LAMPIRAN 1

BOVECHEM INDONESIA
Departemen Personalia

EVALUASI KARYAWAN FORMULIR B
(LEVEL NON-SUPERYVISI)

Nama Karyawan : Ilabaun:

l Pericde yang Dievaluasi:

Departemen Tanggal Masuk Kerja :

Dan:

Namna Supervisor/Manajer : Gaji Sekarang:

Sampai ;

Tanggal Rating : Usulan Kenaikan Gaji:

{A) Silakan mengevaluasi hasil kerja karyawan dengan memberi tanda silang pada kotak yang tersedia di sebelah tiap-tiap

atribut berdasarkan skala berikut ini :

5 = Sangat memuaskan ; 4=Memuaskan; 3=Cukup; 2 = Perlu perbaikan; 1 = Tidak dapat diterima

NO | ATTRIBUT YANG DIEVALUASI

| s |a]s]z2]

(i) PENGETAHUAN TENTANG KERJA :

0 Memshanti iugas dan tenggeng jawab dalam bekerje.

0 Memiliki pengetshuan dibideey, yang beriminngan denpan peratorss peocedus, dan
0 Mengmmakan infomsasi, malerial, persistan, dan Seimik dengan tcpat dan besar_
(1 Mengiknt peskembangsn postevan, procedur, wkmik yang torber. .

() KUALITAS KERJA :

[IMecmmjukkan perhatian pads detail, akirasi, keocrmatan dan ketelitian.
OMesatuhi paraiursn dan proseder krschatan serta kesclamatan kesia _
DMembeat kcputusen yang berkobengan dcogan pokcrjsss, mengembanghon sohust
alternatif dm rekomondasi scits memilih tindekaa yag topal

OMemwhami dacrpak dasi keputase dan tandakon yasg dismbil

() PRODUKTIVITAS :

OMeayelcssikan tages ketja yang diberikan sccara konsisica.
(Mcncatakan das mesgater geioritas kesja secam ciektif
OMcnggmakan wakim deagan efisicn. _
DMensciihars tempet kerja tctap tcrater scsusi deagan fmgzmya.

#) ADAFTASI DAN FLEKSTBILITAS :

‘Atribes Adeptasi das Ficksibilitas melipos fuktor-fikior beribot:
OMeaycsuailm diti deagas scgala porubehas delam fngungan pekcrjast
OMenoajokan hasil kerja youg bk meskipun dibewsh ickmes kezje.
(IMcmpelajori dwa mcnguesai informasi, porsterss, prosedhr yaag icrbers
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NO ATTRIBUT YANG DIEVALUASI s « |3l2]1
{5) INISIATIF & PEMFECAHAN MASALAH :
Airibut Inisiatif & Pemecahan masalsh nacliputi Baktor-faktor beriot:
OMempunysi inisiatif.
OMicanmuryai ide, tindakan, den solusi yang inovatif.
DOMencari tantasgan barn, pespesbangzan diri, dan kesempatan unhuk belajar.
OMemineat sobusi alicrantive pade sast pemecahan snasalsh

(6) KOOFPERATIF & KERJASAMA :

Atribui Kooporstif & Kerjasama sacliputi fakwoe-fakior beriloa-
OMemeiihars lbwngan kexjs yag efektif

ODapat bekerjasama dalam tim
OMemberikan hantnan des dukmngan kepada orang bin

(IMengakei besalnhan sendiri dus mew belsjar dari kesalshan terschut

{7)  TANGGUNG JAWAB :

Atribut Tanggrmg jawab mcliputi fiaktor-fakior berfkur:

QHiadir socers natin dan sepet wakie

[Mengikuti instruksi - instroksi

OBckerja secars mandin

(Menyclessikan tagas das mancachi tanggeeg jawab scsuai dengan bates waktu yag
(%) KEMAMPUAN BERKOMUNIKASE & BERINTERAKSI :

