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DASAR KOMUNIKASI BISNIS

A. DEFINISI KOMUNIKASI BISNIS
Manusia sebagai makhluk sosial senantiasa ingin berinteraksi
'dengan sesamanya. Selain itu manusia juga cenderung memiliki
keingintahuan yang besar, baik pada apa yang terjadi dengan dirinya
maupun keingintahuan akan lingkungan sekitar. Untuk memenuhi
Hﬂa ingin tahu tersebut, manusia melakukan komunikasi. Komuni-
Jensi merupakan hal yang tidak dapat dipisahkan dalam kehidupan
‘wehari-hari. Komunikasi bahkan telah menjadi kebutuhan yang
[ h.. ng t fundamental bagi seseorang, khususnya dalam hidup berma-
yarikal.
Manmsm dewasa menggunakan lebih dari 50% waktunya untuk
! --u i. Mereka mengkomunikasikan berbagai hal, mulai
hil yang sederhana hingga yang rumit. Kegiatan komunikasi
kan dengan berbagai media, baik konvensional maupun
nik, Media komunikasi konvensional atau nonelekironik,
penggunaan bahasa secara lisan, bahasa isyarat, atau
media kertas (kegiatan surat-menyurat, surat kabar,
oid, dan sebagainya). Sedangkan media komunikasi
{ 'u ntohnya adalah televisi, interkom, internet, tele-
H vidleo conference, telepon, hingga telepon seluler.
juga merupakan hal yang tidak dapat dipisahkan
. Dalam sebual peuehtlan diketahui bahwa 70%
i (Triantara, Subarna
wil ',,',' jatan bisnis,




menengah maupun besar, tidak dapat
unikasi, Komunikasi menjadi faktor
i an suatu organisasi. Berbagai
media kemunikasi dig it menyampmkan pesan-pesan
bisnis. Bahkan media komunilasl elektronik saat ini telah menjadi
salah satu bagian penting dahmhﬂltan bisnis.

1. Definisi Komunikasi Bisnis
Sebelum membahas lebih jauh tentang komunikasi bisnis,

terlebih dahulu harus dipahami pengertian tentang komunikasi,

bisnis, dan komunikasi bisnis.

a. Komunikasi

Himstreet dan Baty (2009) dalam bukunya yang berjudul

Communication: Principe and Methods, menyatakan bahwa
komunikasi adalah proses pertukaran informasi antarindividu
melalui sistem yang biasa (lazim), baik dengan simbol-simbol,
sinyal-sinyal, maupun perilaku atau tindakan. Menurut Berlo
(1996), komunikasi adalah proses mengirimkan, meneri-
ma, dan memahami gagasan maupun perasaan dalam ben-
tuk pesan verbal atau nonverbal secara disengaja atau tidak
disengaja. Bovee mengemukakan pendapat bahwa komuni-
kasi merupakan suatu proses pengiriman dan penerimaan
pesan (dalam Haryani, 2001). James A, F. Stoner (1996)
mendefinisikan komunikasi sebagai proses di mana seseorang
berusaha memberikan pengertian dengan cara pemindahan
pesan. Hovland (2007) juga mengemukakan pendapat yang
tidak jauh berbeda. Menurutnya komunikasi adalah proses
di mana seseorang (komunikator) mengirimkan stimuli (bia-

sanya dengan simbol-simbol verbal) untuk mengubah perila-

ku dari orang lain (komunikan).
Robbins dan Judge menyatakan bahwa
adalﬂh the transfer and -; _W:-'.-' -. ”'H:“
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understood. Artinya, kemunikasi merupakan pengiriman

dan pemahaman pesan. Komunikasi harus memuat baik

pertukaran dan pemahaman akan makna pesan. Komunikasi
lebih dari sekedar penyampaian pesan, pesan tersebut harus
dimengerti (2017). Berkomunikasi adalah kegiatan bersama
antarorang untuk berbagi informasi, ide-ide, keputusan
tentang sesuatu (Poerwanto dan Sukirman, 2016). Dalam
buku Communications Between Cultures juga dijelaskan
bahwa komunikasi merupakan proses dinamis di mana orang
berusaha untuk berbagi masalah internal merveka dengan
orang lain melalui penggunaan simbol (Samovar, Porter, dan
MeDeniel dalam Poerwanto dan Sukirno, 2016). Dan terkait
hubungannya dengan bisnis, kemunikasi dipahami sebagai
pertukaran informasi dalam suatu perusahiaan dan dengan
mitra, pemasok, dan pelanggan (Vernon, 2o011).

Berdasarkan pengertian komunikasi yang dikemukakan
oleh beberapa ahli di atas, dapat diketahui bahwa ada bebe-
rapa elemen penting yang terlibat dalam setiap proses ko-
munikasi. Elemen komunikasi yang dimaksud adalah pe-
ngirim pesan atan komunikator, proses encoding, pesan,
saluran komunikasi, proses decoding, penerima pesan atau
komunikan, serta umpan balik.

1) Pengirim Pesan atau Komunikan
Pengirim pesan merupakan sumber komunikasi,
Pengirim pesan dapat bersifat individu atan perusahaan/

~ lembaga. Pengirim pesan yang bersifat individu misalnya

‘rmgjer yang meminta keterangan pada bawahannya.

ngkan pengirim pesan yang bersifat perusahaan
mbaga contohnya manajer pemasaran yang mem-
Q‘I’Gdllk baru kepada masyarakat. Manajer
agai wakll dari perusahaan. Contoh
1o # ang melakukan negosiasi
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2) Proses Encoding
Dalam proses ini pengirim pesan mengubah pesannya
menjadi berbentuk, panjang, lebih terorganisasi, lebih
menekankan, maupun gaya yang sesuai untuk disampaikan
kepada penerima pesan. Jadi, dalam tahap ini pengirim
mengkodekan idenya menjadi pesan, vakni mengubah ide
ke dalam kalimat atau isyarat yang akan menyampaikan
makna.
4) Pesan
Pesan atau informasi dikatakan sebagai inti dari
kegiatan komunikasi karena pesan menyangkut hal yang
dikomunikasikan. Pesan merujuk pada seperangkat simbol
maupun sinyal yang dapat berupa kata-kata, gambar, atau
gabungan kata dengan gambar.

4) Saluran Komunikasi
Saluran komunikasi merujuk pada sarana yang digu-
nakan, sehingga pesan dapat diterima oleh penerima pesan.
Saluran atau channel ini misalnya berupa memo, laporan,
telepon, pertemuan kelompok, situs web, komputer, surat,
dan lain sebagainya.
5) Proses Decoding
Berlawanan dengan encoding, decoding adalah proses
menerjemahkan atau menginterpretasikan pesan yang
dikirimkan oleh pengirim pesan menjadi bentuk yang
mengandung makna, sehingga dapat dlpﬁhﬂﬂiﬂ Dalam
tahap ini, penerima pesan meng : -8i
dari pesan yang diterimanya menjaci b 1 el
ia dapat memahami makna pe s

b Jﬁﬁhﬁ.@mdanl'otreﬂo (Iriantara, Subarna, dan Rochman,

7) Umpan Balik

Umpan balik atan feedback adalah pengiriman
kembali tanggapan atas pesan yang diterima. Umpan
balik dianggap sebagai tahap yang paling penting dalam
proses komumikasi. Hal ini karena umpan balik akan
membantu pengirim untuk mengetahui apakah pesan
yang disampaikan telah diterima dan dapat dipahami
(Guffey dalam Burhanudin, 2015). Selain itu, umpan
balik juga menentukan apakah suatu progses komunikasi
akan berlanjut atau terhenti (Burhanudin, 2015). Umpan
balik terdiri atas duva maeam, yakni umpan halik yang
positif dan umpan balik negatif. Umpan balik positif
berupa tanggapan atau respons dari komunikan yang
menyenangkan komunikator, sehingga komunikasi dapat
berjalan lancar. Sedangkan umpan balik yang negatif
yaitu tanggapan maupun respons dari komunikan yang
tidak menyenangkan komunikator. Umpan balik negatif
ini membuat komunikator tidak bersedia melanjutkan
komunikasi.

b. Bisnis

Menurut Hughes dan Kapoor (Iriantara, Subarna, dan

Rochman, 2014), bisnis adalah suatu kegiatan usaha individu
vang temrganisir untuk menghasi]kan dan menjual barang

al maa}'arakat Pendapat yang berbeda diungkapkan

rul mereka, bisnis berarti suatu lembaga vang
barang dan jasa yang dibutuhkan oleh ma-
ni jugn ﬂapat dlpahmm sebagai keseluruhan

atkan da.n mempertahankan kualitas
Irfantara arna, dan Rochman, 2014).
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Berdasarkan pengertian-pengertian di atas, dapat disim-
pulkan bahwa definisi bisnis memiliki empat aspek, yaitu:

1) Suatu kegiatan usaha.

2) Menghasilkan barang dan jasa.

3) Mendapatkan laba.

4) Memenuhi kebutuhan masyarakat.

¢. Komunikasi Bisnis
Berdasarkan pengertian komunikasi dan definisi bisnis,
komunikasi bisnis dapat dipahami sehagai proses komunikasi
dalam kegiatan bisnis. Lebih spesifik, berikut beberapa defi-
nisi komunikasi bisnis yang dikemukakan oleh beberapa ahli

{Pandjaitan dan Wiryawan, 2016):

1) Menurut Persing (1081), kemunikasi bisnis merupakan
proses penyampaian arti maupun simbol dari semua
elemen, yang memiliki hubungan dengan proses pe-
nyampaian maupun penerimaan dari pesan, entah itu
secara bentuk lisan maupun nonverbal, yang tentunya
dilakukan dalam organisasi yang memberikan bayaran

» kepada orang secara bersamaan untuk menghasilkan
suatu barang atau jasa demi keuntungan.

2) Rosenblatt (1982) mengatakan bahwa komunikasi bis-
. nis yakni tindakan pertukaran gagasan, pendapat, in-
: formasi, instruksi yang sebagiannya memiliki tujuan
tertentu, tersaji dengan personal maupun nonpersonal,
yang tentunya melalui beberapa simbol atau sinyal demi
tercapainya tujuan organisasi atau perusahaan.

9) Curtis (1992) menyatakan pendapatnya mengenai ko-

’[ munikasi bisnis. Menurutnya, komunikasi bisnis sudah
sesuai dengan komunikasi yang ada pada organisasi
bisnis dalam pertunjukan, guna memecahkan magalah
dan membuat keputusan.

(1994) juga mengemukakan pen 1

, komunikasi bisnis merupalsan

ide, pesan, dan konsep yang tentunya memiliki kaitan de-
ngan pencapaian serangkaian tujuan komersial (tujuan
bisnis).

5) Purwanto (2017) menjabarkan definisi komunikasi bisnis
sebagai komunikasi vang sering digunakan dalam dunia
bisnis, termasuk komunikasi secara verbal maupun
nonverbal agar meneapai tujuan tertentu.

Dari pengertian di atas, dapat diketahui bahwa ada enam
unsur pokok dalam komunikasi bisnis vaitu: 1) bertujuan,
komunikasi bisnis memiliki tujuan yang sejalan dengan
upaya pencapaian tujuan organisasi; 2) pertukaran, yang
melibatkan komunikator dan komunikan; 8) gagasan, opini,
informast, instruksi, yekni isi dari pesan yang bentuknya
beragam bergantung tujuan, situasi, dan kondisi; 4) saluran
personal atau nonpersonal, baik bersifat tatap muka langsung
atau melalui media; 5) simbol dan sinyel, merupakan alat
atau metode yang dapat dimengerti untuk menyampaikan
atau mempertukarkan pesan; dan 6) pencapaian iujuan
organisasi, vaitu tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya
oleh manajemen.

2, Ruang Lingkup Komunikasi Bisnis
Komunikasi bisnis akan bersinggungan dengan lingkungan
organisasi bisnis, yakni lingkungan yang menjadi sasaran
lomunikasi, Dalam lingkungan tersebut, terdapat pihak-pi-
hak berkepentingan (stakeholder) vang memengaruhi orga-
nisasi secara keseluruhan. Ruang lingkup komunikasi bis-
nis dibedakan menjadi dua, yaitu lingkungan internal dan
lingkungan eksternal. Komunikasi bisnis dalam lingkungan in-
ternal organisasi ditujukan untuk membangun hubungan yang
| ard pemilik, manajemen, dan karyvawan, sehingga

gan dalam tubuh organisasi. Sedangkan
i lingkungan eksternal bertujuan untuk
gin | ingkungar tm’dﬂkat:wa




Lingkungan eksternal yang dimaksud ada dua yaitu lingkungan
yang berpengaruh secara langsung pada kegiatan organisasi dan
lingkungan yang tidak secara langsung memengaruhi kegiatan
organisasi. Komunikasi bisnis dengan lingkungan eksternal ter-
dekat yaitu menjaga hubungan yang harmonis dengan pelanggan,
pemasok, distributor, kompetitor, hingga lembaga regulator
atau pemerintah untuk mendapatkan dan memelihara tingkat
keuntungan. Lingkungan eksternal berupa faktor sosial, politik,
fisik, dan teknologi juga penting untuk dipelihara keseimbangan
munikasinya demi menghindari kegagalan dalam mencapai
tujuan organisasi atau lembaga.
Arti Penting Komunikasi Bisnis
Tidak dapat dipungkiri bahwa komunikasi memegang pe-
ranan yang penting dalam suatu organisasi, termasuk lembaga
bisnis. Hal ini sesuai dengan pendapat yang disampaikan oleh
Peter Drucker (1999). Ia menyatakan bahwa komunikasi telah

menjadi pusat perhatian manajerial dalam berbagai kegiatan,

mulai dari lembaga pemerintahan hingga semua lembaga atau
organisasi dalam masyarakat. Alasan-alasan yang membuat

komunikasi dalam bisnis penting untuk dilakukan diantaranya:

a. Berubahnya sikap dan kepatuhan karyawan.

b. Terus membesarnya kegiatan bisnis.

c. Semakin kompleksnya kegiatan bisnis.

d. Terjadinya ledakan data informasi .
e. Semakin ketatnya kompetisi. 14
f. Tuntutan masyarakat atas peningkatan taraf h:.d‘ﬂpﬂ -
g. Regulasi pemerintah.
dalam bisnis penting dilak

mangjemen; dan 5) pelaporan pada pen .
dalam Iriantara, Subarna, dan Rochman, 2014).
4. Prinsip Komunikasi Bisnis
Agar tujuan organisasi dapat terlaksana dengan baik,
komunikasi bisnis vang dilakukan harus memenuhi baberapa.
prinsip. Prinsip komunikasi bisnis ini kerap disebut dengan
istilah prinsip 7e. Prinsip 7c terdiri atas:
a. Completeness
Prinsip ini menekankan pada upaya memberikan infor-
masi bisnis yang selenglap munglin, Informasi yang lengkap
akan memberikan rasa tenang, kepercayaan, dan kepastian.
b. Conciseness
Komunikasi bisnis yang dilakukan harus disampaikan
melalui tuturan yang jelas, singkat, dan padat.
c. Concrefness
Pesan yang disampaikan dalam kegiatan komunikasi
bisnis hendaknya disusun secara spesifilc dan tidak bersifat
abstrak.
d. Consideration
Pesan yang disampaikan dalam komunikasi bisnis harus
mempertimbangkan situasi penerima atau komunikan.
e. Clariry
Pesan yang dikomunikasikan dalam komunikasi bis-
nis menggunakan kalimat yang mudah dipahami oleh ko-
munikan.

[, Courtesy

2 ‘Sebagai bentuk penghargaan terhadap komunikan, ko-
-Il munikasi bisnis harus dilaksanakan dengan penuh sopan
dﬁntundnnmemerhaﬁkan tata krama.
. ,.'u orrecties
di ampails dﬂmkomunikasmlsmshams
nilast hmdalmya d.l-
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komunikasi lisan sebaiknya disampaikan dengan memper-
timbangkan kemampuan berbahasa komunikan.

5. Manfaat Komunikasi Bisnis

Secara garis besar, manfaat komunikasi bisnis terbagi men-
jadi dua, yaitu manfaat untuk internal dan eksternal. Manfaat
komunikasi bisnis bagi internal organisasi adalah untuk menun-
jang karir eksekutif pernsahaan. Komunikasi bisnis merupakan
salah satu penunjang penting bagi individu-individu dalam
organisasi untuk mengembangkan karirnya. Seperti diketahui
bahwa ada beberapa hal yang menjadi pertimbangan dalam
mempromosikan jenjang karir seseorang, vaitu:

a. Hard worker atau kemampuan bekerja keras.

b. Managerial ability atau kemampuan manajemen.

c. Self confidence atau kepercayaan diri.

d. Making sound decicions atau kemampuan mengambil
keputusan yang sehat.

e. College education atan latar belakang pendidikan.

f. Ambition drive atau memiliki ambisi untuk maju.

g. Ability to communicate effectively atau kemampuan untuk
berkomunikasi dengan efektif.

h. Good appearance atau berpenampilan menarik.

Sedangkan manfaat komunikasi bisnis secara eksternal
adalah mendukung keberhasilan usaha bisnis. Komunikasi bisnis
vang baik dengan pihak di luar organisasi bisnisakan memberikan
dampak yang baik demi mencapai tujuan perusahaan. Selain itu,

komunikasi bisnis yang baik dengan pihak ketiga juga membantu

membangun eitra positif organisasi atau perusahaan di mata

B. TUJUAN DAN FUNGSI KOMUNIKASI BISNIS
Komunikasi bignis memiliki tiga tujuan utama yaitun mem-
berikan informasi kepada Klien, kolega, bawahan, dan penyedia
(supervisor); memengaruhi ¢rang lain; serta merangsang minat,
mengurangi permusuban, dan menggerakkan masyarakat untuk
melakukan suatu tugas atau mendidik perilaku. Untuk mencapai
tujuan bisnis tersebut, komunikasi bisnis harus dijalankan dengan
baik karena memengaruhi kinerja organisasi secara keseluruhan.
Komunikasi bisnis hendaknya dilakukan berdasarkan fungsi-fungsi
komunikasi bisnis. Quible, Johnson, dan Mott {(dalam Sumartias,
2014) menyampaikan bahwa komunikasi dalam sebuah organisasi
memiliki empat fungsi, yaitu menginformasikan, mengontrol,
membujuk, serta mengoordinasikan. Berikut beberapa fungsi yang
menjadi acuan dalam menjalankan komunikasi bisnis untuk men-
capal tujuan organisasi.
1. Fungsi Informatif
Komunikasi dalam kegiatan bisnis berfungsi untuk memberi
informasi tentang bisnis. Fungsi informatif ini juga mencakup
informasi tentang kondisi pernsahaan, pangsa pasar, hingga
mempelajari pesaing-pesaing hisnis. Fungsi informatif juga
berperan dalam upaya pembuatan serta pengambilan keputusan
perusahaan. Agar fungsi ini dapat terlaksana dengan baik,
informasi yang disampaikan harus bersifat akural, mutakhir,
gerta terkelola dengan baik.
Fungsi informatif dalam komunikasi internal misalnya
menjelaskan visi dan misi perusahaan pada karyawan. Sedangkan

ahaan memperoleh penghargaan social responsibility
karena berhasil manjalankan fungsi informatif dengan




2. Fungsi Persuasifl

Fungsi persuasif kerap juga disebut fungsi motivatif. Fungsi
ini bertujuan untuk getting them to do what you want to do
‘agar orang lain melakukan apa yang diinginkan’. Hal ini dapat
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wewenang dan tanggung jawab, deskripsi tugas yang jelas, sistem
penggajian, serta pelatihan.

Fungsi persuasif dalam lingkungan eksternal juga penting
dilakukan, misalnya untuk meyakinkan pemilik medal agar

bersedia berinvestasi, meyakinkan para distributor atau pemasok
agn tembekezlaaama. juga terhadap konsumen agar senantiasa
ggunakar produk perusahaan. Fungsi persuasif lebih

1 dengan tatap muka langsung, karena
na Meskl clennluan, perusahaan juga

"‘Fma dasamya. fungsi kontrol adalah tindakan korektif
terhadap aktivitas yang berjalan dalam suatu organisasi bis-

nis, Fungsi kontrol dalam lingkungan internal adalah me-

ngomunikasikan apa yang harus atau tidak perlu dik

oleh setiap karyvawan sesuai dengan standar operasional ke

ja vang telah ditentukan dan memastikan hahwa Eta.ndg:"
sebut terlaksana secara optimal. Fungsi ke '
untuk menjamin kontinuitas implementasi cda

membudayakan prosedur baku, menghindari kemangkiran dan
penyimpangan yang tidak berarti, membina disiplin kerja, serta
sebagai motivasi yang terarah.
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hasil dari penerapan fungsi kontrol terhadap kinerja individu
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prestasi kerja.

4. Fungsi Emotif

Kegiatan komunikasi tentunya melibatkan emosi. Eks-
presi wajah, bahasa tubuh, nada suara, serta perilaku dapat

 menunjukkan emosi komunikator ketika berkomunikasi. Emosi
~ yang posistif akan ditangkap oleh kemunikan dan menunjang

efektivitas kegiatan komunikasi yang tengah dilakukan.
Fungsi emotif juga bertujuan untuk meningkatkan peneri-

maan atau acceptance pesan. Fungsi ini berkaitan erat dengan
_umpan balik yang diberikan komunikan, misalnya rasa suka
~ atau tidak suka, menyenangkan atau tidak menyenangkan, puas

iclink puas, gﬁmblra atau seth dan sebagainya. Kaxena



yang melihatnya sehingga tertarik untuk menggunakan produk
perusahaan.
. Fungsi Koordinasi

Sebuah organisasi atau perusahaan terdiri atas unit-unit
dengan pembagian tugasnya masing-masing. Pembagian tugas
dilakukan bukan hanya untuk mencapai tujuan dari unit/
kelompoknya saja, tetapi tujnan organisasi secara keseluruhan.
Pencapaian tujuan organisasi secara keseluruhan tentu memer-
lukan kesatuan dan kohesi. Karena itulah diperlukan koordinasi.
Melalni fungsi koordinasi, suatu organisasi merumuskan tujuan
sekaligus sasarannya, menetapkan jadwal untuk mencapai tu-
juan dan sasaran, mengomunikasikan penugasan, dan mene-
rima umpan balik. Dengan demikian fungsi koordinasi penting
dilakukan agar perusahaan atau organisasi bisnis dapat berjalan
dengan baik.

C. BENTUK KOMUNIKASI BISNIS
Secara umum ada dua bentuk dasar komunikasi yang lazim
digunakan dalam komunikasi bisnis, yaitu komunikasi verbal
dan komunikasi nonverbal, Meskipun berbeda secara bentuk, na-
mun dalam prakteknya komunikasi tersebut saling mengisi atan

melengkapi.
i Verbal

' 'Eerba.’ communication atau komunikasi verbal merupakan
Jomunikasi dengan menggunakan simbol-simbol yang mem-
punyai makna dan berlakn umum dalam proses komunikasi.

Simbol-simbol tersebut dapat berupa suara, tulisan, maupun
gambar. Dalam dunia bisnis, komunikasi verbal bertujuan untul

1.

gecara tertulis maupun lisan (Purwante, 2017). Dengan d_. dan
komunikasi verbal tidak hanya mencakup komunikasi secarn
lisan saja tetapi juga komunikasi tertulis.

a. Tipe Komunikasi Verbal

Secara umum, penyampaian pesan-pesan bisnis dapat
dilakukan secara tertulis atau lisan. Sedanglan dalam peneri-
maan pesan-pesan bisnis dilakukan dengan mendengar atau
membaca. Dari sini dapat disimpulkan bahwa komunikasi
verbal dibedakan menjadi tipe berbicara dan menulis, serta
mendengar dan membaca.
1) Berbicara dan Menulis

Berbicara adalah suatu bentuk komunikasi di mana
komunikator menvampaikan pesannya secara lisan pada
komunikan. Komunikasi lisan nmumnva dilakukan de-
ngan tatap muka langsung. Tetapi dapat pula dilakukan
tanpa harus bertatap muka, misalnya melalui sambungan
telepon. Komunikasi lisan dapat terjadi secara formal
atau nonformal. Komunikasi lisan formal misaloya tam-
pak dalam rapat pemegang saham. Sedangkan contoh ko-
munikasi lisan nonformal terlihat dalam diskusi sembari
makan siang.

Keuntungan dari komunikasi secara lisan adalah
memperoleh tanggapan atau umpan balik dengan cepal.
Tatap muka selama komunikasi lisan juga memungkinkan
untuk mengetahui secara langsung penerimaan terhadap
pesan vang disampaikan. Meski demikian, komunikasi
lisan juga memiliki kelemahan, yaitu tidak hemat waktu.
Selain itu, ada kemungkinan pergeseran topik selama
~ komunikasi berlangsung sehingga kurang fokus pada

~ pesan utama yang disampaikan,

Dalam mengirimkan pesan bisnis, komunikasi lisan
mu lebih sering digunakan. Tetapi tidak semua
| bisnis tepat disampaikan secara lisan. Pesan yang
ng dan kompleks akan leblh baik bila dJsampa.lkan

"
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tertulis dalam bisnis antara lain meliputi berbagai macam
surat-menyurat bisnis, memo, serta laporan.

