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Kata Pengantar 

Sustaining Competitive and Responsible Enterprises (SCORE) 

Program SCORE merupakan elemen kunci dari strategi ILO untuk mengembangkan 

perusahaan yang berkesinambungan. Program SCORE adalah pelatihan praktis dan program   

perbaikan di tempat kerja untuk meningkatkan produktivitas usaha kecil menengah (UKM) 

selain juga mempromosikan pengakuan, dan penghormatan terhadap hak-hak pekerja. 

Tujuannya adalah untuk menunjukkan praktek terbaik internasional yang terkait dalam 

pengembangan hubungan baik di tempat kerja dalam rangka meningkatkan produktivitas 

dan meningkatkan upah dan kondisi pekerja. Program ini berfokus pada kerjasama di 

tempat kerja, manajemen kualitas, produksi bersih, keselamatan dan kesehatan, dan 

manajemen sumber daya manusia. 

Program ini merupakan tanggapan terhadap kesimpulan-kesimpulan yang dibuat oleh 
pemerintah, pengusaha dan pekerja di International Labour Conference pada tahun 2007. 
Dalam diskusi mengenai perusahaan yang berkesinambungan, mereka menyimpulkan 
bahwa: 

 

"Perusahaan yang berkesinambungan perlu untuk berinovasi, mengadopsi teknologi ramah 

lingkungan, mengembangkan keterampilan dan sumber daya manusia, dan meningkatkan 

produktivitas untuk tetap kompetitif di pasar nasional dan internasional. Mereka juga perlu 

menerapkan praktek-praktek tempat kerja yang didasarkan pada sikap menjunjung tinggi 

hak-hak mendasar di tempat kerja dan standar perburuhan internasional, dan membina 

hubungan manajemen-tenaga kerja yang baik sebagai hal penting untuk meningkatkan 

produktivitas dan menciptakan pekerjaan yang layak. Prinsip-prinsip ini berlaku untuk 

semua perusahaan. " 

Modul keempat, Manajemen Tenaga Kerja untuk Kerjasama dan Usaha yang Sukses, dibuat 

berdasarkan Modul 1 dan memperkenalkan perangkat dan proses yang dapat digunakan 

untuk mengelola para pekerja untuk mencapai kesuksesan bisnis. 

Seperti bahan SCORE lainnnya, pedoman ini dibuat berdasarkan pengetahuan dan 

pengalaman  dari program ILO sebelumnya seperti Program Peningkatan Pabrik di Asia. 

Banyak penulis telah berkontribusi untuk pedoman ini: Charles Bodwell, Tim Dyce, Michael 

Elkin, Lisa Heap, David Lamotte, Nikolai Rogovsky, Stephan Ulrich dan Karl-Oskar Olming, 

yang juga memimpin pekerjaan pembuatan manual ini. 

Pedoman ini selanjutnya diedarkan untuk mendapatkan masukan di berbagai Departemen 
dan Unit ILO. Secara khusus, kita berhutang budi atas input dari Biro untuk Pengusaha 
'Kegiatan (ACT / EMP), Biro Buruh Kegiatan (ACTRAV), dan Biro Gender yang membantu 
untuk memastikan bahwa bahan ini masih berlaku dan responsif terhadap hak-hak pekerja 
dan kesetaraan gender.
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1 Pendahuluan 

Program SCORE merupakan elemen kunci dari strategi ILO untuk mengembangkan perusahaan yang 
berkesinambungan. Program SCORE adalah pelatihan praktis dan program   perbaikan di tempat 
kerja untuk meningkatkan produktivitas usaha kecil menengah (UKM) selain juga mempromosikan 
pengakuan, dan penghormatan terhadap hak-hak pekerja. Tujuannya adalah untuk menunjukkan 
praktek terbaik internasional yang terkait dalam pengembangan hubungan baik di tempat kerja 
dalam rangka meningkatkan produktivitas dan meningkatkan upah dan kondisi pekerja. Program ini 
berfokus pada kerjasama di tempat kerja, manajemen kualitas, produksi bersih, keselamatan dan 
kesehatan, dan manajemen sumber daya manusia. 

Modul pertama dalam program ini, yang membantu perusahaan untuk meningkatkan produktivitas 
melalui kerjasama di tempat kerja, meletakkan dasar untuk program ini. Modul pertama 
menetapkan prinsip-prinsip inti yang mendasari kerjasama di tempat kerja, termasuk dialog sosial, 
perundingan kolektif dan kebebasan berserikat, yang penting dalam membangun dan memelihara 
perusahaan yang berkesinambungan. 

Modul ini (4) didasarkan pada pembelajaran Modul  1 dan memperkenalkan perangkat dan proses 
yang dapat digunakan untuk mengelola para pekerja untuk mencapai kesuksesan bisnis. Perangkat 
dan proses yang sering disebut sebagai Manajemen Sumber Daya Manusia atau SDM. Penting untuk 
dicatat bahwa sehubungan dengan tenaga kerja, sebagai "sumber daya" tidak berarti bahwa mereka 
adalah sama seperti sumber daya fisik, seperti pabrik dan peralatan. 

Istilah "manajemen sumber daya manusia" juga tidak berarti bahwa ini adalah pekerjaan yang 
terjadi pada satu departemen dari perusahaan. Ini adalah tanggung jawab setiap orang untuk 
memastikan bahwa praktek-praktek yang baik dan hubungan yang baik sedang dikembangkan. 
Penting bagi setiap perusahaan untuk mengembangkan kapasitas untuk mengelola tenaga kerja 
secara efektif terlepas dari ukuran perusahaan. Perusahaan besar mungkin memiliki sumber daya 
untuk mempekerjakan orang yang memiliki ketrampilan khusus dalam bidang ini untuk membantu 
dalam proses. Dalam perusahaan yang lebih kecil, pemilik perusahaan seringkali mengambil 
tanggung jawab untuk memimpin pekerjaan di area ini. 

 

Kasus bisnis untuk manajemen tenaga kerja yang baik 

Pentingnya manajemen yang baik dari tenaga kerja (termasuk pekerja, supervisor, dan manajer) 
tidak dapat dilebih-lebihkan. Seringkali keunggulan kompetitif  terbesar yang perusahaan dapat 
miliki adalah pengetahuan, keterampilan, kompetesi, motivasi, dan produktivitas tenaga kerja. 

Dalam lingkungan yang kompetitif, keuntungan tradisional seperti akses  pada modal dan pelanggan 
jauh lebih sulit untuk  bertahan di pasar terbuka. Produk unggulan dan layanan dengan mudah dapat 
disalin, dan bahkan paten umumnya hanya menawarkan keunggulan sementara atas pesaing. Dalam 
rangka untuk memanfaatkan keuntungan yang terkait dengan bakat tenaga kerja, perusahaan perlu 
mengadopsi sistem dan praktek untuk mewujudkan potensi tenaga kerja. 

Bukti yang berkekembang menunjukkan bahwa penggunaan praktek kerja kinerja tinggi (termasuk 
membangun memotivasi dan komitmen atas kebijakan dan praktek-praktek HRM) dapat memiliki 
dampak positif yang signifikan terhadap kinerja keuangan perusahaan melalui komitmen pekerja 
meningkat, turnover (keluar masuk pekerja) lebih rendah, retensi keterampilan tinggi, biaya  
rekrutmen lebih rendah, moral yang lebih besar, produktivitas lebih tinggi dan daya tarik bagi 
pekerja terampil dan berpengalaman. 
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Praktek-praktek kinerja tinggi didasarkan pada: 

 Sebuah budaya produktivitas dan kreativitas 

 Mengembangkan hubungan rasa hormat dan kepercayaan 

 Menciptakan sistem yang mempromosikan inisiatif dan berbagi tanggung jawab 

 Multi keterampilan, peningkatan keterampilan dan pembelajaran yang berkelanjutan 

 Menghormati hak-hak pekerja. 

Modul ini akan mengidentifikasi praktek-praktek ini dan memberikan contoh-contoh tentang 
bagaimana untuk mengadopsinya kedalam perusahaan. 
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2 Manajemen tenaga kerja yang efektif 

Manajemen tenaga kerja yang efektif memerlukan strategi manajemen sumber daya manusia yang 
koheren dan efektif. Mengembangkan strategi seperti itu dapat digambarkan sebagai proses lima 
langkah yang dijelaskan disini. 

 

2.1 LANGKAH 1: Menetapkan tujuan-tujuan bisnis strategis 

Modul 1: Kerjasama Di Tempat Kerja mengidentifikasi tujuan dan strategi bisnis untuk mencapai 
kesuksesan. Visi ini jelas merupakan pusat strategi manajemen tenaga kerja. 

Sebuah strategi bisnis menetapkan prioritas, rencana dan kegiatan untuk pengelolaan sumber daya 
manusia. Rencana pengelolaan tenaga kerja harus selaras dengan tujuan bisnis secara keseluruhan. 
Fokusnya adalah untuk mendapatkan orang yang tepat di tempat yang tepat pada waktu yang 
tepat. 

Pada saat ini Anda harus meninjau sasaran dan strategi yang Anda kembangkan yang timbul dari 
yang telah Anda kerjakan dalam Modul 1 dan menerapkannya sekarang untuk pertanyaan tentang 
bagaimana untuk mendapatkan orang yang tepat pada waktu yang tepat di tempat yang tepat. 

2.2 LANGKAH 2: Mengidentifikasi struktur organisasi yang cocok  

Struktur organisasi mendefinisikan siapa yang melakukan tugas-tugas dan apa yang menjadi 
tanggung jawab dan akuntabilitas. Struktur organisasi mencerminkan  perbedaan pembagian kerja 
baik vertikal dan horizontal. 

 Pembagian vertikal  mengacu pada hirarki dan otoritas dalam organisasi di tingkat organisasi, 
dan pelaporan hubungan antara karyawan pada tingkat yang sama.  

 Pembagian Horizontal mengacu pada pembagian kerja pada tingkat organisasi yang berbeda, 
dengan mengelompokkan tugas-tugas ke dalam fungsi / posisi lalu posisi-posisi ini ke dalam 
departemen. 

Struktur organisasi harus mendukung tujuan bisnis strategis yang ditetapkan sebelumnya. Sebagai 
contoh, jika pendorong strategi perusahaan adalah inovasi (belajar), apakah pekerja memiliki 
sumber daya, ketrampilan dan otoritas untuk mendorong inovasi? Apakah mereka mendapatkan 

LANGKAH 5: Menerapkan strategi sumber daya manusia

LANGKAH 4: Konsultasikan dengan pekerja tentang kebutuhan dan strategi

LANGKAH 3: Mengevaluasi kebutuhan SDM

LANGKAH 2: Mengidentifikasi struktur organisasi yang cocok

LANGKAH 1: Menetapkan tujuan-tujuan bisnis strategis
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dukungan untuk pembelajaran mereka? Jika perusahaan sedang berkembang untuk mendominasi 
pasar, sudahkah struktur organisasi perusahaan mendukungnya? Apakah struktur memperhitungkan 
daerah dimana organisasi berkeinginan untuk tumbuh? 

Upaya pengembangan organisasi adalah sebuah proses dinamis. Lingkungan yang selalu 
berkembang di mana bisnis beroperasi dan perjuangan internalnya sendiri akan membutuhkan 
penyesuaian permanen dan terkadang transformasi besar. Struktur organisasi yang dinamis 
memungkinkan untuk integrasi pembagian kerja fleksibel, sebagaimana dan ketika kebutuhan 
muncul. Sebagai contoh, selama masa pertumbuhan bisnis yang cepat, manajer mungkin akan perlu 
melakukan sedikit perubahan dan menyesuaikan struktur dan proses. Namun adalah penting bahwa 
hal ini tidak terjadi dalam situasi kacau. Salah satu cara untuk menghindari kekacauan dan hilangnya 
momentum adalah merencanakan perubahan dan berkonsultasi dan melibatkan tenaga kerja dalam 
proses perencanaan. Perubahan yang berevolusi dari sebuah pendekatan terencana yang 
melibatkan tenaga kerja akan lebih berkesinambungan. 

Tenaga kerja dalam perusahaan dapat dikelompokkan atau distrukturkan  pada divisi atau bidang 
fungsional tergantung pada kebutuhan bisnis. Sebagai contoh: 

Tujuan Struktur organisasi yang cocok 
 Pelanggan: dimana setiap kelompok  
pelanggan mempunyai kebutuhan yang 
berbeda 

Divisional  

Proses: dimana produk harus melalui tahap-
tahap yang telah dibuat 

Fungsional 

Produk atau kegiatan: mengorganisir sesuai 
dengan perbedaan produk yang dibuat 

Divisional 

Tabel 1 di bawah menggambarkan dua pilihan untuk struktur organisasi. 
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Tabel 1: Tipologi struktur organisasi 

Jenis struktur organisasi Skema Setuju Tidak setuju 

STRUKTUR FUNGSIONAL adalah cara yang 
paling umum bagi UKM untuk mengorganisir 
kegiatan. Desain ini mengelompokan orang 
berdasarkan keterampilan yang sama atau 
penggunaan sumber daya yang sama. 
Sebuah struktur fungsional meliputi fungsi-
fungsi yang secara langsung berkaitan 
dengan pencapaian tujuan utama dari 
organisasi, seperti "keuangan", "personil", 
"pemasaran dan penjualan", "operasi" dan 
seterusnya. 

 Teruji. Kebanyakan UKM beroperasi 
berdasarkan struktur fungsional. 

Efisien dan murah. Perbedaan fungsi yang 
jelas membuat alokasi tanggung jawab yang 
jelas. Fokus pengembangan staf terletak pada 
pembangunan keahlian fungsional. 

Terpusat. Untuk para manajer dan supervisor, 
skema ini relatif mudah untuk mengendalikan 
karyawan karena mereka dikelompokkan 
berdasarkan keterampilan sejenis. 

Kurangnya sinergi. Karena terbelah secara 
fungsional, departemen cenderung berfokus 
pada kegiatan-kegiatan mereka sendiri dan 
mengabaikan keterkaitan fungsi dalam rantai 
nilai bisnis. 

Terpusat. Ada resiko jika semua keputusan-
keputusan penting yang harus diambil di 
puncak hirarki. Pekerja ditingkat yang lebih 
rendah menjadi pasif dan reaktif, tidak aktif. 

Kaku. Struktur tidak mendukung pergeseran 
sumber daya yang cepat pada saat 
pertumbuhan bisnis. Juga, dengan 
meningkatnya jumlah dan volume tugas, 
koordinasi antara departemen akan lebih 
kompleks. 

STRUKTUR DIVISIONAL adalah desain yang 
mengelompokan fungsi bersama-sama ke 
divisi-divisi yang didasarkan pada kebutuhan 
di pasar. Pasar yang merupakan struktur 
mungkin saja berfokus pada produk, 
pelanggan, atau wilayah geografis. 
Pembagian semacam itu relatif otonom satu 
sama lain dan mereka lebih dinamis daripada 
struktur fungsional. 

 Customer driven. Struktur divisi dengan fokus 
pelanggan berpusat pada pelanggan bukan 
pada proses. 

Desentralisasi. Struktur divisi dengan fokus 
geografis dapat beroperasi lokal dan 
desentralisasi. 

Otonom. Struktur divisi dengan fokus produk 
memiliki otonomi yang lebih besar dalam 
beroperasi. Fungsi bisnis utama ini 
terkelompok, sehingga memfasilitasi 
kelancaran proses dalam rantai nilai. 

Sinergi. Bisnis dapat menyatukan fungsi admin 
di atas struktur organisasi untuk melayani 
pelanggan, produk dan struktur geografis yang 
berbeda pada tingkat divisi. 

Ancaman duplikasi sumber daya. Penataan 
organisasi berdasarkan produk, pasar atau 
pembagian geografis dapat mengakibatkan 
duplikasi sumber daya (misalnya, produksi 
dan penjualan berulang dalam divisi yang 
berbeda). 

Kehilangan kontrol langsung. Organisasi 
dengan struktur divisi manajemen 
memerlukan pendelegasian kontrol dari 
tingkat atas ke manajer menengah. 

Biaya. Bisnis dengan struktur divisi 
memerlukan staf multi-terampil dengan 
keahlian fungsional lebih dari satu, setidaknya 
dari tingkat manajemen bawah ke atas. 
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 Latihan 1: Struktur organisasi Anda 

Refleksikan struktur saat ini dalam organisasi Anda. Di mana Anda sedang mengatur sebuah 
organisasi baru yang tercermin pada jenis struktur yang diuraikan dalam Modul ini. 

Menggunakan garis besar struktur organisasi pada Tabel 1 sebagai panduan, pertimbangkan jenis 
perubahan yang Anda akan lakukan terhadap struktur organisasi Anda atau desain baru yang lebih 
cocok untuk bisnis Anda. 

Apakah perusahaan anda saat ini telah memiliki struktur organisasi yang baku ? Bila jawabannya ya, 
dapatkah anda menggambarkan secara garis besar struktur organisasi dan urutan proses bisnisnya ? 

       

 

 

 

 

 

Perubahan apa (atau pengaturan baru) yang Anda dapat lakukan   untuk mendukung tujuan bisnis 
Anda? Bagaimana ini akan mendukung tujuan bisnis Anda? 

________________________________________________________________   

________________________________________________________________  

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 

Apa yang mungkin menjadi hambatan yang dapat menghalangi Anda mengadopsi struktur bisnis 
yang Anda ingin mengadopsi? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

2.3 LANGKAH 3: Mengevaluasi kebutuhan HR 

Setelah struktur teradopsi, sejumlah pertanyaan dapat digunakan untuk menentukan apa kebutuhan 
tenaga kerja dalam struktur ini: 
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 Seberapa besar volume bisnis yang mungkin akan dihasilkan oleh strategi bisnis? 

 Tugas apa yang perlu   diselesaikan? 

 Jenis keterampilan apa yang akan diperlukan? 

 Jenis ketrampilan apa yang kita miliki ? 

 Jenis pekerja apa yang akan dibutuhkan, dan berapa banyak? 

 Jenis pekerja apa yang kita miliki ? 

 Berapa banyak pekerjaan pengawas akan diperlukan? berapa yang kita miliki? 

  Staf administratif, teknis dan   sekretariat apa yang akan diperlukan untuk mendukung para 
pekerja dan manajer tambahan? Berapa yang kita punya? 

 Apakah akan ada orang dengan keterampilan yang memadai untuk memenuhi proyeksi 
kebutuhan?   

 Bagaimana kita bisa membuat perubahan yang perlu untuk dilakukan? 

 Bagaimana pekerja terlibat dalam proses perubahan ini?        

Analisis Pekerjaan & Keterampilan 

Jawaban untuk beberapa pertanyaan-pertanyaan ini dapat diformalkan melalui analisis pekerjaan 
dan keterampilan. Analisis ini membantu untuk mendefinisikan: 

a) pekerjaan yang dibutuhkan dalam perusahaan dan; 

b) keterampilan yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan ini. 

Ini melibatkan pengumpulan dan pencatatan informasi tentang pekerjaan: tugas utama, kondisi di 
mana itu dilakukan, dan pengetahuan, keterampilan dan kemampuan yang dibutuhkan untuk 
melakukan pekerjaan secara efektif. Hasil analisis pekerjaan akan memungkinkan manajer   
berkonsultasi dengan tenaga kerja untuk menentukan kesenjangan antara situasi   perusahaan saat 
ini dan kebutuhan masa depan tenaga kerja. 

Proses lain yang berguna adalah untuk melakukan analisis keterampilan saat ini dari semua pekerja 
saat ini. Analisis keterampilan harus menggabungkan keterampilan saat ini digunakan oleh organisasi 
dan yang tidak. Hal ini juga berguna untuk menangkap aspirasi masa depan tenaga kerja. 

Berikut ini adalah alat yang dapat digunakan untuk melaksanakan analisis pekerjaan dan tugas-tugas 
keterampilan analisis. Adalah penting bahwa tugas-tugas ini dilakukan secara kolaboratif sehingga 
pekerja dapat memberikan masukan  atas  keterlibatan mereka dalam pekerjaannya. Untuk analisis 
keterampilan mustahil untuk mendapatkan gambaran yang akurat tentang keterampilan pekerja 
tanpa melibatkan mereka dalam proses ini. 

Analisis Jabatan: Langkah-langkah Flow Chart  
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Contoh Survei Analisis Pelatihan dan Keterampilan   

Contoh survei analisis pelatihan dan ketrampilan 

Dokumen ini harus diisi dengan bekerjasama dengan setiap pekerja. Atau pekerja bisa mengisi ini 
sendiri  dan kemudian mendiskusikannya dengan manajer atau supervisor mereka. 

Nama Staf:  

Bagian: 
 

1. Lama bekerja  di perusahaan ini?  

2. Lama bekerja untuk jabatan   yang sekarang?  

Konfirmasi Tugas Sekarang 

3. Apakah ada   uraian jabatan? Ya            Tidak (Go to Q6) 

4. Apakah  uraian jabatan menjelaskan pekerjaan secara 
akurat? 

Ya (Go to Q 8) Tidak 

5. A) Jika tidak ada, apa tugas ekstra yang perlu ditambahkan? 

Memahami Pekerjaan: Pertimbangkan Peran, Tingkat Tanggung Jawab, Akuntabilitas dan 
Konteks 

 

Identifikasi Contoh   tugas pekerjaan yang dibutuhkan 

Pilih Kompetensi, Pengetahuan, Keterampilan atau Kemampuan Kritis / Esensial, (CKSA) 

Pilih Sasaran Tingkat Kompetensi CKSA 

 identifikasi Pengalaman, Pendidikan dan Pelatihan Kualifikasi Diperlukan untuk peran 

Periksa Kembali: Review dan Menyelesaikan (termasuk pekerja dalam proses ini) 

 

  Siapkan uraian jabatan meliputi:      
 Bagian  rekrutmen 
 Deskripsi posisi dan fungsi posisi  
 Deskripsi tugas 
 Kualifikasi dan kompetensi yang diperlukan 

 Pengalaman yang diperlukan 
 Pendidikan yang diperlukan 

 Lain-lain (keterampilan bahasa atau khusus untuk pekerjaan 
tertentu) 

 Identifikasi kriteria seleksi 
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5. B) Apa tugas yang tidak lagi bagian dari  jabatan  dan dapat dihapus? 

 

Analisis  Jabatan 

6. Uraikan tugas rutin yang merupakan kunci untuk melakukan pekerjaan secara efektif. 

 

7. Jelaskan jenis peralatan yang dibutuhkan dan akan digunakan (misalnya, keyboard, mesin, alat-
alat perdagangan, dll). 

 

Kebutuhan Pelatihan 

8. Pelatihan apa (baik di tempat kerja atau program pendidikan formal) yang diperlukan untuk 
melakukan pekerjaan agar Anda lebih kompeten (misalnya, ketrampilan komputer, pembukuan, 
pemeliharaan mesin, bahasa Inggris sebagai bahasa kedua, dll)? 

 

9. Pekerjaan lain apa dalam organisasi yang orang ini tertarik jika ada kekosongan (transfer misalnya 
ke bagian lain, posisi  supervisor, dll)? 

 

10. Pelatihan atau pengalaman apa yang akan diperlukan untuk melakukan pekerjaan lain dalam 
organisasi (misalnya, operasional mesin, keterampilan kepemimpinan, kemampuan negosiasi, 
Keselamatan dan Kesehatan Kesadaran, dll)? 
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Kebutuhan Pengembangan Masa Depan 

11. Apa tujuan masa depan pekerja? 

 

 12. Pelatihan atau pengembangan Apa yang diperlukan? 

 

Pelatihan Sebelumnya 

13. Pelatihan apa yang pekerja lakukan dalam tiga tahun terakhir? (Identifikasi apakah ada sesi 
pelatihan terlewat atau jika ada pelatihan ulang diperlukan.) 

 

 14. Pelatihan atau keterampilan apa yang telah diperoleh di luar pekerjaan saat ini yang mungkin 
relevan dengan organisasi yang lebih luas? (misalnya setiap hobi atau peran di masyarakat yang 
telah mengembangkan keterampilan pekerja) 

 

Tanda tangan Staf: Tanggal:  

Tanda tangan Supervisor: Tanggal:  
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 Latihan 2: Kesenjangan – analisis  jabatan dan ketrampilan 

1. Mengidentifikasi posisi saat ini  atau potensi posisi  dalam perusahaan. 

2. Ikuti diagram analisis  jabatan dan menyiapkan analisis  jabatan untuk posisi yang dipilih. Ini 
untuk mengidentifikasi keterampilan yang dibutuhkan untuk posisi tersebut. 

3.  Periksa apakah perusahaan memiliki keterampilan yang diperlukan? 

4. Lanjutkan proses ini untuk pekerjaan lainnya. 

5. Apakah ada kesenjangan antara analisis keterampilan Anda saat ini dan analisis  jabatan saat ini 
atau masa depan? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________ 

Setelah kebutuhan HRM sekarang dan masa depan telah dinilai, dapat diambil langkah-langkah 
untuk: 

 Merekrut karyawan baru  sesuai dengan   proyeksi peningkatan baik aktivitas tertentu atau 
departemen, atau memasukkan keterampilan baru yang diperlukan saat ini, yang tidak 
tersedia dalam perusahaan.  

 Melatih karyawan untuk  menutupi kesenjangan keterampilan 

 Dengan berkonsultasi, menugaskan kembali beberapa karyawan untuk pekerjaan baru atau 
berbeda. Pelatihan mungkin diperlukan untuk membantu mereka beradaptasi dengan 
spesifikasi baru dari pekerjaan mereka 

 Mengusulkan perubahan struktural dalam organisasi dalam rangka memenuhi tujuan bisnis. 

2.4 LANGKAH 4: Konsultasikan dengan pekerja tentang strategi dan perubahan 
SDM 

Dalam Modul 1 pentingnya kerjasama di tempat kerja untuk kesuksesan bisnis telah dieksplorasi. 
Kerjasama di tempat kerja adalah suatu proses dimana para pekerja dan manajemen berpartisipasi 
bersama-sama melalui keterlibatan dan diskusi, dalam menyelesaikan isu-isu yang menjadi perhatian 
bersama. Tiga elemen penting untuk mencapai tempat kerja yang memiliki kerjasama yang efektif: 

 komunikasi yang efektif; 

 respek dan; 

 kepercayaan. 

Elemen-elemen ini juga harus dimasukkan ke dalam metode di mana perusahaan mengembangkan 
dan mengimplementasikan setiap strategi SDM. 
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Saat meninjau tujuan bisnis atau strategi sumber daya manusia kemungkinan akan mengakibatkan 
perubahan pada pekerjaan yang dilakukan, bagaimana dilakukan atau di bawah kondisi apa itu 
dilakukan, adalah penting bahwa para pekerja dan perwakilan mereka berkonsultasi. 

Konsultasi tidak hanya memberikan saran kepada pekerja atau wakil mereka dari perubahan yang 
akan dibuat. Konsultasi yang murni dan efektif meliputi: 

 informasi yang relevan tentang masalah bersama dengan pekerja; 

 pekerja diberi kesempatan yang wajar untuk mengekspresikan pandangan mereka, 
mengangkat isu-isu dan berkontribusi terhadap proses pengambilan keputusan tentang 
bagaimana untuk menangani masalah; 

 pandangan pekerja diperhitungkan; 

 pekerja diberi  tahu tentang hasil konsultasi secara tepat waktu. 

2.5 LANGKAH 5: Mengadopsi dan menerapkan strategi SDM 

  

Untuk merencanakan dan mengelola perkembangan sumber daya manusia dalam organisasi apapun, 
ada gunanya untuk memikirkan fase yang berbeda yang dilakukan seorang pekerja di tempat kerja 
dari mulai  rekrutmen sampai pemisahan dan interaksi antara manajemen dengan para pekerja 
manapun yang terjadi selama fase ini. Fase ini meliputi: 

 Rekrutmen / Seleksi 

 Motivasi staf (termasuk remunerasi dan kondisi pekerjaan) 

 Pengembangan dan kinerja staf (termasuk pelatihan dan manajemen kinerja). 

 Pemisahan atau transfer (termasuk pemecatan). 

Pendekatan siklus dibahas secara rinci dalam bagian 4 dari sumber ini. 

 

 Rekrutmen 

Motivasi 
staf 

Pemberhentian 
dan transfer 

Pengembangan 
& kinerja 

Strategi 

SDM 
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3 Faktor yang mempengaruhi manajemen tenaga kerja 

Tidak ada satupun organisasi bebas dari pengaruh lingkungannya. Lingkungan di mana perusahaan 
beroperasi dapat memiliki dampak yang signifikan pada semua aspek pengelolaan operasi - termasuk 
bagaimana para pekerja dikelola. Bagaimana pekerja dikelola ditentukan oleh kebijakan perusahaan, 
kondisi hubungan kerja di perusahaan dan / atau di tingkat sektoral atau nasional (dan setiap 
perjanjian atau pengaturan yang timbul dari ini) dan juga setiap standar yang perusahaan harus taati. 
Ini adalah pengingat yang baik bahwa adanya faktor internal dan eksternal yang dapat berdampak 
pada manajemen tenaga kerja. 

Faktor-faktor yang mempengaruhi strategi SDM suatu perusahaan 

Internal Eksternal 

Tujuan strategis bisnis 

Struktur organisasi 

Budaya perusahaan 

Kebijakan perusahaan 

Hubungan buruh dan setiap perjanjian dan 
pengaturan yang timbul 

Konteks ekonomi 

Kebijakan industri 

Perilaku pesaing 

Hukum dan peraturan nasional 

Hubungan buruh dan setiap perjanjian dan 
pengaturan yang timbul 

Standar Perburuhan Internasional 

Masalah demografi dan pasokan tenaga kerja - 
termasuk pendidikan & pelatihan, kesehatan dan 
kesejahteraan penduduk, peningkatan 
partisipasi perempuan 

3.1 Faktor-faktor Internal  

Pada saat ini, kita bisa mempertimbangkan bagaimana faktor-faktor internal yang telah kita bahas 
dalam modul ini dan dalam Modul 1 dapat berdampak pada Strategi SDM perusahaan. 

