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3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  

 - Cover, judul 1 spasi 

- Tulisan arab harus di ketik, tidak boleh 

ambil gambar 

- Ukuran kertas perbaiki 

- Penulisan nomor halaman setelah bab 

di pojok kanan atas. 

 

- Tujuan penelitian di tambahkan”untuk 

mengetahui” 

 

- Di hal 16. 1. Secara praktis. Urutan 

a,b,c nya di urutkan sesuai 

 

- Pengawas pendidikan di hilangkan. 

Cukup bagi kepala sekolah, bagi wali 

kelas, bagi guru, yayasan 

 

- Hal 20 nama orang tidak usah pakai 

titel 

 

- Pengertian administrasi kelas tidak 

usah pakai nomor 

 

- Administrasi kelas tahap perencanaan 

pembelajaran baru nomor 1. Dan 

seterusnya sesuai urutan 

 

- Hal 30. Di data pokok, nomor 

1.pelaksanaan administrasi kelas sub 

a,b,c di ganti ada di halaman 24 

 

- 2. Faktor pendukung. a.ganti jadi 

golongan pendidikan guru; c.dokumen 

ganti jadi dukungan; 

 

- Halaman 33 tabel; data penunjang; 1-7 

huruf awalnya besar semua.  

 

- Data pokok; ganti semua ada di 

halaman 24. 
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- penulisan paragraf awal 1,27 

- bab III margin tepi atas 4 cm 
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tabel,gambar,grafik 2 spasi. 

-  Dan jarak baris judul bab atau judul 

subbab lbih dari 1 baris adalah 1 spasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 







 

Lampiran 1 

 

 

 

PEDOMAN OBSERVASI

 

  Dalam melakukan penelitian,   peneliti   menggunakan pedoman   

observasi yang dirancang/disusun  untuk  mempermudah peneliti  melakukan  

penelitian.  Pedoman observasi  digunakan dalam penelitian Pelaksanaan 

Administrasi Kelas di  SD Plus Citra Madinatul Ilmi Banjarbaru. 

Berikut adalah pedoman observasi  yang digunakan  peneliti dalam 

melakukan penelitiannya, yaitu: 

1. Letak geografis; 

2. Identitas Sekolah; 

3. Visi, Misi, dan Tujuan Sekolah; 

4. Keadaan guru dan tenaga Kependidikan; 

5. Keadaan peserta didik; 

6. Keadaan sarana dan prasarana sekolah; 

7. Keadaan sarana dan prasarana kelas I-a; 

8. Keadaan sarana dan prasarana kelas VI-b 

9. Keadaan denah ruang belajar; 

 



No Yang diamati Ya Tidak Bukti/ Indikator 

1. Letak Geografis 

a. Memiliki posisi lintang 
dan bujur 

   

b. Memiliki skema geografis 
Timur, Barat, Utara dan 
Selatan 

   

c. Memiliki batas-batas 
posisi sekolah 

   

d Memiliki peta lokasi 
pengembangan 
lanjutan 

   

2. Identitas Sekolah 

a.       
Memiliki  Nama sekolah      

b. Akta pendirian      

c. Nama Yayasan      
      

d. Nomor rekening sekolah 

 

sekolah 

     
      

3. Visi Misi dan Tujuan 

a.  Visi  
1) Mempunyai visi      

2) Mempunyai uraian visi      



 

 

 

  

 

b.  Misi 

 Mempunyai rumusan 
misi yang jelas dan 
mudah dijabarkan 

    

c Tujuan  

 Mempunyai tujuan 
sekolah  

    
Sekolah      

4 Keadaan guru dan Tenaga Kependidikan 

a Struktur organisasi 

Organisasi  

sekolahse 

    
     

b Data guru     

c Data tenaga 
kependidikan 

    

d Informasi data 
jabatan, pangkat 
dan golongan 

    

e Informasi jam 
mengajar mata 
pejaran dan wali 
kelas 
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Sarana dan Prasarana Sekolah 

a      
Ruang perpustakaan     

     b      
Laboratorium IPA     

c      
Mushalla     



d Ruang kepala sekolah    

e Ruang guru    

f Ruang tata usaha    

g Ruang kelas    

h Ruang serba guna/ 

aula 

   

i Ruang keamanan    

j Ruang tamu    

k Toilet guru    

l Toilet siswa    

m 

3) 

Ruang makan    

n Lapangan upacara    

o Parkir kendaraan guru    

6 Sarana dan prasarana ruang kelas I-a 

a Meja belajar    

b Kursi belajar    

c Jam dinding    

d Gambar presiden    

e Gambar wakil 
presiden 

   

f whiteboard    

g Papan plichart    

h Gambar contoh sholat    

i Gambar 
binatang/pahlawan 

   

j Alat kebersihan kelas    

k Daftar pelajaran    

l Daftar kebersihan    

m Struktur organisasi 
kelas 

   

n Tempat cici tangan    



 

o Tempat rak sepatu    

p Almari kelas    
7 Sarana dan Prasarana Kelas VI-b 

a Meja belajar    
b Kursi belajar    
c Jam dinding    
d Papan pilchard    
e LCD Proyektor    
f Layar LCD    

g Whiteboard    
h Gambar-gambar 

pemandangan 
   

i Gambar Presiden dan 
wakil presiden 

   

j Gamba-gambar 
pahlawan 

   

k Alat kebersihan kelas    
l Tempat sampah    

m Daftar pelajaran    
n Daftar kebersihan    
o Struktur organisasi 

kelas 
   

p Tempat cuci tangan    
q Tempat rak sepatu    

r Lemari pendukung 
kelas 

   

s Meja dan kursi guru    

t Papan informasi 
kehadiran siswa 

   

8 Keadaan Denah Ruang Belajar 

 Keadaan denah ruang 
belajar 

   

9 Keadaan denah sekolah 



 



Lampiran 1I  

 

HASIL OBSERVASI
 

Berikut adalah hasil observasi yang digunakan peneliti 

dalam melakukan penelitiannya. 

