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            Human Resource Management Executive Development Program 24 COMPREHENSIVE JOB ANALYSIS Durasi: 3 hari (24 jam) | Duration: 3 days (24 hours) Menjawab Masalah Apa Analisis pekerjaan adalah proses untuk memperoleh informasi tentang pekerjaan dengan menentukan tanggung jawab, tugas, atau aktivitas dari pekerjaan tersebut. Analisis pekerjaan merupakan landasan dari Manajemen SDM karena informasi yang diperoleh dalam analisis pekerjaan dapat digunakan di banyak fungsi SDM. Bila organisasi tidak memahami kualitas dan karakteristik dari suatu pekerjaan yang akan dilaksanakan, maka kita tidak dapat memilih calon karyawan yang tepat untuk pekerjaan tersebut, mengases nilai mereka di pasar, mengembangkan program pelatihan dan pengembangan yang tepat, dan melakukan berbagai fungsi SDM bagi karyawan dengan memuaskan. Kesemuanya itu dimulai dengan analisis pekerjaan yang dilakukan dengan benar. Selain itu, di dalam pelatihan Comprehensive Job Analysis ini juga dibahas topik mengenai Analisis Beban Kerja (Work Load Analysis) untuk mengetahui bagaimana cara menghitung kebutuhan SDM di perusahaan/ organisasi, setelah hasil dari analisis pekerjaan diperoleh. Manfaat Apa yang Anda Peroleh Setelah selesai mengikuti program ini, peserta diharapkan mampu: • Menjelaskan pentingnya melakukan Analisis Pekerjaan yang benar • Melakukan langkah-langkah dalam proses Analisis Pekerjaan • Menulis Uraian Pekerjaan, Spesiﬁkasi Pekerjaan dan Spesiﬁkasi Orang • Menjelaskan bagaimana melakukan Analisis Beban Kerja (Work Load Analysis) untuk: - Dapat menghitung volume pekerjaan atau beban kerja untuk menentukan jumlah SDM yang dibutuhkan perusahaan/organisasi - Dapat mengetahui jumlah SDM yang harus dialokasikan untuk membuat perencanaan jangka panjang (strategi) di bidang SDM dalam hal: rekrutmen, seleksi, penempatan, jalur karir, dan promosi - Dapat memahami implikasi dari hasil analisis beban kerja, selain pengurangan/penambahan jumlah SDM, juga dapat berupa rekomendasi penyempurnaan job description, prosedur kerja (system operating procedure), restrukturisasi organisasi, dan pelatihan peningkatan kompetensi SDM Problems to Be Addressed Job analysis is the process of obtaining information about jobs by determining the duties, tasks, or activities of those jobs. It is the cornerstone of Human Resource (HR) Management because the information it collects serve so many HR functions. If organization do not understand the nature of the job to be done, we cannot select appropriate candidates for that job, assess their worth in the market, develop appropriate training and development programs, or adequately carry out of the multitudinous HR functions. It all must begin with a proper job analysis. Also, in Comprehensive Job Analysis program, topic of Workload Analysis is being discussed, to recognize how to calculate needs of manpower in the company/organizationto, after result from work analysis has been acquired. Objectives Having attended this program, the participants are expected to be able to: • Explain the importance of doing a proper Job Analysis • Conduct a step-by-step process of Job Analysis • Write down Job Description, Job Speciﬁcation and Man Speciﬁcation • Explain how to conduct workload analysis in order to be able to: - Calculate work volume or workload of their company to determine the quantity of human resouces required with their speciﬁcation - Use estimation of human resources requirement to develop human resources long term (strategic) planning: recruitment, selection, placement, career path, and promotion - Understand that the implication of work load analysis will assist a company not only in reducing/ accumulating total number of human resources, but also in providing recommendation on revision of job description, system operating procedure, organization restructure, and training to improve human resource competencies HUMAN RESOURCE MANAGEMENT 
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Human Resource Management Executive Development Program
 24
 COMPREHENSIVEJOB ANALYSISDurasi: 3 hari (24 jam) | Duration: 3 days (24 hours)
 Menjawab Masalah Apa
 Analisis pekerjaan adalah proses untuk memperoleh informasi tentang pekerjaan dengan menentukan tanggung jawab, tugas, atau aktivitas dari pekerjaan tersebut. Analisis pekerjaan merupakan landasan dari Manajemen SDM karena informasi yang diperoleh dalam analisis pekerjaan dapat digunakan di banyak fungsi SDM. Bila organisasi tidak memahami kualitas dan karakteristik dari suatu pekerjaan yang akan dilaksanakan, maka kita tidak dapat memilih calon karyawan yang tepat untuk pekerjaan tersebut, mengases nilai mereka di pasar, mengembangkan program pelatihan dan pengembangan yang tepat, dan melakukan berbagai fungsi SDM bagi karyawan dengan memuaskan.
