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Metode evaluasi dalam Hay Job Evaluation dibuat berdasarkan tiga faktor; (1) know-how. Maksudnya adalah kumpulan pengetahuan, keterampilan dan pengalaman yang diperlukan dalam suatu pekerjaan; (2)  problem solving. Artinya, jangka waktu, kompleksitas, tingkat analisis, evaluasi dan inovasi yang diperlukan dalam pekerjaan yang merupakan penerapan know-how; (3) accountability, yakni ruang lingkup pekerjaan dalam mengarahkan sumber daya yang ada dan memberi jawaban dari konsekuensi suatu keputusan dan tindakan. Tiga faktor di atas masing-masing dinilai dengan poin tertentu yang terdapat dalam  Hay Chart  Profile Methode, yang hasilnya berupa Hay Point. Setelah mengetahui skor, kita bisa mengetahui profil suatu pekerjaan dengan cara mengevaluasi kembali skor yang diperoleh. Pengevaluasian ini akan memberi gambaran: seberapa besar pekerjaan itu dibanding pekerjaan lain? Jika skor know-how, problem solving dan accountability dianalisis, akan diketahui profil masing-masing pekerjaan. Paling penting adalah membandingkan skor yang diperoleh faktor  problem solving dan accountability untuk menentukan profil pekerjaan, sekaligus mengevaluasi apakah total skor yang diperoleh sudah benar. Perbandingan antara skor  problem solving dan skor accountability tidak boleh lebih dari empat langkah range score. Jika lebih dari empat langkah, ada kesalahan dalam job evaluation. Profil pekerjaan dinyatakan dengan menggunakan skala sebagai berikut: P4 P3 P2 P1 L A1 A2 A3 A4



Misalnya, A3, artinya adalah skor accountability tiga langkah melebihi skor  problem solving. Atau P2, skor problem solving dua langkah melebihi accountability. Jika kedua skor sama, profilnya adalah L. Tingkatan profil menunjukkan karakteristik suatu pekerjaan. Misalnya, bidang penjualan dan produksi. Karena umumnya lebih accountable untuk mencapai hasil akhir secara langsung pada bisnis, profilnya A3 atau A4. Pekerjaan supporting seperti keuangan dan personalia akan memiliki profil ? softer ?, ?, seperti di A1 atau L. Adapun pekerjaan di bidang riset yang memerlukan tingkat pemikiran spekulatif lebih tinggi dan jauh dari kegiatan operasional, kemungkinan profilnya adalah L sampai P2, bahkan bisa P4 pada periset di lingkungan akademisi. Menghitung Hay Points



 Hay Points merupakan salah satu sentral dalam survei ini. Menghitung Hay Points adalah menuangkan uraian pekerjaan seseorang ke dalam skor, dengan cara menilai ( judge). Setidaknya ada 6 langkah yang digunakan untuk menghitung Hay Point; (1) menetapkan skor know-how; (2) menetapkan skor dan persentase  problem solving; (3) menetapkan skor accountability; (4) menetapkan total skor atau  job units; (5) memeriksa profil pekerjaan; dan (6) mencatat hasil evaluasi. Menentukan skor know-how. Pertama adalah menentukan slot. Slot ini akan membentuk  peringkat dari tiga elemen know-how (technical know-how, management breadth dan human relations skill). Misalnya, technical know-how dinilai berada pada kelompok D, managemenet  breadth pada kelompok I dan human relations skill pada kelompok 3. Di sini kita mempunyai slot DI3. Dalam Tabel Panduan Hay Management, slot DI3 mengacu pada tiga angka skor yaitu 152, 175 dan 200. Menentukan skor problem solving. Sekali lagi kita harus menentukan slot. Problem solving mengandung dua angka. Misalnya posisi  problem solving pada C3, menunjukkan angka 25% dan 29%. Angka persentase yang lebih kecil dipilih jika tidak ada usaha ke atas pada elemen lain. Langkah selanjutnya, memplotkan angka persentase yang telah dipilih dengan skor know-how. Dengan demikian, skor  problem solving dapat ditentukan. Menentukan skor accountability. Seperti pada penentuan skor know-how dan problem solving, penentuan skor accountability juga dilakukan dengan cara yang sama, berdasar pada usaha ( pulls). Menentukan job size. Ini diperoleh dari hasil akumulasi semua skor know-how, problem solving dan accountability. Misalnya, dari evaluasi diperoleh know-how pada posisi DI3 dengan skor 175, problem solving pada posisi C3 (25) dengan skor 43, dan accountability pada posisi C1P dengan skor 66. Akumulasi dari semua skor tersebut, 284. Angka 284 itulah yang dikenal dengan istilah Total Job Units atau Hay Point. Memeriksa profil pekerjaan. Cara yang mudah dan cocok untuk melihat tipe pekerjaan dan keseimbangan antara berbagai faktor adalah dengan melihat hubungan antara skor  problem solving (elemen ?berpikir? dari pekerjaan) dan skor accountability (elemen ?hasil? dari pekerjaan).



