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MANAJEMEN

B Manajemen adalah proses pencapaian tujuan organisa-
sional melalui sumberdaya manusia dan sumberdaya
lainnya yang ada
Manajer adalah mereka yang menggabungkan sumber
daya manusia dan sumber daya teknis semaksimal

mungkin untuk mencapal sasaran perusahaan.

Manajemen adalah proses yang terdiri dari fungsi
perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan
pengawasan atas usaha-usaha atau kegiatan organisasi
dan penggunaan sumberdaya organisasi untuk mencapalil
tujuan yang telah ditetapkan
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PIRAMIDA MANAJEMEN

Chief Executive Officer (CEQO) ,Chief Financial
Officer (CFQO), Presiden Direktur , Direktur
ent Utama, Rektor

Manager Regional, Kepala Devisi, Kepala
Cabang, Direktur

Supervisor, Mandor, Kepala Seksi
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MACAM-MACAM MANAJER

Berdasarkan tingkatan/posisinya dalam organisasi;
1. Manajer tingkat bawah (lower manager — LM)

Tingkatan yang terendah dalam hierarkhi organisasi, yang langsung
memba-wahkan (mengepalai) tenaga/karyawan operasional. Dalam
praktek manajer lini pertama ini  sering disebut supervisor, mandor,
penyelia, Kepala Sub Bagian.

2. Manajer menengah (middle manager - MM)

Dapat terdiri dari beberapa tingkatan dalam organisasi. Mereka
membawahkan sejumlah manajer lain. Disebut juga manajer
departemen, kepala pengawas (superintendents)

3. Manajer puncak (top manager — TM)

Terdiri dari sekelompok kecil eksekutif yang bertanggungjawab atas
keseluruhan manajemen organisasi. Mereka menetapkan kebijakan
operasional dan menuntun interaksi organisasi dengan
lingkungannya. Sebutan spesifik manajemen puncak adalah Kepala
Eksekutif (CEO), Direktur, Presiden dsb.
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Jenis keterampilan manajerial
(managerial skills) ;

B Ketrampilan tekhnis (technical skills - TS)

Ketrampilan ini berhubungan dengan kemampuan
menggunakan alat, cara, dan prosedur kerja di bidang

spesifik sesual dengan bidang kerjanya.

B Ketrampilan hubungan manusiawi (human skills — HS)
Yaitu kemampuan membangun dan mengembangkan
kerja sama dengan orang lain, misalnya kemampuan
memahami dan memotivasi orang lain.

B Ketrampilan konseptual (Conceptual skill - CS)

Yaitu kemampuan mental untuk mengkoordinasikan dan
mema-dukan berbagai kegiatan, kepentingan, tujuan yang
berbeda-beda, dan kemampuan melihat organisasi

sebagal keseluruhan
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MANAGEMENT

Manajemen administratif lebih berurusan dan kemudian perencanaan, pengorganisasian,
penyusunan personalia, dan pengawasan

Manajemen operatif lebih mencakup kegiatan motivasi, supervisi, dan komunikasi dengan
para karyawan untuk mengarahkan mereka mencapai hasil hasil secara efektif
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MENGEMBANGKAN KEAHLIAN
MANAJEMEN WAKTU

« Manajemen waktu pengalekasian waktu yang
tersedia secara efektif untuk menangani berbagal
tugas yang berbeda

« Pedoman pengunaan waktu yang efektif:

Selalu menyisihkan minimal seperenpat dari waktu anda
untuk hal-hal yang tidak direncanakan

Menentukan skala prioritas pada pekerjaan

Membagi pekerjaan besar menjadi lebih kecll

Belajar untuk mengatakan tidak

Ketika menerima pekerjaan baru, lepaskan pekerjaan lama
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Teknik alokasl waktu dan kegiatan

> Plan Do
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« Menurut seorang ahli manajemen (Boone &
Kurtz;294) menyatakan bahwa hanya enam
aktivitas yang periu dilakukan eleh manajer puncak
yaitu; merencanakan, memilin tim, memantau
tugas yang diberikan, memotivasi, mengevaluasi
dan memberi peghargaan.

« Para manajer harus mempertimbangkan untuk
mendelegasikan tugas-tugas lain.
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KEPEMIMPINAN

s Komponen terpenting yang dapat dilinat dari tanggung jawab
seorang manajer adalah kepemimpinan (leadership)

x Kepemimpinan adalah proses pemberian pengaruh pemimpin
terhadap pegikut dalam situasi tertentu
= [Ujuan Pemberian Pengaruh

s Mendapatkan keterikatan (commitment) dan Kerjasama
pengikutnya

s Menggerakkan pengikutnya untuk mencapal sasaran yangd telah
disetujui

x Mengunakan sebaik-baiknya keterampilan, energi serta bakat
pengikutnya
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Bagaimana Cara Pemimpin
Mempengaruhi Bawahan?

