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ffiAts H

A. Pengertian Manajerren Sumber Daya Manusia
Manajernen sumber daya' manusia adalah suatu proses menangani

berbagai masalah pada ruang lingkup karyawan, pegawai,,buruh, manajer dan
tenaga kerja lainnya untuk dapat menunjang aktifitas organisasi atau
perusahaan demi mencapai tujuan yang telah ditentukan. Bagian atau unit
yang biasanya mengurusi SDM adalah depariemen sumber daya manusia
atau dalam bahasa inggris disebut HRD atau human resource department.
Menurut A.F. Stoner manajernen sumber daya manusia adalah suatu prosedur
yang berkelanjutan yang bertujuan untuk memasok suatu organisasi atau
perusahaan dengan orang-orang yang tepat rintuk ditempatkan pada posisi
dan jabatan yang tepat pada saat organisasi memerlukannya

Malayu Hasibuan (1999:'i0), manajemen sun'lber ciaya manusia
adalah ilmu dan seni mengatur hubungan dan peranan tenaga kerja agar
efektif dan efisien membantu teruuujudnya tujuan organisasi, karyawan dan
masyarakat. Edwin B. Filippo (2000:25), menyatakan bahwa Manajemen
Sumberdaya Manusia meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan
dan pengendalian dari pengadaan, pengembangan, kompensasi,
pengintegrasian, pemeliharaan dan pemberhentian karyawan, dengan maksud
tenruujudnya tujuan organisasi, individu sebagai karyawan dan masyarakat.

Perencanaan (Plan ning)
Penjelasan pengertian di atas meliputi perencanaan berarti

penentuan program personalia yang akan rnembantu tercapainya sasaran
yang telah disusun untuk oi'ganisasi. Dengan perkataan lain, proses

ffi$nalcmsn S$illbGr Baya illanusia



PERERENC NAAN
2
A

A. Pengertian dan lstilah r ,

Perencanaan Manajemen SDM dapat diartikan sebagai analisis yang
sistematis dengan mengidentifikasi ketersedian dan kebutuhun akan
sumberdaya manusia sehingga tujuan organisasi dapat tercapai, semehtara
Hani Handoko menekankan pada serangkaian kegiatan yang dilakukan untuk
mengantisipasi permintaan diwaktu yang akan datang untuk memenuhi
kebutuhan yang ditimbulkan oleh kondisi tertentu.

Dari pengertian di atas mengandung indikasi bahwa perencanaan SDM
tepadu (integrated), persediaan dan peramalan (forecasts), persediaan yang
ada "Qualified. Perencanaan sering dipanflang sebagai inti dari menagemen,
karena perencanaan membantu untuk mengurangi ketidakpastian di waktu
yang akan datang. Masa depqnf,yang pasti adalah ketidakpastian, dengan
kondisi demikian maka dibutuhkan analisis dalam perencanaan sumberdaya
manusia (human resources develovmdnt. planning).

Istilah-lstilah
1) Job (pekerjaan) adalah sesuatu yangj harus diselesaikan karena memiliki

keterkaitan, hubungan, ketergantungan pada individu maupun kelompok
serta memberi manfaat.
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BAB 3
REKRUT daN SELEKSI

CALON KARYAWAN

: Tujuan utama dari
mendapatkan orang yang tepat bagi suatu jabatan tertentu, sehingga orang
tersebut mampu bekerja secara optimal dan dapat bertahan di perusahaan
untuk waktu yang lama. Meskipun tujuannya terdengar sangat sederhana,
proses tersebut ternyata sangat kompleks, memakan waktu cukup lama dan
biaya yang tidak sedikit dan sangat terbuka peluang untuk melakukan
kesalahan dalam menentukan orang yang tepat. Kesalahan dalam memilih
orang yang tepat sangat besar dampaknya bagi perusahaan atau organisasi.
Hal tersebut bukan saja karena proses rekrutmen & seleksi itu sendiri telah
menyita waktu, biaya dan tenaga, tetapi. juga karena menerima orang yang
salah untuk suatu jabatan akan berdampak pada efisiensi, produktivitas, dan
dapat merusak moral kerja pegawai yang bersangkutan dan orang-orang di
sekitarnya. Pada saat ini dimana persaingan untuk mendapatkan pekerjaan
semakin kuat, perusahaan seringkali mengalami kesulitan dalam menentukan
kandidat yang tepat mengingal.bahwa ada banyak kandidat yang tersedia
tetapi sangat sedikit yang memiliki kualifikasi yang memadai. Rendahnya
moral kerja dan pengaruh budaya "baphkisme" yang telah berlangsung
puluhan tahun semakin menyulitkan perusahaan dalam mendapatkan kandidat
yang benar-benar cocok. Selain menuntut keahlian dan ketrampilan si petugas
rekrutmen perusahaan juga harus benar-benar mempersiapkan proses
rekrutmen dan seleksi secara maksimal.
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BAB 4
PENDIDIKAN dan