2) Mendengar dan Membaca
Komunikasi yang efektif berlangsung dalam dua arah.
Orang-orang yang terlibat dalam dunia bisnis cenderung
lebih suka mendapatkan informasi dibandingkan me-
nyampaikan informasi. Para pelaku bisnis bahkan me-
miliki kemampuan mendengarkan yang relatif lemah
(kurang baik) (Purwanto, 2017). Sedangkan dalam kete-
rampilan membaca, kesulitan yang dialami adalah dalam
menangkap makna atau mengambil pesan-pesan penting
dalam suatu bacaan. Karena itulah para pelaku bisnis perlu
keterampilan mendengarkan dan membaeca yang baik.

Keterampilan mendengar dan membaca dapat diting-
katkan melalui beberapa pendekatan. Meski berbeda, baik
mendengar maupun membaca dapat ditingkatlan dengan
pendekatan yang serupa. Pendekatan pertama adalah
memusatkan perhatian pada masalah yang disampaikan
ketika sedang mendengarkan atau membaca. Dengarkan
atau baca seluruh rangkaian informasi sehingga dapat
menangkap gagasan utamanya. Bila perlu, catat ide pokok
atau informasi yang telah diperoleh.

Pendekatan kedua yaitu menafsirkan informasi-in-
formasi vang sebelumnya diperaleh. Hal ini penting baik
dalam keterampilan mendengar maupun membaca. Pe-
nafsiran biasanya dipengaruhi oleh faktor internal pen-
dengar atau pembaca, misalnya pengalaman, pendidikan,
emosi, latar belakang budaya, dan lain-lain. Penafsiran
juga dipengaruhi oleh faktor eksternal seperti situasi
penerimaan pesan dan linglungan.

Pendekatan ketiga dalam mendengar dan membaca
adalah melakukan penyarmgan te:rhadap infm*maai wng

i

penting, sehingga dapat menjadi dasar untuk menentukan
pemberian umpan balik.

2. Komunikasi Nonverbal
Nonverbal communication does not use word. Pictures,
compuier graphics, and company logos are nonverbals.
Interpersonal nonwerbal signals include how people sit at
meetings, how large office are, and how long someone keeps
a visttor waiting. ‘Komunikasi nonverbal tidak menggunakan
kata-kata. Gambar/foto, grafik kemputer, serta logo perusahaan
merupakan beberapa bentuk pesan nonverbal. Sinyal komunikasi
nonverbal interpersonal juga meliputi bapgaimana seseorang
duduk dalam sebuah rapat, seberapa besar suatu ruangan kantor,
dan seberapa lama seseorang membuat tamunya menunggn’
(Locker dan Kienzler, 2o15). Komunikasi nonverbal dipahami
sebagai proses penyampaian pesan dengan tidak menggunakan
kata-kata. Komunikasi nonverbal disampaikan melalui gerakan
tubuh (bahasa tubuh), raut wajah, jarak fisik antara pengirim
dan penerima komunikasi (Poerwanto dan Sukirno, 2016).

Berdasarkan teori antropologi, gerakan-gerakan tububh,
body language atan bahasa tubuh telah lebih dahulu digunakan
sebagal alat komunikasi sebelum manusia menggunakan kata-
kata. Berbeda dengan komunikasi verbal, komunikasi nonverbal
kurang terstruktur sehingga agak sulit dipelajari. Komunikasi
nonverbal juga lebih bersifal spontan.

Bila dalam komunikasi verbal semwuanva telah disusun
dalam sebuah rencana, maka komunikasi nonverbal sering kali
dilakukan tanpa sadar dan terkadang disertai muatan emosi
yang tinggl, misalnya mengerutkan dahi saat memikirkan
sesuatu, ekspresi wajah memerah karena ingin meluapkan
kemarahan, berjalan mondar-mandir saat pusing memikirkan

"lanuatu, menggebrak Im’:jﬂ deugan keraa, dan lain sebagainya.
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Komunikasi nonverbal memiliki pengaruh yang lebih
besar dibandingkan komunikasi verbal. Isyarat-isyarat dalam
komunikasi nonverbal penting dalam kaitannya dengan pe-
nyampaian pesan dan emosi seseorang, Komunikasi nonverbal
memiliki keunggulan, khususnya dalam hal kesahihan atau
reliabilitas. Pesan-pesan yang disampaikan melalui bahasa
nonverbal memiliki tingkat kepercayaan yang lebih tinggi di-
bandingkan pesan-pesan yang disampaikan melalui kata-kata
atau komunikasi verbal karena sifatnya yang spontan.

Seseorang akan menunjukkan ekspresi wajah yang cerah
ceria ketika mendengar berita yang menyenangkan. Sebaliknya
ekspresi wajahnya akan berubah murung bila mendengarkan
berita yang kurang menyenangkan. Karena itulah bahasa
nonverbal tidak dapat digunakan untuk menipu karena sulit
dikendalikan. Secara umum, orang memang lebih mudah menipu
orang lain menggunakan kata-kata karena kata-kata lebih
mudah dikendalikan. Dengan demikian bahasa nonverbal dapat
dignnakan untuk mendeteksi kecurangan atau menegaskan
kejujuran seseorang,

Komunikasi nonverbal juga bersifat efisien, baik bagi pe-
ngirim atau penerima pesan karena komunikasi nonverbal dapat
tersampaikan tanpa harus berpikir panjang. Penerima pesan
juga dapat menangkap komunikasi nonverbal dengan cepat.

Komunikasi nonverbal memiliki enam tujuan, yaitu 1) untuk
memberikan informasi; 2) mengatur alur sebuah percakapan;
3) mengekspresikan emosi; 4) memberi sifat, melengkapi,
menentang atau mengembangkan pesan-pesan verbal; 5)
mengendalikan atau memengaruhi orang lain; serta 6) memper-

mudah tugas-tugas khusus, misalnya ketika memberikan sebuah

contoh,

Dalam dunia bisnis, komunikasi nonverbal dapat digunakan

untuk membantu meuantukau kredibilitas serta potensi
- munikasi yang baik dapat terls

yang dibuat dengan bahasa isyarat, karakteristik atau ekspresi
wajah, suara maupun penampilan. Sedangkan bagi komunikan,
kemampuan menginterpretasikan komunikasi nonverbal dapat
digunakan untuk menafsirkan maksud dan sikap lawan bicara
dengan baik dan akurat.

Ada banyak sekali jenis komunikasi nonverbal. Bahkan
Bovee dan Thill mengemukakan hingga lebih dari 700.000 tipe
atau jenis komunikasi nonverbal (dalam Haryani, 2001), Tetapi
jenis-jenis tersebut dapat dikelompokkan dalam enam kategori.
Kategori vang dimaksud adalah ekspresi wajah dan mata,
silkap tubuh, karakteristik suara, penampilan, sentuhan, serta
penggunaan walktu dan jarak dalam komunikasi.

Ekspresi wajah dan mata merupakan sumber vang dapat
dipercaya untuk memberikan makna pada suatu pesan. Wajah
gendiri merupakan tempal utama untuk mengekspresikan
emosi, apapun jenis maupun intensitas perasaan yang dike-
mukakan. Demikian juga dengan mata. Ekspresi mata efektif
untuk menunjukkan perhatian atau minat akan suatu hal,
memengaruhi orang lain, mengatur interaksi antara komunikator
dan komunikan, serta untuk menetapkan dominasi dalam suatu
proses kommnikasi.

Gerakan dan posisi tubuh juga dapat digunakan untuk

- menunjukkan emosi seseorang, misalnya tenang atau gugup,
.~ setuju alau tidak setuju, bersahabat atau hostile ‘jahat’, asertif
alau pasif, memililki arau tidak memiliki kekuasaan, dan
ebagainya. Gerakan atau posisi tubuh yang kerap dilakukan
'.- ik menunjukkan emosi misalnya membalikkan badan ketika
k atuju dengan suatu pendapat, melambaikan tangan saat
berpisah, membungkuk, miring atau condong ke
alan dengan gaduh, dan sebagainya.

kierist '_ﬂm dapat berupa nada dan volume suara.

1 kom ' kator dapat menggunakan
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berbeda maknanya tergantung lagn kalimat, tekanan kata, atau
nada suara yang digunakan.

Penampilan dapat dibaca sebagai identitas seseorang,
misalnya kelas sosial, kebiasaan, sikap, dan sebagainya.
Penampilan tidak hanya meliputi cara berpakaian tetapi juga hal
lain misalnya warna yang dipilih, potongan rambut, model yang
digunakan, dan lain-lain. Penampilan juga dapat menunjukkan
makna tertentu, contohnya mengenakan pakaian berwarna
gelap saat menghadiri pemakaman sebagai wujud turut berduka
cita, mengirimkan karangan bunga sebagai ucapan selamat, dan
sebagainya.

Komunikasi berupa sentuhan atan rabaan merupakan
salah satu bentuk komunikasi paling awal yang dilakukan ma-
nusia. Sentuhan seorang kepada orang lain dapat dimaknai
sebagai pemberian perhatian, pemberian dorongan, pernyataan
penerimaan, menunjukkan rasa percaya diri, dan sebagainya.
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memerlukan perhatian khusus. Pesan yang penting umumnya
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diberikan. Selain waktu, jarak atau ruang antara komunikator
dengan komunikan juga dapat digunakan untuk menunjukkan
makna atau emosi tertentu. Komunikasi yang dilakukan dalam
jarak yang lebih dekat dibandingkan kebiasaan pada umumnya
menunjukkan bahwa komunikasi yang dilakukan lebih bersifat
khusus. Tetapi jarak juga perlu diperhatikan karena biasanya
dipengaruhi oleh budaya seseorang, contohnya jarak komunikas
yang dianggap ideal di Indonesia adalah berkisar satu lengan,
sedangkan di Amerika jarak komunikasi yang baik kurang dari
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lain. Pengubahan ide menjadi pesan disesuaikan penerima
pesannya, sehingga harus diperhatikan bentuk pesan yang
akan dikirimkan, ekspresi wajah atau bahasa tubuh, panjang
pesan yang hendak disampaikan, organisasi pesan agarmudah
diterima, tekanan yang harua digunakan saat menyampaikan,
hingga gaya dalam menyampaikan pesan.
Pengirim Menyampaikan Pesan

Agar pesan dapat sampai kepada penerima pesan dengan
baik, maka perlu dipilih saluran komunikasinya, apakah lisan,
tertulis, atau elektronik. Saluran komunikasi yang dipilih
akan memengaruhi efcktivitas penyampaian pesan. Pesan
vang panjang dan kompleks kemungkinan akan terdistorsi
atau bahkan bertentangan dengan pesan aslinya sehingga
tidak tepat jika disampaikan secara lisan. Selain saluran
komunikasi, perlu ditentukan pula media komunikasi yang
digunakan seperti telepon, komputer, surat, memo, laporan,
dan sebagainya.

. Penerima Menerima Pesan

Komunikasi dapat dikatakan terlaksana apabila penerima
pesanmenerima pesan yang dikirimkan kepadanya. Bila pesan
dikirimkan melahii surat, maka penerima harus membaca
surat tersebut. Demikian juga bila pesan yang dikirim berupa
suara, maka penerima pesan harus mendengar pesan vang

Hkirimkan.
Penerima Menafsirkan Pesan

Setelah menerima pesan, penerima kemudian menaf-
sirkan atau menerjemahkan, sehingga memahami isi yang
dikirimkan sebagaimana yang dimaksud oleh pengirim pe-

san, Karena itu pesan yang dikirimkan dibuat sedemikian

rupa agar mudah dipahami oleh penerima pesan.

Edavig A [ |+

f. Penerima Memberi Tanggapan dan Umpan Balik Kepada
Pengirim
Setelah memahami pesan yamg dikirimkan, penerima
akan memberikan reaksi atau tanggapan. Hal ini dikenal
dengam istilah feedback atau wmpan balik. Dari umpan
balik, pengirim dapat menyimpulkan apakah penerima pesan
memahami pesannya atau tidak. Umpan balik yang diterima
pengirim pesan dapat berupa macam-macam, misalnya
senyuman, tertawa, sikap murung, cemberut, komentar
singkat, anggukan, pesan secara tertulis, dan sehagainya, Um-
pan balik juga dapat digunakan untuk menunjukkan faktor-
faktor penghambat komunikasi. Faktor penghambat ini juga
beragam bentulnya seperti latar belakang, perbedaan dalam
menafsirkan kata-kata, perbedaan reaksi secara emosional,
dan lain-lain

z. Kesalahpahaman Komunikasi
Komunikasi yang efektif tidak mudah dilaksanakan karena
ada hambatan yang mungkin muneul selama komunikasi ber-
langsung, Hambatan ini menyebabkan terjadinya kesalahpa-
haman dalam komunikasi.
a. Sifat Hambatan Komunikasi
Hambatan yang muncul dalam proses komunikasi dapat
bersifat objektif maupun subjektif. Hambatan yang bersifat
objeltif muncul karena keadaan vang tidak menguntunglkan.
Hambatan atau gangguan yang bersifat objektif dapat berupa:
1) Gangguan fisik, misalnya gangguan pengeras suara yang
digunakan oleh komunikator selama berkomunikasi,
gan nan cuaca dalam siaran radm, se]:ungga informasi

& n pada saat herbmcang, dan sebagainya.
i my uan berkomumkasg mjsalnya pe-
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Berbeda dengan hambatan objektif, hambatan yang
besifat subjektif merupakan hambatan yang sengaja dibuat
agar komunikasi berjalan tidak lancar. Hambatan subjektif
muncul karena rasa ketidaksukaan atau perasaan menentang
atas hal yang tengah dikomunikasikan, adanya pertentangan
kepentingan, perbedaan sudut pandang, prasangka, apati
dan lain sebagainya. Hambatan ini erat kaitannya dengan
evasi komunikasi. Evasi komunikasi adalah gejala mencemooh
dan mengelakkan komunikasi untuk mendiskreditkan atay
menyesatkan suatu pesan komunikasi. Fvasi komunikasi
terdiri atas tga jenis vaitu:

1) Menyesatkan pengertian, pesan vang diterima sengaja
disesatkan sesuai dengan keinginan pribadi.

2) Mencacatkan pesan komunikasi, pesan yang diterima
sengaja dicacatkan sehingga tidak sesuai dengan pesan
asli yang disampaikan.

3) Mengubah kerangka referensi, hal ini biasanya terjadi
karena penerima pesan memiliki kerangka referensi
vang berbeda dengan pengirim referensi,

Hambatan yang bersifat subjektif lebih sulit dihilangkan
dibandingkan hambatan yang bersifat objektif karena ber-
laitan dengan pribadi manusia.

. Faktor-Faktor Penghambat Komunikasi

Faktor penghambat komunikasi terdiri atas beberapa je-
nis, yaitu gangguan (noise), kepentingan (interest), motivasi,
serta prasangka.

1) Gangguan komunikasi meliputi segala hal yang menye-
babkan proses komunikasi berjalan tidak lanear. Gang~
guan atau noise dalam komunikasi dibedakan menjadi
gangguan fisik dan gangguan semantik.

a. Gangguan fisik yaitu gangguan yan,g isebabkan
oleh faktor saluran kqmunikadi ;1- bersifat |

Gangguan fisik dlll.m kam L

adalah suara gaung pada pengeras suara, bunyi ga-
duh, bisingnya suara kendaraan, dan sebagainya.
Sedangkan gangguan fisik dalam komunikasi tertulis
misalnya hilangnva sebagian halaman, sehingga
pesan yang diterima tidak lengkap, huruf yang tidak
jelas, tampilan yang buram, dan lain-lain.

b. Gangguan semantik merupakan gangguan yang ber-
kaitan dengan penggunaan bahasa yang kurang tepat,
schingga menimbulkan pengertian yang ditangkap
oleh penerima berbeda dengan pengertian yang
dimaksud oleh pengirim pesan.

2) Kepentingan atau interest akan membuat seseorang
menjadi selektif dalam menafsirkan atan menginter-
pretasikan dan menanggapi suatu pesan, Kepenting-
an juga memengaruhi daya tangkap, perasaan, pikiran,
serta tingkah laku seseorang, karena ia cenderung
hanya memperhatikan pesan yang memiliki hubungan
kepentingan dengan dirinya. Pesan yang tidak memiliki
kaitan dengan kepentingannya akan ditanggapi dengan
tidak sungguh-sungguh atau ditanggapi tetapi disertai
alasan-alasan vang tidak sesuai.

3) Motivasi dapat mendorong seseorang untuk bertindak
sesuai dengan kepentingan dan kebutuhannya. Dalam
proses komunikasi, motivasi memengaruhi intensitas
tanggapan komunikan terhadap pesan yang disampaikan.
Intensitas tanggapan dan tingkat penerimaan akan
suatu pesan tergantung pada tingkat kegesuaian pesan

yang dJkomunlk&SIkaJ:i dengan motivasi penerima pe-
AnnyiL Semakin sesual sebuah pesan dengan motiva-
al-un tinggi intensitas tanggapan dan

- Demllmm juga sebaliknya,
- an umpan balik semu
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padahal sebenarnya merasa tidak setuju dengan ins-
truksi tersebut, tetapi tidak ingin berbeda pendapat de-
ngan atasan karena khawatir kenaikan karirnya dapat
tertunda.

4) Prasangka terhadap suatu masalah umumnya ditentukan
oleh term of reference atau keranglka berpikir seseorang.
Prasangka menjadi faktor penghambat komunikasi
karena dapat membuat seseorang menarik kesimpulan
berdasarkan emosi dan bersifat subjektif, sehingea tidak
rasional. Misalnya perasaan curiga, tidak percaya atau
menentang, padahal informasi belum disampaikan se-
cara utuh.

. Masalah Utama yang Menyebabkan Kesalahpahaman Ko-
munikagi
Beragam sifat hambatan atau gangguan dan faktor-fak-
tor penghambat komunikasi memicu timbulnya beragam ma-
salah yang menyebabkan kesalahpahaman dalam berkomu-
nikasi, Masalah-masalah tersebut dikelompolkkan menjadi
empat masalah utama, yaitu:
1) Masalah dalam Mengembangkan Pesan
Memformulasikan atau merumuskan pesan meru-
pakan sumber masalah potensial dalam mengembangkan
_sebuah pesan. Masalah ini dapat mengakibatkan timbulnya
keraguan terhadap isi pesan, tidak terbiasa atau merasa
asing dengan audiens, adanya pertentangan emosional,
hingga kesulitan dalam mengekspresikan sebuah ide atan
gagasan.
2) Masalah dalam Menyampaikan Pesan

Kesalahpahaman komunikasi juga dapat teuad; kqps

rena adanya masalah dalam penyampaian pe
pengirim kepada penerima berupa fuktor sl
sambungan kabel yang buru 1

yangl-:m'angba.ik‘. my '{,.n. yangt

Kesalahpahaman komunikasi dalam menyampaikan
pesan juga dapat timbul karena jumlah pesan yang
disampaikan dalam satu waktu komunikasi. Dua pesan
disampaikan secara sekaligus mengakibatkan gangguan
arus dalam berkomunikasi, sehingga penerima pesan
hanya menangkap sebagian kecil saja dari setiap pesan
yang disampaikan. Kesalahpahaman ini juga dapat
muncul karena penggunaan saluran komunikasi yang
cukup panjang, sehingga penerima pesan hanya menerima
sebagian pesan atau bahkan menerima pesan yang berbeda
dengan pesan asli yang dikirimkan,

1) Masalah dalam Menerima Pesan

Masalah yang nmumcul dalam penerimaan pesan
dapat timbul dari kondisi yang mengganggn konsentrasi
penerima, contohnya kursi yang tidak nyaman, lampu
vang kurang terang, maupun kesehatan penerima pesan.
Meski tidak menghambat jalur komunikasi secara kese-
luruhan, masalah-masalah tersebut akan mengurangi
kesempurnaan penerimaan pesan.

4) Masalah dalam Menafsirkan Pesan

Masalah dalam menafsirkan pesan terjadi karena
perbedaan latar belakang, perbendaharaan bahasa, per-
nyataan emosional. Kemampuan menyerap informasi
sangat bergantung pada pengalaman seseorang. Penga-
laman seseorang ditentukan oleh latar belakangnya,
misalnya usia, pendidikan, jenis kelamin, status sosial,
kondisi ekonomi, latar belakang budaya, temperamen,
kesehﬂtan, popularitas, atau agama. Perbedaan dalam hal-

1l tergebut akan mengganggu atan bahkan mempersulit
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pesan dapat menimbulkan perbedaan penafsiran atas
sebuah pesan.

Hubungan emosional antara pengirim dengan pe-
nerima pesan juga dapat memengaruhi keberhasilan
penafsiran sebuzh pesan. Hubungan emosional ini me-
mengaruhi interaksi yang terjadi antara pengirim dan
penerima pesan. Bila penerima bereaksi negatif terhadap
pengirim pesan, komunikasi yang terjadi akan terganggu.
Umpan balik yang diterima menjadi berbeda atan tidak
sesnai harapan karena dalam menafsirkan pesan penerima
dipengaruhi oleh reaksi emosional negatifnya.

3. Memperbaiki Komunikasi
Kesalahpahaman dalam berkomunikasi membuat sebuah
proses komunikasi berjalan dengan tidak efektif dan tidak
mencapai sasarannya dengan baik. Agar dapat melakukan
komunikasi yvang efektif dan tepat sasaran maka komunikasi
harus memenuhi beberapa syarat, yaitu persepsi, ketepatan,
krediblitas, pengendalian, juga keharmonisan atau keserasian.

a, Persepsi
Persepsi menunjukkan keahlian komunikator dalam
memprediksi pesan-pesan vang disampaikannya, apakah
dapat diterima dengan baik oleh komunikan atau sebaliknya.
Bila prediksinya tepat, maka komunikan akan membaca
dan menerima pesannya dengan baik dan terhindar dari
kesalahpahaman. Selanjutnya komunikan akan memberikan
tanggapan atau umpan balik yang sesuai dengan pesan yang

b. Ketepatan
Agar kegiatan komunikasi dapat tepat sasaran, maka

seorang komunikator harus memahami kerangka u.‘n'- 3 L=
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dengan kerangka berpikir para komunikan, maka akan timbul
kesalahpahaman dalam komunikasi.
Kredibilitas

Komunikator yang baik perlu memiliki keyakinan dan
optimisme yang tinggi bahwa komunikannya merupakan
orang-orang yang dapat dipercaya. Komunikator juga
harus memiliki kevakinan akan pesan vang hendak disam-
paikan, supaya benar-benar akurat serta dapat dipertang-
gungjawabkan. Selain itu, komunikator juga dituntut untuk
memahami dengan baik maksud dan tujuan penyampaian
pesan kepada komunikan.

. Pengendalian

Proses komunikasi yang sempurna diakhiri dengan
pemberian umpan balik atau tanggapan dari komunikan.
Komunikator hendaknya dapat mengendalikan komunikan
saat berkomunikasi, sehingga komunikan memberikan reaksi
atau umpan balik yang sesuai dengan tujuan komunikasi.
Reaksi yang diberikan komunikan juga beragam. Intensitas
reaksi yang diberikan komunikan dipengaruhi oleh berhasil
atau tidaknya seorang komunikator mengendalikan komu-
nikan pada saat melakukan komunikasi..

. Keharmonisan atau Keserasian

Komunikator harus dapat menjaga hubungan yang
baik dengan komunikan. Selain itu, komunikator juga harus
menghormati komunikannya. Dengan demikian dapat me-
nangkap kesan yang baik dari komunikator sehingga proses
komunikasi dapat berjalan dengan lancar dan mencapai
tujuannya.

komunikan, sehingga dapat menyampaﬂtan p

 Komuniks il tﬂkan efektif apabila komunikan dapat
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yang besar. Keefektifan komunikasi dapat ditinjau dari segi
komunikator, pesan, serta komunikan.
a. Komunikator

Komunikasi yang efektif ditinjau dari segi komunikator
terletak pada dua faktor utama, yakni kredibilitas komunikator
dan daya tarik komunikator. Kredibilitas komunikator
membuat sebuah pesan yang disampaikan dapat diterima
komunikan dengan benar dan sesuai dengan kenyataan
yang ada. Dengan demikian komunikan memiliki tingkat
kepercayaan yang tinggi terhadap komunikator. Kepercayaan
vang besar akan meningkatkan kesediaan seseorang untuk
melakukan perubahan sesuai dengan tujuan komunikasi yang
diharapkan.

