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Pendahuluan 
 

odul pertemuan ini berisi tentang sistem rekruitmen. Sumber daya Manusia 
merupakan sumber daya terpenting dalam suatu organisasi ataupun perusahaan. 
Setiap organisasi memerlukan manusia untuk mengoperasikannya. Untuk 
mendapatkan tenaga kerja yang sesuai dengan kebutuhannya, diperlukan suatu 
proses MSDM yang dinamakan dengan rekrutment atau dalam bahasa Inggris 
disebut dengan Recruitment.  

Pada modul ini akan dibahas tentang konsep rekrutmen SDM diantaranya tujuan serta 
proses penerapannya. Selanjutnya dibahas juga tentang sumber serta metode dalam rekrutmen. 
Adapun secara khusus modul ini akan menguraikan 

1. Menguraikan konsep rekrutmen SDM 
2. Menguraikan metode dalam rekrutmen SDM 
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Topik 1  

Konsep Rekrutmen SDM 
 

Rekrutmen merupakan hal yang penting bagi perusahaan dalam hal pengadaan 
tenaga kerja. Jika suatu rekrutmen suskses dengan kata lain banyak pelamar yang 
memasukkan lamarannya, maka peluang perusahaan untuk mendapatkan pegawai yang 
terbaik akan menjadi semakin terbuka. Kegiatan rekrutmen merupakan kelanjutan dari 
apa yang sudah direncanakan dalam perencanaan tenaga kerja sebelumnya. Kebutuhan 
tenaga kerja yang sudah direncanakan, baik dari segi jumlah maupun kualifikasi yang 
diinginkan harus segera direalisasikan sesuai waktunya. Untuk memenuhi kebutuhan 
tenaga kerja tersebut akan diperoleh dengan berbagai cara melalui rekrutmen karyawan. 

Perencanaan tenaga kerja yang telah disusun berisi kebutuhan sejumlah tenaga 
kerja yang harus dipenuhi untuk periode tertentu dengan kualifikasi yang telah ditetapkan. 
Artinya yang dibutuhkan adalah kuantitas dan kualitas tenaga kerja yang sudah dibuat 
sebelumnya. Untuk memenuhi kebutuhan tenaga kerja tersebut maka perlu ditarik dari 
berbagai sumber yang tersedia, baik dari sumber umum atau sumber khusus melalui iklan 
di berbagai media, surat-surat masuk, referensi atau cara lainnya. 

Selanjutnya tenaga kerja yang sudah direkrut maka perlu dipilih sesuai dengan 
jumlah dan kualifikasi yang diinginkan. Untuk memilih tenaga kerja yang sesuai dengan 
keinginan perusahaan, maka perlu dilakukan seleksi karyawan. Tujuannya agar 
karyawan yang dipilih benar-benar memenuhi persyaratan kualifikasi yang ditetapkan. 
Kegiatan penarikan dan memilih karyawan inilah yang dikenal dengan rekrutmend an 
seleksi karyawan. 

Pertanyaannya seberapa pentingkah rekrutmen dan seleksi harus dilakukan oleh 
pihak manajemen? jawabannya tentu sangat penting mengingat kebutuhan tenaga kerja 
tidak dapat ditunda, bahkan segera harus dipenuhi apalagi dalam posisi yang sangat 
mendesak. Dengan melakukan rekrutmen dan seleksi yang benar dan secara berkala 
sesuai dengan perencanaan sumber daya manusia (SDM), maka akan tersedia sejumlah 
tenaga kerja yang diinginkan tepat pada waktunya dibutuhkan. 

Rivai dan Sagala (2009), rekrutmen pada hakikatnya merupakan proses 
penentuan dan penarik pelamar, yang mampu bekerja dalam organisasi. Artinya bahwa 
rekrutmen sebuah media yang digunakan untuk mendapatkan SDM yang baru dengan 
metode-metode penarikan tertentu. 

Yunarsih dan Suwatno (2008), perekrutan merupakan kegiatan untuk 
mendapatkan sejumlah pegawai, dari berbagai sumber berdasarkan kualifikasi yang 
dibutuhkan sehingga dapat menjalankan misi sebagai realisasi visi organisasi serta 
tujuannya. 

Dubois dan Rothwell (2004), rekrutmen adalah proses menarik sebanyak mungkin 
kualifikasi pelamar untuk lowongan yang ada dan bukan diantisipasi. 

Pynes (2004), rekrutmen merupakan proses penarik kandidat yang memenuhi 
syarat untuk melamar posisi yang kosong dalam sebuah organisasi. 

