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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Tinjauan Mengenai Public Relations
      2.1.1 Definisi Public Relations

   Dengan berkembangnya jaman serta pesatnya kemajuan di berbagai bidang, maka bermunculanlah spesialisasi yang akan memberikan pengaruh terhadap kemajuan bidang tersebut. Begitu juga di setiap perusahaan yang ingin lebih meningkatkan kualitas dan kuantitas dari perusahaannya tersebut. Peran dari berbagai sub bidang pun lebih ditingkatkan. Disinilah peran Public Relations diperlukan untuk lebih meningkatkan citra dari suatu perusahaan. 


Para ahli pun berbeda – beda untuk mendefinisikan pengertian dari Public Relations (PR).
Definisi menurut (British) Institute Of Public Relations (IPR) terbitan bulan November 1987 ialah sebagai berikut :

“ Praktek Humas atau PR adalah keseluruhan upaya yang dilangsungkan secara terencana dan berkesinambungan dalam rangka menciptakan dan memelihara niat baik dan saling pengertian antara suatu organisasi dengan segenap khalayaknya.”

(Jefkins,1996 :8)

Definisi Public Relations menurut J.C Saidel (PR Director, Division of Housing, State Of New York (oleh Oemi Abdurracman dalam Dasar – Dasar Public Relations) ialah sebagai berikut : 

“ Public Relations adalah proses yang kontinyu dari usaha – usaha management untuk memperoleh good will dan pengertian dari para langganannya, pegawainya dan publik umumnya, kedalam dengan mengadakan analisis dan perbaikan – perbaikan terhadap diri sendiri, keluar dengan mengadakan pernyataan – pernyataan.” (1995 : 24)

Definisi Public Relations menurut Edward L. Bernays dalam bukunya Public Relations (oleh Rachmadi dalam Public Relations dalam Teori dan Praktek) menyatakan :

“ Public Relations mempunyai tiga arti, yaitu (1) penerangan kepada masyarakat, (2) persuasi untuk mengubah sikap dan tingkah laku masyarakat, (3) usaha untuk mengintegrasikan sikap dan perbuatan suatu badan dengan sikap perbuatan masyarakat dan sebaliknya.” (1993 : 19) 


2.1.2 Fungsi Public Relations 



    Fungsi utama Public Relations adalah menumbuhkan dan mengembangkan hubungan baik antara lembaga / organisasi dengan publiknya, intern maupun ekstern dalam rangka menanamkan pengertian, menumbuhkan motivasi dan partisipasi publik dalam upaya menciptakan iklim pendapat (opini publik) yang menguntungkan lembaga / organisasi (Edwin Emery, 1993 : 21).


Sasaran kegiatan Public Relations baik swasta maupun pemerintahan adalah menciptakan opini publik yang menguntungkan perusahaan maupun lembaga yang bersangkutan. 


Public Relations mempunyai fungsi timbal balik ke luar dan ke dalam. Ke luar ia harus mengusahakan tumbuhnya sikap dan gambaran (image) masyarakat yang positif terhadap segala tindakan dan kebijakan organisasi atau lembaganya. Ke dalam ia harus mengenali, mengidentifikasi hal – hal yang dapat menimbulakan sikap dan gambaran yang negatif (kurang menguntungkan) dalam masyarakat sebelum sesuatu tindakan atau kebijakan itu dijalankan.


Menurut Ivring Smith Kogan dalam artikelnya “ Public Relations “ mengatakan bahwa fungsi pokok PR adalah fungsi management sebagai peneliti dan penilai selera dan sikap masyarakat, menyelaraskan kebijakan organisasi dengan kepentingan umum, serta merumuskan dan melaksanakan suatu program kerja untuk mendapatkan dukungan dan kepercayaan masyarakat. 


