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PENTINGNYA 

ORGANISASI DAN 

METODE



Sekelompok manusia untuk saling

bekerja sama

Organisasi

dalam arti

statis

Pengelompokan manusia dalam

kerjasama yang efesien

Organisasi

dalam arti

Dinamis

PENGERTIAN ORGANISASI

Organisasi selalu bergerak , senantiasa

hidup , berkembang dan berubah -ubah

ORGANISASI = ORGANON ( YUNANI) = ALAT



Organisasi adalah suatu proses tersusun yang orang -

orangnya berinteraksi untuk mencapai tujuan (Boone dan Katz )

Organisasi adalah sistem kerjasama antara dua orang 

atau lebih (Chester I. Barnard)

Organisasi adalah perpaduan secara sistematis daripada bagian -

bagian yang untuk membentuk suatu kesatuan yang bulat melalui

kesaling ketergantungan / berkaitan wenangan , koordinasi dan 

pengawasan dalam usaha mencapai tujuan yang telah ditentukan
(Dimock)

Sebuah proses yang dilakukan untuk mewujudkan tujuan organisasi

melalui rangkaian kegiatan berupa perencanaan , pengorganisasian ,

pengarahan , dan pengendalian orang -orang serta sumber daya

organisasi lainnya (Nickels, McHugh and McHugh ,1997)



ORGANISASI



Sekumpulan individu

Kerjasama

Memiliki tujuan yang ingin 
dicapai bersama

Sistem

ORGANISASI



MANAJEMEN

Suatu seni dalam menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain 

Marry Parker Follet

Suatu proses atau kerangka kerja yang melibatkan bimbingan

atau pengarahan suatu kelompok orang -orang ke arah tujuan -

tujuan organisasional maksud yang nyata George R. Terry

Proses perencanaan , pengorganisasian , dan penggunaan sumber

daya organisasi yang lain dalam rangka mencapai tujuan

organisasi yang telah ditetapkan James A.F Stoner



Suatu proses yang melibatkan hubungan interpersonal dan

teknologi , yang akan digunakan untuk mencapai seluruh atau

setidaknya sebagian tujuan organisasi dengan menggunakan

tenaga manusia yang ada sebagai sumber daya lain Longest

Proses tertentu yang terdiri dari kegiatan merencanakan,

mengorganisasikan, menggerakkan sumber daya manusia dan

mengadakan pengendalian dalam rangka mencapai tujuan

Henry Fayol



1. Untuk mencapai tujuan

2. Untuk menjaga keseimbangan antara

tujuan -tujuan , sasaran -sasaran dan

kegiatan -kegiatan yang saling

bertentangan dari semua pihak dalam

suatu organisasi

3. Untuk mencapai efisiensi dan efektifitas

Mengapa

perlu

Manajemen



MATERIAL

MONEY

MAN

MACHINES

METHODS

MARKET

UNSUR 
MANAJEMEN



1.Fungsi Planning ( Perencanaan )

2.Fungsi Organizing ( Pengorganisasian )

3.Fungsi Comanding (Pengarahan )

4.Fungsi Coordinating ( Pengkoordinasian )

5.Fungsi Controlling ( Pengawasan )

Fungsi Utama Manajemen



TATA KERJA

Tata kerja menjelaskan bagaimana sumber daya dan waktu tang

tersedia dapat digunakan sebaik mungkin sehingga proses suatu

kegiatan dapat terlaksana sesuai tujuan .

Fungsi Tata Kerja:

1. Menghindari terjadinya pemborosan dalam pendayagunaan sumber

daya dan waktu yang tersedia

2. Menghindari hambatan dalam proses pencapaian tujuan

3. Menjamin adanya pembagian waktu kerja dan koordinasi yang tepat



u Manajemen

Suatu proses perencanaan , pengorganisasian ,

pengarahan , dan pengawasan melalui penggunaan

sumber daya organisasi secara efektif dan efisien untuk

mencapai tujuan yang telah ditetapkan .

u Organisasi

Sekelompok individu yang terstruktur dan sistematis yang

berada dalam sebuah system yang bekerja sama dalam

mencapai tujuan bersama .

u Tata Kerja

Metode / cara bagaimana proses kegiatan itu harus

dilaksanakan sesuai dengan sumber -sumber dan waktu

yang tersedia .



