PAGE  
23

BAB II

TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Tinjauan Tentang Komunikasi 

2.1.1 Pengertian Tentang Komunikasi

       Dalam kehidupan sehari-hari, kita perlu berkomunikasi. Dimana pun kita tinggal dan apa pun pekerjaan kita, kita selalu membutuhkan komunikasi dengan orang lain. Betapa pentingnya kita berkomunikasi. Namun istilah komunikasi ini sudah begitu akrab ditelinga seperti dalam berbagai perbincangan yang menggunakan kata komunikasi walaupun makna komunikasi itupun kurang dipahami. 

       Istilah komunikasi atau dalam bahasa Inggris communication berasal dari kata latin communicatio , dan bersumber dari kata communis yang berarti sama. Sama disini maksudnya adalah sama makna.

       Menurut Harold Lasswel mengatakan bahwa cara yang baik untuk menjelaskan komunikasi ialah menjawab pertanyaan sebagai berikut :

Who Says What In Which Channel To Whom With What Effect?

       Paradigma Lasswell diatas menunjukkan bahwa komunikasi meliputi 5 unsur sebagai jawaban dari pertanyaan sebagai berikut :

· Komunikator (communicator, source, sender)

· Pesan (message)

· Media (channel, media)

· Komunikan (communicant, communicate, receiver, recipient)

· Efek (effect, impact, influence)

       Jadi berdasarkan paradigma Lasswell tersebut, komunikasi adalah proses penyampaian pesan oleh komunikator kepada komunikan melalui media yang menimbulkan efek tertentu.

2.1.2 Proses Komunikasi

       Proses komunikasi pada hakikatnya adalah proses penyampaian pikiran atau perasaan oleh seseorang (komunikator) kepada orang lain (komunikan). Pikiran bias merupakan gagasan, informasi, opini dll yang muncul dari benaknya. Perasaan bias berupa keyakinan, kepastian, keragu-raguan, kekhawatiran, kemarahan, keberanian, kegairahan, dan sebainya yang timbul dari lubuk hati.

       Proses komunikasi terbagi menjadi dua tahap, yakni secara primer dan secara sekunder.

a. Proses Komunikasi Secara Primer

Proses komunikasi secara primer adalah proses penyampaian pikiran dan atau perasaan seseorang kepada orang lain dengan menggunakan lambing (symbol) sebagai media. Lambang sebagai media primer dalam proses komunikasi adalah bahasa, kial, isyarat, gambar, warna,dan lain sebagainya yang secara langsung mampu “menerjemahkan” pikiran dan atau perasaan komunikator kepada komunikan.
b.
Proses Komunikasi Secara Sekunder
Proses komunikasi secara sekunder adalah proses penyampaian pesan oleh seseorang kepada orang lain dengan menggunakan alat atau sarana sebagai media kedua setelah memakai lambing sebagai media pertama. Seorang komunikator menggunakan media kedua dalam melancarkan komunikasinya karena sebagai sasarannya berada di tempat yang relatif  jauh atau jumlahnya banyak. Surat, telepon, teleks, surat kabar, majalah, radio, televisi, film dan banyak lagi adalah media kedua yang sering digunakan dalam komunikasi.
2.2 Tinjauan Tentang Hubungan Masyarakat

2.2.1 Definisi Humas

       Istilah “Hubungan Masyarakat” yang disingkat “Humas” sebagai terjemahan dari istilah Public Relations, di Indonesia sudah benar-benar memasyarakat dalam arti telah dipergunakan secara luas oleh departemen, jawatan, perusahaan, badan, lembaga dll.

       Hingga awal tahun 1970-an tercatat tidak kurang dari 2000 definisi mengenai Public Relations karena banyaknya definisi Humas yang dapat dijumpai dalam buku-buku, majalah-majalah ilmiah atau berkala lainnya. Karena banyaknya definisi Humas tersebut, maka para pemraktek Humas sedunia yang terhimpun dalam The International Public Relations Association bersepakat untuk merumuskan sebuah definisi yang diharapkan dapat diterima oleh semua pihak. Definisinya adalah :

“Public Relations is a management function of a continuing and planned character, through which public and organization and institutions seek to win and retain the understanding, sympathy and support of those with whom they are or maybe concerned --- by evaluating public opinion about themselves, in order to correlate as far as possible, their own policies and procedure to achieve, by planned and widespread anformation, more productive corporation and more efficient fulfillment of their common inters”

