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Manusia tidak mungkin tidak berkomunikasi.
Semenjak lahir ke dunia kita telah berkomunikasi.
Tangisan bayl baru lahir adalah simbol yang
dimaknal oleh para dokter bahwa bayi tersebut lahir
dalam keadaan sehat. begitu pula dengan
hembusan nafas kita, ketika berhenti maka akan
dimaknai bahwa ada yang tidak normal dengan
tubuh kita, atau suhu tubuh kita yang meningkat
pasti akan dimaknai tubuh kita sedang tidak sehat.
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Manusia adalah makhluk ciptaan tuhan yang paling
sempurna. Kesempurnaan yang kita miliki adalah
karena adanya akal dan pikiran dalam diri kita sebagai
manusia sehingga kita memiliki tanggung jawab
terhadap diri kita masing - masing untuk
mengembangkan kemampuan termasuk diantaranya
adalah kemampuan untuk berkomunikasi. Manusia
adalah komunikasi dan komunikasi adalah manusia.
proses komunikasi membuat manusia mampu untuk
memaknai setiap peristiwva yang terjadi dan juga
hubungan antara manusia, oleh karenanya Kkita
sebagal manusia tidak mungkin tidak berkomunikasi.
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ESRUANG LINGKUP DAN PENGERTIAN

U

« Comunnis = membuat kebersamaan atau membangun
kebersamaan antara dua orang atau lebih.

« Communico = membagi. (Stuart, cangara, 2004:18)

* LLMU KOMUNIKASI

e Suatu upaya yang sistematis untuk merumuskan prinsip-
prinsip secara tegas, dan atas dasar prinsip-prinsip

tersebut disampaikan informasi serta dibentuk pendapat
dan sikap (Hovland, cangara, 2004:18)
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UNIVERSITAS Komunikasi adalah ......

« Suatu pertukaran, proses simbolik yang menghendaki
orang-orang agar mengatur lingkungannya (1) dengan
membangun hubungan antarsesama manusia (2)
melalui pertukaran informasi; (3) untuk menguatkan
sikap dan tingkah laku itu. (Book, cangara, 2004:17)

e Suatu proses dimana dua orang atau lebih membentuk
atau melakukan pertukaran infor masi terhadap satu
sama lain, yang pada gilirannya akan tiba kepada saling
pengertian (Rogers dan Kincaid, cangara, 2004:19)
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Dimensi Komunikasi

Komunikasi dipandang dari berbagai dimensi
1. Sebagal Proses

» Merupakan kegiatan pengiriman dan penerimaan
pesan yang berlangsung secara dinamis.

» Secara simbolik, komunikasi menggunakan
berbagai lambang atau simbol yang dinyatakan
dim bentuk nonverbal (isyarat,gerak,ekspresi)
maupun verbal (lisan dan tertulis).

2. Sebagail Sistem

» Terdiri atas unsur-unsur yang saling bergantung
dan merupakan satu kesatuan yang integratif.
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Model Komunikasi

Saluran
dan
Media
(channel)

Penerima
(receiver)

Pesan
(Message)

— Efe

Sumber
(Source)

Lingkungan

Umpa

Balik
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Tujuan Komunikasi

» Efek dari proses komunikasi dapat seperti yang
menjadi tujuan komunikasi atau sebaliknya.

= Secara umum tujuan komunikasi meliputi;
a. Perubahan sikap [attitude change]
b. Perubahan pendapat [opinion change]
c. Perubahan perilaku [behaviour change]
d. Perubahan sosial [social change]
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Tipe dan Fungsi Komunikasi

1. Komunikasi dengan Diri Sendiri (Intrapersonal
Communication)

2. Komunikasi Antarpribadi (Interpersonal
Communication)

3. Komunikasi Kelompok Kecil (small group
communication )

4. Komunikasi Massa (Mass Communication)
5. Komunikasi Publik (Public Communication)
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Fungsi Komunikasi

1. Informasi

2. Pendidikan

3. Instruksi

4. Persuasi/Motivasi
5. Hiburan
Lainnya:

1. Bahan Diskusi

2. Memajukan Kebudayaan
3. Integrasi

4, Sosialisasi
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KOMUNIKASI EFEKTIF

» Komuniksi dianggap efektif hanya jika komunikan
memahami pesan dengan benar dan memberikan
respon sesual dengan apa yang diinginkan oleh
komunikator.

