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ULl Mo 28 tahun 2004 tentang Hak Cipra

Fungsi dan sifat hak cipta Pasal 4
Hak Cipra sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a
mierupakan hak eksklusif vang terdiri atas hak moral dan hak
ehonomi,

Pembatasan Pelindungan Pasal 26
Retentuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 23, Pasal 24, dan
Pasal 25 ndak berlaku terhadap:

. penggunaan kunpan singkat Cipraan dan/atn produk Hak Terkan
untuk  pelaporan peristiwa aktoal vang  ditvjukan  hanya  unmk
keperluan penyediaan informast akeual;

i Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkair hanya untulk
kepentingan penelitian ilmu pengetabuan;

il Penggandaan Ciptaan dan/atan produk Hak Terkait hanya unmk
keperluan pengajatan, keeuali pertunjukan dan Fonogram yang telah
dilakukan Pengumuman sebagai baban agar; dan

. penggunaan untuk kepentngan pendidikan dan pengembangan ilmu
pengetabuan vang memungkinkan suatu Cipraan dan//atan produk
Hak ‘Terkaie dapar digunakan wnpa bean Pelaku Perunjukan,
Produser Fonogram, atau Lembaga Penviaran,

Sanksi Pelanggaran Pasal 113

1. Setdap Orang yang dengan tinpa hak melakukan pelanggamn hak

chonomi sebagaimana dimaksud dalam Pasal @ avar (1) hwouf 1 untuk

Penggunaan Beeara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling

lama 1 (saru) tabun dan/ataw pidany denda paling  banyak

R OG0, 000 {seratus juta rupiab),

Setiap Ovang vang dengan tanpa hak dan/amu wanpa izin Pencipra

atau pemegang Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ckonomi

Pencipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 avar (1) huraf e, huraf

d, hurf f, dan/atan buruf b unek Penggunasn Secara Komersial

dipidana dengan pidana penjara paling lama 3 (tga) tahun dan/fatau

pidana denda paling banvak Rp300.00000000 (lima eatus juta
mupdal).

I

ii




KONSEP DASAR KOMUNIKASI ORGANISASI

Penulis:
Brain Fransisco Supit, M.A.P.

Desain Cover:
Tahta Media

Editor:
Elvis M. C. Lumingkewas, M.A.P.

Proofreader:
Tahta Media

Ukuran:
vi, 75, Uk: 15,5 x 23 cm

ISBN: 978-623-147-213-7

Cetakan Pertama:
November 2023

Hak Cipta 2023, Pada Penulis

Isi diluar tanggung jawab percetakan

Copyright © 2023 by Tahta Media Group
All Right Reserved

Hak cipta dilindungi undang-undang
Dilarang keras menerjemahkan, memfotokopi, atau
memperbanyak sebagian atau seluruh isi buku ini
tanpa izin tertulis dari Penerbit.

PENERBIT TAHTA MEDIA GROUP
(Grup Penerbitan CV TAHTA MEDIA GROUP)
Anggota IKAPI (216/JTE/2021)



KATA PENGANTAR

Segala Puji dan syukur dipanjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa
karena hanya dengan penyertaan-Nya, penulis bisa menyelesaikan buku ini
dengan judul: "Konsep Dasar Komunikasi Organisasi". Komunikasi adalah
tulang punggung setiap organisasi, dan pemahaman yang mendalam tentang
konsep dasar komunikasi organisasi adalah kunci untuk mencapai kesuksesan
dan efektivitas dalam berbagai bidang organisasi. Buku ini merupakan
panduan yang komprehensif tentang konsep, prinsip, dan praktik komunikasi
di dalam konteks organisasi.

Dalam dunia yang terus berubah dengan pesat, komunikasi organisasi
memegang peranan penting dalam menjembatani divisi, mengkoordinasikan
aktivitas, membangun budaya organisasi, dan menjaga hubungan dengan para
pemangku kepentingan. Buku ini dirancang untuk membantu pembaca
memahami prinsip-prinsip inti yang mendasari komunikasi organisasi dan
bagaimana mengaplikasikannya dalam berbagai situasi organisasi.

Penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang
telah berkontribusi dalam pembuatan buku ini. Penulis juga ingin
mengucapkan terima kasih kepada para pembaca yang telah memilih buku ini
sebagai sumber pengetahuan mereka dalam memahami komunikasi
organisasi. Buku ini disusun dengan harapan bahwa akan menjadi panduan
yang berguna bagi mahasiswa, profesional, dan siapa pun yang tertarik dalam
memahami lebih dalam tentang komunikasi organisasi

Penulis menyadari masih banyak terdapat kekurangan dalam penulisan
buku ini. Oleh karena itu, penulis menerima segala kritik, saran, dan masukan
dalam rangka memperbaiki cara penulisan di kemudian hari. Selamat
membaca!

Tondano, Oktober 2023
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BAB |
KONSEP DASAR KOMUNIKASI

A. PENGERTIAN KOMUNIKASI

Komunikasi berperan penting dalam kehidupan. Komunikasi merupakan
inti dari kehidupan sosial manusia dan merupakan komponen dasar dari
hubungan antar manusia. Banyak permasalahan yang menyangkut manusia
dapat diidentifikasi dan dipecahkan melalui komunikasi, tetapi banyak pula
hal-hal kecil didalam kehidupan manusia menjadi permasalahan besar karena
komunikasi. Komunikasi pada hakikatnya adalah suatu proses. Sebagai proses
social, dalam komunikasi selain terjadi hubungan antar manusia juga terjadi
interaksi saling mempengaruhi (Anwar, 1998). Lantas, apa yang dimaksud
dengan komunikasi?

Menurut KBBI komunikasi adalah pengiriman dan penerimaan pesan
atau berita antara dua orang atau lebih sehingga pesan yang dimaksud dapat
dipahami. Robbins dan Jones (2012) mendefinisikan bahwa komunikasi
adalah sebuah proses membangun hubungan antara semua orang melalui
bertukar informasi untuk mengubah sikap dan perilaku masyarakat.

Istilah komunikasi berasal dari Bahasa inggris yaitu communication.
Kata communication itu sendiri berasal dari Bahasa latin “communicatio”
yang artinya pemberitahuan atau pertukaran ide dengan pembicara
mengharapkan pertimbangan atau jawaban dari pendengarnya (Suryani,
2015). Definisi ini sesuai dengan pendapat Laswell dalam Kustini (2017)
bahwa Komunikasi adalah proses pertukaran informasi, gagasan, pandangan,
atau perasaan antara individu atau kelompok. Ini melibatkan penggunaan
berbagai media, seperti kata-kata lisan, tulisan, gestur, bahasa tubuh, dan
ekspresi wajah untuk mentransmisikan pesan dari satu pihak kepada pihak
lain.

Melalui komunikasi, sikap dan perasaan seseorang atau sekelompok
orang dapat dipahami oleh pihak lain. Akan tetapi, komunikasi hanya akan
efektif apabila pesan yang disampaikan dapat ditafsirkan sama oleh penerima
pesan tersebut.

Gary Cronkhite dalam Effendy (2000) merumuskan empat asumsi pokok
komunikasi yang dapat membantu memahami komunikasi :

1. Komunikasi adalah suatu proses (communication is proses)

2. Komunikasi adalah pertukaran pesan (communication is transtactive)

3. Komunikasi adalah interaksi yang bersifat multidimensi (communication
is multidimentional). Artinya karateristik sumber, saluran, pesan,
audience dan efek dari pesan, semuanya berdimensi kompleks. Suatu
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pesan, misalnya mempunyai efek yang berbeda-beda diantara audience.
Tergantung pada keyakinan, kepribadian, motif maupun pola perilaku
yang spesifikasi
4. Komunikasi merupakan interaksi yang mempunyai tujuan-tujuan atau
maksud maksud ganda (communication is multipurposeful).
Berdasarkan pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa komunikasi
merupakan hubungan seseorang dengan orang lain atau hubungan seseorang
dengan sekelompok orang atau sebaliknya baik secara personal maupun
kelembagaan sehingga pesan yang disampaikan bisa dipahami atau
dimengerti.

