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PRAKATA PENULIS ]

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena
atas rahmat dan karunia-Nya buku ini dapat tersusun dan diselesaikan
dengan baik. Buku berjudul “Panduan Praktis Manajemen UMKM:
Optimalisasi Sumber Daya Manusia” ini hadir sebagai respons terhadap
dinamika dan kebutuhan mendesak di lapangan, khususnya dalam penguatan
kapasitas sumber daya manusia pada sektor Usaha Mikro, Kecil, dan
Menengah (UMKM) di Indonesia.

UMKM memiliki peran strategis dalam perekonomian nasional. Data
Kementerian Koperasi dan UKM menunjukkan bahwa lebih dari 99% unit
usaha di Indonesia tergolong UMKM, dan sektor ini menyerap lebih dari 97%
tenaga kerja nasional. Namun demikian, kelemahan dalam aspek pengelolaan
SDM masih menjadi hambatan signifikan dalam peningkatan daya saing,
produktivitas, dan keberlanjutan usaha.

Buku ini disusun dengan pendekatan integratif antara teori manajemen,
regulasi yang relevan, praktik terbaik dari berbagai pelaku UMKM, serta
dukungan teknologi digital yang mudah diakses. Dalam setiap bab, pembaca
akan menemukan penjelasan yang komprehensif, diperkuat oleh pendapat
para pakar dari dalam dan luar negeri, disertai contoh kasus, tabel praktis,
serta akses template digital yang dapat diimplementasikan secara langsung
melalui kode QR.

Harapan penulis, buku ini tidak hanya menjadi referensi akademik, tetapi
juga menjadi panduan aplikatif bagi para pelaku UMKM, pendamping usaha,
pengajar  kewirausahaan, @ maupun  pemangku kebijakan  dalam
mengembangkan sistem manajemen SDM vyang efektif, adaptif, dan
berkelanjutan.

Penulis menyadari bahwa buku ini tentu masih memiliki keterbatasan.
Oleh karena itu, kritik dan saran konstruktif dari para pembaca sangat penulis
harapkan demi penyempurnaan karya ini di masa mendatang.

Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya
kepada semua pihak yang telah memberikan dukungan, masukan, dan
inspirasi dalam proses penulisan buku ini.

Bandung, 2025
Dr. Sutangsa, S.Pd, MAP.
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BAB 1
MENGAPA SDM PENTING DALAM UMKM

A. PERAN SDM DALAM DAYA SAING UMKM
a. Pengantar

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan elemen kunci dalam menjamin
keberlangsungan, pertumbuhan, dan daya saing Usaha Mikro, Kecil, dan
Menengah (UMKM). Di tengah perubahan teknologi, globalisasi, dan semakin
ketatnya persaingan pasar, keunggulan suatu usaha tidak lagi hanya
ditentukan oleh besarnya modal atau kecanggihan teknologi, melainkan oleh
kualitas, kompetensi, dan fleksibilitas SDM yang menggerakkan usaha
tersebut.

Sebagaimana dikemukakan oleh Barney (1991) dalam Resource-Based
View (RBV), SDM merupakan sumber daya strategis apabila memiliki
karakteristik:

e Valuable (bernilai),

e Rare (langka),

e |nimitable (sulit ditiru),

e Organized (terorganisasi dengan baik).

Jika UMKM mampu mengembangkan SDM yang memenuhi empat
kriteria tersebut, maka keunggulan bersaing jangka panjang dapat dicapai.

b. Konteks Indonesia: SDM sebagai Titik Lemah UMKM
Menurut data Kementerian Koperasi dan UKM RI (2023):

o Lebih dari 70% pelaku UMKM tidak memiliki latar belakang pendidikan
manajerial atau keuangan,

o Sekitar 85% tenaga kerja UMKM belum pernah mengikuti pelatihan
teknis maupun manajerial,

o Sebagian besar UMKM belum memiliki sistem pengelolaan SDM yang
baku, meliputi rekrutmen, pelatihan, penilaian, dan pengembangan
karyawan.

