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A. KESIMPULAN

1. Manajer sebagal unsur penggerak utama (inti) mempunyai posisi
strategis dalam menentukan jalannya organisasi atau perusahaan. Para
Manajer sebagai Manusia yang mampu bekerjasama dengan orang lain
dan dalam suasana lingkungan yang selalu berubah, tetap berkewajiban
mensukseskan program (kegiatan) organisasi atau perusahaannya.

2. Manajer mempunyai mofivasi untuk mengembangkan kemampuan ma-
najemen sejalan dengan kemajuan organisasi atau perusahaan, sehingga
bisa menemukan kepuasan diri di dalam bekerja.

3. Para Manajer dapat mengukur dan menilai diri-sendiri atau dengan
pertolongan orang lain yang kompeten. Dengan memanfaatkan konsep
dan miodel MEF, bisa diketahui kondisi kemampuan manajemen para
Kepala Bagian di Kantor Pusat PT Astek.

4. Hasil penelitian tentang pengukuran dan penilaian kemampuan mana-
jemen para Kepala Bagian di PT Astek, dapat menunjukkan posisi
bahwa keunggulan dan kelemahan mercka baik dilihat dari aspek fungsi-

Manajemen maupun ciri-efektivitasnya adalah yang paling unggul pe-
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neelolaan material, dan yang paling lemah penilaian program (aspek dari

fungsi manajemen), sedangkan aspek dari ciri-efektivitas yang paling

-

unegeul orientasi hasil dan paling lemah kepekaan hubungan individual.

5. Dari kelemahan yang ada dapat dikembangkan desain pelatihan (diklat)
dengan materi sebagai Lerikut : Telaahan atas pengaruh luar, inter-
pretasi, koordinasi, evaluasi program, kepemimpinan, keluwesan dalam

pergaulan, dan kepekaan hubungan antara individu.

B. SARAN.

I. Kelemahan yang terdapat pada Manajer PT. Astek disarankan-dengan
melakukan transfer jabatan, dari jabatan yang mempunyai tugas yang
lebih besar ke tugas yang lebih ringan dan mengembang desain kuri-
kulum yang dihasilakan sebaga: materi diklat yaitu : telaahan atas penga-
ruh luar, interpretasi, koordinasi, evalusi program, kepemimpinan, kelu-
wesan dalam pergaulan, dan kepekaan hubungan antar-individu.

2. Penelitian ini menggunakan teknik pengukuran dan penilaian kemampu-
an Manajer dengan memanfaatkan model MEF. Disarankan pada analisis
untuk melakukan studi kemampuan Manajer dari aspek masa-kerja, la-
manya menduduki jabatan, latar belakang pendidikan, pelatihan-jabatan

yang diikuti, pengalaman-kerja, umur, dan senioritas dalam Perusahaan.
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PEERAHULUAN

inventarisssi Analiss Aemampuasn Manajemen adalah suain
instrumen untubk wenentuksn DAglan YA terpenting dari  pekeriaan
Sspdare  dan  unituk mengdindentifikasl Kemampuan munajemen dan
kebutuhan pengenbangannya . Pendekatannya aidasarkan pada
cepghajian funge i-fungsi manajemnen, tugas-tugas, tangdungd Jawab
gan kemamnpuan vanrg dip@rlakam gntulk pelaksanaskan pekerjasn secara

efektif dan efisien dalam Jabsisn pimninan.

B. BAGAIHMAMA CARS MEHNGISIHIL

Pengisiannyva mencalup empat tanghah sebagsi berikot

Langkah 1 Menggali infermesi mengensl pellerjaan Saudsvs.

Langkah £ Mengidentifikasi pentingnysa dus helas Tungsi
nanaje mvn dalam peleriaasn Saudara.

