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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Tinjauan Tentang Komunikasi

2.1.1 Pengertian Komunikasi

Manusia sebagai mahluk sosial melakukan hubungan dengan sesamanya demi memilih kebutuhan hidupnya. hubungan tersebut dapat terjadi bila dengan komunikasi. Sehubungan dengan itu, komunikasi sangat penting artinya dalam kehidupan manusia. Arti penting komunikasi akan dirasakan apabila dalam mengetahui apa sebenarnya komunikasi dan bagaimana proses penyampainnya, sehingga berlangsung secara efektif.

Pengertian komunikasi dapat dillihat dari asal katanya, seperti yang dikemukakan oleh Wilbur Schramm yang dikutip oleh Onong U.E, yaitu:

“Kata komunikasi berasal dari perkataan communication, dan perkataan ini berasal dari bahasa Latin Communis yang artinya sama, dalam arti kata sama makna mengenai suatu hal. Jadi komunikasi berlangsung antar orang-orang yang terlibat terdapat kesamaan makna mengenai suatu hal yang dikomunikasikan secara jelas” (Effendy, 1993:30).


Sedangkan menurut Robbin & Jones komunikasi adalah:

“Suatu tingkah laku perbuatan atau kegiatan penyampaian atau pengoperan lambing-lambang yang mengandung arti atau makna,. Atau perbuatan penyampaian suatu gagasan atau informasi dari seseorang atau penyampaian informasi mengenai pikiran dan perasaan-perasaan” (Robbin & Jones, 1983:13). 

Berdasarkan kedua pendapat diatas, dapat disimpulkan bahwa komunikasi adalah proses penyampaian informasi, gagasan, atau perasaan-perasaan yang telah dikemas menjadi pesan dalam bentuk lambing-lambang yang bermakna sama bagi kedua pihak sehingga komunikasi berlangsung dalam hubungan yang komunikatif.


Penyampaian pesan dalam proses komunikasi adalah berupa pernyataan manusia yang menggunakan lambang-lambang yang berarti, sesuai dengan pengertian komunikasi yang dikemukakan oleh Santoso Sastropoetra bahwa: komunikasi adalah pernyataan manusia yang bersifat umum dengan menggunakan lambing-lambang yang berarti”. (Sastropoetra, 1984:3).


Dari pengertian tersebut ada dua hal yang perlu diperhatikan yaitu pertama, adanya pernyataan antar manusia yang menggambarkan bahwa komunikasi dapat berlangsung bila ada dua orang atau lebih yang terlibat, sehingga komunikasi dapat dilihat sebagai akibat dari hubungan sosial. Kedua, komunikasi dalam penyampaian pesannya menggunakan lambing-lambang yang berarti. Ini dapat dijelaskan dengan melihat definisi yang dikemukakan Coley yang dikutip Onong U.E, yaitu:

“komunikasi adalah mekanisme yang menyebabkan adanya hubungan antara manusia yang memperkenalkan semua lambing pikiran, bersama-sama dengan sarana untuk menyiarkan dalam ruang dan merekamnya dalam waktu. Ini mencakup wajah, sikap, gerak-gerik, suara, kata-kata tertulis, percetakan, kereta api, telegraf, telepon, dan apa saja yang merupakan penemuan mutakhir untuk menguasai ruang dan waktu” (Effendy, 1992:55)


Definisi tersebut meliputi beberapa unsur. Pertama, ide dari komunikasi sebagai dasar hakiki dari hubungan manusia. Kedua, komunikasi sebagai proses yang menyebabkan hubungan tersebut menjadi suatu kegiatan, Ketiga, dalam mekanisme tersebut terdapat simbolisasi (kata-kata, gambar, dan sebagainya). Keempat, adanya penggunaan alat bagi pengoperan objek-objek dan hubungan tersebut, dengan kata lain adanya media yang digunakan dalam komunikasi.


Mengingat akan hal tersebut, maka definisi komunikasi dapat disimpulkan secara lengkap dengan menampilkan maknanya yang hakiki, yaitu: “Komunikasi adalah proses penyampaian suatu pesan oleh seseorang kepada orang lain untuk memberitahu atau mengubah sikap. Pendapat atau perilaku, baik langsung secara lisan maupun tidak langsung melalui media.” (Effendy, 1986:6)


Jadi, tepat kalau dikatakan komunikasi itu merupakan proses penyampaian pesan dari seseorang kepada orang lain, yang dalam pelaksanaannya dapat menggunakan media dan pada dasarnya komunikasi yang dilakukan memiliki tujuan untuk mengubah sikap (attitude), pendapat (opinion), dan tingkah laku (behavior). Hal tersebut dapat dicapai apabila komunikasi berlangsung secara efektif.


Mengenai bagaimana komunikator menyampaikan pikiran atau perasaan kepada komunikan, Onong, U.E menjelaskan sebagai berikut:

“Adakalanya seseorang menyampaikan buah pikirannya kepada orang lain tanpa menampakan perasaan tertentu. Pada saat lain seseorang menyampaikan perasaan kepada orang lain tanpa pemikiran. Tidak jarang pula seseorang menyampaikan pikirannya disertai perasaan tertentu disadari ataupun tanpa disadari, komunikasi akan berhasil apabila pikiran disampaikan denga menggunakan perasaan yang disadari, sebaliknya komunikasi akan gagal jika sewaktu menyampaikan pikiran perasaan tidak terkontrol” (Effendy, 1990:11).


Pendapat Effendi mengenai cara seseorang menyampaikan pesannya dapat disederhanakan sebagai berikut: bahwa ketika seseorang hendak menyampaikan buah pikiran atau pesan kepada seseorang haruslah memperhatikan hal-hal yang bersifat internal, seperti halnya kondisi emosi dan perasaan seseorang (komunikan). Atau dengan kata lain komunikator harus dapat memilih waktu yang tepat menyampaikan perasaan itu supaya apa yang hendak disampaikan oleh komunikator dapat dipahami dan diterima oleh komunikan dengan baik, tanpa adanya salah pengertian.


Selain itu komunikasi juga ditentukan oleh pesan yang disampaikan. Untuk memudahkan komunikan dalam memahami maksud dari komunikator, maka pesan yang ingin disampaikan harus tersusun dan terorganisir dengan baik. Menurut Beighley, pesan yang diorganisasikan dengan baik lebih mudah dimengerti dari pada pesan yang tidak tersusun dengan baik. Begitu pula Darnel, mengungkapkan bahwa perubahan sikap komunikasi sangat dipengaruhi oleh pesan yang terorganisir dengan baik (Rahmat, 1998:295).


Sehubungan dengan itu Siahaan dalam bukunya mengatakan bahwa pesan yang efektif memiliki beberapa tahap, yaitu:

a. Pesan cukup jelas (clean), bahasa mudah dipahami tidak berbelit-belit.

b. Pesan itu mengandung kebenaran yang sudah diuji (correct), pesan berdasarkan fakta tidak mengada-ada, tidak diragukan.

c. Pesan itu ringkas (concise), dan dapat disusun dengan kalimat yang jelas, to the paint tanpa mengurangi arti.

d. Pesan itu menyangkut keseluruhan (comprehenship), ruang lingkup pesan mencakup bagian-bagian yang penting dan patut diketahui oleh komunikan.

e. Pesan nyata (concrete), dapat dipertanggung jawabkan berdasarkan fakta tidak sekedar isu dan kabar angin.

f. Pesan itu lengkap (complete) dan disusun secara sistematik, mewakili apa yang dibutuhkan komunikan, mencakup keseluruhan tanpa ada pengurangan serta penambahan.

g. Pesan itu menarik dan keyakinan (cinfising), menarik karena bertautan dengan diri sendiri, meyakinkan karena logis.

h. Pesan disampaikan dengan sopan (courtesy). Harus diperhatikan kadar kepribadian, kebiasaan, dan nilai-nilai komunikasinya, nilai etis sangat menentukan sekali bagaimana orang itu terbuka.

i. Nilai pesan itu sangat mantap (consistent), isi pesan tidak mengandung pertentangan antara bagian satu dengan bagian lainnya, konsisten ini sangat perlu untuk meyakinkan komunikan akan keberadaan pesan yang disampaikan. 
(Siahaan, 1991:54-63).

Secara jelas dapat dilihat bahwa dalam proses komunikasi antara kedua belah pihak terjadi hubungan timbal balik, masing-masing berupaya mengadakan penyesuaian dalam berbagai hal sehingga terbina hubungan yang serasi antara keduanya. Atau dengan kata lain, pesan yang disampaikan sesuai dengan harapan dan tujuan komunikator.

2.1.2 Proses Komunikasi
Pada hakikatnya proses komunikasi merupakan proses penyampaian pikiran dan perasaan seseorang kepada orang lain. Dan secara umum, unsur-unsur yang terlibat dalam proses komunikasi terangkum dalam paradigma yang diungkapkan oleh Harold D Lasswell, yaitu: who, say what, in which chanel, to whom, with what effect. Dalam paradigma Lasswell tersebut terdapat lima unsur pokok yang terlibat dalam proses komunikasi, yaitu:  

1. Siapa (komunikator, pengirim, sumber)

2. Mengatakan apa (pesan)

3. Dalam saluran apa (medium atau media)

4. Kepada siapa (komunikan, penerima)

5. Dengan akibat apa (tanggapan, umpan balik)

(Effendi, 1993:253)  


Berdasarkan paradigma Lasswell tersebut, akan dapat diartikan bahwa proses komunikasi merupakan proses penyampaian pesan oleh komunikator kepada komunikan melalui media yang menimbulkan efek tertentu.

