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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Tinjauan tentang Komunikasi

       2.1.1 Definisi Komunikasi

Istilah komunikasi dalam bahasa Inggris yaitu communication, berasal dari kata latin communicatio, dan bersumber dari kata communis yang berarti sama, sama disini maksudnya adalah sama makna. Hal ini berarti bahwa dalam komunikasi harus ada pengertian yang sama pada kedua belah pihak yaitu komunikator dan komunikan dalam memaknai pesan.

Effendy, tahun 2002 dalam bukunya Ilmu Komunikasi Teori dan Praktek, mengutip paradigma Harold Lasswell bahwa untuk menjelaskan komunikasi ialah dengan menjawab pertanyaan sebagai berikut :

“who says what in which channel to whom with what effect” (siapa berkata apa melalui saluran apa kepada siapa dan bagaimana efeknya). (Effendy,2002 : 10)

Paradigma Lasswell tersebut menunjukkan bahwa komunikasi meliputi 5 unsur sebagai jawaban dari pertanyaan yang diajukan yakni :

· Komunikator (communicator, source, sender)

· Pesan (message)

· Media (channel, media)

· Komunikan (communicant, communicate, receiver)

· Efek (effect, impact, influence)

Berdasarkan paradigma Lasswell di atas, dapat disimpulkan bahwa komunikasi adalah proses penyampaian pesan oleh komunikator kepada komunikan melalui media yang menimbulkan efek tertentu.


2.1.2 Sifat Komunikasi

Sifat komunikasi ada beberapa macam, yaitu :

1.    Tatap muka (face-to-face)

2.    Bermedia (Mediated)

3.    Verbal (Verbal)

   - Lisan (Oral)

               - Tulisan

4.      Non verbal (Non-verbal)

               - Gerakan/ isyarat badaniah (gestural) 



             

               - Bergambar (Pictorial) (Effendy, 2002:7)


Dalam penyampaian pesan, seorang komunikator (pengirim) dituntut untuk memiliki kemampuan dan sarana agar mendapat umpan balik (Feedback) dari komunikan (penerima), sehingga maksud dari pesan tersebut dapat di penuhi dengan baik dan berjalan efektif. Komunikasi dengan tatap muka (face-to-face) dilakukan antara komunikator dengan komunikan secara langsung, tanpa menggunakan media apapun kecuali bahasa sebagai lambang atau simbol komunikasi bermedia dilakukan oleh komunikator kepada komunikan, dengan menggunakan media sebagai alat bantu dalam menyampaikan pesannya.


Komunikator dapat menyampaikan pesannya secara verbal dan non verbal. Verbal di bagi ke dalam dua macam yaitu lisan (Oral) dan tulisan (Written/printed). Sementara non verbal dapat menggunakan gerakan atau isyarat badaniah (gestural) seperti melambaikan tangan, mengedipkan mata dan sebagainya, dan menggunakan gambar untuk mengemukakan ide atau gagasannya
        2.1.3 Proses Komunikasi 

Menurut Effendy, tahun 2002 proses komunikasi terbagi menjadi 2 tahap yaitu :
1. Proses komunikasi secara primer adalah proses penyampaian pikiran dan perasaan seseorang kepada orang lain dengan menggunakan lambang (symbol) sebagai media. Lambang sebagai media primer dalam proses komunikasi adalah bahasa, kial, isyarat, gambar, warna, dan sebagainya yang secara langsung mampu menterjemahkan pikiran dan atau perasaan komunikator kepada komunikan.(Effendy, 2002 : 11)
Dalam proses komunikan primer ini menjelaskan, bahwa seorang (komunikator) menyampaikan informasi, gagasan dan idenya kepada orang lain (komunikan), dengan menggunakan sarana media yang ada di dalam dirinya (internal). Untuk itu diperlukan kemampuan agar dapat menstranmisikan perasaan dan pikirannya tersebut kepada orang lain. Kemampuan yang dimaksud adalah bagaimana seorang manusia menggunakan dan memadukan bahasa dalam dirinya. Baik berupa isyarat seperti menggunakan alat maupun gambar, kemudian dikemas sedemikian rupa agar orang lain mengerti isi pesan yang disampaikan oleh komunikator dengan komunikan mempunyai kesamaan makna dalam menyampaikan pesannya.

