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Tentang

PENGANGKATAN DAN PENETAPAN DOSEN PENGAJAR
SEMESTER GENAP TAHUN AKADEMIK 2024/2025
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA

Bismillahirrahmanirrahim,
Dekan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Prof. DR, HAMKA:

Menimbang : a. Bahwa untuk pelaksanaan kegiatan perkuliahan dan guna kelancaran
proses belajar mengajar, dipandang perlu menetapkan dosen
pengajar pada semester genap tahun akademik 2024/2025.

b. Bahwa dosen yang namanya tercantum dalam lampiran surat
keputusan ini dipandang mampu dan telah memenuhi syarat akademik
untuk diangkat dan ditetapkan sebagai dosen pengajar pada semester
genap tahun akademik 2024/2025.

Mengingat : 1. Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tanggal
8 Juli 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.

2. Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014,
tanggal 30 Januari 2014, tentang Penyelenggaraan Perguruan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2020 Tanggal 24 Januari 2020 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2023 Tanggal 16 Agustus 2023
Tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi;

6. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor
02/PED/1.01.13/2012 tanggal 24 Jumadil Awal 1433 H/16 April 2012
M, tentang Perguruan Tinggi Muhammadiyah;

7. Keputusan Rektor UHAMKA Nomor 718/ A.01.01/ 2023 tanggal 17
Muharram 1445 H/4 Agustus 2023 M tentang pengangkatan Dekan
FKIP Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA masa jabatan 2023
-2027;

8. Statuta Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA Tahun 2013;

9. Keputusan Rektor Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA
Nomor 016/G.18.03/1997 tanggal 26 Rabiul Awal 1418 H/31 Juli 1997
M, tentang Pemberlakuan Ketentuan dan Peraturan — Peraturan IKIP

Visi FKIP UHAMKA: Pada Tahun 2028 menjadi Prophetic Teaching Faculty yang unggul dan
inovatif untuk mewujudkan pendidikan berkeadaban ditingkat Nasional dan International



Memperhatikan

Menetapkan :
Pertama :

Kedua

Ketiga

Keempat

Kelima

Muhammadiyah Jakarta pada Universitas Muhammadiyah Prof. DR.
HAMKA,;

1. Kalender Akademik Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA
Tahun Akademik 2024/2025.

2. Keputusan Rapat Koordinasi Pimpinan Fakultas dengan Pimpinan
Program Studi di FKIP Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA,
tentang persiapan Perkuliahan Semester Genap Tahun Akademik
2024/2025.

MEMUTUSKAN:

Mengangkat dan menetapkan dosen pengajar di lingkungan FKIP Universitas
Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA untuk semester genap tahun akademik
2024/2025, sebagaimana tersebut dalam lampiran keputusan ini;

Dosen pengajar sebagaimana tersebut dalam diktum pertama keputusan ini,
bertugas melaksanakan kegiatan proses belajar mengajar pada program
studi di lingkungan FKIP Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA,
untuk mata kuliah sebagaimana tersebut dalam lampiran keputusan ini;

Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui,
dipedomani, dan dilaksanakan dengan sebaik — baiknya sebagai amanah
dan ibadah kepada Allah Subhanahu wa Ta‘ala;

Apabila terdapat kekurangan dan/atau kekeliruan dalam keputusan ini,
maka akan diperbaiki sebagaimana mestinya;

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.
itetapkan di : Jakarta

18 Syaban 1446 H
17 Februari 2025 M

L

Keputusan ini disampaikan kepada yth:
1. Wakil Dekan I, II, III, dan IV
2. Ketua Program Studi
3. KTU dan Para Kasubag
FKIP UHAMKA



UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF.DR.HAMKA

Jadwal Mengajar Dosen
Semester Genap 2024/2025

Dosen : D.150987 - MOH. SUPENDI, S.E., M.Pd
Homebase : Pendidikan Ekonomi

No Kode MK Nama Mk Prog Studi Kelas | SKS | Jadwal Kuliah
1 101085007 Pend. Pancasila & Kewarganegaraan | Pendidikan Ekonomi 2A 3 R.RA508 Rabu
07:00-09:30
2 (1085013 Adm. dan Supervisi Pendidikan Pendidikan Ekonomi 4A 2 R.RA508 Jumat
07:00-08:40
3 101025026 Adm. dan Supervisi Pendidikan PGSD 4] 2 R.RA509 Jumat
13:00-14:40
Jumlah : 7




UNIVERSITAS

Fakultas
Prog. Studi
Semester
Mata Kuliah

MUHAMMADIYAH PROF.DR.HAMKA

DAFTAR NILAI MAHASISWA

Keguruan dan Ilmu Pendidikan
PGSD
Genap 2024/2025

: Adm. dan Supervisi Pendidikan

Kelas 41
Dosen : MOH. SUPENDI, S.E., M.Pd
N.Aktif| N.TUGAS N.UTS N.UAS N.
No nr [AMA  MARASLSHA (10%) (20%) (30%) (40%) | RATA 2 HURUF

1 2001025358 |LULU HULUWIYAH AWALANI 25 0 0 0 2.50 E
2 2101025271 |SALSABILA PUTRI 100 80 80 80 82.00 A
3 2301025040 |LATHIFAH AJDA NABILAH 100 80 80 80 82.00 A
4 2301025042 |SHOFIYYAH TSABITAH 100 80 80 80 82.00 A
5 2301025067 |NUR KHADIJAH SHABRINA PUTRI SU 100 80 80 80 82.00 A
6 2301025095 MARISYA PRISILIA DEWANTI 100 80 80 80 82.00 A
7 2301025097 |DINA PUSPA ASIH 100 80 80 80 82.00 A
8 2301025103 |ANNISA TSAROYA 100 80 80 80 82.00 A
9 2301025118 |SABRINA ANGGUN KUSUMA 100 80 80 80 82.00 A
10 2301025122 |INDRI ELTHA SUPRIYATI 100 80 80 80 82.00 A
11 2301025129 |AS'SYIFAH CAHYA SALSABILLA 100 80 80 80 82.00 A
12 2301025168 |TIARA SYIFA RAMADHANI 100 80 80 80 82.00 A
13 2301025188 [WARITSA MUDHAWAMAH 100 80 80 80 82.00 A
14 2301025196 |LUTHFIANI PERMATA SARI 100 80 80 80 82.00 A
15 2301025211 |TRIA KAMILA BALQIS 100 80 80 80 82.00 A
16 2301025216 |DINIYAH IRMA SRIWATI VAHRA 100 80 80 80 82.00 A
17 2301025224 |RACHELITA KEISYA PUTRI 100 80 80 80 82.00 A
18 2301025225 |NUR FATIMATUZ ZAHRA PUTERI 100 80 80 80 82.00 A
19 2301025237 |TAQIYYAH KARIMAH 100 80 80 80 82.00 A
20 2301025249 |ANGGUN NURAHNTI 100 80 80 80 82.00 A
21 2301025258 |REHUELLAH YOSTINA TUTUHATUNEWA 100 80 80 80 82.00 A
22 2301025261 |FIRDA FAUZIAH 100 80 80 80 82.00 A
23 2301025266 |[NASYWA AULIA 100 80 80 80 82.00 A
24 2301025267 |DELIMA RENITALIA 100 80 80 80 82.00 A
25 2301025268 |NAZWA FAUZIAH SAFITRI 100 80 80 80 82.00 A




Ttd

MOH. SUPENDI, S.E., M.Pd



UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF.DR.HAMKA

BERITA ACARA PERKULIAHAN DOSEN
Semester : Genap 2024/2025

Fakultas : Keguruan dan Ilmu Pendidikan
Prog. Studi : PGSD
Matakuliah : 01025026 - Adm. dan Supervisi Pendidikan Jadwal Kuliah R.RA509 Jumat 13:00-14:40
Kelas : 41
Dosen : D.150987 - MOH. SUPENDI, S.E., M.Pd
TATAP HARI JML PARAF
MUKA / POKOK BAHASAN MHS
KET. KELAS DOSEN
KE TANGGAL HADIR
1 Jumat Pola Hubungan Konsep Administrasi ,Supervesi Dan 25 MOH. SUPENDI
7 Mar 2025 | Kepemimpinan
2 Jumat Administrasi Kurikulum 25 MOH. SUPENDI
14 Mar 2025
3 Jumat Administrasi Ke Siswaan 25 MOH. SUPENDI
21 Mar 2025
4 Jumat Administrasi Ke Tenagaan 24 MOH. SUPENDI
11 Apr 2025
5 Jumat Administrasi Sarana Prasarana 25 MOH. SUPENDI
25 Apr 2025
6 Jumat Administrasi Keuangan Sekolah 25 MOH. SUPENDI
2 Mei 2025
7 Jumat Supervisi Akademik 19 MOH. SUPENDI
16 Mei 2025
8 Jumat UTS 25 MOH. SUPENDI
23 Mei 2025




