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Buku ini sangat istimewa karena membahas Komunikasi Perspektif Manajemen
SDM.Dimana rujukan seni komunikasi, presentasi, negosiasi dan public speaking
dari sudut pandang Manajemen Sumber Daya Manusia, yang terus berkembang
terutama di Era Revolusi Industri 4.0 dan Society 5.0. masih sangat jarang
referensinya. Padahal sebagaimana diketahui salah satu ciri Industri 4.0 adalah
kemajuan dibidang teknologi yang memanjakan gen Z dan Gen Milenials serta
terjadinya ledakan perubahan dan kompleksitas masalah ( VUCA) yang membuat
peristiwa dan trend perubahan sulit diprediksi secara akurat. Dalam posisi
demikian, diperlukan resiliensi organisasi yang tangguh, mudah beradaptasi, juga
cepat pulih kembali untuk llebih baik lagi dari sebelumnya. Disinilah dibutuhkan
SDM unggul dan Komunikator Ulung. Karena dari perspektif komunikasi, strategi
manajemen sangat bergantung pada faktor komunikasi, atau pada bagaimana
mengelola faktor komunikasi baik internal dan juga eksternal.
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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, Segala Puji & Syukur penyusun panjatkan
kehadirat Allah SWT, karena berkat Rahmat dan Hidayah Nya,
buku ajar ini dapat tersusun tepat pada waktunya. Sungguh
tidak mudah menyelesaikan buku ini, selain karena topik yang
dibahas sangat luas dan beragam, juga karena rujukan seni
komunikasi, presentasi, negosiasi dan public speaking dari
sudut pandang Manajemen Sumber Daya Manusia, yang terus
berkembang terutama di Era Revolusi Industri 4.0 dan Society
5.0.

Sebagaimana diketahui salah satu ciri dari ciri Industri 4.0
adalah kemajuan dibidang teknologi yang memanjakan gen Z
dan Gen Milenials dan juga mempercepat terjadinya ledakan
perubahan dan kompleksitas masalah (VUCA) yang membuat
peristiwa dan trend perubahan di masa depan sulit diprediksi
secara akurat. Dalam posisi demikian, diperlukan resiliensi
organisasi yang selain harus tangguh dan mudah beradaptasi,
juga cepat pulih kembali untuk lebih tangguh dan lebih baik lagi
dari sebelumnya menyongsong perubahan demi perubahan dan
tentu saja hal itu membutuhkan SDM unggul.

Kemudian, jika sebelumnya faktor komunikasi sering
dianggap sebagai hanya sub sistem yang melengkapi strategi
manajemen secara keseluruhan, atau dengan kata lainnya,
bahwa faktor komunikasi tidak dipandang sebagai yang esensial
demi tercapainya tujuan organisasi, namun saat ini tidak
demikian adanya. “Dari perspektif komunikasi, strategi
manajemen sangat bergantung pada faktor komunikasi, atau
pada bagaimana memanaj faktor komunikasi yang dalam
terminologinya disebut dengan manajemen komunikasi.
Berbagai faktor internal organisasi sangat terkait dengan faktor
komunikasi untuk menjadi sebuah desain strategi komunikasi
dengan bentuk luarannya adalah desain komunikasi organisasi”
(Dedi Sahputra:2020).
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R. Wayne dan Don F. Faules (2002) mengemukakan
definisi komunikasi organisasi dapat dilihat dari dua perspektif
yang berbeda yaitu: Pertama, perspektif tradisional (fungsional
dan objektif), mendefinisikan komunikasi organisasi sebagai
pertunjukan dan penafsiran pesan di antara unit-unit
komunikasi yang merupakan bagian dari suatu organisasi
tertentu.

Kedua, perspektif interpretif (subjektif) memaknai
komunikasi organisasi sebagai proses penciptaan makna atas
interaksi yang merupakan organisasi. Dalam kehidupan
organisasi terdiri dari berbagai unsur, yang mempunyai
maksud dan tujuan agar organisasi yang dimilikinya tetap
dipertahankan dan diarahkan demi untuk perkembangan yang
lebih dinamis.

