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Abstrak

Riset menunjukkan bahwa komunikasi yang jelek (tidak efektif)
paling sering disebut sebagai sumber konflik antar pribadi. Karena
individu menghabiskan hampir 70% dari waktunya untuk berkomunikasi,
maka dapat disimpulkan bahwa salah satu kekuatan yang paling
menghambat suksesnya kinerja kelompok/organisasi adalah kurangnya
komunikasi yang efekitif.

Mengingat pentingnya komunikasi yang efektif untuk pencapaian
tujuan organisasi maka para manajer harus memainkan peranan penting

-dalam proses komunikasi dengan berkomitmen pada komunikasi lewat

kata dan tindakannya, dan mengambil

meningkatkan komunikasi dalam organisasi.
Dengan memahami proses komunikasi, pola/saluran komunikasi

yang ada dalam organisasi, faktor-faktor yang menghambat komunikasi

langkah-langkah  untuk

efektif, maka upaya-upaya untuk meningkatkan komunikasi organisasi

dapat dilakukan secara efektif.
Kata kunci : komunikasi efektif

Pendahuluan

Komunikasi merupakan fak-
tor yang penting bagi pencapaian
tujuan suatu organisasi. Apabila ti-
dak ada komunikasi, pimpinan
tidak dapat memberikan instruksi,
tidak dapat menerima masukan in-

formasi, dan para pegawai tidak"

mengetahui apa yang diharapkan
oleh pimpinan darinya. Tanpa ko-
munikasi, koordinasi kerja tidak
mungkin dilakukan demikian pula
halnya dengan kerjasama antara
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orang-orang yang ada dalam orga-
nisasi tersebut. Dilihat dari sudut
pandang manajemen, semua tinda-
kan pimpinan harus melewati leher
botol komunikasi (lihat gambar 1).
Semua gagasan besar manajemen
hanya merupakan pikiran dibela-
kang meja sampai manajer mene-
rapkannya melalui komunikasi. Su-
atu gagasan, tidak peduli
seberapa besarnya, tidak berguna
sebelum diteruskan kepada dan
dipahami oleh orang lain.
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Konsep Kunci Komunikasi Or-
ganisasi

Komunikasi merupakan
proses perilaku yang rumit meski
untuk pesan yang paling sederhana
dan langsung. Komunikasi me-
libatkan seluruh rasa, pengalaman,
emosi dan kecerdasan. Dalam isti-
lah umum yang sederhana, proses
komunikasi berupa arus pesan
melalui suatu saluran dari sumber
pesan atau informasi menuju pene-
rima pesan. Sebelum pesan dikirim,
pesan harus diwujudkan dalam
bentuk penggalan-penggalan infor-
masi yang dapat dikirimkan dengan
menggunakan sarana komunikasi.
Ketika pesan yang dikirim sampai
kepada penerima pesan, pesan ter-
sebut harus ditafsirkan. Pesan yang

sampai kepada pihak penerima ti-
Pengirim

Pesan P

Penyampai
an Pesan/

S

dak selalu tepat sebagaimana yang
dimaksudkan oleh pihak pengirim
pesan. Ini disebabkan terjadinya
faktor-faktor gangguan yang terjadi
pada penyusunan penggalan infor-
masi di pihak pengiriman pesan,
gangguan pada saluran informasj
atau pada penafsiran pesan di pi-
hak penerima. Gangguan ini sering-
kali merupakan penghalang proses
komunikasi dan penerimaan pesan
yang dimaksudkan.

Dengan demikian dapat di-
katakan bahwa proses komunikasi
terdiri atas empat unsur: (1) pe-
ngirim, (2) pesan. (3) medium atau
saluran komunikasi dan (4) peneri-
ma. Proses komunikasi yang beru-
pa rangkaian kejadian tersebut da-
pat digambarkan sebagai berikut:

Gangguan

\

Saluran L
- Pengurai Penerima
an Pesan/ Pesan/
Umpan balik . I

Gambar 2. Proses Komunikasi

Dari  pemahaman tentang
proses komunikasi seperti digam-
arkan di atas, dapatlah kita ba-
angkan bahwa apabila komunikasi
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itu diterapkan dalam suatu orga-
isasi, proses itu akan menjadi
lebih rumit karena organisasi sen-
diri adalah sesuatu yang kompleks.