Organisasi

sebagai alat dari manajemen untuk mencapai tujuan

Hubungan

Manajemen Dan Organisasi

Hubungan
Manajemen Dan Tata Kerja

Tata kerja

Suatu metode yang menjelaskan tentang bagaimana proses kegiatan

manajemen dapat dilakukan dengan sistematis dan terorganisir untuk

mencapai tujuan secara efektif , efisien dan tepat waktu



Ç Manajemen berperan sebagai proses kegiatan pencapaian

tujuan bersama melalui kerjasama antar manusia .

Ç Organisasi berperan sebagai wadah atau alat bagi

pencapaian tujuan tersebut dan alat bagi pengelompokkan

kerjasama .

Ç Tata kerja berperan sebagai metode / cara -cara bagaimana

kegiatan dan kerjasama tersebut harus dilaksanakan

sehingga tujuan tercapai secara efisien

Hubungan

Manajemen , Organisasi dan Tata Kerja



CIRI-CIRI 

ORGANISASI



Ç Memiki tujuan dan sasaran

Ç Memiliki komponen yaitu atasandan bawahan

Ç Adanya kerja samayang terstruktur

Ç Memiliki pendegelasian wewenang dan koordinasi tugas-tugas

Ç Memiliki keterikatakan format dan tata tertib yang harus ditaati

Secara Umum



Ciri-Ciri Organisasi Modern

Ç Tujuan organisasi semakin kompleks

Ç Organisasibertambah besar

Ç Jumlah anggota semakin besar dengan berbagai latar belakang

Ç Pemanfaatanteknologi dan peralatan modern

Ç Berorientasi terhadap efisiensi dalam segalabidang

Ç Penggunaan staf lebih intensif

Ç Unsur-unsur organisasi lebih lengkap

Ç Cenderung spesialisasi



UNSUR-UNSUR

ORGANISASI



Manusia

Tujuan

Bersama

Lingkungan

Peralatan

Kekayaan Alam

Kerangka atau Konstruksi

Mental Organisasi

Kerjasama
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Keadaan social, budaya , ekonomi , teknologi

1. Tujuan pokok
2. Tujuan bukan pokok

Mesin , materi , uang , tanah , Gedung, dll

Iklim , udara , air, cuaca , flora fauna



1. Pembagian tugas

2. Pendelegasian wewenang

3. Disiplin

4. Kesatuan perintah

5. Kesatuan arah

6. Rentangan pengawasan

7. Koordinasi

8. Jenjang organisasi

9. Sentralisasi

10. Inisiatif

11. Kesatuan jiwa korp

Kerangka atau Konstruksi

Mental Organisasi



TEORI

ORGANISASI



TEORI KLASIK

Teori Birokrasi

1. Pembagian dan penugasan pekerjaan

secara jelas

2. Hierarki Wewenang

3. Prinsip loyalitas

4. Prinsip impersonal  Ý tidak membedakan

5. Sistem aturan / prosedur yang sama

Teori Manajemen Ilmiah

Ç Konsep pengaturan tata kerja di perusahaan

Ç Mengubah sikap antara pimpinan vs bawahan

Ç Menerapkan metode kerja baku yang paling efisien (time and motion study ); 

serta pemberian insentif (reward ) bagi karyawan berprestasi

Teori Administrasi

1. Fungsi Planning ( Perencanaan )

2. Fungsi Organizing ( Pengorganisasian )

3. Fungsi Comanding (Pengarahan )

4. Fungsi Coordinating ( Pengkoordinasian )

5. Fungsi Controlling ( Pengawasan )



ü Organisasi sangat tersentralisasi

ü Tugas-tugas organisasi terspesialisasi

ü Menekankan pada mata rantai perint ah

ü Penggunaan disiplin aturan dan supervisi ketat supaya organisasi lebih efisien

ü Teori klasik memberikan petunjuk mekanistik struktural yang kaku bukan

kreativitas (organik)