Dalam melakukan rekrutmen dan seleksi pihak manajer sumber daya manusia 
perlu memperhatikan beberapa hal agar pelamar yang diharapkan memenuhi kualifikasi 
yang diinginkan. Paling tidak ada 4 (empat) hal yang paling penting untuk diketahui yaitu: 

1. sumber tenaga kerja yang potensial untuk direkrut 
2. membuat cara agar pelamat tertarik untuk melamar 
3. memenuhi kualifikasi yang diinginkan 
4. pertimbangan jumlah biaya yang dikeluarkan 
Pengertian sumber tenaga kerja artinya tempat memperoleh sejumlah tenaga kerja 

yang diinginkan. Sumber tenaga kerja dapat dipilih secara umum, artinya dengan 
membuka lowongan di berbagai media, mendatangi kampus atau perguruan tinggi, 
lembaga pelatihan, agen tenaga kerja atau asosiasi tenaga kerja atau tempat-temat 



lainnya. Hal itu dilakukan karena dengan memilih tempat atau sumber tenaga kerja yang 
memiliki reputasi di bidang ilmu tertentu sangat menguntungkan perusahaan, misalnya 
melakukan rekrutmen ke berbagai universitas ternama yang memang memiliki kualitas 
alumni terbaik di bidangnya. Demikian pula pertimbangan jika merekrut lewat berbagai 
media, maka jumlah pelamar yang melamar diharapkan membludak dan beragam. 

Cara agar pelamar tertarik untuk melamar, maksudnya agar pelamar banyak yang 
mau melamar ke perusahaan kita. Caranya dapat dilakukan dengan berbagai teknik, 
misalnya dengan membuka ilkan di media tertentu yang sudah terkenal. Cara ini diikuti 
dengan kemampuan perusahaan menawarkan kompensasi dan fasilitas yang lebih 
menarik dibandingkan dengan perusahaan lainnya. 

Biasanya begitu perusahaan membuka lowongan kerja, maka jumlah pelamar 
yang dating terkadang sangat banyak atau melimpah. Namun dapat pula terkadang yang 
dating pelamar jumlahnya relative sedikit. Hal ini sangat tergantung dari jenis pekerjaan 
yang ditawarkan dan faktor lainnya, misalnya informasi yang ditawarkan kurang menarik 
pelamar. Hal lain yang menyebabkan ketertarikan pelamar adalah persyaratan yang tidak 
terlalu berat dan kompensasi yang akan diperolehnya setelah bekerja lebih kompetitif. 

Jika pelamar yang dating melimpah, maka perusahaan akan lebih leluasa untuk 
memilih tenaga kerja yang berkualitas. Namun sebalinya, jika pelamar cenderung sedikit, 
tentu ini akan menjadi masalah, karena makin sedikit yang melamat maka jumlah yang 
akan dipilih makin sedikit pula, artinya kualifikasi yang ingin dicapai terkadang mengalami 
kendala akibat kekurangan pelamar, bahkan tidak jarang perusahaan harus melakukan 
rekrutmen ulang. 

Jadi yang peling penting dalam rekrutmen adalah mendapatkan sejumlah pelamar 
yang memenuhi kualifikasi yang sesuai target yang telah ditentukan. Oleh karena itu, 
yang penting dalam membuat persyaratan pihak SDM dapat menentukan syarat-syarat 
yang lebih tinggi, sehibgga yang melamar adalah mereka yang memiliki kualifikasi yang 
tinggi pula. Hanya saja biasanya jumlah pilihan menjadi sedikit karena pelamar yang 
memiliki nilai tinggi jumlahnya relative terbatas. Sebaiknya pihak SDM membuat batasan 
dengan persyaratan nilai sedang, namun ditambah dengan persyaratan lainnya, misalnya 
pengalaman kerja atau keterampilan lainnya. 

Cara pelamar mengirim lamaran dapat dilakukan melalui pos atau melalui email 
atau dengan datang secara langsung ke tempat yang dituju. Hanya saja cara yang 
terakhir lebih menyulitkan apalagi jika pelamar yang datang melimpah. Jadi cara ini 
sebaiknya dihindari, kecuali untuk pekerjaan tertentu, misalnya perlu melihat fisik atau 
cara bicara calon pelamar. Cara yang paling murah adalah memalui pos atau email. 
Kelemahan melalui email biasanya pihak SDM perlu membuka email dan perlu cetak 
ulang lamaran beserta lampirannya. 

Penarikan karyawan yang dilakukan perusahaan dapat dilakukan dengan berbagai 
cara yang lazim digunakan. Tujuannya tidak lain agar tenaga kerja yang melamar 
jumlahnya emenuhi harapan seperti yang diinginkan, termasuk kualifikasinya. Makin 
banyak melamar tentu makin baik, demikian pula sebaliknya jika yang melamar tidak 
memenuhi harapan atau sedikit, maka untuk memenuhi target jumlah pelamar perllu 
rekrut ulang melalui cara lain. 

