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BAB  II
TINJAUAN  PUSTAKA
2.1 Pelatihan 

2.1.1 Pengertian Pelatihan 

Pelatihan sebagai bagian pendidikan yang menyangkut  proses belajar untuk memperoleh  dan meningkatkan  keterampilan di luar sistem  pendidikan yang  berlaku  dalam waktu yang relatif  singkat dengan metode  yang lebih mengutamakan  pada praktek daripada teori. 

Adapun pengertian pelatihan menurut beberapa pendapat para ahli adalah sebagai  berikut : 

Menurut Menurut Andrew E. Sikula ( 1981 : 277 ) bahwa pelatihan ( training ) adalah “suatu proses pendidikan jangka pendek yang mempergunakan  prosedur  sistematis dan teroganisasi, pegawai non manajerial mempelajari  pengetahuan dan  keterampilan teknis dalam tujuan yang terbatas”. Dan mengemukakan metode pelatihan adalah “On the job; vestibule; demonstration and examples; simulation; appenticeship; classroom methods ; and other training methods” (1981 : 243).
Pengertian Pelatihan menurut Barry Chusway ( 1997: 114 ), “Pelatihan adalah  proses mengajarkan keahlian  dan memberikan pengetahuan yang perlu, serta sikap  supaya mereka dapat  melaksanakan  tanggung jawabnya sesuai dengan standar”.

Menurut Gary Dessler yang diterjemahkan oleh Benyamin ( 1997 : 263 ) “Pelatihan adalah proses mengajarkan  karyawan baru  yang ada sekarang, keterampilan dasar  yang mereka butuhkan  untuk menjalankan  pekerjaan mereka”.  

Mathis (2002 : 5) mengemukakan bahwa “Pelatihan adalah suatu proses dimana  orang-orang mencapai  kemampuan tertentu  untuk membantu  mencapai tujuan organisasi. Oleh karena itu, proses  ini terikat dengan  berbagai  tujuan organisasi, pelatihan dapat dipandang  secara sempit dan luas “.

Menurut Oemar Humalik ( 2001:10) “Pelatihan merupakan suatu fungsi Manajemen  yang perlu dilaksanakan  terus-menerus  dalam rangka pembinaan ketenagaan dalam organisasi. Secara spesifik, proses latihan itu merupakan  tindakan (upaya)  yang dilaksanakan  secara berkesinambungan, bertahap  dan terpadu. Tiap proses pelatihan harus  terarah untuk  mencapai tujuan  tertentu terkait  dengan upaya  pencapaian tujuan organisasi”.
Hal ini dipertegas oleh Veithzal Rivai ( 2004:227 ) “Pelatihan  adalah proses secara sistematis mengubah  tingkah laku karyawan  untuk mencapai  tujuan organisasi. Pelatihan berkaitan dengan  keahlian dan kemampuan  karyawan  untuk melaksanakan  pekerjaan saat ini. Pelatihan memiliki orientasi  saat ini dan membantu  pegawai untuk  mencapai  keahlian dan kemampuan  tertentu agar berhasil  dalam melaksanakan pekerjaannya”. 
Amstrong (2000 : 198) mengemukan pendapatnya  bahwa “Pelatihan adalah konsep terencana  yang terintegrasi, yang cermat, yang dirancang  untuk menghasilkan  pemahaman  yang diperlukan  untuk meningkatkan  kinerja pekerjaan “.

Pengertian pelatihan menurut Ambar T. Sulistiyani dan Rosidah ( 2003: 175 )  bahwa “Pelatihan adalah  proses  sistematis pengubahan perilaku  para karyawan  dalam suatu arah  guna  meningkatkan  tujuan-tujuan organisasional”.

Dari kajian beberapa pendapat para ahli diatas dapat penulis simpulkan bahwa pelatihan adalah suatu proses pendidikan jangka pendek untuk meningkatkan  pengetahuan, keahlian dan keterampilan teknis yang dibutuhkan untuk melaksanakan tugas dan tanggungjawabnya, sehingga karyawan dapat memberikan kontribusi yang berarti   terhadap perusahaan dan demikian juga bagi perusahaan, yaitu dalam rangka  memenuhi tuntutan  para manajer dan departemen SDM dengan upaya pencapaian tujuan organisasi. Maka penulis simpulkan dari beberapa  pendapat  para  ahli  bahwa pelatihan merupakan  pemberian pengetahuan  dan keterampilan kepada karyawan,  guna untuk meningkatkan kinerja karyawan , dimana karyawan dalam melakukan pekerjaan  akan mengalami perubahan  yang memuaskan  dengan sedikit  kesalahan sehingga kinerja  karyawan akan terus  meningkat dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab terhadap pekerjaannya.
2.1.2 Sasaran Pelatihan 

Pada dasarnya setiap kegiatan yang terarah tentu harus mempunyai  sasaran yang jelas,  memuat hasil  yang ingin dicapai  dalam melaksanakan  kegiatan tersebut. Demikian pula dengan program pelatihan. Hasil yang ingin dicapai  hendaknya dirumuskan dengan jelas  agar langkah-langkah  persiapan dan pelaksanaan pelatihan dapat diarahkan untuk mencapai sasaran yang ditentukan. Sasaran pelatihan yang dapat  dirumuskan dengan jelas akan dijadikan  sebagai saran  yang diperlukan. Sebaliknya, sasaran  yang tidak spesifik  atau terlalu umum  akan menyulitkan penyiapan dan  pelaksanaan pelatihan sehingga dapat menjawab kebutuhan pelatihan. 