Katz dan Kahn seperti dikutip Arini
Muhammad (2002:65) mengatakan
bahwa komunikasi organisasi me-
rupakan arus informasi, pertukaran
informasi dan pemindahan arti di
dalam suatu organisasi. Zelko dan
Dance mengatakan bahwa komu-
nikasi organisasi adalah suatu sis-
tem yang saling tergantung yang
mencakup komunikasi internal dan
komunikasi ekstemal , sedangkan
Greenbaunm mengatakan bahwa
bidang komunikasi organisasi ter-
masuk arus formal dan informal da-
lam organisasi. Definisi iebih leng-
kap dikemukakan oleh Goldhaber
yang mendefinisikan komunikasi
organisasi sebagai proses men-
ciptakan dan saling menukar pesan
dalam satu jaringan hubungan
yang saling tergantung satu sama
lain untuk mengatasi lingkungan
yang tidak pasti atau yang selalu
b;r;.ubah—uhah {(Muhammad, 2002

Dari berbagai definisi di atas,
ada tujuh konsep kunci untuk
me:pahami komunikasi dalam or-
ganisasi, yaitu proses, pesan, jari-
ngan, saling tergantung, hubungan,
lingkungan dan ketidak pastian.
Untuk memperjelas masing-masing
konsep akan diuraikan sebagai be-
rikut:
1.Proses

_Suatu organisasi adalah su-
atu sistem terbuka yang dinamis
yang menciptakan dan saling me-
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nukar pesan di antara anggotanya.
Karena gejala menciptakan dan
menukar informasi ini berjalan te-
rus menerus dan tidak ada henti-
hentinga maka dikatakan sebagai
suatu proses.
2.Pesan

Pesan adalah susunan sim-
bol yang penuh arti tentang orang,
objek, kejadian yang dihasilkan
oleh interaksi dengan orang. Pesan
dalam organisast dapat diklasifi-
kasikan menurut bahasa, pene-
rima, penyebarluasan, dan tujuan
dari pesan. Pengklasifikasiari pe-
san menurut bahasa dapat dibe-
dakan atas pesan verbal dan non
verbal, pengklasifikasian menurut
penerima dapat dibedakan atas pe-
san internal dan eksternal, peng-
klasifikasian berdasarkan bagai-
mana penyebaran pesan, pada
umumnya disebarkan  dengan
menggunakan perangkat keras dan
funak dan pengklasifikasian berda-
sarkan tujuan yaitu untuk memberi
informasi, mengatur, membujuk
dan mengintegrasikan.

Komunikasi akan efektif ka-
lau pesan yang dikirimkan itu di-
artikan sama dengan apa yang
dimaksudkan oleh si pengirim.
3.Jaringan :

Organisasi terdiri dari satu
seri orang yang tiap-tiapnya men-
duduki posisi atau peranan tertentu
dalam organisasi. Pertukaran pe-
san dari orang-orang tersebut me-

Meningkatkan Efektivitas Komunikasi Kantor
(Lena Saltlita)



latui suatu jaringan komunikasi. Su-
atu jaringan komunikasi bisa men-
cakup dua orang, beberapa orang
atau keseluruhan organisasi, Haki-
kat dan fuas dari jaringan ini di-
pengaruhi oleh banyak faktor an-
tara lain, hubungan peranan, arah
dan arus pesan, hakikat seri dari
arus pesan, dan isi dari pesan.
Peranan tingkah-laku dalam suatu
organisasi menentukan siapa yang
menduduki posisi atau pekerjaan
tertentu baik dinyatakan secara for-
mal maupun tidak formal, Peranan
formal mempengaruhi kepada sia-
pa karyawan berkomunikasi dalam
pelaksanaan pekerjaannya. Di luar
itu, karyawan tersebut dapat ber-
komunikasi dengan karyawan’ ter-
tentu dari bagian fain secara tidak
forma&l melalui jaringan informal.
Sedangkat hakikat dan luas ja-
ringan yang dipengaruhi oleh arah
dari jaringan, biasanya diklasifikasi-
kan komunikasi kepada bawahan,
komunikasi atasan dan komunikasi
horizontal.Faktor  terakhir yang
mempengaruhi jaringan komunika-
si adalah. proses serial dari pesan.
Proses serial adalah proses pe-
nyampaian pesan dari orang ke-
pada orang lain. Makin banyak serj
yang dilalui pesan, maka makin ba-
nyak kemungkinan pesan itu di-
fambah atau hilang atau diper-
tajam,

