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Mari kenali mekanisme sistem evaluasi kinerja
dan pelajari pola pikirnya

Mari pelajari poin-poin saat pelaksanaan “evaluasi kinerja”, seperti hal-hal yang
harus diperhatikan ketika melakukan evaluasi kinerja yang sebenarnyal!

e Karyawan (orang yang dievaluasi) melakukan
evaluasi mandiri atau menerima evaluasi dari atasan
untuk memperijelas tentang “seberapa berhasil dalam

menunjukkan kemampuan dalam pekerjaan sehari- Poi N -p0| NnsSsa at
hari?” atau “sikap terhadap pekerjaan”, dsb. yang

termuat dalam item evaluasi pada “Lembar Evaluasi me I a kS ana ka n
Kinerja”.

e Sebagai karyawan yang menjalani evaluasi, Anda eval uasli
harus menjelaskan sikap yang diperlukan dan detail
dari “hal-hal diharapkan perusahaan dari Anda,
bagaimana menerima evaluasi dari atasan dan
menghubungkannya dengan perubahan perilaku
untuk peningkatan keterampilan kerja Anda sendiri
dan pengembangan manajemen perusahaan”.
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Kekhawatiran dan pertanyaan yang sering
muncul dalam Sistem Evaluasi Kinerja @

Manajer menjelaskan sistem evaluasi kinerja kepada
karyawan baru. Manajer berkata, “Kami secara teratur
melakukan evaluasi kinerja agar Anda menjadi SDM
yang dapat berkontribusi pada perwujudan filosofi
manajemen.” Karyawan baru yang mendengarkan
penjelasan itu kemudian bertanya apa saja yang
dilakukan dalam sistem evaluasi.

Manajer melanjutkan penjelasannya. “Kami telah
menyiapkan lembar evaluasi, Anda akan diminta untuk
menetapkan target baik secara individu maupun tim.
Lakukan evaluasi mandiri yang mencakup tindakan,
sikap sehari-hari, dan hasil kinerja Anda, lalu serahkan
kepada kami. Setelah itu, atasan atau direktur Anda
akan melakukan evaluasi, dan pada akhirnya akan
menjelaskan hasilnya kepada Anda. Alurnya seperti itu”

Meskipun sudah mengerti garis besar dan alur
sistemnya, karyawan baru sepertinya masih merasa
belum medapat pemecahan atas pertanyaan “Untuk
apa sebenarnya ini dilakukan...?”

Contoh acak @
[Tidak memahami tujuan sistem atau alasan mengerjakannya]
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Kekhawatiran dan pertanyaan yang sering muncul
dalam Sistem Evaluasi Kinerja @

Contoh acak @

[Tidak tahu harus melakukan apa dan sampai sejauh mana untuk bisa mendapatkan evaluasi]

Karyawan baru sedang menerima penjelasan mengenai
sistem evaluasi kinerja dari Manajer. la merasa khawatir
karena hasil evaluasi bisa berbeda-beda, tergantung
siapa yang melakukan evaluasi.

Manajer menjelaskan tentang kekhawatiran karyawan
baru tersebut, “Memang tidak bisa dijamin sepenuhnya
akan tanpa perbedaan, tetapi perusahaan telah
memberikan pelatihan kepada penilai (evaluator) agar
sebisa mungkin mengurangi perbedaan.” Lalu, ia
melanjutkan.

“Selain itu, item evaluasi dan kriteria evaluasi telah
dibuat dengan isi yang detail agar tidak membingungkan
pada saat pegaturan target dan evaluasi mandiri, tetapi
jika Anda bingung karena ini pertama kali, silakan
berkonsultasi dengan atasan.”

