RUANG LINGKUP ORGANISASI
METODE

1. SIFAT DAN MAKSUD ORGANISASI DAN METODE

Sebelum kita bahas apa saja yang termasuk ke dalam ruang lingkup organisasi dan
metode, maka kita akan membahas apa yang menjadi sifat dan maksud organisasi metode.
Mengapa harus demikian ? Karena ruang lingkup organisasi dan metode akan me-
nyangkut masalah efisiensi prosedur tata kerja yang dipakai dalam melaksanakan fungsi-
fungsi manajemen oleh manajer (pimpinan).

Sedangkan dari pengertian organisasi dan metode, antara manajemen, organisasi dan
tata kerja merupakan satu kesatuan yang tidak bisa dipisahkan artinya kalau tata kerjanya
sudah efisien berarti diharapkan pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen dalam organisasi
bisa berjalan lancar.

Jadi sifat dan maksud organisasi metode adalah pelayanan terhadap manajer dan
administrasi yang berusaha memajukan pekerjaan mereka atau tata kerja yang diper-
gunakan dalam rangka pencapaian efisiensi yang maksimal pada organisasi.

| |




2. PENGERTIAN EFISIENSI

Efisiensi adalah perbandingan terbaik atau rasionalitas antara hasil yang diperoleh
atau output dengan kegiatan yang dilakukan serta sumber dan waktu yang digunakan.
Kalau dirumuskan sebagai berikut:

Efisiensi = Output dibagi Input

Efisiensi di sini harus diperhatikan benar-benar karena merupakan syarat atau ukuran
pada pelaksanaan kerja yang setepat-tepatnya sehingga O & M sebagai bantuan secara
teknis dan praktis dalam melaksanakan fungsi manajemen bisa memanfatkan sumber-
sumber waktu dan ruangan yang tersedia secara maksimal.

Adapun syarat pencapaian efisiensi dalam O & M adalah sebagai berikut:

I. Pencapaian target haruslah berhasil guna maksudnya target tercapai sesuai dengan
waktu yang telah ditetapkan tetapi mutu dari hasil kerja tersebut juga harus diper-
hatikan. |

Ekonomi artinya dalam pencapaian effective (berhasil guna) penggunaan biaya, tenaga
kerja, material, peralatan dan waktu sudah digunakan setepat-tepatnya.
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3. Pelaksanaan kerja bisa dipertanggungjawabkan.

4. Harus benar-benar mencerminkan pembagian kerja yang nyata karena adanya keter-
batasan kemampuan perseorangan.

5. Rasionalitas wewenang dan tanggung jawab artinya antara wewenang dan tanggung
Jjawab yang dibebankan kepada tenaga kerja harus seimbang .

6. Prosedur kerja yang prakitis, dapat dikerjakan dan dapat dilaksanakan. Hal ini untuk
mecerminkan bahwa O & M adalah kegiatan yang praktis maka target efektif dan
ekonomis, pelaksanaan kerja yang dapat dipertanggung jawabkan serta pelayanan
kerja yang memuaskan .

Efisiensi kerja dapat ditingkatkaﬁ melalui:
. Pelaksanaan fungsi manajemen secara tepat

Pemantaatan sumber-sumber daya ekonomi yang tepat

N

Pelaksanaan fungsi- fungsi organisasi sebagai alat pencapaian tujuan yang setepat-
tepatnya.

4. Pengarahan ddn dinamika organisasi dilakukan untuk pengembangan dan kemajuan
yang berkesinambungan.

3. RUANG LINGKUP ORGANISASI DAN METODE

Dengan melihat maksud dan sifat O & M merupakan pelayanan bagi manajer dan
administrasi dalam melaksanakan fungsi manajemen maka O & M merupakan bantuan
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teknis dan praktis dalam pelaksanaan teori organisasi dan manajemen dengan setepe+-
tepatnya.

Dari sifat dan maksud O & M dapatlah dipahami ruang lingkup O & M adalah m
nyangkut bidang-bidang khusus dari organisasi dan manajemen yang detail dan luds
scopenya.

Adapun kegiatan-kegiatan yang termasuk kedalam scope O & M adalah sebagai berikuf:

1. Analisis organisasi (organization analysis).

2. Komunikasi dalam organisasi (communication in the organization).

3. Tentang tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja (work methods, procedures an
systems).

4. Pentingnya filing dari segi O & M.

5. - Pentingnya jangka waktu penyimpanan data dan dokumen (record retention an
schedule).

6. Pentingnya formulir dari segi O & M .

7. Pendayagunaan mesin kantor (office machine).

8. Pendayagunaan perabotan dan peralatan kantor (office equipment).
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Pentingnya tata ruang kantor dan perencanaan penyusunan ruangan kerja (offic
layout and space planning).

10. Pentingnya penulisan laporan dalam O & M.

11. Pentingnya buku pedoman kerja.

12. Pentingnya O & M anggaran belanja.

13. Analisis kepegawaian.

14. Pentingnya penyederhanaan kerja.

15. Organisasi unit O & M.

16. Kesimpulan akhir (final conclusion).

Sesuai dengan prinsip-prinsip dalam O & M maka pembahasan bidang-bidang terse-
but akan dititikberatkan pada pembahasan tentang sistem, prosedur, dan tata kerjanya
dalam kaitannya dengan asas efisiensi.

Adanya sistem, prosedur dan tata kerja yang tepat akan memungkinkan pelaksanaan
fungsi-fungsi manajemen yang dilakukan top manajer juga tepat dan efisien dalam
pemakaian sumber daya alam, sumber day manusia maupun penggunaan waktu yang
tersedia.




PERTANYAAN DAN LATIHAN SOAL

I. PILIHLAH SATU JAWABAN YANG PALING BENAR
1. Organisasi dan metode dimaksudkan untuk:
a. memberi keterangan kepada manajer.
b. memberikan informasi kepada yang membutuhkan.
c. menginformasikan kebutuhan yang harus dimiliki baik manajer maupun
pegawai administrasi-
d. jawaban salah semua

2. Efisiensi adalah:
a. perbandingan antara input dengan output
b. perbandingan antara output dengan input
& rasionalitas antara antara hasil yang dicapai dengan hasil yang diharapkan -
d. rasionalitas terbaik antara input dengan outputnya

3. Berhasil guna dalam ukuran efisiensi dimaksudkan untuk:
a. sesuai dengan jerih payah pekerja

sesuai dengan kemampuan pekerja

kegiatan dilaksanakan dengan tepat

target tercapai sesuai dengan yang diharapkan.
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4. Ukuran efisiensi di bawah ini, manakah yang menekankan O & M sebagai
kegiatan praktis:
a. effective
b. economy
c. Responsibility performance
d. Practicable, workable and applicable procedures -

5. Dalam urutan ruang lingkup O & M masalah sistem, prosedur dan tata kerja
dibahas lebih dahulu karena:
a. masalah tersebut memberikan bantuan yang tepat dalam pelaksanaan fungsi-
fungsi manajemen
masalah tersebut paling penting
c. masalah tersebut lebih menekankan pentingnya organisasi dan manajemen
d. benar semua

II. JELASKAN SOAL DI BAWAH INI DENGAN SINGKAT DAN JELAS
1. Apa pengertian efisiensi.
2. Bagaimana cara meningkatkan efisiensi pekerja.
3. Jelaskan ruang lingkup organisasi dan metode.
4. Mengapa pada ukuran efisiensi wewenang harus seimbang dengan tanggung
jawab yang dibebankan.