Untuk wilayah atau daerah tertentu terkadang proses rekrutmen tidak berjalan 
dengan yang diharapkan. Jumlah calon tenaga kerja yang datang melamar sangat sedikit, 
sehingga hal ini mempengaruhi kualitas tenaga kerja yang akan diseleksi nantinya. 
Disammping itu, terkadang kualifikasi pelamar yang diperoleh kualifikasinya hanya 
berada diambang batas yang diharapkan. Hal ini sangat bertentangan dengan yang 
diharapkan perusahaan yaiu jumlah pelamar yang melimpah dan kualifikasinya yang 
tinggi baik dari segi pendidikan, program studi, alumni dan Indeks Prestasinya (IPK). 
Untuk mengatasi hal tersebut, maka pihak perusahaan harus pandai menyikapi sehingga 
pelamar yang datang melamar melebihi dari harapan yang diinginkan dengan strategi 
tertentu. 



 

Untuk menarik minat para pelamar untuk melamar terdapat beberapa metode atau 
cara yang digunakan. Tujuannya agar mendapat respons dari pelamar, sehingga yang 
melamar akan melimpah. Berikut cara untuk menarik minat pelamar agar datang 
melamar, yaitu: 

1. informasi yang disajikan benar-benar memberikan informasi yang jelas 
tentang nama perusahaan, bidang usaha, posisi yang ditawarkan, kompensasi 
yang diberikan, jenjang karir, dan fasilitas menarik lainnya yang ditawarkan. 
 

2. Format lamaran dibuat menarik dan menunjukan kesan perusahaan bonafid. 
Kesan ini sangat penting karena banyak pelamar yang memperhatikan hal ini 
sebelum mengirim surat lamaran. Misanya kesan untuk ukuran iklan yang 
terlalu kecil tentu berbeda ukuran iklan yang sedang atau besar. 

 
3. Pemilihan media untuk membuat lowongan kerja, sesuai dengan segmentasi 

media yang bersangkutan. Pemilihan media ini juga akan memberikan kesan 
bonafiditas perusahaan. Pelamar yang berkualitas biasanya hanya melamar 
di media yang dianggap bonafid. Disamping pemilihan media, juga yang harus 
diperhatikan jumlah media yang dipasang agar menjangkau pelamar yang 
lebih luas. 

 
4. Menempelkan brosur di perguruan tinggi dan lembaga pelatihan yang memiliki 

kualitas atau reputasi tinggi. Hal ini penting karena biasanya perguruan tinggi 
yang memiliki reputasi tinggi akan menghasilkan lulusan yang dapat 
dipertanggungjawabkan 

 
5. Waktu yang diberikan jangan terlalu singkat, sehingga mampu 

memaksimalkan jumlah pelamar. Misalnya satu minggu atau 10 hari, tujuanya 
agar informasi lebih menyebar dalam waktu yang relative lebih lama. 

 
Dalam praktiknya pelaksanaan rekrutmen memiliki beberapa tujuan yang ingin 

dicapai yaitu: 
1. memperoleh sumber tenaga kerja yang potensial 

Memperoleh sumber tenaga kerja yang potensial artinya yang melamar ke 
perusahaan benar-benar pelamar yang memiliki potensial yang diharapkan 
perusahaan. Pelamar yang potensial maksudnya adalah pelamar yang sesuai 
dengan jumlah dan kualitas yang diharapkan. Untuk mendapatkan pelamar 
yang potensial, maka dapat dicari dari lembaga-lembaga tertentu, misalnya 
universitas atau perguruan tinggi yang sudah diakui masyarakar kualitasnya 
atau dengan membuka iklan di berbagai media yang cukup memiliki reputasi 
 

2. memperoleh sejumlah pelamar yang memenuhi kualifikasi 
Memperoleh sejumlah pelamar yang memenuhi kualifikasi artinya yang 
melamar ke perusahaan benar-benar pelamar yang memenuhi kualifikasi 
persyaratannya. Terkadang dalam praktiknya banyak surat lamaran yang 
masuk dianggap sampah karena tidak memenuhi kualifikasi yang 
dipersyaratkan. Yang diinginkan adalah pelamar yang memenuhi kualifikasi 
melimpah sehingga lebih bebas untuk memilih tenaga kerja yang diinginkan. 
 



