PAGE  
21
[image: image1.jpg]


Tinjauan Pustaka


kerja. Pembuat kebijakan haruslah menentukan bagaimana karyawan menyesuaikan diri terhadap seluruh kerangka acuan organisasi dan membentuk hubungan antar karyawan didalam organisasi.


Elemen kedua adalah mendesain pekerjaan – pekerjaan dengan menentukan kewajiban dan tanggung jawab yang akan dituntut setiap pekerjaan. Kinerja karyawan akan dipengaruhi dengan kemampuan dan motivasi mereka. Desain pekerjaan akan sangat mempengaruhi kedua faktor tersebut, oleh karena itu haruskah dipertimbangkan sebagai elemen yang penting dalam proses seleksi.


Elemen ketiga mencakup pengukuran kesuksesan pekerjaan. Penemuan karyawan mana yang sukses akan menentukan karyawan jenis apa yang akan direkrut dan diseleksi dimasa depan.


Elemen keempat, spesifikasi pekerjaan berasal dari analisis pekerjan yang menentukan karakter, keahlian, dan latar belakang yang harus dimiliki seorang individu untuk memenuhi persyaratan pekerjaan. Biasanya para manajer memahami persyaratan pekerjaan yang berhubungan dengan keahlian, tuntutan fisik, kepribadian, dan faktor – faktor lainnya didalam departemen mereka masing – masing.


Akhirnya, pembuat kebijakan haruslah menentukan kombinasi wawancara,tes, atau teknik seleksi lainnya yang akan digunakan dalam proses seleksi. Tidak ada kombinasi sakti yang akan meminimalkan biaya seleksi dan memudahkan pemilihan kandidat terbaik yang tersedia. Seperti yang ditunjukan oleh Gambar 2.1, proses seleksi berjalan seiring dengan tujuan organisasi, desain pekerjaan, dan penilaian kinerja karyawan serta aktivitas rekrutmen dan seleksi.














Gambar 2.1
Proses seleksi

Henry Simamora (1995 ; 240)

2.1.3
Indikator Seleksi


Bila tujuan rekrutmen adalah menciptakan sekelompok besar orang yang tersedia dan mau bekerja untuk perusahaan, maka sebaliknya proses seleksi mempunyai tujuan untuk menyortir atau menghilangkan orang – orang yang dianggap tidak  qualified untuk memenuhi persyaratan pekerjaan dan organisasi. Rekrutmen cenderung bersifat positif karena mencoba untuk membujuk orang – orang untuk melamar pekerjaan pada perusahaan, sebaliknya seleksi  cenderung agak negatif karena menolak sebagian besar orang – orang yang akan melamar tersebut. 

Semua organisasi melakukan keputusan – keputusan seleksi, dan sebagian besar diantaranya melakukan seleksi secara informal. Semakin kecil organisasi tersebut, semakin besar kemungkinannya melakukan pendekatan informal untuk keputusan – keputusan seleksi. Proses seleksi terdiri dari urut – urutan prosedur yang meliputi empat tahap dapat dilihat pada indikator ke tiga. 


Suatu seleksi tenaga kerja akan dapat terjadi dengan baik apabila 3 indikator didalamnya telah dapat ditetapkan terlebih dahulu. Ketiga indikator dalam suatu proses seleksi tersebut adalah sebagai berikut :
1. Kuantitas (jumlah) tenaga kerja yang dibutuhkan 


Indikator pertama yang harus ditetapkan terlebih dahulu didalam suatu proses seleksi adalah jumlah atau kuantitas tenaga kerja yang dibutuhkan. Jumlah ini dapat ditetapkan melalui analisa beban kerja dan kapasitas kerja, dengan membandingkan beban kerja yang dihadapi, sebagai pencerminan dari penjualan yang akan dilakukan oleh perusahaan. Kapasitas kerja yang dimiliki oleh perusahaan dan tenaga kerja secara individual akan dapat ditetapkan banyaknya tenaga kerja yang dibutuhkan untuk mendukung kegiatan yang harus dilakukan guna mencapai tujuan perusahaan. Secara rinci, dengan menggunakan analisa yang sama, dapat ditetapkan jumlah kebutuhan tenaga kerja untuk masing – masing jabatan yang ada dalam organisasi.