Pada dasarnya fungsi Public Relations merupakan fungsi top management. Oleh karena itu kehadirannya di dalam suatu organisasi dan lembaga, selayaknya berada langsung dibawah pimpinan utama atau sekurang – kurangnya mempunyai hubungan kerja langsung dengan pimpinan utama (top manager). Dengan posisi Public Relations yang demikian diharapkan dapat lebih mudah melaksanakan tugasnya yang menuntut pengetahuan menyeluruh mengenai keadaan organisasi atau perusahaan, dan kecepatan menyampaikan berita kepada pimpinan utama sebagai pengemban cita – cita yang menentukan dalam organisasi.


Jadi Public Relations berfungsi sebagai pusat sirkulasi informasi keluar dan kedalam bagi pimpinan perusahaan. Idealnya, PR berfungsi sebagai juru bicara pimpinan perusahaan. 


2.1.3 Tugas dan kewajiban Public Relations


   Adapun tugas dan kewajiban dari Public Relations adalah :

1. Menyampaikan pesan atau informasi dari perusahaan secara lisan, tertulis atau visual kepada publiknya, sehingga masyarakat atau publik memperoleh pengertian yang benar dan tepat mengenai kondisi perusahaan, tujuan dan kegiatannya.

2. Melakukan studi dan analisis atas reaksi serta tanggapan publik terhadap kebijakan dan langkah tindakan perusahaan, termasuk segala macam pendapat publik yang mempengaruhi perusahaan, memberikan informasi kepada pejabat (eksekutif) tentang Public Acceptance atau Non Acceptance atas cara – cara pelayanan perusahaan kepada masyarakat.

3. Menyampaikan fakta – fakta dan pendapat kepada para pelaksana tugas guna membantu mereka dan memberikan pelayanan yang mengesankan dan memuaskan publik. (Rachmadi, 1993 : 10)  

2.1.4 Tujuan dan Peran Public Relations

   Mengenai tujuan Public Relations, didalam definisi – definisi dan pengertiannya yang sudah diuraikan, banyak yang menunjukkan dengan jelas tujuan di bidang ini.

Untuk mencapai tujuan itu, diantaranya ialah mengembangkan good will dan memperoleh opini publik yang favorable atau menciptakan kerjasama berdasarkan hubungan yang harmonis dengan berbagai publik, kegiatan public relations harus dikerahkan kedalam (Internal Public Relations) dan keluar (External Public Relations). 

1. Internal Public Relations
Di dalam usaha – usaha yang menciptakan suasana yang menyenangkan dalam badan itu dan bagi keuntungan badan itu, komunikasi yang bersifat two way communications penting sekali dan mutlak harus ada, yaitu komunikasi antara pimpinan dan bawahan dan antara bawahan dengan pimpinan yang merupakan feed back yang berdasarkan kepada good human relations sesuai dengan semua prinsip Public Relations.
Oleh karena itu adalah tugas dari seorang Public Relations Officer (PRO) untuk menyelenggarakan komunikasi yang sifatnya persuasive dan informative. Dia harus mengadakan analisa tentang policy kepegawaiannya, termasuk gaji atau upah, honorarium dan kesejahteraan karyawan lainnya, menganalisa apa yang telah dilaksanakan didalam Internal Public Relations. 

Internal Public Relations yang baik adalah memperlakukan tiap karyawan dengan sikap yang sama, tanpa membeda – bedakan tingkat, pendidikan, dll. 

Dengan demikian peranan humas dalam melaksanakan hubungan dengan karyawan (Employee Relations) itu dimaksudkan :

1. Memupuk iklim harmonisasi lingkungan tempat karyawan bekerja diantara satu dengan yang lainnya, mempertebal rasa diri masing – masing karyawan dengan instansi atau lembaga perusahaannya menjadi satu kesatuan yang bulat.