Langkah I Mengidentifikesi tingkst - tingkat lkemampuan yang

diperlubkan dalam pekerioan Sandara

o
i
o

Langkah 4 : Hengidentifikas: - tingkat kemappuan Va

Saoderas wmilikl sast

¥ LS
CATATAR 3

- . . A
Ruesieoner In: JlﬁdkmL*Lﬂn vntuk diteraphkan bagl .« berbagnal
Jabsatan HENDIeRe . Foi e Pungs il malajenen yang disebutbiun
didalam kussiorery ini ngkan korang/tidshk penting dalam

pekeriaan  Saudara. Jangsn rage-rogo oouantuk menentukan  apakah
sesuatu pekerisan  vang tercantum  dalam  peleriasn Saudara.
Diharapksan Ssudara depat menanggapi secars wajar dan objektif dan
didasari keyskiran Dbabwa antars Remampusn vang Saudara miliki
pada  dewass ini dengan yvang sehsruspya terssa ada  kesenjangan
vang mendassr atiu se

maliknys,

LAHGEAN 1 JHFOREASL HERGENAL VEEERJANN

Informasil vang diperly
mengkalil perasvarasban jab&L:“
berbagail ﬁw atar pimpins
dawaban Saudars dalam otoak

roint akan sangat membantu uniuai
kebutahan  pengembangan  untuk
ai nowmor  yvang  sesuail  dengan
adga digebelah kanan pectanyvasn,

1. Tempat dan tangdal pengisian lwesioner @ ... .. .. 0 0. .

P T

2. Hama Departemen/LPHD . .




hn

Fengisi FKuesloner

a. B ama PP
L, N IF S e e e e e e e e e
¢. Pangkat/golongan @ ... ... e e e e e e
d, Jabatan O

Hana diantara beberapa jenis Jabdatan dibawaeh ini vang psaling
tepat menggambavkan jabatan Saudsra sehkarang

Ezelon IV f““—T
Egselon 111 t !
Eselon IX —

Pimpinan/FRoordinator Proyek
Fembantu EKhusus
Penasehat Tehnis

NI B T N T o, R

Lain-lain,harap sebutkan ... ... . . . . oo,
Berapas lama Saudara moniabat sebagail pimpinan sebelumnya 7
ki
1. B bulan atau kurang rm*%n
2, Antava B bulan dan 1 tahun } i
3, Antares 1 dan 5 tahun I
4. Antara 5 dasn 10 bahun Sy
5. Antara 10 dan 20 tahun
&. Lebih dari 20 tahun
7. Bukan pimpinan
Beraps lame Saudsra telah menduduki jsbatan vang sekaramg 7
6§ bulan atau kurang ey
Antare B bulan dan 1 tahun ! !
3 | N

Antara 1 dan 2 tahun
Antara 2 dsn 5 tshun
Lebih dari & tahun

b G B3 e

Berapa jumlab pegawai dalam onit kerja yvang Ssudsra pimpin 7

i, 1 - 18 gy
2. 11 - 30 i |
3. 31 - 50 [
4, 51 - 7h

5. 78 - 100

&, Lebih dari 100

7. Tidak =adsa

Untuk berapa orsng pegawal Saudara membuatb Daftar Penilaisan
Felsksansan Pekeriaan 7

L S
Z. B - 1D ; “‘“““‘!’
3. 11 - 15 —
4. 16 - 20

8. Lebih dari 20

6. Tidak @da
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10.

Termasuk kelompok vang manaksh pekerjaan Sandara

memilih kelompok vang paling sesual dengan penggasan
sekarang).

12,
13.
4.
15,
18.
17.
18.
19,
20.
21,
22.
23,
24,
25,

26,

Kehutanan dan Pertanian

Ilme Pengetahusn Sosial dan Kebudayaan,
Peikologi , Kesejahterasan Hosial

Hanajewmen Kepegawalan
Administratif . Eetatausahsan dan Periantoran
Biclogl

Aknntansi , Anggaran , Keusngan dan Perpajakan
Ekonomi, Perencansan dan Fenanaman Modal
FPengolahan Data

Hasalah-masalah luar negeri

Pertambangan dan Energl

Kedokteran, Rumah Sakit, Kesenatan Hasyarakat
dan Sanitagi

Eedokteran Hewan

Rancang bangun/Kereksyassan

Penegakan Hukum, Pertshanan Sipil, Pertanahan
Informasi dan Eesenian

Niaga, Industri dan Perdasgangan

Perhubungan

Urusen Adama

FPengetehuan Alam-

Perpustakasn dan Kearsipsn

Hatematika dan Statistik

Peralatan, Fasilitas dan Felayanan.,
Pendidikan dan Pelatiban

Penelitian dan Insgpelsi

Peningkatarn mutu, penganghutan, persedisan dan
nenyinpanan

Lain-lain

7

{Harap
Saundarsa

Berapa besar Jumlah anggaran ratin  (operasionsal) vang
menjadi tanggung Jawab Ssaudars secara laagsung.

