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PRAKATA

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah Yang Maha Kuasa yang
telah menganugerahkan kenikmatan tidak terhingga sehingga buku
ini dapat diselesaikan.

Buku ini merupakan salah satu kontribusi penulis terhadap
perkembangan ilmu pengetahuan, khususnya Manajemen Sumber
Daya Manusia. Gaya bahasa yang digunakan cukup sederhana
sehingga mudah dipahami oleh berbagai kalangan.

Buku ini dapat dijadikan sebagai referensi untuk menambah
khasanah ilmu pengetahuan bagi para pelaku bisnis dan panduan
bagi para manajer sumber daya manusia. Selain membahas tataran
konsep, juga dilengkapi dengan petikan kisah-kisah nyata dalam
kehidupan sehari-hari, serta upaya yang dapat dilakukan untuk
perkembangan perusahaan.

Isi buku ini terdiri dari enam belas bab yang membahas manejemen
sumber daya manusia, analisis pekerjaan, rekrutmen dan penempatan
karyawan, pelatihan, kompensasi, motivasi, budaya organisasi,
disiplin kerja, gaya kepemimpinan, produktivitas kerja, kinerja dan
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evaluasi kinerja, komunikasi dan skill presentasi SDM, kepuasan
kerja, konflik dan stres kerja, serta kesehatan dan keselamatan kerja
karyawan.

Penulis mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang
tidak dapat disebutkan satu per satu pada halaman ini yang telah
memberikan kontribusi dalam penyelesaian buku ini. Semoga buku

ini dapat bermanfaat.

Bogor, November 2018

Penulis
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BAB 1
MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA

Pokok bahasan pada bab ini sebagai berikut:

% Pengertian manajemen sumber daya manusia
% Unsur sumber daya manusia

7
0‘0

Fungsi manajemen sumber daya manusia

0‘0

» Peran manajemen sumber daya manusia

7
0‘0

Wewenang manajemen sumber daya manusia

X3

%

Lingkungan manajemen sumber daya manusia

1.1 Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia

Berdasarkan kata yang membentuknya, Manajemen Sumber
Daya Manusia terdiri dari dua makna yaitu manajemen dan sumber
daya manusia. Kata manajemen sering dimaknai sama dengan kata
to manage yang berarti mengelola. Kata mengelola mengandung
makna perencanaan, pengorganisasian, penempatan, kepemimpinan,
dan pengendalian dalam rangka mencapai tujuan perusahaan baik
secara bersama-sama maupun melalui karya orang lain. Sumber daya
manusia adalah setiap individu, kelompok, dan semua pihak yang
terkait dengan perusahaan.

Pada saat pelaksanaan secara nyata di perusahaan, to manage
sering menimbulkan beberapa pertanyaan. Pertanyaan-pertanyaan
tersebut adalah:
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. What?

Apa yang dikelola?
Pada umumnya yang dikelola adalah men, money, methods,
materials, machines, dan market. Semua yang dikelola tersebut
sering disingkat 6M.

. Why?

Mengapa harus dikelola?

Semua unsur 6M di atas harus dikelola secara profesional agar
lebih memudahkan mencapai tujuan perusahaan yang sudah
ditetapkan.

. Who?

Siapa yang mengelola?

Pada umumnya orang yang mengelola disebut manajer atau
orang yang diberikan tugas, wewenang, dan tanggung jawab
oleh perusahaan untuk mengelola berbagai hal guna mencapai
tujuan perusahaan yang bersangkutan.

. Where?

Di mana mengelolanya?
Jawabannya adalah di perusahaan atau di tempat manajer
tersebut melaksanakan tugas.

. When?

Kapan harus mengelola?

Manajer akan mengelola 6M pada masa jabatannya atau pada
saat menghadapi kondisi tertentu yang memerlukan keahliannya
dalam mengelola dan mencari solusi atas masalah yang dihadapi
oleh perusahaan.

. How?

Bagaimana mengelolanya?

Manajer memadukan unsur ilmu pengetahuan (science) melalui
penerapan fungsi-fungsi manajemen, dan unsur seni mengatur
(art) yang dimilikinya.
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Dengan demikian dapat ditarik kesimpulan bahwa manajemen
sumber daya manusia adalah:

Proses perencanaan, pengorganisasian, penempatan,
kepemimpinan, dan pengendalian terhadap individu,
kelompok, dan semua pihak yang terkait dengan
perusahaan untuk mencapai tujuan perusahaan yang
telah ditetapkan.

1.2 Unsur Sumber Daya Manusia

Banyak pihak yang terkait dalam manajemen sumber daya
manusia di suatu perusahaan. Secara garis besar pihak-pihak tersebut
dapat diklasifikasikan menjadi 3 kelompok yaitu pemilik, manajemen
perusahaan, dan karyawan.

1. Pemilik

Pihak ini terdiri dari satu orang atau beberapa orang yang
menanamkan modalnya untuk dikelola di suatu perusahaan.
Pemilik perusahaan ada yang aktif mengendalikan perusahaan
sebagai anggota dewan komisaris atau sebagai direktur. Pemilik
perusahaan juga ada yang tidak aktif mengelola perusahaan, dan
hanya menerima hasil investasi dari modal yang ditanamkan di
perusahaan.

2. Manajemen perusahaan

Pihak ini terlibat aktif dalam pengelolaan suatu perusahaan.
Pada umumnya posisi mereka sebagai direktur atau manajer di
perusahaan tersebut. Keberhasilan dan kegagalan perusahaan
banyak ditentukan oleh skill yang dimiliki oleh manajemen
perusahaan. Skill yang harus dimiliki oleh pihak manajemen
perusahaan dapat dikelompokan menjadi 3 skill utama, sebagai
berikut:
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a. Conceptual Skill
Kemampuan manajemen terutama untuk menyusun tujuan
dan berbagai perencanaan strategis guna mewujudkan tujuan
tersebut. Semakin tinggi jabatan seseorang di perusahaan,
semakin tinggi pula keharusan untuk memiliki conceptual
skills.

b. Human Skill
Manajer harus memiliki kemampuan berkomunikasi,
bersosialisasi, dan bernegosiasi secara profesional dengan
pemilik, karyawan, rekan sejawat, serikat pekerja, mitra kerja,
masyarakat, dan pemerintah. Kepiawaian manajer dalam hal
ini akan membuka berbagai peluang bagi perusahaan yang
bersangkkutan.

c. Technical Skill
Penguasaan terhadap keterampilan teknik tidak dapat
diabaikan oleh seorang manajer. Cukup banyak tugas manajer
yang memerlukan dukungan keterampilan teknik agar tugas
tersebut berjalan dengan sempurna. Sebaliknya karena
manajer tidak memiliki keterampilan teknik tertentu dapat
berakibat tugas utama yang lebih besar yang merupakan
tanggung jawabnya menjadi tidak dapat terlaksana dengan
baik. Dengan demikian keterampilan teknik menjadi cukup
penting bagi setiap manajer di perusahaan. Hal inilah yang
menjadi pertimbangan bagi beberapa perusahaan tertentu
saat penempatan posisi manajer lebih mengutamakan dipilih
dari sumber karyawan intern yang memiliki keterampilan
teknik dibandingkan dengan merekrut dari sumber luar
perusahaan.

Manajer mempengaruhi sistem manajemen yang diterapkan di
perusahaan. Sistem manajemen dapat diklasifikasikan sebagai
berikut:
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a. Paternalistic Management
Karyawan selalu mengikuti apa pun yang disampaikan oleh
manajer. Manajer di mata bawahan adalah orang yang paling
baik, paling pintar, paling hebat.

Kelebihan Paternalistic Management

Jika manajer tetap di jalur yang benar, melaksanakan berbagai
program dan strategi unggulan maka pekerjaan akan dapat
terselesaikan dengan baik sehingga tujuan perusahaan akan
tercapai.

Kelemahan Paternalistic Management

1) Jika manajer tidak benar, maka kondisi perusahaan akan
lebih buruk karena karyawan akan ikut tidak benar
sebagaimana yang sudah dilakukan oleh manajernya.

2) Kemajuan perusahaan sangat tergantung kepada sosok
manajer, sementara karyawan hanya ikut-ikutan yang
dilakukan oleh manajer.

3) Daya pikir dan kreativitas karyawan menjadi tumpul
karena terlalu tergantung kepada manajer.

4) Karyawan sulit beradaptasi dengan manajer yang baru
karena sudah mengkultus individukan manajer pada
periode sebelumnya.

b. Closed Management
Manajer tidak memberitahukan kondisi perusahaan kepada
bawahan, keputusan diambil tanpa melibatkan karyawan.

Kelebihan Closed Management

1) Keadaan dan kerahasiaan perusahaan lebih terjamin.

2) Pengambilan keputusan berlangsung cepat karena tidak
melibatkan partisipasi bawahan.

Kelemahan Closed Management
1) Bawahan tidak mengetahui keadaan perusahaan apakah
dalam keadaan baik atau tidak baik.

5
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2) Menimbulkan sikap apatis karyawan terhadap masalah
yang dihadapi perusahaan.

3) Masalah perusahaan dan solusinya hanya dihadapi oleh
manajer.

4) Tidak mempersiapkan kader pengganti pimpinan untuk
masa yang akan datang.

. Open Management

Manajer banyak memberitahukan keadaan perusahaan
kepada karyawan, pengambilan keputusan dilakukan oleh
manajer dengan melibatkan partisipasi termasuk saran dari
karyawan.

Kelebihan Open Management

1) Bawahan turut memikirkan masalah yang dihadapi oleh
perusahaan.

2) Bawahan mengetahui arah yang akan dicapai perusahaan
sehingga tidak ragu dalam bertindak dalam mencapai
kepentingan perusahaan.

3) Bawahan lebih termotivasi untuk melaksanakan tugas
yang diberikan kepadanya.

4) Regenerasi dapat berjalan dengan baik.

5) Bawahan berlomba-lomba meningkatkan pengetahuan dan
keterampilan sehingga terjadi kompetisi yang sehat.

6) Menunjang terjalinnya komunikasi yang harmonis.

7) Adanya perasaan senasib sepenanggungan

Kelemahan Open Management

1) Proses pengambilan keputusan berjalan lama dan biaya
yang dikeluarkan cukup besar.

2) Rahasia perusahaan kurang terjamin.

3) Kecakapan manajer diketahui oleh bawahan, sehingga jika
manajer tersebut kurang cakap dapat mengurangi tingkat
kewibawaan.
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d. Democratic Management
Sistem ini mirip dengan manajemen terbuka tetapi keputusan
umumnya diambil secara bersama dari setiap anggota
berdasarkan suara terbanyak.

Kelebihan Democratic Management

1) Keputusan relatif lebih baik karena dipikirkan dan
diputuskan oleh banyak orang.

2) Keputusan yang diambil akan dipertanggungjawabkan
oleh para anggota.

3) Ruang lingkup dan arah keputusan diketahui umum.

4) Tindakan otoriter dapat dihindari.

Kelemahan Democratic Management

1) Pengambilan keputusan lama dan mahal.

2) Minoritas yang kalah suara, terpaksa harus menyetujui
keputusan.

3) Kelompok minoritas yang pandai berargumentasi dapat
mempengaruhi orang lain.

4) Pimpinan yang curang dapat mengarahkan rapat untuk
memuluskan keputusan.

3. Karyawan

Kesuksesan sebuah perusahaan sangat dipengaruhi oleh peran
serta karyawan. Karyawan merupakan aset bagi perusahaan
yang harus dipelihara sehingga motivasi mereka untuk bekerja
dengan bersemangat dan mengerahkan semua potensi yang
dimilikinya dapat terus terjaga. Sebaliknya karyawan yang
merasa kecewa terhadap perusahaan, umumnya tidak akan
memberikan kinerja yang maksimum.

1.3 Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia

Fungsi manajemen sumber daya manusia pada garis besarnya
dibagi menjadi dua bagian, yaitu:
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1. Fungsi Manajerial

a.

Perencanaan

Fungsi manajemen yang berhubungan dengan penetapan
tujuan, kebijakan, dan pemilihan berbagai alternatif strategi
yang menyangkut sumber daya manusia.

Pengorganisasian

Fungsi manajemen yang mengusahakan suatu hubungan
kondusif antarindividu, kelompok, dan semua pihak yang
ada di perusahaan untuk melaksanakan berbagai tugas dalam
rangka mencapai tujuan tertentu.

Penempatan

Fungsi manajemen yang berupaya memperoleh karyawan
sesuai untuk mengisi jabatan yang kosong di perusahaan
sesuai dengan spesifikasinya.

. Kepemimpinan

Fungsi manajemen yang membuat semua individu,
kelompok, dan semua pihak bekerja sesuai tugasnya dengan
mengerahkan semua potensi yang dimiliki secara ikhlas
untuk mencapai tujuan perusahaan.

Pengendalian

Fungsi manajemen yang menjamin pelaksanaan tugas sesuai
dengan rencana yang telah disusun untuk mencapai tujuan
perusahaan. Pelaksanaan pengendalian akan melewati empat
tahap yaitu penetapan standar kerja, mengukur kinerja
karyawan, membandingkan kinerja dengan standar, lalu
melakukan tindakan perbaikan yang diperlukan.
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KISAH KEHIDUPAN
MENDELEGASIKAN TUGAS

Ibu Dar adalah seorang pengusaha yang menghasilkan
berbagai produk seperti bed cover, bantal guling dengan
sarungnya, aksesori, tas, dorongan bayi, dan lain-lain. Semula
Ibu Dar yang memusatkan semua aktivitas bisnis di Bandung,
sering mengalami kesulitan dalam membagi waktu karena
mengerjakan semuanya sendiri. Ibu Dar mengerjakan sendiri
tugas membeli bahan baku, mengawasi proses produksi,
menyortir dan mengemas produk jadi, memasarkan hasil
produksi, bahkan melakukan pembukuan yang sangat menyita
waktu dan energi.

Pada saat bertemu Ibu Dar, penulis menyarankan agar
mendelegasikan sebagian tugas kepada karyawan yang
memenuhi spesifikasi pekerjaan yang tepat. Akhirnya Ibu Dar
merekrut seorang karyawan berpengalaman lulusan dari
UNPAD. Karyawannya tersebut diberi tugas untuk melakukan
pengawasan dan pengarahan kepada karyawan-karyawan
lainnya. Cara ini menunjukkan hasil yang luar biasa bagi
perkembangan usaha Ibu Dar. Tidak lama sejak itu dia
berhasil melakukan ekspor ke Australia khususnya untuk
produk dorongan bayi. Selamat ya Ibu Dar...

Tips:
Tidak mungkin semua pekerjaan dilakukan sendiri, maka
delegasikanlah sebagian tugas kepada karyawan yang tepat!

2. Fungsi Operasional
a. Pengadaan karyawan
Fungsi yang berhubungan dengan pemenuhan kebutuhan
karyawan baik secara kuantitas maupun kualitasnya sesuai
dengan spesifikasi yang dibutuhkan perusahaan.

9
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Pengadaan karyawan baru dapat dilakukan melalui beberapa
sumber, baik dari sumber intern maupun sumber ekstern
perusahaan yang bersangkutan.

Teknik seleksi dapat dilakukan dengan beberapa cara antara
lain berupa tes potensi akademik, wawancara, tes psikologis,
dan praktik. Perusahaan pada umumnya menggunakan
kombinasi beberapa teknik tersebut.

. Pengembangan karyawan

Setelah karyawan direkrut perusahaan, langkah selanjutnya
adalah pengembangan terhadap karyawan tersebut. Program
pengembangan dapat dilakukan dengan dua metode, yaitu
pelatihan dan pendidikan. Pelatihan pada umumnya
diberikan kepada level karyawan operasional berupa technical
skills, waktu yang dialokasikan cukup singkat, biaya tidak
terlalu besar. Pendidikan dapat diberikan kepada karyawan
level supervisor atau manajer, atau kepada karyawan yang
sedang dikader untuk jabatan tertentu. Pelaksanaan program
pendidikan pada umumnya memakan waktu yang lebih lama,
pendidikan lebih diarahkan kepada conceptual skills, dengan
biaya cukup tinggi.

. Pemberian kompensasi

Kompensasi merupakan balas jasa yang diberikan oleh pihak
perusahaan kepada karyawan sehubungan dengan jasa
karyawan dalam proses pencapaian tujuan perusahaan.
Kompensasi ini ada yang bersifat langsung berupa gaji atau
upah, dan insentif. Ada juga yang merupakan balas jasa tidak
langsung misalnya berupa tunjangan dan fasilitas lebih baik.

. Program integrasi karyawan

Integrasi karyawan dapat dilakukan dengan beberapa
program, terutama yang menyangkut kebutuhan karyawan,
motivasi, disiplin, dan partisipasi karyawan.

10
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e. Pemeliharaan karyawan

Pemeliharaan karyawan ditujukan agar karyawan merasa
bahwa dirinya merupakan bagian dari perusahaan dan
dibutuhkan oleh perusahaan, sehingga akan bekerja dengan
lebih baik dan iklas. Program pemeliharaan karyawan ini
dapat berupa penciptaan sistem komunikasi kerja yang baik,
perhatian terhadap kesehatan dan keselamatan kerja,
pengendalian konflik di lingkungan perusahaan.

f. Pemutusan hubungan kerja.

Pemutusan hubungan kerja merupakan program perusahaan
dalam memberhentikan karyawan. Pemberhentian ini dapat
disebabkan oleh suatu alasan yang baik dan terhormat,
misalnya karena karyawan memasuki masa pensiun, atau
karena kontrak kerja berakhir. Pemberhentian karyawan
dapat juga disebabkan oleh alasan yang tidak terhormat,
misalnya karyawan melanggar peraturan yang berlaku di
perusahaan atau melanggar hukum yang berlaku secara
nasional.

1.4 Peran Manajemen Sumber Daya Manusia

Manajemen sumber daya manusia berperan penting dalam
mengaplikasikan setiap fungsi mulai dari pengadaan sampai dengan
pemutusan hubungan kerja. Manajer sumber daya manusia adalah
orang yang melaksanakan fungsi-fungsi manajemen sumber daya
manusia di perusahaan.

Peran manajer sumber daya manusia dapat dikelompokan
menjadi empat peran utama, sebagai berikut:

1. Peran Pencapaian Tujuan
Peran utama manajer sumber daya manusia adalah menjadi
tumpuan perusahaan dalam mencapai tujuan yang telah
ditetapkan. Manajer akan mengerahkan segenap potensi yang
dimilikinya serta mengoptimalkan sumber daya yang ada di

11
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perusahaan, termasuk melibatkan semua karyawan dalam
mencapai tujuan perusahaan tersebut.

2. Peran Simbolis
Peran manajer yang memperlihatkan peran seremonial di dalam

perusahaan. Manajer akan berperan saat perusahaan memiliki
acara tertentu, seperti peringatan hari ulang tahun perusahaan,
acara peresmian atau pelantikan, dan lain-lain.

3. Peran Informasional
Peran manajer sebagai juru bicara dalam menyebarkan informasi

dari perusahaan kepada seluruh karyawan dan sebaliknya,
peran ini juga dilakukan kepada pihak lain yang berkaitan
dengan perusahaan.

4. Peran Pengambilan Keputusan
Peran pengambilan keputusan adalah peran manajer dalam

pengambilan keputusan pada berbagai situasi yang dialami oleh
perusahaan yang bersangkutan. Seorang manajer sumber daya
manusia berperan dalam pengambilan keputusan pengadaan
karyawan, pengembangan, kompensasi, integrasi, pemeliharaan,
dan pemutusan hubungan kerja.

1.5 Wewenang Manajemen Sumber Daya Manusia

Wewenang dalam manajemen sumber daya manusia adalah
kekuasaan yang dimiliki oleh seorang manajer sumber daya manusia
untuk memberikan perintah kepada karyawan yang berada di bawah
tanggung jawabnya. Wewenang manajemen sumber daya manusia
dapat diklasifikasikan menjadi beberapa jenis, sebagai berikut:

1. Wewenang Garis

Wewenang yang dimiliki seorang manajer sumber daya manusia
untuk memberikan perintah kepada karyawan yang langsung di
bawah tanggung jawabnya.

12
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2. Wewenang Staf

Wewenang seorang staf untuk memberikan data, informasi,
petunjuk, saran kepada pejabat struktural tertentu, atau
memberikan jawaban atas pertanyaan yang diajukan kepadanya.
Walaupun demikian pejabat tersebut memiliki hak sepenuhnya
untuk melaksanakan atau menolak petunjuk dan saran yang
sudah diterimanya.

3. Wewenang Fungsional

Wewenang yang dimiliki seorang manajer sumber daya manusia
untuk memberikan perintah kepada karyawan selama isi
perintah tersebut sesuai dengan tugas-tugas yang berada di
bidang manajemen sumber daya manusia.

