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MATERI

Pendahuluan

Disadari atau tidak, hakekat segala sesuatu yang tergelar di agiaini perlu diatur.
Pengaturan dimaksud untuk mengarah kepada (isala, kelancaran, keteraturan,
kedinamisan dan ketertiban suatu usaha. Dapat glibayanga#, apabila pengaturan tidak
ada, bahkan duniaini pun telah hancur sejak dahutst Keia

Masa sekarang penuh dengan kekomp.karwariblema. “2roblema yang menyangkut
politik, sosial, ekonomi, budaya dan kénegaraan. Olgny sebab itulah mutlak diperlukan
pengadministrasian. Charles A. Bea'd, pérnah betkata “tidak ada satu hal untuk abad
modern sekarang ini yanolelSth perting dar‘administrasi”. Kelangsungan hidup
pemerintahan yang bergdab itugsendiri ,akavi sangat bergantung atas kemampuan kita
untuk membina gan mamgtmban@ken suatu filsafat administrasi yang mampu

memecahkan mcgal a-masal ah miasyarakat modern.

Seb¢harnya administrasi telah ada sgak timbulnya peradaban manusia. Hal ini
terbull padadiaian Mesopotamia, uang logam telah menjadi aat tukar-menukar yang
dapatyhemperlancar jalannya perdagangan. Jaman Babilonia menandakan adanya
“Taman Tergantung”, jaman Mesir kuno juga membuktikan ada papirus yang merupakan
datadata tercatat peradaban kala itu. Disusul Tiongkok kuno dengan administras
kepegawaiannya (adanya istilah “merit systent’, Romawi kuno dengan karya Cicero yang
berjudul “De Officii” (The Office) dan De Leggibus (The Lay) dan Y unani kuno dengan
konsep demokrasinya
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Dari fase perkembangan administrasi muncullah tokoh-tokoh di bidang administrasi
dan mangjemen. Federick W. Taylor telah memelopori timbulnya “ Gerakan Manaemen
[Imiah” di Amerika Serikat. Disusul Henry Fayol yang membahas managemen
perusahaan dengan “General and Indutrial Management” yang pada akhirnya, Taylor
dianggap sebagai Bapak Mangjemen IIimiah, sedangkan Henry Fayol sebagai Bapak

Administrass Modern.

Konsep Dasar Administrasi Pendidikan

Sampai dewasa ini para pakar belum sependapat Apakah ilmu pergic«an sebagal
ilmu yang berdiri sendiri atau hanya sekedar penerapan kaisoh-kaiGeh psikologi dan

sosiologi dalam membimbing anak menuju kedewasaan.

Langeveld menyatakan bahwa pendidikan adalah Yimi& tdssendiri karena pendidikan
memiliki obyek tersendiri yang berupa hubungan ‘cgtara penuidik gan peserta didik, cara
tersendiri yang normatif dan memiliki tujuan yanjelas yaitywedewasaan. Kemudian
pengertian pendidikan yaitu berupa kegic.an “welsyar meriggar dan bahkan akhirnya
situasi belgjar mengajar yang berlaku difieriyana pendiGikan atau biasa ktia kenal dengan
istilah “schooling’. “ Schooling’ smeviliki &arviponen: guru, murid, kurikulum,

keteraturan dan fasilitas belalar%engear.

Pendekatan-pendekatan GalastAdministrasi Pendidikan

Daam perigmbangannya. jendekatan-pendekatan dalam administras pendidikan
tidak terlebas degary perkembangan teori administrasi dan organisasi. Menurut Way K.
Hoy ganCedl @ Miskel (1978) dan J.C.S. Musaazi (1988) bahwa perkembangan teori
adminisiras dapat digolongkan kepada tiga tahapan perkembangan: (1) pendekatan
organisas klasik (1900-1930); (2) pendekatan hubungan manusia (1930-1950); dan (3)
pendekatan prilaku (1950-sekarang).

Pendekatan Organisas Klasik

Pendekatan organisasi klasik ini sering disebut juga dengan gerakan administras
ilmiah yang dipelopori oleh Frederick Taylor seorang yang memiliki latar belakang dan
pengalaman sebagai buruh, juru ketik, mekanik, dan akhirnya berpengalaman sebagai
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kepala teknik yang hidup antara tahun 1856 sampal dengan tahun 1915. Gerakan ini
mencari upaya untuk dapat menggunakan orang secara efektif dalam organisasi industri.
Konsep dari gerakan ini adalah orang dapat juga bekerja layaknya sebagai mesin.
Frederick Taylor dan teman-temannya berkeyakinan bahwa para pekerja yang didorong
motivasi ekonomi dan keinginan psikologis yang terbatas yang memerlukan arahan-

arahan tetap.

Pendekatan Hubungan Manusia

Pendekatan hubungan manusia adalah gerakan yang lahir dan berkem'bany sebagai
reaksi terhadap pendekatan organisas klasik. Pendekatan Mubtiigan “manusia ini
dipelopori oleh Mary Parker Follett (1868-1933) orang yang pastama kali mengenal
pentingnya faktor-faktor manusia dalam administrasi. M@y Follet juga banyak menulis
yang berkenaan dengan sis manusia dalam administrasi. Mixy Follet percaya bahwa
masdlah yang mendasar dalam semua organisas adalah ~mengembangkan dan
mempertahankan hubungan dinamis dan harnfonis. Walaupun derjadi konflik, menurut
pemikiran Mary Follet, konflik tersebut mgrupakan <date proses yang normal bagi

pengembangan hal yang mengakibatkartgijahya konflik itu.

Pendekatan Prilaku

Pendekatan prilaku Gelefn adniinistras adalah menggabungkan antara hubungan
sosial dengan stiyktyt formal dai-menambahkannya dengan proposisi yang diambil dari
psikologi, #osiorqgr, !mu politik dan ekonomi. Pendekatan ini dipelopori oleh Chester 1.
Barnastiyvag hijup antara tahun 1886 sampai dengan tahun 1961. Barnard adalah
seoranogcepala eksekutif pada perusahaan Bell Telepone di New Jersey yang menulis
buku dengan judul "Functions of the Executive" (1938). Dalam buku ini Barnard
mengulas secara lengkap teori perilaku yang kooperatif dalam organisasi formal. Barnard
menyimpulkan bahwa kontribusi kerjanya berkenaan dengan konsep struktur dan
dinamis. Konsep-konsep struktur yang dianggap penting adalah individu, sistem kerja
sama, organisasi formal, organisasi forma yang kompleks, dan juga organisasi informal.
Konsep-konsep dinamis yang penting, menurut Barnard, adalah kerelaan, kerjasama,

komunikas, otoritas, proses keputusan, dan keseimbangan dinamik.
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Fungsi-fungst Administrasi Pendidikan

Administrasi pada umumnya dan administrasi pendidikan pada khususnya tidak
berada dalam suatu kevakuman kegiatan, ia berada pada suatu proses yang kontinu dan
berkesinambungan. Untuk mencapai efisiensi serta efektivitas dalam administrasi, maka
segala tindakan dan kegiatan baru sebaiknya dilaksanakan dengan pertimbangan atau

perhitungan yang rasional.

Sehubungan dengan pemikiran tersebut di atas, maka diperlukan lapgnah-gngkah
kegiatan dengan perumusannya secara jelas dan tegas, agar antara leggk(h yyang satu

dengan langkah yang lainnyatidak rancu adanya.

Rumusan dari langkah-langkah tersebut, disebut fungs adridnistrasi. fungsi
administrasi merupakan pemuatan pengarahan mental((pikitan, kemauan dan perasaan)
dan tenaga jasmaniah untuk mewujudkan sesuaty. sebagaiwstsaran. Sasaran itu telah
direncanakan sebelumnya. Dengan demikian fzagsi administiass merupakan sesuatu
dari kegiatan yang menuju kepada tujuan yaag t3'ah fitetapkanSebelumnya.

Membuat Keputusan (Decision rngking)
Merencanakan (Planning)
Mengorganisasikas{Urganizing)
Mengkomunikasitian (Cg nmunigcation)
Mengkoaosdinasi kan (Coordifiation)
MengawasydcControlling)

M¢xnilai (Evaluation)

N o o~ DN PRF

RUJSYKAN
Chatlinas Said, (1988), Pengantar Administrasi Pendidikan, Jakarta :Depdikbud.
Donmoyer, Robert and associates (Eds), (1995), The knowledge Base in educational

administation, Albany : State University of New Y ork Press.

Douglass, Hart R., (1963), Modern Administration of secondary, Boston: Ginn &
Comapany
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Elsbree, Willaad S, HJ. Mc Naly and R. Winn, (1959), Elementary School
Administration, New York: American Book Company

Hack, Walter G, et.d., (1968), Educational Administration, Selected Reading, Boston:
Allyn & Bacon, Inc

Hoy, Wayne K dan Cecil G. Miskel, (1978), Educational Administration: Theory,

Research And Practice, Toronto : Random House, Inc.

Inspektur Jenderal Depdikbud, (1985), Pengawasan Melekat Dalam Adwministrasi
Pendidikan, Jakarta: Depdikbud

Lipham, James M. and James Hoek Jr., (1974), The Principalshil, Fauigation and
Functions, New Y ork: harper and Row, Publisher.

Musaazi, J.C.S., (1988), The Theory and Practice Of _FEducationdl Administration,
London : Macmillan Publishers Ltd.

Raymond H. Ostrander and Dethy, Ray C., (1965), A Value Apdrach to Educational
Administation, New Y ork: American Baok fZomgany.

Rifai, M(1982), Administrasi dan Supervisi Feadiuikan,Bandung: Jemmars.

Rifai, Moch., dan Mamusung, Y.._(1990)) Hubuiigan Sekolah dengan Masyarakat,
Bandung : FIP IKIP.

Sccott M., Cultip and Ceriter, Alen H., (1938), Effective Public Relations, New Y ork:
Englewood Cliffs2rentig2 Hall Lac.

Soetopo, Hendya" dan Soemanto, \Westy, (1982), Pengantar Operasional Administras
Pendidikary@akarta: Usana Nasional.

Soehari, Trisnio, (1979), Segi-segi Administrasi Sekolah, Solo: Agustina.

Sutigna, [Dteriy (1983), Administrasi Pendidikan: Dasar Teoritis Untuk  Praktek

Jrofesional, Bandung : Angkasa.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN

SKS 12 SKS
TOPIK : ORGANISASI DAN MANAJEMEN PENDIDIKAN
NASIONAL

PERTEMUAN KE :2(KEDUA)

MATERI

Individu dan Organisasi

Pada umumnya setigp individu memiliki lebih darif satlikebutuhan hidup, mulai dari
kebutuhan yang sederhana sampai kepada kebutuhan yang komplekdian luas. Sebagian kebutuhan
sederhana dapat dipenuhinya sendiri tanpa memerlukariybantuan dafiketerlibatan orang lain,
karena sifatnya sederhana misalnya memenuhi_keb itifiar individs y@hg sangat mendasar dalam

memenuhi tuntutan rutin sehari-hari, makan, berpciaian, merigctur-keperluan pribadi.

Tetapi manakala kebutuhan itu sudahimenjadi komuiek, besar dan luas, tidak mungkin
tujuan itu dicapai sendirian karenage avatiisan kemsapuan individu, karena keterbatasan yang
ada pada diri orang perorangari, maayebabkan. idak mungkin dicapai secara sendirian. Dalam
masal ah seperti inilah orang . memik rkan barituaf orang lain dalam bentuk kerja sama. Kerja sama
bisa mewujudkan s3tu cita-cita versama-kemasa depan, untuk mecapainya diperlukan organisasi.
Dalam kerja samaiarafig bisa salingiimiembantu dan saling menutupi kelemahan dan kekurangan
yang ada pfda orgng ‘perorangan. Dengan kerja sama orang akan saling menutupi kelemahan
masin@smasig, selingga melahirkan kekuatan yang besar, yang dapat menyelesaikan suatu
pekeiiaanbesar pula, yang secara sendirian tidak mungkin dilakukannya. Tujuan yang luas
melahirkyn pekerjaan besar, yang hanya tercapai melalui banyak orang dalam kerjasama yang
terorganisasi. Kerja sama memungkinkan lahirnya kekuatan besar yang dahsyat, yang tak
terkirakan, yang tidak mungkin bisa dilakukan oleh orang perorangan secara sendiri-sendiri. Oleh
karena itulah orang membentuk kesatuan ikatan dalam wadah bersama yang disebut organisasi.
Karena secara perorangan, orang tidak lagi bisa menjangkau tujuan yang luas lagi besar, sebab
kemampuan dirinya yang terbatas dalam banyak hal. Kerja sama melahirkan kemampuan dan

kekuatan besar untuk bisa mewujudkan misi yang menjadi cita-cita bersama dapat dilakukan.
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Keterlibatan banyak orang yang memiliki persepsi yang sama, kemudian membagi tugas untuk

dikerjakan memungkinkan terealisasinya tujuan organisasi.

Menurut Edgar Schein ( 1973). Organisasi adalah koordinas yang rasional dari aktivitas
sgjumlah orang dalam mencapai sejumlah tujuan yang jelas melalui pembagian kerja dan fungsi
dan melalui hierarchi kekuasaan dan tanggung jawab.

Ciri-ciri Organisas

Amital Etzioni (1987:4) mengemukakan ciri organisasi sbb.

1. Adanya pembagian tugas pekerjaan, kekuasaan tanggung jawab ¢ans pengaturan
komunikasi dalam mencapai tujuan.

2. Pengendalian dan pengarahan usaha mencapai tujuan dari sfisat kewslasaan yang telah
ditetapkan

3. Penggantian tenaga/personil untuk lebih meningkatkafi usahanya, Juga ditandai oleh :

4. Service profider. Yaitu pelayanan profesiona yang di berikéh oleh orang-orang yang ada
didalamnya.

5. Efisens, baik berupa uang, waktu maupunirasitas‘yang digunakan karena keterbatasan
sumber daya.

6. Pertanggungan jawab kepada stikeliolganang ber(ipa akuntabilitas organisasi dalam hal
jumlah, mutu, efisiend, kinerjafates preduktiviies yang telah dicapainya.

7. Memanfaatkan produk tel¢ologatitiggi ball( dalam mengolah informasi maupun dalam
mengolah input mefjjadi outptinya.

8. Interdependen dan Figup s&ing menguntungkan dengan lingkungannya, sehingga mampu

bertahan l#ina karena dapat ménryesuaikan diri dengan perkembangan zaman.

Jenis Organisasi

Tergapat uua jenis organisasi yaitu organisas formal dan organisasi informal. Organisas
formal cisusun berdasakan kebutuhan dalam mengatur tatahubungan yang ada didalamnya dalam
bentuk struktur yang ditetapkan. Baik berupa tata hubungan yang menetapkan pusat-pusat
perintah dan kekuasaan, sigpa memimpin apa, pertanggungan jawab, prosedur kerja, komunikasi
organisasi maupun komunikasi interaksi sesama anggota organisasi didalamnya. Menurut Chester
I. Barnard (1968) organisas formal adalah sistem kerjasama yang komplek dari unsur fisik,
biologis, individu, dan sosial dalam hubungan kerja sama yang teratur dari dua individu atau
lebih.
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Ciri-ciri organisasi formal dapat dilihat sebagai berikut :

Struktur kegiatan diatur dengan jelas

Komunikasi organisasi ditata secaratertib, siapa bertanggung jawab kepada siapa
Organisasi relatif permanen, untuk tujuan yang luas dan jangka panjang.
Organisasi tumbuh menjadi besar karena peningkatan spesialisasi di dalamnya

Terdapat pergantian personil, pengangkatan dan pemberhentian pegawai

o o W NP

Memiliki acuan norma sebagai aturan yang dipegang teguh oleh organisasi, termasuk
menetapkan pi mpinan dan anggotanya

7. Organisas dibentuk secararasiond

8. Setiap masalah dipecahkan secara formal

9. Pelayanan ditetapkan secara hierarki

Organisasi informal berbeda dengan organisasi formal, Organisas®informal merupakan
ikatan kebersamaan yang dibentuk secara sukarela oleh | ara/zmggotanya untuk memperoleh
kepuasan berdfiliasi. Salah satu tujuan utamanya adalgh mempesg!ch persahabatan (Hicks,1987:
175). Organisas ini didirikan dengan tidak mengenal berruk atau strekivr yang jelas dan tegas.
Melainkan dibentuk karena rasa kebersamaan, | =gtchahatan, persaudaraan, karena memiliki
kesamaan citra, perseps atau maksud atau kaperiqan, yang velatif sama dari para anggota yang
membentuknya. Para anggotanya berkumpu! urituk meriutepi kerinduan berafiliasi, solidaritas
daam memenuhi naluri sosid &y’ sekuritas.‘sosial (Barnard dalam Hick:1987:176)
Keanggotaannya bersifat sgirelcy demi mentbesiiuk persahabatan. Sangsi bersifat sosial.
Senioritas biasanya menjac  ciri yail g dituakan, sécara sosiologis diterima sebagai pemimpin yang
dihormati. Interaksi 4idalamriy@inerupaka® interaksi sosial yang luwes tanpa batas penghalang
yang rigid dan k& berGifat spontanitas.

Bentuk Organisa i

Refituk organisas jalur adalah bentuk yang menunjukkan adanya garis komando central
dari ataoan kepada bawahan, seperti pada organisas tentara. Dimana bawahan harus
menyampaikan pertanggungan jawab sesuai garis komando yang ditetapkan. Setigp pimpinan
memberi perintah kepada bawahannya masing-masing sesuai dengan jalurnya. Atau setiap

bawahan harus bertanggung jawab |angsung kepada atasan yang memberinya komando.

Bentuk Organisasi Garis (line organization) dan Staff adalah bentuk organisasi dimana
pucuk pimpinan mempunyai staf sebagai pembantu yang tidak memiliki kewenangan memberi

komando. Staf tidak memiliki bawahan. Jika staf akan memberi perintah kepada bawahan harus
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melalui pucuk pimpinannya, atau mengatas namakannya, atas seizin pucuk pimpinan. Staf
artinya tangan kanan, pembantu pimpinan, ia merupakan orang yang dipercayai atasan dalam
bidang keahliannya . Staf berfungsi sebagai pembantu pimpinan yang memberi masukan kepada
pimpinan sesuai keahliannya. Kaaupun ada hubungan antara staf dan bawahan biasanya bersifat
koordinatif atau konsultatip, bukan komando. Pucuk pimpinan bisa langsung memberi komando
kepada bawahan tanpa melalui staf, dan bawahan yang diperintah langsung menyampaikan
pertanggungan jawab kepada atasannya tanpa melalui staf.

Bentuk Organisas Fungsional adalah organisas yang mendasarkan kepada“eahlian.
Sebagian wewenang dari pucuk pimpinan dilimpahkan kepada satuan Oraarisés |yéng ada
dibawahnya sesuai dengan fungsinya sebagai staf. Atau pucuk pigapi@an rigmpunya unit
organisasi bawahan sebagai pelaksana yang sesuai dengan bidang Merjqaya. Suf ini mempunyai
kewenangan memberi perintah kepada bawahan sebagai pelaksana, setuai dengan fungsi /
keahliannya. Tiap-tiap staf mempunyai fungsi tersendiri yai g dizigapin oleh seorang ahli dalam
bidangnya. Pucuk pimpinan melimpahkan sebagian ¢vewenangsiepada staf pelaksana dalam

bi dang-bidang tertentu sesuai bidang kerjanya.

RUJUKAN

Administrasi Pendidikan, Tim Dosen Jusiisart ( 1994 ), Pesgelolaan Pendidikan, Bandung :
Jurusan Administrasi Pendid' ks FLP 1K IP.

Albert Lepawsky, (1960), Admigisaatior, ™ he Arg~aind Science of Organization and Manajemen.
New York : Alfred’A Knopit

Etzioni Amitai, ( 1982), Organisasi-organises Modern. Jakarta: Universitas Indonesia dan
Pustaka Brfdjaguna.

Gibson, IvanceviCy, Denndy, ( 198533Organisasi Dan Manajemen, Perilaku Sruktur dan
Prosg3nJanrta Pusat : Erlangga.

Fattah Nanagg, ( 2000 ), Manajemen Berbasis Sekolah, Bandung : CV. Adira

HickéHer ert Ofray Gullet G, ( 1987 ) Organisas Teori Dan Tingkah Laku, Jakarta, Bina
Aksara.

Imai Masdaki, (1996 ), Kaizen. (Ky'zen), “ Kunci Sukses Jepang Dalam Persaingan”, dalam
Seri Managjemen No 138, Jakarta: PT Pustaka Binamaan Paresindo.

Koonntz Harold, Cyril O’'Donnel, Heinz Weihrich, ( 1986), Manajemen, Jakarta: Penerbit
Erlangga.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN

SKS 12 SKS

TOPIK : PENGELOLAAN SATUAN PENDIDIKAN
PERTEMUAN KE :3(TIGA)

MATERI

Istilah pengelolaan merupakan pengertian dari istilah Management (Ifiggais) Isitlah ini
berasal dari bahasa Latin, Perancis dan Italia. Istilah itu sebagei, berikdt: manus, mano,
manage/menege, maneggiare Maneggiare berarti melatih kuda agar kaki“suda dapat melangkah
dan menari seperti dikehendaki pelatihnya.

