PERTEMUAN KE  3
BERKOMUNIKASI DALAM TIM, MENJADI AHLI DALAM MENDENGARKAN
DAN KOMUNIKASI VERBAL

Tim adalah : Unit yang terdiri dari dua orang atau lebih yang berbagi misi yang sama dan bertanggung 		         jawab untuk bekerja mencapai tujuan mereka
Ada dua macam tim dalam organisasi :
	1. Tim formal ( bagian dan struktur organisasi) dan Tim Informal ( tidak merupakan bagian dari 	  	     organisasi)
	2. Tim informal dibentuk untuk memecahkan isu-isu spesifik dan   kemudian dibubarkan setelah    	     tujuan mereka tercapai.
  Tim Informal yang populer adalah Tim pemecah masalah dan gugus tugas 
Komite adalah:  tim formal yang biasanya  mempunyai masa hidup lama dan dapat menjadi bagian 	  	               permanen dari struktur organisasi.
Komite biasanya menangani tugas yang berulang-ulang (contoh komite eksekutif bertemu setiap bulan untuk merencanakan strategi dan meninjau kembali hasilnya

	KELEBIHAN DAN KELEMAHAN TIM
1. Kelebihan dalam tim :
	a). Meningkatkan informasi dan pengetahuan : menyatukan sumber daya dari beberapa 	  	 	      individu, tim membawa lebih banyak informasi dalam proses pengambilan keputusan
	b). Meningkatkan keanekaragaman pandangan :
	     Anggota tim membawa perspektif dalam proses penganbilan keputusan
	c). Meningkatkan penerimaan atas sebuah solusi:
	     dalam pembuatan keputusan dan mendorong orang lain dalam menerima solusi tersebut.
	c). Tingkat kinerja lebih tinggi:
	d). Bekerja dalam tim dapat melepaskan kreatifitas dan energi baru dari dalam diri pekerja. 2. 2. Kelemahan dalam tim :
	a).Tekanan sejawat: banyak individu ditekan untuk menyesuaikan diri dengan tim. 
	b). Groupthink : Teori pemikiran kelompok ( kelompok  membuat keputusan yang tidak masuk 	 	    akal  untuk menolak anggapan/opini publik yang sudah nyata buktinya, dan memiliki nilai 	 	    moral
	c). Agenda-agenda tersembunyi :motif pribadi yang bisa mempengaruhi interaksi kelompok, 
	d). Free riders : ( para penumpang gratis) tidak memberikan kontribusi yang wajar pada 	 	 	      kelompok.
	e). Biaya : tingginya biaya kordinasi kelompok

KOMUNIKASI DALAM TIM
Pedoman anda untuk berkolaborasi lebih sukses
· Memilih kolaborasi secara hati-hati : pilih kombinasi orang- orang yang berpengalaman, 
· Menyetujui tujuan proyek sebelum anda memulai : memulai usaha tanpa tujuan akhir yang jelas sama dengan membuang waktu.
· Memberi tim anda waktu untuk mengikat sebelum memulai : jika tim tidak bisa bertemu langsung luangkan waaktu untuk bersosialisasi secara online sehingga orang lebih nyaman untuk bekerja sama.
· Mengklarifikasi tanggung jawab individu : pastikan tanggung jawab individu termasuk mengerjakan apa dan kapan.
· Menetapkan proses yang jelas : pastikan semua orang mengetahui pekerjaan yang akan dilakukan.
· Memastikan alat-alat dan teknik sudah siap dan kompatibel antartim
· Menghindari penulisan antar tim 
· Memeriksa untuk mengetahui seberapa baik segala sesuatu berjalan selama pelaksanaan


Memperhitungkan Evolusi Tim/  memapankan hubungan 
    	Tim berkembang melalui lima fase.

	1. Orientasi : (anggota tim bersosialisasi, membentuk peran mereka, dan mulai mendefenisikan 	 	     tugas atau maksud mereka) 
	2. Konflik : ( anggota tim mulai  mendiskusikan posisi mereka dan menjadi  lebih tegas dalam 	 	    membentuk peran mereka )
	3. Brainstorming : Anggota tim mengungkapkan semua opsi mendiskusikan semua pro dan 	 	     kontra.
	4. Timbul :  Anggota tim  mencapai suatu keputusaan. Konsensus dicapai ketika tim tersebut 	 	     menemukan solusi yang cukup dapat diterima dan dapat didukung anggota. 
	5. Pengukuhan : perasaan tim dibangun kembali, dan solusi dirangkum anggota tim menerima 	 	    tugas untuk melaksanakan keputusan tim.

