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Sedangkan menurut Prof. Dr. S.P. Siagian sebagaimana dikutip oleh Suwatno dalam bukunya Asas-asas Manajemen mendefinisikan bahwa:
 ”Komunikasi adalah bahan, informasi, persepsi saling pengertian antara berbagai bagian dari kelompok-kelompok orang salam suatu organisasi. Arus tersebut mencakup semua metode, alat dan cara berkomunikasi, semua saluran, semua jaringan, sistem dan pertukaran media, seperti media lisan, media cetak, media visual, media audio dan media audiovisual”. (Suwatno, 1986:51)
2.1.2.    Proses Komunikasi

Sebuah komunikasi tidak pernah terlepas dari sebuah proses, oleh karena itu apakah pesan dapat tersampaikan atau tidak tergantung dari proses komunikasi yang terjadi. Seperti yang diungkapkan oleh
Proses komunikasi terbagi menjadi dua tahap, yakni:
1) 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. Lambang sebagai media primer dalam proses komunikasi adalah bahasa, kial, isyarat, gambar, warna dan sebagainya yang secara langsung dapat menerjemahkan pikiran dan atau perasaan komunikator kepada komunikan. Media primer atau lambang yang paling banyak digunakan dalam komunikasi adalah bahasa. Hal ini jelas karena hanya bahasalah yang mampu menerjemahkan pikiran seseorang kepada orang lain (apakah itu berbentuk ide, informasi atau opini baik mengenai hal yang konkret maupun yang abstrak dan bukan hanya tentang hal atau peristiwa yang terjadi pada saat sekarang, melainkan pada waktu yang lalu dan yang akan datang).
2) Proses komunikasi secara sekunder

Adalah proses penyampaian pesan oleh seseorang kepada orang lain dengan menggunakan alat atau sarana sebagai media kedua setelah memakai lambang sebagai media pertama. Seorang komunikator menggunakan media kedua dalam melancarkan komunikasi karena komunikasi sebagai sasarannya berada di tempat yang relatif jauh dan komunikan yang banyak. Surat, telepon, surat kabar, majalah, radio, televisi, film, dan masih banyak lagi media kedua yang sering digunakan dalam komunikasi.  (Cangara, 2005:130-131)

2.1.3. Gangguan Komunikasi

Melihat hakekat komunikasi sebagai suatu sistem, maka gangguan komunikasi bisa terjadi pada semua elemen atau unsur-unsur yang mendukungnya, termasuk faktor lingkungan dalam komunikasi itu terjadi. Menurut Shanon dan Weaver (1949), sebagaimana dikutip oleh Cangara (2005) gangguan komunikasi terjadi jika terdapat intervensi yang mengganggu salah satu elemen komunikasi, sehingga proses komunikasi tidak dapat berlangsung secara efektif. Gangguan atau rintangan dapat dibedakan atas tujuh macam yakni:

1) Gangguan teknis, terjadi jika salah satu alat yang digunakan dalam berkomunikasi mengalami gangguan, sehingga informasi yang ditransmisi melalui saluran mengalami kerusakan (channel noise).

2) Gangguan semantic, adalah gangguan komunikasi yang disebabkan karena kesalahan pada bahasa yang digunakan (Blake, 1979).

3) Gangguan psikologis, terjadi karena adanya gangguan yang disebabkan oleh persoalan-persoalan dalam diri individu.

4) Gangguan fisik, gangguan yang disebabkan karena kondisi geografis.

5) Gangguan status, gangguan yang disebabkan karena jarak social diantara peserta komunikasi.

6) Gangguan kerangka, gangguan yang disebabkan adanya perbedaan persepsi antara komunikator dan khalayak terhadap pesan yang digunakan dalam berkomunikasi, disebabkan karena latar belakang pengalaman dan pendidikan yang berbeda.

7) Gangguan budaya, gangguan yang terjadi disebabkan karena adanya perbedaan norma, kebiasaan dan nilai-nilai yang dianut oleh pihak-pihak yang terlibat dalam komunikasi. (Cangara, 2005:131-134)

2.2. Tinjauan Tentang Komunikasi Bermedia

2.2.1.  Pengertian Media

Kata media berasal dari bahasa latin Medius yang secara harafiah berarti tengah, perantara, atau pengantar. namun penegertian media dalam proses pemebelajaran cenderung diartikan sebagai alat-alat grafis, fotografis atau elektronis untuk menagkap, memproses, dan menyusun kembali informasi visual atau verbal2.

