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" Kata Pengantar

Buku ini diberi judul “Asas-asas Manajemen”atau “Principles of Management” dan
merupakan edisi revisi. Principles atau asas-asas merupakan “general requirements
or values that almost always apply.” Dalam Wikiversity dikemukakan bahwa:
prinsip-prinsip atau asas-asas manajemen merupakan pernyataan tentang
fundamental truth dalam kegiatan manajemen. Prinsip-prinsip ini menyediakan
garis-garis pedoman (guidelines) bagi keputusan dan tindakan dari manajer.
Oleh karena itu asas-asas manajemen adalah esensial, faktor-faktor pokok yang
membentuk dasar-dasar dari keberhasilan manajemen.?

Ada dua makna dari konsep principles of management. Pertama, berkenaan
dengan prinsip yang mendasari seluruh proses manajemen seperti dikemukakan
oleh Henry Fayol (1841-1925) dalam bukunya “General and Industrial
Management” (1916). Kedua, berkenaan dengan fungsi-fungsi manajemen seperti
dikemukakan oleh George R. Terry dalam bukunya “Principles of Management”
(1977) dan Lyndall F. Urwick dalam bukunya “The Elements of Administration” dan
buku-buku yang diberi judul “Principles of Management” tetapi berisi pembahasan
tentang fungsi-fungsi manajemen. Dengan demikian fungsi-fungsi manajemen juga
disebut sebagai universal “principles” of management.®

Seluruh isi buku ini menjelaskan tentang asas-asas manajemen sebagai fungsi-
fungsi manajemen yang terdiri dari Perencanaan (planning), PengOrganisasian
(organizing),  Pengadaan  Sumberdaya (resourcing), = PengKomunikasian

1 Principles of planning. Tersedia di http://www.cs.adfa.edu.au/~ejl/Portal/Systems%20planning/
SP%20pages/principies_planning.htm. Apr 07. Diunduh tanggal 14 Oktober 2009.

2 Tersedia di http://www.ehow.com/info_8587469_difference-between-morals-principles.htmi, Diunduh
pada 1 Agustus 2011, : .

3 George R. Terry, Principles of Management, Homewood, lllinois: Richard D. lrwin, Inc., 1977; Lyndall
F. Urwick, The Elements of Administration, London: Pitman Publishing, 1974.



(communicating), Pemimpinan (leading), PeMotivasian (motivating), dan
PengenDalian (controlling) atau pengontrolan. Fungsi-fungsi manajemen ini
ditulis dengan akronim POSKoPeMDa. Jika manajer menggunakan fungsi-fungsi
manajemen sebagai guidelines bagi setiap keputusan dan tindakan manajer maka
niscaya tujuan organisasional akan tercapai secara efektif dan secara efisien.

Semoga buku ini bermanfaat bagi penstudi dan praktisi manajemen sebagai
dasar bagi peningkatan kemampuan mengelola kegiatan organisasional secara
efektif dan efisien.

Bandung, September 2011

Ulber Silalahi
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‘Tujuan pembelajaran:
‘Bab ini memberikan Anda suatu telaah secara komprehensif tentang lingkup
pelajaran dasar tentang manajemen.

Kompetensi yang diharapkan:

Setelah mempelajari bab ini Anda mampu untuk:

e Mendefinisikan manajemen dan mengidentifikasi komponen-komponen
utamanya.

e Menjelaskan mengapa manajemen penting dan mengapa harus dimengerti
dan harus dipelajari.

*  Mengenal fungsi-fungsi manajerial dasar.

* Menjelaskan bagaimana memperoleh kemampuan manajemen.

* Menjelaskan manajemen sebagai seni, ilmu dan profesi.
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IKehidupan masyarakat pacla umumnya didasarkan atas kerjasama. IKetika manusia
berusaha untuk memenuhi kebutuhan clan mencapai tujuan bersama, mereka
membentuk kelompok clan melakukan kerjasama. Itu karena pencapaian tujuan
bersama melalui kerjasama lebih berhasil clibandingkan - dengan pencapaian
tujuan secara individual. Ketika masyarakat bekerja bersama untuk mencapai
tujuan bersama clibutuhkan manajemen.! Manajemen menjacli hal yang esensial
dibutuhkan clalam setiap kerjasama karena manajemen mampu mengoptimasi
dan mengintegrasi setiap usaha-usaha individual menjadi usaha bersama untuk
mencapai tujuan bersama. Dengan manajemen, penggunaan sumber-sumber
menjacli efisien (atau low waste) clan pencapain tujuan menjacli efektif (atau
high attainmenf).? Karena masyarakat tidak lepas dari kerjasama clan kerjasama
membutuhkan manajemen, maka kegiatan masyarakat yang selalu ada pada tiap
waktu clalam banyak kegiatan pencapaian tujuan adalah kegiatan manajemen.
Masyarakat melakukan kegiatan-kegiatan manajerial untuk mencapai tujuan agar
tujuan tercapai secara lebih efektif clan efisien. Itu sebabnya masyarakat dalam
perspektif manajemen clijuluki sebagai masyarakat manajerial (managerial society).
[Karena manajemen dibutuhkan maka memahami clan mempelajari manajemen
adalah penting untuk semua orang, karena mempunyai dampak yang besar clan
meningkat terhadap kehidupan kerjasama manusia.* Mempelajari manajemen
merupakan awal dari pengembangan pengetahuan manajerial anda untuk mampu
mengefisienkan penggunaan sumber-sumber dan mengefektifkan pencapaian
tujuan organisasional.

