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PRAKATA PENULIS 

 
Tiada kata yang dapat penulis ucapkan selain Alhamdulillah, segala 

puji bagi Allah SWT, Tuhan semesta alam yang karena-Nya jualah sehingga 

penulis dapat menyelesaikan  buku ini,  Salam dan shalawat senantiasa 

kepada Rasulullah SAW yang telah menjadi suri tauladan kepada ummat 

manusia dalam segala perilaku beliau. 

Komunikasi merupakan kebutuhan yang mendasar ,tidak ada satu pun 

manusia yang dapat hidup sendiri atau dengan kata lain manusia 

merupakan makhluk sosial yang membutuhkan kehadiran manusia lainnya 

untuk melanjutkan hidup. Untuk menghubungkan manusia satu dengan 

lainnya diperlukan komunikasi, baik verbal maupun non verbal.  

Tentunya dalam melakukan komunikasi diperlukan etika yang baik, 

dalam hal ini  Islam telah memberikan tuntunan kepada ummat manusia 

melalui Al-Qur’an bagaimana cara berkomunikasi yang baik Rasulullah 

SAW pun telah memberikan contoh dan teladan dalam segala aspek 

kehidupan salah satunya adalah bagaimana menjadi komunikator yang 

baik dalam kehidupan sehari-hari maupun dalam berkegiatan khususnya 

menjalankan bisnis.  

Di era teknologi informasi saat ini penggunaan media  sebagai sarana 

komunikasi memiliki peranan yang sangat penting  salah satunya dalam 

dunia bisnis. Kehadiran teknologi informasi memberikan kemudahan bagi 

para pelaku bisnis untuk saling berinteraksi baik dengan pihak internal 

terlebih lagi dengan pihak eksternal perusahaan.  Penghematan biaya 

operasional dalam melakukan komunikasi dan transaksi  dengan pihak-

pihak terkait turut memudahkan pencapaian tujuan, visi dan misi 

organisasi bisnis pada umumnya. 

Dalam hal ini etika merupakan hal yang sangat terkait dengan 

komunikasi yang digunakan untuk berinteraksi baik itu pada komunikasi 

verbal, komunikasi non verbal dan pada komunikasi media teknologi.   

Penulis mengajukan buku ini sebagai upaya  untuk memenuhi 

kebutuhan pembelajaran mahasiswa dalam mata kuliah komunikasi bisnis. 

Tentunya dalam merampungkan buku ini tidak terlepas dari dukungan 

banyak pihak di antaranya pimpinan jurusan Perbankan Syariah , pimpinan 
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Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam UIN Aluddin Makassar , keluarga dan 

pihak-pihak yang tidak bisa penulis sebutkan satu persatu, untuk itu 

penulis menyampaikan terima kasih yang tulus, semoga Allah memberikan 

balasan yang berlimpah. 

 Akhirnya sebagai manusia biasa penulis tentunya tidak luput dari 

kekurangan dan keterbatasan, olehnya itu sangat diharapkan bagi semua 

pihak yang menyempatkan membaca buku ini memberikan  koreksi dan 

saran-saran konstruktif demi kesempurnaan. Semoga buku ini dapat 

memberikan manfaat bagi kita semua. Aamiin ya rabbal Alamiin 

 

 

 Makassar, Juni 2023 

Penulis 
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Apapun yang kita nikmati di dunia ini, kita harus selalu mengingat dua 

hal:  

1. Apa yang Allah miliki itu lebih baik;  

2. Apa yang Allah miliki itu bertahan lebih lama.  

 

“Untuk itu, bekerja keraslah dalam hidup ini dan bekerja lebih keras 

untuk kehidupan selanjutnya.” 
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MENGENAL KOMUNIKASI BISNIS 

 
Komunikasi merupakan kebutuhan manusia yang menghubungkan 

antara manusia satu dengan yang lainnya. Melalui komunikasi seseorang 

akan menyampaikan keinginannya kepada orang lain demikian pula 

sebaliknya dengan orang lain. Pada Era teknologi Informasi seperti saat ini, 

penggunaan media digital merupakan hal  yang sudah tidak asing lagi bagi 

masyarakat awam di seluruh dunia. Komunikasi sudah merupakan 

kebutuhan dalam kehidupan sehari-hari.  

 Bisnis merupakan rangkaian usaha yang dijalani seseorang baik 

dibidang niaga (perdagangan), perindustrian hingga kegiatan usaha. Bisnis 

memerlukan serangkaian tahapan perencanaan untuk mewujudkan tujuan 

yang diharapkan dan untuk mewujudkan bisnis tersebut diperlukan 

komunikasi yang baik oleh semua orang yang terlibat dalam organisasi. 

Komunikasi dapat melalui bentuk langsung maupun tidak langsung. 