Organisasi adalah sebagai struktur hubungan , kekuasaa n-kekuasaan , 

tujuan -tujua n, peranan -peranan , kegiata n-kegiatan , komunikasi dan 

faktor lain ketika orang bekerja sama



TEORI

NEO KLASIK

Ç Teori neoklasik muncul dgn mengusulkan perubahan pada teori klasik, sejak

diperkenalkan ilmu pengetahuan perilaku manusia .

Ç Teori ini memperhatikan aspek hubungan antar manusia dalam organisasi ,

maka pendekatan ini kemudian dikenal sebagai pendekatan hubungan

kemanusiaan (human relation )

Ç Pembagian kerja : memerlukan partisipasi dalam pengambilan keputusan ,

perluasan kerja, menejemen bottom up

Menekankan pada pentingnya aspek psikologis dan sosial , baik sebagai

individu dan kelompok dalam lingkungan kerja



Pemenuhan kebutuhan baik ekonomi ,

non -ekonomi , social maupun kultural

1. Kepuasan psikologis

2. Moral yang tinggi

3. Disiplin tinggi

4. Motivasi tinggi

5. Loyalita s tinggi

òOrganisasi dapat berjalan dikendalikan dengan baik dan dapat mencapai

sasaran apabila di dalamnya terdapat hubungan yang harmonisó

Berdasarkan kerukunan , kekeluargaan ,

saling menghormati , saling menghargai



TEORI

MODERN

Å Organisasi adalah sistem terbuka yang selalu menyesuaikan diri dgn

lingkungan

Å Inti pembahasan teori modern terletak pada interaksi dinamis antar proses-

bagian -fungsi organisasi maupun dgn organiasi lain dan lingkungannya

Å Kerja organisasi adalah sangat kompleks , dinamis , multi level , multi variabel ,

multi dimensional



MACAM ORGANISASI 

DARI SEGITUJUAN DAN 

LUAS WILAYAH



ORGANISASI NIAGA/ EKONOMI

Organisasi yang tujuan utamanya mencari keuntungan

1.Firma (Fa)

2.Perseroan Komanditer (CV)

3.Perseroan Terbatas (PT)

4.Koperasi

5.Join Ventura

6.Trust

7.Kartel

8.Holding Company

Macam -macam
Organisasi Niaga



1. Firma (Fa)

ü Persekutua n untuk menjalankan perusahaan di bawah
nama Bersama

ü Tanggungjawab para anggota tidak terbatas

ü Keuntungan dan kerugian ditanggung Bersama

ü Firma dagang , jasa

2. Perseroan Komanditer / Commanditaire Vennootschaap (CV)

Bentuk perjanjian kerjasama untuk berusaha Bersama antara orang -orang yang

bersedia memimpin , mengatur , perusahaan dan bertanggungjawab penuh dengan

kekayaan pribadinya , dengan orang -orang yang memberikan pinjaman dan tidak

bersedia memimpin perusahaan serta bertanggungjawab terbatas pada kekayaan

yang diikutsertakan dalam perusahaan tersebut .



3. Perseroan Terbatas (PT)

ü Ciri-ciri Perseroan Terbatas

Ç Kekayaan PTterpisah dari kekayaan pemegang saham

Ç Kekuasaan tertinggi ditangan rapat umum pemegang saham

Ç Pemegang saham utama duduk dalam dewan komisaris

Ç Hasil keputusan rapat umum dilimpahkan kepada dewan komisaris

Ç Yang menjalankan kebijakan manajemen adalah dewan direksi

Ç Modal usaha cukup besar

ü Jenis Perseroan Terbatas (PT)

Ç PT Tertutup (sahamnya hanya dimiliki oleh orang tertentu / tidak untuk
umum )

Ç PT Terbuka (sahamnya dapat dimiliki oleh setiap orang dengan cara
membeli saham melalui bursa saham )

Ç PT Negara (sahamnya dimiliki oleh negara, baik sebagian maupun
seluruhnya )



4. Koperasi

ü Organisasi ekonomi rakyat yang berwatak socia l, beranggotakan orang -
orang atau badan -badan hukum koperasi yang merupakan tata -susunan
ekonomi sebagai usaha Bersama berdasarkan azas kekeluargaan .