No Yang diamati Ya Tidak Bukti/ Indikator 
1. Kurikulum 
a. Visi dan misi sekolah 

mengacu pada standar 
nasional pendidikan 

 

 

 

V 

 

 

 

- 

-           visi         sekolah 

Berakhlakul     Karimah 
dan  Berkualitas  dalam 
Ilmu  Pengetahuan  dan 

Teknologi (IPTEK) 
b. Kurikulum di sekolah 

memiliki kekhasan 

dalam hal kegiatan 
pembelajaran sebagai 

upaya pembinaan 
akhlakul 
karimah 

 

 

 

V 

 

 

 

- 

- kegiatan TPQ sebelum 

KBM 

- sholat berjamaah 

c. Pembinaan akhlakul 

karimah yang tertuang 
dalam kurikulum 

sekolah telah sesuai 
dengan tujuan 
pendidikan nasional 

 

 

 

V 

 

 

 

- 

- menjadikan peserta 

didik beriman dan 
bertakwa kepada Tuhan, 

akhlakul karimah, cerdas 
dll., tertuang dalam visi 
misi madrasah d. Pendidikan akhlak 

tidak sebatas pada 
pengetahuan, 
melainkan membentuk 

sikap dan kepribadian 

 

 

V 

 

 

- 

- melalui ekstra kurikuler 

berwawasan Islam 

- punishment 

- hafalan Qur’an, dll 2. Keteladanan 
a. Siswa berkomunikasi 

dengan sesama guru 

dan siswa dengan 

Bahasa yang baik 

 

 

V 

 

 

- 

- menggunakan  Bahasa 

Indonesia dengan baik dan 

benar 

- tidak menggunakan 

Bahasa daerah yang kasar 



 

b. Siswa Memanggil dan 

menyuruh siswa 

dengan nama yang 

tepat dan Bahasa yang 
baik 

 

 

V 

 

 

- 

- memanggil dengan nama 

asli 

- menyuruh dengan awalan 

“tolong” c. Mengajar di kelas 

dengan Bahasa yang 

baik 

 

 

V 

 

 

- 

- tidak memberikan “cap” 

kepada murid seperti bodoh 

- menggunakan  kaidah 

Bahasa Indonesia dengan 

baik dan benar 
d. Menggunakan Bahasa 

yang kasar dalam 

menegur dan 
menghukum siswa 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

V 

- Tidak menggunakan 

Bahasa Indonesia yang 

kasar seperti tolol dll. 

- tidak menggunakan 

Bahasa daerah yang kasar 
seperti goblok dll. e. Siswa hadir di sekolah 

tepat waktu 

 

V 

 

- 

- hadir di sekolah pukul 

06.30 WIB atau 
sebelumnya f. Siswa berpenampilan 

rapi (tertib seragam) 

 

V 

 

- 

- baju seragam sesuai hari 

yang ditentukan 

- baju rapi (disetrika) g. Siswa makan dan 

minum sambil berdiri 

dan berbicara 

 

 

- 

 

 

V 

- Makan dengan posisi 

duduk 

- Makan tidak sambal 
berbicara h. Siswa datang sholat 

berjamaah lebih awal 

 

 

V 

 

 

- 

- datang ke mushola ketika 

adzan 

- datang sebelum seluruh 

siswa dating 
3. Perilaku akhlakul karimah 
a. Akhlak kepada Allah SWT 
1) Berdoa sebelum dan 

sesudah pelajaran 

 

V 

 

- 
- setiap pelajaran di awali dan 

di akhiri dengan berdo’a 2) Sholat berjamaah  

V 

 

- 
- sholat dhuha berjamaah 

diwajibkan bagi seluruh 



 

    murid 
3) Hafalan surat-surat al- 

Quran 

 

V 

 

- 
- kegiatan TPQ rutin setiap 

hari sebelum KBM 4) Kegiatan sekolah  

 

V 

 

 

- 

- rebana 
(ekstrakurikuler) - pildacil 
bernafaskan Iman dan 

takwa 

- qiro’ah, dll 

b. Akhlak kepada makhluk, meliputi: 
1) Akhlak terhadap guru 
a) Sopan dalam tutur kata 

dan perbuatan 

 

 

V 

 

 

- 

- tidak menggunakan Bahasa 

seperti bergaul dengan teman 

- mengucap salam dan 

bersalam ketika bertemu guru 
b) Tidak membantah guru V - - mentaati perintah guru 
c) Memperhatikan pada  

 

V 

 

 