Akibatnya, banyak UMKM menghadapi tantangan serius, seperti:
e Rendahnya kapasitas inovasi,
e Ketidakmampuan menjaga mutu produk dan layanan,
o Konflik kerja internal yang tidak tertangani,



BAB 2
MEREKRUT ORANG
YANG TEPAT UNTUK UMKM

A. TANTANGAN REKRUTMEN DALAM SKALA UMKM
a. Pengantar

Rekrutmen merupakan salah satu proses kunci dalam manajemen
sumber daya manusia (SDM), yang bertujuan untuk memperoleh tenaga kerja
yang tepat baik dari segi kompetensi maupun kesesuaian nilai budaya
organisasi. Namun demikian, dalam konteks Usaha Mikro, Kecil, dan
Menengah (UMKM), proses rekrutmen menghadapi sejumlah tantangan
struktural, finansial, dan kultural yang berbeda dibandingkan dengan
perusahaan berskala besar.

Sebagaimana ditegaskan oleh Armstrong (2006), “Recruitment is not
merely about filling vacancies. It's a strategic process that determines
organizational performance in the long run.”

Keterbatasan sumber daya, rendahnya employer branding, serta belum
adanya sistem rekrutmen yang formal menjadi tantangan umum dalam
proses rekrutmen di kalangan UMKM.

b. Tantangan Rekrutmen di UMKM
1. Keterbatasan Anggaran
Sebagian besar UMKM belum memiliki alokasi anggaran khusus untuk
kegiatan rekrutmen. Hal ini berdampak pada:
e Tidak adanya iklan lowongan kerja yang dipublikasikan secara luas.
e Terbatasnya jangkauan terhadap kandidat yang berkualitas tinggi.
e Minimnya pemanfaatan jasa profesional seperti konsultan SDM atau
platform rekrutmen digital berbayar.

2. Proses Rekrutmen Tidak Terstruktur
Rekrutmen pada UMKM umumnya masih dilakukan secara informal,

seperti:
e Perekrutan dari kerabat, tetangga, atau berdasarkan rekomendasi
pribadi.

e Ketiadaan deskripsi pekerjaan (job description) yang jelas.
o Tidak adanya seleksi berbasis kompetensi atau pengujian formal.



BAB 3
PELATIHAN DAN PENGEMBANGAN
SDM YANG TERJANGKAU

A. PENTINGNYA PENGEMBANGAN KAPASITAS TIM KECIL
a. Pendahuluan

Dalam dunia Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM), mayoritas
kegiatan usaha dijalankan oleh tim yang sangat kecil bahkan sering kali hanya
terdiri atas dua hingga lima orang. Dalam struktur yang ramping seperti ini,
keberhasilan usaha sangat ditentukan oleh sinergi, keterampilan, dan
kapasitas kerja dari setiap individu yang terlibat.

Oleh karena itu, pengembangan kapasitas tim bukanlah sekadar pelatihan
teknis, melainkan bagian dari strategi jangka panjang untuk meningkatkan
daya saing dan keberlangsungan bisnis.

“Dalam organisasi kecil, setiap anggota adalah tulang punggung.
Kapasitas individu akan langsung mencerminkan kapasitas organisasi.” Prof.
John P. Kotter, Harvard Business School.

b. Konsep Pengembangan Kapasitas Tim Kecil
Pengembangan kapasitas tim kecil adalah proses sistematis untuk
meningkatkan efektivitas tim melalui peningkatan kemampuan individu dan
kolektif. Kegiatan ini mencakup:
e Peningkatan pengetahuan dan keterampilan teknis maupun non-teknis.
e Perbaikan pola kerja, komunikasi, dan kolaborasi internal.
e Penumbuhan budaya kerja yang sehat, terbuka, dan adaptif.
e Pemberdayaan individu agar mampu mengambil inisiatif dan
bertanggung jawab atas tugasnya.

Tim kecil yang terus berkembang akan lebih tangguh dalam menghadapi
krisis, lebih efisien dalam menjalankan operasional harian, serta mampu
berinovasi secara berkelanjutan.