Oliver Sheldon dalam *“Encyclopedia of the sqcial SciensfsS’ memberi batasan sebagai
berikut: “Management may be defined as the processsav which the exectition of a given purpose
is put into operation and supervised”. (Edwin K. Seligmard,” Encyclopedia of the Socia
Sciences, 1957:76)

Pengertian di atas lebih mene'@nai, sada bagdimana pelaksanaan tujuan itu dapat
dilaksanakan dan dibina. Di dalar{i esfvclepedia ifiypula C. Canby Balderton memberi batasan
sebagai berikut:

Management is stimurdtinogorganizing; and directing of human effort to utilize effectively
materials and fagi{ities 4o attain an oijjestive (Edwin R.A. Seligman, Encyclopedia of the Socia

Sciences, 19574745)

BatasWini I¢oih menekankan pada fungsi-fungs managjemen melalui perangsangan
pendargar sasial dan pengarahan usaha manusia dalam rangka pemanfaatan fasilitas secara

efektif tptuk mencapai tujuan.

Fungs Pengelolaan Sekolah

Proses kegiatan tersebut, pada pokoknya berdasarkan kepada tiga macam fungs
manajemen, atau ada orang yang menyebutkan pula bahwa fungsi -fungsi mana emen antara lain:
1. Perencanaan (planning);

2. Pelaksanaan (execution); dan
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3. Penilaian (evaluation).
(JF. Tahalele dan Soekarto Indrafachrudin, Kepemimpinan Pendidikan, 1975:36)

Dilihat dari sudut perkembangan administrasi sebagai ilmu., maka klasifikas fungsi-fungsi
manajemen ternyata berkembang sesuai latar belakang kondisi masyarakat dengan pandangan
hidupnya, serta alam pikiran dari seorang teoritikus. Sebagai contoh, dapat dilihat dari dua kutub
kondis pandangan hidup masyarakat dalam negara yang sangat berbeda, yaitu:

a. Pada waktu negara Perancis dalam kondisi militeristis, maka Henry Fayol seorang ilmuwan
dalam manajemen menyusun buku: “General and Industrial Management” (1316). la
mengklasifikasikan fungsi-fungsi manajemen sebagai berikut:

1) Planning (Perencanaan);

2) Organizing (Pengorganisasian);

3) Commanding (Pemberian perintah);

4) Coordinating (Pengkoordinasian); dan
5) Controlling (Pengawasan).
(S.P. Siagian, Filsafat Administrasi, 1970:73)

b. Negara Amerika Serikat pada saat itu terkend. s'stem pemerintanannya dengan demokras
liberal. Tokoh ilmuwan yang cukup terkenadi bidang &ianaiemen yaitu Prof. John F. Mee,
yang membina mata kulish Filsagt IMngeman_Jdi Universitas Indiana la
mengklasifikasikan fungsi-fungsi (hapd emen sebadaiierikut:

1) Planning (Perencanaay);
2) Organization (Pen( organigasidan);
3) Motivating (RendorGagsdian
4) Contralligg (Pefigawasan).
(S.P. Siagieg, Fiizafat Administrasi, 1970:75)

Menuryt Prg’. J. F. Tahalele, MA.  Ada dua unsur dalam kegiatan penyelenggaraan
seké ah, vatu:

a. “Huwgan element” (unsur-unsur manusia): anak-anak, orang tua, para guru dan para pegawai
dan pekerjalain, kepala inspeksi pendidikan/pengajaran, pekerjaan pengawasanpengawasan
pendidikan, kepala perwakilan pendidikan dan kebudayaan, dan sebagainya juga para
individu lain dalam masyarakat.

b. “Material element” (unsur-unsur kebendaan)

1) Uang, gedung, tanah, perlengkapan, dan alat-alat pelgjaran,;
2) Ide-ide, prinsip-prinsip, hukum-hukum, peraturan-peraturan, keinginan-keinginan

masyarakat, kebutuhan-kebutuhannya dan sebagainya.
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(J.F. Tahalele dan Soekarto Indrafachrudin, Kepemimpinan Pendidikan, 1975:38).

Prinsip-Prinsip Pengelolaan Sekolah

Harl R. Douglass, A.M. Ph.D. (Modern Administration of Secondary Schools, 1963:13-17)
merumuskan tentang prinsip-prinsip manajemen pendidikan sebagai berikut:

Memprioritaskan tujuan di atas kepentingan pribadi dan kepentingan mekanisme

kerja.

Tujuan dari suatu organisasi, merupakan titik akhir yang berkedudukan pelting, «arenaitu
tujuan harus disadari serta dihayati oleh para pelaksananya. Hal tersehit paglu™Gitandaskan
kepada mereka, karena mereka sering kehilangan arah terhadap tujytaumunipapabila ia setelah
terlibat dalam tugasnya. Mereka lupa akan fungsi organisasi yang sebenagya hanya sebagai alat
atau wadah sgja.

Mengkoordinas wewenang dan tanggungjawab.

Kaau orang ingin melihat hasil tanggunggje valé saseorang-texbadap perkerjaannya, maka
ia harus diberi wewenang dan kesempatan yang sdsua uengartanggungjawab yang diberikannya
dalam tempat pekerjaannya.  Apabila secegial yrketua.Lidang studi bertanggungjawab untuk
memajukan pengajaran dalam bidangfiyas maka ia hatus endapat bantuan dari kepala sekolah
dan pengawas, agar tetap benaibeiva arfiadaparpara guru dalam bidang studi tersebut. Dan
apabila ia kompeten dalgn melekukan tugasiugasnya, maka harus diberi kesempatan dan

kekuatan yang lebih haik, seringglia dagatyrienyel esaikan tanggungjawab dengan memuaskan.

Memberijanggu gjawab pada personil sekolah hendaknya sesuai dengan sifat-sifat
danfem/mptannya.

Tangguigiawab yang diberikan pada seseorang harus sesuai dengan watak orang itu sendiri.
Penempatan orang itu harus sesuai dengan bakat-bakatnya, latihan-latihan yang pernah
diperolehnya dan pengalaman yang pernah dialaminya.

Mengenal secara baik faktorfaktor psikologis manusia

Agar supaya pimpinan tidak akan mengalami kesalahan serius (blunder), maka faktor-

faktor psikologis manusiaini harus dipahami benar-benar. Dalam setiap situas kerjasama setiap
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individu itu memerlukannya adanya kemaun, ambisi, prasangka, dan sebagainya, hal-ha yang

pekaini perlu diketahui oleh pimpinan.

Demikianlah dalam merumuskan “policy” atau prosedur, hendaknya tidak hanya
mempertimbangkan pada pengaruh yang tidak langsung yang berupa sikap-sikap dari orang-
orang yang terlibat dalam pelaksanaan harus juga mendapat perhatian dengan sebaik-baiknya.

Relativitas nilai-nilai

Pengertian relativitas ini ialah suatu kondisi atau keadaan yang selalu berhubiinged, dengan
faktor-faktor lain. Dalam pelaksanaan kegiatan mangjemen, nilai-nilai yang, atiafpai& sesuatu
prinsip ialah tergantung atau ada hubungan dengan nilai-nilai yang #da®di liisgkungan kerja,
termasuk nilai-nilai yang ada dalam prinsip-prinsip lain.  Karer{ 114, tidak“dibenarkan suatu

keputusan yang mengakibatkan konflik antara prinsip yang satu dengan prinsp yang lain.

Bidang-bidang Kegiatan Pengelolaan Sekolah

James M. Lipham dan James A. Hoeh, merymauskan menjadiNiitna macam pengelolaan
sekolah, yaitu:

. “Instructional program’

a
b. “ Saff personnel”

c. “ Sudent personnel”
d. “ Financial and giysical rasources’
e. “ School-Commiaity rel/tionshie!

(James M. Liphayti and James A. Hoeh\e Pricipalship, 1974:5)

RUJUKAN

Douglass, \dart R., 11963), Modern Administration of secondary, Boston: Ginn & Comapany

Elshrée, Willardys, H.J. Mc Nally and R. Winn, (1959), Elementary School Administration, New
‘‘ork: American Book Company

Hack, Walter G, et.al., (1968), Educational Administration, Selected Reading, Boston: Allyn &
Bacon, Inc

Inspektur Jenderal Depdikbud, (1985), Pengawasan Melekat Dalam Administrasi Pendidikan,
Jakarta: Depdikbud

Lipham, James M. and James Hoek Jr., (1974), The Principalship, Foundation and Functions,
New Y ork: harper and Row, Publisher.
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Raymond H. Ostrander and Dethy, Ray C., (1968), A Value Approach to Educational
Administation, New Y ork: American Book Company.

Rifai, Moch., dan Mamusung, Y ., (1990), Hubungan Sekolah dengan Masyarakat, Bandung : FIP
IKIP.

Sccott M., Cultip and Center, Allen H., (1958), Effective Public Relations, New Y ork: Englewood
Cliffs Prentice Hall Inc.

Soetopo, Hendyat dan Soemanto, Wasty, (1982), Pengantar Operasional Administras
Pendidikan, Jakarta: Usaha Nasional.

Soehari, Trisnio, (1979), Segi-segi Administras Sekolah, Solo: Agustina.

Tahalele, JF. dan Soekarto Indrafachrudi, (1975), Kepemimpinan Pendidikew. “»&ang: Sub
Proyek Penulisan Buku Pelgaran P3T, IKIP Malang

Terry, George, (1960), Principles of Management, Home-wood Illionis: Righard D. Irwin

Wayne K., Hoy and Miskel, Cecil G., (1978), Educational Zdmiistration, Teory, Research and

Practice, New Y ork: Random House

Handout Pengelolaan Pendidikan Semester Genap 2009/2010 14



MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN
SKS 12 SKS

TOPIK : PENGELOLAAN KELAS
PERTEMUAN KE :4(EMPAT)

MATERI

Konsep Pengelolaan Kelas

Mangemen atau pengelolaan diartikan proses penggunaay,sumber daya secara
efektif untuk mencapai sasaran. Sedangkan kelasguicrtikan secara umum sebagai
sekelompok siswa yang ada pada waktu yang sama mene.ima pelgjaran yang sama
dari guru yang sama pula. Dengan demikian, manaemen keras‘adalah segala usaha
yang diarahkan untuk mewujudkan suasina helgar menggar yang efektif dan
menyenangkan serta dapat memotivasissiswa ntuk baralar dengan baik sesuai dengan
kemampuan. Atau dapat dikatakan bénwa mangemen kelas merupakan usaha sadar
untuk mengatur kegiatan prgse:diel@ar mengaiar secara sistematis. Usaha sadar itu
mengarah pada penyiapan “hahan beloiar, penyiapan sarana dan aat peraga,
pengaturan ruang beaiar, nfewujugkan situasi/kondisi proses belgar menggar dan
pengaturan wsktu sehingga pemitielgjaran berjalan dengan baik dan tujuan kurikuler
dapat tercana {irjen PUOD~dan Dirjen Dikdasmen, 1996).

Kegiatem Popgediaan Kelas

Kegiatan-kegiatan yang perlu dilaksanakan dalam mangemen kelas sebagal
aspek-aspek mang emen kelas yang tertuang dalam petunjuk pengelolaan kelas adalah

1. Mengecek kehadiran siswa

2. Mengumpulkan hasil pekerjaan siswa, memeriksa dan menilai hasil pekerjaan
tersebut.

3. Pendistribusian bahan dan alat.
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© N o 0 &

Mengumpulkan informasi dari siswa.
Mencatat data.

Pemeliharaan arsip.

Menyampaikan materi pelagjaran.
Memberikan tugas/PR.

Masalah-masalah dan Pemecahan Masalah Pengelolaan Kelas

1

2.

3.

Masalah pengelolaan kelas menurut M. Entang dan T. Rak§, Johi /1983:12)
dikelompokkan menjadi dua kategori yaitu masalah individua dan“pasarah kel ompok
(meskipun perbedaan keduanya merupakan tekanan sga). wWindakan pengelolaan
kelas yang dilakukan guru akan efektif apabilaia dawa tnengidentifikasi dengan tepat
hakekat masalah yang sedang dihadapi, sehingga pada gi irannya ia dapat memilih
strategi penanggulangan yang tepat pula.

Masalah individu muncul karena ¢alag’in¢.vidu allaykebutuhan ingin diterima
kelompok dan ingin mencapai  hargia Wiri-wApabilaskebutuhan-kebutuhan itu tidak
dapat lagi dipenuhi melalui carsresrevang luntran yang dapat diterima masyarakat
(kelas, makaindividu yang bizrscaakiitan akainierusaha mencpainya dengan cara-cara
lain. Dengan perkatag lain inCividu itd.akan berbuat tidak baik. Perbuatan-perbuatan
untuk mencapal tujucy,desgan carayang tidak baik itu oleh Rodolf Dreikurs dan
pearl Casseld¢yancedikutip oleii~M. Entang dan T. Raka Joni digolongkan menjadi
empat yaien;

Tingkayaku/yang ingin mendapat perhatian orang lain (attention getting behaviors).
nisginya membadut di kelas atau berbuat lamban sehingga perlu mendpat
pertGrongan ekstra

Tingkah laku yang ingin menunjukkan kekuatan (power seeking behaviors), misalnya
selalu mendebat, kehilangan kendali emosional (marah-marah,menangis) atau selalu
lupa pada aturan-aturan penting di kelas.

Tingkah laku yang bertujuan menyakiti orang lain (revenge seeking behaviors).
Misalnya menyakiti orang lain dengan mengata-ngatai, memukul, menggigit dan

sebaginya.

Handout Pengelolaan Pendidikan Semester Genap 2009/2010 16



4. Peragaan ketidak mampuan (passive behaviors), yaitu sama sekali menolak untuk
mencoba melakukan apapun karena menganggap bahwa apapun yang dilakukannya
akan mengalami kegagalan.

Usaha Pencegahan Masalah Pengelolaan Kelas

Pengelolaan kelas merupakan kegiatan atau tindakan guru dalam rangka
penyediaan kondisi yang optimal agar proses belajar mengajar berlangsyngsfektif.
Tindakan tersebut dapat berupa tindakan yang bersifat pencegahan €an {tau tindakan
yang bersifat korektif. Tindakan yang bersifat pencegahan £prevegtif) ‘yaitu dengan
jalan menyediakan kondisi baik fisitk maupun kondis sosio emcgional sehingga terasa
benar oleh siswa rasa kenyamanan dan keamanan u#itun belgjar. Sedangkan tindakan
yang bersifat korektif merupakan tindakan terhadap tingkih laku yang menyimpang
dan merusak kondisi optimal bagi proses belajarsnengajar yaiig ‘sedang berlangsung.
Tindakan yang bersifat korektif terbagi, dul .#yaitu tindakan/yang seharusnya segera
diambil guru pada saat terjadi gangquan, (dimen$ “tiridakan) dan penyembuhan
(kuratif) terhadap tingkah laku yahg inenyiineng yang terlanjur terjadi agar
penyimpangan tersebut tidak beildrutilarut.

Usaha Yang Bersifat P¢1cegahan.

Tindakan peficegahan adal ah_tingdakan yang dilakukan sebelum munculnya tingkah
laku yang menyirigdng yang meagganggu kondisi optimal berlangsungnya pembel gjaran.
Keberhasifan dalim tindakan pencegahan merupakan salah satu indikator keberhasilan
managamion Wass. Konsekuensinya adalah guru dalam menentukan langkah-angkah
dalaniyangka mang emen kelas harus merupakan langkah yang efektif dan efisien untuk
jangka pendek maupun jangka panjang. Adapaun langkah-langkah pencegahannya
(maman Rahman : 1998) sebagai berikut :

Peningkatan Kesadaran Diri Sebagai Guru

Langkah peningkatan kesadaran diri sebagai guru merupakan langkah yang strategis
dan mendasar, karena dengan dimilikinya kesadaran ini akan meningkatkan rasa

tanggung jawab dan rasa memiliki yang merupakan modal dasar bagi guru dalam
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melaksanakan tugasnya. Implikasi adanya kesadaran diri sebagal guru akan tampak
pada sikap guru yang demokratis, sikap yang stabil, kepribadian yang harmonis dan
berwibawa. Penampakan sikap seperti itu akan menumbuhkan respon dan tanggapan
positif dari peserta didik.

Peningkatan Kesadaran Peserta Didik

Interaksi positif antara guru dan peserta didik dalam proses pembelaiaran terjadi
apabila dua kesadaran (kesadaran guru dan peserta didik) bertemusKutsangnya
kesadaran peserta didik akan menumbuhkan sikap suka marah, mudan/ersinggung,
yang pada gilirannya memungkinkan peserta didik melakfikarijtinadkan-tindakan
yang kurang terpuji yang dapat mengganggu kondis optima dalam rangka
pembelgaran. Untuk meningkatkan kesadaran pessridydidik, maka kepada mereka
perlu melaksanakan hal-hal berikut : (1) memberitahukan 2 an hak dan kewajibannya
sebagai peserta didik, (2) memperhatikan kebugihan, keingisain dan dorongan para
peserta didik, (3) menciptakan suasana saling pengertian, saling menghormatidan rasa

keterbukaan antara guru dan peserta didik:

Sikap Polos Dan Tulus Dari Guru
Guru hendaknya bersikagy oolUs” dan cuius terhadap peserta didik. Sikap ini

mengandung makna Hahwa guru dalamsegala tindakannnya tidak boleh berpurapura
bersikap dan bertinda®@pa adavwa Sikap dan tindak laku seperti itu sangat
membantu Glay” mengelolatkalas. Guru dengan sikap dan kepribadiannya sangat
mempsfigartiai Iegkungan belgar, karena tingkah laku, cara menyikapi dan tindakan
gusmmenpakian stimulus yang akan direspon atau diberikan reaks oleh peserta didik.
raad stimuli itu positif maka respon atau reaksinya juga positif. Sebaliknya akalu
stimcii itu negatif maka respon atau rekasi yang akan muncul adalah negatif. Sikap
hangat, terbuka, mau mendengarkan harapan atau keluhan para siswa, akrab dengan
guru akan membuka kemungkinan terjadinya interaksi dan komunikasi wajar antara

guru dan peserta didik.
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Mengenal Dan Mengenal Alternatif Pengelolaan

Untuk megenal dan menemukan alternatif pengelolaan, langkah ini menuntut guru :
(1) melakukan tindakan identifikasi berbagai penyimpangan tingkah laku peserta
didik yang sifatnya invidual maupun kelompok. Penyimpangan perilaku peserta didik
baik individual maupun kelompok tersebut termasuk penyimpangan yang disengaja
dilakukan peserta didik yang hanya sekedar untuk menarik perhatian guru atau
teman-temannya., (2) mengena berbagai pendekatan dalam manaemen kglas. Guru
hendaknya berusaha menggunakan pendekatan mangjemen yang di angeap.‘goaruntuk
mengatas suatu Situasi atau menggantinya dengan pendekatan yangydipitihnya, (3)
mempelgjari pengalaman guru-guru lainnya yang gagal atayferhasiinsehingga dirinya
memiliki alternatif yang bervariasi dalam menangani berbagai magajemen kelas.

Menciptakan Kontrak Sosial

Penciptaan kontrak sosial pada dasarnya berkatan dengans“standar tingkah laku”
yang diharapkan seraya memberi . (gafnbaran teatang fasilitas  beserta
keterbatasannyadalam memenuhi  kehytuinan, pesertandidik. Pemenuhan kebutuhan
tersebut sifatnya individual maupLin k¢iornipok dznwemenuhi tuntutan dan kebutuhan
sekolah. Standar tingkah lakye itjigdibentuk pasralti kontrak sosial antara sekolah/guru
dan peserta didik. Nopfia'atatyilai yang wurunnya dari atas dan tidak dari bawah, jadi
sepihak, maka akan texiadi bihwa naima itu kurang dihormati dan ditaati. Oleh sebab
itu, dalam raggka mengelola kevas norma berupa kontrak sosial (tata tertib) dengan
sangsinya vangémengatur keriaupan di dalam kelas, perumusannya harus dibicarkan
atau ¢ setujui'nlen guru dan peserta didik. Kebiasaan yang terjadi dewasa ini bahwa
aldran atugh sebagal standar tingkah laku berasal dari atas (sekolah/guru). Para
pedrtadidik dalam hal ini hanya menerima sgja apa yang ada. Mereka tidak memiliki
pilihan lain untuk menolaknya. Konsekuens terhadap kondisi demikia
memungkinkan timbulnya persoal an-persoalan dalam pengelolaan kelas karena para
peserta didik tidak merasa turut membuat serta memiliki peraturan sekolah yang
sudah ada tersebut.

Usaha Yang Bersifat Penyembuhan (Kuratif)

Kegiatan yang bersifat penyembuhan mengikuti langkah sebagai berikut :
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a
b.
c
d

Mengidentifikasi masalah
Menganalisis masalah
Menila aternatif-aternatif pemecahan

. Mendapatkan balikan

Faktor-faktor yang Mempengaruhi Pengelolaan Kelas

Kondis fisk

a

b
C.
d

Ruangan tempat berlangsungnya proses belajar mengajar

. Pengaturan tempat duduk.

Ventilas dan pengaturan cahaya

. Pengaturan penyimpanan barang-barang

Kondis Sosio-Emosiond

a

b.

C.

d.

