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METODOLOG1 PENELITIAN

A Obyek Penelitian

n.neiitian mi dilakukan di Sekolah Menengah Kejuruan (SM» Negeri
B„d,„g, tepatnya di l.lan Solo.t.ng.n No. •»• Pen^n «dil.k.k, p*
Siswa kelas IProgram Keahlian Admimstt.si Perkantoran Tahun Pemhe,,ar.n
2mm, SMK Negeri 3Bandung d.ambi, sebagai lokasi penelitian menging.t
SMK terseeuttelah melakukan KuHkulum Berbasis Kompetensi <KBK> uutuk
^i keahlian meliputi Pmgram Ke.h,i» Admmis,t.si Per—
Akuntansi, Usah. to P»i»isata, dan Penjualan.

SMK Negeri 3dipandang eukup memad.1 untuk melaksanakan Kurikuium
Berhasis Kompetensi, tena di d.,*m p—• *— -«*- -
*»• Keahlian Admmis^si Per-oran didukung .leh s.r.na d»n prasarana
mm sendiri, selain * — P~ ^™" '""•ma ^ P'0gr™
Keahlian AdminisUusi Perkan.o- sehagku. besa, sudah menggunakan h.han a.at
modui, sehingga ha, ini menjadi alasan penul, unhtk mei.ksanakan penelitian d,
tempatini.

B Metode Penelitian

Dalam menyelesaikan sebuah masalah yang sedang diteliti diperlukan

diteliti dapat terpecahkan. Tahapan pemecahan masalah yang teratur, sistematis,
dan terencana ini lebih dikenal Metode Penelitian.
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Sugiyono (2005: I) me.gungk.pkan bahw, »Metode penelitian pada
n.s.rny. memp.ka. cata ilmi.h untuk mendapatkan da. dengan tujuan d.n
kegunaan tertentu ".

Seperti telah dikemukakan pada bab sebelumnya, b.hw. tujuan umum
penelitian ini adalah untuk mendapat g.mb,™ yang jelas mengenai pmses
pe,*s.»..» pembe.ajaran menggunakan sistem - — P-^»
kompetensi siswa Pregnant Keahlian Adminis^, Perkautoran H- i™—
menggunakan peralatan .cantor „BSADMG,T05A, H« *»«•*- ' SMK
Negeri 3Bandung.

Berdastrttan tujuan penelitian tersebut, m.ka jelas bahwa da,™ penelitian
ini berkaita. dengan pelaksanaan proses pembel.janan dengan sistem monu, pad.
kompetensi m,nggu».ka„ per.la.an kantor 0BSADMGIT05A), dan pemapamn
dokume, tentang pembelaj.™, berbasis kompetensi, «* ntenguji suah.
nip.tesis, hanya menggamb.*,, secant —/—< —« —• •—
pembelaj™. menggunakan sistem menu, Program Keahli- Administrasi
Perttantonm pada kompetensi menggunakan peralanm k.ntnt, d.n hany, untuk
n,engetahui kead»„ v.ri.he. secara lepas, «* mengnubung-hubungk™ wiabe,
y»g satu deng» variabel yang lainnya secara statistik.

B.masartc.n pad. karakBistik dan, dan pengol.han da. yang dilakukan
sem, karak.eris.ik penelitian yang dikemukakan di ..as, maka metode penelitian
y»g sesuai dan digunakan dalam penelit- ini adalah metode s.udi kasus.
Ha, «,»*«• sej.lau deng.n .pa yang dikemukakan oleh Robert K. Yin
,2005- ,8, yang mendef.nisif, bahw. "Studi kasus adalah sua,, inkuiri empiris
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yang mcnyelidiki fenomena di dalam konteks kehidupan nyata, bHamana batas-
batas antara fenomena dan konteks tak tampak dengan jelas, dan dimana multi
Sumber bukti dimanfaatkan". Hal ini ditegaskan pula oleh Suharsimi (2002: 120)
yang mengemukakan bahwa - Penelitian kasus adalah suatu penelitian yang
dilakukan secara intensif, terinci dan menda.am terhadap suatu organisasi,
lembaga atau gejala tertentu ".

Cakupan studi kasus dapat meliputi keseluruhan siklus kehidupan atau
dapat pula meliputi segmen-segmen tertentu saja. Seperti halnya dalam penelitian
i„i hanya menitikberatkan pada proses pembelajaran menggunakan sistem modul
untuk mencapai kompetensi menggunakan peralatan kantor ((IBSADMGIT05A,

Untuk meneliti masalah tersebut, peneliti menggunakan pendekatan
kualitatif. Melalui pendekatan kualitatif, bertujuan untuk menjelaskan makna
dibalik realita. Menurut Tadjoer Ridjal yang dikutip oleh Burhan
Bungin (2003: 82) dalam bukunya "Anaiisis Data Penelitian Kualitatif
menjelaskan bahwa dalam penelitian kualitatif, peneliti berpijak dari realita atau
peristiwa yang berlangsung di lapangan. Hal ini sesuai dengan yang dikemukakan
oleh Lexy JMoleong (2005: 6) tentang penelitian kualitatif sebagai berikut:

Peuelitian^£*^&^££^fenomena tentang apa yang diatom ^e^ suDJ P holjstik dan dengan cara

5=5;T££M^rrkonteks"-yangalamiah dengan memanfaatkan berbagai cara alamiah.
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Seiring dengan pendapat di atas S. Nasution (2003: 5) menyamakan
penelitian kualitatif dengan naturalistik dan mengemukakan bahwa :

kriteria tertentu.

Berdasarkan pendapat tersebut, untuk lebih jelasnya dapat dilihat
karakteristik dari penelitian kualitatif yang diungkapkan oleh Lexy J. Moleong

(2005: 8) sebagai berikut:

m Melakukan penelitian pada later alamiah, (2) Manusia sebagai
1/LntteTS Menggunakan cara kualitatif, (4) Menggunakan anahs.s

fnlniQ W Adanva kriteria khusus untuk keabsahan data, (10) uesain yang«t—S(ID Hasil penelitian dirundingkan dan disepakati bersama.
S. Nasution memberikan sejumlah ciri-ciri dari penelitian kualitatif, yaitu

sebagai berikut:

m timber data ialah situasi yang wajar "natural setting*, sebagaimana

Smani peHtembangm tetjadlny. sesu.tu, (5) M.ne.r, m.kn. dbeak.ng

feu. "skjs-rSeirssS.;«p
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dipilih menurut tujuan penelitian• Mg^X^W
(untuk mengetahui ^ .^J^L 5) Mengadakan anaiisis
^^^SSTZ^STS^ ^ PeneUtlan'(16^1 penelitian tampil dalam proses penehtian.

Berdasarkan karakteristik dari penelitian kualitatif di atas, maka
pendekatan kualitatif dengan metode studi kasus dianggap tepat untuk kajian
penelitian ini, karena yang menjadi fokus penelitian ini adalah kasus yang terjad,
di sekolah yang berkaitan dengan proses pembelajaran menggunakan sistem
m0dul dalam pencapaian kompetensi menggunakan peralatan kantor
0BSADMGIT05A) Program Keahlian Administrasi Perkantoran. Dalam
penelitian kualitatif peneliti dapat memposisikan dirinya sebagai instrumen
penelitian, dimana instrumen ini dapat mencari data yang diperlukan yang
bersumber dari subjek penelitian (Nasution 2003: 54).

Melalui pendekatan kualitatif dengan metode studi kasus ini, maka
aktivitas yang dilakukan oleh siswa di sekolah dalam proses pembelajaran
menggunakan sistem modul yang berdampak pada pencapaian kompetensi siswa,
dapat diungkapkan secara lebih luas dan mendalam.

C.Penentuan Subjek Penelitian

Sumber data yang dikumpulkan terdiri dari data utama (primer) dan data
tambahan (sekunder). Sumber data utama dalam penelitian kua.itatif adalah kata-
kata dan tindakan orang-orang yang diamati dan diwawancarai. Data ini dicatat
me.alui catatan tertulis, sedangkan data tambahan adalah buku dan maja.ah
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pihak sekolah maupun pihak lain yang berhubungan terhadap proses pembelajaran
dengan sistem modul.

Suharsimi (2002: 107) mengemukakan bahwa «Sumber data merupakan
subjek darimana data itu diperoleh «. Sumber data ini dapat berupa orang
(reSponden), benda, gerak atau proses sesuatu. Subjek penelitian adalah subjek
yang dituju untuk diteliti oleh peneliti atau subjek yang menjadi pusat perhatian
atau sasaran peneliti. (Suharsimi, 2002:,22). Dalam penelitian ini yang menjadi
subjek penelitiannya adalah guru dan siswa kelas 1Administrasi Perkantoran 1.