- 

- mendengarkan ketika guru 

berbicara 

- tidak ramai sendiri ketika 

KBM  berlangsung 

saat guru berbicara 

maupun dalam kegiatan 

belajar mengajar 
2) Akhlak terhadap teman 
a) Tidak bermusuhan  

V 

 

- 
- tidak ada pertengkaran 

antar siswa 
dengan sesama teman 

b) Menjalin hubungan  

 

V 

 

 

- 

- tidak ada siswa yang 

dikucilkan 

- tidak ada semacam 

kelompok yang saling 
bermusuhan 

kekeluargaan baik 
dalam satu kelas 

maupun satu sekolahan 

3) Akhlak terhadap diri sendiri 
a) Berpenampilan rapi  

V 

 

- 

- baju dimasukkan ke celana 

- seragam bersih dan rapi 

(disetrika) 

dan bersih 

b) Bertutur kata dengan 

baik 

 

V 

 

- 

- siswa tidak menggunakan 

Bahasa yang kotor dalam 
berbicara 

 

c. 

 

akhlak terhadap lingkungan 
1) Madrasah sangat V - - terdapat tata tertib sekolah 



 

 mendukung kebersihan   tentang menjaga lingkungan 

- tempat sampah di setiap 

kelas 

- terdapat petugas kebersihan 

 lingkungan sekolah   

2) Guru memberikan  

V 

 

- 

- guru membuang sampah 

pada tempatnya 
contoh akan akhlak 

terhadap lingkungan 3) Siswa membuang  

 

V 

 

 

- 

- lingkungan kelas selalu 

bersih sebelum petugas 

kebersihan 
membersihkannya 

sampah pada 
tempatnya 

4) Siswa menjaga sarana 

dan prasarana serta 

fasilitas sekolah 

 

 

 

V 

 

 

 

- 

- fasilitas sekolahan terjaga 

dengan baik seperti bangku 

papan tulis dll. 

- Dinding-dinding di 
sekolahan tidak terdapat 

coretan 

 



  

PEDOMAN OBSERVASI

 

  Dalam melakukan penelitian,   peneliti   menggunakan pedoman   

observasi yang dirancang/disusun  untuk  mempermudah peneliti  melakukan  

penelitian.  Pedoman observasi  digunakan dalam penelitian Pelaksanaan 

Administrasi Kelas di  SD Plus Citra Madinatul Ilmi Banjarbaru. 

Berikut adalah pedoman observasi yang digunakan  peneliti dalam 

melakukan penelitiannya, yaitu: 

1. Letak geografis; 

2. Identitas Sekolah; 

3. Visi, Misi, dan Tujuan Sekolah; 

4. Keadaan guru dan tenaga Kependidikan; 

5. Keadaan peserta didik; 

6. Keadaan sarana dan prasarana sekolah; 

7. Keadaan sarana dan prasarana kelas I-a; 

8. Keadaan sarana dan prasarana kelas VI-b 

9. Keadaan denah ruang belajar; 

 

 



No Yang diamati Ya Tidak Bukti/ Indikator 

1. Letak Geografis 

a. Memiliki posisi lintang 
dan bujur 

Ѵ  terlampir 

b. Memiliki skema geografis 
Timur, Barat, Utara dan 
Selatan 

Ѵ  terlampir 

c. Memiliki batas-batas 
posisi sekolah 

Ѵ  terlampir 

d Memiliki peta lokasi 
pengembangan 
lanjutan 

 Ѵ  

2. Identitas Sekolah 

a.      Terlampir pada profil  

 
Memiliki  Nama sekolah Ѵ     

b. Akta pendirian Ѵ    Terlampir pada profil 

c. Nama Yayasan Ѵ    Terlampir pada profil 
      

d. Nomor rekening sekolah 

 

sekolah 

    Terlampir pada profil 
 Ѵ     

3. Visi Misi dan Tujuan 

a.  Visi  
1) Mempunyai visi Ѵ    Terlampir pada profil 

2) Mempunyai uraian visi Ѵ    Terlampir pada profil 



 

 

b.  Misi 

 Mempunyai rumusan misi 
yang jelas dan mudah 
dijabarkan 

Ѵ   Terlampir pada profil 

C Tujuan   

 Mempunyai tujuan sekolah     Terlampir pada profil 
Sekolah  Ѵ    

4 Keadaan guru dan Tenaga Kependidikan  

A Struktur organisasi 

Organisasi  

sekolahse 

    
 Ѵ   Didokumentasikan 

dalam foto 

B Data guru Ѵ   Didokumentasikan 

dalam foto 

C Data tenaga 
kependidikan 

Ѵ   Didokumentasikan 

dalam foto 
D Informasi data jabatan, 

pangkat dan golongan 
Ѵ   Didokumentasikan 

dalam foto 

E Informasi jam mengajar 
mata pejaran dan wali 
kelas 

Ѵ   Didokumentasikan 

dalam foto 

5 Keadaan Peserta Didik 

A Informasi Jumlah siswa 
perkelas 

Ѵ   Terlampir dalam data  

B Informasi prestasi siswa Ѵ   Terlampir dalam data 
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Sarana dan Prasarana Sekolah 

A     Terlampir dalam Foto 
Ruang perpustakaan Ѵ    

     B     Terlampir dalam Foto 
Laboratorium IPA Ѵ    

C      
Mushalla Ѵ   Terlampir dalam Foto 

      



