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Outline

• Persiapan Menulis Pesan Bisnis

• Mengorganisasikan dan Menulis Pesan Bisnis

• Merevisi Pesan Bisnis

Bisnis



DASAR-DASAR PENULISAN BISNIS

Syarat Pesan Bisnis (Lisan / Tulisan)

• Ada Tujuan. Tujuan menulis harus jelas
, untuk menyelesaikan masalah dan
menyampaikan informasi. 

• Persuasif. Penulis ingin mempengaruhi
pembaca shg mereka menerima dan
percaya pesan yang disampaikan.

• Hemat Ekonomis. Sampaikan pesan
dengan jelas dan singkat jangan
bertele-tele.

• Berorientasi Pada Pembaca. 
Memandang masalah dari perspektif
pembaca.

DASAR PENULISAN BISNIS

Beda Tulisan Bisnis dan Tulisan Lain

• Tujuan penulisan bisnis : 
Mengungkapkan bukan
mengesankan. Penulis akan
membuat ide tersampaikan secaramembuat ide tersampaikan secara
alami, sederhana dan jelas.



Prewriting

PROCESS MENULIS 3x3

Writing

Revising

Prewriting
•Analyze/Menganalisis

•Anticipate/Mengantisipasi

•Adapt/Mengadaptasi

PROCESS MENULIS 3x3

25%

Writing

Revising

•Research/Meneliti

•Organize/Mengelola

•Compose/Menyusun

•Revise/Merevisi

•Proofread/Mengoreksi

•Evaluate/Mengevaluasi

25%

50%



MENULIS DALAM TIM

Kapan Kerjasama Tim dibutuhkan?

• Tugas Besar

• Banyak tugas dengan tenggat waktu
pendekpendek

• Proyek Tim yang membutuhkan
keahlian atau konsensus banyak
orang.

• Contoh: memo, laporan, surat, 
prosedur, kebijakan, dll.

7 Manfaat Teknologi/Komputer
Dalam Pesan Bisnis:
1. Melawan Kebuntuan Penulis

2. Mengumpulkan informasi secara
elektronis

3. Menguraikan dan Mengelola ide

4. Meningkatkan ketepatan dan ketelitian

5. Menambah grafik untuk penekanan

6. Merancang dan membuat dokumen, 
presentasi dan situs web lebih
profesional.

7. Menggunakan software yang 
kolaboratif



PreWriting

Analyze

Anticipate

Adapt

PreWriting

Analyze

Anticipate

Adapt



PREWRITING

• Analisis: menentukan tujuan pesan. 
Apa yang ingin dicapai dan saluran
komunikasi apa yg digunakan.

• Antisipasi: membuat profil audiens.

• Adapt: teknik penulisan dan strategi
apa yang digunakan utk audiens.



ANALYZE/ MENGANALISIS TUGAS

1. Mengidentifikasi Tujuan

• Mengapa saya mengirimkan pesan
ini?

• Apa yang ingin saya capai?• Apa yang ingin saya capai?

Tujuan Primer dan Sekunder

• Tujuan Primer: memberi informasi
dan membujuk

• Tujuan Sekunder: menunjukan citra
baik.

ANALYZE/ MENGANALISIS TUGAS

2. Memilih Saluran Komunikasi

• Seberapa penting pesan itu

• Jumlah dan kecepatan umpan balik

• Seberapa perlu sebuah catatan
permanen

• Biaya saluran

• Tingkat formalitas yang diinginkan



SALURAN KOMUNIKASI



ANTICIPATE/MENGANTISIPASI AUDIENS

Tahapan Anticipate

1. Membuat profil audiens. Melihat
siapa audiens kita, 

• To colleagues/ Sesama Rekan Kerja• To colleagues/ Sesama Rekan Kerja

• Superiors and decision makers/ 
Atasan atau Pengambil Keputusan

• Customer and general audiences/ 
Pelanggan atau audiens umum

2. Merespon Profil. Beda audiens
beda penyampaian pesan.

ANTICIPATE/MENGANTISIPASI AUDIENS



ADAPT/ ADAPTASI THD TUGAS DAN AUDIENS

Pengertian

• Adaptasi: proses membuat sebuah
pesan sesuai dengan audiensi. Salah
satu aspek penting adalah nada 
(tone).(tone).

