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2.1 Pengertian Manajemen

Manajemen berasal dari bahasa inggris yakni dda #a manage”yang
artinya adalah mengatur, pengaturan dilakukan mielptoses dan diatur
berdasarkan urutan dari fungsi manajemen itu serihingga manajemen itu
merupakan suatu proses untuk mewujudkan tujuan g@mgjnkan.

Terdapat banyak definisi mengenai manajemen yangjsdoleh beberapa
ahli manajemen, dimana didalamnya memberikan nmngiang berbeda, tetapi
pada dasarnya memiliki kesimpulan yang sama. Uihebkh jelasnya berikut
beberapa pengertian manajemen menurut beberapa ahli
Definisi Manajemen menurd@rs. H. Malayu S.P. Hasibuan (2011:1)

“Manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses peanfaatan

sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya secarefektif dan

efisien untuk mencapai suatu tujuan tertentu”.
Definisi Manajemen menurdd. Manullang (2008:3)

“Manajemen adalah seni dan ilmu perencanaan, pengganisasian,

penyusunan, pengarahan, dan pengawasan sumber dayggrutama

sumber daya manusia untuk mencapai tujuan yang tela ditentukan

terlebih dahulu”.



Definisi manajemen menurltrs. Oey Liang Lee
“Manajemen adalah seni dan ilmu perencanaan, pengganisasian,
penyusunan, pengarahan dan pengawasan daripada sueibdaya manusia

untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan”.

Dari beberapa definisi diatas dapat disimpulkanwlzamanajemen adalah
seni dan ilmu pemanfaatan sumber daya manusia uabes-sumber lainnya
yang dilakukan secara efektif dan efisien melal@repcanaan(planning)
pengorganisasian(organizing) pengarahan (actuating) dan pengendalian

(controlling) untuk mencapai suatu tujuan yang telah ditentikdebih dahulu.

2.2 Fungsi Operasional manajemen

Pada pelaksanaannya, fungsi-fungsi manajemen yaalgnttan menurut
tahapan tertentu akan sangat berbeda jika didaspda@a fungsi operasionalnya.
Operasional adalah proses penentuan pengamatasidiegiang dapat diamati,
berarti apa yang diamati atau dilakukan.

Secara operasional, fungsi perencanaan untuk sudaya manusia akan
sangat berbeda dengan fungsi perencanaan untukesutaipa alam. Demikian
pula jika dilihat dari jenis organisasinya.

Dalam manajemen organisasi kegiatan usaha atais,béapat dibedakan
secara garis besar menjadi fungsi-fungsi sebagaikube ini, sumber

(http://lizenhs.wordpress.com/2011/28/fungsi-fungsi-manajemen




. Manajemen sumber daya manusia

Manajemen sumber daya manusia pada pelakasanaaa asialah yang
mengelola pelaksanaan/pekerja (orang).

. Manajemen produksi

Manajemen produksi pada pelaksanaan usaha adalalgelol kegiatan
memproduksi produk.

. Manajaemen pemasaran

Manajemen pemasaran pada pelaksanaan usaha adafgelola, mendata
dan mencari pembeli atau pelanggan.

. Manajemen keuangan

Manajemen keuangan pada pelaksanaan usaha adalghmgmngelola uang
usaha yang diperoleh dari penjualan produk atajamign dari badan lain

dalam pelaksanaan kegiatan usaha.

2.3 Pengertian dan Fungsi Manajemen Sumber Daya Maisia

Manajemen sumber daya manusia merupakan salah dsatufungsi

operasional manajemen. Adapun penjelasan mengeamgedian dan fungsi-

fungsi dari manajemen sumber daya manusia akatadikan sebagai berikut.