4. Wewenang Personal
Wewenang yang dimiliki seorang manajer sumber daya manuisa
sehubungan dengan orang tersebut memiliki sikap, perilaku,
keahlian, dan kewibawaan yang tidak dimiliki oleh orang lain
atau lebih baik dari orang lain.

Seorang manajer sumber daya manusia memiliki wewenang
untuk memerintah karyawan, walaupun demikian isi perintah
tersebut tidak boleh melewati batas-batas tertentu. Perintah manajer
sumber daya manusia dibatasi oleh faktor-faktor tertentu sebagai
berikut:

1. Kemampuan fisik karyawan

Manajer tidak dapat memerintah karyawan di luar batas
kemampuan fisik karyawan yang bersangkutan, misalnya
mengangkat barang yang berat dan berukuran besar tanpa
menggunakan peralatan.

2. Bertentangan dengan sifat alamiah
Manajer tidak dapat memerintah karyawan dengan tugas-tugas
yang bertentangan dengan kodrat alam, misalnya manajer
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memerintah karyawan untuk mencegah matahari terbit,
menahan datangnya malam, dan lain-lain.

. Perkembangan teknologi

Manajer tidak dapat memerintah karyawan dengan tugas yang
belum terjangkau oleh perkembangan teknologi, misalnya
manajer memerintah karyawan untuk membuka cabang baru
perusahaan di planet Mars.

. Peraturan yang berlaku

Peraturan merupakan sesuatu yang harus ditaati oleh semua
pihak terkait termasuk manajer dan karyawan. Dengan demikian
manajer tidak dapat memerintah karyawan untuk melaksanakan
tugas yang bertentangan dengan hukum yang berlaku, misalnya
manajer menyuruh karyawan untuk mengambil barang-barang
inventaris kantor untuk kepentingan pribadi.

. Kesepakatan yang ada

Manajer tidak dapat memerintah karyawan untuk melanggar
kesepakatan yang telah dilakukan dengan pihak tertentu di
perusahaan atau dengan pihak lainnya.

1.6 Lingkungan Manajemen Sumber Daya Manusia

Lingkungan manajemen sumber daya manusia terdiri dari

semua pihak yang berada di luar perusahaan. Lingkungan

manajemen sumber daya manusia berpengaruh langsung maupun

tidak langsung terhadap perusahaan. Sehubungan dengan itu

perusahaan perlu memahami berbagai perubahan yang timbul dari

lingkungannya.

Secara garis besar lingkungan manajemen sumber daya

manusia dapat diklasifikasikan sebagai berikut:

1. Lingkungan Makro

Pada masa lalu, perubahan atau kejadian yang dialami pada
salah satu atau beberapa unsur lingkungan makro pengaruhnya
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dirasakan oleh perusahaan yang bersangkutan dalam jangka
waktu tertentu. Saat ini, di mana teknologi informasi telah
berkembang sangat cepat menimbulkan pengaruh perubahan
faktor lingkungan makro dapat dirasakan langsung oleh
perusahaan.

Lingkungan makro terdiri dari beberapa aspek yang disingkat
dengan akronim ipoleksosbudhankamteka. Akronim ini dapat
dirinci sebagai berikut:

a. Ideologi

Padangan hidup negara Indonesia adalah Pancasila. Setiap
sila-sila yang terdapat pada pandangan hidup ini menjadi
sikap dasar yang mewarnai sikap dan perilaku setiap anggota
masyarakat di wilayah Indonesia. Dengan demikian Pancasila
sebagai sumber dari segala sumber hukum pemerintahan
akan menjadi dasar bagi aktivitas perusahaan dalam
melakukan aktivitas bisnisnya. Manajemen sumber daya
manusia tidak boleh bertentangan dengan ideologi negara ini.
Sebaliknya, manajemen sumber daya manusia selaras dengan
ideologi negara.

b. Politik

Aspek politik berpengaruh terhadap perusahaan termasuk
semua aktivitas manajemen sumber daya manusia. Berbagai
situasi  politik termasuk perundang-undangan yang
ditetapkan dan berlaku secara national mempengaruhi
aktivitas bisnis dan manajemen sumber daya manusia.
Dengan demikian politik merupakan aspek yang tidak dapat
diabaikan.

c. Ekonomi
Perkembangan perusahaan dapat dipengaruhi oleh kondisi
ekonomi secara nasional. Pada masa inflasi, di mana uang
yang beredar di masyarakat terlalu banyak sehingga nilai dari
mata uang tersebut menjadi rendah, akan mengakibatkan
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harga barang dan jasa dirasakan oleh masyarakat termasuk
perusahaan-perusahaan menjadi lebih tinggi, perusahaan sulit
meningkatkan kuantitas barang dan jasa yang diproduksinya,
sehingga masyarakat melakukan kebijakan impor besar-
besaran terhadap barang dan jasa. Kondisi ini lebih
memperburuk aktivitas perusahaan-perusahaan di dalam
negri. Sebaliknya pada masa resesi, masyarakat dan
perusahaan tidak memiliki alat pertukaran yang cukup,
sehingga transaksi sulit dilakukan. Dengan demikian terbukti
bahwa kondisi ekonomi nasional berpengaruh terhadap
perusahaan dan manajemen sumber daya manusia dalam
aktivitas bisnisnya.

. Sosial dan Budaya

Indonesia mempunyai sosial dan budaya yang beraneka
ragam. Keragaman sosial budaya ini akan berpengaruh
terhadap berbagai kebijakan manajemen sumber daya
manusia yang akan diterapkan di perusahaan. Kebijakan
manajemen sumber daya manusia yang tidak sesuai dengan
sosial budaya karyawan akan mendatangkan pertentangan
dari karyawan tersebut sehingga produktivitas kerja akan
menurun.

. Pertahanan dan Keamanan

Manajemen sumber daya manusia di perusahaan akan bekerja
secara fokus jika situasi pertahanan dan keamanan negara
dalam kondisi yang kondusif. Sebaliknya jika pertahanan dan
keamanan negara dalam kondisi yang tidak terjaga akan
mengakibatkan perusahaan hanya melakukan wait and see saja
sampai kondisi stabil.

. Teknologi
Teknologi sangat penting bagi perkembangan perusahaan.
Banyak negara di dunia dikenal sebagai Negara penghasil
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produk yang berkualitas baik karena menggunakan teknologi
tinggi. Pemanfaatan teknologi tinggi di Indonesia yang
memiliki jumlah penduduk terbesar ke empat di dunia, yaitu
setelah Negara China, India, dan Amerika, menghadapi
dilema. Jika kita memanfaatkan teknologi tinggi, akan
meningkatkan kualitas dan kuantitas produk yang dihasilkan,
tetapi jumlah tenaga kerja yang terserap akan berkurang. Jadi
tingkat pengangguran akan meningkat. Sebaliknya jika kita
menggunakan sistem padat karya jumlah pengangguran
menurun, tetapi kualitas dan kuantitas produk yang
dihasilkan relatif rendah, sehingga kurang memiliki
kemampuan untuk bersaing. Pada kondisi seperti ini manajer
sumber daya manusia harus mampu mengatasi situasi agar
perusahaan dapat bertahan dan tetap memperoleh
keuntungan.

g. Alam

Negara kita memiliki wilayah dengan lebih dari 14.000 pulau
yang tersebar dari Sabang sampai Merauke, beriklim tropis,
dengan banyak pegunungan. Keadaan alam ini merupakan
anugerah tersendiri bagi Indonesia karena tingkat kesuburan
tanah yang baik, serta keanekaragaman ikan di perairan.
Kekayaan alam telah memberikan berbagai peluang bagi
terciptanya berbagai bisnis. Walaupun demikian sumber daya
alam yang melimpah harus dikelola oleh sumber daya
manusia yang profesional. Apalah artinya kekayaan alam ini,
jika tidak ditunjang oleh tenaga-tenaga pribumi yang
terampil, karena hanya akan dimanfaatkan oleh negara lain
untuk kepentingan mereka.

2. Lingkungan Mikro
Lingkungan mikro manajemen sumber daya manusia terdiri dari
beberapa pihak sebagai berikut:
a. Pemilik perusahaan
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b. Karyawan

c. Pesaing

d. Pemasok

e. Pelanggan

f. Serikat pekerja

Perubahan atau kejadian yang dialami pada salah satu atau
beberapa pihak tersebut di atas, pengaruhnya dapat langsung
dirasakan oleh perusahaan yang bersangkutan. Misalnya pesaing
melakukan strategi berupa pembukaan cabang baru di wilayah pasar
sasaran perusahaan, maka manajemen sumber daya manusia harus
mempersiapkan para karyawan yang mampu bersaing. Contoh lain
jika permintaan yang banyak dari pelanggan tidak diikuti oleh
motivasi kerja karyawan untuk memenuhi permintaan tersebut,
maka perusahaan akan menerima kerugian yang tidak sedikit. Pada
kondisi tersebut manajemen sumber daya manusia harus bekerja
ekstra agar aktivitas bisnis perusahaan kembali normal.
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BAB 2
ANALISIS PEKERJAAN

Pokok bahasan pada bab ini sebagai berikut:

*

7
*

Pengertian analisis pekerjaan

*,

7
0'0

Prinsip analisis pekerjaan
Manfaat analisis pekerjaan

7 7
0'0 0'0

Proses analisis pekerjaan

7
0.0

Teknik analisis pekerjaan

7
0.0

Hasil analisis pekerjaan

R/
0.0

Upaya pengembangan analisis pekerjaan oleh manajer
SDM

2.1 Pengertian Analisis Pekerjaan

Analisis pekerjaan penting dilakukan oleh perusahaan. Hasil
analisis pekerjaan akan memberikan informasi lengkap tentang setiap
posisi yang ada di perusahaan. Pengertian analisis pekerjaan sebagai
berikut:

Proses mengumpulkan dan mengevaluasi data yang
berhubungan dengan pekerjaan yang terdapat di suatu
perusahaan, penentuan persyaratan suatu pekerjaan, dan
standar pencapaiannya.

Pengertian analisis pekerjaan juga dikemukakan oleh beberapa
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orang ahli. Pengertian analisis pekerjaan menurut Sondang P. Siagian
(2012:75) adalah wusaha yang sistematik dalam mengumpulkan,
menilai, dan mengkoordinasikan semua jenis pekerjaan yang
terdapat dalam suatu organisasi.

Pengertian analisis pekerjaan menurut Agus Sunyoto yang
dikutip oleh Akhmad Subekhi dan Mohammad Jauhar (2012:107)
adalah:

Proses pengumpulan dan pemeriksaan atas aktivitas kerja
pokok di dalam sebuah posisi, serta kualifikasi (keahlian,
pengetahuan, kemampuan, serta sifat-sifat individu
lainnya) yang diperlukan untuk melaksanakan aktivitas
tersebut.

Pengertian analisis pekerjaan menurut Umar yang dikutip oleh
Joko Raharjo (2013:27) adalah proses untuk menentukan isi suatu
pekerjaan sehingga dapat dijelaskan kepada orang lain untuk tujuan
manajemen.

Sementara itu pengertian analisis pekerjaan menurut Hadari
Nawawi (2011:104) adalah proses menghimpun informasi mengenai
setiap pekerjaan yang berguna untuk mewujudkan tujuan bisnis
sebuah perusahaan.

2.2 Prinsip Analisis Pekerjaan

Data yang diperoleh melalui analisis pekerjaan sangat
bermanfaat bagi perusahaan. Sehubungan dengan itu analisis
pekerjaan harus dilakukan secara profesional. Terdapat beberapa
prinsip yang perlu diperhatikan dalam melakukan analisis pekerjaan,
sebagai berikut:

1. Analisis pekerjaan memberikan data yang akurat dan terbaru.
Data yang diperoleh dan dianalisis harus sesuai dengan realita
yang ada di perusahaan serta menunjukkan kondisi saat ini
sehingga lebih tepat guna.
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2. Analisis pekerjaan memberikan data yang berhubungan dengan
uraian pekerjaan.
Data hasil analisis pekerjaan menunjukkan jenis pekerjaan,
jadwal kerja, tugas-tugas untuk dilaksanakan, tanggung jawab,
atasan langsung, perlengkapan kerja, kondisi kerja, dan lain-lain.

3. Analisis pekerjaan memberikan data yang berhubungan dengan
spesifikasi jabatan.
Pekerjaan tertentu akan dapat dilakukan dengan baik jika
karyawan yang melakukan tugas itu sesuai keterampilannya.
Dengan demikian analisis pekerjaan menguraikan spesifikasi
yang harus dimiliki oleh karyawan agar dapat melakukan jenis
pekerjaan tertentu.

4. Analisis pekerjaan memberikan data yang diperlukan untuk
berbagai tujuan manajemen sumber daya manusia.
Hasil analisis pekerjaan yang baik akan berguna untuk berbagai
kepentingan manajemen sumber daya manusia antara lain yang
berhubungan dengan rencana pelatihan yang perlu dilakukan
oleh perusahaan, program kompensasi bagi setiap karyawan,
promosi jabatan, jenjang karier, dan lain-lain.

5. Analisis pekerjaan sebaiknya ditinjau ulang secara periodik
untuk menyesuaikan dengan perkembangan yang ada.
Perusahaan untuk mencapai kesuksesan harus mampu
menyesuaikan diri terhadap perkembangan yang terjadi dalam
dunia usaha yang berubah sangat pesat. Sehubungan dengan itu
hasil analisis pekerjaan sebaiknya selalu diperbaharui oleh
manajemen perusahaan.

2.3 Manfaat Analisis Pekerjaan

Banyak manfaat yang dapat diperoleh dengan dilakukannya
analisis pekerjaan. Manfaat analisis pekerjaan tersebut sebagai
berikut:
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1. Membantu dalam melakukan program perencanaan sumber
daya manusia.
Hasil analisis pekerjaan dapat dimanfaatkan untuk berbagai
kepentingan, salah satu diantaranya untuk memperlancar

program perencanaan sumber daya manusia.

2. Membantu memenuhi kebutuhan karyawan sesuai dengan
spesifikasi yang ditetapkan.
Berdasarkan hasil analisis pekerjaan, pihak manajemen dapat
merekrut karyawan sesuai dengan kebutuhan perusahaan baik
jumlahnya maupun spesifikasinya.

3. Membantu dalam melakukan penetapan beban kerja untuk
setiap posisi.
Beban kerja setiap posisi yang ada di perusahaan dapat
diketahui dari hasil analisis pekerjaan. Manajemen perusahaan
dapat mengetahui posisi mana yang memiliki beban kerja berat
dan posisi mana yang memiliki beban kerja sedang atau ringan.
Hal ini dapat digunakan untuk penetapan kebijakan manajemen
perusahaan.

4. Membantu mempermudah kebijakan pelatihan bagi karyawan.
Hasil analisis pekerjaan dapat memperlihatkan spesifikasi yang
harus dimiliki oleh setiap karyawan pada posisi tertentu. Dengan
demikian jika diketahui spesifikasi yang dimiliki karyawan
belum memenuhi standar maka dapat dilakukan pelatihan
kepada karyawan yang bersangkutan.

5. Membantu program penilaian prestasi kerja karyawan.
Analisis pekerjaan memberikan informasi standar tugas,
wewenang, dan tanggung jawab dari setiap posisi. Dengan
demikian penilai prestasi kerja akan membandingkan antara
standar prestasi kerja dan prestasi kerja sesungguhnya yang
dicapai oleh karyawan. Jika prestasi sesungguhnya lebih rendah
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dari atandar yang harus dicapai, maka prestasi kerja karyawan
yang dinilai perlu ditingkatkan.

6. Membantu program konseling

Hasil analisis pekerjaan yang dimiliki perusahaan dapat
digunakan untuk membantu program konseling. Jika karyawan
memiliki kesulitan dalam melaksanakan tugas-tugas yang
dibebankan, kesulitan beradaptasi dengan lingkungan kerja
baru, kesulitan mencapai prestasi kerja yang dituntut oleh
perusahaan, mempermudah upaya untuk mencapai jenjang
karier, maka program konseling sangat bermanfaat bagi
karyawan tersebut.

7. Membantu perencanaan karier bagi karyawan.
Analisis pekerjaan memperlihatkan prestasi yang dicapai oleh
setiap karyawan. Informasi ini sangat diperlukan dalam rangka
perencanaan karier bagi karyawan. Jika karyawan memiliki
jenjang karier yang jelas, mereka akan lebih memiliki motivasi
untuk bekerja dengan mengerahkan segenap kemampuannya

secara optimum.

8. Membantu penentuan besarnya kompensasi setiap karyawan.
Hasil spesifikasi pekerjaan memperlihatkan tangggung jawab
yang dimiliki oleh setiap karyawan. Hal ini sangat bermanfaat
dalam menentukan besarnya kompensasi yang dialokasikan
kepada mereka.

Manfaat analisis pekerjaan menurut Sondang P. Siagian
(2016:76) sebagai berikut:

1. Memberikan gambaran tantangan yang bersumber dari
lingkungan yang mempengaruhi pekerjaan para karyawan.

2. Menghilangkan persyaratan pekerjaan yang sebenarnya tidak
diperlukan.

3. Mampu menemukan unsur-unsur pekerjaan baik yang
mendorong maupun yang menghambat prestasi kerja karyawan.
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4. Merencanakan program sumber daya manusia untuk masa yang
akan datang.

5. Mampu mencocokan aplikasi lamaran kerja yang masuk dengan
lowongan kerja yang tersedia.

6. Membantu merealisasikan kebijakan pelatihan.

7. Menyusun rencana pengembangan potensi para karyawan.

8. Untuk kepentingan penentuan standar prestasi kerja karyawan
yang realistik.

9. Berperan dalam penempatan karyawan agar sesuai dengan
pengetahuan, keterampilan, dan pengalaman yang dimiliki.

10.Membantu menentukan sistem imbalan yang adil.

2.4 Proses Analisis Pekerjaan

Analisis pekerjaan dapat dilakukan dengan proses sebagai
berikut:

1. Persiapan
Pada tahap ini dilakukan beberapa aktivitas antara lain:
a. Membentuk tim analisis pekerjaan
b. Menetapkan jadwal analisis pekerjaan
c. Menyusun data yang akan dikumpukan

2. Pengumpulan data
Data yang akan digunakan untuk analisis pekerjaan dapat
dikumpulkan dengan menggunakan beberapa metode sebagai
berikut:

a. Observasi
Observasi dapat dilakukan dengan beberapa cara yaitu diam-
diam mengamati pekerjaan yang dilakukan oleh karyawan.
Observasi dapat dilakukan dengan merekam aktivitas yang
sedang dikerjakan karyawan. Observasi dapat dilakukan
melalui kerja sama dengan pegawai lain untuk memantau
pekerjaan yang sedang dilakukan karyawan.
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Metode observasi memiliki keunggulan, yaitu:

1) Informasi yang dikumpulkan beragam dan tidak kaku
untuk menilai keterampilan, pengetahuan, kondisi kerja,
dan tanggung jawab.

2) Informasi yang diperoleh lebih lengkap.

Metode observasi juga memiliki kelemahan, yaitu:

1) Jika observasi hanya dilakukan dalam waktu tertentu,
maka hasilnya kurang lengkap.

2) Metode ini sulit diterapkan bagi pekerjaan tidak teratur.

. Wawancara

Wawancara dilakukan oleh petugas analisis pekerjaan kepada

karyawan dengan mengajukan pertanyaan-pertanyaan yang

bersifat tertutup maupun terbuka.

Metode wawancara memiliki keunggulan, yaitu:

1) Data diperoleh secara rinci dan jelas.

2) Data dapat diperoleh secara cepat.

3) Data yang diperoleh sekaligus memperbaiki data yang
diperoleh melalui metode lainnya.

Metode wawancara memiliki kelemahan, yaitu:

1) Biaya yang perlu dialokasikan cukup besar

2) Kadang terjadi salah penafsiran atas informasi yang
disampaikan oleh karyawan.

. Kuesioner

Petugas analisis pekerjaan menyampaikan daftar pertanyaan
kepada sampel karyawan sesuai dengan kebutuhan analisis
pekerjaan. Secara teknis daftar pertanyaan dapat disampaikan
berupa hasil cetakan atau melalui e-mail.

Metode kuesioner memiliki keunggulan, yaitu:
1) Dapat meneliti semua pekerjaan secara cepat dan murah.
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2) Dapat digunakan sebagai dasar melakukan wawancara
agar data yang dikumpulkan menjadi lebih lengkap.

3) Dapat dijadikan sebagai teknik manajemen perusahaan
untuk memberikan perhatian kepada para karyawan
tentang pekerjaannya.

Metode kuesioner memiliki kelemahan, yaitu:

1) Kuesioner hanya dapat diaplikasikan kepada karyawan
yang dapat membaca dan menulis.

2) Data yang diperoleh sering tidak jelas, terlalu singkat, dan
tidak teratur.

3) Kadang karyawan tidak mau dan tidak mampu untuk
mengisi kuesioner.

. Dokumentasi

Dokumen yang dimiliki perusahaan dapat dijadikan sebagai

data untuk kepentingan analisis pekerjaan, misalnya data

berupa laporan periode sebelumnya.