2. Proses komunikasi secara sekunder adalah proses penyampaian pesan oleh seseorang kepada orang lain dengan menggunakan alat atau sarana sebagai media kedua setelah memakai lambang sebagai media pertama. Seorang komunikator menggunakan media kedua dalam melancarkan komunikasinya karena komunikan sebagai sasarannya berada di tempat yang relatif jauh atau jumlahnya banyak. Surat, telepon, teleks, surat kabar, majalah, radio, TV, film dan banyak lagi adalah media kedua yang sering digunakan dalam komunikasi.(Effendy, 2002 : 16)

Sebenarnya media komunikasi yang mutlak dan lebih sering digunakan adalah bahasa. Namun banyak orang beranggapan bahwa bahasa hanya merupakan simbol atau lambang saja, dan media kedua ialah yang difokuskan sebagai media komunikasi. Akan tetapi pada dasarnya, sebelum menggunakan bahasa untuk menyampaikan pesannya. Untuk lebih jelasnya, kita simak paradigma Lasswel dalam gambar 2.1 berikut : 
Gambar 2.1
Proses Komunikasi





  


Sumber : (Effendy, 2002 : 18)

Penegasan tentang unsur-unsur dalam komunikasi yang terdapat pada gambar 2.1 diatas jika diuraikan sebagai berikut :

a. Sender
:
Komunikator yang menyampaikan pesan kepada seseorang 

atau sejumlah orang.

b. Encoding
:
Penyandian, yakni proses pengalihan pikiran ke dalam bentuk  

lambang.

c. Message
:
Pesan yang merupakan seperangkat lambang bermakna yang 

disampaikan oleh komunikator.    

d. Media 
:
Saluran komunikasi tempat berlalunya pesan dari komunikator 

kepada komunikan.

e. Decoding
:
Pengawasandian, yaitu proses dimana komunikan menetapkan 

makna pada lambang yang disampaikan oleh komunikator kepadanya.

f. Receiver
:
Komunikan yang menerima pesan dari komunikator.

g. Response
:
Tanggapan, seperangkat reaksi pada komunikan setelah diterpa 

pesan.

h. Feedback
:
Umpan balik, yakni tanggapan komunikan apabila        tersampaikan atau disampaikan kepada komunikator.

i. Noise
:
Gangguan tak terencana yang terjadi dalam proses komunikasi 

sebagai akibat diterimanya pesan lain oleh komunikator kepadanya.    
2.2  Tinjauan tentang Hubungan Masyarakat (Humas)
       2.2.1  Definisi Hubungan Masyarakat (Humas)
    Humas merupakan disiplin ilmu komunikasi, yang salah satunya mempelajari bagaimana membina hubungan saling pengertian antara pihak dengan publiknya. Hubungan Masyarakat disebut juga Public Relations (purel), dengan ruang lingkup (scope) kegiatan yang menyangkut baik individu kedalam maupun keluar dan semua kegiatan diselenggarakan dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi masing-masing lembaga atau organisasi.


Menurut J. C. Seidel, Public Relations Director, Division of Housing, State of New York yang dikutip oleh Abdurrachman adalah:

“Public Relations is the continuing process by which management endeavors to obtain goodwill and understanding of its customer, its employees and the public at large, inwardly through self analysis and correction, outwardly through all means of expression” (Public Relations adalah proses yang continue dari usaha-usaha manajemen ke dalam dengan mengadakan analisa dan perbaikan-perbaikan terhadap diri sendiri, ke luar dengan mengadakan pernyataan-pernyataan). (Abdurrachman, 2000: 24-25)


Menurut W. Emerson Reck, Public Relations Director, Colgate University yang dikutip oleh Abdurrachman adalah:
“Public Relations is the continued process keying policies, services and actions to the best interest of  those individual and groups whose confidence and goodwill an individual or institutions covets, and secondly, it is the interpretation of these policies, services and actions to assure complete understanding and appreciation”. (Public Relations adalah kelanjutan dari proses penetapan kebijaksanaan, penentuan pelayanan-pelayanan dan sikap yang disesuaikan dengan kepentingan orang-orang atau golongan agar orang atau lembaga itu memperoleh kepercayaan dan goodwill dari mereka. Kedua, pelaksanaan kebijaksanaan, pelayanan dan sikap adalah untuk menjamin adanya pengertian dan penghargaan yang sebaik-baiknya). (Abdurrachman, 2001: 25) 
       2.2.2  Tujuan Hubungan Masyarakat (Humas)

