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BAB II

LANDASAN TEORI

A. Administrasi Pengajaran

Definisi administrasi secara etimologi berasal dari bahasa yunani, yaitu “Ad” dan “Ministrate”, Ad = To (dalam bahasa Inggris) yang berarti ke atau kepada, sedangkan Ministrate = to serve to conduct yang berate; melayani, membantu dan mengarahkan. Dalam bahasa Inggris kata “to administer” berarti pula; mengatur, memelihara dan mengarahkan. Jadi kata administrasi dapat didefinisikan : “Sebagai suatu usaha atau kegiatan untuk membantu, melayani, mengarahkan dan mengatur semua kegiatan dalam mencapai suatu tujuan”.
 
Administrasi menurut B. Suryo Subroto adalah “segenap proses penyelenggaraan dalam setiap usaha kerjasama sekelompok manusia untuk mencapai tujuan tertentu”.
 Dalam kehidupan manusia, khususnya di era  IPTEK dan globalisasi saat ini. Maka semua bentuk kegiatan baik bersifat institusi pemerintah, swasta, organisasi kemasyarakatan dan kepemudaan tentunya memerlukan media yang akan membantu dan mengatur terlaksananya tujuan yang telah ditetapkan. Media yang dibutuhkan untuk membantu dan mengatur tersebut adalah administrasi atau di kenal secara umum tata usaha. 

Dari pendapat di atas, maka administrasi merupakan suatu kegiatan atau proses tertentu mengenai cara-cara atau alat-alat untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan. Selanjutnya berdasarkan observasi awal peneliti di MTs Negeri Tanjung Enim Kabupaten Muara Enim pada tanggal 10 November 2009, peneliti mengamati secara langsung pelaksanaan administrasi pengajaran di MTs Negeri Tanjung Enim. Peneliti melihat bahwa pengadministrasian seluruh kegiatan sekolah masih sangat jauh dari kesempurnaan, khususnya sumber daya manusianya dan sarana dan prasarana yang masih perlu peningkatan dan pembenahan. Hal tersebut tentunya diperlukan adanya upaya dalam rangka meningkatkan kompetensi para guru dan pegawai administrasi di MTs Negeri Tanjung Enim Kabupaten Muara Enim.

Pengajaran berasal dari kata “ajar” yang ditambah awalan “pe” dan akhiran “an”, sehingga membentuk kata pengajaran yang berarti; proses penyajian atau bahan pelajaran yang disajikan”.
 Selanjutnya pengajaran adalah pemindahan pengetahuan dari seseorang yang mempunyai pengetahuan kepada orang lain yang belum mengetahui”.
 Pengajaran merupakan suatu proses interaksi pemindahan ilmu pengetahuan antara guru dan murid, guru sebagai pengajar dan murid sebagai objeknya.
 

Jadi administrasi pengajaran adalah suatu usaha atau kegiatan untuk membantu, mengatur, melayani, dan mengarahkan proses belajar mengajar di kelas dalam rangka mencapai tujuan pengajaran yang baik.  Dengan adanya administrasi pengajaran, maka kegiatan dalam proses belajar mengajar akan lebih mudah atau lebih administratif dan terprogram atau terarah sehingga dapat mencapai tujuan dalam pembelajaran sebagaimana yang diharapkan. 

Pendidikan agama Islam ialah usaha yang lebih khusus ditekankan untuk mengembangkan fitrah keberagamaan (religiousitas) subjek didik agar lebih mampu memahami, menghayati dan mengamalkan ajaran-ajaran Islam”.
 

Pendidikan pada umumnya menggunakan kata tarbiyah untuk arti pendidikan, dimana tarbiyah mempunyai arti : mengasuh, memelihara, membuat, menjadikan bertambah dalam pertumbuhan, membesarkan, memproduksi, menjinakkan dan mungkin masih banyak pendapat lainnya.
 

B. Tujuan Administrasi Pengajaran

Secara umum bahwa tujuan administrasi pengajaran adalah mencapai tujuan secara efektif dan efisien. Namun untuk lebih rincinya sebagai berikut: 

1. Tercapainya fleksibilitas dalam proses administrasi pendidikan atau pengajaran; 

2. Terwujudnya efisiensi dan efektivitas pelaksanaan administrasi pendidikan;

3. Terlaksananya kontinuitas administrasi pendidikan;

4. Terlaksananya pendidikan seumur hidup yang disipliner dan berpedoman pada linieritas.

Perlu ditambahkan di sini bahwa kerja keras dan pelaksanaan administrasi yang baik akan memudahkan tercapainya tujuan. Apabila tujuan administrasi pengajaran ditafsirkan sebagai orientasi utama, tercapainya tujuan akan memberikan kepuasan kerja. Akan tetapai, kepuasan kerja bukan akhir dari bekerja, tetapi justru sebagai awal yang memotivasi semangat bekerja lebih baik dan lebih optimal. 