Karyawan baru masih belum merasa lega. la belum
memahami “apa saja yang akan dievaluasi,” sehingga
kekhawatirannya belum juga hilang.
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Metode penggunaan lembar evaluasi kinerja @
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Pengaturan target

e Target diatur pada awal setiap periode. Ketika mengatur
target untuk setiap periode, penting untuk memahami “apa
yang diharapkan dari Anda” dan memastikan bahwa target
“tidak terlalu mudah atau terlalu sulit”.

e “ltem evaluasi” diatur berdasarkan filosofi dan kebijakan
manajemen perusahaan, sehingga dengan memahami isi
dan definisinya dengan benar, Anda akan dapat mengatur
target dengan tepat. Jika Anda memiliki kesulitan dalam
mengatur target, silakan diskusikan dengan atasan Anda.

e Selama periode berjalan, penting juga untuk menyimpan
catatan tentang “cara kerja Anda sendiri, hasil kerja, saran
dan feedback dari atasan dan rekan kerja”, dsb. sehingga
pada akhir periode, Anda dapat melakukan evaluasi
mandiri berdasarkan hasil yang akurat.
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Metode penggunaan lembar evaluasi kinerja @

I.BEJNASHGH — T IL BHBAFIES — > TN S S
L3 REE B 1Y FRUTE
BRESS Y ETOTTER EEL
= ABHES— bR
[ &7 FATHERIEE A_ B
[ smmm | | | —REEREE
BETERRD
[ we ] [ a8 | — RV
I \ | L]
ED BROEE
1. R - AR
CHBEHE
2. 135 - TOEAFHEES
[EBF2ER
3. ZOmOBE
1. RESR - SRHIEF(T (81HE X 55 =40 =HR)
[SPifiEAE] 5--fiDRERICHAZTENTES, 4 ERIC BEICTES, 31 ATTES. 2 FATHSLBHSBSTES, 1 TELL
AR ST FX | —w | me
{BIAIRER & R EIE FORBERRL. UBLGRS - NEEIZENTES, BEABDEERGRENTESD
#588 - 167K R SNIASHE - #EKOFIRETY . FORBHMIFICERTES
FRER FEORM | AD ST FRCHRERPARERL. BEREERFICROC SN TEs
) R STUCFS S UBEGBR TR BN TS5
e RTINS & UBERBETRIER 5 EnTes
50 RBCHROKRERRL . WBGHS WEET TN TES
wELs RO S CFHFORAERN T2 5
Wi BEOBEERS. ROSNFMTHFPEBEGL. FORROFHPEERICARTES
n &t
2. Bi#§ - FO R (61AE X 55X 2 = 60 5l
g 5 EOEERDRRE G TG, 4 BLORECRVIREEL TS, 3 BLORBCREL TS,
2 SHEEREEEL TV, |- SIEREEEL TG
AR TR A | R | B
memERE | O BRL. BYORBTRRLTLS
HNED-DZ1=F5—Y3Y | TRICKATHICTHAETBETHNI DN TE RIFEIS 125 —Y 3 VHENS
BED-REES | AL TORRICARE T, S5 R T HLhORBIRENICTES
BB R B | B0X >\ ~ORE - SBL - BONTE. F—L0—JERFICRS. RPURCARTES
WS R ER | OB TORM L) SEE B G 8 1R TR S
R ECER | AePRSOL—LAST TS5, BS0KN  RESREEVICH. B4 - RERHEIEL
L &t
INEEX 2
3. SBUNIAR - WA (£ 1~5 HIR+ 559
) —REHEIX SREEIXY A | & | B
n &
1. RIS~ SEAETIE | 2. 0835 - O R | 345RUN0R - AR ait
FHEICH T BEADEAE

Kategori evaluasi

© Evaluasi hasil kinerja*

Mengevaluasi “Apakah Anda telah melakukan tindakan
guna mendapatkan hasil kinerja yang lebih baik?”

@ Evaluasi tugas dan proses kerja*

Mengevaluasi “Usaha untuk bersikap lebih baik ketika
melakukan pekerjaan”

© Penambahan dan pengurangan poin
khusus

“Poin tambahan akan diberikan kepada karyawan
ketika pencapaian target pribadi seperti mendapatkan
sertifikasi/kualifikasi yang berguna untuk pekerjaan”,
serta “pengurangan poin karena peringatan (peringatan
keras)” akan dilakukan di akhir evaluasi.

