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KATA PENGANTAR

Modul Pengembangan Keprofesian Berkelanjutan (PKB) Berbasis Kompetensi
merupakan salah satu media pembelajaran yang dapat digunakan sebagai media
transformasi pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja kepada peserta pelatihan
untuk mencapai kompetensi tertentu berdasarkan program pelatihan yang mengacu

kepada Standar Kompetensi.

Modul pelatihan ini berorientasi kepada pelatihan berbasis kompetensi (Competence
Based Training) yang diformulasikan menjadi 3 (tiga) buku, yaitu Buku Informasi,
Buku Kerja dan Buku Penilaian sebagai satu kesatuan yang tidak terpisahkan dalam
penggunaanya. Modul ini digunakan sebagai referensi dalam media pembelajaran
bagi peserta pelatihan dan instruktur agar pelaksanaan pelatihan dapat dilakukan
secara efektif dan efisien. Untuk memenuhi kebutuhan pelatihan berbasis kompetensi
tersebut, maka disusunlah modul pelatihan berbasis kompetensi dengan judul

“Melakukan Komunikasi di Tempat Kerja.

Kami menyadari bahwa modul yang kami susun ini masih jauh dari sempurna. Oleh
karena itu, kami sangat mengharapkan saran dan masukan untuk perbaikan agar

tujuan dari penyusunan modul ini menjadi lebih efektif.

Demikian kami sampaikan, semoga Tuhan YME memberikan tuntunan kepada kita
dalam melakukan berbagai upaya perbaikan dalam menunjang proses pelaksanaan

pembelajaran dilingkungan Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan.

Malang, Februari 2018
Kepala PPPPTK BOE Malang,

Dr. Sumarno
NIP 195909131985031001
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ACUAN STANDAR KOMPETENSI KERJA

DAN SILABUS DIKLAT

A. Acuan Standar Kompetensi Kerja

Materi modul pelatihan ini mengacu pada unit kompetensi terkait yang disalin dari

Standar Kompetensi Kerja dari Sub golongan Teknik Elektronika Industri dengan

uraian sebagai berikut:
Kode Unit

Judul Unit

Deskripsi Unit

: IMG.IN01.001.01
: Melakukan Komunikasi di Tempat Kerja

: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

ketrampilan, sikap dan perilaku kerja yang dibutuhkan untuk

melakukan komunikasi di tempat kerja

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengkomunikasikan
informasi

1.1 Teknik berkomunikasi dan peralatan komunikasi yang
akan digunakan dipilih sesuai dengan kebutuhan dan
ketersediaan sarana komunikasi.

1.2 Informasi tentang tugas, proses,peristiwa, atau
keahlian-keahlian dikomunikasikan dengan jelas kepada
pihak terkait.

1.3 Respon dari pihak lain didengar dan diperhatikan secara
cermat dan tidak melakukan interupsi (memotong)
pembicara yang sedang berbicara.

1.4 Pertanyaan-pertanyaan digunakan untuk mendapatkan
informasi tambahan.

1.5 Sumber-sumber informasi yang benar diidentifikasi
dipilih dan diurutkan dengan tepat.

1.6 Komunikasi dalam situasi akrab maupun tidak akrab
untuk individu dan kelompok dalam membangun
kebersamaan didemonstrasikan.

2. Melakukan diskusi
kelompok untuk

2.1 Tanggapan-tanggapan dicari dan diberikan untuk
orang-orang dalam kelompok.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
mencapai hasil kerja 2.2 Kontribusi yang membangun berkenaan dengan
yang tepat

proses terkait dilakukan/ dibuat.

2.3 Maksud dan tujuan dikomunikasikan.

3. Mewakili pandangan 3.1 Pandangan kelompok kelompok terhadap pihak lain
kelompok terhadap disampaikan dan digambarkan dengan akurat.
pihak lain

3.2 Pendapat pihak lain dimengerti dan digambarkan
dengan akurat.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks Variabel:
Unit ini berlaku untuk melakukan komunikasi di lokasi kerja,
mengidentifikasi dan merespon dalam maupun di luar ruangan yang
berkaitan dengan komunikasi di tempat kerja dalam memberikan jasa
pelayanan terhadap peserta didik dalam lingkup:
1.1 Komunikasi verbal, non verbal.
1.2 Penggunaan media komunikasi.

1.3 Interaksi komunikasi di dalam kendaraan maupun di luar kendaraan.

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan
2.1 Peralatan
2.1.1 Peralatan komunikasi
2.1.2 Alat bantu komunikasi lainnya
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Media komunikasi
2.2.2 Lampu isyarat

2.2.3 Lembar rekaman kerja

3. Tugas melakukan komunikasi di tempat kerja meliputi :
3.1. Mengkomunikasikan informasi
3.2. Melakukan diskusi kelompok untuk mencap-hasil kerja yang tepat

3.3. Mewakili pandangan kelompok terhadap pihak lain
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4. Peraturan untuk melaksanakan unit ini meliputi :

4.1 Norma
4.1.1 Norma Budaya Perusahaan
4.1.2 Norma Etika Berkomunikasi
4.2 Standar
4.2.1 Standar Operating Procedure (SOP) penanganan konflik
4.2.2 Standar Prosedur Perintah Kerja Perusahaan
4.2.3 Standar Pedoman Pelayanan kepada Pelanggan

4.2.4 Instruksi Perusahaan.

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks Penilaian:
Kompetensi yang tercakup dalam unit kompetensi ini harus diujikan secara
konsisten pada seluruh elemen. Pengujian dilaksanakan pada situasi pekerjaan
yang sebenarnya ditempat kerja atau secara simulasi pada kondisi seperti tempat
kerja normal dengan menggunakan kombinasi metoda uji untuk mengungkap
pengetahuan, ketrampilan, sikap dan perilaku kerja sesuai standar secara:
Lisan, Tertulis, Praktek, Observasi, dan Portfolio atau metoda lain yang relevan

a. Penilaian dapat dilakukan di tempat kerja dan atau di Tempat Uji
Kompetensi (TUK).

b. Penilaian ketrampilan dapat dilakukan setelah periode pelatihan yang
diawasi dan pengalaman melakukan sendiri pada jenis pekerjaan yang
sama. Jika kondisi tempat kerja tidak memungkinkan, penilaian dapat
dilakukan melalui simulasi.

c. Hasil yang telah ditentukan harus dapat tercapai tanpa pengawasan
langsung.

d. Kompetensi harus dinilai sesuai konteks kualifikasi yang sedang
diperhatikan.

2. Persyaratan Kompetensi: (Tidak ada)
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3. Pengetahuan dan Keterampilan yang diperlukan

3.1. Pengetahuan

3.1.1 Kebijakan perusahaan dan prosedur kerja

3.1.2 Instruksi sederhana untuk tugas-tugas rutin

3.1.3 Menginterpretasikan informasi yang diperoleh melalui korespondensi
3.1.4 Berkomunikasi untuk meminta saran, menerima umpan balik dan

bekerja dengan kelompok

3.1.5 Menijalin hubungan dengan orang dengan perbedaan latar belakang,
sosial budaya dan etnik
3.2 Keterampilan
3.2.1 Kemampuan membaca dan mengerti kebijakan perusahaan dan
Standar Operating Procedure (SOP)
3.2.2 Kemampuan berkomunikasi secara verbal
3.2.3 Menulis instruksi sederhana untuk tugas-tugas rutin

3.2.4 Menginterpretasikan informasi yang diperoleh melalui korespondensi

3.2.5 Menggunakan formulir laporan yang tepat dan benar

3.2.6 Kemampuan menjalin hubungan dengan orang dengan perbedaan
latar belakang, sosial budaya dan etnik

3.2.7 Ketrampilan berkomunikasi untuk meminta saran, menerima umpan

balik dan bekerja dengan kelompok

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1Teliti

4.2 Disiplin

4.3 Cepat tanggap
4.4 Dapat dipercaya
4.5 Akurat
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5. Aspek Kritis

5.1 Informasi yang benar terkait dengan tugasnya diperoleh dari sumber yang
dapat dipercaya

5.2 Jalur komunikasi dari atasan, rekan kerja lain, dan konsumen
dikendalikan dengan baik

5.3 Hubungan antar personil ditempat kerja dilaksanakan dengan
Standar Operating Procedure (SOP)

B. Kemampuan yang Harus Dimiliki Sebelumnya

Ada pun kemampuan yang harus dimiliki sebelumnya sebagai berikut:
- TIDAK ADA
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Kode Modul
IMG.IN01.001.01

C. SilabusDiklat

Judul Unit Kompetensi
Kode Unit Kompetensi

Deskripsi Unit Kompetensi

. IMG.IN01.001.01

: Melakukan Komunikasi di Tempat Kerja

dibutuhkan untuk melakukan komunikasi di tempat kerja.

