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KATA BIJAK 

 

Manajemen adalah keefektifan dalam menaiki tangga 

kesuksesan; Kepemimpinan menentukan apakah tangga tersebut 

bersandar pada tembok yang kokoh _ Stephen Covey.  

Definisi manajemen yang konvensional adalah 

menyelesaikan pekerjaan melalui sumber daya manusia, tetapi 

sejatinya manajemen itu membangun sumber daya manusia 

melalui pekerjaan _ Agha Hasan Abedi.  
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PRAKATA 

 

Puji syukur kami ucapkan kehadirat ALLAH SWT, berkat 

rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan 

penyusunan buku yang berjudul Pengantar Manajemen. 

Pembahasan dalam buku ini meliputi Manajemen dan 

Organisasi, Manajemen dan Manager, Sejarah dan Teori 

Perkembangan Ilmu Manajemen, Manajemen dan Lingkungannya, 

Mengelola Etika dan Tanggung Jawab Sosial Perusahaan, Proses 

Perencanaan, Manajemen Strategik, Proses Pengambilan 

Keputusan, Fungsi Pengorganisasian dan Struktur, Pendelegasian 

Wewenang, Fungsi Pengarahan, Keterampilan Manajerial, Motivasi 

dalam Organisasi, Kepemimpinan dalam Organisasi, Komunikasi 

Dalam Organisasi, serta Fungsi Pengawasan dan Pengendalian. 

  Pembahasan materi dalam buku ini telah disusun secara 

sistematis dengan tujuan memudahkan pembaca. Buku ini 

dihadirkan sebagai bahan referensi bagi praktisi, akademisi, 

terkhusus mahasiswa yang sedang mengikuti mata kuliah yang 

berhubungan dengan Pengantar Manajemen ataupun siapa saja 

yang ingin mendalami lebih jauh. Terbitnya buku ini diharapkan 

mampu memberikan pemahaman kepada para pembaca mengenai 

konsep dasar Pengantar Manajemen. 

Penulis merasa bahwa Buku Pengantar Manajemen ini jauh 

dari sempurna, oleh karena itu segala masukan baik berupa saran 

maupun kritik yang membangun sangat diharapkan. Semoga buku 

ini dapat memberikan sumbangsih bagi kepustakaan di Indonesia 

dan bermanfaat bagi kita semua. 

 

Penulis,        Maret 2023 
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BAB  

12 

 

A. Keterampilan dan Karakteristiknya 

Keterampilan merupakan  kemampuan individu saat  

memakai  pikiran, gagasan serta kreativitas, merubah sesuatu 

agar memiliki  nilai lebih, yang akhirnya  sesuatu itu memiliki 

nilai yang lebih baik lagi. Dunette menyatakan keterampilan 

merupakan  gagasan  seseorang bahwa keterampilan  pada 

orang lain sebagai  wujud  proses memiliki pengetahuan yang 

didapat melalui  proses latihan, training atau melalui 

pengalaman yang beraneka ragam. Adapun  disebutkan bahwa 

keterampilan yaitu  kapasitas  yang dipakai  guna  menjalankan 

tugasnya  dengan lebih mudah dan teliti.  

Lebih lanjut keterampilan adalah  perilaku yang didapat 

lewat tahap belajar serta  bermula dari gerakan-gerakan yang 

kasar atau tidak terkoordinasi  melalui pelatihan bertahap, 

sehingga  gerakan tidak beraturan tersebut secara perlahan 

berubah menjadi gerakan yang lebih halus, lewat  proses 

terkoordinasi perbedaan serta terintegrasi (kesatuan), agar  

diperoleh suatu keterampilan yang dibutuhkan dalam mencapai 

sasaran tertentu. Setiap manusia dibekali keterampilan masing-

masing, dimana hal ini harus terus diasah, ditingkatkan dan 

dikembangkan sehingga keterampilan yang dimiliki akan 

meningkat bahkan beragam. Semakin beragam keterampilan 

seseorang tentu akan sangat mendukung dalam melakukan 

pekerjaan. 

