BAB Il

BAHAN RUJUKAN

2.1Pengertian Manajemen

Manusia sebagai makhluk sosial memiliki barbagacama kebutuhan.
Salah satunya adalah kebutuhan untuk saling beakgiedan bekerja sama satu
sama lain. Untuk dapat memenuhi kebutuhan terseludka manusia
menciptakan suatu wadah yang disebut organisasapSedividu yang masuk ke
dalam organisasi memiliki tujuan yang berbeda-b&#mgan adanya organisasi,
maka tujuan setiap individu akan menjadi lebih ntudetuk direalisasikan.
Untuk itu diperlukan suatu cara yang dapat mengatgar terjadi suatu
keselarasan antara tujuan individu dengan tujuajarisasi. Cara pengaturan
itulah yang disebut dengan manajemen. Manajemeagsaledari bahasa Inggris
yakni dari katato manageyang artinya mengatur, pengaturan dilakukan melalui
proses dan diatur berdasarkan urutan dari funggjsiumanajemen itu sendiri.
Jadi, manajemen merupakan suatu proses untuk mekeujutujuan yang

diinginkan.

Definisi manajemen menurWilliams (2001:6) sebagai berikut :
“Manajemen adalah bekerja melalui orang lain untuk menyelesaikan

tugas-tugas yang membantu pencapaian sasaran orgaasi se-efisien
mungkin”
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Sedangkan menuruDrs. H. Malayu S. P. Hasibuan (2001:2)
berpendapat bahwa :

“Manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses peanfaatan

sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya secarefektif dan

efisien untuk mencapai suatu tujuan tertentu”

Definisi yang sudah dikemukakan tersebut menjelasiednwa manajemen

merupakan usaha pencapaian tujuan tertentu medafyiatan yang dikerjakan

oleh orang lain.

2.2Manajemen Sunber Daya Manusia
2.2.1 Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia
Manajemen sumber daya manusia adalah bagian daajemaen. Oleh

karena itu, teori-teori manajemen umum menjadi dapambahasannya.
Manajemen sumber daya manusia lebih memfokuskargiesmsannya mengenai
peraturan peranan menusia dalam mewujudkan tujaag gptimal. Peraturan itu
meliputi masalah perencanaan, pengorganisasiangap@mn, pengendalian,
pengadaan, pengembangan, kompensasi, pengintegrag@meliharaan,
kedisiplinan, dan pemberhentian tenaga kerja unmhémbantu terwujudnya

tujuan perusahaan, karyawan, dan masyarakat.

Berikut ini dikemukakan beberapa definisi Manajen®amber Daya

Manusia menurut para ahli, yaitu sebagai berikut :
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MenurutDrs. Bambang Wahyudi (2003:3)erpendapat bahwa :
“Manajemen sumber daya manusia dapat diartikan sebgai ilmu dan
seni atau proses memperoleh, memajukan atau mengeargkan dan
memelihara tenaga kerja yang kompeten sedemikian pa, sehingga
tujuan organisasi dapat tercapai dengan efisien darada kepuasan
pada diri pribadi bersangkutan”

Menurut Drs. H. Malayu S. P. Hasibuan (2001:10)mengemukakan
bahwa :

“Manajemen sumber daya manusia adalah ilmu dan senmengatur

hubungan dan peranan tenaga kerja agar efektif dan efisien

membantu terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan, @n

masyarakat”

Dari kedua definisi diatas, maka dapat kita tarésikpulan bahwa
manajemen sumber daya manusia merupakan sebuai yakig penting untuk

mengatur satuan tenaga kerja organisasi sebag#éiesudaya manusia yang vital

bagi pencapaian tujuan-tujuan organisasi.

2.2.2 Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia

Fungsi manajemen sumber daya manusia menlrutani Handoko
dapat dikelompokan sebagai berikut :
1. Fungsi Manajerial, meliputi :

a. Perencanaan(planning)
Adalah program kegiatan personalia yang disusunukunmembantu
tercapainya tujuan perusahaan yang telah ditetagaoelumnya. Fungsi
perencanaan berkaitan dengan paramalan sejauh tojaaa dapat dicapai,
baik dilihat dari aspek ekonomi, sosial maupun Kinggan politik. Dengan
demikian, fungsi ini memberikan arah yang jelasadmalupaya mencapai

sasaran yang ditetapkan.
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. Pengorganisasiar(organizing)
Setelah adanya perencanaan, maka bentuklah orgiaseaagai alat untuk

mewujudkan perencanaan yang telah dibuat tersebut.

