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sedangkan Alex &, Nitisemire dalam hukunva Manajemen

Perszonalie, mengemukakan
2eleksi adalah keglatan suatu perusahaan uniuk
memilih karvawan vang paling tepat dan dalam jumlabh
vang tepat pula dari calon-calon vang dapat
ditariknva 3
Dari beberapa pengertian di atas, dapat disimpulkan

hahwa pengertian Seleksi adalah menvaring dan memilih

alon karvawan vang dapat memenuhi syarat-syaral Jabatan

E'E

terzentu,dan bagaimana menvaring Xaryawan vang tepat dan

i3

dalam jumlah vang tepat pula dari wa.on-calon vang dapat
dirvekrut.

Dengan demilkian Analige-jabatan dan Seleksi

4
4

merupakan dua hal yvang saling terganiung saty dsngan yang

laiw.

Dimana menurut Alex 5. Nitdsemi-o hal ini dissebabkan

dituniang
jaba an
seleksl

Metode seleksi vang
analisa Jabatan vang tep
repat harus diikuti oleh
tepalt pula <)

Dalam hal Zelg karyawan vang

sesual Tentu tidax

merekrut/menarik karvawan tidak tegas, dan menvimpang dari

Enalisa-jabatan/ job analysis perusahaan tersebut,., vanyg

ex S.Hitisemlio, ﬁ%n&ﬁ~~
, Jakarta, 19853, halaman
Ibid, halaman 45.




berarti perusahasn terssbut menet

diperlukan untuk svatu jabatan terienta.

Sebagaimana kita ketahul merekrut karyawan dapat

we
e
b

diperoleh dari berkhagsal sumber seper
1. Dari kalangan irnternal perusahaan

egawal lama

o
"Ci

2. Dengan menggunakan jasa-jasa barvawan/
iari lembaga-lembaga pendidikan

, Melalul medlia massa

f1a8

5. Melalui Departemen Tenaga Hevia
fetelabh mevekvut dari salabh-zain sumber —tersebul,
perusahaan dapat mengadakan 3eleksl Raryawan depgan fepat.

Selanjutnva

Manaiemen Perkantoran menguraikap maksud dari Beleksi
karvawan sabagal berikut
olehan dan penempatan

idawn;an kerja vang ada
keczkapan calon pegawal

Merupakan sualy prose
Degawal vang sesua
serta sesual pula
vang bhersangkutan

Adapun tuijuan Seleksi menurut M.Manullang adalah

sabagal berikut

Untuk &apabiam ﬁwﬁag& memenuni svarat
dan mempunvai kualil raimeana tercantum

delam job desg *i“tlﬁﬂ

5) FXE. @Q@m'
ﬂhdga Administyr
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Ghalia Indonssia,
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Selanjutnya tuiuan Seleksl secara terinci adalah

Jort
.

Untuk mengukur kemampuan pelamay

pengalaman kerja

n
431
i
a1
£
o]
]

7. iintuk mengecek seberapa banva
pelamar.
3. Untuk melakukan perbandingan-perbandingan diantara parva

pelamar

4, Untuk menvempurnakar standar-g
Seleksil

5. Untuk mendapatkan tenaga Kkerje vyang mnempunvail

kualifikasi sesuail dengan Job description.
gifat-sifat dan karakiterisitik vang dibutuhkan

sebacaimana tevgambar dalam

erdapat pada diri pelamar.

Ini
i

vang diterima adalal pelamar vang wgmenuhl sgvarat-syarat

sepbagaimana tercantwn dalam Job description, Bilamana

tidak terdapat pelamar vang memenubl sSysrat tersebut, maka

?

erbuka kemungkinan vany mendekati

arat-syarat fersebut, dengan ¢atatan bahwa pemenuhan

w
b}

sifat-sifat tersebut terealisir padfa waktu vang akan

datang, misalnva -~ melalul pemberian saran-saran pelatihan

atey pendidikan.

