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Fungsi dan sifat hak cipta Pasal 4
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eksklusif yang terdiri atas hak moral dan hak ekonomi.

Pembatasan Pelindungan Pasal 26

Ketentuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 23, Pasal 24, dan Pasal 25 tidak

berlaku terhadap:

i. penggunaan kutipan singkat Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait untuk
pelaporan peristiwa aktual yang ditujukan hanya untuk keperluan
penyediaan informasi aktual;

ii. Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk
kepentingan penelitian ilmu pengetahuan;

ili. Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk
keperluan pengajaran, kecuali pertunjukan dan Fonogram yang telah
dilakukan Pengumuman sebagai bahan ajar; dan

iv. penggunaan untuk kepentingan pendidikan dan pengembangan ilmu
pengetahuan yang memungkinkan suatu Ciptaan dan/atau produk Hak
Terkait dapat digunakan tanpa izin Pelaku Pertunjukan, Produser
Fonogram, atau Lembaga Penyiaran.

Sanksi Pelanggaran Pasal 113

1. Setiap Orang yang dengan tanpa hak melakukan pelanggaran hak
ekonomi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf i untuk
Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling
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(seratus juta rupiah).

2. Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau
pemegang Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ekonomi Pencipta
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf ¢, huruf d, huruf f,
dan/atau huruf h untuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan
pidana penjara paling lama 3 (tiga) tahun dan/atau pidana denda paling
banvak Rp500.000.000,00 (lima ratus juta rupiah).




MANAJEMEN
SUMBER DAYA MANUSIA PADA
LEMBAGA KEUANGAN SYARIAH

Rahmawati Khoiriyah, M.E

aQp

GERBANGMEDIA



MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA
PADA LEMBAGA KEUANGAN SYARIAH

Rahmawati Khoiriyah, M.E

Desain Cover :
Tim Gerbang Media Aksara

Tata Letak :
Tim Gerbang Media Aksara

Editor :
Tim Gerbang Media Aksara

Ukuran :
viii + 132: 15.5x23 cm

ISBN : 978-623-6666-77-7

Cetakan Pertama :
Oktober 2022

Hak Cipta 2022, Pada Penulis

Isi diluar tanggung jawab percetakan

Copyright © 2022 by Gerbang Media Aksara
All Right Reserved

Hak cipta dilindungi undang-undang
Dilarang keras menerjemahkan, memfotokopi, atau
memperbanyak sebagian atau seluruh isi buku ini
tanpa izin tertulis dari Penerbit.

PENERBIT GERBANG MEDIA AKSARA
(Anggota IKAPI (142/DIY/2021)

J1. Wonosari Km 07, Banguntapan, Yogyakarta
Telp/Faks: (0274) 4353671/081578513092
Website: www.gerbangmediaaksara.com

Bekerjasama dengan
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam
UIN Raden Mas Said Surakarta



KATA PENGANTAR /
UCAPAN TERIMAKASIH

lhamdulillah, puji syukur dipanjatkan kehadirat Allah Swt

atas terbitnya buku Manajemen Sumber Daya Manusia pada
lembaga Keuangan Syariah. Buku ini disusun dalam rangka
menambah wawasan ilmu pengetahuan yang harus diketahui oleh
para mahasiswa, dosen maupun para akademisi bidang MSDM.

Penyususnan buku ini berdasarkan teori-teori manajemen
sumber daya manusia dan diadopsi pada lembaga keuangan
syariah. Kemudian materi dari isi buku ini diambil dari beberapa
buku mengenai manajemen sumber daya manusia seperti yang
terlampir pada daftar pustaka. Metode penulisan dan gaya bahasa
yang digunakan dalam buku ini merupakan metode dan gaya
bahasa sederhana yang diharapkan mudah dipahami oleh segala
kalangan. Demikian pula dengan contoh kasus yang disajikan,
disusun secara sesederhana mungkin agar mudah dipahami.

Penulis menyadari bahwa isi buku ini belum sempurna, baik
secara materi maupun penyajiannya. Namun dengan terbitnya
buku ini diharapkan dapat menjadi penambah pengetahuan para
mahasiswa, dosen atau siapa saja yang ingin mendalami tentang
manajemen sumber daya manusia. Dengan segala kerendahan hati,
jika masih ada kekurangan baik dalam materi, penyajian, bahasa,
maupun contoh kasus, diharapkan para pembaca bersedia
memberikan koreksi dan kritik yang membangun dalam rangka
kesempurnaan buku ini lebih lanjut.

Dalam kesempatan ini saya mengucapkan terimakasih kepada
keluarga dan segenap civitas FEBI UIN Raden Mas Said Surakarta
atas dukungan yang diberikan. Selain itu juga kepada rekan-rekan
dosen yang telah banyak membantu baik dalam penyediaan bahan



materi, diskusi, dorongan moril atau hal-hal lainnya sehingga buku
ini bisa terbit. Demikian pula disampaikan terima kasih kepada
segenap jajaran penerbit Gerbang Media Aksara atas kepercayaan
dan jerih payahnya untuk menerbitkan buku ini.

Rahmawati Khoiriyah

Vi



DAFTAR ISI

KATA PENGANTAR / .ot \Y
UCAPAN TERIMAKASIH .......ooviiiiiiiiieec e \Y
DAFTAR ISL .o vii
BABI PENGERTIAN MANAJEMEN SUMBER DAYA
MANUSIA.......coo e 1
BABII PERENCANAAN TENAGA KERJA........cccccoviiiiins 19
BABIII MANAJEMEN ADMINISTRASI PERSONALIA ........ 48
BABIV ~ MANAJEMEN HUBUNGAN INDUSTRIAL .............. 62
A, Konsep Dasar .......ccoecevereerineineneieeneeeeneeeeneeeenens 62
B.  Ruang LingKup ..o 64
C. Tujuan Hubungan Industrial ..........cccccccconiiiincnnnae. 66
D. Prinsip Hubungan Industrial.........cccoovvieiiiinnnne. 68
E. Sarana Dalam Hubungan Industrial ...............cc.cccc.... 68
F. Lembaga Kerja sama (LKS) Bipartit ..........ccccccoerinnnne 69
G. Lembaga Kerja Sama (LKS) Tripartit.........cccccccevvence. 72
H. Organisasi Pekerja ........ccocoeeeeiiiinnncccccccne 72
I.  Organisasi Pengusaha..........cccccccooiiinnnnn 73
J.  Lembaga Keluh Kesah dan Penyelisishan
Perselisihan Hubungan Industrial...........c.cccccconnniee. 76
K. Peraturan Perusahaan ..........ccccccooviinniinniiinnnnn, 78
L. Perjanjian Kerja Bersama ............ccccoeeivniiniicnninnnen 80
M. Perjanjian Kerja Khusus (PKK) ........cccccovvvieciinnnne. 82
N. Pertanyaan DisKusi.......c.cocoeeeeeciinnnnnccecccceenes 85
BABYV PENILAIAN KINERJA......ccoooiiiiiii 86
A. Penilaian Kinerja Karyawan........ccccocovvvvcieciccnncnne. 86
B. Tujuan dan Manfaat Penilaian Kinerja ............cccco.c...... 88
C.  Mengukur Kinerja Karyawan ............ccccoooveeeriiininnnes 89
D. Siapa yang Melakukan Penilaian Dalam Perusahaan . 93

vii



E. Kesalahan-kesalahan Dalam Penilaian Kinerja ............ 95

F. Cara Mengatasi Kesalahan Penilaian............cccccccccevueeee. 98
BAB VI  PENILAIAN KINERJA.......cccoooiiiiii 100
DAFTAR PUSTAKA ....ccccoiiiiiiiiiiiiiccs e 131

viii



H BAB I

PENGERTIAN MANAJEMEN
SUMBER DAYA MANUSIA

A. Latar Belakang

Tujuan wutama didirikan industri/perusahaan/lembaga
keuangan syariah adalah untuk memberikan kesejahteraan bagi
stakeholder, yaitu mereka yang terlibat dalam aktivitas perusaha-
an/organisasi baik secara langsung maupun tidak langsung.
Mereka yang diutamakan dalam mendapat kesejahteraan atas hasil
yang diberikan perusahaan/organisasi adalah pemilik (pemegang
saham), seluruh pimpinan (direksi), karyawan, termasuk pe-
merintah dan masyarakat.

Pertimbangan pemberiaan kesejahteraan ini adalah pertama
karena pemegang saham merupakan pemilik perusahaan, maka
wajar jika mendapatkan manfaat utama atas hasil yang diberikan
oleh perusahaan/organisasi. Kedua, seluruh unsur pimpinan dan
karyawan diberikan kesejahteraan karena telah mengoperasikan
seluruh aktivitas perusahaan sehingga menghasilkan laba. Tanpa
adanya kerja keras pimpinan dan karyawan akan menjadi mustahil
untuk perusahaan mendapatkan laba yang optimal. Pihak lain yang
secara tidak langsung memperoleh kesejahteraan atas jerih payah
perusahaan/organisasi adalah pemerintah dan masyarakat umum.

Pemerintah memperoleh manfaat berupa pendapatan dari
pajak yang dibebankan kepada perusahaan, baik pajak per-
seorangan, penjualan, badan dan pajak lainnya. Makin besar
aktivitas dan keuntungan perusahaan, maka makin besar pula
pajak yang diberikan. Bagi pemerintah selain keuntungan pajak
juga mendapat keuntungan dari segi tersedianya lapangan kerja



sehingga mampu mengatasi pengangguran, dan juga yang tidak
kalah penting yaitu bisa mengurangi produk impor yang banyak
menguras devisa Negara, karena mampu diproduksi di dalam
negeri.

Sementara itu kesejahteraan yang diperoleh masyarakat
adalah tersedianya barang dan jasa yang diproduksi oleh
perusahaan, dengan kualitas terbaik dan harga terjangkau sehingga
masyarakat mendapat manfaat atas konsumsi. Selain itu
perusahaan juga masyarakat sekitar melalui pemberian dana
tanggung jawab sosial (corporate social responsibility). CSR ini
diberikan dalam rangka membantu masyarakat diberbagai bidang
seperti kesehatan, pendidikan, lingkungan, kewirausahaan, dan
bidang sosial lainnya.