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF.DR.HAMKA

BERITA ACARA PERKULIAHAN DOSEN
Semester : Genap 2024/2025

Fakultas : Keguruan dan Ilmu Pendidikan
Prog. Studi : PGSD
Matakuliah : 01025026 - Adm. dan Supervisi Pendidikan Jadwal Kuliah R.RA509 Jumat 13:00-14:40
Kelas : 41
Dosen : D.150987 - MOH. SUPENDI, S.E., M.Pd
TATAP HARI JML PARAF
MUKA / POKOK BAHASAN MHS
KET. KELAS DOSEN
KE TANGGAL HADIR
9 Jumat Supervisi Manajerial 25 MOH. SUPENDI
30 Mei 2025
10 Jumat Supervisi Kelembagaan 24 MOH. SUPENDI
13 Jun
2025
11 Jumat Supervisi Berbasis Digital 25 MOH. SUPENDI
20 Jun
2025
12 Senin Pimpinan Dan Kepemimpinan 25 MOH. SUPENDI
23 Jun
2025
13 Selasa Pimpinan Pembelajaran 25 MOH. SUPENDI
24 Jun
2025
14 Rabu Praktik Baik Kepemimpinan Kepala Sekolah 25 MOH. SUPENDI
25 Jun
2025
15 Kamis Kepemimpinan Kepala Sekolah Dari Aspek Gender 25 MOH. SUPENDI
26 Jun
2025
16 Jumat UAS 25 MOH. SUPENDI
4 Jul 2025
Catatan : Jakarta, . . . . . . . 0.
Dosen ybs
l . Dalam setiap pertemuan, kolom paraf harus diparaf oleh dosen dan ketua
2 . kelas.
3 . Kolom pokok bahasan diisi sesuai dengan SAP.
Setelah selesai perkuliahan, berita acara ini agar ‘

diserahkan kepada sekretariat Fakultas masing-masing. MOH. SUPENDI, S.E., M.Pd



UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF.DR.HAMKA

Fakultas : Keguruan dan limu Pendidikan
Prog. Studi :PGSD
Semester : Genap 2024/2025 DATA KEHADIRAN MAHASISWA
Matakuliah : 01025026 - Adm. dan Supervisi Pendidikan
Kelas 24l
Dosen : MOH. SUPENDI, S.E., M.Pd
Keterangan : X => Tidak Hadir
NO NIM  NAMA JUMLAH PERTEMUAN : 16 HI\%TR H;;T;m
7 Mar 2025 (14 Mar 2025(21 Mar 2025| 11 Apr 2025 |25 Apr 2025| 2 Mei 2025 |16 Mei 2025 (23 Mei 2025|30 Mei 202513 Jun 202520 Jun 202523 Jun 202524 Jun 202525 Jun 202526 Jun 2025| 4 Jul 2025
1 2001025358 LULU HULUWIYAH AWALANI \Y; \% \% V V V X V V X V V V V V V 14 88
2 2101025271 SALSABILA PUTRI V V V X V V V V V V V V V V V V 15 94
3 2301025040 LATHIFAH AJDA NABILAH \Y; V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
4 2301025042 SHOFIYYAH TSABITAH V V V V V V X V V V V V V V V V 15 94
5 2301025067 NUR KHADIJAH SHABRINA PUTRI SU \% V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
6 2301025095 MARISYA PRISILIA DEWANTI V V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
7 2301025097 DINA PUSPAASIH V V V V V V X V V V V V V V V V 15 94
8 2301025103 ANNISA TSAROYA V V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
9 2301025118 SABRINAANGGUN KUSUMA V V vV \% \% \% \% \% \% V V V V V V V 16 100
10 2301025122 INDRI ELTHA SUPRIYATI \% \% \% \% V V V V V V V V V V V V 16 100
11 2301025129 AS'SYIFAH CAHYA SALSABILLA \% \% \% \% \% V V V V V V V V V V V 16 100
12 2301025168 TIARA SYIFA RAMADHANI \% \% \% \% \% \% \% \Y; \% \% \% \% \% V V V 16 100
13 2301025188 WARITSA MUDHAWAMAH \Y; \% V V V V V V V V V V V V V V 16 100
14 2301025196 LUTHFIANI PERMATA SARI \% V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
15 2301025211 TRIA KAMILA BALQIS V V V V V V X V V V V V V V V V 15 94
16 2301025216 DINIYAH IRMA SRIWATI VAHRA \% V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
17 2301025224 RACHELITA KEISYA PUTRI \% V V V V V X V V V V V V V V V 15 94
18 2301025225 NUR FATIMATUZ ZAHRA PUTERI \% V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
19 2301025237 TAQIYYAH KARIMAH V V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
20 2301025249 ANGGUN NURAHNI \% V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
21 2301025258 REHUELLAH YOSTINA TUTUHATUNEW, \% \ \ \ \ \% \% \% \% \% \% \% \% \% \% \% 16 100




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF.DR.HAMKA

Fakultas : Keguruan dan limu Pendidikan
Prog. Studi :PGSD
Semester : Genap 2024/2025
DATA KEHADIRAN MAHASISWA
Matakuliah : 01025026 - Adm. dan Supervisi Pendidikan
Kelas 141
Dosen : MOH. SUPENDI, S.E., M.Pd

Keterangan : X => Tidak Hadir

JUMLAH PERTEMUAN : 16 TOT %
HADIR HADIR

NO NIM NAMA
7 Mar 2025 |14 Mar 2025(21 Mar 2025 11 Apr 2025 |25 Apr 2025| 2 Mei 2025 {16 Mei 2025(23 Mei 2025 (30 Mei 202513 Jun 202520 Jun 202523 Jun 202524 Jun 202525 Jun 202526 Jun 2025 4 Jul 2025

22 2301025261 FIRDA FAUZIAH \% V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
23 2301025266 NASYWA AULIA V V V V V V V V V V V V V V V V 16 100
24 2301025267 DELIMA RENITALIA V V V V V V X V V V V V V V V V 15 94
25 2301025268 NAZWA FAUZIAH SAFITRI V V V V V V V V V V V V V V V V 16 100

Jumlah hadir:| 25,00 25 25 24 25 25 19 25 25 24 25 25 25 25 25 25




FAKULTAS KEGURUAN DAN (LMU PENDIDIKAN

Kode Dokumen

RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER

MATA KULIAH (MK) KODE Rumpun MK BOBOT (sks) SEMESTER Tgl Penyusunan
2 12 Maret 2022
T= P=
(Teori) (Praktek)
OTORISASI Pengembang RPS Koordinator MK Ketua PRODI
Moh. Supendi Trisni Handayani,M.Pd. Dr. Onny Fitriana S., M.Pd
Tim Teaching ASP FKIP
UHAMKA
Capaian CPL-PRODI yang dibebankan pada
Pembelajaran (CP) | MK
CPL1 Bertagwa kepada Tuhan yang maha esa dan mampu menunjukkan sikap religious
Menunjukan sikap bertanggung jawab atas pekerjaan di bidang keahlian secara mandiri
Menerapkan nilai-nilai Islam dan Kemuhammadiyahan dalam berkehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara (S1,9, 12)
CPL2 Mampu menerapkan pemikiran logis, kritis, sistematis, dan inovatif dalam konteks pengembangan atau implementasi ilmu pengetahuan dan teknologi
yang memperhatikan dan menerapkan nilai humaniora yang sesuai dengan bidang Pendidikan (KU1)
CPL3 Mampu bertanggung jawab atas pencapaian hasil kerja kelompok dan melakukan supervisi dan evaluasi terhadap penyelesaian pekerjaan yang
ditugaskan kepada pekerja yang berada di bawah tanggung jawabnya (KU7)
CPL4 Mampu memanfaatkan dan mengaplikasikan perangkat serta program teknologi informasi dan komunikasi yang relevan untuk pembelajaran adm dan
supervisi Pendidikan (KK4)
CPL5 Mampu menerapkan prinsip-prinsip manajemen dan pengelolaan organisasi di bidang pendidikan (KK7)
CPL6 Menguasai konsep teoritis profesionalisme pendidik dalam pelaksanaan pembelajaran bidang Pendidikan (PP1)
CPL7 Menguasai teori dan prinsip adminitrasi serta pengelolaan organisasi bidang pendidikan (PP7)




Capaian Pembelajaran Mata Kuliah

(CPMK)

CPMK1 Mahasiswa mampu menyajikan data Administasi Pendidikan (CPL1, CPL 5, CPL7)

CPMK2 Mahasiswa mampu menganalisis instrumen Supervisi Pendidikan (CPL1, CPL2, CPL3, CPL6)

CMPK3 Mahasiswa mampu menyusun dokumen Kepemimpinan Pendidikan (CPL1, CPL2, CPL3, CPL5, CPL7)

Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CPMK)

Sub-CPMK1 | Mahasiswa mampu mengumpulkan data administasi kurikulum dengan tepat (C4, A4, P3); (CPMK1)

Sub-CPMK2 | Mahasiswa mampu membuat bagan administrasi kesiswaan dengan terstruktur (C6, A4, P3); (CPMK1)

Sub-CPMK3 | Mahasiswa mampu menyimpulkan administrasi ketenagaan dengan tepat (C5, A4, P4); (CPMK1)

Sub-CPMK4 | Mahasiswa mampu merinci administrasi sarana dan prasana dengan teliti (C5, AA4, P3); (CPMK1)

Sub-CPMKS5 | Mahasiswa mampu menganalisis instrumen supervisi akademik dengan tepat (C4, A4, P4); (CPMK2)

Sub-CPMKG6 | Mahasiswa mampu menganalisis intrumen supervisi manajerial dengan tepat (C4, A4, P4); (CPMK2)

Sub-CPMKY7 | Mahasiswa mampu menganalisis intrumen supervisi kelembagaan dengan tepat (C4, A4, P4); (CPMK?2)

Sub-CPMKS8 | Mahasiswa mampu mengukur supervisi berbasis digital dengan cermat (C6, A2, P2); (CPMK2)

Sub-CPMK9 | Mahasiswa mampu menganalisis karakteristik kepemimpinan dengan cermat (C4, A4, P4); (CPMK3)

Sub-CPMK10 | Mahasiswa mampu menganalisis strategi kepemimpinan pembelajaran dengan cermat (C4, A4, P4); (CPMK3)

Sub-CPMK11 | Mahasiswa mampu menyusun praktik baik kepemimpinan kepala Sekolah dengan terstruktur (C6, A2, P2); (CPMK3)

Sub-CPMK12 | Mahasiswa mampu menyusun profil kepala sekolah dari aspek gender dengan terstruktur (C6, A2, P2); (CPMK3)

Deskripsi Singkat
MK

Mata Kuliah Administrasi dan Supervisi Pendidikan dirancang untuk memberikan kemampuan bagi mahasiswa calon guru mengaitkan, menguraikan, menganalisa,
mengimplementasikan, menyimpulkan, dan merangkum secara keselurahan kegiatan Administrasi dan Supervisi Pendidikan, mulai dari Administrasi Kurikulum,
Administrasi Kesiswaan, Administrasi Ketenagaan, Administarsi Sarana dan Prasarana, Supervisi Akademik, Supervisi Manajerial, Supervisi Kelembagaan, Supervisi
Berbasis Digital, Pemimpin dan Kepemimpinan, Kepemimpinan Pembelajaran, Praktik Baik Kepemimpinan Kepala Sekolah, Profil Kepala Sekolah dari Aspek Gender.




