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BAB III

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1. Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek


Pada saat pelaksanaan kerja praktek penulis ditempatkan pada seksi bagian SDM & Umum mempunyai 6 orang staf dengan 1 orang kepala bagian. Bagian SDM dan Umum ini bertugas dalam pengadaan (Perencanaan Tenaga Kerja, Rekrutmen dan Seleksi, Orientasi Perusahaan & Pekerjaan), penggunaan (Penempatan Karyawan, Pelatihan Karyawan, Manajemen Kinerja), pengembangan (Perencanaan Karir, Rencana Suksesi, Mutasi dan Rotasi Karyawan), pemeliharaan (Hubungan Ketenagakerjaan, Reward & Punishment, Imbal Jasa, JAMSOSTEK, Administrasi Personalia), pemberhentian (MPP & Pensiun).
3.2. Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek
Dalam melaksanakan kerja praktek di Kantor Pusat PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat jalan Perintis Kemerdekaan No. 1 Bandung 40117 No. Telp. (022) 430031, 430039 Facs. (022) 4203342 – 4230062 Telegram : Q DIRUTKA- Telex 28263 DIRUTKA BD Diseksi Bagian SDM dan Umum Penulis mempelajari sebagian kecil pekerjaan yang dilakukan di bagian SDM dan Umum antara lain :

1. Wawancara mengenai proses pengadaan tenaga kerja di PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat.

Wawancara dilakukan kepada pembimbing lapangan yang mempunyai jabatan sebagai Staf Muda Bagian SDM di PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat. Dari wawancara ini, Penulis mendapatkan keterangan secara garis besar mengenai pengadaan tenaga kerja di PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat.

2. Mempelajari Keputusan Direksi mengenai pengadaan tenaga kerja di PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat.


Penulis diberi salinan Surat Keputusan Direksi No. KEP.U/KP.101/XI/8/KA-2000 (dapat dilihat pada lembar lampiran) yang didalamnya terdapat keterangan yang lebih rinci mengenai pengadaan tenaga kerja di PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat oleh pembimbing lapangan yang selanjutnya dipelajari sebagai bahan penyusunan laporan.
3. Menerima surat lamaran kerja

Selama praktek kerja, Penulis diberi beberapa surat lamaran kerja yang masuk ke perusahaan. Surat lamaran kerja tersebut selanjutnya ditindaklanjuti untuk disortir oleh Penulis.

4. Penyortiran surat lamaran

Surat lamaran yang diterima kemudian dikelompokkan sesuai dengan bagian yang dituju dan dinilai keadaan surat tersebut. Apabila keadaan surat tersebut tidak baik (amplop kotor, rusak, terdapat lipatan, nilai perangko tidak sesuai), maka surat tersebut akan didiskualifikasi. Sebaliknya, setiap surat yang memenuhi syarat dipisahkan untuk ditindaklanjuti (contoh formulir surat lamaran kerja terdapat pada lampiran)
5. Pembuatan konsep surat
Penulis membuat konsep surat baik surat panggilan maupun surat penolakan untuk setiap surat lamaran yang masuk.

6. Pengetikan surat

Konsep surat yang sudah dibuat kemudian Penulis ketik yang selanjutnya dikirim kepada pelamar yang bersangkutan (contoh balasan surat lamaran dan surat panggilan terdapat pada lampiran).
3.3. Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1. Tujuan Pengadaan Tenaga Kerja di PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat

Pengadaan tenaga kerja merupakan suatu proses yang penting, karena melalui proses ini akan didapatkan tenaga kerja yang potensial yang dapat menyelesaikan setiap pekerjaan. Kualitas dan kuantitas karyawan harus sesuai dengan kebutuhan perusahaan, supaya efektif dan efisien untuk menunjang tercapainya tujuan organisasi atau perusahaan.

