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BAHAN RUJUKAN

2.1. Pengertian Manajemen

Untuk melangkah pada pembahasan objek yang akelitidppenulis merasa
perlu untuk menjelaskan secara singkat mengenaisiahanajemen terlebih dahulu,
yaitu sebagai berikut :

Definisi Manajemen menurut Richard L. Draft (2008 =

“Pencapaian sasaran organisasi dengan cara yang kfé dan efisien

melalui  perencanaan, pengorganisasian, kepemimpinan dan

pengendalian sumber daya organisasi”.

Dari definisi di atas dapat disimpulkan bahwa Mansgn adalah suatu
aktivitas yang harus dilakukan dengan seefektif daefisien mungkin melalui
keterkaitan antara perencanaan, pengorganisasipeirkmpinan, dan pengendalian.

Menurut Malayu S.P. Hasibuan dalam bukunya Manajei®amber Daya
Manusia (2001: 1-2) :

“Manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses peanfaatan sumber

daya manusia dan sumber-sumber lainnya secara efektdan efisian

untuk mencapai suatu tujuan”.

Dari definisi yang kedua dapat ditarik kesimpulahwa manajemen selain
merupakan  aktivitas dalam  mengkoordinasikan proseserencanaan,
pengorganisasian, kepemimpinan, dan pengendali@majgmen juga merupakan

suatu seni dalam mengkoordinasikan proses tersidias.



2.2. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia

Dalam perusahaan, pengelolaan sumber daya manasig Ppaik akan
mendorong perusahaan untuk maju dan berhasil dabeemjalankan semua
aktivitasnya. Manusia selalu berperan aktif dan idam dalam setiap kegiatan
organisasi, karena manusia menjadi perencana, Welgemimpin, penentu
terwujudnya tujuan organisasi. Tujuan ini tidak rakgerwujud tanpa peranan
karyawan.

Dibawah ini penulis akan mengemukakan beberapanidefmanajemen
sumber daya manusia sebagai berikut :

Menurut Malayu S.P. Hasibuan dalam bukunya Manajei®ember Daya
(2001 : 10)

“Manajemen sumber daya manusia adalah ilmu dan senimengatur

hubungan dan peranan tenaga kerja agar efektif da efisien membantu

terwujudnya tujuan perusahaan , karyawan, dan masgrakat”.

Menurut French dalam bukunya Manajemen Personaia Sumber Daya
Manusia T. Hani Handoko (2000 : 3-4)

“Manajemen sumber daya manusia adalah penarikan, deksi,

pengembangan, penggunaan, dan pemeliharaan sumbelayh manusia

oleh organisasi”.

Menurut Edwin B. Flippo dalam bukunya manajemen ls@emtdaya manusia
Malayu S.P. Hasibuan (2001 : 11)

“Personal manajemen is the planning, organizing, rdcting, and

controlling of the procurement, development, comgation, maintenance,
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and separation of human resources to the end thabdividual,

organizational, and societal objectives are accorsipéd”.

(Manajeman personalia adalah perencanaan, pengorg&asian,

pengarahan, dan pengendalian dari pengadaan, pengéangan,

kompensasi, pengintegasian, pemeliharaan, dan penthentian

karyawan, dengan maksud terwujudnya tujuan perusahan, individu,

karyawan, dan masyarakat).

Dari beberapa definisisi diatas dapat disimpulkahwaManajemen Sumber
Daya Manusa merupakan suatu proses antara perencanaan sampgande
pengendalian dari pengadaan sampai pemberhentigavkan seefektif dan seefisien
mungkin, untuk dapat mencapal tujuan antara pihlaakp yang membutuhkan

didalamnya.

2.2.1. Tujuan Manajemen Sumber Daya Manusia

Menurut Drs. T.Hani Handoko (2000 : 4-5)

Menyatakan manajemen personalia diperlukan untukingkatkan efektivitas
sumber daya manusia dalam organisasi satuan kang gfektif untuk mencapai
tujuan ini. Studi tentang manajemen ini sumber dmanusia akan menunjukan
bagaimana seharusnya perusahaan mendapatkan, niemggean, mengevaluasi,
dan memelihara karyawan dalam jumlah kuantitagigarkulitas yang tepat.

Departemen sumber daya manusia mempunyai 4 tujaamawaitu :

1. Tujuan sosial
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Agar organisasi bertanggung jawab secara sosiaktisterhadap kebutuhan
dan tantangan dari masyarakat untuk meminimalkampd& negatif tuntutan
sedemikian itu terhadap organisasi.