2.3.1 Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia

Manajemen adalah ilmu dan seni yang mengatur prpsesanfaatan

sumber daya manusia dan sumber-sumber daya |lagatgaa efektif dan efisien

untuk mencapai suatu tujuan tertentu. Manajemeteidiri dari enam unsur (6M)

yaitu: man, money, method, materials, machindan market. Unsur man
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(manusia) ini berkembang menjadi suatu bidang imanajemen yang disebut
manajemen sumber daya manusia atau disingkat MSRMg ymerupakan
terjemahan darnhan power management.

MSDM adalah suatu bidang manajemen yang khusus wlajap
hubungan dan peranan manusia dalam organisasiapaars Unsur MSDM
adalah manusia yang merupakan tenaga kerja padsapean. Dengan demikian,
fokus yang dipelajari MSDM hanya masalah yang beuhgan dengan tenaga
kerja manusia saja. Untuk lebih jelasnya berikutngegtian-pengertian
manajemen sumber daya manusia menurut para ahli.

Definisi Manajemen Sumber Daya Manusia menDmst Malayu S.P. Hasibuan

(2011:10)

“Manajemen sumber daya manusia adalah ilmu dan senmengatur

hubungan dan peranan tenaga kerja agar efektif dan efisien

membantu terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan, @n

masyarakat”.

Definisi Manajemen Sumber Daya Manusia menuKamang Ardana (2012:5)
“Manajemen Sumber Daya Manusia adalah suatu proses
pemanfaatan sumber daya manusia secara efektif dagfisien melalui
kegiatan perencanaan, penggerakan, dan pengendalissemua nilai

yang menjadi kekuatan manusia untuk mencapai tujuan
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Definisi Manajemen Sumber Daya Manusia menMatwansyah (2010:4)
“Pendayagunaan sumber daya manusia di dalam orgarasi, yang
dilakukan melalui fungsi-fungsi perencanaan sumberdaya manusia,
rekrutmen dan seleksi, pengembangan sumber daya masia,
perencanaan dan pengembangan karir, pemberian kompeasi dan
kesejahteraan, keselamatan dan kesehatan kerja, damubungan

industrial”.

Dari beberapa definisi diatas dapat disimpulkan@aimanajamen sumber
daya manusia adalah ilmu dan seni yang mengelatasieaatau karyawan dalam
usaha dalam mencapai tujuan perusahaan yang digu&leh fungsi-fungsi

manajemen sumber daya manusia.

2.3.2 Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia

Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia menDmst Malayu S.P.
Hasibuan (2011:21) meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan,
pengendalian, pengadaan, pengembangan, kompengasagintegrasian,
pemeliharaan, kedisiplinan, dan pemberhentian. kJri@bih jelasnya fungsi-

fungsi manajemen sumber daya manusia akan diuraiédaagai berikut :

1. Perencanaan
Perencanaathuman resources planningddalah merencanakan tenaga kerja
secara efektif dan efisien agar sesuai dengan klebntperusahaan dalam

membantu terwujudnya tujuan.

12



Pengorganisasian

Pengorganisasian adalah kegiatan untuk mengosgansgmua karyawan
dengan menetapkan pembagian kerja, hubungan kksfegasi wewenang,
integrasi, dan koordinasi dalam bagan organigaiganization chart).
Pengarahan

Pengarahaifdirecting) adalah kegiatan mengarahkan semua karyawan, agar
mau bekerjasama dan bekerja efektif serta efisiatand membantu
tercapainya tujuan perusahaan, karyawan, dan nastar

Pengendalian

Pengendaliaricontrolling) adalah kegiatan mengendalikan semua karyawan
agar mentaati peraturan-peraturan perusahaan dearjdbesesuai dengan
rencana.

Pengadaan

Pengadaan(procurement) adalah proses penarikan, seleksi, penempatan,
orientasi, dan induksi untuk mendapatkan karyawangysesuai dengan
kebutuhan perusahaan.