Komunikasi organisasi merupakan pengiriman dan
penerimaan berbagai pesan organisasi di dalam kelompok
formal maupun informal dari suatu organisasi. Sedangkan
Komunikasi formal adalah komunikasi yang disetujui oleh
organisasi itu sendiri dan sifatnya berorientasi terhadap
kepentingan organisasi yang berisi cara kerja di dalam
organisasi, produktivitas, dan berbagai pekerjaan yang harus di
lakukan dalam organisasi. Diantara contoh komunikasi formal
organisasi antara lain: Memo, kebijakan, pernyataan, jumpa
pers, dan surat-surat resmi.

Dimana fungsi Komunikasi dalam Organisasi memiliki
dua fungsi yaitu: 1) Memotivasi atau memelihara semangat
untuk menyumbangkan energi kepada organisasi dan. 2) Untuk
memelihara konsistensi tujuan agar arah kegiatan organisasi
tidak menyimpang.

Kemudian guna memastikan agar tujuan organisasi dapat
dicapai, maka dibutuhkan pual dua jenis komunikasi, yakni
komunikasi persuasi & motivasi karyawan dan koordinasi &
Kontrol sehingga kesamaan tujuan tetap terpelihara.
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Dari penjelasan di atas dapat disimpulkan bahwa
efektivitas organisasi terletak pada efektivitas Komunikasi
dalam lingkup organisasi. Sebab komunikasi itu penting untuk
menghasilkan pemahaman yang sama antara pengirim
informasi dengan penerima informasi pada semua
tingkatan/level dalam organisasi, juga komunikasi berperan
untuk membangun iklim organisasi yang pada akhirnya dapat
mempengaruhi efisiensi dan produktivitas organisasi (Siska
Yuli Anita: 2022).

Apa yang kami tulis dalam buku ajar ini, selain
berlandaskan pada pengalaman para penulis baik sebagai
pimpinan perusahaan, pembicara public dan pelatih SDM, juga
didukung hasil riset tentang bagaimana problem komunikasi
antar staf, antara staf dengan atasannya hingga antar staf
perusahaan dengan konsumen. Dimana beberapa laporan
menunjukkan adanya problem dari pegawai Gen Z dan Gen
Milenials dalam hal berkomunikasi. Padahal hal tersebut justru
sangat diperlukan agar sukses membangun Kkarir terutama
didunia bisnis jasa dan bisnis lainnya yang berhubungan
langsung dengan konsumen. Karena itu, selamat membaca dan
selamat mengarungi samudra komunikasi, presentasi dan
negosiasi dengan beragam bentuknya saat ini. Kemudian, pada
kesempatan ini penyusun tak lupa mengucapkan terima kasih
kepada berbagai pihak yang telah membantu dan mendukung
penyusunan buku ini ajar ini. Semoga buku ajar ini dapat
dimanfaatkan oleh para stakeholders komunikasi dan dunia
bisnis serta para praktisi Bisnis dan Manajemen dimana berada.
Terima kasih, Wasssalamu Alaikum Wr. Wb.

Jakarta, 20 Maret 2022

Dr. Dingot Hamonangan Ismail, M.Si,
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BAB SENI KOMUNIKASI DAN
PENGUNGKAPAN DIRI
BAGI GEN Z DI ERA
INDUSTRI 4.0 & SOCIETY
5.0

“Barang siapa yang beriman kepada Allah dan hari kemudian, hendaklah
berbicara secara efektif atau diam”. ” Nabi Muhammad, SAW

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, Pembaca diharapkan dapat :

1. Memahami pengertian komunikasi dan pengungkapan diri.

2. Memahami urgensi keterampilan komunikasi bagi profesi
dan kehidupan sehari-hari

3. Memahami apa saja pengungkit kesuksesan dalam
berkomunikasi

4. Mengetahui apa saja penyebab komunikasi gagal

5. Mempraktekkan cara mengenal diri kepada rekan dengan
cara yang unik dan menarik

B. Pendahuluan

Sejumlah penelitian mengatakan gen Z kita terlalu asyik
dengan smart phone dan kemajuan teknologi lainnya. Mereka
kemudian menjadi “mager” (malas gerak), malas berinterkasi
langsung dan lebih suka menyelesaikan masalah dan
kebutuhannya secara on line melalui bantuan berbagai aplikasi
yang berlomba-lomba memanjakannya. Padahal ada manfaat
lain saat berinteraksi langsung dengan orang lain yang tidak
diperoleh saat berkomunikasi secara on line antara lain:
menumbuhkan kecerdasan berkomunikasi, berempati, hingga
kemampuan membaca mimic lawan bicara yang hal tersebut
tidak dapat diselesaikan melalui aplikasi dan secara on line.
Beragam penelitian menunjukkan membaca body language