*Isi dan jumlah item evaluasi dapat berubah tergantung pada perusahaan,
jadi pastikan untuk memeriksa isi yang berlaku di perusahaan Anda sendiri
sebelum melakukan evaluasi mandiri.
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Metode penggunaan lembar evaluasi kinerja €
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Kriteria evaluasi

= ABHES— bR

Bass 8T FAFERIES £ B 8
[ smmm | | | —REEREE
BIETIRIEE
[ we ] [ a8 | — RV
| mwuss | | | TS
S— e RoR =) e Kriteria evaluasi menunjukkan “tingkat pencapaian yang
,,g’j::m telah ditentukan oleh masing-masing item evaluasi’. Ketika
3. ZOftDER

melakukan evaluasi mandiri, penting untuk terlebih dahulu
memahami dengan benar pada setiap item evaluasi,

RNk [abniks EKOPRES). TONRRREREEEE tentang “detail yang yang diminta pada setiap level
HFRERE - FES0FER RHSNI=FIECHRBEPEREITL. GEREERIFICROTENTES . . oy .
EOBR | AnSIVo e UREGRMTRE e 5 kriteria evaluasi”, dan melakukan evaluasi secara akurat,
7L ERBFIES S VBECHETRAZTSZENTED
N menetapkan “masuk pada level mana tindakan dan hasil
B BAEDEEERS. RO SNIEFIBTHRECHESETV. FORIADFHLELMFICHRTES . . . »
nw kerja sehari-hari Anda”.
R memmemicoin wemmeamicen T _ e Dalam hal ini, apabila Anda tidak memahami “detail yang
yang diminta pada setiap level kriteria evaluasi” atau
D - BERS AHCHLTHRRISERE S, TSR T BIHOFHNIRENCTES « . . . .
BAE-RE-RED |04/~ SN BN TE, F— A0~ EREIRS, SETACRRCES masuk pada level mana tindakan dan hasil kerja sehari-
S - S - B3 IS L Th AP L8 &8s - BURRE - 855 - R TES . ” . i i
Rt - 5CER E%?’Hi%@!b—wﬂis'?r‘jj&%n EZ@WE&-(&E@E’&EWCHWEZU-%MQE%IJ‘UU harl Anda , Sllakan mlnta penjelasan kepada atasan Anda.
INEEX 2
34BN R (£ 1~55 EBRE5m)
nE —REHHIX > b ZIREHEI X > EIN —R B
I H
1. SR SR | 2.5 - 'Ot R | 3. 45RINDA - R ait
EHEICH T B ARADREAR

Asosiasi Perusahaan Pertanian Jepang Hasil Kinerja Sistem Kepegawaian tahun 2024 “Sistem Evaluasi Kinerja @” Edisi karyawan



Metode penggunaan lembar evaluasi kinerja @
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Alokasi pembagian poin

untuk item evaluasi

e “Evaluasi Hasil Kinerja” berjumlah 8 item dengan skor
maksimum 5 poin, dan nilai sempurna adalah “40 poin”.
“Evaluasi Tugas dan Proses” berjumlah 6 item dinilai pada
skala skor 1 sampai 5, kemudian skor dihitung dua kali lipat
menjadi 60.

e Karyawan dengan pengalaman kerja yang belum banyak
biasanya tidak akan memiliki tingkat keterampilan kerja
yang tinggi. ltulah sebabnya mereka sering diberi lebih
banyak poin untuk “Evaluasi Tugas dan Proses”, yang
mengevaluasi [‘Sikap” dan “perilaku” dalam menjalankan
pekerjaan], dsb., daripada “Evaluasi Hasil Kinerja”.

e Pada masing-masing item pada lembar evaluasi, poin
yang dialokasikan dapat diubah sesuai dengan “jumlah
pengalaman kerja karyawan” atau “item yang dianggap
penting oleh perusahaan.” Oleh karena itu, sebelumnya
Anda harus mengonfirmasi “item apa yang dianggap
penting”.
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Metode penggunaan lembar evaluasi kinerja @
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Kesan pribadi pada evaluasi

e Setelah menerima penjelasan hasil evaluasi, tuliskan
kesan Anda tentang bagaimana Anda menerima
hasil evaluasi dan bagaimana Anda berniat untuk
memperbaikinya secara terus terang.
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Hal yang perlu diperhatikan ketika melakukan
evaluasi mandiri @

e Ketika melakukan evaluasi mandiri, penting untuk
melakukan penilaian yang jujur pada “kriteria
evaluasi’, bukan berdasarkan perasaan atau asumsi.