2. Tujuan organisasi

Target formal organisasi yang dibuat untuk membantganisasi dalam

mencapai tujuan-tujuannya. Departemen sumber dayasma dibentuk untuk

membantu para manajer dalam mencapai tujuan-tgjrgamisasi.

3. Tujuan fungsional
Merupakan tujuan untuk mempertahankan konstribegiademen sumber
daya manusia pada tingkat yang sesuai dengan ketsutirganisasi.

4. Tujuan pribadi

Tujuan pribadi dari setiap anggota organisasi yaegdak dicapai melalui

aktivitasnya didalam organisasi. Jika tujuan prifeich tujuan organisasi tidak

cocok atau humoris, maka karyawan kemungkinan niteonituk menarik diri
dari perusahaan.

Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa tujai@ni manajemen sumber
daya manusia bukan hanya untuk meningkatkan efegivsumber daya manusia
dalam organisasi saja melainkan mempunyai tujuamya seperti tujuan sosial,
organisasi, fungsional, pribadi, yang didalamnyampenyai suatu tujuan untuk

meningkatkan efektivitas didalam bidang masing-nasi

2.2.2. Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia
Manajemen sumber daya manusia adalah bagian daajemen karena itu

teori manajemen umum menjadi dasar pembahasannyajenzen sumber daya
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manusia lebih memfokuskan pada pembahasan pengataausia dalam mencapai
tujuan yang optimal.
Dari definisi yang dikemukakan oleh Malayu S.P. iHaan dalam bukunya
Manajemen Sumber Daya Manusia (2001: 21-23)
Fungsi manajemen sumber daya manusia terdiri dari :
1. PerencanaarHuman Resources Planning)
Perencanaan adalah merencanakan tenaga kerja sfektif serta efisien
agar sesuai dengan kebutuhan perusahaan dalam ntemieawvujudnya
tujuan. Perencanaan dilakukan dengan menetapkgrapndkepegawaian.
2. Pengorganisasiaionganization)
Pengorganisasian adalah kegiatan untuk mengorganssmua karyawan
dengan menetapkan pembagian kerja, hubungan ldaiegasi wewenang,
integrasi, dan koordinasi dalam bagan organisasi.
3. Pengarahard(recting)
Pengarahan adalah kegiatan mengarahkan semua karyagar mau bekerja
sama dan bekerja secara efektif dan efisien dala@mbantu tercapainya
tujuan perusahaan, karyawan, dan masyarakat.
4. Pengendaliancontrolling)
Pengendalian adalah kegiatan mengendalikan semyawan, agar mentaati
peraturan-peraturan dan bekerja sesuai dengan n@ndgpabila terdapat
penyimpangan dan kesalahan, diadakan tindakan ikarba atau
penyempurnaan karyawan.

5. Pengadaan (procurement)
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Pengadaan adalah proses penarikan, seleksi, peteempaientasi, dan

induksi untuk mendapatkan karyawan yang sesuai atengebutuhan

perusahaan. Pengadaan yang baik akan membantujuenya pencapaian
tujuan.

. Pengembangarniével opment)

Adalah proses peningkatan keterampilan teknisitigdkonseptual, dan moral
karyawan melalui pendidikan dan pelatihan pendidikdan pelatihan yang
diberikan harus sesuai dengan kebutuhan pekerjaaa kini ataupun masa
yang akan datang.

. Kompensasiqompensation)

Kompensasi adalah pemberian balas jasa langsungid#nlangsung, uang
atau barang kepada karyawan sebagai imbalan jasa dierikan kepada
perusahaan.

. Pengintegrasianritegration)

Pengintegrasian adalah kegiatan untuk mempersatukapentingan

perusahaan dan kebutuhan karyawan, agar tercipkaan@sama yang serasi
dan saling menguntungkan. Perusahaan memperoleh kalbyawan dapat
memenuhi hasil dari pekerjaannya.

