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No. Dokumen
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	FORMULIR
RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER (RPS)
	

	
	No. Revisi
01
	Hal
1 dari 23
	
TanggalTerbit
18 Agustus 2020

	Matakuliah     : Komunikasi Bisnis
	Semester:  6 (Enam)
	sks:  2 /2
	Kode MK:
MAN 21415

	Program Studi : Manajemen
	DosenPengampu/Penanggungjawab : Zuriana, SE., MM

	CapaianPembelajaranLulusan (CPL)
	Sikap
1.   Bertaqwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa dan menunjukan sikap religius.
2.   Berperan sebagai warga negara yang bangga dan cinta tanah air, memiliki nasionalisme serta rasa tanggungjawab pada negara dan bangsa.
3.   Menginternalisasi nilai, norma, dan etika akademik.
Keterampilan Umum:
4.   Mampu menunjukkan kinerja mandiri, bermutu, dan terukur.
CP KeterampilanKhusus
5.   Mampu berkomunikasi secara efektif, baik secara lisan dan tertulis, dengan menggunakan berbagai saluran komunikasi.
6.   Mampu menerapkan ilmu manajemen dalam konteks global.
7.   Mampu memanfaatkan teknologi informasi dalam bidang manajemen.
CP Pengetahuan
8.   Menguasai etika bisnis dan nilai-nilai kemanusiaan.
9.   Menguasai Kaidah dan teknik komunikasi lintas fungsi dan level organisasi.
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	CapaianPembelajaranMatakuliah
(CPMK)
	
Setelah mempelajari matakuliah ini mahasiswa mampumembuat dan mempresentasikan pesan-pesan dalam ruang lingkup komunikasi bisnis, baik komunikasi internal maupun eksternal dengan menggunakan media/teknologi komunikasi.

	DeskripsiMatakuliah :
	Mata Kuliah Komunikasi Bisnis, merupakan mata kuliah aplikatif.Mata kuliah ini membahas secara rinci dan detail tentang berbagai konsep dasar serta fungsi komunikasi dalam dunia bisnis dan komunikasi antar budaya dalam bisnis. Selain itu, dibahas pula bagaimana merencanakan dan menyusun pesan bisnis, bagaimana menulis korespondensi bisnis, wawancara kerja, komunikasi dalam kelopok kecil dan rapat, pembuatan proposal bisnis, penggunaan teknologi komunikasi dan presentasi dalam bisnis.

	Minggu
ke -
	

Kemampuan yang diharapkan (Sub- CPMK)
	

BahanKajian/Materi
Pembelajaran
	Bentuk, Metode Pembelajarandan Pengalaman Belajar
	

Waktu
(menit)
	
Penilaian

	
	
	
	
	
	
Teknik
	
Indikator
	Bobot
(%)

	1
	




1
Mahasiswa mampu memahami, dan              2 menjelaskan                     3 mengenai Konsep           4
Dasar komunikasi
Bisnis.
5
	

Memahami Komunikasi
Bisnis
.   Pengertian Komunikasi
Bisnis
.   Bentuk Dasar Komunikasi
.   Proses Komunikasi
.   Munculnya
kesalahpahaman komunikasi
.   Bagaimana memperbaiki
komunikas.
	




1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas Terstruktur
	







Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	Test tertulis & test
lisan
1.Brainstroming apakah  yang mahasiswa ketahui tentang Memahami Komikasi Binis.
2.Pemantapan Materi tentang memahami komunikasi bisnis
3. Tanya Jawab tentang Materi tersebut.
4.Keaktifan
	
Mahasiswa mampu :
1.   Memahami  dan mejelaskan pengertian komunikasi bisnis
2.   Memahami  dan menjelakskan perbedaan komunikasi verbal    dengan komunikasi non verbal.
	









15
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	5.Pemberian Tugas
Terstruktur
	3.   Menjelaskan
prosesterjadiny a komunikasi.
4.   Megidentifikasi sebab   –   sebab munculnya kesalahpahama n	dalam komunikasi.
5.   Menjelaskancar
a   memperbaiki komuikasi
6.   Menjelaskan cara meningkatkan ketrampilan berkomunikasi
	

	2
	


1

Mahasiswa
mampu                             2
memahami dan menjelaskan                     3 mengenai                         4
Komunikasi                     5
antar pribadi dan Komunikasi dalam organisasi.
	