2. Membina selalu untuk mengembangkan semangat kerja.

3. Selalu menonjolkan aspek kemanusiaan yang merupakan faktor terpenting bagi lancarnya proses manajemen.

4. Memupuk perasaan kejiwaan yang dapat menyatukan setiap karyawan dengan pekerjaan mereka. (Siswanto, 1992 : 17)

Ada 4 tahap untuk mencapai Employee Relations yang efektif :

1. Informations (Penerangan dan penjelasan)

2. Understanding (Pengertian dan memahami)

3. Acceptance (Menerima dan menafsirkan)

4. Coorperations (Setuju dan kerjasama)

Pekerjaan dalam suatu instansi akan berjalan lancar jika ditunjang oleh Employee Relations, dengan menciptakan :  

1. Suasana kerja yang menggairahkan dan membangkitkan perasaan senang untuk melaksanakan tugasnya.

2. Menunjukkan daya kreatifitas dikalangan karyawan yang sangat menonjol didasari oleh kesadaran.

3. Menghindari rasa salah pengertian, menjauhi rasa saling curiga.

4. Memupuk rasa saling percaya dan beritikad baik serta selalu menghargai perasaan orang lain.

5. Bersifat terbuka dan mau berkerjasama dengan orang lain, bagian lain dan sebagainya. (Siswanto, 1993 : 17)

2.   External Public Relations 

Salah satu tujuan dari external public relations adalah untuk mengeratkan hubungan dengan orang – orang diluar badan atau instansi hingga terbentuklah opini publik yang favorable terhadap badan itu.

Bagi suatu perusahaan hubungan – hubungan dengan publik diluar perusahaan itu merupakan suatu keharusan didalam usaha – usaha untuk :

a. Memperluas langganan

b. Memperkenalkan produksi

c. Mencari modal dan hubungan

d. Memperbaiki hubungan dengan serikat – serikat buruh, mencegah pemogokkan dan mempertahankan karyawan – karyawan yang cakap, efektif serta produktif dalam kerjanya.

e. Memecahkan persoalan – persoalan dan kesulitan – kesulitan yang sedang dihadapi. (Abdurrachman, 1993 : 38)

Berdasarkan itu tugas penting External Public Relations adalah mengadakan komunikasi yang efektif, yang sifatnya informative dan persuasive, yang ditujukan kepada publik diluar badan itu.

Komunikasi yang diselenggarakan External Public Relations harus timbal balik juga, sebab seorang pimpinan yang baik bukan saja pandai memberikan informasi. 

Penilaian external public terhadap sesuatu badan bukan saja mengenai suatu pelayanannya, kegiatan – kegiatannya dan para anggotanya, tapi juga mengenai keseluruhan yang meliputi badan itu.

Tugas – tugas yang harus dilaksanakan dalam External Public Relations atas dasar untuk memeperoleh dukungan, pengertian dan kepercayaan dari publik luar (external public), menciptakan kesediaan kerjasama dari publik, adalah :

a. Menilai sikap dan opini publik terhadap kepemimpinan, terhadap para pegawai dan metode yang digunakan.

b.  Memberi advies dan counsel pada pimpinan tentang segala sesuatu yang ada hubungannya dengan public relations mengenai perbaikan – perbaikan, kegiatan – kegiatan, dll.

c. Memberikan penerangan yang objektif, agar publik tetap informal tentang segala aktifitas dan perkembangan badan itu.

d. Menyusun staff yang efektif untuk bagian itu. (Abdurrachman, 1993,39)

Komunikasi dengan external publik dapat diselenggarakan diantaranya dengan :

1. Personal Contact (Kontak Pribadi)

Unsur yang paling penting dalam hubungan ini adalah perlakuan terhadap perorangan dengan badan atau instansi.

2. Press Release

Dalam menyiapkan press release hendaknya diperhatikan soal – soal teknis mengenai penyusunan dan pengetikan message teks sambutan, laporan, hasil wawancara, rapat, kejadian – kejadian dan distribusinya. Formula who, what, where, when, why tidak boleh dilupakan dalam penyajian press release. 

3. Press Relations

Penting sekali dalam public relations bagi seorang PRO untuk mempunyai hubungan yang baik dengan para pimpinan atau wakil surat kabar, majalah, columnist, penulis feature, pimpinan radio dan televisi dan sebagainya. Tetapi perlu dicatat, bahwa hubungan pribadi antara seorang PRO dengan petugas – petugas pers tadi tidak berarti bahwa PRO itu harus mendapatkan pelayanan yang istimewa dari mereka. Hubungan pribadi harus dipelihara dan harus berdasarkan integritas profesi. Seorang PRO harus memperlakukan semua media massa. Perlakuan yang berdasarkan like dan dislike dalam memberikan keterangan – keterangan dapat menimbulkan adanya berita atau tulisan yang tidak akurat, bahkan berita – berita yang tidak benar tentang instansi atau badan itu yang mungkin akan memberikan kerugian kepadanya.  

