BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1. Tinjauan Tentang Komunikasi

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

Komunikasi merupakan sarana utama yang sering di gunakan baik secara verbal maupun secara non verbal, komunikasi digunakan baik dalam kepentingan pribadi maupun kepentingan bersama, dan di dalam sebuah organisasi juga komunikasi selalu digunakan untuk mencapai kepuasan dan mencapai tujuan bersama.Komunikasi dapat di artikan sebagai percakapan verbal dan non verbal atau antara satu orang lebih dengan yang lainya.

Menurut Carl Hovland, komunikasi adalah upaya yang sistematis untuk merumuskan  secara tegar asas-asas penyampaian informansi serta pembentukan pendapat dan sikap. ( Effendy, 2000 : 10 )

Dari definisi diatas dapat dikemukakan bahwa  komunikasi merupakan upaya penyampaian informasi dari satu orang ke orang lain, dan dapat merubah sikap yang orang tersebut. Definisi Hovland diatas menunjukan bahwa yang dijadikan objek studi ilmu komunikasi bukan saja penyampaian informasi, melainkan juga pendapat umum ( public opinion ) dan sikap publik ( public attitude ) yang dalam kehidupan sosial dan kehidupan politik memainkan peranan yang amat penting.

Sedangkan menurut Carl I Hovland yang dikutip oleh Onong Uchjana Effendy mendefinisikan komunikasi sebagai berikut:

“The process by which an individual (the communicator) transmits stimuli (usually verbal symbols) to modify the behavior of other individuals (communicatess).” (Proses dimana seseorang (komunikator) menyampaikan perangsang (biasanya lambang bahasa) untuk mengubah perilaku orang lain (komunikan). (Effendy, 2002: 49) 
Berdasarkan dari definisi di atas, dapat dijabarkan bahwa komunikasi adalah proses di mana seseorang (komunikator) menyampaikan perangsang (biasanya lambang bahasa) kepada orang lain (komunikan) bukan hanya sekedar memberitahu, tetapi juga mempengaruhi seseorang atau sejumlah orang tersebut untuk melakukan tindakan tertentu (merubah perilaku orang lain). 

2.1.1. Proses Komunikasi
Proses komunikasi pada hakikatnya adalah proses penyampaian pikiran atau perasaan oleh seseorang ( komunikator ) kepada orang lain ( komunikan ) pikiran bisa berupa gagasan, informasi, opini, dan lain-lain yang muncul dari benaknya. Perasaan bisa berupa keyakinan, kepastian, keragu-raguan, kekawatiran, keberanian, kegairahan, dan sebagainya yang timbul dari lubuk hati. 
Proses komunikasi pada dasarnya adalah proses penyampaian pesan yang dilakukan seseorang komunikator kepada komunikan, pesan itu bisa berupa gagasan, informasi, opini dan lain-lain.

 Dalam prosesnya Mitchall. N. Charmley memperkenalkan 5 (lima) komponen yang melandasi komunikasi, yaitu sebagai berikut :


· “Sumber (Source)

· Komunikator (Encoder)

· Pertanyaan/Pesan (Message)

· Komunikan (Decoder)

· Tujuan (Destination)”. 

      (Susanto, 1988;31)

Unsur-unsur dari proses komunikasi diatas, merupakan faktor penting dalam komunikasi, bahwa pada setiap unsur tersebut tersebut oleh para ahli komunikasi dijadikan objek ilmiah untuk ditelaah secara khusus. Proses komunikasi dapat diklasifikasikan menjadi 2 bagian, yaitu :

1. Komunikasi Verbal 

Simbol atau pesan verbal adalah semua jenis simbol yang menggunakan satu kata atau lebih. Hampir semua rangsangan bicara yang kita sadari termasuk ke dalam kategori pesan verbal disengaja, yaitu usaha-usaha yang dilakukan secara sadar untuk berhubungan dengan orang lain secara lisan. Bahasa dapat juga dianggap sebagai suatu system kode verbal.

 2.  Komunikasi non verbal

Secara sederhana pesan non verbal adalah semua isyarat yang bukan kata-kata. Menurut Larry A. Samovar dan Richard E. Porter, komunikasi non verbal mencakup semua rangsangan (kecuali rangsang verbal) dalam suatu setting komunikasi, yang dihasilkan oleh individu dan penggunaan lingkungan oleh individu, yang mempunyai nilai pesan potensial bagi pengirim atau penerima”. (Mulyana, 2000 : 237)

2.1.2. Komponen Komunikasi

Dari proses komunikasi yang dijelaskan diatas maka dapat terlihat bahwa komunikasi itu terjadi dengan melewati komponen-komponen atau unsur-unsur pokok yang mendukungnya agar menjadi efektif atau mengena atau dalam artian mencapai pengertian bersama antara sumber dengan penerima, dengan begitu komunikasi itu meliputi lima unsur pokok yang dapat diberi istilah sebagai berikut:

· Komunikator

Komunikator adalah seseorang atau setiap orang yang menyampaikan pikirannya atau perasaannya kepada orang lain.