PerkiraanWaktuPelatihan

Tabel Silabus Unit Kompetensi :

: JP @ 45 Menit

: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan, ketrampilan, sikap dan perilaku kerja yang

Perkiraan Waktu

tentang tugas, dan peralatan

proses, komunikasi
peristiwa atau yang akan
keahlian- digunakan
keahlian dipilih sesuai
dengan

kebutuhan dan
ketersediaan
sarana
komunikasi.

sumber yang
terpercaya untuk
memastikan
ketrampilan
komunikasi yang
efektif ketika
mengirim atau
menerima informasi

e Dapat membantu

rekan-rekan kerja
jika diperlukan untuk
menjalin pengertian
yang sama di
tempat kerja shg
terjadi komunikasi

Informasi dari
sumber yang
terpercaya
untuk
memastikan
ketrampilan
komunikasi
yang efektif
ketika mengirim
atau menerima
informasi

sumber yang
terpercaya
untuk
memastikan
ketrampilan
komunikasi
yang efektif
ketika
mengirim atau
menerima
informasi

ElemenKompetensi | Kriteria Unjuk Kerja | Indikator Unjuk Kerja AR A Diklat (JP)
Pengetahuan (P) | Keterampilan (K) Sikap (S) P K
1. Mengkomunikasi | 1.1 Teknik ¢ Dapat mengakses Cara Mengakses e Cermat
kan informasi berkomunikasi Informasi dari mengakses Informasi dari o Teliti
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Kode Modul
IMG.IN01.001.01

N . . . . Materi Diklat eI L
ElemenKompetensi | Kriteria Unjuk Kerja | Indikator Unjuk Kerja Diklat (JP)
Pengetahuan (P) | Keterampilan (K) Sikap (S) P K
yang efektif ketika
mengirim atau
menerima informasi
e Harus dilakukan
dengan cermat dan
teliti
1.2. Informasi e Dapat Cara Mengkomunikasi | ¢ Jelas
tentang tugas, mengkomunikasikan | mengkomunikasi | kan informasi
proses, peristiw informasi kan informasi
a, atau (tugas, proses,
keahlian- peristiwa, atau
keahlian keahlian-keahlian)
dikomunikasika kepada pihak terkait
Eecézré%agirﬁllfs e Harus dilakukan
: secara jelas
terkait.
1.3. Respon dari e Mampu Cara Mendengar e Cermat
pihak lain mendengarkan mendengarkan respon yang .
. 4 . : o Telti
didengar dan respon pihak lain respon yang efektif
diperhatikan dari lawan bicara efektif
secara cermat secara efektif
(rjnaer;atlliign ¢ Mampu merespon
interupsi pihak lain dengan
berkomunikasi
(mem_otong) secara efektif.
pembicara
yang sedang  Dilakukan dengan
berbicara. cermat dan teliti.
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Kode Modul
IMG.IN01.001.01

ElemenKompetensi

L . . . . Materi Diklat eI L
Kriteria Unjuk Kerja | Indikator Unjuk Kerja Diklat (JP)
Pengetahuan (P) | Keterampilan (K) Sikap (S) P K
1.4. Pertanyaan- e Mampu membuat Cara bertanya Bertanya yang e Cermat
pertanyaan pertanyaan- yang efektif efektif o Teliti
digunakan pertanyaan yang
untuk efektif untuk
mendapatkan memperoleh
informasi informasi tambahan
tambahan. ¢ Dilakukan secara
cermat dan teliti
1.5. Sumber- e Mampu Cara Mengidentifikasi | e Tepat
sumber mengidentifikasi mengidentifikasi | dan memilih o Teliti
informasi yang sumber-sumber dan memilih sumber-sumber
benar informasi yang sumber-sumber | informasi yang
diidentifikasi terpercaya dan informasi yang terpercaya dan
dipilih dan diurutkan dengan terpercaya dan diurutkan
diurutkan tepat. diurutkan dengan tepat.
dengan tepat. |, Mampu memilih dengan tepat.
sumber-sumber
informasi yang
terpercaya dan
diurutkan dengan
tepat
1.6. Komunikasi e Mampu Cara Mendemostrasi | e Efektif
dalam situasi mendemostrasikan mendemostrasi kan komunikasi | | Sikap
akrab maupun komunikasi dalam kan komunikasi | dalam situasi ang
tidak akrab situasi yang akrap dalam situasi yang akrap Zo an
untuk individu maupun tidak akrab yang akrap maupun tidak P
dan kelompok secara kelompok maupun tidak akrab secara
dalam akrab secara kelompok dan
membangun kelompok dan individu untuk
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Kode Modul
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Perkiraan Waktu

data- data sesuai
prosedur

¢ Dapat mencari
tanggapan untuk
orang-orang secara
kelompok

e Dapat memberikan

tanggapan untuk

dan memberi
tanggapan
untuk orang-
orang secara
kelompok

untuk orang-
orang secara
kelompok

ElemenKompetensi | Kriteria Unjuk Kerja | Indikator Unjuk Kerja AR A Diklat (JP)
Pengetahuan (P) | Keterampilan (K) Sikap (S) P K
kebersamaan untuk membangun individu untuk membangun
didemonstrasik | kebersamaan membangun kebersamaan.
an « Mampu kebersamaan.
mendemostrasikan
komunikasi dalam
situasi yang akrap
maupun tidak akrab
secara individu untuk
membangun
kebersamaan
e Dilakuakan secara
efektif dan sopan
2. Melakukan 2.1. Tanggapan- e Dapat menjelaskan e Cara e Menyimpan dan | e Tepat
diskusi tanggapan cara menyimpan menyimpan dan | memelihara . Teliti
kelompok untuk dicari dan data-data sesuai memelihara data
mencapai hasil- diberikan untuk prosedur data sesuai
hasil kerja yan orang-oran rosedur
tepat. Y dalar?w L Mampu P o Mencari dan
menjelaskan .
kelompok. cara memelihara memberi
e Cara mencari tanggapan
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Perkiraan Waktu

ElemenKompetensi | Kriteria Unjuk Kerja | Indikator Unjuk Kerja AR A Diklat (JP)
Pengetahuan (P) | Keterampilan (K) Sikap (S) P K
orang-orang secara
kelompok
e Dilakukan dengan
tepat dan teliti
2.2. Kontribusi e Dapat membuat Cara membuat Membantu e Cermat
yang bantuan untuk rekan- | bantuan untuk rekan-rekan o Teliti
membangun rekan kerja di tempat | rekan-rekan kerja di tempat
berkenaan kerja jika diperlukan, | kerja di tempat kerja jika
dengan untuk menjalin kerja jika diperlukan,
proses pengertian yang sama | diperlukan, untuk | untuk menjalin
fjglrklfltk / « Dilakukan dengan menJalltr) pengertian yang
ilakukan cermat dan teliti pengertian yang | sama
dibuat. sama
2.3. Maksud dan e Dapat Cara Mengkomunikasi | e Tepat
tujuan mengkomunikasikan mengkomunikasi | kan maksud dan «Sika
dikomunikasik maksud dan tujuan kan maksud dan | tujuan sopapn
an. e Dilakukan dengan tujuan
tepat dan sikap yang
santun
3. Mewakili 3.1 Pandangan e Dapat Cara Menggambarkan | Akurat.
pandangan kelompok menggambarkan menggambarkan | dan
kelompok kelompok pandangan kelompok- | dan menyampaikan
terhadap pihak terhadap pihak | kelompok terhadap menyampaikan pandangan
lain lain pihak lain pandangan kelompok-
disampaikan . kelompok- kelompok
dan * D:Eg;? :rr:ylf (;1 opni'k;?_ kelompok terhadap pihak
digambarkan P g P terhadap pihak lain
dengan akurat. lain
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Materi Diklat

Perkiraan Waktu

pendapat pihak lain

¢ Dilakukan secara
akurat

ElemenKompetensi | Kriteria Unjuk Kerja | Indikator Unjuk Kerja Diklat (JP)
Pengetahuan (P) | Keterampilan (K) Sikap (S) P K
kelompok terhadap
pihak lain
e Dilakukan secara
akurat
3.2 Pendapat pihak | ¢ Dapat Cara Menggambarkan | Akurat.

lain dimengerti menggambarkan menggambarkan | dan mengerti

dan pendapat pihak lain. | dan mengerti pendapat pihak

digambarkan « Dapat mengerti pgndapat pihak lain

dengan akurat. lain

Judul Modul: Melakukan Komunikasi di Tempat Kerja

Modul - Versi2018

Halaman 14 dari 15




Modul Diklat Berbasis Kompetensi
Sub-Golongan Sub-Golongan Teknik Elektronika Industri

Kode Modul
IMG.IN01.001.01

LAMPIRAN

1. BUKU INFORMASI
2. BUKU KERJA
3. BUKU PENILAIAN
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Tujuan Umum
Setelah mempelajari modul ini peserta diharapkan mampu Kompetensi ini berkaitan
dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan untuk dapat
berkomunikasi secara efektif di tempat kerja, dalam hal ini dilakukan di industri-
industri yang menggunakan peralatan elektronik, baik yang ada dalam industry

manufaktur maupun di bidang energi dan pertambangan.