Komunikasi Antarpribadi
.   Pengertian        komunikasi
antar pribadi
.   Tujuan  komunikasi  antar pribai
.   Gaya Kepemimpinan
.   Kebutuhan manusia
.   Mendengarkan        sebagai kahlian antarpribadi.



Komukasi dalam organisasi
1.Hubungan komunikasi
2.Pola Kmunikasi
3.Cara mengelola komunikasi
	






1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas Terstruktur
	







Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	
Test tertulis & test lisan
1.Brainstroming apakah yang mahasiswa ketahui tentang omunikasi antar pribadi, komunikasi dalam orgnisasi.
2.Pemantapan Materi tentang materi tersebut
3. Tanya Jawab
4.Keaktifan
	
Mahasiswa mampu :
1.Menjelaskan pengertian komunikasi antarpribadi
2. Memahami tujuan
komunikasi antarpribadi.
3.Membedakan
aneka                   gaya kepemimpian.
4.Menjelaskan     teori kebutuhan manusia.
5.Menjelaskan bagaimana
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	4.Meningkatkan ketrampilan
Komunikasi.
	
	
	5.Pemberian Tugas
Terstruktur
	mendengarkan
sebagai          keahlian berkomunikasi antarpribadi.
6.Menjelaskan bagaimana hubungan komunikasi      dalam suatu organisasi
7.Membedakan berbagai               pola komunikasi yang ada dalam                 suatu organisasi.
8.Mengetahui bagaimana           cara mengelola komunikasi.
9.Mengetahui bagaimana meningkatkan ketrampilan komunikasi.
	

	3
	



Mahasiswa mampu memahami, menjelaskan 1
dan  mengaplikasikan
Komunikasi Bisnis Lintas2
Budaya.
3

4
	
Komunikasi Bisnis Lintas
Budaya
.   Pengertian Komunikasi
bisnis lintas  budaya
.   Pentingnya komunikasi bisnis lintas budaya
.   Memahami budaya dan
perbedaannya
.   Komunikasi dengan orang berbudaya asing.
	


1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas terstruktur
	




Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	

Test tertulis & test lisan
1.Brainstroming apakah yang mahasiswa ketahui tentang Komunikasi Bisnis Lintas Budaya
2.Pemaparan materi.
	
Mahasiswa mampu :
1.Memahami pengertian komunikasi bisnis lintas budaya
2.Menjelaskan betapa
pentingnya kounikasi lintas budaya.
	






10
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	3 Taya Jawab
tentang pembahasan terkait.
4.Keaktifan

5..Pemberian Tugas terstruktur
	3.Memahami
perbedaan budaya.
4.Mengaplikasikan komunikasi dengan orang berbudaya asing.
	

	4
	









Mahasiswa mampu memahami, menjelaskan dan mengaplikasikan perencanaan pesan – pesan bisnis.
	


Perencanaan pesan – pesan bisnis.
1.   Pengertian perencanaan pesan –pesan bisnis.
2.   Tahapan perencanaan pesan – pesan bisnis
3.   Pemahaman proses komposisi.
4.   Penentuan tujuan
5.   Analisis Audiensi
6.   Penentuan ide pokok
7.   Seleksi dan media penyampaian pesan – pesan bisnis.
	









1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas
Terstruktur
	











Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	



Test tertulis & test lisan
1..Brainstroming apakah yang mahasiswa ketahui tentang perencanaan pesan – pesan bisnis
2.Pemaparan materi.
3.Tanya Jawab
tentang pembahasan materi tersebut.
4.Keaktifan
5.Pemberian Tugas
Terstruktur
	Mahasiswa mampu :
1.   Mnjelaskan pengertian perecanaan pesan – pesan bisnis.
2.   Menjelaskan empat    tahap perencanaan pesan – pesan bisnis.
3.   Menjelaskan
tiga tahap dalam proses komposisi.
4.   Mengetahui tujuan penulisan pesan – pesan bisnis terulis.
5.   Menjelaskan pentingnya
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	analisis
audiensi.
6.   Menjelaskan bagaiman memenuhi kebutuhan informasi audiensi
7.   Melakukan seleksi  media penyampaian pesan – pesan bisnis.
	

	5
	







Mahasiswa mampu memahami,  menjelaskan dan  mengaplikasikan Pengorganisasian dan revisi pesan bisnis.
	