     Humas pada hakikatnya adalah aktivitas, maka sebenarnya tujuan humas dapat dianalogikan dengan ujuan komunikasi, yakni adanya penguatan dan perubahan kognisi, afeksi dan perilaku komunikannya. Bila di bawa ke dalam tujuan humas, maka tujuan humas adalah terjaga dan terbentuknya kognisi, afeksi dan perilaku positif publik terhadap organisasi atau lembaga.(Frida 2002 : 20)

Dengan demikian, rumusan yang paling tepat mengenai tujuan humas adalah sebagai berikut :

1. Terbentuknya saling pengertian (Aspek Kognisi)

2. Menjaga dan membentuk saling percaya (Aspek Afeksi)

3. Memelihara dan menciptakan Kerja sama (Aspek Psikomotoris)
Menurut penjelasan dari Oemi Abdurrachman dalam bukunya yang berjudul Dasar-dasar Public Relations bahwa untuk mencapai tujuan dari Public Relations adalah: 

“Mengembangkan goodwill dan memperoleh opini publik yang favorable atau menciptakan kerjasama berdasarkan hubungan yang harmonis dengan berbagai publik, maka kegiatan Public Relations harus dikerahkan ke dalam (Internal Public Relations) dan ke luar (External Public Relations)”. (Abdurrachman, 2001:34)

       2.2.3   Fungsi Hubungan Masyarakat (Humas)


    Dalam bukunya Public Relations : Teori dan Praktek yang ditulis oleh Djanalis Djanaid (1993) disebutkan fungsi PR adalah sebagai berikut :
1. Fungsi Konstruktif, mendorong humas membuat aktivitas maupun kegiatan-kegiatan yang terencana, berkesinambungan yang cenderung bersifat proaktif, maksud disini humas bertindak secara preventif (mencegah).

2. Fungsi Korektif, artinya apabila sebuah organisasi atau lembaga terjadi masalah-masalah (krisis) dengan publik, maka humas harus berperan dalam mengatasi terselesaikannya masalah tersebut.
 Sementara menurut Cutlip and Center mengatakan fungsi PR meliputi hal-hal berikut :

1. Menunjang kegiatan manjemen dan mencapai tujuan organisasi
2. Menciptakan komunikasi dua arah secara timbal balik dengan menyebarkan informasi dari perusahaan kepada publik pada perusahaan

3. Melayani publik dan memberikan nasehat kepada pimpinan organisasi untuk kepentingan umum

4. Membina hubungan secara harmonis antara organisasi dan publik, baik internal maupun eksternal.  (Effendy 1991 : 46)

Menurut Edward L. Bernay yang dikutip oleh Rusady Ruslan, telah menyebutkan 3 fungsi Public Relations 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 badan atau lembaga sesuai dengan sikap dan perbuatan masyarakat atau sebaliknya. (Ruslan, 1999: 19)

 Fungsi pokok seorang Public Relations, menurut F. Rachmadi, yaitu:

1. Sebagai alat untuk mengerti, memahami sikap publik dan mengetahui apa yang harus dan tidak boleh dilakukan oleh perusahan untuk merubah sikap mereka.

2. Sebagai suatu program aksi untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan. (Rachmadi, 1992: 21) 

Salah satu kegiatan Public Relations menyebarkan informasi kepada para publiknya. Fungsi Public Relations banyak mendukung fungsi penyebaran informasi, karena citra suatu perusahaan atau kegiatan yang dilakukan perusahaan dapat lebih ditingkatkan melalui penyebaran informasi. 
2.2.4 Tugas Hubungan Masyarakat (Humas)
    Menurut Frida Kusumastuti ada tiga tugas humas dalam organisasi yang berhubungan erat dengan tujuan dan fungsi humas adalah sebagai berikut :
1. Menginterpretasikan, menganalisis dan mengevaluasi perilaku publik

2. Mempertemukan kepentingan organisasi dengan kepentingan publik

3. Mengevaluasi program-program organisasi, khususnya yang berkaitan dengan publik. (Kusumaastuti 2002 : 25)

     Sementara Astrid S. Susanto mengutip pendapat Cutlip dan Center menyatakan tugas PR perusahaan adalah sebagai berikut :

1. Mendidik melalui kegiatan nonprofit suatu publik untuk menggunakan barang atau jasa instansinya.
2. Mengadakan usaha untuk mengatasi salah paham antara instansi dengan publik.

