Manajemen SDM (v.2.0)

Pert 8 – Kedisiplinan

Kedisiplinan ( kesadaran dan kesediaan seseorang mentaati semua peraturan perusahaan dan norma2 sosial yang berlaku

Kesadaran ( sikap seseorang secara sukarela menaati semua peraturan dan sadar akan tugas dan tanggung jawabnya

Kesediaan ( sikap mematuhi / mengerjakan semua tugasnya dengan baik, bukan atas paksaan

Pentingnya kedisiplinan ( semakin baik disiplin karyawan, semakin tinggi prestasi kerja yang dapat dicapainya. Dengan disiplin yang baik berarti karyawan sadar dan bersedia mengerjakan semua tugasnya dengan baik. Kedisiplinan adalah kunci keberhasilan suatu perusahaan dalam mencapai tujuannya.

Faktor2 yang mempengaruhi kedisiplinan:

1. tujuan dan kemampuan

tujuan (pekerjaan) yang dibebankan kepada karyawan harus sesuai dengan kemampuan karyawan, agar dia bekerja sungguh2 dan disiplin dalam mengerjakannya
2. teladan pimpinan

dengan teladan pimpinan yang baik, kedisiplinan bawahan pun akan ikut baik. Jika teladan pimpinan kurang baik (kurang berdisiplin), para bawahan pun akan kurang berdisiplin

3. balas jasa

balas jasa akan memberikan kepuasan dan kecintaan karyawan terhadap perusahaan/pekerjaannya. Jika kecintaan karyawan semakin baik terhadap pekerjaan, kedisiplinan mereka akan semakin baik pula

4. keadilan

ego dan sifat manusia yang selalu merasa dirinya penting dan minta diperlakukan sama dengan manusia lainnya

5. waskat

waskat (pengawasan melekat) efektif merangsang kedisiplinan dan moral kerja karyawan. Karyawan merasa mendapat perhatian, bimbingan, petunjuk, pengarahan, dan pengawasan dari atasannya.

6. sanksi hukum

dengan sanksi hukuman yang semakin berat, karyawan akan semakin takut melanggar peraturan perusahaan, sikap, dan perilaku indisipliner karyawan akan berkurang

7. ketegasan

pimpinan harus berani dan tegas, bertindak untuk menghukum setiap karyawan yang indispliner sesuai dengan sanksi hukuman yang telah ditetapkan

8. hubungan kemanusiaan

hubungan yang baik bersifat vertikal maupun horizontal yang terdiri dari direct single relationship, direct group relationship, dan cross relationship hendaknya harmonis.

Persaingan ( kegiatan yang berdasarkan atas sikap rasional dan emosional dalam mencapai prestasi kerja yang terbaik. Persaingan dimotivasi oleh ambisi untuk memperoleh pengakuan, penghargaan, dan status sosial yang terbaik.
Konflik ( persaingan yang kurang sehat berdasarkan ambisi dan sikap emosional dalam memperoleh kemenangan. Konflik akan menimbulkan ketegangan, konfrontasi, dan frustasi yang tidak dapat diselesaikan.

Hal2 yang menyebabkan persaingan dan konflik adalah:

· tujuan
· ego manusia

· kebutuhan

· perbedaan pendapat

· salah paham

· perasaan dirugikan

· perasaan sensitif

Kebaikan/akibat positif adanya persaingan:

1. evaluasi diri/introspeksi diri demi kemajuan

2. moral kerja/prestasi kerja akan meningkat

3. mengembangkan diri demi kemajuan karena dorongan persaingan

4. memotivasi dinamika organisasi dan kreativitas karyawan

Keburukan/akibat negatif adanya persaingan:

1. kerjasama kurang serasi dan harmonis diantara para karyawan

2. memotivasi sikap-sikap emosional karyawan

3. menimbulkan sikap apriosi karyawan

4. meningkatkan absen dan turnover karyawan

5. kerusakan produksi dan kecelakaan semakin meningkat

Pert 9 – Komunikasi
Pengirim pesan/komunikator ( yang pertama kali memulai pembicaraan (mengirim pesan)

Penerima pesan/komunikan ( yang menerima pesan

Komunikasi merupakan hal yang sangat penting

( pertukaran informasi antara komunikator dan komunikan/ penerima pesan menyampaikan pesan pada penerima pesan.