Pesan yang dikomunikasikan akan menimbulkan daya
pengaruh yang besar apabila komunikator yang menyam-
paikan pesan dianggap sebagai seorang vang ahli. Selain
kepercayaan dan keahlian, kredibilitas komunikator juga
dapat munecul dari statns sosial. Seseorang vang memilild
status sosial yang lebih tinggi memiliki kredibilitas vang lebik
besar, sehingga apa yang disampaikan akan dipercaya dan
memiliki kemampuan yang lebih besar untuk memengaruhi
orang lain.

Mekanisme daya tarik membuat seorang komunikator
memiliki kemampuan untuk melakukan perubahan sikap.
Seorang komunikator yang disenangi atau dikagumi oleh
komunikannya lebih mudah diterima oleh komunilan.
Dengan demikian, pesan yang disampaikan komunikator
akan lebih mudah diterima dengan baik oleh komunikan.
Daya tarik komunikator akan membuat komunikan merasg

berbagai aspeksepem ideologi, geo
dan sebagainya. ey

b, Pesan
Agar dapat membangkitkan tanggapan sesuai yang dike-
hendaki, sebuah pesan harus memenuhi empat kondisi, yaitu:

1) Pesan harus dirancang dan disampaikan dengan se-
demikian rupa sehingga mampu menarik perhatian
komunikan, misalnya dengan dibuat dalam format vang
baik, menggunakan diksi atau pilihan kata yang tepat,
dan disampaikan dalam timing atau waktu yang sesuai.

2) Pesan yang disampaikan harus menggunakan lambang
atau simbol yang mengacu pada bidang pengalaman atau
field experience yang sama, sehingga dapat dipahami
dengan haik oleh komunikator maupun komunikan.

3) Pesan yang disampaikan komunikator harus membang-
kitkan kebutuhan pribadi komunikan. Sebelumnya, ko-
munikator perln memahami jenis-jenis kebutuhan yang
dirasakan oleh komunikan.

4) Pesan vang disampaikan dalam komunikasi harus
memberikan saran atau jalan agar komunikan dapat
memperoleh kebutuhan-kebutuhannya secara layak
sesuai situasi saat komunikan diarahkan untuk memberi
tanggapan sesuai tujuan komunikasi yang dikehendaki.
Komunikator juga harus memahami situasi kelompok
tempat komunikan berada (Effendi dalam Haryani,
2001).

¢, Komunikan

Dari segi komunikan, komunikasi akan efektif apabila
dalam diri komunikan terdapat kondisi seperti berikut.

- 1) Komunikan dapat memahami pesan komunikasi dengan

M bediiis
F ) Ketik amibil keputusan, komunikan sadar bahwa
dinmbil sesuai dengan tujuannya.
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3) Pada saat mengambil keputusan, komunikan sadar bah- - Bz f .
| !

wa keputusannya sesuai dengan kepentingan pribadinyva
4) Secara fisik dan mental, komunikan mampu berfungsi

MEMAHAMI KOMUNIKASI
ANTARPRIBADI

sebagai penerima komunikasi.

Komunikasi yang efektif dapat terwujud apabila ham-
batan dalam proses komunikasi dapat diatasi. Ada tiga hal
vang perlu diperhatikan untulk mengatasi berbagai hambatan
vang dihadapi dalam berkomunikasi, vaitu:

1) Membuat Suatu Pesan dengan Lebih Berhati-hati
Hal pertama yang perlu diperhatikan dalam berko-
munikasi adalah memerhatikan maksud dan tujuan ko-
munikasi serta komunikan yang dituju. Sampaikan pesan
kepada komunikan dengan bahasa vang jelas, sederhana,
mudah dipahami, tidak bertele-tele. Fokuskan pada hal-
hal vang penting dan beri tekanan serta telaah ulang hal-
- hal penting tersebut.
2) Meminimalkan Gangguan dalam Proses Komunikasi
Komunikator harus memilih saluran komunikasi yang

Komunikasi memiliki tingkatan yang berbeda-beda karena per-
bedaan saluran yang digunakan, jumlah orang yang terlibat dalam
komunikasi, kedekatan fisik, serta umpan balik yang diberikan
penerima pesan. Tingkatan-tingkatan komunikasi tersebut dibedakan
menjadi empat, yaitu komunikasi pribadi, komunikasi kelompok,
komunikasi publik, serta komunikasi massa atau komunikasi publik.

Komunikasi personal atau komunikasi pribadi dibedakan men-
Jadi komunikasi intrapribadi dan komunikasi antarpribadi. Ko-
munikasi intrapribadi atau intrapersonal communication adalah

tepat, sehingga komunikan mudah memusatkan perhatian komunikasi yang terjadi dalam diri seseorang, di mana orang ter-
pada pesan yang disampaikan. Pesan yang disampaikan sebut dapat bertindak sebagai sumber sekaligus penerima pesan.
secara lisan misalnya, akan lebih efektif hila dilakukan di Komunikasi intrapribadi disebut pula komunikasi seseorang dengan
tempat yang rapi, teratur, nyaman, sejuk, dan sebagainya. ' rinya sendiri. Komunikasi intrapribadi terjadi pada saat seseorang
3) Mempermudah Upaya Umpan Balik Antara Pengirim her saha memahami fisik, emosi, kemampuan intelektual, kebiasaan,
dengan Penerima Pesan Maupun kesadarannya. Komunikasi antarpribadi atau interpersonal
Komunikator harus memilih sarana yang tepat agar smmunication adalah komunikasi individu dengan individu lain
mendapatkan umpan balik yang sesuai dengan tujuan i mana masing-masing dapat bertindak sebagai sumber maupun
komunikasi. Selain itu, komunikator juga perlu me- ma pesan, Komunikasi kelompok didefinisikan sebagai kegiatan
merhatikan cara dan waktu penyampaian pesan dan me- '_i dengan seke_lnmpnk orang, misalnya kelnarga, perusahaan,
rencanakannya dengan tepat. Misalnya bila menghenc aki i, mﬂ pun d: , 1n kehldnpan sosial sehari-hari. Komunikasi
umpan balik yang cepat, maka komunikasi sebail : omin yan tmadtdalam]mgk:mgannrgmnsam
lakukandengantatapmukaatautel&pnny etapi bila umpar rupakan komunikasi yang dilakukan
balik yang dlharapk&utdak b men, ik ' ' Bt
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A, DEFINISI KOMUNIKASI ANTARPRIBADI
Organisasi sebagai unit sosial terdiri atas individu-individu
vang saling berkoordinasi. Maka tidak mengherankan bila da-
lam sebuah organisasi terjadi berbagai tingkatan komunikasi, Sa-
lah satu fingkatan komunikasi yang terjadi dalam organisasi, bailt
organisasi bisnis maupun nonhisnis adalah komunikasi antar-
pribadi atau inferpersonal communication. R Wayne Pace me-
nyatakan bahwa mterpersonal communication adalah proses
komunikasi yang berlangsung antara dua orang atau lebih secara
tatap muka, di mana pengirim dapat menyampaikan pesan secara
langsung dan penerima dapat menanggapi pesan secara }angsungﬁ
(dalam Cangara, 1998). Dalam kaitannya dengan organisasi, Djoko
Purwanto menyatakan bahwa komunikasi antarpribadi dapaﬁ
didefinisikan sebagai komunikasi yang dilalukan antara seseora
dengan orang lain dalam suatu masyarakat maupun organisasi, ba
bisnis atau nonbisnis (2017). Interpersonal communication jugh
dapat dimaknai sebagai komunikasi antara seorang individu dengan.
individu lain, di mana masing-masing dapat berperan sebagai
sumber maupun penerima pesan (Haryani, 2001).
Dari pengertian-pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa
ada empat aspek dalam komunikasi antarpribadi, yaitu:
1. Komunikasi dilakukan oleh dua orang atau lebih.

Komunikasi antarpribadi merupakan kegiatan aktif, sehingga
etiap orang yvang terlibat di dalamnya saling berperan aktif selama
proses komunikasi berlangsung. Komunikasi antarpribadi bukan
hanya komunikasi satu arah dari pengirim kepada penerima pesan,
melainkan serangkaian proses saling menerims, penvampaian
tlan penerimaan langgapan yang telah diclah oleh masing-masing
pihak. Komunikasi antarpribadi juga melibatkan kadar perasaan
| dan emosi yang relatif besar karena interpersonal communication
menekankan pada sharing of meaning (Baker dalam Haryani,
2001).

Keaktifan komunikasi antarpribadi juga memiliki peran untuk
saling mengubah dan mengembangkan. Perubahan tersebut diper-
oleh melalui interaksi dalam proses komunikasi di mana setiap pihak
yang terlibat dalam komunilkasi memberikan inspirasi, semangat,
serta dorongan agar dapat mengubah pemikiran, perasaan, dan
glkap sesuai dengan topik yang dibicarakan bersama. Topik yang
tlibicarakan dalam komunikasi antarpribadi sangat kompleks dan
beragam, tergantung pada tujuan individu-individu yang melakukan
komunikasi.

Agar komunikasi antarpribadi menghasilkan hubungan inter-
personal yang efektif, maka setiap pihak yang terlibat di dalamnya
wirus bersikap terbuka, saling percaya, saling mendukung, sehingga
imbul sikap saling memahami dan saling mengembangkan kualitas
———

Eﬂdﬂﬂarhn bentuknya, proses komunikasi antarpribadi da-
I lerjadi secara verbal atau nonverbal. Sedangkan berdasarkan

2. Menggunakan media tertentu, seperti telepon, telepon sel ""
atau bertatap muka secara langsung (face to face).

g

3. Bahasa yang digunakan bersifat informal atau .*-:.“"'-

misalnya menggunakan bahasa daerah, bahasa perguul et i r—

atau kombinasi dari beberapa bahasa. g ; - et antarpribad it Telemiaba
4. Bila komunikasi terjadi dalam masyarakat, n an wﬂhl’l ot inf |, -sehin bahasa yang;dign-

ingin dicapai bersifat personal/pribadi, bila komunilkasi R I

langsung dalam lingkup organisasi, tujuannya ' R mmﬂdﬂk T N T R W
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B. TUJUAN DAN FUNGSI KOMUNIKASI ANTARPRIBADI

Ada beberapa tujuan yang ingin dicapai ketika seorang individu

melakulkan komunikasi dengan individu lain. Tujuan yang ingin
dicapai dalam komunikasi antarpribadi adalah:

1. Menyampaikan Informasi

Salah satu tujuan komunikasi yang dilakukan seseorang

kepada orang lain adalah untuk menyampaikan informasi, se-
hingga orang yvang diajak berkomumikasi tersebut mengetahui
‘sesuatu.
2. Berbagi Pengalaman
Selain berbagi informasi, komunikasi antarpribadi juga me-
miliki tujuan untuk berbagi pengalaman pribadi kepada lawan
bicara, baik pengalaman yang menyenangkan atau sebaliknya.

3. Menumbuhkan Simpati
Komunikasi dapat juga digunakan untuk menumbubkan

rasa simpati. Rasa simpati ini dapat ditumbuhkan dalam bentuk
dukungan moral, bantnan dana, menjadi sukarelawan, dan se-
hagainya.

4. Melakukan Kerja Sama
Tujuan lain dari komunikasi antarpribadi yaitu melakukan

kerja sama untuk mencapai tujuan tertentu atau mencapai suatu
hal yang bermanfaat bagi kedua helah pihak.

5. Menceritakan Kekecewaan atan Kekesalan
Komunikasi antarpribadi dapat pula digunakan untuk
ceritakan rasa kecewa atau kekesalan, Dengan demikian dapat
mengurangi beban pikiran sekaligus upaya mmmriqum selua
atas masalah yang tengah dihadapi. 5 gyl

6. Menumbuhkan Motivasi 3 g |
Melalui komunikasi autarxn*ihaﬂ'i sec rang dapat
tivasi ura.nglam bk moeds | n " .
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memberikan penghargaan atas hasil kerja orang lain, pengakuan
atas prestasi, dan lain-lain.

» BENTUK KOMUNIKAST ANTARPRIBADI

Bentuk komunikasi antarpribadi ada beberapa macam. Ber-

 dasarkan sifatnya, komunikasi antarpribadi terdiri atas dua ma-
cam vaitu komunikasi didaktik (dydactic eommunication) atan

komunikasi yang berlangsung antara dua orang dalam situ-
asi tatap muka, dan komunikasi kelompok kecil (small group
communication) yakni komunikasi antara tiga orang atau lebih di
mana setiap anggotanya saling berinteralsi satu sama lain.
Komunikasi dydactic terjadi antara satu individu dengan
individu lain. Efektivitas komunikasi ini dipengaruhi oleh kete-
rampilan komunikasi intrapersonal dan memiliki potensi untuk
saling memengaruhi berdasarkan niat, kebutuhan, serta ekspektasi
masing-masing pihak. Komunikasi kelompok kecil melibatkan
beberapa orang yang berkumpul karena tempat kerja vang
berdekatan atau saling berhubungan. Small group communication
memiliki kedudukan yang penting karena hampir seluruh kegiatan
pembuatan keputusan dan pelaksanaan tugas berlangsung dalam
team atau gugus tugas/kelompok yang sama-sama mengerjakan
satu tugas khusus. Keputusan kelompok juga dianggap lebih efeltif

dibandingkan keputusan satu orang. Interaksi kelompok juga

berpengaruh secara hias, baik pada kualitas kerja individu maupun

kinerja organisasi.

Dilihat dari partisipannya, komunikasi interpersonal memiliki

£ smpat bentuk, yaitu private communication, team communication,

ed communication, dan leadership communication. Ber-
_ﬁumnya'

T _mnpn adalah komunikasi antara beberapa
i1 bisnis :.rang dilakukan dengan tatap




2, Team communication merupakan komunikasi antara anggota-
anggota tim atau komunikasi antara im yang satu dengan yang
lainnya. Komunikasi ini bersifat aktif sehingga setiap pelaku
komunikasi dapat mengemukakan pendapatnya,

3. Networked communication yaitu komunikasi yang mem-

buat orang-orang yang terlibat di dalamnya dapat saling

menghubungi dan mengembangkan hubungan kerja, bahkan
dengan orang-orang yang sebelumnya belum dikenal. Komu-
nikasi ini dapat berkembang karena pihak-pihak yang terlibat

di dalamnya memiliki tujuan atan minat yang sama.

Leadership communication dapat dipahami sebagai komu-

nikasi untuk menyampaikan pesan oleh para eksekutif orga-

nisasi, manajer, maupun pemimpin organisasi lain kepada

karyawan.

KOMUNIKASI DALAM
BERORGANISASI

A. DEFINISI ORGANISASI

Organisasi merupakan sekelompok masyarakat yang bekerja
sama demi mencapai tujuan tertentu (Purwanto, 2017). Komunikasi
juga digunakan sebagai perekat dalam kelompok masyarakat, se-
hingga memungkinkan mereka untuk terus melakukan fungsinya
dengan baik secara bersama-sama. Organisasi merupakan suatu unit
sosial vang dikoordinasikan dengan sengaja, terdiri dari dua orang
atau lebih, yang didirikan untuk jangka waltu yang lama (Robbin
dalam Haryani, 2o01). Organisasi juga dimaknai sebagai suatu unit
sosial yang terdiri atas dua orang atau lebih, dikoordinasikan dengan
sadar, dan berfungsi dalam suatu dasar yang relatif terus-menerus
untuk mencapai satu atau serangkaian tujuan (Burhanudin, 2015).
3 Berdasarkan pengertian-pengertian di atas dapat diketahui

beberapa unsur dalam organisasi, yaitu;
. Organisasi merupakan suatu sistem sosial yang terdiri atas dua
Il orang atau lebih sehingga terjadi interaksi antarindividu.
mﬁm—amtm dalam organisasi dikoordinasi secara sadar dan
rfungsi dalam snatu dasar yang terns menerus.

i dibentuk untuk mencapai satu atau beberapa tu-
n organisasi sendiri ada beberapa macam. Ada
ertujuan untuk mencari laba, dan ada juga
] i




3. Badan Usaha Milik Negara atau kerap disingkal BUMN
termasuk dalam commonwealth organization vyaitu peru-
sahaan yang sebagian atan seluruh modalnva dimiliki pe-
merintah. Organisasi ini tidak hanya bertujuan untuk mencari
keuntungan, tetapi juga melayani kepentingan umum. Kantor
pos, pegadaian, perusahaan kereta api, merupakan beberapa
contoh dari BUMN.

4. Koperasi berbeda dengan organisasi lainnya. Koperasi dikenal
sebagai user own oriented firm, di mana setiap anggotanya
memiliki peran ganda yaitu sebagai pemilik sekaligus
pengguna jasa. Hal ini sesuai dengan pengertian koperasi yang
ada dalam UU nomor 12 tahun 1967 yaitu organisasi ekonomi
rakyat yang berwatak sosial, beranggotakan orang-orang atau
badan hukum, dan berdasar atas azas kekeluargaan dan ke-
gotongroyongan.

Sedangkan komunikasi organisasi adalah komunikasi yang
terjadi di dalam organisasi dan komunikasi yang terjadi di an-
tara organisasi dengan lingkungannya yang mendefinisikan or-
ganisasi maupun menentukan kondisi-kondisi eksistensi serta
arah pergerakannya (Thayer dalam Hardjana, 2016). Schement
~ mendefinisikan komunikasi organisasi sebagai proses di mana
orang membentuk, mengelola, dan menafsirkan perilako-perilaku
~ maupun simbol-simbol (baik verbal atau nonverbal), dengan sengaja
atau tidak sengaja, melalui interaksi secara langsung maupun
melalui perantara di dalam dan lintas konteks organisasi tertentu.
2 dan Faules mengemukakan bahwa komunikasi organisasi
akan penafsiran pesan-pesan antar satuan komunikasi yang
adi bagian dari satu organisasi. Sebuah organisasi terdiri atas

} ,Eaiuan.kt;lmumkam vang saling berhubungan secara hierarkis

2. Organisasi nirlaba atan nonprofit argg izartic . 0 das si di dalam sabuah hnglcuugan Sedangkan menurut
orientasi pada laba, di mana pelanggan (¢ alah pi Galdhaber kot : ada]ah proses penciptaan dan

yang mﬂﬂdﬂpﬂtkm lungan terbesar, Organd karan p Jam sebuah gmmgan hubungan-
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Sebuah organisasi juga memiliki beberapa ciri-ciri atau laral-
teristik. Ada lima ciri-ciri organisasi. Yang pertama adalah adanya
pembagian tugas dan tanggung jawab untuk mempermudah
peneapaian tujuan bersama. Kedua, adanya pusat kekuasaaan
yaitu atasan yang selanjutnya membagi kekuasaan tersebut kepada
bawahan. Pemegang kekuasaan berperan sebagal pengawas atau
pemimpin, Ketiga, adanya subtitusi sumberdaya manusia yaitu
menyangkut proses mutasi dan promosi dalam organisasi. Keempat,
adanya ketergantungan antaranggota organisasi karena organisasi
terdiri atas subsistem-subsistem yang saling berhubungan. Kelima,
adanya koordinasi antarkomponen demi mencapai tujuan bersama
yang telah ditetapkan. Koordinasi ini dapat dilakukan dengan
berbagai cara, misalnya secara lisan, tertulis, melalni sambungan
telepon, atau menggunakan simbol-simbol lain. Keenam, adanya
interaksi yang berulang-ulang (kontinuitas).

Organisasi terdiri atas beberapa jenis. Berdasarkan tujuannya,
organisasi dibedakan menjadi dua, yaitu organisasi yang bertujuan
untuk mencari laba dan organisasi nonprofit. Sedangkan menurut
Baker (dalam Haryani, 2001), organisasi dibedakan menjadi empa
yaitu mutual benefit organization, business organization, service
organization, serta commonwealth organization. Di Indonesia, ad
bentulk organisasi lain yang juga bergerak di bidang ekonomi yaify
BUMN dan koperasi. Berikut beberapa organisasi yang bergerak d
bidang bisnis dan ekonomi:
1. Organisasi bisnis (business organization) merupakan orgi

nisasi yang berorientasi pada keuntungan yang besar, D
hal usahanya, organisasi bisnis juga meliputi many
serta jasa. Organisasi bisnis misalnya bank, hotel, perusahaa
asuransi, restoran, toko, dan sebagainya.




Berdasarkan pengertian komunikasi organisasi yang dike-
mukakan oleh para ahli di atas, dapat disimpulkan bahwa ko-
munikasi organisasi merupakan proses pertukaran pesan, yang
berlangsung di antara orang-orang yang berperan dalam jaringan
hubungan saling ketergantungan. Hal tersebut dilakukan demi
efektivitas pencapaian tujuan organisasi yang telah ditetapkan.
Komunikasi organisasi berlangsung untuk menggerakkan kegiatan-
kegiatan karyawan secara terkoordinasi dengan tujuan yang jelas,
yaitu untuk mencapai tujuan organisasi.

Komunikasi organisasi berbeda dengan komunikasi dalam
masyarakat pada umumnya, Komunikasi organisasi memiliki lima
ciri yaitu:

1. Komunikasi organisasi sebagai proses karena peristiwa-pe-
ristiwa dalam organisasi tidak terjadi secara terpisah-pisah
melainkan merupakan sebuah proses.

2. Komunikasi organisasi merupakan kegiatan terstruktur, yaitu
melibatkan orang-orang yang mempunyai kedudukan dan
peran berbeda-beda dalam struktur hierarkis, Komunikasi
tersebut membentuk jaringan hubungan independen dengan
tetap mengikuti mata rantai kewenangan berjenjang,.

3. Komunikasi organisasi memiliki tujuan yang jelas. Ada
beberapa tujuan dalam sebuah organisasi yaitu keseluruhan
organisasi, divisi organisasi, serta tujuan karyawan se
individu.

4. Komunikasi organisasi berlangsung multijenjang sesuai laf ar
ikatan (setting) atau kerangka kegiatan (context) yang berbeda-
beda. Komunikasi organisasi dapat berlangsung pada
jenjang, yakni jenjang intrapersonal, interpersonal, kelor
organisasi, dan teknologi (Thayer dalam Hardjana, 2016]

dan rutin mengikuti prosedur, serta berisi pesan yang terkait
dengan pencapaian tujuan. Dengan demikian komunikasi
organisasi dapat diramalkan sehingga tidak menimbulkan
kejutan baik dalam hal saluran, proses, situasi, maupun isi
pesan.

B. HUBUNGAN ORGANISASI DAN KOMUNIKASI

Hakikat organisasi hanya munglin dipahami dalam ke-
terikatannya dengan komunikasi. Organisasi dan komunikasi
merupakan dua hal yang tidak dapat dipisahkan. Organisasi tidak
mungkin ada tanpa komunikasi (Hardjana, 2016). Organisasi dan
komunikasi memiliki keterkaitan, baik secara konseptual maupun
operasional. Komunikasi pada dasarnya adalah sumber vang
menyebabkan terjadinya seluruh kegiatan lain yang terjadi dalam
organisasi. Jadi, komunikasi merupakan sumber pemahaman
tentang organisasi. Hal ini sesuai dengan teori yang dikemukakan
oleh Barnard (dalam Hardjana, 2016). Pionir pemahaman or-
ganisasi dengan pendekatan komunikasi itn mengatakan bahwa
dalam sebuah teori organisasi vang tuntas, komunikasi menduduki
tempat yang sentral karena struktur, keluasan jangkauan, dan ruang
lingkup organisasi hampir sepenubnya ditentukan oleh teknik-
teknile komunikasi. Banyak spesialisasi dalam organisasi berasal
dan pada dasarnya terpelihara oleh tuntutan-tuntutan komunikasi
(Barnard dalam Hardjana, 2016).

Organisasi yvang terdiri atas gabungan orang atau kelompok
perlu berkoordinasi. Koordinasi dilakukan melalui komunikasi.

