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BAB I 

PENDAHULUAN  

 

1.1. Latar Belakang 

Pandemi COVID-19 yang melanda mulai pada awal tahun 2020 memiliki 

dampak yang besar kepada segala aspek kehidupan manusia, mulai dari 

kesehatan, ekonomi, dan juga Pendidikan. Manusia tidak dapat hidup dengan 

bebas lagi, memiliki banyak hambatan di dalam kesehariannya, seperti harus 

menggunakan masker. Kegiatan perekonomian terhambat, dan pendidikan juga 

berdampak besar. Para peserta didik tidak dapat lagi mengikuti pendidikan secara 

langsung di gedung sekolah, melainkan melalui media online seperti Zoom, 

ataupun Google Meet. Tidak hanya peserta didik, para pekerja yang biasanya 

bekerja sehari-hari nya langsung dari kantor juga harus menggunakan media 

online tersebut.  

Pandemi COVID-19 juga berdampak pada sektor ekonomi, dimana 

banyak sekali karyawan yang terkena Pemutusan Hubungan Kerja (PHK), 

dikarenakan banyak hal, seperti perusahaan yang tidak mampu mempertahankan 

karyawan yang banyak, ataupun karena kondisi keuangan yang tidak 

memungkinkan.  

Namun, seiring berjalannya Pandemi COVID-19 ini, kondisi mulai 

membaik. Vaksin ditemukan dan diberikan kepada rakyat Republik Indonesia. 

Dengan adanya vaksin ini, dapat membantu kondisi perekonomian dan juga 

Pendidikan di Indonesia untuk membaik. Dan kondisi yang ada pun mulai 

membaik. Perekonomian kembali berjalan seperti dulu, dimana kantor-kantor 

mulai menerima kembali karyawan untuk bekerja di dalam gedung kantor. 

Demikian pula dengan dunia pendidikan, para peserta didik dapat mulai belajar di 

gedung sekolah.  

Pendidikan merupakan suatu aspek yang sangat penting pada kehidupan 

manusia. Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) pendidikan ialah 

proses pengubahan sikap dan tata laku seseorang ataupun kelompok dalam upaya 

mendewasakan manusia melalui sebuah pengajaran maupun pelatihan. Menurut 
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Ki Hajar Dewantara, Bapak Pendidikan Nasional, pendidikan merupakan hak 

wajib untuk hidup seorang anak. Pendidikan membantu manusia untuk 

mendapatkan ilmu-ilmu yang berguna untuk masa depan mereka.  

Terdapat 3 jalur pendidikan, yaitu pendidikan formal, non-formal dan 

informal. Pendidikan formal adalah jalur pendidikan yang terstruktur dan 

berjenjang yang terdiri atas pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, 

pendidikan menengah, dan pendidikan tinggi. Pendidikan formal terdiri dari 

pendidikan formal berstatus negeri dan pendidikan formal berstatus swasta. 

Pendidikan nonformal adalah jalur pendidikan di luar pendidikan formal yang 

dapat dilaksanakan secara terstruktur dan berjenjang. Pendidikan informal adalah 

jalur pendidikan keluarga dan lingkungan yang berbentuk kegiatan belajar secara 

mandiri.  

Pendidikan formal terdiri dari pendidikan formal berstatus negeri dan 

pendidikan formal berstatus swasta. pendidikan formal berstatus negeri 

merupakan pendidikan yang diselenggarakan oleh pihak negara, sementara 

pendidikan formal berstatus swasta merupakan pendidikan yang diselenggarakan 

oleh pihak swasta. Berdasarkan data Direktorat Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil pada bulan Juni 2021, yang dikutip oleh databoks, total penduduk yang 

berpendidikan hingga sekolah lanjutan pertama dan atas sebanyak 95,82 juta jiwa 

(35,2%).  

Pendidikan formal berstatus swasta di Indonesia memiliki beberapa jenis 

kurikulum yang diterapkan. Yang pertama adalah kurikulum nasional. Kurikulum 

nasional adalah kurikulum yang menganut passing grade dan dominan dipakai di 

sekolah-sekolah nasional di seluruh Indonesia. Bahasa pengantar yang dipakai 

adalah bahasa Indonesia. Dalam kurikulum ini, tingkat kelulusan diukur dengan 

Ujian Nasional (UN) sebsagai patokan finalnya. Yang kedua adalah kurikulum 

nasional plus. Kurikulum nasional plus adalah kurikulum yang sebenarnya sama 

dengan kurikulum nasional, dimana tingkat kelulusan juga tetap diukur dengan 

Ujian Nasional, namun ada penggunaan Bahasa Inggris sebagai bahasa pengantar 

dalam kegiatan belajar mengajar. Yang ketiga adalah kurikulum Internasional. 