BAB 4
MENINGKATKAN
KINERJA DAN MOTIVASI TIM

A. MENYUSUN TARGET KINERJA DAN EVALUASI YANG JELAS
a. Pendahuluan

Salah satu tantangan utama dalam pengelolaan Sumber Daya Manusia
(SDM) di lingkungan Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM) adalah
ketiadaan target kerja yang terukur serta sistem evaluasi kinerja yang jelas.
Ketidakjelasan ini dapat berdampak pada rendahnya produktivitas, kesulitan
dalam menilai kontribusi individu, serta lemahnya pengambilan keputusan
berbasis data.

Penyusunan performance target dan sistem evaluasi yang terstruktur
merupakan langkah strategis untuk meningkatkan efisiensi kerja,
akuntabilitas, serta motivasi karyawan secara berkelanjutan.

b. Pentingnya Target dan Evaluasi Kinerja
Menurut Robert Bacal (2004) dalam bukunya Performance Management,
penyusunan target kinerja dan evaluasi bertujuan untuk:
e Memberikan arah dan kejelasan peran bagi setiap individu
e Meningkatkan motivasi serta produktivitas kerja
e Menyediakan dasar objektif untuk reward dan punishment
e Mendorong budaya kerja yang terukur dan fokus pada hasil
“If you can’t measure it, you can’t manage it.” — Peter Drucker.

c. Langkah-Langkah Menyusun Target Kinerja
1. Identifikasi Tujuan Bisnis UMKM
Target kinerja harus selaras dengan visi, misi, dan sasaran utama
usaha, seperti peningkatan penjualan, efisiensi produksi, atau
peningkatan kepuasan pelanggan.
2. Gunakan Prinsip SMART
Target yang efektif mengikuti kriteria SMART:



BAB 5
MEMBANGUN KOMUNIKASI
DAN BUDAYA KERJA YANG SEHAT

A. KOMUNIKASI TERBUKA SEBAGAI PONDASI TIM
a. Pengantar

Komunikasi terbuka merupakan jantung dari kerja tim yang efektif. Dalam
lingkungan Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM), di mana struktur
organisasi biasanya sederhana dan informal, praktik komunikasi yang terbuka
menjadi fondasi utama untuk membangun kepercayaan, memperkuat
koordinasi, dan mendorong kolaborasi. Sebaliknya, komunikasi yang buruk
justru menjadi salah satu penyebab utama munculnya konflik, rendahnya
produktivitas, hingga tingginya tingkat pergantian karyawan (turnover).

b. Pengertian Komunikasi Terbuka

Komunikasi terbuka adalah proses pertukaran informasi yang
berlangsung secara jujur, transparan, dan dua arah, tanpa rasa takut atau
hambatan dari pihak mana pun. Komunikasi ini memungkinkan semua
anggota tim menyampaikan ide, pendapat, maupun kritik secara konstruktif.
Ciri-ciri komunikasi terbuka dalam tim:
o Informasi mengalir dua arah: dari pimpinan ke staf dan sebaliknya.
e Tersedianya ruang untuk menyampaikan ide, kritik, dan masukan.
o Tidak ada rasa takut untuk berbicara jujur.
e Adanya saluran formal dan informal yang mendorong dialog yang sehat.

c¢. Pandangan Para Pakar

1. Edgar Schein (2010) menekankan pentingnya psychological safety
atau rasa aman secara psikologis sebagai prasyarat komunikasi
terbuka dan budaya organisasi yang sehat.

2. Stephen R. Covey (2006) dalam bukunya The Speed of Trust
menyatakan bahwa kepercayaan yang dibangun melalui komunikasi
terbuka dapat mempercepat pengambilan keputusan dan
memperkuat kolaborasi tim.

3. Patrick Lencioni dalam The Five Dysfunctions of a Team menegaskan
bahwa “absennya kepercayaan” merupakan disfungsi tim paling
mendasar, yang biasanya berakar pada kegagalan dalam membangun
komunikasi terbuka.