Menurut M. Mamullang, ada bebevaps kuallfikasi vang

menjadl dasar dalam Seleksi karyawan vaitu o
Keahlian

Tengalaman

Umuy
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Dalam pemilitan calon-calon karyawan, sesungguhnva
masin ada lagi kualifikasi-kuelif:zkssi laln vang dapat
dijadikan sebagai dasar dalam pengadal
dicatar pahwa tidak seluruhnyvae Rkualifikasi tersebut
harus dimilik: oleh zeorang colon karvawan.

Kualifikasi itu tergantung ataz Job spesification
dari suatuy jabatan tertentu. Xual:fikasi karyawan vang
dibutuhkan tergantung darl mesing-masing Jjabatarn vang
hendesk diisil.

elaksansan 3Jeleksi harus efektis, eartinys Szleksi
itu harus dilaskulkan dengan repatr. Hal znd dapat dila

dengan mempelajari Metode Saleksl vang sudah umum

dipergunakan ¢leh perusahaan atau nstansgi lain. ZSeleksl

juga harus efisien, artinva tidak terviadi pswmborosan dalarw

pelaksanaan Seleksl.
Jadi, proses Seleksi merupakan rapghkaian langkah

untul memnutuskan diterima atau

3

kegiatan vang dilakuls

tidaknya calon/pelamar vang sesual dengan analisa jakatan

i1
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7y Ibaid, halaman
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Menurut Dale Yorder analisa Jabaten!job analisy
mencakup
. Job Descoription

i
2. Job Spesification

ad. 1. Joh Degcriptica,

vaitu penjelasan te Batan vang ada, termasuk
di dalamnya tugas na dan tanggung Jawab dari
senrang vang mmndah@ i dabeatan tersebut. Job
Degoription peanting ; menjelaskan secava
terperinc: tugas dan tawab karvawan sesual
dengan jabatan vang dim

ad. Job Spezification,

b

merupakan inmwrﬂ A8 L svarat -Syaras vy
diperiukan bagli se s ookarvawarn agar dapa
memangku jabatan dwﬂwan nad ko

Dalam penvusunan analisa-iaba

perusahaan @%r Maha uﬁiw% T TL
dan keterarwa i
demikian, M n 3
ditempatkan dala T
mengumpulian informa
memperhatikan Kriteria

.

a. Apa vang harus diksyjakan

b, Bagaimana kualitas dan kemampuan vang diperlukan
o. Bagaimana nmasalash tangourg-jawal kerianva,
1i £

kondisi-kerja, btermasuk Jdi dalamnhva gan
kerja karvawan )
Jika informasi telah dikumpulkan, maka pekerjaan

selanjuinve adalah menvusun bahan-banan vang dipsrlukan
dalam job description. D1 dalam 3ok description inilahb

informasi disebar~luasskan, vang meliputl sifat pekerjaan




dari karvawan. Jadl, analisa-jazbatan merupakan

-WZa

dan tipe

landasan dalam rangka penentuan jumlabh karvawan

digeleksi.
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B. TEHNIK DAN METODE PELAKSANAAN SILEEST

Dalam menentuken Metcode Selekai delam organisasi

perusahaan, harus senantiasa

dalam menentukan analvsis, sebab apa yvang harus diseleksi
tidak dapat dikemukakan secara tegas karena semua ini
tergantung pada aralisa-jabatan yéng telan ditetapkan.
Misainva, dalam aralisa-jabstan uptuk jabatan Lerientu
i

dirvetapkan bahwa vang harus diseleksil ada’ah

bagaimana m

menawarkan suatu karang tertaentu’

kepandaian bergaul dan mempeng:

Aley S . Nitigemito, mencemukalkan hal-hal vang

[

. Tingkat pendidikan
Pengalaman
Ketramplilan

. Kecerdasan
Kesenian

Umuy

. Bakat

Kepribadian
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Salah saty cara vang

setiap calon karyvawan

dari kar

dikehendaki

herdasarksa

1

rangking terhadap kKarvawan :