Metode dokumentasi memiliki keunggulan, yaitu:

1) Karyawan dapat diingatkan dengan hasil kinerja periode
sebelumnya

2) Karyawan dapat diingatkan dengan kinerja yang
seharusnya dicapai.

3) Dapat mengurangi waktu saat mengadakan wawancara
dan observasi dalam rangka analisis pekerjaan.

Metode dokumentasi memiliki kelemahan, yaitu:
1) Data yang diperoleh tidak lengkap.
2) Data yang diperoleh sudah kadaluarsa.

. Aktivitas sendiri

Data analisis pekerjaan dikumpulkan berdasarkan aktivitas
yang dilakukan oleh petugas analisis pekerjaan sendiri pada
masa lalu maupun pada saat analisis pekerjaan tersebut
dilaksanakan.
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Metode aktivitas sendiri memiliki keunggulan, yaitu:
1) Data dikumpulkan dengan cepat.
2) Biaya pengumpulan data relatif kecil.

Metode aktivitas sendiri memiliki kelemahan, yaitu:

1) Data dikumpulkan secara subjektif.

2) Data yang dikumpulkan belum tentu mewakili pekerjaan
yang dianalisis.

f. Komparatif
Metode ini dilakukan dengan membandingkan pekerjaan
yang ada di perusahaan dengan pekerjaan sejenis di
perusahaan lain.

Metode komparatif memiliki keunggulan, yaitu:

1) Pengumpulan data dapat dilakukan sambil silaturahmi
dan refreshing.

2) Perusahaan mendapatkan pembanding dan pengetahuan
tambahan.

Metode komparatif memiliki kelemahan, yaitu:

1) Data yang dikumpulkan kadang tidak sesuai kebutuhan
analisis pekerjaan.

2) Dana yang dialokasikan cukup besar.

3. Analisis data
Setelah data dikumpulkan, lalu dianalisis oleh tim sesuai dengan
kebutuhan perusahaan. Sebaiknya tim yang melakukan analisis
data terdiri dari orang-orang yang kompeten yang dapat
melaksanakan tugas secara profesional.

4. Kesimpulan
Setelah analisis data dilakukan oleh tim, maka dibuatlah
kesimpulan untuk berbagai kepentingan sesuai dengan standar
yang ditetapkan oleh perusahaan.
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Pemanfaatan hasil analisis pekerjaan

Agar memberikan manfaat yang optimum dari analisis data,
maka kesimpulan yang telah dibuat diaplikasikan dalam
aktivitas sehari-hari di perusahaan. Setiap kebijakan dan
keputusan yang ditempuh oleh manajemen perusahaan dapat
memanfaatkaan hasil analisis pekerjaan ini, dengan demikian
analisis pekerjaan bukan sekedar kegiatan kosong yang
menghamburkan biaya dan waktu saja.

Proses analisis pekerjaan yang disampaikan oleh Kasmir

(2016:33) sebagai berikut:

1.
2.

Mempersiapkan tim yang akan melakukan analisis pekerjaan.
Mengidentifikasi hal-hal yang perlu dilakukan dalam rangka
analisis pekerjaan.

Mempersiapkan metode yang digunakan untuk mengumpulkan
data, sarana, dan prasarana yang dibutuhkan.

Mempersiapkan dan mematuhi jadwal pelaksanaan analisis
pekerjaan sesuai dengan kondisi perusahaan dan tujuan yang
diharapkan.

M. Yani (2012:36) mengemukakan bahwa langkah-langkah

dalam analisis pekerjaan sebagai berikut:

1.
2.

Menentukan penggunaan hasil informasi analisis pekerjaan.
Mengumpulkan informasi tentang latar belakang (bagan
organisasi, uraian pekerjaan).

Menyeleksi orang yang akan diserahi pekerjaan yang akan
dianalisis.

Mengumpulkan informasi analisis pekerjaan, misalnya aktivitas
pekerjaan, perilaku pegawai, kondisi kerja.

Meninjau informasi dengan pihak-pihak yang berkepentingan,
misalnya hakikat dan fungsi pekerjaan.

Menyusun uraian pekerjaan dan spesifikasi jabatan.

28



Manajemen Sumber Daya Manusia: Konsep dan Realita

7. Meramalkan atau memperhitungkan perkembangan perusahaan,

misalnya melakukan perluasan pekerjaan atau penyederhanaan

pekerjaan.

2.5 Teknik Analisis Perkerjaan

Terdapat beberapa teknik analisis pekerjaan sebagaimana yang

dikemukakan oleh M. Yani (2012:32) sebagai berikut:

1. Job element method

a.

Teknik analisis pekerjaan ini dilakukan berdasarkan kepada
pengetahuan, keterampilan, kemampuan, dan karakteristik
yang lain yang diisyaratkan untuk suatu pekerjaan.

Fokusnya kepada karakteristik individual yang menjalankan
pekerjaan.

Sehubungan dengan ruang lingkupnya yang terbatas, teknik
ini sering dikombinasikan dengan teknik analisis lainnya.

2. Functional job analysis

a.

Teknik analisis terstruktur yang menguji rangkaian tugas

dalam suatu pekerjaan dan proses pemenuhannya.

. Membantu menciptakan the dictionary occupational titles,
referensi panduan untuk mendeskripsikan lebih dari 40.0000
jenis pekerjaan.

Teknik ini popular karena hemat biaya dan menggunakan
deskripsi pekerjaan berdasarkan standar nasional.

. Sangat membantu dalam analisis deskripsi pekerjaan dengan
banyak posisi sekaligus.

Berguna untuk memberikan pengarahan kepada karyawan
bagaimana untuk sukses dalam pekerjaannya.

3. Position analysis questionnaire

a.

Teknik analisis pekerjaan yang menggunakan kuesioner
tertutup dalam menganalisis pekerjaan dan terbagi menjadi 6
kategori sebagai berikut:
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1) Input informasi
Bagaimana setiap karyawan memperoleh informasi yang
dibutuhkan untuk menjalankan pekerjaannya.
2) Proses mental
Pemikiran, dan pengambilan keputusan yang dibutuhkan
dalam menjalankan pekerjaan.
3) Output kerja
Tugas yang harus dikerjakan karyawan dan alat atau
mesin yang dibutuhkan untuk menjalankannya.
4) Hubungan interpersonal
Jenis hubungan atau kontak dengan rekan kerja yang
dibutuhkan dalam menjalankan pekerjaan.
5) Konteks kerja
Konteks fisik atau social di mana pekerjaan tersebut
dijalankan.
6) Karakteristik
Aktivitas, kondisi, dan karakteristik lain yang relevan
dalam pekerjaan tersebut.
. Keenam kategori perangkat kerja ini masing-masing diukur
dengan 6 kategori yaitu kegunaan, kepentingan, waktu,
aplikasi, kemungkinan kejadian, dan kode khusus.
. Teknik ini menghasilkan profil pekerjaan yang rinci, di mana
antinya dapat digunakan untuk membandingkan pekerjaan
dengan posisi yang sama atau mirip pada organisasi yang
berbeda.
. Teknik ini merupakan riset analisis pekerjaan yang kajiannya
paling dalam.
. Teknik ini telah digunakan untuk mengidentifikasi kesamaan
antara kelas yang berbeda dari pekerjaan dan kesamaan kelas
dari pekerjaan pada perusahaan yang berbeda.
. Tel hjjkoknik ini lebih akurat dilakukan oleh seorang ahli job
analysis dari pada orang lain termasuk pengemban pekerjaan
itu sendiri.

30



Manajemen Sumber Daya Manusia: Konsep dan Realita

4. Critical incident technique

a.

Teknik analisis pekerjaan yang mencatat perilaku spesifik dari
pekerja yang akan menentukan sukses tidaknya pekerjaan.
Informasi diperoleh melalui wawancara, observasi, kuesioner,
oleh supervisor atau pihak yang berwenang.

Memberikan gambaran yang jelas mengenai suatu pekerjaan
dan mengupayakan agar pekerjan tersebut sukses.

Membantu menentukan pengetahuan, keterampilan, dan
kemampuan apa saja yang harus dimiliki karyawan agar
sukses dalam pekerjaan.

Berguna dalam pengembangan sistem penilaian kerja dengan
mengidentifikasi komponen-komponen yang penting untuk
kesuksesan kerja

2.6 Hasil Analisis Pekerjaan

Pada dasarnya analisis pekerjaan merupakan suatu proses.

Proses tersebut pada akhirnya akan memberikan hasil tertentu.
Sondang P. Siagian (2016:89) menyampaikan hasil analisis pekerjaan

sebagai berikut:

1. Uraian pekerjaan

Suatu pernyataan tertulis yang menguraikan berbagai segi dari

suatu pekerjaan. Hal-hal yang diuraikan terdiri dari:

@ ™ e e op

Nama jabatan pelaksana pekerjaan.

Kode pekerjaan.

Tanggal uraian pekerjaan dibuat.

Penyusun uraian pekerjaan.

Lokasi pekerjaan dilakukan.

Pangkat pegawai

Nama penyelia yang merupakan atasan langsung dari
karyawan yang bersangkutan.

Uraian pekerjaan secara singkat.

Tugas yang dikerjakan.
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Kondisi fisik tempat pekerjaan dilakukan.
Persetujuan penyelia guna menjamin ketepatan uraian pada
butir-butir yang terdapat dalam lembar uraian tersebut.

. Spesifikasi pekerjaan

Karakteristik pegawai yang diperlukan untuk melaksanakan

suatu pekerjaan tertentu. Lembar spesifikasi pekerjaan dikatakan

baik jika memuat informasi:

[

j-

@ om e oan oop

Literatur orang yang melaksanakan suatu pekerjaan tertentu.
Kode pekerjaan.

Tanggal uraian pekerjaan dibuat.

Penyusun uraian pekerjaan.

Lokasi pekerjaan dilakukan.

Pangkat pegawai

Penyelia yang merupakan atasan langsung.

Kemampuan yang meliputi pendidikan, pelatihan, dan
pengalaman.

Persyaratan yang harus dipenuhi baik dalam arti fisik
maupun mental.

Kondisi pekerjaan.

. Standar prestasi kerja

Alasan standar prestasi kerja berperan penting:

a.

Standar prestasi kerja merupakan tolok ukur yang digunakan
oleh atasan yang bersangkutan.

Standar prestasi kerja merupakan alat pengendali para
pegawai khususnya dalam hal terjadinya kesenjangan antara
prestasi kerja secara nyata dengan standar.

Standar prestasi kerja berperan sebagai koreksi atas
penyimpangan.

. Standar prestasi kerja merupakan bahan umpan balik bagi

pegawai karena pegawai berhak mengetahui tentang prestasi
kerjanya.
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e. Standar prestasi kerja merupakan sasaran yang diusahakan
pencapaiannya oleh setiap pegawai.

4. Sistem informasi sumber daya manusia
Pangkalan data tercipta dengan adanya informasi analisis
pekerjaan melalui uraian pekerjaan, spesifikasi pekerjaan, dan
standar prestasi kerja.

Pendapat lainnya diungkapkan oleh M. Yani (2012:26) bahwa
pada garis besarnya hasil analisis pekerjaan terdiri dari tiga output:
1. Deskripsi jabatan
2. Spesifikasi jabatan
3. Evaluasi jabatan

KISAH KEHIDUPAN
BEREBUT PELANGGAN

Sebuah toko berada di ujung daerah kotamadya yang
hampir berbatasan dengan kabupaten. Toko ini termasuk toko
yang memiliki banyak pelanggan karena daerahnya terbilang
strategis.

Suatu ketika datanglah distributor produk minuman
ringan dalam kemasan botol untuk menitipkan minumannya di
toko tersebut. Pada saat mereka sedang menurunkan beberapa
keranjang minuman botol dari kendaraan untuk dipajang di
toko, datanglah distributor minuman yang sama dan nama
merk yang sama pula yang mengklaim bahwa toko tersebut
berada di wilayah pemasarannya.

Kedua distributor dari perusahaan yang sama tetapi
berbeda cabang ini berselisih di depan pemilik toko. Pemilik
toko mempersilakan keduanya untuk menyelesaikan silang
pendapat tersebut. Ternyata kedua distributor minuman ringan
tersebut seperti menemukan jalan buntu karena masing-masing
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mempertahankan egonya sendiri. Sementara itu suasana di
toko menjadi tidak kondusif karena banyak pelanggan yang
berbelanja. Akhirnya pemilik toko berinisiatif mengambil
keputusan menolak kedua distributor tersebut menitipkan
minuman di tokonya. Hal ini semestinya tidak terjadi jika
para distributor bekerja sesuai dengan uraian pekerjaan yang
sudah ditetapkan perusahaan termasuk wilayah pemasaran
produknya.

Tips:
Uraian pekerjaan sebaiknya dijadikan pedoman dalam
melaksanakan tugas sehari-hari.

2.7 Upaya Pengembangan Analisis Pekerjaan oleh Manajer

SDM

Dalam rangka meningkatkan kinerja perusahaan, manajer SDM

dapat melakukan penelitian tentang analisis pekerjaan. Hasil

penelitian tersebut diaplikasikan di perusahaan. Beberapa penelitian

yang dapat dilakukan oleh manajer SDM tentang analisis pekerjaan

antara lain:

1.
2.

Pengaruh Analisis Pekerjaan terhadap Kinerja Karyawan.
Pengaruh Analisis Pekerjaan terhadap Produktivitas Kerja
Karyawan.

Pengaruh Analisis Pekerjaan terhadap Motivasi Kerja Karyawan.
Pengaruh Analisis Pekerjaan terhadap Kelengkapan Deskripsi
Pekerjaan.

Pengaruh Analisis Pekerjaan terhadap Perencanaan Sumber
Daya Manusia.

Pengaruh Analisis Pekerjaan terhadap Spesifikasi Kerja
Karyawan.

Pengaruh Analisis Pekerjaan terhadap Tingkat Kesalahan Kerja
Karyawan.
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8. Pengaruh Analisis Pekerjaan terhadap Ketepatan Waktu
Penyelesaian Pekerjaan.
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BAB 3
REKRUTMEN KARYAWAN

Pokok bahasan pada bab ini sebagai berikut:

7
0'0

Pengertian rekrutmen

oo

» Tujuan rekrutmen

7
0.0

Sumber rekrutmen

R/
0.0

Proses rekrutmen

R/
0.0

Teknik rekrutmen

0’0

» Faktor yang mempengaruhi rekrutmen

» Upaya pengembangan rekrutmen karyawan oleh manajer SDM

*e

3.1 Pengertian Rekrutmen

Rekrutmen adalah upaya perusahaan untuk memenuhi
kebutuhan karyawan dari berbagai sumber, dengan standar kualitas
tertentu dan jumlah tertentu pula.

Pengertian rekrutmen menurut Dubois dalam Suwatno dan
Priansa (2011:63) adalah:

Proses menarik sebanyak mungkin kualifikasi pelamar
untuk lowongan kerja yang ada dan kesempatan yang
diantisipasi, di mana ini merupakan pencarian bakat,
pencarian tim terbaik dari pelamar untuk posisi yang
tersedia.
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Sulistiyani dan Rosidah yang dikutip oleh Danang Sunyoto
(2013:93) memberikan definisi rekrutmen sebagai berikut:

Proses mencari, menemukan, dan menarik para pelamar
untuk menjadi pegawai pada dan oleh organisasi tertentu
atau sebagai serangkaian aktivitas mencari dan memikat
pelamar kerja dengan motivasi, kemampuan, keahlian,
dan pengetahuan yang diperlukan guna menutupi
kekurangan yang diidentifikasi dalam perencanaan
kepegawaian.

Pengertian rekrutmen menurut Veithzal Rivai yang dikutip
oleh Akhmad Subekhi dan Muhammad Jauhar (2012:124) sebagai
berikut:

Proses penentuan dan menarik pelamar yang mampu
untuk bekerja dalam suatu perusahaan, di mana proses
ini dimulai ketika para pelamar dicari dan berakhir ketika
lamaran-lamaran mereka diserahkan atau dikumpulkan.

Sementara itu definisi rekrutmen menurut Sondang P. Siagian
(2012:102) adalah proses mencari, menemukan, dan menarik para
pelamar yang kapabel untuk dipekerjakan dalam dan oleh suatu
perusahaan.

3.2 Tujuan Rekrutmen
Terdapat beberapa tujuan dilakukannya rekrutmen karyawan,
antara lain:

1. Mendapatkan karyawan dengan kualitas yang baik.
Rekrutmen dapat dilakukan dengan beberapa cara, sehingga
calon-calon karyawan dengan berbagai kualitas akan berkumpul.
Kualitas yang baik akan tercermin dari spesifikasi yang sesuai
antara karyawan dengan kebutuhan perusahaan. Perusahaan
tinggal menyeleksi calon karyawan yang memiliki spesifikasi
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yang sesuai. Dengan demikian bukan orang yang pandai yang
akan direkrut, tetapi orang yang sesuai dengan kebutuhan
perusahaan. Tidak jarang calon karyawan yang memiliki jenjang
pendidikan tinggi tidak diterima bekerja, tetapi yang tingkat
pendidikannya lebih rendah diterima. Faktor pertimbangan
perusahaan bukan sekedar jenjang pendidikan tetapi lebih
memperhatikan spesifikasi yang sesuai.

. Mendapatkan karyawan dengan jumlah tertentu.

Sehubungan dengan informasi tentang adanya lowongan kerja
yang disampaikan oleh pihak perusahaan, maka banyak calon
karyawan yang melamar. Perusahaan akan melakukan proses
seleksi dan menerima beberapa orang karyawan sesuai
kebutuhan. Jumlah karyawan yang diterima tidak terlalu banyak
karena akan menimbulkan pengeluaran berupa gaji yang lebih
besar sehingga menjadi tidak efisien. Jumlah penerimaan
karyawan yang terlalu banyak juga akan menimbulkan masalah
baru berupa pengangguran terselubung, artinya sebagian dari
karyawan tersebut sebenarnya sudah tidak memberikan output
yang tinggi kepada perusahaan karena beban kerja cukup
dilaksanakan oleh satu orang atau beberapa orang saja.
Sebaliknya jika perusahaan menerima karyawan terlalu sedikit,
berarti belum memenuhi kebutuhan jumlah karyawan yang
dibutuhkan sehingga produktivitas kurang optimum.

. Tanggung jawab sosial perusahaan untuk turut mengurangi
pengangguran.

Indonesia masih memiliki tingkat pengangguran yang cukup
tinggi. Upaya untuk mengatasi masalah pengangguran ini
merupakan tanggung jawab semua pihak, termasuk perusahaan.
Dengan dilakukannya rekrutmen karyawan, perusahaan telah
berpartisipasi mengurangi jumlah pengangguran, minimal
pengangguran yang terjadi di sekitar daerah perusahaan tersebut
berada.
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4. Meningkatkan kesejahteraan masyarakat.
Pada hakekatnya karyawan merupakan bagian dari anggota
masyarakat. Setelah karyawan memberikan kinerja maksimum
sesuai dengan kemampuan kerja yang dimilikinya kepada pihak
perusahaan, maka perusahaan pun memberikan balas jasa
berupa gaji atau upah. Dengan demikian tingkat kesejahteraan
karyawan akan meningkat.

5. Meningkatkan kenyamanan psikologis

Secara psikologis orang yang tidak bekerja merasa tidak nyaman
dalam kehidupan sosial kemasyarakatan. Tidak jarang orang
yang sedang tidak bekerja merasa kurang percaya diri dalam
pergaulan. Rasa kurang percaya diri dapat mengurangi daya
kreativitas. Cukup banyak sarjana yang belum mendapatkan
pekerjaan, merasa tidak nyaman jika bertemu dengan teman-
temannya yang sudah terlebih dahulu bekerja. Dengan demikian
ketidaknyamanan secara psikologis akibat menganggur ini tidak
terjadi lagi pada saat sudah mendapatkan pekerjaan yang layak.

6. Meningkatkan kesehatan masyarakat

Aktivitas atau pekerjaan merupakan salah satu faktor yang
berpengaruh terhadap kesehatan anggota masyarakat. Banyak
orang yang biasanya bekerja, lalu memasuki masa pensiun dan
tidak bekerja lagi menjadi sering sakit. Tidak jarang pula karena
tidak memiliki aktivitas dan pekerjaan yang berlangsung agak
lama, orang tertentu menjadi memiliki pikiran negatif. Dengan
demikian pekerjaan turut menjaga kesehatan.

7. Mengurangi masalah kerawanan masyarakat
Jika kita perhatikan tindakan kriminal dan gangguan sosial
masyarakat sering ditimbulkan oleh orang yang tidak memiliki
pekerjaan. Pemuda pengangguran sering mengganggu remaja
puteri dan ibu-ibu yang sedang berjalan. Apalagi jika mereka
sudah dipengaruhi minuman keras berbagai kerawanan di
masyarakat sering terjadi. Dengan adanya rekrutmen oleh
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perusahaan diharapkan akan mengurangi kerawanan di sekitar
perusahaan. Tidak menutup kemungkinan para pemuda
pengangguran tersebut direkrut dan didayagunakan oleh
perusahaan sebagai tenaga security.