Agar perusahaan mampu memberikan kesejahteraan kepada
para stakeholder maka harus didukung dengan peningkatan laba
dari waktu ke waktu. Untuk memperoleh laba besar sesuai dengan
yang diinginkan, maka perusahaan harus didukung oleh seluruh
sumber daya yang dimiliki, baik sumber daya asset (harta) maupun
sumber daya manusianya. Dukungan sumber daya manusia (SDM)
harus dilihat dari jumlah dan kualitasnya. Jumlah yang dimiliki
harus proporsional dengan beban pekerjaan yang ada, sehingga
tidak terjadi kekurangan atau kelebihan SDM. Demikian pula
dengan kualitas SDM haruslah memenuhi kualifikasi yang sesuai
dengan yang telah dipersyaratkan, sehingga semua asset yang
dimiliki akan dikelola SDM berkualitas dan mampu menghasilkan
tingkat kesejahteraan yang diharapkan.

Dalam menjalankan aktivitasnya, perusahaan harus memiliki
departemen/bagian yang memiliki fungsi, tugas, dan tanggung
jawab yang berbeda. Dalam prakteknya departemen yang dimiliki
perusahaan biasanya terdiri dari departemen manajemen sumber
daya manusia, departemen pemasaran, departemen keuangan, dan
departemen produksi/operasional. Dari keseluruhan departemen
yang ada di perusahaan penting untuk diperhatikan, akan tetapi



departemen sumbaer daya manusia menjadi sangat penting untuk
diperhatikan karena departemen SDM mengelola aktivitas manusia
yang ada di dalamnya dan menggerakkan perusahaan di semua
departemen yang ada.

Mengelola SDM harus dilakukan secara benar dan sesuai
dengan kaidah kemanusiaan. Jika di zaman dahulu
manusia/karyawan dianggap sebagai mesin yang dapat diper-
lakukan dengan semena-mena untuk mencapai tujuan perusahaan,
saat ini manusia/karyawan semakin mendapatkan perhatian
bahkan menjadi asset yang paling penting untuk diperhatikan.
Artinya manusia harus diperhatikan dalam segala hal kebutuhan,
dan diperlakukan dengan baik serta dijaga dengan layak.
Pengelolaan sumber daya manusia harus memperlakukan
karyawannya sesuai dengan norma dan memberikan rasa keadilan.
Perlakuan yang manusiawi akan memberikan motivasi yang kuat
bagi para karyawan untuk memajukan perusahaan.

Pengelolaan manusia ini perlu dilakukan dengan manajemen
yang professional. Artinya harus dilakukan sesuai dengan fungsi-
fungsi manajemen yang ada. Dengan pengelolaan sumber daya
manusia yang benar maka aktivitas perusahaan/ organisasi dapat
berjalan dengan baik dan menghasilkan laba yang terus meningkat.
Dengan laba yang terus meningkat, maka akan mampu mem-
berikan tingkat kesejahteraan yang makin baik kepada para
stakeholder.

B. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia
Manajemen adalah hal esensial yang dibutuhkan dalam segala
kerjasama organisasional. Manajemen membuat kita dapat
memelihara potensi, memperlihatkan kea rah pencapaian tujuan
yang lebih baik, mereduksi kesulitan-kesulitan dan pada akhirnya
menyebabkan kita mencapai tujuan secara efektif. Manajemen
dibutuhkan dalan setiap bentuk kerjasama organisasional, sebab
tanpa adanya manajemen tiap anggota organisasi akan bekerja kea



rah pencapaian tujuan mereka sendiri bebas dari yang lainnya, dan
akibatnya tiap usaha yang dilakukan akan menjadi boros.
Manajemen dibutuhkan dalam organisasi adalah untuk mencapai
tujuan (fo reach objective), baik personal maupun organisasional;
memelihara keseimbangan antara tujuan-tujuan yang bertentangan
(to maintain balance between conflicting goals); mencapai efisiensi dan
efektivitas (to achieve efficiency and effectiveness).

Disamping itu manajemen merupakan cara yang sistematik
dan terorganisir untuk melakukan atau mengerjakan sesuatu secara
bersama. Oleh sebab itu memahami pemanfaatan sumber daya,
pelaksanaan fungsi-fungsi dan tugas-tugas secara sistematik dan
terorganisir untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan
merupakan kunci sukses manajemen. Tanpa perencanaan tujuan,
pengorganisasian tugas-tugas, pengadaan sumber daya, peng-
komunikasian tugas, memimpin dan memotivasi orang-orang dan
pengendalian kegiatan pencapaian tujuan, maka tujuan tidak akan
tercapai secara efektif. Ini berarti bahwa manajemen diperlukan
agar tujuan organisasional dicapai secara efektif dan efisien.

Manusia ditempatkan Allah sebagai makhluk yang paling
pintar diantara makhluk yang lainnya. Masalahnya di antara
manusia itu sendiri kepintaran dan kecerdasannya sangat berbeda
antara satu sama yang lain. Akan tetapi jika memiliki tujuan yang
sama, maka manusia dengan mudah untuk dikelola sekalipun
memiliki perbedaan. Secara sederhana manajemen sumber daya
manusia adalah “proses pengelolaan manusia, melalui pe-
rencanaan, rekrutmen, seleksi, pelatihan, pengembangan, pem-
berian kompensasi, karier, keselamatan dan kesehatan serta
menjaga hubungan industrial sampai pemutusan hubungan kerja
guna mencapai tujuan perusahaan dan peningkatan kesejahteraan
stakeholder.”

pengertian di atas dapat diketahui bahwa manusia memiliki
andil dalam mencapai tujuan perusahaan, baik melalui per-
tumbuhan laba atau asset. Untuk mencapai target tersebut seluruh



sumber daya manusia yang ada haruslah diatur sedemikian rupa
sehingga termotivasi untuk bekerja dan memiliki kinerja yang
diinginkan. Untuk mencapai semua itu seluruh SDM perlu dikelola
dengan sebaiknya mulai dari perencanaan SDM, rekrutmen sampai
dengan karyawan pension. Sedangkan tujuan lainnya adalah
memberikan kesejahteraan stakeholder, melalui berbagai manfaat
seperti kompensasi, baik berupa gaji, bonus, insentif, kesehatan,
pendidikan, liburan dan kesejahteraan lainnya.

Dalam pengertian yang lain Noe menjelaskan bahwa “human
resources management refers to the policies, practices ang systems that
influence employees” behavior, attitudes, and performance”. Manajemen
sumber daya manusia merupakan bagaimana mempengaruhi
perilaku, sikap dan kinerja karyawan melalui kebijakan dan system
yang dimiliki oleh perusahaan. Sedang menurut Dessler Human
resources management is the process of acquiring, training, appraising,
and compensating employees, and attending their labor relations, health
and safety, and fairness concern(Dessler, 2013). Manajemen sumber
daya manusia merupakan proses menangani karyawan, pelatihan,
penilaian, kompensasi, hubungan kerja, kesehatan dan keamanan
secara adil terhadap fungsi-fungsi MSDM.

Dari pengertian-pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa
manajemen sumber daya manusia dapat diartikan dengan sudut
pandang yang berbeda. Hanya saja sekalipun berbeda dari berbagai
sudut pandang, tujuan utamanya adalah tetap sama yaitu me-
manusiakan manusia dan memberikan kesejahteraan secara pro-
fessional dan adil sesuai dengan porsi masing-masing karyawan.

C. Tujuan Manajemen Sumber Daya Manusia

Seperti yang telah dijelaskan di awal bahwa pengelolaan
sumber daya manusia haruslah dilakukan secara benar. Karyawan
harus diberlakukan sebagaimana layaknya manusia. Yang tidak
kalah penting adalah bahwa mereka haruslah diperlakukan secara
adil sesuai beban dan tanggung jawabnya. Karyawan memiliki hak



yang harus diberikan seperti kompensasi, karier, kesehatan dan
keselamatan kerja yang layak. Dan karyawan harus mengerjakan
seluruh yang menjadi tugas dan tanggung jawabnya secara
sungguh-sungguh sehingga menghasilkan produk yang diinginkan
perusahaan.

Dalam mengelola SDM, perusahaan yang diwakili oleh para
direksinya haruslah dilakukan secara totalitas. Direksi harus
mampu mencapai tujuan yang diinginkan oleh pemegang saham.
Oleh karena direksi diberikankebebasan untuk dapat mengatur,
mengorganisir, menempatkan, mengarahkan dan mengawasi
seluruh aktivitas karyawannya sesuai dengan tujuan yang telah
ditetapkan. Dalam praktiknya pengelolaan SDM tidaklah mudah,
perlu seni sendiri. Seperti yang telah dijelaskan sebelumnya bahwa
SDM yang dimiliki terdiri dari beragam latar belakang yang
berbeda. Mulai daro latar belakang suku, bangsa, agama,
pendidikan yang membentuk perilaku dan bakat masing-masing
karyawan, sekalipun banyak perusahaan yang memilih karyawan
yang memiliki latar belakang yang hamper sama.

Seperti halnya dengan departemen lain, departemen sumber
daya manusia juga memiliki beberapa tujuan yang hendak dicapai
sesuai dengan tugas dan fungsinya mengelola seluruh sumber daya
yang dimiliki perusahaan. Untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan maka pimpinan mengambil langkah-langkah atau
tindakan-tindakan terhadap karyawan seperti:

1. Mempengaruhi
Pimpinan harus mampu untuk mempengaruhi seluruh
karyawan untuk dapat melakukan kegiatan sesuai dengan
keinginan perusahaan, melalui pemberian tugas, wewenang
dan tanggung jawab yang diberikan. Dengan demikian,
seluruh karyawan akan melakukan seluruh tugas-tugasnya
sesuai dengan yang telah diberikan. Keberhasilan seorang
pemimpin ditentukan oleh kemampuannya untuk mem-
pengaruhi bawahannya agar mauu mengerjakan perintah yang



diberikan. Sebaliknya ketidakmampuan pimpinan dalam
mempengaruhi karyawan akan berakibat fatal bagi pencapaian
tujuan perusahaan.

Memotivasi

Pimpinan harus mampu mendorong, menyemangati
karyawan agar terus bergairah dan bersemangat dalam
bekerja. Motivasi dapat terjadi dalam diri karyawan, apabila
karyawan merasa nyaman, atau dari luar dirinya seperti apa
yang diberikan oleh perusahaan. Motivasi juga diberikan oleh
pihak pimpinan, mulai dari pemberian perhatian, penghargaan
atau kompensasi yang layak dan wajar sehingga karyawan
terdorong untuk melakukan tugas-tugasnya dengan baik.
Loyal

Pimpinan harus mampu membuat karywan setia kepada
perusahaan. Karyawan akan senang dan betah bekerja di
perusahaan dan tidak membongkar rahasia perusahaan ke
pihak luar. Pimpinan juga harus mampu menekan tingkat
keluar masuk (turnover) karyawan dengan mengakomodasi
seluruh kepentingan karyawan secara professional dan
proporsional. Terjadinya tingkat turnover sangat merugikan
pihak perusahaan, seperti perlu biaya rekrutmen dan seleksi
ulang, dan juga menambah biaya pelatihan. Artinya, dalam hal
ini perusahaan perlu mencari, menyeleksi dan mendidik
karyawan baru untuk posisi yang ditinggalkan. Kemudian
yang paling penting adalah bagi karyawan yang keluar akan
membawa sejumlah rahasia perusahaan.

