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TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Manajemen

2.1.1 Pengertian Manajemen

Menurut Malayu S.P Hasibuan (2016:1), manajemen berasal dari kata to manage yang
artinya mengatur. Apa yang diatur, apa tujuannya diatur, mengapa harus diatur, siapa yang

mengatur, dan bagaimana mengaturnya.

1. Yang diatur adalah semua unsur manajemen, yakni 6M.

2. Tujuannya diatur adalah agar 6M lebih berdaya guna dan berhasil guna dalam
mewujudkan tujuan.

3. Harus diatur supaya 6M itu bermanfaat optimal, terkoordinasi dan terintegrasi dengan
baik dalam menunjang terwujudnya tujuan organisasi.

4. Yang mengatur adalah pimpinan dengan kepemimpinannya yaitu pimpinan puncak,
manajer madya, dan supervisi.

5. Mengaturnya adalah dengan melakukan kegiatan urut-urutan fungsi manajemen tersebut.

Manajemen merupakan suatu proses untuk mewujudkan tujuan yang diinginkan.
Manajemen sebagai ilmu pengetahuan, manajemen juga bersifat universal dan
mempergunakan kerangka ilmu pengetahuan yang sistematis. llmu pengetahuan manajemen
dapat diterapkan dalam semua organisasi manusia, perusahaan, pemerintah, pendidikan,

sosial, keagamaan dan lain-lainnya.
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Berikut ini adalah beberapa pengertian manajemen yang dikemukakan oleh beberapa
ahli:

Pengertian Manajemen menurut Malayu S.P Hasibuan (2016:9) mengemukakan
bahwa “manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses pemanfaatan sumber daya
manusia dan sumber lainnya secara efektif dan efisien untuk mencapai suatu tujuan
tertentu”.

Pengertian Manajemen menurut Veithzal Rivai (2009:2) mengemukakan bahwa
“manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses pendayagunaan sumber daya lainnya
secara efisien, efektif, dan produktif merupakan hal yang paling penting untuk mencapai
suatu tujuan”.

Pengertian Manajemen menurut Stephen P. Robbins, Mary Coulter (2012:8)

mengemukakan bahwa:

“Manajemen melibatkan koordinasi dan mengawasi aktivitas kerja lainnya sehingga
kegiatan mereka selesai dengan efektif dan efisien. Arti dari efisien itu sendiri adalah
mendapatkan hasil output terbanyak dari input yang seminimal mungkin, sedangkan efektif
adalah “melakukan hal yang benar”, yaitu melakukan sebuah pekerjaan yang dapat
membantu organisasi mencapai tujuannya”.

Berdasarkan beberapa pengertian Manajemen diatas maka dapat dilihat bahwa
manajemen adalah suatu ilmu yang mempelajari tentang proses mengatur sumber daya

manusia dan sumber daya lainnya guna mencapai tujuan secara efektif dan efisien.
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2.2 Manajemen Sumber Daya Manusia

2.2.1 Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia

Manajemen Sumber Daya Manusia merupakan ilmu dan seni yang mengatur hubungan
dan peranan tenaga kerja agar efektif dan efisien membantu terwujudnya tujuan perusahaan.
Manajemen yang mengatur unsur manusia ini sering disebut manajemen kepegawaian atau
manajemen personalia yang diterapkan pada suatu perusahaan untuk mencapai tujuan yang
diinginkan. Berikut ini beberapa pengertian mengenai Manajemen Sumber Daya Manusia

menurut beberapa ahli, diantaranya:

Pengertian menurut 1 Komang Ardana (2012:5) mengemukakan bahwa manajemen
sumber daya manusia adalah manajemen sumber daya manusia adalah proses pendayagunaan
manusia sebagai tenaga kerja secara manusiawi, agar semua potensi fisik dan psikis yang

dimilikinya berfungsi maksimal untuk mencapai tujuan.

Pengertian menurut Anwar Prabu Mangkunegara (2013:2) mengemukakan bahwa
“manajemen sumber daya manusia merupakan suatu perencanaan, pengorganisasian,
pengkoordinasian, pelaksanaan, dan pengawasan terhadap pengadaan, pengembangan,
pemberian balas jasa, pengintegrasian, pemeliharaan, dan pemisahan tenaga kerja dalam rangka

mencapai tujuan organisasi’.

Pengertian menurut Schuler dalam Edy Sutrisno (2016:6) mengartikan bahwa:

Manajemen sumber daya manusia merupakan pengakuan tentang pentingnya tenaga kerja
organisasi sebagai sumber daya manusia yang sangat penting dalam memberi kontribusi bagi
tujuan-tujuan organisasi dan menggunakan beberapa fungsi dan kegiatan untuk memastikan bahwa
SDM tersebut digunakan secara efektif dan adil bagi kepentingan individu, organisasi dan
masyarakat.
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Berdasarkan beberapa pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia diatas maka dapat
dilihat bahwa Manajemen Sumber Daya Manusia adalah suatu penerapan fungsi-fungsi
perencanaan, pengelolaan, pengarahan, dan pengawasan sumber daya manusia yang ada di dalam
perusahaan dan fungsi tersebut digunakan untuk melaksanakan tindak pengadaan,

pengembangan, pemeliharaan, dan pendayagunaan sumber daya manusia.

2.2.2 Tujuan Manajemen Sumber Daya Manusia

Tujuan Manajemen Sumber Daya Manusia menurut Cushway dalam Edy Sutrisno

(2016:7), tujuan MSDM meliputi:

1. Memberi pertimbangan manajemen dalam membuat kebijakan SDM untuk memastikan bahwa
organisasi memiliki pekerja yang bermotivasi dan berkinerja yang tinggi, memiliki pekerja yang
selalu siap mengatasi perubahan dan memenuhi kewajiban pekerjaan secara legal.

2.  Mengimplementasikan dan menjaga semua kebijakan dan prosedur SDM yang memungkinkan
organisasi mampu mencapai tujuannya.