Bahan Kajian:
Materi
Pembelajaran

Administrasi Kurikulum
Administrasi Kesiswaan
Admisnitrasi Ketenagaan
Administrasi Sarana dan Prasarana
Supervisi Akademik
Supervisi Manajerial
Supervisi Kelembagaan
Supervisi Berbasis Digital
Pemimpin dan Kepemimpinan

. Kepemimpinan Pembelajaran

. Praktik Baik Kepemimpinan Kepala Sekolah

©ooNOORWDNE

N
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12. Profil Kepala Sekolah dari Aspek Gender

Pustaka

Utama : \

Modul ASP, Sri Astuti, Onny FS, Trisni Handayani, CV. Feniks Muda Sejahtera, 2022

Buku Panduan Kerja Tenaga Administrasi Sekolah, Dirjen Tendik, GTK, Kemdikbud, 2017

Charles Hughes Johnston. Educational Administration and Supervision. USA: Baltimore, Warwick and York, Inc

M. Ngalim, Purwanto. 2010. Administrasi dan Supervisi Pendidikan. Bandung: Rosda Karya

Modul Pengelolaan Administrasi Sekolah, Program Pengembangan Keprofesian Berkelanjutan Kepala Sekolah, Kemdikbud, 2017
Modul Pendidikan dan Latihan (Diklat) Penguatan Kepala Sekolah Tahun 2019

7. Moh. Rifai. 2015. Administrasi dan Supervisi Pendidikan. Bandung Percetakan Sekar Djaja 8. Sofyan, Tsauri. 2007. Administrasi dan Supervisi Pendidikan.
Jember: Center for Society Studies

9. Sri Astuti, dkk. 2021. Modul ASP FKIP UHAMKA. Jakarta: LP3.

10. Yusak Burhanuddin. 2005. Administrasi Pendidikan. Bandung: Pustaka Setia.
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Pendukung :




Pelaksanaan Supervisi Akademik Pengawas Sekolah sebagai Upaya Peningkatan Profesionalisme Guru SMP Neeri 1 Bengkayang https://jurnal.untan.ac.id/index.php/jpdpb/article/view/1576
Peningkatan Mutu Kinerja Guru Melalu Supervisi Akademik di SMK Negeri 1 Salatiga Menghadapi PKG 2016 (Solusi Perubahan dengan Gabungan Model Supervisi Akademik Artistic
Model dan Cooperative Development Model) http://journals.ums.ac.id/index.php/jpis/article/view/2132

Pelaksanaan Supervisi Akademik Oleh Kepala Sekolah untuk Meningkatkan Kinerja Guru Sekolah Dasar pada Gugus | UPTD Dewantara Aceh Utara.

http://www.jurnal.unsyiah.ac.id/JAP/article/view/2561
Andrew J. Dubrin, Carol Dalglish, dan Peter Miller. 2006. Leadership Australia: John Willey & Sons.

Peter G. Northouse. 2010. Leadership: Theory and Practice Sth Edition. USA: SAGE Publication.

Richard L. Hughes, et.all. 2012. Leadership: Enhancing The Lessons of Experience 7th Edition New York: McGraw-Hill. 7. Implementasi Pelaksanaan Supervisi Berbasis Digital dimasa
pandmei covid-19 8. https:/bit.ly/3kOWAQo

Dosen Pengampu

Team Teaching ASP FKIP UHAMKA

Matakuliah syarat | -

Integrasi Bentuk
Kemamouan akhir Keilmuan Pembelajaran, Bobot
Mg tia tahap an belaiar dengan nilai Penilaian Meto_de Materi Pembelajaran [ Penilaian
Ke- p(Sub-I?:PMK)J AlK dan Pembelajaran, Pustaka ] (%)
kelimuan Penugasan 0
lainnya Mahasiswa,
[ Estimasi
Waktu]
. Kriteria & Pembelgjaran Pembelajaran
Indikator Bentuk Luring Daring (online)
(offline) g
1) 2 ©) (4) () (6) () (8) 9)



https://bit.ly/3kOWAQo
https://bit.ly/3kOWAQo

Kuliah Bersama Integrasi Mampu Kriteria: + Offline dan Pola Hubungan Konsep: 5
Mahasiswa mampu Keilmuan: menghubungkan | Kejelasan dalam ELearning:
menghubungkan pola llmu pola hubungan | menghubungkan Kuliah Tatap «  Konsep Administrasi Pendidikan
hubungan konsep | Manajemen | konsep pola hubungan Muka, OLU « Hubungan  Konsep Administrasi,
Admlnlstragl, S_uperV|S|, Admlnl_st_rasL konsep o Supervisi, dan Kepemimpinan
dan Kepemimpinan Supervisi, dan Administrasi, ) MetO(_je. Mind « Peta Kompetensi Administrasi
dengan jelas (C6, A5, Kepemimpinan | Supervisi, dan Mapping Pendidikan
P4): (CPMKL) dengan jelas Kepemimpinan ) Tugas_: i * Cantumkan sesuaikan dengan hasil risetnya
* Durasi: TM: jika sesuai dengan referensi langsung di
Ben_tul_< 1x(2x507) cantumkan di pertemuan
penilaian: » Code Pustakanya saja di tuliskan disini
nontes, diskusi,
tanya-jawab
Mahasiswa mampu Integrasi Mampu Kriteria: * Offline dan Administrasi Kurikulum: 10
mengumpulkan data Keilmuan: mengumpulkan | Ketepatan ELearning:
Administasi Telaah data dalam Kuliah Tatap | * Konsep Administrasi Kurikulum
Kurikulum dengan Kurikulum Adm|n|stras| mengumpulkan Muka, OLU « Dasar Kurikulum
tepat (C4, A4, P3); Kurikulum data . « Organisasi Kurikulum
(CPMKZ1) dengan tepat Administrasi, * Metode:
Kurikulum Discovery
Bentuk learning
penilaian: * Tugas:
nontes, diskusi, Observasi ke
tanya-jawab sekolah

mengumpulkan

Perangkat
Pembelajaran

» Durasi: TM:
1x(2x50%)




Mahasiswa mampu Integrasi Mampu Kriteria: + Offline dan Administrasi Kesiswaan: 10
membuat bagan Keilmuan: membuat bagan | Terstruktur ELearning:
Administrasi Kesiswaan | psikologi Flow Chart dalam membuat Tatap Muka « Konsep Administrasi Kesiswaan
dengan terstruktur (C6, | perkembangan | Administrasi bagan OLU « Kegiatan Administrasi Kesiswaan
A4, P3); (CPMK1) Berperspektif | K<esiswaan Administrasi « Metode: « Instrumen Administrasi Kesiswaan
Gender dengan Kesiswaan Iue-
terstruktur Project Based
Bentuk Learning
penilaian: * Tugas:
nontes, diskusi Membuat Flow
tanya-jawab Chart PPDB -
Durasi: TM:
1x(2x50%)
Mahasiswa mampu QS. Al- Mampu Kriteria: * Offline dan Administrasi Ketenagaan: 10
menyimpulkan Qolam: 1 menyimpulkan | Ketepatan ELearning:
Administrasi Administrasi dalam Tatap Muka, |* Konsep Administrasi Ketenagaan
Ketenagaan dengan Ketenagaan mengimpulkan OLU + Formasi Pegawai
tepat (C5, A4, P4); dengan tepat Admisnitrasi . Metode: « Administrasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan
(CPMK1) Ketenagaan :
Problem Based
Bentuk Learning
penilaian: * Tugas: -
nontes, diskuis * Durasi: TM:
tanya-jawab 1x(2x50”)




Mahasiswa mampu QS. Al- Mampu merinci | Kriteria: » Offline dan Administrasi Sarana dan Prasarana: 10
merinci Qolam: 1 Administrasi Ketelitian dalam ELearning:
Administrasi Sarana Sarana dan merir_lci_ _ Tatap Muka, * Administrasi Sarana dan Prasarana
dan Prasarana Prasarana Admisnitrasi OLU « Prosedur Perencanaan Sarana dan Prasarana
dengan teliti (C5, dengan teliti Sarana dan . . « Analisis Kebutuhan Sarana dan Prasarana
AA4, P3); Prasarana Metode:
(CPMK1) Problem Based