BAB 6
DIGITALISASI MANAJEMEN SDM DI UMKM

A. MENGAPA UMKM PERLU DIGITALISASI SDM
a. Pengantar dan Konteks

Digitalisasi sumber daya manusia (SDM) atau digital HR merujuk pada
penerapan teknologi dalam pengelolaan aspek-aspek ketenagakerjaan seperti
rekrutmen, pencatatan kehadiran, penggajian, evaluasi kinerja, hingga
analisis data karyawan. Bagi usaha mikro, kecil, dan menengah (UMKM),
digitalisasi bukan sekadar mengikuti tren, tetapi merupakan kebutuhan
strategis untuk meningkatkan daya saing, efisiensi operasional, dan kesiapan
menghadapi bonus demografi Indonesia menuju tahun 2045.

b. Manfaat Utama Digitalisasi SDM bagi UMKM

1. Efisiensi Administratif
Otomatisasi dalam pencatatan absensi, cuti, dan penggajian
membantu mengurangi pekerjaan manual serta meminimalkan risiko
kesalahan (LinovHR.com).

2. Pusat Data Terintegrasi
Seluruh data karyawan tersimpan secara rapi, aman, dan mudah
diakses untuk kepentingan evaluasi maupun kepatuhan hukum.

3. Manajemen Talenta dan Perekrutan Digital
Platform daring mempermudah proses seleksi dan penyaringan
kandidat, bahkan dapat memanfaatkan artificial intelligence (Al)
untuk memprediksi kebutuhan tenaga kerja (TheGuardian.com,
Reddit.com).

4. Evaluasi Kinerja Berbasis Data
Penilaian kinerja karyawan dapat dilakukan secara real-time
menggunakan indikator kunci (Key Performance Indicators/KPI),
mengurangi bias subjektif dan mendukung pengembangan
profesional.

5. Kepatuhan terhadap Regulasi
Fitur otomatis dalam sistem digital membantu perhitungan cuti,
tunjangan, dan dokumen ketenagakerjaan agar sesuai peraturan yang
berlaku (Swa.co.id, Reddit.com).



BAB 7
MENGELOLA SDM
DALAM UMKM KELUARGA

A. TANTANGAN DALAM USAHA KELUARGA
a. Pendahuluan

Usaha keluarga merupakan tulang punggung perekonomian di banyak
negara, termasuk Indonesia, di mana UMKM berbasis keluarga mendominasi
lanskap ekonomi. Meskipun memiliki keunggulan seperti loyalitas tinggi, nilai-
nilai yang selaras, serta kepercayaan antaranggota, usaha keluarga juga
menghadapi tantangan unik yang sering kali menghambat keberlanjutan dan
pertumbuhan bisnis. Memahami tantangan ini sangat penting agar usaha
keluarga dapat bertahan dan berkembang lintas generasi.

b. Tantangan Utama dalam Usaha Keluarga
Berikut adalah tantangan paling umum yang dihadapi oleh usaha keluarga:

Tantangan Penjelasan Singkat

Persaingan atau kecemburuan dalam
1. Konflik antaranggota pembagian peran dan warisan yang dapat
keluarga merusak hubungan keluarga
(scholarhub.ui.ac.id).
Kecenderungan mengangkat anggota keluarga
yang kurang kompeten dan menolak kehadiran
tenaga profesional dari luar.

2. Nepotisme dan resistensi
terhadap profesionalisasi

Banyak usaha keluarga tidak memiliki kebijakan
formal, prosedur operasional standar (SOP),
atau struktur organisasi yang tertata.

3. Kurangnya struktur
formal dan tata kelola

Tidak adanya perencanaan suksesi
menyebabkan ketidakpastian saat pemilik
pensiun atau meninggal dunia.

4. Perencanaan suksesi yang
lemah

Terbatasnya akses modal serta keengganan
5. Kesulitan dalam untuk membuka kepemilikan kepada investor
pendanaan dan ekspansi eksternal.



