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MOTTO 

 

Ketika kamu berfikir bahwa kamu bisa maka kamu pasti bisa! Saat kamu jatuh,    

bersujudlah berdoalah minta kekuatan kepada_NYA agar dapat bangkit dan berjuang 

dengan lebih baik lagi. 

“Never give up for the fight” 

Perjuangan disertai dengan berdoa kepada Allah SWT ,tidak pernah menyerah dan 

selalu bangkit saat mengalami kegagalan untuk menuju keberhasilan. 

“Sesungguhnya dibalik kesulitan itu terdapat kemudahan”(Q.S. Al-insyiroh:6) 
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ABSTRAK 

 

Penelitian ini berjudul “Perencanaan Laboratorium Administrasi 

Perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat”, yang bertujuan untuk mengetahui 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat. 

Perencanaan ini meliputi perencanaan penyusunan program kerja, perencanaan tata 

ruang, perencanaan kebutuhan peralatan dan bahan, perencanaan pengadaan peralatan 

dan bahan, perencanaan tenaga laboratorium administrasi perkantoran, dan 

perencanaan kelengkapan administrasi di SMK Negeri 2 Lahat. Adapun rumusan 

masalah yang diangkat dalam skripsi ini adalah bagaimana perencanaan laboratorium 

administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 lahat dan faktor apa saja yang 

mempengaruhi perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 

Lahat 

Adapun jenis data dalam penelitian ini adalah penelitian deskriptif 

kualitatif.Informan kunci penellitian ini yaitu kepala laboratorium administrasi 

perkantoran. Sedangkan informan pendukung yaitu wakil kepala sekolah sarana 

prasarana, koordinator laboratorium administrasi perkantoran,guru administrasi 

perkantoran dan siswa di SMK Negeri 2 Lahat. Untuk pengumpulan data peneliti 

menggunakan teknik observasi, wawancara, dan dokumentasi selanjutnya 

menggunakan teknik analisis data yaitu reduksi data, penyajian data, dan verifikasi 

data kemudian melakukan trianggulasi data. 

Dari hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa: 1) Perencanaan laboratorium 

administrasi perkantoran dilakukan setiap awal tahun ajaran baru dengan melakukan 

rapat program mengacu program kerja tahun kemarin sebagai pijakan dengan meilhat 

kondisi terkini. 2)Faktor pendukung dalam perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran yaitu rapat program kerja, adanya layanan unut produksi, jadwal praktik 

siswa menjaga mesin-mesin kantor 3) Faktor penghambat dalam perencanaan 

laboratorium administrasi perkantoran yaitu terbatasnya anggaran dana sekolah untuk 

pengadaan peralatan dan perlengkapan laboratorium administrasi perkantorandan 

jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran hanya sesuai dengan 

jadwal guru mengajar perkelas. Upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan 

tersebut yaitu pengadaan peralatan dan perlengkapan disesuaikan dengan kebutuhan 

yang paling mendesak dan pihak sekolah hendaknya membuat jadwal penggunaan 

laboratorium administrasi perkantoran sehingga pemakaian akan terjadwal. 

 

Kata kunci : Perencanaan, Laboratorium administrasi perkantoran. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Pendidikan merupakan usaha peningkatan kualitas sumber daya manusia 

untuk mencapai tujuan pembangunan nasional. Dalam Undang-Undang Republik 

Indonesia No.20. pasal 1 ayat 1 Tahun 2003 dinyatakan bahwa pendidikan adalah 

usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana belajar dan proses 

pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengembangkan potensi dirinya untuk 

memiliki kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, 

akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan 

negara. 

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) merupakan salah satu lembaga yang 

mempersiapkan siswa terutama untuk bekerja sesuai dengan keahlian yang telah 

dimiliki. Dalam rangka meningkatkan mutu pendidikan agar sesuai dengan kebutuhan 

dunia usaha, pemerintah mengambil suatu kebijaksanaan yang berhubungan dengan 

sistem pendidikan nasional yaitu dengan menerapkan Kurikulum Tingkat Satuan 

Pendidikan (KTSP).  

Menurut PP RI No. 19/2005 tentang tujuan pendidikan menengah kejuruan 

adalah meningkatkan kecerdasan, pengetahuan, kepribadian, akhlak mulia, serta 
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keterampilan untuk hidup mandiri dan mengikuti pendidikan lebih lanjut sesuai 

dengan bidang kejuruannya. Untuk pelaksanaan fungsi pendidikan sebagai wahana 

pengembangan sumber daya manusia, maka pemerintah melalui Sekolah Menengah 

Kejuruan (SMK) mempunyai misi mengajarkan pengetahuan menuju penguasaan 

profesi serta mengadakan berbagai macam praktik keterampilan yang sangat 

dibutuhkan dalam dunia kerja, dan diharapkan mampu mencetak sumber daya 

manusia yang memiliki keahlian, keterampilan dan menjadi tenaga kerja yang 

profesional yang siap diterjunkan dalam dunia usaha. Semua itu dibutuhkan upaya 

yang optimal dari semua unsur yang ada didalam sekolah mulai dari kepala sekolah, 

guru, orang tua, lingkungan dan siswanya sendiri. 

Pembelajaran kompetensi keahlian administrasi perkantoran menitikberatkan 

pada pengalaman langsung, salah satunya dengan cara melakukan praktik. Praktik 

yang dilakukan membutuhkan ruangan khusus yaitu disebut dengan laboratorium. 

Laboratorium adalah adalah suatu tempat dan penyelidikan dilakukan, dalam 

pengertian sempit laboratorium sering diartikan sebagai ruang atau tempat berupa 

gedung yang dibatasi oleh dinding dan atap yang didalamnya terdapat sejumlah alat 

dan bahan pratikum
1
. Keberadaan laboratorium tersebut membantu siswa untuk 

mencapai tujuan pembelajaran.Pelajaran praktik di lakukan di laboratorium karena di 

laboratorium terdapat berbagai peralatan yang membantu siswa dalam melakukan 

praktik. 

                                                           
1
Rustaman Nuryani, Strategi belajar mengajar biologi, (Malang: Penerbit Universitas Negeri 

Malang, 2005), hlm 137 
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Pengelolaan laboratorium tanpa adanya sebuah perencanaan akan berjalan 

tanpa visi dan misi yang jelas, tanpa sebuah perencanaan laboratorium hanya akan 

berjalan di tempat dan tidak akan tumbuh dan berkembang, tanpa ada sebuah 

perencanaan yang matang terhadap pengelolaan laboratorium (baik yang berkaitan 

dengan aplikasi teori keilmuan, pengujian teoretis, pembuktian uji coba, penelitian 

dan sebagainya), maka laboratorium bisa diibaratkan sebagai suatu organisme yang 

hanya menjalankan metabolisme basal. Dengan kata lain, segala aktivitas di 

laboratorium tidak terarah dalam hal pertumbuhan dan perkembangan produktivitas 

penelitian. Dampak buruknya, semua kegiatan aplikasi teori keilmuan, penguji 

teoretis, pembuktian uji coba, dan penelitian yang dilakukan di laboratorium akan 

selalu berjalan secara insidental (dadakan). 

Perencanaan juga ditujukan untuk beberapa kegiatan penting di laboratorium, 

di antaranya perencanaan kegiatan pelayanan pratikum, perencanaan kegiatan 

penelitian, perencanaan pengadaan peralatan laboratorium, perencanaan kebutuhan 

bahan dan optimalisasi sumber daya, baik dari sisi tenaga pengajar, pembimbing, para 

ahli, maupun para peserta penelitian.
2
 

Berdasarkan hasil pra penelitian yang dilakukan peneliti, dari 

perencanaanlaboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat masih 

muncul masalah perencanaan yangkurang optimal, misalnya: kegiatan pelayanan 

pratikum yang dilakukan oleh guru dan siswabelum tersusun dengan benar dalam hal 

                                                           
2
Richard Decaprio, Tips Mengelola Laboratorium Sekolah, (Yogyakarta: Diva Press, 2013), 

hlm.61 
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pembagian waktu kegiatan penelitian di laboratorium administrasi perkantoran, dan 

tidak tersusun dengan benar rencana kebutuhan bahan, karena tidak memperhatikan 

program kerja dan dari ketersediaan barang yang ada. Penyusunan rencana kebutuhan 

perlengkapan juga tidak memperhatikan dari tiap-tiap kompetensi keahlian, sehingga 

menyebabkan perencanaan tidak tepat dengan fungsinya dan belum mendapatkan 

hasil yang diinginkan. Selain itu, tidak adanya laboran dan teknisi yang mengurusi 

pengelolaan laboratorium administrasi perkantoran. Penataan, penyimpanan serta 

pemeliharaan perlengkapan di laboratorium kurang diperhatikan, seperti: kurangnya 

kesadaran diri dan rasa memiliki untuk menjaga perlengkapan, fasilitas dan alat-alat 

yang dibutuhkan personil sekolah. Pemanfaatan laboratorium untuk mengembangkan 

keterampilan peserta didik masih sangat terbatas. Sekolah masih mengalami 

kekurangan dana dalam menyediakan prasarana dan sarana laboratorium 

admionistrasi perkantoran. 

Berdasarkan permasalahan yang dijelaskan di atas, maka peneliti bermaksud 

untuk meneliti mengenai perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di 

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri 2 Lahat. Penelitian ini akan 

mengungkapkan informasi mengenai perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran yang ada di SMK Negeri 2 Lahat. 

B. Rumusan Masalah  

1. Bagaimana perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di SMK 

Negeri 2 Lahat ? 
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2. Faktor apa saja yang mempengaruhi perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat ? 

C. Tujuan Penelitian 

1. Untuk mengetahui perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di 

SMK Negeri 2 Lahat terutama mengenai prosesperencanaankegiatan 

praktikum, perencanaan penyusunan anggaran dana, pengadaan peralatan, 

pengadaan kebutuhan bahan, dan perencanaan kelengkapan administrasi 

laboratorium. 

2. Untuk mengetahui faktor apa saja yang mempengaruhi perencanaan 

laboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat. 

D. Manfaat Penelitian 

1. Manfaat Teoretis 

a. Diharapkan dapat memberikan sumbangan yang positif terhadap 

pengembangan ilmu pengetahuan dan wawasandalam mengelola 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran. 

b. Sebagai bahan acuan dan bahan pertimbangan bagi penelitian berikutnya 

untuk menjadikan laboratorium administrasi perkantoran yang berjalan 

dengan efektif dan efesien\ 

2. Manfaat Praktis  

a. Bagi Sekolah 

1) Dapat menjadi bahan masukan bagi lembaga dalam mengelola 

lembaga pendidikannya, khususnya mengelola perencanaan kegiatan 
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laboratorium administrasi perkantoran untuk menunjang proses belajar 

mengajar di SMK Negeri 2 Lahat. 

2) Data yang diperoleh dapat dijadikan bahan evaluasi pengembangan 

lebih lanjut dalam mengelola perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran. 

b. Bagi Peneliti 

Penelitian ini dapat menambah ilmu pengetahuan tentang 

perencanaanlaboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat 

dan sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar sarjana pendidikan 

di Universitas Islam Negeri Raden Fatah Palembang Program studi 

Manajemen pendidikan Islam, Fakultas Ilmu Tarbiyah dan keguruan. 

E. Definisi Konseptual 

Untuk menghindari dari kesalahpahaman dan untuk memudahkan 

pemahaman, maka penulis perlu menjelaskan pada skripsi yang berjudul perencanaan 

laboratorium administrasi perkantoran (studi kasus di SMK Negeri 2 Lahat) sebagai 

berikut: 

1. Perencanaan  

Perencanaan adalah proses memutuskan kegiatan apa, bagaimana 

melaksanakannya, kapan, dan oleh siapa.
3
 

2. Laboratorium 

                                                           
3
Barnawi dan M.Arifin, Manajemen sarana dan prasarana sekolah, (Jogjakarta: Ar-Ruzz 

Media, 2016), hlm 21 
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Laboratorium adalah tempat proses belajar mengajar dengan aktivitas 

pratikum yang melibatkan interaksi antara peserta didik, peralatan, dan bahan.
4
 

3. Administrasi 

Administrasi di dalam suatu instansi mempunyai peran yang sangat penting. 

Pengertian administrasi adalah keseluruhan proses kerjasama antara dua oran manusia 

atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah 

ditentukan seblumnya.
5
 

4. Perkantoran  

Perkantoran adalah hal yang berkaitan dengan kantor. Kantor tersebut 

melaksanakan kegiatan perkantoran kegiatan perkantoran perlu direncanakan 

diorganisasikan, dan digerakkan oleh semua sumber daya yang terlibat atau 

dilibatkan, serta perlu diawasi dan dikendalikan sebaik-baiknya.
6
 

Jadi dapat disimpulkan bahwa yang dimaksud dengan perencanaan 

laboratorium administrasi perkantoran dalam penelitian ini adalah proses 

memutuskan kegiatan yang akan datang dan proses pelaksanaan kegiatan 

laboratorium administrasi perkantoran mulai dari tahapan perencanaan kegiatan 

praktikum, perencanaan anggaran dana, pengadaan peralatan, pengadaan kebutuhan 

bahan,dan perencanaan kelengkapan administrasisehingga tercapainya tujuan 

pembelajaran administrasi perkantoran yang efektif dan efesien. 

                                                           
4
Kukuh Munandar , Pengenalan Laboratorium Ipa Biologi Sekolah, (Bandung:PT Refika 

Aditama,2015), hlm 3 
5
Inu kencana syafie,dkk. Ilmu administrasi publik, (Jakarta : Rineka cipta, 1999), hlm 14 

6
Donni Juni Priansa dan Fenny Damayanti, Administrasi dan Operasional Perkantoran, 

(Bandung:Alfabeta,2015), hlm.4 
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F. Tinjauan Pustaka 

Tinjauan pustaka adalah uraian tentang hasil penelitian terdahulu yang relevan 

dengan penelitian yang sedang direncanakan. 

Aprilianingtyas Anggraeni (2013) skripsi berjudul “pengelolaan laboratorium 

biologi untuk menunjang kinerja pengguna dan pengelola laboratorium biologi SMA 

Negeri 2 Wonogiri”. Hasil penelitian menunjukkan bahwa dengan adanya pengguna 

dan pengelola laboratorium berkerja sama dengan melakukan koordinasi yang baik 

dari tahap perencanaan sampai ke pemeliharaan perbaikkan pengelolaan laboratorium 

biologi SMA Neegeri 2 Wonogiri mampu menunjang kinerja pengguna dan pengelola 

laboratorium biologi.
7
 

Reni Anggraini tahun (2014) skripsi berjudul “Pengelolaan Laboratorium 

Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 1 Jogonalan Kabupaten Klaten”. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan laboratorium Administrasi Perkantoran 

di SMK N 1 Jogonalan masih tergolong kurang baik, dibuktikan dengan adanya 

hambatan dalam hal perencanaan perlengkapan laboratorium kurang baik, terbatasnya 

jumlah pengelola laboratorium, pemeliharaan sarana dan prasarana kurang baik dan 

pengawasannya kurang baik.
8
 

Rifky Anggrita tahun (2012) skripsi berjudul “Pengelolaan Laboratorium di 

SMK Muhammadiyah 1 Tempel Sleman, Yogyakarta.” Hasil penelitian menunjukkan 

                                                           
7
Aprlianingtyas Anggreani “Pengelolaan laboratorium biologi untuk menunjang kinerja 

pengguna dan pengelola laboratorium  di SMA Negeri 2 Wonogiri” (Semarang: Fakultas matematika 

dan ilmu pengetahuan alam, 2013) 
8
Reny Anggraini “Pengelolaan Laboratorium Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 1 

Jogonalan Kabupaten Klaten.” (Yogyakarta: Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Yogyakarta,2014) 
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bahwa pengelolaan laboratorium di SMK Muhammadiyah 1 Tempel bagian sarana 

dan prasarana belum berjalan dengan optimal, ditunjukkan dengan kurangnya 

anggota atau pengurus bidang sarana dan prasarana, agar pengelolaan pada bidang 

tersebut berjalan dengan efektif dan efisien.
9
 

Persamaan dengan penelitian ini adalah sama-sama meneliti mengenai 

laboratorium. Perbedaannya adalah pada jenis laboratorium yangditeliti yaitu 

laboratorium administrasi perkantoran, pada penelitian ini yang diteliti hanya 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran yaitu perencanaan kegiatan 

praktik laboratorium, pengadaan peralatan, pengadaan kebutuhan bahan dan 

perencanaan kelengkapan administrasi. Pada penelitian ini juga memperhatikan faktor 

apa saja yang mempengaruhi perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di 

SMK Negeri 2 Lahat. 

G. Kerangka Teori 

Arti perencanaan menurut Samuel Certo adalah proses penentuan bagaimana 

sistem manajemen (organisasi) akan mencapai atau merealisasikan tujuannya. Dalam 

istilah lain yang lebih formal, perencanaan diartikan sebagai pengembangan program 

aksi (tindakan) sistematis yang diarahkan pada tercapainya tujuan bisnis yang 

disepakati melalui proses analisis, evaluasi, dan pemilihan di antara peluang-peluang 

yang diramalkan akan muncul
10

. 

                                                           
9
Rifky Anggrita “Pengelolaan Laboratorium di SMK Muhammadiyah 1 Tempel Sleman, 

Yogyakarta” (Yogyakarta: Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Yogyakarta, 2012) 
10

Pusporpranoto, Sawaldjo, Manajemen Bisnis; Konsep, Teori dan Aplikasi, (Jakarta: Penerbit 

PPM, 2006), hlm 110 
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Menurut Siagian perencanaan adalah usaha sadar dan pengambilan keputusan 

yang telah diperhitungkan secara matang tentang hal-hal yang akan dikerjakan di 

masa akan datang dan oleh suatu organisasi dalam pencapaian tujuan yang telah 

ditentukan sebelumnya
11

. 

Dalam perencanaan, perlu pendekatan yang dapat menghasilkan perencanaan 

yang tepat. Berikut ini langkah-langkah pendekatan logis terhadap perencanaan 

menurut Depdiknas yang dikutip dalam buku Barnawi dan M.Arifin yang berjudul 

manajemen sarana dan prasarana sekolah: 

1. Memerhatikan lingkungan politis, ekonomis, dan kompetitif di masa datang. 

2. Visualisasi peranan yang dikehendaki daripada organisasi di dalam 

lingkungan ini. 

3. Merasakan kebutuhan-kebutuhan dan keperluan langganan (siswa) 

4. Menentukan perubahan-perubahan dalam kebutuhan dan keperluan-keperluan 

kelompok lain yang berkepentingan. 

5. Mengembangkan sarana yang luas, tujuan-tujuan, dan rencana yang akan 

mengarahkan usaha-usaha seluruh organisasi. 

6. Menerjemahkan perencanaan yang luas ke dalam usaha-usaha fungsional atas 

dasar yang lebih terperinci, riset, perencanaan dan  pengembangan, produksi, 

distribusi, serta pelayanan. 

                                                           
11

Siagian, Sondang, Manajement Strategis, (Jakarta : Bumi Aksara, 1995), hlm 50 
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7. Mengembangkan perencanaan lebih terperinci dan kontrol atas penggunaan 

sumber-sumber dalam tiap-tiap wilayah fungsional selalu dihubungkan 

dengan usaha perencanaan yang menyeluruh.
12

 

Menurut T. Hani Handoko perencanaan memiliki banyak sekali manfaat. 

Sebagai contoh, perencanaan (1) membantu manajemen untuk menyesuaikan diri 

dengan perubahan-perubahan lingkungan; (2) membantu dalam kristalisasi 

persesuaian pada masalah-masalah utama; (3) memungkinkan manajer (kepala 

sekolah) memahami keseluruhan gambaran operasi lebih jelas; (4) membantu 

penempatan tanggung jawab lebih tepat; (5) memberikan cara pemberian perintah 

untuk beroperasi; (6) memudahkan dalam melakukan koordinasi di antara berbagai 

bagian organisasi; (7) membuat tujuan lebih khusus, terperinci, dan lebih mudah 

dipahami; (8) meminimalkan pekerjaan yang tidak pasti; (9) menghemat waktu, uang, 

usaha, dan dana.
13

 

Laboratorium menurut Richard Decaprio adalah tempat sekelompok orang 

yang melakukan berbagai macam kegiatan penelitian(riset) pengamatan, pelatihan 

dan pengujian ilmiah sebagai pendekatan antara teori dan praktek dari berbagai 

macam disiplin ilmu.
14

 

Menurut Kukuh Munandar dalam bukunya yang berjudul pengenalan 

laboratorium ipa biologi sekolah, Laboratorium adalah tempat proses belajar 

                                                           
12

Barnawi dan M.Arifin, Manajemen sarana dan prasarana sekolah, (Jogjakarta: Ar-Ruzz 

Media, 2016), hlm 23 
13

Ibid, hlm 24 
14

Richard Decaprio, Tips Mengelola Laboratorium Sekolah, hlm.16 
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mengajar dengan aktivitas pratikum yang melibatkan interaksi antara peserta didik, 

peralatan, dan bahan.
15

 

Administrasi memiliki arti luas dan sempit, Hendi Haryadi mengemukakan 

bahwa administrasi dalam arti luas adalah kegiatan kerja sama yang dilakukan 

sekelompok orang berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditentukan dalam 

struktur dengan mendayagunakan sumber daya untuk mencapai tujuan secara efektif 

dan efisien. Sedangkan dalam arti sempit Hendi Haryadi mengemukakan bahwa 

administrasi adalah kegiatan penyusunan dan pencatatan data dan informasi secara 

sistematis untuk menyediakan keterangan serta memudahkan memperolehnya 

kembali secara keseluruhan dan dalam satu hubungan satu sama lain.
16

 

Administrasi menurut Waldo yang dikutip dalam bukunyaDonni Juni Priansa 

dan Fenny Damayanti yang berjudul administrasi dan operasional perkantoranadalah 

suatu daya upaya yang kooperatif, pokok yang dilakukan oleh sekelompok orang 

dalam kerja sama mencapai tujuan.
17

 

Perkantoran menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia yangdikutip dalam 

bukunyaDonni Juni Priansa dan Fenny Damayanti yang berjudul administrasi dan 

operasional perkantoranadalah hal yang berkaitan dengan kantor. Kantor tersebut 

melaksanakan kegiatan perkantoran kegiatan perkantoran perlu direncanakan 

                                                           
15

Kukuh Munandar , Pengenalan Laboratorium Ipa Biologi Sekolah, hlm 3 
16

Hendi Haryadi, Administrasi Perkantoran untuk Manajer & Staf, (Jakarta: Transmedia 

Pustaka, 2009), hlm 1 
17

Donni Juni Priansa dan Fenny Damayanti, Administrasi dan Operasional Perkantoran, 

(Bandung: Alfabeta, 2015), hlm.4 
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diorganisasikan, dan digerakkan oleh semua sumber daya yang terlibat atau 

dilibatkan, serta perlu diawasi dan dikendalikan sebaik-baiknya.
18

 

Menurut penulis administrasi perkantoran juga dapat dipahami sebagai proses 

yang melibatkan fungsi administrasi dalam organisasi dalam rangka melaksanakan 

kegiatan kantor sehingga tercapai tujuan yang sudah ditetapkan. 

Menurut penulis laboratorium administrasi perkantoran adalah salah satu 

media pendidikan di Sekolah Menengah Kejuruan yang sangat penting dan 

menentukan dalam mencetak lulusan yang mempunyai keterampilan yang 

dipersiapkan untuk menghadapi dunia kerja. 