3.3 Sumber Rekrutmen

Sumber rekrutmen merupakan asal dari mana calon karyawan
akan direkrut. Pada garis besarnya sumber rekrutmen karyawan
dapat dibagi menjadi dua, sebagai berikut:

1. Sumber Intern

Sumber yang diperoleh dari dalam perusahaan dengan cara
memutasikan karyawan yang ada. Mutasi karyawan dilakukan
dengan memperhatikan kinerja karyawan yang bersangkutan.
Karyawan yang memiliki kinerja baik dapat diberikan tanggung
jawab lebih tinggi, sebaliknya karyawan yang kinerjanya kurang
baik dapat dikurangi tanggung jawabnya. Perusahaan juga harus
memperhatikan posisi yang baru karyawan yang dimutasikan,
serta posisi yang ditinggalkan oleh karyawan tersebut.

Terdapat 3 alternatif mutasi karyawan yang dapat ditempuh,
sebagai berikut:

Alternatif pertama: Promosi jabatan

Pemindahan karyawan dari satu jabatan ke jabatan lainnya yang
lebih tinggi. Promosi jabatan dilakukan sebagai reward atas
kinerja karyawan yang dinilai baik serta memiliki loyalitas yang
tinggi terhadap perusahaan. Pada jabatan baru karyawan
umumnya akan memiliki tanggung jawab yang lebih tinggi, dan
sebagai konsekwensinya kompensasi yang diterima juga lebih
tinggi dari pada sebelumnya.

Alternatif kedua: Transfer atau rotasi
Pemindahan bidang jabatan karyawan kepada bidang lainnya
tanpa mengubah tingkat jabatannya. Hal ini dapat dilakukan
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untuk mengurangi rasa jenuh bagi karyawan pada suatu posisi
tertentu, serta guna meningkatkan kinerja karyawan yang
bersangkutan. Pada beberapa bank posisi customer service officer
dan teller dianggap sebagai jabatan dengan level yang sama.
Kebijakan bank untuk mengurangi jenuh dan meningkatkan
kinerja karyawan pada salah satu jabatan tadi dengan
merotasikan karyawan tersebut ke jabatan yang satunya.

Alternatif ketiga: Demosi jabatan

Pemindahan karyawan dari satu jabatan ke jabatan lainnya yang
lebih rendah. Hal ini dapat disebabkan oleh kinerja karyawan
yang rendah, sanksi atas pelanggaran yang dilakukan oleh
karyawan yang bersangkutan, atau adanya penyederhanaan
struktur organisasi.

Setiap pilihan kebijakan perusahaan memiliki kelebihan dan
kelemahan masing-masing. Beberapa kelebihan rekrutmen dari
sumber intern sebagai berikut:

a. Mutasi karyawan khususnya berupa promosi jabatan akan sesuai
dengan keinginan karyawan terutama berupa jenjang karier dan
peningkatan gaji karena pada umumnya karyawan berharap
menerima kenaikan gaji dan jenjang karier tersebut.

b. Pelaksanaan rekrutmen dapat lebih efisien karena karyawan
yang direkrut untuk jabatan yang diperlukan sudah ada di
dalam perusahaan sendiri. Perusahaan minimal dapat
menghemat biaya iklan di media masa yang menginformasikan
adanya lowongan kerja di perusahaan.

c. Dalam rangka rekrutmen pihak manajemen dapat menilai
kinerja setiap karyawan yang sedang bekerja saat ini. Hal ini
dapat memotivasi karyawan untuk bekerja dengan baik
mengerahkan berbagai kemampuan secara optimal bagi
kepentingan perusahaan.
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d. Sehubungan dengan karyawan yang direkrut berasal dari
sumber intern, sehingga sudah memahami kondisi perusahaan,
maka adaptasi yang diperlukan oleh karyawan yang
dimutasikan untuk menyesuaikan dengan kondisi baru pada
jabatan baru tidak akan memakan waktu lama jika dibandingkan
dengan merekrut karyawan dari sumber ekstern.

e. Waktu pelaksanaan rekrutmen karyawan dapat ditempuh secara
lebih singkat. Berbagai hal yang terkait dengan proses rekrutmen
karyawan sudah ada di dalam perusahaan, sehingga waktu yang
dialokasikan untuk aktivitas ini juga menjadi lebih terkendali
dan singkat.

f. Perusahaan dapat merencanakan dan melaksanakan program
pelatihan serta pengembangan karyawan secara lebih efisien dan
efektif.

Walaupun banyak kelebihan rekrutmen dari intern perusahaan
juga memiliki beberapa kelemahan sebagai berikut:

a. Memicu Perselisihan antarkaryawan

Pada umumnya karyawan menghendaki jabatan yang lebih
tinggi dengan kompensasi yang lebih tinggi pula. Jika seorang
karyawan mendapatkan promosi jabatan, tidak menutup
kemungkinan akan menimbulkan kecemburuan dari sesama
karyawan. Kecemburuan ini semakin nyata jika karyawan yang
mendapatkan promosi jabatan lebih muda, lebih junior, lebih
rendah pendidikannya, lebih sedikit pengalamannya dari
karyawan lainnya. Kondisi ini dapat dikurangi jika karyawan
baru yang direkrut berasal dari luar perusahaan.

b. Berkurangnya peluang mendapatkan pembaharuan
Tidak dapat dihindari bahwa perusahaan memerlukan ide baru,
pengalaman baru, keahlian baru, pemahaman baru, metode
baru. Hal-hal baru yang positif akan bermanfaat bagi karyawan
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dan perusahaan. Semua hal tersebut lebih terbuka jika karyawan
yang direkrut dari sumber ekstern bukan dari intern perusahaan.
Pembaharuan tersebut akan ditularkan kepada karyawan yang
sudah aktif bekerja, sehingga pada akhirnya perusahaan akan
menerima manfaat.

. Hanya melanjutkan kebiasaan sebelumnya

Ada kemungkinan karyawan yang direkrut dari sumber intern
hanya akan melanjutkan kebiasaan para pendahulunya, sehingga
tidak memunculkan ide-ide baru. Jika kebiasaan tersebut
merupakan kebiasaan yang kurang baik, akan berakibat yang
tidak baik juga bagi perkembangan perusahaan.

. Sulit mengikuti perkembangan teknologi

Pada tahap tertentu perkembangan teknologi yang terjadi
berjalan sedemikian pesat. Hal ini sulit diimbangi oleh
kemampuan karyawan yang ada di dalam perusahaan.
Kelemahan karyawan yang sedang aktif bekerja di perusahaan,
khususnya kelemahan di bidang teknologi, diharapkan dapat
diminimumkan dengan adanya karyawan baru yang direkrut
dari sumber ekstern.

. Terisi satu posisi akan timbul kekosongan posisi lain

Manajemen mengatasi satu masalah di perusahaan, tapi
menimbulkan masalah baru yang relatif sama. Jika terdapat satu
posisi yang kosong diisi oleh sumber intern, akan menimbulkan
kekosongan posisi yang ditinggalkan oleh karyawan tersebut,
demikian selanjutnya tidak akan pernah tuntas, selalu ada posisi
yang kosong.

. Menimbulkan pola pikir yang sempit

Pemanfaatan sumber intern dianggap sebagai kebijakan sempit
karena pada dasarnya merekrut karyawan untuk posisi baru
tetap saja memerlukan pelatihan atau pengembangan lebih
lanjut.
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2. Sumber Ekstern
Terdapat beberapa alternatif sumber dari luar perusahaan yang
dapat dipilih, antara lain:

Alternatif pertama: Iklan Media Massa

Banyak pilihan media masa yang dapat digunakan. Perusahaan
dapat memilih iklan pada media masa setempat atau yang
berskala nasional. Iklan ini diharapkan menarik banyak calon
karyawan baru, sehingga perusahaan dapat merekrut calon
karyawan yang memiliki kualifikasi sesuai dengan kebutuhan
pada posisi jabatan yang kosong.

Alternatif kedua: Lembaga Pendidikan

Lembaga pendidikan merupakan tempat berhimpunnya orang
yang memiliki intelektual, calon-calon pengusaha dan karyawan
berkualifikasi baik. Perusahaan dapat bekerja sama dengan
lembaga pendidikan untuk mendapatkan karyawan baru.
Lembaga pendidikan pada umumnya akan merekomendasikan
lulusannya yang memiliki prestasi dan kepribadian baik. Kerja
sama antarkedua lembaga ini merupakan kerja sama bersifat
simbiosis mutualisma. Perusahaan memperoleh karyawan yang
memenuhi kualitas dan kuantitas tertentu. Pihak lembaga
pendidikan tersalurkan lulusan peserta didiknya ke dunia kerja.

Alternatif ketiga: Dinas Tenaga Kerja

Perusahaan dapat berkoordinasi dengan dinas ketenagakerjaan
untuk mendapatkan calon karyawan sesuai kualifikasi yang
dibutuhkan. Disnaker memiliki data para calon tenaga kerja
yang secara kebetulan meminta surat ketenagakerjaan yang
sering disebut kartu kuning dan pada umumnya digunakan
sebagai persyaratan lamaran kerja.

Alternatif keempat: Aplikasi yang Masuk ke Perusahaan
Aplikasi lamaran kerja yang sudah masuk ke perusahaan
menjadi salah satu alternatif yang paling mudah untuk
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mendapatkan karyawan baru. Berbagai spesifikasi dari para
pelamar kerja telah diterima oleh bagian personalia. Perusahaan
tinggal menyeleksi lamaran-lamaran kerja tersebut disesuaikan
dengan kualifikasi pada posisi yang kosong.

Alternatif kelima: Out-Sourcing Agent

Kantor urusan ketenagakerjaan baik milik pemerintah seperti
Disnaker atau milik swasta seperti lembaga out-sourcing
merupakan alternatif lainnya yang dapat dijadikan sebagai
sumber rekrutmen oleh perusahaan pencari karyawan baru.
Pada umumnya out-sourcing agent memiliki perjanjian tertentu
dengan orang yang sedang mencari pekerjaan, dan meminta jasa
agen tersebut untuk mendapatkan pekerjaan yang diinginkan.
Jika pekerjaan yang diharapkan berhasil ditemukan oleh pihak
out-sourcing agent, maka perjanjian pun harus direalisasikan oleh
kedua belah pihak.

Rekrutmen dari sumber ekstern juga memiliki kelebihan dan
kekurangan tersendiri. Kelebihan rekrutmen dari sumber ekstern
sebagai berikut:

a. Karyawan baru yang direkrut dari sumber eksternal membawa
ide dan wawasan baru ke dalam perusahaan. Diharapkan
mereka mampu mengadakan perubahan yang baik guna
kepentingan perusahaan.

b. Menghindari kecemburuan dan pertikaian antar sesama
karyawan yang saat ini sedang bekerja karena perebutan posisi
yang lebih tinggi.

c. Tidak mengubah hierarki organisasi yang ada sekarang.

Sementara itu rekrutmen dari sumber ekstern juga memiliki
kelemahan tertentu, sebagai berikut:
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a. Dikhawatirkan karyawan baru yang direkrut dari sumber
ekstern membawa kebiasaan yang buruk dari perusahaan
sebelumnya. Kebiasaan buruk ini dapat menular kepada
karyawan lainnya. Kebiasaan buruk yang dilakukan banyak
karyawan dan berjalan lama akan membentuk budaya
perusahaan yang tidak baik. Hal ini akan mengakibatkan
produktivitas perusahaan menjadi rendah.

b. Perusahaan menanggung risiko dalam merekrut karyawan baru
jika perekrutan itu bukan karena kecakapan dan kompetensi
yang dinilai dari tangan pertama. Misalnya saat perusahaan
mempercayakan kepada karyawan yang ada untuk mencari dan
merekomendasikan calon karyawan baru. Sementara calon
karyawan yang direkomendasikan tersebut memiliki kualifikasi
yang relatif di bawah standar, maka jika diterima bekerja akan
memberikan produktivitas terhadap perusahaan yang rendah

juga.

c. Rekrutmen yang dilakukan dari sumber ekstern menghilangkan
kesempatan promosi jabatan bagi karyawan yang ada dan
bekerja saat ini. Promosi jabatan akan berpengaruh positif
terhadap karyawan dan perusahaan. Jika promosi jabatan tidak
dilakukan, maka karyawan dapat merasakan kejenuhan bahkan
kekecewaan terhadap perusahaan sehingga produktivitas dari
karyawan menjadi menurun.

d. Tidak ada informasi yang tersedia mengenai kemampuan
individu karyawan dari sumber ekstern tersebut dalam
menyesuaikan diri dengan perusahaan yang baru. Jika masa
beradaptasi ini memerlukan waktu yang relatif lama, maka
produktivitas yang diberikan karyawan juga baru akan terlihat
setelah bekerja lama di perusahaan, sehingga perusahaan akan
menderita kerugian.
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3.4 Proses Rekrutmen

Terdapat beberapa tahap yang harus dilakukan saat program
rekrutmen karyawan, yaitu:

1. Menentukan Posisi Jabatan yang Perlu Diisi
Manajemen perusahaan harus mengambil keputusan yang tepat
tentang posisi jabatan mana yang sebenarnya harus diisi oleh
karyawan baru, dan berapa orang karyawan baru yang
dibutuhkan untuk mengisi posisi jabatan kosong tersebut.

2. Memperjelas Uraian Pekerjaan dan Spesifikasi Jabatan
Manajemen perusahaan harus memperjelas tugas, wewenang
dan tanggung jawab dari posisi jabatan yang akan diisi oleh
karyawan baru, serta menentukan kualifikasi calon karyawan
yang sesuai untuk menduduki posisi tersebut. Kejelasan uraian
pekerjaan dan spesifikasi jabatan mempermudah pelaksanaan
rekrutmen karyawan baru. Sebaliknya jika perusahaan tidak
menetapkan uraian pekerjaan dan spesifikasi jabatan, akan
mengakibatkan proses rekrutmen menjadi bias karena tidak ada
panduan.

3. Menetapkan Anggaran Biaya Rekrutmen
Setiap aktivitas perusahaan mempunyai implikasi dengan
pengeluaran. Sehubungan dengan itu manajemen perusahaan
perlu menetapkan anggaran rekrutmen secara tepat karena akan
berpengaruh terhadap berbagai kebijakan dan keputusan yang
diambil dalam perencanaan, pelaksanaan, dan tindak lanjut
setelah rekrutmen.

4. Mengidentifikasi Sumber Pelamar
Manajemen perusahaan harus menentukan pilihan untuk
memanfaatkan sumber intern atau sumber ekstern yang akan
direkrut sebagai karyawan baru. Setiap pilihan memiliki
kelebihan dan kelemahan masing-masing. Pengalaman dan
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kemampuan analisis pihak manajemen akan berpengaruh
terhadap ketepatan pilihan tersebut.

5. Pilih Cara Komunikasi yang Tepat

Manajemen memilih cara komunikasi agar menarik pelamar
yang memenuhi syarat. Komunikasi dapat dilakukan terhadap
sumber-sumber tenaga kerja, antara lain dilakukan dalam bursa
kerja, kunjungan ke perguruan tinggi atau akademi pendidikan
dan pelatihan, open house recruitment, presentasi kepada
kelompok sasaran, orang yang magang, dan lain-lain. Dengan
kata lain harus ada upaya agar calon karyawan merasakan
bahwa perusahaan tersebut merupakan tempat yang layak dan
menjadi pilihan sebagai tempat bekerja.

KISAH KEHIDUPAN
SULITNYA MENCARI PEKERJAAN

Acep, pada saat menempuh pendidikan di Fakultas
Ekonomi UNPAD sudah sering bekerja agar dapat memperoleh
penghasilan tambahan untuk memenuhi biaya kuliahnya.
Setelah Acep menyelesaikan kuliah dan meraih gelar Sarjana
Ekonomi, dia mengikuti seleksi penerimaan karyawan baru di
sebuah hotel bintang tiga di Bandung. Acep merasa yakin
terhadap kemampuannya untuk memenangkan persaingan di
antara cukup banyak orang yang mengikuti seleksi sebagai
calon marketing manager hotel tersebut.

Singkat cerita pada seleksi tahap akhir, kandidat yang
tersisa hanya tinggal 2 orang yaitu Acep dan seorang lainnya.
Tahap terakhir ini adalah wawancara yang dilakukan dengan
direktur hotel.

Setelah semua rangkaian seleksi selesai, kedua orang
kandidat tersebut diminta menunggu pengumuman, siapa di
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antara mereka yang akan diterima sebagai marketing manager.
Masa menunggu pengumuman tersebut selambatnya dua
pekan. Acep dan pesaingnya menunggu pengumuman itu. Acep
merasa yakin bahwa dirinyalah yang akan diterima sebagai
marketing manager hotel tersebut. Keyakinan ini pula yang
membuat Acep sempat menolak penawaran kerja dari tempat
yang lain.

Waktu yang dijanjikan oleh direktur hotel tersebut pun
tiba, bahkan sudah melebihi batas waktu yang dijanjikan.
Kedua kandidat tetap menunggu sampai sebulan lamanya.
Akhirnya dengan perasaan agak kecewa Acep menghubungi
pesaing satu-satunya melalui telpon seraya mengucapkan
selamat kepadanya.

Acep : Apa kabar teman? Aku tidak mendapatkan
panggilan dari hotel tersebut berarti kamu yang
diterima sebagai marketing manager, selamat
ya..! Makan-makan donk..!

Pesaing : Lho..,, bukannya kamu yang diterima..! Kamu
donk yang traktir aku!
Acep :  Wow, ada yang aneh nih. Bagaimana kalau kita

cari informasi langsung ke hotel?

Pesaing : Ya sudah sekarang saja kita ke sana!

Keduanya menuju hotel dan saat mengisi buku tamu di
lobi hotel, mereka bertanya kepada karyawan yang ada di
sana. Setelah mendapatkan jawaban dan informasi dari
karyawan penerima tamu hotel tersebut, mereka langsung
pulang dengan lunglai. Ternyata di hotel tersebut sudah
bekerja seorang marketing manager baru, sejak 2 minggu yang
lalu. Dan ternyata orangnya tidak mengikuti proses seleksi
sebagaimana kandidat lainnya karena dia masih memiliki
hubungan keluarga dengan direktur hotel. Nasib...oh..nasib...
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Tips:
Sebagai seorang yang berada pada level manajemen suatu

perusahaan, sebaiknya lebih bijaksana dalam membuat
keputusan.

3.5 Teknik Rekrutmen

Setiap perusahaan memiliki teknik rekrutmen yang berbeda-
beda, sesuai dengan kebijakan, dan budaya perusahaan masing-
masing. Teknik rekrutmen karyawan merupakan cara yang dapat
dilakukan pada saat merekrut karyawan baru. Berdasarkan pihak
yang melakukan rekrutmen karyawan, maka teknik rekrutmen dapat
dibagi menjadi tiga jenis sebagai berikut:

1. Teknik Rekrutmen Sentralisasi

Setiap bagian yang ada di perusahaan dapat melakukan
perekrutan karyawan baru untuk posisi jabatan yang sama pada
bagian yang berbeda secara kolektif oleh bagian tertentu atau
bagian induk perusahaan secara tersentralisasi, sehingga biaya
rekrutmen menjadi lebih efisien dan perusahaan lebih dapat
melakukan pengawasan secara terintegrasi. Karyawan baru yang
sudah direkrut oleh pusat akan didistribusikan ke bagian-bagian
yang ada di perusahaan sesuai dengan kebutuhan.

2. Teknik Rekrutmen Otonom
Bagian atau divisi dapat melakukan rekrutmen karyawan sendiri
sesuai dengan kualifikasi dan spesifikasi yang dibutuhkan pada
divisi tersebut. Bagian dapat mengembangkan kreativitasnya
sendiri dengan harapan karyawan baru yang direkrut, kelak
akan memberikan produktivitas yang tinggi kepada bagian
tersebut khususnya dan tentunya bagi perusahaan secara umum.

3. Teknik Rekrutmen Kombinasi
Teknik ini merupakan kombinasi dari kedua teknik sebelumnya.
Pada bagian tertentu menjadi tugas dan wewenang induk
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perusahaan, sedangkan bagian tertentu lainnya dari rekrutmen
menjadi wewenang divisi yang memerlukan karyawan baru. Hal
ini dilakukan dengan harapan karyawan baru yang akan
direkrut lebih memberikan spesifikasi jabatan yang sesuai
dengan kebutuhan divisi, dengan menyesuaikan anggaran yang
telah ditetapkan oleh induk perusahaan.

