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Menurut pendapat lain A.A. Anwar Prabu Mangkunegara(2002:2) mengatakan:
Manajemen Sumber Daya Manusia adalah perencanaan, pengorganisasian, pengkoordinasian, pelaksanaan, dan pengawasan terhadap pengadaan, pengembangan, pemberian balas jasa, pengintegrasian, pemeliharaan, dan pemisahan tenaga kerja dalam rangka mencapai tujuan organisasi.

Dari pengertian di atas maka dapat disimpulkan bahwa manajemen sumber daya manusia merupakan suatu kegiatan yang dilakukan oleh setiap perusahaan dimulai dari perencanaan sampai dengan pengendalian dan mengelola sumber daya manusia agar efektif dan efisien, dan dapat bekerjasama untuk mencapai tujuan perusahaan atau organisasi dan individu.
2.1.1 Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia 

Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia menurut Malayu S.P Hasibuan(2003:21). Terdapat sebelas fungsi yaitu;

1. Perencanaan

Perencanaan (planning) Adalah merencanakan tenaga kerja secara  efektif serta efisien  agar sesuai dengan kebutuhan perusahaan dalam membantu terwujudnya tujuan.

2. Pengorganisasian 

Pengorganisasian adalah  kegiatan untuk mengorganisasi semua karyawan dengan menetapkan pembagian kerja, hubungan kerja, delegasi wewenang, integrasi dan koordinasi dalam bagan organisasi. Organisasi hanya merupakan alat untuk mencapai tujuan secara efektif.
3. Pengarahan

Pengarahan adalah kegiatan mengarahkan semua karyawan, agar mau bekerja sama dan efektif serta efisien dalam membantu tercapainya tujuan perusahaan, karyawan, dan masyarakat.
4. Pengendalian

Pengendalian adalah kegiatan mengendalikan semua karyawan agar mentaati peraturan-peraturan perusahaan dan bekerja sesuai dengan rencana.
5. Pengadaan
Pengadaan adalah proses penarikan, seleksi, penempatan, orientasi, dan induksi untuk mendapatkan karyawan yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan.

6. Pengembangan 

Penembangan adalah proses peningkatan keterampilan teknis, teoretis konseptual, dan moral karyawan melalui pendidikan dan pelatihan.
7. Kompensasi
Kompensasi adalah pemberian balas jasa langsung dan tidak langsung, uang atau barang kepada karyawan sebagai imbalan jasa yang diberikan kepada perusahaan.

8. Pengintegrasian

Pengintegrasian adalah kegiatan untuk mempersatukan kepentingan perusahaan dan kebutuhan karyawan, agar tercipta kerjasama yang serasi dan saling menguntungkan.
9. Pemeliharaan 

Pemeliharaan adalah kegiatan untuk memelihara atau meningkatkan kondisi fisik, mental, dan loyalitas karyawan, agar mereka tetap mau bekerjasama sampai pensiun.

10. Kedisiplinan 

Kedisiplinan merupakan fungsi MSDM yang terpenting dan kunci terwujudnya tujuan karena tanpa disiplin yang baik sulit terwujudnya tujuan yang maksimal.

11. Pemberhentian

Pemberhentian adalah putusnya hubungan kerja seseorang dari suatu perusahaan.

2.2 Insentif

2.2.1 Pengertian Insentif

Dalam suatu perusahaan, manusia merupakan sumber daya yang penting dan harus diutamakan karena maju atau mundur perusahaan sangat dipengaruhi oleh sumber daya manusia. Dalam hal ini manajer personalia memiliki peran yang sangat penting dalam mengelola sumber daya yang ada dalam perusahaan, salah satunya dengan memotivasi para karyawan dengan menetapkan pemberian insentif.
Pemberian insentif merupakan salah satu bentuk dari kompensasi yang memiliki kaitan dengan motivasi karyawan, insentif diberikan berdasarkan prestasi kerja atau produksi yang telah dicapai oleh karyawan. Insentif juga sebagai perangsang yang diberikan kepada karyawan untuk mendorong meningkatkan gairah kerja, sehinggga dapat mencapai suatu prestasi kerja yang tinggi seperti yang diharapkan oleh perusahaan.
Adapun pengertian insentif menurut H. Malayu S.P Hasibuan (2003:118) Insentif adalah tambahan balas jasa yang diberikan kepada karyawan tertentu yang prestasinya di atas prestasi standar. 
Menurut Gary Dessller yang diterjemahkan oleh Benyamin Molan(1998 : 140) mangatakan :

Insentif adalah imbalan keuangan yang dibayarkan kepada pekerja yang produksinya melebihi standar yang telah ditetapkan sebelumnya.
Menurut pendapat lain T. Hani Handoko (2000:176) mengatakan 
Insentif menunjukkan hubungan yang paling jelas antara kompensasi dan prestasi kerja. Insentif pada umumnya digunakan untuk menggambarkan rencana-rencana pembayaran upah yang dikaitkan secara langsung atau tidak langsung dengan berbagai standar prokduktivitas karyawan atau profitabilitas organisasi ataupun keduannya. 
Sedangkan menurut Pendapat Marihot Tua Efendi Hariandja(2002:265) mengatakan bahwa

