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BAB III

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1 Bidang pelaksanaan kerja praktek

Dalam pelaksanaan kuliah kerja praktek di PT. Sinar Makin Mulia Cimahi penulis ditempatkan dibagian personalia, jam kerja setiap hari senin s/d jumat, pada pukul 08.00 s/d 16.00 WIB. Pelaksanaan dimulai pada tanggal 15 Juli - 15 Agustus 2008 menangani tentang pengadaan tenaga kerja.

3.2 Teknis pelaksanaan kerja praktek

Selama kurang lebih 1 (satu) bulan terhitung mulai tanggal 15 Juli – 15 Agustus 2008. Penulis melaksanakan kuliah kerja praktek pada PT. Sinar Makin Mulia Cimahi dengan bimbingan seorang kepala bagian personalia. Penulis diberikan gambaran tentang ruang lingkup dan aspek-aspek kegiatan PT. Sinar Makin Mulia Cimahi dalam  semua hal mengenai tenaga kerja seperti:

1. Membantu dalam bidang administrasi dan pengarsipan.
2. Membantu dalam melakukan pengiriman surat – surat penting ke divisi – divisi lain dalam perusahaan.
3. Memasukan dan mengelola data kedalam komputer.
3.3 Hasil pelaksanaan kerja praktek
3.3.1 Perencanaan Pengadaan Tenaga Kerja

Perencanaan tenaga kerja ini dilaksanaan membutuhkan tenaga kerja baru untuk masing - masing divisi, sesuai dengan petunjuk dari pimpinan dan permintaan akan kebutuhan dari masing - masing divisi, adapun alasan pelaksanaan perencanaan pengadaan tenaga kerja pada PT. Sinar Makin Mulia Cimahi adalah sebagai berikut:
a. Pegawai pensiun

Adanya pegawai yang pensiun dikarenakan usia yang sudah lanjut atau tidak mungkin lagi untuk dapat bekerja di perusahaan ini, memungkinkan perusahaan merencanakan untuk menarik tenaga kerja yang baru.

b. Pegawai yang berhenti

Pegawai yang diberhentikan karena melanggar peraturan yang sudah ditentukan perusahaan sehingga pihak personalia memberikan surat peringatan terlebih dahulu, dan bila telah beberapa kali mendapat surat peringatan tersebut maka pegawai yang bersangkutan akan diberhentikan.

c. Pegawai yang meninggal dunia

Apabila pegawai dalam perusahaan meninggal dunia karena sakit atau kecelakaan dalam bekerja maka pihak perusahaan akan memberikan santunan terlebih dahulu kepada pihak keluarga dan kemudian perusahaan mencari tenaga kerja yang baru.

d. Adanya pegawai yang dipromosikan kejabatan yang lain sehingga ada jabatan yang kosong 

Pegawai yang berprestasi dan mempunyai kinerja yang baik dalam perusahaan akan dipromosikan kebagian lain sehingga jabatan yang sebelumnya akan kosong, dan memungkinkan perusahaan menarik tenaga kerja yang baru untuk mengisi kekosongan jabatan tersebut.

e. Adanya perubahan struktur organisasi
Perubahan struktur organisasi dalam perusahaan terjadi karena adanya pengurangan atau penambahan bagian dalam suatu departemen dan dibuat perusahaan agar dapat bekerja sama dan saling melengkapi dengan bagian lain sesusai dengan job description masing – masing bagian untuk kemajuan perusahaan.
Selain disebabkan oleh faktor - faktor diatas perencanaan pengadaan tenaga kerja membantu pimpinan perusahaan dalam upaya mendayagunakan sumber daya manusia yang ada.
3.3.2 Pelaksanaan Penarikan Tenaga Kerja 
Untuk mengisi lowongan pekerjaan pada PT. Sinar Makin Mulia Cimahi melakukan penarikan tenaga kerja yang bersumber dari : 
a. Penarikan dari dalam perusahaan.

Untuk penarikan dalam perusahaan bagian personalia mempunyai data tersendiri tentang semua pegawai, dimana para pegawai yang sudah ada di perusahaan diberi hak untuk mengajukan kenaikan jabatan. Adapun kenaikan jabatan yang akan diberikan apabila pegawai tersebut memiliki kinerja yang baik dengan masa kerja yang sudah ditentukan. Sebagai contoh di PT. Sinar Makin Mulia Cimahi, seorang karyawan produksi dapat dipromosikan menjadi kepala bagian produksi apabila yang bersangkutan dapat memenuhi persyaratan  yang telah ditentukan.
b. Penarikan dari luar perusahaan
Dengan menggunakan sumber dari luar perusahaan, diharapkan akan diperolehnya gagasan atau ide baru, sedangkan penarikan dari luar yang dilakukan oleh perusahaan adalah sebagai berikut :
a) Rekomendasi dari tenaga kerja yang sedang bekerja


Tenaga kerja yang sudah ada dalam perusahaan diminta untuk mencarikan tenaga kerja yang dibutuhkan, melalui rekomendasi yang dibuat oleh tenaga kerja tersebut.

b) Calon Pegawai datang langsung ke perusahaan


Masuknya lamaran kerja secara kebetulan atau bahkan calon pegawai yang bersangkutan datang langsung sendiri ke perusahaan. 
3.3.3. Seleksi Tenaga Kerja
Seleksi (selection) merupakan proses pemilihan tenaga kerja dari sejumlah tenaga kerja yang dapat dikumpulan melalui proses penarikan calon tenaga kerja.
a. Pendekatan seleksi yang digunakan PT. Sinar Makin Mulia Cimahi adalah menggunakan successive hurdles selection approach, karena calon yang dinyatakan lulus yang berhak mengikuti tahapan seleksi selanjutnya.

b. Tahap–Tahap Seleksi


Tahap-tahap seleksi yang digunakan PT. Sinar Makin Mulia Cimahi adalah sebagai berikut :
1) Penerimaan surat lamaran secara langsung.


Perusahaan dalam proses seleksi tenaga kerja menempuh cara ini untuk memperoleh kesan pertama tentang calon pegawai melalui pengamatan tentang penampilan sikap dan faktor – faktor lain yang dipandang relevan.
2) Pemeriksaan Administrasi

a) Meneliti surat lamaran yang masuk, apakah sudah memenuhi syarat-syarat yang telah ditentukan oleh PT. Sinar Makin Mulia Cimahi.

b) Surat lamaran yang memenuhi syarat disusun secara teratur untuk memudahkan panggilan.
3) Panggilan Lamaran

Calon pegawai yang memenuhi persyaratan dipanggil melalui pos untuk mengikuti wawancara, waktu dan tempat ujian yang akan diberikan pada calon pegawai dan ketentuan-ketentuan lain yang dianggap perlu.

4) Penyelenggaraan tes

Berbagai tes diselenggarakan dan dimaksudkan untuk memperoleh informasi yang tepat dan tingkat kemampuan yang cocok dengan jabatan atau pekerjaan yang akan dipercayakan kepadanya.
5) Wawancara 
Wawancara sebagai alat seleksi merupakan pembicaraan yang formal antara manajer personalia dan pelamar secara tatap muka.
6) Keputusan seleksi

Langkah terakhir dalam proses seleksi adalah pengambilan keputusan oleh manajer personalia tentang siapa yang akan diterima dan siapa yang akan ditolak.
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