ü Landasan Koperasi

Ç Landasan idiil Ý PANCASILA

Ç Landasan Struktural Ý UUD 1945

Ç Landasan Mental Ý SETIAKAWAN DAN KESADARANPRIBADI

ü Jenis Koperasi

Ç Koperasi Primer (koperasi terkecil Ý anggota minimal 20 orang)

Ç Pusat Koperasi (minimal terdiri dari 5 koperasi primer)

Ç Gabungan Koperasi (minimal terdiri dari 3 Pusat Koperasi )

Ç Induk Koperasi (minimal terdiri dari 3 Gabungan Koperasi )



5. Joint Venture

ü Bentuk kerjasama antara 2 atau lebih pe rusahaan , yang
biasanya beda negara untuk membentuk satu perusahaan
yang lebih besar dan kuat .

ü Kepengurusan Joint venture dipimpin oleh Dewan Direktur
yang dipilih oleh para pemegang saham dan pendiriannya
harus memiliki bentuk hukum PT(Perseroan Terbatas ).

6. Trust

ü Peleburan dari beberapa badan usaha menjadi satu perusahaan baru ,
sehingga akan membentuk dan mendapatkan kekuasaan yang besar dan
monopoli .

ü Trust dapat terbentuk dengan cara mendirikan suatu holding company atau
melalui peleburan badan -badan usaha .

ü Perusahan yang bekerjasama bisa dalam 1 bidang yang sama ataupun
berbeda / saling berkaitan

ü Bank mandiri merupakan gabungan dari bank bumi daya , bank dagang
negara, bank pembangunan indonesia , bank ekspor impor indonesia



7. Kartel

ü Persekutuan dari beberapa perusahaan sejenis dengan suatu perjanjian
tertentu .

ü Masing -masing terikat pada perjanjian bersma , tetapi diluar perja njian diberikan
kebebas an .

ü Masing -masing badan usaha merupakan perusahaan yang berdiri sendir i, dan
memiliki kedudukan yang sama dalam perjanjian .

8. Holding Company

ü Perusahaan saham patungan yang mengontrol satu atau lebih perusahaan lain

ü Kepemilikan saham dapat penuh , atau sebagian

ü Dapat terbentuk bila perusahaan membeli saham perusahaan lain untuk
menjadi miliknya .



ORGANISASI SOSIAL/ KEMASYARAKATAN

Organisasi yang dibentuk oleh anggota masyarakat secara sukarela atas dasar

kesamaan kegiatan , profesi , fungsi , agama, dan kepercayaan terhadap tuhan YME,

untuk berperan serta dalam pembangunan dalam rangka mencapai tujuan nasional .

Jalur pembentukan organisasi Kemasyarakatan :

1. Jalur Keagamaan (MUI, Dewan Gereja Indonesia /DGI)

2. Jalur Profesi (IAI, IDI, Himp . Kerukunan Tani Indonesia/ HKTI)

3. Jalur Kepemudaan (Komite Nasional Pemuda Indonesia/ KNPI)

4. Jalur Kemahasiswaan (HMI, Persatuan mahasiswa katolik RI/PMKRI)

5. Jalur Kepartaian & Kekaryaan (kepartaian )



ORGANISASI BERDASARKAN

LUAS WILAYAH

Organisasi Regional

Organisasi yang luas wilayahnya

meliputi beberapa negara tertentu saja

ASEAN

1. Kawasan

2. Keadaan geografi

3. Bahasa yang serumpun

4. Agama

5. Penduduk yang satu keturunan

6. Adat istiadat

7. Perekonomian

Organisasi Internasional

Organisasi yang anggotanya meliputi

negara -negara di dunia

PBB



TIPE DAN BENTUK 

ORGANISASI



TIPE ORGANISASI

1. Piramida Mendatar

ciri-ciri :

