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BAB Il

METODOLOGI PENELITIAN

A. Metode Penelitian

Metode Penelitian merupakan prosedur atau cara-cara tertentu yang
digunakan untuk memperoleh pengetahuan yang disebut dengan ilmu atau
pengetahuan ilmiah.

Sugiyono (2009: 6) berpendapat, bahwa :
Metode penelitian pendidikan diartikan sebagai cara ilmiah untuk
mendapatkan data yang valid dengan tujuan dapat ditemukan,
dikembangkan dan dibuktikan, suatu pengetahuan tertentu
sehingga pada gilirannya dapat digunakan untuk memahami,
memecahkan dan mengantisipasi masalah dalam bidang
pendidikan.

Berdasarkan jenis masalah yang diteliti yaitu permasalahan yang
aktual, maka untuk mengungkap data empirik dengan mendeskripsikan
dan menganalisis data secara mendalam tentang analisis kebutuhan tenaga
administrasi sekolah di SMA Laboratorium Percontohan Universitas
Pendidikan Indonesia secara menyeluruh untuk menghasilkan kesimpulan-
kesimpulan penelitian dalam konteks waktu yang bersangkutan metode
yang digunakan adalah metode deskriptif analitik dengan pendekatan
kualitatif. Metode deskriptif analitik merupakan bentuk penelitian yang
memusatkan pada upaya untuk menganalisa dan meneliti masalah yang
terjadi saat ini, baik pendapat maupun persepsi serta aspek-aspek lain yang

relevan dikumpulkan oleh peneliti dengan melakukan kegiatan

wawancara, observasi, dan studi dokumentasi kemudian mengolah dan
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menganalisis data untuk dilaporkan sesuai dengan kondisi di lapangan
dalam bentuk data hasil penelitian.

Penelitian kualitatif merupakan suatu pencampuran antara hal
rasional, eksploratif dan instuitif, dimana keahlian dan pengalaman dari
peneliti memainkan sebuah peran yang penting dalam analisis data. Sehingga
peneliti merupakan instrumen penelitian. Hal tersebut sesuai dengan
pendapat yang dikemukakan oleh Sugiyono (2009:14) bahwa:

Penelitian kualitatif adalah metode penelitian yang berlandaskan
pada filsafat postpositivisme, digunakan untuk meneliti pada
kondisi objek yang alamiah, (sebagai lawannya adalah eksperimen)
yang menyatakan peneliti adalah sebagai instrumen kunci,
pengambilan sampel sumber data dilakukan secara purposive dan
snowball, teknik pengumpulan dengan trianggulasi (gabungan),
teknik analisis data bersifat induktif/kualitatif, dan hasil penelitian
lebih menekankan makna daripada

Data yang dihasilkan bersifat deskriptif dan analisis secara individu

karena metode kualitatif tidak didasarkan atas pertimbangan statistik,

melainkan berdasarkan ketuntasan informasi yang diperlukan.

. Lokasi dan Partisipan Penelitian
1. Lokasi Penelitian

Lokasi yang menjadi objek penelitian adalah SMA Laboratorium
Percontohan Universitas Pendidikan Indonesia JI Senjaya Guru Kampus
Bumi Siliwangi, Setiabudhi, Bandung 40154.
2. Partisipan Penelitian

Dalam penelitian kualitatif, data dan informasi yang diperoleh
bukan pada jumlah responden yang ditentukan sebelumnya.

Subino hadisubroto (1988:12) mengemukakan bahwa :
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....peneliti kualitatif tidak akan memulai dengan menghitung atau
memperkirakan banyaknya populasi dan kemudian menghitung
proporsi samplenya sehingga dipandang sebagai yang telah
representatif.

Teknik yang digunakan untuk mengumpulkan sample adalah
dengan cara non-probability sampling dimana penentuan subjek
penelitiannya sendiri dilakukan secara purposive artinya sesuai dengan
maksud dan tujuan penelitian, tidak menekankan pada jumlah atau
keterwakilan tetapi lebih pada kualitas informasi, kredibilitas dan
kekayaan informasi yang dimiliki oleh informan atau partisipan.