Komitmen

Pimpinan harus mampu untuk meningkatkan komitmen
karyawan terhadap perusahaan. Komitmen karyawan dapat
dilihat dari kepatuhannya kepada segala aturan yang telah
ditetapkan oleh perusahaan. Karyawan juga harus mampu
untuk menepati janji yang telah dibuatnya. Komitemn
karyawan sangat penting sehingga semua saling mematuhi



dan menjaga kepentingan perusahaan. Pimpinan dianggap
gagal jika karyawan tidak komitmen terhadap janji dan
peraturan yang telah ditetapkan perusahaan.

Kepuasan Kerja

Pimpinan harus mampu untuk memberikan kepuasan kerja
kepada seluruh karyawan, sehingga mereka akan terus mau
bekerja. Kepuasan kerja karyawan sangat penting karena akan
berdampak pada hal-hal lainnya seperti motivasi dan kinerja.
Karyawan yang tidak puas akan dapat menurunkan motivasi
dan semangat kerjanya yang berdampak pada kinerjanya juga
akan turun. Demikian pula dengan memiliki kepuasan kerja
yang tinggi berarti pimpinan berhasil menjalankan perannya
dengan baik.

Kinerja

Pimpinan harus mampu meningkatkan kinerja karyawan,
karena dengan karyawan yang berkinerja tinggilah perusahaan
mampu menghasilkan laba yang optimal. Kinerja karyawan
dipengaruhi oleh berbagai faktor seperti kemampuan,
keahlian, motivasi kerja, kepuasan kerja, dan kepemimpinan.
Artinya, untuk meningkatkan kinerja maka faktor yang
disebutkan di atas harus dikelola dengan sebaik-baiknya.
Pengaruh pimpinan dan gaya kepemimpinan terhadap
peningkatan kinerja karyawan menjadi sangatlah besar.
Kesejahteraan

Pimpinan harus mampu memberikan kesejahteraan yang lebih
baik dibandingkan dengan yang diberikan perusahaan lain,
sehingga motivasi, komitmen, loyalitas, kepuasan kerja, dan
kinerja karyawan juga terus meningkat. Artinya, karyawan
yang kesejahteraannya layak, wajar dan lebih baik dari
perusahaan lain akan memberikan keuntungan bagi
perusahaan, karena akan berkinerja baik. Demikian pula
sebaliknya jika kesejahteraan karyawan tidak diperhatikan,



maka kemungkinan besar akan meningkatkan jumlah turnover

karyawan dan kinerja juga akan menurun.

Oleh karena itu, pimpinan dalammngelola SDM harus mampu
untuk mengelola seluruh aktivitas atau tujuan di atas yang telah
dibebankan secara bersama-sama sehingga tujuan perusahaan
dapat dicapai sesuai dengan target yang telah ditetapkan. Dalam
melakukan tindakan-tindakan yang akan diambil haruslah
mengacu kepada faktor-faktor yang telah dikemukakan di atas.

D. Fungsi Manajemen

Dari berbagai literature dikatakan bahwa pengertian
manajemen adalah mengatur atau mengelola suatu kegiatan.
Dalam arti sempit manajemen diartikan proses mengatur perusaha-
an untuk mencapai tujuan melalui orang lain. Yang diatur dan
dikelola adalah asset atau harta perusahaan, baik harta yang
abersifat manusia, mesin, alat, proses, dan prosedur kerja. Harta ini
perlu dikelola secara baik, terus menerus dan berkesinambungan,
jika ingin menghasilkan hasil yang optimal sesuai dengan yang
diharapkan(Kasmir, 2018).

Di dalam manajemen terdapat beberapa fungsi. Secara umum
fungsi manajemen terdiri dari empat aspek, yaitu:
1. Perencanaan
2. Pengorganisasian
3. Pelaksanaan
4. Pengawasan

Sedangkan secara khusus fungsi manajemen terdiri dari lima

aspek, yaitu:
1. Perkiraan (forecasting)
Perencanaan (planning)
Pengorganisasian (organizing)
Pelaksanaan (actuating)

Ok PN

Pengendalian (controlling)



Perkiraan merupakan fungsi pertama dari fungsi manajemen
sebelum melakukann suatu perencanaan dalam definisi khusus.
Namun dalam pandangan umum dikatakan bahwa dalam fungdi
perkiraan sudah temasuk kedalamnya fungsi perencanaan.
Terlepas dari semua ini bahwa kedua pandangan ini sudah
memasukkan semua fungsi yang dibutuhkan oleh manajemen
sebagai fungsi manajemen. Pengerian perkiraan adalah kegiatan
untuk memperkirakan segala sesuatu yang akan terjadi sebelum
melakukan perencanaan (Aguinis, 2009). Perkiraan kondisi yang
akan terjadi sebelum membuat suatu perencanaan, sehingga
rencana dibuat dengan asumsi-asumsi tertentu. Kegiatan
memperkirakan apa yang akan datang dapat dilakukan terhadap
hal-hal seperti kondisi:

1. Jumlah konsumen (penduduk)

Jumlah tenaga kerja

Jumlah persaingan

Pendapatan (daya beli) masyarakat
Perubahan lembaga keuangan

3
4
5
6. Perubahan selera masyarakat

7. Perilaku konsumen

8. Ketersediaan bahan baku

9. Perubahan teknologi

10. Perubahan alam

11. Perubahan politik

12. Perubahan sosial

13. Perubahan hukum dan peraturan

Dengan memperkirakan kemungkinan yang akan terjadi
terhadap hal-hal di atas dengan alat atau metode tertentu maka
dapatlah dibuatkan suatu perencanaan. Sekali lagi dalam membuat
perencanaan akan mempertimbangkan hal-hal yang sudah
diperkirakan sebelumnya. Perencanaan pada akhirnya akan
menghasilkan berbagai rencana. Perencanaan merupakan ke-
lanjutan dari kegiatan setelah mampu memperkirakan apa yang

10



akan terjadi dimasa yang akan datang. Perencanaan adalah proses
untuk menyusun suatu kegiatan dalam periode tertentu, termasuk
target yang akan dicapai. Terkadang dalam menyusun rencana juga
disebutkan dengan asumsi-asumsi tertentu berdasarkan kondisi
tertentu. Hasil dari perencanaan yang dibuat kita sebut dengan
nama rencana. Dalam praktiknya isi dari suatu rencana meliputi
hal-hal sebagai berikut:

1. Jangka waktu
Jumlaht (unit)
Biaya
Proses
Prosedur
Sumber daya manusia
Sarana dan prasarana
Teknologi yang digunakan

WX NN

Target yang harus dicapai

10. Asumsi

Setelah perencanaan disusun dan menghasilkan berbagai
rencana, maka langkah selanjutnya adalah membentuk organisasi,
sehingga menghasilkan struktur organisasi. Di dalam struktur
organisasi sudah dibuatkan pekerjaan (job) masing-masing atau
jabatan yang dibutuhkan. masing-masing jabatan yang berisi tugas
wewenang dan tanggung jawab dari masing-masing. Langkah
selanjutnya adalah, menyediakan seluruh sarana dan prasarana
guna mendukung rencana tersebut, seperti gedung, mesin,
peralatan dan prasarana lainnya. Artinya sarana dan prasarana ini
harus disesuaikan dengan rencana yang telah disusun. Fungsi
selanjutnya adalah melaksanakan rencana yang telah disusun
dengan melakukan:

1. Staffing

Merupakan proses untuk menempatkan orang-orang pada
tugas atau tempat yang telah ditetapkan sesuai dengan
persyaratan yag telah ditetapkan sebelumnya. Penempatan
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ini harus menggunakan metode the right man, the right time
and the right place. Artinya menempatkan orang yang benar
pada tempat yang benar sesuai dengan keahlian dan
kemampuannya serta pada waktu yang tepat.
2. Directing

Merupakan kegiatan mengerahkan tenaga kerja yang telah
ditempatkan untuk melaksanakan pekerjaan. Dalam
kegiatan ini diberikan tugas atau hal-hal apa saja yang akan
dikerjakan, cara mengerjakan, tempat dikerjakan, waktu
yan dibutuhkan dan hasil atau target yabg harus dicapai. Di
samping itu, diberikan pula wewenang yang dimilliki
untuk jabatan tertentu. Dan terakhir diberikan tanggung
jawab dan kepada siapa bertanggung jawab. Tujuannya
adalah pekerjaan dapat dilaksanakan sesuai dengan
rencana yang telah dibuat.

Terakhir adalah fungsi pengendalian, yaitu kegiatan untuk
mengawasi kegiatan uyang sudah direncanakan agar berjalan pada
jalur yang telah disusun. Tujuannya adalah agar jangan sampai
terjadi penyimpangan atau kesalahan dalam melaksanakan
pekerjaan. Pengendalian meliputi terhadap manusia (pimpinan
dan staf), prosedur srta sarana dan prasarana yang mendukung
pekrjaan tersebut. Pengendalian dilakukan apabila terjadi
penyimpangan atas rencana yang telah disusun. Dalam praktiknya
fungsi pengendalian (controlling) meliputi dua kegiatan, yaitu:

a. Melakukan pengawasan

Merupakan kegiatan untuk mengawasi seluruh kegiatan yang
dilakukan oleh jabatan atau orang tertentu, baik dengan mata
telanjang, menggunakan teknologi (cctv), dan hasil (laporan).
Pengawasan dilakukan terus menerus atau dalam waktu-
waktu tertentu. Dengan adanya pengawasan karyawan akan
lebih serius dalam bekerja. Demikian pula dengan
pengawasan, alat-alat kerja akan bekerja dengan sebaik-
baiknya.
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E.

