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Mata Pelajaran : Bisnis dan Manajemen

Standar Kompetensi: Komunikasi Di Tempat Kerja
Program Keahlian: Bisnis dan Manajemen
Kelas/Semester: XI/2

Alokasi Waktu: 45 menit x 2

Indikator :

3.5.1 Menjelaskan pengertian Komunikasi di tempat kerja
3.5.2 Mengidentifikasi Proses Komunikasi

3.5.3 Mengidentifikasi unsur — unsur komunikasi

3.5.4 Menerapkan etika - etika komunikasi

4.5.1 Mempraktikkan menerima tamu

4.5.2 mempraktikkan penanganan telepon kanto




Paparan Isi Materi

1.Pengertian Komunikasi di tempat kerja
Komunikasi di tempat kerja adalah komunikasi dengan pelanggan dan rekan sekerja
dilakukan dengan cara yang ramah, professional dan terbuka. Bahasa yang di gunakan dalah
2.Proses Komunikasi
Proses komunikasi adlah bagaimana komunikator menyampaikan pesan kepada
Kkomunikannya, sehingga dapat menciptakan suatu persamaan makna anatara komunikan
3.Unsur — unsur komunikasi
eKomunikator
ePesan atau informasi
eSarana komunikasi
eKomunikan
eUmpan balik




4.Etika — etika komunikasi
eBicara dengan jelas
eMendengarkan dengan baik
ePerhatikan lawan bicara

eKonfirmasi jika merasa salah paham
ePerhatikan komunikasi non-verbal




