KONSEP DASAR DAN RUANG LINGKUP 

ORGANISASI DAN MANAJEMEN

ORGANISASI

Hakikat Organisasi

Sebagai alat administrasi, organisasi dapat ditinjau dari 2 sudut :

a. Sebagai wadah di mana kegiatan manajemen dilakukan

b. Sebagai proses di mana terjadi interaksi antar orang-orang yang menjadi anggota organisasi yang bersangkutan

Ad.
a. 
Sebagai Wadah


Organisasi adalah tempat di mana kegiatan manajemen dijalankan 


Bersifat statis

b. Sebagai Proses
Memperhatikan dan menyoroti interaksi antar orang anggota organisasi.

Bersifat dinamik

Memunculkan adanya 2 hubungan :

1). Hubungan formal, nampak pada tata hubungan yang berupa susunan tata kerja beserta segala tugas kewajiban daripada organisasi sebagaimana ditentukan secara resmi oleh pembentuk organisasi. Bersifat rasional.

2). Hubungan informal, nampak pada tingkah laku dan tindakan masing-masing peserta anggota dalam hubungan pribadi mereka, baik antara atasan dengan bawahan, maupun hubungan pribadai antar bawahan. Tata hubungan ini tidak ditetapkan sebelumnya oleh pembentuk organisasi. Bersifat irrasional dan emosional, yang erat berhubungan dengan perasaan, keinginan serta hasrat tiap individu.

Pengertian Organisasi
James D Money, ‘The Principle of Organization’
Organisasi adalah bentuk setiap kerja sama manusia untuk pencapaian tujuan bersama. ( organsiasi sebagai proses

Dwight Waldo

Organisasi adalah struktur antar hubungan pribadi yang berdasarkan wewenang formal dan kebiasaan-kebiasaan di dalam suatu sistem administrasi.

GR Terry

Organisasi berasal dari kata organism, yaitu suatu struktur dengan bagian-bagian yang diintegrasi hingga hubungan mereka satu sama lain dipengaruhi oleh hubungan mereka dengan keseluruhan


Dari beberapa definisi di atas secara umum dapat disimpulkan bahwa unsur-unsur dari organsisasi adalah :

a. Adanya 2 orang atau lebih

b. Adanya maksud untuk kerja sama

c. Adanya pengaturan hubungan

d. Adanya tujuan yang hendak dicapai

Berdasarkan unsur-unsur diatas, maka definisi organisasi yang mendekati praktek sehari-hari adalah sebagai berikut :

Organisasi

Adalah wadah serta proses kerja sama sejumlah manusia yang terikat dalam hubungan formal dalam rangkaian hierarki untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan.

Dari rumusan ini , ada 3 unsur yang menonjol, yaitu :

1. Organisasi bukanlah tujuan, melainkan alat untuk mencapai tujuan atau alat untuk melaksanakan tugas pokok. 

2. Organisasi adalah wadah serta proses kerja sama sejumlah manusia yang terikat hubungan formal.

3. Dalam organisasi selalu terdapat rangkaian hierarki, artinya bahwa dalam suatu organisasi selalu terdapat apa yang dinamakan atasan dan apa yang dinamakan bawahan.

Tipe Organisasi
1. Organisasi Garis/Lini/Line

Ciri-cirinya :
a. Perencanaan, pemberian tugas, komando pengawasan langsung dari pimpinan ke bawahan

b. Organisasi sederhana dan kecil serta jumlah karyawannya sedikit

c. Hubungan pimpinan dan bawahan langsung

d. Pertanggungjawaban langsung kepada pimpinan

Kebaikan :
a. Kesatuan Komando

b. Pengambilan keputusan cepat

c. Penyimpangan cepat termonitor

d. Solidaritas karyawan baik

Kekurangan :
a. Ketergantungan pada seorang pimpinan

b. Kecenderungan pimpinan otokratis

c. Kesempatan bawahan untuk berkembang terbatas

2. Organisasi Lini Staf

Mempunyai 3 komponen utama :

a. Pimpinan

b. Pembantu pimpinan : staf koordiansi dan staf teknis

c. Pelaksana

( pengambilan keputusan oleh staf adalah atas nama pimpinan


Kebaikan :
a. Fleksibel untuk setiap organisasi

b. Pembagian tugas antar 3 komponen

c. Pengambilan keputusan efektif

d. Koordinasi dan pengembangan karyawan lebih baik

Kekurangan :
Solidaritas tergantung hirarki/bagian/kelompok

3. Organisasi Fungsional

Adalah organisasi yang disusun berdasarkan sifat dan macam-macam fungsi yang harus dilaksanakan.

