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BAB 1 

RUANG LINGKUP &  

KONSEP DASAR KOMUNIKASI BISNIS 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Komunikasi bisnis merupakan salah satu elemen kunci dalam 

operasional sebuah organisasi atau perusahaan. Tanpa 

komunikasi yang efektif, tujuan bisnis tidak dapat dicapai dengan 

optimal, dan hubungan antar individu atau antar organisasi akan 

mengalami kesulitan. Komunikasi bisnis tidak hanya mencakup 

pertukaran informasi antara sesama anggota dalam suatu 

organisasi, tetapi juga mencakup interaksi dengan berbagai pihak 

eksternal seperti pelanggan, mitra, pemasok, dan masyarakat 

luas (Sutrisno, 2019). Oleh karena itu, memahami ruang lingkup 

komunikasi bisnis sangat penting untuk mendukung kelancaran 

dan keberhasilan operasional bisnis secara keseluruhan. 

Secara umum, komunikasi bisnis mencakup berbagai jenis 

komunikasi yang terjadi dalam konteks organisasi, baik itu 

komunikasi internal (dalam organisasi) maupun eksternal (ke luar 

organisasi). Komunikasi internal mencakup pertukaran informasi 

antara manajemen dan karyawan, antar karyawan dalam satu 

departemen, serta komunikasi antar departemen dalam 

organisasi (Husaini & Junaidi, 2020). Sementara itu, komunikasi 

eksternal berhubungan dengan cara perusahaan berinteraksi 

dengan pihak luar, seperti pelanggan, investor, media, dan 

masyarakat umum. Pemahaman yang mendalam tentang kedua 



 

 

 

BAB 2 

MEDIA KOMUNIKASI BISNIS 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Komunikasi bisnis merupakan aspek yang sangat penting 

dalam dunia usaha, karena mempengaruhi segala hal mulai dari 

hubungan dengan pelanggan, mitra bisnis, hingga pengelolaan 

internal organisasi. Media komunikasi bisnis berperan sebagai 

sarana untuk menyampaikan pesan, informasi, serta membangun 

citra perusahaan. Dalam era digital saat ini, pemilihan media 

yang tepat sangat krusial untuk memastikan pesan bisnis sampai 

dengan efektif kepada audiens yang dituju. Penggunaan media 

komunikasi yang tepat dapat meningkatkan efisiensi operasional, 

memperkuat hubungan dengan pelanggan, dan mendukung 

pertumbuhan bisnis secara keseluruhan (Dewi, 2018). 

Berbagai jenis media komunikasi digunakan dalam dunia 

bisnis, baik yang bersifat tradisional maupun digital. Media 

tradisional seperti televisi, radio, dan media cetak masih 

digunakan oleh banyak perusahaan untuk menjangkau audiens 

yang lebih luas. Namun, dengan pesatnya perkembangan 

teknologi informasi, media digital kini menjadi pilihan utama 

dalam komunikasi bisnis. Website, media sosial, dan aplikasi 

pesan instan menjadi alat yang sangat efektif dalam membangun 

hubungan langsung dengan pelanggan dan meningkatkan 

interaksi yang lebih personal dan real-time (Rizki & Hidayat, 

2020). Perusahaan saat ini dituntut untuk lebih adaptif dalam 



 

 

 

BAB 3 

KOMUNIKASI VERBAL DAN NON-VERBAL 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Komunikasi adalah proses yang esensial dalam kehidupan 

manusia yang memungkinkan individu untuk saling bertukar 

informasi, perasaan, dan pemikiran. Dalam proses ini, terdapat 

dua bentuk komunikasi utama yang sering digunakan, yaitu 

komunikasi verbal dan komunikasi non-verbal. Komunikasi verbal 

merujuk pada penggunaan kata-kata, baik secara lisan maupun 

tertulis, untuk menyampaikan pesan. Sedangkan komunikasi 

non-verbal mencakup segala bentuk komunikasi yang tidak 

menggunakan kata-kata, seperti ekspresi wajah, gerakan tubuh, 

kontak mata, dan intonasi suara. Kedua bentuk komunikasi ini 

saling melengkapi, dan pemahaman yang mendalam tentang 

keduanya dapat meningkatkan efektivitas interaksi antar individu. 