4.Keadaan Saling Tergantung
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Konsep saling tergantung
satu bagian dengan bagian lainnyg
merupakan sifat dari suatu oy
ganisasi yang merupakan sua,
sistem yang terbuka. Bila suatu ba.
gian dari organisasi mengalam
gangguan maka akan berpengaruh
kepada bagian lainnya dan mung.
kin juga kepada seluruh sistem or.
ganisasi. Begitu juga halnya de.
ngan jaringan komunikasi dalam
suatu organisasi saling meleng-
kapi. Implikasinya, bita pimpinan
membuat suatu Kkeputusan dia
harus memperhitungkan implikasi
keputusan itu terhadap organisasi
secara menyeiuruh.
5.Hubungan

Karena organisasi merupa-
kan suatu sistem terbuka, sistem
kehidupan sosial, maka untuk ber-
fungsinya bagian-bagian itu ter-
letak pada tangan manusia. De-
ngan kata lain jaringan melalul
mana jalannya pesan dalam suatu
organisasi dihubungkan oleh ma-
nusia. Hubungan manusia dalam
organisasi  dapat bersifat hubu-
ngan individyal, kelompok dan hu-
bungan crganisasi.

6. Lingkungan

Yang dimaksud dengan ling-
kungan adalah semua totalitas se-
cara fisik dan faktor sosial yang
diperhitungkan dalam pembuatan
keputusan mengenai individu da-
lam suatu sistem. Lingkungan ini
dapat dibedakan atas fingkungan



Katz dan Kahn sepetrti dikutip Arini
Muhammad (2002:65) menga;akan
bahwa komunikasi organisasi me-
rupakan arus informasi, pertukaran
informasi dan pemindahan arti di
dalam suatu organisasi. Zelko dan
Dance mengatakan bahwa komu-
nikasi organisasi adalah suatu sis-
tem yang saling tergantung yang
mencakup komunikasi internal dan
komunikasi ekstermal , sedangkan
Greenbaunm mengatakan bahwa
bidang komunikasi organisasi ter-
masuk arus formal dan informal da-
lam organisasi. Definisi lebih leng-
kap dikemukakan oleh Goldhaber
yang mendefinisikan komunikasi
organisasi sebagai proses men-
ciptakan dan saling menukar pesan
dalam satu jaringan hubungan
yang saling fergantung satu sama
lain untuk mengatasi lingkungan
yang tidak pasti atau yahg selalu
b;r;.lbah—ubah {Muhammad, 2002

Dari berbagai definisi di atas,
ada tujuh konsep kunci untuk
memahami komunikasi dalam or-
ganisasi, yaitu proses, pesan, jari-
ngan, saling tergantung, hubungan,
lingkungan dan ketidak pastian.
Untuk memperjelas masing-masing
konsep akan diuraikan sebagai be-
rikut; '
1.Proses

_Suam organisasi adalah su-
atu sistem terbuka yang dinamis
yang menciptakan dan saling me-
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nukar pesan di antara anggotanya.
Karena gejala menciptakan dan
menukar informasi ini berjalan te-
rus menerus dan tidak ada henti-
hentinya maka dikatakan sebagai

~ suatu proses.

Z.Pesan

Pesan adalah susunan sim-
bot yang penuh arti tentang orang,
objek, kejadian yang dihasilkan
oleh interaksi dengan orang. Pesan
dalam organisasi dapat diklasifi-
kasikan menurut bahasa, pene-
rima, penyebarluasan, dan tujuan
dari pesan. Pengklasifikasian -pe-
san menurut bahasa dapat dibe-
dakan atas pesan verbal dan non
verbal, pengklasifikasian menurnt
penerima dapat dibedakan atas pe-
san intemal dan eksternal, peng-
klasifikasian berdasarkan bagai-
mana penyebaran pesan, pada
umumnya disebarkan dengan
menggunakan perangkat keras dan
lunak dan pengklasifikasian berda-
sarkan tujuan yaitu untuk memben
informasi, mengatur, membujuk
dan mengintegrasikan.

