
Komunikasi Bisnis dan Administrasi Kantor
Mengeksplorasi bagaimana efektivitas komunikasi internal, eksternal, serta 

etika digital menjadi tulang punggung aktivitas perkantoran modern yang 

profesional.
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# Tujuan & Capaian Pembelajaran
Setelah menyelesaikan sesi ini, mahasiswa diharapkan mampu menguasai kompetensi strategis dalam komunikasi administratif:

Konsep Dasar
Memahami teori dan implementasi komunikasi bisnis 

dalam lingkungan kantor.

Aliran Informasi
Menjelaskan dinamika komunikasi internal dan eksternal 

organisasi.

Korespondensi
Menguasai prinsip surat menyurat baik konvensional 

maupun elektronik.

Etika & Digital
Menganalisis etika komunikasi di media digital dan 

menjaga profesionalisme.
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# Konsep Dasar Komunikasi Bisnis
Komunikasi bisnis adalah proses pertukaran pesan yang bertujuan 

mendukung pencapaian target organisasi. Ini bukan sekadar bicara, 

melainkan koordinasi yang terstruktur.

Pengirim: Inisiator pesan profesional.

Pesan: Informasi bisnis yang relevan.

Media: Saluran penyampaian yang tepat.
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# Dinamika Komunikasi Internal
Komunikasi internal adalah perekat hubungan antara pegawai dan pimpinan. Tanpa ini, organisasi akan kehilangan arah dan 

koordinasi.

Kolaborasi Tim
Mendukung pengambilan keputusan yang cepat dan tepat 

sasaran di semua level.

Budaya Organisasi
Membangun rasa memiliki dan mengurangi kesalahpahaman 

antar departemen.

Fakta Lapangan: Penggunaan rapat rutin dan memo internal tetap menjadi instrumen vital untuk sinkronisasi kerja 

harian.
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# Komunikasi Eksternal & Reputasi
Bagaimana dunia luar melihat organisasi Anda sangat bergantung pada efektivitas komunikasi eksternal.

Organisasi
Komunikasi dua arah 
membangun reputasi

Mitra Bisnis
Kolaborasi dan pertukaran 

informasi

Masyarakat
Persepsi publik dan reputasi

Pelanggan
Umpan balik dan 

kepercayaan

Fokus utama adalah membentuk citra positif dan memastikan kelancaran hubungan bisnis jangka panjang dengan stakeholder 

utama.
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# Administrasi Surat Menyurat
Surat tetap menjadi media komunikasi formal yang krusial dalam 

administrasi perkantoran sebagai bukti otentik tertulis.

Fungsi Formal
Sebagai alat pengingat, bukti historis, dan pedoman kerja yang sah 

secara hukum.

Standar Bahasa
Menggunakan bahasa baku dan sistematika yang jelas untuk menjaga 

wibawa instansi.
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# Transformasi ke Korespondensi Digital
E-mail telah mengubah kecepatan administrasi. Namun, kecepatan harus dibarengi dengan ketelitian dan profesionalisme digital.

Efisiensi Tinggi
Penyampaian pesan instan yang 

memangkas birokrasi waktu dan 

biaya logistik.

Arsip Digital
Kemudahan dalam 

pendokumentasian dan 

pencarian kembali data di masa 

depan.

Struktur Formal
Tetap memerlukan subjek yang 

jelas, salam pembuka, dan tanda 

tangan profesional.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


# Perbandingan Media Komunikasi
Memilih antara surat konvensional dan elektronik bergantung pada urgensi dan konteks administratifnya.

Aspek Konvensional Elektronik

Sifat Fisik Nyata/Kertas Digital/Maya

Kecepatan Lambat (Kurir) Sangat Cepat

Formalitas Sangat Tinggi Tinggi/Fleksibel

Tren saat ini menunjukkan instansi pemerintah mulai beralih ke sistem surat elektronik terintegrasi (E-Office) demi efisiensi 

nasional.
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# Etika & Profesionalisme
Etika adalah fondasi kredibilitas. Dalam bisnis, cara Anda berkomunikasi 

mencerminkan integritas organisasi Anda.

Integritas Informasi
Menghindari informasi yang 

menyesatkan atau manipulatif 

kepada stakeholder.

Kerahasiaan
Menjaga data sensitif organisasi 

adalah kewajiban etis setiap 

staf administrasi.

Kesantunan
Penggunaan bahasa yang menghargai lawan bicara meningkatkan 

kepercayaan bisnis.
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# Refleksi & Implikasi Profesional
Sebagai penutup, mari kita tinjau bagaimana kompetensi ini membentuk karier Anda di masa depan.

Implikasi Karier
Keterampilan komunikasi bukan lagi opsi, melainkan 

kompetensi utama staf perkantoran modern untuk 

memperkuat citra instansi.

Kompetensi Inti
Kemampuan komunikasi sebagai kompetensi profesional 

yang esensial.

Kredibilitas Instansi
Membangun dan memperkuat reputasi organisasi.

Peluang Karier
Kemajuan karier melalui komunikasi yang efektif.

Pertanyaan Diskusi
Apakah e-mail akan sepenuhnya menghapus surat 

kertas?

Bagaimana menjaga etika di media sosial kantor?

Apa tantangan terbesar komunikasi di era AI?
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