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KATA PENGANTAR

uji dan syukur senantiasa tercurahkan ke hadirat Allah

Swt atas limpahan rahmat, taufik, dan hidayah-Nya

sehingga penulisan buku referensi dengan judul
Pengembangan Keterampilan Berbicara: Teori dan Prktik dapat
terwujud. Penulisan buku ini sebagai salah satu upaya peng-
giatan Gerakan literasi di kalangan akademisi, khususnya bagi
dosen.

Keterampilan berbicara merupakan salah satu kemampuan
yang sangat penting untuk dikuasai dalam kehidupan sehari-
hari. Kemampuan ini memungkinkan kita untuk menyampaikan
gagasan, pendapat, dan perasaan dengan efektif kepada orang
lain. Tidak hanya itu, keterampilan berbicara juga membantu
kita dalam membangun hubungan interpersonal yang lebih baik,
baik dalam lingkungan sosial maupun profesional. Dengan
menguasai keterampilan berbicara, kita dapat mempresentasikan
diri dengan percaya diri dan meyakinkan, serta menyampaikan
informasi dengan jelas dan terstruktur.

Selain itu, keterampilan berbicara juga sangat berguna da-

lam berbagai situasi seperti rapat, presentasi, wawancara, atau



bahkan dalam kegiatan sehari-hari seperti berinteraksi dengan
keluarga dan teman. Dengan memiliki kemampuan berbicara
yang baik, kita dapat meningkatkan kemampuan komunikasi
dan mempermudah proses penyampaian pesan. Oleh karena itu,
penting bagi kita untuk terus melatih dan mengembangkan ket-
erampilan berbicara agar dapat berkomunikasi secara efektif dan
mencapai tujuan yang diinginkan.

Pada akhirnya, kami sangat menghargai masukan dan sa-
ran dari pembaca untuk perbaikan dan pengembangan buku ini
di masa mendatang. Semoga buku ini dapat memberikan

manfaat bagi kita semua. Amin

Bandung, Maret 2024
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Pengertian dan Konsep Keterampilan Berbicara

BAB 1

PENGERTIAN DAN KONSEP
KETERAMPILAN BERBICARA

Tomi Wahyu Septarianto
septarianto@upy.ac.id

A. Pengantar

Bahasa merupakan keniscayaan yang tidak bisa dipisahkan
dari kehidupan manusia. Sebagai makhluk sosial, Kkita
memerlukan bahasa untuk sarana berkomunikasi dan berinteraksi.
Melalui bahasa manusia dapat saling mengenal dan memahami
satu dengan lainnya. Tidak berlebihan jika dikatakan bahwa
bahasa merupakan salah satu kunci keberhasilan dalam
komunikasi dengan sesama.

Penggunaan bahasa yang baik akan bermuara pada
terwujudnya komunikasi yang baik pula. Demikian pula
sebaliknya, jika bahasa yang digunakan kurang tepat maka proses
komunikasi tidak berjalan apik. Oleh karenanya, perlu adanya
keterampilan dalam berbahasa supaya lebih mantap dalam
berkomunikasi.

Keterampilan berbahasa meliputi empat aspek, yakni
keterampilan menyimak, membaca, berbicara, dan menulis.
Keempat keterampilan tersebut saling berkaitan dan tidak bisa



dipisahkan. Pada tahap penguasaannya pun berkesinambungan
sesuai dengan tingkat perkembangan usia. Keterampilan
menyimak dan membaca merupakan keterampilan reseptif. Pada
keterampilan meyimak dan membaca si penerima pesan mencoba
memberi makna atas apa yang didengar dan dibacanya.
Sementara itu, keterampilan berbicara dan menulis merupakan
keterampilan produktif. Pada keterampilan berbicara si
penyampai pesan menggunakan saranan bahasa lisan berwujud
tuturan / ujaran untuk menyampaikan pesan. Pada keterampilan
menulis, si pengirim pesan menggunakan bahasa tulis berwujud
tulisan untuk mengungkapkan pesan / maksud.

Slamet (2007, hlm.36) menjelaskan tujuan utama berbicara
adalah alat untuk berkomunikasi. Agar dapat menyampaikan
pikiran, gagasan, perasaan, dan kemauan secara efektif,
seyogyanya pembicara memahami makna segala sesuatu yang
ingin dikomunikasikan. Pada bab ini, kita akan berfokus pada
keterampilan berbicara. lhwal keterampilan berbicara akan
dikupas dalam beberapa subbab berikut ini.

B. Pengertian

Berbicara merupakan aktivitas lisan yang rutin dilakukan
antara si penutur dan mitra tutur. Keterampilan berbicara
memegang peranan penting dalam keberhasilan penutur dalam
menyampaikan maksud / tujuan. Oleh karena itu, terampil
berbicara perlu dipelajari dan dikuasai. Siregar (2021, him.2)
menjelaskan bahwa berbicara hakikatnya adalah suatu proses
komunikasi sebab di dalmnya terdapat pemindahan pesan dari
pembicara (komunikator) kepada pendengar (komunikan).
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Tarigan (2008, him. 8) menegaskan bahwa manusia sebagai
makhuk sosial tindakan pertama dan paling penting adalah
tindakan sosial, suatu tindakan tepat saling menukar pengalaman,
saling mengemukakan dan saling menukar pengalaman, saling
mengemukakan dan menerima pikiran, saling mengutarakan
perasaan atau saling mengekspresikan, serta menyetujui suatu
pendirian atau atau keyakinan.

Pengertian berbicara menurut KBBI ialah berkata, bercakap,
berbahasa, melahirkan pendapat, berunding, merundingkan.
Sementara itu, keterampilan diartikan sebagai sebuah kecakapan.
Jadi, keterampilan berbicara dapat dimaknai sebagai kecakapan
seseorang dalam bercakap / bertutur.

Nurhatim (2009, him.1) berpendapat bahwa berbicara
merupakan bentuk komunikasi verbal yang dilakukan manusia
dalam rangka pengungkapan gagasan dan ide yang telah disusun
dalam pikiran. Lebih lanjut, Iskandarwassid dan Sunendar (2011,
hlm.241) mengemukakan bahwa keterampilan berbicara
merupakan keterampilan mereproduksi arus sistem bunyi
artikulasi untuk menyampaikan kehendak, kebutuhan perasaan,
dan keinginan kepada orang lain.

Dengan demikian dapat ditarik simpulan bahwa berbicara
adalah kegiatan bercakap atau bertutur (lisan) yang bertujuan
untuk menyampaikan ide, gagasan, maksud atau pesan kepada
lawan bicaranya / khalayak.

C. Berbicara sebagai limu
Tarigan (2008, hIlm.16) berbicara berarti kemampuan
mengucapkan bunyi-bunyi artikulasi atau kata-kata untuk



mengekspresikan, menyatakan atau menyampaikan pikiran,
gagasan, dan perasaan.

Berbicara merupakan ungkapan pikiran dan perasaan
seseorang dalam bentuk bunyi-bunyi bahasa. Kemampuan
berbicara adalah kemampuan mengucapkan bunyi-bunyi
artikulasi atau mengucapkan kata-kata untuk mengekspresikan,
menyatakan, menyampaikan gagasan, pikiran, dan perasaan.
Pendengar menerima informasi melalui rangkaian nada, tekanan,
dan penempatan persendian. Semua bentuk pengungkapan ide
secara lisan termasuk keterampilan berbicara atau komunikasi
lisan. Tujuan utama berbicara adalah berkomunikasi.

Siregar (2021, him.2) mengungkapkan bahwa seorang
pembicara yang baik tercermin dari penguasaan kosakatanya.
Kosakata yang dipilih mencerminkan logika berpikir yang teratur.
Makin baik penguasaan kosakatanya makin baik pula jalan
pikirannya. Sebaliknya, jika jalan pikirannya tidak baik maka tutur
kata yang keluar pun tidak teratur / kacau.

Keterampilan berbicara merupakan keterampilan yang
dipelajari dan dikuasai setelah proses dan latihan menyimak.
Berbicara  merupakan  kemampuan  seseorang  untuk
mengungkapkan gagasan atau pikiran secara lisan kepada orang
lain. Kemampuan berbicara adalah kemampuan mengucapkan
bunyi-bunyi artikulasi atau mengucapkan kata-kata untuk
mengekspresikan, menyatakan, menyampaikan pikiran, gagasan,
dan perasaan. Hal tersebut bertemali dengan pendapat Tarigan
(2008, him.44) yang menjelaskan bahwa berbicara adalah
keterampilan menyampaikan pesan melalui bahasa lisan kepada
orang lain.
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Seseorang yang hendak beroleh keterampilan atau kemahiran
dalam berbicara tentulah harus berilmu. llmu ihwal berbicara
dapat dipelajari dari berbagai sumber. Bisa juga diperoleh
langsung dari seseorang yang telah cakap dan mahir dalam
berbicara. Seseorang dapat menjadikannya sebagai panutan atau
model dalam aktivitas berbicara untuk berbagai keperluan. Pada
intinya, aktivitas berbicara seseorang sangat dipengaruhi oleh
tujuan dan maksud yang hendak disampaikan.

D. Berbicara sebagai Seni

Melalui aktivitas berbicara seseorang menyampaikan
keinginan, informasi, pikiran, gagasan, membujuk, meyakinkan,
mengajak, dan menghibur. Hal ini selaras dengan tujuan berbicara
menurut Tarigan (2008, him.15), yaitu: (1) memberitahukan dan
melaporkan (to inform), (2) menjamu dan menghibur (to
entertaint), (3) membujuk, mengajak, mendesak, dan meyakinkan
(to persuade).

Sebagai seni, berbicara merupakan sebuah keindahan.
Rangkaian kata disusun sedemikian rupa mewujud dalam sebuah
tuturan. Tuturan tersebut tentunya memiliki maksud. Jika
dituturkan dengan baik, maka maksud tersebut akan tersampaikan
dengan baik pula.

Seni berbicara biasa disebut dengan istilah “retorika”.
Retorika merupakan sebuah kemampuan yang diperoleh dari
proses latihan dan pembiasaan berbicara. Retorika bertujuan untuk
menyampaikan pesan (bersifat lisan) dalam Kkegiatan
berkomunikasi. Siregar (2021, hlm.2) menegaskan bahwa
pembicara yang baik akan selalu berusaha agar penyimak mudah
dalam menangkap pesan pembicaraannya.
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Berbicara perlu dilatih dan dikembangkan. Seseorang yang
mahir dalam mengolah kata akan lebih menarik perhatian dalam
aktivitas berbicaranya. Kemahiran inilah yang menjadi pesona
seseorang, sehingga dapat dijadikan profesi atau ladang
penghasilan. Menjadi pewara misalnya, ia dituntut untuk fasih dan
lancar dalam berbahasa. Inilah bukti nyata bahwa kemampuan
berbahasa itu aset khususnya pada kemampuan berbicara di depan
umum.

Berbicara di depan umum memerlukan persiapan dan bekal
yang matang. Seseorang yang tidak biasa berbicara di depan
publik biasanya akan merasa canggung dan terkesan kurang
percaya diri. Berbeda halnya dengan seseorang yang telah
memiliki penguasan diri yang baik, khususnya pada bidang
retorika, maka berbicara di depan publik sudah menjadi hal yang
biasa. Latihan dan jam terbang memegang peranan penting dalam
kamampuan berbicara seseorang.

E. Berbicara sebagai Keterampilan

Di era society 5.0 ini softskill sangat dibutuhkan untuk
menunjang kebutuhan hidup. Salah satu yang dapat dijadikan
keterampilan di eraini ialah kemampuan berbicara untuk berbagai
keperluan. Seseorang yang mahir dan terampil mengolah bahasa
akan lebih mudah dalam mengaplikasikan kemampuannya dalam
bidang komunikasi. Hal ini akan berpengaruh dalam dunia kerja /
profesi yang digelutinya.

Keterampilan berbicara merupakan keterampilan kedua
setelah keterampilan menyimak (llham, 2022 him.4). Apabila
seseorang mempunyai kemampuan menyimak yang baik, maka
dapat digunakan untuk menunjang keterampilan berbicaranya.
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Mulyati (2014, him.1.6) menjelaskan bahwa seseorang
dikatakan memiliki keterampilan berbicara apabila yang
bersangkutan terampil memilih bunyi-bunyi bahasa (berupa kata,
kalimat, serta tekanan dan nada) secara tepat serta
memformulasikannya secara tepat pula guna menyampaikan
pikiran, perasaan, gagasan, fakta, perbuatan dalam suatu konteks
komunikasi tertentu.

Kemampuan berbicara yang baik di depan umum dapat
membantu untuk mencapai jenjang karier yang baik (Sukirman,
2016). Keterampilan berbicara memegang peranan penting untuk
menunjang pekerjaan / profesi. Sebagai contoh, pada bidang
hukum (pengacara, hakim, jaksa), pada bidang pemasaran barang
dan jasa (sales, promosi, pengiklan). Seseorang yang terampil
dalam berbicara akan lebih menarik perhatian klien / konsumen /
audiens.

Menurut  Santosa, dkk. (2011, him.35), berbicara
diklasifikasikan berdasarkan tujuan, situasi, cara penyampaian,
dan jumlah pendengarnya. Klasifikasi tersebut dijelaskan sebagai
berikut.

1) Berbicara berdasarkan tujuannya.

v' Berbicara memberitahukan, melaporkan, dan
menginformasikan.

v' Berbicara menghibur.

v' Berbicara membujuk, mengajak, meyakinkan, atau
menggerakkan.

2) Berbicara berdasarkan situasinya.

v' Berbicara formal
v' Berbicara informal
3) Berbicara berdasarkan cara penyampaiannya.

7



v" Berbicara mendadak.
v' Berbicara beedasarkan catatan.
v" Berbicara berdasarkan hafalan.
v" Berbicara berdasarkan naskah.
4) Berbicara berdasarkan jumlah pendengarnya.
v" Berbicara antarpribadi.
v' Berbicara dalam kelompok kecil.
v Berbicara dalam kelompok besar.

Keterampilan berbicara terbagi menjadi beberapa aspek.
Nurgiyantoro (2001, him.287) membagi keterampilan berbicara
menjadi lima bentuk, antara lain: (1) berbicara berdasarkan
gambar, (2) wawancara, (3) bercerita, (4) pidato, (5) diskusi.
Secara lengkap aspek-aspek tersebut akan dipaparkan pada bab
selanjutnya.
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Aspek-aspek Keterampilan Berbicara

BAB 2

ASPEK-ASPEK KETERAMPILAN BERBICARA

Rahmawati Mulyaningtyas
r.mulyaningtyas@uinsatu.ac.id

Berbicara merupakan kebutuhan primer manusia. Dengan
berbicara, manusia dapat mengekspresikan ide, pikiran, maupun
hal yang dirasakannya. Berbicara sebagai salah satu keterampilan
berbahasa bersifat aktif produktif, memiliki aspek-aspek tertentu.
Aspek-aspek dalam keterampilan berbicara perlu diperhatikan
agar pembicara dapat berkomunikasi dengan maksimal. Aspek-
aspek dalam keterampilan berbicara dapat dilihat dari sudut
pandang kebahasaan dan nonkebahasaan. Berikut ini dipaparkan
mengenai aspek-aspek yang ada dalam keterampilan berbicara.

Aspek dalam keterampilan berbicara dimaknai sebagai hal-
hal yang terkait erat dengan aktivitas berbicara. Aspek dalam
keterampilan berbicara dapat dibagi menjadi dua yaitu aspek
yang berhubungan dengan kebahasaan dan nonkebahasaan.
Menurut Darmawati dkk. (2013) dalam hasil penelitiannya,
aspek dalam keterampilan berbicara meliputi dua hal yaitu aspek
kebahasaan dan aspek nonkebahasaan. Senada dengan gagasan
sebelumnya, Muammar dkk. (2018:5) menjelaskan bahwa aspek
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dalam keterampilan berbicara terdiri dari dua hal yaitu aspek
kebahasaan dan aspek nonkebahasaan.

Sementara itu, menurut Mulyati (2015:13) ada tiga aspek
dalam berbicara yaitu aspek isi pembicaraan, aspek bahasa (cara
isi disampaikan), dan aspek performansi (gestur, mimik, dan
ekspresi dalam menyampaikan isi pembicaraan). Ada sedikit
perbedaan gagasan Darmawati dan Muammar dengan gagasan
Mulyati  dalam  pengklasifikasian  aspek-aspek  dalam
keterampilan Dberbicara. Namun, perincian aspek tersebut
cenderung sama. Pemaparan terkait dua aspek dalam
keterampilan berbicara disajikan berikut ini.

A. Aspek Kebahasaan dalam Berbicara

Darmawati dkk. (2013) menyebutkan bahwa aspek
kebahasaan dalam aktivitas berbicara yaitu ketepatan ucapan,
penempatan tekanan atau nada, diksi yang tepat, ketepatan
sasaran pembicaraan. Sementara itu, aspek kebahasaan menurut
Muammar dkk. yaitu tekanan, kosakata atau diksi, ucapan, dan
struktur kalimat (2018:5). Salah satu aspek dalam keterampilan
berbicara adalah aspek kebahasaan. Aspek kebahasaan ini dapat
diartikan sebagai hal-hal tercakup dalam aktivitas berbicara yang
berhubungan dengan kebahasaan. Aspek kebahasaan dalam
berbicara pada tulisan ini meliputi kosakata dan diksi, struktur
kalimat, intonasi (nada, jeda, tempo), ucapan atau pelafalan.
Aspek kebahasaan dalam aktivitas berbicara selanjutnya
dipaparkan pada penjelasan di bawah ini.
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a. Kosakata dan Diksi

Kosakata dan diksi merupakan salah satu aspek yang
mendukung keterampilan berbicara. Kosakata yang tepat
digunakan dalam sebuah pembicaraan akan memengaruhi
penyampaian pesan kepada mitra bicara. Begitu pula dengan
diksi yang sesuai dengan sasaran pembicaraan akan berpengaruh
terhadap penerimaan dan pemahaman penyimak terhadap isi atau
materi pembicaraan. Menurut Irma (2019:33) memperbanyak
penguasaan kosakata dan memilih kata yang tepat akan mampu
meningkatkan kelancaran dan ketepatan berbicara. Selain itu
dengan kosakata dan diksi yang tepat dan variatif, isi
pembicaraan bertambah menarik sehingga tidak membosankan.
Seorang pembicara dapat memperbanyak kosakata dengan cara
membaca buku, surat kabar, jurnal, majalah, dan sering
mengikuti diskusi maupun seminar.

Faizah (2011:12) menyebutkan bahwa pilihan kata yang
digunakan pembicara harus jelas, tepat, dan bervariasi. Hal yang
dimaksud adalah kata yang digunakan oleh pembicara mudah
dimengerti oleh penyimak yang menjadi sasaran. Penyimak lebih
tertarik dan akan lebih paham apabila kata-kata yang digunakan
sudah dikenal oleh penyimak. Misal kata-kata yang populer atau
familiar dengan keseharian penyimak akan lebih efektif daripada
kata-kata yang berasal dari bahasa asing. Oleh karena itu,
pembicara harus tahu terlebih dahulu mitra bicaranya agar dapat
menentukan kosakata yang akan digunakan dalam aktivitas
berbicara. Pilihan kata harus disesuaikan dengan pokok
pembicaraan dan mitra bicara (penyimak).

Arianti (2019:26) menjelaskan pemilihan kata menentukan
pemahaman penyimak tentang materi yang dibicarakan. Seorang
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pembicara yang baik harus mampu memilih kata yang tepat dan
sesuai dengan materi yang dibahas. Hal ini agar penyimak
dengan mudah memahami materi yang disampaikan. Sebaiknya
pembicara tidak memilih diksi yang sulit dipahami oleh
pembicara karena akan membuat pembicara kesulitan menjawab
pertanyaan dari penyimak. Pembicara hendaknya memilih diksi
yang mampu dipahaminya dengan baik dan menambahkan
pengetahuan disesuaikan dengan kemampuan penyimak.

b. Struktur Kalimat

Ntelu (2017:11) mengemukakan bahwa ketepatan
penggunaan struktur kalimat dalam aktivitas berbicara akan
menghasilkan kalimat yang efektif dan komunikatif. Sebuah
kalimat yang memenuhi kaidah kebahasaan akan menghasilkan
informasi yang jelas. Misal kalimat yang sulit diidentifikasi
subjek dan predikatnya, umumnya akan membuat informasi yang
dimuat dalam kalimat tersebut kurang jelas. Ketidakjelasan
informasi dalam kalimat pembicaraan akan berdampak pada
munculnya miskomunikasi bahkan ketidakpahaman penyimak
terhadap isi pembicaraan. Nasir (2021:8) menambahkan bahwa
kalimat pembicara berpengaruh terhadap isi pembicaraan.
Struktur kalimat yang sesuai tata bahasa dalam aktivitas
berbicara akan menentukan penyimak dapat menerima isi pesan
atau tidak.