( suatu alat pengalihan informasi dari komunikator kepada komunikan agar diantara mereka terdapat interaksi. Interaksi terjadi jika komunikasi efektif atau dipahami
Komunikasi:

1. pentransferan dan pemahaman makna (pengirim pesan mentransferkan dan penerima pesan akan memahami maknanya)

2. proses pemberitahuan dari satu pihak ke pihak lain

3. proses penyampaian informasi/suatu pesan/konsep

Komunikasi yang baik harus menciptakan jaringan pengertian antara penerima pesan dan pengirim pesan

Macam2 komunikasi (catatan acied):
1. lisan ( antar komunikator dan komunikan terhubung/berbicara secara langsung

2. tertulis ( tidak terjadi hubungan secara langsung/gak langsung berbicara. Contoh: surat

3. gambar ( misalnya menyatakan hasu dengan gunain gambar. Atau bahasa isyarat ( mis: komunikasi anak2 SLB

Macam2 komunikasi (catatan magda):

· formal

komunikasi yang mengikuti rantai komando yang ada di dalam perusahaan. Contoh: atasan dan bawahan

· informal

komunikasi organisasional yang tidak didefinisikan oleh hirarki struktur organisasi. Contoh: 2 karyawan ngobrol

Tujuan komunikasi:
· sbg alat pengendalian/kontrol

manajer/pimpinan akan mengendalikan/kontrol/mengawasi bawahan dengan adanya komunikasi

· motivasi ( pimpinan harus tahu apa yang dilakukan, apa yang akan dikerjakan bawahannya, sehingga dengan adanya komunikasi baik secara lisan, tertulis/surat pengumuman maka akan memotivasi bawahannya.

· Pengungkapan emosional ( dari situ akan kelihatan apakah bawahan kecewa, tidak puas, atau omongannya straight to the heart

· Informasi ( akan memudahkan dalam mengambil keputusan, alternatif2 yang terbaik

· (catatan magda) tujuan komunikasi antara atasan dan bawahan: agar atasan dapat mengecek/mengontrol suatu pekerjaan bawahannya, dan mengetahui tentang kemajuan organisasi tersebut melalui suatu laporan, agar tidak adanya kesenjangan antara atasan dan bawahannya dan terjalinnya suatu ketergantungan antara atasan dan bawahan.

Manfaat dari komunikasi: (catatan magda)

· untuk mempererat suatu tali persaudaraan

· agar terjalin hubungan yang harmonis antara orang yang satu dengan yang lainnya

· dapat saling bertukar pikiran antara orang satu dengan orang yang lainnya

· mengurangi adanya suatu tenggang rasa

· adanya saling keterbukaan antara 1 dengan yang lainnya

4 arah komunikasi:

· downward ( tinggi ke rendah ( atasan dan bawahan

· upward ( rendah ke tinggi

· lateral (horizontal) ( sesama karyawan dalam tingkat organisasi sama

· diagonal ( dari satu area dengan area lainnya

Komunikasi dalam organisasi

1. Sebagai SIM yang formal: melalui komunikasi dapat digunakan untuk SIM. Komunikasi penting dalam mengintegrasikan dan mengkoordinasikan bagian2 penting dalam aktivitas organisasi ( adanya SIM yang formal/struktur organisasi akan membatasi aliran komunikasi.