Berdasarkan penjelasan mengenai sumber data di atas, maka yang

termasuk sumber data dalam penelitian ini adalah :

1. Guru pembimbing kompetensi dasar

2. Siswa SMK Negeri 3Bandung kelas XAP 1Progntm Keahlian Administrasi
Perkantoran sebanyak 40 orang

3. Pihak verifikasi internal

4. Beberapa dokumen yang berkaitan dengan pembelajaran sistem modul
Berdasarkan jenis data yang dikumpulkan, maka sumber data mencakup

orang, benda serta peristiw, Orang yakni guru, siswa, dan anggota tim verifikasi
internal sebagai sumber data berstatus subjek dan informan. Benda sebagai data
berbentuk dokumen berfungsi sebagai sumber informasi terhadap fokus
penelitian, sedangkan peristiwa merupakan sumber informasi tentang keadaan dan
kondisi yang sedang berlangsung dan dapat dibaca untuk memahami proses
pembelajaran menggunakan sistem modu, pada Program Keahlian Perkantoran
mulai dari persiapan dalam belajar siswa, pelaksanaan dalam belajar siswa, dan
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penilaian pencapaian kompetensi sisw, y.ng diiaks.n.kan d, SMK Negeri 3
Bandung.

Berkenaan dengan pencarian informasi dari subjek tersebut dilakukan
.mpai pada titik jenuh, artinya sampai P»d. tit* tidak .da „gi informasi h.r.
^ setiap subjek a- ,erg»tu.g d.,i ketentuan aum kejenuhan dat, «
diberlka, S. Nasution (2003, 29, menjeiaskat, bahw. dalam penelitian kualitatif
tidak menggunakan sampling random atau seou, acak, tidak menggunakan

tujuan (purpose) penelitian.

D. Teknik Pengumpulan data

Untuk mengumpulkan data yang diperlukan sebagai bagian dari
pemecahan masalah yang ada dalam penelitian ini, maka teknik pengumpulan data
yang digunakan dalam penelitian ini adalah observasi, wawancara, studi
dokumemasi, dan studi literatur. Hal tersebut sejalan dengan pendapat Bogdan
dan Biklen (1982:72-74) yang menunjukkan bahwa " Keberhasilan suatu
penelitian kualitatif sangat tergantung pada ketelitian dan kelengkapan catatan
,apangan, maka langkah kongkrit yang dilakukan adalah observasi, wawancara,
studi dokumentasi dan studi literatur ".

1. Observasi

Observasi merupakan teknik pengumpulan data dengan cara peneliti
*t*n .ecara lanesung terhadap objek yang akanmengadakan pengamatan secara iangi>un&

diteliti.
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Betdasarkan ha. tersebn, di atas L««y J. Moleong (2005: .74, mengungk.pkan
bahwa:

Pengamatan mengoptimalkan Jj^^«£ Xg^S
kepercayaan, perhatian, perilaku tak sada keb as seb aimana
pengamatan memungkinkan P«^^jtSLgkap arti fenomena
dilihat oleh subje;P-ehtia^h^^J^ltISdup-n bud«ra dari segi
dari segi pengerttan subjek menangK p v pengamatan

pihaknya maupun dari pihak subjek.
Menurut M. Q- Fatten (1998: 124) dalam S. Nasution (2003: 59)

mengemukakan manfeat dari pengamatan, yaitu:

induktif, jadi tidak dipengaruh. ole ^^ ™dapat diLati aleh
sebelumnya, 3). Peneliti dapat meliha*h^J™*«"^ Peneliti dapat
oranglam.^W^JISXS^** responden
menemukan hal-nal yang seaidiiya ditutupi karena dapat

situasi sosial.

Dalam penelitian ini, untuk mempermudah mengidentifikasi sumber data
tentang proses pembelajaran menggunakan sistem modul dalam pencapaian
kompetensi siswa, peneliti mengklasifikasikan beberapa hal yang dapat diamati,
yaitu:
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1) Pelaku (aktor), sumber data berupa orang. Dalam penelitian ini adalah siswa
kelas XAP 1yang berjumlah 40 orang pada Program Keahlian Administrasi

Perkantoran

2) Ruang (tempat), yaitu sumber data yang menyajikan tampilan benma keadaan
diam dan bergerak yang mendukung dalam proses pembelajaran. Ruang
(tempat) dalam aspek fisik adalah sekolah yang mendukung dalam
pelaksanaan pembelajaran.

3) Kegiatan (aktivitas), yaitu apa yang dilakukan orang dalam situasi itu. Dalam
hal ini adalah segala aktivitas siswa dalam proses pembelajaran menggunakan
sistem modul mulai dari persiapan yang dilakukan siswa dalam belajar,
pelaksanaan siswa dalam belajar dan penilaian pencapaian kompetensi siswa
selama pembelajaran berlangsung.

Hal ini sebagaimana yang diungkapkan oleh S. Nasution (2003: 63)
mengutip pendapat J.P Spradley yang mengemukakan tentang apa yang dapat
diamati, yaitu bahwa dalam tiap situasi sosial terdapat tiga komponen, yakni ruang
(tempat), pelaku (aktor) dan kegiatan (aktivitas).

Dalam kegiatan observasi ini peneliti terjun langsung ke lapangan

mengamati proses pembelajaran menggunakan sistem modul pada Program
Keahlian Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 3 Bandung. Data hasil
observasi yang didapat meliputi data dalam membaca modul, data dalam
menginventarisasi sumber belajar, data ketersediaan bahan dan peralatan yang
dibutuhkan dalam pelaksanaan belajar, data memahami materi pembelajaran, data
pelaksanaan cek kemampuan, data pelaksanaan tutorial, data pelaksanaan .embar
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k„,, d«. pen„sun» kriteria d.n per.ngk.t pe.il.i-, da. pertilaian pencapaian
to„pe,ensi siswa pada m.d.l menggunakan per.latan k„,ot <,BSADMG1T0SA>,
dan data verifikasi internal.

Berdas^an d.u tersebut di auts, akhirnya dapat dik.hu.ui apakah s.mna
dan pmsaran. ya.g ada di SMK Negeri 3Bandung serta ptoses pembelajaran
menggunakan sistem modu, pad. program keahlian Adnnnistmsi Pe,kan,o„n m
sesuai dengm persyarat" yang telah ditentutau, atau tkhk.

2. Wawancara

Menurut Lexy Moleong (2005: 186) wawancara adalah percakapan
dengan maksud tertentu, yang dilakukan oleh dua orang yaitu pewawancara
(Viewer) yang memberikan pertanyaan dan yang diwawancarai (interviewee)
yang memberikan jawaban atas pertanyaan itu.

Hal senada juga diungkapkan oleh Irawan Soehartono (1995: 68) bahwa
- Wawancara adalah pengumpulan data dengan mengajukan pertanyaan secara
langsung oleh pewawancara (pengumpul data) kepada responden ". Sejalan
dengan pendapat tersebut. S. Nasution (2003: 73) mengemukakan bahwa
-Tujuan dari wawancara yaitu untuk mengetahui apa yang terkandung dalam
pikiran dan hati orang lain (yang diwawancarai), bagaimana pandangannya
tentang dunia, yaitu hal-hal yang tidak dapat diketahui melalui observasi ".

Wawancara merupakan alat pengumpul data informasi secara langsung
dari subjek yang berkenaan dengan pengalaman dan perbuatan (apa yang telah
dikerjakannya atau lazim dikerjakannya), pendapat, pandangan, tanggapan,
tafsiran atau pikirannya tentang sesuatu, pengetahuan, fakta-fakta, apa yang
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diketanuiny. tentang se-u, pengind.man, apa yang dilihat dideng.r, d„ah,
dikecap, at» diciumny. yang dluraikan seem deskriplif, la- be,.k,.g
pend,dik.„, pekeriaan, daerah asal. tempat .i.ggal, keluarga dan sebag.iny, Oleh
bnen. „., sama, bempa kuesione, » panduan pertanyaan mempaUn elemen
penting untuk memudnhkan pengumpul,. inform..! yang sesuai dengan
keperhnu, - kebutuhan tujuan penman, jug. memiliki nil.i r.««H dan
validity yang setinggi mungkin.

Maksud mengadakan wawancara ini dijelaskan oleh Lincoln dan Guba

(Lexy J. Moleong, 2005: 186), antara lain :

Mengkontruksi mengenai orang, kejajf^«*^^^ltuntutan; kepedulian, dan lain-lam kebula*njerekons^
kebulatan demikian sebagai yang dmlami ^J^fJ^dan
kebulatan-kebulatan sebagar yang akan ^ ^"J^nusk maupun
SENSES'=£S3 —bah — sebagai
pengecek anggota.

irawan Soehartono (1995: 68) mengungkapkan bahwa terdapat beberapa

keuntungan dari wawacara antara lain :
1. Wawancara dapat digunakan pada responden yang tidak bisa membaca
2 rZTpLnyaan yang belum dipahami, pewawancara dapat segera

gerak-gerik responden.

Teknik ini peneliti tujukan kepada siswa XAP 1yang melaksanakan
pr0ses pembelajaran dengan sistem modul, selain itu untuk menambah informasi
maka wawancara juga dilakukan kepada guru pembimbing kompetensi dasar,
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siswa kelas IProgram Keahlian Admi.istr.si Perkantoran ,1 API, dan pihak
verifikasi internal.