3.6 Faktor yang Mempengaruhi Rekrutmen

Perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi rekrutmen karyawan
dipengaruhi oleh beberapa faktor tertentu. Faktor-faktor itu sebagai
berikut:

1. Kebijakan manajemen perusahaan
Manajemen perusahaan cukup berpengaruh terhadap program
perusahaan termasuk rekrutmen karyawan. Kebijakan yang
telah ditetapkan manajemen bagaikan peraturan mutlak yang
harus dilakukan oleh semua divisi. Divisi seakan-akan tidak
memiliki hak untuk memilih alternatif lainnya karena harus
mengikuti keputusan yang telah ditetapkan.

2. Kualitas dan jumlah karyawan baru

Standar kualitas yang tinggi akan berpengaruh terhadap
rangkaian program rekrutmen karyawan. Tidak menutup
kemungkinan program rekrutmen ini melibatkan pihak lain
yang berada di luar perusahaan sebagai media konsultasi
psikologis dan teknik agar karyawan yang direkrut memenuhi
spesifikasi jabatan yang memenuhi standar yang diperlukan
perusahaan.

Selain kualitas, jumlah karyawan yang akan direkrut juga akan
menjadi pertimbangan. Pada umumnya perusahaan lebih
menyukai banyak aplikasi lamaran pekerjaan yang masuk,
sehingga dapat memilih jumlah yang sesuai kepentingan
perusahaan. Perusahaan tersebut akan berusaha melaksanakan
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berbagai informasi lowongan kerja agar jumlah aplikasi tersebut
banyak

Kebiasaan atau pengalaman masa lalu

Perusahaan yang sudah berjalan cukup lama, pada umumnya
memiliki kebiasaan dalam program rekrutmen karyawan. Jika
kebiasaan dan pengalaman masa lalu dalam merekrut karyawan
dianggap berhasil, dapat dijadikan sebagai pedoman untuk
melakukan rekrutmen karyawan baru saat ini dan masa yang
akan datang.

Anggaran biaya rekrutmen

Faktor yang tidak dapat diabaikan oleh perusahaan adalah
anggaran biaya merekrut karyawan. Jika perusahaan memeiliki
anggaran yang relatif besar, maka bagian personalia akan lebih
peluang untuk melaksanakan program rekrutmen secara efektif.
Sebaliknya jika anggaran biaya rekrutmen relative kecil, maka
perusahaan harus melaksanakan rekrutmen secara efisien agar
anggaran yang ada dapat mencukupi kebutuhan rekrutmen.

. Waktu rekrutmen

Semakin panjang waktu yang dimiliki untuk melaksanakan
rekrutmen karyawan, maka semakin leluasa juga bagian
personalia untuk melaksanakannya. Sebaliknya jika waktu yang
dimiliki relatif sempit, maka bagian personalia tidak memiliki
cukup banyak pilihan dalam merencanakan dan melaksanakan
rekrutmen karyawan baru

Upaya Pengembangan Rekrutmen Karyawan Pada Masa
Depan oleh Manajer SDM

Dalam rangka mengembangkan program rekrutmen karyawan

pada masa depan, manajer SDM perlu melakukan penelitian. Pada

saat melakukan penelitian dengan variabel rekrutmen, maka variabel

tersebut perlu dirinci menjadi beberapa sub variabel, dan setiap sub
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variabel dirinci lagi menjadi beberapa indikator. Hal ini bermanfaat
terutama pada saat manajer SDM akan menyusun kuesioner
penelitian.

Beberapa manajer SDM menggunakan istilah yang berbeda-
beda tentang variabel, sub variabel, dan indikator ini, tetapi pola
dasarnya sama. Berikut penulis sampaikan beberapa alternatif sub
variabel dan indikator untuk dikembangkan lebih lanjut atau
disesuaikan dengan perusahaannya.

Alternatif Sub Variabel dan Indikator
Berdasarkan Proses Rekrutmen ¥

VARIABEL SUB VARIABEL INDIKATOR

a  Perusahaan tahu adanya Kekosongan posisi

jabatan
Posisi jabatan yang perlu b Lamanya posisi jabatan tidak terisi
diisi ¢ Jumlah karyawan dibutuhkan mengisi posisi
jabatan

d  Posisi jabatan kosong penting bagi perusahaan

a  Perusahaan memiliki uraian pekerjaan
Isi uraian pekerjaan dipahami oleh perusahaan

atau bagian yang akan merekrut
Uraian pekerjaan dan

TEERE ¢ Uraian pekerjaan disusun secara rinci
spesifikasi jabatan

d  Spesifikasi jabatan dinyatakan secara konkrit
Rekrutmen e Kesesuaian calon karyawan dengan spesifikasi
yang dibutuhkan

a  Perusahaan menyediakan anggaran biaya

Anggaran biaya rekrutmen rekrutmen
b Anggaran biaya rekrutmen jumlahnya memadai

a  Perusahaan memanfaatkan sumber intern

Sumber rekrutmen
Perusahaan memanfaatkan sumber ekstern

a  Kejelasan pesan komunikasi yang disampaikan

Komunikasi rekrutmen b  Ketepatan pemilihan media komunikasi
¢ Pemanfaatn jadwal komunikasi yang tepat

) Untuk dikembangkan lebih lanjut.
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Alternatif Sub Variabel dan Indikator
Berdasarkan Sumber Rekrutmen *

VARIABEL SUB VARIABEL INDIKATOR
a  Promosi Jabatan
Sumber Intern b  Transfer / Rotasi Jabatan
¢ Demosi
sumber a  Media Masa
Rekrutmen b  Lembaga Pendidikan
Sumber Ekstern ¢ Disnaker
d  Aplikasi yang Masuk ke Perusahaan
e  Out Sourcing Agent

) Untuk dikembangkan lebih lanjut.

Alternatif Sub Variabel dan Indikator
Berdasarkan Teknik Rekrutmen *

VARIABEL SUB VARIABEL INDIKATOR
a  Kualitas karyawan yang direkrut
b Jumlah karyawan yang direkrut
Sentralisasi c Efisiensi biaya rekrutmen
d  Kecepatan proses rekrutmen
e  Pemilihan media komunikasi rekrutmen
a  Kualitas karyawan yang direkrut
Teknik b Jumlah karyawan yang direkrut
Rekrutmen
Otonom c Efisiensi biaya rekrutmen
d  Kecepatan proses rekrutmen
e  Pemilihan media komunikasi rekrutmen
a  Kualitas karyawan yang direkrut
Kombinasi b Jumlah karyawan yang direkrut
c Efisien sibiaya rekrutmen
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d  Kecepatan proses rekrutmen

e Pemilihan media komunikasi rekrutmen

) Untuk dikembangkan lebih lanjut.
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BAB 4
PENEMPATAN KARYAWAN

Pokok bahasan pada bab ini sebagai berikut:

7
0.0

Pengertian penempatan karyawan

7
0.0

Asas-asas penempatan karyawan

R/
0.0

Jenis-jenis penempatan karyawan

/
0.0

Keuntungan program penempatan karyawan

*

/
.0

Faktor mempengaruhi penempatan karyawan

e

¢

Kendala dalam penempatan karyawan baru

7
0.0

Orientasi karyawan baru

4.1 Pengertian Penempatan Karyawan

Salah satu tahap perencanaan sumber daya manusia yang tidak
dapat diabaikan oleh pihak manajemen perusahaan adalah
penempatan karyawan. Penempatan karyawan merupakan tindak

lanjut setelah program seleksi. Pengertian penempatan karyawan
adalah:

Memberikan hak, wewenang, dan tanggung jawab
kepada individu atau kelompok sesuai dengan spesifikasi
yang dibutuhkan untuk menempati posisi tertentu di
perusahaan.

Menurut Irham Fahmi (2016:37) penempatan karyawan adalah
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penugasan atau penugasan kembali dari seorang karyawan pada
sebuah pekerjaan baru. Hal serupa diungkapkan oleh Sondang P.
Siagian (2016:169) bahwa penempatan karyawan merupakan akhir
dari proses seleksi bagi karyawan baru, dan alih tugas bagi karyawan
lama.

Identik dengan pengertian tersebut, Veithzal Rivai Zainal dan
kawan-kawan (2015:154) mengemukakan bahwa penempatan
karyawan adalah mengalokasikan karyawan pada posisi kerja
tertentu.

4.2 Asas-asas Penempatan Karyawan

Penempatan karyawan perlu didasarkan atas sejumlah asas
yang menjadi rujukan bagi perusahaan. Berdasarkan Undang-
undang No.13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan, khususnya Bab
IV, Pasal 32 ayat 1 ditegaskan bahwa penempatan tenaga kerja
dilaksanakan berdasarkan asas sebagai berikut:

1. Terbuka
Pemberian informasi kepada pencari kerja secara jelas, antara
lain jenis pekerjaan, besarnya upah, dan jam kerja. Hal ini
diperlukan untuk melindungi karyawan serta menghindari
terjadinya perselisihan setelah karyawan ditempatkan.

2. Bebas
Pencari kerja bebas untuk memilih jenis pekerjaan dan pemberi
kerja bebas untuk memilih tenaga kerja, sehingga tidak
dibenarkan pencari kerja dipaksa untuk menerima suatu
pekerjaan dan pemberi kerja tidak dibenarkan dipaksa untuk
menerima tenaga kerja yang ditawarkan.

3. Obyektif
Pemberi kerja agar menawarkan pekerjaan yang cocok kepada
pencari kerja sesuai dengan kemampuannya dan persyaratan
jabatan yang dibutuhkan, memperhatikan kepentingan umum,
dan tentunya tidak akan memihak kepentingan pihak tertentu.
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Adil dan setara

Penempatan tenaga kerja dilakukan berdasarkan kemampuan
tenaga kerja dan tidak didasarkan atas ras, jenis kelamin, warna
kulit, agama, dan aliran politik.

Donni Juni Priansa (2016:125) menyampaikan asas-asas dalam

penempatan karyawan sebagai berikut:

1.

Kemanusiaan

Manusia memiliki harga diri, keinginan, cita-cita, dan
kemampuan yang harus dihargai oleh perusahaan sebagai
manusia bukan sebagai mesin yang hanya sekedar alat.

Demokrasi
Karyawan sebaiknya diberikan hak untuk mengemukakan
pendapat tentang penempatan di perusahaan.

Individu yang tepat
Penempatan karyawan harus tepat sesuai dengan tugas,
wewenang, dan tanggung jawab pada posisinya.

. Kesamaan kompensasi

Kompensasi yang diberikan kepada karyawan harus
berdasarkan kepada asas keadilan, sesuai dengan tugas dan
tanggung jawab masing-masing karyawan sehingga tidak

menimbulkan kecemburuan sosial.

Kesatuan arah

Tugas dan tanggung jawab yang dibebankan kepada karyawan
harus didasarkan kepada program dan rencana kerja sesuai
dengan arah yang ditetapkan perusahaan.

Kesatuan tujuan

Semua tugas dan tanggung jawab dalam penempatan karyawan
mengacu kepada tercapainya tujuan perusahaan yang sudah
ditetapkan.
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Kesatuan komando
Kesatuan komando akan menjadi petunjuk yang pasti bagi setiap
karyawan dalam melaksanakan tugasnya masing-masing.

. Efektivitas

Penempatan karyawan yang tepat akan mempengaruhi hasil
kerja yang lebih efektif.

Efisiensi
Penempatan karyawan yang tepat akan mempengaruhi hasil
kerja yang lebih efisien.

10.Kinerja

Perusahaan sebaiknya menetapkan standar kinerja yang harus
dimiliki oleh karyawan, sehingga menjadi rujukan dalam
penempatan karyawan di perusahaan tersebut.

Menurut Prajudi Atmosudirdjo yang dikutip oleh Kadar

Nurjaman (2014:154) asas penempatan kerja mencakup:

1.

Kesatuan komando

2. Pembagian kerja

© PN U W

Keseimbangan antara tugas, tanggung jawab, dan kekuasaan
Prinsip komunikasi

Kesinambungan

Koordinasi

Saling asuh

Delegasi

. Pengamatan, pengawasan, dan pengecekan

10.Asas tahu diri

4.3 Jenis-jenis Penempatan Karyawan

Penempatan karyawan dilakukan baik kepada karyawan baru

maupun kepada karyawan yang sedang bekerja di perusahaan.

Perusahaan saat melakukan penempatan karyawan baru akan
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mencari kesesuaian antara kesempatan kerja yang tersedia dengan
spesifikasi karyawan. Sehubungan dengan itu program seleksi
karyawan baru turut menentukan keberhasilan penempatan
karyawan tersebut.

Sementara itu penempatan karyawan bagi karyawan yang
sedang bekerja dapat diklasifikasikan menjadi tiga jenis, yaitu:

1. Promosi

Posisi yang baru relatif lebih tinggi jabatannya, lebih besar
tanggung jawabnya, dan lebih besar pula penghasilannya, jika
dibandingkan dengan posisi sebelumnya. Misalnya posisi
sebelumnya adalah seorang karyawan yang melaksanakan tugas
operasional dan harus mempertanggungjawabkan tugasnya
kepada supervisor. Setelah mendapatkan promosi posisinya naik
menjadi seorang supervisor yang membawahi beberapa orang
karyawan.

2. Transfer

Posisi yang baru dilihat dari sisi jabatan, tanggung jawab, dan

penghasilan, relatif seimbang dengan posisi sebelumnya. Sejalan

dengan pengertian transfer, Sondang P. Siagian (2016:171)

menggunakan istilah alih tugas. Namun demikian dijelaskan

lebih lanjut bahwa alih tugas ini dibagi menjadi dua bagian,

yaitu:

a. Alih tugas dengan divisi yang berbeda walaupun masih di
tempat yang sama dengan tempat tugas sebelumnya.

b. Alih tugas dengan tempat yang berbeda secara lokasi dari
tempat tugas yang sebelumnya.

Sondang P. Siagian (2016:172) menyampaikan bahwa
transfer atau alih tugas dilakukan oleh perusahaan dengan
tujuan tertentu, antara lain:

a. Karyawan memperoleh pengalaman baru.
b. Cakrawala atau pandangan karyawan meningkat.
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c. Tidak terjadinya kebosaan atau kejenuhan bagi karyawan
dalam melaksanakan tugas.

d. Karyawan memperoleh pengetahuan dan keterampilan baru.

e. Karyawan memperoleh perspektif baru mengenai kehidupan
berorganisasi.

f. Karyawan akan mempersiapkan diri karena adanya tugas
baru terutama promosi.

g. Meningkatkan motivasi dan kepuasan kerja yang lebih tinggi
berkat tantangan situasi baru yang dihadapi.

3. Demosi
Posisi yang baru relatif lebih rendah jabatannya, lebih sederhana
tanggung jawabnya, dan lebih kecil pula penghasilannya, jika
dibandingkan dengan posisi sebelumnya. Demosi sering
diberikan oleh pihak manajemen perusahaan kepada karyawan
sebagai wujud sanksi atas pelanggaran yang telah dilakukan
oleh karyawan yang bersangkutan.

Lebih lanjut Donni Juni Priansa (2016:126) menyampaikan
bahwa penempatan karyawan berdasarkan sumbernya dibagi
menjadi dua jenis, sebagai berikut:

1. Penempatan karyawan baru yang berasal dari luar perusahaan.
2. Penugasan di tempat atau posisi baru bagi karyawan yang sudah
lama bekerja di perusahaan.

4.4 Keuntungan Program Penempatan Karyawan
Dengan adanya program penempatan karyawan akan banyak

memberikan keuntungan. Keuntungan bukan hanya diperoleh pihak
perusahaan tetapi juga pihak karyawan. Keuntungan yang dapat
diperoleh perusahaan menurut I Komang Ardana, dkk (2014:83)
sebagai berikut:

1. Perusahaan dapat mengisi lowongan pekerjaan.

2. Perusahaan dapat meningkatkan semangat dan kegairahan kerja.
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Perusahaan dapat memperoleh berbagai ide baru untuk
pengembangan perusahaan.

Terdapat suasana kerja yang harmonis karena karyawan bekerja
sesuai dengan bidangnya.

Sementara itu keuntungan yang dapat diperoleh karyawan

dengan adanya program penempatan adalah:

1.

2.

Adanya kepastian waktu bagi karyawan untuk memulai bekerja
di perusahaan.

Kesempatan untuk mengembangkan tenaga dan pikiran untuk
kepentingan perusahaan.

Meningkatkan kemampuan dengan menggali potensi diri
karyawan.

. Meningkatkan disiplin, loyalitas, dan rasa percaya diri serta

tanggung jawab atas pekerjaan yang sesuai dengan kemampuan
karyawan.

4.5 Faktor yang Mempengaruhi Penempatan Karyawan

Terdapat beberapa faktor yang mempengaruhi perusahaan

dalam melakukan penempatan karyawan. Faktor-faktor tersebut

sebagai berikut:

1.

Latar belakang pendidikan

Pendidikan yang sesuai dengan kesempatan kerja yang tersedia
akan memberikan peluang bagi karyawan yang bersangkutan
untuk memperoleh kesempatan kerja. Dengan demikian faktor
penentu penempatan karyawan bukan tingginya jenjang
pendidikan yang dimiliki oleh karyawan, tetapi kesesuaian
dengan spesifikasi yang diperlukan. Posisi sebagai operator
komputer akan lebih bagi karyawan yang memiliki latar
belakang ilmu komputer dengan jenjang pendidikan Diploma 3
(D3) dari pada karyawan yang memiliki jenjang pendidikan
Strata2 (S2) pada bidang ilmu kesehatan.
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2. Pengalaman kerja
Pada umumnya karyawan yang memiliki pengalaman kerja
pada bidang yang diperlukan oleh perusahaan akan lebih
berpeluang mendapatkan kesempatan penempatan kerja dari
pada karyawan yang belum memiliki pengalaman kerja sama
sekali. Namun demikian bukan berarti orang yang tidak
memiliki pengalaman kerja, tidak berpeluang mendapatkan
penempatan kerja. Perusahaan dapat memberikan pelatihan
kepada karyawan yang belum berpengalaman agar memiliki
kualifikasi dalam melaksanakan tugas sesuai dengan persyaratan
yang diperlukan.

3. Jenis kelamin
Pada umumnya perusahaan akan lebih cenderung menempatkan
karyawan berjenis kelamin laki-laki untuk melaksanakan tugas
yang cukup berbahaya atau memerlukan kekuatan fisik.
Sementara itu karyawan perempuan akan lebih disukai untuk
melaksanakan tugas-tugas yang berhubungan dengan ketelitian
atau kelembutan.

4. Usia

Banyak perusahaan yang memeberikan kesempatan lebih luas
untuk menduduki posisi manajemen kepada karyawan yang
relatif lebih tua dari pada kepada karyawan yang masih muda.
Hal ini diasumsikan bahwa karyawan yang sudah lebih berusia
akan lebih bijaksana dan berpengalaman untuk menentukan
keputusan atau kebijakan perusahaan. Sementara itu tugas-tugas
yang memerlukan kekuatan secara fisik cenderung dialokasikan
kepada karyawan yang masih muda. Namun demikian bukan
berarti karyawan yang masih berusia muda tidak dapat
melakukan tugas-tugas manajemen, dan sebaliknya bukan
berarti karyawan yang sudah cukup usia tidak dapat melakukan
pekerjaan yang memerlukan kekuatan fisik.
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5. Hobi

Seberat apa pun pekerjaan tertentu akan terasa lebih ringan jika
karyawan yang melaksanakan tugas tersebut adalah orang yang
memiliki hobi sesuai dengan pekerjaannya. Merangkai kata-kata
menjadi pekerjaan yang berat dirasakan oleh orang yang tidak
memiliki hobi menulis, tetapi akan menjadi pekerjaan yang
sangat menyenangkan jika yang mengerjakannya adalah orang
yang memiliki hobi menulis. Sehubungan dengan itu manajemen
perusahaan perlu memahami karakter setiap karyawannya.

6. Kesehatan fisik dan mental
Kesehatan menjadi faktor penting yang menjadi pertimbangan
utama dalam penempatan kerja karyawan. Perusahaan akan
lebih tertarik untuk menempatkan karyawan yang memiliki
kesehatan mental dan fisik. Hal ini pulalah yang mengakibatkan
perusahaan selalu melakukan seleksi berupa pemeriksaan
kesehatan lengkap kepada calon karyawannya.

4.6 Kendala Dalam Penempatan Karyawan Baru

Menurut Mangkuprawira yang dikutip oleh Danang Sunyoto
(2013:122) kendala penempatan karyawan baru terdiri dari dua hal,
sebagai berikut:

1. Ketidakcocokan
Ketidakcocokan adalah perbedaan antara apa yang diantisipasi
oleh karyawan baru dengan apa yang dialaminya. Jika
ketidakcocokan tinggi, karyawan baru akan bertindak, misalnya
mengajukan peningkatan jaminan keselamatan, perbaikan
fasilitas, dan lain-lain.