Tenaga kerja yang mempunyai keterampilan dan semangat kerja yang tinggi belum menjamin produktivitas kerja yang baik, kalau moral kerja dan kedisiplinannya rendah. Mereka akan bermanfaat jika memiliki keinginan yang tinggi dan berprestasi dalam mendukung terwujudnya tujuan organisasi atau perusahaan. Pengadaan tenaga kerja hendaknya dilakukan dengan baik, karena untuk mendapatkan dan menempatkan orang-orang yang kompeten dan potensial tidaklah semudah membeli dan menempatkan mesin.


Proses pengadaan tenaga kerja sebagai serangkaian proses, yaitu proses rekrutmen, seleksi, orientasi, dan penempatan untuk mendapatkan tenaga kerja yang efektif dan efisien dalam membantu tercapainya tujuan perusahaan.

Pengadaan tenaga dilakukan karena adanya formasi yang kosong disebabkan oleh beberapa faktor, diantaranya adalah:

1. Adanya pegawai yang berhenti
Hal ini disebabkan karena beberapa hal, yaitu:

a. Sanksi disiplin, yaitu pegawai yang diberhentikan karena tindakan yang tidak bisa dibenarkan dan menyebabkan perusahaan harus melakukan pemutusan hubungan kerja.

b. Pensiun, yaitu pegawai yang sudah habis masa kerjanya sesuai dengan peraturan yang diberlakukan perusahaan.

c. Pegawai meninggal dunia.

2. Promosi jabatan, dengan adanya promosi maka akan menyebabkan seseorang yang dipromosikan berpindah jabatannya ke jenjang yang lebih tinggi sehingga jabatan sebelumnya menjadi kosong.

3. Adanya perluasan organisasi

Adanya perluasan organisasi menyebabkan perusahaan harus melaksanakan penambahan jumlah pegawai untuk mengimbangi perluasan tersebut.
3.3.2. Prosedur Pelaksanaan Pengadaan Tenaga Kerja di PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat

Dalam pelaksanaan proses pengadaan tenaga kerja ada tiga tahap, yaitu tahap rekrutmen, seleksi, dan pengangkatan tenaga kerja. 

3.3.2.1. Rekrutmen

Rekrutmen adalah suatu proses pencarian calon pekerja dan mendorong mereka untuk melamar pekerjaan dalam organisasi. Jadi, rekrutmen adalah suatu proses menarik orang-orang atau pelamar yang mempunyai minat dan kualifikasi yang tepat untuk mengisi posisi atau jabatan tertentu. 



Dari beberapa pengertian di atas dapat penulis simpulkan bahwa rekrutmen adalah suatu proses pencarian calon pekerja yang mempunyai minat dan kualifikasi yang tepat dan mendorong mereka untuk mengisi posisi atau jabatan tertentu dalam organisasi.



Perencanaan sumber daya manusia merupakan hal yang penting dilakukan oleh manajemen sumber daya manusia di suatu organisasi atau perusahaan. Melalui perencanaan tersebut maka dapat diketahui perbandingan antara kebutuhan tenaga kerja dengan ketersediaan tenaga kerja. Jika ternyata setelah dilakukan perbandingan jumlah tenaga kerja yang tersedia lebih kecil dari yang dibutuhkan, maka perlu dilakukan rekrutmen. Sebelum memutuskan untuk melakukan rekrutmen, terdapat beberapa alternatif yang perlu dipertimbangkan oleh organisasi yang biasa diambil untuk mengisi posisi yang lowong. Alternatif-alternatif itu diantaranya:
· Lembur

· Pekerja sementara (temporer)

· Sub kontrak pekerjaan

· Menyewa pekerjaan


Kadang-kadang hanya dalam keadaan tertentu terjadi kondisi kurangnya tenaga kerja dan ini biasanya hanya berlangsung untuk periode yang pendek. Dalam hal ini, pilihan yang tepat adalah memberlakukan lembur atau mempekerjakan tenaga paruh-waktu.