Fksistensi organisasi secara mutlak ditentukan oleh komunikasi.
: ‘. ‘Simon menyatakan bahwa without communication there can be no

ganization (1950). Tanpa komunikasi, mustahil ada organisasi

am Hardjana 2016).
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memungkinkan orang-orang dalam organisasi untuk saling
bertukar informasi dan membantu menghubungkan sekelompok:
anggota dalam organisasi yang terpisah dari anggota lainnva.
Secara khusus, komunikasi dalam organisasi memiliki empat
tujuan pokok, yaitu to inform, to persuade, to regulate, to
integrate. Sehingga komunikasi organisasi melaksanakan empat
fungsi berbeda, yaitu information function ‘fungsi informasi’,
commend and instructive functions ‘fungsi perintah dan
instruksi’, influence and persuasive functions ‘fungsi pengaruh
dan persuasi’, serta integrative function ‘fungsi integrasi’ (Thayer
via Hardjana, 2016).
a. Fungsi Informatif
Sebagai anggota organisasi, setiap karyawan memerlukan
informasi. Informasi yang dibutuhkan berkaitan dengan: 1)
pekerjaan, misalnya tujuan, prosedur, serta aturan-aturan
yang berlaku; 2) keberhasilan yang dicapai organisasi, seperti
laba dan standar kerja; serta 3) sosioemosional perusahaan
secara keseluruhan. Informasi-informasi yang diperlukan
tersebut memiliki fungsi adaptasi (adaptive function) atau
fungsi inovasi (innovative function).
b. Fungsi Regulatori
Komunikasi dalam organisasi berfungsi sebagai pengatur
atan pengendali perusahaan, misalnya berupa perintah atag
laporan. Dengan fungsi perintah dan instruksi ini, setiap
bagian organisasi senantiasa bekerja ke arah pencapa.i_'
tujuan organisasi yang telah ditetapkan, Fungsi ini me-
nyangkut kepatuhan pada kebijakan, standardisasi prak

sertakelengkapan dan ketepatan hasﬂkema, l-

¢. Fungsi Persuasif
Fungmlmtercermjndalﬂﬁ Tters

dilakukan melalui kewenangan dan posisi dalam struktur
hierarkis. Melalui pengaruh dan persuasi, manajemen dapat
mengendalikan informasi dan perilaku karvawan dengan
peraturan norma, serta tanggung jawab.

. Fungsi Integrasi

Fungsi integrasi memungkinkan setiap anggota orga-
nisaasi dapat beroperasi secara utuh dan terpadu. Fungsi
ini membuat hubungan antaranggota organisasi menjadi
harmonis dalam bekerja sama dan sepakat untuk mencapai
tujuan organisasi. Fungsi ini meliputi koordinasi. penjadwalan
aktivitas, penetapan saluran informasi dan otoritas, juga
kegiatan penarikan serta pelatihan karvawan (Haryani, 2001).

!, POLA KOMUNIKASI DALAM BERORGANISASI

Sebuah organisasi harus berkomunikasi dengan berbagai
pihak dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkannya.
Komunikasi antara satu organisasi dengan organisasi lain me-
miliki pendekatan yang berbeda, sesuai dengan tujuan dan jenis
organisasinya. Secara umum, pola komunikasi dalam organisasi
dibedakan menjadi formal communication channel atau saluran
komunikasi formal dan informal communication channel atan
saluran kemunikasi nonformal (Purwante, 2017).

1. Saluran Komunikasi Formal

Saluran informasi formal adalah aliran informasi yang

~ mengikuti rantai komando dalam struktur organisasi (Haryani,
aanﬂ Dalam sebuah hierarki atau struktur organisasi, akan
ilmpak berbagai macam posisi atau kedudukan masing-masing

A sesuai dengan batas tanggung jawab dan wewenangnya.

le hmumkam forma] ini dibedakan menjadi top down

Iﬂi‘fﬂﬂiom b glfom  up communication, horizontal
ticati  diagonal communication (Greene dalam

- g
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a. Top Down Communication

Komunikasi ini sering disebut dengan istilah komunikasi
dari atas ke bawah atan dowmuvard communication, di mana
transformasi informasi berasal dari manajer kepada bawah-
an, Aliran komunikasi ini terkait dengan tanggung jawab ser-
ta kewenangannya dalam organisasi. Komunikasi dari atas ke
bawah bertujuan untuk menyampaikan informasi, menga-
rahkan, mengoordinasikan, memotivasi, memimpin, dan me-
ngendalikan berbagai kegiatan yang ada di level bawah. Lebih
lanjut, Katz dan Kahn menyatakan bahwa komunikasi dari
atas ke bawah memiliki ima tujuan pokok yaitu memberikan
pengarahan atau instruksi kerja tertentu, memberikan infor-
masi mengapa suatu pekerjaan harus dilaksanakan, membe-
rikan informasi tentang prosedur dan praktik organisasional,
memberikan umpan balik atas pelaksanaan kerja karyawan,
serta menyajikan informasi mengenai aspek ideologi untuk
menanamkan tujuan yang hendak dicapai organisasi (dalam
Purwanto, 2017).

Pesan yang disampaikan dalam top down conununicati-
on dapat berupa perintah, instruksi, atau prosedur yvang dapat
dijalankan oleh bawahan. Pesan yang disampaikan hendak-
nya menggunakan bahasa yvang sama, sederhana, tidak ber-
tele-tele, juga mudah dipahami, sehingga dapat dijalankan
dengan baik. Pesan tersebut dapal disampaikan secara lisan.
atan tertulis. Penyampaian secara lisan misalnya dengan pers
cakapan biasa, wawancara formal antara supervisor dengar
karyawan, atau diskusi/pertemuan kelompok. Sedangkan s
cara tertulis dapat disampaikan dalam bentuk memo,
tugas, surat perintah, surat keputusan, papan pengu
buku petunjuk, dan sehagainya. Tl

Gambar 3.1 Bagan Komunikasi dari Atas ke Bawah
Sumber: Purwanto, 2017,
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b, Bottom Up Communication
| Komunikasi dari bawah ke atas atau upward contmuni-
cation merupakan pola komunikasi yang aliran informasinya
berasal dari bawah (karyawan) menuju ke atas (manajer).
Komunikasi ini penting untuk memecahkan masalah-masa-
lah yang dihadapi dalam proses mencapai tujuan perusahaan.
Dalam komunikasi ini atasan harus percaya pada bawahan
karena informasi yang disampaikan bermanfaat untuk meng-
ambil keputusan demi menecapai tujuan perusahaan.
Komunikasi dari bawah ke atas dapat menunjukkan ki-
nerja suatu bagian dalam organisasi, sehingga dapat digu-
nakan sebagai salah satu acnan untuk menilai prestasi kerja.
Kinerja yang kurang memuaskan tampak jika informasi yang
diberikan negatif, misalnya kegagalan pemasaran, kebocoran
anggaran, menumpuknya hutang, dan lain-lain, Meski demi-
kian, pola komunikasi ini memiliki kelemahan karena ada ke-
mungkinan bahwa bawahan hanya menyampaikan mfomasl
yang baik saja. Sedangkan laporan mengenai pekerjaan yang
gagal atau tidak berhasil dipilih untuk tidak dilaporkan.

Karyawan

Sumber: Purwanta, 2017,

Gambar 3.2 Bagan Komunikasi dari Bawah ke Atas




¢. Horizontal Communication

Komunikasi horizontal disebut juga dengan istilah lateral
communication, yaitu komunikasi yang terjadi antara bagian:
bagian dengan posisi sejajar atau sederajat dalam sebuah or-
ganisasi, Bagian yang saling berkomunikasi secara horizontal
umumnya memiliki ketergantungan yang cukup besar, Bila
bagian-bagian dalam organisasi dapat bekerja sendiri tanpa
harus bergantung pada bagian lain, maka komunikasi hori-
zontal minim atau tidak sering digunakan. Komunikasi hori-
zonlal bersifal koordinatif dan memiliki tujnan untuk mela-
kukan persuasi, memengaruhi, serta memberikan informasi.

Gambar 3.3 Bagan Komunikasi Horizontal
Sumber: Purwanto, 2017,




d. Diagonal Communication

Komunikasi diagonal melibatkan komunikasi antara dua
tingkat atau level yang berbeda dalam organisasi. Komuni-
kasi diagonal memiliki dua keunggulan. Pertama, penyebar-
an informasi komunikasi diagonal lebih cepat dibandingkan
penyebaran informasi dalam bentuk komunikasi tradisional.
Kedua, komunikasi diagonal memungkinkan keterlibatan le-
bih banyak orang dalam menyelesaikan masalah organisasi
karena individu dari bagian atan departemen lain dapat saling
memberikan masnkan. Meski demikian, komunikasi diagonal
juga memiliki kelemahan vaitu mengganggu jalur komunika-
si rutin yang telah berjalan dengan normal. Komunikasi dia-
gonal, khususnya dalam organisasi yang besar, sulit diken-

Sumber: Purwanto, 2017

Gambar 3.4 Bagan Komunikasi Diagonal




Komunikasi formal penting bagi sebuah organisasi be-
sar. Meski demikian komunikasi formal dianggap kurang.
menguntungkan dari sudut pandang individual maupun
perusahaan (Purwanto, 2017). Komunikasi individual se-
ring menimbulkan ketidakpuasan karena membuat frusta-
si atau menjengkelkan dari sudut pandang perseorangan,
khususnya untuk masuk ke dalam proses pengambilan ke~
putusan. Hal ini terjadi karena untuk berkomunikasi de-
ngan manajer puncak, seorang karyawan terlebih dahulu
harus melalui level-level organisasi di atasnya.

Kelemahan saluran komunikasi formal dari sudut pan-
dang perusahaan adalah munculnya distorsi atau gangguan
dan fragmentasi atas pesan yang tidak lengkap. Kelemahan
dalam saluran komunikasi formal dapat diatasi dengan
mengurangi jumlah tingkatan atau level dalam struktur o
ganisasi. Semakin sedikit kaitan dalam jalur komunikasi,
semakin sedikit pula kemungkinan terjadinya ke;salahpa-'i
haman dalam penyampaian pesan.

2. Saluran Komunikasi Nonformal
Berbeda dengan saluran komunikasi formal vang ters
struktur, saluran komunikasi nonformal mengalirkan infor
masi tanpa mengikuti struktur organisasi yang ada (Haryani,
2001). Keberadaan sauran komunikasi nonformal tidak dapat
ditiadakan dalam sebuah organisasi karena komunikasi nons
formal melengkapi saluran komunikasi formal. Komunikagi
menggunakan saluran nonformal umumnya terjadi karen
adanya hubungan antarindividu. '
Para pelaku yang terlibat dalam saluran knmuum non
formal tidak memperdulikan jen]smg hlera - ‘
kedudukan, maupun jabatan, se
secara lebih luas. Komunikasi ne

dﬂn santm m;p qma Jul:-

bicarakan humor, keluarga, olahraga, hobi, dan sebagainya.
Pesan dalam komunikasi nonformal biasanya disampaikan se-
cara verbal. Selain itu, dalam komunikasi nonformal juga ku-
rang memerhatikan pesan yang dikirimkan (Haryani, 2001),
misalnya kurang memerhatikan posisi tubuh, ekpresi wajah,
dan sebagainya.



Gambar 3.5 Saluran Komunikasi Nonformal

Sumber: Purwanto, 2017,

Seperti halnya saluran komunikasi formal, saluran komu-
nikasi nonformal juga dapat berupa komunikasi dari atas ke
bawah, dari bawah ke atas. horizontal, maupun diagonal. Meski
demikian, komunikasi nonformal yang lebih sering terjadi ada-
lah komunikasi nonformal herizontal, yaitu terjadi antara kar-
yawan yang sama tingkatannya atau setara jabatannya. Komu-
nikasi nonformal horizontal lebih banyak terjadi di lingkungan
organisasi karena pihak-pihak yang terlibat dalam komunikasi
memiliki banyak kesamaan dalam hal wewenang dan tanggung
jawab. Kesamaan-kesamaan tersebut membuat komunikasi le-
bih lancar terjadi karena tidak ada rasa segan atau merasa berbe-
da. Komunikasi nonformal juga dipengaruhi oleh tingkat keerat-
an individu dalam organisasi. Semakin erat hubungannya, maka
semakin tinggi intensitas terjadinya komunikasi nonformalnya.

. Pertukaran Informasi dalam Organisasi

Untuk mencapai tujuannya, suatn organisasi harus mela-
kukan kegiatan komunikasi. Secara umum, kemunikasi memi-
liki dua fungsi penting dalam organisasi yakni bertukar infor-
masi dan menghubungkan bagian-bagian organisasi. Dalam
prosesnya, komunikasi memungkinkan setiap anggota organisa-
si untuk bertukar informasi dengan menggunakan bhahasa atau
simbol-simbol yang umum digunakan. Pertukaran informasi or-
ganisasi terjadi dalam berbagai hal, yaitu:

4. Menetapkan Tujuan

Tujuan organisasi meliputi tujuan secara finansial, mutu

produk yang dihasilkan, penguasaan pasar, kepnasan kar-

- yawan, hingga memberikan pelayanan bagi pelanggan. Untuk

' menetapkan tujuan-tujuan tersebut diperlukan pertukaran
informasi antara bagian-bagian terkait dalam organisasi.

M@m at dan Melaksanakan Keputusan

itk men uat keputusan yang mendukung tujuan or-

} pai fakta Fakta fakta tersebut dapat

ya kapada orang lain, dan



Mengukur Prestasi Kerja

Pengukuran prestasi kerja meliputi banyak aspek, seperti
biaya, penjualan, pangsa pasar, produkiivitas, tingkat perpu-
taran karyawan, dan tingkat persediaan yang ada. Hal-hal ter-
sebut merupakan tanggung jawab dari divisi-divisi berbeda.
Sehingga untuk mengulkur prestasi kerja diperlukan komuni-
kasi yang baik antara bagian-bagian terkait.
. Merekrut dan Mengembangkan Staf

Perekrutan karyawan juga membutubkan pertukaran
informasi, mulai dari jumlah dan keahlian yang dibutuhkan,
memberikan pengumuman perekrutan, meneliti resime se-
tiap kandidat, melakukan wawancara hingga menemukan
kandidat vang paling tepat. Kandidat tersebut selanjutnya
akan diperkenalkan dengan bagian-bagian dalam organisasi.
. Pelayanan Pelanggan

Pelayanan terhadap pelanggan atan customer dapat dila-
kukan dengan komunikasi formal atan nonformal,
. Negosiasi dengan Pemasok

Negosiasi dengan pemasok penting dilakukan agar peru-
sahaan dapat menetapkan harga produk dengan tepat.
. Memproduksi Produk

Produk baru dihasilkan melalui rangkaian panjang vang
memerlukan komunikasi, baik mulai dari menuangkan ide,
melakukan proses produksi, hingga menjadi produk yang
siap dipasarkan kepada masyarakat. 1
. Berinteraksi dengan Peraturan vang Ada

Dalam pelaksanaan kegiatannya, organisasi tidak dapal
bertindak sewenang-wenang karena dibatasi oleh aturan
aturan pemerintah, Pemerintah membuat peraturan-pes
aturan untuk melindungi kepentingan masvarakat,
organisasi dengan pemerintabERR W
hingga peraturan-peratinan y

] -'.-_l-_|ul_'|-||-||3 18

peraturan yang dibuat pemerintah contohnya aturan tentang
perlindungan keselamatan kerja, penentuan upah minimum,
penentuan lamanya jam kerja, aturan mengenai pencemaran
lingkungan, lokasi usaha, dan sebagainya.

D. PERAN MANAJER DALAM ORGANISASI
Menurut Mintzberg, manajer dalam sebush organisasi memiliki
tiga peran utama yaitu te collect and convey information, to make
decicions, and to promote interpersonal unity that is to make people
want to work together to achieve organizational goals, artinya
untuk mengumpulkan dan menyampaikan informasi, mengambil
keputusan, dan untuk menyatukan antarpribadi dalam organisasi,
sehingga bersedia bekerja sama untuk menecapai tujuan organisas.
Seluruh peran manajer tersebut dilakukan melalui komunikasi
(dalam Locker dan Kaczmarek, 2014). Berdasarkan perannya, setiap
manajer dalam organisasi harus dapat mengomunikasikan ide,
gagasan, maupun informasi kepada para karyawan dalam bentuk
pesan yang baik, sehingga dapat dipahami dengan efektif.
Peran manajer dalam organisasi dibedakan menjadi tiga,
vaitu peran antarpribadi, peran informasional, serta peran kepu-
- tusan. Dalam peran antarpribadi, seorang manajer harus dapat
menempatkan diri sebagai seorang tokoh figur (figurehead role),
sebagai pemimpin (leader role), dan penghubung (livison role).
Sebagai seorang figur atau tokoh, manajer berperan sebagai
 perwakilan organisasi. Dengan demikian ia menjadi sosok yang
dituakan dalam organisasi, sehingga kerap diminta memberikan
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sambutan pada kegiatan, baik kegiatan internal perusahaan maup
acara-acara nonformal. Sebagai seorang pemimpin, manajer
harus dapat memberi motivasi dan melakukan kontrol terhadap
bawahannya. Sedangkan dalam peran sebagai penghubung, seorang
manajer harus dapat menjaga hubungan baik dengan pihak-pihak
di luar organisasi, misalnya pelanggan, pemasok, pemerintah, dan
sebagainya.

Peran informasional manajer dibedakan menjadi tiga,
itu peran pemantauan (monitor role), penyebar informasi (dis
semnator role), serta juru bicara (spokerperson role). Peran pes
mantauan merupakan peran manajer dalam mengawasi bawahan
atau karyawannya, sehingga pekerjaan yang dilakukan sesuai

ran negosiasi berhubungan dengan pihak eksternal dan internal
Wganisasi, negosiasi dengan eksternal perusahaan, misalnya
enentuan kerja sama proyvek. Sedangkan negosiasi dengan internal
ganisasi contohnya pada saal ada tuntutan atau unjuk rasa

Peran-peran manajer dalam organisasi seperti yang telah
lijelaskan di atas dapat digambarkan dalam bagan berikut.

dengan rencana yang telah ditetapkan. Dalam peran penyebar s 2
informasi, seorang manajer menyebarluaskan informasi seca ; m
menyeluruh kepada para karyawan, sehingga para karyawan dapal + Wirausaha

|

s s
+ Pengalokasi sumber daya
+ Negoisator i

i . Penyahm' lnﬁ:mmal
« Juru bicara
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memahami kebijakan-kebijakan dalam organisasi., Peran manajep
sepagai penyebar informasi bersifat internal karena berhubungan
dengan kepentingan dalam organisasi. Sedangkan peran manajes
sebagai juru bicara yaitu menyampaikan informasi/kebijakan terkail
perusahaan kepada pihak-pihak eksternal organisasi, contohn
informasi tentang pembukaan kantor cabang baru, kebijakan

promosi produk, mfc:irmal.m p:!l‘fmr:’uran produk baru, informas Purwanto (2017) dalam bukunya mengemukakan bahwa ada
rekrutmen karyawan, dan lain-lain. , dua hal yang perlu diperhatikan dalam mengelola komunikasi

Peran keputusan mencakup empat he?l, vaitu peran wirausahi menangani pesan-pesan yang bersifat rutin dan menangani
(enterpreneur role), pemecah masalah (disturbance handler rofe Rt .kmumkam

pengalokasi sumber daya (resource allocator role), serta negosi
(negotiator role), Manajer sebagai seorang wirausaha harus jujus
dinamis, ulet, kreatif, inovatif, responsif, bertanggung jawab,
mengambil risiko, juga berwawasan luas, Sebagai pemecah 1
seorang manajer harus mampu mengatasi berbagai masél
dihadapi organisasi. Seorang manajer juga memiliki peran e
pengalokasi sumber daya, yaitn d pat men; pﬁm_ | :
daya yang dlrnilﬂd organisasi

Gambar 3.6 Peran Manajer dalam Organisasi
Sumber: Mintzberg dalam Purwanto, 2017.

Cara Mengelola Komunikasi

A Penanganan Pesan-Pesan Rutin

 Semakin besar organisasi, maka semakin besar pula

Jume pesan-pesannya, khususnya pesan tertulis. Meski
dan, bail organisasi besar maupun organisasi keeil se-

g mengopﬁmalkﬂﬂ manfaat komunikasi dengan

mmmalmunghn Agar dapat mencapai

! c]ggat melakukan beberapa




1. Mengurangi Jumlah Pesan
Manajer harus dapat mengelola arus pesan dals
organisasi, baik lisan atau tertulis dengan menen
skala prioritas pesan dan mementukan saluran yang palix
efektif untuk menyampaikan pesan, Perusahan juga per
menghitung biaya yang dikeluarkan untuk seluruh an
pesan dalam perusahaan, misalnya mencatat, mengeti
mengedit, mengirimkan surat, dan lain-lain. |

2. Memberikan Instruksi dengan Jelas
Sevrang manajer bertanggung jawab untuk membu
anggota-anggota organisasi paham dengan tugasnya mi
sing-masing. Untuk itu, manajer terlebih dahulu
memahami tujuan dan kebutuhan perusahaan secara k
seluruhan.

3. Mendelegasikan Tanggung Jawab

Pendelegasian kegiatan komunikasi dapat berjal

baik dengan adanya rasa percaya bahwa orang lain yang

berikan tanggung jawab itu dapat menyelesaikan tugasmn;
dengan haik.

4. Melatih Petugas

Pelatihan keterampilan berkomunikasi penting, ki

susnya bagi anggota-anggota organisasi vang peke

 annya berhubungan erat dengan kegiatan kon

Pelatihan dapat meliputi berbagai materi, seperti

puan berbahasa, keterampilan presentasi, termis

dan falsafah organisasi. .

b. Penanganan Krisis Komunikasi

Munculnya krisis dalam suatu organi

ngaruh pada produk yang dikeluarkan pi

reputasi perusahaan secara umum. Untuk i

komunikasi, ada dua falsafah dalam ko
dIterapkan vaitu bersikap rilzam

hubungan masyarakat (public relation) cenderung menya-
rankan untuk mengambil tindakan komunikasi yang kedua,
yaitu menangkis rumor yang beredar dengan eara membe-
rikan penjelasan secara terbuka tanpa ditutup-tutupi, baik
kepada masyarakat maupun internal perusahaan. Selain itu
organisasi juga harus meneari sumber masalah dan mene-
mukan cara untuk mengendalikannya. Sedangkan bersikap
diam berarti tenang dan tidak emosional. Berikut beberapa
hal yang dapat dilakukan bila terjadi krisis kemunikasi dalam
perusahaan.

1) Menyiapkan tim yang terampil atan cekatan dalam me-
nangani krisis.

2) Mengusahakan agar manajemen atas segera bertindak
saat krisis terjadi.

3) Membuat pusat informasi sebagai representasi perusa-
haan.

4) Menyvampaikan peristiwa yang terjadi secara menye-
luruh, terbuka, dan jujur. Bila berada dalam posisi yang
salah maka harus segera minta maaf.

5) Menunjukkan keseriusan untuk menangani krisis dalam
pernyataan serta tindakan.

JARINGAN ORGANISASI

Jaringan dalam organisasi erat kaitannya dengan rnang ling-
. komunikasi. Dalam bab pertama telah disampaikan bahwa
g lingkup komunikasi bisnis meliputi linglumgan internal

al organisasi. Sebuah organisasi harus dapat menjaga
n, baik dalam lingkungan internalnya maupun dengan
sternalnya, Komunikasi dalam lingkungan internal

5 komunikasi internal. Sedangkan komunikasi
-11. -- dikenal dengan istilah komunikasi
il internal manpun q]ﬁtmal harus dilakulan
- I il, Vik dan Gilsdorf




merumuskan karakteristik komunikasi bisnis yang baik (d
Haryani, 2001) yaitu, 1) pesan yang akan dikomunikasikan disusup
sesnai keadaan penerima pesan dan kebutuhan akan informasi; 2)
pesan bisnis disusun dengan mempertimbangkan batasan wakiy
dan biaya. Pertimbangan tersebut berkaitan dengan priorita
pesan dan penerima pesan; 3) pesan bisnis biasanya disusun
untuk beberapa tujuan; serta 4) pesan bisnis harus memerhatilear
pengarul yang ditimbulkan terhadap penerima pesan, sehingga
penting untuk memerhatikan kata-kata dan muatan informasi
akan dikirimkan.

1. Komunikasi Internal Organisasi
Komunikasi internal organisasi mencalup komunikasi de
ngan pemilik, manajemen, serta karyawan (Iriantara, Subarma
dan Rochman, 2014). Ketiga pihak tersebut berada dalam
lingkungan internal organisasi dan berperan untuk menentukan
keberhasilan organisasi atan perusahaan.
a. Pemilik
Komunikasi internal dengan pemilik memiliki beberap:
tujuan, vaitu 1) untuk membangkitkan perhatian pemilik
pada perusahaan; 2) mengurangi pergantian para pemegan,
saham sekaligus mempromosikan pemilikan saham sebag '
investasi jangka panjang; 3) mengurangi kritik para pem
terhadap perusahaan; 4) meningkatkan prestise perusahas
di mata publik; dan 5) membujuk pemilik untuk ikut mem
bantu mempromosikan produk perusahaan. ;
Komunikasi internal dengan pemilik memiliki
asas, yaitu 1} informasi yang disampaikan kepada p
perusahaan harus sederhana, mudah dlpa];gm dan
hindari penggunaan kata-kata tekni
-dlsampail-:an kepada -ru lik hen
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e r}&ﬂuan melakukan komunikasi kepada bagian-

positif dan sebaliknya; serta 5) informasi yang disampaikan
kepada pemilik dibuat dengan mempertimbangkan eirl,
sikap, dan kepentingan pemilik.

Komunikasi internal dengan pemilik dikatakan efeltif
apabila terjadi pertukaran informasi timbal balik, di mana
manajemen memperoleh pandangan dari pemilik tentang
perusahaan dan pemilik juga memperoleh informasi me-
ngenai keberadaan serta posisi perusahaan.