Wawancara dilakukan berkenaan dengan pencarian data yang berkaitan
dengan fokus penelitian, yaitu proses pembelajaran menggunakan sistem modul
pada program keahlian Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 3Bandung.
Adapun yang menjadi bahan kajian wawancara adalah bagaimana persiapan yang
dilaksanakan oleh siswa dalam pelaksanaan pembelajaran menggunakan sistem
modul pada kompetensi menggunakan peralatan kantor, bagaimana pelaksanaan
yang dilakukan oleh siswa dalam pelaksanaan belajar, bagaimana penilaian yang
dilakukan oleh guru dalam penilaian pencapaian kompetensi siswa pada
kompetensi menggunakan peralatan kantor dan bagaimana pelaksanaan verifikasi
yang dilakukan oleh pihak internal.

Data yang diperoleh digunakan sebagai dasar untuk melakukan croos
check dalam menentukan kesesuaian antara kondisi di lapangan dengan standar
yang telah ditentukan dalam proses pembelajaran menggunakan sistem modul
padaProgramKeahlianAdministrasi Perkantoran di SMK Negeri 3Bandung.
3. Studi Dokumentasi

Lexy J- Moleong (2005: 216) mengatakan bahwa saat ini terdapat
pembedaan antara dokumen dan record. Guba dan Lincoln (1981: 228)
rnenjelaskan lebih lanjut yang dikutip oleh Lexy J. Moleong (2005: 216) sebagai
berikut:

„W.** setiap I-*—-£*S£?££ZSEZ
adanya permintaan seorang penyidik.
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Berkaitan dengan h„ ini, Suharsimi Ariknnto ,2002: 206, menjelaskan
b.hwa »Dokumentasi ad.iah mencari data mengenai b.l-hal atau v.ri.bel y.ng
be„p. catatan, tmnskrip, huku, su„. kab.r, m.j.lah, pmsasti, notulen rapat.
.gend. da, sebagainya". Berdasarkan dokumemasi peneliti dap., memperkua,
datahasil observasi danwawancara.

Guba dan Lincoln (Lexy J. Moleong, 2005: 217) mengemukakan alasan-
alasanyang dapatdipertanggungjawabkantentangmengapadokumen ^record
digunakan untuk keperluan penelitian, yaitu sebagai berikut:

1. Dokumen dan record digunakan karena merupakan sumber yang stabil,
kaya dan mendorong

4Cr,atf^er.iStr«pt,«h, «pi dokumen _

' pengetahuan terhadap sesuatu yang diseliduu.
S. Nasution (2003: 85) menjelaskan keuntungan dari dokumentasi antara

lain bahan itu telah ada, telah tersedia, dan siap pakai. Menggunakan cara ini tidak
meminta biaya, hanya memerlukan waktu untuk mempelajarinya. Banyak

berguna bagi penelitian yang dijalankan.
Studi dokumentasi ini khusus ditujukan untuk memperoleh data dari

penyelenggara, yaitu pihak sekolah yakni SMK Negeri 3Bandung khususnya
pada Program Keahlian Administrasi Perkantoran, yang terdiri dari :daftar alat
dan bahan yang dibutuhkan dalam pelaksanaan belajar menggunakan modul pada
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kompetensi menggunakan peralatan kantor (IBSADMGM05A), materi tes
formatif, lembar kerja siswa, anaiisis kriteria dan perangkat penilaian , lembar
kerja siswa, lembar penilaian pencapaian kompetensi, pelaporan pencapaian
kompetensi siswa Program Keahlian Administrasi Perkantoran pada kompetensi
menggunakan peralatan kantor (IBSADMGIT05A).

4. Studi Literatur

Tujuan dari penggunaan studi literatur adalah untuk mendapatkan konsep-
konsep dan teori yang berhubungan dengan permasalahan yang diteliti. Teknik ini
digunakan agar penelitian yang digunakan memiliki dasar yang kokoh dengan
mengacu pada teori-teori yang relevan dengan penelitian, karena setiap penelitian
memerlukan landasan teoritis yang kuat sebagai landasan pemikiran untuk dapat
memecahkan suatu masalah yang sedang diteliti. Teknik studi literatur dalam
penelitian ini dilakukan dengan jalan membaca atau mempelajari berbagai
sumber literatur yang ada hubungannya dengan permasalahan yang diteliti.

E. Alat Pengumpul Data

Suharsimi (2002: 136) mengemukakan bahwa " Instrumen adalah alat
atau fasilitas yang digunakan oleh peneliti dalam mengumpulkan data agar
pekenaannya lebih mudah dan hasilnya lebih baik, dalam arti lebih cermat,
lengkap, sistematis sehingga mudah diolah.

Sebagaimana diuraikan sebelumnya, bahwa instrument pengumpulan data
dalam penelitian kualitatif ini adalah bersifat interna, subjektif atau peneliti
sendiri. Oleh karena itu, dalam penelitian ini peneliti terjun langsung ke lokasi



79

penelitian untuk mengumpulkan data dan infonnasi yang berkaitan dengan objek
penelitian. Menyadari keterbatasan dari pentingnya objektivitas, keutuhan dan
kevalidan data yang harus dikumpulkan, maka peneliti menggunakan alat atau
instrumen untuk mengumpulkan data di lapangan berupa pedoman wawancara

dan pedoman observasi.

1. Pedoman Wawancara

Sebagaimana dijelaskan di atas, bahwa metode wawancara ini digunakan
untuk mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
pr0ses pembelajaran dengan sistem modul pada kompetensi menggunakan
peralatan kantor (IBSADMGTT05A). Dalam pengembangannya menggunakan
dua pedoman wawancara yaitu yang bersifat terstruktur dan bersifat terbuka.
Peneliti menyadari bahwa bila hanya menggunakan salah satunya saja,
dikhawatirkan tidak akan memperoleh data yang valid, mengingat kedua jenis
wawancara tersebut memiliki kelebihan dan kekurangannya masing-masing.

Penelitian tentang Anaiisis Implementasi Penggunaan Sistem Modul
dalam Proses Pembelajaran Program Keahlian Administrasi Perkantoran pada
Kompetensi Menggunakan Peralatan Kantor (IBSADMGIT05A) di SMK Negeri
3 Bandung, salah satu pengambilan datanya adalah dengan melakukan
wawancara, dimana pihak yang di wawancarai ini meliputi:
a. Siswa kelas 1Program Keahlian Administrasi Perkantoran (1 API)
b. Guru pembimbing kompetensi dasar

c. Pihak verifikasi internal.

Berikut ini pihak-pihak yang diwawancarai oleh peneliti:
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1. Pedoman wawancara dalam persiapan belajar siswa

Responden ; Siswa

1. Sebutkan nama dan kelas anda ?

2. Apakah modul pada kompetensi menggunakan peralatan kantor
(IBSADMGIT05A) telah tersedia di sekolah?

3. Apakah anda telah memiliki modul kompetensi menggunakan peralatan

kantor ?

4. Apakah seluruh siswa diwajibkan untuk memiliki modul ?
5. Hal-hal apa saja yang anda baca dalam bab pendahuluan pada modul

menggunakan peralatan kantor (IBSADMGIT05A)?
6. Apakah anda telah membaca secara tuntas isi modul pada bab

pendahuluan secara keseluruhan ?

7. Apakah anda memahami keseluruhan isi modul dalam bab pendahuluan
pada modul menggunakan peralatan kantor (IBSADMGIT05A)?

8. Hal-hal apa saja yang anda belum pahami dari isi modul pada bab
pendahuluan tersebut ?

9. Jika ada materi yang belum anda dipahami pada bab pendahuluan,

bagaimana cara mengatasinya ?

10. Dalam persiapan belajar, sumber belajar apa saja yang anda inventarisasi ?
11. Apakah sumber belajar yang anda inventarisir seperti buku sumber seperti

buku teori dan buku praktek, tempat, bahan dan alat telah tersedia ?
12. Apakah sumber belajar yang terdapat di sekolah seperti : buku sumber,

tempat, bahan, dan peralatan telah sesuai dengan kebutuhan ?
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i,Bagaimana prosedur untuk mendapatkan sumber belajar seperti buku
sumber, seperti buku teori dan buku praktek, tempat, bahan dan alat ?

14. Apakah anda mendapatkan kesulitan dalam pencarian sumber belajar?
15. Jika terdapat, kesulitan apakah yang anda hadapi pada saat pencarian

sumber belajar tersebut ?

16. Bagaimana cara anda mengatasi kesulitan tersebut ?

2. Pedoman wawancara dalam pelaksanaan belajar siswa

Responden: Siswa

LKegiatan pertama dalam pelaksanaan belajar menggunakan sistem modul
adalah memahami materi pembelajaran, hal-hal apa saja yang anda
iakukan dalam memahami materi pembelajaran dalam modul ?

2. Apabila materi pembelajaran telah anda pahami, bagaimana langkah
selanjutnya yang anda lakukan ?

3. Bagaimana anda dinyatakan kompeten pada aspek keterampilan ?
4. Prosedur apa saja yang harus diperhatikan dalam penyampaian informasi

baik secara lisan maupun tulisan ?

