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Dalam manajemen sumber daya manusia, penempatan karyawan merupakan salah satu agenda yang sangat penting. Penempatan karyawan merupakan bagian dari perencanaan manajemen yang bersifat matang. Karyawan yang dinyatakan lulus dalam proses seleksi adalah mereka yang telah memenuhi syarat-syarat yang telah ditentukan perusahaan, kemudian, mereka akan ditempatkan pada posisi yang sesuai dengan kualifikasi yang dibutuhkan oleh perusahaan. 
Setelah proses pengadaan karyawaan, maka proses selanjutnya adalah penempatan karyawan atau penggunaan serta penunjukan karyawan yang sudah diterima didalam suatu pekerjaan yang telah ditetapkan sesuai dengan rencana sebelumnya. Penempatan karyawan didalam setiap perusahaan sangat menentukan keberhasilan perusahaan dimasa yang akan datang. Penempatan karyawan merupakan langkah pertama bagi pegawai untuk menghadapi tugas dan pekerjaan dalam perusahaan. Apabila penempatan karyawan tidak sesuai, maka akan menghambat kelancaran kegiatan perusahaan dan juga akan menyebabkan terjadinya kebosanan.
Penempatan karyawan yang tepat pada posisi yang tepat harus diartikan secara dinamis. Misalnya, suatu perusahaan berkualitas menengah, membutuhkan beberapa ahli untuk meningkatkan usahanya untuk tahun-tahun mendatang dan mempunyai rencana akan menghasilkan produk tingkat atas bagi konsumen yang berselera tinggi. Ada 2 kemungkinan diadakannya seleksi terhadap penerimaan karyawan yaitu jika pada waktu akan mengisi lowongan tersedia jumlah orang yang bersedia ditetapkan untuk mengemban tugas-tugas yang lowong. Atau untuk mengisi lowongan tersebut ditetapkan syarat-syarat tertentu seperti tingkat pendidikan, keahlian, kemahiran, bakat dan sebagainya.
Perusahaan harus bijaksana dan arif dalam menempatkan orang-orang yang akan melaksanakan tugas-tugasnya. Apabila perusahaan tidak dapat menampilkan kerja secara baik, maka hal ini akan menimbulkan beberapa akibat, seperti semangat dan gairah kerja karyawan akan semakin menurun, tanggung jawab yang kurang, terjadinya kekeliruan dalam pelaksanaan kerja dan lain sebagainya. Keadaan ini bukan saja mempengaruhi bidang sumber daya manusia, tetapi juga berpengaruh kepada bidang-bidang lainnya dengans egala akibatnya. Seperti terhadap pekerjaan yang salah, kualitas barang yang tidak sesuai dengan standar, dan penyebab lainnya.
Perusahaan terkadang sulit untuk menempatkan karyawan pada tempat yang tepat, meskipun seleksi telah diadakan secara matang. Oleh sebab itu, setiap perusahaan harus mengawasi karyawannya sehingga dapat diketahui dengan cepat dan tepat, posisi mana yang paling tepat untuk mereka. Oleh sebab itu, masalah ketentuan dalam menempatkan karyawan pada tempat yang tepat adalah merupakan salah satu faktor yang penting dalam usaha dalam meningkatkan semangat kerja yang pada hakekatnya adalah merupakan perwujudan dari moral kerja yang tinggi. Maka, perusahaan harus mampu meningkatkan kemampuan para karyawannya hingga pekerjaan dapat diselesaikan dengan cepat, kerusakan-kerusakan dapat dikurangi dan tingkat absensi dapat diperkecil, dan sebaliknya, jika semangat kerja menurun maka perusahaan akan mengalami kerugian, indikasi penurunan semangat kerja ini sering diketahui perusahaan, dengan demikian perusahaan akan dapat mengambil tindakan pencegahan sedini mungkin
Setiap perusahaan tentunya ingin mendapatkan karyawan yang kompeten dan cepat beradaptasi, sehingga perlu adanya Orientasi. Bagi manajemen perusahaan sangatlah penting, karena Orientasi adalah program perkenalan untuk karyawan baru. Orientasi untuk karyawan baru perlu dilakukan agar karyawan tersebut dapat mengenali lingkungan kerja barunya. Program orientasi juga memungkinkan karyawan baru untuk bisa bekerja dengan efektif lebih cepat. Agar HRD Anda sukses menjalankan orientasi karyawan baru, berikut adalah manfaat, tujuan dan permasalahannya