2. Standar kualifikasi tenaga kerja yang dibutuhkan


Standar kualifikasi tenaga kerja ini diperlukan untuk dapat memperbandingkannya dengan kualifikasi yang ditawarkan oleh para calon tenaga kerja. Standar kualifikasi tenaga kerja ini didapatkan dari persyaratan jabatan (job Spesification) atau dari deskripsi jabatan (job description) yang dihasilkan dari suatu analisa jabatan. Persyaratan yang dimaksud meliputi kualifikasi khusus yang dibutuhkan untuk dapat melaksanakan tugas – tugas jabatan tersebut dengan baik.

3. Serangkaian alat – alat seleksi


Untuk menyaring calon – calon tenaga kerja dengan cara memperbandingkan dengan kualifikasi yang mereka miliki dengan standar kualifikasi yang dibutuhkan, diperlukan serangkaian alat – alat seleksi yang lebih dikenal dengan metode atau teknik seleksi. Dalam penggunaannya, alat – alat seleksi yang disusun membentuk suatu rangkaian tahapan seleksi.


Dengan mempergunakan alat – alat seleksi tersebut dapat pula diperoleh informasi yang lebih akurat dan lengkap tentang seorang calon tenaga kerja, baik yang menyangkut masalah kini maupun potensi pengembangannya dimasa yang akan datang.

2.1.4
Alat – alat Seleksi

Ada empat tahapan serangkaian alat – alat seleksi diantaranya :

1. Blanko Isian atau Lamaran (Application Blank)


Penggunaan blanko lamaran dimaksudkan untuk memperoleh informasi lengkap mengenai identitas pelamar.


Dalam blanko lamaran biasanya disertai Daftar Riwayat Hidup, Salinan Ijazah beserta Daftar Nilai, Surat Kelakuan Baik dari Kepolisian, foto diri serta surat – surat keterangan lain sesuai dengan yang dibutuhkan. Lamaran ini dapat diketahui nama pelamar, tempat tanggal lahir, agama, alamat, pendidikan terakhir, pengalaman kerja, jumlah tanggungan keluarga, hobi, keanggotaan organisasi, kursus atau latihan yang pernah diikuti da sebagainya.


Melihat blanko lamaran yang merupakan informasi awal dari calon tenaga kerja, mak perusahaan akan mempertimbangkan apakah yang bersangkutan pantas atau layak mengikuti tahap berikutnya.

2. Testing 


Testing dapat diartikan sebagai suatu prosedur sistemtis untuk mengetahui secara sampling, Perilaku, perilaku, kemampuan, bakat setiap calon tenaga kerja.


Terdapat berbagai jenis dan tipe testing yang dapat digunakan. Setiap jenis dan tipe testing memiliki kekhususan yang berhubungan dengan sasaran yang akan diukur. Jenis – jenis atau tipe – tipe testing adalah sebagai berikut :

a. Tes Prestasi (achievment Test)

Tes prestasi digunakan untuk mengukur kemampuan minimal seorang dalam bidang keahlian atau profesi tertentu.

Tes ini terdiri dari :

1) Tes Akademik (academc Test/Knowledge Test)

Suatu tes yang digunakan unutk menguji kemampuan akademik seseorang. Jadi tes ini disesuaikan dengan disiplin ilmu dari setiap pelamar.

2) Tes Keterampilan (Practical Test/Performance)

Tes ini dimaksudkan untuk mengukur kemampuan praktek para pelamar. Dalam tes ini para pelamar diminta mengerjakan beberapa kegiatan yang erat kaitannya dengan opersi karyawan.

b. Tes Psikologi (Psycological Test)

Tes ini digunakan untuk mengukur dan menguji motivasi, tingkat kecerdasan, kepribadian, bakat, dan minat para calon tenaga kerja. Dengan adanya tes psikologi perusahaan dapat meramalkan apa yang akan terjadi dimasa yang akan datang dari masing – masing calon setelah diterima, disamping itu perusahaan dapat menetukan terapi yang cocok untuk masing – masing gejala yang tampak. Adapun jenis – jenis tes psikologi yang umum dikenal adalah sebagai berikut :