Tipe kepemimpinan

Sikap guru

Suaraguru

Pembinaan hubungan baik (raport)

Kondis Organisasional

Kegiatan rutin yanggsecaiy, organisasiOna’” dilakukan baik tingkat kelas maupun

tingkatsekolah akan dapit mend :gah masalan pengelolaan kelas. Dengan kegiatan rutin

yang telah diaturgbecara jeras dan ¢elan dikomunikasikan kepada semua siswa secara

terbuka sehingga’jdés pula bagiriereka, akan menyebabkan tertanamnya pada diri setiap

siswa kehfasaan Jang baik. Di samping itu mereka akan terbiasa bertingkah laku secara

teraty udn paauti disiplin pada semua kegiatan yang bersifat rutin itu. Kegiatan rutinitas

terseytfanatar lain:

1
2.
3.
4.
S.

Pergantian pelgjaran
Guru berhalangan hadir
Masalah antar siswa
Upacara bendera
Kegiatan lain

RUJUKAN
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Eggen, Paul D & Don Kauchak, (1994), Education Psychology Classroom Connection,
New York : McMillan College Publishing Company Inc.

Maman Rahman, (1998), Manajemen Kelas, Proyek Pendidikan Guru Sekolah Dasar,
Jakarta: Dirjen Dikti Depdikbud.

M. Entang, T raka Joni an Prayitno, (1985), Pengelolaan Kelas, Proyek Pengembangan
Lembaga Pendidikan Tenaga Kependidikan, Jakarta: Dirjen Dikti Depdikbud

N.A Ametembun, (1981), Manajemen Kelas : Penuntun Bagi Para Guru dan"&alon Guru
Jilid I dan I, Bandung : Suri.

Ornstein, Allan C, (1990), Strategies for Effective Teaching, New vory, ©Harper and
Row Publisher Inc,

Suharsimi Arikunto, (1993) Manajemen Pengajaran Secara Manasiawi, Jakarta : PT.
Aneka Cipta
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN
SKS 12 SKS

TOPIK : PENGELOLAAN KURIKULUM
PERTEMUAN KE :5(LIMA)

MATERI

Pengelolaan dan kurikulum dua hal yang berbeda. Pengelolaar’masupekan upaya
menata sumber daya agar organisas terwujud secara produkliig Sedangkan kurikulum
berkaitan dengan sesuatu yang dijadikan pedoman dalam segala‘wegiatan pendidikan
yang dilakukan, termasuk kegiatan belgjar menggjar ¢ike'amy Dalam hal ini kurikulum
dipandang sebagai suatu program yang didisain, €rencangean, dikembangkan dan akan
dilaksanakan dalam situasi belgar mengajar gyeng - disengaia \diciptakan di sekolah.
Sebagal suatu program pendidikan untuk ni¢ncenal s umlaa tujuan pendidikan tertentu,
kurikulum perlu dikelola agar segala kggizaan Pendidixan menjadi hidup dan produktif.
Karena itu, pengelolaan merupakan/keyiams engineering yaitu kegiatan to produce, to

implement and to appraise the gl feCoaariess of the-curriculum.

Tahapan Pengg'olaan Kurikulum
Tahap Perensemaar
GBPP mt:upakal produk dari perencanaan kurikulum yang dijadikan panduan bagi
penyGent garaypendidikan di tingkat sekolah. Pada tingkat persekolah perencanaan
kurikiiim dimulai dari kagjian terhadap GBPP yang dirinci ke dalam rencanarencana

pembelgaran.

Tahap Pengorganisasian dan Koordinasi
Pada tahap ini, kepala sekolah mengatur pembagian tugas mengajar, penyusunan jadwal

pelgjaran dan jadwal kegiatan ekstrakurikuler.
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Tahap Pelaksanaan

Tugas utama kepala sekolah adalah melakukan supervisi, dengan tujuan untuk
membantu guru menemukan dan mengatasi kesulitan yang dihadapi. Dengan cara itu
guru akan merasa didampingi pimpinan, sehingga akan meningkatkan semangat kerjanya.

Tahap Pengendalian

Pada tahap ini, paling tidak ada dua aspek yang perlu diperhatikan, yaitg, (1) jenis

evauas dikaitkan dengan tujuannya, dan (2) pemanfaatan hasil evaluasi.

RUJUKAN

Beauchamp George A, ( 1975), Curriculum Theory, (Third F2), lllinois : The
Kagg Press. Wilmette,

Dirjen Diknas, (2000), Manajemen Sekolah, Jakasa: Depdiknas

Lipham, James M, dkk, (1988), The Princyzalt4ip, /Concepis, Competences and Cases,
New York: Longman.

Tyler Ralph W, (1949), Basic Prinaig!esof/CurrictiOm and Instruction, Chicago : The
University of of Chicaljo izess.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN
SKS 12 SKS

TOPIK : PENGELOLAAN PESERTA DIDIK
PERTEMUAN KE :6( ENAM)

MATERI

Salah satu bidang garapan dari Administrasi Pendidikan, (i “Sek&iah adalah
Pengel olaan Peserta Didik.

Dalam hal ini pengelolaan peserta didik menurytsHendayat Soetopo dan Wasty
Soemanto (1982) adalah merupakan suatu penataari atau | 2ngaturan segala aktivitas
yang berkaitan dengan peserta didik, yaitu dari™ulai masuknya.eserta didik sampai

dengan keluarnya peserta didik tersebut darjfsuziu sékolah @teur suatu lembaga.

Rekrutmen Peserta Didik

Setiap tahun garan barul seralai disibitikkan oleh penerimaan peserta didik
yang baru. Sebelum kegiatavini Gatulal, a{érala Sekolah terlebih dahulu membentuk
panitia yang berdas'rkan pgdoman, dary Kanwil untuk tingkat SLTP/SLTA yang

terdiri dari :
Ketua . KepalaSekolah
Sekertaris . Salah seorang guru
Beridahala . Bendaharawan UUDP Sekolah yang bersangkutan

Seks Peridaftaran : Maksimum 3 (tiga) orang guru

Sedangkan untuk tingkat Sekolah Dasar biasanya lebih sederhana, hanya
beberapa orang sgja yang ditunjuk oleh Kepala Sekolah.

Untuk lebih jelasnya dapat dideskripsikan sebagai berikut :
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Pendaftar an

Jadwal penerimaan peserta didik tersebut disebarluaskan kepada masyarakat melalui
sekolah dan media masa, termasuk semua persyaratan yang diperlukan, daya tampung,
waktu tempat, petugas dan lain-lain.

Syar at-syarat Pendaftaran
Sesuai dengan Pedoman penerimaan peserta didik yang baru dari Kanwigbahwa:

a Usa Untuk kelas 1 SD wajib diterima anak-anak yang bemumuyr 7-32, tahun.
Apabila jumlah calon peserta didik kelas | (satu) Sekolah Dasfr ygng=oerumur 7
sampa 12 tahun masih kurang dari 40 (empat puluh) giceg dapst diterima anak
yang pada bulan juli tahun garan baru minimal berusia 5,5 tehun. Untuk kelas |
SMP dapat diterima peserta didik yang pada bulén jys=¢slah berusia telah berusia
maksimal 18 tahun. Sedangkan untuk kelas®, SL TA“sgapat diterima peserta didik
pada bulan Juli telah berusia maksimal 21 fawin.

b. STTB dan Nilai Ebtanas yang dimilikixfleicalon pesertadidik.

c. Cadon peserta didik yang diterinfia walid mepglst surat pernyataan yang telah
disediakan pihak sekolah depga»leagkap, yarig’ ditandatangani oleh calon peserta
didik dan diketahui oleh egang wadatau wairya.

d. Caon peserta didilf yang aken memasoki SLTA harus berkelakuan baik dan tidak
terlibat kenakalan resssiafpenyaraigunaan narkotika, yang dinyatakan dalam kartu
pribadi dfq sikolah yanq\ Uersangkutan. Hal ini dibuktikan dengan Surat
Keteraliyay, Relakuan Baik dari sekolah asal calon yang bersangkutan dan
ditancptang:ini oleh Kepala Sekolah.

Selentt
Seleks diadakan apabila sekolah-sekolah yang jumlah pendaftarnya melebihi daya

tampung yang tersedia. Adapun yang dipergunakan dasar penyelesaian dalam Danem
Adli.
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Pengumuman dan Daftar Ulang

Pengumuman hasil seleksi harus dilakukan sesuai dengan jadwal dan waktu yang
telah ditentukan, supaya tidak menimbulkan keresahan bagi calon peserta didik yang
akan diterima dan yang tidak diterima. Biasanya pengumuman ini diambil oleh petugas
pendaftaran sekolah sebelumnya.

Pada waktu pendaftaran ulang biasanya calon peserta didik harus melengkapi
persyaratan administrasi sebagai berikut :

Mengisi formulir daftar ulang yang telah disediakan,
Salinan STTB yang telah dilegalisir oleh Kepala Sekolah,
Salinan raport kelas tertinggi,

Salinan akte kelahiran/keterangan kelahiran,

Surat keterangan kesehatan dari dokter,

Surat keterangan kelakuan baik dari Kepala SekGnah asal,
Kartu pribadi dari BP di Sekolah asal,

Pas Photo ukuran 3x4 atau 4x6 sebanyak yaao, diperfxkar,

-~ o 20 T o

s o«

Menandatangani surat perjanjian” fidék™ melanggar tata tertib sekolah yang
bersangkutan (diketahui olehgoraay tifa),

j.  Mengis formulir dari /S (Bligbingan dariPenyuluhan),

k. Membayar uang adriinistrali, misalnya membayar SPP/BP3 bulan pertama tahun

gjaran, uang s&ragam dan lain-lLai:

Orientani ColonsPeserta Didik

Jroelum peserta didik mengikuti pelgaran pada sekolah yang baru diadakan masa
orientasi. Adapun tujuan diadakannya orientasi bagi calon pesertadidik antaralain adalah

a. Pesertadidik dgpat mengerti dan mentaati segala peraturan yang berlaku di sekolah.
b. Pesertadidik dapat aktif dalam kegiatan sekolah,
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c. Agar calon peserta didik merasa betah di sekolah, semua warga sekolah yang lama
harus bersikap ramah kepada calon peserta didik dan selalu siap membantu apabila

diperlukan.

Penempatan Peserta Didik

Sebelum peserta didik yang telah diterima mengikuti kegiatan belgjar, terlebih
dahulu perlu ditempatkan dan dikelompokkan dalam kelompok belgjarnya.

Menurut William A. Jeager yang diperhatikan ddam pengelompékkéen fsemiar yaitu

1. Fungs integrasi yaitu dalam pengelompokkan peserta didivgmenurut umur, jenis
kelamin, dan sebagainya.

2. Fungs perbedaan, yaitu dalam pengelompokkan pesera didik berdasarkan pada
perbedaan individu, misalnya: bakat, kemampyan, minat dag sebagainya.

Dasar-dasar pengel ompokkan peserta dlidiiy£dalima mgcam, yaitu :

a. Friendship Grouping. Pengelomgokiian “Peserta~Gidik berdasarkan kesukaan di
dalam memilih teman diantarafiy»peasita digik'ttu sendiri.

b. Achievement Groupina. Rengeasipokkan(biedajar dalam ha ini adalah campuran
antara peserta didi< yang, bérprestasiotinggi dan peserta didik yang berprestasi
rendah.

c. Aptitude @counng. Pengelaimpokkan peserta didik berdasarkan atas kemampuan
dan bekal Jangisesuai dengan apa yang dimiliki oleh peserta didik itu sendiri.

d. Attencan o Interest Grouping. Pengelompokkan peserta didik berdasarkan atas
periatian atau minat yang didasari oleh kesenangan peserta didik itu sendiri.

e. Inwlligence Grouping. Pengelompokkan yang didasarkan atas hasil test intelegens
yang diberikan kepada peserta didik.

Pembinaan Peserta Didik

Keberhasilan kemajuan belgjar peserta didik serta prestasi yang ditempuh peserta didik,
memerlukan data otentik yang dapat dipercaya serta memiliki keabsahan. Tentunya setiap
kegiatan yang berkenaan dengan prestasi peserta didik menjadi topik pembicaran khusus
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di kalangan para penyelenggara pendidikan. Karena kemajuan peserta didik merupakan
faktor yang sangat vital bagi kebutuhan perkembangan berlangsungnya proses
pendidikan.

Pencatatan dan Pelaporan Kemajuan Peserta Didik

Pencatatan dan pelaporan tentang di sekolah sangat diperlukan sejak diterima di
sekolah itu sampai mereka tamat atau meninggalkan sekolah tersebute Untuk itu
diperlukan beberapa peralatan dan perlengkapan yang dapat dipergunakansgebogai alat
bantu dalam pencatatan dan pelaporan tersebut.

Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan itu berupa:
a. Bukuinduk
Buku ini disebut juga buku pokok atau stambuk/Buxu ini beris catatan tentang
peserta didik yang masuk pada sekolah tersebut. Sefiar pencatatan peserta didik
diserta dengan nomor pokok/stambuk, dan_dilengkapi puka‘dengan data-data lain
setiap peserta didik.

b. Buku klapper

Pencatatan buku ini dapat digfo! Caf buke irduk, tetapi penulisannya disusun
berdasarkan abjad. Hal ini 4tusssaémudatildain pencarian data peserta didik kembali
Jika sewaktu-waktu d perlukan.

c. Daftar prgssiis

Daftargnadir pesdrta didik sangat penting sebab frekuensi kehadiran setiap peserta
diginy dapat Adiketahui/dikontrol. Untuk memeriksa kehadiran pesarta didik pada
kasgiuruhan kegiatan di sekolah, setiap hari biasanya daftar kehadiran itu dipegang
oleh petugas khusus. Sedangkan untuk memeriksa kehadiran peserta didik di kelas
pada jam-jam pelgjaran, daftar hadir itu dipegang oleh guru.

d. Daftar mutas pesertadidik
Untuk mengetahui keadaan jumlah pesrta didik dengan persis, sekolah harus
mempunyai  buku/daftar mutasi peserta didik. Daftar mutasi itu digunakan untuk

mencatat ke luar masuk peserta didik dalam setiap bulan, semester atau setahun. Hal
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ini karena keadaan jumlah peserta didik tidak tetap, ada peserta didik pindahan dan
ada pula peserta didik yang keluar.

e. Buku catatan pribadi peserta didik

Buku catatan peserta didik ini lebih lengkap lagi tentang data setiap peserta didik.
Buku ini antara lain berisi : identitas peserta didik, keterangan mengenai keadaan
keluarga, keadaan jasmani dan kesehatan, riwayat pendidikan serta hasil belgar, data
psikologis (sikap, minat, dan cita-cita) dan juga kegiatan di luar sekolah:3Buku ini
biasanya disimpan di ruang BP dan dikerjakan pula oleh petugas BR.

f. Daftar nilai

Daftar nilai ini dimiliki oleh setiap guru bidang studi, khugus tgtuk mencatat hasil tes
setiap peserta didik pada bidang studi/mata pelgaranstertentu. Dalam daftar nilai ini
dapat diketahui kemajuan belgjar peserta didik, karena‘setiap nilai hasil tes dicatat di
dalamnya. Nilai-nilai tersebut sebagai bahan olasan nilar raport:

g. Legger

Legger merupakan kumpulan nilai dari dguruh bigang studi untuk setiap peserta
didik. Pengisian/pencatatan nilai-nilg’ diavam leager ini dikerjakan oleh wali kelas
sebagal bahan pengisian rapgr.-Bencitatan Ailai-nilai dalam legger untuk tingkat SD
satu tahun tigakali dasfuntuk¥ingkat SI-T2/SLTA satu tahun duakali.

h. Buku Rapor

Buku raporgnerusakan alat utithk melaporkan prestasi belgar perta didik kepada
orang tw@wwas, atau kepada peserta didik itu sendiri. Selain prestasi belgar,
dilanoran pu a tentang kehadiran, tingkah laku peserta didik dan sebagainya. Buku
i difserikan tiga kali dalam satu tahun untuk tingkat SD dan dua kali untuk tingkat
SLWR/SLTA.

Semua buku atau daftar tersebut saling melengkapi dan berhubungan satu sama
lain. Dengan demikian diharapkan dapat tercatat semua aspek yang diperlukan mengenal
segala hal yang berhubungan dengan murid.
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L ayanan-L ayanan Khusus yang Menunjang Kelancaran Pengelolaan Peserta Didik

a. Bimbingan di Sekolah

Pelaksanaan pendidikan di sekolah perlu melibatkan tiga komponen pokok yaitu
program intruksional yang baik, administrasi yang lancar dan bimbingan yang terarah

serta adanya sarana/prasarana yang memadai. (Mortensen dan Schmuller, 1965, h. 7).

b. Perpustakaan Sekolah

Perpustakaan sekolah merupakan peringkat kelengkapan penaigike T dalam
mencapai tujuan umum pendidikan nasional.

c. UsahaKesehatan Sekolah (UK S)

Usaha kesehatan sekolah adalah usaha kesehatan riasy arakat yang dijalankan di
sekolah.

Sasaran utama UKS adalah untuk meniioidatlgan atai- irembina kesehatan murid
dan lingkungan hidupnya.

d. Kantin Sekolah

Kantin /warung sekgi&h diperlukan adanya di tiap sekolah supaya makanan yang
dibeli peserta didik terjamin kbersihaonya dan cukup mengandung gizi. Para guru
diharapkan sekaligkali mengontrol_kaatin sekolah dan berkonsultasi dengan pengelola
kantin mengenal “gtkanan yang.\bersih dan bergizi. Peranan lain kantin sekolah yaitu

supaya palapeseriadidik tidak berkeliaran mencari makanan keluar lingkungan sekolah.

e/ Transportas Sekolah

Sarana angkutan (transportasi) bagi para peserta didik merupakan salah satu
penunjang untuk kelancaran proses belgjar mengagjar. Para peserta didik akan merasa
aman dan dapat masuk/pulang sekolah dengan waktu yang tepat. Transportasi diperlukan
terutama bagi para peserta didik ditingkat prasekolah dan pendidikan dasar.
Penyelenggaraan transportasi sebaiknya dilaksanakan oleh sekolah yang bersangkutan
atau pihak swasta (misalnya dengan cara abodemen).
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f. AsramaBagi Peserta Didik

Bagi para peserta didik khususnya jenjang pendidikan menengah dan pendidikan tinggi,
terutama bagi mereka yang jauh dari orang tuanya diperlukan adanya asrama. Selain
manfaat untuk peserta didik, asrama mempunyai manfaat bagi para pendidik dan petugas

asrama tersebut.

Peranan Guru dalam Pelayanan Peserta Didik

Guru merupakan sumber daya manusia yang potensia bagi gengemioangan
kreativitas peserta didik dalam berbaga aspek. Salah satu tugas ytana ‘3iu adalah
membentuk anak didik mencapai kewaspadaannya masipgmasing, Hal  inipun
merupakan salah satu ciri keberhasilan tujuan pendidikan yang diperigaruhi oleh berbagai
faktor, diantaranya yaitu faktor penyelenggara pendidik(in, curl, peserta didik, sarana dan

fasilitas belgjar mengajar, kurikulum sebagal pedogan dasasbagi terselenggaranyatujuan

pendidikan.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN

SKS 12 SKS

TOPIK : PENGELOLAAN TENAGA KEPENDIDIKAN
PERTEMUAN KE :7(TUJUH)

MATERI

Pentingnya Pengelolaan Tenaga Kependidikan

Daam perkembangan organisasi dari waktu ke waktu & berbaga negara
memunculkan kesepakatan bahwa sumber daya manug a nistupakan aspek yang sangat
penting, karena kontribus sumber daya manjsia dinils® sangat signifikan dalam
pencapaian tujuan organisasi. Dalam rangkaspencapaian tuiwan organisasi melalui
pengelolaan sumber daya manusia yang dieiiki€secara tepdt dan relevan maka aktivitas
yang berkenaan dengan mangemen swiioyr Geya maausta menjadi bagian yang tidak

terpisahkan dari dinamika suatu orgamsas

Tujuan Dan Tantangan Pe&fgelciaan Tenaga Kependidikan

Pengelolaan tenagegkeperdidikan-bérbeda dari pengelolaan tenaga kerja dalam
organisas bisnisditau perusahaan @an instans  pemerintahan lainnya. Dalam dunia bisnis,
pendayagunasanye ‘ebih diutamaran untuk meraih efisiensi dan keuntungan perusahaan,
sedang dagm perl erintahan, aspek kesetiaan dan kepatuhan pegawai terhadap peraturan-
pergluran yariy berlaku nampaknya lebih dipentingkan daripada mendorong mereka
untuk ‘wekerja secara efisien. Meskipun demikian, tentu sgja efisiens itu tetap penting
untuk setiap organisasi manapun termasuk untuk sektor pemerintahan.

Daam dunia pendidikan, pengelolaan atas tenaga kerja ini berorientasi pada
pembangunan pendidikan, dimana bidang garapan dan keluarannya jelas berbeda dari
bidang garapan dan keluaran perusahaan dan pemerintahan atau organisasi lainnya. Hal
tersebut sgjalan dengan karakteristik aktivitas dunia pendidikan yang menjadi pembeda
dengan aktivitas di bidang lainnya. Demikian halnya dengan praktik-praktik pengelolaan
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tenaga kependidikan, bagaimanapun tidaklah dapat disamakan sepenuhnya dengan

praktik-praktik pengelolaan tenaga kerja dalam organisasi lainnya.

