BAR IX

LARDASAN TEORI

A. PENGERTIAN DASAR MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA

Sejak permulzan abad kedua puluh, perhatian terhadap
faktor produksi Tenaga-kerja atau Manusia sebaga:r sumber
dava, menjadi jauh lebih besar daripada masa gebalumnya.
Bila pada masa sebelumnya HManusia dipandang sebagal
komoditi , maka pada permulaan abad kedua-puluh inil,
Tenaga-kerja sudah dianggap sebagai Manusia vang mempunvyal
perasaan, pikirvan dan kebutuban. Tenaga-kerja tidak lagi
dianggap sebagai suatu barang. suatu benda-matli yang dapat
diperlakukan sekehendak hati oleh majrhan, melainkan
benar-henar sebagai sumber dayes veng memiliki Rkelinginan
dan kebutuhan vang manusiawi, dan mendapatkan perhatian
vang mendalam dari pihak majikan agar prestasi mereka
selaku sumber dava manusia dapat dicoptimalkan.

Untuk lebih menjelaskan pengertian dari Manajemen
Sumber Dava Manusia, maka terlebih dahulu Penullis akan
menguraikan pengertian Manajemen dari beberapa ahli.

Menurut James A.F. Stoney, Manajemen didefinisikan
sebagal berikut

Organization leading and controlling the

efforts of crganization members and of using
other corganizational rescurces to achieve stated

Y
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organizational goals . 1)

Menurut Penulis, artinya adalah sebagai berikut
Manaiemen adalah suatu nwroses merencanakan,
mengorganisasikan, memimpin dan mengawasl usaha angdgcota
organisasi dan psnogunaan daripada sumber-sumber lain dari
kegiatan tersebut, agar dapat mencapal tujuan dari
organisasi tersebutl.

sedangkan Harold Kootz dan Cryil O'Donnel
mendefinisikan sebagai bervikut

"Management 1% the T

e o f
done through the eifor
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netion of getiing thi
g2 -of other people™. 2
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artinya, Manajemen adalah suatu fungsi untulk mendapatkan
sesuatu melalui kegiatan orang lain.

Hz1 ini berarti bahwa MHManajemen hanva dapat
dilaksanakan bila dalam pencapailan tujuan tersebut tidak
hanva dilakukan oleh zesgeocrang saja, tetapi dalam
pencapaian tujuan tersebut dilakukan oleh lebih dari
seorang. Cleh karena itulah wmaka makin banyvak kita
melibatkan orang dalam pencapsaian tujuan, semakin besaylah

peranan Manajemen

1) James A.F. Stoner, Managemsni., Prentice Hall
International Inc, London, 1982, Znd edition, page.&

2) Harold Kootz Cyrail O'Donnel, Princinles of
Manacement ., Penelaahan buku Principles of Management,
Balai Lektur Mzhasiswa, hal. 1.




Setelah diuraikan mengenal pengertian Manajemen,
maka kini akan diketengahkan pengertian Sumber Dava
Manusia.

Menurut Pavaman J.Simanjuntak, Sumber Daya Manusia
atau Human Fesources mengandung dua pengertian

1. Mengandung pengertian usaha kerja atau jasa vang dapat
diberikan dalam proses produksi.

2. Menvangkut manusia vang mampu bekerja untuk memberikan
jasa atau usaha kerja tersebut. 3)

Sedangkan Goenawan A. Wardhana membagi pengertian
Sumber Dava Manusia sebagail berikut :

1. Qumber dava manusia dipandang dari segi mikro.
2. Sumber dayva manusia dipandang dari segil makro.

ad.l. %Sumber dava manusia dipandang dari segi mikro.

Penerapan pendekatan sumber dava manusia di bidang
management erat hubungannyva dengan perembangan
asumsi-asumsi dasar mengenail perilaku manusia. Pada
hakekatnya hinggae kini dapat dibedakan tiga pola
dasar pemikiran mengenal management, ketiga model
tergebut masing-masing dinamakan : "model
tradisional, model hubungan antara manusia (human
relations model) darn model sumber dava manusia
{ human reccourses model).

"Model Eradisional' bertitik tolak dari asumsi
bahwa pekerjaan adalah gesuatu vang secara
“inherent” tidak menvenangkan bagi kebanvakan orang
dan bahwa apa vang mereka keriakan kurang penting
jika dibandingkan dengan pendapatan yvang mereka
terima untuk pekeriaan tersebut. Selain dari pada
itu dianggap bahwa hanya sedilkit saja orang yang mau
dan mampu melaksanakan pekerjaan vang memerlukan
dava cipta serta kemampuan untuk mengarahkan dan
mengendalikan diri sendiri.