a. Jumlah satuan organisasi tidak banyak sehingga tingkat -

tingkat hirarki kewenangan sedikit

a. Jumlah pekerja (bawahan ) yang harus dikendalikan cukup

banyak

b. Format jabatan untuk tingkat pimpinan sedikit karena jumlah

pimpinan relatif kecil .



2. Piramida Terbalik

a. Jumlah jabatan pimpinan lebih besar daripada jumlah
pekerja .

b. Sesuai untuk organisasi yang pengangkatan pegawainya
berdasarkan atas jabatan fungsional seperti
organisasi / lembaga penelitian , dan lembaga pendidikan .



3. Kerucut

a. Jumlah satuan organisasi banyak
sehingga tingkat -tingkat hirarki/
kewenangan banyak .

b. Rentang kendali sempit .

c. Pelimpahan wewenang dan
tanggungjawab dapat dilakukan
sampai kepada pejabat / pimpinan
yang bawah / rendah .

d. Jarak antara pimpinan tingkat atas
dengan pimpinan tingkat bawah terlalu
jauh .

e. Jumlah formasi jabatan pimpinan cukup
besar .



BENTUK ORGANISASI

Memandang organisasi dari segi tata hubungan , wewenang
dan tanggung jawab yang ada dalam organisasi

1.Bentuk Organisasi Staff

2.Bentuk Organisasi Lini

3.Bentuk Organisasi Fungsional

4.Bentuk Organisasi Fungsional & Lini

5.Bentuk Organisasi Fungsional & Staff

6.Bentuk Organisasi Lini &Staff

7.Bentuk Organisasi Lini, Staff, dan Fungsional



1. Hanya terdapat pucuk pimpinan dan staff yang

memberikan bantuan pemikiran berupa saran dan

nasehat .

2. Tidak ada garis komando ke bawah

Ý Tidak ada organisasi yang murni berbentuk organisasi staff,

biasanya kombinasi staff dan lini

Bentuk Organisasi Staff



1. Pucuk pimpinan dipandang sebagai sumber kekuasaan

tunggal .

2. Organisasi bersifat langsung , lalu lintas kekuasaan

berlangsung secara vertical .

3. Hubungan kerja bersifat tatap muka langsung .

Bentuk Organisasi Lini



1. Berdasarkan sifat dan macam -macam fungsi sesuai

dengan kepentingan organisasi .

2. Umumnya digunakan oleh organisasi niaga .

3. Pimpinan disetiap satuan organisasi berhak memberi

perintah kepada semua pelaksana yang ada selama

perintah tersebut terkait bidang tugas masing -masing .

4. Bawahan dapat menerima perintah dari beberapa

pimpinan dan bertanggung jawab kepada pimpinan

yang memberikan perintah

Bentuk Organisasi Fungsional



Direktur

Divisi 

Produksi

Bagian

produksi

Bagian
pemasaran

Bagian

personalia

Bagian

keuangan

Divisi 
Administrasi

Bentuk Organisasi

Fungsional



PIMPINAN

(Direktur )