Namun secara kontemporer, unsur-unsur yang terlibat dalam proses komunikasi tersebut telah mengalami perkembangan menjadi sembilan unsur pokok, yaitu:

1. Pengiriman, pihak yang mengirim pesan kepada pihak lain (disebut juga sumber atau komunikator)

2. Penulisan dalam bentuk sandi (encoding) adalah proses pengungkapan pendapat kedalam bentuk-bentuk simbollik

3. Pesan, serangkaian symbol yang dikirimkan oleh pengirim 

4. Media, saluran-saluran komunikasi yang dipakai untuk menyampaikan pesan-pesan dari pengiriman kepada penerima.

5. Pembaca sandi (encoding), proses dimana penerima mengartikan simbol-simbol yang dikirim oleh pengirim.

6. Penerima, pihak yang menerima pesan yang dikirim oleh pihak lain 

7. Tanggapan, serangkaian reaksi dari penerima melihat atau mendengar pesan-pesan yang dikririm oleh pihak pengirim.

8. Umban balik, bagian dari tanggapan penerima bahwa penerima itu mengkomunikasikan kepada pengirim.

9. Gangguan, atau distorsi yang tidak terduga sehingga proses komunikasi mengakibatkan penerima memperolah pesan berbeda dari yang dikirimkan pengirim 
(Kotler, 1998:197).  
Berikut ini adalah gambar mengenai proses komunikasi yang meliputi sembilan unsur, yaitu:

Gambar 2.1

Unsur-unsur Dalam Proses komunikasi





      Sumber : Kotler (1998:207)
Salah satu tugas komunikator adalah untuk menyampaikan pesannya kepada komunikan. Komunikator harus ahli dalam melakukan penyandian pesan, juga harus mempertimbangkan media apa yang cocok untuk digunakan. Seorang komunikator juga harus memperhitungkan gangguan yang dapat menggunakan berjalannya komunikasi dengan baik, karena gangguan-gangguan yang timbul dapat mengubah tujuan komunikasi dari yang semula diharapkan oleh komunikator.
2.2. 
Tinjauan  Tentang Informasi 


2.2.1 Pengertian  Informasi 

Sama halnya dengan komunikasi, informasi pun memiliki beberapa pengertian menurut para ahli masing-masing. Dr, R.J. Beishon menyatakan bahwa: 

Informasi diinterpretasikan, barang kali lebih luas dari pada biasanya, yang mencangkup isyarat dan data yang diterima seorang manajer sehari-harinya, apakah itu tampak bersangkutan dengan pekerjaan atau tidak. Pendekataan seperti ini memandang hal-hal seperti ekspretasi wajah dan gerak isyarat sebagai informasi, dengan demikian pula hal-hal yang lebih jelas seperti memo dan pesan melalui telepon. (dalam Effendy,1996:76) 

Sementara menurut Samuel Eilonme definisikan “informasi sebagai pertanyaan yang menjelaskan suatu peristiwa (atau suatu objek, atau suatu konsep) sedemikian rupa sehingga membantu kita untuk membedakan dari yang lain.” (dalam Effeny,1996:78). Definisi lainnya yaitu menurut Joseph W. Wilkinson mengemukakan bahwa “Informasi terdiri dari data yang telah ditranspormasikan dan dibuat lebih bernilai melalui pemprosesan. Idealnya, informasi adalah pengetahuan yang berarti dan berguna untuk mencapai tujuan” (Mulyana, 1993:3)

Dari beberapa definisi tersebut secara garis besar mengemukakan bahwa :

· Informasi merupakan sekumpulan pesan yang dikemas dan diolah sedemikian rupa, untuk disampaikan kepada sasaran.

· Informasi merupakan suatu system pengolahan data, dimana manusia dan alat tertentu seperti komputer, sebagai media guna mencapai suatu kebutuhan tertentu.
2.2.2  Sifat-Sifat Informasi 

Informasi mempunyai banyak ragam sifat, seperti dikemukakan oleh sekelompok para ahli dalam buku Josep W.Wilkinson, bahwa sifat informasi adalah: 
1. Relevansi

2  Akrasi /prestasi/Reliabilitas 

3. konsisten / komparabilitas/ keseragaman

4. Agregasi

5. fliksibilitas/ adaptasibilitas

6. kepekaan waktu 

7. kemudahan dimengerti/ kemudahan diterima/ motivasi/ kaidah 

    (Mulyana,1993:129)

Sifat-sifat informasi yang dikemukakan oleh sekelompok ahli tersebut memperhatikan, bahwa informasi tidak hanya dibutuhkan oleh pulic relations  dalam suatu organisasi saja, akan tetapi informasi penting pula bagi public internal. Relevansi mempunyai hubungan dengan sasaran organisasi yang telah ditetapkan, dan sangat bergantung pada kegunaan informasi itu sendiri. Relevansi merupakan sifat yang saling mendasar dalam sebuah informasi. Akurasi berhubungan dengan sebuah kepercayaan, informasi akan disebut akurat apabila terhindar dari berbagai kendala dan kesalahan. Dengan demikian informasi harus diolah secara teliti, dalm memproses dan menyampaikan kepada para pengguna. Konsistensi berarti informasi tersebut memiliki kesamaan dengan data-data yang ada. Informasi harus memiliki sifaf  veriabilitas, artinya harus dapat ditelusuri kebenaranya dan keberadaanya.

Kualitas dari sebuah informasi lainya yakni agegasi. Informasi harus dapat menyanggah data-data yang palsu atau tidak memiliki kebenaran. Fleksibilitas yaitu sebaliknya yang terjadi disekitarnya. Sifat berikutnya mengenai ketepatan waktu, para pengguna informasi membutuhkan informasi yang terbaru. Apabila pangguna informasi disuguhkan dengan berita-berita yang sudah terlalu lama, maka informasi harus mudah dimengerti oleh orang lain. Maksudnya informasi yang diolah dan diatur dengan baik, akan memberikan keputusan tertentu bagi yang menggunakannya.

Informasi yang baik dan benar, adalah informasi yang diproses dan diolah sesuai dengan aturan-aturannya. Sebuah informasi dikatakan sempurna apabila memiliki sifat-sifat di atas. Agar informasi dapat bermanfaat dan dipergunakan oleh orang lain, maka diperlukan tindakan yang efektif, sehingga dapat meningkatkan citra dari suatu organisasi sebagai media yang memberikan informasi.

2.2.3 Jenis-Jenis Informasi

Ada banyak jenis-jenis yang dikemukakan oleh para ahli, oleh karena itu tidak ada yang jelas mengenai jenis-jenis informasi tersebut. Dari berbagai pendapat yang berbeda tersebut, dapat diklasifikasikan bahwa jenis-jenis informasi adalah sebagai berikut :

1. Informasi berdasarkan persyaratan

· Informasi yang tepat waktunya

· Informasi yang relevan

· Informasi yang bernilai

· Informasi yang dapat dipercaya

2. Informasi berdasarkan dimensi waktunya

· Informasi masa lalu

· Informasi masa kini

3. Informasi berdasarkan sasaran

· Informasi individual

· Informasi komunitas 
(Effendy,1996:81)
Seseorang yang suatu organisasi tidak dapat begitu saja mengolah dan memberikan informasi kepada orang lain. Ada berbagai macam aturan dan persyaratan, agar sebuah informasi dapat diterima oleh orang lain. Informasi harus diberikan tepat pada waktunya, makna tepat itu sendiri relatif. Artinya belum tentu informasi itu tepat waktu bagi seseorang atau suatu organisasi yang satu, namun bisa saja informasi itu tepat waktu bagi yang lainya. Sebuah informasi harus diolah dan diberikan secara relevan, artinya informasi dengan kepentingan sipenerimanya. Kadar relevan itu sendiri tidak sama. Semakin erat kaitanya informasi dengan kepentingan si penerimanya, maka perhatian yang diberikanpun akan semakin besar, namun sebaliknya , apabila informasi yang diberikan tidak ada atau kurang berkait, maka akan semakin kecil perhatian yang diberikan. Informasi harus memiliki nilai yang berarti bagi si penerimanya. Selain itu sebuah informasi harus dapat dipercaya, hal ini sangat penting karena menyangkut image seseorang atau organisasi tertentu. Apabila dalam suatu organisasi atau perusahaan yang bergerak di bidang jasa, dimana konsumennya memerlukan informasi yang berguna tentang perusahaan agar semakin percaya pada perusahaan tesebut.

Informasi berdasarkan dimensi waktu diantaranya yakni, informasi masa lalu dan informasi masa kini. Informasi masa lalu yaitu peristiwa lampau (historical events, past events) walaupun tidak dipergunakan lagi, namun data dan informasi tersebut harus sewaktu-waktu, informasi dapat dibuka bahkan dapat dipergunakan kembali. Informasi masa kini informasi mengenai peristiwa yang tengah terjadi pada saat ini (current events). Sering perkembangan jaman, menyimpan, pengolah, dan penyampaian informasi semakin cepat dan mudah di ketahui oleh siapapun yang memerlukanya.