Berdasarkan pendapat diatas penulis dapat menyimpulkan bahwa yang 

dimaksud dengan perencanaan laboratorium administrasi perkantoran dalam 

penelitian ini adalah proses memutuskan kegiatan yang akan datang dan proses 

pelaksanaan kegiatan laboratorium administrasi perkantoran mulai dari tahapan 

perencanaan kegiatan praktikum, perencanaan anggaran dana, pengadaan peralatan, 

pengadaan kebutuhan bahan, dan perencanaan kelengkapan administrasi laboratorium 

sehingga tercapainya tujuan pembelajaran administrasi perkantoran yang efektif dan 

efesien. 

H. Metodologi Penelitian 

1. Jenis Penelitian  

Penelitian ini merupakan jenis penelitian kualitatif, yaitu penelitian yang 

dilakukan secara sistematis untuk mengumpulkan data dengan menggunakan metode 

                                                           
18

Donni Juni Priansa dan Fenny Damayanti, Ibid, hlm 2 
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dan teknik tertentu dalam rangka mencari jawaban atas permasalahan yang 

dihadapi.
19

 

Penelitian ini bertujuan untuk menggambarkan secara sistematis 

perencanaankegiatan laboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat. 

Peneliti berusaha untuk menyajikan data sesuai dengan data yang ada di lapangan. 

Data yang diperoleh dari hasil penelitian berupa kata-kata, dengan penelitian ini 

diharapkan dapat diperoleh pemahaman dan penafsiran yang mendalam mengenai 

makna, kenyataan, dan fakta yang relevan. 

2. Pendekatan Penelitian dan Metode 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode desktriptif. 

Penggunaan pendekatan kualitatif dalam penelitian ini akan melihat bagaimana 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat berjalan 

berdasarkan ukuran kualitasnya. 

Sejalan dengan pilihan pendekatan tersebut, metode yang digunakan dalam 

penelitian ini adalah metode deskriptif. Satu metode penelitian yang digunakan untuk 

mengenali dan menggambarkan keadaan objek penelitian yang sebenarnya, dan apa 

adanya sesuai dengan situasi dan kondisi ketika penelitian tersebut dilangsungkan
20

. 

Dengan demikian, penelitian ini akan mengungkapkan keadaan sebenarnya yang 

sesuai dengan apa yang didapati ketika penelitian ini dilangsungkan di lapangan 

                                                           
19

Cholid Narbuko, Metedologi Penelitian (Jakarta: Bumi Aksara,2007), hlm 44 
20

Dr. Ibrahim,Ma, Metedologi penelitian kualitatif , (Bandung: Alfabeta, 2015), hlm 219 
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mengenai perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 

Lahat. 

3. Informan Penelitian 

Pihak-pihak yang menjadi informan penelitian adalah yang terlibat dan dapat 

memberikan informasi selengkap-lengkapnya mengenai latar belakang dan keadaan 

yang sebenarnya dari objek yang diteliti sehingga dapat diperoleh data yang akurat. 

Pengumpulan data dalam penelitian ini didapatkan dari informan kunci (key 

informan) dan informan pendukung. Informan kunci dalam penelitian ini adalah 

kepala laboratorium administrasi perkantoran, dan informan pendukung dalam 

penelitian ini adalah wakil kepala sekolah sarana dan prasarana, koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran,guru produktif kompetensi administrasi 

perkantoran dan siswa. 

4. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data yang digunakan pada penelitian ini adalahsebagai 

berikut: 

a. Observasi 

Teknik ini digunakan untuk memperoleh data tentang perencanaan 

laboratorium administrasi perkantoran di Sekolah Menengah Kejuruan 

Negeri 2 Lahat. Observasi digunakan untuk melengkapi data yang belum 

diperoleh dari wawancara mengenai kondisi dan kegiatan laboratorium 

administrasi perkantoran. Adapun aspek-aspek yang akan di observasi 

dalam perencanaanlaboratorium administrasi perkantoran meliputi kegiatan 
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praktek laboratorium, rapat perencanaan program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran, perencanaan penyusunan anggaran dana, 

pengadaan peralatan dan kebutuhan bahandan perencanaan kelengkapan 

administrasi laboratorium.Kemudian data dipadukan dengan data yang 

diperoleh dari wawancara dan dokumentasi. 

b. Wawancara  

Wawancara digunakan untuk mendapatkan informasi mengenai 

perencanaan laboratorium diantaranya perencanaan kegiatan dan rapat 

program kerja laboratorium administrasi perkantoran, pengadaan peralatan 

kebutuhan bahan, dan perencanaan tenagalaboratorium administrasi 

perkantoran. Wawancara dalam penelitian ini dilakukan dengan 

caraterlebih dahulu mempersiapkan pedoman wawancara dengan 

pertanyaanterbuka, pedoman wawancara hanya digunakan sebagai arah 

yang terfokus pada masalah, yaitu dengan cara mengajukan pertanyaan 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran serta hambatan dan 

usaha apa saja yang dihadapi dalam perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran. Pertanyaan dapat berkembang sesuai dengan jawaban 

informan penelitian.  

c. Dokumentasi  

Dokumentasi merupakan salah satu cara yang dapat dilakukan peneliti 

kualitatif untuk mendapatkan gambaran dari sudut pandang melalui satu 

media tertulis dan dokumen lainnya yang ditulis atau dibuat langsung oleh 
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subjek bersangkutan
21

. Dokumentasi dilakukan untuk memperoleh data 

yang telah tersediadalam bentuk gambar, arsip atau buku sebagai 

pendukung penelitian dankemudian dibandingkan dengan hasil wawancara 

dan observasi yangberkaitan dengan perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran. 

5. Teknik Analisis Data 

Pola analisis yang digunakan dalam penelitian ini berdasarkan prosedur yang 

dikemukakan oleh Miles dan Huberman melalui langkah-langkah sebagai berikut: (1) 

reduksi data, (2) display/penyajian data, (3) pengambilan kesimpulan lalu 

diverifiikasi
22

. Data yang telah terkumpul dan diklarifikasi itu kemudian dianalisa 

secara deskriptif yang pada akhirnya ditarik kesimpulan sebagai akhir dari proses 

penelitian. 

Analisis data dengan menggunakan ketiga prosedur diatas adalah sebagai 

berikut:
23

 

a. Reduksi data, yaitu proses penyederhanaan dan transformasi 

data“kasar”yang muncul dari catatan tertulis dilapangan yang melalui 

beberapa tahapan, yaitu membuat ringkasan, mengkode, ataupun menulis 

tema. 

                                                           
21

Haris herdiansyah, Metode penelitian kualitatif ilmu-ilmu sosial, (Jakarta: Salemba 

humanika, 2014),hlm 143 
22

Matthew B.Milles dan Michel Hubarman, Analisis Data Kualitatif,(Jakarta:UI,1992),  hlm 

16 
23

Saipul Annur,Metedologi Penelitian Pendidikan,(Palembang:Grafika Telindo Press, 2008), 

hlm 181 
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b. Penyajian data, yaitu sebagai sekumpulan informasi tersussun yang 

berkemungkinan adanya penarikan kesimpulan yang mengambil tindakan. 

c. Verifikasi data atau penarikan kesimpulan, yaitu makna-makna yang 

muncul dari data harus diuji kebenarannya, kekokohannya dan 

kecocokannya yaitu merupakan validitas. 

Selanjutnya yaitu tahap keabsahan data. Kriteria keabsahan data yaitu suatu 

data yang memiliki keabsahan databila telah memenuhi kriteria tertentu. Kriteria 

tersebut adalah derajat kepercayaan (creadibility), keteralihan (tranferability), 

kebergantungan (dependability), dan kepastian (confirmbility)
24

. 

Selanjutnya yang perlu dilakukan adalah triangulasi. Pemeriksaan data dengan 

cara triangulasi yang merupakan pengecekan ulang atau check dan recheck, lazimnya 

dilakukan selama pengumpulan data, namun dapat diulangi ketika data sudah 

terkumpul dan analisis data akhir akan dilakukan. Triangulasi dalam pengujian 

kredibilitas ini dengan cara membanding-bandingkan antara sumber, teori, maupun 

metode/teknik penelitian, dengan demikian dibagi teknik keabsahan data kepada 

triangulasi sumber, triangulasi metode/teknik, dan triangulasi teori.
25

 

I. Sistematika Pembahasan 

Untuk mempermudah mengetahui secara keseluruhan isi dari skripsi ini maka 

disusun sistematika pembahasan sebagai berikut : 

                                                           
24

Ircham Machfoedz, Ms, Metedologi penelitian kuantitatif dan kualitatif, (Yogyakarta: 

Penerbit Fitramaya, 2008), hlm 140 
25

Moelong, Lexy J, Metedologi Penelitian Kualitatif, (Bandung: Rosda Karya, 2006), hlm 330 
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Bab pertama adalah pendahuluan yang berisikan latar belakang, 

permasalahan, rumusan masalah, tujuan dan manfaat penelitian, definisi 

konseptual,tinjauan pustaka, kerangka teori, metedologi penelitian (yang terdiri dari 

jenis penelitian, pendekatan penelitian, jenis dan sumber data, teknik pengumpulan 

data, teknik analisis data) dan sistematika pembahasan. 

Bab kedua adalah berisikan landasan teori yang digunakan sebagai landasan 

berfikir dan menganalisis data dalam perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran yang berisikan perngertian perencanaan (proses perencanaan, fungsi, 

tujuan, dan manfaat), perencanaan laboratorium(yang meliputiperencanaan 

penyusunan program kerja laboratorium administrasi perkantoran, perencanaan tata 

ruang laboratorium administrasi perkantoran, perencanaan kebutuhan alat dan bahan, 

perencanaan pengadaan perlengkapan alat dan bahan, dan perencanaan kelengkapan 

administrasi), laboratorium administrasi perkantoran (yang meliputi pengertian, 

tujuan dan fungsi). 

Bab ketiga adalah gambaran umum SMK Negeri 2 Lahat yang beisikan 

depskripsi tempat penelitian yang meliputi sejarah singkat sekolah,identitas sekolah, 

kondisi umum sekolah, visi misi dan tujuan sekolah, keadaan guru, keadaan siswa, 

dan struktur organisasi. 

Bab keempat adalah bab hasil penelitian dan pembahasan serta akan 

menjawab permasalahan-permasalahan yang timbul di penelitian mengenai 

perencanaan laboratotium administrasi perkantoran. 
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Bab kelima adalah bab penutup yang berupa kesimpulan dan saran sebagai 

paparan akhir hasil penelitian. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

A. Perencanaan 

1. Pengertian perencanaan 

Perencanaan adalah proses memutuskan tujuan-tujuan apa yang akan dikejar 

selama suatu jangka waktu yang akan datang yang apa yang dilakukan agar tujuan-

tujuan itu tercapai
26

. Perencanaan harus mencakup kegiatan untuk menentukan apa 

yang akan dicapai (tujuan dan sasaran), mengapa harus dicapai (alasan), bagaimana 

mencapainya (cara, teknik, metode, atau prosedur), siapa yang akan melakukannya 

(orang, pembagian kerja), dimana melakukannya (tempat), dan kapan harus dicapai 

(waktu). Perencanaan menghasilkan suatu peta yang menunjukkan arah yang perlu 

ditempuh dan upaya yang perlu dilakukan untuk menempuhnya. Perencanaan juga 

memungkinkan adanya pengendalian (kontrol) yang efektif karena rencana yang baik 

mencakup standar yang dapat dijadikan petunjuk untuk menilai kegiatan
27

. 

Perencanaan merupakan proses dasar dimana manajemen memutuskan tujuan 

dan cara mencapainya. Perencanaan terjadi di semua tipe kegiatan. Perencanaan 

dalam organisasi merupakan suatu kegiatan yang esensial. Karena memang fungsi-

fungsi manajemen yang lain seperti pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan 

                                                           
26

George R. Terry dan Leslie W. Rue, Dasar-dasar manajemen, (Jakarta: PT Bumi Aksara, 

2013), hlm 43-44 
27

Agus Dharma, Manajemen Supervisi, (Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 2003), hlm 41-42 
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sebenarnya merupakan implementasi dari keputusan-keputusan perencanaan
28

. 

Perencanaan meliputi determinasi metode-metode tindakan-tindakan yang diusulkan 

dan mengetahui tindakan-tindakan apa yang akan menghasilkan hasil-hasil yang 

diinginkan dan bagaimana tahap-tahap pelaksanaannya
29

. 

Perencanaan menurut Ibrahim Bafadal adalah suatu proses memikirkan dan 

menetapkan kegiatan-kegiatan atau program-program yang akan dilakukan di masa 

yang akan datang untuk mencapai tujuan tertentu
30

. Sedangkan menurut Hani 

Handoko perencanaan meliputi pemilihan atau penetapan tujuan-tujuan organisasi 

dan penentuan strategi, kebijakan, proyek, program, prosedur, metode, sistem, 

anggaran dan standar yang dibutuhkan untuk mencapai tujuan.
31

 

Meurut Husnaini Husman perencanaan adalah kegiatan yang dilakukan di 

masa yang akan datang untuk mencapai tujuan
32

. Menurut Geogre R Terry 

perencanaan adalah memilih dan menghubungkan fakta dan membuat serta 

menggunakan asumsi-asumsi mengenai masa yang akan datang dengan jalan 

menggambarkan dan merumuskan kegiatan-kegiatan yang diperlukan untuk mencapai 

hasil yang diinginkan
33

. 

                                                           
28

Ais Zakiyudin, Teori dan Praktek Manajemen, (Jakarta: Mitra Wacana Media, 2013), hlm 

19 
29

Winardi, Manajemen perkantoran dan pengawasan, (Bandung: Penerbit Mandar Maju, 

1990), hlm 4 
30

Ibrahim Bafadal, Manajemen perlengkapan sekolah teori dan aplikasinya, (Jakarta: Bumi 

Aksara,2014), hlm 26 
31

Hani Handoko,Manajemen edisi ke-2. (Yogyakarta: BPFE, 2003) hlm 23 
32

Husaini Usman, Manajemen Teori Praktik dan Riset Pendidikan, (Jakarta: Bumi Aksara, 
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Lewis dan Jhingan mengemukakan adanya enam pengertian perencanaan 

yang dipakai dalam kepustakaan ekonomi, sebagai berikut : 

a. Banyak sekali kepustakaan yang hanya menghubungkan istilah 

perencanaan dengan penentuan letak geografis, faktor, bangunan, tempat 

tinggal, bioskop dan semacamnya. Kadangkala ini disebut perencanaan 

kota dan negara atau seringkali disebut perencanaan saja. 

b. Perencanaan hanya berarti memutuskan uang apa yang akan digunakan 

pemerintah kedepan, seandainya ia memiliki uang yang dapat ia 

belanjakan. 

c. Ekonomi berencana adalah ekonomi ketika masing-masing satuan 

produksi (atau perusahaan) hanya memakai sumber daya manusia, bahan, 

dan peralatan yang dialokasikan kesana melalui kuota dan menjual 

produknya semata-mata. 

d. Perencanaan berarti setiap penentuan sasaran produksi oleh pemerintah, 

apakah perusahaan negeri atau perusahaan swasta. 

e. Disini sasaran ditetapkan untuk perekonomian secara keseluruhan. 

f. Kata perencanaan kadang-kadang dipakai untuk menggambarkan sarana 

yang digunakan pemerintah untuk memaksakan sasaran yang ditatapkan 

sebelumnya kepada perusahaan swasta.
34

 

William H. Newman mengatakan bahwa “Planning is deciding in advance in 

to be done” (perencanaan adalah penentuan terlebih dahulu apa yang akan dikerjakan. 
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Sedangkan Charles Bettleheim merumuskan bahwa “A plan consits of the totality of 

arrangements desided upon in order to carry out a project: (1) a project, that is an 

end which one process to a cheive. (2) the arrangements decided upon in order that 

this end may be acheived, the is determination of the means” (singkatnya setiap 

rencana terdapat dua elemen yaitu tujuan dan alat yang perlu untuk mencapai 

tujuan)
35

. 

Dari batasan tersebut terkandung pemikiran bahwa perencanaantidaklahir 

dengan sendirinya, tetapi merupakan hasil pemikiran yang bersumberpada hasil 

penelitian dan juga perencanaan merupakan ramalan ke masadepan, sehingga 

mempermudah usaha yang akan dilakukan di dalammencapai tujuan.Berdasarkan 

pendapat ahli yang diungkapkan di atas jelas bahwaperencanaan dianggap 

suatuproses,dianggap sebagai suatu fungsi dandianggap sebagai suatu keputusan, atau 

pemilihan alternatif untuk mencapai tujuan. 

Salah satu cara yang paling lumrah dikemukakan dalam penyusunan suatu 

rencana adalah dengan mengatakan bahwa perencanaan berarti mencari dan 

menemukan jawaban terhadap enam pertanyaan, yaitu:
36

 

a. Apa, 

b. Dimana, 

c. Bilamana, 

d. Bagaimana,  
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e. Siapa, dan 

f. Mengapa. 

Pengalaman menunjukkan bahwa ditemukannya jawaban yang meyakinkan 

terhadap keenam pertanyaan tersebut akan berakibat pada tersusunnya suatu 

perencanaan yang baik sehinggan tercapainya tujuan yang efektif dan efesien. 

Dalam perencanaan, perlu pendekataan yang dapat menghasilkan 

perencanaan yang tepat. Berikut ini langkah-langkah pendekatan logis terhadap 

perencanaan :
37

 

a. Memerhatikan lingkungan politis ekonomis, dan kompetitif di masa 

datang. 

b. Visualisasi perenan yang dikehendaki dari pada organisasi di dalam 

lingkungan ini. 

c. Merasakan kebutuhan-kebutuhan dan keperluan langganan (siswa). 

d. Menentukan perubahan-perubahan dalam kebutuhan dan keperluan-

keperluan kelompok lain yang berkepentingan. 

e. Mengembangkan sarana yang luas, tujuan-tujuan, dan rencana yang akan 

mengarahkan usaha-usaha seluruh organisasi. 

f. Menerjemahkan perencanaan yang luas ke dalam usaha-usaha fungsional 

atas dasar yang lebih terperinci, riset, perencanaan, dan pengembangan, 

produksi, distribusi, serta pelayanan. 
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Perencanaan dibagi menjadi dua, yaitu perencanaan jangka pendek dan 

perencanaan jangka panjang. Perencanaan jangka pendek meliputi jangka waktu 

sampai satu atau dua tahun, perencanaan dan pelaksanaan sebagaian besar sudah 

ditetapkan sebelumnya. Tugas jangka pendek melaksanakan sebagian dari rencana 

yang lebih panjang dalam waktu yang ditentukan. Sedangkan perencanaan jangka 

panjang tiap rencana jangka panjang yang menyeluruh mempertimbangkan tiap segi 

dari usaha struktur oganisasi, sifat perkerjaan, kualifikasi orang-orang, metode yang 

harus digunakan, alat-alat yang disediakan, pembiayaan, hubungan masyarakat dan 

tahap-tahapnya.
38

 

Sedangkan menurut Stoner dan Wankel perencanaan dapat di klasifikasi 

menjadi dua jenis yaitu rencana strategis (strategis plans) dan rencana operasional 

(operational plan). Rencana strategis merupakan proses perencanaan yang formal 

untuk mencapai tujuan organisasi secara keseluruhan, yaitu untuk 

mengimplementasikan misi organisasi di mana dengan misi itulah satu-satunya alasan 

eksistensi organisasi tersebut. Rencana operasional merupakan rencana yang 

menggambarkan tentang bagaimana rencana strategis diimplementasikan. Rencana 

operasional dibagi menjadi dua yaitu : rencana tetap dan rencana sekali pakai.
39

 

2. Proses perencanaan  

Proses perencanaan yang baik meliputi langkah-langkah berikut :
40
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Pressindo, 1983), hlm 49-50 
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a. Identifikasi tujuan umum 

Tujuan adalah pernyataan tentang hasil yang ingin dicapai melalui 

kegiatan yang perlu dilakukan. Tujuan menunjukkan batasan tentang misi 

suatu unut kerja atau perusahaan secara keseluruhan. 

b. Menetapkan sasaran 

Tujuan masih terlalu luas sebagai suatu pernyataan yang mengarahkan 

kegiatan. Agar lebih efektif anda perlu menjabarkan ke dalam sasaran 

yang lebih spesifik. Sasaran hendaknya dapat disusun secara kuantitatif 

agar tingkat keberhasilannya dapat diukur secara obyektif. 

c. Menyusun rencana pelaksanaan  

Rencana pelaksanaan adalah uraian tentang cara pencapaian tujuan, yaitu 

dengan cara mengidentifikasi langkah-langkah rencana kegiatan, 

mengalokasi sumber daya, menyusun jadwal kegiatan. 

d. Menetapkan spesifikasi standar pengendalian 

Dengan adanya spesifikasi standar pengendalian dapat memliki alat yang 

telah direncanakan. 

e. Meninjau ulang rencana pelaksanaan  

Rencana pelaksanaan ditinjau kembali dan dibandingkan dengan sasaran 

yang telah ditetapkan. 
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 Sedangkan menurut T.Hani Handoko dalam bukunya yang berjudul 

Manajemen, semua kegiatan perencanaan pada dasarnya melalui empat tahap 

perencanaan sebagai berikut ini :
41

 

a. Menetapkan tujuan atau serangkaian tujuan 

Perencanaan dimulai dengan keputusan-keputusan tentang keinginan atau 

kebutuhan organisasi atau kelompok kerja. Tanpa rumusan tujuan yang 

jelas, organisasi akan menggunakan sumber daya yang tidak efektif. 

b. Merumuskan keadaan saat ini 

Pemahaman akan posisi perusahaan sekarang dari tujuan yang hendak 

dicapai atau sumber daya yang tersedia untuk pencapaian tujuan, adalah 

sangat penting, karena tujuan dan rencana menyangkut waktu yang akan 

datang. 

c. Mengidentifikasi segala kemudahan dan hambatan 

Segala kekuatan dan kelemahan serta kemudahan dan hambatan perlu 

diindentifikasi untuk mengukur kemampuan organisasi dalam mencapai 

tujuan. 

d. Mengembangkan rencana kegiatan untuk pencapaian tujuan 

Tahap akhir dalam proses perencanaan meliputi pengembangan berbagai 

alternatif kegiatan untuk pencapaian tujuan, penilaian alternatif-alternatif 

tersebut dan pemilihan alternatif terbaik (paling memuaskan) di antara 

berbagai alternatif yang ada. 
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Gambar.1  

Empat Tahap Dasar Perencanaan 
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3. Fungsi, tujuan dan manfaat perencanaan 

a. Fungsi perencanaan 

Dalam perencanaan suatu organisasi, rencana di uraikan melalui 

tingkatan-tingkatan yang membentuk hirarki dan sesuai dengan tingkatan 

struktur organisasi. Rencana memiliki dua fungsi pada setiap tingkatan, 

yaitu :
42

 

1). Menyediakan sarana untuk pencapaian serangkaian tujuan dari 

rencana tingkatan diatasnya. 

2). Menunjukkan sasaran yang harus dipenuhi rencana tingkatan 

bawahnya. 

b. Tujuan perencanaan 
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Penyusunan perencanaan dilaksanakan agar proses pencapaian tujuan 

sesuai dengan apa yang telah ditetapkan. Husnaini usman menyatakan 

bahwa perencanaan bertujuan untuk :
43

 

1) Standar pengawasan, yaitu mencocokkan pelaksanaandengan 

perencanaannya. 

2) Mengetahui kapan pelaksanaan dan selesainya suatukegiatan. 

3) Mengetahui siapa saja yang terlibat (strukturorganisasinya), baik 

kualifikasinya maupun kuantitasnya. 

4) Mendapatkan kegiatan yang sistematis termasuk biaya dankualitas 

pekerjaannya. 