2. Perputaran karyawan baru
Perputaran karyawan baru merupakan derajat perpindahan
karyawan yang melewati batas syarat kuantitas dan kualitas
karyawan baru dari suatu perusahaan.
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KISAH KEHIDUPAN
SALAH MEREKRUT SOPIR ANGKOT

Semua nama pada kisah kehidupan ini adalah bukan
nama sebenarnya. Pak Albert adalah seorang pemilik mobil
angkutan kota. Dia memberikan kepercayaan kepada pemuda
yang bernama Aan untuk menjadi sopir dengan sistem setoran
harian. Ternyata Aan yang sedang kasmaran sering kali
berbuat tidak jujur dengan mengurangi jumlah setoran harian
kepada Pak Albert, padahal uang yang diperoleh sebenarnya
cukup banyak. Hal ini dilakukan Aan agar uang setoran
tersebut dapat digunakan untuk berbelanja dengan pacarnya.
Setelah kejadiaan ini berjalan beberapa bulan akhirnya Pak
Albert mengetahui ketidakjujuran Aan. Dengan demikian dia
memberhentikan Aan sebagai sopir mobilnya.

Langkah selanjutnya, Pak Albert mencari sopir baru
yang jujur, dan berhasil menemukan pemuda jujur tersebut.
Namun demikian setiap waktu mengembalikan mobil pada
malam hari, sopir kedua ini selalu berkata dengan jujur bahwa
dia berulang kali menggunakan uang setoran untuk perbaikan
mobil, padahal yang terjadi hanya kerusakan kecil yang
sebenarnya dapat ditangani oleh sopir sendiri. Sopir kedua ini
ternyata jujur tapi malas melakukan perawatan mobil sendiri.
Dia hanya mau mengendarai mobil saja tanpa melakukan
perawatan. Sopir kedua ini pun akhirnya diberhentikan oleh
Pak Albert.

Belajar dari kegagalan dalam memilih sopir dari
kalangan pemuda, akhirnya Pak Albert memilih sopir ketiga
dari orang yang sudah lanjut usia. Sopir ini terbukti jujur dan
dapat merawat mobil dengan baik. Namun setelah bekerja
selama 2 bulan, sopir ini mulai merasakan kelelahan sehingga
sering mangkir kerja. Akibatnya mobil hanya diparkir di
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garasi tanpa digunakan untuk mencari uang. Pak Albert pun
menderita kerugian lagi.

Tips:

Sebagai seorang pengusaha jangan terlalu mudah memberikan
kepercayaan dan menempatkan seseorang yang belum jelas
kemampuan dan karakternya!

4.7 Orientasi Karyawan Baru
Sesederhana apa pun orientasi karyawan baru sebaiknya
dilakukan oleh perusahaan agar karyawan baru dapat menyesuaikan

diri di perusahaan secepat mungkin. Pengertian orientasi karyawan
baru adalah:

Program yang dirancang oleh manajemen perusahaan
terhadap karyawan baru wuntuk mengenal jajaran
manajeman, karyawan yang sedang bekerja, peraturan
yang berlaku di perusahaan, uraian pekerjaan secara
rinci, dan lingkungan perusahaan.

Pengertian orientasi karyawan menurut Hastho dan Meilan
yang dikutip oleh Danang Sunyoto (2013:126) adalah:

Program yang dirancang untuk membantu karyawan
baru (yang lulus seleksi) mengenai pekerjaan dan
perusahaan tempatnya bekerja. Program orientasi disebut
juga induksi yaitu program memperkenalkan karyawan
baru terhadap peranan dan kedudukannya dengan
perusahaan dan karyawan lainnya.

Pengertian orientasi karyawan menurut Suparno Eko Widodo
(2015:65) adalah suatu program yang bertujuan memperkenalkan
kehidupan, sosial, budaya, lingkungan kerja di sekitar tempat kerja.
Pengertian orientasi juga disampaikan oleh Siti Alfajar dan Tri Heru
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(2013:94) yaitu pengenalan karyawan baru pada organisasi, unit
kerja, dan pekerjaannya.

I Komang Ardana, dan kawan-kawan (2012:86) menyampaikan
pengertian orientasi karyawan adalah:

Suatu kegiatan yang dilaksanakan dengan maksud untuk
memperkenalkan tenaga kerja baru dengan tenaga kerja
lama atau manajemen secara menyeluruh sesuai dengan
hierarki perusahaan yang bersangkutan.

Program orientasi karyawan baru sebaiknya direncanakan
secara profesional. Isi program orientasi karyawan baru menurut
Suparno Eko Widodo (2015:65) terdiri dari:

1. Orientasi organisasi
a. Tujuan organisasi
b. Sejarah organisasi
c. Filosofi organisasi
d. Prosedur organisasi
e

. Peraturan organisasi

2. Orientasi unit kerja
a. Lingkungan kerja
b. Tanggung jawab karyawan
c. Tugas karyawan
d. Produk yang dihasilkan
e. Perkenalan kepada karyawan lama

Isi program orientasi karyawan baru menurut I Komang
Ardana, dkk (2013:86) terdiri dari:

1. Hal-hal umum tentang perusahaan
a. Sejarah perkembangan perusahaan
b. Stuktur oprganisasi dengan personalianya
c. Produk yang dihasilkan dan daerah pemasarannya
d. Proses produksi dan keadaan perusahaan
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2. Hal-hal khusus tentang pekerjaan

a.

[

I W

Deskripsi pekerjaan

Tempat dan kondisi kerja

Peralatan kerja

. Sistem upah dan jaminan kerja

Program kesehatan dan keselamatan kerja

Program pelayanan yang disediakan
Teman/bawahan/atasan dalam bekerja

Jam kerja, hak cuti

Kantin, toilet, tempat parkir, mushola, dan ruang istirahat.

Isi program orientasi karyawan baru menurut Martoyo yang

dikutip oleh Danang Sunyoto (2013:127) terdiri dari:

1. Masalah-masalah organisasional

a.

T

[y

j-

k.

2. P

Sejarah organisasi

Organisasi perusahaan

Nama dan jabatan para direktur
Tata letak fasilitas-fasilitas yang tersedia
Periode percobaan

Kebijakan dan aturan perusahaan
Peraturan-peraturan disiplin
Prosedur keamanan

Buku pedoman karyawan

Proses produksi

Barang dan jasa lain yang dihasilkan.

erkenalan dengan staf pelaksana

a. Atasan

b

C.

d

3. T

. Pelatih

Rekan sekerja
. Bagian bimbingan karyawan

unjangan karyawan

a. Gaji atau upah
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Cuti dan libur

Jam istirahat

. Pelatihan dan pendidikan
Konseling

Asuransi

Program pension

o ™o oo n o

Pelayanan organisasi terhadap karyawan

[

Program rehabilitasi

Tugas-tugas jabatan

Lokasi pekerjaan
Tugas-tugas pekerjaan
Kebutuhan keamanan

. Fungsi jabatan
Sasaran-sasaran pekerjaan

N

Hubungan atau keterkaitan dengan pekerjaan lainnya

Danang Sunyoto (2013:128) lebih lanjut menyampaikan hal-hal

yang berhubungan dengan pekerjaan dan perlu diiketahui oleh

karyawan baru antara lain:

1.

PN LN

Kondisi kerja

Upah dan jaminan sosial

Program kesehatan dan keselamatan

Program pelayanan

Uraian jabatan

Tempat dan peralatan kerja

Teman dan bawahan dalam bekerja

Hal-hal lain yang sesuai dengan kebutuhan penyesuaian diri.

Isi program orientasi karyawan baru menurut Siti Alfajar dan

Tri Heru (2013:95) terdiri dari:

1.

Orientasi Organisasional
a. Gambaran perusahaan
b. Kebijakan dan prosedur
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Kompensasi

Fringe Benefits

Keamanan dan pencegahan kecelakaan
Hubungan karyawan dan serikat pekerja
Fasilitas fisik

P ™m0 a0

Faktor-faktor ekonomi

2. Orientasi Departemen dan Pekerjaan
a. Fungsi departemen
b. Tugas pekerjaan dan tanggung jawab
c. Kebijakan, prosedur, dan peraturan
d. Keliling departemen
e. Perkenalan dengan karyawan departemen.

4.8 Upaya Pengembangan Penempatan Karyawan oleh
Manajer SDM

Program penempatan karyawan merupakan suatu program
yang penting bagi perusahaan. Sehubungan dengan itu manajer SDM
perlu melakukan pengembangan. Divisi riset dan pengembangan
perusahaan dapat melakukan penelitian tentang analisis pekerjaan.

Beberapa hal tentang analisis pekerjaaan yang dapat diteliti
oleh manajer SDM antara lain:

1. Pengaruh Penempatan Karyawan terhadap Kinerja Karyawan.

2. Pengaruh Penempatan Karyawan terhadap Kepuasan Kerja
Karyawan.

3. Pengaruh Penempatan Karyawan terhadap Motivasi Kerja

Karyawan.

Pengaruh Pengalaman Kerja terhadap Penempatan Karyawan.

5. Pengaruh Pendidikan Formal terhadap Penempatan Karyawan.

L
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BAB 5
PELATIHAN

Pokok bahasan pada bab ini sebagai berikut:

% Pengertian pelatihan

L)

% Jenis pelatihan

7
0.0

Manfaat pelatihan
Proses pelatihan
Metode pelatihan

7
0.0

R/
0.0

/
0.0

Kendala penyelenggaraan pelatihan

0’0

» Upaya pengembangan program pelatihan oleh manajer SDM

5.1 Pengertian Pelatihan

Pelatihan perlu dikembangkan oleh perusahaan bagi karyawan
untuk meningkatkan keterampilan mereka. Pada beberapa tugas
tertentu yang berhubungan dengan penggunaan peralatan atau
mesin, dan tugas rutin yang memiliki prosedur teknik, karyawan
dituntut menyelesaikan tugas sesuai target secara efisien dan efektif.
Karyawan akan terbantu jika sebelum tugas tersebut dibebankan,
mereka mendapatkan pelatihan terlebih dahulu. Pengertian pelatihan
adalah:

Suatu aktivitas yang berjalan relatif singkat dalam rangka
meningkatkan keterampilan karyawan sehubungan

71



Manajemen Sumber Daya Manusia: Konsep dan Realita

dengan pelaksanaan tugas rutin atau tugas yang menanti
saat ini agar terlaksana sesuai target perusahaan.

R. Wayne Mondy, Noe, dan Premeaux (1999:254) menyatakan
pengertian pelatihan adalah activities designed to provide learners with
the knowledge and skill needed for a present job. Pengertian pelatihan
yang diungkapkan oleh Wilson Bangun (2012:201) adalah proses
untuk mempertahankan atau memperbaiki keterampilan karyawan
untuk menghasilkan pekerjaan yang efektif.

Pengertian lain diungkapkan oleh Bernadin dan Russell
(1993:297) sebagai berikut:

Training is defined as any attempt to improve employee
performance or a currently held job or one related to it. To be
effective, training should involve a learning experience, be
a planned organizational activity, and be design in response to
identify needs. Ideally, training should be designed to meet the
goals of the organization while simultaneously meeting the
goals of individual employees.

5.2 Jenis Pelatihan

Pelatihan saat ini sudah menjadi salah satu peluang bisnis
menarik sehingga banyak orang yang memilih profesi sebagai event
organizer dan instruktur pelatihan. Berdasarkan tempat pelaksanaan
pelatihan, maka pelatihan dapat dibagi menjadi dua jenis, sebagai
berikut:

1. Pelatihan di dalam perusahaan
Pelatihan diselenggarakan di dalam perusahaan, baik dengan
instruktur dari perusahaan sendiri misalnya memanfaatkan
karyawan senior, maupun instruktur dari luar perusahaan,
misalnya dengan mengundang profesional atau ahli pada bidang
yang sesuai dengan tema pelatihan.
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2. Pelatihan di luar perusahaan

Perusahaan dapat mengirimkan karyawan kepada pusat-pusat
pelatihan, seperti dinas ketenagakerjaan milik pemerintah,
lembaga pelatihan atau kursus terapan milik swasta, tempat
kursus bahasa asing, perusahaan atau lembaga pembinaan
keterampilan, dan lain-lain. Setelah karyawan menyelesaikan
pelatihan harus mengaplikasikan ilmu dan keterampilan yang
diperolehnya bagi kepentingan perusahaan.

Berdasarkan aplikasi manfaat pelatihan, maka pelatihan dapat
dibagi menjadi dua jenis, sebagai berikut:

1. Pelatihan aplikasi langsung

Setelah mendapatkan pelatihan karyawan akan mengaplikasikan
langsung keterampilan yang diperoleh dalam pelaksanaan tugas
sehari-hari yang menjadi tanggung jawabnya. Materi pelatihan
yang disampaikan disesuaikan dengan jenis tugas karyawan
yang bersangkutan di perusahaan. Sehubungan dengan itu
alangkah baiknya sebelum pelatihan dilaksanakan, pihak
perusahaan menetapkan kebutuhan pelatihan, kurikulum, dan
peserta pelatihan yang tepat.

2. Pelatihan untuk pelatih

Pada umumnya peserta pelatihan merupakan karyawan terpilih.
Peserta pelatihan ini bisa jadi merupakan karyawan yang
bertugas di divisi pelatihan perusahaan. Mereka akan dilatih
sebagai calon instruktur, yang kelak akan memberikan pelatihan
sejenis kepada karyawan lainnya. Dengan demikian peserta
pelatihan selain mendapatkan fechnical sekill, juga akan
memperoleh pelatihan berupa main conceptual skill, dan human
skill.

Pelatihan diselenggarakan dalam waktu singkat, berbeda
dengan pendidikan. Pada umumnya yang dikategorikan pendidikan
minimum Diploma Satu (D1) yang menempuh proses belajar sekitar
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satu tahun. Dengan asumsi tersebut proses belajar yang menempuh
kurang dari satu tahun dapat dikategorikan pelatihan.

Berdasarkan lamanya pelaksanaan pelatihan, maka pelatihan
dapat dibagi menjadi beberapa jenis, sebagai berikut:

1. Pelatihan sehari (waktu pelatihan maksimum satu hari)

2. Pelatihan singkat (waktu pelatihan maksimum satu bulan)
3. Pelatihan tri wulan (waktu pelatihan maksimum 3 bulan)
4. Pelatihan semester (waktu pelatihan maksimum 6 bulan)

Pada berapa pelatihan tertentu lembaga pemberi materi
pelatihan ada yang memberikan sertifikat kepada peserta pelatihan
yang telah menyelesaikan program pelatihan secara penuh. Dengan
demikian berdasarkan penyerahan sertifikat dari lembaga pelatihan,
maka pelatihan dapat dibagi dua jenis, yaitu:

1. Pelatihan bersertifikat

2. Pelatihan tidak bersertifikat
Sertifikat yang diterima menjadi bukti konkrit bagi orang yang
menerimanya bahwa dia telah memiliki dan lulus keterampilan
tertentu.

5.3 Manfaat Pelatihan

Sasaran yang ingin dicapai oleh perusahaan baik kualitas
maupun kuantitas karyawan perlu diupayakan pencapainnya secara
optimum. Pelatihan merupakan salah satu cara yang dapat ditempuh
perusahaan agar kinerja karyawan menjadi lebih baik, sehingga
memudahkan perusahaan untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan.

Terdapat beberapa manfaat dari pelaksanaan pelatihan oleh
perusahaan, antara lain:

1. Produktivitas karyawan diharapkan menjadi lebih efektif setelah
mengikuti program pelatihan.
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Melalui pelatihan standar kerja karyawan diharapkan tercapai
dengan waktu yang lebih efisien.

Pelatihan dapat menghemat biaya perawatan peralatan atau
mesin karena ditangani oleh karyawan yang terlatih.

Pelatihan dapat menciptakan sikap, loyalitas, dan kerjasama
yang lebih menguntungkan antar sesama karyawan.

Pelatihan dapat memotivasi karyawan untuk memenuhi syarat
guna pengembangan sumber daya manusia, sehingga karyawan
akan terus memperbaiki diri.

Pelatihan dapat mencegah sikap antipati karyawan terhadap
perusahaan

Pelatihan merupakan langkah terbaik dalam rangka mencegah
atau mengurangi terjadinya kecelakaan kerja dalam suatu
perusahaan sehingga akan menciptakan suasana kerja yang
tenang dan aman.

Pelatihan akan mendorong inisiatif dan kreativitas karyawan.
Hal ini akan meningkatkan kemampuan yang dimiliki oleh
karyawan dalam menyesuaikan diri dengan perkembangan
teknologi.

Pemberian kesempatan pada karyawan untuk mengikuti
pelatihan dapat diartikan sebagai pemberian balas jasa atas
prestasi yang telah dicapai pada waktu yang lalu.

Pelatihan dapat menjadi satu cara untuk mengurangi perputaran
tenaga kerja di perusahaan.
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KISAH KEHIDUPAN
PELATIHAN ADALAH INVESTASI

Semua nama yang dicantumkan pada kisah kehidupan
ini bukan nama sebenarnya. Pak Boss adalah seorang pemilik
usaha kecil di Bandung Barat. Setiap diundang untuk
mengikuti pelatihan oleh pembinanya dari salah satu per-
guruan tinggi negeri di Bandung, Pak Boss selalu mengutus
karyawan kepercayaannya yaitu Pak Syukur. Entah berapa
kali Pak Syukur mengikuti pelatihan karena diutus oleh Pak
Boss. Karena sering mengikuti pelatihan, wawasan usaha Pak
Syukur terus meningkat pesat. Selama mengikuti pelatihan
juga Pak Syukur banyak berhubungan dengan berbagai
kalangan termasuk pemilik bahan baku, pengelola pasar,
asosiasi usaha, pihak perbankan, dan kalangan lainnya.

Puncaknya pada suatu hari terjadi perbincangan antara
Pak Syukur dengan Pak Boss:

Pak Syukur : Pak Boss, terima kasih karena sudah 5 tahun
saya bekerja di sini mendapatkan bimbingan
usaha dari Pak Boss!

Pak Boss ¢ Ya, sama-sama itu sudah menjadi kewajiban
saya untuk membantu sesama.

Pak Syukur : Terima kasih juga saya ucapkan, kehidupan
ekonomi saya dan keluarga sudah dibantu
oleh Pak Boss.

Pak Boss ¢ Ya, tidak masalah, syukurlah kalau begitu

Pak Syukur : Pak Boss.., kebetulan saya punya sedikit
modal karena baru mendapatkan pembagian
warisan. Jadi maksud saya mau berhenti
bekerja karena mau membuka usaha sendiri.

Pak Boss : Jadi...???
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Kurang lebih 6 bulan kemudian

Pak Syukur : Apa kabar Pak Boss? Sudah lama kita tidak
bertemu.

Pak Boss : Alhamdulillah sehat jasmani, sehat rohani,
hanya kurang sehat ekonomi. Itulah sebabnya
saya datang ke sini untuk meminta pekerjaan,
kali saja ada pekerjaan buat saya?

Pak Syukur : Maksud Pak Boss..?

Tips:
Pelatihan pada dasarnya merupakan investasi berharga untuk
masa depan, maka berinvestasilah!

5.4 Proses Pelatihan
Terdapat beberapa tahap yang perlu dipersiapkan dalam
penyelenggaraan pelatihan, sebagai berikut:

1. Analisis Kebutuhan Pelatihan

Analisis untuk mengungkap kebutuhan pelatihan. Analisis ini
dilakukan baik di tingkat organisasi (organizational analysis),
tingkat jabatan dan tugas (job and task analysis), maupun tingkat
individu (individual analysis). Pada tingkat organisasi analisis
dilakukan untuk mengetahui bagian mana dari organisasi yang
memerlukan program pelatihan. Pada tingkat jabatan dan tugas
analisis dilakukan untuk mengidentifikasi isi dari pelatihan yang
dibutuhkan, dalam arti apa yang harus dilakukan oleh karyawan
untuk dapat melaksanakan tugas dan jabatannya secara baik.
Sedangkan pada tingkat individu untuk mengidentifikasi
kemampuan dan keterampilan apa yang masih kurang dimiliki
oleh karyawan dalam melaksanakan tugas sehingga pelatihan
menjadi sangat diperlukan.
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2. Sasaran Peningkatan Keterampilan
Pelatihan dilaksanakan untuk meningkatkan keterampilan (skills)
para peserta pelatihan. Sasaran ini harus ditetapkan terlebih
dahulu sebelum pelatihan dilaksanakan. Sasaran pelatihan dapat
diklasifikasikan sebagai berikut:

a. Technical skill, yaitu keterampilan untuk menggunakan alat-
alat, prosedur, dan teknik tertentu dalam pelaksanaan tugas
sehari-hari. Sasaran ini pada umumnya dilaksanakan bagi
level operator.

b. Human skill, yaitu kemampuan bekerja sama dengan orang
lain, keterampilan berkomunikasi secara efektif, serta
kemampuan dalam memotivasi orang lain. Sasaran ini
sebaiknya dimiliki oleh semua level karyawan yang ada di
perusahaan.

c. Conceptual skill, yaitu kemampuan untuk mengkoordinasikan
dan mengintegrasikan seluruh kepentingan di perusahaan,
memahami setiap aktivitas perusahaan, mampu mengambil
keputusan secara efektif dan efisien, sehingga perusahaan
dapat dilihat sebagai satu kesatuan yang utuh. Sasaran ini
pada umumnya diberikan kepada level dengan tugas-tugas
manajerial.