Pengembangan

Pengembangafdevelopmentadalah proses peningkatan keterampilan teknis,
teoritis, konseptual, dan moral karyawan melaluidigikan dan pelatihan.
Kompensasi

Kompensasicompensationjadalah pemberian balas jasa langs(otigect)

dan tidak langsundindirect) uang atau barang yang diberikan kepada

karyawan sebagai imbalan jasa yang diberikan kepadesahaan.
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8. Pengintegrasian
Pengintegrasian (integration) adalah kegiatan untuk mempersatukan
kepentingan perusahaan dan kebutuhan karyawan,tegdpta kerjasama
yang serasi dan saling menguntungkan.

9. Pemeliharaan
Pemeliharaan (maintenance) adalah kegiatan untuk memelihara atau
meningkatkan kondisi fisik, mental, dan loyalitagryawan, agar mereka
tetap mau bekerjasama sampai pensiun.

10. Kedisiplinan
Kedisiplinan adalah keinginan dan kesadaran umhéntaati peraturan-
peraturan perusahaan dan norma-norma sosial.

11. Pemberhentian

Pemberhentiaigseparation)adalah putusnya hubungan kerja seseorang dari

suatu perusahaan. pemberhentian ini disebabkan kelelginan karyawan,
keinginan perusahaan, kontrak kerja berakhir, pensdan sebab-sebab

lainnya.

Fungsi-fungsi manajemen sumber daya manusia merMarvansyah

(2010:8)diantaranya yaitu :

1. Perencanaan sumber daya manusia
Perencanaan SDM adalah proses yang secara sistenasigkaji kebutuhan
SDM untuk menjamin tersedianya tenaga kerja dalamgh dan mutu, atau

kompetensi, yang sesuai pada saat dibutuhkan.
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Rekrutmen dan seleksi

Rekrutmen atau penarikan adalah proses menarikagp@n sejumlah
karyawan potensi dan mendorong mereka agar melgmekerjaan pada
sebuah organisasi. Dan seleksi adalah proses fidasti dan pemilihan
orang-orang dari sekumpulan pelamar yang palinglcdengan posisi yang
ditawarkan.

Pengembangan SDM

Upaya terencana yang dilakukan oleh manajemenkuneningkatkan
kompetensi pekerja dan kinerja organisasi melaluog@m-program
pelatihan, pendidikan, dan pengembangan.

Kompensasi

Semua Imbalan yang diterima oleh seseorang sebbghisan atas
kontribusinya terhadap organisasi.

Keselamatan dan kesehatan kerja

Keselamatan kerja meliputi upaya untuk melindyrayia pekerja dari cidera
akibat kecelakaan kerja. Dan kesehatan kerja adatbbbasnya para pekerja
dari penyakit dan terwujudnya kesejahteraan figik thental pekerja.
Hubungan industrial

Sebuah sistem hubungan yang terbentuk antaraupeé&m proses produksi
barang dan atau jasa yang terdiri atas unsur pehgupekerja, buruh, dan

pemerintah.
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7. Penelitian sumber daya manusia
Studi sistematis tentang sumber daya manusia Bepeaisahaan dengan

maksud memaksimalkan pencapaian tujuan individutgi@an organisasi.

2.4 Seleksi karyawan
Seleksi karyawan merupakan salah satu dari funggsi manajemen
sumber daya manusia. Adapun penjelasan mengerekssddaryawan adalah

sebagai berikut.

2.4.1Pengertian Seleksi Karyawan
Proses seleksi dimulai setelah kumpulan para pelaraag memenuhi
syarat didapatkan melalui penarikan. Proses iniilbatdan serangkaian tahap
yang menambah kompleksitas dan waktu sebelum kegutupengadaan
personalia diambil.
Untuk lebih jelasnya penulis mengemukakan beberdgnisi seleksi
menurut para ahli, sebagai berikut :
Definisi proses seleksi menurlit Hani Handoko (2010:85)
“Proses seleksi adalah Serangkaian langkah kegiatayang digunakan
untuk memutuskan apakah pelamar diterima atau tidak'.
Definisi seleksi tenaga kerja menufidomang Ardana (2012:69)
“Seleksi tenaga kerja adalah suatu kegiatan untuk mnentukan dan
memilih tenaga kerja yang memenuhi syarat-syarat yag telah

ditetapkan oleh perusahaan”.
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Definisi proses seleksi menudiarwansyah (2010:128)
“Proses identifikasi dan pemilihan orang-orang dar sekelompok
pelamar yang paling cocok atau yang paling memenutsyarat untuk

jabatan atau posisi tertentu”.