Dalam sekolah yang menganut kurikulum berstandar internasional, biasanya 
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menggunakan dua kurikulum, yaitu Kurikulum Berstandar Nasional dipadu 

dengan Assessment Internasional. Beberapa standar kurikulum yang dipakai di 

sekolah-sekolah dengan kurikulum internasional, di antaranya Cambridge 

Examinations, International Baccalaureate (IB), atau Global Assessment 

Certificate (GAC). Bahasa pengantar yang dipakai dalam KBM sehari-hari 

biasanya bilingual atau dwi bahasa. Bahasa asing menjadi bahasa pengantar 

KBM, tetapi bahasa Indonesia juga dipergunakan. 

Sekolah Mondial merupakan sekolah swasta yang didirikan pada tahun 

2003. Sekolah Mondial menggunakan kurikulum SPK (Satuan Pendidikan 

Kerjasama), dimana SPK merupakan pembeda terhadap Sekolah Internasional. 

Terdapat pergantian peraturan dimana Sekolah Internasional hanya boleh 

menerima murid yang memiliki status Warga Negara Asing, dan terdapat sekolah-

sekolah di Indonesia yang juga menggunakan standar dan kurikulum internasional 

namun tetap menerima murid yang berstatus Warga Negara Indonesia.  

Penulis memilih untuk melakukan kerja praktik magang di bidang 

pendidikan karena pendidikan merupakan pilar penopang bagi masa depan. 

Pendidikan merupakan suatu komponen yang sangat penting untuk membangun 

masa depan yang baik, dan harus dimulai sejak dini. Selain itu, pendidikan 

merupakan sarana untuk mengasah kemampuan peserta didik, seperti kemampuan 

untuk menyelesaikan masalah, kemampuan berpikir dengan baik. Pendidikan juga 

membangun karakter dari peserta didik. Untuk mencapai semua hal tersebut, 

dibutuhkan tenaga pengajar yang berkualitas, dan bidang sumber daya manusia 

atau Human Resource memiliki andil besar dalam merekrut tenaga pengajar yang 

berkualitas.  

 

 

1.2 Tujuan Kerja Magang 

Tujuan yang ingin dicapai dari praktik kerja magang sebagai Human Resource 

Intern di PT. Semua Tahu Kita-Sekolah Mondial adalah sebagai berikut : 

1) Mengaplikasikan pembelajaran terkait Manajemen Sumber Daya Manusia 

di PT. Semua Tahu Kita - Sekolah Mondial 
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2) Mempelajari perekrutan yang ada di PT. Semua Tahu Kita - Sekolah 

Mondial  

3) Mempelajari cara perusahaan dalam melakukan perekrutan 

4) Menambah pengalaman dan memperluas relasi dengan profesional 

5) Mengetahui proses kerja pada Human Resource Department ( Sumber 

Daya Manusia ) di PT. Semua Tahu Kita - Sekolah Mondial 

 

 

1.3 Waktu dan Prosedur Pelaksanaan Kerja Magang 

Berikut merupakan penjelasan mengenai waktu dan prosedur pelaksanaan kerja 

magang yang dilakukan oleh penulis : 

 

 

1.3.1. Waktu Pelaksanaan Kerja Magang 

Periode kerja magang : 24 Januari 2022 - 20 Juni 2022 

Jam Kerja Magang : 08.00 - 17.00 WIB  

Penempatan Magang : Human Resource Department PT. Semua Tahu Kita - 

Sekolah Mondial 

Aktivitas pelaksanaan praktik kerja magang berlangsung pada bulan Januari 2022 

hingga Juni 2022, dengan durasi 800 (delapan ratus) jam kerja atau 100 (seratus) 

hari kerja sesuai dengan panduan MBKM (Merdeka Belajar Kampus Merdeka) 

Magang Track 1 dan sesuai dengan arahan program studi.  

 

 

1.3.2. Prosedur Pelaksanaan Kerja Magang 

Berikut adalah prosedur pelaksanaan kerja magang yang dilakukan oleh penulis : 

 

 

1.3.2.1 Proses Administrasi Kampus 

• Mengikuti pembekalan magang yang diselenggarakan oleh Program 

Studi Ilmu Manajemen UMN via Zoom Meeting. 
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• Mengisi KRS internship di myumn.ac.id,  serta me-request transkrip 

nilai dari semester awal hingga semester terakhir sebelum magang 

dimulai melalui website www.gapura.umn.ac.id. 

• Memiliki kesempatan untuk mengajukan KM-01 lebih dari satu kali 

melalui pengisian Google Form di e-mail untuk verifikasi tempat 

magang yang memenuhi persyaratan dan mendapat persetujuan 

dalam bentuk KM-02 (Surat Pengantar Magang) dari Kepala 

Program Studi. 

• Mengisi dan submit form KM-01 pada myumn.ac.id jika sudah 

mendapat perusahaan atau lembaga yang sesuai. 

• Selanjutnya, mengunduh form KM-03 (Kartu Kerja Magang), KM-

04 (Lembar Kehadiran Kerja Magang), KM-05 (Lembar Laporan 

Realisasi Kerja Magang), KM-06 (Penilaian Kerja Magang), KM-07 

(Verifikasi Laporan Magang) untuk kebutuhan proses pembuatan 

laporan magang. 