· Pesan

Pesan sebagai terjemahan dari bahasa asing “message” adalah lambang bermakna ( meaning to symbols ), yakni lambang yang membawakan pikiran atau perasaan komunikator.

· Komunikan

Komunikan adalah seseorang atau sejumlah orang yang menjadi sasaran komunikator ketika ia menyampaikan pesannya.

· Media

Media adalah sarana untuk menyalurkan pesan-pesan yang disampaikan oleh komunikator kepada komunikan.

· Efek

Efek adalah tanggapan, respon atau reaksi dari komunikan ketika ia atau mereka menerima pesan dari komunikator. Jadi efek adalah akibat dari proses komunikasi. (Effendy, 2000 : 6 ).

Dengan unsur pokok ini maka sangat jelas bahwa keberadaan dari  unsur-unsur inilah yang menyebabkan efektif atau tidaknya komunikasi.

2.1.3. Tujuan Komunikasi

Menurut Onong Uchjana Effendy, tujuan dari komunikasi adalah:

1. Perubahan sikap (attitude change)

2. Perubahan pendapat (opinion change)

3. Perubahan perilaku (behavior change)

4. Perubahan sosial (social change). 
     (Effendy, 2003: 8)

Sedangkan tujuan komunikasi pada umumnya menurut Cangara Hafied adalah  mengandung hal-hal sebagai berikut:

a. Supaya yang disampaikan dapat dimengerti.

Seorang komunikator harus dapat menjelaskan kepada komunikan (penerima) dengan sebaik-baiknya dan tuntas sehingga mereka dapat mengikuti apa yang dimaksud oleh pembicara atau penyampai pesan (komunikator).

b. Memahami orang

Sebagai komunikator harus mengetahui benar aspirasi masyarakat tentang apa yang diinginkannya. Jangan hanya berkomunikasi dengan kemauan sendiri.

c. Supaya gagasan dapat diterima oleh orang lain 


Komunikator harus berusaha agar gagasan dapat diterima oleh orang lain dengan menggunakan pendekatan yang persuasif bukan dengan memaksakan kehendak.

d. Menggerakkan orang lain untuk melakukan sesuatu


Menggerakkan sesuatu itu dapat berupa kegiatan yang lebih banyak mendorong seseorang untuk melakukan sesuatu yang kita kehendaki. (Hafied, 2002: 22)


Komunikasi dilakukan untuk mencapai tujuan jika dilihat dari komunikator dan komunikan. Tujuan komunikasi jika dilihat dari komunikator antara lain sebagai berikut :

1. Memberikan informasi

2. Mendidik

3. Menghibur

4. Menganjurkan suatu tindakan

Sedangkan tujuan komunikasi dilihat dari komunikator antaralain sebagai berikut:

1. Memahami Informasi

2. Mempelajari

3. Menikmati

4. Menerima atau menolak.

( Effendy, 2003 : 10 )

2.1.4. Fungsi Komunikasi

Sedangkan fungsi dari komunikasi Onong Uchjana Effendy berpendapat sebagai berikut: 

1. Menyampaikan informasi (to inform)

2. Mendidik (to educate)

3. Menghibur (to entertain)

4. Mempengaruhi (to influence). (Effendy, 2003: 8)

.2.1.5. Konteks Komunikasi


Komunikasi tidak berlangsung dalam suatu ruangan hampa sosial,  melainkan dalam suatu konteks atau situasi tertentu. Secara luas konteks disini berarti semua faktor-faktor diluar orang-orang yang berkomunikasi terdiri dari :

1. Aspek Fisik seperti : 

Iklim, suhu, cuaca, bentuk ruangan, warna dinding, tempat duduk, jumlah peserta komunikasi, dan alat untuk menyampaikan pesan.

2. Aspek Psikologis seperti :


Sikap, kecenderungan, prasangka, dan emosi para peserta komunikasi.

3. Aspek Sosial seperti :


Norma kelompok, nilai sosial, karakteristik budaya.

4. Aspek Waktu seperti :

kapan berkomunikasi, indikator paling umum untuk mengklasifikasikan berdasarkan konteks atau tingkatanya adalah jumlah oaring yang terlibat dalam komunikasi maka dikenalah komunikasi intra pribadi, komunikasi diadik, komunikasi kelompok, komunikasi publik, komunikasi organisasi, dan komunikasi massa. ( Hafied,  2002 : 25 ) 

2.2. Tinjauan Tentang Komunikasi Organisasi
Komunikasi organisasi dapat didefinisikan sebagai penafsiran pesan diantara unit-unit komunikasi dari organisasi tersebut. Suatu organisasi terdiri dari unit-unit komunikasi dalam hubungan antara  yang satu dengan yang lainya dan berfungsi dalam satu lingkungan organisasi.