Tujuan atau sasaran dari pelatihan   pada dasarnya  dapat dikembangkan  dari serangkaian pertanyaan sebagai berikut: 

1. Keefektifan/validitas  Pelatihan. 

Apakah  peserta  memperoleh keahlian, pengetahuan dan kemampuan  selama   pelatihan. 
2. Keefektifan  pengalihan/transfer ilmu pengetahuan. 

Apakah  pengetahuan, keahlian  atau kemampuan  yang dipelajari  dalam pelatihan dapat meningkatkan  kinerja dalam melakukan tugas.

3. Keefektifan/validitas intraorganisasional. 

Apakah kinerja pekerjaan dari grup baru  yang  menjalani  program pelatihan di perusahaan sama dapat dibandingkan dengan kinerja  pekerjaan dari grup sebelumnya.

4. Keefektifan/validitas interorganisasional.

Dapatkah suatu program  pelatihan  yang diterapkan di suatu perusahan  berhasil di  perusahan lain.

Dengan  demikian, kegiatan pelatihan pada dasarnya  dilaksanakan  untuk  menghasilkan perubahan tungkah laku  dari orang-orang  yang mengikuti pelatihan. Perubahan tingkah laku  yang dimaksud  disini adalah  dapat berupa  bertambahnya pengetahuan, keahlian, keterampilan dan perubahan sikap  dan perilaku. 
2.1.3 Manfaat Pelatihan

1. Manfaat untuk karyawan 
a) Membantu karyawan untuk membuat keputusan  dan pemecahan masalah yang lebih efektif.
b) Melalui pelatihan  dan pengembangan, variabel pengenalan, pencapaian prestasi, pertumbuhan, tanggung jawab dan kemajuan dapat diinteralisasi  dan di laksanakan.
c) Membantu dan mendorong  dan mencapai  pengembangan  diri  dan rasa percaya diri.
d) Membantu  karyawan mengatasi stres, tekanan, frustasi, dan konflik.
e) Memeberikan informasi tentang meningkatnya pengetahuan kepemimpinan, keterampilan komunikasi dan sikap.
f) Membantu menghilangkan rasa takut melaksanakan tugas baru.
g) Membantu pengembangan keterampilan mendengar, bicara dan menulis dengan latihan. 
h) Meningkatkan kepuasan kerja. 
2. Manfaat untuk perusahaan
a) Mengarahkan untuk meningkatkan profitabilitas atau sikap  yang lebih  positif terhadap orientasi profit.
b) Memperbaiki pengetahuan kerja dan keahlian pada semua level perusahaan 
c) Membantu karyawan untuk megetahui tujuan perusahaan.
d) Membantu meningkatkan efisiensi, efektivitas, produktivitas dan kualitas kerja.
e) Membantu menekan biaya dalam berbagai bidang  seperti produksi, Sumber Daya Manusia,  dan administrasi.
f) Membantu karyawan untuk menyesuaikan  diri dengan perusahaan.
g) Menciptakan iklim yang baik untuk pertumbuhan.
h) Meningkatkan rasa tanggung jawab terhadap kompetensi dan pengetahuan perusahaan.
i) Membantu menangani konflik sehingga terhindar dari stress dan tekanan kerja.
3. Manfaat dalam hubungan Sumber Daya Manusia, intra dan antar grup pelaksanaan kebijakan.
a) Meningkatkan komunikasi antargrup dan individual.
b) Membantu dalam orintasi bagi karyawan  baru dam karyawan  transfer atau promosi.
c) Memberikan informasi tentang hukum pemerintah dan kebijakan intrnasional.
d) Meningkatkan keterampilan interpersonal.

e) Membuat kebijakan perusahaan, aturan dan regulasi.

f) Meningkatkan kualitas moral.

g) Memberikan iklim yang baik untuk belajar, pertumbuhan dan koordinasi.

h) Membuat perusahaan menjadi tempat yang lebih baik untuk bekerja dan hidup.
2.1.4 Kebutuhan Pelatihan 

Pelatihan akan berhasil jika proses mengisi kebutuhan pelatihan  yang benar. Pada dasarnya kebutuhan itu adalah untuk memenuhi  kekurangan pengetahuan, meningkatkan  keterampilan atau sikap dengan masing-masing kadar yang bervariasi. Kebutuhan dapat digolongkan menjadi:

1. Kebutuhan memenuhi tuntutan sekarang. Kebutuhan ini biasanya dapat dikenali  dari prestasi karyawannya yang tidak sesuai dengan standar hasil  kerja yang dituntut pada jabatan itu. Meskipun tidak selalu penyimpangan ini dapat dipecahkan dengan pelatihan.