5. Berapa lama waktu yang anda dibutuhkan dalam pemahaman materi
pembelajaran ?

6. Dalam pelaksanaan cek kemampuan jenis test apa saja yang dilaksanakan
oleh guru pembimbing ?

7. Berapa lama waktu yang disediakan dalam pelaksanaan tes lisan dan test

tertulis ?

8. Bagaimana caranya anda dinyatakan kompeten pada aspek pengetahuan 7
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9. Berapa batas nilai minimal kelulusannya untuk aspek pengetahuan ?
10. Bagaimana bila anda tidak dapat mencapai nilai minimal kelulusan ?
n. Apakah anda mendapatkan bimbingan dari guru pembimbing dalam

memahami materi pembelajaran ?

12. Bagaimana prosedur bimbingan dalam belajar yang dilaksanakan oleh
guru pembimbing ?

13. Berapa lama waktu yang disediakan dalam pelaksanaan bimbingan

belajar ?

14. Apakah sumber belajar selain modul, seperti buku teori, praktek, peralatan
dan bahan tersedia pada tempat pembelajaran ?

15.Apakah ketersediaan sumber belajar telah sesuai dengan jumlah siswa?
16. Apakah anda melaksanakan prosedur K3 dalam pelaksanaan lembar

kerja?

17. Seperti apa pelaksanaan K3 tersebut ?
18. Setelah siswa memahami materi pembelajaran harus menyampaikan

informasi berkenaan dengan materi yang telah dipahaminya, Jelaskan
secara konkrit yang dimaksud dengan penyampaian materi yang telah
dipahami baik secara lisan dan tulisan ?

3. Pedoman wawancara dalam penilaian pencapaian kompetensi

Responden : Guru pembimbing

1. Apakah Bapak telah menggunakan sistem penilaian berbasis kompetensi,
yaitu dengan standar kompeten atau belum kompeten untuk menentukan
pencapaian kompetensi siswa ?
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2. Apak.lt untuk menenmkan stand., kompetensi siswa, Bapak telah
menyusun kriteria penilaian ?

3. Prosedur apa saja yang Bapak lakukan dalam penyusunan kriteria
penilaian pencapaian kompetensi siswa ?

4. Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam penyusunan kriteria penilaian
tersebut ?

5 Pernyataan kompetensi siswa harus dapat dibuktikan melalui cek
kemampuan yang dilaksanakan oleh pihak sekolah. Jenis test apa yang
dilaksanakan oleh bapak untuk mengecek kemampuan siswa ?

6. Berapa lama waktu yang dibutuhkan oleh Bapak dalam melakukan
penilaian pencapaian kompetensi siswa pada test teori dan praktek?

7. Apakah kegiatan verifikasi internal dilaksanakan dalam penilaian
pencapaian kompetensi siswa pada modul menggunakan peralatan
kantor ?

8. Pengakuan kompetensi seseorang harus dapat dibuktikan melalui verifikasi
yang dilaksanakan oleh pihak ekstemal, agar mendapatkan pengakuan
resmi dari pihak industri. Apakah verifikasi ekstemal dilaksanakan oleh

pihak sekolah ?

9. Apabila belum, kendala apa yang menyebabkan verifikasi ekstemal belum
dilaksanakan ?



4. Pedoman wawancara

internal

dalam penilaian pencapaian kompetensi oleh pihak
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Responden :Pihak verifikasi internal
1. Apakah penetapan Bapak sebagai anggota tim verifikasi internal mendapat

surat tugas dari lembaga?

2. Apakah ada persyaratan khusus dari pihak lembaga untuk menjadi tim
verifikasi internal ?

3. Kegiatan apa saja yang Bapak laksanakan dalam verifikasi internal ?
4. Verifikasi internal dilaksanakan untuk memeriksa kesesuaian antara nilai

yang diberikan oleh guru pembimbing dengan tingkat penguasaaan
kompetensi yang dicapai oleh siswa, dalam pemeriksaan kesesuaian
tersebut Apakah siswa melaksanakan test atau non test ?

5. Bila terdapat ketidaksesuaian berdasarkan hasil verifikasi, hal apa yang

Bapak lakukan ?

6. Apakah siswa yang Bapak verifikasi telah sesuai, antara nilai yang
diberikan oleh guru pembimbing dengan bukti fisik yang dimiliki oleh

siswa ?

7. Untuk menentukan kompeten/belum kompeten penilaian dengan sistem
apa yang Bapak gunakan ?

8. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk melaksanakan verifikasi

internal ?
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2.Pedoman Observasi

Pedoman observasi adalah alat atau instrumen penelitian yang digunakan
untuk mengumpulkan data penelitian yang berkaitan dengan aktivitas proses
pembelajaran menggunakan sistem modul pada kompetensi menggunakan
peralatan kantor (IBSADMG1T05A). Melalui kegiatan observasi, peneliti
diharapkan dapat memperoleh data mengenai proses pembelajaran menggunakan
sistem modul pada Program Keahlian Administrasi Perkantoran, mulai dan
persiapan, pelaksanaan, sampai dengan hasil evaluasinya. Untuk lebih
n.engefektifkan kegiatan tersebut, maka peneliti menyusun pedoman observasi
yang di dalamnya harus dirumuskan dahulu aspek-aspek apa yang akan
diobservasikan dari aktivitas responden, sehingga akan memudahkan dalam
pengolahan data.

Sebagai pedoman dalam pelaksanaan observasi ini peneliti
mengembangkan alat ukur untuk menentukan kriteria standar sebagai indikator
dalam menentukan tingkat keberhasilan pada pelaksanaan proses pembelajaran
pada kompetensi menggunakan peralatan kantor (IBSADMG1T05A), hal ini
sesuai dengan pedoman pelaksanaan pembelajaran berbasis kompetensi.
(Dikmenjur, 2004:17)

Pembelajaran berbasis kompetensi dilaksanakan melalui pembelajaran
sistem modular, dalam pencapaian kompetensi menggunakan peralatan kantor
(.BSADMGIT05A) diper.ukan langkah-langkah strategis yang harus dilakukan
baik oleh siswa itu sendiri maupun oleh guru pembimbing. Hal ini merupakan
prinsip yang harus dilakukan dalam pembelajaran berbasis kompetensi. Langkah-
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,.„gk,h s„.«.gis tersebut merupakan urut.n kegia„n dalam be.ajat den.an sistem
modular yang meliputi:

1. Persiapan belajar siswa pada kompetensi menggunakan peralatan kantor
(1BSADMGIT05A).

2. Pelaksanaan belajar siswa pada kompetensi menggunakan peralatan kantor
(IBSADMGIT05A).

• i^m,*>tensi siswa pada kompetensi menggunakan3. Penilaian pencapaian kompetensi siswa pau

peralatan kantor (IBSADMGIT05A).
Kegiatan-kegiatan tersebut harus dilakukan secara berurutan oleh siswa

dan guru pembimbing karena merupakan kriteria/syarat standar dalam belajar
menggunakan sistem modul. Kriteria/syarat standar dalam belajar menggunakan
sistem modul ini dibuat dalam bentuk deskripsi kegiatan sesuai dengan urutan
logis dan sebagai ukuran standar ketercapaian dalam pelaksanaan pembelajaran.
Untuk lebih jelasnya pedoman pelaksanaan observasi untuk menentukan tingkat
keberhasilan dalam pelaksanaan proses pembelajaran dengan sistem modul adalah

sebagai berikut:
1. Persiapan belajar siswa pada kompetensi menggunakan peralatan kantor

(IBSADMGIT05A).

Berdasarkan Standar Prosedur Operasionai yang dikeluarkan oleh
Dikmenjur (2004:17) bahwa dalam persiapan belajar dengan sistem modul
siswa harus melaksanakan dua kegiatan terdiri dari : membaca modul dan
menginventarisasi sumber belajar.
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a. Membaca modul

Aspek-aspek yang harus terpenuhi dalam membaca modul berdasarkan
ketentuan standar meliputi:

2) Kesesuaian isi modul pada ouku iniuima

11 indikator \arakterist\kselfinstruksional meliputi.. TenC uaj-n y.ng dinamuskan dengan jelas baik tun,.. antata
. E&l2E«*- y.ng d*em.s kedalam uni.-.nn
. TeSS'»n.oh dan ilustmsi yang mendukung kejelasan

pemaparan materi pembelajaran.
. Menggunakan bahasa yang sederhana
. Terdapat rangkuman materi pembelajaran
. Konsteksuaal, materi yang disajikan terka.t dengan konsteks

tugas . .
. Terdapat soal-soal latihan tugas dan sejenisnya
. Terdapat instrumen penilaian/ assessment
. Terdapat instrumen untuk mengukur atau mengevaluasi tingkat

penguasaan materi diri sendiri
• Terdapat umpan balik atas penilaian siswa
. Tersedia informasi tentang rujukan referensi

h\ Self coined yaitu seluruh materi pembelajaran dan satu unit

c, S^Xrterdiri sendiri, yaitu modul multimedia yang
dikembangkan tidak tergantung pada media lam

d) 25£2K tersebut dapat menyesuaikan terhadap perkembangan
ilmu pengetahuan dan teknologi.

e) Userfriendly, bersahabat akrab dengan pemakainya
Tiga indikator karakteristik userfriendly meliputi:
. §sSiap informasi yang tampil bersifat membantu dan bersahabat

dengan pemakainnya. . .
. Kemudahan dalam merespon dan mengakses sesuai keingman
. Penggunaan bahasa yang sederhana dan mudah dimengerti.