B. Tujuan Khusus

Adapun tujuan mempelajari unit kompetensi dengan melakukan komunikasi di

tempat kerja ini guna memfasilitasi peserta sehingga pada akhir diklat diharapkan

memiliki kemampuan sebagai berikut:

1. Mengkomunikasikan informasi secara efektif di tempat kerja yang meliputi
mengakses dari sumber yang dipercaya, mengindentifikasi tujuan dan sasaran
tempat kerja;

2. Melakukan diskusi kelompok untuk mencapai hasil kerja yang tepat dengan
pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi untuk mendokumen,
menyimpan, dan memelihara data-data di tempat kerja sesuai prosedur;

3. Mewakili pandangan kelompok untuk berkomunikasi terhadap pihak lain di
tempat kerja dengan membuat bantuan, dan memenuhi permintaan dari dan

untuk rekan-rekan kerja secara sukarela dan senang hati.
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BAB II
MENGKOMUNIKASIKAN INFORMASI DI TEMPAT KERJA

A. Pengetahuan yang diperlukan dalam Mengkomunikasikan Informasi

1. Cara Komunikasi Efektif di tempat Kerja

Tidak dapat dipungkiri, ilmu komunikasi menjadi aspek yang paling
dipertimbangkan di tempat kerja. Tanpa adanya komunikasi, mustahil jika
pekerjaan dapat berjalan dengan lancar. Lalu apa sebenarnya pengertian dari
ilmu komunikasi? IImu komunikasi adalah sebuah ilmu yang mempelajari tentang
cara menyampaikan sebuah informasi baik ide atau gagasan dari satu orang
kepada orang lain yang dilakukan menggunakan media, entah itu media tulisan,

lisan, atau media yang lainnya.

a. Pengertian dari Komunikasi

Kata komunikasi berasal dari bahasa Inggris “communication”, secara
etimologis atau menurut asal katanya adalah dari bahasa Latin communicates.
Istilah ini bersumber dari kata communis yang memiliki makna ‘berbagi’ atau
‘menjadi milik bersama’ yaitu suatu usaha yang memiliki tujuan untuk
kebersamaan atau kesamaan makna. Komunikasi secara terminologis merujuk
pada adanya proses penyampaian suatu pernyataan oleh seseorang kepada

orang lain.

Gambar 2.1 Contoh Cara Berkomunikasi

Ruben dan Steward (2005) mendefinisikan tentang komunikasi manusia

adalah: Human communication is the process through which individuals —in
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relationships, group, organizations and societies—respond to and create

messages to adapt to the environment and one another. Dapat diartikan bahwa

komunikasi manusia adalah proses yang melibatkan individu-individu dalam
suatu hubungan, kelompok, organisasi dan masyarakat yang merespon dan
menciptakan pesan untuk beradaptasi dengan lingkungan satu sama lain. Ada
beberapa ahli berpendapat tentang komunikasi;

e Evertt M. Rogers (1976) menyatakan bahwa komunikasi sebagai proses yang
didalamnya terdapat suatu gagasan yang dikirimkan dari sumber kepada
penerima dengan tujuan untuk merubah perilakunya. Pendapat senada
dikemukakan oleh Theodore Herbert yang mengatakan bahwa komunikasi
merupakan proses yang didalamnya menunjukkan arti pengetahuan yang
dipindahkan dari seseorang kepada orang lain biasanya dengan maksud
mencapai beberapa tujuan khusus

e Wilbur Schramm dalam Suranto (2005) mengungkapkan bahwa komunikasi
merupakan tindakan melaksanakan kontak antara pengirim dan penerima
dengan bantuan pesan. Pengirim dan penerima memiliki beberapa
pengalaman bersama yang memberi arti pada pesan dan simbol yang dikirim
oleh pengirim, dan diterima serta ditafsirkan oleh penerima.

e Mulyana (2000: 61-69) mengungkapkan pengertian komunikasi dalam
pandangan:

Komunikasi sebagai tindakan satu arah adalah komunikasi sebagai suatu proses

penyampaian pesan dari komunikator ke komunikan, misalnya tenaga pendidik

kepada peserta didik baik langsung melalui suatu tatap muka ataupun
tidak langsung melalui suatu media. Komunikasi yang terjadi berorientasi
pada pesanadalah a message-centered philosophy of communication.

Sedangkan keberhasilan komunikasi seperti ini terletak pada penguasaan

fakta atau informasi dan pengaturan mengenai cara-cara penyampaian fakta

atau informasi tersebut.

Komunikasi sebagai /nteraksi merupakan suatu proses sebab-akibat atau aksi-

reaksi secara bergantian baik verbal ataupun non-verbal. misalnya seseorang

menyampaikan informasi kepada pihak penerima yang kemudian memberikan

respon atas informasi yang diterimanya itu untuk kemudian pihak pertama
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bereaksi lagi setelah menerima respon atau umpan balik dari orang atau
pihak kedua, dan seterusnya. Komunikasi demikian berorientasi pada
pembicara: a speaker-centered philosophy of communication dan mengabaikan
kemungkinan seseorang bisa mengirim dan atau menerima informasi pada saat
yang sama. Di sini unsur umpan balik (feed-back) menjadi cukup penting.
Bagaimana pihak pengirim dan penerima suatu informasi bisa silih berganti

peran karena persoalan umpan balik.

MESSAGE
FEEpRACYH

Sender Receiver

Gambar 2.2 Bentuk interaksi Pesan dan Tanggapan Umpan balik

Komunikasi sebagai transaksi merupakan suatu proses yang bersifat personal
karena makna atau arti yang diperoleh pada dasarnya bersifat pribadi.
Penafsiran atas suatu informasi melalui proses penyandian (encoding process)
dan melalui penyandian kembali (decoding process) dalam peristiwa komunikasi
baik atas perilaku verbal ataupun atas perilaku non-verbal bisa amat bervariasi.
Sebagai contoh dalam komunikasi akan melibatkan penafsiran yang bervariasi
dan pembentukan makna yang lebih kompleks. Komunikasi tidak membatasi
pada kesengajaan atau respons yang teramati melainkan pula mencakup
spontanitas, bersifat simultan dan kontekstual. Komunikasi ini berorientasi pada
arti baru yang terbentuk: a meaning-centered philosophy of communication.
Berdasarkan beberapa definisi para ahli diatas dapat disaring bahwa:
e Komunikasi pada dasarnya merupakan suatu proses penyampaian informasi.
Dilihat dari sudut pandang ini keberhasilan komunikasi tergantung kepada

desain pesan atau informasi dan cara penyampaiannya. Menurut konsep ini
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pengirim dan penerima pesan tidak menjadi komponen utama yang
menentukan keberhasilan sebuah komunikasi.

e Komunikasi adalah proses penyampaian gagasan dari seseorang kepada
orang lain. Pengirim pesan atau dengan istilah lain komunikator memiliki
peran yang paling menentukan dalam keberhasilan komumikasi, sedangkan
komunikan atau penerima pesan hanya sebagai objek yang pasif.

e Komunikasi diartikan sebagai proses penciptaan arti terhadap gagasan atau
ide yang disampaikan. Pemahaman ini menempatkan tiga komponen yaitu
pengirim, pesan, dan penerima pesan pada posisi yang seimbang. Proses ini
menuntut adanya proses encoding oleh pengirim dan decoding oleh

penerima, sehingga informasi memiliki makna.

b. Tujuan Komunikasi

e Untuk mempelajari dunia luar seperti berbagai objek, peristiwa dan
orang lain. Informasi tentang dunia luar diperoleh melalui mass-media,
dan pada akhirnya data yang diperoleh didiskusikan, dipelajari,
diinternalisasi melalui komunikasi dalam pembelajaran. Nilai-nilai,
sistem kepercayaan, dan sikap nampaknya lebih banyak dipengaruhi oleh
pertemuan interpersonal daripada dipengaruhi media atau bahkan
sekolah.

e Untuk memelihara hubungan dan mengembangkan kedekatan atau
keakraban. Melalui komunikasi kita berkeinginan untuk menjalin rasa cinta
dan kasih sayang. Di samping cara demikian dapat juga mengurangi
rasa kesepian atau rasa depresi, komunikasi bertujuan membagi dan
meningkatkan rasa bahagia yang akhirnya mengembangkan perasaan
positif tentang diri kita sendiri. Kita diajari tidak boleh iri, dengki, dendam,
saling fitnah dan saling bunuh; kita semua akan mati dan tentu saja orang
lain yang akan menguburkan kita.

e Melalui komunikasi seorang pendidik mencoba mencapai tujuan
pembelajaran dengan cara berinteraksi dengan peserta didik; membagi
informasi atau gagasan, melakukan tukar pengalaman, mendorong dan

saling membentuk sikap-sikap dan kebiasaan-kebiasaan baru yang efektif
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berdasarkan persepsi yang diperoleh selama pembelajaran.