 



d Ruang kepala sekolah Ѵ  Terlampir dalam Foto 

e Ruang guru Ѵ  Terlampir dalam Foto 

f Ruang tata usaha Ѵ  Terlampir dalam Foto 

g Ruang kelas Ѵ  Terlampir dalam Foto 

h Ruang serba guna/ 

aula 

Ѵ  Terlampir dalam Foto 

i Ruang keamanan Ѵ  Terlampir dalam Foto 

j Ruang tamu Ѵ  Terlampir dalam Foto 

k Toilet guru Ѵ  Terlampir dalam Foto 

l Toilet siswa Ѵ  Terlampir dalam Foto 

m 

3) 

Ruang makan Ѵ  Terlampir dalam Foto 

n Lapangan upacara Ѵ  Terlampir dalam Foto 

o Parkir kendaraan guru Ѵ  Terlampir dalam Foto 

7 Sarana dan prasarana ruang kelas I-a    

a Meja belajar Ѵ  Terlampir dalam Foto 

b Kursi belajar Ѵ  Terlampir dalam Foto 

c Jam dinding Ѵ  Terlampir dalam Foto 

d Gambar presiden Ѵ  Terlampir dalam Foto 

e Gambar wakil presiden Ѵ  Terlampir dalam Foto 

f whiteboard Ѵ  Terlampir dalam Foto 

g Papan plichart Ѵ  Terlampir dalam Foto 

h Gambar contoh sholat Ѵ  Terlampir dalam Foto 

i Gambar 
binatang/pahlawan 

Ѵ  Terlampir dalam Foto 

j Alat kebersihan kelas Ѵ  Terlampir dalam Foto 

k Daftar pelajaran Ѵ  Terlampir dalam Foto 

l Daftar kebersihan Ѵ  Terlampir dalam Foto 

m Struktur organisasi kelas Ѵ  Terlampir dalam Foto 

n Tempat cici tangan Ѵ  Terlampir dalam Foto 



 

o Tempat rak sepatu Ѵ  Terlampir dalam Foto 

p Almari kelas Ѵ  Terlampir dalam Foto 
8 Sarana dan Prasarana Kelas VI-b 

a Meja belajar Ѵ  Terlampir dalam Foto 
b Kursi belajar Ѵ  Terlampir dalam Foto 
c Jam dinding Ѵ  Terlampir dalam Foto 
d Papan pilchard Ѵ  Terlampir dalam Foto 
e LCD Proyektor Ѵ  Terlampir dalam Foto 
f Layar LCD Ѵ  Terlampir dalam Foto 

g Whiteboard Ѵ  Terlampir dalam Foto 
h Gambar-gambar 

pemandangan 
Ѵ  Terlampir dalam Foto 

i Gambar Presiden dan 
wakil presiden 

Ѵ  Terlampir dalam Foto 

j Gamba-gambar pahlawan Ѵ  Terlampir dalam Foto 

k Alat kebersihan kelas Ѵ  Terlampir dalam Foto 
l Tempat sampah Ѵ  Terlampir dalam Foto 

m Daftar pelajaran Ѵ  Terlampir dalam Foto 
n Daftar kebersihan Ѵ  Terlampir dalam Foto 
o Struktur organisasi kelas Ѵ  Terlampir dalam Foto 
p Tempat cuci tangan Ѵ  Terlampir dalam Foto 
q Tempat rak sepatu Ѵ  Terlampir dalam Foto 

r Lemari pendukung kelas Ѵ  Terlampir dalam Foto 

s Meja dan kursi guru Ѵ  Terlampir dalam Foto 

t Papan informasi 
kehadiran siswa 

Ѵ  Terlampir dalam Foto 

9 Keadaan Denah Ruang Belajar 

 Keadaan denah ruang 
belajar 

Ѵ  Dibuat oleh 

observer/peneliti 

10 Keadaan denah sekolah 
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Lampiran 1 : Panduan Wawancara 

 

PANDUAN  WAWANCARA DATA UTAMA 

 

No Objek 

Penelitian 

Fokus 

Penelitian 

Narasumber pertanyaan 

1 Mengetahui 

pelaksanaan 

administrasi 

kelas 

 

a. Administrasi 

perencanaan 

program 

pembelajaran 

di kelas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Administrasi 

Pelaksanaan 

program 

pembelajaran 

di kelas 

 

Wali kelas 

I-a dan 

wali Kelas 

VI-b 

1. Sebelum melaksanakan 

proses pembelajaran di 

kelas apa yang ibu/bapak 

lakukan? 

2. Dalam menyusun 

program pembelajaran di 

kelas apakah ibu/bapak 

menyusunnya sendiri? 

3. Berapa waktu yang 

ibu/bapak gunakan dalam 

menyusun program 

pembelajaran di kelas? 

4. Apakah ibu/bapak aktif 

dalam kegiatan KKG ? 

5.  Adakah manfaat dari 

keikutsertaan ibu/bapak 

pada KKG? 

6. Bagaimana menurut 

ibu/bapak apakah merasa 

terbebani setiap 

melaksanakan 

pembelajaran diharuskan 

menyusun program 

pembelajaran di kelas? 

7. Apakah menurut 

ibu/bapak besar sekali 

manfaat penyusunan 

program pembelajaran di 

kelas itu? 

 

8. Apa yang ibu/bapak 

lakukan sebelum 

pelaksanaan program 

pembelajaran di kelas? 