 Kesemuanya itu dimulai dengan analisis pekerjaan yang dilakukan dengan benar. Selain itu, di dalam pelatihan Comprehensive Job Analysis ini juga dibahas topik mengenai Analisis Beban Kerja (Work Load Analysis) untuk mengetahui bagaimana cara menghitung kebutuhan SDM di perusahaan/organisasi, setelah hasil dari analisis pekerjaan diperoleh.
 Manfaat Apa yang Anda Peroleh
 Setelah selesai mengikuti program ini, peserta diharapkan mampu:
 • Menjelaskan pentingnya melakukan Analisis Pekerjaan yang benar
 • Melakukan langkah-langkah dalam proses Analisis Pekerjaan
 • Menulis Uraian Pekerjaan, Spesifikasi Pekerjaan dan Spesifikasi Orang
 • Menjelaskan bagaimana melakukan Analisis Beban Kerja (Work Load Analysis) untuk:
 - Dapat menghitung volume pekerjaan atau beban kerja untuk menentukan jumlah SDM yang dibutuhkan perusahaan/organisasi
 - Dapat mengetahui jumlah SDM yang harus dialokasikan untuk membuat perencanaan jangka panjang (strategi) di bidang SDM dalam hal: rekrutmen, seleksi, penempatan, jalur karir, dan promosi
 - Dapat memahami implikasi dari hasil analisis beban kerja, selain pengurangan/penambahan jumlah SDM, juga dapat berupa rekomendasi penyempurnaan job description, prosedur kerja (system operating procedure), restrukturisasi organisasi, dan pelatihan peningkatan kompetensi SDM
 Problems to Be Addressed
 Job analysis is the process of obtaining information about jobs by determining the duties, tasks, or activities of those jobs. It is the cornerstone of Human Resource (HR) Management because the information it collects serve so many HR functions. If organization do not understand the nature of the job to be done, we cannot select appropriate candidates for that job, assess their worth in the market, develop appropriate training and development programs, or adequately carry out of the multitudinous HR functions.
 It all must begin with a proper job analysis. Also, in Comprehensive Job Analysis program, topic of Workload Analysis is being discussed, to recognize how to calculate needs of manpower in the company/organizationto, after result from work analysis has been acquired.
 Objectives
 Having attended this program, the participants are expected to be able to:
 • Explain the importance of doing a proper Job Analysis
 • Conduct a step-by-step process of Job Analysis
 • Write down Job Description, Job Specification and Man Specification
 • Explain how to conduct workload analysis in order to be able to:
 - Calculate work volume or workload of their company to determine the quantity of human resouces required with their specification
 - Use estimation of human resources requirement to develop human resources long term (strategic) planning: recruitment, selection, placement, career path, and promotion
 - Understand that the implication of work load analysis will assist a company not only in reducing/accumulating total number of human resources, but also in providing recommendation on revision of job description, system operating procedure, organization restructure, and training to improve human resource competencies
 HUMAN RESOURCE MANAGEMENT
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 25
 Apa Saja Yang Dibahas
 • Pondasi sebagai pengantar analisis pekerjaan dan analisis beban kerja
 • Konsep-konsep uraian pekerjaan
 • Canvasing uraian pekerjaan
 • Tindak Lanjut Hasil Analisis Pekerjaan : Analisis Beban Kerja
 - Mengapa diperlukan Analisis Beban Kerja (ABK)?