Dalam kehidupan sehari-hari, komunikasi verbal dan non-

verbal bekerja secara simultan. Komunikasi verbal dapat 

memberikan pesan yang jelas dan terstruktur, sedangkan 

komunikasi non-verbal seringkali memperkuat atau bahkan 

menggantikan pesan verbal yang disampaikan. Penelitian 

menunjukkan bahwa lebih dari 60% pesan yang disampaikan 

dalam interaksi sosial tidak hanya bergantung pada kata-kata, 

melainkan juga pada bahasa tubuh dan ekspresi wajah (Rachmat, 

2019). Oleh karena itu, kemampuan untuk memahami dan 

menguasai kedua bentuk komunikasi ini menjadi keterampilan 



 

 

 

BAB 4 

NEGOSIASI DALAM KOMUNIKASI BISNIS 

 

 

A. PENDAHULUAN 

Negosiasi merupakan salah satu proses komunikasi yang 

sangat penting dalam dunia bisnis. Secara sederhana, negosiasi 

adalah proses dimana dua pihak atau lebih berusaha untuk 

mencapai kesepakatan mengenai suatu isu atau masalah yang 

menjadi kepentingan bersama. Dalam konteks bisnis, negosiasi 

menjadi salah satu alat utama untuk mencapai tujuan yang saling 

menguntungkan antara individu, kelompok, atau perusahaan. 

Melalui negosiasi, pihak-pihak yang terlibat dapat merumuskan 

solusi yang diinginkan, seperti harga jual, pembagian tugas, atau 

kesepakatan kontrak kerja sama (Rachmat, 2021). Oleh karena 

itu, keterampilan negosiasi yang baik sangat penting dalam 

mencapai keputusan yang menguntungkan bagi semua pihak 

yang terlibat. 

Dalam komunikasi bisnis, negosiasi tidak hanya melibatkan 

pertukaran informasi secara verbal, tetapi juga mencakup 

berbagai bentuk komunikasi non-verbal, seperti bahasa tubuh, 

ekspresi wajah, dan intonasi suara. Semua elemen komunikasi ini 

memainkan peran penting dalam menentukan keberhasilan atau 

kegagalan negosiasi. Komunikasi verbal, seperti penggunaan 

kata-kata yang tepat, serta komunikasi non-verbal, seperti sikap 

dan kontak mata, dapat meningkatkan efektivitas dalam 



 

 

 

BAB 5 

PRESENTASI BISNIS YANG EFEKTIF 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Presentasi bisnis adalah alat komunikasi yang sangat penting 

dalam dunia profesional. Melalui presentasi, individu atau 

organisasi dapat menyampaikan informasi, ide, dan solusi kepada 

audiens, yang mungkin terdiri dari kolega, mitra bisnis, investor, 

atau klien. Dalam konteks ini, presentasi bisnis yang efektif tidak 

hanya menyampaikan informasi, tetapi juga mempengaruhi 

audiens untuk mengambil keputusan, menyetujui proposal, atau 

membangun hubungan yang lebih baik. Sebuah presentasi yang 

baik dapat memperkuat citra profesional seseorang atau 

perusahaan dan memberikan dampak positif pada pencapaian 

tujuan bisnis. (Rachmat, 2020). 

Keberhasilan sebuah presentasi bisnis tidak hanya 

bergantung pada materi yang disampaikan, tetapi juga pada 

kemampuan presenter dalam mengemas dan menyampaikan 

pesan secara jelas, persuasif, dan meyakinkan. Presentasi yang 

efektif adalah presentasi yang mampu menarik perhatian audiens, 

menjaga keterlibatan mereka sepanjang presentasi, dan akhirnya 

mencapai tujuan yang telah ditetapkan, baik itu untuk 

mengedukasi, meyakinkan, atau memotivasi audiens untuk 

bertindak. Dalam konteks ini, keterampilan komunikasi verbal 

dan non-verbal sangat penting untuk meningkatkan kredibilitas 



 

 

 

BAB 6 

KOMUNIKASI INTERNAL DI ORGANISASI 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Komunikasi internal dalam organisasi merujuk pada proses 

penyampaian informasi yang terjadi di dalam organisasi, baik 

antar individu, antar departemen, maupun antara atasan dan 

bawahan. Komunikasi ini memainkan peran yang sangat penting 

dalam menciptakan koordinasi yang efektif, memperkuat budaya 

organisasi, serta mencapai tujuan bersama yang telah ditetapkan. 

