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KONTRAK PEMBELAJARAN 

Nama Program Studi
: S1 Manajemen Reguler
Nama Mata Kuliah
: Komunikasi Bisnis
Kode Mata Kuliah
: EBM612407 / EBM616407

SKS


: 3 SKS
Hari/Waktu

: Kamis / 07.30 – 10.00
Dosen


: Driya Wiryawan, S.E., M.M. & TIM
Tempat Pertemuan
: 
1. Manfaat Mata Kuliah
Mata kuliah Komunikasi Bisnis bermanfaat untuk meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam berkomunikasi, baik tulisan maupun lisan.  Kemampuan ini diharapkan akan bermanfaat dalam lingkungan kerja perusahaan ataupun organisasi lainnya, oleh karena itu terdapat berbagai topik seperti komunikasi melalui surat, memo, dan sarana komunikasi dalam kantor lainnya, serta topik mengenai cara membuat surat lamaran, resume, dan persiapan wawancara untuk mendapatkan pekerjaan.

2. Deskripsi Singkat Mata Kuliah

Mata kuliah Komunikasi Bisnis adalah mata kuliah yang banyak memberikan teori dan praktek dalam melakukan komunikasi dalam suatu organisasi atau perkantoran dalam dunia bisnis. Kemampuan dalam mengaplikasikan masalah komunikasi yang diterapkan atau dihadapi setiap saat, mengharuskan seseorang memiliki kemampuan beradaptasi dan menyesuaikan perubahan. Kemampuan membaca situasi dalam menyampaikan suatu informasi dan komunikasi harus bisa diterima dan diserap oleh komunikan secara lebih sederhana dan lugas. Untuk itulah keterampilan dan kemampuan dalam berkomunikasi ini sangat dibutuhkan dan penting sebagai kemampuan keluaran kepada mahasiswa dalam menghadapi dunia kerja khususnya di dunia nyata dalam berbisnis. 
3. Capaian Pembelajaran 

Setelah mengikuti mata kuliah ini diharapkan mahasiswa memiliki pengetahuan, pemahaman, dan kecakapan tentang pembelajaran bentuk dasar komunikasi bisnis, proses komunikasi bisnis, maksud, dan tujuan utama dalam komunikasi bisnis, serta dapat mengaplikasikan berbagai bentuk komunikasi  bisnis sesuai dengan kebutuhan serta dalam penggunaan yang efektif dan efisien dalam menghadapi era globalisasi.

4. Indikator  Capaian Pembelajaran
1. Mampu menjelaskan , memahami dan menerapkan dasar-dasar komunikasi bisnis;
2. Mampu menjelsakan, memahami dan menerapkan penulisan pesan-pesan bisnis;
3. Mampu menjelaskan, memahami dan menerapkan komunikasi melalui surat; 
4. Mampu menjelaskan, memahami dan menerapkan komunikasi tentang pekerjaan;
5. Mampu menjelaskan, memahami dan menerapkan komunikasi melalui laporan;
6. Mampu menjelaskan memahami dan menerapkan komunikasi melalui teknologi informasi.
5. Strategi Pembelajaran
Pembelajaran akan dilakukan dengan pendekatan student center learning yang diaktualisasikan dengan cara active learning tipe collaborative learning. Strategi yang dilakukan adalah dengan membagi mahasiswa kedalam kelompok-kelompok kecil (6 sampai 7 orang) setelah pelaksanaan pertemuan awal dan pemetaan kemampuan mahasiswa, mereka akan difasilitasi oleh dosen untuk aktif berdiskusi dengan model-model diskusi active learning.

6. Tugas
1. Mahasiswa wajib bertanya dan aktif di kelas dengan mempersiapkan atau membaca terlebih dahulu materi yang akan dibahas di setiap pertemuan.

2. Mahasiswa wajib menjawab pertanyaan dari dosen pengampu.

3. Mahasiswa secara kelompok maupun individu diberikan tugas untuk mempelajari materi-materi yang ada di buku referensi dan menyelesaikan tugas yang ada dibuku maupun soal yag disediakan dosen untuk dikumpulkan dan dibahas dalam kelas.

7. Materi dan Sumber Belajar
Materi dan sumber belajar pada pokoknya berasal dari buku ajar, namun sangat disarankan bagi mahasiswa untuk membaca dan memiliki literature lain tentang komunikasi bisnis yang akan menambah pengetahuan serta kemampuan mahasiswa di bidang komunikasi bisnis tersebut. Sumber internet juga dianjurkan digunakan untuk memantau perkembangan dan pembaharuan tentang komunikasi bisnis maupun peristiwa bisnis yang terjadi.