. Pemeliharaamgai ntenance)

Pemeliharaan adalah kegiatan untuk memelihara ratningkatkan kondisi

fisik, mental, dan loyalitas karyawan, agar meréiap mau bekerja sama
sampai pensiun. Pemeliharaan yang baik dilakukangate program

kesejahteraan yang berdasarkan kebutuhan sebagsar karyawan serta

berpedoman kepada internal dan eksternal konsistens
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10. Kedisiplinan @liciplin)

Kedisiplinan merupakan fungsi manajeman sumber daagusia yang

terpenting dan kunci terwujudnya tujuan karena a@agigiplin yang baik sulit

terwujudnya tujuan yang maksimal. Kedisiplinan aflalkeinginan dan
kesadaran untuk mentaati peraturan-peraturan gexasadan norma-norma
sosial.

11.Pemberhentiansgparation)

Pemberhentian adalah putusnya hubungan kerja s@gpodari suatu

perusahaan. Pemberhentian ini disebabkan oleh ikamg karyawan,

keinginan perusahaan, kontrak kerja berakhir, pensdan sebab-sebab
lainnya.

Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa fungsinajeman sumber daya
manusia meliputi perencanaan, pengorganisasian,gap@man, pengendalian,
pengadaan, pengembangan, kompensasi, pengintegnasmelinaraan, kedisiplinan,
dan pemberhentian. Fungsi ini berhubungan dengawujudkan hasil tertentu
melalui kegiatan orang-orang. Hal ini bahwa sumieeya manusia sangat berperan

penting dan dominan.

2.2.3. Analisis Pekerjaan

Analisis pekerjaan merupakan dasar kegiatan mae@esumber daya
manusia yang memusatkan perhatiannya pada keingorganisasi terhadap
pekerjaan untuk melaksanakan pekerjaan tertengatRerhatian ini bertumpu pada
inisiatif manajer dalam memperoleh sejumlah inf@maenting tentang jenis

pekerjaan dan kriteria individu untuk mengisi javatertentu.
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Analisis pekerjaan memiliki mekna strategis baggamisasi. Nankervis,
Compton dan McCarthy (1999 : 138) mengungkapkanwhahnalisis pekerjaan
sebagaicornerstone Manajemen Sumber Daya Manusia karena informasi yang
dihasilkannya merupakan landasan kerja bagi fuluggjsi kepegawaian lainnya.
Melalui analisis pekejaan, organisasi mampu mertapainformasi bagi manajer
tentang jenis pekerjaan dan kualifikasi personalgydibutuhkan dalam menunjang
kinerja organisasi.

Tujuan secara eksplisit terdapat dalam analisisenpedn memiliki makna
penting bagi organisasi. Sebagai basis spesifitasi deskripsi pekerjaan, analisis
pekerjaan digunakan pula sebagai acuan dalam mdéidesputusan SDM misalnya
tentang seleksi, promosi, dan penilaian kinerja.

Analisis pekerjaan memiliki makna yang penting kar@uga berfungsi dalam
berbagai tujuan yang meliputi :

= Menentukan nilai relative dari suatu pekerjaan yatigerlukan dalam
menetapkan ekuitas eksternal dan internal dalamggpemn.

= Memastikan bahwa perusahaan tidak melanggar pregsia pay for equal
work.

= Membantu pengawas dan pekerja dalam memberi batagas dan tanggung
jawab setiap pekerja berfungsi sebagai basis unteknbangun program
pengembangan karir dan jalur karir untuk pekerja.

= Menentukan kebutuhan rekrutmen dan informasi yaiyitahkan dalam
keputusa pemekerjaan.

= Berfungsi sebagai standar untuk mengelola pelamlerpan yang potensial

tentang apa yang diharapkan dari mereka.
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Setelah analisis pekerjaan selesai dilakukan, kEmgkelanjutnya adalah
membuat deskripsi pekerjaan. Melalui deskripsi peke seseorang dapat
mengetahui tugas dan tanggung jawab atas sebuahjgmktertentu.

Deskripsi pekerjaan menyatakan secara factual rign@pa yang harus
dikerjakan, bagaimana cara mengerjakan, dan mendageara implist deskripsi
pekerjaan merupakan standar fungsi yang didalanmgebatasi kesesuaian dan
kewenangan dari isi suatu pekerjaan.

Substansi atau isi deskripsi pekerjaan berbeda mepekerjaan, organisasi
dan lingkungan. Namun demikian pada umumnya didatheskripsi pekerjaan
tercantum hal-hal berikut ini :

= Nama pekerjaan, Nama sebuah pekerjaan harus dksatgkat mungkin
namun akurat.

= Nomer pekerjaan dan kelompok pekerjaan.

