
BAB 10

KOMUNIKASI



Komunikasi

Â Komunikasi adalah suatu proses interpersonal, mengirim dan 
menerima simbol yang terdapat pesan di dalamnya.

Â Komunikasi yang efektif terjadi jika pesan yang dimaksudkan 
oleh pengirim sama dengan pesan yang diterima oleh 
penerima.

Â Komunikasi yang efisien terjadi pada sumber daya (biaya dan 
waktu) yang minimal.

Â Komunikasi yang baik sangat diperlukan oleh seorang manajer 
terutama dalam perannya sebagai pusat informasi, meliputi: 

Vmengumpulkan informasi internal & eksternal.

Vmendistribusikan informasi pada bawahan maupun pada pihak luar.

V sebagai pembuat keputusan.
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Elemen Kunci Komunikasi

Â Pengirim (sender): pihak yang mengirimkan pesan.

Â Encoding: proses untuk mengubah pesan ke dalam 
simbol.

Â Media (channel): saluran untuk menyampaikan pesan dari 
pengirim kepada penerima.

Â Penerima (receiver): pihak yang menerima pesan.

Â Decoding: proses untuk menerjemahkan isi dari pesan 
yang diterima.

Â Umpan balik (feedback): tanggapan yang diberikan oleh 
penerima pesan kepada pengirim atas pesan yang telah 
diterimanya.



Media Komunikasi

Â Salah satu sebab tidak efektifnya komunikasi adalah 
pemilihan media komunikasi yang tidak tepat.

Â Pemilihan media harus memperhatikan information
richness yaitu banyaknya informasi yang mampu 
disampaikan oleh media.

Â Jenis-jenis media yang biasa digunakan:

üTatap muka, termasuk video conference.

üKomunikasi verbal via elektronik, misal: telepon.

üKomunikasi tertulis personal, misal: surat dan email.

üKomunikasi tertulis non personal, misal: newsletter dan 
laporan.