Ciri-ciri :

a. Pembidangan tugas tegas dan jelas dapat dibedakan

b. Koordinasi dititikberatkan pada eselon atas, pada tingkat pelaksana bawahan tak banyak perlu koordinasi karena sudah jelas tugasnya (spesifikasi tugas jelas)

c. Pembagian unit-unit organisasi didasari pada spesialisasi tugas

d. Para direktur punya wewenang komando pada unit kerjanya, tanpa atas nama direktur utama.




Kebaikan :
a. Pembidangan tugas jelas

b. Spesialisasi para karyawan dapat dikembangkan dan digunakan semaksimal mungkin

c. Solidaritas per unit kerja tinggi

d. Koordinasi per unit kerja mudah karena punya pengertian yang mendalam pada bidangnya

e. Koordinasi menyeluruh cukup pada eselon atas

Kekurangan :

a. Sulit melakukan “mutasi” tugas antar unit kerja sehingga perlu pendidikan intensif

b. Koordinasi menyeluruh sukar dilaksanakan karena karyawan hanya mementingkan beidangnya

c. Timbul rasa golongan yang berlebihan

4. Organisasi Panitia

Dibentuk dalam waktu terbatas dengan tugas-tugas tertentu.

Ciri-ciri :
a. Tugas tertentu dan jangka waktu berlakunya terbatas

b. Seluruh unsur pimpinan duduk dalam panitia

c. Tugas kepemimpinan dilaksnakan secara kolektif ( tanggung jawab kolektif

d. Semua anggota pimpinan punya hak, wewenang dan tanggung jawab yang sama

e. Para pelaksana dibagi menurut tugasnya

Kebaikan :
a. Pengambilan keputusan tepat

b. Kemungkinan diktatoris kecil ( demokratis

c. Kerja sama lebih baik, karena perencanaan dan pengambilan keputusan dibicarakan dulu

Kekurangan :

a. Pengambilan keputusan lambat

b. Adanya masalah, tidak ada yang dapat dimintai tanggung jawab

c. Perintah bisa lebih dari 1 orang ( membingungkan pelaksana

d. Daya kreasi pelaksana tidak menonjol karena pelaksanaan bersifat kolektif

Bagan Organisasi
“Sebuah foto lebih jelas dari seribu kata”

Kegunaan :

a. Struktur organisasi akan nampak lebih jelas dan tegas dan akan memeberikan pengertian yang mudah mengenai organisasi yang bersangkutan.

b. Untuk mengatasi kesalahpahaman atau kekurangjelasan mengenai posisi manajerial dalam organisasi

c. Alat menjabarkan suatu organisasi yang ada

d. Alat manajemen untuk menunjukkan satuan-satuan organisasi dan garis wewenang

Drs.Sutarto, Guna Bagan Organsiasi :
1. Untuk mengetahui besar kecilnya organisasi

2. Untuk mengetahui satuan-satuan organisasi

3. Untuk mengetahui garis wewenang dan tanggung jawab

4. Untuk mengetahui perincian aktivitas-aktivitas masing-masing satuan organisasi

5. Untuk mengetahui setiap jabatan yang ada

6. Untuk mengetahui perincian tugas tiap jabatan

7. Untuk mengetahui nama, pangkat, golongan dari pejabat

8. Untuk mengetahui jumlah pejabat

9. Untuk mengetahui foto pejabat

10. Untuk mengetahui kedudukan serta pengelompokkan satuan-satuan organisasi

11. Untuk menilai apakah organisasi telah menerapkan asas organisasi

Misal : dapat diketahui dengan jelas jenjang organisasinya, keseimbangan kedudukan satuan organisasi

Jenis Bagan Organisasi
1. Bagan Organisasi Induk

( menujukkan gambar struktur organisasi pokok, dimana hanya ditunjukkan gambar struktur organisasi dari pucuk pimpinan sampai dengan satuan-satuan organisasi.

