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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1
Tinjauan Tentang Peranan

Peranan menurut Kamus Bahasa Indonesia adalah : “Tindakan yang dilakukan oleh seseorang disuatu peristiwa.” (Depdikbud, 1996:751). Sedangkan menurut Kamus Komunikasi yang disusun oleh Onong Uhcjana Effendy menyatakan bahwa : “Peranan adalah sesuatu yang menjadi bagian atau yang memegang pimpinan secara menonjol dalam suatu peristiwa.” (Effendy, 1989:315).

  Bahwa peranan adalah berfungsinya sesuatu atau seseorang dalam suatu peristiwa secara menonjol diantara yang lainnya sehingga memberikan dampak yang berarti terhadap peristiwa tersebut. Dari pengertian tersebut dijelaskan bahwa seseorang atau sesuatu dapat dikatakan berperan dengan baik jika tindakan atau keterlibatan orang atau sesuatu itu dominan atau menonjol diantara lainya sehingga memberikan dampak yang besar terhadap sesuatu peristiwa, dalam penelitian ini berarti Komunikasi Horisontal di  PT Radio Paramuda 93,7 FM Bandung dapat dikatakan berperan dengan baik jika dapat menciptakan sikap positif  pada pelaksanaan tugas. 

2.2 Tinjauan Ilmu Komunikasi  

2.2.1 Awal Ilmu Komunikasi

Istilah komunikasi secara bebas dipergunakan oleh setiap orang dalam masyarakat. “Istilah komunikasi berasal dari kata latin Communicatio, dan bersumber dari kata communis yang berarti sama. Sama di sini maksudnya adalah sama makna.” (Effendy, 1998:9)

Thoha menyatakan bahwa “Komunikasi adalah suatu proses penyampaian dan penerimaan informasi dari seseorang kepada orang lain.” (Thoha, 1996:145) Dalam penyampain informasi dari seseorang kepada orang lain, bukanlah hal yang mudah, sebab apabila mudah tidak akan mungkin terjadinya komunikasi yang meleset. Pada saat dua orang berkomunikasi , ibarat dua dunia yang berbeda bertemu sabab masing-masing indivdu memiliki pengalaman yang berbeda atau latar belakang yang berbeda. Dalam proses penyampaian hendaklah berusaha menimbulkan kesamaan makna mengenai apa yang dipercakapkan. Kesamaan makna dapat terlihat dari mengerti bahasa yang digunakan dan mengerti makna dari hal yang dipercakapkan. Dengan adanya kesamaaan tersebut akan memudahkan penerimaan informasi dari orang yang kita ajak berkomunikasi.
Laswell menyatakan bahwa cara yang baik untuk menjelaskan komunikasi adalah menjawab pertanyaan sebagai berikut: Who Says What In Which Channel To Whom With What Effect? (Effendy, 1998:10) Yang dimaksud dengan Who adalah komunikator, says what adalah pesan yang disampaikan, in which channel maksudnya yaitu media yang digunakan, bisa telepon, radio, surat kabar, televisi, dan sebagainya. To whom maksudnya adalah komunikan atau sasaran atau orang yang kita tuju dalam melakukan komunikasi. Sedangkan whit what effect adalah efek yang diharapkan oleh komunikator terhadap komunikan. Efek tersebut bisa menyangkut penambahan pengetahuan, kecenderungan untuk mengubah sikap, dan perubahan sikap.

2.2.2     Proses Komunikasi
Menurut Effendy proses komunikasi terbagi menjadi dua tahap, yakni secara primer dan secara sekunder  (1998:11) terdiri dari:

2.2.3 Proses Komunikasi secara Primer

Proses komunikasi secara primer adalah proses penyampaian pikiran dan atau perasaan seseorang kepada orang lain dengan menggunakan lambang (symbol) sebagai media. Maksud dari lambang disini adalah bahasa, sinyal, isyarat, gambar, warna dan sebagainya yang secara langsung mampu “menerjemahkan” pikiran atau perasaan komunikan kepada komunikator.

Dalam proses komunikasi secara primer lambang yang paling sering digunakan adalah bahasa, karena melalui bahasa seseorang akan mampu mengungkapkan pikirannya, tetapi tidak setiap orang dapat menemukan kata yang tepat untuk mengungkapkan perasaannya, selain itu apa yang dikatakan belum tentu mempunyai makna yang sama bagi semua orang.

Menurut Effendy (1998:13) proses komunikasi secara primer dimulai ketika komunikator menjadi  (encode) pesan yang akan disampaikan kepada komunikan. Ini berarti ia memformulasikan pikiran dan atau perasaan ke dalam lambang (bahasa) yang diperkirakan akan dimengerti oleh komunikan. Kemudian menjadi giliran komunikan untuk mengawa-sandi (decode) pesan dari komunikator itu. Ini berarti ia menafsirkan lambang yang mengandung pikiran atau perasaan komunikator tadi dalam konteks pengertiannya. Dalam proses ini komunikator berfungsi sebagai penyandi (encoder) dan komunikan berfungsi sebagai pengawa-sandi (decoder).

Proses komunikasi antarpesona yang dilakukan secara primer, memungkinkan komunikator dan komunikan bertukar tempat, dalam arti komunikator pada suatu saat dapat menjadi komunikan sehingga ia yang menerima sandi, dan komunikan dapat menjadi komunikator sehingga ia mengirimkan sandi. Dalam proses komunikasi ini, komunikator dapat langsung menangkap langsung umpan balik dari komunikan  atau disebut juga immediate feedback. Selain komunikasi antarpesona proses komunikasi secara primer juga dapat berlangsung di dalam komunikasi kelompok, disinipun umpan baliknya dapat segera diterima oleh komunikator. Seperti misalnya dalam perkuliahan, setelah dosen menyampaikan materi kuliah mahasiswa dapat menanyakan hal yang tidak dimengerti. 

2.2.4  Proses Komunikasi secara Sekunder

Proses komunikasi secara sekunder adalah proses penyampaian 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 melakukan komunikasi karena komunikannya berada ditempat yang relatif jauh atau jumlahnya banyak. Surat, telepon, teleks, surat kabar, majalah, radio, televisi, dan banyak lagi merupakan media kedua yang sering digunakan dalam komunikasi.

Umpan balik dalam berkomunikasi bermedia, terutama media massa, biasanya dinamakan umpan balik tertunda, karena sampainya tanggapan atau reaksi khalayak kepada komunikator memerlukan tenggang waktu, karena proses komunikasi sekunder ini merupakan sambungan dari komunikasi primer untuk menembus dimensi ruang dan waktu, maka dalam menata lambang-lambang untuk memformulasikan isi pesan komunikasi, komunikator harus memperhitungkan ciri-ciri atau sifat-sifat media yang akan digunakan.

2.2.5 Tujuan Komunikasi
Tujuan komunikasi adalah perubahan sikap (attitude change); perubahan pendapat (opinion change); perubahan perilaku (behaviour change); dan perubahan sosial (social change). (Effendy, 1998:8)

Komunikasi dikatakan efektif apabila komunikasi yang dilancarkan menimbulkan efek tertentu yang sesuai dengan tujuan komunikan. Efek kognitif adalah efek yang berkaitan dengan pikiran, nalar dan rasio. Efek afektif adalah efek yang berhubungan dengan perasaan, misal komunikan yang semula merasa tidak senang menjadi senang. Sedangkan efek konatif  ialah efek yang menimbulkan itikad untuk berperilaku tertentu.

2.3 Tinjauan Organisasi

2.3.1 Awal Organisasi

Istilah organisasi menurut Effendy (1998:114) bersumber dari perkataan latin organization yang berasal dari kata kerja bahasa latin pula, organizare, yang berarti to form as or into a whole consisting of interdependent or coordinated parts ( membentuk sebagai atau menjadi keseluruhan dan bagian-bagian yang saling bergantung atau terkoordinasi). Jadi, secara harfiah organisasi berarti panduan dari bagian-bagian yang saling bergantung satu sama lainnya.

Definisi organisasi menurut Everest Rogers dan Rekha Agarwia Rogers dalam Effendy (1998:114), Yaitu: “Suatu sistem yang mapan dari mereka yang bekerjasama untuk mencapai tujuan bersama, melalui suatu jenjang kepangkatan dan pembagian tugas. “Rogers”, dan Rogers memandang organisasi sebagai suatu struktur yang melangsungkan proses pencapaian tujuan yang telah ditentukan dimana operasi dan intruksi di antara yang lainnya berjalan secara harmonis, dinamis, dan pasti.

S. Bernard Rosenblatt, R. Bonnington, B.E. Needles, Jr dalam Effendy (1998:115) mendefinisikan organisasi sebagai berikut : 

“Organisasi adalah sarana dimana manajemen mengkoordinasikan sumber bahan dan sumber daya manusia melalui pola struktur formal dari tugas-tugas dan wewenang. “Rosenblat dan kawan-kawan menggangap organisasi sebagai sarana manajemen. Hal ini disebabkan karena pada kenyataannya organisasi dan manajemen memang tidak mungkin dipisahkan. Tujuan yang ditetapkan organisasi tidak mungkin tercapai tanpa manajemen. Manajemen tidak mungkin ada tanpa organisasi sebab manajemen baru ada jika ada tujuan yang ingin dicapai atau diselesaikan.

Berdasarkan uraian di atas maka dapat disimpulkan bahwa dalam setiap organisasi diperlukan sebuah manajemen yang baik, karena organisasi dan manajemen sudah merupakan satu kesatuan yang tidak dapat dipisahkan. Dengan manajemen tujuan organisasi akan tercapai.