4.  Press Conference and Press Briefings
Press Conference hanya diselenggarakan bila ada peristiwa – peristiwa penting saja di suatu instansi atau badan. Sedangkan Press Briefing dapat diselenggarakan reguler oleh seorang PRO. Pada kesempatan ini informasi – informasi mengenai kegiatan yang baru terjadi disampaikan pada para wakil media dan pertanyaan – pertanyaannya pun dapat diajukan bila para wartawan itu belum merasa puas dan menginnhinkan keterangan – keterangan yang lebih mendetail.

5.   Publicity
Pada hakikatnya publicity adalah berita yang ditulis dalam surat kabar atau majalah yang disiarkan melalui radio dan televisi yang penuh dengan human interest dan menarik perhatian publik mengenai kegiatan – kegiatan atau pernyataan – pernyataan orang yang prominently involved.
6.   Radio dan Televisi 

Dari semua media yang ada sekarang ini, mungkin radio merupakan channel informasi dan komunikasi yang paling efektif karena televisi masih belum tersebar luas diseluruh pelosok dunia. Dengan demikian radio dan transistor yang dewasa ini sangat popular di kalangan publik yang tinggal jauh dari kota – kota merupakan satu – satunya penghubung antar manusia dengan dunia, satu – satunya saluran untuk menyampaikan informasi, pendidikan dan hiburan tanpa mengenal jarak.  

7.   Film

Hal ini dapat berupa film dokumentasi, hiburan, yang berisi informasi – informasi dan sebagainya. Pada dewasa ini film banyak digunakan dalam public relations bikan saja untuk internal public tapi juga external public.

8.   Media Komunikasi dan Informasi lainnya

Diantaranya dengan menggunakan kartu pos bergambar, kalender, telepon memberikan sambutan – sambutan, ceramah – ceramah, mengadakan kunjungan – kunjungan dan sebagainya. (Abdurrachman, 1993 : 40-44) 

2.1.5   Hambatan – Hambatan (Barriers)

Di dalam menyampaikan pesan seringkali timbul salah pengertian, sehingga dengan demikian sering terjadi hal – hal yang tidak diinginkan. Faktor – factor yang dapat menghambat dan merugikan suatu aktifitas diantaranya :

1. Faktor motivasi. Kepentingan seseorang akan mendorong orang itu untuk berbuat dan bersikap sesuai dengan kebutuhannya.

2. Faktor prasangka / prejudice. Bila seseorang sudah dihinggapi perasaan prejudice terhadap sesuatu, misalnya suku, golongan, ras dan sebagainya, maka orang itu dalam penilaiannya terhadap hal tersebut tidak akan objektif.

3. Faktor semantic. Faktor yang berkaitan dengan bahasa yang digunakan.

4. Noise factor. Yaitu gangguan yang disebabkan oleh suara. Hal ini dapat terjadi karena disengaja ataupun tidak disengaja. (Abdurrachman, 1993 : 66-67)

2.2 Tinjauan Mengenai Jumpa Pers

2.2.1 Jumpa Pers

Usaha untuk mencapai publikasi atau penyiaran yang maksimum atas suatu pesan atau informasi mengenai suatu lembaga atau organisasi yaitu salah satunya dengan mengadakan jumpa pers.