Mulyati (2015) menjelaskan bahwa seseorang dikatakan
terampil berbicara apabila ia terampil dalam memilih bunyi-
bunyi bahasa (berupa kata, kalimat, tekanan, maupun nada)
dengan tepat dan menyusunnya secara tepat untuk
menyampaikan pikiran, gagasan, perasaan, fakta, perbuatan
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dalam suatu konteks komunikasi tertentu. Setyonegoro dkk.
(2020:42) menambahkan bahwa dalam berbicara, informasi
disampaikan secara lisan atau verbal melalui ucapan berupa kata
dan kalimat. Kemampuan berbicara ditandai dengan penguasaan
dan kemampuan menyusun kata menjadi kalimat yang memuat
informasi. Senada dengan gagasan Rohana dan Syamsuddin
(2021:67) bahwa ketepatan penggunaan kalimat dan tata bahasa
menentukan keberhasilan pembicaraan. Dari beberapa pendapat
ahli di atas dapat disimpulkan bahwa struktur kalimat
menentukan keberhasilan dari sebuah pembicaraan sehingga
dapat diterima oleh penyimak atau justru sebaliknya.

c. Intonasi (Nada, Jeda, Tempo)

Aspek intonasi saat berbicara berpengaruh terhadap
keberhasilan pembicaraan. Naik turunnya lagu kalimat ini akan
memengaruhi makna dari kalimat yang disampaikan. Umumnya
tekanan nada pada kata tertentu dalam pembicaraan untuk
menandai bahwa hal itu penting dan harus diperhatikan oleh
pendengar. Arianti (2019:25) menjelaskan bahwa pembicara
harus memperhatikan tinggi rendahnya nada suara. Terkadang
pembicara harus merendahkan suaranya apabila menjelaskan
kalimat yang tidak terlalu penting.

Sementara itu, saat pembicara memberikan penekanan
pada poin-poin penting maka suaranya harus tinggi agar
diperhatikan oleh penyimak atau audiens. Arianti (2019:37)
menambahkan bahwa intonasi terdiri dari nada, durasi, dan
sendi/jeda. Pembicara hendaknya dapat mengatur nada, durasi,
dan sendi dalam mengucapkan materi pembicaraan. Tinggi
rendahnya nada mampu meningkatkan pemahaman penyimak
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terhadap materi pembicaraan. Jeda antara kalimat harus
diperhatikan agar jelas hal yang disampaikan.

Irma (2019:20) mengemukakan bahwa jeda dalam
berbicara digunakan sebagai pemisah kesatuan pemikiran atau
bentuk pemberhentian dalam berbicara layaknya tanda baca. Jeda
berperan dalam mengatur pernapasan penutur ataupun perubahan
tekanan dan intonasi. Jeda pendek dimanfaatkan sebagai tanda
baca koma, sedangkan jeda panjang diterapkan sebagai tanda
baca titik. Menurut Suharyanti (2011:77) pembicara perlu
memperhatikan tekanan yaitu keras lunaknya kalimat tuturan,
nada yaitu tinggi-rendahnya kalimat ujaran, jeda (kesenyapan),
dan tempo (cepat lambatnya kalimat yang diujarkan). Susanti
(2020:16) menambahkan bahwa pembicara yang baik akan
berusaha untuk mengontrol cara berbicaranya mulai dari
penekanan, jeda, intonasi, dll.

d. Ucapan atau Pelafalan

Pelafalan atau ucapan merupakan aspek penting dalam
aktivitas berbicara. Dengan pelafalan atau ucapan yang tepat dari
pembicara, penyimak dapat dengan mudah memahami isi
pembicaraan. Oleh karena itu pembicara perlu melatih diri dalam
melafalkan kosakata yang akan digunakannya agar tidak terjadi
kesalahan fatal sehingga menyebabkan miskomunikasi. Faizah
(2011:11) mengungkapkan bahwa pembicara harus dapat
membiasakan diri mengucapkan bunyi-bunyi bahasa secara
tepat. Pengucapan bunyi bahasa yang kurang tepat akan
mengalihkan perhatian penyimak dari diri pembicara dan isi
pembicaraan. Selain itu, penyimak kurang dapat memahami hal
yang diucapkan pembicara. Pengucapan bunyi-bunyi bahasa
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yang tidak tepat atau cacat akan menimbulkan kebosanan dan
kurang menariknya isi pembicaraan. Pengucapan bunyi-bunyi
bahasa dianggap cacat, kalau menyimpang terlalu jauh dari
ragam lisan pada umumnya sehingga mengganggu komunikasi
bahkan pembicara dianggap aneh dalam berbicara.

Pembicara hendaknya memperhatikan kejelasan pelafalan
dalam berbicara. Aspek ini sangat menentukan keberhasilan
penyimak dalam menerimaisi materi pembicaraan. Apabila lafal
tidak jelas maka penyimak akan salah dalam memahami bahkan
tidak dapat memahami hal yang disampaikan oleh pembicara.
Sebaliknya, saat pembicara melafalkan fonem dengan jelas saat
berbicara, penyimak dapat dengan mudah memahami materi
yang dibicarakan. Pelafalan harus jelas agar tidak mengganggu
kelancaran pembicara dalam aktivitas berbicara. Pembicara
hendaknya selalu berlatih agar vokal dan lafal menjadi lebih jelas
dan enak didengar (Arianti, 2019).

B. Aspek Nonkebahasaan dalam Berbicara

Muammar dkk. (2018:5) mengemukakan bahwa aspek
nonkebahasaan dalam berbicara terdiri dari kelancaran,
penguasaan materi pembicaraan, sikap, keberanian, ekspresi atau
mimik. Hal senada diungkapkan olen Darmawati dkk. (2013)
bahwa aspek nonkebahasaan dalam aktivitas berbicara meliputi
sikap yang tenang, pandangan yang diarahkan pada lawan bicara,
kesediaan menghargai pendapat orang lain, gerak-gerik dan
mimik yang tepat, Kkenyaringan suara, kelancaran,
relevansi/penalaran, dan penguasaan topik.

Aspek nonkebahasaan dalam aktivitas berbicara dapat
dimaknai sebagai aspek yang mendukung secara teknis aktivitas

17



Aspek-aspek Keterampilan Berbicara

berbicara. Aspek nonkebahasaan dalam keterampilan berbicara
pada tulisan ini meliputi sikap pembicara, gestur dan mimik,
volume suara, kelancaran, penguasaan terhadap topik atau materi
pembicaraan. Berikut ini  penjelasan mengenai  aspek
nonkebahasaan dalam aktivitas berbicara.

a. Sikap Pembicara

Sikap pembicara dalam aktivitas berbicara turut
memengaruhi penyampaian pesan kepada penyimak. Sikap
pembicara yang wajar dan atraktif—tidak berlebihan—akan
menarik perhatian penyimak dalam menerima pesan atau materi
pembicaraan. Arianti (2019:39) mengemukakan bahwa aspek
sikap penting untuk diperhatikan oleh seorang pembicara.
Pembicara hendaknya dapat memperhatikan sikapnya agar
penyimak tidak beralih perhatiannya ke hal yang lain.
Selanjutnya Arianti (2019:43) menambahkan bahwa sikap
pembicara seharusnya memperhatikan situasi dan reaksi
pendengar, karena hal tersebut dapat menambah rasa simpati dan
perhatian pendengar terhadap pembicara.

b. Gestur dan Mimik

Gestur dan mimik diperlukan dalam aktivitas berbicara.
Gestur dan mimik tepat yang dibawakan oleh pembicara akan
mendukung pesan yang disampaikan kepada mitra bicara. Misal
saat menyampaikan pesan bahagia, gestur dan mimik dari
pembicara dapat mendukung isi pesan tersebut sehingga mudah
dipahami oleh teman bicara. Kalau isi pesan bertolak belakang
dengan gestur dan mimik pembicara, akan membuat bingung
mitra bicara tentang maksud dari pembicara. Menurut Suharyanti
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(2011:5) seorang pembicara agar berhasil membawakan
pembicaraan, perlu memperhatikan ekspresi fisiknya. Ekspresi
fisik berupa gestur dan mimik pembicara. Ekspresi fisik
bermanfaat untuk membantu pembicara, sehingga orang yang
diajak berbicara (mitra bicara) mudah menerima dan memahami
hal yang dimaksud. Seorang pembicara yang mampu
mengekspresikan hal yang dibicarakannya melalui gestur dan
mimiknya akan dapat mendukung pesan yang disampaikannya
kepada mitra bicara.

Arianti (2019:40) menambahkan bahwa pemanfaatan gerak
mimik yang tepat sebagai daya tarik penyimak terhadap
pembicaraan. Selain itu, gerak mimik yang sesuai mampu
meningkatkan keyakinan penyimak terhadap isi pembicaaraan.
Di samping itu, gerak mimik membantu pembicara agar tidak
kaku saat menjelaskan materi atau isi pembicaraan yang dibahas.
Faizah (2011:15) menjelaskan bahwa gerak-gerik dan mimik
yang tepat dapat menunjang keefektifan berbicara. Hal-hal yang
penting selain mendapat tekanan, umumnya dibantu dengan
gerak tangan atau mimik. Namun, gerak-gerik yang berlebihan
akan mengganggu keefektifan berbicara.

Irma (2019:40) mengemukakan hal serupa bahwa
penggunaan bahasa tubuh atau dikenal dengan gestur penting
dimiliki oleh seorang pembicara. Bahasa tubuh dapat mendukung
pembicara dalam menyampaikan isi pembicaraan. Gerakan tubuh
dalam aktivitas berbicara harus memiliki tujuan untuk membantu
penyampaian pesan sehingga harus sesuai isi pesan. Gerakan ini
akan membantu memperjelas hal tertentu dan mempertegasnya
dalam pembicaraan. Gerak tubuh dapat membuat sebuah
pembicaraan menarik untuk dipandang dan disimak. Gerakan

19



Aspek-aspek Keterampilan Berbicara

tubuh yang dilakukan dengan baik, tepat, dan alami akan
menambah kualitas keterampilan berbicara.

c. Volume Suara

Volume suara saat berbicara juga perlu diperhatikan oleh
seorang pembicara. Apabila volume suara terlalu pelan,
penyimak kesulitan mendengarkan atau bahkan tidak dapat
mendengarkan dengan jelas isi pembicaraan. Hal ini berdampak
pada penerimaan isi pembicaraan oleh penyimak. Begitupula saat
volume suara terlalu keras maka akan menimbulkan suara berisik
dan mengganggu diri penyimak dalam memahami isi
pembicaraan. Oleh karena itu, volume suara yang dikeluarkan
oleh pembicara dalam aktivitas berbicara disesuaikan dengan
jumlah penyimak maupun kondisi lingkungan yang ada.

Ntelu (2017:9) menegaskan bahwa volume suara perlu
disesuaikan dengan situasi, tempat, dan jumlah pendengar.
Volume dan variasi suara akan membantu kejelasan materi yang
disampaikan oleh pembicara. Selain itu, menarik perhatian
penyimak agar tidak merasa bosan. Bari dalam Irma (2019:39-
40) menjelaskan bahwa jenis suara setiap pembicara berbeda-
beda. Oleh karena itu, pembicara perlu mengidentifikasi jenis
suaranya. Selain itu, pembicara dapat mengolahnya dengan baik
agar menjadi kelebihannyaterutamaciri khasnya dalam aktivitas
berbicara.

d. Kelancaran

Aspek  kelancaran  berbicara turut memengaruhi
keberhasilan suatu komunikasi. Pembicara yang lancar berbicara
akan dengan memudahkan penyimak dalam memahami isi
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pembicaraan. Apabila pembicara terbata-bata dalam berbicara,
hal ini akan mengganggu pembicaraan. Selain itu, penyimak
akan terganggu dalam mendengarkan isi pembicaraan. Hal
tersebut senada dengan gagasan Faizah (2011:15) bahwa seorang
pembicara yang lancar berbicara akan memudahkan penyimak
dalam menerima isi pembicaraan. Apabila ada seorang
pembicara berbicara terputus-putus, bahkan antara bagian
terputus diselipkan bunyi-bunyi tertentu yang dapat mengganggu
penyimak misal menyelipkan bunyi ee, anu, apa itu, dll.

Menurut Irma (2019:33) kelancaran berbicara menjadi
harapan setiap pembicara. Semakin sering pembicara berlatih
dan tampil berbicara di depan umum, semakin berdampak pada
baik atau tidaknya kelancaran berbicara. Selain itu, seorang
pembicara hendaknya menyesuaikan konteks pembicaraan.
Pembicara yang tampil serius terkadang kurang disukai oleh
mitra tuturnya. Oleh karena itu, seorang pembicara perlu
mempersiapkan jiwa dan materi humor untuk sesekali
ditampilkan. Senada dengan gagasan sebelumnya Susanti
(2020:16) menyebutkan bahwa hasil pembicaraan akan diterima
dengan baik, apabila pembicara berkomunikasi dengan lancar
dan teratur. Dengan berbicara lancar, penyimak dapat dengan
jelas menerimaide atau gagasan dari pembicara. Pembicara yang
berpengalaman akan mengontrol cara berbicaranya dengan
lancar dan teratur.

e. Penguasaan terhadap Topik atau Materi Pembicaraan
Setiap pembicara harus dapat menguasai topik atau materi

pembicaraan agar lancar dalam menyampaikannya. Bayangkan

saja apabila pembicara tidak menguasai topik atau materi
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pembicaraan, pembicaraan akan tersendat sehingga pesan tidak
tersampaikan dengan baik kepada mitra tutur atau audiens.
Selain itu, topik pembicaraan cenderung tidak terarah karena
kurangnya penguasaan pembicara terhadap topik atau materi
pembicaraan. Faizah (2011:16) mengemukakan hal senada
bahwa penguasaan yang baik terhadap topik pembicaraan akan
meningkatkan keberanian dan kelancaran pembicara. Jadi,
penguasaan topik ini begitu penting karena aspek yang
menentukan keberhasilan dalam berbicara.

Susanti  (2020:22) menyebutkan bahwa keberhasilan
pembicara dipengaruhi penguasaan pembicara terhadap materi
yang akan disampaikannya. Pembicara dapat melatih diri dengan
cara berbicara di depan cermin karena akan membantunya dalam
menilai tingkat penguasaan materi yang akan disampaikan.
Selain itu, sebelum berbicara lebih baik pembicara melakukan
riset mengenai materi yang akan disampaikan agar tidak
bertentangan dengan kondisi yang ada. Arianti (2019:31)
menambahkan bahwa seorang pembicara harus menguasai materi
pembicaraan. Pembicara hendaknya lebih tahu materi yang akan
disampaikan daripada pendengarnya. Pembicara dapat
mempersiapkan diri untuk menunjang kesuksesannya dalam
berbicara, dengan menguasai materi secara maksimal agar tidak
muncul penilaian negatif dari pendengar.

Selanjutnya, Ntelu (2017:8) memaparkan bahwa
penguasaan materi merupakan modal utama bagi kesuksesan
pembicara. Pembicara yang menguasai materi akan
menghilangkan kegugupannya dan meningkatkan sikap tenang,
wajar, dan percaya diri. Rahman dkk. (2019) mengungkapkan
bahwa pembicara sudah seharusnya menguasai, memahami, dan
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mendalami materi yang akan disampaikan kepada penyimak.
Rohana dan Syamsuddin (2021:67) mengungkapkan hal yang
sama bahwa aspek penguasaan topik atau materi pembicaraan
menunjang aktivitas berbicara. Setyonegoro dkk. (2020:60)
berpendapat bahwa pembicara akan sukses menguasai materi
apabila pembicara mempersiapkan materi sesuai dengan tingkat
kemampuan berpikir dan pengetahuan mitra tutur.
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Keterampilan Berpidato

BAB 3

PIDATO

Dian Etikasari, M.Pd.
etikadian@gmail.com

A. Pengertian Pidato

Manusia adalah makhluk sempurna dengan banyak karunia
yang diberikan oleh Tuhan, yaitu salah satunya kemampuan
berbicara. Kemampuan tersebut menjadi salah satu indikator yang
membedakan manusia dengan makhluk lainnya. Manusia bisa
mengucapkan berbagai kata yang dirangkai dalam kalimat-
kalimat, tetapi hewan atau tumbuhan tidak mampu. Manusia dapat
mengungkapkan yang dirasakan melalui berbicara, tetapi hewan
dan tumbuhan tidak dapat melakukannya.
Dengan kelebihan berupa keterampilan berbicara, tentunya kita
semua pernah mendapatkan tawaran atau menginginkan untuk
dapat berbicara di depan umum. Pahrudin (2020) menjelaskan
berbicara di depan umum merupakan proses berbicara kepada
sekelompok orang dengan cara terstruktur dan disengaja yang
bertujuan untuk menginformasikan, memengaruhi, dan menghibur
audiensi. Berbicara di depan umum menjadi suatu aktivitas yang
penting karena sangat mendukung karier serta meningkatkan
kualitas hidup dalam menjalin hubungan dengan orang lain dalam
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kehidupan sehari-hari. Salah satu kegiatan berbicara di depan
umum yang sering kita jumpai adalah pidato. Hamidin (2020)
menjelaskan pidato merupakan aktivitas berbicara di depan
khalayak ramai yang dilakukan oleh seseorang yang bermaksud
untuk menyampaikan hal-hal yang berkaitan dengan kegiatan yang
dilakukan. Dalam hal ini pidato juga dapat dikatakan sebagai
kegiatan ceramah, khotbah, atau orasi.

Marzugi (2019) memaknai pidato sebagai suatu kegiatan
berbicara dengan ciri, tujuan, pendengar tertentu, serta dalam
situasi tertentu. Ciri yang dimaksudkan dalam kegiatan pidato
bahwa pidato hakikatnya suatu aktivitas menyampaikan pesan.
Artinya, pidato merupakan kegiatan menjalin komunikasi yang
dilakukan oleh orator kepada pendengarnya melalui wacana lisan.
Terdapat pendengar tertentu maknanya dalam pidato selalu ada
audien yang dengan sengaja dikumpulkan dengan jumlah yang
banyak untuk menyimak pesan-pesan yang disampaikan oleh
orator. Kemudian dalam situasi tertentu, artinya antara orator dan
audien memiliki tujuan yang sama pada kegiatan yang
diselenggarakan pada situasi yang resmi. Senada dengan
pernyataan Nawawi, dkk (2017) pidato termasuk dalam lingkup
jenis berbicara dalam situasi resmi yang termasuk dalam
Klasifikasi informatif.

Pendapat lain tentang pidato disampaikan oleh Aziz dalam
bukunya Public Speaking: Gaya dan Tenik Pidato Dakwah bahwa
pidato adalah aktivitas seseorang menyampaikan pesan melalui
bahasa kepada orang banyak. Berdasarkan pengertian tersebut
maka dalam pidato terdapat unsur pembicara, pendengar, dan isi
pidato. Kemudian pendapat menyatakan bahwa pidato termasuk
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dalam komunikasi satu arah, yang artinya komunikasi untuk
menyampaikan gagasan atau pikiran kepada para pendengar tanpa
terjadi proses timbal balik dalam peristiwa komunikasi.

Dalam berpidato pesan-pesan yang disampaikan harus dapat
terdengar jelas dan orator harus dapat dilihat dengan jelas oleh
audien. Oleh karena itu, pembicara biasanya mendapatkan tempat
yang khusus berupa mimbar, podium, ataupun panggung yang
disertai dengan pengeras suara yang dapat didengar jelas oleh
audien, meskipun dalam ruangan yang besar dan jumlah peserta
yang besar. Ketika berpidato semua peserta akan tertuju kepada
Kita sebagai pembicara, maka dalam menyampaikan pesan pidato
seorang pembicara harus mampu merangkai kalimat-kalimat
dengan benar dan gaya penampilan yang khas.

