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BAB II
TINJAUAN PUSTAKA
2.1  Komunikasi dalam Administrasi Negara dan Administrasi Manajemen
Administrasi adalah kulit luar daripada manajemen, atau dengan kata lain manajemen adalah inti daripada administrasi. Administrasi merupakan suatu proses penyelenggaraan kerja untuk mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan. Kerja dapat terselenggara dengan sebaik-baiknya sehingga tujuan yang dikehendaki dapat dicapai, bila ada orang-orang yang menyelenggarakan. Inti daripada pengertian manajemen adalah suatu proses atau usaha daripada orang-orang secara kerja sama untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Jadi administrasi adalah penyelenggaraannya dan manajemen adalah orang-orangnya yang menyelenggarakan kerja. Maka kombinasi dari keduanya adalah penyelenggaraan kerja yang dilakukan oleh orang-orang secara bersama atau kerja sama untuk mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan.
2.1.1 Konsep Komunikasi

Komunikasi merupakan alat penghubung untuk terjadinya kerjasama yang baik di antara bawahan dengan atasan dalam mencapai tujuan organisasi perlu melakukan komunikasi. Sehingga sepantasnya terlebih dahulu akan dibahas konsep komunikasi.
2.1.2 Pengertian Komunikasi

Menurut Schemerhorn cs. Yang di kutip oleh Widjaja dalam bukunya “komunikasi dan hubungan masyarakat” mengemukakan “Komunikasi adalah sebagai proses antar pribadi dalam mengirim dan menerima simbol-simbol yang berarti bagi kepentingan mereka”
Pengertian komunikasi menurut Stoner yang dikutip oleh Widjaja dalam bukunya “komunikasi dan hubungan masyarakat” mengemukakan sebagai berikut “Bahwa komunikasi adalah proses dimana seseorang berusaha memberikan pengertian dengan cara pemindahan pesan”
Menurut Onong Uchjana Effendy (1984 : 6) komunikasi adalah suatu proses dalam menyampaikan pesan dari seseorang kepada orang lain dengan bertujuan untuk memberitahu, mengeluarkan pendapat, mengubah pola sikap atau perilaku baik langsung maupun tidak langsung.
Berdasarkan uraian para ahli bahwa komunikasi kemampuan yang dimiliki seseorang untuk melakukan suatu pekerjaan atau tugas pokok dan fungsi yang didasari pengetahuan, keterampilan yang mendukung sikap kerja dan penerapannya sesuai untuk kerja yang dipersyaratkan.
Komunikasi sangat dibutuhkan dalam kehidupan sehari-hari. Dengan adanya komunikasi yang baik dan terarah maka akan tercapai sebuah kesuksesan entah itu dalam hal pekerjaan maupun pergaulan.
Menurut seorang ahli bernama Effendy tahun 2000, beliau pernah berbicara mengenai arti komunikasi yaitu;

“Komunikasi adalah proses penyampaian pikiran atau perasaan oleh seseorang kepada orang lain dengan menggunakan lambang-lambang yang bermakna bagi kedua pihak, dalam situasi yang tertentu komunikasi menggunakan media tertentu untuk merubah sikap atau tingkah laku seorang atau sejumlah orang sehingga ada efek tertentu yang diharapkan”
Dengan adanya komunikasi, segala hal informasi dapat disampaikan secara langsung dan cepat, tidak ada orang yang dapat eksis atau terkenal tanpa adanya komunikasi. Oleh Komunikasi merupakan hal yang paling penting dan harus terjadi antara atasan dan bawahan maupun sesama pegawai dalam suatu perusahaan.
2.1.3 Unsur Persyaratan Komunikasi

Komunikasi yang dimiliki seseorang dapat berkembang  dengan situasi kerja yang menunjang sehingga pimpinan harus memiliki persyaratan agar terjadinya komunikasi secara efektif sebagaimana yang dikemukakan oleh Widjaja dalam bukunya “komunikasi dan hubungan masyarakat” sebagai berikut :
1. Sumber

Sumber adalah dasar yang digunakan di dalam penyampaian pesan  yang digunakan dalam rangka memperkuat pesan itu sendiri. Sumber dapat berupa orang,lembaga,buku dan sejenisnya.

2. Komunikator 

Komunikator dapat berupa individu yang sedang bicara,menulis,kelompok orang, organisasi komunikasi seperti surat kabar, radio, televisi, film dan sebagainya. Dalam komunikator menyampaikan pesan kadang kadang komunikator menjadi komunikan ataupun sebaliknya komunikan menjadi komunikator.