Apa saja Manfaat Orientasi 

Definisi orientasi karyawan adalah proses memperkenalkan karyawan baru ke pekerjaan, rekan kerja, tanggung jawab, dan tempat kerja mereka. Orientasi dapat dilakukan sebelum memulai pekerjaan, atau pada awal masa kerja. Selain itu Orientasi karyawan adalah proses menyediakan informasi-informasi yang ideal dan perlu diketahui oleh karyawan baru.
Beberapa informasi penting yang wajib diketahui saat oriantasi misalnya sejarah perusahaan, visi misi, kebijakan perusahaan, kondisi sosial dan budaya perusahaan, serta manfaat apa yang akan didapat karyawan setelah bergabung dengan perusahaan. Termasuk informasi mengenai kesempatan meniti jenjang karir mereka. Itulah kenapa orientasi karyawan penting dilakukan perusahaan
Memudahkan Adaptasi Karyawan
Menjadi anggota baru dalam sebuah organisasi atau perusahaan adalah hal yang kurang mudah karena karyawan harus beradaptasi dengan lingkungan yang baru. Bagi orang-orang tertentu bahkan lebih memilih menjadi pendiam atau menyendiri karena takut tidak dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan pekerjaan. Untuk itu, orientasi karyawan sangat dibutuhkan bagi para karyawan baru. Mereka akan memiliki waktu untuk melakukan observasi terhadap lingkungan bekerja. Meskipun proses observasi tidak cukup 1-2 hari, namun kesempatan tersebut akan sangat berguna. Ketika karyawan mudah beradaptasi dengan lingkungan bekerja, mereka akan lebih cepat nyaman. Adaptasi lingkungan memang kunci dari baiknya sistem bekerja

Karyawan akan mampu Memahami Tugas dan Pekerjaan
Dalam orientasi karyawan tersebut, mereka juga akan mendapat informasi terkait tugas apa saja yang akan mereka kerjakan. Jika perlu, Anda sebagai HR sudah membuat list of task yang nantinya akan mereka pelajari. Hal ini sangat penting, apalagi jika karyawan belum memiliki pengalaman sama sekali dalam bidang tersebut. Bahkan yang sudah memiliki pengalaman pun harus mengetahui tugas-tugas mereka dengan detail. Ketika karyawan baru sudah paham dengan pekerjaan mereka, mereka akan lebih bersemangat dalam menjalani hari-hari bekerja. Mereka juga dapat mempersiapkan pengetahuan dan kemampuan mereka sebelum bekerja jika sudah memiliki list of task yang jelas.

Manfaatnya lainnya dari Orientasi
1. Mengurangi perasaan diasingkan, kecemasan, dan kebimbangan bagi karyawan baru.
2. Dalam waktu yang relatif singkat karyawan baru tersebut bisa merasa menjadi bagian dari organisasi
3. Orientasi karyawan baru berpengaruh cukup baik, sehingga karyawan baru yang sudah mengikuti orientasi, tingkat ketergantungannya kecil, tidak cepat memutuskan resign, serta mempercepat sosialisasi.





Apa saja Tujuan Orientasi 

Bayangkan orientasi pekerjaan sebagai bagian pengantar, sesi pelatihan, dan bagian tur perusahaan. Atasan akan mengenalkanmu dengan tempat kerja, budaya perusahaan, dan rekan-rekan kerjamu. Orientasi karyawan juga merupakan kesempatan bagimu untuk mengajukan pertanyaan, dan untuk belajar sebanyak mungkin tentang apa yang diharapkan perusahaan kepadamu. Dilansir dari The Balance Careers, pengertian orientasi karyawan mengacu pada acara yang bertujuan untuk mengurangi kecemasan pada awal masa kerja.
Ketika berada dalam situasi baru, tentu kamu akan mengalami kecemasan yang dapat menghambat kemampuan untuk belajar menguasai pekerjaan. Orientasi karyawan juga akan membantumu mengurangi kecemasan ketika berada dalam situasi yang tidak dikenali. Dalam masa-masa ini, perusahaan akan memberikan pedoman tentang cara melakukan pekerjaan sehingga kamu tidak perlu merasa khawatir.
Dalam ruang lingkup perusahaan, tujuan orientasi adalah untuk membantu para karyawan baru dapat bekerja dengan baik. Sehingga diharapkan kedepannya dapat meningkatkan produktivitas kerjanya, dimana pada akhirnya akan mendukung pencapaian tujuan perusahaan,
1. Agar Karyawan baru bisa beradaptasi dan berinteraksi dengan lingkungan baru yang dimasuki.
2. Karyawan mampu memahami organisasi dan budaya perusahaan seperti visi , misi, nilai inti, hingga kegiatan operasional perusahaan.
3. Orientasi juga berguna untuk bekal karyawan sebelum ditempatkan di tempat kerja masing-masing.
4. Membuat karyawan merasa diterima dan menjadi bagian dalam tim perusahaan.
5. Menghindari terjadinya masalah yang mungkin terjadi saat karyawan baru menerima tugas dan tanggung jawab dalam pekerjaannya.