(BPTP, 2004:3)

3) Waktu dalam membaca modul, 45 menit/siswa. (RPP, 2008)
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4, Ke,e*.ea» mod., secam kua.ii.as, -H*"££*£&
^guSn ml^uanSt' kompSVkemampuaS —
secara tuntas oleh siswa. pendahuluan pada

dan dipahami oleh siswa.

(BPTP, 2004: 4)

b. Menginventarisasi sumber belajar

Sumber belajar yang diinventarisir oleh siswa meliputi : buku sumber,
standar operasionai prosedur, tempat, bahan dan peralatan pembelajaran.
1) Prosedur pencarian sumber belajar.

Berdasarkan ketentuan standar dalam menginventarisasi sumber belajar

terdapat empat hal yang harus terpenuhi terdiri dari:
a) Menginventarisasi sumber belajar yang dibutuhkan dari sumber referensi
}J2Kku Ma meliputi: buku referensi, bahaMan peralatan.

d) asstsu -* *+< «dibutuhkan pada
tempat/petugas yang telah ditentukan.

(Dikmenjur, 2004:18)

2) Kesulitan dalam pencarian sumber belajar
Berdasarkan standar sumber belajar yang harus tersedia terdiri dari:

Praktek Kesekretarisan (Anneke Liando, dkk) Asm.,
c) Tempat pembelajaran, Laboratorium Perkantoran

d) srssX.: p*—**-vrhvs- tertas foUo'lem kertas, p«per elips/jepitan dokumen, kerns stens.l.
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perforator, stapler, gunting, ordner.

(RPP, 2008)

sebagai pedoman untuk menentukan kebutuhan peralatan dan bahan yang
digunakan pada pelaksanaan modul menggunakan peralatan kantor
menggunakanpendekatan pada persamaan Optimasi Penggunaan Fasilitas.
(PPPG, 1994:6)

^ & Z) ~~ld}JAD(aZzr

Dimana:

STP = Student place

ALT = A!at peralatan utama

JAD =

a z =

Alokasi wakUi/jam tiap alat dioperasikan
Nama/kode masing-masing jenis alat

Jumlah

2. Pelaksanaan belajar siswa pada kompetensi menggunakan peralatan
kantor (IBSADMGIT05A).

Berdasarkan Standar Prosedur Operasionai pelaksanaan pembelajaran yang
dikeluarkan oleh Dikmenjur (2004: 17), bahwa dalam pelaksanaan belajar
siswa melaksanakan pembelajaran mengacu pada prinsip-prinsip pembelajaran
berbasis kompetensi. Berdasarkan pengembangan alat ukur yang dikeluarkan
oleh BPTP (2004: 21) dalam pelaksanaan belajar terdapat empat kegiatan
ya„g harus dilaksanakan oleh siswa meliputi memahami materi pembelajaran,
me,aksanakan cek kemampuan, melaksanakan tutorial, dan melaksanakan

lembar kerja.
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Berdasarkan ke— standar dalam Raneang.n Program Pengajaran (2008,
,pek^pek yang harus tetpenuhi dalam melaksanakan kegiatan tersebu.
adalah sebagai berikut:

a. Memahami materi pembelajaran terdiri dari:

1) Prosedur pemahaman materi meliputi:
a) Membaca dan menyerap informasi pada modul menggunakan

peralatan kantor/siswa. Menggunakan

}to"peralatan kantor beserta pengoperastannya
d) Menyusun indikator bukti belajar

(RPP, 2008)

2) Prosedur penyampaian informasi materi yang telah dipahami meliputi:
indikator dalam penyampaian informasi materi pembelajaran secara

lisan dan tulisan

a) Informasi disampaikan dengan jelas / siswa

StSLr dalam penyampaian info™ mater, pembel.jar™
secara tulisan meliputi:
• Tulisan terbaca dengan jelas/siswa.

; S^S=eST-->- ueugan
benar/siswa.

(RPP, 2008)
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3) Waktu dalam pemahaman materi dan penyampaian informasi yang
telah dipahami pembelajaran meliputi:

, Waktu keseluruhan yang ^^J^^^
pembelajaran dan penyampaian informasi yang; xei v
pada kegiatan belajar 1adalah 9jam pelajaran @45 menit (405
menit) meliputi:
. Waktu dalam membaca modul 60 menit tambahan
. Waktu yang ditetapkan dalam menyerap informas,tambahan

dari buku sumber selama 60 men.t meliputi: Buku teon 30
menit Buku praktek30 menit. WaS dalam melaksanakan observasi pada peralatan kantor 2
iam pelajaran (90 menit)

. Wa4 dalam menyusun indikator bukti belajar " jnant

. Waktu dalam penyampaian informasi secara lisan.W. m«rt

. Waktu dalam penyampaian informas, secara tulisan 60 men.t

b Waktu keseluruhan yang ditentukan dalam ""^J^jjSpembelajaran dan penyampaian informasi yang telah dpaham
p^a kegiatan belajar 2adalah 24 jam pelajaran @45 menu
(1080 menit) meliputi:
• Waktu dalam membaca modul 60 menit

Waktu dalam menyerap informasi tambahan dari buku sumber
selama 90 menit meliputi: buku teori 45 men.t, buku praktek

. Waktu'dalam melaksanakan observasi pada peralatan kantor
16 jam pelajaran (720 menit)

. Waktu dalam menyusun indikator bukti belajar 30 menit

. Waktu dalam penyampaian informasi secara lisan 120 mem

. Waktu dalam penyampaian informas. secara tulisan 60 menit

c Waktu keseluruhan yang ditentukan dalam n*^jjjpembelajaran dan penyampaian informas, yang telah dpaham
pada kegiatan belajar 3adalah 9jam pelajaran @45 menit
(405 menit) meliputi:
. Waktu dalam membaca modul 60 menit tambahan
. Waktu yang ditetapkan dalam menyerap informasi tambahan

daribuku fumber selama 60 menit meliputi: buku teon 30
menit buku praktek30 menit

. Waktu dalam melaksanakan observasi pada peralatan kantor
2 jam pelajaran (90 menit)

. Waktu dalam menyusun indikator bukti belajar 15 men.t
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.Waktu dalam penyampaian informasi secara lisani 120
meSkehsWakm dalam penyampaian informas, secara tulisan
60 menit

(Silabus dan RPP, 2008)

b. Melaksanakan cekkemampuan

Dalam pelaksanaan cek kemampuan terdapat tiga hal yang harus dipenuhi

meliputi:

1, Jenis « yang digunakan meliputi: test lisan dan tea tulisan dalam
2, Su pS~ test meliputi :test lisan 3jam/ke,., .es, tertulis

35b ££ £5- dengan benar, diberlakukan seear,
individual.

(RPP, 2008)

c. Pelaksanaan tutorial

Dalam pelaksanaan tutorial terdapat dua kegiatan yang harus dilaksanakan

oleh guru pembimbing yaitu :

n Prosedur bimbingan meliputi : siswa mengajukan usulan bimbingan
}Lsuai dengan materi yang belum dipahami, guru Pemb.mbmg

mngelompokkan materi yang belum dipahami oleh siswa, danmlatsanaLn bimbingan sesuai dengan mater, yang^belum dipahanu^
-n wnlrtu oelaksanaan bimbingan meliputi : bimbingan aaiam}JSJSSii 60 menit/kelas, dan bimbingan dalam penggunaan

peralatan kantor 120 menit/kelas.

(RPP, 2008)
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d. Pelaksanaan lembar kerja

Berdasarkan ketentuan standar dalam pelaksanaan lembar kerja terdapat empat
aspek yang harus terpenuhi terdiri dari:

1) Ketersediaan sumber belajar meliputi:
a) Untuk pedoman teori Buku Paket Menggunakan Peralatan Kantor

(Dra.VidaHasnaFaridadkk)Ai™.co Perka„toran
Untuk pedoman praktek (SOP) buku i.rdKic p^ek(AM Tanod Jacob), dan Buku Pengetahuan dan Praktek
Kesekretarisan (Anneke Liando, dkk) Asm,

b) Tempat pembelajaran Laboratorium Perkantoran
c) Bahan dan Peralatan kertas HVS, kertas folio,Bahan praktek meliputi: pita mesm kehk, tinta, kertas mvs,

^ne^micropho/e, perforator, stapler, gunting, ordner.
(RPP, 2008)

2) Keterlaksanaan persiapan kerja, dua indikator dalam persiapan kerja
meliputi :menyiapkan peralatan dan bahan sesuai kebutuhan, memeriksa
kesesuaian peralatan dan bahan sebelum digunakan.