8. Kriteria Penilaian

Penilaian dilakukan oleh dosen dengan menggunakan kriteria sebagai berikut:




Nilai



Range 

A



≥ 76

B+



71-75 

B



66-70

C+



61-65 

C



56-60 

D



51-55 

E



≤50 

Nilai akhir menggunakan pembobotan sebagai berikut:

	Hal yang Dinilai

	Kegiatan Akademik
	Besaran Persentase

	Tugas
	30%

	Kuis
	5%

	UTS
	30%

	UAS
	30%

	Keaktifan
	5%

	Jumlah   Bobot                             100%


Kriteria acuan penilaian tugas individual dan kelompok :

- Pemahaman soal: 30%
-  Kemampuan analisis: 30%
- Ketepatan jawaban: 40%
9. Jadwal Perkuliahan
	Pertemuan ke
	Topik Bahasan

	I
	- Memahami Komunikasi Bisnis (BAB 1)

- Komunikasi Antarpribadi (BAB 2)

	II
	·  Komunikasi Dalam Organisasi (BAB 3)

·  Komunikasi Bisnis Lintas Budaya (BAB 4)

	III
	· Perencanaan Pesan-Pesan Bisnis (BAB 5)

· Pengorganisasian Pesan-Pesan Bisnis (BAB 6)

	IV
	·  Revisi Pesan-Pesan Bisnis (BAB 7)

·  Penulisan Permintaan Pesan-Pesan Rutin dan Positif  (BAB 8)

	V
	· Penulisan Bad News (BAB 9)

· Penulisan Pesan-Pesan Persuasif (BAB 10)

	VI
	Quiz I

	VII
	· Penulisan Direct Request ( BAB 11)

· Dasar-Dasar Korespondensi Bisnis (BAB 12)

	VIII
	Ujian Tengah Semester

	IX
	· Penulisan Surat Lamaran Kerja (BAB 13)
· Penulisan Resume (BAB 14)

	X
	· Wawancara Kerja (BAB 15)

· Presentasi Bisnis (BAB 16)

	XI
	· Negosiasi (BAB 17)

· Rapat Bisnis (BAB 18)

	XII
	· Penulisan Laporan Bisnis (BAB 19)

· Penulisan Laporan Singkat (BAB 20)

	XIII
	· Penulisan Laporan Formal (BAB 21)

· Komputer Personal dan Komunikasi Bisnis (BAB 22)

	XIV
	Quiz II

	XV
	· Teknologi Penyimpanan Data Elektronik Dalam Komunikasi Binis (BAB 23) 

· Konsep Dasar Internet (BAB 24)

	XVI
	Surat Elektronik dan Media Sosial (BAB 25)

	XVII
	Ujian Akhir Semester


10. Tata Tertib

Selama proses perkuliahan berlangsung, mahasiswa dan dosen harus mengindahkan hal-hal berikut ini :

1. Selama perkuliahan berlangsung mahasiswa menjaga kebersihan ruangan;

2. Selama perkuliahan berpakaian rapih, tidak memakai sandal, topi, kaos oblong, dan celana robek;

3. Gadget (smartphone, handphone, tablet, dsb.) dimatikan selama perkuliahan;

4. Selama perkuliahan dilarang merokok, mabuk, dan membawa senjata tajam;

5. Keterlambatan kehadiran maksimal 15 menit;

6. Tingkat kehadiran minimal 80% dihitung  dari jumlah kehadiran dosen;

7. Tugas mandiri atau kelompok merupakan hasil mandiri atau kelompok bukan plagiat baik sebagian atau seluruhnya. Tugas mahasiswa baik mandiri ataupun kelompok yang dibuat secara plagiat sebagian atau seluruhnya dinyatakan tidak lulus (E); 

8. Tugas dikumpulkan sesuai kesepakatan dengan tim pengajar kelas, bila tidak dikumpul atau terlambat mengumpulkan tugas maka nilai akhir dinyatakan tidak lulus (E);

9. Pada saat kuliah tidak diperkenankan mengobrol / bercengkrama dengan teman;

10. Pada saat Kuis, UTS, dan UAS mahasiswa tidak diperkenankan mencontek, memberi contekan maupun bekerja sama. Setiap mahasiswa yang tertangkap tangan melakukan kerja sama / mencontek dalam menjawab soal UTS atau UAS dinyatakan tidak lulus (E);

11. Komplain / keberatan terhadap kesalahan hitung dilakukan selama 5 (lima) hari kerja sejak tanggal pengumuman nilai;

12. Komplain / keberatan terhadap nilai akhir dilakukan terhadap kesalahan hitung dan bukan untuk menaikan ke nilai yang lebih tinggi;

13. Komplain / keberatan dilakukan langsung oleh mahasiswa tidak melalui pihak ketiga (orang tua, paman, teman, atau dosen lain, dsb.);

14. Setiap mahasiswa yang melakukan keberatan / komplain dan meminta untuk mengkatrol / menaikan nilai akhir melalui pihak ketiga (orang tua, paman, teman, atau dosen lain, dll.) nilai akhir dinyatakan tidak lulus (E).
Bandar Lampung,       September 2020
Dosen PJ,




Mahasiswa,

Driya Wiryawan, S.E., M.M
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