


Diskusikan sifat analisis jabatan, termasuk apa itu dan
bagaimana hal itu digunakan. 
Menggunakan setidaknya tiga metode pengumpulan informasi
analisis jabatan, meliputi wawancara, kuesioner, dan observasi.
Membuat deskripsi pekerjaan, termasuk ringkasan dan fungsi
pekerjaan, menggunakan internet dan metode tradisional.
Membuat spesifikasi pekerjaan menggunakan internet serta
yang sama baik dengan keadilan.  
Menjelaskan analisis pekerjaan di dunia "dejobbing/jobless", 
termasuk apa artinya dan bagaimana hal itu dilakukan dalam
praktek.





Pekerjaan dasar MSDM adalah, job analysis, cara sistematis
untuk mengumpulkan dan menganalisa informasi mengenai isi
dan persyaratan pekerjaan dan bagaimana pekerjaan
diselesaikan. 
Job analysis termasuk pula mengumpulkan informasi
karakteristik pekerjaan yang membedakan dengan pekerjaan
lainnya. 
Pembedaan yang dimaksud:
• Aktivitas dan perilaku pekerjaan
• Penggunaan mesin dan peralatan
• Interaksi sesama
• Kondisi kerja
• Standar kinerja
• Pengawasan
• Dampak keuangan dan penganggaran
• Pengetahuan, keahlian dan kemampuan yang dibutuhkan



Menurunnya pekerjaan: sekretaris beralih ke koordinator 
administratif
Meningkatnya TI
Meningkatnya keinginan bekerja di SDM (Australia)



Job analysis 
Sebuah cara untuk mengumpulkan dan menganalisis informasi 
mengenai konten/isi dan persyaratan pekerjaan, dan konteks 
bagaimana pekerjaan dikerjakan. 

Job
Sekelompok posisi yang serupa yang mempunyai kesamaan 
tugas, kewajiban dan tanggung jawab. 

Position
sebuah job yang dilaksanakan oleh satu orang



Pekerjaan adalah pengelompokan tugas, kewajiban dan
tanggung jawab.
Posisi adalah bagaimana pekerjaan dilaksanakan oleh seseorang

Jika ada dua orang bekerja dalam bidang administrasi, berarti
ada dua posisi untuk satu pekerjaan.



Job design lebih luas dan diperuntukkan untuk kebutuhan
produktivitas organisasi dengan kebutuhan kinerja individu pada
beberapa pekerjaan
Job design memberikan arti pekerjaan pada individu dan sesuai
efektif dengan aliran kerja organisasi.
Perubahan, penyederhanaan, perluasan, pemerkayaan.
Job analysis fokus sempit pada sistem formal pengumpulan data 
mengenai apa yang dilakukan orang dalam bekerja

Informasi dari job analysis berguna dalam mendesain ulang
pekerjaan
Tujuan utama: penjelasan pemahaman apa yang dilakukan oleh
satu pekerjaan, kemampuan yang diperlukan sesuai desain.
Dokumen yang dihasilkan berupa job description dan job 
specification.



Work analysis mempelajari aliran kerja, aktivitas, konteks dan
output pekerjaan.
Analisis ini bisa dilakukan di tingkat departemen, proses bisnis
atau tingkat individu

Jika work analysis mengidentifikasi terlalu banyak langkah dan
terlalu banyak pekerjaan dalam proses, harus mendesain ulang
pekerjaan



Task-Based Job Analysis
Competency Approach to Job Analysis

COMPETENCY ANALYSIS METHODOLOGY
Berusaha mengungkap faktor tersembunyi:
Customer focus Leadership
Team orientation Innovation
Technical expertise Adaptability
Results orientation



• Seleksi dan Penempatan
• Pengembangan SDM
• Manajemen Kompensasi dan Kinerja



• Job Analysis Responsibilities





job description: tugas, kewajiban dan tanggungjawab
pekerjaan. 
Apa, mengapa, dimana dan bagaimana pekerjaan dilakukan
Standar kinerja harus ditetapkan (pekerjaan apa yang 
diselesaikan dan bagaimaan kinerja diukur)

job specifications memuat daftar pengetahuan, keahlian, dan
kemampuan untuk melaksanakan pekerjaan secara memuaskan. 
Knowledge, skills, and abilities (KSAs) termasuk pendidikan, 
pengalaman dan keahlian kerja, kemampuan individu dan
metal, fisik.



job family: pengelompokan pekerjaan yang mempunyai
kesamaan karakteristik
Ukuran signifikan dalam mengukur kesamaan pekerjaan

Struktur Organisasi: hubungan pekerjaan dalam organisasi





OBSERVASI
Sampling pekerjaan
Catatan karyawan

WAWANCARA
KUESIONER







Job analysis: merumuskan kompetensi (pekerjaan)
Job description: data dasar: (gelar, pendidikan, jumlah yang 

dibutuhkan)
tujuan
tugas
kompetensi
tanggung jawab
lingkungan sosial dan fisik (indoor-outdoor, 
mobile, hazardous, dirty, static)
pelatihan/pendidikan
peluang karir
kondisi pekerjaan (gaji, tunjangan, fasilitas 
dll)
serikat buruh
lingkungan pekerjaan (aspek pekerjaan yang 
menyenangkan, mudah/banyak dicari)







Job specification: 
1 kompetensi yang dibutuhkan, termasuk knowledge, skills, 
attitudes dan atribut individu. 
2 kualifikasi khusus (jika dibutuhkan). 
3 pengalaman terdahulu (jika dibutuhkan). 
4 catatan, umur jika menjadi persyaratan dan tidak melanggar 
UU dan diskriminasi umur. 
5 kesehatan (persyaratan umum dan khusus). 
6 kondisi khusus (e.g. travel, jam kerja yang tidak seperti 
biasanya) 




