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calwun lindangan-Nya, Aanten
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BARB 1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Penilihan Judul

Dewasa i banyak pimpinan perusahaan menyadari bahwa berhasil tidaknya
nsaha untuk mempertinggi tingkat produksi serta efisiensi, banyak tergantung kepada
manusianya yang melakukan pekerjaan dan melayani alat-alat kerja. Di dalam
perusahaan yang bertujuan mencari keuntungan, tmjuan ini dapat dicapai dengan baik
kalau karyawan-kuryawannya dilatih secara sempuma Latihan-latihan yang baik
diperlukan setiap sant baik bagi karyawan-karyawan barn manpun karyawan-karyawan
yang telah lama berada dalam perusahaan. Earyawan-karyawan baru yang setiap kali
ditarik oleh perusahann, membutubkan latihan-latihan  sebelum mereka  dapat
menjalankan tugas-tugas yang menjadi kewajibannya Sedangkan bagi karyawan-
karyawan lama, mereka membutulkan Tatihan-latihan karena adanya tuntutan dari tngas-
lgasnya yang sckarung, atavpun untuk mempersiapkan  dirinya berhubung  akan
ditransfer atau akan dipromosikan pada Jabatan lain.

Latihan-latihan yang diberikan kepada para karyawan, juga sering mendorong
para karyawan bekerja lebih keras. Hal ini disebabkan karena karyawan-karyawan
yang telah mengetahui dengan baik mgas-tugas dan tanggung jawabnya akan berusgha
mencapai tingkat moral kerja yang lebily tinggi. Kesadaran para pengusaha akan arti
pentingnya pelatihan bagi karyawan untul dapat mengikuti adanya perubahan-

perubahan (ekhnologi yang akan dipakai di perusaliaan mendorong peranan latihan
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semakin penting di dalam kegiatan perusalaan Bagi perusahaan-perusahasn yang
berada pada kondisi peralian tekhnologi, perusahaan-perusahaan akan menggunakan
tekhnologi yang lebih maju guna menjaga kedinamisan perusahannya. Penggunaan
teklmologi baru akan menciptakan pekerjaan-pekerjaan baru, gerakan-gerakan fisik
baru dan lain-lain hal yang serba barw Oleh karena itu diperlukan latihan-latihan bagi
karyawan-karyawan agar mereka cakap dalam menangani tugas-tugasnya vang barm.

Manager-manager yang efektif menyadari bahwa latihan adalah suahy proses
yang berjalan terus-menerus yang tidak hanya proses sesaat saja. masalah-masalah
baru, prosedur-prosedur baru, paralatan-peralatan baru, pengetahuan dan jabatan bary
selalu timbul dalam organisasi atan perusahaan yang dinamis dan merupakan kebutuhan
mangjemen itk ferms memperhatikan program-program latihan yang continue. Adanya
karyawan-karyawan yang keluar dan program-program transfer dan promosi karyawan
mendorong manajemen untulk menynsun program-program latihan
Dengan demikian PT. Sumber Yalasamudra Muncar Bamyuwangi mengadakan pelatihan
dan pengembangan karyawan baik yang baru maupun yang telah lama bekerja dalam
linglngan PT. Sumber Yalasamudra Muncar Banyuwangi itu sendiri, dengan menyusun
program-program yang cocok untuk ditetapkan. Kesemuanya itu bertujuan untuk
pengembangan karyawan dalam meningkatian produltivitasnya untuk mencapai tujuan
perusahaan.

Pola pelatihan dan pengembangan karyawan dalam setiap perusahaan memang
berbeda dan mempunyai cara berbeda sesuai dengan kebutuhan dan lingkungannya,

khususnya PT. Sumber Yalasamoden Muncar Banynwanei. Bertitik tolak dari uraian
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tersebut dintas maka Praktek Kerja Nysta ini mengambil judul - “PELAKSANAAN
ADMINISTRAST TRAINING DAN PENGEMBANGAN KARYAWAN PADA PT.
SUMBER YALASAMUDRA MLINCAR BANY1TWANGT™

2. Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nvata
2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nynia yang akan dilaksanakan mempunyai fujuan sebagai berilut:
a Unfuk  mengetnhui  pelakesnasn  sdministrasi training dan  pengembangan
karyawan pada PT. Sumber Yalasamudra Muncar Banyuwangi
b, Memperoleh pengetahuan dan pengalaman prakiek kerja nyata khususnya
administras: traiming dun pengembangan karyawmn
2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Fegunaan Praktek Kerja Nyaia yaity momberikan informasi bagi piluk-piluk
yang memerlukan untiury lain seorang prakiek kerje dalam melaksanakan sdminiatrusi
trning dun pengembangan karyawse pada PT, Sumber Yalsssmudra Mimcar

Banyuwang

3 Obwek dun Jangha Waktu Praktek Kerja Nyata
3.1 Obwek Praktek Kerja Nyata

Praktek Ferjn Nyata dildounukan pade PT, Sumber Yalusumudra jalan
Sampangin No. 19 Muncar Banynwang)
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3.2 Jangka wakiu Prakiek Kerja Nyata

Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata dilakukan setiap hari kerja selama 144 jam
kerja efekiif atay satu bulan terhitung mular dikelvarkannya surat izin Prakick Kerja
Nyata.
Praktek Kerja Nyata dilaksanskan sebagai berikut -

Senin sampai Jum' at - pukul 07.00 - 15.00

Sabfu : pukul 07.00 -~ 13.00

Istirahal Senin sampai Sabtu © pukul 12.00 -~ 13.00

4 Jadunl Waktu Kegiatan Prakiek Kerja Nyata
Kegiatan yung diluksmakan dalam Praktek Kerja Nyata pada PT. Sumber
Yalnsanmdra Muncar Bamyinwangi, Melipati .

L. | Penyerahan pesertn Praktek Kerjn [ 1|

Nvata dan st izin kopada
prmpinm perusahaan ;
Penempatan  kelompok  Prukiek |

e

Eerjn Nynta puds masing-maving ok o

bagian yang telah  ditentuloan,

beserty  perkenalun  dengan ling |

kungan perusihnom

e dw
r: j.'«;. H:hdlw: [
i ‘E‘!-'E'I'. /]

d il

e 1}4&;&-‘51“*5'
. | foac

MW&
:..,1.' 1 i,_' Wi li:
L!h:r.-. 1I|=L. .-.l?.p- I' il

Menerima  penjelnsan  mengenai |

RERT
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4 Memperoleh penjelasan macam- =
bangan karyawan
Mendapat  penjelasan  mengonm

L

: e T B
ngembungan  kimyawin  secarn
praktek atm  demo  program

tersebut

6 Melihat secarn longmng lusil dart ‘
progrun  training  dan  pengem
bangan karviewan
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2.1 Pengertian Administrasi, L atihan Dan Pengembangan
Administrasi berasal dari bahasa Yunani (Latin) adalah "ad” dan “mynistrare”
yang mempunyai arti melayani atay membantu Dalam bahasa Inggris adalah
"administration"” yang berarti segala proses penyelenggaraan dalam setiap usaha
kerjasama atan sekelompok orang untuk mencapa: tmuan tertenm.  Pengertian
administrasi dapat dibedakan menjadi dua pengertian yaitu  Admosudirio (dalam
sukarno, 1 985:9) menyatakan -
1. Admimistrasi dalam arti sempit
Pengertian admimstrasi adalah administrasi berarti tata usuha oflice work
pada hakekatnya merupakan pengendalian danipada ide, informagi, data
2. Adminsitrasi dalam arti luas dapat ditinjau dari tiga segi yait -

a Ditmjan dari segi proses, administrasi berarti kesehwuhan proses yang
thmulay dani proses pemikiran, proces perencanasn, proces pengaturan,
proses penggerakan, proses kontroling sampai proses pencapaian fujuan
vang telah ditetapkan oleh perusahaan yang bersangkutan,

b. Ditinjaus dart segi fingsi atau tugas, administrasi berarti selurub tindakan

atau aktifitas yang harus dilakukan dengan sadar oleh seseorang atau

—_—T
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sekelompok orang-orang sebagai administrasi atan manajemen puncak

Organss.

¢. Ditinpue dwn segl kepranatasn, admmstrasi adalah sekelompok orang-
orang melakukun akiifitas-aktifitas didalam sualu organisasi perusaliom

Dari uraian-uraian tersebut diutas dapat ditarik suatu kesimpulan bahwa
adminitrasi adalah  altifitas-uktifitas  suatu proses penyelenggaraan kerju untuk

mencapai tujuan perusaham yang telah ditetapkan.

Sedangkan menunit  pendapat beberapa abli tentang pengertion adminsifras:
dapat dijelaskan sebuagai berikut :

1. SP. Singian (1989 : 11) administrasi adalsh keseluruhan proses kerja
sama antara dua orang atan lebih, atas dasar rasionalitas untuk mencapal

tujuan yang telah ditentukan,

2, Daan Sugandhi (1991 : 10) admimstras: adalah proses organisas: dalam
penentuan sasaran dan pencapatan dengan menggunakan  swober yang
lersedia secary efesien, melalui bersama-sama dengan orang lain secarn
terkoordinast dengan menerapkan fungsi perencanaan, pengorganisasian,
kepemimpinan dan penilaian

3. Suwarto (1991 : 216) administrasi merupakan pejabat mann  yang
melakukan, kapan, dimana dan mengapa perlu dilakukan serta bagaimana
cara welakukannya
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Adapun yang menjadikan tjuan dalam pelaksanasn administrasi adalah

sebagai bertkul ©

1. Scbagal usaha penertiban alan penyusunan alat-alat perlengkapan yang
mungkin terjadi yang berfungsi sebagai tenaga maupun modal.

2, Untuk menghimpun suale keteptuan didalam melaksanakan usaha dard

segl pengorganisasian perusghaan.

3. Untuk mencapai apa yang menjadi tujuan dengan pengorbanan ymg

minim alaupun agar hasil kerja yang ditnginkan lebil efisien

Pelaksanaan administrasi menut The Liang Gie (1992 : 12 ) dapat

dibedakan menjadi delapan unsur yaitu :

5

i

Pengorganisasian  adalah  rangkaian  perbuatan  menyusun  sualu
kerangka yang menjadi wadah bagi setimp kegiutan kerja usabia

bierssma,

Taty bubungan aduluh rangkmiun perbustan ook penyapuian wirty
atau berita dart semua pihak pada pihak yang lain dalam usaha kerja

BT

Manajemen  adalah  rangkaian  perbuatan  mntuk  menggerakkan

karyawan don tasthitas agar kerja smoa dapat lercapu

Fepegawaan adalah rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus

teniga kerja dalam usalu kerja sama.

Feuangan adalah rangkaian perbuatan yang mengelols segi-segi

keuangan pembelanjaan dalam usaha kerja sama
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6. Periengkapan atan pembekalan adalah rangkaian  perbuatan
mengadakan, mengatwr pemsakaian. dan memelihara perlengkapan

dalam usaha kerja sama.

. |

Tata wsaha udalah rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat,
mengelolah, menggandakan, menginim dan menvimpan keterangan
yang diperiukan oleh perusahaan dalam ueaha kerja sama.

8. Perwakilan adalah rangkaian perbuatan wntik menciptakan hubungan
baik didalam perueshaan maupun di logr perusshasn dan memperoleh
dukungan dari masyarakat

Dari kedelnpan tata tertib pelaksanasn administrasi diatas meninjukkan batvwa
peranan administrasi dalam suaty organizasi perusahaan mempunyai peranan yang
sangal penting lerutama di dalam memibantu seluruh aktivitas-aktivitas di perusahaan,

Fungsi admimistrasi menunt S.P Siagian (1989 36) dapat dibagi menjadi dua
yaitu fingsi organik dan fimgsi pelengkap.

Fungst organik adalah semua fiungei yang mutlak harue dilaksanakean dalam
adminisiras) yang meliputi antara lain -

L. Planning atau perencanaan adalah rangkaian kegintan dalam menjalankan
aktifitas penyusunan rencana vang dilakukan oleh perusahasn vang akan datang
nntule mencapar suaty tupuan,

2. Orgamzing atan pengorganisasian adalah rangkatn kegiatan yang meliputi
perencanaan pemberian wewenang don tanggung jawab serta menvelenggarakan

hubungaan dengan orang-orang di dalam maupun di luar perusahaan.
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3. Staffing atay penganran karvawan adalah suam rangkaian kegiatan yang

Tn

mengatur sistem kerja karyawan sesuai dengan bidang dan ahlinya

Directing atan Pengarahan adalah rangkaian kegiatan dalam membertkan
pelumuk  atan  pengarahan pada karvawan untuk mencapal  fyuan  yang
dinginkan,

Controlling atan pengawasan atay pengendalian adalah rangkaian kegiatan untuk
mengawasi dan mengendalikan seluruh aktivitas perusahaan Agar mencapai
tujnan yang direncanakan,

Sedangkan fungsi pelengkap adalah keseluruhan fingsi administrasi yang ada
meskipun  tidak mutlak  dilaksanakag oleh perusahaan, tetap1  apabila
ditaksanakan akan meningkatlcan efeutensi kerja suatu perusahaan,

Foarena organisasi dapat hidup (survival) dengan mengeunakan kesempalan atay
mengatasi atan menentang tntangan  dari Ingkungan yang komplek maka
konsekwensinya organisasi perusahaan akan selalu menghadapi perubahan
didalamnya. Secara lebih khugug mereka akan mengadakan investasi agar para
anggota organisns) perwsshann (tenaga kerja) dapat menyesunikan diri terhadap
perubishan-perubadian yang selalu terjadi. Oleh karena ity para manajer akan
semakin menyadari bahwa Jatihun dan pengembangan adalah suatu proses yang
berkesinambungan atan conine

Yang dimaksud dengan {atihag adalah kegiatan untuk memperbaiki komponen
karyawan dengan carp menimgkatkan pengetabman dan ketrampilan operasional

dalam menjalankan sty pekerjaan . Dapat dikatakan pula bahwa tatihan
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merupakan suati proses pembinaan pengertian dan pengetahuan terhadap
sekelompok fakta, amran serta metode vang terorgamsasikan, dengan
mengutamakan  pembinaan  kepujuran  dan ketrampilan operasional
(Suprihanto, 1988:85).

