






 

JUDUL MATERI  RINCIAN MATERI 

Peran dan Tanggung Jawab 
Supervisor HR 

●​ Fungsi dan peran supervisor HR dalam organisasi. 
●​ Perbedaan antara supervisor HR, manajer HR, dan staf HR. 
●​ Keterampilan utama yang dibutuhkan oleh supervisor HR. 

Perencanaan dan 
Rekrutmen SDM 

●​ Proses perencanaan SDM (Human Resource Planning). 
●​ Teknik rekrutmen yang efektif (internal dan eksternal). 
●​ Proses seleksi karyawan: wawancara, tes, dan assessment. 
●​ Membuat deskripsi pekerjaan dan spesifikasi pekerjaan 

Pelatihan dan 
Pengembangan Karyawan 

●​ Identifikasi kebutuhan pelatihan (Training Needs Analysis). 
●​ Merancang program pelatihan dan pengembangan. 
●​ Metode pelatihan: on-the-job training, off-the-job training, e-learning. 
●​ Evaluasi efektivitas pelatihan. 

Manajemen Kinerja 

●​ Proses manajemen kinerja: perencanaan, pemantauan, evaluasi, dan umpan balik. 
●​ Teknik penilaian kinerja (performance appraisal). 
●​ Memberikan umpan balik yang konstruktif. 
●​ Menangani karyawan dengan kinerja rendah. 

Kompensasi dan 
Manajemen Benefit 

●​ Prinsip pengelolaan kompensasi dan benefit. 
●​ Struktur gaji dan insentif. 
●​ Manajemen benefit karyawan (asuransi, cuti, tunjangan). 
●​ Keadilan dan kepatuhan dalam sistem kompensasi. 

Hukum Ketenagakerjaan 
dan Etika HR 

●​ Dasar-dasar hukum ketenagakerjaan  
●​ Hak dan kewajiban karyawan dan perusahaan. 
●​ Etika dalam pengelolaan SDM. 
●​ Menangani masalah disiplin dan pelanggaran. 

Manajemen Konflik dan 
Hubungan Industrial 

●​ Identifikasi sumber konflik di tempat kerja. 
●​ Teknik penyelesaian konflik (mediasi, negosiasi). 
●​ Peran supervisor HR dalam menjaga hubungan industrial yang harmonis. 
●​ Membangun budaya kerja positif. 

Kepemimpinan dan 
Komunikasi dalam Tim HR 

●​ Gaya kepemimpinan yang efektif untuk supervisor HR. 
●​ Keterampilan komunikasi interpersonal dan tim. 
●​ Membangun dan memotivasi tim HR. 
●​ Manajemen waktu dan prioritas untuk supervisor HR. 









 

HARI PUKUL MATERI 
INSTRUKTU

R 

Hari - 1 08.00 - 16.00 

●​ Peran dan Tanggung Jawab Supervisor 
HR 

●​ Perencanaan dan Rekrutmen SDM 
Intan Safety 

Hari - 2 08.00 - 16.00 

●​ Pelatihan dan Pengembangan Karyawan 
●​ Manajemen Kinerja 
●​ Kompensasi dan Manajemen Benefit 

Intan Safety 

Hari - 3 08.00 - 16.00 

●​ Hukum Ketenagakerjaan dan Etika HR 
●​ Manajemen Konflik dan Hubungan 

Industrial 
●​ Kepemimpinan dan Komunikasi dalam 

Tim HR 

Intan Safety 














