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BAB II
TINJAUAN PUSTAKA
2.1  Penempatan Karyawan
2.1.1 Pengertian Penempatan Karyawan

Pelaksanaan penempatan karyawan yang tepat akan tercipta, manakala kemampuan bekerja dari pegawai sudah sesuai dengan standar yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan yang dipercayakan kepadanya. Keputusan mengenai penempatan dimaksudkan untuk menempatkan orang yang tepat pada jabatan yang tepat.
Adapun beberapa pengertian penempatan (placement) menurut para ahli, antara lain :
Menurut Schuler & Jacson (2000:372) dalam makalah yang diterjemahkan oleh Umi Narimawati ( 2003 : 12)  berpendapat bahwa :
 “Tepat tidaknya penempatan seseorang bergantung pada kesesuaian antara pengetahuan, keterampilan, dan kemampuan seseorang dan tuntutan pekerjaan, juga kecocokan antara kepribadian, minat, kesukaan, serta kesempatan, dan budaya yang terkait dengan perusahaan secara keseluruhan.”
Menurut Ambar Teguh Sulistiyani & Rosidah (2003:151) menyatakan     bahwa :
“Penempatan suatu kebijakan yang diambil oleh pimpinan suatu instansi, atau bagian personalia  untuk menentukan seseorang pegawai masih tetap atau tidak ditempatkan pada suatu posisi atau jabatan tertentu berdasarkan pertimbangan keahlian, keterampilan atau kualifikasi tertentu.”
Menurut Malayu S.P Hasibuan (2004:63) menyatakan bahwa : “Penempatan adalah Menempatkan calon karyawan yang diterima (lulus seleksi) pada jabatan / pekerjaan yang membutuhkan dan sekaligus mendelegasikan authority kepada orang tersebut.”
Supaya karyawan bersemangat bekerja, berdisiplin tinggi, dan bersikap loyal serta mampu mencapai target yang diharapkan dalam menunjang tujuan perusahaan maka fungsi penempatan mutlak dilaksanakan dengan sebaik- baiknya.  
2.1.2  Metode Penempatan
Pemilihan metode yang sangat penting, supaya pelaksanaannya efektif dalam mendukung tercapainya tujuan organisasi perusahaan. Manajer yang cakap akan menerapkan metode yang sesuai dan efektif dalam pelaksanaan tugas- tugasnya. Penempatan karyawan seperti promosi, transfer dan demosi hendaknya dengan metode yang efektif dan efisien supaya tercapai manfaat yang optimal.

Sebelum mengadakan penempatan pegawai dalam hal ini perlu melihat metode- metode yang harus ditempuh dalam penempatan pegawai.

Adapun metode-metode yang harus ditempuh dalam hal ini adalah :

a) Menentukan kebutuhan- kebutuhan sumber daya manusia.

b) Mengupayakan persetujuan anggaran untuk mengadakan atau mengisi jabatan-jabatan.

c) Mengembangkan kriteria penempatan yang valid.

d) Pengadaan (recruitment);

e) Mengadakan test atau sebaliknya men- screening para pelamar.

f) Menyiapkan daftar dari para pelamar dan pegawai yang berkualitas.

g) Mengadakan seleksi pegawai yang paling berkualitas.

2.1.3  Syarat- syarat penting proses  Penempatan karyawan, antara lain :

a) Informasi analisis jabatan yang memberikan deskripsi jabatan, spesialisasi jabatan dan standar prestasi yang seharusnya ada dalam setiap jabatan tersebut.

b) Rencana- rencana sumber daya manusia yang memberikan infrmasi kepada manajer tentang tersedia tidaknya lowongan pegawai suatu instansi.

c) Keberhasilan  fungsi rekruitmen yang akan menjamin manajer bahwa tersedia sekelompok orang yang akan dipilih.   

Dalam rangka menempatkan karyawan yang lulus dalam seleksi yang dilaksanakan, maka manajer tenaga kerja harus mempertimbangkan beberapa faktor yang memungkinkan dan berpengaruh terhadap kontinuitas perusahaan.