Sedangkan Pace dan Faules menyatakan bahwa:

“Suatu pendekatan subjektif memandang organisasi sebagai kegiatan yang dilakukan orang-orang. Organisasi terdiri dari tindakan-tindakan, interkasi, transaksi yang melibatkan orang-orang. Organisasi diciptakan dan dipupuk melalui kontak-kontak yang terus menerus berubah yang dilakukan orang-orang antara yang satu dengan yang lainnya dan tidak exist secara terpisah dari orang-orang yang prilakunya membentuk organisasi tersebut. Pandangan obyektif  menyarankan bahwa organisasi adalah sesuatu yang bersifat fisik dan konkret dan merupakan seluruh struktur dengan batas-batas yang pasti. Istilah organisasi mengisyaratkanbahwa sesuatu yang nyata merangkup orang-orang, hubungan-hubungan dan tujuan-tujuan. “(Pace dan Faules, 2000:11).

Pernyataan Face dan Faules memperlihatkan bahwa dalam pandangan subjektif organisasi merupakan kegiatan yang dilakukan orang-orang yang satu sama lain saling berinteraksi. Sedangkan pandangan objektif menganggap organisasi sebagai sesuatu yang bersifat fisik dan konkret. 

Effendy (1998:115) menyatakan bahwa organisasi  dapat dilihat dari jenis, sifat dan lingkupnya. Jenis organisasi diantaranya, organisasi pemerintah, seni pemerintah dan lain-lainnya. Sifatnya macam-macam, pendidikan, kebudayaan, kemiliteran, keolahrgaan, perekonomian, pertanian, kesoailalan, dan sebagainya. Lingkupnyapun berbeda : internasional, nasional, lokal, bahkan lebih kecil lagi dari lingkungan lokal.

2.3.2 Komunikasi dalam organisasi 

Menurut Ludlow dan Panton (1996:2-3) organisasi terdiri dari sejumlah orang yang saling tergantung. Orang dikatakan saling bergantung bila kinerja seseorang saling mempengaruhi dan dipengaruhi oleh kinerja yang lainnya. Saling ketergantungan menuntut adanya koordinasi aktivitas yang menjamin terlaksananya tugas-tugas individu agar tujuan organisasi tercapai. Agar koordinasi membutuhkan komunikasi. Komunikasi terdiri dari pengalihan informasi dan pengertian diantara berbagai dan bagian dan orang dalam suatu organisasi, serta berbagai cara dan media yang terlibat dalam pertukaran komunikasi. Karena itu komuikasi yang efektif sangat penting bagi keberhasilan organisasi.

Sekarang ini menurut Ludlow dan Panton (1996:3-4) organisasi mengalami perunbahan, diantaranya organisasi menjadi semakin rumit, baik dalam struktur maupun teknologi, kondisi ekonomi dan pasar memaksa adanya peningkatan efesiensi dan mutu produk serta layanan, organisasi menjadi lebih bergantung pada saluran-saluran komunikasi horizontal. Dengan meningkatnya kerumitan, maka informasi diantara para spesialis perlu mengalir dengan cepat bukan keatas dahulu baru kemudian kebawah mengikuti jenjang hirarki, dengan segala penundaan dan gangguan yang tidak terhindarkan. 

Perubahan-perubahan tersebut memerlukan kinerja komunikasi yang tinggi, karena dengan berkomunikasi menurut Ludlow dan Panton (1996:4) maka: 

1. Akan mendatangkan  efektifitas yang lebih besar.

2. Mampu menempatkan orang-orang pada tempat yang seharusnya.

3. Dapat membawa orang-orang untuk terlibat dalam organisasi dan meningkatkan motivasi untuk menghasilkan kinerja yang baik serta meningkatkan komitmen dalam organisasi.

4. Menghasilkan hubungan yang biak antara atasan / bawahan, kolega, orang-orang yang didalam organisasi dan diluar organisasi.

5. Menolong orang-orang untuk mengerti adanya perubahan. Misalnya, bagaimana seharusnya mengelola perubahan dan bagaimana mengurangi penolakan terhadap perubahan.

2.4 Komunikasi Organisasi dan Komunikasi Horizontal

2.4.1 Komunikasi organisasi 

Redding dan Sanborn dalam Muhammad (1995:65) mengatakan bahwa komunikasi organisasi adalah pengiriman dan penerimaan informasi dalam organisasi yang kompleks. Yang termasuk dalam bidang ini adalah komunikasi internal, hubungan manusia, hubungan persatuan pengelola, hubungan dari atasan kepada bawahan, hubungan dari bawahan kepada atasan, komunikasi horisontal atau komunkasi yang sama tingkatnya dalam organisasi, keterampilan dalam komunkikasi dalam berbicara, mendengarkan, menulis, dan komunikasi evaluasi program.

 Selain itu Goldhaber dalam Muhammad (1995:67) mengemukakan bahwa komunikasi organisasi adalah proses menciptakan dan saling menukar pesan, dalam satu jalinan hubungan yang saling tergantung satu sama lain untuk mengatasi lingkungan yang tidak pasti atau yang selalu berubah-ubah.

Konsep kunci berdasarkan konsep definisi antara lain:

· Proses 

Dalam organisasi terjadi gejala menciptakan dan menukar pesan diantara anggotanya yang berlangsung secara terus-menerus dan tidak ada henti-hentinya, maka dari itu dikatakan sebagai suatu proses.

· Pesan 

yaitu susunan simbol yang penuh arti tentang orang, objek, kejadian yang dihasilkan oleh interaksi dengan orang.

· Jaringan 

Jaringan yang dipengaruhi oleh banyak faktor antara lain hubungan peranan, arah dan arus pesan, hakekat seri dan arus pesan dan isi dari pesan itu. Secara tradisional ada tiga klasifikasi arah komunikasi yaitu, komunikasi kepada bawahan, komunikasi kepada atasan dan  komunikasi horisontal.

· Keadaan saling tergantung

Bila suatu bagian dari organisasi mengalami gangguan maka akan berpengaruh kepada bagian lainnya dan mungkin juga kepada seluruh sistem organisasi.

· Hubungan

Hubungan manusia dalam organisasi berkisar mulai dari yang sederhana yaitu hubungan diantara dua orang atau diadik sampai kepada hubungan yang kompleks yaitu hubungan dalam kelompok-kelompok kecil, maupun besar dalam organisasi.

· Lingkungan

Dapat dibedakan atas lingkungan internal (personalia, karyawan, staff, golongan, fungsional dari organisasi dan sebagainya) dan lingkungan eksternal (langganan, leveransir, saingan , teknologi).

· Ketidakpastian

Yaitu perbedaan informasi yang diterima dengan informasi yang diharapkan. Pace dan Faules mendefinisikan komunikasi, organisasi sebgai berikut:

“Komunikasi organisasi dapat didefinisikan sebagai pertunjukan dan pertukaran pesan diantara unit-unit komunikasi yang merupakan bagian dari suatu organisasi tertentu. Suatu organisasi terdiri dari unit-unit komunikasi dalam hubungan-hubungan hirarkis antara yang satu dengan yang lainnya dan berfungsi dalam suatu lingkungan. (Pace dan Faules, 2000:31)

Definisi diatas memperlihatkan bahwa adanya pertunjukkan dan pertukaran pesan antar unit-unit komunikasi. Pertunjukkan dan pertukaran pesan merupakan penyampaian dan penerima informasi atau pesan, yang menurut Pace dan Faules (2000:170) dalam penyampaian dan penerimaan informasi keseluruh unit-unit organisasi atau seluruh bagian. Organisasi merupakan salah satu tantangan besar dalam organisasi. Proses penyampaian dan penerimaan informasi berhubungan dengan aliran informasi. Aliran informasi terdiri dari sifat aliran informasi, arah aliran informasi, pola aliran informasi, pola roda dan lingkaran.

Sifat aliran informasi menurut Guetzkow dalam Pace dan Faules (2000:171) dapat terjadi dalam tiga cara:

1)
Penyebaran pesan secara serentak

Yaitu apabila semua anggota departemen, fakultas atau bagian-bagian lain menerima suatu informasi dalam waktu bersamaan.

2) Penyebaran pesan secara berurutan

Meliputi perluasan bentuk penyebaran diadik, jadi pesan disampaiakn dari si A kepada si B kapada si C kepada si D kepada si E dalam serangkaian transaksi dua orang dalam hal ini setiap individu kecuali orang kesatu (sumber pesan), mula-mula menginterpretasikan pesan yang diterimanya dan kemudian meneruskan hasil interpretasinya kepada orang berikutnya dalam rangkaian tersebut.

3)
Penyebaran pesan secara serentak dan berurutan

Merupakan kombinasi dari dua cara diatas. Arah aliran informasi menurut Pace dan Faules (2000:183) terdiri dari :

a. Komunikasi ke bawah

Yaitu informasi yang bergerak dari orang yang otoritasmya tinggi kepada orang otoritasnya lebih rendah

b. Komunikasi ke atas

Yaitu informasi yang bergerak dari suatu jabatan yang otoritasnya lebih rendah kepada orang yang otoritasnya lebih tinggi.

c. Komunikasi horisontal

Yaitu informasi yang bergerak diantara orang-orang dan jabatan-jabatan yang sama tingkat otoritasnya. Komunikasi horisontal akan dibahas lebih lanjut pada bagian selanjutnya.

d. Komunikasi lintas saluran

Yaitu informasi yang bergerak diantara orang-orang dan jabatan-jabatan yang tidak menjadi atasan ataupun bawahan satu dengan yang lainnya dan mereka menempati bagian fungsional yang berbeda.