Manajemen: Definisi dan Dimensi

Meskipun acla incliviclu, kelompok clan lembaga yang ticlak percaya bahwa mereka
perlubermanajemen atau merasatidak terlibat dalam proses manajemen, tapi sadar
atau ticlak sadar, bermanajemen adalah hal yang esensial dalam segala bentuk
kehidupan dan kerjasama yang terorganisir. Sementara keberhasilan kerjasama
organisasional mencapai tujuan secara kuat dipengaruhi oleh aktivitas manajemen
dari organisasi. Meningkatnya kerjasama organisasional clalam kehidupan
manusia modern m%ngakibatkan kebutuhan akan manajemen semakin penting
clan juga meningkat. Untuk mencapai tujuan dalam kehiclupan modern, maka
kerjasama organisasional makin penting, makin besar, makin komplek clan makin
clirasionalisasi. Untuk itu sistem manajemen clan manajer yang bertanggung jawab
untuk menjalankannya menjacli semakin penting untuk membawa keteraturan tiap
usaha kerjasama manusia yang terorganisir clan sekaligus menentukan keefektifan -

kerjasama tersebut.
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. Befinisi Manajemen

“'gesungguhnya tidak ada bidang yang lebih utama dari kegiatan manusia dari
'.'|j'_ermanajemen. Dengan manajemen maka tujuan kerjasama organisasional dapat
: _1"('_11_(';apai secara efektif dan efisien. Tetapi ketika ditanya, apakah manajemen itu,
akanditemukandefinisi yang bervariasi dan belum ada satu pun definisi manajemen
yang dapat diterima secara universal. Sebanyak buku dibaca, sebanyak itu pula
“ditemukan varietas definisi manajemen. Varietas definisi manajemen terjadi karena
‘manajemen dapat didefinisikan dari berbagai sudut pandang dan tekanan sesuai
dengan latar belakang teoritik dan pengalaman praktik dari pendefinisi.®
Secara etimologis manajemen atau management® berasal dari kata “manage”.
‘Kata “manage” berasal dari kata “manus”, yang berarti “to control by hand” atau
“pain results”.” “Gain results” mencakup dua makna, pertama, “the achievement
of results”; dan kedua, “personal responsibility by the manager for results being

achieved”® Konsep manajemen?® lebih luas dari hanya sekadar “the achievement
of results” dan “personal responsibility by the manager for results heing achieved”,
juga lebih luas dari hanya sekadar pengelolaan, pembinaan, ketatalaksanaan,

pengurusan. Ini tampak dalam definisi manajemen yang dapat kategorikan
berdasarkan tataran atau ranah praktis dan teoritis.

Definisi dalam Tataran Praktis

Definisi manajemen yang secara luas digunakan untuk menjelaskan konsep dasar

manajemen dalam tataran praktis adalah:™

1. Management is getting things done through other people. Definisi ini
menekankan kerja tim, delegasi, dan hasil.

2. Managementis partly an art and partly a science. Definisi ini mengakui presensi
dari intuitif, keterampilan subjektif dalam proses manajemen dan pertumbuhan
pentingnya pengetahuan yang teruji sebagai satu petunjuk untuk keputusan
dan tindakan manajerial.

3. Managementis an academic and profesional disclipine. Definisiini menyatakan
bahwa satu badan pengetahuan yang dapat diajarkan diperlukan untuk
pelajaran sekolah, lembaga, dan institusi-institusi. ltu meliputi kemungkinan
bagi pengembangan manajemen sebagai satu profesi.

4. Management is a collective noun used to refer to the entire management
group of an organization. Digunakan dengan cara ini, istilah tepat untuk

menggambarkan a body of managers sebagai satu keseluruhan. Sebagai

contoh, seseorang mengatakan, “manajemen korporasi Brown berkata ..."
5. Management is the performance of the critical functions essential to the succes
of an organization. Definisi ini secara esensial menyatakan bahwa manajemen
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adalah apa yang manajer kerjakan dalam pelaksanaan peranan mereka sebagai
manajer.

Dari lima definisi tersebut, daftar variasi pertama hingga keempat dari konsep
manajemen terbatas dalam cakupan, parsial dalam konten, dan dihalangi oleh
penyederhanaan yang berlebih-lebihan. Sedangkan definisi kelima adalah sangat
fundamental. Itu yang akan dijelaskan secara lebih rinci."