Bagian

Perdagangan

Bagian

Perencanaan

Bagian

Kepegawaia
n

Bagian

Perdagangan

Bagian

Perencanaan

Bagian

Kepegawaia
n

Bagian

Perdagangan

Bagian

Perencanaan

Bagian

Kepegawaia

Bentuk Organisasi

Fungsional dan Lini



Bentuk Organisasi Lini dan Staff

1. Jumlah anggota relative

banyak

2. Biasanya digunakan oleh

organisasi besar

3. Hubungan kerja tidak

memungkinkan tatap muka

langsung

4. Unit-unit dalam organisasi

dibedakan menjadi

a. Unit lini

b. Unit staff



Bentuk Organisasi Lini, 

Staff dan fungsional



STRUKTUR DAN BAGAN 

ORGANISASI



Menggambarkan cara organisasi

mengatur dirinya sendiri berdasarkan

situasi, kondisi dan kebutuhan untuk

dapat mencapai tujuan organisasi

Unik untuk setiap organisasi

Struktur organisasi memperlihatkan susunan

hubungan antara satuan -satuan organisasi ,

jabatan -jabatan , tugas -tugas , wewenang &

tanggung jawab yang ada dalam organisasi

STRUKTUR ORGANISASI



Faktor -faktor Utama Yg Menentukan
Perancangan Struktur Organisasi

Tujuan Organisasi

Teknologi yang 
digunakan

Sumber daya
manusia

Ukuran Organisasi



Gambaran struktur organisasi yang ditunjukkan dengan kotak -kotak

atau garis-garis yang disusun menurut kedudukan yang masing -

masing memuat fungsi tertentu dan satu sama lain dihubungkan

dengan garis-garis saluran wewenang

BAGAN ORGANISASI

ASPEK Utama Yang Dapat Dilihat Dari Bagan Organisasi

1. Pembagian tugas

2. Jenis/ tipe pekerjaan

3. Segmen - segmen pekerjaan

4. Rantai perintah

5. Tingkatan manajemen

6. sistem komunikasi



Bagan Piramida

Bagan Horizontal

Bagan Vertikal

Bagan Lingkaran



Direktur

Manajer

produksi

Manajer

Umum
Manajer

Pemasaran

Ka. Seksi
perencanaan

Ka. Seksi
produksi

Ka. Seksi
penyimpanan

Ka. Seksi
SDM

Ka. Seksi
keuangan

Ka. Seksi
Administrasi

Ka. Seksi
penjualan

Area I

Ka. Seksi
penjualan

Area 2

Ka. Seksi
penjualan

Area 3



Hal yang perlu diperhatikan dalam penentuan struktur organisasi

1. Tujuan organisasi

2. Luas cakupan organisasi

3. Luas pekerjaan / tugas

4. Konsep pembagian tugas

5. Standarisasi

6. Konsep hierarki

7. SDM



KONFLIK

ORGANISASI



Segala macam interaksi pertentangan atau

antogonistik antara dua atau lebih pihak

Munculnya konflik dlm organisasi tidak selalu bersifat negatif

Konflik bisa dijadikan alasan untuk mengadakan
perubahan dalam keorganisasian

KONFLIK



JENIS KONFLIK

Jenis Konflik Berdasarkan Bentuknya :

1. Konflik Pribadi

Terjadi secara individual (horizontal/vertical )

2. Konflik Kelompok

Terjadi antar 2 kelompok

3. Konflik Antar Kelas Sosial

terjadi akibat adanya perbedaan kepentingan atau pandangan ,

sering terjadi secara vertikal



JENIS KONFLIK

Jenis Konflik Berdasarkan Tingkatannya

1. Konflik Tingkat Rendah

üTidak rasional

üTujuan: menghancurkan lawan , biasanya dengan kekerasan

2. Konflik Tingkat Menengah

Merupakan pertentangan yang menggunakan strategi untuk

mengalahkan lawan .

3. Konflik Tingkat Tinggi

Merupakan konflik positif dan lebih rasional

Didasari perbedaan pandangan , tetapi memiliki dasar argument yang

jelas dan rasional



Ç Konflik muncul dalam diri seorang individu dengan

pemikirannya sendiri

Ç Berasal dari sifat dan kepriba dian seseorang

Ç Penyebab konflik intrapersonal

ü Berkaitan dengan peran dalam hidup nya

ü Berkaitan dengan peran tunggal

(mendapatkan perintah bertolak belakang dari

pimpinan yang berbeda )

ü Berkaitan dengan prinsip / nilai hidup

1. Konflik dalam diri individu

SUMBER KONFLIK