Informasi berdasarkan sasaran yaitu informasi yang diberikan kepada seseoarang atau suatu organisasi, baik bagi publik didalam organisasi (public internal). Informasi individual yaitu informasi yang dituju atau diberikan kepada seseorang yang berkepentingan dengan informasi tersebut, dan diharapkan akan memberikan respon terhadap informasi yang ditujukan kepada suatu organisasi atau sekelompok orang, seperti informasi mengenai pemulihan televisi yang hanya bagi sekelompok orang yang memiliki televisi saja.

Dapat penulis simpulkan bahwa hampir semua jenis informasi bersifat relatif. Semua informasi dapat berguna bagi seseorang atau organisasi yang satu, akan tetapi belum tentu bagi seseorang atau organisasi yang lain. Yang paling penting adalah bagaimana informasi tersebut dikoordinasikan dan diolah dengan sebaik-baiknya sehinga memperkecil kemungkinan gangguan atau resiko yang fatal.
2.2.4 
Hambatan Informasi

Hambatan atau kesalahan baik dalam penarima, proses pengolahan, maupun dam penyampaian informasi sering kali terjadi tak terduga. Hal ini dapat dibiarkan begitu saja karena bisa berakibat fatal dan merusak image seseorang atau suatu organisasi.kesalahan merupakan suatu masalah yang gawat karena tidak dapat dilakukan dengan menyesuaikan yang sederhana. menurut pendapat sejumlah para ahli menyatakan bahwa kesalahan dapat disebabkan oleh :

1. Metode dan pengumpulan data salah

2. Tidak mengikuti prosedur pengolahan yang benar

3. Data hilang dan tidak terolah

4. Kesalahan mencatat dan mengoreksi data 

5. File histories / induk yang salah (atau keliru file histories)

6. Kesalahan dalam prosedur pengolahan (misalnya kesalahan program komputer)

7. Kesalahan yang disengaja 

(Davis,1992:36)

Hambatan atau kesalahan informasi dapat terjadi kapanpun, dimanapun, dan kepada siapapun.
2.3. Tinjauan Mengenai Komunikasi Organisasi

2.3.1 Definisi Komunikasi Organisasi

R. Wayne Pace dan Don F. Faules dalam bukunya yang berjudul Komunikasi Organisasi Strategi Meningkatkan Kinerja Perusahaan, mendefinisikan komunikasi organisasi sebagai:

“Pertunjukkan dan penafsiran pesan diantara unit-unit komunikasi yang merupakan bagian dari suatu organisasi tertentu. Suatu organisasi terdiri dari unit-unit komunikasi dalam hubungan–hubungan hierarki antara yang satu dengan lainnya dan berfungsi dalam suatu lingkungan”. (Pace dan Faules, 2000 : 31) 
2.3.2 Peranan Jaringan-Kerja Komunikasi

R. Wayne Pace dan Don F. Faules dalam bukunya yang berjudul Komunikasi Organisasi Strategi Meningkatkan Kinerja Perusahaan, menjelaskan bahwa sebuah organisasi terdiri dari orang-orang dalam berbagai jabatan. Pada saat orang-orang dalam jabatan tersebut mulai 

berkomunikasi satu dengan yang lainnya, berkembanglah keteraturan dalam kontak dan “siapa berbicara kepada siapa”. Lokasi setiap individu dalam pola dan jaringan yang terjadi memberi peranan pada orang tersebut. Analisis jaringan telah mengungkapkan sifat-sifat khas sejumlah peranan jaringan komunikasi. Berikut ini dijelaskan secara singkat tujuh peranan jaringan komunikasi:
1. Anggota klik

Klik adalah sebuah kelompok individu yang paling sedikit separuh dari kontaknya merupakan hubungan dengan anggota-anggota lainnya. Satu persyaratan keanggotaan klik adalah bahwa individu-individu harus mampu melakukan kontak satu sama lainnya, bahkan dengan cara tidak langsung.  
2. Penyendiri

Adalah mereka yang hanya melakukan sedikit atau sama sekali tidak mengadakan kontak dengan anggota kelompok lainnya.  
3. Jembatan

Seorang anggota klik yang memiliki sejumlah kontak yang menonjol dalam kontak antar kelompok, juga menjalin kontak dengan anggota klik lain. Sebuah jembatan berlaku sebagai pengontak langsung antara dua kelompok pegawai. Sebagai orang yang menyampaikan pesan dan merupakan citra sentral dalam sistem komunikasi suatu klik, sebuah jembatan rentan terhadap semua kondisi yang menyebabkan kehilangan, kerusakan, dan penyimpangan informasi.   

4. Penghubung

Orang yang mengaitkan atau menghubungkan dua klik atau lebih tetapi ia bukan anggota salah satu kelompok yang dihubungkan tersebut. 
5. Penjaga gawang

Orang yang secara strategis ditempatkan dalam jaringan agar dapat melakukan pengendalian atas pesan apa yang akan disebarkan melalui sistem tersebut. Seorang penjaga gawang paling mudah dikenali dalam jaringan komunikasi berurutan, karena informasi dan pesan dapat dikendalikan hampir dalam setiap hubungan.  
6. Pemimpin pendapat

Orang tanpa jabatan formal dalam semua sistem sosial, yang membimbing pendapat dan mempengaruhi orang-orang dalam keputusan mereka. Mereka merupakan orang-orang yang mengikuti persoalan dan dipercaya orang-orang lainnya untuk mengetahui apa yang sebenarnya terjadi.
7. Kosmopolit

Individu yang melakukan kontak dengan dunia luar, dengan individu-individu di luar organisasi. Kosmopolit menghubungkan para anggota organisasi dengan orang-orang dan peristiwa-peristiwa di luar batas-batas struktur organisasi. 

(Pace dan Faules, 2000 : 176-183) 

Dari penjelasan tersebut dapat disimpulkan bahwa setiap peranan memainkan suatu bagian khusus dalam jaringan komunikasi. Anggota klik adalah jantung sistem dan bertindak sebagai tujuan akhir bagi kebanyakan pesan. Penyendiri memberi tantangan bagi sistem dan menciptakan derajat ketidakpastian pada keefektifan program penyebaran pesan. Jembatan merupakan pemrosesan sentral informasi yang menyediakan hubungan langsung diantara klik-klik yang berlainan. Penghubung mengintegrasikan dan menjadi penghubung antar klik. Penjaga gawang mengendalikan perpindahan pesan-pesan dan kontak-kontak dengan tujuan meminimalkan kelebihan beban dan meningkatkan keefektifan. Pemimpin pendapat melancarkan pembentukkan dan perubahan sikap dan membantu dalam pengambilan keputusan informal. Kosmopolit menghubungkan organisasi dengan orang-orang dan gagasan-gagasan dalam lingkungan yang lebih besar.   

2.4
Pengertian Komunikasi Vertikal


2.4.1
Komunikasi Ke Bawah (downward communication)

Komunikasi ke bawah adalah menunjukan arus pesan yang mengalir dari para atasan atau para pimpinan kepada bawahan. Kebanyakan komunikasi ke bawah digunakan untuk menyampaikan pesan-pesan yang berkenaan dengan tugas-tugas pemeliharaan. Pesan tersebut biasanya berhubungan dengan pengarahan, tujuan, perintah, pertanyaan dan kebijaksanaan umum.

Menurut Lewis (1987) komunikasi ke bawah adalah:

“Untuk menyampaikan tujuan, untuk merubah sikap, membentuk pendapat, mengurangi ketakutan dan kecurigaan yang timbul karena salah informasi, mencegah kesalahpahaman karena salah informasi dan mempersiapkan diri dengan perubahan” (Muhammad, 2000:108) 
Pengertian komunikasi dari atas ke bawah ini, selain yang dikemukakan oleh Lewis juga ada pendapat lain yang dikemukakan oleh Himsteer and Baty (1987:36). Yaitu “downward communication is that from  superior to subordinate-froni boss to employee, and from policy to operating communication”: 

a.  Job intruction. Teaching new or current employees how to do a particular task.

b. Rationale. The justification for the organization and its goal; how a particular task or function fits into the total organization.

c.  Information. Orientation to the company-its rules, practices, procedures, and history.

d.  Feedback about job performance. Supervisor’s evaluation or appraisal of employee performance 

e.  Ideology. The effort to convey and instill in employee a degree of enthusiasm, loyality, or support for the organization. 

      (yuliatita, 1999:993) 

Dari pernyataan tersebut dapat memberikan gambaran bahwa proses komunikasi dalam downward communication, komunikasi mengalir dari tingkatan pimpinan tertinggi kepada manajemen yang lebih rendah, dan dari pembuatan kebijaksanaan sampai akhirnya pada karyawan operasional.

Dengan demikian downward communication adalah komunikasi yang dilaksanakan dari atasan kepada bawahan, dalam arti komunikasi mengalir dari tingkatan manajemen puncak ke manajemen menengah ke manajemen yang lebih rendah dan akhirnya sampai pada karyawan operasional.