B. Tujuan dan Fungsi Pidato

Tujuan utama dari pidato, yaitu membagikan informasi
penting kepada khalayak umum yang memiliki tujuan yang sama.
Informasi penting yang disampaikan oleh pembicara memberikan
manfaaat atau fungsi bagi pendengarnya, yaitu pertama, fungsi
didaktif merupakan kegiatan berpidato yang memberikan
pendidikan kepada pendengarnya, sehingga dari pesan yang
diterima dapat ditularkan kepada orang lain dan memberikan
manfaat. Sebagai contoh seorang dokter spesialis anak berpidato
di suatu desa yang menyampaikan pesan tentang tumbuh kembang
anak, maka masyarakat desa tersebut akan mendapatkan
pendidikan tentang cara hal-hal yang mempengaruhi proses
tumbuh kembang anak, hal-hal yang termasuk dalam tumbuh
kembang anak, fakto-faktor yang mempengaruhi tumbuh kembang
anak, dan cara memantau tumbuh kembang anak.
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Kedua, fungsi fungsi pencerahan, misalnya kita sering
mengikuti kegiatan keagamaan. Dalam kegiatan tersebut akan
menampilkan seorang pemuka agama yang akan memberikan
nasihat-nasihat tentang kebaikan. Melalui pidato yang
disampaikan oleh pemuka agama tersebut akan mengarahkan kita
sebagai pendengar untuk menjadi manusia yang lebih baik,
sehingga dikatakan sebagai fungsi pencerahan dalam pidato.

Ketiga, fungsi menyampaikan pendapat. Di dalam KBBI
pendapat adalah buah pemikiran atau perkiraan tentang suatu hal.
Dalam hal ini pidato yang disampaikan berkaitan dengan pendapat
atau gagasan yang ditemukan oleh pembicara yang perlu
disampaikan kepada khalayak umum. Sebagai contoh seorang
dosen dalam orasi ilmiahnya mengungkapkan pendapatnya tentang
pemartabatan bahasa Indonesia. Melalui pidato tersebut, dosen
menyampaikan pendapat atau alasan-alasan ilmiahnya tentang
pentingnya permartaban bahasa Indonesia. Audiensi setelah
mendengar pidato ilmiah tersebut, bisa jadi sependapat dan
mengikuti gagasan-gagasan yang disampaikan.

Keempat, fungsi persuasif, yang dimaknai sebagai usaha
mempengaruhi pola pikir atau sikap seseorang terhadap suatu hal
yang didengar atau dilihat. Jumantoro (2001) menegaskan bahwa
persuasif bertujuan mengubah perilaku seseorang baik secara lisan
maupun tulisan. Mendukung pernyataan Jumantoro, Nida (2014)
menjelaskan persuasif adalah upaya psikologis yang dimaksudkan
untuk memunculkan rasa sadar dan rela yang disertai dengan
perasaan gembira. Misalnya, pidato pemilihan kepala desa.
Masing-masing calon kepala desa akan berusaha untuk
mempersuasif masyarakat untuk memilihnya dengan menawarkan
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program-program bantuan sosial kepada masyarakat dengan
menyatakan”dukung nomor 2 yakin rakyat sejahtera”. Dari kalimat
yang disampaikan merupakan argumentasi dari calon kepala desa
yang bertujuan mempersuasi (mempengaruhi) masyarakat dengan
iming-iming kesejahteraan bagi masyrakat.

Kelima, fungsi instruktif. Sebagai ilustrasi seorang camat
dalam dalam pidatonya menyampaikan kepada anggotanya untuk
menghindari hal-hal yang mampu merugikan masyarakat,
misalnya dengan korupsi. Melalui pidatonya, camat
menginstruksikan untuk para anggotanya tidak melakukan
kegiatan korupsi. Bagi yang melanggar akan mendapatkan saksi
dan dipecat tidak hormat dari jabatannya.

Keenam, fungsi rekreatif. Rekreatif diartikan sebagai
hiburan. Pidato yang berfungsi rekreatif dimaknai sebagai
sambutan yang diberikan oleh seorang pembicara yang mampu
memberikan kesenangan atau kegembiraan bagi pendengarnya.
Pada acara pernikahan seseorang ada pidato salah satu keluarga
yang bertujuan untuk menyenangakan pengantin. Di dalam
sambutan yang diberikan diisi dengan kalimat-kalimat bercanda
yang disambut tawa oleh pendengarnya. Selain itu pembicara
dalam sambutannnya juga menggoda pengantin sehingga
menimbulkan gelak tawa pengantin dan tamu undagan. Dalam
kegiatan pidato yang disampaikan yang utama adalah mampu
memberikan hiburan kepada pendengarnya sehingga acara
menjadi lebih meriah.

C. Metode Berpidato
Berbicara di depan umum tentu menjadi hal yang
menakutkan bagi seseorang yang pertama kali harus tampil di
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depan khalayak ramai. Hal tersebut akan menjadi sesuatu yang
menegangkan dan merasa seluruh mata tertuju kepada kita untuk
menghakimi. Perasaan tersebut muncul tanpa terkecuali bagi
seseorang yang akan berpidato. Terdapat empat metode yang dapat
dipilih sesuai dengan kebutuhan untuk memudahkan seorang
pembicara, yaitu 1) membaca naskah pidato, 2) metode hafalan
atau memoriter, 3) metode ekstemporan, dan 4) metode spontan
atau impromtu.

Hidayat (2021) menjelaskan masing-masing metode dalam
pidato, pertama metode naskah, yaitu pidato yang dilakukan
dengan cara membaca naskah pidato yang telah dipersiapkan
sebelumnya. Kedua, metode hafalan atau memoriter, yaitu
berpidato dengan cara menyampaikan isi naskah pidato yang telah
dihafalkan sebelumnya. Ketiga, metode ekstemporan, yaitu
berpidato dengan menuliskan garis besar dari pesan yang akan
disampaikan atau membuat kerangka pidato terlebih dahulu.

Metode ekstemporan ini merupakan metode yang paling
sering diterapkan. Kemudian keempat, metode spontan atau
impromtu, yaitu pidato yang dilakukan secara mendadak atau
spontan dan tidak ada persiapan terlebih dahulu. Pada pidato ini,
biasanya pembicara langsung ditunjuk saat acara berlangsung
untuk berpidato.

Kelebihan dari metode naskah adalah pesan-pesan yang
disampaikan secara sistematis dan lengkap, tidak akan muncul ide-
ide baru yang mungkin tidak sepemikiran dengan peserta, dan
metode ini cocok untuk pemula. Hal tersebut didukung dengan
pernyataan Pahrudin (2020) bahwa pembicara tidak akan lupa
kata-kata yang akan disampaikan. Adapun kekurangannya, yaitu
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tidak ada interaksi yang menarik antara pidatowan dengan peserta
karena fokus membaca naskah pidato, artinya pidato kurang
komunikatif. Kemudian situasi dalam pidato menjadi kaku karena
pidatowan tidak dapat menyesuaikan dengan kondisi karena
terpaku pada naskah yang dibaca.

Kelebihan metode hafalan pembicara akan lebih mudah
menguasai situasi dan peserta akan memberikan kesan bahwa
pembicara benar-benar menguasai materi yang disampaikan.
Kemudian kekurangan dari metode ini adalah situasi panggung
akan mempengaruhi konsentrasi sehingga dapat menimbulkan
kerancuan dalam menyampaikan pesan-pesan dalam pidatonya.

Kelebihan metode ekstemporan pembicara akan lebih
fleksibel dalam menyampaikan pesan pidatonya dengan
menyesuaikan situasi dan pesan akan tetap dapat disampaikan
secara lengkap dan runtut. Kelemahannya terletak pada pengaturan
waktu yang terkadang melebihi batas yang telah dibeikan karena
terlaluasik dalam menyampaikan isi materinya. Selain itu metode
ini bisa jadi kurang menarik jika pidatowan tidak mampu
menguraikan pesan-pesan dengan piawai dan menarik.

Kelebihan metode impromtu, yaitu metode ini cocok bagi
seseorang yang sudah mahir atau terbiasa berbicara di depan
umum, namun menjadi kelemahan bagi seseorang yang belum
biasa tampil di depan umum sehingga dalam penyampaian isi
pidato akan menjadi terbata-bata, pesan yang disampaikan tidak
terstruktur dan detail, serta akan tampak ekspresi gugup pada diri
pembicara.
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D. Pelaksanaan Pidato

Seseorang yang akan melaksanakan pidato harus
melakukan persiapan terlebih dahulu. Aziz (2019) menyebutkan
dua hal pokok yang harus dipersiapkan dalam pelaksanaan pidato
pertama persiapan mental untuk berdiri dan berbicara di depan
banyak orang serta kedua persiapan materi yang akan disajikan.
Yosodipuro (2020) menegaskan bahwa mental menjadi bagian
penting dalam berpidato. Mental yang tidak siap akan
menyebabkan pembicara gugup dan akan berpengaruh terhadap
penyampaian materi pidato.

Dalam menyiapkan materi pidato terdapat beberapa hal
yang dapat dilakukan, yaitu (1) menetepkan tujuan berpidato untuk
menentukan materi pidato, (2) memilih topik pidato yang
mencerminkan isi pidato secara menyeluruh, (3) menjabarkan
topik ke dalam subtopik dengan memperhatikan skala prioritas
kebutuhan dalam rangka mencapai tujuan, kelayakan topik, dan
waktu yang tersedia, (4) mencari sumber materi dari narasumber,
kepustakaan, dan objek lainnya mampu memberikan informasi
sesuai kebutuhan, (5) menyusun kerangka isi pidato, dan (6)
menyusun teks pidato.

Dalam menyusun naskah pidato Pahrudin (2020)
menjelaskan tiga bagian yang harus ditampilkan, yaitu 1)
pembukaan (introduction), 2) isi naskah (body), dan 3) simpulan
(conclusion). Pembukaan (introduction) merupakan bagian yang
menarik perhatian, pernyataan pembuka, dan preview point utama.
Kemudian isi naskah (body) merupakan bagian utama untuk
menjelaskan fakta-fakta dan argumen pembicara yang disertai
dengan data pendukung. Adapun, simpulan (conclusion)

34



Keterampilan Berpidato

merupakan penjelasan kembali secara singkat pada bagian utama
yang ditampilkan dengan penuh kesan (memorable statement).
Pahrudin (2020) menegaskan kembali selain hal-hal yang
dikemukakan sebelumnya, dalam persipan pidato penting untuk
melakukan analisis peserta yang menjadi pendengar dalam pidato.
Analisis pesertayang dilakukan untuk a) mengenali latar belakang
pesertameliputi jenis kelamin, tingkat pendidikan, budaya, bahasa,
agama, dan kebutuhan peserta ; b) pembicara dapat menyiapkan
humor, kisah, statistik, atau kutipan yang sesuai materi yang
disampaikan; ¢) membuat tesis dan inti pembicaraan; dan d)
menentukan tujuan utama pembicara dalam berpidato.
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BAB 4

PRESENTASI
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A. Pengertian Presentasi

Presentasi merupakan salah satu jenis kegiatan berbicara
formal. Menurut  Supriana, dkk. (2008) berbicara formal
merupakan kegiatan berbicara dalam situasi formal yang terikat
secara ketat oleh aturan, baik aturan yang berkaitan dengan
kebahasaan maupun nonkebahasaan.

Hamm (2006) menyatakan bahwa presentasi dapat
dianggap sebagai bentuk percakapan formal. Wujud percakapan
dalam presentasi direalisasikan melalui respons penyimak berupa
pemahaman, pengajuan pertanyaan, sanggahan, atau saran.

Dalam presentasi terjadi komunikasi antara pengirim pesan
(sender), yaitu pembicara dan penerima pesan (receiver), yaitu
penyimak. Abidin (2010) menggunakan istilah komunikan untuk
pengirim pesan dan audience untuk penerima pesan. Dengan
demikian, menurutnya presentasi adalah proses komunikasi
antara komunikan yang menyampaikan/menyajikan pesan
kepada audience dengan cara menjelaskan.

Dalam presentasi komunikasi yang dilakukan bukan hanya
menggunakan kata-kata atau berupa komunikasi verbal,
melainkan melibatkan juga komunikasi nonverbal. Osborn
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(2007) berpendapat bahwa presentasi adalah tindakan
menyajikan tuturan kepada penyimak dengan mengintegrasikan
keterampilan komunikasi verbal, komunikasi nonverbal dengan
isi pembicaraan.

Berdasarkan pendapat-pendapat di atas dapat disimpulkan
bahwa presentasi adalah kegiatan mengungkapkan ide, pikiran,
gagasan, atau pendapat oleh pembicara kepada penyimak dalam
situasi formal dengan menggunakan bahasa lisan dengan
memperhatikan isi pembicaraan, aspek verbal, dan aspek
nonverbal.

B. Tujuan dan Manfaat Presentasi

Presentasi dilakukan untuk berbagai tujuan. Di perguruan
tinggi, misalnya presentasi digunakan untuk membimbing
mahasiswa memahami materi perkuliahan atau untuk penilaian.
Mahasiswa sebelum berpresentasi membaca berbagai sumber
tentang materi yang akan dipresentasikan sehingga mahasiswa
memahami secara komprehensif materi yang akan disajikan
dalam presentasi. Ketika akan berpresentasi mahasiswa pun
mengemas uraian yang panjang lebar yang akan disajikan dalam
bentuk power point yang hanya memuat garis besar materi yang
disajikan. Pada saat presentasi mahasiswa menjelaskan materi
yang dikemas dalam bentuk power point menjadi uraian yang
panjang lebar. Setelah berpresentasi, mahasiswa berupaya
menjawab pertanyaan, sanggahan, atau menerima saran dari
penyimak. Dalam hal ini presentasi digunakan sebagai wahana
utuk melatih mahasiswa berpendapat, berargumen tentang
informasi yang ditulisnya, bahkan menerima saran ketika
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memeproleh pendapat yang dapat memperkaya atau bahkan
mengoreksi pendapat yang dikemukakannya dengan argumen
yang dapat diakui kebenaranya.

Chivers dan Shoolbred (2007) berpendapat bahwa
presentasi yang dilakukan mahasiswa bertujuan untuk
penyampaian informasi, pengajaran dan pembelajaran,
pelatihan, persuasi, dan penilaian. Presentasi untuk tujuan
persuasi dilakukan untuk  meyakinkan untuk melakukan
beberapa tindakan atau membuat keputusan. Misalnya, presentasi
dilakukan untuk memperoleh dukungan, bekerja sama dengan
mahasiswa, memperoleh suara untuk seorang individu untuk
mengambil peran di komite, membeli produk atau jasa, memilih
kandidat terbaik untuk sebuah pekerjaan.

Presentasi untuk tujuan menyampaikan informasi dalam
beberapa keadaan mirip dengan mengajar. Tujuan jenis
presentasi ini adalah mahasiswa bisa mengomunikasikan
informasi  dalam  waktu yang tersedia.  Misalnya
menginformasikan regulasi atau kebijakan baru,
menginformasikan sejumlah instruksi, menyampaikan laporan
kemajuan pada beberapa program dan kegiatan. Presentasi dalam
program akademik diharapkan dapat memfasilitasi pembelajar
untuk mengembangkan keterampilan berpresentasi sehingga
mereka mampu berkomunikasi secara efektif dbaik dalam
pembelajaran maupun organisasi.

Presentasi untuk tujuan pengajaran dan pembelajaran
dilakukan untuk mengembangkan pemahaman yang lebih
mendalam tentang topik atau teks, mengembangkan penguasaan
bidang-bidang tertentu dari kurikulum secara lebih terperinci. Isi
presentasi difokuskan pada topik yang relevan dengan materi
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yang dipelajari. Ini  membantu mahasiswa untuk
mengembangkan pengetahuan yang lebih dalam dan memperluas
pemahaman dan wawasan mereka tentang topik yang
dipresentasikan.

Presentasi untuk tujuan pelatihan dilakukan untuk
menunjukkan keterampilan seseorang dalam mengggunakan atau

mengoperasionalkan peralatan dan juga menunjukkan
kemampuan mereka sebagai pelatih. Misalnya
mendemonstrasikan penggunaan aplikasi internet,

mendemonstrasikan  keterampilan  berkomunikasi  sebagai
seorang pelatih, mendemonstrasikan praktik profesional seperti
teknik wawancara, keterampilan konseling atau teknik
pengelolaan kelas.

Presentasi untuk tujuan persuasi dilakukan untuk
meyakinkan audiens untuk beberapa tindakan atau membuat
Keputusan berdasarkan hal-hal yang dipresentasikan. Misalnya,
presentasi dilakukan untuk memperoleh dukungan atau
partisipasi untuk bekerja sama, memperoleh suara untuk seorang
individu dalam seleksi di komite, dorongan untuk membeli
produk atau jasa, dorongan memilih kandidat terbaik untuk
sebuah pekerjaan.

Presentasi untuk tujuan penilaian dilakukan untuk menilai
penguasaan mahasiswa terhadap topik yang dibahas,
keterampilan berkomunikasi verbal dan nonverbal. Beberapa
presentasi tidak dinilai, tetapi digunakan untuk memfasilitasi
pembelajar dalam berlatih dan mengembangkan lebih lanjut
kemampuan presentasi mereka tanpa kecemasan. Hal tersebut
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merupakan indikator inisiatif, kreatif, produktif untuk

meningkatkan kualitas kinerja mereka.

Penelitian Ati dan Parmawati (2022) menunjukkan bahwa
presentasi sebagai pembelajaran dapat membantu siswa untuk
mengevaluasi kemampuan mereka dalam berbicara sehingga
meningkatkan motivasi untuk belajar berbicara melalui
presentasi serta melatih mereka untuk berpikir kritis, khususnya
dalam penggunaan bahasa dan isi pembicaraan. Artinya,
presentasi berguna untuk meningkatkan kemampuan berbicara
siswa.

Berdasarkan uraian di atas dapat dinyatakan bahwa tujuan
presentasi sesuai dengan bidang, tempat presentasi dilakukan.
Tujuan presentasi menurut Abidin (2010) adalah sebagai berikut.
1) Presentasi untuk kegiatan ilmiah yang mempunyai tujuan

untuk menyampaikan informasi, hasil-hasiltemuan, analisis,
dan sebagainya.

2) Presentasi untuk menjual sesuatu. Presentasi ini biasanya
dilakukan dalam hubungannya dengan bisnis untuk memikat
dan menarik audience agar menerima sesuatu yang sedang
ditawarkan menjadi sesuatu yang dibutuhkan audience.

3) Presentasi untuk pendidikan. Presentasi ini dilakukan dalam
rangka proses belajar mengajar yang bersifat formal ataupun
nonformal. Presentasi ini lebih bersifat mengajari/mendidik,
ceramabh, kuliah, dan sebagainya.

4) Presentasi untuk penyusunan program. Untuk mengetahui
program apa yang akan dikerjakan oleh kelompok atau
organisasi tersebut selama satu periode program kerja.

5) Presentasi untuk menambah wawasan. Presentasi ini
disajikan dalam situasi yang tidak formal, sneperti lazimnya
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dimanfaatkan untuk penyajian materi yang menyangkut
human interest.

Tujuan presentasi menyiratkan manfaat presentasi. Secara
terperinci Chivers dan Shoolbred (2007) mengemukakan
manfaat presentasi bagi mahasiswa, yaitu sebagai berikut.

1) Dberpartisipasi dalam pembelajaran yang berpusat pada
mahasiswa

2) mengembangkan pengetahuan baru dan perspektif yang
berbeda pada topik

3) praktik dalam lingkungan atau situasi yang dikenal

4) meningkatkan kepercayaan diri untuk berbicara dan hadir di
depan penyimak

5) meningkatkan nilai yang diperoleh untuk penilaian modul

6) mengembangkan berbagai komunikasi dan kemampuan

presentasi

7) persiapan untuk keterampilan yang dibutuhkan di tempat
kerja

8) pertukaran peran dan perspektif dari penyimak menjadi
presenter.

