1.1

�DEFINISI

�� �Tidak ada kegiatan manusia yang lebih penting daripada ‘Pengurusan’ adalah definisi pengurusan oleh KOONTZ & O’DONNELL.  Pengurusan membentukkan alam sekitar di mana seseorang boleh bertindak secara kumpulan atau secara individu sebagai pengurus.



Pengurusan adalah satu proses mengintegrasi sumber-sumber dan tugas-tugas untuk mencapai matlamat organisasi yang telah ditetapkan.



Organisasi wujud apabila dua individu atau lebih berada dalam suatu susunan yang sistematik untuk mencapai sesuatu tujuan yang tertentu dengan kata lain organisasi mengandungi individu-individu yang mempunyai objektif yang sama.



Perancangan organisasi yang baik mengandungi:

�� �

�Struktur yang kemas, jelas dan mampu mencapai matlamat.



Perancangan tenaga kerja yang terbabit dalam pentadbiran.



Perancangan keperluan pejabat dan susunatur dalam pejabat.



Perancangan belanjawan pentadbiran.

���Struktur organisasi formal berbentuk:

�� 

��FUNGSIAN�-�Pecahan organisasi mengikut keutamaan kerja disebut juga pengkhususan.

��

��PRODUK�-�Pecahan organisasi mengikut bahagian pengeluaran produk/perkhidmatan. 

Contoh: Bahagian pemasangan kereta di bahagian A, kawalan mutu di bahagian B.

��

��WILAYAH�-�Pecahan organisasi mengikut tempat-tempat berasingan.

Contoh:  Satu produk diproses sepenuh siap di satu wilayah  dan disiapkan di satu wilayah lain.

��

��MATRIK�-�Pecahan organisasi berdasarkan kemudahan memperolehi bahan mentah untuk produk.



���Pengurusan adalah universal.  Ia tidak saja berhubung dengan organisasi perniagaan malah organisasi awam seperti hospital, sekolah, kementerian, kesatuan dan sepertinya.�� �

1.1.1�

Siapa Dia Pengurus.



Sesuatu organisasi mengandungi individu-individu sebagai anggota.  Di antara mereka ini terdapat individu atau kumpulan individu yang diberi kuasa dan tugas untuk mengarahkan aktiviti-aktiviti organisasi ke atas anggota lain.Kumpulan ini digelar pengurus dan satu kumpulan lain dipanggil operatif.



Operatif ialah individu yang secara langsung menyempurnakan tugas tanpa tanggungjawab penyeliaan ke atas orang lain.

Contoh: Pelayan stesyen minyak, tukang masak, penjaga lif dan pengangkut bagasi.



Pengurus mempunyai tanggungjawab untuk menentukan dan mengarahkan tugas atau kerja ke atas pekerja lain.  Mereka bertanggungjawab menyelia pekerja lain dan memberi tunjuk ajar bila perlu.  Walau bagaimana pun, adakalanya pengurus mengambil peranan operatif pada ketika tertentu jika keadaan memaksa.

���������1.1.2�Peringkat Pengurusan.



Peringkat Pengurusan/Hirarki adalah pembahagian tugas pengurus yang wujud di kalangan pengurus-pengurus itu sendiri.  Di antara pengurus menerima arahan daripada individu lain yang lebih tinggi berdasarkan pangkat.

                                                                                                   Nama-nama Jawatan































   



Rajah 1.1    Lapisan Pengurusan



Rajah menunjukkan bilangan anggota menjadi bertambah ramai pada setiap lapisan ke bawah. Terdapat hanya satu jawatan di puncak organisasi.  Rajah di atas menunjukkan contoh organisasi perniagaan dengan jawatan-jawatan yang biasa diwujudkan. ������ � �Tugas dan tanggungjawab

��� ��i.  Pengurus 

    Atasan�:

�Bertanggungjawab atas koordinasi keseluruhan organisasi. Pengurus akan membentuk falsafah dan budaya, perancangan masa depan, menetapkan matlamat dan objektif, membuat keputusan, strategi dan polisi yang memberi kesan keseluruhan kepada organisasi.Kejayaan atau kegagalan pengurusan menjadi tanggungjawab pengurusan atasan.

��� ��ii.  Pengurus 

     Pertengahan�:

�Menyelia dan memberi bantuan kepada pengurus bawahan.  Masalah pengurusan bawahan seringkali dirujuk kepada pengurus pertengahan.  Pengurus pertengahan tidak bertanggungjawab menyelia anggota bukan pengurus dan tidak pula bertanggungjawab ke atas keselamatan organisasi.