Komunikasi akan efektif ka-
lau pesan yang dikinmkan itu di-
artikan sama dengan apa yang
dimaksudkan oleh si pengirim.
3.Jaringan

Organisasi terdini darn satu
seri orang yang tiap-tiapnya men-
duduki posisi atau peranan tertentu
dalam organisasi. Pertukaran pe-
san dari orang-orang tersebut me-
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tunjuk, pedoman tata kerja dan
prosedur yang harus dijalankan
oleh para bawahan. -
2.Komunikasi dari bawah ke atas
(upward communication) yaitu
aliran informasi yang mengalir
dari hirarkhi wewenang yang le-
bih rendah ke hirarkhi wewenang
yang lebih tinggi, berasal dari
pejabat yang memiliki kedudukan
lebih rendah kepada pejabat
yang berkedudukan lebihr tinggi,
dan staf kepada pimpinan. Tu-
~juannya untuk menyampaikan
asirasi bawahan dan bentuk
yang biasanya digunakan antara
fain usulan, laporan, kritik, ke-
uhan dan meminta pertimbang-
an, )

3. Komunikasi diagonal (diagonal
cornminication) yaitu alur infor-
masi yang melibatkan komuni-
kasi antara dua tingkat (level) or-
ganisasi yang berbeda, dari peja-
bat yang berkedudukan Ilebih
rendah kepada pejabat yang
berkedudukan lebih tinggi, ber-
ada pada bagian atau divisi yang
berbeda, tidak berada dalam sa-
tu garis komando langsung. Ko-
munikasi diagonal memiliki be-
berapa keuntungan, antara [ain
penyebaran informasi bisa men-
jadi lebih cepat dan memung-
kinkan individu dari dari berbagai
bagian atau departemen ikut
membantu menyelesaikan ma-
salah dalam organisasi.
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Lebih lanjut menurut Pur.
wanto (1997:29) selain saluran
komunikasi formal, dalam prak-
teknya muncul saluran komunikasi
infformal yaitu aliran komunikas;i
tanpa memperdulikan jenjang hirar-
khi, pangkat dan kedudukan/ja-
batan. Aliran - informasi informal
yang sering disebut selentingan,
desas-desus ini kadang juga mem-
bicarakan hal-hal yang berkaitan
dengan situasi kerja dalam orga- .
nisasi selain  pembicaraan yang
bersifat umum seperti keluarga,
hobi, olaii raga, acara TV, politik,
dan lain sebagainya.

Walaupun informasi yang di-
peroleh melalui jalur informal se-
ringkali kurang zkurat, dan tidak
dapat dipertanggungjawabkan ke-
benarannya, namun banyak orang
yang lebih percaya desas-desus
yang didapat dan komunikasi infor-
mal dibandingkan informasi yang
berasal dari manajer organisasi se-
perti dikatakan Robbins (2001:318)
bahwa aliran komunikasi informal
mempunyai tiga karakteristik uta-
ma: (1) tidak dikendalikan mana-
jemen, (2) dipersepsikan oleh ke-
banyakan karyawan sebagai paling
dapat dipercaya dan andal dari-
pada komunikasi formal, (3) seba-
gian besar digunakan untuk me-
layani kepentingan sendiri dari
crang-orang di dalamrya.



Sajuran komunikasi informal
berharga untuk dipahami bagi ma-
najer karena selentingan inl meng-
identifikasikan isu-isu yang membi-
ngungkan yang oleh para karya-
wan dianggap penting dan men-
dorong kecemasan dan dapat ber-
tindak sebagai filter dan sebagai
mekanisme umpan balik yang me-
ngumpulkan isu-isu yang dianggp
relevan oleh para karyawan. QOleh
karenanya, saluran informasi infor-
mal ini tidak perlu dihilangkan (dan
fidak mungkin ditiadakan), tetapt
dikurangi konsekuensi negatifnya
dengan membatasi jangkauan dan
dampaknya. Salah satu cara untuk
mengatasinya adalah dengan
memberikan informasi yang benar
secara meluas dan sesegera
mungkin. Apabila jaringan informal
ini dapat dimanfaatkan untuk me-
nyelesaikan suatu tugas antara
bagian atau antar departemen, pe-
nyebaran informasi akan menjadi
lebih efisien daripada melalui pe-
rantara manajer tingkat opera-
sional.