Komunikasi dengan pemilik perusahaan dapat dilakukan
menggunakan berbagaimediasepertimediacetak, andiovisual,
secara lisan, maupun kombinasi ketiganya. Media cetak yang
dapat digunakan dalam komunikasi dengan pemilik dapat
berupa laporan, seperti laporan tahunan, laporan sementara,
dan lain-lain. Laporan menunjukkan kesan manajemen
yang baik. Bentuk lain dari komunikasi internal perusahaan
dengan pemilik adalah pemberitaan finansial melalui media
massa (surat kabar, majalah, radio, televisi, dan sebagainva).
Informasi melalui media massa ini meliputi deklarasi deviden,
posisi kenangan, hingga perubahan dalam organisasi atau
perusahaan. Dengan demikian, pemilik dapat memperoleh
informasi yang mutakhir sesuai perkembangan perusahaan

, Manajemen

Komunikasi internal juga terjadi dengan manajemen.
Manajeman adalah pihak-pihak vang melaksanakan roda
organisasi (Iriantara, Subarna, dan Rochman, 2014), yang

menjalankan aktivitas bisnis, Komunikasi internal ma-
' WM penting untuk mencapai tujuan organisasi, Oleh

1 i, manajemen memerlukan informasi-informasi

snarannya. Manajemen dapat memperoleh informasi

ahpan atan berkomunikasi melalui



¢. Karyawan
Karyawan merupakan bagian integral dalam suatu
ganisasi bisnis. Meski karyawan tidak memegang jabat
struktural, keberadaannya penting dalam organisasi
karyawan bersentuhan langsung dengan proses produlk
Komunikasi internal dengan karyawan dilandasi oleh |
berapa hal, vaitu 1) berfungsi sebagai sistem komun
dua arah antara manajemen dan karvawan; 2) pesan ya
disampaikan dalam proses komunikasi harus mengg : .
bahasa atau simbol-simbol yang mudah dipahami ol
karyawan; 3) informasi yang disampaikan hendaknya
derhana, ringkas, dan tidak bertele-tele; 4) informasi un
karyawan disampaikan tepat pada waktunya; 5) jika ag
pengulangan pesan, hendaknya disampaikan dengan ben
penyajian yang berbeda; serta 6) menggunakan media kom
nikasi yang tepat dan efektif.
Penvampaian informasi dari menejeman kepada kary
wan dapat dilakukan menggunakan berbagai media, misaln)
secara lisan, tertulis, dan sebagainya. Meski demikian |
nyampaian pesan secara lisan dianggap paling efeltif |
lebih cepat dan efisien. Selain itu, komunikasi dengan k
yawan secara lisan juga memungkinkan timbal balik yi
cepat. Komunikasi secara lisan dapat dilakukan dalam n _':?-
melalui pidato, diskusi, kunjungan, dan sebagainya.
Komunikasi internal dengan karyawan juga dapat dis

paikan secara tertulis. Komunikasi ini mampu n -,
lebih banyak individu dan dapat dilakukan
Komunikasi tertulis dengan karyawan dapat di
gunakan papan pengumuman, memo, su
majalah perusahaan, dan lain aeb '
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Komunikasi internal dengan karyawan bersifat dua arah,
sehingega karyawan tidak hanyva menerima informasi dari
manajemen, tetapi karyawan juga memberikan informasi
kepada manajemen. Komunikasi dari karyawan kepada ma-
najemen berfungsi untuk mengetahui pendapat karyawan.
Karyawan juga dapat menyampaikan permasalahan yang
dihadapi terkait tugas-tugasnya, kebijakan organisasi, atau
manajemer.

Komunikasi internal dengan karyawan memiliki bebera-
pa kelemahan. Komunikasi dari manajemen kepada karyawan
biasanya sarat pesan, sehingga kurang efektif. Komunikasi
kepada karyawan juga rentan mengalami distorsi karena
melewati beberapa level manajemen.

Komunikasi Eksternal Organisasi

Ruang lingkup komunikasi eksternal organisasi mencakup

komunikasi dengan pelanggan, penyalur, agen regulator, serta

pemasok. Meski berada di lingkungan eksternal organisasi,
keempal pihak tersebut juga memiliki kepentingan dan turut

menentukan keberhasilan organisasi. Karena itu, keempat

wlompok tersebut juga disebut stakeholder. Pemangku ke-

et tinga.n atau stakeholder adalah orang-orang yang memiliki
kepentingan dalam bisnis (Madura, 2007). Stakeholder yaitu
LT ' pmpok vang berada di dalam maupun di luar organisasi yang
mempunyai peran dalam menentukan keberhasilan lembaga

1 organisasi (Iriantara, Subarna, dan Rochman, 2o014).
walder atau pemangku kepentingan adalah keseluruhan in-
u dan kelompok yang memiliki keterkaitan tertentu dengan
perusahaan, Para pemangku kepentingan memilikd ke-
al afl:au perhatian pada suatu perusahaan. Para pe-
| kepent _' ini meliputi pemilik, pemegang saham,
nggan pemamk lemhaga regulator, pemerintah,
L secar Terkadang.]mmpemangku
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Komunikasi eksternal dalam bisnis bertujuan untuk mem-
bina hubungan baik dengan pihak-pihak di luar organisasi,
karena pihak-pihak tersebut turut berperan dalam mencapai
tujuan organisasi. Berikut penjelasan lebih lengkapnva.

a. Pelanggan

Bagi sebuah organisasi bisnis, pelanggan adalah aset
vang paling berharga. Pelanggan menjadi pusat kegiatan
bisnis karena merupakan sumber penjualan produk. Karena
itu, kegiatan organisasi bisnis berfokus untuk mendapatkan
kepuasan pelanggan. Komunikasi eksternal dengan pelang-
gan bertujuan untuk 1) meyakinkan para pelanggan dan
calon pelanggan bahwa produk perusahaan (baik berupa
barang atau jasa) akan terus ditingkatkan dari segi lualitas,
kegunaan, juga macam atau jenisnya; 2) menyediakan produk
konsisten; 3) memberikan kebijakan harga yang rasional;
dan 4) berusaha mengembangkan pelayanan demi kepuasan
pelanggan.

Upaya mengembangkan kepuasan pelanggan dapat di-
tempuh dengan beberapa cara, seperti:
1) Menyebarluaskan informasi kepada pelanggan tentang

produk beserta manfaatnya. '

2) Mendidik karyawan agar dapat memberikan pelayanan
. dengan cepat, tepat, sopan, dan ramah.
3) Menjawab pertanyaan-pertanyaan pelanggan berkenaan
dengan produk dan manfaatnya.

4) Penyebaran informasi melalui bukn thJnjuk entan
penggunaan produk. . .

jual produk secara langsung kepada pelar
toko.

Agar usu nile
ha::}alm

organisasi dan produknya. Pengetahuan ini dapat diperoleh
dengan penelitian. Komunikasi dengan pelanggan bisa
dilakukan melalui berbagai media, baik secara lisan atau
tertulis, Komunikasi yang bertujuan untuk menjangkau
pelanggan dalam jumlah banyak dapat dilakukan dengan
memasang iklan di media massa, surat, atau leaflet yang

dikirimkan langsung kepada pelanggan.

. Penyalur

Penyalur adalah bagian dalam proses distribusi produlk
yang dihasilkan perusahaan. Oleh karena itu, hubungan
peruszhaan dengan penyalur merupakan kemitraan, yaitu
hubungan baik vang saling menguntungkan. Organisasi atau
perusahaan bertanggung jawab membantu dan memberikan
nasihat kepada penyalur, dalam hal manajemen bisnis, per-
dagangan, periklanan, pelayanan kepada pelanggan, hu-
bungan dengan masyarakat, maupun aspek-aspek lain yang
berkaitan dengan pemasaran atau penjualan produk.

Komunikasieksternal denganpenyalurmemilikibeberapa
tujuan. Pertama, membantu para penyalur meningkatkan
omzet penjualannya dengan mengadakan pelatihan penjualan,
penyediaan sarana penjualan, peningkatan seleksi, serta
pemberian komisi penjualan. Kedua, menciptakan pengertian
kepada para penyalur dengan cara memberikan penjelasan
mengenai kebijaksanaan dan manajemen organisasi atau
perusahaan. Ketiga, membantu manajemen distribusi. Ke-
empat, bekerja sama mengiklankan produk dengan menye-
diakan sarana-sarana untuk mengiklankan, seperti leaflet,

 booklet, stiker, kartu nama, dan lain-lain. Kelima, men-
-t:dmga.rhan keluhan penyalur tentang kesulitan kegiatan
' 'n--'-.-_w' :dan berusaha memberikan solusinya. Keenam,

g _.:-.-..-u-_u.*:-- nm tertarik dengan setiap produk
kan p .. Ketujuh, mempertimbangkan
- -_ g ”_. |'dlu



Komunikasi eksternal dengan penyalur dapat dilakukan
dengan berbagai cara. Tetapi metode yang dianggap paling
cocok untuk berkomunikasi dengan penyalur adalah ko-
munikasi interpersonal dan kelompok. Komunikasi tersebut
dapat dilakukan dengan memberikan pelatihan pemasaran,
rapat, dan sebagainya.

. Agen Regulator

Agen regulator atau pemerintah merupakan lembaga
vang menentukan peraturan-peraturan yvang harus dipa-
tuhi oleh organisasi atau perusahaan. Sebagai salah satu
stakeholder, pemerintah memiliki kepentingan dalam dunia
bisnis, mengingat dunia bisnis merupakan penggerak pemba-
ngunan yang memutar roda perekonomian, sehingga dunia
bisnis diharapkan mampu menciptakan lapangan kerja.
Dunia bisnis merupakan salah satu sumber pendapatan
negara, yakni melalui pajak. Dunia bisnis juga menjadi mitra
pemerintah dalam mengelola hasil bumi dan kekayaan negara
lainnyva.

Perusahaan juga dapat meminta bantuan pemerintah,
khususnya pada saat terjadi krisis. Untuk berkomunikasi
dengan pemerintah, perusahaan memiliki bagian public
refation. Komunikasi dengan pemerintah bertujuan untuk
mengumpulkan data dan fakta, menginterpretasikan kehi-
jakan-kebijakan pemerintah untuk memprediksi kebutuhan
perusahaan, memberikan interpretasi terhadap langkah-
langkah perusahaan, membangun posisi, membuat berita,
serta mendulcung kegiatan pemasaran,

. Pemasok "
Pemasok memiliki peran yang pentlnagwm

ganisasi bisnis, karena menyadi&k&ﬂ bahan

cadang, maupun parhekdm mtuk

faktor ymav § )
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Komunikasi eksternal dengan pemasok memiliki be-
berapa tujuan, yaitu 1) membina kepentingan bersama; 2)
menempatkan organisasi atau perusahaan sebagai mitra
usahauntuk selanjutnya bekerja sama menyelesaikan masalah
produksi dan ketersediaan bahan baku; 3) mempertahankan
hubungan baik dengan para pemasok melalni perlakuan
vang adil dan terbuka; 4) melengkapi sarana pemasok untuk
memudahkan hubungan dengan staf pembelian, keuangan,
kontrol kualitas, akuntansi, maupun bagian lain yang
berkaitan dengan pemasokan; serta 5) mengetahui sikap pe-
masok.

Komunikasi dengan pemasok dapat dilakukan dengan
berbagai cara baik lisan atau tertulis. Komunikasi lisan
misalnya dengan melakukan wawancara pribadi, melakukan
kunjungan langsung ke kantor pemasok, rapat dengan pe-
masok, dan sebagainya. Sedangkan secara tertulis, komunikasi
dengan pemasok dapat dilakukan dengan korespondensi atau
surat-menyurat, buku panduan, dan lain-lain

Selain dilakukan dengan para stakeholder, komunikasi
elsternaljuga dilakukan perusahaan atau organisasi kepada kha-
layak atau masyarakat. Pada organisasi yang besar, komunikasi
kepada khalayak dilakukan oleh bagian public relation
officer. Meski demikian, pimpinan organisasi juga melakukan
komunikasi kepada khalayak secara langsung, khususnya pada
hal-hal yang dianggap penting dan tidak dapat diwakilkan.
Komunikasi eksternal kepada khalayak bersifat dua arah, yaitn

J * komunikasi dari organisasi kepada khalayak atau masyarakat dan

komunikasi dari masyarakat atau khalavak kepada organisasi.
organisasi kepada masyarakat umumnya
Komunikasi ini dilakukan sedemikian
It merasa memiliki keterlibatan atau
) dengar qrgamsam kﬂmumksam

*
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3. Etika Komunikasi Bisnis

dalam surat kabar atan majalah, pidato secara langsung ata
melalui media televisi dan radio, film dokumenter, leaflet, brosut
poster, serta konferensi pers.

Sebaliknya, komunikasi dari khalayak kepada organisas)
adalah bentuk feedback atau umpan balik dari komunikast
vang dilakukan oleh organisasi kepada masyarakat. Informasl
yang disebarkan oleh organisasi kepada masyarakat kada
kala menimbulkan kontroversi vang membangkitkan ban: 1k
timbal balik dari masyarakat. Timbal balik atas kontroversi ini
disebut sebagai public opinion. Public opinion dapat merugikan
perusahaan, sehingga harus segera ditangani.

Etika memegang peranan penting dalam kom i,
termasuk komunikasi bisnis. Etika adalah sistem tentang
pertimbangan moral berkaitan dengan kebenaran dalam pes
rilaku (Baron dalam Poerwanto dan Sukirno, 2016). Etika
dibagi menjadi tiga tingkatan, vaitn tingkat sosial, tingkat
organisasi, dan tingkat individu (Purwanto, 2008; Poerwant
dan Sukirno, 2016), Pada tingkat sosial, etika bertujuan untul
memberi kontribusi kepada cara-cara berperilaku yang salin
menguntungkan antara satu dan lainnya sebagai suatu alternatil
terhadap aturan pemerintah dan pelaksanaannya. Dalam tataran
organisasi, etika adalah petunjuk bagi pembuatan keputusér
manajerial dan formulasi kebijakan. Sedangkan dalam tinghka
individu, etika menvediakan suatu dasar untuk memberike
dlasan atau menilai tindakan-tindakan seseorang, mengevaluas
tindakan-tindakannya terhadap orang lain serta alasan-alasa
mengenai isu moral.

Etika komunikasi mengacu pada prmgpn wir sip }W_

Etika atau ethics dalam dunia bisnis umumnya mengacu
pada studi mengenai perilaku yang bertanggung jawab secara
sogial dan dapat dibenarkan secara moral, di kalangan para
manajer dan perusahaan (Vernon, 2011). Etika bisnis adalah
standar perilaku dan nilai-nilai moral yang mengendalikan
kebijakan bisnis (Poerwanto dan Sukirno, 2016). Zakaria
L. Sulirno dan Poerwanto menyatzkan bahwa etika bisnis
merupakan pendekatan sistematik sebagai keputusan moral yang
didasarkan pada alasan, analisis, sintesis, serta refleksi. Dalam
tingkat organisasi, etika dianggap sebagai jiwa atas perilaku
organisasional. Pengelola bisnis harus mampu mengubah
perilaku individual karyawan menjadi perilakn organisasional.
Hal ini karena perilaku organisasional karyawan, baik di dalam
atau di luar kegiatan perusahaan, akan mencerminkan identitas,
citra, dan produk perusahaan (2016).

Secara umum, etika komunikasi yang berlaku dalam
suatu perusahaan berhubungan dengan dapat dipercaya, tidak
memihak, menghargai hak orang lain, juga memerhatikan
pengarah atas suatu tindakan atau ucapan terhadap orang
lain. Sedangkan tindakan yang tidak etis berkaitan dengan
mementinglkan diri sendiri, penipuan konsumen atau pelanggan,
promosi atau iklan yang menyesatkan, dan menghalalkan segala
cara untuk mencapai suatu tujuan.

Ftika memengaruhi setiap aspek komunikasi bisnis dan
berlaku kepada siapa saja. Karena itu perusahaan harus berikap
etis kepada karyawan, konsumen, pemegang saham, maupun

 stakeholder lainnya. Etika dalam lingkungan manajemen mi-
- salnya dilakukan oleh manajer dengan tidak memberikan

i yang ambigu, tidak melaknkan diskriminasi, dan tidak
:-. 7] m,emberikan informasi. Dalam membuat

anut oleh pernsahaan terkait komumnikasi
baik. Sedangkan etika bisnis mencal
relevan dan benar sesuai der

i o

memperdipy

n tidak menipu, tidak mengeksploitasi,
ju,}ur dan bema: tidak membuat
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«Umumnya, setiap individu dalam organisasi telah mem
hami dan dapat menilai mana tindakan yang etis atau tid
etis. Tetapi dalam sebuah organisasi juga terdapat persaing
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5 menig LINTAS BUDAYA

komunikasi eksternal dengan pemerintah, terus meningl
seiring perkembangan zaman, Perusahaan maupun para

bisnis mulai mencoba menerapkan konsep tanggung jaw
sosial perusahaan terhadap masyvarakat, karena masvaral
merupakan konsumen potensial untuk produk-produk ya
dihasilkan perusahaan. Para pelaku bisnis menyadari balw
perusahaan yang baik akan diterima dan mendapatkan sim
dari masyarakat.

DEFINISI KOMUNIKASI BISNIS LINTAS BUDAYA

Bagi para pelaku bisnis, pemahaman yang baik terhadap budaya
Wty daerah, wilayah, atan negara memiliki peranan penting untuk
Jencapai tujuan bisnis. Komunikasi bisnis lintas budaya merupakan
{omunikasi vang sering digunakan pada bidang bisnis, baik secara
thal maupun nonverbal, yang tentunya memerhatikan faktor
daya dari suatu daerah, wilayah, maupun Negara (Purwanto,
4017). Untul memahami komunikasi bisnis lintas budaya. terlebih
shulu harus dipahamimakna dari komunikasi antarbudaya. Andrea
ol dan Dennis, mengungkapkan bahwa komumikasi antarbudaya
h komunikasi antara orang-orang beda kebudayaan, misalnya

suku bangsa, etnis dan ras, serta kelas sosial (Liliweri, 2003).
Dari pengertian komunikasi antarbudaya yang dikemukakan
sebut, dapat dijabarkan mengenai pemahaman tentang komu-
'.'.;ﬂ.ntarbuda,}'a, yaitu 1) komunikasi antarbudaya adalah per-
taan divi antarpribadi yang paling efektif antara dua orang yang
t'harbeda latar belakang budaya; 2) komunikasi antarbudaya
W pertukaran pesan-pesan yang disampaikan secara
ulis, atan bahkan secara imajiner antara dua orang yang
aclin latar belakang budaya; 3) komunikasi antarbudaya yakni
ikasi mng dilakukan dengan berbentuk informasi maupun
W sampaikan dangan hsan atau tertulis, dan biasanya
4 denga .hM:gbudaya 4)
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tarbudaya dapat memberikan pemahaman tentang gaya personal
tau gaya kelompok tertentu. Keempat, komunikasi antarbudaya
bertujuan untuk mengurangi ketidakpastian tentang orang lain.
Ketidakpastian mengenai relasi dalam berkomunikasi akan ber-
rang apabila komunikator dapat meramalkan dengan tepat pro-
s komunikasi. Kelima, komunikasi berpusat pada kebudayaan
Jarena komunikasi merupakan sarana untuk mentransmisikan
antarbudaya yalkni setiap proses pembagian informasi, gagasan, ati kebudayaan. Keenam, tujuan komunikasi antarbudaya adalah efek-
perasaan di antara mereka yang berbeda latar belakang budays w' Aivitas antarbudaya. Komunikasi antarbudaya akan berhasil jika
Proses pembagian informasi ini dilakukan secara lisan dan te i bentuk hubungan antarbudaya mencerminkan pihak-pihak yang
juga melalui bahasa tubuh, gaya atau penampilan pribadi, maupy herlkomunikasi secara sadar berupaya untuk memperbarui relasi
bantuan hal lain di sekitarnya yang dapat memperjelas pesan. untara komunikator dengan komunikan, menciptakan dan me-
Ada beberapa asumsi yang perlu diperhatikan untuk memahan ‘mengaruhi manajemen komunikasi yang efelctif, lahirnya semangat
komunikasi antarbudaya. Pertama, komunikasi antarbudaya di psetiakawanan, persahabatan, berhasilnya pembagian teknologi,
mulai dengan anggapan (assumpfion) dasar bahwa terdaps prta mengurangi konflik (Liliweri dalam Burhanudin, 2015).
perbedaan persepsi antara komunikator dengan komunikan. Prin Adabeberapa model atau jenis komunikasi yang menjadi bagian
sip vang terkandung dalam perbedaan tersebut pada umumny dori komunikasi antarbudaya (Purwasito dalam Karim, 2015),
mengimplikasikan hambatan karena adanya perbedaan perseps yaitu international commumication, interrracial communication,
akan norma-norma budaya, pola pikir, struktur budaya, maupu dan interethnic communication. International communication
sistem budaya. Agar komunikasi berjalan dengan lancar, diperluk itau komunikasi internasional adalah proses komunikasi antara
pengaknan dan penerimaan atas setiap perbedaan budaya vang ad bangsa dan negara. Komunikasi ini tercermin dalam diplomasi dan
bukansebagaimanadikehendakiolehsuatupihak. Kedua, komunika propaganda, sering kali berhubungan dengan situasi intercultural
antarbudaya mengandung isi (content) dan relasi antarpriby ‘antz budaya' dan interracial ‘antarras’. Komunilasi internasional
karena secara alami berakar dari relasi sosial antarbudaya ya menekankan pada kebijakan dan kepentingan suatu negara
menghendalki adanya interaksi sosial. Relasi antarmanusia sang fengan negara lain terkait masalah ekonomi, politik, pertahanan,
penting dalam suatu komunikasi karena memengaruhi bagain I sebagainya. Interracial communication atau komunikasi
isi dan makna suatu pesan akan diinterpretasikan, K 1 nlarras adalah suatu komunikasi yang terjadi apabila sumber dan
personal memengarnhi komunikasi antarpribadi. K k ppunikan berbeda ras. Ciri penting dari komunikasi antarras
antarpribadi mengandalkan gaya komunikasi yang el peserta komunikasi yang berbeda ras. Ras sendiri dipandang
dengan nilai-nilai yang dianut oleh seseorang, sekelompok orang yang ditandai dengan ciri-ciri biologis
dapat diinterpretasikan secara kognitif dan sa ! -Hamunﬂmsi antarras memiliki hambatan berupa sikap
dalam kmmumkam ynngc di]nlﬂ,lkm;. ﬂ, n .Imamhmc cormmunication atan komunikasi
mendon ' sumber komumkannya. sama
lmakan.gnya.

yang berkebudayaan tertentu kepada orang yang berkebuday
lain; 5) kdmunikasi antarbudaya adalah pertukaran makna yal
berbentuk simbo! yang dilakukan dua orang vang berbeda laf)
belakang budayanya; 6) komunikasi antarbudaya merupakan pros
pengalihan pesan yang dilakukan seseorang melalui saluran tertent
kepada orang lain vang keduanya berasal dari latar belakang bud
vang berbeda dan menghasilkan efek tertentu; serta 7) komunik




fabel 4.1 Perbedaan Komunikasi Antarbudaya dan Komunikasi Lintas
Budaya

pmunikasi Lintas Budaya | Komunikasi Antarbudaya

Wiln awalnya diartikan seba- Komunikasi antarpribadi yang

il proses mempelajari ko- dilakukan oleh pribadi-pribadi

Kelompok etnilk dipahami sebagai kelompok orang yang ditands
dengan persamaan bahasa dan asal-usul.
Bentuk komunikasi antarbudaya dibedakan menjadi empa
yaitu komunikasi antara kelompok agama yang berbeda, misaln:
antara orang Katolik Roma dengan Episkop atau antara orang Islaj
dengan orang Yahudi; komunikasi antara subkultur yang berbeds Munikasi yang terjadi antara dalam suku bangsa yang sama.
seperti dokter dan pengacara; komunikasi antara suatu subkull \dividu maupun kelompok
dan lultur yang dominan, contohnva komunikasi antara kaun uku bangsa/ras yang berbeda
muda dengan manula; juga komunikasi antara jenis kelamin yan heg,ara berdasarkan asumsi
berbeda, yaitu antara laki-laki dan perempuan. pung menyatakan bahwa
Komumikasi lintas budaya berbeda dengan komuniks wibeda negara maka berbeda
antarbudaya. Komunikasi antarbudaya atau intercultural com la kebudayaannya.
munication mencakup arti umum dan menunjukkan pada 0 lenelkankan pada Menekankan pada interaksi
munikasi antara orang-orang yang memiliki latar belakang ke iwrhandingan kebudayaan. vang terjadi antarpribadi yang
budayaan yang berbeda. Komunikasi antarbudaya merupakag memiliki perbedaan latar
proses pertukaran pikiran dan makna antara orang-orang yang belakang kebudayaan.
berbeda budaya. Komunikasi antarbudaya mengkaji bagaiman Sumber: Ferivanto dan Triana, 2015
suatu budaya memengaruhi aktivitas komunikasi, apa makna pesas
verbal atau nonverbal menurut budayva-hudaya yang bersanglkutan Komunikasi antarbudaya bertujuan agar satn pihak dengan
apakah pesan tersebut layak dikomunikasikan, kapan waki pihak lain yang berkomunikasi dapat beradaptasi demi kestabilan,
yang tepat untuk mengomunikasikan pesan tersebut, serta bi mengingat setiap kebudayaan selalu tumbuh dan berkembang,
gaimana cara mengomunikasikan pesan tersebut. Tetapi dala Pertukaran kebudayaan, gagasan, serta realisasi antara bagian-
perkembangannya, komunikasi antarbudaya kerap disamaka bagian tersebut akan membantu masyarakat dalam menangani
dengan komunikasi lintas budaya. Komunikasi lintas budaya (cros: bangan dari unit-unit yvang berbeda, Komunikasi lintas
cultural communication) lebih memfokuskan pembahasan pug itidaye dapat tercapai jika tidak timbul kesalahan persepsi selama
fenomena komunikasi dalam budaya-budaya berbeda, contolin proses komunikasi. Untuk mengurangi kesalahan persepsi, perlu
bagaimana gaya komunikasi pria atau wanita dalam buca dipahiami pedoman dalam melakukan kamunikasi antarbudaya. Ada
suatu bangsa/negara. Dengan demikian komunilasi ante ' smpat pedoman dalam komunikasi lintas budaya (Rahayuningsih,
o R014), yoic
budaya. Perbed:a,an komunikasi antarbudaya dan | . Me ngasumslkan perbedaan sampai terbukti ada kesamaan.
budayadapat digambarkan seperth dAINTE RN Menekankan penjelasan dmpada penilaian atau penafsiran
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transportasi tersebut membuat pasar global lebih mudah diakses
dan dijangkau secara efisien. Karena itu, tidak mengherankan bila
saat ini internet telah menjadi salah satu alat bisnis vang penting
bagi suatu perusahaan.