e “ltem evaluasi” pada lembar evaluasi ditetapkan
berdasarkan filosofi manajemen dan kebijakan
manajemen perusahaan. Jika diperlukan, tanyakan
kepada atasan Anda untuk memastikan bahwa Anda
memiliki pemahaman yang benar tentang isi lembar
evaluasi agar dapat melakukan evaluasi mandiri

dengan tepat. Lembar
aluasi.Kinerj

Evaluasi
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Hal yang perlu diperhatikan ketika melakukan
evaluasi mandiri @

e Sangat penting untuk melakukan penilaian pada item evaluasi “dengan landasan yang jelas”, bukan dengan “asumsi”.
Untuk bisa melakukan evaluasi dengan lebih tepat, saat menjadikan “tindakan sehari-hari” dan “hasil kinerja” sebagai landasan
evaluasi mandiri pada setiap item evaluasi, silakan gunakan keterangan di bawah ini sebagai referensi.

O*Tindakan sehari-hari” Menggunakan landasan “saran dan feedback dari atasan dan rekan kerja” terhadap “tindakan Anda
sendiri”.

(O“Hasil kinerja” Menggunakan landasan tingkat pencapaian terhadap target yang ditetapkan oleh diri sendiri.

Hal-hal spesifik yang dapat digunakan sebagai basis evaluasi (contoh)

Tidak terlambat masuk kerja, sebelum bekerja mencuci tangan dan mensterilkannya dengan
hati-hati, dengan cepat menyadari adanya kelainan kecil pada hewan ternak yang menjadi
tanggung jawab, dan segera melaporkan masalah kepada atasan, lalu mendapatkan pujian
karena telah berkonsultasi dengan atasannya, dan lain-lain.

Tindakan sehari-hari

Mengurangi persentase kecelakaan pada hewan ternak yang dipelihara, serta dapat mencapai

Hasil kinerja jumlah target yang telah ditetapkan, dan lain-lain.

Penting untuk melakukan evaluasi yang mampu menjelaskan alasan dengan jelas dan tepat ketika atasan bertanya “Mengapa Anda
memilih peringkat evaluasi ini?”
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Hal yang perlu diperhatikan ketika melakukan
evaluasi mandiri ©

e Manusia disebut sebagai “makhluk emosional”
dan kondisi mental karyawan bisa jadi dapat
menghalangi mereka untuk membuat penilaian
yang tepat.

e Sebagai contoh, jika meninjau kembali hasil
evaluasi yang telah dilakukan 2-3 hari kemudian,
perspektif baru dapat muncul pada karyawan dan
evaluasi yang lebih akurat akan mungkin dapat
dilakukan.

e Sediakan cukup waktu untuk melakukan evaluasi
mandiri dengan memasukkan perkiraan waktu
untuk beberapa kali melakukan tinjauan kembali.
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Hal yang perlu diperhatikan setelah menerima
penjelasan hasil evaluasi dari atasan @

e Jika hasil evaluasi berbeda antara Anda dan atasan Anda, itu berarti ada perbedaan persepsi di antara keduanya. Dalam hal ini,

penting untuk mendiskusikan mengapa kedua belah pihak memiliki pemahaman yang berbeda hingga kedua belah pihak menyetujui
hasil evaluasi.

e Khususnya, untuk item evaluasi di mana skor evaluasi mandiri tinggi sementara skor evaluasi dari atasan rendah, karyawan perlu
mengonfirmasi dengan atasan mengenai “tindakan atau hasil kerja apa yang Anda lakukan yang menyebabkan hasil evaluasi
tersebut”. Poin-poin berikut dapat membantu Anda dalam diskusi hasil evaluasi dengan atasan Anda :

O Peran, tindakan, dan hasil kerja yang diharapkan dari Anda.
O Fakta-fakta yang menjadi dasar Anda dalam evaluasi mandiri
O Dampak tindakan dan upaya Anda terhadap sekitar Anda (hal yang baik dan hal yang perlu diperbaiki).
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Hal yang perlu diperhatikan setelah menerima
penjelasan hasil evaluasi dari atasan @

Menerima hasil evaluasi

e Setelah hasil evaluasi dijelaskan kepada Anda
sampai benar-benar yakin, penting untuk
“‘menerima hasil evaluasi apa adanya, baik untuk
item yang dinilai tinggi maupun rendah”.