ADAPT/ ADAPTASI THD TUGAS DAN AUDIENS

Cara Beradaptasi

1. Memilih nada dan kata yang tepat

• Anda harus mengembalikan formulir
pada jam 5 sore.

• Mohon anda mengembalikan
formulir ini pada jam 5 sore.

2. Menyoroti Manfaat bagi Pembaca

• Contoh: PT KAI menghapuskan
makan gratis.

• “Mulai dengan 1 Januari 2014 PT KAI 
memberikan kenyaman kepada
pelanggan untuk memilih menu 
sendiri”



3. Membangun sikap “anda”

Sudut pandang “saya/kami”

1. Saya telah mengatur jadwal
perjalanan anda mulai tanggal 1 mei

2. Kami telah mengirim pesanan anda
lewat FedEx dan kami yakin
pesanan tersebut akan tiba tepat
waktu .

4. Menggunakan bahasa yang sopan
dan bebas bias

4. Menggunakan bahasa yang sopan
dan bebas bias

• Berhati-hatilah thd ungkapan yg
mungkin bias dalam hal gender, 
ras, etnis, usia dan cacat tubuh.

5. Menyatakan ide secara positif

6. Menggunakan kalimat yang 
singkat, lazim dan jelas

Sudut pandang “Anda”

1. Anda bisa memulai perjalanan anda
tanggal 1 mei

2. Pesanan anda akan dikirimkan
lewat FedEx tepat waktu.

Bias Gender DiperbaikiBias Gender

1. Wanita dokter, 

2. Pramusaji wanita

3. Buatan manusia

4. Eksekutif dan istrinya

5. Businessman

6. workman

Diperbaiki

1. Dokter

2. Pramusaji

3. Buatan

4. Eksekutif dan pasangan

5. Businessperson

6. worker



Bias Etnis

1. Seorang akuntan India dipekerjakan

2. James Lee, seorang pribumi Kanada melamar
pekerjaan

Bias Usia

1. Hukum tersebut berlaku bagi orang yang berusia
lanjut

2. Seorang pria tua yang gesit

3. Wanita yang sudah agak tua

Bias Cacat

1. Terbatas pada kursi roda

2. Cacat, berpenyakit

Negatif

1. Anda dapat memasukan nomor kartu kredit anda, 
shg kami tdk bisa mengirimkan pesanan anda.

2. Anda tidak boleh parkir di bagian H sampai dengan
tgl 4 April.

Diperbaiki

1. Seorang akuntan dipekerjakan

2. James Lee melamar pekerjaan

Diperbaiki

1. Hukum tersebut berlaku bagi orang yang 
berusia 65 tahun

2. Seorang pria

3. Seorang wanita

Diperbaiki

1. Menggunakan kursi roda

2. Kondisi

Positif

1. Kami akan mengirimkan pesanan anda segera
setelah menerima nomor kartu kredit anda

2. Anda bisa parkir di bagian H mulai tanggal 4 April



Adaptasi Pesan Bagi

Ceklist Adaptasi Pesan Bagi Audiens

• Identifikasi Tujuan Pesan

• Pilih Bentuk yang Paling Tepat

• Buat Profil Audiensi• Buat Profil Audiensi

• Fokus pada Keuntungan Pembaca

• Hindari Bias Gender dan Ras

• Hindari Bias usia dan Cacat

• Sampaikan ide secara positif

• Gunakan kalimat yang singkat dan
lazim

• Gunakan kata yang Tepat dan Tegas

Bagi Audiens

Adaptasi thd Tanggung Jawab Legal

• Informasi Investasi.  Penulis yang 
mencatat penjualan saham atau jasa
keuangan harus mengikuti aturan khusus
yg dibuat u/ melindungi investor.yg dibuat u/ melindungi investor.

• Informasi Keamanan. Peringatan pada
produk yang berbahaya harus ditulis
dengan sangat jelas.

• Informasi Pemasaran. Pesan oenjualan
dan pemasaran harus tidak membuat
klaim.

• Informasi SDM. Rekomendasi karyawan
yg paling aman mengandung informasi
positif dan terkait dgn pekerjaan



Writing

ResearchResearch

Organize

Compose

Writing

ResearchResearch

Organize

Compose



WRITING

• Penelitian : mencari latar belakang
data untuk menyajikan data.

• Mengelola: menyatukan informasi• Mengelola: menyatukan informasi
yg sama dan membuat pola

• Menyusun: membuat draft awal dan
menulis dgn segera.