2. Memenuhi kebutuhan tuntutan  jabatan lainnya. Pada tingkat hierarki  manapun dalam perusahaan sering dilakukan rotasi jabatan. Misalnya, seorang manajer keuangan sebelum  dipromosikan  menjadi general manajer tentunya perlu  melewati jabatan fungsional lainnya.

3. Untuk memenuhi tuntutan  perubahan. Perubahan-perubahan, baik intern (perubahan sistem, struktur organisasi) maupun ekstern (perubahan teknologi,  perubahan orientasi bisnis perusahaan) sering memerlukan adanya pengetahuan baru.  Dalam rangka menghadapi perubahan-perubahan tersebut dapat diantisipasi  dengan adanya pelatihan yang bersifat potensial.
2.1.5 Faktor – Faktor Yang Berperan Dalam Pelatihan 

Menurut Veithzal Rivai ( 2004 : 240 ) Dalam melaksanakan pelatihan ada beberapa faktor  yang berperan  yaitu identifikasi kebutuhan,  instruktur (pelatih), peserta, materi (bahan), metode, tujuan pelatihan dan lingkungan yang menunjang. 
1. Identifikasi Kebutuhan Pelatihan. Setiap upaya yang dilakukan untuk  melakukan penelitian  kebutuhan pelatihan adalah dengan mengumpulkan  dan menganalisis gejala-gejala dan  informasi-informasi yang diharapkan dapat  menunjukan adanya  kekurangan dan kesenjangan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja karyawan yang menempati  posisi jabatan tertentu  dalam suatu perusahaan. Upaya untuk melakukan identifikasi pelatihan antara lain dengan cara:

a. Membandingkan uraian pekerjaan/jabatan dengan pengetahuan  dan keterampilan  yang dimiliki karyawan atau calon karyawan.

b. Menganalisis penilaian prestasi. Beberapa prestasi  yang dibawah standar dianalisis dan ditentukan  apakah penyimpangan  yang terjadi disebabkan oleh karena kurangnya pengetahuan dan keterampilan karyawan. 

c. menganalisis catatan karyawan, dari catatan  karyawan yang berisi tentang latar belakang pendidikan, hasil tes seleksi penerimaan, pelatihan yang pernah diikuti, promosi, demosi, rotasi, penilaian prestasi secara periode, temuan hasil  pemerikasaan satuan pemeriksaan, kegagalan kerja, hasil komplain dari pelanggan, efektivitas kerja yang menurun, produktivitas kerja yang menurun, in-efisiensi dalam berbagai hal dan lain-lain. Dari catatan ini bisa ditentukan kekurangan-kekurangan  yang dapat di isi melalui pelatihan, dan jika masih memiliki potensi untuk  dikembangakan.

d. Menganalisis laporan perusahaan lain, yaitu tentang keluhan pelanggan, keluhan karyawan, tingkat absensi, kecekatan kerja, kerusakan mesin, dan lain-lain yang dapat dipelajari dan disimpulkan adanya  kekurangan-kekurangan  yang bisa ditanggulangi dengan pelatihan.

e. Menganalisis masalah. Masalah yang dihadapi perusahaan secara umum dipisahkan kedua masalah pokok, yaitu masalah yang menyangkut sistem dan Sumber Daya Manusia-nya, masalah yang menyangkut Sumber Daya Manusia sering ada implikasinya dengan pelatihan. Jika perusahaan menghadapi masalah utang – piutang bisa digunakan sistem penagihan dan  melatih karyawan yang menangani piutang tersebut. 

f. Merancang jangka panjang perusahaan. Rancangan jangka panjang ini mau tidak mau memasukan  bidang Sumber Daya Manusia di dalam prosesnya. Jika dalam proses banyak sekali mengantisipasi adanya perubahan-perubahan, kesenjangan  potensi pengetahuan dan keterampilan  dapat dideteksi sejak awal. 
2. Pelatih (instruktur) Pelatihan 
      Pelatih  (trainer) atau instruktur adalah seorang  atau tim memberikan latihan atau pendidikan kepada para karyawan. Dalam hal ini seorang pimpinan atau setiap kepala bagian harus dapat bertindak sebagai pelatih atau instruktur atau pemberi perintah. Seorang pimpinan tentunya harus mampu mengatasi masalah-masalah agar tugas-tugasnya yang diberikan kepada bawahan dapat benar-benar dikerjakan. Instruktur memulai dengan melakukan evaluasi deskripsi pekerjaan untuk mengidentifikasi tugas-tugas yang menonjol bagi jenis pekerjaan tertentu yang diperlukan. Instruktur juga mencari sumber-sumber informasi yang lain yang mungkin berguna dalam mengidentifikasi kebutuhan pelatihan. Instruktur mengarahkan karyawan membantu mereka  dalam memperoleh pengetahuan, kemampuan  dan kebiasaan  yang tepat.

