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Tak Lagi Mengerjakan

Semua
Cara Merekrut, Melatih, dan

Mendelegasikan Pekerjaan Pertama di
Usaha Kecil

Bab 1: Menentukan
Kapan Usaha Siap
Merekrut

11 Mengenali Saat Pemilik
Menjadi Hambatan Operasional

Pagi-pagi Anda membuka pesan pelanggan yang belum
terbalas. Pada saat yang sama, pesanan kemarin belum
selesai dikirim, stok belum diperiksa, catatan kas tertunda,
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dan pemasok menunggu keputusan pembelian. Anda berniat
mengurus semuanya setelah makan siang, tetapi sore datang
bersama keluhan pelanggan, permintaan baru, dan pekerjaan
yang masih belum tersentuh. Malamnya, usaha tetap
berjalan, tetapi hanya karena Anda terus menjadi orang yang
memeriksa, menyetujui, mengingatkan, menjawab, dan
menyelesaikan hampir semuanya.

Key Insight: )

Jika pola ini berulang, masalahnya mungkin bukan sekadar
kurang disiplin atau jadwal yang belum rapi. Usaha Anda
mungkin sudah memiliki hambatan kapasitas: terlalu
banyak pekerjaan penting yang harus melewati satu orang.
Orang itu adalah Anda.

Mengenali hambatan ini penting karena dampaknya lebih
luas daripada berkurangnya waktu istirahat. Pesanan dapat
terlambat, pelanggan menunggu terlalu lama, mutu
pekerjaan tidak konsisten, dan keputusan penting terus
tertunda. Waktu untuk memperbaiki produk, mencari
pelanggan baru, merapikan keuangan, atau membangun
sistem kerja akhirnya habis untuk menangani pekerjaan
rutin. Perekrutan belum tentu menjadi jawabannya, tetapi
keputusan untuk merekrut atau menunda harus dimulai
dengan mengenali masalah yang sebenarnya.



M Definisi:

Dalam The E-Myth Revisited, Michael E. Gerber
membedakan bekerja di dalam usaha dan bekerja pada
usaha. Bekerja di dalam usaha berarti mengerjakan tugas
operasional sehari-hari. Bekerja pada usaha berarti
memperbaiki cara usaha berjalan agar tidak selalu
bergantung pada pemilik. Ini bukan berarti pemilik harus
berhenti memahami pekerjaan lapangan. Dalam usaha
kecil, pemilik mungkin tetap perlu melayani pelanggan atau
memeriksa hasil. Namun, jika seluruh kegiatan hanya
berjalan ketika Anda hadir, usaha terlalu bergantung pada
satu titik dan belum memiliki ruang yang cukup untuk
tumbuh.

Mulailah dengan mencari tanda yang berulang, bukan
kejadian satu kali. Pesanan terlambat pada hari yang sangat
ramai mungkin hanya menunjukkan kewalahan sementara.
Namun, jika keterlambatan terjadi beberapa kali dalam
seminggu, hal itu perlu diperiksa. Tanda lainnya adalah
balasan pelanggan vyang terus tertunda, pekerjaan
administrasi yang menumpuk, jam Kkerja yang terlalu
panjang, serta keputusan penting yang selalu didorong ke
hari berikutnya.

Perhatikan pula hal-hal yang tampak kecil tetapi berulang.

Anda baru mengingat pembelian bahan setelah stok hampir

habis, baru memeriksa kualitas setelah pelanggan mengeluh,
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atau baru mencatat transaksi ketika perlu menghitung uang.
Masing-masing mungkin terlihat sebagai kelalaian sesaat.
Jika semuanya terus terjadi, pola tersebut menunjukkan
bahwa kapasitas dan perhatian Anda sudah terbagi melebihi
kemampuan kerja yang tersedia.

& Tips Praktis:

Catat pola itu selama setidaknya tujuh hari kerja. Catatan
tidak perlu rumit. Setiap kali pekerjaan tertunda atau Anda
berpindah dari satu masalah ke masalah lain, tulis
aktivitasnya, kapan terjadi, berapa lama tertunda,
penyebabnya, dan akibatnya. Contohnya, “Balasan calon
pelanggan tertunda lima jam karena harus menyelesaikan
pengemasan,” atau “Pembelian bahan ditunda dua hari
karena pemeriksaan stok belum dilakukan.” Catatan ini
membantu membedakan rasa lelah dari masalah kapasitas
yang nyata.

Selanjutnya, bedakan masalah yang dapat diselesaikan
dengan penataan jadwal dari beban tetap yang
membutuhkan pengalihan pekerjaan. Penataan jadwal
mungkin cukup jika jumlah pekerjaan sebenarnya masih
sesuai dengan kapasitas Anda, tetapi waktunya terpecah-
pecah. Misalnya, Anda memeriksa pesan setiap beberapa
menit sehingga kehilangan fokus. Menetapkan dua waktu



khusus untuk membalas pesan mungkin sudah mengurangi
gangguan. Pekerjaan musiman yang muncul sesekali juga
belum tentu menjadi alasan untuk merekrut.

Pengalihan pekerjaan mulai layak dipertimbangkan ketika
tugas yang sama muncul terus-menerus, memakan waktu
yang relatif tetap, memiliki langkah yang dapat dijelaskan,
dan tetap mengganggu pekerjaan penting meskipun jadwal
sudah dirapikan. Pengemasan harian, pencatatan transaksi,
pembaruan stok, balasan atas pertanyaan umum, atau
pemeriksaan awal pesanan mungkin termasuk kelompok ini.
Anda tidak perlu langsung menyerahkan semua pekerjaan.
Fokusnya adalah menemukan pekerjaan berulang yang tidak
selalu membutuhkan penilaian pemilik.

Untuk menemukan titik hambatan, tanyakan, “Apa yang
berhenti ketika saya tidak tersedia?” Periksa apakah
persetujuan pembelian ikut berhenti, komunikasi pelanggan
tidak berjalan, pemeriksaan hasil hanya dapat dilakukan oleh
Anda, pencatatan penjualan menunggu waktu luang Anda,
atau pengiriman tidak dapat diproses sebelum Anda
memeriksa setiap pesanan. Jika beberapa kegiatan berhenti
bersamaan ketika Anda sakit, bepergian, atau menangani
masalah lain, peran Anda mungkin terlalu lebar dan belum
cukup terbagi.



/\ Perhatian:

Nilai hambatan itu berdasarkan dampaknya, bukan hanya
jumlah jam yang tersita. Terhadap pendapatan, tanyakan
apakah keterlambatan menyebabkan pesanan batal,
penjualan terlewat, atau pelanggan tidak kembali.
Terhadap pengalaman pelanggan, perhatikan waktu
balasan, ketepatan informasi, dan konsistensi layanan.
Terhadap mutu, lihat apakah pemeriksaan yang terburu-
buru menimbulkan kesalahan atau pekerjaan ulang.
Terhadap kesehatan, perhatikan kurang tidur, sulit
beristirahat, dan ketegangan yang terus terbawa ke rumah.
Terhadap masa depan usaha, catat kesempatan
memperbaiki produk, mengembangkan penawaran, atau
mencari pelanggan baru yang tidak sempat dikerjakan.

Gagasan Essentialism dari Greg McKeown dapat membantu
menyaring pekerjaan. Bedakan pekerjaan yang masih harus
dipegang pemilik karena memerlukan keputusan strategis,
hubungan penting, atau pengetahuan yang belum dapat
dipindahkan; pekerjaan rutin yang dapat diajarkan dengan
aturan dan pemeriksaan yang jelas; serta pekerjaan yang
sebenarnya dapat dihapus, digabung, dijadwalkan ulang, atau
dibuat lebih sederhana. Perekrutan seharusnya tidak
digunakan untuk mempertahankan pekerjaan yang tidak
perlu.



Setelah itu, rumuskan masalah dalam bentuk sebab-akibat
yang dapat diuji. Hindari kalimat “Saya terlalu sibuk.” Tulis,
misalnya, “Waktu saya habis untuk pengemasan dan
menjawab pertanyaan berulang, sehingga pesanan khusus
terlambat diproses dan saya tidak memiliki waktu untuk
memperbaiki penawaran” Rumusan ini menunjukkan
pekerjaan yang perlu dialihkan sekaligus menjelaskan
mengapa pengalihan tersebut penting bagi usaha.

Alasan perekrutan juga harus memiliki bukti yang dapat
diamati. Setelah pekerjaan dialihkan, apa yang seharusnya
berubah? Mungkin dua jam kerja pemilik kembali tersedia
setiap hari, sebagian besar pesanan selesai sesuai jadwal,
balasan pelanggan yang tertunda menurun, pekerjaan
administrasi tidak lagi menumpuk, atau tersedia waktu
khusus untuk penjualan dan perbaikan usaha. Bukti ini tidak
menjamin perekrutan langsung meningkatkan pendapatan,
tetapi membantu Anda menilai apakah keputusan tersebut
benar-benar mengurangi hambatan yang ditemukan.

Sebagai langkah awal, mulailah pencatatan tujuh hari hari
ini. Tulis semua pekerjaan yang membuat Anda berhenti dari
tugas lain, aktivitas yang tertunda, dan kegiatan yang
terhenti ketika Anda tidak tersedia. Pada akhir periode,
tandai pekerjaan yang paling sering muncul dan paling
berdampak pada pelanggan, mutu, uang, atau waktu Anda.
Hasil catatan itu akan menjadi dasar untuk mengukur beban,
kapasitas, dan pekerjaan pertama yang paling masuk akal
untuk dialihkan.



1.2 Mengukur Beban Kerja,
Kapasitas, dan Pekerjaan yang
Dapat Dialihkan

Catatan tujuh hari dari bagian sebelumnya menjadi bahan
untuk mengubah rasa kewalahan menjadi ukuran yang dapat
dibandingkan. Rasa lelah saja belum cukup untuk
membuktikan bahwa wusaha membutuhkan karyawan.
Lonjakan pesanan, keterlambatan pemasok, atau satu
masalah pelanggan dapat membuat satu minggu terasa tidak
tertangani, padahal penyebabnya mungkin sementara.
Sebaliknya, beban yang terus berulang dapat terlihat biasa
karena sudah menjadi rutinitas. Audit beban kerja membantu
membedakan kedua keadaan tersebut.

Gunakan periode yang cukup mewakili kegiatan usaha.
Tujuh hari berturut-turut biasanya memadai untuk usaha
yang beroperasi setiap hari. Jika ada perbedaan besar antara
hari kerja dan akhir pekan, atau pekerjaan tertentu hanya
muncul pada tanggal dan hari tertentu, gunakan dua sampai
empat minggu. Catat pekerjaan yang benar-benar dilakukan,
bukan hanya pekerjaan yang tercantum dalam rencana.
Termasuk di dalamnya pekerjaan kecil seperti menjawab
pertanyaan yang sama, mencari barang, memperbaiki
catatan, mengingatkan pemasok, atau berpindah antara
tempat penjualan dan penyimpanan.



Kelompokkan seluruh aktivitas ke dalam delapan kelompok.
Kelompok pertama adalah pelayanan pelanggan, seperti
membalas pesan, menerima keluhan, dan memberi informasi
produk. Kedua, produksi atau pemenuhan pesanan, seperti
membuat produk, mengambil barang, memeriksa jumlah,
dan mengemas pesanan. Ketiga, penjualan, seperti membuat
penawaran, menindaklanjuti calon pembeli, dan
memperbarui promosi. Keempat, administrasi, seperti
mencatat kas, membuat faktur, dan menyimpan bukti
transaksi. Kelima, pembelian, termasuk memeriksa
kebutuhan stok, membandingkan pemasok, dan melakukan
pemesanan. Keenam, pengiriman, seperti menyiapkan
alamat, menyerahkan paket, dan memeriksa status kiriman.
Ketujuh, pemeliharaan, seperti membersihkan peralatan,
menata ruang kerja, dan memeriksa perlengkapan.
Kedelapan, pekerjaan pengelolaan, seperti menentukan
harga, @ mengambil keputusan keuangan  utama,
menyelesaikan konflik, dan menetapkan arah usaha.

Jangan berhenti pada nama kelompok. Pecah setiap
kelompok menjadi aktivitas yang dapat diamati. Untuk setiap
aktivitas, catat frekuensi, durasi rata-rata, tingkat kesalahan,
waktu paling sibuk, serta apakah pekerjaan tersebut harus
dilakukan oleh pemilik. Frekuensi menunjukkan berapa kali
pekerjaan terjadi dalam sehari atau seminggu. Durasi rata-
rata sebaiknya diukur dari beberapa kejadian, bukan sekadar



diperkirakan. Jika membalas pesan pelanggan biasanya
membutuhkan tiga sampai lima menit, ukur beberapa pesan
dan gunakan angka yang paling mendekati kondisi umum.

Tingkat kesalahan dapat dicatat secara sederhana sebagai
rendah, sedang, atau tinggi, disertai contoh. Kesalahan pada
jumlah barang, harga, pengiriman, atau pencatatan kas
biasanya lebih berisiko daripada kesalahan menata kardus.
Waktu paling sibuk juga penting. Catat, misalnya, bahwa
pekerjaan tertentu menumpuk pada pukul 10.00-12.00 atau
menjelang tutup. Dengan begitu, Anda dapat membedakan
masalah karena jumlah pekerjaan terlalu banyak dari
masalah karena pekerjaan yang berbeda terjadi pada waktu
yang sama.

/\ Perhatian

Jawab kolom “harus dilakukan pemilik” dengan hati-hati.
Tanyakan  apakah  pekerjaan itu  membutuhkan
kewenangan pemilik, hubungan yang hanya dapat dijaga
pemilik, penilaian yang sangat khusus, atau keputusan
dengan risiko besar. Jika tidak, tandai sebagai kandidat
untuk dialihkan. Kebiasaan bukan bukti bahwa sebuah
pekerjaan harus tetap berada di tangan pemilik. Pekerjaan
yang selama ini Anda lakukan mungkin hanya belum
pernah dijelaskan, dilatih, atau diberi batas keputusan yang
jelas.

10



Setelah pencatatan selesai, hitung beban mingguan setiap
aktivitas dengan rumus:

Beban mingguan = frekuensi pekerjaan x durasi rata-rata.

Samakan satuan yang digunakan, misalnya menit atau jam.
Jika terdapat 35 pesan pelanggan dalam seminggu dan setiap
pesan membutuhkan rata-rata delapan menit, beban
aktivitas tersebut adalah 280 menit atau sekitar 4,7 jam.
Lakukan perhitungan yang sama untuk setiap aktivitas,
kemudian jumlahkan seluruh aktivitas yang diamati. Total
itu menunjukkan perkiraan waktu yang dituntut oleh operasi
saat ini.

Key Insight: )

Perhitungan ini sering memperlihatkan sumber tekanan
yang sebelumnya tersembunyi. Pekerjaan lima menit yang
dilakukan 60 kali seminggu menghabiskan lima jam.
Sebaliknya, pekerjaan besar yang hanya terjadi sekali
mungkin terasa sangat berat, tetapi belum tentu menjadi
beban mingguan terbesar. Pekerjaan yang sering muncul
perlu dilihat bersama dampaknya: apakah menyita waktu
untuk melayani pelanggan, menimbulkan kesalahan,
menunda pengiriman, atau menghambat pekerjaan yang
menghasilkan pendapatan.
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Selanjutnya, bandingkan total beban dengan kapasitas efektif
Anda.

M Definisi

Kapasitas efektif bukan jumlah jam usaha buka atau
lamanya Anda berada di tempat kerja. Kapasitas efektif
adalah  jam yang benar-benar tersedia  untuk
menyelesaikan pekerjaan setelah dikurangi istirahat,
perjalanan, komunikasi tidak terencana, perbaikan
kesalahan, dan jeda antaraktivitas.

Sebagai contoh, Anda berada di usaha selama 48 jam dalam
seminggu. Dari jumlah tersebut, enam jam digunakan untuk
istirahat, empat jam untuk perjalanan, tiga jam untuk
komunikasi atau gangguan tidak terencana, dua jam untuk
memperbaiki kesalahan, dan dua jam untuk berpindah atau
menyiapkan pekerjaan. Kapasitas efektif Anda adalah 31 jam,
bukan 48 jam. Jika total beban aktivitas mencapai 36 jam,
terdapat selisih sekitar lima jam. Selisih ini menunjukkan
tekanan kapasitas, tetapi belum otomatis berarti Anda
membutuhkan karyawan penuh waktu. Periksa dahulu
aktivitas penyebabnya, kemungkinan penyederhanaan
proses, dan jumlah jam bantuan yang sebenarnya diperlukan.
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Audit ini juga membantu pemilik bekerja pada usaha, bukan
terus-menerus terjebak di dalam seluruh pekerjaan usaha.
Tujuannya bukan membuat pemilik kehilangan pemahaman
operasional, melainkan memisahkan pekerjaan yang
membutuhkan keputusan pemilik dari pekerjaan yang hanya
menyerap waktu. Gunakan prinsip memilih hal yang
esensial: tidak semua aktivitas memiliki nilai, risiko, dan
urgensi yang sama. Beri perhatian utama pada pekerjaan
yang memengaruhi pelanggan, mutu, uang, dan kelancaran
operasi.

& Tips Praktis

Pekerjaan pertama yang paling layak dialihkan biasanya
memiliki beberapa ciri sekaligus: berulang, memiliki
langkah yang jelas, menyita banyak waktu, mudah
diajarkan, dan berdampak langsung pada ketepatan
layanan atau kelancaran operasi. Menyiapkan pesanan
berdasarkan daftar, mengemas barang, memperbarui
catatan stok, menjawab pertanyaan umum menggunakan
panduan, atau membersihkan area kerja sesuai jadwal
sering menjadi titik awal yang aman. Aktivitas tersebut
lebih mudah dijelaskan, diamati, dan diperiksa.
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Sebaliknya, pertahankan sementara pekerjaan yang
menyangkut arah wusaha, hubungan penting dengan
pelanggan atau pemasok, keputusan keuangan utama,
penetapan standar mutu, serta penanganan situasi yang
belum memiliki pedoman. “Sementara” bukan berarti
pekerjaan itu selamanya tidak dapat dialihkan. Setelah
langkahnya jelas, batas keputusan ditetapkan, dan risikonya
dapat dikendalikan, pekerjaan tersebut mungkin
dipindahkan secara bertahap.

Di akhir audit, pilih tiga aktivitas dengan kombinasi beban
waktu terbesar, langkah paling jelas, dan dampak operasional
paling nyata. Catat alasan pemilihannya, perkiraan jam yang
dapat dibebaskan, tingkat risiko, serta pemeriksaan yang
diperlukan. Hasil ini menjadi dasar untuk menentukan jenis
bantuan dan jumlah jam kerja yang masuk akal. Sebelum
keputusan perekrutan dibuat, bandingkan kebutuhan
tersebut dengan kemampuan anggaran dan kesiapan Anda
mengelola orang yang akan menjalankannya.

1.3 Menilai Kelayakan Anggaran
dan Kesiapan Pengelolaan

14



Key Insight: ()

Hasil audit pekerjaan menunjukkan apa yang dapat
dialihkan, tetapi belum menjawab apakah usaha mampu
membayar orang untuk mengerjakannya. Karena itu,
sebelum memilih bentuk bantuan, uji dua hal sekaligus:
ruang dana untuk biaya berulang dan kesiapan Anda untuk
mengelola orang baru. Jika salah satunya lemah,
perekrutan  dapat menambah  tekanan  alih-alih
mengurangi hambatan operasional.

Mulailah dengan menghitung pendapatan dari tiga sampai
enam periode terakhir yang cukup mewakili kondisi usaha,
misalnya omzet bulanan. Jangan hanya mengambil bulan
terbaik. Jika penjualan berubah-ubah, gunakan rata-rata tiga
bulan terendah atau angka yang mendekati kondisi normal
setelah mengeluarkan pengaruh penjualan musiman. Angka
konservatif ini tidak dimaksudkan sebagai ramalan
sempurna. Fungsinya adalah mencegah Anda menetapkan
biaya tenaga kerja berdasarkan situasi yang belum tentu
berulang.
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M Definisi

Dari pendapatan rata-rata konservatif tersebut, kurangi
seluruh pengeluaran yang sudah harus ditanggung usaha.
Gunakan rumus berikut:

Ruang dana yang tersedia = pendapatan rata-rata
konservatif — biaya usaha rutin — biaya bahan atau barang
— kewajiban berjalan — cadangan kas minimum.

Biaya usaha rutin dapat mencakup sewa, listrik, internet,
transportasi, biaya platform, pemeliharaan, dan pengeluaran
berulang lainnya. Biaya bahan atau barang mengikuti
pesanan atau penjualan, sedangkan kewajiban berjalan
meliputi cicilan, pembayaran pemasok, kontrak, atau
komitmen yang tidak dapat dihentikan segera.

A\ Perhatian

Pisahkan uang usaha dari kebutuhan pribadi. Jika Anda
mengambil uang usaha untuk rumah tangga, tetapkan
jumlah yang realistis dan masukkan sebagai kebutuhan
yang harus diperhitungkan, bukan menganggap seluruh
saldo kas dapat digunakan.
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& Tips Praktis

Tetapkan batas kas minimum yang tidak boleh dipakai
untuk membayar biaya rutin tenaga kerja. Cadangan ini
diperlukan ketika penjualan turun, pelanggan membayar
lebih lambat, atau muncul biaya tak terduga. Pastikan
cadangan cukup untuk menopang beberapa periode operasi
tanpa mengandalkan penjualan terbaik. Jika biaya tenaga
kerja hanya aman ketika omzet berada di titik tertinggi,
atau pembayarannya mengharuskan Anda menghabiskan
batas kas minimum, dasar keuangannya belum cukup kuat
untuk perekrutan rutin.

M Definisi

Berikutnya, hitung total biaya tenaga kerja secara
menyeluruh, bukan hanya upah. Masukkan perlengkapan
kerja, seragam atau alat keselamatan bila diperlukan,
orientasi dan pelatihan, administrasi, transportasi atau
fasilitas kerja yang ditanggung usaha, serta biaya
pengganti ketika hasil kerja perlu diperbaiki. Pada masa
awal, orang baru mungkin bekerja lebih lambat atau
melakukan kesalahan. Waktu Anda untuk memeriksa
pencatatan, mengemas ulang barang, mengoreksi pesanan,
atau menjelaskan ulang prosedur juga merupakan bagian
dari biaya pengenalan kerja.
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Key Insight: ()

Bandingkan total biaya tenaga kerja yang direncanakan
dengan dua hal: pendapatan yang secara realistis dapat
ditopang usaha dan kapasitas tambahan yang dihasilkan.
Kapasitas tambahan tidak selalu langsung menjadi
pendapatan baru. Ukur berapa jam pekerjaan rutin yang
dapat dialihkan, berapa pesanan yang dapat diproses tanpa
menurunkan kualitas, seberapa cepat pesan pelanggan
dapat dibalas, atau seberapa konsisten pemeriksaan stok
dilakukan. Catat pula waktu pemilik yang terbuka untuk
aktivitas bernilai lebih tinggi, seperti menjaga pelanggan
utama, memperbaiki penawaran, atau mengatur pemasok.
Anggap hasil ini sebagai kapasitas yang mungkin terbuka,
bukan janji bahwa penjualan pasti meningkat.
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/\ Perhatian

Lakukan uji tekanan menggunakan pendapatan
konservatif. Periksa apakah usaha masih mampu
membayar biaya tenaga kerja dan kewajiban utama jika
permintaan turun, pembayaran pelanggan terlambat, biaya
bahan naik, atau terjadi gangguan operasional selama
beberapa minggu. Jangan hanya menguiji satu kondisi yang
nyaman. Jika satu perubahan kecil langsung membuat kas
berada di bawah batas minimum, pertimbangkan untuk
menunda perekrutan tetap, mempersempit jam kerja, atau
menguji kebutuhan melalui pengaturan kerja yang sah dan
sesuai ketentuan setempat. Bentuk apa pun yang dipilih
tetap harus mematuhi aturan ketenagakerjaan yang
berlaku.

Kelayakan anggaran belum cukup tanpa kesiapan
pengelolaan. Karyawan pertama memerlukan lebih dari
sekadar daftar tugas. Pada masa awal, Anda perlu
menyediakan waktu khusus untuk menjelaskan pekerjaan,
menunjukkan standar hasil, mengamati pelaksanaan,
memberi umpan balik, dan memperbaiki kesalahan.
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& Tips Praktis

Periksa kalender untuk satu sampai dua mingqgu pertama.
Pastikan terdapat blok waktu yang tidak mudah dibatalkan
untuk orientasi dan pengamatan. Anda juga perlu bersedia
menjawab pertanyaan, menjelaskan standar lebih dari
sekali, menetapkan batas wewenang, dan menyampaikan
koreksi ketika hasil belum memenuhi harapan. Jika waktu
ini tidak tersedia, masalahnya mungkin bukan kandidat
yang kurang mampu, melainkan sistem pengenalan kerja
yang belum siap.

Gunakan empat unsur berikut untuk membaca hasil
penilaian secara konsisten:

Unsur yang dinilai: Masalah kapasitas terbukti

Sinyal cukup siap merekrut: Pekerjaan tertunda atau
membebani pemilik berulang kali dalam beberapa
periode

Sinyal lebih aman menunda: Beban terutama berasal
dari kejadian sementara atau satu puncak permintaan
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Unsur yang dinilai: Pekerjaan jelas untuk dialihkan

Sinyal cukup siap merekrut: Tugas rutin, berulang,
dapat diajarkan, dan hasilnya dapat diperiksa

Sinyal lebih aman menunda: Tugas masih bercampur,
berubah setiap hari, atau belum memiliki standar dasar

Unsur yang dinilai: Kemampuan biaya berulang

Sinyal cukup siap merekrut: Ruang dana tersedia
setelah seluruh biaya, kewajiban, dan cadangan
minimum, skenario tekanan masih dapat ditanggung

Sinyal lebih aman menunda: Upah hanya aman saat
omzet terbaik atau harus memakai cadangan minimum
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Unsur yang dinilai: Kesiapan mengelola

Sinyal cukup siap merekrut: Ada waktu khusus untuk
menjelaskan, mengamati, memberi umpan balik, dan
memperbaiki

Sinyal lebih aman menunda: Pemilik tidak dapat
menyediakan pendampingan atau belum siap
menetapkan standar

Jangan menyimpulkan siap hanya karena sebagian besar
unsur terlihat kuat. Masalah kapasitas, pekerjaan yang jelas,
kemampuan biaya berulang, dan kesiapan mengelola perlu
dibaca bersama. Jika anggaran aman tetapi waktu
pendampingan belum ada, benahi jadwal pengelolaan
terlebih dahulu. Jika pekerjaan dan waktu sudah siap tetapi
arus kas rapuh, tunda sambil membangun cadangan atau
mengurangi ketidakpastian pendapatan.

Sebagai penutup penilaian, catat pendapatan dan
pengeluaran tiga sampai enam periode terakhir, hitung
ruang dana tersedia, serta tulis total biaya tenaga kerja secara
lengkap. Tandai setiap unsur sebagai “cukup”, “belum cukup”,
atau “belum diketahui”. Simpan pula hasil uji penurunan
permintaan, keterlambatan pembayaran, kenaikan biaya
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bahan, dan gangguan operasional. Catatan ini akan memberi
batas yang jelas ketika Anda menyusun keputusan akhir:
merekrut sekarang, menunda sampai syarat tertentu
terpenuhi, atau memilih langkah perlindungan sementara.

1.4 Menyusun Keputusan Rekrut
atau Tunda yang Dapat
Ditindaklanjuti

Key Insight: )

Catatan dari audit pekerjaan dan penilaian keuangan baru
berguna jika diubah menjadi keputusan yang jelas. Jangan
berhenti pada kesimpulan “saya kewalahan” atau “saya
belum mampu menggaji orang”. Tulis pilihan yang akan
diambil, alasan berbasis data, batas yang harus dijaga,
serta tanggal untuk memeriksa kembali hasilnya. Dengan
demikian, keputusan tidak ditentukan oleh suasana hati
atau tekanan dari satu minggu yang sangat sibuk.
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M Definisi:

Pilih merekrut apabila lima keadaan utama terpenuhi.
Pertama, beban kerja berulang memang melebihi kapasitas
yang tersedia, bukan hanya muncul karena pesanan
musiman, satu pelanggan bermasalah, atau gangguan
sementara. Kedua, ada pekerjaan prioritas yang dapat
dijelaskan dan dialihkan, seperti memproses pesanan,
membalas pertanyaan pelanggan pada jam tertentu,
memeriksa stok, menyiapkan pengiriman, atau mencatat
transaksi rutin. Ketiga, permintaan cukup stabil sehingga
kebutuhan terhadap peran tersebut kemungkinan muncul
berulang. Keempat, kas usaha mampu menangqung biaya
tenaga kerja dan biaya awal terkait selama beberapa
periode tanpa mengganggu pembelian, kewajiban rutin,
atau kebutuhan rumah tangga. Kelima, Anda memiliki
waktu untuk memberi arahan, memeriksa hasil, dan
memperbaiki kesalahan pada masa awal.
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/\ Perhatian:

Syarat tersebut tidak berarti semua keadaan harus
sempurna. Namun, kelemahan besar tidak boleh diabaikan.
Pekerjaan yang jelas tetapi tidak memiliki dana tetap
belum cukup. Dana yang tersedia tetapi pemilik tidak
memiliki waktu untuk melatih dan mengelola orang baru
juga belum cukup. Permintaan yang sangat tidak pasti
dapat membuat orang baru menganggur pada satu
periode, lalu tidak mampu mengejar pekerjaan pada
periode berikutnya. Jika salah satu fondasi ini belum ada,
bentuk bantuan yang lebih ringan atau penundaan yang
terencana dapat lebih aman.

M Definisi:

Pilih menunda apabila masalah utama hanya sementara,
arus kas belum cukup, pekerjaan belum dapat dijelaskan,
permintaan terlalu tidak pasti, atau Anda belum memiliki
waktu untuk mengelola orang baru. Menunda bukan
berarti membiarkan masalah berlangsung tanpa batas.
Penundaan harus disertai pekerjaan perbaikan, target yang
dapat diamati, dan tanggal peninjauan ulang. Tanpa itu,
Anda mungkin terus merasa kekurangan tenaga tanpa
pernah mengumpulkan bukti baru untuk mengambil
keputusan.
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/\ Perhatian:

Pisahkan fakta dari dugaan sebelum menulis keputusan.
Fakta dapat berupa rata-rata jam untuk pekerjaan
berulang selama beberapa mingqgu, jumlah pesanan yang
tertunda, banyaknya pesan yang terlambat dibalas, saldo
kas yang benar-benar tersedia, atau jumlah periode ketika
kebutuhan  pekerjaan  muncul. Dugaan  berbunyi,
“sepertinya bulan depan akan ramai” atau “orang baru
pasti langsung membantu”. Dugaan dapat menjadi hal
yang perlu diuji, tetapi jangan menjadikannya satu-satunya
dasar untuk menambah biaya tetap.
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M Definisi:

Tuliskan keputusan akhir dalam satu catatan yang dapat
dibaca ulang. Gunakan susunan berikut dalam kalimat
lengkap:

“Saya memilih merekrut/menunda sampai tanggal .
Alasan utama saya adalah ____. Data pendukungnya
adalah . Pekerjaan prioritas yang akan dialihkan atau
diperbaiki adalah ____. Batas biaya tenaga kerja per
minggu atau bulan adalah . Saldo kas minimum yang
tidak boleh digunakan untuk biaya ini adalah .
Keputusan akan ditinjau ulang pada tanggal __

»

berdasarkan indikator .
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/\ Perhatian:

Batas biaya per periode harus berupa angka, bukan
ungkapan “semampunya’. Hitung dari dana yang benar-
benar tersedia setelah kebutuhan utama dan kewajiban
rutin diperhitungkan. Gunakan angka konservatif dan
pisahkan uang usaha dari uang pribadi. Masukkan biaya
tenaga kerja dan biaya terkait yang relevan dengan bentuk
kerja yang dipilih. Sebelum menetapkan pembayaran, jam
kerja, atau  kondisi  kerja, periksa  ketentuan
ketenagakerjaan setempat atau minta bantuan dari pihak
yang kompeten. Batas kas minimum berfungsi sebagai
pagar: apabila pembayaran kepada orang baru akan
membuat saldo melewati batas tersebut, perekrutan harus
ditinjau kembali meskipun pekerjaan sedang menumpuk.
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& Tips Praktis:

Jika keputusan Anda adalah merekrut, tetapkan kondisi
awal sebelum pencarian dimulai. Uraian peran satu
halaman perlu selesai, tiga sampai lima tugas utama harus
memiliki hasil yang dapat dilihat, jadwal kerja harus
tersedia, dan sumber dana untuk periode awal harus
dipisahkan. Sediakan pula waktu khusus untuk orientasi,
pemeriksaan harian, serta pemberian umpan balik.
Tetapkan tanda bahaya yang menghentikan atau meninjau
ulang proses, misalnya pendapatan turun melewati batas
tertentu, saldo kas mendekati batas minimum, atau
perubahan pekerjaan membuat peran tersebut tidak lagi
dibutuhkan. Kondisi ini membantu menjaga keputusan
tetap terkendali.
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& Tips Praktis:

Jika keputusan Anda adalah menunda, ubah penundaan
menjadi rencana perbaikan. Anda dapat menargetkan
pencatatan beban kerja selama empat minggu,
pengurangan pekerjaan tertunda sampai jumlah tertentu,
penyelesaian pedoman untuk dua pekerjaan rutin,
pemisahan dana usaha dan pribadi, atau pemeliharaan
saldo kas minimum selama beberapa periode. Tetapkan
pula indikator kesiapan untuk menilai kembali, seperti
beban kerja berulang kembali melebihi kapasitas selama
beberapa mingqu, permintaan berada pada tingkat yang
relatif stabil, dana tenaga kerja tersedia tanpa menggangqu
kebutuhan utama, dan waktu untuk membimbing orang
baru sudah tersedia. Setiap target harus memiliki angka
atau kondisi yang dapat diamati.
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& Tips Praktis:

Selama menunda, kurangi tekanan dari pekerjaan
berulang. Jadwalkan ulang tugas yang tidak perlu
dilakukan setiap hari. Batasi jam layanan atau waktu
membalas pesan agar komunikasi tidak memecah seluruh
hari. Kelompokkan pekerjaan sejenis, misalnya membalas
pesan pada dua atau tiga waktu tertentu, memeriksa stok
pada jadwal tetap, dan mencatat transaksi dalam satu sesi.
Kurangi aktivitas bernilai rendah yang tidak membantu
pelanggan, arus kas, atau kelancaran operasi. Tetapkan
prioritas pelanggan agar permintaan yang mendesak dan
berdampak besar tidak bercampur dengan permintaan
yang masih dapat menunggu.

Perbaiki alur kerja sebelum menyimpulkan bahwa
perekrutan adalah satu-satunya jalan. Catat langkah yang
sering menimbulkan kesalahan, lalu buat pedoman singkat
berisi urutan tindakan, contoh hasil yang benar, dan cara
menangani pengecualian umum. Atur batas komunikasi
dengan pemasok, pelanggan, dan anggota keluarga agar
keputusan tidak datang dari semua arah sepanjang hari. Bila
relevan, minta dukungan keluarga atau komunitas secara
terukur: jelaskan pekerjaan, waktu, hasil yang diharapkan,
dan batas bantuannya. Dukungan tersebut dapat menjadi
perlindungan sementara, tetapi tetap perlu dievaluasi agar
tidak berubah menjadi ketergantungan tanpa kejelasan.
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Key Insight: ()

Gagasan Michael E. Gerber tentang bekerja pada usaha,
bukan terus-menerus terjebak di dalam semua pekerjaan
usaha, membantu menjelaskan tujuan keputusan ini.
Perekrutan bukan sekadar memindahkan kesibukan
kepada orang lain. Tujuannya adalah membebaskan waktu
pemilik dari pekerjaan rutin agar dapat digunakan untuk
keputusan penting, sambil memastikan operasi tetap
berjalan. Sejalan dengan prinsip Essentialism dari Greg
McKeown, alihkan pekerjaan yang paling penting dan
paling berulang terlebih dahulu, bukan mencoba
menyerahkan semuanya sekaligus.