Tren ketiga yang membuat komunikasi bisnis antarbudaya
semakin penting adalah adanya tenaga kerja multibudaya. Tenaga
kerja multibudaya ada karena proses imigrasi, yaitu perpindahan
orang dari suatu negara atau bangsa ke negara lain di mana ia
bukan merupakan warga negara (Guffey dalam Burhanudin,
2015). Perpindahan ini membentuk kembali masyarakat di negara
tujuan dengan terjadinya pembauran antara masyarakat asli dan
pendatang. Negara lantas menerapkan kebijakan yang mendukung
masyarakat baru tersebut dalam bentuk peraturan undang-undang
tentang kesetaraan dalam kehidupan ekonomi, sosial, budaya, serta

3. Berempati, sebelum mengirim pesan, komunikator harus
menempatkan diri sebagaimana penerima pesan vaitu dengan
mengetahui nilai yang dianut, pengalaman, kerangka acuan,
pendidikan, pola pengasuhan, serta latar belakang lainnya.

4. Menganggap interpretasi atau penafsiran sebagai hipotesis
kerja/dugaan sementara sehingga perlu dipastikan kembali.

. PENTINGNYA PEMAHAMAN KOMUNIKASI BISNIS
LINTAS BUDAYA
Komunikasi bisnis lintas budaya memiliki peranan vang
semakin penting dalam beberapa waktu ini. Ada tiga tren pent:ng
vang membnat komunikasi antarbudaya semakin penting, yaitu
globalisasi pasar, kemajuan teknologi, dan tenaga kerja multibuda I
(Burhanudin, 2015).
Globalisasi pasar dapat dilihat dengan banyaknya perusahaans= politik.
perusahaan besar yang mencoba melakukan bisnisnva secars Dengan demikian, semakin terbukanya peluang suatuorganisasi
global. Perusahaan-perusahaan tersebut berusaha mengembangkan multinasional masuk ke wilayah suatu negara dan didorong dengan
bisnisnya ke berbagai negara. Perkembangan ini muncul karena semakin pesatnya teknologi komunikasi serta informasi, maka
adanya perjanjian dagang internasional, yaitu General Agreement ~ semakin tinggi pula arti penting komunikasi bisnis lintas budaya
on Tariffs and Trade atau GATT yang mendorong perdagangan . (Purwanto, 2017). Komunikasi bisnis lintas bodaya memiliki
terbuka secara global. Di Indonesia banyak contoh nyata dan  beberapa arti penting, vaitu sebagai sarana pertukaran informasi
perkembangan perusahaan yang dilalukan secara global. Di tanall  antarnegara atau antarwilayah, mempererat hubungan kerja sama
air, semakin mudah dijumpai produk-produk yang berasal dan _antarnegara atau antarwilayah, serta memenuhi kebutuhan suatu
berbagai negara, misalnya produk yang dihasilkan oleh Proter 8 negara atan wilayah.
Gamble dari Amerika, Unilever dari Belanda, Adidas dari Jerman, 1

Honda dari Jepang, dan sebagainya. Selain perjanjian perdagangal , PEMAHAMAN BUDAYA DALAM KOMUNIKASI BISNIS
internasional, globalisasi pasar juga disebabkan oleh parl:u.mh WAS BUDAYA
kelas menengah yang semakin kuat. | ‘1. Pengertian Budaya

Kemajuan teknologi dalam berbagai bidang juga mendor ) -Budaya dapat didefinisikan dengan beragam pengertian.
tumbuhnya komunikasi global. Kemﬂéum bjm R s]:ﬁijuaa telah memberikan definisi budaya menurut sudut
seperti penemuan pesawat terbang , ol wand il ming -masing. Menurut Lehman, Himstreet,
dan barang dibawa ﬂﬁﬂ '1,¢ e '.."*"L | N dengan cepl “dan 09) budayn adalal nakumpulan pengalaman hidup
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masyarakat itu sendiri. Bovee dan Thill (dalam Purwanto, 201
menyatakan bahwa budaya adalah system sharing atas simb
simbol, kepercayaan, sikap, nilai-nilai, harapan, serta nory
norma untuk berperilaku. '

Culture atau budaya dipahami sebagai kepercayaan, norty
sikap, serta adat-istiadat yang memengaruhi sekelompok ora
tertentu (Vernon, 2011). Budaya juga didefinisikan sebagai siste
kompleks nilai-nilai, ciri, moral, sekaligus adat-istiadat yax
dimiliki bersama dalam suatu masyarakat (Burhanudin, 201§
Kebudayaan merupakan suatu sistem untuk menghasilks
mengirimkan, menyimpan, serta memproses informasi (.
dan Hall dalam Burhanudin, 2o15).

Budaya adalah seperangkat nilai-nilai inti, kepercayaa
standar, pengetahuan, moral, hukum, dan perilaku yan
disampaikan oleh individu-individu dan masyarakat, yamn)
menentukan bagaimana seseorang bertindak, berperasaan, serl
memandang dirinya maupun orang lain. Budaya mas '
biasanya sndah ada dari satu generasi ke generasi lainnya, |
adanya aspek hahasa, kepercayaan, adat, hingga hukum yar
berkaitan akan membentuk suatu pandangan dari masyaral
mengenai moral, etika, dan otoritas (Mitchel dalam Purwant
2017). Murphy dan Hildebrant mengartikan budaya sebay
tipikal karakteristik perilaku dalam suatu kelompok (dals
Purwanto, 2017). Sedangkan Hofstede berpendapat baly
budaya merupakan pemrograman kolektif atas pikiran j
membedakan anggota-anggota suatu kategori orang dari kal
lainnya (dalam Purwanto. 2017). IRGE

Dari pengertian di atas dapat diambil | |
budaya mencaknp kumpulan hehar&pg_ gy

perilaku setiap mdmdu dnlm

vang rumit, seperti sistem1 agama dan politik, bahasa, adat

istiadat, perkakas, pakaian, bangunan, serta karya seni. Budaya

berkembang dan dimiliki bersama oleh sekelompok orang, serta
diwariskan dari generasi ke generasi.

Kebudayaan memilild beberapa karakteristik utama, yaitu
dapat dipelajari, bersifat logis, menjadi dasar identitas individu
atau kelompok, menggabungkan yang tampak dan tidak tampak,
serta bersifat dinamis (Burhanudin, 2015). Berikut karakteristik
Iudaya.

a. Kebudayaan dapat dipelajari. Kebudayaan (aturan, nilai, dan
sikap) bukan merupakan pembawaan lahiriah, melainkan
sesuatu yang diturunkan dari generasi sebelumnya dan
dipelajari.

b. Kebudayaan bersifat logis. Aturan dalam suatu budaya
pada mulanya bertujuan untuk memaksakan keyakinan dan
nilai-nilai dari budaya tersebut yang pada akhirnya diterima
sebagai sesuatu yang logis.

¢. Kebudayaan merupakan dasar dari identitas individu dan
masyarakat. Kebudayaan menjadi dasar untuk menjelaskan
diri seseorang pada dunia luar,

d. Kebudayaan menggabungkan yang tampak dan tidak
tampak. Kebudayaan menggabungkan tindakan yang tam-
pak dalam kehidupan sehari-hari dengan simbel-simbol
luar dari nilai-nilai yang tidak tampak tetapi berpengaruh
pada masyarakat.

¢. Kebudayaan bersifat dinamis. Kebudayaan berubah dan

berkembang seiring berjalannya waktu. Perubahan tersebut

disebabkan oleh beberapa faktor, misalnya kemajuan
teknologi, migrasi, perang, atau bencana alam.

pdaya, Dimensi Budaya, dan Tingkatan

o

budayajuga Kaltan erat _-._.
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terdiri atas nilai-nilai (baik dan buruk, diterima atau tida

diterima), norma-norma (ditulis atau tidak tertulis), simbol-

simbol, bahasa, serta pengetahuan. Sedangkan Cateora dan

Graham (2007) mengelompokkan komponen-komponen budaya

menjadi budaya material, lembaga sosial, sistem kepercayaan,

estetika, serta bahasa. Berikut penjelasannya.

a. Material culture atau budaya material dibedakan menjad
dua, yaitu ekonomi dan teknologi. Teknologi mencakup
tekmik atau cara yang digunakan untuk mengubah atau
membentuk material menjadi produk wang berguna,
Penduduk yang lebth maju dan memiliki teknologi tinggi:
akan lebih mudah mengadopsi teknologi baru. Buda; a
material ekonomi merupakan eara untuk menggunakan
segala kemampuan demi menghasilkan sesuatu ya
bermanfaat, baik bagi diri sendiri atau orang lain. Budaya
material ekonomi juga mencakup kegiatan prod si
barang dan jasa, distribusi, konsumsi, cara pertukaran, dan
penghasilan yang diperoleh dari kegiatan kreasi.

b. Organisasi sosial atau social institution dan pendidikan
merupakan lembaga yang berkaitan dengan cara seseors
berhubungan dengan orang lain, mengorganisasikan kegi at-
an mereka untuk hidup hidup secara harmonis dengan yang
lain, dan mengajarkan perilaku yang dapat diterima kepa i
generasi berikutnya. Organisasi sosial juga mencakup
kedudukan pria dan wanita dalam masyarakat, keluargg

kelas sosial, serta kelompok umur.
L)

c. Sistem kepercayaan/keyakinan (belief system) berpenganl St

d. Estetika atau aesthetics berkaitan dengan seni, musik, tari-
tarian, dan sebagainya. Nilai-nilai estetika ditunjukkan
dalam berbagai peran secara efektif.

e. Bahasa (language) merupakan cara yang digunakan
seseorang untuk mengungkapkan sesuatu kepada orang lain
dengan menggunakan simbel-simbol. Bahasa merupakan
salah satu komponen budaya yang paling sulit dipahami
(Purwanto, 2017). Meski demikian, bahasa sangat penting
untuk dipelajari dengan baik dan benar. Melalui bahasa,
seseorang dapat memperoleh simpati dan empati orang
lain.

Budaya juga memiliki dimensi. Dimensi budaya penting
untuk memahami dan membandingkan suatu budaya dengan
budaya lain, Menurut Hofstede (dalam Armia, 2002), dimensi
budayaterdiriataslimahal, yaitujarak kekuasaan, individualisme,
maskulinitas atau feminitas, penghindaran ketidakpastian, serta
orientasi jangka panjang. Berikut penjelasannya.

a. Jarak kekuasaan atau power distance mengacu pada keti-
daksamaan wewenang yang dimiliki antara crang-orang di
suatu budaya. Semakin tinggi jarak kekuasaan seseorang,
semakin sedikit perbedaan status dan wewenangnya.

b. Individualisme mernjuk pada sejauh mana orang-orang
dalam snatu kebudayaan lebih suka bertindak sebagai
individu dibandingkan sebagai kelompok. Budaya yang
tidak menekankan individualisme lebih memungkinkan
terjadinya tindakan kolektif dan lebih sedikit persaingan
antarlndhﬂdunya

terhadap sistem nilai yang ada dalam suatu mas

Sistem keyakinan juga memengaruhi
sehari-hari, cara pa

kehidupan, jenis pmduk

cara me Ill' _.*r:ln ) |

E c. Maskyﬂ%}ma atan feminitas yaitu sejauh mana nilai-
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d. Uncertainty avoidance atau penghindaran ketidakpastis
mengacu pada pilihan orang-orang pada suatn budas
terhadap situasi-situasi yang tidak terstruktur daripad
situasi-situasi terstruktur. Situasi-situasi terstruktur adals
situasi di mana peraturan dapat dibuat dan ada pedomy
vang jelas mengenai tindakan apa yang diharapka
dilakukan oleh orang-orang. Bangsa yang fokus pad
penghindaran ketidakpastian cenderung resisten terhada
perubahan, contohnya Jepang dan Prancis.

e. Orientasi jangka panjang atau long term orientatio
merujuk pada nilai-nilai yang dimiliki oleh seseorang yvan
lebih mengutamakan masa depan daripada nilai janglg
pendek. Nilai-nilai jangka panjang meliputi penghemata
dan ketekunan. Sedangkan nilai-nilai jangka pendel
mencakup rasa hormat akan tradisi dan pemenuha
kewajiban sosial.

Budaya memilild beberapa tingkatan, menurut Murphy dat
Hildebrant (1991), terdapat tiga tingkatan budaya, yaitu forma
nonformal, dan teknis. Budaya pada tingkatan formal ad :_:'
sebuah tradisi atau kebiasaan yang bersifat formal atau n
dilakukan oleh suatu masyarakat yang turun-temurun dari §
generasi ke generasi berikutnya. Contoh budaya formal ad r'_:.
tata bahasa. Selain bersifat formal, tata bahasa juga memill
struktur vang konsisten sejak dahulu hingga sekarang. Buday
pada tingkatan formal diwariskan melalui institusi yang ju
bersifat formal, misalnya sekolah (pendidilkan),

Budaya pada level nonformal diteruskan oleh suatu gener:
kepada generasi berikutnya melalui apa yang dide
digunakan, dan dilakukan, tanpa mengetahui alas
hal-hal tersebut dilakukan. Alasan &kﬁl'l budayan
ka.l: sulit mtemukan betﬂasarkan Of

Budaya dalam tingkatan teknis memiliki bukti-bukti dan
aturan-aturan. Pada tingkatan ini, terdapat penjelasan logis
mengapa sesuatu harus dilakukan dan tidak beleh dilakukan.
Jika pada tingkat formal pembelsjaran budaya mencakup
pembelajaran pola perilaku, maka pada tingkat teknis, aturan
disampaikan secara logis dan tepat. Pembelajaran secara teknis
memiliki ketergantungan yang tinggi kepada orang-orang yang
mampu memberikan penjelasan-penjelasan logis atas suatu

- 3. Mengenal Perbedaan Budaya

Kemajuan dalam bidang teknologi khususnya teknologi
komunikasi seperti vang terjadi pada saat ini membuat
komunikasi antarbudaya umum dilakukan. Hampir setiap
orang melakukan komunikasi dengan orang yang memiliki latar
belakang budaya berbeda, baik dari segi bahasa, agama, suku,
pendidikan, pekerjaan, status, jenis kelamin, dan sebagainya.
Perbedaan-perbedaan tersebut turut memengaruhi komunikasi,
yaitu dalam cara mengirim, menerima, serta menafsirkan pesan-
pesan.

Selain dilakukan oleh individu, komunikasi antarbudaya
juga dilakukan dalam tingkatan organisasi. Globalisasi men-
dorong suatu perusahaan mengembangkan usahanya di ne-
gara lain. Tentu budaya di negara tujuan berbeda dengan bu-
daya di mana organisasi tersebut lahir. Perbedaan budaya
tampak dalam beberapa hal yaitu nilai-nilai sosial, peran dan
status, pengambilan keputusan, konsep waktu, konsep jarak

' komunikasi, konteks budaya, bahasa tubuh, perilaku sosial, pe-

rilaku etis, serta perbedaan budaya organisasi (Purwanto, 2017;

* Burhanudin, 2015).

Berikut penjelasan lebih lengkapnya.
lilad=nils snsml akan berbeda dari suatu daerah dengan
lainn ab &E;gdesnan m:lsaln}ra. nilai-nilai
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nilai tersebut sudah semakin memudar karena munculny
individualistis.
b. Konsep mengenai peran dan status juga berbeda dalam sa
budaya dengan budaya lainnya. Budaya menuntun se u.
peran dan status yang dipegang oleh seseorang.
¢. Pengambilan keputusan juga berbeda di satu temp
dengan tempat lainnya. Masing-massing budaya memilil
cara tersendiri dalam menetapkan sebuah keputusan.
d. Konsep waktu dianggap sebagai hal yang sangat penting ¢
beherapa negara, sehingga penting untuk menghemat walkl
dan membuat perencanaan yang matang. Sebaliknya, ad
juga budaya yang menganggap konsep waktu cukup fleksili
dan lebih mengutamakan untuk menciptakan dasar-dasi
hubungan sebelum menyelesaikan snatu pekerjaan.
e. Konsep jarak vang ideal dalam komunikasi berbeda-bed
tergantung budaya yvang berlaku di suatu tempat. Ada yan
menganggap komunikasi sebaiknya dilaknkan dalam jar
yang dekat, ada pula yang cenderung herkomunikasi dengi
jarak yang agak jauh. -
f. Konteks budaya memengaruhi cara seseorang dalam b
komunikasi. Konteks budaya yang tinggi akan sang
bergantung pada komunikasi nonverbal, yaitu berl 0
nikasi secara tidak langsung dengan menggunakan @
presi-ekspresi atau gerakan tubuh, Sebaliknya, ad
yang konteks budayanya rendah sehingga lebih be
pada komunikasi verbal dan merujuk langsuug ps.a e
permasalahan.
g. Perbedaan hahasa tubuh kerap lf.ah
komunikasi antarbudaya,

dlgl.lllﬂ.kﬂ]l dﬁ]ﬂm ;lu al

h. Perilaku sosial berkaitan dengan nilai dan norma. Sesuatu
vang dianggap sopan di suatu negara belum tentu juga
bernilai kesopanan di negara lain.

i. Perilaku etis juga berbeda antara budaya yang satu dengan
budaya vang lain tergantung nilai dan kebiasaan yang
berlaku.

j. Budaya organisasi mengacu pada sistemn makna bersama

vang dianut oleh para anggota yang membedakan organisasi
tersebutdenganorganisasilainnya. Dalamorganisasi budaya
memiliki beberapa peranan yaitu sebagai penentu batas-
hatas, memuat identitas anggota organisasi, memfasilitasi
lahirnya komitmen terhadap suatu kepentingan bersama,
meningkatkan stabilitas sistem sosial, bertindak sebagai
mekanisme sense-making dan kendali untuk menuntun
dan membentuk perilaku karyawan. Budaya bernilai
baik bagi organisasi. Budaya juga menimbulkan fungsi
disfungsional terhadap keefektifan organisasi, misalnya
menjadi penghambat akuisisi dan merger antara berberapa
organisasi berbeda.

4. Meningkatkan Kepekaan Antarbudaya

Langkah pertama untuk meningkatkan kepekaan antar-
budaya vaitn dengan memahami budaya sendiri sekaligus
menyadari bahwa budaya yang dimiliki tersebut berbeda dengan
budaya lainnya. Selanjutnyva, mengenal kendala-kendala yang
mungkin timbul dalam proses akomodasi antarbudaya dan
berusaha menemukan solusi untuk mengatasi kendala-kendala
yang ada. Kepekaan antarbudaya juga dapat dilakukan dengan
menghindari etnosentrisme dan menjembatani kesenjangan.

Etnosentris merupakan kecenderungan untuk menilai ke-

. !Dmpnk la.in sesuai standar, perilaku, dan adat atau kebiasaan

laku dalam kelnmpnhlya serta menganggap kelompok
e - .Bﬁﬂdm (M’-ﬂ}'aﬂﬂ




hampir melekat pada setiap kebudayaan. Hal ini sesuai dengan
pernyataan George yakni, “kita semua berusaha menafsirkan
dunia melalui lensa budaya kita sendiri” (dalam Burhanudin,
2015). Seseorang sering berharap agar orang lain bereaksi
sebagaimana ia biasa memberikan reaksi. Hal tersebut rentan
menimbulkan kesalahpahaman. Reaksi emosentris tersebut
dapat diminimalkan dengan memahami budaya lain dan me
ningkatkan kepekaan multibudaya. Reaksi etnosentris dapal
dihindari dengan tiga cara, yaitu menerapkan asas kesamaan,
menerapkan kaidah emas, serta menerapkan kaidah timah
(Haryani, 2001).

Menerapkan asas kesamaan berarti menerima bahwa setiap
budaya setara, tidak ada budaya yang inferior, tidak ada budaya
yang lebih superior dibandingkan budaya lainnya. Tidak adal
budaya yang salah, tidak ada pula budaya yang paling benap
(Haryani, 2o001; Burhanudin, 2015). Asas kesamaan tersebul
membuat setinp pelaku komunikasi menghargai budaya lain
Ta hanya akan menerapkan budayanya pada kelompoknyd
sendiri dan tidak memaksakan budayanya pada kelompok lain,
Menerapkan kaidah emas bermakna memperlakukan orang lajn
sehagaimana diri sendiri ingin diperlakukan oleh orang I
Sedangkan menerapkan kaidah timah adalah memperla
orang lain sebagaimana orang tersebut pantas memperlal
diri sendiri. Menerapkan kaidah timah lebih sulit. Untuk dapé
melakukannya, sesporang harus terlebih dahulu memahat
nilai-nilai yang dianut orang lain.

Selain menghindari reaksi etnosentris, upaya meningkat!
kepekaan antarbudaya juga dilakukan dengan menjmn
kesenjangan. Telah disebutkan sebelumnya bahwa salah §
karakteristik budaya adalah dapat dlma@ ﬂhh ke
sikap dan perilaku oranglmn}rang
juga dapat dlpe]ﬂ}aria hingga d
lain. Pen '

ANATY |rk
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Beberapasikap juga perlu ditumbuhkan untuk meningkatkan
kepekaan antarbudaya, yaitu:

a. Toleransi. Toleransi dapat ditumbuhkan dengan empati.
Berempati maksudnya berusaha melihat sesuatu seperti
yang dilihat atau dirasakan orang lain. Toleransi mencegah
timbulnya sikap menghakimi orang lain.

b. Menjaga muka atau citra. Menjaga citra penting untuk
menjaga keharmonisan sosial.

¢. Kesabaran. Sikap sabar erat kaitannya dengan toleransi
karena diperlukan kesabaran untuk dapat bersikap toleran.

. Komunikasi dengan Budaya Asing

Di Prancis berjabat tangan cukup dengan satu ayunan atau
gerakan. Tetapi di Spanyol, jabat tangan umumnya berlang-
sung selama lima sampai tujuh ayunan. Melepaskan tangan
dengan segera pada saat berjabat tangan akan dianggap sebagai
bentuk penclakan. Di Indonesia, Amerika Serikat, dan Kanada
pengungkapan ekspresi “tidak” biasanya disertai dengan
gelengan kepala, Tetapi di Bulgaria, pengucapan kata “tidak”
justru diiringi dengan anggukan kepala, Contoh-contoh tersebut
memberi gambaran bahwa setiap bangsa memiliki adat dan
kebiasaannya sendiri yang berbeda dengan adat atau kebiasaan
bangsa lain. Karena itu, untuk dapat melakukan komunikasi
antarbudaya, terlebih dahulu harus dipahami budaya lain yang
bersangkutan.