Media juga dapat diartikan sebagai segala sesuatu yang dapat dipergunakan untuk menyalurkan pesan, merangsang pikiran, perasaan, perhatian, dan kemauan siswa, sehingga dapat terdorong terlibat dalam proses pembelajaran. Gagne mengartikan media sebagai berbagai jenis komponen dalam lingkungan siswa yang dapat merangsang siswa untuk belajar. Heinich, Molenda, Russel (1996:8) menyatakan bahwa :
 “A medium (plural media) is a channel of communication, example include film, television, diagram, printed materials, computers, and instructors. (Media adalah saluran komunikasi termasuk film, televisi, diagram, materi tercetak, komputer, dan instruktur). AECT (Assosiation of Education and Communication Technology, 1977), memberikan batasan media sebagai segala bentuk saluran yang dipergunakan untuk menyampaikan pesan atau informasi. NEA (National Education Assosiation) memberikan batasan media sebagai bentuk-bentuk komunikasi baik tercetak, audio visual, serta peralatanya2.

2.2.2.   Pengertian Komunikasi Bermedia


         Menurut Effendy dalam bukunya Dinamika Komunikasi Komunikasi bermedia (mediated communication) adalah “komunikasi yang menggunakan saluran atau sarana untuk meneruskan suatu pesan kepada komunikan yang jauh tempatnya, dan/ atau banyak jumlahnya”.(Effendy, 1986:9)


Komunikasi bermedia disebut juga komunikasi tak langsung (indirect communication), dan sebagai konsekuensinya arus balik pun tidak terjadi pada saat komunikasi dilancarkan. 

2.2.3.   Klasifikasi Komunikasi Bermedia



        Berdasarkan banyaknya, komunikan yang dijadikan sasaran diklasifikasikan menjadi:

a.    Komunikasi bermedia massa, digunakan dalam komunikasi   apabila komunikan berjumlah banyak dan bertempat tinggal jauh. Media massa yang banyak dalam kehidupan sehari-hari umumnya adalah surat kabar, radio, televisi, dan film bioskop, yang beroperasi dalam bidang, informasi, edukasi, dan rekreasi, atau dalam istilah lain: penerangan, pendidikan, dan hiburan.

b. Komunikasi bermedia nirmassa, digunakan dalam komunikasi untuk orang-orang tertentu atau kelompok-kelompok tertentu. Surat, telepon, telegram, telex, papan pengumuman, poster, spanduk, pamflet, brosur, folder, radio CB atau radio amatir, CCTV, film dokumenter, kaset video, kaset audio, dan lain-lain adalah media nirmassa karena tidak memiliki daya keserempakan dan komunikannya tidak bersifat massal.(Cangara, 2002:105)
2.3 Tinjauan Tentang Layanan

2.3.1.  
Pengertian Layanan

                 Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia, layanan adalah “cara melayani”. Layanan yang dimaksud adalah penyedia jasa yang berkomunitas maya yang melayani berbagai kebutuhan yang diperlukan.

Sedangkan definisi Pelayanan menurut Moenir dalam bukunya Manajemen Pelayanan Umum adalah ”Usaha manusia untuk memenuhi kebutuhan hidupnya melalui aktivitas diri sendiri ataupun orang lain. Aktivitas ini merupakan suatu proses penggunaan akal, pikiran, panca indera dan anggota badan atau tanpa alat bantu yang didapatkan seseorang untuk mendapatkan sesuatu yang diinginkan, baik dalam bentuk barang atau jasa. (Moenir, 1993:12)

Layanan yang diperlukan manusia ada 2:

1. Layanan fisik, yang sifatnya pribadi sebagai manusia

2. Layanan administratif, yang diberikan oleh orang lain selaku anggota organisasi (organisasi/ organisasi Negara)

Agar layanan dapat memuaskan kepada orang atau kelompok orang yang dilayani, maka si pelaku dalam hal ini petugas, harus memenuhi 4 persyaratan pokok:

1. Tingkah laku yang sopan,

2. Cara menyampaikan sesuatu yang berkaitan dengan apa yang seharusnya diterima oleh orang yang bersangkutan,

3. Waktu menyampaikan yang tepat, serta

4. Keramahtamahan. (Moenir, 1993:197)

2.3.2. Bentuk Layanan
Bentuk layanan terdiri dari 3 macam layanan:

1. Layanan dengan lisan, dilakukan untuk memberikan penjelasan atau keterangan kepada siapapun yang memerlukan

2. Layanan dengan tulisan, bentuk layanan yang saling menonjol dalam pelaksanaan tugas. Bentuk layanan tulisan cukup efisien terutama bagi layanan jarak jauh karena faktor biaya