Key Insight: )

Luangkan tiga puluh menit untuk menulis keputusan
tersebut dengan angka beban kerja, batas biaya, batas kas
minimum, pekerjaan prioritas, target atau kondisi awal, dan
tanggal peninjauan ulang. Jika ada informasi yang belum
diketahui,  jangan  menebaknya.  Tulis  tindakan
pengumpulan data yang harus diselesaikan terlebih dahulu.
Dengan begitu, bagian ini berakhir pada keputusan dan
langkah berikutnya yang dapat dilakukan, bukan sekadar
kesadaran bahwa sesuatu perlu berubah.
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Key Takeaways

e Gunakan catatan audit selama beberapa minggu untuk
membedakan kewalahan sementara dari hambatan
berulang. Perhatikan pekerjaan yang terus tertunda atau
menyita kapasitas, seperti membalas pesan pelanggan,
menyiapkan pengiriman, memperbarui stok, mencatat
kas, dan menindaklanjuti pemasok.

e Ubah temuan tersebut menjadi daftar pekerjaan yang
dapat dialihkan. Dahulukan tugas rutin, terukur, dan
mudah diperiksa. Keputusan pembelian, pengawasan kas,
serta pekerjaan yang berisiko tinggi tetap berada pada
pihak yang berwenang sampai sistem pengelolaannya
siap.

e Nilai kesiapan dari dua sisi sekaligus: tetapkan batas biaya
berulang dan kas minimum yang harus tetap tersedia, lalu
pastikan Anda memiliki waktu untuk memberi arahan,
memeriksa hasil, dan memperbaiki kesalahan orang baru.

e Tulis keputusan merekrut atau menunda berdasarkan
angka yang tersedia. Sertakan pekerjaan prioritas, batas
anggaran, target waktu mulai atau kondisi pemicu, serta
tanggal peninjauan hasil. Bila menunda, tetapkan
pencegahan yang realistis, seperti membatasi pesanan,
mengelompokkan pekerjaan, atau menggunakan bantuan
sementara.
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Keputusan yang baik tidak menunggu usaha menjadi
sempurna. Keputusan tersebut menetapkan batas yang
melindungi pelanggan, kas, dan tenaga Anda, sekaligus
menjelaskan data apa yang harus diperbarui sebelum
peninjauan berikutnya.
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Bab 2: Merancang Peran
Pertama yang Benar-
Benar Membantu

2.1 Memetakan Pekerjaan
Berdasarkan Dampak dan
Frekuensi

Sebelum mencari karyawan pertama, jangan mulai dari
pertanyaan, “Orang ini nanti membantu apa saja?”
Pertanyaan itu terlalu luas dan mudah menghasilkan peran
kabur: melayani pelanggan, memeriksa stok, membalas
pesan, mengantar barang, lalu mengerjakan apa pun yang
muncul. Karyawan mungkin terlihat sibuk, tetapi pemilik
belum tentu benar-benar terbantu.

Mulailah dengan memetakan pekerjaan yang membuat
usaha berjalan. Tujuannya bukan mencatat setiap gerakan
kecil, melainkan menemukan pekerjaan yang paling sering
muncul, paling banyak menyita waktu, paling memengaruhi
pelanggan, dan paling mungkin dialihkan dengan aman.
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Anda tidak sedang mencari orang yang menggantikan diri
Anda sepenuhnya. Anda sedang mencari bagian pekerjaan
yang dapat dijalankan cukup konsisten oleh orang lain.

Key Insight: )

Gagasan ini sejalan dengan Michael E. Gerber dalam The E-
Myth Revisited: usaha kecil tidak cukup bergantung pada
orang yang “bisa mengerjakan banyak hal”. Pekerjaan perlu
diubah menjadi aktivitas yang dapat dijelaskan, diulang,
dan dinilai hasilnya.

Catat pekerjaan yang benar-benar terjadi

Selama tiga sampai tujuh hari kerja, catat pekerjaan yang
Anda lakukan. Jangan hanya menulis “mengelola toko” atau
“menangani pesanan”. Pecah menjadi tindakan konkret,
seperti menerima dan mencatat pesanan, memeriksa stok,
menyiapkan produk atau layanan, mengemas dan mengirim
pesanan, membalas pertanyaan pelanggan, mencatat
pemasukan dan  pengeluaran, membeli  bahan,
membersihkan area kerja, mengunggah promosi, memeriksa
kualitas, menangani komplain, menentukan harga, atau
memilih pemasok.

Setiap kali berpindah pekerjaan, tulis nama aktivitas, waktu

mulai dan selesai, serta penyebab penundaan jika ada. Catat

apakah pekerjaan tertunda karena menunggu Anda,
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pelanggan, pemasok, pembayaran, atau proses lain. Catatan
singkat lebih berguna daripada mengandalkan ingatan.
Pekerjaan yang terasa “hanya sebentar” dapat muncul
puluhan kali dan menghabiskan waktu lebih besar daripada
satu pekerjaan besar.

Setelah terkumpul, kelompokkan aktivitas tersebut menurut
fungsi. Produksi atau layanan mencakup pembuatan produk,
penyiapan pesanan, atau pemberian layanan inti.
Pemenuhan pesanan mencakup menerima, memeriksa,
mengemas, mengirim, atau menyerahkan pesanan.
Pelayanan pelanggan meliputi menjawab pertanyaan,
mengonfirmasi pesanan, memberi informasi, dan
menangani keluhan. Administrasi mencakup pencatatan
transaksi, pembuatan rekap, pengarsipan bukti pembayaran,
dan pembaruan data. Pengadaan mencakup pemeriksaan
stok, pencarian pemasok, pembelian bahan, dan penerimaan
barang. Pemasaran meliputi pembuatan penawaran,
pengunggahan konten, menjawab calon pelanggan, dan
menindaklanjuti ~ prospek. Pengawasan  mencakup
pemeriksaan kualitas, kas, keamanan, kepatuhan pada
prosedur, dan hasil pekerjaan.

Pengelompokan ini memperlihatkan bahwa “sibuk” bukan
satu jenis pekerjaan. Sebagian aktivitas menghasilkan nilai
secara langsung, sebagian menjaga operasi, dan sebagian lain
mungkin muncul karena proses yang belum rapi.
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Bedakan pekerjaan yang bernilai dan yang
perlu diperbaiki

M Definisi

Berikutnya, tandai  setiap  aktivitas  berdasarkan
manfaatnya.  Pekerjaan  pencipta  nilai  langsung
menghasilkan produk, layanan, pesanan, atau hubungan
pelanggan yang menjadi sumber pendapatan. Memasak
pesanan, memperbaiki barang, memberikan konsultasi, dan
menyelesaikan transaksi termasuk dalam kategori ini.

Pekerjaan pendukung yang wajib berjalan mungkin tidak
menghasilkan  pendapatan secara langsung, tetapi
kegagalannya menghambat pekerjaan utama. Memeriksa
stok, membersihkan alat, menyiapkan bahan, mencatat
pembayaran, dan memastikan pesanan tidak tertukar adalah
contohnya.

Kategori  ketiga adalah pekerjaan vyang dapat
disederhanakan, dijadwalkan ulang, atau dihentikan.
Periksa kategori ini sebelum memikirkan perekrutan.
Mungkin Anda mencatat informasi yang sama di tiga tempat,
membuat laporan yang tidak pernah dipakai, membalas
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pertanyaan yang dapat dijawab dengan informasi standar,
atau mengulang promosi vyang tidak menghasilkan

tanggapan.

/\ Perhatian

Kesalahan umum adalah  merekrut orang untuk
memindahkan seluruh kesibukan pemilik. Jika prosesnya
berlebihan atau tidak berguna, perekrutan hanya
menambah biaya tanpa memperbaiki alur kerja.
Sederhanakan pekerjaan yang dapat disederhanakan,
jadwalkan pekerjaan yang tidak harus dilakukan setiap
saat, dan hentikan pekerjaan yang tidak memberikan
manfaat yang dapat diamati.

Nilai dampak apabila pekerjaan
terlambat atau salah

Setelah mengetahui jenis pekerjaannya, nilai dampaknya.
Dampak tidak hanya berarti pendapatan langsung. Tanyakan
apa yang terjadi jika aktivitas tersebut terlambat, terlewat,

atau dilakukan dengan salah.
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Gunakan skala 1 sampai 5 untuk menilai pengaruhnya
terhadap pendapatan atau jumlah pesanan, kepuasan
pelanggan, ketepatan waktu layanan, kualitas dan risiko
kesalahan, serta kelancaran operasi. Nilai 1 berarti
pengaruhnya kecil, nilai 5 berarti keterlambatan atau
kesalahan hampir langsung menimbulkan masalah serius.

Membalas pesan pelanggan dapat bernilai tinggi bagi
pendapatan dan kepuasan. Memeriksa stok bahan utama
dapat bernilai tinggi bagi kelancaran operasi dan ketepatan
layanan. Sebaliknya, mengatur ulang tampilan meja
mungkin berdampak lebih rendah jika tidak memengaruhi
transaksi atau kualitas. Nilai setiap dimensi secara terpisah
terlebih dahulu, lalu gunakan penilaian keseluruhan untuk
membandingkan pekerjaan.

Jangan menilai hanya berdasarkan frekuensi. Pekerjaan yang
dilakukan sekali seminggu dapat berdampak sangat besar,
sedangkan pekerjaan yang dilakukan setiap jam belum tentu
penting. Namun, pekerjaan berdampak tinggi yang selalu
memerlukan penilaian pemilik belum tentu menjadi pilihan
pertama untuk dialihkan. Dampaknya harus
dipertimbangkan bersama tingkat pengulangan dan
kesiapan prosesnya.

Ukur beban dan kemudahan pengalihan
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Untuk setiap pekerjaan yang masuk daftar prioritas, catat
frekuensi, durasi, tingkat pengulangan, kebutuhan
keterampilan, dan ketergantungannya pada pemilik.
Tambahkan satu pertanyaan penting: apakah hasil akhirnya
jelas sehingga orang lain dapat mengetahui kapan pekerjaan
selesai dan benar?

Frekuensi menunjukkan berapa kali pekerjaan dilakukan per
hari atau per minggu. Durasi menunjukkan waktu yang
dibutuhkan setiap kali. Tingkat pengulangan menunjukkan
apakah langkahnya hampir sama setiap kali. Kebutuhan
keterampilan membantu membedakan pekerjaan yang dapat
dilatih dari pekerjaan yang memerlukan keahlian khusus.
Ketergantungan pada pemilik menunjukkan apakah
pekerjaan berhenti ketika Anda tidak tersedia.

Hitung waktu total dengan rumus sederhana: frekuensi
dikalikan durasi. Jika membalas pesan dilakukan 20 kali
sehari selama lima menit, berarti sekitar 100 menit tersita.
Jika mengemas 12 pesanan selama delapan menit, berarti 96
menit. Perhitungan ini memperlihatkan beban yang sering
tidak terasa karena terbagi menjadi banyak kejadian kecil.

Utamakan aktivitas yang berulang, memiliki alur yang dapat
dijelaskan, menghasilkan sesuatu yang mudah diamati, dan
dapat dilatih tanpa mengorbankan kualitas. Mencatat
pesanan, mengemas barang, memperbarui stok, atau
menyiapkan area layanan sering memenuhi kriteria tersebut.
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“Belum pernah mengerjakan” tidak selalu berarti “tidak
dapat dilatih” jika langkahnya dapat ditunjukkan dan
hasilnya dapat diperiksa.

Struktur informasi jabatan seperti pada O*NET OnLine dapat
menjadi inspirasi. Anda tidak perlu menyalin bahasa
teknisnya. Cukup jelaskan aktivitas kerja, hasil yang
diharapkan, kemampuan dasar, alat yang digunakan, dan
kondisi pekerjaan. Dengan begitu, peran tidak berhenti pada
kalimat kabur seperti “membantu operasional”.

Temukan titik yang menghambat alur

Amati bagian tempat pekerjaan menumpuk. Apakah pesanan
menunggu karena hanya Anda vyang memeriksa
pembayaran? Apakah pelanggan menunggu balasan karena
Anda sedang menyiapkan produk? Apakah produksi berhenti
karena stok belum diperiksa? Apakah pencatatan selalu
dikerjakan larut malam?

Dalam The Goal, Eliyahu M. Goldratt dan Jeff Cox
menekankan pentingnya menemukan kendala utama. Anda
tidak perlu memakai teori produksi yang rumit. Cari satu
aktivitas yang paling sering menahan pesanan, pelanggan,
atau pekerjaan lain.

Kendala itu belum tentu langsung menjadi tanggung jawab
karyawan. Jika aktivitas tersebut memerlukan penilaian
pemilik, ubah proses di sekitarnya. Pemilik tetap dapat
menentukan  harga  khusus, sementara karyawan
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mengumpulkan informasi pesanan dan menyiapkan pilihan
standar. Dengan demikian, waktu pemilik digunakan untuk
keputusan  penting, bukan langkah administratif
sebelumnya.

Pilih pekerjaan pertama yang layak
dialihkan

Prioritaskan pekerjaan yang berulang, menyita waktu
berarti, memiliki alur yang dapat dijelaskan, berdampak pada
pelanggan atau kelancaran operasi, dan menghasilkan ruang
bagi pemilik untuk menangani keputusan bernilai lebih
tinggi. Pilih satu kelompok pekerjaan yang saling
berhubungan, bukan daftar semua hal yang ingin Anda
lepaskan. Misalnya, peran pertama dapat berfokus pada
pemenuhan pesanan dan pembaruan stok, bukan sekaligus
mencakup pemasaran, pembelian, pelayanan pelanggan, dan
pengawasan kas.

Tunda pengalihan pekerjaan vyang sangat rahasia,
menentukan arah usaha, membutuhkan penilaian pemilik,
atau belum memiliki standar hasil yang dapat diamati.
Keputusan investasi, strategi harga, hubungan pemasok yang
sensitif, dan informasi keuangan yang belum memiliki
kontrol termasuk di dalamnya. Menunda bukan berarti
pekerjaan itu tidak penting; batas, prosedur, atau ukuran
hasilnya belum cukup jelas untuk diserahkan dengan aman.
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& Tips Praktis

Sebagai tindakan langsung, gunakan catatan tiga hari
terakhir atau mulai mencatat selama tiga hari ke depan.
Kelompokkan pekerjaan menurut fungsi, hitung waktu
total, lalu beri nilai dampak 1 sampai 5. Lingkari satu
pekerjaan berulang yang paling sering menahan
pelanggan, pesanan, atau pekerjaan lain dan masih
mungkin dijelaskan langkahnya. Itulah kandidat awal
untuk dirancang menjadi peran pertama.

Setelah kandidat ditemukan, pekerjaan tersebut perlu
diterjemahkan menjadi ruang lingkup yang aman: keputusan
apa yang boleh diambil karyawan, hasil apa yang harus
dicapai, dan hal apa yang tetap memerlukan persetujuan
pemilik. Batas itulah yang akan membuat peran pertama
mudah dicari, dilatih, dan dievaluasi.

2.2 Menetapkan Ruang Lingkup
dan Batas Peran
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Key Insight: ()

Setelah menemukan pekerjaan yang paling sering
menghambat alur usaha, terjemahkan pekerjaan itu
menjadi ruang lingkup yang aman. Peran yang membantu
bukanlah peran yang memuat sebanyak mungkin tugas,
melainkan peran yang menjaga satu hasil penting agar
berjalan konsisten tanpa selalu menungqu pemilik. Karena
itu, tentukan terlebih dahulu tanggung jawab utama yang
dapat diamati dan dinilai.

Jangan menulis, “Membantu melayani pelanggan, mengemas
pesanan, mengecek stok, dan mengerjakan tugas lain”
Kalimat tersebut terdengar fleksibel, tetapi tidak
menunjukkan prioritas. Karyawan dapat menghabiskan
waktu pada pekerjaan yang mudah terlihat, sementara
masalah yang paling membebani pemilik tetap tertunda.
Rumuskan tanggung jawab sebagai hasil yang harus dijaga,
misalnya: “Memastikan pesanan pelanggan diproses tepat
waktu, disiapkan sesuai catatan, dan dicatat dengan benar
sampai siap diserahkan atau dikirim.”
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M Definisi

Perbedaan ini penting. Daftar aktivitas menjelaskan apa
yang dilakukan seseorang dari waktu ke waktu. Tanggung
jawab utama menjelaskan kondisi usaha yang harus tetap
terjaga karena pekerjaan tersebut. Dalam contoh tadi,
aktivitasnya dapat berupa memeriksa pesan, mencocokkan
pembayaran, mengambil barang, mengemas, dan
memperbarui catatan. Namun hasil yang dinilai bukan
banyaknya aktivitas, melainkan apakah pesanan diproses
sesuai batas waktu, tidak sering salah, dan informasinya
dapat ditelusuri.

Gunakan satu hasil utama sebagai pusat peran pertama.
Pekerjaan tambahan boleh dimasukkan hanya jika
mendukung hasil tersebut atau dilakukan ketika pekerjaan
utama tidak sedang menunggu tindakan. Jika tanggung
jawab utamanya adalah kelancaran pemrosesan pesanan,
memeriksa ketersediaan bahan yang langsung dibutuhkan
pesanan masih relevan. Sebaliknya, mengelola seluruh
pembelian pemasok, menangani pelanggan strategis, dan
membuat promosi baru merupakan perluasan peran yang
sebaiknya dipertimbangkan secara terpisah.

Pada masa awal, batasi ruang lingkup pada kebutuhan yang

paling mendesak dan paling mudah menunjukkan

dampaknya. Pekerjaan tersebut idealnya cukup sering

muncul, memiliki titik mulai dan selesai yang jelas, serta
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dapat diukur melalui waktu penyelesaian, jumlah kesalahan,
pesanan tertunda, atau kelengkapan pencatatan. Jika
pekerjaan belum dapat dijelaskan melalui hasil yang konkret,
ruang lingkupnya kemungkinan masih terlalu luas.

Gunakan gagasan tentang kendala utama untuk menguji
pilihan tersebut. Tanyakan, “Bagian mana yang paling sering
membuat pekerjaan lain menunggu?” Jika semua pesanan
menumpuk karena hanya pemilik yang memeriksa pesan
dan memasukkan data, peran pertama sebaiknya membantu
menghilangkan antrean itu. Jangan memilih pekerjaan
berdasarkan gengsi atau karena terlihat paling sibuk. Pilih
bagian yang, jika berjalan lebih lancar, benar-benar
membuka aliran kerja berikutnya.

Menentukan Tingkat Kewenangan

Setelah tanggung jawab utama ditentukan, bedakan tiga
tingkat kewenangan: hal yang boleh diputuskan sendiri, hal
yang memerlukan persetujuan pemilik, dan kondisi yang
wajib segera dilaporkan. Jelaskan setiap tingkat dengan
contoh sehari-hari. Istilah seperti “bertanggung jawab” atau
“gunakan penilaian yang baik” terlalu umum jika tidak
disertai batas yang dapat diuji.

Dalam pemrosesan pesanan, karyawan mungkin boleh

memasukkan pesanan ke catatan usaha, mengonfirmasi

detail standar kepada pelanggan, mengatur urutan

pengerjaan berdasarkan waktu masuk, serta menggunakan

bahan kemasan yang sudah ditentukan. Ia juga boleh
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memperbaiki kesalahan pengetikan sebelum pesanan
diproses, selama tidak mengubah harga, jumlah, jenis
barang, atau janji pengiriman.

/\ Perhatian

Perubahan yang memengaruhi nilai transaksi atau janji
kepada pelanggan harus memerlukan persetujuan.
Contohnya adalah memberikan diskon di luar aturan,
menyetujui pengembalian uang, mengganti barang dengan
pilihan berbeda, mengubah waktu pengiriman yang sudah
dijanjikan, menerima pesanan khusus, atau memindahkan
pesanan untuk pelanggan yang memiliki hubungan
penting dengan usaha. Karyawan tidak perlu menunggu
persetujuan untuk setiap langkah kecil, tetapi harus
mengetahui kapan keputusan mulai membawa risiko
keuangan, mutu, atau hubungan pelanggan.

Tetapkan pula kondisi yang harus segera dilaporkan,
meskipun karyawan belum menemukan penyelesaian.
Pesanan yang berisiko terlambat, barang atau bahan yang
tidak tersedia, pembayaran yang tidak cocok dengan catatan,
keluhan serius, kesalahan pengiriman, kerusakan aset,
kecelakaan, ancaman keselamatan, atau permintaan
pelanggan yang mencurigakan termasuk di dalamnya.
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Prinsipnya, jika masalah dapat membesar apabila dibiarkan
sampai akhir hari, karyawan tidak boleh menyimpannya
sendiri.

Batas “boleh dilakukan sendiri” berarti karyawan dapat
bertindak selama mengikuti harga, cara kerja, dan batas yang
telah ditentukan. “Harus meminta persetujuan” berarti
pekerjaan boleh disiapkan, tetapi keputusan akhirnya
menunggu pemilik. “Wajib segera dilaporkan” berarti
karyawan harus menghentikan perluasan masalah, mencatat
kejadian, lalu menghubungi pemilik. Rumusan ini membantu
karyawan memahami bahwa inisiatif tetap diperlukan, tetapi
tidak berarti mengambil keputusan di luar kewenangan.

Menetapkan Batas pada Situasi
Sehari-hari

Ruang lingkup juga perlu mencakup lima wilayah yang
sering menimbulkan kebingungan. Pertama, perubahan
pesanan. Jelaskan apakah karyawan boleh menerima
perubahan sebelum pesanan diproses dan kapan perubahan
harus dikembalikan kepada pemilik. Perubahan kecil yang
tidak memengaruhi harga, jumlah, jenis barang, atau waktu
pengiriman mungkin dapat ditangani sesuai panduan.
Perubahan yang berdampak pada salah satu unsur tersebut
harus ditahan untuk memperoleh persetujuan.
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Kedua, penggunaan bahan dan aset. Tentukan bahan apa
yang boleh digunakan tanpa izin, batas pemakaian yang
wajar, serta alat, kendaraan, atau akun usaha yang tidak
boleh digunakan untuk kepentingan pribadi. Batas ini
melindungi aset sekaligus mencegah karyawan ragu ketika
harus mengambil bahan untuk menyelesaikan pekerjaan
rutin.

Ketiga, komunikasi dengan pelanggan. Berikan ruang untuk
menjawab pertanyaan rutin menggunakan informasi yang
sudah disepakati. Namun, karyawan tidak boleh membuat
janji baru tentang harga, mutu, penggantian, atau waktu
penyelesaian tanpa kewenangan. Bila pelanggan meminta
pengecualian, karyawan dapat mencatat permintaan dan
menjelaskan bahwa keputusan sedang dikonfirmasi kepada
pemilik.

Keempat, penanganan kesalahan. Karyawan perlu
mengetahui langkah pertama untuk menghentikan dampak
kesalahan, memberi tahu pihak yang terdampak bila
diperlukan, dan mencatat kejadian tanpa menghapus bukti.
Kelima, akses terhadap informasi usaha. Berikan akses
secukupnya untuk menjalankan peran, bukan akses tanpa
batas ke kas, kata sandi utama, data pelanggan yang tidak
diperlukan, atau keputusan keuangan yang tetap berada pada
pemilik.

Contoh konkret membuat batas tersebut lebih mudah
dipelajari daripada aturan umum yang panjang. Jika jumlah
barang dalam pesanan tidak cocok dengan stok, karyawan
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tidak langsung mengganti barang atau menjanjikan
pengiriman baru. Ia memeriksa catatan dan lokasi
penyimpanan yang ditentukan, mencatat selisihnya,
menahan pesanan, lalu menghubungi pemilik. Jika
masalahnya hanya salah ketik pada nomor telepon sebelum
barang dikirim, ia dapat memperbaikinya berdasarkan
konfirmasi pelanggan dan mencatat perubahan tersebut.

Menentukan Pekerjaan yang Tetap di
Tangan Pemilik

Tidak semua pekerjaan sebaiknya dipindahkan kepada
karyawan pertama. Pemilik tetap memegang penetapan arah
usaha, keputusan mengenai pemasok utama, hubungan
dengan pelanggan strategis, pengendalian mutu akhir, serta
evaluasi kinerja. Pemilik juga perlu mempertahankan
keputusan yang dapat mengubah risiko atau posisi usaha
secara besar, seperti komitmen pembelian penting,
perubahan standar layanan, atau pengecualian yang
berdampak pada banyak pelanggan.

Mempertahankan pekerjaan tersebut bukan berarti pemilik
harus mengerjakan semua aktivitas di dalamnya. Karyawan
dapat mengumpulkan informasi, menyiapkan pilihan, atau
membuat ringkasan. Pemilik kemudian memeriksa hasil dan
mengambil keputusan pada titik yang memang
membutuhkan otoritasnya. Dengan cara ini, peran pertama
mengurangi beban operasional tanpa memindahkan risiko
strategis sebelum usaha dan karyawan siap menanggungnya.
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Membuat Jalur Eskalasi yang Sederhana

Jalur eskalasi harus cukup sederhana agar karyawan tidak
ragu ketika menghadapi masalah. Karyawan terlebih dahulu
mencoba menyelesaikannya berdasarkan panduan yang
tersedia. Jika langkah berikutnya berisiko memperbesar
masalah, ia menghentikan proses tersebut. Setelah itu, ia
mencatat apa yang terjadi, kapan kejadiannya, pesanan atau
pelanggan vyang terkait, serta tindakan yang sudah
dilakukan. Ia kemudian menghubungi pemilik apabila
masalah melewati batas kewenangannya.

Jika pemilik belum dapat merespons, tetapkan tindakan
sementara yang boleh dilakukan, seperti menahan pesanan,
memberi tahu pelanggan bahwa informasi sedang
dikonfirmasi, atau memisahkan barang yang diragukan dari
barang siap kirim. Tujuannya bukan membuat karyawan
menyelesaikan semua masalah sendiri, melainkan mencegah
masalah berkembang sambil memastikan pemilik menerima
informasi yang cukup untuk mengambil keputusan.
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& Tips Praktis

Sebagai latihan, pilih satu alur kerja yang paling sering
menungqgu pekerjaan Anda. Tuliskan tanggung jawab
utamanya dalam satu kalimat yang dimulai dengan
“Memastikan..”. Setelah itu, jelaskan contoh untuk tiga
kategori: “boleh diputuskan sendiri”, “harus meminta
persetujuan”, dan “wajib segera dilaporkan”. Gunakan
sedikitnya tiga contoh yang benar-benar terjadi dalam
usaha Anda. Jika satu contoh terasa masuk ke dua kategori,
gunakan aturan yang lebih aman dan jelaskan kapan
batasnya berubah. Uji hasilnya dengan membayangkan
seorang karyawan baru membaca rumusan tersebut tanpa
dapat bertanya kepada Anda.

Ruang lingkup yang jelas menunjukkan di mana karyawan
harus  bertindak, sedangkan batas kewenangan
mencegahnya mengambil keputusan yang belum siap ia
tanggung. Keduanya membantu pemilik mengawasi titik
penting tanpa kembali mengambil alih setiap aktivitas.
Langkah berikutnya adalah menerjemahkan keputusan
tersebut menjadi uraian peran yang dapat dipahami calon
pelamar, mulai dari tujuan posisi, hasil yang diharapkan,
hingga ukuran keberhasilan.
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2.3 Menyusun Uraian Peran yang
Siap Digunakan

# Definisi

Ruang lingkup dan batas kewenangan yang sudah ditetapkan
perlu diterjemahkan menjadi uraian peran yang dapat
dipahami pelamar, digunakan saat wawancara, dan menjadi
dasar pelatihan. Uraian peran bukan daftar panjang semua
hal yang mungkin dikerjakan karyawan. Isinya harus
menjelaskan hasil yang perlu dijaga, cara kerja yang
diharapkan, keputusan yang boleh diambil, serta tanda
bahwa pekerjaan berjalan dengan baik.

Q) Key Insight

Key Insight: Mulailah dengan menulis tujuan posisi dalam
satu pernyataan. Hubungkan pekerjaan karyawan dengan
kebutuhan usaha dan manfaat bagi pelanggan menggunakan
pola: “Posisi ini bertanggung jawab untuk [hasil utama) agar
[kebutuhan wusaha] sehingga pelanggan memperoleh
[manfaat].” Contohnya, “Penanggung Jawab Proses Pesanan
memastikan setiap pesanan dicatat, disiapkan, dan
diteruskan sesuai jadwal agar alur penjualan tidak terhenti
dan pelanggan menerima pesanan dengan tepat waktu.”
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Pernyataan ini lebih membantu daripada “membantu
operasional toko” karena menunjukkan hasil yang harus
dijaga.

Setelah tujuan posisi jelas, tuliskan hasil kerja yang dapat
diamati. Hindari kata seperti “membantu”, “aktif”, atau
“bertanggung jawab” tanpa penjelasan. Untuk peran
pengelola pesanan, hasil kerja dapat berupa pesanan selesai
diproses sesuai jadwal, status pesanan diperbarui pada
catatan usaha, barang atau bahan yang diperlukan sudah
disiapkan, dan pertanyaan pelanggan ditangani sesuai
standar. Untuk peran penjaga area kerja, hasilnya dapat
berupa area siap digunakan sebelum jam buka, perlengkapan
kembali ke tempatnya, dan kebutuhan yang hampir habis
tercatat sebelum mengganggu pelayanan.

() Key Insight

Key Insight: Bedakan aktivitas dari hasil. “Membalas pesan
pelanggan” adalah aktivitas. “Semua pesan pada jam kerja
mendapat tanggapan awal sesuai standar, sedangkan
pertanyaan yang memerlukan keputusan pemilik diteruskan
dengan informasi lengkap” adalah hasil kerja. Perbedaan ini
mencegah penilaian hanya berdasarkan kesibukan.
Karyawan dinilai dari perubahan yang dihasilkan oleh
pekerjaannya.

55



Tips Praktis

Susun hasil kerja mengikuti alur sehari-hari. Jelaskan apa
yang dilakukan saat mulai bekerja, kegiatan utama selama
jam kerja, pemeriksaan sebelum selesai, dan informasi yang
harus diserahkan kepada pemilik. Misalnya, karyawan
memeriksa daftar pesanan pada awal shift, memastikan
ketersediaan barang, memproses pesanan berdasarkan
urutan prioritas, memperbarui status setelah setiap tahap
selesai, lalu membuat ringkasan pada akhir shift. Urutan ini
membuat pelamar dapat membayangkan pekerjaan secara
nyata dan memudahkan penyusunan pelatihan.

Pola jadwal juga harus spesifik. Cantumkan hari kerja,
rentang jam, waktu istirahat, kebutuhan masuk lebih awal
atau menyelesaikan pekerjaan setelah jam pelayanan, serta
kemungkinan perubahan jadwal. Jelaskan lokasi kerja,
seperti toko, dapur, gudang, rumah produksi, kendaraan
usaha, atau beberapa tempat sekaligus. Jika pekerjaan
membutuhkan perpindahan lokasi, sebutkan kapan dan
untuk keperluan apa. Dengan demikian, ketidaksesuaian
harapan dapat diketahui sebelum proses perekrutan
berlanjut.

/\ Perhatian
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Sebutkan alat kerja yang akan digunakan, misalnya telepon
usaha, aplikasi pesan, mesin kasir, buku stok, timbangan,
kendaraan, kunci, atau perlengkapan produksi. Jelaskan alat
mana yang boleh digunakan, untuk keperluan apa, dan
bagaimana penggunaannya dicatat. Aturan penggunaan aset
tidak perlu panjang, tetapi harus tegas: telepon usaha
digunakan untuk komunikasi pelanggan dan pekerjaan, uang
kas tidak boleh dipinjam untuk kebutuhan pribadi, setiap
pengeluaran memiliki bukti, dan kerusakan alat segera
dilaporkan. Aturan ini melindungi usaha sekaligus memberi
batas yang mudah dipahami karyawan.

Uraian peran juga harus menyebutkan catatan yang perlu
diperbarui, isi minimalnya, dan waktu pembaruannya.
Catatan pesanan dapat diperbarui saat pesanan diterima,
disiapkan, dikirim, atau selesai. Catatan stok diperbarui
setelah barang masuk, keluar, rusak, atau digunakan. Catatan
kas diperbarui segera setelah transaksi, bukan hanya ketika
pemilik meminta. Jangan menganggap karyawan otomatis
mengetahui informasi apa yang penting bagi usaha.

/\ Perhatian

Jelaskan kewenangan yang sejalan dengan tanggung
jawabnya. Karyawan mungkin boleh mengatur urutan
pekerjaan yang sudah memiliki aturan, menjawab
pertanyaan rutin dengan format yang tersedia, atau
melakukan pembelian kecil sampai batas nominal tertentu.
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Pemilik tetap memegang keputusan tentang perubahan
harga, pengembalian uang, diskon di luar aturan, perekrutan
orang lain, transaksi bernilai besar, dan masalah pelanggan
yang berisiko bagi reputasi usaha. Batas tersebut mencegah
karyawan terlalu ragu untuk menangani hal sederhana atau
terlalu bebas mengambil keputusan penting.

Cantumkan jalur pelaporan secara operasional. Sebutkan
atasan langsung, waktu laporan, dan bentuk pembaruan.
Misalnya, karyawan melapor kepada pemilik melalui pesan
singkat pada akhir shift dengan isi jumlah pesanan selesai,
pekerjaan tertunda, stok yang perlu diperhatikan, serta
masalah yang membutuhkan keputusan. Kendala yang
menghentikan pelayanan harus dilaporkan segera, bukan
menunggu waktu laporan rutin. Saat meminta bantuan,
karyawan perlu menjelaskan masalah, tindakan yang sudah
dicoba, dampaknya, dan keputusan yang diperlukan. Dengan
pola ini, pemilik tidak menerima pesan “ada masalah” tanpa
konteks.

# Definisi

Kriteria kandidat dapat dibagi menjadi tiga kelompok.
Persyaratan wajib mencakup kemampuan hadir sesuai
jadwal, membaca dan menulis catatan sederhana, mengikuti
alur kerja, serta menggunakan alat dasar yang benar-benar

diperlukan. Keterampilan seperti penggunaan aplikasi
tertentu, pencatatan stok, pengemasan, atau urutan

58



pelayanan dapat diajarkan. Sikap kerja yang dibutuhkan
meliputi ketelitian, kesediaan menyampaikan kesalahan,
kepedulian terhadap aset usaha, dan keterbukaan terhadap
umpan balik. Pengalaman di bidang yang sama sebaiknya
menjadi nilai tambah, bukan otomatis syarat utama.

/\ Perhatian

Tetapkan ukuran keberhasilan awal berdasarkan ketepatan
pesanan, kualitas hasil, kecepatan yang realistis, kerapian
pencatatan, kepatuhan pada alur kerja, dan kemampuan
menyelesaikan tugas rutin tanpa pengawasan berlebihan.
Jangan hanya mengejar jumlah. Karyawan yang memproses
banyak pesanan tetapi sering salah atau lupa memperbarui
catatan belum menjalankan perannya dengan baik. Prinsip
ini sejalan dengan gagasan Michael E. Gerber dalam The E-
Myth Revisited tentang pekerjaan yang dirancang agar dapat
diulang, serta gagasan The Goal karya Eliyahu M. Goldratt dan
Jeff Cox bahwa ukuran sebaiknya membantu mengurangi

kendala utama, bukan sekadar membuat seseorang tampak
sibuk.

Tips Praktis
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Terakhir, baca ulang uraian peran dari sudut pandang
pelamar. Pastikan ia dapat memahami tujuan posisi, kegiatan
harian, jadwal, lokasi, alat, catatan, atasan, batas keputusan,
dan ukuran keberhasilan. Tulis uraian tersebut dalam satu
halaman, lalu minta orang yang tidak menjalankan usaha
untuk menjelaskan kembali apa yang menurutnya harus
dilakukan. Bagian yang ia pahami berbeda dari maksud Anda
perlu diperbaiki sebelum uraian digunakan untuk mencari
dan mewawancarai kandidat.

Key Takeaways

Key Insight: ¢

Dari uraian yang sudah disusun, pastikan keputusan peran
pertama benar-benar berangkat dari kebutuhan operasi,
bukan dari daftar tugas yang ingin dikurangi.

# Definisi
e Pilih pekerjaan berdasarkan dampak dan frekuensi.
Dahulukan satu hambatan berulang yang paling sering

menahan alur usaha, seperti pesanan terlambat diproses
atau stok tidak diperbarui.
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e Ubah hambatan tersebut menjadi satu tanggung jawab
utama yang dapat diamati. “Menjaga pemenuhan
pesanan harian tetap tepat waktu” lebih jelas daripada
“membantu operasional”.

/\ Perhatian

o Lengkapi keputusan dengan tujuan, tanggung jawab,
hasil kerja, jadwal, alat kerja, batas kewenangan, kriteria
kandidat, dan jalur pelaporan. Kejelasan ini mengurangi
ketergantungan karyawan baru pada pemilik untuk
keputusan kecil.

o Tetapkan ukuran keberhasilan sejak hari pertama. Untuk
peran pemenuhan pesanan, ukur pesanan yang selesai
tepat waktu, kesalahan pengiriman, dan ketepatan
pembaruan stok. Dengan begitu, penilaian berfokus pada
hasil, bukan sekadar kesibukan.