C. Metode Presentasi

Metode prsentesi bermaam-macam, bergantung pada sudut
pandangnya. Menurut Ryckman (1983) berdasarkan jumlah yang
berpresentasi, presentasi dilakukan secara tunggal atau
kelompok. Abidin (2010) pun berpendapat sama dengan
mengemukakan bahwa terdapat dua metode dalam presentasi,
yaitu
1) Metode presentasi tunggal
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Metode presentasi tunggal biasanya dimanfaatkan
untukmenampilkan seorang pakar yang diundang yang
dipandang benar-benar menguasai secara menyeluruh di
bidang keahliannya
2) Metode presentasi kelompok
Metode presentasi kelompok merupakan metode yang
digunakan dengan cara kerja sama dalam suatu kelompok
penyaji yang terdiri dari beberapa orang penyaji.
Berdasarkan cara yang digunakan dalam berpresentasi
menurut Beebe dan Beebe (2012) berbicara dalam presentasi
ada 4 jenis, yaitu manuscript speaking ‘berbicara dengan
naskah’, memorized speaking ‘berbicara dengan hafalan’,
impromptu speaking ‘berbicara dengan mendadak’, dan
extemporaneous speaking ‘berbicara dengan ide pokok’.
Sellnow (2005) berpendapat sama dengan mengemukakan
bahwa metode penyampaian meliputi impromptu, manuscript,
memorized, dan extemporaneous. Demikian juga dengan Osborn,
dkk. (2007) yang mengemukakan bahwa cara berpresentasi
meliputi impromptu speaking, memorized text presentation,
reading from a manuscript, and extemporaneous speaking.
Berdasarkan pendapat-pendapat di atas dapat disimpulkan
bahwa metode presentasi berdasarkan cara yang digunakan
adalah sebagai berikut.
a) Presentasi secara mendadak (impromptu)
Presentasi secara mendadak dilakukan tanpa perencanaan
terlebih dahulu. Metode ini merupakan metode yang paling
tidak disukai karena pembicara tidak memiliki kesempatan
untuk mempersiapkan karena dipanggil secara mendadak
untuk berbicara. Hal yang bisa dilakukan untuk membantu
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berbicara dengan cara ini adalah menulis beberapa poin
kunci. Pembicara tidak perlu panik karena orang lain pun
akan menyadari bahwa pembicara hanya memiliki waktu
yang singkat untuk mempersiapkan.

Presentasi dengan ide pokok (manuscript)

Presentasi dilakukan dengan persiapan berupa ringkasan
poin utamaatau catatan berupa garis besar materi yang akan
disajikan.

Presentasi dengan hafalan (memorized)

Presentasi dilakukan dengan persiapan berupa hafalan
tentang materi yang akan disajikan. Presentasi ini lebih sulit
karena pembicara harus menghapal seluruh materi yang
akan disampaikan. Cara yang dapat digunakan untuk
menggunakan cara ini adalah dengan menghafal beberapa
baris pertama untuk memulai.

Presentasi dengan membaca (extemporaneous)

Presentasi dilakukan dengan membaca naskah. Dengan cara
ini  pembicara berpresentasi dengan membaca kata demi
kata sehingga pembicara hars berlatih membaca naskah
terlebih dahulu agar presentasi tidak terdengar kaku.

D. Format Presentasi

Presentasi dilaksanakan dalam beberapa format. Bentuk

format yang paling umum untuk presentasi lisan kelompok
adalah laporan lisan, presentasi simposium, dan diskusi panel
(Sellnow, 2005).

1)

Laporan lisan
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Format ini dilakukan dengan cara memilih salah satu orang
dari kelompok untuk menyajikan semua informasi dalam
bentuk pidato individu. Artinya, salah satu anggota
kelompok mewakili menyampaikan tugas dan hasil
pekerjaan kelompok.

Presentasi Simposium

Format ini dilakukan dengan cara semua anggota kelompok
menyajikan informasi. Semua anggota memiliki tugas
masing-masing. Anggota kelompok yang bertugas sebagai
moderator, menyampaikan pengantar dan simpulan dan
melakukan transisi antarpembicara.

Moderator mengatur jalannya presentasi. Moderator
mempersilakan setiap pembicara untuk berbicara tentang
materi yang harus disampaikannya. Setiap pembicara
menyampaikan  pengantar, isi, dan simpulan masing-
masing, serta transisi. Setelah semua pembicara selesai,
moderator menyamaikan kata-kata penutup dan dilanjutkan
dengan membuka sesi pertanyaan dan diskusi. Pertanyaan
dapat diarahkan ke kelompok secara keseluruhan atau
individu dalam kelompok .

Diskusi Panel

Format ini dilakukan dengan cara seperti simposium. Dalam
diskusi panel, pembicara membahas satu topik dari sudut
pandang yang berbeda. Moderator memperkenalkan topik
dan pembicara. Peran moderator adalah untuk menyisipkan
pertanyaan dan mengomentari seluruh diskusi untuk
mengklarifikasi masalah dan menjaga diskusi. Para panelis
berbicara mendadak dan berupaya agar komentar mereka
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singkat. Format diskusi panel kurang formal daripada
laporan lisan atau presentasi simposium.
Beebe dan Beebe (2012) mengemukakan ada tiga jenis

format utama presentasi, yaitu presentasi simposium, presentasi
forum, dan diskusi panel.

1)

2)

3)

Presentasi simposium

Presentasi simposium adalah diskusi publik yang memberi
kesempatan kepada para anggota kelompok untuk berbagi
tanggung jawab menyajikan informasi kepada penyimak.
Pelaksanaan diskusi diatur oleh moderator. Pada akhir
presentasi, moderator meringkas gagasan utama. Para
penyimak berpartisipasi pada sesi tanya jawab.

Presentasi forum

Presentasi dilakukan secara mendadak. Penyimak bertanya
dan berkomentar  langsung secara berkelompok dan
kelompok penyaji meresponsnya. Dalam presentasi forum
semua anggota kelompok menguasai masalah dan harus siap
untuk merespons tanpa ragu atas pertanyaan atau komentar
penyimak.

Diskusi panel

Diskusi panel adalah presentasi kelompok informatif.
Anggota kelompok dapat menggunakan catatan berupa
fakta-fakta kunci atau statistik. Diskusi panel dipimpin oleh
seseorang yang ditunjuk ketua atau moderator. Seorang
moderator mengatur semua panelis untuk berpartisipasi,
merangkum pernyataan mereka, dan berfungsi sebagai
gatekeeper untuk memastikan bahwa tidak ada anggota
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panel yang mendominasi diskusi. Diskusi panel sering
diikuti oleh sesi tanya jawab.

E. Prosedur Presentasi
Agar presentasi berjalan dengan baik, presentasi harus
memperhatikan karakterisktik presentasi yang baik. Chivers dan

Shoolbred (2007) mengemukakan karakteristik presentasi yang

efektif adalah sebagai berikut.

1) perencanaan dan persiapan dengan baik: memilih dan
menentukan isi pembicaraan

2) manajemen waktu yang baik: pada tahap perencanaan,
persiapan, dan presentasi

3) isi pembicaraan relevan dan menarik: berguna dan sesuai
dengan tujuan presentasi.

4) struktur yang jelas dan logis akan memudahkan pembicara
memahami isi dan membantu pembicaraan menjadi
sistematis: pengantar, isi, dan penutup.

5) keterampilan komunikasi yang baik: komunikasi verbal,
komunikasi visual, dan komunikasi nonverbal

6) penggunaan teknologi yang tepat

7) dokumen pendukung yang jelas

8) penyimak yang partisipatif

Presentasi dapat berhasil dengan baik jika dipersiapkan
dengan baik. Abidin (2010) mengemukakan bahwa persiapan
dasar yang diperlukan presentasi mencakup beberapa beberapa
hal, yaitu sebagai berikut

1) penguasaan terhadap topik atau materi yang akan
dipresentasikan

2) penguasaan berbagai alat bantu presentasi dengan baik
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menganalisis siapa penyimak
menganalisis berbagai lingkungan sosial atau tempat
presentasi
memahami tujuan akhir presentasi
menguasai berbagai teknik presentasi
Hal lain yang harus dilakukan ketika akan berpresentasi

menurut Abidin (2010) adalah sebagai berikut.

1)
2)
3)
4)

memilih pokok pembicaraan yang menarik hati kita,
membatasi pokok pembicaraan
mengumpulkan bahan-bahan
menyusun bahan-bahan yang terdiri atas 3 bagian, yaitu
pendahuluan, isi, kesimpulan.

Arsjad dan Mukti (1993) berpendapat bahwa erdapat

beberapa hal yang dapat dijadikan rambu, yaitu sebagai berikut:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

menguasai masalah yang dibicarakan
mulai berbicara kalau situasi sudah mengizinkan
pengarahan yang tepat akan dapat memancing perhatian
pendengar
berbicara harus jelas dan tidak terlalu cepat
pandangan mata dan gerak-gerik yang membantu
pembicara yang sopan dan hormat
dalam komunikasi dua arah, mulailah berbicara kalau sudah
dipersilakan
kenyaringan suara
pendengar akan lebih terkesan kalau ia dapat menyaksikan
pembicaraan sepenuhnya.

Menurut Dixon dan O’Hara Langkah-langkah presentasi

(tanpa tahun) adalah sebagai berikut.
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Merencanakan presentasi
menentukan tujuan presentasi, mencari tahu tentang
penyimak, menentukan topik utama dan garis besarnya,
menentukan dan mempersiapkan pengembangan sarana
bantu visual yang diperlukan, mempersiapkan catatan
tentang materi yang akan disajikan
Menentukan struktur presentasi: pengantar, isi, dan
simpulan.
a) Pengantar
Awali dengan bertanya, memberikan fakta yang relevan
dan menarik, memberikan anekdot, atau menguraikan
informasi berharga yang menarik perhatian dan atur
jalannya presentasi
b) Isi
Pilih topik utama dan susun secara logis dan sistematis
¢) Simpulan
Buat sebuah catatan yang menyeluruh dari materi yang
disajikan secara garis besar

Pilih metode presentasi yang akan digunakan (mendadak,

tanpa persiapan, menghafal, atau membaca).
Gunakan fitur pembicaraan yang efektif
Menggunakan bahasa yang sesuai, menggunakan subtopik
atau ringkasan, penekanan pada poin kunci.

Gunakan bahasa nonverbal (membuat dan memelihara
kontak mata, tersenyum, bertindak 'seolah-olah' yakin dan
santai, nada bervariasi dan antusiasme yang dapat
menciptakan pendengar berminat).

Secara terperinci Tolley dan Wood (2010) mengemukakan

hal-hal yang dilakukan ketika akan dan sedang sebagai berikut.
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Perencanaan dan Persiapan:

a) menentukan topik yang akan dibahas

b) mengatur waktu yang dialokasikan

c) mengumpulkan dan menyeleksi informasi yang akan
disampaikan berdasarkan topik pembicaraan dan
gambaran materi yang telah dikuasai penyimak

d) membuat alat bantu visual

€) menyusun rencana garis besar untuk presentasi

Penataan Presentasi

a) Tulislah garisbesar pembicaraan sebagai pemandu ketika
berbicara

b) Perkenalkan diri

¢) Kemukakan tujuan

d) Gunakan struktur pembicaraan

e) Dalam keadaan apa pun jangan meminta maaf atas
kekurangan

3) Penyampaian Presentasi

a) Gunakan penanda pada setiap poin yang penting.

b) Gunakan bahasa yang sederhana: kalimat sederhana,
jargon yang dikenal,

¢) Buatlah contoh yang memperkuat keakraban pembicara
dengan penyimak

d) Ringkaslah yang dibicarakan pada bagian yang telah
ditentukan. Misalnya pada akhir bagian

e) Menjaga kontak mata dengan penyimak

f) Gunakan ekspresi wajah untuk memperkuat yang
dibicarakan

g) Gunakan volume suara pada tingkat yang tepat
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h) Berbicaralah dengan jelas

i) Variasikan nada (misalnya lembut keras ) dan laju suara
(yaitu lambat ke cepat)

j) Hindari menggunakan ‘er' dan ‘um' - lebih baik
menggunakan jeda diam.

4) Menutup Presentasi
a) meringkas poin utama presentasi
b) berterima kasih kepada penyimak atas perhatian mereka
¢) mengundang penyimak untuk mengajukan pertanyaan

(jika hal tersebut merupakan kesepakatan yang dibuat
pada awal presentasi)

Salah satu respons penyimak dalam presentasi adalah
bertanya. Hamm (2006) mengemukakan cara yang bisa
digunakan untuk merespons pertanyaan, yaitu sebagai berikut.
1) Orang-orang yang mengajukan pertanyaan dianggap sebagai

orang yang bertanya karena ingin tahu tentang topik yang
dibahas.

2) Pembicara mengulangi pertanyaan penyimak ketika akan
menjawab pertanyaan. Hal ini dilakukan agar semua
menyadari masalah yang dibahas dan meyakinkan bahwa
penyimak dan pembicara berpersepsi sama tentang hal yang
ditanyakan.

3) Ajukan pertanyaan tentang kebenaran pertanyaan yang
diajukan atau eminta penyimak mengulang pertanyaan yang
diajukan Jika pertanyaan tidak dimengert.

4) Jawaban atas pertanyaan bisa ditawarkan kepada penyimak
yang lain, Jika pembicara tidak mengetahui jawaban atas
pertanyaan yang diajukan (tidak meminta maaf)
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5) Ucapkan terima kasih kepada penanya untuk pertanyaannya
jika pertanyaan di luar topik yang dibahas dan tawarkan
untuk membahasnya setelah selesai berbicara.

6) Tetap tenang ketika menjawab pertanyaan

Beberapa tips atau trik yang dapat digunakan untuk
presentasi yang singkat (sekitar 10 menit) dikemukakan Hamm

(2006) presentasi kelas biasanya cukup singkat (sekitar 10

menit), yaitu sebagai berikut.

1) mengemukakan topik utama dengan jelas

2) menjelaskan topik utama

3) mengungkapkan sub-sub topik yang mendukung topik utama

4) menyimpulkan

5) berlatihlah dengan orang lain

6) berbicaralah, jangan membaca. Gunakan kartu catatan.
Ingatlah bahwa Anda Dberpresentasi adalah untuk
menyampaikan ide-ide Anda tentang suatu topik kepada,
bukan untuk membaca. Gunakan waktu yang telah
ditetapkan

7) jangan membebani presentasi singkat dengan terlalu banyak
alat peraga.
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A. Pentingnya Keterampilan Bercerita

Keterampilan bercerita merupakan salah satu keterampilan
komunikasi yang sangat penting untuk dikuasai, terutama dalam
dunia pendidikan, hiburan, dan penyampaian informasi.
Bercerita memungkinkan kita untuk menyampaikan gagasan,
pengetahuan, dan pengalaman dengan cara yang menarik dan
mudah diingat. Menurut pendapat Haven (2018) dalam bukunya
"Story Proof: The Science Behind the Startling Power of Story",
bercerita adalah salah satu cara paling efektif untuk
mempengaruhi, mengajar, dan menginspirasi orang lain.

Dalam dunia pendidikan, keterampilan bercerita dapat
digunakan untuk menyampaikan materi pelajaran dengan cara
yang lebih menarik dan mudah dipahami oleh siswa. Penggunaan
metode bercerita dalam pembelajaran dapat meningkatkan minat
belajar siswa dan membantu mereka mengingat informasi
dengan lebih baik.
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Selain itu, keterampilan bercerita juga sangat penting
dalam dunia hiburan, seperti seni pertunjukan, film, dan sastra.
Menurut pendapat Mancell (2021), bercerita adalah seni yang
dapat menghipnotis penonton dan membuat mereka terlibat
secara emosional dengan cerita yang disampaikan. Dengan
menguasai keterampilan bercerita, kita dapat menyampaikan
pesan, nilai-nilai, dan pengalaman dengan cara yang lebih hidup
dan menarik. Oleh karena itu, bercerita adalah salah satu cara
paling ampuh untuk menyampaikan pesan dan nilai-nilai kepada
anak-anak.

B. Unsur-unsur Penting dalam Bercerita

Dalam bercerita, terdapat beberapa unsur penting yang
perlu diperhatikan agar cerita yang disampaikan menjadi lebih
menarik dan bermakna. Unsur-unsur tersebut meliputi plot,
karakter, latar, konflik, dan pesan moral. Menurut Baboulene
(2019), plot yang menarik dan karakter yang hidup adalah kunci
utama dalam bercerita yang baik.

Selain itu, latar cerita juga sangat penting untuk
memberikan gambaran dan konteks yang jelas kepada
pendengar. Penggunaan latar yang familiar dan dekat dengan
pendengar dapat membantu mereka lebih mudah memahami dan
terlibat dalam cerita.

Konflik dan pesan moral juga merupakan unsur penting
dalam bercerita. Konflik dapat menciptakan ketegangan dan
membuat pendengar ingin tahu bagaimana cerita akan berakhir.
Sementara pesan moral dapat memberikan nilai-nilai positif dan
hikmah yang dapat dipetik dari ceritatersebut. Menurut pendapat
Pinurbo (2022), seorang pendongeng Indonesia, bercerita tidak
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hanya sekedar menghibur, tetapi juga harus memberikan
pelajaran dan nilai-nilai yang berguna bagi pendengar. Pada
dasarnya, cerita yang baik adalah cerita yang mampu membawa
pendengar ke dalam dunia imajinatif dan memberikan
pengalaman baru bagi mereka.

C. Teknik-Teknik dalam Bercerita

Dalam bercerita, terdapat beberapa teknik yang dapat
digunakan untuk membuat cerita menjadi lebih hidup dan
menarik. Salah satu teknik yang penting adalah penggunaan
bahasa tubuh dan ekspresi wajah. Donovan (2020) dalam
bukunya "The Art of Storytelling”, penggunaan bahasa tubuh dan
ekspresi wajah yang sesuai dapat membantu pendengar lebih
mudah memahami dan terlibat dalam cerita.

Selain itu, penggunaan intonasi suara juga merupakan
teknik yang penting dalam bercerita. Dengan menggunakan
intonasi suara yang bervariasi, kita dapat menciptakan suasana
yang berbeda-beda dalam cerita dan membantu pendengar
membayangkan adegan-adegan tertentu dengan lebih jelas.
Penggunaan intonasi suara yang tepat dapat meningkatkan minat
dan daya tarik pendengar terhadap cerita yang disampaikan.

Teknik lain yang dapat digunakan dalam bercerita adalah
penggunaan alat bantu seperti boneka, gambar, atau musik.
Menurut Temah (2022), seorang pendongeng asal Prancis,
penggunaan alat bantu dalam bercerita dapat membantu
menciptakan suasana yang lebih hidup dan menarik bagi
pendengar, terutama anak-anak. Bercerita adalah seni yang
membutuhkan latihan dan keterampilan. Semakin kita berlatih,
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semakin mahir kita dalam menggunakan teknik-teknik bercerita
yang baik (Sarjono, 2013).

D. Manfaat Keterampilan Bercerita

Keterampilan bercerita memiliki banyak manfaat, tidak
hanya dalam dunia pendidikan dan hiburan, tetapi juga dalam
kehidupan sehari-hari. Menurut pendapat Solnit (2018) dalam
bercerita adalah cara kita membagi pengalaman, membangun
hubungan, dan memaknai kehidupan kita sendiri.

Dalam dunia pendidikan, keterampilan bercerita dapat
membantu siswa mengembangkan kemampuan mendengarkan,
memahami, dan mengingat informasi dengan lebih baik.
Penggunaan metode bercerita dalam pembelajaran dapat
meningkatkan kemampuan literasi dan keterampilan berpikir
Kritis siswa.

Selain itu, keterampilan bercerita juga dapat membantu
kita dalam membangun hubungan interpersonal yang lebih baik.
Dengan berbagi cerita dan pengalaman hidup, kita dapat lebih
mudah membangun ikatan emosional dan kepercayaan dengan
orang lain. Menurut pendapat Dewi Lestari (2023), seorang
penulis dan pendongeng Indonesia, bercerita adalah cara kita
menghubungkan diri kita dengan orang lain dan menciptakan
rasa kebersamaan.
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KETERAMPILAN MODERATOR

Aswadi
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A. Peran Moderator

Moderator merupakan komponen yang sangat penting
dalam sebuah acara, diskusi, maupun forum. Moderator
merupakan orang yang bertanggungjawab memimpin jalannya
diskusi, menyajikan pertanyaan, dan memfasilitasi interaksi
antarpeserta sehingga tercapai tujuan kegiatan yang diinginkan.
Moderator merupakan orang yang membuka, memberi kata
pengantar, memimpin dan mengendalikan jalannya acara,
termasuk mengatur presentasi dan mekanisme acara (Romli,
2012).

