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Pengertian MSDM

• Manajemen Sumber Daya Manusia 
(MSDM) adalah pemafaatan para individu 
untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi. 
(Mondy)

• Manajemen Sumber Daya Manusia adalah 
ilmu dan seni mengatur hubungan dan 
peranan tenaga kerja agar efektif dan 
efisien membantu terwujudnya tujuan 
perusahaan, karyawan dan masyarakat. 
(S.P Hasibuan)



Pengertian MSDM

8

(Gary Dessler)
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Konsep MSDM

Setiap karyawan adalah manusia, bukan 

mesin, dan bukan semata menjadi sumber 

daya bisnis.

Berkaitan dengan kebijakan dan praktek-

praktek yang perlu dilaksanakan oleh 

manajer, mengenai aspek-aspek Sumber 

Daya Manusia dari Manajemen Kerja.
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Mengapa Manajemen SDM 

penting Untuk Semua Manajer?
• Memperkerjakan orang yang salah untuk 

pekerjaan tersebut.

• Mengalami proses penggantian karyawan 

yang tinggi

• Orang yang kita andalkan tidak melakukan 

yang terbaik

• Membuat perusahaan di tuntut oleh 

pengadilan karena tindakan kriminaslisasi
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Mengapa Manajemen SDM penting 
Untuk Semua Manajer?

• Sebagian karyawan berpikir bahwa gaji 

mereka tidak adil dan tidak sebanding 

dengan karyawan lain

• Membiarkan kurangnnya pelatihan 

mengakibatkan berkurangnnya efektifitas.

• Melakukan praktek pekerjaan yang tidak 

adil.



Tugas Manajer SDM

• Fungsi Lini

• Fungsi Koordinasi (otoritas fungsional)

• Fungsi Staf (bantuan atau nasihat)
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Tren Yang Membentuk 

Manajemen SDM
• Kemajuan Teknologi

• Tren terkait sifat pekerjaan

• Tren demografis dan angkatan kerja

• Globalisasi dan angkatan kerja

• Kewajiban utang dan deregulasi

• Tantangan dan tren ekonomi
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ANALISIS PEKERJAAN



JOB ANALYSIS

A. Pengertian Analisis Pekerjaan (Job Analysis)

B. Tujuan Analisis Pekerjaan

C. Manfaat Analisis Pekerjaaan

D. Langkah-langkah Analisis Pekerjaan

E. Faktor-faktor yang Mendukung Kesuksesan Pelaksanaan

Analisis Pekerjaan

F. Teknik-teknik Pengumpulan informasi Analisis Pekerjaan

G. Deskripsi Pekerjaan (job description)

H. Manfaat Deskripsi Pekerjaan

I. Spesifikasi Pekerjaan (job specification)

J. Perbedaan Deskripsi Pekerjaan dan Spesifikasi Pekerjaan



A. Pengertian Analisis Pekerjaan/Jabatan               

(Job Analysis)

Hadari Nawawi  Job Analysis/ analisis pekerjaan/jabatan adalah

kegiatan menghimpun dan menyusun informasi tentang

tugas, jenis pekerjaan dan tanggung jawabnya yang bersifat

khusus.

Gery Dessler, Analisis Pekerjaan adalah Prosedur untuk 

menentukan tanggung jawab dan persyaratan keterampilan 

yang di butuhkan dari pekerjaan dan jenis orang yang harus 

di pekerjakan untuk pekerjaan tersebut
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Tujuan Analisis Pekerjaan
a. Evaluasi Peran Lingkungan terhadap pekerjaan Individu

b. Kaji Kembali kemungkinan ada persyarakatan kerja yang 

usang

c. Ciptakan Peraturan yang dapat menguntungkan semua 

pihak

d. Rancang kebtuhan SDM masa depan

e. Seuaikan antara jumlah perlamar dan pekerjaan yang 

tersedia

f. Rancang kebutuhan pendidikan dan pelatihan

g. Rancang rencana pengembangan potensi karyawan

h. Tentukan standar kerja/prestasi yang realistis 

i. Penempatan karyawan hendaknya sesuai dengan 

minatnya

j. Penempatan karyawan harus sesuai dengan keahliannya

k. Berikan kompensasi yang wajar



Manfaat Informasi Analisis Pekerjaan

Analsisis Pekerjaan

Deskripsi dan 

Spesifikasi Pekerjaan
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Langkah-Langkah Dalam Analisis 