3. Membantu dalam pengembangan arah keseluruhan organisasi dan strategi, khususnya yang
berkaitan dengan implikasi SDM.

4. Memberi dukungan dan kondisi yang akan membantu manajer lini mencapai tujuannya.

5. Menangani berbagai krisis dan situasi sulit dalam hubungan antar pekerja untuk meyakinkan
bahwa mereka tidak menghambat organisasi dalam mencapai tujuannya.

6. Menyediakan media komunikasi antara pekerja dan manajemen organisasi.

7. Bertindak sebagai pemelihara standar organisasional dan nilai dalam manajemen SDM.

2.2.3 Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia

Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia menurut Malayu S.P Hasibuan (2016:21)

meliputi:

1. Perencanaan.
Perencanaan (human resources 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 (organization chart).

3. Pengarahan.
Pengarahan (directing) adalah kegiatan mengarahkan semua karyawan, agar mau bekerja sama
dan bekerja efektif serta efisien dalam membantu tercapainya tujuan perusahaan, karyawan,
dan masyarakat.
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4. Pengendalian.
Pengendalian (controlling) adalah kegiatan mengendalikan semua karyawan, agar mentaati
peraturan-peraturan perusahaan dan bekerja sesuai dengan rencana.

5. Pengadaan.
Pengadaan (procurement) adalah proses penarikan, seleksi, penempatan, orientasi, dan induksi
untuk mendapatkan karyawan yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan.

6. Pengembangan.
Pengembangan (development) adalah proses peningkatan keterampilan teknis, teoritis,
konseptual, dan moral karyawan melalui pendidikan dan pelatihan.

7. Kompensasi.
Kompensasi (compensation) adalah pemberian balas jasa langsung (direct) dan tidak langsung
(indirect), uang atau barang kepada karyawan sebagai imbalan jasa yang diberikan kepada
perusahaan.

8. Pengintegrasian.
Pengintegrasian (integration) adalah kegiatan untuk mempersatukan kepentingan perusahaan
dan kebutuhan karyawan, agar tercipta kerja sama yang serasi dan saling menguntungkan.

9. Pemeliharaan.
Pemeliharaan (maintenance) adalah kegiatan untuk memlihara atau meningkatkan kondisi fisik,
mental, dan loyalitas karyawan, agar mereka tetap mau bekerja sama sampai pensiun.

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

11. Pemberhentian.
Pemberhentian (separation) adalah putusnya hubungan kerja seseorang dari perusahaan.
Pemberhentian ini disebabkan oleh keinginan karyawan, keinginan perusahaan, kontrak kerja
berakhir, pensiun, dan sebab-sebab lainnya.

2.3 Disiplin Kerja

2.3.1 Pengertian Disiplin Kerja

Disiplin adalah sikap atau perilaku seseorang yang sesuai dengan peraturan organisasi
tempat ia bekerja. Disiplin kerja dapat dilihat sebagai sesuatu yang besar manfaatnya, baik bagi
kepentingan organisasi maupun bagi karyawan. Bagi organisasi adanya disiplin kerja akan
menjamin terpeliharanya tata tertib dan kelancaran pelaksanaan tugas, sehingga diperoleh hasil
yang optimal. Adapun bagi karyawan akan diperoleh suasana kerja yang menyenangkan

sehingga akan menambah semangat kerja dalam melaksanakan pekerjaannya.

Disiplin yang baik mencerminkan besarnya rasa tanggung jawab seseorang terhadap
tugas-tugas yang diberikan kepadanya. Hal ini mendorong semangat kerja dan terwujudnya

tujuan perusahaan, karyawan, dan masyarakat.
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Berikut ini adalah beberapa pengertian disiplin yang dikemukakan oleh beberapa ahli:

Menurut Beach dalam Edy Sutrisno (2016:87) mengemukakan bahwa “disiplin
mempunyai dua pengertian. Arti yang pertama, melibatkan belajar atau mencetak perilaku
dengan menerapkan imbalan atau hukuman. Arti kedua, lebih sempit lagi, yaitu disiplin ini hanya
bertalian dengan tindakan hukuman terhadap perilaku kesalahan”. Pengertian yang dikemukakan

oleh Beach, menekankan disiplin pada belajar dan tindakan.

Menurut Malayu S.P Hasibuan (2016:193) mengemukakan bahwa “kedisiplinan adalah
kesadaran dan kesediaan seseorang menaati semua peraturan perusahaan dan norma-norma sosial
yang berlaku”. Pengertian yang dikemukakan oleh Malayu S.P Hasibuan menekankan disiplin

disiplin pada kesadaran dan kesediaan seseorang.

Menurut I Komang Ardana (2012:134) mengemukakan bahwa “disiplin kerja dapat
diartikan sebagai suatu sikap menghormati, menghargai, patuh, dan taat terhadap peraturan-
peraturan yang berlaku, baik yang tertulis maupun tidak tertulis serta sanggup menjalankannya
dan tidak mengelak untuk menerima sanksi-sanksinya”. Pengertian yang dikemukakan oleh I
Komang Ardana menekankan disiplin pada sikap taat pada peraturan yang berlaku dan tidak

mengelak untuk menerima sanksi.

Dari definisi diatas peneliti berargumen bahwa disiplin adalah kegiatan manajemen untuk
meningkatkan kesadaran dan kesediaan seorang karyawan dalam mentaati peraturan perusahaan

dan norma-norma sosial yang berlaku.
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Adapun indikator disiplin kerja yang mempengaruhi tingkat kedisiplinan karyawan suatu

organisasi, menurut Malayu S.P Hasibuan diantaranya:

1. Tujuan dan Kemampuan
Tujuan dan kemampuan ikut mempengaruhi tingkat kedisiplinan karyawan. Tujuan yang akan
dicapai harus jelas dan ditetapkan secara ideal serta cukup menantang bagi kemampuan
karyawan. Hal ini berarti bahwa tujuan (pekerjaan) yang dibebankan kepada karyawan harus
sesuai dengan kemampuan karyawan bersangkutan, agar dia bekerja sungguh-sungguh dan
disiplin dalam mengerjakannya.