Dari beberapa definisi diatas dapat disimpulkanNzaproses seleksi yaitu
pemilihan sekelompok pelamar yang paling sesuagaerkebutuhan perusahaan
untuk menempati posisi atau jabatan tertentu, mielakeberapa rangkaian

kegiatan yang digunakan untuk menentukan pelamseliat diterima atau tidak.

2.4.2 Tujuan Proses Seleksi Karyawan

Perusahaan dalam menerima pegawal baru harus rkefakseleksi
terlebih dahulu agar memperoleh karyawan yang seemgan jabatan yang akan
diisi, menurut Drs. Malayu S.P. Hasibuan (2011:49)seleksi penerimaan

karyawan baru bertujuan untuk mendapatkan hal-évau

1. Karyawan yangjualifieddan potensial

2. Karyawan yang jujur dan berdisiplin

3. Karyawan yang cakap dengan penempatan yang tepat

4. Karyawan yang terampil dan bersemangat dalam keekerj

5. Karyawan yang memenuhi persyaratan undang-undabgnodan
6. Karyawan yang dapat bekerja sama baik vertikal madyorizontal
7. Karyawan yang dinamis dan kreatif

8. Karyawan yang inovatif dan bertanggung jawab seipeya

9. Karyawan yang loyal dan berdedikasi tinggi
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10. Mengurangi tingkat absensi damnoverkaryawan.
Setelah kita ketahui secara jelas tujuan pelaksars&teksi, kegiatan

selanjutnya adalah menetapkan metode seleksi.

2.4.3 Metode Seleksi Karyawan
Metode seleksi karyawan yang dilaksanakan organipasusahaan
maupun organisasi sosial dalam penerimaan karyaamanmenurubDrs. Malayu

S.P. Hasibuan (2011:52¢likenal dengan dua cara yaitu :

1. Metode Nonilmiah
Seleksi dengan nonilmiah adalah seleksi yang dilakisan tidak

didasarkan kepada kriteria, standar, atau spesifikebutuhan nyata pekerjaan
atau jabatan, tetapi hanya didasarkan kepada parkidan pengalaman saja.
Unsur-unsur yang diseleksi biasanya hanya meli@ithal berikut:
a. Surat lamaran bermaterai atau tidak
b. ljazah sekolah dan daftar nilainya
c. Surat keterangan pekerjaan dan pengalaman
d. Referensi atau rekomendasi dari pihak yang dapatrchya
e. Wawancara langsung dengan pelamar bersangkutan
f. Penampilan dan keadaan fisik (cantik atau gantexjgmsiamar
g. Keturunan dari pelamar bersangkutan
h. Tulisan pelamar.
Seleksi nonilmiah kurang dapat dipertanggungjawabkarena sering