. Pengarahan(directing)
Berfungsi untuk menuntut, membimbing, dan memotiagsr fungsi-fungsi
manajemen sebelumnya dapat dilakukan secara berarselsuai dengan

rencana.

. Pengendalian(controlling)

Pengandalian berarti pengamatan yang dilakukan atermgembandingkan
antara realisasi kerja dengan perencanaan yartguk#, serta diikuti upaya
perbaikan bila terjadi penyimpangan. Fungsi pengkga meliputi tindakan
antara lain :

a. menetapkan standar prestasi.

a. mengukur prestasi yang sedang berjalan.

b. mengambil tindakan untuk memperbaiki prestasi yiaak sesuai dengan

standar.

Fungsi Operasionalmeliputi :

. Pengadaan tenaga kerjgprocurement)

Adalah upaya untuk mendapatkan jenis dan jumlaagerkerja yang sesuai
dengan yang dibutuhkan personalia dengan caraikenaseleksi, orientasi,

dan penempatan.
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b. Pengembangarn(development)
Setelah tenaga kerja yang didapatkan, maka diadaksatha untuk
mengembangkannya. Kegiatan ini bertujuan untuk E@BgNgkan

keterampilan dan pengetahuan melalui program pelatyang tepat.

c. Kompensasi(compensation)
Fungsi ini dapat diartikan pemberian balas jasa atdalan yang memadai
bagi karyawan, disesuaikan dengan kontribusi yafmhtkaryawan berikan

pada perusahaan.

d. Integrasi (integration)
Fungsi ini merupakan fungsi yang paling sulit, kerdoerhubungan dengan
usaha untuk menyelaraskan berbagai kepentingan ymergeda dalam

organisasi, baik kepentingan perusahaan maupum#egan masyarakat.

e. Pemeliharaan(maintenance)
Setelah ke empat fungsi dijalankan dengan baik,anti&dakan usaha untuk
mempertahankan kemampuan untuk melakukan komunika&selamatan
kerja karyawan sehingga kondisi yang telah dicdppat dipertahankan.

f. Pemutusan hubungan kerja(separation)
Kadang-kadang perlu mangadakan pemutusan huburgge dengan para
karyawannya karena berbagai alasan.

Dari atas dapat kita lihat bahwa manajemen sumlagm@ dnanusia

mempunyai peranan penting dalam suatu organisasn&amenyangkut unsur
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manusia yang akan menentukan arah kemajuan bagsgieran di masa yang

akan datang.

2.2.3 Peranan Manajemen Sumber Daya Manusia

Manajemen adalah fungsi yang berhubungan denganujuékan hasil

tertentu melalui kegiatan organisasi-organisasi.iiiderarti bahwa sumber daya

manusia berperan penting dan dominan dalam manajeme

MenurutDrs. H. Malayu S. P. Hasibuan (2001:14) amajemen sumber

daya manusia mengatur dan menetapkan program keaegayang mencakup

masalah-masalah sebagai berikut :

1.

Menetapkan jumlah, kualitas, dan penempatan tekegm yang efektif sesuai
dengan kebutuhan perusahaan berdasgdfadescription, job specification,
job requirementgdanjob evaluation.

Menetapkan penarikan, seleksi, dan penempatan karny®éerdasarkan asas
the right man in the right place and the right marthe right job.

Menetapkan program kesejahteraan, pengembanganmogiro dan
pemberhentian.

Meramalkan panawaran dan permintaan sumber dayaisimepada masa
yang akan datang.

Memperkirakan keadaan perekonomian pada umumnyapdgiembangan
perusahaan pada khususnya.

Memonitor dengan cermat undang-undang perburuhan kedijaksanaan
pemberian balas jasa perusahaan-perusahaan sejenis.

Memonitor kemajuan teknik dan perkembangan sebigaih.
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8. Melaksanakan pendidikan, latihan, dan penilaiastpse karyawan.
9. Mengatur mutasi karyawan baik vertikal maupun hwonial.