Tips Praktis

Sekarang pilih satu titik yang paling sering menguras
perhatian Anda dan tetapkan satu peran untuk menjaganya
tetap berjalan. Peran itu tidak perlu sempurna sejak awal;
yang penting cukup jelas untuk mengurangi beban, diuji
melalui hasil nyata, dan diperbaiki berdasarkan pengalaman.
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End of Chapter
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Bab 3: Menetapkan
Anggaran, Bentuk
Kerja, dan Aturan Dasar

3.1 Menghitung Anggaran Tenaga
Kerja yang Aman

Keputusan merekrut tidak dimulai dari pertanyaan, “Berapa
gaji yang bisa saya tawarkan?” Mulailah dari pertanyaan,
“Berapa total biaya tenaga kerja yang dapat ditanggung usaha
secara konsisten, termasuk ketika penjualan menurun?” Jika
nominal pembayaran ditentukan lebih dahulu, pemilik dapat
terjebak mengikuti perkiraan, rasa tidak enak, atau angka
yang biasa dibayar usaha lain. Pembayaran mungkin terlihat
aman pada bulan ramai, tetapi berubah menjadi beban ketika
permintaan melemah.

Sebelum membuat pengumuman kerja, pisahkan seluruh
arus uang usaha. Pendapatan kotor adalah seluruh uang dari
penjualan sebelum dikurangi apa pun. Dari jumlah itu,
keluarkan biaya operasional rutin seperti bahan baku, sewa,
listrik, internet, pengiriman, biaya platform, dan pembelian
persediaan. Pisahkan pula pengambilan pemilik untuk
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kebutuhan pribadi, kewajiban usaha yang harus dibayar,
serta dana yang ingin disimpan sebagai cadangan. Setelah
lima pos tersebut diperhitungkan, barulah terlihat jumlah
yang benar-benar tersedia setiap bulan.

A\ Perhatian: Sisa tersebut belum otomatis menjadi
anggaran tenaga kerja. Sebagian harus tetap tersedia untuk
perubahan harga, perbaikan alat, keterlambatan pelanggan
membayar, persediaan tambahan, atau kebutuhan
mendesak lainnya. Jangan mencampur pengambilan
pribadi dengan biaya usaha. Jika pemilik mengambil uang
tanpa batas yang jelas, kemampuan usaha membayar
pekerja akan sulit dinilai secara jujur. Omzet yang besar
dapat habis untuk membeli stok, membayar pemasok,
menutup cicilan, atau memenuhi kebutuhan rumah tangga.
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(7 Key Insight: Gunakan catatan beberapa bulan terakhir,
bukan satu bulan yang paling ramai. Idealnya, periksa rata-
rata pendapatan dan arus kas setidaknya tiga sampai
enam bulan, bila catatan tersedia. Perhatikan pula bulan
dengan penjualan terendah, keterlambatan pembayaran
pelanggan, kenaikan harga bahan, dan pengeluaran tidak
terduga. Rata-rata membantu melihat pola umum,
sedangkan bulan lemah menunjukkan batas yang harus
dihadapi usaha. Anggaran tenaga kerja harus tetap dapat
dibayar ketika permintaan turun, bukan hanya ketika
pesanan sedang penuh.

Dalam catatan keuangan, hitung kapasitas secara berurutan:
pendapatan kotor rata-rata dikurangi biaya operasional rutin,
pengambilan pemilik yang telah ditetapkan, kewajiban
usaha, dan dana cadangan. Dari sisa kas yang realistis itu,
tentukan batas biaya tenaga kerja dengan pendekatan
konservatif. Jangan menggunakan seluruh sisa sebagai ruang
pembayaran. Bila usaha masih harus membangun cadangan
atau menghadapi arus kas yang tidak stabil, batas tersebut
perlu dibuat lebih rendah atau perekrutan ditunda sampai
kondisi tertentu terpenuhi.

Selanjutnya, hitung biaya tenaga kerja secara menyeluruh.
Pembayaran utama kepada pekerja hanyalah satu bagian.
Masukkan penyesuaian atau komponen pembayaran yang
diwajibkan oleh ketentuan yang berlaku, waktu orientasi dan
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pelatihan ketika pekerja belum menghasilkan secara penuh,
perlengkapan kerja, seragam atau alat pelindung bila relevan,
komunikasi, transportasi jika pekerjaan membutuhkannya,
administrasi, serta biaya pengganti ketika pekerja tidak
hadir. Pengganti dapat berupa tenaga sementara, tambahan
jam kerja orang lain, pengiriman yang tertunda, atau
kapasitas layanan yang hilang.

Panduan Hire and Manage Employees dari U.S. Small Business
Administration menekankan pentingnya melihat biaya
mempekerjakan orang secara menyeluruh, bukan hanya
angka pembayaran utama. Prinsip ini relevan bagi usaha
kecil karena biaya yang tampak kecil—telepon kerja, alat
tulis, pelatihan, waktu pemilik untuk mengajar, atau
pencarian pengganti—dapat menumpuk. Tuliskan seluruh
komponen tersebut sebelum lowongan diumumkan agar
biaya perekrutan tidak terlihat murah hanya karena sebagian
bebannya belum dihitung.

Bedakan biaya tetap dan biaya yang berubah mengikuti jam
atau volume pekerjaan. Pembayaran bulanan yang relatif
sama, perlengkapan awal, atau administrasi tertentu dapat
diperlakukan sebagai biaya tetap untuk perencanaan.
Pembayaran berdasarkan jam, tambahan transportasi,
insentif berdasarkan volume, dan tenaga pengganti biasanya
berubah mengikuti kebutuhan. Pemisahan ini membantu
pemilik melihat titik tekanan pada arus kas. Ketika pesanan
turun, biaya tetap tetap harus dibayar. Ketika pesanan naik,
biaya variabel seharusnya bertambah karena ada kapasitas
atau hasil kerja yang memang diperlukan.
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Sebagai contoh, sebuah usaha memiliki pendapatan kotor
rata-rata Rp35 juta per bulan. Setelah biaya operasional rutin,
pengambilan pemilik, kewajiban usaha, dan cadangan
minimum, tersedia ruang kas yang terbatas. Pemilik tidak
boleh langsung menyimpulkan bahwa seluruh ruang tersebut
dapat digunakan untuk upah. Ia masih perlu memasukkan
biaya orientasi, alat kerja, komunikasi, kemungkinan
pengganti ketika pekerja absen, serta perlindungan untuk
bulan yang lebih sepi. Jika biaya total tenaga kerja tetap dapat
dibayar tanpa mengganggu pemasok, kewajiban, dan
cadangan, anggaran itu lebih layak untuk diuji.

Anggaran juga harus dikaitkan dengan hasil minimum yang
ingin dibantu atau diciptakan. Hasil tersebut tidak selalu
berupa penjualan tambahan. Ukur hal yang lebih dekat
dengan masalah operasional, seperti jumlah pesanan yang
tertangani, jam kerja pemilik yang kembali tersedia, jumlah
kesalahan yang berkurang, kecepatan balasan pelanggan,
ketepatan pencatatan, atau ketersediaan stok yang lebih
teratur.

Misalnya, pekerjaan administrasi menghabiskan tiga jam
pemilik setiap hari. Jika tugas itu dialihkan, jangan
menganggap tiga jam tersebut otomatis menjadi pendapatan.
Ukur penggunaannya. Apakah waktu yang kembali tersedia
dipakai untuk menghubungi pelanggan lama, mencari
pemasok vang lebih baik, memperbaiki penawaran,
mengurus pengadaan, atau mengembangkan pelanggan? Jika
sebagian besar waktu hanya dipakai untuk pekerjaan pribadi
atau menunggu, alasan operasional perekrutan menjadi lebih
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lemah. Sebaliknya, jika waktu tersebut digunakan untuk
aktivitas penting yang sebelumnya tertunda, biaya pekerja
memiliki dasar yang lebih jelas.

Bandingkan biaya total dengan nilai hasil kerja secara
konservatif. Jika pekerja membantu menangani lebih banyak
pesanan, gunakan hanya bagian hasil yang benar-benar
dapat dikaitkan dengan kapasitas tambahan, bukan seluruh
kenaikan penjualan. Penjualan juga dipengaruhi musim,
promosi, lokasi, harga, dan kondisi pasar. Jangan
menganggap setiap peningkatan pendapatan pasti berasal
dari pekerja pertama. Berkurangnya kesalahan atau
kembalinya waktu pemilik boleh dihitung sebagai manfaat
operasional, tetapi gunakan perkiraan yang hati-hati dan
dapat dijelaskan.

Tuliskan batas minimum dalam kalimat yang dapat diuji:

“Dengan biaya total paling banyak sebesar ___ per bulan,
peran ini harus membantu menangani __, menghemat
sekitar ___ jam pemilik per minggu, dan menjaga ___ pada

tingkat yang dapat diterima.” Setelah masa pengenalan yang
wajar, hasil ini menjadi dasar untuk memeriksa pembagian
tugas, pelatihan, jadwal, atau keputusan melanjutkan
hubungan kerja. Target tersebut bukan jaminan hasil,
melainkan cara agar biaya dan tujuan operasional tetap
terhubung.

Dalam menetapkan pembayaran dan biaya kerja, perhatikan
hak dasar pekerja, kejelasan kesepakatan, waktu kerja,
keselamatan, dan perlakuan yang adil. Panduan Guide to
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International Labour Standards dari International Labour
Organization dapat menjadi pengingat umum. Untuk konteks
Indonesia, cocokkan bentuk pembayaran dan komponennya
dengan ketentuan terbaru, termasuk Undang-Undang
Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan dan Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2021. Periksa naskah dan
penjelasan dari sumber resmi, lalu minta bantuan tenaga ahli
bila usaha memiliki keadaan khusus. Keterbatasan anggaran
tidak boleh menjadi alasan untuk mengabaikan ketentuan
yang berlaku.

Setelah perhitungan selesai, buat keputusan tertulis yang
memuat batas total biaya tenaga kerja bulanan, komponen
yang termasuk di dalamnya, dan hasil minimum yang harus
dibantu. Tentukan pula kapan anggaran perlu ditinjau ulang,
misalnya ketika pendapatan turun beberapa bulan berturut-
turut, biaya rutin meningkat, kewajiban berubah, atau beban
kerja tidak lagi sama. Sebelum kandidat mulai bekerja,
jelaskan angka dan batas tersebut secara terbuka agar tidak
ada anggapan bahwa pembayaran, jam, atau hasil kerja akan
berubah tanpa pembicaraan.
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&4 Tips Praktis: Tindakan yang dapat dilakukan sekarang
adalah mengambil catatan arus kas tiga sampai enam
bulan terakhir, memisahkan pendapatan kotor, biaya rutin,
pengambilan pemilik, kewajiban, dan cadangan, lalu
menambahkan seluruh biaya tenaga kerja yang mungkin
muncul. Setelah itu, tulis keputusan sementara: “rekrut
dalam batas ini,” atau “tunda sampai kondisi ini terpenuhi.”
Angka tersebut belum menentukan bentuk dan jadwal
kerja, tetapi memberi pagar agar pilihan pada bagian
berikutnya dibuat berdasarkan kemampuan nyata usaha,
bukan harapan pada bulan terbaik.

3.2 Memilih Bentuk dan Jadwal
Kerja yang Sesuai

Batas biaya yang telah Anda tetapkan menjadi pagar, bukan
jawaban otomatis bahwa usaha harus mempekerjakan
seseorang secara penuh waktu. Bentuk kerja perlu mengikuti
pola kebutuhan yang benar-benar terjadi: kapan pekerjaan
muncul, berapa lama pekerjaan perlu ditangani, seberapa
penting kesinambungan orang yang mengerjakannya, serta
apakah usaha mampu membayar biaya tersebut secara
berulang.
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Mulailah dengan mengamati keadaan normal selama
beberapa hari atau minggu, bukan hanya hari yang paling
ramai. Catat jam ketika pekerjaan menumpuk, tugas yang
harus dikerjakan setiap hari, serta pekerjaan yang dapat
ditunda. Toko makanan mungkin membutuhkan bantuan
saat persiapan pagi dan jam makan siang. Toko daring
mungkin memerlukan orang untuk membalas pesan dan
mengemas pesanan setiap sore. Usaha jasa mungkin tidak
membutuhkan kehadiran setiap hari, tetapi membutuhkan
bantuan tetap ketika jadwal pelanggan padat. Pola inilah
yang seharusnya menjadi dasar pemilihan bentuk dan jadwal
kerja.

Membandingkan bentuk kerja

Kerja tetap lebih sesuai ketika tugas hadir secara rutin, harus
dijaga kesinambungannya, dan membutuhkan penguasaan
proses dari waktu ke waktu. Contohnya adalah membuka
toko, mengelola kasir, menyiapkan pesanan harian, atau
melayani pelanggan pada jam operasional utama. Bentuk ini
memberi kehadiran yang lebih mudah diprediksi dan
memungkinkan pelatihan berlangsung bertahap. Namun,
usaha juga menanggung komitmen biaya dan pengelolaan
yang lebih besar. Pilih bentuk ini ketika kebutuhan sudah
cukup konsisten dan arus kas mampu menanggungnya,
bukan sekadar karena pemilik ingin segera melepaskan
semua pekerjaan.
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Kerja paruh waktu dapat dipertimbangkan ketika pekerjaan
berulang, tetapi volumenya belum membutuhkan seseorang
sepanjang hari atau sepanjang minggu. Bentuk ini dapat
digunakan untuk menutup jam ramai, membantu
pembukaan atau penutupan, atau menangani kelompok
tugas tertentu. Jadwalnya tetap perlu dibuat spesifik,
misalnya tiga hari per minggu pada jam yang telah
ditentukan. Istilah “bekerja jika dibutuhkan” terlalu kabur
karena menyulitkan pengaturan kehadiran, biaya, dan
tanggung jawab. Jelaskan juga bagaimana perubahan jadwal
akan dibicarakan dan disepakati.

M Definisi: Kerja berdasarkan jadwal tertentu
cocok ketika kebutuhan muncul pada waktu yang
dapat diperkirakan, tetapi tidak setiap hari.
Misalnya, bantuan diperlukan setiap Jumat sampai
Minggu, pada dua pagi tertentu untuk menyiapkan
stok, atau pada hari-hari ketika pengiriman
berlangsung. Kejelasan hari dan jam membantu
kandidat menilai apakah pekerjaan tersebut sesuai
dengan keadaan mereka. Pola ini tidak sama
dengan kewajiban untuk selalu siaga tanpa jadwal.
Jika usaha meminta seseorang menunggu
panggilan atau bekerja di luar jadwal yang
disepakati, dampaknya terhadap pembayaran,
pencatatan waktu, dan hak pekerja perlu diperiksa.
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Bantuan sementara dapat digunakan untuk kebutuhan yang
memiliki batas waktu atau bersifat musiman, seperti
lonjakan pesanan menjelang hari raya, penghitungan stok,
pemindahan tempat usaha, atau menutup kekosongan
selama perekrutan. Walaupun sementara, hubungan kerja
tetap perlu memiliki kejelasan mengenai tugas, durasi,
jadwal, pembayaran, dan cara pengakhirannya. Jika
kebutuhan yang semula sementara ternyata berlangsung
terus-menerus, tinjau kembali bentuk kerja tersebut daripada
membiarkannya berjalan tanpa kepastian.

» «

Label seperti “tetap”, “part-time”, atau “freelance” tidak
dengan sendirinya menentukan status hukum hubungan
kerja. Bentuk yang dipilih harus sesuai dengan keadaan nyata
pekerjaan dan ketentuan ketenagakerjaan yang berlaku.
Periksa sumber resmi mengenai kesepakatan kerja, waktu
kerja dan istirahat, pembayaran, hak pekerja, pencatatan,
serta penghentian hubungan kerja. Rujukan dapat mencakup
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003,
Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2021, serta
perubahan dan aturan pelaksana terbaru. Jika situasinya
tidak sederhana, mintalah pemeriksaan dari pihak yang
memahami ketentuan di wilayah Anda. Jangan memilih label
hanya karena dianggap lebih murah atau lebih mudah
dihentikan.

Menyusun jadwal awal yang dapat diuji
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Setelah memilih bentuk kerja yang paling mendekati
kebutuhan, tuliskan jadwal awal secara konkret. Jadwal
tersebut sekurang-kurangnya mencakup hari kerja, jam
mulai dan selesai, waktu istirahat, lokasi kerja atau cara kerja,
pihak yang menerima laporan, serta waktu dan cara
pelaporan hasil. Jelaskan apakah laporan diberikan pada
akhir shift, setelah seluruh pesanan selesai, atau melalui
catatan singkat sebelum pulang.

Mulailah dengan jadwal yang cukup untuk membuktikan
manfaat peran, tetapi tidak terlalu besar hingga usaha terikat
pada biaya yang belum teruji. Jika tujuan perekrutan adalah
membantu pesanan sore, tetapkan jam yang mencakup
pekerjaan inti, persiapan, dan penutupan yang memang
diperlukan. Jangan menambah jam hanya agar jadwal terlihat
penuh. Catat pula tugas apa yang tetap menjadi tanggung
jawab pemilik sehingga tidak terjadi anggapan bahwa semua
pekerjaan otomatis berpindah kepada pekerja.

Sediakan waktu tumpang tindih dengan pemilik pada awal
masa kerja. Dalam beberapa hari pertama, pemilik mungkin
perlu hadir untuk menjelaskan proses, menunjukkan standar
hasil, mengamati pekerjaan, memeriksa keluaran, dan
membahas kendala setelah pekerjaan selesai. Waktu ini
merupakan bagian dari biaya awal dan perlu direncanakan.
Tanpa pengarahan dan pemeriksaan, Anda dapat keliru
menilai bahwa peran tersebut tidak bermanfaat, padahal
orangnya belum memahami cara kerja yang diharapkan.
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Tentukan pula prosedur kehadiran. Pekerja perlu mengetahui
kapan harus memberi kabar jika terlambat, melalui saluran
apa, dan seberapa cepat pemberitahuan harus disampaikan.
Jika tidak dapat hadir, jelaskan siapa yang harus dihubungi,
pekerjaan mana yang perlu diprioritaskan, dan bagaimana
informasi diteruskan kepada pelanggan atau rekan kerja.
Prosedur ini berlaku dua arah. Jika pemilik mengubah jadwal,
meminta jam tambahan, atau memindahkan lokasi kerja,
perubahan tersebut perlu disampaikan dan disepakati sesuai
ketentuan yang berlaku, bukan diberlakukan sepihak.

Jangan menganggap jam tambahan sebagai solusi otomatis
ketika pekerjaan meningkat. Tentukan sejak awal kapan jam
tambahan mungkin diperlukan, siapa yang berwenang
menyetujuinya, bagaimana waktunya dicatat, dan bagaimana
pembayaran atau hak terkait mengikuti aturan yang berlaku.
Pekerja tidak seharusnya menebak apakah permintaan
pulang lebih lambat merupakan kewajiban, bantuan sukarela,
atau pekerjaan tambahan.

Menguiji jadwal saat permintaan naik dan
turun

Jadwal awal perlu diuji dengan dua kemungkinan. Ketika
permintaan naik, tentukan pekerjaan vyang harus
didahulukan. Pesanan yang sudah dibayar, pekerjaan yang
memengaruhi  keselamatan, serta pekerjaan yang
menentukan kualitas perlu ditempatkan di atas tugas yang
masih dapat ditunda, seperti merapikan area tertentu.
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Tentukan kapasitas maksimum awal: berapa banyak pesanan
atau pelanggan yang dapat ditangani dengan kualitas yang
masih dapat diterima tanpa memaksa orang bekerja tanpa
batas.

Tentukan pula pilihan ketika permintaan melampaui
kapasitas. Apakah jam tambahan dapat disepakati? Apakah
sebagian pesanan perlu ditutup sementara? Apakah bantuan
tambahan perlu dicari pada hari tertentu? Bantuan tambahan
sebaiknya dicari sebelum keterlambatan dan keluhan
berulang, bukan setelah kapasitas terlampaui. Selama periode
awal, catat jumlah pesanan, waktu penyelesaian, kesalahan,
keluhan, dan jam kerja agar keputusan didasarkan pada data.

Ketika permintaan turun, jangan langsung menghapus jam
kerja atau mengubah kesepakatan tanpa pembicaraan.
Identifikasi pekerjaan bernilai yang masih dapat dilakukan,
seperti memeriksa stok, menyiapkan bahan, memperbarui
catatan, merawat peralatan, atau memperbaiki proses yang
sering menimbulkan kesalahan. Setelah itu, tinjau apakah
jadwal perlu dikurangi, dipindahkan, atau dipertahankan
untuk menjaga kesiapan operasional. Sampaikan alasan
perubahan dengan jelas dan lakukan sesuai kesepakatan
serta ketentuan yang berlaku.
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Setelah periode awal, misalnya dua sampai empat minggu,
bandingkan jadwal dengan kenyataan. Periksa berapa jam
yang benar-benar terpakai, pekerjaan apa yang selesai, kapan
pemilik masih harus turun tangan, berapa kesalahan yang
terjadi, serta dampaknya terhadap pelanggan dan arus kas.
Jangan hanya menilai apakah pekerja tampak sibuk. Nilai
apakah jam kerja tersebut menghasilkan kapasitas yang
memang dibutuhkan usaha.

Ambil satu pekerjaan berulang yang paling sering menahan
pekerjaan lain. Catat kapan pekerjaan itu muncul selama
tujuh hari terakhir, berapa jam bantuan yang diperlukan, jam
ramai yang perlu ditutup, dan siapa yang mengawasi pada
awalnya. Dari catatan itu, buat satu jadwal percobaan yang
memuat hari, jam, istirahat, lokasi atau cara kerja, waktu
pelaporan, prosedur keterlambatan, batas kapasitas, serta
langkah menghadapi permintaan naik atau turun. Jadwal ini
belum harus sempurna; yang penting, jadwal dapat
dijalankan, dicatat, dan ditinjau secara adil.

Bentuk dan jadwal kerja akan lebih mudah dijalankan jika
sejak awal disertai aturan tentang hasil kerja, kewenangan,
penggunaan aset, dan cara menyelesaikan masalah. Aturan
dasar tersebut perlu dijelaskan secara terbuka sebelum
kandidat mulai bekerja.
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3.3 Menetapkan Aturan Kerja
yang Jelas Sejak Awal

Key Insight: )

Bentuk dan jadwal kerja akan lebih mudah dijalankan jika
disertai aturan tentang cara pekerjaan dilakukan, hasil
yang diharapkan, penggunaan aset, dan penyelesaian
masalah. Aturan ini mencegah hubungan kerja bergantung
pada kebiasaan atau perkiraan masing-masing pihak.
Karyawan dapat menganggap terlambat sepuluh menit
tidak  masalah, sementara pemilik  menganggap
keterlambatan itu mengganggu pembukaan toko. Pemilik
juga dapat mengharapkan laporan stok setiap sore,
sedangkan karyawan baru melapor ketika stok hampir
habis. Aturan yang jelas menyamakan pemahaman
sebelum perbedaan tersebut menjadi masalah.
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Definisi s

Aturan yang baik bukan kumpulan larangan yang panjang.
Isinya menjelaskan apa yang dilakukan, kapan dilakukan,
kepada siapa dilaporkan, keputusan apa yang boleh
diambil, serta tindakan yang harus dilakukan ketika terjadi
penyimpangan. Sebelum menyusunnya, periksa ketentuan
yang berlaku mengenai hubungan kerja, waktu kerja,
pembayaran, keselamatan, dan pencatatan kesepakatan.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan dan Peraturan Pemerintah
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 dapat menjadi
rujukan awal, tetapi penerapannya bergantung pada
bentuk hubungan kerja, kondisi usaha, dan perubahan
aturan. Cocokkan kembali aturan internal dengan sumber
resmi terbaru atau mintalah bantuan ahli jika ada
keraguan. Aturan internal tidak boleh digunakan untuk

mengurangi hak yang ditetapkan oleh ketentuan yang
berlaku.

Mulailah dengan standar kehadiran yang dapat diamati.

Tuliskan hari kerja, jam mulai dan selesai, waktu istirahat,
serta lokasi kerja. Hindari kalimat seperti “hadir sesuai

kebutuhan” jika kebutuhan sebenarnya memiliki pola.

Contoh aturan yang lebih jelas adalah: “Karyawan hadir
Selasa sampai Sabtu pukul 09.00-15.00, mencatat kehadiran
saat datang dan pulang, serta memberi kabar paling lambat
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dua jam sebelum jam mulai jika tidak dapat hadir” Jika
jadwal bisa berubah karena pesanan atau keadaan tertentu,
tetapkan siapa yang berwenang mengubahnya dan berapa
lama pemberitahuan sebelumnya diberikan.

Pencatatan jam kerja tidak harus menggunakan aplikasi.
Catatan tanggal, jam datang, jam pulang, waktu istirahat, dan
alasan perubahan jadwal sudah dapat menjadi dasar
pemeriksaan bagi banyak usaha kecil. Catatan dibuat oleh
orang yang bersangkutan saat kejadian, bukan diisi sekaligus
berdasarkan ingatan pada akhir bulan. Pemilik
memeriksanya secara berkala. Jika pembayaran dihitung
berdasarkan jam atau hari, catatan tersebut membantu kedua
pihak memahami dasar perhitungannya. Pada jadwal tetap
pun, catatan berguna untuk melihat keterlambatan,
ketidakhadiran, atau jam tambahan yang perlu dibahas
sesuai ketentuan.

Aturan  ketidakhadiran = harus = menjawab  kapan
pemberitahuan diberikan, melalui saluran apa, dan informasi
apa yang perlu disampaikan. Misalnya, karyawan mengirim
pesan langsung kepada pemilik sebelum jam tertentu,
menyebutkan alasan umum, perkiraan waktu kembali, serta
pekerjaan yang perlu dialihkan. Dalam keadaan darurat yang
tidak memungkinkan pemberitahuan sebelumnya, kabar
diberikan segera setelah keadaan memungkinkan. Pemilik
tidak perlu meminta informasi pribadi yang tidak relevan;
yang terutama dibutuhkan adalah dampaknya terhadap
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jadwal dan cara menjaga pekerjaan tetap berjalan.
Ketidakhadiran berulang dibahas berdasarkan catatan, bukan
kesan atau ingatan sepihak.

Jelaskan pula waktu dan cara pembayaran. Catat tanggal
pembayaran, rekening atau metode yang digunakan, periode
kerja, jumlah hari atau jam, upah vyang disepakati,
penyesuaian yang sah, dan jumlah akhir yang diterima.
Tentukan prosedur jika tanggal pembayaran jatuh pada hari
libur. Jika ada penggantian biaya, jelaskan bukti yang
diperlukan, jenis biaya yang dapat diganti, dan batas waktu
pengajuannya. Karyawan perlu mengetahui pihak yang dapat
dihubungi untuk pertanyaan administrasi, misalnya pemilik
langsung atau orang yang menangani pencatatan keuangan.
Pembayaran dan pemotongan harus mengikuti kesepakatan
serta ketentuan yang berlaku, bukan keputusan mendadak
karena pemilik kecewa terhadap hasil kerja.

Aturan penggunaan alat dan aset usaha juga perlu spesifik.
Sebutkan alat yang boleh digunakan, tujuan penggunaannya,
tempat penyimpanan, cara merawatnya, dan pihak yang
bertanggung jawab setelah alat dipakai. Akses ke kas, kunci,
komputer, akun pesan, akun penjualan, kendaraan, atau data
pelanggan diberikan sesuai kebutuhan peran, bukan
otomatis kepada semua orang. Gunakan kata sandi berbeda
untuk akun penting dan jangan membagikan akses pribadi
pemilik tanpa alasan yang jelas. Ketika seseorang berhenti
bekerja atau tidak lagi memerlukan akses, hak aksesnya
ditinjau dan dihentikan sesuai kebutuhan.
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Kerahasiaan harus mencakup informasi yang benar-benar
digunakan dalam usaha. Data pelanggan, harga pemasok,
catatan kas, resep, daftar pesanan, strategi harga, dan
informasi usaha lainnya tidak boleh disebarkan kepada pihak
yang tidak berkepentingan. Tuliskan contoh perilaku yang
dilarang, seperti mengirim nomor pelanggan ke akun
pribadi, memotret catatan kas untuk kepentingan luar,
membagikan kata sandi, atau membicarakan harga pemasok
kepada orang lain. Uang, kendaraan, alat, stok, akun, dan
fasilitas usaha juga tidak boleh digunakan untuk
kepentingan pribadi tanpa izin. Jika penggunaan pribadi
sesekali diperbolehkan, tentukan siapa yang memberi izin
dan bagaimana izin tersebut dicatat. Pada akhir hubungan
kerja atau ketika diminta, kunci, alat, kartu akses, dokumen,
perangkat, dan salinan data usaha harus dikembalikan.

Keselamatan kerja harus disesuaikan dengan pekerjaan yang
benar-benar dilakukan. Di toko, risikonya dapat berupa
pengangkatan barang, lantai licin, tangga, listrik, dan benda
tajam. Di usaha makanan, perhatikan panas, minyak, pisau,
kebersihan tangan, penyimpanan bahan, dan perlengkapan
pelindung. Di jasa lapangan, perhatikan perjalanan, alat
kerja, lokasi pelanggan, serta komunikasi ketika kondisi
menjadi berisiko. Jangan hanya menulis “utamakan
keselamatan” lalu membiarkan karyawan menebak caranya.
Tuliskan tindakan vyang dapat diperiksa, seperti
menggunakan sarung tangan saat menangani bahan
tertentu, memakai alas kaki yang sesuai, mematikan listrik
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sebelum membersihkan alat, menjaga jalur berjalan tetap
kosong, atau menggunakan perlengkapan pelindung yang
telah disediakan.

Kebersihan juga perlu diterjemahkan menjadi urutan
kegiatan. Area kerja diperiksa sebelum buka, meja dan alat
dibersihkan setelah digunakan, sampah dipindahkan setelah
penutupan, dan tumpahan cairan diberi tanda lalu segera
ditangani. Dalam usaha makanan, masukkan langkah yang
relevan dengan kebersihan tangan, alat, bahan, dan tempat
penyimpanan. Di gudang, tentukan cara menata barang agar
tidak menghalangi jalur atau mudah jatuh. Standar seperti
ini lebih mudah diperiksa daripada kalimat “jaga kebersihan”
yang dapat ditafsirkan berbeda.

Tetapkan cara melaporkan kerusakan dan insiden. Laporan
sekurang-kurangnya memuat waktu kejadian, lokasi, apa
yang terjadi, pihak yang terlibat, dampak sementara, dan
tindakan yang telah dilakukan. Kerusakan alat, selisih kas,
barang rusak, keluhan pelanggan, kecelakaan ringan, serta
dugaan kebocoran data dilaporkan segera melalui satu
saluran utama yang disepakati. Jika insiden menimbulkan
bahaya, karyawan harus menghentikan pekerjaan
sementara, menjauhkan orang dari sumber risiko, dan
menghubungi penanggung jawab. Pekerjaan dilanjutkan
setelah kondisi dinilai aman, bukan karena takut dianggap
lambat.
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Hubungkan aturan tersebut dengan uraian peran yang telah
dibuat sebelumnya. Untuk setiap tugas utama, bedakan
keputusan yang boleh diambil sendiri, keputusan yang
memerlukan persetujuan, dan hasil yang harus diperiksa
pemilik. Karyawan boleh mengganti kemasan rusak tanpa
izin, tetapi harus meminta persetujuan sebelum memberi
diskon di atas batas tertentu. Ia boleh menghubungi
pelanggan untuk mengonfirmasi alamat, tetapi tidak boleh
menjanjikan pengembalian uang tanpa persetujuan. Ia dapat
mencatat stok pada pukul 16.00 dan mengirimkan hasilnya
kepada pemilik melalui saluran yang disepakati, sementara
pemilik memeriksa selisih stok dan kas pada akhir hari.
Batas seperti “diskon maksimal 10 persen”, “pesanan dicatat
dalam 15 menit”, atau “selisih kas dilaporkan sebelum toko
tutup” lebih berguna daripada “gunakan penilaian yang
baik”.

Tetapkan juga kualitas minimum vyang terlihat dalam
pekerjaan: batas waktu penyelesaian, format laporan,
kesalahan yang harus segera dilaporkan, dan kondisi yang
memerlukan pemeriksaan pemilik. Karyawan baru tidak
harus sempurna sejak hari pertama, tetapi harus mengetahui
hasil minimum yang menjadi sasaran dan bagian yang masih
akan dipelajari. Umpan balik kemudian dapat membahas
tindakan dan hasil tertentu, bukan sifat pribadi atau dugaan
tentang niat.

Jika masalah muncul, gunakan urutan yang konsisten. Bahas
fakta secara langsung: apa yang terjadi, kapan, dan
berdasarkan catatan apa. Catat dampaknya terhadap
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pelanggan, kas, stok, keselamatan, atau jadwal. Setelah itu,
sepakati perbaikan, penanggung jawab, dan batas waktunya.
Lakukan peninjauan ulang pada waktu yang telah
ditentukan. Jika masalah berulang, periksa apakah
penyebabnya kurang pelatihan, aturan yang tidak jelas,
beban kerja, alat yang tidak memadai, atau ketidakpatuhan
terhadap kesepakatan. Cara ini membuat penyelesaian lebih
adil dan dapat ditindaklanjuti.

Jam kerja, tugas, pembayaran, target, atau aturan tidak boleh
diubah secara sepihak melalui percakapan singkat. Jika
perubahan  diperlukan, sampaikan alasannya dan
dampaknya, bahas secara wajar, lalu catat hasil
kesepakatannya. Catatan memuat tanggal mulai berlaku, hal
yang berubah, dan persetujuan pihak terkait. Perubahan kecil
pun perlu dicatat jika memengaruhi waktu, tanggung jawab,
pembayaran, akses, atau keselamatan.
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Tips Praktis &

Sebelum hari kerja pertama, bacakan aturan utama secara
perlahan. Beri kesempatan kepada karyawan untuk
bertanya, lalu minta ia menjelaskan kembali dengan kata-
katanya sendiri mengenai jadwal, cara melapor,
pembayaran, batas kewenangan, keselamatan, dan
penggunaan aset. Perbaiki bagian yang belum jelas
sebelum pekerjaan dimulai. Simpan catatan kesepakatan
dan perubahan berikutnya sesuai ketentuan yang berlaku.
Dengan demikian, aturan tidak hanya tertulis, tetapi benar-
benar dipahami dan dapat dijalankan oleh kedua pihak.

Key Takeaways

Dengan dasar pengamatan dan pembahasan sebelumnya,
tetapkan keputusan awal yang dapat dijalankan secara
konsisten:

e Tentukan batas biaya tenaga kerja bulanan yang aman,
bukan hanya jumlah yang tampak mampu dibayar saat
penjualan ramai. Pisahkan arus kas usaha dan uji apakah
pembayaran tetap berjalan ketika penjualan menurun.

e Pilih bentuk dan jam kerja sesuai pola kebutuhan nyata.
Jika pekerjaan hanya padat pada waktu tertentu, jadwal
paruh waktu atau berbasis jam dapat lebih sesuai
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daripada kehadiran penuh sepanjang hari.

Tuliskan batas minimum hasil kerja yang dapat diamati,
seperti toko siap dibuka tepat waktu, pesanan selesai
dengan kesalahan minimal, atau laporan stok dikirim
sesuai jadwal.

Susun aturan ringkas mengenai kehadiran dan
keterlambatan, waktu serta cara pembayaran,
kerahasiaan, penggunaan aset, keselamatan kerja, dan
penyelesaian masalah. Dengan begitu, keputusan tidak
bergantung pada asumsi masing-masing pihak.

Satukan semuanya dalam keputusan tertulis: batas biaya
bulanan, bentuk dan jam kerja awal, target minimum,
serta aturan dasar. Jelaskan sebelum kandidat mulai
bekerja, beri ruang untuk bertanya, dan minta ia
menjelaskan kembali hal-hal penting dengan kata-
katanya sendiri.

Key Insight: ()

Mulailah dengan aturan yang sederhana, jujur, dan
sanggup  dipertahankan.  Tinjau  kembali  setelah
pengalaman kerja memberikan informasi baru, lalu catat
perubahan yang disepakati.
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End of Chapter
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Bab 4: Mencari dan
Menyaring Kandidat
Secara Sederhana

4.1 Menentukan Saluran
Pencarian yang Tepat

Saluran pencarian bukan sekadar tempat menempelkan
informasi lowongan. Saluran adalah jalan untuk
mempertemukan kebutuhan pekerjaan dengan kandidat
yang paling mungkin cocok. Karena itu, jangan mulai dari
pertanyaan, “Di mana saya mendapatkan pelamar sebanyak-
banyaknya?” Mulailah dari pertanyaan, “Orang seperti apa
yang dibutuhkan, dan di mana orang tersebut mungkin
ditemukan?”

Sebelum menghubungi siapa pun atau menerbitkan
lowongan, ubah kebutuhan peran menjadi sasaran pencarian
yang jelas. Tulis lima hal berikut:

1. tugas utama;

2. jam kerja;
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3. lokasi;
4. kemampuan minimum; dan

5. perilaku kerja yang benar-benar diperlukan sejak hari
pertama.