Fungsi komunnikasi dari atasan ke bawahan adalah untuk memberikan pengertian mengenai sesuatu, misalnya dalam bentuk: perintah/instruksi. Pengarahan yang ada kaitannya dengan tujuan organisasi pemberian informasi penilaian pimpinan terhadap pelaksanaan kerja bawahan, penenaman idiologi dan lain-lain.

Selain hal-hal di atas komunikasi ke bawah dapat pula mengekspresikan hal-hal yang sifatnya pemberian penghargaan, melakukan teguran pada para bawahan yang melalaikan tugas. Semua itu dilakukan untuk dijelaskan dalam posisi mereka sebagai anggota dari organisasi. Dengan demikian secara sederhana, transformasi informasi dari pimpinan kepada bawahan  yang umumnya terkait dengan tanggug jawab dan wewenang seseorang dalam suatu organisasi. (Yulianita, 1999:94).

Secara umum komunikasi ke bawah dapat diklasifikasikan atas lima tipe yaitu:

a. Intruksi tugas.

Intruksi tugas yaitu pesan yang disampaikan kepada bawahan mengenai apa yang diharapkan dilakukan mereka dan bagaimana melakukannya. Pesan itu dapat bervariasi seperti perintah langsung, deskripsi tugas, prosedur manual, program latihan tertentu, alat-alat Bantu melihat dan mendengar yang berisi pesan-pesan tugas dan sebagainya.

b.   Rasional

Rasional pekerjaan adalah pesan yang menjelaskan tujuan aktivitas dan bagaimana kaitan aktivitas itu dengan aktivitas lain dalam organisasi atau objektif organisasi.

c. Idiologi

Pesan mengenai idiologi ini adalah merupakan perluasan dari pesan rasional. Pada pesan rasional penekananya ada pada penjelasan tugas dan kaitannya dengan perspektif organisasi.
d. Informasi 

Pesan informasi dimaksudkan untuk memperkenalkan bawahan dengan praktik-praktik organisasi, peraturan-peraturan organisasi, keuntungan, kebiasaan dan data lain yang tidak berhubungan dengan intruksi dan rasional. Misalnya buku handbook dari karyawan adalah contoh dari pesan informasi.

e. Balikan

Balikan adalah pesan yang berisi informasi mengenai ketetapan individu dalam melakukakn pekerjaannya.


(Muhammad, 2000: 108-109)

2.4.2 Faktor yang mempengaruhi komunikasi kebawah

Arus komunikasi dari atasan kepada bawahan tidaklah selalu berjalan lancar, tetapi dipengaruhi oleh berbagai faktor antara lain sebagai berikkut:

1. Keterbukaan

Kurangnya sifat terbuka di antara pimpinan dan keyawan akan menyababkan pemblokan atau tidak mau menyampaikan pesan dan gangguan dalam pesan. Umumnya para pimpinan tidak begiitu memperhatikan arus komunikasi ke bawah. Pimpinan bahwa pesan itu pentingnya bagi penyelesaian tugas.

2 
Kepercayaan pada pesan tulisan.

Kebanyakan para pimpinan lebih percaya pada pesan tulisan dan metode difusi yang menggunakan alat-alat elektronik daripada pesan yang disampaikan secaara lisan dengan tatap muka. Hal ini menjadikan pimpinan lebih banyak menyampaikan pesan secara tertullis berupa bulletin, manual yang mahal-mahal, buklet, dan film sebagai pengganti kontak personal secara tatap muka antara atasan dengan bawahan.

3. 
Pesan yang berlebihan

Karena banyak pesan-pesan yang dikirimkan secara tertulis maka karyawan dibebani memo-memo, bulletin, surat-surat pengumuman, majalah dan pernyataan kebijaksanaan, sehingga banyak sekali pesan-pesan yang harus dibaca oleh karyawan.

4. 
Timing

Timing atau ketepatan waktu pengiriman pesan mempengaruhi komunikasi ke bawah. Pimpinan hendaknya mempertimbangkan saat yang tepat bagi pengiriman pesan dan dampak yang potensial kepada tingkah laku karyawan.

5. 
Penyaringan

Pesan-pesan yang dikirimkan kepada bawahan tidaklah semuanya diterima mereka. Tetapi mereka sering mana yang mereka perlukan. Penyaringan pesan ini dapat disebabkan oleh bermacam-macam faktor yang diantaranya perbedaan persepsi di antara karyawan, jumlah mata rantai dalam jaringan komunikasi dan perasaan kurang percaya kepada supervisor. Menurut Malinger, karyawan yang kurang percaya kepada seseorang supervisor mungkin memblok pesan supervisor. (Muhammad, 2000: 110-112). 


Hasil studi Tomkins (Golghaber, 1986) menerima banyak komunikasi ke bawah ini menyampaikan bahwa:

a. Kebanyakan karyawan tidak menerima banyak informasi dari organisasinya.

b. Kebutuhan informasi yang utama bagi bagi karyawan mencakup informasi yang banyak berhubungan dengan pekerjaannya dan informasi tentang pembuatan keputusan.

c. Sumber-sumber informasi yang baik adalah orang yang terdekat dengan karyawan dan yang paling buruk adalah orang yang paling jauh dengan mereka. Kebutuhan yang paling terbesar adalah untuk mendapatkan lebih banyak informasi yang berhubungan dengan pekerjaan, langsung dari supervisor dan informasi mengenai organisasi dari pimpinan tingkat atas.

d. Informasi dari pimpinan yang paling atas lebih rendah kualitasnya daripada sumber yang penting lainnya.

(Muhammad, 2000:112).

2.4.3 Penyempurnaan komunikasi ke bawah

Karena adanya penggunaan dalam penyampaian pesan dari atasan kepada bawahan, maka pimpinan perlu memperhatikan cara-cara penyampaian pesan yang efektif. Sesuai dengan saran diberikan oleh Davis tentang hal itu yaitu sebagai berikut:

1.  Pimpinan hendaklah sanggup memberikan informasi kepada karyawan apabila di butuhkan mereka. Jika pimpinan tidak mempunyai informasi yang dibutuhkan maka perlu mengatakan terus terang dan berjanji akan mencarikannya.

2 Pimpinan hendaknya membagi informasi yang dibutuhkan oleh karyawan. Pimpinan hendaknya membantu karyawan merasakan bahwa diberi informasi.

3.  Pimpinan hendaknya megembangkan suatu perencanaan komunikasi, sehingga karyawan dapat mengetahui informasi yang dapat diharapkan untuk diperoleh berkenaan dengan tindakan-tindakan pengelolaan yang mempengaruhi   mereka.

4. Pimpinan hendaknya berusaha membemtuk kepercayaan di antara pengirim dan penerima pesan. Kepercayaan ini akan mengarahkan kepada komunikasi yang terbuka yang akan mempermudah adanya persetujuan yang diperlukan antara bawahan atasan.

(Muhammad, 2000:112-113)


Disamping saran yang dikemukakan Davis tersebut ada pula pedoman yang dapat membantu pimpinan dalam berkomunikasi kepada bawahan. Pedoman ini disarankan oleh Down, Linkugel dan berg (Koechler, 1981). Yaitu sebagai berikut: 

1. Saluran yang digunakan dan informasi yang dikirimkan hendaklah yang betul-betull dikenal oleh pimpinan dan karyawan.

2. Pimpinan hendaklah tahu persis apa yang ingin dicapainya dengan komunikasi itu.

3. Garis komunikasi hendaknya langsung dan sependek mungkin umumnya komunikasi personal lebih disukai karyawan, karena cepat dan adanya kemungkinan untuk mendapat penjelasan dari pesan itu.

4. Komunikasi manis tidak pernah pasti dan pimpinan perlu berusaha agar pesan itu jelas dan konsisten. Kejelasan dan konsisten dinilai oleh karyawan. Oleh karena itu pimpinan perlu berorientasi kepada reaksi karyawan mengenai pesan tersbut.

5. batas wakktu adalah penting. Ada kemungkinan batas optimal untuk menyebarluaskan informasi. suatu informasi mungkin disampaikan terlalu cepat atau terlalu lambat dari waktu yang diperlukan oleh karyawan. Keluhan yang umum dari karyawan adalah terlalu lamanya informasi diproses baru sampai kepada karyawan.

6. Penting dipahami kapan dan di mana informasi didistribusikan. Untuk itu pimpinan perlu mengetahui tingkah laku yang unik dari karyawannya.

7. Penggunaan uang sebagai alat untuk menilai program komunikasi. Pimpinan perlu mempertimbangkan segi ekonominya suatu program komunikasi. Misalnya manakah yang lebih ekonomis mengumpulkan karyawan pada jam kerjanya untuk mendengarkan suatu pidato laporan tahunan daipada menyampaikan laporan itu kepada karyawan secara tertulis dan dikirimkan kerumah mereka masing-masing.

8. Umumnya lebih efektif megirimkan pesan dengan menggunakan dua saluran daripada suatu saluran.

9. Meskipun mungkin diperlukan perhatian khusus pada waktu-wakktu adanya stres dan perubahan, komunikasi hendaknya jalan terus. Karyawan tidak sabar dengan tertundanya komunikasi. 
      (Muhammad, 2000:113-114) 
2.4.4
 Downward communication dalam organisasi
Komunikasi memegang peranan yang sangat penting dalam organisasi. Keberhasilan suatu organisasi sangat tergantung kepada kelancaran komunikasi yang dilakukan para anggotanya.