Firman Allah SWT dalam al-Qur’an surat an-Nahl ayat 78:

وَاللهُ اَخْرَجَكُمْ مِنْ بُطُوْنِ اُمَّهتُكُمْ لا َتَعْلَمُوْنَ شَيْأً
Artinya : “Dan Allah mengeluarkan kamu dari perut ibumu dalam keadaan tidak mengetahui sesuatu pun”. 

Dalam ayat ini, mengandung maksud bahwa manusia pada hakikatnya dilahirkan ke muka bumi dan dikeluarkan dari perut atau rahim seorang ibu dalam keadaan tidak berilmu atau tidak mengetahui apapun. Artinya para guru juga harus tetap belajar sehingga semakin banyak mengajar dan semakin banyak pelajaran yang diberikan kepada siswa, maka akan semakin lebih banyak pemahaman dan pengetahuan yang dimiliki oleh guru tersebut. 
Pada dasarnya semua manusia tidak berilmu, kemudian Allah menganugerahkan ilmu pengetahuan dan keterampilan kepada manusia sehingga manusia dapat berkembang dan mengembangkan kehidupannya dengan bekal ilmu tersebut. Ilmu pengetahuan dapat diperoleh melalui proses pembelajaran atau pendidikan, sehingga pengajaran sangat membutuhkan pengadministrasian sebagai suatu proses mencapai sutau tujuan pengajaran atau pendidikan.
C. Ruang Lingkup Administrasi 

Ruang lingkup administrasi pengajaran sama halnya dengan administrasi kurikulum yang dititikberatkan pada usaha-usaha pembinaan situasi belajar mengajar di sekolah agar terjamin kelancarannya. Maka ruang lingkup administrasi pengajaran yang perlu diperhatikan antara lain:

1. Kegiatan selama belajar mengajar, kegiatan yang meliputi:

a. Mengisi daftar kemajuan kelas; daftar ini sering disebut batas kemajuan kelas karena menggambarkan sejauhmana sesuatu kelas telah mempelajari materi pelajaran sebagaimana yang terprogram dalam garis-garis besar program pengajaran.

b. Mengelola organisasi kelas, yang dimaksud dengan pengelolaan disini adalah bagaimana guru mengatur dan mengarahkan siswa dalam proses belajar mengajar agar tujuan instruksionalnya tercapai secara efektif dan efisien. Realisasinya akan berupa pemilihan/penggunaan metode atau strategi pengajaran, misalnya kerja kelompok, diskusi, ceramah, belajar mandiri, dan sebagainya. Selain itu pula mengenai fasilitas belajar dan pengelolaan kelas.

c. Kegiatan setelah selesai belajar mengajar, kegiatan ini meliputi: 

a. Menyusun laporan hasil pengajaran dan pendidikan

b. Kegiatan pencatatan yang berhubungan dengan masalah perbaikan proses belajar mengajar (Remedial Teaching).

Selanjutnya ruang lingkup administrasi pendidiakan atau pengajaran, yaitu: manajemen administrasi dan manajemen operatif. 

1. Manajeman administrasi (Management of Administrative Function): merupakan suatu proses atau rangkaian managerial yang bertujuan untuk “mengarahkan semua orang yang tergabung dalam organisasi pendidikan agar melaksanakan tugas sesuai dengan pola tujuan yang hendak dicapai”. Yang mencakup kegiatan-kegiatan:

a. Planning (Perencanaan)

b. Organizing (Pengorganisasian)

c. Actuiting mencakup; directing, commanding dan motivating (menggerakkan, memimpin, mengarahkan, mengatur, dan memberikangn dorongan). 

d. Coordinating (Pendistribusian tugas, personal, sarana dan fasilitas termasuk dana).

e. Communicating (Komunikasi aktif semua arah)

f. Controlling (Pengamatan, pengawasan dan evaluasi).