= Departemen atau divisi dimana pekerjaan terselaidae Misalnya jabatan
‘manajer pelatihan’ berada pada divisi SDM.

= Nama pemegang jabatan dan nama analisis yang membumuk
pencantuman nama pemegang jabatan sifatnya opsional

» Fungsi utama atau ringkasan pekerjaan.

= Deskripsi tugas dan tanggung jawab utama dari aekarjaan.

= Deskripsi keahlian, pengetahuan, dan kemampuan yaeljputi aspek
mental dan fisik.

= Hubungannya dengan pekerjaan lain.
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2.3. Rekkrutmen Karyawan
2.3.1. Pengertian Rekrutmen

Prosedur rekrutmen dan seleksi yang efektif adtethponen penting dalam
proses manajemen sumber daya manusia organisaditasudan kuantitas karyawan
harus sesuai dengan kebutuhan perusahaan, supsltes efan efisien menunjang
tercapainya tujuan. Rekrutmen merupakan prosesanentenemukan, dan menarik
para pelamar untuk dipekerjakan dalam dan olehusmi@gfanisasi. Perekrutan calon
karyawan hendaknya dilakukan dengan baik, agarakagy yang diterima sesuai
dengan kebutuhan pekerjaan yang akan dilakukanukUlebih jelas penulis akan
mengemukakan beberapa definisi mengenai rekrutere&ga kerja yaitu :

Menurut T. Hani Handoko didalam bukunya Manajemesrsénalia dan
sumber daya manusia (2000 : 69) :

“Penarikan (recruitmeni adalah proses pencarian dan pemikatan para

calon karyawan (pelamar) yang mampu untuk melamar ebagai

karyawan”.

Menurut Edwin B. Flippo dalam bukunya Manajeman BenmDaya Manusia
Malayu S.P. Hasibuan (2000:40) :

“Recruitment is the process of searching for prospee employees and

stimulating them to apply for job in the organizatnal”.

(Penarikan adalah proses pencarian dan pemikatancpsbon pegawai yang

mampu bekerja didalam organisasi).

Menurut Malayu S.P. Hasibuan

“‘Sumber daya manusia adalah sebuah organisasi yangnerupakan

sumber daya yang paling penting dan hanya akan dajpadiperoleh
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melalui upaya rekrutmen yang efektif. Agar merekrut secara efektif,

haruslah tersedia informasi yang akurat”.

Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa peareden merupakan proses
penarikan, seleksi, penempatan, dan orientasi dengaksud untuk memperoleh
karyawan yang kompeten sesuai dengan kebutuharsgberan demi tercapainya
tujuan perusahaan.

2.3.2. Sumber-Sumber Dan Metode Penarikan Calon Kgrlawan Baru

Setelah mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ufiian, maka kita harus
menentukan sumber-sumber penarikan calon karyawamumt Malayu S.P.
Hasibuan (2001 : 42) adalah :

1. Sumber Internal

Sumber internal adalah karyawan yang akan mengigorigan kerja yang

diambil dalam perusahaan tersebut.

Adapun metode rekrutmen internal sebagai berikut :

a. Promosi dengan tujuan untuk memberikan kesempatpada karyawan
untuk mengisi jabatan yang kosong dengan memenpkesifkasi
pekerjaan.

b. Demosi dengan tujuan untuk menghindari kerugiamntgan bagi
perusahaan.

Kebaikan-kebaikan dari sumber ini menurut Drs. Hal&u. S.P. Hasibuan

didalam bukunya Manajemen Sunber Daya Manusia (2@Q) :

a. Meningkatkan moral kerja dan kedisiplinan karyawd@mrena ada
kesempatan promosi.

b. Perilaku dan loyalitas karyawan semakin besar tEhgerusahaan.
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Biaya penarikan lebih relatif kecil, karena tidaklp memasang iklan.
Waktu penarikan relatif singkat.
Orientasi dan induksi tidak diperlukan lagi.

Kestabilan karyawan semakin baik.

Adapun kelemahan-kelemahan sumber internal adeladgsi berikut :

a. Kewibawaan karyawan yang dipromosikan itu kurang.

b.

Kurang membuka kesempatan sistem kerja baru datansghaan.

. Sumber Eksternal

Sumber eksternal adalah karyawan yang akan mejagisian yang lowong

dilakukan penarikan dari sumber-sumber tenaga kidrjar perusahaan.