 

 

1.3.2.2. Proses Administrasi Perusahaan 

• Mendapatkan info mengenai lowongan kerja magang di PT. Semua 

Tahu Kita - Sekolah Mondial melalui Whatsapp  

• Mengirimkan CV (Curriculum Vitae) dan juga form KM-02 (Surat 

Pengantar Magang) melalui Whatsapp 

• Meminta tanda tangan untuk form KM-01 dan juga form KM-02 

kepada Manager HRD 

• Melaksanakan praktik kerja magang yang dimulai pada tanggal 24 

Januari 2022 hingga 20 Juni 2022.  

 

 

1.3.2.3 Proses Pelaksanaan Kerja Magang 

• Praktik kerja magang dijalankan dengan posisi sebagai Human 

Resource Intern di Human Resource Department.  
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• Penugasan dan kebutuhan informasi, didampingi langsung oleh 

Asisten Manajer HR Hani Susanti sebagai Pembimbing Lapangan 

dan Lativina Evi Budiayu sebagai Manajer HR.  

• Pengisian dan penandatanganan form MBKM 02 sampai MBKM-03 

dilakukan pada saat proses praktik kerja magang berlangsung dan 

mengajukan MBKM 04 kepada Pembimbing Lapangan pada akhir 

periode magang. 

 

 

1.3.2.4 Proses Pembuatan Laporan Praktik Kerja Magang 

• Pembuatan laporan praktik kerja magang dibimbing oleh Ibu Helena 

Dewi sebagai Dosen Pembimbing melalui pertemuan menggunakan 

media online Zoom. 

• Mengumpulkan dokumentasi pelaksanaan kerja magang. 

• Laporan praktik kerja magang diserahkan dan menunggu persetujuan 

dari Kepala Program Studi Manajemen.  

• Laporan praktik kerja magang yang telah disetujui diajukan untuk 

selanjutnya melalui proses sidang.  
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

2.1 Profil Perusahaan  

 Sekolah Mondial merupakan sekolah swasta berstandar SPK (Satuan 

Pendidikan Kerjasama) yang didirikan pada tahun 2003 di Kota Batam. SPK 

(Satuan Pendidikan Kerjasama) merupakan adalah satuan pendidikan yang 

diselenggarakan atau dikelola atas dasar kerja sama antara Lembaga Pendidikan 

Asing yang terakreditasi /diakui di negaranya atau lembaga pendidikan di 

Indonesia pada jalur formal dan non formal yang sesuai dengan ketentuan 

perundang-undangan.  

Sekolah Mondial didirikan karena adanya permintaan yang tinggi untuk 

pendidikan yang berkualitas seperti yang ada di negara yang bertetangga dengan 

Kota Batam, yaitu Singapura dan Malaysia. Ditambah dengan adanya perubahan 

peraturan dari Pemerintah mengenai standar pendidikan, dimana pemerintah 

memberikan izin dalam penggunaan kurikulum yang menggunakan Bahasa 

Inggris, dan memberikan lisensi Nasional Plus kepada sekolah-sekolah yang ingin 

meningkatkan standar pendidikannya. Sekolah Mondial juga terinspirasi oleh 

banyaknya sekolah yang menggunakan kurikulum Nasional Plus. Sekolah 

Mondial didirikan oleh Pak Johanis, Pak Rahman Usman, dan juga Pak Ronny 

Halim.  

 Sekolah Mondial awalnya bernama Sekolah Tahu Kedepan, namun setelah 

beberapa pertimbangan, berganti nama menjadi Sekolah Mondial. Sekolah 

Mondial telah mendapatkan nama dan citra yang bereputasi sebagai lembaga 

pendidikan yang bonafid dan rumah bagi sekitar 440 siswa yang merupakan anak-

anak asli Batam, atau anak-anak dari keluarga yang bermigrasi dari pulau dan 

provinsi tetangga lainnya di Indonesia dan anak-anak dari keluarga ekspatriat. 

bekerja di Batam. Dan di tahun keduanya beroperasi, Pada tahun kedua 

operasinya, peningkatan pendaftaran yang luar biasa, dari 440 menjadi 1200 

siswa. 
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 Sekolah Mondial, karena memiliki banyak siswa yang menempuh 

pendidikan, harus berganti gedung karena gedung yang lama sudah tidak cukup 

menampung siswa yang ada. Pada tahun 2015, gedung baru dibangun di Pasir 

Putih, Ocarina. Gedung baru, lokasi sekolah baru dan Kurikulum Baru dan 

Inovatif pun terjadi, dengan adanya peraturan baru dari Mendiknas, sekolah 

tersebut diberikan sistem pendidikan SPK (Satuan Pendidikan Kerjasama) yang 

membedakan sekolah internasional dengan sekolah kerjasama internasional. 

Sekolah Mondial menggunakan Bahasa Inggris di dalam kelas yang 

berstandar Internasional, dan menggunakan Bahasa Indonesia untuk kelas 

berstandar nasional. Sekolah Mondial bekerja sama dengan Pearson untuk 

memperlancar proses belajar-mengajar, dan juga bekerja sama dengan sebuah 

sekolah swasta di Filipina, dimana di dalam proses kerjasama ini mengharuskan 

Sekolah Mondial untuk menggunakan guru dari sekolah swasta di Filipina 

tersebut. Sekolah Mondial memiliki slogan “Brighten Your Future”, yang berarti 

Sekolah Mondial memiliki ambisi untuk menjadi sekolah yang menyiapkan 

murid-muridnya untuk masa yang akan datang.  