Atas ke bawah
Bawah ke atas

Horizontal (se-level)

Diagonal



Melihat dari segi struktur organisasi
2. Sebagai sistem informasi operasional ( komunikasi dalam organisasi efektif ( dapat berjalan dengan baik, terarah, teratur, karena melalui proses ( ada tahapan dalam komunikasi.
3. Sebagai bagian dari pengembangan organisasi ( komunikasi dan feedback dapat digunakan untuk pengembangan organisasi. Komunikasi yang tidak jelas dapat mengakibatkan arah organisasi gak jelas. Dalam pengembangan organisasi ( komunikasi memegang tempat dan peranan yang penting.

4. Sebagai sistem komunikasi yang informal ( struktur gak dilihat, kita bebas berbicara kepada siapa saja/segala arah/loncat tingkat wewenang. Kadang2 lebih mudah karena kalo mengikuti struktur birokrasi akan rumit.

Komunikasi efektif/operasional
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Keterangan gambar:

1. penciptaan gagasan/inform (tahap inisiasi) untuk komunikator

2. inform disusun (tahap encoding)

3. tahap transiting ( penyampaian informasi ( memilih media yang digunakan

4. tahap komunikan ( penerimaan pesan/inform dari komunikator

5. tahap decoding ( inform diinterpretasikan ( komunikan akan menerima, memproses inform yang diterima, mempersepsikan

6. tahap respon ( tahap paling akhir ( setelah terima pesan dan dipersepsikan maka komunikan akan memberi respon ( komunikasi yang baik ( komunikan akan memberikan feedback pada komunikator

Miscommunication sering terjadi apabila ada perbedaan bahasa, salah persepsi, dsb.

Komunikasi dikatakan efektif bila komunikan mengerti apa yang disampaikan oleh komunikator (dapat mengerti pesan/inform tsb).

Komunikasi dapat digunakan untuk mencari gagasan yang baru ( dalam ilmu komunikasi dapat digunakan berbagai macam bentuk komunikasi.
Mengelola komunikasi yang baik akan menyebabkan komunikan dapat menerima, menginterpretasikan dengan baik maka komunikasi baik/berhasil. Contoh: pemberian langsung ke karyawan/bawahan harus dengan komunikasi yang baik.
Peran komunikasi interpersonal (antar pribadi)
· media koordinasi

( kalau komunikasi banyak dan jauh biasanya pakai iklan

( menggambarkan pengiriman pesan melalui media komunikasi (berbeda antar komunikator, terutama bila komunikannya banyak) ( co: pengumuman

· wahana dalam problem solving dan innovating
( yang baik harus ada komunikasi 2 arah

( harus memperhatikan bagaimana bawahan bisa menerima pesan dari komunikan.

· Bagian dari kepemimpinan:

( ada unsur pimpinan mempengaruhi bawahan

( bisa melalui perilaku (untuk penyampaian komunikasi) ( pimpinan harus menunjukkan perilaku yang baik karena dia yang paling berpengaruh, maka komunikasinya juga harus ok
· Wahana untuk evaluasi dan regulasi ( komunikasi dilakukan melalui diskusi, brainstorming ( bisa mengorek kelemahan.
Maksud: di dalam komunikasi ada unsur evaluasi dan regulasi karena dari komunikasi kita bisa tau bagaimana hal yang sebenarnya ( akan mendapatkan feedback dan berbagai masukan.

Manajemen/mengelola komunikasi dalam organisasi ( bagaimana kita mengatur komunikasi dalam suatu organisasi ( agar tercipta komunikasi efektif (menghindari miss communication) sehingga tercapai tujuan organisasi.

· Tujuan komunikasi atasan dan bawahan:

( kalo berasal dari bawahan maka merupakan feedback

( agar instruksi/ pesan yang disampaikan jelas

· Memanfaatkan komunikasi ( komunikasi harus dimanfaatkan dengan baik untuk mengintegrasikan dan mengkoordinasikan seluruh bagian dalam organisasi. Apabila tidak dilakukan dengan baik akan bisa mengacaukan proses pengintegrasian dalam organisasi.
· Meningkatkan kemampuan komunikasi ( tujuan: untuk memperlancar komunikasi dengan komunikan, baik dalam tingkat individu maupun organisasi.
Cara2nya:

1. meningkatkan feedback (mengurangi kesalahpahaman)

2. menggambarkan agar pesan yang disampaikan dapat diterima dengan baik

3. pengulangan ( mengulangi pesan / info yang ga jelas

4. menggunakan bahasa yang sederhana

5. penggunaan waktu yang efektif ( penyampaian pesan secara sistematis dan lihat sikon

6. mendengarkan secara efektif ( manajer dapat meningkatkan kemampuannya bila mendengar dengan seksama

7. mengatur arus info, sistem info formal dibatasi oleh aliran info ( tidak semua info penting.