3. Kurikulum Pelatihan

Program pelatihan harus disesuaikan dengan kebutuhan spesifik
divisi atau bagian perusahaan. Banyak terjadi kegagalan dalam
penyelenggaraan pelatihan karena panitia tidak menyusun
kurikulum sebelum pelatihan dilaksanakan. Tidak menutup
kemungkinan pelatihan dilaksanakan hanya dengan alasan
untuk menghabiskan anggaran agar pada periode berikutnya
anggaran kembali digelontorkan kepada divisi tertentu. Dengan
demikian kurikulum menjadi sangat penting bagi kesuksesan
sebuah pelatihan.
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4. Peserta Pelatihan
Sebelum pelatihan sebaiknya ditetapkan terlebih dahulu syarat-
syarat dan jumlah peserta yang dapat mengikuti pelatihan.
Syarat peserta pelatihan dapat berdasarkan usia, jenis kelamin,
pengalaman kerja, latar belakang pendidikan, dan lain-lain. Bila
dianggap perlu calon peserta pelatihan harus melalui tahap
seleksi. Hal ini penting dilakukan mengingat beberapa alasan,

antara lain:

a. Keberhasilan program pelatihan turut ditentukan oleh peserta
pelatihan.

b. Pelatihan yang direncanakan, dilaksanakan, dievaluasi, dan
ditindaklanjuti secara efektif dan efisien akan memberikan
manfaat optimum.

c. Pelaksanaan pelatihan tidak setiap saat, sehingga harus
direncanakan secara baik.

d. Dalam rangka menghindari kegagalan pelatihan mengingat
pengorbanan yang diberikan bukan hanya oleh perusahaan
tetapi juga oleh para peserta pelatihan.

e. Pelatihan diarahkan dalam rangka peningkatan karier para
peserta.

f. Pelatihan juga diarahkan untuk peningkatan kemampuan dan
keterampilan pemanfaatan teknologi guna peningkatan
produktivitas karyawan.

5. Instruktur pelatihan
Instruktur merupakan satu pihak yang sangat menentukan
keberhasilan atau kegagalan sebuah pelatihan. Dengan demikian
perusahaan harus memilih instruktur ini yang paling tepat.
Berdasarkan sumber instruktur, maka instruktur dapat berasal
dari dua sumber, yaitu:

a. Instruktur intern
Tenaga instruktur intern berasal dari dalam perusahaan
sendiri. Instruktur bisa merupakan tim pelatihan khusus yang
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dimiliki oleh perusahaan yang bersangkutan, atau bisa juga
berasal dari karyawan senior yang piawai dalam bidang atau
materi yang akan dilatihkan kepada peserta pelatihan.
Manfaat yang dapat diperoleh dari instruktur intern antara
lain mereka sudah memahami sasaran yang ingin dicapai,
kondisi perusahaan, dan para peserta pelatihan.

b. Instruktur ekstern

Tenaga instruktur profesional yang berasal dari luar
perusahaan dan khusus dihadirkan untuk memberikan
pelatihan kepada karyawan di perusahaan. Instruktur ekstern
bekerja sama dengan perusahaan untuk mencapai suatu
sasaran tertentu melalui program pelatihan. Manfaat memilih
instruktur ekstern antara lain untuk menciptakan suasana,
wawasan, teknologi, dan keterampilan baru yang selama ini
belum dimiliki oleh perusahaan.

c. Gabungan instruktur intern dan ekstern

Perusahaan dapat menggabungkan kedua sumber instruktur
baik dari sumber intern maupun ekstern secara bersamaan.
Pada materi tertentu misalnya yang berhubungan dengan
kondisi perusahaan tugas diserahkan kepada instruktur
intern, sedangkan tugas lainnya misalnya pemanfaatan
teknologi baru diserahkan kepada instruktur ekstern. Dengan
melakukan pembagian tugas instruktur tersebut diharapkan
memberikan fungsi yang lebih tepat guna kepada para
peserta pelatihan.

6. Pelaksanaan
Program pelatihan harus dilaksanakan dengan disiplin yang
tinggi dari semua pihak yang terkait, baik panitia, peserta,
maupun instruktur. Ketaatan pada jadwal yang telah ditentukan
merupakan salah satu indikator yang harus diperhatikan dengan
seksama. Program pelatihan dapat dimulai dengan persiapan,
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lalu mentrasfer ilmu dan keterampilan kepada para peserta, dan
memberikan kesempatan untuk mencoba secara langsung, serta
memotivasi karyawan agar menerapkan keterampilan yang
diperoleh melalui pelatihan pada pekerjaannya masing-masing.

. Evaluasi Pelatihan

Perusahaan melakukan evaluasi terhadap semua tahap pelatihan
yaitu analisis kebutuhan, sasaran, kurikulum, peserta, instruktur,
dan pelaksanaan pelatihan.

. Tindak Lanjut

a. Konsultasi
Memberikan kesempatan kepada mantan peserta pelatihan
untuk bertanya, meminta pendapat dan saran walaupun
pelatihan sudah berlalu.

b. Monitoring
Perusahaan memonitor produktivitas karyawan yang telah
mengikuti pelatihan, serta memberikan tindakan koreksi pada
saat terjadi penyimpangan.

c. Kesempatan mengaplikasikan keterampilan hasil pelatihan
Supaya hasil pelatihan lebih memiliki nilai guna, maka
perusahaan dapat memberikan tugas, dan tanggung jawab
baru. Tidak menutup kemungkinan pelatihan dijadikan
sebagai salah satu syarat bagi karyawan untuk mendapatkan
posisi jabatan baru. Pelatihan merupakan pintu gerbang bagi
perkembangan karier karyawan

Program tindak lanjut banyak manfaatnya bagi mantan peserta
pelatihan dan perusahaan, antara lain:
1. Karyawan dapat menerima informasi aktual dan terbaru
2. Mengingatkan kembali materi pelatihan
3. Memberikan alternatif solusi saat adanya masalah
4. Turut memberikan pertimbangan atas suatu keputusan bagi
pihak manajemen.
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5.5 Metode Pelatihan

Terdapat beberapa metode yang dapat digunakan dalam

pelatihan. Metode yang dipilih sebaiknya disesuaikan dengan

sasaran yang ingin dicapai pada pelatihan tersebut. R. Wayne

Mondy, Noe, dan Premeaux (1999:263) menyampaikan beberapa

metode pelatihan, sebagai berikut:

1.

Coaching

Manajer mempunyai kesempatan untuk melatih karyawannya.
Metode ini dipengaruhi kemampuan dan pengalaman manajer
tersebut, serta pemahaman terhadap tugas dari karyawan yang
mengikuti pelatihan.

Mentoring

Para peserta pelatihan diberikan kesempatan untuk belajar dan
berlatih dari para senior atau karyawan yang memiliki banyak
pengalaman. Mentor harus memiliki kemampuan bersosialisasi,
dan fleksibel menghadapi karakteristik peserta pelatihan yang
berbeda-beda.

Business Games

Model sederhana dari realita bisnis yang sangat kompleks, di
mana setiap peserta akan berhadapan dengan kondisi seperti
bisnis sesungguhnya.

Case Study

Metode yang menunjukkan kasus tertentu, di mana setiap
peserta pelatihan diajarkan untuk menemukan pemecahan
masalah yang efektif dan efisien pada kasus tersebut.

Behavior Modeling

Salah satu metode pelatihan di mana manajer menunjukkan
illustrasi berupa gambar tentang berbagai keterampilan antar
pribadi pada berbagai situasi.
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In-Basket Training
Peserta pelatihan dihadapkan dengan kertas kerja termasuk
pesanan dan laporan yang harus dipilih lalu dicari solusinya.

Role Playing

Para peserta pelatihan memainkan peran tertentu dari suatu
aktivitas bisnis, lalu manajer akan memberikan kesimpulan atas
pelajaran penting yang dapat diperoleh.

Job Rotation
Salah satu metode pelatihan yang melibatkan perubahan posisi

karyawan agar mendapatkan pengalaman kerja pada posisi yang
berbeda.

Programmed Instruction

Metode yang memberikan instruksi kepada para peserta
pelatihan tanpa disertai pengawasan ketat dari instruktur
pelatihan.

Computer-Based Training

Metode pelatihan yang mengambil manfaat dari kecepatan,
memory, dan data komputer dengan pengarahan yang fleksibel
dari para instruktur.

Internet and intranet

Metode pelatihan dengan memanfaatkan berbagai keunggulan
dari data ekstern yang disediakan jaringan internet, dan sistem
di dalam perusahaan melalui intranet.

5.6 Kendala Penyelenggaraan Pelatihan

Suatu penyelenggaraan pelatihan yang baik akan memberikan

manfaat yang tinggi baik bagi peserta pelatihan maupun bagi

perusahaan. Sehubungan dengan itu perusahaan akan berupaya

mempersiapkan, melaksanakan, dan mengevaluasi pelatihan secara

seksama. Walaupun demikian banyak kendala yang dihadapi pada

penyelenggaraan pelatihan. Kendala tersebut sebagai berikut:
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1. Faktor Peserta
a. Motivasi rendah

Motivasi karyawan yang ditugaskan oleh perusahaan untuk
mengikuti pelatihan terkadang sangat rendah. Karyawan
hanya sekedar ingin terbebas dari pekerjaan sehari-hari di
perusahaan yang menjenuhkan, atau karena takut disuruh
atasan, atau yang penting mendapat uang transportasi dan
uang makan saja saat mengikuti pelatihan. Sehubungan
motivasi karyawan yang rendah, maka kemampuan dan
keterampilan yang diperoleh melalui pelatihan rendah juga.

b. Posisi peserta tidak sesuai

Peserta pelatihan kadang-kadang tidak sesuai dengan posisi
jabatan atau tugasnya sehari-hari. Misalnya pelatihan aplikasi
komputer akuntansi diikuti oleh karyawan administrasi
kepegawaian. Penugasan pelatihan kepada karyawan yang
tidak sesuai posisinya tersebut ditujukan hanya sekedar untuk
memenuhi jumlah peserta pelatihan yang terlalu sedikit atau
agar anggaran pelatihan yang sudah ditetapkan teralokasikan
semua.

c. Karakteristik peserta beragam
Para peserta pelatihan jika memiliki karakteristik yang
beragam dilihat dari jenis kelamin, usia, tingkat pendidikan,
daya tangkap, posisi jabatan, pengalaman kerja, dan lain-lain
akan menimbulkan kesulitan untuk menyamakan persepsi
antar peserta saat diskusi, maupun saat berlangsungnya
praktik langsung pada pelatihan tersebut.

2. Faktor Instruktur
a. Instruktur kurang berpengalaman
Semakin tinggi jam terbang seorang tenaga instruktur
pelatihan pada umumnya memiliki tarif yang semakin tinggi
pula. Berdasarkan pertimbangan angaran biaya pelatihan
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tidak jarang panitia penyelenggara lebih memilih tenaga
instruktur pelatihan yang masih kurang berpengalaman,
dengan harapan honornya lebih murah. Di sisi lain instruktur
yang kurang berpengalaman tersebut tidak melaksanakan
tugasnya dengan baik. Dengan demikian peserta tidak
mendapatkan ilmu dan keterampilan optimum dari pelatihan.

. Keterampilan teknik instruktur kurang memadai

Salah satu sasaran pelatihan bagi karyawan adalah untuk
meningkatkan keterampilan teknik. Pelatihan teknik pada
umumnya ditopang dengan penggunaan alat tertentu, seperti
pelatihan pengoperasian komputer, mesin hitung, mesin jahit,
alat press, mesin cetak, alat sablon, dan lain-lain. Pada
pelatihan jenis ini tentunya sangat diperlukan instruktur yang
menguasai penggunaan alat-alat atau mesin tersebut. Jika
instruktur kurang menguasai, sementara ada di antara peserta
yang lebih piawai, maka instruktur tersebut kadang menjadi
bahan olok-olokan dari peserta saja.

. Persepsi instruktur tentang peserta tidak tepat

Banyak instruktur ekstern yang melakukan tugasnya dalam
pelatihan dengan undangan dari panitia hanya sesaat sebelum
pelatihan tersebut dilaksanakan. Panitia menyampaikan tema
yang menjadi tugas instruktur tersebut, tanpa memberikan
informasi tentang karakteristik peserta pelatihan. Sebaliknya
instruktur pun tidak bertanya kepada panitia yang telah
mengundangnya. Hal ini akan menimbulkan salah persepsi
instruktur tentang peserta sehingga saat bertugas sebagai
instruktur menjadi kurang efektif. Misalnya, jika instruktur
ditugaskan memberikan materi pembukuan sederhana,
persepsi instruktur bahwa peserta merupakan karyawan yang
sudah memiliki dasar-dasar pembukuan atau pencatatan.
Persepsi ini sering tidak tepat, sehingga pelatihan menjadi
kurang efektif.
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d. Wawasan bisnis instruktur kurang

Sehubungan dengan instruktur banyak yang berasal dari
kalangan akademisi maka tidak jarang wawasan bisnisnya
kurang. Tipe instruktur yang hanya mengetahui teori tetapi
tidak memahami bisnis secara riil, pada umumnya akan
memberikan materi yang mengambang dan kurang sesuai
dengan kebutuhan peserta. Masalah yang dimiliki oleh
peserta pelatihan tidak mendapatkan solusi dari pelatihan
tersebut.

e. Motivasi instruktur rendah

Bertugas sebagai instruktur pelatihan tidak akan terlepas dari
honor yang akan diterima setelah tugas dilaksanakan.
Sehubungan dengan itu tidak sedikit instruktur yang
berupaya melaksanakan tugasnya secara cepat. Dia tidak
memperhatikan apa yang merupakan kebutuhan atau
masalah yang sedang dihadapi oleh para peserta pelatihan.
Yang penting bagi dia tugas sudah dilaksanakan walaupun
tanpa persiapan apapun. Kualitas pelatihan tidak menjadi
pemikiran baginya, yang penting honor. Kalau para
instruktur sudah berhaluan seperti ini, segalanya diukur
dengan uang maka pelatihan menjadi pengeluaran sia-sia.

3. Kurikulum Pelatihan
Kurikulum pelatihan yang dimaksudkan di sini adalah segala
hal (ilmu pengetahuan, penemuan, informasi, keterampilan
pemanfaatan teknologi, dan lain-lain) yang ditransformasikan
oleh instruktur kepada peserta pelatihan.

a. Sudah out of date
Materi pelatihan yang disampaikan oleh para instruktur
kepada peserta pelatihan tidak jarang sudah ketinggalan
zaman. Materi tersebut sudah tidak layak lagi diterapkan oleh
karyawan masa kini. Hasil dari pelatihan tidak akan mampu
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mengimbangi persaingan yang sangat ketat, tidak akan
mampu mengikuti pesatnya perkembangan teknologi. Jika
tetap dipaksakan untuk diaplikasikan, maka hanya akan
berakibat menambah kerugian perusahaan yang masih
mengaplikasikannya.

. Tidak sesuai dengan masalah yang dihadapi perusahaan
Program pelatihan yang dilaksanakan sangat diharapkan
akan menjadi media bagi terpecahkannya masalah yang
dihadapi perusahaan. Sehubungan dengan itu alangkah
baiknya sebelum pelatihan diselenggarakan sudah diketahui
masalah apa yang dihadapi. Dengan demikian manfaat
pelatihan akan langsung terasa baik oleh peserta maupun oleh
perusahaan.

. Contoh kasus yang tidak sesuai dengan kondisi perusahaan
Banyak contoh kasus yang disampaikan oleh instruktur tidak
sesuai dengan kondisi perusahaan peserta pelatihan. Sebagai
contoh banyak instruktur pelatihan yang memberikan kasus
usaha yang ada di luar negeri, padahal kondisi usaha di sana
relatif berbeda dengan lingkungan usaha di Indonsia. Bukan
merupakan suatu kesalahan instruktur menyampaikan contoh
kasus di luar negeri, tapi akan lebih sesuai jika contoh kasus
yang disampaikan berupa aktivitas usaha yang ada di tanah
air karena relatif akan lebih familiar bagi peserta pelatihan di
Indonesia.

. Gaya bahasa tinggi

Gaya bahasa dan tata bahasa yang digunakan instruktur baik
secara tertulis maupun lisan sering terlalu tinggi dirasakan
oleh para peserta pelatihan, apalagi jika peserta pelatihan
memiliki tingkat pendidikan yang tidak tinggi. Pemakaian
bahasa asing yang kurang familiar akan menghambat
diterimanya ilmu dan keterampilan yang disampaikan
melalui pelatihan.
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4. Sarana dan Prasarana Pelatihan
a. Lokasi tempat pelatihan jauh
Tidak jarang karyawan ditugaskan untuk mengikuti pelatihan
di tempat yang jauh dari perusahaan. Hal ini dapat menjadi
salah satu penyebab menurunnya motivasi peserta untuk
mengikuti pelatihan, walaupun pada akhirnya hadir mereka
sudah lelah setelah menempuh perjalanan yang jauh, sehingga
konsentrasi mengikuti pelatihan menjadi berkurang. Kondisi
serupa juga dirasakan oleh intruktur ekstern.

b. Prasarana gedung pelatihan kurang memadai
Pelatihan dapat dilaksanakan baik di dalam maupun di luar
ruangan. Pelatihan tertentu dilaksanakan dalam ruangan atau
gedung. Kelemahan yang sering muncul pada umumnya
disebabkan oleh beberapa sebab yang kadang-kadang tidak
diantisipasi sebelumnya oleh panitia penyelenggara. Beberapa
faktor yang sering ditemui antara lain penerangan ruangan
kurang memadai apalagi jika pelatihan dilaksanakan malam
hari. Gedung tidak memiliki air conditioner sehingga peserta
dan instruktur merasa gerah. Tidak jarang juga pelatihan
diselenggarakan di pendopo. Sebagaimana kita ketahui banyak
pendopo yang dibangun tanpa dinding, sehingga jika pelatihan
diselenggarakan di pendopo akan terganggu oleh berbagai hal
yang ada di lingkungan sekitar pendopo. Banyak orang yang
lalu lalang di luar pendopo, banyak pedagang keliling yang
menjajakan produknya dengan berteriak sehingga sangat jelas
terdengar oleh peserta maupun oleh instruktur, bahkan tidak
menutup kemungkinan ada anak kecil yang kencing di
halaman pendopo dan terlihat jelas oleh peserta dan instruktur.

c. Peralatan pendukung kurang tersedia
Peralatan pendukung menjadi sangat penting bagi suksesnya
sebuah program pelatihan. Kita tidak dapat mengabaikan arti
pentingnya pengeras suara, in-focus, atau overhead, white board,
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alat tulis, alat peraga. Jika pelatihan merupakan upaya untuk
meningkatkan keterampilan karyawan dalam menggunakan
peralatan atau mesin tertentu, maka sebaiknya peralatan atau
mesin tersebut disediakan agar peserta pelatihan dapat
langsung mengoperasikannya. Namun demikian jika peralatan
tersebut kurang memadai dapat mengakibatkan pelaksanaan
pelatihan tidak optimum.

Anggaran Biaya Pelatihan

Pada dasarnya pelatihan merupakan investasi yang manfaatnya
akan dinikmati oleh karyawan yang mengikuti pelatihan dan
perusahaan tempat karyawan tersebut bekerja. Namun demikian
penyelenggaraan pelatihan memerlukan anggaran yang tidak
sedikit. Keterbatasan anggaran biaya pelatihan mengakibatkan
penyelenggaraan pelatihan berjalan secara tidak optimum.

5.7 Upaya Pengembangan Program Pelatihan oleh Manajer

SDM

Pelatihan sangat penting bagi perusahaan. Sehubungan dengan

itu perlu adanya upaya manajer SDM untuk melakukan bebagai

penelitian agar ditemukan inovasi dan kreativitas baru. Beberapa hal

yang penting untuk diteliti tentang pelatihan, antara lain:

1.
2.
3.

Pengaruh pelatihan terhadap produktivitas kerja karyawan.
Pengaruh pelatihan terhadap kinerja karyawan.

Analisis perbandingan produktivitas kerja karyawan sebelum
dan sesudah mengikuti pelatihan.

. Hubungan sasaran pelatihan dengan pemilihan metode

pelatihan.
Pengaruh seleksi peserta pelatihan terhadap pencapaian sasaran
pelatihan.