3) Pavaman J.8imanjuntak, Pengantar EXonomi Sumbelr
Dava Manusig, Lembaga Penerbit Fakultas Ekonomi
Universitas Indonesia, hal. 1
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Hal yang dikemukakan i atas mempunyal implikasi
bahwa peranan seocorang manager dalam "model
tradisional’ terutama adalah sebagal seorang
pengawas (coniroller). Ifa bertanggung Jawab atas
kelanjutan sistim tehnik (technical svstem) vang
dikelolanva, dan oleh karena 1tu tugasnya adalah
untuk mengarahkan bawahannva sehingga tujuan
organisasinve tevrcapal.

Dalam "model hubungan antar manusia' asgumsi
dipergunakan sebagai landasan adalah bahwa manusia
ingin dianggap berguna dan penting, serta dihargail
martabatnya sebagal perorangan. Pemenuhan kedua
jenis kebutuhan ini lebih penting daripada pemberlan
uang sebagai pendorong dalam pekerjaan.

Tugas seorang manajer tidak terbatas pada penjagaan
kelangsungan "sistim tehnis"™ akan tetapi juga
mencakup pemeliharaan "sistim sosial” dalam
organisasi vang dipimpinanva. Dengan lebih
memperhatikan keluhan para kRaryawan dan dengan lebih
banyvak memberikan kesémpatan kepada meveka untuk
ikut serta dalam pengambilan keputusan mengepai hal-
hal vang langsung berhubungan dengan pelaksanaan
tugas-tugas mereka, pimpinan akan dapat menaikkan
tingkat produktifitas merela.

Sebagaimana hanyva dengan "model hubungan antar
manusia’, "model sumber dave manusia” juga merupakan
suatu modifikasi dan pengembangan lebih lanjut dari
model-model selanjutnya.

Model ketiga bertitik-tolak dari angogapan bahwa
pekerijaan bukanlah merupalan sesuatu yvang secars
t"inherent" fidak menvenangkan, dan bahwa kebanvakan
orang sebenarnva dapat lebih banvak menampillkan dava
cipta mereka serta mempunval kemampuan vang lebih
besar untuk mengarahkan dan mengendalikan diri
sendiri dari aps vang dituntut dari pekerjaan
mereka. Mereka akan mau mengerahkan tenaga mereka
untuk mencapal tujuan organisasi bila mereka diberi
kesempatan untuk ikut menentukannva.

Dengan perkataan lain, dalam "model sumber dava
manusia' justru ditekankan besarnva kemungkinan
untuk memanfaatkan potensi tenaga kerija, dan bukan
sabaliknva seperti halnya dengan "model
tradisional!. Oleh karena iituw dalam "model sumber




ad.2.

dava mantsia’ tugas utama seorang manager dialibhkan
bobotnya dari kewajiban untuk merngawasi pelaksanaan
pekerjaan, kepada tanggung Jawab untuk melancarkan
pelaksanaannva dan unituk mengembangkan serta
memanfaatkan dengan gebaik-baiknya kemampuan
potensial vang ada pada sumber-sumber dava manuszia
dalam organisasi vang dipimpinnva.

Sumber dayva manusia dipandang dari segl makro.

Dilihat dari segi makro, suatu masalah utama di
pidang ekonomi vang dihadapi baik oleh masyarakat
vang sudah maju maupun vang sedang berkembang
perekononian-nya adalah peningkatan taraf dan laju
perkembangan kemakmuran negara.

Ada pelbagail cara vang dspat dipergunakan untuk
mengukur kemajuan dan kRemakmuran suatu negara.
Ukuran vang banvak dipakai adalah "Gross Natilonal
Product" (GHNP) atau "Gross Domistic Product" (GDP)
per kapita. Negara vang sudah maju GHP per kapitanva
tinggl, sebaliknva negars yang sedang berkembang GRP
per kapitanva rendah. Laju perkembangan suatu negara
ditentukan dengan mengukur penambahan pendapatan
atau produk nasional ftiap tahun, dinvatakan dalam
nilai uang.

Suatu pendekatan lain vang terutama dianjurkan oleh
bhadan-hadan dalam Llingkungan Perserikatan Bangsa-
Bangsa adalah penggunaan "indikator-indikator
sosial', vaitu untuk mengukur kemajuan suaiu nsgara
dengan nempergunakan data 41 bidang pendidikan,
kesehatan, perumahan, pengangkutan dan ssbagainva.

Kemungkinan lain lagi, adalah pendekatan vang
didasarkan atas suatu pendapat vang sudab lama
dikemukakan, vaitu bahwa hakekatnva kekavaan suatu
negara berasal dari kemampuan dan produktivitas
rakvatnya. Oleh karepa itu, tingkat kemajuan suatu
negara sevodvanva ditentukan berdasarkan atas taraf
perkembangan ketrampilan, rengetahuan dan
wroduktivitas pendudulnva.

Akhirnva pendekatan berikutnva TaAng akan
diketengahkan adalah "pendekatan sumber dava
manusia". Pendekatan ini, menekankan bahwa tujuan
pembangunan adalah untuk memanfaatkan tenaga manusia
sehanvak mungkin dalam kegilatan-kegiatan produktif,
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dan untuk mengembancgkan sebalk mungkin kKemampuan

tenaga keria vang ada maupun tenaga kerja potensial.