Misalnya, pembantu operasional toko mungkin bertugas
menyiapkan pesanan, memeriksa jumlah barang, merapikan
area kerja, dan memberi informasi dasar kepada pelanggan.
Jadwalnya pukul 08.00-16.00 selama enam hari, dengan
lokasi kerja di toko. Kemampuan minimumnya adalah
membaca catatan pesanan, menghitung barang dengan teliti,
dan menggunakan telepon untuk berkomunikasi. Perilaku
yang dibutuhkan antara lain datang sesuai jadwal, bertanya
ketika tidak paham, serta mengikuti urutan kerja yang
ditetapkan.

Kejelasan ini membantu Anda memilih saluran yang masuk
akal. Jika pekerjaan mengharuskan kehadiran rutin di lokasi,
kandidat yang tinggal atau beraktivitas di sekitarnya
mungkin lebih mudah ditemukan melalui komunitas
setempat. Jika pekerjaan memerlukan kemampuan yang
lebih jarang, perluas pencarian ke platform lowongan,
lembaga pelatihan, atau komunitas profesi. Saluran dipilih
berdasarkan karakter peran, bukan sekadar karena sedang
populer.
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Pisahkan syarat wajib dari kemampuan
yang dapat diajarkan

Jangan memasukkan semua keinginan ke dalam daftar
syarat. Bedakan kemampuan yang harus sudah dimiliki
kandidat dari hal yang dapat dipelajari setelah diterima.
Penggunaan sistem kasir tertentu, pengetahuan produk, atau
cara pencatatan internal biasanya dapat diajarkan melalui
orientasi dan praktik. Sebaliknya, kehadiran pada pagi hari,
kemampuan dasar berhitung, atau ketelitian saat
menyerahkan barang perlu dipastikan sejak awal.

Anda tidak sedang mencari orang yang sempurna. Anda
mencari orang yang memiliki fondasi sesuai dengan
pekerjaan dan dapat berkembang melalui pelatihan.
Pemisahan ini mencegah persyaratan berlebihan yang
mempersempit pilihan tanpa meningkatkan peluang
keberhasilan.

Rumuskan pula sikap kerja sebagai perilaku yang dapat
diamati, bukan istilah umum seperti “berkepribadian baik”
atau “memiliki etos kerja tinggi”. Contoh yang lebih berguna
adalah datang sesuai jadwal, memberi kabar ketika
mengalami kendala, menyelesaikan satu tugas sebelum
berpindah ke tugas lain, menjaga barang dan uang, serta mau
menerima Kkoreksi. Rumusan perilaku membantu Anda
mencari bukti yang relevan dan mengurangi penilaian
berdasarkan kesan pribadi.
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Mulai dari sumber yang sesuai

Setelah sasaran pencarian jelas, mulailah dari sumber yang
paling dekat dengan karakter usaha. Sumber terdekat bukan
selalu yang terbaik, tetapi sering memberi konteks lebih baik
dan biaya pencarian lebih rendah. Anda dapat memberi tahu
pelanggan, anggota komunitas setempat, pemasok, atau
orang yang pernah bekerja bersama Anda. Mintalah mereka
meneruskan informasi kepada orang yang mungkin cocok,
bukan menjamin bahwa seseorang pasti baik.

Rekomendasi lebih berguna apabila pemberi rekomendasi
pernah melihat kandidat bekerja. Tanyakan, “Apakah Anda
pernah melihat orang ini bekerja secara rutin? Dalam situasi
apa?” Informasi tentang ketepatan waktu, tanggung jawab,
komunikasi, dan kesediaan belajar lebih relevan daripada
sekadar “dia orang baik”. Rekomendasi tetap hanya menjadi
sumber kandidat. Saudara, teman, atau kenalan pelanggan
perlu dinilai dengan kebutuhan pekerjaan yang sama seperti
pelamar lain.

Komunitas setempat dapat mencakup grup lingkungan,
komunitas usaha, organisasi warga, tempat ibadah, atau
forum daring yang anggotanya tinggal dekat lokasi kerja.
Sumber ini cocok untuk pekerjaan dengan kehadiran di area
tertentu dan jadwal relatif tetap. Lembaga pelatihan, sekolah
kejuruan, pusat penyaluran kerja, dan program keterampilan
dapat membantu jika Anda mencari kandidat pemula yang
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sudah memiliki dasar kemampuan. Kandidat tanpa
pengalaman kadang lebih mudah dilatih karena belum
membawa kebiasaan kerja yang tidak sesuai.

Gunakan kanal lowongan ketika jaringan terdekat belum
menghasilkan kandidat yang cukup atau ketika jangkauan
perlu diperluas. Kanalnya dapat berupa platform kerja, grup
media sosial, papan pengumuman komunitas, atau situs lokal
yang biasa digunakan pencari kerja. Pilih saluran yang
benar-benar dijangkau kandidat sasaran. Jika calon pekerja
di sekitar usaha lebih aktif di grup komunitas daripada
platform nasional, saluran komunitas mungkin lebih efektif.

Prinsip yang ditekankan US. Small Business Administration
adalah membandingkan saluran berdasarkan jenis peran,
jangkauan kandidat, dan  kemampuan pemilik
menindaklanjuti lamaran. Saluran yang menjangkau banyak
orang tidak berguna jika Anda tidak mampu membaca,
membalas, dan menilai pelamarnya. Lebih baik
menggunakan beberapa kanal yang dapat dikelola daripada
membuka terlalu banyak kanal lalu membiarkan pesan tidak
terjawab.

Samakan informasi dan kendalikan proses

Apa pun salurannya, sampaikan informasi pekerjaan dengan
standar yang sama. Jangan memberi gambaran lengkap
kepada kandidat dari platform lowongan, tetapi hanya

mengatakan ada  kerja” kepada orang vyang
direkomendasikan. Setiap orang perlu mengetahui tugas
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utama, lokasi, jadwal, bentuk hubungan kerja, kemampuan
minimum, cara melamar, dan batas waktu pengiriman
lamaran. Pembayaran dan kondisi kerja juga harus dijelaskan
secara jelas serta mengikuti aturan ketenagakerjaan yang
berlaku di wilayah Anda.

Tetapkan batas proses. Untuk kebutuhan yang tidak
mendesak, tujuh sampai empat belas hari dapat menjadi
rentang awal untuk menguji beberapa saluran tanpa
membuat pencarian berlarut-larut. Tetapkan tanggal mulai
dan penutupan penerimaan lamaran. Tunjuk satu orang
untuk membaca semua lamaran; pada usaha kecil, orang
tersebut mungkin pemilik sendiri. Jangan membiarkan pesan
tersebar di banyak telepon, akun, dan grup tanpa
penanggung jawab yang jelas.

Sejak lamaran pertama masuk, catat nama kandidat, tanggal
masuk, saluran asal, dan status tindak lanjut. Kode sederhana
seperti REF untuk rekomendasi, KOM untuk komunitas, PLT
untuk lembaga pelatihan, dan PLAT untuk platform lowongan
sudah cukup. Buku tulis atau lembar kerja dapat digunakan
selama format pencatatannya konsisten. Setelah proses
selesai, Anda dapat melihat saluran mana vyang
menghasilkan pelamar paling relevan dan mana yang hanya
menghabiskan waktu.
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Pencatatan juga mengurangi keputusan berdasarkan kesan
sesaat. Laszlo Bock, dalam Work Rules!, menekankan
pentingnya merancang penerimaan agar tidak terlalu
bergantung pada penilaian spontan. Untuk usaha kecil,
terapkan secara sederhana: tulis kriteria sebelum melihat
pelamar, gunakan informasi pekerjaan yang sama, dan catat
alasan kandidat diteruskan atau tidak. Kriteria tertulis tidak
menghapus pertimbangan manusia, tetapi menjaga agar
pertimbangan tetap berkaitan dengan pekerjaan.

Pastikan pencarian adil

Periksa apakah kriteria dan saluran Anda adil. Panduan
praktik terbaik dari US. Equal Employment Opportunity
Commission menekankan bahwa persyaratan penerimaan
harus berkaitan dengan pekerjaan dan tidak meminta
informasi pribadi yang tidak diperlukan. Jangan menyaring
berdasarkan asal daerah, jenis kelamin, status pernikahan,
agama, kondisi keluarga, atau ciri pribadi lain yang tidak
berhubungan dengan kemampuan menjalankan peran.
Hindari bahasa yang secara tidak perlu menutup kesempatan
kelompok tertentu.

Jika informasi pribadi diwajibkan oleh aturan setempat,
mintalah hanya pada tahap dan cara yang sesuai. Untuk
rincian hukum mengenai hubungan kerja, pembayaran,
privasi, dan nondiskriminasi, ikuti peraturan wilayah Anda
dan minta bantuan ahli bila diperlukan.
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Sebelum membuka pencarian, lakukan pemeriksaan singkat:
 tugas, jam kerja, dan lokasi sudah jelas;
 syarat minimum benar-benar diperlukan;

e kemampuan yang dapat diajarkan sudah dipisahkan dari
kemampuan wajib;

» perilaku kerja dirumuskan secara dapat diamati;
e satu orang ditunjuk untuk membaca semua lamaran;
 tanggal penutupan sudah ditentukan;

 informasi yang diterima kandidat sama di setiap saluran;
dan

e setiap pelamar akan dicatat berdasarkan sumber serta
alasan yang konsisten.

Sebagai langkah awal, pilih satu peran yang hendak diisi.
Tulis tugas utama, jam Kkerja, lokasi, tiga kemampuan
minimum, dan tiga perilaku kerja yang diperlukan. Setelah
itu, pilih dua saluran terdekat serta satu kanal dengan
jangkauan lebih luas. Tetapkan tanggal penutupan,
penanggung jawab pemeriksaan, dan cara mencatat asal
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setiap pelamar. Dengan dasar ini, Anda tidak lagi mencari
secara acak, melainkan menjalankan proses kecil yang
terarah, dapat dikelola, dan dapat dipertanggungjawabkan.

4.2 Menulis Pengumuman Kerja
yang Jujur dan Menarik

Setelah menentukan saluran pencarian, siapkan informasi
yang akan dibawa oleh semua saluran tersebut.
Pengumuman kerja adalah pertemuan pertama antara usaha
Anda dan calon karyawan. Dari beberapa paragraf, kandidat
akan menilai apakah pekerjaan itu cocok, apakah usaha Anda
dapat dipercaya, dan apakah mereka ingin meluangkan
waktu untuk melamar. Anda pun dapat menggunakannya
untuk menarik orang yang sesuai dengan kebutuhan peran,
bukan sekadar mengumpulkan pelamar sebanyak-
banyaknya.

Mulailah dengan nama peran yang mudah dipahami, seperti
“Asisten Operasional Toko”, “Admin Pesanan Paruh Waktu”,
atau “Staf Persiapan Dapur”. Hindari istilah seperti “orang
kepercayaan”, “partner usaha”, atau “asisten serbabisa” jika
istilah tersebut tidak menjelaskan pekerjaan. Nama yang
jelas membantu kandidat membayangkan tanggung
jawabnya dan membantu Anda membandingkan semua

pelamar dengan kebutuhan yang sama.
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Jelaskan alasan peran itu dibutuhkan. Alasan ini tidak perlu
dibuat dramatis. Contohnya, “Pesanan toko meningkat
sehingga pemilik membutuhkan bantuan untuk menyiapkan
pesanan, memperbarui catatan stok, dan menjawab
pertanyaan pelanggan pada jam sibuk.” Penjelasan tersebut
memberi konteks bahwa posisi ini memiliki tujuan nyata.
Kandidat juga dapat memahami bagian pekerjaan yang akan
mereka bantu, bukan mengira bahwa mereka harus
mengerjakan semua hal tanpa batas.

Berikutnya, tuliskan empat sampai enam tugas utama secara
konkret. Untuk admin pesanan, tugasnya dapat mencakup
menerima pesanan melalui WhatsApp Business, mencatat
detail pelanggan dan barang pada lembar Kkerja,
mengonfirmasi ketersediaan, memperbarui status pesanan,
serta melaporkan masalah kepada pemilik. Jika pekerjaan
menggunakan kasir, timbangan, komputer, aplikasi stok,
telepon, atau alat produksi tertentu, sebutkan alat tersebut.
Kandidat perlu mengetahui alat yang akan digunakan dan
Anda perlu membedakan alat yang harus sudah dikuasai dari
alat yang akan dikenalkan saat awal bekerja.

Hindari kalimat seperti “membantu operasional” atau “siap
mengerjakan apa saja” tanpa penjelasan. Kalimat tersebut
terlalu luas dan dapat ditafsirkan berbeda oleh setiap orang.
Gantilah dengan tanggung jawab yang bisa diamati, misalnya
“memeriksa jumlah barang sebelum pesanan dikirim” atau
“membalas pertanyaan pelanggan pada jam kerja sesuai
panduan yang diberikan”.
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Selain tugas, jelaskan hasil kerja yang diharapkan. Tugas
menunjukkan aktivitas, sedangkan hasil menunjukkan
standar yang ingin dicapai. Anda dapat menulis, “Setiap
pesanan dicatat pada hari yang sama dengan nama
pelanggan, barang, jumlah, dan status pembayaran yang
lengkap,” atau “Pertanyaan pelanggan pada jam kerja
mendapat tanggapan awal sesuai waktu yang disepakati.”
Tidak semua hal harus memiliki angka, tetapi kandidat perlu
mengetahui seperti apa pekerjaan yang dianggap selesai dan
benar. Jika ukuran tersebut masih akan disesuaikan,
sampaikan bahwa standar akan dibahas dan dicoba selama
masa awal kerja.

Lokasi kerja harus disebutkan secara spesifik. Jelaskan
apakah pekerjaan dilakukan di toko, dapur, rumah usaha,
lokasi pelanggan, atau sebagian dari jarak jauh. Jika kandidat
perlu berpindah lokasi, sebutkan sejak awal. Tuliskan pula
kondisi penting yang berhubungan dengan pekerjaan, seperti
berdiri dalam waktu lama, mengangkat barang dalam batas
wajar, bekerja di area yang ramai, atau menggunakan ruang
kerja bersama. Informasi ini bukan untuk menakut-nakuti
kandidat, melainkan agar mereka dapat menilai kesesuaian
dengan keadaan sebenarnya.

Jadwal juga perlu mudah dibandingkan. Cantumkan hari
kerja, jam mulai dan selesai, jumlah jam atau perkiraan
beban kerja, serta apakah jadwal tetap atau dapat berubah.
Contohnya, “Senin—Sabtu, pukul 09.00-14.00, dengan satu
hari libur bergilir,” atau “Tiga sore per minggu, pukul 15.00—
20.00.” Jika kehadiran pada jam tertentu mutlak diperlukan,

929



tuliskan secara langsung. Jangan menggunakan kalimat
“bersedia bekerja kapan saja” bila kebutuhan sebenarnya
berada pada waktu tertentu.

Perhatian A\

Jelaskan bentuk hubungan kerja sesuai keputusan usaha
dan ketentuan yang berlaku di wilayah Anda. Sebutkan
apakah peran tersebut tetap dengan jadwal tertentu, paruh
waktu, harian, atau bentuk lain yang memang digunakan
usaha. Sertakan kisaran imbalan yang telah disiapkan,
misalnya jumlah per jam, per hari, atau per bulan. Jelaskan
cara pembayarannya, seperti mingguan atau bulanan
melalui transfer atau metode lain yang disepakati. Jika
terdapat uang makan, penggantian transportasi, bonus,
atau komponen lain, cantumkan hanya jika benar-benar
tersedia dan jelaskan syaratnya. Jangan menulis
“penghasilan tanpa batas” atau “imbalan menarik” tanpa
angka dan kondisi yang dapat diperiksa. Pastikan informasi
tersebut  tidak  bertentangan  dengan  ketentuan
ketenagakerjaan yang berlaku.
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Key Insight: ()

Kejujuran tidak membuat pengumuman menjadi kurang
menarik. Justru, informasi yang jelas mengurangi lamaran
yang tidak sesuai dan membuat kandidat yang tepat lebih
percaya. Tonjolkan hal yang memang ditawarkan usaha,
seperti kesempatan mempelajari pencatatan pesanan,
penggunaan  sistem kasir, penanganan pelanggan,
pengelolaan stok, atau alur kerja usaha kecil. Jangan
menjanjikan kenaikan jabatan, pendapatan tambahan,
jadwal fleksibel, atau pelatihan formal jika Anda belum
mampu memenuhinya.

Jelaskan dukungan yang akan diberikan pada masa awal.
Kandidat perlu tahu bahwa mereka tidak langsung dilepas
bekerja sendirian tanpa arahan. Anda dapat menyampaikan
bahwa pada hari-hari awal mereka akan melihat
demonstrasi, membaca instruksi kerja yang ringkas,
mempraktikkan tugas dengan pendampingan, dan
menerima umpan balik dari pemilik atau penanggung jawab.
Sampaikan pola pembelajaran yang realistis, misalnya,
“Minggu pertama digunakan untuk mengenal produk, alur
pesanan, cara mencatat, dan latihan dengan contoh sebelum
menangani pekerjaan secara mandiri” Kesempatan belajar
harus berkaitan dengan kebutuhan peran dan benar-benar
tersedia.
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Definisi s

Pisahkan kemampuan minimum dari nilai tambah.
Kemampuan minimum adalah hal yang memang
diperlukan agar pekerjaan dapat dilakukan, seperti mampu
membaca dan menulis dengan baik, menggunakan pesan
pada telepon, melakukan perhitungan dasar, hadir sesuai
jadwal, atau mengoperasikan alat tertentu setelah instruksi
diberikan. Nilai tambah dapat berupa pengalaman
melayani pelanggan, menggunakan aplikasi pencatatan,
mengelola stok, atau memahami jenis produk tertentu.
Jangan menjadikan semua hal sebagai syarat wajib jika
sebenarnya dapat diajarkan.

Gunakan persyaratan yang berkaitan langsung dengan
pekerjaan. Hindari preferensi berdasarkan jenis kelamin, usia
tertentu, status pernikahan, agama, atau keadaan keluarga
jika hal itu tidak memiliki hubungan yang sah dengan peran.
Anda juga tidak perlu meminta informasi pribadi yang tidak
membantu keputusan perekrutan. Untuk setiap syarat,
tanyakan, “Mengapa hal ini diperlukan untuk menjalankan
pekerjaan?” Jika tidak ada alasan pekerjaan yang jelas, hapus
syarat tersebut.

Berikan gambaran tentang lingkungan Kkerja tanpa

memperindah keadaan. Misalnya, “Usaha dikelola langsung

oleh pemilik. Komunikasi dilakukan secara terbuka,

pekerjaan pada jam sibuk berlangsung cepat, dan masalah
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operasional perlu segera dilaporkan” Anda dapat
menjelaskan kepada siapa kandidat melapor, bagaimana
instruksi diberikan, dan dukungan apa yang tersedia. Hindari
ungkapan “lingkungan kekeluargaan” jika yang dimaksud
sebenarnya adalah batas kerja yang belum jelas.

Pada bagian akhir, gunakan satu cara pengiriman lamaran
yang sama untuk semua orang, misalnya formulir singkat,
alamat surel, atau WhatsApp bisnis. Minta kandidat
menuliskan nama lengkap, domisili, pengalaman vyang
relevan, waktu mulai tersedia, kesesuaian dengan jadwal,
serta jawaban singkat atas pertanyaan, “Mengapa Anda
tertarik pada peran ini?” Jika pengalaman kerja tidak wajib,
izinkan mereka menjelaskan pengalaman dari organisasi,
usaha keluarga, proyek sekolah, pekerjaan informal, atau
kegiatan lain yang menunjukkan kemampuan relevan.

Tetapkan batas waktu yang jelas, misalnya, “Lamaran
diterima paling lambat Jumat, 12 April, pukul 18.00.” Gunakan
tanggal dan waktu yang sama di setiap saluran. Beri tahu
bahwa hanya kandidat yang memenuhi tahap awal yang akan
dihubungi jika memang itu proses Anda. Jangan menulis
“segera” tanpa batas waktu karena kandidat tidak tahu kapan
harus mengirimkan lamaran dan Anda tidak memiliki titik
akhir untuk menata pemeriksaan.

Sebelum menerbitkan pengumuman, baca kembali dari
sudut pandang kandidat. Apakah mereka dapat mengetahui
apa yang dikerjakan, alat yang digunakan, di mana dan kapan
bekerja, bentuk hubungannya, kisaran imbalannya,
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dukungan yang tersedia, serta cara melamar? Apakah semua
syarat berkaitan dengan pekerjaan? Gunakan kalimat yang
sama di setiap kanal agar semua pelamar menerima
informasi yang setara.

Segera setelah pengumuman diterbitkan, buat satu catatan
penerimaan lamaran. Simpan tanggal masuk, asal kanal,
nama, pengalaman relevan, domisili, waktu tersedia,
kesesuaian jadwal, jawaban alasan melamar, dan status
sementara dengan susunan yang sama untuk setiap orang.
Catatan ini dapat berupa lembar kerja sederhana. Dengan
begitu, Anda tidak hanya mengingat pelamar yang paling
cepat membalas atau paling mengesankan saat pertama kali
dilihat.

Tips Praktis &

Sebagai tindakan, tulislah satu pengumuman untuk satu
peran yang akan diisi. Masukkan nama peran, alasan
dibutuhkan, tugas dan hasil kerja, alat yang digunakan,
lokasi, jadwal, bentuk hubungan kerja, kisaran imbalan dan
cara pembayaran, kemampuan minimum, pembelajaran
awal, cara melamar, serta batas waktu. Setelah diterbitkan,
simpan semua jawaban dalam catatan yang mudah
dibandingkan. Catatan inilah yang akan membantu Anda
memasuki tahap penyaringan dengan kriteria yang
konsisten, bukan dengan kesan pertama atau kedekatan
pribadi.
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4.3 Menyaring Lamaran dengan
Kriteria yang Konsisten

Setelah pengumuman diterbitkan dan lamaran mulai masuk,
jangan langsung memilih berdasarkan siapa yang paling
cepat menghubungi, foto yang paling menarik, atau kesan
dari beberapa baris pertama. Tugas penyaringan adalah
membandingkan setiap pelamar dengan kebutuhan peran
yang sudah ditetapkan. Dengan begitu, Anda mencari orang
yang paling mungkin menjalankan pekerjaan dengan baik
dalam kondisi usaha Anda, bukan orang yang sekadar terlihat
paling mengesankan.

M Definisi

Penyaringan yang konsisten berarti setiap pelamar
diperiksa dengan urutan, pertanyaan, dan ukuran yang
sama. Gagasan ini sejalan dengan Laszlo Bock dalam Work
Rules!: keputusan perekrutan sebaiknya tidak terlalu
bergantung pada kesan spontan. Untuk usaha kecil, Anda
tidak memerlukan sistem yang rumit. Tetapkan Kkriteria
sebelum membaca seluruh lamaran, ajukan pertanyaan
penyaringan yang sama, lalu catat bukti dari setiap
jawaban. Cara ini membantu mengurangi pengaruh
kedekatan pribadi, gaya bicara, atau rasa suka sesaat.
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Tetapkan tiga lapis kriteria

Mulailah dengan membagi kriteria menjadi tiga lapis: kriteria
wajib, nilai tambah, dan tanda peringatan. Pembagian ini
membantu Anda membedakan hal yang benar-benar
dibutuhkan dari hal yang hanya menyenangkan jika tersedia.

Kriteria wajib harus berkaitan langsung dengan pekerjaan
dan kondisi kerja yang memang tidak dapat ditawar. Kriteria
ini dapat mencakup kesediaan bekerja pada jadwal yang
dibutuhkan, kemampuan dasar untuk menjalankan tugas,
jarak tempuh yang masih masuk akal, kesiapan mengikuti
aturan kerja, serta kemampuan berkomunikasi dengan jelas.

Jika pekerjaan membutuhkan kehadiran pukul 08.00,
kandidat harus dapat hadir pada jam tersebut secara teratur.
Jika tugas mencakup pencatatan pesanan melalui telepon
atau pesan tertulis, kandidat perlu memahami instruksi dan
menyampaikan informasi tanpa membuat pelanggan atau
rekan kerja menebak-nebak. Jika lokasi usaha sulit dijangkau,
Anda boleh menanyakan apakah kandidat memiliki cara
yang realistis untuk tiba tepat waktu. Yang dinilai adalah
kemampuan memenuhi kebutuhan pekerjaan, bukan
keadaan pribadi yang tidak berhubungan dengan pekerjaan.

Hindari istilah kabur seperti “harus punya sikap baik” atau
“harus cocok dengan budaya usaha”. Ubah istilah tersebut
menjadi perilaku yang dapat diperiksa. Misalnya, “bersedia
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mengikuti prosedur pembukaan toko”, “mampu memberi
kabar jika berhalangan” atau “dapat mengulangi instruksi

utama untuk memastikan pemahaman”. Kriteria yang
konkret lebih mudah dibandingkan dan lebih adil.

Nilai tambah bukan syarat untuk langsung menggugurkan
kandidat. Nilai tambah digunakan untuk membedakan
beberapa kandidat yang sama-sama memenuhi Kkriteria
wajib. Hal ini dapat mencakup pengalaman serupa, ketelitian,
kemampuan menggunakan alat kerja, pengalaman melayani
pelanggan, atau bukti mampu mempelajari hal baru.

Seorang kandidat mungkin belum pernah bekerja di toko
Anda, tetapi pernah mengatur pesanan dalam kegiatan
komunitas. Kandidat lain mungkin belum menggunakan alat
pencatatan yang sama, tetapi dapat menjelaskan cara
mempelajari aplikasi baru.

(? Key Insight:

Pengalaman tersebut patut dicatat sebagai nilai tambabh,
bukan disamakan dengan pengalaman persis di industri
Anda. Untuk karyawan pertama, kemampuan belajar dan
kebiasaan kerja yang dapat diandalkan sering kali lebih
berguna daripada daftar pengalaman panjang yang tidak
berkaitan langsung dengan pekerjaan.
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Tanda peringatan tidak selalu berarti kandidat pasti buruk.
Tanda ini menunjukkan bahwa Anda perlu meminta
Klarifikasi sebelum memutuskan apakah kandidat layak
lanjut. Perhatikan jawaban yang tidak lengkap, perubahan
informasi tanpa penjelasan, ketidakmampuan mengikuti
instruksi sederhana, atau tuntutan yang bertentangan
dengan kesepakatan kerja.

Misalnya, kandidat mula-mula menyatakan dapat bekerja
pada jadwal pagi, lalu menyebut hanya dapat masuk beberapa
hari tanpa menjelaskan perubahan tersebut. Ini belum tentu
alasan penolakan, tetapi perlu dikonfirmasi. Jika Anda
meminta nama, jam tersedia, dan tanggal mulai, tetapi
kandidat hanya mengirim “minat”, mintalah informasi yang
belum lengkap. Sebaliknya, jika kandidat sejak awal
menuntut kondisi yang jelas-jelas tidak sesuai dengan
kesepakatan yang sudah diumumkan, catat hal tersebut
sebagai ketidaksesuaian.

Lakukan pemeriksaan awal yang sama

Setelah tiga lapis kriteria ditetapkan, lakukan pemeriksaan
awal melalui pesan atau panggilan singkat. Konfirmasikan
jam dan hari yang tersedia, tanggal paling awal untuk mulai,
kebutuhan penyesuaian jadwal, pemahaman terhadap tugas
utama, serta kesediaan menjalani proses seleksi yang sama
dengan kandidat lain.
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Anda dapat menggunakan pesan berikut: “Terima kasih atas
lamaran Anda untuk posisi [nama peran]. Sebelum kami
menentukan kandidat untuk tahap berikutnya, mohon
konfirmasi jam dan hari yang dapat Anda jalani, tanggal
paling awal untuk mulai, kebutuhan penyesuaian jadwal
yang perlu diketahui, pemahaman Anda tentang tugas
utama, serta kesediaan mengikuti proses seleksi yang sama
dengan kandidat lain.”

Gunakan pertanyaan dan urutan yang sama untuk semua
kandidat. Jangan mengubah standar hanya karena merasa
kandidat tertentu menarik. Jika kandidat memiliki
kebutuhan penyesuaian jadwal, dengarkan penjelasannya
dan nilai apakah pengaturan tersebut masih memungkinkan
untuk pekerjaan.

/\ Perhatian

Fokuskan pertanyaan pada persyaratan peran. Jangan
meminta informasi seperti agama, status perkawinan,
rencana memiliki anak, atau kondisi lain yang tidak
berkaitan dengan kemampuan menjalankan pekerjaan.

Prinsip dari panduan Best Practices for Employers and Human
Resources  Professionals milik US. Equal Employment
Opportunity Commission dapat digunakan sebagai
pemeriksaan mutu: pengumuman dan penyaringan harus
berhubungan dengan pekerjaan, tidak diskriminatif, dan
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tidak mengumpulkan informasi pribadi tanpa alasan kerja
yang sah. Penerapannya tetap perlu disesuaikan dengan
aturan yang berlaku di wilayah Anda.

Catat bukti dan alasan keputusan

Agar keputusan tidak tercecer, buat satu catatan penyaringan
dengan delapan kolom: nama, sumber lamaran, kriteria
wajib, nilai tambah, tanda peringatan, status, alasan
keputusan, dan waktu tindak lanjut. Anda dapat
membuatnya di buku catatan, lembar kerja, atau aplikasi
yang biasa digunakan dalam usaha. Yang penting bukan
alatnya, melainkan kelengkapan dan keseragaman isinya.

Isi kolom kriteria wajib dengan bukti singkat, bukan kata
sifat. Tulis “tersedia Senin—Sabtu, pukul 08.00-14.00” lebih
berguna daripada “jadwal cocok”. Untuk nilai tambah, tulis
“pernah mencatat pesanan pada usaha makanan selama
enam bulan” atau “memberi contoh belajar alat pembayaran
baru dalam dua hari”. Untuk tanda peringatan, tulis fakta
yang perlu diperiksa, seperti “belum menjawab tanggal
mulai” atau “menyebut jam kerja berbeda dari informasi
sebelumnya”.

Gunakan tiga status sederhana: layak diwawancarai, perlu
klarifikasi, atau belum sesuai. Kandidat layak diwawancarai
memenuhi semua kriteria wajib dan tidak memiliki masalah
penting yang belum terjawab. Kandidat perlu Klarifikasi
memiliki kemungkinan cocok, tetapi informasinya belum
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lengkap atau tidak konsisten. Kandidat belum sesuai tidak
memenuhi satu atau lebih kriteria wajib, sehingga tidak perlu
dilanjutkan pada tahap ini.

Tuliskan alasan keputusan dengan kalimat yang dapat
dipertanggungjawabkan. “Belum sesuai karena tidak tersedia
pada jam utama yang diwajibkan” lebih jelas daripada “tidak
terlihat cocok”. Alasan berbasis pekerjaan membantu Anda
tetap konsisten ketika membandingkan kandidat atau
menjelaskan proses kepada rekan usaha. Catat juga kapan
Anda akan menindaklanjuti setiap kandidat agar tidak ada
pelamar yang dibiarkan tanpa kabar.

Hubungi kandidat secara sopan sesuai statusnya. Kepada
kandidat yang layak diwawancarai, sampaikan bahwa
mereka diundang ke tahap berikutnya dan berikan waktu
atau cara untuk mengonfirmasi. Kepada kandidat yang perlu
klarifikasi, ajukan pertanyaan yang belum terjawab dan
berikan batas waktu yang wajar. Kepada kandidat yang
belum sesuai, kirim pemberitahuan singkat tanpa komentar
pribadi atau kata-kata yang merendahkan. Simpan hasil
komunikasi tersebut bersama catatan penyaringan.
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& Tips Praktis

Lakukan satu tindakan sekarang: ambil seluruh lamaran
yang sudah masuk, tetapkan tiga lapis kriteria untuk peran
tersebut, lalu catat setiap kandidat pada delapan kolom
yang sama. Jangan memilih hanya berdasarkan ingatan
atau kesan; isi catatan terlebih dahulu, kelompokkan
kandidat ke dalam tiga status, dan hubungi mereka sesuai
kelompoknya. Dengan demikian, tumpukan lamaran
berubah menjadi daftar kandidat yang lebih terarah dan
siap dinilai melalui wawancara pada bab berikutnya.

Key Takeaways

« Pilih saluran pencarian berdasarkan jenis kandidat yang
dibutuhkan, bukan sekadar jumlah  pelamar.
Rekomendasi, komunitas, dan lembaga pelatihan dapat
menjangkau orang dengan pengalaman serta kebiasaan
kerja yang berbeda.

e Siapkan pengumuman yang jujur dan siap diterbitkan.
Jelaskan tugas utama, jadwal, lokasi, cara melamar, serta
hal penting yang perlu diketahui sejak awal. Kejelasan
membantu kandidat menilai kecocokan sebelum
melamar.
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e Pisahkan kriteria menjadi wajib dan nilai tambah.
Kesiapan mengikuti jadwal tertentu dapat menjadi syarat
wajib, sedangkan pengalaman serupa menjadi nilai
tambah. Jangan mengubah nilai tambah menjadi syarat
tersembunyi.

 Saring semua lamaran dengan urutan yang sama: periksa
informasi dasar, kesesuaian jadwal dan lokasi,
pemenuhan kriteria wajib, lalu catat alasan kandidat layak
atau belum layak diwawancarai. Alasan seperti “jadwal
cocok dan memenuhi syarat wajib” lebih kuat daripada
“kesannya bagus”.

Key Insight: )

Anda tidak perlu menemukan kandidat sempurna pada
tahap awal. Gunakan pengumuman yang jelas, catatan
dengan kolom yang sama, dan alasan yang konsisten untuk
menentukan siapa yang perlu dihubungi. Dengan begitu,
kandidat yang masuk ke tahap wawancara sudah dipilih
berdasarkan kebutuhan peran dan bukti yang relevan.
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Bab 5: Mewawancarai
dan Memilih Kandidat
dengan Bukti

5.1 Membangun Wawancara yang
Konsisten dan Relevan

Key Insight: Wawancara pertama sering gagal bukan
karena pemilik usaha tidak pandai berbicara, melainkan
karena percakapan berjalan tanpa arah. Kandidat yang
terlihat ramah dapat dianggap cocok, sementara kandidat
yang menjawab lebih tenang dianggap kurang mampu.
Kesan awal memang dapat memberi informasi, tetapi tidak
cukup untuk memutuskan siapa yang mampu menjalankan
pekerjaan sehari-hari. Anda membutuhkan cara yang sama
untuk menjelaskan pekerjaan, mengajukan pertanyaan,
mencatat jawaban, dan menilai setiap kandidat.
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Mulailah dengan mengubah kebutuhan pekerjaan menjadi
kriteria yang dapat diamati. Untuk karyawan pertama, enam
kriteria utama yang biasanya relevan adalah kemampuan
menjalankan tugas, sikap kerja, ketelitian, komunikasi,
kemampuan belajar, dan kesesuaian jadwal. Jangan
menuliskannya sebagai istilah yang terlalu samar. “Sikap
baik” misalnya, dapat diubah menjadi “menyelesaikan tugas
yang sudah disepakati, memberi kabar ketika menemui
hambatan, dan menerima koreksi dengan melakukan
perbaikan.” “Komunikatif” dapat berarti “menyampaikan
informasi pelanggan dengan jelas dan mengonfirmasi
instruksi yang belum dipahami.”

Kemampuan menjalankan tugas harus dikaitkan dengan
pekerjaan inti dalam peran tersebut. Jika tugasnya membalas
pesan pelanggan, cari bukti bahwa kandidat mampu
membaca kebutuhan orang lain dan menulis jawaban yang
jelas. Jika tugasnya menyiapkan barang, perhatikan apakah
kandidat terbiasa mengikuti urutan kerja dan memeriksa
jumlah atau kondisi barang. Tidak semua kemampuan harus
sudah dikuasai. Yang penting, Anda dapat membedakan
kemampuan yang harus tersedia sejak awal dari kemampuan
yang masih masuk akal untuk dilatih.
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M Definisi

Buat dua kelompok kriteria: wajib dan nilai tambah.
Kriteria wajib adalah syarat yang berkaitan langsung
dengan keselamatan, jadwal, kejujuran pencatatan, atau
tugas inti yang tidak dapat ditunda. Contohnya, kandidat
harus dapat hadir pada jadwal utama, mampu membaca
instruksi kerja, bersedia menjalankan tugas yang tercantum
dalam peran, dan dapat berkomunikasi ketika pekerjaan
mengalami masalah. Nilai tambah adalah hal yang
membantu, tetapi masih dapat dipelajari setelah
bergabung, seperti pengalaman memakai aplikasi tertentu,
pengetahuan  tentang produk, atau kemampuan
mengerjakan tugas tambahan.