1)
Tes bakat (Aptitude Test)

Tes ini dimaksudkan unutk mencari bakat atau kemampuan potensial yang dimiliki seseorang. Karena tes ini bisa mengungkapkan kemampuan terselubung atau tersembunyi dari calon tenaga kerja, maka dapat pula diketahui sampai sejauh mana bakat atau kemampuan itu dapat dikembangkan dikemudian hari. Tes bakat biasanya meliputi kemempuan teskemampuan sesuatu yang bersifat mekanis (Mechanical Reasoning), abstrak (Abstract Reasoning), kemampuan menarik kesimpulan secara tepat (Space Relations) dan kemapuan memanipulasi angka – angka (Numerical Ability).

2)
Tes Minat (Vocational Interest Test)

Tes ini digunakan untuk mengetahui hal – hal apa yang disukai atau tidak disukai oleh seseorang. Tes ini akan sangat membantu manajemen dalam penempatan tenaga kerja dikemudian hari.

3)
Tes Kepribadian (Personality Test)

Tes kepribadian digunakan untuk mengukur karakteristik seseorang, seperti tingkat emosi, kematangan, tanggung jawab, dan objektivitas. Tes ini sangat penting sebab sering kali seseorang yang memiliki kemampuan dan kecerdasan yang tinggi mengalami suatu pekerjaan tertentu karena memilki kepribadian yang jelek.

4)
Projective Test

Tes ini dimaksudkan untuk mengukur kemampuan seseorang dalam menginterprestasikan suatu masalah.

5) Tes Kecerdasan (Intelegence Test)

Tes kecerdasan merupakan tes yang paling umum digunakan untuk mengukur tingkat kecerdasan seseorang.


Dalam menggunakan testing sebagai teknik seleksi perlu diperhatikan beberapa pedoman sehingga pelaksanaannya akan dapat mencapai sasaran yang diharapkan. Beberapa pedoman testing tersebut yang perlu disadari adalah sebagai berikut :

a. Tes hanyalah suplemen dari kegiatan seleksi, bahwa tes yang dilakukan hanyalah satu bagian dari suatu prosedur seleksi yang menyeluruh. Hal tersebut didukung oleh adanya kenyataan bahwa semua tes yang dilakukan ternyata tidak mampu mengungkan keseluruhan dari aspek manusia yang rumit.

b. Tes sebaiknya melihat kekurangan – kekurangan yang mungkin ada dan jangan melihat kesuksesan yang mungkin terjadi. Pedoman ini mengandung makna bahwa dengan tes sebaiknya mampu diungkapkan berbagai kekurangan yang memiliki oleh pesertanya, sehingga apabila nanti calon tersebut ternyata terpilih, telah didapatkan data yang diperlukan unutk pengembangannya dan memperkecil kemungkinan timbulnya kegagalan atau kerugian yang terjadi sebagai akibat kekurangan yang dimiliki tenaga kerja yang bersangkutan.

c. Tes adalah sebuah alat Screening, sebagai sebuah alat penyaring maka tes harus mampu memisahkan secara tegas dan objektif mana yang lolos dan mana yang tidak lolos dari penyaringan.

d. Nilai dari suatu tes bukan alat ukur yang paling tepat dan mutlak. Kemungkinan terjadinya kesalahan dalam penilaian harus tetap disadari. Oleh karena itu sebaiknya dalam suatu seleksi tidak hanya menggunakan alat ukur yang tunggal.

e. Tes harus memiliki tingkat validitas yang tinggi.

c. Wawancara

Untuk melengkapi kekurangan dari pelaksanaan testing, perusahaan biasanya melakukan wawancara dengan calon tenaga kerja.