Hambatan Komunikasi dalam
Organisasi

Komunikasi adalah vital, te-
tapi komunikasi sering tidak efekdif
dengan adanya kekuatan-kekuatan
dari luar yang menghambatnya.
Qaﬂ pola komunikasi seperti telah
diurai di atas, dapat kita lihat bah-
wa hambatan-hambatan dalam ko-
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munikasi organisasi bisa ferjadi
dari semua unsur/komponen yang
ada dalam proses komunikasi.
Menurut Handoko (1992:279),
hambatan—hambatan terhadap ko-
munikasi yang efektif dapat dike-
lompokkan sebagai {1) hambatan-
hambatan organisasional yang
mencakup tingkatan hirarkhi, we-
wenang manajerial dan spesiali-
sasi, {2) hambatan—hambatan an-
tar pribadi yang mencakup per-
sepsi selekstif, status atau kedu-
dukan komunikator, keadaan mem-
bela diri, pendengaran lemah, keti-
dak tepatan penggunaan bahdsa.
Menurut Robbin (2001:323) ham-
batan komunikasi bisa disebabkan
karena (1) penyaringan (filte-
ring),(2) persepsi selektif , (3) de-
fensif dan (4) bahasa. Davis dan
Newstrom (1996:155-1566) menye-
butkan hambatan komunikasi ter-
din atas (1} hambatan pribadi, {(2)
hambatan fisik, dan {3) hambatan
semantik. Gibson (1994:587-593)
menjelaskan secara rinci hamba-
tan komunikasi yang efektif terjadi
karena:
1. Kerangka Acuan (Frame of
Reference). Orang yang ber-
beda dapat menafsirkan komu-
nikasi yang sama dengan cara
yang berainan, yang tergan-
tung pada pengalaman mere-
ka sebelumnya. Hal ini menye-
“babkan perbedaan dalam pro-
ses penyandian dan  peng-

Meningkatkan Efektivitas Komunikasi Kantor
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uraian sandi. Jika proses pe-
nyandian dan penguraian san-
di tidaklah sama, komunikasi
cenderung gagal.

Menyimak Selektif (Selective
Listening). Setiap orang telzh
memiliki pendapat yang ter-
bentuk sebelumnya. Oleh ka-
renanya ketika orang tersebut
menerima informasi baru, cen-
derung menghambat informasi
tersebut terutama jika informasi
itu bertentangan dengan apa
yang diyakini. Orang c¢ende-
rung hanya ‘memperhatikan
hal-hal yang memperkuat ke-
yakinannya. Jadi , pendapat
atau keyakinan sesegrang
yang telah terbentuk sebelum-
nya dapat menyebabkan ke-
macetan komunikasi.

Kata Putus Nilai (Value Judge-
ment). Dalam setiap komuni-
kasi, penerima membuat kata
putus nilai. Hal ini pada dasar-
nya menyangkut penilaian me-
nyeluruh atas sebuah pesan
sebelum menerima komuni-
kasi.” Kata putus nifai dapat
didasarkan penilaian penerima
atas komunikator atau pe-
ngalamannya dengan Komuni-
kator sebelumnya.

Kredibilitas Sumber (Source
Credibility). Kredibilitas sumber
adalah kepercayaan, keyaki-
nan dan pengakuan penerima
terhadap perkataan dan tinda-
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kan komunikator. Penerima pe.
san cenderung mengabaikan
pesan yang berasal dari ko-
munikator yang dianggap tidak
kredibel (tidak bisa dipercaya,
tidak meyakinkan, tidak jujur,
dan lain sebagainya).

Masalah Semantik (Semantic
Problerns). Komunikasi didefi-
nisikan sebagai penyampaian
informasi dan pengertian de-
ngan menggunakan tanda
yang sama. Komunikator-
menggunakan kata-kata yang
dianggap merupakan tanda
yang serupa. Karena kata-kata
mempunyai arti yang berbeda
bagi orang yang berbeda, ma-
ka seorang komunikator mung-
kin dapat berbicara dalam ba-
hasa yang sama dengan si pe-
nerima, tetapi tidak menyam-
paikan pengertian. Pengertian
itu ada pada penerima bukan
kata-kata. Karena kelompok
yang berbeda memiliki kata-
kata yang tidak sama, sering-
kali komunikasi mengalami ke-
gagalan, » terutama berkaitan
dengan kata-kata dan ungka-
pan abstrak atau teknis.
Penyaringan (Fiftering). Penya-
ringan biasa terjadi pada ko-
munikasi ke atas dalam orga-
nisasi. Bawahan "menutup-nu-
tupt" informasi yang kurang
disukai dalam pesan mereka
kepada atasan agar sipene-



fima memandangnya sebagai
hal yang positif. Godaan _untuk
menyaring pada setiap tingkat
organisasi nampaknya kuat
sekali.