Pembedaan ini mencegah Anda menggugurkan kandidat
hanya karena ia belum pernah mengerjakan pekerjaan yang
sebenarnya mudah dilatih. Sebaliknya, jangan menyebut
sesuatu sebagai “bisa diajarkan nanti” jika keterlambatan
mempelajarinya akan mengganggu pelanggan, kas, stok,
atau keselamatan kerja. Tanyakan kepada diri sendiri: jika
kandidat belum memiliki kemampuan ini pada hari pertama,
apakah usaha masih dapat melatihnya tanpa menimbulkan
risiko yang tidak dapat diterima? Jawaban tersebut
membantu Anda menetapkan batas yang masuk akal dan

menghindari standar yang berubah-ubah antar kandidat.
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Setelah kriteria ditentukan, susun alur wawancara yang sama
untuk semua kandidat. Wawancara tidak harus panjang.
Untuk usaha kecil, percakapan terarah sekitar 30—45 menit
biasanya lebih mudah dijalankan daripada proses yang rumit
dan melelahkan. Alurnya dapat terdiri atas pembukaan,
penjelasan singkat tentang pekerjaan, rangkaian pertanyaan,
kesempatan kandidat bertanya, dan penutupan.

Pada pembukaan, perkenalkan diri dan jelaskan tujuan
percakapan. Anda dapat mengatakan, “Saya akan
menjelaskan pekerjaan ini, mengajukan beberapa pertanyaan
tentang pengalaman dan cara Anda bekerja, lalu memberi
kesempatan untuk bertanya. Saya juga akan mencatat hal-hal
penting agar setiap kandidat dinilai dengan cara yang sama.”
Penjelasan ini membuat proses lebih terbuka dan membantu
Anda menahan kecenderungan untuk berbicara terlalu
banyak atau terlalu cepat menyimpulkan.

Selanjutnya, jelaskan pekerjaan secara singkat dan jujur.
Sampaikan tugas utama, jadwal, lokasi atau cara kerja,
standar dasar yang diharapkan, serta kondisi pekerjaan yang
mungkin tidak nyaman tetapi memang nyata. Jangan
menggambarkan usaha seolah-olah selalu mudah hanya agar
kandidat tertarik. Kandidat perlu memahami apa yang akan
dijalankan, sementara Anda perlu menguji apakah harapan
kedua pihak selaras. Jelaskan juga hal yang benar-benar
wajib, seperti jam mulai kerja, kebutuhan bekerja pada hari
tertentu, penggunaan alat, atau prosedur pencatatan.
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Rangkaian pertanyaan sebaiknya disusun sebelum
wawancara, bukan dibuat spontan berdasarkan kesan Anda
terhadap kandidat. Pusatkan pertanyaan pada pengalaman,
kebiasaan kerja, kemampuan menyelesaikan masalah,
komunikasi, kemampuan belajar, dan kesiapan memenuhi
jadwal. Untuk pengalaman vyang relevan, tanyakan,
“Ceritakan pekerjaan atau kegiatan ketika Anda harus
menyelesaikan beberapa tugas berulang dalam waktu yang
sama. Bagaimana Anda mengaturnya?” Untuk kebiasaan
kerja dan ketelitian, tanyakan, “Bagaimana cara Anda
memastikan tidak ada pesanan atau permintaan pelanggan
yang terlewat?” Anda juga dapat meminta contoh ketika
kandidat memeriksa kembali jumlah, nama, alamat, atau
catatan sebelum pekerjaan diselesaikan.

Untuk kemampuan menyelesaikan masalah, tanyakan
pengalaman nyata, bukan pendapat umum. “Ceritakan saat
Anda menyadari ada kesalahan dalam pekerjaan. Apa yang
Anda lakukan setelah mengetahuinya?” Untuk komunikasi,
tanyakan, “Pernahkah Anda menerima instruksi yang belum
jelas? Bagaimana Anda meminta penjelasan?” Untuk
kemampuan belajar, gunakan pertanyaan seperti, “Ceritakan
saat Anda harus mempelajari prosedur baru. Langkah apa
yang Anda lakukan agar dapat menjalankannya dengan
benar?” Pertanyaan semacam ini membantu Anda menilai
perilaku yang pernah dilakukan, bukan menerima label
seperti “pekerja keras” atau “cepat belajar” tanpa bukti.
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Kesiapan jadwal juga perlu dibahas secara langsung dan
setara. Jelaskan jadwal yang memang dibutuhkan, lalu
tanyakan, “Apakah Anda dapat bekerja pada hari dan jam
tersebut secara konsisten?” Jika ada kebutuhan pergantian
jadwal vyang sudah diketahui, sampaikan sejak awal
Fokuskan pembicaraan pada kemampuan memenuhi jadwal
pekerjaan, bukan pada kehidupan pribadi kandidat. Anda
tidak perlu menggali alasan pribadi di balik ketersediaan
mereka; yang penting adalah apakah kebutuhan usaha dapat
dipenuhi dengan konsisten.

Selama wawancara, gunakan pertanyaan lanjutan yang sama
bila jawaban masih umum. Minta kandidat menjelaskan apa
yang terjadi, apa peran mereka, tindakan yang dilakukan, dan
hasilnya. Jika kandidat berkata, “Saya biasa bekerja dengan
teliti,” lanjutkan dengan, “Apa langkah konkret yang biasanya
Anda lakukan untuk memeriksa pekerjaan?” Jangan
langsung menyimpulkan bahwa jawaban pendek berarti
tidak mampu atau jawaban lancar berarti sangat baik. Catat
bukti sebelum memberi penilaian.
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& Tips Praktis

Siapkan ruang pencatatan sederhana dengan kolom untuk
pertanyaan, jawaban penting, contoh perilaku, nilai, dan
catatan tindak lanjut. Pada kolom “jawaban penting,” tulis
fakta atau kalimat kunci, bukan kesan seperti “tampaknya
bagus.” Pada kolom “contoh perilaku,” tulis tindakan yang
dilakukan kandidat, misalnya, “membuat daftar pesanan
dan mencocokkan kembali sebelum dikirim.” Jika ada hal
yang belum jelas, tulis pertanyaan tindak lanjut, bukan
dugaan. Selesaikan catatan segera setelah wawancara agar
jawaban beberapa kandidat tidak tercampur dan kesan
terakhir tidak mengambil alih penilaian.

Pendekatan ini membuat wawancara lebih konsisten dan
berbasis bukti. Konsisten bukan berarti kaku. Anda tetap
boleh menggali jawaban, tetapi jangan memberi satu
kandidat pertanyaan penting yang tidak pernah diberikan
kepada kandidat lain, atau memberi petunjuk berlebihan
hanya kepada kandidat yang sejak awal Anda sukai. Setiap
kandidat perlu memperoleh kesempatan yang sebanding
untuk menjelaskan pengalaman, cara bekerja, dan kesiapan
memenuhi tuntutan peran.
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/\ Perhatian

Jaga batas pertanyaan. Tanyakan hal-hal yang berkaitan
dengan kemampuan menjalankan tugas, pengalaman,
kebiasaan kerja, cara menyelesaikan masalah, komunikasi,
dan kesiapan mengikuti jadwal. Hindari pertanyaan
tentang agama, suku, status pernikahan, rencana memiliki
anak, kondisi kesehatan, kehidupan keluarga, pilihan
politik, atau masalah pribadi lain yang tidak diperlukan
untuk menilai pekerjaan. Pertanyaan tersebut dapat
membuat kandidat tidak nyaman dan membuka peluang
keputusan yang tidak relevan atau diskriminatif. Prinsip
yang aman adalah menjelaskan tuntutan pekerjaan lalu
menanyakan apakah kandidat dapat memenuhinya, bukan
menggali kehidupan pribadi untuk mencari alasan
penolakan.

Berikan kesempatan yang setara kepada setiap kandidat
untuk bertanya. Perhatikan pertanyaan mereka, tetapi jangan
menjadikannya satu-satunya dasar penilaian. Kandidat yang
bertanya tentang jadwal, standar kerja, pelatihan, atau cara
mengukur hasil sedang menunjukkan kebutuhan akan
kejelasan, bukan otomatis kurang berminat. Jawab dengan
informasi yang sama dan catat jika ada hal yang perlu
ditindaklanjuti.
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Tutup wawancara dengan menjelaskan langkah berikutnya
dan perkiraan waktu pemberitahuan, tanpa menjanjikan
penerimaan. Ucapkan terima kasih atas waktu kandidat, lalu
pastikan catatan selesai ditulis sebelum Anda mewawancarai
kandidat berikutnya. Setelah keenam Kkriteria tersusun,
pertanyaan dan catatan ini akan menjadi dasar untuk
mengumpulkan bukti yang lebih kuat melalui pertanyaan
lanjutan dan simulasi tugas yang mewakili pekerjaan sehari-
hari.

5.2 Mengumpulkan Bukti melalui
Pertanyaan dan Simulasi Tugas

Setelah pertanyaan wawancara tersusun, langkah berikutnya
adalah mengubah jawaban kandidat menjadi bukti yang
dapat dinilai. Jawaban seperti “Saya teliti”, “Saya bisa bekerja
di bawah tekanan”, atau “Saya bertanggung jawab” belum
menunjukkan bagaimana kandidat akan bekerja ketika
menerima pesanan, menemukan selisih stok, menghadapi
keluhan, atau menyelesaikan beberapa tugas sekaligus.
Pernyataan tersebut perlu diikuti contoh perilaku yang
pernah dilakukan.

Gunakan pola situasi, tindakan, dan hasil. Tanyakan terlebih
dahulu apa yang terjadi, kapan kejadiannya, dan dalam
konteks pekerjaan apa. Setelah itu, gali tindakan kandidat:
apa yang ia lakukan sendiri, langkah apa yang diambil,
urutannya, serta pertimbangan yang digunakan. Terakhir,
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tanyakan hasilnya: bagaimana masalah selesai, apa dampak
tindakannya, dan apa yang dipelajari atau diperbaiki setelah
kejadian tersebut.

Untuk peran yang menangani pesanan pelanggan, misalnya,
jangan hanya bertanya, “Apakah Anda bisa menghadapi
pelanggan yang marah?” Tanyakan, “Ceritakan pengalaman
ketika pelanggan menyampaikan keluhan tentang pesanan
atau layanan. Apa yang terjadi? Apa yang Anda lakukan
terlebih dahulu? Bagian mana yang Anda tangani sendiri?
Bagaimana hasil akhirnya?” Pertanyaan seperti ini
mengarahkan pembicaraan dari pendapat kandidat tentang
dirinya sendiri menuju pengalaman yang dapat dijelaskan.

Jawaban kandidat mungkin masih umum. Ajukan pertanyaan
pendalaman dengan nada ingin memahami, bukan
menginterogasi. Anda dapat bertanya, “Apa langkah pertama
yang Anda lakukan?”, “Kalimat apa yang Anda sampaikan?”,
“Mengapa Anda memilih langkah itu?”, “Bagaimana Anda
mengetahui bahwa masalahnya sudah selesai?”, atau “Apa
yang menjadi tanggung jawab Anda, bukan tanggung jawab
rekan Kkerja?” Jika kandidat berkata, “Kami segera
menyelesaikannya”, lanjutkan dengan, “Apa yang Anda

lakukan secara khusus, dan apa yang dilakukan orang lain?”

Pendalaman ini penting karena kata “kami” dapat menutupi
peran kandidat yang sebenarnya. Ia mungkin memimpin
penyelesaian masalah, atau hanya berada di tempat ketika
orang lain mengerjakannya. Anda tidak perlu mencari cerita
yang sempurna. Bukti yang dibutuhkan adalah kemampuan
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kandidat menjelaskan tindakannya, memahami akibat dari
keputusan tersebut, dan mengenali hal yang dapat dilakukan
lebih baik.

Key Insight: )

Gagasan belajar dari pengalaman dalam The Fifth
Discipline karya Peter M. Senge dapat diterapkan secara
sederhana. Perhatikan bukan hanya apakah kandidat
pernah menghadapi masalah, tetapi bagaimana ia
membaca  situasi,  mengevaluasi  tindakan,  dan
memperbaiki cara kerja. Tanyakan, “Apa yang akan Anda
lakukan berbeda jika kejadian itu terulang?” atau
“Bagaimana Anda memastikan kesalahan yang sama tidak
berulang?” Jawaban yang berguna menghubungkan
tindakan, hasil, dan perbaikan, meskipun kandidat tidak
menggunakan istilah manajemen.

Tulislah catatan dalam bentuk tindakan atau jawaban yang
konkret. “Memeriksa wulang jumlah barang sebelum
menyerahkan pesanan dan menemukan selisih dua unit”
lebih berguna daripada “teliti”. “Meminta pelanggan
mengulang alamat, mencatatnya, lalu mengonfirmasi
sebelum pengiriman” lebih berguna daripada “komunikatif”.
Catatan seperti “menjawab singkat”, “kurang meyakinkan”,

124



“terlihat rajin”, atau “cocok secara umum” adalah kesan,
bukan bukti. Jika Anda menulis penilaian, sertakan perilaku
yang mendasarinya.

Selain pertanyaan, gunakan simulasi tugas untuk melihat
cara kandidat bekerja.

Definisi #

Simulasi bukan ujian untuk menjebak dan bukan cara
mendapatkan pekerjaan nyata secara gratis. Tujuannya
adalah meminta kandidat menjalankan versi singkat dari
pekerjaan yang akan dilakukan, sehingga proses dan
hasilnya dapat diamati langsung.

Pilih tugas yang benar-benar menyerupai pekerjaan sehari-
hari. Untuk administrasi pesanan, kandidat dapat membaca
tiga pesan pelanggan, mencatat detail pesanan, mengenali
informasi yang belum lengkap, lalu menyusun balasan
singkat. Untuk pekerjaan di toko, kandidat dapat
membandingkan daftar barang dengan jumlah fisik yang
disediakan dalam simulasi. Untuk usaha makanan, kandidat
dapat menyusun urutan persiapan beberapa pesanan
berdasarkan waktu masuk dan batas penyelesaian.

Instruksi simulasi harus jelas: kandidat perlu mengetahui
hasil yang diminta dan informasi yang boleh digunakan.
Batas waktunya harus masuk akal serta sama bagi setiap
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kandidat, misalnya 15-30 menit sesuai tingkat kesulitan.
Bahan yang diberikan harus cukup untuk menyelesaikan
tugas tanpa menebak informasi penting. Hasilnya juga harus
dapat diperiksa, seperti jumlah kesalahan, kelengkapan
catatan, urutan Kkerja, ketepatan prioritas, atau kejelasan
balasan.

Sampaikan instruksi dengan cara yang akan Anda gunakan
kepada karyawan baru, lalu amati prosesnya. Apakah
kandidat membaca seluruh instruksi sebelum mulai? Apakah
ia mengajukan pertanyaan yang relevan ketika informasi
kurang? Apakah ia memeriksa detail, menyusun urutan Kkerja,
dan menggunakan waktu dengan baik? Ketika menemukan
data yang tidak lengkap, apakah ia meminta penjelasan atau
membuat asumsi sembarangan? Perilaku tersebut sering
lebih dekat dengan pekerjaan sebenarnya daripada jawaban
yang telah dipersiapkan.

Nilai proses dan hasil secara terpisah. Hasil menunjukkan
apakah tugas selesai dengan benar. Proses menunjukkan
bagaimana kandidat sampai pada hasil tersebut: cara
membaca instruksi, ketelitian, urutan kerja, penggunaan
waktu, dan kemampuan meminta klarifikasi. Kandidat yang
menghasilkan jawaban benar tetapi melewatkan instruksi
penting mungkin memerlukan pelatihan lebih banyak.
Kandidat yang menemukan kekurangan informasi, meminta
penjelasan, dan memeriksa ulang dapat menunjukkan
kebiasaan kerja yang baik meskipun masih membuat satu
kesalahan kecil yang dapat dilatih.
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Jika sesuai dengan tugas, berikan satu koreksi ringan selama
simulasi, misalnya, “Ada satu informasi yang belum Anda
periksa. Silakan tinjau kembali.” Amati responsnya. Apakah
ia mendengarkan, memperbaiki pekerjaan, dan memeriksa
ulang? Apakah ia mengabaikan arahan, menyalahkan
instruksi, atau menjadi terburu-buru? Respons terhadap
koreksi memberi bukti tentang kesiapan belajar, bukan
hanya kemampuan kandidat pada saat itu.

Perhatian A\

Pertanyaan dan simulasi harus tetap berkaitan dengan
kemampuan menjalankan pekerjaan. Panduan U.S. Equal
Employment Opportunity Commission tentang pertanyaan
pra-kerja  mengingatkan  pentingnya  menghindari
pertanyaan pribadi yang tidak relevan. Cari tahu apakah
kandidat dapat menjalankan tugas utama, mengikuti
jadwal yang disepakati, dan memenuhi persyaratan kerja;
bukan kondisi keluarga, agama, rencana menikah, usia
secara tidak perlu, atau kondisi kesehatan pribadi yang
tidak berkaitan dengan pekerjaan. Jika pekerjaan
memerlukan berdiri atau mengangkat kotak ringan,
tanyakan dalam bentuk persyaratan kerja: “Peran ini
memerlukan berdiri dan mengangkat kotak ringan selama
jam kerja. Apakah Anda dapat menjalankan tugas
tersebut?” Sesuaikan penerapannya dengan aturan di
wilayah Anda.
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Tips Praktis &

Segera setelah wawancara dan simulasi selesai, berikan
nilai sebelum berbicara dengan kandidat berikutnya.
Gunakan skala sederhana, misalnya 1 sampai 5, untuk
kriteria yang telah ditetapkan pada uraian peran. Nilai 1
berarti bukti sangat terbatas atau belum memenuhi
kebutuhan dasar, sedangkan nilai 5 berarti bukti kuat dan
konsisten. Jangan menaikkan nilai hanya karena kandidat
tampak percaya diri atau berbicara lancar.

Di samping setiap nilai, tulis bukti singkatnya. Contohnya,
“Nilai 4 untuk ketelitian: menemukan dua informasi pesanan
yang tidak lengkap dan meminta klarifikasi sebelum
menjawab.” Atau, “Nilai 2 untuk mengikuti instruksi:
langsung mengerjakan tanpa membaca batas waktu, lalu
melewatkan satu bagian yang diminta.” Catat pula hal yang
belum diketahui, seperti belum adanya bukti menangani
pelanggan yang mengubah pesanan atau belum jelasnya

ketersediaan kandidat pada jadwal sore.

Pertanyaan yang masih terbuka bukan alasan untuk
langsung menerima atau menolak. Tandai hal tersebut untuk
diklarifikasi melalui pertanyaan lanjutan, tugas tambahan
yang wajar, atau pemeriksaan referensi. Dengan demikian,
keputusan berikutnya dibangun dari bukti yang sebanding,
bukan tebakan atau kesan terhadap kandidat terakhir.
Catatan tindakan, skor, hasil simulasi, dan hal yang masih
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perlu diklarifikasi akan menjadi dasar yang lebih jernih
ketika Anda membandingkan kandidat dan menetapkan
pilihan.

5.3 Membandingkan Kandidat
dan Menetapkan Pilihan

Key Insight: () Setelah seluruh kandidat menjalani proses
yang sebanding, gunakan catatan  bukti  untuk
membandingkan mereka. Jangan langsung memilih orang
yang paling banyak berbicara, paling cepat membalas
pesan, atau paling mirip dengan Anda. Kesan pribadi dapat
membantu memahami interaksi, tetapi keputusan harus
berangkat dari kemampuan menjalankan pekerjaan, sikap
kerja yang terlihat, dan kebutuhan usaha saat ini.
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Perhatian: 4\ Mulailah dengan menetapkan kriteria
sebelum meninjau kembali kesan terhadap masing-masing
kandidat. Ambil kriteria dari tugas dan tanggung jawab
peran. Untuk pekerjaan yang menangani pesanan dan
pelanggan, misalnya, kriteria dapat mencakup ketelitian
mencatat pesanan, kemampuan mengikuti prosedur,
komunikasi  dengan  pelanggan, keandalan, dan
ketersediaan jadwal. Sikap kerja sebaiknya dirumuskan
sebagai perilaku yang dapat diamati, seperti mau
menerima arahan, mengakui kesalahan, menyelesaikan
tugas sesuai kesepakatan, dan memberi kabar ketika
pekerjaan terhambat. Hindari istilah samar seperti “energi
positif” atau “cocok dengan budaya” jika Anda tidak dapat
menjelaskan perilaku yang dimaksud.

Berikan bobot lebih besar kepada kemampuan dan sikap
yang paling menentukan keberhasilan peran. Contohnya,
ketelitian dapat berbobot 30 persen, kemampuan mengikuti
prosedur 25 persen, komunikasi dengan pelanggan 20
persen, keandalan dan kesiapan jadwal 15 persen, serta
kemampuan belajar 10 persen. Untuk pekerjaan yang
berkaitan dengan kas, stok, atau pesanan pelanggan,
ketelitian dan tanggung jawab mungkin lebih penting
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daripada pengalaman di bidang yang sama. Bobot membantu
Anda tidak teralihkan oleh kelebihan yang menarik tetapi
kurang relevan dengan pekerjaan sehari-hari.

Definisi: # Gunakan skala satu sampai lima dengan arti
yang ditetapkan sejak awal. Nilai satu berarti tidak ada
bukti yang memadai atau kandidat gagal dalam simulasi.
Nilai dua berarti kandidat hanya menunjukkan sebagian
kecil kemampuan dan masih membutuhkan banyak
arahan. Nilai tiga berarti memenuhi tingkat dasar untuk
memulai pekerjaan. Nilai empat berarti menunjukkan
kemampuan baik dengan sedikit arahan, sedangkan nilai
lima berarti memberikan bukti sangat kuat dan mampu
menjelaskan cara kerja secara konsisten.
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Tips Praktis: [ Hubungkan setiap nilai dengan contoh
bukti. Kandidat yang mendapat nilai empat dalam
ketelitian, misalnya, dapat menunjukkan cara memeriksa
ulang jumlah barang, menemukan selisih, lalu
menyelesaikan simulasi tanpa melewatkan informasi
penting. Catat contoh singkat di samping nilai tersebut.
Jawaban kandidat, hasil simulasi, dan keterangan dari
referensi jika ada harus mendukung penilaian. Dengan
demikian, angka menjadi ringkasan bukti, bukan pengganti
bukti.

Definisi: g Tetapkan pula syarat wajib yang menjadi batas
minimum dan tidak dapat ditutupi oleh skor tinggi pada
kriteria lain. Jika pekerjaan membutuhkan kehadiran pada
jadwal tertentu, kemampuan dasar menggunakan alat
kerja, atau kesediaan menjalankan tugas utama, tetapkan
batas tersebut sejak awal dan sampaikan secara wajar
kepada semua kandidat. Kandidat yang tidak memenuhi
syarat wajib tidak otomatis dapat diterima hanya karena
ramah, berpengalaman, atau ungqul dalam komunikasi.
Tandai syarat wajib secara terpisah dari skor agar tidak
tertutup oleh total nilai.
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Key Insight: () Untuk menghitung skor, kalikan nilai setiap
kriteria dengan bobotnya, lalu jumlahkan hasilnya. Nilai
empat pada ketelitian dengan bobot 30 persen, misalnya,
menyumbang 1,2 poin pada skor akhir. Terapkan rumus dan
standar yang sama kepada semua kandidat. Skor tertinggi
dapat membantu mengarahkan perhatian, tetapi bukan
satu-satunya dasar keputusan. Periksa apakah bukti yang
mendukung skor benar-benar berkaitan dengan tugas
utama dan apakah kandidat memenuhi semua syarat
wajib.

Jika keputusan dibuat bersama pasangan usaha atau orang
lain yang akan bekerja dengan karyawan tersebut, bahas
hasil berdasarkan kriteria, bukti, skor, dan kebutuhan usaha
saat ini. Hindari memulai dengan, “Saya merasa dia paling
cocok” Tanyakan, “Bukti apa yang menunjukkan ia dapat
menjalankan tugas utama?” dan “Di bagian mana ia masih
memerlukan pelatihan?” Jika penilaian berbeda, cari sumber
perbedaannya. Satu orang mungkin memperhatikan
ketelitian simulasi, sementara yang lain lebih terpengaruh
oleh cara kandidat berbicara. Kembali ke catatan sebelum
menyimpulkan.
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Tips Praktis: & Jika masih ada keraguan, lakukan
klarifikasi yang spesifik dengan pertanyaan dan standar
yang sama. Jika kandidat melewatkan satu detail pesanan,
tanyakan apa yang akan dilakukan agar hal itu tidak
terjadi saat bekerja. Jika keraguan menyangkut jadwal,
tanyakan  kembali  hari, jam, dan  konsistensi
ketersediaannya. Jika ~menyangkut tugas, lakukan
pemeriksaan tambahan yang relevan. Beri kesempatan
untuk menjelaskan proses berpikir atau memperbaiki
contoh, tetapi jangan mengubah standar hanya untuk satu
kandidat.
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Perhatian: 4\ Pemeriksaan referensi dapat membantu
memeriksa pola perilaku, bukan mencari pembenaran atas
pilihan yang sudah dibuat. Minta persetujuan kandidat
sebelum menghubungi pihak yang diberikan sebagai
rujukan, dan pastikan orang tersebut memang memahami
bahwa ia dapat dihubungi. Batasi pertanyaan pada
kebutuhan peran. Anda dapat menanyakan dalam situasi
kerja seperti apa rujukan mengenal kandidat, seberapa
dapat diandalkan kandidat dalam menyelesaikan tugas
dan hadir sesuai kesepakatan, bagaimana kualitas
kerjanya, bagaimana ia menerima arahan dan
menindaklanjuti umpan balik, serta tugas apa yang paling
cocok atau biasanya memerlukan pengawasan.

Catat hubungan rujukan dengan kandidat, tanggal
percakapan, dan jawaban yang relevan secara ringkas.
Simpan informasi tersebut bersama catatan seleksi dan
jangan menyebarkannya kepada pelanggan, teman, atau
pihak lain yang tidak berkepentingan. Jangan menjadikan
satu komentar sebagai satu-satunya dasar keputusan,
terutama jika komentar itu umum, tidak jelas, atau
bertentangan dengan bukti wawancara dan simulasi. Jika
muncul masalah serius yang relevan, beri kandidat
kesempatan untuk memberikan Klarifikasi sebelum Anda
menyimpulkan.
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Perhatian: 4\ Pastikan semua pertanyaan tetap berkaitan
dengan kemampuan menjalankan pekerjaan, jadwal, dan
kondisi kerja yang telah dijelaskan. Hindari menggali
kesehatan, keyakinan, status keluarga, kehidupan pribadi,
atau informasi lain yang tidak diperlukan. Jika ada
tuntutan khusus dalam pekerjaan, jelaskan tuntutan
tersebut dan tanyakan apakah kandidat dapat
memenuhinya tanpa meminta informasi pribadi yang tidak
relevan. Sesuaikan proses dengan aturan ketenagakerjaan
di wilayah Anda.

Setelah pilihan ditetapkan, sampaikan keputusan kepada
kandidat terpilih dengan jelas. Jelaskan nama peran, tugas
utama, jadwal mulai, bentuk dan waktu kerja, serta tahapan
berikutnya. Beri tahu hal yang perlu disiapkan sebelum hari
pertama, seperti dokumen administrasi yang memang
diperlukan, pakaian kerja, alat tertentu, atau waktu orientasi.
Pastikan rincian akhir konsisten dengan aturan dan
kesepakatan kerja yang berlaku.
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Kandidat lain juga perlu diberi kabar secara singkat dan
sopan setelah keputusan ditetapkan. Sampaikan bahwa
posisi diberikan kepada kandidat lain dan ucapkan terima
kasih atas waktu mereka. Jangan membuka skor, komentar
referensi, atau perbandingan pribadi. Komunikasi yang tertib
menjaga reputasi usaha dan melindungi informasi kandidat.

Tindakan Anda sekarang adalah membuat lima kriteria
untuk satu peran, menetapkan bobot, lalu menilai setiap
kandidat dengan skala satu sampai lima berdasarkan catatan
bukti. Tandai syarat wajib secara terpisah, lakukan klarifikasi
jika masih ada keraguan, dan minta persetujuan sebelum
pemeriksaan referensi. Pilih kandidat dengan kombinasi
bukti paling kuat dan kebutuhan usaha yang paling sesuai,
lalu sampaikan keputusan serta langkah berikutnya secara
jelas.

Key Takeaways

Dengan proses yang sama untuk setiap kandidat, Anda dapat
membuat keputusan yang lebih adil dan mudah dijelaskan.

e Gunakan pertanyaan, urutan, dan waktu wawancara yang
konsisten. Bandingkan jawaban berdasarkan bukti, bukan
karena kandidat lebih ramah, banyak bicara, atau cepat
membalas pesan.
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Catat tindakan nyata yang pernah dilakukan kandidat:
menangani kesalahan stok, melayani pelanggan sulit,
menyelesaikan beberapa tugas, atau memperbaiki
kesalahan sendiri. Pernyataan seperti “saya teliti” belum
cukup tanpa contoh perilaku.

Uji pekerjaan vyang benar-benar akan dijalankan.
Simulasikan menerima pesanan, mencatat informasi,
menghitung stok, atau menentukan prioritas ketika dua
tugas datang bersamaan. Nilai ketepatan, cara berpikir,
komunikasi, dan kebutuhan bantuannya.

Beri skor berdasarkan kriteria utama peran, lalu cocokkan
dengan catatan bukti dan hasil simulasi. Pisahkan syarat
wajib, termasuk ketersediaan jadwal yang dibutuhkan
usaha, dan klarifikasi keraguan sebelum memilih.

Pilih kandidat dengan bukti paling kuat dan kecocokan
kebutuhan kerja saat ini—bukan kandidat yang paling
sempurna atau paling mirip dengan Anda. Sampaikan
keputusan tepat waktu, jelaskan langkah berikutnya
kepada kandidat terpilih, dan tutup komunikasi dengan
kandidat lain secara sopan.

Anda tidak perlu menjadi pewawancara sempurna. Proses

yang rapi, catatan yang faktual, dan keputusan yang jelas
akan membantu Anda membangun tim yang lebih dapat

diandalkan.
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End of Chapter
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Bab 6: Menyiapkan Hari
Pertama dan Masa
Orientasi

6.1 Menyiapkan Kedatangan
Tanpa Kekosongan Arahan

Hari pertama karyawan tidak dimulai ketika ia membuka
pintu wusaha. Hari pertama dimulai ketika pemilik
menetapkan apa yang akan terjadi sejak karyawan menerima
kabar diterima bekerja. Jika tanggal mulai belum jelas,
tempat kerja belum siap, atau tidak ada orang yang
menyambut, karyawan akan menghabiskan energi untuk
menebak-nebak. Pemilik pun kembali menjadi tempat
bertanya untuk hal-hal yang sebenarnya dapat disiapkan
sebelumnya.

Sebelum karyawan datang, tetapkan tanggal mulai, jam
hadir, lokasi kerja, durasi hari pertama, dan pihak yang akan
menyambut. Sampaikan kelima hal tersebut melalui pesan
yang mudah dirujuk. Contohnya, “Anda mulai Senin, 8 April,
pukul 08.30 di toko utama. Hari pertama berlangsung sampai
pukul 15.00. Saya akan menyambut Anda di depan toko.”
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Jelaskan pula patokan lokasi, tempat parkir, perlengkapan
yang perlu dibawa, dan satu nomor yang dapat dihubungi
jika karyawan terlambat atau tersesat.

Tentukan durasi hari pertama secara realistis. Jangan
mengisi seluruh hari dengan penjelasan panjang hanya agar
terlihat serius. Karyawan baru perlu menerima informasi,
mengamati pekerjaan, mencoba tugas sederhana, dan
memproses koreksi. Hari yang lebih singkat tetapi terarah
sering kali lebih membantu daripada hari yang penuh
instruksi tanpa kesempatan praktik. Tetapkan satu
pendamping utama, biasanya pemilik atau orang yang paling
memahami alur kerja, agar karyawan tidak menerima
jawaban yang berbeda-beda dari banyak orang.

Gunakan hasil wawancara dan uji tugas untuk menentukan
fokus awal, bukan hanya sebagai alasan menerima kandidat.
Catat pekerjaan yang perlu dikenalkan, kemampuan yang
perlu diamati, dan pekerjaan yang belum boleh dilakukan
sendiri. Pekerjaan awal dapat mencakup membuka area kerja,
menerima pesanan, menata barang, atau mencatat transaksi.
Kemampuan vyang diamati dapat berupa ketelitian,
kebersihan,  kecepatan = mengikuti  instruksi, cara
berkomunikasi, dan respons terhadap kesalahan. Sementara
itu, perubahan harga, pengembalian uang, akses Kkas,
penanganan komplain berat, penggunaan peralatan berisiko,
atau keputusan pembelian mungkin masih harus menunggu
sampai karyawan memahami standar dan mendapat izin.

141



Misalnya, kandidat tampak teliti saat menguji pencatatan
pesanan tetapi masih lambat menggunakan alat kasir. Maka
pengenalan awal dapat berfokus pada alur pesanan dan
latihan kasir dengan jumlah transaksi terbatas. Jika ia belum
pernah menangani pelanggan secara langsung, amati cara
menyapa, mendengarkan, dan meminta bantuan sebelum ia
melayani sendiri. Batas kewenangan bukan tanda bahwa
pemilik tidak percaya; batas ini melindungi usaha sekaligus
memberi ruang belajar secara bertahap.

Siapkan meja atau area kerja sebelum kedatangan. Pastikan
area cukup bersih, tidak dipenuhi barang yang tidak
berkaitan, dan memiliki alat utama yang akan digunakan,
seperti alat tulis, timbangan, perangkat kasir, telepon usaha,
atau perlengkapan pengemasan. Periksa fungsinya terlebih
dahulu. Jika pakaian, sepatu, sarung tangan, penutup kepala,
atau perlengkapan keselamatan diwajibkan, sediakan dan
jelaskan cara menggunakannya. Siapkan pula bahan
pengenalan, seperti contoh hasil kerja yang benar, catatan
langkah kerja, atau formulir yang akan dipakai pada hari
pertama.

Akses harus diberikan secara terbatas sesuai tanggung jawab
awal. Berikan hanya kunci, akun, aplikasi, kata sandi, atau
ruang penyimpanan yang benar-benar diperlukan. Jika ada
akun bersama, jelaskan kapan akun boleh digunakan dan
tindakan apa yang dilarang. Karyawan yang membantu
memproses pesanan belum tentu perlu melihat seluruh
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catatan kas, data pemasok, atau informasi pribadi pelanggan.
Pembatasan ini mengurangi risiko dan memperjelas
tanggung jawab.

Sejak awal, tunjukkan kebiasaan menjaga kerapian dan
keamanan alat. Jelaskan tempat menyimpan alat setelah
digunakan, cara mematikan atau mengamankan perangkat,
serta kondisi area yang dianggap siap ditinggalkan.
Terangkan bahwa data pelanggan, harga khusus, catatan kas,
dan informasi pemasok tidak boleh dibicarakan
sembarangan. Tetapkan jalur pelaporan yang sederhana: bila
alat rusak, barang atau uang hilang, catatan tidak sesuai, atau
informasi terbuka kepada pihak yang tidak berhak, karyawan
harus segera memberi tahu pendamping, bukan
menyembunyikan masalah atau memperbaikinya tanpa izin.

Susun bahan pengenalan berdasarkan urutan kebutuhan.
Mulailah dari siapa pelanggan usaha dan kebutuhan yang
ingin dilayani. Lanjutkan dengan hasil kerja yang
diharapkan, seperti pesanan tercatat dengan benar, area tetap
bersih, atau pelanggan menerima jawaban sesuai alur.
Setelah itu, jelaskan alur kerja umum dari awal sampai akhir,
lalu tunjukkan tempat mencari petunjuk ketika lupa.
Gagasan Michael E. Gerber tentang sistem kerja membantu
memastikan pekerjaan tidak bergantung pada ingatan
pemilik, melainkan memiliki tujuan, alat, standar hasil, dan
jalur bertanya. Ini sejalan dengan pandangan SHRM bahwa
onboarding mencakup pekerjaan, hubungan kerja, cara usaha
melayani pelanggan, dan ukuran keberhasilan, bukan
sekadar administrasi.
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Luangkan 30 menit untuk mengirimkan pesan kedatangan,
lalu berjalanlah menyusuri tempat kerja untuk memeriksa
area, alat, akses, dan jalur bertanya. Sambut karyawan tepat
waktu, jelaskan bahwa pertanyaan dan kesalahan awal boleh
dibahas, serta sepakati waktu pemeriksaan pemahaman pada
akhir hari. Dengan fondasi ini, hari pertama dapat digunakan
untuk mengarahkan pekerjaan secara jelas dan manusiawi,
bukan untuk mengatasi kekosongan persiapan.

