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1. ALAT UKUR PENYUSUNAN MODEL KOMPETENSI  

KUESIONER MODEL KOMPETENSI 

PENYELIA  

 Dalam kuesioner ini disajikan 68 pernyataan yang menggambarkan berbagai 

kegiatan dalam pekerjaan yang dilakukan oleh Penyelia di perusahaan tempat saudara 

bekerja. Saudara diminta untuk memilih dan menetapkan seberapa sering Penyelia 

melakukan kegiatan tersebut dan seberapa penting kegiatan tersebut untuk 

menghasilkan Penyelia dengan kinerja terbaik. Dalam kuesioner ini tidak ada 

jawaban yang salah dan tidak akan mempengaruhi posisi Saudara di 

perusahaan. Jawaban yang dibutuhkan peneliti adalah jawaban yang benar-benar 

menggambarkan Supervisor dengan kinerja terbaik. Berikut ini akan dijelaskan cara 

mengisi kuesioner secara rinci. 

 Saudara diminta untuk memilih jawaban yang tersedia di kolom pertama yaitu 

FREKUENSI dengan memberi tanda silang (X) pada salah satu dari dua alternative 

jawaban sebagai berikut : 

• Beri tanda silang (X) pada kolom Sering (S) jika kegiatan tersebut sering 

dilakukan oleh Penyelia 

• Beri tanda silang (X) pada kolom Jarang (JR) jika kegiatan tersebut jarang 

dilakukan oleh Penyelia 

Kemudian Saudara diminta untuk memilih jawaban di kolom kedua yaitu TINGKAT 

KEPENTINGAN dengan memberi tanda silang (X) pada salah satu dari lima 

alternative jawaban sebagai berikut : 

• Beri tanda silang (X) pada kolom Penting (P) jika kegiatan tersebut  menjadi 

prioritas  bagi Penyelia. 

• Beri tanda silang (X) pada kolom Tidak Penting (TP) jika kegiatan tersebut 

tidak menjadi prioritas  bagi Penyelia 

 

 



Lampiran 2  

Data Mentah 

Lampiran 2.1 Tabel data Responden 

Responden Jenis 

Kelamin 

Usia Status Marital Pendidikan Lama kerja 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

L 

L 

L 

L 

L 

P 

L 

L 

P 

L 

L 

L 

P 

L 

27 

31 

27 

27 

33 

24 

32 

28 

27 

31 

27 

29 

26 

34 

Belum menikah 

menikah 

Belum menikah 

Belum menikah 

Menikah 

Belum menikah 

Belum menikah 

Belum menikah 

Menikah 

Belum menikah 

Belum menikah 

Belum menikah 

Belum menikah 

Belum menikah 

S1 

S1 

S1 

D3 

S1 

S1 

S1 

D3 

S1 

S1 

D3 

S1 

D3 

S1 

<1,5 

>1,5 

<1,5 

>1,5 

>1,5 

<1,5 

>1,5 

>1,5 

<1,5 

>1,5 

>1,5 

<1,5 

<1,5 

>1,5 
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an
 
k
eb
er
si
h
an
 

ru
an
g
 l
in
g
k
u
p
 k
er
ja
 d
an
 a
re
a 
te
rd
ek
at
. 

2
. 
M
em

o
n
it
o
r 
k
u
al
it
as
 d
an
 k
u
an
ti
ta
s 
k
er
ja
 

b
aw

ah
an
 

1
. 
M
en
ca
ta
t 
d
an
 m
em

il
ah
-m

il
ah
 h
as
il
 k
er
ja
 

cr
ew
 y
an
g
 m
em

er
lu
k
an
 p
er
b
ai
k
an
. 

2
. 
M
en
g
ec
ek
 
ap
ak
ah
 
cr
ew

 
m
em

b
er
ik
an
 

p
el
a
y
an
an
 y
an
g
 s
es
u
ai
 d
en
g
an
 p
ro
se
d
u
r 

k
ep
ad
a 
k
o
n
su
m
en
 

5
. 