Mengambil tindakan

Merupakan kegiatan yang dilakukan terhadap hasil
pengawasan jika terjadi penyimpangan atau menyimpang dari
yang telah ditetapkan. Tindakan dapat berupa teguran, atau
pengambilalihan kegiatan tersebut. Terhadap tenaga kerja
yang sering melakukan kesalahan atau penyimpangan, maka
perlu diberikan pelatihan, pembinaan, pemindahan atau
pemecatan, tergantung dari tingkat kesalahannya. Selanjutnya
terhadap prosedut atau proses perlu diperbaiki ulang jika
terjadi kesalahan. Sedangkan terhadap mesin dilakukan
perbaikan atau penggantian mesin atau teknologi bila memang
dibutuhkan.

Kegiatan Manajemen Sumber Daya Manusia
Adapun kegiatan dalam manajemen sumber daya manusia

berdasarkan fungsi-fungsinya pada beberapa perusahaan/ industri

keuangan syariah dapat dikelompokkan dalam beberapa macam

kegiatan, antara lain :

1.

Perencanaan, kegiatan merencanakan kebutuhan tenaga kerja
sehingga sesuai dengan kebutuhan perusahaan.
Pengorganisasian, kegiatan mengorganisasikan semua tenaga
kerja dengan menetapkan pembagian kerja, hubungan kerja,
delegasi wewenang, integrasi dan koordinasi yang tertuang
dalam analisis dan deskripsi pekerjaan.

Pengarahan, kegiatan mengarahkan semua tenaga kerja agar
mau bekerja dengan baik dan mampu bekerja sama.
Pengendalian, kegiatan mengendalikan semua tenaga kerja
agar mentaati seua aturan kerja yang diterapkan dalam
perusahaan.

Pengadaan, kegiatan penarikan, seleksi dan penempatan
tenaga kerja sesuai kebutuhan dan kemampuan perusahaan.
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6. Pengkompensasian, kegiatan pemberian balas jasa langsung
dan tidak langsung kepada pekerja sebagai imbalan balas jasa
yang diberikan perusahaan.

7. Pengembangan, kegiatan meningkatkan keterampilan teknis,
teoritis, konseptual dan moral pekerja melalui pendidikan atau
pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan pekerjaan masa kini
dan masa depan.

8. Pengintegrasian, kegiatan menyatukan keinginan organisasi
dan kebutuhan pekerja sehingga terciptanya kerja sama yang
saling menguntungkan.

9. Pemeliharaan, kegiatan memelihara dan meningkatkan
kondisi fisik, mental dan loyalitas karyawan agar mereka mau
bekerja dengan baik sesuai dengan kebutuhan perusahaan.

10. Pendisiplinan, kegiatan menyadarkan karyawan untuk
mentaati peraturan- peraturan perusahaan dan norma-norma
yang berlaku di perusahaan.

Pemberhentian, kegiatan pemutusan hubungan kerja baik atas
keinginan perusahaan maupun atas keinginan karyawan itu sendiri
atau karena telah berakhirnya kontrak kerja, memasuki masa
pension dan lain sebagainya.

F. Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia

Kegiatan pengelolaan sumber daya manusia haruslah
dilakukan melalui proses yang benar, agar semua kegiatan
pengelolaan MSDM dapat berjalan pada jalurnya dengan tujuan
memudahkan pengelolaannya. Disamping itu, dengan mengikuti
proses pengelolaan yang benar maka pencapaian tujuan mudah
pula untuk dicapai. Proses pengelolaan tersebut dikenal dengan
fungsi-fungsi manajemen sumber daya manusia. Dalam praktiknya
fungsi-fungsi manajemen sumber daya manusia terdiri dari:

1. Analisis jabatan (Job Analysis)

2. Perencanaan Sumber Daya Manusia (Human Resources

Planning)
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Penerikan Pegawai (Recruitment)
Seleksi (Selection)
Pelatihan dan Pengembangan (Training and Development)

3
4
5
6. Evaluasi Kinerja (Performance Evaluation)

7.  Kompensasi (Compensation)

8. Jenjang Karier (Carier Path)

9. Keselamatan dan Kesehatan (Safety and Health)

10. Hubungan Industrial (Industrial Relation)

11. Pemutusan Hubungan Kerja (Separation)

Kegiatan dari job analysis adalah mengumpulkan berbagai
informasi untuk kebutuhan suatu pekerjaan. Job analysis disusun
sesuai dengan jabatan yang ada di dalam struktur organisasi
perusahaan. Penyususnan job analysis harus dilakukan secara
sungguh-sungguh agar apa yang seharusnya dikerjakan
terakomodasi seluruhnya. Analisis jabatan merupakan fungsi
utama dalam manajemen sumber daya manusia. Kegiatan dalam
merancang uraian tugas-tugas yang harus dijalankan seorang
karyawan, memberikan wewenang dan tanggung jawab masing-
masing jabatan. Artinya setiap karyawan harus memiliki uraian
tugas yang harus dikerjakannya. Kemudian wewenang untuk
mangambil tindakan atau keputusan, yang terakir adalah diberikan
tanggung jawab yang jelas dan transparan. Perlu diingat bahwa
tanpa job yang jelas maka akan membingungkan karyawan.

Setelah job analysis disusun, maka langkah selanjutnya adalah
menempatkan orang-orang dalam jabatan yang teah disediakan.
Langkah ini merupakan langkah untuk merencanakan jumlah dan
kualitas sumber daya yang harus disediakan, baik sekarang
maupun untuk di masa yang akan dating. Langkah ini merupakan
fungsi kedua yang kita kenal dengan nama perencanaan sumber
daya manusia (human resources planning). Menjadi sangat penting
dilakukan perencanaan sumber daya manusia karena dari waktu ke
waktu jumlah karyawan juga bias berkurang karena berhenti
sendiri, diberhentikan atau pension, sehingga menimbulkan
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kekosongan jabatan. Kekurangan karyawan dapat terjadi akibat
perusahan melakukan perluasan usaha, sehingga membutuhkan
sejumlah karyawan dan perlu melakukan penambahan karyawan.
Sebaliknya jug ajika terjadi kelebihan tenaga kerja akibat
penghentian sebagian kegiatan perusahaan, maka hal ini juga perlu
dilakukan pengurangan tenaga kerja. Perencanaan tenaga kerja
dapat dilakukan dalam jangka panjang ataupun dalam jangka
pendek. Artinya, kebutuhan jangka panjang sangat perlu dilakukan
dan diikuti dengan perencanaan kebutuhan jangka pendek untuk
menjaga jika sewaktu-waktu diperlukan, karena dalam praktiknya
selalu ada karyawan yang keluar dengan berbagai sebab.

Fungsi yang ketiga yaitu penarikan pegawai. Langkah ini
dilakukan setelah perencanaan tenaga kerja, sehingga kita tahu
berapa jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan berikut
kualifikasinya. Rekrutmen dilakukan dalam rangka memperoleh
dan memiliki sumber daya manusia yang berkualitas dan loyal
terhadap perusahaan. Sumber daya manusia yang loyal dan
berkkuaitas sangat menentukan maju mundurnya suatu usaha.
Kebutuhan tenaga kerja secara mudah diadakan apabila jumlahnya
sedikit dan dapat diisi dari orang dalam. Namun apabila jumlah
yang dibutuhkan banyak atau memiliki persyaratan khusus maka
perlu diisi oleh orang luar perusahaan melalui rekrutmen. Setelah
sejumlah karyawan berasil direkrut dari berbagai sumber tenaga
kerja yang ada misalnya melalui media, referensi atau surat-surat
yang masuk, amka langkah selanjutnya adalah menyeleksi lamaran
yang masuk. Karyawan yang sudah direkrut melalui rekrutmen
sebelumnya harus diseleksi lagi. Tujuannya adalah untuk memilih
tenaga kerja yang dibutuhkan dengan kualifikasi yang telah
ditetapkan.

Proses seleksi dapat dimulai dari seleksi surat lamaran, yaitu
dengan melihat dokumen-dokumen yang ada pada surat lamaran.
Seleksi selanjutnya dilakukan melalui tes wawancara, tes tertulis
(psikotes dan tes pengetahuan umum serta pengetahuan khusus
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yang berhubungan dengan pekerjaan) sampai denga tes kesehatan.
Jika salah satu tahap tidak dipenuhi sesuai standar yang telah
ditetapkan, maka dianggap gagal dan tidak diikutkan ke tes tahap
selanjutnya. Proses seleksi akan menghasilkan sejumlah tenaga
kerja yang diidamkan, minimal untuk tahap awal. Karyawan yang
baru diterima sebagai calon karyawan harus melalui masa orientasi
dan pendidikan terlebih dahulu sebelum ditempatkan untuk
bekerja, kecuali bagi mereka yang sudah memiliki pengalaman
sebelumnya. Tujuan pelatihan adalah membiasakan karyawan baru
dalam bekerja di lingkungan barunya, sekaligus menambah dan
mengasah kemampuan yang belum dimilikinya.

Khusus bagi karyawan lama perlu dilakukan pengembangan
diri karyawan, baik melalui pendidikan, promosi dan rotasi
pekerjaan. Tujuannya adalah agar karyawan mampu untuk
menambah kemampuannya atau menambah bidang kerja lainnya
sehingga memiliki kemampuan yang lebih banyak. Pengembangan
karyawan juga dilakukan guna meningkatkan kinerja karyawan.
Setelah lulus dari pelatihan maka langkah selanjutnya adalah
menempatkan karyawan sesuai dengan bidang yang telah
ditetapkan sebelumnya. Atau penempatan kerja dapat pula
dilakukan sesuai dengan hasil pelatihan yang diperolehnya selama
mengikuti pelatihan. Selama bekerja, setiap karyawan harus
dievaluasi kinerjanya masing-masing. Penilaian kinerja dapat
dilakukan melalui hasil kerja atau kinerja perilaku. Kinerja yang
diperoleh hasil kerja karyawan yang bersangkutan memiliki kinerja
yang baik, demikian pula sebaliknya, jika belum memenuhi maka
perlu dievaluasi kemampuan kerjanya.

