1. Siapa yang disebut :
a. Profesional

b. Para professional

c. Non professional

Sebutkan sedikitnya 10 tugas yang diemban (tersebut diatas), dan beri penjelasannya.

2. Bagaimana merekrut tenaga baru ?

3. Sebutkan lima pertanyaan Supervisi

Sumber buku John Gillespie

Kumpulkan awal juli ..
TUGAS

MATA KULIAH

ORGANISASI PUSAT SUMBER BELAJAR
DOSEN: Dr. Iskandar Wiryokusumo, M.sc
Oleh

SAMSULHADI, S.Pd 

NIM : 090020146 / E
4. Siapa yang disebut :
d. Profesional
PROFESIONAL adalah orang yang mempunyai profesi atau pekerjaan purna waktu dan hidup dari pekerjaan itu dengan mengandalkan suatu keahlian yang tinggi, berperilaku jujur, obyektif, saling mengisi, saling mendukung, saling berbagai pengalaman atas dasar itikad baik dan positive thinking.

Seorang profesional adalah seseorang yang menawarkan jasa atau layanan sesuai dengan protokol dan peraturan dalam bidang yang dijalaninya dan menerima gaji sebagai upah atas jasanya. Orang tersebut juga merupakan anggota suatu entitas atau organisasi yang didirikan seusai dengan hukum di sebuah negara atau wilayah. Meskipun begitu, seringkali seseorang yang merupakan ahli dalam suatu bidang juga disebut "profesional" dalam bidangnya meskipun bukan merupakan anggota sebuah entitas yang didirikan dengan sah
Untuk menjadi seseorang yang profesional, seseorang yang melakukan pekerjaan dituntut untuk memiliki beberapa sikap sebagai berikut :

a. Komitmen Tinggi
Seorang profesional harus mempunyai komitmen yang kuat pada pekerjaan yang sedang dilakukannya.
b. Tanggung Jawab
Seorang profesional harus bertanggung jawab penuh terhadap pekerjaan yang dilakukannya sendiri.
c. Berpikir Sistematis
Seorang yang profesional harus mampu berpikir sitematis tentang apa yang dilakukannya dan belajar dari pengalamannya.
d. Penguasaan Materi
Seorang profesional harus menguasai secara mendalam bahan / materi pekerjaan yang sedang dilakukannya.
e. Bekerja sepenuhnya (full time) berbeda dengan amatir yang sambilan
f. Mempunyai sistem pengetahuan yang isoterik (tidak dimiliki sembarang orang)

g. Mampu menata, mengelolah dan mengendalikan dengan baik.

h. Menguasai standar penerapan ilmu dan praktik

i. Memiliki kecakapan dan keahlian yang cukup tinggi dan bekemampuan memecahkan problem teknis

e. Para professional

Para professional adalah anggota suatu entitas atau organisasi yang didirikan seusai dengan hukum di sebuah negara atau wilayah.
Tugas-tugasnya :

· Menjadikan profesinya sebagai entitas suatu organisasi

· Menjaga agar tugasnya tetap  dalam jalur yang telah ditentukan

· Membangun kompetensi mengelola sdm dengan professional
· Membina kerjasama antar pekerja professional

f. Non professional

Non professional adalah ketrampilan yang didasarkan pada pengalaman dan praktik, yang tidak ditunjang oleh disipilin ilmu yang memadai. Namun keberadaan orang ini masih diperlukan di masyarakat.
Tugas-tugas non professional :

· Menjalankan tugasnya sesuai dengan pengalaman yang mereka dapat (dukun bayi membantu proses kelahiran, dll)
· Memiliki sikap tanggungjawab yang tinggi untuk menjalankan tugasnya
· Mencari bimbingan dari professional untuk mengembangkan tugasnya
5. Bagaimana merekrut tenaga baru ?

1. Mengidentifikasi jabatan yang lowong dan berapa jumlah tenaga yang diperlukan. 

Proses rekrutmen dimulai saat adanya bidnag pkerjaan baru di perusahaan, karyawan dipindahkan atau dipromosikan ke posisi lain, mengajukan permintaan pengunduran diri, adanya PHK, atau karena pensiun yang direncanakan. Dengan melihat dinamika dari beberapa hal tersebut dan mencocokkannya dengan perencanaan sumber daya manusia yang sudah tersusun (jika ada) maka akan diketahui jabatan apa saja yang sedang lowong dan berapa jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan untuk mengisi jabatan tersebut. 

2. Mencari informasi jabatan melalui analisa jabatan 

Untuk memperoleh uraian jabatan (job description) dan spesifikasi jabatan (job spessification) sebagai landasan dalam membuat persyaratan jabatan. Persyaratan jabatan harus dibuat secara hati-hati dan sejelas mungkin agar dalam penerapannya nanti tidak ditemui kekaburan-kekaburan yang mengganggu proses selanjutnya. 