B. TUJUAN DAN FUNGSI KOMUNIKASI

Menurut Candra dkk (2021), tujuan utama komunikasi adalah untuk
membangun dan menciptakan pemahaman atau pengertian bersama. Saling
memahami atau mengerti bukan berarti harus menyetujui tetapi mungkin
dengan komunikasi terjadi suatu perubahan sikap, pendapat, perilaku ataupun
perubahan secara sosial.

Mundakir (2011) dalam Hariyanto (2021) secara umum menyebutkan
bahwa tujuan komunikasi sebagai berikut:

1. Agar pesan yang kita sampaikan dapat dimengerti orang lain
(komunikan). Dalam menjalankan perannya sebagai komunikator, perlu
menyampaikan pesan dengan jelas, lengkap dan sopan.

2. Memahami orang lain, sebagai komunikator proses komunikasi tidak
akan berlangsung dengan baik bila komunikator tidak dapat memahami
kondisi atau apa yang diinginkan oleh komunikan.

3. Agar gagasan dapat diterima orang lain.

4. Menggerakkan orang lain untuk melakukan sesuatu, mempengaruhi
orang lain untuk mau melakukan sesuatu sesuai keinginan kita bukanlah
hal yang mudah, di sini perlu adanya pendekatanpendekatan yang jitu
agar orang lain percaya dan yakin bahwa apa yang kita harapkan untuk
dilakukan tersebut benar-benar dapat bermanfaat bagi komunikan yang
lain.

Sedangkan, menurut Lee Thayer (1967), komunikasi mempunyai empat
fungsi berbeda sebagai berikut:

1. Information Function (Fungsi informasi)

Fungsi informasi merupakan fungsi utama komunikasi untuk
mengatasi ketidakpastian lingkungan bagi individu melalui adaptasi.
Sehingga anggota organisasi membutuhkan informasi mengenai
lingkungan kerja dan informasi untuk bertindak terhadap lingkunan
tersebut. Pelaku organisasi membutuhkan informasi tentang tugas,
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pekerjaan, dan dengan siapa dia bekerja, karena dia tidak bekerja seorang
diri secara otonom, tetapi dalam hubungan kerjasama dalam kelomok. dia
membutuhkan informasi untuk membangun hubungan dalam kelompok
untuk kewenangan dan penyesuaian.

Contoh jika dia seorang manajer, ia membutuhkan informasi untuk
menentukan tujuan, sasaran, dan masalah-masalah yang terkait dengan
tujuan dan sasaran tersebut baik secara internal maupun eksternal. Lebih
jelasnya pesan informasi yang dimaksudkan untuk mengatasi ketidak
pastian dalam hal adaptasi dan inovasi.

Command And Instructive Functions (Fungsi perintah dan instruksi)

Komunikasi yang menjadikan manajemen mampu membuat
karyawan senantiasa bekerja ke arah pencapaian tujuan yang telah
ditetapkan. Fungsi ini meliputi penentuan apa perintah dan instruksi yang
di berikan kepada anggota organisasi dan bagaimana harus dijalankan.
Fungsi ini menyangkut kepatuhan pada kebijakan, standarisasi praktik
kerja, prosedur, alokasi waktu kapan harus dilaksanakan, dan ketetapan
maupun kelengkapan hasil kerja. Fungsi perintah dan instruksi ini
berhubungan erat dengan produksi dan kegiatan operasional sehari-hari
dalam organisasi. Fungsi ini kadang juga di sebut fungsi produksi atau
fungsi tugas operasional.

