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TAJUK/TITLE :	KOMUNIKASI 2 HALA

TUJUAN/PURPOSE :

Kertas Penerangan ini bertujuan untuk menerangkan mengenai penggunaan komunikasi dua hala untuk mengenalpasti jenis dan kesesuaian maklumat serta mengikut panduan etika yang ditetapkan.
PENERANGAN / INFORMATION :

1. Protokol Komunikasi
Untuk menjalinkan hubungan yang baik dan berharap jalinan itu berterusan, protokol atau dikenali juga etika diplomasi perlu diamalkan. Perkataan protokol itu sendiri membawa erti atau gambaran iaitu panduan yang menentukan bagaimana sesuatu aktiviti patut dilakukan dalam sesuatu keadaan.

Protokol berkaitan dalam bidang adat dan adab tertib dalam istana, diplomatik. Kerajaan, hubungan dalam dan luar organisasi dan termasuk hubungan dalam keluarga dan persahabatan. Protokol juga wujud dalam garis panduan tidak bertulis dalam organisasi untuk menjaga hubungan kerja dan kerahsiaan.

Dalam undang-undang antarabangsa dan hubungan antarabangsa, protokol adalah persetujuan atau perjanjian antarabangsa tambahan kepada perjanjian antarabangsa atau persetujuan yang terdahulu. Protokol juga diakui boleh memperbetulkan persetujuan sebelumnya, atau menambah peruntukan tambahan.

Protokol status komunikasi dalam dan luar organisasi berkaitan menekankan hubungan antara pihak atasan dengan bawahan dalam organisasi. Begitu juga dengan organisasi dengan pelanggan dalam menjalin hubungan.

2. Obkektif Maklumat
Maklumat yang tepat perlu diperolehi untuk memastikan rancangan yang telah disusun berjalan dengan lancar. Jika gagal memperolehi maklumat yang tepat atau maklumat yang diperolehi itu lemah, mungkin rancangan itu berkesudahan dengan kegagalan.

Untuk memperolehi objektif yang tepat, kebiasaan kumpulan kecil akan membuat pertemuan untuk berbincang mesej untuk disampaikan, begitu juga, sesebuah organisasi akan mengadakan perbincangan atau perjumpaan berkumpulan untuk memperolehi maklumat-maklumat penting atau berharga sebelum mesej disampaikan.

2.1	Dalam aktiviti-aktiviti itu, untuk tujuan menjalinkan hubungan protokol, antara tumpuan yang perlu diberikan perhatian.

i. Mengenal hubungan
Untuk meneruskan hubungan dengan pihak atasan atau pelanggan sama ada yang baru atau yang lama, perkembangan mereka perlu diketahui melalui bertanya khabar, kunjungan untuk memperolehi status terbaru yang berkaitan hubungan atau dengan memberi perkembangan organisasi yang membuat pelanggan sentiasa ingin mengambil tahu.

ii. Status Individu
Yang berkedudukan mempunyai kuasa untuk membuat keputusan. Keputusan yang boleh menguntungkan kedua pihak dan untuk memperolehi keuntungan itu, hubungan yang baik dengan individu itu perlu dijalin.

Bagi seorang penyelia atau kedudukan ketua unit yang bertanggungjawab juga dalam mengeratkan hubungan itu. Mengenali atau sesudah mengenali individu di pihak atasan, antara peranan dan tanggungjawab adalah mencari, mengenalipasti dan mengamal cara disiplin etika hubungan seperti mengetahui nama jawatan dan panggilan hormat.







2.2	Kumpul dan Susun Maklumat.

	Sebelum diadakan perbincangan atau akan terus mengadakan hubungan. usaha mula antaranya seperti berikut :-
	
i. Maklumat dalam organisasi atau pelanggan dikumpul dan disusun dalam format yang sesuai untuk analisis, pentafsiran dan penyebaran mengikut keperluan organisasi.

ii. Maklumat yang disimpan oleh organisasi diakses dan dinilai untuk ketepatan dan kerelevanan selaras dengan keperluan organisasi yang telah ditetapkan.

iii. Kaedah mengumpul maklumat yang boleh dipercayai dan gunakan sumber yang cekap selaras dengan keperluan organisasi.

iv. Teknologi perniagaan digunakan untuk mengakses, menyusun dan memantau maklumat mengikut keperluan organisasi.

v. Maklumat dikemaskinikan, diubahsuai, disenggarakan dan disimpan mengikut organisasi.