Pengorganisasian pesan –
pesan bisnis
1.   Hal – hal yang menyebabkan pesan – pesan tidak terorganisasi dengan baik.
2.   Pentingnya pengorganisasian yang baik.
3.   Pengorganisasian pesan
– pesan bisnis melalui
Outline
	






1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas
Terstruktur
	









Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	Test tertulis & test lisan
1.Brainstroming apakah yang mahasiswa ketahui tentang pengorganisasian dan revisi pesan bisnis
2.Pemaparan materi.
3.Tanya Jawab tentang pembahasan materi tersebut.
4.Keaktifan
5.Pemberian Tugas
Terstruktur
	Mahasiswa mampu  :
1.Mempelajari dan memahami hal – hal yang menyebabkan pesan – pesan tidak terorganisasi dengan baik.
2.Mempelajari dan memahami pentingnya perorganisasian yang baik.
3.Mpelajari dan memahami Pengorganisasian pesan – pesan bisnis melalui Outline.
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	4.   Pengorgaisasian ide /
gagasan.







Revisi pesan – pesan bisnis.


1. Ketrampilan merevisi
2.Pemilihan kata yang tepat.
3.Membuat kalimat yang efektif.
	
	
	
	4. mempelajari dan
memahami
Pengorganisasian ide
/ gagasan.
5.Mempelajari dan memahami Ketrampilan mereisi.
6.Mempelajari dan
memahami pemilhan kata yang tepat.
7.Mempelajari bagaimana cara membuat kalimat yang efektif.
	

	6
	


Mahasiswa mampu memahami,  menjelaskan dan  mengaplikasikan Permintaan pesan rutin
& positif, Penulisan
Good dan Bad - News
	


Penulisan Permintaan Pesan – Pesan Rutin Dan Positif
1.Stratei permintaan rutin dan pesan – pesan positif
2.Pesan – pesan good-news dan goodwill
	
1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas
Terstruktur
	




Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	Test tertulis & test lisan
1.Brainstroming apakah yang mahasiswa ketahui tentang penulisan Good News dan Bad
-News
2.Pemaparan materi.
3.Tanya Jawab tentang
	
Mahasiswa mampu  :
1. Memahami stratei permintaan rutin dan pesan – pesan positif
2.Memahami pesan – pesan
	






10
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	3.Menangani permintaan kredit rutin
4.Surat rekomendasi dan pemberitahuan




Penulisan Bad – News
1.   Pengertia Bad – News
2.   Pengorganisasian
Penulisan Bad – News
3.   Jawaban atas Bad –
News
4.   Bad – News tentang pelanggan
5.   Bad – News tentag pekerjaan
	
	
	pembahasan materi
tersebut.
4..Keaktifan
5.Pemberian Tugas
Terstruktur
	good-news dan
goodwill
3.Memahami cara bagaimana menangani permintaan kredit rutin
4.Memahami surat rekomendasi danpemberitahua
n
5.Memahami pengertian    Bad    – News
6.Memahami Pengorganisasian penulisan Bad – News
7.Menjelaskan jawaban atas Bad – News
8.Menjelaskan Bad
– News tentang pelanggan
9.Menjelaskan Bad – News tentag pekerjaan
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	7
	















Mahasiswa mampu memahami, dan menjelaskan mengenai penulisan pesan persuasif
,penulisan direct request dan dasar – dasar korespondensi bisnis
	
Penulisan  Pesan – Pesan
Persuasif.
1.Perencanaan pesan – pesan
persuasive.
2.Mengembangkan pesa –
pesan persuasive.
3.Menulis permintaan persusif.
4.Penulisan pesan – pesan
penjualan dan permohonan bantuan dana

Penulisan Direct Request
1.Pengorganisasian direct
request
2.Permintaan informasi rutin
3.Menulis direct request untuk pengaduan,
Surat undangan,pesanan,dan reservasi permintaan kredit

Dasar – Dasar Korespondensi
Bisnis
1.Pengertian surat dan surat
bisnis
2.Fungi surat bisnis
3.Pengelompokan surat
4.Bagian surat dan bentuk surat
5.Bahasa surat
6.Format lipatan surat dan amplop
	




