O Lk 0 DY e

Rurang dari Rp. 30.000. 004, -
Antara 30 juts dan 1 milvard
Antara 1 milvard dan 18 milvard
Antara 18 milyard dan 180 wmilvard
Lebih daril 180 milyard

Tidak ads
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2. FUNGSI~FUNGSHL HANAJEMEN JHUH

Haksud daripada tanghkah 1nl adalah untuk  mengukur
pentingnya 12 fungsi manajemen dalam pekerjaan Saudara. Fungsi-
fungsi ini mencakup berbagael kegiatan dan tanggung Jawab pimpinan
Bacalah penjelasan mengenail setisp fungsi sebelum mengilsi
Istilah "Unit Kerja” vang dipergunskan disini
misalnysa

unit.

jawaban saudara.
adalah bagian organisasi  wvang Savdars cimpin,

direktorat, biro, kanwil .deb.

i. Kesadaran akan pengarnh dari luasr : Hengidentifikasi dan
mengikuti perkembsngan kebiiakssnasn dan prioritas instansi
sertas masslah-masalah eksternal dan kecenderungannva dimasa
vang akan datang yang wmenvanghut IPOLEKSOSBUDHANKAH dan IFTER

vang nunghkin mempengaruhi unit kerja.

2. Interprestasi : HMengusahaken ager bawvahan selslu nengetabhui
kebijaksanaan-Xebijaksanaan, prioritss-pricoritas, masalah -
masalah maupun upava-upasve, dap bagaimana semua  ini haras
dipadukan dalam hkegiatan-kegiaten untuk mencmpai hasil vang

akan dicapal.

3. HMewakili : HMenysiikan, menjelisskan den mengexpose kegiatan
unit kerja lkepada atbtegsn, stauw kepsds pihak-pihak lain di
dalam dan di  losr instsnsi,agar unilt keria dikenal dan
mendapal dukungan.

4. Roordinasi : HMengintegrasikan kegiatsn unit keria dengan
kegiatan crganisasi-organisesi lzinnva.

5. Perencanasan : Henetapkan dan memutuskan tujuan Jangha
panjang, sasaran dan prioritasnya, serta langhksh-langkah
tindakan alternatif,

&. Petunjuk : WL {ar cano meriadi i

unjuk Henjabarkan rencens mnenjadi tindakan dengan

menentukan tujuan Jangks pendek dan prioritas-prioritasnva;

. . 1 i
menjadwalkan /mengator urubtzn-uruatan hegiatan: dan menetaphkan
standard efektifitas dan efisiensi.

- - v o Meoeneba 3 i P S
7. Penganggaran Menghadl menviackan dan/stay mengelols anggarean .

o, Adminxstragl Materiil Henguoavalan tersedinnva sgsarane

- w r - e q e 3 ) !

per eggkapan serta fasilitss yvang memadsi; mengawasi kediotan
pengadaan  dan/atau mengawssi pengdunaannvea, ) )

g, Hanajeggn Eepegawaion ﬁerﬁﬂcang Jumlah dan  jenis p@ga%ii
iing iperlukan Qleh gnit kerja, dan menggunakean b@rbagﬁx

mponen &epegawalan misalnys pengadasn, seleksi promosi |
penilaian pelakssnean pekerijaan. , ™

e . , . )
10';?2:?;;21 : Memberikan petunjuk harisn dan mengawasi bawahan
»Penigasan, konsultasi dan  lais i .

_ . , 2 ¥y : ain-lain;serts secar

P - . o e T 5 - ai
akt;f bek@rga ntuk meningkatkan dan mengenali dan g i
hasil kerija. ' “ nengharend
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11.Pemantauan : Menjags lkontinuitas kediatan prit keris,
nengidentifikasi permasslaban dan menganbil tindzkan koreksi
misalnya penjedwslan kemball, ranlokesi sumber-sumbar.