Berdasarkan pengertian-pengertian tersebut di atas,
maka dapatiah ditarik kesimpulan bahwa Manajemen Sumber
Dava Manusia adalah proses vang terdiri daril perpaduan,
pengembangan dan pembinaan serta pengendalian unsur
manusia dalam croanisasi untuk menunjang pencapalan tujuan
organisasi secara efisien dan efektif.

Dengan perkataan lain Manajemen Sumber Dava Manusia
adalah pengelclaan dan pendayvagunaan sumber dava manusia
vang diperlukan untuk meningkatkan efektifitas sumber dava

manusia dalam organisasi,

B. KEBUTUHAN TENAGA-KERJIA

Perencanaan dalam suatu pérusahaan atauy organisasi
menunjukkan cara dan pevkiraan : bhagaimana menggunakan
sumber dava untuk mencapai afektivitas vang paling
tinggi, Sebagai contoh, penyusunan Personalia tidak akan
dapat tersusun secara efektif tanpa Perencanaan Tenaga-
kerja , karena Perencanaan Tenaga-kerjia mencakup semua
kegiatan vang dibutuhkan untuk menyediakan tipe dan jumlah
karyvawan secar:a tepat dalam mencapail tujuan crganisasi.
—_————_;;—ééégé%;gaéfmWar&haﬁa, Segi-segl Mikro dan Makro
Penerapan Pendekatan Sumber Dava Manusia di Indonesia,

Pidato Upacara pengukuhan Goerawan A. Wardhana sebagail
Guru besar Tetap pada FEUI, hal 3-12

43.
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Salah-gsatu unsur dari Perencanaan Tenaga-kerja vailtu
dengan menentukan Kebutuhan Tenaga-kKerja, vang menvangkut
Jumlah maupun mutu Tenaga-kerja vyang tepat guna mencapal
tujuan organisasi.

Untuk pelaksanaan ini perlu terlebih dahulu
ditentukan :

1. Kualitag/mutt Tenaga-kerja vang diinginkan, sesual
dengan persvaratan-jabatan vang ada.
2. Jumlah Tesnage-kerija vang Jdibutuhkan.

Dalam menentukan Xebutuhan Tenaga-kerja, perlu pula
melakukan peramalan/proyeksi terhadap kebutuhan organisasi
untuk suatu pericde Leritentu,

Dalam hal ini, untuk meramalkan kebutuhan akan
Tenaga-kerja, umumnva dimulai dengan Peramalan Penjualan
produk vang akan dihasillan nanti.

Untuk kemungkinan menentukan kuantitas dan kualitas
Tenaga~kerja vang dibutuhkan tersebut, terlebih dahulu
perlu diketahui sifat dan kondisi pekerjaan/jabatan vang
memer lukan Tenaga-kerja termaksud. Dengan kata lain,
diperlukan adanva Jjob anaiysis atau analiga jabatan.

Dengan demikian maksud dari penentuan Kebutuhan
Tenaga-kerja adalah : untuk menjamin bahwa sejumlah orang
tertentu vang diinginkan dengan ketrampilan vang benar
akan dapat diperoleh dalam jangka waktu tertentu, bailk

pada saat ini maupun 41 mase vang azan datanyg.




. PROSES PENYUSUNAN PERENCANAAN TENAGA-KERJA.

Progses nemperoleh Tenaga-kerja agar mendapatkan
tingkat kualitas dan Ruantitas yvang tepét, perlu terlebih
dahulu diketezhul keterangan-keterangan vang lengkap
tentang jabatan vang perlu diisi.

Analisa Jabatan atau job analvsis merupakan suatu
proses untuk membuat Uraian-pekerjaan sedemikian rupa,
sehingga dari urailan tersebuib dapat diperoleh keterangan-
keterangan vang perlu untuk dapat menilai jabatan 1tu guna
suyatu keperluan. Dengan adanva Analiga Jabatan, maka
kualifikasi personil vang dibutuhkan dapat dicantumkan di
dalam Analisa Jabatan tersebut.

Adapun Analisa Jabatan wmerupakan suatu proses
mempelajari dan mengumpulkan informasi vand berhubungan
dengan operasi (pelaksanaan) dan tanggung-jawab dari suatu
jabatan tertentu.

Informasi vang diperoleh dari suatu Analisa Jabatan
vaitu : bahwa Analiza Jabataen memberiitan gambaran umum
fentang unsur-unsur Jabatan vang dilakukan dalam
pekerjaan, juga mencatait gyvarat-syaral perorangan vang
pencing untuk masing-masing jabatan, wmencatat tanggung-
jawab dari pemegang Jjabatan dan mencatat bebevapa kondisi

keria vang penting. Hasil deri informasi vang dipercleh

i

tersehut diperincil dalam Laporan Analisa Jabatan vang




kemudian diikhtisarkan dalam Uralan atsu gambaran-jabatan
(Jjob-descripition) dan Persvavatan-ijabatan.