5) Meminimalkan kegiatan-kegiatan yang tidak produktif danmenghemat 

biaya, tenaga, dan waktu. 

6) Memberikan gambaran yang menyeluruh mengenai kegiatan 

pekerjaan. 

7) Menyerasikan dan memadukan beberapa sub kegiatan. 

8) Mendeteksi hambatan kesulitan yang bakal ditemui. 

c. Manfaat dan kelemahan perencanaan 

Perencanaan memiliki banyak manfaat yang sangat strategis, di antaranya 

adalah :
44
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1) Membantu manajer untuk menyesuaikan diri dengan perubahan-

perubahan lingkungan organisasi yang terjadi. 

2) Membantu identifikasi permasalahan penting yang terjadi. 

3) Manajer dapat memahami gambaran secara keseluruhan operasional 

berbagai organisasi. 

4) Memudahkan manajer untuk melakukan koordinasi dengan berbagai 

elemen dalam organisasi. 

5) Dapat menetapkan tujuan secara lebih khusus, terperinci dan mudah 

untuk dipahami. 

6) Meminimkan kegiatan yang tidak pasti dan penghamburan sumber 

daya yang tidak perlu. 

7) Menghemat waktu, pekerjaan dan biaya. 

Sedangkan kelemahan perencanaan yang mungkin saja terjadi adalah : 

1) Kegiatan yang terangkum dalam perencanaan kemungkinan 

berlebihan yang mengakibatkan implementasinya akan mengalami 

stagnasi. 

2) Kadang-kadang kegiatan perencanaan memiliki kecenderungan untuk 

menunda kegiatan. 

3) Seringkali perencanaan terlalu membatasi manajemen untuk 

berkreativitas dan berinisiatif. 

4) Kadang-kadang penyelesaian untuk suatu masalah tertentu dapat 

diselesaikan secara baik pada saat masalah tersebut muncul 
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5) Beberapa rencana yang diikuti cara-cara tidak konsisten. 

B. Perencanaan Laboratorium Administrasi Perkantoran 

Adapun perencanaan laboratorium administrasi perkantoran meliputi: 

1. Perencanaan kegiatan laboratorium administrasi perkantoran 

Kegiatan perencanaan ini meliputi kegiatan menyusun program/rencana kerja 

(jadwal kegiatan), kebutuhan peralatan dan bahan, SOP penggunaan peralatan dan 

bahan, baik untuk tujuan praktikum (pendidikan), penelitian, maupun kegiatan 

pengabdian masyarakat. 

a. Penyusunan jadwal kegiatan laboratorium administrasi perkantoran 

Penyusunan jadwal kegiatan biasanya digunakan sebagai pedoman 

pengaturan kegiatan baik reguler maupun nonreguler. Pengaturan jadwal 

kegiatan itu, terkait dengan penggunaan ruang dan alokasi waktunya, 

supaya tidak terjadi berbenturan jadwal antar kelas masing-masing. 

b. Penyusunan program kerja laboratorium administrasi perkantoran 

Program kerja ini digunakan sebagai pedoman kegiatan 

laboratrium administrasi perkantoran yang meliputi : 

1) Pengelolaan anggaran 

Penyusunan anggaran kegiatan laboratorium administrasi 

perkantoran didasarkan pada evaluasi program tahun sebelumnya, 

sehingga beberapa jumlah anggaran yang dibutuhkan pada tahun 
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sekarang dapat ditentukan, dan mencari sumber-sumber dana untuk 

kemandirian laboratorium administrasi perkantoran dan maintance
45

. 

2) Pengelolaan kegiatan 

Kegiatan yang harus dilakukan untuk ke depan harus sudah 

direncanakan secara matang. 

3) Pengelolaan peralatan dan bahan 

Pengelolaan alat dan bahan praktikum meliputi inventarisasi dan 

pengadaan.  

4) Pengelolaan SDM 

Pengelolaan SDM merupakan rekrutmen dan program peningkatan 

kompetensi tenaga laboran dan teknisi. 

2. Perencanaan penyusunan anggaran laboratorium administrasi perkantoran 

Penyusunan anggaran kegiatan laboratorium didasarkan pada evaluasi 

program tahun sebelumnya, sehingga berapa jumlah anggaran yang dibutuhkan pada 

tahun sekarang dapat ditemukan dengan baik. Pengelolaan anggaran perlu dilakukan 

dengan tujuan awal laboratorium. Anggaran dapat dipergunakan untuk merancang 

penggunaan dana untuk kegiatan pelatihan dan pengajaran, perawatan laboratorium, 

maupun untuk mengcover biaya-biaya lainnya. 

Langkah-langkah ini sangat bermanfaat untuk dipertimbangkan dalam 

penyusunan anggaran: 

a. Cek semua persediaan alat/bahan 
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b. Dengan bantuan koordinator laboratorium, mintakan informasi mengenai: 

1) Barang habis tahunan 

2) Alat yang mengalami kerusakan akut 

3) Alat-alat baru yang dibutuhkan pada tahun ajaran yang akan datang 

4) Alat/bahan yang rusak/hilang 

c. Mengecek harga-harga alat/bahan pada saat ini dan memprediksi harga-

harga tersebut 

d. Menyiapkan daftar kebutuhan yang akan datang 

e. Mendiskusikan hal-hal yang penting dan kritis untuk penyelesaian 

kebutuhan alat/bahan tersebut dengan melibatkan kepala sekolah dan guru 

senior. 

3. Perencanaan tata ruang laboratorium administrasi perkantoran 

Adapun perencanaan tata ruang laboratorium administrasi perkantoran 

meliputi: 

a. Tata ruang 

Perencanaan tata ruanglaboratorium dapat diibaratkan seperti 

perencanaan tata ruangperkantoran. Hal tersebut dikarenakan 

Laboratorium AdministrasiPerkantoran merupakan tempat untuk 

melakukan praktik atausimulasi kegiatan perkantoran. Kegiatan praktik 

yang dilakukan perserta didik di dalam laboratorium administrasi 

perkantoran meliputi kegiatan pembelajaran dalam mata pelajaran 

bekomunikasi melalui telepon, prosedur menggunakan peralatan kantor, 
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korespondensi dan pengelolaan arsip. Berdasarkan uraian tersebut maka 

laboratorium administrasi sebaiknya dibuat berdasarkan tata ruang dan 

peralatan yang berada di dunia perkantoran, agar kegiatan dalam dunia 

kantor sesungguhnya dapat disimulasikan di laboratorium. 

Menurut Sutrisno dan Suherman pengertian tata ruang perkantoran 

adalah “penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang 

penggunaan secara teperinci dari ruang ini untuk menyiapkan suatu 

susunan yang praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi 

pelaksanaan kerja dengan biaya yang layak”.
46

 

The Liang Gie berpendapat bahwa teknik untuk mencapaisuatu 

tata ruang kantor yang terbaik adalah sebagai berikut:
47

 

1) Meja-meja kerja disusun menurut garis lurus dan menghadap 

kejurusan yang sama, untuk mengurangikemungkinan adanya 

percakapan atau mengobrol dengan orang lain. 

2) Pada tata ruang terbuka, susunan meja-meja dapat terdiri atas 

beberapa baris. 

3) Di antara baris-baris meja disediakan lorong untukkeperluan 

lalulintas pegawai. Sebaiknya ditengahruangan terdapat lorong utama 

yang lebarnya120 cm, sedangkan lorong lainnya cukup selebar 80 
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Sutrisno dan Suherman, Menggunakan Peralatan Kantor, (Sukabumi: Ghalia Indonesia 

Printing, 2007), hlm 18 
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The Liang Gie, Administrasi perkantoran modern, (Yogyakarta: Liberty, 2007), hlm 193 
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cm. lebar 120 cm, berdasarkan perhitungan bahwalebar badan 

seseorang yang normal kirakira 60 cm, sehinggalorong tersebut dapat 

dilewati oleh 2 orang tanpa bersinggungan waktu berpapasan. 

Sedangkan perhitungan lorong lainnya 80 cm didasarkan bahwa lebar 

tubuh seseorang rata-rata 40 cm. Dengan demikian jika lorong 

tersebut dilewati 2 orang yang berpapasan masing-masing dapat 

lewat dengan memiringkan badannya. 

4) Jarak antara satu meja dengan meja yang di muka atau di belakang 

selebar 80 cm. berdasarkan jarak ini, maka bagi setiap pegawai yang 

menggunakanmeja ukuran 70x120 cm hendaknya disediakan luas 

lantai sekitar 3,5 m2. Jadi ruang 5x5 m atau seluas 25 m2dapat 

dipakai oleh maksimum 7 pegawai. 

5) Pegawai atau dalam hal ini front lineryang sering membuat hubungan 

kerja dengan bagian lain atau publik, ditempatkan di dekat pintu, agar 

tidak mengganggu kegiatan lainnya. 

6) Lemari dan alat-alat perlengkapan lainnya diletakkandidekat pegawai 

yang paling sering menggunakannya. 

7) Alat-alat kantor yang menimbulkan suara ribut, mesin stensil, 

diletakkan di dekat jendela, sehingga gema suaranya sebagian besar 

dapat langsung terbuang keluar ruangan. 
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 Tata ruang sebaiknya ditata sedemikian rupa (baik) sehingga 

laboratorium dapat berfungsi dengan baik. Tata ruang laboratorium yang 

baik, idealnya laboratorium harus mempunyai :
48

 

1) Pintu masuk (in) dan pintu keluar (out). 

2) Pintu darurat (emergency- exit). 

3) Ruang persiapan (prepraation-room). 

4) Ruang peralatan (equipment-room). 

5) Ruang penangas (fume-room). 

6) Gudang/ruang penyimpanan (storage-room). 

7) Ruang staff (staff-room). 

8) Ruang teknisi. 

9) Ruang seminar (seminar-room) 

10) Ruang istirahat/ibadah 

11) Ruang prasarana kebersihan. 

12) Ruang keselamatan kerja. 

13) Lemari praktikum (locker) 

14) Ruang ber AC untuk peralatan tertentu. 
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Marham Sitorus dan Ani Sutiani, Laboratorium kimia pengelolaan dan manajemen, 

(Jakarta: Graha Ilmu, 2013), hlm 2-3 
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Gambar.2 

Tata ruang kantor menurut The Liang Gie 
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b. Pencahayaan  

Cahaya penerangan yang cukup dapat diperoleh dengan cahaya 

matahari dan cahaya buatan. C.L. Littlefield mengemukakan keuntungan 

pencahayaan yang baik adalah “produktivitas yang bertambah, kualitas 

pekerjaan yang lebih baik, mengurangi ketegangan mata dan kelelahan 

rokhaniah, mengurangi perpindahan pegawai, semangat dalam 

melaksanakan pekerjaan lebih tinggi”.
49

 

Tanpa pencahayaan tidak akan ada aktivitas pembelajaran. Artinya 

bahwa seluruh lingkungan pekerjaan harus diperhatikan, apabila 

mempertimbangkan masalah pencahayaan, karena permukaan 
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 Moekijat, Tata Laksana Kantor, (Bandung: Mandar Maju, 1995), hlm 136 
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mempengaruhi pencahayaan, yang selanjutnya mempengaruhi 

kemampuan untuk melihat. Penerangan yang cukup adalah sangat penting 

untuk menyelenggarakan semua tugas. Dalam kegiatan pembelajaran 

praktik di laboratorium membutuhkan pencahayaan yang baik agar 

kegiatan tata usaha atau administrasi kantor dapat berjalan dengan lancar, 

peserta didik dapat melakukan aktivitas dengan baik. 

McShane menjelaskan bahwa ada 4 jenis pencahayaan yang 

digunakan di kantor, antara lain:
50

 

1) Ambient lightinguntuk memberikan pencahayaan keseluruh ruangan 

dan dipasang pada langit-langit kantor, biasanya lampu jenis ini 

merupakan satu-satunya pencahayaan yang terdapat di ruangan kantor. 

2) Task lightingyang digunakan untuk menerangi area kerja seorang 

pegawai, misalnya meja kerja. 

3) Accent lightingyang digunakan untuk memberikan cahaya ada area 

yang akan dituju, jenis lampu ini dirancang pada lorong kantor atau 

area lain yang membutuhkan penerangan. 

4) Natural lightingberasal dari jendela, pintu kaca, dinding serta cahaya 

langit.  

Dari beberapa pendapat diatas disimpulkan bahwa dalam kegiatan 

pembelajaran praktik di laboratorium membutuhkan pencahayaan yang 
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baik agar kegiatan tata usaha atau administrasi kantor dapat berjalan 

dengan lancar, peserta didik dapat melakukan aktivitas dengan baik. 

c. Warna  

Pemakaian warna akan berpengaruh terhadap efisiensikerjapara 

penggunanya. Warna akan berpengaruh terhadap keadaan jiwa seseorang. 

Dalam pembelajaran praktik di laboratorium administrasi perkantoran 

warna berperan penting dalam kenyamanan belajar mengajar. Menurut 

The Liang Gie warna merupakan “faktor yang penting untuk memperbesar 

efisiensi kerja para pegawai, khususnya warna akan mempengaruhi 

keadaan jiwanya”. Begitu juga dengan kegiatan praktik pembelajaran di 

laboratorium administrasi perkantoran, kombinasi warna yang cocok akan 

membuat kenyamanan pesertadidik dalam melakukan aktivitas tata usaha, 

aktivitas pembelajaran. Dengan memakai warna yang tepat pada dinding 

ruangan dan alat-alat lainnya, ketenangan, kesenangan dan kenyamanan 

dalam berkegiatan akan terpelihara. Selain itu, warna yang tepat juga akan 

mencegah kesilauan yang mungkin timbul karena cahaya yang 

berlebihan.
51

 

Badri Munir Sukoco menyebutkan beberapa faktor dalam 

pemilihan warna, antara lain:
52
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1) Kombinasi warna. Kombinasi warna yang sesuai akan meminimalisir 

kesilauan mata, suasana ruangan akannyaman dipandang dan 

digunakan apabila kombinasi warna sesuai. 

2) Efek cahaya pada warna. Berbagai jenis cahaya buatan mempunyai 

spektrum yang berbeda, sistem pencahayaan yang digunakan pada 

kantor juga memiliki efek signifikan terhadap pilihan warna. 

3) Nilai pemantulan warna, beberapa area perkantoran membutuhkan 

nilai pemantulan warna yang lebih terang, sebagai contoh atap dengan 

warna terang akan membantu memantulkan cahaya ke bawah, yang 

mengurangi silau dan bayangan pada area pekerjaan. 

4) Dampak dari penentuanwarnaperlumempertimbangkandampak warna 

yang akan mempengaruhi moodseseorang. Sebagai contoh warna 

natural dan warna lembut memberikan pengaruh ringan, sedangkan 

warna abu-abu cenderung memiliki rasa kantuk. 

d. Udara  

Faktor udara harus diperhatikan karena merupakan faktor penting 

dalam menunjang efisiensi pekerjaan kantor. Udara yang baik adalah 

udara yang dapat menyerap panas yang dikeluarkan tubuh manusia 

sehingga suhu yang ideal adalah suhu udara yang berada dibawah suhu 

tubuh manusia. Udara panas dan lembab mempunyai pengaruh menekan 

perkembangan tenaga dan daya cipta, udara panas membuat orang mudah 

mengantuk, cepat lelah dan kurang bersemangat. 
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Untuk mengatasi udara panas dan lembab dapat dilakukan dengan 

berbagai cara yakni menggunakan Air Conditioning (AC) untuk mengatur 

suhu udara atau ventilasi yang cukup sehingga sirkulasi udara dapat 

berjalan lancar. 

e. Suara  

Dalam perencanaan tata ruang laboratorium juga memperhatikan 

aspek suara, artinya laboratorium membutuhkansuara yang tenang, tidak 

gaduh dan nyaman. Untuk mengurangi suara gaduh, sebaiknya ruangan 

kantor memakai lapisan-lapisan penyerap suara dari beberapa tempat dan 

perlengkapan. Untuk mengurangi suara berjalan dan agar aman maka 

dilapisi karpet. 

Untuk mesintik, penyerap suara dapat menggunakan alas karet 

atau busa yang diletakkan dibawahnya. Untuk pesawat telepon, sebaiknya 

dibuatkan bilik kecil yang ditutup rapat sehingga pembicaraan tidak 

mengganggu lainnya. Musik yang lembut dan tenang dapat mengurangi 

ketegangan saraf dan kejemuan serta menambah kegembiraan
53

.Jadi, 

faktor suara merupakan salah satu hal yang harus diperhatikan dengan 

memberikan pengamanan menyesuaikan objeknya mulai dari alas, 

perlengkapan maupun peralatan. 

4. Perencanaan kebutuhan perlengkapan peralatan dan bahan praktik 

laboratorium administrasi perkantoran 
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Perencanaan kebutuhan perlengkapan pendidikan dalam hal ini perlengkapan 

laboratorium harus diawali dengan analisis jenis pengalaman pendidikan yang 

diprogramkan di sekolah. Menurut Jame J. Jones menyatakan bahwa langkah-langkah 

perencanaan pengadaan perlengkapan pendidikan di sekolah, yaitu:
54

 

a. Menganalisis kebutuhan pendidikan suatu masyarakat danmenetapkan 

program untuk masa yang akan datangsebagai dasar untuk mengevaluasi 

keberadaan fasilitasdan membuat model perencanaan perlengkapan 

yangakan datang. 

b. Melakukan survei keseluruh unit sekolah untukmenyusun master plan 

untuk jangka waktu tertentu. 

c. Memilih kebutuhan utama berdasarkan hasil survei. 

d. Mengembangkan educational specification untuk setiapproyek yang 

terpisah-pisah dalam usulan master plan. 

e. Merencanakan setiap proyek yang terpisah-pisah sesuaidengan spesifikasi 

pendidikan yang diusulkan. 

f. Mengembangkan atau menguatkan tawaran atau kontrakdan 

melaksanakan sesuai dengan gambaran kerja yangdiusulkan. 

g. Melengkapi perlengkapan gedung dan meletakkannyasehingga siap untuk 

digunakan. 

Agar prinsip-prinsip tersebut betul-betul terpenuhi, semua pihak yang 

dilibatkan atau ditunjuk sebagai panitia perencanaan pengadaan perlengkapan di 
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sekolah perlu mengetahui dan mempertimbangkan program pendidikan, perlengkapan 

yang sudah dimiliki, dana yang tersedia, dan harga pasar. Dalam hubungannya 

dengan program pendidikan yang perlu diperhatikan adalah organisasi kurikulum 

sekolah, metode pengajaran, dan media pengajaran yang diperlukan. Dalam kaitannya 

dengan dana yang tersedia, ada beberapa sumber dana yang biasanya dimiliki 

sekolah, seperti dana proyek, dana yayasan, dan sumbangan rutin orang tua murid. 

Sedangkan dalam hubungannya dengan perlengkapan yang sudah dimiliki ada tiga 

hal yang perlu diketahui, yaitu jenis perlengkapan, jumlah perlengkapan, dan 

kualitasnya masing-masing. 

5. Perencanaan pengadaan perlengkapan, peralatan dan bahan praktik 

laboratorium administrasi perkantoran 

Perencanaan pengadaan perlengkapan, peralatan dan bahan praktik 

laboratorium administrasi perkantoran ini pada dasarnya merupakan upaya 

merealisasikan rencana pengadaan perlengkapan, peralatan, dan bahan praktik yang 

telah disusun sebelumnya. Kaitannya dengan pengadaan perlengkapan sekolah 

khususnya perlengkapan, peralatan dan bahan praktik laboratorium sekolah ada 

beberapa cara yang dapat ditempuh oleh pengelola perlengkapan sekolah atau 

pengelola laboratorium. Ibrahim Bafadal menyatakan bahwa sistem pengadaan 

perlengkapan dan peralatan laboratorium sekolah dapat dilakukan dengan berbagai 

cara, antara lain:
55
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a. Membeli baik secara langsung yaitu membeli di pabrikatau membeli di 

toko maupun melalui pemesanan terlebihdahulu. 

b. Hadiah atau sumbangan dari perorangan maupun organisasi, badan-badan 

atau lembaga-lembaga tertentu. 

c. Pengadaan perlengkapan laboratorium sekolah dengancara tukar menukar 

barang yang dimiliki dengan barangyang dibutuhkan sekolah. 

d. Pengadaan sarana dengan menyewa atau meminjamkepada pihak-pihak 

tertentu. 

6. Perencanaan kelengkapan administrasi laboratorium administrasi perkantoran 

Perencanaan kelengkapan administrasi yang meliputi pembuatantata tertib 

penggunaan Laboratorium Administrasi Perkantoran,daftar pemakaian alat dan 

jadwal pemakaian laboratorium, petunjukoperasional penggunaan alat dan 

sebagainya. 

Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwaperencanaan pengadaan 

perlengkapan laboratorium sekolahmerupakan upaya memikirkan perlengkapan apa 

saja yang diperlukan di masa yang akan datang dan bagaimana pengadaannyasecara 

sistematis, rinci, dan teliti berdasarkan informasi yangrealistis tentang kondisi 

laboratorium sekolah. Dengan adanya perencanaandiharapkan dapat menjembatani 

jurang pemisah antara keadaansekarang dengan tujuan yang akan dicapai, 

perencanaan juga dapatmemberikan jawaban dimuka tentang siapa, apa, kapan, di 

mana,mengapa dan bagaimana tindakan-tindakan dimasa depan dapat dilaksanakan. 
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C. Laboratorium Administrasi Perkantoran 

1. Pengertian laboratorium administrasi perkantoran 

Menurut Didi Wahyu Sudirman Laboratorium merupakan akumulasi dari 

berbagai sumber daya manusia, material, mesin-mesin (termasuk didalamnya fasilitas 

dan energi), uang dan informasi
56

. Pengembangan kapasitas laboratorium komputer 

hendaknya dikembangkan dengan kemajuan teknologi informasi dan komunikasi. 

Pengembangan kapasitas meliputi pengembangan kelembagaan, sumber daya dan 

kemitraan. Pengembangan kapasitas laboratorium dalam hal kelembagaan dapat 

dikembangkan dalam hal perencanaan praktik atau pelatihan, pengelolaan kurikulum, 

keuangan, sistem informasi dan laboratorium, prasarana, sarana dan sebagainya. 

Sedangkan pengembangan kapasitas sumber daya meliputi sumber daya manusia 

terdiri dari kepala laboratorium, staf dan pelaksana/instruktur, tenaga pendidik dan 

laboran. Pengembangan kemitraan diupayakan melalui peningkatan kemampuan 

pengambilan dana, mengelola dan mengalokasikan dana yang diperlukan untuk 

aktifitas kegiatan laboratorium melalui kerja sama antar lembaga.  

Laboratorium merupakan salah satu sarana prasarana pendidikan. Sarana 

pendidikan adalah peralatan dan perlengkapan yang secara langsung dipergunakan 

dan menunjang jalannya proses pendidikan khususnya proses belajar mengajar. 

Sedangkan prasarana pendidikan adalah fasilitas yang secara tidak langsung 

menunjang jalannya prosesnya pendidikan atau pengajaran. Laboratorium merupakan 
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perangkat kelengkapan akademik, disamping buku dan media lain yang dapat 

digunakan sebagai kelengkapan kegiatan akademik. Manajemen laboratorium 

(laboratory management) adalah usaha untuk mengelola laboratorium berdasarkan 

konsep manajemen baku. Pengelolaan laboratorium yang baik tegantung beberapa 

faktor yang saling berkaitan satu dengan yang lain.
57

 

Dari berbagai pengertian di atas, disimpulkan bahwa laboratorium adalah 

tempat yang digunakan untuk melakukan praktik oleh para siswa guna memperoleh 

keterampilan yang akan digunakan untuk bekal setelah mereka lulus. Laboratorium 

juga digunakan sebagai sumber belajar untuk mempraktikan dari pelajaran praktik 

yang kemudian diaplikasikan praktik di laboratorium. 