Komunikasi organisasi secara sederhana dapat dipahami sebagai jaringan kerja yang dirancang dalam suatu sistem dan proses untuk mengalihkan informasi dari seseorang atau sekelompok orang-orang kepada seseorang, demi tercapainya tujuan organisasi, komunikasi organisasi bersifat formal dan non formal. Menurut Deddy mulyana. 

“komunikasi organisasi terjadi dalam suatu organisasi, bersifat formal dan informal dan berlangsung dalam suatu jaringan yang lebih besar dari pada komunikasi kelompok.” ( Mulyana, 2004 : 75 )

Dalam kaitanya dengan kegiatan suatu perusahaan selalu berkaitan dengan komunikasi internal dan eksternal. Rosenblatt, et,all ( 1982 : 5 ) dalam yulianita menyatakan bahwa komunikasi organisasi dalam kegiatanya selalu meliputi dua ruang lingkup diantaranya : internal communication dan eksternal communication. ( 2005 : 92 ).  Komunikasi internal Yaitu komunikasi yang terjadi diantara orang-orang yang berada di dalam suatu perusahaan. Sedangkan komunikasi eksternal yaitu komunikasi yang terjadi antara organisasi disatu pihak dengan pihak-pihak yang berada diluar organisasi.

Dengan demikian pola transformasi informasi komunikasi  organisasi dalam aktivitasnya dapat berbentuk : 

1. Komunikasi Internal

· Alur komunikasi vertikal dari atas kebawah ( downward communication )

· Alur komunikasi vertikal dari bawah ke atas ( upward communication )

· Alur komunikasi horizontal atau komunikasi kesamping ( horizontal communication or lateral communication )

· Alur komunikasi diagonal atau komunikasi silang ( diagonal communication or cross-channel communication ). ( Yulianita, 2005 : 93 )

2. Komunikasi Eksternal

Komunikasi merupakan suatu bagian yang sangat penting dalam manajemen organisasi, yang pada hakekatnya adalah untuk mencapai suatu tujuan melalui orang lain. Oleh karena itu komunikasi yang efektif penting dalam kegiatan organisasi. Dan komunikasi eksternal hanya dilakukan dengan orang yang berada di luar organisasi. Kegiatan komunikasi eksternal dapat dilakukan dalam bentuk misalnya :

· untuk publik umum

· untuk publik pers

· untuk publik dibidang pendidikan

· untuk publik pelanggan

· penginformasian kebijakan perusahaan melalui media massa. 

                 ( Yulianita, 2005 : 109 )

2.3. Tujuan Komunikasi Organisasi

Pada dasarnya komunikasi organisasi bertujuan untuk mengetahui dan memahami proses, prinsip dan arus komunikasi yang ada di dalam organisasi untuk mewujudkan tujuan organisasi. Seperti yang dikemukakan salah satu ahli berikut ini:


Tujuan komunikasi  :

· Memahami peristiwa komunikasi di dalam organisasi.

· Mengetahui prinsip dan keahlian komunikasi untuk mewujudkan tujuan organisasi.

· Mempelajari arus komunikasi yang berlangsung dalam organisasi baik arus komuniksi vertikal yang terdiri dari download communication dan upward communication serta komukasi horizontal.( Arni, 2000 : 39 )

2.4. Tinjauan Tentang Komunikasi Horizontal

Komunikasi horizontal terjadi antara sesama anggota organisasi pada level struktur organisasi yang sama baik masih dalam satu unit kerja yang sama maupun antar unit dalam satu organisasi. Unit kerja meliputi individu- individu yang ditempatkan pada tingkat otoritas yang sama dalam organisasi dan mempunyai atasan yang sama. Informasi yang dialirkan pada jenis komunikasi ini berupa informasi untuk koordinasi tugas, menjaga hubungan antar pribadi, penyelesaian masalah dan konflik antar pribadi. 

Komunikasi horizontal menurut Himstreet dan Baty ( 1987 : 38 ) dalam Yulianita menyatakan bahwa “Horizontal or lateral communication is often used to describe exchanges between organizational units on the same hierarchical level”. dengan demikian, gambaran mengenai lingkup komunikasi lateral dapat terjadi antara dua belah pihak yang berada dalam tingkatan hierarki wewenang yang sama atau level yang sama. ( 2005 : 104 )
Komunikasi yang terjadi akan sangat berguna untuk membantu menyelesaikan tugas-tugas di dalam organisasi. Pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen seperti perencanaan, pengorganisasian, pengkoordinasian dan pengawasan hanya dapat dilakukan melalui interaksi dan komunikasi dengan rekan kerja di dalam organisasi. 