 
Gambar 1 Contoh Surat Lamaran 

 
3. menentukan kriteria minimal calon pelamar 

Menentukan kriteria calon pelamar artinya pelamar harus benar-benar 
memenuhi persyaratan yang diinginkan perusahaan. Adanya persyaratan 
minimal yang harus dipenuhi pelamar adalah mutla, misalnya IPK, usia, 
pengalaman kerja, domisili, akreditasi prodi dan universitas, serta persyaratan 
lainnya. Pelanggaran terhadap kriteria minimal ini harus digugurkan, sehingga 
tidak mengganggu persyaratan kualifikasi yang telah ditetapkan. 
 

4. untuk kebutuhan seleksi 
Untuk kebutuhan seleksi artinya dengan memperoleh pelamar yang memiliki 
kualifikasi yang melimpah, maka proses seleksi akan lebih mudah karena 
memiliki banyak pilihan. Dengan kualifikasi yang melamar tinggi tentu 
memberikan keuntungan dalam menentukan calon pelamar yang diinginkan. 
Dalam hal ini juga jika terjadi mundurnya calon yang telah diterima, akan 



 

mudah digantikan dengan calon pelamar lainnya yang memiliki kualifikasi tinggi 
tapi tidak diterima karena keterbatasan jumlah yang diterima. 

 

 Mengapa rekrutmen penting? Jika organisasi tidak menyediakan jumlah dan mutu 
SDM pada waktu yang tepat, maka akan mengganggu produksi, pelayanan, atau 
keuangan.  

Tujuan utama dari proses rekrutmen dan seleksi adalah untuk mendapatkan orang 
yang tepat bagi suatu jabatan tertentu, sehingga orang tersebut mampu bekerja secara 
optimal dan dapat bertahan di perusahaan untuk waktu yang lama.  

Menurut Henry Simamora (1997), tujuan rekrutmen antara lain:  
1. Untuk memikat sekumpulan besar pelamar kerja sehingga organisasi akan 

mempunyai kesempatan yang lebih besar untuk melakukan pemilihan 
terhadap calon pekerja yang dianggap memenuhi standar kualifikasi 
organisasi.  

2. Tujuan pasca pengangkatan (post-hiring goals) adalah penghasilan 
karyawan-karyawan yang merupakan pelaksana-pelaksana yang baik dan 
akan tetap bersama dengan perusahaan sampai jangka waktu yang masuk 
akal.  

3. Upaya-upaya perekrutan hendaknya mempunyai efek luberan (spillover 
effects) yakni citra umum organisasi haruslah menanjak, dan bahkan 
pelamar-pelamar yang gagal haruslah mempunyai kesan-kesan positif 
terhadap perusahaan.  
 

Proses rekrutmen berlangsung mulai dari saat mencari pelamar hingga pengajuan 
lamaran oleh pelamar. Oleh karena itulah rekrutmen sebagai salah satu kegiatan 
manajemen sumber daya manusia tidak dapat dilepaskan kaitannya dengan kegiatan 
yang lain seperti deskripsi dan spesifikasi pekerjaan atau jabatan sebagai hasil analisis 
pekerjaan atau jabatan yang memberikan gambaran tentang tugas-tugas pokok yang 
harus dikerjakan. Proses rekrutmen ini adalah proses mencari, menemukan, mengajak 
dan menetapkan sejumlah orang dari dalam maupun dari luar perusahaan sebagai calon 
tenaga kerja dengan karakteristik tertentu seperti yang telah ditetapkan dalam 
perencanaan sumber daya manusia. Hasil yang didapatkan dari proses rekrutmen adalah 
sejumlah tenaga kerja yang akan memasuki proses seleksi, yakni proses untuk 
menentukan kandidat yang mana yang paling layak untuk mengisi jabatan tertentu yang 
tersedia di perusahaan, setelah diadakan perencanaan SDM, dan analisis serta klasifikasi 
pekerjaan.  
 
Rekrutmen merupakan proses komunikasi dua arah. Pelamar-pelamar menghendaki 
informasi yang akurat mengenai berbagai informasi perusahaan atau organisasi yang 
bersangkutan. Sedangkan perusahaan atau organisasi sangat menginginkan informasi 
yang akurat tentang pelamar-pelamar tersebut sebelum diangkat menjadi karyawan. 
Beberapa alasan dilakukan rekrutmen:  

1. Berdirinya organisasi baru  

2. Adanya perluasan (ekspansi) kegiatan organisasi  
3. Terciptanya pekerjaan-pekerjaan dan kegiatan-kegiatan baru  

4. Adanya pekerjaan yang pindah ke organisasi lain  

5. Adanya pekerja yang berhenti, baik dengan hormat maupun tidak dengan hormat  

6. Adanya pekerja yang berhenti karena memasuki usia pensiun, dan  

7. Adanya pekerja yang meninggal dunia.  

 