Secara umum wawancara merupakan suatu komunikasi atau interaksi verbal antara dua orang atau lebih untuk suatu tujuan tertentu. Dalam kaitannya dengan proses seleksi, tujuan utama yang ingin dicapai adalah :

a. Memilih calon tenaga kerja yang paling mampu dan paling sesuai dengan keperluan organisasi. Untuk tujuan ini pewawancara hendaknya memilki suatu perincian tentang keadaan dan sifat – sifat yang harus dipenuhi calon tenaga kerja (bisa dipergunakan persyaratan jabatan) dan calon tenaga kerja diberikan keleluasaan dan kesempatan untuk memperlihatkan seluruh kemampuan dan keahlian kepada pewawancara. Jadi pewawancara hanya tinggal memperbandingkan dan mencocokan saja.

b. Untuk menyampaikan informasi tentang organisasi kepada calon tenaga kerja, sehingga calon tenaga kerja sepenuhnya menyadari sifat dan hakekat pekerjaan yang akan dilakukannya serta mengetahui kondisi perusahaan yang sebenarnya. Hal ini penting karena untuk menghindari kekecewaan calon tenaga kerja kelak kemudian hari setelah ia bekerja.

c. Memastikan bahwa calon tenaga kerja yang dipilih memang betul – betul berminat bekerja.

Sesuai dengan pengertian wawancara, maka dalam pelaksanaannya suatu wawancara seringkali dihadapkan pada permasalahan yang bersumber dari sifat dasar manusia yang dapat berpengaruh terhadap objektivitas penilaian yang terjadi dari suatu wawancara.

Seorang pewawancara sebelum melaksanakan tugasnya harus menyadari dan memperhatikan beberapa hal sehingga akan mampu memperkecil timbulnya subyektivitas dalam penilaian yang akan dilakukannya. Hal – hal yang harus diperhatikan dalam wawancara tersebut adalah :

1) Personal Bias

Harus disadari kemungkinan kekaburan/bias dari arah yang seharusnya dituju.

2) Prasangka (Prajudice)

Pewawancara harus berperilaku objektif kepada seluruh calon tenaga kerja yang diwawancarainya. Hindarkan atau hilangkan Perilaku prasangka (baik prasangka baik maupun prasangka buruk) tentang pribadi calon tenaga kerja selama wawancara berlangsung, sehingga pewawancara tidak memvonis atau menghukum calon tenaga kerja sebelum wawancara selesai.

3) Emosional

Selama wawancara berlangsung pewawancara harus dapat mengendalikan emosinya, walaupun calon tenaga kerja berperilaku kurang menyenangkan atau menjengkelkan. Sebaiknya pewawancara pun jangan menyinggung calon tenaga kerja.

4) Kesan Sesaat (Hallo Effect)

Harus disadari akan timbulnya pendapat pribadi pewawancara yang ditimbulkan oleh adanya kesan sesaat yang mempengaruhi penilaian tentang calon tenaga tenaga kerja baik yang bersifat negatif maupun bersifat positif. Kesan sesaat ini biasanya timbul dan bersumber dari penampilan calon tenaga kerja.

5) Ciptakan kondisi/suasana yang baik dan bersahabat

Selama wawancara berlangsung pewawancara harus menciptakan kondisi/suasana yang menyenangkan, janganlah menunjukan Perilaku acuh tak acuh atau tidak memperdulikan. Dengan suasana yang bersahabat seorang calon tenaga kerja dapat dengan leluasa memberikan informasi dengan lengkap dan benar sesuai dengan yang diinginkan.

6) Hindarkanlah perilaku banyak bicara, sedikit mendengar

Untuk mendapatkan informasi yang sebanyak – banyaknya dan benar, pewawancara janganlah mendominasi pembicaraan, menjawab pertanyaan sebelum diberikan pertanyaan lain dan dengarlah setiap jawaban dengan penuh perhatian.

7) Pewawancara harus memiliki kepribadian yang baik, menyenangkan, pengalaman yang luas, ilmu pengetahuan yang cukup.

8) Usahakan agar wawancara berjalan sesuai dengan rencana, baik yang menyangkut waktu, tempat, jenis dan banyaknya pertanyaan.

4.    Penelusuran Latar Belakang (Background Invetigation and Reference Check)

Adanya asumsi bahwa penampilan kerja seseorang dimasa yang lalu dapat dijadikan petunjuk untuk penampilan kerjannya dimasa yang akan datang, menyebabkan metode penelusuran latar belakang menjadi perlu dilakukan dalam suatu seleksi tenaga kerja. Dalam metode ini, biasaya calon tenaga kerja mengisi formulir yang telah disediakan perusahaan, kemudian untuk menguji kebenarannya dilakukan melalui wawancara. Untuk instansi – instansi pemerintah metode – metode ini dikenal dengan Clearence Test dan Screening.