1. Syarat mutlak misalnya ; WHI, penduduk DXI, tak rernah
dinukum, belum npenikan

2. Syarat pokeok misalnva ; Pendld dan pengalaman

3. Syarat penting nisalnva ; ; « dan kepribadian

4, Syarat pelengkap nisalnya Lo

Sate tercapail, barulah
metode peng Diantaranva seleksi
harus memperhatikan peraturan~peraturan tertentu, Dbalk
dari instansi Pemerintah gwasTa, migalnya peraturan
perburuhan, undanc-undang keselamatan kerZa. pembayaran
upah tidak kurang dari kebutuhan fisik mipimum dan lain
sebagainya.

Alex & . Hitigemito mencgemukalkan beberapa metode
celekel vang sering digunaken., antara lain
1. Surat lamaran, surat M@ & i formuliy isian
2., Penslitian/pengscekan kebenaran data pelamar
3. Tesg ketrampilan dan m@maef&r 1aBn
4., Tes kesehatan
5. Tes payvksologi
& . Wawancara 11

fedangkan TFX.Scedjadl dalam bukunyva Pokok-pokok
Manajemen Kepegawalan, mengemukakan Metode feleksil sebagal

10Y Ibid, halaman 49,
11) Ibid, halaman 69.
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TﬁSCiﬂgfujiaﬂ
Interview/Wwawancara
Placement /penempatan
Pre-gntry training/pendidilian
Pre-gvaiuation/penilalian pen

.
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ad. 1. Fecrultment;Perolehan tenaga kKerlia
Becrultment adalan suatu ; untuk menarik tenaga
baru dari sumber-gumber dalam Jumlah sebanvak-
banvaknya sehingga dapst nengadakan pemilihan

) I b

tenpaga-kEeria tersebhutl leluasa dengan maksud
s yang balk, sesuai

untul memperoish tena
dengan jabatan vang ter
Sumber-sumber tenaga-her
tiga sumber, vaitua

dapat dicolongkar atas

a. Sumber dari dalam paérusahsdndinternal vaitu, bila
renaga-keria vang baru dismbil darl karyawan vang
telah bekeria pada rerus iexaebht

b, Sumber dayi ‘ j
apabila ada
lowong Ltuo dis
berasgal dari

o, Campuran Jdari
lapangan-¥szy
bermacam-nacan ;
tenaga vang diperlukan dapat diperlukan dapat
diamblil dari dalam nas v dari luar perusahaan.

Gapat dilakszanakan

Cara pelaksanaan
dengan Cara :

g:}:z

1. Pelamar vang datang sendiri 7 Unsolicite
applicant.

7., Rekomendasi dar: teman pegawsi/recomendation
of yx@gcn* “mpiﬁy@ 5

3. Kontak sehari- i
yexﬂemam bOﬂudbt

4, File lamaV‘%;a@kE

5, Melaliui dverten
adw&rtﬂgisg

(‘
;A
e
h
bel

gecara pribadi/

kabar/news papev

Fades zaman noder ini, cara namor o
(lima) inilah y» vmum dipakal oleh

perusahaan Bwasta da
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Soreenlig /penvar Lngan

Scoreening adalah hadan para

pelamar vang terda

1. Lengkap Lidako
2. ﬂ akah p@icmax

Droses ini dilsksanakan bilamana sejumlal para
pelamar meleblhi atau Xureng Jari kebutuhan

jabatan.

