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KATA PENGANTAR

idasari kesadaran penuh atas perkembangan ilmu manajemen yang sedemikian
D cepat dan seiring dengan tuntutan pengelolaan perusahaan yang efektif dan efisien
sehingga mendorong penulis untuk memperkuat konsep-konsep dan praktik
manajemen melalui penyajian buku yang berjudul “Pengantar Manajemen; Fungsi-proses-

pengendalian”

Penyajian buku ini tidak terlepas dari meningkatnya kebutuhan akan referensi dasar
di bidang manajemen. Penulis menyajikan buku ini dalam lima bagian utama, yaitu; 1)
pendahuluan, 2) fungsi perencanaan, 3) fungsi pengorganisasian, 4) fungsi pengarahan,
dan 5) fungsi pengendalian. Masing-masing bagian tersaji dalam beberapa bab, sehingga
isi keseluruhan dari buku ini tersaji dalam lima belas bab. Dengan demikian, buku ini
representatif untuk digunakan dalam proses perkuliahan atau kajian tentang manajemen
di Perguruan Tinggi.

Buku ini diharapkan mampu memberikan wawasan pengetahuan dan pemahaman
bagi pembaca dalam ruang lingkup mengelola sebuah organisasi, perusahaan, atau lembaga
publik lainnya dengan merujuk pada kaidah-kaidah fungsi manajemen secara efektif dan
efisien. Pelbagai sumber referensi dasar dan esensial yang relevan dari buku manajemen
lainnya sengaja dipilih dan digunakan untuk memperkuat landasan teori dan membangun
kerangka kajian yang komprehensif agar lebuh mudah dipahami dan dapat memenuhi
harapan pembaca. Bagian terpenting dari buku ini merupakan konsepsi pemikiran penulis
yang telah teruji dalam praktik manajemen.
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Dalam penyusunan buku ini, tidak sedikit hambatan yang penulis hadapi. Namun
penulis menyadari bahwa kelancaran dalam penyusunan buku ini tidak lain berkat bantuan,
dorongan, dan bimbingan pimpinan dan rekan-rekan seprofesi, serta dukungan keluarga,
istri dan anak-anakku tersayang sehingga kendala-kendala yang penulis hadapi teratasi.

Semoga buku ini dapat memberikan wawasan yang lebih luas dan menjadi sumbangan
pemikiran kepada pembaca khususnya para mahasiswa. Penulis sadar bahwa buku ini
masih memiliki kekurangan dan perlu dilakukan penyempurnaan. Untuk itu, kepada para
pembaca maupun praktisi manajemen penulis berharap adanya masukan demi perbaikan
buku ini di masa yang akan datang.

Penulis
Amirullah, SE., M.M
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BA

ORGANISASI DAN MANAJEMEN

Untuk dapat memahami manajemen, baik fungsi, proses maupun kinerja maka diperlukan
pengetahuan umum tentang organisasi. Kenapa demikian? Pemahaman organisasi sering
kali dipahami secara bersama dengan istilah manajemen. Organisasi dan manajemen, dua
istilah tersebut sepintas memiliki kesamaan karena persyaratan keduanya mengharuskan
adanya lebih dari dua dan mereka memiliki fungsi dan peran yang berbeda.

Organisasi pada hakikatnya adalah wadah (tempat) di mana masing-masing orang
yang ada di dalamnya bekerja secara bersama-sama untuk mencapai satu tujuan. Selain
orang, di dalam organisasi juga terdapat sumber daya lainnya, misalnya mesin, sistem,
budaya, struktur, nilai, aset-aset yang berharga lainnya. Sumber daya tersebut harus dikelola
dengan efektif dan efisien oleh stake holder sehingga dapat menjamin tercapainya tujuan
perusahaan. Fungsi manajemen merupakan salah satu bentuk pengelolan organisasi secara
efektif dan efisien. Dengan demikian dapat dikatakan bahwa organisasi adalah wadah bagi
sumber daya yang dikelola sedangkan fungsi manajemen merupakan alat atau media untuk
mengelola organisasi secara baik.