Secara harfiah, moderator berarti orang yang bertindak
sebagai penengah. Moderator berperan untuk menengahi adanya
perbedaan pendapat atau pandangan yang muncul saat kegiatan
berlangsung. Moderator harus memahami perbedaan pendapat
tersebut dan berusaha mencari titik temu yang dapat diterimaoleh
semua pihak.

Tugas utama moderator adalah memimpin, mengendalikan
jalannya kegiatan mulai dari pembukaan, pemaparan oleh
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narasumber, sesi tanya jawab, hingga penutupan. Moderator harus
memastikan bahwa diskusi berjalan dengan lancar dan sesuai
dengan tujuan yang diinginkan. Selain bertugas untuk membuka
dan menutup diskusi, moderator juga bertanggungjawab
mengondisikan diskusi agar dinamis, menyenangkan, dan
produktif (Setiawati, 2020).

Pada sesi pembukaan, moderator melakukan beberapa hal
seperti: (a) menyapa dan memperkenalkan diri kepada audiens, (b)
menyampaikan topik kegatan, (c) memperkenalkan narasumber,
dan (d) menjelaskan mekanisme kegiatan.

Kegiatan menyapa dan memperkenalkan diri sangat penting
dilakukan dalam rangka membangun hubungan dengan audiens.
Hal tersebut membuat audiens merasa lebih nyaman dan terbuka
sehingga memudahkan interaksi dengan moderator. Pada momen
ini, moderator dapat menjelaskan peran dan tanggungjawabnya
kepada audiens. Dengan demikian, audiens memahami peran dan
tanggungjawab moderator.

Pada sesi pembukaan, moderator juga diharapkan
menyampaikan topik kegiatan. Topik kegiatan yang disampaikan
membantu audiens memahami topik kegiatan yang akan dibahas
dan membuat audiens lebih siap menerima informasi yang akan
disampaikan. Selain itu, pembukaan yang menarik oleh moderator
dapat menarik perhatian audiens sehingga keterlibatannya pada
kegiatan tersebut dapat meningkat.

Setelah menyampaikan topik kegiatan, selanjutnya
moderator dapat memperkenalkan narasumber yang berpartisipasi
dalam kegiatan tersebut. Moderator hendaknya memperkenalkan
narasumber secara lengkap. Hal yang dapat disampaikan yakni
nama, jabatan, latar belakang, dan kompetensi narasumber. Hal
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tersebut sangat penting dilakukan agar audiens dapat mengenal
dan memahami kredibilitas narasumber. Narasumber yang
memiliki kredibilitas terkait materi yang akan dibahas dapat
meningkatkan antusiasme audiens.

Selanjutnya diakhir sesi pembukaan, moderator dapat
menjelaskan mekanisme kegiatan yang akan dijalankan.
Moderator harus menjelaskan mekanisme kegiatan agar audiens
dapat memahami rangkaian kegiatan yang akan dijalankan,
aturan-aturan yang berlaku, dan langkah-langkah yang akan
diambil oleh moderator jika terdapat audiens yang melanggar
aturan. Selain itu, moderator juga dapat menyampaikan durasi
kegiatan sehingga audiens dapat mengkondisikan situasi sehingga
mereka dapat mengikuti kegiatan secara efektif.

Setelah selesai sesi pembukaan, kegiatan akan masuk ke
sesi pemaparan oleh narasumber. Pada sesi ini, beberapa hal yang
harus dilakukan oleh moderator antara lain: (a) mempersilahkan
narasumber memaparkan materi, (b) mencatat poin-poin penting,
(c) memonitoring waktu yang digunakan oleh narasumber, dan (d)
memonitoring respon audience.

Hal pertamayang harus dilakukan oleh moderator pada sesi
ini adalah mempersilahkan narasumber untuk memaparkan
materi. Moderator juga dapat menyampaikan waktu yang
diberikan kepada narasumber untuk memparkan materi. Hal
tersebut dilakukan agar narasumber menyesuaikan pemaparan
materi dengan durasi yang disediakan.

Saat narasumber memaparkan materi, moderator hendaknya
mencatat hal-hal penting yang disampaikan. Hal tersebut
dilakukan agar moderator dapat mengetahui poin-poin penting
dari materi yang sedang disajikan. Pemahaman terhadap materi
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tersebut dapat menjadi bahan untuk memberikan umpan balik
kepada narasumber. Umpan balik yang relevan dibutuhkan untuk
meningkatkan kualitas presentasi. Moderator hendaknya
menggunakan bahasa yang singkat dan jelas. Dengan mencatat
hahl-hal penting dari pemaparan narasumber, moderator dapat
menjalankan peran dan fungsinya dengan efektif.

Saat pemaparan berlangsung, moderator hendaknya terus
melakukan monitoring terhadap penggunaan waktu Yyang
digunakan oleh narasumber. Moderator dapat memberikan
peringatan kepada narasumber jika waktu yang diberikan sudah
hampir habis. Moderator dapat memberikan peringatan/isyarat
visual yang dapat dipahami oleh narasumber. Isyarat ini sebaiknya
disepakati dengan narasumber sebelum presentasi materi dimulai.
Selain itu, moderator juga dapat mengirimkan pesan tertulis ke
narasumber melalui pesan teks. Pesan tersebut berisi pengingat
bahwa waktu presentasi sudah hampir habis. Peringatan-
peringatan tersebut sebaiknya dilakukan dengan sopan dan
profesional agar tidak mengganggu penyampaian materi dan tetap
menjaga wibawa narasumber.

Saat pemaparan materi oleh narasumber, moderator juga
hendaknya melakukan monitoring terhadap respon audiens. Hal
tersebut penting untuk dilakukan untuk meningkatkan kualitas
kegiatan. Ekspresi yang nampak pada audiens mungkin berbeda-
beda. Moderator dapat melihat ekspresi dan gestur audiens untuk
mengetahui apakah audiens tertarik dengan materi, bingung, atau
bosan. Moderator dapat memberikan umpan balik kepada
narasumber berdasarkan respon dari audiens. Misalnya jika
audiens terlihat bingung, maka moderator dapat meminta kepada
narasumber untuk menjelaskan kembali dengan menggunakan
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bahasa yang lebih sederhana. Dengan melakukan monitoring
tersebut, maka moderator telah memastikan bahwa kegiatan
tersebut telah berjalan dengan efektif dan efisien.

Setelah selesai sesi pemaparan materi, maka sesi selanjutnya
adalah sesi tanya jawab. Pada sesi ini, beberapa hal yang harus
dilakukan oleh moderator antara lain: (a) membuka sesi tanya
jawab, (b) menyampaikan aturan sesi tanya jawab, (C)
memfasilitasi sesi tanya jawab, dan (d) mengakhiri sesi tanya
jawab.

Hal pertama yang akan dilakukan moderator pada sesi ini
adalah membuka sesi tanya jawab. Sebelum mempersilahkan
audiens untuk bertanya, moderator hendaknya mengucapkan
terima kasih terlebih dahulu kepada narasumber atas pemaparan
yang telah dilakukan. Hal tersebut dalam rangka memberi
apresiasi dan memberi kesan menghargai narasumber.
Memberikan ucapan terima kasih juga merupakan wujud
profesionalisme yang ditampilkan oleh moderator.

Selanjutnya moderator akan menyampaikan aturan sesi
tanya jawab. Hal tersebut dilakukan untuk memastikan bahwa sesi
tanya jawab dapat berjalan dengan lancar. Aturan tersebut tentu
harus disesuaikan dengan bentuk kegiatan dan audiens yang
terlibat pada kegiatan tersebut. Beberapa aturan yang dapat
disampaikan seperti : (a) audiens yang ingin bertanya sebaiknya
mengacungkan tangan terlebih dahulu, (b) audiens yang bertanya
harus menyebutkan nama dan instansi sebelum mengajukan
pertanyaan, (c) audiens mengajukan pertanyaan yang singkat,
padat, dan jelas, dan (d) audiens mengajukan pertanyaan sesuai
dengan topik yang sedang dibahas.
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Selanjutnya moderator memfasilitasi sesi tanya jawab. Pada
sesi ini, moderator akan memilih beberapa audiens yang ingin
mengajukan pertanyaan. Jumlah penanya tentu disesuaikan
dengan sisa durasi kegiatan.

Pada sesi ini, hal yang dilakukan oleh moderator yakni
moderator mempersilahkan audiens untuk  mengajukan
pertanyaan. Saat audiens mengajukan pertanyaan, moderator
hendaknya mendengarkan dengan seksama dan mencatat poin-
poin penting dari pertanyaan tersebut. Moderator juga dapat
meminta audiens untuk mengulangi pertanyaan jika terdapat
pertanyaan yang kurang jelas. Setelah itu, moderator
mempersilahkan narasumber untuk menjawab pertanyaan yang
masuk. Moderator juga dapat membantu narasumber untuk
memberi tambahan informasi sehingga jawaban yang
disampaikan menjadi lebih lengkap. Moderator harus tetap
menjaga agar pembahasan yang sedang dilakukan sesuai dengan
topik yang sedang dibahas.

Tahap paling akhir pada sesi tanya jawab ada mengakhiri
sesi tanya jawab. Pada tahap ini, moderator dapat menyampaikan
poin-poin penting pada sesi tanya jawab. Hal tersebut dapat
membantu peserta untuk mengingat kembali apa yang telah
dibahas pada sesi tanya jawab.

Sesi yang paling akhir dari rangkaian kegiatan adalah sesi
penutup. Pada sesi ini, moderator dapat menyimpulkan kegiatan
dengan mengulangi poin-poin penting yang telah dibahas. Selain
itu moderator juga dapat memberikan informasi tambahan yang
relevan yang perlu disampaikan. Hal tersebut membuat informasi
yang didapatkan oleh audiens menjadi lebih lengkap. Setelah itu
moderator hendaknya mengucapkan terima kasih baik kepada

68



Keterampilan Moderator

narasumber maupun kepada audiens. Selanjutnya memberi salam
penutup.

B. Keterampilan Penunjang Moderator
Moderator membutuhkan berbagai macam keterampilan
sebagai bekal mengelola dan memimpin jalannya kegiatan.
Berikut merupakan beberapa keterampilan yang harus dimiliki
oleh moderator.
1. Keterampilan Berkomunikasi

Keterampilan berkomunikasi merupakan
kemampuan seseorang untuk menyampaikan dan
menerima pesan secara efektif baik secara lisan maupun
tulisan. Komunikasi merupakan proses pertukaran
informasi melalui sistem simbol yang berlaku umum
dengan kualitas bervariasi (Mufid, 2015:55).

Keterampilan berkomunikasi merupakan
keterampilan yang harus dimiliki oleh moderator.
Moderator dituntut berbicara secara jelas dan efektif
sehingga audiens dan narasumber memahami informasi
yang disampaikan.

Moderator harus menggunakan bahasa yang
sederhana sehingga informasi yang disampaikan mudah
dipahami oleh semua audiens. Selain itu, moderator juga
sebaiknya mengatur intonasi suara sehingga dapat menarik
perhatian audiens. Hal yang tidak kalah penting untuk
diperhatikan dalam berbicara adalah gerakan tubuh.
Gerakan tubuh saat berbicara merupakan kekuatan yang
tidak dapat diabaikan (Soyomukti, 2012:93). Pendapat
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tersebut diperkuat oleh (Hyang, 2016) yang menyatakan
gestur tangan memberi banyak makna bagi lawan bicara.

Selain itu, moderator harus memiliki keterampilan
menyimak yang baik sehingga mampu memahami
informasi yang disampaikan oleh narasumber dan audiens.
Moderator dituntut untuk memahami dengan baik
pertanyaan yang disampaikan oleh audiens.

Keterampilan menyimak juga dibutuhkan oleh
moderator untuk dapat memfasilitasi diskusi antara
narasumber dan audiens. Moderator harus dapat memandu
diskusi agar tetap berada pada topik yang telah ditentukan.
Dengan keterampilan menyimak yang baik, moderator
dapat memahami apa yang sedang dibahas dan
didiskusikan sehingga mampu mengambil tindakan yang
tepat untuk memastikan bahwa diskusi telah berjalan
secara efektif.
Keterampilan Memimpin

Keterampilan memimpin merupakan keterampilan
yang sangat penting yang harus dimiliki oleh moderator.
Keterampilan memimpin adalah keterampilan
mengarahkan dan memotivasi orang lain untuk
mengerjakan sesuatu demi tercapainya tujuan bersama.
Moderator bertanggungjawab memimpin jalannya
kegiatan. Moderator bertugas mengarahkan diskusi,
menengahi perbedaan pandangan serta menjaga agar
diskusi tetap berada pada topik yang telah ditentukan. Oleh
karena itu, moderator perlu memiliki keterampilan
memimpin dan mengatur audiens dan narasumber.

70



Keterampilan Moderator

3. Keterampilan Manajemen Waktu

Keterampilan manajemen waktu adalah kemampuan
untuk merencanakan, mengontrol, serta menggunakan
waktu secara efektif. Manajemen waktu membantu
seseorang untuk menentukan tugas yang paling penting
yang dapat dilakukan dan memberi informasi mengenai
alat dan teknik untuk segera memulai tugas tersebut
(Suwardi, 2023).

Keterampilan manajemen waktu adalah
keterampilan yang penting bagi moderator. Hal tersebut
karena moderator bertanggungjawab untuk memastikan
bahwa kegiatan diskusi telah berjalan sesuai dengan
jadwal yang telah ditentukan. Dengan mengelola waktu
dengan baik, maka kegiatan akan berjalan secara efisien
dan mencapai tujuan yang diinginkan.

Moderator  perlu  melakukan  perencanaan,
pengendalian, dan penggunaan waktu secara efektif.
Moderator harus dapat merencanakan penggunaan waktu
dengan mempertimbangkan beberapa faktor. Faktor yang
dimaksud seperti topik yang dibahas, jumlah audiens, serta
durasi waktu yang tersedia. Moderator dapat membuat
jadwal dan menyesuaikan penggunaan waktu sesuai
dengan jadwal tersebut. Setelah itu, menggunakan waktu
seefektif mungkin. Moderator harus bersikap tegas jika
ada audiens atau narasumber yang berbicara terlalu lama
atau pembicaraannya tidak relevan dengan topik yang
sedang dibahas.
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4. Keterampilan Berpikir Kritis

Keterampilan berpikir kritis merupakan
keterampilan yang sangat penting yang harus dimiliki oleh
moderator. Keterampilan tersebut digunakan untuk
mengidentifikasi masalah, menganalisis informasi, serta
membuat keputusan. Hasil berpikir kritis akan
menentukan apakah akan menerima, menolak, atau
menangguhkan penilaian terhadap suatu klaim (Moore &
Parker, 1986).

Setelah melakukan identifikasi masalah, moderator
akan mendapatkan banyak informasi terhadap topik yang
sedang didiskusikan sehingga dapat mengarahkan diskusi
ke arah yang tepat. Selain itu, moderator memiliki
berbagai sudut pandang terkait topik sehingga dapat
menengahi perbedaan pandangan yang muncul saat
diskusi berlangsung.

Moderator harus dapat menganalisis informasi yang
disampaikan oleh narasumber dan audiens. Dengan
menganalisis informasi, moderator dapat memahami
argumen yang disampaikan dan menilai argumen tersebut
valid atau tidak. Kuat lemahnya argumen diukur
berdasarkan kesesuaian sebuah argumen dengan prinsip-
prinsip penalaran yang baik (Adian & Pratama, 2015:49).
Eduran dalam (Tumanggor & Suharyanto, 2019)menyatakan
argumen yang kuat memiliki banyak pembenaran yang
relevan dan spesifik untuk mendukung kesimpulan,
sedangkan argumen yang lemah ditunjukkan dengan tidak
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adanya pertimbangan pengetahuan ilmiah, tidak akurat,
tidak spesifik, dan tidak tepat.

Keterampilan Dberpikir kritis juga membantu
moderator untuk membuat keputusan. Moderator harus
membuat keputusan secara tepat dan cepat dalam situasi
diskusi yang berkembang. Dengan membuat keputusan
yang tepat, moderator dapat memastikan bahwa diskusi
berjalan dengan lancar.

Keterampilan Berinteraksi

Keterampilan yang harus dimiliki oleh moderator
selanjutnya  adalah keterampilan berinteraksi.
Keterampilan tersebut dibutuhkan agar moderator dapat
memimpin diskusi dengan efektif. Keterampilan ini terkait
caramoderator membangun hubungan dengan narasumber
dan audiens.

Moderator harus membangun hubungan dengan
peserta diskusi. Hubungan yang baik akan menciptakan
suasanayang nyaman dan terbuka sehingga peserta diskusi
merasa tertarik untuk berinteraksi. Moderator juga harus
menjaga agar peserta diskusi merasa dihargai dan
dihormati.
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A. Konsep Dasar Negosiasi

Pembelajaran bahasa Indonesia memiliki empat
keterampilan berbahasa yang erat kaitannya dengan kehidupan.
Di antara empat keterampilan berbahasa tersebut, terdapat
keterampilan negosiasi yang termasuk dalam kategori
kemampuan berbicara. Keterampilan negosiasi merupakan salah
satu bagian dari keterampilan berbicara yang sering kali menjadi
sorotan. Hal ini karena negosiasi mengutamakan keahlian
berbicara pada saat mempertahankan argumen sampai
tercapainya kesepakatan (Saputro et al., 2016).

Negosiasi adalah upaya untuk mencapai suatu
kesepakatan melalui bentuk diskusi atau percakapan. Menurut
(Kosasih & Kurniawan, 2019), negosiasi dapat didefinisikan
sebagai suatu bentuk interaksi sosial dalam menjalani kompromi
tentang keinginan yang berbeda atau bertentangan. Selain itu,
negosiasi juga dapat diartikan sebagai proses penetapan
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keputusan dalam lingkup bersama walaupun terdapat pihak yang
memiliki keinginan berbeda. Negosiasi merupakan suatu tahapan
untuk menetapkan keputusan yang harus disepakati oleh pihak-
pihak terkait guna mencapai kepuasan dari pihak yang
berkepentingan. Hal ini sejalan dengan pendapat (Nasution,
2007), menurutnya negosiasi ialah suatu proses perundingan
antara para pihak yang berselisih atau berbeda pendapat tentang
sesuatu permasalahan. Negosiasi juga dapat dikatakan sebagai
‘adu tawar’ keinginan.

Menurut Ati, negosiasi dapat diartikan secara berbeda-
beda tergantung dari sudut pandang objek atau subjek yang
terlibat. Ketika melakukan negosiasi, sekurang-kurangnya
terdapat dua pihak yang berkepentingan. Menurutnya, negosiasi
adalah salah satu keterampilan berbicara dengan maksud dan
tujuan tertentu. Tujuan tersebut tidak akan lepas dari adanya
kesepakatan dan rasa puas dari subjek yang bernegosiasi.

Kemudian, negosiasi menurut Purwanto dalam (Ati,
2015), adalah suatu langkah transaksi dengan minimal terdapat
dua pihak yang memiliki hak atas hasil akhir, sehingga negoisasi
diartikan sebagai suatu aktivitas perundingan atau tawar-
menawar untuk mendapatkan hasil serta solusi yang dapat
diterima oleh semua pihak. Perundingan seringkali terjadi di
masyarakat, sehingga tanpa disadari, negosiasi sangat erat
kaitanya dengan kehidupan. Negosiasi merupakan keterkaitan
antara dua pihak orang yang terlibat dalam mencapai
kesepakatan yang memuaskan berdasarkan tujuan dan pandangan
pihak terkait. Secara sederhana negosiasi sendiri dapat dipahami
sebagai sebuah usaha perjanjian untuk mendapatkan hasil dan
kepuasan dari pihak yang berkepentingan (Tazkiya, dkk., 2021).
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Namun perlu diperhatikan ketila melakukan keterampilan

negosiasi diperlukan adanya sebuah kesepakatan untuk

menyelesaikan  masalah  tetapi tidak mempertahankan

kepentingan masing-masing pihak. Sering terjadi kegagalan

negosiasi diakibatkan tidak adanya kemauan untuk melepaskan

sebagian  kepentingan walaupun ada kemauan untuk

menyelesaikan masalah (Purnomolastu, dkk., 2012)
Saat proses negosiasi berlangsung maka kekuatan perlu
dipersiapkan secara utuh agar modal dalam melakukan
negosiasi itu terpenuhi. Beberapa modal yang harus
dipersiapkan sebelum melakukan negosiasi adalah sebagai
berikut.

