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KOMUNIKASI ORGANISASI

| 'MD ~ Hubungan komunikasi yang baik

,‘f‘ ﬁ ) f ~» antara manajer yang satu dengan

Sn_ﬂﬁqocmu manajer yang lain, antara
2QUIDER -oa-@ @ manajer dengan  karyawan,
LER I BB antara karyawan satu dengan
karyawan vyang lain, dalam
mencapal tujuan organisasi yang
telah ditetapkan.
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Fungsi Komunikasi Organisasi

1. Komunikasi memungkinkan
orang-orang untuk saling
bertukar informasi.

2. Komunikasi membantu
mengubungkan
sekelompok anggota dalam
organisasi yang terpisah
dari anggota lainnya.
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Keglatan Pertukaran Informasi

1. Menetapkan tujuan

2. Membuat dan melaksanakan
keputusan

Mengukur prestasi kerja

Merekrut dan
mengembangkan staf

5. Pelayanan pelanggan

6. Negosiasi dengan pemasok
7. Memproduksi produk
8

. Berinteraksi dengan peraturan
yang ada

Observer
8

Source Receivers

Dissemination

Feedback
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POLA KOMUNIKASI

1. Komunikasi dari atas ke bawah (top-
down/downward)
= Merupakan pesan yang dikirim dari tingkat
hirarki yang lebih tinggi ke tingkat yang lebih
rendah.

= Komunikasi yang mengalir ke bawah dari
manajer ke para karyawan.

= Contoh: menyampaikan iInformasi,
mengarahkan, mengkoordinasikan,
memotivasi, memimpin, dan mengendalikan
berbagai kegiatan yang ada di level bawah
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2. Komunikasi dari bawah ke atas (bottom-
up/upward)

* Merupakan pesan yang dikirim dari tingkat
hirarki yang lebih rendah ke tingkat yang lebih
tinggi

= Komunikasi yang mengalir ke atas dari
karyawan ke manajer.

= Contoh: penyampaian laporan kepada atasan,
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3. Komunikasi Horizontal (Lateral)

» Komunikasi yang terjadi antara bagian-bagian
yang memiliki posisi sejajar atau sederajat
dalam suatu organisasi.

= Komunikasi yang terjadi antara semua
karyawan di tingkatan organisasi yang sama.

= Contoh: melakukan persuasi, mempengaruhi,
dan memberikan informasi kepada bagian atau
departemen yang memiliki kedudukan sejajar.
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4. Komunikasi Diagonal

= Komunikasi yang melibatkan antara dua tingkat
(level) organisasi yang berbeda.

= Komunikasi yang memotong bidang kerja dan
tingkatan organisasi.

= Contoh: komunikasi formal antara manajer
pemasaran dengan bagian produksi, antara
manajer produksi dengan bagian promosi.

>/I www.bsi.ac.id g UNIVERSITAS BINA SARANA INFORMATIKA Copyright © September 2023




'/<

5. Komunikasi Informal

= Komunikasi yang cenderung luwes, fleksibel,
dan tidak ketat, sebagaimana komunikasi yang
terjadi disaat-saat istirahat kerja.

= Biasanya dilakukan orang-orang yang terlibat
dalam suatu organisasi, tanpa memedulikan
jenjang hirarki, pangkat dan kedudukan,
jabatan, sehingga dapat berkomunikasi secara

luas.
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S MENGELOLA KOMUNIKAS]
ORGANISASI

1. Penanganan Pesan-pesan Rutin
= Mengurangi jumlah pesan
* |ntruksi yang jelas
* Mendelegasikan tanggung jawab
= Melatih petugas
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Penanganan Krisis Komunikasi

Siapkan tim vyang terampil/cekatan dalam
menangani Krisis.

Usahakan agar manajemen puncak segera
bertindak pada saat krisis terjadi.

Ciptakan sebuah pusat Informasi sebagai
representasi perusahaan yang dilengkapi dengan
berbagai peralatan komunikasi.

Ceritakan suatu kejadian menyeluruh, terbuka,
dan jujur. Jikka memang ada yang salah, segera
mohon maaf.

Tunjukkan keseriusan perusahaan, bukan saja
dalam pernyataan tetapi juga dalam tindakan
nyata.
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S BENTUK KOMUNIKASI ORGANISASI
1. Rapat

= Merupakan tempat komunikasi utama, yang
dapat dilaksanakan di ruang konferensi informal
atau melalui internet sebagai rapat virtual.

= Untuk membuat rapat lebih produktif, ada empat
tugas persiapan:
a. Putuskan tujuan rapat
b. Pilih pastisipasi yang ikut rapat
c. Pilih waktu dan fasilitas
d. Tetapkan agenda
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2. Memimpin dan Berpartisipasi Dalam Rapat
Setiap orang mempunyal tanggung jawab yang
sama untuk melaksanakan rapat dengan sukses.

a. Jaga agar rapat tetap pada jalurnya

Ikuti aturan yang disepakati

Mendorong partisipasi

Berpastisipasi secara aktif

Menutup dengan efektif

® oo
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3. Memperbaiki Keterampilan Mendengar

Mendengar yang efektif dapat memperkuat
membuat hubungan organisasional, meningkatkan
pengiriman produk, menyiapkan organisasi akan
peluang-peluang Inovasi, dan memungkinkan
organisasi untuk mengelola tumbuhnya aneka

ragam dalam angkatan kerja dan para pelanggan
yang dilayani perusahaan.

» Mendengarkan isi = Menerima

= Mendengarkan dengan = Mengintepretasikan
Kritis = Mengingat

- Mendengarkan dengan = Mengevaluasi
empati " merespons
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Us MENINGKATKAN KETERAMPILAN
KOMUNIKASI ORGANISASI

Keterampilan khusus yang diperlukan dalam
komunikasi bisnis dalam organisasi :

* Membaca

* Mendengarkan

* Membuat percakapannya menarik

» Melakukan wawancara

= Berdiskusi dengan kelompok-kelompok kecil

= Berpidato dan presentasi

= Menulis surat, memo, dan laporan
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I HAMBATAN KOMUNIKASI DALAM
ORGANISASI

1. Hambatan Organisasional
* Tingkatan hirarki
= \WWewenang manajerial
= Spesialisasi
2. Hambatan Antar Pribadi
* Mendengar apa yang kita ingin dengar

= Mengabaikan informasi yang bertentangan
dengan apa yang kita ketahui

= Menilal sumber
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