MANAJEMEN

BISIN|

Planing - organizing - Controlling

Actuacting dan Operation Business

LUL& s’ . -

DL"@ Pinem, M.M
Dra. l—- Uus p_g rini MLM




Bk Ao
MANAJEMEN

BISNIS

Planing - organizing - Controlling

Actuacting dan Operation Business

Dra. Fitri Yetti, M.M
Dra. Dahlia Pinem, M.M
Dra. Pusporini, M.M

®Fidina



Buku Ajar Manajemen Bisnis
Planing, Organizing, Actuacting,
Controlling dan Operation Business

Tim Penulis:
Fitri Yetti, Dahlia Pinem, Pusporini

Desain Cover:
Ridwan

Tata Letak:
Handarini Rohana

Editor:

Neneng Sri Wahyuni

ISBN:
978-623-6457-39-9

Cetakan Pertama:
September, 2021

Hak Cipta 2021, Pada Penulis

Hak Cipta Dilindungi Oleh Undang-Undang
Copyright © 2021

by Penerbit Widina Bhakti Persada Bandung
All Right Reserved

Dilarang keras menerjemahkan, memfotokopi, atau memperbanyak sebagian atau
seluruh isi buku ini tanpa izin tertulis dari Penerbit.

PENERBIT:
WIDINA BHAKTI PERSADA BANDUNG
(Grup CV. Widina Media Utama)
Komplek Puri Melia Asri Blok C3 No. 17 Desa Bojong Emas
Kec. Solokan Jeruk Kabupaten Bandung, Provinsi Jawa Barat

Anggota IKAPI No. 360/JBA/2020
Website: www.penerbitwidina.com
Instagram: @penerbitwidina



PRAKATA

Bismillahirrohmanirrohim.

Kami senantiasa memanjatkan puji syukur kehadiran Allah SWT, karena berkat ilmu, rahmat
dan perlindungan-Nya penulis berhasil menyelesaikan satu naskah buku ajar yang berjudul Buku
Ajar Manajemen Bisnis . Penulisan buku ajar ini menjadi alternatif dan pelengkap bahan bacaan
bagi mahasiswa dan dosen sehingga bahan ajar ini dapat dimanfaatkan dengan baik.

Keberhasilan naskah buku ini tentunya tidak terlepas dari adanya keterlibatan dan
kontribusi dari banyak pihak. Untuk itu, penulis ingin menyampaikan ungkapan rasa terima
kasih yang tulus kepada:

1) Keluargaku yang sudah memotivasi dan ananda Yoean yang sudah membantu proses
penyelesaian dari bahan-bahan yang di upload dan literatur pendukung.

2) Rekan-rekan dosen Fakultas Ekonomi dan Bisnis UPN Veteran Jakarta, terima kasih atas
dukungan morilnya.

3) Dekan, Kajur, Sesjur, kaprodi S1 dan D3 Akuntansi serta segenap pihak yang terkait dengan
proses Belajar Mengajar

4) Mahasiswaku angkatan 2018 dan 2019 sebagai sumber data dan memotivasi buat
kelancaran dan sumber inspirasi.

Penulis menyadari bahwa isi maupun cara penyampaian pada bahan ajar ini masih jauh dari
sempurna. Untuk itu, diharapkan saran dan kritik yang bersifat membangun dari para pembaca
sehingga penulisan ini bisa berkembang menjadi lebih baik.

Jakarta, 2021

Penulis



DAFTAR ISI

TRVA/AT1/2\ 5000000000005000605000EOCANEACACCEANAOEANAOEANAONEANAOEAAONCOOEOCACEOCO0EOGCA0GOOCO0E0CO0GOC00G00C00G00000G0C iii
TYET/AR [J§] 0000600060006000000000000000005600600500050ANOEADEEATEAITAATEAADAAEAINEAOOEANOANNAANCA0OEA0E00AA00EADEAaDEI00C iv
BAB 1 MANAJER DI TEMPAT KERJA +-eceeeeeeeteactenctunetuneracnaseensenssonssasseasseassesssascsascsasssnssenns 1
A, IVIN@JI ++eeeeersesessesestent ettt 1
B. Manajer Dan Dimana Mereka Berkerja -+« +-s-esseessemnieinieiniiiniiiii 1
C. Siapakah Yang Disebut Man@jer-«««-sssssssesesseesieiiniiiiiiisiiii 1
D.  KEIja IVI@n@j@r -« s sesessesessesestentnteniet et 2
E.  FUNESi-FUNGSi Man@jemeEn «- s seesseessmnietiietieti 2
F. Peran-Peran Manajerial Mintzberg Dan Model Pengelolaan Kontenporer::-«---:--:--. 2
G. Keterampilan-Keterampilan Manajemen - - sseesesesmnininiiiiie 3
H. Pekerjaan Seorang Manajer Telah Berubah- - - eeeseerermimnisniiniiniisiisicisicaes 4
. Per|u l\/lempelajarl Manajemen .................................................................................. 5
BAB 2 PERENCANAAN DAN MENGELOLA STRATEGI -+++eeeeesseesteettantrntraientieniiancraeranesaneanns 7
A, PerenCana@an - sereeeeeeererteettitiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ittt sttt sttt a s eats 7
B. Tujuan P ereNCANAAN et ettt ittt ittt ettt a e 7
C.  JENIS-JENIS RENCANG ++++eeeeeeeeeererrrrtrtrtititiitiiiiiiiiieieieieeeeaeieeeeeaeeeeeseeeeeeeeeeaeeeeeaeeeeeeeeaaeeeeans 8
D. Menetapkan Rencana Dan Pengembangan Tujuan .................................................... 8
E. Masa|ah Kontemporer Da|am PerenCanaamn ssereeereerrerteattentiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiain, 8
F. Pengertian Manajemen Strat@gi - -+« s ssesesseressssssesmiiniiiiiiiiei 9
G. Pentingnya Manajemen Strategis« - s seesesseeimninieiiiiiiei 9
H. Proses Manajemen STrat@gi -+« -+ tssssssesessssesstsisieiinisieiiiisiei s 10
I. Strategi Korporasi Dan Strategi Kompetitif: - sesereseimnimmiiiiiiiiiie 11
J.Isu-Isu Manajemen Strategi Saat INj «++«seeseresseesinieiii 12
BAB 3 MENGORGANISASIKAN :c+cteeeeeseeactenetaetaerasrrassanstansrasstasseassasssascrasssassssssssssasssassens 13
A. Mendesain Struktur Organisasi-« -« st s sssstssssesinimiiiiisieii s 13
B. Struktur Mekanistik Dan Organik -« ssesesseseserisieiininiiiiiiii 17
C. Faktor-Faktor Kontijensi Yang Memperngaruhi Pilihan Struktur -« «-cceseeeeeeneencennnee. 18
D. Desain Organisasi TradiSional ««-+tsssssseesessesemsiniiiiinieiii 18
E. Desain Organisasi KONTEMPOIer « -t s ssssessssesestsinieiiiistetiiisiei e 19
F. Mengorganisasikan Untuk Berkolaborasi -+ s seesesmemimnininiiiiiiiie 20
G. Tantangan Desain Organisasi -« -+ s -swssesseresstsieiiiininietiiit 20
H. Contoh T U R R T T T T D T T P P P T T P TP PP PP PP PP PP PP P PP PP 21
BAB 4 MEMIMPIN/LEADING ++++eeeeseesssntesssssnessssssnnttissssnnsnisssnssisssnttsissnitsismmissimmen 23
A. Tujuan Dan Perilaku Organisasi-« st seseesessereiininiiiiiiii 23
B. S|kap Dan Performa Kerja ......................................................................................... 24
C. Kepribadian s eeessesessesteseiiiitt 26
D.  PEISEPSI «+esesesersesssrssssesttt ettt 29