3. Meningkatkan penjualan barang dan jasa.

4. Meningkatkan kegiatan perusahaan yang berkaitan dengan kegiatan masyarakat sehari-hari.

5. Mendidik dan meningkatkan tuntutan serta kebutuhan masyarakat akan barang dan jasa yang dihasilkan oleh perusahaan.

6. Mencegah pergeseran penggunaan barang atau jasa yang sejenis dari pesaing perusahaan oleh konsumen
2.3  Tinjauan tentang Media Internal
2.3.1  Jenis-Jenis Jurnal Internal
Menurut Frank Jefkins dalam bukunya yang berjudul Public Relations bahwa istilah ‘jurnal’ dapat diartikan secara luas yakni sebagai terbitan atau bahan cetakan yang diterbitkan secara teratur. Adapun bentuk-bentuknya cukup bervariasi, antara lain sebagai berikut:

1. Majalah
   : Jurnal internal dengan format majalah dan biasanya    berukuran A4        (297 x 110 mm). Isinya kebanyakan adalah tulisan fitur dan ilustrasi.     Jurnal ini bisa dicetak dengan menggunakan teknik lithografi atau photogravure.

2. Koran
:
Meskipun mirip dengan koran tabloid, tapi isinya terdiri dari berita yang disisipi dengan tulisan fitur dan ilustrasi. Proses percetakannya biasanya lebih canggih, yakni secara offset-litho. 

3. Newsletter
:
Jumlah halamannya biasanya sedikit, yakni 2 hingga 8 halaman, dan biasanya berukuran A4. Sebagian besar isinya adalah tulisan-tulisan singkat dengan atau tanpa gambar. Percetakannya menggunakan teknik lithografi atau dapat diproduksi pada mesin fotokopi kantor (office copier).

4. Majalah dinding
:
Bentuknya seperti poster kecil yang ditempelkan pada dinding. Ini merupakan suatu medium yang biasa digunakan untuk keperluan internal maupun eksternal. (Jefkins, 2003 : 147) 
2.3.2  Bentuk-Bentuk baru Jurnal Internal
          
    Selama beberapa tahun terakhir ini telah bermunculan beberapa bentuk jurnal internal yang baru yang memberi sejumlah dimensi baru terhadap hubungan antara pihak manajemen dan karyawan perusahaan pada umumnya. Beberapa bentuk jurnal baru tersebut diantaranya adalah:

1. Jurnal audio
:
berita dapat direkam pada sebuah pita kaset yang bisa diputar ulang kapan saja oleh semua karyawan, baik di kantor, di tengah perjalanan, maupun di rumah.

2. Jurnal video
:
suatu peristiwa atau acara juga bisa direkam melalui kamera video. Keunggulan dari jurnal bentuk baru ini adalah lebih jelas dalam menggambarkan situasi sehingga apa yang hendak ditampilkan lebih mudah dipahami. Jurnal internal berupa video ini hampir sama dengan siaran berita TV. Pada setiap berlangsungnya suatu acara yang dinilai penting, perekaman dapat dilakukan agar bisa dipertontonkan kepada khalayak luas.

3. Video perusahaan
:
ini merupakan perkembangan lebih jauh dari jurnal video berupa jaringan komunikasi televisi di perusahaan yang ditransmisikan melalui satelit sepanjang hari ke berbagai cabang dan unit perusahaan. 