PELATIHAN

A. Pengertian dan Pentingnya Pembinaan dan Diklat
Sering kali sulit membedakan antara pembinaan lebih mengarah

pengelolaan sikap mental, sementara pendidikan lebih pada aspek kemamuan
konseptual atau teoretis yang sifatnya jangka panjang, lalu pelatihan terfokus
pada kemamuan keterampilan..atau skill dan sifatnya jangka pendek untuk
kebutuhan praktis. J_adi pembinaan, pendidikan dan pelatihan harus dilakukan
secara :'sistimatis, terencana dan terintegrasi dengan lingkungan
internaf/eksternal.

Pelatihan untuk karyawan baru=sebagai lulusan baru mutlak.harus
dilakukan jika tidak ingin mempuang-buang waktu. karena belum siap kerja
tetapi siap dilatih berkaitan dengan pekerjaan. Dunia pendidikan jaraknya jauh
dengan dunia pekerjaan, lembaga pendidikan lebih banyak menjajali konsep,
teori dan wawasan. Sunggupuh demikian bukan berarti tidak bisa berbuat apa-
apa, persoalannya terletak pada butuh waktu untuk belajar dengan situasi
baru terbasuk teknis pekerjaan,=budaya organisasi, hak-hak dan kewajiban.
Sementara karyawan lama tidak kalah pentingnya untuk dilatih, dibina karena
boleh jadi menjadi karyawan lama akan kadaluwarsa akaibat tidak adanya
pembaharuan knowledge dari perusahaan seperti perubahan teknologi,
perubahan nilai-nilai budaya yang terus berkembang atau mungkin saja
perusahaan mengembangkan pasar baru dengan pendekakan strategi baru.
Pentingnya pembinaan dan diklat dilakukan karena alasan internal dan
eksternal seperti menghindari karyawan tidak menjadi usang dan rabun dekat
atau rabun jauh akan perubahan pada segala aspeknya.

ilrnaicman Sumbor llaya ilan[sia



BAB 5
PEMBERDAYAAN

KARYAWAN
(EMPOWERMENT)

A. Pengertian Empowerment (Pemberdayaan) ,

Menata karyawan untuk masa depan berarti memikirkan bagaimana cara
mengelola sumber daya manusia yang ada secara optimal. Salah satu cara yang
dapat dilakukan . adalah dengan melakukan empowerment terhadap
karyawannya. Empowerment tidak hanya untuk meningkatkan antusiasme dan
partisipasi karyawan, tetapijuga harus diimbangi dengan meningkatkan tanggung
jawab karyawan (Ester Ewing, 1997). Agar empowerment efektif maka
manajemen harus menerapkannya sesuai dengan kapabilitas dari masing-
masing karyawan dan tim (Ford and Potter dalam Hani Handoko, 1996).
Pemberdayaan bagi organisasi dapat diibaratkan sebagai bahan bakar yang
akan menjamin organisasi mencapaitarget kinerla secara cepat dan efektif.

Ada berbagai definisi dari empowerment yaitu: (1) Menurut Graydon
Dawson (1 998), empowerment didefinisikan sebagai penerapan understanding
dan enabling secara efektif serta mendorong orang untuk melakukan constant
improvement dalam seluruh proses kegiatan; (2) Menurut Sharafat Khan
(1997), ada a great deal of confusion untuk mendefinisikan empowerment
dalam istilah praktis. Namun secara esensial empowerment dapat diarlikan

l{anaiGmEIl $umter Iaya ila[ltsifl



tsAts 6
KOMPENSASI

A. Pengertian Kompensasi
Pemberian batasan akan iqengertian kompensasi tentu sangat. 

mendasar. Akan halnya dengan. Abb;as Mansyur; segala sesuatu yang
didapatkan dari organisasi,,.secara legal lsya-tr1 sbbigai imbalan atasjasa/prestasi pada organisasi '"dalam- bentuk iinansial langsunt, tidak
!31OsUnS,' pekerjaal itu sendiri serta suasana dan atau ikliri kerlYa yang
tidak dapat dinilai sdcara financial langsung.