2. Teladan Pimpinan
Teladan pimpinan sangat berperan dalam menentukan kedisiplinan karyawan karena pimpinan
dijadikan teladan dan panutan oleh bawahannya. Pimpinan harus memberi contoh yang baik,
berdisiplin baik, jujur, adil, serta sesuai kata dengan perbuatan. Dengan teladan pimpinan yang
baik, kedisiplinan bawahan pun akan ikut baik. Jika teladan pimpinan kurang baik (kurang
berdisiplin), para bawahan pun akan kurang disiplin.

3. Balas Jasa
Balas jasa (gaji dan kesejahteraan) ikut mempengaruhi kedisiplinan karyawan karena balas jasa
akan memberikan kepuasan dan kecintaan karyawan terhadap perusahaan/pekerjaannya. Jika
kecintaan karyawan semakin baik terhadap pekerjaannya, kedisiplinan mereka akan semakin
baik pula.

4. Keadilan
Keadilan ikut mendorong terwujudnya kedisiplinan karyawan, karena ego dan sifat manusia
yang selalu merasa dirinya penting dan minta diperlakukan sama dengan manusia lainnya.

5. Waskat
Waskat (pengawasan melekat) adalah tindakan nyata dan paling efektif dalam mewujudkan
kedisiplinan karyawan perusahaan. Dengan waskat berarti atasan harus aktif dan langsung
mengawasi perilaku, moral, sikap, gairah kerja, dan prestasi kerja bawahannya. Hal ini berarti
atasan harus selalu ada/hadir di tempat kerja agar dapat mengawasi dan memberikan petunjuk,
jika ada bawahannya yang mengalami kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaannya.

6. Sanksi Hukuman
Sanksi hukuman berperan penting dalam memelihara kedisiplinan karyawan. Dengan sanksi
hukuman yang semakin berat, karyawan akan semakin takut melanggar peraturan-peraturan
perusahaan, sikap, dan perilaku indisipliner karyawan akan berkurang. Sanksi hukuman
seharusnya tidak terlalu ringan atau tidak terlalu berat supaya hukuman itu bersifat mendidik,
dan menjadi alat motivasi untuk memelihara kedisiplinan dalam perusahaan.

7. Ketegasan
Ketegasan pimpinan dalam melakukan tindakan akan mempengaruhi kedisiplinan karyawan
perusahaan. Pimpinan harus berani dan tegas, bertindak untuk menghukum setiap karyawan
yang indisipliner sesuai dengan sanksi hukuman yang telah ditetapkan.

8. Hubungan Kemanusiaan
Hubungan kemanusiaan yang harmonis di antara sesama karyawan ikut menciptakan
kedisiplinan yang baik pada suatu perusahaan. Hubungan-hubungan baik bersifat vertikal
maupun horizontal yang terdiri dari direct single relationship, direct group relationship, dan cross
relationship hendaknya harmonis.

Sedangkan menurut Veithzal Rivai (2005:444) menjelaskan bahwa, disiplin kerja

memiliki beberapa komponen seperti:

1. Kehadiran
Hal ini menjadi indikator yang mendasar untuk mengukur kedisiplinan, dan biasanya karyawan
yang memiliki disiplin kerja rendah terbiasa untuk terlambat dalam bekerja.
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2. Ketaatan pada peraturan kerja
Karyawan yang taat pada peraturan kerja tidak akan melalaikan prosedur kerja dan akan
selalu mengikuti pedoman kerja yang ditetapkan oleh perusahaan.

3. Ketaatan pada standar kerja
Hal ini dapat dilihat melalui besarnya tanggungjawab karyawan terhadap tugas yang
diamankan kepadanya.

4. Tingkat kewaspadaan tinggi
Karyawan memiliki kewaspadaan tinggi akan selalu berhati-hati, penuh perhitungan dan
ketelitian dalam bekerja, serta selalu menggunakan sesuatu secara efektif dan efisien.

5. Bekerja etis
Beberapa karyawan mungkin melakukan tindakan yang tidak sopan ke pelanggan atau terlibat
dalam tindakan yang tidak pantas. Hal ini merupakan salah satu bentuk tindakan indisipliner,
sehingga bekerja etis sebagai salah satu wujud dari disiplin kerja karyawan.

2.3.2 Bentuk-bentuk Disiplin Kerja

Ada dua bentuk disiplin kerja menurut Anwar Prabu Mangkunegara (2013:129) yaitu

disiplin preventif dan disiplin korektif:

1. Disiplin Preventif
Disiplin preventif adalah suatu upaya untuk menggerakkan pegawai mengikuti dan mematuhi
pedoman kerja, aturan-aturan yang telah digariskan oleh perusahaan. Tujuan dasarnya adalah
untuk menggerakkan pegawai berdisiplin diri. Dengan cara preventif, pegawai dapat memelihara
dirinya terhadap peraturan-peraturan perusahaan. Disiplin preventif merupakan suatu sistem
yang berhubungan dengan kebutuhan kerja untuk semua bagian sistem yang ada dalam
organisasi. Jika sistem organisasi baik, maka diharapkan akan lebih mudah menegakkan disiplin
kerja.

2. Disiplin Korektif
Disiplin korektif adalah suatu upaya menggerakkan pegawai dalam menyatukan suatu peraturan
dan mengarahkan untuk tetap mematuhi peraturan sesuai dengan pedoman yang berlaku pada
perusahaan. Pada disiplin korektif, pegawai yang melanggar disiplin perlu diberikan sanksi sesuai
dengan peraturan yang berlaku. Tujuan pemberian sanksi adalah untuk memperbaiki pegawai
pelanggar, memelihara peraturan yang berlaku, dan memberikan pelajaran kepada pelanggar.