Adapun tujuan pengelolaan tenaga kependidikan itu adalah agar mereka memiliki

kemampuan, motivasi, kreativitas untuk:

1.

Mewujudkan sistem sekolah yang mampu mengatasi kelemahan-kelemahannya
sendiri.

Secara berkesinambungan menyesuaikan program pendidikan sekolaryterhadap
kebutuhan kehidupan (belgar) peserta didik dan terhadap persaingd kaidipan di
masyarakat secara sehat dan dinamis.

Menyediakan bentuk kepemimpinan (kKhususnya memp Sapkantsader pemimpin
pendidikan yang benar-benar handal dan dapat ditelageni), yang mampu
mewujudkan human organization yang pengertan:iyalebih dari sekedar human
relationship pada setiap jenjang mangemey organiees pendidikan nasional dan
pada setiap jenjang pendidikan di sekolahsm,sendiri, yaitu:

Bentuk kepemimpinan yang menjitniiii,mynculnya_peningkatan produktivitas
pendidikan sebagai paduan fungs SVceercktifamyefisiensi dan ekuitas (keadilan)
melalui pengel olaan tenaga/tepiencisikan yarigrasiona dan profesional.

Bentuk kepemimpinang yar aesnenjaniil~ kelangsungan usahausaha ke arah
terwujudnya kestambangary (equilisiium) kehidupan organisasi melalui usaha-
usaha mepserasikiggiUjuanstiytian individu dengan tujuan-tujuan sistem
sekolah/¢rganisasl pendidikait.

Mewhjudkagkondis dan 1klim kerja sama sistem sekolah/organisasi pendidikan
varng, mer dukung secara  maksimal pertumbuhan profesional dan kecakapan
texnis setiap tenaga kependidikan.

Jenis-Jenis Tenaga Kependidikan

Dewasa ini, umumnya masyarakat mulai melihat bahwa pengelolaan tenaga

kependidikan yang merupakan salah satu tugas dan tanggung jawab administras

pendidikan tidak lagi terfokus pada penanganan masalah guru sebagai staf pengajar

(teaching staff) semata-mata. Kedudukan guru sudah dipahami demikian penting sebagai

ujung tombak dalam penyelenggaraan proses belgjar dan pencapaian mutu hasil belgar di
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sekolah, melainkan ia mempunyal banyak mitra kerja, yaitu tenaga kependidikan bukan
guru (non teaching staff). Tenaga kependidikan bukan guru ini tidak hanya menyangkut
mereka yang bertugas di sekolah sgja, tetapi juga yang bertugas di luar sekolah.

Dilihat dari jabatannya, tenaga kependidikan ini dapat kita bedakan menjadi tiga
jenis, yakni tenaga struktural, tenaga fungsional dan tenaga teknis penyelenggara
pendidikan. Tenaga struktural merupakan tenaga kependidikan yang menempati jabatan-
jabatan eksekutif umum (pimpinan) yang bertanggung jawab baik langsung madoun tidak
langsung atas satuan pendidikan. Tenaga fungsional merupakan tepage’ kegpnaidikan
yang menempati jabatan fungsional yakni jabatan yang dalam pel aksehacy, pererjaannya
mengandalkan keahlian akademis kependidikan. Sedangkan tsiigga tekiais kependidikan
merupakan tenaga kependidikan yang dalam pelaksanaan pekerjacanya lebih dituntut
kecakapan teknis operasiona atau teknis administratif.

Dimens Kegiatan Pengelolaan Tenaga Kependidikag

Untuk mencapai tujuan-tujuan fpengaiolean tenfga kependidikan sekaligus
berusaha menghadapi berbagal tafitdagaw’ yang- add, dituntut terselenggaranya
berbagai kegiaten yang jelas szsega),situ kesaitian fungsi yang integral. Artinya
tujuan-tujuan itu pada dasarrlya Ctimplemeritastkan melalui penyelenggaraan dimens
kegiatan yang sejaar dengan Wyngsi margiemen sumber daya manusia, yaitu:

Per encanaas=fendaa K ependidikan

Peyencaiaan tenaga kependidikan merupakan suatu proses yang sistematis dan
wasiora untuk memberikan jaminan bahwa penetapan jumlah dan kualitas tenaga
kependidikan dalam berbagai formasi dan dalam jangka waktu tertentu benar-benar
representatif dapat menuntaskan tugas-tugas organisasi pendidikan.

Kegiatan sdlanjutnya dalam perencanaan tenaga kependidikan ini adalah
memprediks permintaan dan persediaan untuk jangka waktu tertentu di masa yang akan

datang. Dalam hal ini terdapat beberapa metode untuk melakukan peramalan kebutuhan
tenaga kependidikan, misalnya:
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1) Expert estimate, yaitu prediks yang dilakukan oleh para ahli karena para ahli ini
dianggap Iebih memahami tuntutan-tuntutan ketenagakerjaan.

2) Historical comparison, yaitu prediks yang didasarkan atas kecenderungan-
kecenderungan yang terjadi pada masa sebelumnya.

3) Task Analysis, yaitu penentuan kebutuhan tenaga didasarkan atas tuntutan spesifikasi
pekerjaan yang ditetapkan.

4) Correlation technique, suatu penentuan kebutuhan didasarkan atas p&rhitungan-
perhitungan korelas secara statistik, terutama kepentingan yangs”ienygngkut
perubahan-perubahan yang terjadi dalam persyaratan-persyaratan “wetepagakerjaan,
sumber-sumber keuangan dan program-program yang ditetag’ an, deg

5) Modelling, yaitu penetapan kebutuhan tenaga tergantung pada riadel keputusan yang
biasa dibuat.

Perekrutan Tenaga K ependidikan

Perekrutan atau penarikan tenaga key=pdidikan merunakan usahausaha yang
dilakukan untuk memperoleh tenaga kanerwlidikan yang*dibutuhkan untuk mengis
jabatan-jabatan tertentu yang masih_kosqhg, vaik senaga akibat pembentukan unit-unit
baru maupun sebagai akibat teriaisiyaimutas-Rerekrutan ini merupakan usahausaha
mengatur komposis tenaga kependidikan- ‘seCara seimbang sesuai dengan tuntutan
pelaksanaan tugas kepen:'idikan melalwi\oenyeleksian yang dilakukan. Proses penarikan
yang bertumpu gbada, kegiatan peiyeleksian ini merupakan peristiwa penting yang
menetapkan anaka'? sejumlah Kelsatan atau kekuasaan dapat terhimpun atau tidak; dan
apakah kfuatan | tau kekuasaan itu terhimpun berlangsung cepat atau lambat terutama
dilibde deri kgiarusan usaha menggaakkan profesionalisas  mangemen pendidikan
nasiori.. Dalam hal ini kegiatan seleksi dalam proses perekrutan tenaga kependidikan

merupakan kunci sukses pengel olaan tenaga kependidikan itu sendiri.

Menetapkan Calon yang dapat Diterima

Penetapan atas calon-calon yang diterimaini dapat diputuskan oleh atasan langsung
atau oleh bagian personalia/lkepegawaian. Keputusan ini merupakan akhir dari kegiatan
penyelenggaraan seleksi. Artinya tenaga-tenaga kependidikan yang baru diterima itu,
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merupakan tenagatenaga yang paling balk menurut standar seleksi yang ditetapkan.
Kecuali seleksi untuk maksud-maksud promosi atau mutasi, berdasarkan standar, seleksi
ini memungkinkan keputusan penerimaan tidak memperlihatkan terpenuhinya kebutuhan
tenaga kependidikan walaupun dilihat dari jumlah pelamar sangat memungkinkan
melebihi jumlah yang dibutuhkan. Biasanya hal ini terjadi karena sebagian pelamar tidak
dapat memenuhi standar seleksi yang ditentukan. Terhadap para pelamar yang tidak dapat

diterimaitu, sebaiknya diberitahu secaratertulis beserta alasan-alasannya.

Pembinaan / Pengembangan Tenaga K ependidikan

Pembinaan atau pengembangan tenaga kependidildan “gerupakan usaha
mendayagunakan, memajukan dan meningkatkan produktivitashkerja setigp tenaga
kependidikan yang ada diseluruh tingkatan manajemen gigenisasi dan jenjang pendidikan
(sekolah). Tujuan dari kegiatan pembinaan ini adalah tumbihnya kemampuan setiap
tenaga kependidikan yang meliputi pertumbuhan Reilmuannyac-wawasan berpikirnya,
sikap terhadap pekerjaannya dan keterampilart ddian pelaksanzan tugasnya sehari-hari
sehingga produktivitas kerja dapat ditingkatkes

Penilaian Tenaga K ependidikan

Penilaian tenaga kepeididinan merupakan Usaha yang dilakukan untuk mengetahui
seberapa baik performe, seseorang teriaga” kependidikan dalam melaksanakan tugas
pekerjaannya danfseberapa besar_patensinya untuk berkembang. Performa ini dapat
mencakup prestagidkerja, carasfja dan pribadi; sedangkan potensi untuk berkembang
mencakup'Kreativ tas dan kemampuan mengembangkan karir.

Pen aiaW tenaga kependidikan sebenarnya bukan hanya dimaksudkan untuk
kenailkca dalam jabatan atau promosi, perpindahan jabatan atau mutas bahkan turun
jabatan atau demosi, melainkan juga berguna untuk perbaikan prestasi kerja, penyesuaian
ggji/tunjangan/insentif, penyelenggaraan pendidikan dan latihan, pengembangan karir,
perancang bangunan pekerjaan, pengembangan dan perolehan kesempatan kerja secara
adil dan dalam rangka menghadapi tantangan-tantangan eksternal keorganisasian. Suatu
penilaian patutlah diselenggarakan dengan cara-cara kooperatif, komprehensif, kontinu
dan objektif.
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Sedangkan cara-cara yang ditempuh itu dapat saja menggunakan berbagai metode,
seperti:

1) rating scale, yaitu penilaian atas prestasi kerja personil yang didasarkan pada skala
tertentu misalnya sangat baik, baik, sedang, jelek, sangat jelek;

2) Weighted performance checklist yaitu penilian atas prestasi kerja personil yang
didasarkan pada kriteria tertentu dengan menggunakan bobot penilaian;

3) Critical incident method, yaitu metode penilaian yang didasarkan atasyoerilaku-
perilaku sangat baik (peristiwa-peristiwa kritis) dari seseorang daa) pciaksanaan
pekerjaan;

4) Test and observation yaitu penilaian prestasi kerja didasafqn atastes pengetahuan
dan keterampilan dan atau melalui observasi.

5) Rank method yaitu penilaian yang dilakukan untuk {mesestukan sigpa yang lebihbaik
dengan menempatkan setiap personil dalam uriétan terb&i€ningaa terburuk

6) Forced distribution yaitu penilaian atas pereanil”vang kemjuaian dikategorisasikan
dalam kategori yang berbeda.

7) Sdf appraisals yaitu penilaian oleh ¢ Sendiri~gimaksudkan untuk mempelgjari
pengembangan diri dan sebagaixiya

Daam perkembangarsorganisas yang™ tiemikian pesat, penilaian bukan hanya
dilakukan terhadap inditidu sajfy, tetapi, periilaian dapat merupakan penilaian terhadap

performa suatu kelmpok Keaja ataubaitkan terhadap suatu organisasi.

Kompensag#Buagai enaga K ependidikan

Keapansas: merujuk pada semua bentuk upah atau imbalan yang berlaku bagi
suatoy, pekerjaan. Secara umum kompensasi ini memiliki dua komponen, yaitu 1)
kompensasi langsung berupa upah, gaji, insentif, komisi dan bonus dan 2) kompensasi
tidak langsung, misalnya berupa asuransi kesehatan, fasilitas untuk rekreasi dan

sebagainya.

Pember hentian Tenaga K ependidikan

Pemberhentian tenaga kependidikan merupakan proses yang membuat seseorang

tenaga kependidikan tidak dapat lagi melaksanakan tugas pekerjaan atau fungsi
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jabatannya baik untuk sementara waktu maupun untuk selama-lamanya. Banyak alasan
yang menyebabkan seorang tenaga kependidikan berhenti dari pekerjaannya (putus

hubungan kerja), yaitu:

1) Karenapermintaan sendiri untuk berhenti

2) Karena mencapal batas usia pensiun menurut ketentuan yang berlaku (bagi pegawai
negeri).

3) Karena adanya penyederhanaan organisass yang menyebabkariy, adanya
penyederhanaan tugas di satu pihak sedang di pihak lain diperoleh ke ebiiian, tenaga
kerja.

4) Karenayang bersangkutan melakukan penyelewengan atausingakanpidana, misanya
melanggar peraturan yang berlaku seperti melanggar sumpah™;abatan, melanggar
peraturan disiplin, korupsi dan sebagainya.

5) Karena yang bersangkutan tidak cukup cakén jasme atau. rohani, seperti cacat
karena suatu hal yang menyebabkan tidak smempu.lagi bekerja; mengidap penyakit
yang membahayakan diri dan lingkunga{ beftibah ingatea tlan sebagainya

6) Karena meninggakan tugas dalamganika Waktu teitentu sebagai pelanggaran atas
ketentuan yang berlaku

7) Karena meninggal dunia atu wkarefia hiland~sebagaimana dinyatakan oleh pejabat

yang berwenang.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN

SKS 12 SKS

TOPIK : PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA
PERTEMUAN KE :8(DELAPAN)

MATERI

Arti dan Ruang Lingkup Pengelolaan Sarana dan Prasarana PéndiG.<an

Sdah satu aspek yang seyogyanya mendapat perhatian®utama oleh setiap
administrator pendidikan adalah mengenal sarana dai| prasarana pendidikan. Sarana
pendidikan umumnya mencakup semua peraatan ¢an perleag!{apan yang secara langsung
dipergunakan dan menunjang dalam proses paadidikan, senextd : Gedung, ruangan
belgjar/kelas, aat-aat/media pendidikan, mgjajy<urs dan stbagainya. Sedangkan yang
dimaksud dengan prasarana adalah fagifas wéng seCard tidak langsung menunjang
jalannya proses pendidikan, seperti=shaagian, kesa/taman sekolah, jalan menuju ke
sekolah.

Sarana dan prasara’ja pendidikan padd.gdasarnya dapat dikelompokaan dalam empat
kelompok, yaitu tanah, bamg@nan, periengkapan, dan perabot sekolah (site, building,
equipment, and“urpiture). Agassemua fasilitas tersebut memberikan kontribusi yang
berarti padd’jaapnydproses pendidikan, hendaknya dikelola dengan baik. Pengelolaan
yang saangud Sneliputi @ (1) Perencanaan, (2) Pengadaan, (3) Inventarisasi, (4)
Penyimpanan, (5) Penataan, (6) Penggunaan, (7) pemeliharaan dan (8) Penghapusan.

Prinsip-Prinsip Dasar Pengelolaan Sarana dan Prasarana Pendidikan

Sarana dan prasarana pendidikan, ksususnya lahan, bangunan dan perlengkapan
sekolah seyogyanya menggambarkan program pendidikan atau kurikulum sekolah itu.
Karena bangunan dan perlengkapan sekolah tersebut diadakan dengan berlandaskan pada
kurikulum atau program pendidikan yaang berlaku, sehingga dengan adanya kesesuaian

itu memungkinkan fasilitas yang ada benar-benar menunjang jalannya proses pendidikan.
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Pengelolaan lahan bangunan, dan perlengkapan sekolah merupakan tanggungjawab

kepala sekolah. Untuk kepentingan itu ia perlu memahami beberapa prinsip dasar dalam

melakukan pengelolaan fasailitas tersebut. Menurut Hunt Pierce, prinsip dasar dalam
mel aksanakan pengel olaan tersebut adalah sebaga berikut :

1).

2).

3).

4).

5).

6).

7).

Lahan baangunan, dan perlengkapan perabot sekolah harus menggambarkan cita
dan citra masyarakat seperti halnya yang dinyatakan dalam filsafat dan tujuan
pendidikan.

Perencanaan lahan bangunan, dan perlengkapan-perlengkapan pérabdt, sekolah
hendanya merupakan pancaran keinginan bersama daan, det{gai,oerimbangan
suatu team ahli yang cukup cakap yang ada di masyarai{aaitu.

Lahan bangunan, dan perlengkapan-perlengkapan perabot sekolah hendaknya
disesuaikan dan memadai bagi kepentingan anik-a7elg didik, demi terbentuknya
karakter mereka dan dapat melayani sertq, menjaititi mereka di waktu belgjar,
bekerja dan bermain sesuai dengan bakat*masing-masing.

Lahan bangunan, dan perlengkapad-petlengkapan \nerabot sekolah serta aat-
alatnya hendaknya disesuaikan £def: gan ‘Repentingan pendidikan yang bersumber
dari kepentingan serta keguinoin atdu mantaal bagi anak-anak/murid-murid dan
guru-guru.

Sebagal penangjungjawar harus-Tapat membantu program sekolah secara
efektif, melatih pasgpttugasrseria memilih alatnya dan cara menggunakannya
agar mel=ka g&pat menyesijarkan diri serta melaksanakan tugasnya sesuai dengan
fupgsitiya Gaa profesinya.

Secyang / penanggung jawab sekolah harus mempunyai  kecakapan untuk
piengenal, baik kualitatif maupun kuantitatif sertaa menggunakannya dengan
Wpat fungsi bangunan dan perlengkapannya.

Sebagai penanggungjawab harus mampu memelihara serta menggunakan
bangunan dan tanah sekitarnya sehingga ia dapat membantu terwujudnya
kesehatan, keamanan, kebahagiaan, dan keindahan serta kemajuan dari sekolah
dan masyarakat.
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8). Sebaga penanggungjawab sekolah bukan hanya mengetahui kekayaan sekolah
yang dipercayakan kepadanya, tetapi harus memperhaatikan seluruh keperluan
aat-alat pendidikan yang dibutuhkan oleh anak didiknya.

Perencanaan Kebutuhan, Pengadaan dan Pengembangan Sarana dan Prasarana
Pendidikan

Perencanaan kebutuhan sarana dan prasarana pendidikan merupaka, pekerjaan
yang komplek, karena harus terintegrasi dengan rencana pembangunaan k& rigsional,
regional maupun lokal. Perencanaan ini merupakan sigem perencanaaifyterhacu dengan
perencanaan pembangunan tersebut. Perencanaan kebutuhag' sarcga aan prasarana

pendidikan tergantung pada jenis program pendidikan dan tujuan yeRq ditetapkan.

Prinsip-prinsip umum dalam perencanaan seperti kombreli=qsif, obyektif, fleksibel dan

interdisiplin perlu diperhatikan

Perencanaan Pengadaan Tanah Untuk Geduhg/3angunan. Sekolah.

Sekolah tidak bisa dibangun di semiarcae tempad, “Menurut Frank W. Banghart
sekolah hendaknya dibangun pada temenal atzu |okas~vang baik, yang dapat memberikan
pengaruh positif pada perkembyligai siswa Selain itu Soerjani (1988:135)
mengemukakan : “Daland mendiisan gedang-sekolah, perlu diperhatikan tentang letak
sekolah dan lingkungannya. Le.ak dartdingkungan sekolah adalah salah satu komponen
yang dapat menwijang,atau menghamibat usaha meningkatkan ketahanan sekolah”.

Perencangan Pejgadaan Bangunan Gedung Sekolah.

Sekhlahigherupakan lembaga tempat mendidik anak agar menjadi warga negara
yang kieatif dan produktif. Untuk ini menuntut adanya gedung yang memadai sehingga
pada tiap murid ada perasaan bangga dan betah bersekolah dan didik dalam gedung
tersebut. Selain itu untuk menumbuhkan penghormatan murid terhadap |emabga tempat
iadididik, seyogyanya sekolah didirikan dalam lingkungan yang ukup terhormat.
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Perencanaan Pembangunan Bangunan Gedung Sekolah.

Seperti halnya sarana lainnya, pembangunan gedung sekolah harus direncanakan
terlebih darulu. Sesuai dengan fungsinya gedung sekolah tersebut merupakan tempat
anak-anak untuk belgjar sudah sepantasnya gedung sekolah yang dibangun harus cukup
cahaya masuk agar ruangan menjadi terang, cukup ventilasi, gedung tersebut mempunyai
kualitas yang baik, baik dari sgi kontruksinya maupun dari segi keindahannya dan juga
memperhatikan segi kesehatan.

Per encanaan Pengadaan Perabot dan Perlengkapan Pendidikan.

Untuk efetivitas belgjar siswa di sekolah tidak cukup hanyamentintut gedung/kelas
yang baik, tapi juga menuntut adanya perabot dan perlengkapan yariggmemadai. Dengan
perabot dan perlengkapan yang asal sgja, sudah dagat tinastikan proses pendidikan
berjalan kurang efetif yang pada gilirannya lulusan yangugihasilkan mempunyai atau

kecakapan yang tidak sesuai dengan harapan.

Pengadaan Sarana dan Prasarana Pendidikgn.