9. Apa mengucapkan salam 

ketika memasuki kelas 
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c. Administtrasi 

evaluasi 

pembelajaran 

di kelas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Adminis

trasi  

program 

merupakan kewajiban 

yang dilakukan oleh 

setiap guru? 

10. Apakah yang ibu/bapak 

lakukan setelah masuk 

ke dalam kelas? 

11. Apakah dalam 

pelaksanaan program 

pembelajaran di kelas 

ibu/bapak masih 

mengacu pada 

penyusunan rencana 

program pembelajaran 

yang telah dibuat? 

12. Seberapa besar 

ibu/bapak mengacu 

pada rencana 

pembelajaran yang 

disusun? 

13. Apakah membuka 

pembelajaran dan 

menutup pembelajaran 

sesuai dengan rencana 

program yang telah 

disusun? 

 

14. Bagaimana ibu/bapak 

melaksanaan proses 

evaluasi pembelajaran 

di kelas? 

15. Apakah disediakan 

waktu khusus kepada 

siswa dalam setiap 

evaluasi pembelajaran 

di kelas? 

16. Adakah tindaklanjut 

terhadap siswa setelah 

dievaluasi? 

 

17. Bagaimana cara 

ibu/bapak dalam 

melaksanakan 
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perbaika

n/remedi

al 

tindaklanjut terhadap 

hasil evaluasi 

pembelajaran di kelas? 

18.  Bagaimana cara 

ibu/bapak menyusun 

dan melaksanakan 

program 

remedial/perbaikan? 

19. Bagaimana cara 

ibu/bapak melaksanakan 

tindaklanjut setelah 

dilaksanakanna 

remedial? 

 

2 Faktor-Faktor 

Yang 

Mempengaru

hi 

Administrasi 

Kelas 

a. Latar 

belakang 

pendidikan 

guru 

-ijazah 

-pendidikan 

dan latihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Pengalaman 

kerja sebagai 

guru: 

-masa kerja 

-Keterlibatan 

dalam KKG 

 

 

 

 

 

Kepala 

Sekolah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kepala 

Sekolah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Sebagai kepala sekolah 

siapa yang memberikan 

tugas bapak dalam 

merekrut tenaga guru? 

21. Apakah bapak diberikan 

kriteria khusus dalam 

merekrut tenaga 

pendidik dan 

kependidikan? 

22. Strata pendidik yang 

paling rendah boleh 

mengajar di sekolah 

yang bapak pimpin? 

23. Apakah juga 

mempersyaratkan 

pernah diklat atau tidak?  

 

24. Apakah bapak dalam 

merekrut tenaga 

guru/kependidikan 

memprioritaskan yang 

berpengalaman? 

25. Apakah menurut bapak 

guru yang 

berpengalaman lebih 

baik dalam mengajar di 

kelas? 

26. Berapa banyak yang 
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c. Dukungan 

kepala 

sekolah: 

-bimbingan 

kepala 

sekolah dan 

pengawasan 

-penyediaan 

sarana dan 

prasarana 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kepala 

Sekolah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sudah berpengalaman di 

atas 5 tahun mengajar di 

sekolah yang bapak 

pimpin? 

27. Apakah bapak 

mewajibkan guru ikut 

terlibat dalam KKG SD? 

 

 

28. Apakah bapak 

memberikan dukungan 

kepada guru yang ingin 

meningkatkan 

kompetensi antara lain 

ikut KKG atau diklat? 

29. Bagaimana bentuk 

konkrit dukungan 

bapak? 

30. Apakah bapak sering 

melakukan supervisi di 

kelas pada saat guru 

mengajar sebagai 

bentuk bimbingan dan 

pengawasan? 

31. Bagaimana tindaklanjut 

yang bapak berikan 

ketika selesai 

melakukan bimbingan 

dan pengawasan di 

kelas? 

32. Bagaimana bapak 

menyiapkan sarana dan 

prasarana yang 

diperlukan dalam proses 

belajar mengajar di 

kelas atau kepentingan 

siswa di luar kelas? 

33. Siapa saja yang bapak 

libatkan dalam 

menyediakan sarana dan 

prasarana yang 

diperlukan siswa dan 
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guru dalam proses 

belajar mengajar? 

34. Apa saja sarana dan 

prasarana yang sudah 

dimiliki oleh sekolah 

yang bapak pimpin? 

35.  Apakah bapak 

dibebaskan untuk 

menyediakan sarana dan 

prasarana bagi 

kepentingan guru dan 

siswa di sekolah bapak? 

Sementara pihak ketiga 

sebagai penyedia dana? 

36. Berapa waktu yang 

diperlukan dalam proses 

pembelajaran di sekolah 

bapak untuk semua 

kelas? 

 



 Menurut Ibu Amelina Rahmadina (wali kelas I-a), saat peneliti menanyakan sebelum 

melaksanakan proses pembelajaran di kelas apa yang ibu lakukan:  

 “melakukan persiapan tentunya, persiapan RPP, menganalisis silabus, 

menyiapkan alat dan bahan mengajar, di kelas I persiapan tidak rumit, 

paling hanya menyiapkan alat bantu mengajar, seperti angka-angka dan 

huruf-huruf”.  