1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas
Terstruktur
	



















Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	










Test tertulis & test lisan

1.Brainstroming apakah  yang mahasiswa ketahui tentang penulisan pesan – pesan persuasif dan direct request
2.Pemantapan Materi tentang materi tersebut
3. Tanya Jawab
4.Keaktifan
5. Pemberian Tugas
Terstruktur
	
Mahasiswa mampu :
1.Memahami dan mejelaskan Perencanaan pesan – pesan persuasive.
2.Memahami        dan menjelaskan bagaiman             cara Mengembangkan
pesa         –         pesan
persuasive
3.Memahami        dan
Menjelaskan bagaimana    Menulis permintaan persusif.
4.Memahami dan mejelaskan cara Penulisan pesan – pesan penjualan dan permohonan bantuan dana
5.Memahami Pengorganisasian direct request
6.Memahami permitaan informasi rutin
7.Mmahami cara
Menulis direct request untuk pengaduan,
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	7.Contoh – contoh surat bisnis
	
	
	
	Surat
undangan,pesanan, dan reservasi permintaan kredit
8.Memahami pengertian surat dan surat bisnis
9.Memahami Fungi
surat bisnis
10.Memahami pengelompokan surat
11.Memahami bagian surat dan bentuk surat
12.Memahami bahasa surat
13.Memahami Format lipatan surat dan amplop
14.Menjelaskan Contoh     –     contoh surat bisnis
	

	8
	


Ujian Tengah Semester
	
	
	


90  Menit
	1.   Penilaian Tes
Tertulis
Ujian Tengah
Semester
	
	

	9
	Mahasiswa mampu menjelaskan dan mengimplementas
	Penulisan Surat Lamaran
Kerja
1.  Pengertian surat lamaran kerja
	1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas Terstruktur
	
Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	Test tertulisan & test
lisan
1.   Brainstroming apakah yang mahasiswa
	
Mahasiswa mampu :
1.  Menguraikan pengertian    dari
	


10
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	ikan penulisan
surat lamaran kerja dan Resume dengan baik dan benar
	2.  Pendekatan AIDA
3.  Pengorganisasian surat lamaran kerja
4.  Tips untuk pembuatan surat lamaran kerja yang baik dan benar


Penulisan Resume
5.  Persiapan Menulis
Resume
6.  Pengorganisasian
Resume
7.  Masalah dalam penulisan
Resume
	
	
	ketahui
tentangsurat lamaran kerja
2.   Pemaparan materi
3.   Tanya Jawab tentang pembahasan materi tersebut
4.   Keaktifan
5.   Pemberian Tugas Terstruktur
	surat       lamaran
kerja dan resume
2.  Mengimplement asikan pendekatan
AIDA dalam penulisan surat lamaran kerja
3. Mengorganisasik an surat lamaran kerja
4.  Menyimpulkan tips-tips     dalam penulisan    surat lamaran        kerja yang    baik    dan benar
5.  Memerinci persiapan menulis resume
6.  Mengorganisasik an resume
7.  Mendeteksi masalah     dalam penulisan
Resume
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	10
	










Mahasiswa mampu untuk memperagakan danmengimpleme ntasikanberdasark an Etika dan Tips dalam menjawab pertanyaan wawancara kerja.
	







Wawancara Kerja
1.   Arti penting wawancara kerja
2.   Persiapan wawancara kerja
3.   Cara mengenali pekerjaan dan perusahaan
4.   Pertanyaan penting dalam wawancara kerja
5.   Ucapan terima kasih
	













1.  Brainstroming
2.  Kuliah Mimbar
3.  Tanya Jawab
4.  Diskusi
5.  Tugas
Terstruktur
	















Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit)
	




Test tertulis &
test lisan
1.  Brainstroming apakah yang mahasiswa ketahui tentang wawancara kerja dan presentasi bisnis
2.  Pemaparan materi.
3.  Tanya Jawab tentang pembahasan materi tersebut.
4.  Keaktifan
5.  Pemberian Tugas Terstruktur
	Mahasiswa mampu
1.  Mengurai arti penting wawancara kerja
2.  Memerinci persiapan wawancara kerja
3.  Menemukan cara mengenali pekerjaan dan perusahaan
4.  Mengkategorik an pertanyaan- pertanyaan penting dalam wawancara kerja
5.  Membuat ucapan terima kasih
	

















