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KATA PENGANTAR

Universitas Padjadjaran (UNPAD) Bandung, adalah institusi pendidikan tinggi tinggi
negeri yang didirikan pada tanggal 11 September 1957 berdasarkan Peraturan Pemerintah
Republik Indonesia No. 37 tahun 1957. Sebagai institusi pendidikan tinggi negeri yang pada
awalnya hanya untuk warga Jawa Barat, akan tetapi dalam perkembangannya UNPAD telah
menjadi Universitas milik Dunia (Nasional dan Internasional).

UNPAD mempunyai visi Menjadi Unversitas Unggul dalam Penyelenggaraan
Pendidikan Kelas Dunia Tahun 2026, sehingga UNPAD selalu berupaya untuk menjaga
konsistensi menjadi pendidikan tinggi terunggulan (centre of excellance) di bidang ekonomi,
sosial, bu- daya, politik dan teknologi, melalui implementasi proses pembelajaran dengan
metode yang relevan dan tujuan mengarah pada pembentukan kompetensi sumber daya
manusia (SDM) handal dan professional, baik pada skala nasional maupun international,
yang dilan-dasi ke- mampuan akademis, serta moral dan etika.

Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) merupakan salah satu mata kuliah yang
wajib diberikan kepada mahasiswa ilmu administrasi bisnis, komunikasi dan manajemen-
dengan tujuan memberikan dasar pengetahuan (science) dan keterampilan (arf) untuk
menjelaskan peran dan pentingnya MSDM di dalam konsep dasar MSDM, perencanaan,-
pengadaan, pelatihan dan pengembangan, manajemen kinerja dan penilaian kinerja
karyawan, budaya perusahaan, employee enggment dan organization citizenship behavior,
kesehatan dan kesela-- matan kerja, strategi MSDM, motivasi pegawai dan MSDM
Internasional. Oleh sebab itu mata ajar MSDM menyajikan informasi yang sangat relevan,
teratur, dan sistematis ten- tang sumber-sumber MSDM yang diaplikasikan dalam
organisasi/perusahaan glokal dan global dan hal ini dapat dijadikan sebagai dasar tuntunan
untuk menjadi manajer yang handal- dan professional untuk sekarang dan akan datang.

Buku ini disusun sebagai panduan bagi pembaca khususnya mahasiswa dalam
mengi-- kuti perkuliahan MSDM. Materi dalam buku ini disusun sebagai dasar
pemahaman ma- hasiswa tentang pentingnya ilmu MSDM dikembangkan sejak awal
memasuki jenjang pekuliahan. Metode penyampaian perkuliahan ini menggunakan
pendekatan student centered learning dimana keterlibatan aktif mahasiswa menjadi fokus
dalam memahami materi buku pengajaran yang diberikan setiap minggunya.

Akhirnya kepada semua pihak yang telah membantu mulai dari persiapan, penyu-
sunan hingga tercetaknya buku ini, kami mengucapkan banyak terima kasih. Kami
sangat mengharapkan saran-saran dan perbaikan untuk penyempurnaan buku ini.

Semoga buku ini dapat bermanfaat. Amieen.

Bandung, 02 Januari 2016
Penyusun
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TINJAUAN MATA KULIAH

Mata kuliah manajemen sumber daya manusia (MSDM) merupakan mata kuliah
pokok yang diberikan kepada mahasiswa Administrasi Bisnis dan Negara Fakultas IImu
Sosial dan Ilmu Politik; mahasiswa Manajemen dan Akuntansi Fakultas Ekonomi dan
Bisnis. Mata kuliah ini akan memberikan pemahaman konseptual dan empiris secara
menyeluruh tentang aspek, mekanisme, dan proses pengelolaan sumber daya manusia
dalam perusahaan. Pembahasan mata kuliah dititikberatkan pada berbagai fungsi dan
praktik MSDM, yang merupakan landasan utama bagi penyelenggaraan dan
penggelolaaan MSDM yang efektif.

Dalam bab 1 akan membahas pokok bahasan mengenai konsep dasar manajemen
sumber daya manusia, dengan sub-pokok bahasan tentang pengertian manajemen
sumber daya manusia; berbagai pendekatan terhadap manajemen sumber daya manusia;
dan alat-alat manajemen sumber daya manusia.

Bab 2 membahas tentang perencanaan sumber daya manusia (SDM) dengan sub-
pokok bahasan pengertian perencanaan SDM; manfaat perencanaan SDM; tujuan
perencanaan SDM; langkah-langkah perencanaan SDM; tantangan SDM; pelaksanaan
perencanaan SDM; teknik-teknik perencanaan SDM; sistem perencanaan SDM; dan
model perencanaan SDM.

Pada bab 3 akan dibahas mengenai pengadaan sumber daya manusia pegawai,
dengan sub-pokok bahasan tentang: 1. penarikan pegawai: penentuan dasar penarikan,
penentuan sumber-sumber penarikan, metode-metode penarikan, 2. seleksi pegawai:
dasar seleksi, proses dan pendekatan seleksi, faktor-faktor yang mempengaruhi seleksi,
tantangan dan hambatan seleksi, metode-metode seleksi, dan tujuan seleksi, dan 3.
penempatan- pegawai: faktor-faktor yang dipertimbangkan dalam penempata pegawai,
prosedur penempatan, dan jenis-jenis penempatan.