Menurut Drs.H. Malayu S.P. Hasibuan dalam bukunyalser daya manusia

(2001 : 43).

Sumber-sumber eksternal antara lain :

a. Kantor penempatan tenaga kerja.

b.

Lembaga —lembaga pendidikan.

Penarikan tenaga kerja melalui lembaga tenaga ¢&adi dapat
dilakukan apabila perusahaan yang bersangkutan ahangmerlukan
tenaga kerja dengan landasan pendidikan tanpa neati@n
pengalaman kerjanya.

Serikat-serikat buruh.

Referensi karyawan atau rekanan.

Pencangkokan dari perusahaan lain.

Nepotisme dan leasing.

Pasar tenaga kerja dengan memasang iklan pada masa
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Kebaikan-kebaikan sumber eksternal menurut Malayyy Basibuan (2001 :

43) :

a. Kewibawaan pejabat relatif baik.

b. Kemungkinan membawa sistem kerja baru yang leli ba

Kelemhan-kelemahan sumber eksternal menurut Maaku Hasibuan (2001

1 44) .

a. Prestasi karyawan cenderung turun, karena tidakkadampatan untuk
promosi.

b. Biaya penarikan besar, karena iklan dan seleksi.

c. Waktu penarikan relatif lama.

d. Orientasi dan induksi harus dilakukan.

e. Turnover cenderung akan meningkat.

f. Perilaku dan royalitasnya belum diketahui.

2.3.3.Syarat-Syarat Dalam Rekrutmen Karyawan

Dalam pelaksanaan rekrutmen perlu didukung dengesigpan pendahuluan
yang mantap dalam bentuk analisis pekerjaan, desiapan deskripsi pekerjaan, dan
spesifikasi pekerjaan. Menurut Drs. Bambang Wahy2d02 : 120-123) dalam buku
“Manajemen Sumber Daya Manusia”, syarat-ayaratuteken adalah sebagai berikut
dibawah ini :

1. Analisis pekerjaan
Analisis pekerjaan ini dilakukan melalui proseslasmauntuk mencari hal-hal
yang berkaitan dengan pekerjaan yang sekarang tpwBendekatan ini

sangat berguna dalam mendeskripsikan tugas-tugestgedapat pada posisi
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yang lowong, dan menyoroti hubungan pelaporan (@ddsan) dan bentuk
hubungan lainnya.
Pada saat melakukan analisis pekerjaan, seseorangs hbenar-benar
memperhatikan kesesuaian pekerjaan dipandang datut skebutuhan
organisasi sekarang dan yang akan dating.
. Deskripsi pekerjaan
Setelah proses mendefinisikan pekerjaan melaldisanlah selesai, langkah
selanjutnya adalah mempersiapkan deskripsi pekerjaaskripsi pekerjaan
terdiri dari pokok pekerjaan, tugas-tugas yang datalamnya, tanggung
jawab dan kondisi-kondisi. Deskripsi pekerjaan mekan dasar utama bagi
sejumlah praktek sumber daya manusia yang disuatrseéleksi yang akan
berguna bagi pelatihan.
. Spesifikasi pekerjaan
Spesifikasi digunakan untuk mendeskripsikan pengaoninformasi yang
terdapat pada deskripsi pekerjaan untuk membantoggaenbarkan tipe
seseorang yang sekiranya mampu menjalankan tugas-ttang dibebankan.
Pendekatan tradisional untuk membantu praktek latse dalam
memperhatikan tujuh poin perencanaan, yaitu :

» Fisik (kesehatan, penampilan)

= Pencapaian tertentu (pendidikan, kulifikasi, peagedn)

= Pengetahuan umum (kemempuan intelektual)

= Bakat khusus (keterampilan, keahlian atau komurjikas

= Hobi (kebudayaan, olahraga)