Banyak cara yang bisa dilakukan orang agar tujuannya dapat tercapai. Sebagian orang
memandang bahwa untuk mencapai tujuan hidupnya hanya dapat dicapai apabila orang
tersebut dapat bekerja keras dan tidak menggantungkan hidupnya pada campur tangan
orang lain. Dalam perkembangan zaman, pemenuhan kebutuhan atau pun pencapaian
tujuan hidup tidak lagi sesederhana seperti yang dilakukan masyarakat pada zaman
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tradisional. Masyarakat saat ini (modern) sudah mulai memikirkan perlunya bekerja sama
dan saling berinteraksi antara sesama.

Interaksi manusia yang satu dengan yang lainnya sering kali menimbulkan keinginan
untuk hidup dalam satu kelompok, baik itu kelompok yang besar maupun kelompok
yang kecil sekalipun. Kelompok-kelompok manusia yang didalamnya terdapat lebih
dari dua orang biasanya kita sebut sebagai anggota organisasi. Organisasi itu meresap
kedalam masyarakat dan juga kedalam kehidupan sehari-hari. Hampir bisa dipastikan
bahwa manusia akan selalu berada dalam lingkungan organisasi, baik dalam bentuk
mempengaruhi atau dipengaruhi oleh oganisasi yang bersangkutan.

Alasan utama mengapa organisasi itu dibentuk adalah untuk mencapai suatu
tujuan bersama. Tujuan yang sulit dicapai sekalipun bila dilakukan secara bersama-sama
(organisasi) akan mempermudah dalam pencapaiannya. Sehingga organisasi itu kita
anggap sebagai alat bagi masyarakat untuk mencapai tujuan hidupnya. Pencapaian tujuan
akan lebih efektif apabila dilakukan secara bersama atau dengan kata lain, pencapaian
tujuan organiasi akan lebih efektif bila dilakukan secara bersama-sama.

A. PENGERTIAN DAN MANFAAT ORGANISASI

Organisasi dapat diartikan sebagai suatu pengaturan orang-orang secara sengaja untuk
mencapai suatu tujuan tertentu. Rumah sakit dimana pasien dirawat, perguruan tinggi
tempat mahasiswa menuntut ilmu, bank dimana tempat nasabah menabung, dan negara
atau daerah tempat masyarakat tinggal merupakan bentuk-bentuk dari organisasi yang
dapat kita temukan dalam kehidupan sehari-hari. Dari definisi dan contoh organisasi di
atas, dapatlah diambil suatu kesimpulan bahwa organisasi itu umumnya memiliki tiga
karakteristik utama sebagaimana tertera dalam Gambar 1.1

Karaktersitik pertama adalah bahwa masing-masing organisasi memiliki tujuan-tujuan
tertentu. Cerminan dari tujuan suatu organisasi biasanya tergambar pada sasaran-sasaran
baik jangka panjang maupun jangka pendek. Secara umum tujuan organisasi mencakup
tiga bidang utama, pertama, mencapai tingkat keuntungan (profitability), kedua, mengejar
pertumbuhan (growth), dan ketiga bertahan hidup (survive).

Karakteristik kedua adalah masing-masing organisasi memiliki orang-orang.
Seseorang yang berusaha mencapai tujuannya sendiri bukanlah dikatakan sebagai
berorganisasi. Organisasi adalah kelompok dua atau lebih orang yang ingin mencapai
tujuanya. Karakteristik ketiga adalah organisasi perlu mengembangkan suatu struktur agar
anggota dapat melaksanakan pekerjaannya dengan mudah. Struktur mencerminkan rantai
komando dan perintah kepada siapa melapor dan kepada siapa tugas itu diberikan.

Karakteristik organiasi keempat adalah memiliki sistem dan prosedur. Karakteristiki
ini menggambarkan bahwa sebuah organisasi diatur berdasarkan aturan-aturan yang
ditetapkan bersama dan harus dijalankan secara komitmen. Sistem dan prosedur dalam
organisasi tercermin dari ketetapan tentang cara kerja, sistem rekrut, dan bentuk pelaporan
(birokrasi).