4.   Koran elektronik : ini adalah suatu jaringan komunikasi melalui komputer,  dimana komputer induk disambungkan dengan sejumlah besar komputer pribadi yang memiliki alat pencetak


2.3.3  Hal-hal yang harus diperhitungkan

   Menurut Frank Jefkins dalam bukunya yang berjudul Public Relations secara umum ada beberapa hal khusus yang harus senantiasa diperhitungkan dalam menerbitkan suatu jurnal internal, antara lain sebagai berikut:

1. Seberapa sering jurnal yang terdiri dari sekian halaman dengan standar produksi tertentu dapat diterbitkan sesuai dengan jumlah dana yang tersedia.

2. Sejauh mana relevansinya antara pencapaian tujuan dan jenis khalayak yang hendak dituju akan mempengaruhi keputusan-keputusan untuk butir (1) di atas.

3. Perlu tidaknya digali sumber pendapatan dari jurnal, baik dari hasil penjualannya atau dari pemasangan iklan, dalam rangka menutup biaya-biaya.

4. Sejauhmana nilai jurnal tersebut menunjang upaya pencapaian tujuan-tujuan Public Relations.

5. Biaya jam kerja harus diperhitungkan.

6. Jika jurnal internal memerlukan gambar atau foto-foto, apakah gambar-gambar itu harus disuplai secara cuma-cuma oleh para pembaca atau pihak lain, ataukah harus dibeli dari para fotografer atau agen foto profesional. (Jefkins, 2003 : 151-152)   
2.4  Definisi Pengaruh
 
Definisi pengaruh menurut Stuart ialah sebagai berikut: “Pengaruh atau efek  ialah perbedaan antara apa yang dipikirkan, dirasakan dan dilakukan oleh penerima sebelum dan sesudah menerima pesan”. (Cangara, 2002: 163)

  
Pengaruh adalah salah satu elemen dalam komunikasi yang sangat penting untuk mengetahui berhasil tidaknya komunikasi yang di lakukan pengaruh bisa terjadi dalam bentuk perubahan pengetahuan (knowledge), sikap (attitude), dan perilaku (behavior). sedangkan perubahan pendapat atau persepsi terjadi bilamana terdapat perubahan penilaian terhadap sesuatu objek karena adanya informasi yang lebih baru.

Pengaruh yang akan di bahas didalam penelitian ini ialah pengaruh yang terjadi dalam bentuk persepsi, karena untuk mencapai tujuan instansi maka bagian humas sebagai bagian yang bertugas memberikan informasi dari perusahaannya harus bisa mempengaruhi publiknya secara persuasif agar terjalin hubungan yang harmonis dan menguntungkan kedua belah pihak.
2.5  Tinjauan tentang Buletin
      2.5.1  Pengertian Buletin


“Buletin adalah suatu media komunikasi visual yang berbentuk kumpulan-kumpulan lembaran-lembaran atau buku yang diusahakan secara teratur oleh suatu organisasi, dimana di dalamnya dimuat pernyataan-pernyataan resmi dan singkat serta berguna bagi publik” (Wijaya, 1992 : 83)


Sedangkan menurut Effendy, buletin adalah penerbitan berkala yang diselenggarakan oleh suatu organisasi, biasanya terdiri dari beberapa hal dan berisi informasi, buletin merupakan suatu terbitan berkala yang biasanya dikeluarkan oleh perusahaan untuk menyebarkan informasi tentang segala sesuatu yang berhubungan dengan perusahaan dan juga untuk membina hubungan baik antara pihak manajemen perusahaan dengan para karyawan sebagai pembacanya.

Buletin sebagai bahan cetakan yang teratur dapat berbentuk majalah, jurnal internal yang memiliki format majalah biasanya berukuran A4 (297 x 210)mm. Jurnal itu dicetak biasa juga atau bisa juga melalui teknik yang lebih canggih, seperti teknik litografi dan fotografi besar kecilnya kuantitas penerbitan juga akan mempengaruhi metode-metode produksi dan kualitas materi maupun kandungan isinya.