Bentuk Learning

penilaian: * Tugas: -

nontes, diskuis * Durasi: TM:

tanya-jawab 1x(2x50”)
Mahasiswa mampu QS. Al- Mampu Kriteria: « Offline dan Supervisi Akademik: 5
menganalisis Mujadalah: 7 | menganalisis Ketepatan ELearning:
instrumen Supervisi instrumen dalam Tatap Muka, Konsep Supervisi Akademik _
Akademik dengan Supervisi menganalisis OLU Prosedur atau Tah_apan Supervisi Akademik
tepat (C4, A4, P5); Akademik instrumen _ 'T”St_futme” 5_?9”'5' ?k?ldem"i_t_
(CPMKI) dengan benar SUperViS.i ) M-etOde- htt S'//'urnez:llrsjr?gr?zlc i?jr/]?niinexasr: F/)'er(]lle Ib/l{?rnticle/view/1576

g Akademik Discovery ps-r) ' o -PIRIREP
dengan benar Learning .
* Tugas:

Bentuk Observasi

penilaian: Supervisi

nontes, diskuis Akademik

tanya-jawab Durasi: TM:

1x(2x50%)

Mahasiswa mampu QS. Al- Mahasiswa Kriteria: « Offline dan Supervisi Manajerial: 5
menganalisis Mujadalah: 7 | mampu " Ketepatan ELearning: K Suoervisi Manaierial
instrumen Supervisi menganalisis dalam . onsep Supervisi Manajeria
Manajerial dengan instrument (T)al_tfjp Muka, f:;f;amneiugzgilrsvllzf?\::Jnear;:rllal

Supervisi




menganalisis Terintegrasi dengan hasil penelitian sebagi berikut:
instrumen
tepat (C4, A4, P4); Manajerial Supervisi * Metode: http://journals.ums.ac.id/index.php/jpis/article/view/2132
(CPMK?2) dengan benar Manajerial Problem Based
dengan benar Learning
* Tugas: -
Ben_tul_< * Durasi: TM:
penilaian: 1x(2x50°)
nontes, diskuis
tanya-jawab
UTS
Kuliah Tamu QS. Al- A’raf: | Mahasiswa Kriteria: * Offline dan Kuliah Tamu:
Mahasiswa mampu 7 mampu Ketepatan ELearning:
menganalisis Isu-isu men_ganali_si_s dalam o Tatap Muka, Isu-isu Kritis Administrasi Pendidikan
Kritis Administrasi Isu-|s_u _Kr|t|§ men_ganall_s!s OLU
Pendidikan dengan Administrasi Isu-isu Kritis _
tepat Pendidikan Administrasi * Metode:
Pendidikan Problem Based
Learning
Bentuk * Tugas:
penilaian: Membuat
nontes, diskuis Notulensi e
tanya-jawab Durasi: TM:

1x(2x50%)




10 | Mahasiswa mampu QS. Al- Mahasiswa Kriteria: + Offline dan Supervisi Kelembagaan: 5
menganalisis Mujadalah: 7 | mampu Ketepatan ELearning:
Instrumen Supervisi menganalisis dalam Tatap Muka, | * Konsep Supervsi Kelembagaan
Kelembagaan gnstrume_nt metnganalms OLU « Kegiatan Supervisi Kelembagaan
ij]gsz). t((z:F)F?|t\/| Ig;l Klérl):rrr\llt;?gaan g]jpgurm‘;? « Metode: Instrumen Supervisi Kelembagaan
A Kelembagaan Problem Based
Learning
Bentuk * Tugas: -
penilaian: non-
tes, diskuis e Durasi: TM:
tanya-jawab 1x(2x50”)
11 | Mahasiswa mampu Integrasi Mahasiswa Kriteria: * Offline dan Supervisi Berbasis Digital: 10
mengukur Supervisi Keilmuan: mampu Kecermatan ELearning:
Berbasis  Digital TIK mengukur dalam Tatap Muka, | * Tugas Kepala Sekolah di Era Digital
dengan cermat Supervisi mengul_<u_r OLU » Implementasi Manajemen Kepemimpinan Kepala
Berbasis Digital | Supervisi i Sekolah di Era Digital
Berbasis Digital * Metode: « Monitorina Keai belai di iqital
Project Based g Kegiatan pembelajaran di Era Digita
Bentuk Learning
penilaian: * Tugas: -
nontes, diskusi * Durasi: TM:
tanya-jawab 1x(2x50”)




12 | Mahasiswa mampu QS. Al- Mahasiswa Kriteria: + Offline dan Pemimpin & Kepemimpinan:
menganalisis Anbiya: 73 Mampu Ketepatan ELearning:
Karakteristik menganalisis dalam Tatap + Konsep Pemimpin dan Kepemimpinan
Kepemimpinan Karakteristik menganalisis Maya/Web » Karakteristik Kepemimpinan
dengan cermat (C4, Kepemimpinan ﬁ:gﬁgfs:ﬁm Meeting via + Muhammadiyah dan Kepemimpinan Profetik
A4, P4); (CPMK3) dengan cermat dengan cermat Zoom/Google
Meets, OLU
* Metode:
Bentuk Problem Based
penilaian: Learning
nontes, diskuis * Tugas: -
tanya-jawab « Durasi: TM:
1x(2x50”)
13 . QS. Al- Hajj: | Mampu Kriteria: « Offline dan Kepemimpinan Pembelajaran:
Mahasiswa 41 menganalisis Ketepatan i
mampu gan P ELearning o _
s Strategi dalam » Konsep Kepemimpinan Pembelajaran
menganalisis . o N .
menganalisis + Karakteristik Kepemimpinan Pembelajaran
Strategi Kepemimpinan | Strategi Tatap Muka, | « Strategi Kepemimpinan Pembelajaran
Kepemimpinan Pembelajaran Kepemimpinan OLU
Pembelajaran Pembelajaran . Metode:
dengan cermat dengan cermat
(C4. Ad, Pa): IZr;)rbnlienm Based
(CPMK3) Bentuk ;
penilaian: ) _Tugas: i
nontes, diskusi Durasi: TM:
tanya-jawab 1x(2x50”)




14 | Mahasiswa mampu QS. At- Mampu Kriteria: * Offline dan Praktik Baik Kepemimpinan Kepala Sekolah: 5
menganalisis Praktik | Taubah: 105 menganalisis Ketepatan dalam ELearning
Baik Praktik Baik menganalisis Tatap Muka, + Konsep Praktik Baik
Kepemimpinan Kepala Sekolah | Praktik Baik oLU - Sistematika Penyusunan Praktik Baik
Kepala Sekolah dengan Kepala Sekolah . » Berbagi Praktik Baik
dengan terstruktur dengan * Metode:
terstruktur (C4, bekerjasama Project Based
A4, P4); Learning
(CPMK3) Bentuk * Tugas:
penilaian: Menyusun
nontes, diskusi Praktik Baik
tanya-jawab Kepala
Sekolah «
Durasi: TM:
1x(2x50%)
15 | Mahasiswa mampu QS. Al- Mampu Kriteria: « Offline dan Profil Kepala Sekolah dari Aspek Gender: 10
menyusun Profil Hujurat: 13 Menyusun Data | Menyusun Data ELearning
Kepala Sekolah dari Profil Kepala | Profil Kepala Tatap Muka, | Gender
Aspek Gender dengan Sekolah dari Sekolah dari OLU " | PengarusUtamaan Gender
terstruktur (C6, A2, P2), Aspek Gender | Aspek Gender Perencanaan dan Penganggaran Responsif Gender
CPMK3) dengan

bekerjasama




* Metode:
Bentuk Project Based
penilaian: Learning
nontes, diskusi « Tugas:
tanya-jawab Menyusun
Profil Kepala
Sekolah «
Durasi: TM:
1x(2x50%)
16 Evaluasi Akhir Semester / Ujian Akhir Semester
Catatan :

1. Capaian Pembelajaran Lulusan PRODI (CPL-PRODI) adalah kemampuan yang dimiliki oleh setiap lulusan PRODI yang merupakan
internalisasi dari sikap, penguasaan pengetahuan dan ketrampilan sesuai dengan jenjang prodinya yang diperoleh melalui proses pembelajaran.

2. CPL yang dibebankan pada mata kuliah adalah beberapa capaian pembelajaran lulusan program studi (CPL-PRODI) yang digunakan untuk
pembentukan/pengembangan sebuah mata kuliah yang terdiri dari aspek sikap, ketrampulan umum, ketrampilan khusus dan pengetahuan.

3. CP Mata kuliah (CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPL yang dibebankan pada mata kuliah, dan bersifat spesifik
terhadap bahan kajian atau materi pembelajaran mata kuliah tersebut.

4. Sub-CP Mata kuliah (Sub-CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPMK yang dapat diukur atau diamati dan
merupakan kemampuan akhir yang direncanakan pada tiap tahap pembelajaran, dan bersifat spesifik terhadap materi pembelajaran mata kuliah
tersebut.

5. Indikator penilaian kemampuan dalam proses maupun hasil belajar mahasiswa adalah pernyataan spesifik dan terukur yang mengidentifikasi
kemampuan atau kinerja hasil belajar mahasiswa yang disertai bukti-bukti.

6. Kriteria Penilaian adalah patokan yang digunakan sebagai ukuran atau tolok ukur ketercapaian pembelajaran dalam penilaian berdasarkan
indikator-indikator yang telah ditetapkan. Kreteria penilaian merupakan pedoman bagi penilai agar penilaian konsisten dan tidak bias. Kreteria
dapat berupa kuantitatif ataupun kualitatif.

7. Bentuk penilaian: tes dan non-tes.




10.
11.

12.