Tujuh ukuran menyelesaikan konflik dengan sukses :
1. Proaksi (hadapi konflik kecil sebelum terjadi konflik besar )
2. Komunikasi ( ajak mereka yang terlibat dalam konflik untuk berpartisifasi meneyelesaikan masalah )
3. Keterbukaan (buang perasaan atau isu-isu utama)
4. Riset ( cari fakta yang menjadi penyebab problem sebelum mencari solusi)
5. Fleksibilitas ( jangan biarkan seseorang terkunci dalam dalam posisi sebelum mempertimbangkan solusi lain)
6. Adil ( jangan biarkan seseorang menghindar dari suatu solusi yang adil dengan cara berlindung  dibelakang aturan)
7. Kerja sama (ajak lawan untuk memberantas bersama, bukan saling berkelahi).

	Konflik juga dapat muncul karena  individu atau Tim mempunyai tujuan yang berbeda, mari kta jelajahi sumber umum konflik “Detektif Etika” Mengambil Penghargaan Ketika Penghargaan Bukan menjadi Haknya: Ketika kami Menjadi Saya.

	ETIKET DALAM LINGKUNGAN TIM
Etiket : bersal dari bahasa prancis yang berarti etiquette (sopan santun).
Etika :bersal dari bahasa yunani yang berarti ethos (watak/kebiasaan)
Etiket dalam lingkungan Tim sangat vital bagi kesuksesan setiap orang dan perusahaan. 
Poin-poin penting etiket untuk diingat ketika  :
· Di tempat kerja : anda bisa mempunyai banyak peluang membuat orang terkesan pada anda,memahami etiket bisnis bisa membuat orang lain merasa nyaman untuk berbisnis dengan anda.
· Contoh: penampilan anda mempunyai dampak besar pada kesuksesan karir anda, kerapian pribadi mempengaruhi penampilan ditempat kerja, yang sederhana seperti tersenyum mempengaruhi orang berbisnis dengan anda, keahlian menelpon mempunyai dampak nyata kepada kesuksesan anda. 
-  Di lingkungan sosial : ketika memperkenalkan diri sebutkan peran anda dalam perusahaan, saat makan pilihlan makanan yang mudah dimakan. Jamuan makan bisnis adalah forum untuk bisnis jangan membawa pembicaraan tentang politik, agama atau topik lain. 

MEMBUAT RAPAT ANDA MENJADI  LEBIH PRODUKTIF

Rapat : tempat komunikasi utama dalam dunia bisnis saat ini, apakah diadakan di ruang konferensi 	informal atau melalui internet sebagai rapat

MENYIAPKAN RAPAT 
	a). Putuskan tujuan anda : pastikan tujuan dengan jelas komunikasikan  dengan jelas kepada 	 	       partisipan.
	b). Pilih partisipan untuk ikut rapat : untuk pemecahan masalah/ pengambilan keputusan 	 	      undanglah orang yang mempunyai posisi langsung yang dapat membantu rapat mencapai 	 	      tujuan.
	c). Pilih waktu dan fasilitas : rapat lebih produktif siapkan temperatur ruang, pencahayaan, 	 	     makanan kecil dll.
	d). Tetapkan agenda : apa yang dibutuhkan rapat untuk mencapai tujuan, isu apa yang menjadi 	 	     hal penting. 

MEMIMPIN DAN BERPARTISIPASI DALAM RAPAT 	
	Setiap orang dalam rapat mempunyai tanggung jawab yang sama agar rapat produktif dan sukses, tetapi jika anda  ditunjuk sebagi pemimpin rapat anda mempun yai tanggungjawab yang ekstra. Untuk itu pastikan anda melakukan hal sbb: 
	a). Jaga agar rapat tetap dijalurnya : rapat yang baik bisa menghasilkan ide dan informasi baik
	b). Ikuti aturan yang disepakati : aturan detil untuk berbicara, mengusulkan item-item untuk 	 	     didiskusikan.
	c). Mendorong partisipasi : ajak partisipan untuk memberikan pendapat/masukan, partisipan 	 	     terlalu banyak bicara batasi untuk berbagi dengan orang lain.  
	d). Berpartisipasi secara aktif : bila anda peserta rapat untuk dapat berkontribusi pada pokok 	 	      permasalahan, bicaralah jika anda mempunyai ide yang bermanfaat tetapi jangan 	 	  	     memonopoli diskusi
	e). Menutup dengan efektif : pada akhir rapat pastikan tujuan rapat telah dicapai, bila belum 	 	     atur untuk menindaklanjutinya.
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Dale G. Letather  mengemukakan 6 alasan mengapa komunikasi non verbal  penting
1. Faktor-faktor non verbal sangat menentukan makna dalam komunikasi interpersonal.
2. Perasaan dan emosi lebih cermat disampaikan melalui pesan non verbal dari pada pesan verbal.
3. Pesan non verbal menyampaikan makna dan maksud yang relatif bebas dari penipuan, distori (perubahan makna/arti) dan kerancuan
4. Pesan non verbal mempunyai pesan metakomunikatif yang sangat diperlukan untuk mencapai komunikasi yang berkwalitas tinggi.
5. Pesan non verbal merupakan cara komunikasi yang lebih efesien dibanding dengan pesan  verbal
6. Pesan non verbal merupakan sarana sugesti yang paling tepat
	



 