Tegting/uiian

Teating bila jumE&” akan
penvaringan masih J dari
suaty jabatan, maka VENG
dapat dilaksanakan oars

teritulis,., Materi
nubungannya dengan
vang akan <iisl per
gsoal-goal ujlan jeni
kecerdasan, hajmj“f“
sebagainya. Dari hasil ; L k@mudidl
ﬂapat ditentukarn calon utamna urtuk —diterima dan

A3 scia ngkinagn diterima  untuk
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Interview/ wawancara

Interview sebtelah di tes kemudian calo wmagawai
i p¢mplnaﬂ ins bw% Ioovang

tersshut diinterview &
bersangkutan atau coleh peiabat vang ditunjuk atau
gacam-macam bidang

aleh team iwxzwmtu

perusahaan. Interview stams nengenal hal-
hal yang akan ditugask n czlon pegawal tadi.
Hal ini herarti bamw& &&Eam newawancaral pegawal
harus ﬁas;apma teriebih Sanviu job anaelysis dari
tugaszs pekeriaan vang bersanglutan.

Interview dapar dilakukan secara o

1. @1rewt@d;i®-w%mblpwf
diguruh manjawab
dilakukan Qam diasvahian
menginterviaw.,

2. Non Directed [ bebas, vakni para calon vang
disurul dengan leluasa menceritakan apa saja

calon y&a&wai hanva
L peYLAanYaan Yang
yejamat Yang
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vang diketahul
akan diﬁugmmkMM

Placemaent /panempatan

Placement dalawm pehnempatan tenaga kerja diusahakan
berlakunvya prinsip Lhe 3 A I on the right
place., Untul t@rlaka&m&m““ privsip ini, maka prosss
placement harus memperhal 1-hal sebagai
herikut

1. Adanye job descripiion vang Jelag mengenat
lapangan Xeria fﬂﬁa hagfrg tadi,

Kecakapan calon a3 vang berzangkutan
termasuk kKemampuan zrﬁaﬁama dengan pegawai-
pegawal Llain,

o]

Hal ini didagarkan kepada hagil tecting dan
interview tersebut diats

y

Fre Fntry Training/pendidikasn pandahulean.

Pre Entry
henar- e
vang dibeba 3
terhadap Lw an-teman &)
secara resmi bekeria, dizds
sebagal berimil

pagawal baru tersebut
| dan kewaiibhan

, maka gabel
ivitas-aktivii am,

1. Diberikan ol sopendabuivan, Latihan
sebalinys & va lisen dan dengan
metode 41 latihen pengenalan
keria.

2. Ditunia &kwf Lakukan pekeriaan,

fungsl-fur i Jlatan

3. Wlthﬁjufi A i, bagan
denah dari ﬁé ut.

4, Dlperkamﬁm LE akan sekevrianve.

5. 1 ., o “@&éﬁ;& yegawai baru

singar dan pengawasan dari

Dengan mein
perusahaan
itu dapat bhe
dan dangan
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Jika pelamar datang sendiri, wawancara pandabuluan dapat

dilakukan. Ini akszn dapat membantu dalam upava

} 1

.

@

menghilangkan Xeé
dari sumber tidak rvesmi, dan kemudian memerliksa kehenaran

informasi lamaran tersebul.

T
fomi o
By

Teg penerimaan merupakan informasi yang velat

obvekiilf tentang pelamar yang akan

T . Hani Handoko,

tentang

penggunaan-penggunaan peralaltan teg, sebagei berikut

a. Tes-tes psykologl, it Ber ;a1 peralatan tes vang
mengukur atau i d a%aa tmﬁl@”&ﬂ%ﬂ§

hakat, minat, k an hberprestas
Bentuk-bentuk tes ini
1. Teg kecerdasan &
pelamar dalam hal da
logis .
Tes kepribadian, dimana g4 ilnve akan mencerminkan
tezedizan ﬁékc?jaaam@g sifat Kepemimplrnan dan unsur-
unsur kepribadian lainnva
3. Tes baket, vang menguiur
vang dapat diksmbangkan
. Tes minat, vang mengukury
suaty jents pelarizman .
5. Teg prestasi, vang menguliuy Xemampuan pelamary
sekarang.