��� ��iii.  Pengurus 

      Bawahan�:

�Bertanggungjawab secara langsung ke atas pekerja atau operatif.  Mereka bertugas mengkoordinasi tugas-tugas pekerja biasa dan mengurus sumber-sumber lain seperti peralatan dan mesin.  Pengurus bawahan berkemahiran teknikal dan dapat memberi tunjuk ajar kepada pekerja biasa.

���Kemahiran yang diperlukan untuk kejayaan Pengurus:

����a)    Kemahiran Konsepsual.



Ia merujuk kepada abiliti atau keupayaan pengurus melihat organisasi secara menyeluruh & memahami setiap bahagian organisasi berinteraksi antara satu sama lain.



b)    Kemahiran Hubungan Manusia.



Bagi tujuan kepimpinan, komunikasi dan memotivasikan pekerja dalam menjalankan aktiviti pekerja bagi tujuan pencapaian matlamat organisasi.



c)    Kemahiran Teknikal.



Iaitu keupayaan pengurus untuk memahami dan menggunakan teknologi, pengetahuan dan peralatan untuk sesuatu bidang dalam organisasi.



��

������������������ �







 









                                                                                               



Rajah 1.2   Hubungan antara peringkat pengurusan dan kemahiran pengurusan.











































































��1.2

�FUNGSI PENGURUSAN

�� �1.2.1�Perancangan.



1.2.1.1   Definisi.

Usaha pengurusan untuk mengenalpasti matlamat dan menentukan tindakan yang bakal diambil.  Matlamat ini perlu disokong oleh sumber-sumber yang ada.



1.2.1.2   Kepentingan Perancangan.



Dunia perniagaan hari ini sememangnya mendesak semua pengurus merancang.  Ini kerana perubahan yang sentiasa berlaku dan ia tidak dapat dielakkan.  Tanpa pengawasan yang rapi, perubahan-perubahan ini boleh menyebabkan peluang hilang begitu sahaja atau kekuatan dan daya saing bertukar menjadi kelemahan.  Dengan kata lain, tanpa pengawasan dan persediaan, laluan ke arah pencapaian objektif akan terganggu, kalau tidak terhapus langsung. Oleh sebab keadaan inilah perancangan menjadi semakin penting.



Perancangan juga melahirkan tindakan-tindakan alternatif yang boleh diambil apabila terdapat peluang atau ancaman.  Alternatif-alternatif ini atau sering diistilahkan sebagai strategi, membolehkan organisasi bertindak-balas dengan cepat untuk merebut peluang atau mengelakkan diri daripada bencana.  Alternatif-alternatif ini juga sebenarnya merupakan satu jalan untuk mengurangkan kesan ketidakpastian.



Perancangan juga boleh membantu pengurus menggunakan sumber-sumber organisasi dengan lebih efisien dan berkesan.  Ini dapat dilakukan kerana setiap rancangan mempunyai objektif yang tertentu yang memberi haluan kepada setiap pengurus ke mana arah yang hendak dituju, bagaimana sesuatu tindakan itu harus dilaksanakan dan lebih penting lagi apa yang diharapkan daripada segala tindakan itu.  Jadi perancangan bukan sahaja penting sebagai alat yang menunjukkan arah tetapi juga sebagai alat kawalan.



Apabila perancangan itu dikatakan dapat menunjukkan arah dan setiap bahagian dalam suatu keseluruhan itu mengikut satu arah, bolehlah ia dikatakan berperanan sebagai alat penyatu.  Mengapa sesebuah organisasi memerlukan alat yang sebegini?  Jawabnya, setiap bahagian atau lebih tepat lagi setiap fungsi secara semulajadi berbeza bukan sahaja daripada segi aktiviti tetapi juga objektifnya.  Contohnya fungsi pengeluaran dan kewangan.  Objektif fungsi pengeluaran ialah untuk mengeluar sebanyak mungkin supaya ia dapat mengurangkan kos purata setiap unit.  Akan tetapi, ini adalah tidak sealiran dengan objektif fungsi kewangan sebab bagi setiap unit yang bertambah, sekian ringgit pelaburan perlu diadakan dan jika unit-unit itu tidak dapat dijual, ia menjadi pelaburan yang beku.  Dengan adanya perancangan, semua ini telah ditentukan awal lagi dan setiap fungsi tidak sepatutnya melewati batas-batas yang telah ditentukan itu.��������������� 

























�1.2.1.3   Jenis-jenis Perancangan.



a)  Rancangan Strategi.