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Logo Resmi Sekolah Mondial 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 

 

 

2.2 Visi dan Misi Perusahaan 

Sekolah Mondial memiliki visi dan misi untuk membangun pendidikan 

yang baik dan berguna bagi semua murid. Dari visi dan misi tersebut Sekolah 

Mondial berusaha untuk memberikan pendidikan dengan standar yang tinggi dan 

membantu murid-murid untuk siap masuk ke dunia profesional.  
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VISI 

Visi dari Sekolah Mondial adalah Teach, Learn, bridge into the future to be useful 

and be a blessing to the world  

 

MISI 

Sementara itu, misi dari Sekolah Mondial adalah sebagai berikut : 

1. Creating and growing the noble character of every school citizen. 

2. Increase the professionalism and creativity of every school member. 

3. Creating students' abilities in the fields of imtaq and science and 

technology. 

4. Give students freedom in creativity and creating. 

5. Creating a disciplined, safe, orderly, clean, beautiful, green, comfortable, 

and pleasant school environment. 

6. Foster a sense of competition in the academic field. 

 

 

2.3 Struktur Organisasi PT. Semua Tahu Kita - Sekolah Mondial 

 Sekolah Mondial mulai beroperasi pada tahun 2003, dan memiliki struktur 

organisasi sebagai berikut : 
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Gambar 2.3.1 Struktur Organisasi Sekolah Mondial – PT. Semua Tahu Kita 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2021) 

 

 

Gambar 2.3.2 Struktur Departemen Finance & Accounting 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2021) 

 

Gambar 2.3.3 Struktur Departemen GA 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2021) 
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Pada Human Resource Department, terdapat 4 anggota, yaitu Manajer 

HRD, Asisten Manajer HRD, Liasion Staff, Receptionist, dan juga Driver. Asisten 

Manajer HRD, Liasion Staff, Receptionist, dan juga Driver, melapor kepada 

Manajer HRD.  

Berikut adalah Job Description untuk anggota dari Human Resource 

Department : 

• Human Resource Manager 

Gambar 2.3.4 Job Desc HRM 
Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 

 

• Assistant Human Resource Manager 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.3.5 Job Desc Assistant. HRM 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 
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• Receptionist 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.3.6 Job Desc Receptionist 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 

 

• Driver 

 

Gambar 2.3.7 Job Desc Driver 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 

 



 
 

13 | A k t i v i t a s  H u m a n  R e s o u r c e … , E r n e s t  K r i s h n a  S o e d j a t m i k o  

U M N  
 

 

• Liaison Staff 

Liaison Staff bertugas menjadi penengah hubungan antara 

perusahaan/organisasi satu dengan yang lain. Dalam hal ini, Liaison Staff 

berhubungan dengan Kementrian Ketenaga Kerjaan, Kementrian 

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, dan berbagai kelembagaan 

lainnya.  

• Security 

Security merupakan pihak yang bertugas untuk menjaga keamanan dari 

area Sekolah, baik Ketika proses belajar mengajar berlangsung maupun 

Ketika tidak ada proses belajar mengajar. Security juga bertugas untuk 

membantu alur lalu lintas yang ada di area Sekolah pada jam masuk 

Sekolah maupun pada jam pulang Sekolah. Security melapor langsung 

kepada Manajer HR.  

 

 

Gambar 2.3.8 Struktur Human Resource Department 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 
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2.4 Ruang Lingkup Divisi Terkait 

Human Resource Department adalah divisi yang membantu karyawan 

dalam mengembangkan keterampilan, pengetahuan, dan kemampuan pribadi dan 

organisasi mereka. Human Resource Department juga berfungsi untuk mencari 

dan menguji pelamar kerja. HRD berfungsi untuk mengelola keahlian, 

meningkatkan dan memotivasi karyawan untuk mencapai posisi yang diinginkan.  

 

Terdapat beberapa Standar Operasional (SOP) yang ada di PT. Semua 

Tahu Kita – Sekolah Mondial dalam proses mencari karyawan baru, antara lain: 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.4.1 SOP Prosedur Permintaan Tenaga Kerja Baru 

Sumber: Dokumen Perusahaan (2022) 
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Ketika Perusahaan membutuhkan karyawan baru, baik karena alasan peforma, 

maupun karena terdapat karyawan yang resign, terdapat Langkah-langkah yang 

harus diikuti.  