* Membantu mengantisipasi masalah-masalah,
membuat keputusan yang tepat, mengoordinasikan
aliran kerja, mengawasi orang lain, dan
mengembangkan berbagai hubungan.
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» Faktor-faktor yang mempengaruhi komunikasi yang
efektif:

1. Kredibilitas dan daya tarik komunikator.

2. Kemampuan pesan untuk membangkitkan
tanggapan.

3. Kemampuan komunikan untuk menerima dan
memahami.
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Manfaat Komunikasi Yang Efektif

meningkat

N

meningkat

Bovee& Thill , 2007
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Karakteristik Komunikasi yang Efektif

1. Praktis.

Memuat Iinformasi yang berguna bagi penerima,
yaitu informasi dapat membantu mereka melakukan
tindakan yang diinginkan atau untuk memahami
keinginan pengirim.

2. Faktual.

Berisi fakta yang jelas, meyakinkan, akurat, etis
dan bukan kesan.
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3. Padat.

Mengandung informasi yang paling penting, dan
bukan semua informasi.

4. Jelas.

Berisi pesan —pesan yang menghasilkan respon
spesifik dari penerima.

5. Persuasif.

Mengungkapkan manfaat bagli penerima yang
memberikan respon sesuali dengan cara yang
pengirim inginkan.
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S8  BENTUK DASAR KOMUNIKASI

= Komunikasi pada VERBAL 35%
dasarnya terdiri dari

dua bentuk, yaitu:

1. Komunikasi verbal NONVERBAL 65%
2. Komunikasi non T SR
verbal mﬂ;

Eye Contact
Gestures
_ Posture
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KOMUNIKASI VERBAL

= Komunikasi verbal adalah bentuk komunikasi yg
digunakan untuk menyampaikan pesan (bisnis)
kepada pihak lain dengan menggunakan
kata/bahasa baik secara tertulis atau lisan.

= Contoh
a. Membuat dan mengirim suat kepada pihak lain.
b. Membacakan berita, presentasi bisnis
c. Menelpon seseorang

= Dalam dunia bisnis, komunikasi verbal menempati
porsi besar. Karena kenyataannya, Iide-ide,
pemikiran atau  keputusan, lebih  mudah
disampaikan secara verbal ketimbang nonverbal.
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Bentuk Komunikasi Verbal

Bentuk komunikasi verbal dapat dibedakan menjadi
dua, yaitu:
1. Berbicara (speaking) dan menulis (writing).

» Untuk menyampaikan pesan (bisnis), orang
cenderung lebih menyukail berbicara ketimbang
menulis.

= Selain karena alasan cepat dan prakitis,
berbicara dianggap lebih mudah “menyentuh”
sasaran karena langsung didengar komunikan.

* Pesan yang sangat penting dan kompleks lebih
tepat disampailkan secara tertulis. Bentuk
komuniikasi tertulis antara lain berupa surat,
memo, dan laporan.
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2. Mendengar (listening) dan membaca (reading).

= Pelaku bisnis cenderung lebih suka menerima
atau mendapatkan informasi  ketimbang
menyampaikannya.

= Untuk itu keterampilan mendengar dan
membaca sangat diperlukan.
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UNNERSTS Bentuk Komunikasi Verbal dalam
Bisnis, .
KOMUNIKASI TERTULIS (ertten

Writing Reading
(9%) (16 %)
1 2
Mengiri Menerim
m a pesan
es
Speaking Listening
(30 %) (45 %)

KOMUNIKASI LISAN (Oral Communication)

> <
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= Bentuk komunikasi yang diguna-kan
untuk menyampaikan pesan tanpa =
kata terucap dan tertulis.