Hasil penelitian Zulfarida (2021)  keterampilan berbicara 

dipengaruhi oleh :  

KETERAMPILAN 
MANAJERIAL 
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1. Aspek Internal 

Terdiri dari semua peluang  di dalam individu yang 

terdiri dari  fisik dan selain fisik. 

a. Fisik merupakan aspek  yang berkaitan dengan  

kesempurnaan anggota tubuh yang dipakai  saat 

berbicara, dalam hal ini termasuk pita suara, lidah, gigi 

dan bibir. 

b. Selain  fisik merupakan aspek  yang berkaitan  dengan 

keadaan psikhologis individu serta tidak berkaitan  

dengan fisik. Adapun aspek psikhis keterampilan 

berbicara terdiri : (1) kepribadian, (2) karakter dan 

temperamen, (3) bakat, (4) peringkat  kecerdasan dan (5) 

kreativitas. 

2. Aspek Eksternal 

Aspek Eksternal adalah aspek yang berasal dari luar 

diri individu yang meliputi tingkat pendidikan, kebiasaan 

serta lingkungan pergaulan. 

Lebih lanjut  Robbins (2016) menyatakan bahwa jenis 

keterampilan  dikategorikan dalam 4 aspek sebagai berikut: 

1. Keterampilan Dasar 

Hal ini  merupakan keahlian individu  yang pasti serta  

wajib dimiliki oleh Sebagian besar orang contohnya 

membaca, menulis, mendengar dan sebagainya. 

2. Keterampilan Tehnik 

Keterampilan ini diartikan sebagai keterampilan 

seseorang dalam pengembangan teknik yang dimiliki 

contohnya menghitung secara cepat, mengoperasikan 

komputer dan sebagainya.. 

3. Keterampilan  Interpersonal 

Adalah suatu keterampilan yang dimiliki individu  

secara tepat sasaran, guna bekerja sama bersama orang lain 

ataupun bersama teman kerja, contoh sebagai  teman diskusi  

yang baik, mengutarakan  pendapat dengan jelas serta  

bekerja sama dalam satu kelompok. 
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4. Menyelesaikan Masalah 

Dalam hal ini  adalah proses kegiatan untuk 

melaksanakan  logika, berdiskusi  saat mencari solusi untuk 

suatu permasalahan dan  kemampuannya mencari akar 

masalah,  mengembangkan alternatif serta menganalisis dan 

menetapkan solusi yang saling menguntungkan atau tidak 

berpihak pada satu kepentingan. 

Ada beberapa macam keterampilan umum yaitu: 

1. Keterampilan Teknik 

Adalah suatu keahlian  khusus dalam melakukan 

tugas atau kemampuan  dengan memakai teknik, peralatan, 

tahapan serta  pengetahuan terkait  lapangan secara  

spesialisasi yang dilakukan dengan benar dan tepat dalam 

melaksanakan tanggung jawabnya. 

2. Keterampilan Administratif 

Merupakan kemampuan dalam pengurusan, 

pengaturan dan pencatatan  berbagai informasi terkait  

pelaksanaan dan hasil yang diperoleh serta berbagai kendala 

yang dialami maupun kemampuan mematuhi dan 

menjalankan  kebijakan dan prosedur yang telah ditetapkan. 

3. Keahlian  Hubungan Personal 

Keahlian hubungan personal adalah keahlian untuk 

memahami dan memberikan motivasi pada orang lain, baik  

sebagai individu maupun  sebagai anggota tim kerja. 

Keahlian  ini berkaitan  dengan kepandaian menyeleksi 

pegawai, membuat serta menjalin  kerjasama  yang kondusif, 

memiliki pemahaman pada orang lain, memotivasi dan 

melakukan konsultasi serta memberikan pengaruh baik pada 

karyawan apakah sebagai  individu maupun tim kerja. 

4. Keahlian  Konseptual 

Dimaksudkan sebagai keahlian dalam melakukan 

koordinasi, menyatukan berbagai kepentingan dan kegiatan 

organisasi serta keahlian mental guna memperoleh, 

menganalisis intervensi informasi yang diperoleh melalui 
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banyak sumber. Hal ini meliputi: melihat perusahaan dalam 

satu kesatuan, memahami keterkaitan antar bagian dengan 

bagian lain secara keseluruhan, memiliki pemahaman 

tentang bagian tersebut  tergantung pada yang lain dan 

mengantisipasi bagaimana suatu perubahan dalam tiap 

bagian akan berdampak untuk keseluruhan. 