Insentif diartikan sebagai bentuk pembayaran langsung yang didasarkan atau dikaitkan langsung dengan kinerja dan gain sharing, yang juga dikaitkan dengan kinerja yang diartikan sebagai pembagian keuntungan bagi pegawai akibat peningkatan produktivitas atau penghemat biaya. Sistem ini merupakan bentuk lain dari upah langsung diluar gaji dan upah yang merupkan kompensasi tetap, yang disebut sistem kompensasi berdasarka kinerja (pay for performance plan)
Seseorang mau bekerja dengan segala kemampuan yang ada dalam suatu perusahaan bila ada perangsang karena perangsang memberi pengaruh kepada motivasi kerja karyawan sehingga diharapkan prestasi kerja karyawan juga akan meningkat sesuai dengan tujuan perusahaan.
Jika karyawan memperoleh tambahan balas jasa karena prestasinya yang baik, maka balas jasa tersebut merupakan hak bagi karyawan dan menjadi kewajiban perusahaan untuk membayarnya, maka dapat dikatakan bahwa insentif menghubungkan antara keinginan karyawan akan pendapatan finansial tambahan dengan tujuan-tujuan organisasi.
Menurut T. Hani Handoko(2000:126) mengatakan :
Tujuan insentif adalah untuk meningkatkan motivasi karyawan dalam berupaya mencapai tujuan organisasi dengan menawarkan perangsang finansial dan melebihi upah dan gaji dasarnya.

Jadi diharapkan dengan adanya pemberian insentif dapat meningkatkan motivasi karyawan dan dengan meningkatkan motivasi karyawan diharapkan prestasi kerja karyawan juga akan meningkat sesuai dengan tujuan perusahaan. 
2.2.2 Jenis-Jenis Insentif 

Menurut Manulang ( 1990:62) insentif dapat digolongkan atas tiga bentuk, yaitu: 
1. Non Material Insentif

Pendekatan psikologis dari seseorang manajer dan pimpinan perusahaan terhadap pegawainya. Tujuannya adalah untuk mengembangkan semangat pegawai, agar adanya loyalitas yang dapat mempersatukan pegawainya. Penghargaan terhadap usaha-usaha pegawainya serta memahami persoalan dan pandangan-pandangan pegawainya.
2. Semi Material Insentif

Diciptakan untuk mendorong perhatian dan kepuasan dalam pekerjaan. Insentif ini meliputi antara lain: penempatan kerja yang tepat, kondisi kerja yang menyenangkan, pekerjaan yang stabil, sistem pendididikan dan kesempatan untuk maju.

3. Material Insentif 

Merupakan dorongan yang paling kuat menarik niat para pegawai untuk bekerja. Insentif ini meliputi sistem penghargaan berupa material yang memungkinkan pegawai menambah hasilnya dengan meningkatkan produktivitas kerjanya.
2.2.3 Cara Pemberian Insentif 

Menurut Marihot Tua Efendi Hariandja(2002:267), untuk mengukur insentif terdiri dari beberapa bentuk :