12 Evaluasi Program : Hengevaluasi secara seksama pencapaian

tuduan Drogramn atay  provek vang tetah dicapai. dan
efektifitas/efisiensi pelaksanaan unit kerja secara
menveluruh, hegiatan mwenenbukan CEra-CcRra penyempurnann

pencapaian prestasi kerja.

Dengan  menggunakan  ohuran O - 8 tentukanlah pentingnya
stau relevapsinva tiap-tiap fungsi dari Le-12 fungsi manajemen
vang ada dengan nempertimbanghken apa yvang akan terjiadi seandsinya
fungsi-fungsi tersebut tidak dapat Ssudara laksenakan sescara
efektif. Sekiranya Saudara kurang mempu melaksanakannya apa
dempaknya terhadap keberhasilan pencapaian  tujuan unit  keria
Saudara 7 Harap Sauders ingai bahwa tidak munghkin semua  fungsi

akan sama pentingnva.Tuliskenlah nowor jawab Eaudara pada  kotak
vang tersedis.
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Tidak relevan Dampaknya kecil Dampaknya sedang Dampaknva besar
tidak/dapat terhadap penca- Lerhadap penca - teyhadap Denca-
dipakai paian sasaran/ pailan sasaran/na  palan sasaran

jarang diperlu~ mun masih mung - dan gangat di -
kan. kin diperiukan. perlukan.
¥

1. Kessdaran akan pengaruh darl luar
2. Interprestasi

3. Hewakili

4. Koordinasi

5. Perencanaan

B. Fetunjuk

7. Pengaﬂggar&n

8. Administrasi Materiil
8. HManajemen Kepegawaian
i0. Supervisi

11. Pemantauvan

12. Evaluasi Prodram

LANGEAN 3. PERSYARATAN EERJA

Maksud dari langkah F ini adalah untulk mpemperkirskan

tingkat ketrampilan wmansjemsn vang dJdituntut dari pekerjasn
Saudgra. Tugas-tugas khusug vang membentuh fungsi-fungei
manajemen yang luas, begitu puls berbagal kegiatan vang berkaitan

dengan efektifitas manajermen tevcantum dalam butir-butir di bawah

ini. Untuk setiap butir rerbanyasn, perkirakan tinghat
ketrampilan vang diperlvkan. untuk pelsksansan tugas BeCHars
efektif dalam Jjabatsn Ssudare sekarang., Agar dipertimbenghkan
faktor-faktor seperti kompleksitas atsuy sulitnvs pekariaan
Saudara, relevansi tugas dengan Jabatan Ssudars =ekarang, dan
pengetahuan vang memperkirakan ketrampilan. Pikirkan pula tentang
apa vang dituntut oleh pekerjaan Saudara tenpa mempertismbanghkan
tingkat ketrampilan Saudars sendiri.

AN

T ¥

| ——

[
| S—_—J

R




butir dibawah ini, tentukan terlebih dahulu

yarg dibutuhkan pekerjasan Saudara. Apakah
Hemudian

Tulishkan

Untuk tiap
tingkat ketvampilan
vang diperliukan ketrampllan dasar, cedeng ateu lanjub.
gunakan skala 0 - @ wntuk yang dituntut butir tersebutb.
jawahan yang Savdare pilih dalam hotek veng tersedia.
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Tidak ads Kemampuan dagsary Yemampuan sedang Kemampuan lanjut
kemanpuan
1., Hengembil langkah papnvenpurnean  dan memperkirakan  tujuan

jangka panjang menurut kebutuhannye.

2. Henciptakan keseimbangan dari berbagal sasaran Vang berbeda-
beda pntul mencapai tujuan-tujuan unit kerjia sensyra
menveluruh.