C. Jenis-jenis Komunikasi

Dilihat dari jenisnya komunikasi dapat dibedakan menjadi ; komunikasi

intrapersonal, interpersonal, kelompok, dan komunikasi masa.

Komunikasi intrapersonal merupakan Komunikasi didalam diri individu yang
berfungsi agar adanya kreativitas imajinasi, suatu pemahaman untuk bisa
mengendalikan diri, dan adanya kedewasaan untuk bisa mengambil

keputusan sesuai dengan kapasitasnya

Komunikasi interpersonal merupakan Komunikasi yang terjadi antara dua
orang dengan ciri adanya kontak secara langsung dan adanya percakapan
Komunikasi kelompok adalah Komunikasi yang terjadi karena interaksi tatap
muka dengan tujuan untuk saling berbagi informasi atau menyelesaikan suatu

permasalahan.

Gambar 2.3 Cara Berkomunikasi model Kelompok

Sehingga setiap anggota dapat saling mengetahui karakteristik pribadi
anggotanya

Komunikasi masa merupakan Komunikasi yang ditujukan untuk
menyampaikan pesan kepada orang banyak dengan harapan orang lain akan

mengikuti pesan yang disampaikan.

d. Bentuk Komunikasi berdasarkan ada dan tidaknya media

Menurut bentuknya komunikasi dapat dibedakan menjadi komunikasi
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langsung dan komunikasi tidak langsung;

e Komunikasi langsung adalah komunikasi yang dilakukan melalui tatap muka

(face to face) dan dapat juga dilakukan melalui telepon. Dengan kata lain

komunikasi langsung merupakan salah satu cara berinteraksi antara

seseorang dengan orang lain secara langsung

e Komunikasi tidak langsung adalah komunikasi yang dilakukan biasanya

melalui perantara, pengirim pesan akan menyampaikan pesannya melalui

surat atau fax.

e. Model Proses Komunikasi

Secara sederhana komunikasi dapat dipahami sebagai suatu proses atau aliran

mengenai suatu pesan atau informasi bergerak dari suatu sumber

(komunikator) hingga penerima (komunikan) dan berlangsung dinamis.

Penyimpangan yang terjadi dalam komunikasi pada dasarnya merupakan

hambatan. Bagan berikut menggambarkan terjadinya sebuah proses

komunikasi :

kUNTEKSILINGKUNGAN

SUMBER || PENGKODEAN | mesp | SALURAN | _, | PENGKODEAN

mssp | PENERIMA

|

— = fem = =

UMPAN BALIK

Gambar 2.4 Bagan Sebuah Proses Komunikasi

l

Tujuan sebuah proses komunikasi adalah menyampaikan suatu pesan atau informasi

dari komunikator kepada penerima setepat mungkin; apapun bentuk dan cara

penyampaiannya. Fakta dilapangan yang sering terjadi bahwa sebuah pesan atau

informasi itu berubah arti (distorsi) sampai penerima. Sedangkan distorsi disebabkan

karena akibat gangguan (noise) dalam proses komunikasi. Dalam komunikasi distorsi

tidak boleh terlalu banyak dan sering terjadi karena akan menjadikan komunikasi tidak

efektif.

Untuk meminimalisasi distorsi yang terjadi dalam sebuah proseskomunikasi perlu

mencermati 8 komponen yaitu:
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1) Konteks (lingkungan) merupakan sesuatu yang kompleks antara dimensi fisik,
sosial -psikologis dan dimensi temporal saling mempengaruhi satu sama lain.
Kita mesti memahami bahwa kenyamanan ruangan, peranan seseorang dan
tafsir budaya serta hitungan waktu, merupakan contoh dari sekian banyak
unsur lingkungan komunikasi.

2) Komponen sumber-penerima menunjukkan bahwa keterlibatan pendidik dan
peserta didik dalam berkomunikasi sama yaitu mereka sebagai penyampai
pesan dan juga penerima. Sebagai sumber dalam berkomunikasi
menunjukkan bahwa Anda mengirim pesan. Pengirim pesan berarti berbicara,
menulis, memberikan isyarat tubuh atau tersenyum. Selain sebagai pengirim
pesan, juga menerima pesan. Pada saat Anda berbicara dengan orang lain,
Anda berusaha untuk memperoleh tanggapan: dukungan, pengertian,
simpati, dan sebagainya; dan pada saat Anda menyerap isyarat-isyarat non-
verbal, Anda menjalankan fungsi penerima dalam berkomunikasi.

3) Encoding dan decoding; seseorang yang akan mengawali proses komunikasi
pasawat akan mengemas sebuah pesan yang dituangkan kedalam gelombang
suara atau kedalam selembar kertas. Kode-kode yang dihasilkan ini terjadi

melalui proses pengkodean (encoding).

FEEDBACK

NOISE ﬂ '
Rt

"

VTS MESSAGE
v /\v“! Vi madumychunnme ’ ) \’?\ ]

-

SENDER RECEIVER

030 using knowladge, niles, elc Encode using kaowiedoe, ndes, et /
NP ’

.

Gambar 2.5 Proses Pengkodean Pesan dengan adanya Noise dalam Berkomunikasi

Bagaimana suatu pesan terkodifikasi, amat tergantung pada keterampilan,
sikap, pengetahuan dan sistem sosial budaya yang mempengaruhi. Artinya
keyakinan dan nilai-nilai yang dianut memiliki peranan dalam menentukan

tingkat efektivitas sumber komunikasi. Proses kodifikasi (pengkodean) dipihak
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sumber komunikasi hingga pesan itu terkodekan, pada dasarnya mengandung
unsur penafsiran subjektif atas simbol-simbol yang terdiri dari perspektif sosial
budaya yang bisa menimbulkan distorsibahkan makna yang berlainan. Sebelum
suatu pesan itu disampaikan atau diterimakan dalam berkomunikasi kita
berusaha menghasilkan pesan simbol-simbol yang akan diterjemahkan lebih
dahulu kedalam ragam kode atau simbol tertentu oleh sipenerima melalui
mendengarkan atau membaca.

4) Kompetensi Komunikasi; mengacu pada kemampuan Anda berkomunikasi
secara efektif. Kompetensi ini mencakup pengetahuan tentang peran
lingkungan dalam mempengaruhi isi dan bentuk pesan komunikasi. Suatu
topik pembicaraan dapat dipahami karena hal itu layak dikomunikasikan pada
orang tertentu dalam lingkungan tertentu akan tetapi bisa tidak layak untuk
orang dan lingkungan yang lain. Kompetensi komunikasi juga mencakup
kemampuan tentang tatacara perilaku non-verbal seperti kedekatan, sentuhan
fisik, dan suara keras.

