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PERENCANAAN DAN
PENGORGANISASIAN KERJA
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PERENCANAAN

(J Douglas: Perencanaan adalah suatu proses kontinu dari
pengkajian, membuat tujuan dan sasaran, dan
mengimplementasikan serta mengevaluasi atau
mengontrolnya.

(J Alexander: Perencanaan adalah memutuskan apa saja yang
akan dilakukakan, bagaimana melakukannya, kapan
melakukannya, dan siapa yang melakukannya.

] Steiner: Perencanaan adalah suatu proses memulai dengan
sasaran-sasaran, batasan strategi, kebijakan, dan rencana
detail untuk mencapainya, mencapai organisasi untuk
menerapkan keputusan, dan termasuk tinjauan kinerja dan
umpan balik terhadap pengenalan siklus
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TAHAPAN PERENCANAAN

Tahap 1: Menetapkan tujuan atau serangkaian
tujuan.

Tahap 2: Merumuskan keadaan sekarang/saat
Inl.

Tahap3: Mengidentifikasikan segala
kemudahan dan hambatan yang dapat terjadi.

Tahap 4: Mengembangkan rencana ataupun
serangkaian kegiatan untuk mencapai tujuan.



TUJUAN PERENCANAAN

* Untuk mencapai “protective benefits” yang
dihasilkan dari pengurangan kemungkinan
terjadinya kesalahan dalam pembuatan

Keputusan.

* Untuk mencapai “positive benefits” dalam

pentuk meningkatnya sukses pencapaian

tujuan organisasi.




JENIS-JENIS PERENCANAAN

Strategic

Tactical

Operational




Perencaan Strategis

Perencanaan Strategis atau Strategic Planning menentukan kerangka
visi suatu organisasi dan cara-cara yang harus dilakukan oleh
Organisasi tersebut untuk merealisasikan visinya. Jangka waktu
Perencanaan Strategis sekitar 3 tahun hingga 5 tahun (Jangka panjang).

[ Perencanaan Strategis menentukan tujuan jangka panjang suatu
organisasi serta strategi dan tindakan yang akan dilakukan untuk
mencapai tujuan organisasi tersebut.

M Tujuan Organisasi ditetapkan merupakan penentuan arah organisasi
secara keseluruhan sehingga Perencanaan Strategis ini dilakukan
oleh Manajemen Puncak atau Top Management .

 Perencanaan Strategis harus memiliki fleksibilitas dan dapat
mengakomodasi perkembangan organisasi di kemudian hari.

 Perencanaan Strategis ini harus berisi kerangka kerja dan

memberikan arah yang jelas untuk perencanaan di tingkat yang
lebih rendah.



Perencanaan Taktis

Perencanaan Taktis atau Tactical Plans adalah Perencanaan yang
memuat taktik-taktik para manajer untuk mencapai tujuan atau
sasaran vyang telah direncanakan oleh Top Management
(Manajemen Puncak) dalam perencanaan strategis.

1 Perencanaan Taktis merupakan Perencanaan Jangka
Menengah (biasanya kurang dari 3 tahun) yang dibuat dan
dikembangkan oleh Manajer tingkat menengah atau kepala
bagian/kepala divisi.

1 Perencanaan Taktis merinci setiap tindakan yang harus
dilakukan oleh setiap bagian/divisi dalam rangka pencapaian
sasaran yang ditetapkan oleh Top Management pada
Perencanaan Strategisnya.

d Perencanaan Taktis juga merencanakan pengalokasian sumber
daya dan tugas-tugas untuk setiap sub-unit dari masing-
masing divisi atau departemen.



Perencanaan Operasional

Perencanaan Operasional merupakan Perencanaan yang
berjangka waktu pendek (kurang dari satu tahun),
Tindakan-tindakan pada Perencanaan Operasional ini
dirancang dan dikembangkan spesifik untuk mendukung
perencanaan strategis (Strategic Plans) dan perencanaan
Taktis (Tactical Plans).

(1 Operational Plans ini biasanya direncanakan oleh para
Manajer atau supervisor dan pemimpin tim untuk
memenuhi tanggungjawabnya dalam mencapai sasaran
vang telah direncanakan pada Perencanaan Taktis.

(d Perencanaan  Operasional ini juga mengatur
operasional harian sebuah organisasi.