3. Hengembanghkan heberapa plternati? strateg: unbuk pencapalian
tujuan unit kerja.

4. Memperhitungian hkelayaskan politis dari beberapa alternatif
arah tindakan-tindakan.

5. Hemperhitungken kelayakan kevangan dari beberaps tindakan vang
perly diambil

5. Memperhitunghkan kelayakan teknis dari beberapa tindskan vyang
perly diambil.

7. Henetmpkan prioritas dari kegiatan-kegiatan dan proyek-provek
unit keria.

8. Menjadwalkan pekerjaan sehingsgsa sumber-sumber dava vang ada
digunakan secara efisien.

9. Memberikan bimbingan khuswps mengenal bagsimene pencapalian
sasaran akan divkor.

10, Hengidentiflikasi provek-proyek dan langhkah-langkah spesifik

vang dibutuhkan untok mencepai ftuivan unit kerja,

i1. Henjelgsgan atae memberi alasan mengenal permintssn anggaran

vang disjukan baik secars lissp ateu tertuolis.

i2. Hemshami bagmimana peranan dan kewenangan instansi, BAPPEBAS,

Departemen Keuangan, dli dalam proses snggaran belanja.

13, Henyigpkan dan memberi masulan untuk menyvusun anggaran

belanja unit kearis.

14, HMenggunekan laporan keuangan dalam mengelola unit keria.

15

Herancang kebutuhan keuangsn untuk keperlus i in
— - Lt X Ty De N jangka panjang
bhagi unit keriam, FanJang

| I
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Tidak adsa Kemampuan dasar

[ —

(0 S 24 9 P40 8 1 B P78 9

Kemaswpuan sedang EKemampuosn lanjut

kemenpuan

18.

ifl 7.

21.

F22.

23,

24,

25,

28.

30.

Merencanakan unhuk mempercleh pevignghapan, fagilitas,
sersediaan dan pelayanan vang diperiuksan.

Helibathkan diri dan mengdawasi pengelolaan operasional

logistik.

Melibatkan diri dan mengawasi pengelolzan pekerjasan vang
dilakuksn oleh kontraktor.

Melaksanakan kebtentuan-keterituan dan peraturan-peraluran
mengenai kontrsk dan pengsadsasan barang.

AkLif terlibat dalan kegistan pengadaasn sumber-sumber davse
vang penting seperti persediaan, pariengkapan,
telekomunikasi, sistem ADP, d11. ‘

Merencanakan pverabsahan-~-perobahsn  Jjumlish atay bomposisi
pegeawal yvang diperlukan bagi unit hkeria.

Berperan aktif dalam pengadaan dan pembinsan pegawai bagi
kepentingan vnit kerjanva.

Henciptakan standar kineris orestasi atau produkiivitas
kerja. '

Hendgunakan standay kinerjs untui mengubkur prestasi keria
pegawal dan memberihan umpan belik,

Henggunakan praktek mansjiemen kepegauwalan veng mendukung
sasarsn instansi,

Heneraphan ketentuvan den/atsn peraturan  kepegawaisn untuk
pengambilan keputusan atsu seleksi dan promosi.

Henggunakan praktek manajemen kepegawsian vang mneningkathksan
hubunggn yang Daik antars pimpinan dengan pegavei/bawahan
seperti mengatasi kelouh kesakh pegawasi/bawahan.

Mengambil @indakaﬂ korektif atau tindskan disiplin terhadab
para pegawal apabilas perlu.

Hemberikan pengakuan dan penghargsan kepade pegawai atas
prestasinya yang menoniol. "

M@mbe;ikaﬁ kewensngan dan tenggung Jawab kepada para pegawai
sesual heban tugas.

ET
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Tidak ada Eemanpuan dasar Eemampuan sedang Kemampuan lanjut
kemanpuan

F31.

3z.

33.

6.

a7,

(%]
w

39.

40.

41.

4z,

13.

id .

Hembantu para pegawvwal mengldentifikssi kebutuhan pengembangan
dan memberiken latihan atau pengalaman vang sesual.

Hemberikan pujian kepads hasil keriz vang baik.  —
S

Hengetahui bils pegawal sedang mendapat Kesulitan dalam —
melaksanakan pekerjasannva. ot
Henjaga keseimbangaen antara pentingnya persnan pegawei dan
E S

produktivites.