RESEARCH/MENCARI DATA&MENGHASILKAN IDE

1. Metode Riset Formal

• Search Manually. Meneliti database di
perpustakaan , surat kabar, majalah, 
artikel jurnal, katalog buku.

• Access Electronically.  Meneliti
database di internet, atau sumber
elektronik lainnya.

• Investigate Primary Source.  Meneliti
melalui orang pertama misal
pelanggan dengan wawancara, dan
survei.

• Experiment Scientifically. Peneliti
memberikan pilihan dengan variabel
terkontrol.

RESEARCH/MENCARI DATA&MENGHASILKAN IDE

2. Metode Riset Informal

• Memeriksa arsip.  Melihat dokumen
sebelumnya.

• Bicara dengan Atasan. Meminta• Bicara dengan Atasan. Meminta
pendapat dari atasan/pemberi tugas

• Wawancara dgn Target Audien. 
Berbicara dgn orang-orang yang 
akan anda kirimi pesan.

• Lakukan survei informal.  Sebarkan
kuesioner atau survei telepon.



RESEARCH/MENCARI DATA&MENGHASILKAN IDE

3. Brainstorming

• Definisikan masalah dan buat agenda

• Tetapkan batas waktu

• Tetapkan kuota, misal 100 ide• Tetapkan kuota, misal 100 ide

• Mintalah ide dari semua peserta

• Doronglah pemikiran out of the box

• Tuliskan ide di papan tulis/selembar
kertas

• Organisasikan dan kelompokan ide-ide
tsb

RESEARCH/MENCARI DATA&MENGHASILKAN IDE

4. Collecting Information on The Job

• Gunakan Cluster diagram.





ORGANIZE/ MENGELOLA DATA

• Tujuan: mengelompokan dan membuat
mengelompokan ide yg mirip shg pembaca
mengikuti argumen.

1. Membuat Daftar dan Bagan

ORGANIZE/ MENGELOLA DATA

pola.Penulis pesan yg baik
pembaca dapat melihat hubungan dan



ORGANIZE/ MENGELOLA DATA

2. Mengelola Pesan menjadi Pola. Ada 2 
Langsung

ORGANIZE/ MENGELOLA DATA

2 pola: Pola langsung dan Pola Tidak



Pola Langsung

• Menempatkan tujuan pesan dan
poin utama pada kalimat pertama
atau kedua.

• Contoh: Dewan manajemen telah
memutuskan untuk memulai sebuah
program percobaan magang musim
gugur nanti
program percobaan magang musim
gugur nanti

Pola tidak langsung

• Digunakan untuk audiens yang tidak
tertarik, tidak ingin bahkan bersikap
bermusuhan. 

• Ada 3 jenis pesan: Kabar Buruk, Ide
yang Bersifat Membujuk, Berita
Sensitif.

Kelebihan Pola tidak langsung

• Menghargai Perasaan Audiens

• Mendorong Penerimaan yg Baik

• Meminimalkan Reaksi Negatif

• Contoh: Perusahaan kami telah
menaruh perhatian pada perekrutan
calon karyawan yang mempunyai
kualifikasi lebih baik. Untuk alasan
itu Dewan Manajemen telah
mengumpulkan informasi mengenai
program magang untuk mahasiswa. 
Setelah penyelidikan yang memadai, 
kami memutuskan memulai sebuah
program percobaan yang dimulai
musim gugur nanti.



COMPOSE/MENYUSUN DRAFT

1. Membuat Kalimat Efektif

• Kalimat lengkap mempunyai Subjek
dan Predikat/Kata Kerja serta
mempunyai arti.

• Anak Kalimat dan Frase, unsur
utama kalimat. 

• Anak kalimat mempunya subjek dan
predikat, sedangkan frase tidak.

COMPOSE/MENYUSUN DRAFT

Contoh Anak Kalimat & Frase

• CEO perusahaan itu mengirim
sebuah surat kepada staf kami.

• Dengan membaca dokumen tsb• Dengan membaca dokumen tsb
dengan seksama, kami mempelajari
tentang merger itu.

• Karena dia menulis dengan baik, 
Tracy ditugasi menjawab
kebanyakan surat pelanggan.

• Jika kita menerima terlalu banyak
surat, kita menugasi orang lain 
untuk menjawabnya.



COMPOSE/MENYUSUN DRAFT

2. Gunakan Kalimat Pendek

• Kalimat efektif adalah singkat dan
menekankan ide penting.