Fungsi Perencanaan

Fungsi Perencanaan (Planning) Fungsi
perencanaan dalam manajemen adalah
bagaimana pemimpin organisasi menetapkan
tujuan yang ingin dicapai dan menyusun strategi
untuk mencapai tujuan tersebut
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ASPEK PENTING PERENCANAAN

* KEMAMPUAN
 KONDISI ATAU SITUASI
* TANGGUNG JAWAB

* KERJASAMA

* INETGRITAS

* MORALITAS



SIFAT PERENCANAAN

RASIONAL

TERUKUR

FLEKSIBEL

KAITKAN DENGAN VISI (TUJUAN)
WAKTU PENCAPIAN
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Pengorganisasian

Proses Penyusuncm struktur orgamsam yag
sesuai dengan tujuan organisasi, sumber daya
yang dimilikinya, dan lingkungn yang

‘llngkupmya

* Suatu proses untuk merancang struktur
formal, mengelompokkan dan mengatur
serta membagi tugas-tugas atau
pekerjaan diantara para anggota, agar
tujuan organisasi dapat dicapai dgn
efisien



“Apabila suatu amanabh di sia — siakan, maka

tunggulah saat kehancurannya.” Abu Hurairah
bertanya,”Bagaimana meletakkan amanah itu,
va Rasulullah ?” Beliau menjawab, “ Apabila
Suatu perkara diserahkan kepada orang yang
bukan ahlinya, maka Tunggulah kehancurannya.
(H.R. Bukhari)




Aspek Utama Penyusunan Organisasi

Departemtalisasi:

Pengelompokan kegiatan-kegiatan kerja
suatu organisasi agar kegiatan-kegiatan yg
sejenis dapat saling berhubungan, dan
dapat dikerjakan bersama

Pembagian Kerja

Pemerincian tugas pekerjaan agar setiap
individu dim organisasi bertanggung jawab
utk dan melaksanakan sekumpulan
kegiatan yg terbatas



Struktur Organisasi

Kerangka dan susunan perwujudan pola tetap
hubungan diantara fungsi-fungsi, bagian-bagian
atau posisi-posisi, maupun orang-orang yg
menunjukkan kedudukan, tugas, wewenang dan
tanggung jawab yg berbeda-beda dim suatu
organisasi



Bentuk Struktur Organisasi

Organisasi Garis

Organisasi Fungsional
Organisasi Garis dan Staf
Organisasi Fungsional dan Staf



Faktor Penentu Perancangan Struktur

1Strategi organisasi utk mencapai tujuan
JdTeknologi yang digunakan

JAnggota dan orang-orang yang terlibat dlm
organisasi

JUkuran organisasi



Pembagian Kerja

Pembagian tugas dalam rangka pencapian
tujuan ( bekerja bersama-sama secara
kooperatif dan dikoordinasikan dpt mencapai
hasil yg lebih baik/ Sinergy. )



Aspek Utama Struktur Organisasi

JPembagian kerja

JdManajer dan bawahan (rantai perintah),
menunjukkan hubungan wewenang-tanggung
jawab yg menghubungkan atasan dan bawahan
dlm keseluruhan organisasi

ATipe pekerjaan yg dilaksanakan

JdPengelompokan segmen-segmen pekerjaan
(Fungsional, divisional, dan departementalisasi)

dTingkatan manajemen




Struktur Organisasi (Hanry G. Hodges)

dBentuk piramid (banyak digunakan, karena
sederhana, jelas dan mudah dimengerti)

dBentuk Vertikal, pelimpahan kekuasaan dr
atas ke bawah

dBentuk horizontal, aliran wewenang dan
tanggung jawab dari kiri ke kanan

dBentuk lingkaran, menekankan pd hubungan
antara satu jabatan dgn jabatan lain.



Vaishya

Shudra




GLIGIES

Proses pengintegrasian tujuan-tujuan dan
kegiatan-kegiatan pada satuan-satuan yang
terpisah (departemen atau bidang-bidang
fungsional) suatu organisasi utk mencapai
tujuan organisasi secara efisien



Pendekatan Koordinasi

(JPendekatan | : Teknik-teknik Manajemen Dasar
(Aturan dan prosedur, Hirarkhi manajemen,
Penerapan tujuan dan rencana)

JPendekatan Il : Meningkatkan Koordinasi
Potensial (Investasi dlm sistem informasi vertikal,
Penciptaan hubungan-hubungan ke samping)

JPendekatan Ill : Mengurangi Kebutuhan akan
Koordinasi (Penciptaan sumberdaya-sumberdaya
tambahan, Penciptaan tugas-tugas yg dapat
berdiri sendiri)



Teknik Dasar Manajemen

JHirarkhi Manajerial, aliran informasi dan
kerja, wewenang formal, hub. tanggung jawab
dan akuntabilitas yg jelas dapat diintegrasikan

JAturan dan prosedur, keputusan-keputusan
manajerial yg dibuat utk menangani kejadian-
kejadian rutin

(JRencana dan penetapan tujuan,
pengembangan rencana dan tujuan dpt
digunakan utk pengkoordinasian melalui
pengarahan seluruh satuan organisasi