. Otoritas

. Informasi dan keahlian

. Kontrol terhadap penghargaan

. Kekuatan yang memaksa kekerasan

. Aliansi dan jaringan

. Akses terhadap kontrol agenda

. Mengendalikan tujuan dan simbol-simbol

. Dan kekuatan personal.

0O NOoO Ol WN -

B. Karakteristik, Fungsi, dan Tujuan Negosiasi

Ketika melaksanakan negosiasi, seseorang tentu memiliki
ciri atau karakteristik yang dapat merujuk/mewakili maksud dan
tujuan tertentu. Di dalam negosiasi, biasanya seseorang
melibatkan cara-cara pertukaran, baik tawar-menawar maupun
tukar-menukar. Selain itu, negosiasi juga menyangkut hal-hal
yang berkaitan dengan masa depan dan sesuatu yang diinginkan.
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Ujung dari adanya negosiasi tersebut adalah untuk mencapai
kesepakatan (Kosasih & Kurniawan, 2019).

Menurut Kotler dalam (Artaya, 2019), negosiasi mempunyai

karakteristik sebagai berikut:

1. Terdapat dua pihak yang terlibat,

2. Pihak tersebut mempunyai perbedaan kepentingan dalam
satu masalah atau lebih,

3. Pihak-pihak tersebut bergabung bersama untuk sementara
waktu dalam suatu hubungan khusus yang sifatnya
sukarela,

4. Aktivitas tersebut menyangkut pembagian atau
pertukaran satu sumber daya atau lebih dan/atau resolusi
mengenai satu masalah tidak berwujud antara pihak
tersebut atau yang mereka wakili,

5. Aktivitas tersebut meliputi presentasi permintaan atau
usulan oleh pihak dan evaluasi oleh pihak lainnya diikuti
dengan kesepakatan dan usulan balasan dan aktivitas
tersebut berurutan.

Adapun fungsi dari adanya negosiasi yang mempengaruhi

keterampilan berbicara ialah negosiasi menjadi salah satu

bentuk diskusi. Teks negosiasi membahas mengenai suatu
isu tertentu dengan sejumlah argumen dari pihak-pihak
terkait untuk mencapai tujuan dan kesepakatan. Terdapat
tawaran dari keinginan serta penempatan sampai dengan
kesepakatan atau ketidaksepakatan di dalam kegiatan
negosiasi. Teks negosiasi sangat berkaitan erat dengan
kehidupan sehari-hari, sehingga negosiasi memiliki peranan
yang sangat penting dan diperlukan. Pada kehidupan sehari-
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hari, negosiasi diperlukan dalam pergaulan masyarakat,

pekerjaan, dan kehidupan.

Berkaitan dengan hal tersebut maka tujuan dari adanya

negosiasi adalah diskusi untuk mencari kesepakatan yang

tidak akan memberikan atau merugikan pihak-pihak tertentu.

Adapun beberapa hal yang harus diperhatikan saat negosiasi

ialah strategi, teknik, dan taktik yang harus dirancang

dengan baik serta memenuhi prinsip negosiasi. Prinsip-
prinsip tersebut akan mempengaruhi keberhasilan dari
negosiator sebagai orang yang akan bernegosiasi nantinya.

Beberapa hal yang harus diperhatikan saat negosiasi adalah

sebagai berikut.

1. Negosiator harus mengetahui persis target yang akan
dicapai sesuai dengan kesepakatan.

2. Negosiator harus mempunyai wewenang untuk
melaksanakan negosiasi.

3. Negosiator hendaknya mendalami masalah yang akan
dirundingkan dengan matang dan mampu memprediksi
kemungkinan yang akan terjadi.

4. Negosiator hendaknya benar-benar mengenali pihak
lawan rundingnya.

5. Negosiator juga harus memahami prinsip negosiasi.

C. Prinsip Negosiasi

Prinsip saat melakukan perundingan atau negosiasi
merupakan hal yang sangat penting. Melalui prinsip, seseorang
akan mempunyai acuan serta kemantapan mengenai suatu hal
yang harus dikuasai ketika menjalankan negosiasi. Beberapa
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prinsip yang harus diperhatikan saat melakukan negosiasi
menurut (Zainal, 2017) adalah sebagai berikut.

1.Mampu membuat komitmen dengan lawan terlebih
dahulu. Hal tersebut merupakan aspek yang sangat
penting karena jika seseorang mampu memulai maka
pemahaman mengenai konflik yang akan dinegosiasikan,
terlihat dan terkesan sudah dikuasai.

2. Berpura-pura tidak mengetahui jalannya negosiasi. Hal
ini dapat digunakan untuk menembak lawan pada saat-
saat tertentu agar argumentasi tidak dapat terpatahkan.

3. Tidak membiarkan lawan menulis kontrak terlebih dahulu
sebelum kesepakatan atau proses negosiasi selesai.

4.Membaca kontrak setiap waktu yang berguna untuk
memahami  lebih  lanjut,  menyepakati, serta
membicarakan secara bersama.

5. Ketika proses negosiasi seseorang percaya kepada hal
yang tertulis dan kebanyakan mereka tidak akan percaya
bila hanya mendengarnya saja.

6. Fokus dan konsentrasi pada isu atau konflik yang sedang
dinegosiasikan. Hal ini berguna agar peralihan yang akan
dilakukan oleh lawan dapat terdeteksi.

7.Selalu menghargai ucapan dari pihak lawan. Walaupun
negosiasi tersebut buruk, tetapi menghargai dapat
mempengaruhi psikis seseorang.

Jika prinsip-prinsip itu mampu dilaksanakan pada saat

proses negosiasi berjalan, maka seseorang juga harus bisa

berpegang pada 15 hukum dalam proses negosiasi.

Beberapa hukum tersebut adalah sebagai berikut.

1. Dilarang menyempitkan topik negosiasi.
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. Mempersiapkan segala hal dan memikirkan dugaan atau

perkiraan yang akan terjadi.

. Menjadikan informasi sebagai kekuatan.
.Harus memperjelas informasi melalui pertanyaan jika

tidak dimengerti.

.Mendengarkan dan menghargai pihak lawan yang

berbicara dengan baik.

.Menentukan  target untuk setiap kemungkinan

kesepakatan.

. Mentargetkan hasil atau aspirasi setinggi mungkin.
. Mengembangkan pilihan dan strategi.
. Menerapkan sikap yang jujur dan adil

. Jangan pernah menerima penawaran pertama dari pihak
lawan.

Rundingkan dengan kemungkinan-kemungkinan yang
akan terjadi.

Temukan apa yang diinginkan oleh pihak lawan

Jangan menyerah atau Anda akan dianggap menerima
hal-hal di luar tuntutan negosiasi.

Bersahabatlah dan kooperatif.

Gunakan kekuatan kompetisi.

D. Faktor-Faktor Penting Negosiasi

Ketika melaksanakan keterampilan negosiasi, seseorang

yang terlibat harus mengetahui faktor-faktor yang perlu
dipertimbangkan. Adanya faktor-faktor tersebut ditekankan
karena
pemahaman seseorang sudah sesuai dengan pembahasan.
Menurut John R. Hook dalam (Tazkiya, dkk., 2021), seseorang

proses negosiasi akan berjalan saat kemampuan dan
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harus mempertimbangkan beberapa faktor sebelum melakukan
negosiasi. Faktor-faktor tersebut di antaranya adalah sebagai
berikut.
1. Menguasai Akar Masalah
Pemahaman dan penguasaan argumen tentu akan
memiliki dampak yang sangat berpengaruh pada hasil
kesepakatan negosiasi. Oleh karenanya, sebelum
negosiasi tersebut berlangsung, seseorang yang terlibat
hendaknya memiliki gambaran yang jelas mengenai fakta
dan pertentangan yang nantinya akan dinegosiasikan.
Seseorang juga tidak boleh meremehkan hal-hal yang
berkaitan dengan fakta ataupun argumentasi seseorang,
sehingga negosiasi dapat berjalan jika pihak-pihak terkait
menguasai apa yang harus dilakukan dan paham atas
argumentasi sampai bertemunya kesepakatan.
2. Kadar Konflik
Berlanjut dari poin di atas, pemahaman mengenai konflik
yang akan dinegosiasikan harus memiliki unsur
keseriusan dan dapat diperhitungkan oleh semua pihak
yang terkait. Karenanya, ada kalanya penolakan atau
persetujuan dalam negosiasi yang melibatkan emosional.
Berkaitan dengan hal tersebut maka kondisi seseorang
dan kondisi konflik yang akan dinegosiasikan haruslah
sesuai dengan intensitas situasi dan kemampuan pihak
yang terkait untuk mendapatkan kendali yang tepat.
3. Tindakan Utama
Proses negosiasi mudah untuk dilakukan semua orang.
Subjek yang berjalan pada proses negosiasi haruslah
memahami kadar konflik dan beberapa kepentingan
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terkait untuk menghindari efek negatif terhadap
hubungan dengan pihak lainnya. Untuk itu perlunya
melakukan tindakan utama sebagai garis besar dan
gambaran untuk berjalannya negosiasi.

4. Karakteristik Pihak Lawan
Faktor pihak lawan sangat berpengaruh terhadap
seseorang yang sedang melakukan negosiasi. Oleh karena
itu, diperlukan prosedur dasar yang harus diperhatikan
dalam bernegosiasi. Hal tersebut adalah memastikan
orang yang menjadi lawan negosiasi merupakan orang
yang tepat. Melalui penilaian tersebut maka seseorang
bisa menganalisis karakter untuk menentukan arah
pembicaraan serta daya komunikasi yang hendak
dilakukan ketika negosiasi berlangsung.

5. Perbedaan Kedudukan dan Kepentingan Hubungan
Hubungan dengan orang lain merupakan hubungan yang
sangat penting dalam kehidupan. Sehingga diperlukan
pemahaman mengenai status dan perbedaan pihak-pihak
yang terkait. Hal ini merupakan hal yang sangat penting
untuk mengetahui pedoman yang harus dijadikan saat
melakukan negosiasi.

6. Tujuan
Logika dan hati haruslah sinkron dalam memutuskan
perkiraan yang akan dilakukan pihak lawan. Hal ini
dianggap penting karena pencermatan sudut pandang
lawan juga diperlukan agar bisa mendeteksi dan
memudahkan jalannya negosiasi.

7. Efek Kekalahan dan Kemenangan
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Menang atau kalah merupakan hal yang sangat wajar.
Tetapi tidak semua orang mampu menerima salah satu
dari kedua hal tersebut. Oleh karena itu pihak yang terkait
perlu memiliki prediksi serta memikirkan hubungan dari
dua unsur yang akan terjadi jika kesepakatan sudah
diambil.

E. Elemen Negosiasi
Negosiasi adalah suatu proses interaksi antara pihak-
pihak terkait dengan minimal terdapat dua pihak atau lebih.

Proses negosiasi tentu menghasilkan sebuah hasil akhir yang

akan digunakan dengan mempertahankan argument serta

persuasi sampai adanya jalan keluar yang dapat diterima secara
bersama-sama. Interaksi dalam negosiasi merupakan suatu
elemen yang akan dijadikan sebagai langkah ataupun cara guna
mendapatkan kesepakatan. Di dalam interaksi tentu seseorang
akan dipengaruhi oleh sikap emosi, logika, dan argumentasi dari
masing-masing yang berkepentingan. Selain itu harga diri,
kemarahan, rasa takut dan kelucuan merupakan sebuah unsur

penting juga yang ada dalam proses negosiasi (Evelina, 2004).

Berdasarkan pemahaman mengenai negosiasi, penting
untuk dipahami bahwasanya dalam negosiasi ada dua elemen.

Elemen-elemen itu di antaranya ialah sebagai berikut.

1. Negosiasi ialah suatu proses interaksi yang di dalamnya
terlibat pihak-pihak yang berkaitan pada suatu hasil akhir
dengan memakai persuasi atau argumentasi serta bentuk
penyelesaian perbedaan yang ada di antara mereka supaya
tercapai suatu solusi yang bisa diterima seluruh pihak
sehingga menjadi dealing.
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2. Terdapat hubungan dua orang atau lebih apalagi
antarakomunikasi yang dibuat secara langsung (lisan)
ataupun substansial (tertulis). Sebab ketika menjalankannya,
emosi dan sikap manusia memberikan pengaruh besar atas
majunya hasil negosiasi, bukan hanya atas logika
argumentasi yang dimiliki masing-masing pihak. Kemarahan,
harga diri, rasa takut akan persaingan, serta humor menjadi
unsur utama pada proses negosiasi.

Seseorang yang menjalankan perundingan atau negosiasi
seringkali disebut sebagai negosiator. Ketika menjadi seorang
negosiator hal yang harus dipunyai untuk menjadi bekal ialah
ilmu pengetahuan, naluri, serta keterampilan untuk
menjalankan suatu negosiasi. Kualitas sebuah negosiasi jika
didasarkan dari kaitannya dengan subjek yang terlibat maka
akan berbeda-beda bergantung pada mereka yang
menjalankan negosiasi, sebagai wakil atau atas nama diri
sendiri. Mereka yang berperan menjadi wakil atas dirinya
sendiri mempunyai kebebasan guna membuat sasaran dan
batasan serta cenderung lebih cepat ketika memutuskan.
Sedangkan seorang negosiator yang berperan menjadi wakil
dari lembaga atau perusahaan bisa disebut kurang bebas.

F. Etika Negosiasi

Ketika proses hubungan negosiasi hendaknya tiap
negosiator bisa menganalisa dan menempatkan suasana dalam
penerapannya. Etika adalah suatu aturan dari perilaku, adat, atau
kebiasaan manusia dalam kehidupan sehari-hari. Jika dikaitkan
dengan negosiasi, maka negosiasi mempunyai aturan-aturan
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hukum dan aktivitas moral yang harus dilakukan oleh negosiator
pada saat proses negosiasi. Etika negosiasi biasanya mengacu
pada proses perencanaan hingga evaluasi dan implementasi
kesepakatan negosiasi (Lunarindiah, dkk., 2020). Beberapa etika
negosiasi adalah sebagai berikut.
1. Negosiator harus mengimplementasikan aturan yang
berlaku saat negosiasi.
2. Negosiator harus etis melaksanakan negosiasi.
3. Negosiasi harus dilaksanakan dengan jujur tanpa ada
unsur tipuan.
4. Harus mengedepankan aspek sosial yang bertujuan untuk
mendapatkan keuntungan antar pihak yang terkait.

G. Hambatan Negosiasi
Hambatan tentu tidak akan jauh dari sisi kehidupan. Pada
konteks negosiasi pun tentu memiliki hambatan pada saat
proses atau perencanaannya. Di antaranya ada beberapa
hambatan dalam negosiasi menurut Evelina (2004), yaitu:

1. Terperangkap masalah lain di luar konteks pembicaraan.
Ada masalah pribadi sehingga sulit berkonsentrasi, serta
perhatiannya juga sulit untuk mendengarkan secara
efektif.

2. Sikap tidak kondusif terhadap topik yang dibahas. Sikap
apriori atau telah berburuk sangka terhadap lawan bicara,
merasa sudah banyak tahu tentang masalah yang akan
dilontarkan.

3. Kebiasaan mendengarkan yang kurang menguntungkan.
Terlalu  memperhatikan  penampilan  pembicara,
mendengarkan pembicara tanpa memandangnya, mudah
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terganggu pada gangguan Kkecil, cepat putus asa untuk
berusaha menangkap arti pesan yang diberikan
pembicara, terlalu banyak mencatat, dan terlalu sensitif
terhadap kata.

4. Hambatan berupa kelelahan fisik yang diakibatkan suhu
udara ruang pertemuan, gangguan suara, gerakan yang
tidak diharapkan, dan jarak dari pembicara.

H. Tips Negosiasi
1. Tips-Tips untuk Menciptakan Kerja Sama

Terdapat beberapa tips menurut Evelina (2004), di

antaranya adalah sebagai berikut.

a. Kesan pertama sangatlah penting karena kesan
pertama akan langsung terpatri di dalam lubuk hati
yang paling dalam. Kesan pertama bisa ditimbulkan
dengan sikap yang positif, mudah senyum,
menghargai, dan menghormatinya dengan baik.
Tersenyumlah dengan tulus dalam banyak kesem-
patan sehingga pada saat melobi orang tersebut dapat
tercipta kerja sama yang baik.

b. Jadilah orang yang dapat dipercaya. Orang hanya mau
berteman dan bekerja sama dengan orang lain yang
menurut dia dapat dipercaya. Supaya dapat dipercaya,
jadilah orang jujur dan dapat dipegang ucapannya.
Jangan sekali-kali membuat janji bila tidak dapat
memenuhinya. Jangan pula membuat keputusan yang
diri sendiri sulit untuk melaksanakannya dan tidak
dapat dipenuhi.
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c. Buatlah ia kagum pada diri Anda. Saat berbincang-
bincang dengannya, bicaralah tentang dirinya, minat,
profesi, dan hobinya. Bicaralah tentang suatu yang
menarik minat sasaran lobi Anda akan membuat dia
antusias. Minatnya bisa diketahui lewat latar belakang
pendidikan, pengalaman, dengan siapa bergaul,
organisasi yang diikuti, serta gaya hidup orang yang
dianutnya.

d. Terakhir adalah hobinya. Anda dapat langsung
bertanya kepadanya, bisa juga mendapat informasi
dari teman atau orang dekatnya, pegawai atau
asistennya, sekretaris atau sopir pribadinya. Mengapa
harus sopir? Karena orang tersebut lebih banyak
bersama dan sering dijadikan tempat curhat serta
keluh kesahnya.

2. Tips Menjadi Negosiator Handal

Beberapa sikap dan strategi khusus guna memperoleh

kesepakatan pada kegiatan negosiasi serta menjadi

negosiator yang baik menurut Tazkiya, dkk ialah sebagai
berikut.

a. Pantang Menyerah. Sebuah kegiatan negosiasi bisa
menguras pikiran dan waktu, akibatnya seorang
negosiator mempunyai tuntutan selalu kuat secara
fisik dan mental. Seorang negosiator dilarang mudah
putus asa. Selain itu, negosiator haruslah bisa
memanajemen waktu ketika memberi kesempatan
bicara pada pihak-pihak yang terlibat negosiasi
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supaya proses negosiasi bisa berjalan lancar dan
cepat.

Mempunyai Kemampuan Komunikasi yang Baik.
Pada beberapa situasi, suatu kegiatan negosiasi bisa
mempunyai potensi memunculkan konflik, sehingga
sangat dibutuhkan sikap komunikatif untuk
negosiator. Keterampilan melakukan komunikasi
meliputi aspek meneliti, mendengar,
membujuk/mengajak, serta menggambarkan. Aspek-
aspek tersebut haruslah jadi satu kesatuan supaya
kegiatan negosiasi bisa menghasilkan kesepakatan.
Saat proses negosiasi berlangsung, teknik komunikasi
yang harus dipahami ialah kesesuaian topik bahasan,
ketepatan mengawali pembicaraan, penyampaian
dilakukan dengan elegan dan bijaksana, serta tidak
langsung menentang saat ada beda pendapat, akan
tetapi menghadapinya dengan sebuah persetujuan
yang dilanjutkan dengan kata “tapi”.

Mempunyai Kecerdasan dan Wawasan yang Luas.
Ketika seorang negosiator mempunyai wawasan dan
kecerdasan yang luas, maka akan condong mudah
dalam memperoleh solusi dari macam-macam
permasalahan serta bisa memutuskan dengan baik.
Mempunyai  Selera Humor. Humor mampu
mencairkan ketegangan pada proses negosiasi.
Seorang negosiator yang mempunyai selera humor
bisa membuat suasana menjadi lebih santai dan akrab.
Namun, sebagai seorang negosiator haruslah tetap
mengemukakan gagasan dan idenya dengan berbobot
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serta lugas. Gagasan atau ide yang dikemukakan pada
suatu negosiasi atau perundingan yang didalamnya
diselingi sedikit humor akan bisa mengurangi
ketegangan proses negosiasi. Selain itu, adanya
sedikit candaan atau humor akan membuat
Klien/partner tidak merasa dipojokkan.