Definisi manajemen lain yang secara luas digunakan dalam buku ajar
manajemen ialah definisi Mary Parker Follet yang mengatakan: “management is
the art of getting things done with and through other people.”* Definisi ini memiliki
dua makna, yaitu: “getting things done with other people” atau mencapai sesuatu
“bekerja bersama” orang lain dan “getting things done through other people” atau
mencapai sesuatu “bekerja melalui” orang lain. Untuk mencapai tujuan, tentu akan
lebih efektif dan lebih efisien jika manajer bekerja bersama-sama dengan karyawan
daripada bekerja melalui karyawan. Baik bekerja bersama atau melalui orang lain
menunjukkan fakta bahwa kegiatan mencapai tujuan keorganisasian dilakukan
oleh dua pihak yaitu pertama, orang yang bertanggung jawab mengatur orang lain;
dan kedua, orang lain yang mengerjakan pekerjaan untuk menghasilkan sesuatu.
Orang yang bertanggung jawab mengatur orang lain disebut sebagai manajer
(managers) sedangkan orang yang mengerjakan pekerjaan untuk menghasilkan
sesuatu disebut sebagai karyawan (employees) atau personalia (personnels).

Jadi, manajer tidak menghasilkan sesuatu dengan mengerjakan pekerjaan
oleh dirinya sendiri, melainkan manajer bersama dengan orang lain mengerjakan
pekerjaannya lebih baik. Manajer tidak secara langsung menghasilkan keluaran
(output) melainkan itu dicapainya bersama dengan orang lain yang disebut sebagai
karyawan. )ika manajer mencoba melakukan segala sesuatu, maka prestasi atau
apa yang mereka capai akan dibatasi oleh enerji dan bakat individual mereka.
Tugas manajer adalah menjamin atau memastikan bahwa hasil dicapai.’™

Implikasi dari “mencapai sesuatu bersama orang lain” ialah bahwa seseorang
akan sukses sebagai manajer jika karyawan baik sebagai individu dan sebagai
kelompok sukses dalam pekerjaan mereka. Sukses seorang manajer ditentukan
oleh sukses karyawan, kinerja manajer akan menjadi satu refleksi dari kinerja
karyawan. Manajer akan dinilai melalui apa yang dicapai oleh karyawan. Untuk
itu anggota organisasi baik manajer dan karyawan harus memahami bagaimana
organisasi berfungsi jika mereka mencapai satu keseimbangan.' 1

Definisi ini juga menekankan elemen manusia (human element) untuk
pencapaian tujuan. Karena itu mengelola sumberdaya manusia (managing
human resources) menjadi aspek penting untuk mencapai tujuan organisasional.
Tetapi dalam melaksanakan tugasnya, tentu manusia membutuhkan sumberdaya
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material. Hanya jika sumberdaya manusia didukung oleh sumbeu daya material
_-_yan;j mcmadat barulah tujuan tercapai secara maksimum.

:_Défi_nisi dalam Tataran Teoritis
+-Definisi manajemen dalam tataran teoritis dikategorikan atas clua kelompok. Ada
~sekelomppok  pendefinisi manajemen yang menekankan manajemen sebagai
- kegiatan optimasi, integrasi clan koordinasi sumber-sumber dan tugas-tugas agar
~tujuan organisasional tercapai secara efisien dan secara efektif. Contoh definisi
- manajemen dalam kelompok ini ada dalam Tabel 1-1. Pendefinisi dalam kelompok
ini pun dapat dibedakan atas tiga kelompok: pertama, menekankan pada optimasi,
koordinasi dan integrasi sumberdaya (Pearce Il dan Robinson; Scanlan dan Keys;
Rue dan Byars); kedua, menekankan pada koordinasi dan integrasi kegiatan kerja
*atau kerjasama pelaksanaan tugas-tugas (Robbins dan Coulter, maupun Kreitner);
clan ketiga, menekankan koordinasi clan integrasi untuk kecluanya baik sumber-

- sumber maupun tugas-tugas (Szilagyi, Jr).

Tabel 1-1
Satu telaah tentang definisi manajemen yang menekankan optimasi, integrasi,
koordinasi sumber-sumber dan tugas-tugas

1. John A, Pearce Il dan “Management is the process of optimizing human,
Richard B. Robinson material, and financial contributions for the achievement
of organizational goals.®

2. Burt Scanlan dan Robert | Management may be defined as the coordination and
Keys integrating of all resources (both human and technical) to
accomplish various specific results.®

3. Leslie W. Rue dan tloyd | Management is a form of work that involves coordinating
L. Byars an organization’s resources—Iland, labor, and capital-—
toward accomplishing organizational objective.”

4. Stephen P. Robbins dan | Management is coordinating work activities so that they
Mary Coulter are completed efficiently and effectively with and through
other people.®

($2)

. Robert Kreitner Management is the process of working with and through
others to achieve organizational objectives in a changing
environment.”

6. Andrew D. Szilagyi, Jr. Management as process of interacting resources and tasks

toward the achievement of stated organizational goals?*

Kelompok kedua menekankan manajemen sebagai proses dari fungsi-fungsi
agar efektif melaksanakan tugas-tugas dan efisien menggunakan sumberdaya untuk
mencapai tujuan organisasional. Contoh definisi dalam kelompok ini disajikan