Meningkatkan Koordinasi

Sistem Informasi Vertikal, peralatan melalui
mana data disalurkan melewati tingkatan-
tingkatan organisasi

(JHubungan-hubungan lateral (Horizontal),
hubungan lateral membiarkan informasi
dipertukarkan dan keputusan dibuat pd
tingkat hirarkhi di mana informasi yg
dibutuhkan ada (kontak langsung, panitia dan
satuan tugas)



Pengurangan Kebutuhan Koordinasi

JPenciptaan sumberdaya-sumberdaya
tambahan, tambahan ini memberikan
kelonggaran bg satuan-satuan kerja
(penambahan TK, bahan baku, waktu, tugas
dikurangi dan masalah-masalah yg timbul
berkurang)

(dPenciptaan tugas-tugas yag dapat berdiri
sendiri, dengan mengubah karakter satuan-
satuan organisasi



Span Of Control

Rentang manajemen untuk pengontrolan

(Jumlah bawahan yang dapat di kotrol secara
langsung)



Batasan Bawahan

* Henry Fayol, mengemukakan bahwa jumlah
maksimum bawahan yg dpt dikendalikan oleh
pengawas adalah 20 sampai 30 karyawan,
kepala pengawas dpt mengawasi 3 atau 4
pengawas.



Faktor — Faktor Span of Control
GENEREAYEREIE )

JKesamaan fungsi (semakin sejenis fungsi
rentang manajer melebar)

JKedekatan geografis, semakin dekat dgn
kelompok kerja ditempatkan, semakin
melebar)

Tingkat pengawasan langsung yg dibutuhkan
(semakin sedikit pengawasan langsung yg
dibutuhkan, rentangan melebar)



Faktor — Faktor Span of Control
(Rentang Manajemen

Tingkat koordinasi pengawasan yg dibutuhkan
(semakin kurang koordinasi yg dibutuhkan,
rentangan semakin melebar)

(JPerencanaan yg dibutuhkan manajer (semakin
sedikit perencanaan yg dibutuhkan, rentangan
semakin melebar)

(Bantuan organisasional yg tersedia bagi
pengawas (Lebih banyak bantuan yg diterima
pengawas dlm fungsi penarikan, latihan,
pengawasan mutu, rentangan melebar



Wewenang (Authority)

Hak utk melakukan sesuatu atau memerintah
orang lain untuk melakukan/tidak melakukan
sesuatu agar tercapai tujuan tertentu atau
merupakan hasil delegasi/pelimpahan
wewenang dr posisi atasan ke bawahan dim
organisasi



Teori Otoritas (Otority)

e Teori Formal (Pandangan klasik), mengatakan
bahwa wewenang adalah dianugerahkan
karena seorang diberi/ dilimpahi/ diwarisi hal
tersebut

* Teori penerimaan, berpendapat bahwa
wewenang seseorang timbul hanya bila hal itu
diterima oleh kelompok/individu kpd siapa
wewenang tersebut dijalankan



Jenis Jenis Wewenang

(JWewenang Lini, wewenang perintah dan
secara langsung sbg rantai perintah melalui
tingkatan organisasi

(JWewenang Staf, wewenang kpd staf utk
memerintah lini mengerjakan kegiatan
tertentu

(JWewenang Staf Fungsional, seorang staf
spesialis mempunyai hak untuk memerintah
satuan lini sesuai kegiatan fungsional



Power

Kemampuan utk melakukan hak atau
kemampuan untuk mempengaruhi individu,
kelompok, keputusan atau kejadian



Sumber kekuasaan

JKekuasaan balas jasa (Reward Powerﬁ, uang,
perlindungan, karier karena menjalankan
perintah

(JKekuasaan paksaan (Coercive Power), dipecat,
ditegur krn tidak menjalankan perintah

dKekuasaan Sah (Legitimate Power), boss

JKekuasaan Pengendalian Informasi (Control Of
Information Power), berasal dr pengetahuan
dimana orang lain tdk memiliki

JKekuasaan Panutan (Referent Power), karisma
pribadi, simpatik, keberanian

JKekuasaan Ahli (Expert Power), keahlian




Delegasi Wewenang

Pelimpahan wewenang dan tanggung jawab
formal kepada orang lain untuk melaksanakan
kegiatan tertentu



Bentuk Wewenang

Sentralisasi

 Pemusatan kekuasaan dan wewenang pada
tingkatan atas suatu organisasi

Disentralisasi

* Penyebaran atau pelimpahan secara meluas
kekuasaan dan pembuatan keputusan

cetingkatan-tingkatan organisasi yg lebih
rendah




SEKIAN DAN TERIMA KASIH
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