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BAB II

ADMINISTRASI PEMBELAJARAN
A. Pengertian Administrasi Pembelajaran

Setiap lembaga pendidikan selalu melibatkan sejumlah manusia untuk bekerjasama dengan menggunakan berbagai metode dan peralatan dalam rangka untuk mencapai tujuan pendidikan. Agar tujuan pendidikan tersebut tercapai secara efektif dan efisien, maka diperlukan pelaksanaan administrasi pembelajaran.
Administrasi pembelajaran terdiri dari dua kata yang mengandung makna yang tersendiri, akan tetapi sebagian kata tersebut mengandung pula satu kesatuan pengertian. Ngalim poerwanto mengemukakan tentang administrasi, yaitu:
“Istilah administrasi berasal dari bahasa latin yaitu terdiri atas kata “ad” dan “minister”, dalam bahasa Inggrisnya berarti melayani, mengatur dan mengarahkan. Sama halnya dengan kata “to administer” dalam bahasa Inggrisnya mempunyai makna mengatur, memelihara. Jadi, administrasi adalah suatu kegiatan dalam mencapai tujuan”.

Administrasi secara luas banyak sekali diungkapkan oleh para ahli adalah sebagai berikut:
1. Sondang P. Siagian, MPA. PhD
Administrasi adalah keseluruhan proses kerjasama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.

2. Ars. The Liang Gie

Administrasi adalah segenap rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan yang dilaksanakan oleh sekelompok orang dalam bekerjasama untuk mencapai tujuan tertentu

3. Drs. Soehari Trisna

Administrasi adalah keseluruhan proses penyelenggaraan dalam usaha kerjasama dua orang atau lebih dengan rasional untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya secara efisien.

4. Departemen Pendidikan dan Kebudayaan RI

Administrasi adalah usaha bersama untuk mendayagunakan semua sumber (personel maupun material) secara efektif dan efisien guna untuk menunjang tercapainya tujuan pendidikan.

Dari beberapa definisi yang dikemukakan oleh para ahli di atas, dapat dipahami bahwa administrasi adalah suatu kegiatan sekelompok orang dalam suatu lingkungan yang tersusun secara sistematis, dalam hal yang terkecil sampai yang terbesar dalam usaha kerja sama untuk mencapai tujuan bersama. 

Sedangkan istilah pembelajaran berasal dari kata dasar “belajar” yang diberi awalan “pe” yang berarti, yaitu usaha yang dilakukan oleh pendidik atau orang dewasa lainnya untuk membuat pembelajar dapat belajar dan mencapai hasil belajar yang maksimal.

Selanjutnya menurut Gagne seperti yang dikutip oleh Nyayu Khodijah dalam bukunya Psikologi Pendidikan, mengatakan bahwa pembelajaran merupakan serangkaian peristiwa ekstemal yang dirancang untuk mendukung beberapa proses belajar yang bersifat internal. Komponen-komponen pembelajaran ada dua, yaitu. (1) merancang tujuan belajar, dan                                    (2) mengidentifikasi peristiwa pembelajaran yang tepat untuk tujuan yang telah ditentukan.

Dengan demikian dapat dipahami bahwa administrasi pembelajaran adalah semua aspek kegiatan untuk mendayagunakan berbagai sumber manusia, sarana dan prasarana serta media pendidikan lainnya secara optimal, relevan, efektif dan efisien dalam rangka untuk mencapai tujuan pembelajaran.
B. Ruang Lingkup Administrasi Pembelajaran

Administrasi pembelajaran merupakan bagian dari pelaksanaan administrasi kurikulum yang menitikberatkan pada usaha-usaha pembinaan kegiatan belajar mengajar di sekolah agar terjamin kelancarannya Untuk mengetahui dengan jelas yang termasuk ruang lingkup pelaksanaan administrasi pembelajaran, yaitu:   
1. Kegiatan sebelum belajar mengajar
a. Mengatur pembagian tugas mengajar.
b. Menyusun jadwal pelajaran.
c. Menyusun program pengajaran, baik persemester maupum pertahun

d. Menyusun persiapan mengajar.