2
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Perkembangan perubahan lingkungan yang dihadapi oleh organisasi menuntut
dilakukannya perubahan terhadap organisasi itu sendiri. Pertanyaan yang sering muncul
adalah mengapa suatu organisasi itu bisa berubah? Perubahan organisasi mengikuti
perubahan lingkungan disekitarnya. Perubahan masyarakat, ekonomi, teknologi, politik,
demografi dan alam memberikan warna yang berbeda terhadap kegiatan organisasi.
Organisasi yang ingin maju akan selalu mengikuti perkembangan perubahan lingkungan.

Gambar 1.1
Karakteristik Organisasi

Sistem dan _ Karakteristik _ Kumpulan

Prosedur Organisasi Orang

~ =

[ Struktur ]

Seperti telah disebutkan di atas bahwa dengan berorganisasi pencapaian tujuan dapat
menjadi lebih efektif. Secara spesifik bahwa organisasi dapat memberikan beberapa
manfaat bagi masyarakat dan bisnis. Manfaat tersebut adalah sebagai berikut:

1.

Organisasi merubah kehidupan masyarakat. Manfaat ini bisa kita amati dari banyaknya
organisasi yang membuat kehidupan menjadi lebih baik. Organisasi kesehatan bisa
membentuk masyarakat yang sehat jasmaninya. Organisasi pendidikan membentuk
masyarakat yang cerdas. Organisasi kemiliteran dan kepolisian membuat kehidupan
menjadi aman dan tenteram.

Organisasi sebagai penuntun pencapaian tujuan. Hal ini sudah jelas dan dibahas pada
bagian sebelumnya. Dengan berorganisasi pencapaian tujuan akan lebih efektif.

Organisasi menawarkan karir. Organisasi merupakan kumpulan orang-orang yang
memiliki pengetahuan, keterampilan dan tujuan. Oleh sebab itu orang yang ingin
selalu mengembangkan karir dan pengetahuannya akan dapat diperoleh dengan
berorganisasi. Organisasi akan selalu menawarkan karir yang lebih bila seseorang
ingin meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya.

Organisasi sebagai cagar ilmu pengetahuan. Dengan berorganisasi, ilmu pengetahuan
akan dapat ditingkatkan terus. Sejarah-sejarah masa lalu dapat didokumentasikan
dengan baik. Penelitian dan pengembangan dapat terus dilaksanakan. Sehingga

3
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pekerjaan yang tidak sanggup dilakukan sendiri dapat diselesaikan secara bersama
(organisasi).

B. PENGERTIAN MANAJEMEN

Banyak definisi yang diberikan terhadap istilah manajemen. Beberapa penulis memberikan
pengertian manajemen adalah sebagai berikut:

1). Menurut Harold Koontz dan Cyril Odonnel;

2).

3).

“MANAGEMENT is getting things done throught people. In bring about this coordinating
of group activity, the manager, as a manager plans, organizes, staffs, directs and controls
the activities other people”

Artinya: Manajemen adalah usaha mencapai suatu tujuan tertentu melalui kegiatan
orang lain. Dengan demikian manajer mengadakan koordinasi atas sejumlah
aktivitas orang lain yang meliputi perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan
pengendalian.

George R. Terry (2009);

“Management is a distinct process comsisting of planning, organizing actuating and
controlling performed to determine and accomplish stated objectives by the use human
being and other resources”.

Artinya: manajemen merupakan suatu proses khas yang terdiri dari tindakan-tindakan
perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengendalian yang dilakukan
untuk menentukan serta mencapai sasaran-sasaran yang telah ditentukan melalui
pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya.

Menurut James E. Stoner;

“management is the process of planning, organizing, leading and controlling the efforts
of organization members and using all other organizational resources to active stated
organizational goals”.

Artinya: Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian dan penggunaan
sumber daya-sumber daya organisasi lainnya agar mencapai tujuan organisasi yang
telah ditetapkan.

