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Lampiran 2. Kuesioner Analisis Jabatan
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Lampiran 3. Deskripsi Pekerjaan
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Lampiran 4. Matriks Ouput dan Ekspektasi Pemangku Kepentingan
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Tanggal :

Departemen :

Pelatihan

Penilaian prestasi

Apakah tujuan keseluruhan pekerjaan itu ?

Periksalah aktivitas yang merupakan bagian dari kewajiban peyeliaan pemegang jabatan :

Jabatan Pekerjaan :

Kode Pekerjaan :

Jabatan Atasan :

Jam Kerja : hingga :

Nama Analis Pekerjaan :

Pekerjaan inspeksi

Pembuatan anggaran

Melatih dan /atau konseling

lainnya….

Jelaskan jenis dan luasnya wewenang yang diterima oleh pemegang jabatan

Kewajiban pekerjaan : Jelaskan secara singkat apa yang dilakukan pemegang jabatan dan bila mungkin, bagaimana orang itu 

melakukannya. Termasuk kewajiban dalam kategori berikut :

kewajiban harian (yang dilakukan secara teratur setiap hari atau hampir setiap hari

kewajiban periodik (yang dilakukan per minggu, per bulan, per tiga bulanan, atau pada interval lainnya

kewajiban yang dilakukan pada interval yang tidak beraturan

Apakah pemegang jabatan melakukan kewajiban yang dianggapnya tidak perlu ? Bila ya, mohon jelaskan

Apakah pemegang jabatan melakukan kewajiban yang saat ini tidak disertakan dalam deskripsi pekerjaan ? Bila ya, mohon jelaskan 

Pendidikan : beri tanda pada kotak yang menunjukkan persyaratan pendidikan untuk pekerjaan itu (bukan latar belakang 

pendidikan dari pemegang jabatan)

Tidak dibutuhkan pendidikan formal

Ijazah sekolah menengah setingkat

Gelar 4 tahun perguruan tinggi (setingkat)

sebutkan :

Gelar 2-tahun perguruan tinggi (setingkat)

Pekerjaan pascasarjana atau gelar tinggi

Pengalaman : beri tanda jumlah pengalaman yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan itu

Tidak ada Kurang dari satu bulan

Izin profesional 

sebutkan :

Satu hingga enam bulan Enam bulan hingga satu bulan

Satu hingga tiga tahun 

Lima hingga sepuluh tahun 

Tiga hingga lima tahun 

Lebih dari sepuluh tahun

Lokasi : beri tanda lokasi pekerjaan itu dan bila diperlukan atau tepat, jelaskan secara singkat 

Luar ruangan Dalam ruangan

Di bawah tanah Gorong-gorong

Menggunakan scaffold Lainnya (Sebutkan)

Kondisi Lingkungan : beri tanda adanya kondisi yang dikeluhkan yang ditemukan pada pekerjaan itu dan setelah itu berikan tanda 

seberapa seringnya masing-masing itu ditemukan (jarang, sekali-sekali, secara tetap, dll.)

Kotoran Debu

Panas Dingin

Bising Uap

Bau-bauan Basah/kelembapan

Getaran

Gelap atau pencahayaan buruk

Perubahan suhu yang mendadak

Lainnya (Sebutkan)

Lembar Informasi Analisis Pekerjaan
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Sumber : HR.BLR.com dalam Dessler, 2006

Lainnya (Sebutkan)

Kesehatan dan keamanan : beri tanda adanya kondisi kesehatan dan keamanan yang tidak disukai yang harus dilakukan oleh 

pemegang jabatan dan bberi catatan seberapa seringnya mereka dihadapi

Pekerjaan apa yang diharapkan oleh pemegang jabatan yang berhasil untuk dipromosikan ?

Mesin, perangkat, peralatan, dan bantuan pekerjaan : jelaskan secara singkat mesin, perangkat, peralatan, atau bantuan pekerjaan 

apa yang bekerja dengan pemegang jabatan sehari-hari :

Apakah standar kerja yang konkret telah dibuat (kesalahan yang diizinkan, waktu yang dibutuhkan untuk tugas teretntu, dll.) ? Bila 

sudah ada, mohon jelaskan.

Apakah ada atribut pribadi (sifat khusus, karakteristik fisik, ciri pribadi, dan lain-lain) yang dibutuhkan pekerjaan itu ?

Apakah ada masalah pengecualian yang dapat diharapkan untuk ditemukan oleh pemegang jabatan dalam melakukan pekerjaan di 

bawah kondisi normal ? Bila ya, mohon jelaskan.

Jelaskan penyelesaian yang berhasil dan/atau hasil akhir dari pekerjaan itu

Seberapa luasnya kesalahan pada pekerjaan ini ? Siapa atau apa yang terpengaruh oleh kesalahan yang dilakukan pemegang 

jabatan ?

Bahaya mekanis Basah/kelembapan

Tempat kerja yang tinggi Bahaya listrik

Bahan peledak Radiasi

Bahaya kebakaran
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Kompensasi Pekerjaan : Tanggal :

DESKRIPSI PEKERJAAN

Diterima oleh : Tanggal :

Persetujuan : Tanggal :

Sumber Daya Manusia : Tanggal :

PENGALAMAN DAN PENGETAHUAN YANG DISYARATKAN 



TANGGUNG JAWAB  PENTING 

(buat daftar sesuai dengan kepentingan dan tuliskan jumlah waktu yang dihabiskan pada tugas-tugas

(pengetahuan dan pengalaman yang sangat penting untuk melakukan pekerjaan)

TANGGAL ANALISIS :

TANGGAL VERIFIKASI :

RINGKASAN 

(tuliskan penjelasan singkat tentang pekerjaan)