1. Peece Rate Plan. 
Insentif yang diberikan berdasarkan jumlah output atau barang yang dihasilkan seseorang atau kelompok misalnya seorang pekerja menghasilkan barang 10 unit dengan bayaran 10.000 per barang akan mendapatkan sejumlah Rp. 100.000. sistem ini bersifat individual, standarnya output per unit, kelihatannya cocok digunakan untuk pekerjaaan output-nya sangat jelas dan dapat dengan mudah diukur dan umumnya terdapat pada level yang sangat operasional dalam organisasi.
2. Production Bonus. 
Tambahan upah yang diterima akibat hasil kerja melebihi standar yang ditentukan, dimana pekerja juga mendapatkan upah pokok. Bonus dapat diakibatkan pegawai menghemat waktu penyelesaian pekerjaan, misalnya untuk menyelesaikan satu pekerjaan ditentukan standarnya 5 jam, tetapi pekerja dapat menyelesaikan dalam waktu 3 jam. Dalam hal ini pekerja dibayar dengan standar 5 jam kerja. Sistem ini hampir sama dengan Peece rate plan di atas. Perbedaannya seseorang memiliki upah standar.
3. Commission. 
Insentif yang diberikan berdasarkan jumlah barang yang terjual. Sistem ini biasanya digunakan untuk tenaga penjual atau wiraniaga. Sistem ini bersifat individual, standarnya adalah hasil penjualan yang dapat diukur dengan jelas.
4. Maturity Curve. 
Gaji dapat dikelompokkan dalam suatu kisaran dari minimal sampai maksimal. Ketika seseorang (biasanya pegawai ahli atau professional) sudah mencapai tingkat gaji maksimal, untuk mendorong pegawai terus berprestasi, organisasi mengembangkan apa yang disebut dengan Maturity curve atau kurva kematangan, yang merupakan kurva yang menunjukkan jumlah tambahan gaji yang dapat dicapai sesuai dengan prestasi kerja dan masa kerja, sehingga mereka diharapkan terus meningkatkan prestasi. Pegawai yang mempunyai prestasi sangat baik mendapatkan peningkatan gaji tertinggi dari suatu kurva kematangan yang ditentukan dan kedua tertinggi bagi yang memiliki pestasi dibawahnya, bahkan yang tidak berprestasi juga memperoleh kenaikan. Sistem ini seperti di atas juga bersifat individual, standarnya adalah penilaian untuk kerja oleh atasan dan masa kerja.
5. Merit Raisis. 
Merit per definisi diartikan dengan sifat terpuji, jasa atau bobot yang dimiliki seseorang. Bilamana dikaitkan dengan pengkompensasian, ini menjadi kontribusi yang diberikan seseorang kepada perusahaan. Kontribusi yang diberikan kepada perusahaan ditentukan oleh prestasi kerja pegawai tersebut, yang berarti pegawai yang mempunyai merit (kontribusi yang tertinggi) diberi tambahan gaji. Merit seseorang dilakukan melalui penilaian untuk kerja (performance appraisa). Misalnya, orang yang mempunyai prestasi kerja sangat memuaskan diberi insentif yang jumlahnya lebih kecil dibandingkan dengan orang yang mempunyai unjuk kerja yang sangat memuaskan, dan seterusnya. Satu persyaratan dalam penerapan ini adalah penilaian harus dilakukan dengan baik.
6. Pay-for-knowledge/Pay-for-skill compensation. 
Pemberian insentif yang didasarkan bukan pada apa yang dikerjakan oleh seseorang akan menghasilkan produk nyata, tetapi pada apa yang dapat dilakukan untuk organisasi melalui pengetahuan yang diperoleh, yang diasumsikan mempunyai pengaruh besar dan penting bagi organisasi. Dasar pemikirannya adalah seseorang yang mempunyai tambahan pengetahuan mempunyai kemungkinan tambahan tugas yang dapat dilakukan untuk organisasi. Hal ini dapat meningkatkan kemampuan atau kompetensi organisasi melalui ketersediaan (supply) pegawai internal dan meningkatkan fleksibilitas pegawai untuk mengisi beberapa jabatan yang berbeda, dimana ini menjadi suatu keuntungan bagi perusahaan. Hal ini banyak dilakukan oleh perguruan tinggi, misalnya Universitas Katolik Parahyangan Bandung memberikan insentif bagi dosennya yang bisa menulis buku referensi, modul pelatihan dan band-out kuliah. Sistem ini bersifat individual, standar prestasi dalam bentuk pengetahuan yang diperoleh.
7. Nonmonetary Incentive. 
Insentif ini berupa fasilitas kerja seperti mobil dinas, dan rumah dinas yang diberikan kepada seseorang pegawai akibat prestasi kerja yang diperoleh. 
8. Insentif Eksekutif.
Bonus yang diberikan kepada para manajer atau eksekutif atas peran yang mereka berikan untuk menetapkan dan mencapai tinggkat keuntungan tertentu bagi organisasi. Insentif ini bisa dalam bentuk bonus tahunan yang biasanya disebut bonus jangka pendek, atau kesempatan pemilikan perusahaan melalui pemberian saham perusahaan dengan harga tertentu yang biasanya disebut dengan bonus jangka panjang. 
Dari penjelasan di atas terlihat jelas bahwa suatu rencana insentif akan efektif digunakan bilamana :
1. Unit-unit keluaran dapat diukur.

2. Ada hubungan yang jelas antara usaha karyawan dan kuantitas output
3. Pekerjaan terstandarisasi, mekanisme kerja jelas, mutu tidak begitu penting serta mudah diukur dan dikontrol

4. Mutu penting dibandingkan dengan kuantitas atau kurang penting harus mudah diukur dan dikontrol
2.2.4 Upah Insentif Untuk Seluruh Karyawan

Menurut Heidjrachman Ranupandoyo dan Suad Hasan(1990:131) upah insentif untuk karyawan dapat dibagi menjadi :

1. Pemilikan Saham Bersama.

Perusahaan memberikan kesempatan kepada karyawan untuk memiliki saham perusahaan sehingga kemajuan perusahaan akan menjadi kemajuan bagi mereka.

2. Pembagian Laba.

Pegawai akan menerima bagian keuntungan dari keuntungan perusahaan.

Sedangkan dasar-dasar pemberian upah insentif yaitu sebagai berikut:

1. Dengan menggunakan dasar kualitas dan kuantitas kerja yang diberikan bila pekerja dapat mencapai standar yang telah ditetapkan.

2. Dengan menggunakan dasar profit yang dicapai oleh perusahaan, maksudnya pegawai / pekerja akan mendapatkan insentif apabila perusahaan mendapat keuntungan diatas profit yang telah direncanakan.