Bila pada akhirnya suatu organisasi atau perusahaan memutuskan untuk melakukan rekrutmen, terdapat dua alternatif sumber rekrutmen, yaitu dari dalam organisasi itu sendiri dan dari luar organisasi yang disertai dengan metode pada masing-masing sumber tersebut.

   Gambar 3.1

  PROSES REKRUTMEN

     PT. KERETA API (PERSERO)









Sumber : Mondy & Noe (dalam Marwansyah & Mukaram, 2000)


Pada umumnya terdapat dua macam sumber rekrutmen, yaitu:

1. Sumber Internal



Perekrutan yang dilakukan dengan mengambil karyawan dari dalam organisasi atau  perusahaan untuk mengisi posisi atau jabatan yang kosong. 
2.    Sumber Eksternal



Perekrutan yang dilakukan dengan mengambil karyawan dari sumber-sumber tenaga kerja di luar organisasi, diantaranya sekolah, perguruan tinggi, perusahaan lain dan orang yang belum bekerja.


Metode rekrutmen terbagi menjadi dua macam, yaitu:
1. Metode Rekrutmen Internal

a. Penempatan Pekerjaan


Dalam metode ini, posisi yang lowong diumumkan lewat bulletin atau papan pengumuman perusahaan. Prosedur penempatan pekerjaan membuat karyawan berusaha keras untuk mencapai posisi yang lebih baik dalam perusahaan.

b. Inventarisasi Keahlian



Pada umumnya, inventarisasi keahlian meliputi daftar nama karyawan, pendidikan, pelatihan, posisi sekarang, pengalaman kerja, keahlian dan kemampuan pekerjaan yang terkait, dan kualifikasi lainnya. Perusahaan dapat meneliti melalui inventarisasi keahlian untuk mengidentifikasi calon potensial untuk mengisi lowongan kerja di posisi tertentu, melalui penggunaan komputer.
c. Penawaran Pekerjaan


Metode ini secara khusus merinci semua pekerjaan yang tercakup dalam pekerjaan yang harus diisi oleh pelamar yang berkualifikasi dari unit perusahaan yang menawarkannnya. Mereka yang tertarik pada lowongan kerja tersebut dapat menawarkan diri dengan cara melamar, asalkan mereka berkualifikasi. Posisi dapat diisi oleh individu yang paling berpengalaman dari para pelamar yang berkualifikasi.
d.  Rekomendasi Karyawan


Sumber informasi yang paling berharga adalah karyawan sekarang yang mungkin mengetahui seseorang yang berkualifikasi dan tertarik dengan posisi kerja yang lowong. Untuk karyawan yang diusulkan sebagai calon, perusahaan dapat menawarkan bonus kepada karyawan yang memberikan informasi yang dibutuhkan.

2.  Metode Rekrutmen Eksternal
a.  Institusi Pendidikan


Rekrutmen karyawan dapat berasal dari kalangan lembaga pendidikan, mulai dari sekolah menengah umum dan kejuruan sampai perguruan tinggi. Pada umumnya, mereka yang diterima dalam rekrutmen harus mengikuti pelatihan, sesuai dengan bidang atau posisi pekerjaan yang akan diterimanya. Hasil pelatihan akan menentukan apakah proses seleksi akan memutuskan menerima atau menolak pelamar. Mereka yang direkrut dari perguruan tinggi biasanya dirancang untuk ditempatkan pada posisi manajerial, profesional, dan keahlian teknis.
b.  Iklan


Iklan merupakan salah satu jalur menarik calon pelamar. Media yang digunakan dapat berbentuk surat kabar, majalah, jurnal ilmiah, dan bentuk media lainnya seperti radio atau televisi.
c.  Agen Pemerintah

Setiap pemerintah memiliki agen atau divisi penempatan tenaga kerja yang dikelola oleh Departemen Tenaga Kerja (Depnaker). Setiap pelamar harus mendaftar terlebih dahulu ke Depnaker. Pemerintah menginformasikan secara terbuka melalui pengumuman tertulis tentang lowongan kerja di suatu perusahaan. Informasi tersebut dapat di akses secara langsung atau tidak langsung dari sumbernya.

