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BAB III

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1. Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek


Pada saat pelaksanaan kerja praktek penulis ditempatkan pada bagian HRD & Umum PT. Sinar Roda Utama – Bandung. Bagian ini tediri dari 1 orang PIC (personal in contac). Tugas bagian HRD & Umum diantaranya : Mengadakan rekrutmen tenaga kerja sesuai kebutuhan, infut data pergerakan karyawan (karyawan masuk, resign, rotasi, mutasi, demosi, dll), mengawasi, menganalisa serta melaporkan absensi seluruh karyawan, Pemeliharaan (pemberian reward & punishment, Asuransi kesehatan).

3.2. Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek
Penulis melaksanakan kerja praktek di Kantor Cabang Bandung PT.Sinar Roda Utama yang beralamat di jalan Gegerkalong Tonggoh III no.2 RT.04 RW.08 Kel. Gegerkalong kec. Sukasari Bandung – kode pos 40153  No. Telp./Fax (022) 2007513 (hunting), Telp.(022) 70191469. Di bagian HRD dan Umum Penulis mempelajari sebagian kecil pekerjaan yang dilakukan di bagian HRD dan Umum antara lain :

1. Wawancara mengenai proses rekrutmen tenaga kerja di PT. Sinar Roda Utama.

Wawancara dilakukan kepada pembimbing lapangan yang mempunyai jabatan sebagai PIC. HRD (Personal in contac HRD) di PT. Sinar Roda Utama Bandung. Dari wawancara ini, Penulis mendapatkan keterangan secara garis besar mengenai proses Rekrutmen tenaga kerja di PT. Sinar Roda Utama.

2. Mempelajari Administasi HRD, Penulis diberi Data dan diberi kesempatan untuk membantu pekerjaan di bagian HRD seperti infut data absen karyawan, infut data karyawan baru, dan infut data karyawan resign.
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.

5. Pengetikan surat panggilan

Penulis membuat surat pangilan bagi surat lamaran yang sudah disortir  selanjutnya dikirim kepada pelamar yang bersangkutan (contoh surat panggilan terdapat pada lampiran).

3.3. Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1. Tujuan Rekrutmen Tenaga Kerja PT. Sinar Roda Utama


Rekrutmen dilakukan oleh PT. Sinar Roda Utama bertujuan mendapatkan  tenaga kerja untuk mengisi jabatan yang kosong, kekosongan ini biasanya disebabkan oleh beberapa faktor, diantaranya adalah:

1. Adanya pegawai yang berhenti

Hal ini disebabkan karena beberapa hal, yaitu:

a. Pegawai mengundurkan diri karena halangan waktu, tempat, maupun alasan pribadi karyawan yang bersangkutan. 

b. Pemutusan Hubungan Kerja karena sanksi disiplin, yaitu pegawai yang diberhentikan karena tindakan yang melanggar peraturan, tidak bisa dibenarkan dan merugikan perusahaan.

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

d. 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.

Dengan rekrutmen diharapkan perusahaan mendapatkan tenaga kerja yang berkualitas, potensial, kompeten, loyal, dan dapat menyelesaikan pekerjaan sesuai kebutuhan dan standar yang ditetapkan perusahaan sehingga tujuan perusahaan dapat dicapai dengan efektif dan efesien. Disamping itu hal yang tidak kalah pentingnya adalah perusahaan ingin mendapatkan tenaga kerja yang mempunyai moral yang baik dan disiplin yang tinggi. 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. 


Rekrutmen tenaga kerja yang baik adalah dengan menempatkan orang yang tepat ditempat yang tepat, maka hendaknya rekrutmen dilakukan dengan baik, karena rekrutmen merupakan proses yang penting untuk mendapatkan dan menempatkan orang-orang yang kompeten dan potensial. 


3.3.2. Prosedur Pelaksanaan Rekrutmen Tenaga Kerja di PT. Sinar Roda Utama

Rekrutmen dan seleksi merupakan kegiatan dalam pengadaan karyawan. Rekrutmen adalah suatu usaha untuk mencari tenaga kerja dari sumber yang ada sesuai kualifikasi yang dibutuhkan.  



Dalam proses rekrutmen, PT. Sinar Roda Utama memiliki langkah-langkah dan prosedur yang telah dibakukan. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada Gambar dan rincian prosedur sebagai berikut :
   Gambar 3.1

  PROSES REKRUTMEN

     PT. SINAR RODA UTAMA
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Sumber : PT. Sinar Roda Utama
Rincian prosedur :


1. User Departemen mengajukan penambahan SDM kepada manajemen/pimpinan, setelah mendapat persetujuan dari atasan masing-masing atau Branch office Manager untuk cabang.

2. Jika Manajemen/Pimpinan menyetujui permohonan permintaan SDM dari User depertemen, menajemen memberitahukan kepada PIC HRD & Umum untuk dicarikan calon tenaga kerja dan ditembuskan kepada konsultan/Kadiv HRD.

3. PIC HRD & umum mencari calon tenaga kerja/pelamar melalui internal perusahaan, iklan lowongan, atau melalui lembaga Outsoursing (penyuplai tenaga kerja).

Melalui internal perusahaan : PIC HRD & Umum mengumumkan adanya posisi jabatan yang kosong dan akan melakukan rekrutmen karyawan kepada para karyawan sekarang yang mungkin mengetahui seseorang yang berkualifikasi dan tertarik dengan posisi kerja yang kosong. Para Karyawan dapat mereferensikan keluarga, saudara, atau teman untuk melamar pada perusahaan. Rekrutmen interal paling sering dilakukan, karena karyawan baru akan bekerja dengan sungguh-sungguh dan segan untuk melakukan pelanggaran agar tidak mengecewakan serta menjaga nama baik orang yang mereferensikan masuk ke dalam perusahaan. 