3. Dengan menggunakan cost saving, maksudnya adalah insentif diberikan kepada pekerja apabila ia mampu untuk menekan biaya-biaya produksi yang telah dikeluarkan.
Insentif diberikan atas dasar prosentasi jumlah penghematan yang dapat dilakukan oleh karyawan Adapun tujuan dari pemberian insentif ini adalah:

1. Menekan labour turn over (perputaran tenaga kerja)
2. Meningkatkan semangat kerja

3. Mempertinggi jaminan untuk pegawai

Dari penjelasan di atas maka penulis menyimpulkan bahwa insentif merupakan pemberian tambahan balas jasa yang diberikan kepada pegawai / karyawan sebagai pendorong untuk meningkatkan prestasi kerja. 
2.2.5 Faktor-Faktor Yang Mempengaruhi Tinggi Rendah Upah Insentif

Kompensasi atau balas jasa yang berwujud upah pada dasarnya berbentuk uang. Upah dibayar berdasarkan jam kerja, atau dibayar berdasarkan unit kesatuan yang dihasilkan atau bahkan dibayar tiap bulan yang merupakan gaji tetap.

Perusahaan dalam menetapkan upahnya dipengarui oleh beberapa faktor, seperti yang dikemukakan oleh Heidjrachman Ranupandoyo dan Suad Hasan yang terdiri dari :
1. Penawaran dan Permintaan Tenaga Kerja

Meskipun hukum ekonomi tidaklah bisa ditetapkan secara mutlak dalam mengolah tenaga kerja tetapi tidak bisa diingkari bahwa hukum penawaran dan permintaan tetap mempengaruhi untuk pekerjaan yang membutuhkan keterampilan tinggi dan jumlah tenaga kerja yang langka, maka upah cenderung tinggi sedangkan untuk jabatan-jabatan yang mempunyai penawaran yang melimpah, upah cenderung turun

2.  Organisasi Buruh

Ada tidaknya organisasi buruh serta lemah kuatnya organisasi buruh akan ikut mempengaruhi terbentuknya tingkat upah. Adanya serikat buruh yang kuat, yang berarti posisi bargaining karyawan kuat akan menaikkan tingkat upah.
3.  Kemampuan Untuk Membayar

Meskipun mungkin serikat buruh menuntut upah yang tingi tetapi akhirnya realisasi pemberian upah akan tergantung juga pada kemampuan membayar dari perusahaan. Bagi perusahaan upah merupakan biaya produksi, tinggi upah akan mengurangi keuntungan. Kalau kenaikan biaya produksi, tinggi upah akan mengurangi keuntungan. Kalau kenaikan biaya produksi sampai merugikan perusahaan, maka jelas perusahaan akan tidak mampu memenuhi fasilitas karyawan.

4. Produktivitas 

Upah sebenarnya merupakan imbalan atas prestasi karyawan. Semakin tinggi prestasi karyawan seharusnya semakin besar pula upah yang diterima. Prestasi ini biasa dinyatakan sebagai produktivitas, hanya yang menjadi masalah adalah belum adanya kesepakatan dalam menghitung produktivitas. 

5. Biaya Hidup

Di kota besar, dimana biaya hidup tinggi upah juga cenderung tinggi. Bagaimana pun biaya hidup merupakan batas penerimaan upah dari para pegawai.

6. Pemerintah

Pemerintah dengan peraturan-peraturannya juga mempengaruhi tinggi rendahnya upah. Peraturan tentang upah minimum merupakan batas hasil dari tingkat upah yang dibayarkan.
Upah insentif menurut Heidjrachman Ranupandoyo dan Suad Hasan pada hakekatnya adalah untuk meningkatkan motivasi karyawan dalam berupaya mencapai tujuan-tujuan organisasi dengan menawarkan perangsang finansial yang melebihi upah dan gaji besar. Istilah upah insentif ini mempunyai pengertian yang terbatas, diantaranya yaitu:

1. Sistem ini tidak meliputi pembayaran upah kerja lembur.

2. Sistem ini tidak meliputi pembayaran upah untuk waktu tidak bekerja.

3. Sistem ini tidak meliputi pembayaran upah differensial berdasarkan shift

Setiap perusahaan harus memiliki sistem pengupahan yang dapat diterima oleh karyawannya karena perbedaan tingkat upah akan mempengaruhi semangat kerja karyawannya. 
Jadi jelas dari pendapat di atas, penulis asumsikan bahwa tinggi rendahnya upah insentif dipengaruhi oleh faktor-faktor yang ada dalam perusahaan maupun diluar perusahaan. Seseorang manajer personalia harus dapat mempertimbangkan faktor-faktor tersebut dalam menetapkan sistem balas jasa yang akan digunakan. Untuk tercapainya keadilan dan kelayakan dalam penepatan tingkat upah dan gaji seorang karyawan harus diperhatikan juga faktor-faktor lainnya, sebagai berikut:
1. Pendidikan 

2. Pengalaman 

3. Tanggungan keluarga

4. Kemampuan perusahaan 

5. Keadaan perekonomian 

6. Kondisi pekerjaan
2.3 Prestasi Kerja Karyawan
2.3.1 Pengertian Prestasi Kerja


Prestasi kerja karyawan merupakan suatu masalah yang harus dapat perhatian yang utama dari perusahaan. Karena peningkatan prestasi kerja karyawan tidak datang sendirinya tanpa adanya usaha dan peran serta pihak perusahaan maupun tenaga kerja sendiri. Hasil kerja seseorang yang digambarkan sebagai suatu kemajuan, itulah yang disebut dengan prestasi kerja.