• Batasi kalimat sekitar 20 kata atau• Batasi kalimat sekitar 20 kata atau
kurang.

• Daripada menghubungkan beberapa
anak kalimat dengan kata dan, 
tetapi, namun, pecahkan beberapa
kalimat kompleks kedalam segmen
terpisah.

COMPOSE/MENYUSUN DRAFT

3. Menekankan Ide Penting

• Tekankan ide penting dgn
menggarisbawahi, mencetak miring atau
mencetak tebal.

• Menekankan ide dengan 5 gaya bahasa:• Menekankan ide dengan 5 gaya bahasa:

1. Gunakan kata yg gamblang

2. Tandai ide utama

3. Tempatkan ide penting diawal/akhir
kalimat

4. Tempatkan ide penting dalam sebuah
kalimat sederhana/anak kalimat.

5. Pastikan ide penting merupakan subjek
kalimat.



1. Gunakan kata-kata Gamblang/Tegas.

• Suatu perusahaan menggunakan
teknik penjualan produk

• Avon menggunakan teknik penjualan
tatap muka.

2. Tandai Ide Utama.

• Selidiki kemungkinan menyewa sebuah
tempat, tetapi juga sewa seorang
konsultan.
tempat, tetapi juga sewa seorang
konsultan.

• Selidiki kemungkinan menyewa sebuah
tempat; tetapi. Yang terpenting, sewa
seorang konsultan

3. Tempatkan Ide Penting di Awal/Akhir
• Semua karyawan produksi dan

administrasi akan rapat pada tgl 23 Mei, 
saat itu kami akan mengumumkan
sebuah program insentif baru

• Pada tgl 23 Mei semua karyawan akan
rapat untuk mengetahui ttg insentif gaji.

. 4. Tempatkan ide Penting dlm Kalimat
Sederhana

• Meskipun anda merupakan staf pertama
yg kami pekerjakan untuk program ini, 
kami telah mewawancarai banyak
kandidat dan mengharapkan perluasan
program ini dimasa depan.

• Anda adalah staf magang pertama yang 
kami pekerjakan untuk program ini.

/Akhir

5. Pastikan Ide Penting merupakan Subjek
Kalimat

• Laporan lingkungan ditulis oleh Budi 
(tidak menekankan budi, tapi
menekankan laporan)

• Budi menulis laporan lingkungan. 
(menekankan Budi)



COMPOSE/MENYUSUN DRAFT

4. Gunakan Kalimat Aktif dan Pasif

• Gunakan kalimat aktif pada
kebanyakan penulisan bisnis

• Gunakan kalimat pasif untuk• Gunakan kalimat pasif untuk
menekankan sebuah tindakan atau
penerima tindakan

• Gunakan kalimat pasif untuk
memperhalus berita negatif

• Gunakan kalimat pasif untuk
menyembunyikan pelaku tindakan.

COMPOSE/MENYUSUN DRAFT

Contoh Aktif VS Pasif

• Formulir pajak diselesaikan sebelum
tenggat waktu .

• Budi menyelesaikan formulir pajak• Budi menyelesaikan formulir pajak
sebelum tenggat waktu.

• Perusahaan kami menggunakan tes
penggunaan obat-obatan thd semua
pelamar.

• Tes penggunaan obat-obatan
dilakukan pada semua pelamar.



Revising
ReviseRevise

Proofread

evaluate

Revising
ReviseRevise

Proofread

evaluate



REVISING

Pengertian

• Merevisi: Memperbaiki isi dan
struktur kalimat dari pesan anda.

• Mengkoreksi: koreksi tata bahasa, • Mengkoreksi: koreksi tata bahasa, 
ejaan, tanda baca, format dan
mekanisme

• Evaluasi : menganalisis apakah
pesan anda telah mencapai tujuan



TUGAS

1. Bagaimana proses menulis 3 x 3 , 
jelaskan (80%).

2. Apa saja syarat sebuah pesan
bisnis (20%)

QUIZ

bisnis (20%)

Surat Pemberhentian Bekerja/Surat
Pemecatan.

Buatlah surat pemecatan kepada saudara Anto
Prabowo dikarenakan kinerjanya yg tidak baik
dan perusahaan memberikan waktu awal bulandan perusahaan memberikan waktu awal bulan
depan Anto sudah harus berhenti bekerja.