Yang dimaksud pengembangan atan pendidikan vaily suatu kegiatan imtuk
memperbaiki kemampuan karyawan dengan cara meningkatkan pengetahuan
sertd  pengertian tentang pengetahusn umum dan pengetahuan ekonomi pada
umumnya, termasuk peningkatun pengunsan teori, pengambilan keputisan dalam

menghadapi perusaluan-perusahaan,

2.2 Arti Penting Latihan dan Pengembangan Tenaga Kerja

Para manajer akan semakin sadar akan anti penting latihan dan pengambangan

tenaga kerja. Hal im berarti mereka semakin menyadari bahwa organisasi perusahazn

fidak lepas dan Lingkungannya vang selaly berubah sehiap saat, Organiasasi perusahaan

dapat hidup (survival ) dengan menggunakan kesempatan atau mengatasi tantangan yang

komplek dant Tinglungan.  Selingga konsekwensinya organisasi pernsahaan selaly

menghadup perubahan didalamnyn. Secarn lebih khusus mereka akan mengadakan

Wvestasi agar para anggota organisasi (tenaga kerja) dapat menyesuaikan din terhadap

perubahan yang selalu teryadi. Oleh karena itn para manajer akan semakin menvadan

balnwa latihan dengan pengembangan adalah suaty proses yang berkesinambungan dan

conlinueg,

Secara lebib terperinei perubahan itn dapat dibedakan sebagai berikut -

1. Perubahan tujuan organisasi perusahaan
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Selain dart kehendak intern perusahaan, perubalian tijian juga disebabkan
oleh lingkungan organisasi vang dengan cepat dapat berubah. Apabila tidak
terjach perubahan dala tjuan, maka vang terjadi adalah 5'rag.lsﬁf! atau
kemacetan sualy proses yang bualkan dapal mengarah kematian atau
kehancuran,

2. Perubahan faktor-faktor yang mempengaruli fercapainya tujuan organisasi

perusahaan.
Berbagai faktor seperti sumber-sumber ekonomi pelaksanaan fingsi operasi
perusahiaan bahkan lingkungan, Spesifik masing-masing pelaksanaan fingsi
tersebut akan menentukan dan mempengaruhi tercapainya fujuan organisasi
perusahaan. Maka walaupun tujuan organisasi perusahaan dianggap tidak
berubah akan dialami kesulitan dan hambatan dalam mencapai tujuan
organisasi permsahaan,

3. Perubahan yang kenyataaonya selaln ada adalah kombinasi dari dua
perubahan diatas dalam hubungannva dengan memanfaatkan kesempatan
yang ade dun tantangan yang harus dihadapi untik bisa hidup dan
berkembang,

2.3 Kebutohan akan Latiban dan Pengembangan Karvawan

Settap perusahaan pasti menghendaki tujuan-tujuan vang telah ditetapkan
menjadikan suatu keuntungan vang maksimal, sehingga dengan latar belakang vang
demikian perusahaan perly melihat kembali akan kemmduran-kemundiran vang terjadi

didalam perusahaan, Eemunduran  ini dapat menyebabkan menurunnya  atau
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menyimpangnya dari tujuan-tujuan semula.  Peninjanan ini dapat didasari oleh tiga
leors atan level tingkat kebutuban akan latihan dun pengembangan dalam organisasi
perusahaan (Asri,1986:244) yiatu -
L. Kebutuhan pada level organisasi (Oreanizatfonal needs)
Eebuthan atan kekurangan pada level organisasi berarti memasalahkan
kekurangan atai kelemahan pada umumnya Pada level ini pengungkapan
kebutuhan latihan (Udentification of training needs) akan menyoroti tempat
atan organisasi yang sangat membutuhkan latihan dalam analisa organisasi
{organizaiion analysis). Sehingea dalam analisa orgamsasi  harus
menjawab  pertanyaan-perfanyaan  pokok, dimanakah  latihan eangat
diperiukan? atau dibagian / seksi/ kelompok jabatan manakah latihan
diperiukan,
2. Kebutuhan pada level jabatan (Occuational needs)
Untuk mengungkapkan kebutuban latihan pada level ini digunakan analisa
Jabatan atan analisa pekerjaan. Dalam analisa jabatan/ pekerjaan im harus
dijawa kecakapan pengetahuan atan sikap apa yang dibutublan untulk
menduduki suaiu jabatan lertentu sehingga dapat menjalankan berbagai
pekerjaan atan tugas dalam jsbatan atan job spesification.
3. Kebutuhan pada level perorangan atau individu (individual needs)
Untuk mengungkapkan kebutuhan latihan pada level ini dipergunaken analisa
yang disebut “Assessement ™ atan menspesifikasikan zecara perorangan atan

individu, Tadi setelah kebutuhan level organieasi dan kebutuhan pada level
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jabatan sudah diperoleh, maka ditentukan stupakah yang akan memertukan
lntthan dan dalam hal apa saja. Pada level ini kita melihat segi manusianya
yang mempunyai kelemahan ski7/ atan nowledge.
1.4 Tujnan Utama Program Latihan dan Pengembangan karyawan.
Tupuan Utama Program Latihan dan Pengembangan karyawan {Handoko,
1996:103) yaitu !

1. Latihan dan pengembangan dilalakan unluk memtup  “gap”  antara
kecakapan atan kemampuan karyawan dengan permintaan jabatan.

Z. Program-program  |abthan  dan pengembangan  diharapkan dapat
meningkatkan efisiensi dan efeldivitas kerin koryawan dalam mencapai
sasaran-sasaran kerja yang telah ditetapkan. Sasaran ini mencerminkan
pertlaku dan kondisi yang diinginkan dan berfingsi sebagai standar yang
mana prestasi kerje individual dan efeltivitas program dapat divkur.

Tujuan  pengembangan  sumber dava  manusia  utuk jangka  panjang

(Handoko,1996:117) vaitu :

L Dengan melalu pengembangan para karyawan yang ada sekarang, berarti
departemen  personalia mengurangl  ketergantungan  perusahaan pada
penarikan karyawan-karyawan bam

2. Pengembangan karyawan dilakukan secara tepat maka kemungkinan

towongan pekerjaan febih mungkin dipenuhi terlebih dahuly secara internal.

\.__u_
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1.5 Manfaat Latihan dan Pengembangan Karyawan

Administrasi latihan dan pengembangan karyswan mempiunyai manthat vang

dapat diambil oleh karyawan yang dalam pelaksanaannya (Ranupandojo,1981:74)

meliputy :

a

Karyawan skan dapal menjaga kecisiplinan kerja terutama dalam hal
penggunaan walkh,

Karvawan akan dapat mempunvai moral dan rasa tanggungjawab yang tingei
dalam hal penyelesaian tugasnya

Pengetahuan karvawan akan lebih tinggi.

Ketrampilan karyswan akan lebih bagus.

1.6 Ciri-ciri Perlu Diadakannya Latihan dan Pengembangan Karyawan

Ciri-ciri perlu diadnkannya Iatiban dan pengembangan karyawan salah satinys

adlalah adunya pernbshan yang terjadt dalam perusahaan (Aceri, DE6:243) meliputt :

1.

£

Perubahan produksi
Permintaan akan suatu barang akan atay turun Jika disebabkan oleh berbagai
faktor seperti : perubahan penduduk, perubshan selera, adanya barang
substitusi, mode dan sebagainya

Pernbahan tekhnologi

Sehubungan dengan perubahan tekhnologi maka proses pembuatan barang-
barang yang mudah akan menjadi kamo (onr off date ). kurang efesien karena ity

perugahaan ferdorong untuk mengganti atan menambah wnit peralatan yang har,
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3. Perubahan karvawan
8. Earyswan bam sebelym thapat melaksanakan tughs pada umpmnya hars
dilatih agar cepat dupat menyesuaikan diri dalam perusahaun
b. Karvawan isma karena berbagai hal, harms mengikuti latihan misainya
dalam  mengshadapi peraiatan bar,  kemungkinan ditransfor  atan
dipromosikan pada jabatan lain,
2.7 Tekhnik-Tekhnik Latihan dan Pengembangan
Tekhnik-Tekhnik Latihan dan Pengembangan dirancang untuk meningkatkan
prestasi kerja, mengurangi absensi dan perputaran, serta memperbiki kepuasan kerja.
Ada dua  kategori  pokol program  latihan  dan pengembangan  manajemen
{Hﬂﬂdﬁkﬂ,l??ﬁ:llv} yaitu
L. Metode praktis (O rie job fraining)
2. Tekhnik-tekhnik presentasi informasi dar metode-metode simulasgi (off the Job
trainingy
Masing-masing kategori mempunyal sasaran pengajaran sikap, konsep atan
penigetahuan dan atan ketrampilan utama yang berbeda Sedanglkan untuk penjabaran
dari program latihan dan peungembangannya (Handoko,1996: F1Z) yaitn ;
L. Metode praktis (on the fob training), meliputi :
A Rotasi jabatan
Memberikan  kepada karvawan pengetaliian  {entang bagian-bagian
orgenisasi yang berbeda dan praktek berbagai macam ketrampilan

manajerial
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b. Latihan instruksi pekerjaan
Pehmjuk-petnjuk pengerjasm diberikan secara langsimg pada pekerjaan
dan digmnakan terutama untuk melatih para karyawan tentang oara
pelaksanaan pekerjnan mereka sekarang

¢. Magang (Anprenticeships)
Merupakan proses belajar dari seorang atan beberapa orang vang lebil
berpengalaman

d  Coaching
Penyelia atau atasan memberikan bimbingan dan pengarahan kepada
karyawin dalam pelaksansan kerja rutin mereka

¢, Penugasnn sementarn
Penempatan karavawan pada posisi mangjerial atan sebagai anggota
panitia tertenti: untuk jangka waktn yang ditetaphkan

. Off'the job training

OfF the job training ini dibagi menjadi dua vaitu metode-metode sumulasi dan

tekhnik presentasi informasi

2.1 Metode-metode simulasi
Didalam metode simmlasi ini karyawan peseria Jatihan  menerima
representasi tirvan (arfificial) suaty aspek organisasi dan diminta untuk
menanggapi seperti dalam keadaun sebenamya Metode-metode simulasi

yang dilalatkan ada beberapa cara (Handoko, 100611 13}, yaity
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4 Melode studi kasus
Deskripsi  fertulis  suatn  sitoasi  pengambilan keputisan  nyain
disediakan. Aspek-aspek organisasi terpilih divraikan pada lembar
kasus. Karyawan yang terlibat dalam tipe latihan ini diminta untuk
mengidentifikasi  masalah-masalah, menganalisa  sitnasi  dan
merumuskan penvelesaian-penvelesaian alternatif

b. Role playing
Tekhnik i merupakan suatu peralatan vang memungkinkan para
karyawan (peserta latihan) untuk memainkan berbagai peran yang
berbedn. Peserta ditugaskan untuk memerankan individy tertenty yang
digambarkan dalam suatu episode dan diminta untuk menanggapi peara
pserta lan yang berbeda peranannya Dalam hal ini tidak ads naskeh
yang mengatur pernbicarann dan perilaky, Efektivitas metode ini sangai
bergantung pada kemampuan peserta untuk memainkan peranan yang
ditugaskan kepadanya

¢. Business game
Adalah suatu simulasi pengambilan keputusan skala keeil vang dibuat
sesuml dengan sitvnsi bisnis nyatn. Permainan bisnis yang komplek
biasanya dilakukan dengan bantuan komputer untuk mengerjakan
perhitungan-perhitungan yang diperiukan Permainan disusim dengan
aturan-aturan tertentn yang diperoleh dengan teori ekonomi stan dari

study operasi bisnis atan industri secara terinei
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d Vestibule Training,
Agar program latihan tidak MENgEANgEN  operasi-operns: normal,
organisasi mengmmakan  vestibule training. Bentuk latihan inj
dilaksanakan bukan oleh atasan (penyedia). tetapi oleh pelatih-pelatih
klmisne. Area-area terpisah dibangun dengan berbagai jenis peralatan
Sama sepert yang akan digunakan pada pekerjaan vang sebenarmya,

. Latihan laboratorium (laborathory trainingi
Tekhnik ini adalah suauty bentuk latihan kelompok yang terutama
diginakan  unfuk mengembangkan ketrampilan-ketrampilan  antar
pribadi. Salsh saty benfuk latihan laberatorivm yang terkenal adalah
latihan sensitivitas, dimana peserta belajar menjadi lebih sensitif
(peka) terhadap perasaan orang Iain dan lingkungan,

£ Program-program pengembangan ekeelanif
Program-program pengembangan  eksekutif g biasanya
thselengearakan di Universitas atan lembaga-lembaga pendidikan
latnnya. Organisasi  biza mengirimkan para karyawannya  umtuk
mengikuti paket-paket khusug vang ditawarkan atan bekerja samm
dengan suahi lembaga pendidilan  ynink menyelenggarakan secara
kusus snatu  bentuk penataran, pendidikan atan latihan sesugi

kebuthan oreanisasi.
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2.2 Tekhmik-tekhnik pregentasi informas

Teldmik-teldinik prezentasi informasi mempunyai tjusn utama informasi

yaitu untuk mengajarkan berbagai sikap, konsep atan ketrampilan kepada

para peserta. Metode-metode vang binsa digmmakan : .

a Kuliah
Kuliah merupakan metode tradional dengan kemampuan penyampaian
wdormasi, banyak peserta dan biava relatif murah Para peserta
dizsumeikan sebagai pibak yang pasif Sedangkan kelemahannya
arlalah fidak atan kerang adanya parfisipasi dan umpan balik. Hal ini
dapat  dintasi bila diskusi atan pembahasan materi diadakan selama
prozes kuliah.

b. Presentasi Video
Presentasy video adalah informasi yang disampaikan dapat berupa
televisi, film dan slides. Alat ini digl.!‘nakau sebagai pelengkap.

