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PERENCANAAN (PLANNING)
· Perencanaan didefinisikan sebagai satu proses pencapaian tujuan yang akan dicapai dan strategi untuk mencapainya. Hasil dari perencanaan adalah rencana yaitu satu dokumen yang membuat pernyataan tentang tujuan yang akan dicapai dan cara yang digunakan untuk mencapai tujuan tersebut. Jadi membuat rencana atau menjalankan fungsi perencanaan menjadi fungsi utama dari setiap manajer pada semua tingkatan organisasi sesuai kewenangan dan cakupan pekerjaannya.
· Perencanaan penting karena semua kegiatan dan tindakan manjerial didasarkan dan atau disesuaikan dengan rencana yang sudah ditetapkan sehingga tiap rencana dan semua rencana-rencana turunan membantu pencapaian tujuan organisasi. Keuntungan perencanaan adalah :
1. Memberi arah
2. Meningkatkan koordinasi
3. Mengurangi ketidakpastian
4. Meningkatkan kontrol
5. Memperbaiki manajemen waktu
· Perencanaan berhubungan erat dengan fungsi-fungsi manajemen lain terutama dengan pengendalian. Keduanya dianggap sebagai dua sisi dari satu mata uang.
· Perencanaan dilakukan melalui tahap-tahap yang meliputi :
1. Tetapkan tujuan
2. Formulasi rencana strategi
3. Kembangkan rencana operasional dan
4. Implementasi dan evaluasi rencana
· Tujuan merupakan hasil akhir yang diharapkan. Tujuan yang berkontribusi kepada effective managing ialah tujuan yang :
1. Acceptable
2. Precise
3. Attainable
4. Congruent dan
5. Compared against alternatives.
[bookmark: _Hlk99006554]Adapun penulisan tujuan efektif adalah menggunakan petunjuk S.M.A.R.T.
S.M.A.R.T. goals adalah goal yang efektif karena menunjukan atribut :
1. Specific
2. Measurable
3. Attainable
4. Realistic dan
5. Timely (time bound)
· Tipe rencana dapat dibedakan atas rencana strategis dan rencana operasional. Rencana operasional merupakan derivasi dari rencana strategis. 
Rencana strategis terdiri dari :
1. Rencana pada tingkat korporasi
2. Rencana pada tingkat bisnis
3. Rencana pada tingkat fungsional
Sementara rencana operasional terdiri dari :
1. Rencana fungsional
2. Rencana tetap dan
3. Rencana sekali pakai
· Strategi harus diformulai. Itu dilakukan dengan melibatkan manajer dalam menganalisa situasi terakhir dari suatun organisasi dan kemudian mengembangkan strategi untuk mencapai visi, misi dan tujuan tersebut. Strategi merupakan penentuan dari tujuan dasar jangka panjang dan sasaran organisasi, dan penerimaan dari serangkaian tindakan serta alokasi dari sumber-sumber yang dibutuhkan untuk melaksanakan tujuan. Ada tiga level strategi : strategi level korporasi, strategi level bisnis dan, strategi level fungsional.
· Rencana operasional atau taktis dikembangkan dari rencana strategi. Wujud nyata dari rencana strategi adalah rencana operasional. Rencana operasional menjadi pengarah tindakan-tindakan nyata organisasional. Suatu rencana operasional ialah satu rencana dari lingkup terbatas yang menekankan kegiatan dan sumber-sumber yang diperlukan untuk melaksanakan rencana-renacana strategis. Rencana operasional dikembangkan oleh manajer oprasional.
· Rencana harus diimplentasikan dan dievaluasi. Implementasi rencana disukung oleh kegiatan pengorganisasian, pengadaan sumberdaya, komunikasi, kepemimpinan, motivasi dan pengendalian. Kemudian implementasi rencana harus di evaluasi secara reguler. Keberhasilan dari tiap strategi tergantung pada kemampuan manajer mengevaluasi hasil, termasuk memonitor perubahan dalam sumber-sumber kritis, keterampilan, persaingan, pasar, atau faktor-faktor lingkungan lain. Melalui evaluasi akan diketahui capaian dari rencana dan hambatan-hambatan atau dukungan atas pencapaian rencana. Baik hambatan maupun dukungan perencanaan tampak dalam individu dan sistem organisasi.

PENGERTIAN PERENCANAAN MENURUT PARA AHLI
1. Becker
Perencanaan ialah salah satu cara rasional untuk dapat mempersiapkan masa depan.
2. Douglas
Perencanaan yaitu sebuah proses kontinu dari suatu pengkajian, membuat tujuan serta sasaran, dan juga mengimplemsentasikan & mengevaluasi atau juga mengontrolnya.