i kemempuan mental
va pikiv-segara-—menyeluruh dan

b

b, Tes-tes pengetahuan, valitu
informasl atau pengetabuan v
Pengetahuan vang diujikan harus
untul melaksanakan peksriaan .

ntuk tes vanyg manguiil
Aimiliki pars pelamar .

sesual dengan kebutuhan

o, Performance Lzs, yvailitu
kemanpuan para géﬁayay EEEA Y
hagian pekexrjaan vang akan d3
Les mengstik unwix calon penget

13y, T.Hani Handoko, QOpo
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Langkah selanjutnys Seleksi, adzlah
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mengevaluasikan hal dapat diterime atau sidaknva seorang
pelamar. Wawancara Seleksi mempunvei dua Lelemanan utama
vaitu Reliabilitas dan validitas. balaksanaan wawancara

sering menghasilkan informasi arvariassi dari satu

pewawancara dengan pewawancara Tain. RBagaimanapun juga
tehnik wawancara penting dilakukan dalam proses BSeleksi,

rarena efektifitassnve dapatr dipercava dan mempunyal

flekegibilitas., Wawancsre padsa wmum
c\imv’w

antara pewawancara dan pelanmar , Jatas dasar satu dengan

dang juge digunakan.

satu. Wawancara kelowmpok kRadang-]

U

vang harus dijalani

alamn proses WAWARITETS ada Llma

[t
iz
f-ét

1 - I . i, -~ o, i o, e i P P - i oy

oleh pelamar sendiri atau diminta oleb perusahaan
MY e e o
FEOBaE

melamay sabsl

o,

Pemerikssan kesehatan dapat dilakukan balk »leh dokter di
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luar perusahaan maupun oleh tenags wedis Aari perusgshaan

aluasi medis

i’:“j

sendiri.

menekan bilava perawatan keseh:

rasan-langsung pada akhlrnve merupakan orang vang
bertangguig-Jjawadb atas para waryvawan yang baru diterima.
Para penvelia atau atasan langsung sering mempunyatl
Temampuan untuk mengevaluasi Recafapan- tehnis pelamar dan

preZeriaan tertentu

menjawab pertanyvaan pelamar
secara lebih ftepat. Atas dasary alasan inl, banyak

organisasi memberikan wewenang Kepada penyelia untul

mengambil keputusan penerimaan 1
paling bailk diperoleh melalul Supervisory fnterview.
Wawancara irni

untuk meminimumkan perputaran CEWATL, karena karvawan

pekerjaannva sebelum

telah dapat memsehami

mereka mengambil kepuiusan unitul weria pada perusahaan,
Langkah terakhir dari proszess Seleksi adalah
keputusan penerimaan.

Bagian Personalia,

berakhirnva prosss Hel randangan hubungan
masvarakat, para pelamar laln yang tidak terpiillh harus

diberitahu. Baglan
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ar
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pekeriaan lalnnya,

macan tahap prograim Selelsi.

Ry

R % 1o



&
en

disusun dengan

L)

haik, maka penvediaan dan penempatan keryawan davat
dilakeanakan pada waktu dan tempat vang Jdi inginkan olah
perusahaan. Selain dari pada itu cengeluaran pemblvayaan
vang diperlukan untuk perencenaan karyawan dapat ditekan

seminimum mungkin,

1. Merencanakan aitau mengadakan forecasting tenitang

{éi

jumlah karvawan dan Jenis/tipe kKaryawan vyang
dibutubhkan untuk melaksanakan suaty kegiatan atau
usaha vang direncanakan oleh perusahaasn untuk masa
vang akan datang.

