Lampiran 1. Form Penilaian Kinerja (Usulan Perbaikan)
Employee:
Position:
Appraiser:

Criteria Notes Result*
i (E/S/I/U)

e ————————————————————

AGREED ACTIONS:
Resources/
Professional Developmental Plan o Time Frame
EMPLOYEE COMMENTS:
Employee: Date:
Am-amr: Date:

for the End Year Review.
* mww,mwmsﬁmedmﬂmmmsaw

achieved to high standard, often exceeding expectations
€ | Excesds Expectations mw?ﬂ s omecations and peformance & consisiently
Fully Satisfactory Achieveme g

s

achieved; S0IE SDECIAC KMproverhent required
T | mosds Improvenant mmzﬂw o ovementt reqUed T adHieve 3 satistactory level
v Objectives rot achieved; s

Unacceptable | of performance
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Lampiran 2. Petunjuk Prosedur Penilaian Kinerja

mmmmmmmmmmmmmm
Pmmmmmmmammmmmmmm
perusahaan lmﬂ: meningkatkan kemampuan masing-masing. Sebaliknya, Perusahaan Jjuga
mengharapkan setiap karyawan senantiass mengembangkan diri untuk meningkatkan kinerjanya.

m&mwm«m ilai - perhu mms'mm
litentukan, Identifikasikan peacapaian yang telah terjadi termasuk kendals yang dihadapi.
v Ideatiffkusi persosian yang mungkin tidak terkatakan dari individu saat mengalami hamt

*  Lakukan review untuk target mendatang,
*  Sepakati tindak lagjut yang diperiukan untuk perbeikan kinerja mendatang,

Fokus pads pengessbangan individu.
Tidak diknitken dougan sanksi,
Mompmmkmmﬁgmmm;mm

Penilai dan pihak yang dinilsi sama-sama menyiapkan diri (hati dan pikiran) untuk penilaian

mmmw}ml ' e C

Tmp:gu:liidaizmmmhmdmmhin(cmmbagmnM)

metakukan penilaian pada staf.

» Penilsian dilakuksn dengsn

" mem&m iasa berubah, meka lakukan penilaian sesusi
? fiiak . taff
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Lampiran 3. Petunjuk Metode Pengembangan dan Pelatihan

i : lamgsung menemukan
menioring oleh bagian-bagian tertentu kesenjangan antara
dari pekerjaan Dilakukan untuk setiap | kompetensi tertento
karyawan yang yeng dimiliki oleh
karyawan dengan
yang dituntut oleh
pekerjaan
2. Rapat staf tentang | Uniuk mendapatkan solusi Dipandu oleh staf atan | Pada sast masaiah
masalah yang | bagi masalah yang sedang | mansjer lini pada level | muncul
dihadapi saat ini dihadapi yang terkait
Untuk mengembangkan teknik | Dilakukan untuk setiap
pemecahan masalah lowyawan yang
Untok mengkaji kemampuan | memeriukan
pada bidang tertenty
Untuk meningimtican
pikiran dalam menghadapi
masalsh ini
3. Rotasi pekerjsan | Untuk memperiuas wawasan | Direncanakan oleh Dijadwalkan dengan
(job Totation) manajer hati-hati agar benar-
dan pengaysan pekerjean | karyewan yang yang | sehinggatujuan
Untuk mengembangkan mampu mencapai mampaxkompeienm
kemampuan yang laten kinesja jsuh meicbihi terientu tercapai
Untuk meningkatian “sudut,  fvyang diharapkan
peadang dari sisisebagai’ | | (sgperkecper) dan
perusshaan” karyswan yang mampu
mencapai kinerja
melebihi yang
giberika)n Muncul pada kondisi
4. Pomugasan Sama dengan nomor 3 Peaugasan !
mendadak Untuk melihat/ mengkaji oleh atasan langsung | darurat
kemampusn beradaptasi dan | Diutamaken bagi para
kinerja bils beradapada | superkecper dan keeper
3 Provek khusas | Untek i Disetujui oleh atasan Sesuai depgan
untuk  karyawan | kompetensi pada bidang langsung kepertuan
Untok mempericas dan superkeeper dan keeper
meningkatkan kekoatan
schagai scovang kontributor
o divid
6. Pemugesan dalam Sama dengan nomor 5 Disetujui oleh atasan :malm“
gugus tugas W‘“m Dilakifksi unfil st
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7, Kursus  internal | Untuk Direkomendasikan oleh | Kontinu (merupakan
perusahaan(termas |  pengetahuan dan atasan suplemen untuk
uk melahii |  ketrampilan yang benar- | Dilakukan untuk setiap | metode lainnys)
internet/e-learning) benar terkrit dengan karyawan yang