Komunikasi langsung dilakukan tanpa menggunakan media sedangkan 

komunikasi tidak langsung diperlukan media perantara untuk 

menghubungkan pesan yang diinginkan sampai pada penerima pesan. 

Tuntutan masa depan dunia bisnis setiap harinya memiliki persaingan 

yang ketat, perusahaan yang unggul adalah mereka yang memiliki 

pengelolaan yang baik dan terencana akan lebih mampu bertahan lama. 

Komunikasi bisnis menjadi kunci untuk perusahaan mencapai tujuannya. 

Komunikasi digunakan untuk memenuhi target pasar dalam menciptakan 
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PENTINGNYA KOMUNIKASI BISNIS 

 
Komunikasi menjadikan elemen yang membedakan kita sebagai 

makhluk hidup dengan benda, bisnis juga merupakan elemen penting yang 

tidak hanya membedakan kita dengan benda, tetapi juga membedakan 

kita sebagai manusia dengan hewan. Jika kita gabungkan dua kekuatan 

elemen ini, “komunikasi dengan bisnis”, pasti akan menjadi sesuatu hal 
yang berguna di dalam dunia usaha. Bisnis merupakan aktivitas yang selalu 

ada di sekitar kita dan dikenal oleh kaum muda hingga kaum tua. 

Komunikasi bisnis merupakan pertukaran pesan atau informasi untuk 

mencapai  efektifitas dan efisiensi produk kerja  di dalam struktur  dan 

sistem organisasi yang kondusif. Komunikasi Bisnis tidak hanya  sekedar 

informatif tetapi juga persuasif. Suatu pesan atau informasi  yang di 

sampaikan hendaknya memenuhi  7 C syarat. 

1. Completeness (Lengkap) 

Suatu informasi atau pesan dikatakan lengkap, bila berisi semua 

materi  yang di perlukan agar menerima pesan dapat memberikan 

tanggapan yang sesuai dengan harapan pengirim pesan 

2. Conciseness (singkat) 

Saat mengutarakan gagasannya secara singkat, padat dan jelas tanpa 

mengurangi makna 

3. Consideration (Pertimbangan) 

Penyampaian pesan dengan mempertimbangkan dan mengutamakan 

penerima pesan  
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KONSEP ETIKA KOMUNIKASI ISLAM 

 
A. KONSEP ETIKA KOMUNIKASI ISLAM 

Etikus berasal dari kata ethikus (bahasa latin) dan ethicos (bahasa 

Yunani) yang berarti kebiasaan, norma-norma, nilai-nilai, kaidah-kaidah  

dan ukuran-ukuran baik dan buruk tingkah laku manusia. Menurut Kamus 

besar bahasa Indonesia tahun 1995, etika adalah nilai mengenal benar dan 

salah yang dianut suatu golongan atau masyarakat. Sementara menurut 

KBBI  2016, etika adalah ilmu tentang apa yang baik dan apa yang buruk, 

tentang hak dan kewajiban moral (akhlak). 

Komunikasi  bagi manusia merupakan   kebutuhan   paling   mendasar   

dalam hidupnya, hampir seluruh aktivitas manusia dalam kehidupan   

pribadi   dan sosialnya  tidak  bisa  terpisahkan  dari  komunikasi,  sehingga  

manusia  tidak dapat hidup dan berkembang tanpa berkomunikasi.    Islam    

juga  menempatkan komunikasi sebagai sesuatu yang penting dan bernilai 

ibadah apabila komunikasi itu dilakukan berdasarkan nilai-nilai yang 

terdapat dalam alquran dan sunnah Nabi Muhammad SAW, keduanya 

merupakan pedoman yang berisi tuntunan hidup bagi setiap  muslim yang  

harus dijunjung  tinggi  dan  menjadi  ukuran-ukuran  dalam berkomunikasi.  

Etika komunikasi  Islami  dimaksudkan sebagai  sebuah  nilai-nilai yang   

baik yang pantas dan memiliki manfaat ketika melakukan proses 

komunikasi, apakah komunikasi itu berupa komunikasi interpersonal, 

komunikasi kelompok,   komunikasi   organisasi   atau   komunikasi   massa   

ke semua   bentuk komunikasi   yang  akan   dilakukan   tersebut   harus   
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TELADAN RASULULLAH SAW  

DALAM BERBISNIS 

 
A. JIWA BERBISNIS RASULULLAH SAW 

Muhammad SAW membangun  jiwa  wirausahanya sejak umur 12 

tahun mengikuti, dengan maksud meringankan beban keluarga pamannya 

yang telah merawat beliau sejak ditinggal oleh kedua orangtuanya. Jiwa 

kemandirian yang dimilikinya di lengkapi dengan sifat  

1. Integritas 

Merupakan sifat standar dan pondasi utama karakter seorang 

pengusaha yaitu kejujuran yang mengikat utuh karakter-karakter positif 

lainnya. Rasullah SAW sejak kecil sudah mengembangkan sifat jujurnya 

sehingga terkenal dengan julukan Al-amin (orang yang terpercaya). Beliau 

sangat menjaga perilaku, tutur kata dan komitmen atas dasar kejujuran 

sehingga menjadi magnet bagi banyak orang. 