Selanjutnya adalah pemberian kompensasi kepada setiap
karyawan. Kompensasi merupakan balas jasa yang diperoleh
seseorang atas pekerjaan yang sudah dilakukannya. Hasil evaluasi
keinerja yang diperoleh karyawan digunakan untuk menentukan
jumlah kompensasi yang akan diperolehnya. Pemberian
kompensasi yang adil termasuk berbagai fasilitas kesejahteraan

17



terhadap karyawan. Kompensasi diberikan atas dasar prestasi
karyawan melalui prestasi kerja. Terdapat dua jenis kompensasi
yaitu kompensasi keuangan dan kompensasi non keuangan.
Langkah selanjutnya adalah menentukan jenjang karier karyawan.
Karier merupakan perjalanan kerja seseorang selama dia bekerja.
Karier karyawan diberikan melalui perencanaan karier bagi
seluruh karyawan yang dilakukan secara transparan dan jelas.
Karier karyawan dapat meningkat (promosi), diturunkan (demosi)
atau dirotasi (dipindah pada jabatan yang sama). Perencanaan
karier harus dilakukan mulai dari jenjang karier dari yang paling
rendah sampai yang paling tinggi. Untuk mencapai jenjang karier
pada tingkat tertentu diperlukan berbagai persyaratan sesuai
dengan jenjang kariernya. Jenjang karier yang dapat diperoleh
adalah kenaikan jabatan atau kenaikan pangkat/golongan.

Keselamatan dan kesehatan merupakan fungsi MSDM yang
juga penting untuk diperhatikan dan dilaksanakan. Keselamatan
berhubungan terutama dengan keselamatan selama aktivitas
karyawan bekerja. Dalam menjalankan aktivitasnya, karyawan
harus mengutamakan keselamatan dirinya dan tentunya juga
keselamatan harta (asset) perusahaan. Untuk menjaga keselamatan
diperlukan peraturan kerja dan rambu-rambu kerja. Kemudian
tersedianya peralatan kerja yang mampu melindungi para
karyawan
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H BAB I1I

PERENCANAAN TENAGA KERJA

Setelah analisis job selesai dibuat, amak tugas selanjutnya
menghitung jumlah sumber daya manusia (tenaga kerja) yang
dibutuhkan. tujuannya adalah untuk memenuhi kebutuhan sumber
daya manusia sesuai dengan job analisis yang sudah disusun.
Artinya di dalam aktivitasjob analisis sudah dihitung berapa
banyak jabatan dan karyawan yang akan mengelola aktivitas
perusahaan. Aktivitas perencanaan tenaga kerja juga berkaitan
dengan kebutuhan sumber daya manusia jangka panjang, karena
tenaga kerja dari waktu ke waktu selalu berubah-ubah tergantung
dari kondisinya. Perubahan kebutuhan sumber daya manusia ini
dusebabkan adanya turnover karyawan. Makin tinggi turnover maka
kebutuhan sumber daya manusia juga selalu diperlukan. Jika tidak
dikelola dengan baik maka terdapat kekosongan jabatan yang
ditinggalkan, sehingga harus segera diisi dengan persyaratan yang
sama.

Pengertian turnover adalah keluar masuknya karyawan di
perusahaan dalam suatu periode tertentu. Artinya karyawan yang
masuk melalui rekrutmen dan yang keluar dengan berbagai sebab
yang menyebabkan perubahan jumlah karyawan. Dalam prak-
tiknya terdapat beberapa penyebab terjadinya turnover sumber
daya manusia adalah:

1. Pensiun

Artiya karena adanya pegawai yang sudah memasuki masa

pension. Perusahaan sudah menetapkan usia seseorang untuk

berhenti bekerja karena pension. Dalam praktiknya usia
pension seseorang tergantung dari pihak manajemen.
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Berhenti sendiri

Artinya karena karyawan berhenti dengan permintaan sendiri.
Dalam hal ini karyawan meminta berhenti bekerja karena
kemauan sendiri, tanpa paksaan dari pihak perusahaan.
Perusahaan harus memberhentikannya dan menggantikannya
dengan karyawan lain. Berhenti seperti ini jarang terjadi,
namun tetap saja ada sekalipun jumlahnya yang relative
sedikit. Kemudian juga yang sangat ditakutkan adalah
keluarnya tenaga ahli atau inti yang relative sulit dicarikan
penggantinya.

Diberhentikan

Karyawan diberhentikan karena melanggar aturan yang
ditetapkan perusahaan. Artinya karyawan keluar karena
melakukan tindakan yang telah merugikan perusahaan. Hal ini
memang seharusnyalah dilakukan mengingat sudah
merugikan perusahaan misalnya kasus pencurian atau korupsi
atau membongkar rahasia perusahaan. Penyebab lainnya
adalah membuat citra perusahaan menjadi buruk di mata
pelanggan.

Ada investasi baru

Artinya perusahaan melakukan investasi dengan membuka
cabang atau pabrik baru. Atau dengan kata lain perusahaan
melakukan ekspansi atau perluasan dengan membuka usaha
atau cabang baru. Hal ini tentunya membutuhkan kesediaan
karyawan baru yang cukup banyak. Untuk memenuhi
kebutuhan tersebut perusahaan harus melakukan rekrutmen
dan seleksi karyawan baru.

Penutupan aktivitas perusahaan

Artinya perusahaan melakukan penutupan bagian, depar-
temen, cabang, pabrik atau gudang baik seluruhnya atau
sebagian. Akibat penutupan ini akan menyebabkan terjadinya
kelebihan karyawan sehingga perlu pengurangan atau
rasionalitas. Hal ini sering terjadi sebab perusahaan terus
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menerus menderita kerugian, sehingga tidak mampu mem-

biayai operasional perusahaan. Risiko yang terbesar adalah

mengurangi jumlah karyawan dengan cara memberikan
pensiun muda, pensiun dipercepat atau dirumahkan se-
mentara waktu.

Akibat keluar masuknya karyawan di eprusahaan dengan
berbagai sebab di atas, maka mengharuskan perusahaan me-
lakukan perencanaan sumber daya manusia secara matang.
Dengan melakukan perencanaan SDM secara baik maka hal-hal
seperti kekurangan atau kelebihan karyawan dapat diatasi sesegera
mungkin. Kekurangan karyawan menyebabkan macetnya kegiatan
perusahaan, sebaliknya kelebihan karyawan juga tidak baik karena
merupakan beban biaya bagi perusahaan. Secara umum
perencanaan sumber daya manusia dapat diartikan sebagai proses
meramalkan dan merencanakan tenaga kerja, baik kualitas maupun
kuantitas guna memenuhi kebutuhan tenaga kerja dalam suatu
waktu tertentu.

Artinya adanya rencana untuk menentukan jumlah karyawan
yang dibutuhkan dalam suatu periode, misalnya 1 tahun atau 5
tahun. Penentuan jumlah ini harus diikuti kualitas melalui
persyaratan yang telah ditetapkan. Wether & Davis menyebutkan
perencanaan sumber daya manusia adalah meramalkan secara
sistematis permintaan dan penawaran karyawan pada masa yang
akan datang dalam suatu organisasi (Davis, 2006). Perencanaan
sumber daya manusia juga didefinisikan sebagai bagaimana
organisasi menghitung pasokan tenaga kerja yang akan tersedia
dan permintaan tenaga kerja yang akan dimintai untuk masa depan
yang akan datang (Ivancevich, 2012). Dari definisi tersebut dapat
disimpulkan bahwa kebutuhan tenaga kerja perlu diramalkan dan
direncanakan sesuai dengan kebutuhan perusahaan dalam waktu
tertentu.

Dalam menyusun rencana kebutuhan sumber daya manusia,
harus mampu memprediksi apa yang terjadi terhadap sumber daya
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yang dimiliki sekarang. Yang paling mudah adalah jika ingin

membuka pabrik atau cabang baru, maka kebutuhan tenaga kerja

langsung dapat dihitung. Yang agak sulit adalah memprediksi

turnover karyawan dikarenakan berhenti sendiri, padahal keahlian

karyawan tersebut sangat sibutuhkan dan sulit untuk mencari

penggantinya. Secara umum alasan diperlukannya perencanaan

sumber daya manusia adalah sebagai berikut:

1.

Adanya penambahan kapasitas produksi atau perluasan
cabang, sehingga memerlukan tambahan tenaga kerja yang
relative banyak, apalagi jika membangun pabrik baru.
Biasanya dalam hal penambahan kapasitas produksi atau
perluasan dan pembukaan unit/cabang akan membutuhkan
tenaga yang relative lebih banyak dengan berbagai posisi
jabatan yang diinginkan.

Adanya pengurangan kapasitas produksi atau perluasan
cabang sehingga memerlukan pengurangan tenaga kerja.
Biasanya hal ini disebabkan menyusutnya aktivitas
perusahaan karena perusahaan terus mengalami kerugian,
sehingga terjadi pengurangan jumlah produksi dan hal ini
akan mengakibatkan banyak tenaga kerja yang menganggur
dan tidak diperlukan. Pengurangan karyawan perlu dilakukan
karena akan menjadi beban perusahaan, baik untuk gaji atau
biaya lainnya.

Adanya karyawan yang diberhentikan karena membuat
kesalahan yang merugikan perusahaan atau lalai dalam
menjalankan tugas. Sebab lain dikarenakan karyawan tidak
mampu menjalankan tugas yang diberikan kepadanya,
meskipun jarang terjadi.

Adanya karyawan yang diberhentikan karena sakit atau cacat
sehingga tidak mampu melaksanakan pekerjaannya. Sakit
dalam hal ini adalah sakit yang tidak mampu lagi untuk
bekerja, misalnya lumpuh atau gila. Demikian pula bagi yang
cacat permanen dapat diperkirakan tidak dapat lagi
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melakukan aktivitasnya. Biasanya dalam kasus seperti ini
karyawan tersebut mendapatkan pension dini.

5. Adanya karyawan berhenti atau mengundurksn diri karena
permintaan sendiri dengsn berbagai sebab. Kejadian ini sering
terjadi, misalnya karena kompensasi yang kurang atau jenjang
karier yang tidak jelas atau karena konflik dengan lingkungan
kerjanya. Untuk posisi tertentu kondisi seperti ini mem-
bahayakan.

6. Adanya karyawan yang sudah memasuki usia pensiun.
Karyawan dapat dengan sengaja dipensiunkan dengan
berbagai alasan, misalnya berkurangnya kapasitas produksi
atau ditutupnya sebagian unit kerja.

Adanya karyawan meninggal dunia. Hal ini terjadi alamiah,
meskipun meninggalnya karena sebab yang tidak wajar, misalnya
terbunuh karena kecelakaan atau sebab lain.