2.3.3 Manfaat Disiplin Kerja

Disiplin menunjukkan suatu kondisi atau sikap hormat yang ada pada diri karyawan
terhadap peraturan dan ketetapan perusahaan. Menurut Siagian dalam Edy Sutrisno (2016:86),

manfaat disiplin kerja yaitu:

1. Tingginya rasa kepedulian karyawan terhadap pencapaian tujuan perusahaan.
2. Tingginya semangat dan gairah kerja dan inisiatif para karyawan dalam melakukan pekerjaan.
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3. Besarnya rasa tanggung jawab para karyawan untuk melaksanakan tugas dengan sebaik-baiknya.
4. Berkembangnya rasa memiliki dan rasa solidaritas yang tinggi di kalangan karyawan.
5. Meningkatnya efisiensi dan produktivitas kerja para karyawan.

2.3.4 Pelaksanaan Sanksi Pelanggaran Disiplin Kerja

Menurut Anwar Prabu Mangkunegara (2013:131) pelaksanaan sanksi terhadap

pelanggar disiplin dengan memberikan peringatan, harus segera, konsisten, dan impersonal.

1. Pemberian Peringatan
Pegawai yang melanggar disiplin kerja perlu diberikan surat peringatan pertama, kedua, dan
ketiga. Tujuan pemberian peringatan adalah agar pegawai yang bersangkutan menyadari
pelanggaran yang telah dilakukannya.

2. Pemberian Sanksi Harus Segera
Pegawai yang melanggar disiplin harus segera diberikan sanksi yang sesuai dengan peraturan
organisasi yang berlaku. Tujuannya, agar pegawai yang bersangkutan memahami sanksi
pelanggaran yang berlaku di perusahaan.

3. Pemberian Sanksi Harus Konsisten
Pemberian sanksi kepada pegawai yang tidak disiplin harus konsisten. Hal ini bertujuan agar
pegawai sadar dan menghargai peraturan-peraturan yang berlaku pada perusahaan.
Ketidakonsistenan pemberian sanksi dapat mengakibatkan pegawai merasakan adanya
diskriminasi pegawai, ringannya sanksi, dan pengabaian disiplin.

4. Pemberian Sanksi Harus Impersonal
Pemberian sanksi pelanggaran disiplin harus tidak membeda-bedakan pegawai, tua-muda, pria-
wanita tetap diberlakukan sesuai dengan peraturan yang berlaku. Tujuannya agar pegawai
menyadari bahwa disiplin kerja berlaku untuk semua pegawai dengan sanksi pelanggaran yang
sesuai dengan peraturan yang berlaku di perusahaan.

2.3.5 Tujuan Disiplin Kerja

Menurut Simamora dalam Lijan Poltak Sinambela (2012:243), tujuan utama tindakan
pendisiplinan adalah memastikan bahwa perilaku-perilaku pegawai konsisten dengan aturan-
aturan yang ditetapkan oleh organisasi. Berbagai aturan yang disusun oleh organisasi adalah
tuntunan untuk mencapai tujuan organisasi yang ditetapkan. Pada saat suatu aturan dilanggar,
efektivitas organisasi berkurang sampai pada tingkat tertentu, tergantung pada kerasnya

pelanggaran.
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Tujuan berikutnya adalah menciptakan atau mempertahankan rasa hormat dan saling
percaya diantara atasan dan bawahannya. Disiplin yang diberlakukan secara tidak tepat dapat
menciptakan masalah-masalah seperti moral kerja yang rendah, kemarahan, dan kemauan buruk
diantara pengawas dan bawahan-bawahannya. Dalam kondisi seperti ini semua perbaikan dan
perilaku pegawai hanya akan berlangsung singkat, dan pengawas harus mendisiplinkan kembali
pegawai dalam jangka waktu yang tidak terlalu lama. Pelaksanaan tindakan disiplin yang benar
tidak hanya memperbaiki perilaku pegawai, akan tetapi juga akan meminimalkan masalah-
masalah pendisiplinan di masa yang akan datang melalui hubungan yang positif diantara

bawahan dan atasan.

Tingkat pendisiplinan juga dapat membantu pegawai supaya menjadi lebih produktif,
dengan demikian dapat menguntungkannya dalam jangka waktu panjang. Tindakan
pendisiplinan yang tepat dapat mendorong pegawai untuk meningkatkan Kinerja yang pada

akhirnya akan menghasilkan pencapaian individu.

2.3.6 Pendekatan Disiplin Kerja

Menurut Anwar Prabu Mangkunegara (2013:130-131), ada tiga pendekatan disiplin,

yaitu pendekatan disiplin modern, disiplin dengan tradisi, dan disiplin bertujuan.

1. Pendekatan Disiplin Modern
Pendekatan disiplin modern yaitu mempertemukan sejumlah keperluan atau kebutuhan baru di
luar hukuman. Pendekatan ini berasumsi:
a. Disiplin modern merupakan suatu cara menghindarkan bentuk hukuman secara fisik.
b. Melindungi tuduhan yang benar untuk diteruskan pada proses hukum yang berlaku.
c. Keputusan-keputusan yang semaunya terhadap kesalahan atau prasangka harus
diperbaiki dengan mengadakan proses penyuluhan dengan mendapatkan fakta-faktanya.
d. Melakukan protes terhadap keputusan yang berat sebelah pihak terhadap kasus disiplin.
2. Pendekatan Disiplin dengan Tradisi
Pendekatan disiplin dengan tradisi, yaitu pendekatan disiplin dengan cara memberikan hukuman.
Pendekatan ini berasumsi:
a. Disiplin dilakukan oleh atasan kepada bawahan, dan tidak pernah ada peninjauan
kembali bila telah diputuskan.
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b. Disiplin adalah hukuman untuk pelanggaran, pelaksanaannya harus disesuaikan dengan
tingkat pelanggarannya.
c. Pengaruh hukuman untuk memberikan pelajaran kepada pelanggar maupun kepada
pegawai lainnya.
d. Peningkatan perbuatan pelanggaran diperlukan hukuman yang lebih keras.
e. Pemberian hukuman terhadap pegawai yang melanggar kedua kalinya harus diberi
hukuman yang lebih berat.