5) Pesan dan Saluran: pesan sebenarnya merupakan produk fisik dari proses
kodefikasi. Jika seseorang itu berbicara maka pembicaraan itu adalah pesan.
Jika seseorang itu menulis maka tulisan itu adalah pesan. Bila kita melakukan
suatu gerakan maka gerakan itu adalah pesan. Pesan itu dipengaruhi oleh kode
atau kelompok simbol yang digunakan untuk mentransfer makna atau isi dari
pesan itu sendiri dan dipengaruhi oleh keputusan memilih dan menata kode
dan isi tersebut. Menurut Sendjaja (1994) mengutip pendapat Reardon
bahwa kendala utama dalam berkomunikasi seringkali lambang atau simbol
yang sama mempunyai makna yang berbeda. Kurangnya kecermatan dalam
memilih kode atau mentransfer makna dan menata kode serta isi pesan dapat
memunculkan sumber distorsi komunikasi. Saluran merupakan medium; lewat
mana suatu pesan itu berjalan. Saluran dipilih oleh sumber komunikasi.
Sedangkan sumber komunikasi dapat dibedakan berdasarkan jaringan otoritas
dan pelaksanaan yang disebut formal dan saluran informal biasanya
digunakan untuk meneruskan pesan-pesan pribadi atau pesan-pesan sosial

yang menyertai pesan-pesan yang disampaikan secara formal.
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Gambar 2.6 Ilustrasi Komunikasi melalui Penyampaian informasi

6) Umpan balik secara efektif adalah suatu cara yang dapat dipertimbangkan

7)

8)

untuk menghindari dan mengoreksi terjadinya distorsi. Umpan balik
merupakan pengecekan sejauh mana keberhasilan yang dicapai dalam
mentransfer makna pesan antara komunikator dan komunikan. Setelah si-
penerima pesan melaksanakan pengkodean kembali, maka yang bersangkutan
sesungguhnya telah berubah menjadi sumber. Maksudnya bahwa yang
bersangkutan mempunyai tujuan tertentu, yakni untuk memberikan respon
atas pesan yang diterima, dan ia harus melakukan penkodean sebuah
pesan dan mengirimkannya melalui saluran tertentu kepada pihak yang
semula bertindak sebagai pengirim. Umpan balik menentukan apakah suatu
pesan telah benar -benar dipahami atau belum dan adakah suatu perbaikan
patut dilakukan.

Gangguan merupakan komponen yang mendistorsi sebuah pesan. Gangguan
dapat terjadi pada kedua belah pihak baik penyampai atau penerima pesan
dalam komunikasi. Hal ini dapat berupa fisik, psikologis dan semantik atau
kebahasaan. Misalnya desingan suara mobil, pandangan atau pikiran yang
sempit dan penggunaan istilah yang menimbulkan arti yang berbeda-beda,
merupakan contoh dari masing-masing jenis gangguan yang dapat mendistorsi
pesan yang dimaksudkan dalam komunikasi.

Efek Komunikasi pada setiap peristiwva komunikasi selalu mempunyai
konsekuensi atau dampak atas satu atau lebih yang terlibat. Dampak itu

berupa perolehan pengetahuan, sikap-sikap baru atau memperoleh cara-
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cara/gerakan baru sebagai refleksi siko-motorik.

f. Persepsi dan Hubungan Interpersonal

Dalam setiap komunikasi yang melibatkan dua orang atau beberapa orang akan
ditemukan beragam pribadi yang harus dikenali yaitu diri kita sendiri dan orang
lain yang menjadi partner komunikasi. Sedangkan untuk mengenali orang lain
bukanlah perkara mudah dan sederhana. Hal itu akan berhubungan dengan
proses psikologis yaitu persepsi. Persepsi merupakan proses internal dalam diri
seseorang yang memungkinkan ia memilih, mengorganisasikan, dan menafsirkan
rangsangan dari lingkungan sehingga dapat mempengaruhi perilaku yang
bersangkutan.

Proses persepsi melibatkan penginderaan atas suatu objek vyaitu melalui
penglihatan, pendengaran, penciuman, perabaan, dan pengecapan; kemudian
perhatian atas sesuatu objek/pesan tersebut dapat menarik perhatian; dan
interpretasi. Karena itu persepsi merupakan inti komunikasi sedangkan penafsiran
(interpretasi) merupakan inti persepsi (Mulyana, 2000). Secara teoritik persepsi
baik terhadap lingkungan fisik ataupun terhadap lingkungan sosial (termasuk
lingkungan masyarakat atau organisasi seperti halnya sekolah) tidak akan
akurat dan banyak memiliki keterbatasan untuk dijadikan perolehan
pengetahuan/informasi. Dalam memahami suatu objek dan mempersepsi orang
lain, kita harus membuat kesimpulan berdasarkan informasi yang tidak lengkap,
yaitu informasi yang hanya diperoleh melalui kelima indera kita. Maka, ketika kita
berkomunikasi, kita akan mendasarkan persepsi terhadap orang lain atas perilaku
komunikasinya yang dapat kita amati.

Tubbs dan Moss dalam Mulyana, 1996: 13 dalam bukunya Auman communication:
kontek-konteks komunikasi mengungkapkan bahwa Jendela Johari adalah salah satu
model inovatif untuk memahami tingkat-tingkat kesadaran dan penyingkapan diri
dalam komunikasi dalam pelatihan. Model ini menawarkan suatu cara melihat
kesaling-bergantungan  hubungan antara intrapersonal dan hubungan
interpersonal. Model Jendela Johari digambarkan dalam empat kuadran yang mirip

empat kaca pada sebuah jendela seperti gambar di bawah ini.
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Diketahui diri sendiri Tidak diketahui diri sendiri
Terbuka Gelap
Diketahui Orang lain
1 2
Tersembunyi Tidak diketahui
Tidak diketahui orang lain
3 4

Gambar 2.7 Jendela Johari 4-kwadran

Kuadran pertama disebut kuadran terbuka. Tahap ini mencerminkan
keterbukaan Anda pada dunia secara umum. Kuadran ini mencakup semua aspek
diri Anda yang Anda ketahui dan diketahui oleh orang lain. Kuadran ini menjadi
dasar dalam berkomunikasi antar dua orang.

Kuadran kedua adalah kuadran gelap meliputi semua hal mengenai diri Anda

yang dirasakan orang lain tetapi tidak anda rasakan. Contoh Anda terlalu

memonopoli percakapan tanpa Anda sadari.

Kuadran ketiga, kuadran tersembunyi. Kuadran ini menentukan kebijaksanaan.

Kuadran ini dibangun oleh semua hal yang Anda lebih suka tidak

membeberkannya kepada orang lain. Misalkan permasalahan perceraian orang

tua Anda, gaji Anda, perasaan Anda pada sahabat sekamar.

Kuadran keempat, sering disebut kuadran tak terketahui. Kuadran gelap tidak

Anda ketahui meskipun diketahui orang lain. Kuadran ini mewakili segala

sesuatu tentang diri Anda yang belum pernah ditelusuri oleh Anda atau oleh

orang lain. Anda hanya dapat menduga bahwa hal ini ada atau menyadarinya
dalam retrospeksi.

e Tahapan hubungan interpersonal berlangsung dalam beberapa tahap mulai
tahap interaksi awal sampai tahap pemutusan (dlissolution). Seorang kawan
yang akrab tidak begitu saja terjadi setelah adanya pertemuan untuk
menumbuhkan keakraban dilakukan secara bertahap. Terdapat lima tahapan
yang dikemukakan DeVito (1986) dimana tahapan ini dapat menjadi dasar dalam
menjalin hubungan. Kelima tahap itu adalah kontak, keterlibatan, keakraban,

perusakan dan pemutusan.
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1) Tahap pertama kita membuat kontak, ada beberapa macam persepsi alat
indra Anda melihat, mendengar dan membaui seseorang. Beberapa
peneliti, dalam tahap ini selama empat menit pertama (interaksi awal),
Anda akan memutuskan apakah ingin melanjutkan hubungan ini atau tidak.
Pada tahap ini penampilan fisik begitu penting, karena dimensi fisik begitu
terbuka untuk diamati secara mudah. Namun demikian, kualitas-kualitas lain,
seperti bersahabat, kehangatan, keterbukaan, dan dinamisme juga terungkap
dalam tahap ini. Jika Anda menyukai orang tersebut maka akan berlanjut
ketahap kedua.

2) Pada tahap ini Anda mengikat diri Anda lebih jauh. Anda mengikatkan diri
untuk lebih mengenal orang lain. Anda mungkin membina hubungan primer,
sehingga orang lain itu menjadi sahabat baik atau kekasih Anda. Komitmen
ini dapat menjadi berbagai bentuk, perkawinan, membantu orang itu atau
mengungkapkan rahasia besar Anda. Tahap ini hanya disediakan untuk sedikit
orang paling banyak empat orang karena jarang sekali orang memiliki lebih
dari empat orang sahabat.

3) Dalam tahap berikutnya merupakan penurunan hubungan ketika ikatan
diantara kedua pihak melemah.