5

	11
	Mahasiswa mampumenjelas kan dan mengimplement
	Presentasi Bisnis                       1
2
1.  Tujuan presentasi Bisnis      3
2.  Periapan presentasi bisnis  4
5
	.  Brainstroming
.  Kuliah Mimbar
.  Tanya Jawab
.  Diskusi
.  Tugas Terstruktur
	
Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit)
	Test tertulis &
test lisan
1.  Brainstroming apakah yang mahasiswa
	Mahasiswa Mampu
1.  Menentukan tujuan presentasi Bisnis
	


20
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	asikanPresentasi
Bisnis yang efektif dan efisien
	3.  Alat bantu presentasi bisnis
4.  Analisis Audiens
5.  Analisis Bahasa tubuh
6.  Peninjauan lokasi
7.  Percaya Diri
8.  Berlatih presentasi Bisnis
	
	
	ketahui tentang
wawancara kerja dan presentasi bisnis
2.  Pemaparan materi.
3.  Tanya Jawab tentang pembahasan materi tersebut.
4.  Keaktifan
5.Pemberian Tugas terstruktur
	2.  Memerinci persiapan presentasi bisnis
3.  Memilah-milah alat bantu yang dapat mendukung presentasibisnis
4.  Menganalisis audiens
5.  Menganalisis bahasa tubuh
6.  Merencanakan peninjauan lokasi presentasi bisnis
7.  Membuat percaya diri
8.  Menerima pendapat dalam berlatih presentasi bisnis
	

	12
	
Mahasiswa mampumenjelask an dan memberi
	Negosiasi

1.  Pengertian negosiasi
2.  Proses negosiasi
3.  Ketrampilan bernegosiasi
	1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas Terstuktur
	
Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	
Test tertulis & test lisan
1.Brainstroming
apakah yang
	Mahasiswa mampu:

1.  Menguraikan pengertian negosiasi
	


20
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	contoh dalam
negosiasi bisnis
	4.  Tipe Negosiator
	
	
	mahasiswa ketahui
tentang Negosiasi
2.Pemaparan materi.
3.Tanya Jawab tentang pembahasan materi tersebut.
4..Keaktifan
5.Pemberian Tugas terstruktur
	2.  Membuat pola
proses negosiasi yang efektif
3.  Membuktikan ketrampilan negosiasi
4.  Tipe Negosiator
	

	13
	










Mahasiswa mampumenjelask an dan mengembangkan rapat bisnis
	







Rapat Bisnis

1.  Pengertian rapat bisnis
2.  Perbedaan rapat bisnis dan rapat non bisnis
3.  Tujuan Rapat
4.  Jenis – jenis rapat
5.  Perencanaan rapat bisnis
6.  Pelaksanaan rapat bisnis
7.  Tindak lanjut rapat bisnis
	









1.    Brainstroming
2.    Kuliah Mimbar
3.    Tanya Jawab
4.    Diskusi
5.    Tugas
Terstruktur
	











Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	




Test tertulis & test lisan
1. Brainstroming apakah yang
mahasiswa ketahui tentang rapat bisnis
2. Pemaparan materi.
3. Tanya Jawab tentang
pembahasan materi tersebut.
4. Keaktifan
5. Pemberian Tugas terstruktur
	Mahasiswa mampu:

1.  Menguraikan pengertian rapat bisnis
2.  Menyimpulkan perbedaan rapat bisnis dan rapat non bisnis
3.  Menciptakan
tujuan rapat bisnis
4.  Memilah-milah jenis rapat
5.  Merencanakan rapat bisnis
6.  Mengimplementas ikan pelaksanaan rapat bisnis
7.  Memproyeksikan tindak lanjut rapat bisnis
	













15
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	14
	









Mahasiswa  mampu memberi contoh dan menginterpretasikan penulisan laporan bisnis
	









Penulisan Laporan Bisnis Penulisan Laporan Singkat Penulisan Laporan formal
	







1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas Terstruktur
	









Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit
	Test tertulis & test
lisan
1.Brainstroming       M apakah yang mahasiswa ketahui 1
tetang penulisan laporan bisnis, singkat dan               2
penulisan laporan
formal.
2.Pemaparan Materi
3.Tanya Jawab         3
tentang pembahasan materi tersebut.
4.Keaktifan
5.Pemberian Tugas
Terstruktur
	


ahasiswa mampu:
. Membuat       pola penulisan Laporan Bisnis
. Membuat       pola penulisan Laporan Singkat
. Membuat       pola penulisan laporan formal
	