3. Pesan 

Pesan adalah keseluruhan daripada apa yang di sampaikan oleh komunikator. Pesan seharusnya mempunyai inti tema sebagai pengarah di dalam usaha mencoba mengubah sikap dan tingkah laku komunikan. Pesan dapat disampaikan secara panjang lebar , namun perlu diperhatikan dan diarahkan kepada tujuan akhir di komunikasi.

4. Saluran

Saluran komunikasi selalu menyampaikan pesan yang dapat diterima melalui panca indra atau menggunakan media.

5. Komunikan

Komunikan adalah penerima pesan atau sasaran dari komunikator

6. Effect 

Effect adalah hasil akhir dari suatu komunikasi, yakni sikap dan tingkah laku orang, sesuai atau tidaknya sesuai dengan yang kita inginkan. Jika sikap dan tingkah laku orang itu sesuai maka komunikasi itu berhasil, demikian pun sebaliknya.

Komunikasi yang baik dan efektif dapat membuat kinerja pegawai menjadi lebih baik, karena pada dasarnya sebagai sumber daya manusia yang membutuhkan sesuatu untuk dapat memacu keinginan mereka untuk dapat bekerja dengan giat sehingga mereka mampu meningkatkan kreativitas dan semangat kerja sesuai dengan batas kemampuan masing – masing.

     Menurut Mc. Crosky Larson dan Knapp, komunikasi yang efektif dapat dicapai dengan mengusahakan ketepatan (accuracy) yang paling tinggi derajatnya antara komunikator dan komunikan dalam proses komunikasi. Komunikasi yang efektif hanya dapat terjadi jika komunikator dan komunikan memiliki persamaan dalam pengertian, sikap dan bahasa. Sebuah komunikasi dikatakan efektif apabila :

1. Pesan dapat diterima dan dimengerti serta dipahami sebagaimana yang dimaksud oleh pengirimnya.
2. Pesan yang disampaikan oleh pengirim dapat disetujui oleh penerima dan ditindak lanjuti dengan perbuatan yang diminati oleh pengirim.

3. Tidak ada hambatan yang berarti untuk melakukan apa yang seharusnya dilakukan untuk menindak lanjuti pesan yang dikirim.
     
  Komunikasi dalam organisasi sebagai komponen yang penting untuk menunjang kinerja organisasi maupun kinerja pegawai. Komunikasi merupakan alat guna menciptakan kerjasama dalam suatu organisasi, dengan komunikasi akan memungkinkan setiap anggota untuk saling membantu, saling mengadakan interaksi dan saling mempengaruhi sehingga tersebut tetap hidup. Komunikasi menunjukan adanya interaksi secara langsung sehingga akan adanya kejelasan tentang tugas pokok fungsi atau apa yang harus diperintahkan sesuai dengan apa yang telah ditentukan.
2.1.4 Bentuk-Bentuk Komunikasi
Bentuk-bentuk komunikasi dapat dijabarkan sebagai berikut :
1. Komunikasi Vertikal

Komunikasi vertikal adalah komunikasi dari atas ke bawah dan dari bawah ke atas atau komunikasi dari pimpinan ke bawahan dan dari bawahan ke pimpinan secara timbal balik.

2. Komunikasi Horisontal

Komunikasi horisontal adalah komunikasi secara mendatar, misalnya komunikasi antara karyawan dengan karyawan dan komunikasi ini sering kali berlangsung tidak formal yang berlainan dengan komunikasi vertikal yang terjadi secara formal.
3. Komunikasi Diagonal
     Komunikasi diagonal yang sering juga dinamakan komunikasi silang yaitu seseorang dengan orang lain yang satu dengan yang lainnya berbeda dalam kedudukan dan bagian.
Berdasarkan aspek diatas komunikasi antar kinerja pegawai memang sangat berkaitan hubungannya dengan satu sama lain. Dalam hal ini juga dibutuhkan komunikasi dua arah yaitu pegawai mempunyai hak untuk meminta penjelasan tentang ekspektasi perusahaan, persyaratan kerja dan parameter ukuran kesuksesan sebuah tugas. 
Setiap pegawai harus mampu berkomunikasi dengan senior team agar setiap individu dapat mengerti tugas-tugas pegawai dan apa yang bisa dilakukan dengan budget dan target. Pegawai harus secara proaktif memberitahu  apa kendala yang mereka temui di lapangan, dan senior team harus bisa membantu.  Dengan keadaan seperti ini, komunikasi di dalam kinerja pegawai akan selalu berjalan komunikatif dan terarah. sebab itu komunikasi amat sangat dibutuhkan terutama dalam bidang pekerjaan
2.2 Kinerja