3. Pendekatan Disiplin Bertujuan

Pendekatan disiplin bertujuan berasumsi bahwa:

a. Disiplin kerja harus dapat diterima dan dipahami oleh semua pegawai.
b. Disiplin bukanlah suatu hukuman, tetapi merupakan pembentukan perilaku.
c. Disiplin ditujukan untuk perubahan perilaku yang lebih baik.
d. Disiplin pegawai bertujuan agar pegawai bertanggungjawab terhadap perbuatannya.

2.3.7 Faktor-faktor yang mempengaruhi Disiplin Kerja

Menurut Singodimedjo dalam Edy Sutrisno (2016:89-92) faktor yang mempengaruhi

disiplin pegawai adalah:

1. Besar kecilnya pemberian kompensasi
Besar kecilnya kompensasi dapat mempengaruhi tegaknya disiplin. Para karyawan akan
mematuhi segala peraturan yang berlaku, bila ia merasa mendapat jaminan balas jasa yang
setimpal dengan jerih payahnya yang telah dikontribusikan bagi perusahaan.

2. Ada tidaknya keteladanan pimpinan dalam perusahaan
Keteladanan pimpinan sangat penting sekali, karena dalam lingkungan perusahaan, semua
karyawan akan selalu memperhatikan bagaimana pimpinan dapat menegakkan disiplin dirinya
dan bagaimana ia dapat mengendalikan dirinya dari ucapan, perbuatan, dan sikap yang dapat
merugikan aturan disiplin yang sudah ditetapkan.

3. Ada tidaknya aturan pasti yang dapat dijadikan pegangan
Pembinaan disiplin tidak akan dapat terlaksana dalam perusahaan, bila tidak ada aturan tertulis
yang pasti untuk dapat dijadikan pegangan bersama. Disiplin tidak mungkin ditegakkan bila
peraturan yang dibuat hanya berdasarkan instruksi lisan yang dapat berubah-ubah sesuai dengan
kondisi dan situasi.

4. Keberanian pimpinan dalam mengambil tindakan
Bila ada seorang karyawan yang melanggar disiplin, maka perlu ada keberanian pimpinan untuk
mengambil tindakan yang sesuai dengan tingkat pelanggaran yang dibuatnya. Dengan adanya
tindakan terhadap pelanggaran disiplin, sesuai dengan sanksi yang ada, maka semua karyawan
akan merasa terlindungi, dan dalam hatinya berjanji tidak akan berbuat hal yang serupa.

5. Ada tidaknya pengawasan pimpinan
Dalam setiap kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan perlu ada pengawasan, yang akan
mengarahkan para karyawan agar dapat melaksanakan pekerjaan dengan tepat dan sesuai
dengan yang telah ditetapkan. Dengan adanya pengawasan, maka sedikit banyak para karyawan
akan terbiasa melaksanakan disiplin kerja. Mungkin untuk sebagian karyawan yang sudah
menyadari arti disiplin, pengawasan seperti ini tidak perlu, tetapi bagi karyawan lainnya,
tegaknya disiplin masih perlu agak dipaksakan, agar mereka tidak berbuat semaunya dalam
perusahaan.

6. Ada tidaknya perhatian kepada karyawan
Karyawan adalah manusia yang mempunyai perbedaan karakter antara yang satu dengan yang
lain. Seorang karyawan tidak hanya puas dengan penerimaan kompensasi yang tinggi, pekerjaan
yang menantang, tetapi mereka juga masih membutuhkan perhatian yang besar dari pimpinannya
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sendiri. Keluhan dan kesulitan mereka ingin didengar, dan dicarikan jalan keluarnya dan
sebagainya. Pimpinan yang berhasil memberi perhatian yang besar kepada para karyawan akan
dapat menciptakan disiplin kerja yang baik.
7. Diciptakan kebiasaan-kebiasaan yang mendukung tegaknya disiplin
Kebiasaan-kebiasaan positif itu antara lain:
a. Saling menghormati, bila bertemu di lingkungan pekerjaan.
b. Melontarkan pujian sesuai dengan tempat dan waktunya, sehingga para karyawan akan
turut  merasa bangga dengan pujian tersebut.
c. Sering mengikutsertakan karyawan dalam pertemuan-pertemuan, apalagi pertemuan
yang berkaitan dengan nasib dan pekerjaan mereka.
d. Memberi tahu bila ingin meninggalkan tempat kepada rekan sekerja, dengan
menginformasikan, ke mana dan untuk urusan apa, walaupun kepada bawahan sekalipun.

2.4 Prestasi Kerja

2.4.1 Pengertian Prestasi Kerja

Prestasi kerja adalah suatu hasil kerja yang dicapai oleh seorang karyawan dalam
melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya. Setiap
perusahaan tentunya sangat memerlukan karyawan yang mempunyai prestasi kerja yang

tinggi agar tujuan organisasi dapat tercapai.

Berikut ini adalah beberapa pengertian prestasi kerja yang dikemukakan oleh beberapa

ahli:

Menurut Steers dalam Edy Sutrisno (2016:151), umumnya orang percaya bahwa

prestasi kerja individu merupakan fungsi gabungan dari tiga faktor, yaitu:

1. Kemampuan, perangai, dan minat seorang pekerja.
2. Kejelasan dan penerimaan atas penjelasan peranan seorang pekerja.
3. Tingkat motivasi kerja.

Menurut Agus Dharma (1991:1) mengatakan bahwa “prestasi kerja adalah suatu yang
dikerjakan atau produk atau jasa yang dihasilkan atau yang diberikan oleh seseorang atau

sekelompok orang”.
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Berdasarkan pengertian diatas bahwa prestasi kerja merupakan hasil kerja yang dicapai
seseorang atau sekelompok orang, baik secara kualitas maupun kuantitas dalam suatu
perusahaan. Di dalam suatu perusahaan prestasi kerja dapat dilihat dari tercapai atau tidaknya

tujuan perusahaan yang ditetapkan sebagai tujuan bersama.