Berdasarkan ketegasan tentang subjek penelitian tersebut, maka
subjek penelitian ini adalah kepala tata usaha, pelaksana urusan
administrasi kepegawaian, pelaksana urusan administrasi keuangan,
pelaksana urusan administrasi sarana dan prasarana, pelaksana urusan
administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat, pelaksana urusan
administrasi persuratan dan pengarsipan, pelaksana urusan administrasi
kesiswaan, pelaksana urusan administrasi kurikulum, pelaksana urusan
administrasi umum, petugas layanan khusus (penjaga sekolah, tukang

kebun, tenaga kebersihan, pengemudi dan pesuruh) SMA Laboratorium

Percontohan Universitas Pendidikan Indonesia.

C. Definisi Konseptual dan Definisi Operasional
1. Definisi Konseptual
Definisi konseptual adalah batasan tentang pengertian yang

diberikan peneliti terhadap variabel-variabel (konsep) yang dikehendaki

Ujang Rohendi, 2012

Analisis Kebutuhan Tenaga Administrasi Sekolah Berdasarkan Kerangka Kualifikasi Nasional
Indonesia (Kkni) Di Sma Laboratorium Percontohan

Universitas Pendidikan Indonesia

Universitas Pendidikan Indonesia | repository.upi.edu



S7

diukur, diteliti dan digali datanya. Dalam penelitian ini, peneliti
merumuskan definisi konseptual sebagai berikut :

a. Analisis kebutuhan mencakup pekerjaan-pekerjaan
penentuan kebutuhan atau kondisi yang harus dipenuhi dalam suatu
produk baru atau perubahan produk, yang mempertimbangkan berbagai
kebutuhan yang bersinggungan antar berbagai pemangku kepentingan.

(http://id.wikipedia.org/wiki/Analisis kebutuhan)

b. Tenaga administrasi sekolah adalah tenaga kependidikan yang
bertugas melakukan tugas-tugas administrasi untuk menunjang proses
pendidikan pada satuan pendidikan. (PERMENDIKNAS No 24 Tahun
2008)

c. Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) adalah
penjenjangan kualifikasi kompetensi yang dapat menyandingkan,
menyetarakan, dan mengintegrasikan antara bidang pendidikan dan bidang
pelatihan kerja serta pengalaman kerja dalam rangka pemberian
pengakuan kompetensi kerja sesuai dengan struktur pekerjaan di berbagai
sektor. (PERATURAN PRESIDEN REPUBLIK INDONESIA Nomor 8

Tahun 2012)

2. Definisi Operasional

Definisi operasional adalah suatu definisi yang diberikan kepada
suatu variabel atau konstruk dengan cara memberikan arti atau
mempersepsikan kegiatan dengan memeberikan definisi secara operasional

yang diperlukan untuk mengukur konstruk atau variabel tersebut.
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Untuk menghindari terjadinya kesalahan persepsi dan kesamaan
konsep dalam mengartikan istilah dan memudahkan dalam menganalisis
data dalam penelitian, maka rumusan definisi operasional pada penelitian
ini adalah :

a. Analisis kebutuhan dalam penelitian ini adalah proses identifikasi
secara mendalam untuk mengetahui kebutuhan tenaga administrasi sekolah
sehingga dapat menentukan tindakan yang tepat untuk memenuhi
kebutuhan tenaga administrasi sekolah di SMA Laboratorium Percontohan
Universitas Pendidikan Indonesia

b. Tenaga Administrasi Sekolah dalam penelitian ini adalah seseorang
yang dipekerjakan di SMA Laboratorium Percontohan Universitas
Pendidikan Indonesia baik sebagai pegawai negeri sipil maupun tenaga
honorer yang bertugas mengelola keseluruhan kegiatan administrasi.

c. Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) dalam penelitian
ini adalah sistem yang berdiri sendiri merupakan jembatan antara sektor
pendidikan dan pelatihan untuk membentuk SDM nasional berkualitas dan
bersertifikat melalui skema pendidikan formal, non formal, pelatihan kerja

atau pengalaman kerja.

D. Instrumen dan Teknik Pengumpulan Data
1. Instrumen Penelitian
Mohammad Ali (1993:63) menyatakan bahwa instrumen adalah
alat pengumpulan data sesuai dengan alat yang diteliti. Instrumen
penelitian merupakan bagian penting dalam penelitian karena berfungsi
sebagai sarana untuk mengumpulkan data yang banyak menentukan
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keberhasilan proyek penelitian, maka dalam penyusunannya berpedoman
pada pendekatan yang digunakan, agar data yang terkumpul dapat
dijadikan dasar untuk menguji hipotesis.

Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah peneliti
sendiri dan dibantu oleh informan. Untuk membantu dalam pengumpulan
data dan informasi digunakan pedoman wawancara, pedoman observasi
dan pedoman dokumentasi. (kisi-Kisi penelitian dan butir-butir pedoman

penelitian terlampir)

2. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini menggunakan

teknik sebagai berikut :
a. Wawancara

Wawancara merupakan alat mengecek ulang atau pembuktian
terhadap informasi atau keterangan yang diperoleh sebelumnya dan juga
merupakan teknik komunikasi langsung antara peneliti dan sampel.
Mohamad ali (1993: 64) mengemukakan bahwa wawancara merupakan
salah satu teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan cara
mengadakan cara tanya jawab, baik secara langsung maupun tidak
langsung dengan sumber data.

Dalam penelitian ini bentuk wawancara yang dilakukan adalah
tanya jawab dengan responden penelitian yaitu kepala tata usaha,
pelaksana urusan administrasi kepegawaian, pelaksana urusan administrasi
keuangan, pelaksana urusan administrasi sarana dan prasarana, pelaksana
urusan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat, pelaksana
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urusan administrasi persuratan dan pengarsipan, pelaksana urusan
administrasi  kesiswaan, pelaksana urusan administrasi kurikulum,
pelaksana urusan administrasi umum, petugas layanan khusus (penjaga
sekolah, tukang kebun, tenaga kebersihan, pengemudi dan pesuruh) SMA
Laboratorium Percontohan Universitas Pendidikan Indonesia.

b. Observasi

Observasi yaitu melakukan pengamatan secara langsung ke objek
penelitian untuk melihat dari dekat kegiatan yang dilakukan. Apabila
objek penelitian bersifat perilaku dan tindakan manusia, fenomena alam,
proses kerja dan penggunaan responden kecil.

Suharsimi Arikunto (1993:128) mengemukakan bahwa :

Di dalam pengertian psikologi, observasi atau yang disebut pula

dengan pengamatan, meliputi kegiatan pemusatan perhatian

terhadap sesuatu objek dengan menggunakan seluruh alat indera.

Jadi mengobservasi dapat dilakukan dengan melalui penglihatan,

penciuman, peraba, dan pengecap. Apa yang dikatakan ini

sebenarnya adalah pengamatan langsung. Di dalam artian
penelitian penelitian observasi dapat dilakukan dengan tes,
kuesioner, rekaman gambar, rekaman suara.

Teknik ini digunakan untuk mengamati secara langsung tentang
analisis kebutuhan tenaga administrasi sekolah di SMA Laboratorium
Percontohan Universitas pendidikan Indonesia. Untuk menunjang kegiatan
observasi dilokasi penelitian, peneliti mengembangkan alat pengumpulan
data berupa pedoman observasi dengan item-item pengamatan merujuk
pada fokus penelitian.

c. Studi dokumentasi

Menurut Suharsimi Arikunto (1993 : 202) menyatakan bahwa :
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Metoda dokumentasi yaitu mencari data mengenai hal-hal atau
variabel berupa catatan, transkrip, buku, surat kabar, majalah,
prasasti, notulen rapat, legger, agenda, dan sebagainya.

Teknik studi dokumentasi digunakan untuk mempelajari berbagai
sumber dokumentasi khusunya yang berada di SMA Laboratorium
Percontohan Universitas pendidikan Indonesia dalam hubungannya
dengan analisis kebutuhan tenaga administrasi sekolah.

d. Triangulasi

Triangulasi merupakan teknik pengumpulan data yang bersifat
menggabungkan dari berbagai teknik pengumpulan data dan sumber data
yang telah ada. Dengan triangulasi, peneliti sebenarnya mengumpulkan
data sekaligus menguji kredibilitas data dengan berbagai teknik
pengumpulan data dan sumber data.

Triangulasi dilakukan dengan cara mengecek pada sumber yang
sama dengan teknik yang berbeda. Sesuai dengan Moloeng (2004: 330)
yang berpendapat bahwa :

“Triangulasi adalah teknik pemeriksaan keabsahan data yang

memanfaatkan sesuatu yang lain dalam membandingkan hasil

wawancara terhadap objek penelitian’.