Untuk pengadaan sarana dan prasarénaspendidikeridapat dilakukan dengan berbagai
cara. Misanya untuk pengadag tofiah/ disa diizkukan dengan cara membeli, menerima
hibah, menerima hak/ pakai, ymenuka.~dan sebagainya. Daam pengadaan
gedung/bangunan dapat ilakul.an derigan’ cara membangun baru, membeli menyewa,
menerima hibahgban menukar baggiifian. Untuk pengadaan perlengkapan atau perabot
sekolah dapatslilan’ikan dengan jéalan membeli. Perabot yang akan dibeli dapat berbentu
yang sudcy, jadi, ‘tau yang belum jadi. Dalam pengadaan perlengkapan ini juga dapat
dila'{ukar’ dengtn jalan membuat sendiri atau menerima bantuan dari instansi pemerintah
di luar*Qepartemen Pendidikan Nasional, badan-badan swasta, masyarakat, perorangan,
dan sebagainya.

Inventarisasi Sarana dan Prasarana Pendidikan.

Sarana dan prasarana pendidikan yang ada di sekolah atau lembaga pendidikan
lainnya ada yang berasal dari pemerintah ada juga yang berasal dari usaha sendiri, seperti
. membeli, membuat sendiri, sumbangan dari orang tua murid/masyarakat, dan

Handout Pengelolaan Pendidikan Semester Genap 2009/2010 43



sebagainya. Semua barang yang ada tersebut hendaknya diinventarisir, melalui
inventarisaas memungkinkan dapat diketahui jumlah, jenis barang, kualitas, tahun
pembuatan, merek/ukuran, harga, dan sebaginya. Khusunya untuk sarana dan prasarana
pendidikan yang berasal dari pemerintah (milik negara) wajib diadakan inventarisas
secara cermat, dengan menggunakan format-format yang telah ditetapkan. Atau mencatat
semua barang inventarisasinya di dalam Buku Induk Barang Inventaris dan Buku
Golongan Barang Inventaris. Buku inventaris ini mencatat semua barangyinventaris
milik menurut urutan tanggal. Sedangkan buku golongan barang inventGig nigncatat
barang inventaris menurut golongan barang yang telah ditentukan. Migalrtxa/golongan
tanah, bangunan, monumen (kalau sekolah tersebut diserahi mesfel ola dyatu monumen di
halam sekolah), golongan aat-alat besar (seperti STM, aat-alaWlistrik, benda-benda
bercorak kebudayaan, dan sebagainya). Kedua fornfat jersebut dapat dilihat dalam
lampiran bab ini.

Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidika:y.

Sarana dan prasarana merupakan penuniangyuniuk keaktifan proses belgar mengajar.
Barang-barang tersebut kondisinyafticaX akan tetap, tetapi lama kelamaan akan
mengarah pada kerusakan, dén Mehancuran warkan kepunahan. Namun agar sarana
dan prasarana tersebui darycepat rusak atau hancur diperlukan usaha pemeliharaan

yang baik dari pihe pemal ainya,

Penggunaan Sel.anadian Prasarana Pendidikan.

Penggunaar)penakaian sarana dan prasarana pendidikan di sekolah merupakan
tangouiidy jaabf kepala sekolah pada setiap jenjang pendidikan.  Untuk kelancaran
kegicaas’ tersebut, bagi kepala sekolah yang mempunya wakil bidang sarana dan
prasarand atau petugas yang berhubungan dengan penanganan sarana dan prasarana
sekolah diberi tanggung jawab untuk menyusun jadwal tersebut. Y ang perlu diperhatikan

dalam penggunaan sarana dan prasarana adalah :
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Penyusunan jadwal penggunaan harus dihindari benturan dengan kelompok lainnya.

Hendaklah kegiatan-kegiatan pokk sekolah merupakan prioritas pertama.

Waktu/jadwal penggunaan hendaknya digjukan pada awal tahun garan.

Penugasan/penunjukan personil sesuai dengan keahlian pada bidangnya, misanya :
petugas laboratorium, perpustakaan, operator komputer, dan sebagainya.

Penjadwalan dalam penggunaan sarana dan prasarana sekolah, antara kegiatan intra

kurikuler dengan ekstra kurikuler harus jelas.

Pengahapusan Sarana dan Prasarana Pendidikan.

Barang-barang yang ada di sekolah, terutama yang berasaldiari pamerintah (khusus
sekolah negeri) tidak akan selamanya bisa digunakan/dimanfaatkén untuk kepentingan
pendidikan, hal ini karena rusak berat sehingga tidak gagat dipergunakan lagi, barang
tersebut sudah tidak sesuai dengan keadaan/kebutuhan, bigya pemeliharaannya yang
tinggi, jumlah barang tersebut berlebihan sehinggastidak bisa girianfaatkan, dan nilai
guna barang tersebut tidak perlu dimanfaatkan

Penataan Sarana dan Prasarana Pendidikcn

Sarana dan prasarana merthakan sumbér, utama yang memerlukan penataan
sehingga fungsional, amap#dan agaktit untuk keperluan prosesproses belgar di sekolah.
Secara fisik sarana dan Drasaralla harus,méenjamin adanya kondisi higienik dan secara
psikologis dapat prenimbulkan mina-helgar. Hampir dari separuh waktunya siswa-siswa
bekerja, belajar tast bermain dilsekolah. Karena itu lingkungan sekolah (sarana dan

prasarang2Xnarus « mar, sehat dan menimbulkan perseps positif bagi iswa-siswanya.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN

SKS 12 SKS

TOPIK : PENGELOLAAN KEUANGAN PENDIDIKAN
PERTEMUAN KE :9(SEMBILAN)

MATERI

Konsep Dasar Keuangan

Konsep biaya secara umum berlaku dalam produks bararig atau jasa. Produksi
barang atau jasa yang memerlukan sgumlah pengorSatan dari para pemilik faktor
produksi. Jika seorang pemilik faktor produksi menyerahkzh faktor produksi kepada
seorang produsen atau pemasok barang atau jascy, maka biaya agi pemilik faktor
produksi yaitu hilangnya pemakaian (consumg ic# fargone)~tarena itu produsen wajar
memperoleh biaya sebagai pengganti kerugian atas ¢seiumlah faktor produksi yang
dipergunakan untuk menghasilkan_barangijasa pefseout, baik berupa upah, gaji,

honorarium, bunga, sewa, maupun hegkas-ongkeswembayaran lainnya.

Menurut J. Hallak £1969) dedam Andils's Biaya Pendidikan, biaya dalam arti yang
umum yaitu dalam bentek moneter/uary. Sementara STEPPES, Biro Perencanaan,
Depdikbud (198€) menyatakan baliwia konsep biaya dalam pendidikan terdiri dari seluruh
biaya yang g#wluc.“an dan dimarfaatkan untuk penyelenggarakan pendidikan baik oleh
pemerintary, perol angan dan masyarakat untuk mendapatkan pendidikan. Biaya dalam
pengertiai yaig bagi konsumen pemakai barang/jasa dianggap mewakili biaya

sebenayva yang dikeluarkan oleh produsen dan konsumen.

Di dalam bidang pendidikan, para produsen ini mungkin sgjaterdiri dari pemerintah
Departemen Pendidikan Nasional yang menangani sekolah-sekolah atau lembaga
pendidikan negeri, badan swasta atau yayasanyayasan pendidikan, atau lembaga
lembaga pendidikan non formal (Pendidikan Luar Sekolah). Sedangkan para konsumen
adalah bisa peserta didik atau keluarga, pemerintah dan masyarakat yang menjadi
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pembeli atau pemakal jasa tersebut. Biaya bagi peserta didik atau keluarga yaitu uang
sekolah dan beban pajak yang diperhitungkan harus dibayar sekolah.

Daam kaitan ini Zymelman (1975) dengan jelas mengaakan bahwa pembiayaan
pendidikan tidak hanya menyangkut analisis sumber-sumber dana, tetapi juga
menyangkut penggunaan dana-dana itu secara efisien. Makin efisien sistem pendidikan,
semakin kecil dana yang diperlukan untuk pencapaian tujuan-tujuan pendidikan itu. Oleh
karena itu dengan pengelolaan dana secara baik akan membantu meningkatkan, efisiens
penyelenggaraan pendidikan. Artinya dengan anggaran yang tersedia diipa:ymneicapal
tujuan pendidikan yang lebih produktif, efektif, efisien dan relevan zfitag k&outuhan di

bidang pendidikan dengan pembangunan dan masyarakat (link #uematcia).
Secara sederhana pengel olaan dana pendidikan itu pagacakup dua aspek, yaitu :

1) Dimensi Penerimaan atau sumber dana, dan

2) Dimens Pengeluaran atau alokasi dana.

Dimensi penerimaan antara lain bergwnbtgt dzri : peferiimaan umum pemerintah,
penerimaan khusus pemerintah yang digenntcisan bagioendidikan, iuran sekolah, dan
sumbangan-sumbangan masyarakaiw, Scdangkan, “dimensi  pengeluaran meliputi:

pengel uaran modal/K apital ataw,nggarah pembiaiigunan (capital outlay/expenditure).

Sumber-sumber Keuar gan Pedidikan sebagai Dimensi Penerimaan

Menurut Rée L, John Morgrat™(1971) dinyatakan bahwa” Dimens penerimaan
mencakup basaage, sumber, baik*dari pemerintah pusat maupun daerah berupa pajak-
pajak yarigydipercleh dari setiap tingkat pemerintahan’. Namun demikian persoalannya
adalén bigairana memperoleh dana yang memadai sesuai dengan kebutuhan , dan
bagaimana meningkatkan partisipas masyarakat dalam tanggung jawabnya akan
pendidikan. Dalam usaha melaksanakan otonomi yang lebih besar, maka model
Mangjemen Berbasis Sekolah (MBS) bisa dijadikan wahana partisipasi masyarakat dalam
ikut bertanggung jawab dalam pendidikan.

Adapun di antara dimens penerimaan telah dikemukakan pada bagian terdahulu,
mdiputi hal-hal berikut :
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Hasil Penerimaan Pemerintah Umum

Yang termasuk ke dalam golongan ini yaitu semua penerimaan pemerintah dari
pajak, pgak pendidikan dari perusahaan-perusahaan, dan iuran iuran pembangunan
daerah. Pgjak pendapatan dan Pagjak penjualan biasanya didistribusikan untuk biaya
rutin, sedangkan pajak kekayaan disalurkan untuk biaya kapital. Seperti kita ketahui
bahwa sumber utama pendapatan negara adalah dari pgak. Di samping paak,
pendapatan negara tergantung pula dari GNP (Gross National Product/pendapatan
Nasional Bruto (PNB) atau tingkat kemakmuran nasional.

Penerimaan Pemerintah Khusus Untuk Pendidikan

Y ang termasuk ke dalam golongan ini adalah antara lain bantuci atau pinjaman luar
negeri, seperti bantuan dari Badan Internasional F3B/ A INICEP atau UNESCO),
pinjaman dari Bank Dunia. Bantuan yang bersumber dasisiuar negeri ini  mencakup
bantuan teknik dan bantuan modal berupa pipiaman dan hibaa. “"Dana yang diperoleh
khusus untuk pendidikan ini diberikan k@waCs peididikad gasar, menengah (umum,
teknik, kejuruan), Pendidikan tinggi, das’ panaeeirkan Jucs sekolah.  Di samping itu juga
diperlukan untuk kegiatan perenggmaari,pendidikar) kegiatan penelitian, pengelolaan
pendidikan , dan beasiswa untik Weaar di_luer"negeri. Bantuan dari luar negeri itu
disamping bersumber darf organisds Interidasional seperti Unesco atau Bank Dunia, juga
dari negara donor dan organisssi-organisas swasta atau perusahaan-perusahaan dagang

dan perkumpulaf yang tidak mencéridaba, seperti yayasan-yayasan.

luran Selfolah

Terthasu dalam golongan ini adalah Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP)
atau BiR yaitu bantuan dana yang diterima dari peserta didik atau orang tua siswa pada
setigp bulan yang disetorkan ke Kantor Dinas Pendidikan. Biasanya besar kecilnya
SPP/BP3 telah ditentukan oleh Kantor Wilayah setempat untuk setiap tingkat pendidikan
(SD, SLTP, SMU/SMKK). Sebagian dana SPP/BP3 ini dikembalikan lagi ke sekolah
dalam bentuk Dana Penunjang Pendidikan atau Sumbangan Bantuan Penyel enggaraan
Pendidikan (DPP/SBPP) dan Bantuan Operasional Pendidikan (BOP) dalam bentuk
sarana/peralatan kegiatan belgjar mengajar.
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Sumbangan-sumbangan sukar ela dari masyar akat

Termasuk ke dalam golongan ini sumbangan-sumbangan swasta, perorangan atau
keluarga ,perusahaan, badan-badan sukarela dan kelompok-kelompok. Sumbangan
perorangan atau keluarga siswatidak hanya dalam bentuk uang, tetapi juga tanah, tenaga

dan bahan bangunan untuk mendirikan sekolah.

Jenisjenis Pengeluaran dalam Pendidikan

Dimens aokas secara garis besar dapat digolongkan” ketidalam dua jenis
pengeluaran, yaitu pengeluaran rutin yang sifatnya berulang (fecuient expenditure) atau
aktiva lancar dan pengeluaran kapital/modal (capital #ipenditure) atau aktiva tetap.
Pengeluaran rutin atau berulang adalah biaya yang diperguna ian secara berkala dalam
suatu masa tertentu (bulanan atau tahunan) sepedti gaji gurusl Ggaji pengelola, upah
pegawai, pembelian bahan-bahan ATK. Biaye pgineliharaan ‘gedung, halaman sekolah,
dan dana-dana operasional.

Ada beberapa kriteria untuk smeni ai/ kefektitari” biaya dari beberapa program
pendidikan yang diusulkan, yaitu odtars lain ¥4 biaya per lulusan (biaya satuan), (2)
kualitas latihan yang digyatakan™dalam arialisis kurikulum, (3) penghargaan pimpinan
lembaga (bagi yang telahithekeri) terhagap hasil pendidikan yang telah dicapai. Dengan
kata lain apakai ada dampaknya, “terhadap karir/jabatan, dan (4) peluang untuk
mendapatkarsagke aan bagi yang*belum bekerja.

Di,sawning itu juga dapat dipergunaksan metode analisis untung- rugi. Metode
anaisis santung-rugi membandingkan keuntungan moneter dengan biaya pelaksanaan
progranmiy{investasi) atau sering disebut “ rate of return” (hasil kembali) atau disingkat
ROR.

Metoderate of return mencakup perhitungan atau perkiraan biaya, perhitungan atau
perkiraan keuntungan, dan penerapan kiteria seperti menentukan rasio maksimal dari
keuntungan terhadap biaya investasi. Untuk proyek-proyek yang sederhana, bila
keuntungan dikurangi biaya adalah lebih besar dari nol (Benefit/Biaya/Cost/C/O), maka
proyek itu akan tidak untuk dan tidak rugi. Metode ini paling sederhana, yaitu dengan
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cara membandingkan keuntungan yang didapat oleh lembaga (setelah dikurangi pajak)
dengan investasi. Besarnya tingkat pengembalian hasil investas atau average rate of

return dapat dihitung dengan :

Keuntungan setelah dikurangi pajak
ROR = Investasi X 100

Pedoman yang dipakai dalam memutuskan dilaksanakan atauWticakriya suatu

rencanainvestasi dengan menggunakan metode ini adalah :

Untuk suatu rencana investasi, rate of return_dibandingkan dengan biaya
modal/investasi. Bila ROR lebih besar daripada ivivecidy, proyek tersebut layak
dilaksanakan. Bila sebaliknya, sebaiknya rencana ity dibataitean.

Untuk beberapa rencanainvestasi, hendaknya d’pilsi yarig ROR-nya paling tinggi.

Sudah barang tentu dalam dunia paagiafisan, banyak.Keuntungan yang tidak dapat
dinyatakan dalam uang/moneter, _maka diperlukary” penyesuaian cara-cara dalam
memperhitungkan keuntungan bykcg’uailg. Keuintingan bukan uang ini dapat ditentukan
nilainya atas dasar biays( perbaglingan pengduaran untuk barang-barang yang tidak
dapat dipasarkan. Hal i dapit dinyaiakan secara simbolis, sebagaimana formula
Zymelman (1975 berikut:

SR = Bp+Bnp

Bnp =C- Bp

Bt = Jumlah Keuntungan

Bnp = Keuntungan bukan moneter
Ct = Jumlah biaya

Seandainya keuntungan moneter dari pendidikan SMA diukur dengan kesempaan
kerja adalah Rp 1 juta dan biaya Rp 1,5 juta, maka keuntungan bukan uang seperti
kebahagiaan/kesegjahteraan keluarga dapat dikatakan berharga Rp0,5 juta. Biaya yang

dibebankan untuk keuntungan bukan uang dapat dibandingkan dengan pengeluaran
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serupa untuk  barang-barang yang tideak dapat  dipasarkan, misanya

penyediaan/pemeliharaan taman. Lingkungan yang nyaman, rekreasi, dan lain-lain.

Daam organisas pendidikan, baik anggaran rutin maupun pembangunan
terdapat sembilan kategori pembelanjaan, yaitu :

=

Dana cadangan untuk keperluan khusus, seperti dana sosial, biaya menerima tamu,
membayar utang.

Pembelian barang, ggji dan kesegjahteraan personil.

Belanja untuk melaksanakan tugas, barang habis pakai pada waktu pengajegan.

Dana pengadaan media, berbagai macam layanan, komunikasi.

Biayafasilitas air, lampu, sanitasi, sanggar, pertanian sekolah.

Biaya bimbingan konseling, dosen tamu, karya wisata.

Pajak tahunan

Perbaikan dan pengembangan kurikulum

Dana proyek, kontrak dengan orang asing/luar, termasuk pexbelian dat-alat dan
konstruksinya.

CONOO~WN

Pengelolaan keuangan secara garis besar mencakup ohfungsi utama, yaitu @ 1)
Budgeting (membuat anggaran), 2) Accounting™{ pencaatan/membukuan) , dan 3)
Auditing ( pemeriksaan/pengawasan)
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN
SKS 12 SKS

TOPIK : PENGELOLAAN HUBSEKMAS
PERTEMUAN KE :10 ( SEPULUH )

MATERI

Secara etimologis, “hubungan masyarakat” diterjemahkan dari” peikaddan bahasa
Inggris “public relation”, yang berarti hubungan sekolah gieggan iyasyarakat ialah
sebagal hubungan timbal balik antara suatu organisasi (sekolah) dengen masyarakatnya.

Pengertian hubungan sekolah dengan masyarakat“dapat dilihat dari beberapa
definisi berikut ini. Menurut Kindred Leslie, dala, bukunya “Seivgol Public Relation”
mengemukakan pengertian hubungan sekolaly” dengai® masy@aiekat sebagai berikut:
hubungan sekolah dengan masyarakat adaich sdedu proses Komunikasi antara sekolah
dengan masyarakat untuk berusaha menafiankan perigertian warga masyarakat tentang
kebutuhan dari karya pendidikan s'¥ta’penaorong minat dan tanggung jawab masyarakat
dalam usaha memajukan sealaty,

Prinsip-prinsip dan MetGd'e dalam Mativina Hubungan Sekolah dengan Masyar akat

Dalam huicynosn sekolah_e@ngan masyarakat hendaklah selalu berpegang kepada
prinsip-prizsip yangwlijadikan landasan/pedoman bagi tindakan dan kebijaksanaan yang
akan diemabr

Adapun prinsip-prinsip hubungan sekolah dengan masyarakat dapat dirangkum
sebagal berikut:

1. Kerjasama harus dimodali dengan itikad baik untuk menciptakan citra baik tentang
pendidikan.

2. Pihak awam dalam berperan serta membantu dan merealisasikan program sekolah,
hendaknya menghormati dan mentaati ketentuan/peraturan yang diberlakukan di
sekolah.
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10.

Berkaitan dengan prinsip dan teknis edukatif, sekolahlah yang lebih berkewajiban dan
lebih berhak menanganinya.

Segada saran yang berkaitan dengan kepentingan sekolah harus disalurkan melalui
lembaga resmi yang bertanggungjawab dalam melaksanakannya.
Partisipasi/peranserta masyarakat tidak sgja dalam bentuk gagasan/usul/saran tetapi
juga berikut organisasi dan kepengurusannya yang dirasakan benar-benar bermanfaat
bagi kemajuan sekolah.

Peran serta masyarakat tidak dibatasi oleh jenjang sekolah tertentu, ssfcaiary tidak
mencampuri urusan teknis edukatif/akademis.

Peran serta masyarakat akan bersifat konstruktif, apabila mef=ka scyaga awam diberi
kesempatan mempelgjari dan memahami permasal ahan serta cargoemecahannya bagi
kepentingan dan kemajuan sekolah.

Supaya sukses dalam “saling berperan serta’, haruslah dipznami betul nilai, carakerja
dan pola hidup yang ada dalam masyarakat.

Kerjasama harus berkembang secara v diswali @ari~yang paling sederhana,
berkembang hingga hal-hal yang |ebitriesa

Efektivitas keikutsertaan paras, avarn perius~dibina hingga layak daam
mengembangkan gagasan/penerglian! saran/wiritik sampai pada usaha pemecahan dan

pencapai an keberhasidan bagi wemajuan-sai<ol ah.