2. sMengambil langkah-langian &¢ ~emlah kary

M
5
¥
jai
i

2
=
:
£

&
i1

dibutuhkan itu tersedia pada wak! dan tempat vang
telak ditetapkan.
Selanjutnva dengan memioreczst kebutuhan tenada

Rerija di masa mendatan langkeh-langkah

Manfaat seleksi karvawan Dagi perusahzan pada

dasarnva adalab

1. Dapat memilil &
dengan bailk.
2. Dapat menvediakaen calen karvawen vang mempunvyal

kualitas, dan dalam kuantitas vang dibutuhlian,
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Dapat weningkatkan mutu Laryawan dalam mendudukl
suatu Jabatan.
Dengan adanva Seleksi dapat memperlancar DT OMmOE L

dan rotasi karvawan

P 1n

Dengan adanya feleksil gapat meningkatiar

Lo NI

i}

I
i

produktivitas kervia.

BENTUR-UENTUE TES.

Menurut Idwin B.Flinpo

Llsgifikasikan sebagal berikut

1.

[S5]

[¥3)

sk

Li

Sel

Tesg kecerda
ﬂemmnam;;m 11
: vaitu pe
ligan / Vevta ‘ ,
Tes bakab vaitu, untulk
mempunyval kemampuan atmu
untuk mewmpelajiar]
diberikan pelatihan Ymﬁy
musik, bahasa, ketangkazan
Tes minat vaitw, les vang VL antuslasme
terhadap suatu jenls pekeriasar helompokan mell
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Tes praktek/pericrmance dilaksanakan untuk
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mempergunakan peralatan ke
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Selanjutnya K nariu mengetahul cara-cara mengulur
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menangkap sepenuhnva hakikat

Ly b3

ad. L. Dasar analisls jabatan.

ad. 1. Dasar Analisi-jabatan
4 o

Farena tujuan tes adelal untul kan
keberhasilan dimasa yang | al dztang a8l
pmakeriaan 1tu “““ &na*‘ﬂﬁ Jiq weta e kan
suatu persvaratan unt CR Y ?iugl : uan
peralatan, xlim MQpan Wmm?llr beber ‘ res
Recerdasan vang akan .t cifat vang khi i1ia
dengan memuaskan, Jika suatu fakion selakﬁz, FANY
penting tidak dapat diukurp oleh guatu tes kita
harus mengukurnva dengan beberapa tehnik lain.
Adalah amal *miu$”& hahwa program-program Les
didazarkan ata Goh ; cription  dan ioh
spesification yamg kokoh.

&2
ja B
[
e
D
m
=
Lo
fz
I-m!
5
3

Konsep dassy z lah
menliamin s Latu VAT
dapat dipercepat ka 3 tesg
mempunyal ke W§33ﬂ BOY &Y 4
tes untuk iz BIIgAT ng

i

&

1Y bl e

sama dalan
angka vang :
peroleh herbeda- %&ma
telah melakakan tes -
ada keputusan vang dapat

-

cn W
s, i
b

T
TSI S ]
=gl & ]

[

dE gy Oy b BT

dari angka-angks vang ka
dipercoleh angka-angia ira
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Adapun jenis-jenls wawancara sepertl yang diuraikan

oleh Edwin B .Flipoo
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peWAWARCAT S Vang

Zedua diharapkan

keinginan dan masa.ahnyva dat carse ini leblbh.sering
dipergunakan dalam wawancara selekel.
Prinsip-prinsip wawancaerd menurut Edwin B, Flippo
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1. Persiapan, azas “ﬁmug pr il
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4., Penutup, persyaratannya
a., Pewawancara harus dapat o at heberapa tanda yang

jelas untuk menunjukkan al s dari wawancara,

L. Orang vang diwawancarai harus diberl Deberapa Jjenis
jawaban atau petuniuk f s tindakan pada waktu
vang akan datang.
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gegera me Tﬁkvkaﬁ tugas mengeva.uasgi calon selama
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NDari uraiar 4i atas dapat disimpulkan

vawancara merupakan baglan dari proses
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pelamar, vang ada kaitannya fsengan anslosa

Z2) M.Manulang,

Opeic .

Do L aman