 

   Pendapat yang sama di kemukakan oleh Bapak Muhammad 

Fauzan  (wali kelas VI-b): 

   “....menyiapkan RPP, perabot dan media belajar  seperti LCD dan bahan 

mengajar, untuk bahan ajar di kelas VI kami sudah menyusunnya dalam 

bentuk power point sesuai dengan kurikulum yang ada..”. 

 

Manakala ditanyakan apakah dalam menyusun RPP 

Manakala ditanyakan apakah dalam menyusun RPP atau menyiapkan 

pembelajaran dilakukan sendiri-sendiri atau melibatkan rekan-rekan guru. Masing-

masing guru kelas atau wali kelas hampir serempak menjawab. 

“…ya disusun dan disiapkan sendiri oleh masing-masing guru…” 

 

Waktu yang dibutuhkan oleh guru dalam menyusun RPP dan menganalisis 

silabus, disiapkan oleh kepala sekolah di awal tahun pembelajaran. Sebagaimana 

dijelaskan oleh Ibu Amelina Rahmadina (wali kelas I-a) dan bapak Muhammad 

Fauzan (wali Kelas VI-b), berikut: 

“….waktu yang diperlukan dalam menyusun RPP dan menganalisis silabus 

selama 2 minggu di bulan Juli setiap tahun, cara menyusunnya bersama-

sama di sebuah ruang kelas, tapi dikerjakan sendiri-sendiri…jika sudah 

selesai dilaporkan ke kepala sekolah untuk ditandatangani…” 

  Dalam perencanaan untuk meningkatkan kompetensi guru secara teoriti 

dapat dilakukan dengan mengikutsertakan guru dalam kegiatan KKG atau 

sejenisnya. Menjawab pertanyaan apakah bapak/ibu aktif dalam kegiatan KKG 

dan adakah manfaatnya? Masing-masing guru menjawab: 



 Ibu Amelina Rahmadina (wali kelas I-a): 

“diwajibkan ikut oleh kepala sekolah…manfaatnya bisa berbagi sesama 

kawan guru tentang penyusunan RPP, silabus, menetapkan KKM, dan 

berbagi cara mengatasi siswa atau peserta didik yang bermasalah..maklum 

kelas pemula…” 

 

Bapak Muhammad Fauzan (wali kelas VI-b): 

“semua guru diwajibkan ikut apalagi guru kelas VI, manfaatnya 

banyak..bisa berbagi sesama guru tentang strategi belajar mengajar, 

membuat kisi-kisi soal, menetapkan KKM, menyamakan strategi 

mencapai nilai UN terbaik..dan banyak lagi…tergantung tema 

pertemuan..” 

 

Ditanya tentang bagaimana menurut bapak/ibu apakah merasa terbebani 

setiap melaksanakan pembelajaran diharuskan menyusun RPP dan seberapa besar 

manfaat penyusunan program pembelajaran di kelas? Kedua wali kelas di atas 

menjawab hampir senada, yakni: 

“tidak merasa terbebani karena RPP disusun di awal masuk proses 

pembelajaran…jadi tinggal menyesuaikan materi dan membatasi RPP 

yang diajarkan setiap harinya…Jika seandaikan disusun setiap awal 

mengajar..kemungkinan akan terasa berat bagi guru..” 

“adapun manfaat RPP disusun, sangatlah besar..karena tujuan atau capaian 

pengajaran dapat diukur melalui penyampaian RPP yang dilaksanakan.” 

Pertanyaan pertama yang diajukan terkait persiapan pelaksanaan, apakah yang 

bapak/ibu lakukan sebelum pelaksanaan pembelajaran di kelas? Pertanyaan 

mendasar ini penulis maksudkan apa yang dilakukan oleh guru sebelum masuk 

kelas. Dari kedua responden, yakni Ibu Amelina Rahmadina (wali Kelas I-a) dan 

Bapak Muhammad Fauzan (wali kelas VI-b), hampir senada yaitu: 

“….melakukan persiapan, yakni menyiapkan RPP, absensi, soal-soal 

tagihan selesai materi pelajaran, media/alat bantu mengajar yang 

digunakan....” 

 Dari jawaban Bapak Muhammad Fauzan, menambahkan jurnal 

pembelajaran. 



 Mengenai teknis pembinaan karakter yang diterapkan pada sekolah dasar, 

diantaranya adalah akhlak mulia. Karena itu, peneliti mencoba mengetahui 

apakah bentuk membinaan karakter tersebut dengan pertanyaan. Apakah 

mengucapkan salam ketika masuk kelas merupakan kewajiban, yang dilakukan 

oleh guru? Dan apa saja yang dilakukan setelah masuk kelas? 