10. Mengatur pensiun, pemberhentian, dan pesangon

2.3 Seleksi Tenaga Kerja
2.3.1 Pengertian Seleksi

Karyawan adalah kekayaan atau aset utama darp qetiraisahaan. Peran
karyawan sangat menentukan barhasil tidaknya pemasamencapai sasarannya.
Perusahaan harus selalu berusaha untuk mempegsieinehempatkan karyawan
yang qualified pada setiap jabatan dan pekerjaan supaya pelakspe&arjaan
lebih berdaya guna serta berhasil guna.

Proses seleksi melibatkan pilihan dari berbagai elobjdengan
mengutamakan beberapa objek saja yang dipilih. Ddtapegawaian, seleksi
lebih secara khusus mengambil keputusan dengan atasnljumlah pegawai
yang dapat dikontrakkerjakan dari pilihan sekeloknpalon-calon pegawai yang
berpotensi.

Menurut Drs. Mutiara S. Panggabean SE. (2002:33) berpendapat
bahwa :

“Seleksi merupakan sebuah proses yang ditujukan unk

memutuskan pelamar/ calon karyawan mana yang sehasmya
diterima/ dipekerjakan”
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Menurut Drs. H. Malayu S. P. Hasibuan (2001:47)mengemukakan
bahwa :

“Seleksi adalah suatu kegiatan pemilihan dan peneoan pelamar

yang diterima atau ditolak untuk menjadi karyawan perusahaan.

Seleksi ini didasarkan kepada spesifikasi tertentudari setiap

perusahaan barsangkutan”

Seleksi merupakan titik tolak diterimanya pegawaleksi yang baik akan
menentukan kualitas pegawai secara keseluruhangddenpada hal tersebut,
dapat dikatakan bahwa seleksi bertujuan untuk npatkan pegawai yang
memenuhi syarat dan mempunyai kualifikasi sebagameercantum dalam
uraian jabatan. Oleh sebab itu, merupakan suatarksan bagi perusahaan untuk
mengadakan pemilihan dari tenaga-tenaga kerja \aeigedia bekerja di

perusahaan untuk mendapatkan orang-orang yang nmgaipkualifikasi sesuai

dengan kebutuhan perusahaan.

2.3.2 Tujuan Seleksi
MenurutDrs. H. Malayu S. P. Hasibuan (2001:49%eleksi penerimaan
karyawan baru bertujuan untuk mendapatkan hal-évau :
1. Karyawan yangjualifieddan potensial.
2. Karyawan yang jujur dan berdisiplin.
3. Karyawan yang cakap dengan penempatannya yang tepat
4. Karyawan yang terampil dan bersemangat dalam keeker|
5. Karyawan yang memenuhi persyaratan undang-undabgnodan.
6. Karyawan yang dapat bekerja sama baik secara a&krtikaupun
horizontal.

7. Karyawan yang dinamis dan kreatif.
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8. Karyawan yang inovatif dan bertanggung jawab seipeydal
9. Karyawan yang loyal dan berdedikasi tinggi.

10. Mengurangi tingkat absensi damnoverkaryawan.
11.Karyawan yang mudah dikembangkan pada masa depan.
12.Karyawan yang dapat bekerja secara mandiri.

13.Karyawan yang mempunyai perilaku dan budaya malu.

Setelah kita ketahui secara jelas tujuan pelaksarsgdeksi, kegiatan

selanjutnya adalah menetapkan cara atau teknikssele

2.3.3 Cara Seleksi
Cara seleksi yang dilaksanakan organisasi perusanaapun organisasi
sosial dalam penerimaan karyawan baru sampai detlesaal dengan dua cara,
yaitu nonilmiah dan metode ilmiah.
1) Nonilmiah
Seleksi dengan cara nonilmiah adalah seleksi yaladgsdnakan tidak
didasarkan kepada kriteria, standar, atau spesifikebutuhan nyata pekerjaan
atau jabatan, tetapi hanya didasarkan kepada pamikian pengalaman saja.
Seleksi dalam hal ini tidak berpedoman kepada nrgakerjaan darnjob
specificationdari jabatan yang akan diisi.
Unsur-unsur yang diseleksi biasanya meliputi hdkskhagai berikut :
a. Surat lamaran bermaterai atau tidak.
b. ljazah sekolah dan daftar nilainya.

c. Surat keterangan pekerjaan dan pengalaman.
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d. Referensi atau rekomendasi dari pihak yang dapatchya.
e. Wawancara langsung dengan pelamar bersangkutan.

f. penampilan dan keadaan fisik pelamar.

g. Keturunan dari pelamar bersangkutan.

h. Tulisan pelamar.