BAB

KREDIBILITAS DAN
SIFAT PERSONAL KUNCI
SUKSES KOMUNIKATOR

BISNIS

"Honesty Is the Best Policy.
- Joe Girard - World’s Greatest Salesman menurut The Guinness Book of
World Records

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, siswa diharapkan dapat :

1. Memahami pengertian kredibilitas dan sifat personal yang
memengaruhi efektivitas komunikasi seseorang .

2. Menyebutkan apa saja sifat personal yang positif bagi
seorang Gen Z dalam menyukseskan komunikasinya.

3. Memahami apa saja indikator dalam memperkuat kadar
kredibitas dan personal

4. Mengukur nilai sifat personal dan kredibilitas berdasarkan
test yang ada.

B. Pendahuluan

Bisnis berarti berhubungan dengan banyak orang.
Semakin maju bisnis kita, maka semakin banyak pula kita
berhubungan dengan orang lain. Tantangannya adalah
bagaimana menjadi banyak orang tersebut menjadi konsumen
loyal atau pelanggan bisnis kita. Disitulah dibutuhkan
kredibilitas pengusaha dan para marketernya. Menurut Joe
Girald seorang praktisi jenius marketing, “ Prinsip utama human
relations yang diterapkannya adalah “menyukai orang lain
secara sungguh-sungguh.” Dalam bahasa lain dia berkata: to love
my customers honestly, genuinely, sincerely .
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BAB
KEAHLIAN SENI

BAHASA DALAM
ILMU MANAJEMEN

" Jika Anda ingin sesuatu terjadi, Anda harus membuat
orang mampu dan Anda harus membuat mereka mau." - Dr. Steve Kerr
(Mantan Chief Learning Officer General Electric dan Goldman Sachs)”

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, siswa diharapkan dapat :

1. Memahami pentingnya kemampuan seni Bahasa dalam
mendukung tugas sebagai pegawai dan pimpinan di kantor

2. Memahami 4 jenis komunikasi untuk mendukung tugas
sebagai supervisor dan manajer. .

3. Memahami cara mengembangkan kemampuan komunikasi
diri untuk pengembangan karir

4. Memahami pentingnya membaca, menulis, dan mendengar
serta berbicara di

5. Dalam menunjang efektivitas berkomunikasi formal di
Kantor.

B. Pendahuluan

Kemampuan berkomunikasi selain dipengaruhi oleh
integritas dan kredibilitas pembicara juga adalah soal
kemampuan seni berbahasa. Dimana dalam kompetensi ini
seseorang selain harus piawai mendengarkan dan menyerap
aspirasi audiens dan mitra diskusinya, juga dituntut agar
memiliki kemampuan berbahasa yang ditandai dengan
keterampilan dalam bebicara, membaca dan menulis. Keempat
keterampilan tersebut saling terkait. Dimana syarat menjadi
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BAB SENI

MENDENGARKAN
DALAM ILMU
MANAJEMEN

“Teknik Terpenting Dalam Komunikasi Adalah Mendengar."
** Oh Su Hyang-Penulis buku Seni Public Speaking-Asal Korea Selatan

*3%

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, siswa diharapkan dapat :
1. Memahami pengertian menyimak dan mendengar dalam
rapat.
2. Memahami seni mendengar dalam berkomunikasi
3. Memahami seni mendengar dalam IImu Manajemen

B. Pendahuluan

“Pintar Mendengar, Pandai Berbicara, ada seninya”, tulis
Oh Su Hyang, penulis buku bicara itu ada seninya. Kesimpulan
Oh Su Hyang akan terasa kebenarannya, saat kita melihat
seorang pemicara yang mahir dan terlatih memainkan kalimat
demi kalimat sambil memainkan diksi, pilihan kata dan intonasi,
sambil memainkan emosi audience. Benar-benar luar biasa dan
kelihatan kalimat itu bertenaga.