2.2.1 Konsep Kinerja
Konsep kinerja (performance) merupakan tingkat pencapaian hasil atau degree of accomplishtment (Rue and Byars, 1981 dalam keban 1995). Kinerja merupakan produk dari adanya kerjasama yang dilakukan antara bawahan dengan atasan dan sesama pegawai yang ada dalam orgaisasi guna mencapai sebuah tujuan organisasi yang telah ditetapkan. Kinerja suatu organisasi dapat dilihat dari tingkatan sejauh mana organisasi dapat mencapai tujuan yang didasarkan pada visi dan misi yang sudah ditetapkan sebelumnya.
2.2.2 Pengertian Kinerja
     Kinerja pegawai merupakan suatu hal yang individual, karena setiap individu memiliki tingkat kinerja yang berbeda-beda sesuai dengan penilaian yang berlaku di organisasi. Hal ini disebabkan karena adanya perbedaan pada masing-masing individu.
Pengertian kinerja pegawai yang dikemukakan oleh Roger yang dikutif oleh Haris (1997:105) mengatakan kinerja pegawai adalah sesuatu yang dicapai, prestasi yang diperlihatkan tentang kemampuan kerja pegawai sehingga menghasilkan sesuatu yang maksimal.   


Peneliti juga akan mengemukakan tentang definisi kinerja  menurut Dharma dalam bukunya Manajemen Prestasi Kerja (1995:174), mengatakan kinerja pegawai adalah sesuatu yang dicapai oleh pegawai, prestasi kerja yang diperlihatkan oleh pegawai, dan kemampuan kerja yang berkaitan dengan penggunaan peralatan kantor.
 Menurut Mangkunegara dalam bukunya Menejemen Sumber Daya Manusia (2001:69), mengemukakan bahwa :
”Kinerja karyawan adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya"

Menurut Faustino dalam bukunya Menejemen Sumber Daya Manusia (1995:142), mengemukakan bahwa kinerja adalah ”Catatan outcome yang dihasilkan dari fungsi suatu pekerjaan tertentu atau kegiatan selama suatu periode waktu tertentu”.
Pengertian kinerja menurut beberapa ahli yang dikutip oleh Ghozali dalam bukunya yang berjudul “Communication Measurement Konsep dan Aplikasi Pengukuran Kinerja Public Relation” (2005:43). Sebagai berikut :

Menurut Gibson mengatakan bahwa kinerja seseorang ditentukan oleh kemampuan dan komunikasi nya untuk melaksanakan pekerjaan. Dikatakan bahwa pelaksanaan pekerjaan ditentukan oleh interaksi antara kemampuan dan komunikasi
Menurut Amstrong yang dikutip oleh Sedarmayanti dalam buku membangun dan mengembangkan kepemimpinan (2011:202) :


Kinerja adalah sarana untuk mendapatkan sarana untuk mendapatkan hasil lebih baik dari organisasi, tim, individu dengan cara memahami dan mengelola kinerja dalam kerangka tujuan dan standar, persyaratan atribut yang disepakati.
Prawirosentono (2005:2) menyatakan kinerja adalah :

Hasil kerja yang dicapai oleh seseorang atau kelompok orang dalam organisasi sesuai dengan wewenang dan tanggung jawab masing-masing, dalam rangka upaya mencapai tujuan organisasi yang bersangkutan secara legal, tidak melanggar hukun dan sesuai dengan moral.
2.2.3 Penilaian Kinerja

Kinerja merupakan perwujudan kerja yang dilakukan oleh pegawai yang biasanya dipergunakan sebagai dasar penelitian terhadap pegawai dan atau suatu organisasi. Kinerja yang baik merupakan langkah untuk menuju tercapainya tujuan organisasi.