Isinya setiap edisi selalu dituntut memenuhi dua syarat yaitu :

1. Isi setiap edisi perlu dipertahankan agar tetap sesuai dengan tujuan penerbitan.

2. Isi setiap edisi harus lebih baru dan lebih menarik daripada edisi sebelumnya (Siregar dan Pasaribu, 200 : 60).

Frekuensi penerbitan buletin bervariasi bisa harian, mingguan, bulanan,

 dwibulan, atau triwulan. Tujuan utama diterbitkannya buletin atau jurnal internal berbeda-beda tiap perusahaan, secara umum tujuannya adalah untuk memberitahukan berita-berita yang berkaitan dengan perusahaan, idealnya setiap jurnal memiliki ciri khas tertentu yang berkaitan dengan isinya. Buletin harus disesuaikan dengan keseluruhan program humas dan dijadikan suatu wahana dalam rangka mencapai tujuan perusahaan.
2.5.2  Buletin sebagai kegiatan Internal Perusahaan  
Humas sebagai penyelenggara kegiatan internal perusahaan dapat

menggunakan buletin sebagai sumber informasi, buletin merupakan salah satu media intern yang berfungsi sebagai media komunikasi dengan publik internal, yang dimaksud dengan publik internal adalah bagian dari kegiatan usaha organisasi itu sendiri untuk dapat menjalin hubungan dengan publik internal salah satu cara yang digunakan oleh PR adalah dengan menerbitkan buletin yang biasanya memuat tulisan atau karangan para karyawan dan laporan aktual dari kegiatan-kegiatan perusahaan seperti laporan rapat, kesejahteraan pegawai, dan sebagainya.


Media korporasi atau organisasi diharapkan dapat memberi informasi langkah korporasi atau organisasi dalam mencapai tujuan dengan demikian setiap langkah korporasi atau organisasi dapat dipahami dan selanjutnya memperoleh dukungan (Pasaribu, 2002 : 17)

Menurut Abdurrahman dalam bukunya “Dasar-Dasar Public Relations”, tugas PR adalah menyelenggarakan komunikasi yang sifatnya persuasif dan informatif. Komunikasi yang persuasive,  informatif salah satunya dapat dilakukan secara tertulis dengan menggunakan brosur-brosur, surat-surat, atau buletin. Media tersebut dapat menyampaikan pesan kepada orang yang lebih banyak dalam waktu yang singkat. Buletin adalah terbitan berkala yang dengan jangka waktu tertentu sesuai dengan kebutuhan perusahaan dan terbitan berkala merupakan media informasi yang efektif.
2.6 Tinjauan Tentang Informasi
     2.6.1 Pengertian Informasi

Informasi sangat dibutuhkan oleh masyarakat dewasa ini dengan informasi

masukan-masukan yang dianggap penting dapat membantu masyarakat dalam menentukan sikap yang harus dilakukan, informasi sudah menjadi kebutuhan manusia, sehingga peranan informasi sangat dominan dalam kehidupan manusia karena tanpa informasi manusia tidak akan, menurut Onong uchjana Effendy informasi atau keterangan, penerangan adalah :

1. Suatu pesan yang disampaikan kepada seseorang atau sejumlah orang yang baginya merupakan hal yang baru diketahui.

2. Data yang telah diolah untuk disampaikan kepada seseorang, sejumlah orang yang baginya merupakan hal yang baru diketahui.

3. Kegiatan menyebarluaskan pesan disertai penjelasan baik secara langsung maupun melalui media komunikasi khalayak yang baginya merupakan hal atau peristiwa. (Effendy, 1989 : 177-178)
Informasi harus mempunyai arti pada komunikan dan nilai nyata dalam kehidupan masyarakat, maka keragu-raguan akan hilang dan di ganti dengan kepercayaan terhadap komunikator dan ada juga yang tidak sampai ke masyarakat, sampai tidaknya suatu informasi tergantung dari proses komunikasi yang digunakan komunikator.

Kaitannya dengan penelitian adalah bahwa buletin “Baling-Baling” merupakan alat atau media dimana para karyawan mendapatkan informasi mengenai berbagai macam tentang perkembangan perusahaan. Informasi yang disampaikan buletin “Baling-Baling” akan menimbulkan perubahan sikap, serta penilaian karyawan terhadap sesuatau mengenai perusahaan yang tadinya tidak tahu menjadi tahu, sehingga akan membentuk situasi saling memahami antara satu individu dengan individu lainnya atau mempererat hubungan antara sesama karyawan, dengan lengkapnya informasi yang disampaikan buletin “Baling-Baling” maka karyawan PT. (Persero) Angkasa Pura II tidak terpengaruh oleh berita-berita yang disampaikan dari media lain.
    2.6.2  Fungsi Informasi   