Adalah merupakan rancangan umum organisasi sebagai panduan kepada tindakan bagi mencapai matlamat organisasi.  Ia melibatkan jangka masa panjang dan mengambilkira keupayaan dan sumber organisasi, persekitaran dan matlamat organisasi.



b)  Rancangan Taktikal.



Mengwujudkan kegiatan jangka sederhana dan mengagihkan sumber kepada kegiatan tersebut.  Pengurusan akan membentuk rancangan taktikal berdasarkan rancangan strategi.  Jangkamasa yang terlibat biasanya kurang 5 tahun.



c)  Rancangan Operasi.



Rancangan yang lebih spesifik untuk melaksanakan sesuatu tindakan berdasarkan rancangan taktikal dan strategi.  Ia lebih menekankan kepada matlamat jangka pendek, Contoh :  Penjadualan produk seminggu, sebulan atau setahun.

































Rajah 1.3   Peringkat Pengurusan Rancangan.







d)  Rancangan Jenis Lain.



i.    Polisi.



Panduan am untuk pengurusan dan pekerja dalam membuat keputusan.  Polisi dapat membantu keputusan yang seragam antara seorang pengurus dengan pengurusan yang lain.

�ii.   Prosedur.



Satu set tindakan berurutan yang diperlukan bagi mencapai sesuatu tujuan.  Ia merupakan kegiatan yang disusun mengikut turutan untuk dilakukan dalam satu proses kerja.



iii.  Peraturan.



Menerangkan tindakan yang boleh diambil dan yang perlu dielakkan oleh pekerja.  Ia menghadkan perlakuan dan keputusan pekerja (Contoh: Larangan merokok).



iv.  Program.



Pelan sekaliguna yang merupakan satu bentuk lain bagi pelan operasi.  Tujuannya adalah untuk mencapai objektif dengan belanjawan tertentu.  Apabila tercapai, maka program akan tamat.



v.   Belanjawan.



Dalam bentuk kewangan.  Ia memberi peruntukan perbelanjaan bagi sesuatu rancangan seperti gaji, kos dan bahan, pengangkutan dan lain-lain.



1.2.1.4   Proses Perancangan                                                                      



Perancangan ialah satu aktiviti yang berterusan selagi sesebuah organisasi itu masih beroperasi.  Sebagai satu proses ia bermula dengan keputusan mengenai apa yang hendak dicapai atau apa objektifnya (Lihat Rajah 1.4).

































Rajah 1.4   Proses Perancangan





Objektif-objektif yang baik adalah yang jelas, boleh diukur, realistik, mencabar dan mempunyai satu jangka masa yang tertentu untuk dicapai.  Contoh objektif yang mempunyai ciri-ciri ini ialah pertumbuhan keuntungan sebanyak 10 peratus setahun.  Dengan objektif begini, aktiviti-aktiviti sesebuah organisasi akan sentiasa terkawal.  Ia juga dapat menumpukan sumber-sumbernya ke satu arah yang telah ditetapkan.  Sebaliknya, tanpa objektif-objektif yang jelas, ia akan kehilangan haluan, atau mungkin ia dapat mencapai objektifnya dalam tempoh masa yang lebih lama atau dengan kos yang lebih tinggi.  Ini akan menyebabkan pembaziran.



Langkah kedua ialah mentaksir atau menilai kedudukan semasa sama ada sesebuah organisasi itu telah mencapai objektifnya.  Jika tidak, apakah sebab-sebabnya? Taksiran ini akan meliputi semua fungsi-fungsi organisasi.  Mungkin sebab-sebab sesuatu masalah ialah yang berhubung dengan fungsi pengeluaran seperti pembaziran, kos buruh yang terlalu tinggi, mutu keluaran yang rendah dan sebagainya, atau gabungan fungsi-fungsi tersebut.