3. Layanan berbentuk perbuatan, tujuan utama orang berkepentingan adalah mendapatkan pelayanan bentuk perbuatan atau hasil perbuatan. (Moenir, 1993: 198)
2.4.   Tinjauan Tentang Mailing List
2.4.1. Pengertian Mailing List

   Menurut Abdul Kadir dalam bukunya ”Pengenalan Teknologi informasi”, bahwa ”Mailing List adalah suatu sumber daya di internet yang memungkinkan anggota suatu kelompok berdiskusi melalui surat elektronis”.(Kadir, 2003: 457)
Menurut Onggo dalam bukunya Public Relations Strategi Membangun dan Mempertahankan Merek Global di Era Globalisasi Lewat Media Online, bahwa:
” Milis adalah singkatan dari Mail List, artinya daftar alamat email.  Memiliki milis akan mempercepat pengiriman informasi kepada sekumpulan orang. Namun, tidak semua milis publik bisa mempersonalisai masing-masing resipien pemilik email. Di dunia maya, terdapat ribuan milis publik. Anda dan perusahaan pun dapat memanfaatkannya serta membuat milis publik menjadi milis perusahaan anda sehingga anda dapat memberi informasi kepada media, mitra kerja, karyawan, atau prospek dan pelanggan dengan sekali klik dan cepat tanpa harus ”copy” dan ”paste”. Milis pada hakikatnya terdiri atas milis publik dan milis privat atau korporat”.(Onggo, 2004:66)
· Milis Publik Vs Komunitas Online

 Perbedaan antara milis dan komunitas online adalah sebagai berikut. Dalam komunitas online , anggotanya harus masuk ke situs web yang menyediakan newsgroup, misalnya yahooroups.com, (walaupun beberapa web penyedia milis sudah mengintegrasikan antara milis dan newsgroup sehingga tidak perlu membaca melalui web, namun cukup melalui email) dan kemudian membaca salah satu atau semua pesan email yang dikirim oleh anggota yang lain. Sementara dalam milis, semua pesan email yang dikirimkan oleh anggotayang lain langsung dikirim ke inbox anda sehingga anda tidak perlu masuk situs web yang bertindak sebagai host dalam menyediakan fasilitas newsgroup, walaupun yahoogroups.com merupakan paduan dari newsgroup dan milis , keduanya juga disebut discussion list. Persamaan antara milis dan komuniats online adalah sama-sama mengharuskan anda menjadi anggotanya lebih dulu. (Onggo, 2004:67)
· Dua (2) Jenis Milis Publik

Menurut Onggo dalam bukunya Public Relations Strategi Membangun dan Mempertahankan Merek Global di Era Globalisasi Lewat Media Online, bahwa, Terdapat dua (2) jenis milis publik, yaitu :

1. Milis yang moderated. Milis jenis ini mempunyai penjaga yang bertindak seperti centeng, yang menyaring pesan-pesan yang masuk sebelum diteruskan kepada anggotanya.

2. Milis yang tidak moderated. Dalam milis jenis in, walaupun ada centengnya, semua email anggota yang masuk langsung secara otomatis diteruskan kepada anggota-anggota yang lain. Biasanya jenis milis ini adalah milis yang berbau iklan, promosi, seks atau obrolan muda-mudi dan sarat akan email. (Onggo, 2004:67)
2.4.2. Mencari Milis Yang Tepat

Apakah anda bergabung dengan milis diskusi publik atau ingin membeli daftar email opt-in dari provider milis, anda harus memanfaatkan milis yang angota-anggotanya merupakan target pasar anda. Ingatlah selalu hal ini karena milis berjumlah ribuan. Setelah mendapatkan milis yang berisi target pasar atau yang sifatnya complimentary, anda dapat bergabung dengan milis tersebut. Namun untuk memastikan apakah itu merupakan milis yang tepat, anda harus lebih dulu membaca-baca pesan-pesan email mereka. Setelah itu barulah anda bisa ikut bergabung dengan diskusi mereka. (Onggo, 2004:68-69)
2.4.3. Merangkai Pesan-pesan Yang Efektif
Persiapkan isi email anda dengan hati-hati sebelum mengirimnya ke milis. Agar isi subject anda relevan, pastikan isi pesannya singkat dan langsung ke poin, dan sisipkan sig.file di akhir tulisan email anda. Tidak seperti dalam newsgroup, para anggota milis menerima semua pesan langsung ke inbox-nya setiap hari. 
Beberapa orang lebih suka menerima email dalam bentuk digest form, maksudnya semua pesan email hari itu dikompilasi dalam satu email. Email pertama dari bentuk digest ini menyediakan daftar dari semua email yang masuk, namun hanya berisi field ”from” dan ”subject”-nya, baru diikuti dengan seluruh pesanjika mereka mengklik salah satu subject tersebut.