C
o
n
ce
rn

 
F
o
r 

O
rd

er
: 

K
et
er
am

p
il
an
 

u
n
tu
k
 

m
en
ja
g
a 

d
an
 

m
en
in
g
k
at
k
an
 
k
et
er
at
u
ra
n
 

se
rt
a 

k
et
er
ti
b
an
 

li
n
g
k
u
n
g
an
 

k
er
ja
 

y
an
g
 

m
en
ek
an
k
an
 

p
ad
a 

p
en
ti
n
g
n
y
a 

k
u
al
it
as
, 

p
ro
se
s 

k
er
ja
 
d
an
 
h
as
il
 

k
er
ja
. 

3
. 
M
el
ak
u
k
an
 p
en
g
ec
ek
an
, 
p
el
ap
o
ra
n
 d
an
 

p
en
ca
ta
ta
n
 t
er
h
ad
ap
 p
en
g
g
u
n
aa
n
 

1
. 
M
em

b
u
at
 
la
p
o
ra
n
 
tr
an
sa
k
si
 
se
ca
ra
 

si
st
em

at
is
 



m
at
er
ia
l,
 t
ra
n
sa
k
si
 d
an
 h
as
il
 k
er
ja
. 

2
. 
M
en
y
am

p
ai
k
an
 
u
an
g
 
k
as
 
h
ar
ia
n
 
p
ad
a 

cr
ew
 s
es
u
ai
 p
ro
se
d
u
r.
 

3
. 
M
el
ap
o
rk
an
 
h
as
il
 
k
er
ja
 
cr
ew
 
k
ep
ad
a 

A
si
st
en
 C
in
am

a 
M
an
ag
er
 

1
. 
M
en
en
tu
k
an
 t
u
ju
an
 d
an
 m
en
et
ap
k
an
 

re
n
ca
n
a 
se
rt
a 
m
en
en
tu
k
an
 t
in
d
ak
an
 a
p
a 

y
an
g
 h
ar
u
s 
d
ia
m
b
il
 u
n
tu
k
 m
em

en
u
h
i 

tu
ju
an
. 

2
. 
M
em

b
u
at
 

re
n
ca
n
a 

k
er
ja
 

se
te
la
h
 

m
em

p
er
ti
m
b
an
g
k
an
 
b
er
b
ag
ai
 
al
te
rn
at
if
 

se
rt
a 
k
o
n
se
k
w
en
si
 d
an
 p
em

ec
ah
an
n
y
a.
 

3
. 
M
em

b
u
at
 

re
n
ca
n
a 

k
er
ja
 

d
en
g
an
 

m
em

p
er
ti
m
b
an
g
k
an
 

le
v
el
 

m
in
im
al
 

b
ia
y
a 
o
p
er
as
io
n
al
 y
an
g
 t
el
ah
 d
it
et
ap
k
an
. 

4
. 
M
em

b
u
at
 r
en
ca
n
a 
k
eg
ia
ta
n
 u
n
it
 s
el
am

a 

se
m
in
g
g
u
 s
ec
ar
a 
te
rp
er
in
ci
 

5
. 
M
em

b
u
at
 p
er
en
ca
n
aa
n
 k
eg
ia
ta
n
 d
en
g
an
 

sp
es
if
ik
as
i 

tu
g
as
 
y
an
g
 
b
er
b
ed
a-
b
ed
a 

u
n
tu
k
 t
ia
p
 c
re
w
 

6
.P
la
n
n
in
g
 

a
n
d
 

O
rg

a
n
iz
in
g
 
: 

K
em

am
p
u
an
 

u
n
tu
k
 

m
en
g
at
u
r 

ja
d
w
al
 

ak
ti
v
it
as
 

k
er
ja
 

d
an
 

b
er
b
ag
ai
 
su
m
b
er
 
d
a
y
a 
se
h
in
g
g
a 

tu
g
as
 
d
ap
at
 
d
is
el
es
ai
k
an
 
te
p
at
 

w
ak
tu
. 