Bentuk pembelajaran: Kuliah, Responsi, Tutorial, Seminar atau yang setara, Praktikum, Praktik Studio, Praktik Bengkel, Praktik Lapangan,
Penelitian, Pengabdian Kepada Masyarakat dan/atau bentuk pembelajaran lain yang setara.

Metode Pembelajaran: Small Group Discussion, Role-Play & Simulation, Discovery Learning, Self-Directed Learning, Cooperative Learning,
Collaborative Learning, Contextual Learning, Case method, Project Based Learning, dan metode lainnya yg setara. Metode pembelajaran yang
digunakan agar diuraikan tahapan/Langkah-langkah kegiatannya.

Materi Pembelajaran adalah rincian atau uraian dari bahan kajian yg dapat disajikan dalam bentuk beberapa pokok dan sub-pokok bahasan.
Bobot penilaian adalah prosentasi penilaian terhadap setiap pencapaian sub-CPMK yang besarnya proposional dengan tingkat kesulitan
pencapaian sub-CPMK tsb., dan totalnya 100%.

TM=Tatap Muka, PT=Penugasan terstruktur, BM=Belajar mandiri.
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odul ini dapat membantu calon guru/guru memantapkan dirinya dalam
menjalankan profesinya sebagai seorang pendidik. Materi ini bertujuan

untuk menghimpun segala pemikiran yang telah diberikan para ahli

terhadap Administrasi Dan Supervisi Pendidikan dengan harapan dapat dijadikan
"bekal bagi para calon guru/guru agar dapat melaksanakan tugasnya dengan baik.
Sehingga proses Administrasi, Supervisi dan Kepemimpinan dapat tercapai sesuai

dengan tujuan.
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PENDAHULUAN

audara mahasiswa, kita perlu memahami dulu konsepsi tentang adminsitrasi.
Kata administrasi berasal dari dua suku kata “ad’ dan “ministrare’ (bahasa
latin). “ad’ dalam bahasa Inggris diartikan sebagai “{0” yang berarti ke atau
kepada, sedangkan “ministrare’ dalam bahasa Inggris diartikan sebgai fo
serve atau to conduct yang berarti melayani, membantu, atau mengarahkan. Dalam

bahasa Inggris dikenal pula istilah fo administer yang artinya mengatur.

Dari paduan suku kata tersebut baik dalam bahasa latin maupun bahasa Inggris,
dikenal istilah administrasiyang diartikan sebagai aktivitas atau upaya untuk membantu
atau melayani dan mengarahkan kegiatan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan

sebelumnya.

Dalam arti sempit dapat diartikan sebagai keseluruhan pencatatan secara tertulis
dan penyusunan sistematis dari keterangan-keterangan yang ada agar mempermudah
memperoleh ikhtisar keterangan. Kegiatan dalam hal ini yaitu serangkaian aktivitas
menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan

keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setiap kerja sama.

Pemahaman tentang administrasi pada awalnya hanya dipakai dalam dunia kerja
atau perusahaan dan pemerintahan, yang kita kenal dengan business administration,
public administration. Dalam dunia kerja praktek ilmu administrasi pernah dilakukan oleh
Frederick W. Taylor (1856) yang terkenal dengan Time and Motion Study, yang
mengenalkan prinsip-prinsip manajemen dalam pengelolaan perusahaan, yaitu prinsip
waktu yang efektif, gerak yang terukur, upah pegawai yang layak, dan pemisahan
pekerjaan yang serumpun. Sampai saat ini diakui bahwa timbulnya ilmu administrasi
dirintis oleh Henry Fayol (1841) seorang industrialis Perancis yang akhirnya mendirikan
Pusat Pengajaran Administrasi. Prinsip-prinsip administrasi yang ia kemukakan meliputi
perencanaan (planning), pengorganisasian (organizing), pengaturan (commanding),

koordinasi (coordinating), and pengawasan (controling).

Dalam perkembangannya, prinsip-prinsip administrasi mulai memasuki dunia
pendidikan, sehingga lahirlah istilah administrasi pendidikan. Menurut Sodiq A. Kuntoro
(1979 dalam Purwanto, 1998), perbedaan antara administrasi pendidikan
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dan administrasi lain terletak pada prinsip operasionalnya, bukan pada prinsip pada
umumnya, sehingga boleh dikatakan bahwa praktek administrasi pendidikan akan
menggunakan prinsip administrasi yang berlaku untuk perusahaan dan pemerintahan.

Berdasarkan penjelasan tentang konsepsi administrasi, maka administrasi
pendidikan diartikan sebagai segala proses pengerahan dan pengintegrasian segala
sesuatu sumber daya yang berkaitan dengan pencapaian tujuan pendidikan (Purwanto,
1999). Secara umum tujuan pendidikan nasional tertuang dalam Undang-undang Nomor
20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional yaitu bahwa pendidikan nasional
berfungsi mengembangkan kemampuan dan membentuk watak serta peradaban bangsa
yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa, bertujuan untuk
berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia yang beriman dan bertakwa
kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri,

dan menjadi warga negara yang demokratis serta bertaggung jawab.

Administrasi pendidikan pada dasarnya dilakukan oleh tenaga kependidikan,
sebagaimana disebutkan dalam Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional pasal 39 ayat (1), yaitu tenaga kependidikan bertugas melaksanakan
administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk
menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan. Sementara pada pasal 40 ayat
(2) dikatakan bahwa pendidik dan tenaga kependidikan (secara sendiri atau bersama-
sama) berkewajiban:

1. Menciptakan suasana pendidikan yang bermakna, menyenangkan, kreatif, dinamis,
dan dialogis;

2. Mempunyai komitmen secara professional untuk meningkatkan mutu pendidikan,
dan;

3. Memberi teladan dan menjaga nama baik lembaga, profesi, dan kedudukan sesuai
dengan kepercayaan yang diberikan kepadanya.

4. Berdasarkan penjelasan tersebut, administrasi dilakukan di sekolah dibawah
koordinasi kepala sekolah. Dalam hal ini kepala sekolah berperan ganda, yaitu
sebagai pendidik dan sebagai tenaga kependidikan sekaligus (atau lebih tepatnya
menjalankan fungsi manajemen dan kepemimpinan). Pada dasarnya kepala sekolah
adalah pendidik yang menjalankan tugas tambahan sebagai manajer, dan fungsi
manajemen tersebut menurut Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional dijalankan oleh tenaga kependidikan.
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Administrasi pendidikan, menurut Soetjipto dan Kosasih (2008) dapat dilihat dari
beberapa aspek penting, yaitu:
Administrasi pendidikan sebagai sarana kerja sama untuk mencapai tujuan pendidikan;
Administrasi pendidikan sebagai suatu proses mencapai tujuan pendidikan;
Administrasi pendidikan sebagai suatu kerangka pemikiran system;
Administrasi pendidikan dapat dilihat dari aspek manajemen;
Administrasi pendidikan dapat dilihat dari aspek kepemimpinan;
Administrasi pendidikan dapat dilihat dari proses pengambilan keputusan;
Administrasi pendidikan dapat dilihat dari komunikasi;

® N O VA WN e

Administrasi pendidikan dalam arti sempit dilihat suatu aktivitas ketatausahaan.

Berbicara tentang administrasi pendidikan tidak terlepas dari peranan kepala
sekolah sebagai pimpinan satuan pendidikan. Pelaksanaan administrasi erat kaitannya
dengan kepemimpinan dalam pendidikan. Hoy and Miskel juga mengatakan bahwa
administrasi menekankan pada stabilitas dan efisiensi sementra kepemimpinan
menekankan pada adaptasi perubahan dan mengajak orang-orang untuk menyetujui dan
mengikuti apa yang sudah ingin dicapai organisasi sekolah. Kalau kita gambarkan,
hubungan ketiganya adalah sebagai berikut.

A = Administration
M= Management

K= Kepemimpinan

Menggunakan definisi tentang administrasi, manajemen, dan kepemimpinan dalam uraian

di atas, penjelasan gambar tersebut adalah sebagai berikut:
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Dalam mengelola sekolah yang lebih bermutu harus dilakukan proses administrasi
yang baik dalam mendayagunakan sumber daya manusia, peralatan dan perlengkapan,
dan lain-lainnya untuk mencapai tujuan pendidikan berkualitas di sekolah. Pengelolaan
administrasi perlu didukung oleh manajemen yang baik pula agar semua pengerahan dan
pengintegrasian sumber daya sekolah berjalan efisien dan efektif. Administrasi dan
manajemen harus djjalankan melalui satu pengarahan yang jelas dan mempunyai target-
target sasaran kinerja yang terukur. Oleh karena itu, diperlukan praktek kepemimpinan
dari kepala sekolah yang mampu mendesain, mengarahkan, dan mengintegrasikan
semua komponen organisasi sekolah bekerja sama dalam mencapal tujuan pendidikan di

sekolah.

Definisi menajemen adalah upaya atau proses upaya seorang pimpinan dengan
satu kewenangan tertentu untuk mewujudkan sesuatu tujuan tertentu dengan
memanfaatkan berbagai sumber daya yang ada dan sudah dikuasai pimpinan itu terutama
sumber daya manusia yang berada di bawah kekuasaannya. Griffin mendefinisikan
manajemen sebagai sebuah perencanaan, pengorganisasian, pengkoordinasian, dan
pengontrolan sumber daya untuk mencapai sasaran secara efektif (tepat sasaran) dan

efesien (tepat guna).