3. Jika persyaratan jabatan telah tersusun, maka langkah berikutnya adalah menentukan dimana kandidat yang tepat harus dicari. 

Dua alternative untuk mencari kandidat yakni dari dalam perusahaan atau dari luar perusahaan. Jika diambil dari dalam, apabila kebutuhan staf untuk masa yang akan datang telah direncanakan, maka perlu juga diketahui siapa kira-kira karyawan yang ada saat ini yang dapat dipindahkan atau dipromosikan. Jika kandidat harus dicari dari luar perusahaan maka perlu dipertimbangan dengan cermat metode rekrutmen yang tepat untuk mendaptkan kandidat tersebut. 

4. Memilih metode-metode rekrutmen yang paling tepat untuk jabatan. 

Ada banyak metode rekrutmen yang dapat dipilih oleh perusahaan dalam melakukan rekrutmen seperti iklan, employee referrals, walk-ins & write-ins, Depnakertrans, perusahaan pencari tenaga kerja, lembaga pendidikan, organisasi buruh, dan lain sebagainya. Perusahaan juga dapat memilih lebih dari satu metode, tergantung situasi dan kondisi yang terjadi saat itu. 

5.  Memanggil kandidat-kandidat yang dianggap memenuhi persyaratan jabatan

Mengumpulkan berkas-berkas lamaran mereka, dan meminta mereka mengisi formulir lamaran pekerjaan yang telah disediakan untuk selanjutnya diproses dalam tahap seleksi 

6. Menyaring / menyeleksi kandidat. 

Prosedur seleksi perlu dilakukan jika: 1) pelaksanaan tugas pada jabatan yang akan diisi memerlukan ciri-ciri fisik dan psikis tertentu yang tidak dimiliki oleh setiap orang; 2) ada lebih banyak kandidat yang tersedia dibandingkan jumlah jabatan yang akan diisi. Ada banyak teknik atau metode seleksi yang dapat digunakan oleh perusahaan. Hal terpenting untuk diperhatikan adalah bahwa masing-masing teknik seleksi mengukur karaktristik tertentu, sehingga akan memberi informasi yang berbeda-beda mengenai kandidat. Pemilihan suatu teknik/metode sebagai predictor dalam prosedur seleksi sangat tergantung pada: ciri-ciri pekerjaan, validitas dan reliabilitas metode, persentase calon yang terseleksi, dan biaya penggunaan teknik tertentu. Beberapa teknik seleksi yang sering digunakan adalah formulir lamaran, data biografi, referensi dan rekomendasi, wawancara, test kemampuan dan kepribadian, test fisik/fisiologis, test simulasi pekerjaan dan assessment center. 

7. Membuat penawaran kerja. 

Setelah proses seleksi dianggap cukup dan petugas rekrutmen sudah dapat menentukan kandidat terbaik untuk jabatan tertentu, maka selanjutnya perlu dipersiapkan penawaran kerja. Termasuk disini adalah mempersiapkan perjanjian kerja (KKB), memperkenalkan secara lebih mendalam tentang peraturan dan kondisi kerja di perusahaan, dan memastikan kapan kandidat akan mulai bekerja. Hal terpenting dalam tahap ini adalah petugas rekrutmen harus menyiapkan kandidat cadangan untuk berjaga-jaga kalau kandidat pertama menolak tawaran kerja atau terjadi hal-hal tak terduga. 

8. Mulai bekerja. 

Proses rekrutmen tidak berhenti begitu saja setelah kandidat menerima penawaran kerja. Pada saat sudah menjadi pegawai maka yang bersangkutan masih perlu dibantu agar ia dapat bekerja secara optimal dan bertahan untuk waktu yang lama. Pegawai yang bersangkutan harus dimonitor dan dinilai kinerjanya secara teratur, serta diberikan pelatihan dan pengembangan. Pada tahap ini petugas rekrutmen perlu mengkaji ulang cara-cara yang dipakai dalam merekrut dan menyeleksi pegawai, hal ini sangat penting demi mencegah masalah-masalah yang mungkin timbul setelah pegawai diterima bekerja.

6. Sebutkan lima pertanyaan Supervisi

· Apakah pengajaran diberikan secara jelas kepada siswa dan sesuai dengan tujuan pengajaran yang dibuat oleh guru?
· Apa yang dilakukan oleh guru untuk memotivasi siswa atau menciptakan rasa antusias siswa
· Apakah terlihat bahwa rencana pengajaran telah dipersiapkan oleh guru dengan baik
· Apakah penjelasan yang diberikan oleh guru cukup jelas
· Apa yang dilakukan guru untuk memaksimalkan partisipasi siswanya
· Apakah materi pengajaran dipergunakan dengan tepat
· Apakah jalannya pengajaran berlangsung terlalu cepat atau terlalu lambat
· Bagaimanakah guru memeriksa pemahaman siswanya
· Apakah teknik bertanya sudah dilakukan dengan tepat
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