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KATA PENGANTAR

Anugrah dan Berkat-Nya, sehingga Penulis dapat menyelesaikan

buku Dasar-dasar Manajemen. Penulisan buku ini bertujuan untuk
menunjang proses perkuliahan pada mata kuliah Dasar-dasar Manajemen
agar dapat membantu mahasiswa terkait referensi mata kuliah Dasar-dasar
Manajemen. Buku ini dapat dijadikan pegangan bagi mahasiswa sebagai
bahan ajar dalam mata kuliah Dasar-dasar Manajemen.

Cakupan materi pada buku Dasar-dasar Manajemen vyaitu
pengawasan, organisasi, delegasi, administrasi, sumber daya manusia,
pegawai, perekrutan tenaga kerja, perencanaan dan staff panitia.
Penyelesaian buku ini dibantu berbagai pihak. Penulis mengucapkan terima
kasih kepada semua pihak yang membantu dalam penyelesaian penulisan
buku ini.

Penulis menyadari bahwa buku ini masih banyak kekurangan,
maka sangat diharapkan saran dan sumbangan pikiran dari pembaca
sebagai perbaikan buku ini di masa yang akan datang. Semoga buku ini
dapat digunakan untuk menunjang proses pembelajaran Dasar-dasar
Manajemen dan ilmu terkait pada jenjang Program Sarjana (S-1).

P uji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena

Pematangsiantar, Agustus 2020

Penulis
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BAB 1
PENDAHULUAN

A. PENGERTIAN
Manajemen diungkapkan oleh GR Terry merupakan sebuah proses
yang khas, vyang terdiri dari tindakan-tindakan: Perencanaan,
Pengorganisasian, Penggiatan dan Pengawasan yang dilakukan untuk
menentukan serta mencapai sasaran-sasaran yang telah ditetapkan
melalui pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya.
Pengertian lain manajemen adalah sebuah proses yang dilakukan
untuk mewujudkan tujuan organisasi melalui serangkaian kegiatan berupa
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengendalian orang-
orang serta sumber daya organisasi lainnya. 3 faktor yang terlibat dalam
proses penyelesaian:
1. Adanya penggunaan sumber daya organisasi (SDM, SDA, SDD, SDI)
2. Adanya proses yang bertahap (perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan dan pengendalian)
3. Adanya seni dalam menyelesaikan pekerjaan

Peran Manajer dalam Organisasi: Efektif dan Efisien. Manajemen
diperlukan agar tujuan organisasi dapat dicapai secara efektif dan efisien.
Efektif menurut Peter F. Drucker adalah “Mengerjakan pekerjaan yang
benar”. Sedangkan Efisien adalah “Mengerjakan pekerjaan dengan benar”.

Agar manajemen yang dilakukan mengarah kepada kegiatan bisnis
secara efektif dan efisien, maka manajemen perlu dijelaskan berdasarkan



BAB 2
PROSES PENGAWASAN

A. PENDAHULUAN

Dalam melaksanakan tugas tertentu, selalu urut-urutan
pelaksanaan tugas tersebut walaupun tugas itu sederhana. Untuk
merealisasi tujuan perusahaan misalnya, pemimpin perusahaan melalui
fase-fase pelaksanaan atau proses pelaksanaan yaitu merencanakan
,mengorganisasi, menyusun, mengarahkan, dan mengawasi. Demikian
juga dalam membuat suatu rencana , harus dilalui beberapa urutan
pelaksanaan, vyaitu menentukan tugas dan tujuan perusahaan
mengobservasi dan menganalisis, membuat kemungkinan-kemungkinan ,
membuat sintesis barulah menyusun rencana.

