                    


       FM-UAD-PBM-08-04/R0


SATUAN ACARA PERKULIAHAN
Revisi

: 1







Tanggal Berlaku
: 4 November 2013
	Kode/ Nama mata Kuliah


	:
	1250430/Komunikasi Bisnis
	
	Revisi ke
	:
	1

	Satuan Kredit Semester
	:
	3 SKS
	
	Tanggal revisi
	:
	4 November 2013

	Jumlah Jam kuliah dalam seminggu
	:
	150 menit (1 pertemuan)
	
	Tanggal mulai berlaku
	:
	4 November 2013

	Jumlah jam kegiatan laboratorium
	:
	0
	
	Penyusun
	:
	Nugraheni Rintasari, SE, MSc

	
	
	
	
	Penanggungjawab Keilmuan
	:


	Rohmad Yuliantoro Catur W, SE,MSc.


Deskripsi Mata kuliah

: Mata kuliah ini mempelajari mengenai pemahaman dan teknik berkomunikasi di dalam bisnis, termasuk di dalamnya definisi, komunikasi lintas budaya,  penulisan dokumen, korespondensi, penulisan daftar riwayat hidup, wawancara kerja, dan berkomunikasi dalam grup.
Standar Kompetensi              

: Mahasiswa mampu menjelaskan dan mempraktekkan dengan benar cara-cara komunikasi dalam bisnis baik verbal maupun non verbal di lingkungan kerja.
	No
	Kompetensi  Dasar
	Indikator 
	Materi Pokok
	Aktivitas Pembelajaran
	Rujukan

	1.
	Mahasiswa mampu memahami dasar-dasar komunikasi
	Mahasiswa dapat menjelaskan:

· Pengertian komunikasi bisnis

· Perbedaan komunikasi verbal dengan komunikasi nonverbal

·  Proses terjadinya komunikasi

·  Sebab-sebab munculnya kesalahpahaman dalam komunikasi

·  Cara memperbaiki komunikasi

·  Cara meningkatkan ketrampilan berkomunikasi

· Cara pemanfaatan teknologi untuk menunjang komunikasi bisnis
	· Kuliah Pengantar

· Gambaran mata kuliah Komunikasi Bisnis

· Penjelasan Silabus

· Pemilihan ketua kelas

· Kontrak Belajar

· Pembentukan kelompok dan jadwal presentasi

· Komunikasi Bisnis

· Pengertian komunikasi bisnis

· Bentuk dasar komunikasi

· Proses komunikasi

· Munculnya kesalahpahaman komunikasi

· Bagaimana memperbaiki komunikasi

· Pemanfaatan teknologi dalam komunikasi bisnis
	Ceramah dan praktek
	DP-1

	2.
	Mahasiswa mampu memahami dan mempraktekkan komunikasi antarpribadi secara informal, dalam organisasi maupun lintas budaya.
	Mahasiswa mampu memahami dan menjelaskan:

· Pengertian komunikasi antarpribadi

· Tujuan komunikasi antarpribadi

· Gaya Kepemimpinan

· Kebutuhan Manusia

· Mendengarkan sebagai keahlian komunikasi antarpribadi

· Hubungan Komunikasi dalam organisasi

· Pola Komunikasi

· Meningkatkan ketrampilan komunikasi

· Pengertian Komunikasi Lintasbudaya

· Pentingnya Komunikasi Bisnis Lintasbudaya

· Memahami Budaya dan Perbedaannya

· Komunikasi dengan Orang Berbudaya Asing
	Komunikasi Antarpribadi dan Lintas Budaya

· Pengertian komunikasi antarpribadi

· Tujuan komunikasi antarpribadi

· Gaya Kepemimpinan

· Kebutuhan Manusia

· Mendengarkan sebagai keahlian komunikasi antarpribadi

· Hubungan Komunikasi dalam organisasi

· Pola Komunikasi

· Meningkatkan ketrampilan komunikasi

· Pengertian Komunikasi Lintasbudaya

· Pentingnya Komunikasi Bisnis Lintasbudaya

· Memahami Budaya dan Perbedaannya

· Komunikasi dengan Orang Berbudaya Asing


	Ceramah dan praktek
	DP-2

DP-3

DP-4

	3.
	Mahasiswa mampu menjelaskan konsep-konsep pesan bisnis
	Mahasiswa mampu memahami dan menjelaskan:
· Pemahaman Proses Komposisi

· Penentuan Tujuan

· Analisis audiens

· Penentuan ide pokok

· Seleksi saluran dan Media komunikasi

· Hal-hal yang menyebabkan pesan-pesan tak terorganisasi dengan baik

· Pentingnya pengorganisasian yang baik

· Pengorganisasian pesan-pesan melalui outline

· Ketrampilan merevisi

· Pemilihan Kata yang Tepat
· Membuat Kalimat Efektif
· Pengertian Surat dan Surat Bisnis