Prestasi kerja pada dasanya merupakan gambaran hasil kerja yang dicapai seseoran dalam jangka waktu tertentu. Menurut Malayu S.P Hasibuan(2003:94) mengatakan bahwa:

Prestasi kerja adalah suatu hasil kerja yang dicapai seseorang dalam melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya yang didasarkan 
atas kecakapan, pengalaman, dan kesungguhan serta waktu. 

Pendapat lain menurut T. Hani Handoko(200:135) mengatakan sebagai berikut

Prestasi kerja adalah Proses melalui mana organisasi-organisasi mengevaluasi / menilai prestasi kerja pegawai. Kegiatan ini dapat memberikan umpan balik kepada pegawai tentang pelaksanaan kerja mereka.

Dari beberapa pendapat di atas dapat dapat diperoleh kejelasan bahwa prestasi kerja merupakan hasil kerja yang dicapai, baik kuantitas maupun kualitas oleh seseorang atau sekelompok orang dalam melaksanakan pekerjaan tertentu dalam suatu perusahaan. Dalam suatu perusahaan prestasi kerja karyawan dapat dilihat dari tercapainya tujuan perusahaan yang telah ditetapkan sebagai tujuan bersama. Ukuran atau kriteria prestasi kerja menurut Agus Dharma(2003:52) yaitu sebgai berikut:
1. Kuantitas, yaitu seberapa banyak yang harus dikerjakan.

Pengukuran kuantitas melibatkan perhitungan keluaran dari proses atau pelaksanaan kegiatan. Ini berkaitan dengan jumlah keluaran yang dihasilkan.

2. Kuantitas, yaitu mutu atau sebaik apa yang harus dihasilkan (baik tidaknya). 

Pengukuran kualitas mencerminkan pengukuran tingkat kepuasan,  yaitu seberapa baik penyelesaiannya. Ini berkaitan dengan bentuk keluaran.

3. Ketepatan Waktu, yaitu sesuai tidaknya dengan waktu yang telah direncanakan. 

Pengukuran ketepatan waktu merupakan jenis khusus dari pengukuran kuantitas yang menentukan ketepatan waktu penyelesaian suatu kegiatan

 Berdasarkan uraian di atas maka diketahui bahwa prestasi kerja adalah kegiatan untuk memberikan hasil pekerjaan sesuai dengan rencana, tujuan dan waktu yang telah ditetapkan sebelumnya.
2.3.2  Penilaian Prestasi Kerja


Untuk mengetahui prestasi kerja yang dirahi oleh seorang karyawan maka setiap perusahaan akan melaksanakan penilaian prestasi kerja. Penilaian prestasi kerja ini dilakukan secara berkala oleh atasan guna mengetahui prilaku dan hasil kerja yang dicapai oleh karyawan.

Menurut  Malayu S.P Hasibuan (2003:87) mengatakan 
Penilaian prestasi kerja adalah menilai rasio hasil kerja nyata dengan standar kualitas maupun kuantitas yang dihasilkan setiap karyawan. Menetapkan kebijaksanaan berarti apakah karyawan akan dipromosikan, didemosikan, dan atau balas jasanya dinaikkan.
 Sedangkan menurut pendapat lain Bambang wahyudi (2002:101) mengatakan bahwa :

Penilaian prestasi kerja adalah evaluasi yang dilakukan secara periodik dan sistematis tentang prestasi kerja / jabatan seseorang tenaga kerja termasuk potensi pengembangan.
Kemudian keguanaan-kegunaan  penilaian prestasi kerja menurut T. Hani Handoko(2000:135) dapat dirincikan sebagai berikut:
a. Perbaikan Prestasi Kerja


Umpan balik pelaksanaan kerja memungkinkan karyawan, manajer dan departemen personalia dapat membetulkan kegiatan-kegiatan mereka untuk memperbaiki prestasi.

b. Penyesuaian-penyesuaian Kompensasi 


Evaluasi prestasi kerja membantu para pengambil keputusan dalam menentukan kenaikan upah, pemberian bonus dan bentuk kompensasi lainnya.
c. Keputusan-keputusan Penempatan


Promosi, transfer dan demosi biasanya didasarkan pada prestasi kerja masa lalu atau antisipasinya.

d. Kebutuhan-kebutuhan Latihan dan Pengembangan 


Prestasi kerja jelek mungkin menunjukkan kebutuhan latihan. Demikian juga, prestai kerja baik mungkin mencerminkan potensi yang harus dikembangkan.

e.
Perencanaan dan Pengembangan Karier

Umpan balik prestasi mengarahkan keputusan-keputusan karier, yaitu tentang jalur karier tertentu yang harus diteliti.
f.
Penyimpangan-penyimpangan Proses Staffing