(Humas adalah fungsi manajemen dari budi yang dijalankan secara berkesinambungan dan berencana, dengan mana organisasi-organisasi dan lembaga-lembaga yang bersifat umum dan pribadi berusaha memperoleh dan membina pengertian, simpati dan dukungan dari mereka yang ada sangkut pautnya atau yang mungkin ada sangkut pautnya --- dengan menilai pendapat umum mereka dengan tujuan sedapat mungkin menghubungkan kebijaksanaan dan ketatalaksanaan  mereka, guna mencapai kerja sama yang lebih produktif dan untuk melaksanakan kepentingan bersama yang lebih efisien, dengan melancarkan informasi yang berencana dan tersebar luas) (Effendy 1990 : 134)

       Definisi Humas menurut Cutlip, Center & Brown yang dikutip oleh Soemirat & Ardianto dalam bukunya Dasar-Dasar PR adalah :

“PR adalah fungsi manajemen secara khusus yang mendukung terbentuknya saling pengertian dalam komunikasi, pemahaman, penerimaan dan kerjasama antara organisasi dengan berbagai publiknya.” (Soemirat & Ardianto 2003 : 14)
       Definisi Humas menurut Rhenald Kasali, dalam bukunya Manajemen PR mengatakan bahwa :

“Prinsip-prinsip yang ditujukan oleh Prof. Melvin Sharpe merupakan prinsip-prinsip hubungan manusia modern yang semakin hari semakin menuntut adanya kerjasama, keterbukaan, dan kejujuran. Prinsip ini berkembang sehubungan dengan perubahan nilai-nilai perusahaan di tengah-tengah masyarakat dan perubahan drastic dari teknologi yang mewarnai seluruh kehidupan manusia.” (Kasali 1994 : 9)

2.2.2 Fungsi Humas

       Menurut Edwrad L. Bernay, dalam bukunya Public Relations, University of Oklahoma Press yang dikutip oleh Ruslan menjelaskan bahwa Humas tersebut mempunyai 3 fungsi utama, yaitu :

1. Memberikan penerangan kepada masyarakat

2. Melakukan persuasi untuk mengubah sikap dan perbuatan masyarakat secara langsung

3. Berupaya untuk mengintegrasikan sikap dan perbuatan suatu lembaga/badan sesuai dengan sikap dan perbuatan masyarakat atau sebaliknya

       Menurut pakar Humas Internasional, Cutlip & Center and Canfield yaitu fungsi PR dapat dirumuskan sebagai berikut :

1. Menunjang aktivitas utama manajemen dalam mencapai tujuan bersama (fungsi melekat pada manajemen lembaga / organisasi)

2. Membina hubungan yang harmonis antara badan/organisasi dengan pihak publiknya, sebagai khalayak sasarannya

3. Mengidentifikasi yang menyangkut opini, persepsi dan tanggapan masyarakat terhadap badan/organisasi yang diwakilinya, atau sebaliknya

4. Melayani keinginan publiknya dan memberikan sumbang saran kepada pimpinan manajemen demi untuk tujuan dan manfaat bersama

5. Menciptakan komunikasi dua arah timbal balik, dan mengatur arus informasi, publikasi serta pesan dari badan/organisasi ke publiknya atau sebaliknya demi tercapainya citra positif bagi kedua belah pihak 

(Ruslan 1999 : 16)

2.2.3 Ciri Humas 

       Kegiatan utama dari Humas / Public Relations dalam mewakili top manajemen suatu lembaga atau organisasi tersebut merupakan kegiatan two ways communication yang merupakan ciri khas dari peranan Public Relations, karena salah satu tugas PR ialah “apa dan bagaimana” bertindak sebagai narasumber informasi dan saluran informasi.

       Ciri-ciri Humas yang berkaitan dengan proses dan fungsi manajemen Humas:

· Menunjukkan kegiatan tertentu (action)

· Kegiatan yang jelas (activities)

· Adanya perbedaan khas dengan kegiatan lain (different)

· Terdapat suatu kepentingan tertentu (important)

· Adanya kepentingan bersama (common interest)

· Terdapat komunikasi dua arah timbal balik (reciprocal two ways traffic communication)
 (Ruslan 1999 : 19)

2.3 Tinjauan Tentang Peranan Humas 

       Peranan Humas / Public Relations tersebut diharapkan menjadi “mata” dan “telinga” serta “tangan kanan” bagi top manajemen dari organisasi/lembaga yang ruang lingkup tugasnya antara lain meliputi aktivitas ;

a. Membina hubungan ke dalam (publik internal)

Yang dimasud dengan public internal adalah public yang menjadi bagian dari unit / badan / perusahaan atau organisasi itu sendiri dan mampu mengidentifikasi atau mengenali hal-hal yang menimbulkan gambaran negative didalam masyarakat, sebelum kebijaksanaan itu dijalankan oleh organisasi.

b. Membina hubungan ke luar (publik eksternal)

Yang dimaksud dengan publik eksternal adalah publik umum (masyarakat) mengusahakan tumbuhnya sikap dan gambaran positif public terhadap lembaga yang diwalikinya.