3 Jenis Orientasi dan Persiapannya
1. Orientasi Personal, adalah untuk mengukur kemampuan individu dalam mengemukakan identitas dirinya dan orang lain di sekitarnya.
2. Orientasi Temporal, adalah kemampuan individu untuk mengetahui hubungan masa, waktu, hari, tanggal, bulan, musim baik sekarang, yang lampau, maupun yang akan datang.
3. Orintasi spasial, yaitu kemampuan individu untuk mengetahui Batasan ruang atau lokasi yang ditempati serta hubungannya dengan ruang atau lokasi lain.
Proses penyesuaian diri atau orientasi yang dilaksanakan untuk karyawan baru hendaknya disesuaikan dengan budaya yang digunakan perusahaan. Untuk itu HRD akan memiliki formula khusus yang disusun dengan acuan tersebut, sehingga proses orientasi yang dilaksanakan bisa efektif dan tetap pada sasaran.


Keuntungan Orientasi 
Penelitian dan survey atas pemberi kerja melaporkan bahwa sosialisasi dari karyawan baru dan komitmen awal mereka pada perusahaan secara positif dipengaruhi oleh orientasi. Untuk itu orientasi perlu dilakukan dengan sebaik-baiknya. Selain itu banyak sekali keuntungannya jika mengadakan Orientasi untuk karyawan baru, salah satunya adalah agar karyawan tersebut dapat mengenali lingkungan kerja barunya. Selain itu program orientasi juga memungkinkan karyawan baru untuk bisa bekerja dengan efektif dan lebih cepat. Sosialisasi akan meningkatkan kecocokan antara orang dan organisasi yang juga menguatkan pandangan positif kepada pekerjaan, rekan kerja, dan organisasi. Para pemberi kerja telah menemukan nilai dari orientasi bahwa tingkat retensi karyawan akan lebih tinggi jika karyawan baru menerima orientasi yang efektif.

Beberapa hal yang perlu dihindari selama proses Orientasi adalah sebagai berikut :
1. Memberi informasi terlalu cepat, program orientasi yang terlalu banyak, serta penyampaian target kerja yang terlalu cepat dapat mengakibatkan karyawan baru tidak berkonsentrasi
2. Tinjauan yang kurang lengkap mengenai dasar-dasar pekerjaan, terlalu cepat dan dangkal serta langsung ditempatkan pada pekerjaan
3. Tugas karyawan baru yang tidak signifikan.
4. Terlalu cepat menekankan aturan pada bidang pekerjaan
Apabila karyawan telah mengetahui sistem administrasi yang dijalankan, mereka akan cepat menyesuaikan diri dengan budaya kerja. Pemahaman pada administrasi memungkinkan karyawan memetakan model kerja yang dilakukan di perusahaan. Saat ini administrasi perusahaan banyak terbantu oleh keberadaan aplikasi layanan dan pengelolaan SDM. Sistem layanan seperti ini dapat menyediakan berbagai data yang diperlukan terkait informasi perusahaan, proses penggajian/payroll, sampai prosedur cuti dan prosedur keuangan lainnya.
Diharapkan nantinya, karyawan baru cukup mengakses informasi yang diperlukan agar bisa lebih memahami. Selanjutnya HRD bisa memberikan respon jika karyawan merasa ada yang kurang jelas dan perlu ditanyakan. Tidak bisa dipungkiri, meskipun memiliki kesamaan dalam beberapa hal, orientasi tetap saja akan memiliki hal unik yang hanya bisa diterapkan pada perusahaan yang bersangkutan.