 

2
.M

en
g
at
u
r 
ja
d
w
al
 a
k
ti
v
it
as
 p
en
y
el
es
ai
an
 t
u
g
as
 

ag
ar
 s
es
u
ai
 w
ak
tu
 y
an
g
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ih
ar
ap
k
an
 

1
. 
M
en
g
u
b
ah
 
su
su
n
an
 
cr
ew

 
d
al
am

 
se
ti
ap
 

sh
if
t 
se
ca
ra
 b
er
k
al
a.
 

2
. 
M
en
g
at
u
r 
p
er
p
u
ta
ra
n
 
cr
ew
 
y
an
g
 
h
ar
u
s 

le
m
b
u
r 

d
en
g
an
 

m
em

p
er
ti
m
b
an
g
k
an
 

k
et
er
am

p
il
an
 

y
an
g
 

d
im
il
ik
i 

d
an
 

d
is
es
u
ai
k
an
 
d
en
g
an
 
p
ro
se
s 
k
er
ja
 
y
an
g
 

h
ar
u
s 
d
is
es
u
ai
k
an
. 

3
. 
M
en
g
at
u
r 
ja
d
w
al
 s
h
if
t 
cr
ew
 s
ec
ar
a 
ad
il
. 

4
. 
M
en
g
at
u
r 
te
n
ag
a 
k
er
ja
 
ji
k
a 
ad
a 
y
an
g
 

ti
d
ak
 
m
as
u
k
, 
k
el
u
ar
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au
 
p
er
g
es
er
an
 

d
en
g
an
 u
n
it
 l
ai
n
 

5
. 
M
em

p
er
si
ap
k
an
 t
in
d
ak
an
 a
p
a 
y
an
g
 a
k
an
 

d
il
ak
u
k
an
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an
 s
ia
p
a 
y
an
g
 m

en
g
er
ja
k
an
 

sa
at
 t
er
ja
d
i 
b
re
a
kd

o
w
n
. 



 

3
.M

en
g
at
u
r 
p
el
ak
sa
n
aa
n
 k
er
ja
 a
g
ar
 s
es
u
ai
 

tu
n
tu
ta
n
 d
an
 s
el
es
ai
 t
ep
at
 w
ak
tu
 

1
. 
M
el
ak
u
k
an
 
p
en
g
ec
ek
an
 
ap
ak
ah
 
cr
ew
 

b
ek
er
ja
 l
eb
ih
 c
ep
at
, 
la
m
b
at
 a
ta
u
 s
es
u
ai
 

d
en
g
an
 j
ad
w
al
 y
an
g
 d
it
et
ap
k
an
. 

2
. 
M
el
ak
u
k
an
 b
ri
ef
in
g
 s
et
ia
p
 k
al
i 
m
em

u
la
i 

sh
if
t 

3
. 
M
el
ak
u
k
an
 
d
el
iv
er
y 
u
an
g
 
k
as
 
h
ar
ia
n
 

te
p
at
 d
i 
sa
at
 m
em

u
la
i 
sh

if
t.
 

1
. 
 M

en
g
u
ra
n
g
i 
p
er
ti
m
b
an
g
an
-p
er
ti
m
b
an
g
an
 

y
an
g
 b
er
si
fa
t 
em

o
si
o
n
al
. 

1
. 
M
em

b
er
i 
te
g
u
ra
n
 a
ta
s 
p
en
il
ai
an
 k
in
er
ja
 c
re
w
, 

b
u
k
an
 k
ar
en
a 
m
as
al
ah
 p
ri
b
ad
i 

2
. 
P
er
m
as
al
ah
an
 
p
ri
b
ad
i 

ti
d
ak
 
m
en
g
an
g
g
u
 

k
in
er
ja
 s
aa
t 
b
er
ad
a 
d
i 
li
n
g
k
u
n
g
an
 k
er
ja
. 

