ADMINISTRASI SEBAGAI PROSES
KEGIATAN MANAJEMEN




Kata Manajemen berasal dari bahasa Prancis kuno
management, yang artinya seni melaksanakan dan
mengatur. Menurut Mary Parker Follet, manajemen sebagali
seni menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain. Definisi ini
berarti bahwa seorang manajer bertugas mengatur dan
mengarahkan orang lain untuk mencapai tujuan organisasi.
Menurut Ricky W. Griffin . sebuah proses perencanaan,
pengorganisasian, pengkoordinasian, dan pengontrolan

sumber daya untuk mencapai sasaran (goals) secara efektif
dan efesien.




konsep dasar Manajemen

1. Manajemen Sebagai lImu

Suatu bidang IImu Pengetahuan (science) yang
berusaha secara sistematis untuk memahami mengapa
dan bagaimana manusia bekerja bersama untuk
mencapai tujuan dan membuat sistem kerjasama ini
bermanfaat bagi kemanusiaan.

2. Manajemen Sebagai Seni

Manajemen adalah seni untuk mencapai hasil yang
maksimal dengan usaha yang minimal, demikian pula
mencapai kesejahteraan dan kebahagiaan maksimal
bagi pimpinan maupun pekerja serta memberikan
pelayanan yang sebagaik mungkin kepada masyarakat.




3. Manajemen Sebagai Profesi

Manajemen sebagai Profesi merupakan suatu bidang
pekerjaan yang dilakukan oleh orang-orang yang
memiliki keahlian dan ketrampilan sebagai kader,
pemimpin atau manajer pada suatu organisasi atau
perusahaan tertentu.

4 .Manajemen Sebagai Proses

Management adalah proses yang khas terdiri dari tindakan
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan dan
pengendalian dimana dalam masing-masing bidang tersebut
digunakan ilmu pengetahuan dan keahlian yang diikuti secara
berurutan dalam usaha mencapai sasaran dan tujuan yang
telah ditetapkan.




Fungsi Manajemen

Dalam proses penyelenggaraan manajemen
mempunyai tugas-tugas dan kegiatan-kegiatan
yang tidak boleh tidak harus dilaksanakan
supaya tujuannya dapat tercapai dengan efektif
dan efisien. Tugas-tugas yang harus
dilaksanakan itu, dinamai fungsi-fungsi
manajemen.




klasifikasi dan terminologi fungsi-
fungsi manajemen dari pakar

1. Henry Fayol dengan bukunya “administration Industrialle et
generale” yang pertama kali membagi manajemen atas beberapa
elemen (elements of management) yaitu:

Privoir (merencanakan)

Organiser (mengorganisasikan)

Commander (memerintah/memberi komando)
Coordonner (mengkoordinasikan) dan
Controller (mengawasi/mengendalikan)




2. G.R. Terry (1960),membagi atas 4 fungsi pokok yang biasa
disingkat dengan akronim POAC, yaitu:
P =Planning (perencanaan)
O = Organizing (Pengorganisasian)
A = Actuating (Penggerakan)
C = Controlling (Pengawasan)

3. Koontz dan O’ Donnel (1972) dengan akronim POSDICO, yaitu:
P = Planning (perencanaan)
O = Organizing (pengorganisasian)
S = Staffing (pengisian lowongan atau penstafan)
Di = Directing (pembimbingan atau pemimpinan) dan
Co = Controlling (pengawasan)




4. Dwight Waldo (1978), memberikan klasifikasi fungsi manajemen
yang biasa disingkat dengan akronim POSDCORB, yaitu:

P = Planning (perencanaan)

O = Organizing (pengorganisasian)

S = Staffing (pengisian lowongan atau pengstafan)
D = Directing (pembimbingan)

Co = Coordinating (pengkoordinasian)

R = Reporting (pelaporan)

B = Budgeting (penganggaran)

5. Urwicht (1963), membagi atas:
Porecasting (peramalan)

Planning (perencanaan)

Organizing (pengorganisasian)

Directing (pembimbingan)

Coordinating (pengkoordinasian)
Controlling (pengawasan)

Human relation (hubungan kemanusiaan)




6. William (1961), menyebutnya ‘the work of administration/manage-
ment” (pekerjaan seseorang administrator/manajer) yang dapat dibagi
dalam lima klasifikasi dengan akronim POASCO, yaitu:

P = Planning (perencanaan)

O = Organizing (pengorganisasian)

A = Assembling Resources( pengumpulan sumber-sumber)
S = Supervising (pengendalian kerja)

Co = Controlling (pengawasan)

7. Allen, (1960), menggunakan tentang fungsi-fungsi manajemen sebagai
berikut:

a. Leading (memimpin)
b. Planning (perencanaan)
c. Organizing (pengorganisasian)

d. Controlling (pengawasan)




8. Sondang P. Siagian (1985), membagi fungsi-fungsi
manajemen atas:
a. Perencanaan (planning)
b. Pengorganisasian (Organizing)
c. Pemberian motivasi (motivating)
d. Pengawasan (controlling)
e. Penilaian (evaluating)

9. klasifikasi fungsi dari The Liang Gie (1978)
Perencanaan
Keputusan - baca pembuatan putusan
Pembimbingan

Pengkoordinasian

Pengendalian

Penyempurnaan




Adapun secara umum disimpulkan Menurut Prof
Dr Sondang P. Siagian MA dalam bukunya
“Fungsi-fungsi managerial” dan “Filsafat
Administrasi” fungsi-fungsi administrasi dan
manajemen itu ialah :

1. Perencanaan (Planning)

2. Pengorganisasian (Organizing)
3. Pemberian Motivasi (Motivating)
4. Pengawasan (Controling)

5. Penilaian (Evaluating)

Fungsi-fungsi tersebut mutlak harus dijalankan oleh
administrasi dan manajemen. Ketidakmampuan untuk
menjalankan fungsi-fungsi itu akan mengakibatkan lambat
atau cepat matinya organisasi.
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