¢. Metode konperensi
Meatode konperensi mempunyal tujuan yaitu untuk mengembanglan
percakapan dalam pemecahan masalah dan pengambilan keputusan
gerta untule mengubeh mkop karyawan Proses latihan hampir selaln
berorientasi pada diskusi tentang masalsh atan bidang minat baru vang

teluh ditetapkan sebelumnya


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

21

d. Programmed Instruction
Tekhnik informasi pada metode ini menggunkan mesin pengajar atan
komputer untuk memperkenalkan kepada peserfa tentang topik yang
harus dipelajari dan memerinei serangkaian langkah dengan umpan
balik langung pada penyelecsian setiap langkah. Instruksi-instruksi
dipersiapkan oleh para ahli dari berbagai disiplin ilnu ¢ antara lain
psikologi, pendidikan vang bekerja pada pengembangan cara-cara
pengajaran, spesialis bidang tertent menvusun teks dan kasus.
e, Studi sendiri (Se/f- studi)
Tekhnik ini biasanys menggunakan manunl-manunl stan modul-modul
tertulis dan kaset-kaset atau video tape rekaman. Studi sendiri berguna
bila para karyawan tersebar secara geografis atan bila proses belajar
hanya memerlukan sedikit interaks;.
2.8 Saxaran-Sasaran Latihan dan Pengembangan
Setelah evaluasi kebutuhan-kebutuhan latihan dilakukan. maka Sasaran-sasaran
dinyatakan dan ditetapkan. Sasaran-sasaran ini mencerminkan perilaku dan kondisi
yang diinginkan dan berfimgsi sebagai standar-standar dengan prestasi kerja indivicual
dan efektif program dapat divkar, Sasoran-snsaran Intihan dan pengembangan dilandnsi
oleh dua faktor (Handoko,1996:109) yaifi ;
I Isi Program
Isi program ditentukan oleh identifikasi kebutuhan-kebutuhan dan sasaran-

sasaran lalihan, Tsi program dapat berupa pengajaran berbagai ketrampilan
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tertentt atau penyampaian pengetalman yang dibumibkan Isi program harus
disesunikan dengan kebutuhan-kebutuban organizasi dan peserta Bila fmjuan
organisasi diabaikan maka upaya untuk latihan dan pengembangan akan sia-sia.
Sedangkan untuk pihak peserta harus meninjan isi program apakah teiah sesuai
dengan kebutuhan atan motivasi peserta wnmk mengilati program terselat
tingel atau rendal Agar isi program efektif Prinsip-pringip belajar harus
diperhatikan.

Prinsip-Prinsip Belajar

Prinsip-prinsip belajar ini merupakan program yang bersifat partisipatif,
relevan, pengulangmn (repitisi) dan pemindahan, serts memberikan nmpan
balik mengenai kemajuan para peserta latihan, Semakin terpenuhi prinsip-
prinsip tersebut latihan akan semakin efektif Disamping itu. perancangan
program juge perht menyadari perbedaan individual, karena pada hakekatnya
para karvawan mempunyai kemampuan, sifat dan sumbernya yang berbeda

satu dengan laimmya.

2.9 Prinsip-Prinsip Sebagai Pedoman Dalam Melatih Karyawan

a
b,
<.

d

Adanya dorongan atau motivasi yang jelas bagi trainee (peserta pelatih)
Adanyn Inporan kemajun (prog ress report)

Adanya penguatan stau pujian (reinforcement)

Adanya partisipasi aktif dari para rrainee (peserta Intiban)

Latihan diberikan sebagian demi sebagian (principle of learning)
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f Latihan harus mengingat adanya perbedasn individual (Individial
aldeference)
g Trainer yang selektif (man dan mampn) dan trainer yang selekdif
h. Diugahakan training methode yang sesuai
2.10 Evaluasi Program Latihan dan Pengenbangan
Penerapan program latihan dan pengembangan berfingsi sebagai proses
transformasi. Para Karyawan yang tidak terlatih diubah menjadi karyawan-karyawan
yang berkemampuan, sehingga dapal diberikan tangmmgjawab lebih besar. Untuk
menilai keberhasilan program-program tersebut, mandjemen harus mengevaluasi
kegiatan-kegintan latihan dan pengembangan secara sistematis. Fvaluasi ini dilakukan
dengan mengadakan klasifikasi penilaian terhadap hasil pekerjaan karyawan yang

bersanglutan.
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BAB 111
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1. Sejarah T hamn Perusahaan

PT. Sumber Yalasammdra adalah perusahaan swasta yang bergerak dibidang
usaha perdagangan umum termasuk perdagangan eksport ikan dalam kaleng.

PT. Sumber Yalasamudra pertama kal didirikan oleh Bapak Djoke Soesilo
pada tanggal 21 April 1971 dengan nama Usaha Dagang (UD). Dengan No. ljin
89/03/1/80. Dari tahun ketahun perusahaan ini mengalami perkembangan yang pesat
sehingga pada tanggal 17 Jamuari 1985 perusahaan ini berubah status dari Usaha
Dagang menjadi Perseroan Terbatas (PT) dengan nama PT. Sumber Yalasamudra di
bawah pimpinan Bapak Tiipto Soejarwo Tjoek.

Perusahaan ini telah mendapat ijin usaha kesempurnaan pengolahan nomor
31/PPSKP/DL/I/8S  pada tanggal 17 Januari 1985 dan ijin  nomor
3634/KP/13/POB/AV/Z6 pada tanggal 26 Januari 1986, dengan akte notaris Wahyudi
Suyanto,SH. di Probolinggo.

PT. Sumber Yalasamudra ini hanya memproduksi Sarden Lemuru tetapi dalam
perkembangan  selanjutnya untuk memperluas bidang usahanya, perusahaan inj
memproduksi fepung ikan, pengalengan bekicot, kripik bekicot, tepung bekicot
pengalengan buah dan minyak ikan. Produk ikan yang bersifat musiman menyebabkan
produksi kadang-kadang terhenti pada musim-musim tertenfu karena bahan baku ikan
tidak didapatkan. Produk Sarden kaleng yang dihasilkan perusahaan ini untuk dalam
negeri dan eksport, minyak ikan dan tepung ikan juga untuk skala lokal atay dalam

negeri. 24
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Selain memproduksi ikan dalam kaleng, PT. Sumber Yalasamudra juga
memproduksi tepung ikan yang merupakan hasil sampingan dari pengalengan ikan.
Produksi ikan dalam kaleng menjadi tiga macam (merk) yaitn Botan, Yamato dan
Swallow. Botan diproduksi dari ikan lemuru yang berukuran besar sedangkan Yamato
dan Swallow dari ikan lemuru berukuran kecil. Dari masing-masing merk di buat
dalam dua ukuran yaitu kaleng keeil dengan ukuran 202 x 308 dengan berat 155 gram,
sedangkan kaleng besar dengan ukuran 301 x 407 dengan berat total 425 gram. Daerah
pemasaran produk meliputi Jawa dan sekitamya serta di eksport ke Singapura,
Philipina, Thailand dan Jepang.

Kantor pemasaran dan distribusi tunggal yaitu PT.Superindo Utama yang
terletak dikota Surabaya Hal ini sangat membantu usaha pemasaran produk-produk

yang dihasillan oleh perusahaan ini.

3.2. 1 okasi dan tata letak perimahann

PT. Sumber Yalasamudra berlokasi di jalan Sampangan No 19 Desa Kedung
Rejo Kecamatan Munesr Kabupaten Banvuwanei. Perusahaan uni terletak 36 Km dari
kota Banyuwangi dan © Km sebelah Barat kota Srono. PT. Sumber Yalasamudra di
bangun di atas tanah seluas 23.875 m’, dan letaknya dekat dengan pelelangan ikan yang
berjarak sekitar 200 meter dari perusahaan schingga perusahasn ini sangat mudah
memperoleh bahan baku lanpa mengeluarkan biaya transportasi yang culup besar.

Ditinjau dari lokasi pabrik yang dipilih ada beberapa faktor pendulung pabrik
yang sangat menguntungkan, ditinjan dari bahan bakunya Kecamatan Muncar sebagai

pusat pendaratan ikan merupakan produsen utama bahan baku yang diperiukan pabrik.

25
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Dari kelancaran transportasi, letak pabrik sangat baik sebab dekat dengan jalan
beraspal schingga memudahkan kendaraan perusahaan keluar masuk

Sumber energi yang berupa listrik tersedia cukup, Air juga tersedia cukup yang
diambil dari air PDAM dan sumur artesis (air Tanah). Selain itu juga pada dacrah
sekitar pabrik terdapat jaringan Telkom dan PLN, vang sangat mendulung kelancaran
proses produksi pabrik. Tata letak yang ada di perusahaan ini dapat dilihat pada

gambar 1.

26
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REERONO KE MUNCAR

27

SUNGAI

T
Sampangan

e
L
LA
o
[
| =J
==l
Kalimat)
oo

- 10|

Sungai Kalimati

KE TRATAS

= -1

ambar 1. Lokasi Pabrik PT. Sumber Yalasanzadra

LAUT

LAUT


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

EETERANGAN :

—

8
9

1
1
1

2
3
4
&
6
7

. PT. SUMBER YALASAMUDRA
. CV, SARILAUT JAY A

. PT. PRIMALAUTAN INDONESIA
. PT. SURYA BLAMBANGAN
PT. MAYA

. PT. BLAMBANGAN RAYA

. PT. BLAMBANGAN RAYA
DINAS PERIEANAN

. GEDUNG PERTEMUAN
0.MUSHOLLA

1.PLN

2.BNI

13 BALAI PENGOBATAN
14. BENGEKEL

1

5. TEMPAT PELELANGAN IKAN

16. TANGGUL PENDARATAN TILAN

28


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

29

Dari segi sumber daya manusia, selain mengmmakan tenaga ahli juga
menggunkan tenaga kerja yang diperoleh dari masyarukat desa sekitar perusahaan,
Daerah ini telah menjadi kawasan industri perikanan, terbukti dengan banyaknya
industri-industri perikanan yang berdiri pada PT Sumber Yalasamudra ini. Untuk lebih
jelasnya letak perusahaan diantara perusahaan-perusahaan lain dapat dilihat pada Lay

Out perusahaan di gambar 2
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2.3, Struktinr organisasi perusahaan

Organigasi merupakan alat atan wadah kegiatan orang-orang yvang bekerjasama
untuk mencapai tujuan yang telah disepakati bersama, dimana dalam wadah kegiatan
tersebut setiap orang yang terlibat di dalamnya harus mempunyai tugas, wewenang dan
tanggung jawab serta hubungan tata kerja yang jelas.

Selain organisasi, strukhir organisasi juga memegang peranan penting dalam
mencapai tjuan yang telah ditetapkan didalam suatu perusahaan. Yang dimaksud
dengan struktur organisasi adalah suatu susunan menurut pola tertentu yang mungkin
terdiri dari bermacam-macam fingsi dalam organisasi dimana terdapat urutan dan
pengaturan yang jelas serta wewenang dan tanggung jawab antar bagian atau fimgsi
dalam organisasi tersebut.

Dengan adanya struktur organisasi ini, masing-masing bagian akan dapat
mengetahui dengan jelas tugas dan wewenangnya dan kepada siapa mereka
bertangeung jawab. Dengan pembagian tugas dan wewenang yang baik dan jelas,
maka getiap pekerjaan akan dapat dilaksanakan dengan cara yang paling efesien
Dengan demikian dapat dikatakan, berhasil tidaknya kegiatan yang dilaksanakan suatu
perusahaan akan sangat dipengaruhi struktur organisasi perusahaan tersebut

Struktur Organisasi di PT. Sumber Yalasamudra ini berbentuk lini dimana arus
wewenang bergerak langsung dari pucuk pimpinan tertinggi menuju jenjang terendah
(karyawan), melalui beberapa pejabat dalam tingkat manajemen menengah.

Adapun wuraian tugas dan wewenang pada PT. Sumber Yalasamudra, gesuai

dengan struktur organisasi adalah sebagai berikut (gambar 3) :
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A. Dewan konisaris
Tugas dan wewenangnya adalah mengawast direktur utama secara prefentif
(pencegahan) dan prepengive (penckanan). Mengawasi Policy (kebijaksanaan)
perseroan. Mewakili perseroan baik didalam, manpun diluar pengadilan,
Tanggung jawabnya kepada pihak ketiga yang dirugikan perusahaan.
B. Direktur Ttama
Tugas direktnr utama adalah sebagai pimpinan tertinggi eksekntif (pelaksana) i
perusahaan.  Mengkoordinir para kepala bagian, mengadakan perencanaan dan
pengawasan terhadap semma pelaksang kebijaksanaan yang telah ditetapkan dan
terhadap aktivitas perusahaan secara kese hiruhan
Bertanggung jawab atas maju mundurnya perusahaan dan bertanggung jawab
segala  aklivitas yang menjadi tugasnya serta mewakil; perusahaan  dalam
hubungannya dengan pihalk luar bail swasta maupun pihak pemerintah,
C. Internal Auxlit
Tugas internal audit antara lain adalal, mentlui kelayakan, kecukupan dan
keterangan pengendalian akuntasi, pengendalian keuangan dan pengendalian
operasi lainnya Memastilkan sampai dimana kebijakan, rencana, dan prosedur yang
sudah digariskan ditaati dan sampar dimsna aktivilas perusahaan dipertanggung
Jawabkan dan diamanankan dari segala macam kehilangan Merekomendas;
perbaikan-perbaikan operasi
Tanggung jawab internal audit adalah kepada direktur utama lzrhadap segala

aktivitas yang menjadi fugasnya

Gt s e SR
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D. Controller

Tugas dari Controller adalah mengontrol dan memeriksa semua laporan

kegiatan  perusahaan serta  menilai kelayakan  dan pengendalian  akuntansi
Menentukan kebijakan-kebijakan keuangan.
Tanggung jawab controller adalah kepanda direktur utama
E. Manajer Prochiksi
Tugas dart manajer produksi adalah mengatur, menetapkan dan mengawasi
proses produksi serta jenis dan jumlah yang harus di produksi, membuat laporan
produksi pada bagian pembukuan

Bertanggung jawab akan jalannya produksi kepada direktur.

membawahi
1. Kepala Divisi Sarden
» Pengawasan menyelurih terhadap jalannya produksi
* Menentukan jenis dan kualitas bahan baku yang akan diproduksi
* Bertanggung jawab akan kelancaran produksi kepada manajer produksi dan
pengadaan.
Kepala divigi sarden membawahi:
a. Kepala seksie penerimaan ikan
¢ Pengawasan langsung terhadap bahan baku yang datang,
¢ Menentukan bahan baku yang masak
+ Bertanggung jawab aken hasil penerimaan bahan baku kepada kepala
divigi sarden
Kepala seksie penerimaan ikan membawahi:

L. QC.{Ouality Control) ikan
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- Mengecek kualitas bahan baku dan mengumpulkan data-data
- Menenlukan mutu bahan baku
- Bertanggung jawab akan mutu bahan baku kepada kasie. bahan baku
b. Kepala seksie produksi sarden
¢ Mengatin kelancaran jalannya prosges produksi.
+ Menentukan merk produk yang akan diproduksi dan pelaksanaan kerja
¢ Bertanggoung jawab akan hasil prodiksi kepada kepala divisi sarden
Kepala seksie produksi sarden membaswahi:
1. QC.(Quality Control) gunting
- Mengontro! hasil penggumtingan
- Menentukan ukuran dan jumlah karyawan yang menggunting
- Bertangeung jawab akan hasil gunting kepada kasie produksi
2. QC.(Quality Control) isi dan tutup
- Mengontrol hasil pengisian secara visual dan hasil penutupan
kaleng scara berkala
- Menentukan ikan yang akan dimasukan ke dalam kaleng
- Bertanggung jawab akan hasil pengisian sampai penutupan kepada
kasie produksi
3. Administrasi produksi sarden
- Pencatatan hasil awal sampai akhir proses produkst per hari
- Menentukan form-form vang dibutuhkan dalam unit pengolahan
- Bertanggung jawab akan administrasi produksi sarden kepada kasie

produks: sarden

P I e e
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Kepala seksie bumbu/sacs

¢ Mengatur cara pembuatan bumbu 8a08)

¢ Menentukan jumlah dan pengoperasian refort serta pengemasan

¢ Bertangmmg jawab akan hasil pembuatan saos kepada kepala divisi
sarden

Eepala seksie bumbu/saos membawahi-

1. Juru masak saos
- Membuat dan memasak media saos saat produksi
- Menentukan waktu saat pemasakan saos berlangsung

- Bertanggung jawab akan hasil pemasakan saos kepada kasie

bumbw/saos
Kepala seksie sterilisasi dan gudang sarden
¢ Pengawasan akan berlangsungnya proses sterilisasi dan pengemasan
¢ Menentukan jumlah dan pengoperasian retort beseria pengemasan
¢ Bertanggung jawab akan hasil sterilisasi dan pengemasan kepada
kepala divisi sarden
Eepala seksie sterilisasi dan gudang sarden membawahi:
L. Administrasi gudang dan es baty
- Mencatat hasil produksi es batu
- Menentukan form-form yang penting untuk administrasi produksi
dan gudang
- Bertanggung jawsb akan pencatatan hasil produksi dan pengemasan

kepada kadiv produksi

37
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2. Kepala Divigi Teknik dan Unnun
¢ Mengawasi kelancaran aktivitas produksi perusahaan khususnya dalam
bidang tehnik
* Mengawasi dan memelihara peralatan produksi
& Mengawasi pelaksanaan kerja bawahan
Kepala divisi teknik dan umum membawshi:
a. Kepala seksie kendaraan dan forc/if
+ Mengawasi semua kelancaran kendaraan
¢ Menentukan sopir dan pengaturan kendaraan
¢ Bertanggung jawab atas semus kendaraan kepada kadiv teknik dan
mum
Kepala seksie kendaraan dan Forclif membawahi:
1. Service mesin
- Pengawasan terhadop pemeliharasn serta menservice mesin-mesin
vang rusak
- Menentukan segala perbaikan mesin-mesin yang rusak
- Bertangeung jawab kepada kasie kendaraan dan forclif
2. Service body kendaraan
- Pengawasan terhadap kesempumnaan kendaraan serta memeraiki body
kendaraan yang rusak
- Menentukan kebaikan body kendaraan manpun body mesin yang telah
rugak

- Bertanggung jawub atas perbaikan dan pemeliharaan body kendaraan

kepada kasie kendaraan dan forclif

TR e P e
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3. Driver

= Mengantar sepala urusan perusahaan dengan pihal: luar

- Menjaga kendaraan yang menjadi tanggnng jawabnya

- Bertanggung jawab atas keberadaan mesin duduk kepada kadiv tehnik
dan unmum,

b. Kepala seksie mesin duduk

¢ Pengawasan terhadap segala mesin dudik dan kelancarannya
¢ Menentukan penempatan mesin duduk yang diperlukan oleh peruszhaan

¢ DBertanggung jawab akan keberadaan mesin duduk kepada kadiv teknik

dan mesin,

Kepala seksie mesin dudulk membawsahi:

L. Service mesin duduk

- Pengawasan terhadap pemeliharaan serta menservice mesin duduk

yang rusak
- Menentukan segala perbaikan mesin duduk yang rusak
- Bertanggung jawab kepada kasie mesin duduk
¢. Kepala seksie mesin prodiksi

¢ Pengawasan terhacap mesin diesel serta kelancaran broiler

¢ Menentukan pemakaian mesin diesel dan broiler saat produksi

¢ Bertanggmng jawab  akan kendaraan mesin diesel dan kelancaran
broiler kepada kasie mesin dudik

d. Kepala seksie mesin lag dan bubut

¢ Pengawasan akan pengounaan mesin bubut dan las

39
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¢ Menentukan operator yang memenuhi kriteria untuk menjalankan mesin
bubnt dan las

+ Bertanggung jawab keselamatan dan kelancaran mesin bubut dan las
kepada kadiv teknik dan umum.

e Kepala seksie listrik dan elektro

¢ Pengawasan akan penerangan dan kelistrikan dalam pernsahaan

|
¢ Menentukan operator yang memenuhi kriteria untuk menjalankan mesin ‘
bubut dan las ‘

I

¢ Bertanggung jawab akan keselamatan dan kelanacran mesin bubut dan las
kepada kadiv teknik dan umum
f Kepala seksie bangunan
¢ Pengawasan terhadap perbaikan bangunan- bangunan perusahaan
¢ Menentukan bagab-bahan bangunan yang akan dipakai
¢ Bertanggung jawab akan keselamatan, daya awet bangunan kepada kadiv
tekmik dan umim
3. Kepala Divisi Tepung dan Minyak Ikan
* Pengawasun menyeluruh terhadap jalannya produksi
e Menentukan tingkatan mutu yang akan di proses
* Bertanggung jawab akan kelancaran produksi kepada manajer produlksi
dan pengadaan
Kepala divist tepung dan minvak membawahi
a. Kepala seksie penerimaan ikan

¢ Pengawasan langsung terhadap bahan baku yang datang,
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¢ Menentukan bahan baku yang akan diterima

¢ Berfangeung jawab akan hasil penerimaan bahan bakuy kepada kepala
divisi tepung dan minyak

b Kepala seksie produksi tepung

¢ Mengatur kelancaran jalannys proses produkei

+ Menentukan mesin dan alat produksi yang akan dipakai

¢ Berlanggtimg jewab akan lasil produksi kepada kadiv tepung dan
minyak ikan

Fepala sekeie produksi tepung membawshi:

1. Administrasi produksi dan gudang
- Mencatat hasil produksi dan pengemasan produk

- Menentukan form-form yang penting untuk administrsi produksi
dan gudang

- Bertanggung jawab akan pencatatan hasil produksi dan pengemasan
kepada kadiv produksi
¢. Kepala seksie produksi minyak ikan
¢ Mengatur kelancaran jalannya proses produksi

¢ Menentukan mesin dan alat produksi yang akan dipakai

¢ Bertanggung jawab akan hasil produksi kepada kadiv tepung dan
minyak ikan
4. Kepala Divisi Pengalengan
 Pengawasan menycluwuh terhadap jalanmya produkei

* Menentukan jenis dan wkuran kaleng yanga akan diproduksi 1

TR i R e e
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® Bertanggung jawab akan kelancaran produksi kepada manajer produlksi
dan pengadaan
Kepala divisi kaleng membawahi-
a QC. (Quality Control) produksi dan stock kaleng
® Pengawasan terhadap produksi kaleng dan stock kaleng
@ Memberikan dan menentukan aleng yang akan diproduksi
® Bertangimg jawab akan keamanan dan kesediaan kaleng kepada kasie
sterilisasi dan gudang sarden
b. Administrasi produksi dan gudang
¢ Mencatat hasil produksi dan pengemasan produk
¢ Menentukan  form-form yang penting untuk administrsi produksi dan
gudang
¢ Bertanggung  jawab  akan pencatatan hasil produksi dan pengemasan

kepada kadiv produlisi kaleng,

K. Manajer Sumber Daya Mamusia
Tugas manajer personalia adalal untuk mengatur dan mengawasi kepegawaian
atay  hal-hal yang berhubungan dengan pegawai serta mengatur kesejahteraan
karyawan
Berlangoung jawab kepada direktur utama atas segala aktivitas yang menjadi
mgasnya
Manajer sumber daya manusia membawahj -

l. Kepala bagian personalia
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¢ Membual angearan tenaga kerja dan mengurus pemindahan dan promosi
tenaga kerja
+ Dertugas menyediakan tenaga kerja, mengadakan seleksi tenaga kerja,
mengatur serta melaksanakan administrasi kepegawaian
¢ DBertanggung jawab akan sumber daya manusia kepada manajer sum ber
daya manusia,
Kepala bagian personalia membawahi;
a. Kepala seksie administrasi absensi dan upah
¢ Pengawasan kartn absensi dan upah karyawan
¢ Mengabsensi setiap hari karyawan dan memberikan gaji tepat pada
wakhmya
¢ Bertanggung jawab akan absensi dan upah karyawan kepada kepala
bagian personalia
2. Eepala bagian koperasi karyawan
¢ Mengolah koperasi karvawan bagi kesejahteraan karyawan
e Menentukan susunan anggota pengurus
* DBertanggung jawab akan keuangan dan kelancaran koperasi karyawan
kepada manajer sumber daya manusia.
Kepala bagian koperasi karyawan membawahi:
a. Kepala seksie kantin
¢ Menyiapkan konsumsi bagi karyawan setiap hari

¢ Menentukan menu dan jam selesai makan
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¢ Berlangoung jawab akan konsumsi karyawan kepada ketua koperasi
karyawan,

3. Kepala bagian keamanan
¢ Menjaga keamanan di dalam dan di sekitar lingkungan perusahaan
® Menentukan jumlah dan ship jaga bagi anggotanya

* Bortangqumg jawab akan keamanan perugahaan kepada manaer smmber

daya manusia.

G. Manajer Pemasaran
Tugas manajer pemasaran adalah mengkoordinasi masing-masing bagian
pemasaran supaya dapat bekerja sama dengan baik dan mengatur serta membawahi
pelaksanann bagian pelaksanaan

Bertanggung jawab kepada dircktur utama atas segala aktivitas yang menjadi

tugasnya
Manajer Pemasaran membawshi
L. Kepala bagian pengiriman barang dan penagihan
® Mengatur dan menetapkan cara penagihan
2. Kepala bagian penjualan
*Mengatur dan membawahi pelaksanaan bagian penjualan serta marketing (
pemasaran ) dan planning ( perencanaan )
3. Kepala bagian promosi
* Mempromosikan produk dengan menggunakan media majalah, kaos, spanduk,

kalender dan lain sebagainya.
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H Manajer Keuangan
Tugasnya secara umum adalah menangani masalah sistem kaos, metode
pembelanjaan dan menganalisa laporan kenangan,
Tangeung jawabnya adalah pada dircktur ulama atas segala aktivitas yang
menjadi lugasnya.
Manajer Keuangan membawahi
1. Kasir
¢ Untk membulkukan segala yang berhubungan dengan keuangan serta melayani
bumbu-bumbu, ongkos kerusakan peralatan dn gaji karyawan dan lain-lain.
2. Kepala bagian administrasi kenangan
*Untuk mencatat seluruh transaksi keuangan, menynsun  daftar  gaji dan
MEnyusin rencana-rencana pendapatan serta mengkoordinasi laporan-laporan,

3.4 Tenaga kerja dan kesejalteraamma

Jumlah fenagn kerja yang terdapat di PT. Sumber Yalasamudra ini SeCarn
keseluruhan ada 345 orang yang terbagi menjadi 1 kelompok :
tenaga kerja bulanan tetap laki-laki sebanyak 61 orang dan wanita jumlah 20 orang
tenaga kerja harian tetap laki-laki sebanyak 19 orang dan wanita jumlah 11 orang
tenaga kerja harian lepas pada produksi Botan sebanyak 39 orang untuk Sarden
Yamato sebanyak 46 orang
tenaga kerja borongan untuk Sarden Swallow sejumlah 70 orang dan untuk
pengosongan kaleng sebanyak 39 orang,

Khusus untuk tenaga kerja produksi tepung ada 20 orang yang semuanya laki-laki.
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Perbedaan dari kelompok-kelompok tenaga kerja ini adalah berdasarkan sistem
pengeajiannya dan waktu kerjanya, Untuk kerja bulanan di gaji setiap satu bulan sekali,
dika tidak masuk aten euti maka gaji akan tetap diberikan pennh. Untuk lenaga kerja
harian tetap di gaji berdasarkan hari kerja dimana satu hari terdapal 7 jam kerja
Tenaga harian tetap ini wajib masuk meskipun fidak ada proses produksi, begifu juga
dengan jam kerjanya. Ada sistem lembur dan jaminan kesejnhteraan.

Untuk tenaga kerja harian lepas pengeajinnnya berdasarkan ada lidaknya proses
produksi, begitu juga dengan jam kerjanva, ada sistem lembur tetapi tidak ada jaminan
kesejateraan. Tenaga kerja borongan penggajiannya berdasarkan satuan unit hasi
yang dikerjakannya, tanpa mendapatkan jaminan kesejahteraan.

Tenngn kerja ini diperoleh dari penduduk yang tingeal di sekitar perusahaan,
dan untuk menjadi karyawan di perusahaan ini tidak perlu keahlian khusus yang penting
tidak memiliki cacat fisik maupun mental vang dapat mengganti aktivitasnya dalam
bekerja. Pada umumnya syarat-syarat yang diajukan hanya minimal harus Iulus sekolah
dasar, kecuali untuk kedudukan-kedudukan tertentu dalam staff Jam kerja yang berlaku
untuk tenaga kerja harian tetap maupun bulanan adalah 7 Jam kerja dalam gehari dan 40
Jam dalam seminggu.