memperoleh karyawan baru yang tidak cakap menykéesapekerjaannya,
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bahkan menimbulkan kesulitan-kesulitan bagi perasah karena tulisan yang
baik, tampang yang cakap, bicara yang lancar b&tmtu terampil dan bergairah
bekerja. Sebaliknya seseorang yang mempunyai tagngang kurang cakap,
tulisan yang tidak baik, dan bicara yang kurangdanbisa jadi lebih terampil,
bergairah, kreatif, dan loyal terhadap pekerjaan.
2. Metode ilmiah
Seleksi dengan metode ilmiah adalah seleksi yadasdrkan kepadab
specificationdan kebutuhan nyata jabatan yang akan diisi, destpedoman
kepada kriteria dan standar-standar tertedimb specificationadalah suatu
pernyataan tertulis yang berisi tentang keterampka&mampuan dan kualifikasi
yang harus dimiliki olen seseorang yang akan malakdsan jabatan atau
pekerjaan tertentu secara efekiibb descriptioradalah surat pernyataan tertulis
yang berisi tentang berbagai tugas dan tanggunbjganag harus dilakukan oleh
seseorang yang memangku jabatan tertentu, konelig, kperalatan dan material
serta informasi yang akan digunakan untuk melaksanpekerjaan tersebut.
Seleksi metode ilmiah merupakan pengembangan selaksilmiah
dengan mengadakan analisis cermat tentang unsur-yasg akan diseleksi
supaya diperoleh karyawan yang kompeten dengannpeian yang tepat.
Selekesi ilmiah hendaknya dilaksanakan dengancaeaberikut :
a. Metode kerja yang jelas dan sistematis
b. Berorientasi kepada prestasi kerja

c. Berorientasi kepada kebutuhan riil karyawan

o

Berdasarkan kepagab analysisdan ilmu sosial lainnya
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e. Berpedoman kepada undang-undang perburuhan.
Dengan seleksi ilmiah diharapkan akan diperolelydwan yangqualified
dengan penempatan yang tepat. Sehingga pembinaarpetayembangannya

relatif lebih mudah.

2.4.4 Sistem Seleksi Karyawan

Sistem seleksi karyawan harus berazaskan efisi@aga, waktu, dan
tenaga serta bertujuan untuk memperoleh SDM yamhgitedengan penempatan
yang tepat.

Menurutl Komang Ardana (2012:71)Sistem seleksi ada dua yaitu :

1. Sistem Gugur(seccesive hurdles)

Sistem gugur yaitu sistem yang dilakukan berdasatkutan atau bertahap.
Segala macam tes yang secara bertahap tersebkiikaditadan harus lulus
setiap tahapan seleksi. Apabila para pelamar tidéks dalam seleksi

pertama maka tidak bisa ikut untuk tes berikutnya.

2. Sistem nilai rata-rata (compensatory approach)

Sistem seleksi yang dilaksanakan pada saat pdaanae bisa mengikuti

seluruh tahapan seleksi, kemudian dihitung nilea-ratanya. Jika nilai rata-
rata mencapai diatas standar atau paling tidak s#gngan standar maka
peserta tes dinyatakan lulus. Apabila banyak patanpar melebihi jumlah

yang dibutuhkan maka dilakukan rangking penilaiari d/ang tertinggi

sampai terendah.
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2.4.5 Kualifikasi Seleksi Karyawan

Tujuan seleksi pada akhirnya ialah untuk mendapat&aaga kerja yang
paling efektif dalam melaksanakan tugas-tugasnyamgan demikian merupakan
suatu keharusan bahwa dalam proses seleksi diagegalaian akan sifat-sifat
dan karakteristik daripada pelamar. Sifat-sifat #arakteristik yang dibutuhkan
sebagaimana tergambar dalgb descriptionitu diusahakan terdapat pada diri
pelamar. ini berarti bahwa tenaga kerja yang ditaeriadalah pelamar yang
memenuhi syarat-syarat sebagaimana tergambar (iztlespecification.

Penyeleksi harus mengetahui secara jelas kualifigang akan diseleksi
dari seorang pelamar. Hal tersebut sangat pentipgys sasaran itu dicapai
dengan baik, karena tanpa mengetahui kualifikasiarse jelas dari seleksi
kemungkinan sasaran dan tujuan perusahaan tidzdpter

Menurut M.Manullang (2008:101) kualifikasi yang digunakan sebagai

dasar seleksi, adalah sebagai berikut :

1. Keahlian
Keahlian merupakan salah satu kualifikasi yangnatgyang menjadi dasar
dalam proses seleksi. Dalam jabatan-jabatan yda§ themerlukan keahlian
tertentu, kualifikasi itu dapat diabaikan.