Selain daripada kelemahan, taksiran ini juga harus mengenalpasti kekuatan organisasi iaitu dalam bidang mana sesebuah organisasi itu mempunyai kelebihan.  Perkara ini perlu diketahui supaya kekuatan atau kelebihan itu dapat digunakan untuk merangka langkah-langkah atau strategi-strategi yang sesuai kemudian.  Misalnya, sesebuah organisasi itu mungkin lemah dengan pengawalan kos tetapi mempunyai kelebihan dalam mutu keluaran atau imejnya.  Kelebihan ini amat berguna jika ia ingin menambahkan lini keluarannya kemudian sebab keluaran-keluarannya sudah terkenal di kalangan pengguna.



Taksiran terhadap kedua-dua aspek tersebut sebenarnya menentukan batasan-batasan ke atas aktiviti yang boleh dilakukan pada masa hadapan.  Organisasi yang lemah dalam sesuatu bidang akan menyalurkan sumber-sumbernya kepada bidang-bidang yang ia mempunyai kelebihan.



Namun demikian, taksiran-taksiran itu tidak lengkap tanpa memeriksa atau meninjau faktor-faktor persekitaran kerana faktor-faktor inilah yang banyak berubah melalui masa.  Oleh kerana ia sering berubah dan kebanyakannya di luar kawalan pengurus, ia perlu diawasi supaya jangkaan ke atasnya dapat dibuat setepat mungkin.  Umumnya, dalam langkah ini pengurus perlu mengenalpasti peluang dan ancaman.  Peluang ialah faktor yang akan memberi kesan positif kepada organisasi dan ancaman pula memberi kesan negatif.  Misalnya, kenaikan dalam harga timah adalah satu peluang kepada firma-firma dalam industri bijih tetapi menjadi ancaman kepada pengeluar yang menggunakan timah sebagai bahan mentah.









Dengan taksiran-taksiran tadi, seseorang pengurus dapat menjana strategi-strategi, tindakan-tindakan atau langkah-langkah yang boleh diambil.  Alternatif-alternatif itu kemudiannya disenaraikan menurut suatu susunan keutamaan iaitu sejauh mana setiap alternatif itu berkesan dan efisien menurut kriteria-kriteria yang tertentu.  Oleh itu, tugas pengurus secara keseluruhannya ialah menjana, menilai dan memilih yang paling baik untuk memenuhi objektif organisasi.



Setelah satu alternatif dipilih, langkah seterusnya ialah pelaksanaan.  Pengurus perlu menyampaikan hasrat organisasi kepada setiap lapisan pengurus supaya setiap anggota dalam organisasi itu memahami apa yang diharapkan.  Kemudian pengurus perlu menyediakan persekitaran yang sesuai supaya setiap aktiviti dan tugas yang ingin dilakukan dapat berjalan dengan lancar.  Ini termasuk peruntukan sumber-sumber organisasi, sistem-sistem penilaian dan kawalan yang sesuai.



Dengan demikian, dapatlah kita rumuskan bahawa setiap organisasi perlukan perancangan yang baik untuk berjaya tetapi perancangan tidak menjaminkan kejayaan.  Yang pasti ialah tanpa perancangan sesebuah organisasi tidak mungkin berjaya.



























































��

 �1.2.2�Pengorganisasian.

�� 

� �1.2.2.1�Definisi.



Pengorganisasian/Penyusunan melibatkan aktiviti bagi menentukan dan menyelaras tugas ahli-ahli firma dengan menggunakan suatu struktur organisasi yang berdasarkan satu struktur tugas dan autoriti (bidang kuasa) yang formal.



Pengorganisasian penting dalam pengurusan kerana hubungannya yang rapat dengan penyelarasan kegiatan utama sebuah syarikat.  Penyelarasan hanya akan berlaku apabila organisasi telah dibentuk dengan sempurna.  Dengan adanya pengorganisasian sebagai fungsi mengurus, syarikat akan dapat menetapkan bidang kuasa dan tanggungjawab kepada pekerja untuk memastikan mereka ini akan melaksanakan tugas sebagaimana yang diharapkan.



Kegiatan penyusunan melibatkan:

��

���i.





ii.�Penentuan dan pembahagian tugas-tugas kepada ahli-ahli organisasi dengan membentuk struktur organisasi.



Menentukan sistem perhubungan akan terjalin antara ahli-ahli organisasi melalui perhubungan autoriti (kuasa untuk bertindak atas jawatan yang disandang).



��

� �1.2.2.2�Konsep Organisasi.

��

���a)



























b)�Penjabatanan (Departmentation).



