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Apa yang dimaksud Jabatan / Pekerjaan ?

“sekumpulan aktivitas yang saling berhubungan
dan dikerjakan untuk memperoleh imbalan”

Analisis Jabatan (Lanjutan) - MSDM/MS-AB

Apa itu ANALISIS JABATAN ?

«“

Prosedur untuk menentukan tugas dan ketrampilan
yang dibutuhkan, serta tipe SDM yang harus
dipekerjakan untuk suatu jabatan”




Apa Fungsi ANALISIS JABATAN ?

ANALISIS JABATAN

—>| Rekruitmen Menentukan kualifikasi rekruitmen

Seleksi Menunjukkan tugas dan spesifikasi jabatan
untuk proses seleksi

\ 4

Penilaian Menunjukkan kriteria kinerja untuk
Kinerja mengevaluasi karyawan

Pelatihan dan | Menentukan pelatihan yang dibutuhkan dan
Pengembangan | mengembangkan program instruksional

e Manajemen Memberikan dasar untuk menentukan tingkat
Kompensasi pembayaran karyawan

2 Pendekatan ANALISIS JABATAN

e

. . » Menekankan pada informasi
Orientasi Thd tugas yang harus

Jabatan dilakukan dalam suatu
jabatan
-
4 . ;
e Menekankan pada informasi
Orientasi Thd ketrampilan dan kemampuan
yang harus dimiliki
Orang seseorang untuk suatu
jabatan

o




Orientasi Thd Orang, mengandung
4 atribut yang dianalisis:

KNOWLEDGE - Apa diketahui seseorang ?

SKILL — Apa yang diketahui seseorang untuk
mengerjakan sesuatu ?

ABILITY — Kapasitas seseorang untuk melakukan
sesuatu

CHARACTER - Bagaimana karakter seseorang ?

Iniormasi apa yang Dikumpulkan ANALISIS JABATAN ?

SDM yang dibutuhkan
(Pengethuan, ketrampilan,
sikap)

Aktivitas Kerja

(Bagaimana, kenapa, dan Kontek Jabatan
kapan pekerja (Kondisi kerja, skedul
melaksanakan setiap kerja)

Informasi
Analisis
Jabatan

aktiivitasnya)

N

Standar Kinerja
(Level Kuantitas,
Kualitas setiap
jabatan)

Fasilitas Kerja

(Mesin, peralatan,
perlengkapan dan
pengetahuan yg
dibutuhkan)




Apa Output ANALISIS JABATAN ?

DESKRIPSI JABATAN

SPESIFIKASI JABATAN

Berisi :

* serangkaian tugas,

e tanggungjawab,

e arah pelaporan,

* kondisi kerja,

e tanggungjawab
pengawasan dan

* hal-hal berkaitan
dengan pelaksanaan
suatu jabatan.

Berisi :

SDM yang dibutuhkan
dari sisi

= kemampuan,

=  ketrampilan,

= kepribadian,

Bagaimana Tahapan ANALISIS JABATAN ?

>

6) Buat sebuah
deskripsi dan
spesifikasi jabatan

1) Tentukan
Bagaimana

anda akan

menggunakan T

informasi

2) Review informasi
yang relevan masa

lalu (Bagan Organs/
Deskripsi jabatan)

| |

3) Pilihlah posisi
5) Varifikasi informasi yang akan
analisis jabatan dianalisis

T [4) Lakukan anaIisisJ —

jabatan
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Mengapa perlu mengacu Bagan Organisasi ?

Company Organizational Chart

— Bagan organisasi _

o) Fresident
menunjukkan &l |
jangkauan pembagian :ﬁw"w.. . ?W.me — e

. . . [l Hame] ‘ ol Hama] ‘ (4 [Mame]
kerja organisasi, = = —
dengan nama setiap @; . ;‘:"’m_; D;m-'-'»«,
posisi dan garis s - — g
keterkaitan yang = B

. . O == L] O |pss=) | | O [EE=5
menunjukkan siapa —2ES oS O 8

lapor pada siapa dan _@g‘; ___@;«: Sy
berkomunikasi dengan = '
siapa. ' e
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Sapa Nara Sumber ANALISIS JABATAN ?

Analis Organisasi

Observer yang terlatih

Atasan Lansung
= Pemegang Jabatan tersebut
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Bagaimana Cara Memperoleh Informasi
ANALISIS JABATAN ?