Komunikasi dengan budaya asing akan berjalan efektf

- dengan mempelajari dan memahami budaya yang dimaksud.
wé:nahmnan budaya tersebut penting karena dapat memengaruhi

parmpsl seseorang, termasuk persepsi akan pesan yang dikomu-

giﬂtu'ikm Pemahaman akan budaya asing menekankan pada

girin afu ﬂan penerimaan pesan antara orang-orang
by ____Pemahaman buda}'a asing tersebut



budaya asing penting karena suatu budaya juga memengaruhi
komunikasi.

Budaya memengaruhi komunikasi dalam hal stabilitas,
kompleksitas, komposisi, serta penerimaan (Bovee dan Thill
dalam Haryani, 2001). Stabil dan tidaknya snatu budaya akan
memengaruhi cepat atau lambatnya proses pengiriman dan
penerimaan pesan. Masvarakat yang relatif stabil budayanya
cenderung lebih lambat dalam mengirim atau menerima pesan
dibandingkan masyvarakat yvang budayanya lebih dinamis. Bu-
daya yang satu dengan budaya yang lain juga memiliki tingkat
kompleksitas komunikasi yang berbeda-beda. Kompleksitas
di sini dapat dilihat pada bentuk komunikasi yang digunakan,
Ada budaya yang lebih fokus menggunakan komunikasi verbal
dan ada pula yang masih mempertahankan upaya penyampaiari
pesan melalui komunikasi nonverbal. Komposisi budaya m
mengarthi komunikasi baik dalam hal pengiriman maupun
penerimaan informasi. Penerimaan dalam suatu budaya terkai
dengan sikap keterbukaan terhadap orang atau budava
Komunikasi akan lebih mudah dilaksanakan dalam mas
yang bersikap terbuka dan bersahabat terhadap orang asing.

Ada banyak aspek yang perlu dipahami agar komuni
dengan budaya asing dapat dilakukan secara efektif. Tab
berikut dapat digunakan untuk membantu memahami asp

aspek budaya asing,
Tabel 4.2 Hal-Hal yang Perlu Diperhatikan untuk Memahami Euﬂa}'g!
Asing
Adat istiadat « Bagaimana reaksi terhadap orang aﬁm&?
masyarakat Bersahabat atau mewaspadai? ol
. Kﬂt&"kﬂiﬂ&tﬂ.}l{ -1 . " 1
kan atay di

Bagaimana caranya ketika seseorang hen-
dak masuk atau keluar dari dalam rumah?
Membungkuk, mengangguk, atau berjabat
tangan?

Bagaimana cara memperkenalkan diri?
Bagaimana cara mempersilakan seseorang
untuk duduk dalam suatu acara formal atau
kemasyarakatan?

Gerakan atau ekspresi apa saja yang diang-
gap sebagai perbuatan tidak baik?

Gerakan atau ekspresi apa saja yang menun-
juklkan rasa hormat, setuju, maupun tidak
setuju?

Konsep waktu

Bagaimana eara orang-orang dalam budaya
tersebut mengekspresikan waktu?
Bagaimana jam kerja yang diterima secara
umum dalam masyarakat?

Bagaimana orang-orang dalam budaya ter-
sebut memandang sebuah janji?
Bagaimana orang-orang dalam budaya ter-
sebut memandang waktu?

Apakah suatu kegiatan memerlukan pakaian

Ikhusus? Warna apa vang sebaiknya dikenakan?

Apakah jenis pakaian tertentu dianggap

tabu dalam budaya masyvarakat tersebut?

Dalam sehari, berapa kali biasanya masya-

rakat makan? Bagaimana cara makannya?

Apakah menggunakan sendok, garpu, atan

menggunakan cara lainnya?

Jenis makanan apa saja yang biasanya di-

kan dalam sebuah pertemuan?
| { tersebut menem-

nuan atau




Politik

Bagaimana stabilitas di negara tersebut?

Bagaimana pengaruhnya terhadap kegiatan
organisasi?

Bagaimana keluatan politik dimanifesta-
sikan? Apakah secara militer? Kekuatan
ekonomi?

Saluran apa saja vang digunakan untuk me-
nyuarakan pendapat politik?

Seberapa penting media informasi di negara
tersebut? Siapa vang mengendalikan media
tersebut?

Perbedaan
satuan kerja

Bagaimana komposisi masyarakatnya?
Apakah homogen atau heterogen?
Apakah ada kelompok minoritas?
Bahasa apa vang digunakan?
Bagaimana perbedaan satnan kerjanya?

Agama dan
kepercayaan

Bagaimana pengaruh agama dan keperca-

yaan dalam kehidupan masyarakat sehari-
harinya?
Tempat-tempat mana saja yang dianggap

sakral? Kegiatan apa saja yang dianggap
sakral?

Apakah ada toleransi bagi kelompok
minoritas?

Apakah ada larangan agama atan
kepercayaan dalam hal makan, minum,
maupun pada waktu-waktu tertentu?

Lembaga
ekonomi dan
hisnis

Apa sumber dava dan produk utamanya?
Bagaimana tingkat pendidikan para
penguisaha?

Apakab layak mielakukan keglaton bisnis
melulul suluran komunikasd sepert] tolepun?
Bagal

« Apakah manajer mengambil keputusannya
sendiri atau meminta pendapat karyawan?

Fitika, nilai, dan |= Apakah memberi hadiah dianggap etis dan
hukum

legal?

» Masalah hukum seperti apa vang dapat me-
mengaruhi kegiatan bisnis?

» Apakah kesopanan lebih penting daripada

fakta atau kejujuran?

Sumber: Purwanto, 2017.

6. Mengembangkan Keterampilan Komunikasi Lintas
Budava

Pemahaman mengenai komunikasi lintas budaya akan

memudalikan seseorang untuk beradaptasi, khususnya jika
berhubungan dengan orang lain dan latar belakang budayanya
berbeda. Berikut beberapa tips vang dapat dilakukan ketika
berkomunikasi dengan orang lain yang berbeda budayanya.

i,

il,

f.

Asumsikan berbeda sampai suatu persamaan terbukti.
Hindari berasumsi bahwa orang lain memiliki pandangan
vang sama sampai persamaan tersebut benar-benar ter-

bukt.

Berani bertanggung jawab saat berkomunikasi karena ko-
munikasi bukan tanggung jawab orang lain.

. Mendengar secara utuh dan belajar untuk tidak memberikan

pendapat atau penilaian tentang orang yang diajak ber-
komunikasi,

Menunjukkan penghargaan. Sebelumnya perlu diketahui
dallu bagaimana cara menunjukkan penghargaan dalam
budaya asing, apakah dengan gerak isyarat, kontak mata,

than sebagainyi,

. Berempati, yaltu dengan berusaha menempatkan diri se-

pertl dolam situasl erang yang dinjak berkomunikasi,
Menrhan sikap ambiguitas,



g. Mengesampingkan hal-hal yang sifatnya superfisial, i > 5 L
nya pakaian, penampilan, atan kondisi fisik lingkungar

h. Sabar, tekun, dan tidak mudah menyerah.

i. Mengidentifikasi asumsi yang berbeda.

j. Fleksibel dan luwes.

k. Mencari kesamaan untuk menjalin kerja sama.

PERENCANAAN
PESAN-PESAN BISNIS

l. Mengirim pesan dengan jelas dan konsisten baik sel
verbal atan nonverbal.
m. Berkomunikasi sebagai individu, bukan mewakili kelom

tertentu, Dalam organisasi bisnis, berbagai kegiatan komunikasi terjadi

dinp hari, baik secara lisan maupun tulisan. Mulai dari kegiatan
ymunikasi yang sangat sederhana sampai pada kegiatan komunikasi
iy, rumit dan kompleks, seperti membuat memo, merevisi drafi surat,
jngetik e-mail, membnat laporan, menyiapkan surat tanggapan atas

luhan pelanggan, membuat surat perjanjian, dan lain-lain. Semua
pgiatan komunikasi tersebut saling bersaing untuk memperoleh
wrhatian penerima. Pesan—pesan bisnis yang terencana dengan baik
mempermudah pencapaian tujuan komunikasi.

n. Belajar secara langsung sehingga paham dengan kebiasn
kebiasaan lintas budaya.

o. Berhati-hati menafsirkan umpan balik vang diberikan
wan bicara.
Keterampilan komunikasi lintas budaya penting dul
organisasi, khususnya dalam hal negosiasi lintas budaya. 1
yang berasal dari budaya berbeda tentu memiliki pend
negosiasi yang berbeda. Perbedaan budaya juga memenga
tingkat toleransi akan suatu persetujuan atan ketidakse

EFINISI PERENCANAAN PESAN BISNIS
Negosiator dari budaya yang berbeda akan mengglmakan P

Perencanaan pesan merupakan suatu langkah strategis bagi
peecahan coqsaleliates pensamisieg l{eputusan}rang pencapaian tujuan organisasi secara menyehiruh dan merupakan
Kﬂrﬂn& n:u memnpeligrl blfdﬂw pﬂm'?_er sahalum o sitlih satu faktor penentu keberhasilan komunikasi. Beberapa ahli
Eemﬂﬂa pear yaflg pening, Ne_gogam.tof' hl-]_t-aa g I' yang mendefinisikan perencanaan pesan bisnis yaitu Onong Effendy

tuntut untuk bersikap luwes, hormat, sabar, dan | 3’ 3000, vang menyatakan bahwa perencanaan pesan bisnis adalah
, hungan dari pikiran dan perasaan seseorang, vang menjadi
sutu komponen dalam proses komunikasi dengan menggunakan
bang atau bahasa lain untuk disampaikan kepada orang lain.
ko Purwanto juga mendefinisikan sebagai proses yang digunakan
un dunia bisnis sebagai salah satu proses bentuk komunikasi

gpunakan lambang atau bahasa baik verbal maupun nonverbal
""l:u nan tamtu (Budyntua, 2012) DEﬁIﬂBl peren—




. Drganisasi dan Komposisi

Setelah tahap perencanaan, tahap berikutnya adalah meng-
organisasikan ide-ide yang selanjutnya dituangkan dalam ben-
tuk draft vang berkaitan dengan komitmen pemikiran, di-
mulai dengan merangkai kata, kalimat, paragraf, dan memiliki
{lustrasi yang di perlukan untuk mendukung ide pokok bahasan.
Organisasi maupun komposisi berkaitan erat dengan penyusunan
serta pengaturan kata-kata, kalimat, dan paragraf. Oleh karena
ilu, diperlukan perhatian dalam mengunakan kata-kata, kalimat,
dlan paragraf yang sederhana.

kegiatan yang bertujuan untuk pemuasan kebutuhan dan keing
melalui proses pertukaran infomasi yang ditujukan untuk orang
William Albig menyatakan perencanaan pesan bisnis sebagal ¥
proses penyampaian informasi, gagasan, pendapat, atau inst
pada target tertentu baik secara antarpersonal maupun imper
melalui lambang, sinyal maupun bahasa (Suharsono, 2013), .

Pesan—pesan hisnis yang terencana dengan baik akan
permudah pencapaian tujuan komunikasi. Kreatifitas dibu -:
dalam penyusunan pesan bisnis agar menarik perhatian, §
mudah untuk dibaca maupun dipahami. Meskipun begitu, b
penyusunan dari pesan bisnis tentunya bukan untuk mem
penerima terpesona akan kreativitasnya. Oleh karena itu, ,.'
yang jelas sangat dibutuhkan dalam menyusun pesan bisnis, hanya substansi pesan yang akan disampaikan, tetapi juga

FOSEY DERVUSUIAR. DESn-Tifean Distds Qpat Rt bagaimana gaya penulisan, stuktur kalimat yang digunakan,
dengan proses penciptaan lagu seperti yang dilalukan oleh #§ tlan tingkat pemahamannya. Bila belum sesuai, perlu dilakukan
R pengecekan sekaligus revisi perbaikan-perbaikan seperiunya.
untuk mengiringi lagu tersebut, kemudian latihan dan ujiul" Beberapa kegiatan yang termasuk dalam revisi pesan adalah
revisi-revisi yang diperlukan harus dilakukan, sehingga lagu menyunting pesan, menulis ulang pesan, memproduksi kembali
diciptakan mempunyai mutu yang bagus, nyaman dldengar, pesan, dan mencetak pesan. Oleh karena perkembangan dunia
dimengerti, dandnngatoiehpenggemammnﬂlﬂmmm}‘“ himm saat ini sangat pesat, penyampaian pesan-pesan bisnis
bisnis, dibutnhkan pemahaman serta langkah-langkah
perlu diperhatikan. Terdapat 3 penyusunan pesan bisnis, yi

. Revisi Pesan
Seluruh tujuan dan isi pesan harus ditelaah kembali bukan

lu tetap memerhatikan perencanaan, pengorganisasian, dan
komposisi, serta cara revisi pesan-pesan bisnis secara jelas dan

; u LT l:llungklll.

JAN PERENCANAAN PESAN-PESAN BISNIS

m perencanaan pesan bisnis untuk menjaga good will di
komunikan yakni dengan menentukan tujuan yang jelas.
en jelasannya menurut Burhanudin (2015).

1. Perencanaan Pesan
Pada fase perencanaan (planning phﬂﬁé)a |

perlu disusun adalah hal mendasar, sepe.rﬂ M
knmunikam, komunikan wng akan

atau meninggi. Pmn. nhﬂm% i sath situasl y | pesan harus dinyatakan dengan jelas karena pe-

sehmggatujuan § gt £ e . komunikan memahami isi ide pokok

" W O P ' Emukamunﬂcamr
. i ng sepert berikut:

sl

-
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2. Tujuan Perencanaan Pesan Bisnis

a. Meneruskan pesan.
Sebelum menyampaikan pesan, pertimbangkan kem
perlu tidaknya pesan yang akan disampaikan.
b. Menanggapi Komunikan
Komunikator perlumempertimbangkanmotifkomuni
untuk dapat menanggapi dengan baik, di antaranya menj
komunikan memerhatikan inti pesan yang disam;
Apakah komunikan mengharapkan keuntungan? Apad
harapan komunikan sesuai dengan harapan komunikator
¢. Memutuskan Isi
Menetapkan tujuan yang jelas akan membantu me
satkan isi pesan. Komunikator disarankan hanya me
sukkan informasi yang penting dan relevan dengan penciy
an tujuan yang telah ditetapkan.
d. Menetapkan Saluran atau Media
Penentuan saluran atau media yang digunakan meny
paikan suatu pesan, sangat bergantung terhadap tujuan y
dikehendaki. Saluran komunikasi yang digunakan dap
rupa lisan maupun tulisan.

Secara umum, ada tiga tujuan perencanaan pesan b
yaitu memberi informasi (informing), persuasi
dan melakukan kolaborasi (collaborating) dengan |
a. Memberi Informasi

Tujuan pertama dalam perencanaa
memberikan informasi yang berkai
kepada pihak lain, contoh se '
ingin mendapaﬂ(an gegawai

dengan melihat kemampuan internal perusahaan tersebut.
Contoh yang lain misalnya sebuah mal memasang tulisan cuci
gudang dan diskon besar-besaran pada produknya.

. Memberi Persuasi

Tujuan kedua perencanaan pesan bisnis adalah mem-
berikan persuasi kepada pihak lain agar hal yang disampaikan
dapat dipahami dengan baik dan benar, helinisering dilakukan
terutama yang berkaitan dengan penegasan atau konfirmasi
pesanan pelanggan atau negosiasi dengan pelanggan, agar
kedua pihak memeroleh manfaat secara bersama-sama tanpa
ada yang merasa diragikan.

. Melakukan Kolaborasi

Tujuan Eatigu yakni berkolaborasi serta menjalin kerja
sama bisnls dengan orang lain, sehingga melalui jalinan
komuqm:':bjmis tersebut akan memudahkan dalam me-
lakukan ket sama bisnis. Untuk mempererat kerja sama
bisnis, mmﬂdn bisa memanfaatkan perkembangan pesat
telma apl, peperti penggunaan telepon, e-mail, dan masih

kan dalam perencanaan pesan bisnis
i bahwa tujuan yang telah diten-
i sudah memenuhi standar, Tujuan
pat diuji menggunakan empat per-




Ketidaktepatan dalam menentukan siapa yang I
untukmenyampaikan suatu pesan akan berpengaruh terhy
efektivitas penyampaian suatu pesan. Pesan atau IdB
disampaikan oleh orang yang berkedudukan atau hET.} !
tinggi cenderung lebih dapat diterima, dibandingkan
pesan disampaikan oleh orang yang kedudukannya ren d 1'

d. Apakah tujuannya selaras dengan tujuan organi
perusahaan?

Tujuan penyampaian suatu pesan sebaiknya meng
pada tujuan organisasi secara keseluruhan. i

terlupakan dari topik pembahasan.

Dengan mengatur ide-ide secara logis, berurutan dan tidak
lertele-tele membuat pesan vang disampaikan dapat memuaskan
Jebutuhan informasi, motivasi maupun kebutuhan praktis ko-
nunikan. Agar dapat melakukan pengorganisasian yang baik, ada
wihipat hal yang perlu diperhatikan, yaitu subjek dan tujuan harus
|elas, semua informasi harus berhubungan dengan subjek dan tu-
juan, ide-ide harus dikelompokkan dan disajikan dengan cara vang
logis, serta semua informasi yang penting harus sudah tercakup
dalam isi pesan yang akan disampaikan,

Banyak manfaat vang akan didapat, bila seseorang dapat mela-

Jukan pengorganisasian yang baik dalam komunikasi bisnis, antara

lnin:

1. Membuat komunikan memahami suatu pesan. Pesan yang
terorganisasi dengan baik akan mempermudah komunikan
memahami maksud/tujuan pesan.

2. Membantu komunikan menerima suatu pesan karena peng-
organisasian pesan yang baik membantu komunikan menerima

C. PEN GORGANISASIAN PESAN-PESAN BISNIS
Pesan bisnis yang diorganisasikan dengan baik, tentunya a|
mem permudah pencapaian dari tujuan komunikasi bisnis. P

bisnis yang tidak terorganisasi dengan baik dapat d]sebabka.u
beberapa hal, yaitu:

i. Bertele-tele
Pesan awal yang bertele-tele, membuat penerima pes
memerlukan waktu yang cukup lama untuk dapat mema

maksud pesan yang disampaikan, i

. Menghemat waktu. Dengan hanya menyampaikan pesan yang
releyan waktu, komunikan dapat dihemat dan komunikan akan
mudah mengikuti alur pemikiran pesan yang disampaikan
. Mempermudah pekerjaan komunikator. Pekerjaan komuni-
Kator akan terbantu dan waktu yang diperlukan untuk me-
- nyampaikan pesan menjadi lebih efisien dan efektif bila
pengorganisasian pesan dilakukan dengan baik. Hal ini dise-
'hkan rasa percaya diri komunikator meningkat karena telah
' dan menguasai hal-hal yang ingin disampaikan

2. Memasukkan Bahan-Bahan yang Tidak Relevan
Adanya informasi yang tidak relevan dan tidak pen
membuang waktu, Selain itu, membuat pesan vang disanip
menjadi kabur, tidak jelas, dan sulit dipahami.

3. Menyajikan Ide-Ide Secara Tidak Logis = !

Adanya ide-ide yang tidak logis dan tidak terkait de
topik hahasan, menyebabkan komunikasi tidak lanes '
komunikan akan sulit memahami poin-poin penﬂng:

paikan. !

4. Informasi Penting Terkadang Tidak T
Pembahasan Loy

..- T s }
Ln_.- L] "41, TR IAT

ik

m Iﬁmﬂp&l bila dua proses tahapan
Lani el yang mehpuh pen-




1. Mengorganisasikan Pesan

Dalam mengorganisasikan pesan, tentunya juga me
hatikan pengaturan dari kata, kalimat, hingga paragr afr
Oleh karena itu, perlu diperhatikan dalam menggunakan k |
kata, kalimat, dan paragraf yang sederhana, mudah dipahaj
dimengerti, dan dilaksanakan oleh penerima pesan. Beber
hal yang menyebabkan pesan tidak terorganisasi dengauw
antara lain pesan terlalu bertele-tele, informasi yang penti
terlupakan, terdapat informasi yang tidak relevan, dan 1d
disajikan secara tidak logis,

Dalam mencapai pengorganisasian yang baik, diperlulk
dua proses tahapan, yaitu pendefinisian dan penggolnngan
ide serta penetapan urutan ide-ide dengan cara perencan
organisasional yang terpilih secara hati-hati.

a. Pendefinisian dan Penggolongan Ide-Ide
Penyusunan outline diperlukan, terutama untuk pesg
pesan yang disusun secara panjang dan kompleks.
bertujuan untuk membantu memvisualkan hubungan @
tara bagian yang satu dengan bagian yang lain. Outline alg
memberikan arahan sehingga komunikator dapat menya
paikan ide-ide dengan cara yang sistematik,

efeldif. Adapun susunan outline secara garis besar terdird d

tiga tahap, vaitu:

1) Memulai dengan ide pokok. Ide pokok tiapat dirangkt
ke dalam dua hal, yaitu: hal yang ingin dila
dipikirkan oleh komunikan dan alasan kﬁmuﬂkﬁﬁ
melakukan hal tersebut.

2) Menyatakan dengan poin-poin pendukung yi
Caranya adalah dengan menyusun poi;
lainnya sebagai penduki

3) Mengilus e

b. Cara Menentukan Urutan dengan Cara Organisasional
Perientuan urntan penyampalan materi ada dua pen-
dekatan penting yang dapat digunakan, yaitu:
1) Pendekatan Langsung (Direct Approach)

Pendekatan ini disebut juga sebagai pendekatan
deduktif, yaitu ide pokok muncul paling awal, dilanjutkan
dengan bulti-bukti pendukung. Pendekatan ini cocok
digunakan saat komunikan mempunyai keinginan, rasa
tertarik, senang atau bersikap netral terhadap pesan akan
disampaikan.

2) Pendekatan Tak Langsung (Indirect Approach)

Pendekatan ini disebut sebagai pendekatan induktif,
yaitu bukti-bukti muncul lebih dahulu, kemudian diikuti
dengan ide pokok. Pendekatan ini eocok digunakan ketika
komunikan menolak, tidak sebal, tidak tertarik, atau acuh
tak acuh terhadap pesan yang disampaikan.

Kedua pendekatan ini bisa digunakan untuk pesan-pesan
singkat, seperti memo dan surat maupun pesan-pesan formal
atau panjang. Selain kedua pendekatan di atas, berikut ada
beherapa model untuk menentukan rencana organisasional
yang sesuai: |
1) Direct Request

Dalam penyampaian pesan, jenis maupun tipe pesan
hisnis yang biasa digunakan, yakni direct request. Direct
request memiliki bentuk seperti surat atau memo. Bila
komunikan tertarik dan memiliki keinginan luar biasa,
dapat digunakan pendekatan langsung.

2) Pesan Rutin, Goodnews, atau Goodwill
Kumunikan baasa.uya bersikap netral terhadap pesan
- p senang terhadap pesan vang berisi
ldaa: gaodtmﬂ Pesan-pesan seperti

T S h



3) Pesan Badnews
Jika pesan yang diumumkan berisi berita bum

maka komunikan pada umumnya akan kecewa atau it
senang mendengarnya. Oleh karena itu, pendekatan
dapat diterapkan adalah pendekatan tak langsung. |

4) Pesan Persuasi
Bila komunikan benar-benar sangat tidak
terhadap pesan yang disampaikan, maka pesan persu
dengan pendekatan tak langsung dapat digunakan.

Sebagian besar pesan-pesan singkat dapat menggur
salah satu dari keempat dasar rencana organisasional, b
untuk pesan yang lebih panjang, seperti laporan atau present
diperlukan pola yang lebih kompleks. Pola tersebut d
dibedakan ke dalam dua kategori, yaitu: informasional ¢
analitikal.

. Memformulasikan Pesan {

Setelah mengorganisasikan pesan bisnis, langlkah selanjul
adalah memformulasikan pesan tersebut dalam bentuk u_-"
awal atau draft yang dibuat dengan cara menuangkan id

yang telah ada dan melakulkan perbaikan atau penambahan ¢
ide pokok. Setelah diformulasikan, baru kemudian pesan bis
dapat segera disnsun.

Dalam penyusunan pesan bisnis, hal pertama yang h
diperhatikan adalah gaya dan tekanan. Beberapa b
masuk dalam gaya dan tekanan penvampaian p

antaranya: e

a. Gaya menunjukkan kesan pesan bisn
menekan atau pasif, bersifat persona
atau polos. o

¢. Penggunaan sikap, yaitu komunikator bersikap seolah-olah
dirinya menjadi komunikan, sehingga pesan yang akan
disampaikan disesuaikan dengan hal yang dibutuhkan
komunikan tersebut.

d. Menekankan sifat positif

e. Menekankan kredibilitas, vaitu menunjukkan layak atau
tidaknya seseorang dipercaya.