 Latihan 3: Dampak faktor internal terhadap strategi SDM 

Bagaimana dampak faktor internal pada jenis strategi SDM yang digunakan atau keberhasilan 
strategi itu? Diskusikan dan isilah tabel di bawah ini. 

Faktor internal  Potensi dampak pada strategi 
tenaga kerja 

Ide-ide untuk mengatasi 
hambatan atau masalah 

Perubahan arah bisnis   
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Perubahan besar dalam struktur 
organisasi 

  

Kebijakan perusahaan misalnya 
kesempatan yang sama atau 
keselamatan & kesehatan kerja  

  

Budaya tempat kerja    

Negosiasi dengan pekerja dan 
perwakilan mereka 

  

3.2 Faktor-faktor eksternal 

Lingkungan eksternal di mana bisnis beroperasi akan memiliki dampak pada seluruh operasinya  . Hal 
ini terutama berlaku untuk hal-hal yang berkaitan dengan tenaga kerja. Dalam Modul 1 kita 
menyelidiki bagaimana dampak beberapa dari faktor eksternal. Hal ini penting untuk memasukkan 
faktor-faktor ini ke dalam strategi  SDM. Faktor-faktor ini dijelaskan secara rinci di bawah. 

Hukum dan peraturan kepatuhan 

Praktek harian perusahaan sangat dipengaruhi oleh hukum dan peraturan nasional. Undang-undang 
dan peraturan dapat berhubungan dengan ketentuan dan administrasi perusahaan, peraturan 
industri atau pasar dimana perusahaan beroperasi, dan yang khususnya penting adalah standar 
manajemen tenaga kerja yang terkait dengan keterlibatan pekerja. Adalah penting bahwa strategi 
SDM memperhitungkan standar minimum berdasarkan hukum perburuhan di negara perusahaan 
beroperasi. Ini termasuk: 

 tindakan-tindakan hukum mengacu pada kondisi kerja, 

 usia minimum dan gaji minimum, 

 pembayaran lembur dan jam kerja, 

 kebebasan berserikat dan hak untuk berorganisasi, dan 

 keselamatan dan kesehatan kerja, dan 

 hukum anti diskriminasi. 

Kepatuhan terhadap standar-standar minimum harus menjadi inti dari setiap strategi SDM. 

Standar Perburuhan Internasional dan Tanggung Jawab Sosial Perusahaan 

Operasional perusahaan dari semua ukuran sedang diteliti untuk memastikan bahwa persyaratan 
minimum dipatuhi, perusahaan juga beroperasi sesuai dengan standar minimum internasional yang 



 

15 
 

telah disepakati. Standar minimum internasional yang paling langsung relevan dengan manajemen 
tenaga kerja adalah mereka ditentukan oleh International Labour Organization (ILO). 

Pada tahun 1998, Konferensi Internasional Perburuhan ILO mengadopsi Deklarasi tentang Prinsip-
prinsip Fundamental dan Hak-hak di Tempat Kerja. Hal ini sekarang diharapkan bahwa semua negara 
yang menjadi anggota ILO akan mengambil tindakan untuk memastikan prinsip-prinsip tersebut 
diwujudkan. Prinsip-prinsip ini sekarang juga menetapkan patokan internasional minimum untuk 
operasional perusahaan dalam kaitannya dengan pengelolaan tenaga kerja. Prinsip-prinsip termasuk 
dalam Deklarasi ini adalah: 

 Kebebasan berserikat dan pengakuan yang efektif terhadap hak untuk bermusyawarah; 

 Penghapusan semua bentuk kerja paksa atau kerja wajib; 

 Penghapusan pekerja anak dan 

 Penghapusan diskriminasi dalam hal pekerjaan dan jabatan. 

Pertumbuhan harapan bahwa perusahaan akan beroperasi secara etis telah menempatkan 
pengawasan yang lebih besar pada semua aspek aktifitas perusahaan termasuk masalah hubungan 
tenaga kerja. Makin banyak organisasi global dan pemasok barang dan jasa dalam rantai pasokan 
memilih untuk secara sukarela mengadopsi standar internasional minimum (apakah diwajibkan di 
bawah hukum nasional atau tidak) dan operasi mereka diaudit terhadap standar tersebut. Hal ini 
disebut sebagai Corporate Social Responsibility (CSR) – Tanggung jawab sosial perusahaan. 

CSR adalah inisiatif perusahaan yang didorong secara sukarela dan mengacu pada kegiatan yang 
dianggap melebihi kepatuhan dengan hukum. Banyak alasan yang berbeda dapat memotivasi 
perusahaan untuk mengadopsi perilaku sosial yang bertanggung jawab termasuk untuk: 

 mendukung citra dan reputasi perusahaan 

 membedakannya dari pesaing 

 persyaratan oleh pembeli 

 membangun kepercayaan dan rasa hormat dari tenaga kerja dan untuk 

 menarik dan mempertahankan karyawan yang terampil dan berpengalaman. 

Seperti disebutkan dalam Modul 1 ILO memiliki alat siap pakai untuk membantu perusahaan untuk 
menunjukkan bahwa mereka bertanggung jawab secara sosial dalam praktik kerja mereka - Deklarasi 
Tripartit ILO tentang Prinsip-prinsip mengenai Perusahaan Multinasional dan Kebijakan Sosial (“the 
MNE Declaration”) – “Deklarasi Perusahan Multinasional “. 

Berikut ini adalah ringkasan dari unsur-unsur Prinsip Dasar ILO dan Hak di Tempat Kerja. 

Kebebasan berserikat dan hak untuk berunding  

Prinsip kebebasan berserikat dan pengakuan efektif terhadap hak untuk berunding menjamin 
kemungkinan pekerja dan pengusaha bergabung dengan organisasi dan bertindak bersama-sama 
tidak hanya untuk melindungi kepentingan ekonomi mereka sendiri tetapi juga kebebasan sipil 
mereka seperti hak untuk hidup, keamanan, integritas, dan kebebasan pribadi dan kolektif. 
Prinsipnya adalah bertujuan untuk memastikan perlindungan terhadap setiap tindakan gangguan dan 
diskriminasi, serta melawan segala bentuk pelecehan. 

Prinsip ini mengakui hak pekerja untuk membentuk dan menjadi anggota serikat pekerja yang 
mereka pilih. Hal ini juga berusaha untuk menjamin hak pekerja terwakili secara efektif, dalam 
hubungan mereka dengan pemilik perusahaan dan manajer oleh perwakilan yang mereka pilih. 
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Terkait dengan hak kebebasan berserikat ini adalah hak untuk berunding. Pekerja membentuk dan 
bergabung dengan serikat buruh dalam rangka untuk meningkatkan upah dan kondisi. Proses dimana 
ini dicapai dengan berunding. 

Perundingan adalah proses formal yang melibatkan negosiasi, konsultasi dan pertukaran informasi 
antara pengusaha, pekerja dan wakil-wakil yang mereka pilih. Tujuan akhirnya adalah perjanjian yang 
dapat diterima oleh semua pihak. Mencapai kesepakatan yang mengikat secara hukum dan berlaku 
untuk semua anggota serikat buruh, atau tempat kerja tertentu (tergantung pada undang-undang 
lokal yang berkaitan dengan negosiasi tenaga kerja) dan sering kali untuk semua pekerja di 
perusahaan, walaupun mereka bukan anggota serikat buruh. Perundingan biasanya dilindungi oleh 
undang-undang nasional, dengan kerangka negosiasi dan konten ditetapkan oleh hukum dan 
memproses urusan untuk diputuskan para pihak. 

Perundingan akan bekerja dengan baik jika dilakukan dengan itikad baik dengan kedua belah pihak 
bekerja untuk mencapai kesepakatan. 

Manfaat bermusyawarah: 

 Memungkinkan untuk penyelesaian sengketa melalui diskusi dan konsensus daripada 
melalui konfrontasi 

 Perjanjian penyelesaian sering melembagakan prosedur, yang memberikan hak yang lebih 
tinggi untuk ditaati di masa depan 

 Membantu menciptakan kepercayaan dan saling pengertian antara pekerja dan serikat 
pekerja dan juga dengan pemilik 

 Pekerja memiliki suara dan sebuah outlet di proses perundingan yang mengurangi 
ketidakpastian dan ketidakstabilan di tempat kerja 

 Pekerja sering kali lebih termotivasi untuk mengikuti perundingan sebagaimana mereka 
telah berpartisipasi dalam proses dan hasil 

 Membantu memastikan gaji dan kondisi kerja yang memadai bagi para pekerja, dan 
menghormati hak-hak buruh 

Penghapusan semua bentuk kerja paksa atau kerja wajib 

Kebebasan dari kerja paksa atau kerja wajib adalah hak dasar manusia terkait dengan hak untuk 
memilih bekerja dengan bebas. Pekerjaan harus konsisten dengan harapan dan keterampilan 
individu, dan harus dilakukan dalam kondisi yang layak. Menurut definisi Konvensi ILO (No. 29) 
mengenai Kerja Paksa, istilah kerja paksa atau wajib berarti semua pekerjaan atau jasa yang dituntut 
dari seseorang di bawah ancaman hukuman apapun dan orang tersebut tidak menawarkan dirinya 
sendiri secara sukarela. Fakta bahwa pekerja menerima gaji atau gaji tidak relevan dalan menentukan 
apakah suatu situasi dapat dianggap sebagai kerja paksa atau wajib. 

Dua unsur ciri kerja paksa atau wajib: 

 Ancaman denda. Hukuman dapat berupa sanksi pidana atau dalam penindasan hak-hak. 
Ancaman pembalasan dapat direalisasi dalam berbagai bentuk, dari yang paling mencolok, 
termasuk penggunaan kekerasan, kewajiban fisik atau bahkan ancaman mati, untuk yang lebih 
halus, sering secara psikologis, seperti ancaman untuk melaporkan pekerja ilegal kepada pihak 
berwenang. 

 Kerja atau jasa yang dilakukan bukan atas kemauan. Tidak adanya tawaran sukarela dapat 
ditentukan oleh tekanan-tekanan eksternal dan tidak langsung, seperti kasus pemotongan gaji 
sebagai pengembalian dana pinjaman pekerja atau tidak adanya remunerasi atau perampasan 
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dokumen identitas pekerja. Prinsip bahwa semua hubungan kerja harus didasarkan pada 
persetujuan bersama dari pihak-pihak yang mengadakan kontrak menunjukkan bahwa 
keduanya mungkin memutuskan hubungan kerja setiap saat, berdasarkan pada persyaratan 
hukum dan pemberitahuan sebelumnya. 

Kerja paksa secara universal dilarang dalam prinsip. Namun, hal itu terus ada dalam berbagai bentuk, 
dari yang paling tradisional sampai yang lebih modern. Di antara praktek-praktek yang masih ada di 
dunia digambarkan dalam kotak di bawah ini. 

Bentuk-bentuk Kerja Paksa kontemporer 

 

Perbudakan 

Menurut definisi yang diberikan dalam Konvensi Perbudakan PBB tahun 1926, "perbudakan adalah 
status atau kondisi seseorang di mana salah satu atau semua kekuasaan melekat pada hak 
kepemilikan orang lain". Meskipun perbudakan telah lama ditekan, pelanggaran-pelanggaran yang 
berkaitan dengan kondisi ini masih umum terutama di negara-negara berperang, di mana tahanan 
sering digunakan untuk tenaga kerja di sektor pertanian dan sektor domestik. Dalam beberapa 
kasus, anak-anak yatim akibat perang diambil sebagai sandera dan diwajibkan untuk bekerja. 

 

Ikatan hutang 

Ikatan hutang terjadi ketika seseorang wajib untuk bekerja agar dapat membayar utangnya atau 
utang dari anggota keluarga atau leluhur. Ini adalah bentuk kerja paksa yang bertahan terutama di 
negara-negara Asia dan juga mempengaruhi anak-anak. 

 

Perdagangan manusia 

Menurut definisi di bawah Protokol untuk Mencegah, Menekan dan Menghukum Perdagangan 
Manusia, Khususnya Wanita dan Anak (2000), perdagangan orang berarti "perekrutan, transportasi, 
memindahkan, menyembunyikan atau penerimaan seseorang, dengan cara ancaman atau 
penggunaan kekerasan atau bentuk-bentuk pemaksaan lain, penculikan, penipuan, tipu muslihat, 
penyalahgunaan kekuasaan atau posisi rentan atau pemberian atau penerimaan pembayaran atau 
keuntungan untuk memperoleh persetujuan dari orang yang mempunyai wewenang atas orang lain 
, untuk tujuan eksploitasi. "Anak-anak dan wanita yang paling sering menjadi korban perdagangan, 
sebagian besar dipekerjakan dalam pekerjaan rumah tangga, di bidang pertanian, di jalanan untuk 
menjual barang, dalam perdagangan seks dan di sektor garmen. 

 

Beberapa bentuk kerja domestik 

Pekerjaan rumah tangga dapat menjadi tenaga kerja paksa ketika: (1) Ikatan hutang dan 
perdagangan terlibat; (2) jika pekerja ditahan secara fisik dari majikan meninggalkan rumah; atau (3) 
ketika / surat-surat identitasnya ditahan. Kasus terburuk kerja paksa melibatkan kekerasan domestik 
yang kadang-kadang termasuk perkosaan atau penyiksaan. 
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Beberapa bentuk kerja yang dipaksakan oleh kekuatan militer 

Di beberapa negara, penguasa militer memaksa penduduk sipil untuk bekerja dalam rangka 
membangun dan mempertahankan kamp militer dan menyelesaikan pekerjaan untuk mendukung 
proyek-proyek yang diluncurkan oleh pemerintah atau angkatan bersenjata. Bentuk-bentuk kerja 
paksa kadang-kadang dipaksakan untuk kepentingan perorangan. 

Wajib partisipasi dalam pekerjaan umum 

Di sebagian masyarakat, individu diwajibkan untuk bekerja bagi pembangunan negara. Semacam 
bentuk kerja paksa tersebar luas terutama di sektor pertanian, dan dalam membangun jalan dan 
irigasi.  

Berlakunya penghapusan pekerja anak 

Pekerja anak masih tersebar luas di seluruh dunia baik dalam ekonomi formal maupun informal. 
Selain mewakili suatu pelanggaran terhadap hak-hak anak, bentuk eksploitasi ini melanggengkan 
kemiskinan, membahayakan pertumbuhan ekonomi, dan mencegah pembangunan setara dan akses 
ke pendidikan.  

Istilah pekerja anak merujuk kepada segala jenis kegiatan atau pekerjaan yang, karena sifatnya atau 
keadaan di mana dilakukan, adalah berbahaya bagi intelektual, fisik, sosial dan perkembangan moral 
anak atau memperlemah pendidikan mereka, mencegah mereka dari pergi ke sekolah, memaksa 
mereka untuk meninggalkan sekolah terlalu cepat atau meminta mereka untuk bekerja dan belajar 
pada waktu yang sama. 

Bentuk-bentuk terburuk pekerja anak terburuk 

Konvensi ILO 182 mengenai Penghapusan Bentuk-bentuk Terburuk Pekerja Anak (1999) 
mengidentifikasi bentuk-bentuk terburuk pekerja anak dalam situasi berikut: 

 Perbudakan dan praktek-praktek yang serupa; 

 Penggunaan, pengadaan atau penawaran anak untuk pelacuran, produksi pornografi atau 
pertunjukan porno; 

 Penggunaan, pengadaan atau penawaran anak untuk kegiatan terlarang, khususnya untuk 
produksi dan perdagangan obat-obatan; dan 

 Pekerjaan yang, menurut sifatnya atau keadaan di mana itu dilakukan, dapat membahayakan 
kesehatan, keselamatan atau moral anak-anak. 

Usia minimum 

Konvensi ILO (No.138) mengenai Usia Minimum untuk Diperbolehkan Bekerja (1973), menetapkan 
bahwa usia minimum untuk masuk ke pekerjaan atau bekerja tidak boleh kurang dari usia tamat 
wajib sekolah dan, dalam hal apapun, akan tidak boleh kurang dari 15 tahun, dalam rangka untuk 
memastikan lengkap perkembangan fisik dan mental anak. Usia minimum 14 tahun dapat awalnya 
diterima di negara-negara di mana ekonomi dan lembaga-lembaga pendidikan yang cukup 
berkembang. 
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Sejauh menyangkut pekerjaan berbahaya, usia minimum harus 18 tahun. Namun, pekerjaan seperti 
itu dapat dilakukan dari usia 16 tahun dalam kasus di mana: 

 Pengusaha nasional dan organisasi pekerja telah berkonsultasi sebelumnya; 

 Keselamatan, kesehatan dan moral orang-orang muda yang bersangkutan sepenuhnya 
dilindungi dan 

 Orang muda telah menerima instruksi spesifik yang memadai atau pelatihan kejuruan pada 
bidang kegiatan yang relevan. 

Kegiatan yang tidak dapat membahayakan kesehatan dan perkembangan orang-orang muda serta 
tidak mengganggu sekolah mereka atau keikutsertaan mereka dalam orientasi kejuruan dan 
program-program pelatihan dianggap sebagai pekerjaan ringan dan usia minimum untuk 
melaksanakannya adalah 13 tahun. Di negara-negara di mana ekonomi dan lembaga-lembaga 
pendidikan yang cukup berkembang, usia minimum untuk pekerjaan ringan bisa menjadi 12 tahun. 

Kondisi kerja 

Pekerja yang sekurang-kurangnya 15 tahun (14 tahun di negara tertentu) tapi belum usia 18 tahun 
harus dijamin kondisi kerja yang memuaskan. Secara khusus, mereka akan mendapatkan 
keuntungan dari: 

 Remunerasi yang adil, atas dasar prinsip "gaji yang sama untuk pekerjaan yang sama"; 

 Pembatasan ketat untuk waktu yang dihabiskan di tempat kerja mingguan dan harian, 
termasuk larangan lembur untuk memiliki cukup waktu untuk pendidikan, pelatihan, istirahat 
dan kegiatan santai; 

 Satu periode berturut-turut minimal 12 jam istirahat malam dan waktu istirahat setiap 
minggu; 

 Cuti tahunan yang dibayar minimal dua minggu dan, dalam hal apapun, jangka waktu yang 
tidak lebih pendek daripada yang diberikan kepada orang dewasa; 

 Cakupan program jaminan sosial yang berhubungan dengan kecelakaan di tempat kerja, 
bantuan kesehatan dan bentuk sakit terbayar; dan 

 Peraturan keselamatan dan kondisi kesehatan memuaskan serta pendidikan yang tepat dan 
pengawasan. 

Penghapusan diskriminasi 

   
Diskriminasi dalam pekerjaan dan jabatan berarti memperlakukan orang secara berbeda atau kurang 
menguntungkan karena karakteristik yang tidak terkait dengan jasa mereka atau persyaratan yang 
melekat pada pekerjaan itu. 

Menurut Konvensi ILO (No.111) mengenai Diskriminasi dalam Pekerjaan dan Jabatan (1958), 
diskriminasi adalah setiap pembedaan, pengecualian atau preferensi yang memiliki efek meniadakan 
atau merusak persamaan kesempatan atau perlakuan dalam lapangan kerja atau pekerjaan. Oleh 
karena itu Konvensi mengidentifikasi tujuh alasan berikut diskriminasi: 

 Ras dan warna kulit. Perbedaan yang dibuat atas dasar kelompok etnis, yang mempengaruhi 
misalnya etnis minoritas dan penduduk asli dan suku. 

 Seks. Diskriminasi atas dasar karakteristik dan fungsi biologis yang membedakan laki-laki dan 
wanita dan perbedaan sosial antara laki-laki dan wanita. Mereka terdiri dari, misalnya, 
perbedaan berdasarkan status sipil, status perkawinan, situasi keluarga dan bersalin. 
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 Agama. Perbedaan atas dasar agama tertentu atau ekspresi keyakinan keagamaan. Ini juga 
termasuk diskriminasi terhadap ateis. 

 Pendapat politik. Diskriminasi yang didasarkan pada pendapat yang berbeda terhadap prinsip-
prinsip politik yang mapan, keanggotaan partai politik, sosio-politik atau sikap politik, dan 
komitmen sipil. 

 Ekstraksi nasional. Perbedaan yang dibuat atas dasar tempat seseorang lahir, keturunan atau 
asing. Mereka mempengaruhi misalnya nasional atau bahasa minoritas, negara yang telah 
memperoleh kewarganegaraan mereka dengan naturalisasi, dan / atau keturunan imigran 
asing. 

 Asal-usul sosial. Diskriminasi terhadap individu tertentu karena kelas sosial, sosial-pekerjaan 
kategori atau kasta. Dalam beberapa konteks, asal-usul sosial profesional dapat 
mempengaruhi masa depan orang karena dia ditolak untuk mengakses pekerjaan tertentu 
atau dia / dia hanya ditugaskan untuk kegiatan tertentu. 

Praktek diskriminatif juga dapat didasari pada banyak alasan lain seperti: usia, cacat, status 
kesehatan (khususnya HIV / AIDS), keanggotaan serikat buruh, dan orientasi seksual.  

Non-diskriminasi berarti bahwa karyawan dipilih berdasarkan kemampuan mereka untuk melakukan 
pekerjaan dan bahwa tidak ada perbedaan, pengecualian atau preferensi yang dibuat pada alasan 
lain. Dengan penghapusan diskriminasi dalam perekrutan serta kebijakan dan praktik HRM lainnya, 
bisnis memiliki akses lebih banyak calon kandidat dan juga dapat:: 

 Menghindari masalah hukum; 

 Memperoleh keuntungan komersial; 

 Menarik dan mempertahankan karyawan kaliber terbaik; 

 Meningkatkan semangat kerja, dan juga meningkatkan produktivitas; 

 Meningkatkan kerja tim dan komunikasi. 

Diskriminasi dapat muncul di berbagai kegiatan yang berhubungan dengan pekerjaan seperti: 
rekrutmen, penggajian, jam kerja dan istirahat, hari libur dibayar, perlindungan ibu hamil, keamanan 
jabatan, penugasan kerja, penilaian kinerja dan kemajuan, kesempatan pelatihan, prospek kerja, 
jaminan sosial, dan keselamatan dan kesehatan.  

Dari sudut pandang bisnis diskriminasi sangat membahayakan perusahaan: 

 Diskriminasi mengarah pada ketegangan-ketegangan sosial yang berpotensi mengganggu 
perusahaan dan masyarakat. 

 Sebuah perusahaan yang menggunakan praktek diskriminasi dalam pekerjaan dan jabatan 
membatasi diri dari pekerja berbakat dari kumpulan pekerja terampil dan berkompetensi. 

 Diskriminasi dapat mengakibatkan efek mengganggu seperti produktivitas rendah, 
ketidakhadiran yang tinggi, pergantian pekerja yang tinggi, hubungan industrial buruk, dan 
kekerasan fisik yang berasal dari rasa penghinaan, frustrasi, dan ketidakberdayaan yang 
dirasakan oleh mereka yang didiskriminasi. 

 Diskriminasi dapat merusak reputasi perusahaan, berpotensi mempengaruhi keuntungan dan 
nilai saham. 

Pekerja yang mengalami diskriminasi di tempat kerja kehilangan kesempatan untuk memiliki hak 
dasar mereka sebagai manusia. 

Tempat kerja adalah tempat strategis untuk membebaskan masyarakat dari diskriminasi. Memerangi 
diskriminasi di tempat kerja dapat membantu mengurangi kelemahan seperti dalam pendidikan, 
akibat dari ketidakadilan yang orang mungkin dialami pada tahap awal dalam hidupnya. Ketika 
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tempat kerja menyatukan buruh dari berbagai ras, jenis kelamin dan usia, misalnya, dan 
memperlakukan mereka sama, ini membantu membangun rasa tujuan yang sama. Dengan demikian 
hal tersebut meredakan stereotip dan prasangka diskriminasi. 

Kebijakan non-diskriminasi 

Kami perusahaan X, mempekerjakan individu berdasarkan prestasi, tanpa memandang ras, warna 
kulit, agama, jenis kelamin, ekstraksi nasional atau status sosial. Diskriminasi atau pelecehan lain 
diarahkan pada karyawan atau pelamar oleh karyawan yang sudah ada atau pihak ketiga dengan 
siapa kita memiliki hubungan kontrak tidak akan ditolerir. 

Untuk menunjukkan komitmen perusahaan non-diskriminasi, semua manajer harus mengendalikan 
bias mereka sendiri dan bekerja untuk menghilangkan bias atas hubungan mereka dengan para 
pekerja.  

Harus ada Zero-toleransi di seluruh organisasi untuk segala jenis perilaku diskriminatif. Standar 
kebijakan mengenai bagaimana rencana untuk hamil (cuti panjang, perlindungan kerja, rotasi 
pekerjaan jika perlu, kembali bekerja dll), non-diskriminatif kebijakan  rekrutmen dan kebijakan 
pelecehan seksual juga harus pada tempatnya. Secara umum, untuk mengurangi kemungkinan 
diskriminasi di tempat kerja, sebuah perusahaan perlu untuk: 

 Meninjau ulang  rekrutmen, pelatihan, promosi dan kebijakan kompensasi; 

 Memiliki kriteria seleksi berdasarkan  prestasi; 

 Meninjau ulang aksesibilitas untuk karyawan penyandang cacat di seluruh proses rekrutmen 
dan di tempat kerja; 

 Memberikan pelatihan untuk semua pekerja dan manajer mengenai kewajiban untuk 
memastikan diskriminasi dan pelecehan tidak terjadi di tempat kerja dan untuk membantu 
mereka mengidentifikasi apa yang dimaksud dengan diskriminasi dan pelecehan; 

 Mengadopsi prosedur untuk mengelola keluhan yang komprehensif dan rahasia tentang 
perilaku diskriminatif atau melecehkan; 

 Secara teratur meninjau kinerja perusahaan dalam kaitannya dengan diskriminasi dan 
pelecehan; 

 Adalah penting bahwa organisasi juga memiliki mekanisme untuk memastikan bahwa 
kebijakan anti diskriminasi mereka diterapkan dalam praktek di seluruh perusahaan. 

 

Studi Kasus: Perusahaan TATA Steel: Tindakan-tindakan manajemen untuk mempromosikan 
kesetaraan gender dan non-diskriminasi 

Tata Steel adalah perusahaan yang memberikan pekerjanya kesempatan yang sama di India dengan 
kebijakan non-diskriminasi atas dasar ras, kasta, agama, warna kulit, keturunan, status perkawinan, 
jenis kelamin, usia dan kebangsaan. Formulir calon pekerja tidak terdapat kolom seperti agama, 
provinsi, dan bahasa lahir. Sebagai suatu kebijakan ke arah non-diskriminasi sebagaimana tertera 
dalam Tata Kode Etik dan kebijakan non –diskriminasi mendorong perekrutan perempuan melalui 

program Graduate Training dan Trade Apprenticeship. Pelanggaran kebijakan kesempatan setara 
diatasi melalui mekanisme pengaduan keluhan dan Etika Konselor.  

Meskipun dengan menjalankan kebijakan kesempatan yang setara, perusahaan masih tidak memiliki 
banyak karyawan wanita. Oleh karena itu, Tata memutuskan untuk mengembangkan tindakan nyata 
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untuk menarik, memberdayakan dan mempertahankan pekerja wanita di semua tingkatan, dari 
manajer untuk pekerja pabrik.  

Di tingkat manajer, perusahaan mengembangkan program "Pemberdayaan Manajer Wanita Sukses" 
(EWMS) yang mendorong wanita untuk melihat diri sendiri bukan sebagai "eksekutif wanita, tetapi 
sebagai eksekutif yang juga seorang wanita". Untuk tingkat lapangan, perusahaan mempekerjakan 
wanita untuk melakukan pekerjaan yang sampai saat itu hanya untuk laki-laki. Wanita yang bekerja 
baik sebagai office girl (membuat teh, dan menjalankan tugas harian), penyapu dan pembersih, 
dilatih untuk mengemudi kendaraan berat mulai dari buldoser, truk pembuangan, sampai forklift 
dengan berbagai kapasitas. Pekerja wanita lainnya diajarkan keterampilan seperti pengelasan, 
pelumasan, dll "Meskipun awalnya ada hambatan dan penolakan, formulir calon pekerja yang kami 
terima untuk program ini terus meningkat setiap tahun". Sekarang di Tata Steel, dapat ditemukan 
wanita mengemudi lokomotif yang menarik rangkaian kereta mengangkut bahan baku atau 
mengendarai buldoser besar di medan paling sulit, dimana pekerja laki-laki merasa susah untuk 
melaksanakannya. Pekerja wanita juga ditemukan menjalankan truk forklift, mengangkat dan 
memindahkan produk jadi menggunakan alat kerek bertenaga listrik, dan mengemudi berbagai 
peralatan pengolah tanah seperti front end loader, dumper besar, dll  

Dialog tentang kesetaraan gender dan pelecehan seksual di tempat kerja 

Ada Badan Pemberdayaan Wanita di perusahaan, terbentuk dari eksekutif wanita. Mereka 
mengadakan dialog secara teratur dengan karyawan wanita perusahaan, mendiskusikan dan 
membahas berbagai masalah yang terkait dengan wanita. Mereka melakukan program pelatihan 
tentang isu-isu seperti kesadaran hukum, hubungan di tempat kerja, etika, manajemen stres, dll.  

Masalah-masalah tentang pelecehan seksual ditangani melalui komite pelecehan seksual. 
Perusahaan ini secara resmi menandatangani memorandum penyelesaian bersejarah dengan serikat 
pekerja Tata , menggabungkan klausul tambahan -hukuman terhadap "Pelecehan Seksual di Tempat 
Kerja" dalam Works Standing Orders Tata Steel. Ini adalah tindak pidana, jika terbukti berdasarkan 
ketentuan Works Standing Orders yang ada. 