1
. 
7
.M

a
tu
ri
ty
 
: 

 
k
et
er
am

p
il
an
 

d
al
am

 
m
em

b
er
i 

re
sp
o
n
 

te
rh
ad
ap
 

si
tu
as
i 

at
au
 

li
n
g
k
u
n
g
an
 s
ec
ar
a 
se
su
ai
. 

 

2
. 
 P
ro
fe
ss
io
n
al
 d
al
am

 m
en
g
u
n
g
k
ap
k
an
, 
m
en
il
ai
 

d
an
 m
en
er
im
a 
em

o
si
, 
h
ar
ap
an
 d
an
 i
n
sp
ir
as
i 

1
. 
 
T
id
ak
 
m
el
ib
at
k
an
 
em

o
si
 
sa
at
 
m
en
ja
la
n
i 

tu
g
as
 y
an
g
 m
el
el
ah
k
an
. 

2
. 
 T
id
ak
 m

em
ak
sa
k
an
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ir
i 
m
en
g
er
ja
k
an
 t
u
g
as
 

y
an
g
 t
id
ak
 s
a
y
a 
k
u
as
ai
. 

3
. 
 
M
en
y
es
u
ai
k
an
 
d
ir
i 
an
ta
ra
 
tu
n
tu
ta
n
 
tu
g
as
 

d
en
g
an
 k
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am
p
u
an
 y
an
g
 d
im
il
ik
i 
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Lampiran 7  

Job Analysis jabatan Penyelia Perusahaan ‘X’ 

 

I. Rangkuman Jabatan 

A. Nama Jabatan     : Supervisor / Penyelia 

B. Nama Jabatan Atasan Langsung  : Assistant Cinema Manager 

C. Nama Jabatan Bawahan Langsung : Crew Leader 

  Crew 

II. Gambaran Umum Jabatan 

A. Kewenangan dan Tanggung jawab 

• Tanggung jawab 

Memastikan lancarnya kegiatan sehari-hari operasional sesuai 

dengan ketentuan dan aturan yang diberikan oleh perusahaan. 

• Wewenang  

1. Mengambil keputusan saat keadaan mendesak (Initiative) 

2. Mengatasi masalah saat terjadi breakdown (Initiative) 

B. Kedudukan dalam Organisasi 

Kedudukan Supervisor / penyelia berada di bawah Cinema Manager. 

C. Tugas dan Pelaksanaan 

i. Tugas Pokok 

1. Meminimalisasikan tingkat-tingkat kesalahan yang terjadi dalam 

kegiatan operasional.(Concern For Order) 



2. Menjaga standar operasional sesuai dengan aturan yang ada. 

(Planning and Organizing) 

3. Mengatur dan memotivasi staff untuk bekerja secara konsisten dan 

menyumbangkan servis dan hasil kerja yang berkualitas dalam 

operasional harian.          (Planning and Organizing, Developing 

Others, Team Leadership)                         

 

ii. Pelaksanaan Tugas Pokok 

1. Mengatur jadwal kerja anak buah sesuai dengan kebutuhan di area 

kerja dan ketentuan yang diberikan oleh perusahaan. (Planning 

and Organizing, Concern For Order, Team Leadership) 

2. Menjaga asset perusahaan agar selalu dalam kondisi optimal setiap 

waktu. (Concern For Order) 

3. Menjaga agar biaya operasional tetap berada dalam level yang 

telah ditentukan oleh atasan. (Concern For Order) 

4. Menyelesaikan masalah dalam operasional sehari-hari.(Maturity, 

Initiative) 

5. Menganalisa hal-hal yang berhubungan dengan unit sehingga dapat 

beroperasi dengan lebih optimal dan efisien    (Planning and 

Organizing, Concern For Order) 

6. Perencanaan secara periodik dan menyumbangkan ide-ide yang 

dapat diimplementasikan. (Planning and Organizing) 



7. Pengorganisasian, mengorganisasikan semua sumberdaya yang ada 

untuk mencapai rencana dan tujuan. (Planning and Organizing, 

Team Leadership) 