3. Erly Suandy
Perencanaan yakni suatu proses penentuan tujuan organisasi serta yang kemudian menyajikan nya itu dengan jelas taktik-taktik, strategi-strategi, serta juga operasi yang diperlukan untuk dapat mencapai tujuan organisasi dengan secara menyeluruh.
4. Alder
Perencanaan merupakan semua proses menentukan apa yang ingin dicapai pada masa yang akan datang dan juga menetapkan tahapan-tahapan yang diperlukan untuk mencapainya.
5. Steiner
Perencanaan adalah beberapa proses memulai dengan sasaran-sasaran, kebijakan, batasan strategi, serta juga rencana terperinci untuk mencapainya, mencapai organisasi untuk menerapkan keputusan, serta juga termasuk tinjauan kinerja dan juga umpan balik terhadap pengenalan siklus perencanaan baru.
6. Rustiadi
Perencanaan sebagai proses menentukan apa yg ingin dicapai di masa yg akan datang serta menetapkan tahapan-tahapan yg dibutuhkan untuk mencapainya.
7. Handayaningrat
Perencanaan yaitu berbagai proses untuk dapat mempersiapkakn seperangkat keputusan tentang kegiatan-kegiatan pada masa yg akan datang dengan diarahkan pada pencapaian tujuan-tujuan melaluill penggunaan saran yg tersedia.
8. Garth N.Jone
Perencanaan yakni segala proses pemilihan dan pengembanngan dari pada tindakan yg paling baik untuk pencapaian tugas.
9. Siagian
Perencanaan ialah satu dari keseluruhan proses pemikiran dan penetuan secara matang daripada hal-hal yg akan dikerjakan di masa yg akan datang dalam rangka pencapaian yg sudah ditentukan.
10. Terry
Perencanaan merupakan sesuatu pemilihan dan menghubungkan fakta-fakta, membuat serta menggunakan asumsi-asumsi yg berkaitan dengan masa datang dengan menggambarkan dan merumuskan kegiatan-kegiatan tertentu yang diyakini diperlukan untuk mencapai suatu hasil tertentu.
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PENGORGANISASIAN (ORGANIZING)
· Organisasi merupakan sarana bagi kerjasama yang efektif dan efisien. Produksi barang-barang dan jasa-jasa dilakukan dalam satu latar organisasi. Orang yang bekerja dalam organisasi dapat menjadi lebih produktif (efektif dan efisien) atau menciptakan lebih banyak nilai daripada bekerja sendirian.
· Organisasi memiliki karakteristik yang terdiri dari orang, tujuan, dan struktur.
· Pengorganisasian menciptakan suatu struktur organisasi sebagai sarana yang digunakan untuk mencapai tujuan dan sasaran dari organisasi. Struktur organisasi adalah pola-pola yang menggambarkan peranan dan hubungan peranan, alokasi kegiatan ke subunit-subunit terpisah, distribusi otoritas diantara posisi-posisi administratif, dan jaringan komunikasi formal. Struktur organisasi menetapkan bagaimana tugas dibagi, siapa melapor kepada siapa, dan bagaimana mekanisme koordinasi yang formal serta pola interaksi yang akan diikuti.
· Pengorganisasian penting untuk tiga alasan :
1. Meningkatkan efisiensi dan kualitas dari pekerjaan organisasi
2. Menetapkan akuntabilitas
3. Memfasilitasi komunikasi
· Proses pengorganisasian efektif jika mengikuti sekuensi tahap-tahap yang terdiri dari :
1. Menetapkan pekerjaan-pekerjaan esensial untuk dikerjakan (pembagian kerja)
2. Mengelompokan tugas-tugas individual kedalam unit-unit organisasi atau pengelompokan pekerjaan kedalam departemen (departementalisasi)
3. Mendistribusi otoritas kepada unit-unit dan individu-individu (distribusi otoritas) 
4. Dan mengintegrasi semua orang dan tugas-tugas (koordinasi)
· Pembagian kerja adalah kegiatan mungurai pekerjaan dalam satuan-satuan yang terspesialisasi sehingga tiap orang anggota organisasi mengerjakan dan bertanggung jawab melaksanakan seperangkat tugas yang terbatas, bukan keseluruhan tugas. Pembagian kerja dilakukan berdasarkan tujuan organisasi. Berdasarkan tujuan tersebut, ditentukan tugas-tugas esensial dan spesifik untuk dilakukan oleh tiap orang dalam tiap unit organisasi.