Dari Uraian pekeriaan dituniuvkkan apa vang harus
dikerjakan, maka di dalam penvusunannya berdasarkan uraian
di ataz zebagal berikut

1. Identifikasi ijabatan.

2. Uralan singkat tentang pekerjaan.

3. Tugaszs~Tugas vang dilaksanakan.

4. Pengawasan vang diberikaen dan yvang diterima.

5. Hubungan dengan jabatan-jabatan lain.

5. Mesin, alat dan bahan vany dipergunakan.

7., Kondisi zeria.

8. Penjelasan istilabh-istilah vang tidak lazim.

9. Penjelasan vang metanbab dan memperjelas hal-hal di
atas.

Setelah diketahul dengan Jjelas tentang uralan atau
gambaran serta perinciapn suatu pelkerjaan, langkah
selanjutnya menentukan svarat-minimum dari orang vang akan
mengisi pekerijisan tersebur. Hal ini disebut dengan
Persvaratan Jabatan, dimana ini merupakan suaty
pernvataan tentang kualitas winlimum manusia vang dapat
diterima dan vang perlu untuk melaksanakan suatu pekeriaan
sebagaimana mestinva.

Rilamana Analiga-Jabatan merupakan standar dari

sudut pekerjasan, meka Persyvaratan-Jabatan merupakan suatu
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standar personalia di dalem menentukan kualitas vang
diharuskan uniuk dapat diterima.

Svarat-svarat vang harus dipenuhi oleh seseorandg
untuk dapat memenuhl Analisa-Jabatan, perlu diuraikan
pergyvaratan-nya sebagal beikui :

a. Jenis kelamin.

bh. Usia.

c. Kecakapan.

d. Pendidikan dan latihan.
. Pendidikan Fisik.

f. Pengalaman.

Berdasarkan Analisz-Jabatan vang teleh disusun
tersebut, maka dapatlah dilaksarnakan oroses selanjutnva

vaitu proses Rakrutmen Tenaga-keria bagi suatu perusahaan.

0. REKRUTMEN TEHAGA-KERJA DAN BUMBER-SUMBERNRYA

1. Rekrutmen Tenaga-kerja
Rekrutmen tenaga keria/karvawan baru bagi
organisasi merupakan tantangan bagli semua Departemen
Personalia. Kadang-kadang kebuituhan kavvawan-baru dapat

dikretahui jelas sebelumnva, kKarena rencana-rencana

sumber dayva manusiaz disgusun dengan bailk.
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Pada saat lain, Departemen Personalia dihadapkan
dengan permintazn vang mendadak untuk mengisi lowongan

secepat mungkin.

Menurut T. Hani Handoko, Rekrutmen adalah sebagail

herikut

Penarikan adalah proses pencarian dan pemikatan
para calon karyawan (pelamar) vang mampu.
malamar sebagai karvawan. Proses ini dimulai
ketika para pelamar dicari dan berakhir bila
lamaran-lamaran (aplikasi) mereka diserahkan.
Hasilnya adalah sekumpulan pencari kerja darl
mana para karvawan baru diseleksi. 5}
Pelaksanaan Rekrutmen biasanya merupakan tanggung
jawab Departeman Personalia, meskipun kadang-kadang
digunakan para Spesialis proses Penarikan, yang disebut
Recruiters.
Proses Rekrutmen Tenaga-kerja sgangat penting,

karena kualitas organisasi sangat tergantung pada
rekrutmennya.
2. Sumber-sumber Tenaga-kerja

Untuk mengisi swatu jabatan vang kosong dalam suatu
perusahaan, maka dalam hal ini ada Sumber-sumber
Tenaga-kerja untuk kekosongan tersebut.

Pada umumnva Sumber Tenaga-kerja ini digolongkah ke
dalam 2 (dua) sumber vaitu :

a. Sumber dari dalam perusahaan.

5) T.Hanl Handoko, Manajemen Personalia dan Sumber
Dava Manusia, Penerbit Liberty, Ycgyvakarta, 1985, hal,49.




ad.a.

6)

Revigil, 1

h. Sumber dari luar perusahaan. &)

Sumber dari dalam perusahaan.

Untuk kebanvakan pekerjaan, terutama pekerjaan-
pekerjaan dalam organisasi-organisasl yang besar,
satu diantara sumber sumber tenaga kerja yang
paling penting adalah catatan atau daftar dari
karvawan-karyawan vang telah adsa {lama).
Pengadaan tenaga kerja inl dimulai dengan melihat
remungkinan~kemungkinan dari pada tranfer atau
promotion.