aplikasi dalsm bidang memeriukan
fertenty dan diperiukan

8. Kursus cksternal/di | Sama dengan nomor 7 Direkomendasikan olch | Koatinu (merupakan
law  perusahaan atasan suplemen untuk
f' A——— Divtamakan begi pira ctode lainnya)
intesnet/e-lesming) superkeeper dm keeper

9, Membaca dan | Sama dengan nomor 7 Dirckomendasikan oleh | Kontiru (merupakan
dipssdu  (guided stasan atan kelompok | suplemen untuk
reading) pembaca buku metode lainmya)

Dilakukan untuk setiap
karyawan yang
memeriukan

10. Mengajar Untuk mengembangkan Penugasan dari atasan | Bila subjeknya

pengetalman-pengetahuan karena adanya penting untuk
ketrampilam teknik Dintamakan bagi para | Selama atan setelah
memberikan instroksi dan superkeeper, keeper jam kerja
komunikasi dan karyawan yang

Untuk menguji/mengkaji kompetensinyz tinggi

kembali ide-ide dan nilai-

nilgi

11. Bantusn dari || Untuk miendapatkan Secara Berdasarkan Bila pembinaan
konselor atahr ahli"|” ‘tepet’hai-hal yang rekomendasi atasan (counseling) yang

12. Aktivitas Untek mendapation dan Berdasarkan Akdivitas

prinsip kepemimpinan dan Bila dilakukan untuk kelom?ok
keanggotaan kelompok pada | kelompok-kelompok profesional, studi
bermacam-macam bidang di mmm hpmsanm“imi
uzr industri pekeri " ! .

superkeeper dan keeper &;nt-tukpensemhansan

mw,mmm&m.(mmmmmmm.mjm

Mﬂmmwwmwmm-
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Lampiran 4. Kuesioner

Kepada Yth. Bapak/Tbu:

Dengan hormat,
Saya mashasiswi Pascasarjana Unversitas Mercu Buana program studi Manajemen
Sumber Daya Manusia (MSDM):

Nama :Lenggana Linggawati

NIM  : 55107110093 -
Untuk keperiuan karya akhir saya tentang “Analisa Sistem Manajemen Kinerja di PT.
ProVisi Mandiri Pratama” mengharap kesediaan Bapak/Tbu untuk meluangkan wakiu
mengisi lembaran pertanysan kuesioner ini. Dengan harapan jawaban Bapak/Tou menjadi
masukan bagi perusabaan dalam mengembangkan manajemen kinetja karyawan di masa
yang akan datang.

Sehgaiinformsimkﬂmwhmmujemummhhsmﬁm
mnhngbagaimmkinujalmyawmdikebhmehluipmempmwgetkﬂjgpmberian
umpan balik/feedback dari manajer ke karyawan dan sebaliknys, termasuk bagaimana

penilaian kinerja. karyawan (performance appraisal), Semua hal tersebut bertujuan untuk
mmdlpdhnhnsilkmjaymghbihhikdaﬁdmunmkknyawmsenapemmhm.