Bahasa Kelompok {(in- Group
Language). Seringkali kelom-
pok keahlian, profesional dan
sosial mengembangkan kata-
kata atau ungkapan yang arti-
nya hanya diketahui oleh para
anggotanya sendiri sehingga
merasa bangga dan penuh
harga dir, sehingga sangat
memperlancar kormunikasi.
Akan tetapi, pemakaian baha-
sa kelompok dapat mengaki-
hatkan kegagalan komunikasi
yang parah jika melibatkan
orang luar atau kelompok lain.

Perbedaan Status (Status Di-
fferent). Organisasi kerapkali
mengungkapkan tingkat hirar-
khi melalui sejumiah simbol —
gelar, kantor dan sebagainya.
Perbedaan status semacam ini
dapat dipandang sebagai an-
caman oleh orang-orang yang
berada pada tingkat hirarkhi
yang lebih rendah, dan ini da-
pat mencegah atau menim-
bulkan distorsi dalam komu-
nikasi.

Tekanan Waktu (7ime Pres-
sure). Masalah yang jelas tam-
pak adalah manajer tidak pu-
nya waktu untuk sering berko-

munikasi dengan bawahannya,

10.
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Tekanan wakiu sering dapat
menimbulkan masalah serius
dengan bawahannya. Jalan

pintas yang diambil karena

tekanan waktu, merupakan
kegagalan sistem komunikasi
yang ditentukan secara formal.
Ini berarti bahwa ada orang

yang tidak diikutsertakan-
dalam saluran komunikasi
formal sedangkan  orang

tersebut seharusnya dilibatkan.
Beban Layak Komunikasi (Co-
mmunication Qverfoad). Salah
satu tugas penting yang dila-
kukan manajer adalah meng-
ambil keputusan. Salah satu
syarat bagi keputusan yang
efektif adalah informasi. Kare-
na ada kemajuan dibidang tek-
nolegi  komunikasi, kesulitan-
nya tidak terletak pada upaya
mengumpulkan informasi. Pa-
ra manajer sering “terbenam’
datam banjir informasi dan data
yang tersedia bagi mereka.
Akibatnya orang-orang tidak
dapat menyerap atau mena-
ngani semua pesan yang ditu-
jukan bagi mereka dengan ba-
ik. Orang-orang “menyaring” s-
ebagian besar pesan, yang
berarti bahwa pesan ini fidak
pernah  diuraikan/disandikan.
Oleh karenanya, wilayah ko-
munikasi organisasi merupa-
kan bidang dimana “kelebihan”
tidak selalu berarti “lebih baik”.

Meningkatkan Efektivitas Komunikasi Kantor

{Lena Satfita) -
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Meningkatkan Efektivitas Komu-
nikasi dalam Organisasi

Berbagai penyebab timbul-
nya masalah-masalah komunikasi
menunjukkan bahwa untuk men-
capai komunikasi efektif tidaklah
mudah. Handoko (1992:284) me-
ngatakan bahwa berbagai hamba-
tan komunikasi baik yang organisa-
sional maupun antar pribadi tidak
dapat dibiarkan terjadi begitu saja
dan manajer harus memainkan pe-
ranan penting dalam proses komu-
nikasi. Oleh karenanya manajer
harus memiliki kesadaran akan
kebutuhan komunikasi yang efektif
dan kemudian membuat langkah-
langkah untuk meningkatkan efek-
tivitas komunikasi. Gibson (1994:
293-597) mengatakan bahwa untuk
menjadi komunikator yang baik:
(1), -mereka harus meningkatkan
pesan mereka - yaitu informasi
yang ingin mereka sampaikan, (2),
mereka harus berusaha mening-
katkan pemahaman mereka sendiri
tentang apa yang ingin dikomuni-
kasikan orang lain kepada mereka.
Mereka harus berusaha keras un-
tuk dipami dan juga memahami.
Berdasarkan suatu studi terbaru
ditemukan delapan faktor yang ber-
kaitan dengan efektivitas komu-
nikasi di sepuluh perusahaan
unggul di  dunia- (Robbins,
2001:326) yaitu; (1) Dirut {CEQ)
harus menyadari pentingnya komu-
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nikasi (2) para manajer mems.