Menurut Onong Uchjana Affendy dalam kamus komunikasi :

“ Jumpa Pers adalah acara pertemuan dengan para wartawan yang diselenggarakan oleh seorang pemuka masyarakat, tokoh politik, pimpinan pemerintah atau lembaga dan sebagainya dengan harapan agar pernyataan dapat disiarkan kepada masyarakat.” (Effendy,1989 : 222) 

Jumpa pers merupakan bentuk yang paling formal dalam hubungan interaksi antar lembaga atau instansi dengan pers yang disengaja diselenggarakan. Ada yang menyebutnya sebagai “Konferensi Pers”. Jumpa pers adalah konferensi pers yang menyangkut masalah khusus. Misalnya dalam keadaan tertentu atau akan dikeluarkannya pengumuman tertentu, perlu diadakan jumpa pers, khususnya bila masalah tersebut perlu penjelasan yang lebih terperinci.

Jumpa pers hanya diadakan apabila ada peristiwa yang penting saja. Jumpa pers dapat diadakan atas inisiatif lembaga atau instansi atau atas permintaan pihak pers atau media massa.

Dalam jumpa pers, biasanya diadakan tanya jawab, dimana ada kesempatan bagi pers untuk menanyakan hal – hal yang kurang jelas atau menggali informasi lebih lanjut. Jumpa pers atau konferensi pers biasanya diselenggarakan oleh public relations dari instansi yang bersangkutan. Ada kalanya diadakan atas kerjasama antara instansi yang bersangkutan dengan direktorat humas dari department penerangan.

Selain mengadakan kegiatan jumpa pers, kebanyakan dari perusahaan sering juga mengadakan kegiatan press release yang fungsinya sama dengan jumpa pers yaitu memberikan informasi kepada pihak pers atau yang sering disebut siaran pers.

Kegiatan press release ini adalah kegiatan media relations dimana hubungan baik antara perusahaan atau lembaga diwakili oleh bagian Public Relations dalam usaha melakukan kerjasama dengan media komunikasi yang ada di daerahnya, maupun diluar daerah perusahaan atau lembaganya.

Siaran pers atau press release dapat diartikan sebagai sebuah berita yang disusun oleh sebuah organisasi yang menggambarkan kegiatannya. 

Sasaran utama dari press release atau siaran pers adalah meliputi :

1. Uraian dari bagian public relations

2. Untuk membina dan menumbuhkan sikap

3. Untuk membina dan menumbuhkan pendapat

4. Untuk membina dan menumbuhkan citra yang baik dari publik atas organisasi atau perusahaannya

5. Untuk mengalihkan perhatian publik dari fakta yang merugikan kepada fakta yang menguntungkan perusahaannya.

Cara penggunaan press release siaran berita yang sampai di media massa


dapat dilakukan dalam empat cara, antara lain :

1. Siaran pers atau press release dimuat sebagaimana mestinya, jika format siaran pers sesuai dengan kebijakan media massa bersangkutan.

2. Siaran pers ditulis ulang untuk disesuaikan dengan format berita jurnalistik.

3. Siaran pers dipadatkan, jika susunan siaran pers itu bertele – tele.

4. Informasi dalam siaran pers dilacak lebih lanjut oleh pewarta untuk kelengkapan berita jurnalistik.

(Dikutip dari Diktat Penulisan Humas)

Manfaat dari Kegiatan Jumpa Pers, adalah :

1. Dapat membantu dalam menyebarkan informasi – informasi baru yang dikeluarkan oleh instansi atau lembaga yang bersangkutan kepada khalayak atau masyarakat.

2. Dapat membangun citra positif instansi atau lembaga.

3. Dapat menjalin hubungan silaturahmi dengan para wartawan atau pers.

2.2.2 Memahami Media   

Selain memasok berbagai materi yang layak diterbitkan, semua praktisi humas juga perlu memahami bagaimana surat kabar dan majalah itu diterbitkan, serta bagaimana pula caranya memproduksi program – program siaran radio dan televisi.

Di negara – negara industri yang sudah bebas buta huruf, media berita seperti radio, koran dan televisi, merupakan wahana utama penyebaran informasi humas.

2.2.3 Hubungan Dengan Media Massa

Salah satu kegiatan public relations adalah menyelenggarakan hubungan dengan media massa, karena media massa terutama pers mempunyai peranan yang sangat penting dalam penyebaran informasi atau berita kepada masyarakat, juga kepada pemerintah dan dalam pembentukan pendapat umum. Dalam hubungan antara pers dengan pemerintah, pemerintah sebagai sumber informasi biasanya diwakili oleh public relations-nya, sekalipun tidak selalu demikian.