Gambar: struktur kompensasi dapat dijeraskarr berikut ini;



BAB 7
MOTIVASI

.NancyEIliot;SANGBUNDASEBAGAl;lNSPlRAToR
;

RAJA MOTIVASI
THOMAS ALFA EDISON (Pencipta "Dunii Terang" Pemilik 1.093 Paten)

':
SEORANG anak sambil menangis meninggalkan sekolahnya. la

mengenggam selembar kertas di tangannya yang dititipkan gurunya untuk
diberikan kepada orang tuanya. Di atas kertas itu tertulis, "Karena anakmu
terlampau bodoh dan tak mampu memahami pelajaran serta menghambat
kemajuan proses pelajaran sekolah, dan demi rasa tanggung jawab kami
terhadap murid-murid yang lain, maka kami sangat mengharapkan agar anak
ini secara terhorrnat menarik diri sendiri dari sekolah."

*|f,naicmGn Sumtct Iaya ilfln[sia



BAB 8
PENILAIAN KINERJA

A. Pengertian-Pengertian dan Terminologi
Evaluasi, pengukuran dan penilaian sering diartikan sama, namun

dalam penggunaanya akan ditemukan perbedaannya. Evaluasi (evaluation)
berakhir dengan keputusan dan penilaian (assessmenf) proses menentukan
nilai suatu obyek, sementara pengukuran (measurementl'memberi angka
terhadap obyek yang diukur. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel
berikut. :

Perbedaan Pengukuran, Penilaian, Evaluasi .

Pengukuran Penilaian Evaluasi

90 - 100

80-89
70-99
60-69

<60

A

B

C

D

E

Sangat Puas :

Puas

Cukup Puas
Kurang Puas

Sangat Tidak Puas

Kinerja karyawan (employee performance) menyangkut tingkatan/tahapan
mana karyawan mencapai persyaratan-persyaratan pekerjaan.

Hanaiemen Sumler Iayr ilanusia



BAB 9
PENGEMBANGAN

KARIER

A. Pengertian Pengembangan Karier
Pengembangan karier untuk seluruh karyawan adalah penting bagi

organisasi untuk meningkatkan kemampuan sumber daya manusia bagi
perkembangan dan perubahan di masa mendatang. Ketika strategi-strategi
organisasi tampak melibatkan reorganisasi dan pengurangan yang tidak
berkesudahan, adalah sulit untuk menentukan apakah karier itu, demikian juga
bagaimana caranya mengembangkan karier tersebut. Lebih jauh, mengapa
harus mencemaskan pengembangan karier bagi para karyawan jika hanya
ada lebih sedikit kesempatan karier di masa mendatang.

Pandangan tersebut memang agak ekstrem, tetapi ada tiga faktor yang
tampaknya benar-benar mengubah bagaimana pengembangan karyawan saat
ini (Robert L. Mathis dan John H. Jackson,2002.43)'.
1) Jenjang karier yang meningkat untuk manajemen tingkat menengah di

dalam organisasi sudah berubah, bahkan pada kondisi tertentu, digantikan
oleh computer;

2) Banyak perusahaan yang mempertajam fokus mereka pada kompetensi
inti, mengurangi kebutuhan akan beberapa jenis manajer tertentu;

3) Pekerjaan yang berdasarkan proyek semakin berkembang, membuat karier
menjadi sejumlah proyek belaka, bukan langkah-langkah yang
meningkatkan sebagairnana yang diberikan di dalam organisasi.

Hanaiamen Sumlcr ltaya ltanusia 
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BAB 10

PRODUKTIVITAS
KERJA

A. Pengeftian Produktivitas
Produktivitas dan kinerja sering kali sulit dibedakan, namun untuk menerobos

perbedaan yang tipis dapat dikatakan bahwa produktivitas lebih berkenaan pada

barang seperti memindahkan barang, memotong sedang kinerja lebih berkenaan

dengan pekerjaan administratif. Pengertian keduanya berujung pada:

A Kemampuan pasif dan aktif

t Ketrampilan
.:. Ketahanan tubuh
, Kekuatan fisiUmental

* Kuantitas
* Kualitas
.f. Evisiensi

* Sikap mental
.i. Pemanfaatan waktu

* Loyalitas

Selain faktor di atas hal lain yang tidak kalah pentingnya adalah

* Dukungan manajemen
* Kebijakan
.:. Sarana dan prasarana

ilanaiGmoI SumIe] llaya tlanusia



BAB 11
PELAYANAN DAN

KEPUASAN
PELANGGAN

Pelayanan lebih didominasi pada lingkungan keralaah, nirrn'karena
perkembangan maka pelayanan telah menjalar pada semyE lapisan. Dengan
demikian siapan pun dia, stratifikasi pada tingkat apapdn, membutuhkan
pelayanan. Dalam bahasa sederhana pelanggan adalah .i{a sekaligus
"pembunuh berdarah dingin" artinya orang gampang berpalin$lke;tempat lain
hanya karena terlambat, kurang, cara pelayanan tidak tepat:'Lalu disebut
pembunuh berdarah dingin karena pelanggan dengan ketidak puasan akan
berkeluh kesah secara vertikal dan horizontal yang berakhir dengan promosi
negatif dari mulut.ke mulut (mouth to mouth). Jadi dapat dikatakan bahwa
pelanggan di satu sisi adalah raja dan saat yang sama sebagai pembunuh
berdarah dingin hanya karena masalah sepele lalu yang sepble tersebut
menjalar.

Dari dua pendekatan di atas maka Abbas memberi pengertian
pelayanan sebagai serangkaian aktivitas yang berkenaan dengan pemenuhan
kebutuhan dan keinginan yang belakhir dengan kepuasan (satisfy).

ilanaiemcn Sumler llrya ilanusia



BAB L2
HUMAN CAPITAL

A. Asal dari Konsep
lstilah modal manusia (human capital) pertama dikemukakan oleh

Schultz (1961) seorang ekonom yang membuktikan hasil investasi pada
modal manusia melalui pendidikan dan pelatihan di Amerika Serikat yang
lebih besar dari yang didasarkan pada investasi modal fisik. Schultz itu
dijabarkan dalam konsep 1981 sebagai berikut: "Pertimbangkan semua
kemampuan manusia untuk menjadi baik lahir atau diperoleh. Atribut... yang
berharga dan dapat diperbesarkan oleh sesuai investasi modal manusia akan

Dengan investasi dalam diri, orang dapat memperbesar pilihan yang
tersedia bagi mereka.

Namun, gagasan tentang investasi dalam modal manusia pertama kali
dikembangkan oleh Adam Smith (1776), yang berpendapat dalam Wealth of
Nations bahwa perbedaan antara cara kerja individu dengan berbagai tingkat
pendidikan dan pelatihan tercermin dalam perbedaan hasil yang diperlukan
untuk membiayai biaya perolehan keterampilan mereka. Laba atas investasi
dalam keterampilan sehingga akan dapat dibandingkan dengan hasil dari
investasi dalam modal fisik. Tetapi perbandingan ini memiliki keterbatasan.
Perusahaan sendiri modal fisik tetapi mereka tidak pekerja, kecuall seorang
budak di masyarakat.

Ekonom seperti Elliott (1991) mengembangkan teori modal manusia.
Dia adalah manusia yang bersangkutan dengan modal dalam hal kualitas,
bukan kuantitas, dari pasokan tenaga kerja. Dia menjelaskan keputusan yang
memperoleh atau mengembangkan keterampilan sebagai keputusan investasi
yang memerlukan pembiayaan dari sumber daya sekarang untuk kembali di

ilanaicmen Sumler llaya ilanusia +=6€



BAB 13
PERAN SDM dalam

HCM

=:

A' Peran 
:?rT mempunyai'peran penentu ,rnn ,*,ak di daram Human

yang paling. penting. lni berarti b
transformasi terbaik di dalam organisasi =dan bahwa manajemen kinerja
(pelaksanaanlunjuk kerja) harus dipandang'sebagai sebuah kunci, jika bukan
kuncinya, proses manajemen,dunia.usaha(bisnis). t-atu ia berarti bjhwa SDM
mempunyai peran penting baru yang qfrategis,. lni bukan hanya tentang
pemberian status yang sama pada sDM.tdengan Keuangan, ini secara
potensial menciptakan peran bagi ,sDM yaitu yang kedua hanya pada
Eksekutif Puncak.

Pelaporan adalah contoh yang tepat tentang kehidupan di dalam kurva
sigmoid baru ini, Pola pikir Manajernen Sumber Dlya Manusia lfVfSOVtl Oisa
berarti fungsi SDM mempengaruhi (euangan dan Sekretaris'perusahaan
99ng?n memungkinkan SDM terlibat di dalam pelaporan manajemen personil
di dalam tinjauan bisnis. pola pikir HCM mengemukakan bahwa sDM harus
memainkan peran terkemuka di dalam pelaporan non-keuangan.
Kepentingannya adalah untuk memfokuskan pada langkah-langkah (u[uian;
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