dankan tindakan dan ucapan (3

komitmen pada komunikasi dyg

arah (4) penekanan pada komy.
nikasi tatap muka (5) tanggung.
jawab bersama untuk komunikag
karyawan (6) menangani berita by.
ruk (7) pesan yang dibentuk

audiens yang dimaksudkan dan (8

perlakukan komunikasi sebagai sy

atu proses yang berkelanjuta.

Untuk mengatasi berbagsi
hambatan yang ada dalam komuy-
nikasi, teknik-teknik berikut ini da-
pat digunakan untuk membantu hal
tersebut, yaitu:

1. Melakukan tindak lanjut
(Following Up). Arti selaly
terdapat dalam pikiran pens
fima. Oleh karenanya komu-
nikator harus  mengetahu
apakah maksudnya sudah
ditertma dengan baik dengan
menindaklanjuti untuk menje-
laskan sehingga tidak terjad
kesalahpahaman lagi.

2. Mengatur Arus Informas
(Reguiating {nformations
Flow). Teknik ini meliputi pe-
ngaturan  komunikasi guna
menjamin arus informasi yang
optimal kepada manajer, se
hingga meniadakan hambatan
‘beban layak komunikasi®. Ko
munikasi diatur dalam kaitar
nya dengan mutu dan jumiah
Dalam kaitan dengan komunk
kasi formal, atasan hanya perlt



hat-hal yang bersifat luar biasa
dan bukan sekedar demi ko-
munikasi itu sendiri. Hal ini ber-
kaitan erat dengan pendelega-
sian wewenang dalam organi-
sasi.

Memanfaatkan Umpan ba-
lik/Balikan (Utilizing Feed-
back). Umpan balik didefinisi-
kan sebagai unsur penting da-
lam komunikasi dua arah yang
efektif. Umpan balik menye-
diakan sebuah saluran bagi
tanggapan penerima yang me-
ningkatkan komunikator untuk
menentukan apakah pesannya

sudah diterima dan menghasil-

kan tanggapan vyang diingin-
kan atau tidak.

Empati (Empathy). Empati
ialah komunikasi . yang ber-

orientasi pada penerima bu-.

kan berorientasi pada komu-
nikator. Empati merupakan
kemampuan menempatkan diri
dalam peran orang lain dan
mengandalkan sudut pandang
serta emosi orang lain. Dengan
demikian komunikator akan
menempatkan dirinya pada
kedudukan penerima sehingga
dapat memperkirakan bagai-
mana kemungkinan pengurai-
an sandi pesan yang akan
disampaikan.

Pengulangan (Repestition). Pe-

ngulangan adalah prinsip be-
lajar yang mudah diterima,
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Mencakup unsur pengulangan
ke dalam komunikasi (terutama

‘yang. bersifat teknis} menjamin

bahwa seandainya satu bagian
pesan tidak dimengerti, bagian
lainnya akan membawa pesan
yang sama.

Mendorong Terciptanya Rasa.
Saling Percaya (Encouraging
Mutual Trust). Tekanan wakitu
sering memperkecil kemungki-
nan bahwa manajer akan
mampu menindaklanjuti komu-
nikasi dan mendorong pe-
nyampaian balikan atau komu-
nikasi ke atas setiap kali me-
reka berkomunikasi. Dalam ke-
adaan demikian, manajer periu
berusaha mengembangkan ra-
sa saling percaya karena ada-
nya perasaan saling percaya
antara manajer dan bawahan-
nya dapat memperancar ko-
munikasi dan lebih mudah
meiakukan tindak lanjut setiap
komunikasi.