· Pembagian kerja menghasilkan spesialisasi kerja (job specialization, work specialization), sehingga pembagian kerja disebut juga spesialisasi kerja yaitu derajat sejauhmana pekerjaan dalam suatu organisasi dibagi kedalam pekerjaan-pekerjaan terpisah atau spesifik. Jika hal itu dilakukan maka tiap orang memiliki satu pekerjaan spesialisasi untuk dikerjaan sehingga membuat orang ahli menjadi ahli pada apa yang mereka kerjakan dan secara konsekuen efisiensi dan produktivitas organisasi meningkat secara dramatis.
· Setiap pekerjaan mempunyaim lima karakteristik :
1. Keanekaragaman keterampilan
2. Identitas tugas
3. Signifikansi
4. Otonomi
5. Umpan balik
· Departementalisasi adalah mengelompokan pekerjaan kedalam unit-unit organisasi yang terpisah yang bertanggung jawab untuk menyelesaikan tugas-tugas tertentu.
· Dasar-dasar umum yang dapat digunakan oleh manajer untuk mendepartementalisasi kerja ialah :
1. Fungsi
2. Produk
3. Teritori/geographis dan
4. Pelanggan
· Departementalisasi dalam suatu organisasi bukanlah departementalisasi tunggal melainkan dapat dilakukan dengan penggabungan dua atau lebih teknik departementalisasi untuk menyusun departemen-departemen derivatif sesuai dengan tuntutan kebutuhan organisasi dalam melakukan aktivitas-aktivitas untuk mencapai tujuan.
· Para manajer harus mampu memilih tipe departementalisasi apa yang paling baik digunakan untuk mencapai tujuan secara efektif dan efisien. Dengan mengetahui keuntungan, kekurangan, dan bahaya-bahaya dari tiap tipe departementalisasi, para manajer dapat mendesain suatu struktur organisasi yang paling cocok bagi operasi pencapaian tujuan organisasi.
· Otoritas berbeda dengan kekuasaan. Jika otoritas adalah hak untuk mengerjakan, maka kekuasaan adalah kemampuan untuk bertindak atau mempengaruhi. Meskipun demikian otoritas merupakan satu bentuk dari dan diturunkan dari kekuasaan yang disebut kekuasaan yang dilegitimasi.
· Otoritas menjadi faktor penggerak dan dinamika organisasi karena tiap unit organisasi bergerak berdasarkan otoritas yang dimiliki.
· Dua kecenderungan sikap manajer dalam menggunakan kekuasaan dan otoritasnya yaitu untuk keberhasilan popularitas pribadi manajer dan untuk keberhasilan pencapaian tujuan organisasi.
· Penerima otoritas berkewajiban untuk secara memuaskan melaksanakan tugas dan fungsi yang diberikan. Ini disebut sebagai tanggungjawab yang harus coe quality dengan otoritas.
· Hubungan keorganisasian atau hubungan otoritas menjadi jelas jika didasarkan atas prinsip skalar, prinsip delegasi, prinsip kemutlakan tanggungjawab, prinsip keseimbangan otoritas dan tanggungjawab, prinsip kesatuan perintah, prinsip tingkatan otoritas.
· Koordinasi menyatukan atau mengintegrasikan kegiatan-kegiatan individual dan unit-unit kedalam satu usaha bersama yakni bekerja kearah tujuan bersama yang dilakukan dengan memperhatikan kesatuan komando, rantai komando atau skalar, dan rentang manajemen.
· Struktur organisasi menentukan hubungan interdepartemental atau hubungan antar kelompok yang ditentukan oleh derajat ketergantungan antara kelompok atau unit. Tipe ketergantungan antara satu unit dengan unit lain dibedakan atas pooled interdependence, sequential interdependence, dan reciprocal interdependence. (saling ketergantungan yang dikumpulkan, saling ketergantungan berurutan, dan saling ketergantungan timbal balik.)
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PENGERTIAN PENGORGANISASIAN MENURUT PARA AHLI
Pengertian Pengorganisasian Menurut Para Ahli 
Fungsi manajemen setelah Perencanaan adalah Pengorganisasian. Pengorganisasian dimaksudkan agar manajer dapat menempatkan orang-orangnya dalam struktur formal yang di dalamnya terkandung tugas –tugas serta hak dan kewajiban atas penggunaan sumberdaya organisasi untuk mencapai tujuan organisasi. Struktur formal ini biasa dikenal dengan nama struktur organisasi yang dapat mempengaruhi sikap dan perilaku karyawan terhadap pekerjaan mereka. Struktur organisasi yang sesuai dan tepat akan dapat menimalkan biaya dan meningkatkan efisiensi. 

