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PENGELOLAAN SDM
pada
Usaha Mikro Kecill dan Menengah



KLASIFIKASI UMKM (UU No.20/2008)

Kekayaan Bersin/Aset

(tidak termasuk tanah Hasil Penjualan/Omset
dan bangunan tempat

usahaq)

Usaha Mikro Maksimal RpS50 juta Maksimal Rp.300 juta

Usaha Kecll >Rp50 juta-RpS500 juta >Rp.300 juta-Rp2.5 Milyar

Usaha Menengah >RpS00 juta - Rp10 Milyar  >Rp 2,5 Milyar-Rp50 Milyar

1. Usaha Kecil: Tenaga kerja 5-19 orang
2. Usaha Menengah : Tenaga kerja 20-99 orang



FUNGSI-FUNGSI MANAJEMEN SDM

Analisa Jabatan

Perencanaan Tenaga Kerja
Rekrutmen

Hubungan Kerja

Seleksi

Orientasi dan Penempatan
Pelatihan dan pengembangan
Penilaian Prestasi Kerja
Kompensasi

Pemeliharaan Karyawan
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HUBUNGAN KERJA

Hubungan kerja terjadi karena adanya perjanjian kerja antara
pengusaha dengan pekerja/buruh berdasarkan perjanjian kerja
yang mempunyai unsur pekerjaan, upah dan perintah, dibuat
secara tertulis dengan memuat sekurang-kurangnya:.

Nama perusahaan, alamat dan jenis usaha
Nama pekerja/buruh, umur dan alaomat
Jabatan atau jenis pekerjaan

Tempat pekerjaan

Besarnya upah dan cara pembayaran

Syarat-syarat kerja yang memuat hak dan kewajiban pekerja
dan pengusaha

Mulai dan jangka waktu berlakunya perjanjian kerja
8. Tanda tangan para pihak dalam perjanjian kerja
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JENIS-JENIS PERJANJIAN KERJA

A. Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT)
» Pekerjaan yang sekali selesai serta bersifat sementara
» Penyelesaiannya paling lama 3 tahun
» Bersifat musiman (Ex. Peg.Hotel pd musim liburan, mol pd saat lebaran)
» Berhubungan dengan produk baru, pekerjaan baru/percobaan)
B. Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu (PKWTT)
» Mengangkat karyawan tetap (percobaan selama 3 bulan).
C. Perjanjian Pemborongan Pekerjaan (Out Sourcing)*
Perjanjian Penyediaan Jasa Pekerja (Out Sourcing)L
*UU No.13/2003 jo Permennakertrans No.19/2012



SELEKSI KARYAWAN

» Seleksi adalah proses bertahap untuk memperoleh dan
memanfaatkan berbagai informasi mengenai para
pelamar kerja guna menentukan siapa saja yang akan
ditarik sebagai karyawan untuk mengisi lowongan posisi-
posisi jangka pendek maupun jangka panjang.

» Proses seleksi dimulai dari masuknya surat lamaran dan

diakhiri dengan keputusan untuk menarik karyawan
baru.



Tujuan Seleksi

2 Unfuk memperoleh :

Karyawan yang qualified dan potensial

Karyawan yang jujur dan berdisiplin

Karyawan yang cakap dengan penempatan yang tepat
Karyawan yang terampil & bersemangat dalam bekerja

Karyawan yang memenuhi syarat undang-undang
ketenagakerjaan

Karyawan yang dapat bekerjasama secara vertikal &
horizontal

Karyawan yang dinamis dan kreatfif

Karyawan yang inovatif dan bertanggungjawab sepenuhnya
Karyawan yang loyal dan berdedikasi tinggi

Karyawan yang mudah dikembangkan pada masa depan
Mengurangi tingkat absensi & furn-over karyawan.



Proses Seleksi

Menganalisis tuntutan pekerjaan dan perusahaan
berdasarkan informasi analisis jabatan
dan analisis organisasi

Menentukan jenis orang yang diperlukan
menyangkut pengetahuan, keterampilan, kemmampuan,
dan ciri lainnya seperti kepribadian, sikap, dan lain-lain

Menentukan alat dan prosedur yang akan digunakan
apakah menggunakan tes tertulis, wawancara,

rekomendasi seleksi, misalnya kesehatan, dan lain-lain




Tahap-Tahap Seleksi

» Pemeriksaan referensi

» Psycotest

» Wawancara | (HRD)

» Pemeriksaan kesehatan

» Test praktek kerja

» Wawancara Il dengan calon atasan (User)
» Keputusan penarikan karyawan baru



Pelatihan dan Pengembangan

Pelatihan ;

» Proses pengajaran keterampilan dasar sesuqi
tuntutan pekerjaan kepada karyawan baru

Pengembangan:

» Segala upaya untuk meningkatkan kinerja
manajemen saat ini atfau masa depan dengan
memberi bekal pengetahuan, ketframpilan dan
perubahan sikap.



Tujuan Pelatihan

» Untuk meningkatkan kuantitas output

» Untuk meningkatkan kualitas output

» Untuk menurunkan biaya dan perawatan akibat kerusakan
» Untuk menurunkan jumlah dan biaya terjadinya kecelakaan

» Untuk menurunkan furnover, ketidakhadiran kerja serta
meningkatkan kepuasan kerja



Tujuan Pengembangan

Meningkatkan moral karyawan
Memberikan kesempatan bagi peningkatan karir
Meningkatkan kemampuan manajer mengambil keputusan

Meningkatkan kepemimpinan seseorang lebih baik
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Meningkatkan balas jasa



Teknik-teknik Pelatihan dan
Pengembangan

On the job fraining

merupakan metoda latihan yang paling banyak digunakan.
Karyawan dilatih tentang pekerjaan baru dengan supervisi
langsung seorang pelatih yang berpengalaman.