Sebagaimana yang dinyatakan oleh Effendy (1998:115) ilmu komunikasi mempertanyakan mengenai bentuk komunikasi apa yang berlangsung dalam organisasi, metode, teknik dan media serta faktor apa yang menjadi penghambat. dalam organisasi pun mencakup bentuk komunikasi, dua diantaranya yaitu :

1) Komunikasi tatap muka (face to face communication)

Komunikasi persona tatap muka berlangsung secara dialogis sambil saling menatap sehingga terjadi kontak pribadi. Kontak pribadi memungkinkan komunikator mengetahui, memahami dan menguasai frame of reference komunikan selengkapnya, kondisi fisik dan mental komunikan sepenuhnya, suasana lingkungan pada saat terjadinya komunikasi, dan tanggapan komunikan secara langsung.

Hal yang perlu diperhatikan dalam situasi komunikasi antarpersona tatap muka:

·    Bersikap empatik dan simpatik

·    Tunjukkan sebagai komunikator terpercaya

·    Bertindaklah sebagai pembimbing, bukan pendorong

·    Kemukakan fakta dan kebenaran

·    Bersikaplah dengan gaya mengajak, bukan menyuruh

·    Jangan bersikap super

·    Jangan mengentengkan hal-hal yang mengkhawatirkan

·    Jangan mengkritik

·    Jangan emosional

·    Bicaralah secara meyakinkan

2) Komunikasi bermedia (mediated communication)

Komunikasi personal bermedia adalah komunikasi dengan menggunakan alat, umpanya telepon atau memorandum. Karena melalui alat, maka antar kedua orang tersebut tidak terjadi kontak pribadi.

3) Komunikasi kelompok

Komunikasi kelompok menurut Effendy (1998:126) ialah komunikasi antara seseorang dengan sekelompok orang dalam situasi tatap muka. Seperti halnya dalam komunikasi antarpesona, yang dimaksudkan dengan komunikasi kelompok dsini adalah komunikasi secara tatap muka, seperti komunikasi yang terjadi dalam rapat, briefing, brainstorming, dan upacara bendera.

Komunikasi kelompok dibedakan menjadi :

a.    Komunikasi kelompok kecil (small group communication)

Ialah komunikasi antara seorang manajer atau administrator dengan seseorang karyawan yang memungkinkan terdapatnya kesempatan bagi salah seorang untuk memberikan tanggapan secara verbal.

b. Komunikasi kelompok besar (large group communication)

Adalah kelompok komunikan yang karena jumlahnya banyak, dalam suatu situasi komunikasi, hampir tidak terdapat kesempatan untuk memberikan tanggapan secara verbal.

4) Komunikasi Horisontal

Pengertian atau definisi komunikasi horisontal banyak dikemukakan oleh para ahli pengertian atau definisi komunikasi horisontal tersebut diantaranya :

“Komunikasi horisontal didefinisikan sebagai metode yang membantu mengkoordinasikan semua fungsi yang berlainan dalam berorganisasi.” (Tubbs & Moss, 2000:192)

“Komunikasi horisontal merupakan komunikasi secara mendatar, misalnya antara seorang supervisor dengan supervisor lainnya, antara seorang anggota staf dengan anggota staf lainnya.” (Rachmadi, 1992:70)

“Komunikasi horisontal adalah pertukaran pesan diantara orang-orang yang sama tingkatan otoritasnya didalam organisasi.” (Muhammad, 1995:121)

Pace dan Faules menyatakan mengenai bentuk komunikasi horisontal

“Bentuk komunikasi horisontal paling umum mencakup semua jenis kontak antarpesona. Bahkan bentuk komunikasi horisontal tertulis cenderung menjadi lebih lazim. Komunikasi horisontal paling sering terjadi dalam rapat komisi, interaksi pribadi, selama waktu istirahat, obrolan di telepon, memo, dan catatan, kegiatan sosial.” (Pace dan Faules, 2000:195-196)

Berdasrakan pernyataan diatas memperlihatkan bahwa bentuk komunikasi horisontal mencakup kontak antar pribadi, komunikasi secara tertulis, rapat komisi, interaksi pribadi, komunikasi yang dilakukan selama waktu istirahat, obrolan di telepon, memo, catatan, kegiatan sosial.

2.5 
Komunikasi Horisontal Sebagai Bagian Komunikasi Organisasi

Komunikasi horisontal sebagaimana telah dikemukakan pada bagian sebelumnya merupakan bagian dari komunikasi organisasi. Hal tersebut dapat terlihat dari aliran informasi didalam komunikasi organisasi yang terdiri dari sifat aliran informasi dalam komunikasi organisasi, pola aliran informasi dalam komunikasi organisasi, dan arah aliran informasi dalam komunikasi organisasi. Komunikasi horisontal merupakan salah satu arah aliran informasi dalam organisasi.

2.5.1
Tujuan Komunikasi Horisontal

Komunikasi horisontal menurut Arni Muhamad mempunyai tujuan tertentu diantaranya sebagai berikut:

· Mengkoordinasikan tugas-tugas

Kepala bagian dalam suatu organisasi kadang-kadang perlu mengadakan rapat atau pertemuan, untuk mendiskusikan bagaimana tiap-tiap bagian memberikan kontribusi dalam mencapai tujuan organisasi.

· Saling berbagi informasi untuk perencanaan dan aktivitas-aktivitas

Komunikasi horisontal sangat diperlukan untuk mencari ide yang lebih baik karena ide dari banyak orang biasanya labih baik daripada ide satu orang.

· Memecahkan masalah yang timbul diantara orang-orang yang berbeda dalam tingkat yang sama.

· Menyelesaikan konflik diantara anggota yang ada dalam bagian organisasi dan juga antara bagian dengan bagian yang lainnya.


Penyelesaian konflik ini penting bagi perkembangan sosial dan emosional dari anggota dan juga akan menciptakan iklim organisasi yang baik.

· Menjamin pemahaman yang sama

· Bila perubahan dalam organisasi diusulkan, maka perlu ada pemahaman yang sama antara unit-unit organisasi atau anggota unit organisasi tentang perubahan itu. Untuk ini mungkin suatu unit dengan unit lainnya mengadakan rapat untuk mencari kesepakatan terhadap perubahan tersebut.

· Mengembangkan sokongan interpersonal


Karena sebagian besar dari waktu kerja karyawan berinteraksi dengan temannya maka mereka memperoleh sokongan hubungan interpersonal dari temannya. Hal ini akan memperkuat hubungan diantara sesama karyawan dan akan membantu kekompakkan dalam kelompok kerja. Interaksi ini akan mengembangkan rasa sosial dan emosional karyawan.” (Muhammad, 1995:121)

Pernyataan tersebut memperlihatkan bahwa komunikasi horisontal mempunyai tujuan yang salah satunya mengkoordinasikan tugas dengan rekannya, yang menurut penulis dalam melakukan koordinasi tersebut hendaklah terjadi secara efektif agar pelaksanaan tugas begitu pula halnya ketika sesama rekan harus berbagi informasi mengenai tugas harus terjadi secara efektif.

2.5.2
Bentuk Komunikasi Horisontal

Bentuk yang paling umum dari komunikasi horisontal menurut Muhammad (1995:122) yaitu :

1.
Kontak interpersonal

Kontak interpesonal yang mungkin tejadi dalam beberapa tipe merupakan komunikasi antarpesona. Karena seperti telah dijelaskan diatas, komunikasi antarpesona tatap muka dan komunikasi persona bermedia. Komunikasi persona tatap muka memungkinkan komunikator dengn komunikan terjadi kontak pribadi atau kontak interpersonal. Komunikasi ini merupakan metode yang paling efektif. Percakapan antara staf dengan staf atau manajer dengan manajer merupakan metode yang cepat dan ekonomis tentang hal-hal yang mempengaruhi mereka dan pekerjaannya. Komunikasi ini menurut Moore (2000:9) memungkinkan pertanyaan, penolakan serta penjelasan dari orang yang berkomunikasi. Komunikasi ini memiliki kelemahan, pesan yang diucapkan sering kali disalah artikan dan disalah tafsirkan, didengar secara semu dan cepat dilupakan. Arti pesan sebenarnya mungkin hilang dalam penyampaiannya. Kebanyakan orang adalah komunikator yang kurang baik, tidak sanggup mengatakan maksudnya dengan jelas. Komunikasi antarpesona dapat berlangsung secara berkali-kali, dan diberbagai tempat komunikasi tidak hanya harus sering dilakukan tetapi juga harus memperhatikan kualitas dari komunikasi tersebut.

Conner dalam Tubbs dan Moss mengemukakan bahwa, “Kehidupan tampaknya berubah dengan kecepatan yang lebih besar daripada yang pernah terjadi selama ini. Ketegangan yang ditimbulkan oleh banyaknya tugas dalam waktu yang sempit, ikut berpengaruh terhadap kuantitas dan kualitas komunikasi modern masa kini.” (Conner dalam Tubbs dan Moss, 1996:15). 

Pernyataan tersebut memperlihatkan bahwa banyaknya tugas yang harus dikerjakan dalam waktu yang relatif sempit akan berpengaruh terhadap kuantitas dan kualitas komunikasi, sehingga karena banyaknya tugas yang harus dikerjakan memungkinkan seseorang untuk sering bertemu dengan rekan yang berkaitan dengan tugas tersebut.