 

 

 Latihan 4: Non-diskriminasi dan produktivitas  

Pabrik "Its a Man’s World” menghasilkan kemeja kualitas tinggi untuk merek-merek utama Eropa. Di 
lapangan, 90% pekerja adalah perempuan. Perusahaan ini berusaha untuk meningkatkan 
produktivitas di bagian lubang kancing dan sedang menelaah prosesnya dan mencari cara untuk 
membuat perbaikan. Hasilnya, mereka mendatangkan pengawas baru, yang semuanya pekerja laki-
laki, dari bagian lain di pabrik. Walaupun pengawas laki-laki tersebut diangkat dari bagian lain 
didalam pabrik itu, tetapi kurang memiliki pengalaman dalam banyak kasus dibanding beberapa 
pekerja utama wanita di bagian lubang kancing. Enam bulan kemudian, meskipun analisis lengkap 
dari proses kerja telah selesai dan sistem baru telah diterapkan, produktivitas masih belum pada 
tingkat yang layak menurut manajemen.   

1. Apa jenis diskriminasi yang terjadi dan bagaimana hal itu mempengaruhi produktivitas di pabrik? 

___________________________________________________________________________
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___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______________________________________________________ 

2. Tuliskan kebijakan non-diskriminasi berdasarkan contoh di atas. 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Kunci untuk mencapai tempat kerja yang bebas dari diskriminasi dan pelecehan adalah dengan 
menciptakan budaya menghormati setiap orang di tempat kerja. Berikut ini adalah strategi yang 
direncanakan yang dapat digunakan untuk memulai dialog dalam perusahaan untuk menciptakan 
rasa hormat dan menghilangkan diskriminasi. 

RENCANA TINDAKAN UNTUK MENCIPTAKAN HUBUNGAN MENGHORMATI DAN 
MENGHILANGKAN DISKRIMINASI DI TEMPAT KERJA 

 

Tujuan Tindakan spesifik di 
perusahaan Anda 

Tanggal 
selesai 

DIALOG: Libatkan pekerja dalam sebuah dialog 
untuk membantu menentukan apa perilaku yang 
dapat diterima dan apa yang tidak, dan apa yang 
harus dilakukan ketika perilaku yang tidak 
diterima terjadi. 

  

PERNYATAAN: Dialog menciptakan standar untuk 
perusahaan Anda dan ditetapkan dalam sebuah 
pernyataan jelas tertulis. 

  

KEBIJAKAN: Sebagai hasil dari dialog, para 
pekerja memahami hubungan saling 
menghormati dan bisa mengidentifikasi ketika 
terjadi perilaku yang tidak sesuai dengan ini dan 
apa yang harus dilakukan tentang hal itu. 
Informasi ini dicatat dalam sebuah kebijakan 
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tertulis. 

EDUKASI: Kebijakan ini telah dibahas oleh para 
pekerja dan manajer, mereka tahu isinya dan 
memahaminya. Yang penting mereka tahu tidak 
ada saling tuding dalam kekhawatiran. 

  

TINDAKAN: Ketika keprihatinan timbul, tindakan 
yang sesuai dilakukan. Tindakan yang diambil 
harus, dan dipandang, sesuai adil, dan 
proporsional dengan kekhawatiran yang ada. 
Sebagai pemimpin dari proses ini, manajer perlu 
mengadopsi suatu proses untuk 
menginformasikan diri dari fakta-fakta sehingga 
mereka dapat berada dalam posisi untuk 
mengambil tindakan yang tepat. 

  

TINJAUAN: Pernyataan Anda tentang saling 
menghormati, kebijakan dan tindakan Anda 
dalam upaya untuk mencapai hal ini harus 
ditinjau secara rutin. Melibatkan semua pekerja 
dengan umpan balik untuk melanjutkan proses 
pendidikan dan peningkatan kesadaran. 
Mengadopsi siklus yang tepat untuk melakukan 
ini misalnya tinjauan setiap 3, 6 atau 12 bulan. 

  

TINDAKAN ATAS TINJAUAN INI: Ambil tindakan 
untuk memperbaiki praktek-praktek atau di 
mana proses tinjauan telah mengidentifikasi 
perusahaan yang menyimpang jauh dari standar 
yang telah Anda tentukan. Lanjutkan 
pengulangan menilai perusahaan terhadap 
tindakan, perencanaan standar yang harus 
diambil, mengambil tindakan dan meninjaunya 
lagi 

  

Sumber: Diadaptasi dari Heap L (2011) in Wisdom and Action a Leadership Handbook, TLN Press, 
Abbotsford. 

Demografis dan masalah pasokan tenaga kerja 

Perubahan demografi masyarakat memiliki dampak yang besar pada jumlah pekerja dan usia dan 
tingkat keterampilan mereka. Hal ini pada akhirnya memiliki dampak pada perencanaan tenaga kerja 
dan manajemen dalam perusahaan apapun karena mereka diwajibkan untuk mengubah pikiran 
mereka dengan karakteristik dan susunan tenaga kerja mereka saat ini dan dimasa depan. 
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Pekerja lanjut usia 

Pekerja lanjut usia semakin menjadi fitur dari penuaan penduduk di banyak daerah di dunia. Oleh 
karena itu perusahaan perlu mempertimbangkan cara mendapatkan yang terbaik menggunakan 
keterampilan dan pengalaman yang lebih besar dari para pekerja ini:  

 Banyak organisasi yang melihat pekerja lanjut usia sebagai sumber daya yang berharga. 
Tantangannya adalah supaya perusahaan membuat strategi yang mendukung pekerja lanjut 
usia tetap bekerja agar keahlian dan pengalaman mereka dapat dimanfaatkan; 

 Unsur penting dalam mempekerjakan pekerja lanjut usia secara efektif adalah untuk 
menghilangkan bias anti-usia bagi manajer muda dan rekan kerja; 

 Penyusunan usia/profil pengalaman untuk mengungkapkan distribusi usia di seluruh 
pekerjaan dapat mengidentifikasi kesenjangan dan mengetahui dimana pekerja lanjut usia 
dapat memberikan kontribusi terbaik; 

Peningkatan Buruh Migrasi  

Kekurangan pekerja terampil dan penurunan dalam pertumbuhan tenaga kerja di banyak negara 
telah menyebabkan peningkatan migrasi pekerja.Pekerja terampil pindah dari negara-negara 
berkembang ke ekonomi pasar yang maju. Pada saat yang sama, peningkatan arus investasi ke 
negara berkembang dengan cepat telah membuat tuntutan atas personil manajerial yang sering 
didapat dengan memindahkan staf manajerial dari negara asal MNE ke daerah investasi baru. 

Oleh karena itu perusahaan perlu mempertimbangkan: 

 Apa persyaratan hukum dan legislatif saat ini di sekitar penggunaan tenaga kerja imigran; 

 Dimana dalam organisasi pekerja ini diperlukan (misalnya apa ada kesenjangan keterampilan); 

 Apakah kesenjangan keterampilan ini dapat dipenuhi dengan pelatihan dan pengembangan 
karyawan saat ini; 

 Kebutuhan untuk mengadopsi strategi yang direncanakan untuk meningkatkan kesadaran 
budaya antara pekerja imigran dan lokal dan sebaliknya; 

 Rencana jangka panjang yang diperlukan untuk menjamin pasokan pekerja terampil / 
berpengalaman yang berkelanjutan. 

Partisipasi wanita yang lebih tinggi 

Meningkatnya jumlah wanita dalam angkatan kerja telah menambah dimensi demografis lain. 
Sekarang lebih banyak wanita memasuki lapangan kerja di berbagai pekerjaan dan profesi yang 
sebelumnya didominasi oleh laki-laki.  

Oleh karena itu perusahaan perlu mempertimbangkan (untuk pekerja wanita dan laki-laki): 

 Syarat dan kondisi yang mungkin lebih menarik bagi pekerja yang berkeluarga misalnya kerja 
paruh waktu (part-time), jam kerja yang fleksibel, dan pengaturan pengasuhan anak; 

 Bagaimana mencegah stereotip gender dan segmentasi antara tenaga kerja (yaitu beberapa 
pekerjaan dilihat sebagai untuk pria saja atau beberapa pekerjaan yang dilihat sebagai 
"pekerjaan perempuan"); 

 Bagaimana untuk memastikan wanita sama-sama terwakili di semua bagian dari angkatan 
kerja dan di semua tingkatan, termasuk struktur manajemen. 
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HIV dan AIDS di tempat kerja 

HIV dan AIDS mempengaruhi perusahaan dengan berbagai cara, baik secara langsung maupun tidak 
langsung: 

 HIV / AIDS mempengaruhi orang-orang pada usia yang paling produktif (15-49 tahun), 
sehingga membatasi akses ke grup ini sebagai potensial pekerja; 

 Dengan tidak adanya perawatan yang tepat, perawatan dan dukungan, mungkin 
meningkatkan absensi yang mempengaruhi kinerja perusahaan; 

 Kehilangan staf ahli dan pengalaman; 

 Mereka yang merawat anggota komunitas mereka yang hidup dengan HIV mungkin 
diperlukan untuk mengambil cuti dari tempat kerja; 

 Diskriminasi dan prasangka yang terkait dengan HIV / AIDS dapat berdampak pada 
produktivitas di tempat kerja. 

HIV / AIDS adalah isu ditempat kerja. Ada informasi lebih umum tentang topik ini dalam Lampiran 
Modul ini. 

Edukasi HIV dan AIDS di tempat kerja 

Seiring dengan besarnya jumlah pekerja menghabiskan banyak waktu di tempat kerja, program HIV 
di tempat kerja dapat sangat efektif dalam memberikan informasi yang tepat waktu dan 
menyelamatkan nyawa.  

STUDI KASUS: Bagaimana perusahaan Afrika Selatan menanggapi tantangan HIV / AIDS 

Ada pengakuan yang berkembang bahwa biaya dampak HIV dan AIDS pada bisnis sangat signifikan. 
Setelah banyak perlawanan awal, karena HIV dan AIDS, perusahaan mulai memperkirakan biaya 
untuk organisasi mereka, dan menghitung manfaat pencegahan HIV dan promosi kesehatan untuk 
menjaga kesehatan karyawan. Akibat ekonomis dari HIV dan AIDS dalam bisnis terukur sebagai 
penurunan produktivitas, peningkatan biaya tenaga kerja, kehilangan pelanggan, dan penurunan 
keuntungan oleh karena biaya yang dikeluarkan melalui ketidakhadiran, penggantian, rekrutmen, 
pelatihan, peningkatan pembayaran skema medis dan kesejahteraan karyawan.  

Setiap karyawan yang hidup dengan HIV mengakibatkan biaya kira-kira dua kali gaji tahunan di 
sebuah perusahaan Afrika Selatan. Biaya tidak langsung tambahan termasuk dampak negatif dari 
stigma terkait HIV dan diskriminasi karyawan yang hidup dengan HIV, dan gangguan yang menyertai 
di tempat kerja; pertemuan manajemen dan tenaga kerja untuk membahas HIV sebagaimana 
dampaknya menjadi lebih terlihat, dan kehilangan keuntungan sebagaimana penyakit ini mulai 
mempengaruhi daerah klien dari organisasi. AIDS juga merugikan secara finansial pekerja yang tidak 
terinfeksi, sebagaimana tunjangan medis dan lainnya terserap.  

Dengan demikian, banyak perusahaan Afrika Selatan membuat program pencegahan HIV dan AIDS, 
yang berkisar dari pendistribusian kondom laki-laki dan perempuan gratis kepada pusat pendidikan, 
sampai dengan tes dan konseling sukarela. Sebagai contoh, AngloGold, sebuah perusahaan tambang 
emas Afrika Selatan, menyebarkan selebaran informasi tentang HIV dan AIDS dalam bahasa lokal 
kepada penambang dan istri-istri mereka dan mitra, dan mempekerjakan spesialis untuk melatih 
"peer-educator" - penambang yang mengajar penambang lain tentang melakukan hubungan seks 
yang aman, dan pekerja seks yang mengajar pekerja seks lain tentang HIV dan AIDS. AngloGold juga 
menawarkan konseling dan tes HIV secara rahasia dan sukarela.  

Afrika Selatan Breweries (SAB) melakukan latihan permainan peran yang menggambarkan infeksi 
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yang dapat menyebar dengan cepat dalam suatu populasi. Coca-Cola Afrika telah mengadopsi 
standar minimum untuk memastikan bahwa orang yang hidup dengan HIV tidak mengalami 
diskriminasi di tempat kerja. Standar tersebut mengharuskan produsen lokal dan distributor untuk 
membentuk komite-komite AIDS di tempat kerja yang mencakup perwakilan dari manajemen, 
sumber daya manusia, organisasi buruh dan tenaga medis. Hal ini juga membuat infrastruktur unik 
untuk mendukung kehadiran pendidikan, pencegahan dan program pengobatan HIV di komunitas 
lokal.  

Mondi, sebuah pembuatan kertas MNE juga melampaui langkah-langkah pencegahan. Perusahaan 
ini menyediakan asuransi kesehatan, obat dan suplemen gizi untuk pekerja yang hidup dengan HIV, 
serta rotasi pekerjaan untuk meringankan tugas. Semua karyawan di Mondi dilatih untuk melakukan 
pekerjaan yang berbeda sehingga mereka dapat menutupi rekan-rekan mereka yang sakit. 

Berdasarkan Rogovsky dan Sims (2002): Perusahaan Sukses Melalui Orang: Membuat Standar Perburuhan 
Internasional Bekerja Untuk Anda. Geneva: ILO, hal 42-44. 

 

Pencegahan HIV dan diskriminasi di tempat kerja 

Penilaian dan pencegahan resiko HIV / AIDS di tempat kerja dan meminimalkan risiko penularan di 
sekitar daerah tempat kerja merupakan komponen utama pencegahan. Tindakan yang dapat 
dilakukan termasuk: 

 Melakukan survei berbasis informasi tentang pengetahuan pekerja, sikap, praktek dan 
perilaku. Ini akan memberikan indikasi tentang jenis informasi yang dapat didistribusikan 
untuk membantu dalam meningkatkan kesadaran;  

 Melatih beberapa karyawan yang bisa bertindak sebagai pelatih bagi orang lain.  

 Menjalin kemitraan dengan pemerintah dan LSM dan menciptakan hubungan dengan layanan 
untuk pengujian sukarela dan konseling dan pengobatan yang telah ada.  

 Tempat kerja, terutama yang mana karyawan dapat melakukan kontak cairan tubuh, harus 
menawarkan pelatihan dalam penerapan kewaspadaan secara universal, penggunaan 
peralatan pelindung dan menyediakan peralatan pelindung yang diperlukan untuk karyawan.  

 Melakukan tes HIV atau bentuk lain karena skrining untuk HIV harus tidak diperbolehkan lagi 
bagi setiap pelamar kerja atau karyawan. Pengujian harus benar-benar bersifat sukarela 
dengan menghormati panduan internasional tentang kerahasiaan konseling dan persetujuan. 
Pengidap atau dianggap berstatus HIV positif tidak boleh menjadi dasar mencegah 
diskriminasi perekrutan, tetap bekerja atau akses ke peluang untuk kenaikan pangkat. 

 Melibatkan diri dengan orang-orang yang hidup dengan HIV, berkonsultasi dengan mereka 
dalam pengembangan kebijakan dan mengundang mereka dalam pendidikan HIV dan upaya 
pelatihan membantu banyak dalam menghilangkan mitos, dan menciptakan lingkungan yang 
memungkinkan. 

Pengusaha dan pekerja harus bersama-sama mengembangkan dan melaksanakan kebijakan HIV dan 
AIDS di tempat kerja mereka, yang dirancang untuk mencegah HIV dan AIDS, dan untuk melindungi 
semua wanita dan laki-laki yang bekerja dari stigma dan diskriminasi terkait HIV. 

Untuk informasi lebih lanjut, silakan lihat kode praktek ILO dan Rekomendasi ILO tentang HIV dan 
AIDS dan dunia kerja (no. 200) yang tersedia di www.ilo.org/aids. Website ini juga berisi dokumen-
dokumen hukum dan kebijakan serta keputusan pengadilan yang berkaitan dengan HIV dan AIDS dan 
Dunia Kerja.  
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 Latihan 5: HIV dan AIDS di tempat kerja 

1. Menggunakan daftar di bawah ini, apa situasi saat ini yang sehubungan dengan mengelola HIV 
dan AIDS di tempat kerja dalam perusahaan. 

2. Apa tindakan yang dapat Anda lakukan untuk meningkatkan pengelolaan HIV dan AIDS di 
perusahaan? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________ 

 

HIV dan AIDS di tempat kerja – Checklist Benar Salah 

1.  Saya tidak memperlakukan wanita atau pria yang hidup dengan HIV tidak adil 
dalam hal kebijakan pekerjaan atau praktek apapun.  

  

2.  Saya mengadopsi langkah yang tepat untuk memastikan bahwa karyawan 
dengan HIV tidak menjadi stigma, terdiskriminasi atau menjadi korban.  

  

3.  Jika ada permintaan dari karyawan saya dan setuju untuk diuji, akan dilakukan 
secara sukarela dan dengan sepengetahuan pekerja. Hal ini disertai dengan 
konseling pra-dan paska-tes.  

  

4.  Jika salah satu karyawan saya mengungkapkan status HIVnya secara sukarela, 
informasi ini sifatnya pribadi dan rahasia kecuali karyawan memilih untuk 
mengungkapkan status mereka kepda orang lain. Mekanisme diciptakan 
untuk mendukung bagi mereka yang secara sukarela mengungkapkan status 
mereka.  

  

5.  Tempat kerja saya membahas resiko penularan jika ada dan mengadakan 
pelatihan yang tepat dan peningkatan kesadaran tentang prosedur 
pengendalian.  

  

6.  Langkah-langkah diidentifikasi dan diambil dalam hal terjadi kecelakaan kerja. 
Semua kecelakaan kerja harus dilaporkan.  

  

7.  Saya memiliki program HIV yang secara teratur menginformasikan dan 
mendidik karyawan saya tentang pencegahan dan layanan HIV.  

  

8.  karyawan saya tidak akan diberhentikan atas dasar atau dirasakan berstatus 
HIV positif.  

  

9.  Hak-hak karyawan yang hidup dengan HIV terintegrasi ke dalam kebijakan 
dan prosedur pengaduan yang ada.  

  

 Total:   
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4 Menerapkan siklus SDM - Langkah-langkah dalam mengelola tenaga kerja 

4.1 Rekrumen 

 

Rekrutmen adalah proses menemukan dan merekrut pekerja baru. Dengan persaingan global di 
tempat kerja saat ini, tenaga kerja yang stabil menawarkan keunggulan kompetitif. Mempunyai staf 
berbakat, termotivasi dan berkomitmen dengan keterampilan yang tepat dan kemampuan pada 
semua tingkatan dalam perusahaan Anda akan meningkatkan keberhasilan bisnis. Hal ini sangat 
penting untuk usaha kecil dan menengah yang keuntungan kompetitifnya tidak selalu ditentukan 
oleh modal, peralatan atau teknologi. 

Merekrut pekerja baru sangat mahal dan memakan waktu, bahkan untuk di tempat-tempat yang 
tidak kekurangan tenaga kerja. Beban biaya perusahaan termasuk induksi dan pelatihan awal, serta 
kehilangan produksi dan penurunan kualitas awal dan tingkat produktivitas. Hal ini bahkan lebih 
mahal jika mempekerjakan orang yang salah adalah: biaya tetap bertambah, minggu demi minggu, 
tahun demi tahun, sampai kinerja mereka meningkat atau mereka diberhentikan. Oleh karena itu 
penting untuk melakukan perekrutan dengan benar dan mempertahankan pekerja terampil. 

Bagaimana merekrut orang yang tepat? 

Proses rekrutmen harus didasarkan pada  kompetensinya, dengan fokus pada keahlian, pengalaman 
dan kualifikasi yang dibutuhkan untuk pekerjaan, bukan pada ras, warna kulit, jenis kelamin, agama, 
pendapat politik, kebangsaan atau status sosial pemohon. Kunci untuk memanfaatkan potensi 
tenaga kerja yang beragam adalah memastikan bahwa semua pekerja termotivasi dan mampu 
berkontribusi dari pengalaman unik, keterampilan dan bakat mereka. 

Tujuan rekrutmen adalah untuk menemukan orang yang tepat untuk posisi tertentu. Oleh karena itu, 
cara terbaik untuk melakukan ini adalah dengan membuka proses rekrutmen untuk kelompok 
pekerja terampil seluas mungkin. Persyaratan kerja juga harus non-diskriminatif. Untuk menjaga 
keragaman di antara staf,  banyak perusahaan   yang mengadopsi langkah-langkah untuk mencari 
bakat dari segmen penduduk yang sebelumnya kurang terwakili dan untuk mempromosikan 
keragaman pada tingkat yang berbeda dalam organisasi. 

rekrutmen 

Memotivasi 
staf 

Pemberhentian 
dan transfer 

Pengembangan 
& kinerja 

Strategi 

SDM 
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Ada sejumlah langkah yang perlu diterapkan dalam proses  rekrutmen: 

 Deskripsi pekerjaan 

 Klasifikasi pekerjaan 

 Iklan pekerjaan 

 Seleksi 

 Uraian Jabatan (Job description) 

 Uraian jabatan  merupakan perangkat penting untuk merekrut  pekerja baru dan juga untuk para 
pekerja yang ada untuk menggambarkan tanggung jawab khusus mereka. Sebuah  uraian jabatan: 

 harus dibuat secara tertulis, dan menggunakan bahasa yang dimengerti  pelamar;  

 jika pemohon tidak diharuskan untuk membaca,  uraian jabatan dapat dijelaskan secara lisan, 
baik oleh seorang manajer, supervisor atau pekerja atau oleh seorang pemimpin kelompok. 
Deskripsi tertulis tetap disimpan;  

 harus disertai dengan spesifikasi  jabatan yang menerangkan keterampilan dan pengalaman 
yang Anda inginkan dari pekerja secara rinci. Sebagai contoh jika Anda ingin mempekerjakan 
pemotong, mereka akan membutuhkan sedikitnya enam bulan pengalaman mengoperasikan 
mesin pemotong sebagai spesifikasi untuk pekerjaan. 

Tergantung pada pekerjaannya, Anda mungkin juga ingin menggambarkan lingkungan fisik yang 
mengelilingi pekerjaan (di dalam ruangan, di daerah terpencil, dll) maupun lingkungan sosial 
(misalnya kerja sama tim, fleksibilitas, dan belajar terus-menerus).   

Deskripsi tersebut dapat mencakup jam kerja untuk posisi tertentu. Ingatlah jam kerja diatur oleh 
undang-undang nasional, yang biasanya menguraikan jumlah maksimum jam per minggu. Perjanjian 
kolektif juga dapat mempengaruhi jam kerja. Pekerja perlu mengetahui bahwa mereka diharapkan 
untuk memenuhi tingkat produktivitas per jam. Mereka juga harus memiliki kerangka waktu, yang 
meminimalkan potensi resiko terhadap kesehatan dan keselamatan mereka atau kehidupan keluarga 
mereka. 

Tabel berikut adalah contoh uraian jabatan. Menunjukkan judul yang awam dan menyediakan 
instruksi mengenai apa yang harus ditulis di bawah masing-masing judul. 

Uraian Jabatan 

Jabatan:  
Durasi kerja: Jangka waktu karyawan diharapkan untuk bekerja untuk perusahaan. 

Kontrak mungkin terbatas atau memiliki durasi tetap seperti enam 
bulan. Apapun, durasi pekerjaan harus jelas sejak awal, dan harus 
sesuai dengan hukum nasional. 

Departemen: Nama departemen di mana pekerjaan berlangsung 

Lokasi kerja: Lokasi pabrik atau kantor 

Tanggal mulai:  

Supervisor: Nama atasan langsung mengawasi pekerjaan 

Manajer Departemen: Nama manajer departemen 

Ringkasan pekerjaan: 

Keseluruhan dan wilayah-wilayah kunci tanggung jawab, tugas-tugas khusus dan lain-lain 
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4.1.1.1.1.1.1.1.1 Tugas dan Tanggung Jawab: 

Memuat semua pekerjaan yang menjadi tugas dan tanggung jawab pemegang jabatan. Disusun 
berdasarkan urutan pekerjaan yang paling penting. 

 

 

Spesifikasi pekerjaan: 

Memuat pengetahuan, keterampilan, kemampuan dan pengalaman yang dibutuhkan 

 

 Pendidikan atau pelatihan formal apa yang diperlukan? Dalam bidang studi tertentu? 

 Pengalaman kerja sebelumnya apa yang diperlukan? Jenis? Berapa tahun? 

 Apakah ada persyaratan bahasa? Inggris? Lain? Tingkat kemahiran ? 

 Apakah kemampuan untuk melakukan perjalanan yang dibutuhkan? Dalam atau di luar negeri? 
Berapa persen ? 

 Apa keterampilan komputer, jika ada, yang dibutuhkan? 

 Keterampilan apa yang diinginkan tetapi tidak diharuskan? 

 

 

Dasar mempekerjakan  

Sebelum mengiklankan pekerjaan perusahaan harus menentukan apa dasar   untuk   mempekerjakan 
pekerja. Sebagai contoh:  

 Full time: pekerja tetap 

 Paruh-waktu: bekerja kurang dari seminggu penuh tapi dengan jadwal rutin 

 Sementara / kontrak: tidak ada jadwal tetap, bekerja sesuai kebutuhan – ini biasanya 
mencakup tambahan pada tingkat gaji jika orang tersebut tidak mengumpulkan hak cuti dan 
lainnya. 

Penting untuk pekerja mengetahui dasar pekerjaan yang sedang disajikan kepada mereka sebelum 
mereka ditawarkan dan menerima pekerjaan apa pun. Ini berarti bahwa tidak akan ada kebingungan 
tentang bagaimana dan untuk berapa lama mereka sedang bekerja dan mereka mampu membuat 
keputusan tentang apakah akan menerima pekerjaan itu jika ditawarkan kepada mereka. 

Mengiklankan pekerjaan 

Lowongan pekerjaan dapat diiklankan secara internal di dalam lingkungan perusahaan atau eksternal 
secara lokal atau di dalam industri. Ada beberapa keuntungan dan kerugian baik perekrutan internal 
maupun eksternal sebagaimana digambarkan dalam tabel di bawah ini. 

 Kelebihan Kekurangan 

 Rekrutmen 
Internal 

 Pekerja menemukan peluang baru 

dan tantangan, yang meningkatkan 

moral, mengarah pada peningkatan 

produktivitas dan loyalitas 

 Dapat membuat kekosongan lain 

dimana orang tersebut akan 

dipindahkan ke pekerjaan lain 
 Membatasi perekrutan pekerja 
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 Pekerja sudah tahu bagaimana 

sistem beroperasi, sehingga 

pelatihan dan waktu induksi sangat 

berkurang, menghemat biaya 

keseluruhan 

terampil  
 Dapat mengakibatkan kurangnya 

ide-ide dan pendekatan baru 

 Rekrutmen 
eksternal 

 Kolam pekerja terampil yang lebih 

besar. 
 Pemahaman, keterampilan dan 

pengetahuan baru dapat 

diperkenalkan ke dalam perusahaan. 

 Menarik dan memilih karyawan baru 

lebih sulit. 
 Penyesuaian karyawan baru & 

proses induksi lebih lama. 
 Semangat mungkin yang ada 

berkurang di antara karyawan yang 

dilimpahkan 
 Biaya lebih tinggi daripada 

rekrutmen internal. 

Banyak perusahaan yang lebih suka perekrutan internal posisi tingkat dasar untuk memastikan 
pelamar akan cocok dengan tim / lingkungan kerja dan dapat merencanakan kegiatan pelatihan 
khusus untuk mengembangkan keterampilan secara internal. 

Iklan internal biasanya terjadi melalui email, atau papan pengumuman yang terletak di mana setiap 
orang dapat melihat. Juga dapat dilakukan secara lisan melalui rapat dan dari mulut ke mulut, 
meskipun hal ini dapat menyebabkan kesulitan karena tidak semua pekerja yang tertarik mengetahui 
akan kekosongan.  

Pengumuman eksternal dapat dengan pemberitahuan di gerbang pabrik, atau pengumuman 
ditempatkan di situs yang ditargetkan (perusahaan atau situs eksternal), di pasar lokal, tempat 
pertemuan atau koran lokal. Mungkin juga dapat menggunakan agen perekrutan lokal tergantung 
pada jenis posisi yang perlu diisi. Ada juga pusat-pusat pekerjaan umum di mana orang dapat 
mencari pekerjaan dan menyediakan ruang untuk mengiklankan lowongan untuk pemilik. 

Iklan harus terbuka selama 2 - 4 minggu memungkinkan kandidat jangka waktu yang wajar untuk 
merespon. Tips untuk menulis iklan pekerjaan:  

 Mengetahui jenis karyawan apa yang anda ingin dapatkan. Tulis dengan nada dan bahasa yang 
menarik bagi para pelamar yang ingin Anda jangkau;  

 Tulis deskripsi tentang pekerjaan secara akurat. Tidak perlu terlalu rinci, namun 
menggambarkan posisi dan kerangka waktu yang diperlukan untuk mengisinya. Anda mungkin 
menginformasikan calon bahwa deskripsi kerja yang terinci tersedia apabila mereka ingin 
melihatnya; 

 Daftar kualifikasi penting saja. Buat sesingkat mungkin. Jangan biarkan sesuatu yang tidak 
penting menyaring kandidat yang memenuhi syarat; 

 Periksa untuk memastikan bahwa iklan Anda tidak termasuk syarat diskriminatif yang akan 
melanggar hukum dan dapat membatasi orang yang dapat Anda pilih; 

 Tambahkan informasi kontak yang jelas dan instruksi bagaimana menerapkan. Pastikan 
seseorang kemudian dialokasikan dalam perusahaan untuk menjawab pertanyaan yang 
mungkin muncul tentang pekerjaan; 

 Pastikan bahwa Anda telah memasukkan tanggal penutupan untuk aplikasi dan 
menambahkan persyaratan lain yang mungkin Anda miliki - misalnya jika Anda membutuhkan 
seseorang untuk menyiapkan referensi dll; 
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 Periksa ulang iklan Anda. Salah eja mencerminkan citra buruk pada bisnis Anda, dan kesalahan 
nomor telepon dapat membuat iklan tidak efektif; 

 Ketika Anda menulis iklan lowongan kerja, ingatlah Anda tidak hanya menskrining pelamar, 
pelamar juga menskrining Anda. Selalu meninggalkan kesan yang baik mengenai perusahaan 
Anda. 