2.1.4 Faktor- faktor yang harus dipertimbangkan dalam Penempatan karyawan, antara lain :

1. Faktor Prestasi Akademis

Prestasi akademis yang telah dicapai oleh karyawan yang bersangkutan selama mengikuti jenjang pendidikan harus mendapatkan pertimbangan. Dengan mempertimbangkan faktor prestasi akademis, maka dapat ditetapkan dimana karyawan yang bersangkutan akan ditempatkan sesuai dengan prestasi akademisnya.

2. Faktor Pengalaman

Pengalaman bekerja pada pekerjaan yang sejenis yang telah dialami sebelumnya perlu mendapatkan pertimbangan dalam rangka penempatan karyawan tersebut. Hal tersebut berdasarkan pada kenyataan yang menunjukkan bahwa makin lama bekerja maka makin banyak pengalaman yang dimiliki oleh karyawan yang bersangkutan. Banyaknya pengalaman bekerja memberikan kecenderungan bahwa karyawan yang bersangkutan memiliki keahlian dan pengalaman yang relatif tinggi. 

3. Faktor Kesehatan Fisik dan Mental

Dalam menempatkan karyawan, faktor fisik dan mental perlu dipertimbangkan karena tanpa pertimbangan yang matang, maka hal-hal yang bakal merugikan perusahaan akan terjadi. Penempatan karyawan pada tugas dan pekerjaan tertentu harus disesuaikan dengan kondisi fisik dan mental karyawan yang bersangkutan.

4. Faktor Status Perkawinan

Mengenai status perkawinan karyawan adalah merupakan hal yang sangat penting. Selain untuk kepentingan ketenagakerjaan juga sebagai bahan pertimbangan dalam penempatan karyawan.
5. Faktor Usia

Dalam rangka menempatkan karyawan, faktor usia pada diri karyawan yang lulus dalam seleksi perlu mendapatkan pertimbangan. Hal tersebut dimaksudkan untuk menghindari rendahnya produktivitas yang dihasilkan oleh karyawan yang bersangkutan.
2.1.5  Prosedur Penempatan karyawan

 Dalam setiap kegiatan diperlukan tahapan yang harus dilalui dalam pelaksanaannya. Tahapan tersebut merupakan urutan kronologis yang dilaksanakan tahap demi tahap (step by step) tanpa meninggalkan prinsip dan asas yang berlaku. Prosedur penempatan karyawan yang diambil merupakan pengambilan keputusan (decision making) yang dilakukan manajer tenaga kerja, baik yang telah diambil berdasarkan pertimbangan rasional maupun ilmiah.

 Pertimbangan rasional dalam pengambilan keputusan untuk menempatkan tenaga kerja merupakan keluaran pengambilan keputusan yang didasarkan atas fakta keterangan, dan data yang dianggap representatif. Artinya, pengambilan keputusan dalam penempatan kerja tersebut atas dasar hasil seleksi yang telah dilakukan oleh manajer tenaga kerja, khususnya bagian seleksi tenaga kerja.

Pertimbangan objektif ilmiah berdasarkan data dan keterangan tentang pribadi karyawan, baik atas dasar referensi dari seseorang maupun atas hasil seleksi karyawan yang pelaksanaannya tanpa mengesampingkan metode- metode ilmiah.
 Adapun prosedur- prosedur yang harus dilakukan antara lian :

1. Manajer tenaga kerja mendelegasikan kekuasaannya (delegation of authority) kepada bagian seleksi tenaga kerja untuk melaksanakan seleksi tenaga kerja guna mengisi formasi yang telah tersedia berdasarkan kulifikasi tertentu.

2. Atas pelaksanaan seleksi tenaga kerja , bagian seleksi tenaga kerja melaporkan/ mempertanggungjawabkan segala kegiatan ang telah dilaksanakan dalam rangka seleksi tenaga kerja, kepada manajer tenaga kerja yang merupakan atasan langsung.

3. Setelah menerima laporan seleksi (selection report), manajer tenega kerja mendelegasikan kekuasaannya kepada bagian penempatan tenaga kerja untuk menempatkan tenaga kerja yang telah lulus seleksi berdasarkan kondisi yang ada, dan berdasarkan laporan bagian seleksi tenaga kerja.

4. Bagian seleksi tenaga kerja atas dasar pelaksanaan fungsihorizontal memberikan hasil seleksi (calon tenaga kerja yang lulus seleksi) kepada bagian penempatan tenaga kerja untuk menempatkan tenaga kerja tersebut pada posisi yang tepat.