Tubbs dan Moss menyatakan bahwa :

“Waktu dibutuhkan bagi semua kualitas suatu hubungan, dalam hubungan apapun, agar hubungan tersebut berkembang....kelompok pertemuan yang diadakan secara maraton mengakui prinsip ini. Para peserta dipertemukan untuk suatu periode waktu, biasanya enam hingga dua puluh empat jam. Ketika mereka belajar mengungkapkan diri mereka lebih terbuka, interaksi mencapai intensitas tingkat tinggi. Bila kelompok ini bertemu hanya satu jam seminggu untuk selama enam hingga dua puluh empat minggu, intensitas demikian akan sulit dicapai. Dengan kata lain, hubungan manusia tidak tetap; intensitasnya dipengaruhi oleh jumlah waktu yang berlalu antara pertemuan-pertemuan.” (Tubbs dan Moss, 1996:199-200)

Pernyataan diatas memperlihatkan bahwa kuantitas komunikasi akan dipengaruhi pula oleh kualitas komunikasi tersebut. seringnya melakukan komunikasi akan dipengaruhi oleh waktu yang dihabiskan dalam melakukan komunikasi tersebut. Lingkungan dimana kita melakukan komunikasi akan memepengaruhi komunikasi yang terjadi, seperti pernyataan Lunandi :

“Tempat manusia berada ketika berkomunikasi dengan pihak lain punya pengaruh pada komunikasi. Bagaimanapun seseorang suka berteriak pada waktu berada dirumah sendiri, ia lebih banyak berbisik ditempat beribadat, sekalipun orang yang diajak berkomunikasi itu sama misalnya anak sendiri. Ditempat kerja, entah kantor, entah bengkel, entah pabrik, entah restoran, ia berkomunikasi denga gaya lain lagi.

Memang tingkah laku manusia berbeda dari satu tempat ke tempat lain. Karena setiap tempat mempunyai norma sendiri yang harus ditaati, kalau tidak mau disebut ‘tidak tahu aturan’.” (Lunandi, 1987:25)

Pernyataan diatas memperlihatkan bahwa gaya komunikasi kita akan berbeda, disesuaikan dengan tempat kita berbeda, hal itu disebabkan adanya aturan-aturan yang harus ditaati ditempat tersebut.

2.Rapat-rapat komite

Biasanya diadakan untuk melakukan koordinasi pekerjaan, saling berbagi informasi, memecahkan masalah dan menyelesaikan konflik diantara sesama karyawan.

Menurut curtis, Floyd dan Winsor (1999:185) rapat adalah setiap jenis maksud tertentu dari orang-orang yang datang bersama-sama untuk melaksanakan bisnis perusahaan. Sedangkan Kent Davis dalam Curtis dkk (1999:185) menyatakan bahwa rapat akan sangat efektif untuk memperoleh partisipasi dan sambutan yang aktif. Rapat memungkinkan orang-orang memberikan kontribusi secara pribadi dan membantu menghasilkan perasaan persahabatan yang mungkin tidak ternilai harganya, dalam pelaksanaan proyek atau produk baru.

Curtis dkk (1990:190) menyatakan bahwa rapat memiliki maksud dan tujuan, dua diantaranya adalah rapat yang dimaksudkan untuk pemecahan masalah dan pembuatan keputusan. Rapat untuk pemecahan masalah, tujuannya untuk mengenali dan menguraikan masalah; menganalisis masalah; menyarankan pemecahan; penilaian, seleksi dan penerapan suatu pemecahan. Sedangkan rapat untuk pembuatan keputusan bertujuan untuk membuat suatu keputusan; membuat rencana; mendapatkan rekomendasi; mengambil tindakan.

Dalam pelaksanaan rapat ada orang-orang yang memiliki peranan terhadap suksesnya rapat, yaitu ketua rapat dan anggota rapat. Ketua rapat dan anggota rapat memiliki tugas yang harus dikerjakannya dengan penuh rasa tanggung jawab demi tercapainya tujuan yang diinginkan dalam rapat. Selain itu agar tujuan tercapai ketua rapat dan anggota rapat harus saling mendukung atau bekerjasama dengan baik untuk menciptakan rapat yang baik seperti menciptakan suasana rapat yang kooperatif, ramah, memungkinkan anggota rapat saling bertukar pikiran.

Tugas ketua rapat menurut Scott yaitu, “Ketua harus memastikan bahwa para anggota mendapat kesempatan untuk mengusulkan pokok-pokok acara rapat dan merupakan tanggung jawab ketualah untuk mengesahkan agenda tersebut.” (Scott, 1990:158) Berdasarkan pernyataan Scott tersebut tugas ketua rapat antara lain :

1. Memastikan bahwa para anggota rapat telah diberitahu

2. Memastikan bahwa para anggota mengusulkan pokok-pokok acara rapat

3. Mengesahkan agenda rapat

4. Memastikan bahwa masalah-masalah untuk rapat telah dikirimkan kepada anggota pada saat yang tepat, karena tidaklah mungkin menyelenggarakan rapat yang efektif jika para anggota tidak mempunyai kesempatan untuk membaca dan mencerna dokumen-dokumen yang akan dibahas

5. Mengendalikan peserta rapat

“Ketua rapat harus mampu mengendalikan peserta rapat karena hanya ketua yang terampilah yang mampu menggerakkan rapat secara kreatif dan tegas.” (Scott, 1990:180)

Agar setiap rapat yang diselenggarakan mampu menghasilkan keputusan yang memuaskan maka ketua rapat harus mampu mengendalikan peserta rapat seperti yang dikemukakan oleh Scott :

“Jika ada perpecahan pendapat, dua orang ingin kearah ini dan dua orang ingin kearah itu sedang yang kelima mengambang maka nantikanlah untuk mengemukakan hal penting yang sesuai dengan pendapat ketua. Kemudian segera beralih ke peserta kelima. Kemudian beralihlah ke peserta lainnya dan tanyakan apakah mereka mau menerima ini sebagai pendapat mayoritas. Cara pengendalian harus bersahabat, ramah dan santai.” (Scott, 1990:190)

Dalam mengendalikan peserta rapat, ketua haruslah bersikap ramah dan santai serta jangan memaksakan pendapatnya kepada anggota tetapi juga tanyakan persetujuan anggota terhadap hal yang akan diputuskan.

Keselarasan antara ketua dan peserta rapat pada saat memulai rapat mempengaruhi jalannya rapat, sebagaimana yang dikemukakan oleh Scott :

“Ketua tidak boleh memulai rapat ketika gangguan  masih berlangsung ia harus mencoba memanfaatkan perhatian para peserta. Bukan dengan berusaha berbicara lebih keras daripada bisik-bisik mereka, tidak pula dengan memintakan perhatian mereka, dan terutama tidak meminta para pengobrol itu diam. Semua tindakan ini dapat dirasakan sebagai tantangan terhadap kepentingan peserta dan dengan demikian pembukaan rapat dapat menciptakan ketidakselarasan diantara ketua dengan para peserta.”

“Perhatian sebaiknya diperoleh dengan pemanfaatan waktu yang cermat. Ketua rapat duduk dengan sikap siaga, tersenyum kepada mereka yang sedang memperhatikannya dan memandang kearah mereka yang belum memperhatikan. Dalam waktu singkat, mereka telah memperhatikan akan ikut kelompok yang belum memperhatikan, kelompok ini kemudian akan menyadari keadaan. Mereka mulai memperhatikan.” (Scott, 1990:181-182)

Berdasarkan pernyataan tersebut, agar memperoleh perhatian seluruh anggota rapat ketua harus mulai memanfaatkan perhatian para peserta yang memperhatikan untuk menarik perhatian peserta lain yang tidak memperhatikan, ketua jangan berbicara lebih keras dari peserta yang sedang bisik-bisik serta jangan meminta para pengobrol untuk diam.

Pembagian agenda rapat menurut Scott (1990:158) hendaklah dibagikan pada saat yang tepat. Sebab tidaklah mungkin menyelenggarakan rapat yang efektif jika para anggota tidak mempunyai kesempatan untuk membaca dan mencerna dokumen-dokumen yang akan dibahas.

Menurut Curtis dkk (1996:158) pembagian agenda rapat merupakan fungsi kepemimpinan yang dipikul pemimpin rapat. Agenda harus dibagikan atau diberikan kepada anggota rapat paling lambat satu hari lebih awal dan yang lebih baik adalah dua atau tiga hari sebelumnya. Hal tersebut dimaksudkan agar peserta rapat dapat membaca dan mempelajarinya. Sedangkan bahan-bahan studi yang rumit dan atau sangat luas mungkin diperlukan jangka waktu satu minggu dalam pembagian agenda rapat.

Pengaturan pokok acara dalam agenda merupakan hal yang penting dalam upaya agar agenda dapat terbahas seluruhnya, sebagaimana yang dikemukakan dibawah ini 

“Agenda rapat hendaklah berbentuk ‘Kurva lonceng’ untuk menyusun topik-topik dari topik sederhana ke topik rumit lalu ke topik sederhana lagi. Rapat harus dimulai dengan masalah-masalah yang berhubungan dengan agenda, pemberitahuan yang informatif, dan masalah-masalah yang kurang kontroversial. Masalah-masalah yang lebih sulit harus muncul selama pertengahan rapat, ketika para anggota pada puncak tingkat energi mereka. Selama putaran ketiga terakhir waktu rapat,pusat perhatian dapat berada pada diskusi masalah yang lebih mudah. Rapat berakhir dengan nada yang positif karena beberapa agenda diarahkan dengan cepat.” (Tropman dan Morning Star dalam Curtis dkk, 1996:191)

Agenda rapat hendaklah disusun dari topik sederhana ke topik yang rumit kemudian ke topik sederhana lagi agar agenda terbahas dan berakhir dengan nada yang positif.