2. Pengalaman
Pengalaman penting artinya dalam proses selelgawv. Pengalaman dapat
menunjukan apa yang dapat dikerjakan oleh calorawaigpada saat dia

melamar.
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Umur

Umur mendapatkan perhatian khusus dalam proseskssel karena
mempengaruhi kondisi fisik dan mental tenaga kémamampuan kerja dan
tanggung jawab.

Jenis kelamin

Jenis kelamin menjadi pertimbangan khusus dalarsegr seleksi, terutama
untuk sifat pekerjaan tertentu, waktu kerja, darapgan pemerintah.
Pendidikan

Pendidikan sering digandengkan dengan latihan,numya dianggap dapat
menunjukan kesanggupan dari pelamar. pendidikan miatihan yang
dialami oleh pelamar juga akan menentukan hasksel

Keadaan fisik

Keadaan fisik seseorang pelamar juga ikut memegargnan dalam proses
seleksi. Perusahaan senantiasa mengutamakan téwesga yang sehat
jasmani dan rohani, dengan postur tubuh yang cbkiip

Tampang

Dengan tampang atappearancedimaksud keseluruhan diri orang sebagai
tampak pada orang lain. Dalam jabatan-jabatanntertdampang itu juga
merupakan salah satu kualifikasi yang menentukarnasé tidaknya
seseorang dalam melaksanakan tugasnya.

Bakat

Bakat atauaptitude adalahpembawaan yang mudah dikembangkan, cepat

menangkap, dan mengeiiewasa ini mulai memainkan peranannya sebagai
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10.

salah satu kualifikasi yang menentukan dalam prgsesilihan calon

pegawai. Bakat ada dua yaitu bakat tersembunybdiat yang nyata. Dalam
proses seleksi yang lebih ditonjolkan pada umumagalah bakat yang
nyata.

Tempramen

Pembawaan seseorang yang tidak dapat dipengalethipendidikan, dan
lingkungan dan berhubungan langsung dengan sifaisienTempramen
merupakan sifat yang mempunyai dasar yang bersupdma faktor-faktor

jasmani, seperti periang, tenang dan tentram, imensgat, pemarah,
pemurung, pesimis, bersuara keras, dan pendiam.

Karakter

Karakter merupakan sifat pembawaan seseorang gapat diubah melalui
pendidikan dan pelatihan. Karakter juga merupakaahssatu faktor yang

perlu dipertimbangkan dalam proses pemilihan pegawa

Kualifikasi-kualifikasi seleksi di atas tidak muqg terdapat semuanya

dalam diri seorang pelamar. Oleh karena itu, p&kgelharus memberikan bobot

nilai secara selektif sesuai dengan kebutuhan if@sokebutuhan perusahaan.

Tanpa memberikan bobot nilai kualifikasi seleksnypeleksi tidak akan dapat

memperoleh calon karyawan dari pelamar yang ada.
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2.4.6 Langkah-langkah Proses Seleksi Pegawai

Langkah-langkah dalam proses seleksi harus dkantaecara cermat dan
berdasarkan asas efisiensi untuk memperoleh karyawag qualified dengan
penempatan yang sesuai.

Langkah-langkah proses seleksi menufutHani Handoko (2010:88)

adalah sebagai berikut :