Komunikasi yang dihubungkan dengan suatu organisasi biasa disebut dengan komunikasi organisasi. Komunnikasi ini tentu akan berhubungan dengan suasana dan hubungan kerja di dalam organisasi tersebut.

Adapun fungsi komunikasi dalam organisasi menurut William G Scott dan Terence Mitchell dalam bukuya Organnization Theory: A Structural and Behavioral Analisys, yang dikutip oleh James M. Higgins, dikatakan empat fungsi komunikasi dalam organisasi, yaitu:
1. The emotive function

2. The motivation function

3. The information function 

4. The control function
     (Higgins, 19982:80)

Dalam komunikasi organisasi, ada komunikasi yang hanya menyampaikan pesan atau informasi, ada juga komunikasi penugasan. Komunikasi penugasan yaitu cara di mana memberikan suatu tugas agar dapat dilaksanakan secara efektif dan efisien oleh yang diberi tugas.
Salah satu tujuan komunikasi organisasi adalah untuk mengubah tingkah laku dan sikap orang atau pihak yang dikenai pesan agar dapat bekerja dan berprestasi lebih baik lagi dalam menyelesaikan pekerjaannya.

Karena dalam suatu organisasi oranng-orang saling ketergantungan antara yang satu dengan yang lainnya, maka tidak mungkin setiap orang yang ada dalam organisasi atau perusahaan seringkali melakukan komunikasi secara tatap muka. Komunikasi sering pula dilakukan dengan melalui media, seperti telepon, surat edaran, memo, majalah ataupun papan pengumuman. Selain itu komunikasi dalam organisasi dapat juga berlangsung secara kelompok, seperti disebut rapat, diskusi atau pertemuan-peretemuan lainnya.

Pentingnya komunikasi dalam organisasi dikemukakan oleh Keith Davis, sebagai beerikut:

Suatu organisasi tidak akan eksis tanpa adanya komunikasi. Tidak akan memungkinkan terjadinya koordinasi kerja yang diharapkan kerjasama. Baik antara pimpinan dengan karyawan, maupun antara karyawan dengan karyawan tidak mungkin tercipta sebab mereka tidak mengkomunikasikan kebutuhan dan persaannya satu sama lain.

(Davis, dikutip oleh Sastopoetra, 1982:339) 
Dalam komunikasi organisasi, informasi yang secara formal mengalir dari oranng yang kekuasaannya lebih tinggi ke yang lebih rendah disebut downward communication. Sedangkan informasi yang mengallir dari bawahan kepada atasan disebut upward communication.

Sesuai dengan judul, Dalam penelitian ini penulisan hanya membahas komunikasi dari atasan kepada bawahan atau downward communication.

Komunikasi ke bawah perlu dilakukan oleh setiap pimpinan dengan tujuan agar para bawahan dapat mengetahui apa yang harus segera dikerjakan, bagaimana pelaksanaannya, bagaimana metode kerjanya, apa jenis pesannya serta apa tujuannya.
Menurut Wursanto, downward communication dapat dilakukan dengan berbagai macam bentuk, yaitu:

1. Petunjuk

Petunjuk merupakan pernyataan pihak pimpinan yang memberikan tuntutan kepada para pegawai dalam melaksanakan tugas pekerjaanya. Petunjuk merupakan dasar pegangan para pegawai dalam menyelenggarakan tugas pekerjaannya khususnya bidang pekerjaan yang bersifat operasional.

2. Perintah 

Perintah merupakan penugasan kepada bawahan tentang hal yang harus dikerjakan atau dapat pula bersifat larangan.

3. Teguran 

Teguran disampaikan dalam hal-hal:

· Perintah tidak dilaksanakan 

· Pekerjaan tidak sesuai pada waktunya

· Menyimpang dari prosedur yang telah ditentukan 

· Terjadi banyak kesalahan dalam pekerjaan

Perlu di ingat bahwa dalam memberikan teguran hendaknya tetap diakhiri dengan suasana yang penuh persahabatan.

4. Pujian

Pujian pada umumnya diberikan apabila pegawai mencapai keberhasilan yang luar biasa. Pujian dapat diberikan dalam bentuk:
· Ucapan selamat atas keberhasilannya

· Ucapan terimakasih atas bantuanya.

· Menepuk punggung

· Pemberian hadiah atau penghargaan. 
      (Wursanto, 1990:40)

Komunikasi ke bawah merupakan bagian dari komunikasi internal karena kagiatan yang dilakukannya ada dalam lingkungan organisasi.

Komunikasi internal menurut Lawrence D Brennan yang dikutip oleh Onong uchjana Effendi, dinyatakan sebagai berikut:

Komunikasi internal adalah penakaran gagasan di antara para administrator dari karyawan dalam suatu perusahaan atau jawatan yang menyebabkan terwujudya perusahaan atau jawatan tersebut lengkap dengan strukturnya khas (organisasi) dan pertukaran gagasan secara horizontal dan vertikal di dalam perusahaan atau jawatan yang menyebabkan pekerjaan berlangsung (operasi dan manajemen) (Effendy, 1998:155)

Jenis komunikasi interal menurut onong Uchjana Effendy dalam bukunya Ilmu komunikasi teori dan praktek, dapat diklasifikasikan menjadi dua jenis, yaitu:
- Komunikasi persona (personal communication)

   Komunikasi persona adalah komunikasi antara dua orang dan dapat  berlangsung dengan dua cara:

a. Komunikasi tatap muka (face to face communication)

b. Komunikasi bermedia (mediated communication)


- Komunikasi kelompok (Group communication)

komunikasi kelompok ialah komunikasi antara seseorang dengan sekelompok orang dengan situasi tatap muka 
(Effendi, 1998:160)

Komunikasi personal tatap muka berlangsung secaara dialogis sambil menatap sehingga terjadi kontak pribadi. Hal ini dapat disebut komunikasi antar persona. Sedangkan komunikasi persona bermedia adalah komunikasi dengan menggunakan alat, misalnya telepon, memorandum, dan sebagainya. Karena dilakukan dengan menggunakan alat, maka di antara kedua orang tersebut tidak terjadi kontak pribadi.
Komunikasi kelompok bisa kecil bisa juga besar tetapi yang di maksud komunikasi kelompok di sini adalah komunikasi secara tatap muka seperti komunikasi yang terjadi dalam rapat, briefing, dan sebagainya.
2.4.5
Hambatan Komunikasi Ke Bawah

Jaringan komunikasi formal dalam organisasi memberikan aturan-aturan serta batasan-batasan terhadap arus informasi diantara anggota-anggota organisasi. Tanpa sejumlah pembatasan dan spesifikasi sarana-sarana komunikasi serta tipi-tipe pesannya, maka akan terjadi kekacauan komunikasi secara total. Situasi akan analog dengan suatu pertemuan dalam satu ruangan dimana setiap orang berusaha berbicara pada saat bersamaan.
Komunikasi ke bawah mengalir dari top manajemen, melalui jenjang manajemen tengah, menuju jenjanng manajemen ke bawah dan pada akhirnya kepada pekerja. Fungsi komunikasi ke bawah meliputi : pengarahan, printah-perintah, indrokinasi, memberikan inspirasi dan evaluasi. Permintaan-permintaan serta perintah-perintah biasanya jenjang menengah dalam hierarkhi kekuasaan. Para manajer pada setiap jenjang menengah dalam hierarkhi kekuasaan. Para manajer pada setiap jenjang akan bertindak sebagai penyaring dalam menentukan seberapa banyak informasi yang mereka terima dari jenjang manajemen yang lebih atas akan diteruskan kepada bawahannya. Disamping permintaan dan perintah-perintah komunikasi ke bawah meliputi tujuan-tujuan organisasi, kebijaksanaan, peraturan, pembatasan-pembatasan, insentif, keuntungan serta hak-hak istimewa. Pada akhirnya para keryawan dapat menerima umpan balik tentang seberapa jauh mereka telah melaksanakan pekerjaannya.
Kegagalan yang serius dalam komunikasi dengan karyawan mengakibatkan “kelambanan pegawai, ketidakefisienan, penurunan hasil, penurunan semangat kerja, pemogokan yang merugikan, kepailitan, serta masalah lainnya uang menimbulkan dampak kerugian pada penjualan keuntungan dan citra publik” (Moore, 1988:6)

Tidak memadai komunikasi ke bawah kadang-kadang terjadi karena manajer tidak menyadari pentingnya pemberian informasi yang membantu para bawahan dalam melaksanakan tugas-tugasnya. Agar terciptanya kepemimpinan yang efektif, latihan kepemimpinan dapat diselenggarakan untuk melatih para manajer pentingnya memerikan informasi kepada bawahannya.
Manajer yang efektif tidak hanya mempengaruhi bawahannya, tetapi ia mampu menjamin bahwa bawahannya mencapai pelaksanaan kerja yag terbaik. Dalam hal ini terdapat beberapa bukti bahwa “para manajer yang efektif memliki kecerdasan yang tinggi, lancar, percaya diri, inisiatif, berkemauan untuk maju serta ambisi terhadap kekuasaan”. ( Wekley and yukl, 1988:191)
Banyak data empiris mambuktikan (misalnya :Hanney, 1964) bahwa pesan-pesan yang disampaikan melalui individu lainnya akan mengalami penyaringan dan distorsi sehingga tidak jarang pesan-pesan yang asli sulit dikenal lagi pada waktu mereka diterima oleh orang-orang pada tingkat yang palig bawah
Untuk bisa mengatasi masalah diatas. Husen dan Alexander (1979) seperi yang dikutif oleh Soejono Trimo dalam buku analisis kepemimpinan (1984:52) mengemukakan saran-saran sebagi berikut:
1. Mimbina komunikasi dua arah agar manajer dapat mengetahui sejumlah pesan-pesan yang disampaikan diterima oleh bawahan