Dalam melakukan hal tersebut menurut Scott (1990:180) keterampilannya membentuk karakteristik sebagai berikut :

· Tempo rapat 

Yaitu rapat harus lugas, tidak tersendat-sendat, tidak lesu, jangan sampai ada kesenjangan antara komentar-komentar, tidak boleh pula tergesa-gesa.

Sedangkan Curtis dkk menyatakan bahwa:

“Gaya yang baik itu hidup dan lugas. Bahasa yang lugas tertarik kepada rasa dan membuat kesan yang tidak terlupakan; hal ini membantu anda melihat, mendengar, menyentuh, merasa dan mencium kesan-kesan dan gagasan-gagasan. Kita dapat ‘melihat’ apa yang pembicara gambarkan : ‘layar komputer menggantikan tanur tinggi sehingga simbol Amerika pada pekerja’. Kita dapat ‘mendengar’ pemikiran yang menggemparkan yang diungkapkan pembicara lain : ‘suatu hal yang baik memiliki lebih banyak orang yang mempunyai harapan hidup lebih lama apabila kita bertindak bijaksana, kita tidak akan duduk-duduk saja dan menunggunya meledak.’ Sentuhan, rasa, dan penciuman digabungkan dengan komentar Munro berikut ini; jika anda memikirkan telur emas, janganlah anda memasak angsa emas. Pemerintah menyembelih leher angsa emas, mencabut bulunya, dan merebus dan kemudian membentuk komisi nasional untuk menyelidiki mengapa burung tidak lagi mengerami telur.” (Curtis: 239-340)

Berdasarakan pernyataan Curtis diatas berarti rapat yang temponya lugas, menggunakan kata-kata yang lugas, dimana komentar-komentar yang disampaiakannya pun menggunakan bahasa yang lugas sehingga apa yang disamapaikan mampu untuk dicerna dengan baik oleh pendengarnya.

Scott menyatakan bahwa :

“Menetapkan target waktu mempunyai pengaruh yang kuat atas waktu yang secara aktual digunakan. Jika ketua rapat mengusulkan lama rapat yang sukar tetapi masih mungkin ditepati, maka dengan segera para peserta akan mempertimbangkan kecepatan yang mereka butuhkan untuk menyelesaikan rapat tersebut.” (Scott, 1970:172)

Pernyataan diatas memperlihatkan bahwa agar rapat temponya cepat maka harus menetapkan target waktu yang ingin dicapai disesuaikan dengan materi yang akan dirapatkan apakah materinya rumit atau mudah.

Doyle dan Staraus dalam Curtis dkk (1990:192) menyarankan agar rapat berlangsung satu hingga dua setengah jam. Karena pada yang kurang dari satu jam, sebagian besar waktu dihabiskan hanya untuk memulai rapat dan membangkitkan semangat.

Agar rapat sesuai dengan tujuan yang diharapkan, sesuai agenda dan tepat waktu, maka ketua rapat harus berperan dengan baik, seperti yang dikemukakan Scott :

“Ketua rapat harus meningkatkan peserta akan tujuan, mata acara dan waktu, serta meminta kesepakatan mereka. Ada kalanya beberapa peserta menginginkan modifikasi, mungkin terhadap bentuk acara rapat ataupun urutan-urutannya. Para peserta harus didorong untuk menyatakan hal tersebut saat ini. Ini selain membantu menciptakan momentum, juga memberikan kesempatan kepada ketua untuk menunjukkan keluwesannya serta kesungguhannya dalam mengupayakan kesepakatan bulat. Dengarkanlah para peserta, perhatikanlah apakah ketua mendapat dukungan kearah kesepakatan bulat mengenai acara rapat.” (Scott, 1990:172-173)

Ketua harus mengingatkan peserta terhadap tujuan yang ingin dicapai, mata acara dan waktu agar tercapai kesepakatan bulat mengenai acara rapat.

· Suasana rapat 

Suasana rapat harus mendukung seperti apa peserta harus mengetahui arah yang dituju dan harus mempunyai rasa kemajuan yang sesuai dengan maksud tersebut. Rapat harus berlangsung dalam suasana ramah. Para peserta harus merasa bebas menyuarakan pendapat mereka, namun melakukannya dengan suasana yang kooperatif dan bersahabat. Suasana kooperatif, seperti para peserta harus maju secara harmonis meskipun ada perbedaan pandangan diantara mereka.

Selain mempersiapkan ketika rapat akan berlangsung dan pada saat rapat berlangsung, ketua rapat pun harus melakukan tindakan setelah rapat sebagaimana pernyataan Scott (1990:166), ketua tanggung jawab untuk memastikan bahwa notulen rapat telah dibagikan dan melihat apakah kesepakatan dalam rapat telah dilaksanakan.

3. Interaksi informal pada waktu jam istirahat

Anggota unit-unit kerja dalam suatu organisasi bekerja terpisah satu sama lain, tetapi pada waktu jam istirahat mereka mempunyai kesempatan berkumpul bersama saling terlibat dalam komunikasi interpersonal satu sama lain.

4. Percakapan telepon

Karena pada saat sekarang tiap-tiap organisasi umumnya mempunyai telepon maka pemberian informasi diantara satu karyawan dengan karyawan lainnya dapat dilakukan melalui telepon. maka menurut Muhammad (1995:221) dalam kenyataannya telepon dapat mempercepat dan menambah kontak diantara sesama anggota organisasi dengan anggota lain yang tempat kerjanya berjauhan.

Telepon yang digunakan khusus untuk intern organisasi atau perusahaan dinamakan airphone, yang cara penggunaannya pun sama dengan telepon hanya saja tidak menggunakan pulsa. Maksud dari sama penggunaannya yaitu ketika menggunakan airphone ia menggunakan nomor yang dituju, kemudian setelah diterima lalu bercakap-cakap sebagaimana kalau kita mengguanakan telepon, yang membedakan kalau telepon menggunakan pulsa sedangkan airphone tidak menggunakan pulsa. Karena cara penggunaannya sama dengan telepon maka penulis untuk menjabarkan hal yang berkaitan dengan airphone menggunakan rujukan mengenai telepon.

Menurut Hulbert (1991:407) suara kita ketika melakukan percakapan telepon menciptakan citra kita secara keseluruhan. Ketika orang berbicara dengan kita secara tatap muka, mereka menangkap ekspresi kita secara keseluruhan dari kombinasi penampilan kita, perilaku kita, dan suara kita. Sedangkan melalui telepon hanya mampu menangkap melalui suara. Bahasa tubuh atau faktor-faktor nonverbal tidak mampu menolong untuk melengkapi apa yang telah kita tangkap dari orang yang sedang melakukan percakapan dengan kita. Untuk itu kita harus mampu mengembangkan suara kita dalam melakukan percakapan dengan kita. Untuk itu kita harus mampu mengembangkan suara kita dalam melakukan percakapan ditelepon. Hal tersebut berlaku juga ketika kita berbicara menggunakan airphone.
· Kualitas suara ditelepon atau airphone
Hulbert (1991:408) mengemukakan bahwa kita dapat melatih suara kita, seperti layaknya dilakukan oleh orang yang profesional untuk menciptakan citra yang positif. Kita harus mampu mengembangkan penampilan dan kekutan suara sampai fleksibel dan ekspresif. Untuk mengembangkan suara yang baik kualitasnya, ada langkah-langkah yang harus diikuti, diantaranya:

· Tampilkan kehangatan dan kelayakan

· Gunakan nada yang alami, dan hindari cara bicara yang monoton

· Suarakan dengan suara seperti yang tertarik atau berminat

· Gunakan volume suara yang normal. Berbicara janga terlalu lembut dan juga jangan terlalu keras.

· Berbicara jangan terlalu cepat dan jangan terlalu lambat.

· Pola berbicara ditelepon atau di airphone
Suara yang menyenangkan menurut Hulbert (1991:408) akan efektif, jika pembicara memiliki pola bicara yang baik. penelepon harus menikmati ketika mendengarkan suara kita ditelepon atau airphone dan mengerti dengan jelas setiap kata dan kalimat yang kita ucapkan.

Kita harus berusaha mengembangkan pola bicara berikut ini :

· Ucapkan kata-kata dengan baik


Maksudnya yaitu mengucapkan kata-kata standar pengucap.

· Ucapkan kata-kata dengan perbedaan yang jelas


Walaupun anda mengucapkan kata-kata yang benar, tetapi pesan tidak akan jelas jika anda bicaranya bergumam. Kata-kata dan kalimat harus jelas perbedannya jika ingin berkomunikasi secara efektif.

· Perbandingkan langkah atau tempo dalam berbicara


Hindari berbicara dengan cepat. Jika penelepon sering meminta anda untuk mengulangi pernyataan anda, anda mungkin berbicara terlalu cepat. Berikan informasi seperti alamt, nomor telepon, harga dan hal lainnya dengan lambat dan sungguh-sungguh. Berbicara terlalu lambat sama buruknya dengan berbicara terlalu cepat karena penelepon bisa memperoleh kesan anda tidak berenergi dan antusias.