Dalam hal vang demikian itu sebuah lowongan dapat
menjaii dasar uniuk seluruh rangkaian promosi-
promosi dan transier-transfer, dengan demikian
berarti memberi kemajuan/promosi untuk sejumlah
karvawan. Kesempatan untuk kenaikan jeniang
/pangkat ini dapat digunakan untuk mendorong
hasil kerja vang lebih baik dan semangat-kerja
vang lebib tinggi dari tenaga kerja.

Persoalan mendapatkan tenaga kevja dari luar
setelah rangkaian promosi-promcosl dan transfer-

transfer adalah Jjabatan-jabatan yang memerlukan

M. Manullang, Manasgement Persinalia, (edisi
981), Penerbit Ghslia Indonesia, hal. 41-49.




ad.b.

b3
D

recakapan dan pengalaman vang minimum.
Berdasarkan alasan ini, maka sumber Tenaga-kerja
vang berasal dari dalam perusahaan merupakan
sumber vang utama bagi para pengusaha,
Sebaliknva, ada kelemahan bila rekrutment dari
karyvawan lama itu. karena prakiekx demikian
cenderung melaksanakan kebilasaan vang kurang baik

dan menghambat atau menghindarkan masuknya ide-

ide baru.

¥

Sumber~sumber Tenaga-kerja dari luar perusahaan.

gumber Tenaga-kerijzs dari luar perusshaan meliputi

[

j. Surat-surat lamaran vang masulk perusahaan.

o]

). Membuat pengumuman pada papan pengumuman
dalam perusahaarn.

3). Departemen Tenaga-kerja.

4). Universiitas dan Lembaga Pendidikan

lainnva.

5. Iklan.

ad.1). Surat-surat lamaran yang masuk perusahaan.
2da saia pelamar vang mengirim surat
lamaran balk melalul pos atau datang
sendiri, walaupun pevusahaan belum

membutuhkan tenpaga tersebut. Terhadap

lamaran vang demikian ini, Bekei
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Pergonalia tetap menerima lamaran tersebut

dan mencatatnya untuk sewalktu-waktu

dipanggil apabila diperlukan.

Keuntungan dari lamaran tersebut ialah:

a). Biava sangat murah.

b). Biasanya pelamar yang serius mengirim
kan lamarannva tersebul untuk segera

dapat keria.

Kelemahan lainnva italah

al. Jumlah pelamar terbatas atau justru
terlalyu banvak dan kemunglkinan mutunya
kureng, karena sulit mendapatkan
pekeriaan , dan ' sering mengalami
kegagalan tes di la.n Lempat.

b). Kemungkinan pelamar tTersebut sudah
mendapatkan pekerjaan waktu diadakan

ian, atau pindalk alamat

bz

pPemanygy

G

sehingga sulit dihubungi.

ad.2). Membuat pengumuman pada papain-pengumuman
dalam perusahaan.
Vaitu dituviukan pada rekan-rekannya atau
gaudara-saudaranva untuk melamar lowongan

tergebutl.




Feuntungannva adalan

a}. Biava sangat murah

b). Proses dapat leblh cepat.

o). Keterangan dari calon karvawan dapat
dipercleh dengan lengkap, sebab
referensinve adalah karvawan
perusahaan sendiri. Diharvapkan kalau
diterima calon tersebut akan dapat
cepat menvesualkan diri dalam
lingkungan pekerjaannya, karena secara
tidak langsung menerima informasi dari
karvawan lama tersebut.

Kelemahannvya adalah

by, Jumlah calon kavyawan yang melamar

kemungkinan sedikit sekall, sehingga
sulift bagi kite untuk mendapatkan Tenaga-
kerda vang baik.

bB)., Kemungkinan tidak ohyvektifnyva
informasi wvang diterima tentang calon
Tenaga~-keria tersebut sebab merveka
adalah teman atau saudavanva, sshingga
akan diugahakan agar dapat diterima
dengan memberikan keterangan vang

berlebihan.

SO



ad.3).

Departemen tenaga ksrja.

Dalam kal ini departemen Tenaga-kerjia
memang menampung tenada kerja vang masih
mengangguy dan ingin mendapatkan
pekerjaan. Calon Tenaga-kerja tersebut
dari berbagal macam tingkatan pendidikan.
Jadi, untuk 1itu Perusahaan mengajukan
permintaan Tenaga-kerja sesuail dengan
kebutuhan, dan Departemen Tenaga-kerja
dapat mengumumkzn kebutuhan tersebut pada

ar Tenaga-kerja vang. ada, dan

2
W
i
i

memberikan suret/ kertu kKhusus vandg

dikeluarkan oleh Departemen tersebut untuk

datang ke Parugahaan sesual dengan wakitu
vang ditentukan.

Ksuntungannva adalah

aj. Riava sangat murah, sebab tidak
dipungut biava untuk itu.

%), Surat-surat keterangan dari calon
karvawan lebih dapat dipercaya, karena
Departemen Tenaga-kerja ikut mengecsk
kehenavan daril surat-surat tersebut.