10

	15
	






Mahasiswa  mampu memberi contoh komunikasi melalui teknologi informasi
	
Komunikasi melalui teknologi Informasi

1.	Komputer personal dan komunikasi bisnis
2.    Teknologi penyimpanan
data elektronik dalam komunikasi bisnis
3.    Konsep dasar internet
4.	Surat elektronik dan media sosial
	



1.Brainstroming
2.Kuliah Mimbar
3.Tanya Jawab
4.Diskusi
5.Tugas terstruktur
	






Tatap
Muka
( 4 x 50
Menit )
	Test tertulis & test
lisan
1.Brainstroming
apakah yang mahasiswa ketahui tetang komunikasi melalui teknologi informasi.
2.Pemaparan Materi
3.Tanya Jawab tentang pembahasan materi tersebut.
4.Keaktifan
	
Mahasiswa mampu:
1.  Mengorganisasika n komputer personal dan komunikasi bisnis
2.  Membuktikan teknologi penyimpanan data elektronik dalam komunikasi bisnis
3.  Merancang konsep dasar internet
	








20
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	5.Pemberian Tugas   4
terstruktur
	.  Membuat surat
elektronik dan media sosial
	

	16
	




UjianAkhir Semester
	
	
	




90  Menit
	1. Penilaian Tes
Tertulis Ujian Akhir Semester
2. Penilaian Tugas Mandiri dan Terstruktur
	
	











Tugasmahasiswadanpenilaian

1. Tugas

	
Mingguk e
	Bahan
Kajian/Materi
Pembelajaran
	
Tugas
	
Waktu
(menit)
	
Penilaian
	
Indikator
	
Bobot
(%)

	1
	Memahami
Komunikasi Bisnis
	Mandiri
	Mempelajari materi tentang
Memahami Komunikasi Bisnis
Hal. 1 – 18
	
	
	
	

	
	
	Terstruktur
	Mengerjakan latihan soal tentang Memahami Komunikasi Bisnis
	(2 X 50
Menit )
	Penjelasan jawaban latihan soal tentang Memahami Komunikasi Bisnis
	Kemampuan menjawab pertanyaan tentang Memahami
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	Komunikasi
Bisnis
	

	2
	1.Komunikasi Antar
Pribadi


2.Komunikasi Dalam
Organisasi
	Mandiri
	1.Mempelajari materi tentang
Komunikasi Antar Pribadi. Hal. 22 – 35
2.Mempelajari materi Komunikasi
Dalam Organisasi Hal. 38 – 55
	
	
	
	

	









3
	









Komunikasi Bisnis Lintas
Budaya
	Terstruktur
	Merangkum intisari dari
materi Komunikasi Antar pribadi dan Komunikasi dalam organisasi
	(2 X 50
Manit )
	1.Penjelasan isi
rangkuman
2.Menjawab pertanyaan
	1.Ketepatan
merangkum materi
2.Kemampuan menjelaskan isi rangkuman
	

	
	
	Mandiri
	Mempelajari materi Komnikasi
Bisnis Lintas Budaya Hal. 58 – 71




Mereview materi dan mengerjakan latihan soal
	






( 2 x 50
Menit )
	





1.Penjelasan dari tentang materi Komunikasi Bisnis Lintas Budaya.
2.Menjawab pertanyaan tentang Komunikasi Bisnis Lintas Budaya.
	





1.Kemampuan menjelaskan teori2 dari para ahli
2.Ketepatan
menjawab pertayaan.
	

	
	
	Terstruktur
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	4
	Perencanaan Pesan –
Pesan Bisnis
	Mandiri
	Mempelajari Perencanaan Pesan –
Pesan Bisnis Hal. 74 – 87




Diskusi Forum membahas macam –
macam Komuikasi dan manfaat
nya.
	




( 2 x 50
Menit )
	





1.Diskusi berbagai macam2 komunikasi
2.Menjelaskan manfaatnya.
3.Menjawab pertanyaan tentang Perencanaan Pesan – pesan Bisnis.
	