 
Pengertian Tingkat atau Persentase Kehadiran Karyawan
Tingkat absensi karyawan atau disebut juga persentase kehadiran merupakan rasio kedatangan karyawan hadir bekerja selama satu periode. Lama periode tersebut di antaranya satu bulan, kuartal, atau satu tahun. Tingkat kehadiran karyawan dapat berpengaruh juga terhadap besaran upah suatu waktu. Tingkat loyalitas setiap karyawan dalam kehadiran dan pekerjaan berbeda-beda. Ada karyawan yang antusias dalam bekerja sehingga selalu datang tepat waktu dan melakukan pekerjaan dengan baik dan bersemangat. Ada juga karyawan yang sekedar menjalankan rutinitas dan bahkan tidak menghargai waktu, seperti sering datang telat. Perbedaan loyalitas tersebut yang membuat Anda harus selalu mengetahui dan mengelola tingkat absensi karyawan. Keterlambatan datang bekerja untuk setiap karyawan harus didata agar Anda tahu siapa saja yang suka datang terlambat dan sudah berapa kali ia terlambat.

Kenapa Menghitung Persentase Kehadiran Karyawan itu Penting?
Kehadiran karyawan sangat penting untuk berjalannya produktivitas perusahaan. Persentase tingkat kehadiran karyawan dapat Anda jadikan bahan evaluasi untuk setiap periode. Apakah tingkat kehadiran periode ini lebih tinggi atau lebih rendah dari periode sebelumnya. Selain hasil persentase kehadiran karyawan, Anda juga dapat melihat faktor apa yang menyebabkan naik atau turunnya tingkat kehadiran karyawan tersebut. Dengan mengetahui tingkat absensi yang tinggi beserta penyebabnya, Anda dapat memikirkan jalan penyelesaiannya.
Jika tingkat kehadirannya lebih baik dari periode sebelumnya, Anda dapat mempertahankan hal-hal yang membuat tingkat kehadiran tersebut naik. Anda dapat meningkatkannya jika merasa tingkat kehadiran karyawan mampu ditingkatkan lagi. Hal inilah yang membuat Anda harus tahu cara menghitung tingkat absensi karyawan.

Definisi Induksi 
Menyambut karyawan baru di perusahaan adalah induksi. Ini adalah program yang terencana dengan baik untuk mensosialisasikan joinee baru dengan rekan kerja dan tempat kerja. Istilah induksi berasal dari istilah Latin 'inducere' yang mengacu pada 'membawa atau memperkenalkan'. Dalam proses ini, seseorang secara resmi diterima di perusahaan sebagai karyawan, untuk mengambil alih jabatan tertentu. Singkatnya, ini adalah proses memperkenalkan karyawan yang terjadi pada hari ketika ia bergabung dengan organisasi dan diberikan informasi dasar yang diperlukan untuk menyesuaikan sesegera mungkin di organisasi baru untuk mendapatkan efisiensi maksimum dalam waktu minimum. Proses ini membantu membuat kesan pertama yang positif pada karyawan baru yang mereka miliki di perusahaan. Dalam proses ini, karyawan dibuat sadar akan hierarki organisasi dan ulasan diberikan dalam sejarah perusahaan. Tinjauan tersebut terkait dengan misi perusahaan, visi, nilai-nilai, kebijakan, norma, sejarah majikan, klien dan mitra, kode pakaian dan sebagainya

Dapat didefinisikan sebagai pengenalan pendatang baru untuk pekerjaan mereka. Ini tidak persis sama dengan orientasi, yang memberikan informasi dasar tentang organisasi pengusaha kepada yang lebih segar. Induksi dan Orientasi adalah dua program yang dirancang untuk memberikan informasi baru yang mereka butuhkan agar dapat berfungsi dengan nyaman dan efisien dalam organisasi. Ketika program berlangsung di hari-hari awal, ketika karyawan baru bergabung dengan organisasi, cukup sulit bagi orang untuk membedakan keduanya. Namun, ada garis tipis perbedaan antara induksi dan orientasi, yang dijelaskan dalam artikel ini secara rinci
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Perbedaan antara induksi dan orientasi dapat digambarkan dengan jelas dengan alasan berikut:
1. Induksi adalah proses yang berlangsung untuk menyambut pendatang baru ke organisasi, untuk membuat mereka siap untuk pekerjaan mereka. Suatu proses yang melibatkan asimilasi joinee baru ke dalam organisasi untuk merehabilitasi dia di tempat kerja baru dan memberikan informasi dasar tentang perusahaan.
2. Induksi melibatkan rencana pengenalan karyawan dengan organisasi. Sebaliknya, Orientasi adalah integrasi karyawan dalam organisasi.
3. Induksi adalah proses jangka pendek, sedangkan orientasi berlangsung untuk periode yang lebih lama.
4. Induksi dilakukan pada tahap pengantar, yang kemudian diikuti oleh orientasi.
5. Induksi dalam bentuk presentasi terperinci atau brosur peraturan perusahaan, kebijakan dan manfaat karyawan disediakan. Di sisi lain, orientasi mencakup interaksi karyawan dengan orang yang berbeda dalam organisasi.