Kelemahannva adalah sebagail berikut :

a). Mutu Tenaga-kerja tidak dijamin oleh

Departemen Tenaga-kerja, karena tidak




ad.4}.

diadakan seleksl atas calon Rarvawan
tersebut, dan hanva menvalurkannva
saja sesual dengan gsurat keterangan
vang ada,

B). Memerlukan waktu vang agak lama,
karena biasanva Departemen Tenaga-
kerja meminta waktu untuk itu.

Universitas dan Lewbaga Pendidikan
Iainnya.
Merupakan sumber Tesnaga-kerja vang tidak
sedikit artinya, karena menghasilkan
Tenaga-kerja vang terdidik (Skilled
labour). Bahkan dJdi negara-negara Yang
main, perusahaan banyvax memaniaatkannya
dan untuk tenaga vang mempunval keahlian
tertentu, perusahaan berani memberikan
bez—-siswa untulk dapat menariknva.

Keuntungannva adalab

z). Merupakan calon Tenaga-kerja yvang
tardidik dan diharapkan prestasinya
akan baik.

By, Untuk bidang tertentu Tenaga-kerja
cukup banvak tersedia.

Kelemahanva adalab

a), Biava dan waktu untuk fraizming karena
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umumrnve mereka sedikit memiliki
pengalaman praktis. Sehingga kadang-
kadang memerlukan waktu vang lama
untuk dapat menvelesaikan kuliah/

pendidikannysa.

I k1 amn

Media vang sering digunakan dan yvang

paling efektif untuk mencari Tenaga- kerja

adalah surat-kabar atau koran. Dalam cara

pPemAasangan iklan tersebutl, banvalk

ragamnvea, agary menarik sgetiap pembacanya

terutama masvarakat Tenaga-kerja. Kadang-

kadang Tenaga-kerja ruga mengiklankan

diri, tetapi jarang vang sesuai dengan

kebutuhan Perusahaan.

Feuntungannva adatah

a)., Iklan dapat tevsebar luas, sehingga
dapat diharapkan pelamar akan banvak.
Hal ini sesual dengan harapan
perusahaan, Jika perugsahaan
membutuhkan banvak Tenaga-kerja; dan
dengan semakin banvaknva pelamar,
Eamungkinan uptuk memperoleh Tanaga-
keria vang baik akan menjadi lebih

hasar.




cy.

Untuk mendapathkan Tenaga-keria
tertentu, misalnya Tenaga-kerja vang
menguasai bahasa Inggris, cara
pemasangan iklannya dengan cara
tertenty pula, vaitu dalam bahasa
Inggris,

Jika perusahaan baru bherdiri, iklan
tersebut dapat Jjuga sebagal sarana

promosi secara tidak langsung.

Kelemahan~kelemahannva adalah :

al.

el

Mamakan bieva vang cukup besar, karena
untuk mendapatkan Tenaga-kerija vand
baik dan banvak, memerlukan beberapa
media surat-kabar atau harian untuk
pemasangan iklan.

Sebaliknva, apabila perusahaan hanva
membutuhkan Tenaga-kevrja sedikit,
atau wahkan hanva satu orang saja,
cara ini aken mengakibatkan perusahaan
Eebhaniiran pelamar, sehingga
memeriukan tenaga dan wakiu untuk
MENgUIUEinya .

Memakan wakty vang cukup lama.
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E. METODE REKRUTMEN TENAGA-KERJA

Memilih Tenaga-keria bukanlah pekejaan vang mudah.
Ssekedar mengetahui keadaan fisik si pelamar masih
merupakan pekerjaan vang mudah, tetapi untuk mengetahuil
Lemampuan psikslogisnva, sangat sukar mengukurnya.

Meskipun menilal seseovang merupakan pekerjaan vyang
sangat membantu memajukan perusahaan.

Berbagal metode Rekrutmen Tenaga-kerja, untuk
membandingkan pelamar dengan spesifikasi  jabatan, banvak
kita jumpai dalam kehidupan sehari-hari. Tidak ada metode
standar vang bisa dipergunakan oleh semua perusahaan.

Adapun matode vang lazim dipergunakan adalah sebagail
berikut
Wawancara wpandabuluan
Pangigian formulir/blanke lamaran
Memeriksa refervensi
Test psikolosgis
Wawanoara
Persetuijuan atasan langsung

Pemerikegaan kesehatan
Induksi atau ovientasi 7;}.

» .