Sebagai media komunikasi, pers atau surat kabar merupakan sumber informasi dan interpretasi atas berbagai kejadian yang mempengaruhi pikiran, perasaan, sikap dan perilaku manusia. Pers berperan dan berfungsi untuk penyebaran informasi, termasuk informasi tentang kebijakan pemerintah dan program – program pembangunan kepada masyarakat. Disamping itu juga pers berperan sebagai alat pembentuk, penghimpun dan penyalur pendapat umum.

Seorang petugas public relations harus mampu menjalin hubungan yang luas dan baikdengan pimpinan atau wakil surat kabar, majalah, kolumnis, para feature, pimpinan radio,televisi, film dan sebagainya.

Hubungan Public Relations dengan media massa mempunyai lima sasaran, yaitu :

1. Untuk memperoleh publisitas seluas mungkin mengenai kegiatan serta langkah lembaga atau organisasi yang dianggap baik untuk diketahui oleh publik.

2. Untuk memperoleh tempat dalam pemberitaan pers (liputan, laporan, ulasan, tajuk yang objektif, wajar dan seimbang) mengenai hal – hal yang menguntungkan lembaga.

3. Untuk memperoleh umpan balik mengenaiupaya dan kegiatan lembaga atau organisasi itu.

4. Melengkapi data atau informasi bagi pimpinan lembaga atau organisasi untuk keperluan penilaian secara tepat mengenai situasi atau permasalahan yang mempengaruhi keberhasilan kegiatan lembaga.

5. Mewujudkan kegiatan yang stabil dan berkelanjutan yang dilandasi rasa saling percaya dan saling menghormati. (Rachmadi, 1993 : 58)

2.2.4 Prinsip Hubungan Pers dengan Public Relations

Beberapa prinsip umum yang harus diperhatikan oleh setiap praktisi humas dalam rangka menciptakan dan memelihara hubungan pers yang baik, antara lain :

1. Memahami dan melayani media. Dengan berbekalan semua pengetahuan, maka seorang praktisi humas akan mampu mejalin hubungan kerjasama dengan pihak media. Dia juga akan dapat menciptakan suatu hubungan timbal balik yang saling menguntungkan.

2. Membangun reputasi sebagai orang yang dapat dipercaya. Para praktisi humas harus senantiasa sedia menyediakan atau memasok materi – materi yang akurat dimana saja dan kapan saja. Hal ini dibutuhkan, karena dengan cara inilah dia akan dinilai sebagai sumber informasi yang akurat dan dapat dipercaya oleh para jurnalistik. Bertolak dari kenyataan itu maka komunikasi timbal balik yang saling menguntungkan akan lebih mudah diciptakan dan dipelihara.
3. Menyediakan salinan yang baik. Misalnya menyediakan reproduksi foto–foto yang baik, menarik dan jelas. Dengan adanya teknologi input langsung melalui komputer (Teknologi ini dapat memudahkan koreksi dan penyusunan ulang dari suatu terbitan, seperti siaran berita atau new release), penyediaan salinan naskah dan foto – foto yang baik secara tepat.

4. Bekerjasama dalam penyediaan materi. Petugas humas dan jurnalistik harus dapat bekerjasama dalam mempersiapkan sebuah wawancara atau temu pers dengan tokoh-tokoh tertentu.

5. Menyediakan fasilitas verifikasi. Para praktisi humas juga perlu memberi kesempatan kepada para jurnalis untuk melakukan verifikasi (Membuktikan kebenaran) atas semua materi yang mereka terima. Contoh : para jurnalis di izinkan untuk langsung menengok fasilitas atau kondisi-kondisi organisasi yang hendak diberitakan.

6. Membangun hubungan personal yang kokoh. Suatu hubungan personal yang kokoh dan positif hanya akan tercipta serta terpelihara apabila dilandasi oleh keterbukaan, kejujuran, kerjasama dan sikap saling menghormati profesi masing-masing. 