2. Cara yang paling efektif bagi komunikasi satu arah adalah dengan memanfaatkan suatu kombinasi dari berbagi media (multi media approach),  melalui pola-pola yang terkoordinasi dengan baik


(Dahle 1953, level 1972)

Dengan adanya pendekatan multi media yang terkomunikasi dengan baik diharapkan agar komunikasi satu arah tadi dapat meningkatkan penerimaan oleh bagian terbesar pekerja pada tingkat yang lebih rendah atas pesan-pesan yang dimaksudkan. Sebab tidak akan ada pengembangan komunikasi ke bawah jika pimpinan tidak menyadari adanya masalah. Dengan demikian survey terhadap karyawan secara periodik baik untuk dilaksanakan pada semua jenjang untuk mengetahui apakah persepsi mereka terhadap komunikasi ke bawah sudah memadai.
2.4.6
Metode-metode yang digunakan Pimpinan Kepada Bawahan dalam Kegiatan Downward Communication
Untuk menyampaikan informasi kepada bawahan dapat dilakukan dengan berbagai metode. Pace (1989) “ mengemukakan empat klasifikasi metode untuk itu yaitu: metode lisan, tulisan, gambar dan campuran dari lisan-tulisan dan gambar”. Untuk menentukan mana metode yang tepat digunakan oleh pimpinan ada kriteria yang dapat digunakan seperti berikut:

1. Ketersediaan. Metode-metode yang sudah tersedia dalam suatu organisasi lebih cenderung untuk digunakan. Bila diperlukan dapat ditambah dengan metode lain untuk menjadikan lebih efektif.

2. Biaya. Pertimbangan biaya yang paling kurang akan cenderung dipilih untuk menyebarluaskan informasi yang bersifat rutin dan tidak mendesak.

3. Dampak. Metode yang memberikan dampak atau kesan yang lebih besar akan sering digunakan dari pada metode yang sedang atau kurang dampaknya.

4. Relevensi. Metode yang paling relevan dengan tujuan yang akan dicapai paling sering dipilih.

5. Respons. Pemilihan metode juga dipengaruhi oleh apakah respons terhadap informasi itu diinginkan atau diperlukan. Bila diinginkan maka metode lisan secara tatap muka lebih tepat digunakan mungkin dalam bentuk interpersonal atau rapat.

6. Skill. Metode yang paling cocok digunakan adalah metode yang paling sesuai dengan skill si penerima dan si pengirim. Bila si penerima mempunyai latar belakang pendidikan yang kurang, maka metode tulisan yang bersifat kompleks kurang tepat untuk digunakan.

(Muhammad, 2000: 114-115) 

Selanjutnya mana metode yang paling efekitf dan paling sering digunakan oleh pimpinan telah pula diteliti oleh para ahli. Level (1972) mengadakan survey mengenai pemakaian bermacam metode yang dikombinasikan dengan situasi tertentu dalam organisasi. Metode yang diteliti adalah metode lisan, tulisan, lisan kemudian tulisan dan metode tulisan yang diikuti tulisan. “Dari hasil surveinya ini disimpulkan bahwa metode yang peling efektif adalah metode lisan yang diikuti dengan tulisan pada 6 situasi dari 10 situasi” (Muhammad, 2000: 115).

Selain itu, ditemukan juga bahwa metode lisan paling efektif digunakan untuk situasi memberikan teguran atau menyelesaikan perselisihan di antara anggota organisasi. Sedangkan metode tulisan paling efektif digunakan untuk memberikan informasi yang memerlukan tindakan di masa yang akan datang, memberikan informasi yang bersifat umum, dan tidak memerlukan kontak personal. Hasil penelitian Level yang menyatakan metode yang paling efektif adalah metode lisan diikuti tulisan, didukung oleh hasil penelitian Dahle. Mereka juga mengatakan bahwa pemakaian papan pengumuman dan metode tulisan kurang efektif digunakan.

Bawahan dalam suatu organisasi merasakan adanya kebutuhan akan informasi. Makin banyak informasi yang mereka terima, makin banyak pengetahuan mereka tentang kondisi dan prestasi perusahaan. Dengan demikian mereka akan lebih mengerti tentang kebijakan-kebijakan yang diberikan perusahaan serta pemahaman situasi untuk meningkatkan produktivitas perusahaan.

Informasi yang disampaikan oleh pimpinan kepada bawahan harus jelas dan biss dilakukan dengan menggunakan metode-metode tertentu. Menurut Wayne Pace dalam bukunya “Organizational Communication Fundation For Human Resources Develovment”, ke tingkat yang lebih bawah dapat diklasifikasikan kepada empat bagian, yaitu:

1. Oral

2. Written

3. Pictoral

4. Oral-Written-Pictoral Commbination. 
(Pace, 1983:42)

Metode komunikasi ke bawah tersebut harus digunakan sesuai dengan situasi pesan yang akan disampaikan agar dapat diterima dengan baik sesuai dengan keinginan dan maksud pimpinan.

Komunikasi ke bawah tidak akan berhasil bila pimpinan gagal menyampaiakan informasi yang relevan kepada bawahannya. Tidak memadainya komunikasi ke bawah kadang-kadang terjadi karena pimpinan tidak menyadari pentingnya informasi yang membantu para bawahan dalam melaksanakan tugas-tugasnya. Banyak pimpinan yang tidak menyadari pentingnya menjelaskan kepada bawahan mengenai kewajiban peran, mengajari prosedur-prosedur pekerjaan, dan menciptakan umpan balik yang relevan dalam pekerjaan.

Sedangkan ada beberapa bentuk komunikasi yang biasa digunakan dalam tiap metode adalah sebagai berikut:

1. Metode lisan

a. Rapat, diskusi, dan seminar.

b. Intervieu

c. Telepon

d. Sistem intercom

e. Kontak personal

f. Laporan lisan

g. Ceramah

2. Metode tulisan 

a. Surat 

b. Memo

c. Telepon 

d. Majalah

e. Surat kabar

f. Deskripsi pekerjaan

g. Panduan pelaksanaan pekerjaan 

h. Laporan tertulis 

i. Pedoman Kebijaksanaan

3. Metode gambar

a. Grafik

b. Poster

c. Peta

d. Film

e. Slide

f. Display

g. Foto 
(Muhammad, 2000:116)

Metode lisan ini yaitu: proses dimana seseorang pembicara berinteraksi secara lisan. Dapat dalam bentuk percakapan interpersonal secara tatap muka atau telepon, radio, dan lain-lain. Sedangkan metode tulisan adalah proses di mana seseorang pembicara berinteraksi secara simbolik tertulis. Di mana harus memperhatikan penampilan karena merupakan hal yang vital. “Menurut Lewis      (1987) menyarankan agar memperhatikan perinsip-prinsip komunikasi tertulis, yaitu kebenaran cara menulis, keringkasan isi, kelengkapan, kejelasan dan kesopansantunan”. (Muhammad, 2000:97)

Dalam kegiatan downward communication ini metode tertulis digunakan untuk pelaksanaan kerja dan laporan kerja. Kerena itu metode tulisan ini sangat efektif, kerena metode tulisan ini memberikan informasi yang memerlukan tindakan di masa yang akan datang, memberikan informasi yang bersifat umum atau tidak membutuhkan kontak personal.

Sedangkan metode lisan yang digunakan dalam kegiatan komunikasi ini adalah di antaranya rapat atau diskusi yang diadakan sebulan sekali dan juga laporan lisan tentang pelaksanaan kerja tentunya.
2.5
Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia


Manajemen telah banyak disebut sebagai suatu proses untuk menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain, yakni sebagai suatu rangkaian tindakan (kegiatan) yang mengarah kepada beberapa sasaran tertentu. Definisi ini mengandung arti bahwa para manajer mencapai tujuan-tujuan organisasi melalui pengkoordinasian orang lain untuk melaksanakan berbagai pekerjaan yang diperlukan.

Manajemen mencakup fungsi-fungsi perencanaan (penetapan apa yang akan ditetapkan), pengorganisasian (perencanaan dan penugasan kelompok kerja). Pengeloaan Sumber Daya Manusia (penarikan, seleksi, pengembangan, pemberian kompensasi, dan penilaian prestasi kerja). Pengerahan (motivasi kepemimpinan, integrasi dan penmgelolaan konflik)  dan pengendalian 

Untuk mendapatkan pengertian yang lebih baik mengenai manajemen Sumber Daya Manusia, maka penulis mengemukakan beberapa definisi dari para ahli.
T. Hani Handoko (2000:4), mengemukakan bahwa: “Manajemen sumber Daya Manusia penarikan, seleksi pengembangan, pemeliharaan dan penggunaan Sumber Daya Manusia untuk mencapai baik tujuan-tujuan individu maupun organisasi”.