4) Pada tahap perusakan, Anda mulai merasa bahwa hubungan ini mungkin
tidaklah seperti yang Anda pikirkan sebelumnya. Anda berdua menjadi
semakin jauh, makin sedikit waktu senggang yang Anda lalui bersama dan
apabila Anda berdua bertemu Anda saling berdiam diri tidak lagi banyak
mengungkapkan diri. Jika tahap perusakan ini berlanjut Anda memasuki tahap
pemutusan.

5) Tahap pemutusan adalah pemutusan ikatan yang mempertalikan kedua
pihak. Jika bentuk ikatan itu adalah perkawinan pemutusan hubungan
dilambangkan dengan perceraian walaupun pemutusan hubungan aktual
dapat berupa hidup terpisah. Dalam bentuk materi inilah tahap ketika harta
kekayaan dibagi dan pasangan suami istri saling berebut hak pemeliharaan

anak.
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2. Informasi

Cara mengakses informasi dari sumber yang terpercaya adalah untuk memastikan

ketrampilan berkomunikasi yang efektif ketika mengirim atau menerima informasi.

Dampak yang sangat nyata dari kemajuan teknologi informasi adalah terjadinya

situasi yang disebut dengan ledakan informasi. Yaitu situasi yang setiap orang

dapat menerima informasi apa-pun, kapan-pun dan dari mana-pun tanpa batas.

Hal ini meniscayakan bagi setiap orang untuk memiliki keterampilan dan

pengetahuan melakukan pencarian informasi yang benar, sehingga akan

diperoleh informasi yang benar-benar sesuai dengan kebutuhannya. Agar proses

pemenuhan kebutuhan informasi berhasil dengan baik, maka seseorang perlu

memahami konsep literasi informasi (information literacy).

a. Pengertian Sumber Informasi.

Sumber informasi adalah segala hal yang dapat digunakan oleh seseorang

sehingga orang tersebut mengetahui tentang hal yang baru serta mempunyai

Ciri- ciri yaitu :
o dapat dilihat, dibaca dan dipelajari;

e diteliti, dikaji dan dianalisis;

e dimanfaatkan dan dikembangkan didalam kegiatan-kegiatannya;

e ditransformasikan kepada orang lain.

b. Jenis Sumber Informasi yaitu :

¢ Visual adalah sumber informasi yang dapat dilihat oleh indera penglihatan,

dapat berbentuk tulisan maupun gambar;

e Audio adalah  sumber informasi yang hanya dapat diperoleh melalui

indera pendengaran karena berupa suara (contoh : Radio).

e Audiovisual adalah sumber informasi yang dapat diperoleh baik melalui

indera penglihatan maupun pendengaran (contoh : televisi, pakar/ahli, HP,

Internet).

Sesuatu disebut sumber informasi jika memenuhi kriteria di bawah ini :

e Berisi informasi bersifat objektif, masuk akal, dan faktual

e Mudah didapat dan dikenal oleh umum

e Keberadaannya resmi atau diakui
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e Dapat berupa media cetak atau elektronik

e Dapat ditelaah, dikaji, dan dijadikan ilmu

e Dapat berbentuk arsip, dokumentasi, dan peninggalan sejarah

yang memang telah diteliti kebenarannya

e Dapat berupa narasumber, yaitu dari orang yang diakui ahli dalam

bidangnya, informasinya dapat dipercaya dan dipertanggungjawabkan

Sesuatu tidak dapat disebut sumber informasi jika memenuhi kriteria

berikut.

e Sarananya belum dikenal secara umum

¢ Berisi hal-hal yang tak masuk akal dan tak dapat dibuktikan

kebenarannya

e Masih berisi asumsi, opini, yang perlu dikaji lagi secara ilmiah

e Sumber informasi tidak akurat dan tidak tetap, selalu berubah-ubah.

c. Jenis Sifat Informasi

Dari segi sifat dan uraiannya, informasi dapat dibedakan menjadi informasi

bersifat faktual, informasi bersifat opini atau konsep, dan informasi bersifat

pemerian/perincian.

e Informasi bersifat faktual ialah informasi yang berisi fakta-fakta,

peristiwa nyata dan dapat dibuktikan. Informasi faktual terdiri atas fakta

umum dan fakta khusus.

e Fakta umum, yaitu informasi yang berisi fakta yang masih umum, belum

teruraikan secara khusus tentang nama tempat, objek peristiwa, pelaku,

dan sebagainya.
Contoh:

- Ayah baru pulang dari luar negeri dan sekarang mereka sedang

menjemputnya di bandara.

- Puluhan pedagang kaki lima dan warung pinggir jalan terkena

razia.

- Terjadi perampokan di sebuah rumah. Perampok berhasil

menggasak barang-barang pemilik rumah.
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o Fakta khusus, yaitu informasi yang berisi kejadian atau peristiwa
yang dijelaskan secara terperinci atau detail.
Contoh:
- Ayah baru pulang dari Amsterdam dan Ibu, adik serta Paman
sedang menjemputnya di Bandara Soekarno-Hatta.
- Puluhan pedagang kaki lima di Jalan Gunung Sahari Senen, serta

warung di pinggiran proyek Senen terkena razia.

- Terjadi perampokan di sebuah rumah gedung di Jalan Sukapura,
Tanjung Priok Jakarta Utara. Perampok berhasil menggasak 30

gram perhiasan, 1 unit komputer serta uang 150 juta rupiah.

menggasak 30 gram perhiasan, 1 unit komputer serta
uang 150 juta rupiah.

o Informasi bersifat Opini atau Konsep, ialah informasi yang masih
berupa pendapat, pikiran atau pendirian seseorang tentang sesuatu.
Konsep ialah ide atau pengertian yang diabstrakkan dari peristiwa
konkret.

Contoh opini:

- Banyak pengemudi yang bersifat agrsif/ugal-ugalan, menganggap
semua serba boleh tanpa mempertimbangkan norma-norma yang
berlaku.

- Sebagian besar kecelakaan dijalan disebabkan karena Human
erorf kesalahan dari pengemudi, hal ini dikatakan oleh Kepala
Kepolisian Republik Indonesia (Kapolri), Jenderal Polisi Sutarman
di Mabes Polri, Jakarta, Jumat (27/12), dalam paparan akhir Tahun
2013.

Contoh konsep:
- Sebelum seminar atau diskusi dimulai, biasanya para peserta diskusi
diberikan sebuah makalah. Makalah adalah tulisan yang berisikan
prasaran, pendapat yang berisi uraian atau pembahasan pokok

persoalan yang akan dibicarakan dalam rapat, diskusi, dan
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sejenisnya. Makalah juga sering diartikan jenis tugas pada mata
kuliah tertentu yang berisi hasil kajian pustaka atau tulisan tentang
suatu hal.
o Informasi bersifat pemerian

Dalam menjelaskan sesuatu yang bersifat uraian khusus, penulis biasanya

menjabarkan penjelasan khusus tersebut menyamping atau horizontal

atau berbentuk satuan ke bawah secara vertikal.

Uraian khusus yang berupa penyebutan berbentuk kata atau

frasa umumnya ditulis secara horizontal atau melebar dari kiri

ke kanan. Namun ada juga perincian yang berupa unsur-unsur

atau bagian yang berbentuk kalimat.

Contoh rincian berbentuk kalimat ditulis berbentuk satuan-

satuan secara vertikal.

- Proses untuk mempelajari unsur-unsur suatu bahasa meliputi:

1) Pengenalan lambang-lambang bunyi,

2) Pengenalan lafal dan tanda baca,

3) Pemahaman kosakata bersifat kekrabatan, dan

4) Pemahaman terhadap bentuk kata, frasa, kata tugas, klausa, dan

perubahan makna.

Contoh perincian berbentuk kata yang ditulis secara

horizontal. Masingmasing unsurnya dipisahkan oleh tanda

koma (,)

- Untuk keperluan lomba lukis, Reihan harus menyiapkan

alat tulis, karton, cat air, dan kuas.
d. Cara Memberikan Bantuan Informasi kepada Rekan-Rekan Kerja

Dalam memberikan bantuan informasi kepada rekan-rekan kerja di tempat
kerja jika diperlukan, adalah dimaksudkan untuk dapat menjalin

pengertian yang sama.

Pengaruh informasi untuk orginisasi adalah berupa tekhnik sosial sistem dan
sistem informasi teknologi yang berpengaruh bagi organisasi termasuk

didalamnya adalah manusia, tugas, teknologi, budaya dan struktur dasar
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komponen sebuah organisasi dan juga basa digunkan sistem teknologi dan

semua informasi dapat berpengaruh pada kemajuan organisasi dan semua

informasi ini dipilih oleh manejerial atas, adapun pengertian dari sistem

berpengaruh bagi organisasi adalah sebagai berikut :

1) Manusia

Manusia disini sebagai manajer yang memberikan informasi dan
mempunyai kemampuan untuk menggunkan informasi tersebut, dimana
informasi sistem tersebut berupa informasi produksi, informasi masukan,
pendukung keputusan dan informasi sistem utama.