Pengamatan
terhadap orang
yang melakukannya

Menggunakan log
book

Wawancara kepada
pihak yang ahli
dalam pekerjaan
tersebut

Melalui kuesioner
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Wawancara kepada * Individu pekerja
pihak yang ahli dalam Sumber ¢ Kelompok pekerja dengan

pekerjaan tersebut Informasi jabatan sama
e Supervisor

Format e Terstruktur (Checklist)
Wawancara e Tdk Terstruktur

e Cepat

e Dapat langsung
memperoleh informasi yg
dicari

Keunggulan

Kelemahan e Distorsi informasi
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Petunjuk Melakukan Wawancara

Analis jabatan & supervisor
bekerjasama menentukan
karyawan yang paling tahu tt

\
pekerjaannya
/ N\
i N
Setelah selesai
wawancara harus Cepat dalam membuat
direview dan verifikasi laporan wawancara
data
Meminta karyawan Mengikuti item checklist
menuliskan tugas-tugas dengan memberi ruang untuk
penting dan sering dilakukan jabawan/argumen karyawan
15
/ ™\ ~
¢ Log-book karyawan yang
Menggunakan log Sumber berisi apa yang mereka
book Informasi kerjakan dan waktu yang
diibutuhkannya
N g

\
¢ Menghasilkan gambaran
lengkap dari suatu
Keunggulan pekerjaan
¢ Ada keterlibatan karyawan r

( \ e Distorsi informasi

e Tergantung dari
keakuratan karyawan
dalam menuliskan
informasi

Kelemahan

—
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Pengamatan
terhadap orang
yang melakukannya

4 N

Sumber
Informasi

Pengamatan dan
pencatatan aktivitas fisik
yg dilakukan karyawan
berkaitan dengan
pekerjaannya

—
R

Keunggulan

Memperoleh informasi
dari tangan pertama

Mengurangi distorsi
informasi

Kelemahan

Butuh waktu

Sulit menangkap seluruh
proses kerja

Sulit untuk pekerjaan yang
melibatkan aktivitas
mental
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Melalui kuesioner

Sumber
Informasi

Para individu pekerja
diminta mengisi kuesioner
untuk deskripsi tugas &
tanggungjawab mereka )

Format
Kuesioner

Terstruktur (Checklist)

Pertanyaan terbuka -
tertutup

Keunggulan

Cepat )
Efisien untuk memperoleh
informasi dari banyak
karyawan ",

Kelemahan

Mahal dan butuh waktu
untuk persiapan dan
mencobakan kuesioner
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Metode ANALISIS JABATAN

Job Components Inventory (JCl)

Functional Job Analysis (FJA)

-

Position Analysis Questionnaire (PAQ)

-
Ve

Task Inventories (Tl)
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Job Components Inventory (JCI) ]

Dikembangkan di Inggris untuk memenuhi kebutuhan
kesesuaian antara pekerjaan dengan karakteristik pekerja

Penggunaan
Alat Bantu &

Peralatan
Pengambilan
Keputusan &
Tanggungjawab

Kemampuaan
fisik yang
/N dibutuhkan

|

5 Komponen
Yang
Inventarisir

Penggunaan
Matematika

Penggunaan

Komunikasi
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Functional Job Analysis (FJA)

Metoda ini memuat deskripsi pekerjaan
jabatan disertai skor yang
merepresentasikan kompleksitas
pekerjaan dalam 3 hal :

1. Data atau informasi

2. Manusia: bisa rekan sekerja,
bawahan, dl1l

3. Benda: termasuk alat bantu, mesin,
dll

DHHHHHHW Position Analysis
Questionnaire (PAQ)

O Merupakan metoda yang dapat digunakan
untuk analisa semua jenis jabatan dan
menghasilkan profil jabatan serta karakteristik
atribut karyawan yang dibutuhkan

O Terdapat 6 kategori dalam kuesioner :

1.

o gk wN

Masukan Informasi

Proses Mediasi

Hasil Pekerjaan

Aktivitas Interpersonal

Lingkungan kerja

Aspek lainnya, seperti jadwal kerja, dll
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TASK INVENTORIES (T1)

» Merupakan kuesioner uraian pekerjaan yang harus dilakukan
dalam suatu jabatan yang dianalisis

» Dimensi yang diukur dalam kuesioner umunmnya :

1

Jumlah waktu yang digunakan dalam pekerjaan

2. Aspek kritis dalam melakukan pekerjaan
3.
4. Tingkat kepentingan pekerjaan tersebut

Tingkat kesulitan dalam mempelajari pekerjaan

THANK U
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