· mengatur efek samping dari kemajuan teknologi informasi terhadap komunikasi
Pert 10 – Pemberhentian

Pemberhentian ( pemutusan hubungan kerja dengan organisasi/ berakhirnya suatu keterikatan kerja.

Alasan2 pemberhentian:

1. UU

( undang2 dapat menyebabkan seorang karyawan harus diberhentikan dari suatu perusahaan. Contoh: karyawan anak2, karyawan WNA, atau karyawan yang terlibat organisasi terlarang.

2. Keinginan perusahaan, karena:

a. Karyawan tidak mampu menyelesaikan pekerjaannya

b. Perilaku dan disiplinnya kurang baik

c. Melanggar peraturan2 dan tata tertib perusahaan

d. Tidak dapat bekerjasama dan terjadi konflik dengan karyawan lain

e. Melakukan tindakan amoral dalam perusahaan

3. Keinginan karyawan, dengan alasan:

a. Pindah ke tempat lain untuk mengurus orang tua

b. Kesehatan yang kurang baik

c. Untuk melanjutkan pendidikan

d. Berwiraswasta/alasan bisnis

4. Pensiun, alasan:

a. krn UU ( sudah mencapai batas umur max

b. krn keinginan perusahaan ( produktivitas rendah akibat usia lanjut, cacat fisik, kecelakaan, dsb.

c. keinginan karyawan sendiri

5. Kontrak kerja berakhir

Karyawan kontrak akan dilepas atau diberhentikan apabila kontrak kerjanya berakhir. Pemberhentian berdasarkan berakhirnya kontrak kerja tidak menimbulkan konsekuensi karena telah diatur terlebih dahulu dalam perjanjian saat mereka diterima.

6. Kesehatan karyawan ( bisa krn keinginan perusahaan ato keinginan karyawan itu sendiri

( karyawan tidak punya kreativitas lg bagi perusahaan

( fisik tidak mampu (menurut karyawan)

7. Perusahaan dilikuidasi ( kalo perusahaan tutup/dilikuidasi maka ada pemberhentian ( karyawan dapat pesangon berdasarkan pp/ketentuan pemerintah

8. Meninggal dunia

Perusahaan memberikan pesangon atau uang pensiun bagi keluarga yang ditinggalkan sesuai dgn peraturan yang ada

Pembehentian oleh perusahaan karena (keinginan perusahaan):
1. karyawan tidak bisa kerja

2. karyawan sudah tua

Berhenti karena keinginan sendiri:

1. tidak puas

2. gaji kecil

3. lingkungan tidak mendukung

4. perlakuan tidak adil
Pemberhentian karyawan berdasarkan atas keinginan perusahaan dilakukan dengan tingkatan2 sbb:
· perundingan karyawan dgn pimpinan perusahaan

· perundingan pimpinan serikat buruh dgn pimpinan perusahaan

· perusahaan P4D dgn pimpinan perusahaan

· perusahaan P4P dgn pimpinan perusahaan

· keputusan pengadilan perusahaan

Proses pemberhentian:
· musyawarah karyawan dengan pimpinan perusahaan

· musyawarah pimpinan serikat buruh dgn pimpinan perusahan

· musyawarah pimp serikat buruh, pimp perushn, dan P4D

· musyawarah pimp serikat buruh, pimp perushn, dan P4P

· pemutusan berdasarkan keputusan pengadilan negeri

Resiko untuk perusahaan:

· resiko besar karena kehilangan karyawan yang potensial

· harus mencari karyawan baru

· mengeluarkan biaya untuk rekruitment dan belum tentu karyawan yang direkrut bagus

· proses produksi terhenti

Resiko untuk karyawan:

· tidak mendapat penghasilan, tidak bisa menghidupi keluarga

· perasaan harga diri (gengsi)

· susah mencari pekerjaan baru

Resiko adanya pemberhentian (catatan magda):

· terhambatnya kegiatan perusahaan

· perusahaan harus mengeluarkan sejumlah dana untuk membayar uang pesangon

· meningkatnya biaya operasional untuk pelatihan dan pendidikan karyawan baru

· tuntutan karyawan yang merasa tidak puas karena diPHK secara tidak hormat

· membutuhkan banyak waktu dan usaha untuk mendapatkan karyawan baru yang kompeten
Mengurangi resiko:
· meningkatkan kompensasi (bonus, gaji) biar tidak banyak yang keluar

· menciptakan lingkungan kerja yang kondusif agar orang betah

· mencari pekerjaan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan

· sistem dan prosedur yang lebih efektif ( bosnya jangan kerja semau gue

· tersedia fasilitas / kesejahteraan

· seleksi secara ketat

Cara mengurangi resiko (catatan magda):

· pemberian balas jasa yang setimpal sesuai dengan hasil kerjanya

· manager SDM telah memiliki data orang2 yang kompeten untuk menggantikan posisi karyawan yang keluar

· memberi tunjangan2

· perusahaan menetapkan kebijakan yang meminta kepada karyawan yang akan berhenti, untuk mencari/mempersiapkan orang lain untuk menggantikan pekerjaan itu

· pemecatan karyawan harus didasarkan kepada peraturan dan perundang2an krn setiap karyawan mendapat perlindungan hukum sesuai dgn statusnya
Pert 12 – Tantangan MSDM dalam era perubahan global
Manajemen Perubahan

1. pengertian perubahan
( perpindahan suatu keadaan / state ke state lainnya
2. pentingnya perubahan
· perusahaan ingin mengubah cara lama agar dapat lebih bersaing dengan para kompetitor

· lebih meningkatkan kinerja dari para pegawainya dengan menerapkan sistem baru

· menghadapi tantangan perubahan global yang akan terjadi
3. empat tahap dalam perubahan

· kesadaran adanya permasalahan yang perlu perubahan

· menetapkan perubahan yang direncanakan (secara sengaja)

· penilaian terhadap hasil suatu perubahan

1. Perubahan karena kekuatan lingkungan

Kekuatan lingkungan: kekuatan yang memaksa untuk melakukan perubahan

Contoh:

· sifat anggota kerja sekarang beraneka ragam

· pengangguran yang semakin besar memaksa untuk melakukan perubahan

· teknologi ( komputer

· ekonomi
2. Tujuan perubahan
a. bagaimana organisasi menyesuaikan diri kepada perubahan

b. mengubah perilaku karyawan

Dalam mendesain suatu organisasi sesuaikan dengan lingkungan.

Manajer harus mengantisipasi perubahan di kemudian hari secara terus menerus

3. 4 tahap ini menggambarkan:
· perubahan yang kecil dengan dampak yang kecil

· perubahan yang kecil dengan dampak yang besar

· perubahan yang besar dengan dampak yang kecil ( karena keengganan masyarakat menerima perubahan

· perubahan besar dengan dampak kuat terhadap organisasi

seimbang: perusahaan yg mampu mengatasi perubahan dgn baik

Tahap-tahap dalam perubahan (catatan magda):

· tekanan dan desakan

manajemen puncak mulai merasa tertekan akan perubahan. Contoh: disebabkan oleh penjualan menurun, produktivitas menurun.