Pihak perusahaan menyediakan makan siang untuk semua karyawan baik
karvawan bulanan tetap, karyawan harian tetap dan karyawan harian lepas maupun

borongan.
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3.5, Kegiatan Produlks]

Kegiatan proses produksi pada PT. Sumber Yalasamudra dilakukan dengan
cara sislematis (berurutan). Hal ini dilakukan unfuk mencapai hasil vang maksimal

tlemi tercapainya tujuan permsahaan.
Kegiatan produksi vang dilaknkan, sebagai berikut :
1. Persiapan bahan mentah

Bahan baku yang diperginakan dalam pembuatan sarden yaitu menggunakan
tkan lemuu yang langsung  dibeli dari nelayan yang ada di daerah Muncar. Tkan-ikan
tersebut ditimbang unfuk mengetahni berapa banyak ikabn yang masuk ke pabrik, jika
ikan yang ada kurang dari 4 ton maka tidak langsung diproses karena biaya produksi
dengan hasil produksi tidak seimbang, melainkan ikan tersebut ditampung dalam bak
penyimpanan unfuk keesokan harinya baru diproses. Dalam penimbangan ini dilakukan
sortasi, dimana ikan dipisahkan antara ikan kecil dengan ikan besar, ikan segar dengan
tkan yang agak busuk, cedungkmn ikon yang busuk langsung dibawa ke tempat

pengolahan (epung ikan,
2. Pengawetan sementara bahan balu

Mengingal ikan lemuru memiliki sifal yaitu kulit atan sisiknya vang lunak dan
mudah lepas sehingga dalam penyiangan siziknya tidak dibnang, Disamping itn kulif
ikan lemuru mudah sobek dan lemah, dinding perutnya mudah pecah aleh karena it
dalam penanganan iken diusshakan agar badannya tidak terluka. Untuk mengantisipasi
kebusukan ikan dan sebelum pengolahan, maka pabrik pengalengan ikan memberi

perlakuan pengawetan sementara
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3. Penyiangan dan pencucian

Tkan-ikan yang akan disiangi dianglut dari lempat penyimpanan sementara
kemeja-meja penyiangan dengan menggunakan katrol. Selanjutnya diedarkan keseluruh
meja dengan menggunakan Comveyor. Teknik penyiangannya vaitu ikan dipotong dari
arah tengkuk keperul sehingga akan terlepas kepala dan isi perutnya, kemudian ekor
dipotong. Dalam penviangan ikan ini digunaken alat pemotongan gunting. Hasil
potongan ikan yang sudah disiangi dittaruh pada saluran air mengalir meniju drium
rotasi mntuk dicuci, sedangkan siea potongan berupa kepala, isi perut dan ekor

ditampung pada saluran limbah untulk manfantkan lebih lanjnt.

Tkan-ikan yang sudah terkumpul pada drum rotasi dilakukan pencucian untuk
menghilangkan lendir dan daral, selain ity drun rotasi washer Jjuga berfingei untuk
menghilangkan sisik ikan. Air yang dignnakan dalam pencucian ini berasal dari sumur
bor. Untuk menghemat pengeunaan air dulam proges pengolahan maka air bekas cucian
dapat digunakan kembali untuk mengalirkan lembah sisa potongan ikan ketempat

penampungan limbah sementara

Setelah proses pencucian ikan dialifkan ketempat pengisian kaleng, pada tahap ini
sekaligns dilakukan tahap kedua, fujuannya untuk menghilangkan sisa darah dan lendir

yang masih melekat pada ikan
4. Pengisian ikan dalam kaleng

Pengisian ikan dalam kaleng dilakukan secara mamial, ikan dimasukkan dalam
posisi ekor dibagian bawsh dan dilakukan sepadai mungkin supaya ikan tidalk mudah
rusak akibat goncangan pada waktu pengemasan dan pengangkutan, Bentuk kaleng yang

dipakai harus disesuaikan dengan ukuran ikan, untuk ikan lemuru berukuran besar
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menggimakan kaleng oval sedangkan ikan berukuran kecil memakai kaleng bentuk
silinder atau oval kecil. Kaleng yang digunakan ada dua ukuran vaitu kaleng silinder
ukuran 202 x 308 dengan beraf bersih 155 gram dan kaleng silinder berukuran 301 x

407 dengan berat bersih 425 gram.
5. Precooking

Precooking bertujuan untuk menstabilkan ukuran volume dan berat ikan, untuk
menginaktifkan enzim-enzim yang dapat menyebabkan perubahan warna, mengnrangi
ndara dari jaringan dan mengurangi jumilah bakteri awal. Proses precooking dengan
cara melewatkan kaleng-kaleng vang berisi ikan pada precooking box dengan
menggunakan belt conveyor menuju ketempat penirisan. Waktu yang dipergunakan pada

tahap precooking sekitar 15 menit.
6. Penirisan

lkan yang berada dalam bak penampungan segera diangkut ke meja

penyiangan dengan kantrol dan keranjang yang berkapasitas + 300 Kg.

7. Pengisian medium

Ikan yang telah ditiriskan langsung dibawa ketempat pengisian saos. Kaleng-
kaleng yang berisi ikan dilewatkan dibawah lubang-lubang pipa saos yang
memancarkan saos dengan suhbu 80° C, schingga kaleng akan terisi penuh dengan
sendirinya. Kemudian kaleng dilewatkan pada conveyor dengan kemiringan tertentu
untuk menumpahkan sebagian saos sehingga “head space” pada kaleng dapat
terbentuk.  Saos yang digunakan harus dalam keadaan panas untuk mempermudah

pengasapannya dalam ikan, karena panas dapat menurunkan Viskositas saos. Selain itu
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Juga untuk menghilangkan oksigen dari laleng, sehingga oksidasi lemak pada ikan
dapat dicegah

8. Penutupan kaleng

Penutupan kaleng dilakukan dengan cara “donble seamer machine” secara
hernitis, sedemikian ripa sehingga tidalk memungkinkan terjadinya kontaminasi dari
dalam maupun dari luar kaleng. Dalam pemutupan kaleng kevacuman harus benar-benar
diperhatikan - sebab hasil-hasil kaleng (ersebut bila dipindahkan dari tempal yang
bersulm rendah ketempat yang bereuhu tinggi akan mengurangi kevacuman 2 psi setiap
kenaikan 10° C. Mesin penutup kaleng yang dipergunakan oleh pabrik yaitu mesin-
mesin ofomatis LUBECA ukuran kaleng 202 x 308, sedangkan untuk ulamran 301 x 407

menggunakan mesin otomatis SHIN T
9. Pencucian kaleng

Setelah proses penutupan selanjutnya kaleng-kaleng dicuci dengan maksud
menghilangkan sisa saos yang masih menempe) pada saos. Apabila sisa saos dibiarkan
menempel  pada dinding kaclng maka pada wakty sterilisasi akan mengering dan
memberi warng - kemerah-merahan (seperti karat) pada keadnan ini menyebabkan
produk akhir kelihatan jelek. Pencucian dilakkan dengan cara melewatkan kaleng
pada conveyor yang berisi air agar sebagian kaleng terendam untuk dibawa ketempat
pencucian.  Kemudian kaleng disemprot dengan air bertekanan schingga saat gampai di
bak pencucian kaleng sudah bersih. Kaleng-kaleng yang telah dicuci selanjutnya ditata

dalam keranjang untuk dibawa ketempal sterilisasi,
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10. Sterilisasi

Eeranjung yang diisi kaleng-kaleng it dianglut dengan katrol dimaksudkan
vetort, setelah keranjang masuk sesuai dengan kapasitas reforl maka retort ditutup.
Steam dialirkan dari ujung ketel nap sesnai dengan proses kerjanya yaitn mula-muln
steam dimasnkkan  dimana pipa pembuangan dalam keadaan terbula untuk mengrangi
fekanan. Selelali panas mevambal merata dalam retort. pipa pembuangan ditutup dan
sterilisasi mulai dilakukan waktu sterilisasi dimulai sejak subu mencapai  tinggi
tertentu hingga pemasukan vap mencapai suhu sama dengan suhu udara luar. Proses
sterilisasi dihentikan apabila proses pemanasan sudah sesuai dengan yang dikehendaki
dan dalam waktu yang ditentukan gerta pada tekanan 2 atmosfor. Femudian kaleng-
kaleng didinginkan dalam retort dengan cara pipa pendingin di buka, perlahan-lahan
suhu turun mencapai 60° € tekanan 0 atmosfar Rerilutnya uap panas dibuang secara
perlahan-lahan setelah ity tutup retort dibuka dan dikeranjang dikelurkan untuk dibawa

ketempat pendinginan.

Lamanya sterilisasi yang diberika berbeda-beda terganhing ukuran kaleng.
untuk alran kaleng beruluran 202 x 308 lamanya 1 45 menit, sedangkan untuk kaleng

berukuran 301 x 407 lamanya sekitar 90 menit maging-masing dengan suhu 121° C,
L1 Pendinginan

Setelah proses sterilisasi selesai  dilakukan pendinginan dengan cepat.
Pendinginan dikerjakan dengan cara diangin-anginkan yaitu membiarkan tumpukan
kaleng-kaleng diatas lantai supaya kering dan dingin dengan gendirinya. Setelah ity

kaleng dibiarkan selarmn 7 sampai 10 hart barn di pak. Proscs pendinginan ini *
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bertujuan untuk menghindari over cooking agar produk tidak menjadi hangus dan juga

metnastikan tidak terjadi kerusakan seperti penpembungan kaleng,
12 Pengepakan dan penyimpanan

Pengepakan sangal penting unhik menghindari terjadinya perubshan atas
kernsakan yang diakibatkan oleh pengaruh fisik, kimia atau mikrobiologi. Selama
pengangkutan dan penyimpanan, selain itu pengepakan juga dapat memudahkan dalam
penganglatan. Pengepakan PT. Sumber Yalasamndra dilakukan dengan cara produk
dikemas kertas karton, dimana dalam satu dosnya berisi 48 kaleng berukuran 301 x
107, sedangkan kaleng berukuran 202 x 308 dalam satu dos berisi 96 kaleng. Sebelum
produk dipasarkan biasanya disimpan terlebih dahulu diruang penyimpanan dimana
riang ini harus direncanakan terlebih dahuly agar dapat mememuhi persyaratan
penyimpanan. Dalam penyimpanan subu dan tempat perlu diperhatikan karena memiliki
pengaruh yang sangat begar pada isi kaleng, suhu yang tidak sesuai dengan kondisi
bahan yang disimpan akan menyebabkan perubahan pada produk kaleng yang akhimya
akan mengarah pada kerneakan atan pembusukan. Penyimpanan yang dilakukan yaitu
dengan menumpuk 5 - 6 dos pada lantai gudang yang telah diberi alas papan kayn,
weliap 5 — 6 tumpuk diberi lagi skat dari papan kayn dan begitu seterusnya sampai
mencapai ketinggian tertentn. Kondisi gecdung penyimpanan dengan atap terbuat dari

seng, lantar dart semen dengan sirkulasi udara enkup.
3.5 1. Kegiatan Administras: Personalia

Kegiatan administarsi personalia untuk fenaga kerja langsung pada PT.

Sumber Yalasamudra Muncar Banywuwang

1. Pengadaan {Procurenment)
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Dalam  penentan pengadaan tenaga kerja, PT. Sumber Yalasamudra
melakulan proses pengadann tenaga kerja dari Analisa Jabatan (Job Analisis),
sehingga dapat diketabmi jenis pekerjaan yang akan dilakukan dan dapat diketahui
berapa jumlah dan jenis tenaga kerja yang dibutuhkan serta yang mempunyai
keterampilan yang bagaimana yang diperlukan perusahaan. Hal ini mernpakan
kriteria personalia yang akan dilakukan oleh perusahaan dan dijadikan
pedoman dalam perekrutan tenaga kerja Pada prinsipnya perusahaan memerlukan
tenaga kerja yang berpengalaman dalam segala pekerjaan, tetapi kalau tenaga
berpengalaman telah terserap semmua, maka tenaga kerja yang baru akan direkrut dan
diletakkan di bagian pemotongan ikan yang mana tidak begitu memerlukan keahlian
yang khusus. Pekerjaan yang sifatnya memerlukan keahlian yang khusus dikerjakan oleh
tenaga kerja yang berpengalaman (tenaga) kerja inti (senior).

2. Penarikan (Rekruitment)

Dalam penarikan tenaga kerja, perusahaan mendelegasikan kepada kepala
regu yang diangkat langsung oleh kepala seksie produksi. Dalam melakukan penarikan
tenaga kerja, kepala regn meneari dan memilih yang sesuai dengan kebutuhan
pekerjaan dan memenuhi syaral dalam personalia dan bertanggung jawab atas tenaga
kerja yang direlrutnya baik dalam pengaturan pekerjaan, kesungguhan dan keloyalan

(kesetinan) pada pemsahaan

1. Kompensasi (Compentation)
Pemberian kompensasi yang diberikan kepada pekerja dalam hal ini

pengupahan tenaga kerja langsung,

i. Dasar Penetapan
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Penetapan upah sesuai dengan hari kerja (jam kerja langsung) yang mana telah
ditentukan berapa upah yang akan diterima per hari sesuai dengan keahlian,
fingsi dan klasifikasi pekerjann yang dilakukan.