Pada diri Rasulullah SAW terdapat pikiran, perasaan, tutur kata yang 

merupakan bentuk integritas terpercaya sehingga segala hal positif terbaik 

memasuki kehidupannya yang dibuktikan dengan kesuksesan dan 

kecemerlangan sebagai pedagang. 

 

2. Loyality 

Loyalitas merupakan kesetiaan dan komitmen jangka panjang, dalam 

sejarahnya Nabi Muhammad SAW menunjukkan loyalitas yang tinggi 
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KOMUNIKASI ANTAR PRIBADI 

 
A. PENGERTIAN KOMUNIAKASI ANTAR PRIBADI 

Komunikasi antar  pribadi merupakan salah satu bentuk komunikasi 

yang dilakukan antara seseorang dengan orang lain dalam suatu 

masyarakat maupun organisasi baik itu bisnis maupun non bisnis 

Komunikasi yang disampaikan baik langsung maupun tidak langsung. Di 

era teknologi informasi seperti saat ini komunikasi antar pribadi dapat 

dilakukan melalui media sosial seperti  pada aplikasi Whatsapp, telegram, 

telegram, dll dengan menggunakan bahasa yang mudah sehingga dapat 

dipahami oleh kedua belah pihak . Bahkan dengan kemajuan teknologi 

komunikasi lewat Video call dapat dihadiri satu orang atau lebih seperti 

melalui WhatsApp, zoom dan lainnya 

Berdasarkan pengertian tersebut, paling tidak ada empat hal penting 

yang perlu diperhatikan, antara lain: 

a. Komunikasi dilakukan oleh dua orang atau lebih. 

b. Menggunakan media tertentu, seperti telepon, telepon seluler, atau 

bertatap muka (face-to-face). Bahasa yang digunakan bersifat informal 

(tidak baku), dapat menggunakan Bahasa 

c. Bahasa yang digunakan bersifat informal (tidak baku) dapat 

menggunakan bahasa daerah, bahasa pergaulan, atau bahasa 

campuran. 
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KOMUNIKASI KELOMPOK DAN KERJA TIM 

 
A. KOMUNIKASI KELOMPOK 

Komunikasi dalam kelompok merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari kehidupan ke kelompok yang lainnya. Kelompok 

merupakan salah satu media untuk dapat mengungkapkan  persoalan 

pribadi atau kelompok, merupakan sarana meningkatkan pengetahuan 

anggotanya dan alat untuk memecahkan persoalan yang dihadapi 

bersama atau seluruh anggotanya. 

Burgoon (1978) yang dikutip oleh Sandjaja dalam bukunya Teori 

Komunikasi menyatakan  bahwa komunikasi kelompok sebagai interaksi 

tatap muka dari tiga atau lebih individu untuk  memperoleh maksud dan 

tujuan yang dikehendaki seperti berbagi informasi, pemeliharaan diri, 

pemecahan masalah sehingga semua anggota dapat menumbuhkan 

karakteristik pribadi anggota lainnya dengan akurat. 

Komunikasi kelompok merupakan komunikasi yang terjadi antara lebih 

dua orang. Hadirnya komunikator menyampaikan informasi pada sebuah 

kelompok, biasanya hal ini dilakukan karena baik komunikan dan 

komunikator memiliki kepentingan dan tujuan yang sama pada kelompok 

itu. Allah berfirman dalam Al-Qur’an surat Attaubah ayat 92: 
 

لََّ عَلَى الَّذِيْنَ اِذاَ مَآ اتَوَْكَ لِتحَْمِلهَُمْ قُ  اعَْينُهُُمْ تفَِيْضُ وَّ لْتَ لََّٓ اجَِدُ مَآ احَْمِلكُُمْ عَليَْهِ ْۖتوََلَّوْا وَّ
 مِنَ الدَّمْعِ حَزَنًا الَََّّ يجَِدُوْا مَا ينُْفِقوُْنَۗ 
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NEGOSIASI BISNIS 

 
A. PENGERTIAN NEGOSIASI 

Berbagi pihak dalam dunia bisnis sering dihadapkan dalam 

permasalahan sengketa bisnis dan cara untuk dapat menyelesaikan 

sengketa tersebut melalui negosiasi. Negosiasi berasal dari kata 

Negotiation berasal dari bahasa Inggris memiliki arti perundingan. Istilah 

negosiasi sering digunakan dalam kehidupan sehari-hari dengan padanan 

katanya adalah bermusyawarah, berunding atau bermufakat, sedangkan 

istilah negosiator digunakan untuk istilah orang yang mengadakan 

perundingan. 