· Intervensi dan orientasi

Konsultan/pengantar perubahan dari luar digunakan untuk merumuskan masalah dan memulai proses dengan membuat para anggota organisasi untuk memusatkan perhatian pada masalah yang ada

· diagnosa dan pengenalan masalah

informasi dikumpulkan dan dianalisa oleh pengantar perubahan dan manajemen. Masalah paling penting harus lebih diperhatikan.

· Penemuan dan komitmen pada penyelesaian

Penyelesaian dikemukakan melalui pengembangan secara kreatif alternatif2 baru dan masuk akal

· Percobaan dan pencarian hasil2

Penyelesaian diuji dalam program2 pengujian berskala kecil, dan hasilnya dianalisa

· Penguatan dan penerimaan

Apabila sesuai dengan keinginan harus diterima secara sukarela

Faktor2 yang menyebabkan ketidakseimbangan:
1. pertumbuhan pesat organisasi

2. kemunduran kebijakan organisasi

3. adanya perubahan karena penerapan teknologi baru

4. kebijakan pemerintah

5. perubahan politik negara

Hakikat penetapan perubahan yang direncanakan:

1. bagaimana kemampuan organisasi menyesuaikan diri

2. perubahan terencana

Jenis perubahan:

· multidimensional

Yang melaksanakan perubahan: agen perubahan

Penilaian terhadap hasil suatu perubahan ( sebenarnya menimbulkan suatu keengganan.

Yang diubah:

1. struktur: memodifikasi struktur organisasi

2. teknologi: bagaimana mengubah teknologi (gunakan teknologi mutakhir)

3. setting: mengubah setting fisik (tata ruangan)

4. orang2: kerelaan orang2nya untuk berubah, keengganan individu (karena adanya kebiasaan, keamanan)

Tekanan yang mendukung perubahan

· tekanan internal

· adanya ketidakpuasan

· adanya keinginan untuk meningkatkan efektivitas

· tekanan eksternal

· hukum dan legalitas

· ilmu pengetahuan dan teknologi

· ekonomi makro, mikro dan hubungan internasional

· sosiokultural, kalo perusahaan luar harus tau sosiokultural di negara yang bersangkutan

· politik dan kebijakan pemerintah pusat dan daerah

· lingkungan fisik dan alam

· aktivitas yang kompetitif, harus dapat berpikir efektif dan efisien

Tekanan yang menolak perubahan:

· struktur yang tidak memadai

· sasaran perubahan yang tidak jelas

· komunikasi yang tidak jalan

Penolakan dari unsur manusia:

· kecemasan terhadap sesuatu yang tidak diketahui

· tidak ada gambaran/kepastian untuk mendapatkan keuntungan pribadi akibat perubahan

· belum ada suasana saling percaya terhadap keadaan baru

· ancaman terhadap kepentingan pribadi

· aktivitas rutin yang terganggu

Peranan manajer SDM dalam menghadapi perubahan

· kepemimpinan manajerial ( bagaimana mengelola SDM sehingga diperlukan SDM yang berkualitas

· pendekatan perilaku gaya kepemimpinan manajerial ( sangat menentukan
· gaya kepemimpinan manajerial yang situasional

· tuntutan bagi seorang manajer SDM

Pengertian kepemimpinan (3):

1. sebagai kemampuan, mempengaruhi, tujuan

mempengaruhi ( sifat, perilaku, dan kontingensi (situasional)

2. sebagai suatu proses K = f (P,B,S)

Kepemimpinan efektif adalah kepemimpinan yang mampu mengelola SDM dengan baik.

Setiap pemimpin harus tau kepribadian masing2 bawahannya sehingga sikap pemimpin kepada masing2 bawahan akan berbeda2.

Tuntutan sebagai manajer SDM:

1. memberikan informasi kepada bawahan

2. memberikan keputusan

3. memberikan instruksi

4. memberikan pendelegasian wewenang

Tantangan MSDM dalam era perubahan global

( mengelola SDM harus menjadikan SDM yang berkompetensi

Disclaimer: ini gabungan catatan SDM dari Acied dan Magda.

pchan@bonbon.net
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