Adribua Kemampesn Berkommsikasi & Berimeraksi meliputi fakior- faktor berikut

(O Dagat berkomunikas; dengm jeiss dam tepat secam fisan dan tolissn

[ Seisiw memberilom informasi kepada ormg lsie

0 Dapet berintcraksi sccans ehektif dengan orang lain dan berbagai jenis pekerjasn

(0 Momclihara siknp yang beik den profssional dalam scgala hubengan ante individs

0 Mampuy memccabliam pwwsalah

OMm mescrinsa masukan duri oramg lain

DOVECHEM INDONESIA Departemen Personalia

(B EVALUASIRATING : _ v . s eia jah
10-14  {Tidsk Depat Ditcriuna Son "“"""w ,ﬁ"",,!-__ mwm-ﬂw
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GRADING / RANKING YANG DR:SULKAN:

DOVECHEM INDONESIADepartemen Personalia

{C) Tujuan Bekerja di Tabun Mendatang

Bersama-sama membangun tijuan bekerja yang akan mempertinggi, memperishenkan atau meningkatkan keefektifitasan
karyawan dalam bekerja. Tujuan tersebut akan membantu kepada penilaian kerja sclanjutnya.

(D} Komentar Penilai :
Penilai mungkin ingin memberikan komentar pada evaluasi rating tersebut di atas, pada ide untuk meningkatkan hasil kerja, atau
pada arca dimana karyawan éclsh mengalami peningkatan scjak evaluasi terakhir.

{E) Komentar Karyawan : ‘
Karyawan scbaiknya diberi kesempatan untuk smemberikan komentar terhadap hasil evaluasi pekerjaannya. Komentar tersebut
akan disertakan di formulir evaluasi.

(F) TANDA TANGAN : »
TANDA TANGAN PENILAI : TANDA TANGAN KARYAWAN : - ‘
ﬁmmmmmm
scrschud, dan feish ddiskncikan dengan Anda.
TANGGAL: TANGGAL.:
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LAMPIRAN 2

DOVECHEM GROUP

Perusahaan
Bagian
A.LINGKUNGAN KERJA " NILAD RATING
No. : oan AR
1 | Semua peraturan dan Kebijakan perusshaan

disosialisasikan dengan jelas
2 | Atasan langsung saya mudah untuk dihubungi,

selalu membantu dan mendukung saya
3 | Kerjasama yang baik antar sesame pekerja dan Ax30%

senantiasa ada semangat tim diantara kami
4 Saya merasa dihargai sesuai dengan hasil kerja

yang saya berikan

Total Skor
20

B. KOMPENSASI DAN FASILITAS 32311 25%)*
1 Saya percaya bahwa upsh yang saya terima

sesuai dengan hasil kerja saya
2 | Paket kompensasi(upah-+fasilitas) yang saya

terima telah mendérong saya untuk bekerja

dengan hasil kerja yang berkualitas
3| Informasi tentang fasilitas yang diberikan ke B x25%

pekerja cukup jelas dan mudah dipahami
4 | Paket kompensasi (upah+fasilitas) yang saya

terima memotivasi says untuk meningkatkan

produktivitas kerja dan loyalitas saya terhadap

perusahaan

Total Skor B
20
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C. RASA AMAN ATAS PEKERIAAN

C[STATIT2T] %)

]

Pekerjaan yang saya lakukan sesuai dengan|

kemampuan yang saya miliki

Saya merasa yakin terhadap masa depan saya di
perusahaan ini

Secara pribadi saya merasa puas atas hasil kerja
yang saya lakukan di perusahaan ini

Cx20%

Saya merekomendasikan perusahaan ini sebagai
tempat bekerja yang baik

Total Skor

20

D. PENGEMBANGAN KARIR

S1413120(1 ) (25%)

Saya mendapatkan perlakuan yang sama dalam
memperoleh kesempatan untuk mengikuti

pelatihan kerja (training)

Perusahaan menawarkan kesempatan untuk
pengembangan yang sesuai dengan keahlian
dan pengembangan pribadi saya