A. Tanggung Jawab Perencanaan Sumber Daya Manusia

Pada umumnya, perusahaan-perusahaan besar melakukan
perencanaan sumber daya manusia dengan melibatkan tingkat
manajemen puncak dan manajemen yang secara teknis menangani
perencanaan tersebut. Manajer puncak bertanggung jawab dalam
perencanaan strategis yang menangani perencanaan sumber daya
manusia secara keseluruhan. Manajer tingkat bawahnya akan
membuat proyeksi kebutuhan akan sumber daya manusia pada
suatu periode tertentu. Setiap bidang pekerjaan dalam perusahaan
akan membuat perencanaan dan program kerja untuk mencapai
tujuan perusahaan secara keseluruhan. Tentu bidang pekerjaan
yang satu dengan yang lainnya memiliki perencanaan yang
berbeda sesuai dengan tujuannya masing-masing untuk di-
pertanggung jawabkan kepada menejer puncak.

Secara khusus tugas dan tanggung jawab unit sumber daya
manusia adalah (Bangun, 2012):
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1) Mengumpulkan informasi kebutuhan sumber daya
manusia, hal ini karena setiap bagian pada perusahaan
menyampaikan informasi kebutuhan akan sumber daya
manusia sebagai bahan untuk dilakukan analisis;

2) Melakukan identifikasi atas sumber daya manusia yang
ada;

3) Merancang sistem data perencanaan sumber daya
manusia;

4) Menyusun dan menganalisis data yang ada untuk
menentukan jumlah dan jenis sumber daya manusia yang
dibutuhkan;

5) Mengajukan perencanaan sumber daya manusia kepada
manajer puncak;

6) Menerapkan perencanaan sumber daya manusia yang
disetujui manajer puncak.

Sedangkan tanggung jawab manajer puncak dalam
perencanaan sumber daya manusia adalah, 1) melakukan
identifikasi atas kebutuhan dan ketersediaan sumber daya manusia
untuk setiap bidang dalam perusahaan, 2) bidang sumber daya
manusia, 3) mengintegrasikan perencanaan sumber daya manusia
dengan perencanaan bidang pekerjaan, 4) melakukan pemantauan
atas perencanaan sumber daya manusia untuk mengindentifikasi
perubahan kebutuhan, 5) melakukan penialaian kebutuhan atas
usulan manajer sumber daya manusia, dan menyetujui bila ada
kesepakatan dengan manajer sumber manusia , dan 6) melakukan
peninjauan ulang atas rencana penggantian yang berkaitan dengan
perencanaan sumber daya manusia.

Keputusan untuk menentukan jumlah dan kualitas sumber
daya manusia yang dibutuhkan untuk mengisi kekosongan
pekerjaan dalam suatu perusahaan akan melibatkan berbagai
kegiatan. Setiap kegiatan akan mempunyai keterkaitan antar
individu atau kelompok untuk mencapai hasil yang efektif dalam
perencanaan sumber daya manusia. Analisis pekerjaan merupakan
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dasar dalam menentukan kebutuhan atau permintaan sumber daya
manusia di masa depan. Atas dasar itu, professional sumber daya
manusia akan melakukan peramalan ketersediaan atau disebut
penawaran sumber daya manusia pada beberapa tahun ke depan.

Penarikan atas seluruh sumber daya manusia yang ada di
pasar dilakukan bila jumlah kebutuhan sama dengan tersedianya
calon pekerja di pasar sumber daya manusia. Namun, dapat dilihat
bahwa pada kenyataannya tidak selalu terdapat kesesuaian antara
kebutuhan (permintaan) dengan ketersediaan (penawaran) di pasar
sumber daya manusia. Perekrutan dapat dilakukan pada pasar
sumber daya manusia baik yang bersumber dari dalam maupun
dari luar perusahaan ditentukan oleh laju pertumbuhan penduduk
dan maju mundurnya industry pada tingkat daerah atau nasional.
Makin tinggi laju pertumbuhan penduduk akan terdapat
kebebasan perusahaan untuk memilih sumber daya manusia yang
berkualitas sesuai dengan kebutuhan perusahaan. Di sisi lain,
pesatnya pertumbuhan industry akan membutuhkan sumber daya
manusia dalam jumlah yang besar, keadaan ini akan menimbulkan
ketersediaan di pasar sumber daya manusia yang semakin sedikit.

Pilihan lain, memenuhi kebutuhan akan sumber daya manusia
bersumber dari dalam perusahaan merupakan prioritas utama.
Suatu kemungkinan akan terjadi, kebutuhan sumber daya manusia
melebihi ketersediaan di pasar sumber daya manusia, keadaan ini
menimbulkan kekurangan sumber daya manusia. Kemungkinan
lain akan dapat terjadi sebaliknya, kebutuhan lebih sedikit bila
dibandingkan dengan ketersediaan sumber daya manusia
menimbulkan kelebihan yang terdapat di pasar sumber daya
manusia. Kegiatan-kegiatan yang dapat dilakukan dalam pe-
rencanaan sumber daya manusia dapat digambarkan pada gambar
berikut:
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Perencanaan Sumber
Daya Manusia

Analisis
Pekerjaan

| Permintaan Sumber
Daya Manusia

A

Penawaran Sumber
Daya Manusia

A

y

Ada Kesesuaian

A

Penarikan dan
Seleksi

A 4

Tidak ada
kesesuaian

l

=

A

Sumber Luar Perusahaan
2. Sumber Dalam
Perusahaan

Kelebihan SDM

Perekrutan terbatas
Pengurangan jam
kerja

Pension dini
Perampingan

Kekurangan SDM

Perekrutan
penciptaan
Kompensasi menarik
Program pelatihan
dan pengembangan
Standar seleksi
rendah

B. Proses Perencanaan Sumber Daya Manusia

Kegiatan paling pokok dalam perencanaan sumber daya
manusia adalah melakukan peramalan akan kebutuhan dan ke-
tersediaan sumber daya manusia di masa akan datang. Kesalahan
dalam kegiatan tersebut akan menimbulkan kesulitan dalam
melaksanakan kegiatan-kegiatan sumber daya manusia lainnya.
Perencanaab sumber daya manusia dapat dilakukan melalui
langkah-langkah di bawah ini:
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Identifikasi Kegiatan Perusahaan

Langkah pertama mempelajari dan memahami semua aspek
dalam lingkungan organisasi. Berbagai tantangan yang
mungkin terjadi dari lingkungan perusahaan dapat mem-
pengaruhi kegiatan produksi. Keadaan ini akan menghambat
dan mempersulit dala meramalkan kebutuhan sumber daya
manusia. Contoh terhambatnya memperoleh bahan dari
supplier akan berpengaruh terhadap kegiatan produksi,
sehingga sulit menentukan jumlah kebutuhan sumber daya
manusia di masa akan datang. Perubahan teknologi yang sulit
untuk diprediksi akan menjadi masalah dalam menentukan
kebutuhan sumber daya manusia. Suatu faktor penting
lainnya, kondisi ekonomi yang tidak menentu akhir-akhir ini
menjadi suatu suatu hal yang membutuhkan perhatian sangat
serius.

Suatu hal lain yang penting diperhatikan atas kegiatan
perusahaan adalah struktur organisasi. Berubahnya kegiatan
perusahaan merupakan suatu pertimbangan dalam
menentukan struktur organisasi. Berkembangnya kegiatan
organisas akan memungkinkan perluasan struktur akibat
bertambahnya bentuk dan jenis pekerjaan. Kemungkinan lain,
semakin sedikitnya aktivitas organisasi mengakibatkan jumlah
sumber daya manusia terlalu banyak. Keadaan ini akan
memungkinkan dilaksanakannya kebijakan perampingan
sumber daya manusia.

Implikasi Perencanaan Sumber Daya Manusia

Sasaran pada tahap ini adalah mengembangkan pemahaman
atas informasi untuk dapat menetapkan kebutuhan dan
ketersediaan sumber daya manusia di masa akan datang.
Kebutuhan akan sumber daya manusia dapat ditentukan
melalui jumlah pekerjaan, kemudian setiap pekerjaan
membutuhkan jumlah tenaga kerja. Berdasarkan keterangan
itu akan dapat diramalkan kebutuhan akan sumber daya
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manusia pada suatu periode tertentu di masa akan datang.
Peramalan kebutuhan sumber daya manusia akan melibatkan
berbagai metode yang terkait dengan perencanaan sumber
daya manusia, di mana di dalamnya tidak ada angka yang
absolut atau pasti. Berbagai faktor sebagai pertimbangan yang
sangat perlu diperhatikan dalam perencanaan sumber daya
manusia berkaitan dengan jumlah yang pension, cuti kerja,
atau berhenti setiap tahunnya. Kekurangan atas jumlah yang
dibutuhkan akan terjadi bila faktor-faktor tersebut tidak
dilibatkan dalam perhitungan. Faktor-faktor penting lainya,
kondisi ekonomi, teknologi, politik dan hukum, globalisasi,
dan sosial dan budaya, akan menyulitkan perhiyungan bila
tidak diperhatikan secara cermat.

Pengembangan Tujuan dan sasaran Sumber Daya Manusia
Setelah dapat diketahui keadaan kebutuhan dan ketersediaan
sumber daya manusia di masa akan datang, pada langkah ini
dilakukan interpretasi atas informasi dan menggunakannya
untuk menetapkan prioritas, sasaran, dan tujuan. Dalam
jangka pendek, kegiatan mengarah pada pencapaian tujuan
organisasi dalam sumber daya manusia. Contoh pencapaian
tujuan dalam jangka pendek meliputi meningkatkan daya tarik
perusahaan dan jumlah pelamar. Upaya yang dilakukan di sini
adalah  memperbaiki  persyaratan  karyawan  baru,
memperbaiki administrasi kompensasi, dan mendorong
karywan baru untuk meningkatkan prestasi. Dalam jangka
panjang, sasaran yang ingin dicapai perusahaan berkaitan
dengan kualitas sumber daya manusia. Perbedaan sasaran
jangka pendek dan jangka panjang terlihat pada perbedaan
tugas yag dilakukan untuk mencapai sasarannya. Sasaran
jangka pendek meliputi tugas untuk menarik, menilai, dan
menugaskan sumber daya manusia pada pekerjaan tertentu.
Untuk sasaran jangka panjang adalah menyesuaikan kembali
keterampilan yang harus dimiliki setiap karyawan, perilaku,
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dan sikap, dan menyesuaikan pengetahuan dan kemampuan
karyawan dengan persyaratan pekerjaan.

Perancangan dan Pelaksanaan Kebijakan, dan Program
Sumber Daya Manusia

Pada tahap ini akan dibahas cara agar sasaran itu mudah
dicapai. Berbagai aktivitas dapat dilakukan agar peramalan
kebutuhan dan ketersediaan sumber daya manusia dapat
diketahui. Sejumlah program, kebijakan dapat dilakukan agar
tujuan tercapai. Termasuk adalah sejumlah tawaran dilakukan
untuk menarik minat pelamar. Di sisi lain kebijakan
perampingan dan pemberhentian sementara akan dilakukan
jika terdapat kelebihan sumber daya manusia.