Prestasi kerja yang baik atau jelek mencerminkan kekuatan atau kelemahan prosedur staffing dapertemen personalia.

g.
Ketidak-akurat Informasional
Pretasi kerja yang jelek mungkin menunjukkan kesalahan-kesalahan dalam informasi analisis jabatan, rencana-rencana sumberdaya manusia , atau komponen-komponen lain sistem informasi manajemen personalia. Menggantungkan diri pada informasi yang tidak akurat dapat menyebabkan keputusan-keputusan personalia yang diambil tidak tepat.
h.
Kesalahan-kesalahan Desain Pekerjaan 

Prestasi kerja yang jelek mungkin merupakan suatu tanda kesalahan dalam desain pekerjaan. Penilaian prestasi membantu diagnosa kesalahan-kesalahan tersebut

i.
Kesempatan Kerja yang Adil

Penilaian prestasi kerja secara akurat akan menjamin keputusan-keputusan penempatan internal diambil tanpa diskriminasi

j.
Tantangan-tantangan Eksternal

Kadang-kadang prestasi kerja dipengaruhi oleh faktor-faktor di luar lingkungan kerja, seperti keluarga, kesehatan, kondisi finansial atau masalah-masalah pribadi lainnya. 

Dari uraian di atas, maka dapat dikatakan bahwa dengan penilaian prestasi kerja karyawan dapat diketahui prestasi kerja seseorang karyawan, dimana terdapat kelebihan-kelebihan maupun kekurangan-kekurangan yang dimilikinya. Bagi karyawan yang memiliki prestasi kerja yang tinggi, memungkinkan dirinya diberi insentif yang tinggi pula. Sebaliknya karyawan yang prestasinya rendah dapat diperbaiki prestasinya dengan memindahkan jabatan yang sesuai dengan kecakapannya ataupun melalui pendidikan dan pelatihan dalam rangka pengembangan karyawan. Oleh karena itu penilaian prestasi kerja harus memberikan manfaat dan berguna untuk perusahaan dalam menetapkan kebijakan-kebijakan program insentif pada masa yang akan datang, sehingga diperoleh kepuasan dan harmonisasi dalam perusahaan.
2.3.3 Elemen-elemen Pokok Sistem Penilaian Prestasi Kerja


Sistem penilaian prestasi kerja dalam suatu organisasi terdiri dari beberapa elemen (sub elemen) yang saling terkait. Elemen pokok sistem penilaian prestasi kerja ini mencakup kriteria yang ada hubungannya dengan standar pelaksanaan kerja, yaitu ukuran-ukuran kriteria tersebut, pemberian umpan balik kepada karyawan.


Seperti yang dikemukakan oleh Agus Dharma (1993:42) yaitu mengatakan bahwa
Bagaimana cara untuk mengukur dan menilai prestasi kerja akan sangat bergantung pada jenis pekerjaan.


Jadi sebelum melakukan penilaian, organisasi perlu menyusun standar pelaksanaan kerja. Standar merupakan tolak ukur yang akan dipergunakan untuk mengukur prestasi kerja karyawan. Sebuah standar dapat dianggap sebagai pengukur yang ditetapkan, sesuatu yang harus diusahakan, sebuah model untuk perbandingan dan sesuatu alat untuk membandingkan suatu hal dengan hal yang lain. Standar berarti apa yang akan dicapai sebagai ukuran untuk penilaian.

Menurut Malayu S.P Hasibuan (2003:93). Mengemukakan bahwa standar dibedakan menjadi dua yaitu;

1. Tangible Standar yaitu sasaran yang dapat ditetapkan alat ukurnya atau standarnya. Standar ini dibagi atas:
a. Standar dalam bentuk fisik yaitu standar kuantitas, standar kualitas, dan standar waktu. Misalnya kilogram, meter, baik, buruk, jam, hari, bulan, dan lainya.

b. Standar dalam bentuk uang yaitu standar biaya, standar penghasilan, dan standar investasi.

2. Intangible Standar adalah sasaran yang tidak dapat ditetapkan alat ukur atau standarnya. Misalnya standar perilaku, kesetiaan, partisipasi, loyalitas, dedikasi karyawan terhadap perusahaan.


Dengan penentuan standar maka penilai dapat menggunakan standar ini sebagai alat ukur yang digunakan untuk menilai hasil kerja yang dicapai karyawan baik di dalam maupun di luar pekerjaan.

Menetapkan kriteria agar karyawan bertanggung jawab bagi prestasi kerjanya. Berarti bahwa organisasi memiliki alat yang dapat memastikan bahwa organisasi bersifat jujur dan akurat dalam menilai prestasi kerja para karyawannya. Oleh karena itu, perlu sekali bagi organisasi dalam menetapkan tolak ukur yang dapat diterapkan standar pekerjaan setiap orang untuk setiap pekerjaan tertentu ataupun sasaran yang ditetapkan untuk setiap karyawan. Tolak ukur yang ditetapkan yakni harus relevan dengan pekerjaan tersebut. 