Berikut adalah beberapa pengingat bagi anda agar menjadi anggota milis yang bermartabat dan dihargaisehingga tidak mencela reputasi perusahaan anda:

1. Pastikan pesan anda sesuai dengan pokok yang sedang dibicarakan. Anggota milis tidak suka yang tidak relevan.

2. Anda harus menjadi kontributor ide yang baik sebelum akhirnya pesan-pesan komersial anda ditanggapi dengan baik. Jika promosi terang-terangan tidak diperbolehkan, sig.file dapat membantu promosi anda.

3. Promosi dalam bentuk advertorial akan lebih disukai daripada yang terus terang.
4. Advertorial ini akan lebih dihargai apabila ada bertindak sebagai orang ketiga dan bukan pemilik dari promosi tersebut. Untuk menjadi seolah-olah orang ketiga, anda bisa membuat alamat email lain yang bukan mewakili domain perusahaan dan dengan nama lain.

5. Periksa dan evaluasi milis mana yang mendatangkan lebih banyak respons dan kunjungan ke situs web serta mendatangkan hasil yang diharapkan.
6. Pesan email anda pun harus berisi desakan atau dorongan agar mereka bertindak berdasarkan apa yanganda inginkan tanpa terkesan menggurui. Biasanya, orang akan cenderung bertindak jika dimotivasi dan didorong secara tidak langsung.

7. Tetapkan target yang masuk akal. Umumnya, jika milisnya tepat dan pesan anda menggoda, tingkatnya responsnya bisa 1% hingga 3% atau mungkin lebih tinggi lagi. (Onggo, 2004:70-71)
2.4.4. Membangun dan Mempromosikan Milis Perusahaan
Memilki milis sendiri tentu akan sangat bermanfaat khususnya karena aktivitas E-PR memaksa kita untuk dapat berkomunikasi secara lancar dan erdialog dengan publik dan calon pelanggan dan pelanggan itu sendiri apabila ada press release, update suatu produk atau harga dan hal-hal yang berkaitan dengan support, diskon khusus, dan event atau product launch tertentu. Oleh karena itu, setelah punya milis, langkah berikut yang harus anda lakukan adalah mempromosikanmilis tersebut. Apabila milis dikombinasikan dengan mempublikasikan newsletter elektronik (ezine) , efek publisitasnya tentu akan lebih luas dan menjalar cepat seperti virus. (Onggo, 2004:71-72)
2.5 Tinjauan Tentang Informasi

2.5.1.  Pengertian Informasi

Menurut McFadden, dkk (1999) sebagaimana dikutip oleh Abdul Kadir dalam bukunya Pengenalan Sistem Informasi bahwa “Informasi sebagai data yang telah diproses sedemikian rupa sehingga meningkatkan pengetahuan seseorang yang menggunakan data tersebut”.(Kadir, 2003:31)


Berbeda dengan Shannon dan Weaver, menurut mereka “Informasi adalah jumlah ketidakpastian yang dikurangi ketika sebuah pesan diterima”. Artinya dengan adanya informasi, tingkat kepastian menjadi meningkat. (Kadir, 2003:31)

Sedangkan menurut Davis (1999),”Informasi adalah data yang telah diolah menjadi sebuah bentuk yang berarti bagi penerimanya dan bermanfaat dalam pengambilan keputusan saat ini atau saat mendatang”. (Kadir, 2003:31)

Menurut Gordon B. Davis dalam bukunya Sistem Informasi Manajemen bahwa “Informasi adalah data yang telah diolah menjadi sebuah bentuk yang berarti bagi penerimanya dan bermanfaat dalam mengambil keputusan saat ini atau mendatang”.(Davis, 1984:28)
Menurut SP Hariningsih dalam bukunya Teknologi Informasi bahwa, “Informasi adalah hasil pengolahan data dalam suatu bentuk yang lebih berguna dan lebih berarti bagi penerimanya yang menggambarkan kejadian-kejadian (event) yang nyata(fact) yang digunakan untuk pengambilan keputusan”.(Hariningsih, 2005:69)

2.5.2.  Ciri-ciri Informasi

Menurut Davis sebagaimana dikutip oleh Abdul kadir dalam bukunya Pengenalan Sistem Informasi bahwa informasi itu sendiri memiliki ciri-ciri, seperti berikut;

1. Benar atau salah. Dalam hal ini, informasi berhubungan dengan kebenaran terhadap kenyataan. Jika penerima informasi yang salah mempercayainya, efeknya seperti kalau informasi itu benar.