 Komunikasi di antara anggota organisasi digunakan untuk menyampaikan pendapat atau ide, membina hubungan dan menyebarkan informasi demi tercapainya tujuan organisasi. . Seperti halnya yang dikemukakan oleh Pace & Faules (195) dalam Mulayana, komunikasi horizontal adalah komunikasi yang terdiri atas penyampaian informasi di antara sesama anggota organisasi pada level struktur organisasi yang sama. 
Fungsi arus komunikasi horizontal, yakni :

· Koordinasi penugasan kerja.

· Menumbuhkan dukungan antarpersona.

· Berbagi informasi mengenai rencana dan kegiatan
· Memperoleh pemahaman/kesepakatan bersama.
· Untuk merundingkan dan menengahi perbedaan
· Untuk memecahkan masalah

Komunikasi ini biasanya terjadi dalam rapat komisi, interkasi pribadi, waktu istirahat, obrolan di telepon, memo dan catatan, kegiatan sosial, dan lingkaran kualitas. Bagaimana pun juga, komunikasi ini tetap memiliki hambatan, yakni: adanya ketiadaan kepercayaan diantara rekan kerja, adanya perhatian yang tinggi pada mobilitas keatas, dan adanya persaingan dalam sumber daya.



Praktisnya komunikasi horizontal baiknya dilakukan oleh seseorang atau teman sejawat yang memiliki pengaruh besar, bisa senior yang kedudukannya sama, ataupun sumber informasi.
Komunikasi horizontal dapat dilaksanakan baik secara formal maupun in formal. Dalam segi operasionalnya biasanya lebih sering dilakukan komunikasi informal, sebab mereka dalam taraf yang sama sehingga dapat secara terbuka mengemukakan pendapatnya, Umumnya komunikasi yang berlangsung bersifat koordinasi.
Bagaimana pun juga, komunikasi ini tetap memiliki hambatan, yakni: adanya ketiadaan kepercayaan diantara rekan kerja, adanya perhatian yang tinggi pada mobilitas keatas, dan adanya persaingan dalam sumber daya.
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· Memo antar bagian

· Konfrensi manajer

· Interaksi antar karyawan

· Meeting antar direktur. ( Yulianita, 2005 : 108 )

2.4.1. Tujuan Komunikasi Horizontal


Tujuan komunikasi horizontal antar lain  :

· untuk melakukan persuasi

· mempengaruhi

· dan memberikan informasi. (Yulianita, 2005 : 104 )

Hal ini hanya dilakukan kepada bagian departemen yang memiliki kedudukan sejajar.

2.5. Tinjauan Tentang Efektivitas

Efektif memiliki arti berhasil atau tepat guna. Efektif merupakan kata dasar, sementara kata sifat dari efektif adalah efektivitas. Menurut Onong Uchjana Effendy efektivitas adalah komunikasi yang prosesnya mencapai tujuan yang direncanakan sesuai dengan biaya yang di anggarkan waktu yang ditetapkan dan jumlah personil yang ditentukan. ( Effendy, 1989 : 14 )

Selain itu efektivitas juga berarti daya pesan untuk mempengaruhi atau tingkat kemampuan pesan untuk mempengaruhi komunikan, pesan yang efektif harus memiliki syarat-syarat sebagai berikut :

· Adanya kesamaan dalam mempermudah proses penyandian ( decoding ) yakni proses menterjemaahkan lambang-lambang yang diterima menjadi gagasan-gagasan.

· Adanya kesamaan membantu membangun premis yang sama ( persepsi )

· Adanya kesamaan menyebabkan komunikan tertarik pada komunikator. ( Rakhmat, 2000 : 102 ).

Menurut Andre Hardjana mengemukakan pengertian dari efektifitas adalah 

· Mengerjakan hal-hal yang benar

· Mencapai tingkat diatas pesaing

· Menangani tantangan masa depan

· Meningkatkan data keuntungan

· Mengoptimalkan penggunaan sumber daya. ( Hardjana, 2000 : 28 )


Masih menurut Hardjana untuk mengukur keefektifan suatu komunikasi, criteria yang digunakan adalah sebagai berikut :

· Siapa penerima atau pemakai ( receiver or user ) 

     

merupakan penerima pesan yang di tuju komunikan.

· Isi pesan atau ( content )

      
isi pesan yang diterima atau tersalur.

· Media komunikasi ( media )

merupakan saluran yang digunakan oleh komunikator atau sumber dalam menyampaikan pesan kepada komunikan atau pemakai.

· Sumber pesan ( source ) 

merupakan orang yang memberikan pesan kepada pengguna.