Demikian juga halnya dalam pelaksanaan tugas pengawasan, untuk
mempermudah pelaksanaan dalam merealisasi tujuan harus pula dilalui
beberapa fase atau urutan pelaksanaan . proses pengawasan di manapun
juga atau pengawasan yang berobjekkan apapun terdiri dari fase sebagai
berikut:

1. Menetapkan alat pengukur (Standar)
2. Mengadakan penilaian (Evaluate)
3. Mengadakan tindakan perbaikan (Corrective Action)

Pada fase pertama, pemimpin haruslah menentukan atau menetapkan
standar atau alat-alat pengukur. Berdasarkan standar tersebutlah
kemudian diadakan penilaian. Sedangkan pada fase kedua, yakni evaluasi,



BAB 3
ORGANISASI

A. PENGERTIAN ORGANISASI

Organisasi berasal dari istilah Yunani “Organon”, dan istilah Latin

“Organum” berarti: alat,bagian,anggota atau badan.

1.

Pendapat para ahli :

James D. Money, mengatakan, “Organisasi adalah bentuk setiap
perserikatan manusia untuk mencapai suatu tujuan bersama”.

Chester I. Barnard : Organisasi sebagai suatu sistem daripada aktivitas
kerja sama yang dilakukan oleh dua orang atau lebih.

Bila dibandingkan kedua pendapat tersebut, sebenarnya tidak ada

perbedaan yang hakiki,karena sama-sama untuk mencapai suatu tujuan
bersama.

N

Tiga ciri dari suatu organisasi yaitu:

Adanya sekelompok orang-orang,

Antar hubungan terjadi dalam suatu kerja sama yang harmonis dan
Kerja sama didasarkan atas hakkewajiban atau tanggung jawab
masing-masing orang untuk mencapai tujuan.

Organisasi dapat didefinisikan sebagai berikut:
Organisasi dalam arti badan adalah sekelompok orang yang bekerja
sama untuk mencapai suatu atau beberapa tujuan tertentu.



BAB 4
DELEGASI

A. PENDAHULUAN

Telah di kemukakan bahwa salah satu prinsip organisasi adalah
delegasi kekuasaan. Seorang manager mempunyai tugas tertentu tetapi
karena ia adalah orang yang mencapai hasil dari bawahannya dan karena
seorang manager itu mempunyai waktu, pengetahuan, dan perhatian yang
terbatas, tidak mungkin dia sendiri yang melaksanakan tugasnya,
sungguhpun ia harus bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas itu
sebaik-baiknya.

Karena hal tersebut di atas, seorang manager harus mendelegasikan
sebagian tugasnya kepada bawahannya. Pembicaraan di muka tentang
departementasi sesungguhnya erat hubungannya dengan pendelegasian
tugas ini.

Seorang manajer yang mengadakan departementasi berarti membagi
kegiatan-kegiatannya atas beberapa bagian yang lebih kecil. Kegiatan yang
dibagi-baginya ditugaskan untuk dikerjakan oleh bawahannya. Begitu
seorang manajer telah menugaskan bawahan-bawahannya untuk
mengerjakan kegiatannya yang telah diperinci, maka pada saat itu ia
mendeleger.

Bila seorang manajer mendelegasikan tugas kepada bawahannya,
maka ia harus mendeleger kekuasaannya. Seorang yang diserahi tugas
untuk melaksanakan suatu tugas tertentu bertanggung jawab dalam
pelaksanaan tugas itu. Pertanggung jawaban itu hanya dapat dipenuhi



BAB 5
ADMINISTRASI

A. PENGERTIAN ADMINISTRASI
Berikut adalah beberapa pengertian administrasi menurut beberapa

ahli:

1. Administrasi didefinisikan sebagai bimbingan, kepemimpinan dan
pengawasan usaha kelompok individu guna mencapai tujuan bersama
(Newman, 1963).

2. Administrasi adalah proses yang pada umumnya terdapat pada semua
usaha kelompok, pemerintah atau swasta, sipil atau militer, besar atau
kecil (White, 1958).

3. Administrasi sebagai kegiatan kelompok yang mengadakan kerja sama
guna menyelesaikan tugas bersama (Simon, 1958).

4. Pengertian Administrasi dalam bahasa Indonesia ada 2 (dua):

a.