Berikut penulis sampaikan beberapa alternatif sub variabel dan

indikator tentang pelatihan yang dapat dikembangkan lebih lanjut

oleh manajer SDM, sebagai berikut:
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Alternatif Sub Variabel dan Indikator
Berdasarkan Proses Pelatihan *

VARIABEL SUB VARIABEL INDIKATOR

a  Analisis kebutuhan dilakukan sebelum
pelaksanaan pelatihan
1. Analisis Kebutuhan b Analisis kebutuhan dilakukan sepihak oleh
Pelatihan manajemen perusahaan
¢ Analisis kebutuhan dilakukan dengan melibatkan
karyawan

a  Perusahaan memiliki sasaran pelatihan
2. Sasaran Peningkatan b

. Sasaran pelatihan dinyatakan secara konkrit
Keterampilan

¢ Sasaran pelatihan diketahui oleh peserta

a  Perusahaan memiliki tim penyusun kurikulum
b Kurikulum disusun dan dipersiapkan sebelum
pelatihan

3. Kurikulum Pelatihan ¢ Kurikulum yang disusun sesuai dengan
kebutuhan pelatihan

d  Kurikulum dipahami oleh setiap instruktur

e  Kurikulum dipahami oleh setiap peserta

a Adanya seleksi peserta pelatihan

b  Peserta memiliki motivasi belajar tinggi
Proses . 88

Pelatihan 4. Peserta Pelatihan ¢ Adanya keesesuaian peserta dengan tema
pelatihan

d Jumlah peserta pelatihan tepat

a  Motivasi instruktur baik

b Instruktur berpengalaman

5. Instruktur ¢ Instruktur memiliki skill yang memadai

d  Persepsiinstruktur tentang peserta tepat

e profesionalisme instruktur tinggi

a Jadwal pelatihan tepat
b  Tempat pelatihan tepat
6. Pelaksanaan - . .
c Fasilitas dan peralatan pelatihan memadai

d Panitia pelatihan profesional

a  Perusahaan melakukan evaluasi pelatihan
7. Evaluasi Pelatihan b indikator evaluasi pelatihan tepat

¢ Evaluasi pelatihan dilakukan secara objektif

a  Perusahaan memberikan konsultasi setelah

8. Tindak Lanjut pelatihan
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Perusahaan melakukan monitoring setelah
pelatihan

Perusahaan memberikan kesempatan untuk
mengaplikasikan materi hasil pelatihan

% Untuk dikembangkan lebih lanjut.

Alternatif Sub Variabel dan Indikator
Berdasarkan Kurikulum Pelatihan *

VARIABEL SUB VARIABEL INDIKATOR
a  Perusahaan memiliki tim khusus penyusun
kurikulum pelatihan
b Anggota tim penyusun kurikulum melibatkan
. . profesional dari ekstern perusahaan
1. Tim penyusun kurikulum
¢ Anggota tim penyusun kurikulum hanya
melibatkan tenaga intern perusahaan
d  Tim penyusun kurikulum sudah berpengalaman
a  Kurikulum disusun khusus sebelum pelatihan
dilaksanakan
b Kurikulum yang digunakan adalah kurikulum
2. Kurikulum disusun pelatihan sebelumnya
sebelum pelatihan ¢ Kurikulum pelatihan diserahkan kepada
instruktur
Kurikulum d Pe:usa:aa: Imi(re]nggunakan kurikulum milik
Pelatihan pe f"sa aa .a -
3. Kurikulum yang disusun a  Kurikulum disesuaikan dengan kebutuhan
sesuai dengan kebutuhan b Penyusun kurikulum memahami kebutuhan
pelatihan perusahaan
a  Kurikulum yang ada disampaikan kepada setiap
instruktur
4, Kurikulum dipahami oleh b Instruktur diminta menyampaikan materi sesuai
setiap instruktur kurikulum
¢ Instruktur diberikan kesempatan menyampaikan
pendapat tentang kurikulum yang diterimanya
a  Kurikulum yang ada disampaikan kepada setiap
peserta
5. Kurikulum dipahami oleh . . . .
. b  Peserta menerima materi sesuai kurikulum
setiap peserta
¢ Peserta diminta pendapat tentang kurikulum

) Untuk dikembangkan lebih lanjut.
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BAB 6
KOMPENSASI DAN INSENTIF

Pokok bahasan pada bab ini sebagai berikut:

*

7
*

Pengertian kompensasi

*,

7
'0

L)

Jenis kompensasi

7
0'0

Tujuan program kompensasi

7
0.0

Faktor yang mempengaruhi besarnya kompensasi

R/
0.0

Pengertian insentif

R/
0.0

Tujuan pemberian insentif

0’0

» Jenis insentif

/
0.0

Faktor yang mempengaruhi besarnya insentif

0’0

» Sistem penentuan insentif

*

% Upaya pengembangan program kompensasi

6.1 Pengertian Kompensasi

Kompensasi perlu dirancang dengan baik oleh manajemen
perusahaan agar berdampak positif bagi perkembangan perusahaan
yang bersangkutan. Kompensasi adalah segala sesuatu yang diterima
karyawan sebagai balas jasa sehubungan dengan hasil kerjanya yang
diberikan kepada perusahaan pada periode tertentu.

Berdasarkan pengertian di atas terdapat beberapa unsur utama
tentang kompensasi, sebagai berikut:
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. Karyawan

Dalam hal ini karyawan merupakan orang yang bekerja sesuai
dengan tugas yang diberikan oleh perusahaan kepadanya pada
posisi tertentu.

. Perusahaan

Perusahaan merupakan pihak yang memberikan pekerjaan
kepada para karyawan, dan berkewajiban memberikan balas jasa
atas hasil kerja karyawan tersebut.

. Hasil kerja
Sumbangan nyata berupa karya dari karyawan dengan
memaksimumkan kemampuan yang dimilikinya kepada pihak
perusahaan.

. Balas jasa
Hasil yang diterima oleh karyawan karena memberikan hasil
kerja kepada perusahaan.

. Periode tertentu

Jangka waktu yang dimiliki oleh setiap karyawan untuk
melaksanakan tugas-tugas yang diberikan kepada mereka dari
perusahaan.

Pengertian kompensasi juga dikemukakan oleh Wilson Bangun

(2012:255) sebagai imbalan yang dibayarkan kepada karyawan atas

jasa yang mereka sumbangkan pada pekerjaannya. Pengertian
kompensasi menurut Veithzal Rivai Zainal, dkk (2015:541) adalah
sesuatu yang diterima oleh karyawan sebagai pengganti kontribusi

jasa mereka kepada perusahaan.

Pengertian lainnya dikemukakan oleh M. Yani (2012:139)

bahwa kompensasi adalah bentuk pembayaran (langsung atau tidak

langsung) dalam bentuk manfaat dan insentif untuk memotivasi

karyawan agar produktivitas kerja semakin meningkat/tinggi.

Pengertian serupa disampaikan oleh Malayu S.P. Hasibuan

(2017:118) bahwa kompensasi adalah:
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Semua pendapatan yang berbentuk uang, barang
langsung atau tidak langsung yang diterima karyawan
sebagai imbalan atas jasa yang diberikan kepada
perusahaan.

6.2 Jenis Kompensasi
Kompensasi yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan
secara umum dapat digolongkan menjadi dua yaitu:

1. Kompensasi finansial
Kompensasi yang diterima oleh karyawan dari perusahaan
dalam bentuk uang. Waktu pembayaran kompensasi finansial
dapat dilakukan dengan dua cara:

a. Kompensasi langsung

Kompensasi yang dibayarkan dalam bentuk uang secara

langsung baik dalam bentuk gaji, upah, maupun insentif.

1) Gaji adalah pembayaran tetap yang diterima karyawan
dari perusahaan tanpa mempertimbangkan jumlah jam
kerja atau output yang dihasilkan.

2) Upah adalah pembayaran yang diterima karyawan dari
perusahaan dengan mempertimbangkan jumlah jam kerja
atau output yang dihasilkan.

3) Insentif adalah pembayaran yang diterima karyawan dari
perusahaan karena karyawan tersebut telah berhasil
memberikan hasil kerja melampaui standar yang telah
ditetapkan.

b. Kompensasi tidak langsung
Kompensasi yang dibayarkan dalam bentuk uang tetapi
sistem pembayarannya dilakukan setelah jatuh tempo atau
pada saat tertentu. Kompensasi tidak langsung antara lain
berupa asuransi, pensiun, tunjangan, dan jaminan sosial.
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2. Kompensasi bukan finansial
Kompensasi yang diterima oleh karyawan dari perusahaan tidak
dalam bentuk uang. Bentuk kompensasi bukan finansial antara
lain:

Jenjang karier

Fasilitas yang mendukung

Rekan kerja yang menyenangkan

. Waktu kerja yang lebih fleksibel

Pembagian kerja yang adil

Kondisi kerja yang kondusif

. Pujian dan penghargaan

. Pengakuan terhadap karya karyawan

=l I A N A

KISAH KEHIDUPAN
DIREKTUR TIDAK DIGAJI, ANEH...?

Penulis pernah berbincang dengan seorang direktur
perusahaan furnitur (sebut saja Bapak Jo). Dia memimpin
usaha yang dimilikinya.

Penulis :  Sudah berapa lama Bapak Jo bekerja sebagai
direktur di perusahaan Bapak ini?

Bapak Jo :  Sejak perusahaan ini didirikan, 3 tahun yang
lalu.

Penulis :  Sebagai direktur berapa gaji Bapak Jo?

Bapak Jo :  Maksudnya?

Penulis : Maaf, kalau boleh tahu sebagai seorang

direktur bagi perusahaan Bapak sendiri,
berapa besar gaji Bapak Jo setiap bulan?

Bapak Jo :  Saya bukan digaji tapi saya yang menggaji
semua karyawan saya, karena perusahaan ini
milik saya.
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Penulis ¢ Oo begitu. Bagaimana kalau Bapak Jo saya
minta menjadi direktur di perusahaan
furnitur milik saya, Bapak Jo mau?

Bapak Jo ¢ Ya, tergantung gajinya berapa?

Penulis : Lho kok tanya gaji. Bapak Jo bekerja di
perusahaan Bapak gratis tidak digaji, kalau
menjadi direktur di perusahaan saya kok
minta gaji, kan posisinya sama-sama sebagai
direktur, jadi gratis juga dong!

Bapak Jo : He..he...

Tips:
Sebagai seorang direktur gaji tetap harus dianggarkan dan
dibayarkan walaupun perusahaan tersebut miliknya sendiri!

6.3 Tujuan Program Kompensasi

Kompensasi diberikan oleh perusahaan kepada karyawan
dengan tujuan tertentu yang ingin dicapai. Tujuan manajemen
kompensasi sebagai berikut:

1. Merekrut karyawan kompeten
Dalam hubungannya dengan upaya rekrutmen karyawan,
program kompensasi dapat membantu memastikan bahwa
kompensasi yang layak akan menstimuli orang yang memiliki
spesifikasi yang dibutuhkan perusahaan untuk datang melamar
pada waktu yang tepat, jumlah yang tepat, sesuai dengan jenis
pekerjaan yang ditawarkan.

2. Mempertahankan loyalitas karyawan
Kompensasi yang layak diharapkan dapat memotivasi karyawan
potensial yang sekarang sedang bekerja di perusahaan menjadi
karyawan yang loyal, sehingga tingkat perputaran karyawan
rendah.
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3. Meningkatkan produktivitas kerja
Perusahaan berharap dengan memberikan kompensasi yang
layak akan dapat memotivasi karyawan untuk memberikan
produktivitas kerja dengan mengerahkan segenap kemampuan
yang dimilikinya secara optimum.

4. Memenuhi kewajiban secara hukum
Perusahaan memberikan kompensasi kepada karyawan sebagai
salah satu wujud pelaksanaan kewajiban yang dituntut oleh
undang-undang.

5. Mengurangi pengaruh serikat pekerja
Dengan program kompensasi yang baik, pengaruh serikat
pekerja dapat diminimalkan sehingga karyawan dapat lebih
berkonsentrasi terhadap pekerjaannya.

2. Menjamin keadilan
Kompensasi merupakan suatu sarana untuk memberikan
keadilan kepada karyawan sesuai dengan kinerjanya masing-
masing. Keadilan ini juga terwujud saat dibandingkan dengan
kompensasi yang diberikan oleh perusahaan-perusahaan sejenis
lainnya.

3. Wujud ikatan kerja sama antara karyawan dan perusahaan
Kompensasi merupakan salah satu faktor penting yang dapat
memperkuat kerja sama antara karyawan dan perusahaan.
Karyawan memerlukan kompensasi tertentu dari perusahaan,
dan perusahaan memerlukan hasil kerja karyawan.

6.4 Faktor yang Mempengaruhi Besarnya Kompensasi
Besarnya kompensasi yang harus diberikan oleh perusahaan

kepada karyawan harus memenuhi faktor-faktor tertentu. Semua hal

yang terkait dengan kompensasi rentan menimbulkan masalah bagi
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perusahaan. Sehubungan dengan itu manajemen kompensasi harus
diaplikasikan sebaik mungkin.

Faktor-faktor yang perlu dipertimbangkan dalam menentukan
besarnya kompensasi sebagai berikut:

1. Jumlah permintaan dan penawaran karyawan

Jika jumlah orang yang melamar pekerjaan sangat banyak,
sementara jumlah lowongan kerja yang tersedia hanya sedikit,
perusahaan sering menetapkan jumlah kompensasi yang relatif
rendah. Hal ini dilakukan dengan asumsi bahwa kompensasi
yang rendah saja akan menarik minat calon karyawan yang
jumlahnya banyak, dan perusahaan hanya menerima karyawan
yang bersedia dibayar murah. Sebaliknya jika calon karyawan
potensial yang mencari kerja hanya sedikit sementara lowongan
kerja yang tersedia sangat banyak, maka perusahaan pada
umumnya berani menetapkan jumlah kompensasi yang tinggi
agar dapat menarik calon karyawan yang jumlahnya terbatas
tersebut.

2. Tingkat produktivitas kerja
Semakin tinggi tingkat produktivitas kerja karyawan, maka
semakin tinggi pula kompensasinya.

3. Jenis pekerjaan
Jenis-jenis pekerjaan tertentu menuntut perusahaan untuk
memberikan kompensasi yang tinggi. Kompensasi yang tinggi
sering diberikan terhadap pekerjaan yang lebih mengutamakan
keahlian dari karyawan, pekerjaan yang cukup berbahaya,
pekerjaan yang lokasinya jauh, dan pekerjaan yang berbahaya.

4. Jabatan karyawan
Pada umumnya semakin tinggi jabatan seorang karyawan akan
semakin tinggi juga kompensasi yang diberikan perusahaan
kepada karyawan.
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5. Tingkat pendidikan
Pada umumnya semakin tinggi tingkat pendidikan karyawan,

peluang untuk mendapatkan kompensasi yang tinggi menjadi
lebih terbuka.

6. Pengalaman kerja
Semakin banyak pengalaman seorang karyawan, peluang untuk
mendapatkan kompensasi yang tinggi menjadi lebih terbuka
dibandingkan dengan karyawan yang belum berpengalaman.

7. Kemampuan dan kesediaan perusahaan

a. Jika perusahaan memiliki kemampuan tinggi membayar
kompensasi yang disertai kesediaan untuk membayarnya,
maka jumlah kompensasi akan tinggi.

b. Jika perusahaan memiliki kemampuan tinggi membayar
kompensasi, tetapi tidak disertai kesediaan untuk membayar
kompensasi yang tinggi, maka jumlah kompensasi akan
rendah.

c. Jika perusahaan tidak memiliki kemampuan untuk membayar
kompensasi yang tinggi walaupun memiliki kesediaan untuk
membayar tinggi, maka jumlah kompensasi akan rendah.

d. Jika perusahaan tidak memiliki kemampuan untuk membayar
kompensasi yang tinggi dan tidak bersedia membayar
kompensasi yang tinggi, maka jumlah kompensasi akan
rendah.

8. Biaya hidup karyawan
Biaya hidup karyawan yang tinggi di daerah tertentu misalnya
di perkotaan dapat menjadi pertimbangan perusahaan untuk
memberikan kompensasi yang tinggi juga.

9. Peraturan pemerintah
Peraturan pemerintah menjadi pertimbangan penting dalam
menentukan besarnya jumlah kompensasi. Perusahaan harus
memenuhi peraturan pemerintah dalam pemberian kompensasi.
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10.Serikat pekerja
Keberadaan serikat pekerja penting untuk dipertimbangkan oleh
perusahaan dalam menetapkan besarnya kompensasi bagi para
karyawan. Jika besarnya kompensasi dirasakan kurang layak,
pada umumnya serikat pekerja akan menyampaikan inspirasi
dengan berbagai cara.

11. Kondisi ekonomi nasional
Kondisi ekonomi nasional yang sedang maju akan berpengaruh
kepada kompensasi yang tinggi. Sebaliknya jika kondisi ekonomi
nasional sedang lesu maka kompensasi relatif rendah. Hal ini
pula yang menyebabkan kompensasi di negara-negara maju
lebih tinggi dari pada negara-negara berkembang.

6.5 Pengertian Insentif

Insentif sangat penting diterapkan oleh perusahaan untuk
memotivasi produktivitas karyawan. Pengertian insentif adalah
penghargaan yang diberikan perusahaan kepada karyawan karena
berhasil melampaui standar produktivitas yang ditentukan oleh
perusahaan.

Pengertian insentif juga dikemukakan oleh beberapa orang ahli.
Pengertian insentif adalah sesuatu yang merangsang minat untuk
bekerja. (Suwatno dan Priansa, 2011:234). Insentif adalah salah satu
bentuk kompensasi perusahaan kepada pekerjanya didasarkan pada
kinerja yang ditunjukannya. (Anwar Prabu Mangkunegara, 2011:89).

Pengertian insentif adalah pemberian dalam bentuk uang yang
diberikan oleh pihak pimpinan kepada karyawan agar mereka
bekerja dengan motivasi tinggi dan berprestasi dalam mencapai
tujuan-tujuan organisasi. (M.Yani, 2012:146). Insentif merupakan
penghargaan yang diberikan oleh suatu organisasi atau perusahaan
kepada karyawannya atas dasar prestasi kerja yang tinggi atau pada
karyawan yang melampaui standar yang telah ditentukan. (Dewi
Hanggraeni, 2012:153). Pengertian insentif menurut Veithzal Rivai
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Zainal yang dikutip oleh Akhmad Subekhi dan Mohammad Jauhar
(2012:190) adalah imbalan langsung yang dibayarkan kepada
karyawan karena kinerjanya melebihi standar yang telah ditentukan
perusahaan.

6.6 Tujuan Pemberian Insentif

Tujuan pemberian insentif menurut Veithzal Rivai Zainal
(2015:560) untuk memberikan tanggung jawab dan dorongan kepada
karyawan dalam rangka meningkatkan kualitas dan kuantitas hasil
kerjanya.

Sementara itu tujuan pemberian insentif menurut Mulyadi
(2016:82) sebagai berikut:

1. Untuk meningkatkan kesejahteraan karyawan

2. Untuk memberikan apresiasi dan memberikan penghargaan bagi
karyawan yang mempunyai prestasi kerja dan memberikan
kontribusi kepada perusahaan.

3. Untuk memberikan jaminan agar karyawan tetap bekerja dengan
tanggung jawab.

4. Untuk memotivasi karyawan untuk bekerja dengan semangat
dalam meningkatkan kinerjanya.

6.7 Jenis Insentif
Menurut Sarwoto yang dikutip oleh Suwatno dan Priansa
(2011:235) jenis insentif sebagai berikut:

1. Insentif Material
Daya perangsang yang diberikan kepada karyawan berdasarkan
prestasi kerjanya, berbentuk uang atau barang. Insentif material
ini memiliki nilai secara ekonomi sehingga dapat meningkatkan
kesejahteraan karyawan dan keluarganya. Terdapat beberapa
jenis insentif material, yang dapat diuraikan sebagai berikut:
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. Bonus

Bonus merupakan uang yang dibayarkan sebagai balas jasa
atas hasil pekerjaan yang telah dilaksanakan, diberikan secara
selektif bagi karyawan yang berhak menerimanya, serta
diberikan secara berkala atau sekali terima tanpa adanya
suatu ikatan pada masa yang akan datang bagi karyawan
tersebut kepada pihak perusahaan.

. Komisi

Komisi merupakan insentif yang dibayarkan kepada pihak
yang menghasilkan penjualan yang baik dan lazim
dipergunakan sebagai bagian dari penjualan. Jika karyawan
melebihi omzet tertentu yang sudah ditetapkan oleh
perusahaan, maka dia layak mendapatkan komisi sebagai
reward atas prestasi yang telah dicapainya.

. Profit sharing

Profit sharing merupakan insentif yang diterima karyawan
yang diambil dari bagian laba bersih perusahaan. Jika
perusahaan memperoleh target berupa pencapaian profit
tertentu, maka karyawan khususnya yang berjasa terhadap
pencapaian target profit berkesempatan mendapatkan profit
sharing dari perusahaan.

. Kompensasi yang ditangguh