Administrasi perkantoran adalah salah satu ilmu dari bidang keahlian bisnis 

dan manajemen yang secara umum bertujuan untuk menerapkan dan 

mengembangkan kemampuan berkomunikasi baik lisan maupun tertulis, menerapkan 

dan mengembangkan kemampuan teknologi informasi, mengelola surat atau 

dokumen, mengelola administrasi keuangan, pelayanan terhadap relasi dan 

sebagainya. 

Menurut W. H Evans yang diterjemahkan oleh The Liang Gie:
58

 

“Administration as the function which involves the management and direction 

of all phases the business operation which impinge upon data processing, 

communications, and organization memory” 

“Administrasi perkantoran sebagai fungsi yang menyangkut manajemen dan 

pengarahan semua tahap operasi perusahaan yang mengenai pengolahan 

bahan keterangan, komunikasi, dan ingatan organisasi” 
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Dalam kegiatan pembelajaran administrasi perkantoran dilakukan secara teori 

dan praktik diantaranya mengolah data dan informasi menggunakan komputer (tata 

pengetikan), kegiatan tata usaha (persuratan), berkomunikasi melalui telepon dengan 

berbagai metode serta media yang digunakan. Ilmu administrasi perkantoran terdapat 

disalah satu bidang keahlian bisnis manajemen Sekolah Menengah Kejuruan (SMK). 

SMK memiliki tujuan untuk menciptakan outputatau lulusan yang memiliki 

kemampuan, keterampilan yang komponen dan produktif, hal tersebut menuntut 

sistem pembelajaran di SMK untuk lebih menekankan pada kegiatan praktek 

pembelajaran. Kegiatan praktek dilakukan dengan berbagai metode diantaranya 

kegiatan praktik di laboratorium, kegiatan industri dan kegiatan lainnya. 

Dari uraian di atas dapat didefinisikan laboratorium administrasi perkantoran 

adalah tempat atau sarana perserta didik untuk mengaplikasikan teori administrasi 

perkantoran yang didapatkan. Kegiatan tersebut diantaranya surat menyurat, 

menggunakan peralatan kantor, mengoperasikan komputer untuk mengolah 

Ms.Office, berkomunikasi melaluitelepon, mengelola dokumen dan kegiatan kantor 

lainnya. 

2. Tujuan laboratorium administrasi perkantoran 

a. Teliti dalam pengamatan dan cermat dalam pencatatan padasaat 

pengamatan. 

b. Mampu menafsirkan hasil percobaan untuk memperolehpenemuan dan 

dapat memecahkan masalah. 

c. Mampu merencanakan dan melaksanakan percobaan. 
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d. Terampil mempergunakan alat-alat laboratorium. 

e. Tumbuh sikap positif terhadap kegiatan praktikum. 

Menurut Dawson menyebutkan paling tidak ada delapan hasil yang 

diharapkan yang dapat diperoleh dari kegiatan praktik laboratorium, yaitu : 

a. Memotiviasi siswa. 

b. Meningkatkan pemahaman tentang konsep dan teori sains. 

c. Mengembangkan keterampilan dalam penggunaan alat-alat lab. 

d. Memperbaiki ketarampilan berpikir kreatif dan pemecahanmasalah secara 

ilmiah 

e. Mengembangkan sikap positif terhadap sain 

f. Meningkatkan keterampilan personal dan sosial 

g. Melengakapi referensi yang kongkrit dari kerja buku teks 

h. Memberikan kesempatan siswa untuk berlatih metoda ilmiah 

Sedangkan menurut Newbery manfaat dari metode praktikum adalah : 

a. Pengetahuan dipelajari melalui kontak secara langsung denganalat-alat 

dan bahan / science. 

b. Kebebasan individu dilaksanakan sebagai dasar dalam belajar. 

c. Merujuk minat dalam mengantisipasi dan menggunakan kata-

kataungkapan sebagaimana objeknya. 

d. Mengembangkan karakter intelektual dan moral siswa. 

e. Memupuk sikap untuk melakukanpenelitian dalammemecahkan masalah. 
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Menurut Richard decaprio kegiatan-kegiatan yang dilakukan di laboratorium 

memiliki beberapa tujuan untuk dicapai, yang akan dijelaskan lebih jelas sebagai 

berikut :
59

 

a. Teliti dalam pengamatan dan cermat dalam pencatatan selama 

pengamatan. 

b. Mampu menafsirkan hasil percobaan untuk memperoleh penemuan dan 

dapat memecahkan masalah. 

c. Mampu merencanakan dan melaksanakan percobaan tentang hal dipelajari 

atau diteliti di laboratorium. 

d. Terampil mempergunakan alat-alat laboratorium. 

e. Tumbuh sikap positif terhadap kegiatan praktikum. 

f. Menemukan kebenaran secara ilmiah. 

Dari tujuan praktik Laboratorium Administrasi Perkantoran diatas dapat 

disimpulkan bahwa dengan praktik di laboratorium dapat memberikan bekal 

keterampilan terhadap siswa, sebagai media dalam rangka meningkatkan output dan 

mengurangi jurang pemisah antara teori dan praktik, karena lulusan Sekolah 

Menengah Kejuruan dituntut harus mempunyai keterampilan bidang administrasi. 

3. Fungsi laboratorium administrasi perkantoran 

Fungsi dasar Laboratorium adalah memfasilitasi dukungan proses 

pembelajaran agar sekolah dapat memenuhi misi dan tujuannya. Laboratorium 

sekolah dapat digunakan sebagai wahana untuk pengembangan penalaran, sikap dan 
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ketrampilan peserta didik dalam mengkontruksi pengetahuannya. Keberhasilan 

kegiatan laboratorium didukung oleh tiga faktor yaitu peralatan, bahan dan fasilitas, 

tenaga laboratorium, serta bimbingan pendidik yang diperoleh peserta didik dalam 

melakukan tugas-tugas praktik. 

Merurut Didi Wahyu Sudirman sebagai Laboratorium Administrasi, maka 

tugas dan fungsinya sebagai unit penunjang dari seluruh sistem pendidikan ilmu 

Administrasi. Sebagai suatu sistem, laboratorium merupakan akumulasi dari berbagai 

sumber daya manusia, material mesin-mesin (termasuk dari dalamnya fasilitas dan 

energi).
60

 

Secara rinci, fungsi laboratorium adalah tempat berlatih bermacam-macam 

keterampilan dengan menggunakan sarana maupun alat yang dapat mendukung teori 

dalam kegiatan pembelajaran sehingga diperoleh gambaran tentang apa yang 

dimaksudkan dalam teori yang sudah dapat di dalam kelas. Atas dasar tujuan dan 

fungsi laboratorium inilah dapat dipergunakan sebagai pedoman dalam rangka 

merencanakan, mengadakan, mengatur (organisasi dan personalia), merawat 

(ketatausahaan dan keuangan), mengawasi laboratorium agar memenuhi daya guna 

dan hasil guna atau efisiensi. Dengan perencanaan yang baik, khususnya bagi Sekolah 

Menengah Kejuruan yang mempunyai jurusan administrasi perkantoran, tentunya 

sangat membutuhkan laboratorium yang digunakan sebagai tempat praktik seperti 

mengetik, komputer, komunikasi dll. Jadi dengan perencanaan laboratorium pasti 
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laboratorium dapat tetap berkembang dengan baik, baik secara fisik maupun alat-alat 

praktik. 

Kesimpulannya laboratorium administrasi perkantoran berfungsi untuk 

memberi pengetahuan dasar mengenai prosedur kerja peralatan kantor di 

laboratorium, menggunakan laboratorium sebagai sumber belajar yakni untuk 

memperlancar untuk menunjang kegiatan pembelajaran. Dengan kegiatan praktik di 

laboratorium dapat memberi bekal keterampilan terhadap perserta didik, sebagai 

media dalam rangka meningkatkan output dan dapat mengaplikasikan teori yang 

didapatkan pada praktik kenyataan yang sesungguhnya. 
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BAB III 

GAMBARAN UMUM LOKASI PENELITIAN 

 

A. Profil SMK Negeri 2 Lahat 

1. Sejarah berdirinya SMK Negeri 2 Lahat 

SMK Negeri 2 Lahat yang berlokasi di Jalan Bandar Agung Lahat merupakan 

Sekolah Menengah Kejuruan yang berdiri pada tahun 1967 dengan nama SMEA 

Negeri Lahat, konsentrasi bidang manajemen bisnis, dengan 3 program keahlian 

yaitu; Akuntansi, Administrasi Perkantoran, Pemasaran, kemudian menambah 1 

kompetensi yaitu kopetensi Koperasi, pada tahun 1997 program keahlian Koperasi di 

hapuskan. 

Seiring dengan perkembangan pendidikan, tuntutan dunia kerja, dan harapan 

masyarakat pada tahun pelajaran 2009/2010 SMK Negeri 2 Lahat manambah 

program keahlian Teknik Komputer Jaringan, dan Busana Butik, kemudian pada 

tahun ajaran 2012/1013 membuka program keahlian Jasa Boga. 

2. Letak georgrafis SMK Negeri 2 Lahat 

SMK Negeri 2 Lahat terletak di daerah yang sangat strategis yaitu di Jalan 

bandar agung kabupaten Lahat dengan perbatasan area sebagai berikut: 

a. Di sebelah Utara berbatasan dengan jalan raya bandar agung dan SMP 

Negeri 5 lahat. 

b. Di sebelah Barat berbatasan dengan pemukiman warga perumnas tiara dan 

makam pahlawan. 
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c. Di sebelah timur berbatasan dengan SMK Negeri 1 Lahat. 

d. Di sebelah Selatan berbatasan dengan pemukiman warga pondok 

lembayung. 

Dari lokasi tersebut, SMK Negeri 2 Lahat memiliki iklim belajar yang 

kondusif dan berada di dekat jalan raya sehingga mudah dijangkau oleh berbagai 

jenis kendaraan serta letak tempatnya bersampingan dengan kediaman atau 

pemukiman warga dan sekolah-sekolah lainnya, dengan demikian SMK Negeri 2 

Lahat menempati posisi yang cukup strategis. 

3. Visi, misi, dan moto SMK Negeri 2 Lahat 

a. Visi 

Menjadikan SMK Negeri 2 Lahat pusat pendidikan dan pelatihan yang 

berkualitas unggul dalam IPTEK berlandaskan IMTAQ. 

b. Misi 

1) Meningkatkan kualitas organisasi dan manajemen sekolah dalam 

menumbuhkan semangat inovatif dan kompetitif. 

2) Meningkatkan kompetensi guru/pegawai dalam upaya peningkatan 

proses belajar dan pelayanan. 

3) Melengkapi sarana dan parasarana sekolah untuk mewujudkan prestasi 

siswa agar dapat berdaya guna dan berhasil guna, cerdas dan beriman. 

4) Meningkatkan pengelolaan Unit Produksi/Bussiness Center dan 

menjalin kemitraan dengan DU/DI dalam upaya menumbuhkan jiwa 

entrepreneurship. 
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5) Memberdayakan warga sekolah , orang tua, DU/DI dan masyarakat 

dalam mewujudkan wawasan Adi wijaya serta peduli lingkungan. 

6) Memanfaatkan sarana dan parasarana sebagai teman belajar, pusat 

pelatihan bagi mitra sekolah DU/DI dan lingkungan masyarakat. 

c. Motto 

Motto SMK Negeri 2 Lahat yait aktif, kreatif dan inovatif dalam 

mengembangkan Ilmu Pengetahuan dan teknologi (IPTEK) yang dilandasi 

dengan Iman dan Takwa (IMTAQ). 

4. Identitas sekolah SMK Negeri 2 Lahat  

a. Nama sekolah  : SMK Negeri 2 Lahat 

b. NPSN   :10601343 

c. Jenjang pendidikan : SMK 

d. Status sekolah  : Negeri 

e. Alamat   : Jalan bandar agung, kabupaten Lahat 

f. Kode pos   : 31414 

g. Status kepemilikan : Pemerintah daerah 

h. Tgl SK pendirian  : 2016-10-02 

i. Tgl SK akreditasi  : - 

j. Tgl SK izin operasional : 2016-10-02 

k. Akreditasi   : A 

l. Nomor telepon  :0731-321731 

m. Email   :smkn2lahat@yahoo.com 

mailto:smkn2lahat@yahoo.com
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n. Website   :http://www.smkn2lahat.sch.id 

B. Keadaan Tenaga Pendidik dan Kependidikan SMK Negeri 2 Lahat 

Salah satufaktor penentu keberhasilan dalam proses pendidikan adalah tenaga 

pendidik/guru. Dengan adanya guru maka proses belajar mengajar dqapat dilakukan, 

oleh karena itu guru sangat dibutuhkan keberadaannya pada suatu lembaga 

pendidikan. Bagaimanapun tenaga kependidikan juga sangat diperlukan dalam 

memperlancar terlaksanakannya proses pendidikan di sekolah. Adapun mengenai 

keadaan tenaga pendidik dan kependidikan SMK Negeri 2 Lahat dapat  dilihat dari 

tabel berikut: 

Tabel. 1 

Keadaan Tenaga Pendidik/Guru dan Kependidikan/Karyawan 

No  Nama  Status 

kepegawaian 

Mata Pelajaran Pendidikan  

1 Likwanyu, S.Pd, M.M Kepala 

sekolah/ PNS 

Administrasi 

umum 

S2 

2 Kamsul Hidayat, S.Pd, 

MM 

Waka 

kesiswaan/ 

PNS 

Ekonomi Bisnis S2 

3 Dra. Hj. Juhartini Waka 

kurikulum/ 

PNS 

PAI S1 

http://www.smkn2lahat.sch.id/
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4 Maryani N, S.Pd Waka sarana/ 

PNS 

Bahasa inggris S1 

5 Dra. Lusyiana Waka humas/ 

PNS 

Bahasa Indonesia S1 

6 Amrina Syafronisa, A.Md Guru Honor 

sekolah/ staff 

TU 

- D3 

7 Anggi Novalia, A.Md Guru Honor 

sekolah/ staff 

TU 

- D3 

8 Arif Budiman S,Pd PNS Matematika  S1 

9 Armelwati S,Ag PNS PAI S1 

10 Asma Aini S.Pd Guru Honor 

sekolah 

Bahasa Inggris S1 

11 Berthy Anggraini S.Pd PNS Administrasi 

Pajak 

S1 

12 Budi Bagus Saputra, 

S.Kom 

Guru Honor 

sekolah 

TIK S1 

13 Candra Winarto A.Md Guru Honor 

sekolah 

Desain grafis D3 

14 Darmawanti S,Pd PNS Produk Kreatif S1 
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dan 

kewirausahaan 

15 Denny Hubaya, S.Pd PNS Akutansi 

Keuangan 

S1 

16 

Desi Asmara, S.Pd 

PNS 

diperbantukan 

BK S1 

17 

Dessy Arianti S.E 

Guru Honor 

sekolah/staff 

Perpustakaan 

- S1 

18 
Dirmansah S.Pd PNS 

Bahasa Indonesia S1 

19 
Dwi Septiani Paslah S.Pd PNS 

Sejarah S1 

20 Elisabet Maria Sri 

Widhiarti S.Pd.I 
PNS 

Otomatisasi 

Perkantoran 

S1 

21 
Ema Yuliantri S.Pd 

PNS 

Diperbantukan 

BK S1 

22 
Dra.Etika Apriani PNS 

Administrasi 

kepegawaian 

S1 

23 

Firma Dwi Afrida A.Md 

Guru Honor 

Sekolah/ Staff 

Labor 

komputer 

- D3 

24 
Hana Dika AugustinS.Pd PNS 

Desain Busana S1 

25 
Handayani Pramasari S.Pd PNS 

Bahasa Inggris S1 

26 
Dra.Heli Rusmi PNS 

Marketing  S.1 

27 
Hesty Malkarita S.pd PNS 

Dasar Desain S1 

28 
Indah Septianah, S.E 

Guru Honor 

Sekolah/Staff 

- S1 
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Labor 

administrasi 

perkantoran 

29 
Irdiani S.pd PNS 

Prakarya dan 

Kewirausahaan 

S1 

30 
Dra. Isnadeti PNS 

Kearsipan S1 

31 
Jailani S.Pd 

Guru Honor 

Sekolah 

Matematika  S1 

34 
Jayanthi Suzanna S.Pd.I 

Guru Honor 

Sekolah 

kewarganegaraan S1 

35 Julita Endang Susiana 

S.Pd.I 

Guru Honor 

Sekolah 

Bahasa Inggris S1 

36 
Khairu Rahman S.Pd 

Guru Honor 

Sekolah 

Penjaskes S1 

37 

Dra. Lensi Aryani PNS 

Pengantar 

Ekonomi dan 

Bisnis 

S1 

38 
Lilis Astuti, S.Pd PNS 

Jasa Boga S1 

39 
Mangatas Pardede. S.pd PNS 

Ekonomi Bisnis  S1 

40 
Marleni, A.Md 

Guru Honor 

Sekolah 

Prakarya dan 

Kewirausahaan 

D3 

41 
Mashannudin, Amd 

Guru Honor 

Sekolah 

Strategi 

Pemasaran 

D3 

42 
Merni Yunita, S.Pd.I 

Guru Honor 

Sekolah 

Bahasa Indonesia S1 

43 
Meta Dinova, S.pd PNS 

Pengantar 

Pariwisata 

S1 

44 
Mislawati S.pd PNS 

Pengantar 

Akuntansi 

S1 

45 
Muhammad Ishariyadi 

S.Kom 

Guru Honor 

Sekolah/ 

Teknisi  

- S1 

46 

Neni Hartika 

Guru Honor 

Sekolah/ Staff 

perpustakaan 

- SMA 

47 
Noorman, S.Ag PNS 

PAI S1 

48 
Nufrihayani S.Pd PNS 

BK S1 
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49 
Dra. Nurhidaya PNS 

Simulasi Digital S1 

50 
Nurlela S.pd PNS 

Seni Budaya S1 

51 
Nuryati S.kom PNS 

TIK S1 

52 
Okta Sapriyanti S.Pd  PNS 

Akuntansi 

Keuangan 

S1 

53 
Pristiawanti Lestari, S.Pd PNS 

Prakarya dan 

Kewirausahaan 

S1 

54 
Rasalludin S.pd PNS 

Penjaskes S1 

55 
Restah S.pd PNS 

Seni Budaya S1 

56 
Dra. Risna S PNS 

Administrasi 

Perkantoran 

S1 

57 
Saptudin Amrullah S.Pd 

Guru Honor 

Sekolah 

Penjaskes  S1 

58 
Siti Nurhayati S.Pd PNS 

Simulasi Digital S1 

59 Dra. Sri Bulan Purnama 

Suri 
PNS 

Etika Profesi S1 

60 
Sri Rahmiyati S.Pd PNS 

Matematika S1 

61 
Suhartono, S.Pd PNS 

Komputer dan 

Jaringan Dasar 

S1 

62 
Sulistiawati S.Pd PNS 

Bahasa Indonesia S1 

63 
Sumarfiyati S.Kom PNS 

Komputer 

Akuntansi 

S1 

64 
Suradi S.Pd PNS 

Administrasi 

perkantoran 

S1 

65 
Surya Puspita S.Pd.I PNS 

PAI S1 

66 
Susi Oktarina S.Pd PNS 

Matematika S1 

67 
Tedi Kurniawan, Amd 

Guru Honor 

Sekolah 

TIK D3 

68 
Tillawari S.Pd PNS 

Pengetahuan 

Bahan Makanan 

S1 

69 
Topan 

Penjaga 

Sekolah 

- SMA 
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70 

Trisna Marteni S.E 

Guru Honor 

Sekolah/staff 

perpustakaan 

- S1 

71 
Vivi Anggriani S.Pd 

PNS 

Diperbantukan 

Komunikasi 

Bisnis 

S1 

72 
Dra. Wimbika Hastensi PNS 

Administrasi 

Keuangan 

S1 

73 
Dra.Yasminah PNS 

Tata Hidang S1 

74 
Yeni Lesbeti, A.md 

PNS 

Diperbantukan 

Boga dasar D3 

75 
Yuliani S.pd PNS 

Kewarganegaraan  S1 

76 
Aan Herwansyah 

Satpam 

Sekolah 

- SMA 

77 
Nella Fauza S.E Kepala TU 

- S1 

Sumber Data: Dokumentasi SMK Negeri 2 Lahat, Oktober 2017 

Berdasarkan uraian tabel di atas, maka dapat diketahui jumlah tenaga 

pendidik/guru terdiri dari 77 guru dan tenaga kependidikan serta 11 karyawan. 

Dengan demikian keberadaan tenaga pendidik dan kependidikan di SMK Negeri 2 

Lahat sebagian besar guru dan karyawan tetap. Selain itu, jika dilihat dari latar 

belakang pendidikan guru-guru SMK Negeri 2 Lahat rata-rata berpendidikan Strata 

Satu (S.1) berjumlah 63 orang, Strata Dua (S.2) berjumlah 2 orang, D3 berjumlah 8 

orang, dan staff serta penjaga sekolah lulusan SMA berjumlah 3 orang. Dengan 

demikian dapat dikatakan bahwa guru-guru yang ada di sekolah ini sudah cukup baik 

dan guru yang mengajar sudah sesuai dengan bidang masing-masing mata pelajaran 

yang diajarkannya. Ada sebagian guru yang tidak sesuai dengan mata pelajaran yang 

diajarkan dikarenakan pihak sekolah belum mendapatkan tenaga pendidik yang 

benar-benar sesuai dengan jurusan yang diajarkan. 
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Selain sebagai tenaga pendidik atau guru bidang studi maka guru juga 

berperan sebagai guru piket. Adapun pembagian tugas tersebut yaitu: 

a. Guru bidang studi 

Guru bidang studi merupakan tenaga yang edukatif yang bertanggung 

jawab dalam melaksanakan kegiatan belajar mengajar sesuai dengan 

bidang studi yang diambilnya. 

b. Guru piket 

Guru piket yaitu guru yang melaksanakan tugas piket pada hari byang 

ditentukan oleh sekolah dan bertugas mengawasi kelancaran kegiatan 

belajar mengajar dan juga mengawasi guru yang hadir dan tidak hadir di 

sekolah. 

