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KOMUNIKASI PERKANTORAN

Page 2
                        

KOMUNIKASI
 Komunikasi merupakan proses mengirim dan menerima pesan, dan dikatakan efektif apabila pesan tersebut dapat dimengerti dan menstimulasi tindakan atau mendorong orang lain untuk bertindak sesuai dengan pesan tersebut (Bovee, 2003)
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Bagan Proses Komunikasi
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Empat Fungsi Komunikasi
 • Fungsi kontrol
 • Fungsi motivasi
 • Fungsi emosi
 • Fungsi informasi
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KOMUNIKASI YANG EFEKTIF
 Bentuk dasar komunikasi yaitu :
 • Komunikasi verbal
 • Komunikasi non verbal
 • Komunikasi tulisan.
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Empat Asas Komunikasi
 • Komunikasi berlangsung antara pikiran seseorang dengan pikiran orang lain
 • Orang hanya memahami suatu hal jika menghubungkan dengan hal yang dimengerti
 • Orang yang melakukan komunikasi memiliki kewajiban untuk membuat dirinya dimengerti
 • Orang yang tidak paham dalam menerima pesan mempunyai kewajiban untuk meminta penjelsan
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Komunikasiyang efektif
 Pemecahan masalahlebih cepat
 Meningkatkanproduktivitas
 Keputusan yanglebih kuat
 Hubungan bisnis yang lebih kuat
 Arus kerja yang lebih siap dan efektif
 Meningkatkan citra profesional
 Materi promosi yang lebih jelas
 Meningkatkan tanggapan stakeholders
 • Manfaat Komunikasi yang Efektif
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Ciri Pesan yang Efektif
 • Menyediakan informasi yang praktis
 • Memberikan fakta dibandingkan kesan
 • Mengklarifikasi dan menyingkat infomarsi
 • Menyatakan tanggung jawab secara jelas
 • Membujuk dan menyadiakan rekomendasi
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MENDENGARKAN
 Elemen proses mendengarkan
 • Memahami (sensing)
 • Menyaring (filtering)
 • Mengingat (remembering).
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Seorang kolonel kepada Perwira Pelaksana
 Besok malam kira-kira pukul delapan malam Komet Halley akan kelihatan di daerah ini, suatu peristiwa yang hanya terjadi satu kali dalam setiap 75 tahun. Kumpulkan pasukan di distrik militer setempat, lengkap dengan pakaian kerja, dan fenomena yang jarang terjadi ini akan saya jelaskan kepada mereka. Namun seandainya hujan turun malam itu, kita tidak akan dapat apa-apa , kumpulkan pasukan di gedung terater dan akan saya jelaskan filmnya.
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Perwira Pelaksana kepada Komandan Kompi
 Atas perintah kolonel besok pukul delapan malam Komet Halley akan tampak di sekitar distrik militer ini. Kalau hujan turun kumpulkan pasukan lengkap dengan pakaian kerja. Kemudian bariskan merka menuju teater dimana akan terjasi sebuah fenomena langka yang hanya akan nampak satu kali dalam 75 tahun.
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Komandan Kompi kepada Letnan
 Atas perintah kolonel kira-kira pukul delapan besok malam Komet Halley yang fenomenal itu dengan pakaian kerjan akan muncul di dalam gedung teater. Apabila hujan turun di daerah distrik militer, kolonel akan memberi perintah lain, yaitu suatu perintah yang hanya diberikan sekali dalam 75 tahun
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Letnan kepada Sersan
 Besok jam delapan malam
 kolonel akan muncul di gedung
 teater dengan Komet Halley
 suatu peristiwa yang hanya
 akan terjadi satu akali dalam
 setiap tujuh Puluh lima tahun.
 Kalau hujan turun, maka kolonel
 akan memerintahkan sikomet
 turun ke distrik militer
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Sersan kepada Prajurit
 Apabila besok hujan turun pada
 pukul delapan malam jendral
 Halley berusia 75 tahun yang
 fenomenal itu yang diiringi oleh
 pak kolonel, akan mengendarai
 kometnya untuk meninjau distrik
 militer ini dengan menggunakan
 pakaian kerjanya
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Hambatan-hambatan mendengarkan
 Sibuk dengan diri sendiri
 Sibuk dengan masalah-masalah eksternal
 Asimilasi (kecenderungan merekonstruksi pesan sedemikian hingga sesuai dengan sikap, prasangka, kebutuhan, nilai diri)
 Faktor kawan atau lawan
 Mendengar yang diharapkan (hanyut dalam pesan pembicara, tidak mendengar apa yang dikatakan melainkan mendengarkan apa yang kita harapkan).
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Kiat Meningkatkan Kemampuan
 Mendengarkan
 • Komitmen untuk memperbaiki
 • Fokus
 • Meningkatkan akurasi penyaringan informasi
 • Konsentrasi untuk mengingat.
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Tantangan Komunikasi Masa Kini
 • Perkembangan teknologi
 • Globalisasi dan perbedaan budaya antar pegawai
 • Organisasi yang berbasis tim.