Administrasi yang baik dapat meningkatkan perkembangan peserta didik,
kebutuhan sarana dan prasarana, keadaan tenaga kependidikan atau kondisi keuangan,
sehingga kinerja sekolah selalu terjaga dengan baik. Jika administrasi dilaksanakan
dengan baik maka pelayanan kepada peserta didik akan baik pula, demikian juga bagi
guru, orang tua dan masyarakat akan dengan mudah memperoleh informasi yang
dibutuhkan.

Pengelolaan administrasi sekolah menuntut partisipasi aktif dari berbagai pihak
dalam perumusan kebijakan, transparansi dan akuntabilitas, sehingga dapat mendorong
peningkatan mutu pendidikan. Transparansi mengharuskan sekolah terbuka, baik dalam
masalah keuangan maupun pembelajaran sehingga mendapatkan kepercayaan
masyarakat. Akuntabilitas merupakan pertanggungjawaban saudara terhadap orang tua
dan masyarakat yang menyangkut aspek pengelolaan sumber daya, proses pembelajaran
dan pelayanan yang diberikan. Seiring waktu dan perkembangan zaman, Administrasi

sekolah dapat dilakukan dengan menggunakan komputer dan jaringan internet.
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Administrasi sekolah dengan berbasi internet akan lebih memudahkan diakses oleh
semua pihak yang berkepentingan untuk mendapatkan pelayanan.

Peta Kompetensi Pengelolaan Administerasi Sekolah

StandarKepala Sekolah/Madrasah

DIMENSI2. MANAJERIAL

{ Permendiknas RINomor 13 Tahun 2007 tentang }

Kompetensi .12 Mengelola Kompetensi 2.14 Mengelolasistem Kompetensi 2,15 Memanfaatkan kemajuan
ketatausahaan sekolah/madrasah dalam Informasi sekolah/madrasah dalam teknolog! Informasl bagl peningkatan
mendukung pencapaian tujuan dukung peny programd pembelajaran dan manajemen
sekolah/madrasah pengambilan keputusan. sekolah/madrasah.
v v v
/ INDIKATOR PENCAPAIAN \ / INDIKATOR PENCAPAIAN \ / INDIKATOR PENCAPAIAN \
KOMPETENSI KOMPETENSI KOMPETENSI
2.12.02 Menerapkan pelayanan 2.14.01 Menyusun program Sistem
operasional standar ketatausahaan Informast Sekolah (SIS) 2.15.01 Menerapkan pemanfaatan
sekolah/madrasah knologi informasi dalam pengolah
2.14.02 Meningkatkan peran warga data
sekolah dalam memberdayakan Sistem
Informasi Sekolah (5iS) 215,02 Menerapkan pemanfaatan
2,448 Menggunakan Setem Informas teknologiinformasi dalam
,14.03 Menggunakan Sistem Informas
Sekolah (35) alam membantu penyampaian informasisekolah
\ &ngambﬂan keputusan /

| I |
v

[ KELOMPOK indikator KOMPETENSIB (KK B) ]

KELOMPOK SOAL UJIKOMPETENSI KK B

) :k Pengelolaan Administrasi Sekolah
~
KELOMPOK MODUL 02 Pengelolaan Administrasi Sekolah
T [ Modul A (2016-2019) I Modul B (2017-2019) I Modul C (2018-2019)
Pengelolaan Administrasi Sekolah SIM Sekolah Pengembangan SIM Sekolah

Merujuk pada Permendiknas No. 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga
Administrasi sekolah, pada bagian kompetensi teknis urusan administrasi sekolah, ruang
lingkup administrasi sekolah meliputi:

1. Administrasi kurikulum;

Administrasi kesiswaan;

Administrasi pendidik dan tenaga kependidikan;
Administrasi bimbingan dan konseling;
Adminstrasi tata persuratan dan kearsipan;
Adminsitrasi humas;

Administrasi sarana prasarana;

e

Administrasi keuangan
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Namun batasan materi ayang akan dibahasa pada modul ini antra lain:
1. Administrasi kurikulum;
. Administrasi kesiswaan;

2

3. Administrasi ketenagakerjaan;

4. Administrasi sarana dan prasarana;
5

. Administrasi Keuangan.

Ini akan kita bahas satu persatu dalam modul ini. Menyikapi tantangan pendidikan
di era revolusi industrsi 4.0 maka administrasi pendidikan perlu mengikuti perubahan dan
perkembangan zaman. Hal ini dianggap penting dalam kajian administrasi pendidikan
atau biasa dikenal dengan personalia yang secara langsung terlibat dalam sebuah proses
dan pelaksanaan pendidikan di sekolah. Secara umum bisa diartikan sebagai sebuah
aktivitas yang dilakukan untuk mengelola Sumber Daya manusia yang memusatkan pada
praktik, kebijakan dan juga fungsi yang ada dalam manajemen untuk bisa mencapai
tujuan suatu organisasi. Sementara bila dikombinasikan ke dalam sekolah atau
pendidikan, manajemen SDM sekolah bisa diartikan sebagai suatu proses penanganan
yang dilakukan pada berbagai masalah dengan ruang lingkup yang berhubungan dengan
pendidikan agar bisa menunjang berbagai macam aktivitas bidang pendidikan atau
struktur organisasi yang ada untuk bisa mencapai tujuan yang sudah ditentukan.
Tantangan yang harus dihadapi adalah sekolah merupakan pencetak sumber daya yang
unggul sejalan dengan tujuan pendidikan dan tujuan pembangunan nansional. Maka,
orang-orang yang ada di dalam dunia Pendidikan harus memiliki kompeten yang tinggi
dalam bidangnya.

Apalagi pada era wabah pandemi Covid-19 seperti saat ini pembelajaran dilakukan
secara daring, otomatis penilaiannya juga daring dengan menggunakan aplikasi yang
dikuasai yang menuntut adanya penguasaan IT. Penilaian terhadap proses dan hasil
belajar tetap harus dilakukan, supaya dapat melakukan penilaian holistik meliputi
kompetensi sikap, ketrampilan dan pengetahuan. Untuk mewujudkan semua itu,
dibutuhkan sikap kreatif inovatif dari seorang pendidik dalam proses pembelajaran,
sehingga akan dihasilkan peserta didik menjadi generasi emas di tahun 2045 yang mampu
bersaing dalam kanca global sesuai tuntutan kurikulum 2013. Pada kurikulum 2013,
penilaian kompetensi ketrampilan yang dilakukan pendidik harus mengukur ketrampilan
4C (Critical thinking, Creative, Communication, dan Collaboration).
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Untuk penilaian kompetensi sikap dititikberatkan pada beberapa karakter baik NKRI
Go (nasionalisme, kemandirian, religiusitas, integritas dan gotong royong) sedang untuk
penilaian kompetensi pengetahuan harus dengan model penilaian HOT (high order
thingking). Pembelajaran yang terjadi juga harus menumbuhkembangkan kemampuan
literasi (numerasi, bahasa, sains, digital, finansial, budaya dan kewargaan). Apalagi saat
ini diusahakan harus mengintegrasikan STEAM (Science, Technology, Engineering, Art,
Mathematics). Tentu saja pendidik adalah sebagai penggeraknya. maka tidak akan ada
ketenangan dalam menjalani profesi jika tidak mau mengupgrade diri, dengan tetap

duduk di zona nyaman jadul.

Hal ini harus seiring dengan implementasi dari kurikulum yang ada di Indonesia.
Sepanjang sejarah Pendidikan di Indonesia kurikulum sering sekali mengalami
perubahan/pergantian. Permasalahan Pendidikan yang sering menjadi perhatian adalah
kurikulum yang merubakan bagian dari Administrasi Pendidikan.

1. Capaian Pembelajaran

a. Mahaiswa mampu mengumpulkan data Administrasi kurikulum;

b. Mahasiswa mampu membuat bagan administrasi kesiswaan ;

c. Mahasiswa mampu menyimpulkan administrasi ketenagaan/kepegawaian;

d. Mahasiswa mampu merinci adminstrasi saran dan prasarana;

e. Mahasiswa mampu menafsirkan administrasi keruangan;

f. Mahasiswa mampu menganalisis dimensi supervisi dengan kepemimpinan
pendidikan;

g. Mahasiswa mampu menganalisis dimensi supervisi akademik dan tenaga
kependidikan;

h. Mahasiswa mampu menganalisis instrumen supervisi manajerial ;

i. Mahasiswa mampu menilai arah baru supervisi pendidikan berbasis digital;

j. Mahasiswa mampu menafsirkan karakter kepemimpinan abada 21 ;

k. Mahasiswa mampu menganalisis praktek baik kepala sekolah berprestasi ;

l.  Mahasiswa mampu menyusun profil kepala sekolah dari aspek gender;

m. Mahasiswa mampu membuat prototipe model kepemimpinan kepala sekolah.
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2. Pokok Materi

Adapun pokok-pokok materi yang akan disajikan untuk mendukung capaian
pembelajaran di atas adalah sebagai berikut :

Administrasi Kurikulum;

Administrasi Kesiswaan;

Administrasi Ketenagaan;

Administrasi Sarana dan Prasarana;

Administrasi Keuangan Sekolah;

Konsep Supervisi Pendidikan;

Supervisi Akademik dan Tenaga Kependidikan;

S @ 0 o0 T o

Supervisi Manajerial;

Arah Baru Supervisi Pendidikan;

j.  Karakteristik Kepemimpinan Abad 21;

k. Praktik baik kepala sekolah berprestasi;

I.  Profil kepala sekolah dari aspek gender;

m. Prototipe Model Kepemimpinan Kepala Sekolah;
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MODUL 1
POLA HUBUNGAN KONSEP
Metode Pembelajaran Estimasi Waktu Capaian Pembelajaran