2. Baru. Informasi benar-benar baru bagi si penerima.

3. Tambahan. Informasi dapat memperbarui atau memberikan perubahan terhadap informasi yang telah ada.

4. Korektif. Informasi dapat digunakan untuk melakukan koreksi terhadap informasi sebelumnya yang salah atau kurang benar.

5. Penegas. Informasi dapat mempertegas informasi yang telah ada sehingga keyakinan terhadap informasi semakin meningkat.

(Kadir, 2003:34)
2.5.3.   Kelompok Informasi

Informasi merupakan proses lebih lanjut dari data dan dari data dan memiliki nilai tambah. Dari kategorinya informasi dapat dikelompokkan menjadi:

· Informasi strategis, informasi ini digunakan untuk informasi jangka panjang, mencakup informasi eksternal (tindakan pesaing, langganan), rencana perluasan dan sebagainya. Informasi strategis biasanya dipakai oleh seorang manajer tingkat directorial untuk melakukan pengambilan keputusan. Hasil keputusannya juga harus bersifat strategis pula.

· Informasi taktis, informasi ini dibutuhkan untuk informasi jangka menengah seperti strategi penjualan yang dapat dipakai untuk menyususn rencana-rencana penjualan.

· Informasi teknis, informasi ini dibutuhkan untuk keperluan operasional sehari-hari, informasi peesediaan, retur penjualan, dan laporan harian. (Hariningsih, 2005: 75)
2.6. Tinjauan Tentang Kualitas Informasi

2.6.1.  Pengertian Kualitas Informasi
  Menurut Sedarmayanti dalam bukunya Sumber Daya Manusia dan Produktivitas Kerja, bahwa “Kualitas adalah suatu ukuran yang menyatakan seberapa jauh telah dipenuhi berbagai persyaratan, spesifikasi, dan harapan”.(Sedarmayanti, 2001:52). 

Sedangkan Informasi menurut Cangara dalam bukunya Pengantar Ilmu Komunikasi adalah “kegiatan untuk mengumpulkan, menyimpan data, fakta dan pesan, opini dan komentar, sehingga orang bisa mengetahui keadaan yang terjadi diluar dirinya apakah itu dalam lingkungan daerah, nasional atau Internasional”. (Cangara, 2005: 57) 

Dari kedua definisi diatas peneliti menarik kesimpulan bahwa kualitas informasi adalah suatu ukuran yang menyatakan seberapa jauh telah dipenuhi berbagai persyaratan, spesifikasi, dan harapan dari sebuah kegiatan untuk mengumpulkan, menyimpan data, fakta dan pesan, opini dan komentar, sehingga orang bisa mengetahui keadaan yang terjadi diluar dirinya apakah itu dalam lingkungan daerah, nasional atau Internasional.
2.6.2.  Faktor-Fakor Kualitas Informasi
Menurut Wing Wahyu Winarno dalam bukunya Sistem Informasi Manajemen, baik buruknya kualitas informasi dipengaruhi oleh tiga penentu, yaitu:

1. Isi informasi, berbagai hal yang dilaporkan.

2. Waktu penyajian, informasi yang terlambat disajikan tidak ada gunanya lagi, dan

3. Bentuk informasi, tipe jenis informasi memiliki karakteristik yang berbeda, sehingga memerlukan bentuk yang berbeda pula.    