3. Peserta Pelatihan 
Peserta merupakan salah satu unsur yang penting,  karena  program pelatihan adalah suatu kegiatan yang diberikan kepada  peserta (karyawan). Sebelum ditentukan peserta yang akanmengikuti pelatihan, terlebih dahulu  perlu ditetapkan  syarat-syarat and jumlah peserta, misalnya usia, jenis kelamin, pengalaman kerja dan latar belakang pendidikan. 
4. Materi program (bahan )Pelatihan 
Materi program disusun dari estimasi kebutuhan  dan tujuan pelatihan. Kebutuhan disini dalam bentuk pengajaran keahlian khusus, menyajikan pengetahuan yang masih diperlukan. Apapun materinya, program harus dapat memenuhi kebutuhan  organisasi dan peserta pelatihan.  
5. MetodePelatihan 

Metode pelatihan yang dipilih hendaknya sesuai dengan jenis pelatihan yang akan diaksanakan dan dikembangakan  oleh perusahaan. Dalam pelatihan beberapa teknik akan menjadikan prinsip belajar tertentu menjadi lebih efektif . Dalam melaksanakan  pelatihan ini ada beberapa metode yang digunakan, antara lain metode on the job dan off the job training. 

a. On The Job Training.

On the job training  (OT) atau disebut juga  pelatihan dengan instruksi pekerjaan sebagai suatu metode pelatihan dengan cara  para pekerja atau calon pekerja ditempatkan  dalam kondisi pekerjaan yang riil, dibawah bimbingan dan supervise dari karyawan yang telah berpengalaman atau terlatih. 
      Tujuan  on the job training: 

1) Memperoleh pengalaman langsung (bagi karyawan baru) mengenal jenis pengetahuan dan keterampilan  yang dibutuhkan.

2) Mengamati secara langsung  apa yan menjadi tanggung jawabnya, melihat apa yang harus dikerjakan, mampu menunjukkan apa yang dikerjakan (salah dan benar) kemudian mempu menjelasakan tentang apa yang dikerjakan.

3) Meningkatkan kemampuan  dan keterampilan  dengan jelas, mengamati, melihat dan mengerjakan sendiri di bawah bimbingan supervisor.

4)     Meningkatkan kecepatan menyelesaikan suatu pekerjaan  dengan mengulang-ulang jenis pekerjaan yang sama disertai kepercayaan diri.

5) Meningkatkan diri mulai dari tingkat dasar, terampil dan akhirnya menjadi mahir.

Dalam on the job training perlu  memperhatikan prinsip-prinsip sebagai berikut: 

1) Adanya pembimbing  yang bertanggung jawab atas keberhasilan calon karyawan dalam melaksanakan tugasnya.

2) Tersedianya waktu yang cukup  agar dapat  mencapai  tingkat terampil atau mahir.

3) Sikap, perilaku pegawai yang mendukung (antusias, rajin dan tekun).

Manfaat on the job training: 

1) Karyawan dapat segera mengtahui apa yang menjadi tugas/tanggungjawabnya.

2) Karyawan dapat relatif  lebih cepat beradaptasi dengan tugas dan pekerjaanya/lingkungan kerjanya.

3) Karyawan mampu menguasai keterampilan relative lebih cepat (observasi, melihat, mengerjakan).

4) Mampu melaksanakan pekerjaan berulang-ulang (kesempatan yang ada).

5) Lebih cepat memperoleh tingkat terampil dan mahir.

Ada beberapa macam metode pelatihan on the job training : 

1) Instruksi. 

Pelatihan dengan instruksi  pekerjaan sebagai suatu metode  pelatihan dengan cara  para pekerja  atau calon pekerja  ditempatkan  dalam kondisi pekerjaan  yang riil, di bawah  bimbngan dan supervisi  dari pegawai yang telah  berpengalaman atau  seorang supervisor. 

2) Rotasi. 

Untuk pelatihan silang  (cross-train)  bagi karyawan  agar mendapatkan  variasi kerja, para pengajar  memindahkan  para peserta  pelatihan dari  tempat kerja  yang satu ke tempat kerja  yang lainnya. 

3) Magang. 

Magang melibatkan pembelajaran dari pekerja yang lebih berpengalaman. Ini menggunakan partisipasi tingkat tinggi  dari peserta  dan memiliki  tingkat transfer  tinggi kepada pekerjaan. 

4) Pelatihan Jabatan 
Calon karyawan dilibatkan secara langsung dibawah seorang pemimpin (yang bertugas sebagai pelatih), calon karyawan tersebut dijadikan sebagai pembantu pimpinan atau pelatih.
b. Off The Job Training
Pelatihan di luar kerja (Off  the job training) adalah pelatihan yang berlangsung pada waktu karyawan yang dilatih tidak melaksanakan pekerjaan rutin/biasa. 

Tujuan off   the job training : 

1) Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan karyawan .

2) Lebih memfokuskan pada pengalaman belajar .

3) Mempunyai kesempatan untuk  bertukar pengalaman  dengan karyawan lainnya dari  luar  lingkungan unti kerjanya.

4) Mendapatkan ide-ide baru  yang dapat dibawa  kembali  ke tempat kerjanya.

5) Memperoleh wawasan yang lebih luas.
Manfaat off the job training: 

1) Menghilangkan rasa jenuh, bosan dan stres yang disebabkan  pekerjaan rutin.

2) Meningkatkan hubungan  kemanusiaan  (interrelation) dengan peserta yang datang dari berbagai departemen  atau berbagai bangsa.

3) Terjadinya pertukaran budaya.

4) Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan.