BAB 5 MANAJER DAN KOMUNIIKAS] +++++eeeeesanssseeseeeterransasssessereersnnsssssssssssssssassssssssessssnans 33

A. SIFat Dan FuNngsi KOMUNIKAS] -+ «+sessessessemsenmenmminininiiniii 33
B. Metode KOMUNIKQSI --««sssreerrrrrnmmmertetttiiiiiiststeetiiiiiess e e e teiiss s e e seeaaaie s s e eeeaaasaaas 34
C. Komunikasi Antarpribadi Yang Efektif - e, 34
D. KOMUNIKaST Organisas -+« -«+«seesessessesantenteniiiiiiiniinii 35
E. Teknik Informasi Dan KOMUNIKQSi-++++++reeeresereerermmmmmiiinniiieiiiiiiinseeeeeiiiis e e eenaaiaen 36
F. Isu Komunikasi Dalam Organisasi Masa Kinis«-«-«sssesssessenmeimnmiinininniine 36
BAB 6 MEMOTIVASI KARYAWAN +++eeceeseeeerenctaneranernseranssessesssasssnsssasssnssssssssssasesasesasesnsssnns 37
A.  Pengertian IMOtivasi« -« s« s errrrsrmmrete 37
B, TEEM A% seessscc000000000000000000000090090000000000000000066050003000990GGGAI00FIIIITACAAOATITOIVIIAACAAAI0IIITIIEITT 38
C. ISU-ISU MOLIVASi TEIKIN ++wrrrererrreeerernrnnaaaseeeeeemmniiiieeeereetiiiiaeeeeeeeeeanieeeeeresrsnaaeaees 48
D. Contoh Kasus Motivasi Kerja ««-«sssserermmsmnmniiniisi e 49
E.  KEPeMIMPINan s essesessesessetstei e 49
B, TEEM A% seescc0000000000000000000000900900000000000000000660500090000000GGG0009I00IIRARAAVATOTOIVIIAACAAEO0ITIVTIITTITT 51
G. TeOori KONTINGENS] ++wrsrersrreesersetrteite e 53
H. Isu-Isu Kepemimpinan Pada Abad Ke-21 -« wereeresmnmsimnininisiisiisiisne 56
BAB 7 FUNGSI PENGENDALIAN/CONTROLLING :+++++sssssesetttttttssasssssannttntesisssssssnnnnneesiesanes 59
A. Definisi Pengendalian «+« s e 59
B. Proses Pengendalian -+t eeeeeemimimiiiiiiii 60
C. Pengendalian Kinerja Organisasi Dan Karyawan «««-sssesesesmemneinninnnies 61
D. Perangkat Pengukuran Kinerja Organisasic = ««sssesesesesssmnisninieninniniiinisscnes 63
E. Isu-Isu Pengendalian KONtemporer «« s eeesereeeininininiiii e 64
F.  Peran Manajemen OP@rasi -+« s+ sssssessssssststtntesitsiiiss st 65
G. Manajemen Rantai Nilai & Pentingnya Manajemen Rantai Nilai««-eseeeeeeereeeeannnn 65
H. Mengelola Operasi Menggunakan Manajemen Rantai Nilai-««--sseeeeeseereeseaninennnnne 66
. Isu-lsu Terk|n| Dalam Menge|0|a OperaSI .................................................................. 66
BAB 8 KONSEP DAN TUJUAN BISNIS eseseeesecserecesracesroresssacsssesassasassosassssacsssosassssassssasanses 69
A. Pengert|an e I A I R T T T T T T T T T T T P T T P P P PP PP PP PP PP PP TP PP PP PPPPP 69
B.  FUNESH BiSNi§ -+ ersrrersersrsrssestntesinteinte 70
C. TUJUAN BISNS ##rerserersessssssnteset ettt 71
D. Karakteristik BiSNIS ceeeerererceererentiutititiuiiiiiiitiatitiitiatittiiitiatiitiisatiatittatiatiatitiatiatinstsacns 71
E. Elemen BiSNIS vevereeererseratintiuiiiutiiiiiiiitiiiiiitiiiititittiiiatiatittititiatitititatiitittatiatittitiatans 72
F. L|ngkungan BiSNIS seeeeeererentenrateatiuritiutieiitiiiitintititiatitiitietiatitiiitatiatiitatiatittitiatsatiniitsacans 72
BAB 9 BENTUK-BENTUK BADAN USAHA DAN KERJA SAMA BISNIS ---xxeeeeeseseeerennneeeanannaneee 75
A. Perusahaan Perseorangan ......................................................................................... 75
B,  [BIfffE) cocoeos9900000000000099000000000000999900900600099990000000003000909000000AAAAET090000000GABA00T0000000AAACA0T0000000AAAAE 76
C. Commanditaire Vennootschaap CV -« s eseeeremsmnmsinininieiiiis e 76
D. Perseroan Terbatas (PT): - sseeseresemmmienieieiei 77
B, KOP@I@Si #errersrrersressssen ettt 78
F.  Badan Usaha Milik Negara -+« -sssesssesesesenmniiniisiiii s 80