6.2 Mengarahkan Hari Pertama
dengan Jelas dan Manusiawi

(? Key Insight:

Dengan fondasi persiapan yang sudah tersedia, gunakan
hari pertama untuk memberi konteks, menunjukkan cara
kerja, dan menciptakan ruang aman untuk bertanya. Hari
pertama bukan saat untuk membuktikan bahwa karyawan
baru dapat langsung bekerja tanpa bantuan. Tujuannya
adalah membangun tiga pemahaman dasar: mengapa
usaha ini ada, apa kontribusi perannya, dan bagaimana
pekerjaan dilakukan dengan benar. Jika ketiganya jelas,
karyawan tidak sekadar menghafal instruksi, tetapi
memahami alasan di balik setiap langkah.
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Awali dengan sambutan langsung dan waktu khusus sekitar
30—-45 menit. Jangan menyelipkan percakapan ini di antara
melayani pelanggan atau menerima pesanan. Jelaskan siapa
pelanggan yang dilayani, kebutuhan apa yang ingin dipenuhi,
dan pengalaman seperti apa yang ingin dirasakan pelanggan.
Toko mungkin ingin pelanggan memperoleh barang dengan
cepat dan informasi yang akurat. Usaha makanan mungkin
menekankan pesanan yang tepat, bersih, dan selesai sesuai
waktu yang dijanjikan. Usaha jasa mungkin mengutamakan
komunikasi yang jelas dan hasil yang dapat dipercaya.

Hubungkan tujuan tersebut dengan pekerjaan sehari-hari.
Mencatat pesanan bukan sekadar memasukkan nama
barang. Kesalahan pencatatan dapat membuat pelanggan
menerima produk yang salah, stok menjadi tidak akurat, dan
pemilik harus memperbaiki masalahnya. Membalas pesan
bukan sekadar mengetik jawaban. Kecepatan, nada bicara,
dan ketepatan informasi memengaruhi kepercayaan
pelanggan. Jelaskan hubungan ini agar karyawan memahami
mengapa suatu langkah harus dilakukan dengan -cara
tertentu, bukan menganggapnya sebagai aturan tanpa alasan.

Setelah konteks usaha dipahami, terangkan peran karyawan
secara konkret. Sebutkan tiga sampai lima tanggung jawab
utama, seperti menyiapkan pesanan, memperbarui catatan
stok, menjawab pertanyaan dasar pelanggan, menjaga area
kerja, dan melaporkan masalah. Jelaskan hasil yang
diharapkan pada akhir masa orientasi awal: karyawan mulai
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mampu menjalankan tugas rutin sesuai urutan, mencatat
pekerjaan dengan benar, mengenali batas kewenangan, dan
meminta bantuan sebelum masalah membesar.

M Definisi

Batas keputusan perlu disampaikan sebelum terjadi
kesalahan. Karyawan boleh memeriksa stok, mengatur
urutan pekerjaan, atau menjawab pertanyaan berdasarkan
informasi yang tersedia. Namun, ia belum boleh mengubah
harga, memberi potongan khusus, menjanjikan waktu di
luar kemampuan usaha, menggunakan uang kas untuk
keperluan lain, atau menyelesaikan keluhan sensitif tanpa
berkonsultasi. Gunakan kalimat yang mudah diingat:
“Untuk keputusan yang sudah ada aturannya, Anda dapat
melakukannya sendiri. Untuk hal yang mengubah harga,
menambah biaya, menyangkut data pelanggan, atau
berpotensi menimbulkan komplain, berhenti sejenak dan
tanyakan kepada saya.”

Berikutnya, sampaikan aturan kerja yang memengaruhi
kegiatan sehari-hari. Jelaskan jam mulai dan selesai, cara
mencatat kehadiran jika ada, waktu istirahat, serta arti tepat
waktu. Datang tepat waktu berarti sudah siap bekerja pada
jam vyang disepakati, bukan baru tiba lalu mencari

146



perlengkapan. Terangkan bahwa jadwal dibutuhkan agar
pelanggan terlayani dan pekerjaan tidak menumpuk pada
orang lain, bukan sebagai ancaman.

Bahas pula kerapian dan penggunaan perangkat. Tunjukkan
standar pakaian, kebersihan diri, penataan meja, serta cara
menyimpan alat setelah digunakan. Jelaskan kapan telepon
pribadi boleh digunakan dan untuk keperluan apa. Jika
perangkat usaha digunakan untuk komunikasi pelanggan,
tunjukkan akun, aplikasi, atau folder yang boleh diakses.
Sampaikan dengan tegas bahwa kata sandi, data pelanggan,
informasi penjualan, daftar pemasok, dan catatan keuangan
tidak boleh dibagikan kepada orang lain atau dipindahkan ke
perangkat pribadi tanpa izin.

Tetapkan tata cara menyampaikan ketidakhadiran atau
keterlambatan. Karyawan perlu mengetahui kepada siapa
kabar disampaikan, melalui saluran apa, dan seberapa cepat
pemberitahuan harus diberikan. Misalnya, ia menghubungi
pendamping utama melalui pesan langsung paling lambat
sebelum jam mulai kerja, kecuali keadaan darurat membuat
hal itu tidak mungkin. Pesan tersebut perlu memuat alasan
singkat, perkiraan waktu tiba atau lama tidak masuk, serta
pekerjaan yang mungkin terdampak. Jika ada pesanan yang
harus segera ditangani, sebutkan juga agar pemilik dapat
mengambil tindakan.

Tetapkan satu pendamping utama, biasanya pemilik atau
orang yang paling memahami alur kerja. Sampaikan nama
pendamping, saluran pertanyaan, dan waktu pemeriksaan
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harian. Pertanyaan rutin dapat disampaikan melalui pesan
khusus atau buku catatan kerja agar tidak hilang. Sebaliknya,
masalah yang dapat menghentikan pelayanan harus segera
disampaikan secara langsung atau melalui telepon. Karyawan
perlu segera melapor jika terjadi kesalahan jumlah atau jenis
pesanan, uang kas tidak sesuai, alat utama rusak, data
pelanggan berisiko tersebar, pelanggan mengancam atau
sangat kecewa, stok penting habis, atau ada kondisi yang
membahayakan orang.

Ajarkan format laporan yang dapat langsung digunakan.
Minta karyawan menjelaskan apa yang terjadi, kapan dan di
mana hal itu terjadi, tindakan yang sudah dilakukan, serta
bantuan atau keputusan yang dibutuhkan. Format ini
membuat laporan lebih berguna daripada kalimat samar
seperti, “Ada masalah dengan pesanan.” Jelaskan bahwa
meminta bantuan bukan tanda tidak mampu. Dalam
pekerjaan baru, melaporkan keraguan lebih aman daripada
menebak dan membiarkan kesalahan berlanjut.

Setelah penjelasan dasar, lakukan tur singkat. Tunjukkan
area penerimaan pesanan, penyimpanan bahan atau barang,
tempat alat kerja, area pelanggan, lokasi catatan, serta tempat
menyimpan pekerjaan yang belum selesai atau melaporkan
kendala. Jangan membanjiri karyawan dengan semua detail
sekaligus. Tujuan tur pertama adalah memberi peta
sederhana agar ia tahu harus pergi ke mana ketika mengikuti
proses kerja.
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Lanjutkan dengan gambaran satu alur kerja dari awal sampai
akhir. Pilih proses yang umum, penting, tetapi tidak terlalu
berisiko, misalnya menerima pesanan lalu menyiapkannya
sampai siap diserahkan. Terangkan urutannya secara
perlahan: menerima informasi, memeriksa kelengkapan,
mencatat, mengambil barang atau bahan, melakukan
pemeriksaan akhir, memberi tanda selesai, lalu
mengabarkan status kepada pelanggan atau pemilik. Sambil
menjelaskan, tunjukkan titik yang tidak boleh dilewati dan
alasan di baliknya.

Berikan kesempatan kepada karyawan untuk mengamati
satu proses utuh, bukan hanya potongan pekerjaan. Minta ia
memperhatikan bagaimana informasi diterima, bagaimana
keputusan dibuat, kapan pemeriksaan dilakukan, dan
bagaimana status pekerjaan dicatat. Setelah proses selesai,
minta karyawan mengulang pemahamannya dengan kata-
katanya sendiri. Anda dapat berkata, “Coba ceritakan kembali
urutan pekerjaan ini seolah-olah Anda akan melakukannya.”
Dengarkan bagian yang hilang atau keliru, lalu perbaiki
segera. Pemeriksaan ini bukan ujian untuk mempermalukan
karyawan, melainkan cara memastikan penjelasan telah
dipahami.

Kemudian berikan satu tugas berisiko rendah yang hasilnya
mudah diperiksa dan tidak langsung menentukan keputusan
penting. Contohnya, karyawan dapat menyusun lima
pesanan sederhana, memasukkan data stok dari daftar yang
sudah tersedia, menata area kerja berdasarkan contoh, atau
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membuat rancangan balasan untuk pertanyaan pelanggan
tanpa langsung mengirimkannya. Berikan arahan minimum,
tetapi tetap sediakan tempat untuk bertanya.

Amati ketelitian dalam mengikuti urutan, kemampuan
menjalankan instruksi, cara mencatat pertanyaan, dan jenis
bantuan yang masih dibutuhkan. Jangan hanya menilai hasil
akhir. Karyawan yang menemukan keraguan lalu mencatat
dan menanyakannya dapat menunjukkan kebiasaan kerja
yang lebih aman daripada orang yang bergerak cepat sambil
menyembunyikan kebingungan. Berikan umpan balik segera
dengan pola sederhana: sebutkan yang sudah benar,
tunjukkan satu hal yang perlu diperbaiki, lalu minta ia
mencoba kembali.

& Tips Praktis

Pada akhir hari, lakukan pemeriksaan pemahaman selama
10—15 menit bersama pendamping utama. Tanyakan apa
yang paling dipahami, bagian mana yang masih
membingungkan, pertanyaan apa yang muncul, dan kapan
ia merasa perlu meminta bantuan. Tanyakan juga apakah
ada aturan, alat, atau alur yang belum dijelaskan. Catat
kesimpulannya dan lakukan pemeriksaan serupa pada
akhir setiap hari kerja selama masa orientasi, sehingga
latihan berikutnya mengikuti kebutuhan nyata, bukan
mengulang penjelasan secara acak.
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Sebelum hari pertama, simulasikan urutan pengarahan
bersama diri sendiri atau pendamping lain. Ucapkan
penjelasan tentang tujuan usaha, peran, aturan, alur
komunikasi, proses kerja, dan tugas latihan. Jika penjelasan
melompat-lompat, memakai terlalu banyak istilah, atau
belum menjawab siapa yang harus dihubungi ketika terjadi
masalah, sederhanakan terlebih dahulu.

/\ Perhatian

Hari pertama yang baik tidak harus penuh materi. Ia perlu
memberi konteks, batas, contoh, kesempatan mencoba, dan
ruang untuk bertanya. Gagasan Michael E. Gerber tentang
sistem kerja membantu pemilik mengubah pengetahuan
yang tersimpan di kepala menjadi tujuan, alur, alat, dan
standar yang dapat dipelajari. Rasa aman juga dibangun
melalui kebiasaan sederhana: menyambut dengan wajar,
menjelaskan alasan, tidak menghukum pertanyaan, dan
memberi  koreksi tanpa merendahkan. Dari sini
pengamatan hari pertama dapat digunakan untuk
menyusun orientasi tujuh hari yang membawa karyawan
dari memahami konteks menuju kemandirian bertahap.

6.3 Membangun Orientasi Tujuh
Hari yang Mengarah pada
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Kemandirian

Key Insight: ()

Orientasi tujuh hari bukan upaya memindahkan seluruh
pengetahuan pemilik kepada karyawan dalam waktu
singkat. Tujuannya adalah membangun kemampuan
secara bertahap: memahami konteks, melihat contoh,
mencoba dengan bantuan, lalu menjalankan tugas tertentu
dengan pemeriksaan yang makin ringan. Pada akhir
minggu pertama, karyawan belum harus menguasai semua
pekerjaan. Yang perlu diketahui adalah tugas yang sudah
cukup aman dikerjakan, bagian yang masih rawan, dan
bantuan yang masih diperlukan.

Sebelum hari pertama, tetapkan satu pendamping utama.
Pendamping tidak harus pemilik, tetapi harus memahami
pekerjaan harian dan memiliki waktu untuk memberi
arahan, menunjukkan contoh, mengoreksi kesalahan, serta
menjawab atau meneruskan pertanyaan. Tentukan pula
waktu laporan kepada pemilik, misalnya sepuluh menit
sebelum usaha tutup. Dengan demikian, pemilik tidak perlu
mengawasi setiap menit, tetapi tetap mengetahui
perkembangan karyawan baru.
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Pendamping mencatat kemajuan dan kesalahan yang
berulang setiap hari. Catatan singkat cukup memuat tugas
yang dicoba, hasilnya, masalah yang muncul, kemungkinan
penyebab, dan bantuan berikutnya. Kesalahan satu kali dapat
menjadi bagian normal dari belajar. Kesalahan yang sama
berulang menunjukkan bahwa instruksi, contoh, alat, atau
latihan perlu diperbaiki. Catatan ini membuat keputusan
pelatihan didasarkan pada pengamatan, bukan kesan seperti
“sepertinya sudah bisa.”

Hari pertama: konteks, aturan, dan alur
kerja

Hari pertama berfokus pada pemahaman dasar, bukan
banyaknya materi. Jelaskan secara singkat mengapa usaha
ini ada, siapa pelanggan utamanya, dan hasil apa yang harus
dijaga. Hubungkan peran karyawan dengan tujuan tersebut.
Membalas pesan, misalnya, bukan sekadar mengetik
jawaban, melainkan membantu pelanggan memperoleh
kepastian dan mencegah pesanan tertunda.

Sampaikan aturan yang perlu diketahui sejak awal: waktu
hadir, cara memberi kabar jika terlambat atau tidak masuk,
penggunaan alat dan uang usaha, kebersihan, keamanan,
kerahasiaan informasi, serta cara meminta bantuan. Jelaskan
keputusan yang boleh diambil sendiri dan masalah yang
harus segera dilaporkan. Sampaikan aturan secara wajar dan
konsisten dengan ketentuan kerja yang berlaku, bukan
sebagai daftar ancaman.
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Tunjukkan satu alur kerja secara utuh: dari sumber
pekerjaan, informasi yang harus diperiksa, langkah yang
dilakukan, cara mencatat hasil, hingga tanda bahwa
pekerjaan selesai. Pilih satu atau dua tugas berisiko rendah
untuk dicoba dengan arahan. Hari pertama bukan ajang
membuktikan bahwa karyawan dapat langsung bekerja
tanpa bantuan. Amati apakah ia mulai memahami urutan,
tujuan, dan cara meminta pertolongan.

Pada akhir setiap hari, minta karyawan menjelaskan tiga hal:
pekerjaan yang sudah dipahami, bagian yang masih
membingungkan, dan bantuan yang diperlukan pada hari
berikutnya. Pendamping membandingkan jawaban ini
dengan pengamatannya selama bekerja.

Hari kedua dan ketiga: mencoba
pekerjaan inti

Pada hari kedua dan ketiga, perkenalkan pekerjaan yang
paling sering dilakukan atau paling dekat dengan tujuan
peran. Pendamping menunjukkan satu siklus pekerjaan
dengan kecepatan normal sambil menjelaskan keputusan
penting. Karyawan kemudian mencoba bagian yang sama.
Pada percobaan awal, pendamping boleh memberi petunjuk
sebelum kesalahan terjadi. Pada percobaan berikutnya,
biarkan karyawan menyelesaikan lebih banyak langkah
sendiri, lalu tinjau hasilnya.
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Gunakan urutan belajar yang konsisten: melihat contoh,
menjelaskan kembali, melakukan dengan bantuan,
melakukan sendiri, kemudian meninjau. Jangan menganggap
karyawan sudah memahami pekerjaan hanya karena
mengangguk atau berhasil satu kali. Minta ia menjelaskan
alasan di balik langkah tertentu dan tindakan jika kondisi
berubah. Jika jumlah barang tidak sesuai catatan, misalnya, ia
perlu mengetahui apakah harus menghentikan proses,
mencatat selisih, atau menghubungi pendamping.

Perkenalkan catatan kerja, alat komunikasi, dan tempat
penyimpanan informasi. Dokumentasi awal tidak perlu
panjang; tuliskan urutan penting, standar hasil, tanda
masalah, dan jalur bertanya. Jika suatu langkah sering
terlupakan, tambahkan pengingat yang mudah dilihat.
Sistem ini membantu pekerjaan tidak bergantung pada
ingatan pemilik.

Ulangi tiga pertanyaan pemeriksaan pada akhir hari kedua
dan ketiga. Konsistensi pertanyaan membiasakan karyawan
menyampaikan kebutuhannya dan membantu pendamping
menentukan apakah bantuan perlu ditambah atau mulai
dikurangi.

Hari keempat hingga keenam: variasi,
masalah, dan batas keputusan
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Setelah alur dasar dipahami, perluas latihan dengan kondisi
yang sedikit berbeda: pelanggan bertanya di luar pola biasa,
stok tidak sesuai, pesanan berubah, alat bermasalah, atau
beberapa pekerjaan datang bersamaan. Situasi ini
menunjukkan apakah karyawan hanya menghafal langkah
atau sudah memahami cara berpikir di balik pekerjaan.

Tetapkan batas keputusan dengan jelas. Karyawan mungkin
boleh memperbaiki kesalahan pencatatan sederhana, tetapi
harus meminta persetujuan untuk perubahan harga,
pengembalian uang, atau keputusan yang berdampak pada
pelanggan dan kas. Kurangi bantuan yang diberikan terlalu
cepat. Biarkan karyawan membaca catatan, memeriksa
informasi, dan mengusulkan tindakan sebelum pendamping
menjawab. Jika usulnya belum tepat, jelaskan cara menilai
situasinya, bukan hanya jawaban akhirnya.

Amati hasil kerja dengan standar sederhana: mengikuti
urutan, mencapai hasil yang benar, menjaga kerapian tempat
dan catatan, mencatat masalah, serta meminta bantuan pada
waktu yang tepat. Gunakan umpan balik yang spesifik.
Daripada berkata “lebih teliti,” katakan, “Jumlah pada catatan
belum dibandingkan dengan barang sebelum pesanan
ditutup.” Koreksi konkret lebih mudah dipahami dan diulang.

Rasa aman tetap perlu dijaga ketika bantuan mulai dikurangi.
Sapa karyawan, akui kemajuan yang nyata, dan bedakan
kesalahan belajar dari kelalaian berulang. Karyawan yang
merasa boleh bertanya lebih mungkin melaporkan masalah
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sebelum membesar. Pendamping tetap memberi arah, tetapi
secara bertahap mengalihkan tanggung jawab berpikir
kepada karyawan.

Pada akhir setiap hari keempat hingga keenam, ulangi tiga
pertanyaan pemeriksaan. Pendamping kemudian
melaporkan kepada pemilik kesalahan berulang, keputusan
yang masih memerlukan persetujuan, dan tugas yang mulai
dapat dilakukan dengan pengawasan lebih ringan.

Hari ketujuh: menilai kesiapan dan
menetapkan langkah berikutnya

Pada hari ketujuh, minta karyawan menjelaskan pekerjaan
utama, menunjukkan cara menyelesaikan beberapa tugas,
dan menyebutkan kondisi yang mengharuskannya meminta
bantuan. Pendamping dan pemilik membandingkan hasilnya
dengan catatan enam hari sebelumnya. Jangan menilai hanya
berdasarkan kecepatan. Karyawan yang sedikit lebih lambat
tetapi akurat, mengikuti pemeriksaan, dan melaporkan
masalah mungkin lebih siap diberi tanggung jawab daripada
orang yang cepat tetapi sering melewati langkah penting.

Buat tiga keputusan. Pertama, tentukan tugas yang boleh
dikerjakan dengan pengawasan terbatas; pemeriksaan dapat
dilakukan pada waktu tertentu atau melalui sampel hasil
kerja. Kedua, tentukan kemampuan yang masih harus dilatih,
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termasuk kesalahan berulang, situasi yang belum dicoba, dan
keputusan yang belum aman diambil sendiri. Ketiga,
tetapkan jadwal pemeriksaan minggu berikutnya, misalnya
pemeriksaan singkat pada awal dan akhir hari, lalu evaluasi
lebih lengkap setelah beberapa hari.

M Definisi

Sampaikan keputusan itu langsung kepada karyawan: apa
yang sudah berjalan baik, apa yang perlu diperbaiki, kapan
ia wajib meminta bantuan, dan kapan hasilnya ditinjau
kembali. Kemandirian bukan berarti dilepas tanpa arah,
melainkan mengetahui tanggung jawab, batas keputusan,
dan jalur bantuan.
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& Tips Praktis

Sekarang susun rencana tujuh hari untuk karyawan
pertama Anda. Tulis nama pendamping utama, waktu
laporan harian, fokus setiap hari, dan tiga pertanyaan
pemeriksaan. Jika rencana belum menjawab siapa yang
mengarahkan, tugas apa yang dicoba, atau kapan
kemajuan diperiksa, perbaiki sebelum tanggal mulai kerja
ditetapkan.

Key Takeaways

& Tips Praktis

e Sebelum karyawan datang, pastikan tanggal dan jam
mulai, tempat kerja, alat, akses, serta kontak
pendamping sudah jelas. Sampaikan pula siapa yang
menyambut dan ke mana ia harus pergi saat tiba,
sehingga langkah pertama tidak diwarnai tebak-
tebakan.
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/\ Perhatian

e Jadikan hari pertama sebagai jembatan dari konteks ke
praktik. Sambut dan kenalkan lingkungan kerja,
jelaskan mengapa usaha ini ada dan apa kontribusi
perannya, lalu tunjukkan standar kerja melalui contoh
nyata. Beri ruang untuk bertanya; jangan menuntut
pembuktian bahwa ia langsung mampu bekerja tanpa
bantuan.

Key Insight: )

e Susun orientasi tujuh hari dengan beban yang
meningkat secara bertahap: mulai dari memahami
konteks dan mengamati, berlanjut ke mencoba dengan
bantuan, kemudian menjalankan tugas tertentu dengan
pemeriksaan yang makin ringan. Ukur kemajuan dari
tugas yang sudah dapat dilakukan dengan benar, bukan
dari seberapa banyak informasi yang dihafal.
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Key Insight: ()

» Tetapkan satu pendamping utama agar arahan tetap
konsisten. Pada akhir setiap hari kerja, sediakan waktu
singkat untuk memeriksa apa yang dipahami, bagian
yang masih membingungkan, dan bantuan yang
diperlukan untuk esok hari. Catat tindak lanjutnya agar
rencana hari berikutnya dapat disesuaikan.

M Definisi

Minggu pertama tidak harus sempurna. Yang penting,
karyawan baru memiliki arah, tahu kepada siapa harus
meminta bantuan, dan mendapat kesempatan untuk
bekerja sedikit lebih mandiri setiap hari. Dari ritme yang
konsisten ini, pemahaman dan kepercayaan mulai tumbuh.
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Bab 7: Melatih
Pekerjaan dengan SOP
dan Praktik Langsung

7.1 Memecah Pekerjaan Menjadi
Langkah yang Dapat Diamati

Karyawan baru tidak dapat menjalankan pekerjaan hanya
dengan mengetahui nama tugasnya. Instruksi seperti “bantu
urus pesanan,” “jaga toko,” atau “periksa stok” masih terlalu
umum. Pemilik mungkin memahami maksudnya karena
sudah mengerjakannya setiap hari, tetapi karyawan belum
tentu tahu tindakan pertama, alat yang digunakan, hasil yang
benar, atau kapan harus berhenti dan bertanya.
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(? Key Insight:

Karena itu, langkah awal pelatihan adalah memecah
pekerjaan menjadi tindakan yang dapat dilihat dan
diperiksa. Orang yang mengamati karyawan harus dapat
mengetahui apakah pekerjaan dilakukan dengan benar
tanpa menebak maksud di balik tindakannya. Pekerjaan
yang dapat diamati juga lebih mudah dijelaskan,
diperagakan, dipraktikkan, dan diperbaiki.

Mulailah dengan memetakan pekerjaan berulang yang paling
layak dilatih. Lihat catatan kerja yang sudah dibuat, lalu cari
pekerjaan vyang paling sering menyita waktu, paling
memengaruhi kelancaran wusaha, atau paling sering
menimbulkan pertanyaan dari karyawan baru. Contohnya
adalah menerima pesanan, menyiapkan barang, membalas
pertanyaan pelanggan, mencatat pembayaran, mengisi ulang
stok, dan menutup kas pada akhir hari.

Jangan memilih pekerjaan hanya karena pekerjaan itu
mudah. Pekerjaan yang mudah tetapi jarang dilakukan
mungkin tidak banyak membantu alur usaha. Sebaliknya,
pekerjaan sederhana yang dilakukan berkali-kali setiap hari
dapat menjadi prioritas yang baik. Jika pekerjaan tersebut
berjalan konsisten, pemilik tidak perlu terus menjawab
pertanyaan yang sama atau memperbaiki kesalahan kecil
yang berulang.
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Setelah menemukan beberapa calon pekerjaan, urutkan
prioritasnya dengan tiga pertimbangan. Pertama, apa
dampak kesalahan terhadap pelanggan, uang, stok, atau
reputasi usaha? Salah mengirim warna barang mungkin
masih dapat diperbaiki, sedangkan salah mencatat
pembayaran atau menyerahkan barang kepada pelanggan
yang keliru dapat menimbulkan kerugian langsung. Kedua,
seberapa banyak pekerjaan lain bergantung pada tugas
tersebut? Pesanan yang tidak dicatat dengan benar akan
menghambat pengemasan, pengiriman, dan pencatatan
penjualan. Ketiga, apakah karyawan dapat mempelajari
pekerjaan itu dalam masa awal dengan latihan yang wajar?

Untuk membantu memilih, beri nilai satu sampai tiga pada
setiap pertimbangan. Nilai tiga berarti dampaknya besar,
sangat berkaitan dengan pekerjaan lain, atau cukup realistis
untuk dipelajari pada tahap awal. Jumlahkan nilainya sebagai
panduan, bukan sebagai rumus yang menjamin pilihan pasti
benar. Pekerjaan yang berisiko tinggi dan sulit dipelajari
mungkin tetap penting, tetapi dapat dipecah menjadi bagian
yang lebih aman sebelum diserahkan sepenuhnya.

Sebagai contoh, “mengelola stok” terlalu luas untuk menjadi
tugas pertama. Pecahlah menjadi menghitung barang yang
sudah ditentukan, mencocokkan jumlah fisik dengan
catatan, memberi tanda pada perbedaan, lalu melaporkan
hasilnya kepada pemilik. Karyawan mungkin boleh
melakukan penghitungan sendiri, tetapi belum boleh
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mengubah catatan stok atau memesan barang tanpa
persetujuan. Dengan demikian, pekerjaan tetap bergerak
tanpa memberikan kewenangan yang belum siap dijalankan.

Setelah memilih satu pekerjaan, jalankan perlahan seolah-
olah Anda sedang mengajarkannya kepada orang yang belum
pernah melihat pekerjaan tersebut. Tulis tindakan dari awal
sampai selesai menggunakan kata kerja yang jelas. Hindari
kata “urus,” “pastikan,” “tangani,” atau “kerjakan dengan
baik” jika tidak dijelaskan melalui tindakan yang dapat
diamati. Gunakan kata seperti “buka,” “cocokkan,” “hitung,’

“catat,” “tempelkan,” “pisahkan,” “konfirmasi,” “simpan,” dan
“laporkan.”

Misalnya, pekerjaan menyiapkan pesanan dapat ditulis
sebagai berikut:

1. Buka daftar pesanan yang sudah dibayar atau disetujui
untuk diproses.

2. Cocokkan nama pelanggan, nomor pesanan, jenis barang,
jumlah, dan variasinya.

3. Ambil barang dari lokasi penyimpanan sesuai nomor atau
tanda rak.

4. Letakkan barang di meja pemeriksaan.

5. Cocokkan kembali barang fisik dengan daftar pesanan.
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6. Bungkus barang menggunakan bahan kemasan yang
ditentukan.

7. Tempelkan alamat atau tanda pengiriman pada paket.
8. Catat status pesanan sebagai “siap dikirim”.

9. Letakkan paket di area pengiriman dan pisahkan dari
pesanan yang belum lengkap.

Urutan tersebut belum cukup jika karyawan tidak tahu bahan
dan alat yang diperlukan. Tuliskan pula daftar pesanan,
perangkat atau alat tulis untuk pencatatan, bahan kemasan,
label, serta lokasi penyimpanan dan area pengiriman.
Informasi ini mencegah karyawan berhenti di tengah
pekerjaan hanya karena tidak tahu harus mengambil alat
atau bahan dari mana.
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M Definisi

Setiap pekerjaan perlu memiliki titik pemeriksaan. Titik
pemeriksaan adalah saat karyawan berhenti sejenak untuk
mencocokkan sesuatu sebelum melanjutkan. Dalam
pekerjaan pesanan, pemeriksaan dapat dilakukan sebelum
barang dibungkus dan sebelum paket dipindahkan ke area
pengiriman. Yang diperiksa bukan apakah karyawan
terlihat sibuk, melainkan apakah nama pelanggan, jumlah
barang, variasi, alamat, dan status pembayaran sudah
sesuai.

Tentukan juga hasil yang harus terlihat ketika pekerjaan
selesai. Hasilnya dapat berupa paket berlabel yang diletakkan
di lokasi yang benar, catatan kas dengan jumlah yang cocok,
rak yang diberi tanda kekurangan, atau pesan pelanggan
yang memiliki status tindak lanjut. “Selesai” harus berarti
sesuatu yang dapat dilihat, dihitung, atau dibandingkan. Jika
hasil akhirnya tidak jelas, pemilik dan karyawan dapat
memiliki pemahaman berbeda tentang kapan pekerjaan
benar-benar berakhir.

Selain urutan, jelaskan batas kebebasan dalam setiap

langkah. Bedakan tiga jenis keputusan. Langkah wajib harus

dilakukan setiap kali karena berkaitan dengan keamanan,

uang, ketepatan pesanan, atau janji kepada pelanggan.

Contohnya adalah mencocokkan pembayaran sebelum

pesanan diproses dan menghitung kas sebelum toko ditutup.
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Langkah pilihan adalah penyesuaian yang boleh dilakukan
selama hasil akhirnya tetap memenuhi standar. Karyawan,
misalnya, boleh memilih susunan bahan kemasan yang
berbeda jika barang tetap aman, rapi, dan menggunakan
bahan sesuai batas biaya. Jelaskan batas penyesuaian itu agar
kebebasan tidak berubah menjadi kebiasaan bekerja tanpa
aturan.

Keputusan yang harus dikonsultasikan berlaku ketika
tindakan dapat memengaruhi harga, pengembalian barang,
pembelian dalam jumlah besar, perubahan pesanan,
komplain pelanggan, atau pencatatan uang. Karyawan tidak
perlu menunggu persetujuan untuk setiap tindakan kecil,
tetapi harus mengetahui kapan keputusan sudah melewati
batas perannya.

Batas tersebut dapat diringkas dalam tiga tingkatan
kewenangan. Pada tingkat pertama, karyawan boleh
menjalankan sendiri langkah yang sudah dilatih dan berisiko
rendah. Pada tingkat kedua, karyawan boleh menjalankan
pekerjaan, tetapi harus melaporkan setelah selesai, seperti
melaporkan jumlah stok yang dihitung atau jumlah paket
yang disiapkan. Pada tingkat ketiga, karyawan wajib
meminta persetujuan sebelum melanjutkan, misalnya ketika
data tidak cocok, pelanggan meminta pengecualian, atau
barang yang diperlukan tidak tersedia.
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/\ Perhatian

Tanda berhenti harus ditulis atau dijelaskan dengan bahasa
yang mudah dikenali. Karyawan perlu berhenti dan
melapor jika jumlah fisik berbeda dari catatan, bahan tidak
tersedia,  pembayaran  belum  jelas,  pelanggan
menyampaikan keluhan, alamat tidak lengkap, alat rusak,
atau hasil berada di luar standar. Hindari hanya
mengatakan, “Kalau ada masalah, tanya saya.” Kalimat itu
memindahkan seluruh beban penilaian kepada karyawan
yang belum tahu masalah apa yang penting.

Tanda berhenti juga mencegah karyawan memaksakan
pekerjaan hanya agar terlihat mandiri. Kemandirian bukan
berarti terus berjalan ketika data salah atau pelanggan tidak
puas. Kemandirian berarti mampu menyelesaikan langkah
rutin, mengenali penyimpangan, lalu membawa masalah
kepada orang yang berwenang dengan informasi yang cukup.

Saat memetakan pekerjaan, jangan hanya menceritakan cara
Anda biasanya bekerja. Amati pekerjaan dari awal sampai
selesai, termasuk bagian yang selama ini dilakukan secara
otomatis. Tanyakan: apa yang memicu pekerjaan dimulai,
apa yang harus tersedia, keputusan apa yang mungkin
muncul, kesalahan apa yang pernah terjadi, dan bukti apa
yang menunjukkan pekerjaan telah selesai? Pertanyaan ini
membantu memindahkan pengetahuan dari kepala pemilik
menjadi urutan yang dapat dipelajari.
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Gagasan daftar periksa dari Atul Gawande berguna pada
tahap ini. Daftar periksa bukan pengganti pengetahuan,
melainkan pengingat untuk langkah yang mudah terlupa
atau sering tertukar. Gunakan terutama pada bagian yang
penting dan berisiko. Jika setiap detail kecil dimasukkan
tanpa membedakan prioritas, karyawan dapat membaca
daftar secara mekanis dan kehilangan perhatian pada titik
pemeriksaan utama.

Hal ini sejalan dengan gagasan Michael Gerber tentang
sistem kerja usaha kecil: prosedur harus membantu
pekerjaan berjalan konsisten, bukan menjadi dokumen
panjang yang hanya disimpan. Jika karyawan tidak dapat
menggunakan instruksi saat bekerja, berarti instruksi
tersebut masih terlalu umum, terlalu panjang, atau belum
menunjukkan keputusan yang harus diambil.

& Tips Praktis

Sebagai latihan, pilih satu pekerjaan berulang hari ini dan
amati diri sendiri saat mengerjakannya. Catat urutan
tindakan dengan kata kerja yang jelas, bahan dan alat
yang digunakan, titik pemeriksaan, hasil akhir, serta kondisi
yang mengharuskan karyawan berhenti dan melapor.
Tandai pula langkah yang boleh dilakukan sendiri, harus
dilaporkan setelah selesai, atau memerlukan persetujuan
lebih dahulu.
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Jangan memetakan seluruh pekerjaan usaha sekaligus.
Selesaikan satu pekerjaan, baca kembali urutannya seolah-
olah Anda adalah karyawan baru, lalu perbaiki bagian yang
masih dapat ditafsirkan dengan cara berbeda. Peta kerja yang
sederhana tetapi jelas akan menjadi bahan untuk menulis
SOP ringkas yang benar-benar dapat dipakai saat bekerja.

7.2 Menulis SOP Ringkas yang
Dipakai Saat Bekerja

M Definisi

Peta kerja yang sudah dibuat dapat diubah menjadi SOP
ringkas, yaitu petunjuk yang dibaca ketika pekerjaan
sedang dilakukan. SOP bukan tulisan panjang tentang cara
kerja yang disimpan di laci. Fungsinya membantu
karyawan menghasilkan pekerjaan yang benar dengan
urutan yang konsisten. Karena itu, satu SOP sebaiknya
membahas satu pekerjaan berulang yang jelas, seperti
memproses pesanan masuk, menutup kas harian, atau
mengisi ulang stok rak, bukan seluruh jabatan seperti
“mengelola operasional toko”.
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Mulailah dengan identitas pekerjaan. Tuliskan nama
pekerjaan, tujuan, siapa yang menjalankan, kapan pekerjaan
dimulai, serta alat atau bahan yang diperlukan. Tujuan harus
menjelaskan hasil yang ingin dicapai, bukan sekadar
aktivitasnya. “Memastikan setiap pesanan dicatat, dibayar,
dan disiapkan tanpa informasi yang tertinggal” lebih berguna
daripada “mengurus pesanan”. Cantumkan pula kebutuhan
seperti telepon, buku pesanan, aplikasi kasir, label, kemasan,
formulir, atau daftar harga agar pekerjaan tidak terhenti
karena karyawan baru menyadari alat yang dibutuhkan.

Berikutnya, tulis urutan langkah dari awal sampai akhir.
Gunakan kalimat pendek, kata kerja yang jelas, dan istilah
yang dipahami tim. Hindari ungkapan seperti “proses sesuai
kebiasaan” atau “pastikan semuanya benar” karena dapat
ditafsirkan berbeda. Tuliskan tindakan yang dapat diamati,
misalnya, “Baca ulang nama pelanggan, barang, jumlah,
alamat, dan waktu pengiriman”, kemudian “Tandai pesanan
yang sudah dibayar”, lalu “Letakkan pesanan yang siap
dikirim di rak bertanda ‘Selesai’” Jika suatu langkah harus
selesai sebelum langkah berikutnya dimulai, pertahankan
urutan tersebut dalam tulisan. Prinsip daftar periksa dari
Atul Gawande dapat digunakan untuk mencegah lupa dan
salah urutan, bukan sekadar mengingatkan bahwa pekerjaan

harus dilakukan.
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(7 Key Insight: SOP juga perlu menyebutkan standar hasil.
Karyawan harus mengetahui seperti apa pekerjaan yang
dianggap selesai dan benar. Ukurannya dapat mencakup
ketepatan, kelengkapan, kebersihan, waktu, jumlah, atau
kondisi tertentu sesuai karakter pekerjaan. Untuk pesanan,
standar dapat berbunyi, “Nama dan jumlah barang sesuai
catatan, pembayaran terverifikasi, kemasan tertutup, dan
pesanan siap dalam sepuluh menit setelah pembayaran.”
Untuk stok, standarnya dapat berupa, “Jumlah fisik sama
dengan catatan, barang tersusun berdasarkan jenis,
kemasan tidak rusak, dan setiap selisih dicatat.” Ukuran
tidak harus rumit; yang penting pemilik dan karyawan
dapat melihat hasilnya dan membandingkannya dengan
ukuran yang sama.