Seleksi nonilmiah  (observation method) kurang dapat
dipertanggungjawabkan karena sering memperolehakeany baru yang tidak
cakap menyelesaikan pekerjaannya, bahkan menimbl#sulitan-kesulitan bagi
perusahaan. Karena tulisan yang baik, tampang gakap, bicara yang lancar,
belum tentu terampil dan bergairah kerja. Sebabkegseorang yang mempunyai
tampang yang kurang cakap, tulisan yang tidak bdg bicara yang kurang
lancar, bisa jadi lebih terampil, bargairah, kigatdan loyal terhadap

pekerjaannya.

2) Metode ilmiah

Seleksi dengan metode ilmiah adalah seleksi yadgsdrkan kepadab
specificationdan kebutuhan nyata jabatan yang akan diisi, destpedoman
kepada kriteria dan standar-standar tertedinb specificationadalah suatu
pernyataan tertulis yang berisis tentang keterampkemampuan dan kualifikasi
yang harus dimiliki oleh seseorang yang akan malzdsan jabatan/pekerjaan
tertentu secara efektilob descriftionadalah surat pernyataan tertulis yang berisi
tentang berbagai tugas dan tanggungjawab yang kideksikan oleh seseorang

yang memangku jabatan/pekerjaan tertentu, konéigakperalatan dan material
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serta informasi yang akan digunakan untuk melaksangekerjaan tersebut.
Seleksi metode ilmiah merupakan pengembangan setekslmiah dengan
mengadakan analisis cermat tentang unsur-unsur w&ag diseleksi supaya

diperoleh karyawan yang kompeten dengan penempgatantepat.

Seleksi ilmiah hendaknya dilaksanakan dengan caafmerikut :
1. Metode kerja yang jelas dan sistematis.
2. Berorientasi kepada prestasi kerja.
3. Berorientasi kepada kebutuhan riil karyawan.
4. Berdasarkan kepagab analysisdan ilmu sosial lainnya.

5. Berpedoman kepada undang-undang perburuhan.

Dengan seleksi ilmiah diharapkan akan diperolagdwan yangyualified
dengan penempatan yang tepat, sehingga pembinaanpefagembangannya

relatif lebih mudah.

2.3.4 Kualifikasi Seleksi

Penyeleksi harus mengetahui secara jelas kualifaasy akan diseleksi
dari pelamar. Hal ini sangat penting supaya sasdiGapai dengan baik. Tanpa
mengetahui secara jelas kualifikasi seleksi akamgalebatkan sasaran yang

dicapai menyimpang.

20



MenurutDrs. H. Malayu S. P. Hasibuan (2001:54-5&ualifikasi seleksi
meliputi sebagai berikut :

1) Umur

Umur harus mendapat perhatian karena akan mempdmdandisi
fisik, mental, kemampuan kerja, dan tanggung jased®orang. Umur pekerja
juga diatur oleh undang-undang perburuhan. Karyawarda umumnya
mempunyai fisik yang lebih kuat, dinamis dan krfeattapi cepat bosan,
kurang bertanggung jawab, cenderung absensi, tdemovernya tinggi.
Karyawan yang umurnya lebih tua kondisi fisiknyaidag, tetapi bekerja ulet,
tanggung jawabnya besar, serta absenstutanvernya rendah.
2) Keahlian

Keahlian harus mendapatkan perhatian utama kuadifikeleksi. Hal
ini yang akan menentukan mampu tidaknya seseoraegyetesaikan
pekerjaan yang ditugaskan kepadanya. Keahlian @mcakuptechnical skill,
human skill, conceptual skilkecakapan untuk memanfaatkan kesempatan,
serta kecermatan menggunakan peralatan yang dirpékusahaan dalam

mencapai tujuan.