1.Kemampuan menjelaskan macam2 komunikasi dan manfaatnya
2. Kemampuan
menjawab pertanyaan Perencanaan esan
– pesan Bisnis
tentang macam
	

	
	
	Terstruktur
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	1.Pengorganisasian Pesan
– Pesan Bisnis

2.Revisi Pesan – Pesan
Bisnis
	Mandiri
	1.Mempelajari materi tentang
Pengorganisasian Pesan – Pesan
Bisnis Hal. 90 - 101
2.Mempelajari materi tentang Revisi pesan - pesan Hal. 104 – 113


Membuat Kop Surat bedasarkan ide / gagasan dengan kalimat yang efektif  dan mengartikan isi dari Kop Surat Tersebut.
	









( 2 x 50
Menit )
	








1.Penjelasan dari isi tentang Kop Surat tersebut.
2.Menjawab pertanyaan tentang Pengorganisasian Pesan – Pesan Bisnis.dan Revisi Pesan – Pesan Bisnis
	








1.Kemampuan menjelaskan Kop Surat Berdasarkan ide / gagasan.
2.Ketepatan
menjawab pertayaan.
	

	
	
	Terstruktur
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6	1.Penulisan Permintaan Pesan – Pesan Rutin Dan Positif

2. Penulisan Bad - News

Mandiri          1.Mempelajari materi tentang Penulisan permintaan Pesan – Pesan Rutin Dan Positif Hal. 116 - 129.
2.Mempelajari materi Penulisan Bad
– News Hal. 132 – 143


Terstruktur


Membuat surat diterima dan di tolak secara singkat dan jelas.


( 2 x 50
Menit )


1.Penjelasan dari isi surat diterima dan ditolak tersebut.
2.Menjawab
pertanyaan tentang


1.Kemampuan menjelaskan isi surat diterima dan ditolak
2. Ketepatan
Penulisan Permintaan menjawab
Pesan – Pesan Rutin Dan Positif.dan Penulisan Bad - News

pertanyaan.


7         1.Penulisan Pesan – Pesan
Persuasif.
2.Penulisan Direct
Request
3. Dasar – dasar
Korespondensi Bisnis

Mandiri          1.Mempelajari teori tentang Penulisan Pesan – Pesan Persuasif Hal. 144 – 155
2.Mempelajari Penulisan Direct
Request Hal. 158 – 165
3.Mempelajari tentang Dasar –
Dasar Korespondensi Hal. 168 – 230

Terstruktur


Membuat surat permohonan kerjasama / bisnis secara singkat dan jelas.


( 2 x 50
Menit )


1.Penjelasan dari isi surat permohonan kerjasama / bisnis secara singkat dan jelas
2. Menjawab
pertanyaan tentang


1.Kemampuan menjelaskan isi surat permohonan kerjasama / bisnis secara singkat dan jelas.


Penulisan Pesan – Pesan 2.Ketepatan dalam






1Penulisan Surat
9         Lamaran Kerja

2.Penulisan Resume







Mandiri          1.Mempelajari Surat Lamaran Kerja
Hal. 238 – 246
2.Mempelajari Penulisan Resume
Hal. 250 – 262

Persuasif.
Penulisan Direct
Request
Dasar – dasar
Korespondensi Bisnis

menjawab pertanyaan.


Terstruktur


Membuat Surat Lamaran Pekerjaan dan Membuat CV denagn Pendekatan AIDA


(2 X 50
Menit )


1.Penjelasan Surat Lamaran Kerja dan CV dengan pendekatan AIDA





2.Menjawab pertanyaan tentang Penulisan Surat Lamaran Kerja Dan Penulisan Resume


1.Kemampuan menjelaskan isi Lamaran Kerja dan CV dengan
pendekatan AIDA
2.Ketepatan dalam menjawab pertanyaan.
10        Wawancara Kerja               Mandiri          Mempelajari materi Wawancara
Kerja Hal. 266 - 276

Terstruktur

Diskusi forum tentang Pertanyaan2 (2 X 50 penting dalam hal wawancara kerja Menit )

1.Diskusi berbagai jenis pertanyaan2 penting dalam hal

1.Kemampuan menjelaskan pertanyaan2
wawancara kerja yang penting dalam hal dibutuhkan oleh User wawancara kerja.
atau Owner

2.Kemampuan menjawab


	
	
	
	
	
	2.Menjelaskan manfaat2 tersebut.
3.Menjawab pertanyaan tentang Wawancara Kerja.
	pertanyaan mengenai
Wawancara Kerja.
	