Adapun pengukuran prestasi kerja diarahkan pada enam aspek yang merupakan bidang
prestasi kunci bagi perusahaan menurut Edy Sutrisno (2016:152), bidang prestasi kunci tersebut

adalah:

1. Hasil kerja
Tingkat kuantitas maupun kualitas yang telah dihasilkan dan sejauh mana pengawasan
dilakukan.

2. Pengetahuan pekerjaan
Tingkat pengetahuan yang terkait dengan tugas pekerjaan yang akan berpengaruh langsung
terhadap kuantitas dan kualitas dari hasil kerja.

3. Inisiatif
Tingkat inisiatif selama melaksakan tugas pekerjaan khususnya dalam hal penanganan
masalah-maslaah yang timbul.

4. Kecekatan mental
Tingkat kemampuan dan kecepatan dalam menerima instruksi kerja dan menyesuaikan dengan
cara kerja serta situasi kerja yang ada.

5. Sikap
Tingkat semangat serta sikap positif selama melaksanakan tugas pekerjaan.

6. Disiplin waktu dan absensi
Tingkat ketepatan waktu dan tingkat kehadiran.

Sedangkan menurut Kasmir (2016:208-210) indikator-indikator penilaian prestasi kerja

adalah sebagai berikut:

1. Kualitas (mutu)
Pengukuran kinerja dapat dilakukan dengan melihat kualitas (mutu) dari pekerjaan yang
dihasilkan melalui suatu proses tertentu. Dengan kata lain bahwa kualitas merupakan suatu
tingkatan dimana proses atau hasil dari penyelesaian suatu kegiatan mendekati titik
kesempurnaan. Makin sempurna suatu produk, maka kinerja makin baik, demikian pula
sebaliknya jika kualitas pekerjaan yang dihasilkan rendah maka kinerjanya juga rendah.

2. Kuantitas (jumlah)
Untuk mengukur Kkinerja dapat pula dilakukan dengan melihat dari kuantitas (jumlah)
dihasilkan oleh seseorang. Dengan kata lain kuantitas merupakan produksi yang dihasilkan
dapat ditunjukkan dalam satuan mata uang, jumlah unit, atau jumlah siklus kegiatan yang
diselesaikan. Biasanya untuk pekerjaan tertentu sudah ditentukan kuantitas yang dicapai.
Pencapain kuantitas yang diharapkan adalah jumlah yang sesuai dengan target atau melebihi
dari target yang telah ditetapkan.
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3.  Waktu (jangka waktu)
Untuk jenis pekerjaan tertentu diberikan batas waktu dalam menyelesaikan pekerjaannya.
Artinya ada pekerjaan batas waktu minimal dan maksimal yang harus dipenuhi (misalnya 30
menit). Jika melanggar atau tidak memenuhi ketentuan waktu tersebut, maka dapat dianggap
kinerjanya kurang baik, demikian pula sebaliknya.

4. Penekanan biaya
Biaya yang dikeluarkan untuk setiap aktivitas perusahaan sudah dianggarkan sebelum aktivitas
dijalankan. Artinya dengan biaya yang sudah dianggarkan tersebut merupakan sebagai acuan
agar tidak melebihi dari yang sudah dianggarkan. Jika pengeluaran biaya melebihi anggaran
yang telah ditetapkan maka akan terjadi pemborosan, sehingga kinerja dianggap kurang baik
demikian pula sebaliknya.

5. Pengawasan
Dengan melakukan pengawasan karyawan akan merasa lebih bertanggungjawab atas
pekerjaannya dan jika terjadi penyimpangan akan memudahkan untuk melakukan koreksi dan
melakukan perbaikan secepatnya. Artinya pengawasan sangat diperlukan dalam rangka
mengendalikan aktivitas karyawan agar tidak meleset dari yang sudah direncanakan atau
ditetapkan. Suatu pekerjaan tanpa dilakukan pengawasan akan mempengaruhi Kkinerja
seseorang. Yang pasti tanpa pengawasan maka hasil kerja sudah dapat dipastikan akan
memberikan hasil yang tidak baik bahkan lebih buruk dari yang diperkirakan.

6. Hubungan antar karyawan
Penilaian kinerja sering kali dikaitkan dengan kerja sama atau kerukunan antar karyawan dan
antar pimpinan. Hubungan ini sering kali juga dikatakan sebagai hubungan antar
perseorangan. Hubungan antar perseorangan akan menciptakan suasana yang nyaman dan
kerja sama yang memungkinkan satu sama lain saling mendukung untuk menghasilkan
aktivitas pekerjaan yang lebih baik.

2.4.2 Unsur-unsur Prestasi Kerja

Menurut Malayu S.P Hasibuan (2016:95) bahwa yang menjadi unsur-unsur untuk

menilai seorang karyawan adalah sebagai berikut:

1. Kesetiaan.
Penilai mengukur kesetiaan karyawan terhadap pekerjaanya, jabatannya, dan organisasi.
Kesetiaan ini dicerminkan oleh kesediaan karyawan menjaga dan membela organisasi di dalam
maupun di luar pekerjaan dari rongrongan orang yang tidak bertanggungjawab.

2. Prestasi kerja.
Penilai menilai hasil kerja baik kualitas maupun kuantitas yang dapat dihasilkan 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
melakukan pekerjaannya sesuai dengan instruksi yang diberikan kepadanya.

5. Kreativitas.
Penilai menilai kemampuan karyawan dalam mengembangkan Kkreativitasnya untuk
menyelesaikan pekerjaannya, sehingga bekerja lebih berdaya guna dan berhasil guna.
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6. Kerjasama.
Penilai menilai kesediaan karyawan berpartisipasi dan bekerja sama dengan karyawan lainnya
secara 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, berwibawa, dan dapat memotivasi orang lain atau bawahannya 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 menilai kemampuan berpikir yang orisinal dan berdasarkan inisiatif sendiri untuk
menganalisis, menilai, menciptakan, memberikan alasan, mendapatkan 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 penyusunan kebijaksanaan dan di dalam situasi
manajemen.