2) Tugas
Tugas dari seorang manajer sangat kompleks, sulit dan berkaitan, dimana
tugas seorang manajer harus didukung oleh sistem informasi dengan dasar
komputerisasi, sistem untuk mendukung pekerjaan.

3) Teknologi
Sistem informasi teknologi haruslah berpengalaman dan kompleks, dimana
teknologi tidak memberikan secara langsung memberikan informasi kepada
manajer melainkan dengan memberikan bantuan dengan sistem struktur
dan budaya manajemen seperti contoh teknologi memberikan bantuan
kepada manajer untuk mempermudah tugas mereka dalam mendapatkan
keuntungan yang bersaing.

4) Struktur
Suatu organisasi termasuk manajer , pegawai, dan sub unit lainya haruslah
memiliki tanggapan yang baik terhadap sistem informasi contohnya
haruslah hirarki berpusat, sistem pendukung harus berpusat pada kekuatan
proses, data base, dan memiliki kepala persatuan dimana struktur ini ada
2 macam vyaitu sentalisasi dan desentaralisasi yang kesemuanya
memberikan informasi untuk informasi produk, pendukung keputusan dan

juga informasi yang dibutukan untuk orang dan masing- masing unit kerja.

e. Cara Memenuhi Permintaan Rekan Kerja dengan Rela dan Senang

Hati

Proses Pengirim Dan Penerima Informasi adalah suatu kegiatan antara pengirim

dan penerima informasi yang dapat menghasilkan dan menciptakan pengertian dan
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penerimaan yang sama, serta menghasilkan suatu tindakan yang sama untuk

mencapai suatu tujuan yang sama pula.

E PENGALAMAN YANG SAMA

INFORMASI
KOMUNIKATOR + SIMBOL KOMUNIKAN
» SANDI INTERPRESTASI
« KODE

UMPAN BALIK ‘ {?

Gambar 2.8 Model Proses Komunikasi

f. Cara Mengindentifikasikan Tujuan Dan Sasaran Tempat Kerja

Di masyarakat luas pekerjaan kantor biasanya juga disebut sebagai tata usaha.
Tata usaha dirumuskan sebagai segenap rangkaian aktivitas menghimpun,
mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan keterangan-
keterangan yang diperlukan dalam setiap organisasi. Jadi, tata usaha menurut
intinya adalah tugas pelayanan disekitar keterangan-keterangan yang berwujud
6 pola perbuatan yang dapat menindentifikasikan tujuan dan sasaran tempat
kerja:

1) Menghimpun : Merupakan kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan
tersediannya segala keterangan yang tadinya belum ada atau
berserakan dimana-mana sehingga siap untuk dipergunakan
bila mana diperlukan.

2) Mencatat  : Merupakan kegiatan membubuhkan dengan berbagai peralatan
tulis keterangan-keterangan yang diperlukan sehingga berupa
tulisan yang dapat dibaca, dikirim, dan disimpan.

3) Mengolah : Merupakan macam-macam kegiatan dengan mengerjakan
keterangan-keterangan dengan maksud menyajikannya
dalam bentuk yang lebih berguna.

Judul Modul: Melakukan Komunikasi di Tempat Kerja .
Buku Informasi - Versi 2018 Halaman: 24 dari 84




Modul Diklat Berbasis Kompetensi Kode Modul
Sub Sektor Industri MIGAS-Golongan Teknik Elektronika Industri IMG.IN01.001.01

4) Menggandakan : Merupakan kegiatan memperbanyak dengan
berbagai cara dan alat sebanyak jumlah yang
diperlukan.
5) Mengirim : Merupakan kegiatan menyampaikan dengan berbagai
cara dan alat dari satu pihak kepada pihak lainnya
6) Menyimpan : Merupakan kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat

ditempat tertentu yang aman.

Yang jelas secara prinsip, jika anda bekerja sebagai karyawan belum paham dalam
mengkomunikasikan informasi dan bagaimana cara berkomunikasi yang baik,
simak informasi mengenai 10 cara komunikasi di tempat kerja yang efektif bagi

karyawan berikut ini.

1. Sederhanakanlah hal yang rumit

Sebagai karyawan harus bisa menyampaikan informasi secara jelas, baik kepada
karyawan lain maupun kepada client. Memang tidak mudah untuk
menyampaikan informasi secara jelas, terlebih lagi jika informasi tersebut terlalu
susah untuk dijabarkan.

Anda harus terampil dalam menyusun kata-kata agar informasi yang
disampaikan dapat dengan mudah dipahami oleh lawan biacara anda.

Jangan sampai menyusun kata-kata yang anda sendiri tidak paham maksudnya.
Hal tersebut justru akan semakin memperburuk situasi di tempat kerja anda.
Serumit apapun informasinya, anda harus bisa menyampaikannya menggunakan
kata-kata yang sederhana dan mudah dipahami oleh orang lain untuk
menghindari kesalahpahaman dalam menangkap informasi yang anda

sampaikan.

2. Pilih jalur diplomasi untuk menyelesaikan konflik

Sebaik apapun dan sesabar apapun seorang karyawan, pastinya akan ada saja
konflik yang terjadi. Terlebih lagi jika anda tergabung dalam sebuah tim,
berbagai macam konflik selalu hadir, entah itu konflik kecil ataupun besar

sekalipun.
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Dalam beberapa kasus, konflik kecil memang mudah untuk diselesaikan, namun
ada pula yang bermula dari konflik kecil menjadi melebar dan sulit untuk diatasi.
Kondisi seperti inilah yang membuat suasana tempat kerja menjadi tidak kondusif
dan pekerjaan menjadi berantakan.

Upaya yang sebaiknya dilakukan agar konflik tidak berkembang adalah dengan
membiasakan cara berbicara yang baik di tempat kerja. Selesaikan masalah
dengan pikiran terbuka dan tidak memihak satu sama lain.

Setiap karyawan harus senantiasa menjalin hubungan yang baik dengan
karyawan lain agar suasana kerja menjadi lebih nyaman dan pekerjaan dapat
terselesaikan dengan baik.

3. Berbicara secara langsung

Seiring dengan berkembangnya zaman, komunikasi pun ikut mengalami
kemajuan salah satunya dengan media surat elektronik yang digunakan sebagai
cara berinteraksi dengan rekan kerja ataupun client.

Ya, meskipun cara tersebut sangatlah praktis namun hal ini bisa menimbulkan
suatu masalah jika karyawan tidak menguasai bahasa surat yang baik. Tentu hal
tersebut akan menimbulkan masalah besar karena penyampaian informasi sulit
dipahami oleh pembacanya dan seringkali menimbulkan kesalahpahaman.
Dengan menggunakan surat elektronik, anda tidak bisa menebak ekspresi wajah
maupun bahasa tubuh dari lawan bicara, tentu akan berbeda jika anda
mengobrol secara langsung tanpa ada perantara.

Perkembangan teknologi memang harus diikuti agar tidak ketinggalan zaman,
namun perlu diingat juga bahwa bercakap-cakap secara langsung merupakan
salah satu bentuk komunikasi yang paling efektif karena dapat meminimalisir

terjadinya kesalahpahaman atau salah pengertian diantara kedua belah pihak.

4. Menghargai adanya perbedaan kebudayaan di tempat kerja

Kesuksesan perusahaan merupakan sebuah prestasi yang membanggakan bagi
semua pegawai yang ada di dalamnya. Tidak menutup kemungkinan bahwa
tempat kerja tersebut dapat melakukan kerjasama dengan negara asing,

misalnya merekrut karyawan asing.
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Meskipun memiliki budaya yang berbeda, namun sebagai karyawan yang baik
sebaiknya ikut menghargai perbedaan budaya tersebut agar kerjasama dapat
berjalan dengan baik.

Bekerja sama dengan warga asing memang gampang-gampang susah, tak heran
jika sering terjadi miskomunikasi dari hal-hal kecil yang menimbulkan
pemahaman berbeda antara sesama karyawan atau dengan warga asing yang
terkait. Untuk itu, penting sekali diterapkannya sikap saling menghargai antar
nilai-nilai kebudayaan bagi setiap karyawannya.

Hal-hal sepele seperti tidak menampakkan gestur tubuh yang menggangu
perasaan, pemilihan kata yang sopan adalah salah satu cara untuk menjaga
terjalinnya komunikasi yang baik.