 - Kapan diperlukan ABK?
 - Konsep ABK
 - Proses ABK
 - Contoh – contoh model ABK
 - Implikasi ABK
 Siapa yang Perlu Ikut
 • Manajer SDM
 • Manajer lain yang banyak menghadapi masalah SDM
 • Staf/Karyawan yang banyak menangani masalah SDM
 Catatan : Peserta disarankan membawa laptop pada pelatihan ini, yang akan digunakan pada hari ke-3
 IDR 5.400.000
 Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec
 01-03 18-20
 Subjects Covered
 • The foundation of job analysis & workload analysis
 • The concept of Job Description
 • Job Description : Canvasing Practice
 • Job Analysis follow-up: Workload Analysis
 - Why we need workload analysis?
 - When we need workload analysis?
 - What is workload analysis?
 - Concept of workload analysis
 - Workload analysis process
 - Examples of workload analysis
 - The implications of workload analysis
 Who Should Attend
 • Human Resources Manager
 • Line Managers
 • Staff who deal with many human resources management issues
 Note: Participants are required to bring a Notebook for this program, it will be used on the 3th day
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Nama Pelatihan
 Tanggal Pukul :
 Biaya
 Nama Perusahaan
 Alamat Surat
 Invoice Ditujukan
 No. Telp. Persh Fax Persh :
 Contact Person Telp / HP
 Email Jabatan
 Bidang Usaha
 No. Email HP L/P
 1
 2
 3
 4
 5
 6
 Bagian Pelayanan Pelanggan: Pembayaran dilakukan secara transfer ke:
 BANK MANDIRI
 Telp : (021) 8798-4777 Cabang Thamrin
 Fax : (021) 8799-1059 No. Rek. : 1 0 3 - 0 0 8 5 2 8 8 5 8 - 3
 Mobile : 0815 5995 6195 a/n: Yayasan Pendidikan & Pembinaan Manajemen
 E-mail : [email protected]
 Website : www.pelatihanmanajemen.com BANK CENTRAL ASIA
 Cabang Kwitang
 No. Rek. : 6 8 6 0 1 3 8 5 5 5a/n: Yayasan Pendidikan & Pembinaan Manajemen
 Pembayaran akan kami lakukan :
 Tanggal Pembayaran :……………………………………..Transfer melalui Bank : ……………………………………
 Pendaftar, Konfirmasi,
 ……………………………….. '………………………………
 Nama/Jabatan Bag. Pelayanan Pelanggan PPM
 *) Konfirmasi akan dilakukan apabila sudah menerima Form Pendaftaran yang telah diisi.
 • Denda sebesar Rp 500.000,- (lima ratus ribu rupiah) untuk pembatalan yang dilakukan 2 (dua) hari kerja sebelum tanggal
 penyelenggaraan.
 • Denda sebesar 50% dari biaya program untuk pembatalan yang dilakukan 1 (satu) hari kerja sebelum tanggal penyelenggaraan.
 • Seluruh biaya yang telah diterima akan dikembalikan apabila pembatalan dilakukan oleh PPM Manajemen
 (Mohon bukti transfer di email sebelum pelatihan)
 INFORMASI PENDAFTARAN
 Nama Peserta JabatanBagian
 [email protected]
 PERHATIAN - KETENTUAN PEMBATALAN !
 TEMPAT PENYELENGGARAANPPM Manajemen - Gedung Bina Manajemen, Jl. Menteng Raya No. 9 Jakarta Pusat 10340
 Bersama ini kami konfirmasikan pendaftaran nama tersebut diatas dan kami menyetujui semua ketentuan yang berlaku.
 Formulir Pendaftaran Program Pengembangan Eksekutif 2020
 PPM Manajemen | www.PelatihanManajemen.Com
 PEMBAYARAN
 Tunai / Transfer
 *)Pilih salah satu
 Forum Kajian Manajemen (FKM) PPM/2010
 mailto:[email protected]
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