Berdasarkan keterangan di atas maka hubungan antara public relations dan pers haruslah dijaga dengan sebaik mungkin agar tercipta keharmonisan dalam menjalankan profesi masing – masing serta hubungan yang saling menguntungkan antara kedua belah pihak yang berkepentingan. 

2.3 Informasi


2.3.1 Pengertian Informasi

Achmad menyatakan bahwa informasi adalah sesuatu yang diketahui atau pengetahuan, selanjutnya Achmad mengatakan bahwa pengetahuan diperoleh baik melalui penerangan, pemberitahuan maupun pengumuman. (Achmad,1990:3)

Dari pengertian tersebut dapat dikatakan bahwa informasi adalah pengertian tentang sesuatu atau pengetahuan yang diperoleh melalui penerangan maupun pengumuman. 

Berdasarkan pendapat di atas jelas bahwa informasi dapat membuat seseorang dari yang tidak tahu menjadi tahu atau dari yang tidak jelas menjadi jelas.

Pengertian informasi dapat diartikan secara luas, dapat berupa ide, fakta, pendapat dan pengetahuan. Informasi tersebut digunakan untuk pencapaian tujuan dan kebutuhan seseorang, demikian pula penafsirannya. Jadi “tinggi rendahnya nilai informasi tergantung pada pihak penerimanya”. (Nazir dan Atmakusumah, 1989 :152). Informasi sebagai objek materi ilmu komunikasi mempunyai makna sebagai, “patterned matter energy that effect the probabilities of alternatives available to on individual making decision”. (Energi yang dipolakan dimana efek kemungkinan alternatif berguna untuk individu dalam membuat keputusan).  

2.3.2 Manfaat Informasi

Informasi bermanfaat untuk mendukung tugas-tugas lembaga, yaitu jenis-jenis informasi yang diperkirakan mempunyai aspek edukatif, riset, dan reaktif. Informasi menjadi simbol dan primadona masyarakat modern, dengan kata lain informasi merupakan kebudayaan masyarakat informasi. Informasi bermanfaat untuk pencapaian tujuan ideal dan material, berguna atau tidaknya informasi menurut Moekijat tergantung pada :

1. Tujuan Si Penerima, apabila informasi itu tujuannya untuk memberikan bantuan, maka informasi itu harus membantu Si Penerima dalam apa yang diusahakan untuk memperolehnya.

2.  Ketelitian penyampaian dan pengolahan data, dalam menyampaikan dan mengolah data. Inti dan pentingnya informasi harus dipertahankan.

3. Waktu, apakah informasi itu masih up to date.

4. Ruang dan tempat, apakah informasi itu tersedia dalam ruang atau tempat yang tepat.

5. Bentuk, dapatkah informasi itu digunakan secara efektif ?

(Moekijat, 1991 : 9)

Dalam abad informasi yang sekarang sedang diciptakan, penguasaan informasi merupakan keunggulan kompetitif, berbagai masalah yang dihadapi dalam kehidupan akan semakin kompleks, terutama dalam dunia mengemukakan berbagai jenis kebutuhan seseorang akan informasi, yaitu :      

a. Kebutuhan Kognitif

b. Kebutuhan Afektif

c. Kebutuhan Intergrasi Personal 

d. Kebutuhan Intergrasi Sosial

e. Kebutuhan Berkhayal (Yusuf, 1993 : 3-4)  

Berdasarkan pendapat di atas, maka dapat diuraikan sebagai berikut :

a.   Kebutuhan Kognitif

Kebutuhan informasi yang dikaitkan dengan kebutuhan untuk memperkuat atau menambah informasi, pengetahuan dan pemahaman seseorang akan lingkungan.

b.   Kebutuhan Afektif

Kebutuhan informasi yang dikaitkan dengan penguatan estesis, hal yang dapat menyenangkan dan pengalaman-pengalaman emosianal.

c.   Kebutuhan Intergrasi Personal

Kebutuhan ini sering dikaitkan dengan penguatan kredibilitas, kepercayaan stabilitas dan status individu. Kebutuhan ini berasal dari hasrat seseorang untuk mencapai harga diri.