Dari pendapat di atas, dapat diuraikan lebih detail. Pertama ialah planning. Planning atau perencanaan adalah kegiatan awal dari proses kepemimpinan, berupa konsep-konsep persiapan untuk menyusun suatu keputusan yang didasarkan kepada data yang konkrit. Tersusunnya suatu rencana yang matang dan baik, sudah merupakan separuh perjalanan yang telah ditempuh dalam mencapai tujuan administrasi.

Kedua, organizing atau pengorganisasian ialah langkah berikutnya sesudah planning, yang kerangka dasarnya telah ditetapkan dalam suatu keputusan rencana yang mantap, yaitu berupa penentuan: bidang, bagian, unit-unit dan fungsi-fungsi dalam satuan-satuan kelompok kerja yang sejenis. Apabila hal tersebut diperhatikan dan dilaksanakan, maka akan mempermudah tercapainya tujuan administrasi pengajaran.

Ketiga, actuating atau menggerakkan organisasi, bila organisasi yang dipimpin adalah di bidang pendidikan dan pengajaran, maka yang digerakkan adalah hal-hal yang dapat membangkitkan dan memotivasi proses pendidikan dan pengajaran. Karena organisasi yang telah tersusun rapi dan lengkap, telah siap untuk dioperasikan, selanjutnya diawali oleh pengarahan, bimbingan, pembinaan secara mendasar dan jelas. Hal tersebut harus disesuaikan dengan pola rencana dan pola tujuan yang akan dicapai. 

Keempat, coordinating atau koordinasi ialah suatu kegiatan mengatur dan membawa personal, metode, bahan, buah fikiran, saran-saran dan media dalam hubungan kerja yang harmonis saling isi mengisi, sehingga semua pekerjaan dan semua personal melaksanakan fungsi dan tugasnya secara efektif dan efesien.

Kelima, communicating atau komunikasi ialah suatu proses penyampaian informasi, ide atau gagasan, pendapat atau saran-saran guna melancarkan kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu (tujuan pengajaran). 

Keenam, controlling atau pengawasan ialah mengukur efektivitas kerja personal dan efesiensi penggunaan metode dan media dalam usaha mencapai tujuan administrasi pengajaran. 
Dengan demikian, apabila hal-hal tersebut di atas, dapat dilaksanakan secara efektif dan efesien, maka tentunya akan mempermudah dalam mencapai tujuan yang telah ditentukan dalam administrasi pengajaran. Hal tersebut sesuai dengan arti dari administrasi yakni mengatur, memelihara, mengarahkan, membantu dan melayani. Dalam hal ini mengatur program pengajaran dan petugas (guru) dan staf terkait dalam proses administrasi pengajaran. Administrasi yang juga merupakan suatu usaha atau kegiatan untuk membantu dan melayani, mengatur dan mengarahkan semua kegiatan dalam mencapai suatu tujuan. 

2. Manajemen operatif (Management of operative function): 
 
Manajemen operatif ialah merupakan proses atau rangkaian kegiatan yang bertujuan untuk mengarahkan dan membina unsur-unsur organisasi agar melaksanakan tugas-tugas yang menjadi beban tugas masing-masing dengan tepat dan benar, sesuai dengan petunjuk-petunjuk pelaksanaan yang telah digariskan sebelumnya. Manajemen operatif yakni kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan dan membina agar dalam mengerjakan pekerjaan yang menjadi beban tugas masing-masing setiap orang melaksanakan dengan tepat dan benar.

D. Fungsi Penerapan Administrasi Pengajaran PAI 

Fungsi pelaksanaan atau penerapan administrasi pengajaran PAI di sekolah, antara lain:

a. Sebagai perencanaan: fungsi perencanaan mencakup berbagai kegiatan, seperti menentukan kebutuhan, penentuan strategi, penetapan tujuan yang akan dicapai, penentuan jadwal pembelajaran, jadwal evaluasi pengajaran, penentuan program pengajaran agar lebih administrative atau tertib dan tercatat. 

b. Sebagai fungsi organisasi: fungsi organisasi atau pengorganisasian adalah mencakup pengelolaan personil, sarana prasarana, distribusi tugas dan tanggung jawab yang berwujud sebagai suatu badan yang integral kompak dan utuh, seperti mengandung beberapa rangkaian kegiatan:

1. Mengidentifikasi serta menggolongkan jenis-jenis tugas dan tanggung jawab.

2. Menentukan dan mendistribusikan tugas-tugas, tanggung jawab dan wewenang dalam satu unit kerja atau pengajaran.

3. Merumuskan aturan-aturan dan hubungan pengajaran dan kerja agar lebih terencana dan dapat tercatat.

c. Sebagai fungsi koordinasi: koordinasi merupakan stabilisator antara berbagai tugas, tanggung jawab dan kewenangan untuk terwujudnya relevansi dan efektivitas pelaksanaan pengajaran, aturan-aturan dan hubungan pengajaran atau kerja.

d. Sebagai fungsi motivasi: motivasi yaitu berupa bimbingan atau pengarahan serta pembinaan untuk meningkatkan efisiensi proses pengajaran atau kerja serta efektivitas hasil pengajaran.

e. Sebagai fungsi pengawasan: pengawasan artinya sebagai tolok ukur atau kontrol pelaksanaan pengajaran untuk mencegah atau menghindari penyimpangan dari tujuan dan arah yang akan dicapai.

Berdasarkan uraian di atas, maka dapat dipahami bahwa administrasi pengajaran memiliki fungsi atau kegunaan dalam proses pengajaran. Fungsi-fungsi administrasi pengajaran tersebut adalah perencanaan, pengorganisasian, koordinasi, komunikasi, pengawasan dan sebagai motivasi dalam mecapai suatu tujuan. 
Dengan adanya administrasi pengajaran akan terciptanya suasana belajar yang kondusif. Berhasil tidaknya proses belajar mengajar yang sedang berlangsung didalam kelas terletak pada administrasi pengajaran, baik mengenai penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan bahan pelajaran dan mengevaluasi proses belajar mengajar serta tenaga guru yang terampil. 

E. Prestasi Belajar Siswa
Prestasi belajar atau hasil belajar adalah kemampuan yang dimiliki oleh siswa setelah ia menerima pengalaman belajar. Keberhasilan seseorang dalam mempelajari materi pembelajaran di sekolah dinyatakan dalam bentuk nilai yang diperoleh dari hasil belajar yaitu tes, yang ditunjang dengan hasil observasi biasanya hasil belajar dinyatakan dalam angka, huruf atau kata-kata baik, sedang atau kurang.

Prestasi belajar adalah sesuatu yang di peroleh dalam usaha sadar yang dilakukan oleh seseorang atau kelompok dalam pembelajaran. Setelah melakukan usaha dan atau setelah mengikuti pembelajaran, maka akan didapat penilaian atau hasil dari proses pendidikan. Hasil belajar dalam penelitian ini adalah hasil belajar dilihat dari hasil pertemuan, pada waktu guru dan siswa melaksanakan proses belajar mengajar di kelas. Hasil belajar dapat diartikan sejauhmana daya serap atau kemampuan siswa dalam memahami materi pelajaran yang disampaikan guru di kelas. Prestasi belajar adalah penguasaan pengetahuan atau keterampilan yang dikembangkan oleh mata pelajaran, lazimnya ditunjukkan dengan nilai tes atau angka nilai yang diberikan oleh guru.
 

Prestasi merupakan hasil yang di capai oleh siswa dari sebuah proses belajar. Prestasi tersebut dapat berupa angka atau nilai. Namun terkadang prestasi juga dapat berupa non angka. Prestasi/hasil belajar ialah tercapainya tujuan instruksional khusus (TIK) dalam suatu proses belajar mengajar. Hasil belajar diindikasikan: daya serap bahan pengajaran yang diajarkan mencapai prestasi tinggi, baik secara individual maupun kelompok selanjutnya perilaku yang digariskan dalam tujuan pengajaran/instruksional khusus (TIK) telah dicapai oleh siswa, baik secara individual maupun kelompok.

Istilah “ulangan” dan “ulangan umum” yang dulu disebut THB (Tes Hasil Belajar) dan TPB (Tes Prestasi Belajar) itu adalah alat-alat ukur yang banyak digunakan untuk menentukan taraf keberhasilan sebuah proses belajar mengajar, atau untuk menentukan taraf keberhasilan sebuah program pembelajaran atau penyajian materi, dan kenaikan kelas. Sementara itu, evaluasi biasanya digunakan untuk menilai hasil belajar anak didik pada akhir jenjang pendidikan tertentu, seperti Evaluasi Belajar Tahap Akhir Nasional (EBTANAS) yang kini disebut Ujian Akhir Nasional (UAN).
 Prestasi belajar adalah sesuatu yang di peroleh dalam usaha sadar yang dilakukan oleh seseorang atau kelompok dalam pembelajaran. Setelah melakukan usaha dan atau setelah mengikuti pembelajaran, maka akan didapat penilaian atau hasil dari proses pendidikan.