5. Keahlian  Mendiagnosis 

Keterampilan ini berkaitan dengan keahlian dalam 

menetapkan  keputusan dengan melakukan analisis serta 

pengujian objektif dari suatu keadaan spesifik. Lebih 

tepatnya sebagai keahlian cepat untuk memperoleh 

penyebab yang tepat dari suatu situasi tertentu, suatu 

informasi yang tidak jelas, pengamatan serta fakta-fakta. 

Dalam hal ini organisasi diharuskan melakukan penyesuaian 

dengan tepat serta berkelanjutan terhadap perubahan yang 

sifatnya tetap kalau ingin memperoleh  kesuksesan, hal ini  

akan berakhir apabila skala perubahan di luar lebih tinggi 

dibandingkan skala perubahan di dalam. Menurut Tanner 

dalam Sahir et al. (2020) kepemimpinan yang berhasil harus 

memiliki kemampuan membawa perubahan yang tahan 

lama pada perusahaannya. Sementara itu konsep SWOT 

dapat digunakan untuk mengetahui dan menganalisis 

sumber daya dan kompetensi inti yang dimiliki organisasi.  

Pada faktanya kita melihat bahwa keterampilan yang 

dimiliki setiap orang berbeda-beda, pada sekelompok orang 

mereka memiliki keterampilan yang beragam, tetapi pada 

sekelompok yang lain memiliki sedikit keterampilan. Apa 

sebenarnya yang mempengaruhi keterampilan tersebut, 

terdapat beberapa aspek yang mempengaruhi keterampilan 

adalah : 

1. Umur 

2. Pendidikan 

3. Pengalaman 

4. Pergaulan 

5. Lingkungan 
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B. Manajer dan Keterampilan Manajer 

Dalam melakukan kegiatannya baik kegiatan manajerial 

maupun berbagai peran untuk dilaksanakan di dalam 

organisasinya ataupun di masyarakat, seorang manajer dituntut 

memiliki pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang 

mumpuni. Mumpuni di sini dimaksudkan harus memiliki ketiga 

kemampuan tersebut di atas melebihi rata-rata. Menurut Frida 

(2021) pada era  high-teknologi telah membawa keunggulan 

yang nyata, melalui kemampuannya untuk menjangkau lebih 

banyak orang dengan lebih cepat lagi, sehingga para manajer 

saat ini harus dipersiapkan agar dapat menghadapi keadaan  

yang muncul dengan kecepatan yang serupa.  

Sebagai manajer yang efektif juga dituntut memiliki 

kemampuan dalam  mengamati  kepuasan kerja karyawan/job 

satisfaction, memiliki kemampuan menjaga karyawan yang loyal, 

memiliki tingkat kehadiran tinggi serta bertalenta, juga 

berkemampuan menentukan tingkat  beban kerja. Manajer 

disebut  efektif, saat  mereka mampu menyerahkan beberapa 

pekerjaan pada bawahan dan mengamati hasil kerjanya. 

Manajer juga diperlukan dalam mengantisipasi serta  

mendapatkan solusi terhadap gangguan kerja yang terjadi 

dalam tim ataupun organisasi. Gangguan kerja atau masalah 

dalam organisasi akan selalu ada dan berubah setiap waktu. 

Keterampilan manajer disebutkan sebagai keahlian 

manajer ketika melakukan tanggung jawabnya sesuai 

keahliannya dimana hasil pekerjaannya dapat diamati. Hasil 

kerja harus diamati mengingat pentingnya perusahaan melihat 

dan mengevaluasi efektivitas manajer tersebut. Manajer akan 

memiliki kesiapan yang matang untuk mengatasi berbagai 

masalah rutin maupun tidak rutin yang dihadapi perusahaan, 

jika memiliki keterampilan yang memadai dan menguasainya 

dengan baik. Sebagai kelompok manajemen, apapun tingkatan 

manajer yang diemban dalam perusahaan, harus memiliki 

upaya yang tinggi dalam meningkatkan serta meng-upgrade 

keterampilan yang dimiliki, sehingga secara analisa jabatan 

terutama uraian pekerjaan dan persyaratan pekerjaan terpenuhi. 
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Menjadi motivasi tersendiri bagi seluruh anggota organisasi 

untuk mengincar level jabatan manajemen. 