Bersikap Positif. Suatu proses negosiasi akan terarah
secara positif ketika negosiator mempunyai sikap
positif juga. Hal ini dikarenakan negosiator tidak akan
lepas dari interaksi dengan pihak-pihak lain, sehingga
harus bisa menunjukkan aura positif.

Mempunyai Perhatian pada Klien. Sebagai seorang
negosiator haruslah mempunyai sikap perhatian pada
permasalahan kliennya. Seorang klien akan merasa
diperhatikan, didengar, serta dirasakan ketika seorang
negosiator mempunyai sikap tenggang rasa. Hal ini
yang akan membuat klien memberikan respon baik.
Bersikap Sabar. Seorang negosiator yang mempunyai
kesabaran bisa lebih mudah untuk melihat peluang
saat ada beberapa hal yang tidak menyenangkan.
Negosiator harus bisa mengedepankan sikap sabar
dan mengendalikan emosi saat berhubungan dengan
orang lain.

Menjunjung Kejujuran. Kejujuran menjadi hal utama
yang harus dipunyai negosiator. Lahirnya kejujuran
ialah dari kebenaran-kebenaran yang selalu bisa
dibuktikan. Sehingga, saat seorang negosiator bisa
membuktikan kebenaran mengenai hal-hal yang
terjadi pada kliennya, maka bisa menambah
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kepercayaan negosiator yang menjadi kunci
kesuksesan.

Inisiatif, Solutif, dan Kreatif. Negosiator haruslah
mempunyai sikap dinamis ketika berhadapan dengan
masalah-masalah. Seorang negosiator mempunyai
tuntutan mampu bersikap inisiatif, solutif, serta
kreatif. Dari adanya sikap-sikap tersebut, negosiator
bisa menganalisis tiap-tiap masalah yang timbul
sehingga bisa memutuskan secara cepat dan tepat,
sebab sifat tersebut memiliki hubungan yang erat
dengan  kemampuan problem solving atau
memecahkan masalah.

Peka atau Sensitif. Secara umum kegiatan negosiasi
akan dijalankan dengan tatap muka, sehingga ketika
negosiasi sedang dilangsungkan, pemakaian gestur,
bahasa lisan, serta mimik wajah akan memberikan
pengaruh pada penilaian. Sehingga, seorang
negosiator handal, haruslah mempunyai sikap peka
terhadap hal-hal yang mempunyai kaitan dengan
perubahan atau kondisi ketika kegiatan negosiasi.
Misalnya, kebohongan pada suatu negosiasi bisa
dideteksi dengan mudah saat seorang negosiator
mempunyai sensitivitas ketika menilai situasi
negosiasi yang sebenarnya.
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KETERAMPILAN BERDISKUSI
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mithanuraflah@gmail.com

A. Pengertian Diskusi

Secara Bahasa diskusi berasal dari Bahasa Latin
discussus yang terdisi dari kata dis yang artinya terpisah dan
culture yang artinya mengguncang atau memukul. Secara
etimologi disculture berarti suatu pukulan yang dapat
memisahkan sesuatu atau untuk memperjelas sesuatu. Dengan
kata lain, diskusi pada dasarnya ialah tukar menukar informasi,
pendapat, dan pengalaman secara teratur dengan maksud untuk
mendapat kesepakatan bersama yang lebih jelas dan lebih teliti
tentang sesuatu (Ramadhan, 2021).

Menurut Sybing (2015) diskusi merupakan percakapan
yang dilakukan oleh beberapa orang yang tegabung dalam satu
kelompok untuk memecahkan suatu masalah dengan maksud
untuk mendapat kebenaran mengenai masalah tertentu atau untuk
mencari soslusi dari masalah tersebut atau untuk merampungkan
keputusan bersama. Pengertian yang lain juga diungkakan oleh

Brookfield and Preskill (2005), mereka berpendapat bahwa
diskusi adalah suatu upaya yang dilakukan dengan cara bertukar
pendapat dan terlibat dalam kritik interaktif.
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Berdasarkan pendapat diatas, secara umum diskusi adalah

suatu aktivitas yang melibatkan dua orang atau lebih yang
menyuarakan gagasan masing-masing guna mencapai tujuan
tertentu. Dengan kata lain diskusi dapat didefinisikan sebagai
upaya yang dilakukan sekelompok orang atau lebih untuk
berbagi pandangan secara interaktif dengan mengajukan
pertanyaan dan mengklarifikasi ide mengenai isu atau masalah
tertentu.

B. Jenis-jenis Diskusi

lain:
1.

Diskusi dapat digolongkan menjadi beberapa jenis, antara

Diskusi Kelas

Diskusi kelas merupakan suatu diskusi yang dipimpin dan
diatur oleh guru atau salah satu peserta didik yang
dianggap mampu. Semua peserta diskusi harus menaati
peraturan yang telah ditetapkan oleh pemimpin diskusi.
Diskusi kelas biasanya dimulai dengan sebuah pertanyaan
oleh pemimpin diskusi, kemudian para peserta diskusi akan
memberikan pendapat mereka secara bergilir dan teratur.
Pemimpin diskusi juga dapat menanyakan kembali
pendapat atau jawaban yang diberikan oleh peserta,
sehingga adanya pertukaran pendapat yang dinamis dan
teratur.

Diskusi Kelompok

Diskusi kelompok merupakan suatu diskusi yang jumlah
anggotanya tidak banyak, biasanya berkisar antara tiga
sampai lima orang dan memiliki peraturan yang lebih
longar dibandingkan dengan diskusi kelas. Dalam
pelaksanaan diskusi ini para anggota kelompok duduk
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saling berhadapan dan biasanya membentuk lingkaran.
Pelaksanaan diskusi kelompok dimulai dengan sebuah
pertanyaan atau penyajian satu masalah atau lebih oleh
guru yang akan didiskusikan oleh tiap kelompok untuk
dicari pemecahan masalah tersebut. Kemudian hasil dari
pembahasan tersebut akan dipresentasikan atau dilaporkan
di depan kelas dan akan ditanggapi oleh peserta didik dari
kelompok lain.

Diskusi Panel

Diskusi panel merupakan suatu diskusi yang memiliki
peserta dalam jumlah besar yang akan dibagi menjadi
peserta aktif dan tidak aktif. Peserta aktif dan tidak aktif
memiliki peran yang berbeda. Peserta aktif merupakan
peserta yang akan menjalankan diskusi, sementara peserta
tidak aktif hanya akan menjadi pendengar.

Diskusi Simposium

Diskusi symposium merupakan diskusi yang membahas
persoalan berdasarkan keahlian yang dimiliki oleh penyaji.
Dalam diskusi ini peserta diskusi biasanya adalah mereka
yang memiliki ketertarikan terhadap topik yang dibahas.
Peserta diskusi akan memberikan pertanyaan dan
sanggahan kepada penyaji setelah mempresentasikan
materi yang telah disiapkan. Pada akhir simposium akan
dibacakan hasil kesimpulan berdasarkan diskusi yang telah
dilakukan oleh penyaji dan peserta.

. Seminar

Seminar merupakan suatu diskusi yang membahas topik
topik ilmiah secara teoritis. Seminar biasanya dilakukan
oleh pihak penyaji yang memiliki keahlian dalam bidang
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tersebut. Setelah penyaji menyampaikan materinya
biasanya akan dibuka sesi diskusi berupa tanya jawab dari
peserta seminar.

Kelima jenis diskusi diatas masing-masing memiliki
tujuan dan format yang berbeda beda. Metode diskusi yang
dipilih atau digunakan dapat disesuaikan dengan kepentingan
atau kebutuhan masing-masing individu atau instansi tertentu.

C. Tujuan Berdiskusi
Dalam dunia pendidikan, metode diskusi sering kali
digunakan dalam proses pembelajaran. Metode diskusi
digunakan  dengan  maksud  mengasah  keterampilan
berkomunikasi peserta didik. Beberapa penelitian observasional
menunjukkan bahwa guru menggunakan diskusi di kelas untuk
membantu siswa membangun keterampilan berdiskusi, seperti
belajar mendengarkan orang lain, mengevaluasi ide atau
gagasan, merumuskan serta mengkomunikasikan pandangan
mereka sendiri (Applebee et al., 2003; Blumberg & Meccann,
2009). Penelitian lain juga membuktikan bahwa interaksi yang
terbentuk  ketika  berdiskusi  dapat memfasilitasi  dan
meningkatkan proses belajar aktif para peserta didik
(McKeachie, 2004). Hal tersebut tentunya  sangat
menguntungkan para guru atau akademisi untuk mengetahui dan
mengevaluasi sejauh mana pemahaman belajar peserta didik.
Adapun tujuan digunakannya metode diskusi antara
lain:

1. Untuk memahami subjek atau topik yang sedang dibahas;

2. Untuk mengembangkan ide dan bertukar informasi;

3. Untuk memperluas dan memperjelas ide dan wawasan;
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4. Untuk meningkatkan kemampuan berpikir kritis;
5.Untuk meningkatkan kepercayaan diri dan keterampilan
dalam berbicara;
6.Untuk mempengaruhi atau mengubah pola pikir dan
tingkah laku;
7.Untuk membantu dalam mengambil keputusan atau
memecahkan suatu masalah;
8. Untuk memperoleh kesempatan bermusyawarah, mendengar
dan menghargai pendapat atau gagasan dari orang lain.

Tujuan-tujuan diatas dapat dicapai ketika semua
anggota diskusi dapat terlibat aktif dalam berdiskusi.
Keterlibatan aktif para peserta dalam setiap diskusi yang
dilakukan secara konsisten akan meningkatkan keterampilan
mereka dalam berdiskusi (Resnick et al., 2015). Agar para
peserta dapat terlibat aktif, perlu adanya strategi atau langkah-
langkah yang dilakukan ketika berdiskusi. Guru atau
pemimpin diskusi juga mempunyai peranan penting dalam
memfasilitasi atau memandu jalannya diskusi. Guru harus
mempertimbangkan tujuan apa yang diharapkan dari diskusi
seperti keterampilan, pengetahuan, perspektif, atau kepekaan
apa yang ingin dikembangkan. Tujuan berdiskusi tertentunya
harus konsisten dengan tujuan pembelajaran. Oleh karena itu
dibutuhkan kerjasama yang baik antara pemimpin dan peserta
diskusi agar dapat mencapai tujuan diskusi yang diharapkan.

. Kunci Sukses Berdiskusi
Untuk mengoptimalkan keterampilan berdiskusi, ada
beberapa hal yang penting untuk dilakukan. Adapun strategi
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atau langkah-langkah yang perlu diperhatikan antara lain

sebagai berikut :

1. Mengungkapkan ide dan gagasan dengan berani dan
antusias.

2.

10.

Memberikan penjelasan pendukung terkait ide yang
disampaikan (seperti dengan contoh nyata dan data
pendukung lainya).

Dapat mengungkapkan pengalaman, cerita dan
informasi terkait topik yang dibahas.

Menjadi pendengar yang baik (memperhatikan dengan
seksama dengan mengklarifikasi pendapat mereka,
serta bertanya terkait gagasan yang disampaikan).
Mendengar dan merespon pendapat orang lain dengan
sopan.

Merespon dengan tepat (dengan mengangukkan kepala
jika setuju, menggunakan kontak mata, penekanan,
dan bahasa tubuh yang baik).

Terlibat secara aktif dengan memperlihatkan
antusiasme dan kepercayaan diri.

Berkontribusi  dengan  menyampaikan  beragam
pendapat dan pengetahuan terkait topik yang dibahas.
Bertanya, menjawab, mempertimbangkan, merespon
dan menghormati pendapat dan saran dari peserta
diskusi yang lain.

Dapat mengklarifikasi ide, menyimpulkan pendapat
orang lain, membangun gagasan baru, memberikan
pilihan solusi atau ide yang menantang, dan dapat
mendukung atau mendorong peserta lain untuk
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mengembangkan gagasan mereka. (Brookfield &
Preskill, 2005; McKeachie, 2004)

Berdasarkan strategi diatas, penting bagi peserta diskusi
untuk memiliki keterampilan berkomunikasi yang baik,
terutama untuk peserta didik atau siswa. Penting bagi para
siswa untuk berlatih dalam mengungkapkan pendapat dan
saling berargumentasi. Hal tersebut dapat meningkatkan pola
pikir kritis dan bernalar (Papageorgiou & Tannenbaum, 2016).
Selain itu semakin sering terlibat dalam diskusi maka akan
semakin meningkatkan keterampilan berbicara. Berani
mengungkapkan pendapat, bertanya, merespon, menyanggah,
mendukung pendapat orang lain dan menarik kesimpulan
merupakan keterampilan yang perlu dimiliki dalam berdiskusi
(Parker, 2006). Dengan demikian, melalui diskusi dapat
membuka peluang bagi siswa untuk mengasah keterampilan
penalaran dan kemampuan berkerjasama sambil memperdalam
kemampuan mereka dalam berkomunikasi (Sun & Lin, 2015).

Selain itu, untuk mewujudkan diskusi kelas yang
bermakna, harus dibangun berdasarkan gagasan siswa dan
tujuan pembelajaran yang ada. Peran guru sangat penting untuk
memastikan diskusi ini terjadi (Fayombo, 2014). Guru perlu
memotivasi siswa untuk menguraikan ide-ide mereka,
mendukung beberapa dari ide-ide tersebut, menghargai
kontribusi siswa dan mendorong interaksi antar siswa,
membimbing siswa untuk mencapai tujuan pembelajaran yang
ada, dan menyimpulkan poin penting dari ide-ide tersebut
(Applebee et al., 2003). Perlakuan tersebut erat kaitanya dengan
pemahaman guru terhadap materi pelajaran yang sedang
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dibahas dan cara mengajarkan materi pelajaran tersebut kepada
siswa. Berikut langkah yang dapat dipersiapkan oleh Guru
untuk memfasilitasi diskusi yang efektif untuk para siswa atau
perserta didik:

1.Rencanakan jenis diskusi apa yang akan dilakukan
(diskusi kelas, diskusi kelompok, debat, dil).

2.Agar diskusi berjalan efektif, siswa perlu memahami
pentingnya mendengarkan teman sebayanya secara aktif,
menoleransi sudut pandang yang berbeda, dan berpikiran
terbuka. Mereka juga perlu menyadari pentingnya untuk
fokus dan mengungkapkan gagasan dengan jelas. Guru
dapat mengeksplorasi karakteristik diskusi yang efektif
dan tidak efektif sebelum memulai diskusi.

3.Mulailah diskusi dengan menanyakan salah satu
pertanyaan yang terkait dengan tujuan pembelajaran atau
dengan memberikan permasalahan yang harus dicarikan
solusinya.

4. Fasilitasi diskusi kecil di antara siswa sebelum meminta
siswa untuk berbagi dengan seluruh kelas. Mintalah siswa
untuk mempersiapkan 3 atau 4 pertanyaan sebelum
memulai diskusi. Mulailah diskusi dengan meminta siswa
berpasangan dan bergantian bertanya dan menjawab
pertanyaan mereka. Beberapa siswa memerlukan waktu
untuk mencoba ide satu sama lain terlebih dahulu. Hal ini
akan membantu siswa mempunyai cukup waktu untuk
menyusun pikirannya sehingga membuat siswa lebih
berani untuk berbicara.

5.Kelompokan siswa menjadi beberapa kelompok kecil
untuk mendiskusikan pertanyaan atau masalah tertentu.
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Pastikan untuk memberikan pertanyaan dan pedoman
yang eksplisit dan berikan batas waktu kepada kelompok
untuk menyelesaikannya. Minta juga mereka untuk
memilih seorang notulis dan/atau reporter yang akan
melaporkan kembali ke seluruh kelompok diskusi.

6. Berikan respon positif terhadap kontribusi siswa. Guru
dapat merangkum tanggapan siswa dengan menyatakan
kembali komentar mereka, menuliskan gagasan mereka di
papan tulis, dan/atau membuat hubungan antara komentar
mereka dan diskusi secara luas. Pastikan juga untuk
menjaga kontak mata dan menggunakan gerakan non-
verbal seperti tersenyum dan menganggukkan kepala
untuk menunjukkan antusiasme terhadap tanggapan
siswa.

7.Klarifikasi  kontribusi siswa yang membingungkan
dengan meminta siswa untuk mengulangi/menjelaskan
komentarnya, memparafrasekan komentar tersebut,
mengajukan pertanyaan lebih lanjut kepada siswa, atau
mendorongnya untuk menggunakan contoh yang lebih
spesifik.

8.Jaga agar diskusi tetap fokus. Rencanakan agenda diskusi
yang jelas dan buat daftar pertanyaan/masalah di papan
tulis untuk menginformasikan dan mengingatkan semua
siswa tentang arah diskusi. Jika diskusi keluar jalur,
hentikan dan kembalikan diskusi ke topik utama.

9. Akhiri diskusi dengan mengumumkan bahwa diskusi
telah berakhir dan tanyakan kepada kelompok apakah ada
komentar atau pertanyaan terakhir sebelum Guru
mengumpulkan ide-ide mereka. Ucapan penutup yang
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disampaikan Guru harus menunjukkan kepada siswa
bagaimana diskusi berlangsung, dengan menekankan 2-3
poin penting dan mengaitkan ide-ide tersebut ke dalam
tema diskusi secara keseluruhan. Pastikan juga untuk
mengapresiasi komentar yang dibuat siswa. Menutup
diskusi dengan baik sangat penting untuk memastikan
bahwa anggota kelompok pulang dengan perasaan puas
bahwa mereka telah belajar dan mencapai sesuatu.
(Brookfield & Preskill, 2005; Clarke, 1988; McKeachie,
2004; Menges & Davis, 1995).

Berdasarkan pembahasan diatas, dapat disimpulkan
bahwa diskusi yang diterapkan dengan baik akan
memberikan manfaat bagi semua siswa, sehingga
mendukung tujuan pembelajaran. Para pendidik dan peneliti
berpendapat bahwa diskusi kelas memberikan kesempatan
bagi siswa dalam mengembangkan kebiasaan dan
keterampilan yang diperlukan (Resnick et al., 2015; Welty,
1989). Hal ini dapat dicapai ketika siswa berani
menyampaikan suara di kelas mereka melalui diskusi.
Mereka berkesempatan untuk menyatakan dan mendukung
argumen, berdebat dengan teman sebaya, dan
mengembangkan fakta dan teori dengan orang lain secara
demokratis. Dengan demikian keterampilan siswa dapat
meningkat sehingga tujuan pembelajaranpun dapat tercapai.
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A. Pengantar

Wawancara merupakan salah satu cara yang efektif untuk
mengumpulkan informasi atau data dari seseorang atau
sekelompok orang. Wawancara dapat berjalan dengan lancer dan
memberikan hasil yang maksimal diperlukan persiapan yang
matang dari kedua belah pihak, yaitu pewawancara dan
informan. Istilah wawancara berasal dari bahasa Inggris
‘interview’ yang secara harafiah berarti bertemu antara dua orang
untuk bertukar informasi atau ide.

Menurut Tarigan (2008:16) tujuan utama dari berbicara
adalah untuk berkomunikasi agar dapat menyampaikan pikiran
seacra efektif, dan sepantasnyalah pembicara memahami makna
segala sesuatu yang ingin disampaikan. Pembicara harus dapat
mengevaluasi dampak dari komunikasinya terhadap pendengar,
di samping itu pembicara harus memahami prinsip-prinsip yang
mendasari segala situasi pembicaraan, baik secara umum
maupun perorangan.

Dari berbagai ragam keterampilan berbicara,
berwawancara merupakan salah satu kegiatan berbicara. Ada
beberapa bentuk kegiatan berbicara yang dapat dilatih untuk
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mengembangkan keterampilan berbicara siswa/mahasiswa.
Bentuk-bentuk kegiatan tersebut di antaranya adalah wawancara
(Nurgiantoro, 2014:278).

Menurut Moss (dalam Fadli, 2001:27) wawancara pada
dasarnya adalah suatu dialog yang memungkinkan suatu pihak,
pewawancara membimbing arah percakapan melalui serangkaian
pertanyaan. Wawancara diasumsikan sebagai percakapan yang
bertujuan. Wawancara lebih terstruktur dibandingkan dengan
komunikasi lepas dan biasanya melibatkan lebih dari dua orang.
Wawancara terstruktur artinya dalam berwawancara ditentukan
suatu tema sebagai pokok wawancara dilengkapi dengan
seperangkat pertanyaan dan memiliki tujuan tertentu.