Beberapa langkah atau tahapan dalam proses pelaksanaan rekrutmen dan seleksi 
antara lain:  

1. Mengidentifikasi jabatan yang lowong dan berapa jumlah tenaga yang 
diperlukan.  
Proses rekrutmen dimulai saat adanya bidang pekerjaan baru di perusahaan, 
karyawan dipindahkan atau dipromosikan ke posisi lain, mengajukan 
permintaan pengunduran dirt 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 analisis jabatan.  
Untuk memperoleh uraian jabatan (job description) dan spesifikasi jabatan (job 
spesification) sebagai landasan dalam membuat persyaratan jabatan yang 
harus dibuat secara hati-hati dan sejelas mungkin agar dalam penerapannya 
tidak ditemui berbagai kerancuan yang mengganggu proses selanjutnya.  
Bagaimana perusahaan menentukan kuantitas dan kualitas SDM yang akan 
direkrutnya?  
Menurut Flippo (1999) metode yang paling sering digunakan dalam penentuan 
jenis atau kualitas tenaga kerja yang akan ditarik (recruitment) adalah analisis 
jabatan (job analysis). Seorang spesialis analisis bekerja atau menganalisis 
dari informasi pekerjaan mulai dari nama, kode, tugas, aktivitas, syarat, ukuran, 
peralatan yang dipergunakan, kondisi kerja yang diinginkan, dst. Dari analisis 
pekerjaan, akan ditemukan dan ditentukan: 1) Sejumlah tugas, aktivitas atau 
atau kewajiban yang melekat pada suatu pekerjaan (Job Description) 2) 
Sejumlah persyaratan yang harus dipenuhi seorang (calon) karyawan (Job 
Specification) atau 3) Standar atau kriteria atau ukuran yang dapat 
dipergunakan untuk menilai prestasi kerja karyawan (Job Standards)  
Uraian jabatan (Job Description) adalah suatu catatan yang sistematis 
tentang tugas dan tanggung jawab suatu jabatan tertentu, yang ditulis 
berdasarkan fakta-fakta yang ada. Penyusunan uraian jabatan ini adalah 
sangat penting, terutama untuk menghindarkan terjadinya perbedaan 
pengertian, untuk menghindari terjadinya pekerjaan rangkap, serta untuk 
mengetahui batas-batas tanggung jawab dan wewenang masing-masing 
jabatan.  
Hal-hal yang perlu dicantumkan dalam Uraian Jabatan pada umumnya 
meliputi:  
4. Identifikasi Jabatan, yang berisi informasi tentang nama jabatan, bagian dan 

nomor kode jabatan dalam suatu perusahaan  

5. lkhtisar Jabatan, yang berisi penjelasan singkat tentang jabatan tersebut; 
yang juga memberikan suatu definisi singkat yang berguna sebagai 
tambahan atas informasi pada identifikasi jabatan, apabila nama jabatan 
tidak cukup jelas  

6. Tugas-tugas yang harus dilaksanakan. Bagian ini adalah merupakan inti 
dari Uraian Jahatan dan merupakan bagian yang paling sulit untuk 
dituliskan secara tepat. Untuk itu, bisa dimulai menyusunnya dengan 
mencoba menjawab pertanyaan-pertanyaan tentang apa dan mengapa 
suatu pekerjaan dilaksanakan, dan bagaimana cara melaksanakannya  

7. Pengawasan yang harus dilakukan dan yang diterima. Bagian ini 
menjelaskan nama-nama jabatan yang ada diatas dan di bawah jabatan ini, 
dan tingkat pengawasan yang terlibat  



 

8. Hubungan dengan jabatan lain. Bagian ini menjelaskan hubungan vertikal 
dan horizontal jabatan ini dengan jabatan-jabatan lainnya dalam 
hubungannya dengan jalur promosi, aliran serta prosedur kerja  

9. Mesin, peralatan dan bahan-bahan yang digunakan  

10. Kondisi kerja, yang menjelaskan tentang kondisi fisik lingkungan kerja dari 
suatu jabatan. Misalnya panas, dingin, berdebu, ketal, bising dan lain-lain 
terutama kondisi kerja yang berbahaya  

11. Komentar tambahan untuk melengkapi penjelasan di atas  

Spesifikasi jabatan (Job Specification) adalah persyaratan minimal yang 
harus dipenuhi oleh orang yang menduduki suatu jabatan, agar ia dapat 
melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya dengan baik. 
Spesifikasi jabatan ini dapat disusun secara bersama-sama dengan Uraian 
Jabatan, tetapi dapat juga di susun secara terpisah. Beberapa hal yang pada 
umumnya dimasukkan dalam Spesifikasi Jabatan adalah:  
1. Persyaratan pendidikan, latihan dan pengalaman kerja  