1. Penerimaan pendahuluan
Proses seleksi merupakan jalur dua arah. Orgamsasilih para karyawan
dan para pelamar memilih perusahaan. seleksi dingglagan kunjungan
calon pelamar ke kantor personalia atau dengan ipe@am tertulis untuk
aplikasi.
2. Tes-tes penerimaan
Tes-tes penerimaan merupakan berbagai peralatatu hanga menilai
kemungkinan padunya antara kemampuan, pengalanaan,kepribadian
pelamar dan persyaratan jabatan.
Ada berbagai macam jenis tes penerimaan, dianj@anzitu sebagai berikut :
a. Tes-tes psikologiéPsychological Test)
Yaitu berbagai peralatan tes yang mengukur atangmekepribadian atau
tempramen, bakat, minat, kecerdasan dan keingiegudstasi.
b. Tes-tes pengetahuékdnowledge Test)
Yaitu bentuk tes yang menguji informasi atau péaigean yang dimiliki

para pelamar.
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c. Performance Test
Yaitu bentuk tes yang mengukur kemampuan para @elaomtuk
melaksanakan beberapa bagian pekerjaan yang giegadignya.
Wawancara seleksi
Wawancara seleksi adalah percakapan formal damlafen yang dilakukan
untuk mengevaluasi hal dapat diterimanya atau t{dakeptability)seorang
pelamar.
Pemeriksaan referensi
Yaitu meneliti bagaimana tipe pelamar, apakahrpatadapat dipercaya, dan
sifat-sifat atau kepribadian pelamar.
Evaluasi medis
Evaluasi ini mengharuskan pelamar untuk menunjukeriormasi
kesehatannya. Pemeriksaan kesehatan dapat dilakakanleh dokter diluar
perusahaan maupun oleh tenaga medis perusahaa. send
Wawancara atasan langsung
Atasan langsung (penyelia) pada akhirnya merupakaang yang
bertanggung jawab atas para karyawan baru yangnaiteOleh karena itu,
pendapat dan persetujuan mereka harus diperhatikdok keputusan
penerimaan final.
Keputusan penerimaan
Apakah diputuskan oleh atasan langsung atau depemtepersonalia,

keputusan penerimaan menandai berakhirnya prodsise
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Langkah-langkah proses seleksi menudritomang Ardana (2012:74)

adalah sebagai berikut :

1. Seleksi administrasi
Surat lamaran yang masuk ke bagian personaliak&aanitia penerimaan
tenaga kerja diteliti atau diperiksa kelengkapansgsuai dengan persyaratan
yang telah diumumkan.

2. Wawancara Pendahuluan
Pada tahap ini biasanya calon tenaga kerja sudalai doenampilan dan
kemampuan berbicara. Apabila para pelamar dianggamenuhi syarat
maka dilanjutkan seleksi tahap berikutnya dan diber formulir lamaran
untuk diisi data pribadi secara lengkap.

3. Formulir lamaran pekerjaan
Pengisian formulir lamaran dimaksudkan untuk mewipl data pribadi
calon tenaga kerja secara lengkap dan seragamukiolamaran merupakan
suatu alat untuk mengumpulkan data yang dapat adipardan akurat dari
calon pelamar.

4. Pemeriksaan referensi
Referensi merupakan cara untuk membandingkan tessiwawancara, dan
keberadaan tenaga kerja tersebut diperusahaan asal.

5. Tes psikologi
Tes ini diadakan dengan maksud untuk mengetalagden diri calon tenaga
kerja terhadap kemungkinan dalam melaksanakan w@agpekerjaan yang

diserahkan kepadanya.
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6. Wawancara lanjutan
Pertemuan pribadi antara calon tenaga kerja demgauitia atau bagian
seleksi. Tujuan wawancara adalah untuk mendapaiajelasan lebih lanjut
dan rinci tentang data pribadi yang telah ada datamat lamaran atau
formulir lamaran dan referensi lainnya.

7. Pemeriksaan kesehatan
Pemeriksaan kesehatan dilakukan untuk melihat adempelas kondisi fisik
calon tenaga kerja yang biasanya dilakukan olehdikter perusahaan atau
konsultan perusahaan.

8. Persetujuan atasan langsung
Para supervisor yang membutuhkan tenaga kerja tdapengadakan
wawancara khusus sesuai dengan jenis pekerjaanlaiBensupervisor
terhadap hasil wawancara akan bersifat final diteriatau tidaknya calon

tenaga kerja.