Wawancara merupakan suatu cara untuk mengumpulkan
data atau memperoleh informasi dengan mengajukan pertanyaan
langsung kepada informan, seorang ahli, atau pihak yang
berwenang dalam suatu masalah (Parjiman, 2005:60).

Berdasarkan beberapa pendapat di atas, dapat disimpulkan
bahwa wawancara adalah suatu dialog atau percakapan
terstruktur antara pewawancara dengan narasumber yang
bertujuan untuk menggali informasi, komentar, opini, fakta, atau
data tentang suatu masalah atau peristiwa. Keterampilan
berwawancara adalah kecakapan yang dimiliki pewawancara
dalam berdialog dengan narasumber untuk memperoleh
informasi, komentar, opini, fakta, atau data tentang suatu
masalah atau peristiwa.

B. Jenis-Jenis Wawancara

Wawancara adalah salah satu Teknik yang paling sering
digunakan dalam penelitian kualitatif. Wawancara merupakan
suatu cara mengumpulkan data dengan bertanya langsung kepada
informan tentang masalah yang sedang diteliti. Wawancara dapat
dilakukan dengan berbagai macam cara, yaitu wawancara
terstruktur, wawancara tidak terstruktur, dan wawancara
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semiterstruktur. Berikut penjelasan lengkap tentang jenis-jenis
wawancara.

1. Wawancara Terstruktur

Wawancara  terstruktur  adalah  wawancara  yang
menggunakan pertanyaan-pertanyaan yang sama untuk semua
responden. Pertanyaan-pertanyaan tersebut telah disusun
sebelumnya dan tidak dapat diubah-ubah saat wawancara
berlangsung. Dengan  demikian, wawancara terstruktur
memungkinkan peneliti untuk mengumpulkan data yang dapat
dibandingkan dengan mudah. Kekurangan dari wawancara
terstruktur adalah bahwa pertanyaan-pertanyaan yang disusun
sebelumnya mungkin tidak sesuai denga napa yang sebenarnya
diinginkan oleh responden, sehingga data yang diperoleh
mungkin tidak akurat.

2. Wawancara Tidak Terstruktur

Wawancara tidak terstruktur adalah wawancara yang tidak
menggunakan pertanyaan-pertanyaan yang sama untuk semua
responden. Pertanyaan-pertanyaan dapat berubah-ubah sesuai
denga yang diinginkan oleh responden. Dengan demikian,
wawancara tidak terstruktur memungkinkan peneliti untuk
mengumpulkan data yang lebih akurat karena dapat
menyesuaikan pertanyaan sesuai denga napa yang sebenarnya
diinginkan oleh responden. Kekurangan dari wawancara tidak
terstruktur adalah bahwa data yang diperoleh mungkin sulit
dibandingkan dengan data yang diperoleh dari responden lain
karena pertanyaan yang diajukan tidak sama.

3. Wawancara Semi Terstruktur
Wawancara semi terstruktur merupakan gabungan dari
wawancara terstruktur dan tidak terstruktur. Pertanyaan-
pertanyaan yang diajukan dalam wawancara semi terstrukturtelah
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disusun sebelumnya, namun dapat diubah-ubah sesuai denga
napa yang diinginkan oleh responden. Dengan demikian,
wawancara semi terstruktur memungkinkan peneliti untuk
mengumpulkan data yang lebih akurat dan juga memudahkan
dalam perbandingan data.

Stookink (dalam Fadli, 2004:27) menjelaskan jenis-jenis

wawancara sebagai berikut.
1. Wawancara Terarah

Wawancara terarah adalah suatu wawancara dimana
pewawancara menjadi pemimpin acara. Pewawancara yang
menemukan lamanya waktu yang disediakan untuk narasumber,
diperbolehkan atau tidaknya beralih dari pokok bahasan yang
faktual, atau kapan waktu untuk menanyakan suatu pertanyaan
baru atau mengganti pokok pembicaraan. Contoh wawancara
terarah yaitu wawancara pro-kontra atau menentang. Wawancara
ini bertujuan untuk mendapat penjelasan, pembelaan, atau
komentar atas isu kontroversial.

2. Wawancara Tidak Tearah

Wawancara Tidak Terarah adalah wawancara dimana
narasumber diberi batas lebih longgar, bahkan sering tidak
memakai daftar pertanyaan yang sudah pasti, namun tujuan
kegiatan ini sudah secara jelas dikendalikan. Beberapa contoh
wawancara ini adalah (a) wawncara jalanan yaitu mewawancarai
berbagai sumber berita secara terpisah, tetapi satu sama lain
memiliki kaitan dengan masalah atau suatu peristiwa, (b)
wawancara sambil lalu, wawancara ini biasanya berlangsung
secara mendadak, tidak ada perjanjian atau kesepakatan terlebih
dahulu dengan narasumber.
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3. Wawancara Informasional

Wawancara informasional adalah wawancara yang
memberikan informasi kepada pendengar. Contoh wawancara
informasional adalah wawancara berita yang bertujuan untuk
memperoleh keterangan, menggali fakta, konfirmasi, atau
pandangan tentang suatu masalah atau peristiwa. Sehingga para
pendengar dapat mengetahui secara langsung wawancara antara
peenggali informasi/pewawancara dengan narasumber.

4. Wawancara Interpretatif

Wawancara Interpretatif adalah suatu wawancara dimana
sebelum dimulainya wawancara, pewawancara menyajikan fakta
terlebih  dahulu  kemudian meminta narasumber untuk
mengomentari atau menjelaskan hal tersebut. Tujuannya adalah
untuk menangkap alasan-alasannya dan memberi kesempatan
kepada pendengar untuk menilai berdasarkan nilai rasa atau
prioritas mereka.

5. Wawancara Emosional
Wawancara emosional adalah wawancara yang bertujuan
untuk mengetahui apa yang dirasakan narasumber. Contoh
wawancara emosional adalah wawancara dengan korban atau
keluarga korban dari suatu tragedy atau kejahatan. Wawancara
emosional dapat digunakan sebagai penarik simpati pendengar
untuk membantu narasumber meringankan bebannya.

C. Fungsi dan Tujuan Wawancara

Wawancara berfungsi untuk mengumpulkan informasi
tentang seseorang dengan cara bertanya dan mendengarkan
jawabannya. Wawancara biasanya digunakan dalam proses
rekutmen atau seleksi kerja, namun dapat juga digunakan dalam
berbagai situasi lain seperti riset untuk memperoleh informasi
atau data.
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Tujuan utama wawancara adalah untuk memperoleh
informasi yang berguna tentang sesorang seperti kemampuan,
pengalaman, dan minat. Dengan menggunakan wawancara,
pihak yang melakukakannya dapat menilai apakah seseorang
cocok untuk posisi atau tugas yang ditawarkan atau apakah
seseorang memiliki kualitas yang diinginkan untuk melakukan
suatu pekerjaan atau tugas.

Dalam proses rekrutmen atau seleksi kerja, wawancara
biasanya dilakukan oleh Perusahaan atau instansi yang akan
merekrut karyawan baru. Wawancara ini biasanya dilakukan oleh
HRD (Human Resource Developmen) atau oleh orang yang akan
bertanggung jawab terhadap posisi yang ditawarkan. Tujuan dari
wawancara ini adalah untuk menentukan apakah seseorang
cocok untuk posisi yang ditawarkan atau tidak, sesuai dengan
kualifikasi yang ditentukan oleh Perusahaan.

Selain itu, wawancara juga dapat digunakan dalam
berbagai situasi lain, seperti riset, jurnalisme, atau terapi. Dalam
riset, waawancara dapat digunakan untuk mengumpulkan data
tentang seseorang atau suatu kelompok orang, dengan tujuan
untuk mengetahui pandangan, sikap, atau pengalaman mereka
terhadap suatu masalah atau isu. Dalam jurnalisme, wawancara
dapat digunakan untuk mengumpulkan informasi tentang
seseorang yang akan ditulis dalam sebuah artikel atau laporan.
dan dalam terapi, wawancara dapat digunakan untuk
mengumpulkan informasi tentang masalah yang dihadapi
seseorang, dengan tujuan untuk membantu mereka mengatasi
masalah tersebut.

D. Keterampilan Dasar Berwawancara

Wawancara adalah serangkaian kegiatan tanya jawab yang
dilakukan pewawancara dan memiliki tujuan. Ada perbedaan
tujuan antara wawancara dengan ngobrol. Kegiatan mengobrol
dilakukan hanya untuk sekedar mengisi waktu luang saja,
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sedangkan wawancara dilakukan untuk mendapatkan informasi
yang diinginkan pewawancara. Contohnya, pada wawancara
mencari lowongan kerja. Seorang HRD akan menjadwalkan sesi
wawancara kepada calon karyawan. Kegiatan wawancara yang
dilakukan bukan hanya untuk mengetahui wajah calon karyawan
saja, tetapi juga untuk mengetahui, memvalidasi, dan
menanyakan tentang komitmen kerja.

Kegiatan ~wawancara  biasanya dilakukan  untuk
memperoleh informasi atau data yang valid, relevan, dan
kredibel untuk kepentingan ilmu pengetahuan yang baru.
Misalnya, untuk menuliskan riset tentang pengaruh ekologi
sastra bagi pembelajaran sastra siswa SMA, maka seorang
peneliti haruslah melakukan wawancara dan observasi yang
mendalam kepada narasumber yang tepat dan sesuai dengan
Kriteria penelitian agar mendapatkan informasi yang lengkap.

Sesuai dengan kode etik, untuk mendapatkan informasi
yang lengkap, seorang peneliti tidak bisa serta merta
menyampaikan sejumlah pertanyaan kepada narasumber,
akibatnya bisa saja jawaban yag diberikan oleh naraasumber
tidak sesuai dengan kondisi real atau bias. Hal ini disebabkan
karena narasumber merasa tidak nyaman atau bahkan takut saat
diwawancarai. Oleh karena itu, untuk mendapatkan informasi
yang sesuai dengan kondisi real, seorang peneliti/pewawancara
setidaknya harus memiliki 6 keterampilan dasar dalam
melakukan wawancara, yaitu: kemampuan membina rapport,
empati, attending behavior, teknik bertanya, keterampilan
observasi, dan active listening.

1. Kemampuan Membina Rapport

Kemampuan membina rapport adalah kemampuan
memberikan kesan pertama yang baik kepada narasumber.
Biasanya dengan memberikan kesan pertama yang baik,
narasumber akan merasa nyaman dan bisa memberikan
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kepercayaan kepada pewawancara sehingga narasumber bersedia
untuk menjawab dengan jujur. Ada beberapa cara untuk
membina rapport yaitu, (1) memberikan senyuman hangat
sebelum wawancara dilakukan, (2) memberi sapaan awal atau
memperkenalkan diri agar narasumber merasa diterima, (3)
melakukan jabat tangan sebagai tanda bahwa kedua pihak siap
melakukan wawancara, (4) melakukan percakapan kecil sebelum
masuk ke inti pertanyaan untuk menghilangkan suasana
canggung,(5) menggunakan Bahasa yang baik dan sopan serta
tidak lupa menampilkan gesture tubuh yang baik, dan (6)
memperhatikan humor yang dilontarkan karena tidak semua
orang bisa diajak bercanda.

2. Empati

Empati adalah kemampuan untuk memahami kondisi dan
situasi yang dialami oleh penyintas meskipun orang yang
diwawancarai belum pernah berada di posisi penyintas. Empati
bukan berarti Tindakan yang mengharuskan kita untuk larut
dalam emosional, melainkan cukup dengan berusaha untuk
memahaminya saja. Selain itu, empati juga bukan merupakan
Tindakan membenarkan segala tindakan mereka, melainkan
sikap menerima dirinya, memahami kondisinya, dan tidak
menghakimi.

3. Attending Behavior

Attending behavior adalah kemampuan untuk lebih banyak
mendengar daripada berbicara. Tujuan melakukan wawancara
adalah untuk mendapatkan informasi dari narasumber, bukan
merupakan sesi untuk banyak bercerita. Empat hal yang harus
diperhatikan dalam melakukan attending behavior yakni visual,
vocal qualifier, verbal tarcking, dan body language.

4. Teknik Bertanya
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Ada dua jenis pertanyaan yang bisa diajukan oleh
pewawancara kepada narasumber yaitu pertanyaan terbuka dan
pertanyaan tertutup. Penggunaan dua jenis pertanyaan
wawancara ini biasanya disesuaikan dengan tujuan diadakannya
wawancara. Pertanyaan jenis terbuka tidak bersifat mengarahkan
jawaban narasumber ke satu ititk jawaban, melainkan
membiarkan narasumber bercerita sebanyak mungkin dan bebas
mengekspresikan emosinya saat menjawab  pertanyaan.
Sedangkan pertanyaan jenis tertutup bersifat mengarahkan
narasumber pada jawaban tertentu, misalnya mengarahkan pada
jawaban ya atau tidak untuk satu pertanyaan.

1. Keterampilan Observasi

Keterampilan observasi adalah keterampilan yang wajib
dikuasai oleh pewawancara. Hal ini penting untuk bisa
melakukan wawancara yang baik. Tidak dipungkiri lagi bahwa
keterampilan observasi merupakan keterampilan yang wajib
dikuasai oleh observer atau peneliti. Hal ini penting untuk bisa
melakukan penyamaran sehingga narasumber bisa merasa
nyaman saat sesi wawancara berlangsung. Dalam keterampilan
observasi, terdapat 3 subbab perilaku yang harus dipahami oleh
peneliti, yakni perilaku nonverbal mencakup ekspresi wajah,
Bahasa tubuh, dan menghindari stereotip Masyarakat tempat
narasumber hidup, perilaku verbal mencakup kemampuan untuk
memperhatikan penekanan kata atau kalimat-kalimat yang sering
diulang oleh narasumber dan memahami konflik, diskrepansi,
dan inkongruensi.

2. Active Listening

Sekilas active listening mirip dengan attending behavior,
namun dalam active listening penanya harus mampu melakukan
setidaknya 3 hal yakni encouraging atau kemampuan untuk
menggugah perasaan klien sehingga klien bisa bercerita lebih
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banyak dan probing atau usaha untuk mengeksplorasi jawaban
yang diberikan Klien, refreksi konten cerita dari klien atau
kemampuan untuk melakukan parafrase cerita klien dan
mengutarakannya agar klien merasa didengar dan diperhatikan
oleh narasumber dan kemampuan untuk meyimpulkan jawaban
Klien atau narasumber.

E. Langkah-langkah Wawancara
Langkah-langkah wawancara menurut Pardjimin (2005:60)
adalah sebagai berikut.
(1) Menyusun masalah yang hendak ditanyakan
Sebelum melalukan wawancara, pewawancara hendaknya
menentukan tema wawancara terlebih dahulu. Tema
merupakan hal yang mendasar dan menjadi pokok
pembiacaraan. Hal-hal penting yang berkaitan dengan
tema dapat dibahas ketika wawancara berlangsung.
Rencana wawancara harus diperhitungkan secara cermat
dengan mempertimbangkan segala kemungkinan yang
akan dihadapi. Mulai dari menentukan tema, kemudian
menentukan narasumber yang akan diwawancarai,
menyiapkan pertanyaan yang sesuai dengan tema dan
narasumber, serta menetapkan rencana cadangan bila
rencana pertama tidak berjalan lancar.

(2) Menyusun rencana (skenario) wawancara

Memilih orang yang mampu memberikan informasi
merupakan hal yang sangat penting. Narasumber yang
dipilih hendaknya menguasai tentang tema yang sedang
dibahas. Misalnya wawancara dengan tema Pendidikan,
narasumber yang dipilih bisa dari kalangan dosen, guru,
kepala sekolah, siswa, dan pihak-pihak lain yang
berkompeten dalam budang pendidikan.
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(3) Memilih orang yang mampu memberikan informasi yang
diberikan
Memilih orang yang mampu memberikan informasi
merupakan hal yang sangat penting. Narasumber yang
dipilih hendaknya menguasai tentang tema yang sedang
dibahas. Misalnya wawancara dengan tema Pendidikan,
narasumber yang dipilih bisa dari kalangan dosen, guru,
kepala sekolah, siswa, dan pihak-pihak lain yang
berkompeten dalam budang pendidikan.

(4) Melakukan kontak dengan narasumber untuk menetapkan
waktu dan tempat pelaksanaan wawancara
Sebelum melakukan ~ wawancara, = pewawancara
melakukan komunikasi dengan narasumber untuk
menetapkan waktu dan tempat pelaksanaan wawancara.
Hal ini dilakukan supaya tidak mengganggu jdawal
kegiatan narasumber. Selain itu, pewawancara dapat
menyiapkan pertanyaan secara matang.

(5) Memulai wawancara dengan memperkenalkan diri dan
memberitahukan tentang tujuan wawancara
Memulai wawancara dengan memperkenalkan diri harus
dilakukan. Hal ini bertujuan untuk mencairkan suasana
dan memberi kesan yang baik. Setelah memperkenalkan
diri, pewawancara hendaknya memberitahu tujuan
wawancara.

(6) Memperhatikan persyaratan yang diajukan narasumber
dan bertindak secara jujur dan obyektif
Memperhatikan dan mematuhi persyaratan narasumber
dilakukan untuk menghormati hak privasi narasumber.
Narasumber dan pewawancara bermusyawarah terlebih
dahulu mengenai persyaratan apa saja yang harus
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dipenuhi. Hal ini membuat kegiatan wawancara dapat
berjalan dengan lancar. Selain itu, pewawancara juga
harus bersikap jujur dan obyektif selama wawancara
berlangsung sehingga informasi yang diperoleh dari
narasumber akurat.

(7) Meminta ijin kepada narasumber jika hendak
menggunakan alat perekam atau kamera
Ketika wawancara berlangsung, pewawancara meminta
ijin kepada narasumber jika hendak menggunakan alat
perekam atau kamera. Alat perekam dapat digunakan
untuk mendapatkan informasi secara lengkap karena
dapat diputar berulang-ulang. Sementara kamera
digunakan sebagai dokumentasi wawancara.

(8) Meminta konfirmasi atas catatan yang telah dibuat pada
akhir wawancara.
Setelah wawancara selesai dilakukan, pewawancara
mengkonfirmasi ~ hal-hal ~ yang  dicatat  ketika
berwawancara. Hal ini dilakukan untuk mencegah
kesalahpahaman atau perbedaan persepsi antara
narasumber dan pewawancara.

F. Etika Wawancara

Kegiatan wawancara mempunyai beberapa ketentuan yang
harus diperhatikan, baik oleh pewawancara maupun narasumber.
Etika berwawancara menurut Fadli (2001:13) adalah sebagai
berikut.

(1) Menghormati narasumber dengan sikap yang sopan dan
santun
Menghormati narasumber dengan sikap yang sopan dan
santun adalah dengan tidak menyela Ketika narasumber
sedang menjawab pertanyaan selama tidak keluar dari
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topik bahasan. Bertanya menggunakan Bahasa yang
sopan dan tidak memojokkan narasumber,
memperhatikan dan mengarahkan pandangan pada
narasumber ketika menjawab pertanyaan yang diajukan
pewawancara.

(2) Berdebat selama pewawancara siap dengan pengetahuna
yang mendalam tentang topik bahasan
Debat yang dimaksud bukan debat yang mempertahankan
pendapat antara pewawancara dengan narasumber. Debat
yang dimaksud adalah melontarkan argument sesuai
dengan pemahaman yang dimiliki pewawancara atau
narasumber. Untuk menghindari perdebatan panjang,
pewawancara dapat mengakhiri dengan beralih ke
pertanyaan lain atau mendalami opini narasumber

(3) Bersikap wajar dan tenang
Sikap wajar dan tenang dapat muncul dengan menanggap
sejajar. Artinya berbicara dengan narasumber yang
dianggap mempunyai status lebih tinggi tidak perlu
mengesankan  menghormatinya secara  berlebihan.
Dengan posisi sejajar dengan narasumber, pewawancara
dapat menanyakan pertanyaan yang penting dan valid,
serta meminta jawaban yang jujur.
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