d.   Kebutuhan Integrasi Sosial

Kebutuhan akan informasi social yang dikaitkan dengan penguatan hubungan dengan keluarga, teman dan orang lain di dunia. Kebutuhan ini didasari oleh hasrat seseorang untuk bergabung untuk berkelompok dengan orang lain.

e.   Kebutuhan Berkhayal

Kebutuhan akan informasi yang dikaitkan dengan kebutuhan-kebutuhan untuk melarikan diri, melepaskan ketegangan dan hasrat untuk mencari hiburan atau pengalihan.

2.3.3 Bentuk Informasi 

Informasi bersumber dari manusia (ide, gagasan dan pendapat) dan peristiwa (event) untuk dapat informasi dan ide atau gagasan harus dinyatakan baik dalam bentuk isyarat (simbol non verbal) maupun dalam bentuk lisan atau tulisan (simbol verbal).

Informasi, baik yang bersumber dari ide, gagasan, pendapat, maupun peristiwa dapat dicari, dikumpulkan, dibandingkan, ditambahkan, dihubungkan dan diklasifikasikan, diolah menjadi informasi cetak, dan non cetak. Hasil produksinya dapat diperdagangkan, dipertukarkan, disewakan, didokumentasikan, disiarkan atau dipublikasikan.

Informasi cetak dan non cetak masing-masing memiliki kelebihan  dan kelemahan. Penyebabnya adalah sifat fisik masing – masing jenis tersebut. Namun demikian, apapun bentuk dan jenis, informasi memiliki kekuatan karena informasi dapat mengubah sikap, pendapat, keyakinan dan tingkah laku individu.

2.3.4 Jenis Informasi 

Jenis informasi dikelompokkan menjadi tiga, yaitu :

1. Informasi Primer

Informasi yang diterbitkan pertama kali dari penerbit atau dari sumbernya secara lengkap dan asli, misalnya tulisan dan majalah, surat kabar, laporan hasil penelitian dan lain-lain. 

2. Informasi Sekunder

Jenis informasi yang bertujuan untuk membuka informasi primer. Informasi ini bukan dihasilkan dari sumber pertama yang menerbitkan gagasan, namun hanya sebagai alat menelusuri lebih lanjut keberadaan informasi.

3. Informasi Tersier

Keterangan atau tulisan dari sumber tertentu yang dapat digunakan untuk mengetahuiatau menelusuri sumber-sumber informasi sekunder. 

2.3.5 Penyebaran Informasi 

Dalam hal ini kegiatan informasi, penyebaran berarti distribusi secara luas dari informasi, dokumen, referensi atas inisiatif pengiriman. Penyebarluasan informasi dilakukan melalui media publikasi yang terpilih dan baku, serta bermutu, yang dilaksanakan secara berkala dan berkesinambungan sesuai dengan kebutuhan organisasi atau masyarakat pengguna yang bersangkutan.

Penyebarluasan adalah bidang kegiatan menyebarkan informasi secara lisan atau tulisan dimana pada tahun ini peran komunikasi dan proses komunikasi dapat dilakukan setidaknya dengan 4 kategori proses komunikasi, dimana menurut DR. Oemar Hamalik adalah sebagai berikut :

1. Penyebarluasan dalam bentuk publikasi atau terbitan dengan menggunakan media tertentu, seperti : majalah bulanan, Koran, pamflet, poster, laporan berkala, dan bentuk promosi lainnya.

2. Komunikasi jarak jauh dengan menggunakan bantuan media elektronik, seperti : telepon, faximile dan lain-lain.

3. Forum komunikasi langsung melalui kegiatan komunikasi interaksi tatap muka, dengan cara ceramah dan tanya jawab, bimbingan pembaca, seminar dan lain-lain. 

4. Pelayanan informasi bagi masyarakat dengan berbagai cara yang efektif, seperti : pusat pelayanan informasi, humas, perpustakaan dan lain-lain.

(Hamalik, 1993 : 43) 