  Dalam sebuah proses komunikasi atau pesan merupakan elemen dasar yang tidak dapat dilepaskan dari tujuan komunikasi itu sendiri informasi inilah yang menimbulkan perubahan sikap, opini dan penilaian seseorang terhadap sesuatu maupun seseorang dan yang terpenting informasilah yang menimbulkan pemahaman akan situasi saling memahami antara satu individu dengan individu lainnya dan antara satu kelompok dengan kelompok lainnya. 

Hal ini ditegaskan oleh Aubrey B Fisher, tahun 1986 ia mengatakan bahwa informasi merupakan komponen dasar komunikasi baik formal maupun informal yang berfungsi untuk memperkuat dan menjalin hubungan sosial maka informasi merupakan energi, hubungan-hubungan struktural dan fungsional diantara komponen-komponen menyatakan adanya informasi-informasi, apabila komunikasi terjadi dalam sistem sosial maka individu terlibat dalam pengolahan informasi. (Fisher, 1986 ; 284)

Kincaid dan Schramm mengatakan elemen-elemen dasar dan tahap-tahap dalam suatu proses komunikasi adalah menciptakan informasi, mengamati, memperdalam perhatian, menafsirkan dan terciptanya pemahaman (Kincaid dan Schramm, 1985 : 95)

Dari apa yang dikemukakan di atas maka dapat disimpulkan bahwa proses komunikasi haruslah dimulai dengan penyampaian informasi dan dari informasi yang disimpulkan tersebut dilakukan proses-proses selanjutnya, yakni memperdalam perhatian yang artinya adalah melakukan penyelidikan terhadap kebenaran informasi, kemudian adalah proses menafsirkan informasi atau proses dimana komunikan memberikan makna terhadap informasi yang diterima, selanjutnya adalah terciptanya saling pemahaman antara yang memberi informasi dengan yang menerima informasi.

Dalam arti sempit, informasi dapat dianggap sebagai suatu pengetahuan baru, yaitu sesuatu yang belum diketahui sebelumnya, dalam arti luas infromasi merupakan rangsangan atau stimuli yang berasal dari lingkungan fisik dan sosial yang memberi kesadaran tentang sesuatu yang ada, yang terjadi atau sedang berlangsung di sekeliling individu, itu sebabnya dengan informasi orang dapat menentukan dan mengubah pengetahuan bahkan perilakunya sesuai dengan informasi yang diterima, dengan informasi individu di bimbing dalam menentukan atau membuat keputusan sesuai dengan informasi tersebut.

Menurut Shannon dan Weaver menyebutkan bahwa informasi sebagai objek materi ilmu komunikasi mempunyai makna. “Patterned matter energy that the probabilities of alternative available to an Individual making decision” (Informasi adalah hal atau energi yang mempengaruhi dan memungkinkan seseorang membuat keputusan dari beberapa kemungkinan alternatif yang ada) (wahyudi, 1986 : 11)

Hal ini sesuai dengan pendapat Liliweri, bahwa informasi merupakan kunci utama dalam pengambilan keputusan yang efektif. (Liliweri, 1994 : 31). Jika informasi yang diperoleh individu itu benar dan dapat di bagi lalu di terima karena kesamaan makna, maka akan menguntungkan dalam pengambilan keputusan, artinya informasi menentukan sukses tidaknya pengambilan keputusan.

Dari beberapa pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa fungsi informasi adalah:

1. Esensi dari fungsi informasi untuk mengubah sikap, opini dan menciptakan saling pemahaman antara individu yang terlibat dalam proses komunikasi.

