PERTEMUAN KE 1	
MEMAHAMI KOMUNIKASI BISNIS
Komunikasi : suatu proses pertukaran informasi antar individu melalui sistem yang biasa (lazim), 	          baik dengan simbol2, sinyal2 maupun prilaku dan tindakan (Himstreet dan Baty).
Komunikasi : suatu proses mengirim dan menerima pesan (Bovee).

Dalam dunia prkatis kita menegnal komunikasi:
1. Komunikasi antar pribadi (interpersonal communication)
	Komunikasi yang dilakukan oleh dua orang atau lebih dengan menggunakan bahasa yang 	mudah dipahami cenderung fleksibel (luwes). Jenis ini dijumpai dalam kehidupan sehari-	hari.
2. Komunikasi lintas budaya ( intercultural/cross-cultural communication).
	Komunikasi yang dilakukan antar dua orang atau lebih, yang masing2 memilki budaya 	yang berbeda  karena perbedaan geografis tempat tinggal. Komunikasi ini dapat terjadi 	pada tingkat antar derah, antar wilayah ataupun antar Negara
3. Komunikasi bisnis : (business communication)
	Komunikasi yang digunakan dalam dunia bisnis yang mencakup berbagai macam bentuk 	komunikasi, baik komunikasi verbal maupun komunikasi non verbal untuk mencapai 	tujuan tertentu.

Ada 2 bentuk dasar komunikasi yang lazim digunakan:
1. Komunikasi verbal (verbal communication): bentuk komunikasi dalam menyampaikan pesan-pesan kepada pihak lain baik secara tertulis maupun lisan (berbicara dan menulis, mendengar dan membaca).
2. Komunikasi non verbal: komunikasi yang tidak secara tertulis maupun lisan (komunikasi yang dilakukan dengan isyarat)
Contoh : mengertakan gigi, mengerutkan dahi dll.
	Komunikasi non verbal dapat membaca perasaan seseorang tentang rasa senang, benci, 	marah, dll. 
Komunikasi non verbal  terdiri dari : bahasa isyarat, ekpresi wajah, sandi, simbol-simbol, pakaian seragam, warna dan intonasi suara. Komunikasi non verbal sering tidak terencana atau kurang terstruktur.
Keunggulan komunikasi nonverbal adalah kesahihannya, berkaitan dengan tingkat kepercayaan yang tinggi terhadap kebenaran pesan yang disampaikan menggunakan bahasa isyarat.
Fungsi Pesan Non-Verbal menurut rahmad (1985) terdiri dari :
1. Repetisi
Memiliki fungsi untuk mengulang kembali gagasan yang disajikan secara verbal. Misalnya setelah seseorang menjelaskan penolakannya terhadap suatu hal, ia akan menggelengkan kepalanya berulang kali untuk menjelaskan penolakannya.
	
2. Subsitusi
Memiliki fungsi untuk menggantikan lambang-lambang verbal. Misalnya tanpa sepatah katapun seseorang berkata, ia dapat menunjukkan persetujuan dengan mengangguk-anggukkan kepala.
3. Kontradiksi
Memiliki fungsi untuk menolak pesan verbal atau memberikan makna yang lain terhadap pesan verbal. Misalnya seseorang memuji prestasi rekannya dengan mencibirkan bibirnya sambil berkata: “Hebat, kau memang hebat”.
4. Komplemen
Memiliki fungsi untuk melengkapi dan memperkaya makna pesan non-verbal. Misalnya air muka seseorang menunjukkan tingkat penderitaan yang tidak terungkap dengan kata-kata.
5. Aksentuasi
[bookmark: _GoBack]Memiliki fungsi untuk menegaskan pesan verbal atau menggaris bawahinya. Misalnya seseorang mengungkapkan kejengkelannya sambil memukul mimbar.

Dale G. Letather  mengemukakan 6 alasan mengapa komunikasi non verbal  penting
1. Faktor-faktor non verbal sangat menentukan makna dalam komunikasi interpersonal.
2. Perasaan dan emosi lebih cermat disampaikan melalui pesan non verbal dari pada pesan verbal.
3. Pesan non verbal menyampaikan makna dan maksud yang relatif bebas dari penipuan, distori (perubahan makna/arti) dan kerancuan
4. Pesan non verbal mempunyai pesan metakomunikatif yang sangat diperlukan untuk mencapai komunikasi yang berkwalitas tinggi.
5. Pesan non verbal merupakan cara komunikasi yang lebih efesien dibanding dengan pesan  verbal
6. Pesan non verbal merupakan sarana sugesti yang paling tepat