Penialian yang baik harus dapat memberikan gambaran yang akurat tentang yang diukur, artinya penilaian tersebut benar-benar menilai prestasi kerja karyawan yang dinilai agar penilaian tersebut mencapai tujuan ini.

Menurut Soekidjo Notoatmodjo(1999:133) ada hal-hal yang perlu diperhatikan, yaitu:

a. Penilaian harus mempunyai hubungan dengan pekerjaan (Job Related). Artinya sistem penilaian ini benar-benar menilai prilaku atau kerja yang mendukung kegiatan organisasi dimana karyawan itu bekerja.

b. Adanya standar pelaksanaan kerja (Performance Standar). Standar pelaksanaan adalah ukuran yang dipakai untuk menilai prestasi kerja tersebut. Agar penilaian itu efektif, maka standar penilaian hendaknya berhubungan dengan hasil-hasil yang diinginkan setiap pekerjaan. Dengan demikian standar pelaksanaan kerja itu semacam alat ukur untuk prestasi kerja. Alat ukur yang baik memenuhi sekurang-kurangnya dua kriteria yakni validitas dan reliabilitas. Alat yang validitasnya tinggi apabila alat ukur yang reliabilitasnya tinggi apabila alat diukur itu mempunyai hasil yang konsisten.
c. Praktis. 

Sistem penilaian yang praktis bila mudah dipahami dan dimengerti serta digunakan oleh penilaian atau karyawan 


Penilaian terhadap karyawan dapat dilakukan baik oleh atasan langsung maupun atasan tidak langsung. Penilaian oleh atasan langsung dilakukan oleh atasan yang mempunyai wewenang secara langsung untuk memberikan perintah kepada seorang bawahan. Dengan demikian bawahan yang dinilai langsung bertanggung jawab kepada seorang atasan langsung, tetapi tetap harus mendapat persetujuan atau sisahkan oleh pimpinan yang berwenang. Sedangkan penilaian atasan oleh atasan tidak langsung, dilakukan oleh atasan yang dalam memberikan suatu perintah kepada seorang bawahan tidak secara langsung menilai melalui jalur yang telah ditetapkan dalam struktur organisasi. Penilaian yag dilakukan oleh atasan tidak langsung harus mendapat pertimbangan dari atasan langsung agar penilaian benar-benar dilakukan secara objektif. 
2.3.4 Ukuran-ukuran Penilaian Prestasi Kerja

Menurut Melayu S.P Hasibuan (2003:95), mengatakan bahwa yang menjadi ukuran untuk dinilai dari seorang karyawan adalah :
1. Kesetiaan 


Penilai menilai kesetiaan pekerjaan terhadap pekerjaannya, jabatannya, dan organisasinya. Kesetiaan ini dicerminkan oleh kesediaan karyawan menjaga dan membela organisasi di dalam maupun di luar pekerjaan dari rongrongan orang yang tidak bertanggung jawab.
2. Prestasi Kerja

Penilai menilai hasil kerja baik kualitas maupun kuantitas yang dapat dihasilkan oleh karyawan tersebut dari uraian pekerjaannya.

3. Kejujuran


Penilai menilai kejujuran dalam melaksanakan tugas-tugasnya 
memenuhi perjanjian baik bagi dirinya sendiri maupun terhadap 
orang 
lain seperti kepada para bawahannya. 

4. Kedisiplinan 


Penilai menilai disiplin karyawan dalam mematuhi peraturan-
peraturan yang ada dan mengerjakan pekerjaannya sesuai dengan 
instruksi yang diberikan kepadanya.
5. Kreativitas


Penilai menilai kemampuan karyawan dalam mengembangkan 
kreativitasnya untuk menyelesaikan pekerjaannya, sehingga bekerja 
lebih berdaya guna dan berhasil guna.

6. Kerjasama 


Penilai menilai kemampuan karyawan itu berpartisipasi dan bekerja 
sama dengan karyawan lainnya vertikal atau horizontal di dalam 
maupun di luar pekerjaan sehingga hasil pekerjaan akan semakin 
baik.

7. Kepemimpinan


Penilai menilai kemampuan untuk memimpin, berpengaruh, 
mempunyai pribadi yang kuat, dihormati, beribawa dan dapat 
memotivasi orang lain atau bawahan untuk bekerja secara efektif.

8. Kepribadian 


Penilai menilai karyawan dari sikap perilaku, kesopanan, periang, 
disukai, memberi kesan menyenangkan, memperlihatkan  sikap yang 
baik, serta berpenampilan simpatik dan wajar.
9. Prakarsa 


Penilai penilai kemampuan berfikir yang orisinal dan berdasarkan 
inisiatif sendiri untuk menganalisis, menilai menciptakan, 
memberikan alasan, mendapatkan kesimpulan, dan membuat 
kesimpulan, dan membuat keputusan penyelesaian masalah yang 
dihadapinya.