Jabatan

1. Tentukan bagaimana anda menggunakan informasi 
tersebut

2. Tinjau informasi dasar yang relevan

3. Memilih posisi dapat mewakili

4. Menganalisis pekerjaan

5. Melakukan verifikasi informasi analisis pekerjaan 
kepada pekerja

6. Membuat deskripsi pekerjaan dan spesifikasi 
pekerjaan



Metode Mengumpulkan informasi

Analisis Pekerjaan

1. Wawancara

2. Kuesioner

3. Observasi

4. Catatan lapoan partisipan

5. Teknik analisis pekerjaan kuantitatif

6. Menggunakan sejumlah sumber informasi



E. Faktor Pendukung Sukses 

Pelaksanaan Analisis Pekerjaan

1. Komitmen manajemen puncak

2. Keterlibatan serikat pekerja untuk organisasi

3. Keterlibatan karyawan

4. Komunikasi yang efektif menyangkut tujuan pelaksanaan

5. Penugasan personalia yang qualified dan komitmen 
melaksanakan analisis pekerjaan

6. Penggunaan pakar manajemen sumber daya manusia 
sebagai  nara sumber

7. Pengumpulan data selama jam kerja reguler

8. Penggunaan teknik pengumpulan data yang valid dan dapat
diandalkan

9. Penggunaan komite untuk mengawasi pelaksanaannya.



G. Deskripsi Pekerjaan (job description)

Deskripsi pekerjaan merupakan produk yang pertama dan langsung 

dari proses analisis pekerjaan berupa pernyataan  akurat dan 

ringkas tentang  apa yang diharapkan akan dilakukan oleh karyawan 

didalam pekerjaannya maupun tugas-tugas yang dilaksanakan oleh 

pemangku jabatan

Garry Dessler  (1997)  deskripsi pekerjaan (job description) ialah 

suatu daftar tugas, tanggung jawab, hubungan laporan, kondisi kerja, 

kepedulian atas tanggung jawab suatu jabatan, serta produk dari 

analisis jabatan. 

T. Hani Handoko  (1988) deskripsi pekerjaan (job description) ialah 

suatu pernyataan tertulis yang menguraikan fungsi, tugas-tugas, 

tanggung jawab, wewenang, kondisi kerja, dan aspek-aspek pekerjaan 

tertentu lainnya.



H. Manfaat Deskripsi Pekerjaan

1. Membantu mengindari adanya ketidakpastian dan 
memberikan pemahaman atau penjelasan tentang 
apa yang harus dikerjakan

2. Mengeliminasi gap maupun tumpang tindih 
tanggung jawab

3. Memudahkan prosedur rekrutmen, pelatihan, dan 
berbagai aktifitas sumber daya manusia lainnya.

4. Membantu karyawan dalam merencanakan karir 
mereka.



I. Job Spesifikasi (spesifikasi 

pekerjaan)

Spesifikasi pekerjaan menentukan persyaratan keahlian minimal  bagi 

seorang karyawan agar dapat melaksanakan pekerjaannya dengan 

baik. 

Hanry Simamora (1995) spesifikasi pekerjaan (job specification) ialah : 

keahlian, pengetahuan, dan kemampuan minimal yang dibutuhkan 

untuk melaksanakan pekerjaan.

Garry Dessler (1997) spesifikasi pekerjaan (job specification) ialah 

suatu daftar  tuntutan manusiawi atas suatu jabatan, yakni 

pendidikan, keterampilan, kepribadian, dan lain-lain yang sesuai 

dengan analisis jabatan.



J. Perbedaan: Analisis Pekerjaan, job 

deskripsi dengan job spesifikasi

Deskripsi pekerjaan lebih berhubungan dengan organisasi, struktur, 

tanggung jawab, dan hubungan diantaranya. Deskripsi pekerjaan

merupakan peta organisasional yang menunjukkan tujuan pekerjaan

dan apa yang harus dikerjakan untuk mencapai tujuan organisasi.

Spesifikasi pekerjaan lebih menekankan pada persyaratan fisik, 

pengetahuan, pengalaman, pendidikan, kemampuan gerak, dan

fisiologis, dan kecerdasan yang diperlukan untuk melaksanakan

tanggung jawab yang dibebankan pada pekerjaan

Analisis pekerjaan merupakan proses pengumpulan dan pemeriksaan

atas aktifitas kerja. Deskripsi pekerjaan merupakan dokumen yang

menyediakan informasi mengenai kewajiban, tugas, dan tanggung jawab

dari pekerjaan. spesifikasi pekerjaan merupakan keahlian,

pengetahuan, dan kemampuan yang dibutuhkan untuk melaksanakan

pekerjaan.



PERSONEL DAN 

PERPEKRUTAN SDM





Pengertian Perencanaan SDM

• Suatu usaha untuk mengantisipasi 

perubahan lingkungan bisnis dan 

permintaan dari suatu organisasi dimasa 

yang akan datang, dan untuk 

mempersiapkan para karyawan agar 

dapat memenuhi kepuasan bisnis dari 

permintaan tersebut, (F. Cascio)



Beberapa keuntungan perusahaan menggunakan 

perencanaan SDM

• Integrasi strategis antara permintaan dan jumlah staf 

yang ada

• Pemanfaatan SDM yang tersedia secara efektif

• Persaingan SDM dan sasaran perusahaan masa 

depan secara tepat guna

• Memperluas informasi SDM sesuai dengan kegiatan 

SDM dan unit organisasi lain

• Permintaan dalam jumlah besar pada pasar tenaga 

kerja lokal akan terpenuhi

• Koordinasi program SDM dan kebutuhan yang 

tersedia.























Sumber kandidat dari luar

• Pelamar yang datang sendiri

• Rekomendasi dari karyawan

• Pengiklanan

• Agen-agen keamanan tenaga 

kerja

• Agen-agen penempatan tenaga 

kerja

• Lembaga-lembaga pendidikan

• Tenaga-tenaga profesional

• Organisasi profesi



Perekutan Tenaga Kerja Yang 

Lebih Beragam
• Merekut Orang tua tunggal

• Para pekerja yang telah berumur sebagai 

calon karyawan

• Merekut minoritas dan wanita

• Bantuan kesejahteraan melaui pekerjaan

• Para penyandang cacat



Mengembangkan dan Menggunakan 

Formulir Aplikasi

• Tujuan dari formulir aplikasi

• Alternatif pemecahan perselisihan

• Menggunakan formulir aplikasi untuk 

memprediksi prestasi kerja