Ada beberapa macam metode pelatihan off  the job training : 

a) Ceramah Kelas dan Presentase Video 

Ceramah adalah pendekatan terkenal karena menawarkan  sisi ekonomis  dan material organisasi. Partisipasi dan umpan balik dapat  meningkat dengan adanya diskusi  selama ceramah.

b) Pelatihan Vestibule.

Agar pembelajaran  tidak mengganggu operasional rutin, beberapa perusahaan  menggunakan  pelatihan vestibule. Wilayah atau vestibule terpisah di buat dengan peralatan  yang sama dengan  yang digunakan dalam pekerjaan. Cara ini memungkinkan  adanya transfer, repetisi, dan partisipasi serta material  perusahaan bermakna dan umpan balik.

c) Simulasi.


Permainan simulasi dapat dibagi menjadi dua macam. Pertama, simulasi yang melibatkan  simulator yang bersifat mekanik (mesin) yang mengandalkan aspek-aspek utama dalam suatu situasi kerja. Kedua, simulasi komputer. Metode ini sering berupa games atau  permainan.  Para pemain membuat suatu keputusan, dan komputer menentukan hasil yang terjadi  sesuai dengan kondisi  yang telah diprogramkan dalam komputer. 

d) Belajar Terprogram. 


Bahan –bahan pembelajaran  terprogram adalah  bentuk lain dari  belajar mandiri. Biasanya terdapat  program komputer atau cetakan booklet  yang berisi tentang pertanyaan dan jawaban. Setelah membaca dan menjawab  pertanyaan, pembaca langsung mendapatkan umpan balik kalau benar, belajar lanjut kalau salah. 
6. Tujuan pelatihan.
Tujuan pelatihan harus dapat memenuhi  kebutuhan yang diinginkan  oleh perusahaan serta dapat  membentuk  tingkah laku yang diharapkan serta kondisi-kondisi bagaimana hal itu dapat dicapai. Tujuan yang dinyatakan ini kemudian menjadi standar terhadap kinerja individu dan program yang dapat diukur. 
2.1.6 Evaluasi Program Pelatihan

Untuk memverifikasi keberhasilan suatu program, para manajer  SDM meminta agar  kegiatan pelatihan  dievaluasi secara  sistematis, termasuk pengelola/pelaksana pelatihan.
Evaluasi pelatihan merupakan suatu proses  kegiatan obsevasi  yang dilakukan  oleh pimpinan terhadap pelaksanaan suatu  program  latihan  dengan maksud untuk mengetahui sejauhmana manfaat pelatihan untuk menilai keberhasilan pelatihan.  

Menurut Hambalin yang dikutip oleh Barry Chusway (1997:137) evaluasi pelatihan dapat dilaksanakan  di berbagai tingkatan, yaitu : 

1. Tingkat reaksi, yaitu meninjau  reaksi peserta terhadap pelatihan, pelatih dan sebagainya terhadap proses dan isi pelatihan.

2. Tingkat Belajar, yaitu perubahan pada pengetahuan, keahlian  dan sikap peserta pelatihan yang diperoleh  melalui  pengalaman pelatihan.

3. Tingkat tingkah laku kerja, yaitu  perubahan pada tingkah laku kerja  para peserta setelah pelatihan.

4. Tingkat organisasi, yaitu efek  pelatihan terhadap organisasi. 

5. Nilai akhir, yaitu manfaat yang didapat dari  pelatihan terutama  untuk organisasi , tetapi juga individu. 
Ada beberapa cara untuk menilai hasil akhir pelatihan yaitu :

1. Kuesioner sebelum dan  sesudah pelatihan untuk mengetahui peningkatan pengetahuan,

2. Melakukan observasi terhadap peserta pelatihan pada saat mereka dalam memberikan reaksi terhadap pelatihan.

3. Menguji segala sesuatunya termasuk kemungkinan penggunaan pusat pengembangan .

4. Mewawancarai peserta pelatihan.

5. Mengukur perubahan dalam kinerja, terutama aplikasinya pada pekerjaanya dibandingkan dengan target yang sudah ditetapkan sebagai bagian dari proses manajemen kinerja.  
Evaluasi terhadap program pelatihan harus melalui beberapa tahapan sebagaimana terlihat pada: 
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2.2 Kinerja 

2.2.1 Pengertian Kinerja 


Kinerja merupakan istilah yang berasal dari kata  job performance atau  actual performance (prestasi kerja atau prestasi sesungguhnya yang dicapai seseorang). Definisi kinerja karyawan  dikemukakan Bambang Kusriyanto (1991:3) adalah “perbandingan hasil yang dicapai  dengan peran serta tenaga  kerja persatuan waktu (lazimnya per jam)”. 


Faustino Cardoza Gomez (1995:195) mengemukakan definisi kinerja karyawan sebagai : “Ungkapan seperti output, efisiensi serta  efektivitas sering dihubungkan dengan produktivitas”. Selanjutnya,  definisi kinerja  karyawan menurut A.A.Anwar Prabu Mangkunegara (2000:67) bahwa “Kinerja  karyawan (prestasi kerja) adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seseorang karyawan dalam  melaksanakan  tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya”. 