8. Menjalankan aktivitas coaching kepada bawahan dan membantu 

mereka dalam pemahaman dan pelaksanaan tugas harian termasuk 

memecahkan masalah internal/eksternal yang berhubungan dengan 

staff. (Team Leadership, Developing Others) 

9. Pelaksanaan rencana yang ditetapkan dengan batasan toleransi 

error yang telah ditetapkan oleh atasan. (Planning and Organizing, 

Concern For Order) 

10. Pengawasan pelaksanaan proses operasional harian dengan 

mengikuti aturan serta batasan menggunakan tools yang ada serta 

mengarahkan kembali sesuai rencana. (Team Leadership, Concern 

For Order) 

11. Mengevaluasi hasil kerja operasional dan elemen-elemen 

pendukungnya, sesuai dengan aturan, batasan serta target yang 

telah ditetapkan sebelumnya oleh perusahaan dan atasan. (Concern 

For Order) 

12. Memberikan laporan harian yang akurat kepada atasan. (Concern 

For Order) 

13. Menjaga keakuratan dalam penginventorian. (Concern For Order) 



14. Menjaga kerapihan dan kebersihan di ruang lingkup pekerjaan 

serta area terdekat. (Concern For Order) 

iii. Tanggung jawab dan pelaksanaan 

1. Penerimaan Pengawasan 

Supervisor / penyelia bertanggung jawab langsung atas kelancaran 

kegiatan sehari-hari operasional sesuai dengan ketentuan dan aturan 

yang diberikan oleh perusahaan.terhadap Cinema Manager. 

2.  Pemberian Pengawasan 

Supervisor / penyelia mengawasi langsung satu divisi dengan satu 

orang Crew Leader beserta crew di bawahnya. 

iv. KUALIFIKASI JABATAN 

• Pendidikan formal : minimal S1 

• Pengalaman : minimal 3 tahun, diutamakan dari bidang 

hospitality 

• Usia  : maksimal 35 tahun 

• Rekomendasi dari Asisten Cinema Manager ( untuk internal ) 

 

v. Kontak Sosial 

1. Intern 

• Cinema Manager 

• Assistant Cinema Manager 



• Maintenance & Electricity 

• Marketing 

• Administration 

• Cleaning service 

• Floor & Auditorium 

• Security 

2. Ekstern 

• konsumen. 

III. TINJAUAN KRITIS 

Jabatan Supervisor / Penyelia sebaiknya diberikan kepada individu yang memiliki 

jiwa kepemimpinan, memiliki hubungan interpersonal yang baik, mempunyai 

inisiatif untuk mengatasi krisis, pribadi yang matang , kemampuan berorganisasi, 

serta mampu mengembagkan potensi yang dimiliki bawahannya. 

IV. Cluster kompetensi: 

Managerial   :  - Teamwork and Cooperation 

- Develeoping Others 

- Team Leadership 

Achievement orientation : -   Initiative 

- Concern for Order 

Planning and Organizing 

Maturity 
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Hasil Wawancara (Behavioral Event Interview) 

• Penyelia (Job holder) 

A. Job Responsibilities 

1. Pekerjaan saudara saat ini adalah sebagai ……(jabatan saat ini). 

Supervisor 

2. Kepada siapakah saudara berkewajiban melaporkan pekerjaan saudara? 

Kemudian siapakah yang harus berkewajiban melapor kepada saudara? 

Asisten Cinema Manager, Crew Leader & Crew 

3. Sebagai……(jabatan saat ini), apakah yang menjadi tugas utama (job 

description) saudara? 

� Mengawasi dan memastikan lancarnya pelaksanaan SOP 

� Pengorganisasian semua sumber daya yang ada untuk mencapai rencana 

dan tujuan 

4. Apakah yang menjadi kewajiban sebagai ……(jabatan saat ini)? 

� Mengatur kerja anak buah 

� Bertindak sebagai Asisten Cinema Manager yaitu berhubungan dengan 

pihak intern dan ekstern 

� Mengatasi masalah yang terjadi (misalnya breakdown, dll) 

� Memotivasi anak buah, mengembangkan potensi mereka agar tugas mereka 

dapat diselesaikan secara efektif dan efisien dan tujuan perusahaan 

tercapai. 