BAB 10 MENGELOLA PEIMASARAN :+eteteetentattattattattottastastastastostastastastastastastastassassassassans 83
A, DeEfiNiSi PEIMASAIran «««««ssseeeeerrrrruimmttettttiiuiiiiteeteettii ettt eeetrr s eeeaeraaa 83
B. Perkembangan Pemasaran «« s sseeeeemeimininiiiiii 84
C. KONSEP PEM@SAran s« s s tssessessetetestatiattitist ittt 86
D. KONSEP Dasar PEMasaran -« t s tssereesteteiainiiititiiet s 86
E.  Strategi PEmasaran -+t toesesestmimtiiiiei et 87
F.  FUNgsi Strategi Pemasaran - -+t s ssseseetetminiiniiiiiii s 87
G. Tujuan Strategi PEmasaran =t s ettt 87
H. Konsep Strategi Pemasaran «+««« s sssssesssussnmsmniniisiis s 87
l. Contoh Strategi POIMNASAram «oreresrerererereremtntiiiiiii e 87
J. SEEMENLASE P@SAr +wrsrersrrsrsrrsrsrrtetrt ettt 87
K. IMIarketing IMIiX««-ssssssesesessssrnsenetetste s 89
L. Tujuan Marketing IMlix-««-«ssssssssesssesmnmemneinii s 89
M. KOmponen Dasar Pemasaran: -« -« ssssesssssssstssesssisisitssisiss s 89
N. Faktor Keberhasilan Marketing IMlix:««-«ssssssssessesesmnisinisiinisiniins e 90

BAB 11 MENGELOLA KEUANGAN -++evreseeeseraseacrasernsernssrosseossesssasssasssassssssasssasesasssasssnssans 93
A. Peranan Manajer KeUangan:« -« s sssssseemstsisieinieinissss s 93
B. Tugas Manajer Keuangan« -« -t s s sereertetmiminiiiiiii e 93
C. TanggungJawab Manajer KeUangan ««+«« s sssessessesmeieinininiiniisiii 94
D. Mengapa Bisnis Membutuhkan Dana:« -t sssessesuenmenieimiiiiiiiiiis 94
E. Pengertian Sumber Dana Jangka Pendek =+« s sserereemnmsmnininiiiniin 95
F. Jenis-Jenis Sumber Dana Jangka Pendek -+ «ssserereemnismnininiiniiii 95
G. Pendanan SPONTan -+« st eestsrestrtetret e 96
H. Pengertian Sumber Dana Jangka Panjang -« st esereeeresmneninnniniinie 96
I.  Instrument Pendanaan Jangka Panjang: -« s sssesesesesssmnieninisinininiiissn 96
J. Ketentuan Pembatasan Utang -« seseereesenmmniniiii e 97
K. Contoh Sumber Dana Jangka Panjang Dari Utang -+« -s-seseeereeessnennninnnininininnns 97
L. Instrument Pendanaan Jangka panjang .................................................................... 97
M. Contoh Sumber Dana Jangka panjang Dari Modal -:rseeerrereererenerinnennieiieieriineeneenes 97
N. Pengertian Bisnis KeCil -+ ssereerreesmnmeinieinii 98
0. Kriteria Usaha KeCil MI@NUIUL UL «++-+rrrrrrrrrrnnmmeeeeerrmmminiinneeeereeiiiiiaeeeeesesssnnasessennn 98
PRI GG TN IS i STK e Gl 98
Q. Manajemen Keuangan Untuk Bisnis K@Cils-«++ssesesererimniminininiiiiiiiii 98
R. Pengertian Kinerja Keuangan -« -+ s eeseemminiiiiii 98
S. Tujauan Pengukuran Kinerja Keuangan -« «-ssesesesesemmninininiisis 99
T. Manfaat Penilaian Kinerja Keuangan -« esesesesmninmnininisiiisies 99
U. Alat Analisis Kinerja Keuangan -+« sesesesemmmimiiiiii 99
V. Pengertian Manajemen Resiko -+« sssserserrsemrmniniiiii 100
W. Tujuan Manajemen RESIKO <« s essrrersrrermnmsinieiieii 100
X. Sosialisasi Manajemen RESiKo «+«« s+ ereeerseersmnmnmniniiii 100
Y. Jenis-Jenis Manajemen Resiko «««+ssserseerssnmrmniniiniisiii 101
Z. Komponen Manajemen ResiKo -+« s serssrssemrmnmsiiniisiisii s 101

Vi



BAB 12 FUNGSI SUMBER DAYA IMANUSIA:+++tteeetetttttttttitititiiiiitiiiiieieeeteeeeeeeeeeeeeeeseeeeenen 103

A. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia -« «-ssssssesssesessesiisiseiininisnsiines 103
B. Proses Tahapan Manajemen Sumber Daya Manusia« - ---ssssssesssesesssssusisieieiaienanenes 103
C. Isu-Isu Kontemporer Dalam Mengelola Sumber Daya Manusia ««««+«sssseeseeeeseeneens 107
BAB 13 FUNGSI PRODUIKSI s+++cetessesetnanserttunnsertransserernsssererasssesssssssssssssssssssnsssssssasssssanas 109
A. Arti Dari Istilah Produksi Dan Operasi-«««tsssssesesessssemninisiiininisisiisissies 109
B, Ukfiieg aoooosonosonososasoscsanasanonononononononaaaa0000000000000000000000000AAAAAAAAAANANAAAAAAAAAAAOANANANANAAAOANAaAaaT 109
C. Karakteristik Operasi Jasa Dan Produksi Barang (MANUFAKTUR) -«seeeeseeeeeeeeeeneens 110
D. Faktor-Faktor Yang Terlibat Dalam Perencanaan Operasi ««««sssseeeeeeeensennnenes 111
E. Faktor Penjadwalan Operasi -« s esesesseenmeinieiniiii s 112
F. Aktivitas Dalam Kendali Operasi «+«--«sssseesseesseimnmeiniiiniiiniiiis 113
BAB 14 MENJALANKAN BISNIS SECARA ETIS DAN BERTANGGUNG JAWAB ++++++sssssessesss 115
A. Tanggung Jawab Sosial (CSR) «+swseseseesesmemsiminiiiitit 115
B. Bidang Tanggung Jawab Sosial -« ssweeeseeenieiniiiiiiiii s 116
BY\FTAR EUST/2\0000060000000000000000000000600500000006009600560006000a000ADAA0NA000A000ADOAA0NAA00CO0E000A00CA00G 118
EROETL EENUJLS coooc0006000000000000000000000000000000000000000006000600063000000000000000006000000000000000000600000000C 119

Vii



viii



MANAJER DI TEMPAT KERJA

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan mengenai definisi manajer, tugas, serta

peran dari manajer.

N

B.

Tujuan Pembelajaran:

Mahasiswa bisa menjelaskan definisi manajer

Mahasiswa dapat memahami tugas dan dimana manajer bekerja
Mahasiswa dapat menyebutkan peran dan fungsi manajer

MANAGER

Terdapat alasan pentingnya manajer :

Karena organisasi memerlukan keterampilan dan kemampuan manajerial mereka lebih dari
sebelumnya pada waktu-waktu yang tidak menentu, seiring organisasi menghadapi
tantangan masa kini dinamika tenaga kerja, iklim ekonomi, teknologi maka manajer
memainkan peran penting dalam mengidentifikasi isu-isu kritis dan mewujudkan tanggapan.
Manajer sangat penting dalam organisasi karena mereka berperan penting dalam
menyelesaikan pekerjaannya.

MANAJER DAN DIMANA MEREKA BERKERJA
Seorang manajer dapat berumur dibawah 18 tahun hingga 80 tahun. Mereka menjalankan

perusahaan-perusahaan korporasi besar hingga usaha-usaha swasta kecil yang baru berjalan.
Mereka dapat dijumpai di departemen pemerintahan, rumah sakit, perusahaan-perusahaan
kecil, badan-badan nirlaba, museum, sekolah dan bahkan pada organisasi-organisasi tradisional
semisal lembaga-lembaga kampanye politik dan koperasi-koperasi konsumen.

C.

SIAPAKAH YANG DISEBUT MANAIJER
Manajer adalah seseorang yang melakukan koordinasi dan pengawasan terhadap pekerjaan

orang lain sehingga sasaran-sasaran organisasi dapat dicapai. Tugas seorang manajer bukan
menyelesaikan tugas pribadi melainkan berupaya membantu orang lain menyelesaikan tugas-
tugas mereka dengan baik. Dapat berupa koordinasi atas pekerjaan suatu kelompok dari



PERENCANAAN DAN MENGELOLA STRATEGI

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah tentang perencanaan, proses manajemen strategi, dan

mengelola strategi

N

A.

Tujuan Pembelajaran:

Mahasiswa bisa menjelaskan definisi perencanaan

Mahasiswa dapat memahami bagaimana proses manajemen strategi
Mahasiswa dapat memahami dalam pengelolaan strategi

PERENCANAAN
Perencanaan adalah proses dasar manajemen untuk menentukan tujuan dan langkah-

langkah yang harus dilaksanakan agar tujuan bisa dicapai. Perencanaan memberikan informasi
untuk mengkoordinasikan pekerjaan secara akurat dan efektif. Rencana yang baik harus
didasarkan atas sasaran, mempunyai standar, fleksibel, seimbang, dan menggunakan sumber-
sumber secara maksimal. Apabila diringkas, perencanaan adalah bagaimana sebuah manajemen
menentukan alternatif di antara pilihan-pilihan yang ada.

B.

TUJUAN PERENCANAAN

Menurut Albert Silalahi, tujuan perencanaan dibagi menjadi empat, yaitu:

Mengantisipasi dan beradaptasi dengan segala perubahan yang terjadi

Memberikan arahan (direction) kepada para administrator maupun non-administator agar
bekerja sesuai dengan rencana.

Menghindari atau setidaknya meminimalisir potensi terjadinya tumpang tindih dan
pemborosan dalam pelaksanaan pekerjaan.

Menetapkan standar tertentu yang harus digunakan dalam bekerja sehingga memudahkan
dalam pengawasan atau kontrol.



MENGORGANISASIKAN

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan adanya definisi pengorganisasian,
struktur, dan

Tujuan Pembelajaran:
1. Mahasiswa bisa menjelaskan definisi
Mahasiswa dapat memahami
3. Mahasiswa dapat menyebutkan

N

A. MENDESAIN STRUKTUR ORGANISASI

Pengorganisasian adalah penyusunan dan strukturisasi pekerjaan untuk mencapai sasaran
organisasi. Struktur organisasi adalah susunan tugas-tugas formal di dalam suatu organisasi
yang ditunjukkan secara visual melalui bagan organisasi. Struktur organisasi berkenaan dengan
pekerjaan, sedangkan pekerjaan mempengaruhi perilaku orang-orang yang ada di dalam
organisasi. Desain (perancangan) organisasi merupakan proses yang melibatkan Keputusan-
keputusan yang mencakup enam elemen yang terdiri dari spesialisasi kerja, departementalisasi,
rantai komando, rentang kendali, sentralisasi dan desentralisasi, serta formalisasi.

1) Spesialisasi Kerja (Division of Labor)

Spesialisasi kerja merupakan membagi kegiatan pekerjaan ke dalam tugas-tugas yang
terpisah. Pembagian kerja harus dilakukan secara adil dan proporsional, yaitu dengan
menempatkan seseorang sesuai dengan keahlian, latar belakang pendidikan, dan pengalaman
yang dimiliki. Tujuan dari adanya spesialisasi kerja adalah agar pekerjaan dapat dilakukan secara
efektif dan efisien dan pekerja dapat menghasilkan produktivitas yang tinggi.