Tanpa komunikasi yang baik, sebuah organisasi akan menghadapi 

banyak kendala, baik dalam hal produktivitas, motivasi karyawan, 

maupun dalam pengambilan keputusan yang tepat. Dalam dunia 

bisnis yang semakin kompleks dan kompetitif, komunikasi 

internal yang efektif menjadi salah satu faktor penentu 

kesuksesan organisasi (Sutrisno, 2020). 

Selain itu, komunikasi internal juga mencakup berbagai 

bentuk, baik formal maupun informal, yang mempengaruhi 

bagaimana informasi disebarkan dan diterima oleh anggota 

organisasi. Informasi yang jelas, tepat waktu, dan mudah 

dipahami akan mempercepat aliran informasi dalam organisasi, 

mengurangi kesalahan, dan meningkatkan keterlibatan karyawan 

dalam proses pengambilan keputusan (Wahyudi & Sari, 2021). 

Hal ini menandakan bahwa komunikasi internal tidak hanya 

sekadar alat untuk menyampaikan pesan, tetapi juga sebagai alat 



 

 

 

BAB 7 

KOMUNIKASI EKSTERNAL  

DAN HUBUNGAN PELANGGAN 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Komunikasi eksternal merupakan salah satu elemen penting 

dalam membangun dan memelihara hubungan antara organisasi 

dan pihak luar, terutama pelanggan. Dalam konteks bisnis, 

komunikasi eksternal tidak hanya mencakup pemasaran dan 

promosi produk, tetapi juga mencakup interaksi dengan 

pelanggan, media, dan stakeholder lainnya untuk membangun 

citra dan reputasi perusahaan. Komunikasi yang efektif dapat 

memperkuat hubungan dengan pelanggan, menciptakan loyalitas, 

serta meningkatkan kepuasan yang pada akhirnya berpengaruh 

positif terhadap kinerja bisnis (Sutrisno, 2021). 

Pentingnya komunikasi eksternal dalam hubungan pelanggan 

terletak pada kemampuannya untuk menyampaikan pesan yang 

jelas, konsisten, dan sesuai dengan kebutuhan pelanggan. 

Melalui komunikasi yang terbuka dan transparan, organisasi 

dapat meningkatkan kepercayaan pelanggan dan menciptakan 

hubungan jangka panjang yang saling menguntungkan. Sebagai 

contoh, perusahaan yang secara konsisten berkomunikasi dengan 

pelanggan melalui berbagai saluran baik itu media sosial, email, 

atau layanan pelanggan dapat lebih memahami keinginan dan 

harapan pelanggan, serta merespons dengan cepat untuk 

memenuhi kebutuhan tersebut (Wahyudi & Sari, 2021). 



 

 

 

BAB 8 

KOMUNIKASI KRISIS 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Komunikasi krisis merujuk pada cara sebuah organisasi 

mengelola komunikasi ketika menghadapi situasi yang dapat 

merusak reputasi, operasional, atau keberlanjutan bisnisnya. 

Krisis bisa datang dalam berbagai bentuk, seperti bencana alam, 

kesalahan operasional, skandal internal, atau masalah hukum 

yang mempengaruhi publik. Keberhasilan dalam menangani krisis 

sangat bergantung pada bagaimana pesan disampaikan, siapa 

yang menyampaikan pesan, serta saluran komunikasi yang 

digunakan untuk menginformasikan pemangku kepentingan 

(stakeholders) baik secara internal maupun eksternal. 