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KOMUNIKASI DALAM ORGANISASI
 Formal Informal
 Internal Komunikasi yang sudah
 direncanakan masing-
 masing bagian (surat, e-
 mail, memo) mengikuti
 prosedur suatu
 organisasi
 Komunikasi yang sudah
 direncanakan dengan pihak
 luar (surat, laporan, memo,
 pidato, website, maupun
 press release)
 Ekster-
 nal
 Komunikasi kasual yang
 terjadi antaranggota
 organisasi (e-mail, faca to
 face, telepon) yang tidak
 mengikuti prosedur
 suatu organisasi
 Komunikasi kasual yang
 berlangsung dengan
 pelanggan, penyalur, investor
 (e-mail, face to face, telepon)
 Bentuk komunikasi
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HAMBATAN KOMUNIKASI DAN KIAT
 UNTUK MENGATASINYA
 Empat hambatan komunikasi yaitu:
 1. Perbedaan bahasa dan persepsi.
 2. Gangguan komunikasi (gangguan fisik dan emosional)
 3. Overload informasi
 4. Penyaringan yang tidak tepat.
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Kiat yang dapat dilakukan untuk meminimalisir dampak
 hambatan komunikasi (Quible, 2003), yaitu:
 1. Melakukan pendekatan yang berpusat pada audiens
 2. Mengembangkan iklim komunikasi yang terbuka
 3. Komitmen untuk berkomunikasi secara etis.
 4. Menggunakan pesan yang singkat dan efektif.
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TEKNOLOGI KOMUNIKASI PERKANTORAN

Page 23
                        

TELEKOMUNIKASI
 • Telekomunikasi dapat didefinisikan sebagai komunikasi yang menggunakan peralatan elektronik maupun elektromagnetik
 • Selain itu, Quible (2001) mendefinikan telekomunikasi sebagai transmisi informasi yang menggunakan teknologi telepon
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Manfaat Telekomunikasi Bagi Organisasi
 • Mendapatkan informasi pada waktu yang tepat di tempat yang tepat
 • Mendapatkan data secara real-time
 • Memungkinkan operasi perusahaan (baik fasilitas maupun SDM) tersebar di berbagai tempat
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Jalur Komunikasi
 • Fungsi utama jalur komunikasi adalah untuk memfasilitsasi transmisi suara, data, atau gambar ke komputer atau peralatan lain.
 • 6 jenis jalur komunikasi, yaitu:
 twisted-pair wire, coaxial cable, microwaves, satelit, fiber optics, dan wireless radio frequencies
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JARINGAN KOMUNIKASI
 • Jaringan komunikasi yang telah tersedia akan semakin mempercepat penyelesaian berbagai tugas kerja
 • Kemampuan untuk mengirim dan menerima data serta informasi antara dua tempat memberikan kesempatan kepada pegawai untuk menyelesaikan tugas lebih efisien dan efektif dibandingkan sebelumnya
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Jaringan komunikasi dapat diklasifikasikan dalam beberapa
 hal, berdasarkan :
 1. Topologi
 2. Kepemilikan
 3. Geografi
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1. Jaringan Komunikasi Berdasarkan
 Topologi
 • Topologi Bintang
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• Topologi hierarki (konfigurasi pohon)
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• Topologi jala
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• Topologi bus
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• Topologi cincin
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• Tipologi hybrid
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2. Jaringan Komunikasi Berdasarkan
 Kepemilikan
 • Private
 Jaringan ini biasanya melayani kebutuhan internal organisasi yang tertutup akses publik
 • Publict
 Jaringan ini dibangun oleh perusahaan telekomunikasi yangmenjual layanan ke publik. Ada dua macam jaringan, yaituPublic Switched Telephone Network (PSTN) dan internet
 • Value Added Network
 Jaringan ini hampir sama dengan jaringan publik, yangmenawarkan fasilitas transmisi berupa intelligenceberdasarkan kebutuhan perusahaan
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3. Jaringan Komunikasi Berdasarkan
 Geografi
 • Wide Area Networks (WAN)
 • Metropolitan Area Networks (MAN)
 • Local Area Networks (LAN)
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TELEPON
 • Empat jenis sistem telepon yang biasa digunakan perusahaan, yaitu: Key system, PBX, PABX, Centrex.