· Gunakan vokabulari yang layak


Hindari menggunakan bahasa prokem dalam melakukan telepon bisnis. Dalam telepon bisnis, anda harus memperlihatkan diri anda secara formal, benar, dan layak. Hindari menggunakan bahasa-bahasa yang bersifat teknis. Ingatlah selalu bahwa tujuan anda adalah komunikasi yang efektif.

· Gaya menelpon

·    Perlakukan setiap panggilan sebagai panggilan yang penting

·    Jawab dengan cepat 

Walaupun anda sedang terburu-buru dan bekerja dalam tekanan, jawab telepon dan airphone tanpa penundaan. Jawab secepat mungkin setelah deringan pertama. Anda mendapat kesan yangbaik ketika menjawab telepon dengan cepat.

·    Identifikasikan diri anda secepatnya

Yaitu dengan cara memberikan nama anda, anda membantu penelepon mengenali yang diajak berbicara dan dapat meningkatkan efesiensi.

·    Tunjukan rasa tertarik dan perilaku yang baik

Anda harus bersahabat dan menyenangkan

·    Hindari membuat penelepon menunggu

·    Perlakukan penelepon sebagaimana kita ingin diperlakukan

·    Akhiri dengan positif dan layak

5. Memo

Tulisan tangan yang berbentuk memo adalah bentuk paling umum digunakan dalam saling berhubungan dengan teman sekerja. Menurut Hulbert, “Memorandums are the primary medium of written communication within companiens. Memorandums may also be called memos. Memos, which are usually keyed on special forms, provide a rapid, convenient means of communication between member of organization.” (Hulbert, 1991:221) Berdasakan pernyataan tersebut dapat kita pahami bahwa memo merupakan media primer dari komunikasi tertulis didalam perusahaan. Memorandum bisa disebut memo yang dituliskan dalam kertas khusus dan memungkinkan digunakan secara cepat dan nyaman diantara anggota-anggota organisasi.

Format memo menurut Hulbert (1991:221-223) terdiri dari :

1) Bagian atas memo

Bagian atas memo biasanya mencakup hal-hal berikut :

Kepada

: Nama dan Judul bisnis atau departemen penerima

Dari

: Nama dan Judul bisnis atau departemen pengirim

Tanggal

: Tanggal ketika memo tersebut dibuat

Subjek

: Topik dari pesan

2) Tubuh dari memo

Tubuh dari memo adalah pesan. Memo harus disiapkan secara hati-hati seperti halnya surat. Ketika memulai tubuh memo harus menggunakan dua spasi dibawah paragraf pertama, satu spasi untuk kalimat berikutnya, dan dua spasi lagi diantaranya paragraf baru.

3) Penutup memo

Tuliskan inisial atau tanda tangan disebelah kanan bawah kertas, dan nama pengirim diatas inisial atau tanda tangan tersebut, agar memperlihatkan  bahwa anda membaca memo tersebut sebelum mengirimkannya.

Menurut Hulbert (1991:64) dalam komunikasi tertulis, harus mampu membuat arti yang jelas melalui kata-kata tertulis dan penjelaasn. Kita harus menggumakan cara yang khusus untuk membuat pesan yang jelas, misalnya dengan menggunakan frase yang terbaik dan mengantisipasi detail yang dibutuhkan penerima.

Hulbert (1991: 63-64) menyatakan bahwa untuk membuat pesan dalam komunikasi tertulis, yang dalam hal ini termasuk juga memo, harus menggunakan the C-Qualities yang terdiri dari:

· Courtesy (keramahan)

Yaitu ekspresi yang penuh penghormatan dan itikad baik. itikad baik merupakan keinginan agar orang lain diterima dengan baik dan sukses.

· Consideration (pertimbangan)

Pertimbangan nada, sensibilitas perilaku kita terhadap perasaan penerima

· Clarity (menjernihkan atau menjelaskan)

Kalimat yang jelas dan pesan yang jelas

· Conciseness 

Menggunakan gaya tulisan yang kongkrit akan memendu kita dalam tulisan yang kongkrit, informasi yang kongkrit. Disini adanya aturan untuk mempresentasikan informasi, aturan tersebut adalah empati, ketepatan dan reliabilitas

· Completeness

Melengkapi struktur dan melenglapi pesan 

· Correctness 

Keakuratan struktur dan melengkapi pesan 

Menurut curtis dkk (1990:339) bahasa yang efektif adalah jelas, lugas, dan tepat. Jelas berarti harus menggunakan kata-kata yang kongkret; pemberian petunjuk. Lugas berartiharus mampu membuat pembaca agar melihat, mendengar, menyentuh, merasa dan mencium kesan-kesan dan gagasan yang diutarakan. Tepat berarti menempatkan kata-kata sesuai dengan kondisi dan objeknya, misalnya menggunakan “her grace” untuk menyebut bangsawan wanita dinegara Eropa.

Hulbert menyatakan bahwa : “letters and memorandums are important media in business. Detailed information, fact and figures are best communicated through writen messages. Written communication provides a record of the communication. The receiver has an opportunity to review the messages and to consider a respone.” (Hulbert, 1991:14) 

Pernyataan tersebut menunjukkan bahawa memorandum merupakan media yang penting dalam bisnis. Karena informasi yang mendetail, fakta-fakta dan gambar-gambar memang paling baik disampaikan melalui komunikasi tertulis. Selain itu, komunikasi tertulis mampu untuk merekam komunikasi dan penerima memiliki kesempatan untuk mengulang lagi atau membaca lagi pesan tersebut dan mempertimbangkan respon yang akan diambilnya.

Muhammad menyatakan bahwa:

“Dalam komunikasi tulisan ada beberapa yang perlu untuk diperhatikan. Pertama sekali adalah penampilannya. Penampilan pesan sering menentukan apakah pesan tersebut akan diterima sebagaimana yang dimaksudkan. Komunikasi tulisan jika akan disampaikan hendaklah disandikan dalam simbol-simbol yang dituliskan pada kertas atau tempat lain yang terbaca.” (Muhammad, 1995:96)

Pernyataan diatas memperlihatkan bahwa penampilan pesan sering menentukan diterimanya pesan sebagaimana yang dimaksudkan dan kertas yang digunakan akan berpengaruh terhadap terbacanya kata-kata yang dituliskan pada memo. Untuk itu dalam menggunakan memo dalam berkomunikasi dengan rekan yang sederajat hendaklah memperhatikan penampilan memo dan kertas yang digunakan untuk memo tersebut, agar pesan yang disampaikan dpat diterima oleh komunikan sebagaimana dimaksudkan olh komunikator.

6. Aktivitas Sosial

Dalam suatu organisasi biasanya ada kelompok-kelompok untuk rekreasi, olahraga, kegiatan sosial dan sebagainya. Kelompok-kelompok ini mengembangkan komunikasi horisontal dalam organisasi.

7. Kelompok Mutu

Yang dimaksud dengan kelompok mutu adalah suatu kelompok dalam organisasi yang secara sukarela bertanggung jawab untuk memperbaiki mutu pekerjaan mereka. Kelompok ini biasanya sekali dalam seminggu mengadakan diskusi melakukan analisis dan memberikan saran-saran untuk penyempurnaan kualitas atau mutu dari pekerjaan mereka. Mereka ini dilatih dalam menggunakan teknik-teknik tertentu dan cara memecahkan masalah tertentu.

2.6 Teori Sistem

“Dalam teori sistem tiap-tiap bagian dari organisasi saling tergantung satu sama lain dalam mencapai tujuan organisasi. Karena itu, perlu adanya interaksi dan koordinasi antara bagian yang satu dengan bagian yang lainnya atau antara satu komponen dengan komponen yang lainnya. Tipe komunikasi yang dominan dalam organisasi yang menggunakan teori ini adalah komunikasi horisontal, baik antara lingkungan organisasi maupun antara organisasi dengan organisasi lainnya dalam suprasistemnya. Tipe komunikasi lain tetap ada hanya tiak dominan.” (Muhammad, 1995:128)

Pernyataan diatas memperlihatkan bahwa berdasarkan teori sistem, tiap-tiap bagian dalam organisasi saling bergantung satu sama lain untuk mencapai tujuan. Adanya ketergantungan tersebut memerlukan koordinasi, koordinasi membutuhkan komunikasi dan komunkasi tidak menutup kemungkinan terjadinya komunikasi dalam tipe yang lain, tetapi tipe komunikasi tersebut tidak dominan. Tipe komunikasi  horisontal yang dominan dilakukan oleh orang-orang dalam organisasi karena adanya ketergantungan diantara mereka hendaklah komunikasi tersebut terjadi secara efektif demi mencapai tujuan. Dalam melakukan komunikasi kadang-kadang terjadi hal yang dapat menghambat tercapainya tujuan yang diinginkan atau tecapainya komunikasi yang efektif untuk itu pihak-pihak yang berkomunikasi harus berusaha untuk meminimalkan hambatan agar komunikasi tersebut efektif.