150 menit

A. KONSEP ADMINISTRASI PENDIDIKAN

Saudara mahasiswa, Anda sudah tidak asing lagi dengan kata Administrasi.
Dalam kehidupan sehari-hari kita sering mendengar istilah tersebut. Coba perhatikan

gambar berikut ini:

Administrasi

v _—

“ad” dan “ministrate” yang berarti “to serve”

n

Melayani dan atau Dilayani

¥

Manusia

Gambar 1.1
Konsep Asal Kata Administrasi

Jika melihat dari gambar tersebut Konsep administrasi pendidikan merupakan
bagian dari konsep administrasi. Oleh karena itu, untuk memahami konsepsi tentang
administrasi pendidikan, kita perlu memahami dulu konsepsi tentang administrasi.
Kata administrasi berasal dari dua suku kata “ad” dan “ministrare’ (bahasa latin).
“ad’ dalam bahasa Inggris diartikan sebagai “f0” yang berarti ke atau kepada,
sedangkan “ministrare’ dalam bahasa Inggris diartikan sebagai fo serve atau fto
conductyang berarti melayani, membantu, atau mengarahkan. Dalam bahasa Inggris
dikenal pula istilah fo administer yang artinya mengatur. Dari paduan suku kata
tersebut baik dalam bahasa latin maupun bahasa Inggris, dikenal istilah
administrasi yang diartikan sebagai aktivitas atau upaya untuk membantu atau
melayani dan mengarahkan kegiatan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan

sebelumnya.
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Dalam arti sempit dapat diartikan sebagai keseluruhan pencatatan secara
tertulis dan penyusunan sistematis dari keterangan-keterangan yang ada agar
mempermudah memperoleh ikhtisar keterangan. Kegiatan dalam hal ini yaitu
serangkaian aktivitas menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim

dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setiap kerja sama.

Pemahaman tentang administrasi pada awalnya hanya dipakai dalam dunia
kerja atau perusahaan dan pemerintahan, yang kita kenal dengan business
administration, public administration. Dalam dunia kerja praktek ilmu administrasi
pernah dilakukan oleh Frederick W. Taylor (1856) yang terkenal dengan 7ime
and Motion Study, yang mengenalkan prinsip-prinsip manajemen dalam pengelolaan
perusahaan, yaitu prinsip waktu yang efektif, gerak yang terukur, upah pegawai yang
layak, dan pemisahan pekerjaan yang serumpun. Sampai saat ini diakui bahwa
timbulnya ilmu administrasi dirintis oleh Henry Fayol (1841) seorang industrialis
Perancis yang akhirnya mendirikan Pusat Pengajaran Administrasi. Prinsip-prinsip
administrasi yang ia kemukakan meliputi perencanaan (p/anning), pengorganisasian
(organizing), pengaturan (commanding), koordinasi (coordinating), and pengawasan

(controling).

Dalam perkembangannya, prinsip-prinsip administrasi mulai memasuki dunia
pendidikan, sehingga lahirlah istilah administrasi pendidikan. Menurut Sodiq A.
Kuntoro (1979 dalam Purwanto, 1998), perbedaan antara administrasi pendidikan
dan administrasi lain terletak pada prinsip operasionalnya, bukan pada prinsip pada
umumnya, sehingga boleh dikatakan bahwa praktek administrasi pendidikan akan
menggunakan prinsip administrasi yang berlaku untuk perusahaan dan

pemerintahan.

Berdasarkan penjelasan tentang konsepsi administrasi, maka administrasi
pendidikan diartikan sebagai segala proses pengerahan dan pengintegrasian segala
sesuatu sumber daya yang berkaitan dengan pencapaian tujuan pendidikan
(Purwanto, 1999). Secara umum tujuan pendidikan nasional tertuang dalam Undang-
undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional yaitu bahwa
pendidikan nasional berfungsi mengembangkan kemampuan dan membentuk watak
serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan kehidupan

bangsa, bertujuan untuk berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia
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yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat,
berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga negara yang demokratis serta

bertaggung jawab.

Administrasi pendidikan pada dasarnya dilakukan oleh tenaga kependidikan,
sebagaimana disebutkan dalam Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional pasal 39 ayat (1), yaitu tenaga kependidikan bertugas
melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan
pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan.
Sementara pada pasal 40 ayat (2) dikatakan bahwa pendidik dan tenaga
kependidikan (secara sendiri atau bersama-sama) berkewajiban:

1. menciptakan suasana pendidikan yang bermakna, menyenangkan, kreatif,
dinamis, dan dialogis;

2. mempunyai komitmen secara professional untuk meningkatkan mutu
pendidikan;

3. memberi teladan dan menjaga nama baik lembaga, profesi, dan kedudukan
sesuai dengan kepercayaan yang diberikan kepadanya.

Berdasarkan penjelasan tersebut, administrasi dilakukan di sekolah dibawah
koordinasi kepala sekolah. Dalam hal ini kepala sekolah berperan ganda, yaitu
sebagai pendidik dan sebagai tenaga kependidikan sekaligus (atau lebih tepatnya
menjalankan fungsi manajemen dan kepemimpinan). Pada dasarnya kepala sekolah
adalah pendidik yang menjalankan tugas tambahan sebagai manajer, dan fungsi
manajemen tersebut menurut Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional dijalankan oleh tenaga kependidikan.

Administrasi pendidikan, menurut Soetjipto dan Kosasih (2008) dapat dilihat
dari beberapa aspek penting, yaitu:
1. Administrasi pendidikan sebagai sarana kerja sama untuk mencapai tujuan
pendidikan;
Administrasi pendidikan sebagai suatu proses mencapai tujuan pendidikan;
Administrasi pendidikan sebagai suatu kerangka pemikiran system;

Administrasi pendidikan dapat dilihat dari aspek manajemen;

EUNEC

Administrasi pendidikan dapat dilihat dari aspek kepemimpinan;
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6. Administrasi pendidikan dapat dilihat dari proses pengambilan keputusan;
7. Administrasi pendidikan dapat dilihat dari komunikasi;

8. Administrasi pendidikan dalam arti sempit dilihat suatu aktivitas ketatausahaan.

B. HUBUNGAN KONSEP ADMINISTRASI SUPERVISI DAN KEPEMIMPINAN

Berbicara tentang administrasi pendidikan tidak terlepas dari peranan kepala
sekolah sebagai pimpinan satuan pendidikan. Pelaksanaan administrasi erat
kaitannya dengan kepemimpinan dalam pendidikan. Hoy and Miskel juga
mengatakan bahwa administrasi menekankan pada stabilitas dan efisiensi sementara
kepemimpinan menekankan pada adaptasi perubahan dan mengajak orang-orang
untuk menyetujui dan mengikuti apa yang sudah ingin dicapai organisasi sekolah.
Kalau kita gambarkan, hubungan ketiganya adalah sebagai berikut:

A = Administration
M= Management

K= Kepemimpinan

Gambar 1.2
Hubungan antara Administrasi, Manajemen dan Kepemimpinan

Menggunakan definisi tentang administrasi, manajemen, dan kepemimpinan

dalam uraian di atas, penjelasan gambar tersebut adalah sebagai berikut:

Dalam mengelola sekolah yang lebih bermutu harus dilakukan proes administrasi yang
baik dalam mendayagunakan sumber daya manusia, peralatan dan perlengkapan, dan
lain-lainnya untuk mencapai tujuan pendidikan berkualitas di sekolah. Pengelolaan
administrasi perlu didukung oleh manajemen yang baik pula agar semua pengerahan
dan pengintegrasian sumber daya sekolah berjalan efisien dan efektif. Administrasi
dan manajemen harus djjalankan melalui satu pengarahan yang jelas dan mempunyai
target-target sasaran kinerja yang terukur. Oleh karena itu, diperlukan praktek
kepemimpinan dari kepala sekolah yang mampu mendesain, mengarahkan, dan
mengintegrasikan semua komponen organisasi sekolah bekerja sama dalam mencapai

tujuan pendidikan di sekolah.
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Definisi menajemen adalah upaya atau proses upaya seorang pimpinan dengan
satu kewenangan tertentu untuk mewujudkan sesuatu tujuan tertentu dengan
memanfaatkan berbagai sumber daya yang ada dan sudah dikuasai pimpinan itu
terutama sumber daya manusia yang berada di bawah kekuasaannya. Griffin
mendefinisikan manajemen sebagai sebuah perencanaan, pengorganisasian,
pengkoordinasian, dan pengontrolan sumber daya untuk mencapai sasaran secara

efektif (tepat sasaran) dan efesien (tepat guna).

Administrasi yang baik dapat meningkatkan perkembangan peserta didik,
kebutuhan sarana dan prasarana, keadaan tenaga kependidikan atau kondisi
keuangan, sehingga kinerja sekolah selalu terjaga dengan baik. Jika administrasi
dilaksnakan dengan baik maka pelayanan kepada peserta didik akan baik pula,
demikian juga bagi guru, orang tua dan masyarakat akan dengan mudah
memperoleh informasi yang dibutuhkan.