Seleksi  

Proses seleksi akan bervariasi tergantung pada tingkat pekerjaan perusahaan yang sedang merekrut. 
Sebagai contoh, jika satu perusahaan sedang merekrut posisi manajerial, perusahaan dapat 
membentuk panel untuk meninjau dan wawancara pelamar. Jika perusahaan merekrut operator lini, 
dapat dilakukan pengujian keterampilan ketimbang wawancara. Yang paling penting perusahaan 
memiliki proses standar yang digunakan di seluruh perusahaan untuk setiap pekerjaan untuk 
mendapat kandidat terbaik. 

Berikut ini adalah pilihan dari berbagai jenis teknik yang dapat digunakan untuk menentukan 
kesesuaian karyawan baru yang potensial: 

Uji sampel kerja 
Memerlukan pelamar untuk melakukan kegiatan serupa dengan yang 
diperlukan pada pekerjaan  pengaturan yang terstruktur. Tes ini tidak sekedar 
mengetes pengetahuan pelamar, namun tes ini menilai kemampuan individu 
untuk benar-benar melakukan pekerjaan yang akan ditugaskan. Meskipun tes 
ini sangat operasional, tes ini tidak menilai keterampilan intangible seperti 
kreativitas, kemampuan untuk memecahkan masalah, kemampuan belajar, 
kemampuan interpersonal dll. 

Trainability test  
(tes untuk 
mengukur 
kemampuan dilatih) 

Tes Trainability mengukur seberapa cepat  pelamar dapat belajar keterampilan 
baru. Tes ini memungkinkan perusahaan untuk menentukan apakah  pelamar 
akan segera menjadi karyawan operasional dan efisien. 

Tes kepribadian Tes kepribadian menilai karakteristik unik yang mendefinisikan seorang 
individu dan menentukan   pola interaksi dengan lingkungan. Tes ini biasanya 
tidak akan pernah digunakan sebagai penentu tunggal keberhasilan  pelamar 
karena mereka dapat sangat subjektif. 
 

Wawancara 
terstruktur 

Semua pelamar diberikan 
pertanyaan yang sama dalam 
urutan yang sama. Jawaban 
dinilai menurut panduan dari 
'baik' atau 'buruk'. Atau 
mungkin dengan penilaian 1 – 
5. 

Wawancara adalah metode seleksi yang 
paling banyak digunakan, terutama untuk 
menilai kecerdasan dan keterampilan 
interpersonal. Pertukaran informasi dua 
arah ini akan membantu menentukan 
apakah pelamar akan atau tidak akan 
memenuhi syarat  jabatan dan akan cocok 
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Wawancara tidak 
terstruktur 

Pewawancara menyiapkan 
daftar topik yang mungkin 
untuk ditanya dan, tergantung 
pada bagaimana wawancara 
berjalan, untuk bertanya atau 
tidak bertanya. Hal ini 
membuat sulit untuk membuat 
perbandingan langsung antara 
calon. 

dengan budaya bisnis. Meskipun  
mendominasi, wawancara sering dianggap 
metode yang  kurang dapat diandalkan, 
mereka terbuka terhadap unsur-unsur 
subyektif seperti diskriminasi, penilaian 
berdasarkan kepribadian dan bukan pada 
kualifikasi, dan mengandalkan keahlian 
pewawancara. Kekhawatiran ini dapat 
diatasi dengan memastikan bahwa panel 
seleksi memiliki keragaman orang yang 
terlibat. Anggota panel telah dilatih dalam 
cara untuk melaksanakan proses seleksi. 
Pertanyaan telah terstruktur dan diperiksa 
untuk memastikan bahwa mereka tidak 
diskriminatif dalam istilah mereka. Waktu 
dibuat untuk peserta panel untuk benar-
benar mendiskusikan dan mengeksplorasi 
atribut masing-masing calon yang cocok 
terhadap analisis kriteria seleksi  . 

Menerima dan menempatkan lamaran secara berurut 

Perusahaan harus mengalokasikan satu orang untuk menjadi orang yang bertugas menerima dan 
menyusun semua lamaran  untuk memastikan   tidak  tercecer dan  tersusun dengan baik.  Lamaran 
harus dijaga kerahasiaannya. Ini mungkin memerlukan seorang anggota staf senior dari departemen 
SDM  untuk menangani proses ini. Jika ada panel seleksi, maka panel seleksi akan menerima salinan 
lamaran untuk menentukan daftar pendek (shortlist) pelamar. Alternatifnya, jika tidak ada seleksi 
panel, maka manajer yang bertanggung jawab akan menentukan daftar pendek pelamar. 

Meninjau pelamar dan menentukan daftar pendek (shortlist) 

 Departemen SDM akan memeriksa dan memilih lamaran yang paling sesuai dengan syarat jabatan 
dari posisi yang dilamar. Manajer SDM dan Mnajer pengguna (user) kemudian akan meninjau 
kandidat  dari daftar yang terseleksi untuk menentukan siapa yang terbaik untuk pekerjaan. 

Tim penyeleksi yang terdiri dari Manajer SDM, Manajer Pengguna dan manajemen bila perlu dapat 
menggunakan berbagai metode  seleksi untuk menilai calon yang telah terdaftar seperti: wawancara, 
pemeriksaan referensi, dan menguji kemampuan. Wawancara dapat dilakukan oleh panel maupun 
individual. Setelah kandidat  dinilai,  maka tim penyeleksi yang bertanggung jawab dapat 
menentukan calon pilihan. Hal ini biasa untuk membuat peringkat kandidat yang tercantum pada 
daftar pendek. Hal ini akan memungkinkan panel untuk mempertimbangkan apakah tawaran kerja 
harus diperluas kepada orang lain pada daftar (mengatakan orang kedua) jika calon yang  terpilih 
tidak menerima pekerjaan tersebut.  

Contoh daftar pendek dan lembar kriteria wawancara  

  

Beberapa panel lebih suka menilai lamaran pada setiap kriteria dengan nilai 1 (rendah) sampai 5 
(tinggi), yang lain lebih suka menggunakan skala seperti Tinggi-Menengah-Rendah. Beberapa panel 
lebih memilih untuk hanya membuat komentar tertulis. Keuntungan dari lembar skor numerik adalah 
bahwa hal itu memberikan indikasi yang jelas yang merupakan kandidat terkuat 
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  pelamar 1  pelamar 2 pelamar 3 pelamar 4 

Kriteria 1 4    

Kriteria 2 4    

Kriteria 3 3    

Kriteria 4 2    

Kriteria 5 5    

Total 18    

Melakukan penawaran pekerjaan kepada pelamar terpilih 

Manajer yang didelegasikan kemudian dapat melanjutkan dengan tawaran verbal kepada kandidat 
yang sukses untuk mempercepat proses kerja. Jika orang tersebut menerima tawaran itu, manajer 
kemudian harus dalam posisi untuk membahas tanggal mulai dan menegosiasikan setiap pengaturan 
lain yang mungkin perlu disepakati. Proses ini perlu segera ditindaklanjuti dengan konfirmasi tertulis 
dari pengaturan yang dikirim ke kandidat yang sukses.  

Memberitahu kandidat gagal 

Jika sesuai, Manajer SDM umumnya bertanggung jawab untuk menginformasikan keputusan seleksi 
kepada calon yang gagal. 

  

CHECKLIST PROSEDUR REKRUTMEN 

1. Membuat uraian jabatan yang rinci. 

2. Putuskan untuk mengiklankan posisi internal dan/atau eksternal. 

3. Pilih proses seleksi (panel seleksi? Keterampilan-tes ujian?) 

4. Menerima dan mengatur aplikasi tertulis. 

5. Review pelamar dan pilih shortlist 

6. Gunakan proses seleksi untuk menilai calon: tentukan pilihan Anda. 

7. Membuat penawaran lisan kepada pemohon direkomendasikan. 

8. Buatlah penawaran kerja tertulis. 

9. Memberitahu calon gagal  . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Latihan 6: Prosedur  rekrutmen  

1. Buat  uraian jabatan untuk diri sendiri (seperti yang ada dalam bab ini). 

2. Langkah-langkah apa yang akan Anda ambil untuk mempekerjakan diri Anda?  

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
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___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______________________________________ 

4.2 Memotivasi Staf 

 

 

Jika bisnis ingin tumbuh, berkembang dan menawarkan produk   dan layanan yang berkualitas tinggi, 
harus menciptakan lingkungan kerja di mana setiap orang ingin melakukan yang terbaik dari 
kemampuan mereka. 

Perasaan tereksploitasi dan ketidakpuasan di tempat kerja akan mengakibatkan semangat kerja staf 
yang rendah, kinerja yang buruk dan tingkat produktivitas yang lebih rendah. Hal ini sering 
digambarkan oleh faktor-faktor seperti absensi yang tinggi, retensi staf yang rendah dan pergantian 
staf tinggi 

Ada banyak teori tentang apa yang memotivasi orang, tetapi yang banyak digunakan adalah hierarki 
kebutuhan Maslow seperti yang digambarkan di bawah ini. Maslow melihat orang memiliki 
seperangkat kebutuhan yang dapat ditampilkan sebagai suatu hierarki. Dia mengatakan bahwa 
sebenarnya kebutuhan hanya memotivasi orang ketika mereka tidak puas dan kebutuhan dasar 
(kenyamanan, keselamatan dan keamanan) harus dipenuhi sebelum kebutuhan-kebutuhan urutan 
lebih tinggi (harga diri, kebutuhan untuk menjadi bagian dan mencapai potensi) menjadi sebuah 
persoalan. Umumnya hal itu menunjukkan bahwa orang akan termotivasi untuk tingkat bahwa 
kebutuhan mereka terpenuhi. 

 

 

Rekrutmen 

Memotivasi 
staf 

Pemberhentian 
dan transfer 

Penggembangan 
& kinerja 

Strategi 

SDM 
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 Hirarki Kebutuhan Maslow 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Orang butuh uang untuk mencukupi kebutuhan keluarga mereka sekarang dan di masa depan 
(makanan, pakaian, perumahan (kebutuhan dasar) dan pendidikan bagi anak-anak mereka 

 Orang-orang perlu merasa aman dalam pekerjaan mereka dan kehidupan 

 Orang ingin merasa bagian dari kelompok; untuk menjadi bagian dan memberikan kontribusi 
positif terhadap lingkungan mereka 

 Orang ingin dihargai atas apa yang mereka lakukan; mereka ingin diberi tanggung jawab 
pekerjaan mereka dan diberi imbalan atas apa yang mereka lakukan dengan baik 

 Orang ingin mengembangkan diri, untuk meningkatkan kemampuan mereka, untuk 
mempelajari keterampilan baru, dan untuk bertumbuh dalam pekerjaan mereka.  

Meskipun faktor motivasi sangat luas dan bervariasi sesuai dengan kebutuhan masing-masing 
pekerja, pada umumnya terdapat hirarki kebutuhan di mana kebutuhan yang lebih rendah harus 
dipenuhi, atau setidaknya sebagian puas, sebelum tingkat lebih tinggi menjadi penting. Ini bisa 
berarti bahwa jika gaji atau gaji dan kondisi kerja dianggap memuaskan, dan sampai ada semacam 
keamanan kerja, para pekerja tidak termotivasi untuk meningkatkan kinerja mereka untuk 
kepentingan perusahaan. 

Motivasi dan retensi 

Seiring tumbuhnya kompetisi untuk pekerja terampil dan berpengalaman, pertanyaan tentang 
bagaimana untuk mempertahankan pekerja telah menjadi pertanyaan penting bagi perusahaan. Sisa 
dari bagian Modul ini dikhususkan untuk faktor-faktor yang memotivasi pekerja dan bagaimana 
perusahaan dapat meningkatkan motivasi ini. Bekerja pada inisiatif yang memotivasi pekerja 
sebagaimana tercantum di bawah akan membantu mempertahankan pekerja. 

Esteem needs 
Harga diri, rasa hormat dari orang lain, pengakuan, 

pujian, prestasi, status dan tanggung jawab 

Self-actualization/Self-fulfillment  
Mencapai potensi, pertumbuhan dan 

perkembangan pribadi 

Social needs 
Rasa diterima, kelompok kerja, kebutuhan untuk dicintai, 

untuk merasa ingin dan menjadi bagian 

Safety needs  
Perlindungan, keamanan, ketertiban, hukum, batas, stabilitas dan 

keakraban 

Biological and physiological needs 
Kebutuhan hidup dasar - udara, makanan, minuman, tempat berteduh, kehangatan, 

tidur 
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Banyak perusahaan gagal untuk menghitung biaya yang sebenarnya jika kehilangan seorang pekerja. 
Biaya ini mencakup yang secara langsung terkait dengan pemisahan pekerja, biaya yang berkaitan 
dengan rekrutmen dan pelatihan pekerja baru, kehilangan produktivitas selama waktu ini dan juga 
potensi kerugian bisnis di mana pekerja memiliki keahlian tertentu, pengetahuan dan bisnis, kontak 
pelanggan atau pemasok. 
 

 Latihan 7: Menghitung biaya pergantian staf 

Pernahkah Anda menghitung biaya sebenarnya dari kehilangan pekerja? Pertimbangkan bahwa 
seorang pekerja dalam perusahaan menyarankan bahwa mereka mengundurkan diri. Apa yang akan 
menjadi biaya yang berkaitan dengan pengunduran diri dan perekrutan seorang pekerja baru untuk 
menggantikan mereka?  

1. Tabel berikut ini berisi potensial biaya yang dapat terjadi karena kehilangan pekerja. Gunakan 
untuk memperkirakan biaya kehilangan seorang pekerja di perusahaan Anda. 

 

 Biaya Pemberhentian   

Gaji pekerja sementara untuk mengisi posisi yang kosong Rp 

Kehilangan produktivitas pekerja sementara Rp 

Melakukan wawancara keluar Rp 

                 waktu Pekerja   

                 waktu Manajer Rp 

Biaya pelatihan yang diberikan perusahaan kepada pekerja  yang keluar 
(yang hilang bagi organisasi) 

Rp 

 Pesangon dan tunjangan yang harus dibayar Rp 

 Kehilangan pengetahuan, keterampilan dan kontak Rp 

 Pemberhentian fungsi administratif Rp 

Sub-Total: Rp 

 Biaya pengganti    

 Biaya agen (jika ada) Rp 

 Perekrut internal – biaya waktu yang dihabiskan Rp 

Biaya iklan Rp 

Waktu untuk penanganan resume  Rp 

Waktu untuk wawancara calon / proses seleksi (gaji bagi semua yang 
terlibat) 

Rp 

 cek referensi, medis Rp 

 Tes pra-kerja Rp 

 Travel, biaya relokasi Rp 

 Start-up administrative functions Rp 

Sub-Total: Rp 

Biaya pelatihan   

 Pelatihan induksi Rp 

 Pelatihan departemental Rp 

 Gaji – pelatih Rp 
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 Materi pelatihan, manual, dll Rp 

 Pengawasan selama pelatihan Rp 

Sub-Total: Rp 

 Kerugian usaha   

 Kehilangan pelanggan Rp 

 Kehilangan ide bisnis Rp 

 Kehilangan penjualan(perkiraan berdasarkan rata-rata pekerja) Rp 

 Kehilangan pendapatan Rp 

Sub-Total: Rp 

 Kerugian produktivitas   

 Kehilangan Produktivitas @ 25% tingkat produktivitas Rp 

 Kehilangan Produktivitas @ 50% tingkat produktivitas Rp 

 Kehilangan Produktivitas @ 75% tingkat produktivitas Rp 

 Co-pekerja kehilangan produktivitas (karena gangguan) Rp 

 Kesalahan pekerja baru Rp 

 Mengurangi produktivitas supervisor atau manajer (sementara terganggu 
karena terlibat dalam proses rekrutmen ) 

Rp 

Sub-Total:  Rp 

Total Biaya: Rp 

Remunerasi dan kondisi pekerjaan 

Setidak-tidaknya perusahaan harus mampu menunjukkan bahwa perusahaan telah memenuhi 
persyaratan dalam hukum dan dalam setiap kontrak atau perjanjian sehubungan dengan gaji dan 
kondisi pekerja. Untuk melakukan hal ini setiap perusahaan harus memiliki sistem yang transparan 
untuk menentukan tingkat gaji yang berlaku untuk posisi yang berbeda dalam organisasi dan juga 
syarat dan kondisi yang terkait. 

Untuk memastikan bahwa perusahaan mematuhi persyaratan hukum, perusahaan juga harus 
meninjau masalah ini dari waktu ke waktu untuk memastikan bahwa setiap perubahan dalam hukum 
telah dibahas dalam organisasi. Ini adalah sesuatu yang dapat ditangani oleh manajer SDM jika 
organisasi memiliki posisi ini. Jika tidak, itu perlu dialokasikan sebagai tanggung jawab yang penting  
bagi perwakilan dari manajemen senior. Saran dan bantuan mengenai persyaratan hukum dapat 
dicari dari asosiasi yang  terkait, departemen tenaga kerja lokal atau serikat buruh. 

Untuk menghindari potensi diskriminasi dalam kompensasi, pekerja harus menerima upah yang sama 
(gaji dan kondisi) untuk pekerjaan yang nilainya sama, disamping menghormati untuk membayar 
lebih bagi yang berkualifikasi atau berpengalaman dan undang-undang ketenagakerjaan nasional. 
Memiliki sistem atau skala gaji akan membantu untuk menghindari diskriminasi. Hal ini penting untuk 
memastikan bahwa baik pria dan wanita dibayar pada skala yang sama dan bahwa keterampilan 
mereka dihargai secara tepat dan memiliki kesempatan yang sama untuk pelatihan dan kemajuan. 
Kadang-kadang, bahkan di mana tingkat upah setara diberikan, kesetaraan tidak tercapai karena 
unsur-unsur lain dari remunerasi (untuk tunjangan misalnya) diterapkan secara diskriminatif. 

Cetakan slip gaji yang menerangkan jumlah jam kerja, gaji dan lembur bekerja membantu pekerja 
dan penggajian menyelesaikan segala kesalahan dan menjadi bukti. Jika mungkin, perusahaan ingin 
bergerak ke arah penggajian otomatis atau standar sistem penggajian. Gaji dapat didasarkan pada: 
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 Jenis pekerjaan yang dilakukan dan kualifikasi dan pengalaman karyawan; 

 Jumlah jam atau hari kerja 

 Jumlah unit yang diproduksi (piece rate system) 

 Sistem dimana gaji karyawan dibayar tidak peduli berapa banyak waktu yang digunakan di 
tempat kerja tanpa kompensasi tambahan selama berjam-jam / lembur. Umumnya bentuk 
pembayaran ini dikhususkan untuk tingkat atau posisi manajerial yang lebih tinggi.  

Upah per bulan setidaknya harus mematuhi upah minimum yang ditetapkan oleh pemerintah lokal 
atau nasional. Namun, untuk menarik kandidat berkualitas tertinggi untuk pekerjaan, 
mempertahankan tenaga kerja terampil atau mendapatkan perbaikan dalam produktivitas, gaji dan 
kondisi sering harus berada di atas minimum dan setidaknya sejalan dengan apa yang kompetitor 
bayar. Ini berarti memastikan bahwa Anda tahu apa yang dibayar di pasar dan survei pekerja 
mengenai pandangan mereka.  

Berikut ini adalah contoh slip gaji dasar yang menunjukkan informasi penting yang diperlukan pada 
slip pembayaran. 
 

Slip gaji Perusahaan XYZ  

Nama Karyawan:  Tanggal:  

 

Klasifikasi: Masukkan jabatan / jenis 
kontrak 

Periode 
gaji: 

Ex. 7-18 Nov 2005 

Perhitungan gaji 

Gaji reguler/ 

gaji per jam 

Jumlah jam 

 

@ (rate)  Rp 

Lembur Jumlah jam 

 

@ (rate)  Rp 

Tunjangan: Daftarkan setiap tunjangan yang diterima  Rp 

 Gaji Kotor:  Rp 

Kurang potongan: pajak: 

Sumbangan kematian: 

Pengurangan lain: 

Daftar di sini ... 

 Rp 

 Rp 

 

 Rp 

Total potongan: 
 

 Rp 

 Gaji Bersih 
( Gaji Kotor - total potongan) 

 Rp 

 

Catatan: Selain pemotongan pajak secara hukum, perusahaan harus memiliki persetujuan tertulis 
dari pekerja individual untuk setiap potongan lain dari upah mereka.  

Selain gaji, ada cara lain untuk menarik dan mempertahankan karyawan seperti non-tunai 
kompensasi, termasuk asuransi kesehatan, cuti dibayar, asuransi kecelakaan, pensiun dll.  
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Lembur 

Lembur mengacu pada pembayaran atas jam kerja di samping jam kerja normal. Seperti halnya 
dengan jam kerja, lembur tarif dan jumlah didasarkan pada undang-undang perburuhan setempat. 
Pekerja harus dikonsultasikan terlebih dahulu dan dijamin cukup bayaran untuk tambahan jam. 
Perusahaan harus memiliki kebijakan untuk mengatur pembayaran dan jumlah maksimum lembur 
(misalnya 1,5 kali gaji normal, sampai maksimum 12  jam  per minggu). 

Dampak negatif lembur: 

 Pekerja mungkin bersedia bekerja lembur karena mendapatkan pendapatan tambahan. 
Namun, lembur itu mahal bagi majikan, yang harus membayar premi lembur dan dapat 
membuat komplikasi pengelolaan tambahan dalam hal penjadwalan dan sebagainya 

 Ini mungkin juga berdampak pada kuantitas dan kualitas output yang lebih rendah sebagai 
akibat dari kelelahan pekerja, dan yang terbaik dilakukan apabila lembur didistribusikan secara 
merata di antara para pekerja untuk menghindari masalah tersebut. 

 

Penting untuk mengurangi jam kerja yang panjang karena jam kerja yang berlebihan menjadi resiko 
bagi kesehatan dan keselamatan karyawan. Bahkan, pada titik tertentu, mengurangi jam kerja yang 
panjang dapat meningkatkan pendapatan usaha karena produktivitas dan kualitas meningkat ketika 
para pekerja tidak terlalu lelah dan stres. 

Skema insentif – pembayaran kinerja 

Beberapa perusahaan telah memperkenalkan sistem membayar insentif atau bonus kinerja dalam 
rangka mendorong peningkatan produktivitas lebih lanjut dari pekerja. Sistem ini menetapkan target 
dan kemudian memberikan penghargaan bagi karyawan (kadang-kadang dalam membayar 
tambahan dan kadang-kadang dalam insentif lainnya) yang memenuhi target. 

Skema pembayaran bonus dan insentif kinerja yang didasarkan pada keyakinan umum bahwa 
pekerja akan termotivasi untuk mencapai produktivitas yang lebih tinggi dan output yang lebih besar 
ketika mereka menerima manfaat tambahan. Namun, hal ini tidak selalu terjadi dan dalam beberapa 
kasus, skema ini dapat melemahkan produktivitas dan perasaan kesejahteraan umum dalam 
perusahaan ketika skema dianggap tidak adil atau diskriminatif. 

Ada sejumlah elemen yang harus diatasi ketika mempertimbangkan pengenalan jenis skema ini: 

 Skema ini hanya  harus dipertimbangkan ketika perusahaan sudah memiliki sistem upah yang 
umum dan efektif; 

 Skema pembayaran, insentif atau bonus kinerja  tidak harus dipertimbangkan untuk 
menghitung gaji pokok dan hak -haknya. Hal ini juga penting untuk memastikan bahwa skema 
tersebut tidak mengganggu pemastian bahwa standar minimum legislatif dan persyaratan 
dalam kesepakatan bersama atau kontrak telah dipenuhi; 

 Skema tidak boleh digunakan sebagai sebuah mekanisme untuk menaikkan harapan 
produktivitas umum atau persyaratan output. Ada banyak contoh di mana pabrik-pabrik tetap 
terus menaikkan target yang diperlukan sekalipun target mereka telah tercapai. Dalam contoh 
ini   pekerja menjadi tidak puas dan produktifitas  secara  keseluruhan menjadi  turun; 

 Skema lebih mungkin berhasil ketika para pekerja dan perwakilan mereka secara aktif terlibat 
dalam merancang skema termasuk penetapan standar, ukuran kinerja dan prosedur penilaian. 
Ini membantu untuk meningkatkan keyakinan bahwa skema sedang diperkenalkan secara 
tepat dan akan dilaksanakan secara adil; 
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 Dimana skema kerja sama tim adalah penting, maka menawarkan hadiah kepada individu 
dapatt menyebabkan dinamika tim memburuk dan menciptakan persaingan antara pekerja 
yang dapat menyebabkan ketidakpuasan, moral rendah dan produktivitas yang rendah; 

 Penting bahwa penetapan target dan menawarkan imbalan untuk pencapaian tersebut tidak 
mengakibatkan pekerja lembur yang berlebihan atau mengadopsi praktek kerja tidak aman 
dalam rangka mencapai target. 

 

Berbagi keuntungan 

Pendekatan lain untuk mendorong peningkatan produktivitas adalah pengenalan gainsharing 
(berbagi keuntungan). Gainsharing berarti meningkatkan kinerja organisasi dengan melibatkan 
pekerja dalam mengidentifikasi perbaikan dan berbagi manfaat dari perbaikan ini dalam kinerja 
dengan angkatan kerja. 

Banyak tantangan dan manfaat dari jenis skema yang mirip dengan yang diuraikan dalam bagian di 
atas yang berkaitan dengan pembayaran kinerja. 

Gainsharing bekerja atas dasar bahwa kinerja saat ini (atau kinerja awal) dari perusahaan diukur. 
Pekerja kemudian terlibat dalam proses terstruktur untuk mengidentifikasi keterlibatan perbaikan 
yang dapat dilakukan untuk kinerja perusahaan. Salah satu contoh dari hal ini adalah skema berbasis 
tim dan saran karyawan diidentifikasi dalam Modul 1. Sebagai imbalan untuk keterlibatan pekerja 
untuk meningkatkan kinerja perusahaan, proporsi keuntungan dalam kinerja perusahaan dibagi 
dengan para pekerja. 

Keberhasilan skema pembagian keuntungan bergantung pada keadilan aktual dan dirasakan dan 
pembagian rutin dari semua informasi dengan karyawan mengenai kinerja perusahaan. Keterlibatan 
pekerja dalam pengembangan dan pemantauan skema itu juga penting. 

Target untuk perbaikan kinerja ditetapkan dimuka seperti definisi dari manfaat yang akan dibagi ke 
pekerja jika mereka memenuhi peningkatan kinerja perusahaan. Semua pekerja umumnya 
memenuhi syarat untuk berpartisipasi dalam skema dan penghargaan yang didistribusikan secara adil 
di seluruh perusahaan. 

Mekanisme lain untuk meningkatkan motivasi pekerja 

Menciptakan budaya menghormati 

Bagi kebanyakan orang bekerja untuk mempertahankan diri, keluarga dan komunitas mereka. Selain 
itu, bekerja juga menawarkan banyak manfaat tidak nyata lainnya termasuk harga diri, kemampuan 
untuk merasa dihargai, pengakuan di mata orang lain. Namun juga harus diakui bahwa pekerjaan 
membutuhkan banyak pengorbanan dari orang-orang juga. Jumlah jam yang dihabiskan di tempat 
kerja yang signifikan dibandingkan dengan jumlah waktu orang dapat menghabiskan dalam keluarga 
dan masyarakat. Mengingat bahwa pekerjaan memiliki peran sentral dalam masyarakat  kita, maka 
adalah penting untuk membuat pengalaman kerja yang memuaskan dan positif. Biaya dari praktek 
kerja tidak memuaskan dan negatif adalah besar terhadap individu dan dalam jangka panjang juga 
terhadap komunitas dan masyarakat. 

Organisasi yang ingin mempertahankan pekerja terampil dan berpengalaman akan memastikan 
bahwa tempat kerja adalah salah satu tempat dimana para pekerja merasa dihargai dan dihormati 
dan dimana kedua kebutuhan fisik dan emosional terpenuhi. 
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Kesetaraan 

Kesetaraan kesempatan dan perlakuan berarti semua keputusan perekrutan dan pekerjaan di 
perusahaan yang dibuat semata-mata dengan mengacu pada prestasi, keterampilan, pengalaman 
atau kemampuan dari pelamar atau karyawan yang bersangkutan. Perhatian yang memadai juga 
harus dilakukan oleh tim keragaman dan tindakan afirmatif perusahaan. 

Para pengusaha juga harus memastikan mereka tidak membuat asumsi atau generalisasi tentang 
kemampuan dan bakat dari seseorang yang didasarkan pada atribut pribadinya, tetapi menilai setiap 
orang dengan mengacu pada kemampuan dan bakat individual. Bias diskriminatif, prasangka atau 
asumsi stereotip tidak boleh diizinkan untuk campur tangan dalam perekrutan atau keputusan 
ketenagakerjaan. 

Kesetaraan kesempatan dan persamaan perlakuan adalah dua aspek komplementer dari kesetaraan 
di tempat kerja: 

 Kesempatan yang sama berarti memiliki kesempatan yang sama untuk melamar pekerjaan 
tertentu untuk dipekerjakan, untuk mengikuti kursus pendidikan atau pelatihan, untuk 
memenuhi syarat untuk mencapai kualifikasi tertentu dan dianggap sebagai seorang pekerja 
atau untuk promosi dalam semua pekerjaan atau posisi, termasuk yang didominasi oleh satu 
jenis kelamin atau yang lain. 

 Perlakuan yang sama mengacu pada hak yang sama dalam gaji, kondisi kerja, keamanan kerja, 
rekonsiliasi antara pekerjaan dan kehidupan keluarga, dan perlindungan sosial.  