· Format ( format )

Merupakan bentuk dari penyampaian pesan. ( Hardjana, 2000 : 32 )

Sedangkan menurut Onong Uchjana mengemukakan bahwa “ kita memerlukan strategi dan perencanaan komunikasi yang bertujuan untuk mengidentifikasi isi pesan. Ada beberapa pesan antara lain : Information Messages ( pesan yang mengandung informasi ), Instructional Messages ( pesan yang mengandung petunjuk ), Motivation Messages ( pesan yang mendorong ). ( Liliweri, 1997 : 20 ).

Dalam penyampaian pesan secara tepat dan jelas menurut siahaan harus memperhatikan beberapa hal berikut ini :

· Pesan harus jelas ( clear ), bahasa yang mudah dipahami tidak  berlebihan, tanpa denotasi yang menyimpang dan tuntas.

· Pesan itu menarik dan meyakinkan ( convisining ) menarik karena berkaitan dengan dirinya sendiri sesuai dengan rasio.

      ( Siahaan, 1991 : 73 ).

Keefektifitasan komunikasi akan berkurang salah satu faktor yang berpengaruh penting pada diri komunikator ada yang kurang, yaitu faktor kredibilitas. “kredibilitas adalah seperangkat persepsi komunikan tentang sifat-sifat komunikator“.( Rakhmat, 2000 : 257 )

2.6. Tinjauan Tentang Public Relations  

 Menurut Frank Jeffkins, definisi Public Relations adalah: “Segala bentuk komunikasi berencana ke luar dan ke dalam antara sebuah organisasi dengan masyarakat dengan tujuan memperoleh sasaran tertentu yang berhubungan dengan saling pengertian ( mutual understanding )”. (Jeffkins, 2004 : 2).

Menurut M.O.Palapah dan Atang Syamsudin Public Relations adalah

“satu bentuk spesialis komunikasi yang bertujuan untuk memajukan saling mengerti dan bekerjasama antara semua publik yang berkepentingan guna mencapai keuntungan dan kepuasan bersama”.


Dari definisi diatas dapat dilakukan suatu analisis pada prinsipnya Public Relations menekankan pada bentuk spesialis komunikasi, hal ini menunjukan bahwa Public Relations adalah salah satu bentuk spesialis komunikasi yakni bentuk:

· Komunikasi persona

· Komunikasi kelompok

· Komunikasi massa.

               ( Yulianita, 2005 : 29 ).

Sedangkan menurut kamus Fund and wagnal, american standart dictionary (1994), dalam ( Anggoro, 2005 : 2 ) Public Relations diartikan sebagai :

 “segenap kegiatan dan teknik atau kiat yang digunakan oleh organisasi atau individu untuk menciptakan atau memelihara suatu sikap dan tanggapan yang baik dari pihak luar terhadap keberadaan dan sepak terjangnya “.

Dari berbagai definisi yang dikemukakan para ahli, dapat dilihat adanya kesamaan pokok pikiran mengenai Public Relations yaitu:

· Public Relations merupakan kegiatan yang bertujuan memperoleh goodwill,  kepercayaan, saling pengertian, dan citra yang baik dari publik atau masyarakat.

· Sasaran Public Relations merupakan unsur yang sangat penting dalam manajemen guna mencapai tujuan yang spesifik dari organisasi atau perusahaan.

· Public Relations adalah usaha untuk menciptakan hubungan yang harmonis antara suatu badan atau organisasi dengan masyarakat melalui suatu komunikasi timbal balik antara dua arah. Hubungan harmonis ini timbul dari adanya mutual understanding, mutual confidence, dan image yang baik untuk mancapai opini publik yang positif.

· Public Relations adalah suatu proses yang continue ke luar dan ke dalam organisasi atau perusahaan dari usaha-usaha manajemen dan proses penetapan serta pelaksanaan kebijaksanaan demi kepentingan langganannya, pegawainya, dan publik umumnya.    

Kesemua hal di atas dapat dilaksanakan oleh Public Relations dengan menunjukan hal-hal yang positif tentang apa yang telah dilaksanakan dan direncanakan. Memberikan keterangan-keterangan kepada publik dengan jujur dan diikutsertakan dalam usaha-usaha badan itu. Selain itu juga sikap yang simpatik, yang ramah dan kata-kata yang sopan yang menunjukkan perhatian terhadap public welfare ( kesejahteraan masyarakat ). 

2.7. Tujuan Public Relations
Menurut Frank Jefkins dalam yulianita mengatakan bahwa tujuan Public Relations adalah meningkatkan favorable image atau citra yang baik dan mengurangi atau mengikis sama sekali unfavorable image atau citra yang buruk terhadap organisasi tersebut. 

Dengan demikian ada empat hal dari tujuan Public Relations yaitu :

· Menciptakan citra yang baik

· Memelihara citra yang baik

· Meningkatkan citra yang baik

· Memperbaiki citra jika citra perusahaan rusak. ( Yulianita, 2005 : 43 )

2.8. Fungsi Public Relations
Menurut Onong Uchjana Effendy dalam bukunya ”Hubungan Masyarakat” dalam yulianita. mengemukakan empat fungsi Public Relations, yaitu : 

· Menunjang kegiatan manajemen dalam mencapai tujuan organisasi.