Menurut T.Hani Handoko (2000: 135) mengemukakan bahwa “Kinerja adalah proses dimana melalui mengevaluasi dan menilai  kinerja karyawan”.

Suryadi P.Soetono (1999: 2) berpendapat  “Kinerja adalah  hasil kerja  yang dapat dicapai  oleh seseorang atau sekelompok orang  dalam organisasi  sesuai dengan  wewenang  dan tanggung jawab masing-masing dalam upaya dalam mencapai tujuan”.


Gibson Invancevich dan Donnelly (1997: 118) mengatakan  “Kinerja adalah  tingkat keberhasilan  dalam melaksanakan  tugas dan  kemampuan  untuk mencapai  tujuan yang telah ditetapkan “.


Berdasarkan pendapat diatas  bahwa kinerja merupakan kemampuan  yang dihasilkan  oleh seseorang  atau  kelompok  yang telah memberikan  kontribusi  bagi perusahaan dan kemudian perusahaan memberikan penghargaan  terhadap  tugas  yang diberikan  kepada karyawan.


Menurut Veithzal Rivai (2004: 309) bahwa: “Kinerja  merupakan perilaku  nyata yang ditampilkan  setiap orang sebagai  prestasi kerja  yang dihasilkan oleh karyawan  sesuai dengan perannya dalam perusahaan  dengan upaya untuk mencapai  tujuannya”.


Ambar T.Sulistiyani dan Rosidah  (2003: 224) mengemukakan “Kinerja adalah catatan  outcome yang dihasilkan dari fungsi  karyawan  tertentu atau  atau kegiatan  yang dilakukan  selama periode tertentu “.


Sedangkan menurut John Whitmore dalam Coaching for performance (1997: 104) mengatakan “Kinerja adalah pelaksanaan fungsi-fungsi yang dituntut  dari seseorang  atau suatu perbuatan, suatu prestasi, suatu perencanaan  umum dan  keterampilan”.  

Oleh karena itu dapat disimpulkan bahwa  Kinerja adalah prestasi kerja  atau hasil kerja  (output) baik kualitas maupun kuantitas yang dicapai Sumber Daya Manusia  persatuan periode  waktu tertentu  dalam melaksanakan  tugas kerjanya dengan tanggung jawab  yang diberikan kepadanya yang diakibatkan oleh  kemampuan yang  diperoleh dari  proses  belajar  serta keinginan  untuk terus  meningkatkan  prestasinya, yang akan  dinilai atasan, sehingga karyawan akan terus  berusaha untuk meningkatkan kinerja/prestasinya, dan karyawan akan mendapatkan  imbalan yang sesuai dengan pekerjaan yang dikerjakannya. Dengan adanya peningkatan kinerja  karyawan akan dapat memantu perusahaan mencapai tujuan  dan memberikan  pelayanan yang baik bagi masyarakat secara efektif dan efisien.

2.2.2 Faktor – Faktor Yang Mempengaruhi Kinerja


Perusahaan dalam hal ini akan berbeda –beda dala memandang  faktor-faktor kinerja  karyawan, tapi pada dasarnya mereka  sama bersandarkan pada teori-teori  atau pendapat  para ahli, walaupun  dari teori ini ada yang menggunakannya atau sebaliknya. 

Faktor yang menjadi sandaran dalam kinerja adalah  yang dikemukakan oleh A.A. Anwar Prabu Mangkunegara (2000: 67) yaitu :

1. Kualitas Kerja. Yaitu menunjukkan hasil kerja yang dicapai dari segi  ketepatan, ketelitian dan kerapihan.

2. Kuantitas Kerja. Yaitu menunjukkan  hasil kerja yang  dicapai dari segi keluaran atau hasil tugas-tugas rutinitas dan kecepatan dalam  menyelesaikan tugas tersebut.

3. Kerjasama. Yaitu menyatakan  kemampuan karyawan  dalam berpartisipasi  dan bekerjasama dengan orang lain dalam menyelesaikan tugas. 

4. Tanggung jawab. Yaitu menyatakan  seberapa besar  karyawan dalam  menerima  dan melaksanakan pekerjaannya.

5. Inisiatif. Yakni bersemangat dalam melaksanakan dan menyelesaikan tugas-tugasnya, serta  kemampuannya dalam membuat  suatu keputusan  yang baik, tanpa adanya  pengarahan terlebih dahulu.

2.2.3 Penilaian Kinerja


Penilaian kinerja (performance appraisal), yang dikenal juga dengan istilah Evaluasi kinerja (performance evaluation) pada dasarnya merupakan proses yang digunakan perusahaan untuk mengvaluasi job performance (kinerja). 


Penilaian kinerja merupakan  kajian sistematis  tentang kondisi  kerja karyawan  yang dilaksanakan secara formal  yang dikaitkan dengan standar kerja  yang telah ditentukan perusahaan. 


Pada umumnya sistem penilaian  kinerja karyawan  masih digunakan  sebagai instrumen  untuk mengendalikan  perilaku karyawan, membuat  keputusan-keputusan yang berkaitan dengan kegiatan manajemen sumber daya manusia salah satunya penempatan  karyawan pada posisi  yang sesuai serta  mengetahui  kebutuhan pelatihan.