2.3	Kajian dan Analisa Maklumat

Perbuatan terakhir sebelum menemui atau menyampai mesej kepada pelanggan adalah mengenai apa yang hendak disampaikan. Antaranya 
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i. Objektif kajian dinyatakan dengan jelas dan selaras dengan keperluan organisasi[image: ].

ii. Data yang digunakan dalam kajian adalah sah dan relevan dengan tujuan penyelidikan.
iii. Strategi penyelidikan bersesuaian dengan keperluan penyelidikan dan penggunaan cekap terhadap sumber yang ada.

iv. Kaedah analisis data yang boleh dipercayai dan sesuai untuk tujuan penyelidikan.

v. Andaian yang digunakan dalam analisis yang jelas, wajar dan selaras dengan objektif kajian.

vi. Kesimpulan disokong oleh bukti dan menyumbang kepada pencapaian objektif perniagaan.
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2.4	Penyampaian maklumat dengan integriti

	Apabila bertemu dengan pelanggan, penampilan pertemuan itu mewakili kedua-dua organisasi. Kedua-dua pihak itu pastinya bersikap dan bertutur sebagai wakil dan hormat-menghormati menjadi budaya untuk mencapai misi pertemuan.

	Pertemuan mula dengan budaya hormat dan sikap serta tingkah laku yang sesuai dengan pertemuan dan tempat. Bahasa hormat, pertuturan yang jelas dengan mesej yang tepat disampaikan supaya wujud suasana mesra dan selesa.

	Perbincangan masa kini ditentukan juga dengan memberikan maklumat yang diperlukan dan mungkin sulit melalui pembentangan dan e-mel yang boleh dijadikan bukti penghantaran data dokumen.

	Sehubungan itu, antara usaha penting sebelum dokumen bentang atau di e-mel adalah ;



i. Cadangan dan isu-isu yang dibentangkan dalam format yang sesuai, gaya dan struktur menggunakan teknologi perniagaan yang sesuai.

ii. Struktur dan format laporan yang jelas dan mengesahkan keperluan organisasi.

iii. Hasil penyelidikan dilaporkan dan dibahagikan mengikut keperluan organisasi.

iv. Maklum balas dan komen mengenai kesesuaian dan kecukupan penemuan diperoleh mengikut ketetapan yang jelas.

3.	Jenis Maklumat
Dalam kebanyakan organisasi, terdapat banyak bentuk maklumat seperti memo, surat dan laporan yang dihantar kepada pekerja dan termasuk pelanggan ikut prosedur.

Potensi untuk mewujudkan kesan yang positif hampir seimbang kepada risiko jika berkomunikasi tanpa batasan termasuk melalui kata-kata yang samar-samar atau nada biadab.

Secara umumnya, laporan adalah alat pengurusan. Matlamat membangunkan laporan adalah untuk menjadikan maklumat jelas dan mudah kerana masa adalah amat berharga. Ianya memberitahu pembaca apa-apa yang mereka perlu tahu; tidak lebih dan tidak kurang dan menyampaikan maklumat dengan cara yang menjurus kepada keperluan mereka. Sesetengah menggunakan komputer untuk membandingkan maklumat daripada laporan yang diterima manakala sesetengah pengurus suka untuk mendapatkan laporan secara lisan, bersemuka tetapi ramai juga pengurus yang memilih laporan kertas bertulis.


3.1	Maklumat Organisasi.

Maklumat organisasi dalaman dan luaran disampaikan cara mudah tetapi wujud protokol. Namun maklumat tetapi wujud jenis rahsia, sulit dan terbuka.
· Rahsia : Rahsia dalaman organisasi yang berhubung akta dan undang-undang.
· Sulit : Dokumen untuk pihak atau individu tertentu.
· Terbuka : Berita untuk semua organisasi dan yang terlibat.


3.2	Kesesuian Maklumat

	Jenis-jenis maklumat jika hendak disampaikan oleh organisasi kepada pekerja bergantung kepada maklumat itu. Pihak atasan ada prosedur sendiri jika ia rahsia atau sulit kepada pekerja atau pelanggan. Ia tetap kepada kesesuaian maklumat untuk disampaikan kepada penerima. Maklumat mungkin daripada;
· Memo : Untuk tugasan atau memebritahu
· Surat Rasmi : Untuk berita peribadi
· Surat Sulit : Mengandungi dokumen sulit untuk pengetahuan pihak tertentu sahaja.

3.3	Ketetapan Maklumat
	
Maklumat juga zahir sebagai bahan-bahan bercetak dan menjadi bukti kepada pihak-pihak tertentu. Maklumat perlu disampaikan dengan tepat dan jelas tanpa kira ia laporang panjang atau pendek. Yang penting, penerima faham dan jelas mesej itu.




	3.4	Kepentingan maklumat

Setiap organisasi mewujudkan jalinan hubungan bekerjsama dan mesra antara pekerja supaya maklumat tertentu dipertanggungjawab kepada pekerja tertentu. Antaranya;

i. Untuk memantau dan mengawal operasi.
ii. Untuk membantu melaksanakan dasar-dasar dan prosedur.
iii. Untuk mematuhi keperluan undang-undang atau peraturan.
iv. Untuk mendapatkan perniagaan atau pembiayaan baru.
v. Mendokumentasikan kerja yang dilakukan untuk pelanggan.
vi. Untuk membimbing keputusan atau isu tertentu.