3) Kesehatan fisik

Kesehatan fisik sangat penting untuk dapat mendusludtu jabatan.
Tidak mungkin seseorang dapat menyelesaikan tuggstiya dengan baik
jilka sering sakit. Bahkan, perusahaan akan dibelpmmgeluaran biaya

perawatan yang cukup besar.
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4) Pendidikan

Pendidikan merupakan suatu indikator yang mencéamin
kemampuan seseorang untuk dapat menyelesaikan gektujaan. Dengan
latar belakang pendidikan pula seseorang dianggap mmampu menduduki

suatu jabatan tertentu.

5) Jenis kelamin

Jenis kelamin harus diperhatikan berdasarkan pd#aerjaan, waktu
mengerjakan, dan peraturan perburuhan. Misalnytakyrekerjaan berat atau
untuk jaga malam kurang pantas dijabat kaum wabi&mikian juga untuk

pekerjaan merawat bayi kurang cocok dilakukan phen

6) Tampang

Tampang(physical apperancepdalah keseluruhan penampilan dan
kerapian diri seseorang yang tampak diluar. Tamgangalah merupakan
kualifikasi tambahan. Artinya, untuk jabatan tefteiampang akan turut

membantu keberhasilan seseorang dalam melaksanajasnya.

7) Bakat

Bakat (mental aptitude)perlu mendapatkan perhatian, karena orang
yang berbakat lebih cepat berkembang dan mudah ngkapa pengarahan
yang diberikan. Biasanya orang yang berbakat lkkalatif mengembangkan

dirinya.
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8) Temperamen
Temperamen adalah pembawaan seseorang yang paligdruhi oleh
lingkungan dan melekat pada dirinya. Penilaian &nampen calon karyawan

agak sulit. Untuk penilaian biasanya diserahkaradlagpsikolog.

9) Karakter

Karakter atau kepribadian berbeda dengan temperarakupun ada
hubungan yang erat antara keduanya. Karakter mieanpsifat pembawaan
seseorang yang dapat diubah dengan lingkunganpatadidikan, sedangkan

temperamen tidak dapat diubah oleh lingkungan.

10)Pengalaman kerja
Pengalaman kerja seorang pelamar hendaknya merutiatbangan
utama dalam proses seleksi. Orang yang berpengalaneaupakan calon

karyawan yang telah siap pakai.

11)Kerja sama

Kerja sama harus diperhatikan dalam proses seledsina kesediaan
kerja sama, baik vertikal maupun horizontal merapakunci keberhasilan
perusahaan, asalkan kerja sama itu sifatnya pos#ita berdasarkan
kemampuan.
12)Kejujuran

Kejujuran merupakan kualifikasi seleksi yang sangenting karena

kejujuran merupakan kunci untuk mendelegasikan stuggpada seseorang.
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Perusahaan tidak akan mendelegasikan wewenang &eggsdorang yang

tidak jujur dan tidak bertanggung jawab.

13)Kedisiplinan

Kedisiplinan perlu diperhatikan dalam proses selédesena untuk
dapat menyelesaikan tugas dengan baik seseorang fmiplin, baik pada
dirinya sendiri maupun pada peraturan perusahaanyavan yang kurang

disiplin sulit diharapkan mendapat hasil kerja yaai.

14)Inisiatif dan kreatif

Inisiatif dan kreatif merupakan kualifikasi seleksing penting karena
inisiatif dan kreativitas dapat membuat seseoran@ndimi dalam
menyelesaikan pekerjaannya.

Kualifikasi-kualifikasi seleksi diatas tidak mungkierdapat semuanya
dalam diri seorang pelamar. Oleh karena itu, pakgelharus memberikan
bobot nilai secara selektif sesuai dengan kebutuproritas kebutuhan
perusahaan. Tanpa memberikan bobot nilai kualifiledeksi, penyeleksi

tidak akan dapat memperoleh calon karyawan dasinpel yang ada.

2.3.5 Proses Seleksi
Proses pelakasanaan seleksi perlu ditetapkan demgamat dan
berdasarkan asas efisiensi untuk memperoleh karyawag qualified dengan

penempatan yang tepat.
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Menurut Drs. H. Malayu S. P. Hasibuan (2001:57)proses seleksi

meliputi hal-hal sebagai berikut :

1) Seleksi surat-surat lamaran

Menyeleksi surat-surat lamaran artinya memilih sgumat lamaran dan
mengelompokan atas surat lamaran yang memenulatsieam surat lamaran yang
tidak memenuhi syarat. Lamaran yang tidak memersyharat berarti gugur,
sedangkan lamaran yang memenuhi syarat dipangdilk umengikuti seleksi
berikutnya. Dalam surat panggilan harus dicantunvkaktu, tempat, dan alat-alat

yang diperlukan untuk mengikuti seleksi tersebut.