» Kumpulan isyarat, gerak tubuh, |
Intonasi suara, sikap, dan
sebagainya, yang memungkinkan
seseorang untuk berkomunikasi
tanpa kata-kata.

= Studi Albert Mahrabian, tingkat
kepercayaan muncul karena bahasa
verbal (7%), vokal suara (38%), dan
ekspresi wajah (55%).
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= Komunikasi nonverbal memiliki sifat;
a. Kurang terstruktur, sehingga sulit dipelajari,
b. Spontan dalam hal penyampaian pesan.
c. Efisien
d. Sahih/ reliabel, komunikasi nonverbal mempunyai
tingkat kepercayaan yang tinggi thd kebenaran

pesan-pesan yang disampaikan lewat bahasa
Isyarat.
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Fungsi Komunikasi Nonverbal

Mark L. Knapp , menyebut lima fungsi
pesan nonverbal yang dihubungkan
dengan pesan verbal:
1. Repetisi (repetition), yaitu meyakinkan
apa yang diucapkan.
Ex: menggelengkan kepala setelah
mengatakan penolakan

2. Substitusi  (substitution), yaitu  Menunjukkan
perasaan atau emosi yang tidak bisa diutarakan
dengan kata-kata. Ex: perubahan raut wajah tanda
heran atau kesal.
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Kontradiksi (contradictive), menolak atau memberi
makna yang lain terhadap pesan verbal. EXx:
Memberikan pujian dengan mencibirkan bibir.

4. Identitas ((identify), menunjukkan jati diri sehingga
orang lain bisa mengenalnya. Ex: pak raden
dengan ciri kumisnya, bung karno dengan peci
hitamnya.

5. Komplemen (complement), yaitu melengkapi dan
memperkaya makna pesan nonverbal. EXx: air
muka yang menunjukkan perasaan, body language
yang menunjukkan ekspresi.

6. Aksentuasi, yaitu menegaskan pesan verbal atau
menggarisbawahinya. Ex: anda mengungkapkan
betapa jengkelnya anda dgn memukul meja.
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Bentuk Komunikasi Non Verbal

R0Q §- Adihid
BQ O ? ﬁ’n@\\%ﬂ% f’l
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Q0P O Fadidi

Ekspresi wajah Bahasa Simbol Bahasa Tubuh
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Intonasi Suara Penggunaan
jarak dan waktu Sentuhan
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HAMBATAN KOMUNIKASI

1. Hambatan Teknis
Hambatan jenis ini timbul karena lingkungan yang
memberikan dampak pencegahan terhadap
kelancaran pengiriman dan penerimaan pesan.
Contoh; suara bising, cetakan yang tidak jelas,
tidak ada sinyal. (transmisi).

2. Hambatan Semantik
Semantik adalah pengertian, yang diungkapkan
lewat bahasa. Hambatan jenis ini terjadi karena
salah mengartikan makna. Contoh; orang
berbicara dengan bahasa yang Dberbeda,
menggunakan istilah rumit ,dsb
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3. Hambatan Manusiawi
Hambatan yang muncul dari masalah pribadi yg
dihadapi, baik komunikator maupun komunikan.
Hambatan ini mencakup baik yang berasal dari
perbedaan individual manusia, seperti perbedaan
persepsi, umur, keadaan emosi, maupun faktor
psikologis, seperti prasangka, pikiran yang sempit.
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MEMPERBAIKI KOMUNIKASI
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1.
2.
3.
4.

Memelihara iklim komunikasi terbuka
Mengedepankan etika berkomunikasi
Meminimumkan gangguan teknis.

Memberikan — dan merespon — umpan balik yang
konstruktif.

Menciptakan dan memproses pesan secara efektif
dan efisien.

o1
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6. Menggunakan pendekatan berkomunikasi yang
berpusat pada penerima.

7. Memahami kesulitan komunikasi antarbudaya.
8. Menyesuaikan keterampilan bisnis
9. Memanfaatkan dan menggunakan teknologi

secara bijaksana dan bertanggung jawab untuk
memperoleh dan membagi informasi.
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