Tujuan, Fungs daii Manfaar Lembaga'Sekolah dan Masyarakat

Tujuan Ba@daagan Sekolah dengan Masyar akat

Separapumym sebenarnya telah tergambarkan di dalam pengertian yang telah

dipagarkin dimuka. Tujuan yang dimaksud adalah untuk menciptakan hubungan sekolah

dengan “nasyarakat secara harmonis, untuk meningkatkan kemajuan pendidikan di

sekolah. Disamping itu, agar masyarakat dapat mengambil manfaat dengan turut

menikmati kemajuan yang dicapai oleh sekolah.
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Fungs Hubungan Sekolah dengan M asyar akat

Sebelum membahas fungs hubungan sekolah dengan masyarakat, dibawah ini

dibahas bagaimana fungsi sekolah dalam masyarakat dan fungsi masyarakat dalam
pendidikan di sekolah.

Fungsi Sekolah dalam Masyarakat

1)

2)

3)

4)

5)

Sekolah sebagai lembaga pembaharu (agent of change), yang merigintrodaksi
perubahan pengetahuan, cara berpikir, pola hidup, kebiasaan giataw cara
pergaulan, dan sebagainya.

Sekolah sebagai lembaga seleksi (selecting agency), 44ang rivemilih/membeda
bedakan anggota masyarakat menurut kemampuan da, potensinya dalam
memberikan pembinaan sesua dengan [fenjampuan itu, agar Setiap
individu/anggota masyarakat dapat dikembangkan dai dimanfaatkan potensinya
semaksimal mungkin.

Sekolah sebagai lembaga peningkat (lésspleveling agency), yang membantu
meningkatkan taraf  sosia gMwarga» negéra~ dan  dengan  demikian
mengurangi/menghilangkan serbdasin “ kel @ talam masyarakat.

Sekolah sebagai lembggeydasiinilas cfassimilating agency), yang berusaha
mengurangi/menginilangken  perhedasn-perbedaan  atas tradisi, adat dan
kebudayaan, sehiggga tardapatitisdha penyesuaian diri yang lebih besar dalam
persatuan’ dan kesatuan baggsa

Sekolah sciagal lembageapemeliharaan kelestarian (agent of preservation), yang
mamnelihe a dan meneruskan sifat-sifat budaya yang patut dipelihara dan

diterusian.

Fungsi Masyarakat dalam Pendidikan di Sekolah

Sekolah adalah dari dan untuk masyarakat, merupakan lembaga sosia yang

diselenggarakan dan dimiliki oleh masyarakat itu baik secara langsung maupun tidak

langsung melalui pemerintahnya. Karena itu sekolah merupakan satu bagian/komponen

dari keseluruhan sistem kehidupan masyarakat.
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Unsur-unsur Hubungan Sekolah dengan Masyarakat

Unsur-unsur yang terlibat dalam hubungan sekolah dengan masyarakat antaralain:

Sekolah

Sebagai pusat pendidikan formal, sekolah lahir dan berkembang dari pemikiran
efisensi dan efektivitas pemberian pendidikan bagi warga masyarakat. Artinya bahwa
sekolah sebagai pusat pendidikan formal merupakan perangkat masyarakat yang diserahi
kewajiban memberikan pendidikan. Sekolah merupakan lembaga sosial yarig fosbeh dan
berkembang dari dan untuk masyarakat, oleh karena itu segala bentuk g@aitu,«én sekolah
kesemuanya harus diarahkan kepada pembentukan corak pribadidan kgnampuan warga
masyarakat sebagaimana menjadi target atau sasaran pendidikan™i masyarakat yang
bersangkutan.

Orang tuaMurid

Hubungan sekolah dengan orang tua eurid/neffdaknya diisawa ke dalam hubungan
yang konstruktif dengan program di sekaigh. Qrang tuadidak dapat terlepas sama sekali
dari hubungannya dengan sekolah. Qeh [larenaitu Budtngan antara keduanya hendaklah
dibimbing lebih simpatik, dan in?atgah; nerupgkan tugas kepala sekol ah.

Murid dan Guru

Murid merspakan unsur sekgfan yang sangat penting, begitu juga guru. Tanpa
adanya murid,_sea@iah tidak aken ada. Dia berasal dari lingkungan masyarakat yaitu
keluarga §:ang me mperoleh ilmu pengetahuan, dan pendidikan dari persekolahan dengan
perariiara n gogh.
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Teknik-teknik Hubungan Sekolah dengan Masyarakat

Laporan kepada orang tua murid

Buletin sekolah

Surat kabar

Pameran sekolah

“ Open House”

Kunjungan ke sekolah (school visitation)
Kunjungan ke rumah murid (home visitation)
Melaui penjelasan oleh staf sekolah

. Gambaran keadaan sekolah melalui murid
10. Mélalui radio dan televisi

11. Laporan tahunan

COoONSOSUR~WNE

Pemberdayaan Hubungan Sekolah dengan Masyaraket

Seperti telah diuraikan pada fungsi masyarakgt terhagap sekelah, maka berikut ini
akan memperjelas pemahaman tentang sumbér-simb& yan( vapat digali dari pihak
masyarakat, antaralain:

1. Sumber Manusiawi

Orang-orang terkemuka/bespingarwh, cendikiawan, para ahli dengan keterampilan
tertentu, orang dermawafi danWsosiawap; \dan sebaginya yang dapat memberikan
bantuan/partisipasinya de;am pre ses peadiaikan di sekolah.

2. Sumber Szsial

Berupa=wgloranok, organisasi, baik formal maupun informa dengan berbagai
norma,_begturan kebiasaan-kebiasaan yang turut mempengaruhi proses pendidikan di
sekqah.

3. Qumber Kebudayaan dan Agama

Dengan berbagai nilai hidup dan kehidupan, tradisi, gjaran, serta kebudayaan dan

kesenian yang turut membina dan memperkaya pendidikan di sekolah.

4. Sumber Lingkungan Fisik

Keadaan alam dengan segada kekayaannya yang dapat dimanfaatkan dalam
pendidikan di sekolah.
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5. Sumber Materi Keuangan

Y ang datangnya secara formal dari pemerintah dan secarainformal dari pihak-pihak
lain dalam masyarakat.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN
SKS 12 SKS

TOPIK : KEPEMIMPINAN PENDIDIKAN
PERTEMUAN KE :11( SEBELAS)

MATERI

Pengertian Kepemimpinan Pendidikan

Istilah “kemimpinan pendidikan” mengandung dua pengertian, iaigh “pendidikan” yang
mengandung arti dalam lapangan apa dan di mana kepemimpifign itu berlangsung, dan sekaligus
menjelaskan pula sifat atau ciri-ciri yang harus dimiliki oleh”kejamimpinan itu; sedangkan
pengertian “kepemimpinan” bersifat universal, berlay dan terdapat~pada berbagai bidang
kegiatan hidup manusia. Oleh karena itu maka seb@ui» dikehas perigartian kepemimpinan yang
khusus menjurus kepada bidang pendidikan,s"naka,pingertianskepemimpinan yang bersifat
universal harus difahami terlebih dahulu. (ontk itt"marilziskita lihat tentang beberapa definis

mengenai kepemi mpinan.

Secara umum definisi keneftimpraedt dapat~dicimuskan sebagai berikut : “kepemimpinan
berarti kemampuan dan K>sigpangya’g dimiiik? oleh seseorang untuk dapat mempengaruhi,
mendorong, mengajak, mencgtLind menggaiakan, mengarahkan, dan kalau perlu memaksa orang
atau kelompok afar mgnerima pengareh tersebut dan selanjutnya berbuat sesuatu yang dapat
membantu teraenai ny A suatu tujuan tertentu yang telah ditetapkan”.

Fungg”ymirinfPendidikan

wings utama pemimpin pendidikan adalah kelompok untuk belajar memutuskan dan

bekerja, antaralain :

a  Pemimpin membantu terciptanya suasana persaudaraan, kerjasama, dengan penuh rasa
kebebasan.

b. Pemimpin membantu kelompok untuk mengorganisir diri yaitu ikut serta dalam
memeberikan rangsangan dan bantuan kepada kelompok dalam menetapkan dan

menj el askan tujuan.
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C.

Pemimpin membantu kelompok dalam menetapkan prosedur kerja, yaitu membantu
kelompok dalam menganalisis situasi untuk kemudian menetapkan prosedur mana yang
paling praktis dan efektif.

Pemimpin bertanggungjawab dalam mengambil keputusan bersama dengan kelompok.
Pemimpin memberi kesempatan kepada kelompok untuk belgjar dari pengalaman.
Pemimpin mempunyai tanggungjawab untuk melatih kelompok menyadari proses dan is
pekerjaan yang dilakukan dan berani menila hasilnya secarajujur dan objektif.

Pemimpin bertanggungjawab dalam mengembangkan dan mempertahankaneksistens

organisasi.
Tipe-tipe Kepemimpinan Pendidikan

Konsep seorang pemimpin pendidikan tentang kepemi mpinan dariyekuasaan yang
memproyeksikan diri dalam bentuk sikap memimpin, tingkahfiaky, dan sifat kegiatan pemimpin
yang dikembangkan dalam lembaga pendidikannya akan memperasiuhi situasi kerja, semangat
kerja anggota-anggota staf, sifat hubungan kemanusigaiidiantara sesameanya, dan akan
mempengaruhi kualitas hasil kerja yang mungkitigapasa capai ol e lembaga pendidikan

tersebut.

Berdasarkan konsep, sifat, sit“ap GansLaracaraoiEmimpin tersebut mel akukan dan
mengembangkan kegiatan | epeminfinan dalam-ingkungan kerja yang dipimpinnya, maka
kemimpinan pendigi<an dapat diklasifikasikan kedalam empat tipe, yaitu : tipe otoriter, tipe

laissezfaire, tingde okratis dan tipe’pseudo demokrasi.

Syarat-syecrat Wadimpin Pendidikan

Liiuk memangku jabatan pemimpin pendidikan yang dapat melaksanakan tugas-tugasnya

dan memainkan peranannya sebagai pemimpin yang baik dan sukses, maka dituntut beberapa
persyaratan jasmani, rohani dan moralitas yang baik, bahkan persyaratan sosial ekonomis yang
layak. Akan tetapi pada bagian ini yang akan dikemukakan hanyalah pesyaratan-persyaratan
kepribadian dari seorang pemimpin yang baik. Persyaratan-persyaratan tersebut adalah sebagai

berikut :
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1. Rendah hati dan sederhana

2. Bersifat suka menolong

3. Sabar dan memiliki kestabilan emosi
4. Percayakepadadiri sendiri

5. Jujur, adil dan dapat dipercaya

6. Keahlian dalam jabatan

Keterampilan yang Harus Dimiliki Pemimpin

Seorang pemimpin harus mempunyai keterampilan. Di bawah ini akag diungikai beberapa
keterampilan yang perlu dimiliki oleh seorang pemimpin pendidikar.” K&terampiian-keterampilan

tersebut adalah :

1. Keterampilan dalam memimpin

2. Keterampilan dalam hubungan insani

3. Keterampilan dalam proses kel opipak

4. Keterampilan dalam adminigiras pessonil,
5. Keterampilan dalapzsmeri!ai

Pendekatan Tentang TeoriiMuncu nya Peqtimpin
Munculnya pgtnimpin dikemukalkardalam beberapateori, yaitu : Teori pertama,

berpendapat bakwa'¥seorang akan ivenjadi pemimpin karenaia memang dilahirkan untuk
menjadi_peraimpin; dengan kata lain ia mempunyai bakat dan pembawaan untuk menjadi
pemigapis. Menurut teori ini tidak setiap orang bisamenjadi pemimpin, hanya orang-orang yang
mempunyai bakat dan pembawaan saja yang bisa menjadi pemimpin. Maka munculahistilah

“leaders are borned not built”. Teori ini disebut teori genetis.

Teori kedua mengatakan bahwa seeorang akan menjadi pemimpin kalau lingkungan, waktu
atau keadaan memungkinkan ia menjadi pemimpin. Setiap orang bisa menjadi pemimpin asal

diberi kesempatan dan diberi pembinaan untuk menjadi pemimpin walaupun iatidak mempunyai
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bakat atau pembawaan. Maka munculah istilah “leaders are built not borned”. Teori ini disebut

teori sosial.

Teori ketiga, adalah gabungan teori pertama dengan teori kedua, ialah untuk menjadi
seorang pemimpin perlu bakat dan bakat itu perlu dibina supaya berkembang. Kemungkinan
untuk mengembangkan bakat ini tergantung kepada lingkungan, waktu dan keadaan. Teori ini

disebut teori ekologis.

Teori keempat, disebut teori situasi. Menurut teori ini setiap orang bisa riyanj{di remimpin,
tetapi dalam situasi tertentu sgja, karenaia memiliki kelebihan-kel ebikin yang¥liperlukan dalam
situas itu. Dalam situasi lain dimana kel ebihan-kelebihannyaitu tidak dipetukan, iatidak akan

menjadi pemimpin, bahkan mungkin hanya menjadi pengikut sgja

Pendekatan Dalam Mempelgari Kepemimpinan Pensi&ikan
Kazt mengemukakan tiga keterampilan/skills y2ag rage dikuasaneieh seorang pemimpin, ialah
human relation skill, technical skill, dan Zgaceptual skitl®
1. Pendekatan Sifat (Traits Apubach)
2. Pendekatan Keperiakuan (Rehavio@ Approach)

3. PendekatanXontingasa Situas
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Barnard, C:3(1968 , The Functions of Executive, Cambridge : Harvard University Press

Drucier,/.F, (1954), The Princes of Management, New Y ork: Harper, and Brothers
Facrudi, Soekarto, dkk, (1984), Pengantar Kepemimpinan Pendidikan, Jakarta: Alda
Ngalim P, (1990), Administrasi dan Supervis Pendidikan, Bandung : RosdaKarya
Reddin, W.J., (1979), Managerial Effectiveness, New Y ork: McGraw Hill

Rifai, M, (1986), Administrasi dan Supervisi Pendidikan, Bandung: Jenmars

Siagian, S.P, (1986), Eksekutif yang Efektif, Jakarta: Gunung Agung.

Soetopo,dkk, (1988), Kepemimpinan dan Supervis Pendidikan, Jakarta: Bina Aksara.

Handout Pengelolaan Pendidikan Semester Genap 2009/2010 62



MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN
SKS 12 SKS

TOPIK : SUPERVISI PENDIDIKAN
PERTEMUAN KE :12 ( DUA BELAS)

MATERI

Konsep Dasar Supervisi Pendidikan

Istilah supervisi pendidikan sudah cukup lama dikena daam%ydunia pendidikan di
Indonesia. Pengertian supervis pendidikan pada umuiiaya mengacu kepada usaha
perbaikan situas belgjar mengajar. Akan tetapi nampaknyx masih terdapat banyak
keragaman pendapat dalam menafsirkan istilah texsebut. Dan kaisini akan membawa

implikasi yang berbeda pula dalam pel aksanaarfya.

Menurut Alfonso (1981), Neagley£an Eyans (1S80)y serta Marks Stroops (1978)
yang dikutip olenh Djam’an Satori=mellikiskan hdbkyirigan supervisi, proses mengaar
belgjar dan hasil belgjar seperti dapeitdilinat pagiayiodel berikut:

Pel laku '
Supervigi/Pem _l

1 [ S
] - b Perilaky
Perilaku 9 X > Belajar
Mengaitr I
: r'y
L i Belgjar [

Fungsi-fungs dan tujuan supervisi pendidikan
Fungs Supervisi Pendidikan

Daam pelaksanaannya supervisor pendidikan perlu memahami fungsi-fungs
supervis yang merupakan tugas pokok sebagai supervisor pendidikan. Fungsi-fungsi
utama supervisi pendidikan adalah sebagai berikut:
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1. Menyelenggarakan Inspeksi

2. Pendlitian Hasil Inspeksi Berupa Data
3. Penilaian

4. Latihan

5. Pembinaan
Tujuan Supervis Pendidikan
Tujuan supervisi adalah untuk mengembangkan situasi belaiar wierdaia® yang
baik. N.A. Ametembun (1981:28) merumuskan tujuan-tujuan sugerwisiwgendidikan
dengan memperhatikan beberapa faktor yang sifathya khusus,#hinggasdapat membantu
mencari dan menentukan kegiatan supervisi yang lebih efektif.

Teknik-teknik supervisi pendidikan

Berbagai teknik dapat digunakan supervisor tGglam membadtti guru meningkatkan
Situas belgar menggar, baik secara kelomfioks (group te¢hniques), maupun secara
perorangan (individual techniques) ataupun tgngail car¥dangsung / bertatap muka, dan

caratak langsung /melalui media komuriikasi) Wisual ~aucial, audio visual).

Beberapa teknik supervi@ “yano’ dapat(tigunakan supervisor pendidikan antara
lain:

1. Kunjungan kelas seCasaglSerencanauntuk dapat memperoleh gambaran tentang
kegiatan bel€tar pyengajar di kelas.

2. PertemyGi Wibadi antara supervisor dengan guru untuk membicarakan masalah-
masalarikhus''s yang dihadapi guru.

3. Yapa’ antara supervisor dengan para guru di sekolah, biasanya untuk membicarakan
masalah-masalah umum yang menyangkut perbaikan dan/atau peningkatan mutu
pendidikan.

4. Kunjungan antar kelas atau antar sekolah (universitas) merupakan suatu kegiatan
yang terutama untuk saling menukarkan pengalaman sesama guru atau kepala sekolah
tentang usaha usaha perbaikan dalam proses belgjar mengajar.

5. Pertemuan-pertemuan di kelompok kerja penilik, kelompok kerja kepal a sekolah serta
pertemuan kelompok kerja guru, pusat kegiatan guru dan sebagainya. Pertemuan
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pertemuan tersebut dapat dilakukan oleh masingmasing kelompok kerja, atau
gabungan yang terutama dimaksudkan untuk menemukan masalah, mencari alternatif

penyelesaian, serta menerapkan alternatif masalah yang tepat.

Perilaku-perilaku etik yang perlu dimiliki supervisor pendidikan

Salah satu pendukung keberhasilan dalam melaksanakan supervisi ialah perilaku
supervisor sendiri. Faktor manusia di belakang tugas mempunyai pengaruh hesar dalam
keberhasilan mis supervisi. Supervis yang berhasil adalah mereka«ang, dapat
mel aksanakan tugasnya berkenaan dengan diri “supervisee” (orang yang digupiavis). la
memiliki sifat-sifat kepribadian yang diterima dalam pergaulan ssaria kerabat kerja. la
memiliki sifat-sifat yang sesuai dengan profesi supervisor. leydapat menjaga etik
pekerjaannya.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN
SKS 12 SKS

TOPIK : SISTEM INFORMASI MANAJEMEN
PERTEMUAN KE :13(TIGA BELAS)

MATERI

Pemahaman terhadap konsep sistem informasi manajemen (SIM) akc, nianjadi lebih
mudah apabila dapat memahami pengertian data, informasi, siststn dan‘pangemen. Data
memang mempunyai kaitan erat dengan informasi dan bisa pula wiadi suatu hal yang
sama dikatakan data dan juga dikatakan informas’, t:xgantung dari sudut mana
memandangnya. Namun demikian pengertian keduanya,s3'igatlah beda. Menurut
Gordon B. Davis (1974) adalah: "data is defined as gioups of noti-irandom symbols which
represent quantities, actions, things, etc. data ‘sqorfed froim gharacters. These may be
alphabetic, numeric, or special symbolg=aiicinas *,$.°And’ 1. Data is organized for
processing purpose into data structsses(ile structires; and data bases’.  Sedangkan
informasi menurutnya adalah: ‘g igdats. that 418 been processed into a form that is
meaningful to the recipigfit and igor real-or-perceived value in current or prospective
decision”. Perbedaan tissebut ditenteil<ari oleh adanya proses dan kepentingan atau
maksud dalam hai" yang dikatakan ¢atormasi, sedangkan dalam hal datatidak terikat oleh
kedua hal texsgbui’, Dengan defvikian data merupakan bahan untuk menjadi informasi
setelah dijsoses ¢ :ngan prosedur, teknik dan cara sesua kepentingannya. Atau dengan
katafiain) nfoviias adalah data terpilih yang telah diproses dalam suatu sistem untuk
menjat. Xannya dapat membedakan arti. Batasan informasi tersebut memberi gambaran
adanya transfer dari data melalui suatu prosedur dengan menggunakan teknik, dan cara

tertentu.

Pekerjaan sistem informasi mangjemen yang utama adalah mengolah data menjadi
informasi. Untuk dapat diolah menjadi informasi sesuai dengan kebutuhan maka data
harus bersifat otentik. Data otentik adalah data yang ada tanda tangan asli dengan tinta,
bukan photocopy, film, telegram, telex, media komputer, atau fotonya. Pada umumnya
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data otentik terdapat pada media tradisional seperti kertas, yaitu berupa bukti transaksi
uang seperti bukti setor bank, bukti transfer uang, kuitansi, cek dan sebagainya; bukti
transaks barang seperti surat muat (bill of lading), surat perintah penyerahan barang
(delivery order), daftar barang (packing list), tanda terima barang, resep dokter, dan
sebagainya; bukti komunikasi seperti surat resmi, surat pesanan, surat perjanjian, laporan,
dan sebagainya. Data otentik gunanya sebagal fakta pengingat, yang dapat digunakan
sebagal bukti administratif, bukti hukum, bukti sejarah, bukti dokumaatasi, dan
sebagainya. Dalam kegiatan organisasi, data otentik merupakan bahan pegisakticy yang
sangat penting atau vital. Di samping direkam pada kertas, sekarangyuritizinya data
direkam dalam perangkat komputer. Data hasil cetakan komutiter anatas kertas dapat
ditanda tangani dengan tinta asli sehingga menjadi data otentik.