Menurut Edwin B. Flippo yang dikutip oleh Suwanto (2001:3), menyetakan bahwa:

“personal managent is the planning, organizing,directing, and controlling of the procurement, development, compensation, integration, maintenance, and separation of human resource to the and that individual, organization, and societal objectives are acomlished”.
(manajemen personalia adalah perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian dari pengadaan, pengembangan, kompensasi, pengintegrasian, pemeliharaan dan pemberhentian karyawan, dengan maksud terwujudnya tujuan perusahaan individu, karyawan dan mensyarakat).

Menurut H. Hadari Nawawi (2001:42) menyatakan bahwa:

“Manajemen Sumber Daya Manusia adalah proses mendayagunakan manusia sebagai tenaga kerja secara manusiawi, agar protes fisik dan psikis yang dimilikinya berfungsi  maksimal bagi pencapaian tujuan oragnisasi (perusahaan).

Bedasarkan beberapa kajian teori di atas dapat disimpulkan bahwa manajemen Sumber Daya Manusia adalah suatu ilmu yang mempelajari proses untuk memperoleh, mengembangkan, memlihara, serta mendayagunakan sumber daya mansia untuk membantu perusahaan dalam mencapai tujuannya. 
2.6
Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia 


Fungsi manajemen sumber daya menusia menurut Edwin B. Flippo yang dikutip oleh Drs, Suwanto M.Si (2001:5) adalah sebagai berikut:


2.6.1
Fungsi Manajerial

            1. Perencanaan (planning)



manajer yang berhasil akan mengerti dan mencurahkan waktunya untuk perencanaan, perencanaan adalah proses penentuan tindakan untuk mencapai tujuan, sebelum tujuan akhir perusahaan ditentukan informasi, khususnya informasi mengenai kepegawaian harus lengkap, kelengkapan informasi mengenai kepegawaian itu datangnya dari manajer kepegawaian, sehubungan dengan perencanaan kepegawaian, manajer kepegawaian harus dapat mengajukan dan menjawab pertanyaan-pertanyaan antara lain: apa yang akan dilakakukan, mengapa dilakukan, dan dimana dilakukan.

Fungsi perencanaan manajemen kepegawaian terutama adalah membantu pimpinan perusahaan untuk memberikan informasi yang lengkap dalam bentuk nasehat atau saran-saran yang berkaitan dengan pegawai.  

2. Pengorganisasian (organsizing)
Sesudah diadakan perencanaan, tindakan selanjutnya adalah membentuk organisasi untuk melanjutkan tujuan yang telah ditentukan untuk di capai, dalam pengorganisasian ini, dibentuk struktur organisasi dan dalam struktur ini nantinya di tunjukan bagaimana hubungan antara satu unit dengan unit yang lainnya, jadi proses, pengorganisasian adalah membentuk organisasi, kemudian membaginya dalam unit-unit yang sesuai dengan fungsi yang telah ditentukan, dan dilengkapi dengan pegawai serta ditambah dengan fasilitas-fasilitas tertentu. Dalam pengorganisasian ini juga akan ditemukan adanya fungsi yang berbeda pada unit-unit organisasi tetapi mempunyai tujuan yang sama, karena rumitnya hubungan antara unit-unit organisasi serta jabatan-jabatan yang ada, maka pimpinan tertinggi (top manajer perusahaan) mengharapkan agar pimpinan kepegawaian dapat memberi nasehat atau saran organisasi perusahaan secara keseluruhan.
3. Pengarahan (actuating)

Pengarhana berarti memberi petunjuk dan mengajak para pegawai agar mereka berkemauan secara sadar untuk melakukan pekerjaan sesuai dengan yang telah di tentukan perusahaan, pengarahan ini juga sering di sebut dengan istilah penggerakan (actuating), motivasi (motivation) dan memberikann perintah (commanding) 

4. Pengendalian (controlling) 

Pengendalian berarti melihat, mengemati dan menilai tindakan atau pekerjaan, apakan mereka benar-benar melaksanakan pekerjaan dengan hasil atau target yang direncanakan, bila terjadi penyimpangan dari rencana semula perlu di perbaiki dengan memberikan petunjuk-petunjuk kepada pegawai, dalam hal ini sengaja di pakai istilah pengendalian (controlling)  


2.6.2 
Fungsi Operatif atau Fungsi Teknik



1. Pengadaan (procurement)

pengadaan adalah memperoleh jumlah dan jenis pegawai yang tidak tepat untuk mencapai tujuan organisasi, fungsi ini terutama berkaitan dengan penentuan kebutuhan pegawai dan penarikannya, seleksi dan penempatannya.

Penentuan pegawai menyangkut mutu dan jumlah pegawai. Sedangkan seleksi dan penempatan menyangkut masalah memilih dan menarik pegawai, pembahasan formulir-formulir surat lamaran, mengadakan tes psikologis dan wawancara.

2. Pengembangan (development)

pengembangan dilakukan dengan tujuan untuk meningkatkan keterampilan melatih yang diperlukan untuk dapat menjalankan pekerjaannya dengan baik, kegiatan ini dianggap semakin penting untuk menyesuaikan diri dengan perkembangan dan semakin rumitnya tugas-tugas manajer.

3. Kompensasi (compencation) 

Kompensasi adalah sebagai pemberian penghargaan kepada pegawai sesuai dengan sumbangan mereka untuk mencapai tujuan organisasi. Kompensasi biasanya diterima pegawai dalam bentuk uang yang ditambah dengan tunjangan dan lain selama sebulan, kompensasi biasanya termasuk gaji bulanan yang diterima sebulan sekali bagi pegawai tetap dalam suatu perusahaan.

4. Pengintegrasian (integration) 
Integrasi adalah penyesuaian sikap-sikap keinginan pegawai dengan keinginan perusahaan dan masyarakat. Dalam hal ini integrasi ini pegawai secara individu diminta mengubah kebiasaan, dan sikap-sikap lainnya yang kurang menguntungkan bagi perusahaan, agar pegawai mempunyai niat dan kemauan yang kuat mengubah pandangan, kebiasaan, sikap-sikap lain yang perlu di sesuaikan dengan keinginan serta tujuan perusahaan,

5. Pemeliharaan (maintenance)

Pemeliharaan berarti berusaha untuk mempertahankan dan meningkatkan kondisi yang tidak ada. Apa yang sudah diterima dan pernah dinikmati pegawai hendaknya tetap dipertahankan, contohnya bila karyawan atau di ambil dari perusahaan, dan mobil tersebut sampai tertarik kembali atau di ambil perusahaan, ada dampak terhadap pegawai maupun terhadap perusahaan, dampak bagi pegawai adalah penurunan semangat kerja dan prestasi kerja, pengaruh bagi perusahaan adalah membawa kerugian
6. Pensiun (separation)

Fungsi pensiun berhubungan dengan pegawai yang telah lama bekerja pada perusahaan, fungsi utama manajemen adalah menjamin pegawai-pegawai ini akan  pensiunan sewaktu-waktu, pensiunan pegawai akan merasa aman.

Dari seluruh uraian fungsi manajemen sumber daya manusia di atas, di ketahui, bahwa dengan mengarah fungsi-fungsi di atas maka sasaran pokok manajemen sumber daya manusia dalam suatu perusahaan melalui terciptanya kondisi, ketenagakerjaan yang memenuhi semboyan orang yang tepat, jabatan yang tepat dan waktu yang tepat (the right man on the right job the right time) dapat terwujud baik berupa materi maupun non materi itu merupakan motivasi, agar pretasi kerja karyawan dapat meningkat   
2.7
Tinjauan Tentang Motivasi

2.7.1
Pengertian Motivasi


Kegiatan manusia dalam berinteraksi dari lingkungan, termasuk lingkungan kerja, senantiasa disadari oleh kebutuhan-kebutuhan tertentu. Dengan kata lain kebutuhan ini mendorong manusia melakukan kegiatan tertentu dalam usaha memenuhi kebutuhan tersebut. Pemenuhan kebutuhan tersebut lazimnya disebut sebagai motivasi.


Di kalangan para ahli muncul berbagai pendapat tentang motivasi, masing-masing ahli memberikan pengertian tentang motivasi dengan titik pandang yang berbeda-beda sesuai dengan hasil penelitian mereka peroleh dan ilmu pengetahuan yang mereka pelajari, meskipun demikian, ada juga semacam kesamaan pendapat yang dapat ditarik mengenai pengertian motivasi menurut Veron dalam Hutauruk (1993:127), motivasi adalah “suatu dorongan dari dalam (internal drive) yang menyebabkan orang-orang berperilaku seperti apa yang mereka lakukan”. Orang yang berbada-beda mungkin melakukan motivasi yang sangat berbeda untuk melakukan hal yang sama. Para karyawan mungkin dimotivasi untuk menjadi anggota suatu kelompok kerja bila mereka merasa bahwa kebutuhan-kebutuhan peribadi mereka dapat dipenuhi dengan baik, bila mereka melakukan hal yang demikian, kebutuhan-kebutuhan (needs) menimbulkan dorongan (drivers), yang pada gilirannya menimbulkan perilaku (behaviors) yang di rangsang untuk memenuhi kebutuhan-kebutuhan tersebut. Salah satu penjelasan tentang kebutuhan karyawan dan tingkatan-tingkatannya di kembangkan oleh Abraham H. maslow. Maslow mengemukakan bahwa hanya kebutuhan-kebutuhan yang belum dipenuhi yang dapat memotivasi perilaku manusia. Selanjutnya suatu kebutuhan yang telah dipenuhi tidak lagi menjadi suatu motivasi tetap dapat muncul kembali sebagai suatu motivator.