Dalam buku best seller nya tersebut secara khusus Oh Su
Hyang juga membahas cukup panjang lebar tentang seni
mendengar sebagai bagian tak terpisahkan dari kriteria dari
setiap pembicara hebat. Ia juga mengatakan bahwa teknik
terpenting dalam komunikasi adalah mendengar. Artinya
pembicara tidak boleh bersifat searah, tetapi harus bersifat dua
arah dan melibatkan peserta. Oh Su Hyang lebih lanjut
mengenalkan rumus komunikasi yang sangat menarik yaitu:

24
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A.

B.
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SENI BERBICARA
DALAM ILMU
MANAJEMEN

" Berbicaralah layaknya seorang pemimpin, maka mimpimu akan
menjadi nyata”.
" Oh Su Hyang ” Penulis Buku, Bicara Itu Ada Seninya.

Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, siswa diharapkan dapat :
1. Memahami pentingnya kemampuan berbicara dalam
mendukung karir di perusahaan.
2. Mengetahui seni berbicara di era revolusi Industri 4.0 dan
Society 5.0
3. Memahami indikator pembicara atau presenter yang efektif

Pendahuluan

Pembicara yang baik mampu memudahkan penyimak
untuk menangkap pembicaraan yang disampaikan. Gaya setiap
orang dalam berbicara di depan publik memang sangat
beragam. Ada yang sangat monoton, serius namun ada juga
yang santai dalam berbicara, tetapi pesanya dengan mudah
dipahami lawan bicara. Tidak ada satu metode untuk semua.
Semua tergantung pada keahlian dan konteks nya. Disinilah
pentingnya  berlatth dan menguasai beragam cara
menyampaikan suatu ide, gagasan, konsep, presentasi, pidato
dan lain sebagainya sangat tergantung juga pada konteks siapa
audiensnya dalam saat kapan disampaikan serta dalam situasi
seperti apa kesiapan peserta untuk mendengar pembicara
menyampaikan pidato dan presentasinya.
Karena itu disebutkan berbicara itu ada seninya.



BAB BODY LANGUANGE

DAN BAHASA
ISYARAT DALAM
ILMU MANAJEMEN

“Dalam public speaking, body language wajib diperhatikan bagi semua
yang suka berbicara di depan umum. Body language sendiri berfungsi
menambah efektivitas pembicaraan bila dilakukan dengan tepat dan pada

A.
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porsinya.” -
Yoga.Dwi. (UGM)

Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, siswa diharapkan dapat :

1. Memahami pengertian Body language dan Bahasa isyarat

2. Memahami urgensi Body language dan Bahasa isyarat dalam
kehidupan bisnis dan berorganisasi.

3. Memahami Konsep dan indikator kemampuan Body
language dan Bahasa isyarat

4. Memahami pantangan saat rapat dan atau presentasi

Pendahuluan

Seorang pembicara, adalah bintang di atas podium atau
panggung. Setiap penampilannya akan mengundang perhatian.
Sedikit saja menampilkan suatu gerakan yang tidak perlu, maka
para audiens akan memerhatikan hal tersebut dan dapat
memengaruhi penilaian peserta dari seluruh penampilannya.
Karena itu, sudah seharusnya setiap pembicara menyadarinya
dan harus senantiasa berhati-hati dan berlatih menyadarinya
dan memperbaikinya. “Vokal yang tidak ditunjang gerakan
tubuh yang baik dan bertenaga hanya akan menjadi serangkaian
kata-kata yang kurang bermakna saat dilontarkan” tulis Ajeng
Diah Hartawati (2021). Mengutip, Albert Mehrabian


https://publicspeaking.sv.ugm.ac.id/author/yoga-dwi-j/

BAB

TEKNIK MEMBUKA,
MENYA]JIKAN,
MENUTUP DAN
PRESENTASI

" Riset 3 Bulan, membuat PPT 30 Jam dan Latihan 3 jam. Itulah Rahasia

A.