2. Persyaratan pengetahuan dan keterampilan  

3. Persyaratan fisik dan mental  

4. Persyaratan umur dan jenis kelamin  
 

 
 

Gambar 2 Contoh Job Description dan Job Spesification pada Iklan Lowongan 
Pekerjaan 

 
3. Menentukan sumber kandidat yang tepat.  

Dua alternatif 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 mendaptakan kandidat tersebut.  
Dari penjelasan di atas, dapat disimpulkan bahwa sumber pencarian calon 
pekerja dapatt berupa internal dan eksternal karyawan. Sumber internal, 
artinya berasal dari dalam perusahaan (kerabat atau teman, tenaga kerja lokal). 
Kelebihannya adalah proses rekrutmen murah dan cepat; tetapi kelemahannya 
adalah membatasi karyawan luar, dan menghambat perkembangan/wawasan. 
Sumber eksternal, artinya berasal dari luar. Kelebihannya adalah adanya 
perkembangan wawasan baru, mencegah klik atau kelompok eksklusif; tetapi 
kelemahannya adalah, menimbulkan ketidaksenangan sumber internal, proses 
rekrutmrn lama dan mahal.  
 

4. Memilih metode-metode rekrutmen yang paling tepat untuk jabatan. 
Metode rekrutmen yang dapat dipilih oleh perusahaan dalam melakukan 
rekrutmen antara lain:  
a. Walk – ins (write ins)  
b. Rekomendasi dari karyawan (employee referrals)  
c. Pengiklanan (advertising), baik jenis want ad dan blind ad  
d. Agen-agen penempatan tenaga kerja (employment agencies), baik 
pemerintah maupun swasta  
e. Lembaga pendidikan (educational institutions)  
f. Organisasi karyawan (labor organizations)  
g. Leasing (Agen penyedia tenaga kerja jangka pendek (temporary) maupun 
jangka panjang)  
h. Nepotisme (sistem kerabat) 
i. Asosiasi profesional (professional associations)  
j. Terkadang juga dapat terjadi pemanggilan kembali karyawan lama yang 
dianggap potensial (departing employees).  
Perusahaan juga dapat memilih lebih dari satu metode, tergantung situasi dan 
kondisi yang terjadi saat itu. Metode perekrutan akan berpengaruh besar 
terhadap banyaknya lamaran yang masuk. Metode perekrutan dapat dilakukan 
degan sistem terbuka dan tertutup. Metode tertutup yaitu perekrutan itu hanya 
diinformasikan kepada para karyawan atau orang-orang tertentu saja. 
Akibatnya lamaran yang masuk menjadi relatif sedikit, sehingga kesempatan 
untuk mendapatkan karyawan yang baik akan semakin sulit. Biasanya situasi 
ini memungkinkan pimpinan yang tahu adanya lowongan, pimpinan yang 
menominasikan calonnya, tidak jelas persyaratannya, metode ini menimbulkan 
nepotisme. Namunn demikian, memang prosesnya cepat dan murah.  Metode 
terbuka yaitu perekrutan tersebut diinformasikan secara luas melalui metode 
seperti memasang iklan pada media massa baik cetak maupun elektronik, agar 
tersebar luas ke masyarakat. Dengan lowongan diberitahukan, persyaratan 
kebutuhan calon pekerja menjadi jelas, adanya kompetisi sehat. Namun 
demikian, prosesnya lama dan mahal.  
 

5. Memanggil kandidat-kandidat yang 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:  
a. Pelaksanaan tugas pada jabatan yang akan diisi memerlukan ciri-ciri fisik 
dan psikis tertentu yang tidak dimiliki oleh setiap orang  



 

b. Ada lebih banyak kandidat yang tersedia dibandingkan jumlah jabatan yang 
akan diisi.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Topik 2  

Sumber dan Metode Rekrutmen 
 

Proses Rekrutmen ini dilakukan apabila ada departemen yang memerlukan 
karyawan baru, bisa dikarenakan adanya karyawan yang berhenti kerja ataupun adanya 
pekerjaan baru yang harus dikerjakan dan memerlukan penambahan karyawan. 
Rekrutmen karyawan untuk mengisi posisi yang masih lowong dapat dilakukan melalui 
dua sumber yaitu rekrutmen internal dan rekrutmen eksternal. 
 