 

a. Mengisi Form Manpower Requisition 

Departemen yang berkaitan harus mengisi Form Manpower 

Requisition, dan harus disetujui oleh kepala dari Departemen yang 

berkaitan dan juga kepala Human Resource Department.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.4.2 Manpower Requisition Form 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 
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b. Pembukaan Lowongan 

HRD akan membuka lowongan kerja sesuai dengan permintaan dari 

Departemen yang berkaitan. Untuk membuka lowongan kerja, HRD 

akan berkomunikasi dengan divisi Design & Marketing dan juga divisi 

IT terkait dengan desain dari lowongan dan me-posting lowongan 

tersebut di media seperti Facebook dan Instagram. HRD juga akan 

melakukan internal hiring, dimana pihak HRD akan memberikan 

informasi kepada karyawan aktif mengenai posisi lowongan yang 

dibuka.  

 

 

Gambar 2.4.3 Iklan Lowongan Pekerjaan di Sekolah Mondial 

Sumber : Instagram Sekolah Mondial (2022) 

 

c. Seleksi lamaran 

HRD akan menyeleksi lamaran kerja yang masuk sesuai dengan 

lowongan pekerjaan yang terbuka. 
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d. Pengisian Form  

HRD akan meminta pelamar kerja yang sudah diseleksi untuk mengisi 

beberapa form, seperti form data pribadi/biodata, form tes MBTI, 

form test tertulis mata pelajaran bagi guru, form evaluasi, dan juga 

form demo teaching, dimana calon guru akan diminta untuk mengajar 

suatu materi sesuai dengan mata pelajaran yang akan diajar.  
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Gambar 2.4.4 – 2.4.7 Application for Employment Form 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 
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Gambar 2.4.8 – 2.4.11 Form Demo Teaching 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 

 

 

e. Interview 1 

HRD akan meminta pelamar kerja untuk melakukan wawancara kerja 

pertama, dimana pelamar kerja akan diwawancara oleh Kepala 

Sekolah (untuk guru), atau Kepala Departemen yang membutuhkan 

(untuk staff) dan juga perwakilan dari HRD. Setelah wawancara 1 

selesai, pelamar kerja yang sudah diseleksi oleh baik Kepala Sekolah 

ataupun Departemen yang membutuhkan tenaga kerja baru akan 

diberitahukan kepada HRD untuk wawancara ke 2.  

f. Interview 2 

Di dalam wawancara kedua ini, pelamar kerja akan diberitahu 

mengenai gaji, jam kerja, dll kepada pelamar kerja yang sudah 

diterima. 
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g. Orientasi  

Kemudian pelamar kerja yang sudah diterima akan melalui orientasi 

dari Kepala Sekolah atau kepala Departemen yang membutuhkan 

Ketika Guru yang melamar kerja sudah diterima, ada juga SOP mengenai 

penerimaan guru baru tersebut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.4.12 SOP Penerimaan Guru Baru 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 
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Gambar 2.4.13 SOP Penerimaan Guru Baru 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 
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Gambar 2.4.14 SOP Penerimaan Guru Baru 

Sumber : Dokumen Perusahaan (2022) 

 

 

2.5 Kajian Pustaka 

Berikut merupakan kajian pustaka berkaitan dengan teori-teori yang digunakan. 

 

 

2.5.1 Manajemen 

 Manajemen merupakan proses keterlibatan kegiatan pengawasan dan 

pengkoordinasian terhadap suatu pekerjaan, dimaksudkan agar suatu pekerjaan 

berjalan secara efektif dan efisien. Orang yang melaksanakan hal tersebut adalah 

orang yang bertanggung jawab atas efektif dan efisiennya pekerjaan atau yang 

dapat dilakukan oleh manajer. (Robbins & Coulter, 2017) 

 Menurut Lawrence A. Appley (2020), arti manajemen adalah sebuah 

keahlian yang dimiliki seseorang atau organisasi untuk menggerakkan orang lain 

agar mau melakukan sesuatu.  

 Manajemen adalah suatu ilmu dan seni untuk mengatur, 

mengkomunikasikan, mengendalikan dan memanfaatkan segala sumber daya yang 

ada di dalam organisasi dengan memanfatkan fungsi-fungsi manajemen seperti 

planning, organizing, actuating, dan controlling, sehingga organisasi tdapat 

mencapai tujuan yang diinginkan secara efektif maupun efisien (Kristiawan, 

2017).   

 

 

2.5.2 Fungsi Manajemen 

 Terdapat 4 (empat) fungsi manajemen menurut Griffin (2015), yaitu 

Planning, Organizing, Leading, dan Controlling:  

1. Perencanaan (Planning) 

Perencanaan adalah proses menyusun strategi untuk mencapai tujuan, 

menetapkan tujuan organisasi, dan menyusun rencana kegiatan kerja 
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organisasi. 

2. Pengorganisasian (Organizing) 

Pengorganisasian adalah proses pengalokasian sumber daya di tempat 

kerja menurut kemampuan dan keahlian individu. 

3. Memimpin (Leading) 

Memimpin adalah proses menguraikan secara teratur pekerjaan dan tugas, 

menyatakan aturan dan kebijakan yang telah ditetapkan agar pekerjaan dan 

kegiatan yang dilakukan dapat berjalan sesuai rencana dan mencapai 

tujuannya. 