2. Bagan Organisasi Tambahan   

( menunjukkan gambar struktur organisasi dari satuan organisasi atau jenjang tertentu, dimana ditunjukkan gambar struktur organisasi satuan utama sampai dengan lanjutan.

Pembagian Macam-macam Bagan Organisasi

1. Berdasar Bentuk

a. Bagan piramida (biasa dipakai)

b. Bagan mendatar

c. Bagan menegak

d. Bagan lingkaran

e. Bagan ½ lingkaran

f. Bagan elip

g. Bagan ½ elip

2. Berdasar Isi

a. Bagan struktur

b. Bagan aktiva

c. Bagan jabatan

d. Bagan tugas

e. Bagan nama

f. Bagan pangkat dan Golongan pangkat

g. Bagan foto

h. Bagan berkode

i. Bagan lukisan

j. Bagan serbaguna

Contoh bagan :

Bagan Piramida

Bagan Mendatar

Bagan Struktur

Bagan Aktiva

           

Bagan Jabatan


Asas-asas Organisasi

Menurut James D Money, ada 2 asa fundamental, yaitu :

1. Asas Koordinasi


Adalah suatu kekuatan yang menyatukan dan menyelaraskan usaha bersama dari masing-masing unit kerja guna mencapai tujuan.


Supaya koordinasi dapat berjalan baik, diperlukan :

a. Authority/kekuasaan atau otoritas dalam organisasi

b. Mutual Service/pelayanan bersama

c. Doktrin
2. Asas Hirarki


Adalah rangkaian anak tangga berjenjang daripada pembatasan wewenang, tugas, kewajiban dan tanggung jawab.


Supaya hirarki berjalan lancar, diperlukan :

a. Leadership/kepemimpinan

b. Delegasi kekuasaan

c. Penentuan serta pembatasan tugas

MANAJEMEN

Definisi
1. John D Millet

Manajemen adalah proses memimpin dan melancarkan pekerjaan dari orang-orang yang terorganisir secara formal sebagai kelompok untuk memperoleh tujuan yang diinginkan

2. Ordway Tead

Manajemen adalah proses dan perangkat yang mengarahkan serta membimbing kegiatan-kegiatan suatu organisasi dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan

3. George Terry

Manajemen adalah proses yang khas, terdiri dari tindakan-tindakan planning, organizing, actuating dan controlling dimana pada masing-masing bidang digunakan ilmu pengetahuan maupun keahlian dan yang mengikuti secara berurutan dalam rangka mencapai sasaran yang telah ditetapkan semula

4. SP Siagian

Manajemen adalah kemampuan atau ketrampilan untuk memperoleh suatu hasil dalam rangka pencapaian tujuan melalui kegiatan-kegiatan orang lain.

Kesimpulan dari beberapa definisi diatas :

1. Manajemen selalu diterapkan dalam hubungan dengan usaha suatu kelompok dan tidak terhadap suatu usaha 1 orang tertentu

2. Terkandung adanya suatu tujuan tertentu yang akan dicapai oleh kelompok yang bersangkutan

Unsur Dasar Manajemen

Dari pengertian manajemen diatas, selalu diterapkan dalam hubungan dengan usaha suatu kelompok manusia. Kelompok manusia adalah dasar penting dalam manajemen sehingga tergantung pada kemampuan menggerakkan orang-orang ini pulallah sukses tidaknya kegiatan manajer.

Auren Auris, membagi 3 kategori kemahiran yang harus dimiliki setiap manajer :
1. Human Relation Skills : kemahiran yang bertalian dengan hubungan kerja kemanusiaan.

Seperti : bekerja bersama bawahan, memupuk hubungan baik dengan atasan, kerja sama dan koordinasi dengan manajer yang setingkat, dll.