Promosi kesetaraan di dalam pekerjaan merupakan selangkah lebih jauh dari pelarangan atau 
penghapusan diskriminasi, pendekatan yang lebih positif, proaktif. Hal ini membutuhkan upaya yang 
terus menerus, termasuk pelaksanaan langkah-langkah konkret dan pemantauan dan evaluasi 
berkala. Kesetaraan kesempatan dan perlakuan dalam pekerjaan mengacu terutama pada ketidak 
berhasilan segregasi kerja horizontal dan vertikal. 

Dimana ketimpangan sedang dialami, maka hal ini cenderung mengarah pada kekhawatiran, kinerja 
lebih rendah serta keluhan pekerja yang mengalami ketidaksetaraan ini. Ini juga dapat berarti bahwa 
kesempatan untuk memanfaatkan keterampilan beberapa pekerja sedang diabaikan karena 
prasangka. 

Keanekaragaman, akomodasi yang wajar dan inklusif tempat kerja 

Hambatan untuk mempekerjakan pekerja dengan kondisi kesehatan atau cacat sering beresifat 
praktikal, dan sering kali dapat diatasi dengan langkah-langkah kerja sederhana untuk menyesuaikan 
pengaturan kerja, peralatan atau waktu kerja. Dalam terminologi penyesuaian non-diskriminasi ini 
dikenal sebagai akomodasi yang layak. Contoh-contoh tindakan praktis mengenai akomodasi yang 
layak pekerja penyandang cacat dan kondisi kesehatan meliputi: 

 Memodifikasi fasilitas sehingga seorang karyawan yang menggunakan kursi roda dapat 
mengaksesnya; 

 Menyediakan fasilitas dengan kacamata agar karyawan dengan gangguan penglihatan 
memungkinkan untuk melakukan pekerjaan; 

 Mengizinkan seorang karyawan dengan masalah ginjal mengambil waktu untuk pergi ke 
rumah sakit untuk dialisis; 

 Mengatur pekerjaan sedemikian rupa untuk mengakomodasi sifat episodik HIV dan AIDS, 
serta kemungkinan efek samping dari pengobatan. 
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Sementara akomodasi yang layak paling sering dibahas dalam kaitannya dengan pekerja dengan 
kondisi kesehatan atau cacat, pendekatan yang sama berlaku juga untuk membuat inklusif kerja 
terhadap pekerja dengan persyaratan agama khusus. Contoh-contoh praktik mengenai akomodasi 
yang wajar untuk kebutuhan religius meliputi: 

 Mengalokasikan giliran kerja sehingga semua kelompok karyawan dapat memiliki waktu libur 
pada hari libur agama mereka dan festival keagamaan; 

 Membiarkan wanita Muslim untuk menggunakan jilbab dengan seragam kerja mereka; 

 Memenuhi persyaratan makanan dari berbagai kelompok pekerja dalam menyediakan 
makanan di tempat kerja. 

Keamanan pekerjaan 

Ketakutan akan kehilangan pekerjaan, terutama di masa ekonomi yang tidak menentu, dapat 
memotivasi pekerja untuk mencari pekerjaan yang lebih aman di tempat lain. Pengusaha dapat 
mempertahankan pekerja dengan melibatkan mereka tentang masa depan perusahaan dan kinerja 
ekonomi dan menjaga mereka terlibat dan  terinformasi dengan apa yang terjadi. Dengan melibatkan 
pekerja dan menyediakan mereka dengan informasi yang akurat tentang perusahaan anda, dapat 
menghindari kerugian yang tidak perlu dari pekerja terampil yang mencari komitmen untuk 
keamanan.  

Keselamatan tempat kerja 

Prinsip utama dalam kesehatan dan keselamatan tempat kerja adalah untuk mencegah terjadinya 
kecelakaan, dan menyediakan lingkungan kerja yang bebas dari risiko terhadap kesehatan dan 
keselamatan pekerja. Pekerja yang takut cedera sangat mungkin akan terganggu di tempat kerja yang 
mempengaruhi kemampuan mereka untuk tampil di potensi maksimal mereka. Pengalaman telah 
menunjukkan bahwa komitmen pemilik terhadap kesehatan dan keselamatan dihargai oleh loyalitas 
pekerja (yang mengakibatkan biaya turnover yang lebih rendah) dan produktivitas yang lebih besar.  

Tim dan kerjasama 

Orang ingin merasa bagian dari kelompok dan menjadi bagian dan berkontribusi positif terhadap 
lingkungan mereka. Setelah puas dengan kebutuhan untuk kondisi kerja yang lebih baik, dan 
keamanan yang wajar dalam pekerjaan, para pekerja umumnya merasa lebih baik bekerja sebagai 
bagian dari tim. Kerja tim dan berbagi pengetahuan meningkatkan produktivitas karena 
meningkatkan koordinasi, interaksi antara pekerja, dan keterlibatan individu dalam keberhasilan 
seluruh proses. Target pertama harus untuk memastikan bahwa semua pekerja di perusahaan 
(termasuk pemilik) merasa bagian dari tim yang membentuk perusahaan. Kelompok dengan 
semangat tim yang baik akan cenderung untuk loyal dan merasa bertanggung jawab untuk 
keberhasilan bisnis. 

Tim kerja yang lebih kecil dalam tim juga dapat dibuat dan dapat digunakan untuk melaksanakan 
tugas-tugas berbagai pekerjaan yang dilakukan lebih baik dengan bekerja bersama-sama daripada 
bekerja sebagai individu. Modul 1 membahas sebuah contoh dari sebuah tim, Tim Peningkatan 
Perusahaan – Enterprise Improvement Team (EIT), lebih terinci. 

Umpan balik dan penilaian kinerja secara reguler 

Penilaian kinerja adalah proses mengevaluasi kontribusi setiap pekerja. Pengawas mengamati dan 
mengevaluasi kinerja, mencatat penilaian dan memberikan umpan balik kepada pekerja. Penilaian 
kinerja harus didasarkan pada deskripsi pekerjaan karyawan yang sebenarnya dan harus mencakup 
perbandingan dengan penilaian sebelumnya untuk melihat di mana karyawan telah membuat 
perbaikan. Penilaian kinerja didasarkan pada kinerja pekerja terhadap standar dan tujuan yang telah 
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ditentukan, bukan pada pandangan manajer pada ras, warna kulit, jenis kelamin, agama pekerja dll. 
Idealnya hasil penilaian adalah sebuah kolaborasi untuk membantu mengembangkan ketrampilan 
anggota staf. 

Dengan memberikan umpan balik spesifik untuk para pekerja, penilaian kinerja membantu untuk 
mempertahankan tingkat produktivitas melalui motivasi dan perasaan bangga saat mereka dipuji 
untuk pekerjaan mereka. Penilaian kinerja juga dapat membantu untuk mengidentifikasi masalah 
kualitas yang mungkin perlu ditingkatkan dalam pekerjaan individu. 

Penilaian kinerja yang sukses membutuhkan:  

 Standar kinerja yang diperlukan untuk diidentifikasi dan dibahas dengan seorang pekerja 
diawal; 

 Penilaian kinerja reguler melalui proses diidentifikasi bahwa semua adil; 

 Umpan balik ke pekerja pada aspek positif dan negatif dari kinerja mereka; 

 Dorongan untuk pekerja dengan kinerja yang baik; 

 Proses yang adil dan transparan untuk mengelola kinerja yang buruk atau tidak memuaskan. 

Umpan balik pada kinerja yang buruk harus diberikan dengan cara yang konstruktif. Diskusi harus 
bertujuan untuk menemukan penyebab kinerja rendah, dan mencari cara untuk memperbaikinya. Ini 
bisa meliputi pelatihan, tugas yang berbeda, alat-alat atau peralatan baru, atau bahkan cuti singkat 
dari bekerja untuk sembuh dari suatu penyakit jika itu adalah penyebab dari kinerja yang buruk. 

Manajer juga harus meminta para pekerja untuk memberikan umpan balik mengenai kinerja mereka 
sendiri. Pekerja dapat membantu mereka untuk meningkatkan keterampilan manajemen dengan 
menggambarkan tindakan dan keputusan positif dan negatif yang mereka ambil. Pekerja harus 
mampu memberikan umpan balik secara jujur kepada para pemilik atau manajer tanpa takut 
hukuman. Karyawan dapat memberikan ide-ide penting mengenai bagaimana produktivitas dapat 
ditingkatkan dalam sebuah bisnis. 

Catatan dari semua penilaian kinerja harus disimpan dalam berkas karyawan sehingga mereka dapat 
digunakan di masa depan sebagai pembenaran untuk tujuan pelatihan, promosi, disiplin atau 
pemecatan. 
 

 Latihan 8: Penilaian kinerja 

1. Bagaimana kinerja karyawan dinilai di berbagai bidang pekerjaan di perusahaan Anda?  

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________ 
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Promosi 

Promosi adalah sistem yang digunakan untuk memindahkan pekerja ke pekerjaan baru di mana 
mereka mengambil tanggung jawab yang lebih tinggi dan memanfaatkan keterampilan baru. 
Memberikan peluang promosi kepada pekerja menunjukkan komitmen kepada pekerja melalui 
peluang kemajuan dan membantu menjaga pekerja termotivasi dalam pekerjaan mereka. Ketika 
karyawan menunjukkan keterampilan pada tingkat yang lebih tinggi dari kinerja atau ketika mereka 
telah terbukti menjadi sumber daya layak untuk tim, promosi bisa menjadi mekanisme untuk 
mengakui kemampuan mereka dan mendorong mereka untuk mengembangkan kemampuan mereka 
lebih lanjut.  

Sangat penting untuk memiliki kebijakan promosi sehingga aturan dapat diterapkan secara adil dan 
transparan di seluruh perusahaan. Hal ini juga penting bagi para manajer untuk mendiskusikan 
dengan karyawan yang spesifik dari promosi dan menjelaskan harapan kinerja baru. Karyawan harus 
memiliki pilihan untuk menolak promosi tanpa adanya dampak negatif. 

Diskriminasi terjadi ketika pekerja yang pantas mendapatkan promosi tidak dipilih karena ras, warna 
kulit, jenis kelamin, agama, pendapat politik, ekstraksi nasional atau asal masyarakat. Harus ada 
kebijakan-kebijakan perusahaan yang jelas mengenai bagaimana pekerja dipromosikan, memastikan 
bahwa para pekerja cukup dipromosikan berdasarkan kinerja dan bukan pada pendapat subjektif 
pengawas mereka. Kebijakan seperti itu diperlukan untuk memastikan, misalnya, bahwa wanita tidak 
dirugikan dibandingkan dengan laki-laki atau orang cacat tidak diabaikan untuk promosi  

Manajemen keluhan  

Memiliki masalah yang belum terselesaikan di tempat kerja dapat melemahkan motivasi dan 
produktivitas staf. Prosedur pengaduan memungkinkan pekerja untuk meningkatkan kekhawatiran, 
masalah atau keluhan terhadap perlakuan  oleh manajer mereka dan kekhawatiran dengan pekerja 
lainnya. 

Keluhan perlu dibahas sebagai perbedaan yang sehat. Masalah kecil bisa diselesaikan sebelum 
mereka melumpuhkan hubungan kerja. Prosedur pengaduan adalah bentuk komunikasi antara 
pekerja dan manajer bahwa: 

 Menginformasikan sikap manajemen terhadap ketentuan dalam kontrak 

 Menyediakan saluran untuk pengaduan 

 Membantu menghindari slowdowns, ketidakhadiran, pemogokan dan perusakan 

 

Beberapa isu-isu yang lebih umum meliputi: 

 Kurangnya pelaksanaan tepat mengenai syarat dan kondisi kerja. 

 Kesehatan dan keselamatan 

 Praktek kerja baru atau perubahan organisasi 

 Kesempatan yang sama (non-diskriminasi praktek) 

 Pelecehan seksual atau moral 

 

Pekerja harus dijamin bahwa mereka sama sekali tidak dirugikan karena mengadukan keluhan. 

Bila mungkin, keluhan seorang pekerja harus ditangani secepat mungkin. Para ahli menyarankan 
dalam lima hari, dan pada tingkat terendah dalam organisasi. Seringkali, prosedur pengaduan dapat 
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diselesaikan dalam diskusi informal antara pekerja dan manajer atau supervisor lini: menunjukkan 
pentingnya investasi dalam pelatihan hubungan manusia untuk tingkat staf. Sebuah ide yang baik 
bagi pekerja dan manajer lini untuk menyimpan catatan tentang apa yang dibahas dan bagaimana 
hal itu diselesaikan.  

Sangat penting bahwa segala bentuk prosedur keluhan dilakukan secara tertulis dan diketahui oleh 
seluruh karyawan. Prosedur keluhan harus menyelesaikan masalah dengan cepat. Prosedur banding 
dan penyelesaian perselisihan kerja formal juga harus tersedia:  

 Penekanan harus dipusatkan pada kebutuhan untuk kerahasiaan; 

 Membentuk komite yang terdiri dari perwakilan pekerja dan manajemen untuk mengawasi 
sistem, keluhan review, mengumpulkan informasi, membuat pertanyaan faktual yang sesuai, 
memutuskan hasilnya, dan melaksanakan keputusan; 

 Melaksanakan penyidikan yang layak dalam setiap kasus dan menangani semua keluhan 
secara serius, dan menjamin kerahasiaan prosedur; 

 Jaminan bahwa baik pengadu dan responden akan diperlakukan dengan adil. Kedua belah 
pihak harus diperbolehkan untuk mengklarifikasi dan menjelaskan posisi mereka untuk 
menghindari kesalahpahaman; 

 Melarang mengorbankan dan menghukum pekerja membawa keluhan. Menyatakan bahwa 
kedua sisi sengketa harus bertindak dengan itikad baik dan bekerja sama untuk mencapai 
penyelesaian. 

 
Langkah-langkah khusus mungkin perlu dilakukan dimana pengaduan atau keluhan melibatkan 
tuduhan perlakuan tidak pantas seperti pelecehan, pelecehan seksual atau intimidasi. Dalam hal ini 
perlu ditangani oleh tingkat paling senior dari perusahaan. Hal ini juga dapat melibatkan penghubung 
dengan pihak kepolisian setempat di mana tindak pidana yang diduga telah terjadi (seperti 
penyerangan). Keluhan di daerah ini perlu ditangani oleh orang yang memiliki pelatihan khusus di 
daerah tersebut. Ini mungkin tidak tepat untuk mengambil keluhan sejenis ini melalui prosedur 
keluhan yang biasa. Ini mungkin memerlukan prosedur terpisah dan ditulis. Setiap prosedur di sini 
harus memastikan prinsip perlakuan yang sama untuk kerahasiaan, kesetaraan dan keadilan, berisi 
penyelidikan dll masih harus diterapkan. Sebuah prosedur penanganan keluhan sampel untuk 
kesetaraan terkait dapat ditemukan di lampiran untuk modul ini. 
 

Tahapan-tahapan Prosedur Keluhan 
 

Prosedur pengaduan didasarkan pada serangkaian tahapan yang meningkat sampai pada titik di 
mana pihak-pihak eksternal diperlukan untuk menyelesaikan sengketa. Mulailah dengan menetapkan 
tujuan untuk prosedur penanganan keluhan, misalnya: untuk menyelesaikan setiap pengaduan 
secara adil, efisien dan menyeluruh. 
  
Tahap 1: 

1. Pekerja mengajukan keluhan, sering secara lisan, langsung kepada supervisor atau manajer. 
Jika keluhan ini terhadap manajer ini, maka masalah ini harus dibawa ke pengawas yang 
lebih senior. 

2. Pekerja harus memiliki, pada setiap tahap prosedur keluhan, hak untuk didampingi oleh 
seorang perwakilan serikat pekerja, atau bahkan penasehat hukum jika dia berkeinginan. 

3. Manajer harus menanggapi pekerja dalam waktu 10 hari dari pertemuan pertama. 
 
Tahap 2: 

4. Jika masalah tidak diselesaikan pada tahap 1, para pekerja harus diijinkan untuk 
meningkatkan masalah, umumnya secara tertulis kepada tingkat manajemen yang lebih 
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senior. 
5. Manajer harus menyelidiki masalah secara menyeluruh, dengan berbicara dengan saksi dan 

mengambil pernyataan dari orang lain yang mungkin terlibat. 
6. Manajer harus menanggapi pekerja dalam waktu 10 hari kerja (tergantung pada tingkat 

kompleksitas dari masalah). Pada tahap ini penting bagi manajer untuk benar-benar 
mendengarkan pekerja untuk memastikan seluruh masalah ini dipahami dengan jelas. 
[Keluhan yang mencapai tahap ini tidak mungkin untuk pergi saja, dan jika mereka dapat 
ditangani dengan cepat akan cenderung mengurangi gangguan dan publisitas buruk 
ketimbang jika keluhan sampai ke tahap 3.] 

7. Jika keluhan ini diperdebatkan, pekerja harus diundang untuk menghadiri pertemuan untuk 
membahas keluhan. [Pertemuan ini mungkin melibatkan komite atau panel yang terdiri dari 
perwakilan pekerja, manajer dan perwakilan serikat pekerja mandiri.] 

8. Setelah pertemuan, dan menggabungkan rekomendasi dari komite bersama, manajer harus 
menjawab pekerja secara tertulis dalam waktu 10 hari kerja (tergantung pada tingkat 
kompleksitas). 

 
Tahap 3: 

1. Pada tahap ini prosedur internal umumnya telah selesai. 
2.  Pekerja biasanya memilih jalan hukum formal seperti meningkatkan hal itu dengan 

pengadilan yang independen untuk resolusi. 
 

 
 

Jika keluhan tidak dapat ditangani oleh diskusi informal, harus dilakukan prosedur yang lebih formal. 
Jumlah tahapan pada masing-masing perusahaan akan tergantung pada ukuran organisasi, struktur 
manajemen dan sumber daya yang tersedia; tetapi prosedur internal tidak boleh begitu panjang dan 
rumit sehingga menjadi hambatan bagi pekerja untuk mendapat ganti rugi atau menyebabkan 
perselisihan dan gangguan yang merongrong kualitas dan produktivitas. Sebuah perusahaan kecil 
mungkin hanya memiliki satu atau dua tahap, tetapi dalam perusahan yang memiliki pemilik yang 
merangkap manajer, sangat penting untuk bertindak dengan cara yang tidak memihak. 

Sebuah prosedur keluhan yang berfungsi dengan baik memungkinkan penanganan keluhan yang 
cepat dan fleksibel, dan dengan demikian dapat memainkan peran penting dalam pembinaan 
hubungan baik pekerja-manajemen.  

4.3 Pengembangan & kinerja staf 
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Apakah pengembangan staf? 

Pengembangan staf mengacu pada proses yang memungkinkan karyawan Anda untuk 
mengembangkan keterampilan yang berhubungan dengan pekerjaan, sejalan dengan tantangan 
bisnis yang tumbuh dengan cepat, dan untuk memenuhi harapan-harapan atas pekerjaan dan tujuan 
karir pribadi mereka. Pengembangan staf karyawan juga berarti memberikan wewenang untuk 
berpartisipasi dalam proses pengambilan keputusan dan untuk bertanggung jawab atas pekerjaan 
mereka. 

Manfaat pengembangan staf:  

 Memungkinkan karyawan Anda untuk memperoleh keterampilan yang dibutuhkan untuk 
melaksanakan pekerjaan mereka dalam lingkungan kerja yang selalu berubah; 

 Memungkinkan karyawan Anda untuk menjadi lebih produktif, efisien dan siap terhadap 
perubahan karena mereka memiliki lebih banyak kepuasan kerja. Pada gilirannya, perusahaan 
Anda mungkin mendapat manfaat dari bakat dan komitmen mereka untuk menjadi sukses; 

 Hasil dari pemberdayaan. Staf modern bergantung pada karyawan untuk merancang rencana 
pengembangan pribadi mereka bersama-sama dengan manajer mereka.  

Bagaimana perusahaan mengembangkan staf? 

Pengembangan staf sering didekati melalui pelaksanaan kegiatan-kegiatan berikut. 

 Menilai persyaratan keterampilan bisnis Anda 

 Menganalisis apakah keterampilan staf Anda sesuai dengan persyaratan ini 

 Mengembangkan dan melaksanakan rencana pengembangan staf dalam rangka untuk 
memastikan kebutuhan keterampilan saat ini dan masa depan dan aspirasi pekerja terpenuhi. 

Pengembangan staf sering disamakan dengan pelatihan dan pelatihan memang merupakan bagian 
dari itu. Namun ada beberapa langkah yang terlibat dalam pengembangan staf dimulai pada hari 
pertama kerja. 

 Rekrutmen 

Memotivasi 
staf 

Pemberhentian 
dan transfer 

Pengembangan 
& kinerja 

Strategi 

SDM 
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Orientasi 

Orientasi adalah proses memperkenalkan pekerja baru untuk perusahaan.  Orientasi membantu 
untuk membiasakan pekerja dengan kebijakan perusahaan dan prosedur dan memberikan 
pengenalan penting untuk standar kualitas dan komitmen perusahaan untuk kualitas, kesetaraan dan 
tempat kerja yang aman.  Orientasi juga merupakan kesempatan pertama untuk membangun 
hubungan kerja yang baik dan komunikasi yang terbuka antara seorang pekerja baru dan pengawas 
mereka. 

Orientasi umumnya adalah untuk mengenalkan karyawan baru dengan tempat kerja dengan 
melakukan tur jalan kaki melalui fasilitas termasuk kantor yang relevan,  jalan keluar bila terjadi 
kebakaran, kantin, ruang ganti, toilet dan kantin. Pemimpin supervisor atau tim yang melakukan tur 
juga harus memperkenalkan pekerja baru  kepada rekan kerja dan manajer dari departemen lain.  
Proses Orientasi juga mencakup pengenalan perwakilan serikat   dan memungkinkan mereka untuk 
menyajikan manfaat dari keanggotaan serikat ke pekerja baru.   

Orientasi lebih lanjut termasuk:  

 Penyediaan program orientasi yang mencakup peta pabrik dan kebijakan SDM; 

 Informasi mengenai kebijakan dan komitmen perusahaan untuk menghindari pelecehan dan 
diskriminasi; 

 Pelatihan keselamatan dan prosedur kesehatan; 

 Informasi tentang prosedur untuk menyuarakan kekhawatiran atau keluhan.  

Program lainnya, yang baik adalah tindak lanjut dengan pekerja baru setelah satu atau dua minggu. 
Pemimpin tim atau supervisor yang bertanggung jawab atas orientasi pekerja harus mengatur 
pertemuan untuk mendiskusikan pertanyaan yang mereka miliki.  

Buku pedoman karyawan 

Sebagai bagian dari proses  orientasi, juga bermanfaat untuk mengembangkan buku pedoman 
karyawan untuk meliput berbagai kebijakan perusahaan dan ekspektasi yang jelas bagi pekerja yang 
dapat meliputi: 

 Ikhtisar bisnis perusahaan termasuk profil pelanggan dan harapan; 

 Komitmen terhadap pekerja (pernyataan); 

 Aturan dan peraturan; 

 Jam kerja  (kondisi normal dan lembur) 

 Gaji dan tunjangan; 

 Layanan karyawan (seperti toko, klub olahraga dan sebagainya); 

 Hak cuti; 

 Penjelasan slip pembayaran; 

 Prosedur pengaduan; 

 Kebijakan antidiskriminasi dan pelecehan. 

Tergantung pada tempat kerja,  program orientasi dapat mencakup: 

 Informasi tentang pengasuhan anak (kelayakan, biaya jika ada, jam, dll); 

 Masalah kesejahteraan lain / manfaat yang disediakan oleh perusahaan; 

 Kebijakan kualitas perusahaan dan bagaimana dan kapan para pekerja akan belajar tentang 
itu; 
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 Sistem konsultasi pekerja:  misal:. pertemuan, skema saran karyawan (ESS), dan tim 
peningkatan  perusahaan (EIT). Karyawan baru harus diberitahu oleh pengawas mereka ketika 
pertemuan ini terjadi dan seberapa sering; 

 Informasi mengenai serikat buruh di tempat kerja yang relevan. 

 

 Latihan 9: Program  orientasi 

Buat  program  orientasi untuk perusahaan Anda. Pertimbangkan:  

1. Informasi apa yang penting untuk menyampaikan kepada pekerja baru?  

2. Apa cara terbaik untuk menginformasikan para pekerja baru tentang jalur komunikasi 
dengan manajemen?  

3. Bagaimana Anda menyampaikan proses orientasi untuk pekerja baru?   tertulis? Lisan?  

4. Apa yang akan memastikan bahwa proses  orientasi tercapai? Siapa yang bertanggung 
jawab atas orientasi ?   

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______________________________________ 

Pelatihan 

Tujuan utama dari pelatihan adalah untuk meningkatkan kinerja dalam suatu pekerjaan tertentu 
dengan meningkatkan keterampilan dan pengetahuan pekerja . Hal ini penting untuk memastikan 
bahwa para pekerja terus memiliki keterampilan yang tepat untuk pekerjaan mereka. Perubahan 
teknologi, desain ulang pekerjaan atau promosi dapat menciptakan kebutuhan untuk keterampilan 
kerja baru bagi pekerja yang ada. Karyawan baru mungkin memiliki keterampilan yang tidak cukup 
dan membutuhkan pelatihan sebelum ditempatkan dalam pekerjaan. 

 Namun demikian , Pelatihan tidak hanya terbatas pada keterampilan teknis. Karyawan juga harus 
dilatih secara teratur pada kebijakan perusahaan dan hak-hak di tempat kerja. Misalnya harus ada 
program pelatihan reguler diluncurkan di seluruh perusahaan sehubungan dengan penghapusan 
diskriminasi, intimidasi dan pelecehan di tempat kerja. Pelatihan juga harus teratur dibuat tentang 
keselamatan dan kesehatan kerja dan pemanfaatan proses keluhan untuk menyuarakan 
keprihatinan. 
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Ketika ada kemungkinan adanya HIV di tempat kerja, pekerja harus menerima pendidikan dan 
pelatihan tentang cara-cara penularan, langkah-langkah untuk mencegah penularan dan infeksi dan 
berurusan dengan HIV / AIDS di tempat kerja. Pelatihan tersebut harus disediakan untuk semua 
pekerja, dan, khususnya, bagi pekerja imigran, pekerja muda dan pekerja yang baru bertunangan 
atau kurang berpengalaman. Organisasi masyarakat atau LSM mungkin bisa mendukung pelatihan 
semacam ini. 

Jenis pelatihan 

Pelatihan dapat dilakukan di tempat kerja maupun di luar, oleh rekan atau ahli, dalam pengaturan 
individu atau kelompok. Hal ini dapat dilakukan secara formal atau informal tergantung pada 
kebutuhan pelatihan. Jika sebuah lini baru diperkenalkan, maka semua pekerja yang berhubungan 
akan membutuhkan pelatihan. Dalam situasi ini, maka akan lebih efisien untuk melakukan pelatihan 
formal dengan fasilitator atau pelatih yang membimbing pekerja melalui prosedur baru. Jika pekerja 
baru perlu belajar bagaimana untuk melakukan pekerjaan mereka, mungkin akan lebih baik untuk  
menunjuk pekerja yang lebih senior,   untuk duduk di samping mereka dan melatih mereka secara 
informal.  

Manfaat pelatihan 

Manfaat utama dari pelatihan adalah perbaikan yang terus-menerus. Pekerja akan memiliki 
keterampilan yang tepat untuk pekerjaan itu, akan lebih efisien dan  mengembangkan keahlian yang 
diperlukan untuk kemajuan. Selanjutnya, pelatihan yang lebih banyak berarti multi-skilling, yang 
memungkinkan untuk fleksibilitas penjadwalan dan berbagi pengetahuan di antara tenaga kerja. 

Selain itu, melatih pekerja menunjukkan komitmen bisnis untuk mengembangkan dan 
mempertahankan pekerja   yang meningkatkan kepuasan kerja. Ketika pekerja belajar bagaimana 
bekerja lebih efektif, mereka termotivasi untuk meningkatkan produktivitas dan daya saing yang 
pada gilirannya meningkatkan kemampuan bisnis untuk meningkatkan upah karyawan atau m 

anfaat dan dengan demikian lebih mampu untuk mempertahankan mereka. 

Bagaimana Anda tahu kapan para pekerja membutuhkan pelatihan?  

Aspek yang paling penting dari pelatihan ini adalah untuk memastikan bahwa tanggapan pelatihan 
sesuai dengan kebutuhan dan pelatihan yang disediakan secara adil. Hal ini dapat dilakukan melalui 
Analisis Kebutuhan Pelatihan (Training Needs Analysis-TNA). Sebuah TNA digunakan untuk menilai 
sebuah kebutuhan pelatihan perusahaan. Akar dari TNA adalah analisis kesenjangan. Ini adalah 
penilaian terhadap kesenjangan antara pengetahuan, keterampilan, dan sikap yang orang-orang 
dalam perusahaan miliki saat ini dan pengetahuan, keterampilan, dan sikap yang mereka perlukan 
untuk memenuhi tujuan perusahaan. 

TNA  sebaiknya dilakukan di awal, sebelum solusi pelatihan yang dirancang dan disampaikan. Hasil 
dari analisis kebutuhan adalah dokumen yang menentukan dan menjawab pertanyaan-pertanyaan 
ini: 

 Mengapa orang membutuhkan pelatihan? 

 Keterampilan apa yang perlu dikembangkan? 

 Siapa yang membutuhkan pelatihan? 

 Kapan mereka membutuhkan keterampilan baru? 

 Dimana akan dilakukan pelatihan? dan 

 Bagaimana keterampilan baru  disampaikan? 
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Mengidentifikasi kebutuhan pelatihan tidak harus  diserahkan kepada para profesional SDM dan 
manajer. Membahas kebutuhan pelatihan dengan komite bersama atau langsung dengan pekerja 
terkait akan membantu petugas untuk memahami bahwa mereka perlu  pengembangan. Ini juga 
merupakan aspek penting dalam motivasi pekerja untuk mengikuti pelatihan tersebut. 