= Karakter (ramah, dapat diandalkan, meyakinkan)
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= Keadaan tertentu (siap untuk kerja dimana sajakakém perjalanan-
perjalanan)
Spesifikasi pekerjaan memberikan tanda pada keajigang diinginkan dan

kualifikasi penting yang tidak diperlukan organisas

2.3.4. Kendala-Kendala Rekrutmen Karyawan
Dalam melaksanakan penarikan rekrutmen tenaga, kegjaisahaan sebagai
pelaksana harus peka dan menyadari adanya berbagdala dan tantangan yang
bersumber dari organisasi dan lingkungan eksternal.
Kendala-kendala menurut Malayu S.P. Hasibuan (2@@146) :
a. Kebijaksanaan-kebijaksanaan organisasi
Berbagai kebijaksanaan organisasi merupakan certama berhasil atau
tidaknya penarikan calon pegawai. Kebijaksanaararosgsi yang akan
mempengaruhi penarikan adalah kebijaksanaan menk@maensasi dan
kesejahteraan, promosi, status karyawan, dan suerega kerja.
b. Persyaratan jabatan
Semakin banyak persyaratan yang harus dimilikirpatamaka pelamar
semakin sedikit. Sebaliknya jika persyaratan sédikielamar akan
semakin banyak.
c. Metode pelaksanaan penarikan
Semakin terbuka penarikan melalui surat kabar,oraatiau TV, pelamar
akan semakin banyak. Sebaliknya semakin tertutuargen, pelamar
semakin sedikit.

d. Kondisi pasar tenaga kerja
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Semakin besar penawaran tenaga kerja semakin banmjaelamar yang
serius. Sebaliknya jika penawaran tenaga kerjakisegelamar juga
semakin sedikit.

e. Solidaritas perusahaan
Solidaritas perusahaan diartikan sebagai besarpyar&yaan masyarakat
terhadap perusahaan, misalnya besarnya perusalidan.solidaritas
perusahaan besar, pelamar semakin banyak, selmlitgy solidaritas
perusahaan rendah, maka pelamar sedikit.

f. kondisi-kondisi lingkungan eksternal
jika kondisi perekonomian tumbuh dengan cepat daingan banyak,
pelamar akan sedikit, sebaliknya jika tingkat peftuhan perekonomian

kecil/depresi, pelamar semakin banyak.

2.4. Seleksi Tenaga Kerja
2.4.1. Pengertian Seleksi

Seleksi merupakan fungsi yang penting karena kaafdeahlian yang
dibutuhkan oleh organisasi untuk mencapai tujugmannya diperoleh melalui
seleksi. Seleksi merupakan motivasi, jika orangyy@pat telah diseleksi maka proses
motivasi dengan sendirinya akan berjalan dengaa bai

Untuk lebih jelas pengertian seleksi ini akan dik&akan dengan pengertian
sebagai berikut :

Menurut Malayu S.P. Hasibuan dalam bukunya Manajei®@amber Daya

Manusia (2001: 47)
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“Seleksi adalah suatu kegiatan pemilihan dan peneoan pelamar yang

diterima atau ditolak untuk menjadi karyawan perusahaan”.

Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa, Sslelalon karyawan adalah
suatu aktivitas untuk menentukan pelamar yang aktchtau diterima melalui

beberapa test agar perusahaan mendapatkan karyamgubenar-benar diharapkan.

2.4.2. Tujuan Seleksi Tenaga Kerja

MenurutDrs. H. Malayu S.P. Hasibuandalam bukunya Manajemen Sumber
Daya Manusia (2001 :49)

Proses seleksi penerimaan calon karyawan barujlentuntuk mendapatkan
hal — hal sebagai berikut :

1. Karyawan yang qualified dan potensial.

2. Karyawan yang jujur dan berdisiplin.

3. Karyawan yang cakap dengan penempatannya yang tepat

4. Karyawan yang terampil dan bersemangat dalam keekerj

5. Karyawan yang memenuhi persyaratan undang — unaibgiruhan.

6. Karyawan yang dapat bekerja sama baik secara akrtikaupun

horizontal.

7. Karyawan yang dinamis dan kreatif.

8. Karyawan yang inovatif dan bertanggung jawab seipeysat

9. Karyawan yang loyal dan berdedikasi tinggi.

10. Mengurangi tingkat absensi damnover karyawan.

11.Karyawan yang mudah dikembangkan pada masa depan.

12.Karyawan yang dapat bekerja secara mandiri.
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13.Karyawan yang mempunyai perilaku dan budaya malu.