5. Atas pelaksanaan fungsi da;lam penempatan  tenaga kerja, bagian penemptan tenaga kerja melaporkan/ mempertanggungjawabkan segala kegiatannya kepada manajer tenaga kerja yang merupakan pihak yang mendelegasikan kekuasaan/ atasan langsung kepada bagian penempatan tenaga kerja.

2.2  Produktivitas Kerja

2.2.1 Pengertian Produktivitas kerja 

Pada umumnya setiap penempatan  karyawan yang dilakukan oleh perusahaan adalah untuk meningkatkan produktivitas kerja karyawannya,  karena dengan produktivitas kerja  yang tinggi mereka dapat memberikan hasil yang tinggi.
Produktivitas kerja bukan semata-mata ditujukan untuk mendapatkan hasil kerja sebanyak-banyaknya, melainkan kualitas untuk kerja juga penting diperhatikan.

Produktivitas karyawan perlu memperhatikan usaha yang dilakukan karyawan dalam meningkatkan kemampuan profesionalnya melalui berbagai  kegiatan yang berkesinambungan, dengan maksud untuk meningkatkan kemampuan dirinya sesuai dengan tuntutan tugas.

Untuk lebih jelasnya mengenai pengertian  produktivitas, maka penulis mengutip dari beberapa pendapat para ahli antara lain :
Menurut Sedarmayanti ( 2001:56 ) dinyatakan :“Produktivitas adalah keinginan (the will) dan upaya (effort) manusia untuk selalu meningkatkan kualitas kehidupan dan penghidupan disegala bidang.”
Menurut Sondang  P. Siagian  ( 1999 : 187 ) dinyatakan:
“Produktivitas pada dasarnya mencakup sikap mental yang selalu mempunyai pandangan bahwa kehidupan hari ini harus lebih baik dari hari kemarin dan hari esok harus lebih baik dari hari ini cara kerja kemarin dan hasil yang dicapai besok juga harus lebih baik atau banyak diperoleh hari ini”.
Menurut Muchdarsyah Sinungan (1997:1) dinyatakan bahwa :   “Produktivitas adalah sikap mental patriotic yang memandang hari depan secara optimis dengan berakar pada keyakinan diri bahwa kehidupan hari ini lebih baik dari hari kemarin dan hari esok adalah lebih baik dari hari ini.”

Jadi produktivitas merupakan kemampuan seseorang untuk menggunakan kekuatannya dan mewujudkan segenap potensi yang apa adanya. Menggunakan kemampuan atau mewujudkan segenap potensi guna mewujudkan kreativitas. Untuk menjaga agar produktivitas kerja terjamin, sudah seharusnya pimpinan memperhatikan penempatan karyawan, sehingga semangat dan dan gairah kerja semakin meningkat.
2.2.2 Pengukuran Produktivitas   

Terdapat 2 jenis ukuran produktivitas berdasarkan pendekatan rasio output dan input yaitu sebagai berikut :

1. Produktivitas parsial

Produktivitas ini sering disebut juga produktivitas faktor tunggal merupakan rasio dan output terhadap tenaga kerja merupakan ukuran produktivitas parsial bagi output tenaga kerja yang diukur berdasarkan rasio output terhadap tenaga kerja.

2. Produktivitas total

Produktivitas ini merupakan rasio output total terhadap input total (semua input yang digunakan dalam proses produksi).
Dibawah ini beberapa kreteria untuk mendapatkan rasio produktivitas yang baik menurut Rusli Syarif ( 1991 : 97 ) antara lain : 

1) Validitas

Ukuran validitas adalah ukuran yang dapat secara tepat menggambarkan perusahaan dari input menjadi output dalam proses  produksinya yang sebenarnya.

2) Completeness ( kelengkapan )

Kelengkapan berhubungan dengan ketelitiana, daimana seluruh  penegluaran (output) dan masukan (input) dapat diukur dan termasuk dalam rasio produktivitas tersebut
3) Comparability ( dapat dibandingkan )

Ukuran relatif, jika kita membandingkan dengan yang kemarin, misalnya bulan ini dengan bulan lalu.