2) Departementalisasi

Departementalisasi adalah membagi kegiatan pekerjaan ke dalam tugas-tugas yang terpisah.
Departementalisasi memiliki 5 bentuk umum yakni sebagai berikut.
a. Departementalisasi Fungsional

Departementalisasi fungsional adalah pembagian pekerjaan berdasarkan fungsi-fungsi yang
sama atau sejenis. Dengan diberlakukannya departementalisasi bentuk ini maka terjadi
koordinasi yang kuat di dalam bidang tertentu dan spesialisasi makin terasa. Namun, bentuk ini



MEMIMPIN/LEADING

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan definisi dari memimpin, tujuan dan
perilaku pengorganisasian, dan performa kerja.

Tujuan Pembelajaran:
1. Mahasiswa bisa menjelaskan definisi memimpin
Mahasiswa dapat memahami performa kerja
3. Mahasiswa dapat menyebutkan tujuan dan perilaku pengorganisasian

N

A. TUJUAN DAN PERILAKU ORGANISASI

Manajer perlu memiliki kemampuan yang bagus. Salah satu tantangan dalam memahami
perilaku organisasi adalah bahwa perilaku organisasi menangani masalah yang kurang begitu
terlibat. Seperti halnya puncak gunung es. Perilaku organisasi hanya memiliki sedikit dimensi
yang terlihat dan sebagian besar dimensi lainnya masih tersembunyi. Apa yang kita lihat ketika
mengamati suatu organisasi adalah aspek-aspek yang tampak: strategi, tujuan, kebijakan dan
prosedur, struktur, teknologi, hubungan wewenang formal, dan rantai komando.

Perilaku organisasi berfokus pada tiga bidang utama. Pertama, perilaku organisasi
mengamati perilaku individu. Kedua, perilaku organisasi berkaitan erat dengan perilaku
kelompok. Ketiga, perilaku organisasi juga mengamati aspek-aspek organisasi. Tujuan dari
perilaku organisasi adalah untuk menjelaskan, memprediksi, dan mempengaruhi perilaku.
Manajer harus mampu menjelaskan mengapa karyawan melakukan perilaku tertentu,
memprediksi bagaimana karyawan akan menanggapi berbagai tindakan dan keputusan, dan
mempengaruhi perilaku karyawan. Enam hal penting telah diidentifikasi: produktivitas
karyawan, ketidakhadiran, omzet, perilaku kewargaan organisasional (OCB), kepuasan kerja,
dan perilaku kerja.

a. Produktivitas Karyawan, kurang kinerja baik efisiensi maupun efektivitas. Manajer ingin tahu
faktor apa saja yang akan mempengaruhi efisiensi dan efektivitas karyawan.

Ketidakhadiran, kegagalan untuk tampil bekerja. Sulit bekerja jika karyawan tidak hadir.

c. Perputaran, penarikan permanen sukarela dan tidak disengaja dari sebuah organisasi. Ini
bisa menjadi masalah karena meningkatnya biaya perekrutan, seleksi, dan pelatihan dan
gangguan kerja.



MANAJER DAN KOMUNIKASI

N

A.

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan sifat dan fungsi komunikasi, metode
komunikasi, serta komunikasi organisasi

Tujuan Pembelajaran:

Mahasiswa bisa menjelaskan sifat dan fungsi komunikasi
Mahasiswa dapat memahami komunikasi organisasi
Mahasiswa dapat menyebutkan metode dari komunikasi

SIFAT DAN FUNGSI KOMUNIKASI

Komunikasi adalah suatu aktivitas penyampaian informasi, baik itu pesan, ide, dan gagasan,
dari satu pihak ke pihak lainnya.

Sifat Komunikasi:

1.
2.

w

Tatap muka, melakukan komunikasi secara langsung.

Bermedia, melakukan komunikasi dengan bantuan media baik media tulis maupun
media elektronik.

Verbal, melakukan komunikasi dengan tulisan maupun lisan.

Non-verbal, melakukan komunikasi dengan isyarat seperti bahasa isyarat dan mimik
wajah.

Fungsi Komunikasi:

1.

Kendali

Mengendali perilaku komunikan sesuai dengan pesan yang disampaikan.

Motivasi

Memotivasi komunikan untuk melakukan suatu hal yang lebih baik.

Ekspresi Emosional

Mengungkapkan ekspresi secara emosional dan untuk memenuhi kebutuhan social.
Informasi

Memberikan informasi atau pesan yang bermanfaat.



MEMOTIVASI KARYAWAN

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan definisi motivasi, teori motivasi, dan isu-
isu motivasi terkini

Tujuan Pembelajaran:

Mahasiswa bisa menjelaskan definisi motivasi

2. Mahasiswa dapat memahami teori awal motivasi
Mahasiswa dapat menyebutkan isu-isu motivasi terkini

=
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A. PENGERTIAN MOTIVASI
Motivasi sering, diartikan dengan istilah dorongan, yang berarti tenaga yang menggerakkan

jiwa dan jasmani untuk berbuat, sehingga motif (motivasi) merupakan “driving force” seseorang,

untuk bertingkah laku dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Setiap orang mempunyai motif diri yang tentu bisa berbeda antara orang yang satu dengan
yang lainnya. Hal dapat diuraikan dengan adanya ciri-ciri motif individu sebagai berikut :

1. Motif itu majemuk, artinya bahwa sesuatu perbuatan tidak hanya mempunyai satu tujuan,
namun multi tujuan yang berlangsung bersama-sama.

2. Motif dapat berubah-ubah, maksudnya motif pada seseorang sering mengalami perubahan
karena keinginan manusia dapat berubah-ubah sesuai dengan kebutuhannya.

3. Motif berbeda antar individu, hal ini berarti motif sebagai kekuatan atau dorongan
seseorang melakukan tindakan atau bertingkah laku, maka akan dapat berbeda antara
individu yang satu dengan yang lainnya.