Menjadi kelompok manajemen yang merupakan 

kelompok kecil dalam organisasi, akan menjadi bagian penting 

dalam proses perencanaan karir karyawan, selain juga menjadi 

prestise pemenuhan kebutuhan manusia.  Perusahaan juga 

harus selalu mengawasi dan melakukan monitoring serta 

evaluasi kecocokan antara analisa jabatan yang sudah 

ditentukan dengan sesuai tidaknya dengan kondisi yang ada di 

perusahaan. Hal ini untuk menjaga agar produktivitas dan 

kinerja kelompok manajemen ini sesuai dengan harapan 

perusahaan terutama bagi pemilik atau owner.  

Hubungan antar personal yang menjadi keterampilan 

andalan manajer dalam bekerja menjadi sangat penting agar 

kelancaran manajer melaksanakan pekerjaannya dengan 

karyawan dan bawahan. Hubungan antar personal disebutkan 

sebagai pemindahan informasi  persuasive yang dilaksanakan 

dari komunikator kepada komunikan dengan bertatap muka 

pada semua  situasi serta pada  semua aspek kehidupan, 

menurut Adawiyah (2020) dalam mewujudkan tercapainya 

tujuan perusahaan harus  didukung dari  semua pihak dalam 

organisasi, Adapun pihak tersebut yaitu para manajer atau 

pimpinan organisasi dan para bawahan atau karyawan.  Dengan 

demikian berarti setiap perusahaan harus memiliki 

kemamampuan membuat kondisi sinkron dan mendukung, di 

mana pimpinan organisasi harus dapat menjalin kerjasama pada 

semua karyawan dan memberi arahan tentang tujuan 

perusahaan secara tepat sasaran, akhirnya diharapkan seluruh  

karyawan merasakan bahwa tujuan dimaksud merupakan  

tujuan mereka atau tujuan bersama. 

Secara sepintas hubungan antar manusia seperti  suatu 

kondisi yang biasa serta  gampang dilaksanakan, pada 

kenyataannya tidak mudah dilakukan, karena human relation 

merupakan kondisi yang cepat mengalami perubahan dan 

sangat terikat dengan unsur manusia sebagai makhluk hidup. 

Ikatan pekerjaan diantara pimpinan dengan bawahan 
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contohnya. Pengkoordinasian tugas dan tanggung jawab atau 

pendelegasian wewenang menjadi terkendala dilaksanakan 

apabila  tidak disertai  dengan  human relation yang tepat. 

 
Gambar 34. Jenis – Jenis Ketrampilan Manajer 

Sumber : Handoko (2015) 

Keterampilan manakah yang paling dibutuhkan sangat 

terkait dengan jenis perusahaan, tipe manajemen serta kegiatan 

yang sedang dilakukan. Setiap keahlian melekat pada tiap level 

manajemen, hanya pada  perbedaan tingkat manajer, maka 

berakibat perbedaan  proporsi masing-masing kebutuhan dari 

keahlian tersebut. Misalkan, top manajemen lebih memerlukan 

keahlian konsepsual jika disbanding lower manajemen yang 

lebih membutuhkan keahlian teknis. Menurut Handoko (2015) 
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jika digabung antara hasil penelitian Mahoney dengan pendapat 

Katz dan Mintzberg terdapat kesamaan pandangan serta  

pernyataan  di mana pengawasan yang melibatkan banyak 

keahlian kemanusiaan dan teknis menjadi aktivitas paling besar 

untuk middle manajer juga lower manajer, sebaliknya 

perencanaan yang membutuhkan  keahlian konseptual 

merupakan aktivitas utama untuk top manajer. 