2.4.3. Tahap — tahap Dalam Seleksi Tenaga Kerja
Pada umumnya setiap perusahaan mempunyai cara byamgda dalam
menetapkan prosedur seleksi karyawan. Prosedkssédmaga kerja atau langkah —
langkah pelaksanaan seleksi tenaga kerja ditetaggagan cermat dan berdasarkan
efisiensi untuk memperoleh karyawan yang baik dempgempatan yang tepat.
MenurutDrs. H. Malayu S.P. Hasibuandalam bukunya Manajemen Sumber
Daya Manusia ( 2001 : 57 — 62 ) Tahapan dalam selekaga kerja sebagai berikut :
1. Seleksi surat — surat lamaran
Menyeleksi surat lamaran artinya memilih surat lena dan
mengelompokan atas surat lamaran yang telah memsyaat dan surat
lamaran yang tidak memenuhi syarat. Lamaran yadak timemenuhi
syarat berarti gugur, sedangkan lamaran yang mdmegarat dipanggil
untuk memenuhi seleksi berikutnya. Dalam surat gd#ag harus
dicantumkan waktu, tempat, dan alat — alat yangertiigan untuk
mengikuti seleksi tersebut.
2. Pengisian blanko lamaran
Pelamar yang dipanggil diharuskan mengisi blankorulir ) lamaran
yang telah disediakan. Formulir ini memuat rinaikata yang komplet dari
pelamar, seperti orang tuanya, pengalaman Kkerjadga, gaji yang
dimintakan. Formulir lamaran akan digunakan sebagdah satu alat
referensi pelamar bersangkutan.

3. Pemeriksaan referensi
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Memeriksa referensi adalah meneliti siapa referg@esamar, dipercaya
atau tidak untuk memberikan informasi mengenai tsifperilaku,
pengalaman kerja, dan hal — hal lain yang dianggsping dari pelamar.

. Wawancara pendahulu

Dalam wawancara pendahulu, pimpinan atau tim pekgelperusahaan
mengadakan wawancara formal dan mendalam dengamael Dengan
demikian akan didapatkan data yang lebih kompletlelaih terinci.

. Tes penerima

Tes penerima adalah proses untuk mencari data daoawan yang
disesuaikan dengan spesifikasi jabatan atau pelkesjang akan dijabat.
Jenis tes penerimaan calon karyawan ini adalah neava dan tertulis.
Bentuk — bentuk tes penerimaan adapiiysical test ( medical test ),
academic test ( knowledge test ), dan phsychological test.

. Tes psikologi

Tes psikologi adalah proses menguji atau mengetasakpuan mental
pelamar untuk mengukur apakah mentalnya sesuai adengang
diinginkannya. Jenis — jenis tes psikologi adal@s kecerdasan (
intelligence test ), tes kepribadian ( personality test ), tes bakat ( aptitude

test ), tesminat ( interest test ), tes prestasi ( archivement test ).

. Tes kesehatan

Tes kesehatan yaitu pemeriksaan kesehatan fisilamael apakah
memenuhi spesifikasi yang telah ditentukan untulatan yang
bersangkutan.

. Wawancara akhir oleh atasan langsung
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Kepala bagian atau atasan langsung mewawancaramael untuk
memperoleh data yang lebih mendalam tentang kemmampelamar
dalam melaksanakan tugas — tugas yang akan dibheké@adanya.
9. Memutuskan diterima atau ditolak

Top manajer akan memutuskan diterima atau ditolakpglamar setelah
memperoleh hasil dari seleksi — seleksi terdahBlelamar yang tidak
memenuhi spesifikasi ditolak, sedangkan pelamag yatus dari setiap
seleksi diputuskan diterima menjadi calon karyawdgngan status

karyawan dalam masa percobaan.

2.4.4. Kendala — kendala Dalam Seleksi Tenaga Kerja
Pelaksanaan seleksi selalu ada kendalanya walaelaimdirencanakan secara
cermat. Hal ini terjadi karena yang akan diseledalah manusia yang mempunyai
pikiran, dinamika dan harga diri.
Kendala kendala dalam seleksi tenaga kerja memmumi H. Malayu S. P.
Hasibuan dalam bukunya manajemen sumber daya manusia (: &0}
1. Tolak ukur
Kendala tolak ukur adalah kesulitan untuk menemtustandar tolak ukur
yang akan digunakan mengukur kualifikasi — kuadifik seleksi secara
objektif. Misalnya mengukur kejujuran, kesetiaargndprakarsa dari
pelamar mengalami kesulitan.
2. Penyeleksi
Kendala penyeleksi adalah kesulitan mendapatkapepeksi yang benar

— benar qualified, jujur, dan objektif penilaiannya
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3. Pelamar
Kendala pelamar adalah kesulitan untuk mendapgtwaban yang jujur

dari pelamar.