4. Motif individu bersifat kompleks, artinya pada diri individu akan didapati beberapa atau
banyak motif diri untuk melakukan tindakan. Dari motif yang banyak tersebut akan saling
berinteraksi pada diri individu, sehingga akan nampak adanya motif yang kompleks pada diri
seseorang.



FUNGSI PENGENDALIAN/CONTROLLING

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan definisi pengendalian, proses
pengendalian, dan pengendalian kinerja organisasi dan karyawan

Tujuan Pembelajaran:
1. Mahasiswa bisa menjelaskan definisi pengendalian
Mahasiswa dapat memahami pengendalian kinerja organisasi dan karyawan
3. Mahasiswa dapat menyebutkan proses pengendalian

™~

A. DEFINISI PENGENDALIAN

Pengendalian adalah proses pemantauan, perbandingan, dan koreksi kinerja kerja. Semua
manajer harus mengendalikan bahkan jika unit mereka melakukan seperti yang direncanakan
karena mereka tidak dapat benar-benar mengetahui bahwa kecuali jika mereka telah
mengevaluasi aktivitas apa yang telah dilakukan dan membandingkan kinerja aktual dengan
standar yang diinginkan. Kontrol yang efektif memastikan bahwa kegiatan selesai dengan cara
yang mengarah pada pencapaian tujuan. Apakah kontrol itu efektif, kemudian, ditentukan oleh
seberapa baik mereka membantu karyawan dan manajer mencapai tujuan mereka.
e Pentingnya Pengendalian

Perencanaan dapat dilakukan, struktur organisasi diciptakan untuk memudahkan
pencapaian tujuan secara efisien, dan motivasi karyawan melalui kepemimpinan yang efektif.
Tapi tidak ada jaminan bahwa kegiatan berjalan seperti yang direncanakan dan bahwa tujuan
yang akan dicapai oleh karyawan dan manajer saat ini tercapai. Pengendalian penting karena itu
satu-satunya cara manajer mengetahui apakah tujuan organisasi terpenuhi dan, jika bukan,
alasannya. Nilai fungsi kontrol dapat dilihat pada tiga area tertentu: perencanaan,
pemberdayaan karyawan, dan perlindungan tempat kerja.



KONSEP DAN TUJUAN BISNIS

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan definisi bisnis, fungsi dan tujuan bisnis,

serta elemen bisnis.

N

A.

Tujuan Pembelajaran:

Mahasiswa bisa menjelaskan definisi bisnis
Mahasiswa dapat memahami fungsi dan tujuan bisnis
Mahasiswa dapat menyebutkan elemen bisnis

PENGERTIAN BISNIS
Secara historis kata bisnis berasal dari bahasa Inggris business, dari kata dasar busy yang

berarti "sibuk" dalam konteks individu, komunitas, ataupun masyarakat. Sibuk dalam artian
mengerjakan aktivitas dan pekerjaan yang mendatangkan keuntungan. Secara etimologi, bisnis
berarti keadaan dimana seseorang atau sekelompok orang sibuk melakukan pekerjaan yang
menghasilkan keuntungan. Kata "bisnis" sendiri memiliki tiga penggunaan, tergantung skupnya.
Penggunaan singular kata bisnis dapat merujuk pada badan usaha, yaitu kesatuan yuridis
(hukum), teknis, dan ekonomis yang bertujuan mencari laba atau keuntungan.

Berikut beberapa pengertian bisnis menurut para tokoh diantaranya:

Menurut Brown dan Petrello, “Business is an institution which produces goods and services
demanded by people”, yang berarti bisnis adalah suatu lembaga yang menghasilkan barang
dan jasa yang dibutuhkan oleh masyarakat sambil memperoleh laba. (1976)

Menurut Steinford, “Business is all those activities involved in providing the goods and
services needed or desired by people”, yang berarti bisnis sebagai aktivitas yang
menyediakan barang atau jasa yang diperlukan atau diinginkan oleh konsumen. (1979)
Menurut Griffin dan Ebert, “Business is an organization that provides goods or services in
order to earn provit”, yang berarti bisnis merupakan suatu organisasi yang menyediakan
barang dan jasa yang bertujuan untuk menghasilkan profit atau laba. (1996)

Menurut Hughes dan Kapor, “Business is the organized effort of individuals to produces and
sell for a provit, the goods and services that satisfy societies needs. The general terms
business prefer to all such efforts within a society or within a industry”, yang berarti bisnis
adalah suatu kegiatan usaha individu yang terorganisasi untuk menghasilkan dan menjual



BENTUK-BENTUK BADAN USAHA DAN KERJA SAMA
BISNIS

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan perusahaan perseorangan, firma, CV dan

PT, dan koperasi

=
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A.

Tujuan Pembelajaran:

Mahasiswa bisa menjelaskan ciri-ciri, kekurangan dan kelebihan perusahaan perseorangan
Mahasiswa dapat menjelaskan ciri-ciri, kekurangan dan kelebihan firma

Mahasiswa dapat menjelaskan ciri-ciri, kekurangan dan kelebihan CV dan PT.

PERUSAHAAN PERSEORANGAN
Suatu bentuk dari BUMS (Badan Usaha Milik Swasta) yang didirikan oleh perorangan dengan

modal sendiri dan bertanggung jawab sendiri atas jalannya perusahaan.

Ciri- Ciri Perusahaan Perseorangan

1. Relatif mudah didirikan dan juga dibubarkan

Sewaktu-waktu dapat dipindah tangankan

Tidak ada pajak, yang ada adalah retribusi

Sulit mengatur roda perusahaan karena diatur sendiri

Keuntungan yang kecil terkadang harus mengorbankan penghasilan yang lebih besar
Jangka waktu badan usaha tidak terbatas atau seumur hidup

Tanggung jawab tidak terbatas dan bias melibatkan harta pribadi

NouhswnN

Kelebihan Perusahaan Perseorangan
Seluruh laba menjadi miliknya
Kepuasan pribadi

Kebebasan dan Fleksibilitas
Lebih mudah memperoleh kredit
Sifat kerahasiaan
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MENGELOLA PEMASARAN

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan definisi pemasaran, konsep pemasaran,

fungsi dan tujuan strategi pemasaran

N

A.