Tentukan juga titik pemeriksaan pada bagian yang paling
berisiko menimbulkan kerugian atau keluhan. SOP perlu
menjawab kapan pemeriksaan dilakukan, siapa yang
memeriksa, apa yang dibandingkan, dan tindakan jika
hasilnya belum sesuai. Misalnya, sebelum pesanan
diserahkan, karyawan membandingkan barang fisik dengan
catatan pesanan. Pada awal masa kerja, pemilik dapat
memeriksa setiap pesanan selama satu atau dua jam
pertama. Setelah karyawan mulai stabil, pemeriksaan dapat
dikurangi menjadi sampel pada waktu yang disepakati. Jika
jumlah barang berbeda, pesanan tidak boleh diserahkan.
Karyawan menghentikan proses, menghitung ulang, dan
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meminta bantuan bila selisih belum ditemukan. Dengan
demikian, pemeriksaan menjadi bagian dari alur kerja, bukan
teguran setelah kesalahan terjadi.

/\ Perhatian

Tambahkan bagian tentang kondisi yang harus segera
dilaporkan. Karyawan perlu tahu masalah mana yang
tidak boleh diputuskan sendiri, misalnya permintaan
pengembalian uang di luar aturan, pembayaran yang tidak
dapat diverifikasi, stok penting yang habis, alat kerja yang
rusak, selisih uang kas, atau risiko keselamatan. Untuk
masalah  umum, tuliskan tindakan pertama, batas
keputusan karyawan, dan jalur meminta bantuan. Ketika
stok rak tidak sesuai catatan, misalnya, karyawan
menghentikan pengisian, menghitung ulang rak dan
tempat penyimpanan, lalu mencatat selisih. Ia boleh
memperbaiki catatan jika terbukti hanya terjadi kesalahan
penulisan, tetapi tidak boleh ~menghapus  selisih,
memberikan barang pengganti gratis, atau mengubah
harga tanpa persetujuan.

Jalur bantuan harus cukup jelas agar masalah tidak berlarut-

larut. Tetapkan kepada siapa karyawan menghubungi,

melalui media apa, dan informasi apa yang harus

disampaikan. Jika pemeriksaan ulang belum menyelesaikan
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selisih stok, karyawan dapat mengirim pesan khusus kepada
pemilik dengan format nama masalah, waktu kejadian,
jumlah yang terdampak, dan tindakan yang sudah dilakukan.
Bedakan masalah yang dapat diselesaikan melalui langkah
biasa dari kondisi yang memerlukan keputusan pemilik.
Informasi penting juga perlu ditempatkan dekat dengan
langkah terkait. Jika pemeriksaan pesanan harus
membandingkan lima informasi, tuliskan kelima informasi
itu tepat di bawah langkah pemeriksaan, bukan di bagian lain
yang membuat karyawan harus mencari-cari.

Sebelum digunakan, baca SOP dari sudut pandang karyawan
baru. Periksa apakah pemicu pekerjaan, alat, langkah,
standar hasil, titik pemeriksaan, dan batas meminta bantuan
sudah jelas. Mintalah orang yang belum terbiasa dengan
pekerjaan tersebut menjelaskan kembali urutannya dengan
kata-katanya sendiri. Jika ia melewati langkah penting atau
menanyakan hal yang belum tertulis, perjelas SOP sebelum
dijadikan dasar kerja. Pilih satu pekerjaan berulang yang
paling berisiko bila salah, tulis SOP-nya dalam satu halaman,
lalu baca keras-keras sambil membayangkan pekerjaan
benar-benar dilakukan. SOP yang jelas menjadi dasar untuk
menjelaskan, menunjukkan, dan memeriksa praktik
karyawan pada tahap berikutnya.

7.3 Membangun Penguasaan
Melalui Demonstrasi dan Praktik
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Key Insight: ()

Dengan SOP ringkas sebagai pegangan, tahap berikutnya
adalah mengubah petunjuk tersebut menjadi kemampuan
kerja. Karyawan tidak cukup hanya membaca langkah atau
mendengarkan penjelasan satu kali. Ia perlu memahami
tujuan pekerjaan, melihat contoh, mencoba dengan
bimbingan, lalu menunjukkan bahwa ia dapat bekerja
dalam situasi nyata tanpa terus-menerus menungqgu
arahan. Peran pemilik bukan sekadar memberi tahu,
melainkan membangun kemampuan sampai karyawan
mampu mengambil langkah yang tepat.

Mulailah dengan menjelaskan tujuan pekerjaan dan alasan di
balik langkah yang penting. Sebelum karyawan memproses
pesanan, misalnya, jelaskan bahwa pemeriksaan nama
pelanggan, jumlah barang, dan metode pembayaran
mencegah barang salah dikirim, selisih kas, serta waktu
tunggu yang lebih lama. Penjelasan ini membantu karyawan
memahami mengapa urutan tertentu tidak boleh dilewati. Ia
tidak hanya menghafal larangan, tetapi mengetahui akibat
yang mungkin terjadi jika langkah tersebut diabaikan.
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Key Insight: ()

Setelah itu, tunjukkan seluruh pekerjaan dengan kecepatan
normal, seperti ketika pekerjaan benar-benar dilakukan.
Pada demonstrasi pertama, biarkan karyawan melihat
gambaran utuh: kapan pekerjaan dimulai, bagaimana
langkahnya mengalir, dan seperti apa hasil akhirnya.
Kemudian ulangi bagian yang sulit dengan lebih perlahan.
Saat memperlambat contoh, sebutkan titik keputusan
secara jelas, misalnya, “Jika jumlah pada catatan berbeda
dari jumlah fisik, berhenti dan periksa ulang,” atau, “Jika
pelanggan — meminta  perubahan setelah  pesanan
dikonfirmasi, jangan langsung mengubahnya; tanyakan
dahulu kepada pemilik.”

Setelah melihat contoh, minta karyawan menjelaskan
kembali urutannya dengan kata-katanya sendiri. Dengarkan
apakah ia memahami pemicu pekerjaan, langkah utama,
standar hasil, dan kondisi yang mengharuskannya meminta
bantuan. Jika penjelasannya belum tepat, luruskan sebelum
praktik dimulai. Langkah ini menunjukkan bagian yang
masih kabur dan mencegah kesalahan pemahaman berubah
menjadi kebiasaan. Penjelasan ulang juga membantu
memastikan bahwa karyawan memahami alasan dan titik
keputusan, bukan sekadar meniru gerakan pemilik.
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Berikan latihan secara bertahap. Mulailah dari satu bagian
pekerjaan yang memiliki awal dan akhir yang jelas, seperti
memeriksa kelengkapan pesanan sebelum belajar
menangani seluruh alurnya. Pada tahap awal, pemilik boleh
memberi arahan singkat ketika karyawan berhenti atau
melewati langkah. Setelah bagian tersebut cukup lancar,
gabungkan dengan langkah sebelum dan sesudahnya.
Dengan demikian, karyawan tidak langsung dibebani seluruh
pekerjaan, tetapi juga tidak berhenti pada kemampuan
mengerjakan potongan-potongan yang terpisah.

Ketika rangkaian dasar sudah dikuasai, berikan kasus
dengan variasi yang masih wajar. Variasi dapat berupa jumlah
pesanan yang berbeda, barang pengganti, permintaan
penyesuaian dari pelanggan, atau catatan stok yang tidak
sesuai. Tujuannya bukan menjebak karyawan dengan situasi
paling rumit, melainkan melihat apakah 1ia dapat
menerapkan prinsip kerja ketika kondisi tidak persis sama
dengan contoh. Jelaskan variasi yang boleh ditangani sendiri
dan keputusan yang harus dikembalikan kepada pemilik.
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Perhatian: A\

Selama karyawan mencoba, amati tanpa terlalu cepat
mengambil alih. Beri waktu untuk berpikir dan ajukan
pertanyaan yang mengarahkan, seperti, “Langkah apa
yang sedang kamu lakukan?” atau, “Apa yang perlu
diperiksa sebelum dilanjutkan?” Intervensi diperlukan jika
ada risiko kerugian, keselamatan, atau kesalahan yang sulit
diperbaiki. Di luar kondisi tersebut, biarkan karyawan
menyelesaikan  prosesnya. Kesempatan  mengambil
keputusan kecil diperlukan agar ia belajar bekerja, bukan
hanya menungqgu instruksi berikutnya.

Umpan balik harus didasarkan pada tindakan dan hasil yang
terlihat, bukan pada penilaian umum seperti “kamu kurang
teliti”. Sampaikan empat hal: apa yang sudah benar, apa yang
perlu diubah, mengapa perubahan itu diperlukan, dan kapan
bagian tersebut dicoba kembali. Contohnya, “Kamu sudah
mencocokkan nama pelanggan dan nomor pesanan. Jumlah
barang belum dihitung ulang sebelum dikemas. Langkah itu
diperlukan agar kekurangan barang tidak baru diketahui
setelah pengiriman. Ulangi pesanan ini sekarang dengan
urutan lengkap.” Umpan balik yang spesifik memberi arah
perbaikan yang dapat langsung dilakukan.
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Perhatian: A\

Berikan koreksi sedekat mungkin dengan waktu terjadinya
tindakan, tetapi hindari mempermalukan karyawan di
depan pelanggan atau rekan kerja. Jika hasilnya benar,
sebutkan tindakan yang membuatnya benar. Jika terjadi
kesalahan, bedakan antara langkah yang keliru dan
kemampuan orangnya. Setelah koreksi diberikan, periksa
apakah karyawan dapat memperbaiki praktik pada
percobaan berikutnya. Bila belum, kembali ke bagian yang
belum dipahami, contohkan lagi, lalu minta ia mencoba
kembali.

Definisi: 4

Tugas mulai menunjukkan penguasaan ketika karyawan
dapat menjelaskan tujuannya, mengikuti urutan tanpa
terus dituntun, menghasilkan standar yang konsisten,
mengenali masalah umum, dan meminta bantuan pada
waktu yang tepat.

Definisi:

Kemandirian bukan berarti tidak pernah bertanya.
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Karyawan yang berhenti ketika menemukan selisih kas atau
permintaan di luar wewenangnya justru menunjukkan
pengendalian yang baik.

Tips Praktis: &

Pilih satu pekerjaan berulang untuk dilatih hari ini dengan
urutan jelaskan, contohkan, minta penjelasan ulang,
praktikkan dengan bimbingan, lalu amati saat karyawan
menjalankan sendiri. Catat bagian yang sudah dikuasai
dan bagian yang masih memerlukan pendampingan
sebelum beralih ke pekerjaan berikutnya.

Key Takeaways

Key Insight: ()

Setelah petunjuk kerja tersedia, ubah sedikitnya tiga
pekerjaan berulang yang paling penting menjadi latihan
sampai karyawan mampu menjalankannya dengan
pengawasan terbatas.
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Pilih pekerjaan yang sering dilakukan, berdampak
langsung pada pelanggan, atau berisiko menimbulkan
kesalahan—misalnya memproses pesanan, membuka dan
menutup toko, serta memeriksa stok.

Pecah setiap pekerjaan menjadi tindakan yang dapat
diamati dari awal sampai selesai. Ganti instruksi umum
seperti “jaga toko” dengan langkah konkret: periksa uang
kas, rapikan area depan, catat barang masuk, dan
laporkan selisih kepada orang yang ditentukan.

Buat SOP ringkas yang memuat nama dan tujuan
pekerjaan, urutan langkah, standar hasil yang benar, serta
tindakan ketika muncul masalah atau kondisi di luar
kebiasaan.

Latih dalam urutan yang jelas: demonstrasikan pekerjaan,
jelaskan alasan dan titik kritisnya, minta karyawan
menjelaskan ulang, lalu biarkan ia berpraktik dengan
bimbingan. Setelah itu, amati saat ia bekerja dalam situasi
nyata tanpa terus dituntun.
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/\ Perhatian

e Catat bagian yang sudah dikuasai, kesalahan yang
masih berulang, dan kondisi yang masih memerlukan
pendampingan. Karyawan dinilai siap bukan karena
dapat menghafal SOP, melainkan karena mampu
menghasilkan pekerjaan yang konsisten dan tahu
kapan harus meminta bantuan.

& Tips Praktis

Mulailah mingqu ini dengan tiga pekerjaan yang paling
sering menyita perhatian Anda. Tulis, contohkan, latihkan,
dan periksa hasilnya sampai pekerjaan tersebut dapat
diulang tanpa selalu bergantung pada Anda.
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Bab 8: Mengelola
Kinerja, Jadwal, dan
Tiga Puluh Hari Pertama

8.1 Menetapkan Ukuran Kinerja
yang Sederhana dan Penting

Setelah karyawan mulai bekerja, pemilik perlu menjawab
satu pertanyaan penting: bagaimana mengetahui bahwa
pekerjaan yang diberikan benar-benar membantu usaha?
Jawabannya bukan sekadar melihat apakah karyawan
tampak sibuk. Seseorang dapat aktif sepanjang hari, tetapi
pesanan tetap terlambat, pelanggan masih menunggu
balasan, atau catatan stok tetap tidak lengkap. Kinerja perlu
diukur melalui hal-hal yang menghubungkan pekerjaan
sehari-hari dengan hasil yang dibutuhkan usaha.

Mulailah dengan membedakan tugas, hasil, standar, dan
perilaku kerja. Tugas adalah kegiatan yang dilakukan, seperti
membalas pesan pelanggan, menyiapkan pesanan, mencatat
penerimaan barang, atau membersihkan area kerja. Hasil
adalah keadaan yang ingin dicapai, misalnya pelanggan
memperoleh jawaban yang jelas, pesanan siap dikirim sesuai
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jadwal, atau jumlah stok dapat diketahui. Standar
menjelaskan seberapa tepat, cepat, lengkap, dan konsisten
hasil tersebut harus dicapai. Perilaku kerja adalah cara
karyawan menjalankan tugas, seperti datang sesuai jadwal,
memberi kabar saat menemui hambatan, mengikuti SOP, dan
memeriksa ulang pekerjaannya.

Pembedaan ini mencegah ukuran kinerja berhenti pada
daftar aktivitas. “Membalas 30 pesan” belum tentu berarti
layanan berjalan baik jika jawabannya tidak lengkap dan
pelanggan harus bertanya ulang. Ukuran yang lebih berguna
adalah “setiap pesan mendapat balasan awal dalam waktu
yang disepakati dan pertanyaan pelanggan dijawab sampai
langkah berikutnya jelas.” Yang dinilai bukan hanya kegiatan,
melainkan keluaran kerja. Sejalan dengan gagasan Andy
Grove, keluaran adalah hasil yang dihasilkan seseorang atau
proses, bukan sekadar kesibukan yang terlihat.

Pilih ukuran yang memenuhi tiga syarat. Pertama,
ukurannya dapat diamati atau dicatat. “Bekerja dengan baik”
terlalu kabur, sedangkan “pesanan dicocokkan dengan
catatan sebelum dikemas” dapat diperiksa. Kedua, hasilnya
berada dalam kendali yang wajar dari karyawan. Karyawan
dapat mengendalikan ketelitian mencatat dan kecepatan
memberi respons, tetapi tidak sepenuhnya mengendalikan
jumlah pelanggan yang datang atau keterlambatan kurir.
Ketiga, ukuran tersebut berhubungan langsung dengan
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kebutuhan pelanggan atau kelancaran usaha. Jika masalah
utama adalah pesanan sering salah, ketepatan lebih penting
daripada jumlah pesanan yang diproses.

Untuk karyawan pertama, pilih beberapa indikator utama
sesuai karakter pekerjaannya. Jangan memaksakan semua
ukuran pada setiap peran. Ukuran dapat mencakup
ketepatan, kecepatan, kualitas, kehadiran, layanan, dan
penyelesaian tugas. Karyawan pengemasan mungkin dinilai
dari ketepatan pesanan, kecepatan penyelesaian, kondisi
barang, kehadiran, dan penyelesaian daftar tugas. Karyawan
yang menangani pelanggan mungkin lebih tepat dinilai dari
kecepatan respons, kelengkapan jawaban, kualitas layanan,
kehadiran, dan tindak lanjut permintaan.

Setiap ukuran perlu memiliki sasaran, cara pencatatan,
frekuensi pemeriksaan, dan batas toleransi. Untuk layanan
pelanggan, sasaran awal dapat berupa balasan pertama
dalam waktu maksimal 15 menit selama jam kerja, dengan
jawaban yang memuat harga, ketersediaan, dan langkah
pemesanan. Pencatatan dilakukan melalui waktu pesan
masuk dan waktu balasan pada riwayat pesan. Pemeriksaan
dapat dilakukan setiap akhir hari, bukan setiap beberapa
menit. Batas toleransinya juga perlu jelas, misalnya
keterlambatan masih dapat diterima paling banyak dua kali
dalam seminggu jika penyebabnya dicatat.
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Untuk pengemasan, sasaran dapat berupa sekurang-
kurangnya 98 dari 100 pesanan sesuai catatan, tanpa barang
tertukar atau jumlah kurang. Jika jumlah pesanan masih
sedikit, gunakan ukuran yang lebih mudah dipahami, seperti
“tidak lebih dari satu kesalahan dalam 50 pesanan.” Untuk
kehadiran, catat kedatangan sesuai jadwal dan
pemberitahuan jika berhalangan. Untuk penyelesaian tugas,
gunakan daftar pekerjaan yang memang harus selesai pada
hari itu, dengan mempertimbangkan waktu kerja dan
prioritas. Ukuran harus cukup menantang untuk menjaga
standar, tetapi tetap masuk akal bagi orang yang baru belajar.

Tetapkan pula arti memenuhi, melampaui, dan belum
memenuhi standar. Memenuhi berarti hasil mencapai
sasaran yang disepakati secara konsisten. Melampaui berarti
hasil berada di atas sasaran tanpa mengorbankan kualitas
atau perilaku kerja lain. Belum memenuhi berarti hasil
berada di bawah batas yang disepakati atau masalah terjadi
berulang kali. Sebagai contoh, karyawan memenuhi standar
jika 98 dari 100 pesanan benar. Ia melampaui standar jika
ketepatan tetap 100 persen selama beberapa minggu dan
pekerjaan selesai sesuai waktu. Ia belum memenuhi standar
jika kesalahan berulang atau daftar tugas sering tertinggal
tanpa penjelasan yang dapat diterima.

Baca hasil kerja secara adil. Satu hari yang buruk belum
cukup untuk menyimpulkan bahwa karyawan tidak mampu.
Lihat pola, konteks, dan faktor yang berada di luar
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kendalinya. Catat pekerjaan vyang belum selesai,
penyebabnya, serta langkah berikutnya, lalu tinjau pada
akhir hari atau awal hari berikutnya. Prinsip sederhana yang
sejalan dengan alur kerja David Allen—menangkap
pekerjaan, memperjelas tindakan, lalu meninjau kembali—
dapat membantu pemilik menilai berdasarkan catatan,
bukan ingatan atau kesan sesaat.

Ketika ukuran tidak tercapai, bedakan penyebabnya sebelum
menentukan tindakan koreksi. Masalah kemampuan terjadi
ketika karyawan memahami tugas dan memiliki alat yang
diperlukan, tetapi belum mampu menjalankan langkahnya
dengan benar. Masalah pemahaman terjadi ketika instruksi,
prioritas, atau definisi selesai belum jelas. Masalah alat kerja
terjadi ketika perangkat, bahan, akses, atau informasi yang
diperlukan tidak tersedia. Masalah beban tugas terjadi ketika
jumlah pekerjaan melebihi waktu atau kapasitas yang
realistis. Masalah kedisiplinan terjadi ketika standar sudah
dijelaskan, alat tersedia, beban wajar, dan kemampuan
mencukupi, tetapi karyawan tetap mengabaikan kesepakatan
tanpa alasan yang dapat diterima.

Setiap penyebab membutuhkan tindakan berbeda. Masalah
kemampuan membutuhkan demonstrasi dan latihan.
Masalah pemahaman membutuhkan penjelasan ulang,
contoh hasil yang benar, atau perbaikan instruksi. Masalah
alat kerja membutuhkan penyediaan perlengkapan, akses,
atau perbaikan proses. Masalah beban tugas membutuhkan
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pengurangan, pengurutan ulang, atau pembagian pekerjaan.
Masalah kedisiplinan membutuhkan percakapan tegas dan
kesepakatan perbaikan yang jelas. Memberi teguran untuk
masalah alat hanya akan memperburuk hubungan kerja
tanpa memperbaiki hasil.

Sampaikan umpan balik dengan tegas terhadap masalah,
tetapi tetap menghargai orangnya. Gunakan urutan
sederhana: sebutkan fakta vyang diamati, jelaskan
dampaknya, ulangi standar yang diharapkan, lalu sepakati
perbaikan. Misalnya, “Dalam tiga hari terakhir, dua pesanan
dikirim tanpa pemeriksaan jumlah. Akibatnya pelanggan
menerima barang kurang dan kami harus mengatur
pengiriman tambahan. Mulai besok, jumlah harus
dicocokkan dengan catatan sebelum paket ditutup. Kita
lakukan pemeriksaan bersama untuk lima pesanan pertama
dan meninjau hasilnya sore nanti” Hindari label seperti
“kamu ceroboh” karena label tidak menjelaskan perilaku
yang harus diperbaiki.

Sebelum melanjutkan, pilih satu peran dan tetapkan tiga
sampai lima ukuran kinerja awalnya. Untuk setiap ukuran,
tuliskan hasil yang diharapkan, angka atau batas
toleransinya, cara mencatatnya, dan waktu pemeriksaannya.
Gunakan pekerjaan nyata dari satu hari terakhir sebagai
dasar. Ukuran tersebut belum harus sempurna; pemilik dapat
memperbaikinya setelah melihat data. Ukuran yang
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sederhana tetapi benar-benar digunakan akan lebih berguna
daripada sistem penilaian lengkap yang tidak pernah
diperiksa.

Setelah ukuran kinerja ditetapkan, ukuran itu perlu
ditempatkan dalam alur kerja yang jelas: siapa mengerjakan
tugas tertentu, kapan tugas dilakukan, dan pada titik mana
hasilnya diperiksa. Dengan begitu, kinerja tidak hanya dinilai
di akhir, tetapi juga dibantu sejak awal melalui jadwal,
pembagian tanggung jawab, dan pemeriksaan harian yang
proporsional.

8.2 Menyusun Jadwal,
Pembagian Tugas, dan
Pemeriksaan Harian
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Key Insight: ()

Ukuran kinerja akan lebih mudah dicapai apabila
pekerjaan sehari-hari memiliki alur yang jelas. Setelah
mengetahui hasil yang perlu diukur, pemilik perlu
menentukan siapa yang mengerjakan tugas tertentu, kapan
tugas dimulai, kapan hasilnya harus tersedia, dan kepada
siapa hasil tersebut dilaporkan. Tanpa kejelasan ini,
karyawan dapat dinilai atas pekerjaan yang belum diberi
waktu, urutan, atau batas tanggung jawab yang memadai.

Menyusun Jadwal Kerja

# Definisi

Jadwal kerja bukan sekadar daftar jam masuk dan jam
pulang. Susun jadwal berdasarkan kebutuhan operasional
dengan memisahkan pekerjaan wajib harian, pekerjaan
berkala, waktu istirahat, dan batas akhir penyelesaian.
Pekerjaan wajib harian dapat mencakup membuka tempat
usaha, memeriksa pesanan, menyiapkan barang, membalas
pelanggan, mencatat transaksi, atau menutup kas. Pekerjaan
berkala dapat berupa penghitungan stok mingguan,
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pembersihan area penyimpanan, pembaruan daftar harga,
dan pemeriksaan perlengkapan. Waktu istirahat perlu
ditentukan sejak awal sesuai aturan yang berlaku, bukan
diperlakukan sebagai waktu kosong yang dapat terus diisi
pekerjaan. Batas akhir harus ditulis untuk tugas yang
berhubungan dengan pelanggan, pengiriman, pembayaran,
atau pesanan pemasok.

Urutkan tugas berdasarkan dampaknya terhadap operasi,
bukan berdasarkan kebiasaan pemilik. Jika pesanan yang
masuk sebelum pukul 10.00 harus dikirim pada hari yang
sama, pemeriksaan pesanan perlu ditempatkan sebelum
pekerjaan yang kurang mendesak. Jika pelanggan paling
banyak mengirim pesan pada siang hari, karyawan yang
bertanggung jawab atas komunikasi tidak sebaiknya diberi
pekerjaan panjang yang membuatnya tidak dapat merespons
selama beberapa jam.

Jadwal perlu cukup rinci untuk mengurangi kebingungan,
tetapi tetap memiliki ruang untuk gangguan yang wajar.
Contohnya, karyawan bagian pesanan dapat memulai pukul
08.30 dengan memeriksa pesanan dan pesan pelanggan, lalu
menyiapkan pesanan yang harus dikirim sampai pukul 11.00.
Setelah pemeriksaan singkat bersama pemilik, ia
memperbarui catatan stok dan menangani pesanan
berikutnya. Jadwal tersebut sebaiknya mencantumkan hasil
yang harus tersedia pada setiap tahap serta pihak yang
menerima laporan. Jangan mengisi seluruh waktu dengan
tugas tetap karena satu masalah kecil dapat menggeser
seluruh pekerjaan hari itu.
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Membagi Tugas dan Menetapkan
Kewenangan

Saat membagi tugas, tuliskan hasil yang diharapkan, bukan
hanya nama kegiatannya. “Menangani stok” terlalu luas.
Instruksi yang lebih jelas adalah “menghitung lima barang
dengan perputaran tertinggi sebelum pukul 16.00 dan
melaporkan barang yang berada di bawah batas minimum.”
Demikian pula, “membalas pelanggan” dapat diperjelas
menjadi “memeriksa semua pesan baru, menjawab
berdasarkan informasi yang tersedia, dan meneruskan
komplain atau pertanyaan tentang perubahan harga kepada
pemilik.”

Batas kewenangan juga perlu ditetapkan sejak awal. Tugas
yang berulang, memiliki langkah jelas, dan berisiko rendah
dapat diselesaikan mandiri, seperti merapikan barang sesuai
kategori, memasukkan transaksi rutin, atau mengemas
pesanan berdasarkan daftar pemeriksaan. Tugas lain boleh
dikerjakan karyawan, tetapi memerlukan pemeriksaan pada
titik tertentu. Contohnya adalah menyiapkan pesanan
sebelum dikirim, mencatat penerimaan barang, menghitung
kas awal, atau mengunggah informasi produk.
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/\ Perhatian

Keputusan yang berdampak besar tetap berada pada
pemilik. Batas ini dapat mencakup pengembalian uang,
potongan harga di luar aturan, perubahan harga,
pembelian dalam jumlah besar, penyelesaian komplain
serius, penyesuaian catatan kas, atau perubahan cara kerja
yang memengaruhi kualitas produk. Batas wewenang
bukan berarti karyawan tidak dipercaya. Batas tersebut
mencegah keputusan penting dibuat tanpa informasi dan
kewenangan yang cukup, sekaligus memberi karyawan
kepastian tentang kapan ia harus meminta persetujuan.

Menetapkan Titik Kendali

Tempatkan titik kendali pada pekerjaan yang berdampak
langsung terhadap pelanggan, uang, persediaan, kualitas,
atau reputasi usaha. Pemilik tidak perlu memeriksa setiap
barang yang dirapikan, tetapi perlu memeriksa pesanan
sebelum dikirim jika kesalahan jumlah atau alamat dapat
mengecewakan pelanggan. Catatan stok dapat ditinjau
melalui sampel, sedangkan selisih kas perlu diperiksa
seluruhnya. Semakin besar dampak kesalahan, semakin
dekat pemeriksaan ditempatkan dengan tahap sebelum
kesalahan tersebut menimbulkan akibat.
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Pemeriksaan ini sebaiknya membantu pekerjaan, bukan
mengambil alih pekerjaan karyawan. Waktu pemilik
berfungsi sebagai pengungkit ketika arahan singkat atau
pemeriksaan sepuluh menit dapat mencegah pekerjaan ulang
selama berjam-jam. Jika pemilik terus menyelesaikan tugas
karyawan, usaha mungkin bergerak pada hari itu, tetapi
kemampuan sistem tidak bertambah. Karena itu, periksa titik
penting dan gunakan hasilnya untuk memperjelas cara kerja,
bukan untuk mengawasi setiap gerakan.

Melakukan Pemeriksaan Harian

Buat pemeriksaan harian dalam tiga waktu yang mudah
diingat. Pada awal hari, tetapkan tiga prioritas utama.
Prioritas tersebut harus menunjukkan kebutuhan paling
penting hari itu, misalnya menyelesaikan pesanan yang
dikirim hari ini, memastikan stok bahan utama cukup, dan
membalas pelanggan yang masih menunggu jawaban.
Tanyakan kepada karyawan apa yang akan dikerjakan lebih
dahulu, hasil apa yang harus selesai, dan hambatan apa yang
sudah terlihat.

Pada waktu yang disepakati, periksa kemajuan tanpa
mengganggu setiap saat. Tinjau pekerjaan yang sudah
selesai, pekerjaan yang tertunda, dan keputusan yang
membutuhkan bantuan. Jika pekerjaan belum selesai,
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tanyakan bagian yang sudah dilakukan, hambatan yang
muncul, dan langkah berikutnya. Pertanyaan ini membantu
membedakan kekurangan informasi, beban kerja yang tidak
realistis, kesalahan proses, dan kurangnya ketelitian. Pemilik
tidak perlu langsung mengambil alih kecuali risiko atau batas
waktu memang menuntutnya.

Pada akhir hari, tutup pekerjaan dengan catatan kendali
singkat. Catatan tersebut harus memuat tanggal, tugas, hasil,
penyimpangan, tindakan koreksi, dan hal yang perlu
diteruskan pada hari berikutnya. Contohnya: “12 Mei;
pemeriksaan stok kemasan; selesai untuk empat dari lima
jenis; kantong kecil berbeda tiga puluh lembar dari catatan;
hitung ulang dan pisahkan barang masuk yang belum
dicatat; lanjutkan pemeriksaan label besok pagi” Catatan
konkret seperti ini lebih berguna daripada komentar “stok
masih berantakan.”

Semua pekerjaan atau masalah yang muncul dapat ditangkap
dalam satu catatan kendali. Setelah itu, perjelas dengan
menulis tindakan berikutnya, bukan hanya topiknya, lalu
tinjau pada waktu yang telah ditentukan. Cara ini mencegah
permintaan pelanggan, barang yang belum diterima, dan
tugas tertunda hanya tersimpan dalam ingatan pemilik atau
karyawan.
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Menyesuaikan Tingkat Pengawasan

Pemeriksaan harian tidak mengharuskan pemilik selalu
berada di samping karyawan. Jika pekerjaan berisiko rendah
telah berjalan sesuai standar selama beberapa hari,
pemeriksaan langsung dapat dikurangi. Namun, kendali atas
kas, pesanan, stok penting, kualitas, dan komplain tetap
dipertahankan. Pengurangan pengawasan harus berdasarkan
bukti, bukan harapan.

Jika penyimpangan yang sama berulang, jangan hanya
mengingatkan karyawannya. Periksa apakah jadwal terlalu
padat, instruksi tidak jelas, alat kerja tidak tersedia, urutan
tugas keliru, atau titik kendali terlalu jauh dari sumber
masalah. Jika penyebabnya adalah cara kerja yang tidak jelas,
perbarui SOP ringkas dan uji kembali pada hari berikutnya.
Kesalahan berulang sering menunjukkan kelemahan sistem,
bukan semata-mata sikap karyawan.
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& Tips Praktis

Sebagai penerapan, pilih satu hari kerja berikutnya dan
susun jadwal nyata untuk satu peran. Tuliskan pekerjaan
wajib dan berkala, waktu istirahat, waktu mulai, batas
selesai, hasil yang harus dilaporkan, serta tiga titik kendali
untuk pekerjaan berisiko. Jalankan pemeriksaan awal,
tengah, dan akhir hari. Gunakan enam unsur dalam
catatan kendali, lalu tinjau apakah masalah berasal dari
orangnya, pembagian tugasnya, atau rancangan kerjanya.
Catatan ini menjadi dasar yang lebih adil untuk memberi
arahan, memperbaiki proses, dan menilai perkembangan
karyawan pada hari-hari berikutnya.

8.3 Menjalankan Umpan Balik
dan Kendali Tiga Puluh Hari
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Key Insight: ()

Jadwal dan pemeriksaan harian membantu pekerjaan
berjalan sesuai alur, tetapi keduanya belum cukup untuk
memastikan karyawan berkembang. Karyawan juga perlu
mengetahui bagaimana hasil kerjanya dinilai, kebiasaan
apa yang sudah benar, dan perubahan apa yang harus
dilakukan. Karena itu, jadikan tiga puluh hari pertama
sebagai masa pembentukan kebiasaan dan pengujian
sistem kerja, bukan sekadar masa untuk mencari
kesalahan.

Lakukan pertemuan umpan balik singkat setiap minggu,
sekitar 1530 menit, dengan urutan yang konsisten. Awali
dengan membandingkan hasil aktual dengan standar yang
telah disepakati. Standar tersebut harus berhubungan
langsung dengan peran, misalnya balasan pelanggan
maksimal 15 menit selama jam kerja, pencatatan stok
dilakukan setiap selesai menerima barang, atau pesanan
diperiksa menggunakan daftar sebelum diserahkan.
Membandingkan hasil dengan standar membuat
pembicaraan lebih adil daripada menilai karyawan
berdasarkan kesan bahwa ia tampak sibuk atau tidak.
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Setelah itu, bahas pekerjaan yang berjalan baik. Sebutkan
hasil dan perilakunya secara spesifik, bukan hanya
mengatakan, “Kerjamu bagus.” Contohnya, “Selama empat
hari terakhir, semua pesanan sebelum pukul dua siang
dikemas pada hari yang sama dan jumlah barangnya sesuai
catatan.” Umpan balik seperti ini menunjukkan kebiasaan
yang perlu dipertahankan dan memberi karyawan gambaran
nyata tentang arti bekerja dengan baik.

Berikutnya, bahas masalah yang muncul dengan mencatat
fakta secara spesifik. Jelaskan waktu atau kejadian,
dampaknya terhadap usaha, dan standar yang seharusnya
berlaku. Misalnya, “Pada Senin dan Rabu, dua pesanan belum
dicatat sampai sore. Akibatnya, stok harus diperiksa ulang
dan pelanggan menunggu konfirmasi. Standarnya, pesanan
dicatat segera setelah pembayaran atau detailnya diterima.”
Hindari label seperti “kamu ceroboh” atau “kamu tidak
bertanggung jawab” karena label tidak menjelaskan tindakan
yang perlu diperbaiki.

Setelah menyampaikan fakta, minta penjelasan sebelum
mengambil kesimpulan. Tanyakan, “Apa yang terjadi pada
dua kesempatan itu?” atau “Bagian mana dari alurnya yang
paling sulit dijalankan?” Penyebab sementara dapat berupa
instruksi yang belum jelas, alat kerja yang belum tersedia,
urutan kerja yang tidak realistis, jadwal yang bertabrakan
dengan jam ramai, atau keterampilan yang belum dikuasai.
Pemilik perlu memeriksa kemungkinan tersebut karena
masalah yang tampak sebagai kesalahan karyawan bisa
berasal dari rancangan kerja.
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Mendengar penjelasan bukan berarti menghapus tanggung
jawab. Setelah itu, ulangi standar yang berlaku dan pastikan
kedua pihak memahami urutan kerja serta hasil yang
diharapkan. Tentukan satu sampai tiga tindakan perbaikan
yang paling mungkin mengubah hasil. Tindakan tersebut
dapat berupa menggunakan satu daftar pesanan utama,
berlatih mencatat tiga transaksi pertama bersama pemilik,
memindahkan pencatatan ke awal giliran kerja, memperjelas
SOP, mengubah jadwal, atau menambah pengawasan
sementara pada titik yang berisiko. Jangan memberikan
sepuluh arahan sekaligus karena terlalu banyak perubahan
sulit dijalankan dan dinilai.

Setiap kesepakatan harus menyebutkan penanggung jawab,
batas waktu, bentuk dukungan, dan waktu pemeriksaan
berikutnya. Contohnya, “Mulai besok, kamu mencatat setiap
pesanan langsung di daftar utama. Saya akan mendampingi
lima pesanan pertama pada pagi hari. Kita periksa kembali
hasilnya Jumat sore” Minta karyawan mengulangi
kesepakatan dengan kata-katanya sendiri apabila alurnya
penting atau cukup rumit. Catat fakta, keputusan, dan waktu
pemeriksaannya secara singkat agar pertemuan berikutnya
tidak bergantung pada ingatan.