Triangulasi ini umumnya dimaksudkan untuk meningkatkan
validitas hasil penelitian. Fungsi dari penggunaan metode triangulasi
adalah untuk memahami fenomena sosial dan konstruksi psikologis tidak
cukup hanya dengan menggunakan satu alat ukur saja. Triangulasi

menekankan digunakannya lebih dari satu metode dan banyak sumber data

termasuk diantaranya adalah sejumlah peristiwa yang terjadi.
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E. Teknik Analisis Data

Teknik analisa data yang digunakan dalam penelitian deskriptif adalah
teknik analisa data kualitatif, tanpa menggunakan alat bantu rumus statistik.
Pengolahan dan penganalisaan data yang dilakukan dengan menggunakan
pendekatan kualitatif menekankan pada segi pengamatan langsung secara
partisipatif dari penelitian. Dengan demikian dapat diungkapakan fenomena-
fenomena yang terjadi serta hal-hal yang melatarbelakanginya yang pada
akhirnya akan menghasilkan gambaran yang jelas, terarah dan menyeluruh
dari masalah yang menjadi objek penelitian.

Terdapat beberapa tahapan dalam melakukan proses analisis data
pada penelitian kualitatif, yaitu :

1. Reduksi Data

Pada tahap ini dilakukan pemilihan tentang relevan tidaknya antara
data dengan tujuan penelitian. Informasi dari lapangan sebagai bahan
mentah diringkas, disusun lebih sistematis, serta ditonjolkan pokok-pokok
yang penting sehingga lebih mudah dikendalikan.

2. Display Data

Display data adalah untuk dapat melihat gambaran keseluruhan
atau bagian-bagian tertentu dari gambaran keseluruhan. Pada tahap ini
peneliti berupaya mengklasifikasikan dan menyajikan data sesuai dengan
pokok permasalahan yang diawali dengan pengkodean pada setiap
subpokok permasalahan berupa narasi, uraian, matrik atau bagan.

3. Penarikan Kesimpulan dan Verifikasi
Penarikan kesimpulan dan verifikasi data dimaksudkan untuk

mencari makna data yang dikumpulkan dengan mencari hubungan,
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persamaan, atau perbedaan. Penarikan kesimpulan dilakukan dengan jalan
membandingkan kesesuaian pernyataan dari subyek penelitian dengan
makna yang terkandung dengan konsep-konsep dasar dalam penelitian
tersebut.
4. Reliabilitas dan Validitas Hasil Penelitian

Tingkat kepercayaan hasil penelitian kualitatif berhubungan erat
dengan pemenuhan kriteria kredibilitas (validitas internal), transferabilitas
(validitas  eksternal), dependabilitas (reliabilitas), konfirmabilitas
(objectif). (Nasution, 1988:144).

a. Kredibilitas

Kredibilitas mempermasalahkan seberapa jauh kebenaran hasil
penelitian dapat dipercaya untuk memenuhi kriteria ini dilakukan hal-hal
sebagai berikut; (1) Meningkatkan kualitas keterlibatan peneliti dalam
kegiatan di lapangan; (2) Mengadakan pengamatan terus menerus; (3)
Mengadakan triangulasi, baik metode dan sumber untuk mencek
kebenaran data dengan membandingkan data yang diperoleh dari sumber
lain. (4) Menggunakan bahan referensi untuk meningkatkan nilai
kepercayaan akan kebenaran data yang diperoleh dalam bentuk rekaman,
tulisan dan copy-an; (5) Melakukan member check, hal ini dilakukan agar
informasi yang diperoleh dalam penelitian sesuai dengan apa yang
dimaksudkan oleh informan.

b. Transferabilitas
Hasil penelitian yang diperoleh dapat diaplikasikan oleh pemakai

penelitian. Penelitian ini akan memperoleh tingkat yang tinggi bila para
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pembaca laporan mendapatkan gambaran dan pemahaman yang jelas
tentang konteks dan fokus penelitian.
c. Dependabilitas dan konfirmabilitas

Berkaitan dengan masalah kebenaran penelitian ini ditunjukkan
dengan proses “audit trail”. Trail artinya jejak yang dapat diikuti atau
dilacak. Sedangkan audit artinya pemeriksaan terhadap ketelitian yang
melahirkan keyakinan. Kegiatan ini berupa komunikasi dengan
pembimbing dan dengan pakar lain dalam bidangnya guna membicarakan
permasalahan-permasalahan yang dihadapi dalam penelitian berkaitan

dengan data-data yang harus dikumpulkan.
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