WEWENANG

JABATAN PEKERJAAN :

GAJI YANG DIREKOMENDASIKAN :

KELOMPOK PEKERJAAN :

DIVISI :

DEPARTEMEN :

KODE PEKERJAAN :

JOB ANALYST :

MELAPOR KEPADA :

DIVERIFIKASI OLEH :
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No. Output Stakeholders Eksisting Ekspektasi

1 Terbentuknya 

pekerja dan

karyawan 

yang 

berkualitas 

dari segi

produktifitas 

dan 

manajemen 

pekerjaan 

Karyawan, 

pekerja, dan

customer

Pekerja yang telah 

memiliki kualitas 

dalam segi 

produksi, namun 

belum tanggap 

terhadap pasar, 

pelatihan yang 

diadakan kurang 

diadakan secara 

berkala

Karyawan dan

pekerja diberikan

pelatihan dan

penanaman nilai

secara professional

sehingga didapat

kualitas yang baik

dari semua aspek

dan tanggap

terhadap keadaan

pasar

2 Karyawan 

baru

Unit-unit lain

Karyawan yang 

didapat sudah 

memiliki 

sualifikasi yang 

jelas, namun dari 

pekerja kontrak 

masih berdasarkan 

link para karyawan

Mendapatkan 

karyawan dan

pekerja kontrak

yangsesuaistandar

kualifikasi dan

keadaan perusahaan

3 Penjadwalan 

kerja dan

pengaturan 

organisasi 

yang efektif

dan efisien

Seluruh 

karyawan dan

dewan direksi

Shift kerja yang 

telah diatur 

dengan baik 

dengan jam 

operasional 24 jam 

sehari

Mendapatkan 

rotation workshift

dan separation 

management yang 

baik dan cocok

dengan perusahaan

4 Pelayanan 

yang baik

kepada 

semua pihak

Seluruh 

karyawan dan

dewan direksi

Diadakannya 

family gathering 

setahun sekali, 

namun hal ini 

kurang 

membentuk 

lingkungan kerja 

yang nyaman 

Terciptanya 

komunikasi yang

baik antar semua

elemen organisasi

perusahaan baik

internal maupun

eksternal
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S1 Model yang beragam W1

Belum populer di Indonesia (hanya 2% di 

Indonesia)

S2

Menjalin hubungan yang baik dengan 

customer

W2

Distributor resmi sedikit (hanya 1 di 

Amerika)

S3 Kerjasama dengan merk-merk terkenal W3

Hanya mengandalkan pameran dan 

internet untuk memasarkan produk

S4 Jarang terjadi konflik internal W4

Lokasi pabrik bau dan kotor. Menganggu 

kinerja karyawan. Peremajaan fasilitas 

kurang

S5

Waktu produksi lebih panjang (24 jam 

sehari)

W5

Hanya terpaku pada pasar Eropa, Amerika 

dan Timur Tengah

S6 Harga produk yang kompetitif

S7

Pendistribusian produk di negara-

negara maju

S8 Reject sedikit

S9

Mampu mengakomodasi permintaan 

model konsumen

S10

Memiliki standar sertifikasi ISO dan 

sertifikasi dari Jerman

S11 Melakukan maintenance yang baik

S12

Memiliki customer loyal (60% dari 

total customer)

O1

Pemenuhan kebutuhan pasar 

Indonesia

SO1

Menjaring customer loyal dari 

Indonesia

WO1

Memasarkan produk di Indonesia lebih 

intensif dan bertahap (dari 2% menjadi 

5%, dst)

O2

Menjalin kerjasama dengan pabrik 

mobil

SO2

Menjalin kerjasama dengan produsen 

mobil dan rumah-rumah modifikasi di 

Indonesia

WO2 Membuka distributor resmi di Indonesia

O3 Maksimalkan iklan dan promosi SO3

Membuka distributor lebih banyak di 

luar negeri

WO3

Melirik marketsepeda motor, karena 

pengguna motor di Indonesia sangat 

banyak

O4

Membuka lebih banyak distributor 

resmi

SO4

Lebih gencar memasarkan dengan merk 

sendiri

W04  Perluasan distributor di luar negeri

O5

Membuat velg kendaraan lain 

(motor)

SO5

Memenuhi permintaan model customer 

Indonesia

O6 Perluasan pasar di luar negeri SO6

Membuat velg motor dengan promosi 

yang efektif melalui berbagai media 

komunikasi

T1

Isu lingkungan yang tidak 

memperbolehkan proses produksi 

yang mengakibatkan pencemaran 

lingkungan

ST1

Menggunakan teknik, bahan baku dan 

mesin yang rendah polusi

WT1 Memperluas pasar Indonesia

T2 Isu perubahan ekonomi dunia ST2 Memperluas pasar dunia WT2 Memperluas pasar dunia

T3

Adanya kompetitor/pesaing yang 

cukup berat terutama dari China 

(karena cukup banyak)

ST3

Inovasi dalam model velg. Menjadi yang 

terdepan dan yang pertama

WT3 Mendatangi langsung calon pembeli

T4

Harga bahan baku yang semakin 

meningkat

ST4

Mencari bahan baku lokal yang 

berkualitas

WT4 Promosi yang lebih hebat dari kompetitor

T5 Adanya fluktuasi nilai tukar asing ST5 Mengakuisisi kompetitor



VISI

Menjadi 

produsen velg 

kelas dunia

Threat

Strategi SO Strategi WO

Strategi ST Strategi WT

Opportunities



Memproduksi velg sesuai selera 

pasar internasioal dengan jalur 

distribusi di seluruh dunia



MISI

Strengths Weaknesses