2.5 Hambatan dalam proses seleksi pegawai
Walaupun proses seleksi telah berjalan dengandesibai dengan tahapan
seleksi, namun tidak lepas dari berbagai hambatag gihadapi.
Hambatan dalam proses seleksi menuritomang Ardana (2012:78)
adalah sebagai berikut :
1. Tantangan Supplay tenaga kerja
Semakin banyak calon tenaga kerja yang berkualitas pelamar yang
qualified semakin mudah untuk memilih tenaga kerja barlam&enyataan

yang jauh berbeda, banyak lowongan kerja yang $audja untuk dipenuhi
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oleh pelamar. Membludaknya para pelamar mendaftarka&i pada
perusahaan yang membuka kesempatan bekerja, tidajammin lowongan
kerja akan diisi seluruhnya. Keterbatasan ini mbai&an perusahaan tidak
leluasa dalam memilih calon calon tenaga kerja ydranggap terbaik.
Keterbatasan ini dapat diukur dari ratio seleksatidk seleksi merupakan
hubungan antara jumlah pelamar yang diterima damaju total pelamar
yang tersedia.

Tantangan Ethis

Masalah ini merupakan salah satu tantangan bagajeraSDM, keputusan
seleksi sangat dipenuhi oleh hubungan keluarga,bpgam komisi dari
kantor penempatan tenaga kerja, atau karena sugpdyi@rima dari pelamar
dan adanya surat sakti dari pejabat untuk melotosk#ah satu calon tenaga
kerja. Bila standar ethis ini dilanggar, tenagaééraru dipilih secara tidak
tepat. Hal ini berarti mengajarkan tenaga kerjaihartuk berbuat yang sama
pada hari yang akan datang.

Tantangan Organisasi

Proses seleksi bukan tujuan akhir dalam penga8&aw, tetapi salah satu
upaya utuk mencapai tujuan dana sasaran agar nahkdaptenaga kerja
yang berkualitas. Perusahaan menghadapi keterbatasperti anggaran

pengadaan SDM, keterbatasan waktu, dan tenaga kerja
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4. Tantangan Kesamaan Kesempatan
Praktik diskriminasi dalam pemanfaatan SDM. Adakgh praktik
diskriminasi dilihat dari warna kulit, asal daerafplongan kasta, jenis

kelamin, latar belakang sosial dan sebagainya.

Sedangkan menuriirs. Malayu S.P. Hasibuan (2011:63kendala-kendala
seleksi antara lain :

1. Tolak ukur
Kendala tolak ukur adalah kesulitan untuk meneniutandar tolak ukur
yang akan digunakan mengukur kualifikasi-kualifikeseleksi secara
objektif. Bobot nilai yang diberikan sering didasan pada pertimbangan
yang subjektif saja.

2. Penyeleksi
Kendala penyeleksi adalah kesulitan mendapatkayepeksi yang benar-
benar qualified, jujur, dan objektif penilaiannya. Penyeleksi sering
memberikan nilai atas pertimbangan perannya, bakasfisis pikirannya,
bahkan mempengaruhi dari efek “halo” sulit dihiricer.

3. Pelamar
Kendala pelamar adalah kesulitan untuk mendapgtwaaban yang jujur
dari pelamar, mereka selalu memberikan jawaban emdal-hal yang
baik-baik saja tentang dirinya sedangkan hal-hahgy&urang baik

disembunyikan.
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2.6 Cara Mengatasi Hambatan Dalam Proses Seleksakyawan
MenurutDrs. Malayu S.P. Hasibuan (2011:63)

“Untuk mengurangi kendala-kendala dalam proseskselenaka perlu
dilakukan kebijaksanaan seleksi secara bertingdegagna semakin banyak
tingkatan seleksi yang dilakukan semakin cermat w@diti penerimaan

karyawan”.
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