5. Memberikan feedback yang baik

Hargailah lawan bicara anda. Berilah respon yang positif. Etika saat berbicara
adalah mendengarkan apa yang dikatakan oleh lawan bicara dengan baik.
Setelah itu anda wajib memberikan respon ataupun tanggapan terhadap apa
yang telah disampaikan oleh si pembicara.

Meskipun anda tidak suka dengan lawan bicara, namun tetaplah tersenyum dan
berikan tanggapan yang positif. Terlebih lagi jika anda bekerja sebagai costumer
serviceyang setiap harinya berhadapan dengan dengan pelanggan. Dari
berbagai macam latar belakang yang dimiliki oleh pelanggan, seorang costumer
service harus bisa memberikan pelayanan terbaiknya tanpa pandang bulu.
Kredibilitas perusahaan juga dapat dilihat dari cara karyawan melayani
pelanggan (Servis). Jika anda memberikan respon yang positif kepada setiap
pelanggan, maka kredibilitas tempat kerja akan semakin meningkat dan
costumer akan semakin betah menggunakan jasa atau membeli produk dari

perusahaan anda.

6. Sesuaikan antara perkataan dan perbuatan
Sikap yang anda tonjolkan di tempat kerja harus sesuai dengan perkataan anda.
Jaga kepercayaan sesama rekan karyawan dan juga atasan anda. Sulit memang

menjaga agar perkataan dan perbuatan agar selaras, namun demi mendapatkan
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kepercayaan dari pimpinan ataupun karyawan lainnya hal tersebut harus
diterapkan.

Jangan buang waktu dengan membual, carilah perhatian dari pemimpin dengan
hasil. Pemimpin yang baik pasti akan memberikan perhatian dan hadial sesuai
hasil kerja yang anda lakukan.

Di dalam dunia kerja, menyampaikan perkataan yang tidak sesuai akan membuat
pekerjaan menjadi berantakan sehingga dapat menurunkan produktifitas kerja.
Sebaiknya jangan beritahukan informasi apapun kepada karyawan lain sebelum
ada pemberitahuan bahwa informasi tersebut memang benar adanya untuk
menghindari kesalahpahaman yang akan berdampak buruk bagi kehidupan
tempat kerja dikemudian hari.

Untuk menghindari adanya perkataan dan perbuatan yang tidak selaras, mintalah
teman anda yang terbaikan untuk mengingatkan jika tindakan Anda sudah
melenceng dari SOP.

Dengan begitu, anda akan terhindar dari perkataan dan perbuatan yang tidak

selaras, karena selalu ada yang mengingatkan ketika anda salah.

7. Presentasi secara visual

Jika anda diharuskan untuk berkomunikasi dengan cara presentasi, maka
menggunakan ilmu “satu gambar dapat menjelaskan 1000 hal” bisa menjadi cara
yang efektif. Otak manusia akan lebih responsif dengan sebuah gambar daripada
dengan tulisan.

Sebuah presentasi yang baik harus bisa membuat pendengarnya menangkap
maksud dari pembicara. Untuk itu, pembicara harus menggunakan bahasa yang
baik dan juga pemilihan kata yang tidak bertele-tele agar mudah dipahami
audiens.

Buatlah Power Point, anda akan lebih mudah untuk menyampaikan informasi
kepada para pendengar, syaratnya agar menarik, tidak memuat banyak tulisan,
ambil point-pointnya saja dan sertakan pula data dalam grafik atau gambar.
Presentasi dikatakan berhasil jika anda bisa menjelaskan informasi secara
sederhana dan tidak menimbulkan makna ganda bagi pendengarnya. Informasi

tersampaikan.
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Dengan menggunakan presentasi secara visual dapat menghindari adanya
miskomunikasi akibat penjelasan yang belum atau lupa disampaikan, atau

menambah penjelasan yang dirasa kurang.

8. Jadilah humoris dan menyenangkan

Komunikasi akan terjalin dengan efektif jika tidak ada ketegangan di dalamnya.
Nah, untuk mencairkan suasana, anda bisa sesekali menyelipkan humor saat
berbicara. Hal ini tidak akan menjadi masalah jika humor yang anda keluarkan
tidak menyinggung orang lain. Cara ini sudah terbukti efektif untuk membangun
keakraban dan juga kecanggungan saat berbicara.

Di dalam sebuah tim, setiap anggotanya harus bisa bekerjasama dengan baik
agar tujuan dari tempat kerja tersebut dapat terwujud. Dengan sedikit bergurau
dapat membuat suasana tim menjadi lebih santai dan ide-ide cemerlang dapat
dengan mudah disampaikan tanpa adanya tekanan.

Menjadi orang yang menyenangkan juga akan menjadikan anda lebih populer
dan anda pun dapat bekerjasama dengan baik dengan rekan kerja lainnya,
sehingga tim anda menjadi solid dan tak jarang mendapatkan pujian dari
pimpinan.

9. Menerima masukan

Dalam dunia kerja, anda akan bertemu dengan orang-orang dari latar belakang
yang berbeda. Nah, dari situlah anda harus bisa memahami karakter dari orang
lain dan juga harus bersifat terbuka terhadap kritik atau masukkan dari rekan
kerja anda.

Jangan langsung terbawa emosi jika ada karyawan yang mengkritik anda,
melainkan jadilakanlah kritikan tersebut sebagai masukan yang membangun
agar anda bisa menjadi pribadi yang lebih baik lagi.

10. Murah senyum

Murah senyum akan menjadikan anda dipandang positif oleh semua rekan-rekan
di tempat kerja. Komunikasi pun akan berjalan dengan baik dan efektif jika
dilandasi rasa nyaman. Dengan memberikan senyuman di awal percakapan akan

membuat suasana pembicaraan menjadi lebih santai dan lebih hidup.
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Komunikasi ditempat kerja yang efektif akan tercipta jika antara komunikator dan
komunikan saling memberikan respon yang positif dan tujuan dari komunikasi
dapat terlaksana. Setidaknya 10 cara berkomunikasi di tempat kerja yang efektif
bagi karyawan tersebut dapat anda contoh agar suasana kerja di tempat kerja

lebih kondusif dan nyaman. Bagaimana tertarik untuk mencobanya?

. Keterampilan yang diperlukan dalam Mengkomunikasikan Informasi
1. Mengakses informasi dari sumber yang terpercaya untuk
memastikan ketrampilan komunikasi yang efektif ketika mengirim atau

menerima informasi

2. Membuat bantuan informasi kepada rekan-rekan kerja di tempat kerja jika
diperlukan, untuk menjalin pengertian yang sama di tempat kerja, sehingga

terjadi komunikasi yang efektif
3. Memenuhi permintaan rekan kerja dengan sukarela dan senang hati

4. Mengidentifikasikan tujuan dan sasaran tempat kerja

. Sikap yang diperlukan dalam Mengkomunikasikan Informasi

Harus bersikap secara:

1. Cermat dalam memilah dan memilih bahasa dan rekan untuk berkomunikasi,
sehingga efektif;

2. Teliti dalam memilah dan memilih Bahasa dan rekan untuk berkomunikasi,
sehingga efektif;

3. Taat asas dalam mengaplikasikan langkah-langkah dalam berkomunikasi
yang efektif di tempat kerja;

4. Berpikir analitis serta evaluatif waktu memilah dan memilih informasi yang

efektif untuk digunakan berkomunikasi.
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BAB III

MELAKUKAN DISKUSI KELOMPOK
UNTUK MENCAPAI HASIL KERJA YANG TEPAT

A. Pengetahuan yang diperlukan dalam melakukan diskusi kelompok

1. Dokumentasi Data

Berbicara tentang capaian hasil kerja yang tepat dalam berdiskusi kelompok tidak
bisa terlepas dari data-data rekaman yang akan digunakan sebagai bahan diskusi.
Hal yang juga termasuk tanggapan-tanggapan yang dicari, dan diberikan dalam
memberikan serta menggunakan argumentasi dalam proses diskusi, sehingga
dapat memberi kontribusi yang membangun untuk keperluan di dalam maupun
diluar kelompok. Oleh karena itu supaya terstruktur secara prosedur akan dibahas
lebih dahulu dalam istilah manajemen tentang mendokumentasikan data atau

secara teknis biasa dikatakan sebagai penyimpanan data informasi.

. Penyimpanan Data Informasi sesuai Prosedur

1) Penyimpanan Data Secara Internal

Menyimpan data secara internal adalah cara menyimpan data yang media
penyimpanannya ada pada server itu sendiri. Penyimpanan secara internal
d