4.	Prinsip Etika Komunikasi
Etika merujuk juga kepada sikap dengan aspek-aspek moral dalam interaksi termasuk hubungan dua hala. Berkomunikasi dengan beretika meningkatkan nilai asasi dan maruah manusia dengan memupuk kebenaran, keadilan, tanggungjawab, integriti peribadi dan menghormati diri dan lain-lain. Oleh sebab itu, komunikasi beretika mengambil kira adab dan tanggungjawab diri sendiri dan ahli-ahli kumpulan yang lain.

Secara umumnya kekhuatiran yang sering melanda adalah mengenai menyelesaikan masalah dalam masa yang sama masih mengekalkan hubungan yang harmoni. Walaupun beberapa dilema etika lebih mudah diselesaikan daripada yang lain, kesemua ahli terlibat bersama-sama membuat penilaian dan pertimbangan mengenai perkara yang benar dan perkara yang salah,perkara yang adil dan sebaliknya, serta perkara yang menguntungkan dan yang memudaratkan.




4.1	Prinsip dan Etika.
	
	Dalam menjaga atau mengawal hubungan komunikasi dua hala, prinsip dan etika perlu di ketahui dan diamal untuk memastikan apajua kehendak organisasi berhasil. Sama ada bertemu atau berhubung cara berhadapan atau komputer, sikap menjadi teras. Kemesraan atau keselesaan hubungan erat dengan cepat apabila berlaku saling hormat menghormati.

	Antara perinsip dan etika yang perlu wujud ;

i. Kebenaran, ketepatan, kejujuran, dan tujuan adalah penting demi integriti komunikasi.
ii. Menyokong kebebasan bersuara, kepelbagaian perspektif, dan toleransi perbezaan pendapat demi mencapai keputusan yang bermaklumat dan bertanggungjawab adalah penting bagi masyarakat awam.
iii. Berusaha untuk memahami dan menghormati perhubungan yang lain sebelum menilai dan bertindak balas kepada mesej mereka.
iv. Akses kepada sumber komunikasi dan peluang adalah penting untuk memenuhi potensi manusia dan menyumbang kepada kesejahteraan keluarga, masyarakat dan masyarakat.
v. Menggalakkan suasana komunikasi prihatin dan bersefahaman yang menghormati keperluan unik dan ciri-ciri individu.
vi. Mengecam komunikasi yang mempersendakan individu dan kemanusiaan melalui penyelewengan, sikap tidak bertoleransi, ugutan, paksaan, kebencian dan keganasan.
vii. Komited kepada komunikasi berani dan tegas dalam mengejar keadilan dan kesaksamaan.
viii. Menyokong perkongsian maklumat, pendapat, dan perasaan apabila berhadapan dengan pilihan yang penting, di samping menghormati privasi dan kerahsiaan.
ix. Komunikasi tidak beretika mengancam kualiti semua komunikasi dan seterusnya kesejahteraan individu dan masyarakat.
x. Bertanggung jawab di atas komunikasi kita sendiri untuk jangka masa pendek dan panjang.

Prinsip-prinsip ini juga terpakai kepada aspek penting dalam komunikasi efektif bagi kumpulan berskala kecil seperti kerja berpasukan, pemikiran kritis, kreativiti, dan kepelbagaian. Komunikasi beretika dalam kumpulan berskala kecil membawa maksud ahli-ahli kumpulan perlu menghormati dan menggalakkan pelbagai pendapat, tidak bertolak ansur dengan komunikasi yang mempersendakan dan membahayakan orang lain, mengimbangi perkongsian maklumat dengan menghormati privasi, dan mendengar untuk memahami serta empati sebelum menilai dan mengkritik.

4.2	Rahsia dan keselamatan
	Tujuan menjaga prinsip dan etika adalah untuk mengelak sebarang kemungkinan yang tidak diingini. Dalam organisasi yang besar, rahsia dan keselamatan diumum rasmi dan ada yang melabel sulit kepada dokumen-dokumen tertentu.
	Kumpulan kecil yang menduduki kedudukan tertinggi mengetahui yang mana amat sulit dan sult mengikut tahap. Sehubungan itu menyampai sesebuah maklumat perlu mendapat kelulusan melalui tandatangan yang telah ditentukan.sulit tetapi tidak tertinggi kerana ia masih dapat digodam oleh pihak tidak bertanggungjawab.
	Keselamatan dilakukan cara menghantar dengan iringan kawalan sekuriti dan jika melalui internet akan diberikan kata kekunci supaya dokumen itu hanya sampai kepada yang sepatutnya. Namun penghantaran melalui internet atau menyimpan dalam pengisian komputer masih dianggap lemah dalam keselamatan. Sehubungan itu, untuk kekal hubungan baik dan mesra, kedua pihak perlu tanam sikap hormat dan adakala bertolak ansur.

SOALAN / QUESTIONS :

1. Apakah yang anda fahami tentang komunikasi?
____________________________________________________________________________________________________________________________

2. Nyatakan 5 jenis komunikasi?
___________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Terangkan secara ringkas apa yang anda fahami tentang prinsip komunikasi beretika.
___________________________________________________________________________________________________________________________
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