2. Informasi merupakan sumber pengetahuan bagi individu untuk mengetahui hal-hal yang terjadi di sekitarnya.
3. Informasi merupakan sumber penting dalam menentukan pilihan dan pengambil keputusan.
 2.6.3  Jenis Informasi

  Dilihat dari jenis informasinya, informasi dapat dibedakan menjadi 3 bagian yang berdasarkan atas :

a. Berdasarkan Prasyarat

1. Informasi yang tepat waktu, informasi pada hakekatnya harus segera di tangani mengambil keputusan.

2. Informasi yang relevan, dikatakan relevan apabila komunikasi tersebut ada kaitannya dengan kepentingan penerima.

3. Informasi yang bernilai, informasi yang menentukan sekali dalam pengambilan keputusan.

4. Informasi yang dapat dipercaya, informasi yang datang dari organisasi atau badan yang dapat dipercaya dan tidak perlu diragukan.

b. Berdasarkan Dimensi Waktu

1. Informasi masa lalu, informasi yang menggambarkan masa lampau (historial event, past event) sekalipun jarang digunakan data dalam informasi ini di susun secara teratur supaya dapat di gunakan sewaktu-waktu.
2. Informasi masa kini, informasi mengenai peristiwa-peristiwa yang terjadi sekarang (current event) dan yang dapat langsung diperhatikan serta dipergunakan.
c. Berdasarkan Sasaran

1. Informasi Individual, informasi ini ditujukan kepada seseorang yang berfungsi sebagai pengambil kebijaksanaan (policy maker) dan pengambil keputusan (decision maker) atau kepada seseorang yang diharapkan tanggapannya atau informasi yang diperolehnya.

2. Informasi Komunitas, informasi ini ditujukan kepada khalayak di luar organisasi atau suatu kelompok dalam masyarakat. (Siahaan, 1991 : 36).
2.7  Tinjauan Model Komunikasi  

      2.7.1 Model Laswell

   Lasswell menyatakan bahwa cara terbaik untuk menerangkan proses komunikasi adalah menjawab pertanyaan : Who Says what in which Channel to whom with what Effect (Siapa Mengatakan Apa Melalui Saluran Apa Kepada Siapa Dengan Efek Bagaimana).
1. Who (siapa) : Siapa yang menjadi komunikan pada bagian komunikasi internal dengan menggunakan media internal adalah pihak organisasi atau perusahaan, bagian mana bahkan karyawan itu sendiri yang menulis pada bagian internal.

2. Say what (mengatakan apa) : Informasi apa yang dikatakan komunikan pada media tersebut, berita-berita apa yang akan diberikan oleh komunikator kepada komunikannya, ini biasanya berupa informasi berbagai kegiatan organisasi atau perusahaan.

3. In Which Channel (melalui media apa) : Melalui media internal, komunikator melakukan kegiatan komunikasi kepada komunikan.

4. To Whom (kepada siapa) : Kepada siapa komunikasi ini ditujukan, ini sudah jelas tertuju pada publik internal sebuah perusahaan atau organisasi dimana media tersebut diterbitkan.
5. With what Effect (dengan efek yang dikehendaki) : Secara jelas efek yang dikehendaki dari kegiatan komunikasi internal di bangun untuk menjaga keharmonisan antara pihak perusahaan dan publik internalnya juga untuk memberikan berbagai informasi tentang kebijakan-kebijakan itu.

Laswell menganggap bahwa komunikator pasti mempunyai beberapa keinginan dalam mempengaruhi “receiver” (penerima) dan karenanya komunikasi harus semata-mata dianggap sebagai sebuah pross persuasif juga selalu dianggap bahwa pesan-pesan pasti ada efeknya. (Effendy, 2002 : 10)
Adapun fungsi komunikasi menurut Laswell adalah sebagai berikut :

a. The surveillance of the environment (Pengamatan Lingkungan)

b. The correlation of the parts of society in responding to the environment (korelasi kelompok-kelompok dalam masyarakat ketika menanggapi Lingkungan)

c. The transmission of the social heritage from one generation to te next (transmisi warisan sosial dai generasi yang satu kegenerasi yang lain)

Yang dimaksud dengan surveillance oleh Laswell adalah kegiatan mengumpulkan dan menyebarkan informasi mengenai peristiwa dalam suatu lingkungan, dengan kata lain penggarapan berita kegiatan yang disebut correlation adalah interpretasi terhadap informasi mengenai peristiwa yang terjadi di lingkungan, dalam beberapa hal ini dapat didefinisikan sebagai tajuk rencana atau propaganda, kegiatan transmission of culture difokuskan pada kegiatan mengkomunikasikan informasi.
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