C. Keadaan Siswa dan Jenis Kegiatan SMK Negeri 2 Lahat. 

1. Keadaan siswa SMK Negeri 2 Lahat 

Siswa merupakan kompenen yang sangat penting dalam proses pembelajaran 

di samping menjadi objek pembelajaran, keberadaan siswa juga suatu keharusan bagi 

berlangsungnya proses pembelajaran, artinya proses pembelajaran tidak akan 

berlangsung tanpa adanya siswa. Adapun keadaan siswa-siswi SMK Negeri 2 Lahat 

pada tahun pelajaran2017/2018 dapat dilihat pada tabel di bawah ini: 
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Tabel. 2 

Keadaan Siswa/Siswi SMK Negeri 2 Lahat 

No  Nama 

Rombel 

Tingkat 

Kelas 

Jumlah Siswa Kurikulum 

L P Total  

1 X AK 1 10 3 32 35 SMK 2013 Keuangan 

2 X AK 2 10 3 32 35 SMK 2013 Keuangan 

3 X AP 1 10 2 32 34 SMK 2013 Administrasi 

4 X AP 2 10 2 33 35 SMK 2013 Administrasi 

5 X AP 3 10 1 33 34 SMK 2013 Administrasi 

6 X JB 10 6 25 31 SMK 2013 Tata Boga 

7 X PMS 10 0 25 25 SMK 2013 Tata Niaga 

8 X TB 10 1 35 36 SMK 2013 Tata Busana 

9 X TKJ 1 10 5 30 35 SMK 2013 T.Kom & 

Informatika 

10 X TKJ 2 10 4 31 35 SMK 2013 T.Kom & 

Informatika 

11 X TKJ 3 10 3 33 36 SMK 2013 T.Kom & 

Informatika 

   30 341 371  

12 XI AK 1 11 0 29 29 SMK 2013 Keuangan 

13 XI AK 2 11 4 24 28 SMK 2013 Keuangan 
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14 XI AP 1 11 1 27 28 SMK 2013 Administrasi 

15 XI AP 2 11 1 28 29 SMK 2013 Administrasi 

16 XI JB 11 9 15 24 SMK 2013 Jasa Boga 

17 XI PMS 11 0 23 23 SMK 2013 Pemasaran 

18 XI TB 11 2 27 29 SMK 2013 Tata Busana 

19 XI TKJ 1 11 2 24 26 SMK 2013 T.Kom & 

Informatika 

20 XI TKJ 2 11 5 26 31 SMK 2013 T.Kom & 

Informatika 

   24 223 247  

21 XII AK 

1 

12 0 27 27 SMK 2013 Keuangan 

22 XII AK 

2 

12 2 28 30 SMK 2013 Keuangan 

23 XII AK 

3 

12 2 28 30 SMK 2013 Keuangan 

24 XII AP 1 12 2 31 33 SMK 2013 Administrasi 

24 XII AP 2 12 3 31 34 SMK 2013 Administrasi 

26 XII JB 12 0 16 16 SMK 2013 Jasa Boga 

27 XII PMS 12 0 21 21 SMK 2013 Pemasaran 

28 XII TB 12 2 32 34 SMK 2013 Tata Busana 
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29 XII TKJ 

1 

12 6 27 33 SMK 2013 T.Kom & 

Informatika 

30 XII TKJ 

2 

12 7 24 31 SMK 2013 T.Kom & 

Informatika 

   24 265 289  

  Total   907  

Sumber Data: Dokumentasi SMK Negeri 2 Lahat, Oktober 2017 

Dilihatdari tabel di atas bahwa siswa laki-laki lebih sedikit daripada jumlah 

siswa perempuan di SMK Negeri 2 Lahat ini. Dan dari tabel di atas dapat diketahui 

bahwa jumlah siswa-siswi secara keseluruhan berjumlah 907 orang siswa-siswi 

Bahwasanya setiap penerimaan siswa baru selalu bertambah jumlah siswa-siswi yang 

masuk ke SMK Negeri 2 Lahat. Dan dari tabel di atas seluruh kelas di SMK Negeri 2 

Lahat sudah menggunakan kurikulum 2013. 

2. Jenis kegiatan pendidilkan SMK Negeri 2 Lahat 

Adapun jenis kegiatan pendidikan di SMK Negeri 2 Lahat dapat dilihat pada 

tabel berikut ini : 

Tabel.3  

Kegiatan SMK Negeri 2 Lahat 

No Jenis Kegiatan 

 Pengembangan Diri Seni Budaya  Keagamaan 

1 Pramuka Vokal  Sholat Dhuha 
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2 Volly ball Tari Baca Al-Qur’an 

3 Paskibra - Rohis 

4 English club - - 

5 Palang merah remaja - - 

6 Bahasa Jepang - - 

Sumber Data: Dokumentasi SMK Negeri 2 Lahat, Oktober 2017 

Dengan adanya kegiatan pendidikan di atas diharapkan peserta didik di SMK 

Negeri 2 Lahat dapat mengembangkan keterampilan yang dimiliki. Dengan 

mengikuti kegiatan-kegiatan ini dapat menjadikan peserta didik menjadi lebih 

percaya diri dan memiliki ilmu pngetahuan yang lebih banyak. 

Untuk itu diharapkan kepada siswa/siswi untuk mengembangkan minat dan 

bakat yang mereka inginkan baik dalam mengikuti program pembelajaran di dalam 

kelas (intrakurikuler) maupun mengikuti program pembelajaran di luar kelas 

(extrakurikuler). Dengan mengikuti banyak kegiatan-kegiatan baik di dalam maupun 

di luar sekolah dapat menjadikan diri siswa/siswi berkembang lebih baik  

lagi. 

D. Keadaan Sarana dan Prasarana SMK Negeri 2 Lahat 

Dalam dunia pendidikan sarana dan prasarana sangat dibutuhkan, adapun 

yang dimaksud dengan sarana dan prasarana disini adalah segala sesuatu yang 

mendukung dan menunjang keberhasilan proses pembelajaran di SMK Negeri 2 

Lahat, baik itu gedung maupun alat-alat seperti, kursi, meja, papan tulis, penghapus 
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dan lain sebagainya. Dengan adanya sarana dan prasarana tersebut maka proses 

pembelajaran dapat berlangsung secara efektif dan efesien, sehingga dapat membantu 

tercapainya tujuan pendidikan yang sudah ditetapkan. 

Adapun secara keseluruhan sarana dan prasaran yang dimiliki oleh SMK 

Negeri 2 Lahat dapat dilihat pada tabel berikut ini : 

Tabel.4 

Keadaan Sarana dan Prasarana SMK Negeri 2 Lahat 

NO Jenis Sarana dan Prasarana Jumlah Keterangan 

1 Ruang Kepala Sekolah 1 Ruang Baik 

2 Ruang Wakil Kepala Sekolah 1 Ruang Baik 

3 Ruang Guru 1 Ruang Baik 

4 Ruang Kelas 29 Kelas Baik 

5 Ruang Perpustakaan 1 Ruang Baik 

6 Ruang Laboratorium Administrasi 

Perkantoran 

1 Ruang Baik 

7 Ruang Laboratorium Komputer  2 Ruang Baik 

8 Ruang Tata Usaha 1 Ruang Baik 

9 Ruang BP 1 Ruang Baik 

10 Musholla 1 Ruang Baik 

11 Gudang 1 Ruang Rusak  

12 Kantin 4 Tempat Baik 
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13 WC Guru 4 Ruang Baik 

14 WC Siswa/siswi 10 Ruang Baik 

15 Lapangan Basket 1 Tempat Baik 

16 Papan Tulis  30 Buah Baik 

17 Meja Guru 77 Buah Baik 

18 Kursi Guru 41 Buah Baik 

19 Komputer/ Laptop 40 Buah Baik 

20 Lemari 15 Buah Baik 

21 Printer  4 Buah Baik 

22 UKS 1 Ruang Baik 

23 Kursi Tamu 2 Set Baik 

24 Laboratorium Bahasa 1 Ruang Baik 

25 Tenis Meja 1 Ruang Baik 

26 Ruang Praktik 1 Ruang Baik 

27 Ruang Koperasi 1 Ruang Baik  

28 Ruang Unit Produksi (UP) 1 Ruang Baik 

29 Taman  2 Tempat Baik 

Sumber Data: Dokumentasi SMK Negeri 2 Lahat, Oktober 2017 

Dari tabel di atas dapat diketahui bahwa sarana dan prasarana pendidikan 

yang ada di SMK Negeri 2 Lahat cukup memadai untuk menunjang proses kegiatan 

belajar dan mengajar. Adapun ruang belajar terdapat 29 ruangan kelas, dan untuk 
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ruang laboratorium administrasi perkantoran, laboratorium komputer, laboratorium 

bahasa, ruang praktik, ruang unit produksi, perpustakaan, dan koperasi sekolah 

masing-masing memiliki 1 ruangan yang cukup baik. Dan untuk menjaga kerapian 

dan kebersihan sekolah maka disediakan 1 ruangan/gudang untuk penyimpanan 

barang-barang yang tidak terpakai atau belum terpakai, namun keadaan gudang 

tersebut rusak dan tidak terjada kebersihannya. Dan sekolah tersebut juga memiliki 

14 WC, 4 WC khusus guru dan 10 WC untuk siswa/siswi. Selain itu sekolah ini juga 

memiliki musholla untuk meningkatkan keimanan para siswa/siswi serta para guru. 

Sarana dan prasarana tersebut merupakan alat yang sangat penting bagi 

berlangsungnya proses belajar mengajar di SMK Negeri 2 Lahat, tentunya sarana dan 

prasarana yang ada tersebut harus dikelola, dipelihara, dan dijaga secara baik dan 

benar agar mendapatkan manfaat yang maksimal serta dapat menunjang proses 

belajar mengajar yang lebih baik lagi. 

E. Struktur Organisasi SMK Negeri 2 Lahat 

Struktur organisasi merupakan hal yang sangat penting sekali di dalam 

pembentukan program kinerja suatu lembaga pendidikan. Hal ini dikarenakan dengan 

terstrukturnya suatu sitem kinerja pada setiap sumber daya yang ada di sekolah dapat 

menjadikan kinerja menjadi lebih baik dan bekerja dengan profesional. 

Dan jika semua pegawai telah mengetahui semua tugasnya dan mengetahui 

apa yang harus dilakukannya maka tidak ada kecenderungan untuk tidak mengetahui 

apa yang harus dikerjakan dan dilaksanakan. Jika masih ada yang belum melakukan 

tugasnya dengan baik maka secara prosedur akan diberikan sanksi kepada yang 
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bersangkutan. Oleh karena itu suatu lembaga pendidikan sangat dibutuhkan adanya 

struktur organisasi. 

Adapun struktur organisasi di SMK Negeri 2 Lahat yaitu 
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Gambar.3  

Struktur Organisasi SMK Negeri 2 Lahat 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Perencanaan Laboratorium Administrasi Perkantoran 

1. Perencanaan program kerja laboratorium administrasi perkantoran  

Perencanaan program sekolah SMK Negeri 2 Lahat dilakukan pada awal 

tahun ajaran baru dengan melakukan rapat perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran di dalamnya terdapatpenyusunan anggaran laboratorium administrasi 

perkantoran, penataan ruang laboratorium administrasi perkantoran, pengadaan 

peralatan, perawatan peralatan, pembelajaran praktik, uji kompetensi keahlian, 

pengenalan laboratorium administrasi perkantoran, pelatihan pemanfaatan media 

pembelajaran, jadwal praktik mesin-mesin kantor siswa administrasi perkantoran, 

Inventarisasi alat dan bahan lab, dan pembuatan jadwal kegiatan pembelajaran 

laboratorium administrasi perkantoran. Pernyataan ini sesuai dengan hasil wawancara 

yangdiungkapkan oleh kepala laboratorium administrasi perkantoran ibu ISbahwa:
61

 

“Setiap awal tahun ajaran baru kepala sekolah mempunyai rencana kerja, isi 

program kerja tersebut merupakan program kerja dari wakil kepala sekolah 

sarana dan prasarana, wakil kepala sekolah kurikulum, kepala laboratorium 

administrasi perkantoran, dan koordinator laboratorium administrasi 

perkantoran” 

 

Pernyataan ini senada dengan ibu MYselaku wakil kepala sekolah bidang 

sarana prasarana yaitu“Program kerja laboratorium di buat pada awal tahun 

                                                           
61

 IS, Kepala Laboratoriumadministrasi perkantoran SMK Negeri 2 Lahat, wawancara, 

Jum’at 20 Oktober 2017 
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pelajaran”
62

. Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari ibu RS selaku koodinator 

laboratorium administrasi perkantoran bahwa “Penyusunan program kerja 

laboratorium dilaksanakan setiap awal tahun pelajaran”
63

. 

Pembuatan program kerja mengenai perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran ini melibatkan kepala sekolah, wakil kepala sekolah sarana dan 

prasarana, wakil kepala sekolah bagian humas, kepala laboratoriumadministrasi 

perkantoran dan koordinator laboratorium administrasi perkantoran. Pernyataan ini 

sesuai dengan hasil wawancara kepada ibu MY bahwa:
64

 

“Orang-orang yang terlibat itu koordinator laboratorium administrasi 

perkantoran, kepala laboratoriumadministrasi perkantoran dan dikoordinasi ke 

saya selaku wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana”.  

 

Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari ibu RSselaku koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran, beliau mengatakan:
65

 

“Awal pembuatan program kerja laboratorium itu saya, kepala laboratorium 

administrasi perkantoran dan guru pengguna laboratorium nanti saya 

koordinasikan ke wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana dan 

kepala sekolah” 

 

Acuan dalam pembuatan program kerja yaitu melihat dari struktur dan 

program kerja kepala laboratoriumadministrasi perkantoran dan program kerja tahun 

                                                           
62

MY,  Wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana SMK Negeri 2 Lahat, Wawancara, 

Jum’at, 20 Oktober 2017 
63

RS, Koordinator laboratorium administrasi perkantoran SMK Negeri 2 Lahat, Wawancara, 

Sabtu 21 Oktober 2017 
64

MY,  Wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana SMK Negeri 2 Lahat, Wawancara, 
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kemarin sebagai  pijakan dengan melihat kondisi terkini. Pernyataan tersebut sesuai 

dengan hasil wawancara kepada ibu IS bahwa:
66

 

“Acuannya hanya dari melihat dari struktur dan program kerja  kepala 

laboratorium administrasi perkantoran dan program kerja tahun kemarin 

sebagai  pijakan dengan melihat kondisi terkini” 

Pembuatan jadwal kegiatan pembelajaran di SMK Negeri 2 Lahat hanya 

melibatkan waka kurikulum dan belum ada jadwal khusus penguunaan laboratorium 

administrasi sehingga menyesuaikan jadwal pembelajaran per kelas, dan belum 

pernah terjadi overlapping jadwal pembelajaran karena memang sesuai jadwal 

pembelajaran per kelas.  

Pernyataan tersebut sesuai hasil wawancara dengan ibu IS selaku kepala 

laboratorium administrasi perkantoran bahwa “Untuk jadwal khusus belum ada, 

sehingga menyesuaikan jadwal pembelajaran perkelas”
67

. Pernyataan ini diperkuat 

oleh ibu RS selaku guru produktif dan koordinator laboratorium administrasi 

perkantoran, beliau mengatakan “Jadwal penggunaan khusus belum ada, jadi 

memakai laboratorium administrasi pada saat ada jadwal perkelas”
68

.Berbeda dengan 

pendapat ibu MY yaitu ”jadwal kegiatan laboratorium sudah ada namun 

menggunakan laboratorium sesuai jadwal mengajar perkelas”.
69

 Menurut hasil 

observasi peneliti jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran belum 
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ada di tempel di ruang laboratorium, maka dari itu penggunaan laboratorium 

administrasi perkantoran hanya sesuai dengan jadwal guru mengajar perkelas.
70

 

Dari uraian wawancara dan observasi di atas, dapat disimpulkan bahwa 

perencanaan program kerja laboratorium administrasi perkantoran dilakukan setiap 

awal tahun ajaran baru dengan melakukan rapat program kerja yang melibatkan 

kepala sekolah, wakil kepala sekolah bagian humas, wakil kepala sekolah bagian 

sarana dan prasarana, kepala laboratorium administrasi perkantoran, dan koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran. Dengan mengacu program kerja tahun 

kemarin sebagai pijakan dengan melihat kondisi terkini namun terkendala dengan 

alokasi dana yang diajukan belum cukup sesuai dari pemerintah maka memanfaatkan 

fasilitas yang ada, dan jadwal kegiatan laboratorium yang belum ada yang hanya 

menyesuaikan jadwal pembelajaran perkelas. 

2. Perencanaan penyusunan anggaran laboratorium administrasi perkantoran 

Penyusunan anggaran dana laboratorium didasarkan pada evaluasi program 

tahun sebelumnya, sehingga berapa jumlah anggaran yang dibutuhkan pada tahun 

sekarang dapat ditemukan dengan baik. Penyataan tersebut sesuai hasil wawancara 

dengan ibu MY “kita melakukan evaluasi program tahun sebelumnya, jadi dapat 

mengetahui apa saja yang dibutuhkan”
71

.Senada dengan pernyataan ibu IS yaitu: 
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“Penyusunan anggaran laboratorium dilakukan dengan cara melihat kondisi 

sebelumnya, jadi kita dapat mengetahui berapa jumlah anggaran yang 

dibutuhkan”
72

. 

 

Menurut pendapat ibu RS “Penyusunan anggaran laboratorium dilakukan oleh kepala 

laboratorium, dan ibu membantu dengan cara mencatat semua kegiatan sebelumnya 

apabila ada yang dibutuhkan maka dilakukan penyusunan anggaran dana”
73

. 

Pengelolaan anggaran perlu dilakukan dengan tujuan awal laboratorium. 

Anggaran dapat dipergunakan untuk merancang penggunaan dana untuk kegiatan 

pelatihan dan pengajaran, perawatan laboratorium, maupun untuk mengcover biaya-

biaya lainnya yang melibatkan kepala laboratorium administrasi perkantoran, 

koordinator laboratorium advinistrasi perkantoran, wakil kepala sekolah sarana dan 

prasarana. Pernyataan tersebut diungkapkan oleh ibu IS “yang terlibat yaitu saya, 

koordinator laboratorium administrasi perkantoran, dan waka sekolah 

sapras”
74

.Senada dengan pernyataan ibu RS selaku koordinator laboratorium 

administrasi perkantoran “ibu ikut membantu karena sebagai koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran,lalu kepala lab dan waka sekolah sapras”. 

Dibuktikan dengan pernyataan ibu MY yaitu: 

“Semua yang berhubungan dengan laboratorium administrasi perkantoran 

melibatkan kepala laboratorium administrasi perkantoran dan koordinatornya 

dan ibu selaku waka sarana dan prasarana”
75

. 
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Langkah-langkah penyusunan anggaran laboratorium administrasi 

perkantoran dengan caramengecek semua persediaan alat/bahanmengenai barang 

habis tahunan, alat yang mengalami kerusakan, alat/bahan yang rusak/hilang dan 

mengecek harga-harga alat/bahan pada saat ini dan memprediksi harga-harga tersebut 

serta menyiapkan daftar kebutuhan yang akan datang dengan cara mendiskusikan hal-

hal yang penting dan kritis tersebut dan membuat proposal anggaran dana 

laboratorium. Pernyataan tersebut sesuai dengan hasil wawancara dengan kepala 

laboratorium administrasi perkantoran ibu IS yaitu : 

“Dengan cara mengecek persediaan barang/alat yang ada, dengan bantuan 

koordinator lab mengecek barang yang hilang atau habis pakai, lalu mengecek 

harga-harga alat/bahan pada saat ini, kemudian membuat proposal untuk 

diajukan ke kepala sekolah dan permerintah”.
76

 

Senada dengan hasil wawancara dengan ibu RS “Dengan caramelihat kondisi 

sebelumnya lalu apa saja alat dan bahan yang diperlukan maka dibuatkan proposal 

untuk diajukan ke waka sapras dan kepala sekolah”
77

. Dan menurut ibu  MY”Dengan 

cara membuat proposal tentang rancangan anggaran dana yang dibutuhkan lalu 

diajukan ke kepala sekolah dan pemerintah”
78

. 

 Dibuktikan dengan hasil observasi peneliti penyusunan anggaran laboratorium 

administrasi perkantoran sesuai dengan hasil wawancara peneliti yaitu dengan adanya 

proposal penyusunan anggaran dana laboratorium yang dipergunakan untuk 
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merancang penggunaan dana untuk kegiatan pelatihan dan pengajaran, perawatan 

laboratorium, maupun untuk mengcover biaya-biaya lainnya
79

. 

Dari uraian hasil wawancara dan observasi di atas dapat disimpulkan bahwa 

Penyusunan anggaran kegiatan laboratorium didasarkan pada evaluasi program tahun 

sebelumnya, sehingga berapa jumlah anggaran yang dibutuhkan pada tahun sekarang 

dapat ditemukan dengan baik. Pengelolaan anggaran perlu dilakukan dengan tujuan 

awal laboratorium. Anggaran dapat dipergunakan untuk merancang penggunaan dana 

untuk kegiatan pelatihan dan pengajaran, perawatan laboratorium, maupun untuk 

mengcover biaya-biaya lainnya dengan cara mendiskusikan hal-hal yang penting 

membuat proposal anggaran dana laboratorium. 

3. Perencanaan tata ruang laboratorium administrasi perkantoran 

a. Tata ruang 

Perencanaan adalah langkah awal sebelum melakukan fungsi-fungsi 

manajemen lainnya. Perencanaan adalah proses pemilihan, merumuskan, menetapkan 

tujuan dengan memperhatikan strategi, metode, kebutuhan, anggaran yang 

dibutuhkan dalam merencanakan laboratorium. Salah satu aspek yang harus 

direncanakan adalah tata ruang kantor. Perencanaan tata ruang kantor yang baik 

berpedoman dengan pekerjaan kantor dalam proses pelaksanaan dapat menempuh 

jarak terpendek.  

Perencanaan tata ruang laboratorium administrasi perkantoran hendaknya 

sesuai dengan luas dan konsep yang diterapkan, sebelumnya dibuat denah untuk 
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mengetahui jarak antara meja satu dengan meja yang lainnya dan dilengkapi dengan 

peralatan yang sesuai dengan tujuan yaitu simulasi sebuah perkantoran. Sebagaimana 

menurut Moekijat bahwa pentingnya tata ruang kantor direncanakan dengan baik 

akan membantu dalam efisiensi pekerjaan yang dilakukan, penghematan, pengawasan 

dapat dipermudah, dan perlengkapan mesin kantor dapat digunakan lebih baik
80

.   

Berdasarkan hasil observasi, di laboratorium administrasi perkantoran SMK 

Negeri 2 Lahat menggunakan konsep kantor terbuka dengan luas 12x8 

m2.Laboratorium administrasi perkantoran sudah didesain seperti sebuah kantor agar 

siswa dapat seolah-olah berada ditempat kerja perkantoran namun fasilitas sarana 

prasarana belum cukup memadai mulai dari perlengkapan, perabot, peralatan kantor, 

bahan praktik, dan keadaan ruangan yang terlalu sempit sehingga tidak sebanding 

dengan rata-rata jumlah siswa per kelas karena letak ruangan labotarium administrasi 

perkantoran hanya berbatasan dengan ruang kelas yang hanya ditutupi dengan triplek 

saja
81

. Senada dengan hasil wawancara dengan RN “belum baik dikarenakan ruangan 

laboratorium admisitrasi terlalu kecil jadi penataan ruangan laboratorium dengan 

seadanya mbak”
82

. 

b. Pencahayaan  

Pelaksanaan laboratorium administrasi perkantoran yang lancar memerlukan 

pencahayaan yang baik untuk membantu pengguna atau peserta didik melihat dengan 
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cepat dan jelas. Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan peneliti bahwa 

pencahayaan di laboratorium administrasi perkantoran menggunakan cahaya matahari 

langsung dan cahaya buatan. Cahaya matahari langsung digunakan ketika dalam 

keadaan mati listrik, tetapi untuk pencahayaan yang utama di ruangan ini adalah 

menggunakan cahaya buatan. Pencahayaan buatan dengan menggunakan lampu 

Philip sejumlah 3 buah masing-masing 23 watt
83

. 

c. Warna  

Dengan menggunakan warna yang tepat baik warna dasar maupun warna 

kombinasi pada dinding ruangan dan perlengkapan laboratorium, akan membuat 

kenyamanan, kelancaran dalam proses pembelajaran di laboratorium. Senada dengan 

teori yang diungkapkan Moekijat bahwa keuntungan warna yang baik adalah 

memungkinkan kantor menjadi tampak menyenangkan dan menarik pemandangan, 

serta secara tidak langsung akan mempengaruhi produktivitas pegawai
84

. Berdasarkan 

hasil observasi yang dilakukan peneliti, laboratorium SMK Negeri 2 Lahat 

menggunakan warna atap dari gypsum putih, untuk perlengkapan seperti meja 

berwarna coklat, warna dinding cream, dipadukan dengan warna gorden hijau
85

. 

d. Udara  

Perencanaan laboratorium administrasi perkantoran memperhatikan dari aspek 

udara, artinya sirkulasi udara harus cukup dan baik akan tetapi berdasarkan hasil 
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observasi yang dilakukan peneliti laboratorium administrasi perkantoran di SMK 

Negeri 2 Lahat hanyamenggunakan 1 kipas angin dan 9 ventilasi udara
86

. 

e. Suara 

Untuk meminimalisir suara gaduh di laboratorium administrasi perkantoran 

diperlukan alat-alat pengedap suara yang disesuaikan dengan barang-barang akan 

tetapi berdasarkan observasi yang dilakukan peneliti di laboratorium administrasi 

perkantoran berbatasan sekali dengan kelas dan hanya dibatasi dengan triplek 

menimbulkan suara bising dan tidak mempunyai alat-alat pengedap suara
87

. 