       Jadi peran Humas/PR tersebut bersifat dua arah, seperti yang dijelaskan diatas, yaitu berorientasi ke dalam (inward looking) dan keluar (outward looking).

(Ruslan 1999 : 21)

       Dalam menjalankan tugas dan operasionalnya sebagai seorang professional, peranan PR dituntut untuk dapat membentuk manajemen krisis (crisis management), memulihkan citra setelah pasca krisis (rectification and image recovery), manajemen PR, yaitu melakukan proses transfer dari situasi negatif diupayakan menjadi situasi positif yang menguntungkan, khususnya merekayasa dan menggalang opini publik sesuai dengan tujuan dari PR itu sendiri, yaitu untuk memperoleh citra yang lebih baik bagi perusahaan / lembaga yang diwakili (Roeslan 1997 : 7)

       Menurut Dozier D. M. 1992, peranan PR adalah 

“Peranan praktisi PR dalam suatu orang / perusahaan merupakan salah satu kunci untuk menmahami fungsi PR dan komisi orang, disamping itu juga merupakan kunci untuk pengembangkan peran praktisi PR / Humas dan pencapaian professional dalam PR.” (Roeslan 1997 : 21)

       Menurut Rosady Roeslan dalam bukunya “Kiat dan Strategi – Kampanye PR” menyatakan bahwa “PR are power of opinion”, yakni peranan PR tersebut sama dengan jurnalistik yang memiliki kekuatan dan kekuasaannya untuk membentuk opini. 

       Perbedaannya adalah media pers dan wartawan merupakan alat kontrol sosial, sedangkan PR telah menekankan fungsi untuk menggaang pengertian antara lembaga yang diwakilinya dengan publik yang menjadi target sasarannya.

       Prof. Drs. Onong Uchjana Effendy dalam bukunya “Hubungan Masyarakat Suatu Komunikasi” (Roeslan, 1997 : 10) memberi kesimpulan mengenai pean utama PR yang pada intinya adalah sebagai berikut :

a. sebagai communicator atau penghubung antara organisasi atau lembaga yang diwakilinya dengan publiknya. 

Prosesnya berlangsung dalam dua arah timbale balik (Two – way refficreciprocal communication). Dalam hal ini, di satu pihak melakukan fungsi komuniaksi merupakan bentuk penyebaran informasi, di lain pihak komunikasi berlangsung dalam bentuk penyampaian pesan dan menciptakan opini.

b. membina relationship, yang berupa membina hubungan yang positif dan saling menguntungkan dengan pihak publik sebagai target sasarannya, baik internal maupun eksternal public. Khususnya dalam menciptakan saling mempercayai (Mutually Understanding), dengan saling memperoleh manfaat bersama (Mutually Simbiosis) antara lembaga atau organisasi perusahaan dan publiknya.

c. Peranan back – up management, yakni sebagai pendukung dalam fungsi manajemen organisasi atau perusahaan.

Dijelaskan bahwa PR melekat pada fungsi manajemen, berarti ia tidak dapat dipisahkan dari manajemen. Proses tersebut dalam teorinya melalui tahapan yang dikenal dengan “POAC” yaitu Planning, Organizing, Actuating dan Controlling.

d. Membentuk Coorporate Image, artinya peran PR berupaya menciptakan citra diri bagi organisasi atau lembaganya.

Menciptakan citra perusahaan merupakan tujuan (goals) akhir dari suatu aktifitas program kerja PR Campaign (Kampanye PR), baik itu untuk keperluan publikasi maupun promosi.

2.4 Tinjauan Tentang Media Humas

       Berikut ini adalah media yang digunakan bagi kegiatan humas yang dijelaskan oleh Jefkins dalam bukunya “Public Relations” yaitu :

a. Media Pers

       Media ini terdiri dari berbagai macam Koran yang beredar di masyarakat secara umum, baik yang berskala regional maupun nasional atua bahkan internasional, Koran-koran gratis, majalah-majalah yang diterbitkan secara umum maupun hanya dalam jumlah terbatas untuk kalangan tertentu, buku-buku petunjuk khusus, buku-buku tahunan dan laporan tahunan dari berbagai lembaga yang sengaja dipublikasikan untuk umum.

b. Audio Visual

       Media ini terdiri dari slide dan kaset video, atau bisa juga film-film dokumenter.

c. Radio

       Kategori ini meliputu semua jenis radio, mulai dari yang berskala local, nasional hingga internasional baik yang dipancarkan secara luas maupun yang dikemas secara khusus seperti yang dilakukan oleh radio EM Communication (dulu namanya UMS), humas siaran luar negeri BBC, dan COI (Central Office of Informations), dan sebagainya.
d. Televisi