Henjelaskan tuntutan-tuntutan tugss sehingga para pegawal
memnahaml peranan mereka, L e

* .
¥

. . ‘w
Mengarshkad dan memberil petunjok lhepads pegawai mengenai L

. [
berbagal hal. W
Mengikutl perkembangan kebijshsanaan organiszasi. 3

| S—

Hengikuti perkewbangan kebijsksanaan vaeng dapat mempengaruhi
unit kerja.

Hengikuti perkembangan sosial ekoncmi varg dapat mempengaruhi s
unit kerjsa.

Mengikuti perkembangan prioritss dan kebijaksenaan khusus
pemerintah (seperti Inpres).
ks -

Hengihuti perkembangan mutakhir nengenal perubahan-perubahan —

teknelogi vang dapat mempengarvhi unit keria. et
Hgngikutiperkembangan TErANS dan kegiatan-kegiatan
dilinghungen Departemen/LPND . bt

Hengupayaken agar vars pegaval selalu apengetahui magalah- r—
masaleh di luar organisasi (politik, ehoaomi, dan golopgan- ‘e
golongan tertentu,” dll) wvang mempunvai dampak terhadap
pekerjsan merels.

Hengidentifikasi dan mengdunalken informasi dapri Fimpinan yvang

lebih tinggi yang menpengaruhi unit kerja. ‘
He@aa}askan kebijaksanaan-kebiizaksanann dan prioritas-
prioritas kepada pars Paedawal, et

Menviapkan Surat-surat, memo stay laporan-laporan vang tidak —
banyvak memerlukan perubshan dari Pimpinan . et

o
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Tidak perlu Eemampuan Dasar FKewmsmpuan Sedang Kewmampuan Lanjut
kemampuan o

47 Mengupsyakan sgar kegiatan dan hesil-hasil kerja benar-benar
sejalan dengan kebijshsanssn/pengarahan pimpinan.

48 . Mewskili wunit kerja dalam upays meningkatkan coitra positif
terhadap kelompok stan perorangan di luar unit kerja.

49.Henanggapi pertanyaan dan permintaan vang diajukan dari  lusr
unit kerja,

a0.Menjelaeskan tentang fungsi den program  unit kerja kepads
mereka vang bukan ahli dengan menggunakan bahasa vang  mudah

dipahami

51 . Hewakili ddan meningkatkan cltra positif unit keria
dilinghkungan instansi.

52.Memelihara hubungan kerje vang produktif dengan mereka vang
berkepentingan dan masvarakat pada Umannyve .

53 .Memelihara hubungan kerja veng prodoktif dengan instangi-
ingtansi lain delem jajaven pemerintahan.

94 .Hemelihara hubungan kerja veng prodoktif dengan unit keria
lain didalam instansi.

55 . Hengupayvakan agar pimpinan mengetahui perkembangan vnit kerja
melalul cara vang dan dslam wolkty vang tepat,

36.Henyesusikan terhadap perubshan-perubshan beban keria, sumberp-
sumber dava atesu prioritas.

37 .Henemukan hal-hal yang menvimpsng dalam pelaksanaan  sebelun
menjadi mpesalah-maselah vang lebih bogar.

W Hengadakan pengamatan lengsiing atan huhungam«hubungan{kontak
informasi untuk memantan kemajuan pekerisan.

g.Henetapkan dan menggunakan sistem-sisten formal untuk memantau
kemajuan pekeriasan.

O.Herealokasikan sunber-sumber days apabila diperlukan.

l.Mengenali cara-cara untuk memperbaiki dayva guns den hasil guna
pelaksanaan kerja. '

2. Henilal secars seltsama dan berdaszsrien keseluruhan efektifitas
dari unit kerja.
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idalk perlu Hemampuan Dassr Kemawpusn Sedang Kemampuzan Lanjut
smanpuan

3. Henggunakan hasil evaluasi provek atan pelaksanaan keris untuk
memajukan .,

t.Mengukur kemajusn kesrah pencapaisn tainan unit kerja.

>.Hengenall cars-cera untuk memperbaiki prosedur,. proses  atauy
struktur unit hkerja.

i.Menyampaikan gagasan-gagasan Secara lisan dengan Jjelas dan
mevahinkan.