Pernyataan ini senada dengan hasil wawancara dengan ibu IS selaku kepala 

kompetensi keahlian administrasi perkantoran bahwa:
88

 

“Pencahayaan, warna, dan udara di laboratorium administrasi perkantoran 

sudah cukup baik namun suara agak terlalu bising karena bersampingan sekali 

dengan ruang kelas”. 

 

 Diperkuat dengan pernyataan ibu RS selaku koordinator laboratorium 

administrasi perkantoran “ suara terlalu agak bising karena berdampingan sekali 

dengan ruang kelas”
89

. Sama halnya dengan pendapat RN selaku siswi Smk Negeri 2 

Lahat menyatakan “pada saat kami belajar di ruang Lab, terganggu dengan suara dari 

kelas sebelah, apalagi kalau kelas sedang tidak ada guru”.
90
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 Dari uraian observasi dan wawancara di atas, dapat disimpulan bahwa 

perencanaan tata ruang laboratorium administrasi perkantoran sudah seperti simulasi 

kantor pada umumnya , pencahayaan sudah menggunakan cahaya buatan lampu 

philip, warna laboratorium sudah cukup baik dan sirkulasi udara sudah mempunyai 

ventilasi dan kipas angin, namun terkendala dengan ruangan yang terlalu sempit 

maka pada saat melakukan praktek pembelajaran di laboratorium administrasi 

perkantoran siswa-siswi bergantian masuk ke dalam laboratorium administrasi 

perkantoran, karena letak ruangan labotarium administrasi perkantoran hanya 

berbatasan dengan ruang kelas yang hanya ditutupi dengan triplek saja. Karena 

berbatasan sekali dengan ruang kelas, maka pada saat menggunakan laboratorium 

administrasi perkantoran terganggu suara bising dari luar dan dari ruang kelas yang 

bersampingan. 

4. Perencanaan kebutuhan perlengkapan peralatan dan bahan praktik laboratorium 

administrasi perkantoran 

 Prosedur perencanaan peralatan laboratorium administrasi perkantoran 

dilakukan setiap awal semester,kepala laboratorium administrasi administrasi 

perkantoran dan guru produktif administrasi perkantoran berkoordinasi untuk 

menyusun rencana kebutuhan. Kemudian dianalisis berdasarkan program kerja dan 

melihat ketersediaan alat praktik yang ada serta mendahulukan peralatan yang lebih 

dibutuhkan. Analisis tersebut diajukan kepada wakasek Sarana dan Prasarana 

kemudian dikoordinasikan dengan kepala sekolah untuk persetujuan pengadaan 
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tersebut. Pernyataan ini diungkapkan sesuai hasil wawancara dengan ibu IS selaku 

kepala laboratorium keahlian administrasi perkantoran bahwa:
91

 

“Perencanaan peralatan laboratorium administrasi perkantoran dilakukan 

setiap awal semester, saya selaku kepala laboratorium administrasi 

administrasi perkantoran dan guru produktif administrasi perkantoran 

berkoordinasi untuk menyususn rencana kebutuhan. Kemudian dianalisis 

berdasarkan program kerja dan melihat ketersediaan alat praktik yang ada 

serta mendahulukan peralatan yang lebih dibutuhkan. Analisis tersebut 

diajukan kepada Wakasek Sarana dan Prasarana kemudian dikoordinasikan 

dengan kepala sekolah untuk persetujuan pengadaan tersebut” 

 

Penyusunan perencanaan kebutuhan peralatan laboratorium administrasi 

perkantoran melibatkan koordinator/guru administrasi perkantoran, kepala 

laboratorium dan manajemen sekolah (kepala sekolah, wakil kepala sekolah, 

bendahara, bagian perlengkapan, kepala tata usaha). Pernyataan ini sesuai dengan 

hasil wawancara dengan ibu IS bahwa:
92

 

“Yang terlibat guru administrasi perkantoran, saya sebagai kepala 

laboratorium dan manajemen sekolah (kepala sekolah, wakil kepala sekolah, 

bendahara, bagian perlengkapan, kepala tata usaha)”. 

 

Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari ibu RSselaku koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran, beliau mengatakan“saya terlibat selaku 

koordinator laboratorium administrasi perkantoran dan kepala laboratorium 

administrasi perkantoran”
93

. 
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Perencanaan perlengkapan, peralatan dan bahan praktik laboratorium dipilih 

dengan mempertimbangkan tujuan penggunaan peralatan, memilih merek peralatan 

yangbaik sesuai standar, spesifikasi baik dari segi tempat maupun kebutuhan 

jumlahnya serta tingkat keamanannya.Menurut pernyataan RN siswi jurusan 

administrasi perkantoran SMK Negeri 2 Lahat “Peralatan praktiknya kurang lengkap dan 

tidak sebanding dengan jumlah siswa mbak”
94

. 

 Berdasarkan hasil observasi, perlengkapan sarana prasarana di laboratorium 

administrasi perkantoran SMK Negeri 2 Lahat sudah memiliki sarana dan prasarana 

yang disesuaikan dengan fungsinya namun belum terlalu lengkap dan hanya 

memanfaatkan peratalan yang ada, seperti meja dan kursi kantor yang secara 

ergonomis telah sesuai. Untuk peralatan kantor seperti telepon dan alat-alat kecil lain 

seperti numerator, stapler dan lain-lain sudah sesuai pemilihannya serta dalam kondisi 

baik layak digunakan. Adapun daftar inventaris sarana prasarana habis pakai dan 

tidak habis pakai antara lain sebagai berikut:
95

 

Tabel. 5 

Daftar Inventaris Sarana Tidak Habis Pakai 

No Nama Peralatan Jumlah 

1 Laptop 2 buah 

2 Mesin photo copy 1 buah 
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3 Printer 1 buah 

4 Mesin press 1 buah 

5 Locker filling cabinet 1 buah 

6 Kipas angin 1 buah 

7 Lemari kayu 1 buah 

8 Telepon 3 buah 

9 Meja 5 buah 

10 Kursi 4 buah 

Sumber: Administrasi laboratorium administrasi perkantoran 

Tabel. 6 

Daftar Inventaris Sarana Habis Pakai 

No  Nama Peralatan Jumlah  

1 Kertas  1 dus  

2 Kertas warna 1 dus 

3 Lakban  3 buah 

4 Staples  3 buah 

5 Spidol  4 buah 

6 Paper clip 2 kotak 

7 Amplop  1 kotak 

8 Tinta  3 buah 

9 Buku agenda surat 7 buah 
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Sumber: Administrasi laboratorium administrasi perkantoran 

Berdasarkan hasil wawancara dan observasi di atas dapat disimpulkan bahwa 

Perencanaan peralatan dan bahan praktik laboratorium administrasi perkantoran di 

SMK Negeri 2 Lahat sudah cukup baik sesuai prosedur menyusun rencana kebutuhan 

setiap awal tahun ajaran baru dan dengan adanya daftar inventaris sarana habis pakai 

dan tidak habis pakai sehingga dapat mempertimbangkan penggunaan peralatan untuk 

ke depannya. 

5. Perencanaan pengadaan perlengkapan peralatan dan bahan praktik laboratorium 

administrasi perkantoran 

Perencanaan pengadaan perlengkapan laboratorium dilakukan sebagai upaya 

memikirkan perlengkapan yang diperlukan dimasa yang akan datang, agar 

pengadaannya dapat dilaksanakan secara sistematis. Menurut pendapat Richard 

decaprio bahwa perencanaan pengadaan adalah suatu hal yang sangat penting, 

terutama dalam mengajukan sfesifikasi alat dan bahan. Ketika mengajukan alat, 

sfesifikasi alat hendaknya jangan mengacu pada katalog yang ada, melainkan pada 

spesifikasi apa yang dibutuhkan
96

. 

Berdasarkan hasil penelitian, perencanaan pengadaan perlengkapan 

laboratorium administrasi perkantorandilakukan oleh setiap kompetensi keahlian 

guna menyusun rencana kebutuhan dengan alurnya sebagai berikut guru administrasi 

perkantoran memberikan usulan kepada kepala kompetensi administrasi perkantoran, 
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selanjutnya kepala kompetensi administrasi perkantoran membuat rencana kebutuhan 

sarana prasarana habis pakai dan rencana kebutuhan sarana prasarana tidak habis 

pakai,selanjutnya diajukan kepada wakil kepala sekolah urusan sarana prasarana 

kemudian dikoordinasikan ke kepala sekolah untuk persetujuan pengadaan 

perlengkapan peralatan laboratorium administrasi. Sesuai dengan hasil wawancara 

dengan ibu IS bahwa“Proses pengadaan peralatan praktik kalau sudah disetujui 

kepala sekolah dan pemerintah, ada dananya langsung dibeli peralatan yang 

dibutuhkan”
97

. 

Perencanaan pengadaan perlengkapan peralatan dan bahan laboratorium 

administrasi perkantoran melibatkan kepala sekolah, koordinator laboratorium, kepala 

kompetensi administrasi perkantoran, dan wakil kepala sekolah bidang saranadan 

prasarana.Dana yang digunakan berasal dari dana pemerintah, sehingga harus 

menunggu dana tersebut turun, apabila belum turun pengadaan peralatan tersebut 

ditunda. Selain itu pertimbangan yang kedua yaitu skala prioritas dengan 

mendahulukan peralatan yang lebih mendesak dan penting terlebih dahulu. Apabila 

dana turun dan mencukupi untuk pengadaan selanjutnya dilaporkan kepada bendahara 

sekolah, dan disampaiakan kepada Tim Belanja untuk pengadaannya dan dibantu 

dengan dana unit produksi karena laboratorium tersebut juga melayani print, vinil, 

photo copy, laminating/press dan jilid untuk siswa-siswi. Pernyataan tersebut sesuai 
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dengan hasil wawancara dengan ibu MY selaku wakil kepala sekolah sarana dana 

prasarana bahwa:
98

 

“Dana berasal dari pemerintah, sehingga menunggu dana tersebut turun, 

apabila belum turun hanya mendahulukan peralatan yang mendesak dan 

penting terlebih dahulu” 

 

Pernyataan tersebut senada dengan ibu IS selaku kepala kompetensi keahlian 

administrasi perkantoran, beliau mengungkapkan bahwa:
99

 

“Menunggu sumber dana dari pemerintah dan dari dana unit produksi karena 

laboratorium administrasi perkantoran disini bisa melayani foto copy, 

print,vinil, laminating, dan jilid” 

Proses penerimaan peralatan diterima langsung oleh wakil kepala sekolah 

bidang sarana dan prasarana kemudian diinfokan kepada kepala laboratorium 

administrasi perkantoran dan koordinator laboratorium kemudian peralatan disimpan 

sesuai dengan fungsinya dan dipelihara dengan baik. Penyataan ini sesuai dengan 

hasil wawancara dengan ibu MY selaku wakil kepala sekolah bidang sarana dan 

prasarana, beliau mengatakan bahwa “Penerimaan peralatan langsung saya terima 

kemudian saya infokan ke kepalalaboratorium administrasi perkantoran, dan 

koordinator laboratorium administrasi perkantoran”
100

. Pernyataan tersebut senada 

dengan ibu IS bahwa:
101
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“Penerimaan alatnya kalau sudah ada nanti diterima langsung oleh wakil 

kepala sekolah bidang sarana dan prasarana kemudian diinfokan kepada 

kepala lab dan koordinator laboratorium” 

 

Dari hasil wawancaran di atas dapat disimpulkan bahwa pengadaan 

perlengkapan perlatan dan bahan praktik masih terkendala dana anggaran sekolah. 

Dana yang digunakan berasal dari dana pemerintah, sehingga harus menunggu dana 

tersebut turun, apabila belum turun pengadaan peralatan tersebut ditunda dengan 

mendahulukan peralatan yang lebih mendesak dan penting terlebih dahulu. Apabila 

dana turun dan mencukupi untuk pengadaan langsung dilaporkan kepada bendahara 

sekolah, dan disampaiakan kepada Tim Belanja untuk pengadaannya 

selanjutnyaproses penerimaan peralatan diterima langsung oleh wakil kepala sekolah 

bidang sarana dan prasarana kemudian diinfokan kepada kepala laboratorium 

administrasi perkantoran dan koordinator laboratorium kemudian peralatan disimpan 

sesuai dengan fungsinya dan dipelihara dengan baik. 

6. Perencanaan kelengkapan administrasi perkantoran 

Perencanaan kelengkapan administrasi di laboratorium administrasi 

perkantoran SMK Negeri 2 Lahat terdiri dari pembuatan tata tertib penggunanaan 

laboratorium, pembuatan jadwal penggunaan laboratorium, jadwal praktik mesin-

mesin kantor siswa administrasi perkantoran, daftar piket guru ruang praktik 

administrasi perkantoran, daftar pengurus laboratorium administrasi perkantoran dan 
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SOP ruang praktik administrasi perkantoran. Pernyataan tersebut sesuai dengan 

wawancara dengan ibu IS, beliau mengatakan bahwa:
102

 

“Proses pengadministrasian dilakukan oleh saya dan koordinator laboratorium 

administrasi perkantoran dengan membuat tata tertib, jadwal praktik mesin-

mesin kantor, daftar piket guru ruang praktik administrasi perkantoran, daftar 

pengurus dan SOP ruang praktik administrasi perkantoran” 

 

Pernyataan tersebut senada dengan ibu RS selaku koordinator laboratorium 

administrasi perkantoran bahwa:
103

 

“Prosesnya membuat tata tertib, daftar piket guru pengurus laboratorium 

administrasi perkantoran, dan SOP laboratorium administrasi perkantoran” 

 

Perencanaan kelengkapan administrasi laboratorium administrasi perkantoran 

hanya melibatkan kepala laboratoriumadministrasi perkantoran dan koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran.Jadwal penggunaan laboratorium administrasi 

perkantoran belum dibuat secara administrasi melainkan dengan memperhatikan 

jadwal mengajar guru kemudian dimintakan persetujuan kepada kepala kompetensi 

keahlian administrasi perkantoran.  

Jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran bersifat fleksibel, 

sehingga penggunaan laboratorium dapat disesuaikan dengan kebutuhan, maksudnya 

apabila ada guru lain menghendaki menggunakan laboratorium padahal guru tersebut 

tidak ada jadwal menggunakan laboratorium, maka dapat menggunakan laboratorium 

dengan cara berkoordinasi terlebih dahulu dengan guru yang saat itu menggunakan 
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laboratorium atau langsung berkoordinasi dengan kepala kompetensi keahlian 

administrasi perkantoran. Pernyataan tersebut sesuai diungkapkan ibu IS yaitu:
104

 

“Belum ada karena selama ini pemakaian laboratorium administrasi 

perkantoran sesuai jawal kelas masing-masing namun jika ada guru lain 

menghendaki menggunakan laboratorium padahal guru tersebut tidak ada 

jadwal menggunakan laboratorium, maka dapat menggunakan laboratorium 

dengan bekoordinasi dengan saya” 

 

Pernyataan tersebut senada dengan ibu RS selaku koordinator laboratorium 

administrasi perkantoran bahwa “Belum ada kartu pemakaian laboratorium 

administrasi perkantoran, jadi penggunaannya hanya sesuai jadwal perkelas”
105

. 

Dibuktikan dengan pernyataan RN “kami menggunakan lab hanya pada jam pelajaran 

administrasi perkantoran saja mbak”
106

. 

Berdasarkan hasil observasi yang peneliti lakukan tata tertib penggunanaan 

laboratorium, pembuatan jadwal penggunaan laboratorium, jadwal praktik mesin-

mesin kantor siswa administrasi perkantoran, daftar piket guru ruang praktik 

administrasi perkantoran, daftar pengurus laboratorium administrasi perkantoran dan 

SOP ruang praktik administrasi perkantoran sudah ada di dinding ruangan 

laboratorium administrasi perkantoran namun jadwal pemakaian laboratorium tidak 

ada, maka jadwal pemakaian hanya berdasarkan jadwal perkelas
107

. 
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Dari hasil wawancara dan Observasi di atas dapat disimpulkan bahwa 

Perencanaan kelengkapan administrasi di laboratorium administrasi perkantoran yang 

terdiri dari tata tertib penggunanaan laboratorium, pembuatan jadwal penggunaan 

laboratorium, jadwal praktik mesin-mesin kantor siswa administrasi perkantoran, 

daftar piket guru ruang praktik administrasi perkantoran, daftar pengurus 

laboratorium administrasi perkantoran dan SOP ruang praktik administrasi 

perkantoran sudah berjalan dengan fungsinya, namun hanya saja jadwal penggunaan 

laboratorium administrasi perkantoran belum ada maka penggunaannya berdasarkan 

jadwal guru mengajar perkelas. 

B. Faktor Yang Mempengaruhi Perencanaan Laboratorium Administrasi 

Perkantoran 

1. Faktor pendukung dalam perencanaan laboratorium administrasi perkantoran 

a. Rapat program kerja dilakukan setiap tahun ajaran baru 

Rapat program kerja perencanaan yang dilakukan setiap tahun ajaran baru 

menjadi faktor pendukung dalam perencanaan laboratorium administrasi perkantoran 

karena dengan melakukan rapat program kerja, laboratorium administrasi perkantoran 

akan menjadi lebih baik lagi dan sesuai dengan fungsinya. 

b. Layanan unit produksi di laboratorium administrasi perkantoran 

Adanya jasa unit produksi di laboratorium administrasi perkantoran yang 

terdiri dari fhotocopy, laminating, press dan print yang digunakan untuk pemasukan 

sekolah, sehingga mempermudah warga sekolah untuk menggandakan dokumen, dan 

tidak perlu waktu lama untuk sampai ke tempat fhotocopy. 
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c.  Jadwal siswa yang menjaga praktik mesin-mesin kantor 

Adanya jadwal siswa yang menjaga praktik mesin-mesin kantor yang sudah di 

tempel di dinding laboratorium administrasi perkantoran, dibuktikan dengan hasil 

dokumentasi peneliti, menjadi salah satu faktor pendukung perencanaan laboratorium 

administrasi perkantoran, karena siswa juga membantu dalam proses melayani unit 

produksi di laboratorium administrasi perkantoran yang digunakan untuk pemasukan 

sekolah. 

Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa perencanaan 

laboratorium administrasi perkantoran mempunyai faktor pendukung yaitu dengan 

melakukan rapat program kerja setiap tahun ajaran baru, adanya jasa unit produksi 

yang menyediakan layanan fhotocopy, laminating, press, dan print untuk 

mempermudah warga sekolah dibantu dengan  adanya jadwal siswa yang menjaga 

unit produksi laboratorium administrasi perkantoran, dan adanya tenaga laboratorium 

administrasi perkantoran yang merangkap menjadi ketua kompetensi keahlian 

administrasi perkantoran dan ketua laboratorium administrasi perkantoran dan 

membantu koordinator laboratorium administrasi perkantoran. 

2. Faktor penghambat yang muncul dalam perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran 

a. Ruangan laboratorium administrasi terlalu kecil 

Ruangan laboratorium administrasi perkantoran belum dikatakan efektif 

karena terlalu kecil dan satu rungan dengan kelas yang hanya dibatasi triplek saja, 

dan apabila sedang melakukan pembelajaran di laboratorium administrasi 
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perkantoran siswa bergantian untuk masuk ke ruangan laboratorium administrasi 

perkantoran. 

b. Terbatasnya anggaran dana pengadaan peralatan dan perlengkapan 

laboratorium administrasi perkantoran 

Dalam pengadaan kebutuhan perlengkapan maupun peralatan terkadang masih 

terkendala dengan anggaran sekolah. Dana berasal dari pemerintah, sehingga 

menunggu dana tersebut turun, apabila belum turun hanya mendahulukan peralatan 

yang mendesak dan penting terlebih dahulu jadi hanya memanfaatkan peralatan yang 

ada. Pernyataan tersebut sesuai hasil wawancara dengan Ibu MY, beliau mengatakan 

bahwa “Terbatasnya anggaran dana pengadaan peralatan dan perlengkapan 

laboratorium administrasi perkantoran”
108

. 

c. Pembagian tugas kurang jelas 

Tidak adanya struktur organisasi laboratorium Administrasi Perkantoran 

secara khusus, dan masih menggunakan struktur organisasi jurusan, sehingga 

pembagian tugas kurang tegas dan kurang jelas. Hal tersebut menyebabkan sebagian 

besar kegiatan pengelolaan laboratorium administrasi perkantoran dilakukanoleh 

ketua laboratorium administrasi perkantoran. 

d. Jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran belum ada 

Jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran belum dibuat 

secara administrasi melainkan dengan memperhatikan jadwal mengajar guru 
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kemudian dimintakan persetujuan kepada kepala kompetensi keahlian administrasi 

perkantoran. Pernyataan tersebut sesuai hasil wawancara dengan ibu RS bahwa 

“Jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran belum ada”
109

. Apabila 

ada guru lain menghendaki menggunakan laboratorium padahal guru tersebut tidak 

ada jadwal menggunakan laboratorium, maka dapat menggunakan laboratorium 

dengan cara berkoordinasi terlebih dahulu dengan guru yang saat itu menggunakan 

laboratorium atau langsung berkoordinasi dengan kepala kompetensi keahlian 

administrasi perkantoran. 