· Membina hubungan harmonis antara organisasi dengan publik, baik publik internal maupun eksternal.

· Menciptakan komunikasi dua arah timbal balik dengan menyebarkan informasi kepada publik eksternal maupun internal.

· Melayani publik dan menasehati pimpinan organisasi demi kepentingan  umum. ( Yulianita, 2005 : 50 )

2.9. Perencanaan Public Relations
Perencanaan adalah apa yang disebut sebagai  ”model enam langkah” model ini sudah diterima oleh praktisi Public Relations Professional, diantaranya adalah 

· Pengenalan situasi

· Penetapan tujuan

· Definisi khalayak

· Pemilihan media

· Perencanaan anggaran

· Pengukuran hasil. ( Anggoro, 2005 : 16 )

2.10. Media Public Relations
Dalam melakukan kegiatanya Public Relations tidak terlepas dari media, media tersebut yaitu :

· Media pers ( Press )

· Audio-visual
· Radio

· Televisi

· Pameran

· Bahan- bahan cetakan

· Penerbitan buku khusus

· Surat langsung

· Pesan lisan

· Pemberian sponsor

· Jurnal organisasi

· Ciri khas dan Identitas perusahaan

· Bentuk media lainya. ( Anggoro, 2005 : 84 )

 2.11. Tinjauan Tentang Produktivitas


Filosofi mengenai produktivitas mengandung arti keinginana atau usaha dari setiap manusia untuk selalu meningkatkan  mutu kehidupan dan penghidupanya, pandangan dari arti filosofi itu memberi arti dan spirit yang cukup mendalam dan meyakinkan setiap orang yang memahaminya. 


Menurut Encyclopedia Britanica ( 1982 : 27 ) disebutkan bahwa produktivitas dalam ekonomi berarti rasio dari hasil yang dicapai dengan pengorbanan yang dikeluarkan untuk menghasilkan sesuatu. ( Sedarmayanti, 2001 : 56 ).

Produktivitas tenaga kerja karyawan merupakan hal yang sangat menarik sehubungan dengan mengakar hasil-hasil tenaga kerja manusia dengan segala kemampuan yang bervariasi. Pengukuran produktivitas kerja menuntut system pemasukan fisik perorangan atau pekerjaan orang yang diterima

Secara benar, namun dari sudut pandanh harian, pengukuran-pengukuran tersebut pada umunya tidak memuaskan dikarenakan adanya variasi dalam jumlah yang diperlukan  untuk memproduksi satu unit produksi.

Yang dimaksud produktivitas dalam penelitian ini mengacu pada definisi dari NBP ( National Productivity Board ) Singapore, dikataka bahwa produktivitas adalah sikap mental ( attitude of mind ) yang mempunyai semangat untuk melakukan peningkatan perbaikan. 

Perwujudan sikap mental, dalam berbagi kegiatan antara lain sebagai berikut yang berkaitan dengan diri sendiri dapat dilakukan melalui :

· Keterampilan

· Disiplin

· Sikap

· Upaya pribadi

· Kerukunan kerja

Yang berkaitan dengan pekerjaan dapat dilakukan melalui manajemen dan metoda yang lebih baik :

· Penghematan biaya

· Ketepatan waktu

· System dan teknologi yang lebih baik. ( Sedarmayanti, 2001 : 56 ).

Dengan mengadakan perbaikan tersebut maka diharapkan akan dapat menghasilkan barang dan jasa yang bermutu tinggi dan standar kehidupan ang lebih tinggi. Secara umum produktivitas mengandung pengertian perbandingan yang dicapai dengan keseluruhan sumberdaya yang digunakan.

yang berkaitan dengan sikap mental produktif antara lain 

menyangkut sikap :

· Motivatif

· Disiplin 

· Kreatif

· Inovatif

· Dinamis

· Profesional

· Berjiwa kejuangan

Tingkat produktivitas yang dicapai menerapkan suatu indikator, maupun untuk ukuran pendidikan.

2.12. Produktivitas Kerja Karyawan


Produktivitas adalah perbedaan antara kumpulan jumlah pengeluaran dan masukan yang dinyatakan dalam satuan-satuan ( unit ) umum. ( Sinungan, 2000 : 12 ).

Sedangkan yang dimaksud dengan produktivitas kerja adalah perbandingan antara  output dengan input dimana output harus mempunyai nilai tambah dan teknik pengerjaanya yang lebih baik., ( Hasibuan, 1996 : 76 ). Dan karyawan adalah orang penjual jasa ( pikiran dan tenaganya ), dan mendapatkan kompensasi yang besarnya telah ditetapkan terlebih dahulu. Mereka wajib dan terikat untuk melakukan pekerjaan yang diberikan dan berhak memperoleh kompensasi sesuai perjanjian.