Administrasi berasal dari bahasa Belanda, "Administratie" yang
merupakan pengertian Administrasi dalam arti sempit, yaitu
sebagai kegiatan tata usaha kantor (catat-mencatat, mengetik,
menggandakan, dan sebagainya). Kegiatan ini dalam bahasa
Inggris disebut : Clerical works (FX.Soedjadi, 1989).

Administrasi dalam arti luas, berasal dari bahasa Inggris
"Administration" , yaitu proses kerja sama antara dua orang atau
lebih berdasarkan rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan
bersama yang telah ditentukan (S.P. Siagian, 1973)



BAB 6
MANAJEMEN SUMBER
DAYA MANUSIA

A. PENDAHULUAN

Keberhasilan suatu organisasi baik besar maupun kecil bukan semata-
mata ditentukan oleh sumber daya alam yang tersedia, akan tetapi banyak
ditentukan oleh sumber daya manusia yang berperan merencanakan,
melaksanakan, dan mengendalikan organisasi yang bersangkutan.
Perbedaan kualitas sumber daya manusia manusia pada dekade 60-an
dengan kualitas sumber daya manusia pada dekade 80-an di Jepang
adalah salah satu hal yang dapat menjelaskan kemakmuran dan kemajuan
Jepang pada decade 90-an atau sekarang.

Kontinuitas pembangunan yang dilakukan sekarang di negara kita,
betapapun hanya dapat dipertahankan bila kualitas sumber daya manusia
yang ada, mendapat perhatian serius dari pemerintah maupun kalangan
swasta.

Oleh karena itu, perlu pengembangan sumber daya manusia di Negara
kita mengingat jumlah penduduk Indonesia yang besar, yang merupakan
sumber produktif potensial dapat diubah menjadi sumber produktif yang
nyata. Demikian pula perhatian yang semakin besar di Indonesia, terhadap
manajemen oleh lembaga-lembaga swasta diharapkan akan mampu
membawa dampak positif terhadap perkembangan ekonomi dan
perusahaan yang akan datang.



BAB 7
MEMPEROLEH PEGAWAI

A. PENDAHULUAN

Dalam bab ini akan dibicarakan fungsi personalia atau staffing. Fungsi
ini adalah fungsi setiap manajer yang berhubungan dengan para pegawai
di lingkungannya agar para pegawai terdorong untuk melaksanakan tugas
dengan sebaik-baiknya untuk merealisasikan tujuan perusahaan atau
tujuan aktivitas yang dipimpinnya.

Fungsi  personalia itu meliputi tugas-tugas memperoleh
pegawai,memajukan pegawai dan memanfaatkan pegawai. Dalam bab ini
akan membicarakan tugas pertama,yakni memperoleh pegawai.
Sesungguhnya menjadi persoalan apakah tugas tersebut di atas menjadi
tugas seorang manajer atau tidak dengan kata lain masih terdapat
perselisihan pendapat akan luasnya fungsi seorang manajer personalia.

Fungsi memperoleh pegawai meliputi tugas-tugas menganalisis
jabatan,menyeleksi pegawai,dan memperkenalkan pegawai ke dalam
perusahaan. Menerima pegawai untuk bekerja dalam perusahaan
memerlukan diketahuinya terlebih dahulu,tempat penarikan atau sumber-
sumber pegawai,karenanya dalam bab ini akan bicarakan juga sumber-
sumber pegawai.



BAB 8
PEREKRUTAN TENAGA KERJA
(DASAR-DASAR BISNIS)

A. PENDAHULUAN

Aktivitas bisnis dalam suatu perusahaan di gerakan oleh tenaga kerja
yang memiliki pemahaman terhadap pengolahan bisnis tersebut. Sumber
daya manusia dalam hal ini tenaga kerja menjadi syarat utama dalam
mengoprasikan perusahaan. Pengolahan sumber daya manusia yang
tepat, menjadi bagian yang sangat penting dan bahkan proses perekrutan
tenaga kerja yang tidak tepat akan menjadi masalah tersendiri bagi
perusahaan. Setiap perusahaan berupaya untuk menyusun format yang
tepat tentang manajemen sumber daya manusianya (mulai dari proses
perekrutan, pendidikan, dan pelatihan, job description yang jelas, sistem
upah atau gajih yang tepat, adanya jenjang karir atau pengembangan staf,
dan lainya).