2. Kegiatan selama proses belajar mengajar, kegiatan ini meliputi:

a. Mengisi daftar kemajuan kelas, daftar ini sering disebut batas kemajuan kelas kerena menggambarkan sejauhmana suatu kelas telah mempelajari mata pelajaran sesuai dengan yang diprogramkan kedalam Garis-Garis Besar Pengajaran (GBPP)
b. Mengelola organisasi kelas, maksudnya bagaimana guru mengatur siswa dalam proses belajar mengajar agar tujuan intruksionalnya tercapai secara efektif dan efisien. Realitasnya akan berupa penggunaan metode / taktik atau strategi pembelajaran dan sebagainya. Selain itu, menyangkut tentang sarana dan prasarana serta pengelolaan kelas.

3. Kegiatan sesudah proses belajar mengajar

a. Menyusun laporan hasil belajar

b. Kegiatan pencatatan yang berhubungan dengan proses belajar mengajar.

Sama halnya dengan penjelasan diatas, Burhanuddin dalam bukunya Analisa Administrasi Manajemen dnn Kepemimpinan Pendidikan, menjelaskan mengenai kegiatan-kegiatan yang perlu ditempuh untuk mengatur proses belajar mengajar, yaitu:

1. Menyusun program pengajaran tahunan dan semester, termasuk pembagian tugas mengajar guru.
2. Menyusun jadwal pelajaran petahur/persemester, termasuk penetapan jenis mata pelajaran keterampilan (wajib dan pilihan).
3. Mengatur pelaksanaan MSP dan alokasi waktu.
4. Pelaksanaan THB semesteran dan ujian tahunan.
5. Penjurusan berdasarkan kriteria yang ditetapkan.
6. Mengatur kriteria penilaian.
7. Mengatur kenaikan kelas.
8. Melaporkan kemajuan belajar siswa
9. Usaha-usaha peningkatan/ perbaikan pengajaran.

C. Unsur-Unsur Administrasi 
Unsur-unsur administrasi pembelajaran meliputi adanya manusia, adanya peralatan dan perlengkapan, Berikut akan dijelaskan dari masing-masing unsur tersebut :

1. Adanya Manusia
Mnusia yang dimaksud adalah pelaku kegiatan organisasi mulai dari pimpinan yang menata dan mengelola serta mengawasi organisasi sampai pada karyawan yang melakukan aktifitas kegiatan rutin dari produksi untuk mencapai tujuan.
2. Adanya Peralatan dan perlengkapan
Dalam rangka pelaksanaan dan proses kegiatan administrasi, sarana dan prasarana merupakan bagian yang penting harus dimilki oleh sebuah organisasi. Sarana dan prasarana bisa di sebut dengan peralatan dan perlengkapan , terutama peralatan yang sangat berkaitan langsung dengan proses administrasi seperti peralatan kantor yakni computer, meja almari file (surat-surat arsip), telpon dan sebagainya.
3. Adanya tujuan
Tujuan merupakan suatu sasaran atau target yang hendak dicapai secara bersama-sama, contohnya tujuan organisasi untuk mencapai.

D. Guru Sebagai Administrator

Untuk meningkatkan proses pembelajaran dengan sempunra dan berdasarkan pada tujuan yang ingin dicapai, maka guru harus melibatkan diri dalam masalah-masalah administratif, dimana guru sebagai administrator. Sehubungan dengan itu, Muhammad Ali berpendapat bahwa dalam proses belajar mengajar guru berperan sentral, maka ia harus berperan dalam :

a. Merencanakan, maksudnya menyusun sesuatu yang akan dilaksanakan dalam pengajaran sehingga terciptanya suatu pembelajaran
b. Melaksanakan pengajaran, maksudnya pelaksanaan pengajaran seharusnya berpegang pada apa yang tertuang dalam perencanaan. Karena dalam melaksanakan pengajaran guru mempunyai pengaruh yang besar terhadap proses pembelajaran, dan
c. Memberikan balikan, balikan mempunyai fimgsi untuk membuat siswa memelihara minat dan antusias dalam melaksanakan tugas belajar.
 