F. Indikator Prestasi Belajar

Pada prinsipnya, pengungkapan hasil belajar ideal meliputi segenap ranah psikologis yang berubah sebagai akibat pengalaman dan proses belajar siswa. namun demikian, pengungkapan perubahan tingkah laku seluruh ranah itu, khususnya ranah rasa murid, sangat sulit. Hal ini disebabkan perubahan hasil belajar itu ada yang bersifat intangible (tidak dapat diraba).
 
Prestasi belajar merupakan dua kata yang selalu berdampingan dan digunakan orang dalam dunia pendidikan, namun antara prestasi dan belajar mempunyai pengertian yang berbeda baik dalam pengucapannya maupun dalam penulisannya serta artinya. Kata prestasi dalam kamus bahasa Indonesia berarti “Hasil yang telah dicapai (dilakukan, dikerjakan)”.
 
Dengan demikian yang dapat dilakukan guru dalam hal ini adalah hanya mengambil cuplikan perubahan tingkah laku yang dianggap penting dan diharapkan dapat mencerminkan perubahan yang terjadi sebagai hasil belajar siswa. Kunci pokok untuk memperoleh ukuran dan data hasil belajar adalah mengetahui garis-garis besar indikator (penunjuk adanya prestasi tertentu) dikaitkan dengan jenis prestasi yang hendak diungkapkan atau di ukur. 

Prestasi belajar adalah hasil yang dicapai berupa penguasaan pengetahuan dan keterampilan yang biasanya ditujukan dengan nilai (angka) yang diberikan guru. Hal ini dipertegas oleh Nana Sudjana menyatakan tipe hasil belajar yang harus dimiliki oleh siswa. Tipe belajar ini mempunyai tiga kategori yaitu bidang kognitif (penguasaan intelektual), bidang afektif berhubungan dengan nilai dan sikap, bidang psikomotor (kemampuan keterampilan bertindak dan berprilaku). Dalam proses pembelajaran ketiga aspek ini merupakan tujuan pengajaran yang harus dimiliki oleh siswa.
 Sehubungan dengan hal ini Syaiful Bahri Djamarah mengemukakan bahwa prestasi (hasil) proses mengajar itu dibagi atas beberapa tingkatan atau taraf. Tingkat keberhasilan terserbut adalah sebagai berikut:

1. Istimewa atau maksimal
:
Apabila seluruh soal tes dapat dijawab oleh siswa.

2. Baik sekali atau optimal
:
Apabila sebagian besar (76%-99%) soal tes dapat dikuasai oleh siswa.
3. Baik atau minimal
:
Apabila soal tes hanya 60%-75% dikuasai oleh siswa.
4. Kurang
:
Apabila bahan pelajaran yang diajarkan kurang dari 60% dikuasai oleh siswa.

Sehubungan dengan prestasi belajar Pendidikan Agama Islam, maka tipe hasil belajar siswa yang harus dicapai oleh siswa yang bermuara pada nilai esensial yaitu peningkatan taqwa kepada Allah SWT. Dengan memperhatikan penjelasan diatas dapat dinyatakan bahwa prestasi belajar siswa adalah kemampuan siswa dalam menguasai aspek pengetahuan, sikap atau nilai dan aspek keterampilan. 

Sedangkan indikator dalam pelaksanaan administrasi pengajaran guru, yaitu :

1)   Menyiapkan perangkat pembelajaran seperti : silabus, program tahunan, program semester dan rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP). 

2) Menguasai metode pembelajaran.

3) Menguasai silabus pengajaran yang digunakan.

4) Membuat daftar hadir siswa.

5) Membuat catatan aktivitas siswa.

6) Melakukan proses bimbingan pada siswa.

7) Menguasai penggunaan media pembelajaran.

8) Membuat laporan kegiatan nilai siswa.

9) Mengevaluasi proses pengajaran yang telah diberikan.

10) Menyiapkan materi ajar yang akan disampaikan kepada siswa. 

Dengan demikian, baik indikator prestasi belajar siswa maupun indikator pelaksanaan administrasi pengajaran guru, apabila indikator tersebut di atas dapat dilaksanakan dalam pengajaran di kelas dengan baik, maka dapat meningkatkan prestasi belajar siswa dan juga menciptakan proses pengajaran yang efektif dan efisien. 
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