PENGORGANISASIAN

Batasan 

Adalah keseluruhan proses pengelompokkan orang-orang, alat-alat, tugas, tanggung jawab atau wewenang sedemikian rupa sehingga tercipta suatu organisasi yang dapat digerakkan sebagai satu kesatuan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.


Berdasarkan batasan tersebut diatas, pengorganisasian merupakan alat untuk memadukan (sinkronisasi) semua kegiatan yang beraspek personil, finansial, material, dan tata cara dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

Pengorganisasian dapat dipandang sebagai :

· Wadah kerja sama sekelompok orang ( bersifat statis

· Proses kerja sama dan bagaimana tata kerja staf mencapai tujuan  ( bersifat dinamis

· Juga sebagai alat pimpinan untuk mencapai tujuan organisasi

Manfaat

Melalui fungsi pengorganisasian dapat diketahui :

1. Pembagian tugas untuk perorangan dan kelompok

2. Hubungan organisatoris antar oaring-orang di dalam organisasi tersebut melalui kegiatan yang dilakukannya

3. Pendelegasian wewenang

4. Pemanfaatan staf dan fasilitas fisik

Komponen-komponen Pengorganisasian :

Komponen pengorganisasian dapat disingkat sebagai “WERE” :

1. Work = pekerjaan

Terkait dengan pekerjaan, yaitu :

a. Pembagian pekerjaan

b. Spesialisasi pekerjaan mengharuskan satuan-satuan tugas yang kecil-kecil

Sehingga nantinya akan membentuk persamaan pekerjaan dan efisiensi, dan akan terwujud dalam organization work units.

2. Employees = pegawai-pegawai

Terhadap para pegawai ini, harus ada pengakuan sepenuhnya atas :

a. perhatian pegawai

b. kecakapan pegawai

c. perilaku pegawai

d. pengalaman pegawai

yang nantinya akan membentuk organization employment work units.
3. Relationship = hubungan-hubungan

Hubungan-hubungan ini termasuk :

a. hubungan pegawai dengan pekerjaan

b. interaksi seorang pegawai dengan yang lain

c. satuan unit pekerjaan dengan unit pekerjaan lain

4. Environment = lingkungan

Yang termasuk lingkungan adalah :

a. Alat-alat fisik dan iklim umum dimana pegawai akan melaksanakan pekerjaan

b. Lokasi, peralatan, meja-meja, formulir-formulir, peneranganm semangat umum, sikap-sikap.

Proses Pengorganisasian

1. Perumusan Tujuan

Karena sebagai dasar penyusunan organisasi, tujuan harus dirumuskan secara jelas dan lengkap mengenai bidang, ruang lingkup, sasaran, keahlian/ketrampilan, peralatan yang diperlukan, jangka waktu pencapaian serta cara pencapaiannya yang terbaik. Dari tujuan ini akan dapat ditarik kesimpulan tentang bentuk, susunan, corak, maupun besar kecilnya organisasi.

2. Penetapan Tugas Pokok

Tugas pokok adalah sasaran yang dibebankan kepada organisasi untuk dicapai. Semakin bertambah besar organisasi, maka akan semakin bertambah pula tugas pokok yang akan digariskan.

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam penetapan tugas pokok :

a. Tugas pokok harus merupakan bagian dari tujuan, dalam arti bahwa tujuan harus mendekatkan pada tujuan

b. Tugas pokok harus dalam batas kemampuan untuk dicapai dalam jangka waktu tertentu

Tugas pokok ini mejadi landasan dalam penyelenggaraan semua kegiatan dalam organisasi.

3. Perincian Kegiatan

· “Kegiatan-kegiatan apa saja yang perlu dilaksanakan dalam rangka pelaksanaan tugas pokok ?”

· Disusun secara lengkap dan terperinci

· Identifikasi antara kegiatan-kegiatan penting dan kurang penting.

4. Pengelompokkan kegiatan dalam fungsi-fungsi

Fungsi : pengelompokkan kegiatan yang erat hubungannya satu sama lain (homogen).

a. Pengelompokkan dengan tinjauan horizontal

Didasarkan adanya diferensiasi horizontal antara kegiatan-kegiatan yang dikelompokkan

b. Pengelompokkan dengan tinjauan vertical

Didasarkan adanya deferensiasi vertical antara kegiatan-kegiatan yang dikelompokkan.


Pengelompokkan ini, sebagai dasar bagi kegiatan departementasi.

5. Departementasi

Adalah proses konversi fungsi-fungsi menjadi satuan-satuan organisasi dengan berpedoman pada prinsip-prinsip organisasi.

Satuan-satuan organisasi dibebani dengan 1 fungsi, biasanya disebut dengan : biro, bagian, direktorat, sub direktorat seksi, dll.

a. Departementasi horizontal

· Setiap satuan organisasi dibebani tidak lebih dari 1 fungsi

· Setiap fungsi terdiri dari kegiatan-kegiatan yang homogen

b. Departementasi vertical

· Setiap organisasi memerlukan pengkorrdinasian

· Setiap organisasi memerlukan adanya hierarki

Bila, rung lingkup tujuan, makin luas, makin berat pula tugas pokok dan fungsi-fungsi yang menjadi tanggung jawab organisasi, sehingga membutuhkan pengembangan kerangka organisasi dengan departemen addisional.
Departementasi additional : pengembangan kerangka organisasi secara horizontal maupun vertical dengan jalan memecah satuan-satuan organisasi menjadi beberapa bagian (sub-sub bagian). Misalnya ; bagian secretariat dapat dipecah menjadi tata usaha, keuangan, personil, perlengkapan, dll.