Pembahagian organisasi kepada jabatan-jabatan tertentu mengikut kriteria-kriteria tertentu;



- Mengikut fungsi; pengeluaran, pemasaran, kakitangan, kewangan.



-    Keluaran.



-    Kawasan.



-    Pelanggan.



Organisasi formal dan tak formal.



Struktur organisasi yang mengandungi tugas-tugas yang telah ditetapkan.



��

�

Formal











BCD  -  mesti mengikut arahan A.  Wujudnya perhubungan formal.  Adanya autoriti dan tanggungjawab.



��Tak Formal



Tidak ada autoriti dan tanggungjawab tertentu.  Perhubungan tidak dirancangkan terlebih dahulu dan biasanya wujud dengan tidak disengajakan.

��

���c)





















d)















e)�Autoriti.



Hak yang diberikan kepada seseorang untuk bertindak oleh kerana ia memegang suatu jawatan.  Jika tidak memegang jawatan itu kuasanya diberhentikan.



Kuasa.



Pengaruh, keupayaan yang boleh dilakukan walau tidak ada jawatan yang besar disandang.



Tanggungjawab.



Tugas yang harus dilakukan bila diberi kepada ahli organisasi oleh kerana jawatan yang disandang.



Tanggungjawab dan autoriti mesti dijelaskan dalam satu-satu organisasi.



Pemusatan kuasa.



Kuasa dalam organisasi hanya terletak kepada beberapa orang pada peringkat tinggi sahaja di mana sebarang keputusan harus dibuat oleh orang-orang ini sahaja.  Ahli-ahli peringkat bawahan mesti merujuk kepada mereka.



Pengagihan kuasa.



Autoriti diperturunkan kepada ahli-ahli organisasi peringkat bawahan untuk membuat keputusan.



��

� �Beberapa sebab pengurus/majikan tidak suka @ kurang menurunkan kuasanya.

-  Kurang percaya kepada pekerja.

-  Tidak yakin kebolehan pekerja.

-  Takut dipanggil malas.

-  Tugas sebenar masih samar-samar.

-  Takut persaingan dari pekerja.

-  Takut mengambil risiko.

-  Kurang kawalan terhadap pekerja.

-  Percaya diri sendiri lebih baik dari pekerja.

-  Tidak membuang masa.

���� 



 

�1.2.2.3       Struktur Organisasi.



Struktur organisasi digambarkan oleh carta organisasi, menunjukkan jawatan dan perhubungan ahli-ahli dalam organisasi.  Dari perhubungan ini dapatlah diketahui siapa ketua dan siapakah ahli-ahli di bawahnya.  Rekabentuk carta organisasi amat berguna kepada pengurus dan pekerja untuk mengetahui susunan yang formal.  Ia boleh berubah mengikut peredaran hayat syarikat dan tahap pertumbuhan.  Semakin besar syarikat, semakin banyaklah cabang yang terpaksa dibina untuk menjelaskan kedudukannya yang baru.  Penambahan peranan @ fungsi syarikat juga menyebabkan rekabentuk perlu disesuaikan.  Pengurangan tugas sesebuah jabatan, bahagian @ unit juga perlu ditunjukkan di dalam carta organisasi.



Rekabentuk Organisasi Lini.



Struktur organisasi di mana pengaliran autoriti dan tanggungjawab adalah secara langsung dari atas ke bawah.  Bentuk strukturnya mudah.  Seorang kakitangan adalah bertanggungjawab dan membuat laporan hanya kepada seorang ketua.







 







Rajah 1.5    Bentuk Organisasi Lini

�� 

� � �Apabila organisasi berkembang maju dan menjadi lebih besar serta kompleks, bentuk struktur ini kurang berkesan kerana pengurus akan berdepan dengan berbagai-bagai tugas dan tanggungjawab yang berbeza, mahu tidak mahu kebanyakkan organisasi melaksanakan gabungan struktur lini dan staf.���Rekabentuk Organisasi Lini Dan Staf.



Organisasi yang telah lama wujud biasanya mempunyai bentuk organisasi lini dan staf.



Para pengurus mempunyai dua jenis autoriti i.e. autoriti lini dan staf.  Pengurus lini bertanggungjawab secara langsung melaksanakan tugas bagi mencapai matlamat organisasi.  Pengurus staf berperanan sebagai pembantu, penasihat atau pembimbing kepada pengurus lini bagi mencapai matlamat organisasi dengan lebih berkesan.





















































Rajah 1.6      Struktur Organisasi Lini Dan Staf



























Garis panduan yang boleh dipertimbangkan semasa seorang pengurus merangka struktur organisasi.����i.  Paduan Objektif







ii.   Autoriti

                              �-   Setiap ahli dalam organisasi mesti 

keutamaan kepada objektif organisasi, bukan objektif individu.