Peristiwa sengketa yang terjadi luar pengadilan sering diselesaikan 

dengan cara negosiasi oleh para pihak yang bersengketa tanpa adanya 

bantuan dari orang lain melalui cara berunding atau bermusyawarah 

untuk memperoleh pemecahan yang dianggap tidak memihak di antara 

para pihak. Hasil dari negosiasi yang tidak mengikat secara hukum karena 

menghasilkan penyelesaian persetujuan (compromise solution)  

Negosiasi merupakan kegiatan yang sering kita lakukan setiap waktu 

namun kita tidak menyadari dan kondisi ini terjadi hampir di setiap kondisi 

kehidupan karena negosiasi merupakan salah satu cara yang dianggap 

paling efektif untuk menyelesaikan konflik atau perselisihan kepentingan. 

Negosiasi juga dianggap sebagai suatu proses yang terdiri dari dua orang 

atau lebih hingga kelompok yang memberikan perhatian pada minat untuk 
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KOMUNIKASI MELALUI LAPORAN BISNIS 

 
A. PENGERTIAN DAN PENGGOLONGAN LAPORAN BISNIS 

1. Pengertian Penggolongan Laporan Bisnis 

Menurut Herta A. Murphy Laporan bisnis dapat diartikan sebagai 

laporan yang mempunyai sifat netral, memiliki tujuan yang jelas, tidak 

memihak dan berisi konsep penyajian fakta sesungguhnya kepada 

seseorang/lebih untuk mewujudkan tujuan bisnis secara tertentu. 

Menurut Himstreet Laporan Bisnis yaitu suatu pesan-pesan objektif dan 

disusun secara sistematis kemudian digunakan sebagai penyajian 

informasi dari bagian organisasional atau institusi dan lembaga ke 

lembaga yang lain untuk membantu proses pemecahan masalah dan 

pengambilan keputusan atau  

Penulisan laporan bisnis secara umum digunakan untuk berbagai 

keperluan, di antaranya : 

a. Sebagai  memonitor dan pengawasan operasional  

b. Dapat membantu menerapkan prosedur-prosedur dan  kebijakan-

kebijakan yang ditetapkan perusahaan. 

c. Memenuhi peraturan hukum dan peraturan-peraturan yang berlaku  

d. Dijadikan dokumentasi prestasi kerja untuk kepentingan internal dan 

eksternal. 

e. Menjadi bahan analisis informasi untuk pengambilan keputusan-

keputusan atas permasalahan tertentu. 

f. Mendapatkan sumber pendanaan  
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KOMUNIKASI BISNIS LINTAS  

BUDAYA DAN NEGARA 

 
A. KOMUNIKASI BISNIS LINTAS BUDAYA DAN NEGARA 

Allah berfirman dalam Al-Qur’an dalam surah Al- Hujarat ayat 13 : 

 

ىِٕلَ لِتعََارَفوُْا ۚ اِنَّ  قبََاٰۤ انُْثٰى وَجَعَلْنٰكُمْ شُعوُْبًا وَّ نْ ذكََرٍ وَّ  اكَْرَمَكُمْ عِنْدَ  يٰٓايَُّهَا النَّاسُ انَِّا خَلقَْنٰكُمْ م ِ
َ عَلِيْمٌ خَبيِْرٌ  ِ اتَقْٰىكُمْ ۗاِنَّ اللّٰه  اللّٰه

Terjemahan Kemenag 2019 

13. Wahai manusia, sesungguhnya Kami telah menciptakan kamu dari 

seorang laki-laki dan perempuan. Kemudian, Kami menjadikan kamu 

berbangsa-bangsa dan bersuku-suku agar kamu saling mengenal. 

Sesungguhnya yang paling mulia di antara kamu di sisi Allah adalah 

orang yang paling bertakwa. Sesungguhnya Allah Maha Mengetahui 

lagi Maha Teliti.  

 

Sebagai makhluk sosial, seorang manusia membutuhkan hubungan 

dan kerjasama dengan orang lain guna mencapai tujuannya. Untuk 

mewujudkan tujuannya manusia berkomunikasi dengan manusia lainnya 

baik dilingkungan di mana dia berada maupun diluar lingkungannya yang 

tentunya masing-masing memiliki banyak perbedaan Budaya dan Bahasa. 

Di era teknologi yang semakin maju seperti saat ini, perbedaan budaya 
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