Perusahaan telah melaksanakan pelatihan guna
meningkatkan kemampuan kerja saya yang
pada akhirya dapat meningkatkan rasa percaya
dri saya

Dx25%

Saya mendapat kesempatan untuk lebih maju di
dalam perusahaa ini

Total Skor

D
20

RATING

TOTAL RATING

NILAI | 5=Sangat memuaskan  4=Memuaskan

1=Buruk

J=cukup 2=Kurang

30-17 = Sangat Memmaskan _16-13 = Memuaskan 129 = Cukup

8-5 = Kurang 4atau kurang =Buruk
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LAMPIRAN 3

DOVECHEM GROUP

Nama : Bagian
NPK : Cabang
Jabatan : Tanggal

Sebut aspek-What kind of aspects (knowledge, skills and attitude) is needed to be
developed from above employee in order to achieve performance standard and for
His/her career enhancement ?

No Peagetahuan Keterampilan Sikap

State(s) His/her current critical lacks to fulfill performance standard and for career
enhancement?

No Knowledge Skill Attitade

What kind of trainings is needed to improve His/her critical lacks?

When the training is needed to be executed?

3 (# quarter of this year 3 3% quarter of this year
3 2™ quarter of this year ) 4™ quarter of this year

Analyzed by, Acknowledged by, Approved by,
Head of Department HR Manager GM/VP/SVP/CEO
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LAMPIRAN 4
FORMULIR PERMINTAAN PELATIHAN

1. JENIS PROGRAM PELATIHAN ( Pilihlah salah satu jenis program
pelatihan )

In-house (internal trainer) Program Publik
In-house (external trainer) Konferensi
Sponsorship Lain-lain

2. INFORMASI PROGRAM PELATIHAN
Judul Pelatihan

Penyelenggara

Nama Instruktur  :

Tempat Pelatihan :

Tanggal Pelatihan : Sampai dengan :

Ada Subsidi : Ya/ Tidak Perlu akomodasi ©  Ya / Tidak

Apakah pelatihan ini termasuk dalam program pelatihan tahunan ? Ya / Tidak
3. INFORMASI PESERTA

No. Nama Peserta Jabatan Bagian

(Mohon melampirkan peserta lainnya jika peserta lebih dari 5 peserta) .
Pilihlah alasan mengapa pelatihan ini penting bagi peserta dengan memberi
tanda (X) pada kotak

Untuk meningkatkan kompetensi (knowledge skill and aftitude)peserta
Persiapan promosi / naik jabatan

Pepambahan wawasan baru saja

Lain-l4in (mohon-dijelaskan )

4, BIAYA PELATIHA
Biaya :
Biaya lain
Total biaya
Biaya/Peserta

5. REVIEW DAN PERSETUJUAN
Diajukan oleh (Kepala Bagian) Date
Dipeﬁksaoleh(HRManager_) I)ate:
Direview oleh (GHR) Date :

isetujui Date :
?mmgjzﬁzmmmmmmmmdummwmmmmgm

form
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LAMPIRAN 5

DOVECHEM GROUP

Nama Perusahaan
Nama Kepala
Bagian
Bagian/Cabang
Jumlah pekerja di Jumlah pekerja
bagian ini saat ini yang diusulkan
Rencana Kebutuban Pekerja Tahan :
JMLH PEKERJA UPAH
- TANGGAL | ALASAN
JABATAN YANG ! SAAT *
DIBUTUHKAN | USULAN ! DIBUTUHKAN

INI

t
.

{ digsgn * :Joboon Borw . Towbahon Pekeria ~ oleh karens adonyo pengembomzon packs bogiors

1sb, pemindahan pekerja - oleh karena adanya tanggung jawab/formasi baru pada
bagian/divisi yang baru dibentuk. )

Diajukan oleh :

Diperiksa oleh :

Nama

Nama

Jabatan

Jabatan

Disetujui
oleh

Nama

Jabatan

Tanggal
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