B.
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Sukses Steve Jobs sebagai Pembicara Publik.
" Helmi Yahya”

Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, siswa diharapkan dapat :

1. Memahami pengertian membuka, menyajikan dan menutup
presentasi,

2. Memahami pentingnya Presentasi bagi bisnis

3. Mengetahui tips membuka, menyajikan dan menutup
presentasi dengan baik

4. Mengetahui indikator pelaksanaan presentasi dan public
speaking yang baik

Pendahuluan

Membuka, menyajikan, dan menutup suatu presentasi itu
ada seninya. Sedapat mungkin perlu dikuasai agar keseluruhan
pembicaraan menjadi menarik dan tidak membosankan. Diawali
dengan strategi membuka suatu presentasi. Dimana kunci
sukses komunikasi, presentasi, negosiasi serta publik speaking
adalah persiapan dan pembukaan yang memikat sehingga
dalam waktu singkat hubungan antara peserta dan pembicara
menjadi akrab dan hangat. Karena itu, persiapan mencakup
pengetahuan pembicara secara mendalam tentang siapa profil
audience, apa masalah yang dihadapi dan apa solusi yang
diharapkan, dimana tempat acara, berapa lama acara
berlangsung dan apa saja rangkaian kegiatan pra acara dan



BAB MEMAHAMI

ESENSI
PRESENTASI DAN
NEGOSIASI

" Jadi, dengan meningkatkan keahlian negosiasi anda dan sikap sebagai
delegasi, anda dapat meningkatkan peluang perdamaian”
Letnan Jendral Lazaro Sumbeiywo, Negosiator dan Penulis buku Menjadi
seorang Negosiator: Strategi dan Taktik

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, siswa diharapkan dapat :
1. Memahami Esensi presentasi yang baik dan menarik
2. Memahami pentingnya slide yang bagus untuk presentasi
3. Memahami pentingnya menguasai inti materi di luar kepala
sehingga tidak selalu tergantung pada slide.
4. Mampu menutup presentasi dengan baik dan memukau
5. Memahami seni dan teknik bernegosiasi

B. Pendahuluan

Hampir semua perusahaan dan lembaga yang melakukan
hubungan bisnis dan kerjasama dengan pihak lainnnya, tidak
lepas dari apa yang disebut dengan komunikasi, lebih
khususnya presentasi dan negosiasi. Negosiasi umum nya
diawali terlebih dahulu dengan proses presentasi konsep
kerjasama atau pengenalan produk dan atau program. Setelah
terdapat ketertarikan dan komitmen dua belah pihak untuk
bekerjasama maka terjadilah negosiasi dan umumnya
ditindaklanjuti dengan MOU. Tak ayal, keterampilan presentasi
yang baik tentu akan mempermudah dalam mencapai tujuan
negosiasi. Kemampuan faktor ini sangat berpengaruh terhadap
peningkatan dan pengembangan profit perusahaan. Sehingga

57



BAB ICE BREAKER, GAME

DAN HUMOR DALAM
SENI PELATIHAN &
PUBLIC SPEAKING

Belajar jangan main-main,
tapi, Bermainlah sambil belajar ( Agus Hilaluddin )

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti materi ini, siswa diharapkan dapat :

1. Memahami pengertian ice breaker.

2. Memahami pentingnya ice breaker, humor, pantun dalam
mencairkan kebekuan dalam komunikasi, negosiasi dan
presentasi dan pelatihan SDM.

3. Memahami cara membuat Ice breaker

B. Pendahuluan

Ice breaking, game dan humor baru terasa manfaatnya,
ketika seorang pembicara atau komunikator berhadapan dalam
situasi yang serba baru sama sekali. Penulis beberapa kali
mengalaminya dan sejak itu tak jarang penulis tampil bersama
ahli game dan pakar ice breaking dan mulai mempelajari dengan
cepat siapa mereka dan aspirasinya terhadap kegiatan pelatihan
atau presentasi tersebut. Hal ini terutama jika undangan
mendadak dan panitia tidak menginformasikan secara
memadai.

Pengalaman penulis menunjukkan ice breaking, humor itu
diperlukan tidak hanya diawal acara, tetapi tak jarang juga
ditengah-tengah acara pelatihan atau ketika memberikan
sambutan sebagai pimpinan. Apalagi tak jarang dalam suatu
kegiatan, batere mikropon habis atau karena faktor tak terduga,
membuat suasana acara menjadi ramai gak karuan (noise)
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