Scott dalam Pace dan Faules menyatakan bahwa :

“Satu-satunya cara yang bermakna untuk mempelajari organisasi adalah sebagai suatu sistem. Bagian-bagian penting organisasi sebagai suatu sistem adalah individu dan kepribadian setiap orang dalam organisasi; struktur formal; pola interaksi yang informal; pola status dan peranan yang menimbulkan pengharapan-pengharapan, dan lingkungan fisik pekerjaan. Bagian-bagian inilah yang merupakan konfigurasi yang disebut sistem organisasi. Semua bagian saling berhubungan dan berinteraksi antara yang satu dengan yang lainnya. Setiap bagian dihubungkan ke bagian lainnya. Meskipun terdapat teori-teori lain tentang bagaimana bagian-bagian ini berhubungan, proses penghubung utama adalah komunikasi.” (Scott dalam Pace dan Faules, 2000:63)

Berdasakan pernyataan diatas dapat terlihat bahwa Scott memandang organisasi sebagai suatu sistem, dimana individu dan kepribadian setiap orang dalam organisasi, struktur formal pola interaksi formal, pola status dan peranan yang dapat menimbulkan pengharapan serta lingkungan fisik pekerjaan merupakan bagian dalam organisasi yang bagian-bagian tersebut saling berhubungan satusama lain. Proses penghubung utama bagi bagian-bagian organisasi untuk berhubungan adalah komunikasi.

Melaui komunikasi bagian-bagian yang terdapat dalam organisasi dapat saling berinteraksi dan berhubungan satu sama lainnya, untuk itu komunikasi yang terjadi hendaklah komunikasi yang efektif agar interaksi dan hubungan tersebut dapat membantu mencapai tujuan yang diinginkan. 

2.7 Efektivitas Pelaksanaan Tugas

Sebagaimana telah dijelaskan sebelumnya bahwa salah satu tujuan dari komunikasi horisontal adalah untuk mengkoordinasikan tugas, sebagai informasi-informasi dengan rekannya yang menurut penulis hal tersebut berkaitan dengan efektivitas pelaksanaan tugas karena ketika mengkoordinasi tugas dan berbagi informasi harus berlangsung secara efektif agar tugas yang dilaksanankan dapat terjadi secara efektif.

Yang dimaksud dengan efektivitas menurut Susanto, “Daya pesan untuk mempengaruhi atau kemampuan tingkat pesan untuk mempengaruhi.” (Susanto, 1995:156) Pengertian dari pelaksanaan adalah “Proses, cara atau perbuatan melaksanakan.” (Salim, 1991:814) Sedangkan yang dimaksud dengan tugas, yaitu “Suatu kegiatan berupa unit pekerjaan yang diamati dan diukur, yang dilakukan orang atau mesin. Hasilnya dapat segera atau langsung dilihat, dan bersama kegiatan lain memberikan sumbangan untuk tercapainya tujuan.” (Seri Pustaka Pendidikan No. 7, 1994:156) Berdasarkan pernyataan tersebut maka efektivitas pelaksanaan tugas adalah daya pesan untuk mempengaruhi proses, cara atau perbuatan melaksanakan suatu kegiatan unit pekerjaan yang dapat diamati dan diukur, hasilnya dapat segera dilihat dan bersama kegiatan memberikan sumbangan untuk mencapai tujuan.

Efektivitas pelaksanaan tugas dapat dilihat dari mengetahui tugas, mengerti tugas dan mampu menyampaikan tugas dengan baik kepada rekannya. Tubbs dan Moss menyatakan bahwa :

“Kegagalan utama dalam berkomunikasi adalah ketidakberhasilan dalam menyampaikan isi pesansecara cermat. Sebagai contoh, seorang manajer pelayanan sebuah perusahaan minyak menerima telepon suatu pagi pada musim dingin dari seseorang wanita yang melaporkan bahwa pemanas minyaknya rusak. ‘Berapa tinggi kedudukan termostatnya?’ ia bertanya (maksudnya, berapa temperatur yang ditunjukkan oleh termostat). ‘Sebentar’ jawab wanita itu. Beberapa menit kemudian ia kembali ke telepon, ‘Lima kaki setengah inci’ katanya, ‘Sama seperti biasanya.’ Kesimpangsiuran seperti ini merupakan kegagalan yang khas untuk memperoleh pemahaman. Jenis kesalahpahaman seperti ini biasanya mudah diperbaiki melalui penjernihan umpan balik yang diterima, serta mengulangi pesan semula.” (Tubbs dan Moss, 1996:23)

Pernyataan diatas menunjukkan bahwa kita harus dapat menyampaikan isi pesan secara cermat karena kesalahpahaman dapat disebabkan oleh tidak mengerti maksud yang diucapkan oleh pembicara, sehingga apa yang dimaksudkan oleh pembicara tidak ditangkap sama oleh pendengar. Pendengar mengerti maksud dari pembicara sehingga tidak terjadi pemahaman terhadap apa yang dibicarakan.

Menurut Redding dalam Muhammad (1992:99) ada tiga alasan pengiriman pesan dalam organisasi yaitu untuk pelaksanaan tugas-tugas dalam organisasi untuk pemeliharaan dan untuk kemanusiaan. Pesan tugas ini maksudnya adalah pesan-pesan yang berkenaan dengan pelaksanaan tugas-tugas organisasi oleh anggota organisasi.

Berarti pesan tugas dalam komunikasi horisontal adalah pesan-pesan yang berkenaan dengan pelaksanaan tugas-tugas organisasi yang disampaikan oleh staf kepada staf, manajer kepada manajer, dalam arti penyampaian tersebut dilakukan oleh anggota organisasi yang memiliki posisi sejajar atau sederajat untuk menumbuhkan pemahaman.

Brune dan Sheat dalam Muhammad merinci tugas dalam komunikasi kelompok yang berkenaan dengan tugas-tugas yaitu :

Tingkah Laku Tugas

a.    Mengambil inisiatif, seperti menentukan apakah masalah yang akan dibahas, menentukan aturan dalam komunikasi kelompok dan mengembangkan ide.

b. Memberikan dan mencari informasi misalnya bertanya atau memberikan pendapat.

c.    Mencari dan memberikan pendapat seperti bertanya dan memberikan pendapat.

d. Mengolaborasi dan menjelaskan, seperti memberikan informasi tambahan tentang saran dan ide tertentu.

e.    Orientasi dan ringkasan seperti meninjau kembali pokok-pokok penting dalam usaha memberikan pengarahan atau bimbingan dalam diskusi.

f.    Mentes konsensus, misalnya mencek apakah kelompok sudah siap untuk membuat keputusan (Muhammad, 1995:189)

Berdasarkan pernyataan diatas, dalam melaksanakan tugas ada hal yang perlu untuk kita lakukan seperti harus ada inisiatif, harus memberikan dan mencari informasi dan pendapat, harus mengolaborasi, menjelaskan, meninjau kembali pokok-pokok penting dan mencek kesiapan untuk membuat suatu kesimpulan.

Tingkah laku tugas dalam komunikasi kelompok, berkaitan pula dengan komunikasi horisontal, karena komunikasi horisontal dapat dilakukan dengan menggunakan komunikasi kelompok contohnya rapat antar staf dan rapat antar manajer.

2.8 Hambatan dalam Komunikasi Horisontal

“Komunikasi horisontal dapat berkembang apabila struktur organisasi mempunyai lebih banyak bagian-bagian dan setiap individu makin mempunyai spesialisasi tertentu, kebutuhan akan koordinasi bagian-bagian menambah komunikasi horisontal. Komunikasi horisontal bertambah karena kekuasaan atau sentralisasi jadi berkurang. Bila karyawan tidak mengajukan pertanyaan dalam melaksankan tugasnya dan tidak ada pula masalah yang akan dipecahkannya, maka pembicaraan mereka sambil bekerja tidaklah menyangkut hal-hal formal lagi, tetapi sudah beralih kepada pembicaran yang sudah tidak relevan dengan tugas-tugasnya” (Muhammad, 1995:124)

Berdasarkan pernyataan tersebut memperlihatkan bahwa komunikasi horisontal berkembang apabila organisasi tersebut bersifat kompleks dalam arti memiliki bagian-bagian dan setiap pegawai memiliki bidang kerja yang khusus. Suatu masalah akan muncul jika karyawan, staf, personalia, manajer tidak mengajukan pertanyaan yang berkaitan dengan tugas, sehingga tidak ada masalah mengenai tugas yang dapat terpecahkan dan akhirnya pembicaraan yang dilakukan tidak berkaitan dengan tugasyang harus dikerjakan, padahal efektivitas pelaksanaan tugas dioerlukan agar tidak terlalu banyak kesalahan yang terjadi.

Sedangkan Tubbs dan Moss dalam bukunya human communications konteks-konteks komunikasi (2000:186) menyatakan bahwa komunikasi horisontal dalam organisasi tidak sehat karena loyalitas karyawan kepada departemen tertentu, kelompok-kelompok dalam organisasi bersaing dalam kekuasaan dan sumber daya, dan pegawai baru diajari untuk loyal kepada departemen mereka sendiri dan jangan mempercayai serta membantu mereka yang diluar departemen mereka. Dalam situasi demikian, setiap departemen boleh menganggap bagiannya sebagai yang terbaik dalam organisasi.

Komunikasi horisontal dalam pelaksanannya, mengalami hambatan-hambatan yang menurut Pace dan Faules (1996:197) Hambatanya tersebut memiliki banyak persamaan dengan komunikasi keatas dan kebawah, seperti ketiadaan kepercayaan diantara rekan-rekan kerja, perhatian yang tinggi pada mobilitas keatas, dan persaingan dalam sumber daya dapat mengganggu komunikasi pegawai yang sama tingkatannya dalam organisasi dengan sesamanya.