2) Pengisian blanko lamaran

Pelamar yang dipanggil diharuskan mengisi blankangtilir) lamaran
yang telah disediakan. Formulir ini memuat rincidata yang komplet dari
pelamar, seperti orang tuanya, pengalaman kerjadg@,gaji yang dimintakan.
Formulir lamaran akan digunakan sebagai salah akit referensi pelamar

bersangkutan.

3) Pemeriksaan referensi

Memeriksa referensi adalah meneliti siapa refer@esamar, dipercaya
atau tidak untuk memberikan informasi mengenat,sffarilaku, pengalam kerja,
dan hal-hal yang dianggap penting dari pelamareiiResi pada dasarnya adalah
seseorang yang dapat memberikan informasi dan g@mimengenai sifat,
perilaku, dan hal lain dari pelamar bersangkutamétiksaan referensi ini harus

hati-hati karena informasi yang diberikan pada umyenadalah informasi yang
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baik-baik saja. Referensi yang digunakan adagedtsonal referencesdan

employement references.

4) Wawancara pendahuluan

Dalam wawancara pendahuluan, pimpinan atau timedeksi perusahaan
mengadakan wawancara formal dan mendalam dengaamael Dengan
demikian, akan didapatkan data yang lebih kometldbih rinci.

Dengan percakapan langsung, pewawancara yang lgatperan dan jeli
dapat menggali kemampuaaceptability seorang pelamar. Dengan wawancara
akan diperoleh informasi dari setiap pelamar, kaamudibandingkan satu persatu

siapa yang paling tinggi kemampuannya untuk melakuekerjaan itu.

5) Tes penerimaan
Tes penerimaan adalah proses untuk mencari data &kyawan yang
disesuaikan dengan spesifikasi jabatan atau pekeyang akan dijabat. Jenis tes
penerimaan calon karyawan ini adalah wawancaraetéaulis. Bentuk-bentuk tes
penerimaan adalah sebagai berikut :
1. Physical (medical) tesyaitu suatu proses untuk menguji kemampuan fisik
pelamar, misalnya pendengaran dan penglihatan ({ansa atau tidak).
2. Academic (knowledge) teghitu proses menguji kecakapan yang dimiliki
pelamar sesuai dengan kebutuhan jabatan yang @kanyal
3. Phsychological tesyaitu proses menguji tentang kecerdagartelligence),
bakat (aptitude), prestasi(achievement) minat (interest), dan kepribadian

(personality)dari pelamar.
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6) Tes psikologi
Tes psikologi adalah proses menguji atau mengedegainpuan mental
pelamar untuk mengukur apakah mentalnya sesuaadeyang diinginkannya.

Jenis-jenis tes psikologi :

1. Tes kecerdasafintelligence testyaitu mengetes kepribadian mental pelamar
dalam hal daya pikir secara menyeluruh dan logis.

2. Tes kepribadiarfpersonality testyaitu mengetes kepribadian mental pelamar
dalam hal kesedian bekerja sama, sifat kepemimpikenjuran, dan unsur-
unsur kepribadian lainnya yang dibutuhkan perusahaa

3. Tes bakat(aptitude testlyaitu mengetes dan mengukur kemampuan mental
potensial (IQ) pelamar apakah mempunyai kesangguptark dikembangkan
di kemudian hari.

4. Tes minat(interest test)yaitu mengetes jenis pekerjaan apa yang paling
disenangi oleh pelamar dan mengukur apa pelamaokceerta antusias
mengerjakan pekerjaan yang diberikan kepadanya.

5. Tes prestas{achievement testyaitu mengetes dan mengukur apa pelamar
akan mampu berprestasi mengerjakan pekerjaan yidegkdn kepadanya.
Tes prestasi ini hendaknya dilakukan secara cedaat mendalam untuk
mengetahui apa pelamar mempunyai mental serta kemaesar dalam

mencapai prestasi kerja optimal.

