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Semua
              hak dilindungi undang-undang.
  






  

    

      

        

          

            

              
Setiap
              pelanggaran akan dituntut sesuai dengan
hukum.





  
Tidak
  ada bagian dari publikasi ini yang boleh direproduksi, disimpan
  dalam
  sistem pengambilan, atau ditransmisikan dalam bentuk apa pun atau
  dengan cara apa pun, elektronik, mekanis, fotokopi, perekaman,
  pemindaian, atau lainnya, kecuali sebagaimana diizinkan oleh
  hukum
  Uni Eropa dan AS.



  

    

  
  

Stefano
  Calicchio dapat memberikan izin untuk mereproduksi sebagian yang
  tidak melebihi seperlima belas dari volume ini dengan biaya
  tertentu.
  Permintaan harus dikirim ke alamat email berikut ini:






  

  


  


  

    

      calmail@hotmail.it
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    hak cipta
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Bagaimana Anda berkomunikasi di tempat
  kerja? Apa strategi terbaik untuk berurusan dengan pelanggan dan
  pemasok? Bagaimana Anda menangani masalah dan kesalahpahaman yang
  mungkin terjadi di kantor? 






 








Buku ini menyatukan pengetahuan dan
pengetahuan yang diperlukan untuk memecahkan pertanyaan-pertanyaan
yang baru saja diuraikan, serta banyak pertanyaan lain yang serupa.
Tujuannya adalah untuk menyediakan seperangkat alat yang tidak
jelas
bagi pembaca untuk komunikasi yang lebih baik, suatu pengetahuan
yang
sekarang dianggap mendasar untuk beroperasi secara profesional
dalam
dunia bisnis.




 








Komunikasi bisnis adalah semua ini dan
masih banyak lagi. Ini adalah metodologi yang menyatukan
serangkaian
teknik, strategi operasional, dan kebiasaan yang dapat melibatkan
karyawan, mitra, dan pemangku kepentingan secara
efektif.




 








Sering kali ini berarti tidak hanya
mengetahui 

  
apa yang harus
  

dikatakan, tetapi juga


  
bagaimana 

mengatakannya.
Pilihan bentuk terbaik untuk diadopsi harus secara sinergis
dikaitkan
dengan instrumen yang paling sesuai; hanya dengan cara ini akan
memungkinkan untuk berkomunikasi dengan cara yang kredibel dan
berwibawa, mendapatkan perhatian dan kepercayaan dari
penerima.




 








Kita juga harus ingat, bahwa dengan
munculnya web dan peluang komunikasi digital telah berlipat ganda.






 








Surat-surat kertas dan dokumen formal
semakin digantikan oleh e-mail, chatting, dokumen kolaboratif (di
mana beberapa orang bisa berbicara pada saat yang sama) dan
konferensi video.




 








Gaya informal yang menjadi ciri khas web
telah membantu menyederhanakan dan mempercepat banyak tugas
sehari-hari yang sebelumnya kaku dan rumit.




 








Di sisi lain, tidak boleh dianggap bahwa
aktivitas komunikasi digital dapat mengabaikan aturan etiket dan
perilaku yang baik, yang juga mencirikan alat dan aktivitas
hubungan
yang lebih tradisional. 





 








Karena alasan ini, sebagian besar teks
ini dikhususkan untuk komunikasi interpersonal dan komunikasi yang
lebih formal. Bahkan, panduan yang sedang Anda baca ini dibuat
untuk
menjelaskan cara berkomunikasi secara profesional di pasar tenaga
kerja modern. 





 








Hal ini dimaksudkan untuk memberikan
keunggulan kompetitif kepada pembaca di lingkungannya dan bantuan
konkret untuk mencapai tujuan komunikasi yang ambisius pada tingkat
pribadi atau profesional.




 








Idenya adalah untuk mengusulkan kunci
pragmatis untuk analisis dan interpretasi mengenai peran yang
dimainkan komunikasi dalam bisnis modern. 





 








Di atas segalanya, saya ingin informasi
yang terkandung di sini membantu pembaca menunjukkan kekeliruan
mereka yang mengusulkan teknik komunikasi mengikuti pedoman yang
dangkal atau strategi perilaku yang tergesa-gesa. 





 








Mengawali dengan langkah yang benar
berarti memilih sikap yang memungkinkan seseorang untuk belajar
dari
pengalaman masa lalunya sendiri dan pengalaman orang lain, untuk
menyadari potensi komunikasi yang besar yang dapat diungkapkan oleh
masing-masing dari kita dalam berbagai konteks
pekerjaan.




 








Jika Anda tertarik untuk benar-benar
memahami bagaimana komunikasi profesional dapat membantu Anda
mewujudkan tujuan karier Anda, yang harus Anda lakukan adalah
memulai
perjalanan mendalam yang ditawarkan oleh panduan ini. 
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Sebelum menyelidiki kedalaman subjek, ada
baiknya untuk membuat beberapa pertimbangan dasar bersama-sama.
Kita
bisa melakukan ini dengan memulai dengan analisis dua istilah yang
membentuk subjek panduan ini: komunikasi profesional.




 








Kata communicate berasal dari bahasa
Latin. Beberapa orang mengidentifikasi asal mula istilah ini dengan
akhiran 

  
cum 

(dengan)
dan kata 

  
munire 

(mengikat).
Yang lain lebih suka merujuk pada 

  
communico,
  yang 

secara harfiah berarti
'menempatkan kesamaan'. 





 








Bagaimanapun juga, bahasa Romawi kuno
mengingatkan kita bahwa fitur yang menonjol dari kata tersebut
mengacu pada berbagi atau berbagi informasi antara dua atau lebih
individu.