BAB 8
MANAIJEMEN SDM DI MASA KRISIS

A. MENGHADAPI PENURUNAN OMZET DAN KETIDAKPASTIAN
a. Pendahuluan

UMKM merupakan sektor ekonomi yang sangat rentan terhadap tekanan
eksternal, terutama dalam menghadapi penurunan omzet dan ketidakpastian.
Kondisi ini bisa disebabkan oleh berbagai faktor, seperti krisis ekonomi,
pandemi, inflasi, perubahan kebijakan, hingga gangguan rantai pasok.
Penurunan omzet berdampak langsung terhadap keberlangsungan usaha,
arus kas, dan kesejahteraan tenaga kerja. Oleh karena itu, diperlukan strategi
yang adaptif dan antisipatif agar UMKM dapat tetap bertahan dan
berkembang di tengah kondisi yang tidak menentu.

b. Faktor Penyebab Penurunan Omzet dan Ketidakpastian dalam UMKM

Faktor Contoh

Perubahan permintaan pasar Produk menjadi kurang relevan atau kalah bersaing
Keterlambatan pengiriman bahan baku atau barang
jadi

Ketergantungan pada satu UMKM ekspor terpukul saat terjadi krisis di negara
pasar tujuan

Gangguan distribusi/logistik

Ketidakstabilan harga bahan . .
Lonjakan harga yang menekan margin keuntungan

baku

Perubahan kebijakan Contoh: kebijakan PPKM, perubahan tarif pajak,
pemerintah pembatasan mobilitas

Perubahan perilaku Pergeseran preferensi ke produk digital atau ramah
konsumen lingkungan

¢. Pendekatan Strategis Menghadapi Penurunan Omzet
1. Diversifikasi Produk dan Pasar
e Pendapat pakar: Kotler & Keller (2022) menyatakan bahwa
diversifikasi merupakan strategi defensif yang efektif untuk
memperluas peluang dan mengurangi risiko.
e Contoh: UMKM kuliner memperluas lini bisnis dari penjualan
camilan fisik menjadi kelas daring memasak atau e-book resep.



BAB 9
ASPEK HUKUM DASAR
DALAM PENGELOLAAN SDM UMKM

A. STATUS PEKERJA: TETAP, KONTRAK, DAN HARIAN
a. Pengertian dan Kategori Status Pekerja

Dalam manajemen sumber daya manusia (SDM) pada sektor UMKM,
pemahaman terhadap status hubungan kerja sangat penting, baik dalam
rangka kepatuhan hukum maupun untuk optimalisasi produktivitas. Secara
umum, terdapat tiga kategori utama pekerja berdasarkan status hubungan
kerja:

Jenis Status  Definisi Umum Karakteristik Utama

Hubungan kerja jangka panjang,
berhak atas  seluruh  manfaat
ketenagakerjaan

Pekerja dengan hubungan kerja

Pekerja Tt
ekerja Tetap untuk waktu tidak tertentu

Pekerja . Durasi kerja terbatas, tidak
Pekerja waktu tertentu dengan

Kontrak erianiian keria tertulis diperuntukkan bagi pekerjaan bersifat
(PKWT) perjan) ] tetap
. Pekerja berdasarkan Fleksibel, namun hanya berhak atas
Pekerja . - .
. kebutuhan harian atau hak  minimum  tertentu  sesuai
Harian Lepas .
mingguan ketentuan

b. Landasan Hukum dan Regulasi

1. Undang-Undang No. 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
Menjadi dasar pengaturan jenis hubungan kerja serta hak dan kewajiban
pekerja.

2. Peraturan Pemerintah No. 35 Tahun 2021
Turunan dari Undang-Undang Cipta Kerja yang mengatur lebih rinci
mengenai:
e Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT)
e  Alur rekrutmen pekerja kontrak
e Kewajiban pemberi kerja terhadap jaminan sosial

3. Undang-Undang No. 24 Tahun 2011 tentang BPJS Ketenagakerjaan
Mewajibkan setiap pemberi kerja, termasuk UMKM, untuk mendaftarkan
seluruh pekerjanya baik tetap maupun kontrak ke dalam sistem jaminan
sosial ketenagakerjaan.



BAB 10
STUDI KASUS
INSPIRATIF UMKM INDONESIA

A. UMKM KULINER: MENGELOLA TIM PRODUKSI YANG DINAMIS
Karakteristik Produksi UMKM Kuliner

Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM) di sektor kuliner merupakan
unit usaha yang sangat dinamis dan padat karya. Karakteristik produksi dalam
sektor ini antara lain:

Proses kerja yang bersifat berulang dan berbasis keterampilan praktis.
Ketergantungan tinggi pada kerja tim dalam durasi pendek (harian) dan
ritme yang cepat.