Pada dasarnya data adalah bahan mentah yang haryasglitangani dan ditempatkan
dalam hubungannya yang berarti sebelum data tefgebut mémadi berguna bagi penerima.
Untuk menyusun data dan mendatangkan hasil yremg terarti, beberapa kombinasi operasi
dasar dasar harus dilaksanakan. Sepuluh3@ipessi Jdasar yang menghasilkan keluaran
penting dapat dilihat dalam setiap sisten Iforiviasi. ~eran operasi-operasi data dalam
sistem informasi sama dengan pefapmesiirmesi.sederhana yang digambarkan oleh
ilmuwan eksakta.  Seperti haltiya“aaiua mesitivyang lebih besar dan lebih kompleks
yang tersusun dari beberfipa kombinas operes data yang sederhana. Kesepuluh operasi
data tersebut adalah;

1. Capturing, #atugpencatatan Cata dari suatu peristiwa atau keadian dalam suatu
bentuk # yatyt Sarmulir-formulir  kepegawaian, pesanan-pesanan pembelian, dan
sebagaiy/a.

2. erifying, yaitu pemeriksaan, pengecekan atau pengesahan data untuk menjamin agar
dataersebut dapat diperoleh dan dicatat secara cermat.

3. Classifying, yaitu menempatkan unsur-unsur data dalam kategori-kategori khusus
yang memberikan arti bagi s pemakai.

4. Penyortiran, yaitu menempatkan unsur-unsur data dalam suatu rangkaian urutan

khusus atau rangkaian yang telah ditentukan sebelumnya.
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5. Summarizing, yaitu menggabungkan atau mengumpulkan unsur-unsur data dalam
salah satu dari dua cara. Misalnya pertama secara matematika kemudian mengurangi
secaralogika

6. Calculating, yaitu penanganan data secarailmu hitung dan atau logika.

7. Soring, yaitu menempatkan data ke dalam suatu media penyimpanan seperti kertas,
microfilm, dan sebagainya, dimana data dapat dipelihara untuk pemasukan dan
pengambilan kembali apabila diperlukan.

8. Retrieving, yaitu pencarian sampai ketemu dan mendapatkan tambahaf §agi s nsur-
unsur data khusus dari media di mana unsur-unsur data tersebut disinigar:

9. Reproduksi, yaitu memperbanyak data dari satu mediake mefnayaglan atau dalam
kedudukan yang lain dalam media yang sama.

10. Disseminating-communicating, yaitu penyebaran fdar, pemindahan data dari satu

tempat ke tempat lain.

Alasan Kebutuhan Informas Bermutu Dalam/{Per.didikan

Tidak disangka lagi bahwa setian, lapangan kitidupan dan kegiatan manusia
memerlukan informasi. Sanders (1973 bakan rengemukakan terdapat tiga elemen
dasar kegiatan kemanusiaan, yakniginférmasi ~energi dan material.  Informasi adalah
juga substansi dari selurubfaxtivigs intelektual_manusia. Maka berkaitan dengan itu pula
informasi bukan hanya ‘{ibutufkan bagi penyelenggaraan pendidikan tapi ia sebagal

bagian esensial dai1 pendidikan itu.séndiri.

Ada limenhavang dapat memberikan tekanan terhadap tuntutan pengembangan
informasi “pagi (rganisasi-organisasi sosial seperti halnya organisasi  kependidikan
(Satders/ 1975y

1) "Reningkatan volume pekerjaan tulis menulis. Daam hal ini penanganan
kesanggupan pada kebanyakan organisas makin membebani dikarenakan oleh (1)
semakin besar dan rumitnya organisasi, (2) bertambahnya tuntutan terhadap data
yang bersumber dari luar, dan (3) permintaan para administrator terhadap
informasi yang banyak.

2) Permintaan ketepatan waktu. Dalam pertambahan volume informasi sering

terjadi pengurangan kecepatan dalam pemrosesan. Para mangjer meminta
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informasi yang tepat waktu.  Sebab sekaipun mereka menerima informasi
tentang sesuatu hal yang sesungguhnya pasti dalam waktu singkat, informasi yang
mengurangi unsur ketidakpastian malah seiring terlambat.

3) Permintaan kualitas. Banyak administrator pendidikan bertanggung jawab dalam
mengawasi kegiatan terhadap sejumlah besar sekolah yang terpencar pada suatu
wilayah. Mereka mesti memiliki informasi yang akurat jika melakukan kontrol
terhadap yang semestinya.  Akan tetapi manakala suatu operasi pengglahan data
tertahan dan melampaui kemampuan rencana semula, maka kglGcgkayratan
mulai menampakan diri. Kekurangan memadai kontrol mengdiibatkan kurang
memadainya unjuk kerja. Maka dari itu sewgjarnya isfakan wenuntut kualitas
yang lebih baik terhadap informasi yang diterimanya.

4) Tekanan dari perubahan lingkungan luar. Peryoal an yang cepat telah terjadi di
bidang sosial, ekonomi, dan teknik. Bagaimananus ha tersebut mempunyai
pengaruh yang berarti bagi lingkungan di fana suatu{Organisasi berada, bagi
perencanaan yang para manger harus mdaliukannya,~dan bagi informas yang
harus mereka miliki.

5) Biaya  Peningkatan biaya rekeliazn klerl~riaterial, dan ongkos-ongkos lain
bertalian dengan opergsiperjolaharp, data akhirnya menuntut perhatian

mangjeria.

Pengembangan sigtem inforiiias dalerny pendidikan nasional

Hingga sekeadng belum atiaypersetujuan mengenai istilah management information
sistem. G{xdon B! Davis (1974) mengemukakan pengertian SIM sebagal berikut:

w3&re is no agreement on the term "management information sistem’, some

wilter prefer terms such as "information processing sistem’”, information/decision

sistem”, or simply "information sistem" to refer to computer-based information

processing sistems which are designed to support the operations, management, and

decision function of an organization.

Sistem informas dalam kebanyakan organisas biasanya terdiri dari berbagai
metode teknologis dan manual. Metode itu antara lain: (1) metode manual dimana semua

operas data dilakukan dengan tangan dan bantuan alat-alat penting seperti pensil, kertas,
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dan mistar hitung, (2) metode el ectromechanical sesungguhnya merupakan gabungan dari
orang dan mesin. Misalnya seorang pegawal yang bekerja dengan menggunakan mesin
catat kolom (posting machine), (3) metode punched card equipment mengandung
penggunaan semua alat yang dipergunakan dalam apa yang kadang-kadang disebut
sebagal suatu sistem warkat unit (unit record sstem), (4) metode electronic computer
yang berarti suatu susunan dari aat-alat masukan, suatu unit pengolah pusat (central

processing unit), dan aat-alat keluaran.

Kriteria bagi suatu sistem informasi mangemen yang efektif menufut viJ."Riley
(1973:135) adalah bahwa sistem tersebut dapat memberikan data,ang, c&fimat, tepat
waktu, dan yang penting data yang cermat, tepat waktu, dangdycgg perwing artinya bagi
perencanaan, analisis, dan pengendalian mang emen untuk mengoptiiwal kan pertumbuhan
organisasi. Berguna atau tidaknya suatu informasi tergéntusige<epada beberapa hal antara
lain: (1) tujuan si penerima, (2) ketelitian penyandpaian dafengolahan data, (3) waktu,
(4) ruang atau tempat, (5) bentuk dan (6) semantiie
Adapun keterpaduan sistem informasi madgelensdapat dibbedakan dalam tiga jenis:
keterpaduan horisontal, keterpaduan \ertiyal “Gan keeypaduan longitudinal (Hussain,
1977). Keterpaduan yang terjadifUcianissius datalean informasi antar unit-unit kerja
pada satu tingkat yang sama adalah ©ahagal keterieduan horisontal.

Sesuai dengan he us adinya keterpaduan sistem dan keterkaitan komponen-
komponen dari psfnbuatan iiirormasi\ fiaka ada beberapa prinsip umum dalam sistem
informasi untukymafigemen inits Prinsip-prinsip yang penting di antaranya adalah
sebagal befikut:

Dmviamiguinyai tujuan. Makin jelas tujuan semakin jelas pula programnya.

) Berdasarkan kepada perencanaan yang matang.  Sistem informasi mangemen
ydng efektif mempunyai ciri kejelasan tentang data apa yang dibutuhkan, kapan
dan siapa yang membutuhkan dalam bentuk apa, berapa biaya perlu disediakan,
daam ha apa relevans terhadap prioritas, dan bagaimana umpan balik
pengawasan dan evaluas disiapkan.

3) Berorientas pada kepentingan manajemen. Dalam hal ini arahan diberikan oleh
pimpinan dan tidak boleh terjadi duplikasi dan berkelebihan dalam pengumpulan
data (redundancy).
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4) Menganut sistemterbuka. Datainterna dan eksternal sama-sama penting.

5) Mengutamakan kualitas informasi.  Ciri-ciri yang diskusi meliputi keakuratan,
ketetapan waktu, kelengkapan, keringkasan, dan kesesuaian.

6) Menganut prinsip sentralisasi dan desentralisasi.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN
SKS 12 SKS

TOPIK : PENGAWASAN PENDIDIKAN
PERTEMUAN KE :14 (EMPAT BELAS)

MATERI

Konsep Dasar dan Fungs Pengawasan di bidang Pendidikan

Pentingnya peranan pengawasan dalam segaa isaek kehidupan organisas
umumnya dan lembaga pendidikan khususnya tidak dapetsdiragukan lagi. Kegiatan
organisasi betapapun kecilnya, akan kurang memaguhy harapan.spanila dibiarkan berjalan
tanpa pengawasan. Isu-isu yang munculygagin p'oses pembangunan di negara kita
seperti korupsi, pemborosan penggupéan, stwiber-sutinber, menurunya disiplin dan
komitmen para pekerja dan kasus-kasus [hinhya seri@iin memperkuat alasan pentingnya
pengawasan yang efektif dalam (na‘aierien. Ketigak efisienan dalam proses mangemen
ini telah membentuk kulfar organigasi yanG-Kdrang sehat yang menyebabkan organisasi
pendidikan kurang sehat pyla (M .Fakry Saffar).

fungs pragaswasan mereakup pengendalian, penilaian, pelaksanaan dan
pengambilsin tirk'akce penertiban yang sfatnya represif dan preventif terhadap kegiatan
manaigmengalart organisasi. Oleh karena pengawasan dapat berfungsi sebagai suatu
alat %, ptncegah terjadinya penyimpangan. Apabila dalam tindakan pengawasan
dikemukdkan hambatan atau penyimpangan hendaknya diambil tindakan positif berupa

perbaikan atau perubahan dalam pel aksanaannya.

Istilah pengawasan dalam organisasi bersifat umum, sehingga terdapat beberapa
pengertian yang bervariasi seperti mengadakan pemeriksanaan secara terinci, mengatur
kelancaran, membandingkan dengan standar, mecoba mengarahkan atau menugaskan,

serta untuk pembatasannya atau pengekangan (Kost and Rosenzweig, 1981). Namun
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pada dasarnya pengawasan merupakan fungsi mangemen dimana setiap manger untuk

memastikan bahwa apa yang dikerjakan sesuai denagn yang dikehendaki.

pada dasarnya pengawasan mempunyai dua unsur pokok, yaitu : 1) pengawasan
menekankan kepada proses dan 2) pengawasan diarahkan kepada koreksi dan

membandingkan dengan tujuan.

Fungs Pengawasan Pendidikan

Secara umum telah dikemukakan bahwa hasil pengawasan @ape: xewberikan
manfaat bagi perbaikan dan peningkatan efektivitas proses mangemer orggnisasi. Lebih
lanjut Hadari Nawawi (1983) mengemukakan bahwa fungsi pefigag/asan antaralain :

1. Memperoleh data yang setelah diolah dapat dijadikan dasar bagi usaha perbaikan
kegiatan dimasa yang akan dating.

2. Memperoleh cara bekerja yang paling efisgn dan eektif atau yang paling tepat
dan paling berhasil sebagai cara yang terliarpuntak mencaga tujuan.

3. Memperoleh data tentang hambate.\harabaian dansKkesukaran-kesukaran yang
dihadapi, agar dapat dikurangi at{u sipinoari.

4. Memperoleh data yang fdardt “Gipergdinakan untuk meningkatkan usaha
pengembangan organisasi dan & sonil-délam berbaga bidang.

5. Mengetahui seber/ pa jaulptujuan telan'tercapa.

Proses Pengawgsan Fendidikan

Pengawasai) terdiri dari kegiatan-kegiatan yang merupakan upaya agar peristiwa
dan k&gwtan, dsiam organisas seras dengan rencana. Meskipun setigp organisas
mempysiyal  karakteristik yang berbeda (tergantung pada misi, jenis bentuk dan
sebagainya), tetapi dalam kegiatan pengawasan semua organisasi mel aksanakan tahapan-
tahapan pokok yang sama  Tahapantahapan tersebut yaitu : penentuan standar,
pengukuran, perbandingan hasil pengukuran dengan standar, dan upaya “correction
action”. Oteng Sutisna (1986) bahkan meringkasnya menjadi tiga langkah besar: 1)
menyelidiki apa yang sedang dilakukan; 2) membandingkan hasil-hasil dengan harapan;
3) menyetujui hasil-hasil itu atau tidak menyetujuinya, dalam hal yang terakhir perbaikan
yang hendaknya diambil.
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Karakteristik Pengawasan yang Efektif

Beberapa karakteristik dari proses pengawasan yang efektif (Oteng Sutisna, 1986)
adalah :
a. Pengawasan hendaknya disesuaikan dengan sifat dan kebutuhan organisasi.
b. Pengawasan hendaknya diarahkan pada penemuan fakta-fakta tentang bgaimana
tugas-tugas dijal ankan.
Pengawasan mengacu pada tindakan perbaikan.
d. Pengawasan yang dilakukan bersifat fleksibel yang preventif.
e. Sistem pengawasan dapat dipakai oleh orang-orang .yany arivdat dalam
pengawasan.
Pel &ksanaan pengawasan harus mempemudah tercapainya tujuan-tujten. Oleh Karenaitu
pengawasan harus bersifat membimbing supaya {paraspelaksana meningkatkan

kemampuan mereka dalam mel aksanakan pekerjazianya

I su Pengawasan Pendidikan di Sekolah.

Pengawasan pendidikan di sekbla'iyharus niémoerikan dampak yang dapat
meningkatkan efisiensi dan efektiviiis pényelefiggaraan organisasi sekolah. Dalam
pendidikan di sekolah pengawein digea daradua arti. Pertama pengawasan meliputi
kegiatan mengarahkan (dan megnioimbing./maupun menilik,mempertimbangkan, dan
menilai. Perhatiannya vesglsat pasa pelaksanaan-pelaksanaan dan hasil-hasiinya
Kegiatan pengcayassi semacane-ini dipikirkan terutama sebagal proses penerapan
kekuasaanginelapli Wlat dan teknik pengawasan untuk menetapkan apakah rencana-
rencanapykeniiaksanaan-kebijaksanaan, instruksi-instruksi, dan prosedur-prosedur yang
ditetanksn diikuti (Oteng Sutsing, 1986). Kedua, pengawasan yang menyediakan kondisi
yang periu untuk menyel esaikan tugas kewajiban dengan efektif dan efisien. Pengawasan
dalam pengertian ini hendak menjamin keselarasan, kecerdasan, dan ekonomi pada
semua upaya pendidikan. Pengawasan bias digunakan tidak hanya untuk mencegah

salah, melainkan juga mengarahkan tindakan-tindakan pada tujuan organisasi sekolah.
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MATERI PERKULIAHAN

MATA KULIAH : PENGELOLAAN PENDIDIKAN

SKS 12 SKS

TOPIK : MASALAH KONTEMPORER SISDIKNAS
PERTEMUAN KE :15& 16 (LIMA BELAS & ENAM BELAYS)

MATERI

Sistem Desentralisasi Dalam Pengelolaan Pendidikan Nasional

Sgjalan dengan perkembangan pola berfikir masyarakatgseggai scoah satu dampak
pembangunan pendidikan adalah munculnya pemikiran dalam sistem pemerintahan
negara untuk memberikan otonomi yang lebih luas kepedasidyrah dalam mengembangan
pembangunan sesuai dengan kondisi, kebutuhan®, dan pdiensi yang dimiliki masing-
masing daerah. Pemikiran pemberian otosioy yang leuits luas kepada daerah
(propinsi/kabupaten/kota) dalam pembangthantdan pemerintahan melahirkan gagasan
untuk mengembangkan desentralisasi ¢al#a%, pengelgiaat pendidikan nasional. Sudah
saatnya daerah-daerah secara bertghar>didéri kevienangan dan kepercayaan yang lebih
luas dalam mengelola dan mergemoeagkan pragram-program pembangunan pendidikan
nasional sesuai dengan | otensi,gkedutuhari;_dGan kepentingan masing-masing daerah dan

kepentingan nasional.

Secara teoriisspengembanga sistem desentralisasi pengelolaan pendidikan nsional
dapat dilgkukanglalam 2 (dua) pendekatan. Pertama, desentralisasi teritorial, yaitu
pemefinigh pysat menyerahkan otonomi penuh kepada daerah untuk mengurus rumah
tanggdgya sendiri sesua dengan potens dan kemampuannya masing-masing.
Desentraiisas teritorial dalam pengelolaan pendidikan berarti setigp daerah (propins
/kabupaten/kota) diberi kewenangan penuh untuk mengelola penyel enggaraan pendidikan
sesuai dengan kepentingan, potens dan kemampuan masing-masing daerah. Kedua,
desentraliasi fungsional, yaitu pelimpahan kekuasaan instansi pemerintah pusat kepada
instans sgenis di daerah untuk melaksanakan tugas secara efekif sesuai dengan kondisi,

potensi dan kemampuan instansi vertikal di daerah yang bersangkutan. Desentralisasi
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fungsional dalam pengelolaan pendidikan berarti bahwa instansi pemerintah pusat dalam
pengelolaan pendidikan (dalam ha ini Departemen Pendidikan Nasional) melimpahkan
kewenangan dan kepercayaan penuh pelaksanaan tugas negara kepada instansi sgienis di
daerah (dalam hal ini Kanwil Depdiknas Propinsi/Kandepdiknas Kabupaten/Kota) untuk
mandiri mengelola penyelenggaraan pendidikan nasional sesuai dengan potensi dan

kemampuan masing-masing daerah dengan didasarkan kepada ketentuan yang berlaku.

Permasalahan yang kemudian muncul jika gagasan sistem desentralisas ini
diredisr adadah : bagamanakah mengoperasiondisasikan sigtem! sdnoeiolaan
desentralisasi pendidikan nasional secara efektif dan efisien ? Apékandat ah-daerah
sudah memiliki kesigpan dan kemampuan (dalam berbagais cioek) wntuk mengelola
penyelenggaraan pendidikan nasional dengan lebih baik ? dan banyak lagi pertanyaan
pertanyaan lain yang dapat muncul berkaitan dengari ke'megkinan penerapan sistem

desntralisasi pengelolaan pendidikan nasiona ini.

Kendali Mutu Pendidikan Nasional (Persekol hsin)

Para pakar manajemen mel aporkarhal i dekagé, 2980-an merupakan era dimana
negaranegara barat giat mencari gaya (stve) madgemen untuk menjawab tantangan
gaya mangjemen Jepang yang te'ahiygnen ampakdmkeunggul annya dalam dekade 1970-an.
Tahun 1980-an dipandang sebaganeristivwa.giimana gagasan dan pemikiran mangemen
mempengaruhi tata kerjay, dan/sendi-saidi kehidupan masyarakat. Keadaan tersebut
belum pernah tegjadi sebelumnya giiegaranegara Barat. Kompetisi dunia usaha dalam
skala global Jagluri pernah terjact sehebat tahun 1980-an. Pertumbuhan besar-besaran
dalam patlagang n internasional dan penanaman modal telah menumbuhkan kegiatan
perhtnkal’ dari¥ieuangan sampai padatingkat yang paling peka bagi terjadinya perubahan
menda.ak sebagai akibat dari persaingan yang tajam.

Kemajuan pesat (breakthrough) di bidang komputer dan komunikasi telah menyebabkan
pulaterjadinya perubahan struktur perekonomian dunia dan merubah sifat hubungan serta
tata kerja orang-orang di tempat pekerjaannya. Kebutuhan akan mangemen profesional
semakin mendesak. Tuntutan tersebut dirasakan pula dinegara-negara Asia yang sedang

berkembang, seperti Indonesia. Di bidang perusahaan, pertumbuhan mangemen
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pofesional telah menyebabkan pemindahan pengurusan perusahaan, yang semula

ditangani oleh keluarga berpindah ketangan orang-orang profesional.