Komunikasi yang buruk atau tidak memadai dapat memperburuk 

krisis, sementara komunikasi yang baik dapat membantu 

memitigasi dampaknya dan mempercepat pemulihan (Sutrisno, 

2021). 

Di dunia bisnis yang semakin terhubung secara digital, 

pentingnya komunikasi krisis semakin terasa. Dengan adanya 

media sosial, informasi dapat tersebar dengan sangat cepat, 

bahkan sebelum perusahaan memiliki kesempatan untuk 

memberikan respons resmi. Oleh karena itu, strategi komunikasi 

krisis yang efektif harus memanfaatkan teknologi dan platform 

digital untuk memastikan informasi yang akurat dan tepat waktu 

sampai ke audiens yang relevan. Seiring dengan berkembangnya 



 

 

 

BAB 9 

ETIKA DALAM KOMUNIKASI BISNIS 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Etika dalam komunikasi bisnis merupakan prinsip-prinsip 

moral yang mengatur cara organisasi berinteraksi dengan 

berbagai pihak baik di dalam maupun di luar perusahaan. Dalam 

konteks bisnis, etika berfungsi untuk memastikan bahwa 

komunikasi yang terjadi bersifat transparan, jujur, adil, dan tidak 

menyesatkan. Komunikasi bisnis yang dilakukan secara etis tidak 

hanya memperhatikan kepentingan organisasi, tetapi juga 

melibatkan rasa tanggung jawab terhadap karyawan, pelanggan, 

mitra bisnis, dan masyarakat luas (Santosa, 2020). Etika ini 

menjadi landasan penting dalam membangun reputasi organisasi 

dan menciptakan hubungan jangka panjang yang positif dengan 

berbagai pihak. 

Dalam era globalisasi dan perkembangan teknologi informasi 

yang pesat, komunikasi bisnis menghadapi tantangan yang 

semakin kompleks. Penggunaan media sosial dan platform digital 

telah mempercepat penyebaran informasi, yang terkadang sulit 

dikendalikan dan dapat memengaruhi citra perusahaan. Oleh 

karena itu, perusahaan perlu memperhatikan etika komunikasi 

agar pesan yang disampaikan tetap sesuai dengan nilai-nilai 

moral dan tidak merugikan pihak lain (Rahman, 2019). Dalam 

dunia bisnis, keberhasilan organisasi tidak hanya diukur dari 

pencapaian finansial, tetapi juga dari kemampuan untuk menjaga 



 

 

 

BAB 10 

EVALUASI DAN  

PENINGKATAN KOMUNIKASI BISNIS 

 
 

A. PENDAHULUAN 

Komunikasi bisnis yang efektif sangat penting untuk 

kelangsungan dan kesuksesan suatu organisasi. Namun, 

meskipun banyak organisasi yang telah merancang strategi 

komunikasi yang baik, tidak semua komunikasi berjalan sesuai 

dengan harapan. Oleh karena itu, evaluasi komunikasi bisnis 

menjadi langkah penting untuk menilai sejauh mana komunikasi 

yang dilakukan telah mencapai tujuan yang diinginkan. Evaluasi 

komunikasi bisnis dapat membantu organisasi dalam 

mengidentifikasi kekuatan dan kelemahan dalam cara mereka 

berkomunikasi, baik dalam konteks internal (antara manajemen 

dan karyawan) maupun eksternal (antara perusahaan dan 

pelanggan, mitra, atau masyarakat). Evaluasi ini tidak hanya 

sebatas melihat seberapa banyak pesan yang telah disampaikan, 

tetapi juga seberapa efektif pesan tersebut dipahami dan 

direspon oleh audiens (Santosa, 2020). 

Peningkatan komunikasi bisnis menjadi tujuan utama setelah 

melakukan evaluasi. Komunikasi yang efektif dalam dunia bisnis 

tidak hanya berfungsi sebagai alat untuk menyampaikan 

informasi, tetapi juga sebagai sarana untuk membangun 

hubungan yang lebih kuat dengan semua pemangku kepentingan. 

Peningkatan ini mencakup pengembangan keterampilan 
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