Evaluasi

Tahap terakhir adalah mengadakan evaluasi untuk menge-
tahui apakah program telah berhasil dilaksanakan atau masih
membutuhkan perbaikan. Kebijakan-kebijakan yang telah
dilaksanakan akan memberikan hasil atau membutuhkan
pengkajian ulang. Sebagai contoh, kebijakan perampingan
akan dapat menimbulkan masalah psikologi sumebr daya
manusia yang memicu stress kerja dan berdampak pada
menurunnya produktivitas kerja. Evaluasi kebijakan dan
program sumber daya manusia sangat penting untuk
menentukan keefektifan perencaan sumber daya manusia.
Tanpa dilakukannya evaluasi program, proses perbaikan akan
berjalan dengan lambat.

metode-metode Meramalkan Kebutuhan Sumber Daya
Manusia
Beberapa metode dapat digunakan untuk meramalkan

kebutuhan sumber daya manusia oleh para ahli. Metode-metode

tersebut ada yang bersifat kuantitatif dan kualitatif yang memiliki

kegunaan yang sama sesuai dengan kepentingannya. Berbagai

metode yang biasa digunakan antara lain analisis perkembangan,

29



peramalan berbasis nol, pendekatan dari bawah ke atas, analisis

ratio, analisis korelasi, dan metode simulasi.

1.

Trend Analysis (Analisis Perkembangan)

Metode ini merupakan peramalan kebutuhan akan sumber

daya manusia yang dilakukan secara logis dengan melakukan

pengkajian berdasarkan kejadian di masa lalu.

1.

Zero-Base Forecasting (Peramalan Berbasis Nol)

Metode ini menggunakan jumlah karyawan sekarang
untuk mrnrntukan kebutuhan sumber daya manusia di
masa akan datang. Kebutuhan akan sumber daya manusia
di masa akan datang dapat diisi sesuai dengan kebutuhan.
Kekosongan pada suatu posisi pekerjaan tertentu
merupakan pertimbangan dengan menggunakan analisis
yang mendalam untuk menentukan layak atau tidaknya
posisi tersebut untuk diisi. Apabila suatu pekerjaan
tertentu mengalami kekosongan akibat ditinggalkan
pekerjanya tidak mempersoalkan pensiun, dipecat atau
mengundurkan diri, kekosongan itu tidak diisi secara
langsung. Tetapi terlebih dahulu dilakukan analisis secara
cermat apakah perlu dilakukan pengisisan karyawan baru
sebagai pengganti atau tidak. Ada kemungkinan
dilakukan penggantian bila hal itu dibutuhkan, tetapi
bukan tidak mungkin posisi itu dibiarkan kosong bila
tidak dibutuhkan. Suatu kemungkinan dapat dilakukan
dengan melatih karyawan yang bertahan untuk dapat
mengerjakan pekerjaan yang kosong tersebut. Pendekatan
lain dapat dilakukan melalui outsourcing, dan cara lain
yang lebit tepat sebagai dasar penarikan sumber daya
manusia.

Bottom -Up Approach (Pendekatan dari Bawah ke Atas)
Kebutuhan akan sumber daya manusia dapat ditentukan
melalui peramalan pada setiap tingkatan setiap bagian
secara berurutan mulai tingkatan yang terendah sampai
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tertinggi. Pendekatan ini didasarkan bahwa manajer pada
setiap bagian dalam perusahaan dapat meramalkan
kebutuhan akan sumber daya manusia. Brgitu pula pada
setiap bagian dalam organisasi mulai dari tingkat terendah
sampai tertinggi dapat menentukan kebutuhan akan
sumber daya manusia, pada akhirnya diperoleh jumlah
secara keseluruhan. Proses ini lebih bersifat interaktif
karena selalu ada diskusi dan negosiasi dalam peramalan
kebutuhan pada bagian tingkat rendah dengan tingkat di
atasnya, begitu seterusnya sampai pada tingkat paling
atas.

Ratio Analysis (Analisis Rasio)

Pendekatan ini menentukan perbandingan antara jumlah
pekerjaan dengan jumlah sumber daya manusia yang
dibutuhkan. Sebagai contoh, misalnya 10 orang karyawan
dapat menyelesaikan 50 pekerjaan dalam waktu 1 minggu,
bila perusahaan ada pesanan 500 pekerjaan untuk
diselesaiakn 1 minggu maka perusahaan akan
membutuhkan 10 tenaga kerja. Seorang tenaga penjual
dapat menghasilkan 50 juta rupiah sebulan, sehingga
dibutuhkan 10 tenaga kerja untuk menghasilkan 500 juta
rupiah. Apabila perusahaan merencanakan jumlah
penjualan 700 juta pada bulan berikutnya maka akan
dibutuhkan sebanyak 14 tenaga penjual.

Correlation Analysis (Analisis Korelasi)

Analisis korelasi merupakan suatu metode analisis
statistik yang bertujuan untuk mengetahui hubungan
antar dua variabel, misalnya antara volume penjualan
dengan jumlah kebutuhan karyawan. Ketika penjualan
menurun, kebutuhan akan karyawan juga makin sedikit.
Jika tersedia data tentang volume penjualan, akan dapat
diketahui jumlah kebutuhan sumber daya manusia di
masa akan datang. Dengan menggunakan metode statistic
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seperti ini, para manajer dapat meramalkan jumlah
kebutuhan sumber daya manusia di masa akan datang.
Analisis korelasi memberikan hasill yang lebih akurat
untuk meramalkan jumlah kebutuhan sumber daya
manusia disbanding dengan analisis perkembangan dan
analisis rasio.

Simulation Method (Metode Simulasi)

Metode simulasi merupakan metode yang dilakukan
melalui eksperimen tentang situasi nyata yang digunakan
secara sistematis. Metode ini digunakan untuk meng-
gambarkan suatu keadaan secara nyata melalui logika
matematis untuk memperkirakan apa yang terjadi di masa
akan datang. Menggunakan metode ini akan dapat mem-
bantu manajer dalam membuat keputusan tentang jumlah
kebutuhan di masa akan datang. Melalui pernyataan apa-
jika (what-if question) sebagai dasar bagi para manajer
dalam membuat keputusan menentukan jumlah sumber
daya di akan datang.

D. Manfaat Perencanaan Tenaga Kerja
Dalam praktiknya perusahaan yang telah membuat pe-

rencanaan tenaga kerja yang baik tentu akan memperoleh manfaat,

baik jangka endek maupun jangka panjang. Manfaat juga dirasakan

oleh karyawan karena merasa terbantu dengan adanya

perencanaan tersebut, terutama dalam hal untuk pengembangan

diri. Adapun manfaat dari perencanaan tenaga kerja adalah sebagai

berikut:
1.

Antisipasi terhadap pembukaan cabang baru atau
penambahan kapasitas, dimana kita akan membutuhkan
jumlah tenaga kerja yang relatif banyak dengan berbagai
kuslifikasi yang diinginkan. Dalam kondisi seperti ii perlu
direncanakan secara matang, jumlah, kualifikasi biaya dan
sumber tenaga kerja.
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2. Antisipasi terhadap karyawan yang dipromosikan, mutasi
dan demosi, artinya dengan ada kegiatan tersebut ada
pekerjaan yang harus ditinggalkan, sehingga perlu
penggantian dengan tenaga baru segera sehingga tidak
terjadi kekosongan.

3. Antisipasi adanya pensiun karyawan, hal ini merupakan
kegiatan rutin yang dapat diprediksi secara mudah
terutama untuk pensiun normal bagi mereka yang sudah
memasuki usia pensiun. Hanya saja yang perlu diingat
bahwa terkadang perusahaan juga melakukan pensiun
yang tidak normal seperti pensiun karena cacat atau
pensiun muda karena perusahaan kekurangan aktivitas
tetapi tenaga kerja banyak atau banyak tenaga kerja yang
sudah tidak produktif lagi.

4. Antisipasi permintaan berhenti sendiri, artinya kondisi
permintaan berhenti sendiri atas permintaan sendiri
dengan berbagai sebab, misalnya karena kondisi di
perusahaan tidak memungkinkan untuk bekerja karena
faktor karier, atau gaji atau diskriminasi.

5. Antisipasi karyawan yang akan diberhentikan oleh
perusahaan, karena karyawan melakukan pelanggaran
terhadap peraturan, misalnya berkhianat kepada
perusahaan, berbuat curang, tidak patuh kepada perintah
perusahaan, atau tidak mampu untuk melaksanakan tugas
yang dibebankan kepadanya.

Antisipasi akibat karyawan meninggal dunia, atau mengalami
kecelakaan, hal ini agak sulit untuk dilakukan, mengingat kondisi
seperti ini bukan suatu yang pasti akan tetapi kita dapat
memperkirakan hanya dengan melihat gejala orang yang sakit atau
lainnya.
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E. Meramalkan Kebutuhan Jumlah Tenaga Kerja
Kebutuhan jumlah tenaga kerja untuk period eke depan perlu

dihitung baik dari segi kuantitas maupun kualitasnya. Untuk
menghitung jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan perlu dilakukan
perhitungan yang matang. Artinya Jangan sampai salah
perhitungan dan terjadi di kekurangan dan atau kelebihan tenaga
kerja. Kemudian pada saat dibutuhkan tenaga kerja yang
diinginkan tersedia segera atau dalam waktu yang tidak terlalu
lama. Untuk itu perlu dilakukan peramalan jumlah tenaga kerja
yang diinginkan serta sumber-sumber tenaga kerja untuk mengisi
kebutuhan tersebut.

Dalam meramalkan kebutuhan tenaga kerja perlu dilakukan
suatu proses atau tahap-tahap yang benar. Berikut ini proses
meramalkan jumlah kebutuhan tenaga kerja sekarang dan dimasa
yang akan datang:

1. Mengidentifikasikan jumlah tenaga kerja berikut kualifikasi
yang dimiliki sekarang, sesuai dengan tingkatan atau level
yang ada untuk masing-masing kantor, baik untuk kantor
pusat, cabang, unit ataupun pabrik. Jumlah ini termasuk
karyawan yang dipekerjakan dengan status kontrak kerja atau
outsourching.