Permintaan pasar yang fluktuatif, tergantung musim, jam makan, dan hari
libur.

Produk cepat rusak, sehingga presisi dan kecepatan produksi menjadi
sangat krusial.

Struktur organisasi yang relatif sederhana, umumnya dalam skala kecil
hingga menengah.

a.

Tantangan dalam Mengelola Tim Produksi Kuliner

1.

Variasi Permintaan

Permintaan tidak stabil, sehingga memerlukan fleksibilitas dalam
jumlah dan jam kerja tenaga kerja.

Standar Kualitas Produk

Konsistensi rasa, kebersihan, dan penyajian harus tetap terjaga
meskipun terjadi pergantian staf.

Produktivitas dan Efisiensi

Proses produksi harus cepat dan efisien, namun tetap
mempertahankan standar kualitas.

Komunikasi Antaranggota Tim

Koordinasi yang baik antara dapur, penyaji, dan kasir sangat
dibutuhkan agar layanan tidak terganggu.

Tingkat Turnover Tinggi

Banyak staf produksi berasal dari pekerja informal atau tidak tetap,
sehingga pelatihan berulang menjadi tantangan.
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PANDUAN 30 HARI
MENINGKATKAN SDM UMKM

A. MINGGU PERTAMA: EVALUASI TIM DAN IDENTIFIKASI MASALAH
a. Pengantar: Mengapa Evaluasi Tim Harus Dimulai di Minggu Pertama?

Langkah awal yang krusial dalam manajemen Sumber Daya Manusia
(SDM) di lingkungan UMKM adalah melakukan evaluasi tim secara sistematis
dan obijektif. Evaluasi ini tidak hanya bertujuan menilai performa, tetapi juga
untuk mengidentifikasi akar permasalahan yang menghambat produktivitas,
kolaborasi, dan efisiensi kerja.

Menurut Stephen P. Robbins (2020) dalam buku Organizational Behavior,
evaluasi yang akurat merupakan “jembatan antara persepsi dan perbaikan”,
karena memberikan landasan berbasis data bagi pengambilan keputusan
manajerial.

b. Tujuan Evaluasi pada Minggu Pertama

Mengidentifikasi kekuatan dan kelemahan setiap individu dalam tim
Menemukan hambatan yang bersifat teknis maupun perilaku
Mengukur kesesuaian antara tugas dengan kompetensi yang dimiliki
Menyusun dasar pengambilan keputusan untuk pelatihan, rotasi,
atau restrukturisasi tim.

c. Langkah-Langkah Evaluasi Tim Minggu Pertama
1. Observasi Langsung

Pemilik usaha atau manajer melakukan pemantauan langsung
terhadap aktivitas harian tim. Fokus utama antara lain:

e Polakerja

e Interaksi antaranggota

e Ketepatan waktu

e Tanggung jawab dalam menyelesaikan tugas

Wawancara dan Diskusi Personal

Lakukan percakapan secara terbuka dengan masing-masing anggota
tim.

Contoh pertanyaan:

e “Apa kesulitan utama Anda dalam menjalankan tugas?”

e “Apa yang bisa ditingkatkan dari lingkungan kerja saat ini?”



BAB 12
ALAT BANTU DAN TEMPLATE PRAKTIS

A. CONTOH JOB DESCRIPTION (BERBAGAI POSISI UMUM)
a. Pendahuluan: Pentingnya Job Description dalam UMKM

Job description (deskripsi pekerjaan) merupakan dokumen yang merinci
tanggung jawab, tugas utama, wewenang, dan hubungan kerja dari suatu
posisi dalam organisasi. Dalam konteks UMKM, job description berfungsi
sebagai alat komunikasi struktural antara pemilik usaha dan karyawan agar
tidak terjadi tumpang tindih tugas maupun konflik kerja.

Menurut Mathis dan Jackson (2010), job description yang jelas dapat
meningkatkan akuntabilitas, mengurangi ketidakpastian tugas, serta
mendorong efisiensi dan produktivitas kerja.

b. Manfaat Job Description bagi UMKM

Menjelaskan ekspektasi kerja secara objektif.