Menurut Irawan (1997:188) penilaian kerja pegawai adalah Suatu cara dalam melakukan evaluasi terhadap prestasi kerja pegawai dengan serangkaian tolak ukur tertentu yang obyektif dan berkaitan langsung dengan tugas seseorang serta dilakukan secara berkala.”
Tulus (2006:127) menyatakan bahwa penilaian kerja adalah Penilaian kinerja pegawai secara tradisional dipusatkan pada karakteristik individual seseorang seperti intelegensia, kemampuan mengambil keputusan, kreativitas dan kemampuan bergaul dengan orang lain.
Kemudian Rivai (2004:309) berpendapat bahwa penilain kinerja adalah :

Penilaian kinerja mengacu pada sistem formal dan terstruktur yang digunakan untuk mengatur untuk mengukur, menilai dan mempengaruhi sifat-sifat yang berkaitan dengan pekerjaan, perilaku dan hasil, termasuk tingkat ketidakhadiran.
Dari beberapa pendapat diatas maka dapat disimpulkan penilaian kinerja merupakan suatu proses yang dilaksanakan secara berkala untuk mengevaluasi kinerja pegawai. Maka hasil dari evaluasi penilaian kerja tersebut dapat dijadikan sebagai sumber informasi dalam menjalankan tugas sesuai dengan bidangnya masing-masing.

Penilaian kinerja bertujuan untuk meningkatkan kinerja pegawai dan menggunakan seluruh potensi mereka dalam mewujudkan tujuan organisasi dan memberikan informasi kepada pegawai. Tujuan penilain kinerja yang dikemukan oleh Sedarmayanti (2007:264) sebagai berikut :

1. Mengetahui keterampilan dan kemampuan karyawan

2. Sebagai dasar perencanaan bidang kepegawaian khususnya penyempurnaan kondisi kerja, peningkatan mutu dan hasil kerja

3. Sebagai dasar pengembangan dan pendayagunaan karyawan seoptimal mungkin, sehingga dapat diarahkan jenjang/rencana kariernya, kenaikan pangkat dan kenaikan jabatan.

4. Mendorong terciptanya hubungan timbal balik yang sehat antara atasan dan bawahan.

5. Mengetahui kondisi organisasi secara keseluruhan dari bidang kepegawaian khususnya kinerja karyawan dalam bekerja.

6. Secara pribadi karyawan mengetahui kekuatan dan kelemahannya sehingga dapat memacu perkembangannya. Bagi atasan yang menilai akan lebih memperhatikan dan mengenal bawahan/karyawannya, sehingga dapat memotivasi karyawan.

7. Hasil penilaian pelaksanaan pekerjaan dan dapat bermanfaat bagi penelitian dan pengembangan di bidang kepegawaian.
2.2.4 Faktor-faktor kinerja
Faktor yang mempengaruhi kinerja menurut Amstrong yang dikutip oleh Sedarmayanti dalam buku Membangun dan Mengembangkan Kepemimpinan (2011:223), antara lain :
A. Personal Factors

Ditunjukan dengan tingkat keterampilan, kompetensi yang dimiliki, komunikasi dan komitmen individu.

B. Leadership Factor

Ditentukan oleh kualitas dorongan bimbingan dan dukungan yang dilakukan manajer.

C. Team Factors

Ditunjukan oleh kualitas dukungan yang diberikan rekan kerja.

D. System Factors

Ditunjukan oleh adanya sistem kerja dan fasilitas yang diberikan oleh organisasi.

E. Contextual atau Situasional Factors

Ditunjukan oleh tingginya tingkat tekanan serta perubahan lingkungan internal dan eksternal. 
2.2.5 Gambaran Umum Komunikasi Dan Kinerja Pegawai Sekretariat   Dinas Perindustrian Perdagangan Dan Pengelolaan Pasar Kabupaten Subang


    Dinas Perindustrian Perdagangan dan Pengelolaan Pasar Kabupaten Subang sebagai Instansi Pelaksana merupkan Satuan Kerja Perangkat Daerah Pemerintah Kabupaten Subang yang mempunyai tugas pokok melaksanakan kewenangan  pemerintah daerah di bidang perindustrian, perdagangan dan pengelolaan pasar  serta tugas pembantuan yang diberikan oleh pemerintah atau pemerintah Provinsi Jawa Barat. 