.Heayajikan gagasan-gagasan dan fakia dengen jelss dan berhasil
guna secara tertulis.

,Heﬂdengarkﬁn pendapat crang lain dan nengerti Lantang spa vang
mereka uvcapkan. ¥

Mengajak pihak lain agar mengikuti aralh  tindakan vang
dikehendaki.

Menberikan umpen balik vang positif melalni ecarn memperbaili
perilaku sebagaimana vang dikehendal i,

HMembuat kesan-kesar vang baik dalam berbagai keadaan.

Bertindak untupk mengatasi perbedaan agar diperoleh kepuasan
bersama.

Bersikap konsisten danp adil dalam mengnadapi pegawai .
Memberikan ompan balik regatif dengan cara vang membangun .
Menilai Yekuatan dan kelemshan orang lain dengan tepat,

Henilai kekuatan dan kelemshan sendiri dan dampaknya terhadap
orang lain secara realistis,

Henerima dgﬁ menanfasthan kritik Vang beralpcan atan
membangun .

fencapal sasaran dengan nengeunakan kekuagaan atas wewenang
secara bijaksansa.

ﬁengat&si sitvasi-situasi konflik melsluj diskusi-diskusi
informal atau melalys penberian bimbingan.

lembantu bawshan mengatasi masalsh-mesalah LexEnis,
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Kemampoan Dasar EHemappuan Sedang Eemampuan Lanjut

Tidal perlu
khemampuan

81.Hengikuti perkenbangan-perikembungan dalam bidang keahlian
teknis (misslnva dalam bidang perekavasaan, hukum, anggaran,

dan sebagalinyva).

82 HMembina kervjsssama secars aktif.

B83.Mendukung pimpinan dan keputusan-keputusan kebijaksanaannya

nersama—samna para bawahan,

34, Hempeslihatkan pendekatbtsan positif kepada bawahan, yakni sikap
“dapat mengarjakan”,

B85 .MHembuat keputusan-keputusan berat, atan Vang tidak
menyenanghkan.

g8 .Henerima tanggung Jawalb unit keria, dan tidak melemparkan
tanggung Jawab kepads pihak lain.

87 .Henunjukkan sikap menghargai dan membantu bawahsan.
838 . Hemberikan contoh vang beik kepsds pegawai.

88.Hengadakan “briefing” den bentuk-sbentuk pertemvan lainnva
dengan guaibu CAra untuk memudankan pencapaian hasil-hasil vang
diindinkan.

30.Henjabarkan dan mengarahkan mengensi perintah  kerias vang
kurang Jelas,

31 . Hengatasi berbegal bentul pekerjaan  vang menumpuk dan
"stress”.

12 . Hendorong terjadinva komunitkasi terbuaka dan bervpaya
memperoleh masukan dari bhawshan,

13.Hengakul dan belajar dari kesalishan.

4. Hengadaken penyesusian-penvesuaian apabila dianggap perla
dalam rangka menghadapi perubahan-perubahan .

=5.Henye§uaikan gays |kepemimpinen szesusi dengan situssi  dan
manusia yvang dihadspi.

'B,H&mbagi perhatian pada berbagai naselah vang dihadapi
sepanjiang hari .- '

?.Werangaagg dan/atau menghargsi pemecanan masalah vang kreatif -
atan imajinatif, “
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Tidak perlu Eemappuan Dasar Hemanmpuan Sedang Kemampuan Lanjut
hemampuan

9&.Berani menganbil resiko vaeng telah diperhitunghlan deng%n

I

cernat. _ L

?%z)‘

9¢.Mengetahui, dan memanfaatkan kesenpatan  vang memguntungkaﬁ%
untuk mencapai tujuan dan sasarsn lebih Tanjut,

100 . Mengatur waktu secara efisien.

101 . Hengambil tindakan, tidak hanva menunggu sampai terjadi
sesuatu,

10Z.Bertindak dengan tegas atas cdassr wewenang vang Jdimiliki
menurut kebutuhan.

103 . Berupaya mengatasi dan memecnhkan masalah yang mempengaruhi
unit kerjia.

