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MENERAPKAN TIGA LANGKAH PROSES MENULIS
Kata Joe Kraynak anda akan menghadapi berbagai macam penugasan komunikasi dalam karir anda baik lisan maupun tertulis.
Komunikator yang berhasil seperti kraynak mengikuti proses menulis seperti dibawah ini.
· MEMAHAMI TIGA LANGKAH PROSES MENULIS
	1. Merencanakan pesan-pesan bisnis (lakukan analisis situasi dengan mendevenisikan tujuan 	anda dan mengembangkan profil penerima, setelah yakin kumpulkan informasi yang akan 	memenuhi kebutuhan penerima kemudian seleksi medium yang tepat (lisan, tertulis dan 	elektronik).
	2. Menulis pesan-pesan bisnis ( setelah merencanakan pesan adaptasikan diri anda  pada 	penerima dengan keahlian menjalin hubungan, pilih kata2 yang kuat menciptakan kalimat yang 	efektif)
	3. Menyelesaikan pesan-pesan bisnis ( revisi pesan apakah dapat dibaca, membuat pesan  tata 	letak tampilan besih dan profesional, mengoreksi periksa kembali tata letak, ejaan anda dengan 	mengevaluasi isi pesan, meninjau ulang keterbacaan pesan).
Pesan Bisnis mempunyai tujuan umum : untuk memberi tahu, untuk membujuk, atau untuk bekerjasama dengan penerima.
Mengoptimalkan Waktu menulis
Semakin sering anda berlatih tiga proses menulis, anda akan terbiasa, dan dapat mengembangkan pesan lebih ceoat dan mudah.
Sebagai pedoman gunakan setengah waktu anda untuk membuat perencanaan, seperempat untuk menulis, seperempat untuk meneyelesaikan pesan.
	pembagian waktu ini akan berubah secara signifikan tergantung pada proyeknya, bentuk pesan sederhana ( memo internal, pesan instan membutuhkan waktu dan energi yang sedikit dibanding dengan penyususnan laporan, dan laporan proyek2 besar.
Menyeleksi Medium Yang Tepat
Menyeleksi medium terbaik bagi pesan anda  dapat membedakan antara komunikasi efektif dan komunikasi tidak efektif, sebuah medium adalah bentuk yang dipilih untuk mengkomunikasikan pesan anda.
Komunikasi lisan merupakan komunikasi yang terbaik  bila anda  ingin mendorong terjadinya interaksi, mengekpresikan emosi, atau memonitor respon emosional.
1. Media Lisan : percakapan langsung bertatap muka, pidato, presentasi dan rapat.
Media lisan mempunyai beberapa unggulan:
a. Media lisan menyediakan umpan balik dengan segera
b. Media lisan memungkinkan terjadinya kenyamanan berinterasi.
c. Media lisan meliputi berbagai isyarat nonverbal (baik isyarat fisik maupun perubahan nada suara)
d. Media lisan memungkinkan anda mengekspresikan emosi dibalik pesan anda.
Media lisan memiliki beberapa kelemahan :
1. Media lisan membatasi bagi mereka yang hadir  secara pisik.
2. Media lisan tidak menyediakan rekaman komunikasi yang permanen dan dapat dibuktikan tanpa alat perekam tertentu.
3. Media lisan mengurangi kendali komunikator pada pesan.
4. Media lisan seringkali mengabaikan kemungkinan untuk memperbaiki atau mengedit kata-kata yang anda ucapan.
Media Tulis
	Keunggulan dari media tulis :
· Memungkinkan anda untuk membuat rencana dan mengendalikan pesan anda
· Menawarkan sebuah catatan permanen dan dapat diverifikasi
· Membantu anda menjangkau seorang penerima yang secara geografis berada jauh
· Meredam setiap komponen emosional yang tidak pantas
	Kelemahan dari media tulis :
· Tidak kondusif untuk umpan balik yang cepat
· Kekurangan isyarat nonverbal yang diberikan oleh media lisan
· Membutuhkan waktu lebih lama

[bookmark: _GoBack]Media Elektronik
Meliputi : e-mail, Telepon, videotape, faks, voice mail, pesan instan, situs web, dll
Keunggulan dari media elektronik :
· Mengirimkan pesan dengan sangat cepat
· Menjangkau banyak penerima yang secara fisik berada jauh dari anda
· Menawarkan kekuatan format multimedia yang persuasif (menyakinkan/mempengaruhi)
· Meningkatkan akses dan keterbukaan dalam organisasi 
Kelemahan media elektronik :
· Dapat menciptakan ketegangan dan konflik
· Sangat mudah untuk digunakan secara berlebihan
· Tidak mempunyai privasi (kerahasiaan Pribadi)
Dapat mengeringkan produktivitas karyawan (31% bisnis yang disurvei adanya kerugian finansial karna berkurangnya produktifitas karyawan)
· Faktor-faktor yang harus dipertimbangkan ketika memilih media :
· Kekayaan sebuah media ( kemampuan media untuk meyampaikan suatu pesan, memfasilitasi umpan balik)
· Formalitas sebuah pesan (Tingkat formalitas pesan)
· Keterbatasan media (tingkat efektis mengirim pesan yang kompleks)
· Maksud pengirim ( maksud yang ingin disampaikan sangat mempengaruhi pada medium)
· Urgensi dan biaya ( biaya dan waktu mempengaruhi seleksi medium)
 Preferensi penerima (saat memilih medium yang tepat jangan lupa mempertimbangkan harapan dari penerima pesan
MENGORGANISASI INFORMASI ANDA
· Komunikasi yang paling tidak teratur terjadi karena masalah – masalah tentang kejelasan, relevansi, pengelompokan dan kelengkapan. 
· Mengenali empat kesalahan pengorganisasian yang paling umum:
1. Menulis terlalu panjang untuk sampai pada pokok persoalan.
2. Memasukan materi yang tidak relevan.
3. Menyampaikan ide yang simpang siur.
4. Meninggalkan informasi yang penting.
· Untuk mengorganisasikan sebuah pesan 
1. Devenisikan ide pokok anda
2. Batasi ruang ligkup ide anda
3. Pilih pendekatan langsung atau tidak langsung
4. Kelompokan pokok masalah anda
 Setelah anda mendevenisikan ide anda mempunyai dua pilihan dasar :
1. Pendekatan langsung (deduktif) : ketika anda tahu penerima menerima pesan anda  mulailah dengan menyampaikan ide pokok seperti rekomendasi, permintaan kemudian  ikuti dengan menyampaikan bukti-bukti pendukung.
2. Pendekatan tidak langsung (Induktif) : ketika penerima pesan anda  akan menolak pesan tersebut mulailah dengan menyampaikan  bukti-bukti dulu  dan ungkapan kasus anda sebelum menyaqmpaikan ide pokok. 




	