Hari kerja dimulai dari hari Senin sampai Sabtu, yang mana:
hari Senin sampai Sabtu, hari kerjanya adalah:

Jam masuk pagi ' 07.00 - 12.00

Jjam istirahat 12,00 - 13.00

Jam masuk siang - 13.00 - 15.00

Apabila produksi besar dan harus dikerjakan dalam wakty cepat karena ada
bahan baku yang melimpah dan kesulitan untuk penambahan lenaga kerja sesuai
dengan kebutuhan perusahasn, maka dilaksanakan kerja lembur. Untuk lembur
hari senin sampni jum’at ditetapkan diluar jam kerja harian jadi diatas jam
15.00 WIB. Sedangkan hart sabtu ditetapkan sebagai lembur, jadi perhitungan
npah el upal per s,

1. Bentuk Upah

Bentuk upah yang diberiknn oleh permeahann kepada tenaga kerjn langsung

adalah dalam bentulk uang (upah langeung) dan fasilitas (upah tidak langsung).

b Sistim pengupahan v
“
Sistem pengupalsn dibagi menjadi |

we- Ciolongan T dan 11 untuk tennga harian lepas | Upah minimal Rp. 3.400 -
5000 per hart. Diluar jum kerja di hitung sebagai jam kerja lembur dengan

perhitungan 3/20x gaji pokok perhiari tiap jam ker)a
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= Golongan 111 untuk tenaga harian tetap . Upah minimal Rp. 3.450 - 5000
per hari. Dilvar jam kerja di hiting sebagai jam kerja lembur dengan
peritingan 3/20x gaji pokok perhari tiap jam kerja, Perbedaan dengan
golongan T dan M1 adalah golongan I ini mendapatkan tunjangan atau
Jaminan kesejalteraan social dan tidak

»e- Giolongan TV, V' dan V1. Golongan ini adalah tenaga kerja bulanan dengan
upah minimal Rp. 103.500 perbulan untuk jam kerja lembur dengan
perhitungan 1/173x gaji pokok i

|

iv. Komponen Upaly

1 Upah pokok: upah yang diberikan oleh perusahaan kepada tenaga kerja

atas pekerjann vang dilakukan menwul hari keryn,

ot

Tunjangan hari raya: tnjangan vang diberikan menjelang Hari Raya Ielul
Fitri dan diberikan kepada tenaga lierja yang masuk dalam golongan T dan
IV dan pembagiannya  diberikan  secaru proporsional sesuai absensi

pekerja selama setahun,

3 Bonus (Premi): diberikan kepada karyawan yang mempinyai keahlian dan
dtau. pengalaman, fingsi dan  klasifikasi pekerjaan seperti pengawas

produksi.

4 FKesehatan ( obat-obatan ) Rp. 160.000- 200.000 pertalun perkeluarga

bagi pekerja golongan I dan TV
3 Masuk astek bagi pekerja golongan 1T dan TV
6 Perumahan bagi pekerja golongan I1T dan TV |

T Eompenanzi Pelengkap antara lain:
HEHD

L RPN - ORI e
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i. Kondigi kerja yang aman.
b. Fasilitas yang ada seperti kamar mandi, Musholla, Magjid dll.

v. Rekapilulagi Absensi
* Rekapimnlagt abeensy mingenan dilasanakan mulai hari Sabt dan ditutup

pada hart Jum’at
¢ Rekapitulast harian dilakukan setiap hari pada saat karvawan bekerja
+ Rekapifulas: bulanan dilakukan pada akhir bulan
i. Pelaksanaan Pengupahan

Pelaksanaan pengupahan dilakeanakan pada hari Sabtu selesai jam kerja
Aturan yang digunakan adalah bagian Administras: pengupahan memberikan
upah sendiri-sendiri, dan perkelompok apabila ada borongan pengguntingan
ikan yakni memberikan pada ketua kelompok vang masing-masing ketua
kelompok membawaly  sekitar 15 orang anggota. Setelah upah kelompok
diberikan  kepada  ketua  kelompolmya, maka giliran ketva kelompok
memberikan upah tersebut kepada anggolanya sesuai dengan hasil yang

diperoleh.

4, Pelatihan dan Pengembangan ( Trainning and Development )

Pelatihan dan pengembangan vang digunakan untuk tenaga kerja
langsung adalah mengeunakan O the Job Tranning dan off the Job Tranning .On the
Job Tranning yaitu pelatthan dan pengembangan dilakukan di tempat kerja pada saal
melakukan pekerjaan dengan tutor (pelatih) penyelia (atasan) dalam hal ini kepala

divigt  produksi, kepala seksi produks), Kepala Regu sebagai pengawas dan
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bertangaung jawab dinnitnys masing-masing. Sedangkan off the job tralning dilakukan
diluar perusahaan, dengan mengikuti diklat sesuai dengan bidangnya
5. Pemeltharaan (mamtenance)

Pemberian upah sebagai  motivator ufama bagi tenaga kerja untuk
bekerja dengan baik telah dilakeanakan cesuai dengan standart yang diperoleh dari
ketentnan Upah Minimum Regional (UMR). Adanya fasilitas-fhsilitas bagi pekerja
seperti Kamar Mandi, Teilet dan fasilitag keagamaan (Musholla, Masjid dan tempat
Wudlu). Jaminan kesehatan dan keselamutan kerja serta jaminan kecelakaan kerja Di
samping ito ada pula faktor yang tak kalah pentingnya dalam pemeliharaan karyawan
yakni kondisi kerjn yang menyenangkan karena tempat kerja disusun dengan rapi dan
enak serta adanya integrasi antarn tenaga kerja dengan atasan (vertikal) dan sesama
rekan kerja (horisontal).

6. Pemberhentian (Sparation)
Pemberhentian  yang  dilaksanakan pada tenaga kerja langsung adalah

menggunakan dua metode.
i. Pemberhentian karena Pemuunan Volumne Produksi

Apabila volume produksi turun (tidak adsa produtksi), maka sebagian tenaga
kerjn akan diberhentikan denean aturan tenaga kerja borongan pengeguntingan
sehingga tinggal tenaga inti (cenior) dan stall yang masih bekerja

il Sering Mangkir dan Elos Kerja Jelek

Apabila ada pekerja yang sering mangkir dan etos kerja jelek maka pertama

dibina dan diberi pengarahan, jika sclama lima hari berturut-turut mangkir maka
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diberhentikan oleh perusahaan karena dianggap tidak produktif dan membahayakan

kelangsungan hidup perusahaan karena akan menghambat proses produksi.
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BABIV

HASIL KEGIATAN

4.1 Kegiatan Prakick Kerja Nyata

Suatu perusshaan hanya dapat berkembang dan hidup terus bilamana
perusahaan selalu tangeap terhadap perubahan lingkungan, tekhnologi dan ilmu
pengetahuan. Tantangan dan kesempatan bagi suatn perusahaan baik dari dalam
maupun dari luar begitu rumit karena itu perusahaan harus dapat menyesuaikan
karyawannya, khususnya dari  segi  kualitatifiva terhadap berbagai perubahan
tersebut, dengan membekali karyawan berbagai pengetalman dan ketrampilan melalui
program latihan dan pengembangan karyawan.

Latithan  dan  pengembangan  karyawan merupakan program yang khusus
dirancang oleh suatu pernsshaan  dengan (ujusn membantu karyawan dalam
meningkatkan kemampuan pengetahvan dan memperbaiki sikapnya.

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada PT. Sumber Yalasamudra dilakukan
dengan melaksanakan kegiatan yang berhubungan dengan personalia khususnya
dibidang administrasi training dan pengsmbangan karvawan. Dalam hal ini dilakukan
dengan ferjun langsung dan membanty kegintan atan aldivitas kentor yang
berhubungan dengan training dan pengembangan karyawan atan pegawai.

Fungsi administrasi training dan pengembangan karyawan atan pegawai
tersebut ditangani langsung oleh bagian adminitrasi personalia. Dalam hal ini Kepala

seksi kepegawaian. Sedangkan pelaksunaan training dan pengembangan karyawan
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dilalaudean di dalamn perusaliaan ( oo the job training ) dan di luar perusalinun (ofF the
job trainrog ). Sesual landasan teort trammng dan pengembangan karyawan on the job
teafping mengeunukan metode sebagai berikut :
a  Unluk instukel raining dan pengembangan kasie atau pengawas oleh manager
menggunalian metode Coaclung
b, Untuk instruksi training dan pengembangan karyawan oleh kasie atay pengawas
menggunakan metode latihan instruksi pekerjaan
Sedangkan  taining dan pengembangan karvawan off the job training
menggunakan metode program-program pengembangan eksekutif’
4.2 Trzining dan Pengembangan di Dalam Perusahaan
Sehubungan dengan penjelasan tersebut diatas maka kegiatan Praktek Kerja
Nyata pada kegiatan-kegiatan yang relevan dengan kepiatan adminisgtrasi training dan
pengembungan karyawnn dalon kapasites dan kapabilitasnya untuk peninghatin
prestagi kerja leuywwan pada PT. Sumber Yalasamudra, maka kegiatan Praktek Fora
Nyata difokugkan atan diarahkan pada level kegiatan ussha produksi sarden agar
Praktek Ferja Nyata lebih terarsh dan efeltit Adapun kegintan yang dilakukan seluna
Praktek Ferja Nyala Ji PT. Sumber Yalosumudrae selain membantu tugas dalam
kegehnrian dalun pemberian instruksi stan mengawasi proses produksi sarden terhadap
pekerja baru alanpon lama, jugs secara khusus menyusun tala cora pelaksanaan
administrasi training dan pengembangan karyawan atan pegawai dalamn upaya untuk
meningkatkan  prestasi kerja pegawai.  Sedangkan untuk flowchart administrasi

pelaksannan raining dan pengembangan karyvawan adalah sebagai berikut
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Viowchart Administrzsi Pelzksanasn Training Dap Pengembsngsn

Karyawai

=t IS Ve | e =
Duelbr Btwn | _'PI Foubag Personulis }__L__‘b: Faterin Seleksi ‘
T ol WA e W P~ e
|
; et B . .
‘ Foabmi. Personsthii ]d ‘ Persatijum L_,___ Foabme Personalia
Direklur Uta |
'""—T_.*_'"“""' oy e .
Trestining Evitlung Fennga e
. — b
Pengembangan ‘ ‘

Suiber dik - PT, Suber Yalasumudia
ety g °

I, Direloue Unina memberikon delegusi puda Kabag Personanlin yang berkonan
dongan seleksi kamyawan alay pekerju sesuai dengan tijuan dan kebutiban
pernsid i

2 Fabag Porsonalia khususnya bagian kepegawaian mengadakan seleksi pekerja
sestin dongin ujuis dan Rebutuhu perusabian, Setelal pioses seleksl selosu
ennetdea unide s binygutnyie iesnbaat hasi] Taporan

3. Dircltor Utama menerima hasil laporin seleksi pekerjn. Selelahi mencerima

lapornn hasi! selekst pelerja divektur utwnn memberikan  delegnsi pada

-

personalia untuk mengadakan training dan pengembangan karyawin,
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4. ¥abag Personalia mengadakan training dan pengembangan karyawan dengan
igi instruksi sesuai dengan konsep alau perencannan muteri yang teluh dibuat.
Setelah proses training dan pengembangan ltelah selesal dilaksanakan maka
diadakan evaluasi pekerja melalui Daftar Pelaksanaan Penilaian Pekerjaut, dan
apabile masil terdapat penyimpangan muka perlu diadakan traning dan
pengembangan ulang hingea benar. Apabila hasil pelaksanaan telah memenubi
ketentuan dalam Daflar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan maka pekaja tersebu
dapat langsung bekerja. Sedangkan kegintun truning dan pengembanesn tersebul
antaca lain meliputi
1. Pemberian training dan pengembungun kepada kasie atan pengawas oleh

Manager

foud

Pemberian traiving dan pengembangan kepada karyawan harian tetap oleh

kasie ata pengawias

3. Pemberian training dan pengembangan kepada karyawan harian lepas oleh
kasie atau pengawas

4, Pemberian taining dan pengembangan kepada kayawan borougan oleh
kasie alan pengawas

Sedangkan untuk alur pemberian instruksi atan pemberian ruining dan

pengembangan adalah sebagai berilod :
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LATIFIAN DAN PENGFMBANGAN KARYAWAN

PIMPINAN

L ;

Climall

KASTE ATATI
PENGAWAS

r PEKERIA

Sumber data : PT. Sumber Yalasamudra
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4.2.1 Pemberian strulcs Training dan Pengenbangan kepada  Kasje oleh

Muanager

Sebagai konsep dasar dalam pemberian instruksi training dan pengembangan
karyawan khususnya pada kasie oleh manager dengan tujuan agar tidak menyimpang

dari rencana dalam proges produksi maka kongep tersebut dapat dilihat pada tabel

berilaut ing -
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P.T. SUMBER YALASAMUDRA

JL. SAMPANGAN 18 Muncar - Banyuwangi n
Telp, (333} 533457, 5930355, 593366, 683377, 293388, 553836
Fax . {0333) E04452
INDONESIA

8

Tabel Instruksi Training dan Pengembungan Kasie atau Pengawas olch

Managoer

Type Tnstiuksi Uraian

| Kualitas Keida | Pemnghatan kualitas kerja pada semua
| it vana dibawahinya
1

| = = — - =" ———
| Tata Terhib Peninghatan keterttban pada saat kerja

borlangsung

| Peninglain ketrampilan karvawan dalam

Foualitas f{_my;m- an

ﬁlﬁf]]ﬂl.‘h!.‘r[‘li peheriaan

Absensi | Peningkatan kebadiran karvawan pada

settap unil kerja

R 8

I Bahan Baku Pengontralan mutu bahan baku

' | penaneaiannyd sampai menjadi produk
| | vang mempinyvid nilad jual
Sumber data : PT. Sumber Yalasamudra

Penangeungjnwah
Tnstrksi a.n

s ey
Yirmansyah
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Y Y
JUOSIL y L

Keterangan lembar instruksi pada kasie oleh manajer -
1. Mubu kerja vang baik dapal menunjang produktivitas pada semua divisi
2. Kefertiban dan dulmngan b1/ karyawan vang dapat memberikan hasil maksimal
pada pekerjaan karyawan itu
3. Kualitas dari suatn hasil kerja dinilai maksimal apabila yang menanganinya adalah
karyawan yang mempunyai kualitas tertentu
4. Kchadiran dari pada karvawan tersebut menunjang suatu pekerjaan pada divisi ‘
vang dibawahinys |
3. Bahan baku yang mutunya terjumin atan memenuhi kriteria serta penanganannya ‘

semaksimal mungkin dapat menunjang mutu hasil produk akhir yang baik.