Ada banyak cara melakukan analisis kebutuhan pelatihan, tergantung pada situasi Anda. Salah satu 
pendekatan adalah pekerja dan manajer mendiskusikan kebutuhan pelatihan dan pengembangan 
pada saat penilaian kinerja dan untuk mengembangkan rencana pengembangan kinerja karyawan 
(lihat contoh di bawah).  

Rencana pengembangan individu juga merupakan kesempatan bagi  pekerja untuk mengidentifikasi 
aspirasi mereka dalam hal pengembangan keterampilan. Dengan memperhatikan daerah-daerah 
dimana mereka merasa bahwa mereka ingin lebih dikembangkan   atau ingin mendapat bantuan  , 
pekerja dapat mengambil tanggung jawab untuk kualitas dan produktivitas kerja mereka sendiri. 
Misalnya mereka dapat mengidentifikasi bahwa mereka ingin bekerja untuk posisi yang 
dipromosikan di dalam organisasi, sehingga dapat dimasukkan dalam rencana. 

RENCANA PENGEMBANGAN STAF   

Nama: 

Ms W 

Posisi: 

Operator mesin 

Tujuan dari upaya pengembangan: 

Untuk memberdayakan Ms W untuk secara mandiri dan efektif mengoperasikan mesin jahit yang 
baru dipasang di lini produksi untuk kemeja kualitas tinggi  

Indikator kinerja dan - benchmark: 

Kerusakan mesin waktu di bawah x jam per bulan 

Tingkat cacat produk di bawah x unit per shift 

Produktivitas tenaga kerja di atas x kemeja per shift 

Pelatihan kebutuhan dan keinginan 
bagi Pekerja 

Rencana aksi Pemilik / karyawan  untuk 
mengatasi kebutuhan dan keinginan 

Waktu 

Pengenalan proses alur kerja di lini 
produksi baru 

Grup menghadiri briefing dan mempelajari 
bahan-bahan pengajaran 

 

Pelatihan operasional mesin Menghadiri pelatihan kelompok dan belajar 
untuk memperoleh sertifikasi operator mesin 
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Pelatihan dasar pemeliharaan mesin Menghadiri pelatihan kelompok dan belajar 
untuk sertifikat dalam pemeliharaan mesin 

 

Penyuluhan individu tentang tindak 
lanjut dalam pemeliharaan mesin 

Jadilah asisten selama satu hari untuk teknisi 
yang bertanggung jawab memperbaiki mesin 
yang rusak. 

 

Pelatihan kesehatan dan 
keselamatan kerja 

Menghadiri pelatihan kelompok dan belajar 
untuk sertifikat kehadiran 

 

Pelatihan dan pengembangan area bisnis   meliputi: 

 Mengatur pekerja untuk berpartisipasi dalam   pelatihan yang berkaitan dengan pekerjaan 
mereka atau (bahkan lebih memotivasi) untuk pekerjaan di tingkat yang lebih tinggi; 

 Membiarkan pekerja yang berkualitas dan layak untuk bertindak sementara sebagai 
supervisor atau manajer pada level satu tingkat di atas yang mereka biasanya kerjakan; 

 Merotasi pekerja untuk pekerjaan yang berbeda untuk periode waktu untuk menambah 
keterampilan mereka dan kualifikasi - dan untuk membuat kegunaan mereka dalam bisnis 
lebih fleksibel; 

 Mempromosikan pekerja dari dalam perusahaan daripada mendatangkan orang dari luar. 

 

Pelatihan adalah topik yang sangat baik untuk dialog dengan pekerja dan sarana yang baik untuk 
membangun kepercayaan. 

DAFTAR/CHECKLIST PELATIHAN STAF 

Pelatihan: 

 Menilai keterampilan dan kebutuhan staf 

 Tentukan kesenjangan keterampilan yang ada 

 Mengembangkan rencana pengembangan staf 

 Pilih metode pelatihan-umpamanya pelatihan one-on-one 

 Memberikan dukungan, insentif dan menindaklanjuti 

 Lain-lain 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 Latihan 10:    Pengembangan Staf   

1. Perhatikan checklist Pengembangan Staf di atas. Langkah-langkah apa yang perlu Anda ambil 
untuk memastikan Anda memiliki sistem  pengembangan staf  yang komprehensif  ? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________



 

55 
 

___________________________________________________________________________

___________ 

Mengelola kinerja 

Mengelola kinerja pekerja, memberikan umpan balik positif dan berurusan dengan kinerja yang 
buruk secara efektif dan adil adalah sama pentingnya dengan fokus pada pelatihan dan 
pengembangan staf. 

Manajemen yang sesuai untuk kinerja buruk  

Bisnis bukannya hanya sekedar catatan, biaya dan produktivitas. Kita semua memiliki masalah dan 
kadang-kadang, masalah ini dapat mempengaruhi kinerja pekerjaan kita. Suatu perusahaan yang 
berhubungan dengan masalah kinerja yang terkait dengan adil akan membangun kepercayaan 
dengan tenaga kerjanya. Di sisi lain perusahaan yang dipandang sebagai tidak adil atau sewenang-
wenang dalam cara berhubungan dengan masalah performa cenderung merusak kepercayaan dan 
motivasi pekerja. 

Berikut ini adalah masalah yang umum dialami oleh  pekerja: 

 Masalah keluarga seperti anak atau anggota keluarga yang sakit; 

 Masalah keuangan; 

 Masalah pribadi seperti masalah pernikahan; 

 Masalah kesehatan pribadi; 

 Tidak memahami apa yang diminta dari mereka di tempat kerja; 

 Konflik di tempat Kerja - dengan sesama pekerja atau supervisor / manajer; 

 Mengalami diskriminasi atau pelecehan. 

 

Mengidentifikasi masalah 

Jadi bagaimana seseorang mengetahui apakah seorang pekerja mempunyai masalah keluarga, 
mempunyai masalah kesehatan atau sedang mengalami kesulitan keuangan? Beberapa gejala dan 
indikator tercantum di bawah ini: 

Kinerja Peningkatan ketidakhadiran, penurunan performa kerja, lebih banyak kecelakaan dan 
cedera, mengabaikan keselamatan, pola kerja tidak stabil 

Kesehatan lebih sering sakit,  pola makan berubah, konsentrasi dan  daya ingat  buruk 

Penampilan 
fisik 

Penampilan fisik tidak rapi-rambut dan pakaian kotor, masalah dengan pendengaran 
dan perhatian dalam percakapan 

Emosi/ 
perasaan 

Sangat peka terhadap saran, marah ketika dikritik, argumentatif dan agresif, mudah 
marah dan gugup, murung, sikap 'tidak peduli', perubahan dalam nilai-nilai dan 
keyakinan pribadi, pasif dan tidak responsif 

Sosial  Menghindari supervisor dan rekan-rekan, kurang komunikatif, peningkatan konflik 
dengan orang lain, alasan yang tidak lumrah 
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Keuangan Meminjam uang dari orang-orang, menerima panggilan telepon dari orang-orang yang 
dia berutang, meminta gaji didepan 

Keluarga Meningkatnya masalah keluarga (pertengkaran, perpisahan, perceraian, kekerasan 
fisik), tidak terlibat dalam kehidupan keluarga, menghabiskan waktu jauh dari rumah, 
tidak dipercaya dan / atau ditolak oleh anggota keluarga, menjadi malu kepada 
keluarga 

Hukum Penangkapan, perilaku tidak bertanggung jawab mengakibatkan tindakan hukum, 
kasus-kasus pengadilan 

 

Berurusan dengan masalah 

Ketika masalah telah diidentifikasi, bagaimana seharusnya itu ditangani? 

Pertama, pada tahap awal perhatian supervisor harus membuat pekerja mengetahui setiap 
keprihatinan   tentang kinerja mereka melalui percakapan yang juga menawarkan bantuan  kepada 
pekerja dengan apa yang mungkin menjadi masalah. 

Apabila kinerja buruk berlanjut: 

Siapkan kasus Anda 

 Amati dengan cermat dan mengidentifikasi perubahan-perubahan dalam kinerja dan perilaku 

 Menetapkan prestasi kerja karyawan telah jatuh di bawah standar yang biasa dan di bawah 
apa yang dibutuhkan 

 Menulis catatan dalam insiden kinerja dan masalah kehadiran (apa yang terjadi, bagaimana 
dan kapan) 

Diskusikan masalah dan mencari solusi 

 Diskusikan masalah kinerja dengan karyawan ketika masalah terjadi 

 Mengeksplorasi cara pemecahan masalah kinerja pekerjaan. Bersikeras pada perbaikan 

 Menawarkan untuk membantu mengidentifikasi masalah yang mendasar (Kenali 
konsekuensinya bila menggunakan peran seorang konselor). 

 Dalam kasus masalah pribadi, identifikasi masukan dari sumber sekeliling (medis, konseling, 
hukum) untuk mendapat  rujukan. 

Bertindak pada masalah 

 Ambil tindakan disiplin jika diperlukan oleh kebijakan perusahaan 

 Mencapai kesepakatan mengenai rencana untuk mengatasi masalah 

 Membuat persetujuan tertulis dan ditandatangani oleh kedua belah pihak 

 Melaksanakan rencana tertulis sesuai dengan syarat-syarat perjanjian 

 Mengacu pada masukan yang relevan seperti yang telah disepakati 

Memberikan tindak lanjut dan dukungan 

 Berpegang pada syarat-syarat perjanjian tertulis 

 Dukung karyawan secara pribadi dan komunikasi terbuka 

 Lanjutkan untuk mengevaluasi perubahan-perubahan dalam kinerja 
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 Tetap terhubung dengan sumber rujukan yang relevan untuk memperoleh umpan balik 
mengenai kemajuan 

Mengelola kinerja buruk yang berlanjut 

 Namun demikian, terlepas dari upaya yang  sudah dilakukan, kinerja pekerja tetap tidak dapat 
memenuhi standar. Bilamana hal ini terjadi dan dimana pekerja telah diberikan kesempatan untuk 
memperbaiki melalui proses yang diuraikan di atas, tindakan harus diambil. Tindakan ini harus 
didasarkan pada sistem standar untuk menanggapi berbagai macam masalah kinerja atau perilaku 
yang dapat terjadi di tempat kerja. Sangat penting untuk memiliki dengan jelas kebijakan dan 
prosedur tertulis yang sama untuk setiap pekerja. 

Prosedur biasanya melibatkan: 

 Teguran lisan atau tertulis  

 Penundaan kerja dengan atau tanpa membayar 

 Wajib pelatihan atau pembinaan 

 Penurunan pangkat atau Transfer 

 Pemberhentian. 

Begitu keputusan untuk disiplin dibuat, perusahaan perlu melakukan sejumlah prinsip dan prosedur 
secara ketat: 

 Selalu bertindak non-diskriminatif. Anda perlu berurusan dengan situasi tanpa memandang 
jenis kelamin, posisi, status, ras, agama, afiliasi politik, kebangsaan, status kecacatan dll; 

 Menangani situasi disiplin lebih cepat untuk meminimalkan gangguan; 

 Mendokumentasikan semua masalah kinerja/kedisiplinan dan semua komunikasi dengan para 
pekerja mengenai masalah ini; 

 Menjamin kerahasiaan semua pernyataan, persidangan dan catatan yang disimpan; 

 Menginformasikan pekerja dengan segera mengenai tuduhan terhadap mereka; 

 Berikan pekerja kesempatan untuk menjelaskan situasi mereka di awal proses sebelum 
keputusan telah dibuat tentang tindakan yang diambil; 

 Pastikan pekerja menyadari bahwa mereka memiliki perwakilan pada setiap tahap proses; 

 Ambil tindakan yang proporsional ; 

 Mencatat semua hasil diskusi dan tindakan yang diambil dalam file pekerja. 

Semua tindakan yang diambil juga harus konsisten dengan masalah yang diidentifikasi. Pedoman dan 
aturan yang ada menjelaskan apa yang dianggap sebagai pelanggaran ringan dan apa yang lebih 
serius dan dapat mengakibatkan pemecatan langsung; semua ini harus terbuka untuk semua pekerja. 
Sulit untuk mengklasifikasikan apa yang merupakan pelanggaran ringan dan apa yang serius tanpa 
melihat konteks di setiap kejadian. Sebagai contoh, apa yang mungkin dilihat sebagai pelanggaran 
ringan, seperti keterlambatan, mungkin sebenarnya menjadi masalah yang serius (jika itu adalah pola 
perilaku teratur yang menunjukkan bahwa pekerja gagal untuk mengubah perilaku mereka, dan telah 
memberikan dampak ini pada orang lain di   tempat kerja). Hal-hal yang umumnya selalu dianggap 
pelanggaran serius termasuk pencurian, dipengaruhi oleh narkoba atau alkohol di tempat kerja 
(karena dampak potensial terhadap kesehatan dan keselamatan) dan serangan atau kekerasan fisik. 
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 Latihan 11: Mengelola kinerja buruk & pelanggaran 

Apa jenis disiplin yang tepat dalam situasi berikut: 

a. Pekerja datang terlambat 3 hari berturut-turut 

__________________________________________________________________________________ 

b. Pekerja secara terus menerus menyalahgunakan alat, menyebabkan kerusakan 

__________________________________________________________________________________ 

c. Ada pekerja yang melakukan kekerasan, maka pekerja lain harus bekerja lebih, atau membuatkan 

minum untuk dia, dll 

__________________________________________________________________________________ 

d. Pekerja dikirim untuk melaksanakan  pelatihan wajib dan masih tidak  terjadi perbaikan 

__________________________________________________________________________________ 

e. Pekerja terlihat minum-minuman keras di tempat kerja 

___________________________________________________________________________ 
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4.4 Pemberhentian dan transfer 

 

Transfer 

Transfer adalah pemindahan seorang karyawan dari satu posisi ke posisi lain tanpa perubahan 
golongan gaji. Ini mungkin melibatkan perubahan dalam klasifikasi deskripsi atau titel pekerjaan. 
Transfers umumnya  meliputi salah satu dari dua kategori: yang diprakarsai oleh manajemen atau 
atas permintaan  pekerja  

Transfer yang diprakarsai oleh  perusahaan, diperlukan karena: 

 ketidakseimbangan sementara beban kerja  

 kebutuhan untuk  rotasi  pekerja untuk membatasi kondisi berbahaya 

 restrukturisasi organisasi 

 relokasi disebabkan oleh penghapusan pekerjaan atau pengurangan  tenaga kerja 

 

  transfer diprakarsai oleh pekerja karena: 

 mereka ingin memiliki pengalaman baru atau pengalaman yang lebih luas 

 ada gesekan di antara rekan kerja 

 mereka ingin menggunakan keahlian mereka lebih baik lagi 

 mereka perlu akomodasi untuk   cacat atau tanggung jawab merawat keluarga 

 

Keduanya, transfer dapat bersifat sementara atau jangka panjang, tergantung pada kebutuhan bisnis 
organisasi. 

Sebelum memulai transfer, adalah penting untuk melakukan pembicaraan dengan pekerja yang 
bersangkutan dan menyelesaikan setiap masalah yang mungkin muncul, dukungan diberikan kepada 
supervisor dengan memberikan informasi dan petunjuk untuk melengkapi transfer secara formal.    
Ini akan memerlukan suatu sesi briefing untuk karyawan mengenai   tanggung jawab posisi baru, 
tanggal mulai, jam kerja, formulir yang harus diselesaikan untuk transfer dll 

Rekrutmen 

Memotivasi 
staf 

Pemberhentian 
dan transfer 

Pengembangan 
& kinerja 

Strategi 

SDM 
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Manajer harus mempersiapkan kemungkinan inefisiensi dan kehilangan pengetahuan karena 
transfer. Mereka perlu mengklarifikasi dengan semua orang yang terlibat bagaimana untuk 
mentransfer keterampilan dan pengetahuan pada mereka yang akan melanjutkan pekerjaan, 
mengalokasikan waktu untuk briefing dan pelatihan pekerja baru sebelum transfer berlangsung.  

Pemberhentian 

Pekerja dapat memilih untuk meninggalkan perusahaan atau perusahaan mungkin memaksa pekerja 
untuk keluar, baik melalui perubahan operasional atau karena kinerja yang buruk. Hal ini disebut 
pemberhentian. 

Pemberhentian yang diinisiasi oleh pekerja sebenarnya merupakan proses evolusi di mana seorang 
pekerja secara bertahap menemukan seperti apa yang disukai perusahaan dan bentuk hubungan 
seperti apa yang mereka lakukan dengan manajer mereka, teman sebaya, dll, dan membuat pilihan 
sesuai untuk tinggal atau pergi. Hal ini penting untuk dipahami, karena pekerja tidak tiba-tiba 
memutuskan untuk mengundurkan diri, juga bukan karena satu kejadian yang menyebabkan seorang 
individu untuk meninggalkan perusahaan. Meskipun ini merupakan keputusan ya atau tidak, 
peristiwa itu kadang puncak dari serangkaian kejadian di organisasi yang menyebabkan orang untuk 
melepaskan diri. 

Ketika baik pemilik atau pekerja menginisiasi pemberhentian,   harus ada prosedur dan diikuti untuk 
memastikan proses pemberhentian selesai dengan cara yang jelas dan disepakati oleh kedua belah 
pihak. Ini adalah tanggung jawab utama supervisor yang  bertugas untuk memastikan manajemen 
mengetahui pemberhentian sesegera mungkin setelah mereka pertama kali menyadari hal itu.  

Mengundurkan diri  

Pemberhentian sukarela (mengundurkan diri) terjadi ketika seorang pekerja meninggalkan untuk 
mengejar pekerjaan lain atau pensiun. Dalam kasus di mana seorang pekerja meninggalkan untuk 
mencari pekerjaan lain, penting untuk mencari tahu mengapa. Ini akan membantu mencegah 
kejadian dimasa depan kehilangan pekerja yang lari ke pesaing. Sebuah sistem SDM yang kuat tidak 
hanya akan membantu Anda mempertahankan pekerja tetapi juga mengidentifikasi daerah lemah. 
Wawancara saat pekerja keluar adalah kesempatan terakhir untuk mendapat informasi ini. 

Selama wawancara: 

 Ajukan pertanyaan tentang alasan mengapa pekerja memutuskan untuk bekerja di tempat 
lain. Hal ini sering dapat memberikan informasi tentang upah dan tunjangan pesaing serta 
menyoroti kemungkinan kasus diskriminasi atau pelecehan di tempat kerja. 

Hal ini juga memungkinkan untuk mengajukan pertanyaan sensitif yang dapat 
mengidentifikasi masalah pribadi. Kadang-kadang pekerja meninggalkan pekerjaan mereka 
karena alasan pribadi seperti kebutuhan untuk cuti. Dalam hal ini, manajer mungkin dapat 
membuat beberapa penyesuaian dan menjaga pekerja yang baik jika hal ini diidentifikasi 
menjadi kasus selama wawancara. 

Pensiun adalah bentuk lain dari pemberhentian sukarela. Mereka umumnya terjadi pada akhir karir 
pekerja  . Namun, mereka masih memberi kesempatan untuk mengetahui area untuk perbaikan dan 
juga kesempatan untuk memberikan penghargaan kepada seorang pekerja atas komitmen dan 
pekerjaan mereka. 

Selain itu, penting untuk melacak jumlah  yang berhenti secara sukarela di tempat kerja. Apakah 
keluar masuk pekerja  adalah isu utama? Apakah manajer tahu mengapa? Lebih mahal untuk 
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mempekerjakan pekerja baru daripada mempertahankan pekerja. Jadi, jika jumlah pekerja yang 
berhenti tinggi, maka  investigasi perlu dilakukan.  

Pemecatan 

Pemecatan adalah bentuk lain dari pemberhentian paksa. Pemecatan terjadi baik ketika semua 
pilihan disiplin telah dilakukan dan masalahnya masih ada, atau ketika ada kesalahan serius yang 
dilakukan oleh pekerja yang merupakan dasar untuk segera diberhentikan.  

Sebelum memecat seorang karyawan, manajer harus pertama-tama memastikan mereka telah 
melalui tindakan disiplin yang tepat. Undang-undang lokal mengatur pemecatan dan beragam setiap 
negara, tetapi secara umum prinsipnya beralasan baik.  

Alasan baik berarti harus ada alasan yang sah untuk memecat seorang karyawan. Ada juga harus 
menjadi proses yang memberi keadilan pada pekerja: bahwa mereka dibuat sadar akan keprihatinan, 
diberi kesempatan untuk menangani masalah, diwakili dalam proses dan diberi pemeriksaan yang 
adil. 

Seperti dengan manajemen kinerja, perusahaan membutuhkan pedoman yang jelas tentang apa 
yang merupakan penyebab yang baik dan apa kebijakan perusahaan adalah pada pelanggaran yang 
mungkin dianggap sepele atau serius tergantung pada konteksnya (lihat bagian sebelumnya).  

Pemecatan yang dilarang di bawah Standar Perburuhan Internasional meliputi: 

 Keanggotaan serikat buruh atau partisipasi dalam kegiatan-kegiatan serikat buruh di luar jam 
kerja atau dalam waktu jam kerja dengan persetujuan perusahaan. 

 Bertindak sebagai wakil pekerja; 

 Mengajukan pengaduan atau berpartisipasi dalam proses hukum terhadap perusahaan; 

 Ras, warna kulit, jenis kelamin, status perkawinan, tanggung jawab keluarga, kehamilan, 
agama, pendapat politik, nasional ekstraksi, asal-usul sosial dan absen selama cuti hamil.  

 

Selain itu, orang terkait dengan penyakit HIV tidak boleh ditolak untuk terus melaksanakan pekerjaan 
mereka, dengan akomodasi yang wajar jika perlu, selama mereka sehat secara medis untuk 
melakukannya. Langkah-langkah untuk mempekerjakan orang-orang tersebut untuk posisi yang 
sesuai dengan kemampuan mereka, untuk mencari pekerjaan lain melalui pelatihan atau harus 
didorong untuk memfasilitasi mereka kembali bekerja. 

Dalam setiap situasi pemberhentian penting untuk memenuhi semua persyaratan hukum. 
Pendekatan sistematis adalah cara terbaik untuk menghindari masalah dengan pekerja dan pemasok. 

Bahkan untuk pelanggaran serius yang mengakibatkan  pemecatan langsung, pemecatan harus tidak 
dilakukan sampai ada pertemuan dengan pekerja (dan perwakilan mereka jika diminta) untuk 
membahas isu-isu. Pertemuan ini memungkinkan perusahaan untuk mendokumentasikan kasus 
pemecatan dan tindakan yang diambil untuk menghindari memecat karyawan, dan menyediakan 
karyawan dengan kesempatan untuk memperbaiki tindakan-tindakan mereka atau menceritakan 
cerita dari sisi mereka. 
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Tahapan Pemecatan 

 

 Kinerja pekerja di bawah standar atau pekerja yang melakukan pelanggaran 

 Mengidentifikasi penyebab kinerja pekerja di bawah standar 

 Selidiki dan pelajari latar belakang dan keseriusan pelanggaran, perilaku pekerja di 
masa lalu dan pekerjaan saat ini 

 Melakukan pertemuan dan pembicaraan antara pekerja dengan atasannya dan bagian 
SDM serta disaksikan oleh wakil pekerja (bila diperlukan) 

 Pertemuan menghasilkan surat peringatan, transfer, pelatihan, demosi atau lainnya 
untuk tujuan pembinaan 

 Sanksi dilakukan dengan merujuk pada perjanjian kerja bersama (PKB) atau peraturan 
perusahaan (PP) 

 Dapat dilakukan PHK langsung bila pelanggarannya termasuk katagori berat sesuai 
dengan PKB/PP  

 Bila pekerja tidak puas dengan keputusan tsb, maka ia dapat melapor ke serikat 
pekerja 

 Serikat pekerja mewakili pekerja berunding dengan pengusaha (bipartit) untuk mencari 
jalan keluar atau keputusan yang adil 

 Bila perundingan bipartit tidak memuaskan kedua belah pihak, maka perundingan 
dapat dilakukan antara serikat pekerja, pengusaha dan pemerintah (tripartit) 

 Atasan langsung pekerja bertanggung jawab untuk mengawasi dan melakukan 
pembinaan terhadap bawahannya dan berkoordinasi dengan bagian SDM 

 Bila setelah dilakukan pembinaan secara terus menerus dan sanksi yang dikenakan 
tidak memberikan perubahan maka pemberhentian dapat dilakukan terhadap pekerja 
tsb. 

 Pemutusan hubungan kerja harus dilakukan dengan sebaik-baiknya. 

 

 

Melakukan  Rapat pemberhentian 

Setelah proses di atas telah diikuti dan ada keputusannya untuk memberhentikan karyawan, 
pertemuan harus diadakan dengan pekerja untuk membahas prosedur terminasi. Sekali lagi, 
prosedur ini diambil setelah semua prosedur manajemen kinerja yang tepat telah diambil dan 
keputusan telah dibuat untuk mengakhiri karyawan.  
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 Suatu pemecatan yang baik dimana: 

 Pekerja memahami informasi tentang status mereka 

 Pekerja diperlakukan dengan adil dan dengan hormat 

 Perusahaan yang memenuhi tanggung jawab hukum dan etika 

 Gangguan terhadap pekerja lain yang minimal 

 

Daftar rapat pemberhentian 

1. Merencanakan cara untuk mendekati  pekerja dan apa yang akan Anda katakan di muka. 
Pastikan ini sesuai dengan alasan-alasan yang telah diberikan kepada  pekerja dalam proses 
manajemen kinerja sebelumnya. Semua informasi harus dijaga kerahasiaannya. 

 

2. Mempertimbangkan saksi dalam pertemuan itu. Berikan karyawan kesempatan untuk 
memiliki seorang pendukung (misalnya serikat pekerja / buruh mewakili).  

 

3.  Kaji ulang situasinya dengan  Pekerja. Berikan alasan khusus untuk pemecatan.  
 
 
 

4. Pastikan Anda dapat menjawab pertanyaan-pertanyaan pekerja: 

 Kapan hari terakhir saya? 

 Mengapa saya dipecat? 

 Kapan saya akan menerima gaji terakhir saya? 

 Apakah saya layak untuk asuransi pengangguran? 

 Apakah Anda menyediakan referensi kerja? Apa yang akan Anda katakan jika diminta 
untuk memberikan referensi kerja ' 

 Apa yang akan diberitahukan kepada rekan kerja saya tentang pemberhentian saya? 

 Dapatkah saya mengucapkan selamat tinggal kepada semua orang sebelum saya pergi? 

 Kapan saya bisa kembali ke area kerja saya untuk mengumpulkan barang-barang saya? 

 
 

 
 

 

5.Memiliki daftar aset, atau properti lainnya yang harus dikembalikan oleh  pekerja. 
 

.6 Menyediakan catatan tertulis untuk arsip pegawai dan menjelaskan isinya.   

7.Menginformasikan pegawai tentang tunjangan yang mereka akan terima (, lembur /  cuti dsb)  

8. Pertimbangkan untuk membantu menawarkan karyawan dalam mencari pekerjaan lain. Beri 
tahu mereka perusahaan yang sedang merekrut di daerah tersebut. Atau, setuju untuk 
menerbitkan surat referensi. 

 

9. Jika Anda memiliki pertanyaan tentang proses atau keadaan yang telah mengakibatkan 
pemecatan, berkonsultasilah dengan penasihat hukum Anda. 

 

 

 Latihan 12: Prosedur pemberhentian – dua pandangan 
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Pandangan pekerja 

Anda adalah seorang pekerja yang dikenal mudah marah. Tapi setidaknya orang tahu pendapat 
Anda. Anda merasa Anda melakukan pekerjaan yang cukup baik, lebih baik daripada orang lain yang 
Anda lihat di masa lalu; ya, Anda sedikit ceroboh dengan pekerjaan Anda dan mengerjakan produk 
yang mungkin di bawah standar tetapi tidak ada yang mengatakan apa-apa, sehingga Anda 
berasumsi tidak apa-apa. Kadang-kadang anda terlambat dan atasan Anda marah, tetapi manajemen 
tidak pernah menunjukkan  perhatian pada Anda, sehingga Anda tidak merasa datang terlambat 
beberapa kali begitu buruk. Selain Anda tidak cocok dengan pembimbing Anda, ia mulai bekerja 
setelah Anda dan dipromosikan dengan cepat. Tapi itu manajemen: mereka tidak mengerti apa yang 
terjadi di lantai kerja. 

 Apa yang terjadi dari perspektif Anda:  

 Anda dipanggil  oleh manajer  SDM. Hal ini mungkin tidak baik; Anda merasa terganggu. 

 Anda masuk dan mengetahui bahwa mereka memecat Anda. Manajer SDM menyebutnya  
Pengurangan pekerja. 

 Anda bertanya kapan anda akan mendapatkan gaji dan manajer tidak tahu. Anda marah. 

 Anda berteriak, mencoba memukul manajer, meninggalkan ruangan dan mengatakan Anda 
akan memulai prosedur keluhan. 

Perspektif manager 

Anda adalah seorang manajer  SDM, masih junior untuk posisi ini, tapi departemen  SDM sangat 
kecil, hanya Anda dan satu karyawan lainnya yang bahkan lebih belum berpengalaman diabnding diri 
Anda sendiri. Departemen produksi memberitahu Anda bahwa pekerja tertentu tidak menghasilkan 
cukup pada pekerjaan mereka dan kualitas pada seluruh lini jadi buruk. Hal ini telah berlangsung 
selama beberapa waktu dan departemen produksi ingin memecat pekerja tersebut. Manajemen  
ingin meningkatkan produktivitas dan memberitahu Anda untuk memecat pekerja tersebut. Anda 
memanggil pekerja ke kantor Anda. Ketika Anda menarik berkasnya, Anda menemukan sedikit sekali 
informasi di sana. Anda tidak yakin jika pengawas pekerja telah membahas pekerja tingkat 
produktivitas atau disiplin pekerja di masa lalu. 

Apa yang terjadi dari perspektif Anda:  

 Pekerja masuk ke ruangan: Anda mengenal dia atau dia memiliki temperamen cepat dan itu 
membuat Anda gelisah. 