4. Pengendalian (Controlling) 

Pengendalian adalah proses untuk memastikan bahwa seluruh rangkaian 

kegiatan yang direncanakan dapat dilaksanakan sesuai dengan rencana dan 

tujuan yang telah ditetapkan 

Sementara itu, menurut Roni Angger Aditama dalam buku Pengantar 

Manajemen: Teori dan Aplikasi (2020), menyebutkan jika fungsi manajemen juga 

bisa disebut ilmu manajemen. Fungsi ini memuat perihal apa saja yang dilakukan 

di bidang manajemen.  

Perencanaan merupakan proses pendefinisian tujuan organisasi, 

pembuatan strategi untuk mencapai tujuan, serta pengembangan rencana aktivitas 

organisasi. Tahap perencanaan sangat penting dan tidak boleh dilewatkan. Fungsi 

perencanaan bermanfaat untuk meminimalisir risiko atau kesalahan yang mungkin 

dilakukan dalam kegiatan organisasi. Perencanaan juga bermanfaat untuk 

memastikan jika visi misi perusahaan sudah sejalan dengan arah dan tujuannya. 

 Pengorganisasian adalah proses penyusunan atau penentuan sumber daya 

organisasi untuk mencapai tujuan perusahaan. Sumber daya organisasinya 

meliputi sumber daya manusia (karyawan dan atau tenaga ahli), sumber daya fisik 

(mesin, tanah, gedung), sumber daya operasional (kebijakan, sistem informasi, 

merk atau brand). Fungsi pengorganisasian dilakukan dengan pembagian tugas 

untuk sumber daya manusia, penetapan struktur perusahaan dan garis 

wewenangnya, mengalokasi sumber daya alam, serta merekrut, menyeleksi dan 

melatih sumber daya manusia. 
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 Pelaksanaan merupakan proses penerapan atau implementasi dari semua 

rencana, konsep, ide, serta gagasan yang telah dibuat sebelumnya, untuk meraih 

tujuan bersama. Fungsi pelaksanaan biasanya dilakukan dengan membimbing 

serta memberi motivasi kepada sumber daya manusia serta peningkatan 

kemampuan bekerja karyawan. Pada tahap ini, semua rancangan yang telah 

disusun, dipastikan berjalan dan diimplementasikan dengan baik. 

 Pengendalian adalah bentuk kontrol atau evaluasi terhadap kinerja 

organisasi. Hal ini dilakukan untuk memastikan jika apa yang telah direncanakan, 

disusun serta dijalankan sudah sesuai dengan apa yang telah dirancang 

sebelumnya. Fungsi pengendalian dilakukan dengan mencari tahu apa saja yang 

tidak sesuai dengan rancangan, menentukan dan menganalisa letak 

permasalahannya, berusaha mencari solusinya, serta melakukan pengawasan 

kinerja sumber daya manusia. 

 

 

2.5.3 Manajemen Sumber Daya Manusia 

 Menurut Dessler (2017), Manajemen Sumber Daya Manusia adalah proses 

perolehan, pelatihan, evaluasi dan kompensasi karyawan dan 

memastikan bahwa karyawan memiliki hubungan kerja yang baik, kesehatan, 

keselamatan dan keadilan. 

 Manajemen Sumber Daya Manusia (HRM) adalah sebuah kegiatan yang 

berkaitan dengan pengaturan orang/individu dalam organisasi yang dapat juga 

dapat didefinisikan sebagai; 'pendekatan strategis untuk mengelola hubungan 

kerja yang dimana memanfaatkan kemampuan orang sangat penting guna 

mencapai keunggulan kompetitif yang berkelanjutan, pencapaian ini dicapai 

melalui rangkaian yang khas kebijakan, program dan praktik kerja terpadu. ' 

(Bratton & Gold, 2007). 

 Sementara itu, menurut John R. Schermerhorn (2010) dalam bukunya 

yang berjudul Introduction to Management, mengatakan bahwa Human Resource 

Management adalah proses menarik, mengolah dan mempertahankan kepada 

tenaga kerja yang berkualitas. 
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Menurut Mangkunegara (2013:2) manajemen sumber daya manusia 

merupakan pengendalian sumber daya manusia yang dikembangkan dengan 

maksiml untuk mencapai tujuan organisasi dan pengembangan individu 

karyawan. 

Dalam Zhang et al. (2018), terdapat lima dasar yang mendukung kinerja 

maksimal dalam manajemen sumber daya manusia, yaitu : 

1) Staffing. Menurut Noe et al. (2012), terdapat banyak cara untuk 

memberitahukan peluang pekerjaan, seperti media cetak, word of 

mouth (Raidén et al.,2009). Tahap selanjutnya adalah menyeleksi 

kandidat harus dilakukan dengan metode yang lebih objektif sesuai 

kemampuan dan keterampilan tekniknya agar tidak terjadi bias 

(Noe et al., 2012). 

2) Work Design. Work Design harus mencakup rencana perubahan, 

kerja tim, job rotation, menggunakan keterampilan yang lebih 

beragam, dan pemberian kesempatan dalam membuat keputusan 

(Noe et al., 2012). 