Oleh karena pentingnya kredibilitas komunikator tersebut
dalam penyampaian pesan bisnis agar dapat dipercaya oleh
komunikan, maka perlu dilakukan beberapa hal untuk me-
ningkatkan kredibilitas dengan berbagai cara, di antaranya
menggunakan kata-kata yang menggambarkan kepercayaan
diri, menyatakan kredibilitas diri, menunjukkan bahwa ko-
munikator memahami situasi yang dialami komunikan,
percaya pada diri sendiri dan informasi yang telah dibuat,
mendukung Kaim dengan bukti yang jelas, bersikap santun,
serta menggunakan bahasa yang tidak bias seperti bias jenis
kelamin, bias cacat tubuh, bias usia, bias rasial, dan etnik.

), MEREVISI PESAN-PESAN BISNIS

Setiap pesan bisnis perlu dilakukan perbaikan, baik menyangkut

masalah isi dan pengorganisasiannya, gaya penyampaiannya, mau-
pun format penulisannya. Pesan yang telah disusun akan dikan
lang untuk memastikan ide atau gagasan yang diungkapkan sudah
memadai atau belum. Pemeriksaan secara mendetail juga perlu
dilakukan. Berbagai kegiatan pada tahap revisi pesan yakni:

1. Menyunting Pesan
_' 4. Mengevaluasi Isi dan Organisasi Pesan

Fvaluasi isi pesan mencakup materi pesan yang penting
dan : evan dengan pesan bisnis yang akan disampaikan,
' n peng rganmamam pesan mancalcup cn.ra e




dan akhir memiliki pengaruh paling besar, sehingga pi
diperhatikan secara teliti.
. Memeriksa Ulang Gaya dan Keterbacaan
Yang perlu dilakukan dalam tahap ini adalah menanys
pada diri sendiri tekanan atau intonasi yang tepat .‘_'
menyampaikan pesan kepada komunikan sudah terci
Pada saat yang sama, perlu juga dilakukan pemeﬁksaﬂn-;. |
pesan yang disampaikan sudah jelas dan dapat dipahanm 1.
komunikan atau belum. Selain itu, perlu juga memeri
kebenaran atau ketepatan penggunaan tanda baca sepe
titik, koma, dan penghubung,. '
. Pemilihan Kata yang Tepat
Pemilihan lata adalah penggunaan kata-kata terfe
untuk menuangkan ide atau pikiran ke dalam sebuah i
Pemilihan kata yang akan digunakan harus meme
dua aspek, vaitu ketepatan yang menunjukkan bahwa '
kata yang dipilih harus tepat dan familiar serta keefik
vang menunjukkan bahwa kata-kata vang dipilih sing
dan tidak bermakna ganda. Agar pesan yang terkand
dalam kalimat vang disampaikan kepada orang lain
dimengerti dengan mudah, kata-kata yang digunakan ha
dipilih dengan sebaik-baiknya. Beberapa hal beri
diperhatikan agar maksud pesan bisnis dapat tercapai:
1) Memilih kata yang sudah familier atau dik
menyampaikan suatu pesan bisnis harug
bahasa yang mudah dipahami oleh komt
a) Memlhh kata-kata vang sl:ﬂgkatqux

il

kut T

a.

2. Menulis Ulang

Membuat Kalimat yang Efektif

Untuk menyusunkalimatyangefelktif perlumemerhatikan
tiga hal, yaitu kesatuan pikiran, kesatuan susunan, dan hu-
bungan logis. Penyusunan kalimat efektif juga menjadi per-
timbangan penting dalam menyusun sebuah pesan bisnis,
terutama pada pesan bisnis secara tertulis. Kalimat efektif
merupakan bentuk kalimat yang dengan sadar dan sengaja
disusun untuk mencapai daya informasi yang tepat dan baik.

Secara umum, terdapat tiga jenis kalimat, yaitu:

1) Kalimat sederhana, yaitu hanya memiliki sebuah subjek
dan predikat, namun bisa juga dilengkapi dengan objek
langsung maupun tak langsung.

2) Kalimat majemuk, vaitu berisi dua atau lebih klausa
independen dan tidak mempunyai klausa dependen.
Klausa independen merupakan anak kalimat yang da-
pat berdiri sendiri atau mempunyai pengertian utuh.
Klausa dependen adalah anak kalimat yang tidak dapat
berdiri sendiri, sehingga tidak memiliki pengertian
utnh. Kalimat majemuk dihubungkan dengan kata-kata
penghubung ‘dan’, ‘tetapi’, serta ‘atau’.

4) Kalimat kompleks, yaitu berisi sebuah klausa independen
dan satu atau lebih klausa dependen sebagai anak ka-
limat. Dalam menyusun kalimat, gunakan kalimat yang
paling tepat atau cocok dengan pemikiran maupun ide
vang akan disampaikan.

Menyusun Paragraf yang Koheren

Paragraf koheren adalah paragraf dengan kalimat pe-
nyusun yang berhubungan dengan satu topik utama bertalian
secara lagls Satu paragraf terdiri atas topik, kalimat penjelas,
antara atau perahham Untuk mengembangkan

dan kalims



alasan-alasan di awal paragraf, kemudian kesimpulan di
paragraf. Sementara pendekatan deduktif dilakukan sebal
yaitu membuat kesimpulan diawal paragraf, kemudian
dengan alasan-alasan di akhir paragraf, Beberapa cart
dapat dilakukan untuk mengembangkan paragraf, yalttt.
1) Tlustrasi, untuk mengembangkan suatu parag

digunakan ilustrasi yang dapat memberikan g

terhadap ide atau gagasan umum.

2) Perbandingan, paragraf dapat dikembangkan ml
membandingkan persamaannya maupun perbedagi
terhadap suatu pemikiran dengan pemikiran lai

3) Pembahasan sebab-akibat, agar dapat memberikan
yang jelas terhadap suatu pokok bahasan terte

4) Klasifikasi, dilakukan demi memudahkan perr
paragraf untuk pengirim pesan serta penerim
Sehingga topik bahasan menjadi lebih te
terfokus.

5) Pembahasan pemecahan masalah, untuk men )
latihan analitis yang sangat diperlukan seseo
pengambilan keputusan-keputusan penl:ms ]
organisasi

Paragrafsebaiknya tidak terlalu singkat,
terlalu panjang. Poin terpenting, paragraf

kesatuan ide atan gagasan yang utuh, r

kata transisi, kata ganti, atau kata kunei seb

antara kalimat yang satn dengan yang lain

3. Memproduksi Pesan

a. Mendesain Ele-,men
Dalam PETeNCAT AL

mencakup hal-hal seperti white space, heatdings, cetak tebal,
miring, garis tepi, dan font atau jenis huruf.

b, Mendesain Keputusan

Dalam mendesain keputusan, ada empat poin penting
yang perh diperhatikan di antaranya adalah sebagai berikut:
1) Konsistensi, desain vang telah dipilih harus digunakan

secara konsisten, termasuk dalam penggunaan margin,
jenis huruf, ukuran huruf, spasi, cetak tebal, miring, dan
sebagainya.

2) Keseimbangan, untuk menyusun desain yang menarik,
harus diperhatikan keseimbangan spasi antarkalimat
dalam paragraf dan spasi antarparagraf, keseimbangan
dalam memberikan sentuhan khusus, dan keseimbangan
dalam white space.

3) Keterbatasan, memilih desain yang sederhana, dengan
sedikit penekanan atau aksen.

4) Rincian, memerhatikan banyaknya hal rinci vang harus
dibuat karena desain vang terlalu rinci justru akan
membingungkan. Namun, desain yang terlalu umum
juga dapat membuat pesan menjadi bersifat dasar, tanpa
penekanan-penekanan tertentu.

4 Mencetak Pesan

Dalam proses revisi pesan, hal terakhir yang harus dilakukan

adalah mencetak pesan, terutama format pesan, di antaranya

margin, spasi, nomor halaman, dan heading. Selain itu, juga
dilakukan pengecekan terhadap penggunaan huruf dalam kata-

]mta maupun keselarasan kalimat,
Secara khusus, revisi dalam pesan bisnis dapat dilakulkan ber-

rlan jenis pesan yang akan dibuat. Pesan bisnis terbagi menjadi




penulisan. Selanjutnya, dilakukan tahap revisi dari sisi mekanik
atau teknis penulisan dan terakhir revisi format dan layout
secara kescluruhan, Berikut ini terdapat beberapa pertanyaan
penting yvang perlu diperhatikan untuk membantu memberikan
gambaran yang lebih rinci tentang hal-hal apa saja yang perlu
diperbaild, antara lain: '
a. Apakah telah memasukkan poin-poin dengan urutan yang
logis? -
b. Apakah terdapat keseimbangan yang baik antara haln_"
vang bersifat umum dengan hal-hal yang khusus?
c¢. Apakah ide yang paling penting telah memperoleh porsi
pembahasan yang cukup? .
d. Apakah telah memberikan fakta-fakta pendukung dasn
melakukan pemeriksaan ulang (cross check) terhadaj
fakta-fakta vang ada? '

e. Apakah ingin menambahkan informasi yang baru?

Setelah melakukan revisi isi, pengorganisasian, dan gay

penulisan, langkah berikutnya adalah melakukan revisi dari si§

mekanik atan teknis penulisan suatu pesan-pesan bisnis yamn
meneakup beberapa hal berikut, antara lain:

a. Susunan kalimat yang digunakan sudah sesuai denga

kaidah kebahasaan yang ada atau belum, sehingga mudd

di pahami dengan baik.

b. Penggunaan kapitalisasi secara tepat (memerhatikan kaf

kata yang harus ditulis dengan huruf kapital), N

¢. Penulisan tanda baca secara benar (mem

gunaan tanda baca koma, titik, titik koma, tz

tanda seru). =

d. Memerhatikan makna keutuhan

makna suatu kalimat s

#l

tepat tersebut dapat membuat makna suatu pesan bisnis
berbeda.

Langkah terakhir dalam merevisi pesan bisnis tertulis adalah
revisi format dan layout secara keseluruhan, Selain melakukan
telaah terhadap tata bahasa, ¢jaan, kesalahan-kesalahan tulis, dan
tanda baca, format penulisan juga harus dicek ulang ketepatannya.
Formal penulisannya yang menarik, telah tertata rapi, bersih,
tidak penuh coretan, dan kertas yang digunakan herkmalitas baik,
komunikan akan lebih tertarik intuk membacanya.

. Pesan Bisnis Lisan

Agar dapat dipahami dengan baik oleh audiens, pesan bisnis
vang dilakukan secara lisan juga memerlukan pemeriksaan
ulang dan perbaikan atau pengeditan (revisi). Oleh karena itu,
meskipun penyampaian pesan-pesan bisnis yang dilakukan
secara lisan, tetap perlu dilakukan kegiatan pengeditan yang
mencakup antara lain:

a. Substansi Pesan
Langkah pertama dan utama dalam melakukan revisi pe-
san—pesan bisnis lisan adalah mengedit substansi pesan yang
akan disampaikan pada komunikan. Dua poin utama dalam
revisi substansi pesan yaitu:
1) Apakah substansi (inti) pesan yang ingin disampaikan
telah tercantum di dalam pesan?
2) Apakah data pendukung (tabel, grafik, bagan, gambar,
audio, audiovisual) juga sudah tercantum di dalam pe-
san?

4 'E,L_I‘mgﬁrgamsasmn Pesan

Pesan bisnis yang disampaikan, dapat diorganisasi seba-

isalnya: salam pembuka, perkenalan diri).
T (mis imat pe-




3) Penutup (misalnya: kesimpulan, saran, rekomen toh Surat Pengaduan Barang

dan implikasi).
¢. Gaya Bahasa
Penulisan pesan bisnis secara lisan cenderung mem J'[]:'KU INGIN MAJU
: . . ) ; 408 . Ketapang No. 10a
sifat outline atau garis besarnya saja, sehingga untuk
' Banda Aceh

rincinya dapat disampaikan pada saat melakukan presen
Tidak hanya itu, gaya bahasa untuk penyajian pesann '-;'.‘f
harus santai, luwes, dan tidak monoton, sehingga n

dipahami oleh penerimanya. Penyajian secara langs
juga membuat penerima lebih memahami tujuan ddﬁ-f

_ 25 Februari 2019
Nomor: 35/IM/IV/2019

tersebut.
STUDI KASUS Kepada - -
Contoh Surat Bisnis P'T Elektronik Maju
(Surat Pengaduan Barang yang Baik dan Benar) JIn. Buntu No. 202
Jﬂkal'tﬂ

Surat pengaduan barang merupakan surat vang dikirimkan ke

pihak penjual dengan tujuan memberikan informasi mengenm com Hal : Pengaduan Kerusakan Barang

barang yang telah dikirimkan, serta menuntut hak atas k ;.:n Lamp : 1 (satu) lembar faktur
diakibatkan karena kerusakan atau kesalahan pengiriman. Surat k - Dengan hormat,
ini terdiri atas detail info mengenai barang vang sudah dﬁ:lr[m, Ty _:'-' Barang pesanan dari Saudara vang berupa:
nama barang (deskripsi), jumlah, nomor surat (bukti pengiriman), 22 Unit Kulkas
keterangan atau kerusakan yang terjadi. Berikut merupakan con ‘2. 20 Unit Mesin Cuci
suratnya: 4 30 UnitTV

. 15 Unit Kipas Angin

& Unit AC

~ Telah kami terima. Atas pelavanan Saudara, kami sampaikan

Pada saat kami membuka barang pesanan, ditemukan 5 Unit
( 'I'V yang pecah, sehingga tidak dapat dijual. Oleh karena itu,
-&apatmengembalﬂmnhamngtemebut Bersamaan
ghut, kam :usamnhun agardﬂunmulangsnmtw




dari pembelian barang, agar lebih mudah dalam menyele

permasalahan tersebut.
Atas perhatiannya, kami mengucapkan terima kasih.
Hormat |

Tkhsa

Pemill

E. PENGGUNAAN DAN PEMILIHAN MEDIA
Pesan-pesan bisnis harus sesuai dengan situasi yang

Pesan bisnis bisa disampaikan melalui media lisan maupun tul
Berikut penjelnsaamya, N

1. Komunikasi Lisan
Salah satu kelebihan dari komunikasi lisan adalah ke ,-;3
puan dalam memberikan umpan balik dengan segera. 4
digunakan bila pesan yang disampaikan sederhana, sehi)
tidak memerlukan catatan permanen. Komunikan pun juga il
lebih aman. Kelebihan yvang lain yaitu sifatnya yang eko 10
Saluran lisan dapat digunakan bila: }
Diperlukan umpan balik secara langsung dari pene -:fl ;
. Pesan relatif sederhana dan mudah dimengerti.
Tidak memerlukan catatan permanen.
. Penerima dapat dikumpulkan dengan mudah dan ekonoy
Ingin mendorong interaksi untuk pemecahan masa
pengambilan keputusan. -

LT VR I -

Komunikasi lisan mencakup antara lain p
dua orang vang tidak terencana, pemhicﬂran y

program pelatihan, pldatoformﬁl da:; ﬁ"
2, Kﬂm WA | .-._' i "’-.:'. i e

bihan dari komunikasi tertulis yakni penulis memiliki kesem-
patan untuk merencanakan dan mengendalikan pesan. Saluran
komunikasi tertulis tepat digunakan bila:

1. Tidak memerlukan feedback dari penerima pesan.

|y. Pesan terinci serta kompleks.

Diperlukan perencanaan yang baik.

2 p

Diperlukan pencatatan secara permanen.
Biasanya penerima dalam jumlah vang banyak.

{. Penerima terkadang sulit dijangkau. karena tersebar secara
geografis ingin meminimalkan pelnang dari distorsi,

=

Kelebihan dari saluran komunikasi tertulis adalah adanya
kesempatan bagi komunikator untuk merencanakan dan me-
ngendalikan pesan. Kekurangan komunikasi jenis ini adalah um-
pan balik secara langsung yang tidak bisa diperoleh dalam walktu
cepat,

Untuk berkomunikasi, tentunya membutuhkan alat atau media

sebugai sarana penyampaian komunikasi, terutama bila komunikasi
wng terjalin secara tidak langsung. Ada beberapa jenis media
._-‘__-.m modern yang dapat digunakan dalam menyampaikan
Jomunikasi. Meskipun banyak jenis media komunikasi, namun tetap
harus memerhatikan pemilihan media komunikasi yang digunakan.

herapa faklor penting perlu diperhatikan dalam pemilihan media,
ar komunikasi bisa berjalan dengan efektif. Ada beberapa faktor

wang memengaruhi pemilihan media (Purwanto, 2017), yakni:

. Kemampuan Penerima Pesan

~ Lawan komunikasi diperlukan agar komunikasi yang disam-
; dapat diterima. Apabila orang yang diajak komunikasi
?ﬁda.k mengerti tentang teknologi, maka media komunikasi vang
ﬁgunakan harus sederhana, sehingga lebih dimengerti oleh
henerima pesan. Sebenarnya, penyampaian pesan akan lebih

gt bila mengguuakan media komunikasi yang sering diguna-
g saran atau penerima pesan.




2. Usia Penerima Pesan
Usia penerima pesan perlu diperhatikan juga Tentunyi
nyampaian pesan kepada orang tua, anak-anak, maupun reg

terlaksana dengan baik, seperti tempat vang nyaman dengan
pencahayaan yang cukup. Dalam ruangan kecil, misalnya, suara
pemberi pesan akan terdengar, sehingga hanya diperlukan udara
menggunakan media yang berbeda. Pemahaman akan sa sebagai media komunikasi. Namun, jika pemberi pesan berada di
penerima pesan menjadi faktor utama dalam pemilihan 1 ruangan yang cukup besar atau terbuka, maka sebaiknya media
komunikasi. Hal ini termasuk ke dalam_psikologi komumil komunikasi yang digunakan lebih menunjang, seperti mikrofon
karena diperlukan analisis terhadap penerima pesan atau lebih besar soundsystem untuk penerima pesan dalam
dahulu, sebelum menyampaikan isi pesannya. 1 jumlah besar agar pesan dapat disampaikan dengan baik.

3. Isi Pesan
Bila isi pesan yang akan disampaikan cukup pen Ling,

7. Latar Belakang Penerima Pesan
Dalam menyampaikan pesan, latar belakang penerima
baiknya media komunikasi yang digunakan dipilih yang pal pesan penting untuk diperhatikan karena berpengaruh terhadap
cepat, misalnya dengan telepon atan video call, Namun, bahasa dan istilah yang akan digunakan untuk disesuaikan
isi pesan bersifat resmi, maka sebaiknya media komuni s.;; dengan latar belakang penerima pesan, agar isi pesan dapat
menggunakan surat resmi. Sayangnya, banyak orang u dimengerti. Misalnya, jika sasaran penerima pesan adalah orang
menganggap sepele mengenai penyampaian pesan forma .,_ Indonesia, maka bahasa Indonesia yang baik dan benar dapat
informal, sehingga pemilihan media penyampaiannya pun digunakan, sedangkan jika berkomunikasi dengan orang asing,
rang tepat. Tentunya hal ini membuat komunikasi t_uiak._ maka setidaknya dapat menggunakan bahasa internasional,
dan sering terjadi kesalahpahaman. yaitu bahasa Inggris. Contoh lain adalah jika menyampaikan
4. Anggaran vang Tersedia pesan kepada seorang yang bekerja di bidang kimia, tentu Ia
Pemilihan media komunikasi, tentunya membutuhkan tidak akan mengerti tentang istilah dalam bidang biologi. Dalam
garan yang tepat, serta disarankan untuk tidak meg menyampaikan pesan, memahami latar belakang penerima
pesan agar pesan tersampaikan dengan baik merupakan faktor

lebih banyak biaya demi melakukan komunikasi. M I . _ . ] .
dalam pemilihan smartphone, jangan pilih yang m vang penting, karena jika salah maka bisa saja seseorang justru
menjadi tersinggung atau salah paham.

nya digunakan untuk komunikasi saja.

5. Opsi Media Komunikasi Tanpa Biaya i
Saat ini telah banyak media komunikasi ”

8. Tujuan Penyampaian Pesan

Media komunikasi disesuaikan dengan tujuan penyampaian
tawarn uji coba secara gratis mauptin: E?ﬂ#’ - pesan untuk mendapatkan timbal balik atau feedback yang baik
nya, internet sehagai medi _ Bemis ~ dan tepat dari penerima pesan. Jika pesan yang disampaikan
saat ini telah tersedia pada - W - bertujuan untuk menginformasikan hal penting atau hanya
i E ,bampa komunikasi informal, media komunikasi yang cepat,
it i el m at&u wideo mﬂ dapat djmlnakan Jika tujuan

6. Tempat Penyampaian |
Dalam mﬁmﬂﬂl‘ :




komunikasi dalam organisasi yang digunakan ketika sedang
menyelenggarakan sebuah acara atau event di tempat yang luas
dengan tingkat mobilitas tinggi, seperti gedung, ballroom, atau
di luar ruangan (lapangan dan sebagainya).
11.Daya Sebar Media Komunikasi
Jika pemberi pesan bertujuan untuk menyampaikan pesan

pelajaran biologi atau video penjelasan mengenai isi pesan y
akan disampaikan.

9. Kemampuan Diri Sendiri

Dalammenyampaikanisipesan, faktoryangdipertimba 5

bukan hanya berasal dari penerima pesan, tetapi juga pada |

tidaknya kemampuan pemberi pesan dalam menggunakan i

komunikasi. Jika pemberi pesan tidak mampu mengguna dalam lingkup luas, misalkan ke berbagai negall'a. .n‘laka nfu:dia
komunikasi dengan alat bantu seperti tablet atau kompu komunikasi dengan saluran internet dapat' dipilih, sehm'ggﬁf
maka sebaiknya tidak memaksakan diri untuk menggunakar calpannyz lebih luas dan waktu penyampaian | e

lebih singkat. Namun, jika hanya ingin menyampaikan pesan
dalam cakupan vang lebih kecil, misalnya dalam lingkungan
kantor atau komunikasi interpersonal, maka media komunikasi
yang digunakan bisa berupa telepon.

12. Rekam Jejak Komunikasi
Dalam memilih media komunikasi untuk menyampaikan
pesan bisnis, pilihlah media yang dapat menyimpan riwayat
tetapl sia-sia: karena tidak mengerti cara penggunaaniy atau rekam jejak dari komunikasi yang terjadi, terutama ketika
tni. ttiioye. dlen. meniilullan pemboresan- Ketie melakukan komunikasi formal atau penting. Pemilihan media
pemmberi pesan diharuskan untuk mempelajari cara penggul komunikasi harus dilakukan secara tepat, dan memerhatikan
meka. kapunikast vang lebih canguh, separtioiSg berbagai faklor penentunya. Pemilihan media komunikasi yang
menggunaken Skype dan lain. sehagainya, karena by tidak tepat, dapat mengakibatkan kesalahan pemahaman pesan.
dengan penerima pesan, maka pemberi pesan harus benar-b
meningkatkan kemampuan diri dengan mempelajarinya hi
dapat menggunakan media tersebut dengan lancar,
10. Ketahanan Media Komunikasi

Dalam memilih media komunikasi, perlu juga '
keawetan media komunikasi tersebut saat digt

dan lebih memilih media komunikasi yang memang dimeng
dan dipahami agar pesan tersampaikan dengan baik dan I
sasaran.

Banyak orang yang hanya mengikuti untuk menggung
suatu media komunikasi agar terlihat bagus, padahal sebenary
tidak mengerti cara penggunaannya. Misalnya, dalam mem
gadget baru yang fungsinya hanya sebatas untuk bergs
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KOMUNIKASI

Buku ini hadir sebagai penunjang pembelajaran di perguruan tinggi,
khususnya bagi mahasiswa fakultas ekonomi. Buku ini juga diharapkan
bermanfaat bagi praktisi ekonomi maupun bisnis. Materi yang tersusun
dalam buku ini juga telah disesuaikan dengan kompetensi pembelajaran
terkini. Buku ini disajikan dalam 9 bab, yakni dasar komunikasi bisnis;
memahami komunikasi antarpribadi; komunikasi dalam berorganisasi;
komunikasi bisnis lintas budaya; perencanaan pesan-pesan bisnis;
komunikasi bisnis melalui tulisan; komunikasi bisnis terkait pekerjaan;
komunikasi bisnis melalui laporan; serta komunikasi bisnis dan teknologi.
Secara rinci, pembahasan pada buku ini mencakup:

Bab 1: Dasar KomunikasiBisnis

Bab 2 : Memahami Komunikasi Antarpribadi
Bab 2 : Komunikasidalam Berorganisasi
Bab 4 : Komunikasi Bisnis Lintas Budaya
Bab 5 : Perencanaan Pesan-Pesan Bisnis
Bab6 : KomunikasiBisnis MelaluiTulisan
Bab 7 ; Komunikasi BisnisTerkait Pekerjaan
Bab 8 : Komunikasi Bisnis Melalui Laporan
Bab 9 : Komunikasi Bisnis danTeknologi
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