Di dalam buku pedoman Administrasi dan Supervisi yang diterbitkan oleh Departemen P dan K (1978, ha1. 4 ) yang dikutip oleh B. Suryo Subroto dalam bukunya Dimensi-dimensi Administrasi Pendidikan Di Sekolah, tertulis tugas dan tanggung jawab guru sebagai administrator, yaitu:

1. Menguasai Program Pengajaran ( Garis-Garis Besar Program Pengajaran ).
2. Menyusun program kegiatan mengajar.
3. Menyusun model satuan pelajaran dan pembagian waktu.
4. Melaksanakan tata usaha kelas, antara lain pencatatan murid.

E. Komponen-Komponen Administrasi Pembelajaran

Dalam melaksanakan proses pembelajaran diperlukan komponen-komponen yang sangat dominan agar proses mengajar dapat berjalan sebagaimana mestinya.
Mengingat komponen administrasi pembelajaran terlalu luas, maka penulis mengemukakan sebagian kecil dari administrasi pembelajaran khususnya komponen yang menyangkut proses pembelajaran.
Adapun komponen-komponen administrasi pembelajaran yang lebih dikenal dengan perangkat pembelajaran meliputi hal-hal sebagai berikut :

1. Program semester
Program semester merupakan bagian dari program pengajaran yang menurut alokasi waktu untuk setiap pokok bahasan dalam satu semester yang berfungsi sebagai acuan Progam Satuan Pelajaran (PSP), kalender kegiatan belajar mengajar dan usaha untuk mencapai efisiensi dan efektivitas penggunaan waktu berjalan efektif yang tersedia.
2. Rencana Pembelajaran
Rencana pembelajaran merupakan persiapan mengajar seorang guru untuk setiap kali pertemuan yang berfungsi sebagai acuan untuk melaksanakan proses belajar-mengajar di kelas agar dapat berjalan efektif dan efisien.

3. Program Satuan Pelajaran (PSP)

Progran satuan pelajaran merupakan salah satu bagian dari program pengajaran yang memuat satuan bahasan untuk disajikan dalam beberapa kali pertemuan yang digunakan sebagai acuan untuk menyusun rencana pembelajaran, sehingga dapat berfungsi bagi guru untuk melaksanakan kegiatan belajar mengajar agar lebih terarah dan berjalan lebih efektif dan efisien

4. Alat Evaluasi

Alat evaluasi merupakan bagian yang terpenting dalam proses belajar mengajar yaitu sebagai alat ukur keberhasilan siswa dalam kegiatan belajar mengajar.

� Ngalim Poerwanto, Op.Cit., hal. 1-2


� H.M. Daryanto, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Rineka Cipta, 2005), hal. 7-8


� Nyayu Khodijah, Psikologi Pendidikan, (Palembang: Raden Fatah Press, 2004), hal. 


� B. Suryo, Administrasi Pendidikan di Sekolah, (Jakarta: Bina Aksara, 1984), hal. 33


� Burhanuddin, Analisa Administrasi Manajemen dan Kepemimpinan, (Jakarta: Bumi Aksara, 1994), hal. 53-54


� http://id.shvoong.com/writing-and-speraking/presenting/2108177-unsur-unsur-administrasi/#izzlbhwz7xgy


� Muhammad Ali, Guru dalam Proses Belajar Mengajar, (Bandung: Sinar Baru, 1992), hal. 4-6


� B. Suryo Subroto, Dimensi-dimensi Administrasi Pendidikan di Sekolah, (Jakarta: Bina Aksara, 1998), hal. 130


� Depdikbud, Petunjuk Teknis Kurikulum SLTP, (Jakarta: Depdikbud, 1996), hal. 14-20
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