Profil ini dapat dideskripsikan lebih awal, dan dapat diperlihatkan dengan contoh evaluasi. Sasarannya adalah mengukur batasan suatu pekerjaan apakah berorientasi pada accountability atau problem solving melalui 15 langkah dengan skor yang berbeda-beda. Contoh di atas,  problem solving menghasilkan skor 43 dan accountability 66. Jika skor accountability sangat jauh di atas  problem solving, profil pekerjaan tersebut dikategorikan A. Untuk melihat sejauh mana perbedaan kedua skor di atas, dapat dilihat pada daftar step values pada Tabel Panduan Accountability.



 76 66 57 50 43 38 (3 langkah)



Ini menunjukkan bahwa ada tiga langkah dari 43 ke 66, sehingga profil pekerjaan tersebut dikategorikan A3. A3 artinya suatu pekerjaan yang hasilnya mudah diukur secara rasional dan berdampak kuat terhadap hasil akhir perusahaan. Contoh orang dengan hasil pekerjaan seperti ini adalah Production Supervisor atau Sales Representative.



 Metode Evaluasi Jabatan: Sepuluh (10) Faktor yang Diperhitungkan Metode Evaluasi Jabatan



Bila Anda bekerja dalam perusahaan yang relatif besar, Anda akan mendapatkan golongan  jabatan Anda. Biasanya itu tertera dalam perjanjian kerja Anda. Ini merupakan gambaran tentang bobot pekerjaan Anda. Golongan jabatan ini diputuskan oleh Manajemen perusahaan; ada yang memakai skala 1 - 21, skala 1 - 17, skala 3 - 41 atau memakai kombinasi angka dan huruf. Yang mau ditekankan pada halaman ini adalah faktor-faktor untuk menentukan bobot sebuah pekerjaan. Ada beberapa alat untuk mengevaluasi jabatan. Hay Job Evaluation Tool misalnya menyebut tiga faktor, yaitu tahu-bagaimana, pemecahan masalah, dan akuntabilitas. Di halaman ini dipaparkan metode evaluasi jabatan yang menonjolkan 4 faktor besar untuk mengevaluasi jabatan: pengetahuan, usaha, kondisi kerja, dan tanggung-jawab. Masing-masing faktor besar ini masih memiliki faktor-faktor yang lebih kecil (sub-faktor). Seluruhnya ada sepuluh (10) faktor: pendidikan, pengalaman, mental, phisik, ketidaknyamanan, bahaya, relasi, alat, metode, dan supervisi.