3. Upaya mengatasi hambatan dalam perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran 

a. Ruang laboratorium terlalu kecil 

Upaya mengatasinya dengan membuat ruangan baru khusus laboratorium 

administrasi perkantoran dan tidak tergabung dengan ruangan kelas yang hanya di 

batasi triplek lagi, agar pada saat siswa-siswi SMK Negeri 2 Lahat melakukan praktik 

pembelajaran di laboratorium administrasi perkantoran tidak bergantian lagi. 

b. Terbatasnya anggaran dana pengadaan peralatan dan perlengkapan 

laboratorium administrasi perkantoran 

Usaha untuk mengatasi hal tersebut yaitu sekolah menggunakan skala 

prioritas dalam mempertimbangkan pengadaan peralatan dan perlengkapan artinya 

membeli peralatan yang paling mendesak dan paling penting. Untuk peralatan yang 
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tidak dapat direalisasikan, sekolah mengatasinya dengan memaksimalkan peralatan 

yang ada terlebih dahulu sampai ada dana lagi untuk pengadaannya dan di bantu dana 

darimembuka unit produksi laboratorium administrasi perkantoran misalnya print, 

jilid, laminating, press, dan photocopy. Pernyataan tersebut sesuai dengan hasil 

wawancara dengan ibu MY bahwa:
110

 

“Membeli peralatan yang paling mendesak dan paling penting. Untuk 

peralatan yang tidak dapat direalisasikan, sekolah mengatasinya dengan 

memaksimalkan peralatan yang ada terlebih dahulu sampai ada dana lagi 

untuk pengadaannya” 

 

c. Pembagian tugas kurang jelas 

Usaha untuk mengatasi hal tersebut yaitu kepala kompetensi keahlian 

melaksanakan tugasnya sebagai pengelola setelah itu meminta persetujuan dan 

masukan, pendapat dari guru produktif administrasi perkantoran lainnya. 

d. Jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran belum ada 

Usaha untuk mengatasinya dengan cara membuat jadwal penggunaan 

laboratorium administrasi dan jangan hanya pemakaian laboratorium administrasi 

perkantoran menurut jadwal perkelas guru mengajar saja, agar penggunaan 

laboratorium administrasi perkantoran lebih terarah. Pernyataan tersebut sesuai 

dengan hasil wawancara yang diungkapkan oleh ibu RS, beliau mengatakan:
111

 

“Usaha untuk mengatasinya dengan cara membuat jadwal penggunaan 

laboratorium administrasi dan jangan hanya pemakaian laboratorium 
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administrasi perkantoran menurut jadwal perkelas guru mengajar saja, agar 

penggunaan laboratorium administrasi perkantoran lebih terarah” 

 

Dari uraian di atas maka dapat disimpulkan bahwa perencanaan laboratorium 

administrasi perkantoran terdapat hambatan-hambatan yang muncul yaitu ruang 

laboratorium terlalu kecil, terbatasnya anggaran dana, terbatasnya tenaga 

laboratorium administrasi perkantoran, dan tidak ada jadwal khusus pemakaian 

laboratorium administrasi perkantoran. Namun dari beberapa hambatan-hambatan 

yang muncul, terdapat upaya untuk mengatasi hambatan tersebut yaitu dengan 

mempertimbangkan pengadaan peralatan dan perlengkapan dengan membeli 

peralatan yang paling mendesak dan paling penting, memanggil teknisi dari luar jika 

terjadi kerusakan peralatan, dan membuat jadwal khusus penggunaan laboratorium 

administrasi perkantoran. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Dari hasil analisis data dapat disimpulkan bahwa perencanaan laboratorium 

administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat adalah sebagai berikut: 

1. Perencanaan kegiatan laboratorium administrasi perkantoran dilakukan setiap 

awal tahun ajaran baru. Program kerja tersebut terdiri dari perencanaan tata 

ruang laboratorium yangsudah seperti simulasi kantor pada umumnya. 

Kemudian didukung dengan adanya perencanaan penganggaran dana 

laboratorium administrasi perkantoran yang dilakukan dengan evaluasi 

program kerja sebelumnya, sehinggaanggaran dapat dipergunakan untuk 

merancang penggunaan dana untuk kegiatan pelatihan dan pengajaran, 

perawatan laboratorium, maupun untuk mengcover biaya-biaya lainnya. Serta 

perencanaan peralatan dan bahan praktik laboratorium administrasi 

perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat yang sudah cukup baik dengan adanya 

daftar inventaris sarana habis pakai dan tidak habis pakai, namun di dalam 

pengadaan peralatan dan bahan praktik harus mendahulukan peralatan yang 

lebih mendesak dan penting terlebih dahulu karena terbatasnya dana dari 

pemerintah. 

2. Faktor-faktor yang mempengaruhi dalam perencanaan laboratorium 

administrasi perkantoran yaitu faktor pendukung dengan adanya rapat 
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program kerja, layanan unit produksi, dan adanya jadwal praktik mesin-mesin 

kantor yang di jaga oleh siswa. Faktor penghambatyang muncul dalam 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran yaitu kondisi ruangan 

yang terlalu sempit, terbatasnya anggaran dana pengadaan peralatan, dan 

jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran belum ada.Upaya 

yang dilakukan untuk mengatasi hambatan dalam perencanaan laboratorium 

administrasi perkantoran yaitu pengadaan peralatan dan perlengkapan 

menyesuaikan kebutuhan dengan membeli peralatan yang paling mendesak 

dan paling penting, perbaikan peralatan dengan memanggil teknisi dari luar, 

dan membuat jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran. 

B. Saran  

Demi perbaikan dalam perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di 

SMK Negeri 2 Lahat, maka peneliti memberikan beberapa saran diantaranya: 

1. Bagi Pihak Sekolah 

a. Pengelola laboratorium administrasi perkantoran hendaknya lebih 

memperhatikan dalam hal penataan peralatan dan perlengkapan laboratorium 

agar sesuai mekanisme kerja kantor. 

b. Wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana hendaknya lebih peka 

terhadap keadaan ruang praktik laboratorium, mengenai kondisi dan peralatan 

yang dibutuhkan. Lebih operasional dalam mengusahakan ketersediaan alat-

alat praktik, sehingga kebutuhan peralatan praktik laboratorium memenuhi 

standar kompetensi keahlian administrasi perkantoran. 
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c. Kepala sekolah diharapkan dapat menambah tenaga laboratorium administrasi 

perkantoran yaitu teknisi dan laboran yang khusus di laboratorium 

administrasi perkantoran.  

2. Bagi Peneliti Selanjutnya 

a. Penelitian ini dapat dikembangkan lagi tentang pengelolaan laboratorium 

administrasi perkantoran yang terdiri dari perencanaan, pengorganisasian, 

pemeliharaan, dan pengawasan agar dapat diketahui tingkat ketercapaian 

untuk kondisi laboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat. 

b. Peneliti selanjutnya diharapkan untuk mengkaji lebih banyak sumber maupun 

refrensi yang terkait dengan laboratorium administrasi perkantoran agar hasil 

penelitiannya dapat lebih baik dan lebih lengkap lagi. 
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PEDOMAN WAWANCARA 

 

1. Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang berkaitan dengan 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat? 

2. Kapan perencanaan program kerja laboratorium administrasi perkantoran di 

SMK Negeri 2 Lahat dilaksanakan? 

3. Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran? 

4. Apa saja yang dijadikan acuan dalam pembuatan rencana program kerja? 

5. Apa saja yang termasuk dalam program kerja laboratorium administrasi 

perkantoran? 

6. Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan pembelajaran di laboratorium 

administrasi perkantoran? 

7. Siapakah yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan jadwal kegiatan 

pembelajaran yang dilaksanakan di laboratorium administrasi perkantoran? 

8. Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran yang overlapping? Jika 

pernah, mengapa hal tersebut dapat terjadi? 

9. Apakah alokasi dana yang diajukan sesuai dengan perencanaan program kerja 

laboratorium administrasi perkantoran? 

10. Bagaimana proses perencanaan tata ruang laboratorium administrasi 

perkantoran? 
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11. Siapa yang terlibat dalam proses perencanaan tata ruang laboratorium 

administrasi perkantoran? 

12. Apakah perencanaan tata ruang di laboratorium administrasi perkantoran sudah 

terkonsep seperti ruangan kantor pada umumnya? 

13. Apakah tata ruang di laboratorium administrasi perkantoran sudah cukup baik?  

14. Apakah pencahayaan, warna, udara, dan suara yang ada di laboratorium 

administrasi prkantoran sudaah cukup baik? 

15. Bagaimana cara penentuan tugas laboratorium administrasi perkantoran? 

16. Ada berapa jumlah tenaga laboratorium administrasi perkantoran, baik 

penganggung jawab, teknisi maupun laborannya? 

17. Apa saja persyaratan atau kualifikasi untuk menjadi petugas laboratorium 

administrasi perkantoran “kepala laboratorium, tenaga laboran dan tenaga 

teknisi”?  

18. Apa saja tugas, tanggung jawab dan wewenang masing-masing petugas 

laboratorium administrasi perkantoran? 

19. Apakah semua petugas laboratorium administrasi perkantoran telah 

melaksanakan tugas, tanggung jawab dan fungsi masing-masing? 

20. Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat praktik di laboratorium administrasi 

perkantoran? 

21. Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana perlengkapan peralatan 

laboratorium administrasi perkantoran? 
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22. Apakah peralatan di laboratorium administrasi perkantoran berguna sesuai 

dengan fungsinya? 

23. Bagaimana proses penginventarisasian pelaratan yang ada di dalam laboratorium 

administrasi perkantoran? 

24. Apa saja peralatan yang termasuk dalam penginventarisasian di laboratorium 

administrasi perkantoran? 

25. Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik di laboratorium 

administrasi perkantoran? 

26. Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan perlengkapan 

laboratorium administrasi perkantoran? 

27. Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan laboratorium 

administrasi perkantoran? 

28. Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan perlengkapan laboratorium 

administrasi perkantoran? 

29. Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik laboratorium administrasi 

perkantoran? 

30. Siapa yang menerima alat-alat praktik laboratorium administrasi perkantoran? 

31. Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di laboratorium administrasi 

perkantoran? 

32. Bagaimana proses pengadministrasian laboratorium administrasi perkantoran? 

33. Siapa yang terlibat dalam proses kelengkapan administrasi di laboratorium 

administrasi perkantoran? 
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34. Apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium administrasi perkantoran? 

35. Apakah sudah ada tata tertib di laboratorium administrasi perkantoran? 

36. Apakah kelengkapan administrasi di laboratorium administrasi perkantoran 

sudah berjalan dengan baik? 

37. Apa saja hambatan-hambatan yang muncul dalam perencanaan laboratorium 

administrasi perkantoran? 

38. Bagaimana upaya mengatasi hambatan-hambatan yang muncul dalam 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran? 
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KISI-KISI PERTANYAAN 

 

NO Aspek Perencanaan Laboratorium Administrasi 

Perkantoran 

Item 

1 

 

 

 

 

Perencanaan penyusunan program kerja 

laboratorium administrasi perkantoran 

 

1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 

9 

2 Perencanaan tata ruang laboratorium administrasi 

perkantoran 

 

10, 11, 12, 13, 14 

3 Perencanaan kebutuhan perlengkapan peralatan dan 

bahan praktik laboratorium administrasi perkantoran 

20, 21, 22, 23, 24 

4 Perencanaan pengadaan perlengkapan peralatan dan 

bahan praktik laboratorium administrasi perkantoran 

25, 26, 27, 28, 29, 

30, 31 

5 Perencanaan tenaga laboratorium administrasi 

perkantoran 

15, 16, 17, 18, 19 

6 Perencanaan kelengkapan administrasi laboratorium 

administrasi perkantoran 

32, 33, 34, 35, 36 
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7 Faktor-faktor yang mempengaruhi perencanaan 

laboratorium administrasi perkantoran 

37, 38 
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PEDOMAN OBSERVASI 

 

NO Aspek yang diamati Catatan observasi 

1 Perencanaan penyusunan 

program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran (Rapat 

program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran). 

 

 

2 Perencanaan kebutuhan dan 

pengadaan perlengkapan 

peralatan dan bahan praktik 

laboratorium administrasi 

perkantoran (inventariasi dan 

pengadaan) 

 

 

3 Perencanaan tenaga 

laboratorium (kepala sekolah, 

wakil kepala sekolah sarana dan 

prasarana, kepala laboratorium 

administrasi perkantoran, teknisi 
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dan laboran) 

 

4 Perencanaan tata ruang 

laboratorium administrasi 

perkantoran (ruangan, 

pencahayaan, warna, udara, 

suara di laboratorium 

administrasi perkantoran). 

 

 

5 Perencanaan kelengkapan 

administrasi (struktur organisasi, 

jadwal penggunaan, tata tertib 

dan standar petunjuk 

operasional) 
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PEDOMAN DOKUMENTASI 

 

1. Sejarah berdirinya SMK Negeri 2 Lahat 

2. Letak geografis SMK Negeri 2 Lahat 

3. Visi, Misi, dan Motto SMK Negeri 2 Lahat 

4. Identitas Sekolah SMK Negeri 2 Lahat 

5. Keadaan siswa SMK Negeri 2 Lahat 

6. Keadaan guru SMK Negeri 2 Lahat 

7. Keadaan sarana dan prasarana SMK Negeri 2 Lahat 

8. Struktur organisasi SMK Negeri 2 Lahat 

9. Dokumentasi perencanaan laboratorium administrasi perkantoran di SMK 

Negeri 2 Lahat, seperti: 

a. Ruangan laboratorium administrasi perkantoran 

b. Tata tertib laboratorium administrasi perkantoran 

c. Struktur laboratorium administrasi perkantoran 

d. SOP laboratorium administrasi perkantoran 

e. Visi, misi dan strategi kompetensi keahlian administrasi perkantoran 
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HASIL WAWANCARA 

 

Nama  : Dra. Isnadeti 

Jabatan  : Kepala Laboratorium Administrasi Perkantoran 

Waktu/Tempat : 08:00 WIB/ SMK Negeri 2 Lahat 

Hari, Tanggal  : Jumat, 20 Oktober 2017 

Peneliti :Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang 

berkaitan dengan perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat? 

Kepala Lab AP  : Dalam pelaksanaan penyusunan program kerja di 

laboratorium administrasi perkantoran, saya selaku kepala 

kompetensi keahlian administrasi laboratorium melakukan 

rapat dengan kepala sekolah, waka sarana dan prasarana, 

waka humas, koordinator laboratorium administrasi 

perkantoran dan guru-guru praktik laboratorium administrasi 

perkantoran. Rapat tersebut menghasilkan program tahunan 

menyesuaikan tahun ajaran baru.  

Peneliti  :Kapan perencanaan program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat 

dilaksanakan? 
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Kepala Lab AP  : Setiap awal tahun ajaran baru kepala sekolah mempunyai 

rencana kerja, isi program kerja tersebut merupakan 

program kerja dari wakil kepala sekolah sarana dan 

prasarana, wakil kepala sekolah kurikulum, kepala 

kompetensi keahlian administrasi perkantoran, dan 

koordinator laboratorium mengenai kebutuhan dan kegiatan 

yang ingin direalisasikan 

Peneliti  :Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan program kerja 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Kepala sekolah, wakil kepala sekolah sarana dan 

prasarana, wakil kepala sekolah bagian humas, kepala 

kompetensi keahlian administrasi perkantoran dan 

koordinator laboratorium administrasi perkantoran. 

Peneliti  :Apa saja yang dijadikan acuan dalam pembuatan  

rencana program kerja? 

Kepala Lab  AP : Acuannya hanya dari melihat dari struktur dan program 

kerja Kepala kompetensi keahlian administrasi perkantoran 

dan program kerja tahun kemarin sebagai  pijakan dengan 

melihat kondisi terkini. 

Peneliti :Apa saja yang termasuk dalam program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran? 
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Kepala Lab AP  : Penataan ruang laboratorium administrasi perkantoran, 

pengadaan peralatan, perawatan peralatan, pembelajaran 

praktik, uji kompetensi keahlian, pengenalan laboratorium 

administrasi perkantoran, pelatihan pemanfaatan media 

pembelajaran, piket individu siswa, inventarisasi alat dan 

bahan lab, pembuatan jadwal kegiatan pembelajaran 

laboratorium. 

Peneliti :Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan 

pembelajaran di laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Untuk jadwal khusus belum ada, sehingga menyesuaikan 

jadwal pembelajaran per kelas. 

Peneliti  :Siapakah yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan 

jadwal kegiatan pembelajaran yang dilaksanakan di 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab  AP  : Wakasek bidang kurikulum 

Peneliti :Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran 

yang overlapping?  

Kepala Lab AP  : Selama ini belum pernah terjadi karena jadwal 

pembelajaran sesuai dengan jadwal per kelas. 
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Peneliti :Apakah alokasi dana yang diajukan sesuai dengan 

perencanaan program kerja laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Belum cukup sesuai karena dari pemerintah, hanya 

memanfaatkan fasilitas yang ada. 

Peneliti : bagaimana penyusunan anggaran dana laboratorium 

administrasi perkantoran ? 

Kepala Lab AP : Penyusunan anggaran laboratorium dilakukan dengan cara 

melihat kondisi sebelumnya, jadi kita dapat mengetahui 

berapa jumlah anggaran yang dibutuhkan. 

Peneliti : siapa saja yang terlibat dalam penyusunan anggaran 

laboratorium administrasi perkantoran ? 

Kepala Lab AP  : yang terlibat yaitu saya, koordinator laboratorium 

administrasi perkantoran, dan waka sekolah sapras. 

Peneliti  : Bagaimana langkah-langkah penyusunan anggaran dana 

lab administrasi perkantoran ? 

Kepala Lab AP : Dengan cara mengecek persediaan barang/alat yang ada, 

dengan bantuan koordinator lab mengecek barang yang 

hilang atau habis pakai, lalu mengecek harga-harga 

alat/bahan pada saat ini, kemudian membuat proposal untuk 

diajukan ke kepala sekolah dan permerintah. 
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Peneliti :Bagaimana proses perencanaan tata ruang laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Untuk tata ruang laboratorium administrasi perkantoran 

belum bisa dikatakan baik, karena ruangannya tergabung 

dengan kelas dan hanya di pisah dengan triplek saja. 

Peneliti :Siapa yang terlibat dalam proses perencanaan tata ruang 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Saya selaku ketua kompetensi administrasi perkantoran, 

koordinator laboratorium, administrasi perkantoran dan 

waka sarana dan prasarana. 

Peneliti :Apakah perencanaan tata ruang di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah terkonsep seperti ruangan 

kantor pada umumnya? 

Kepala Lab AP  : Ya sudah seperti ruangan kantor pada umumnya namun 

belum terlalu lengkap. 

Peneliti :Apakah tata ruang di laboratorium administrasi 

perkantoran sudah cukup baik?  

Kepala Lab AP  : belum baik dikarenakan ruangan laboratorium admisitrasi 

terlalu kecil jadi penataan ruangan laboratorium dengan 

seadanya. 

Peneliti :Apakah pencahayaan, warna, udara, dan suara yang ada di 

laboratorium administrasi prkantoran sudah cukup baik? 
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Kepala Lab AP  : Pencahayaan, warna, dan udara di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah cukup baik namun suara 

agak terlalu bising karena bersampingan sekali dengan ruang 

kelas. 

Peneliti :Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat praktik di 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Perencanaan peralatan laboratorium administrasi 

perkantoran dilakukan setiap awal semester, saya selaku 

kepala kompetensi administrasi administrasi perkantoran 

dan guru produktif Administrasi Perkantoran berkoordinasi 

untuk menyususn rencana kebutuhan. Kemudian dianalisis 

berdasarkan program kerja dan melihat ketersediaan alat 

praktik yang ada serta mendahulukan peralatan yang lebih 

dibutuhkan. Analisis tersebut diajukan kepada wakasek 

sarana dan prasarana kemudian dikoordinasikan dengan 

kepala sekolah untuk persetujuan pengadaan tersebut 

Peneliti :Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana 

perlengkapan peralatan laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Yang terlibat guru administrasi perkantoran, saya sebagai 

kepala kompetensi keahlian dan manajemen sekolah (kepala 
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sekolah, wakil kepala sekolah, bendahara, bagian 

perlengkapan, kepala tata usaha) 

Peneliti :Apakah peralatan di laboratorium administrasi 

perkantoran berguna sesuai dengan fungsinya? 

Kepala Lab AP  : Ya sudah sesuai dengan fungsinya. 

Peneliti :Bagaimana proses penginventarisasian pelaratan yang ada 

di dalam laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : ada daftar inventaris, ada berapa jumlah dan kondisinya. 

Peneliti :Apa saja peralatan yang termasuk dalam 

penginventarisasian di laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Peralatan daftar inventaris sarana habis pakai dan tidak 

habis pakai. 

Peneliti :Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik 

di laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Proses pengadaan peralatan praktik kalau sudah disetujui 

kepala sekolah dan pemerintah, ada dananya langsung dibeli 

peralatan yang dibutuhkan. 

Peneliti :Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan 

perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran? 
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Kepala Lab AP  : koordinator dan saya selaku kepala kompetensi keahlian 

administrasi perkantoran. 

Peneliti :Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : menunggu sumber dana dari pemerintah dan dari dana unit 

produksi karena laboratorium administrasi perkantoran 

disini bisa melayani foto copy, print,vinil, laminating, dan 

jilid. 

Peneliti :Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan 

perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Yang terlibat dalam pengadaan itu kepala sekolah, 

koordinator laboratorium, kepala kompetensi administrasi 

perkantoran, dan wakil kepala sekolah bidang saranadan 

prasarana. 

Peneliti :Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Penerimaan alatnya kalau sudah ada nanti diterima 

langsung oleh wakil kepala sekolah bidang sarana dan 

prasarana kemudian diinfokan kepada saya dan koordinator 

laboratorium. 

Peneliti :Siapa yang menerima alat-alat praktik laboratorium 

administrasi perkantoran? 
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Kepala Lab AP  : Waka sapras, kepala kompetensi administrasi perkantoran, 

dan koordinator laboratorium administrasi perkantoran. 

Peneliti :Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Peralatan disimpan sesuai dengan tempat dan fungsinya 

dan dipelihara. Kalau laptop disimpan di ruangan waka 

sapras. 

Peneliti :Bagaimana proses pengadministrasian laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Proses pengadministrasian dilakukan oleh saya dan 

koordinator laboratorium administrasi perkantoran dengan 

membuat tata tertib, jadwal praktik mesin-mesin kantor, 

daftar piket guru ruang praktik administrasi perkantoran, 

daftar pengurus dan SOP ruang praktik administrasi 

perkantoran. 

Peneliti :Siapa yang terlibat dalam proses kelengkapan administrasi 

di laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Saya selaku kepala kompetensi administrasi perkantoran 

dan koordinator laboratorium administrasi perkantoran. 

Peneliti :Apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium 

administrasi perkantoran? 
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Kepala Lab AP  : Belum ada karena selama ini pemakaian laboratorium 

administrasi perkantoran sesuai jawal kelas masing-masing 

namun jika ada guru lain menghendaki menggunakan 

laboratorium padahal guru tersebut tidak ada jadwal 

menggunakan laboratorium, maka dapat menggunakan 

laboratorium dengan bekoordinasi dengan saya. 

Peneliti :Apakah sudah ada tata tertib di laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Kepala Lab AP  : Ya, sudah ada mbak. 

Peneliti :Apakah kelengkapan administrasi di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah berjalan dengan baik? 

Kepala Lab AP  : Ya sudah baik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



124 
 

 

HASIL WAWANCARA 

 

Nama  : Maryani, S.Pd 

Jabatan  : Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana 

Waktu/Tempat : 10:00 WIB/ SMK Negeri 2 Lahat 

Hari, Tanggal  : Jumat, 20 Oktober 2017 

 

Peneliti :Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang 

berkaitan dengan perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat? 

Waka Sapras  : Dengan melakukan rapat dengan kepala sekolah, waka 

humas, koordinator laboratorium administrasi perkantoran 

dan guru-guru praktik laboratorium administrasi 

perkantoran.  

Peneliti  :Kapan perencanaan program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat 

dilaksanakan? 

Waka Sapras : Program kerja laboratorium di buat pada awal tahun 

pelajaran 

Peneliti  :Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan program kerja 

laboratorium administrasi perkantoran? 
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Waka Sapras : Orang-orang yang terlibat itu koordinator laboratorium 

administrasi perkantoran, kepala kompetensi administrasi 

perkantoran dan dikoordinasi ke saya selaku wakil kepala 

sekolah bidang sarana dan prasarana. 

Peneliti  :Apa saja yang dijadikan acuan dalam pembuatan  

rencana program kerja? 

Waka Sapras : Acuannya melihat program kerja tahun kemarin sebagai  

pijakan dengan melihat kondisi terkini. 