 • Dalam dua dekade terakhir dikembangkan penggunaan sistem telepon alternatif, yaitu: Wideboard data service, Sistem telepon seluler, dan Layanan 008
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INTERNET
 • Internet telah muncul sejak awal 1960-an
 • Pada tahun 1973, pemerintah USA memulai Defense Advanced Research Projects Agency (DARPA) yang bertujuan untuk mendapatkan teknik terbaru agar komputer bisa berkomunikasi dan bertukar data dalam jaringan
 • Tahun 1986, National Science Foundation di USA mengembangkan NSFNET, yang saat ini merupakan jalur utama komunikasi di internet
 • Tahun 1989, sistem internet mulai mengintergrasikan semua protokol yang ada dalam struktur jaringan dasar dengan menggunakan Interkoneksi Sistem Terbuka
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• Pada akhir tahun 1991, internet telah menghubungkan 5 ribu jaringan pada 36 negara dan melayani 700 komputer serta 4 juta pengguna
 • Pada tahun 1995, dengan dilepaskannya larangan komersial, internet berkembang dengan pesat yang memberikan penggunanya layanan informasi yang luas
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Karakteristik Internet
 • Protokol merupakan salah satu standar yang memungkinkan pengiriman dan penerimaan informasi melalui program client dan server dapat terjadi di internet
 • Protokol yang digunakan perusahaan untuk mengakses internet juga digunakan untuk mengembangkan intranet
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Internet dapat diakses melalui beberapa cara dengan
 menggunakan teknologi komunikasi, antara lain:
 1. Akses LAN
 2. Akses Cable
 3. Akses Dial-up
 4. Shell Akses
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Layanan Internet
 1. E-mail
 2. World Wide Web
 3. FTP (File Transfer Protocol)
 4. Usenet
 5. Listserv
 6. Internet Messenger
 7. Internet Telephone
 8. Telnet
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TELECOMMUTING DAN
 TELEKOMUNIKASI
 • Gomez-Meija dkk (2004) mendeskripsikan telecommuting sebagai perencanaan kerja yang memungkinkan pegawai untuk bekerja di tempat selain kantor (biasanya di rumah, di kantor kecil, atau di jalan) dengan selalu menghubungkan diri ke kantor melalui telepon, faksimile, ataupun email
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Karakteristik Pekerjaan dan Pegawai
 Telecommuter
 1. Pekerjaan yang jelas dan dapat diukur
 2. Membutuhkan interaksi harian dengan kelompok kerja
 3. Membutuhkan interaksi setiap hari dengan pelanggan
 4. Pekerjaan (misalnya mengetik, data entri, atau melakukanhubungan telepon) yang dapat dilakukan secara baik di luarkantor
 5. Jika jabatan manajemen, apakah hal ini akan berlangsungpermanen atau hanya sementara (karena ada perjalanandinas?)
 6. Pekerjaan yang tidak memerlukan tingkat interaksi yang tinggi dengan pegawai lain dalam melakukan pekerjaannya
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Dampak Negatif Telecommuting
 1. Pegawai dapat menghindar dari pengawasan pihak manajemen
 2. Pegawai akan beranggapan telecommuting menyebabkan mereka terkucil dari rekan kerjanya
 3. Pegawai akan kehilangan interaksi sosial
 4. Pegawai kemungkinan besar beranggapan telecommutingmenambah tingkat stres dalam rumah tangganya
 5. Pegawai mungkin mempunyai anggapan telecommuting berdampak kurang menguntungkan pada kariernya di masa yang akan datang
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MANAJEMEN PELAYANAN
 TELEKOMUNIKASI
 • Pelayanan telekomunikasi di organisasi saat ini semakin beragam dan semakin meningkat jumlahnya.
 • Kondisi ini tentunya memerlukan pengelolaan yang sesuai dengan mengoptimalkan sistem telekomunikasi dan mengefisienkan biaya yang ditimbulkannya
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Manfaat Sistem Manajemen
 Telekomunikasi
 1. Memahami proses kerja masing-masing elemen dalam sistem telekomunikasi dan bagaimana menghasilkan efisiensi dari hal tersebut
 2. Memahami tingkat efisiensi yang akan dihasilkan jika beberapa aspek teknik dari sistem digabungkan pengoperasiannya
 3. Memahami kemungkinan bagi manajer untuk mendapatkan informasi yang dibutuhkan pada saat dibutuhkan
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4. Memahami potensi pengembangan sistem berdasarkan perkembangan teknologi yang dapat memberikan manfaat optimal bagi organisasi
 5. Mengoordinasikan pengembangan keseluruhan sistemm daripada pendekatan yang hanya mempengaruhi bagian dari sistem
 Manfaat Sistem Manajemen
 Telekomunikasi
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Mengontrol Biaya Telekomunikasi
 Beberapa saran yang diberikan dalam upaya mengontrol biaya
 telekomunikasi (Rowe, 2002), yaitu :
 1. Mengoordinasikan segala aspek dalam sistem telekomunikasi
 2. Menyiapkan perusahaan alternatif yang dapat menyediakan layanan telepon jarak jauh guna menentukan kesesuaian dengan anggaran perusahaan
 3. Mempertimbangan penggunaan peralatan baru jika kondisi membutuhkan
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4. Menentukan efektifitas penggunaan sistem telekomunikasi melalui pembelian atau menyewanya (leasing)
 5. Memasang sistem remote control untuk mengawasi penggunaan layanan telekomunikasioleh pegawai
 6. Memasang fitur telepon yang paling banyak digunakan untuk keefektifan biaya
 7. Mendesain sistem telekomunikasi baru sebagai platform yang dapat mendukung perkembangan telekomunikasi di masa yang akan datang
 Mengontrol Biaya Telekomunikasi
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