 Anda memberitahu pekerja bahwa ia diberhentikan Segera setelah Anda melihat reaksi 
pekerja, Anda menjadi bingung dan menambahkan bahwa itu  adalah pengurangan pekerja. 
Hal ini sering terjadi.  

 Pekerja sangat marah dan bertanya kapan  dia akan mendapatkan gaji terakhir. Anda tidak 
dapat menemukan informasi penggajian. Anda harus memeriksa penggajian berikutnya 
dengan  staf  Anda.  

 Pekerja tiba-tiba mencoba untuk memukul Anda; berjalan keluar berteriak-teriak dan akan 
mengadukan keluhan.  

Pertanyaan:  

1. Dapatkah situasi dihindari?  

__________________________________________________________________________________
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__________________________________________________________________________________

_______  

2. Apa yang bisa dipersiapkan oleh manajer dan SDM untuk melakukan pemecatan. 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________ 

4.5 Praktik-praktik SDM bertanggung-jawab pada saat krisis ekonomi 

Pemberhentian paksa atau  pengurangan pegawai biasanya terjadi ketika sebuah perusahaan 
memutuskan untuk mengurangi biaya tenaga kerja. Proses ini sering disebut sebagai perampingan. 
Perampingan sering kali merupakan hal pertama yang dilakukan sebuah perusahaan ketika situasi 
ekonomi memburuk. Perampingan sering dianggap memiliki dampak positif pada kinerja perusahaan. 
Namun, penelitian dan pengalaman menunjukkan, hal ini tidak selalu benar. 

 Perampingan karyawan tidak mengarah kepada perbaikan jangka panjang dalam kualitas 
produk atau jasa. Dalam survei perampingan perusahaan, American Management Association 
melaporkan bahwa dalam jangka panjang, hanya 35 persen dari organisasi yang disurvei 
meningkatkan kualitas produk dan layanan mereka setelah sebelumnya merumahkan pekerja.   

 Profitabilitas tidak harus mengikuti perampingan. Data dari S & P 500 untuk 1982-2000 
menunjukkan dengan jelas bahwa profitabilitas, yang diukur dengan return on aset, tidak 
harus mengikuti perampingan, bahkan selama dua tahun kemudian. 

 Produktivitas tidak selalu meningkat sebagai akibat dari perampingan. American Management 
Association mensurvei 700 perusahaan yang telah dirampingkan pada 1990-an.   34 persen 
dari kasus, produktivitas naik, tetapi   30 persen dari mereka jatuh 

 Bagi kebanyakan perusahaan, perampingan memiliki efek buruk pada moral, beban kerja, dan 
komitmen dari "korban". Tujuh puluh persen manajer senior Amerika Serikat yang tetap 
tinggal di perusahaan yang dirampingkan melaporkan bahwa semangat dan kepercayaan 
menurun.   

Dengan pengurangan karyawan, perusahaan bisa terlalu mudah kehilangan pengetahuan penting 
yang terkunci di kepala dan tangan karyawan mereka. Kehilangan sebagian dari pengetahuan ini 
mungkin menjadi biaya perusahaan lebih daripada yang dapat dihemat dari gaji.  

Praktek-praktek tertentu dari pengurangan tenaga kerja juga dapat merusak reputasi perusahaan di 
antara karyawan, lulusan dan pelanggan. Biaya reputasi yang rusak sulit untuk dihitung dan 
perusahaan sering  mengabaikannya. Selain itu, perusahaan-perusahaan yang  mudah 
memberhentikan staf mungkin menemukan diri mereka diposisikan yang buruk karena pegawai  
kekurangan pekerja terampil untuk mengelola ekspansi ketika  pertumbuhan ekonomi meningkat 
kembali 

Oleh karena itu, perusahaan harus mempertimbangkan strategi tiga lapisan ketika memotong biaya. 
Ini dapat meliputi: 
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 mengurangi biaya non-staf dahulu; 

 kedua,  melakukan penghematan biaya staf tanpa  memberhentikan pegawai 

 akhirnya, mengurangi biaya staf melalui PHK dan perampingan ketika sumber alternatif 
penghematan biaya habis, tapi melakukan hal itu dengan cara yang benar. 

Konsultasi dengan pekerja dan perwakilan mereka pada saat ini juga, kunci untuk menemukan solusi 
yang paling menguntungkan. Pekerja memiliki banyak pengetahuan dan ide-ide mereka sendiri 
tentang bagaimana produktivitas dan efisiensi perusahaan dapat ditingkatkan. Wakil pekerja 
umumnya mempunyai informasi mengenai industri yang lebih luas dan faktor ekonomi, termasuk 
paket bantuan yang mungkin tersedia. Memasukkan pekerja dan perwakilan mereka dalam dialog 
perubahan cenderung memiliki hasil yang lebih bermanfaat bagi semua orang. 

Pastikan bahwa pada saat krisis ekonomi kelompok tertentu pekerja tidak berada pada posisi yang 
paling kurang menguntungkan. Misalnya pekerja part-time (mayoritas cenderung perempuan; juga 
orang-orang cacat yang mungkin akhirnya harus dikurangi jam kerjanya), pekerja kontrak 
(perempuan, imigran). Juga, apabila ada rencana untuk pelatihan atau penjadwalan ulang pelatihan, 
pastikan semua orang dapat menghadiri dan memperoleh manfaatnya. Jangan mengecualikan 
pekerja paruh waktu (pat-time), wanita yang sedang cuti hamil, pastikan fasilitas, waktu dan ruangan 
pelatihan dapat diakses oleh semua. Mendorong semua orang mencoba untuk mendapatkan 
keahlian baru. 
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5 Lampiran 

5.1 Daftar masalah SDM yang umum 

KONDISI KERJA 

Gaji dan tunjangan  

 gaji yang  berkeadilan dan kompetitif  

 lembur  

 sistem bonus  

 klasifikasi Jabatan 

 skema pensiun  

 tunjangan perumahan 

 tunjangan transportasi  

 tunjangan kesehatan   

 

Cuti  

 cuti tahunan  

 cuti 

 cuti bersalin  

 cuti medis /cuti sakit  

 cuti pendidikan /cuti pelatihan  

 cuti pribadi lainnya (perkawinan, dll)  

 

Jam kerja  

 jam kerja dan lembur  

 pekerjaan paruh waktu  

 waktu kerja fleksibel  

 berbagi pekerjaan 

 bekerja malam  

 ibu hamil dan  menyusui  

 waktu untuk urusan keluarga  

 

Kesehatan dan lingkungan  

 kesehatan dan bahaya lingkungan  

 ergonomi  

 informasi visual 

 tindakan penanggulangan dan alat pelindung  

 fasilitas dan pelayanan  

 pekerja cacat  

 informasi HIV dan AIDS  

 kesehatan  
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 komite kesehatan dan keselamatan dan perwakilan komite keselamatan 

 
MELAHIRKAN DAN TANGGUNG JAWAB KELUARGA  
Melahirkan  

 cuti melahirkan dan tunjangan tunai  

 keguguran dan meninggal pada saat kelahiran  

 adopsi  

 pelayanan kesehatan reproduksi  

 hak ibu hamil dan  

 keselamatan kerja  

 

Tanggung jawab keluarga  

 cuti paternitas 

 cuti merawat orangtua 

 cuti merawat  keluarga  

 mengurus anak  

 mengurus lansia  

 pelayanan kesehatan reproduksi  

 perlindungan terhadap diskriminasi atau korban  

 
MEMBELA HAK PEKERJA NON-PERMANEN DAN PEKERJA RENTAN  

 kategori - santai, sementara, tugas pekerja, musiman, kontrak, paruh waktu, pedesaan, 
rumah-pekerja, rumah tangga, migran, masyarakat adat dan suku  

 memperluas kondisi umum  

 menghindari pekerja anak  

 menghindari status non-permanen untuk pekerjaan permanen  

 

MARTABAT DI TEMPAT KERJA DISKRIMINASI PEMBERANTASAN DAN VIKTIMISASI  

 kegiatan serikat pekerja 

 diskriminasi seks  

 pelecehan seksual  

 Kekerasan di tempat kerja 

 menciptakan lingkungan yang memungkinkan 
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5.2 Informasi dasar tentang HIV dan AIDS 

HIV adalah singkatan dari human immuno-deficiency virus. HIV, setelah memasuki tubuh manusia, 
secara bertahap menghancurkan sistem kekebalan tubuh, yaitu kemampuan tubuh untuk melawan 
infeksi / penyakit. Virus ini hanya ditemukan pada manusia. Umumnya, tidak ada gejala langsung dan 
spesifik jika terinfeksi HIV. HIV tidak berarti bahwa seseorang telah menderita AIDS.  

AIDS adalah singkatan dari acquired immuno-deficiency syndrome. Jika tidak diobati, HIV secara 
bertahap menguras sistem kekebalan tubuh, sehingga tubuh rentan terhadap satu atau lebih 
penyakit yang mengancam jiwa. Tahap infeksi ini disebut AIDS. Ini adalah suatu kondisi di mana 
sekelompok gejala muncul dimana sistem kekebalan tubuh menjadi sangat lemah. Tanpa 
pengobatan, hanya diperlukan waktu sekitar 10-12 tahun dari tahap infeksi HIV berkembang menjadi 
AIDS. Kali ini berbeda dari orang ke orang, berdasarkan tingkat kesehatan, gaya hidup dan 
kemampuan untuk membeli dan akses pada pengobatan.  

Sedangkan untuk pengobatan, tidak ada obat untuk HIV dan AIDS pada saat ini. Namun, terapi anti 
retrovirus (ART) dapat memperpanjang hidup orang yang hidup dengan HIV untuk hidup normal. 
Begitu dimulai, pengobatan tidak boleh terganggu dan harus dijalani seumur hidup. Selain 
pengobatan, ada terapi untuk mencegah dan menangani sesorang terinfeksi HIV. Dengan munculnya 
ART, HIV dan AIDS telah menjadi masalah medis yang dapat dikelola dan orang yang hidup dengan 
HIV dapat menjalani kehidupan yang panjang dan produktif.  

Secara umum, tidak ada gejala langsung dan eksklusif bila terinfeksi HIV dan mungkin tidak diketahui 
pada orang dewasa selama beberapa tahun. Itulah sebabnya AIDS sering disebut silent killer. 
Informasi yang benar tentang HIV dan AIDS ini penting karena infeksi HIV dapat dicegah.  

Stigma dan diskriminasi terkait dengan HIV dan AIDS adalah hambatan untuk upaya pencegahan HIV, 
pengobatan dan perawatan dan dukungan. Lebih dari separuh dari semua orang yang hidup dengan 
HIV adalah perempuan, dan perempuan muda sangat berisiko.  

HIV dapat ditularkan melalui 3 modus yang berbeda:  

 Kontak seksual secara langsung, terutama melalui hubungan seks vaginal atau dubur tanpa 
kondom dengan seseorang yang hidup dengan HIV. Di seluruh dunia, hubungan seksual 
merupakan cara penularan HIV terbesar.  

 Terkontaminasi darah yang terinfeksi, dan khususnya transfusi produk darah yang terinfeksi 
atau darah, termasuk berbagi jarum terinfeksi  

 Wanita HIV positif kepada anaknya selama kehamilan, pada saat melahirkan atau sebagai 
akibat dari menyusui. 

HIV tidak menyebar melalui kontak sosial seperti berjabat tangan, memeluk atau mencium, batuk 
atau bersin, berbagi peralatan, berbagi toilet atau mandi, dll mencium mulut secara langsung adalah 
kegiatan yang berisiko rendah, karena konsentrasi HIV sangat rendah dalam air liur. Jika 
berkepanjangan mencium mulut dapat merusak mulut atau bibir dan memungkinkan HIV untuk lolos 
dari orang yang terinfeksi kepasangannya. Oleh karena itu, mencium dengan gusi berdarah atau luka 
di mulut dapat berisiko.  

Infeksi HIV dapat dicegah  

Pencegahan HIV berdasarkan tiga cara penularan HIV: melalui hubungan seksual yang tidak aman, 
darah yang terinfeksi atau jarum suntik, dan penularan ibu ke anak.  
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 Perlindungan dari terinfeksi melalui hubungan seksual yang tidak aman dapat dicapai dengan 
menggunakan kondom dengan benar dan konsisten. Seks bebas dan seks tanpa kondom 
dengan beberapa pasangan adalah perilaku berisiko tinggi. Anal seks penetratif tanpa kondom 
merupakan risiko yang lebih tinggi. Seks oral juga dapat berisiko. Anda tidak bisa melihat 
apakah dia hidup dengan HIV atau tidak dari tampilan seseorang. Oleh karena itu, selalu 
memastikan menggunakan kondom laki-laki atau perempuan dengan benar dan konsisten.  

 Dalam hal kebutuhan untuk transfusi darah, mengambil darah yang telah diuji untuk HIV. 
Persediaan darah di sebagian besar dunia kini dites untuk antibodi HIV juga. Personil medis 
harus memastikan bahwa peralatan medis untuk suntikan dengan benar disterilisasi dan 
menggunakan kewaspadaan universal termasuk pakaian pelindung. Praktek penyuntikan yang 
aman harus dilakukan dan hanya menggunakan jarum suntik yang telah disterilkan atau 
menggunakan jarum suntik sekali pakai. Pengguna narkoba suntik harus menghindari berbagi 
jarum suntik dan memastikan bahwa jarum baru digunakan setiap waktu.  

 Ibu terinfeksi HIV menular ke anak adalah jalur transmisi utama. 25-40% ibu hamil pengidap 
HIV beresiko akan menularkan virus kepada anaknya. Penularan HIV ibu ke anak dapat 
dicegah dengan memberikan perawatan cepat dan tepat, konseling, dan perawatan 
kehamilan dan menyusui.  
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5.3 Contoh prosedur dalam menangani keluhan terkait dengan kesetaraan  

Prosedur ini menjelaskan apa yang harus dilakukan jika Anda memiliki masalah kesetaraan isu, atau 
keluhan. 
 
Di_____ [nama perusahaan]_________kami memahami bahwa mungkin akan sulit bagi Anda untuk 
bekerja dengan kapasitas penuh Anda jika Anda sedang diperlakukan tidak adil atau dilecehkan di 
tempat kerja. Itulah sebabnya kami mendukung kesempatan yang sama di tempat kerja ini. Anda 
dapat memperoleh salinan kebijakan kesetaraan kami di_______ [dimana ]_______. 
 
____[Tambahkan Nama orang yang bertanggung jawab atas kesetaraan]_____ bertanggung jawab 
untuk memastikan bahwa prosedur ini adalah diikuti dan ditinjau seperlunya. Jika Anda mengajukan 
masalah akan ditangani secara cepat, rahasia, dan tidak memihak. 
  
Apa yang harus dilakukan jika ada masalah 
Kami telah membuat langkah-langkah prosedur untuk menangani masalah. Mungkin tidak semua 
berlaku untuk Anda, atau Anda dapat mengikutinya dengan urutan yang berbeda dari yang 
ditampilkan. Anda dapat mencari bantuan dari Equal Opportunities Commission setiap saat, 
meskipun kami sarankan Anda mencoba untuk menyelesaikan sendiri masalah di tempat kerja, jika 
mungkin. 
 
Langkah 1: Bicara pada orang / orang yang terlibat 
Jika mungkin, ada baiknya untuk mencoba dan menyelesaikan masalah diri sendiri dan untuk 
melakukannya sesegera mungkin setelah insiden tersebut. Kami memahami bahwa anda mungkin 
tidak selalu merasa nyaman melakukannya, terutama jika Anda memiliki masalah dengan supervisor 
Anda. 
 
Langkah 2: Berbicara dengan orang yang bertanggung jawab atas kesetaraan 
Jika Anda ingin membicarakan masalah atau mencari tahu apa yang menjadi hak Anda, sediakan 
waktu untuk berbicara dengan m perwakilan kesetaraan perusahaan kami _____[ masukan nama 
dan rincian kontak ]____. Mereka akan bertemu dengan Anda sesegera mungkin. Pada umumnya 
mereka tidak akan membicarakan masalah Anda dengan orang lain tanpa izin Anda. Satu-satunya 
pengecualian untuk ini adalah jika Anda memberitahu mereka sesuatu yang dapat mempengaruhi 
keselamatan seseorang. 
 
Tergantung pada apa yang Anda putuskan dan setelah mengambil rincian dari Anda, perwakilan 
kesetaraan akan berbicara dengan pihak lain yang terlibat dalam masalah ini secepat mungkin (dan 
sebaiknya dalam waktu dua hari kerja dari pertemuan dengan Anda) dan mendapatkan cerita dari sisi 
mereka. 
  
Kami sangat menganjurkan resolusi keluhan yang tidak memakan waktu lama. Dalam jangka waktu 
__[waktu]__ setelah berbicara dengan pihak lain, dan ____[ waktu ]____ dari  tanggal Anda pertama 
kali mendekati mereka, perwakilan kesetaraan akan berbicara dengan saksi-saksi jika mereka 
membutuhkan informasi lebih lanjut. Saksi mungkin termasuk orang yang tidak benar-benar melihat 
apa yang terjadi, tapi yang mengamati reaksi Anda atau perilaku terkait lainnya. 
 
Perwakilan kesetaraan kemudian akan memutuskan apakah mereka sudah memiliki informasi yang 
cukup untuk mengetahui apakah tuduhan Anda benar terjadi (dengan menggunakan standar 
pembuktian bahwa mungkin daripada tidak terjadi). Mereka juga akan menyimpulkan apakah 
tindakan disiplin diperlukan. 
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Dimana tuduhan terbukti, wakil kesetaraan (atau manajer Anda) akan menyelesaikan masalah 
dengan: 

• mengumpulkan semua orang untuk pertemuan demi mencapai kesepakatan / menyelesaikan 
masalah jika tuduhan bersifat tidak serius 

• mengambil tindakan disipliner yang sesuai (seperti permintaan maaf, konseling, peringatan 
resmi, pemindahan, penurunan pangkat, kehilangan hak promosi untuk periode tertentu) 
terhadap orang bertanggung jawab jika tuduhan itu bersifat serius. 

Mereka juga dapat mengatur pelatihan tentang isu-isu kesetaraan bagi semua staf untuk memastikan 
bahwa setiap orang tahu apa yang bisa dan tidak perilaku kerja diterima. 
 
Langkah 3: Hubungi departemen tenaga kerja, organisasi pekerja atau pusat bantuan hukum 
Jika Anda tidak puas dengan keputusan hasil dari prosedur ini, atau Anda tidak merasa nyaman 
membawanya pengaduan ke kami, Anda dapat menghubungi hotline departemen tenaga kerja, 
organisasi pekerja atau pusat bantuan hukum untuk mendapatkan saran lebih lanjut. 
 
Bagaimana perusahaan kami menangani masalah Anda? 
Kami akan menangani masalah Anda dengan: 

• Kerahasiaan - Hanya mereka yang terlibat langsung dalam masalah atau keluhan Anda 
(termasuk orang membantu untuk mengatasinya) akan memiliki akses ke informasi tentang 
hal itu. Informasi tentang masalah ini hanya akan dicatat dalam berkas karyawan jika mereka 
mendapat tindakan disiplin dalam kaitannya dengan hal itu. 

• Imparsial - Setiap orang yang terlibat dalam masalah ini akan mendapatkan kesempatan 
untuk menceritakan sisi mereka, dan akan diperlakukan seadil-adilnya. Orang yang 
menangani masalah atau keluhan tidak akan membuat keputusan atau mengambil tindakan 
apapun sampai semua informasi yang relevan telah dikumpulkan. 

• Cepat - Kami akan menangani semua masalah atau keluhan secepat mungkin. Bila 
memungkinkan, kita akan mencoba untuk menyelesaikan semua masalah dalam batas waktu 
____[batas waktu ]_____. 

Kami tidak akan mentolerir tekanan - perlakuan yang kurang menguntungkan atau merugikan 
siapapun yang terlibat dalam suatu masalah atau keluhan yang ditangani dalam prosedur ini akan 
mendapat tindakan disiplin. Menyalahgunakan prosedur ini (misalnya, berbohong tentang 
seseorang) juga akan mendapat tindakan disiplin. Kami tidak akan mengambil tindakan apapun tanpa 
bukti. Kami akan menyelidiki semua masalah sebelum membuat keputusan dan / atau mengambil 
tindakan. Kami hanya akan mengambil tindakan jika kita percaya bahwa kemungkinan besar tuduhan 
terjadi. 
 
________________________________Tanggal ______________________ 
             Tanda tangan pengusaha / perusahaan 

 5.4  PEMETAAN KONDISI DAN KEBUTUHAN PERUSAHAAN 
               DALAM PENGELOLAAN SDM 
 

 

No. KRITERIA 
KONDISI KEBUTUHAN 

Ya Tdk 0 1 2 3 

1. Apakah perusahaan anda sudah memiliki 

struktur organisasi ? 

      

2. Apakah struktur organisasi yang ada sudah 

cocok dan mendukung tujuan 

pengembangan bisnis anda ? 

      



 

73 
 

3. Apakah telah dilakukan perubahan pada 

struktur organisasi agar dapat mendukung 

tujuan bisnis perusahaan ? 

      

4. Apakah setiap jabatan dalam organisasi 

telah memiliki uraian jabatan ? 

      

5. Apakah uraian jabatan telah diperbaharuhi 

(up-to-date) sesuai dengan tuntutan 

pekerjaan ? 

      

6. Apakah perkiraan kebutuhan kualitas dan 

kuantitas SDM untuk menunjang tujuan 

bisnis dapat ditentukan? 

      

7. Apakah perusahaan memiliki perencanaan 

tentang kebutuhan SDM kedepan? 

      

8. Apakah perusahaan memiliki informasi up-

to-date tentang data setiap karyawan ? 

      

9. Apakah perusahaan memiliki masalah dalam 

memperoleh karyawan yang terampil? 

      

10 Apakah perusahaan memiliki masalah 

tingginya tingkat absensi? 

      

11. Apakah keluar masuk karyawan (turn over) 

dimonitor ? 

      

12. Apakah perusahaan memiliki budaya 

perusahaan yang tertulis dan 

diimplementasikan dalam pekerjaan sehari- 

hari? 

      

13 Apakah perusahaan telah menjalankan upah 

minimum dan jam kerja sesuai dengan 

peraturan? 

      

14 Apakah perusahaan mempunyai buku yang 

berisi hak dan kewajiban  karyawan ? 

      

15 Apakah perusahaan telah menjalankan 

kebijakan untuk tidak mempekerjakan 

pekerja anak ? 

      

16 Apakah pekerjaan lembur dilakukan atas 

persetujuan pekerja ? 

      

17 Apakah perusahaan telah menjalankan 

kebijakan non diskriminasi di tempat kerja? 

      

18 Apakah karyawan telah diberikan pelatihan 

tentang isu-isu diskriminasi? 

      

19 Apakah pekerja wanita sudah banyak 

menduduki posisi supervisor ke atas ? 
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20 Apakah perusahaan telah melakukan 

pelatihan tentang HIV dan AIDS di tempat 

kerja ? 

      

21 Apakah karyawan perusahaan anda telah 

membentuk serikat pekerja? 

      

22 Apakah forum komunikasi dan ketenaga 

kerjaan bipartit berjalan dengan efektif di 

perusahaan anda? 

      

23 Apakah perusahaan telah memiliki dan 

menjalankan sistem manajemen 

keselamatan dan kesehatan kerja? 

      

24 Apakah setiap ada kejadian kecelakaan 

ditempat kerja dicatat dan dilaporkan?  

      

25 Apakah perusahaan sudah memiliki 

peralatan dan fasilitas keselamatan dan 

kesehatan kerja yang memadai ? 

      

 
Keterangan: 
 
Nilai angka KEBUTUHAN  
 
0 = tidak perlu 
1 = belum perlu 
2 = perlu 
3 = mendesak   

 

 

 

5.5  Ide-ide peningkatan perusahaan 

Perusahaan:_________________    Tanggal: ________Anggota: __________________ 

Manajemen tenaga kerja efektif Peringkat 

1.    

2.    

3.    

4.    

     
 

Faktor yang mempengaruhi manajemen tenaga kerja  

1.    

2.    

3.    

4.    
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Menerapkan siklus SDM – Perekrutan  

1.    

2.    

3.    

4.    

     
 

Menerapkan siklus SDM – Memotivasi staf  

1.    

2.    

3.    

4.    

     
 

Menerapkan siklus SDM – Pengembangan dan kinerja pekerja  

1.    

2.    

3.    

4.    

     
 

Menerapkan siklus SDM – Pemberhentian dan transfer  

1.    

2.    

3.    

4.    

Peringkat: Gunakan daftar ini untuk mengidentifikasi ide-ide perbaikan yang akan mengarah 
pada hasil yang cepat dan terlihat (mana yang lebih mudah) Dalam kolom terakhir, 
menandai setiap gagasan dengan * bintang setiap kriteria itu memenuhi dari daftar di bawah 
ini. Pilih ide dengan jumlah bintang yang paling banyak untuk  Rencana Peningkatan 
Perusahaan Anda. 

1. Bisakah Anda mulai dalam waktu seminggu? 
2. Dapatkah Anda menerapkan gagasan tersebut dengan tidak ada investasi atau 

sedikit? 
3. Dapatkah Anda memiliki hasil nyata dalam waktu kurang dari 2 bulan? 
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5.6 Rencana Peningkatan Perusahaan 

 

Perusahaan _______________ 
 
Modul 

  

     
         Tanggal  ______________ 

          

REF PROYEK  & SUB-KEGIATAN 
PENANGGUN

G JAWAB 
INDIKATOR 
KEMAJUAN 

TANGG
AL 

MULAI 

RENC
ANA 

TANG
GAL 

SELES
AI 

TANGG
AL 

PENYEL
ESAIAN 

KOMENTAR 

1 

              

1.1               

1.2               

1.3               

1.4               

2 

              

2.1               

2.2               

2.3               

2.4               

3 

              

3.1               

3.2               

3.3               

3.4               

4 

              

4.1               

4.2               

4.3               

4.4               

5 

              

5.1               

5.2               

5.3               

5.4               
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5.7  CONTOH PROSEDUR SISTEM SDM & FORMULIR 
 

 
1. PROSEDUR REKRUTMEN  

 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses  rekrutmen calon 

karyawan yang  berasal dari internal dan eksternal perusahaan sesuai dengan 

perencanaan kebutuhan tenaga kerja. 

 
B.  KEBIJAKAN 

 Membuka kesempatan seluas-luasnya bagi pelamar yang berasal baik dari internal 

maupun eksternal perusahaan  

 Jumlah dan kualitas pelamar yang terkumpul harus memadai untuk proses pemilihan 

lebih lanjut.  

 
C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Departemen Pengguna  

 Departemen lainnya 

 Pimpinan/Direktur 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Formulir Permintaan Tenaga Kerja (FPTK) 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1. Departemen pengguna (user) mengajukan FPTK kepada departemen SDM. 

Kebutuhan tenaga kerja berasal dari perencanaan kebutuhan tenaga kerja 

perusahaan dan/atau untuk menutupi kekurangan tenaga kerja yang ada. 

2. Departemen SDM mempelajari usulan dan memutuskan apakah pengajuan diterima 

atau tidak. Pengajuan akan dikembalikan ke departemen pengguna bila tidak 

diterima.  Jika diterima pengajuan ini akan disampaikan ke Direktur untuk diketahui 

dan mendapat persetujuan, baru kemudian ditindak lanjuti. 
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3. Departemen SDM akan menginformasikan adanya lowongan posisi/jabatan 

keseluruh departemen untuk menjaring calon dari internal perusahaan. Bila dari 

internal perusahaan memiliki relatif banyak kandidat yang memenuhi syarat maka 

kandidat cukup dari dalam saja. 

4. Lowongan jabatan akan diumumkan ke eksternal perusahaan oleh departemen SDM 

melalui media internet dan/atau Koran bila jumlah kandidat internal perusahaan 

dirasakan kurang memadai. 

5. Departemen SDM menerima dan menyusun berkas lamaran yang berasal dari 

internal perusahaan dan/atau eksternal perusahaan 

 

FLOW CHART 
PROSEDUR REKRUTMEN 

 
 

DEPARTEMEN SDM DEPARTEMEN 
PENGGUNA (USER) 

DEPARTEMEN 
LAINNYA 

DIREKTUR  

  
 
 
 

  

  
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

   

 
 
 

               DITERIMA ?        TDK 

 
 

                YA              

   

 
 
 
 
 

   

MULAI 

KEBUTUHAN 
TENAGA KERJA 

FPTK 

MEMPELAJARI 
USULAN DARI 

USER 

FPTK 

A 
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              JUMLAH &      YA 
KUALITAS 

TERPENUHI 
? 

               TDK 

    

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PENGUMUMAN 
LOWONGAN 

PEKERJAAN 

 A 

IKLAN KORAN 
DAN INTERNET 
(EKSTERNAL)  

BERKAS 
LAMARAN 
DISUSUN 

SELESAI 

MENGETAHUI & 
MENYETUJUI 

FPTK  

INFORMASI 
LOWONGAN 
PEKERJAAN 

INFORMASI 
LOWONGAN 
PEKERJAAN 
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1.1 FORMULIR PERMINTAAN TENAGA KERJA 

No. Permintaan 
 
 
   
 
(Diisi Dept SDM) 

 
Tanggal  Permintaan: ___________  Tanggal Dibutuhkan : ______________ 
        
 
Nama Jabatan: ____________________: Kode Jabatan_________Tingkat Jabatan: ________ 
 
Departemen : _______________ Lokasi kerja: _____________   Lapor ke: 
_______________ 
 
[   ]  Penambahan Tenaga kerja         [   ]  Tenaga kerja tetap             [   ]  Tenaga kerja 
harian 
[   ]  Penggantian Tenaga kerja                      [   ]  Tenaga kerja kontrak 
       
 

Alasan Permintaan: 
 
 
 

 

Tugas dan Tanggung Jawab yang  diperlukan: 
 
 
 
 

 

Minimum Pendidikan dan Pengalaman: 
 
 
 

 

 
   Mengetahui,              Menyetujui,                  Mengajukan, 
 
    Direktur,                   Manager SDM                        Manager Dept                 Supervisor, 
 
 
 
(                        )        (                           )                  (                           )        (                            ) 
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2. PROSEDUR SELEKSI  

  
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses  seleksi tenaga kerja 

sesuai kriteria kualifikasi, pengalaman dan kompetensi yang ditetapkan perusahaan 

 
B.  KEBIJAKAN 

 Proses seleksi tidak memandang jenis kelamin, agama dan suku bangsa  

 Seleksi calon karyawan berdasarkan pada tingkat kesesuaian kualifikasi, kompetensi 

dan pengalaman pelamar dengan dengan syarat jabatan yang dilamar. 