= Memberi: gambaran masa depan yg baik,
imbalan, perintah, penghargaan, kedudukan,
tugas, tanggung jawab, kesempatan

mewakill, kesempatan berperan, perintah,
ancaman, dst....

s Melimpahkan wewenang, mengajak,
membela, mempercayai bawahan,
membimbing, mendidik, memotivasi, dst..
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PENGARUH DAN KEKUASAAN
(POWER)

Esensi kepemimpinan adalah pengaruh
pemimpin atas pengikut. Proses pengaruh
bersifat un-unidirectional.

Pengaruh bisa atas orang, benda atau
peristiwa.

Kekuasaan adalah potensi/kapasitas dari
satu pihak (agen) untuk mempengaruhi
pihak lain (target)
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Hasil usaha pengaruh

s Komitmen, Permintaan pemimpin diterima
pengikut secara antusias, dan mereka berusaha
secara maksimal untuk melaksanakannya

s Kepatuhan, pengikut rela melakukan apa saja
vang diminta pemimpin tetapi dendan sikap apatis
dengan upaya minimal

s Penolakan,pengikut dengan berbagal dalih secara

aktif menghindari untuk melaksanakan apa yang
diminta pemimpin
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Sumber-sumber Kekuasaan

Reward power, kekuasaan yang bersumber pada kemampuan
memberikan imbalan

Coercive power, kekuasaan yang bersumber pada kemampuan dalam
menggunakan ancaman dan hukuman

L.egitimate power. kekuasaan yand bersumber pada hak atau wewenang
resmil dalam organisasi

Expert power, kekuasaan yang bersumber pada kemampuan spesifik
(keahlian) dalam bidang tertentu.

Referen power, kekuasaan yang bersumber pada ciri khas kepribadian ttt.

Conection power, kekuasaan yang bersumber pada hubungan baik
dengan orang berpengaruh.

Information power, kekuasaan yang bersumber kelebihan pengua saan
iInformasi yang diperlukan
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GAYA KEPEMIMPINAN
(Leadership Styles)

Cara yang disenangi dan digunakan dalam
mempengaruhi

Menurut Lippitt dan Whitigl | Universitas

lowa ada tiga gaya kepe

Gaya Otoriter
Gaya Demokratis

Gaya Bebas Kendali (L3is$ez-Faire)

pinan ,yaitu:




Kepemimpinan Otoriter

Adalah gaya kepemimpinan dimana segala kegiat-
an yang akan dilakukan diputuskan oleh pimpina./rl r
semata

t'(,\

1. Wewenang mutlak terpusat pada atas

2. Keputusan dan kebijakan dibuat oleh pi
tanpa konsultasi dg karyawan &

Komunikasi berlangsung satu arah a
Pengawasan dilakukan secara ketat
Lebih banyak kritik daripada pujian

. Pimpinan menuntut'kesetiaan dan prestast
sempurna
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Kepemimpinan Demokratis

Adalah gaya kepemimpinan dimana segala kegiatan yagg akan dilakukan
diputuskan bersama antara pimpinan dan bawahan

\*

t

1. Pimpinan bersedia melimpahkam wewenang
Kepada bawahan

2. Keputusan dan kebijakan dibuat bersama
antara pimpinan dan bawahan

Komunikasi berlangsung dua arah

1" ‘ '
¥ |
Bawahan diberi kesempatan untuk *“
berprakarsa dan menyampaian saran .

Tugas kepada bawahan lebih bersifat .
permintaan daripada instruksi ﬁ

Pujian dan kritik kepada bawahan diberikan \
secara seimban
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KEPEMIMPINAN BEBAS KENDALI
(Free Rein leadership)

Adalah gaya kepemimpinan dimana segala kegiatan yang akan dilakukan

lebih banyak diserahkan kepada bawahan

1.

= 0N

"‘J
Menyerahkan sebagian besar keputusan pada ~' ‘
bawahan
Pengawasan kepada bawahan sangat minimal Leader ‘
Prakarsa selalu datang dari bawahan \_\1\)\_{‘)‘} $ LA
Kepentingan pribadi lebih utama dp kelompok W g ’
Hampir tidak ada pengarahan dari atasan l

an D '

diperlukan oleh bawahan
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WICH WAY ARE BETTER?
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