Menjadi dasar dalam evaluasi kinerja dan sistem insentif.
Mempermudah proses rekrutmen dan pelatihan.
Meminimalkan konflik internal antarkaryawan.
Membantu pemenuhan regulasi ketenagakerjaan.

ukhwnNRE

c. Struktur Umum Job Description
Dokumen job description yang efektif umumnya memuat:
Nama posisi/jabatan
Tujuan pekerjaan
Tugas dan tanggung jawab
Kualifikasi minimum
Hubungan kerja (atasan & rekan kerja)
Indikator Kinerja (Key Performance Indicator [ KPI).

oukAwWwNE

d. Contoh Job Description Posisi Umum di UMKM
1. Staf Produksi (UMKM Kuliner)

Komponen Isi
Nama Posisi Staf Produksi Roti & Kue

Menyiapkan dan memproduksi makanan sesuai standar

Tujuan Pekerjaan
u J kualitas dan jumlah



PENUTUP

A. RANGKUMAN PRINSIP-PRINSIP KUNCI SDM DALAM UMKM
1. Pendahuluan

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan aset utama dalam setiap
organisasi, termasuk dalam sektor Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah
(UMKM). Meskipun skala usahanya kecil, justru pengelolaan SDM yang tepat
menjadi pembeda utama antara UMKM yang stagnan dengan UMKM yang
mampu berkembang pesat.

“Good people are not just a resource, they are the soul of small
enterprises.” Jim Collins, penulis buku Good to Great.

Mengelola SDM dalam UMKM tidak menuntut sistem yang kompleks.
Namun, keberhasilan sangat ditentukan oleh penerapan prinsip-prinsip dasar
yang dijalankan secara konsisten. Prinsip-prinsip ini bersifat universal, namun
perlu disesuaikan dengan karakteristik khas UMKM yang cenderung dinamis,
fleksibel, dan berbasis relasi personal.

2. Prinsip-Prinsip Kunci SDM dalam UMKM
No Prinsip Kunci Penjelasan

Proses rekrutmen  disesuaikan dengan  kebutuhan
operasional nyata dan karakteristik usaha. Tidak harus
lulusan tinggi, tetapi tepat orang-tepat peran.

Rekrutmen  yang  Tepat
Sasaran

Fokus pada learning by doing. Pelatihan bersifat singkat,

2 Pelatihan B is Praktik
SIETHEIn el (e praktis, dan langsung dapat diaplikasikan.

Kompensasi yang Layak dan Menyediakan upah sesuai kontribusi kerja dan standar

3 Adil UMP/UMK, dengan tambahan insentif berbasis kinerja.
4 Kedekatan Emosional dan Membangun hubungan kekeluargaan yang sehat. Pemilik
Budaya Kerja Positif UMKM berperan sebagai leader, bukan hanya boss.
Evaluasi Kineria an Evaluasi cukup dilakukan harian atau mingguan dengan
5 ) yang indikator sederhana, seperti target produksi atau kepuasan

Sederhana namun Berkala
pelanggan.

Keputusan terkait cuti, bonus, promosi, dan lainnya harus
6 Keadilan dan Transparansi  dilakukan secara terbuka dan adil untuk menghindari
kecemburuan sosial.

Meski beroperasi dalam skala kecil, UMKM tetap wajib

7 Kepatuhan te_rhadap memenuhi aturan dasar ketenagakerjaan seperti upah
Regulasi Ketenagakerjaan . . . .
minimum, jam kerja, dan hak cuti.
. . SDM dilibatkan dalam pelatihan, komunitas belajar, atau
Peningkatan Kapasitas . .
8 pembelajaran  dari  pengalaman  lapangan  secara

S NET berkesinambungan.



LAMPIRAN

A. DAFTAR TOOLS & APLIKASI YANG DIREKOMENDASIKAN
1. Pendahuluan: Mengapa UMKM Perlu Menggunakan Tools Digital?

Digitalisasi telah menjadi kebutuhan utama bagi UMKM untuk tetap
relevan dan kompetitif di tengah dinamika perubahan pasar dan kemajuan
teknologi. Tools dan aplikasi digital bukan sekadar alat bantu, melainkan kunci
dalam meningkatkan efisiensi, memperkuat kolaborasi, mengelola tim,
memasarkan produk, hingga mencatat keuangan secara sistematis.