Berikut adalah penjelasan masing-masing faktor dalam melakukan evaluasi jabatan. Pertama, pendidikan. Yang dimaksud dengan pendidikan di sini adalah pendidikan mimimum yang dibutuhkan untuk mengerjakan pekerjaan tertentu. Misalnya, untuk mengerjakan tugas sekretaris hanya membutuhkan pendidikan akademi. Tidak diperlukan pendidikan S-1 untuk mengerjakan tugas sekretaris. Bila ada yang memiliki pendidikan S-1 yang mengerjakan tugas sekretaris, maka hanya pendidikan setingkat akademi yang diperhitungkan dalam evaluasi jabatan; extra pendidikan tidak diperhitungkan. Kedua adalah pengalaman, yaitu pengalaman minimum yang dibutuhkan untuk mengerjakan tugas tertentu. Untuk tugas sekretaris misalnya tidak memerlukan banyak  pengalaman. Bila seseorang memiliki pengalaman 5 tahun untuk jabatan sekretaris, maka ekstra pengalaman itu tidak diperhitungkan untuk menghitung bobot jabatan dalam metode evaluasi  jabatan tertentu. Ketiga adalah usaha mental, yaitu energi yang digunakan ketika pikiran digunakan untuk melakukan pekerjaan. Pekerjaan ringan seperti mengantar surat misalnya, tidak membutuhkan banyak energi dan pikiran dibandingkan dengan membuat laporan pajak penghasilan perusahaan. Semakin banyak energi dan pikiran yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan semakin tinggi bobot pekerjaan tersebut. Keempat adalah usaha phisik, yaitu energi secara phisik yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan. Berjalan memanjat, mengangkat beban atau barang, menarik dan mendorong atau mengoperasikan mesin memerlukan energi phisik yang berbeda-beda. Ada tugas yang memerlukan energi phisik lebih banyak dari yang lain. Semakin banyak energi phisik yang diperlukan semakin besar bobot pekerjaan tersebut. Ada pekerjaan yang hanya mengangkat file



 ringan, beban satu atau dua kilo; ada pekerjaan yang mengangkat beban yang lebih berat. Berat beban ini diperhitungkan dalam metode evaluasi jabatan. Kelima adalah ketidaknyamanan, yaitu hal-hal yang membuat kondisi kerja tidak terkontrol sehingga membuat pekerjaan tidak menyenangkan. Misalnya, kebisingan, getaran, suara yang bisa mengganggu kenyamanan, pekerjaan yang memerlukan perjalanan yang cukup banyak atau pekerjaan yang membutuhkan jam kerja yang tidak teratur. Berepa sering hal itu terjadi- ini diperhitungkan dalam menghitung bobot pekerjaan. Keenam adalah bahaya, yaitu faktor-faktor yang membuat pekerjaan itu mengakibatkan potensi bahaya dan sejauh mana akibatnya bila hal itu terjadi. Misalnya, orang yang bekerja sebagai reseptionist tidaklah berbahaya dibandingkan dengan orang yang bekerja sebagai operator di pabrik kimia karena bahaya yang diakibatkan oleh pekerjaan di pabrik kimia akan  jauh lebih besar dari pada sebagai sekretaris. Ketujuh adalah relasi, yaitu tanggung jawab untuk melakukan rapat atau mempengaruhi orang lain di luar pekerjaan misalnya dengan melalui telepon, surat menyurat, e-mail, dan sebagainya. Kemudian, alasan untuk melakukan hubungan juga diperhitungkan dalam metode evaluasi jabatan. Seorang sekretaris di bagian produksi misalnya akan mempunyai nilai kontak  yang lebih kecil dibandingkan dengan seorang Manager Marketing yang mempengaruhi orang lain agar membeli produk perusahaan. Kedelapan adalah 'tangibles', yaitu tanggungjawab terhadap penggunaan dan proteksi terhadap barang, alat atau material ataupun bahan-bahan termasuk uang dan dokumen yang dipakai. Nilai dari pada barang atau alat yang digunakan diperhitungkan untuk  menghitung bobot sebuah jabatan. Kesembilan adalah metode, yaitu tanggung jawab untuk menentukan cara yang baru atau yang diperlukan untuk melakukan aktifitas. Misalnya, pekerjaan yang membuat perencanaan, memberi usulan, atau menyetujui sebuah kebijakan atau prosedur akan memiliki bobot pekerjaan yang berbeda juga. Kesepuluh adalah supervisi, yaitu tanggung jawab untuk mengarahkan dan mengkordinasikan aktifitas dari bawahan. Jumlah anak buah akan diperhitungkan dalam mengevaluasi sebuah jabatan.



Itulah sepuluh faktor yang diperhitungkan dalam sebuah metode evaluasi jabatan. Jumlah poin dari semua faktor ini akan menentukan bobot (golongan) sebuah perkerjaan, yang seterusnya akan menentukan penghasilan seorang pekerja.
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