+

T =3 0 O s Lo B

ad.l. Wawancara Pendahuluan

Semakin tidak selekiif suatu program Rekrutmen,

o

semakin diperiukan Wawancara-pendahuluan. Wawancara

7). Heidijrachman Ranupandoio & B8Buad Husnan,
Manaiemen Pergnnalia. penerbit BPFE, hal 45,
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ini biasanva singkat saja dan berusaha untuk
mengurangi Jjumlah para pelamay vang nyata-nyata
ridak memenuhi svarat. Pada takbap 1ini, biasanva
mudah dinilai cara penampilan dan kemampuan
herbicara. Para pelamar blasanve akan ditanva
tentang sesarnva gaii vang diinginkannya. Fendidikan
dan pengalamannya bisa diketahul dengan cara

menanvakan ijazah pendidikan terakhir vang

H

2

dimilikinya. Apabila pelamar nampak memenuhi
persyaratan, maka seleksl dilanjutkan pada tahap

kedua.

Pengisian Formuliv/Blanko lamaran

Penggunaan formulir/blanko lamaran terutama
dimaksudkan agar memperoleh informasi/data yvang
lengkap dari para calon karyawan. Walaupun demikian
pertanyaan-pertanyaan vang bisa menvinggung soal
SARA misalnva kesukuan/kRepercayaan, sevogyvanva tidak
diajukan. Pertanvaan-pertanvaan sevoogvanya adalah
rentang jabatan vang pernah dipegang seliak lepas
dari sekalal, pernabh bekerja 4i bidang apa saja, dan
referensi-referensi lainnva.

Dari analisza terhadap hubungan antara datea biograpis
(dari blanko lamaran) dengan keberhasilan XRarvawan

bisa dipercleh berbagai hasil vang menarik. Hasil-
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hasil vang diperoieh ini akan sangat membantu di

dalam seleksi Tenaga-keria di mass vang akan daitang.

Referensi

surat referensi, apabila kebenarannya dapat
dipertanggung-jawabkan akan sangat bermanfaat untuk
dibandingkan dengan hasil test dan interview
walaupun pada kenvataasnnya sangat jarang mempseroleh
referensi vang Denar.

Test Paizologi

Langkah berikutnva, adalah melakukan test psikologils
terhadap pelamar. Tidalk semua perusahasn menggunakan
test psiiologis ini, neskipun nampaknya ada hubungan
antara besarnva perusahaan dengan test vang
dilakukan. Perusahaan-perugabesan begar, umumnya
menaruh serhatian terbadap test ini, sedangkan untuk
perusahaan-perusahaan kecil, lebih menekankan pada
wawancara. Karena masalah test psikologis merupakan
hal vang kompleks.

Wawancara

Wawancara merupakan metode vang kadang-kadang
berbahaya untuk menilal sesecrang. Meskipun demikian
kalaun perusahaan hanva membatasi pada suatu metode
rekrutmen, maka wawancara vang akan banvak dipilih,

sebab walaupun ini mempunvyal subyektifitas yang
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tinggi dan juga tidak pasti, tapl merupakan cara
vang penting.

Persetuiuan Atasan-lanpgsung

it

Di dalam tahap ini perlu dilakukan wawancara lagil
nlen para supervisor. Mungkin pula Bagian
(departemen) pergonalia diberi wewenang uniuk
memerlukan diterima/tidaknya seseoranyg pelamar,
apabila ternvata aniars Bagi.an Personallia dengan
supervisor tidak bisa melakukan kerja-sams.
Pemeriksaan kesehatan

Pemeriksaan kesehatan bisa dipercavakan pada dokter
d4i luar perusahaan, tetapi lebili sering dilakukan
khusus oleh dokter perusahaan. Pemeriksaan kesehatan
juga dimaksudkan untuk mencegah terhadap hemungkinan
memperoleh karvawan vang sering sakit, sehingga
perusahaan terpaksa mnengelusrkan bilaya pengobatan
vang tinggil.

Induksi atau ovientasi

Pada tahap, ini berarti calon karvawan sudah
diterima bekerija pada perusahaan. Induksi inzi
menvanckut masalah pencgenalan dan penvesualan
karvawan-baru dengan perusahaan. Tahap Iaduksi ini
merupakan tahap vang penting, sebab selama periode
induksi inilah (biasanva 3 bulan) banvak terjadi

karvawan keluar dari perusahaan. Berhasgil atau tidak




induksi ini bisa diukur dari puas/tidaknyeae
supervigor dan karyawan-karyawan lama terhadap
masuknya karyawan- baru tersebut, meskipun sering
Juga terjadi bahwa masuknya karvawan-bazru

menimbulkan rasa anti-patl daril karvawan-lama.

P. HUBUHGAN ANTARA PHERENCANAAN TEWNAGA-KERJA, REKRUTHMEHN

SELEKSI, DAN PEKEMPATAN

Untuk menuniang keberhasilan suatu proses Rekrutmen
Tenaga-kerja Lkaruslah ditunjiang ¢leh perencanaan Tenaga-
kerja yvang matang, penvusunan Analisa Jabatan atau Fok
analysis vang tepat, maupun Program Seleksi vang bailk.