“The adoption of digital tools significantly boosts the productivity and
competitiveness of small businesses.” OECD, 2021

Banyak UMKM vyang sebelumnya mengandalkan sistem manual Kkini
mampu menghemat waktu, tenaga, dan biaya melalui penggunaan teknologi
yang tepat guna.

2. Kategori Tools & Aplikasi yang Direkomendasikan
Berikut adalah klasifikasi tools dan aplikasi digital yang sesuai dengan
kebutuhan umum UMKM:

Kategori Fungsi Contoh Tools Keterangan
MierEEE) T & Mengétur‘ tugas, C.ocok untuk usaha kecil
. koordinasi, dan Trello, Asana, Slack  hingga menengah yang
Kolaborasi o . L .
monitoring kerja memiliki banyak tim
Komunikasi Internal Diskusi tim dan rapat Zoom, Google Meet, Kompatibel dengan
& Eksternal daring WhatsApp Business  perangkat mobile
Mencatat kehadiran . Tersedia fitur GPS dan
. ] . Talenta, Hadirr, . . .
Absensi & Jam Kerja dan waktu kerja Jibble integrasi dengan sistem
karyawan penggajian
Manajemen data Mendukung  kepatuhan
D
ggl;;utmen & Data pegawai dan kontrak Gadjian, KaryaONE terhadap uu
kerja Ketenagakerjaan
Pembelajaran & Sistem e-learning Google Classroon_1, Mendukung pelatihan
. . Moodle, Skill
Pelatihan (LMS) internal dan eksternal karyawan secara berkala
Academy
S i d lasi
Penggajian & Mengelola gaji, BPJS, Mekari Talenta, zsruz!akasngan regud:;i:
Administrasi dan pajak (PPh 21) Sleekr, LinovHR A .
ketenagakerjaan
Manajemen Pencatatan  keuangan Accurate, BukuKas, ::I:r:zu:fahnks?ndan roses
Keuangan dan arus kas harian QuickBooks P P

audit sederhana
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PANDUAN PRAKRTIS

Optimalisasi Sumber Daya Manusia

Buku Panduan Praktis Manajemen UMKM: Optimalisasi Sumber Daya
Manusia disusun untuk menjawab tantangan utama yang dihadapi para pelaku
Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM) dalam mengelola tim kerja secara
efektif. Di tengah persaingan bisnis yang semakin kompetitif dan era digital yang
terus berkembang, penguatan aspek sumber daya manusia (SDM) menjadi kunci
utama dalam mempertahankan dan mengembangkan usaha. Buku ini mengajak
pembaca untuk memahami pentingnya peran SDM sebagai fondasi bagi
keberhasilan usaha jangka panjang, melalui pendekatan yang praktis, kontekstual,
dan mudah diterapkan.

Dengan gaya penulisan yang sistematis dan aplikatif, buku ini membahas
berbagai topik penting seperti penyusunan job description, pelatihan tiga bulanan,
sistem insentif, evaluasi kinerja, serta digitalisasi pengelolaan SDM menggunakan
alat sederhana seperti Google Form, Trello, dan Notion. Tidak hanya itu, buku ini
juga dilengkapi studi kasus nyata dari UMKM yang berhasil mengelola tim secara
efektif, serta strategi menghadapi krisis, membangun ketahanan tim, dan
menciptakan budaya kerja kolaboratif. Panduan ini mempertemukan praktik
lapangan, teori manajemen modern, serta kutipan para pakar dalam dan luar
negeri.

Ditujukan untuk pelaku UMKM, pendamping usaha, mahasiswa, dan
pengambil kebijakan, buku ini tidak hanya menjadi sumber referensi, tetapi juga
alat bantu nyata. Pembaca akan menemukan template siap pakai, checklist harian,
hingga direktori bantuan dan pelatihan dari pemerintah yang dapat diakses melalui
QR code. Singkatnya, buku ini adalah paket lengkap untuk membangun manajemen
SDM yang tangguh, manusiawi, dan selaras dengan tantangan zaman.
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