Mohon kesediasn Bapak/Tbu momberikan jawaban ysng ssjujur-jujurnys terhadap
sejumlah pertanyaan di bawah ini. Data responden yang diperoleh dari kuesioner ini akan
diperlakukan sccara rahasia sesuai etika peaulisan karya ilmiah.

Diharapkan jawaban kuesioner diterima kembali sebelum tanggal 9 Juli 2009 (Kamis).
Terima kasih atas partisipasi dan bantuan Bapak/Tbu.

Salam,

Lenggana Linggawati
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A. DATA RESPONDEN:

Sebelum menjawab pertanyaan dalam kuesioner ini, mohon Saudara mengisi data kepegawaian

teriebih dalwilu. (Jawaban yang saudara beriken akan diperlakukan secara rahasia).
Berikan taada X wntuk jawaban pilikan ssudara.
1. Jenis Kelamin [[] Lakitlaki ~ [_] Perempuan

2. Lama bekerja
Di perusahaan:

3, Benpewsaadasstin? [ | Dibwh2st [ 2630t [ J3r3se [ ]3c40m

[Ja4sm [ 4650t [ ] Diatassom

4. Bidang pekerjasn Marketing Program Keuangan l.L.::ﬁ-
5. Pendidikan terakhir []oiploma [ ]t []s2 [] ratnnya
6. Status kepegawaian [} Karyawan tetsp [ ] Tidak tetap

B. PERTANYAAN-PERTANYAAN TENTANG SISTEM MANAJEMEN KINERJA

Boriksn tanda X untuk jawsban pilikan ssudara

Seinin | Netral | Tiiak
PERENGANAAN KINERIA - Sctuju

1. Sehmhikmm(ﬁmdtmd:mmmmgakuja

3. | Perencansan kinesja membantu saya memahami apa yang

diharapkan dari atasan atas pekeriaan saya

4, | Polegosn ymg diipkukan says saat iai meomberikan

PELAKSANAAN MANAJEMEN KINERJA

1,W@mmfsehlumﬂn.bmemuumuk
mendiskusikan kemajuan (target) pekerjaan yang teloh

disepakati

7 [ Karyawsn diberikan  kescmpatan oleh  atasan  vmtuk

mendiskusikan permasalahan yang dihadapi datam pekerjaz
mereka

3. WmmmgndeOHlmm

O eemaberiian fasiitas dan 2l keqs yong
mendukung pekerjsan karyawan

7
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PENILAIAN KINERJA Setuju | Netral | Tidak

— Setuju__
1. Eﬂmhnﬁadihknhnmmﬁndmsudahbajahm

2, Penilsian kinerja dilakuken secara obyektif dan fair

3. Penilain kinerja disampaikan atasan dengan cara yang
memotivasi den membanty karyawan menfokuskan perhatian
pads apa yang harus dicapai di masa

4. | Hasil kejian kinesja dibuat dalam bentuk catatan/dokumentasi

TINDAK LANJUT/TINDAKAN KOREKTIF

1. Rapet kajisn hasil kerja berakhir dengan rencana tindakan yang
jelas dan disepekati mvuk masa depan pekerjsan Saya

2 Selams ini program traming dan development di perusahaan
merupekan tindak lanjut deri hasil evaluasi kinerja

3. Selama ini hasil evaluasi kinerja ditindnklanjuti dengan
kenaikan gaji kryawsn

4, Selama ini hasil evalonsi kineria mempengarohi promosi/karier
karvawan

C. Kondisi Sistam Manajemen Kinerja sepeti apa yang saudara harapkan di masa mendatang?

I:l Perencanaan target kerja ditetapkan secara rutin dan didiskusiken bersama oleh atasan dan karyawan

[ ] Penctapen target kerja cukup ditetapkan oleh atasan saja

Penilaian (cvaluasi) kinerja karyawan dilakukan secara rutin dan didiskusikan oleh atasan
dengan karyawan dengan memberikan catatan pada akhir tahun

Elwwmkhnjamhpdﬂaknkmmhfmmlmpdumbu&mmpadaakhhmhm

Hasil penilaian (evaluasi) ditindaklanjuti dengan training untuk kekurangan yang dimiltki
oleh Karyawan

Dﬂuﬂpmﬂmmmmmdmgmmbdmbaupapmghm kenaikan gaji atan jabatan

Dmmwmmmmmmmwimm

D.MWWMM&MWMM?

