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Menentukan Urutan Dengan
Rencana Organisasional

a. Pendekatan Langsung (Direct Approach).

b. Pendekatan Tidak Langsung (/ndirect Approach).
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Pendekatan Langsung
(Direct Approach)
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Kelebihan Direct Approach

e Menghemat waktu pembaca.

o Menelaokdn bingkai berpikir yang
epat.

o Mencegah frustasi.
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Bentuk Organisasi Pesan Bisnis

Berdasarkan reaksi Audiens:
Direct request

Penyampaiannya langsung pada poin yg dituju (memo, surat).
Pesan rutin, good news atau good will

Pesan rutin = informasi rutin merupakan bagian dari bisnis tetap.
Penerima netral.

Good news/good will 2 berita baik menimbulkan rekasi positif dari
penerima.

Bad news

Pesan tidak menyenangkan dan berpotensi menimbulkan
kekecewaan.

Pesan persuasif
Membujuk dan penerima tdk tertarik pada pesan tersebut.
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Memformulasikan Pesan Bisnis

* Mengendalikan Gaya dan Nada

* Komunikasi bisnis tertulis dikatakan efektif
apabila memenubhi karakteristik (Quible,
1996:27):

1.
. Correctness (tepat/benar)
. Conciseness (ringkas)
. Clarity atau Clearness (jelas)
. Concreteness (tepat)
. Completeness (lengkap)

Courtesy (sopan santun)
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* Mengembangkan Paragraf yang Logis
* Teknik yang paling umum digunakan:
1. llustrasi

. Perbandingan dan kontras
. Sebab akibat
. Klasifikasi

. Masalah dan penyelesaian





image12.png
* NADA FORMAL
Ibu Rika Yth.

Menunjuk surat permintaan penawaran harga dengan nomor
065/UM/XI1/2009 tanggal 28 Desember 2009, bersama ini kami informasikan
harga dan spesifikasi komputer notebook berbagai merek sesuai perincian
terlampir.

Harga-harga tersebut sudah termasuk pajak, pengiriman, dan
pemasangan serta garansi hardware selama 1 (satu) tahun sejak pemasangan.
Disamping itu, selama garansi hardware, kami memberikan jaminan
kelangsungan kerja dengan memberikan pinjaman peralatan pengganti selama
peralatan yang dibeli dalam masa perbaikan.

Demikian penawaran harga ini kami sampaikan. Apabila Ibu
memerlukan penjelasan lebih lanjut, mohon segera menghubungi kami setiap
hari kerja.

Hormat Saya,

Yeni
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* NADA INFORMAL
AnnaVYth.

Menyambung pembicaraan per telepon, berikut saya kirimkan
daftar harga berbagai merek komputer notebook beserta spesifikasi-nya.

Harga-harga tersebut sudah termasuk pajak, pengiriman, dan
pemasangan serta garansi hardware selama 1 (satu) tahun sejak
pemasangan.

Pekerjaan akan terganggu atau terhenti bila terjadi kerusakan??

Anna tidak perlu kawatir! Pinjaman peralatan pengganti akan diberikan
apabila peralatan yang dibeli mengalami kerusakan. Saya jamin Anna tidak
akan kecewa.

Jika perlu penjelasan lebih lanjut, hubungi saya di kantor setiap hari
kerja. Sampai jumpal!

Salam,

Yeni
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Titin Hartini Komunikasi Bisnis
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PENGORGANISASIAN PESAN
BISNIS
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Mengorganisasikan Pesan Bisnis

* Hal yang menyebabkan tdk baiknya pesan
bisnis:
. Bagian awal terlalu panjang (bertele-tele).
. Memasukkan hal-hal yang tidak relevan dan tdk
logis.
. Informasi penting terlupakan.

. Pengelompokan dan urutan pesan tidak
menunjukkan satu kesatuan yg logis.
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Bagaimana Mengorganisasi Pesan-
Pesan Bisnis yang Baik?

> Subjek & tujuan jelas.

> Semua informasi berhubungan dengan
subjek & tujuan.

> |lde-ide dikelompokkan & disajikan dengan
cara yang logis.

> Semua informasi penting sudah tercakup.
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Bagiamana cara mencapai
pengorganisasian pesan yg baik?

1. Menetapkan ide/gagasan pokok.
2. Mengelompokkan ide/gagasan.
3. Memutuskan pola atau pendekatan urutan
gagasan.
a. Pendekatan deduktif atau langsung (direct
approach)
. Pendekatan induktif atau tidak langsung (indirect
approach)
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Manfaat Pengorganisasian
Yang Baik