Salah satu cara yang dapat  digunakan  untuk melihat perkembangan  perusahaan adalah  dengan cara melihat hasil  penilaian kinerja. Sasaran  yang menjadi objek  penilaian kinerja adalah  kecakapan, kemampauan karyawan dalam melaksanakan suatu pekerjaan atau tugas yang dievaluasi dengan menggunakan tolak ukur tertentu  secara objektif dan dilakukan  secara  berkala. Dari hasil penilaian dapat dilihat kinerja perusahaan yang akan dicerminkan  oleh  kinerja karyawan  atau dengan kata lain, kinerja merupakan hasil kerja yang konkret yang dapat diamati dan dapat  diukur.

2.2.4 Tujuan Penilaian Kinerja 


Penilaian kinerja digunakan untuk berbagai tujuan dalam perusahaan. Setiap perusahaan  menekankan  pada tujuan  yang berbeda-beda  dan perusahaan  lain dapat juga  menekankan  pada tujuan yang berbeda dengan sistem penilaian yang sama. Keanekaragaman tujuan penilaian sering menggambarkan  variasi  tujuan  yang berbeda tentang penilaian  kinerja. 


Tujuan penilaian kinerja atau prestasi kerja karyawan pada dasarnya untuk:

1) Mengetahui tingkat prestasi karyawan  selama ini.

2) Pemberian imbalan yang serasi, misalnya untuk pemberian  kenaikan gaji  berkala, gaji pokok, kenaikan gaji istimewa, insentif uang.

3) Memeriksa rencana pelaksanaan  dan pengembangan  yang sesuai dengan  kebutuhan pelatihan, dan kemudian menyetujui  rencana itu  jika ada hal-hal yang berubah.
4) Pengembangan sumber daya manusia dalam kaitan dengan training atau latihan.

5) Meningkatkan motivasi kerja.

6) Memperkuat hubungan antara karyawan dengan  supervisor  melalui diskusi tentang kemajuan kerja mereka.

7) Sebagai alat  untuk memperoleh umpan balik  dari karyawan untuk memperbaiki desain pekerjaan, lingkungan kerja dan rencana karier selanjutnya.

8) Sebagai alat untuk menjaga tingkat kinerja
9) Sebagai alat untuk membantu  dan mendorong karyawan untuk  mengambil inisiatif  dalam rangka memperbaiki kinerja.

10) Mengidentifikasi  dan menghilangkan  hambatan-hambatan  agar kinerja menjadi baik. 

2.2.5 Manfaat Penilaian Kinerja


Kegunaan atau manfaat kinerja ditinjau dari  berbagai perspektif pengembangan perusahaan, khususnya manajemen sumber daya manusia, yaitu :

1) Bagi Karyawan yang dinilai. Keuntungan  pelaksanaan penilaian kinerja  adalah antara lain:
a) Sebagai alat untuk meningkatkan motivasi kerja karyawan sehingga  di capai performance yang baik.
b) Meningkatkan kepuasan kerja.

c) Adanya kejelasan  standar hasil  yang diharapkan  mereka.

d) Umpan balik dari kinerja lalu yang akurat dan  konstruktif.

e) Pengetahuan tentang  kekuatan  dan kelemahan menjadi besar.

f) Pengembagan perencanaan  untuk meningkatkan kinerja dengan membangun  kekuatan  dan mengurangi  kelemahan semaksimal mungkin.

g) Adanya  pandangan yang lebih jelas tentang  konteks pekerjaan. 

h) Meningkatkan hubungan  yang harmonis  dan aktif dengan atasan.

2) Bagi Penilai (supervisor/manajer/penyelia):

a) Kesempatan untuk mengukur dan  mengidentifikasikan  kecenderungan  kinerja karyawan  untuk perbaikan manajemen selanjutnya.

b) Sebagai dasar untuk mengevaluasi  program pelatihan.

c) Sebagai indikator untuk menentukan  kebutuhan  akan latihan  bagi karyawan  yang berada di dalam perusahaan.

d) Peningkatan kepuasan kerja baik dari manajer maupun dari karyawan.

e) Pemahaman lebih baik  terhadap karyawan, tentang  rasa takut, rasa grogi, harapan dan aspirasi mereka.

f) Kesempatan untuk mengembangkan  suatu pandangan  umum tentang  pekerjaan individu dan departemen yang lengkap.
g) Kesempatan bagi manajer untuk menjelasakan bagi karyawan  apa yang sebenarnya  diinginkan oleh perusahaan  dari para karyawan  sehingga karyawan  dapat mengukur dirinya, menempatkan dirinya dan berjaya sesuai dengan harapan manajer. 
3) Bagi Perusahaan:

a) Perbaikan seluruh simpul unit-unit  yang ada dalam perusahaan, karena komunikasi menjadi lebih efektif, peningkatan rasa kebersamaan  dan loyalitas, peningkatan kemauan dan kemampuan manajer untuk menggunakan keterampilan atau keahlian  memimpinnya untuk memotivasi karyawan dan mengembangkan kemampaun dan kemauan karyawan.
b) Meningkatkan motivasi  karyawan  secara keseluruhan. Meningkatkan keharmonisan  hubungan dalam pencapaian  tujuan perusahaan.