Tingkat tindakan perlu disesuaikan dengan tingkat masalah.
Kesalahan pertama yang tidak disengaja biasanya ditangani
melalui pembicaraan, penjelasan ulang, dan praktik
tambahan. Tanyakan apa yang belum dipahami, tunjukkan
cara yang benar, lalu minta karyawan mengulanginya. Catat
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kejadian dan kesepakatannya secara proporsional. Tujuannya
adalah mencegah kesalahan yang sama, bukan membuat
satu kekeliruan terlihat sebagai pola.

M Definisi

Pola berulang memerlukan tindakan yang lebih terstruktur.
Pola berarti masalah yang sama muncul beberapa kali
setelah arahan atau pelatihan diberikan. Sebelum
menyimpulkan bahwa karyawan tidak mampu, periksa
kembali kecukupan standar, jadwal, alat, dan pembagian
tugas. Jika sistemnya memadai, sepakati rencana perbaikan
dengan hasil dan batas waktu yang jelas, misalnya tidak
ada pesanan tertinggal selama tujuh hari kerja. Lakukan
pemeriksaan lebih sering untuk sementara, kemudian
kurangi pengawasan jika hasilnya stabil. Bila hasil tidak
membaik, pertimbangkan perubahan ruang lingkup peran,
pelatihan tambahan, atau langkah kerja sesuai aturan yang
berlaku.
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/\ Perhatian

Pelanggaran serius, seperti tindakan yang membahayakan
pelanggan, mengabaikan aturan keselamatan, merusak
kepercayaan, atau sengaja menyembunyikan kesalahan,
tidak diperlakukan seperti kekeliruan biasa. Amankan
terlebih dahulu dampaknya terhadap pelanggan dan
usaha, catat fakta yang tersedia, lalu lakukan pembicaraan
sesuai aturan kerja dan ketentuan yang berlaku. Jangan
mengambil keputusan hanya berdasarkan rumor atau
kemarahan sesaat. Jika diperlukan, mintalah nasihat
tenaga ahli yang sesuai. Pada setiap tingkat, pembicaraan,
kesepakatan perbaikan, dan pencatatan tetap diperlukan,
tetapi kedalaman dan kecepatannya harus sebanding
dengan risikonya.

Gunakan empat titik pemeriksaan selama tiga puluh hari
pertama. Pada hari pertama, pastikan karyawan dapat
menjelaskan kembali peran, urutan kerja, batas wewenang,
standar kualitas, dan kepada siapa masalah dilaporkan. Minta
ia menunjukkan satu tugas utama, bukan hanya
mengangguk saat diberi penjelasan. Jika pemahamannya
belum lengkap, perbaiki segera sebelum kesalahan menjadi
kebiasaan.
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Pada hari ketujuh, nilai kebiasaan kerja, ketepatan waktu,
ketelitian, dan hambatan yang muncul. Tanyakan pekerjaan
yang paling mudah, bagian yang masih lambat, dan kondisi
yang membuat tugas tertunda. Periksa catatan harian serta
hasil kerja. Pada tahap ini, perubahan jadwal atau pembagian
tugas masih mudah diuji tanpa menganggapnya sebagai
kegagalan pribadi.

Pada hari keempat belas, fokuskan pemeriksaan pada
kemandirian dan Kkonsistensi. Apakah karyawan dapat
menjalankan tugas utama tanpa diingatkan terus-menerus?
Apakah kualitas tetap terjaga ketika pemilik tidak berada di
dekatnya? Apakah ia mengenali masalah dan melaporkannya
sebelum membesar? Jawabannya menentukan apakah
diperlukan praktik tambahan, SOP yang lebih jelas, jadwal
berbeda, atau pengawasan sementara pada titik tertentu.

Pada hari ketiga puluh, bandingkan hasil dengan KPI awal,
seperti ketepatan waktu, jumlah kesalahan, kelengkapan
pencatatan, kecepatan respons, atau ukuran lain yang
penting bagi peran tersebut. Jangan berhenti pada angka.
Nilai juga apakah waktu pemilik untuk pekerjaan rutin
berkurang, apakah pelanggan menerima layanan yang lebih
konsisten, dan apakah masalah yang sama masih berulang.
Tinjau pula apakah karyawan sudah cukup mandiri untuk
mempertahankan standar tanpa pengawasan terus-menerus.

Berdasarkan catatan fakta, hasil KPI, dampak operasional,
dan kemampuan karyawan berkembang setelah mendapat
arahan, keputusan  hari ke-30  dapat  berupa

204



mempertahankan pengaturan kerja, memperbaiki jadwal
atau ruang lingkup peran, menambah pelatihan, atau
menjalankan periode perbaikan dengan target yang lebih
jelas. Jangan mengubah seluruh sistem karena satu
kesalahan, tetapi jangan mengabaikan pola yang merugikan
pelanggan atau arus kas. Jika ketidaksesuaian berulang
meskipun instruksi sudah jelas, perbarui SOP atau rancangan
kerja agar penyebab sistemiknya tidak terus muncul.

Sebagai langkah berikutnya, jadwalkan pertemuan umpan
balik pertama selama 15 menit. Bawa satu contoh hasil yang
berjalan baik, satu masalah yang dicatat secara spesifik, dan
satu sampai tiga tindakan perbaikan. Tutup dengan
menyepakati penanggung jawab, batas waktu, dukungan
yang diberikan, serta kapan hasilnya diperiksa kembali.
Dengan cara ini, tiga puluh hari pertama menjadi proses
belajar yang terarah dan dasar keputusan yang lebih adil.

Key Takeaways

Agar sistem yang sudah disusun benar-benar menghasilkan
kerja yang konsisten, gunakan tiga puluh hari pertama untuk
menguji kebiasaan kerja, bukan sekadar menilai orangnya.

o Tetapkan ukuran kinerja yang sederhana dan terlihat,
seperti pesanan selesai tepat waktu, pelanggan mendapat
balasan sesuai batas yang ditentukan, atau catatan stok
diperbarui pada hari yang sama. Nilai hasil yang
membantu usaha, bukan hanya kesibukan.
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e Susun jadwal harian yang memuat tugas, urutan kerja,
batas tanggung jawab, serta waktu pemeriksaan.
Pemeriksaan harian sebaiknya menggunakan catatan
atau hasil nyata, sehingga pemilik dapat memantau tanpa
mengawasi setiap gerakan.

 Jalankan pemeriksaan pada hari ke-1, ke-7, ke-14, dan ke-
30, disertai pertemuan umpan balik singkat setiap
minggu. Bahas satu hal yang sudah baik, satu
kesenjangan berbasis fakta, dan satu tindakan perbaikan
dengan penanggung jawab serta batas waktu yang jelas.

e Jika target tidak tercapai, cari penyebab sebelum
menyalahkan karyawan: instruksi yang belum jelas,
waktu yang tidak cukup, alat yang bermasalah, atau
beban kerja yang tidak seimbang. Jika ketidaksesuaian
berulang, perbarui SOP agar solusi menjadi bagian dari
cara kerja.

Dengan pemantauan yang konsisten dan perbaikan yang
terdokumentasi, tiga puluh hari pertama dapat membentuk
kebiasaan kerja yang sehat sekaligus menunjukkan apakah
sistem dan pembagian tugas sudah benar-benar membantu
usaha.
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Bab 9: Mengevaluasi
Hasil dan Menyusun
Rencana Aksi
Berikutnya

9.1 Menilai Dampak Nyata dari
Perekrutan

@ Key Insight: Tiga puluh hari pertama bukan waktu
untuk sekadar bertanya, “Apakah karyawan ini rajin?”
Pertanyaan yang lebih penting adalah, “Apakah
perekrutan ini menghasilkan perubahan yang
dibutuhkan usaha?” Karyawan dapat terlihat sibuk
sepanjang hari, tetapi kesibukan belum tentu
mengurangi beban pemilik, memperlancar pekerjaan,
menjaga kualitas, atau meningkatkan kemampuan
usaha melayani pelanggan. Karena itu, evaluasi hari ke-
30 harus membandingkan kondisi sebelum perekrutan
dengan catatan selama tiga puluh hari pertama.
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Mulailah dari alasan utama perekrutan. Tulis kembali tujuan
awal secara konkret, misalnya mengurangi waktu pemilik
untuk membalas pesan, mempercepat pemrosesan pesanan,
menjaga pencatatan stok, atau membuka kapasitas layanan
pada jam sibuk. Hindari tujuan umum seperti “membantu
usaha” atau “membuat pekerjaan lebih ringan”. Gunakan
ukuran yang dapat dibandingkan, seperti waktu pemilik
menangani pekerjaan rutin per hari, jumlah pesanan yang
dapat diproses, jumlah tugas yang selesai tepat waktu, atau
pekerjaan administrasi yang sudah dapat dialihkan.

Bandingkan catatan sebelum dan sesudah perekrutan pada
lima sisi: waktu pemilik, kapasitas pelayanan, kualitas dan
kelancaran pekerjaan, pengalaman pelanggan, serta hasil
usaha. Pada sisi waktu pemilik, periksa berapa jam yang
sebelumnya digunakan untuk pekerjaan rutin dan berapa
jam yang sekarang tersedia untuk pembelian, hubungan
dengan pelanggan utama, perbaikan proses, atau keputusan
yang lebih bernilai. Jika jumlah jam kerja pemilik tidak
berkurang, lihat apakah waktunya kini berpindah ke tugas
yang lebih penting atau hanya terserap oleh pekerjaan baru
yang belum tertangani.

Pada sisi kapasitas pelayanan, amati jumlah pekerjaan yang
selesai dan kemampuan usaha menerima permintaan.
Periksa jumlah pesanan yang diproses, pesan yang dibalas,
pelanggan yang dilayani, atau tugas administrasi yang
ditutup tepat waktu. Kapasitas tidak selalu berarti volume
yang lebih besar. Jika usaha mampu melayani jumlah
permintaan yang sama dengan waktu tunggu lebih pendek,
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alur lebih lancar, atau pemilik tidak lagi kewalahan,
perubahan tersebut tetap bernilai. Nilai pula apakah
pekerjaan dapat dialihkan tanpa terus-menerus menunggu
pemeriksaan atau keputusan pemilik.

Kelancaran pekerjaan terlihat dari berkurangnya hambatan
dalam alur kerja, bukan hanya dari banyaknya tugas yang
dikerjakan. Periksa apakah barang lebih mudah ditemukan,
pesanan berpindah dari satu tahap ke tahap berikutnya tanpa
tertunda, dan informasi penting tersedia ketika dibutuhkan.
Untuk kualitas, gunakan bukti yang berulang: kesalahan
pencatatan, pesanan tertukar, stok tidak sesuai, pekerjaan
yang harus diulang, atau instruksi yang terlewat. Karyawan
baru tidak harus langsung tanpa kesalahan. Yang penting,
kesalahan yang sama berkurang setelah diberi arahan atau
dapat ditemukan lebih cepat sebelum berdampak pada
pelanggan.

Pengalaman pelanggan dapat dinilai dari waktu respons,
ketepatan pemenuhan pesanan, jumlah keluhan, pembatalan,
dan komentar pelanggan. Jika pelanggan menunggu lebih
singkat tetapi menerima lebih banyak pesanan yang salah,
perekrutan belum berhasil sepenuhnya. Sebaliknya, jika
jumlah pelanggan belum meningkat tetapi komunikasi
menjadi lebih tertib dan keluhan berkurang, ada perbaikan
yang perlu dipertahankan. Lihat hubungan antarindikator,
bukan hanya satu angka yang tampak menarik.
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Terakhir, amati hasil usaha tanpa terburu-buru
menghubungkan semua perubahan dengan karyawan.
Periksa perubahan penjualan, jumlah pesanan selesai,
pembelian yang lebih teratur, biaya akibat kesalahan, serta
waktu pemilik yang dapat digunakan untuk aktivitas bernilai
lebih tinggi. Permintaan pasar, musim, promosi, harga, dan
faktor lain juga memengaruhi hasil. Tanyakan apakah
pekerjaan karyawan ikut mendukung hasil tersebut dan
apakah biaya tenaga kerja sebanding dengan kapasitas,
kelancaran, dan ruang kerja yang diperoleh pemilik.

Pisahkan aktivitas yang hanya tampak sibuk dari kontribusi
nyata. Menata ulang barang selama berjam-jam berbeda
nilainya jika stok kemudian lebih mudah ditemukan dan
kesalahan pengambilan berkurang. Membalas banyak pesan
juga belum tentu membantu jika pelanggan tetap menunggu
keputusan atau menerima informasi keliru. Fokuskan
penilaian pada hasil yang mengikuti pekerjaan: alur lebih
cepat, tugas dapat dialihkan, kesalahan menurun, beban
pemilik berkurang, atau lebih banyak permintaan dapat
ditangani.

Gunakan pola perbaikan Deming secara sederhana:
rencanakan hasil, jalankan cara kerja, periksa catatan, lalu
perbaiki bagian yang belum menghasilkan dampak. Dengan
pola ini, evaluasi hari ke-30 menjadi pemeriksaan terhadap
sistem kerja, bukan semata-mata vonis terhadap orang. Hasil
yang lemah dapat berasal dari instruksi yang belum jelas,
pembagian tugas yang tidak tepat, alat yang kurang
memadai, atau target yang tidak realistis.
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Tips Praktis: Luangkan tiga puluh menit untuk
membuat perbandingan sebelum dan sesudah
perekrutan. Pilih sedikitnya satu ukuran dari setiap sisi,
gunakan catatan yang benar-benar tersedia, lalu tandai
perubahan vyang membantu, belum jelas, atau
memburuk. Jika data Dbelum lengkap, catat
keterbatasannya dan gunakan pengamatan yang
konsisten, bukan perkiraan yang dibuat setelah melihat
hasil. Perbandingan ini memberi dasar yang lebih adil
untuk  menemukan kendala utama  sebelum
menetapkan keputusan dan rencana tindak lanjut.

9.2 Menentukan Penyebab dan
Keputusan Tindak Lanjut

Setelah membandingkan kondisi sebelum dan sesudah
perekrutan, langkah berikutnya adalah menentukan
penyebab dan keputusan yang paling adil. Jangan langsung
menyimpulkan bahwa karyawan menjadi masalah hanya
karena hasil tiga puluh hari belum sesuai harapan. Hasil yang
kurang baik dapat disebabkan oleh peran yang tidak jelas,
alat kerja yang tidak tersedia, atau pelatihan yang belum
memadai. Sebaliknya, jangan mempertahankan seseorang
hanya karena ia terlihat sibuk atau sudah berusaha keras.
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# Definisi: Pisahkan dua pertanyaan: apa yang terjadi pada
pekerjaan dan apa penyebab vyang paling mungkin
melatarbelakanginya.

Gunakan siklus perbaikan sederhana: rencanakan, jalankan,
periksa, lalu perbaiki. Rencana awal perekrutan menjadi
pembanding, sedangkan catatan tiga puluh hari menjadi
bukti untuk memeriksa penyimpangan. Evaluasi bukan
sidang untuk mencari pihak yang bersalah, melainkan
kesempatan untuk menemukan cara kerja yang lebih dapat
diandalkan.

Mulailah dari satu masalah yang paling berdampak. Telusuri
dengan pertanyaan berurutan: apa yang terjadi, kapan
biasanya terjadi, seberapa sering berulang, kondisi apa yang
mendahuluinya, dan perubahan apa yang paling mungkin
mencegah pengulangan? Misalnya, jika pesanan sering
terlambat diproses, jawaban “karyawan kurang teliti” belum
cukup. Periksa apakah pesanan masuk dari beberapa saluran
tanpa urutan yang jelas, apakah karyawan harus menunggu
persetujuan pemilik untuk pekerjaan sederhana, atau apakah
daftar stok tidak diperbarui sehingga proses terhenti.

Telusuri sedikitnya enam kemungkinan sumber masalah.

1. Pertama, tugas mungkin tidak jelas. Karyawan diminta
membantu operasional, tetapi tidak mengetahui
pekerjaan utama, batas keputusan, atau hasil yang harus
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selesai pada akhir hari.

2. Kedua, SOP mungkin belum lengkap. Instruksi hanya
menjelaskan keadaan normal, tanpa panduan saat stok
habis, pelanggan mengubah pesanan, atau terjadi
kesalahan pencatatan.

3. Ketiga, pelatihan mungkin terlalu singkat atau hanya
dilakukan melalui penjelasan lisan satu kali. Karyawan
dapat terlihat memahami penjelasan, tetapi belum tentu
mampu menjalankan langkahnya sendiri.

4. Keempat, jadwal mungkin tidak realistis karena jumlah
pekerjaan, jam ramai, waktu istirahat, atau serah terima
tidak sebanding dengan jam kerja yang tersedia.

5.Kelima, alat kerja mungkin tidak memadai, seperti
perangkat yang lambat, bahan kemasan yang sering
kosong, akses pencatatan yang terbatas, atau ruang kerja
yang menghambat alur.

6. Keenam, kemampuan karyawan mungkin memang
belum mencukupi untuk standar peran tersebut,
meskipun tugas, alat, dan pelatihan sudah cukup jelas.

Perhatikan pula kendala yang paling membatasi seluruh alur
kerja. Jika karyawan dapat mengemas dengan cepat tetapi
pesanan tetap menumpuk karena pemilik harus memeriksa
setiap label, masalahnya mungkin bukan kecepatan,
melainkan batas wewenang atau proses pemeriksaan. Jika
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pekerjaan berhenti karena bahan tidak tersedia, menambah
arahan kepada karyawan tidak akan menyelesaikan masalah
sebelum pengadaan diperbaiki. Arahkan perubahan pertama
pada kendala yang paling banyak menahan hasil, bukan pada
hal yang paling mudah dikritik.

Setelah penyebab ditelusuri, nilai keputusan berdasarkan
empat pertimbangan: pencapaian hasil utama, dampak
terhadap usaha, tingkat kemandirian, dan kemudahan
memperbaiki kekurangan. Pencapaian hasil utama
menunjukkan apakah pekerjaan inti selesai sesuai standar.
Dampak terhadap usaha mencakup perubahan pada waktu
pemilik, kelancaran pelanggan, kualitas, serta kontrol kas
dan stok. Kemandirian menunjukkan apakah pekerjaan dapat
berjalan tanpa pengawasan terus-menerus. Kemudahan
memperbaiki menunjukkan apakah celah tersebut dapat
ditangani melalui kejelasan tugas, pelatihan, alat, atau
penyesuaian jadwal.

Pertahankan peran jika hasil utama tercapai, dampaknya
positif, dan kekurangan yang tersisa dapat diperbaiki tanpa
pengawasan berlebihan. Pilih perbaikan terarah jika
kontribusi mulai terlihat, tetapi masih ada celah penting yang
penyebabnya dapat ditangani. Pertimbangkan perubahan
peran jika kekuatan karyawan lebih sesuai dengan pekerjaan
lain yang tetap dibutuhkan usaha. Jika masalah mendasar
terus berulang setelah arahan, dukungan, dan waktu yang
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wajar, pertimbangkan penghentian kerja secara tertib.
Gunakan pola bukti, bukan satu kesalahan atau kesan
terakhir.

Sampaikan keputusan melalui pembicaraan yang terstruktur.
Mulailah dari fakta dan dampaknya: “Dalam tiga puluh hari,
dari dua puluh pesanan yang dicatat, lima terlambat diproses.
Akibatnya, saya harus mengambil alih pada jam sibuk dan
dua pelanggan menunggu lebih lama.” Hindari label seperti
“Anda tidak bertanggung jawab.” Setelah fakta disampaikan,
dengarkan penjelasan karyawan. Tanyakan bagian mana
yang membuat pekerjaan sulit, apa yang belum dipahami,
dan dukungan apa yang dibutuhkan. Mendengarkan tidak
berarti menerima semua alasan, tetapi membantu
memastikan keputusan tidak dibuat berdasarkan informasi
yang tidak lengkap.

Kemudian sepakati perubahan perilaku atau hasil yang harus
terlihat pada periode berikutnya. Jika keputusan berupa
perbaikan atau perubahan peran, tetapkan target yang dapat
diamati, dukungan yang diberikan, jadwal pemeriksaan, dan
akibat jika kesepakatan tidak tercapai. Misalnya, karyawan
harus memperbarui daftar pesanan sebelum waktu tertentu,
pemilik menyediakan contoh pesanan yang dianggap
lengkap, dan pemeriksaan singkat dilakukan dua Kkali
seminggu. Akibatnya harus jelas, proporsional, sesuai aturan
kerja yang berlaku, serta disampaikan sejak awal, bukan
digunakan sebagai ancaman mendadak.
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Untuk perubahan peran, jelaskan alasan, tugas utama, batas
wewenang, ukuran hasil, dan waktu peninjauan. Jangan
memindahkan semua pekerjaan yang tidak disukai pemilik
ke peran baru tanpa batas.

/A Perhatian: Jika kerja dihentikan, ikuti ketentuan
ketenagakerjaan dan kesepakatan kerja yang berlaku.
Sampaikan keputusan dengan hormat, siapkan perhitungan
dan pemberitahuan yang diperlukan, lalu lakukan serah
terima secara rapi untuk kunci, uang, stok, akses, catatan
pelanggan, dan pekerjaan yang masih berjalan.

Sebagai tindakan langsung, pilih satu masalah terbesar dari
tiga puluh hari terakhir. Tulis jawaban atas lima pertanyaan
penelusuran, nilai empat pertimbangan keputusan, lalu
tetapkan satu pilihan: pertahankan, perbaiki, ubah, atau
hentikan. Setelah pembicaraan dengan karyawan, catat
target, dukungan, jadwal pemeriksaan, dan konsekuensinya.
Batasi perbaikan pada satu sampai tiga prioritas yang paling
dekat dengan kendala utama. Prioritas inilah yang akan
diterjemahkan menjadi tonggak tiga puluh, enam puluh, dan
sembilan puluh hari berikutnya.

9.3 Membangun Rencana Aksi
Tiga Puluh, Enam Puluh, dan
Sembilan Puluh Hari
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Keputusan yang ditetapkan setelah evaluasi hari ke-30 perlu
diterjemahkan menjadi tindakan yang dapat diamati. Tanpa
rencana lanjutan, pemilik mudah kembali mengambil alih
pekerjaan yang belum sempurna, memberikan instruksi
spontan, atau menambahkan terlalu banyak target sekaligus.
Akibatnya, karyawan tidak memahami prioritas, sedangkan
pemilik tetap menjadi titik tunggu hampir semua keputusan.

M Definisi

Rencana tiga puluh, enam puluh, dan sembilan puluh hari
bukan daftar harapan umum. Rencana ini harus menjawab
tiga pertanyaan: hasil apa yang perlu berubah, bukti apa
yang menunjukkan perubahan, dan kapan hasil tersebut
diperiksa? Untuk karyawan pertama, pilih paling banyak
tiga sasaran perbaikan. Gunakan sasaran  yang
berhubungan langsung dengan masalah utama dari
evaluasi hari ke-30, bukan semua hal yang masih terlihat
kurang sempurna.

Memilih dan mengurutkan
sasaran

Sasaran yang baik bersifat spesifik, dapat diamati, dan
berhubungan dengan hasil usaha. Contohnya adalah pesanan
rutin selesai sesuai batas waktu, setiap paket melewati
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pemeriksaan kualitas sebelum dikirim, atau pertanyaan
pelanggan dengan jawaban standar ditangani tanpa
menunggu pemilik. Sasaran seperti “bekerja lebih baik”,
“lebih rajin”, atau “lebih mandiri” belum cukup karena tidak
menjelaskan tindakan dan hasil yang diharapkan.

Jika ditemukan beberapa masalah, urutkan berdasarkan
dampak dan urgensi. Tanyakan masalah mana yang paling
menghambat pelanggan, arus kas, kualitas, atau waktu
pemilik. Kemudian tanyakan masalah mana yang dapat
membuat masalah lain semakin besar jika dibiarkan.
Keterlambatan pesanan, misalnya, dapat memicu pertanyaan
pelanggan, pekerjaan tambahan, dan penumpukan tugas.
Dalam keadaan itu, ketepatan penyelesaian mungkin lebih
penting daripada memperbaiki format pencatatan kecil.
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Key Insight: ()

Perbaikan kecil yang tidak mengubah hasil utama
sebaiknya ditunda sampai satu sampai tiga prioritas inti
mulai  stabil. ~Membatasi sasaran  bukan  berarti
mengabaikan masalah lain. Pembatasan membantu
karyawan memusatkan perhatian dan membantu pemilik
menilai apakah perubahan benar-benar menghasilkan
manfaat. Jika hanya ada satu masalah yang mendesak,
satu sasaran sudah cukup. Jangan menambahkan target
hanya agar rencana tampak lengkap.

Sebagai contoh, usaha menghadapi pesanan yang terlambat,
pengepakan yang tidak konsisten, dan pemilik yang masih
menjawab hampir semua pertanyaan pelanggan. Tiga
sasaran yang dipilih dapat berupa penyelesaian pesanan
rutin sesuai batas waktu, pemeriksaan setiap paket
berdasarkan standar yang sama, dan penanganan pertanyaan
rutin dalam batas wewenang yang telah ditentukan. Ketiga
sasaran itu saling berhubungan dengan kapasitas, kualitas,
dan pengurangan beban pemilik.

Menetapkan isi setiap sasaran
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Setiap sasaran perlu menjelaskan hasil yang diharapkan,
ukuran atau bukti keberhasilan, penanggung jawab, jadwal
pemeriksaan, dan tindakan koreksi jika hasil tertinggal.
Tuliskan juga kapan sasaran tersebut akan ditinjau kembali
agar target tidak berjalan tanpa batas atau diteruskan
meskipun sudah tidak relevan.

Untuk sasaran ketepatan penyelesaian, hasil yang
diharapkan dapat berupa seluruh pesanan rutin diproses
sesuai batas waktu kerja yang disepakati. Buktinya berasal
dari catatan waktu pesanan masuk, selesai, dan dikirim.
Karyawan bertanggung jawab menjalankan urutan kerja dan
memperbarui  status. Pemilik  bertanggung jawab
memastikan prioritas, jumlah pekerjaan, bahan, dan
kapasitas yang tersedia memang masuk akal. Pemeriksaan
singkat dapat dilakukan setiap akhir hari, sedangkan pola
keterlambatan ditinjau setiap akhir pekan.
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/\ Perhatian

Jika hasil tertinggal, periksa penyebabnya sebelum
menyimpulkan bahwa karyawan bekerja terlalu lambat.
Mungkin bahan sering habis, pesanan masuk tanpa urutan,
alat digunakan bergantian, atau karyawan menerima
tugas lain pada jam yang sama. Tindakan koreksi dapat
berupa mengubah urutan kerja, menetapkan batas jumlah
pekerjaan, menyiapkan bahan lebih awal, atau
memberikan latihan pada langkah tertentu. Jika pola tetap
tidak berubah setelah dukungan dan proses diperbaiki,
barulah kemampuan dan kesesuaian peran ditinjau
kembali.

Untuk sasaran kualitas, hasil yang diharapkan harus
diterjemahkan menjadi standar pemeriksaan. Standar
tersebut dapat mencakup jumlah barang, kondisi barang,
kelengkapan isi, alamat, dan catatan khusus pelanggan. Bukti
keberhasilan berupa daftar pengecekan yang terisi serta
jumlah kesalahan yang ditemukan sebelum atau sesudah
pengiriman. Karyawan melakukan pemeriksaan pada setiap
paket, sementara pemilik meninjau sampel pada jadwal
tertentu. Kesalahan yang sama berulang menunjukkan
perlunya memperbaiki instruksi atau SOP, bukan sekadar
mengingatkan karyawan agar “lebih teliti”.
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Setelah SOP diperbaiki, minta karyawan menjelaskan
kembali langkahnya dan mempraktikkannya. Periksa hasil
menggunakan ukuran yang sama. Jika kesalahan muncul
karena daftar pengecekan terlalu panjang atau sulit
digunakan, sederhanakan alatnya. Jika masalah berasal dari
bahan, kemasan, atau informasi pesanan yang tidak lengkap,
benahi sumbernya. Koreksi yang baik mengubah cara kerja
sehingga kesalahan lebih sulit terulang.

Untuk sasaran kemandirian, ukur jumlah pertanyaan rutin
yang berkurang, tugas yang selesai tanpa pengingat, dan
keputusan yang diambil sesuai batas wewenang. Karyawan
dapat menangani pertanyaan tentang jam operasional, status
pesanan, atau pilihan produk yang sudah ditentukan.
Keluhan serius, selisih pembayaran, pengecualian harga,
risiko keselamatan, kerusakan barang, dan masalah yang
dapat memengaruhi hubungan usaha harus diteruskan
kepada pemilik. Dengan demikian, kemandirian tidak
disamakan dengan bertindak tanpa kendali.

Menyusun tonggak 30, 60, dan 90 hari

Tiga puluh hari berikutnya berfokus pada perbaikan dasar
dan pengulangan kerja yang benar. Karyawan perlu
memahami standar, urutan tugas, alat yang digunakan, serta
batas kapan harus meminta bantuan. Pada tahap ini, pemilik
mungkin masih melakukan pemeriksaan lebih sering. Hal itu
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bukan tanda kegagalan selama pemeriksaan digunakan
untuk membangun kemampuan, bukan untuk mengambil
kembali seluruh pekerjaan. Tunjukkan cara yang benar,
minta karyawan mempraktikkannya, lalu periksa hasil
berdasarkan ukuran yang telah disepakati.

Pada hari ke-60, perhatian beralih pada konsistensi dan
pengurangan ketergantungan pada pemilik. Karyawan mulai
menghubungkan beberapa tugas yang saling berkaitan. Ia
bukan hanya mencatat pesanan, tetapi juga memeriksa
ketersediaan bahan, menyiapkan pekerjaan, memperbarui
status, dan memberi tahu pelanggan sesuai prosedur. Jika
bukti menunjukkan hasil cukup stabil, pemeriksaan harian
dapat dikurangi menjadi pemeriksaan pada titik risiko
tertentu. Pengurangan pengawasan harus mengikuti bukti,
bukan sekadar keinginan pemilik untuk segera lepas tangan.

Hari ke-90 digunakan untuk menilai apakah peran sudah
stabil dan dapat diperluas secara wajar. Stabil bukan berarti
tidak pernah ada kesalahan. Stabil berarti hasil utama cukup
konsisten, masalah ditemukan lebih cepat, karyawan
mengetahui batas tindakannya, dan pemilik tidak lagi
menjadi titik tunggu untuk pekerjaan rutin. Jika sasaran awal
tercapai, tambahkan satu kelompok tugas baru hanya setelah
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kapasitas, alat kerja, kualitas, dan batas keputusan
mendukungnya. Jika belum tercapai, sederhanakan atau ubah
rencana berdasarkan penyebab yang ditemukan.

Delegasi harus mengikuti kesiapan. Mulailah dari tugas rutin
berisiko rendah, memiliki langkah yang jelas, dan mudah
diperiksa. Setelah hasilnya konsisten, lanjutkan ke rangkaian
tugas yang saling berhubungan. Tahap berikutnya adalah
memberikan ruang untuk mengambil keputusan dengan
batas yang tegas: jenis keputusan yang boleh diambil nilai
maksimal, kondisi yang wajib dilaporkan, dan waktu untuk
meminta bantuan.

Sebagai contoh, karyawan dapat mulai dengan menyiapkan
pesanan berdasarkan daftar. Setelah konsisten, ia memeriksa
stok dan memperbarui status pesanan. Berikutnya, ia boleh
memilih pengganti bahan dari daftar yang telah disetujui.
Jika penggantian dapat mengubah harga, waktu
penyelesaian, atau kepuasan pelanggan, keputusan tersebut
harus dieskalasikan kepada pemilik. Urutan ini memperluas
kemampuan tanpa menghilangkan kendali.

Menjaga kendali melalui sistem
pemeriksaan
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Kendali tidak berarti pemilik mengawasi setiap menit.
Kendali dapat dibangun melalui indikator ringkas,
pemeriksaan terjadwal, aturan eskalasi, dan pembaruan SOP.
Gunakan hanya indikator yang berkaitan dengan sasaran,
seperti persentase pesanan tepat waktu, jumlah kesalahan
pengepakan, atau jumlah pertanyaan rutin yang diselesaikan
tanpa bantuan. Catat secara sederhana dan nilai polanya
selama beberapa hari atau minggu, bukan berdasarkan satu
kejadian tunggal.

Pemeriksaan harian dapat membahas pekerjaan tertunda
dan kendala yang membutuhkan keputusan cepat.
Pemeriksaan mingguan melihat pola, kebutuhan pelatihan,
dan hambatan proses. Pada akhir setiap periode tiga puluh
hari, tentukan apakah setiap sasaran tercapai, sebagian
tercapai, atau belum tercapai. Kemudian putuskan apakah
rencana diteruskan, disederhanakan, atau diubah. Catatan ini
juga menjadi dasar untuk menilai apakah peran karyawan
semakin mengurangi beban pemilik.

Aturan eskalasi harus menjelaskan kapan karyawan tidak
boleh menyelesaikan masalah sendiri. Contohnya adalah
keluhan yang mengancam hubungan usaha, selisih kas,
kerusakan barang, risiko keselamatan, keputusan di luar
batas harga, atau keterlambatan yang memengaruhi banyak
pesanan. Aturan tersebut melindungi kedua pihak. Karyawan
tidak perlu menebak dalam situasi penting, sementara
pemilik tidak menerima semua pertanyaan rutin yang
sebenarnya dapat ditangani.
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Jika masalah yang sama berulang, periksa titik kendalanya
sebelum menegur orangnya. Keterlambatan mungkin
disebabkan bahan datang terlambat, alat kerja tidak
mencukupi, keputusan harga hanya dapat dibuat pemilik,
atau tugas masuk tanpa urutan. Temukan hal yang paling
membatasi alur kerja, perbaiki, lalu lihat apakah kendala
berpindah ke bagian lain. Rencana tiga puluh hari adalah
dugaan kerja yang perlu diuji melalui bukti, bukan jaminan
bahwa semua hasil pasti berubah.

K Tips Praktis

Sisihkan waktu untuk menuliskan satu sampai tiga sasaran,
ukuran  keberhasilan, penanggung jawab, jadwal
pemeriksaan, dan tindakan koreksinya. Tetapkan
pemeriksaan pertama tiga puluh hari dari sekarang, lalu
sampaikan rencana tersebut kepada karyawan dengan
bahasa yang mudah dipahami. Nilai karyawan tidak
muncul karena ia langsung mampu melakukan semuanya.
Nilainya terlihat ketika peran semakin jelas, kemampuan
bertumbuh, batas keputusan aman, dan usaha memiliki
cara yang lebih baik untuk menemukan serta memperbaiki
masalah.
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Key Takeaways

Key Insight: ()

e Nilai dampak, bukan sekadar kesibukan. Bandingkan
kondisi sebelum perekrutan dengan hasil tiga puluh
hari pertama. Periksa apakah waktu kerja pemilik
berkurang, alur kerja lebih lancar, kesalahan atau
pekerjaan wulang menurun, kualitas terjaga, dan
kapasitas melayani pelanggan meningkat.

Perhatian: A\

e Pisahkan masalah karyawan dari masalah sistem.
Sebelum menyimpulkan bahwa karyawan tidak
mampu atau tidak cocok, pastikan peran, alat kerja,
informasi, dan pelatihan sudah memadai. Bedakan
masalah keterampilan, kemauan, dan dukungan agar
tindakan yang dipilih benar-benar sesuai penyebabnya.
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Definisi:

e Akhiri evaluasi dengan satu keputusan tindak lanjut.
Berdasarkan  bukti, pilih apakah peran akan
dipertahankan, diperbaiki secara terarah, diubah
tanggung jawab atau dukungannya, atau dihentikan
secara tertib. Sampaikan keputusan bersama ukuran
keberhasilan dan waktu pemeriksaan berikutnya.

Tips Praktis: &

e Batasi rencana tiga puluh, enam puluh, dan sembilan
puluh hari pada maksimal tiga prioritas. Misalnya, tiga
puluh hari untuk menguasai tugas inti, enam puluh hari
untuk meningkatkan kemandirian, dan sembilan puluh
hari untuk menghasilkan dampak yang mengurangi
beban pemilik. Setiap prioritas perlu memiliki tindakan
yang dapat diamati, penanggung jawab, ukuran
keberhasilan, serta langkah koreksi.
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Evaluasi tidak harus membuktikan semuanya sempurna.
Tugasnya adalah mengubah bukti menjadi satu keputusan
dan beberapa tindakan yang paling penting. Dengan begitu,
pemilik tidak kembali mengambil alih secara spontan,
sementara karyawan memiliki arah yang jelas untuk
bertumbuh dan memberi hasil bagi usaha.
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