4.2.2 Pemberian Instruksi Training clan Pengenbangan kepada  Karyawan Harian
Tetap, Farian Lepas dan Borongan oleh Kasie atan Pengawas
Sebagai konsep dasar dalam pomberian instruksi training dan pengembangan
karyawan yang meliputi karvawan harian tetap, harian lepas dan borongan oleh kasie
produksi atan pengawns produksi yang mempimyai fujunn agar tidak menyimpang dari
rencana dalam proses produksi, maka konsep tergebut dapat dilihat pada tabel berikut

ini :
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Telp. {0333) 583451, 583355, 593368, 583377, 583388, 533888 |
Eax. | (0333) 533452 |
|NDC|N ESIA

HI38)

Tabel Instruksi Training dan Pengembangan Karyawan oleh Kasie atau

Pengawas
Tyvpe Instraksi ' [Uraian
| i i
| Kualitas Kerja Penparahan tentang ::1'51-.51'__1:1 vang |
efehtir
Tata Tertib - ~ Pengarahan fentang artinva kebersih |
| an, hketertiban dalam lingkungan herja |
Masing-asing . |
|
Kualitas Karvawan " Pengarahan tcm.mrr artinya cata ke |
harvawan dalam menghadapi suaty
pelerfaan
Absensi | Pengarahan tentang artt pentingnya

o l o .
!

kehadivan Karvawan
| Bahan Haku Untuk Mot Produb Pengarahan tentang masalah pr:.nl;;rm
trolim muta bahan baku pada samt pene
rinan bahan baku di perusahiaan ‘
Faban Iaka Uniok Pemotongan— Pengarahan tentang muia bahan baky
| yang baik untuk diprodukst (dipotong)

seimphan vang jelek dibuang
Hahan Baku Untuk Pengistan Pengarahan tentang mutu bahan baku '

vang baik untuk diisi ke dalam kaleng

Sumber dati P Sumber Y alssomndia

Penanggungjawab
Instruksi a.n

o
A’Bf!ﬂé
n C
ViFmansvah
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Keterangan lembar instruksi pada karyawan oleh kasie -

L. Semua karyawan dituntut untuk bekerja semaksimal mungkin, karena bahan baku

perikanan itn cepat mengalami pemunduran muty.

2. Saat proses produksi berlangsung yang paling ditekankan adalsh masalah

kebersihan dan ketertiban dalam lingkup ruang pengolahan,

Sedangkan untuk kriteria kebersihan meliputi :

a

il.

Tutup kepala

Tutup kepala berfingsi agar rambut pekerja vang panjang tidak dapat
mengganggu aktivitas dan mengurangi mutu produksi.

Tutup ot

Tutup mulut berfingsi agar aroma dari ikan tidak begitu menyengat.

Sarung langan

Sarung tungun berfingsi agar bahan baku produk tidak terkontaminasi oleh
kotoran-kotoran yang masih melekat ditangan serta untuk mengurangi terjadinya
kerusakan pada bahan balu

Pakaian kerja

Pakaian kerja berfingsi untuk memmjulkan bahwa adanya keseragaman dalam
bekerja

Sepatu kerja

Scpatu Kerja berfingsi untuk menjaga kebersihan lantai kerja agar tetap bersih

tlan sehat
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£ Perhiazan
Tiduk bolel memaka perhiasan
Sedangkan untuk kriteria ketertiban meliputi :
o Pada saat keja karyawan dilarang bercakap-cakap
b. Pada saat melakukan aktivitas dirnang produksi karvawsan tidak boleh laly
lalang
¢, Puda gaat melakukan aktivitas diruvang produksi untuk karyawan pria tidak
boleh imerokok
3. Karyawan yang ketrampilanoya bagug dapat menunjang proses produksi misalnya
babian bakamys, waktunya karena ity semua berhubungan langsung dengan mutu
bl Dbt tersebut,
4. Febadiran karyawan sangal menunjang proses produksi pada tiap-tiap karyawan
torsehut
S, Bahan baky untule mut produlk ©mutu produk yang bagus dapat menghasilkan
mutu produk yang bagus, seandainyi b
buku yung jelek menghasilkan produk jadi
yang jelek juga
Buhan baku untuk pemotongan : penyortiran hasil  daripada pengguntingun
ditentukan  pada  saat  bahan  baku jm

digunting.
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Misgaloya : Untuk bLaban buku yang basus
digunting sedangkan yang jelek dibuang ke
bagian tepung.

Bahan balku untuk pengisian © balan baku yang baik diisi berdasarkan
ukuran atan berat yang ditimbung pada sual
awal produksi

Sebagai dasar konsep dalam pemberiun instruksi training dan pengembangan
karyawan kKhususnya anfuk baban bal, maeka seorsng trainer mempunyan dasar teori
sebapal berih ¢

Tabel 3. Ciri-Ciri Utama tkan Segar

KO YANG DIAMATI CiRI-CIRI1

I Faulit 1= Wama  kulit terang dan

jernth

= Fulit masith kot membung

kus  tubuhb,  tidak  mdad
sobek terutama puda bagim
perut

- Wama-wama khusus ying

ada masih terlibat jolas

2, Sieik : - Sislk menempel kuat pada

tubuh sehingga sulit lepas
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NO. YANG DIAMATI

CIRI-CIRI

3. Mata

- Tampak terang dan jernih,

menonjol dan cembung

4. | 1L||'5:-mg

Berwarna  merah sampal
merall  a,  terang  dun
Inmela msang lerpisal)

Tertutup oleh  lendir
berwarna terang dan berbau

segar seperti bau ikan

S Duging

"~ Sumber data . PT, Sumber Yalasamudra

Daoging dan bagian  tubul
lmin berbay segar

Bila ditekan dengan  jari
bekas lekukan tidak nampak |
Melekat pent utuh dan

Renyul

Warna daging putih ]

|
Jika ditaruh di dalam m’r!
maks  ikan  soxar nkm1

tenggelam

B
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4.3 Evalazsi Pekerjasn Karyswan di Dalam Perusshasn Melalui DP3
(Daflsr Penilsian Pelaksanazn Pekeriaan)

Penerapan dart pada program training dan pengembangan karyawsn harian
tetap, harian lepus dan borongan agar benur-benar terluksmna dengan baik dan hasi
yaug emniaskan. Maka perlu diaduban evaluasi penilaian pelaksunaan pekerjaan
knryawan di dalam perusahasn melalmi DP3, dan sekaligus sebagai laporan tentang
mutu dari pada karyawan dan lasil produksi. Penggunaan daflar penilaian pelaksanaan
pekerjaan sangal membanty perusahasn Dengan cara tersebul pihak perneshann
mengetalmi keadaan sebenarnya tentang karyawan. bila nilai DP3 memenuhi syarat
maka perusahaan dapat  mempromosikan karyawanuya kejubatan yang lebib tinggi
sesua dengan kemampuannya. Untuk lebib jelasnya mengenai DP3 dapat kita libat pada

halamneuy 73 berikat ing -
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P.T. SUMBER YALASAMUDRA

JL. SAMPANGAN 15 Muncar - Banyuwnng
Telp, (0333) 593451, 593355, 593368, 500377, S9A36H, 504884
Fax, . (0333) 592452
INDONESIA

I

DAFTAR PENILATAN PELAKSANAAN PEKERJAAN (DP3)

MNaina pesawai ‘Darwati
No. induk

Jabatan
Menduduki jabatan terakbir sejak

Unsur-ansnr MNilad vosw

ata-rala
I. Kecakapan
1. Inisiatif =8,
2. Kunutitoif hasil kerin 3
3. Mot hasil pekenaan a4
4. Keuletan dalum menghadapi kemlitan pekerjnan J
5. Pernhimbing kepnda biwahian kearah kesempurnaan
tugne pelerjaan (bagi pegawai yang mempunyai bawahan) i 5.2
Juumlaly ;  fe
11 Watak dan tngkah laku
L. Kejujuran dun Lesusilasn 3
2. Disiplin kerjn 3.
3. Kesadaran akan kewajiban 4
A, Kolegalitns techadap sesamn pegnwn J
5. Ahgen don kenmnekirn mmsul kegn o
Jumiah - 16 3,8
111 Lovalitas
L Terhadnp negara o
2. Tehadap perusabinan Sumber Yalwamudra ..
Jumlab : 6 3

1949
B
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PJZSUMBEHYALASAMUDHA

JL. SAMPANGAN 19 Munzar -
Telp. (D333 55345

Banyuwangi
1, 5833586, 393366, 533377, 593388, 593088
Fax: [ (0333) 593452

INDONESIA

VI Kesimpulan pejaba penilai
Disiplin

ker ja terhadap karyawan perlu ditingkatkan dengan
diberikan beberapa sangsi

Pejabat penilai __Atasan pejabat penilai

Nami i Misiatiy Nama ‘Suwito
Inhatan : Jubatan ;
Tel. Penilaian

“11 Pebruari 2000 Tgl. Penilaian

'11 Februari 200¢
Tanda tanpan

Tanda tan gan

Kete«mngmi - o
1. Untnk memberi nilnj masing-masing unsur, dipakai hilingan 1 s/d §
2. Pembulatan jumiah nilai semua unsur adalah
0,5 ke atas dibulntban ke atus
bilangan dibawah 0.5 dihifaneh ay
4,

Ferdapnt 4 ( empat ) kstesors hasil renilaian vaity © Haik sekali

(1 =/d 153, Baik (12 sid 13}, Sedmng
(Faid 11y, Kurang (% kebawah)

4. Pada kolom Iv harap diisi Entegor hasil penilaion (D F3) talmn-talun yang lak (BEB.S.K)
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Cara pengisian Daftar Pelaksanaan Penilaian Pekerjaan (DP3) sebagai hertkut |

g

ra

Nama Pegawai

Diigi dengan nama pegawai lengkap

Nomor Induk

1Jiig dengan normor induk pegawai

Jabatan

1nist dengan yabatin pegawa

Menduduki jabatan terakhir sejak

Dust dengan tanggal, bulan dan tahun pada jabatan awal hingga jabatan terakhir
di duduki

Kecakapan

Di dalam unsur kecakapan terdapat beberapa poin, vaitu ¢ indsiatif, knantitatif hasil
kerja, mutu hasil pekenjaan, keuletan dalam menghadapi kesulitan peberjaan,
pembimbiog kepada bawahan ke arab kesempumann tugns pekeraan  (baei
pegawa vang mempunyni bawahan) Kelima poin masing-masing diisi denpan
angka ata : nilai dengan poin makuimal § poin. Kemudian dibagi ulmgl.!m jumlali
unsur-unsur tevsebul kedalam nidai rtn-rata,

Watak dan tingkah laku

i dalam unsur keeakapan terdapal beberapn poin ymitu © kejujuran dan
Kesusilaan, disiplin kerja, kesadaran akan kewajiban, kolegalitas tethadap scsama

pegawni, absen dan kemangkiran masuk kerja. Kelima poin maaging-rnsing diisi

av=
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dengan angka atau nilay dengan poin maksimal 5 pein. Kernudian dibagi dengan
jumlah unsur-ungur tersebut kedalam nilai rata-rata.

7. Lovalitas
Di dalam unsur keeakapan terdapat beberapa poin, vaitu © terhadap negam dan
terhadap perusahaan Sumber Yalasamudra Kedua poin masing-masing diisi
dengan angka atau ailai dengan poin maksimal 5 poin. Kemudian dibagi dengan
jumiah pnsur-unsur tersebut ke dalam nilai rata-rara. Untak mencapathan nilay
akhir maka nilai rata-rata tiap unsur di jumlahkan dan dibulatkan bila terjadi
pembulatan

8. Haail penilaian DP3 tahus-tahun yang laly
[Jiisi dengan huruf BS (Baik Sekal), B (Baik), S (Sedang) dan K (Kumng)
Pengisian data-data diperoleh dari data S tahun sebelumnya

b Keterangan laim-lan
Diisi dengan hal-hal yanp perlu dipertimbangkin atau kondisi pegawai tersebut
yang memang perln diperbaika

10. Kesimpulan pejabat penilai

Iiist sesuat dengan hasil pengamatan serta hasil kegja
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4.4 Training dan Pengembangan Karyawan i Luar Perusahaan

Agar tujuan dari pada perusahaan dalam peningkatan mutu produk dan
sekaligns untuk peningkatan mutn karyawan lebih baik maka perusahaan juga
memberikan  fraining dan pengembangan karyawan khususnya pada divisi produksi
sarden, yang dilaksanakan di luar perusahaan Adapun program tersebut yang pernah
dilaksanakan yaitu di Hotel Salak Bogor pada tanggal 2 November hingga 20
November 1999 dengan tujuan unfuk mendalami dan menyempurnakan hal bary
mengenai HACCP ( Hazard Analysis Critical Control Point ) demi diterapkan pada

perusahaannya. Program ini dilaksanakan oleh Direktorat Jendral Perikanan Jakarta
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BAB Y

KESIMPULAN DARN SARAN

A Kesimpulan

Administrasi training dun pengembangan karyawan adalah sebagwi suatu
proses penyelengmuaan setiap usaha kerja dengan mengeunakan sumber  daya
manusia yang berkualitas, mampu dalam melaksanakan semua lugas-fugasnya socwa
efektif dun berdava guna dalwn mencapai twjuan perusahaan. Dan hasil pelaksanuan
Praliek Kerja Nyata pada PT. Sumber Yalnsamudra, maka dapat ditarik kesimpuolm
sebagai beribut :

1. Pelaksanaan administrasi traming dan pengembangan karyawan atau
pegawai telah berjalan dengan baik yang sesual rencana dan peraturun
vang ada dalam PT. Sumber Yalasamudra Muncar Banyuwang)

2. Sungana dan kondisi kerja berjalan dengan harmonis dan bersifat
kekeluargaan, selinggs menambah motivasi kerjn pegawar & PT.
Sumber Yalasamudra Muncar Banyuwangi

3. Penyelengguraan training dan pengembangan karyawan vang bisa
ditakuken olel PT. Sumber Yaulasamuodra Muncar Banyuwangi dengan
fujusun yaitu uotuk

a.  Meningkatkan pengetalinan, keahlian dan ketrampilan

78
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b. Menciptakan pola pikir yang sama, membentuk sikap dan
mengembangkan metode kerja yang lebih baik guna meningkatkan
pengabdian