11. Tanggung jawab.
Penilai menilai kesediaan karyawan dalam mempertanggungjawabkan kebijaksanaannya,
pekerjaan, dan hasil kerjanya, sarana dan prasarana yang dipergunakannya, serta perilaku
kerjanya.

2.4.3 Manfaat Penilaian Prestasi Kerja

Manfaat Penilaian Prestasi Kerja Menurut Danang Sunyoto (2012:199-200) mengatakan

bahwa kegunaan penilaian prestasi dapat dirinci sebagai berikut:

1. Perbaikan prestasi kerja
Dalam hal ini umpan balik pelaksanaan kerja memungkinkan karyawan, manajer, dan
departemen personalia dapat memperbaiki kegiatan-kegiatan mereka.

2. Penyesuaian-penyesuaian kompensasi
Sebagai bahan pengambilan keputusan dalam pemberian imbalan penilaian prestasi kerja
membantu para pengambil keputusan untuk menentukan besarnya upah dan gaji yang
sepantasnya.

3. Keputusan-keputusan penempatan
Prestasi kerja seseorang di masa lalu merupakan dasar bagi pengambilan keputusan promosi,
transfer dan demosi atau penurunan pangkat.

4. Kebutuhan-kebutuhan pelatihan dan pengembangannya
Dengan adanya prestasi kerja yang rendah berarti memungkinkan untuk diadakan latihan guna
mengatasi berbagai kekurangan dan kelemahan mampu untuk mengembangkan potensi
karyawan yang belum sepenuhnya digali.

5. Perencanaan dan pengembangan karir
Untuk menyakinkan umpan balik bagi seseorang karyawan, maka pegawai harus ditunjang
pengembangan diri dan karir dengan demikian dapat menjamin efektifvitas perusahaan.
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2.4.4 Ruang Lingkup Prestasi Kerja

Setelah karyawan diterima, ditempatkan, dan dipekerjakan maka tugas manajer
selanjutnya adalah melakukan penilaian prestasi karyawan. Penilaian prestasi karyawan
mutlak harus dilakukan untuk mengetahui prestasi yang dapat dicapai setiap karyawan.
Apakah prestasi yang dicapai setiap karyawan baik, sedang, atau kurang. Penilaian prestasi
penting bagi setiap karyawan dan berguna bagi perusahaan untuk menetapkan tindakan

kebijaksanaan selanjutnya.

Dengan penilaian prestasi berarti para bawahan mendapat perhatian dari atasannya
sehingga mendorong mereka bergairah bekerja, asalkan proses penilaiannya jujur dan
objektif serta ada tindak lanjutnya. Tindak lanjut penilaian ini memungkinkan karyawan

dipromosikan, didemosikan, dikembangkan, dan atau balas jasanya dinaikkan.

Penilaian prestasi merupakan evaluasi terhadap perilaku, prestasi kerja, dan potensi
pengembangan yang telah dilakukan. Penilaian prestasi ini pada dasarnya merupakan suatu

proses mengestimasi dan menentukan nilai keberhasilan pelaksanaan tugas para karyawan.

Ruang lingkup penilaian prestasi kerja menurut Malayu S.P Hasibuan (2016:88-89),

dicakup dalam what, why, where, when, who, dan how atau sering disebut dengan 5W + 1 H.

1. What (apa) yang dinilai
Yang dinilai perilaku dan prestasi kerja karyawan seperti kesetiaan, kejujuran, kerja
sama, kepemimpinan, loyalitas, pekerjaan saat sekarang, potensi akan datang, sifat, dan
hasil kerjanya.
2. Why (kenapa) dinilai
Dinilai karena:
a. Untuk menambah tingkat kepuasan para karyawan dengan memberikan
pengakuan terhadap hasil kerjanya.
Untuk membantu kemungkinan pengembangan personel bersangkutan.
Untuk memelihara potensi kerja.
Untuk mengukur prestasi kerja para karyawan.
Untuk mengukur kemampuan dan kecakapan karyawan.

® Q0T
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f.  Untuk mengumpulkan data guna menetapkan program kepegawaian selanjutnya.
Where (dimana) penilaian dilakukan

Tempat penilaian dilakukan di dalam pekerjaan dan di luar pekerjaan.

1. Didalam pekerjaan (on the job performance) secara formal.

2. Diluar pekerjaan (off the job performance) baik secara formal maupun informal.
When (kapan) penilaian dilakukan

Waktu penilaian dilakukan secara formal dan informal.

1. Formal: penilaian yang dilakukan secara periodik.

2. Informal: penilaian yang dilakukan terus-menerus.

Who (siapa) yang akan dinilai

Yang akan dinilai yaitu semua tenaga kerja yang melakukan pekerjaan di perusahaan.
Yang menilai (appraiser) atasan langsungnya, atasan dari atasan langsung, dan atau
suatu tim yang dibentuk di perusahaan itu.

How (bagaimana) menilainya

Metode penilaian apa yang digunakan dan problem apa yang yang dihadapi oleh penilai
(appraiser) dalam melakukan penilaian.

2.4.5 Metode Penilaian Prestasi Kerja

Menurut 1 Komang Ardana (2012:127-129) metode penilaian prestasi kerja

dibagi menjadi dua bagian sebagai berikut:

a.

Metode Penilaian berorientasi Masa Lalu

Ada berbagai metode untuk menilai prestasi kerja karyawan pada waktu yang lalu.

Hampir semua teknik tersebut merupakan suatu upaya langsung untuk

meminimumkan berbagai masalah tertentu yang dijumpai dalam pendekatan-

pendekatan lain. Tidak ada satu pun teknik yang sempurna, masing-masing mempunyai
kebaikan dan kelemahan.

Metode-metode yang berorientasi masa lalu mempunyai kelebihan dalam hal perlakuan

terhadap prestasi kerja yang telah terjadi dan sampai derajat tertentu dapat diukur.

Kelemahannya adalah bahwa prestasi kerja pada masa lalu tidak dapat diubah. Tetapi

dengan mengevaluasi prestasi kerja di masa lalu, para karyawan memperoleh umpan

balik mengenai upaya-upaya mereka. Umpan balik ini selanjutnya bisa mengarahkan
kepada perbaikan-perbaikan prestasi.