3) Training. Hal ini dapat meningkatkan rasa bahwa seseorang 

tersebut dihargai (Sisson and Storey, 2000) dan dapat 

meningkatkan loyalitas pada perusahaan. 

4) Compensation. Dalam Human Resource Management, terdapat 

seseorang yang mengatur sistem penghargaan dan 

mempertahankan karyawan yang bekerja baik untuk perusahaan, 

memberi motivasi sambil membuat daya tarik bagi kandidat baru 

yang sesuai (Tan and Torrington, 2004). 

5) Performance management. Manajemen kinerja memiliki lebih dari 

satu fungsi yang berpusat pada mendorong kinerja individu, tim 

dan organisasi dengan memberi fasilitas untuk mengembangkan 

karir (Raidén et al., 2009). 
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2.5.4 Peranan Manajemen Sumber Daya Manusia 

Menurut (Hasibuan, 2016) dalam Manajemen Sumber Daya Manusia 

memiliki peranan sebagai berikut: 

1) Menetapkan kualitas yang diinginkan, berapa jumlah yang dibutuhkan 

serta penempatan calon ketenagakerjaan agar lebih efektif dalam 

menyesuaikan apa yang dibutuhkan perusahaan. 

2) Melakukan recruitment kemudian melakukan seleksi serta penempatan 

ketenagakerjaan yang telah di dapatkan berdasarkan asas the right man in 

the place and job. 

3) Menerapkan program terkait promosi, pengembangan serta pemberhentian 

bagi karyawan. 

4) Merencanakan mengenai penawaran serta permintaan karyawan untuk di 

masa yang akan datang.  

5) Memperkirakan terkait perekonomian dan perkembangan yang terjadi 

khususnya bagi perusahaan. 

6) Melakukan pengawasan terhadap kebijakan perusahaan maupun undang-

undang tentang ketenagakerjaan. 

7) Memantau kemampuan karyawan untuk dikembangkan. 

8) Memberikan pelatihan bagi karyawan dan memberikan evaluasi terkait 

penilaian kerja mereka. 

9) Mengatur terkait mutasi karyawan. Menerapkan aturan terkait bonus¸ 

pensiunan serta pemberhentian karyawan. 

 

 

2.5.5 Tujuan Manajemen Sumber Daya Manusia 

 Tujuan Manajemen Sumber Daya manusiabahwa memiliki beberapa  

menurut Cushway dalam (Sutrisno, 2015) yaitu: 

1) Membuat kebijakan-kebijakan terkait proses sumber daya manusia 

sehingga organisasi memiliki tenaga kerja yang berkompeten, memiliki 

kemampuan yang baik dalam bekerja maupun memiliki motivasi bekerja 

dan selalu siap dalam menghadapi tantangan maupun perubahan.  
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2) Mengimpelementasikan prosedur dan kebijakan-kebijakan yang telah 

dibuat sebelumnya agar organisasi dapat mencapai tujuan 

3) Mengembangkan tingkat organisasi terkait strategi implikasi sumber daya 

manusia. 

4) Membantu lini manajer dalam pencapaian tujuan serta memberi dukungan 

5) Mengatasi terkait permasalahan hubungan antar karyawan maupun 

organisasi sehigga tidak memperlambat dalam proses pencapaian tujuan 

organisasi. 

6) Memberikan suatu media komunikasi tersendiri bagi para karyawan dalam 

organisasi 

7) Memelihara nilai manajemen sumber daya manusia dan juga menjaga 

standar ketentuan dalam organisasi 

 

 

2.5.6 Recruitment 

 Menurut Schermerhorn (2017) di dalam bukunya mengemukakan bahwa 

rekrutmen adalah suatu rangkaian kegiatan sekelompok calon yang memenuhi 

syarat untuk masuk ke dalam suatu organisasi. Kualifikasi adalah kunci penting 

untuk definisi rekrutmen itu sendiri.  

Menurut Schemerhorn juga, terdapat dua jenis rekrutmen yaitu, rekrutmen 

internal dan rekrutmen eksternal. Rekrutmen internal adalah proses rekrutmen 

yang berlangsung dengan menarik kandidat melalui karyawan yang sudah bekerja 

di dalam suatu organisasi. Sedangkan rekrutmen eksternal merupakan proses 

rekrutmen yang menarik calon dari luar organisasi tanpa bantuan karyawan yang 

sudah bekerja di dalam organisasi.  

Sedangkan menurut (Rivai & Basri, 2016) menyatakan bahwa rekrutmen 

merupakan suatu rangkaian aktivitas dimana suatu perusahaan membuka 

lowongan pekerjaan dikarenakan perusahaan sedang membutuhkan 

ketenagakerjaan dengan memberikan standar kualifikasi sesuai dengan posisi 

yang akan ditempatkan. 
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Menurut (Nuraeni, 2018) mengatakan bahwa rekrutmen adalah suatu 

proses untuk mencari, mengajak dan menyediakan suatu tempat bagi beberapa 

orang baik  dari luar perusahaan maupun dari dalam perusahaan dengan 

karakteristik yang sesuai dengan perencanaan sumber daya manusia untuk calon 

karyawan. 