d.  Agen Swasta

 Seperti layaknya penyalur tenaga kerja pada umumnya, agen swasta secara aktif akan mencari bahkan memperoleh informasi tentang lowongan kerja dari perusahaan tertentu.
e.  Perusahaan Penarik Tenaga Eksekutif

 Beberapa agen pencari tenaga kerja menfokuskan upaya-upaya mereka untuk mencari karyawan tingkat manajer eksekutif. Pencariannya sangat agresif dan proaktif sebagai bagian tugas dari posisi perusahaan yang berfungsi sebagai konsultan. Calon karyawan yang biasanya direkrut adalah tenaga-tenaga profesional dan berkeahlian tinggi, seperti tenaga eksekutif pemasaran, tenaga eksekutif produksi, manajer umum, dan sebagainya.
3.3.2.2. Seleksi 
Setelah semua proses rekrutmen karyawan dilaksanakan, maka proses selanjutnya adalah seleksi. Melalui seleksi akan didapatkan tenaga kerja yang memenuhi persyaratan yang selanjutnya akan ditempatkan sesuai dengan keahlian dan keterampilan yang dimiliki oleh masing-masing individu. 
Seleksi merupakan suatu kegiatan pemilihan dan penentuan pelamar yang diterima atau yang ditolak untuk menjadi karyawan perusahaan itu. Seleksi ini didasarkan kepada spesifikasi tertentu dari setiap perusahaan yang bersangkutan.

Proses penyeleksian yang dilakukan oleh PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat adalah sebagai berikut :
1. Seleksi Administratif (Seleksi Surat Lamaran), merupakan pemeriksaan awal atas kelengkapan berkas lamaran masing-masing pelamar yang dilakukan oleh pejabat Depnaker dan pejabat administratif kepegawaian atau pejabat lain yang ditunjuk.
2. Ujian yang diselenggarakan oleh panitia rekrutmen pegawai baru yang meliputi:

a.  Tes Akademik, merupakan tes yang dilakukan untuk mengetahui  seberapa luas wawasan calon pegawai baru mengenai perusahaan dan pengetahuan umum.
b. Tes Kesehatan, tes yang dilakukan untuk mengetahui kesehatan jasmani dari calon pegawai baru yang dilakukan oleh dokter perusahaan.

c.  Tes Psikologi, tes ini dilakukan untuk mengetahui kepribadian dari setiap calon pegawai baru dari segi kematangan emosi, sosiabilitas, tanggung jawab, dan sebagainya.
d.  Wawancara, dilakukan untuk mengetahui informasi lebih lanjut mengenai calon pegawai baru (contoh formulir hasil tes wawancara terdapat pada lampiran).

e.  Tes lainnya yang dipandang perlu, seperti tes sample kerja, tes minat kejuruan, dan tes penggunaan obat.
3.3.2.3.  Pengangkatan 
              Proses pengangkatan karyawan, bagi pelamar yang dinyatakan lulus tahap akhir, dengan persetujuan Direksi, akan diberikan Nomor Induk Pegawai Perusahaan (NIPP) dan diangkat sebagai Calon Pegawai Perusahaan sesuai dengan peraturan yang berlaku di PT. Kereta Api (Persero). Calon Pegawai Perusahaan tersebut akan diberikan masa percobaan yang ditetapkan paling lama satu tahun terhitung mulai tanggal pengangkatannya sebagai Calon Pegawai Perusahaan. 
Seorang Calon Pegawai Perusahaan baru dapat diangkat menjadi Pegawai Perusahaan setelah memenuhi persyaratan sebagai berikut :

1. Menunjukkan kesetiaan dan ketaatan penuh kepada Pancasila, UUD 1945, Negara, dan Pemerintah yang sah serta kepada perusahaan.
2. Menunjukkan sikap dan budi pekerti yang baik.

