Business Communication

Komunikasi bisnis yang efektif adalah kunci keberhasilan
dalam dunia profesional. Buku *Business
Communication® ini membahas prinsip-prinsip dasar
komunikasi dalam konteks bisnis, mulai dari komunikasi
verbal dan nonverbal, penulisan bisnis yang profesional,
hingga strategi komunikasi dalam negosiasi dan
presentasi. Dengan pendekatan yang praktis dan berbasis
studi kasus, buku ini membantu pembaca memahami
bagaimana membangun komunikasi yang persuasif, jelas,
dan efisien di lingkungan kerja. Cocok untuk mahasiswa,
profesional, dan pengusaha yang ingin meningkatkan
keterampilan komunikasi mereka guna mencapai tujuan
bisnis yang lebih sukses.
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UU No 28 tahun 2014 tentang Hak Cipta

Fungsi dan sifat hak cipta Pasal 4

Hak Cipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a merupakan hak
cksklusif yang terdiri atas hak moral dan hak ckonomi.

Pembatasan Pelindungan Pasal 26

Ketentuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 23, Pasal 24, dan Pasal 25
tidak berlaku terhadap:

L

1.

penggunaan kutipan singkat Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait
untuk pelaporan peristiwa aktual vang ditujukan hanya untuk
keperluan penyediaan informasi aktual;

Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanyva untuk
kepentingan penclitian ilmu pengetahuan;

Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk
keperluan pengajaran, kecuali pertunjukan dan Fonogram yang telah
dilakukan Pengumuman sebagai bahan ajar; dan

penggunaan untuk kepentingan pendidikan dan pengembangan ilmu
pengetahuan yang memungkinkan suatu Ciptaan dan/atau produk
Hak Terkait dapat digunakan tanpa izin Pelaku Pertunjukan,

Produser Fonogram, atau Lembaga Penyiaran.

Sanksi Pelanggaran Pasal 113

1.

Setiap Orang yang dengan tanpa hak melakukan pelanggaran hak
ckonomi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf i untuk
Pengeunaan Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling
lama 1 (satu) tahun dan/atau pidana denda paling banyak
Rp100.000.000 (seratus juta rupiah).

Setiap Orang vang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta
atau pemegang Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ekonomi
Pencipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf ¢, huruf
d, huruf f, dan/atau huruf h untuk Penggunaan Secara Komersial
dipidana dengan pidana penjara paling lama 3 (tiga) tahun dan/atau
pidana denda paling banyak Rp500.000.000,00 (lma ratus juta
rupiah).
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Kata Pengantar Penerbit

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha
Esa atas terbitnya buku Business Communication yang hadir
sebagai referensi penting di tengah kebutuhan dunia bisnis
akan kompetensi komunikasi yang efektif, profesional, dan
adaptif terhadap perkembangan zaman.

Buku ini disusun untuk menjawab tantangan
komunikasi dalam konteks bisnis modern yang kian kompleks.
Perubahan teknologi, globalisasi, dan dinamika organisasi
menuntut setiap pelaku bisnis—baik di level manajerial
maupun operasional—memiliki keterampilan komunikasi
yang strategis. Oleh karena itu, buku ini tidak hanya mengupas
dasar-dasar komunikasi bisnis, tetapi juga menyajikan topik
terkini seperti komunikasi digital, komunikasi lintas budaya,
serta komunikasi dalam kepemimpinan dan pemasaran.

Sebagai penerbit, kami meyakini bahwa buku ini sangat
bermanfaat bagi mahasiswa, dosen, profesional muda,
maupun pelaku usaha yang ingin memperkuat keterampilan
komunikasi mereka dalam berbagai situasi bisnis. Materi yang
tersusun secara sistematis, dilengkapi studi kasus dan praktik
nyata, membuat buku ini dapat digunakan baik sebagai buku
ajar maupun panduan praktis.

Kami menyampaikan apresiasi setinggi-tingginya
kepada penulis atas kerja keras dan dedikasinya dalam
menyusun buku ini. Kami juga berharap buku Business
Communication ini dapat menjadi bagian dari peningkatan
kualitas sumber daya manusia Indonesia yang komunikatif,
kolaboratif, dan kompetitif di tingkat nasional maupun global.



Akhir kata, semoga buku ini membawa manfaat yang
sebesar-besarnya bagi para pembaca dan terus mendorong
praktik komunikasi bisnis yang lebih efektif dan beretika.

Hormat Kami,
Penerbit Kesatuan Press



Prakata

Segala puji dan syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah
SWT atas rahmat dan karunia-Nya, sehingga buku berjudul
Business Communication ini dapat diselesaikan dan
diterbitkan. Buku ini disusun sebagai respons atas kebutuhan
dunia pendidikan dan praktik bisnis terhadap referensi yang
komprehensif dan aplikatif dalam bidang komunikasi bisnis.

Komunikasi merupakan fondasi dari setiap interaksi
dalam dunia usaha, baik secara internal di dalam organisasi
maupun eksternal dengan pelanggan, mitra, dan masyarakat
luas. Dalam era digital dan globalisasi seperti saat ini,
kemampuan berkomunikasi secara efektif, profesional, dan
strategis menjadi salah satu kompetensi kunci yang harus
dimiliki oleh setiap individu yang berkecimpung di dunia
bisnis.

Buku ini mencakup berbagai topik penting, mulai dari
konsep dasar komunikasi, teknik komunikasi lisan dan tertulis,
komunikasi digital, hingga komunikasi antarbudaya dan
komunikasi dalam kepemimpinan. Penyusunan materi
disesuaikan dengan kebutuhan akademik dan praktis, serta
dilengkapi dengan studi kasus dan latihan untuk memperkuat
pemahaman pembaca.

Penulis menyadari bahwa buku ini masih jauh dari
sempurna. Oleh karena itu, saran dan kritik yang membangun
sangat penulis harapkan demi penyempurnaan edisi
selanjutnya.

Ucapan terima kasih penulis sampaikan kepada semua
pihak yang telah memberikan dukungan, baik secara langsung
maupun tidak langsung, dalam proses penulisan dan
penerbitan buku ini. Semoga buku ini dapat memberikan
manfaat yang luas, menjadi bahan ajar yang berguna bagi



mahasiswa, serta panduan praktis bagi para profesional dan
pelaku usaha.

Bogor, 30 Juli 2025

Penulis
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