(Silabus, 2008)

3) Keterlaksanaan standar operasionai prosedur, dua indikator dalam
penggunaan peralatan kantor sesuai dengan SOP meliputi :kondisi alat
layak pakai, penggunaan alat sesuai prosedur yang meliputi :memilih alat
sesuai dengan kebutuhan, memeriksa ak* sebelum digunakan,
menggunakan alat sesuai dengan ketentuan, dan menyimpan alat pada

tempat yang aman.
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4) Ketercapaian kompetensi sesuai dengan kriteria kinerja, sembilan indikator
dalam pencapaian kompetensi pada modul menggunakan peralatan kantor
(IBSADMGIT05A) meliputi:

e Spna.temP.rgu».k.n per.la.an sesuai dengan prosedur pem.kai.n dan
d SSESSLi Kerus^an seean, bena. dan me.g.mbi, ti.d.k.n
.' KSS3££E'3K~r. ba»» kep^d. orang yang
' berwenang agar dapat diambil sebuah tindakan

\E3S532Sss.
I SpalmenyimpanWlatansesu^^
(Silabus, 2008)

5) Prosedur kesehatan dan keselamatan kerja, empat indikator dalam pelaksanaan
prosedur kesehatan dan keselamatan kerja meliputi:

%SS&Pt=rtStT-* Pe^aian pada
d) MembeJsihkan tempat kerja sehabis pemaka.an/s.swa

(RPP, 2008)

6) Waktu dalam pelaksanaan lembar kerja meliputi:
a) Kegiatan belajar 1lOjam pelajaran @«»«J(«0™^b Kegiatan betajar 2SOjampelajamn @45 m^.t( 2250 men.t)
c) Kegiatan belajar 3 8jam pelajaran @45 men.t (360 men.t)

(Silabus, 2008)
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3 Penilaian pencapaian kompetensi
Berdasarkan standar prosedur operasionai penilaian hasil belajar yang

dikeluarkan oleh Dikmenjur (2004: 23), dalam penilaian pencapaian kompetensi
terdiri dari tiga kegiatan meliputi :penyusunan kriteria dan perangkat penilaian,
penilaian pencapaian kompetensi, verifikasi hasil penilaian.
a. Penyusunan kriteria dan perangkat penilaian

Berdasarkan pengembangan alat ukur, dalam penyusunan kriteria dan
perangkat penilaian terdapat dua hal yang harus terpenuhi meliputi :prosedur
penyusunan kriteria dan perangkat penilaian dan waktu yang digunakan dalam
penyusunan kriteria penilaian.

1) Prosedur penyusunan kriteria

Menurut ketentuan standar, dalam pelaksanaan penyusunan kriteria dan
perangkat penilaian dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:

a) Menganalisa kriteria kinerja yang ada dalam kurikulum, meliputi ranah
neneetahuan, sikap, dan keterampilan.

penilaiannya.

(Dikmenjur, 2004: 24)

2) Waktu yang digunakan dalam penyusunan kriteria penilaian
Menurut ketentuan standar, dalam Rancangan Program Pengajaran

(RPP: 2008) Waktu yang digunakan dalam penyusunan kriteria penilaian
240 menit meliputi :menganalisa 60 menit, menjabarkan kriteria kinerja menjadi
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indikator keberhasilan 60 menit, membuat kisi-kisi kriteria penilaian 60 menit,
dan untuk menyusun kriteria penilaian 60 menit.

b. Penilaian pencapaian kompetensi siswa pada modul menggunakan peralatan

kantor

Dalam penilaian pencapaian kompetensi terdapat dua hal yang harus
dipenuhi meliputi :jenis evaluasi dan sistem penilaian yang digunakan
1) Jenis evaluasi yang digunakan

Berdasarkan ketentuan standar dalam Rancangan Program Pengajaran
pada Kompetensi Menggunakan Peralatan Kantor 2008. Jenis evaluasi yang
digunakan me.iputi :evaluasi bentuk test untuk soal teori, evaluasi bentuk non test

untuk soal praktek.

2) Sistem penilaian yang digunakan

Berdasarkan ketentuan standar pada Kurikulum SMK Bidang Keahlian

Bisnis dan Manajemen Edisi 2004, sistem penilaian yang digunakan dalam
penilaian pencapaian kompetensi siswa adalah sebagai berikut:

a) Menggunakan penilaian acuan patokan (Criterion Reference Assesment)
§ST^SC^bentuk kompeten

dan belum kompeten.
d) Dilaksanakan secara berkelanjutan.

3) Waktu pelaksanaan penilaian pencapaian kompetensi
Berdasarkan ketentuan standar dalam Rancangan Program Pengajaran

pada Kompetensi Menggunakan Peralatan Kantor 2008 waktu dalam penilaian
pencapaian kompetensi untuk melayani 40 siswa adalah 225 menit meliputi:

a) Pelaksanaan tes teori 90 menit/kelas.
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b) Pelaksanaan lembar kerja 135 menit /siswa.
4) Ketercapaian kompetensi siswa sesuai dengan kriteria kinerja

Berdasarkan ketentuan standar pada Silabus 2008 pada kompetensi
menggunakan peralatan kantor terdapat sembilan kriteria kinerja yang harus di
capai oleh siswa meliputi:

a) DapatmemUihperalatan^kantor^l^tT^^™
b) Dapat mempertimbangkan jumlah peralatan yang uip

c) Sa^Trnpetgunaloan peralatan sesuai dengan prosedu. pemakaian dan
d, 5£25S£d Kemsakan seeam bena, dan mengambi, .Indian

berwenang agar dapat diambil sebuah tindakanft Daoat memelihara peralatan sesuai instruksi penggunaan
l DaS memelihara peralatan memenuhi sesuai persyaratan dan pabnk8 Sal mefakukan jLatatan pemeliharaan sesuai instruks, penggunaan
i) Dapat menyimpan peralatan sesuai instruks, penggunaan

(Silabus, 2008)

c. Pelaksanaan verifikasi

Berdasarkan ketentuan standar pelaksanaan verifikasi terdiri dari dua
kegiatan meliputi : verifikasi internal, dan verifikasi ekstemal.
(Dikmenjur,2004:25)

1) Verifikasi internal

Berdasarkan ketentuan standar prosedur verifikasi internal dalam

penilaian hasil belajar, dilakukan dengan langkah berikut:
a) Menginventarisasi data hasil penilaian yang telah dilakukan oleh guru
b) Mtn^Ssasi bukti-bukti fisik yang dimiliki siswa dalam

menyelesaikan tugas-tugas yang telah diberikan oleh guru
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c) Memeriksa kesesuaian antara nilai yang diberikan oleh guru dengan

Ia^affi^25"dan atau
perbaikan oleh guru.

(Dikmenjur,2004: 25)

2) Verifikasi ekstemal

Berdasarkan ketentuan standar prosedur verifikasi ekstemal penilaian hasil

belajar dilakukan dengan langkah berikut:
a) Menginventarisasi data hasil penilaian yang telah dilaksanakan terhadap
}Saying dinyatakan berhasil oleh tim verifikas, internal sekolahb) SgLfntarisasi bukti-bukti fisik lain yang dunmk, s,swa sebaga, tanda
0) SSSSSKi- nilai yang diberikan oleh guru dengan

d) SfiT3i -mpel terhadap populasi siswa yang d,ver,f,kas, dan
terhadap lingkup penguasaan kompetensi yang diujikan.

(Dikmenjur, 200* 26)

3) Waktu dalam pelaksanaan verifikasi internal
Berdasarkan ketentuan standar dalam Rancangan Program Pengajaran

(2004:17) waktu yang digunakan dalam pelaksanaan verifikasi internal adalah 240
menit meliputi :30 menit untuk menginventarisasi data hasil penilaian, 30 menit
untuk menginventarisasi bukti-bukti fisik dalam pelaksanaan tugas, 120 menit
untuk memeriksa kesesuaian nilai, dan 60 menit untuk klarifikasi /perbaikan.

F. Langkan-Langkata Pengumpulan Data

Untuk melancarkan penelitian, penuiis merancang penelitian melalui

pendekatan kualitatif dengan cara studi kasus ini, melalui beberapa tahapan
pengumpulan data sebagai berikut:
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1.Tahap Persiapan

Tahap persiapan terdiri atas studi pendahuluan, pembuatan proposal dan
perijinan. Pada tahap ini ditempuh langkah-langkah sebagai berikut:

a. Survei awal / studi pendahuluan

b. Mempersiapkan lembaran pedoman wawancara yang berisi pertanyaan yang

akan ditanyakan

c. Mempersiapkan surat-surat perijinan untuk kelancaran penelitian

2. TahapPelaksanaan

Setelah persiapan dirasakan cukup matang serta ijin dari pihak berwenang
telah diperoleh, peneliti mulai melakukan wawancara dengan responden. Tahap
ini merupakan aktivitas yang dilakukan oleh peneliti di tempat/lokasi penelitian,
yaitu pengumpulan datamelalui teknik-teknik yang telah ditetapkan sesuai dengan

prosedur penelitian dan kondisi lapangan.