 
Teori Maslow mengenai motivasi menekankan dua pemikiran pokok:

1. Manusia mempunyai banyak kebutuhan, tetapi hanya kebutuhan-kebutuhan yang belum terpenuhi yang mempengaruhi perilaku manusia.

2. Kebutuhan manusia dikelompokan dedalam hierarkhi menurut kepentingannya, bila suatu kebutuhan telah terpenuhi, kebutuhan lain, yang lebih tinggi muncul untuk di puaskan (Hutauruk, 1993: 128).

Secara singkat di suatu pihak dari segi pasif, motivasi tampak sebagai kebutuhan dan sekaligus sebagai pendorong yang dapat menggerakan semua potensi baik tenaga manusia maupun sumber daya lain. Di lain pihak dari segi aktif, motivasi tampak sebagai usaha positif dalam menggerakan daya dan potensi tenaga manusia agar secara produktif berhasil mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya.


Dalam suatu motivasi umumnya terdapat 2 unsur pokok. Yaitu unsur dorongan/kebutuhan dan unsur tujuan, misalnya keadaan cuaca, kondisi lingkungan, dan sebagainya, oleh karena itu dapat saja terjadi perubahan motivasi dalam waktu yang relative singkat, jika ternyata motivasi yang pertama mendapat hambatan atau tidak mungkin dipenuhi. 


Dari pengertian diatas, dapat disimpulkan bahwa motivasi adalah suatu kondisi dalam diri individu yang menimbulkan, mempengaruhi, dan mengorganisasikan tingkah lakunya bahkan menentukan tingkat usaha yang mungkin dilakukan dan hasil yang diperoleh dalam mencapai tujuan.

2.7.2
Tujuan Pemberian Motivasi
Tujuan dan pemberian motivasi menurut Hasibuan (1996: 97) adalah:

1. Mondorong gairah dan semangat kerja karyawan;

2. Meningkatkan moral dan kepuasan kerja karyawan;

3. Meningkatkan produktifitas kerja karyawan;

4. Mempertahankan loyalitas dan kesetabilan karyawan perusahaan;

5. Meningkatkan kedisiplinan dan menurunkan tingkat absensi karyawan;

6. Mengefektifkan pengadaan karyawan;

7. Menciptakan suasana dan hubungan kerja yang baik;

8. Meningkatkan kreativitas dan partisipasi karyawan;

9. Meningkatkan tingkat kesejahteraan karyawan;

10. Mempertinggi rasa tanggung jawab keryawan terhadap tugas-tugasnya;

11. Meningkatkan efisiensi penggunaan alat-alat dan bahan baku; 

Dari pola di atas, dapat kita simpulkan bahwa motivasi (berupa kebutuhan materil dan imateril) sebagai media untuk mendorong manusia/karyawan untuk lebih semangat dalam bekerja, selain itu motivasi memiliki dampak yang sangat positif bagi lingkungan kerja di dalam organisasi, apabila kebutuhan para karyawan telah tercukupi oleh organisasi, maka secara otomatis tugas organisasi akan tercapai

2.7.3
Model Motivasi

Model motivasi menurut Hasibuan (1996: 101), yaitu: 

1.   Model Sumber Daya Manusia 

mengemukakan bahwa karyawan di motivasi oleh banyak faktor, bukan hanya uang/ barang atau keinginan akan kepuasan kerja saja, tetapi juga kebutuhan dakan pencapaian dan pekerjaan yang berarti, menurut model ini karyawan canderung memperoleh kepuasan dari prestasi kerjanya yang baik.


Karyawan bukanlah berprestasi baik karena merasa puas, melainkan termotivasi oleh rasa tanggung jawab yang lebih luas untuk membuat kepuasan dalam melaksanakan tugas-tugasnya.


Jadi menurut model sumber daya manusia ini untuk memotivasi bawahan di lakukan dengan memberikan tanggung jawab dan kesempatan yang luas bagi mereka untuk mengambil keputusan dalam menyelesaikan pekerjaannya, motivasi gairah bekerja seseorang akan meningkat, jika kepada mereka diberikan kepercayaan dan kesempatan untuk membuktikan kemampuannya 
2.
Model Tradisional


mengemukakan bahwa untuk memotivasi bawahan agar gairah bekerjanya meningkat dilakukan dengan sistem instansi materil kepada karyawan yang berprestasi baik .


Jadi menurut model ini, semakin berprestasi maka semakin banyak balas jasa yang diterimanya, jadi motivasi bawahan untuk mendapatkan insentif (uang atau barang) saja

3. Model Hubungan Manusia

Mengemukakan bahwa untuk memotivasi bawahan supaya gairah bekerjanya meningkat, dilakukan dengan meningkatkan kebutuhan sosial mereka dan membuat mereka harus merasa berguna serta penting, sebagai akibat karyawan mendapatkan berupa kebebasan membuat keputusan dan kreativitas dalam melakukan pekerjaannya.

Menurut Paul Mayer seperti yang dikutip oleh Onong Uchjana Effendy dalam bukunya Psikologi Manajemen dan Administrasi, menyebutkan motivasi terdiri dari tiga yaitu :

1. Fear Motivation / motivasi kekhawatiran, yaitu menyebabkan seseorang menemukan sesuatu kegiatan karena orang tersebut takut akan konsekuensi / akibat jika tidak melakukan.

2. Incentive Motivation, yaitu motivasi yang berhubungan dengan ganjaran / keuntungan baik yang nyata atau tidak sebagai hasil dari sesuatu kegiatan.

3. Attitude Motivation / motivasi sikap, yaitu motivasi yang berhubungan dengan suatu perangkap tujuan yang bersifat pribadi, bukan tujuan yang ditetapkan oleh orang lain 
(Effendy, 1983:85).

Melihat pendapat para ahli mengenai macam-macam motivasi, maka jelas motivasi yang terdapat dalam diri seseorang berbeda antara yang satu dengan yang lainnya. Tidak semua yang bekerja pada perusahaan atau intansi yang sama memiliki motivasi yang sama pula. Inilah yang sangat perlu menjadi perhatian seorang pemimpin. Sehingga tidak perlu memperlakukan karyawan secara sewenang-wenang apabila menyamaratakan sebagai individu yang tidak memiliki perasaan.


Jadi dapat disimpukan bahwa untuk memotivasi bawahan yaitu dengan memperhatikan kebutuhan materil dan nonmateril karyawan, maka motivasi bekerjanya akan meningkat pula, jadi motivasi karyawan adalah untuk mendapatkan kebutuhan materil dan nonmaterial

2.7.4
Teknik Motivasi


Dalam melaksanakan kegiatan dalam rangka memotivasi karyawan, maka perlu untuk melihat pada teknik-teknik motivasi. Teknik motivasi yang dilakukan pada dasarnya tidak sama terhadap anggota yang satu dengan yang lainnya. 


Keberhasilan suatu teknik motivasi sangat tergantung pada kemampuan motivator, dalam menyesuaikan teknik motivasi yang digunakannya dengan komunikan yang dimotivasinya. Khusunya yang berhubungan dengan aspek emosi dan kesesuaiannya dengan motif dominan anggota yang bersangkutan.


Teknik komunikasi yang dapat dilakukan menurut A. W Wijaya, dalam bukunya Peranan Motivasi dalam kepemimpinan, ada beberapa teknik motivasi yaitu sebagai berikut:

1. Verbal, artinya dapat dilakukan dengan berbincang-bincang (informal) berdiskusi, pembicaraan dari hati- kehati, melalui ceramah-ceramah yang menarik. Semua itu harus dilakukan dengan cukup stimulasi dan persuasive.

2. Dengan tindakan-tindakan nyata, misalnya melalui selembaran Koran, majalah, brosur dan sebagainya. Dengan cerita-cerita yang menarik, gambar-gambar yang memikat , artikel-artiker yang menimbulkan ide baru, diharapkan dapat menumbulkan motivasi seseorang untuk lebih giat bekerja.

3. Dengan tindakan-tindakan nyata, yaitu maksunya yang dirasakan manfaatnya oleh anggota khususnya yang berhubungan dengan pengembangan minat dan hobi serta meningkatkan kesejahteraan anggotanya. 

Jadi banyak cara yang dapat dilakukan untuk dapat memotivasi seseorang, tidak saja hanya melalui pendekatan hati kehati, melalui pembicaraan secara bertatap muka, tetapi dapat pula dengan mempengaruhinya melalui tindakan nyata. Cara ini biasanya banyak memberikan hasil yang memuaskan, bukan hanya sekedar pertanyaan perkataan, atau lewat tulisan saja. 
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