4) Induveness

Biasanya pengukuran produktivitas terpusat pada kegiatan produksi atau manufacturing atau yang hanya trebatas pada  baberapa unsur didalam kegiatan manufacturing secara keseluruhan.
5) Time liness (Batas Waktu)
Memastikan  bahwa data yang dihasilkan cukup cepat bagi menejer untuk mengambil tindakan bila ada persoalan yang timbul, pengukuran produktivitas dimaksud sebagai alat yang efektif bagi menejemen, sehingga harus dikomunikasikan pada setiap menejer yang bertanggung jawab pada bidangnya dalam waktu yang secepat-cepatnya   tapi masih dalam batas yang masih praktis untuk digunakan.

6) Cost effectiveness ( keefektifan biaya )

Pengukuran harus dilakukan sedemikian rupa sehingga tidak mengganggu usaha-usaha produktif yang sedang berjalan dalam organisasi sumber yang digunkan untuk melakukan pengukuran haruslah dipandang sebagai sumber baru dan digunakan seefisien mungkin.
2.2.3 Faktor-faktor yang mempengaruhi Produktivitas Kerja

Untuk meningkatkan produktivitas kerja yang tinggi, pimpinan perusahaan harus memiliki sikap mental yang berorientasi  produktif dan selalu menggunkan potensi yang maksimal, optimis, tekun, dan berusaha sungguh-sungguh dalam menghadapi tantangan pembangunan.

Faktor-faktor yang mempengaruhi produktivitas kerja 

1. Sikap mental, berupa 

· Motivasi kerja

· Disiplin kerja

· Etika kerja

2. Pendidikan

Pada umumya orang yang mempunyai pendidikan lebih tingi akan menpunyai wawasan yang lebih luas terutama penghayatan akan arti pentingnya produktivitas. Pendidikan disini dapat berarti  pendidikan formal maupun non formal. Tingginya kesadaran akan pentingnya  produktivitas dapat mendorong karyawan yang bersangkutan melakukan tindakan yang produktif.

3. Keterampilan

Pada aspek tertentu, apabila karyawan  semakin terampil, maka akan lebih mampu bekerja serta menggunkan fasilitas kerja dengan baik. karyawan akan menjadi terampil apabila mempunyai kecapan (ability) dan pengalaman   (experience) yang cukup.

4. Manajemen

Pengertian disini dapat dikaitkan dengan sistem yang diterapkan oleh pimpinan untuk  mengelola ataupun untuk memipin serta menegndalikan staff atau bawahannya. Apabila manajemennya tepat maka akan menimbulkan semangat yang tinggi sehingga mendorong pegawai untuk melakukan tindakan.
5. Hubungan Industrial Pancasila

a. Menciptakan ketenganan kerja dan memebrikan motivasi kerja secara produktif sehingga produktivitas dapat meningkat.

b. Menciptakan hubungan kerja yang serasi dan dinamis sehingga menumbuhkan partisipasi aktif dalam meningkatkan produktivitas.

c. Meningkatkan harkat dan martabat pegawai sehingga mendorong diwujudkannya jiwa yang berdedikasi dalam upaya peningkatan produktivitas.
6. Tingkat Penghasilan

Apabila tingkat penghasilan memadai maka dapat menimbulkan konsentrasi kerja dan kemampuan yang dimiliki dapat dimanfaatkan untuk meningkatkan produktivitas.
7. Gizi dan Kesehatan

Apabila pegawai dapat dipenuhi kebutuhan gizinya dan berbadaan sehat, maka akan lebih kuat bekerja, apalagi mempunyai semangat yang tinggi maka akan dapat meningkatkan produktivitas.
8. Jaminan Sosial

Jaminan sosial yang diberikan oleh suatu organisasi kepada pegawainya dimaksudkan untuk meningkatkan pengabdian dan semangat kerja.

9. Lingkungan dan Iklim kerja

Lingkungan dan iklim kerja yang baik akan mendorong pegawai agar senang bekerja dan meningkatkan rasa tanggungjawab untuk melakukan pekerjaan dengan lebih baik menuju kearah peningkatan produktivitas.
10. Sarana Produksi

Mutu sarana produksi berpengaruh terhadap peningkatan produktivitas, apabila sarana produksiyang digunakan  tidak baik, kadang-kadang dapat menimbulkan pemborosan bahan yang dipakai.
11. Teknologi