-   Jika seorang anggota diberi tugas 

tertentu, maka ia harus diberi autoriti yang cukup untuk melaksanakan tugas tersebut.

��iii.   Rantaian Arahan



���-   Satu organisasi adalah satu hieraki, 

iaitu terdapatnya susunan pengarahan dan hieraki autoriti yang jelas.  Ini bermakna pengaliran autoriti dan tanggungjawab mestilah jelas dan tidak putus melalui peringkat-peringkat tertentu.  Bila satu peringkat ditambah dalam rangkaian itu, rangkaian bertambah panjang.  Rantaian arahan digunakan untuk mengalirkan hubungan dari atas ke bawah.  Semakin panjang rangkaian arahan, bertambah lambatlah proses organisasi itu.

��iv.   Paduan Arahan

�-   Penting bagi seorang pekerja agar 

tidak menerima arahan lebih dari seorang ketua, jika lebih, akan terdapat percanggahan.

��v.   Bidang Kawalan�-  Seorang ketua harus mempunyai 

jumlah pekerja yang tertentu di bawahnya.  Jumlah mesti dihadkan kerana manusia itu mempunyai had-had tertentu dalam kawalannya.  Jumlah yang paling baik biasanya enam orang sahaja.

��vi.   Keterlenturan

�-  Suatu organisasi dirangka supaya 

boleh diubah-ubah dengan kos yang rendah mengikut keadaan semasa.











����    1.2.3�Pengarahan.



Mengarah adalah mengambil tindakan ke arah pencapaian objektif dengan memberi galakan, dorongan dan tunjuk ajar kepada pekerja supaya dapat menjalankan tugas masing-masing dengan penuh semangat dan dedikasi.



Arahan yang betul/baik memerlukan seorang pengurus memahami akan kelakuan dan tindak-tanduk manusia (human behaviour).



Kegiatan penting dalam mengarah:

����������     1.2.3.1   Komunikasi.



Tugas memupuk persefahaman di antara pekerja supaya dapat bertindak dengan berkesan.



Masyarakat saling bertukar maklumat, baik mengenai syarikat @ pun maklumat peribadi.  Dari pertukaran maklumat, komunikasi terjadi.  Proses komunikasi merupakan jambatan yang menghubungkan pengurus dan pekerja, sesama pekerja, syarikat dengan pihak luar @ sebaliknya.





























Rajah 1.7    Kitaran Komunikasi Ringkas





Gangguan terjadi dalam saluran komunikasi - disebabkan bising, tidak teliti, di mana mesej menjadi tidak tepat.















��

Masalah-masalah komunikasi :

��





�i)

ii)

iii)

iv)



v)



vi)

�Matlamat komunikasi tidak jelas.

Maklumat terdedah kepada banyak andaian.

Penggunaan istilah teknikal sukar difahami.

Keadaan tidak sesuai - penghantar mesej dalam keadaan tertekan perasaan.

Agenda tersembunyi - penggunaan bahasa berlapik memberi mesej berlainan.

Saluran yang terlalu panjang.

��Media komunikasi yang boleh dilaksanakan :

��i)

ii)

iii)

iv)

v)

vi)

vii)

�Menerbitkan penerbitan syarikat.

Menghebahkan maklumat kewangan.

Papan kenyataan.

Melalui penyata gaji.

Mesyuarat kakitangan.

Skim cadangan.

Mewujudkan jawatankuasa-jawatankuasa.

��Bentuk komunikasi yang lain :

��                                   a)



                                   b)



                                   c)  �Ruang - susunatur pejabat.



Pakaian - lambang keperibadian.



Gerak anggota badan seperti mimik muka.

































��������



 ��1.2.3.2�Dorongan.



Merupakan tugas memberangsangkan dan menggalak orang/pekerja bertindak ataupun usaha memupuk pekerja melakukan kerja dengan cara terbaik.



Terdapat beberapa model dan teori-teori mengenai dorongan.



Teori Hiraki Keperluan Oleh Maslow.