2.1.5 Prinsip – prinsip Proses Seleksi


Proses pengambilan keputusan untuk pengangkatan yang berjalan dengan baik akan sangat tergantung pada dua prinsip seleksi yang mendasar. Prinsip yang pertama adalah bahwa perilaku dimasa lalu merupakan alat – alat seleksi terbaik atas perilaku dimasa mendatang. Mengetahui apa yang telah dikerjakan oleh seorang individu dimasa lalu adalah indikator terbaik dari apa yang kemungkinan dikerjakannya dimasa yang akan datang. Prinsip ini tidaklah bersifat menentukan ; seorang yang sangat menonjol pada pekerjaan sebelumnya bisa saja hanya berprastasi rata – rata pada posisi yang baru. Pengetahuan mengenai apa yang telah dilakukan seseorang dimasa lalu tidaklah indikasi akurat absolut mengenai apa yang akan mereka lakukan dimasa depan. Meskipun demikian, dalm membuat keputusan seleksi adalah sangat perlu untuk menganggap bahwa perilaku dimasa lalu adalah alat seleksi terbaik terhadap bagaimana individu akan bekerja dimasa yang akan datang.


Prinsip kedua dalam seleksi karyawan adalah bahwa organisasi harus mengumpulkan data yang dapat diandalkan, sepanjang masih layak secara ekonomis, dan kemudian menggunakan data ini untuk menyeleksi pelamar terbaik. Data yang dapat diandalkan diartikan sebagai informasi yang mengindikasikan seberapa baik karyawan akan melaksanakan pekerjaan mereka.  

2.2 Perilaku Produktif


Produktivitas dapat ditinjau berdasarkan tingkatannya dengan tolak ukur masing – masing. Tolak ukur produktivitas kerja dapat dilihat dari kinerja pegawai, diperlukan penjelasan tentang dimensi, unsur, indikator dan kriteria yang menyatakan produktivitas kerja pegawai. Dimensi produktivitas menyangkut masukan, proses dan produk atau keluaran. Masukan merujuk kepada pelaku produktivitas dan produk sedangkan keluaran berkaitan dengan hasil yang dicapai.

2.2.1 Pengertian Perilaku Produktif


Untuk mengetahui tentang Perilaku produktif, berikut pernyataan para ahli mengenai Perilaku prroduktif.

Sedarmayanti (1994 ; 81) menyatakan bahwa :


“Perilaku produktif adalah Perilaku yang yakin akan kemampuan dirinya, yang dalam istilah psikologi sering disebut disebut sebagai orang yang memiliki rasa percaya diri (self confidence), harga diri (self esteem) dan konsep diri (self concept) yang tinggi.

Gilmore (1974 ; 6) menyatakan bahwa :


“Who making a tangible and significant contribution in his choosen field, who is imaginative, perceptive, and inovative in his approach to life problems and to accomplishment of his own goals (creativity), and who is at the same time both responsive is his relationship with other.”

Gaffar (1987 ; 143) menyatakan bahwa :


“Individu yang produktif adalah individu yang menghasilkan produk bermutu, dapat diamati serta berguna bagi masyarakat, maksudnya berkenaan dengan kontribusi individu secara kualitatif, yang mempunyai dampak positif bagi masyarakat.”


Berdasarkan para ahli diatas, dapat disimpulkan bahwa perilaku produktif merupakan kontribusi positif dari diri seseorang terhadap lingkungannya dimana dia berada. Dengan adanya tindakan yang konstruktif, imaginatif, kreatif dari individu dalam suatu organisasi, maka diharapkan produktivitas organisasi akan meningkat.