€. Memngkatlan profesionalisme serta

d. Untulk membina karier pegawai

B. Saram
suran-saran yang dupat diberikan kepuda PT, Sumber Yalasammdra Muticar
Banyuwangi yang kemungkinan berguna bugi kemajuan perusuhaan adalal sebagai
benkut
o Rusa ikt menmiliki daripada setiap pegawai atay kuryawan terhadap
perusuhaan dan kondisi kerja yang hammonis antara atasan dengan
bawalian dalam mencapai tyjuan perusabiaan perlu ditingkatkan
b. Serta semua uktivitag yang dilaksmnakan lebib konsentrasi. maka perlu
dieiptakan lnglungan kerja yang aman, nyaman dan tertib
¢. Unuk ketertiban khwsusnyn yang berkenaan dengan kesejalitoraamn
kuryawan maks perfu adanyn kesamaan dalam berseragam pada sant

kerja sesuai dengan bagian atau divisi masing-masing
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dwisthi Basu dun T Sukoyo, 1993 Pegwaniar Bisims Modern Y owyakata
Lib Iy

St S 1989, Adevmistrasi Perusabagin Modern Bdisy terburu Y ogvakarta-
Liberty

Sub Unit Bing: Mot Direktoral Bina  Produksi Direktorat  Jendral  Perikaran
1983. Buku letwmpuk Teknis Pengalengan kan Sen I lkan Lemuru
Jakuwrta

Sugandhi, Daan. 1991 Admustrasi  Dalam Tehmk dan  Straten.
Voryikarta - Laberty ‘

Sutarto 1991 Dasar - Dasar  Kepemimpinan. Y ogyakarta UGM Pross
The Linng Gie. 1992 Admumstrasi Perkantoran Modern. Yogyakarta - Liberty
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Lampiran 1

UNIVERSITAS JEMBER 81
KULTAS - EKONOMI
KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER
Nama s Tx ol 1 s o D
Nomor Mahasiswa it L MRS TE
Program Pendidikan L7 An
Program Studi lrd i g A .
Judul Laporan BN AN =S R PRI AN a8 b 3
REZELREYY i i L
LLis st AL SLUORETS FURRSR T e i ;
Pambimbing ae SN X ! it
Tgl. Parselujuan Mulai darl : ..., iy 1 T sid.
......................................................................................................... 18...
| o Masalah yang dibic Tanda langan
\ pada 1gl yang dibicarakan
t.?—-r'-.-afﬁll OAB L YO Meion fielul oty s - 1 iﬂ'}
| ff'c's‘r'r.:-}.r.y,r‘ - feacheneny, TrCumy - 2 [ M0
Mo el Manty,  Seclly s Aoy G}ﬁ;uﬂm 3 913
Rae 7 & 4
| W= -2 248 & Paln Ay el e g o f{m‘brr; S EL']
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Lampiran 2
JEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN g2
INIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS BKONUMI

PERSETUJUAN MEMBUAT LAPORAN

Nomor : /PT.A2.FE.3/1'T/"
yenerangkan bahwa
N am a : Noer Cahyo
N.1.M., : 960803101373
Program Studi : Adm. Perusahaan

|
Disetujui untuk membuat Laporan Praktek Kerja Nyata(PKN) dengan judul ;

Pelaksanaan Administrasi Training dan Pengembangan Karyawan Pada

PT, Sumber Yalasamudra Muncar Banyuwangi ‘
|

Dengan Dosen Pembilmbing

No, ! N ama ! N.oT.Pa ! Tanda Tangan
1 ! Drs. Sunardi 1 131472803 ]

persetujuan membuat Laporan selama 0 bulan terhitung berlaku mulail tang

5./d

Joember April 2000
he tua Jurusan Ketua Program Studil
Manajemaen Al/AK/SET *)
prs, Abdul lalim Dra. sampeadi, MS1

NIP : NIF
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e

JL SAMPANIEAN L&l | Batyiwang
Telp. {0333} 593451 583355 5933686, 593377, 593388, 553E8A
Fax, | (0233) 593452

INDOMNESIA

JADWAL KEGIATAN PRARKTEK KERJA NYATA
PADA PT.SUMBER YALASAMUDRA

Nama : Noer Cahyvo

Nim  : 26-373

L Tanggal : ‘  Kegiatan =% : TTD i
— | r——— = . -
17 | Mengantar surat ijin PN ke perusaliaan | \
1
I8 Perkenalan  dengan  pimpman  dan  Karvawan | & i
perusahaim s o V|

perusalisan, strukiur organisasi. |

; " 3 |
19,2021 ‘Hununmn penjelasan (entang  gambaran  umum |

| 27 Meneruna penjelasan tentang produksi
|
28 | Melihat'mengamati proses produksi sarden I \.‘"
. . . s J-.\}’
| 29.31,1 | Menerima penjelasan  tentang  bentuk framning  dan .

pengembangan karvawan

|
|
|
[
2.3 Menerima penjelasan instruksi-instruksi waining dan
| =R
1 1 i
| | pengembangan Karyawan ‘
|
1,3 ! Pencrapan darl instruksi tratning melalid demo sceara
| prakick | '
' |
1.8 | Pengevaluasian terhadap  program  traiming secara | Ry
i < .
prakick ’
9,10 | Mengamat pembeman instrukst tramimg dan |

pengembangan karvawan pada karvawan tetap aleh

| pimpinan
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P.T. SUMBER YALASAMUDRA
JL. SAMPANGAN 1S Mincar - Harfyuwangi
Telp. (0333} 583451, 593355, 383366, 5353377, 593388, 503888
Fax ' (0333) 593452

Mengetahui,
Pembimbing PN

Aipto ﬁlfﬁj'\\'ﬂ Tioek.

INDONESIA
11.12 ‘ .;"L.h:lli:'.ilniil.t pemberian  instruksi training L'L'm| Ly
1
| pengembangan karvawan pada harian ietap oleh kasic i\l'_ﬂtl-k
atau pengawas S ;
14.13 Mengamati  pemberian  instrubsi  training  dan
i pengembangan karvawan pada haran lepas oleh kasic |
| Alan Prerriwis ! !
:
16,17 Mengamati  pemberian  instrukst  raining  dan \ "1 i
' | pengembangan karvawan pada karyawan borongan L— 'HI,_“-J"“' .|
| T
| oleh hasie atau pengawas | J
18 | Mengamati hasil produksi . '
10 | Perpisahan ‘
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P.T. SUMBER-YALASAMUDRA

JL. SAMPANGAN 13 Muncar + Banyuwangl
Telp. (D333} 583451, 583355, 583366, 593377, 593368, 593358
Fax | (0333) Egasss
INDONESIA

ancoe . U Desenrer - 1809

R T .

1™ 181 |
n ol T PR L 0 0 s 6 R TR RV
¥ T r
TN L L SR L £ Ly 1114 FLERLES
W D M Bt b i
R Rl T N e Y HLTL
JdEM R E R BH]

i Mendawan  Surat Dauuscs do. 4UOH/ L 82 HA L FE/NS /1985 tertanars! %4
Novemeer 1HMS  mepiney Meeeme Bahasiswa FOE. Une,) persams  ind
pemoeritabu  oanwa o BUMEER YALASAMUDRA Muncar tidalk berkeberatan
Hanaglieawa Terssminl  ainsttan inl Untuz melaksakanan Praktek herla
Nuvats nade malan damisp d Pebpearl 2000
ArlaTir Plsnses | 8wa ERrE Rl E N AR

] N bl Wiebapsr Arnee]]

| 1 I Admn .  FPerusahasr

I A d \ ol R RTTT Y 4 1 BN

) j Artin. Merisahanng
i I'f 1 irin . Fepisashaseg .

Wit b i LT (N TN T 0 R
=

I ) 'l
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Lampiran 5
P.T. SUMBER YALASAMUDRA 56

L. SAMPANGAN 15 Muncar - Banyuwangi
Telp, (D333) 592451, 583355, 593386, 583377, 593388, 593888
Fax. ! (0333) 593452
INDONESIA

SURAT KETERANGAN
Mo: IBYS/I1/2000

Sesuai dengan permohonan ijin untuk Praktek Kerja Nvata
Mahasiswa Program Diploma 11l Fakultas Ekonomi Universitas
Jember
Noo 4008/ PTI.82.1H4.FE/ No/ 1999 tertanggal 24 Nopember 1999, kami

menerangkan halpva :

MNama i Noer Cahvo

NIM O~ 373

Hrogram Stued) Administrasi Pernsahnan

Judul Laporan © Pelaksanann  Adiministrasi Training dan

Pengembangnn Kaevawan Pada PT. Sumber

Yalasamudm Muncar Hanvuwangi

Felah melaksanakan Praktek ket Nyata pada PT, Sumber
Yalasamuadra Muncm minvuwangt, sejak tanggal 17 Januan 2000
sampal dengan 19 Pebraan 2000,

Demilking sumt keterangan ini kami buat untuk dipergunakan

sebagaimana mestinvg,

Banyuwangi, 19 Pebruari 2000

pﬁ_shnm e ﬂ »

=) SR3LTY E0AnRS EOTM

mudra

ipto Suffirwo Tjock

Ditektur Lama
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P.T. SUMBER ‘I’ALASAMUDHA 87 ‘
,? S, I SAMPAREANA S VGRAEE. S ey O 5118 Jember
Telp. (0333) 593451, 593355, 593366, 503377, 593384, 593888
Fak : (0333) 533452
INDONESIA

HO

DAFTAR HADIR PRAKTER KERJANYATA |
PADA PT. SUMBER YALASAMUDRA

Nama : Noer Cahyo ‘

Nim 1 96-373 ‘

No | Hari, 'I::lngszul Tanda ; No | Huri lum..:::ul ' Tanda
! | tangan tangan
1| Senin, 17 Januan 2000 | '\‘i\‘u\ |16 | Kamis, 3 Februari 2000 |\ '\
|‘ L]
| |
‘ 2 Selasa, 18 JTanuari 2000 \\ 17 | Jum’at, 4 Februan 2000 T— Y I
| 1\ . I
| i Rabu, 19 Januars 20000 \ | 18 | Sabn, S Februar 2000 <7 ot
% s . '
4 Ry, 20 Januan 2000 ! — \‘\\F A 1'ED : Senin, 7 Februard 2000 éf'—\k -
o
5 | Jum’at, 21 Janoan 2000 \l\,, I 200 | Selasa, 8 Februari 2000 e
s A
|II Y
L= |

fr ‘ Sahtu, 22 Januan 2000 A 121 | Rabu, 9 Februan 2000

e/ \
1| Senit 24 Janung 2000 A\ 122 Kamis, L0Februan2000 fr‘\‘h

. ing iy gl \h

|H [ Selowa, 25 Tanupn 2000 4 I'L""L\ IE‘J [ Jum'at 11 Februan2000

| R |
LG | Rabu, 26 Tanuan 2006 o “.'“ 24 | Sabtu, 12 Februari 2000 ™
ST, Y
| 10 | Kamis, 27 Tanuan 2000 4=\ Wh D28 Senin, 14 Februan 2000 <
!

11 | Jum'al, 28 Januan 2000 ‘ \"-.:“ ‘ 26 ‘ Selasa, 1 5F ¢bruan 2000 ',%\
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P.T. SUMBER YALASAMUDRA
JL. SAMPANEAN 18 Munear - Banyuwangi
Telp. (0333} 593451, 593355, 553355 383377, 583388, 59384R
Fax. . (0333) 593452

INDONESIA

| Sabtu. 29 Lanuwari 2000 1 ::1‘-.__1' v 27 | Rabu. 16 Februari 2000 /J/- \ ‘
|
aenin, 31 Januan 2000 |

| i
'|'III .'.‘\\-' I\- L P_—K\J

Sclasa, 1 Februan 2000 ,_,f---;X' 29 Jum’at, 18Februani2000 ——

\ '1‘5'; |
Rabu, 2 Februan 2000 = _\\‘*' ;Jﬂ Sabtu, 19Februari 2000— \ J

Muncar, Mebruard 2000

Pembimbing PKN

23 f. Stumbler
-

Viemansyah
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Lampiran 7
Digital Repository Universitas Jem _ 89
P.T. SUMBER H’ALASAMUDHA
~L SAMPANGAN 18 Wuncar - Sanyuwangi
Telp. (0333) 553451, 593355, 501386, 593377, 593388, 593888
Fax. : [0333) 583452
INDONESIA

—_— m— e

DAFTAR PENILAIAN PELAKSANAAN PEKERJAAN (03

Nama e

No. wduk

Jabatan

Meunduduks jabatan terakhir scjak

Unsur-unsur tha

Nulat unsur Rala-ratu
L Kecakapan
ey &Ny . \Fal.
2 Ksthwiifhailhere = 0000
3. Mutn hasil pekerjaan

4. Kenletan dalam menghadapi kesnlitan pekeriaan
3. Pembimbing kepada bawahan kearah kesempurmann
Wigas pelerjaan (bagi pegawai yang mempunyai bawahan)

Jumfnl ;
I Watak dan tingkah laku
L. Rejujuran dan kesugilaan
2. Disiplin kerja
3. Kesadaran zkan kewajiban
4. Kolegalitns terhadap sesama preawai
§. Absen dan kemangkiran masik Lerfa ...
Jumlah;
1. Lovalitas
I Tehadap negara
2. Tethodep perusahaan Sumber Yalasamwdrs
Junilah :
Junlah :
Fembulatan
A B ==l —
r ' T poaiiaal T RN Ve Ll
" Tahim ' i I |
Y e
—_— — e
T TR L o R e e R i

] — — - —
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P.T. SUMBER YALASAMUDRA

JL. SAMPANGAN 19 Muncar - Banyuwangi
Telp. (0333) 593451, 533355, 593366, 593377, 533388, 553838
Fax,  (0333) 503452
INDONESIA

VL Kesimpulan pejabal penilai

_-_____—_——T—r—

Pejabat penilai

Alasan pejabat penilai

MNama MNama
Jabuian dabaran
Tgl. Penilainn Tel, Penilainn
Tanda tangan Tanda tangan
—— — - - - — —_————————— — —
Feterangan |

L. Untuk memberi nilnd masing-masing e dipakai bilangan 1 «/d §
Pembulatan jumiah nilsi conman wer adalah

0,5 ke atw dibulmban ke atn

bilangan dibawal) 0.5 dililangh an

9

Terdapat 4 { empat ) kategori hasil pembninn yaito - Baik sekals (14 wd 15% Baik (12 o/d 13), Sedang
(@ 2/ 11), Knrang (8 kehawaly)

1. Pada kelom IV hareap didsi b ategori hasil penilainn (DPI) tahun-tabun yang lakh (BS,1.5.K)
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