Pengertian
To organize – to organ – organon (Anglo sexon Greak/Yunani); organum (latin) = alat, bagian, anggota/badan; to organize = menyusun bagian-bagian yang terpisah-pisah menjadi suatu kesatuan sehingga dapat dipergunakan untuk melakukan pekerjaan dalam mencapai tujuan. 

Organizing dari kata organism artinya menciptakan suatu struktur dengan bagian-bagian yang diintegrasikan sehingga mampunyai hubungan saling mempengaruhi satu dengan yang lainnya (organisasi = hasil dari pengorganisasian; pengorganisasian = penyusunan tugas kerja dan tanggung jawab mengorganisasi = menghimpun beberapa orang untuk bersama-sama melakukan pekerjaan guna mencapai tujuan yang telah ditentukan. 

Berikut Ini Beberapa Definisi Tentang Pengorganisasian. 
1. Stoner dan Walker (1986) : Pengorganisasian merupakan satu proses di mana aktivitas kerja disusun dan dialihkan kepada sumber tenaga untuk mencapai tujuan sebuah organisasi. 
2. Jaafar Muhammad (1992) : Pengorganisasian adalah penyusunan sumber-sumber organisasi dalam bentuk kesatuan dengan cara yang berkesan agar tujuan dan objektif organisasi yang dirancang dapat dicapai. 
3. Gatewood, Taylor, dan Farell : Pengorganisasian adalah aktivitas yang terlibat dalam suatu struktur organisasi yang sesuai, memberi tugas kepada pekerja serta membentuk hubungan yang berguna di antara pekerja dan tugas-tugas. 
4. Certo (1997) : Fokus pertama pengorganisasian adalah menentukan aktivitas yang akan dilakukan oleh sumber daya manusia dalam organisasi dan bagaimana SDM tersebut dapat diselaraskan atau digabungkan dengan cara yang terbaik untuk mencapai tujuan organisasi
Kesimpulan yang diperolah dari definisi-definisi di atas adalah bahwa pengorganisasian adalah pembentukan struktur organisasi yang di dalamnya terkandung: 
1). Penugasan formal bagi individu-individu dan bagian-bagian organisasi, 
2). Hubungan komunikasi dan pelaporan formal termasuk garis kewenangan, penanggung-jawab keputusan, jumlah tingkat hirarche, dan jenjang kontrol manajer, 
3). Bahwa penyusunan struktur ini untuk memastikan terjadinya koordinasi yang efektif bagi seluruh karyawan di seluruh lini dan bagian organisasi. 

Dengan kata lain bahwa dalam setiap bangun struktur organisasi disangga oleh 4 pilar, yakni : 
1. Division of Work (Pembagian pekerjaan) adalah pemecahan tugas kompleks menjadi komponen-komponennya, sehingga setiap orang bertanggung jawab untuk beberapa aktivitas terbatas dan bukan tugas secara keseluruhan. Seringkali dirujuk sebagai pembagian tugas. 
2. Departementalisasi merupakan penggabungan tugas secara logis dan efisien. Untuk melacak jaringan kompleks dari hubungan formal dalam sebuah organisasi, manajer biasanya mengambar bagan organisasi untuk melukiskan bagaimana pekerjaan dibagi-bagi. Dalam bagan sebuah organisasi, kotak mewakili pengelompokan logis dari aktivitas pekerjaan yang kita sebut dengan “departemen”. Departementalisasi, oleh karena itu, merupakan hasil keputusan manajer tentang aktivitas pekerjaan apa yang dapat dihubungkan dengan kelompok serupa. 
3. Hierarki berarti menetapkan siapa yang memberi laporan kepada siapa dalam organisasi. Setelah pekerjaan dibagi-bagi, departemen dibentuk dan rentan kembali dipilih manajer dapat memutuskan rantai komando. Hasil dari keputusan ini merupakan pola bertingkat yang disebut “hierarki”. Puncak hierarki organisasi adalah tempat manajer peringkat senior bertanggung jawab atas operasi dari seluruh organisasi. 
4. Koordinasi adalah menetapkan mekanisme yang menyatukan aktivitas departemental menjadi suatu kesatuan dan memonitor keefektivan integrasi tersebut. Tanpa koordinasi, orang akan kehilangan pandangan terhadap perannya dalam organisasi secara total yang pada akhirnya dapat mengorbankan sasaran organisasi. Seberapa jauh koordinasi yang diperlukan tergantung pada sifat dari pekerjaan yang dilakukan dan tingkat saling ketergantungan dari orang-orang dalam berbagai unit yang melakukan tugas itu.