Lain-lain yang ingin disampafion:
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Lampiran 5. Rekapan Pengumpulan Data

L Pelaksanasn Sistem Manajemen Kinerja

Variabel Pendapat Responden (Orang)

Setmiu! % |[Netral! % | Tidak | % (Total| %

- - Setuju

Target ketja melibatkan 1 [100%] 0 [ o[ o 0 | 11 |100%
karyawan
anytkeqamhst:swﬂuk 10 | 91% 0 0 I 9% 11 | 100%
dilakssnakan
Pomahaman peran 11 |100%] © 0 0 0 11 | 100%
Pemahaman kontribusi peran 10 | 91% 1 9% 0 0 11 | 100%
thd strategi
Perusshasn
Diskusi pekegjaan (rapat) 7 64% 1 %% 3 27% | 11 | 100%
kajian rutin dilaksanakan
Ada kesempatan diskusi 11 [100%| 0 0 0 0 11 | 100%
permasalshan pekerjsan
Ada bimbingan dan bantuan 11 j100%| 0 0 0 0 11 | 100%
dari atasan
Ada dukungan fasilitas dan 10 | 91% 1 %% 0 0 11 ] 100%
alat kerja
Penilaian kinegja berjalan rutin | 5 46% | 2 |18%]| 4 36% | 11 | 100%
& besjalan baik
Penilaian kinegja dilakukan 6 55% b 73] JR7T% | 2 18% | 11 | 100%
secara obyektif
Pemhunhnujad:sampaiknn 7 64% 3 (127% 1 9% | 11 |100%
dengan cara yang memotivasi
daa fokus pada perbaikan
masa mdatang
Hasil penitaian dibuatkan 0 o 1 0 | 01 1 [100%] 11 [100%
catatan
Penilaian kinerja 6 55% | 3 |27%| 2 18% | 11 | 100%
fitindaklanjuti dengan
tindak lanjut yang jelas untuk
Penilaian kinerja senantiasa 4 36% 2 18% S 46% | 11 | 100%
ditindaklanjuti dengan
Penilaian kinerja T T 18% | 3 |21%| 6 | 5% | 11 |100%
sitindaklanjuti deogan
Mmm kinerja 4 | 36% | 3 |2™%| 4 36% | 11 | 100%
ditindaklanjuti dengan promosi
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II. Kondisi Yang Diharapkan

Yariabel Peadapat Responden

agar perencanaan target ketja ditetapkan secara rutin | Pendapat dari  55%

dan didiskusikan bersama oleh atasan dan karyawan. | responden atau setara
dengan 6 orang

agar penilaian kiperja dilakukan secara rutin dan | Pendapat dari 9%
dengan 1 orang

agar hasil penilaian kinerja dibuat dalam catatan | Pendapat dari  55%

pada akhir tahun. responden atau setara
dengan 6 orang

agar hasil penilaian kinerja tanpa perlu catatan. Pendapat dari 9%

responden atau setara
#=7 1orang

agar hasil penilaian kinerja ditindaklanjuti dengan | Pendapat dari  64%

training and development untuk kekurangan yang | responden atau setara
dimiliki oleh karyawan. dengan 7 orang

agar penilaian kineria ditindaklanjuti dengan imbalan | Pendapat  dari  27%

berupa penghargaan kenaikan gaji atau jabatan. responden atau setara

g S

Hasil ilaian kinerja tidak perlu serta merta | P o

dikaitkan dengan imbalan kenaikan gaji atau jabatan responden atau  sctara
tetapi untuk memotivasi karyawan dengan 2 orang

https://lib.mercubuana.ac.id
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