104 .Hengambil pralarsa mengunpa lhan informasi vang dibutuhkan
untuk menvelessikan pekerisan.

7108 Mendaga kondisi mental yvang baik untuk Jangks walktu lama.

106.Bekerja dengan- gigih untuk mencapal suaty  tujuan meskipuan
banvak hambatan, gangguan dan k@muﬂduranwkﬁmunduran.

107.Meneruh perhatian besar akan tercapainya * Hasil-hasil akhir
Ba&upun pelaksanaan kegistan sehari-hari,

108 . Helaksanalkan apa  vang perle  dilaskukan ager. tugas dapat
diselesaikan.

109 . Menentukan batas waktu yang pasti tetapi reslistis untub
menyelessikan rencana kerja.

110 . Menjaga kelangsungan Semengat kerija dalam k@giatanmkegiatmm
sehari-hari.

lll.Memperhitung%@n berbagai Fakrope yand mempengarnhi efisiengi
dan efekiifitas unit kerja.

ﬂlz.Hempersiapkan refncansa-rencens dangha pendek dan
penjadwalannya dengan memperhitungkan tujuan jangka panjang.

13 . Memperoleh gambaran dari berbag=i Fituasi secars menyeluruh.

14 Menggunakan hasil-hasii analis dgta kuantitatir untuk
Pengambilan kepususan . '

-
[ E—

ey
[—

[

[




. : o 1 " !
! |!r 4‘ i 1 . 3t ! & 1 5 B v 7 H ' g y
1

fidak perly Eemampuan Dasear Kemampusn Sedang femamonan Lanint
1emneBnpuan

(15 . Hemperkirakan adanva Kendala-kendala dan menenukan Cara Eﬁf@

: ' - . - et
mengatesinva, delam rangka mencspai buiuan.

1B, Mengetahul adanye penvimpangan dan Kekurangan dalsm  berbagai W“f:

jenis informasi.
17 Bergikap logis dan sistemszcis dolam menganalisie  berbagai s
masalah.

18 Hengidentifikasi berbagsi peristiua atau informasi . Ty

[RuT—

12 . Hengefahui bagian yang rawan stao penting dari suatu maszalah. e
| I—

2. Hengunpulkan dan saling wemberi informasi melalui UPAYA-UPAYR
magpun diskugi informal.

21.Hendetahui  kapan harus bertindsk dan kapan harus menenggang r—
wakta, P

22  Menjaga keseimbengan antara mig: orgsnisasi dan tuju%g vang e

spesifik. L b

$
3. Tanggap dan  sadsr akan kebijaksanaan organisasi dan  peka
terhadap kegiantan~kegiaten organisasi . b
M. lUntuk nelaltnkan suatuy ranghaian kegiatan HUDAYE
menpertimbanghkan implika=i stisnyva. e

S.Dalam menganbil keputusan memper tlnhangkean Pentingnya faktor- r—-
faktor non teknis seperti pembiavaan. kep@mting&n—kep@ntingan I
khusus,

HGEAH 4. TINGEAT REMAMPUAN SAUDARA SEXARANG

Heksud dari langkah ini vaitu menentukan tugas-tugas dan
glatan yang s=ans dengan langkah F, tetapi memiat tinghat
1anpuan  Savdars  sendiri pada seat ini. Pertimbangan faktor-
ktor seperti hompleksitas masalah vang depat Saudars aiasi dan
sukeran dalam menialenian tugas  sertn Linghsat keberhasiiap
ldara dalam mencaral “hagil JROE  positif.Dalam menentuban
1gkat kemampuan Saudara Seharang, gunakan pangalamnsn Randars
lalem  maupun diluar Pekerjaan terlepas dari jamatan apapun.
‘uk tiap~tiarn  botip pekeriaan dibawvah  ini tentukan tingkat
imnpuan  Ssudara sekarang apaksh termasyk flagar, sedang  atay
1jut,  kemudian gunekanlah  «kals 9 gampei 9 untuak mengukar
gkat  kemampuan Sauvdars., Tulislah nomer dawaban  yang Eadﬁar&
1h kedalam lhotal yang tergedis :