Posisi karyawan dalam suatu perusahaan dibedakan atas karyawan operasional dan karyawan manajerial. ( Hasibuan, 1996 : 13 ). Beberapa hal penting yang perlu diperhitungkan dalam peningkatan produktivitas kerja yaitu : 

1. Modal

Meliputi perlengkapan material, energi, tanah, dan bangunan. Pengaruh peningkatan produktivitas dari peralatan yang dipilih secara baik maupun yang optimal adalah benar-benar penting. Selain itu juga, produktivitas tergantung pada pemilihan bahan-bahan maupun dayaguna secara optimal setiap tempat akan mempengaruhi produktivitas.

2. Tempat Kerja

Suatu areal potensi tertinggi dalam peningkatan produktivitas adalah mengurangi jam kerja yang tidak efektif, lamanya pegawai bekerja dan proporsi penempatan waktu yang produktif sangat bergantung pada cara pengaturan, latihan, dan cara motivasinya.

3. Manajemen dan Organisasi

Adanya suatu konsensus yang menyatakan bahwa faktor-faktor penting dalam peningkatan produktivitas tergantung pada manajemen perencanaan yang lebih baik, prosedur kerja yang lebih efektif, kebijakan, pembuatan keputusan yang ditingkatkan dan sebagainya. 

Hal ini sesuai dengan pendapat Sinungan yaitu :

“manajemen yang berorientasi pada hasil itu lebih tepat bagi pengadaan dan pelaksanaan sistem manajemen produktivitas, sedangkan pelaksanaan yang berorientasi pada hasil akan lebih dinamis dan fleksibel. komunikasi merekan dan penghargaan berdasarkan pada hasil, bukanya pada prosedur atau tujuan. kesemuanya itu mengalahkan inovasi dan inisiatif bawahan”. ( 2005 : 76 )

2.13. Faktor yang Mempengaruhi Produktivitas Kerja

Banyak faktor yang mempengaruhi produktivitas kerja diantaranya adalah :

1. Sikap kerja seperti : kesediaan untuk bekerja secara bergiliran ( shift work ),  dapat menerima tambahan tugas dan bekerja dalam satu tim.

2. Tingkat keterampilan, yang ditentukan oleh pendidikan, latihan dalam manjemen dan supervisi serta keterampilan dalam teknik industri.

3. Hubungan antar tenaga kerja dan pimpinan organisasi yang tercermin dalam usaha bersama antar pimpinan organisasi dan tenaga kerja untuk meningkatkan produktivitas melalui lingkaran pengawasan mutu dan panitia mengenai kerja unggul.

4. manajemen produktivitas yaitu : manajemen yang efisien mengenai sumber dan sistem kerja untuk mencapai peningkatan produktivitas.

5. efesiensi tenaga kerja seperti perencanaan tenaga kerja dan tambahan tugas.

6. kewiraswastaan yang tercermin dalam pengambilan resiko, kreativitas dalam berusaha, dan berada pada jalur yang benar dalam berusaha.

( Sedarmayanti, 2001 : 71 )

2.14. Manfaat Produktivitas

Dalam suatu oerganisasi meningkatnya produktivitas kerja sangat berarti sekali, karena dengan meningkatnya produktivitas, manafaat untuk perusahaan dapat tertuju. Ada tiga hal manfaat peningkatan produktivitas diantaranya :

1. Meningkatanya pendapatan ( income ) dan jaminan sosial lainya

2. Meningkatanya hasrat dan martabat serta pengakuan terhadap potensi individu

3. Meningkatnya motivasi kerja dan keinginan berprestasi 

2.15. Tinjauan Tentang Karyawan.

Manajemen sumber daya manusia adalah suatu proses menangani berbagai masalah pada ruang lingkup karyawan, pegawai, buruh, manajer dan tenaga kerja lainnya untuk dapat menunjang aktifitas organisasi atau perusahaan demi mencapai tujuan yang telah ditentukan. Bagian atau unit yang biasanya mengurusi sdm adalah departemen sumber daya manusia atau dalam bahasa inggris disebut HRD atau human resource department.  Menurut ( A.F. Stoner dalam http://organisasi.org/definisi_pengertian_tugas_fungsi_manajemen_sumber_daya_manusia_sdm_ilmu_ekonomi_manajemen_manajer_msdm). Manajemen sumber daya manusia adalah suatu prosedur yang berkelanjutan yang bertujuan untuk memasok suatu organisasi atau perusahaan dengan orang-orang yang tepat untuk ditempatkan pada posisi dan jabatan yang tepat pada saat organisasi memerlukannya. Departemen Sumber Daya Manusia Memiliki Peran, Fungsi, Tugas dan Tanggung Jawab :