Influence And Persuasive Functions (Fungsi pengaruh dan persuasi)

Fungsi pengaruh dan persuasi merupakan komunikasi kewenangan
dan posisi dalam struktur hierarkis. Kewenangan membawa implikasi
bahwa komunikasi harus diterima dan wajib dilaksanakan, sebab
mempunyai legitimasi yang artinya, komunikasi tersebut absah dan tidak
menyimpang dari tujuan organisasi. Melalui pengaruh persuasi,
manajemen dengan posisi dan kewenangannya dapat mengendalikan
informasi dan perilaku karyawan, terutama melalui peraturan, norma, dan
tanggung jawab.

Konsekuensinya anggota organisasi mempunyai kewajiban untuk
menerima dan patuh pada peraturan, norma-norma, tanggung jawab, dan
loyalitas. Fungsi pengaruh dan persuasi terkait dengan regulasi atau
pengaturan. Dengan pengaturan yang tegas, anggota organisasi menjadi
tahu tentang apa perilaku, informasi, komunikasi, interaksi, dan
hubungan yang dapat dibenarkan dan harus dilaksanakan serta apa yang
di tolak dan dihindari, lengkap dengan konsekuensinya.

Integrative Functions (Fungsi integrasi)

Fungsi integrasi adalah fungsi yang membuat komunikasi hubungan
seluruh anggota organisasi menjadi harmonis dalam kerja sama dan
kesepakatan tentang tujuan organisasi. Jadi fungsi integrasi terkait
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C.

dengan komunikasi formal fungsional yang sekaligus bersifat sosial dan
relasional. Integrasi antar segenap anggota organisasi dapat tercapai
melalui sosialisai nilai dan peningkatan martabat, termasuk berbagai
acara dan upacara, perayaan hari jadi perusahaan, pertemuan sosial, dan
berbagai kegiatan bersama, seperti olahraga dan minat bersama, yang
berdampak pada kepuasan kerja, harga diri, dan loyalitas anggota
organisasi. fungsi integrasi adalah sosialisasi nilai-nilai budaya
organisasi yang membuat segenap anggota organisasi menjadi serasi dan
berpengaruh terhadap kepuasan kerja, motivasi, dan rasa betah bekerja.

UNSUR DAN KOMPONEN DALAM KOMUNIKASI
Pada umumnya, komunikasi mempunyai 3 unsur pokok yaitu : Pemberi

pesan (Sender atau Komunikator) , Isi pesan (Message), Penerima pesan
(Komunikan).

Dalam Damaiyanti dan Puspasari (2022), komunikasi mempunyai enam

komponen yaitu:

1.

2.

D.

Komunikator

Adalah penyampain informasi atau sumber informasi.

Komunikan

Adalah penerima informasi atau pemberi respons dengan stimulus yang
disampaikan oleh komunikator.

Pesan

Adalah gagasan atau pendapat, fakta, informasi atau stimulus yang
disampaikan

Media komunikasi

Adalah saluran yang dipakai untuk menyampaikan pesan.

Kegiatan “encoding”

Adalah perumusan pesan oleh komunikator sebelum disampaikan kepada
komunikan.

Kegiatan “decoding”

Adalah penafsiran pesan oleh komunikan pada saat menerima pesan.

JENIS KOMUNIKASI
Menurut Sunaryo (2014) dalam Huzaifah & Iswara (2023), ada 3 (tiga)

macam komunikasi antara lain:

L.

Komunikasi Searah

Komunikator mengirim pesannya melalui saluran atau media dan
diterima oleh komunikan. Sedangkan komunikan tersebut tidak
memberikan ucapan balik (Feedback).
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2.

Komunikasi Dua Arah

Komunikator mengirim pesan (berita) diterima oleh komunikan, setelah
disimpulkan kemudian komunikan mengirimkan umpan balik kepada
sumber berita atau komunikator

Komunikasi Berantai

Komunikan menerima pesan atau berita dari komunikator kemudian
disalurkan kepada komunikan kedua, dari komunikan kedua disampaikan
kepada komunikan ketiga dan seterusnya.

Sedangkan, menurut Nugroho (2004), jenis komunikasi dibagi dalam tiga

bentuk, yakni:

1.

E.