(Winarno, 2004:34)

2.6.2.1. Isi Informasi

Menurut Abdul Kadir dalam bukunya ”Pengenalan Sistem Informasi” yang menentukan isi informasi, yaitu:

1. ”Akurasi menyatakan derajat kebenaran terhadap informasi dan menentukan kehandalan atau reliabilitas informasi. Informasi yang benar-benar bebas kesalahan dikatakan sangat akurat. Penyebab ketidakakurasian adalah bias dan kesalahan acak. Bias diakibatkan oleh kesalahan ketika dapat diukur, dihimpun, diproses atau disajikan. Kesalahan entri data atau kealpaan dalam mencatat transaksi merupakan penyebab ketidak akurasian informasi yang dihasilkan. Akurasi dapat ditingkatkan melalui ketelitian yang lebih tinggi dalam mengumpulkan dan memproses data. Proses umpan balik dengan cara mengirimkan informasi ke pemakai dan meminta tanggapan terhadap informasi tersebut merupakan contoh lain untuk meningkatkan akurasi.”(Kadir, 2002:40-41)
2. ”Relavan berarti bahwa informasi benar-benar memberikan manfaat bagi pemakainya. Relevansi informasi untuk setiap pemakai berbeda-beda”.(Kadir, 2002:45)
3. ” Idealnya, informasi yang penting bagi pengambilan keputusan haruslah lengkap (tidak ada yang hilang) sehingga dapat mengurangi faktor ketidakpastian”.(Kadir, 2002:43)
4. ”Kadangkala informasi yang terlalu detail tidak memberikan hasil yang lebih baik, tetapi malah sebaliknya, karena informasi semakin sulit untuk diresap dan dipahami. Selain itu, penerima informasi mungkin tidak punya waktu banyak untuk melakukan interpretasi. Istilah over load/ informasi yang berlebihan merupakan istilah yang ditujukan untuk menyatakan adanya informasi yang terlalu melimpah-ruah dan membingungkan. Pada keadaan seperti ini, ada kemungkinan penerima informasi malah mengabaikan informasi yang formal dan berganti menggunakan petunjuk-petunjuk tidak formal (misalnya gosip atau prasangka). Dalam pengambilan keputusan akibatnya sangat berisiko. Oleh karena itu, seringkali informasi yang rinci perlu dikemas dalam bentuk yang lebih ringkas berupa ringkasan/ ikhtisar. Hal yang terpenting, informasi harus diringkas agar sesuai dengan kebutuhan penerima informasi sebagai berikut, pihak manajemen tingkat tinggi memerlukan data yang lebih ringkas daripada pihak menajemen tingkat menengah”.(Kadir, 2002:43)
2.6.2.2. Waktu Penyajian Informasi
Yang menentukan baik buruknya sebuah informasi dalam waktu penyajiannya menurut Abdul Kadir dalam bukunya ”Pengenalan Sistem Informasi” bahwa:
”Ketepatan waktu (time liness) menyatakan usia data yang sesuai dengan upaya pengambilan keputusan. Artinya, informasi tersebut tidak usang/ kedaluarsa ketika sampai ke penerima, sehingga masih ada waktu untuk menggunakan informasi tersebut sebagai bahan pengambilan keputusan”.(Kadir, 2002:42)

Sedangkan menurut Wing Wahyu Winarno dalam bukunya ”Sistem Informasi Manajemen” menyatakan bahwa ”Keterkinian (currency) informasi, yaitu informasi harus benar-benar mencerminkan keadaan paling baru”. (Winarno, 2004:35)
2.6.2.3. Bentuk Informasi


Menurut Wing Wahyu Winarno dalam bukunya ”Sistem Informasi Manajemen” yang menentukan baik buruknya bentuk informasi ditentukan 

1. ”Kejelasan (clarity) dari informasi harus disajikan secara jelas,  dengan cara meminta tanggapan atau umpan balik terhadap informasi tersebut” (Winarno, 2004:36)
2. “Rincian (detail) laporan harus dapat ditampilkan dan dapat disediakan bila diperlukan oleh pembacanya. Biasanya, manajemen hanya memerlukan informasi secara garis besar saja. Misalnya total penjualan”.(Winarno, 2004:36)
3. ”Cara penyajian bisa dilakukan dengan grafik, dengan warna, dengan kata-kata, dengan perbandingan, dengan garis runtutan, dan lain sebagainya. Informasi yang berbeda memerlukan cara penyajian yang berbeda pula”.(Winarno, 2004:36)
4. ”Sarana (media) pelaporan informasi dapat dilaporkan melalui berbagai media, misalnya e-mail, laporan tercetak/ buku, tampilan dilayar, laporan melalui pesan singkat ditelepon seluler, informasi berbentuk film di disk, atau tampilan di internet informasi yang sederhana dapat disampaikan melalui media yang sederhana, media yang rumit harus disampaikan melalui media tercetak agar bisa dibaca berulangkali dengan mudah”. (Winarno, 2004:36)




2. � HYPERLINK "http://oggix.com" ��http://oggix.com�, Media Pembelajaran, Pengertian Media, 4/2/2008 












