[image: image1.png]N )

@ Universitas Trilogi
Teknoprenuer, Kolaborasi dan Kemandirian

A



S-1 MANAJEMEN

FR-TRILOGI-PSMNJ-033/R0

EDISI01

	Kode Kuliah: MNJ1102
	Kredit: 

2
	Semester: 1
	Kelompok

Keilmuan (KK):
	Manajemen

	Sifat kuliah
	Wajib

	Kelompok Kuliah
	MKK

	Course Title (Indonesian)

Nama  Mata Kuliah
	Komunikasi Bisnis

	Course Title (English)

Nama  Mata Kuliah
	Business Communication

	Short Description

Deskripsi Mata Kuliah
	Mata kuliah Komunikasi Bisnis membahas tentang berbagai bentuk komunikasi baik lisan maupun tulisan. Topik bahasan yang diangkat dalam mata kuliah ini mencakup dinamika komunikasi organisasi, good listener, presentasi bisnis, pesan bisnis, strategi melamar pekerjaan, resume, dan surat lamaran kerja.

	Goals

Tujuan Instruksional Umum (TIU)
	Melalui mata kuliah ini mahasiswa diharapkan dapat dibekali dengan kemampuan komunikasi yang baik untuk dunia kerja.

	Offered To

(Program Studi Peserta)
	Manajemen
	
	

	Prerequisite Courses

Prasyarat/Berkaitan
	-
	

	Competence Percentage


	Remember
	
	
	Technical Skill
	2

	
	Understand
	(
	
	Personal Skill
	1

	
	Apply
	
	
	Interpersonal & Communication Skill
	2

	
	Analyze
	
	
	Organizational & Business Mgmt Skill
	1

	
	Evaluate
	
	
	
	

	
	Create
	
	
	
	

	Activity (hour/week)

Kegiatan per jam per minggu
	Course (kuliah) =
	3
	
	
	

	
	Tutorial (responsi) =
	-
	
	
	

	
	Praktikum =
	-
	
	
	

	
	Kerja mandiri =
	3
	
	
	

	
	Tugas =
	3
	
	
	

	Evaluasi Proses Belajar Mengajar (Penilaian)
	UTS =
	30%
	

	
	UAS =
	30%
	

	
	Tugas Individu =
	40%
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Referensi
	Boove, C., Thill, V., Schatzman, B., E. (20xx). Business Communication Today, 9th Edition. Prentice Hall, Pearson Educational International. ISBN-13:

	Strategi Pedagogi dan Pesan untuk para pengajar
	Sebagai strategi untuk mendukung penyampaian materi perkuliahan, pengajar perlu untuk melakukan:

1. Metode pembelajaran kelas yang mengandung unsur perkuliahan dan diskusi kelas. Pengajar menjadi moderator dalam memancing diskusi dan mendorong seluruh mahasiswa untuk mampu mengutarakan ide dan pendapatnya.

2. Untuk model pemberian tugas merupakan kombinasi antara tugas individu dan tugas kelompok untuk melatih mahasiswa mampu bekerjasama dalam tim dan juga mampu menunjukkan kompetensinya.

3. Dalam kegiatan kerja mandiri, pengajar diharapkan mampu mendorong mahasiswa untuk mampu dan terbiasa membaca literatur-literatur terkait mata kuliah serta mampu untuk menuliskannya dalam bentuk laporan analisis.

	Mg#
	Tujuan Instruksional Khusus (TIK)
	Topik
	Sub-Topik
	Kegiatan K/R/P/KM/T*

	1.
	Memahami dengan baik bentuk dan proses komunikasi organisasi serta penggunaan teknologi
	Komunikasi Bisnis yang Efektif
	· Bentuk komunikasi organisasi
· Proses komunikasi organisasi
· Penggunaan teknologi dalam komunikasi bisnis
	BTS Ch. 1

	2.
	Memahami keunggulan, kelemahan, dan dinamika komunikasi kelompok, proses mendengar efektif, serta pentingnya komunikasi non-verbal
	Komunikasi Bisnis yang Efektif
	· Dinamika komunikasi kelompok
· Keahlian medengar
· Komunikasi non-verbal
	BTS Ch. 2

	3.
	Memahami tentang kesempatan, tantangan, teknik, dan strategi dalam komunikasi antar budaya
	Komunikasi Bisnis yang Efektif
	Komunikasi antar budaya
	BTS Ch. 3

	4.
	Memahami fungsi dan proses perencanaan presentasi bisnis
	Presentasi Bisnis
	Perencanaan presentasi
	BTS Ch. 16

	5.
	Memahami tata cara penyusunan, penggunaan alat bantu, dan proses pelaksanaan presentasi bisnis yang baik
	Presentasi Bisnis
	Organisasi presentasi
	BTS Ch. 12 & 16

	6.
	Memahami proses perencanaan, penyusunan, dan revisi pesan bisnis serta penggunaan media elektronik sebagai pendukungnya
	Pesan Bisnis
	· Perencanaan pesan bisnis
· Organisasi pesan bisnis
	BTS Ch. 4, 5, 6, & 7

	7.
	Memahami proses penyusunan, kategori, dan strategi penyusunan pesan rutin dan pesan positif
	Pesan Bisnis
	· Pesan rutin
· Pesan positif
	BTS Ch. 8

	8.
	Memahami proses penyusunan, kategori, dan strategi penyusunan pesan negatif
	Pesan Bisnis
	Pesan negatif
	BTS Ch. 9

	9.
	Memahami proses penyusunan, kategori, dan strategi penyusunan pesan persuasif
	Pesan Bisnis
	Pesan persuasif
	BTS Ch. 10

	10.
	Memahami jenis dan perencanaan penyusunan laporan dan proposal bisnis
	Laporan dan Proposal Bisnis
	· Perencanaan laporan bisnis
· Perencanaan proposal bisnis
	BTS Ch. 13

	11.
	Memahami konsep dasar penulisan, kerangkan penulisan, strategi penyusunan, dan teknik revisi laporan dan proposal bisnis
	Laporan dan Proposal Bisnis
	· Organisasi laporan bisnis
· Organisasi proposal bisnis
· Revisi laporan dan proposal bisns
	BTS Ch. 14

	12.
	Memahami konsep dasar, kelengkapan, format, dan teknik penyusunan resume yang benar
	Laporan dan Proposal Bisnis
	Menyusun resume kerja
	BTS Ch. 18

	13.
	Memahami teknik penyusunan surat lamaran, tahapan seleksi perusahaan, persiapan dan teknik dasar wawancara
	Laporan dan Proposal Bisnis
	· Teknik menghadapi wawancara kerja
	BTS Ch. 19
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