Labor Turn Over

Pemimpin perusahaan mungkin pernah mempertanyakan ke departemen HR ketika banyak top talent memutuskan mengundurkan diri atau resign. Bagi pengusaha, ini merupakan ancaman besar untuk mencapai target bisnis. Tidak hanya pemborosan anggaran rekrutmen, tingginya turnover rate juga memberi dampak negatif terhadap aktivitas bisnis. Contohnya, ketika ada karyawan yang resign, maka kerjaan karyawan tersebut harus dikerjakan oleh orang lain, menjadikan bertambahnya beban kerja untuk karyawan tersebut. Dari contoh di atas kita bisa simpulkan bahwa turnover rate akan sangat mengganggu produktivitas perusahaan dan membuat bisnis tidak berjalan efisien. 
Labor turn over (LTO) atau turnover rate merupakan persentase dari karyawan yang berhenti dari sebuah perusahaan atau organisasi, diukur berdasarkan jumlah tenaga kerja yang berhenti bekerja dalam periode waktu tertentu. LTO berkaitan dengan retensi karyawan di suatu perusahaan, di mana keduanya berbanding terbalik. Semakin tinggi turnover berarti semakin rendah retensi, dan begitu pula sebaliknya. LTO juga dikaitkan dengan tingkat kebahagiaan dan kepuasan karyawan tentang pekerjaan dan organisasinya. Besar kecilnya persentase tingkat turnover karyawan, menjadi tolak ukur bagi perusahaan untuk bisa menentukan langkah yang tepat untuk pembenahan dalam pengelolaan Sumber Daya Manusia.

Jenis Labor Turnover
Tidak semua perputaran karyawan selalu datang dari top talent. Adapun jenis-jenis turnover:
· Sukarela — karyawan meninggalkan organisasi dengan kemauan sendiri.
· Involuntary — karyawan diberhentikan dari pekerjaannya atau PHK.
· Fungsional — karyawan yang berkinerja rendah dikeluarkan dari perusahaan untuk meningkatkan kinerja secara keseluruhan.
· Disfungsional — karyawan yang terampil dan berkinerja baik keluar dari perusahaan dan meninggalkan perusahaan dalam kondisi buruk.
Mengapa Menghitung Turnover Karyawan Penting

Manfaat menghitung LTO antara lain:
1. Sebagai indikator kepuasan karyawan terhadap perusahaan
Jika turnover rate tinggi, maka HR perlu menyusun strategi yang tepat untuk memperbaikinya dengan mencari tahu apa saja yang membuat karyawan tidak puas bekerja di perusahaan. Seperti yang sudah kami bahas, turnover berkaitan erat dengan tingkat kepuasan karyawan bekerja di perusahaan atau menjadi bagian dari organisasi. Dengan mengetahui tinggi rendahnya turnover dalam satu periode tertentu, HR dapat menilai apakah karyawan puas dengan apa yang diberikan perusahaan selama ini, dari mulai gaji, fasilitas kesejahteraan karyawan, hingga suasana kerja di kantor.
2. Mengukur efektivitas strategi engagement
HR dapat mengetahui apakah terjadi penurunan atau kenaikan turnover rate dalam periode tertentu setelah penerapan strategi untuk membuat karyawan lebih bahagia, seperti melalui kompensasi, benefit, maupun reward yang bersifat intangible. Salah satu ukuran keberhasilan peningkatan employee engagement adalah meningkatnya retensi karyawan, sehingga turnover rate menurun. Penyebab involuntary employee atau karyawan yang berhenti kerja dengan adanya keinginan dari perusahaan ini beragam, mulai dari performa karyawan yang kurang bagus, pengurangan karyawan, mutasi dan sebagainya. Mengetahui akibat dari LTO, maka tentu saja penting bagi HR untuk menghitung tingkat turnover, karena dengan ini juga dapat menghitung retensi karyawan. Hitungan ini semuanya berguna, tergantung perusahaannya sendiri.
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Definisi Induksi

Menyambut karyawan baru di perusahaan adalah induksi. Ini adalah program yang terencana dengan
baik untuk mensosialisasikan joinee baru dengan rekan kerja dan tempat kerja. Istilah induksi berasal dari
istilah Latin 'inducere’ yang mengacu pada 'membawa atau memperkenalkan'. Dalam proses ini,
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