· Fungsi Surat Bisnis

· Pengelompokan Surat

· Bagian Surat dan Bentuk Surat

· Bahasa surat

· Format lipatan surat dan amplop

· Contoh-contoh surat bisnis

	Korespondensi dan Perencanaan serta Pengorganisasian Pesan-Pesan Bisnis

· Pemahaman Proses Komposisi

· Penentuan Tujuan

· Analisis audiens

· Penentuan ide pokok

· Seleksi saluran dan Media komunikasi

· Hal-hal yang menyebabkan pesan-pesan tak terorganisasi dengan baik

· Pentingnya pengorganisasian yang baik

· Pengorganisasian pesan-pesan melalui outline

· Ketrampilan merevisi

· Pemilihan Kata yang Tepat

· Membuat Kalimat Efektif
· Pengertian Surat dan Surat Bisnis

· Fungsi Surat Bisnis

· Pengelompokan Surat

· Bagian Surat dan Bentuk Surat

· Bahasa surat

· Format lipatan surat dan amplop

· Contoh-contoh surat bisnis
	Ceramah dan praktek
	DP-5

DP-6

DP-7
DP-12

	4.
	Mahasiswa dapat menjelaskan konsep penulisan direct request, penulisan permintaan pesan-pesan rutin dan positif
	Mahasiswa dapat menjelaskan:

· Pengorganisasian direct request

· Permintaan Informasi Rutin

· Menulis direct request untuk Pengaduan

· Surat Undangan, Pesanan, dan Reservasi

· Permintaan Kredit
· Strategi Penulisan dan Permintaan Pesan-pesan Rutin dan Pesan-pesan Positif

· Pesan-pesan Good News dan Goodwill

· Menulis pesan positif

· Menangani Permintaan Kredit Rutin

· Surat Rekomendasi dan Pemberitahuan
	Penulisan Direct Request, Permintaan Pesan-pesan Rutin dan Positif
· Pengorganisasian direct request

· Permintaan Informasi Rutin

· Menulis direct request untuk Pengaduan

· Surat Undangan, Pesanan, dan Reservasi

· Permintaan Kredit
· Strategi Penulisan dan Permintaan Pesan-pesan Rutin dan Pesan-pesan Positif

· Pesan-pesan Good News dan Goodwill

· Menulis pesan positif

· Menangani Permintaan Kredit Rutin

· Surat Rekomendasi dan Pemberitahuan
	Ceramah dan praktek
	DP-8 dan DP-9

	5.
	Mahasiswa dapat memahami teknik   penulisan direct request, penulisan permintaan pesan-pesan rutin dan positif
	Mahasiswa dapat mempraktekkan:

· Pengorganisasian direct request

· Permintaan Informasi Rutin

· Menulis direct request untuk Pengaduan

· Surat Undangan, Pesanan, dan Reservasi

· Permintaan Kredit
· Strategi Penulisan dan Permintaan Pesan-pesan Rutin dan Pesan-pesan Positif

· Pesan-pesan Good News dan Goodwill

· Menulis pesan positif

· Menangani Permintaan Kredit Rutin

· Surat Rekomendasi dan Pemberitahuan
	Review Tugas Pembuatan Direct Request, Permintaan Pesan-pesan Rutin dan Positif
	Review
	

	6.
	Mahasiswa dapat menjelaskan dan mempraktekkan konsep penulisan bad news
	Mahasiswa dapat menjelaskan dan mempraktekkan:

· Strategi pengorganisasian pesan-pesan bad news

· Mengomunikasikan Informasi dan Jawaban Negatif

· Penyampaian bad news kepada pelanggan

· Bad news tentang orang
· Perencanaan pesan-pesan persuasive

· Mengembangkan pesan-pesan persuasive

· Menulis permintaan persuasive

· Permintaan pesan-pesan penjualan dan permohonan dana
	Penulisan Bad News dan Pesan Persuasif
· Strategi pengorganisasian pesan-pesan bad news

· Mengomunikasikan Informasi dan Jawaban Negatif

· Penyampaian bad news kepada pelanggan

· Bad news tentang orang
· Perencanaan pesan-pesan persuasive

· Mengembangkan pesan-pesan persuasive

· Menulis permintaan persuasive

· Permintaan pesan-pesan penjualan dan permohonan dana
	Ceramah dan praktek
	DP-10 
DP-11

	7.
	Mahasiswa dapat memahami teknik   penulisan bad news dan pesan persuasif
	Mahasiswa dapat mempraktekkan:

· Pengorganisasian direct request

· Permintaan Informasi Rutin

· Menulis direct request untuk Pengaduan

· Surat Undangan, Pesanan, dan Reservasi

· Permintaan Kredit
· Strategi Penulisan dan Permintaan Pesan-pesan Rutin dan Pesan-pesan Positif

· Pesan-pesan Good News dan Goodwill

· Menulis pesan positif

· Menangani Permintaan Kredit Rutin

· Surat Rekomendasi dan Pemberitahuan
	Review Tugas Pembuatan bad news dan pesan persuasif
	Review
	

	UJIAN TENGAH SEMESTER

	8.
	Mahasiswa mampu menjelaskan konsep penulisan surat lamaran kerja dan daftar riwayat hidup
	Mahasiswa mampu menjelaskan dan mempraktekkan:

· Pendekatan AIDA

· Pengorganisasian surat lamaran kerja

· Tips untuk Pelamar Kerja

· Persiapan menulis resume

· Rencana Pengorganisasian

· Masalah dalam membuat resume


	Penulisan Surat Lamaran Kerja dan Daftar Riwayat Hidup

· Pendekatan AIDA

· Pengorganisasian surat lamaran kerja

· Tips untuk Pelamar Kerja

· Persiapan menulis resume

· Rencana Pengorganisasian

· Masalah dalam membuat resume
· Review Surat Lamaran Kerja 

	Ceramah dan praktek
	DP-13

DP-14

	9
	Mahasiswa mampu menjelaskan konsep wawancara kerja
	Mahasiswa mampu menjelaskan dan  mempraktekkan:

· Arti Penting Wawancara Kerja

· Persiapan wawancara kerja

· Cara mengenali Pekerjaan dan Perusahaan

· Pertanyaan penting dalam wawancara kerja

· Ucapan terima kasih

· Surat Penerimaan Pegawai dan Surat Penerimaan Kerja

· Surat Penolakan Kerja


	Wawancara Kerja

· Arti Penting Wawancara Kerja

· Persiapan wawancara kerja

· Cara mengenali Pekerjaan dan Perusahaan

· Pertanyaan penting dalam wawancara kerja

· Ucapan terima kasih

· Surat Penerimaan Pegawai dan Surat Penerimaan Kerja

· Surat Penolakan Kerja
	Ceramah dan praktek
	DP-15

	10
	Mahasiswa mampu mempraktekkan penulisan surat lamaran kerja dan wawancara kerja
	Mahasiswa mampu mempraktekkan:
· Pendekatan AIDA

· Pengorganisasian surat lamaran kerja

· Tips untuk Pelamar Kerja

· Persiapan menulis resume

· Rencana Pengorganisasian

· Masalah dalam membuat resume
·  Arti Penting Wawancara Kerja

· Persiapan wawancara kerja

· Cara mengenali Pekerjaan dan Perusahaan

· Pertanyaan penting dalam wawancara kerja

· Ucapan terima kasih

· Surat Penerimaan Pegawai dan Surat Penerimaan Kerja

· Surat Penolakan Kerja


	Review Surat Lamaran Kerja dan Praktek Daftar Riwayat Hidup


	Review
	

	11
	Mahasiswa mampu menjelaskan dan mempraktekkan konsep negosiasi dan cara membuat akad
	Mahasiswa mampu menjelaskan dan mempraktekkan:

· Pengertian negosiasi

· Prose bernegosiasi

· Ketrampilan bernegosiasi

· Tips negosiator


	Negosiasi
· Pengertian negosiasi

· Proses bernegosiasi

· Ketrampilan bernegosiasi

· Tips negosiator


	Ceramah dan praktek
	DP-17

	12.
	Mahasiswa mampu menjelaskan dan mempraktekkan konsep akad
	Mahasiswa mampu menjelaskan dan mempraktekkan konsep akad
	Akad
· Macam-macam akad
· Teknik perancangan akad
· Contoh 
	Ceramah dan praktek
	AE-IA
AE-IC

AE-VB

AE-VI

	13.
	Mahasiswa mampu menjelaskan ketrampilan berbicara dalam presentasi bisnis dan komunikasi dengan rekan kerja
	Mahasiswa mampu menjelaskan 
· Tujuan Presentasi Bisnis

· Persiapan Presentasi Bisnis

· Alat Bantu Presentasi Bisnis

· Analisis Audiens

· Analisis Bahasa Tubuh

· Peninjauan Lokasi

· Percaya Diri

· Menyusun Visual Aid

· Cara Berpakaian

· Sikap Tubuh

· Bahasa

· Berlatih Presentasi Bisnis

· 
	Presentasi Bisnis dan Komunikasi dengan rekan kerja

· Tujuan Presentasi Bisnis

· Persiapan Presentasi Bisnis

· Alat Bantu Presentasi Bisnis

· Analisis Audiens

· Analisis Bahasa Tubuh

· Peninjauan Lokasi

· Percaya Diri

· Menyusun Visual Aid

· Cara Berpakaian

· Sikap Tubuh

· Bahasa
· Berlatih Presentasi Bisnis

	Ceramah dan praktek
	DP-16

	14.
	Mahasiswa mampu mempraktekkan komunikasi dengan rekan kerja
	Mahasiswa mampu mempraktekkan komunikasi dengan rekan kerja
	Praktek Focus Grup Discusion
	Praktek
	

	UJIAN AKHIR SEMESTER


	Pengetahuan
	   %

	Pemahaman
	   %

	Penerapan
	   % 

	Analisis
	   %

	Sintesis
	   %

	Evaluasi
	   %


Level Taksonomi

:         
	Aspek Penilaian
	Prosentase

	Ujian Akhir Semester
	30 %

	Ujian Tengah Semester
	 30  % 

	Tugas Mandiri
	25 %

	Keaktifan Mahasiswa
	15  %

	Total
	100 %


Komposisi Penilaian

:
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