5. Bisakah saudara memilih salah satu tugas atau kewajiban saudara yang 

dianggap penting, dan kemudian tolong jelasakan secara spesifik bagaimana 

cara saudara menanganinya 

� Membuat perencanaan secara periodik : 

Menentukan tujuan, membuat draft kasar, mengorganisasikan siapa yang 

mengerjakan bagian-bagian apa, menentukan dateline bagi anak buah, 



menepati dateline dari atasan, mengatur pengeluaran budget, menentukan 

konsep promosi dan bagaimana pelaksanaan keseluruhan rencana. 

 

B. Behavioral Event Interview 

1. Saat ini saya ingin mengetahui contoh yang lengkap mengenai hal-hal yang 

saudara lakukan dalam pekerjaan saudara. Bisakah saudara 

memikirkan/menceritakan situasi yang spesifik dalam pekerjaan saudara, dimana 

situasi tersebut berjalan dengan lancar/efektif.  

- Situasinya seperti apa? 

 Delivery uang kas harian 

- Siapa sajakah yang terlibat? 

 Supervisor (Saya), Crew Leader, Crew 

- Apa yang saudara pikirkan, rasakan, dan lakukan dalam situasi  

 tersebut? 

 Bagaimana caranya agar delivery berjalan tepat waktu sebelum 

memulai shift, aman, dan mendapat keuntungan yang lebih daripada hari 

sebelumnya. 

- Apa yang sebenarnya saudara lakukan/katakan? 

 Menghitung uang berulang-ulang disaksikan Crew Leader atau crew (agar 

ada saksi) 

- Bagaimanakah hasilnya? Apa yang terjadi? 

 Delivery berjalan tepat waktu, tidak ada kehilangan, dan ada profit. 

 

- Situasinya seperti apa? 

 Perencanaan secara periodik 

- Siapa sajakah yang terlibat? 

 Supervisor (Saya), Crew Leader, Crew , Asisten Cinema Manager 

- Apa yang saudara pikirkan, rasakan, dan lakukan dalam situasi  



 tersebut? 

 Bagaimana menyelesaikan tugas dari atasan dengan pertimbangan 

biaya paling minim, dan pelaksanaan rencana yang akan dibuat. 

- Apa yang sebenarnya saudara lakukan/katakan? 

Meminta approval atasan, memikirkan rencana yang dibuat bisa 

dilaksanakan atau tidak. Menentukan tujuan, membuat draft kasar, 

mengorganisasikan siapa yang mengerjakan bagian-bagian apa, 

menentukan dateline bagi anak buah, menepati dateline dari atasan, diskusi 

dengan bawahan, briefing bawahan, mengatur pengeluaran budget, 

menentukan konsep promosi dan bagaimana pelaksanaan keseluruhan 

rencana. 

- Bagaimanakah hasilnya? Apa yang terjadi? 

 Rencana selesai tepat pada waktunya dan pelaksanaan berjalan efektif. 

 

C. Characteristic Needed To the Job 

1. Menurut saudara, karakteristik, pengetahuan, skill atau abilities apa saja yang 

dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan saudara? 

Mampu mengorganisasikan segala hal & orang dalam pekerjaan, memimpin 

bawahan, bertanggung jawab, mampu membuat perencanaan dan mengatur anak 

buah. 

2. Apabila saudara merekrut atau men-training orang lain untuk melakukan 

pekerjaan saudara, apakah yang saudara cari dalam diri orang lain tersebut? 

Responsible, bisa diandalkan, tepat waktu, efektif dan efisien, mampu 

mengorganisasikan sumber daya yang ada, bisa memimpin dan mengatur anak 

buah, tegas, mature dan professional. 

 