c) Sebagai alat  untuk dapat melihat kekurangan  atau kelemahan dan meningkatkan kemampuan karyawan  selanjutnya.

d) Budaya perusahaan menjadi lebih mapan.

e) Jika penilaian kinerja ini  telah melembaga dan keuntungan  yang  diperoleh perusahaan  menjadi lebih besar, penilaian kinerja  akan  menjadi salah satu  sarana yang paling utama  dalam meningkatkan  kinerja perusahaan.

f) Sebagai sarana penyampaian  pesan bahwa karyawan  itu dihargai  oleh perusahaan.
g) Harapan dan pandangan  jangka panjang  dapat dikembangkan. 
2.3 Peranan Pelatihan dengan Menggunakan Metode On The Job dan Off The Job Training  dalam Meningkatkan  Kinerja Karyawan 
Pelatihan adalah sesuatu yang bersifat pribadi pada umumnya, on the job dan off the job pendekatan yang digunakan oleh  para manajer dan pelatih  untuk membantu masyarakat, mengembangkan keterampilan mereka dan tingkat kemampuan. Sebagai manajer, mempunyai suatu  tanggung jawab pribadi untuk memastikan  mereka memperoleh  dan mengembangkan keterampilan bagi mereka yang memerlukan. Pendekatan ini telah terbukti, dan perlu diingat bahwa  tanggung jawab karyawan  adalah mengintegrasikan  pemecahan masalah  pada pekerjaan.

Pelatihan dengan menggunakan metode on the job dan off the job training menurut Leonard Nadler (1980) yaitu “pengalaman pembelajaran  yang disiapkan oleh organisasi atau perusahaan  untuk meningkatkan kinerja pegawai  pada saat sekarang”.


Setelah merumuskan  tujuan dan isi program, dilakukan pemilihan  metode pelatihan. Pada prinsipnya ada dua metode yang dapat digunakan. Menurut Andrew E.Sikula (1981: 243) mengemukakan metode pelatihan yang akan dipakai bisa dalam bentuk  on the job training  yaitu dilakukan pada jam waktu kerja berlangsung dan off the job training, yaitu pelatihan yang dilakukan secara khusus di luar  pekerjaan. 
Pelatihan dengan menggunakan metode on the job dan off the job, dirancang untuk  membantu meningkatkan kinerja karyawan. Aspek yang penting  dari proses pelatihan ini  adalah membantu  perusahaan untuk memperoleh  hasil yang diinginkan. 
Robert Bacal dalam bukunya How to Manage Performance (2004: 1-58) menerangkan point praktis  untuk meningkatkan kinerja karyawan yaitu “mengembangkan karyawan “ menurutnya ditempat kerja yang terus mengalami perubahan , keahlian  yang dibutuhkan bagi keberhasilan karyawan  pun akn berubah sepanjang  waktu. Untuk itu kembangkanlah  karyawan sesuai dengan  keahliannya  yang cocok dengan jenis  pekerjaannya saat ini. Hal ini baik dilakukan melalui pelatihan dengan menggunakan metode on the job dan off the job training. 
Keperluan pelatihan  terkait dengan kinerja yang selalu menggambarkan  persetujuan secara rinci dalam hal outcomes  untuk dicapai oleh individu dengan bantuan disajikan oleh orang lain dan penilai. 

Kinerja adalah prestasi kerja atau hasil kerja (output) baik kualitas maupun kuantitas yang dicapai sumber daya manusia  persatuan periode  waktu dalam  melaksanakan tugas kerjanya  sesuai dengan  tanggung jawab  yang diberikan kepadanya. 

Berkaitan dengan ini, perlu dilakukan penilaian kinerja untuk mengetahui seberapa besar peningkatan kinerja dan sejauh mana perlu perbaikan dalam kinerja. Penilaian kinerja  adalah penilaian yang dilakukan dengan  secara sistematis  untuk  mengetahui hasil pekerjaan  karyawan dan kinerja perusahaan. Disamping itu, juga untuk menentukan kebutuhan pelatihan secara tepat, memberikan  tanggung jawab  yang sesuai  kepada karyawan  sehingga dapat melaksanakn  pekerjaan yang lebih baik di masa mendatang. Tujuan penilaian kinerja adalah untuk memperbaiki  atau meningkatkan  kinerja perusahaan atau organisasi  melalui peningkatan kinerja dari sumber daya manusia perusahaan.
Hasil kinerja dalam pelatihan  yang terkait selalu  terukur  sedemikian sehingga efektivitasnya dapat  dinilai. Suatu hasil yang dapat terukur akan merupakan suatu peningkatan  yang ditetapkan dalam  keterampilan  atau keuntungan dalam kemampuan, atau suatu peerubahan  yang penting dan tampak dalam perilaku, atau prestasi untuk tingkatan kinerja  yang lebih tinggi ketika  ditandai dengan  mencapai  atau melebihi  sasaran  hasil terukur  dalam kaitan dengan target, tingkat penyerahan jasa/layanan  dan lain-lain.
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