3. Anaiisis Data

Anaiisis data merupakan aktivitas pengolahan data yang diperoleh dari
kegiatan lapangan dengan kegiatan sebagai berikut:

a. Penyusunan data lapangan yang diperoleh dari wawancara dan catatan

lapangan

b. Menganalisis datalapangan

c. Menyusun laporan awal

d. Pengumpulan data lanjutan untuk melelngkapi laporan awal

e. Pengolahan dan anaiisis data
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, Mengadakantriangulasidatayangdiperlukanuntukmencarikeabsahandata

yang sudah diperoleh

4 Pelaporan penelitian

Tahap ini merupakan aktivitas penulisan yang dilakukan oleh peneliti
sete,ah tahap di atas selesai. Tahap ini merupakan tahap yang ber.anjut terus
selama penelitian dilakukan.

G. Validitas Data

Suatu hasil penelitian dipandang ilmiah jika memenuhi syarat validitas,
reliabilitas dan dapat dipertanggmtgjawabkan. S. Nasution (2003: 105)
mengatakan bahwa "Validitas bisa membuktikan apa yang diamati oleh peneliti
sesuai dengan apa yang sesungguhnya ada di dunia nyata, dan apakah penjelasan
tentang dunia memang sesuai dengan sebenarnya ada atau terjadi -.

S. Nasution (2003:105-107) juga menjelaskan bahwa -Validitas itu terdiri
dari validitas internal dan ekstemal«. Validitas internal merupakan ukuran tentang
kebenaran data yang diperoleh dengan instmmen, yakni apakah instrumen
tersebut sungguh-sungguh mengukur variabe. yang sebenarnya, sedangkan
validitas ekstemal berkenaan dengan genera.isasi, yakni dapatkah generalisasi
yang dirumuskan tersebut berlaku bagi kasus-kasus di luar penelitian.

Ha. senada diungkapkan oleh Sanggar Kanto dalam Burhan Bunguin

(2005: 58) bahwa:

j.„b suatu ala, ukur berhas.l^""^g «lobih lerk.i, dengan
S£KS^ZMM-- Pad- seums ^ berbeda,
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:S^SM=S:«M~
yang lain.

Untuk mencapai validitas data baik validitas internal (kredibilitas) maupun
validitas ekstemal (transferabilitas) dapat diperiksa dengan menggunakan
beberapa cara yang dilakukan dalam penelitian ini adlah sebagai berikut:
1. Melakukan pengamatan secara seksama

Pengamatan secara seksama dilakukan secara terns menerus untuk
mendapatkan gambaran nyata tentang proses pembelajaran dengan sistem modul
yang dilakukan oleh siswa mulai dari persiapan, pelaksanaan, dan penilaian
pencapaian kompetensi secara lebih terinci dan mendalam.

2. Triangulasi

Triangulasi merupakan proses mengecek kebenaran data dengan cara
membandingkan data yang diperoleh dari sumber yang satu dengan sumber lain
tentang ha, yang sama. Irwan (Nasution, 1988 : 115); Mikes dan Huberman
(terjemahan), 1992 :434-437), mengemukakan bahwa:

S^7neuKnt;:rX"^W^ dan dengan
metode yang berlainan.

Burhan Bunguin (2005: 191-192) menjelaskan bahwa -Triangulasi dapat
dilakukan dengan menguji apakah proses dan hasil cara yang digunakan sudah
baik ». Misalnya hasil wawancara dan catatan hasil observasi telah terhimpun,
kemudian pastikan catatan hasil wawancara dan catatan observasi tidak ada
informasi yang bertentangan. Jika temyata ada informasi yang bertentangan, maka
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harus dilakukan konfirmasi kepada informan dan subjek peneliti seperti guru,

siswa, tim verifikasi internal, dan pihak-pihak sekolah lainnya. Hasil konfirmasi

tersebut perlu diuji dengan informasi-informasi sebelumnya, karena bisa jadihasil

konfirmasi bertentangan dengan informasi-informasi yang telah dihimpun dari

informan atau sumber lain. Apabila ada yang berbeda peneliti harus

menelusurinya sampai menemukan sumber dan materi perbedaannya, kemudian

konfirmasi dengan informan dan sumber-sumberlain.

Daiam penelitian ini triangulasi sebagai usaha untuk melihat lebih tajam

hubungan antara berbagai data agar dapat mencegah kesalahan dalam anaiisis

data.. Dengan pendekatan triangulasi ini maka kemungkinan adanya kekurangan

data dalam informasi baik ketika dikumpulkan dengan wawancara, studi

dokumentasi maupun observasi lapangan akan mendapat tambahan sebagai data

pelengkap.

Proses triangulasi tersebut dilakukan terus-menerus sepanjang proses

pengumpulan dan anaiisis datasampai suatusaatpeneliti yakin bahwa sudah tidak

ada lagi perbedaan-perbedaan, dan tidakada lagi yang perlu dikonfirmasi kepada

informan. Langkah ini selain mempertinggi validitas juga memberi kedalaman

hasil penelitian.

3 Membicarakan dengan orang lain

Pembicaraan ini bertujuan untuk mendapatkan kritik, pertanyaan-

pertanyaan yang tajam, yang menantang tingkat kepercayaan akan kebenaran

penelitian, sehingga upaya ini memberikan pctunjuk tentang langkah-langkah

yang akan dilakukan selanjutnya.
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4. Menggunakan referensi yang cukup

Upaya ini dilakukan untuk meningkatkan keabsahan informasi yang

dibutuhkan dengan menggunakan dukungan bahan referensi yang cukup, seperti

menyediakan semaksimal mungkin sumber data dari media cetak, buku, majalah,

jurnal, serta realita lapangan berupa catatan hasil observasi, atau bahan

dokumentasi.

5. Mengadakan member check

Tahap ini dilakukan untuk mengecek kebenaran data yang diberikan,

sehingga data yang diperoleh dapat dipercaya kebenarannya.

Nasution (1992:112) mengemukakan bahwa:

Data itu harus diakui dan diterima kebenarannya oleh sumber informasi,
dan selanjutnya data tersebut juga harus dibenarkan oleh sumber data atau
informan lain. Pengecekan dataini dilakukan dengan cara :
a. Mengkomunikasikan kembali hasil (data) kepada semua sumber data;
b. Meminta hasil koreksi yang telah dicatat dari observasi kepada sumber

data tertentu;
c. Melakukan triangulasi dengan pihak-pihak yang relevan.

Pada tahap ini, data yang terkumpul dirangkum dan didiskusikan lagi

dengan sumber-sumber data yang relevan untuk mengecek kebenarannya.

Kegiatan ini dilakukan diakhir wawancara, dalam hal ini peneliti mengulangi

dalam garis besarnya berdasarkan catatan peneliti, apa yang telah dikatakan oleh

responden dengan maksud agar responden tersebut memperbaikinya bila ada

kekeliruan atau menambahkan bila ada kekurangan, sehingga member check ini

bertujuan agar informasi yang diperoleh dan digunakan dalam penulisan laporan

dapat sesuai dengan apa yang dimaksud oleh responden.
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H. Anaiisis Data

Menurut Nasution (1999: 126) mengemukakan bahwa " Anaiisis adalah

suatu proses penyusunan data agar dapat ditafsirkan. Menyusun data berarti
menggolongkan data dalam pola, kategori". Sedangkan Moleong (2001 : 103)
menyimpulkan bahwa " Anaiisis data adalah proses mengorganisasikan dan
mengurutkan data dalam pola, kategori dan satuan uraian dasar sehingga dapat
ditemukan tema dan dapat dirumuskan hiipotesis kerja seperti yang disarankan

oleh data".

Data yang dikumpulkan dalam penelitian ini sebagian besar berupa kata-
kata. Menurut Nasution, (1996: 128) apabila datanya berupa kata-kata, maka data
tersebut dapat digolongkan ke dalam data kualitatif. Dalam penelitian ini, proses
anaiisis data dilakukan secara terns menerus dari awal sampai akhir penelitian.

Berkenaan dengan hal ini S. Nasution (2003: 129) mengatakan bahwa:

Tidak ada satu cara tertentu yang dapat dijadikan pegangan bagi semua
penllitian. Salah satu cara yang dapat dianjurkan ,alah "?&££££
langkah berikut yang maswih sangat bers,fat umum yakni (1) reduks, data,
(2) display data, (3) mengambil kesimpulan dan venfikas,.