1. Melakukan persiapan dan seleksi tenaga kerja ( Preparation and selection )

· Persiapan
Dalam proses persiapan dilakukan perencanaan kebutuhan akan sumber daya manusia dengan menentukan berbagai pekerjaan yang mungkin timbul. Yang dapat dilakukan adalah dengan melakukan perkiraan / forecast akan pekerjaan yang lowong, jumlahnya, waktu, dan lain sebagainya. Ada dua faktor yang perlu diperhatikan dalam melakukan persiapan, yaitu faktor internal seperti jumlah kebutuhan karyawan baru, struktur organisasi, departemen yang ada, dan lain-lain. Faktor eksternal seperti hukum ketenagakerjaan, kondisi pasa tenaga kerja, dan lain sebagainya.

· Rekrutment Tenaga Kerja ( Rekruitment )


Rekrutmen adalah suatu proses untuk mencari calon atau kandidat pegawai, karyawan, buruh, manajer, atau tenaga kerja baru untuk memenuhi kebutuhan sdm oraganisasi atau perusahaan. Dalam tahapan ini diperluka analisis jabatan yang ada untuk membuat deskripsi pekerjaan ( job description ) dan juga spesifikasi pekerjaan ( job specification ).
· Seleksi Tenaga Kerja ( Selection )

Seleksi tenaga kerja adalah suatu proses menemukan tenaga kerja yang tepat dari sekian banyak kandidat atau calon yang ada. Tahap awal yang perlu dilakukan setelah menerima berkas lamaran adalah melihat daftar riwayat hidup, cv ( curriculum vittae ) milik pelamar. Kemudian dari cv pelamar dilakukan penyortiran antara pelamar yang akan dipanggil dengan yang gagal memenuhi standar suatu pekerjaan. Lalu berikutnya adalah memanggil kandidat terpilih untuk dilakukan ujian test tertulis, wawancara kerja, atau interview dan proses seleksi lainnya.

2. Pengembangan dan evaluasi karyawan ( Development and evaluation )

Tenaga kerja yang bekerja pada organisasi atau perusahaan harus menguasai pekerjaan yang menjadi tugas dan tanggungjawabnya. Untuk itu diperlukan suatu pembekalan agar tenaga kerja yang ada dapat lebih menguasai dan ahli di bidangnya masing-masing serta meningkatkan kinerja yang ada. Dengan begitu proses pengembangan dan evaluasi karyawan menjadi sangat penting mulai dari karyawan pada tingkat rendah maupun yang tinggi.

3. Memberikan kompensasi dan proteksi pada pegawai  ( Compensation and   protection )

Kompensasi adalah imbalan atas kontribusi kerja pegawai secara teratur dari organisasi atau perusahaan. Kompensasi yang tepat sangat penting dan disesuaikan dengan kondisi pasar tenaga kerja yang ada pada lingkungan eksternal. Kompensasi yang tidak sesuai dengan kondisi yang ada dapat menyebabkan masalah ketenaga kerjaan di kemudian hari atau pun dapat menimbulkan kerugian pada organisasi atau perusahaan. Proteksi juga perlu diberikan kepada pekerja agar dapat melaksanakan pekerjaannya dengan tenang sehingga kinerja dan kontribusi perkerja tersebut dapat tetap maksimal dari waktu ke waktu. Kompensasi atau imbalan yang diberikan bermacam-macam jenisnya yang telah diterangkan pada artikel lain pada situs organisasi.

2.16. Efektivitas Komunikasi Horizontal di Kalangan Karyawan Terhadap Produktivitas Kerja Karyawan


Menurut Himstreet dan Batty menyatakan bahwa :

“Gambaran mengenai lingkup komunikasi horizontal dapat terjadi diantara dua pihak yang berada didalam tingkatan hierarki wewenang yang sama atau level yang sama.biasanya komunikasi yang dilakukan berbentuk koordinasi”. ( himstreey & Batty dalam yulianita, 2005 : 104 )

Kata koordinasi bersumber pada perkataan bahasa latin coordination yang berarti kombinasi atau interaksi yang harmonis diantara karyawan dalam suatu organisasi, baik dalam hubungan secara timbal balik maupun hubungan secara horizontal, diantara para karyawan secara timbal balik pula disebabkan oleh komunikasi.

Dengan adanya hubungan yang timbal balik diantara sesama karyawan, dalam membicarakan pekerjaan, meminta bantuan untuk melaksanakan pekerjaan dan sebagainya, baik dalam situasi formal maaupun non formal. Para karyawan akan semangat untuk melaksanakan pekerjaannya. Dari sinilah produktivitas kerja akan meningkat didalam suatu perusahaan atau organisasi. Jika produktivitas kerja meningkat maka manfaat bagi perusahaan juga sangat besar.
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