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KATA PENGANTAR CETAKAN KEDUA

Kita hidup dalam era masyarakat manajerial (managerial society)
atau masyarakat organisasional (organizational society) di mana
dalam banyak kegiatan pencapaian tujuan, tiap individu terlibat
dalam organisasi yang dalam pencapaian tujuannya dilakukan
melalui kegiatan manajerial. Kebutuhan untuk mengelola kerjasama
organisasional telah semakin penting. Efektivitas kegiatan manajerial
atau kegiatan organisasional hanya mungkin terwujud oleh manajer
efektif. Manajer efektif adalah orang-orang yang memiliki penge-
tahuan manajemen dan pengalaman praktek manajerial.

Buku berjudul "ASAS-ASAS MANAJEMEN: Pendekatan,
Fungsi, dan Proses" ini disusun untuk memberikan bacaan alternatif
yang representatif — mudah dipahami dan komprehensif — bagi
penstudi dan praktisi manajemen, khususnya mahasiswa yang
mengambil mata kuliah Asas-asas Manajemen, Pengantar Manajemen,
Dasar-dasar Manajemen, atau apapun namanya. Buku ini merupakan
revisi dari buku "Pemahaman Praktis ASAS-ASAS MANAJEMEN"
yang telah diterbitkan sebelumnya dengan penyempumaan isi di
seluruh bab. Bahkan buku ini telah diberi bab tambahan yang secara
rinci membahas tentang kepemimpinan, motivasi, dan komunikasi.

Pengetahuan manajemen secara mendasar meliputi pemahaman
tentang konsep manajemen, tipe-tipe manajer, fungsi dan keterampilan
manajerial, pendekatan manajemen, lingkungan manajemen.
Singkatnya, manajer efektif harus memiliki pengetahuan tentang
perencanaan efektif, pengorganisasin efektif, pengaturan staf efektif,
kepemimpinan efektif, komunikasi efektif, motivasi efektif dan
pengontrolan efektif,-dan dasar-dasar dari semua itu ada dalam buku
ini. Jadi tiap orang yang telah mempelajari seluruh isi buku int
diharapkan memiliki pengetahuan dasar untuk mengelola kerjasama
dan mencapai tujuan organisasional secara efisien dan efektif.

Bandung, Maret 2002

Penuhs
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1
PENGANTAR

TOPIK PEMBAHASAN:

Bab ini memperkenalkan anda untuk mempelajari manajemen
secara komprehensif. Ini juga merupakan awal untuk
pengembangan manajerial berkelanjutan anda dan
keberhasilan karir anda.

— TUJUAN PEMBELAJARAN:

Setelaly mempelajars bab int, anda mampu nntuk:
Membuat definisi manajemen, menjelaskan lima fungsi dari
manajemen, dan mengidentifikasi elemen utama Jain dalam

manajemen sebagai proses.

Menjelaskan manajemen sebagai kebutuhan masyarakat
modern dan karenanya perlu dipelajari.
Membedakan antara efisiensi dan efektivitas sebagai tujuan
manajemen can hasil dari kinerja manajer.
Menjelaskan manajemen sebagai seni, ilmu dan profesi.
Memahami kerangka analisis manajemen secara
komprehensif.



-

2 Pengantar

Jika dalam perspektif sosiologi, masyarakat disebut sebagai
makhluk sosial (animal society), dan dalam perspektif politik manusia
disebut sebagai makhluk politik (zoon politicon), maka dalam perspektif
manajemen, masyarakat disebut dengan berbagai istilah seperti:
masyarakat manajerial (managerial society), masyarakat organisasional
(organizational society), manusia organisasi (organization man),'
manusia administratif (administrative man).? Disebut sebagai masyarakat
manajerial sebab dalam banyak kegiatan pencapaian tujuannya
masyarakat melakukan kegiatan manajerial. Disebut masyarakat
organisasional atau manusia organisasi sebab untuk banyak
kehidupannya manusia adalah anggota dari satu atau lebih organisasi.
Kemudian disebut manusia administratif sebab dalam kehidupannya
manusia melakukan kerjasama secara .terorganisasi dalam tingkat
rasionalitas yang tinggi untuk mencapai tujuan individual dalam
kerangka pencapaian tujuan kelompok atau organisasi. .

Bahwa semua praktek-praktek kehidupan modern untuk mencapai
tujuar didasarkan atas kerjasama karena mencapai tujuan melalui
kerjasama dianggap lebih efektif jika dibandingkan dengan mencapai
tujuan secara individual. Mencapai tujuan melalui kerjasama
membutuhkan organisasi dan di dalamnya berlangsung kerjasama
organisasional (organizational cooperation). Sementara itu kerjasama
organisasional membutuhkan manajemen, sebab dengan manajemen
maka kegiatan kerjasama untuk mencapai tujuan akan lebih efisien
dan lebih efektif. Untuk menjalankan manajemen dibutuhkan magajer
ialah orang yang bertanggung jawab atas pencapaian tujuan dari tiap
praktek kerjasama organisasional.

APAKAH MANAJEMEN ITU ?