	11
	Presentasi Bisnis
	Mandiri
	Mempelajari materi Presentasi
Bisnis Hal. 280 - 296
	
	
	
	

	
	
	Terstruktur
	Mempresentasikan Bisnis (
Membuat Vidio dan
mempresentasikan produck )
	(2 x50 )
Menit
	1.Mempresentasikan
produck
2.Menjawab pertanyaan tentang Presentasi Bisnis
	1.Kesesuaian / kemampuan menjelaskan materi
dan produck yang dipresentasikan
2.Kemampuan menjawab Presentasi Bisnis.
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	12










13
	Negosiasi










Rapat Bisnis
	Mandiri
	Mempelajari materi tentang
Negosiasi Hal. 298 – 310


Mempresentasikan Negosiasi secara kelompok minimal 2 orang ( membuat Vidio )
	



( 2 x 50
Menit)
	




1.Mempresentasikan
Negosiasi
2.Menjawab pertanyan tentang Negosiai
	




1.Kemampuan berpresentasi.
2.Kemampuan dan keaktifan menjawab Pertanyaan Negosiasi
	

	
	
	Terstruktur
	
	
	
	
	

	
	
	Mandiri
	Mempelajari materi tentang Rapat
Bisnis Hal. 313 – 328

Merangkum intisari dari materi Rapat Bisnis dan meyimpulkan perbedaan rapat bisnis dan non bisnis.
	




(2 X 50
Manit )
	



1.Penjelasan isi rangkuman
2.Menjawab pertanyaan
	



1.Ketepatan merangkum materi
	

	
	
	Terstruktur
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14        1.Penulisan Laporan
Bisnis
2.Penulisan Laporan
Singkat
3.Penulisan Laporan
Formal





Mandiri          Mempelajari materi tentang Penulisan Laporan Bisnis , Penulisan Laporan Singkat dan Penulisan Laporan Formal Hal. 33 – 370


Terstruktur

2.Kemampuan menjelaskan isi rangkuman
Membuat Penulisan Laporan Bisnis ,

(2    X    501.Penjelasan tentang

1.Kemampuan













15        Komunikasi Melalui
Teknologi Informasi
1.Komputer personal
dan komunikasi bisnis

Penulisan Laporan Singkat dan
Penulisan Laporan Formal










Mandiri          Mempelajari tentang materi komunikasi melalui teknologi informasi Hal. 374 - 445

Menit )

Penulisan Laporan Bisnis , Penulisan Laporan Singkat dan Penulisan Laporan Formal 2.Menjawab pertanyaan tentang Penulisan Laporan Bisnis , Penulisan Laporan Singkat dan Penulisan Laporan Formal

menjelaskan isi Penulisan Laporan Bisnis , Penulisan Laporan Singkat dan Penulisan Laporan Formal
2.Ketepatan dalam menjawab
pertanyaan.
2.Teknologi

Terstruktur  Tugas : Membuat video

(2    X    501.Mempresentasikan

1.Kemampuan

penyimpanan data elektronik dalam komunikasi bisnis
3.Konsep dasar Internet
4.Surat elektronik dan media sosial

Komunikasi melalui teknologi Informasi secara berkelompok ( Minimal 5 orang )

Menit )

komunikasi melalui
teknologi informasi
2.Menjawab
pertanyaan

menjelaskan materi
yang dipresentasikan
2.Kemampuan menjawab


2.  Penilaian
AspekPenilaian
1)   Sikap: cara menyampaikan pendapat dalam diskusi, tanggung jawab dalam menyelesaikan tugas,



Peduli keamanan lingkungan dengan mengenal penerapan prinsip green chemistry
2)  Pengetahuan: penguasaan materi yang ditunjukkan dalam diskusi, presentasi, ujiantengah semester dan ujian akhir semester
3)  Keterampilan : kreatifitas membuat ppt.

Bobot Penilaian
Bobot Nilai Harian (NH) nilai tugas terstruktur       = 20% Bobot Nilai Ujian Tengah Semester (UTS)              = 20% Bobot Nilai Ujian Akhir Semester (UAS)                 = 20% Jumlah Kehadiran (JKH)                                           = 20% Etika (ETK)                                                               = 20%


Nilai Akhir = (NH x 20%) + (UTS x 20%) + (UAS x 20%) + (JKH x 20%)+ (ETKx20%)







Bandar Lampung, 18 Agustus 2020
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