       Sama halnya dengan radio, televisi yang sering digolongkan sebagai media humas tidak hanya televisi nasional atua regional tapi juga televisi internasional (via COI ) , termasuk pula sistem-sistem teletex seperti prestel, oracle, dan ceefax, yakni suatu perangkat yang memungkinkan pemakainya memperoleh informasi-informasi yang dibutuhkannya melalui siaran televisi terbatas.
e. Pameran (Exhibition)

       Dalam melaksanakan suatu program atau kampanye humas, para praktisi humas juga sering memanfaatkan acara eksibisi atau pameran.

f. Bahan-Bahan Cetakan (Printed Material)

       Yakni berbagai macam bahan cetakan yang bersifatt mendidik, informatif dan menghibur yang disebarkan dalam berbagai bentuk guna mencapai tujuan humas tertentu.

g. Penerbitan Buku Khusus (Sponsored Books)

       Isi buku bisa bermacam-macam, misalnya saja emngenai seluk beluk organisasi, petunjuk lengkap mengenai cara-cara penggunaan produknya-produknya atau bisa juga mengenai keterangan tentang berbagai aspek yang berkenaan dengan produi atua organisasi itu sendiri.

h.
Surat Langsung (Direct Mail)
       Media ini lazim pula digunakan sebagai alat penyampai pesan kehumasan. Surat humas seperti ini tidak hanya ditujukan kepada tokoh atau pribadi-pribadi tertentu saja, tapi juga kepada berbagai macam lembaga yang sekiranya relevan atau untuk dipajang ditempat umum.
i. Pesan-Pesan Lisan (Spoken Word)

       Penyampaian pesan humas tidak hanya dilakukan lewat media massa tapi juga bisa melalui komunikasi langsung atau tatap muka.

j. Pemberian Sponsor (Sponsorship)

       Suatu organisasi atau perusahaan bisa pula menjalankan kegiatan humasnya melalui penyediaan dana atau dukungan tertentu atas penyelenggaraan suatu acara. Kegiatan penyediaan ini juga sering dilakukan dalam rangka melancarkan suatu iklan atau mendukung usaha-usaha pemasaraan.

k. Jurnal Organisasi (House Journal)
       Istilah jurnal internal memiliki bermacam-macam padanan, mulai dari “jurnal internal”, “buletin terbatas” sampai ke “koran perusahaan”. Ada dua macam jurnal, yakni:

1. Jurnal yang seratus persen bersifat internal.

Baik yang berupa paparan berita atau siaran berita (news letter), majalah atau koran terbatas yang hanya dibagikan kepada para pegawai, para pimpinan, para pemegang saham, para anggota, atau para pelanggan.
2. Jurnal eksternal

Yakni suatu terbitan yang tidak hanya ditujukan kepada orang-orang dalam, tapi bahkan lebih ditujukan kepada pihak-pihak luar mulai dari para distributor, pemakai, konsumen atau para pencipta pendapat umum.

l. Ciri Khas (House Style)

       Bentuknya bisa bermacam-macam tergantung pada bentuk dan karakter organisasinya. Ciri khas organisasi atua identitas perusahaan ini sengaja diciptakan untuk mengingatkan khalayak atas keberadaan dari organisasi yang bersangkutan.

m. Bentuk-Bentuk Media Humas Lainnya

       Selain itu masih banyak lagi bentuk-bentuk media humas. Seiring dengan evolusi waktu dan kemajuan teknologi, bisa dipastikan bahwa bentuk media tersebut akan semakin bervariasi di masa-masa mendatang. Banyak pula perusahaan yang sengaja menyisipkan pesan-pesan sosial pada kemasan produknya. 

2.5 Tinjauan Tentang Dokumentasi

       Pengertian dokumentasi menurut Kamus Umum Bahasa Indonesia adalah 

“Pemberian atau pengumpulan bukti-bukti dan keterangan-keterangan (seperti kutipan dari surat kabar, gambar-gambar dsb); film-, film yang mempertunjukkan peristiwa-peristiwa , pekerjaan-pekerjaan, kegiatan-kegiatan di masyarakat.” (Kamus Umum Bahasa Indonesia 1976: 256)
       Pengertian dokumentasi diatas adalah menjelaskan mengenai pengertian dokumentasi yang berarti mengumpulkan bukti-bukti dan keterangan-keterangan bagi perusahaan. Dokumentasi itu penting bagi sebuah perusahaan. Fungsi dokumentasi bagi sebuah perusahaan adalah sebagai alat untuk membuktikan atau mempertunjukkan peristiwa-peristiwa penting yang dialami oleh perusahaan. 
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