Management berasal dari kata "manus", yang berarti: "to control
by hand" atau "gain results"®. Dalam hal "gain results" manajemen
mencakup, pertama, "the achievement of results, dan kedua, "personal
responsibility by the manager for results being achieved™*. Sementara
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itu Mary Parker Follet mendefinisikan manajemen sebagai: "the art of
gelting things done with and through other people. John Nirenberg
mengatakan: “Management is working with and through people: for
organizational objectives™. Definisi dari Mary Parker Follet yang/
banyak dikutip ini menekankan elemen manusia (human element)
dalam pencapaian tujuan. Ini memberi perhatian kepada fakta, bahwa
kegiatan mencapai tujuan keorganisasian dilakukan oleh manajer
dengan mengatur orang lain untuk melakukan tugas-tugas apa saja
yang dibutuhkan. Yang mencapai sesuatu adalah manajer (managers),
dan yang mengerjakan adalah karyawan (employees).

Singkatnya, manajer tidak mencapai sesuatu dengan melaksana-
kan tugas-tugas oleh dirinya sendiri. Manajer tidak secara langsung
menghasilkan keluaran (oufput) melainkan itu dicapainya melalui
karyawan. Tugas manajer adalah menjamin atau memastikan bahwa
hasil dicapai®. Jika manajer mencoba melakukan segala sesuatu, maka
prestasi atau apa yang mereka capai akan dibatasi oleh enerji dan
bakat individual mereka. Ini membawa implikasi, bahwa seseorang
akan sukses sebagai manajer jika karyawan baik secara individu dan
sebagai kelompok sukses dalam pekerjaan mereka. Sukses seorang
manajer ditentukan oleh sukses karyawan. Kinerja manajer akan
menjadi satu refleksi dari kinerja karyawan, artinya, manajer akan
dinilai melalui apa yang dicapai oleh karyawan tersebut. Untuk itu
manajer dan anggota organisasi harus memahami bagaimana
organisasi berfungsi jika mereka mencapai satu keseimbangan.’

Definisi

Definisi manajemen cenderung menunjukkan variasi. Namun
sccara garis besar dapat dikategorikan atas dua kelompok. Kelompok
_pertama menckankamroptimasi_dan koordinasi pemanfaatan sumber-
sumber dan tugas-tugas ke arah pencapaian tujuan. Dalam definisi ini
tidak secara jelas menyebut fungsi-fungsi utz;r;-éﬂyang harus dilakukan

N
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N

oleh manajer. Beberapa definisi dalam kelompok ini adalah sebagai
berikut:

Irs

Management is the process of optimizing human, material, and
financial contributions for the achievement of organizational goals®.
Management as process of interacting resources and tasks toward the
achievement of stated organizational goals’.

Management may be defined as the coordination and integrating of all

resources (both human and technical) to accomplish various specific
10

results’.
Management is a form of work that involves coordinating an
organization's resources - land, labor, and capital - toward

accomplishing organizational objectives'".

Kelompok kedua menekankan fungsi-fungsi manajemen (management
Junctions) untuk mencapai_tujuan. Beberapa definisi dalam kelompok
ini adalah sebagai berikut:

1.

9

Management is a distinct process consisting of planning, organizing,
actuating, and controlling, perforined to determine and accomplish
stated objectives by the use of human beings and other resources'?.
Management can be defined as working with people to determine,
interpret, and achieve organizational objectives by performing the
functions of planning, organizing, staffing, leading, and controlling'’.
Management is planning, organizing, leading and controlling the
people working in an organization and the ongoing set of tasks and
activities they perform',

Management is the process of planning, organizing, leading and
controlling the work of organization members and using all available
organizational resources to reach stated organizational goals'*.
Management is the process of planning, organizing, leading, and
controlling the use of resources to accomplish performance goals.'*

Dalam buku ini manajemen didefinisikan sebagai proses perencanaan,
pengorganisasian, pengisian staf, pemimpinan dan pengontrolan untuk

optimasi penggunaan sumber-sumber dan pelaksanaan tugas-tugas

dalam mencapai tujuan organisasional secara efcktif dan secara

efisien.'” ltulah manajemen dan masih banyak lagi delinisi sehingga
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belum ada satupun definisi manajemen yang dapat diterima secara
universal'®. Variasi definisi manajemen terjadi karena manajemen
dapat didefinisikan dari berbagai sudut pandang dan tekanan sesuai
oA : -
dengan latar belakang teoritik dan pengalaman praktek dari pembuat

definisi.

Bagan 1.1:
Arti manajemen

| MANAJEMEN |
Perencanaan Pepgor- PEMIEAD Pemimpinan Pengontrolan
ganisasian Staf =
[
[ Sumber-sumber | | Tugas-tugas/Pekerjaan |
EFEKTIVITAS PENCAPAIAN
TUJUAN ORGANISASIONAL

Elemen-elemen Dasar Manajemen

Untuk memahami makna manajemen, kita butuh identifikasi dan

penjelasan tentang elemen-elemen dalam definisi manajemen, yaitu:

proses, optimasi, fungsi-fungsi, sumber-sumber, tugas dan tujuan.

e Proses. Proses (process) adalah satu seri atau sekuensi sistematik
dari tindakan yang dilakukan manajer yang secara definitif