7) Tes kesehatan
Tes kesehatan yaitu pemeriksaan kesehatan fisilamgel apakah

memenuhi spesifikasi yang telah ditentukan untidatan yang bersangkutan.
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Misalnya, pendengaran, penglihatan (buta warna &i@ak), berpenyakitan
jantung atau tidak, bronkhitis atau tidak, dan menygai cacat badan atau tidak.
Tes kesehatan hendaknya diperhatikan dengan cekaraha sangat
menentukan tingkat prestasi karyawan. Tidak mundéanyawan akan dapat
berprestasi baik jika ia sering sakit dan tidak adapadir untuk melaksanakan

tugas-tugasnya.

8) Wawancara akhir atasan langsung
Kepala bagian atau atasan langsung mewawancaramael untuk
memperoleh data yang lebih mendalam tentang kemammelamar dalam
melaksanakan tugas-tugas yang akan diberikan kepada
Wawancara ini bertujuan untuk mengetahui sejauh amegmampuan
praktis pelamar dalam mengerjakan pekerjaan daa jugtuk memperoleh
gambaran apakah pelamar dapat diajak bekerja samna@ak. Wawancara akhir
akan menentukan diterima atau tidaknya pelamar adewcglon karyawan pada
perusahaan tersebut.
Wawancara dapat dilaksanakan dengan menggunakéadaerformat
wawancara yang berbeda, antara lain :
1. Tidak terstruktur, yaitu sedikit bila ada pertanygeertanyaan yang disiapkan.
Pertanyaan-pertanyaan dibuat selama wawancara.
2. Terstruktur, yaitu suatu daftar pertanyaan diteatukebelumnya, biasanya
diajukan kepada semua pelamar.
3. Campuran, yaitu suatu kombinasi pertanyaan-pertanterstruktur dan tidak

terstruktur, yang biasanya dilakukan dalam praktek.
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4. Pemecahan masalah, yaitu pertanyaan-pertanyaaasiipad berbagai situasi
hipotensi. Evaluasi dilakukan pada penyelesaian gandekatan yang
digunakan pelamar.

5. Stress interview, yaitu serangkaian gertak, peganypertanyaan sengit dan

cepat yang dimaksudkan untuk membuat nerves pelamar

9) Memutuskan diterima atau ditolak

Top manajer akan memutuskan diterima atau ditolakmglamar setelah
memperoleh hasil dari seleksi-seleksi terdahuldarRar yang tidak memenuhi
spesifikasi ditolak, sedangkan pelamar yang lulas setiap seleksi diputuskan
diterima menjadi calon karyawan dengan status keagadalam masa percobaan.
Selanjutnya mereka diharuskan mengisi formulir daglengkapi syarat-syarat

sepenuhnya.

2.3.6 Hambatan-hambatan Seleksi

Pelaksanaan seleksi selalu ada hambatan/ kendalaalmipun telah
direncanakan secara cermat. Hal ini terjadi kargamag akan diseleksi adalah
manusia yang mempunyai pikiran, dinamika, dan hdngaSeleksi pelamar jauh
lebih sulit daripada memilih mesin-mesin yang a#igrergunakan.

Menurut Drs. Mutiara S. Panggabean S.E. (2002:33yang menjadi
hambatan-hambatan dalam proses seleksi itu, datara
a. Tolok ukur

Kendala tolok ukur adalah kesulitan untuk menemuktndar tolok ukur

yang akan digunakan mengukur kualifikasi-kualifikssleksi secara objektif.
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Misalnya, mengukur kejujuran atau kesetiaan. Batitdi yang diberikan

sering didasarkan pada pertimbangan subjektif saja.

b. Penyeleksi
Kendala penyeleksi adalah kesulitan mendapatkalyepesi yang benar-

benarqualified jujur, dan objektif penilaiannya.

c. Pelamar
Kendala pelamar adalah kesulitan untuk mendapasvesban yang jujur dari
pelamar. Mereka selalu memberikan jawaban mendeidial yang baik saja
tentang dirinya sedangkan hal-hal yang kurang dakmbunyikan. Hal ini
terjadi karena pelamar adalah manusia yang mempuikiean, kepintaran

dan kelihaian untuk mengelabui penyelesi.

Untuk mengurangi kendala-kendala tersebut, perlulakakan
kebijaksanaan seleksi secara bertingkat, karenalserbanyak tingkatan seleksi

yang dilakukan semakin cermat dan teliti penerineagawan.
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