Bab 4 akan mengkaji pokok bahasan tentang pelatihan dan pendidikan pegawai
dengan sub pokok bahasan mengenai pengertian pelatihan pegawai, tujuan dan manfaat
pelatihan pegawai, proses pelatihan pegawai, tahapan pelatihan pegawai, kurikulum
pelatihan- pegawai, pelatihan pegawai, kendala-kendala pelatihan pegawai, dan evaluasi
pelatihan pegawai.

Bab 5 akan membahas mengenai manajemen kinerja dengan sub-pokok bahasan
tentang definisi manajemen kinerja, tujuan manajemen kinerja, implementasi manajemen
kinerja, proses manajemen kinerja, siklus manajemen kinerja, permasalahan dan kendala

dalam penerapan manajemen kinerja, serta penilaian kinerja.
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Dalam bab 6 akan dibahas secara lebih mendetai tentang penilaian kinerja dengan
sub-pokok bahasan mengenai pengertian penilaian kinerja; unsur-unsur sistem penilaian
kinerja; tujuan dan kegunaan penilaian kinerja; manfaat penilaian kinerja; kriteria penilai,
kriteria penilaian kinerja; aspek-aspek yang dinilai; jenis-jenis penilaian kinerja; syarat-
syarat efektifnya penilaian kinerja; proses penilaian kinerja; dan metode-metode
penilaian kinerja serta implikasi penilaian kinerja.

Bab 7 akan membahas budaya perusahaan dengan sub-pokok bahasan tentang
pengertian budaya perusahaan; fungsi budaya perusahaan; proses terbentuknya budaya
perusahaan; proses sosialisasi budaya perusahaan; elemen-elemen budaya perusahaan; cara-
cara karyawan mempelajari budaya perusahaan; dan perubahan budaya perusahaan.

Bab 8 akan membahas mengenai employee engagment dan organizational citizenship
behavior. Pokok bahasan employee engagment terdiri dari sub-pokok bahasan tentang
definisi employee engagement; faktor-faktor yang mempengaruhi employee engagement; dan
Level dari employee engagment. Sedangkan pokok bahasan organizational citizenship
behavior terdiri dari sub-pokok bahasan tentang pengertian organizational citizenship
behavior; ~dimensi-dimensi organizational citizenship  behavior; faktor-faktor yang
mempengaruhi organizational citizenship behavior; manfaat organizational citizenship
behavior; dan keterkaitan budaya perusahaan dengan organizational citizenship behavior.

Bab 9 akan membahas tentang keselamatan dan kesehatan kerja dengan sub-pokok
bahasan tentang pengertian keselamatan dan kesehatan kerja; tujuan keselamat-an- dan
kesehatan- kerja; faktor penyebab terjadinya keselamatan dan kesehatan kerja;
pencegahan kecelakaan- dan gangguan kesehatan; alat pelindung diri; dan dimensi
keselamatan dan kesehatan kerja.

Bab 10 akan membahas tentang strategi manajemen sumber daya manusia dengan sub-
pokok bahasan tentang definisi strategi MSDM; perencanaan strategi MSDM; aspek utama
dalam strategi MSDM; manajemen strategik dan pengelolaan MSDM; tujuan, proses
pengembangan dan pendekatan strategi MSDM; fungsi operasional strategi MSDM; langkah-
langkah perencanaan strategis; tingkatan perencanaan strategis MSDM; strategi yang ada
dalam perubahan bisnis; proses strategi SDM; fase manajemen strategi SDM; perumusan-
strategi manajemen; MSDM yang strategis; dan peran SDM sebagai mitra strategis.

Bab 11 akan membahas tentang motivasi pegawai. Sub-pokok bahasan dalam bab 11
adalah pengertian motivasi; teori motivasi; pekerjaan dan motivasi; motivasi dalam
mem- bangun SDM; motivasi dan produktivitas; semangat dan motivasi pegawai; cara
mening- katkan motivasi kerja pegawai; strategi menjaga motivasi kerja pegawai dan
SDM; dan pentingnya motivasi kerja pegawai.

Terakhir, bab 12 akan membahas tentang manajemen sumber daya manusia interna-
sional. Mengenai sub-pokok bahawan dalam bab ini adalah perbedaan MSDM internasional
dan MSDM lokal; dorongan dan kendala geosentrisme; mempelajari perbedaan dan bahasa;

strategi persaingan dan perbedaan MSDM,; pendekatan manajemen sumber daya manusia;
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pelatihan bahasa; konpensasi; tugas MSDM internasional; masalah SDM perusahaan
global;, masalah-masalah organisasional; sleksi expatriat; mengembangkan pendekatan
internasional; permasalahan dalam MSDM internasional; model organisasi internasional;

MSDM internasional “ala’ Indonesia; dan sifat SDM Barat dan Indonesia.

Selamat belajar, semoga sukses...!!!
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