Pengelolaan administrasi sekolah menuntut partisipasi aktif dari berbagai pihak
dalam perumusan kebijakan, transparansi dan akuntabilitas, sehingga dapat
mendorong peningkatan mutu pendidikan. Transparansi mengharuskan sekolah
terbuka, baik dalam masalah keuangan maupun pembelajaran sehingga
mendapatkan kepercayaan masyarakat. Akuntabilitas merupakan
pertanggungjawaban saudara terhadap orang tua dan masyarakat yang menyangkut
aspek pengelolaan sumber daya, proses pembelajaran dan pelayanan yang diberikan.
Seiring waktu dna perkembangan zaman, Administrasi sekolah dapat dilakukan
dengan menggunakan komputer dan jaringan internet. Administrasi sekolah dengan
berbasi internet akan lebih memudahkan diakses oleh semua pihak yang
berkepentingan untuk mendapatkan pelayanan.
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C. PETA KOMPETENSI PENGELOLAAN ADMINISTRASI SEKOLAH

Peta Kompetensi Pengelolaan Administerasi Sekolah

Standar Kepala Sekolah/Madrasah

! e — I

( Permendiknas RI Nomor 13 Tahun 2007 tentang ]

sekolah/madrasah.

sekolah/madrasah

pengambilan keputusan.

Kompetensi 2.12 Mengelola 214 istem 215 kemajuan
Kolah, dal. 1 dal. teknolog! informas! bagi peningkatan
mendukung pencapaian tujuan pembelajaran dan manajemen

INDIKATOR PENCAPAIAN
KOMPETENSI

INDIKATOR PENCAPAIAN
KOMPETENSI

INDIKATOR PENCAPAIAN
KOMPETENSI

2.12.02 Menerapkan pelayanan
operasional standar ketatausahaan
sekolah/madrasah

2.14.01 Menyusun program Sistem
Informasi Sekolah (SiS)

2.15.01 Menerapkan pemanfaatan
i

2.14.02 Meningkatkan peran warga
sekolah dalam memberdayakan Sistem
Informasi Sekolah (S1S)

data

2.15.02 Menerapkan pemanfaatan
teknologi informasi dalam
penyampaian informasisekolah

2.14.03 Menggunakan Sistem Informasi
Sekolah (51) dalam membantu
pengambilan keputusan

‘ KELOMPOK SOAL UJI KOMPETENSI KK B
{ KELOMPOK indikator KOMPETENSI B (KK B) ] >
) il 8 Pengelolaan Administrasi Sekolah
KELOMPOK MODUL 02 Pengelolaan Administrasi Sekolah W
Modul A (2016-2019) Modul B (2017-2018) Modul C (2018-2019) ]
Pengelolaan Administrasi Sekolah SIM Sekolah Pengembangan SIM Sekolah

Gambar 1.3
Peta Kompetensi Pengelolaan Administrasi Sekolah

Merujuk pada Permendiknas No. 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga
Administrasi sekolah, pada bagian kompetensi teknis urusan administrasi sekolah,
ruang lingkup administrasi sekolah meliputi:

Administrasi kurikulum;

Administrasi kesiswaan;

Administrasi pendidik dan tenaga kependidikan;
Administrasi bimbingan dan konseling;
Administrasi tata persuratan dan kearsipan;
Adminisitrasi humas;

Administrasi sarana prasarana;

S R ) e e

Administrasi keuangan

Namun batasan materi ayang akan dibahasa pada modul ini antra lain:
1. Administrasi kurikulum;
2. Administrasi kesiswaan;
3. Administrasi ketenagakerjaan;
4. Administrasi sarana dan prasarana;

5. Administrasi Keuangan.
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Ini akan kita bahas satu persatu dalam modul ini. Menyikapi tantangan
pendidikan di era revolusi industrsi 4.0 maka administrasi pendidikan perlu mengikuti
perubahan dan perkembangan zaman. Hal ini diaggap penting dalam kajian
administrasi pendidikan atau biasa dikenal dengan personalia yang secara langsung
terlibat dalam sebuah proses dan pelaksanaan pendidikan di sekolah. Secara umum
bisa diartikan sebagai sebuah aktivitas yang dilakukan untuk mengelola Sumber Daya
manusia yang memusatkan pada praktik, kebijakan dan juga fungsi yang ada dalam
manajemen untuk bisa mencapai tujuan suatu organisasi. Sementara bila
dikombinasikan ke dalam sekolah atau pendidikan, manajemen SDM sekolah bisa
diartikan sebagai suatu proses penanganan yang dilakukan pada berbagai masalah
dengan ruang lingkup yang berhubungan dengan pendidikan agar bisa menunjang
berbagai macam aktivitas bidang pendidikan atau struktur organisasi yang ada untuk
bisa mencapai tujuan yang sudah ditentukan. Tantangan yang harus dihadapi adalah
sekolah merupakan pencetak sumber daya yang unggul sejalan dengan tujuan
pendidikan dan tujuan pembangunan nasional. Maka, orang-orang yang ada didalam
dunia Pendidikan harus memiliki kompeten yang tinggi dalam bidangnya.

Apalagi pada era wabah pandemi Covid-19 seperti saat ini pembelajaran
dilakukan secara daring, otomatis penilaiannya juga daring dengan menggunakan
aplikasi yang dikuasai yang menuntut adanya penguasaan IT. Penilaian terhadap
proses dan hasil belajar tetap harus dilakukan, supaya dapat melakukan penilaian
holistik meliputi kompetensi sikap, ketrampilan dan pengetahuan. Untuk
mewujudkan semua itu, dibutuhkan sikap kreatif inovatif dari seorang pendidik dalam
proses pembelajaran, sehingga akan dihasilkan peserta didik menjadi generasi emas
di tahun 2045 yang mampu bersaing dalam kanca global sesuai tuntutan kurikulum
2013. Pada kurikulum 2013, penilaian kompetensi ketrampilan yang dilakukan
pendidik harus mengukur ketrampilan 4C (Critical thinking, Creative, Communication,
dan Collaboration). Untuk penilaian kompetensi sikap dititikberatkan pada beberapa
karakter baik NKRI Go (nasionalisme, kemandirian, religiusitas, integritas dan gotong
royong) sedang untuk penilaian kompetensi pengetahuan harus dengan model

penilaian HOT (high order thingking).
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Pembelajaran yang terjadi juga harus menumbuhkembangkan kemampuan
literasi (numerasi, bahasa, sains, digital, finansial, budaya dan kewargaan). Apalagi
saat ini diusahakan harus mengintegrasikan STEAM (Science, Technology,
Engineering, Art, Mathematics). Tentu saja pendidik adalah sebagai penggeraknya.
maka tidak akan ada ketenangan dalam menjalani profesi jika tidak mau

mengupgrade diri, dengan tetap duduk di zona nyaman jadul.

EVALUASI

Latihan 1

1. Jelaskan Hubungan antara Administrasi, Manajemen dan Kepemimpinan

2. Berdasarkan uraian materi diatas menurut saudara mengapa pola hubungan
Administrasi, supervisi dan kepemimpinan diperlukan dalam peningkatan kinerja
sekolah dan kinerja pembelajaran? Jelaskan analisis anda.

3. Seperti tercantum dalam Pasal 40 ayat 2 bahwa Pendidik dan tenaga
kependidikan (secara sendiri atau bersama-sama) memiliki kewajiban dalam
proses pembelajaran, sebutkan apasaja dan berikan contoh dari masing-masing
subnya.

4. Siapakah Penggerak dalam proses pembelajaran, jelaskan mengapa?

5. Merujuk pada Permendiknas No. 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga
Administrasi sekolah, pada bagian kompetensi teknis urusan administrasi
sekolah, ruang lingkup administrasi sekolah terdiri dari?

Jawaban Latihan 1

1.

A = Administration

M= Management

K= Kepemimpinan

Menurut Hoy and Miskel mengatakan bahwa administrasi menekankan pada
stabilitas dan efisiensi sementara kepemimpinan menekankan pada adaptasi
perubahan dan mengajak orang-orang untuk menyetujui dan mengikuti apa
yang sudah ingin dicapai organisasi sekolah. Pada dasarnya stabilitas efisiensi
jelas perlu melakukan adaptasi untuk mempengaruhi bagaimana hal-hal yang
bersifat kebaharuan dapat diterima dilingkungan organisasi sekolah itu sendiri.
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2. Karena pada dasarnya 3 (tiga) elemen tersebut saling mendukung dan melengkapi
dalam peningkatan kinerja sekolah dan kinerja pembelajaran.

3. Berdasarkan pasal tersebut maka beberapa kewajiban yang dimaksud adalah
sebagai berikut:

a. menciptakan suasana pendidikan yang bermakna, menyenangkan, kreatif,
dinamis, dan dialogis; (dalam proses pembelajaran tidak monoton dan tidak
hanya menjadikan proses pembelajaran menjadi satu arah dan tidak
Interaktif, dalam kegiatan proses pembelajaran pendidik dan peserta didik
harus saling bersinergi agar dapat menciptakan suasana yang dinamis).

b. mempunyai komitmen secara professional untuk meningkatkan mutu
pendidikan; (saat proses pembelajaran berlangsung pendidik dan peserta
didk harus menunjkan bentuk komitmennya dalam proses pembelajaran
dimana pendidik sebagai subyek pembelajaran dan peserta didik sebagai
objek pembelajaran dan menjalankan aktivitas pembelajaran sesuai dengan
komintemn awal dalam pembelajaran).

c. memberi teladan dan menjaga nama baik lembaga, profesi, dan kedudukan
sesuai dengan kepercayaan yang diberikan kepadanya. (fugas terberat yang
menjadikan kewajiban itu sendiri harus dijalankan dengan sungguh-sungguh
karena pada dasarnya menjaga nama baik itu penting fungsinya untuk
dijadikan tolak ukur menjaga kepercayaan)

4. Guru merupakan penggerak dalam proses pembelajaran dimana guru memiliki
tugas untuk menumbuhkembangkan kemampuan literasi (numerasi, bahasa,
sains, 