Melalui Iklan Lowongan : 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. Media yang digunakan PT. Sinar Roda Utama adalah Surat kabar Kompas. Hal ini dilakukan jika rekrutmen internal perusahaan tidak dapat dilakukan karena tidak ada karyawan yang mereferensikan pelamar.

Melalui Lembaga Outsoursing : Rekrutmen melalui lembaga outsoursing ini jarang sekali dilakukan. Karena PT. Sinar Roda Utama lebih sering melakukan rekrutmen internal. Biasanya informasi lembaga outsoursing di rekomendasikan oleh karyawan.
4. Setelah semua proses rekrutmen karyawan dilaksanakan, maka proses selanjutnya adalah seleksi. Seleksi dilakukan oleh PIC HRD. Untuk jabatan tertentu sebelum melakukan seleksi dilaporkan terlebih dahulu untuk dilakukan proses selanjutnya. 

Sebelum proses seleksi dilakukan surat lamaran disortir terlebih dahulu 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. 
Proses penyeleksian yang dilakukan oleh PT. Sinar Roda Utama sebatas seleksi administarsi (Seleksi Surat Lamaran), yaitu pemeriksaan awal atas kelengkapan berkas lamaran masing-masing pelamar yang dilakukan oleh pejabat Depnaker dan pejabat administratif kepegawaian atau pejabat lain yang ditunjuk (seperti kelengkapan kelakuan baik, Daftar riwayat hidup, keterangan sehat dari dokter,dan lain-lain). Dan harus menjawab pertanyaan apakah kualifikasi pelamar sudah memenuhi Kriteria yang diinginkan perusahaan atau tidak ?. Bagi pelamar yang lolos seleksi bekasnya diserahkan kepada konsultan/kadiv HRD untuk dilakukan interview / tes.

5. Apabila pelamar memenuhi Kriteria yang diinginkan, maka akan dilakukan interview dan beberapa tes yang dilakukan konsultan/kadiv HRD,  diantaranya :
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 untuk posisi tertentu. Sedangkan untuk staff cukup dengan melampirkan surat keterangan sehat dari dokter.

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 sebagainya.

Namun bagi pelamar yang tidak memenuhi kriteria tidak akan dipanggil untuk dilakukan interview /  test.

6. Setelah interview dilakukan bagi pelamar yang lulus, berkas dan hasil test diserahkan kepada Manajemen/Pimpinan, untuk jabatan tertentu pelamar yang tidak lulus berkas dan hasil tesnya diserahkan kepada pimpinan. Sedangkan untuk staff berkas dan hasil tesnya diserahkan kepada PIC HRD.

7. Berdasarkan laporan dari konsultan/kadiv HRD jika pimpinan setuju, pimpinan memberikan kembali berkas yang sudah disetujuinya sedangkan berkas yang ditolak proses dihentikan. Setelah mendapatkan persetujuan dari pimpinan, konsultan/kadiv HRD, memanggil calon karyawan untuk proses penerimaan sebagai karyawan (berkas dari konsultan/Kadiv HRD diserahkan ke PIC HRD)

8. Calon karyawan yang sudah diterima, diberikan kepada departemen yang meminta (user dept), setelah terlebih dahulu diterima PIC HRD. Penempatan karyawan ini merupakan tahap akhir bagi pelamar yang dinyatakan lulus, dengan persetujuan Manajemen/pimpinan. Setelah itu sesuai dengan peraturan yang berlaku di PT. Sinar Roda Utama Karyawan baru diberi nomor induk karyawan (NIK). Karyawan baru tersebut akan diberikan masa percobaan yang ditetapkan paling lama tiga bulan terhitung mulai penempatan karyawan dan akan diangkat menjadi karyawan kontrak atau Karyawan tetap apabila sudah menyelesaikan masa percobaan. 

Seorang Pegawai Perusahaan baru dapat diangkat menjadi Pegawai Perusahaan setelah memenuhi persyaratan sebagai berikut :

1. Menunjukkan sikap dan budi pekerti yang baik.

2. Lulus pada masa percobaan.

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

Proses seleksi pegawai baru di PT. Sinar Roda Utama 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.

3.3.3. Kendala dan Penanggulangannya Dalam Pelaksanaan Rekrutmen Tenaga Kerja Pada PT. Sinar Roda Utama
Ada beberapa kendala yang harus diperhatikan dalam pelaksanaan Rekrutmen tenaga kerja, antara lain :

1. Kesulitan mendapatkan karyawan yang sesuai dengan keinginan perusahaan terutama dari sumber intern misalnya keterbatasan informasi dari karyawan karena untuk jabatan tertentu belum banyak orang yang memiliki kriteria sesuai dengan persyaratan jabatan.

2. Adanya tuntutan masyarakat sekitar lingkungan perusahaan yang ingin menjadi    karyawan tetapi tidak memiliki keahlian.
Penanggulangan kendala-kendala Rekrutmen tenaga kerja yang terjadi seperti yang disebutkan diatas adalah sebagai berikut :

1. Dengan mengadakan rekrutmen melalui iklan lowongan. 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. Media yang digunakan PT. Sinar Roda Utama adalah Surat kabar Kompas. Hal ini dilakukan jika rekrutmen internal perusahaan tidak dapat dilakukan karena tidak ada karyawan yang mereferensikan pelamar.

2. Untuk menangulangi kendala yang kedua diatas dengan mengadakan seleksi untuk menjadi karyawan, bagi masyarakat yang tidak lulus seleksi bisa mengikuti seleksi yang pada rekrutmen berikutnya dengan satu syarat harus mempunyai keahlian atau kriteria yang telah ditentukan oleh perusahaan.
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