PERTEMUAN KE  2
MENCAPAI SUKSES MELALUI KOMUNIKAS
 BISNIS YANG EFEKTIF
Komunikasi : Proses mengirimkan dan menerima pesan-pesan.
Komunikasi yang efektif :  merupakan hal penting bagi  kesuksesan anda dilingkungan  bisnis.
Komunikasi yang efektif terjadi kalau individu mencapai pemahaman yang sama.
Komunikasi yang efektif mempunyai dampak :
1. Respon stakeholder miningkat
2. Pemecahan masalah lebih cepat
3. Pengambilan keputusan lebih mantap
4. Produktifitas lebih meningkat
5. Arus kerja lebih mantap
6. Hubungan bisnis lebih kuat
7. Bahan promosi lebih jelas
8. Citra profesional lebih meningkat

Kesuksesan  karir anda tergantung dari komunikasi yang efektif  dan komunikasi yang efektif  memberi banyak manfaat .
Lima karakteristik komunikasi bisnis yang efektif :
1. Sediakan informasi yang praktis  ( berikan  informasi yang berguna,  )
2. Berikan fakta bukan kesan (  gunakan kalimat detail, informasi yang jelas sajikan bukti yang menyakinkan  untuk mendukung  kesimpulan anda )
3. Perjelas dan padatkan informasi ( berikan pokok2 informasi penting dari pada memberikan  semua informasi kepada pembaca ) 
4. Nyatakan tanggung jawab dengan tepat ( tuliskan pesan2 yang menghasilkan respon  spesifik pada  penerima tertentu, nyatakan secara jelas apa yang anda harapkan  dari para penerima   atau apa yang dapat anda lakukan  untuk mereka.
5. Bujuk orang lain dan tawarkan rekomendasi  ( tunjukan pada pembaca anda, dimana mereka akan mendapatkan  manfaat dengan memberikan  respon atas pesan anda)

Komunikasi dalam lingkungan organisasi
1. Komunikasi internal ( bertukar informasi dengan orang2 dalam organisasi anda)
2. Komunikasi Eksternal ( bertukar informasi dan ide2 dengan orang  diluar organisasi anda)



Saluran dalam Lingkungan Organisasi
A.  Jaringan komunikasi formal : Didalamnya terdiri dari ide-ide dan informasi / terikat struktur resmi sebuah organisasi ( mengikuti rantai komando resmi)
	Jaringan formal internal  mengalir  dalam tiga arah
	1. Aliran kearah bawah (para eksekutif  kepara karyawan bentuknya  	 	 	menyediakan informasi, membantu  pekerejaan karyawan
	2. Aliran kearah atas ( dari karyawan kepada para eksekutif dalam bentuk 	 	memberikan laporan,  peluang keluhan dan kinerja )
	3. Aliran horizontal ( mengalir antar departemen  untuk membantu karyawan 	berbagi informasi dan mengordinasikan tugas )
[bookmark: _GoBack]B.  Jaringan Komunikasi Informal ( dua atau lebih karyawan  berhubungan satu dengan yang lain ( bisa dalam ruang makan,  lapangan golf, ke email perusahaan )-----  membawa informasi mengikuti jalur aktifitas dan kekuasaan tidak resmi organisasi.

PROSES KOMUNIKASI
Enam langkah proses komunikasi :
1. Pengirim mempunyai ide  (menyususn suatu ide dan  membagi ide tersebut)
2. Pengirim menyandikan ide (apa bila  anda memasukan ide kedalam pesan membuat penerima   ide anda  memahaminya ) bentuk pesan kata-kata , ekpresi, gerak isyarat dll)
3. Pengirim mengirim pesan (untuk mengirim pesan kepada penerima  anda memilih     saluran komunikasi  seperti telp, surat, memo, email)
4. Penerima memahami pesan ( anda tidak b isa menjamin bahwa pesan anda benar2 diterima. Penerima mkn tidak mendengar, email  anda mkn terjebak jaringan)
5. Penerima mengartikan pesan (bila semua berjalan lancar penerima menerjemahkan pesan anda dengan benar  memberikan arti yang sama sebagaim ana  yang anda harapkan  dan kemuadian memberikan respon dengan cara yang anda inginkan.
6. Penerima mengirim umpan balik ( setelah mengartikan pesan anda  dan memberikan respon dgn beberapa cara.  Umpan balik ini mmemungkin anda mmengevaluasi pesan. Komunikator yang sukses memberikan nilai yang tinggi pada umpan balik.

Hambatan Terhadap Komunikasi yang Efektif
1. Gangguan (gangguan fisik –hubungan yang buruk, suara yang jelek,dan cetakan yang tidak jelas)
2. Informasi yang berlebihan (informasi terlalu sedikit dan berlebihan dapat mengganggu pekerjaan, informasi berlebihan sulit membedakan informasi yang bermanfaat dan tidak)
3. Perbedaan persepsi (berbagi pengalaman semakin banyak pengalaman yang anda bagikan semakin besar anda berbagi persepsi)
4. Perbedaan bahasa (menjadi penghambat)
5. Lingkungan terbatas (perusahaan  yang membatasi informasi baik sengaja atau tidak membatasi potensi bersaing karna adanya lapisan atas dan bawah hilangnya kwalitas pesan dua arah. 
6. Taktik yang memperdaya  (mudah terjadi, komunikasi yang tidak mengindahkan moral, menghilangkan informasi penting, membesar2kan manfaat.

Menggunakan Teknologi Untuk Memperbaiki Komunikasi Bisnis
1. Teknologi suara (suara manusia menjadi pusat perhatian ) 
2. Virtual Agents (mesin kecerdasan-bots)  40% persen lebih cepat dari panggilan telpon tekan tombol. Virtual = teknologi yang menciptakan ilusi kita duduk disebelah seseorang yang sebenarnya berada ribuan mil jaraknya.
3. Komunikasi aktif ( anda yang terbiasa bekerja giat sering berpindah ruang kerja , rumah berfungsi sebagai kantor, mobil bandara fasilitas dilengkapi internet.
4. Kemajuan jaringan (pesan instan– berkomputer antarkolega, jariangan nir kabel, layanan pesan pendek – SMS)