Teknik-teknik penilaian tersebut mencakup antara lain hal-hal berikut:

1. Rating scale. Pada metode ini, evaluasi subyektif dilakukan oleh penilai terhadap
prestasi kerja karyawan dengan skala tertentu dari rendah sampai tinggi.

2. Checklist. Metode penilaian checklist dimaksudkan untuk mengurangi beban
penilai. Penilai tinggal memilih kalimat-kalimat atau kata-kata yang
menggambarkan prestasi kerja dan karakteristik-karakteristik karyawan.

3. Metode peristiwa Kkritis. Metode peristiwa Kkritis (ritical incident method)
merupakan metode penilaian yang mendasarkan pada catatan-catatan penilaian
yang menggambarkan perilaku karyawan sangat baik atau sangat jelek dalam
kaitannya dengan pelaksanaan kerja.

4. Metode peninjauan lapangan. Agar tercapai penilaian yang lebih terstandarisasi,
banyak perusahaan menggunakan metode peninjauan lapangan (field review
method). Dengan metode ini, wakil ahli departemen personalia turun ke “lapangan”
dan membantu para penyelia dalam penilaian mereka.

5. Tes dan observasi prestasi kerja. Bila jumlah pekerjaan terbatas, penilaian prestasi
kerja bisa didasarkan pada tes pengetahuan dan keterampilan. Agar berguna tes
harus reliable dan valid.
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6. Metode-metode evaluasi kelompok. Penilaian-penilaian seperti ini biasanya
dilakukan oleh para penyelia atau atasan langsung. Metode-metode penilaian
kelompok berguna untuk pengambilan keputusan kenaikan upah, promosi,
berbagai bentuk penghargaan organisasional karena dapat menghasilkan ranking
karyawan dari yang terbaik sampai terjelek.

b. Metode Penilaian berorientasi Masa Depan

Penilaian-penilaian yang berorientasi masa depan dapat memusatkan pada prestasi

kerja pada waktu yang akan datang melalui penilaian potensi karyawan atau penetapan

sasaran-sasaran prestasi kerja pada masa mendatang. Teknik-teknik yang bisa
digunakan adalah sebagai berikut:

1. Penilaian diri (Self-appraisals). Teknik evaluasi ini berguna bila tujuan evaluasi
adalah untuk melanjutkan pengembangan diri. Bila karyawan menilai dirinya,
perilaku defensip cenderung tidak terjadi sehingga upaya perbaikan diri juga
cenderung dilaksanakan.

2. Penilaian psikologis (Psychological appraisals). Penilaian ini pada umumnya terdiri
dari wawancara mandalam, tes-tes psikologi, diskusi dengan atasan langsung, dan
review evaluasi-evaluasi lainnya. Penilaian psikologis, biasanya dilakukan oleh para
psikolog, terutama digunakan untuk menilai potensi karyawan pada waktu yang
akan datang. Evaluasi terhadap intelektual, emosi, motivasi karyawan, dan
karakteristik-karakteristik hubungan pekerjaan lainnya sebagai hasil penilaian
diharapkan bisa membantu untuk memperkirakan prestasi kerja pada waktu yang
akan datang.

3. Pendekatan management by objectives (MBO). Inti pendekatan MBO adalah
bahwa setiap karyawan dan penyelia secara bersama menetapkan tujuan-tujuan
atau sasaran-sasaran pelaksanaan kerja pada waktu yang akan datang. Kemudian,
dengan menggunakan sasaran-sasaran tersebut, penilaian prestasi kerja dilakukan
secara bersama pula.

4. Teknik pusat penilaian. Untuk membantu identifikasi “talenta” manajemen pada
waktu yang akan datang, banyak perusahaan besar mempunyai pusat-pusat
penilaian. Assessment centers adalah suatu bentuk penilaian karyawan yang
distandardisasikan dimana tergantung pada berbagai tipe penilaian dari penilai.
Penilaian bisa meliputi wawancara mendalam, tes-tes psikologi, diskusi kelompok,
simulasi, dan sebagainya untuk mengevaluasi potensi karyawan di waktu yang akan
datang.

2.5 Keterkaitan Disiplin Kerja Dengan Prestasi Kerja Karyawan

Disiplin kerja adalah sikap para karyawan untuk berprilaku sesuai dengan
peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan tempat ia bekerja. Sedangkan prestasi
kerja adalah_hasil yang dicapai atau yang diinginkan oleh semua karyawan perusahaan
dalam bekerja. Prestasi kerja untuk tiap-tiap orang tidaklah sama ukuranya karena

manusia itu satu sama lain berbeda. Di dalam perusahaan tentunya para pimpinan harus
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menegakkan disiplin kerja agar dapat tercipta prestasi kerja karyawan yang baik sesuai
dengan yang diharapkan perusahaan.
Adapun keterkaitan disiplin kerja dengan prestasi kerja menurut Malayu S.P

Hasibuan (2016:193), yaitu:

Kedisiplinan adalah fungsi operatif keenam dari Manajemen Sumber Daya Manusia.
Kedisiplinan merupakan fungsi operatif MSDM yang terpenting karena semakin baik
disiplin karyawan, semakin tinggi prestasi kerja yang dapat dicapainya. Tanpa disiplin
karyawan yang baik, sulit bagi organisasi perusahaan mencapai hasil yang optimal.
Pimpinan PT.PPILN Area Kabupaten Bandung menerapkan disiplin kerja kepada
karyawan dengan cara menetapkan jam kerja dan jam istirahat supaya karyawan disiplin
terhadap waktu, memberikan seragam kerja untuk digunakan oleh karyawan sebagai
identitas karyawan perusahaan, dan mengarahkan setiap karyawan terutama untuk bagian

pemeriksa agar ketika bekerja di lapangan menggunakan sarana penunjang pekerjaannya

seperti helm, sarung tangan, dan lain-lain supaya meminimalisir resiko kecelakaan.