�



�



























Rajah 1.8    Tingkat Kehendak Maslow

��



�Asas





Keselamatan





Sosial







Ego





Pencapaian Hasrat Diri�-





-





-







-





-�Keperluan makanan, tempat tinggal, pakaian dan sebagainya.



Mencari tempat selamat untuk keselamatan keluarga dan diri.



Keperluan untuk diterima menjadi ahli masyarakat, dikasihi dan termasuk dalam kumpulan ini.



Mahu masyarakat menghormati dan mengagongkannya.



Cuba membuktikan kepada dirinya sendiri yang ia mempunyai bakat tersendiri, termasuk daya kreatif.

��

��Mengikut Maslow, peringkat ini disusun sebegitu rupa kerana hanya setelah peringkat yang di bawah sekali dipenuhi maka barulah ada dorongan untuk memenuhi keperluan yang kedua dan seterusnya diperingkat yang lebih tinggi.

Model tingkat kehendak Maslow boleh digunakan untuk memberi dorongan kepada pekerja, setingkat demi setingkat.��

 

��Teori Herzberge.



Mengikut Herzberge, terdapat dua faktor penggalak:

��

��a)













b)�Faktor Kesihatan.



Faktor ini tidak memberi dorongan untuk pekerja tapi menolong mengatasi ketidakpuasan masa bekerja seperti; keadaan tempat kerja, gaji, pengawasan, dasar-dasar firma, kepimpinan dan hubungan perorangan.



Faktor Dorongan.



Contoh; tanggungjawab, diiktiraf, jenis kerja itu sendiri dan peningkatan, pencapaian dan peningkatan.

��

�

�Teori Herzberge mengasingkan faktor yang memberi penjelasan terhadap sikap manusia apabila bekerja.  Dorongan tidak mudah diterap, oleh itu perlu dilakukan ke atas faktor-faktor yang disebut sebagai faktor dorongan.



*  Dari William A. Cohen 1983 - terdapat 15 cara menggalak motivasi pekerja secara saikologi : Rujuk nota pengurusan kakitangan.

����1.2.3.3�Kepimpinan.



Kepimpinan merupakan keupayaan mempengaruhi orang lain supaya bertindak dengan cara tertentu tanpa sebarang paksaan.

�����Ciri-ciri pemimpin yang baik:



Ciri-ciri memujuk    -     berhati-hati dalam memberi arahan.



Dipercayai    -     dari sudut kebolehan.



Kebolehan mendorong   -  kata-kata semangat, surat penghargaan, ganjaran yang setimpal akan membuat pekerja rasa dihargai.



Yakin   -   pada diri dan terhadap apa yang dilakukan; pengalaman boleh menambah keyakinan.



Kemahiran dalam bidang pengurusan.



Memiliki teknologi untuk mempercepat kerja dan berkebolehan.



Berpengetahuan dan boleh memindahkan ilmu kepada pekerja





Bertanggapan kebolehan melihat / mengagak sesuatu dengan tepat dan melihat perkara yang mungkin berlaku dengan sistematik. 



Daya ingatan yang baik.



Imaginasi dan kreativiti.



Tekun.



Jenis Kepimpinan:



Kepimpinan Autograsi -  membuat keputusan tanpa berunding; keputusan adalah dari pemimpin.



Kepimpinan bebas (demokratik) - pemimpin membuat keputusan setelah berunding dan berbincang dengan pengikut.  Keputusan dibuat berdasar alasan-alasan dalam perbincangan.



Kepimpinan ramai serta (laizer-faire)  - Keputusan dibuat oleh suara ramai, pemimpin hanya melaksanakan keputusan.

����





















































��

�1.2.4�Pengawalan.

�� 

� �1.2.4.1�Definisi.



Merupakan prosedur untuk mengukur pencapaian berbanding dengan matlamat bagi memastikan perjalanan organisasi mengikut landasan.



Kegiatan mengawal:

��

���i)















ii)









iii)











iv)

�Membentuk piawai















Mengukur kerja/pencapaian







Menilai kerja











Membetulkan kerja� -















-









-











-�menentukan tahap minima dan maksima @ ciri-ciri kerja yang dapat diukur; contoh - masa menyiapkan kerja melarik adalah 2 jam, jika pekerja mengambil masa lebih dari 2 jam, ini bermakna tidak mengikut piawai.



tugas merakam dan melapor kerja.  Pengurus harus memastikan ada sistem merakam pencapaian serta ada penyeliaan.



mendapat maklumbalas, 

menganalisa, mentafsir dan menentukan nilai serta mutu kerja yang dilakukan serta hasil yang didapati.



tugas mengubahsuai dan memperbaiki kerja yang dilakukan dan hasil yang diperolehi.