2. Prosedural and Administrative Skills 

Seperti : mengendalikan pekerjaan-pekerjaan tata usaha dan mempergunakan waktu kerja dengan efektif

3. Personal skills

Seperti : pengaturan daya ingatan, pemutusan pikiran , dll.

Rex F Harlow

1. Technical skills : kemahiran teknis yang cukup untuk melakukan upaya daripada tugas khusus yang menjadi tanggung jawabnya.

2. Human skills : kemahiran yang bercorak kemanusiaan yang cukup dalam bekerja dengan sesamanya guna menciptakan keserasian kelompok yang efektif dan mampu menumbuhkan kerja sama di antara anggota-anggota bawahan yang dipimpinnya.

3. Conceptual skills : kemahiran menyelami keadaan yang cukup untuk menemukan antar hubungan dari pelbagai faktor yang tersangkut dalam suatu suasana, dan dapat memberi petunjuk untuk mengambil langkah-langkah sehingga dapat mencapai hasil yang maksimal bagi organisasi secara keseluruhan.

L.Katz, mengambarkan kebutuhan kemahiran tersebut dalam hubungan dengan ke-3 tingkatan manajer :




O.F Peterson

Manajemen adalah penggunaan sekelompok manusia , uang serta material untuk mencapai sesuatu tujuan bersama tertentu.

Menurut Peterson  ada 3 Unsur Dasar Manajemen (3M) :

1. Men (manusia)

2. Money (uang)

3. Material (material)

GR Terry, unsur dasar (basic element) untuk mencapai tujuan dalam manajemen (5M) :
1. Men (manusia)

2. Materials (material)

3. Machines (mesin-mesin)

4. Mehods (tata kerja)

5. Money (uang)

Dalam dunia perdagangan dikenal 6M dengan M yang terakhir yaitu Market (pasar).

Fungsi Manajemen

Adalah masing-masing bentuk kegiatan manajemen dengan spesifikasi tertentu dan dilaksanakan pada periode-periode tertentu.

Model- Fungsi-fungsi Manajemen (Katergorisasi Fungsi Manajemen Mnurut Para Ahli)

	
	GR Terry
	Luther

Gullick
	Henry Fayol
	Koonts O ‘Donnel
	Newman
	Urwick
	Allen
	Dey Liang Lee
	Depkes

	Forecasting
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planning
	
	
	
	
	
	
	
	
	P1

	Budgeting
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Organizing
	
	
	
	
	
	
	
	
	P2



	Staffing
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Assembly of resources
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Commanding
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Directing
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Actuating
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Leading
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Coordination
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Reporting
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Controlling
	
	
	
	
	
	
	
	
	P3



	Evaluation
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Pola Penggunaan Unsur-unsur Manajemen dalam Pencapaian Sasaran/Tujuan


Pola Umum Manajemen

1. Manajemen pada dasarnya adalah alat atau sarana daripada administrasi

2. Sebagai alat administrasi, fungsi manajemen adalah menggerakkan unsur statik daripada administrasi yaitu organisasi

3. Dalam fungsinya menggerakkan organisasi manajemen merupakan suatu proses dinamik yang meliputi fungsi-fungsi planning, organizing,, actuating, controlling, dll.
4. Proses manajemen selalu diarahkan untuk pencapaian sesuatu tujuan tertentu

5. Dalam pencapaian tujuan tersebut manajer sebagai pelaksana manajemen menggunakan pelbagai unsur yang tersedia dalam organisasi, yaitu : men, materials, machines, money methods, dll.

6. Penggunaan unsur-unsur manajemen tersebut selalu dilaksanakan dengan seefisien mungkin berdasarkan prinsip-prinsip manajemen.

Soal :

1. Buatlah bagan organisasi induk dan tambahan !

2. Jelaskan perbedaan organisasi sebagai ‘wadah’ dan sebagai ‘proses’ !

3. Bila Saudara sebagai seorang ‘middle manager’, kemampuan (skills) utama apa yang harus dipunyai ? Apa alasannya !
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