  

C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Departemen Pengguna  

 Pimpinan/Direktur 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Formulir psikotes  

     Formulir tes keahlian 

     Formulir penilaian wawancara 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1. Departemen SDM menyeleksi secara administratif semua lamaran yang   masuk. 

2. Pelamar yang memenuhi syarat dipanggil untuk mengikuti psikotes 

3. Tes keahlian hanya diperuntukan bagi pelamar untuk posisi tertentu yang 

membutuhkan kemampuan teknis 

4. Kandidat yang lolos dari psikotes dan tes keahlian menjalani wawancara dengan 

departemen pengguna (user) dan departemen SDM serta Direktur bila diperlukan 

5. Mereka yang lolos seleksi wawancara akan mengikuti tes kesehatan di lembaga 

kesehatan yang ditunjuk oleh perusahaan. 
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6. Pengumuman hasil seleksi kerja. Memberikan penawaran kerja kepada calon yang 

terpilih dan memberikan surat pemberitahuan kepada mereka yang tidak lolos 

seleksi. 

 
FLOW CHART 

PROSEDUR SELEKSI 
 
 

DEPARTEMEN SDM DEPARTEMEN PENGGUNA 
(USER) 

DIREKTUR 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 

  

 
 

 

 
 
 

  

SELEKSI 
ADMINISTRASI  

PSIKOTES 

TES  
KEAHLIAN  

WAWANCARA WAWANCARA WAWANCARA 

MULAI 

A 
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TES KESEHATAN 

PENGUMUMAN 
HASIL SELEKSI 

SELESAI 

A 
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3. PROSEDUR 

     PEMBAYARAN GAJI 

 
 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses  administrasi 

pembayaran gaji karyawan. 

 
B.  KEBIJAKAN 

  Karyawan tidak diperbolehkan menginformasikan penghasilan yang diterimanya 

kepada karyawan lainnya. 

  Administrasi penggajian hanya dilakukan oleh karyawan yang ditunjuk dan memiliki 

kewenangan 

 
C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Departemen Keuangan 

 Pimpinan/Direktur 

 Koperasi 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Data karyawan  

     Data penghasilan & potongan 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1. Periksa data karyawan mencakup perubahan status karyawan,  pangkat/jabatan, 

masa kerja dan penambahan/pengurangan karyawan. 

2. Periksa data penghasilan dan potongan dibandingkan dengan periode sebelumnya. 

Penghasilan seperti gaji pokok, lembur, bonus, insentif dan THR; potongan seperti 

koperasi, jamsostek dan pajak. 

3. Input data ke aplikasi penggajian (pay roll) dan cetak 
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4. Cetakan (print out) koperasi (kalau) ada di sampaikan ke koperasi sebagai bukti telah 

dilakukan pemotongan dari karyawan ybs. 

5. Slip gaji dicetak diberikan ke karyawan sebagai bukti pembayaran gaji dan potongan. 

6. Membuat perintah bayar kepada Departemen Keuangan dan mengisi pertanggung 

jawaban pengeluaran. 

7. Departemen keuangan memeriksa permintaan pembayaran gaji. 

8. Departemen keuangan meminta persetujuan pembayaran dan perintah transfer 

bank dari Direktur 

9. Departemen SDM menyiapkan data transfer bank sesuai dengan format yang telah 

disepakati dengan bank 

10. Penyerahan data transfer ke bank dan memastikan proses transfer berjalan dengan 

lancar.  

 

FLOW CHART 
PEMBAYARAN GAJI 

 
 

DEPARTEMEN SDM LAIN-LAIN DEPARTEMEN 
KEUANGAN 

DIREKTUR  

   
 
 
 

 

   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

       

 
         
 

   

MULAI 

DATA 
KARYAWAN 

KELUAR, 
MASUK  

PERIKSA DAN CATAT 
PERUBAHAN DATA 

KARYAWAN 
PENGHASILAN DAN 

POTONGANNYA  
DIBANDING  

A 

DATA 
PENGHASIL

AN & 
POTONGAN 
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CATATAN 
PERUBAHAN DATA 
KARYAWAN DAN 
PENDAPATAN & 

POTONGAN 

INPUT KE APLIKASI 
PAYROLL DAN CETAK 

DISIMPAN 
KOPERASI BUKTI 

POTONGAN 

 

 A 

DISIMPAN 
KARYAWAN BUKTI 
PEMBAYARAN 
GAJI 

NOTA PERINTAH 
BAYAR, PERTANGGUNG 

JAWABAN 
PENGELUARAN 

REKAP BIAYA 
BULANAN & 

RINCIAN GAJI 

POTONGAN 
KOPERASI 

SLIP GAJI 

FORMAT DATA 
TRANSFER KE 

BANK 

MEMERIKSA  
PERMINTAAN 
PEMBAYARAN GAJI 

PERSETUJUAN DAN 
PERINTAH 
TRANSFER GAJI 

PROSES TRANSFER 
GAJI DI BANK 

PERINTAH 
TRANSFER 

   SELESAI 
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4. PROSEDUR LEMBUR 

  

 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses lembur, mulai dari 

pemberian perintah lembur hingga pembayaran upah lembur 

  
B.  KEBIJAKAN 

 Perintah lembur harus dapat persetujuan dari atasan langsung  

 Pelaksanaan lembur harus ada persetujuan dari karyawan ybs 

 Upah lembur dibayar bila karyawan menyerahkan surat perintah lembur (SPL) 

 

C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Atasan langsung 

 Karyawan  

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

      Surat perintah lembur (SPL) 

      Permohonan upah lembur (PUL) 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1.  Atasan minimal setingkat supervisor memberikan perintah lembur 

      Karyawan mengisi surat perintah lembur (SPL) 

2. Persetujuan perintah lembur dari atasan 

3. Karyawan melakukan lembur  

4. Koreksi lembur bila ada perbedaan antara perintah dan realisasi lembur  

5. Atasan menyetujui koreksi lembur  

6. Setiap akhir bulan karyawan mengisi permohonan upah lembu (PUL) dan 

melampirkan bukti persetujuan lembur (SPL) 

7. Atasan mengevaluasi dan persetujuan permohonan upah lembur  
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8. Karyawan menyimpan persetujuan PUL 

9. Departemen SDM menerima PUL dan SPL sebagai bahan  evaluasi dan penghitungan 

upah lembur 

10. Proses pembayaran lembur  

11. Karyawan menerima upah lembur 

 
FLOW CHART 

PROSEDUR LEMBUR 
 
 

KARYAWAN 
ATASAN 

LANGSUNG/PEMBERI 
PERINTAH 

DEPARTEMEN SDM 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

 
 
          

 
 
         

  

 
 

 
 

  

 
 
 

 
 

  

MULAI 

KOREKSI 
LEMBUR 

KARYAWAN 
SETUJU DAN 
MENGISI SPL 

MEMBERI 
PERINTAH 
LEMBUR 

PERSETUJUAN 
LEMBUR 

FINAL 

A 

PERSETUJUAN 
KOREKSI 
LEMBUR 

PERSETUJUAN 
PERINTAH 
LEMBUR LEMBUR 
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EVALUASI DAN 
PERSETUJUAN 

UPL 

A 

MENGISI 
PERMOHONAN UPL 

BULANAN DAN 
MELAMPIRKAN SPL 

SELESAI 

PERMOHONAN 
UPAH LEMBUR 
FINAL 

BUKTI 
PERSETUJUAN  
UPAH LEMBUR 

PERHITUNGAN   
UPAH LEMBUR 

PROSES  
DI PAY ROLL 

 
 
 
 

LAPORAN  UPAH 
LEMBUR  

KARYAWAN 
MENERIMA 

LEMBUR 
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4.1  FORMULIR  
SURAT PERINTAH LEMBUR 

 
 

Nama :  Lokasi : 

Jabatan:  Bulan/Tahun: 

 

Rencana Tanggal 
Lembur 

Alasan Lembur Realisasi 

Mulai Selesai  Mulai Selesai 

     

     

     

 
 

 Diajukan, 
 
 
 
 
 
Karyawan lembur 
 

Disetujui/koreksi, 
 
 
 
 
 
Supervisor 

Diketahui 
 
 
 
 
 
Departemen SDM 

Tanggal: Tanggal: Tanggal: 
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5.  PROSEDUR  

PENILAIAN KINERJA  

 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses  penilaian kinerja 

dari mulai pembagian formulir penilaian kinerja sampai rekapitulasi penilaian kinerja 

untuk setiap karyawan. 

 

B.  KEBIJAKAN 

 Penilaian kinerja untuk setiap karyawan dilakukan tiap tiga bulan sekali 

 Formulir penilaian kinerja harus dikembalikan ke Departemen SDM paling lambat 

satu minggu setelah penilaian. 

 
C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Departemen lainnya 

 Pimpinan/Direktur 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Formulir penilaian kinerja (FPK) 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1. Departemen SDM membagikan format penilaian kinerja kepada setiap  karyawan di 

semua departemen.   

2. Karyawan mengisi  penilaian kinerja 

3. Atasan diskusi dengan bawahan untuk memberikan penilaian kinerja setiap 6 bulan  

sekali 

4. Hasil penilaian kinerja ditanda tangani atasan & karyawan, dan di sampaikan ke 

Departemen SDM 

5. Departemen SDM membuat laporan rekap hasil penilaian kinerja untuk setiap 

karyawan di berbagai Departemen  
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6. Memberi tembusan laporan kinerja enam bulanan untuk setiap karyawan kepada 

Direktur/pimpinan perusahaan. 

 

FLOW CHART 
PROSEDUR PENILAIAN KINERJA 

 
 

 
DEPARTEMEN SDM 

 

 
DEPARTEMEN LAINNYA 

 
DIREKTUR 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

 

 
          

 
 

  

 
 
 

 
 

 

  

 
 
 

 

  

MULAI 

DISKUSI & 
PENILAIAN 

KINERJA 

MENGEDARKAN 
FPK 

PENGISIAN 
PENILAIAN 

KINERJA 

REKAP 
KINERJA 
SEMUA 

KARYAWAN 

DISKUSI DAN 
PENILAIAN 

KINERJA 

DISKUSI DAN 
PENILAIAN 

KINERJA 

LAPORAN KINERJA 
KARYAWAN PER 
ENAM  BULAN 

MENGEDARKAN 
FPK 

PENGISIAN 
PENILAIAN 

KINERJA 

LAPORAN KINERJA 
KARYAWAN PER 
ENAM 
 BULAN 
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SELESAI 
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5.1  FORMULIR PENILAIAN KINERJA  
 
Nama    :   
Jabatan :  Kabag Keuangan dan Administrasi  (Contoh) 
Departemen:  Keuangan dan Administrasi 

 
NO. 

1. ASPEK KOMPETENSI 
NILAI 

1 2 3 4 5 

1. Quality Orientation       
 
 
 

Kecakapan untuk menyelesaikan tugas dengan tuntas, 
tepat waktu dan dengan mutu pekerjaan yang baik, 
bahkan diatas standar mutu yang telah ditetapkan 

     

2. Analytical thinking       
  Kecakapan untuk mengidentifikasi masalah dan membuat 

permasalahan menjadi lebih sederhana serta menentukan 
prioritas pekerjaan  

     

3. Attention to detail      
 Kecakapan untuk memperhatikan dan mengerjakan 

pekerjaan secara rinci, menerapkan akurasi yang tinggi dan 
memastikan pekerjaan telah selesai dengan benar 
sebelum diserahkan kepada pihak lain  

     

4.       
  

 
 
 
 

     

5.       

  
 
 
 

     

 Total Nilai      
 

Nilai Aspek Kompetensi 
Total Nilai  x 20  
Jumlah Aspek 

Keterangan:                          
            
5 = Luar biasa            3 = sesuai standar        1 =  Tidak cakap 
4 = Diatas  standar     2 = Perlu peningkatan 
       
*) Total nilai dikalikan 20 agar perhitungan menjadi skala 100, sama dengan aspek  
    KPI  
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No. 2.  ASPEK INDIKATOR KINERJA 
(KPI) 

    Target    Pencapaian     Nilai 

1. 
% Penyelesaian laporan keuangan tepat 
waktu 

   100 %        80 %      80 

2. 
% laporan pajak diisi dan disetorkan 
tepat waktu 

   100%   

3. 
 

% pengaturan arus kas dengan baik    100 %   

          
 

  

                  Nilai Aspek KPI 
 

  Jml nilai 
Jml aspek 

  

NO. ASPEK PENILAIAN      Nilai   Bobot prosentase   Nilai bobot 

 1. Aspek Kompetensi          =  40 % X nilai  

 2. Aspek KPI   =  60 % x nilai  

    TOTAL NILAI    

 

     Hasil Penilaian    Tindak Lanjut      Tanda Tangan 
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6.  PROSEDUR  

PROGRAM ORIENTASI  

 
 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses orientasi, yaitu 

memperkenalkan karyawan baru antara lain pada lingkungan kerja, prosedur kerja, hak 

dan kewajiban karyawan untuk meningkatkan kecepatan adaptasi dan interaksi dengan 

lingkungan baru. 

 
B.  KEBIJAKAN 

 Semua karyawan baru harus mengikuti program orientasi sebelum mulai bekerja 

dalam perusahaan 

 Program orientasi harus dimonitor dan dievaluasi  

 
C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Departemen lainnya (produksi, marketing dan keuangan) 

 Pimpinan/Direktur 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Buku Panduan Program Orientasi  (BPPO) 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1.  Departemen SDM menyusun kegiatan program orientasi karyawan baru   

2. Departemen SDM membagikan Buku Panduan Program Orientasi (BPPO) kepada 

peserta orientasi. 

3. Departemen SDM memberikan pengarahan kepada karyawan baru mengenai 

program orientasi, perusahaan secara umum, termasuk visi & misi, produk, budaya 

perusahaan, peraturan, hak dan kewajiban karyawan. 

4. Departemen SDM memperkenalkan karyawan baru kepada semua pimpinan 

departemen dan direktur perusahaan. 

5. Departemen SDM mengajak karyawan baru untuk berkeliling melihat fasilitas dan 

proses produksi yang dimiliki perusahaan 
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6. Departemen SDM memberi kesempatan kepada para pegawai baru untuk 

mempelajari tugas dan tanggung jawab masing-masing 

7. Karyawan baru membuat laporan/tulisan hasil orientasi  

8. Departemen SDM melakukan evaluasi pemahaman karyawan baru dan umpan balik 

terhadap program.  

9. Membuat laporan pelaksanaan program orientasi & evaluasi kepada Direktur 

 
 

FLOW CHART 
PROSEDUR ORIENTASI 

 
 

DEPARTEMEN SDM DEPARTEMEN LAINNYA DIREKTUR 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

 
 
 

          

  

  

 
 
 

 
 

 

  

 
 
 

 

  

MULAI 

PENGENALAN 
DEPARTEMEN 

BPPO 

PENGARAHAN 
ORIENTASI & 

UMUM 

MELIHAT 
FASILITAS 
PRODUKSI  

MEMPELAJARI 
TUGAS & 
TANGGUNG 
JAWAB 

A 

PENGENALAN 
DEPARTEMEN 

PENGENALAN 
DIREKSI 



 

98 
 

 
  

         

  

 
 
 
   
 
 

   

 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

EVALUASI  
PROGRAM 
ORIENTASI 

SELESAI 

LAPORAN 
PELAKSANAAN & 
EVALUASI 

MEMBUAT 
LAPORAN 

PELAKSANAAN & 
EVALUASI 
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7.   PROSEDUR  

ANALISIS KEBUTUHAN PELATIHAN (TNA) 

 
 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses  analisis kebutuhan 

pelatihan karyawan. 

 
B.  KEBIJAKAN 

 Pelatihan terdiri dari tiga katagori, yaitu pelatihan umum, pelatihan teknis dan 

pelatihan manajerial 

 Analisis kebutuhan pelatihan dilakukan untuk memetakan kebutuhan pelatihan 

umum, pelatihan teknis dan pelatihan manajerial 

 Semua hasil analisis pelatihan harus dilaporkan ke departemen SDM  

 
C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Semua Departemen   

 Pimpinan/Direktur 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Formulir Kebutuhan Pelatihan (FKP) 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1. Departemen SDM menyusun & mengedarkan Formulir Kebutuhan Pelatihan   (FKP) 

ke semua departemen yang ada di dalam perusahaan. 

2. Setiap departemen menyusun daftar kebutuhan pelatihan dan diusulkan  kepada 

Departemen SDM 

3. Departemen SDM menerima daftar usulan pelatihan dan menganalisis kebutuhan 

pelatihan untuk setiap departemen. 

4. Departemen SDM menyusun Draft Rencana Induk Program Pelatihan (Draft RIPP) 

dan diusulkan kepada Direktur/Pimpinan 

5. Direktur (membawahi SDM) memberikan umpan balik dan persetujuan atas rencana 

induk program pelatihan (RIPP)  
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6. Departemen SDM menyusun Rencana Pelaksanaan Program Pelatihan (RPPP) 

termasuk rencana materi, tempat, instruktur, jadwal dan peserta  pelatihan. 

7. RPPP disampaikan ke semua Departemen dan diberi tembusan kepada Direktur    

8. Disusun RPPP final sesudah melakukan perbaikan atas masukan dari semua 

Departemen dan Direktur  

 

 

FLOW CHART 
ANALISIS KEBUTUHAN PELATIHAN 

 
 

 
DEPARTEMEN SDM 

 
DEPARTEMEN LAINNYA  

 
DIREKTUR  

  
 
 
 

 

  

 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

  

 
 
 

      
 

      

  

 
 
 

 
 

  

MULAI 

MENYUSUN 
 FKP  

FPTK 

ANALISIS 
KEBUTUHAN 
PELATIHAN 

A 

FKP 

DAFTAR 
KEBUTUHAN 
PELATIHAN 

ANALISIS 
KEBUTUHAN 
PELATIHAN 
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MENYUSUN 
DRAFT  RIPP 

MASUKAN DAN 
PERSETUJUAN 

DRAFT RIPP  
 

A 

MENYUSUN  
RPPP 

RPPP FINAL 

SELESAI 

RPPP 

RENCANA INDUK 
PROGRAM 
PELATIHAN 

RPPP 
RPPP 
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7.1  FORMAT KEBUTUHAN PELATIHAN 

TAHUN . . .. 
 

  
 
Departemen : Teknik 
Bagian         :  
 

 No. Nama Calon Peserta Nama Pelatihan Tanggal Rencana 
Pelatihan 

Jenis 
Pelatihan 

 1. 
 

Andika Pradana 
(Contoh) 

Preventive 
Maintenance 

       Juni 2012    Teknik 
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8.  PROSEDUR  PELATIHAN 

 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses pelaksanaan 

pelatihan baik di internal maupun eksternal perusahaan 

 
B.  KEBIJAKAN 

 Program pelatihan yang diajukan departemen pengguna harus sesuai dengan 

Rencana Induk Program Pelatihan (RIPP) yang telah ditetapkan 

 Pelaksanaan program pelatihan dibawah koordinasi Departemen SDM dan 

dilaporkan hasilnya. 

 Departemen pengguna (user) harus memotivasi dan memonitor karyawan/stafnya 

agar dapat mengimplementasikan pengetahuan dan ketrampilan yag diperoleh dari 

pelatihan  dengan optimal  

 
C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Semua Departemen   

 Pimpinan/Direktur 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Formulir Program Pelatihan (FPP) 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1. Departemen  pengguna (user) membuat rencana pelatihan dan mengajukan Formulir 

Program Pelatihan (FPP)  

2. Departemen SDM mempelajari pengajuan dan mengecek kesesuaiannya  dengan 

Rencana Induk Program Pelatihan (RIPP) yang telah disetujui oleh Direktur/pimpinan 

3. Departemen SDM akan menindak lanjuti kegiatan pelatihan bila pengajuan 

pelatihan disetujui. Bila pengajuan tidak sesuai maka pengajuan dikembalikan ke 

Departemen user. 
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4. Departemen SDM melakukan persiapan dan penyesuaian terhadap Rencana 

Pelaksanan Program Pelatihan (RPPP) bekerja sama dengan departemen user 

termasuk tempat pelatihan, materi, dan peserta pelatihan. 

5. Program pelatihan dilaksanakan difasilitasi oleh Departemen SDM 

6. Departemen SDM memonitor dan mengevaluasi program pelatihan 

7. Departemen SDM membuat laporan pelaksanaan program pelatihan dan 

tembusannya kepada Direktur 

 

 
FLOW CHART 

PROSEDUR PELATIHAN 
 
 

DEPARTEMEN SDM DEPARTEMEN PENGGUNA 
(USER)  

DIREKTUR  

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
     

 
 

 
 

                               TDK 

    SESUAI ?      

 
      
                YA 

 

  

 
 
 

 
 
 

  

MULAI 

MEMBUAT 
RENCANA 

PELATIHAN 

MENGAJUKAN 
FPP 

MEMPELAJARI 
& MENGECEK 

RIPP 

A 

FPP 
DIKEMBALIKAN 
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 PERSIAPAN DAN 
PENYESUAIAN  

RPPP 

A 

PELAKSANAAN 
PELATIHAN 

LAPORAN 
PELAKSANAAN 

PELATIHAN 

SELESAI 

 PERSIAPAN DAN 
PENYESUAIAN  

RPPP 

MONITORING & 
EVALUASI 

LAPORAN 
PELAKSAAN 
PELATIIHAN 
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9.  PROSEDUR TRANSFER 

 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses transfer karyawan 

dalam satu departemen atau antar departemen untuk memenuhi kebutuhan organisasi, 

pengembangan kemampuan, prestasi kerja atau karena adanya 

pertambahan/pengurangan karyawan. 

 
B.  KEBIJAKAN 

 Transfer dilaksanakan berdasarkan kebutuhan organisasi dan pengembangan 

ketrampilan & pengalaman individu ybs. 

 Transfer karyawan harus sepengetahuan dan persetujuan Departemen SDM 

 
C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Departemen Pengguna  

 Departemen Asal  

 Pimpinan/Direktur 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Formulir  Aplikasi Transfer Karyawan (FATK) 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1.   Departemen pengguna (user) mengajukan FATK kepada departemen SDM   

      yang berisi identitas karyawan yang akan diajukan untuk ditransfer.  

2. Departemen SDM mempelajari usulan dan mengumpulkan data karyawan  yang 

diajukan untuk masukan bagi kepala departemen asal karyawan 

3. Atasan langsung karyawan ybs dan kepala departemen melakukan evaluasi atas 

kinerja karyawan selama menduduki jabatan saat ini dan memberikan masukan 

kemungkinan berhasilnya bila ditransfer ke tempat baru. 

4. Kepala Departemen SDM mengevaluasi tingkat kecocokan kualifikasi dan 

kompetensi karyawan ybs dengan syarat jabatan dituju . 
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5. Departemen SDM berunding dan berkoordinasi hasil evaluasi karyawan yang 

diajukan dengan Kepala Departermen asal karyawan  

6. Bila hasil evaluasi sesuai dan memuaskan, Departemen SDM  menyiapkan surat 

keputusan (SK) untuk proses transfer yang disetujui dan diketahui oleh Direktur. 

Sebaliknya bila hasil evaluasi tidak sesuai dan memuaskan, maka pengajuan transfer 

ditolak dan dikembalikan ke departemen ybs.  

 

FLOW CHART 
PROSEDUR TRANSFER 

 
 

DEPARTEMEN 
ASAL 

DEPARTEMEN SDM DEPARTEMEN 
PENGGUNA (USER) 

DIREKTUR  

   
 
 
 

 

   
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

  

  
 
 

           

 
         

  

  
 

                            Tdk 
MEMUASKAN &  

SESUAI ? 

 
           Ya 

  

  
 
 

 
 

  

MULAI 

BUTUH 
KARYAWAN 
TERTENTU 

FATK 

MEMPELAJARI 
USULAN & 

MENGUMPULKAN 
DATA KARYAWAN 

FATK 
DIKEMBALIKAN 

 A 

EVALUASI KINERJA 
KARYAWAN YBS 

DATA KARYAWAN 
YANG DIUSULKAN 

EVALUASI 
KUALIFIKASI & 
KOMPETENSI  
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PEMBUATAN SK 
PROSES 

TRANSFER 
 

 A 

SELESAI 

MENGETAHUI 
DAN 

MENYETUJUI 
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9.1 FORMULIR APLIKASI TRANSFER KARYAWAN 

 

 
Tanggal  Permintaan: ___________  Tanggal Dibutuhkan : ______________ 
        
Nama Karyawan ____________________       Jabatan  ___________________ 
 
Departemen : ______________________   Lokasi kerja: _____________    
 
Jabatan yang diusulkan:  _________________ 
 
Lokasi Kerja  ________________________ 
       
 

Alasan Permintaan: 
 
 
 

 

Tugas dan Tanggung Jawab yang  diperlukan: 
 
 
 
 

 

Minimum Pendidikan dan Pengalaman: 
 
 
 

 

 
   Mengetahui,              Menyetujui,                  Mengajukan, 
 
    Direktur,                   Manager SDM                        Manager Dept                 Supervisor, 
 
 
 
 
(                         )        (                           )                    (                        )        (                        ) 
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10.  PROSEDUR 

    PHK - PENGUNDURAN DIRI 

  
 
A.  TUJUAN 

     Menjadi acuan standar dalam pelaksanaan dan pengendalian proses PHK pengunduran 

diri, mulai dari karyawan menyerahkan surat pengunduran diri sampai perusahaan 

menyerahkan semua hak-hak karyawan   

 
B.  KEBIJAKAN 

 Pengunduran diri karyawan disampaikan paling cepat satu bulan dimuka tanggal 

efektif berhenti bekerja.  

 
C.  BAGIAN YANG TERKAIT 

 Departemen SDM 

 Karyawan yang mengundurkan diri 

 Departemen terkait 

 Pimpinan/Direktur 

 
D.  DOKUMEN YANG DIGUNAKAN 

     Formulir  berita acara serah terima pekerjaan  

     Formulir berita acara serah terima inventaris perusahaan 

 
E.  PETUNJUK PELAKSANAAN 

1. Karyawan mengajukan surat pengunduran diri satu bulan sebelum tanggal  efektif 

berhenti ke Departemen SDM dan tembusan ke atasan langsung.   

2. Departemen SDM mengkonfirmasi rencana dan alasan pengunduran diri  karyawan 

ybs. 

3. Departemen SDM menyiapkan draft surat keputusan PHK-mengundurkan diri atas 

karyawan ybs disertai dengan perhitungan uang mengundurkan diri.   

4. Mendapat persetujuan dari Direktur  

5. Departemen SDM menyerahkan SK PHK kepada karyawan ybs, pemberitahuan 

kepada atasan karyawan ybs dan pihak-pihak lain yang terkait, termasuk koperasi, 

jamsostek dan asuransi. 
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6. Karyawan menyiapkan diri untuk berita acara serah terima pekerjaan dan inventaris 

perusahaan. 

7. Departemen SDM mengatur dan melakukan serah terima inventaris perusahaan 

dengan karyawan ybs sampai terbit berita acara serah terima inventaris. 

8. Departemen terkait mengatur dan melakukan serah terima pekerjaan dengan 

karyawan ybs sampai terbit berita acara serah terima pekerjaan 

9. Pengurusan uang pengunduran diri dan hak-hak lainnya 

10. Penyerahan uang pengunduran diri dan hak-hak lainnya 

11. Karyawan menerima uang pengunduran diri dan hak-hak lainnya 

 
 

FLOW CHART 
 PROSEDUR PHK PENGUNDURAN DIRI 

 
 

KARYAWAN DEPARTEMEN ASAL 
KARYAWAN 

DEPARTEMEN SDM DIREKTUR  

   
 
 
 

 

   

 

 

 

  
 
 
 
 

  

  
 
 

           

         

  

  
 
                            

 
 

 
            

  

MULAI 

MENGAJUKAN 

SURAT 
PENGUNDURAN 

DIRI 

SURAT 
PENGUNDURAN 

DIRI 

KONFIRMASI 
PENGUNDURAN 

DIRI 

A 

 MEMBUAT 
DRAFT SK PHK 

SURAT 
PENGUNDURAN 

DIRI 
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DRAFT SK PHK & 
UANG 

PENGUNDURAN 
DIRI 

 

MEMBUAT SURAT 
PEMBERITAHUAN 
DAN SALINAN SK 

 

 A 

MENYIAPKAN 
DOKUMEN HASIL 
PERKERJAAN DAN 
INVENTARIS PRSH 

SK PHK & UANG 
PENGUNDURAN 

DIRI 

MENGETAHUI 
DAN 

MENYETUJUI 
 

SALINAN SK PHK SALINAN SK PHK PEMBERITAHUAN 

SERAH TERIMA 
PERKERJAAN 

SERAH TERIMA  
INVENTARIS 

PERUSAHAAN 

BA SERAH 
TERIMA 

PEKERJAAN 

BA SERAH 
TERIMA 
INVENTARI
S 

PENGURUSAN 
ADMINISTRASI UANG 
PENGUNDURAN  DIRI 

& HAK2 LAINNYA 

PENYERAHAN UANG 
PENGUNDURAN DIRI 
& HAK-HAK LAINNYA 

PENERIMAAN UANG 
PENGUNDURAN DIRI 
& HAK-HAK LAINNYA 
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SELESAI 