Dengan adanva Perencanaan Tenaga-kerja yaitu melalul
Peramalan Febutuhan Tenage-keria dimaksudkan agar Jjumlah
kebutuhan Tenag-kerja masa kini dan mnasa depan sesual
dengan behan pekerjaan, kekosongan-kekosongan dapat
dihindarkan dan semua pekerijazan dapat dikerjakan. Dan
dengan adanva penyusun Analisa Jabatan veng tepat, kita
dapat melaksanakan Rekrutmen Tenaga-kerja vang baik,

Agar proses Rekrutmen berhasil, perusahaan perlu
menvadari berbagai kendala vang bDersumber dari organisasi,

pelaksanan Rekrutmen dan lingkungan eksternal.
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Pada umumnya kendasla-kendala vang dihadapi oleh

i
J

perusahaan adalah sehagal berikut

1. Kebijsksanasn Organisasi.
¥ebijaksaraan Organisasi vang akgan mempengaruhi
Rekrutmen ialah :
a. Kebijaksanaan tentang konmpensasi dan kesejahiteraan.
b. Hebijeksanaan tentang promosi.
o. Hebiijaksanaan tentang status karyawan.
4. Kebijaksanaarn tentang sumber tenaga keria.

2. Persvaratan-persyaratan Jabatan.

3. Metode pelaksanaan Hekrutmen.

4. Kondisi pasar Tenaga-kerja.

5. Soliditas peruszhaan.

6. Kondisgi-kondisi lingkungan eksternal.

Apabila perusahaan dapat menvelesalkan kendala-
kendala tersebut diatas, maka dapat menjamin keberhasilan
program Rekrutmen Tenaga-kerje baru bagi perusgahaan.
Disamping itu, perusahaan dapat memulai program Seleksi
yvang diperlukan bagi suatu Rekrutmen calon karvawan bagi
suatu perusahaan.

Maka Seleksi adalah usaha untuk memperclelh karyvawan
vang gualified dan kompeten, vang akan menjabat serta

menger jakan pada perusahaan terssebut.




Menurut Malayu S5.P. Hasibuan Seleksi adalah sebagal
berikut

Seleksi adalah suatu kegiliatan pemilihan dan

penentuan pelamar vang diterima atau vang ditolak

untuk menjadi karvawan perusahaan. Seleksil ini
didasarkan kepada spesifikasi tertentu dari setiap

perusahaan bersangkutan. 8},

Pelaksanaan 3Seleksi harus dilakukan gecara jujur,
cermat, dan obyektif, supava kKarvawan yang diterima benar-
benar qualified untuk meniabat dan mengerjakan pekserjaan
itu. Dengan pelaksanaan Seleksi vang haik, karvawan vang
diterima akan iebih gualified sehingga pembinaan,
pengembangan, dan manajemen, akan leblh mudab.

Prozedur atau langkah-langkah pelaksanaan Seleksi
perlu ditetapkan dengan cermat dan berdasarkan azas
Efisiensi dan untuk memperocolel karvawan vang gqualified
dengan penempatan vang tepat.

Adapun langkah-langkah &eleksi, adalah sebaga:l
berikut:

1. Seleksi surat-surat lamaran,
2, Pengisian blankoe lamaran.

3. Pemervikegaan referensi,

4, Wawancara pendahuluan.

5, Tes-tes penerimaan.

g). Malayu £.P. Hasibuan, Manajemen Sumber Dava
Manusia Dasar dan Kunci FKeberhasilan, Penerbit CV. Haiil

Masagung - Jakarta, hal. 32.
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6. Tas Pzikologis.
7. Tes kegehatan.
8. Wawancara akhir stasan langsundg.

9, Memutuskan diterima atau ditolak.

Setelah diadakan program Seleksil secara Dberurutan
dan lancar, maka dapatlabh dJdilzksanakan prosesg pehempatan
bagi karvawan-Daru.

Penempatan ini harus didasarkan job descripition dan
job spesification vang telanh ditentukan, serta berpedoman
kepada prinsip "Penempaltan orang-orang vang tepat pada
tempat vang tepat, dan peénempatan orang vang tepat pada
jabatan vang tepat’, atau The right man on the right
place, and the right man In the right job.

Dengan penempatan vang tepat, maka gairah-kerja,
mental-kerija, dan prestasi-kerja, akan mencapal hasil vang
optimal, bahkan kreativitas serta prakarsa karyawan dapat
berkembang.

Jadi, Penempatan karyvawan vang tepat merupakan
gsalah~ gatu kunci untuk memperoleh prestasgi-keria vamg
optimal dari setiap karvawan, moval-kerjanva, baik
kreativitas dan prakarsanve zkan berkembang.

Berdasartan penjelasan di atas maka dapatlah ditarik
suatu kesimpulan, bahwa : keberhasilan suatu program

Rekrutmen Tenava-kerjae harvus ditunjang oleh adanva




Perencanaan Tenaga-kerja melalul Peramalan Kebutuhan
Tenaga-keria dan Penyusunan Job Analysis {Analisa Jabatan)

vang tepat, maupun program Seleksl yvang baik.
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