3. Lulus program prajabatan dan orientasi.

4. Dinyatakan sesuai dengan jabatan pekerjaan yang akan dipangkunya melalui psikotes oleh lembaga/badan yang berwenang setempat.
5. Menunjukkan kemampuan dalam melaksanakan tugas berdasarkan penilaian kinerja pegawai dan atasannya.

6. Dinyatakan sehat dan cakap untuk melaksanakan suatu pekerjaan oleh dokter perusahaan menurut kelasnya sesuai dengan peraturan yang  berlaku.
Proses seleksi pegawai baru di PT. Kereta Api (Persero) dengan menggunakan sistem gugur merupakan sistem yang paling cocok. Melalui sistem gugur pelamar mengikuti tahap seleksi satu demi satu secara berjenjang. Jika tidak lulus pada satu tahap, maka peserta dinyatakan gugur dan tidak dapat mengikuti tahap selanjutnya. Dengan sistem ini, perusahaan akan mendapatkan calon pegawai yang paling kompeten untuk mengisi formasi yang kosong, dari Proses rekrutmen pegawai di PT. Kereta Api (Persero) merupakan proses yang sudah dijalankan sesuai dengan keputusan direksi mengenai rekrutmen pegawai yang berjalan dengan lancar karena kerja sama tim yang baik dan tak lepas kerja sama dengan berbagai pihak. Berikut ini uraian singkat mengenai prosedur seleksi sampai dengan pengangkatan tenaga kerja PT. Kereta Api (Persero).
Gambar 3.2
PROSEDUR SELEKSI DAN PENGANGKATAN
TENAGA KERJA PT. KERETA API (PERSERO)

[image: image1.emf]Seleksi

Administratif

Pelamar

Peserta diberi Tanda

Peserta Seleksi

Tes

Akademik

Tes

Kesehatan

Tes

Psikologi

Tes

Tambahan

Wawancara

Pengangkatan

Syarat

Tidak

Memenuhi

Memenuhi

Syarat

Lulus Gagal Gagal

Lulus

Lulus

Gagal Gagal

Lulus

Lulus

Gagal


Sumber : PT. Kereta Api (Persero)
3.3.3. Kendala dan Penanggulangan Kendala Dalam Pelaksanaan 
          Pengadaan Tenaga Kerja di PT. Kereta Api (Persero) Daop II Bandung, Jawa Barat
Ada beberapa kendala yang harus diperhatikan dalam pelaksanaan pengadaan tenaga kerja, antara lain :
1. Kesulitan mendapatkan karyawan yang sesuai dengan keinginan perusahaan terutama dari sumber intern misalnya tenaga kerja harian yang ingin menjadi tenaga kerja tetap, tetapi belum memiliki kriteria yang sesuai dengan persyaratan jabatan.

2. Adanya tuntutan masyarakat sekitar lingkungan perusahaan yang ingin menjadi    karyawan tetap tetapi tidak memiliki keahlian.
Penanggulangan kendala-kendala pengadaan tenaga kerja yang terjadi seperti yang disebutkan diatas adalah sebagai berikut :
1. Dengan mengadakan seleksi karyawan harian yang kompeten dalam bekerja, bagi karyawan harian yang tidak lulus seleksi masih ada kesempatan berikutnya selama dia masih mau untuk lebih meningkatkan kualitas dalam bekerja, selain itu diadakannya pelatihan karyawan harian supaya tercipta SDM yang berkualitas sebagai investasi perusahaan.
2. Prinsipnya sama seperti penanggulangan kendala diatas dengan mengadakan seleksi untuk menjadi karyawan, bagi masyarakat yang tidak lulus seleksi bisa mengikuti seleksi yang berikutnya dengan satu syarat harus mempunyai keahlian atau kriteria yang telah ditentukan oleh perusahaan.
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