Dalam fungsi manajemen terdapat keterkaitan yang 

sangat erat antara fungsi perencanaan dengan fungsi 

pengawasan. Keduanya sangat berkaitan dan  sering dijuluki 

bagaikan kembar siam, karena pengawasan tidak dapat 

dilakukan, ketika perusahaan tidak membuat perencanaan, 

demikian juga sebaliknya fungsi perencanaan tidak memiliki 

acuan atau pedoman, ketika fungsi pengawasan tidak 

dilakukan. Ketidak tercapaian tujuan perusahaan akan menjadi 

dasar yang kuat dalam membuat perencanaan, sehingga 

kesalahan atau ketimpangan yang pernah terjadi tidak akan 

terulang. 

Ketika dihubungkan dengan fungsi yang harus dilakukan 

seorang manajer berdasarkan tugas pada setiap levelnya, terlihat 

pada gambar 12. 2 di bawah, bagaimana porsi atau seberapa 

besar tanggung jawan setiap tingkatan manajer didasarkan pada 

fungsi manajemen yaitu perencanaan, pengorganisasian, 

pengarahan serta pengawasan. Manajer puncak tugasnya lebih 

banyak pada fungsi perencanaan dan pengorganisasian 

dibandingkan pada fungsi pengarahan dan pengawasan, hal ini 

sesuai dengan tugas utama yang berkaitan aktivitas “otak” 

seperti membuat rencana, memutuskan sesuatu serta 

mengoganisir sumber daya, sehingga meskipun manajer puncak  

keliatan tidak sibuk sesungguhnya ia senantiasa  memikirkan 

keputusan, kebijakan seperti apa  yang harus dilakukan guna 

ketercapaian tujuan perusahaan. 

Adapun sebagai seorang  manajer menengah memiliki 

kegiatan pada fungsi perencanaan serta pengorganisasian secara 

proporsional  dengan pengarahan serta pengawasan, 

dikarenakan aktivitas  otaknya seimbang  dengan aktivitas  
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fisiknya. Manajer menengah diharuskan berkemampuan 

menguraikan terkait  keputusan manajer puncak, selain itu  juga 

harus dapat melakukan dan menjelaskannya pada manajer 

bawah. Hasibuan (2016) berpendapat manajer menengah 

sebagai  manajer dua alam dimana mampu melaksanakan 

perencanaan dan pengorganisasian serta mampu juga 

melaksanakan pengarahan dan pengawasan. Berkaitan dengan 

kegiatan manajer menengah, yang mempunyai tugas serta 

kegiatan yang lebih dominan  pada fungsi pengarahan dan 

pengawasan dibandingkan kedua fungsi sebelumnya yaitu 

perencanaan serta pengorganisasian, dikarenakan manajer 

bawah sebagai manajer produksi dimana langsung membawahi 

karyawan produksi, yaitu karyawan yang bekerja dan langsung 

berhadapan dengan operasional perusahaan. Keahlian manajer 

bawah atau sering dikenal supervisi sangat diprioritaskan pada 

keahlian  teknik dibandingkan  kecakapan manajemennya. 

Disimpulkan  dari penjelasan di atas yaitu : manajer puncak 

(perencaan & pengorganisasian > pengarahan & pengawasan), 

manajer menengah (perencanaan & pengorganisasian= 

pengarahan & pengawasan) sementara  manajer bawah 

(pengarahan & pengawasan>perencanaan & pengorganisasian). 

Perencanaan   Pengorganisasian  Pengarahan    Pengawasan.             

TM  = Manajer Puncak 

MM = Manajer 

 Menengah 

LM  = Manajer Bawah 

 

 

 

 

Sumber : Hasibuan ( 2016  :39) 

Keterangan : P= planning, O=organizing, A=actuating/directing 

dan C=controlling 

  

    

    

    

Gambar 35. Keterkaitan Tugas Manajer terhadap Fungsi 
Manajemen 
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1. Keahlian Konseptual 

Keahlian Konseptual tersebut termasuk keahlian 

manajerial yang harus dikuasai oleh manajemen tingkat atas, 

contohnya CEO (chief executive officer), presdir dan sejenisnya. 