Oleh karena im, anaiisis data dalam penelitian ini dilakukan dengan

menggunakan langkah-langkah sebagai berikut:

l.ReduksiData

Reduksi data merupakan langkah awal dalam melakukan anaiisis data,

kegiatan ini bertujuan untuk mempermudah pemahaman terhadap data yang telah
terkumpul. Kumpulan data hasil kerja lapangan direduksi dengan cara
merangkum, mengklasifikasikan sesuai dengan fokus dan aspek permasalahan
yang diteliti. Dalam penelitian ini aspek-aspek yang direduksi berkaitan dengan



105

bagaimana proses pembe,,ar,» dengan sistem modul pada kompete.si
menggunaun peralatan kantor (IBSADMGITOSA, yang dij.ba.ka. dalam pokok
pertanyaan sebagai berikut:
a. B.8aim». persiapan y»g dil.k.k.n oleb siswa dalan, be,,., menggunakan

modul ?

b. Bag.iman, pe.ak— »« dilakuk,, oleh sisw. d.l.m bek»„
menggunakan modul ?

rv^mr^tpnsi siswa dalam belajarc. Bagaimana penilaian pencapaian kompetensi

menggunakan modul ?

uraian atau laporan yang terinci, laporan tersebut akan terns bertambah seeing
deng. berjalannya penelitian dan akan menambah kesulitan apabila tidak
dianalisis sejak mula. Oleh karena itu, laporan-laporan tersebut perlu direduks,,
dirangkum, dan dipilih hal-hal pokoknya, dan difokuskan pada hal-ha, yang

mentah yang harus disusun lebih sistematis dan ditonjofcan pokok-pokok
pentingnya, sehingga data lebih mudah dikendalikan.

Data yang direduksi akan memberi gambaran yang tajam tentang has.l
pengamatan dan mempermudah peneliti untuk mencari data lainnya yang
diperlukan. Reduksi data dilakukan selama pengumpulan data berlangsung. Data
yang diperoleh melalui observasi, wawancara dan dokumentasi, dikomentari dan
ditulis dalam bentuk uraian atau laporan yang rinci. Aspek-aspek yang direduksi
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nd.i.h semu. ba, y.ng Lallan dengan pennasalahan penelitian. Aspek^pek
tersebut antara lain:

a Data yang dikumpulkan berupa abstraksi dari seluruh deskripsi hasil
observasi, transkrip dari hasil wawancara, dan abstraksi dari hasil
dokumentasi, se.anjutnya dipilih-pilih sesuai dengan kategori masalahnya.

b. Kategori-kategori tersebut diuraikan untuk memahami aspek yang terdapat di
dalamnya sambil melihat/menelaah hubungan antara satu dengan lainnya.

c Membuat tata urutan masalah guna memberikan tafsiran yang
menggambarkan persfektif peneliti untuk memberikan makna terhadap hasil
anaiisis dasar dari kategori masalah tersebut.

Tujuan dari reduksi data adalah untuk memberikan arti yang signifikan
terhadap anaiisis, menjelaskan pada uraian, dan mencari hubungan diantara
dimensi-dimensi uraian.

2. Penyajian data (Data Display)
Tahap selanjutnya setelah reduksi data adalah display data yaitu

menyajikan data secara jelas dan singkat. Penyajian data secara singkat dan jelas
akan memudahkan dalam memahami aspek-aspek yang diteliti baik secara

meliPuti kegiatan merangkum hasil penelitian dalam susunan yang teratur dan
sistematis, tujuannya untuk melihat gambaran secara keseluruhan mengenai data
yang terkumpul selama penelitian kemudian data tersebut diumtkan dalam bentuk
matrik dan grafik. Hal tersebut dimaksudkan untuk lebih memudahkan peneliti
dalam memberi makna sesuai dengan fokus penelitian.

//

•y
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3. Mengambil Kesimpulan dan Verifikasi (Decision Making and Verification)
Pengambilan kesimpulan merupakan tujuan utama dari anaiisis data yang

dilakukan sejak awal, kegiatan ini dimaksudkan untuk memberikan makna

„! makna data yang dikumpulkan, untuk itu peneliti harus mencari pola,
tema, hubungan, persamaan, hal-hal yang timbu, dan yang lainnya berdasarkan
data yang terkumpul. Jadi, setiap kali memperoleh data, peneliti harus mencoba
menyimpulkannya meskipun masih bersifat tentatif dan belum jelas maknanya.
Meskipun demikian, dengan bertambahnya data dan dilakukan verifikasi, maka
diharapkan kesimpulan itu menjadi grounded (berdasar pada data), dengan
demikian setiap kesimpulan yang dibuat haruslah senantiasa diikuti dengan
verifikasi, sehingga tingkat kepercayaan hasil penelitian akan lebih terjamin.

Kesimpulan disusun dalam bentuk pernyataan singkat agar mudah
dipahami dengan mengacu kepada tujuan penelitian, dan seluruh kegiatan anaiisis
data tersebut dilakukan secara terus menerus dan saling bertujuan dan
berhubungan dari awal sampai akhir penelitian.

I. Memperoleh Tingkat Kepercayaan Hasil Penelitian
Tingkat kepercayaan hasil penelitian kualitatif berhubungan erat dengan

pemenuhan kriteria, kredibUitas (validitas internal), transferable
(validitas ekstemal), dependable (realibilitas), dan konfirmabilitas
(objektivitas). (Nasution 1988 : 114).
a. KredibUitas (validitas internal). Hal ini berkaitan dengan persoalan seberapa
jauh kebenaran hasil penelitian dapat dipercaya, yang pertama peneliti lakukan
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adalah mengadakan pengamatan secara kontinu dan mempcrhatikan sesuatu

secara lebih cermat,terinci, dan mendalam.

Peneliti membedakan dan mengumpulkan hal-hal yang bermakna dan

tidak bermakna untuk memahami gejala-gejala tertentu. Kedua mengadakan

triangulasi yaitu mencocokan kebenaran data dengan cara membandingkan daya

yang diperoleh dari sumber lain. Ketiga, melakukan member check dimana setelah

mengadakan observasi dan wawancara dilakukan penilaian kembaii, kesesuaian

dan kebenaran data yang diberikan oleh informan, atau meminta penjelasan dan

informasi baru.

b. Transferabilitas (validitas ekstemal). Hal ini berkaitan dengan sejauh mana

hasil penelitian dapat diaplikasikan atau digunakan dalam situasi lain. Menurut

Nasution (1988:119), "Bagi peneliti Naturalistic, Itransferabilitas tergantung pada

si pemakai, yakni hingga manakah hasil penelitian itu dapat mereka gunakan

dalam konteks dan situasi tertentu".

Berdasarkan kutipan ini, maka dapat dikatakan bahwa mengaplikasikan

hasil penelitian ini tergantung kepada Kepala SMK Negeri 3 Bandung yang

dipercayakan memimpin dan mengelola Sekolah sebagai lembaga pendidikan

formal, dan begitu pula pihak yang berkompeten dalam pelaksanaan pengujian

berbasis kompetensi.

c. Depentabilitas (Realibilitas). Hal ini berkaitan dengan nilai konsistensi dari

hasil penelitian. Apabila dilakukan penelitian ulang, maka hasilnya harus tetap

sama. Dengan demikian, depentabilitas merupakan konsistensi dari suatu

permasalahan.
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Pada dasamya permasalahan tersebut bersifat unik dan tidak stabil,
sehingga sulit untuk direkonstruksi kembali seperti semula, tetapi untuk
mengantisipasi hal tersebut dan untuk meyakinkan keabsahan hasi, penelitian,
maka peneliti melakukan pemeriksaan untuk meyakinkan bahwa apa yang
dianalisis dan apa yang dilaporkan memang begitu adanya.
d Konfirmabilitas (objektivitas). Hal ini berkaitan dengan masalah tingkat
objektivitas kebenaran hasil penelitian yang dilakukan. Mengingat peneliti adalah
instrument utama dalam pengumpulan data, maka tingkat objektifitasnya sangat
tergantung pada sikap objektif peneliti itu sendiri. Dalam penelitian ini peneliti
selalu menjunjung tinggi sikap objektivitas semaksimal mungkin melalui
penggunaan metode, dan teknik pengumpulan data yang tepat sesuai dengan objek
kajian serta pendekatan dalam penelitian itu sendiri.

Berdasarkan langkah-langkah dalam menganalisis data di atas dan kajian
teoritik mengenai berbagai model evaluasi, model evaluasi yang digunakan dalam
penelitian ini adalah model evaluasi yang dikembangkan oleh Stake. Ha, ini
dikarenakan mode, ini dapat bersifat objektif, memberikan sumbangan yang
potensia. bagi program, dan memberikan metode yang sistematis untuk
mengevaluasi program secara menyelumh mulai dari tahap rancangan,
pelaksanaan sampai dengan tahap pencapaian hasilnya sebagaimana telah
dijelaskan pada bab .1. Ha. ini juga sesuai dengan batasan permasalahan yang
akan diteliti.
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J Kriteria Keberhasilan Penelitian

Keberhasilan penelitian ini tergantung pad. sejauuman. tahap- penelitian
d.p„ dilakukan bukan terhadap baik tidak,,. hasi. penelitian. Adapun kriteria
keberhasilan penelitiannya sebagai berikut:

1. Data telah terkumpul dan terukur.

2 Proses triangulasi telah dilaksanakan.

3 Point 1dan 2telah tertabulasi sehingga dapat dilihat proporsi pelaksanaan
proses pembelajaran dengan sistem modul pada kompetensi menggunakan
peralatan kantor (IBSADMG1T05A)

4. Sete,ah ketiga proses di atas selesai, maka hasil penelitian dapat disimpulkan