Coaching
Penyelia atau atasan memberikan bimbingan dan pengarahan
kepada karyawan dalam pelaksanaan kerja rutin mereka.

Penugasan Sementara
Penempatan karyawan pada posisi tertentu untuk jangka waktu
yang ditetapkan.






Kompensasi
semua pendapatan yang berbentuk uang, barang, langsung atau tidak
langsung yg diterima karyawan sebagai imbalan atas jasa yang diberikan

kepada perusahaan.

Gajl

balas jasa yang dibayar secara periodik kepada karyawan tetap serta
mempunyai jaminan yang pasti. Maksudnya, gaji akan tetap dibayarkan
walaupun pekerja tersebut tidak masuk kerja.

Insentif
tambahan balas jasa yang diberikan kepada karyawan tertentu yang

prestasinya diatas prestasi standar.



UMP (Upah Minimum Pekerja)

» Kepmenaker No.Kep-81/1995

<« Ukuran penetapan upah minimum adalah KHM
(Kebutuhan Hidup Minimum)

» Permenaker No.per 01/Men/1999 pasal 14 ayat 2

<« Upah minimum hanya diperuntukkan bagi pekerja yang
mempunyal masa kerja kurang dari 1 (satu) tahun

- Arfinya, menjelang berakhirnya masa kerja 1 tahun
bagi pekerja tertentu harus telah dipersiapkan

adanya kenaikan upah yang biasanya ditentukan
perusahaan



Sistem dan Kebijaksanaan Kompensasi:

1. Sistem waktu

besarnya kompensasi (gaji, upah) ditetapkan berdasarkan
standar waktu seperti jam, minggu/bulan.

Kebaikannya, administrasi pengupahan mudah dan
besarnya kompensasi yang akan dibayarkan tetap.

Kelemahannya, pekerja yang malas kompensasinya tetap
dibayar sebesar perjanjian.

2. Sistem Borongan

Suatu cara pengupahan yang penetapan besarnya jasa
didasarkan atas volume pekerjaan dan lama mengerjakannya.



3. Sistem Hasil (Output)

Besarnya kompensasi/upah ditetapkan atas kesatuan unit

yang dihasilkan pekerja, seperti per potong, meter, liter, dan
kilogram.

Kebaikannya, memberikan kesempatan kepada karyawan yg
bekerja bersungguh-sungguh serta berprestasi baik akan
memperoleh balas jasa yg lebih besar.

Kelemahannya, kualitas barang yg dihasilkkan kurang baik dan

karyawan yg kurang mampu balas jasanya kecil, shgg kurang
MAaNUSIawi.



Upaya -
Meningkatkan Kompetensi~=
SDM UMKM



Lingkungan Mempengaruhi UMKM

Barang kualitas terbaik
Harga murah

Model terkini

Limited edition

Dikirim ke rumah
Rusak bisa direturn

Menurunkan harga barang

Beli 2 gratis 1

Menjual barang serupa harga
lebih murah

Insentif lainnya untuk konsumen

Awalnya “memohon” titip barang

Relasi bertambah, supplier berkembang
Supplier mengatur pengiriman barang
Supplier menentukan ketersediaan barang

PESAING




Meningkatkan Kemampuan SDM

Adaptif, Creative,
Inovatif

ABAU Tuntutan Lingkungan

Upaya Meningkatkan Kemampuan

MENDATANG

KEMAMPUAN

KEMAMPUAN
SDM SAAT INI




Tiga Aspek Penting Kompetensi

Knowledge
(Pengetahuan)

J

e O

Kemampuan SEE Kompetensi Skills (Ketrampilan)
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Attitude (Sikap)
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Product Knowledge

diain, packaging, manfaat, mutu
layanan purna jual)

" >>> Mengetahui secara detai

produk sejenis yang dijual Pesaing

(Quality grade, kebijakan harga, insentif

bagi pembeli)

>>> Memahami sifat-sifat Pembeli

. (pendiam, pemalu, cerewet, mencela,

| sombong)




ASPEK SKILLS

>>> Mampu menjelaskan secara de tﬁ’ il
produk yang dijual dengan produk sejenis

(disain, packaging, manfaat, mutu, IJay/anan
purna jual)
> Mampu menerapkan strateqi
pemasaran dan penjualan
(Marketing Mix, STP, Product Development,
Strategi Persaingan, Market Share, Promosi)
>>> Mampu berkomunikasi secara efektif
dengan Pembeli
(Sifar Pembeli Introvert dan Ekstrovert)




ASPEK ATTITUDE

>>> & jk o) I iri Sendiri
(Selalu ada pelua gf,,ir' kus pada target, ulet, TN e
rapih-bersih, t relrb ka untuk perbaikan) ® @
>>> Sikap terhadap Pembefi \ -

(Mendahulukan kepentingan pempbeli, saba
mendampmgn pembeli, komunikatif, murah
senyum)
>>> Sikap terhadap Pesaing
/leman dJ ang pesaing sebagai partner,
kolaborasi)
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Hasil yang Diharapkan

Kemampuan
SDM
Meningkat

SDM sebagai UMKM

Profit Agent Berkembang
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