1. Sumber Rekrutmen Internal 
 
Karyawan terbaik untuk mengisi posisi lowong bisa didapatkan dari internal perusahaan. 
Kekosongan posisi tersebut dapat diberikan kepada karyawan yang dinilai cocok 
sehingga dapat memotivasi karyawan yang bersangkutan maupun karywawan lainnya 
untuk bekerja lebih baik. Pengisian posisi secara internal ini dapat dilakukan dengan 
Promosi, Rotasi atau bahkan Demosi. Promosi adalah kenaikan jabatan. Rotasi atau 
Transfer adalah perpindahan jabatan pada level yang sama sedangkan Demosi adalah 
penurunan jabatan. 
 
Terdapat dua metode yang dapat digunakan dalam Internal Rekrutmen yaitu Metode 
tertutup yang meminta manajer untuk mengajukan karyawan yang akan dipromosi atau 
dirotasi dan Metode terbuka yang mengumumkan jabatan yang lowong lewat iklan 
internal perusahaan. 
 
Demosi atau penurunan jabatan memang jarang dilakukan oleh perusahaan, terkecuali 
karyawan tersebut sudah benar-benar tidak mampu mengerjakan beban tugas yang 
diberikan saat ini ataupun telah melanggar peraturan perusahaan yang mengakibatkan 
hukuman penurunan jabatan. 
 
Keuntungan Rekrutmen Sumber Internal 
 

1. Meningkatkan semangat kerja. 
2. Jarang terjadi kesalahan dalam penyeleksian. 
3. Mendorong Kesetiaan karyawan terhadap perusahaan. 
4. Tidak terburu-buru/gegabah dalam pengambilan keputusan. 
5. Biaya pelatihan lebih hemat. 
6. Mendorong pengembangan diri pada karyawan. 

 
Kelemahan Rekrutmen Sumber Internal 
 

1. Ada kemungkinan tidak cukupnya jumlah orang yang memiliki kualifikasi dalam 
perusahaan. 

2. Umumnya, Senioritas merupakan salah satu pertimbangan dalam promosi  
sehingga karyawan yang benar-benar mampu tidak memiliki kesempatan untuk 
mengisi posisi yang lowong. 

3. Orang-orang yang lebih mampu dari eksternal tidak diberikan kesempatan untuk 
bergabung dengan perusahaan. 

4. Untuk posisi yang memerlukan kreatif dan inovatif, sumber rekrutmen internal ini 
sulit untuk mendapatkan karyawan yang sesuai. 

 



 

 
2. Sumber Rekrutmen Eksternal 
 
Rekrutmen Eksternal adalah rekrutmen perusahaan yang berasal dari luar lingkungan 
perusahaan (eksternal Perusahaan). Semua perusahaan memerlukan pengrekrutan dari 
lingkungan eksternal apabila tidak ada karyawan dalam internal perusahaan yang cocok 
untuk mengisi posisi yang dibutuhkan. Rekrutmen Eksternal juga diperlukan jika suatu 
perusahaan melakukan ekspansi bisnis yang menyebabkan kebutuhan tenaga kerja 
meningkat. 
 
Lingkungan eksternal perusahaan yang dimaksud tersebut dapat berupa perusahaan 
penyedia tenaga kerja, masyarakat umum, lembaga pendidikan dan lembaga 
pemerintahan. 
 
Keuntungan Rekrutmen Eksternal 
 

1. Bisa mendapatkan personal yang cocok untuk pekerjaan. 
2. Membawakan ide dan teknik baru. 
3. Cocok untuk perusahaan yang sedang berkembang dan memerlukan banyak 

pekerja baru. 
 
Kelemahan Rekrutmen Eksternal 
 

1. Dapat menurunkan semangat kerja pada karyawaan yang ada. 
2. Menyebabkan kurang kompaknya antara pekerja baru dengan pekerja lama. 
3. Memerlukan biaya pengiklanan pada media, pengujian dan interview. 

 
Metode rekrutmen adalah suatu proses yang dilaksanakan oleh perusahaan untuk 
menarik orang-orang pada waktu yang tepat, dalam jumlah yang cukup, dan dengan 
persyaratan yang layak untuk melakukan proses perekrutan pegawai serta mengisi 
lowongan kerja di organisasi atau perusahaan. Beberapa organisasi juga biasa 
menyebutkan bahwa metode rekrutmen merupakan suatu proses usaha untuk mencari 
dan mempengaruhi tenaga kerja agar mau melamar untuk mengisi lowongan kerja yang 
ada dalam suatu perusahaan atau organisasi. 
Sedangkan untuk memudahkan anda mengetahui metode rekrutmen apa saja yang ada, 
berikut adalah beberapa contohnya dalam sistem perekutan karyawan: 
 

1. Metode Tertutup 
Metode tertutup, adalah pelaksanaan rekrutmen dikalangan terbatas, hanya untuk 
karyawan dan orang-orang tertentu saja, sehingga lamaran yang masuk tidak 
terlalu banyak karena info lowongan kerja ini tidak dipublikasi secara masal, seperti 
misalnya tercantum di website lowongan kerja. Pertimbangan untuk melakukan 
metode tertutup ini biasanya dikarenakan perusahaan tidak akan terlalu banyak 
menerima lamaran yang kurang sesuai dan menganggap lamaran yang begitu 
banyak akan sulit memperoleh karyawan yang baik. 