Penentuan Waktu yang Efektif
(Effective Timing). Setiap hari
orang menghadapi ribuan pe-
san. Pesan akan lebih dapat
dimengerti apabila pesan itu
tidak bersaing dengan pesan
lainnya. Dalam keadaan se-
hari-hari, ~ komunikasi yang
efekiif dapat diperlancar de-
ngan menentukan wakiu yang
tepat untuk mengumumkan
sesuatu yang penting.
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tepat untuk  mengumumkan
sesuatu yang penfing.

Menyederhanakan Bahasa
(Simplifying , Language). Ba-
hasa yang rumit merupakan
hambatan utama bagi komu-
nikasi yang efektif. Oleh ka-
rena itu, dalam berkomunikasi
harus dapat menyandikan pe-
san dalam kata-kata, himbau-
an, dan simbol yang mempu-
nyai arti bagi penerima.

Menyimak  Secara  Efektif
(Efektive Listening). Mende-
ngar saja tidak cukup, orang
harus mendengarkan dengan

doman komunikasi yang baik {the

Ten

Commandments of Gooqg

Communication) yang telah disy.
sun oleh AMA (American Mana.
gement Associations) seperti diky.
tip Handoko (1992:286) sebagaj
berikut:

1.

Cari kejelasan gagasan-ga.
gasan terlebih dahulu sebe-
lum dikoemunikasikan.

Teliti tujuan sebenamya ko-
munikasi

Pertimbangkan keadaan phi.
sik dan manusia keselury-
han kapan saja komunikasi
dilakukan,

pemahaman, dengan penuh 4. Konsultasikan dengan pihak-
kesadaran (menyimak) agar pihak lain, bila perlu, dalam
dapat memahami dan dipa- perencanaan komunikasi.
hami. ' 5. Perhatikan tekanan nada
10. Memakai  Grapevine. (Gra- dan ekspresi lainnya sesuai

pevine Makes). Grapevine ada-
iah saluran komunikasi yang
penting yang ada di semua
organisasi. Pada dasar-nya ia
merupakan mekanisme jalan
pintas dan dalam banyak ka-
sus bergerak lebih cepat dari-
pada sistem formal yang di-

isi dasar berita selama ber-
komunikasi.

Ambil kesempatan, bila tim-
bul, untuk mendapatkan se-
gala sesuatu yang memban-
tu atau umpan balik.

lkuti lebih lanjut komunikasi
yang telah dilakukan.

pintaskan. * Saluran ini lebih 8. Perhatikan konsistensi ko-
berpengaruh bagi penerima ka- munikasi.
rena merupakan komunikasi 9. Tindakan atau perbuatan ha-

tatap muka dan memungkinkan

rus menolong komunikasi.

adanya balikan (ibrahim, 2001 10. Jadilah pendengar yang
:299-301). baik, berkomunikasi tidak ha-
Peningkatan “komunikasi nya untuk dimengerti tetapi

yang efektif juga dapat dilakukan
dengan menjalankan sepuluh pe-

untuk mengerti.
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Penutup. _
Tidak ada aspek pekerjaan

dalam organisasi yang tidak meli-
batkan komunikasi. Apabila semua
orang dalam organisasi memiliki
sudut pandang yang sama, latar
belakang yang sama, pengalaman
yang sama, kepribadian yang sa-
ma, tingkat pendidikan yang sama,
kemungkinan komunikasi akan ber-
jatan dengan lancar. Sayang, hal
itu tidak mungkin terjadi dalam
suatu organisasi yang melibatkan
begitu banyak orang dengan ber-
bagai "latar belakang pendidikan
dan kemampuan yang sesuai de-
ngan kebutuhan pekerjaan dalam
organisasi. Selain itu, struktur orga-
nisasi yang menempatkan orang-
orang pada berbagai macam posisi
atau kedudukan, tingkatan, tang-
gungjawab dan wewenang yang
berbeda membuat aliran informasi
dalam organisasi menjadi proses
yang rumit. -
Komunikasi yang efektif baru
akan terjadi bila manajer dan se-
mua komunikator memahami pro-
ses komunikasi. Dengan mema-
hami berbagai hambatan yang
Secara umum terjadi dalam proses
komunikasi, dapat diupayakan ca-
rA-cara untuk mengatasi ham-
batan tersebut dan meningkatkan
kp_mumkasi yang efektif yang pada
gthrannyz-? akan mempermudah
pencapaian tujuan organisasi.
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