Menurut Scott (1990:7) hambatan komunikasi dapat terjadi karena pendengar mungkin tidak mendengar hal ini bisa disebabkan tidur, masalah bahasa, dialek, suara kurang lantang; pendengar mungkin tidak mengerti apa yang didengar; misalnya kata-kata yang sukar, susunan bahan yang buruk, pembicara yang berbelit-belit, salah tafsir; yang dimengerti mungkin tidak diterima atau disetujui, misalnya ada kepentingan pribadi, hubungan yang kurang baik antara pendengar dengan pembicara; pembicara mungkin tidak mendapat umpan balik. Sedangka

Kartini Kartono menyatakan bahwa :

“Komunikasi berlngsung tidak sehat apabila terlalu banyak kompetisi dan persaingan-persaingan yang tidak sehat, misalnya pura-pura jujur, penjilat...latar belakang sosio kultural yang berbeda-beda akan mempengaruhi komunikasi dan pasti menimbulkan hambatan-hambatan dalam komunikasi disebabkan, perbedaan bahasa... mengabaikan faktor-faktor emosional dari kepribadian individu akan menyulitkan kelancaran komunikasi; sebab sangat mengutamakan rasionalitas, objektivitas.” (Kartono, 1994:218-219)

Pernyataan Kartono diatas memperlihatkan bahwa hambatan komunikasi tersebut diantaranya :

2.8.1
Persaingan yang tidak sehat

Menurut Kartono (1995:218) komunikasi berlangsung tidak lancar jika dalam organisasi terlalu banyak persaingan yang tidak sehat. Misalnya, jika banyak anggota yang suka bermuka manis, pura-pura jujur, selalu berusaha menyenangkan atasan. Dalam situasi penuh persaingan tersebut komunikasi kebawah dan kesamping sering rusak sebab adanya penambahan berita dan instruksi, yaitu sengaja ditambah-tambahkan dan dibesarkan-besarkan, hingga jadi intrik dan isu. Informasi tersebut sengaja ditunda-tunda atau sengaja diputar balikkan, dan menyalahtafsirkan.

2.8.2
Latar belakang sosio kultural yang berbeda

Kartono menyatakan bahwa :

“Kelompok-kelompok primer yang mempunyai latar belakang sosio kultural yang berbeda, akan mempengaruhi fasilitas komunikasi dan koordinasi. Dan pasti menimbulkan hambatan-hambatan dalam komunikasi disebabkan oleh perbedaan bahasa (sulit memahami bahasa suku lain), perbedaan adat kebiasaan ‘way of life’ dan perbedaan interest.” (Kartono, 1995:219)

Pernyatan tersebut memperlihatkan bahwa salah satu perbedaan latar belakang sosio kultural adalah bahasa. Menurut Effendy (1998:11-12) bahasa paling banyak digunakan dalam berkomunikasi, karena bahasa mampu menterjemahkan pikiran kepada orang lain. Tetapi tidak semua orang pandai mencari kata-kata yang tepat dan lengkap yang dapat mencerminkan pikiran dan perasaan sesungguhnya. Selain itu sebuah perkataan belum tentu memiliki makna yang sama bagi semua orang. Rakhmat menyatakan bahwa, “Manusia mengucapkan kata-kata dan kalimat dengan cara-cara tertentu.” Setiap cara berkata memiliki ari sendiri.  (Rakhmat, 1989:304) Adanya perbedan dalam memberikan makna pada bahasa yang diucapkan karena adanya suatu perbedaan latar belakang termasuk juga perbedaan bahasa.

Berdasarkan teori Whorf dalam Rakhmat (1989:312) dikemukakan bahwa pandangan kita terhadap dunia dibentuk oleh bahasa; dan karena bahasa berbeda, pandangan kita tentang dunia pun berbeda pula. Secara selektif, kita menyaring data sensori yang termasuk seperti yang telah diprogram oleh bahasa yang kita paka. Dengan begitu masyarakat yang menggunakan bahasa yangberbeda hidup dalam dunia sensori yang berbeda pula. Tubbs dan Moss menyatakan bahwa :

“Hubungan antara makna dan perunjukan menjadi amat jelas bila kita perhatikan kata-kata salam suatu bahasa asing. Bila kita mengetahui kata MIIP dalam bahasa Rusia yang berari ‘damai’ dan ‘dunia’ untuk pertama kalinya, kita sama sekali tidak bisa menentukan apa konsep yang dinyatakan oleh kata itu hanya dengan memperlihatkan kata tersebut. hal ini juga berlaku untuk kata-kata baru dalam bahasa kita sendiri, kita harus mempelajari konsep yang terkandung dalam kata-kata baru tersebut. makna tidak melekat pada kata. Kata hanya bermakna bila telah dirujukkan kepada sejumlah refence. Manusialah yang memberi makna pada kata.” (Tubbs dan Moss, 1996:73)

Berdasarkan pernyataan diatas jelaslah bahwa kata-kata baru isilah asing, hendaklah kita pelajari agar mampu mengenali konsep yang terkandung dalam makna tersebut sebab kata hanya bermakna bila dirujukkan pada sejumlah reference.
Menurut Tubbs dan Moss (1996:88) Proses berpikir dapat diganggu dengan berbagai cara, oleh penggunaan bahasa yang tidak tepat. Hal yang dapat berpengaruh langsung pada komunikasi diantaranya :

· Bahasa abstrak, seringkali menimbulkan kesulitan komunikasi yang disebabkan oleh ketidakjelasan kata-kata. Bila konsepnya semakin tidak jelas, atau abstrak, maka semakin sulit pula untuk menyandi makna yang dimaksud.

· Inferensi, yaitu suatu kumpulan atau penilaian yang diperoleh dari bukti atau asumsi.

· Dikotomi, yaitu kata-kata yang bertolak belakang. Bahasa Inggris mempunyai kata yang dikotomis dan hanya memiliki sedikit kata untuk menggambarkan keadaan diantara dua kutub yang berlawanan tersebut.

2.8.3
Pengabaian faktor-faktor emosional

Menurut Lunandi (1987:28-290 kondisi seseorang tidak selamanya berada dalam kondisi puncak. Tetapi mereka kadang-kadang merasa letih, leu atau sakit. Kondisi fisik mempuyai pengaruh terhadap komunikasi begitu pula halnya dengan kondisi emosional. Orang yang sedang marah lebih cenderung bersikap keras, ucapannya tajam menikam. Kadang-kadang marahnya bukan pada orang yang sedang diajak berkomunikasi, namun nada suaranya saja sudah tidak menyenangkan daripada biasa. Orang yang emosinya tidak stabil, komunikasinya juga kurang stabil. Artinya orang yang gampang gembira meluap-luap dan mudah tenggelam pilu dalam keadaan sedih, gampang pula putus asa untuk kemudian berubah penuh harapan, biasanya begitu pula caranya berkomunikasi dengan manusia.

Kondisi tersebut bukan hanya mempengaruhi pengiriman komunikasi, juga penerimaan. Orang yang sedang marah cenderung tidak peduli pada maksud pihak lain, persepsinya lebih banyak negatif. Bila yang seorang sedang marah dan yang lain sabar, maka yang sedang marah akan menjadi tenang. Berhadapan dengan orang sedih dapat pula menjadi ikut-ikutan merasa sedih atau yang sedang sedih terhibur hingga berkurangsedihnya.menurut Effendy (1998:37) Komunikasi kita tidak akan efektif apabila komunikan sedang marah, sedih, bingung, sakit atau lapar. Dalam menghadapi komunikan dengan kondisi seperti itu kadang-kadang kita bisa menangguhkan komunikasi kita sampai datangnya suasana menyenangkan. Akan tetapi, tidak jarang pula komunikasi itu harus dilakukan pada saat itu juga. Disini faktor manusiawi sangat penting.

Menurut Effendy (1998:39) komunikator dalam menghadapi komunikan harus bersikap empatik. Sikap empatik yaitu sikap seseorang untuk memproyeksikan dirinya kepada perasaan orang lain atau harus dapat merasakan apa yang dirasakan oleh orang lain. Komunikator harus bersikap empatik ketika berkomunikasi dengan komunikan yang sedang marah, sedih, bingung, sakit dan kecewa agar dapat berkomunikasi dengan efektif.

2.9    Mengurangi Hambatan Komunikasi Horisontal 

Beberapa langkah dapat dilakukan untuk mengurangi hambatan terhadap komunikasi horisontal. Schein dalam Tubbs dan Moss (2000:187) menjelaskan empat prosedur atau petunjuk untuk mengurangi hambatan tersebut, yang telah dibuktikan berhasil dalam beberapa kasus :

a.   Berikan penekanan relatif  besar kepada keefektifan organisasional total dan kepada peranan departemen dalam kontribusinya kepada hal ini : departemen dinilai dan diberi ganjaran berdasarkan kontribusi meraka kepada usaha keseluruhan bukan berdasarkan efektifan individu.

b. Interaksi tinggi dan seringnya komunikasi antar kelompok dirangsang untuk bekerja mengatasi dan membantu masalah koordinasi antar kelompok; penghargaan organisasi diberikan antara lain berdasarkan bantuan yang diberikan kepada kelompok lainnya.

c.   Sering lakukan perputaran anggota diantara kelompok atau departemen, untuk merangsang tingkat pemahaman bersama yang tinggi dan empati terhadap masalah pihak lain.

d. Hindari situasi menang kalah; jangan sekali-kali mengkompetisikan kelompok untuk suatu penghargaan organisasional; berikan selalu penekanan pada penyatuan sumber daya untuk memaksimalkan keefektifan organisasional; penghargaan dibagi rata dengan semua kelompok atau departemen.
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