�����Ciri-ciri sistem kawalan yang baik:



Sistem kawalan yang baik adalah sistem yang boleh mengawal sendiri;

�����i)

�Tepat �- �mudah diukur, dibanding dan dibeza dengan piawai.

�����ii)





iii)

�Bersesuaian dengan faktor masa -   tahun, bulan, minggu, hari @ jam.



Sistem itu perlu difahami dan bermatlamat   -    contoh; cuti sakit dibenarkan tidak melebihi 14 hari : adalah mudah difahami & mempercayai objektif agar pekerja memastikan mereka sihat dan tidak menggunakan alasan sakit untuk tidak datang kerja.

��

���iv)



v)



vi)�Boleh diterima akal dan jimat penggunaan.



Boleh diterima pakai dan tidak menyulitkan.



Mudah lentur -    memberi ruang untuk sebarang perubahan.��



� � �Jenis-jenis Kawalan.

��

���i)











ii)

�Kawalan kuantitatif











Kawalan kualititatif�- 









-�banyak melibatkan perletakan matlamat yang mudah dihitung.

Contoh; belanjawan, pengkosan piawai, belanjawan boleh ubah dan belanjawan langsung.



menganalisi laporan-laporan berpenggal dari jabatan, laporan penilaian prestasi pegawai dan melakukan siasatan.  Odit-odit pengurusan ke atas dasar dan prosedur di jalankan untuk menyemak kualiti pengurusan.































��

��

�Rujukan-rujukan:�����1.





2.





3.





4.

�Asas Pengurusan - Rahim Abdullah ; Siri Pengurusan dan Penerbitan Utusan.



Introduction To Modem Business - Vernon A. Musselman, John H. Jackson; Prentice/Hall.



Kepimpinan Dalam Pengurusan - Razali Mat Zin ; Siri Pengurusan dan Penerbitan Utusan.



Asas Pengurusan Perniagaan Edisi 2 - Abu Bakar Hamed, Rusmala Mohd Daud, Siti Nabila Abdul Khalid.
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Pengerusi, Pengerusi Eksekutif, Ketua Eksekutif, Presiden, Pengarah Urusan, 

Pengurus Besar. 



Anggota Bukan Pengurus 

(Pekerja)



Pengurus

Atasan



Pengurus

Pertengahan



Pengurus

Bawahan



Penyelia, Ketua Jabatan, Penyelaras. 



Pengurus Cawangan, Pengurus Jabatan, Pengurus Bahagian, Pengurus Unit. 



Sederhana



Teknikal



Manusia



Tinggi



Tinggi



Tinggi



Rendah



Atasan



Pertengahan



Bawahan



Tinggi



Tinggi



Konsepsual



Sederhana



Tinggi



Rendah









Rancangan

Strategi 



Rancangan

Taktikal



Rancangan

Operasi





Pengurus

Atasan



Pengurus

Pertengahan



Pengurus

Bawahan



Langkah 1	Menetapkan.





Langkah 2	Mentaksirkan kedudukan semasa.





Langkah 3	Mentaksirkan keadaan persekitaran.





Langkah 4	Merangka tindakan-tindakan.





Langkah 5	Perlaksanaan.









C



B



A



D



               Kerani Am                   Kerani Akaun



Penyelia Keluaran



Pegawai Pentadbiran



Pengurus



Pekerja 1   Pekerja 2   Pekerja 3   Pekerja 4



Pengarah Urusan



Pengarah

Perjawatan



Pengarah

Perhubungan



Pekerja



Penyelia



Pengurus



Pengarah

Pengeluaran



Pengarah

Pengeluaran



Pengarah

Pengeluaran



Pengarah

Kewangan



Pengarah

Pemasaran



Penyelidikan



fungsi lini

fungsi staf



Penerima



Penghantar



Mesej



Gangguan



Gangguan



Bukan lisan - simbol, gerak badan, bertulis.



Lisan - pertuturan



Komunikasi



Meta-needs

(spiritual) Kerohanian



Pencapaian

Hasrat Diri



Ego (Penghormatan)



Sosial (Gabungan)



Keselamatan (Jaminan)



Asas (Fisiologi)