Kendali Mutu sebagai Esensi Pengawasan

Dalam literatur mangemen, pengawasan diartikan sebagai proses pengamatan
pelaksanaan kegiatan organisasi untuk menjamin agar semua pekerjan yang sedang
dilaksanakan berjalan sesuai dengan rencana yng telah ditentukan sebelumnya. Dengan
konsep ini, maka semua pimpinan di masing-masing unit kerja bertanggung,iawab atas
pelaksanaan segala tugas dan kewgjiban yang dibebankan kepada pimpifian “imasing-
masing di lingkungaan itu. Pengawasan melekat seperti ini mpemivki fungs korektif,
kuratif, preventif dan edukatif, yang dilaksanakan secara terus aenerus dalam bentuk
interaksi subjek-subjek. Dilihat dari akontabilitas mansg@mnen, maka pengawasan pada
hakekatnya merupakan upaya untuk mengendalikan mutu prod k.

Sasaran pengawasan seyogyanya mempechatikan tugass utama organisasi.
Pengawasan di lingkungan Depdiknas selamalinifiebin menénjoikan segi fisik, seperti
pengelolan dana, alat, bangunan dan pegawayY arig kugghg mendapat perhatian, padahal
merupakan sasaran yang amat penting, &derdn pergawasan terhadap penyelenggaraan
proses belgar mengajar yang be:lafigaung di ‘sekolah. Perhatian terhadap sekolah
hendaknya ditujukan unty!e®nerigkaji kesulitan-kesulitan teknis edukatif yang dihadapi
guru-guru, bukan mengkiii hal-l'a yang\berUrusan dengan masalah administratif formal
semata.

Mutu prosgsfienga arantersebut sangat dipengaruhi oleh perilaku guru dalam :

a{ Menyusuridesain instruksional.

D) Mgoguasai metode-metode mengagjar dan menggunakannya sesuai dengan

sifat kegiatan belgjar murid.

c. Melakukan interaksi dengan murid sehingga tumbuh motivasi yang tinggi di
mana murid-murid merasakan kegiatan belgar sebaga sesuatu yang
menyenangkan.

d. Menguasai bahan dan menggunakan berbaga sumber belgar untuk
membangkitkan proses belgar aktif melalui pengembangan keterampilan

proses.
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e. Mengenal perbedaan individua murid sehingga ia mampu memberikan
bimbingan belgjar.

f. Menila proses dan hasil belgjar, memberikan umpan balik kepada murid, dan
merancang program belgjar remedial.

Pengembangaan MM T-GKM

Mangjemen mutu terpadu (MTT) atau “ Total Quality Management” ¢sebenarnya
tidak lain dari pada suatu sikap mental dalam proses memproduksi baraag cgn jasa
Proses produksi akan menghasilkan suatu produk yang bermutu tinggie haryaiimungkin
dapat dicapai jika terdapat pengendalian mutu dalam setigp tahsp deii prises produksi.
Dalam setiap tahap dijamin adanya keterpaduan, kerjasama yang“haik antara kelompok
karyawan dengan mangjemen, sebagai tanggungjawab barayma untuk menghasilkan mutu
hasil kerja.

Jadi dengan kata lain, dasar filsafat dari perigendalian mufunterpadu berdasarkan
apa yang dikenal dengan pendekatan sistem. (Susu, Sistem, 2kan dapat berhasil dengan
baik jika subsistemnya (mata rantai prosesyorouuks k. femberikan dukungan dengan
sebaik-baiknya. Suatu rantai (sistem)” gkan»kuat fberrnutu) jika mata rantainya (sub
sistemnya) tidak ada yang lemah, (fuat, hermuti)\ Cleh karena mata rantai dalam proses
produksi merupakan kegiafen klompok kekyawan yang secara bersama-sama merasa
bertanggungjawab atas tautu produk dalari kelompoknya, maka perlu dibentuk suatu
kelompok kecil (gugus, circle) yargisecara kontinnyu memecahkan masalah bersama
dengan tujuan Migaiamin mutu~preduk kelompok bersangkutan, yang merupakan mata
rantai dal4n pros s suatu proses produksi.

~ermendalian mutu pendidikan sebagai proses produks dapat dilakukan melalui
modendVIMT-GKM. Kegiatan yang dilakukan dalam bentuk Kelompok Kerja Guru
(KKG), Kelompok Kerja Kepala Sekolah (KKKS), Kelompok Kerja Penilik Sekolah
(KKPS), dan Pusat Kegiatan Guru (PKG) yang dirintis di Cianjur Jawa Barat, merupakan
praktek MMT-GKM. Dalam kelompok kerja atau gugus kerja tersebut dibahas masalah
teknis-edukatif yaang ditujukan untuk memperbaiki mutu proses pembelgjaran. Melalui
forum tersebut, Guru-guru, Kepala Sekolah, Penilik Sekolah, secara terpisah atau

bersamasama, mengidentifikasi, membahas dan memecahkan masalah-masalah yang
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dithadapi dalam pekerjaan mereka sehari-hari. Proses tersebut dilakukan melalui
kegiatan saling membelgarkan, yaitu tukar pengalaman dan pikiran diantara mereka
untuk memecahkan masalah proses belgjar menggar yang dihadapi sehari-hari. Proses
tersebut berlangsung dalam hubungan kesgawatan, yang didasari suasana kekeluargaan,
kebersamaan daan keterbukaan. Kondisi ini sangat kondusip bagi praktek pengendalian
mutu pembel gjaran dalam konteks kebutuhan setempat.

Melalui kegiatan KKG, KKKS, KKPS dan PKG, inisiatif dan“kreativitas
dikembangkan, yang selanjutnya dapat menumbuhkan kepercayaan diri dasmimecpdirian
pada guru, kepala sekolah dan penilik. Hal tersebut merupakan wridgr “aeriting dari
akontabilitas profesional. Tanpa kondis itu kiranya sulit gintuk “welakukan upaya
pengendalian mutu pendidikan yang sesungguhnya. Budaya ini yaiig telah dikemukakan

di bagian depan tulisan ini sebagai “ Learning Organization) .

Manajemen Berbasis Sekolah (MBS)

Dalam modul ini, anda akan mempelgjarl model pengelGléan Sekolah berdasarkan
konsep Manajemen Berbasis Sekolah. MBS ierupakanodel pengelolaan sekolah yang
memfasilitasi keterlibatan para stakehdGigers®pendidikan di sekolah untuk secara aktif
bersamasama bertanggungjawab {méngembangkan® sistem pengelolaan sekolah yang
otonom dalam meningkatksermugyt pendidikeq.

Implikasi dari perizrapan, model_fini.“adalah perlu dibentuknya sebuah lembaga
khusus yang disebit dengan dewan sexolah (school board). Dewan Sekolah (DS) adalah
lembaga yang rigwfadahi keterlitatan para stakeholders pendidikan untuk berkiprah
dalam mefvujudkin sekolah yang otonom dan berkualitas tinggi.

GeCorateoritis, MBS merupakan sistem  pengelolaan  persekolahan yang
memiglikan kewenangan dan kekuasaan kepada institusi sekolah untuk mengatur
kehidupan sekolah sesuai dengan potensi, tuntutan, dan kebutuhan sekolah yang
bersangkutan. Dalam MBS, sekolah merupakan institusi yang memiliki “ full authority
and responsibility” untuk secara mandiri menetapkan program-program pendidikan
(kurikulum) dan berbagai kebijakan lokal sekolah sesuai dengan visi, misi, dan tujuan
pendidikan yang hendak dicapai oleh sekolah (Mohrman and Wohlsettter, 1994; Cawell
and Spinks, 1988). Berdasarkan visi, misi, dan tujuan pendidikan tersebut, sekolah
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menetapkan berbagai program dan kegiatan untuk mencapa tujuan dengan
memanfaatkan berbagai potensi yang tersedia dan dapat digali di sekolah dan masyarakat
sekitar sekolah.

Dalam sistem MBS, semua kebijakan diprogram sekolah ditetapkan oleh suatu
dewan sekolah yang disebut “Scholl Board atau School Council”. Badan ini merupakan
lembaga yang ditetapkan berdasarkan musyawarah dari para anggota yang terdiri dari
pejabat pendidikan daerah, kepala sekolah, guru-guru, perwakilan orang tua Sgwa, tokoh
masyarakat, dan pejabat daerah dimana sekolah itu berada. Dewan sekol 71 5xildy yang
menetapkan segala kebijakan sekolah berdasarkan ketentuan-kewgntian” tentang
pendidikan yang berlaku di negara bagian atau daerah diména scyolah itu berada
Selanjutnya, dewan sekolah ini merumuskan dan menetapkan vigi, misi, dan tujuan
sekolah dengan berbagal impliksainya terhadap progran-program kegiatan operasional

untuk mencapai tujuan sekolah.

Konsep Dasar Manajemen Berbasis Sekolx ({BS)

Kesadaran tentang pentingnya ptngiGisan yan@ slapat memberikan harapan dan
kemungkinan yang lebih baik di nfasa’mendatang, t<iah mendorong berbagai upaya dan
perhatian seluruh lapisan masyciakalterhaddp.sctiap gerak langkah dan perkembangan
dunia pendidikan. Pen{idikan[sebagai\salah satu upaya dalam rangka meningkatkan
kualitas hidup pfanusia, “pada infilya bertujuan untuk memanusiakan manusia,
mendewasakan, Jartalmerubah pétitaku, serta meningkatkan kualitas menjadi lebih baik.

Pery!éahan puacana politik di Indonesia yang muncul dari adanya krisis ekonomi
kemugian berkesibang menjadi krisis sosia politik berimplikasi kepada perubahan dalam
berboga bidang antara lain bidang pendidikan. Isu sentralisasi menjadi desentralisasi
yang sebalumnya telah dimunculkan sebagai upaya pemberdayaan daerah telah terjadi.
Terdorong oleh suasana perubahan politik kenegaraan, semakin diyakini bahwa salah
satu upaya penting yang harus dilakukan dalam peningkatan kualitas pendidikan, adalah
dengan pemberdayaan sekolah melalui Mangemen Berbasis Sekolah (MBS), yang
intinya memberikan kewenangan dan pendelegasian kewenangan (delegation of
authority) kepada sekolah untuk melakukan perbaikan dan peningkatan kualitas secara
berkelanjutan (quality continuous improvement).
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Mangemen Berbasis Sekolah (MBS) sebagal terjemahan dari School Based
Management, adalah suatu pendekatan politik yang bertujuan untuk me-redisain
pengelolaan sekolah dengan memberikan kekuasaan kepada kepala sekolah dan
meningkatkan partisipasi masyarakat dalam upaya perbaikan kinerja sekolah yang
mencakup guru, siswa, kepala sekolah, orang tua siswa, dan masyarakat. Mangemen
Berbasis Sekolah merubah sistem pengambilan keputusan dengan memindahkan otoritas
dalam pengambilan keputusan dan manajemen ke setiap yang berkepntingahdi tingkat
lokal (local staholders). (Chapman, J, 1990).

Dengan mengalihkan wewenang dalam keputusan dari pemerintatiting«at Pusat ke
tingkat Sekolah, diharapkan sekolah akan lebih mandiri dan stamputmenentukan arah
pengembangan yang sesuai dengan kondisi dan tuntutan lingkungan masyarakatnya.
Pada pelaksanannya disadari bahwa mengimplemeniasiian pemberian kewenangan
kepala sekolah melalui pendekatan Mangemen Berbasis Sg\olah (MBS) memerlukan
proses dan waktul.

Persoalannya adalah untuk Local Stakehoid4's yang menggunakan kekuasaan untuk
memperbaiki pendidikan di sekolah, disaimyorganisas hértis berubah dan pengembangan
program yang relevan dengan J4«ebuuban mésyarakat. Berbagai cara untuk
mengimplementasikan konsep igi Wper/ukan persyaratan-persyaratan yang mendukung
ke arah perubahan yang f#ndameria, dimaria'sekolah mempunyai ruang gerak yang lebih
leluasa. Dengan demiyian gokolahtvasCara kreatif dan bertanggung jawab dapat
melakukan kegiatan untuk mengeglola program-programnya secara efektif dan efisien
(Improving Sahaoi=fficiency).

Bebegapa he ' yang harus diperhatikan dalam memahami konsep MBS :

Pertéma | Perigkgjian konsep MBS terutama yang menyangkut kekuatan desentralisas,
kekuascan atau kewenangan di tingkat sekolah. Dalam sistem keputusan, hal ini
dikaitkan dengan program dan kemampuannya dalam meningkatkan kinerja sekolah.
Kedua : Penelitian tentang program MBS berkenaan dengan desentralisasi kekuasaan dan
program peningkatan partisipasi Local Stakeholders. Pendelegasian otoritas pengambilan
keputusan dalam kaitannya dengan pemberdayaan sekolah, perlu dihubungkan dengan
efektivitas program.
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Ketiga : Strategi MBS harus lebih menekankan kepada e emen managemen partisipatif.
Pengalaman dalam implementasi strategi MBS yang menekankan pada kekuasaan
daripada kemampuan profesional (pengetahuan dan keahlian) menyebabkan kegagalan
dalam menerapkan konsep MBS. Menurut Mohrman (1992), menyebutkan bahwa aspek
kemampuan, informasi, dan imbalan yang memadai merupakan elemen-elemen yang

sangat menentukan efektivitas program MBS dalam meningkatkan kinerja sekol ah.

Indikator Keberhasilan Manajemen Berbasis Sekolah

Berdasarkan pelaksanaan MBS di negara maju, maka geceia kGgseptual dan
praktis, indikator keberhasilan MBS didukung oleh karaKieridiik-karakteristik dasar
sebagal berikut :

1. Pemberian otonomi yang luas kepada sekolah.
Dalam MBS, sekolah sebagai institus pendidikgn anak didelt kewenangan dan
kekuasaan yang luas unuk mengembang 8% #rogram-pregram  kurikulum  dan
pembelgjaran sesuai dengan kondisi daa, kequtuhan Siswa serta tuntutan masyarakat
setempat.

2. Partisipasi masyarakiit Gin eiang téasiswa yang tinggi.
Dalam MBS, pelaksana@h progras-progrém,sekolah didukung oleh adanya partisipasi
masyarakat dan orang tuq,Sisya yapa\inggi. Orang tua siswa dan masyarakat tidak
hanya mendukigfig sskolah melatis bantuan keuangan, tetapi bersama atau melalui
“school cowmell” “merumuskan “dan mengembangkan program-program yang dapat
meninakatian kui litas sekolah secara umum.

3/ Kepemimpinan sekolah yang demokratis dan profesional.
Daam 3 MBS, pelaksanaan program-program sekolah didukung oleh adanya
kepemimpinan sekoah yang demokratis dan profesional. Kepala Sekolah dan guru-guru
sebagal tenaga pelaksana inti program sekolah adalah orangorang yang memiliki
kemampuan dan integrits profesional .

4. Adanya*teamwork” yang tinggi dan profesional.
Dalam MBS, keberhasilan program-program sekolah didukung oleh adanya kinerja
“team-work” yang tinggi dan profesional dari berbagai pihak yang terlibat dalam
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pendidikan di sekolah. Dalam dewan sekolah, misanya pihak-pihak yang terlibat
berkerja sama secara harmonis sesuai dengan posisinya masing-masing untuk
mewujudkan suaatu “sekolah yang dapat dibanggakan” oleh semua pihak yang terlibat.
Mereka tidak saling menunjukan kuasa atau paling bejasa, tetapi masing-masing
berkontribusi terhadap upaya peningkatan mutu kinerja sekol ah secara keseluruhan.

Tugas dan Wewenang K epala Sekolah dalam M anajemen Berbasis Sekolai

Pelaksanaan MBS memerlukan sosok kepala sekolah yang mermiliki g<eémpuan

mangjerial dan integritas profesional yang tinggi serta desiokiatis “glalam poses
pengambilan keputusan-keputusan mendasar di sekolah.
Dengan demikian, pelaksanaan MBS memerlukan perub2agn sistem pengangkatan kepala
sekolah dari “pengangkatan karena kepangkatan atau” pe€ingeaman kerja sebagai guru
kepada pengangkatan berdasarkan kemampuan Ggn keterampilgin, profesional bidang
mangjemen pendidikan”.

Daam pelaksanaan MBS, kepala, scolan acaeh* “the key person” untuk
keberhasilan pelaksanaan “otonomi = gekorah”. @ adalah orang yang diberi
tanggungjawab untuk mengelolaydca’memberdayekan sumber daya manusia dan sumber
dana yang tersedia dan dépat digali dari meosyarakat dan orang tua untuk keberhasilan
pencapaian visi, misi, datujuan sekolsh

Tugas Dafi Wewenang Ketara Sekolah dalam konteks MBS, adalah sebagai

berikut :

1. Pengé€olaan dn pemanfaatan sumber-sumber daya sekolah;

2. Benge nbeggan strategi SBM sesual dengan visi, misi dan tujuan pengembangan
senfilah;

3. Menyusun rencana dan merumuskan kebijakan sekolah sesuai dengan visi, misi dan
tujuan sekolah;

4. Mempertanggungjawabkan pekerjannya kepada dewan sekolah secara periodik;

5. Pengelolaan kurikulum dan penetapan tolok ukur penilaian kurikulum yang sesuai
dengan kebutuhan sekolah;

6. Mencari dan mengupayakan sumber-sumber dana untuk pembiayaan sekolah
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7. Mengupayakan pelibatan stakeholders dalam pelaksanaan kegiatan-kegiatan
peningkatan kinerja sekolah sesuai dengan visi, misi dan tujuan sekolah.

Konsep Dasar Dewan Sekolah

Pengertian Dewan Sekolah

Dewan Sekolah adalah lembaga/lbadan khusus yang dibentuk berdasarkan
musyawarah yang demokratis oleh para stakeholders pendidikan di tingkat sekolah
sebagal representasi dari berbagai unsur yang bertanggungjawab terhadap pegingkatan
mutu pendidikan di sekolah. Dewan Sekolah ini terdiri dari unsur-unsir : \Wakinorang tua
siswa, wakil siswa, wakil guru-guru, kepala sekolah, wakil tokoh (najyarekat, wakil
pengusaha/industri, wakil pemerintah daerah, dan wakil pegabatcangencali pendidikan.
Tugas dan Fungsi Dewan Sekolah

Untuk memenuhi kewenangan dan tanggungjawab ¢kei»mbagaannya, dan untuk
mencapal tujuan-tujuan kelembagaan Dewan Sekdlah, maka secara umum, tugas dan
fungsi pokok Dewan Sekolah dapat ditetapkan gebzgai iGerikut ¢

1. Mengadakan pertemuan-pertemuan’ Wengert anggote” atau stakeholders untuk
menampung aspirasi, ide-ide, kbdiCaan, danimasalah-masalah sebagai refleksi
kepedulian para stakehol det's sexolan terhadeg upaya peningkatan mutu sekolah;

2. Merumuskan dan maneroka”perencaniaan stratgjik sekolah untuk periode 3-5
tahun. Perencané an straliyjik sekolalini harus mencakup penetapan visi dan misi
sekolah, twyuan sekuidn, anans’s posis sekolah yang menggambarkan kajian
kekuatan;yke'emahan, peltieng, dan tantangan yang dihadapi sekolah, perumusan
pragram “oricritas dan sasaran-sasaran pengembangan sekolah, serta sistem
onigrigy dan evaluas yang harus dilakukan;

o Jierumuskan dan menetapkan program tahunan sekolah sebagai penjabaran dari
program stratejik sekolah. Program tahunan sekolah ini harus memuat program-
program operasional sebagai wujud implementasi program stratejik sekolah untuk
setigp tahun yang disertai dengan anggaran biayanya, sumber-sumber biayanya,
pengadaan biayanya, dan sistem pertanggungjawabannya;

4. Memikirkan dan menetapkan upayaupaya untuk memajukan sekolah dalam
berbagai aspek, khususnya yang berkaitan dengan pengadaan fasilitas sekolah,
fasilitas pendukung kegiatan pembelgaran, pengadaan biaya pendidikan bagi
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pengembangan sekolah agar memiliki keunggulan komparatif dan kompetitif
sesual dengan aspirasi para stakeholders sekolah;

5. Menganalisa hasil-hasil tes belgjar yang dilakukan oleh instansi eksternal untuk
menjaga jaminan mutu pendidikan (educational quality assurance) sekolah,
memonitor upaya memelihara kondisi proses pembelgjaran di sekolah agar sesuai
dengan standar pelayanan minimal yang ditetapkan pemerintah, dan memfasilitasi
sekolah untuk memenuhi standar minimum kompetensi siswa yang ditesapkan;

6. Memantau kinerja sekolah secara menyeluruh dan kontinu, melipyisinesia dan
kepemimpinan kepala sekolah, kinerja mang emen sekolah, kinsfjg giixvdan mutu
proses belgjar mengajar, hasil belgjar siswa, disiplin dagitata textib sekolah, serta
prestas sekolah bidang akademik maupun non akademik;

7. Membahas laporan tahunan sekolah yang dibUat joleh kepala sekolah sampai
laporan tersebut diterima oleh anggota,DS. Lanoran tahunan sekolah ini
kemudian disampaikan ke kantor Dinas_Pendidikan Kaobypaten/Kota setempat
sebagal bahan reviu sekolah di tinglkat, K akupsten/K gia,
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