 

 

2.5.7 Selection 

Menurut (Kasmir, 2016) menyatakan bahwa seleksi merupakan suatu 

proses dalam melakukan pemilihan bagi calon kandidat yang tepat untuk 

perusahaan sesuai dengan peraturan kualifikasi yang telah di tetapkan perusahaan. 

Menurut Hasibuan (2013) bahwa seleksi merupakan tahapan kegiatan 

dimana pelamar diseleksi dan ditentukan untuk menerima atau menolak pelamar. 

Jika diterima, pelamar akan menjadi karyawan perusahaan. Pemilihan ini 

didasarkan pada spesifikasi tertentu yang telah ditetapkan oleh perusahaan terkait.  

Sementara itu menurut (Poernomo & Hartono, 2019) menyatakan bahwa 

seleksi adalah suatu tahapan atau proses dalam pemutusan terkait penerimaan 

ataupun penolakan bagi calon pelamar tersebut.  

Berdasarkan penjelasan berdasarkan para ahli diatas dapat disimpulkan 

bahwa dalam proses selection adaldah suatu hal untuk menyaring calon kandidat 

yang telah memenuhi syarat yang sudah di tetapkan di dalam suatu perusahaan di 

dalam proses sebelumnya yaitu rekrutmen. 

 

 

2.5.8 Training 

 Alex S.Nitisemito (2018) berpendapat bahwa pelatihan dilakukan untuk 

memungkinkan terjadinya peningkatan dan pengembangan sikap, perilaku dan 

pengetahuan sesuai dengan keinginan individu, masyarakat dan instansi terkait. 
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2.5.9 Human Resource Information System (HRIS) 

 Pengertian HRIS atau Human Resources Information System secara umum 

adalah perangkat lunak atau software untuk melakukan pekerjaan yang 

berhubungan dengan input, pelacakan, dan rekapitulasi berbagai macam data serta 

informasi dalam bidang HR. Beberapa fitur yang terdapat pada Human Resource 

Information System dapat juga digunakan pada divisi-divisi lainnya, seperti 

Finance, dan Accounting. 

 Menurut Aggarwal dan Kapoor dalam Adoption of Human Resource 

Information System (2013) HRIS tidak hanya membantu divisi HR tetapi juga 

dapat memabantu karyawan dalam beberapa cara. Sistem HRD juga dianggap 

dapat meningkatkan efisiensi pengambilan keputusan secara keseluruhan dalam 

pengelolaan perusahaan.  

 Human Resource Information System biasanya mencakup beberapa fungsi 

seperti database, rekrutmen, training, human resources reporting, dan 

management. 

 Rietsema dalam Srivastava et al. (2020), berpendapat bahwa HRIS adalah 

seperangkat software, database, dan cloud computing yang menjadi solusi yang 

menyeluruh untuk mengelola setiap aspek dari tenaga kerja. Beberapa manfaat 

yang bisa diberikan oleh HRIS yaitu :  

1) Akses yang akurat, tepat waktu, dan memiliki akses yang cepat 

terhadap informasi 

2) Menghemat biaya  

3) Dapat mencatat dan menganalisa informasi yang berkaitam dengan 

karyawan dan organisasi  

4) Meningkatkan alur informasi dalam perusahaan  

5) Mendukung dalam pengambilan keputusan yang strategis. 

 

2.5.10 Job Description 

Job Description merupakan sebuah dokumen tertulis yang berfungsi untuk 

menjelaskan uraian tugas, tanggung jawab, kontribusi, hasil, dan kualifikasi yang 

dibutuhkan untuk posisi tertentu di dalam sebuah organisasi.  
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Job description bisa digunakan sebagai panduan bagi seluruh anggota 

organisasi sehingga mereka akan mengetahui ekspektasi dari organisasi terhadap 

seorang anggota di posisi tertentu. Ketika terjadi penyimpangan dalam kinerja 

karyawan, job description dapat membantu organisasi untuk menjadi tolak ukur 

dalam memperbaiki perilaku karyawan dengan menggunakan manajemen kinerja, 

pelatihan dan pengembangan, atau pemutusan hubungan kerja (Rohr, 2016). 

 Carliner (2015) mengatakan bahwa dalam penyusunan job description 

sebaiknya melakukan pengelompokan pada setiap level jabatan yang sama dalam 

melakukan pengambilan data, dan hal ini akan berguna untuk mengetahui 

karakteristik pekerjaan yang dilakukan pada setiap levelnya. Hasil dari penelitian 

ini meyebutkan bahwa dengan mengetahui karakteristik yang terdapat pada 

masing- masing jabatan dapat membantu dalam penentuan kompetensi yang harus 

dipenuhi pada jabatan tertentu. 

 Menurut Hasibuan (2007:32) “job description merupakan suatu gambaran 

tertulis yang menjabarkan tugas dan tanggung jawab, kondisi pekerjaan, 

hubungan pekerjaan dan aspek-aspek pekerjaan pada suatu jabatan tertentu di 

dalam suatu organisasi”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