10. Kecakapan 


Penilai menilai kecakapan karyawan dalam menyatukan dan 
menyelaraskan bermacam-macam elemen yang semuanya terlibat di 
dalam penyusun kebijaksanaan dan di dalam situasi manajemen

11. Tanggung Jawab


Penilai menilai kesediaan karyawan dalam mempertanggung 
jawabkan kebijaksanaannya, pekerjaan dan hasil kerjanya, sarana 
dan prasarana yang dipergunakannya, serta perilaku kerjanya.


Unsur prestasi karyawan yang akan dinilai oleh setiap organisasi atau perusahaan tidak selalu sama, tetapi pada dasarnya unsur-unsur yang dinilai itu mencakup hal-hal diatas. Unsur penilaian prestasi kerja untuk karyawan dikantor menurut Mulia Nasution (1994:96) dibagi dalam tugas kelompok yaitu:

a. Kelompok karyawan biasa


Unsur yang dinilai adalah :

1. Kemampuan/ kecakapan 

2. Kerajinan 

3. Kualitas pekerjaan

4. Kepatuhan kerja

5. Hubungan kerjasama

6. Prakarsa/ inisiatif kerja
7. Kepemimpinan

8. Tanggung jawab

Kriteria penilaian prestasi kerja untuk karyawan biasa ini setiap unsur adalah baik, cukup baik, belum cukup dan tidak baik.
b. Kelompok karyawan madya


Unsur yang dinilai adalah :

1. Pengetahuan / pengertian tentang pekerjaan

2. Kemamapuan mengatur pekerjaan

3. Banyaknya pekerjaan yang disesuaikan / kecakapan kerja

4. Inisiatif dan akal

5. Mutu pekerjaan

6. Kepercayaan dalam pekerjaan

7. Minat pada pekerjaan

8. Pemeliharaan alat-alat perlengkapan / keberhasilan 

9. Tanggung jawab terhadap pemeliharaan keselamatan kerja

10. Hubungan / sikap terhadap atasan

11. Hubungan / sikap terhadap sesama
12. Hubungan / sikap terhadap bawahan

13. Kemampuan supervisi
Kriteria penilaian prestasi kerja untuk karyawan madya isi setiap unsur adalah luar biasa memuaskan, sangat memuaskan, dan tidak memuaskan sama sekali.
c. Kelompok pejabat (manajemen tingkat atas)

Unsur yang dinilai adalah:

1. Kesetiaan, kriteria penilaiannya adalah memelihara, mempertahankan dan mengembangkan perusahaan, serta patuh pada atasan dalam rangka kedinasan.

2. Disiplin, kriteria penilaiannya adalah mentaati seluruh peraturan, keputusan tata tertib yang berlaku dalam perusahaan baik tertulis maupun tidak.

3. Tanggung jawab, kriteria penilaiannya adalah berusaha menyelesaikan pekerjaan dengan hasil yang baik, tepat pada waktunya dan dapat bekerja sama dengan searah serta jujur dalam melaksanakan tugas.
4. Pengetahuan pekerjaan, kriteria penilaiannya adalah memiliki pengetahuan dan mengusai seluk beluk pekerjaannya, serta mampu menyelesaikan permasalahan kerja dengan baik.

5. Prestasi kerja, kriteria penilaiannya adalah mampu mencapai pekerjaannya minimal sesuai dengan target yang telah ditetapkan.

6. Kreatifitas, kriteria penilaiannya adalah menemukan, menembangkan gagasan/metode/cara kerja baru atau memberikan saran-saran yang berguna bagi perusahaan.

7. Kepemimpinan, kriteria penilaiannya adalah mampu merencanakan, melaksanakan dan mengendalikan seluruh kegiatan dalam bidang tugasnya serta sanggup membimbing, mendorong dan menjadi teladan bawahannya.
2.4 Hubungan Insentif Dengan Prestasi Kerja


Sumber daya manusia yang dimiliki suatu perusahaan merupakan faktor yang menentukan tercapai tidaknya tujuan perusahaan. Agar tujuan perusahaan dapat tercapai. Maka dibutuhkan tenaga kerja yang dapat bekerja secara efisien dan efektif atau dengan kata lain dengan bekerja yang maksimal maka para karyawan akan dapat menghasilkan prestasi kerja yang tinggi, yang akhirnya menguntungkan perusahaan.
Menurut pendapat  T. Hani Handoko (2000:176) mengatakan 

Insentif menunjukkan hubungan yang paling jelas antara kompensasi dan prestasi kerja. Insentif pada umumnya digunakan untuk menggambarkan rencana-rencana pembayaran upah yang dikaitkan secara langsung atau tidak langsung dengan berbagai standar prokduktivitas karyawan atau profitabilitas organisasi ataupun keduannya. 

Salah satu cara untuk meningkatkan prestasi kerja karyawan yang dapat dilakukan oleh perusahaan adalah dengan adanya pemberian insentif, karena dengan adanya insentif diharapkan karyawan akan termotivasi untuk meningkatkan produktifitasnya, sehingga pada akhirnya prestasi kerja karyawan tersebut dapat meningkat.