 
2. Metode Terbuka 

Metode terbuka, merupakan pelaksanaan rekrutmen dimana perusahaan 
melakukan cara merekrut karyawan yang dilakukan melalui iklan di media masa, 
misalnya saja sebagai contoh adalah memberikan informasi lowongan kerja di 
berbagai media koran, website, dan lain sebagainya. Hal ini dilakukan untuk 
mendapatkan banyak lamaran, sehingga kesempatan memperoleh karyawan yang 
baik dan sesuai dengan keinginan perusahaan menjadi berpeluang lebih besar. 



 
Perusahaan pada umumnya menggunakan beberapa strategi dan metode dalam 
merekrut tenaga kerja. Metode Rekrutmen eksternal dapat dilakukan melalui 
Pengiklanan, rekomendasi dari internal perusahaan, penyedia tenaga kerja, rekrutmen 
dari lembaga pendidikan, lembaga pemerintah, inisiatif pelamar dan Sosial Media. 
 
1. Iklan (Job Advertisements) 
Salah satu cara yang paling umum untuk rekrutmen eksternal adalah menggunakan iklan 
yang dicetak di koran lokal, nasional ataupun internasional. Selain media cetak (koran, 
majalah, tabloid), Iklan untuk menarik pelamar juga dapat dilakukan pada media lainnya 
seperti Televisi, Radio, Website dan Media Sosial seperti Facebook dan Twitter. 
 

 
 

Gambar 3 Contoh Iklan Lowongan Kerja di Koran 



 

 
 

Gambar 4 Contoh Iklan Lowongan Kerja di Situs Internet 
 
2. Rekomendasi dari Internal Perusahaan (Employee Referral) 
Pada saat melakukan rekrutmen dari luar, manajemen perusahaan dapat mengumumkan 
kepada karyawannya untuk memberikan rekomendasi. Karyawan perusahaan yang 
bersangkutan dapat mengajukan anggota keluarganya, teman-temannya atau 
kenalannya yang cocok untuk mengisi posisi yang lowong tersebut. 
 
3. Perusahaan Penyedia Tenaga Kerja (Employment and Recruitment Agencies) 
 
Perusahaan yang memerlukan tenaga kerja kadang-kadang juga menggunakan jasa 
agen atau perusahaan penyedia tenaga kerja untuk mengisi posisi yang lowong. Agen 
penyedia tenaga kerja pada umumnya akan mencari dan melakukan penyeleksian awal 
terhadap pelamar kerja sebelum menyerahkan pelamar yang bersangkutan ke 
perusahaan yang memintanya. 
 
4. Lembaga Pendidikan (Educational Institution) 
Pada kasus-kasus tertentu, perusahaan yang memerlukan tenaga kerja akan 
menghubungi sekolah-sekolah atau kampus untuk mendapatkan kandidat yang 
berpotensi untuk menjadi karyawannya. Rekrutmen melalui lembaga pendidikan ini 
biasanya hanya mendapatkan tenaga kerja yang kurang berpengalaman dalam bekerja 
karena mereka baru akan dijadikan karyawan setelah tamat dari sekolahnya. Namun ada 
juga sekolah yang memiliki kontak dengan Alumni-nya sehingga berkesempatan untuk 
mendapatkan pelamar-pelamar yang memang sudah berpengalaman pada bidang yang 
diinginkan. 
 



 
 

Gambar 5 Contoh Bursa Karir di Universitas 
 

5. Lembaga Pemerintahan (Government Job Center) 
Job Center pada lembaga Pemerintahan biasanya menawarkan layanan iklan sebagai 
bagian dari upaya mengurangi pengangguran dan pengembangan kerja bagi masyarakat 
yang dilayaninya. Pemerintah, khususnya Departemen atau Dinas Tenaga Kerja akan 
mendata para pencari kerja dan memfasilitasi para pencari kerja dengan perusahaan 
yang memerlukan tenaga kerja. 

 

 
 

Gambar 6 Contoh Bursa Karir Kementerian Tenaga Kerja 