Peneliti :Apa saja yang termasuk dalam program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Penataan ruang laboratorium administrasi perkantoran, 

pengadaan peralatan, Perawatan peralatan, Pembelajaran 

Praktik, Uji Kompetensi Keahlian, Pengenalan 

Laboratorium Administrasi Perkantoran, Pelatihan 

pemanfaatan media pembelajaran, Piket individu siswa, 

Inventarisasi alat dan bahan lab, Pembuatan jadwal kegiatan 

pembelajaran laboratorium. 

Peneliti :Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan 

pembelajaran di laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Prosesnya dengan menyesuaikan jadwal pembelajaran per 

kelas. 
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Peneliti  :Siapakah yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan 

jadwal kegiatan pembelajaran yang dilaksanakan di 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Wakil kepala sekolah bidang kurikulum 

Peneliti :Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran 

yang overlapping?  

Waka Sapras : Belum pernah terjadi karena jadwal pembelajaran sesuai 

dengan jadwal per kelas. 

Peneliti :Apakah alokasi dana yang diajukan sesuai dengan 

perencanaan program kerja laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Waka Sapras : Kita menunggu bantuan dana dari pemerintah, selagi belum 

turun jadi memanfaatkan fasilitas yang ada. 

Peneliti :Bagaimana proses perencanaan tata ruang laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Tata ruang laboratorium administrasi perkantoran belum 

bisa dikatakan baik, karena ruangannya tergabung dengan 

kelas dan hanya di pisah dengan triplek saja. 

Peneliti :Siapa yang terlibat dalam proses perencanaan tata ruang 

laboratorium administrasi perkantoran? 



127 
 

 
 

Waka Sapras : saya selaku waka sarana dan prasarana, ketua kompetensi 

administrasi perkantoran, koordinator laboratorium 

administrasi perkantoran 

Peneliti :Apakah perencanaan tata ruang di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah terkonsep seperti ruangan 

kantor pada umumnya? 

Waka Sapras : Sepertinya belum karena peralatannya belum terlalu 

lengkap. 

Peneliti :Apakah tata ruang di laboratorium administrasi 

perkantoran sudah cukup baik?  

Waka Sapras : belum baik dikarenakan penataan ruangan laboratorium 

dengan seadanya. 

Peneliti :Apakah pencahayaan, warna, udara, dan suara yang ada di 

laboratorium administrasi prkantoran sudah cukup baik? 

Waka Sapras : Pencahayaan, warna, dan udara di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah cukup baik namun suara 

agak terlalu bising karena bersampingan sekali dengan ruang 

kelas. 

Peneliti : Bagaimana penyusunan anggaran dana laboratorium 

administrasi perkantoran ? 

Koordinator Lab AP : kita melakukan evaluasi program tahun sebelumnya, jadi 

dapat mengetahui apa saja yang dibutuhkan. 
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Peneliti : siapa saja yang terlibat dalam penyusunan anggaran 

laboratorium administrasi perkantoran ? 

Koordinator Lab AP : ibu ikut membantu karena sebagai koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran,lalu kepala lab dan 

waka sekolah sapras. 

Peneliti :Bagaimana langkah-langkah perencanaan alat-alat praktik 

di laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Dengan cara membuat proposal tentang rancangan 

anggaran dana yang dibutuhkan lalu diajukan ke kepala 

sekolah dan pemerintah 

Peneliti :Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana 

perlengkapan peralatan laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Waka Sapras : Semua yang berhubungan dengan laboratorium 

administrasi perkantoran melibatkan kepala laboratorium 

administrasi perkantoran dan koordinatornya dan ibu selaku 

waka sarana dan prasarana 

Peneliti :Apakah peralatan di laboratorium administrasi 

perkantoran berguna sesuai dengan fungsinya? 

Waka Sapras  Ya sudah sesuai dengan fungsinya. 



129 
 

 
 

Peneliti :Bagaimana proses penginventarisasian pelaratan yang ada 

di dalam laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Prosesnya dengan mencatatat peralatan yang habis pakai 

dan tidak habis. 

Peneliti :Apa saja peralatan yang termasuk dalam 

penginventarisasian di laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Waka Sapras  : Peralatan daftar inventaris sarana habis pakai dan tidak 

habis pakai. 

Peneliti :Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik 

di laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Proses pengadaan peralatan praktik dengan membuat 

proposal terlebeih dahulu kalau sudah disetujui kepala 

sekolah dan ada dananya langsung dibeli peralatan yang 

dibutuhkan. 

Peneliti :Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan 

perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : koordinator dan kepala kompetensi keahlian administrasi 

perkantoran. 

Peneliti :Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan 

laboratorium administrasi perkantoran? 
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Waka Sapras : Dana berasal dari pemerintah, sehingga menunggu dana 

tersebut turun, apabila belum turun hanya mendahulukan 

peralatan yang mendesak dan penting terlebih dahulu. 

Peneliti :Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan 

perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Yang terlibat dalam pengadaan itu kepala sekolah, 

koordinator laboratorium, kepala kompetensi administrasi 

perkantoran, dan saya wakil kepala sekolah bidang 

saranadan prasarana. 

Peneliti :Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Penerimaan peralatan langsung saya terima kemudian saya 

infokan ke kepala kompetensi administrasi perkantoran, dan 

koordinator laboratorium administrasi perkantoran 

Peneliti :Siapa yang menerima alat-alat praktik laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : saya selaku waka sapras, kepala kompetensi administrasi 

perkantoran, dan koordinator laboratorium administrasi 

perkantoran. 

Peneliti :Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di 

laboratorium administrasi perkantoran? 
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Waka Sapras : Peralatan disimpan sesuai dengan tempat dan fungsinya 

dan dipelihara. Kalau laptop disimpan di ruangan saya waka 

sapras. 

Peneliti :Bagaimana proses pengadministrasian laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Proses pengadministrasian dilakukan oleh kepala 

kompetensi administrasi perkantoran dan koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran dengan membuat tata 

tertib, jadwal praktik mesin-mesin kantor, daftar piket guru 

ruang praktik administrasi perkantoran, daftar pengurus dan 

SOP ruang praktik administrasi perkantoran. 

Peneliti :Siapa yang terlibat dalam proses kelengkapan administrasi 

di laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Kepala kompetensi administrasi perkantoran dan 

koordinator laboratorium administrasi perkantoran. 

Peneliti :Apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Belum ada karena selama ini pemakaian laboratorium 

administrasi perkantoran sesuai jawal kelas masing-masing. 

Peneliti :Apakah sudah ada tata tertib di laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Waka Sapras : Ya, sudah ada mbak. 
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Peneliti :Apakah kelengkapan administrasi di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah berjalan dengan baik? 

Waka Sapras : Ya sudah baik. 

Peneliti :Apa saja hambatan-hambatan yang muncul dalam 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran? 

Waka Sapras : Terbatasnya anggaran dana pengadaan peralatan dan 

perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran. 

Peneliti :Bagaimana upaya mengatasi hambatan-hambatan yang 

muncul dalam perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Waka Sapras : Membeli peralatan yang paling mendesak dan paling 

penting. Untuk peralatan yang tidak dapat direalisasikan, 

sekolah mengatasinya dengan memaksimalkan peralatan 

yang ada terlebih dahulu sampai ada dana lagi untuk 

pengadaannya. 
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HASIL WAWANCARA 

 

Nama  : Dra. Risna S 

Jabatan  : Koordinator Laboratorium Administrasi Perkantoran/ 

Guru Produktif Administrasi Perkantoran 

Waktu/Tempat : 09:00 WIB/ SMK Negeri 2 Lahat 

Hari, Tanggal  : Sabtu, 21 Oktober 2017 

 

Peneliti :Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang 

berkaitan dengan perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat? 

Koordinator Lab AP : Penyusunan program kerja kepala kompetensi keahlian 

administrasi laboratorium melakukan rapat dengan kepala 

sekolah, waka sarana dan prasarana, waka humas, 

koordinator laboratorium administrasi perkantoran dan guru-

guru praktik laboratorium administrasi perkantoran. Rapat 

tersebut menghasilkan program tahunan menyesuaikan 

tahun ajaran baru.  

Peneliti  :Kapan perencanaan program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran di SMK Negeri 2 Lahat 

dilaksanakan? 
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Koordinator Lab AP : Penyusunan program kerja laboratorium dilaksanakan 

setiap awal tahun pelajaran. 

Peneliti  :Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan program kerja 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Awal pembuatan program kerja laboratorium itu kepala 

kompetensi administrasi perkantoran dan guru pengguna 

laboratorium nanti dikoordinasikan ke wakil kepala sekolah 

bidang sarana dan prasarana dan kepala sekolah. 

Peneliti  :Apa saja yang dijadikan acuan dalam pembuatan  

rencana program kerja? 

Koordinator Lab AP : Dari struktur dan program kerja kepala kompetensi 

keahlian administrasi perkantoran dan program kerja tahun 

kemarin sebagai  pijakan dengan melihat kondisi terkini. 

Peneliti :Apa saja yang termasuk dalam program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Penataan ruang laboratorium administrasi perkantoran, 

pengadaan peralatan, Perawatan peralatan, Pembelajaran 

Praktik, Uji Kompetensi Keahlian, Pengenalan 

Laboratorium Administrasi Perkantoran, Pelatihan 

pemanfaatan media pembelajaran, Piket individu siswa, 

Inventarisasi alat dan bahan lab, Pembuatan jadwal kegiatan 

pembelajaran laboratorium. 
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Peneliti :Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan 

pembelajaran di laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Hanya memakai laboratorium administrasi pada saat ada 

jadwal per kelas. 

Peneliti  :Siapakah yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan 

jadwal kegiatan pembelajaran yang dilaksanakan di 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Kepala Kompetensi AP : Wakasek bidang kurikulum 

Peneliti :Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran 

yang overlapping?  

Koordinator Lab AP : Selama ini belum pernah terjadi karena jadwal 

pembelajaran sesuai dengan jadwal per kelas. 

Peneliti :Apakah alokasi dana yang diajukan sesuai dengan 

perencanaan program kerja laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Belum cukup sesuai karena dari pemerintah, hanya 

memanfaatkan fasilitas yang ada. 

Peneliti :Bagaimana proses perencanaan tata ruang laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Untuk tata ruang laboratorium administrasi perkantoran 

belum bisa dikatakan baik, karena ruangannya tergabung 

dengan kelas dan hanya di pisah dengan triplek saja. 
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Peneliti :Siapa yang terlibat dalam proses perencanaan tata ruang 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Saya selaku koordinator laboratorium administrasi 

perkantoran, ketua kompetensi administrasi perkantoran, dan 

waka sarana dan prasarana. 

Peneliti :Apakah perencanaan tata ruang di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah terkonsep seperti ruangan 

kantor pada umumnya? 

Koordinator Lab AP : Ya sudah seperti ruangan kantor pada umumnya. 

Peneliti :Apakah tata ruang di laboratorium administrasi 

perkantoran sudah cukup baik?  

Koordinator Lab AP : Cukup baik. 

Peneliti :Apakah pencahayaan, warna, udara, dan suara yang ada di 

laboratorium administrasi prkantoran sudah cukup baik? 

Koordinator Lab AP : pencahayaan, warna, dan udara di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah cukup baik namun suara 

agak terlalu bising karena bersampingan sekali dengan ruang 

kelas. 

Peneliti : Bagaimana penyusunan anggaran dana laboratorium 

administrasi perkantoran ? 

Koordinator Lab AP : Penyusunan anggaran laboratorium dilakukan oleh kepala 

laboratorium, dan ibu membantu dengan cara mencatat 
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semua kegiatan sebelumnya apabila ada yang dibutuhkan 

maka dilakukan penyusunan anggaran dana. 

Peneliti : siapa saja yang terlibat dalam penyusunan anggaran 

laboratorium administrasi perkantoran ? 

Koordinator Lab AP : ibu ikut membantu karena sebagai koordinator 

laboratorium administrasi perkantoran,lalu kepala lab dan 

waka sekolah sapras. 

Peneliti  : Bagaimana langkah-langkah penyusunan anggaran dana 

lab administrasi perkantoran ? 

Koordinator Lab AP : Dengan cara kondisi sebelumnya lalu apa saja alat dan 

bahan yang diperlukan maka dibuatkan proposal untuk 

diajukan ke waka sapras dan kepala sekolah. 

Peneliti :Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat praktik di 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Perencanaan peralatan laboratorium administrasi 

perkantoran dilakukan setiap awal semester, kepala 

kompetensi administrasi administrasi perkantoran dan guru 

produktif Administrasi Perkantoran berkoordinasi untuk 

menyususn rencana kebutuhan. Kemudian dianalisis 

berdasarkan program kerja dan melihat ketersediaan alat 

praktik yang ada serta mendahulukan peralatan yang lebih 

dibutuhkan. Analisis tersebut diajukan kepada wakasek 
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sarana dan prasarana kemudian dikoordinasikan dengan 

kepala sekolah untuk persetujuan pengadaan tersebut. 

Peneliti :Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana 

perlengkapan peralatan laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Koordinator Lab AP : saya terlibat selaku koordinator laboratorium administrasi 

perkantoran dan kepala kompetensi keahlian administrasi 

perkantoran. 

Peneliti :Apakah peralatan di laboratorium administrasi 

perkantoran berguna sesuai dengan fungsinya? 

Koordinator Lab AP : Ya sudah sesuai dengan fungsinya. 

Peneliti :Bagaimana proses penginventarisasian pelaratan yang ada 

di dalam laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : mencatat daftar inventarisnya. 

Peneliti :Apa saja peralatan yang termasuk dalam 

penginventarisasian di laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Peralatan daftar inventaris sarana habis pakai dan tidak 

habis pakai. 

Peneliti :Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik 

di laboratorium administrasi perkantoran? 
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Koordinator Lab AP : Proses pengadaan peralatan praktik kalau sudah disetujui 

kepala sekolah dan ada dananya langsung dibeli peralatan 

yang dibutuhkan. 

Peneliti :Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan 

perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : koordinator dan saya selaku kepala kompetensi keahlian 

administrasi perkantoran. 

Peneliti :Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Dari dana BOS pemerintah. 

Peneliti :Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan 

perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Yang terlibat dalam pengadaan itu kepala sekolah, 

koordinator laboratorium, kepala kompetensi administrasi 

perkantoran, dan wakil kepala sekolah bidang saranadan 

prasarana. 

Peneliti :Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Penerimaan alatnya kalau sudah ada nanti diterima 

langsung oleh wakil kepala sekolah bidang sarana dan 
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prasarana kemudian diinfokan kepada kepala kompetensi 

administrasi perkantoran dan koordinator laboratorium. 

Peneliti :Siapa yang menerima alat-alat praktik laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Waka sapras, kepala kompetensi administrasi perkantoran, 

dan koordinator laboratorium administrasi perkantoran. 

Peneliti :Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di 

laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Peralatan disimpan sesuai dengan tempat dan fungsinya 

dan dipelihara. Kalau laptop disimpan di ruangan waka 

sapras. 

Peneliti :Bagaimana proses pengadministrasian laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Prosesnya membuat tata tertib, daftar piket guru pengurus 

laboratorium administrasi perkantoran, dan SOP 

laboratorium administrasi perkantoran. 

Peneliti :Siapa yang terlibat dalam proses kelengkapan administrasi 

di laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Kepala kompetensi administrasi perkantoran dan saya 

selaku koordinator laboratorium administrasi perkantoran. 

Peneliti :Apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium 

administrasi perkantoran? 



141 
 

 
 

Koordinator Lab AP : Belum ada kartu pemakaian laboratorium administrasi 

perkantoran, jadi penggunaannya hanya sesuai jadwal 

perkelas. 

Peneliti :Apakah sudah ada tata tertib di laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Ya, sudah ada mbak. 

Peneliti :Apakah kelengkapan administrasi di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah berjalan dengan baik? 

Koordinator Lab AP : Ya sudah baik. 

Peneliti :Apa saja hambatan-hambatan yang muncul dalam 

perencanaan laboratorium administrasi perkantoran? 

Koordinator Lab AP : Jadwal penggunaan laboratorium administrasi perkantoran 

belum ada 

Peneliti :Bagaimana upaya mengatasi hambatan-hambatan yang 

muncul dalam perencanaan laboratorium administrasi 

perkantoran? 

Kepala Kompetensi AP : Usaha untuk mengatasinya dengan cara membuat jadwal 

penggunaan laboratorium administrasi dan jangan hanya 

pemakaian laboratorium administrasi perkantoran menurut 

jadwal per kelas guru mengajar saja, agar penggunaan 

laboratorium administrasi perkantoran lebih terarah. 
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HASIL WAWANCARA 

 

Nama  : Riani Ningsih 

Jabatan  : Siswi SMK Negeri 2 Lahat 

Waktu/Tempat : 09:00 WIB/ SMK Negeri 2 Lahat 

Hari, Tanggal  : Sabtu, 21 Oktober 2017 

 

Peneliti :Bagaimana pendapat anda mengenai peralatan dan 

perlengkapan yang ada di Laboratorium Administrasi 

Perkantoran? 

Siswa :Peralatan praktiknya kurang lengkap dan tidak sebanding 

dengan jumlah siswa mbak. 

Peneliti :Apakah perencanaan tata ruang di laboratorium 

administrasi perkantoran sudah terkonsep seperti ruangan 

kantor pada umumnya? 

Kepala Lab AP  :belum terlalu lengkap dan sempit. 

Peneliti :Apakah tata ruang di laboratorium administrasi 

perkantoran sudah cukup baik?  

Kepala Lab AP  : belum baik dikarenakan ruangan laboratorium admisitrasi 

terlalu kecil jadi penataan ruangan laboratorium dengan 

seadanya mbak. 
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Peneliti :Apakah pencahayaan, warna, udara, dan suara yang ada di 

laboratorium administrasi prkantoran sudah cukup baik? 

Kepala Lab AP  : belum mbak, karena pada saat kami belajar di ruang Lab, 

terganggu dengan suara dari kelas sebelah, apalagi kalau 

sedang tidak ada guru. 

Peneliti :Apakah anda sudah merasa aman dan nyaman belajar di 

Laboratorium Administrasi Perkantoran? 

Siswa :Belum, karena ruangan laboratorium kurang bersih dan 

kurang rapi mbak. 

Peneliti :Menurut pengetahuan anda Laboratorium Administrasi 

Perkantoran digunakan untuk kegiatan praktik 

pembelajaran saja atau digunakan untuk proses belajar-

mengajar yang bersifat teori yang tidak memerlukan 

perlengkapan yang ada di Laboratorium Administrasi 

Perkantoran? 

Siswa      :Digunakan untuk praktik mbak. 

Peneliti :Apa ada tata tertib di Laboratorium Administrasi 

Perkantoran? 

Siswa      :sudah ada dan sudah ditempel mbak. 

Peneliti :Apakah anda pernah melanggar tata tertib tersebut?Jika 

pernah apa saja? 

Siswa:       :Belum Pernah mbak  
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Peneliti :Apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium 

administrasi perkantoran? 

Siswa : kami menggunakan lab hanya pada jam pelajaran 

administrasi perkantoran saja mbak. 

Peneliti :Anda sebagai siswa Administrasi Perkantoran, selama ini 

bagaimana cara guru memeberikan pelajaran yang 

berhubungan dengan peralatan kantor?  

Siswa :Lebih banyak teorinya mb. 
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HASIL OBSERVASI 

 

NO Aspek yang diamati Catatan observasi 

1 Perencanaan penyusunan 

program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran (Rapat 

program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran). 

 

-Hari jumat tanggal 20 oktober 2017 

pukul 08:30 Wib peneliti menemui ibu 

Isnadeti bermaksud ingin mengamati 

rapat program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran, namun rapat 

program kerja laboratorium 

administrasi perkantoran hanya 

dilakukan pada awal tahun ajaran baru, 

jadi peneliti hanya mengobservasi 

program kerja yang sudah berjalan 

yaitu penataan ruang laboratorium 

administrasi perkantoran, pengadaan 

peralatan, inventarisasi alat dan bahan, 

kelengkapan administrasi laboratorium 

administrasi perkantoran terdiri dari 

tata tertib, struktur organisasi, dan SOP 

laboratorium administrasi perkantoran. 

2 Perencanaan kebutuhan dan -Daftar nventarisasi alat dan bahan 
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pengadaan perlengkapan 

peralatan dan bahan praktik 

laboratorium administrasi 

perkantoran (inventariasi dan 

pengadaan) 

 

dibuktikan dengan sumber data arsip 

laboratorium administrasi perkantoran 

sudah baik. 

-Proposal pengadaan perlengkapan 

peralatan dibuktikan dengan sumber 

data arsip laboratorium administrasi 

perkantoran sudah baik. 

-Proses penerimaan alat-alat berjalan 

lancar dari bagian perlengkapan kepada 

kepala laboratorium/guru yang 

bersangkutan. 

-Pengadministrasian alat-alat dilakukan 

dari pusat yaitu bagian perlengkapan di 

laboratorium hanya dimasukkan ke 

daftar barang di laboratorium. 

-Perlengkapan peralatan laboratorium 

administrasi belum terlalu lengkap, dan 

hanya memanfaatkan fasilitas peralatan 

yang ada. 

3 Perencanaan tenaga -Dari hasil observasi yang dilakukan 
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laboratorium (kepala sekolah, 

wakil kepala sekolah sarana dan 

prasarana, kepala laboratorium 

administrasi perkantoran, teknisi 

dan laboran) 

 

peneliti kepala sekolah, waka kepala 

sarana dan prasarana, kepala komptensi 

administrasi perkantoran, dan 

koordinator laboratorium administrasi 

perkantoran sudah menjalankan 

tugasnya masing-masing, namun 

terkendala teknisi khusus laboratorium 

administrasi perkantoran yang belum 

ada, maka pada saat terjadi kerusakan 

peralatan harus memanggil teknisi dari 

luar. 

4 Perencanaan tata ruang 

laboratorium administrasi 

perkantoran (ruangan, 

pencahayaan, warna, udara, 

suara di laboratorium 

administrasi perkantoran). 

 

-Berdasarkan obeservasi yang 

dilakukan peneliti tata ruang 

laboratorium administrasi sudah tertata 

dengan rapi, namun terkendala dengan 

keadaan ruangan yang terlalu kecil 

yang hanya bersampingan dengan 

ruang kelas yang dibatasi dengan 

triplek saja. Luas 12x8 m2. 

-Pencahayaan dengan 3 lampu philip, 

masing-masing 23 watt. Masih belum 
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cukup cahaya. 

-Suara terlalu gaduh dan bising karena 

berbatasan sekali dengan ruang kelas. 

-Warna sudah baik, kombinasi warna 

cream untuk dinding serta atap warna 

putih. 

-Sirkulasi udara belum cukup baik 

karena hanya menggunakan 1 kipas 

angin dan 9 ventilasi udara. 

5 Perencanaan kelengkapan 

administrasi (struktur organisasi, 

jadwal penggunaan, tata tertib 

dan standar petunjuk 

operasional) 

 

-Berdasarkan observasi yang dilakukan 

peneliti struktur organisasi, SOP 

laboratorium administrasi perkantoran, 

tata tertib, daftar piket, daftar pengurus 

laboratorium administrasi perkantoran 

sudah baik dan ditempel di ruang 

laboratorium administrasi perkantoran, 

namun belum ada jadwal penggunaan 

laboratorium administrasi perkantoran 

jadi pemakaian laboratorium 

administrasi perkantoran sesuai jadwal 

per kelas saja. 
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HASIL DOKUMENTASI  

SMK NEGERI 2 LAHAT 

 

         

Gerbang depan SMK Negeri 2 Lahat  

   

Peralatan dan arsip laboratorium administrasi perkantoran 
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Ruang Laboratorium Administrasi Perkantoran  
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Wawancara dengan Ketua Laboratorium Administrasi Perkantoran 
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Siswa Belajar di Ruang Laboratorium Administrasi Perkantoran 
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