2.2.2 Ciri – ciri Umum Perilaku Produktif

Ciri – ciri dari Perilaku produtif karyawan menurut A. Dale Timpe (1989 ; 111) adalah sebagai berikut :

1. Cerdas dan dapat belajar dengan cepat, menggunakan pikiran dan perasaannya dalam memecahkan masalah. 

2. Kompeten secara profesional/teknis selalu memperdalam pengetahuan dalam bidangnya.

3. Kreatif dan inovatif, memperlihatkan kecerdikan dan keanekaragaman, Mempunyai kepandaian dalam mencapai tujuan hidupnya.

4. Memahami pekerjaan, mengerti apa yang harus dikerjakan sehingga dapat terselesaikan dengan optimal.

5. Menggunakan logika, mengorganisasikan pekerjaan dengan efisien, tidak mudah macet dalam pekerjaan.

6. Selalu mencari perbaikan, tetapi tahu kapan harus berhenti.

7. Dianggap bernilai oleh atasannya, memberikan kotribusi terhadap lingkungan pekerjaan dan organisasi.

8. Memiliki catatan prestasi yang berhasil, melakukan pekerjaan dengan maksimal dan menghasilkan sesuatu yang berguna bagi organisasi.

9. Selalu meningkatkan diri, intropeksi diri dan mengembangkannya.

perilaku produktif menggambarkan potensi, persepsi dan kreativitas sesorang yang senantiasa ingin menyumbangkan kemampuan agar bermanfaat bagi diri dan lingkungannya. Pada saat bersamaan perilaku seperti ini selalu bertanggung jawab dan responsif dalam hubungan dengan orang lain (kepemimpinan). Pegawai seperti ini merupakan aset organisasi, yang selalu berusaha meningkatkan diri dalam organisasinya, dan akan menunjang pencapaian produktivitas organisasi.

2.3 Pengaruh Pelaksanaan Seleksi Terhadap Perilaku Produktif 


Untuk dapat mencapai tujuan dan target – target yang sudah ditetapkan, perusahaan memerlukan karyawan yang mampu bekerja dengan baik. Untuk itu diperlukan suasana kerja yang nyaman dan kondusif bagi karyawan. Karyawan harus dikerahkan kepada tujuan organisasi secara efektif dan efisien. Perilaku produktif menyangkut mutu sumber daya manusia yang berhubungan dengan kemampuan, yaitu kemampuan fisik dalam mengerjakan dan menyelesaikan pekerjaan yang dipengaruhi oleh beberapa faktor dan dinilai melalui seleksi. Persyaratan – persyaratan merupakan sesuatu yang harus dimiliki oleh calon karyawan untuk dapat menempati suatu posisi atau jabatan didalam perusahaan.

 
Dengan demikian pihak perusahaan harus melakukan seleksi karyawan untuk mendapatkan karyawan yang berproduktif. Perusahaan harus bisa melakukan seleksi yang benar sehingga akan diperoleh sumber daya manusia yang produktif. Hal ini diperkuat oleh pernyataan T. Hani Handoko (1987 ; 102) mengemukakan bahwa “bila masukan – masukan seleksi diperhatikan dengan seksama dan langkah – langkah dalam proses seleksi diikuti secara benar maka karyawan baru akan merupakan sdm yang produktif dan karyawan produktif adalah bukti paling baik dalam suatu proses seleksi yang efektif”. Dan Henry Simamora (1995 ; 204), “Jika proses seleksi dilaksanakan dengan baik, maka karyawan akan mampu menyadari tujuan karir pribadi mereka, sedangkan organisasi memanfaatkan dari karyawan yang produktif dan puas”.

Tujuan – tujuan organisasional :


Mengapa organisasi dibentuk?


Apa tujuan – tujuan dan sasarannya?





Desain pekerjaan :


Apa tugas dan tanggung jawab karyawan?


Pekerjaan apa yang akan dilaksanakan oleh karyawan?





Kriteria keberhasilan pekerjaan :


Apa yang membedaakan kinerja yang berhasil dari kinerja yang gagal?


Bagaimana keberhasilan tersebut diukur?





Spesifikasi pekerjaan :


Sifat – sifat, keahlian, dan kualitas apa yang berkaitan dengan kinerja yang sukses?





Teknik – teknik seleksi :


Alat – alat apa yang tersedia untuk menentukan apakah pelamar memiliki sifat – sifat, karakteristik, dan keahlian yang diinginkan? 
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