4) Robbins dan Coulter (1999) mengartikan manajemen sebagai suatu proses

mengkoordinasi dan mengintegrasikan kegiatan-kegiatan kerja agar diselesaikan
secara efisien dan efektif dengan dan melalui orang lain.

5) Plunket et al (2005) mendefinisikan manajemen sebagai “One or more managers

individually and collectively setting and achieving goals by exercising related functions
(planning organizing staffing leading and controlling) and coordinating various
resources (information materials money and people)”. Pendapat tersebut kurang lebih
mempunyai arti bahwa manajemen merupakan satu atau lebih manajer yang secara
individu maupun bersama-sama menyusun dan mencapai tujuan organisasi dengan



Bab 1 - Organisasi dan Manajemen

melakukan fungsi-fungsi terkait (perencanaan pengorganisasian penyusunan staf
pengarahan dan pengawasan) dan mengkoordinasi berbagai sumber daya (informasi
material uang dan orang). Manajer sendiri menurut Plunket (2005) merupakan people
who are allocate and oversee the use of resources jadi merupakan orang yang mengatur
dan mengawasi penggunaan sumber daya.
Dalam pengertian lain, Manajemen adalah suatu seni dan ilmu perencanaa,
pengorganisasian, penyusunan, pengarahan dan pengawasan dari pada sumber daya
manusia untuk mencapai tujuan yang sudah ditetapkan terlebih dahulu atau sebelumnya.
Manajemen juga mengatur hal yang dikelola agar tercapai hasil yang memuaskan. Pendapat
ahli mengemukakan pendapat yang berbeda namun maksudnya tetap sama. Pengelolaan
manajemen bukan hanya dalam hal bisnis atau pekerjaan tetapi dalam waktu dan dalam
kegiatan sehari-hari.

Dengan demikian istilah manajemen mengacu pada upaya-upaya untuk
menggerakkan organisasi melalui implementasi fungsi perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, dan pengendalian dalam rangka mencapai tujuan organisasi secara efisien
dan efektif. Dalam implementasi fungsi manajemen, setiap organisasi memiliki cara
dan metode yang berbeda-beda tergantung pada karakteristik dan jenis organisasi. Pada
organisasi bisnis atau perusahaan tentu akan berbeda implementasi fungsi manajemennya
terhadap organisasi publik atau layanan pemerintahan.

C. EFISIENSI DAN Efektivitas MANAJEMEN

Efisiensi dan efektivitas merupakan indikator utama sebuah organisasi dikatakan baik
dan berhasil. Efisisensi merupakan bagian yang terpenting dalam manajemen. Efisiensi itu
mengacu pada hubungan antara keluaran dan masukan (output/input). Menurut Drucker,
efisiensi berarti mengerjakan sesuatu dengan benar (doing things right), sedangkan efektif
adalah mengerjakan sesuatu yang benar (doing the right things). Dalam bahasa yang lebih
sederhana efisiensi itu menunjukkan kemampuan organisasi dalam menggunakan sumber
daya dengan benar dan tidak ada pemborosan. Setiap perusahaan akan berusaha mencapai
tingkat output dan input yang seoptimal mungkin.

Sebaliknya, efektivitas menunjukkan kemampuan suatu perusahaan dalam mencapai
sasaran-sasaran (hasil akhir) yang telah ditetapkan secara tepat. Pencapaian hasil akhir yang
sesuai dengan target waktu yang telah ditetapkan dan ukuran maupun standar yang berlaku
mencerminkan suatu perusahaan tersebut telah memperhatikan efektivitas operasionalnya.
Dengan demikian, antara efektivitas dan efisiensi itu saling terkait. Organisasi tidak hanya
dituntut mengejar tujuan semata, akan tetapi bagaimana tujuan itu bisa dicapai dengan
cara efektif dan efisien.

Banyak organisasi yang bekerja secara efisien tapi belum tentu bisa efektif. Organisasi
bisa saja melakukan tindakan-tindakan yang salah tapi dilakukan secara baik. Misalnya
Pemerintah mengurangi anggaran pendidikan dengan dalih efisiensi anggaran, tapi cara
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