 Jawaban dari pertanyaan ini, masing-masing guru agak berbeda. Ibu 

Amelina Rahmadina (wali kelas I-a), mengatakan: 

“…wajib bagi kami masuk kelas mengucapkan salam sebagai wujud dari 

pembentukan karakter Islami pada sekolah kami… setelah di dalam kelas 

saya menyapa anak murid satu satu sekaligus mengabsen, menyapa 

dengan menanyakan apa kabar pada mereka, kabar orangtuanya dan lain-

lain, lalu saya menuliskan beberapa huruf untuk mereka tiru…” 

  Jawaban pak Muhammad Fauzan (wali kelas VI-b): 

“…wajib mengucapkan salam bagi semua guru yang masuk mengajar di 

kelas VI, tidak terkecuali karena itu SOP yang disepakati bersama dalam 

membentuk karakter Islami siswa..setelah di dalam kelas setiap guru 

menyapa siswa sesuai standar yang disepakati sambil mengabsen 

kehadiran mereka….setelah itu meulang materi yang sudah 

lewat..kemudian melanjutkan materi sesuai dengan RPP yang dibuat 

dengan menyesuaikan media yang digunakan..untuk kelas VI-b, semua 

guru rata-rata menggunakan LCD sebagai media pembelajaran..…” 

 Apakah dalam pelaksanaan pembelajaran di kelas bapak/ibu masih 

mengacu pada RPP yang telah dibuat? Seberapa besar bapak/ibu mengacu pada 

RPP yang disusun? 

 Jawaban atas pertanyaan di atas antara guru atau wali kelas kelas I-a 

dengan wali kelas VI-b, berbeda: 

 Ibu Amelina Rahmadina, menyatakan: 

“untuk kelas I, tuntutan kurikulum tidak terlalu ketat…saya lebih banyak 

mengikuti arahan kepala sekolah bahwa..untuk kelas I fokus pada 

kemampuan baca tulis..dan mengaji serta hapalan doa-doa pendek…jadi 

kadang walau mengacu pada RPP yang dibuat manakala di dalam kelas 

bisa saja sesuai tuntutan dan keadaan siswa..bahkan saya kadang harus 



pulang lama untuk membantu siswa dalam hal membaca, menulis dan 

menghapal…” 

 

Bapak Muhammad Fauzan, menyatakan: 

“…untuk saya, selalu mengacu pada RPP yang dibuat..seberapa 

besar..hampir semua materi disesuaikan dengan RPP yang disusun karena 

bahan tagihan atau soal mengacu pada bahan atau meteri yang diajar…” 

 

Apakah membuka dan menutup pembelajaran sesuai dengan RPP yang 

telah disusun? Untuk menjawab ini, kedua narasumber penulis menjawab, ya! 

Yaitu menutup dengan sama-sama mengulang materi dan membaca doa pulang. 

Ibu Amelina Rahmadina (wali kelas I-a), menyatakan: 

“….untuk kelas satu…evaluasi dilakukan dengan tidak menggunakan alat 

tagih tertulis, karena rata-rata siswa atau peserta didik belum menguasai 

tanda baca yang jelas, juga berhitung..jadi untuk tagihan hasil belajar saya 

lakukan dengan cara bertanya langsung pada siswa..atau melihat hapalan 

mereka..juga melihat dari tulisan mereka…keindahan tulisan atau 

hitungan mereka…” 

 

Bapak Muhammad Fauzan (wali kelas VI-b) menyatakan: 

“…untuk melaksanakan evaluasi..yang harus dipersiapkan adalah lembar 

evaluasi…daftar nilai..absensi..dan alokasi waktu evaluasi…untuk 

evaluasi harian dilakukan secara harian, yang dipersiapkan adalah daftar 

nilai dari pengembangan diri, meliputi sikap, perilaku dan keaktifan. 

Untuk evaluasi formatif atau sumatif, disiapkan secara lebih khusus, 

terutama naskah soal dan lembar penilaian..” 

 

Ibu Amelina Rahmadina (wali kelas I-a), menyatakan: 

“….untuk kelas satu…evaluasi dilakukan dengan tidak menggunakan alat 

tagih tertulis, karena rata-rata siswa atau peserta didik belum menguasai 

tanda baca yang jelas, juga berhitung..jadi untuk tagihan hasil belajar saya 

lakukan dengan cara bertanya langsung pada siswa..atau melihat hapalan 

mereka..juga melihat dari tulisan mereka…keindahan tulisan atau 

hitungan mereka…” 

 

Bapak Muhammad Fauzan (wali kelas VI-b) menyatakan: 

“…untuk melaksanakan evaluasi..yang harus dipersiapkan adalah lembar 

evaluasi…daftar nilai..absensi..dan alokasi waktu evaluasi…untuk 

evaluasi harian dilakukan secara harian, yang dipersiapkan adalah daftar 

nilai dari pengembangan diri, meliputi sikap, perilaku dan keaktifan. 



Untuk evaluasi formatif atau sumatif, disiapkan secara lebih khusus, 

terutama naskah soal dan lembar penilaian..” 

 

Jawaban dari masing-masing pertanyaan di atas, bervariasi antara wali kelas I-a 

dengan wali kelas VI-b.  Untuk jawaban wali kelas I-a Ibu Amelina Rahmadina, 

adalah sebagai berikut: 

“…untuk melaksanakan tindak lanjut dari hasil penilaian atau evaluasi 

harian, bulanan, atau semesteran, untuk siswa kelas I-a tidak terprogram 

secara kaku…saya hanya melakukan perbaikan secara kontinue terhadap 

siswa yang lemah dan lambat dalam hal membaca, menulis dan 

menghafal. Untuk mereka yang dikatagorikan lambat ini..saya hanya 

melakukan tindakan memberikan tugas tambahan kepada mereka seperti 

PR dan hafalan yang dilakukannya di rumah bersama orang tua. Tentu saja 

ada buku komunikasi dengan pihak orangtua siswa.” 