Keterampilan  ini berkaitan dengan kemampuan manajer 

dalam  melihat hal-hal besar serta  mengambil kebijakan 

penting dan menentukan, ketika mengoperasikan 

perusahaannya. Seorang manajemen puncak mengestimasi 

kondisi industri pada masa datang dan keadaan ekonomi 

serta paham kebijakan pemerintah, selanjutnya terfokus pada 

cara pengelolaan perusahaannya, sehingga berhasil 

meskipun dalam kodisi yang sulit. Keterampilan  konseptual 

bermanfaat dalam penetapan tujuan perusahaan, perumusan 

perencanaan usaha, penyusunan strategi perusahaan, 

mengorganisasikan keseluruhan departemen, 

pengoptimalan faktor produksi, perluasan pasar dan 

menaikkan profil secara kontinyu. Untuk  manajemen tingkat 

menengah, keterampilan  konseptual tidak terlalu 

dibutuhkan. Sebaliknya untuk manajemen tingkat bawah, 

keahlian konseptual ini tidak penting. 

 

2. Keterampilan Antar Personal 

Merupakan bidang  keterampilan  manajemen yang 

harus dimiliki seluruh tigkatan manajer serta  wajib untuk 

manajer tingkat menengah selevel head of departemen dan 

branch manager. Kemampuan  interpersonal terkait erat  

dengan kepiawaian saat melakukan interaksi dengan 

karyawan lain serta melakukan komunikasi dengan efektif, 

seperti saat memberi pengarahan, saran dan umpan balik 

serta mendengarkan masukan, pendapat dan keluhan 

karyawan.Keterampilan berkomunikasi menjadi kunci 

kesuksesan mengelola departemen atau kantor cabang, di 

mana manajer menjadi penghubung antara manajemen level 

atas dan manajemen level bawah. Mereka menyampaikan 

setiap rencana dan kebijakan direksi ke level bawah dan 

sebaliknya menyampaikan keluhan dari bawah ke atas. 
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Keahlian interpersonal juga menyangkut keterampilan untuk 

memotivasi  karyawan, mengorganisir tim yang 

dipimpinnya, membantu pemecahan masalah dan 

membangun kerja sama yang efektif untuk mencapai sasaran 

yang telah ditetapkan  oleh pucuk pimpinan. 

Keterampilan antar personal menjadi keterampilan 

yang paling penting untuk dikuasai semua manajer, salah 

satu alasan penting, karena semua manajer tidak dapat 

bekerja secara individu, selalu bekerja dengan dan melalui 

orang lain. Dalam bekerja sama yang paling menentukan 

keberhasilannya adalah ketika melakukan koordinasi, 

aktivitas berkomunikasi  harus dikelola dengan baik dan 

efektif. Komunikasi efektif seperti disebutkan oleh Robbins 

(2016) sebagai perpindahan dan pemahaman arti  yang 

menghasilkan kesamaan persepsi antara komunikator 

dengan komunikan. Melalui kesamaan persepsi akan 

mnghasilkan koordinasi yang serasi dan seimbang, sehingga 

pekerjaan dapat dilakukan sesuai tujuan. Bekerja sama juga 

diperlukan saling menghargai antara manajer dengan 

anggota organisasi. Lebih lanjut disebutkan fungsi utama 

komunikasi pada perusahaan ada empat yaitu: 

a. Pengawasan 

b. Penyemangat 

c. Pernyataan emosional 

d. Pemberi informasi 

 

3. Keterampilan  Teknik 

Keterampilan yang harus dimiliki oleh manajemen 

tingkat bawah sebagai contoh supervisi, kepala seksi serta 

manajer kantor. Kemampuan teknik juga dikuasai 

manajemen tingkat menengah, dan tidak perlu untuk 

manajemen puncak. Keahlian teknis berhubungan dengan 

hal-hal yang sifatnya operasional atau berhubungan 

langsung dengan pelaksanaan pekerjaan. Keahlian  ini amat  

diperlukan guna menyelesaikan tugas secara efisien dan  

mengatasi permasalahan teknis yang akan menghambat 
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aktivitas perusahaan. Kemampuan penggunaan peralatan 

yang dipakai berkaitan erat dengan keterampilan ini. 