2. Perkirakan jumlah tenaga yang kemungkinan akan keluar
dalam suatu periode akan datang, minimal 1 tahun dengan
rincian sebagai berikut:

a. Jumlah karyawan yang akan memasuki usia pensiun

b. Memperkirakan kemungkinan karyawan akan keluar,

dapat diobservasi dari perilakunya

c. Memperkirakan jumlah karyawan yang akan dikeluarkan

sementara atau selamanya

d. Memperkirakan karyawan yang akan dipromosi, di

demosi atau dirotasi ( mutasi)

e. Data karyawan dan yang mengalami kecelakaan setiap

tahun
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3. Memperkirakan jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan dan
yang akan datang yang jika perusahaan akan melakukan:

a. Perluasan usaha dengan membuka cabang baru, gudang
atau pabrik baru, baik di dalam negeri maupun di luar
negeri

b. Perusahaan akan menambah kapasitas pabrik atau unit,
melalui penambahan mesin-mesin atau peralatan atau
ruangan

4. Memperkirakan kebutuhan dana atau biaya yang dibutuhkan
dan untuk menempatkan orang yang digantikan. Hal ini
Sebagai pertimbangan untuk memilih sumber perekrutan.

5. Memperkirakan jumlah jika perusahaan akan menciutkan
usaha karena sesuatu hal, misalnya kerugian atau kelebihan
tenaga kerja.

6. Adanya permintaan Tenaga dari pihak luar, misal-
nya pemerintah, rekan usaha atau yang lainnya sehingga akan
mengurangi jumlah karyawan sekarang.

Untuk memudahkan pemahaman tentang perhitungan
kebutuhan tenaga kerja akan diberikan gambaran sebagai berikut:

PT. Gandaria yang bergerak di industry makanan, yang
memiliki 18 jenis produk makanan dan berorientasi ekspor. Saat ini
perusahaan memiliki 3 pabrik, 2 gudang dan kantor pusat berada
di Jakarta. Di kantor pusat terdiri dari 45 orang karyawan, pabrik
di Solo 210 karyawan, pabrik di Cikarang 189 orang karyawan dan
pabrik di Tangerang 304 orang karyawan. Sementara itu gudang di
Solo menampung 22 orang karyawan dan gudang Bekasi terdapat
30 orang karyawan.

Perusahaan menetapkan usia pensiun bagi yang tidak memiliki
jabatan adalah usia 56 tahun dan bagi yang memiliki jabatan di usia
60 tahun. Keputusan pensiun tergantung dari tanggal lahir, tetapi
oleh manajemen diubah serempak menjadi setiap akhir bulan
Desember. Tahun depan diperkirakan jumlah karyawan yang akan
memasuki pensiun sekitar 2% dari total karyawan. Data karyawan
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yang mengalami kecelakaan setiap tahun rata-rata 0,05% dari total
karyawan. Karyawan yang keluar sendiri sebanyak 1,3%.
Kemudian karyawan yang dikeluarkan dengan berbagai sebab
rata-rata 0,025% per tahun.

Tahun depan perusahaan merencanakan akan membuka
pabrik baru di Surabaya dan membutuhkan 214 karyawan baru. Di
samping itu, juga akan dibuka gudang di Surabaya dengan jumlah
karyawan 24 orang. Pertanyaannya berapakah perkiraan
kebutuhan tenaga kerja yang perlu dipersiapkan untuk tahun
depan? Jawabannya akan diuraikan sebagaimana di bawah ini:

Perkiraan kebutuhan tenaga kerja yang perlu dipersiapkan

untuk tahun depan:
No | Unit Kerja Jumlah
1. | Kantor Pusat 45
2. | Pabrik Solo 210
3. | Pabrik Bekasi 189
4. | Pabrik Tangerang 304
5. | Gudang Solo 22
6. | Gudang Bekasi 30
Total Karyawan 800

Perkiraan kebutuhan:

No | Perkiraan Kebutuhan % Jumlah

1. | Jumlah akan pensiun 2 16

2. | Jumlah kecelakaan 0,05 4

3. | Mengundurkan diri 1,5 12

4. | Dikeluarkan 0,025 2

5. | Buka pabrik baru di 214
Surabaya

6. | Buka gudang baru di 27
Surabaya
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No | Perkiraan Kebutuhan % Jumlah
Jumlah kebutuhan tenaga 275

kerja

Dengan demikian jumlah tenaga kerja yang perlu dipersiapkan
untuk tahun depan adalah 275 orang. Sementara itu kualifikasi
yang diinginkan adalah disesuaikan dengan perkiraan jabatan yang
ada di perusahaan. Yang paling mudah diprediksi adalah untuk
karyawan yang akan pensiun dan pembukaan cabang baru.
Sedangkan untuk kecelakaan kerja dan mengundurkan diri dapat
dilakukan dengan melihat kasus-kasus sebelumnya.

F. Sumber Tenaga Kerja

Kebutuhan tenaga kerja yang diinginkan dapat diperoleh dari
berbagai sumber yang ada. Pemilihan sumber tenaga kerja
tergantung dari kondisi kebutuhan permintaan dan penawaran
tenaga kerja. Seperti telah dijelaskan sebelumnya bahwa dalam
perencaan tenaga kerja kita mengenal kondisi kebutuhan tenaga
kerja terdiri dari kondisi yang mendesak, segera dan biasa. Dalam
memilih sumber tenaga kerja tidak dapat dilakukan secara
sembarangan. Artinya pemilihan sumber tenaga kerja manajemen
harus mempertimbangkan beberapa hal sebagai berikut:

1. Jumlah tenaga kerja yang tersedia

2. Kualifikasi atau persyaratan yang diharapkan, misalnya
jenjang pendidikan, program studi yang diinginkan,
akreditasi universitas, program studi, jenis kelamin dan
lainnya;

3. Biaya yang dikeluarkan untuk memperoleh tenaga kerja
tersebut. Hal ini tergantung dari cara merekrut dan
seleksinya, misalnya lewat iklan atau referensi atau
melalui konsultan luar;

4. Pemilihan sumber tenaga kerja, lewat media, universitas,
agen tenaga kerja atau lainnya.
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Berikut ini pemilihan sumber-sumber tenaga kerja yang

tersedia baik melalui rekrutmen atau pola kerja sama jangka

panjang guna pemenuhan kebutuhan tenaga kerja, yaitu:

1.

Sumber internal

Sumber ini digunakan jika kebutuhan tidak terlalu banyak
dan kondisi yang mendesak. Kekosongan ini diisi
karyawan dari dalam dan hanya dilakukan untuk jangka
sementara waktu, sebelum diisi dengan tenaga baru.
Sumber internal juga untuk jabatan tertentu merupakan
promosi karyawan, atau dapat pula dalam rangka
pengembangan karyawan lewat mutasi kerja. Sumber
internal lainnya adalah dari surat lamaran yang masuk ke
perusahaan.

Sumber eksternal

Sumber tenaga kerja yang diperoleh dari luar perusahaan.
Artinya tenaga kerja dari dalam tidaklah mencukupi
sehingga perlu direkrut dari luar perusahaan. Rekrutmen
tenaga kerja digunakan untuk jangka pendek dan
jumlahnya sedikit bisa dilakukan dari kolega dan
referensi. Namun jika untuk kebutuhan jangka panjang
dan jumlah banyak dapat diperoleh dari perguruan tinggi,
lembaga pelatihan, bursa tenaga kerja, agen tenaga kerja,
referensi, atau dengan cara memasang iklan di berbagai
media.

Sumber dari luar negeri

Sumber tenaga kerja yang berasal dari luar negeri,
dilakukan untuk tenaga kerja yang langka dan sulit
dipenuhi dari dalam negeri, sehingga perlu direkrut dari
luar.

G. Kekurangan dan Kelebihan karyawan

Kekurangan dan kelebihan karyawan merupakan salah satu

masalah yang paling sering dijumpai. Banyak perusahaan
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keuangan syariah yang mengalami hal tersebut, sehingga cukup

merepotkan untuk memenuhi atu menutupi karyawan yang

kurang. Sebaliknya kelebihan tenaga kerja juga menimbulkan

masalah jika tidak diatasi, karena aka nada karyawan yang tidak

memperoleh pekerjaan, sementara kompensasi yang dibayarkan

jalan terus. Kekurangan karyawan biasanya disebabkan oleh

berbagai faktor, baik dari dalam perusahaan maupun dari luar

perusahaan. Adapun pengaruh kekurangan karyawan disebabkan

oleh:

1.

Permintaan berhenti sendiri

Adanya permohonan dari karyawan untuk berhenti
bekerja, sehingga harus segera direspon untuk mencari
penggantinya. Permohonan berhenti ini disebabkan oleh
berbagai alasan. Namun untuk karyawan yang dianggap
potensial sebaiknya dicarikan cara untuk tidak berhenti.
Keluar karena diberhentikan

Dalam kasus ini yang memberhentikan karyawan adalah
pihak perusahaan. Penyebabnya adalah karena telah
merugikan perusahaan baik secara materi maupun citra
perusahaan.

Keluar karena pensiun

Karyawan keluar karena memang usianya sudah
memasuki masa pensiun. Karyawan seperti ini masih
dapat ditunda jika memang dibutuhkan.

Pembukaan cabang atau unit usaha baru

Perusahaan membuka cabang atau pabrik atau unit kerja
yang baru. Hal ini sudah pasti jika perusahaan membuka
cabang baru, sehingga harus dilakukan rekrutmen.
Adanya penambahan kapasitas produksi

Perusahan melakukan pembelian mesin-mesin baru atau
fasilitas baru karena kenaikan order penjualan. Akibat
penambahan kapasitas baru ini maka tenaga kerja yang
dibutuhkan menjadi berkurang
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Salah dalam melakukan perhitungan kebutuhan
karyawan

Pada saat melakukan penyusunan perencanaan tenaga
kerja terdapat kekeliruan perhitungan dengan berbagai
sebab.

Perubahan kondisi lingkungan

Lingkungan berubah begitu drastic akibat kebijakan
Negara atau imbas dari Negara lain, misalnya kebijakan
ekonomi (resesi) dan politik (dibatasi tenaga kerja asing).
Demikian juga dengan adanya penemuan teknologi baru
tentu akan mempengaruhinya.

Kekurangan karyawan jika tidak segera diantisipasi maka akan

mengganggu operasi perusahaan. Oleh karena itu, pihak

manajemen harus segera mengisi kekosongan tersebut sesegera

mungkin. Jalan keluar untuk mengantisipasi dengan mengisis

kekosongan tersebut dapat dilakukan dengan:

1.

Melakukan penarikan atau rekrut ulang karyawan baru
Perlu pena