Apabila teknologi yang dipakai tepat dan lebih maju tingkatannya maka akan menimbulkan :

a. Tepat waktu dalam peneyelesaian proses produksi.
b. Jumlah produksi yang dihasilkan lebih banyak dan bermutu.
c. Memperkecil tejadinya pemborosan bahan sisa.
12. Kesempatan Berprestasi

Apabila terbuka kesempatan untuk berprestasi, maka akan menimbulkan dorongan psikologis untuk meningkatkan dedikasi serta pemanfaatan potensi yang dimiliki untuk meningkatkan produktivitas.
Yang menunjukan perilaku produktif seorang karyawan dapat dilihat dari :

1. Motivasi
Kondisi mental yang mendorong aktivitas danmemberi energi yang mengarah kepada pencapaian kebutuhan, memberi kepuasan atau mengurangi ketidak seimbangan.
2. Disiplin

Upaya untuk menggerakan pegawai mengikuti dan mematuhi pedoman kerja, aturan-aturan yang telah digariskan oleh perusahaan.
3. Kreatif

Selalu mencari perbaikan, tetapi tahu kapan harus berhenti menyempurnakan. 
4. Inovatif

Bersifat memperkenalkan sesuatu yang baru atau berbeda dengan sesuatu yang sudah ada sebelumnya.
5. Dinamis

Karyawan selalu penuh semangat dan bergerak sehingga mengalami perkembangan yang pesat atau pandangan bahwa segala sesuatu mempunyai daya yang mempengaruhi keberhasilan.
6. Profesional

Karyawan harus dapat menyelesaikan tugas atau pekerjaan dengan mengeluarkan seluruh kemampuan yang dimiliki dan selalu memperdalam pengetahuan dalam bidangnya. 

7. Berjiwa kejuangan

Karyawan harus berusaha sungguh- sungguh dan penuh semangat dalam menyelesaikan tugas atau pekerjaannya.
Drs. M. Sinungan  ( 2001 : 64 ) mengemukakan juga bahwa terdapat syarat bagi  produktivitas kerja karyawan yang tinggi  yaitu :

1. Kelompok pertama meliputi :

· Tingkat pendidikan dan keahlian

· Jenis teknologi dan hasil produksi

· Kondisi kerja

· Kesehatan, kemampuan dan fisik

2. Kelompok kedua meliputi :

· Sikap ( terhadap ) teman sejawat dan pengawas
· Keanekaragaman tugas
· Sistem insentif
· Kemampuan kerja
· Keamanan kerja
· Kepastian kerja
· Perspektif  dari ambisi dan promosi
Tentu saja masing syarat-syarat ( faktor ) tersebut diatas berlaku dalam cara yang berbeda dengan  pengaruh yang berbeda dan dalam keadaan yang berbeda pula. Oleh karena itu diperlukan adanya langkah-langkah untuk mencapai tingkat produktivitas yang hendak sejalan dengan hal tersebut T. Hani Handoko              ( 2001 : 213 ) mengemukakan  langkah-langkah untuk mencapai produktivitas yaitu :

1. Mengembangkan ukuran-ukuran produktivitas pada seluruh tingkat organisasi.

2. Menetapkan tujuan-tujuan peningkatan produktivitas dalam konteks-konteks yang telah ditetapkan.

3. Mengembangkan rencana-rencana untuk mencapai tujuan.

4. Mengimplementasikan  rencana

5. Mengukur hasil.
2.3 Peranan Program Penempatan (placement) Karyawan dalam meningkatkan Produktivitas Kerja Karyawan
Dalam manjalankan aktivitasnya, perusahaan dituntut untuk melakukan Penempatan karyawan dengan baik dengan memperhatikan kriteria- kriteria yang telah ada seperti pengetahuan, keterampilan, kemampuan dan tuntutan pekerjaan serta yang lainnya, sehingga timbul timbal balik yang baik pula terhadap perusahaan yaitu produktivitas kerja karyawan akan meningkat.
Menurut Schuler and Jacson (2000 : 372), yang dikutip dalam makalah Umi Narimawati (2003),  maka dapat disimpulkan bahwa penempatan karyawan yang benar bermanfaat, diantaranya mencegah tingginya angka keluar masuk karyawan, keselamatan karyawannya terjaga, tidak menimbulkan konflik, semangat dan kegairahan kerja, prestasi kerja yang tinggi, produktivitas meningkat dan lain sebagainya.
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