Manajer bawah sehari-hari berhubungan dengan staf 

pekerja secara langsung. Sebagai contoh ketika staf customer 

service menghadapi keluhan pelanggan yang sulit diatasi, 

mereka kerap meminta pendapat dari atasan yang 

bertanggung jawab. Dengan penguasaan keterampilan teknis 

yang baik, manajer level bawah dapat memberikan  arahan 

dan saran, mengawasi pekerjaan dan membantu staf yang 

mengalami kesulitan. 

Tabel 2.  Keterampilan yang Dikuasai Manajer (dalam Persen) 

Level Manajer Konsepsual Human Relation Teknik 

Top Manager 70 20 10 

Middle Manager 40 25 35 

Lower Manager 20 30 50 

Dari tabel di atas, diketahui besaran persentase setiap 

jenis keterampilan yang harus dimiliki dan dikuasai untuk 

tiap tingkatan manajer perusahaan. Jenis keterampilan human 

relation memiliki persenatase yang hampir sama untuk tiap 

level manajer, hal ini menandakan, bahwa apapun tingkatan 

manajemennya akan selalu memerlukan keterampilan 

human relation, persis dengan defnisi manajer sebagai orang 

yang bekerja melalui orang lain. 

 Keterampilan konseptual paling besar harus dimiliki 

oleh manajer puncak, besaran kedua oleh manajer menengah 

dan paling sedikit harus dikuasai oleh manajer bawah. 

Sebaliknya dengan keterampilan teknis, dimana 

keterampilan ini sangat berkaitan dengan penguasaan 

operasional perlatan dalam aktivitas perusahaan, seperti 

penggunaan alat-alat produksi paling besar harus dikuasai 

oleh manajer bawah, kemudian diikuti oleh manajer 

menengah dengan 35% dan sebagai manajer puncak cukup 

menguasai 10% saja. Perbedaan ini sangat penting dalam 

mendukung konsentrasi tiap manajer dalam melakukan 

pekerjaan yang menjadi tugas utamanya. 
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C. Keterampilan Manajer Era Globalisasi 

Dalam era globalisasi seperti sekarang ini serta  semakin 

kompleksitas  tugas manajer akibat globalisasi, persaingan 

domestik, peraturan pemerintah serta tuntutan pemegang 

saham, mengharuskan manajer memiliki keterampilan yang 

mampu menjadikan dirinya serta perusahaan agar mampu 

bertahan di abad ke-21 ini. Tugas manajer di abad ini benar-

benar tidak terduga dan penuh dengan tantangan, tetapi juga 

penuh peluang untuk menciptakan perbedaan. Berbagai 

keterampilan dasar manajer seperti keterampilan teknis, 

keterampilan hubungan manusia, keterampilan konsepsual, 

keterampilan pembuatan keputusan dan juga keterampilan 

mengelola waktu sangatlah penting di masa sekarang ini. 

Namun para manajer tetap membutuhkan suatu keterampilan 

baru untuk bertahan di era sekarang ini. Beberapa ahli 

mengemukakan pentingnya keterampilan yang melibatkan 

manajemen global dan manajemen teknologi di era globalisasi 

ini. Para manajer masa kini harus melengkapi diri mereka 

dengan peralatan, teknik dan keterampilan khusus yang 

diperlukan agar mampu bersaing di lingkungan global. Manajer 

perlu memahami bagaimana mengkolaborasi perusahaannya 

dengan berbagai pihak secara langsung. Pada tingkatan praktis, 

bisnis saat ini membutuhkan lebih banyak manajer yang mampu 

memahami operasional bisnis internasional. 

Persoalan lain yang sekarang dihadapi oleh manajer 

adalah teknologi, terutama teknologi yang berkaitan dengan 

komunikasi. Sebagai manajer pasti akan selalu berurusan 

dengan informasi dan komunikasi. Akan tetapi pada masa 

sekarang, jumlah komunikasi telah mencapai skala yang sangat 

besar. Contoh saja di negata kita, ratusan bahkan jutaan orang 

tiap harinya saling bertukar surel atau yang biasa lebih dikenal  

dengan email. Bentuk teknologi terbaru telah menambah 

kemampuan manajer untuk memproses informasi secara 

bersamaan, sehingga penting untuk menyusun dan menafsirkan 

segudang informasi yang masuk. 

  