Tujuan Pembelajaran:

Mahasiswa bisa menjelaskan definisi pemasaran

Mahasiswa dapat memahami konsep pemasaran

Mahasiswa dapat menyebutkan fungsi dan tujuan strategi pemasaran

DEFINISI PEMASARAN
Pemasaran adalah salah satu kegiatan pokok yang perlu dilakukan oleh perusahaan baik itu

perusahaan barang atau jasa dalam upaya untuk mempertahankan kelangsungan hidup

usahanya

a. Menurut para ahli

1. Philip Kotler mengemukakan definisi pemasaran berarti bekerja dengan pasar sasaran untuk
mewujudkan pertukaran yang potensial dengan maksud memuaskan kebutuhan dan
keinginan manusia.

2. Stanton, definisi pemasaran adalah suatu sistem keseluruhan dari kegiatan-kegiatan bisnis
yang ditujukan untuk merencanakan, menentukan harga, mempromosikan dan
mendistribusikan barang atau jasa yang memuaskan kebutuhan baik kepada pembeli yang
ada maupun pembeli potensial.

3. John Westwood, pengertian pemasaran adalah sebuah usaha terpadu yang dilakukan untuk
memenuhi kebutuhan konsumen dan memberikan keuntungan/ laba kepada perusahaan.

4. Tung Desem Waringin, pengertian pemasaran adalah media untuk mengkomunikasikan
sebuah nilai tambah yang lebih tinggi.

5. Jay Abraham, pengertian pemasaran adalah sebuah media untuk mencapai kesuksesan
dengan cara memberikan pelayanan paling baik kepada konsumen.

6. Hair dan Mc. Daniel, pengertian pemasaran adalah proses perencanaan dan pelaksanaan

konsepsi, penetapan harga promosi dan distribusi gagasan, barang dan jasa untuk
menciptakan pertukaran yang memuaskan konsumen dan tercapainya tujuan organisasi.



MENGELOLA KEUANGAN

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan peran manajer keuangan, tugas manajer
keuangan, dan tanggung jawab manajer keuangan

Tujuan Pembelajaran:
1. Mahasiswa bisa menjelaskan peran manajer keuangan
Mahasiswa dapat memahami tanggung jawab manajer keuangan
3. Mahasiswa dapat menyebutkan tugas manajer keuangan

N

A. PERANAN MANAIJER KEUANGAN

Manajer keuangan adalah manajer perusahaan yang bertanggung jawab atas pengambilan
keputusan penting mengenai investasi dan pendanaan. dalam hal investasi, manajer keuangan
terlibat langsung dalam perencanaan dan pengendalian penggunaan dana.

Manajer keuangan juga bertanggung jawab dalam memperoleh kelancaran aliran kas yang
masuk ke dalam perusahaan untuk membiayai investasi dan operasi perusahaan. Dan ini sangat
tergantung dengan sejauh mana kemampuan manajer keuangan dalam menjalankan fungsi
pendanaan. demikian juga manajer keuangan sangat berperan dalam pembayaran dividen
kepada pemilik perusahaan dan pembayaran kembali hutang kepada para kreditur.

Sesuai dengan tujuan perusahaan bahwa peran manajer keuangan juga adalah
memaksimumkan nilai perusahaan, berarti juga mempertimbangkan berbagai resiko terhadap
arus pendapatan perusahaan dan juga berarti mempertimbangkan pengaruh waktu terhadap
nilai uang.

B. TUGAS MANAJER KEUANGAN

e Mendapatkan Dana Perusahaan
Kegiatan operasional maupun kegiatan investasi perusahaan pasti membutuhkan dana yang
tidak sedikit. Tanpa ada dana maka perusahaan tidak bisa beraktivitas. Disinilah peranan
manajemen keuangan dibutuhkan untuk menyiapkan segala kebutuhan pendanaan
perusahaan. Dana yang dibutuhkan bisa berasal dari internal maupun eksternal perusahaan.



FUNGSI SUMBER DAYA MANUSIA

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan definisi manajemen SDM, proses
manajemen SDM, dan isu kontemporer dalam mengelola SDM

Tujuan Pembelajaran:
1. Mahasiswa bisa menjelaskan definisi manajemen SDM
Mahasiswa dapat memahami isu kontemporer dalam mengelola SDM
3. Mahasiswa dapat menyebutkan proses tahapan manajemen SDM

N

A. PENGERTIAN MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA

Sumber Daya Manusia (SDM) adalah individu produktif yang bekerja sebagai penggerak
suatu organisasi, baik itu di dalam institusi maupun perusahaan yang memiliki fungsi sebagai
aset sehingga harus dilatih dan dikembangkan kemampuannya.

Manajemen Sumber Daya Manusia adalah suatu ilmu atau cara bagaimana mengatur
hubungan dan peranan sumber daya (tenaga kerja) yang dimiliki oleh individu secara efisien dan
efektif serta dapat digunakan secara maksimal sehingga tercapai tujuan (goal) bersama
perusahaan, karyawan dan masyarakat menjadi maksimal.

B. PROSES TAHAPAN MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA

1) Mengidentifikasi dan Menyeleksi Karyawan yang Kompeten
yaitu kegiatan pengadaan dan penempatan personil untuk menempati posisi-posisi tertentu

di dalam organisasi. Yang termasuk ke dalam kegiatan ini adalah:

e Perencanaan strategis sumber daya manusia
Perencanaan merupakan proses MSDM yang dinilai esensial karena menyangkut rencana
pengelolaan SDM organisasi baik dalam jangka pendek maupun jangka panjang dimana hal
tersebut berkaitan erat dengan operasionalisasi organisasi dan kelancaran kerja yang ada di
dalamnya.



FUNGSI PRODUKSI

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan produksi dan operasi, utilitas, dan

karakteristik manufaktur

N

A.