® Perlu diperhatikan bahwa nilai evaluasi hanyalah
“‘keadaan saat ini” dan dapat kembali diperbaiki di
masa depan.

e Selain itu, Anda harus membicarakan pendapat
Anda secara terus terang kepada atasan Anda
tentang bagaimana Anda akan meningkatkan
evaluasi Anda ke depannya.
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Hal yang perlu diperhatikan setelah menerima
penjelasan hasil evaluasi dari atasan ©

e Tujuan dilakukannya sistem evaluasi kinerja adalah
untuk memahami tingkat pertumbuhan dengan
mengevaluasi karyawan, serta menghubungkannya >
dengan peningkatan karyawan lebih lanjut di masa
depan.

e Setelah menerima penjelasan hasil evaluasi,
Anda dapat mempertimbangkan “item evaluasi
yang mana dan seberapa besar perubahan yang
harus dilakukan sebelum evaluasi berikutnya”.
Manfaatkan item-item evaluasi ini untuk
menentukan target evaluasi berikutnya.

Asosiasi Perusahaan Pertanian Jepang Hasil Kinerja Sistem Kepegawaian tahun 2024  “Sistem Evaluasi Kinerja @ Edisi karyawan

14



Jika seperti ini, apa yang harus saya lakukan? @

e Renungkan tindakan Anda sehari-hari, dan pikirkan
“hal apa yang sesuai dengan kriteria evaluasi
(1-5) dan pada item evaluasi yang mana” sambil
mengecek definisi dari masing-masing item
evaluasi.

e Saat melakukannya, lihat juga “saran dan feedback
dari atasan dan rekan kerja”(*) sebagai referensi
setiap item evaluasi.

*“Saya selalu terbantu dengan cara penanganan Anda yang

00”, “Hasil kerja Anda untuk A A sangat baik”, “Saya akan

sangat terbantu jika Anda bisa memperbaiki bagian xx”,
dsb.
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Jika seperti ini, apa yang harus saya lakukan? @

e Jika ada item evaluasi yang tidak Anda setujui,
jelaskan kepada atasan Anda, dengan bukti,
“seberapa besar kontribusi tindakan Anda sendiri
demi hasil kinerja yang baik” dan “seberapa
pencapaian Anda dalam memenuhi kriteria evaluasi
pada setiap item evaluasi’, bukan membandingkan
antara “superior” atau “inferior” diri Anda dengan
karyawan lain, seperti dengan rekan kerja, dsb.

e Selain itu, dengan mendengarkan alasan evaluasi
dari atasan Anda, Anda dapat memahami poin-poin
yang dapat Anda perbaiki serta ekspektasi terhadap
Anda.
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Ringkasan edisi ini

@ Metode penggunaan lembar evaluasi
kinerja

@ Hal yang perlu diperhatikan ketika
melakukan evaluasi mandiri

0. EWRIABFHES — T [

A=) ABFES— b

[

@ Hal yang perlu diperhatikan setelah
menerima penjelasan hasil evaluasi
dari atasan

@ Contoh yang sering muncul
dan metode penanganan saat
melaksanakan evaluasi

Tujuan dilakukannya sistem evaluasi kinerja adalah untuk memahami tingkat pertumbuhan Anda dengan mengevaluasi Anda, serta
menghubungkannya dengan peningkatan Anda lebih lanjut di masa depan. Setelah menerima penjelasan hasil evaluasi, Anda dapat

mempertimbangkan “item evaluasi yang mana dan seberapa besar perubahan yang harus dilakukan sebelum evaluasi berikutnya”.
Manfaatkan item-item evaluasi ini untuk menentukan target evaluasi berikutnya.
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