“..untuk menyusun dan melaksanakan program remedial..saya hanya 

melakukan pemilahan siswa yang cepat, sedang dan lambat…saya 

sediakan buku catatan setiap perkembangan siswa. Bagi yang cepat 

diberikan porsi yang sesuai seperti memperbaiki bentuk tulisan, materi 

hafalan doa-doa, dan sebagainya..bagi yang lambat diberikan waktu 

khusus yang saya bombing sebelum pulang sekolah..” 

“ ..untuk tindak lanjut setelah remedial adalah penugasan dan kerjasama 

dengan orang tua agar memberikan waktu yang cukup dalam hal 

pembimbingan anak didiknya…” 

 

Jawaban dari Bapak Muhammad Fauzan (wali kelas VI-b) yang penulis 

rangkum, adalah sebagai berikut:  

“..melihat hasil evaluasi siswa…saya dan guru-guru kelas VI-b sepakat 

untuk merangking siswa dari katagori sangat baik hingga paling 

rendah..baik sampai dengan rendah itu ditentukan oleh KKM, jika nilai di 

bawah KKM maka dilakukan remedial atau program perbaikan. 

Bagaimana caranya..? kami sepakat untuk kognitif maka disuruh belajar 

ulang apa yang ditagihkan kemudian disuruh kembali mengerjakan soal 

yang ada…lalu berapa proses kenaikan nilai ..itu tidak melebihi nilai 

terendah dari batas di atas KKM teman-temannya.. “ 

“..cara menyusun dan melaksanakan program remedial itu..jika mata 

pelajaran sifatnya keterampilan seperti  seni budaya dan prakarya atau 

pendidikan jasmani olahraga dan kesehatan…maka baru disusun program 

pengayaan dengan waktu yang ditentukan…” 

“..untuk melaksanakan tindak lanjut setelah remedial..dilakukan 

penugasan-penugasan terstruktur yang diketahui oleh orangtua 



siswa…kami menyiapkan bahan yang dikerjakan sekaligus belanko 

penilaian…” 

“…dalam merekrut tanaga pendidik…karena yang mengerti visi misi 

sekolah adalah kepala sekolah, maka kepala sekolah yang berwenang 

merekrut tenaga guru..” 

“…tentu ada kriteria khusus dalam merekrut tenaga guru, yaitu sesuai 

kebutuhan dan visi, misi sekolah…kriteria tersebut diantara adalah 

menguasai pengajaran di tingkat SD dan punya wawasan keagamaan yang 

cukup…” 

 

“..semua guru didorong untuk mengikuti KKG sebagai sarana pembinaan dan 

peningkatan SDM yaitu guru…biaya transport dan uang saku ditanggung 

yayasan…, dalam hal pembinaan guru sekolah juga melibatkan pengawas 

sekolah..untuk secara terus-menerus memberikan arahan dan binaan kepada para 

guru…” 

 

“..supervisi rutin dilaksanakan kepada semua guru secarap bergiliran..paling 

tidak dalam satu sementer satu kali mendapat giliran di supervisi..untuk  melihat 

administrasi kelas yang mereka bawa dan buat…” 

“setelah disupervisi tindak lanjutnya adalah diarahkan untuk memperbaiki hal-

hal yang dirasa kurang maksimal dalam memberikan bimbingan dan pengajaran 

kepada peserta didik..” 

 

Temuan hasil penelitian ini penulis rangkum dalam tabel berikut:  

Tabel 4.8 

Rangkungan Administrasi Pembelajaran Kelas 1-a dan 6-b SD Plus Citra 

Madinatul Ilmi Banjarbaru 

No Administrasi 

Pembelajaran 

Kelas 1-a Kelas 6-b Keterangan 

1 Perencanaan 

pembelajaran 

1. Menyiapkan RPP 

2. Silabus yang sudah 

dianalisis 
3. Batasan materi 

4. KKM 

1. Menyiapkan RPP 
2. Silabus yang sudah 

dianalisis 
3. Batasan materi 
4. KKM 
5. Kisi-kisi soal 

 

2 Pelaksanaan 

pembelajaran 

1. RPP 

2. Absensi 

3. Media pembelajaran 

4. Soal-soal tagihan 

5. Daftar nilai 

1. RPP 

2. Absensi  

3. Media/alatbantu mengajar  

4. Soal-soal tagihan 

5. Daftar nilai 

6. Daftar pengembangan diri 

 



7. Jurnal pembelajaran 

 

3 Evaluasi 

pembelajaran 

1. Absensi 

2. Lembar nilai perkemh 

1. Absensi  

2. Lembar soal harian, 

formatif dan sumatif 

3.Lembar tagihan UN dan 

kelengkapannya 

4.Lembar penilaian 

kemajuan hasil belajar 

5.Lembar penilaian sikap 

kepribadian 

 

4 Remedial/tin

dak lanjut 

1. Buku PR  

2.  Buku komonikasi 

dengan orang tua 

siswa  

3.  Absensi 

4. Lembar penilaian 

kemajuan siswa 

1.Absensi  

2. Lembar soal harian, 

formatif dan sumatif 

yang diremedialkan 

3. Lembar rekap penilaian 

4.Lembar penilaian 

kemajuan hasil belajar 

5. Buku catatan PR yang 

diberikan 

6.Buku Komunikasi dengan 

orang tua siswa 

 

 

Sumber; diolah peneliti 

 