 








Istilah profesional mengkualifikasikan
apa yang baru saja dikatakan, menunjukkan bahwa dalam subjek
penelitian kami, kami akan memberikan perhatian khusus pada tempat
di
mana konstruksi partisipatif ini berkembang, yaitu lingkungan
kerja.




 








Ada banyak cara untuk berkomunikasi,
seperti halnya ada banyak tingkat ekspresi dan pemahaman tentang
suatu pesan. 





 








Selama semuanya berjalan dengan baik dan
kita mempertahankan keadaan pemahaman yang baik dengan lawan bicara
kita, kita hampir tidak memperhatikan proses komunikasi. Tetapi,
segala sesuatunya bisa berubah secara dramatis apabila terjadi
kesalahan. 





 








Mari kita ambil contoh praktis: berapa
kali Anda disalahpahami atau gagal menjelaskan diri Anda secara
memadai? Kesalahan siapa dalam kasus ini? Apa yang salah dalam
tindakan komunikasi?




 








Untuk mendapatkan jawaban atas
pertanyaan-pertanyaan ini, Anda harus bersabar sedikit lebih lama.
Dalam beberapa halaman berikutnya, Anda akan menemukan beberapa
prinsip dasar yang akan memampukan Anda untuk memahami mengapa
kesalahpahaman sosial bisa terjadi, dan apa yang harus dilakukan
apabila Anda berada dalam keadaan seperti yang baru saja
dijelaskan.




 








Ketika berbicara tentang komunikasi, kita
harus ingat bahwa komunikasi adalah sebuah perilaku; asumsi ini
menyiratkan bahwa segudang faktor yang tergabung di dalamnya yang
menentukan outputnya. Hal ini harus diingat, khususnya dalam bidang
komunikasi antarpribadi.




 








Dalam situasi kerja yang paling
bervariasi, bisa saja emosi yang dialami menuntun kita untuk
mengekspresikan diri kita dengan cara yang berbeda dari yang kita
lakukan dengan hanya mengikuti akal sehat. Dengan mengetahui aturan
komunikasi terlebih dahulu, kita bisa belajar mengenali sinyal yang
mengantisipasi kesalahpahaman relasional dan menggunakannya untuk
melibatkan lawan bicara, mencegah diskusi yang berhubungan dengan
pekerjaan menjadi bersifat pribadi.




 








Dalam komunikasi tertulis, kita memiliki
keuntungan karena dapat memikirkan dengan cermat tentang apa yang
akan kita ungkapkan. Ini adalah hak istimewa yang tidak boleh
disia-siakan (berapa kali kita menanggapi pesan atau email secara
impulsif?!!??). Namun demikian, peningkatan formalitas lingkungan
kerja memerlukan penghormatan terhadap aturan etiket tertentu, yang
sebaiknya diketahui dan dihormati agar saluran komunikasi seseorang
tetap efisien.




 








Sejauh ini, kami telah menguraikan garis
besar teori dasar, yang akan menjadi dasar bagi kami untuk
membangun
aktivitas mendalam dari panduan ini. Jika Anda ingin tahu lebih
banyak, tempat terbaik untuk memulainya adalah dengan definisi
mendalam tentang komunikasi profesional.
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Marilah kita masuk ke inti panduan ini
dengan memberikan definisi yang komprehensif kepada pembaca,
sehingga
dapat menarik batas-batas diskusi. Seperti yang telah kita lihat di
atas, komunikasi profesional menyangkut semua pertukaran informasi
yang terjadi di tempat kerja.




 








Agar lebih tepat, kita dapat memahami
komunikasi profesional sebagai serangkaian aktivitas relasional
yang
dilakukan di lingkungan kerja yang paling beragam oleh individu
yang
beroperasi dalam pasar yang sama. 





 








Agar dapat direalisasikan, pertukaran
relasional harus terbentuk dalam suatu sistem yang dicirikan oleh
tiga elemen: pengirim, penerima dan tempat pertukaran informasi.
Ketiga basis ini merupakan unit-unit fungsi dasar komunikasi
profesional; dengan bertindak pada satu (atau lebih) dari poin-poin
ini, dimungkinkan untuk memodifikasi output akhir yang dihasilkan
dari aktivitas pertukaran. 





 








Dalam dunia utopia yang ideal, pengirim,
penerima dan tempat pertukaran cocok dengan sempurna dan saling
memberi makan satu sama lain secara sinergis, sehingga setiap
kegiatan komunikasi akan dimulai dan diakhiri dengan sempurna.
Tentu
saja, pada kenyataannya, hal ini belum tentu demikian.




 








Perbedaan penting lainnya menyangkut
komunikasi implisit dan eksplisit.




 








Meskipun pada umumnya dianggap bahwa
setiap komunikasi memerlukan penggunaan bahasa dan pertukaran
kata-kata (komunikasi eksplisit), namun tidak selalu informasi
harus
disampaikan melalui elemen-elemen ini saja. Komunikasi implisit
menyangkut segala sesuatu yang tidak dinyatakan secara eksplisit
dan
yang tetap menyampaikan informasi kepada lawan bicara.




 








Pada kenyataannya, setiap elemen
komunikasi profesional mungkin memiliki kekurangan atau gangguan,
yang dapat memperburuk pengalaman bertukar dan berbagi informasi,
atau membuatnya benar-benar sia-sia dan tidak efektif.




 








Dalam panduan ini, pembaca akan diberi
kesempatan untuk mempelajari model teoretis yang menjelaskan cara
kerja komunikasi profesional; dengan cara ini, pembaca akan dapat
dengan mudah mengidentifikasi aspek-aspek mana yang dapat
menimbulkan
masalah komunikasi dan juga akan mengetahui cara mengambil tindakan
praktis untuk menetralisir masalah tersebut.
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