Tujuan Pembelajaran:

Mahasiswa bisa menjelaskan produksi dan operasi
Mahasiswa dapat memahami utilitas

Mahasiswa dapat menyebutkan karakteristik manufaktur

ARTI DARI ISTILAH PRODUKSI DAN OPERASI
Produksi (production) adalah pembuatan produk (barang dan jasa) yang sudah jadi bagi

pelanggan dengan menggunakan faktor-faktor produksi seperti tanah, tenaga kerja, modal,
kewirausahaan, dan pengetahuan.

Istilah operasi (operation) merujuk pada seluruh kegiatan yang dilibatkan dalam pembuatan

produk (barang dan jasa) bagi pelanggan

B.

UTILITAS

Kemampuan suatu produk untuk memenuhi kebutuhan atau keinginan manusia.

JENIS UTILITAS YANG DIHASILKAN OLEH PRODUKSI

e Utilitas Bentuk
Dengan mengubah bahan baku dan keterampilan manusia menjadi barang dan jasa
akhir, produksi menciptakan kegunaan bentuk, seperti halnya Regal Cinemas yang
memadukan bahan baku berupa bangunan, kursi bioskop, dan peralatan proyektor
untuk menghasilkan hiburan.

e Utilitas Waktu
Ketika bioskop menayangkan film pada siang, sore, dan malam selama 7 hari dalam
seminggu, bioskop ini menciptakan kegunaan waktu; yaitu menambah nilai pelanggan
dengan cara membuat suatu produk tersedia ketika konsumen membutuhkannya.



MENJALANKAN BISNIS SECARA ETIS DAN
BERTANGGUNG JAWAB

Deskripsi Materi:
Materi yang diuraikan bab ini adalah menjelaskan tanggung jawab sosial (CSR), dan bidang

tanggung jawab sosial

A.

Tujuan Pembelajaran:
Mahasiswa bisa menjelaskan tanggung jawab sosial (CSR)
Mahasiswa dapat memahami bidang dari tanggung jawab sosial (CSR)

TANGGUNG JAWAB SOSIAL (CSR)
Etika mempengaruhi perilaku pribadi di lingkungan kerja. Tanggung jawab sosial adalah

merupakan usaha suatu bisnis menyeimbangkan komitmennya terhadap kelompok dan individu
dalam lingkungannya meliputi konsumen, bisnis lain, karyawan, investor, dan komunitas lokal.
(Ricky W. G dan Arnold J. E).

Pelaku bisnis bertanggung jawab terhadap pihak yang berkepentingan atas mereka yang

berfokus pada lima kelompok utama (pelanggan, karyawan, investor, pemasok, dan komunitas
lokal) kemudian mereka akan memilih pihak yang berkepentingan lainnya yang relevan.

1.

Pelanggan

Bisnis bertanggung jawab terhadap pelanggan mereka dengan berusaha melayani secara
wajar, jujur dan menyediakan barang dan jasa yang diperlukan konsumen mereka dengan
kualitas produk yang baik dan memadai. Bisnis juga harus mencari cara untuk menetapkan
harga secara wajar, menghargai garansi, memenuhi komitmen pengiriman pesanan, dan
mempertahankan kualitas barang yang dijual ataupun jasa yang diberikan.

Karyawan

Bisnis memiliki sifat bertanggung jawab sosial memperlakukan karyawannya dengan adil,
menganggap bahwa karyawan merupakan bagian dari tim dan menghormati serta
memenuhi kebutuhan dasar manusiawi mereka. Hal ini yang dapat menarik individu untuk
ingin sekali bekerja pada perusahaan yang menghormati para karyawannya.
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tahun 2020, Penelitian kuantitatif dan Kualitatif, Statistik dll. Penulis mendapatkan penelitian
hibah bersaing tahun 2016 dan tahun 2017 dari Kementrian Ristekdikti . Saat ini bekerja sebagai
tenaga pengajar di Fakultas Ekonomi dan Bisnis jurusan manajemen S1 Universitas
Pembangunan Nasional Veteran Jakarta.
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Buku ini terdiri dari Bab | sampai dengan Bab XIV. Bab | s/d Bab Vii
akan mengupas pentingnya Manajemen dalam suatu organisasi dimana peran
dari pada manajemen sangatlah penting bagi kehidupan dimasa sekarang,
selain dalam kehidupan sehari-hari, manajemen juga dibutuhkan oleh
perusahaan, apalagi masa sekarang ini, memudahkan perusahaan dalam
mengelola pekerjaannya, dan dapat kita sadari juga bahwa setiap orang pasti
akan melakukan kegiatan manajemen, yang merupakan hasil dari menerapkan
ilmu manajemen, dimana seseorang dapat mengatur segala sesuatu yang
dikerjakan individu atau kelompok. Tujuan Manajemen perlu dilakukan guna
mencapai tujuan atau target dari individu atau kelompok tersebut secara
kooperatif menggunakan sumber daya yang terbatas.

Bab VIII s/d Bab XIV akan mengupas Materi tentang Manajemen
Bisnis yang mengatur kegiatan di berbagai sektor yang dimiliki perusahaan
secara efektif dan efisien untuk mendapatkan hasil maksimal. Semua bisa
berjalan dengan baik kalau ada kerja sama yang baik di dalam sistem dan tidak
bekerja sendiri-sendiri.

Buku ini membahas berbagai teori dan konsep manajemen dan bisnis
yang diawali dari pengenalan ilmu manajemen, Bab | membahas Peranan
Manajer, Bab Il menjelaskan Perencanaan dan Pengelolaan Strategi, bab IlI
tentang mendisain struktur organisasi, bab IV tentang Leading, bab V tentang
Manajer dan Komunikasi, bab VI tentang Motivasi Karyawan , bab VIl tentang
Pengendalian/Controling dan Bab VIl s/d bab XIV akan membahas pentingnya
pengenalan tentang bentuk bentuk perusahaan dan bagian akhir dari buku ini
akan membahas bagaimana menjalankan bisnis secara etis dan bertanggung
jawab.

Buku ini dapat digunakan sebagai salah satu buku rujukan dalam
Mata Kuliah Manajemen dan Bisnis di Fakultas Ekonomi jenjang Sarjana . Buku
inimemberikan wawasan teoretis dan praktis bagi para praktisi keuangan baik
yang bekerja di perusahaan besar, menengah atau kecil.
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