Keseluruhan proses departementasi harus diarahkan kepada bentuk, susunan, dan corak/bentuk organisasi. 

Corak Organisasi : 

a. Organisasi temporer, dibentuk berdasarkan tujuan yang sifatnya temporer. 


Misal : panitia, tim kerja, dll.

b. Organisasi permanen, dibentuk berdasarkan tujuan yang sifatnya permanen.

Bentuk dan susunan Organisasi :
a. Organisasi garis

b. Organisasi garis dan staf

c. Organisasi fungsional

d. Organisasi komite/dewan

e. Organisasi gabungan/kombinasi 1,2,3 dan 4

Kegiatan terakhir dari departementasi :

a. Penetapan prosedur kerja

b. Penetapan metode kerja 

Setelah proses departementasi selesai, maka akan tersusun suatu struktur organisasi lengkap dengan prosedur dan metode kerjanya, namun supaya dapat mulai bergerak dibutuhkan :

a. Otoritas

b. Personil

c. Fasilitas 

6. Penetapan Otoritas Organisasi

Otoritas organisasi adalah kekuasaan atau hak untuk bertindak atau memberikan perintah ataupun menimbulkan tindakan-tindakan dari orang-orang lain.

Asal Otoritas :
a. Ketentuan perundangan

b. Posisi dalam konstelasi organisatoris yang telah ditetapkan sebelumnya

c. Pelimpahan otoritas

d. Perintah atasan



Prinsip utama dalam pelimpahan otoritas adalah bahwa “otoritas yang diberikan harus sebanding dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan”.

Fungsi dari pendelegasian wewenang :
a. Menetapkan hubungan formal

b. Adanya kekuasaan (senjata) untuk bertindak

c. Pengambilan keputusan dapat dilakukan oleh masing-masing individu

Hambatan dalam pendelegasian wewenang :
a. Takut/kurang mempercayai orang lai

b. Takut disaingi

c. Takut membengkaknya biya atau resiko rugi

d. Terlalu mengandalkan kemampuan diri

e. Leadership yang tidak baik akan berdampak pada kemampuan mendidik yang rendah

f. Kurangnya kesadaran tentang pentingnya pendelegasian wewenang


Wewenang dalam Organisasi :
a. Wewenang lini  


Adalah wewenang yang mengalir secara vertical, yaitu pelimpahan wewenang dari atas ke bawah. Organisasi yang menggunakan disebut organisasi lini.

b. Wewenang staf


Adalah wewenang yang mengalir ke samping, yaitu wewenang yang diberikan kepada staf untuk membantu kelancaran tugas staf yang memiliki wewenang lini.


Wewenang staf diberikan karena spesialisasi tugas-tugas manajerial berdasarkan fungsi staf, seperti : staf pengawasan, staf pribadi, staf pelayanan, dll. 


Organisasi yang menggunakan disebut organisasi staf.

c. Wewenang staf dan lini


Adalah perpaduan antara wewenang lini dan staf dan merupakan bentuk struktur organisasi yang paling umum saat ini.

7. Staffing 

Staffing adalah recruiting serta penempatan orang pada satuan-satuan organisasi yang telah tercipta dalam proses departementasi.


Prinsip utama :

· The right man on the right place
· It is not the gun but the man behind the gun
· It is not the song but the singer
Fokus Seleksi personil, dapat difokuskan pada :

a. Technical skills

b. Human skills

c. Conceptual skills

Hal yang diperlukan :




Hal-hal yang tersedia :

a. Uraian tugas
a. Recruitment

b. Kewajiban
b. Promosi

c. Kegiatan
c. Seleksi

d. Tanggung jawab
d. Kemampuan

e. Hasil yang diharapkan
e. Kepribadian



Spesifikasi Personil :
a. Data biografi

a. Kualifikasi
b. Wawancara

b. Kemampuan
c. Pengamatan

c. Interest
d. Test

8. Fasilitating 

· Facilitating  adalah pemberian kelengkapan berupa peralatan.

· Bentuk fasilitas dapat berwujud material dan atau keuangan.

· Peralatan yang disediakan harus cukup dan sesuai dengan tugas dan fungsi yang harus dilaksanakan untuk mencapai tujuan.

Hasil akhir dari pengorganisasian :
Suatu organisasi yang dapat digerakkan sebagai suatu kesatuan yang bulat.

Soal :

1. Dari organisasi yang telah dibuat, buatlah bagan organisasinya berikut jumlah staf pada masing-masing departemen.

2. Bentuk organisasi apa yang Saudara pakai ? Apa alasannya ?

3. Lakukan kegiatan staffing (spesifikasi staf, uraian tugas dan tanggung jawab)
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