Komunikasi verbal

Komunikasi verbal yakni pesan yang disampaikan dalam bentuk kata-
kata atau ucapan, berisi informasi melalui pembicaraan atau bahasa
tulisan. Komununikasi verbal bergantung pada Bahasa.

Komunikasi non verbal

Komunikasi non verbal yakni bentuk pesan yang disampaikan dengan
gerakan tubuh, antara lain dengan facial ekspresion (ekspresi wajah), eye
movement (gerakan mata), lips movement (gerakan bibir/mulut), body
movement (gerakan tubuh), dan physical appearance (penampilan fisik).
Komunikasi non verbal merupakan pertukaran informasi tanpa
menggunakan Bahasa atau kata-kata.

Komunikasi para verbal

Komunikasi para verbal yakni bentuk pesan yang muncul bersama
dengan bentuk pesan verbal, tetapi tidak langsung misalnya
menggunakan saluran radio, televise, kaset, telepon, atau alat cetak, dan
lain-lain.

FAKTOR PENUNJANG DAN PENGHAMBAT KOMUNIKASI

Menurut Suranto (2010) faktor yang mempengaruhi komunikasi yaitu:

1.

Faktor Penunjang
Ada beberapa faktor yang mendukung keberhasilan komunikasi dilihat

dari sudut komunikator, komunikan, dan pesan, sebagai berikut (Suranto,
2005):

a.

Komunikator memiliki kredibilitas/kewibawaan yang tinggi, daya tarik
fisik maupun nonfisik yang mengundang simpati, cerdas dalam
menganalisis suatu kondisi, memiliki integritas/keterpaduan antara
ucapan dan tindakan, dapat dipercaya, mampu memahami situasi di
lingkungan kerja, mampu mengendalikan emosi, memahami kondisi
psikologis komunikan, bersikap supel, ramah, dan tegas, serta mampu
menyesuaikan diri dengan masyarakat dimanaia berbicara.
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b. Komunikan memiliki pengetahuan yang luas, memiliki kecerdasan
menerima dan mencerna pesan, bersikap ramah, supel, dan pandai
bergaul, memahami dengan siapa ia berbicara, bersikap bersahabat
dengan komunikator. Pesan komunikasi dirancang dan disampaikan
sedemikian rupa, disampaikan secara jelas sesuai kondisi dan situasi,
lambang-lambang yang digunakan dapat dipahami oleh komunikator dan
komunikan, dan tidak menimbulkan multi interpretasi/penafsiran yang
berlainan.

2. Faktor Penghambat

a.

Komunikator komunikator gagap (hambatan biologis), komunikator
tidak kredibel/tidak berwibawa dan kurang memahami karakteristik
komunikan (tingkat pendidikan, usia, jenis kelamin, dan lain-lain)
atau komunikator yang gugup (hambatan psikologis), perempuan
tidak bersedia terbuka terhadap lawan bicaranya yang laki-laki
(hambatan gender).

Komunikan yang mengalami gangguan pendengaran (hambatan
biologis), komunikan yang tidak berkonsentrasi dengan
pembicaraan (hambatan psikologis), seorang perempuan akan
tersipu malu jika membicarakan masalah seksual dengan seorang
lelaki (hambatan gender).

Komunikator dan komunikan kurang memahami latar belakang
sosial budaya yang berlaku sehingga dapat melahirkan perbedaan
persepsi.

Komunikator dan momunikan saling berprasangka buruk sehingga
membosankan.

Tidak digunakannya media yang tepatatau terdapat masalah pada
teknologi komunikasi (microphone, telepon, power point, dan lain
sebagainya).

Perbedaan bahasa sehingga menyebabkan perbedaan penafsiran
pada simbolsimbol tertentu.
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Komunikasi adalah tulang punggung setiap organisasi, dan
pemahaman yang mendalam tentang konsep dasar komunikasi
organisasi adalah kunci untuk mencapai kesuksesan dan efektivitas dalam
berbagai bidang organisasi. Buku ini merupakan panduan yang
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