    Dinas Perindustrian Perdagangan dan Pengelolaan Pasar Kabupaten Subang dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Subang Nomor 7 Tahun 2008, tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Subang. Sekretariat sebagai pembantu pimpinan kepala Dinas Perindustrian Perdagangan Dan Pengelolaan Pasar Kabupaten Subang mempunyai tugas pokok menyelenggarakan pelayanan administratife, koordinasi dan pengendalian internal lingkup ketatausahaan yang meliputi pengelolaan administrasi umum, kepegawaian dan keuangan yang terdiri dari : a.Sub Bagian Umum b. Sub Bagian Keuangan c. Sub Bagian Kepegawaian
       Untuk menyelenggarakan tugas pokok tersebut, Sekretariat Dinas Perindustrian Perdagangan Dan Pengelolaan Pasar Kabupaten Subang mempunyai fungsi sebagai berikut :
1. Penyusunan program kegiatan sekretariat ;
2. Pelaksanaan pembinaan pelaksanaan administrasi umum, keuangan dan kepegawaian ;
3. Penyelenggaraan administrasi umum, rumah tangga dan perlengkapan ;
4. Penyelenggaraan administrasi Keuangan ;
5. Penyelenggaraan administrasi Kepegawaian ;
6. Penyelenggaraan pembinaan kelembagaan dan ketatalaksanaan ;
7. Penyiapan bahan rancangan dan pendokumentasian perundang-undangan, pengelolaan perpustakaan dan hubungan masyarakat ;
8. Penyusunan anggaran pendapatan dan belanja rutin ;
9. Pengelolaan naskah dinas ;
10. Pelaksanaan koordinasi dengan unit kerja terkait ;
11. Penyusunan laporan hasil kegiatan dinas.
2.3 Teori Fungsi Komunikasi Dan Kinerja

Komunikasi merupakan kemampuan seseorang dalam berinteraksi baik sebagai individu maupun sebagai personal yang menduduki jabatan. Komunikasi dapat diartikan sebagai kemampuaan interaksi dalam berkoordinasi untuk menjalankan aktivitas dalam pekerjaan atau fungsi dengan standar yang di harapkan.
Salah satu tolok ukur berjalannya organisasi yang efektif dan menghasilkan output sesuai dengan yang di harapkan yaitu kinerja yang optimal. Kinerja merupakan hasil usaha yang dilakukan oleh pegawai dalam proses pencapaian tujuan, dari hasil kinerja dapat terlihat sejauh mana usaha yang dilakukan dalam proses pencapain tujuan yang dilakukan.
Untuk mendapatkan kinerja yang tinggi seharusnya adanya sebuah korelasi dari apa yang telah di tentukan dengan apa yang terjadi di lapangan. Hal ini akan mengakibatkan kecocokan dan kesesuaian antara tujuan dengan hasil yang di capai karena adanya komunikasi yang jelas dan rinci.
Moeljono dalam Mangkunegara (2007:28) mengatakan pendapatnya sebagai berikut:

“Menggambarkan antara hubungan antara komunikasi dengan kinerja berdampak pada bahwa kinerja yang baik dihasilkan jika terdapat komunikasi antara seluruh pegawai sehingga membentuk intrnalisasi budaya perusahaan yang kuat dan dipahami sesuai dengan nilai-nilai organisasi yang dapat menimbulkan persepsi yang positif antara semua tingkatan pegawai untuk mendukung dan mempengaruhi iklim kepuasan yang berdampak kepada kinerja pegawai”
Berdasarkan uraian diatas, maka semakin jelas bahwa hubungan komunikasi dengan kinerja sangatlah erat, yakni adanya suatu hunbungan yang positif dalam artian bahwa apabila komunikasi meningkat maka kinerjapun akan meningkat dengan unsur persyaratan komunikasi, seorang pimpinan dalam melaksanakan komunikasi, haruslah sesuai dengan unsur persyaratan komunikasi, sehingga pegawai dapat melaksanakan pekerjaanya dengan tujuan yang diharapkan secara efektif dan efisien.

     Fungsi komunikasi dengan kinerja lebih jelasnya dapat dilihat dari pendekatan sistem sebagai berikut :
GAMBAR 2.1
PENDEKATAN SISTEMATIK FUNGSI KOMUNIKASI DALAM MENINGKATKAN KINERJA







Sumber :Dimodifikasi oleh peneliti.
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Fungsi komunikasi dalam meningkatkan kinerja berpedoman pada:


Sumber


Komunikator


Pesan


Saluran


Komunikan


effect








INPUT 


Manusia atau pegawai


Sarana dan prasarana


Cara kerja
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Memperbaiki proses komunikasi dalam meningkatkan kinerja


Melihat kekurangan proses komunikasi dalam meningkatkan kinerja


Memberikan solusi terhadap hambatan yang terjadi dalam proses komunikasi dalam meningkatkan kinerja pegawai
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