B. PENGERTIAN SUMBERDAYA MANUSIA

Manajemen sumber daya manusia adalah suatu proses menangani
berbagai masalah pada ruang lingkup karyawan, pegawai, buruh, manajer
dan tenaga kerja lainnya untuk dapat menunjang aktivitas organisasi atau
perusahaan demi mencapai tujuan yang telah ditentukan. Bagian atau unit
yang biasanya mengurusi SDM (Sumber Daya Manusia) adalah



BAB 9
PERENCANAAN

A. BATASAN PERENCANAAN

Berbagai batasan diberikan oleh para penulis mengenai perencanaan.
Ada baiknya di kemukakan beberapa batasan tersebut.

Newman mengatakan, “Planning is deciding in advance what is to be
done”. Jadi, perencanaan adalah penentuan terlebih dahulu apa yang akan
dikerjakan.

Louis A. Allen mengatakan, “Planning is the determination of a course
of action to achieve a desired result”. Jadi, perencanaan adalah penentuan
serangkaian tindakan untuk mencapai hasil yang diinginkan.

Charles Bettleheim mengatakan, “A plan consits of the totality of
arrangements decided upon in order to carry out a project”. Selanjutnya
dia berkata bahwa dalam setiap rencana terdapat dua elemen, yaitu :

1. A project, that is an end which one proposes to achieved, dan
2. The arangements decided upon in order that this end may be achieved,
that is the determination of the means.

Charles Bettleheim singkatnya berpendapat bahwa dalam setiap
rencana terdapat dua elemen, yaitu tujuan dan alat yang perlu untuk
mencapai tujuan itu.

Beishline menyatakan bahwa fungsi perencanaan memberi jawaban
atas pertanyaan-pertanyaan tentang siapa, apa, apabila, di mana,
bagaimana, dan mengapa. Tegasnya sebagaimana dikatakannya :



BAB 10
STAF DAN PANITIA

A. PENDAHULUAN

Dalam suatu organisasi, pemimpinlah yang bertanggung jawab akan
pelaksanaan tugas-tugas organisasi sebaik-baiknya. Bertanggung jawab
tidak berarti ia sendiri yang harus melaksanakan. Bila pemimpin tidak
dapat melaksanakannya, baik karena waktu, perhatian atau pengetahuan
yang terbatas, maka ia dapat menunjuk orang yang tepat untuk
mengerjakannya. Orang yang ditunjuk itu boleh bawahan biasa (lini),
boleh juga staf atau sekelompok orang yang berupa panitia. Misalnya
tugas perencanaan dapat dikerjakan oleh bagian perencanaan (lini),
panitia perencanaan atau oleh staf perencana.

Pada bab ini dikupas pemakaian staf dan panitia di dalam organisasi.
Baik terlebih dahulu kedua kata itu dibatasi. Staf adalah setiap petugas
yang khususnya diangkat untuk memberi layanan dan nasihat kepada
manajer di dalam suatu organisasi di dalam suatu bidang khusus yang
menjadi keahliannya.

Henry Fayol telah membayangkan staf itu sebagai suatu penambahan
kekuatan atau pembesaran kepribadian seorang tenaga eksekutif yang
memberikan kekuatan, pengetahuan dan waktu yang tidak ada padannya .
Panitia, sesuai dengan Konontz dan O’donnel adalah: “..a group of
persons to whom as a group, some metter is commiteed” , atau sebagai
kata Louis A. Allen, panitia adalah sejumlah orang yang diangkat atau
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