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BAB 1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pendidikan merupakan pondasi utama dalam pembentukan individu
dan masyarakat yang berkualitas. Di tengah dinamika kompleksitas
perkembangan zaman, peran guru sebagai agen pembelajaran menjadi
semakin penting. Namun, menjadi seorang guru tidak hanya sebatas
menyampaikan materi pelajaran, tetapi juga melibatkan serangkaian tugas
administratif dan manajerial yang berkaitan erat dengan administrasi kelas.

Kelas merupakan salah satu unit terkecil dalam sistem pendidikan.
Di dalam kelas, proses belajar mengajar berlangsung dan interaksi antara
guru dan siswa terjadi. Oleh karena itu, penting bagi guru untuk memiliki
pengetahuan dan keterampilan dalam mengelola kelas secara efektif.

Administrasi kelas merupakan konsep yang mencakup berbagai
aspek pengelolaan kelas, mulai dari organisasi ruang dan waktu, pencatatan
kehadiran, hingga manajemen disiplin. Pentingnya administrasi kelas tak
dapat diragukan lagi dalam menciptakan lingkungan belajar yang kondusif
dan efektif. Melalui administrasi kelas yang baik, guru dapat
mengoptimalkan waktu pembelajaran, mengelola sumber daya secara
efisien, serta menciptakan interaksi yang positif antara guru dan siswa.

Perkembangan teknologi informasi juga telah memperkaya dimensi
administrasi kelas. Penerapan sistem informasi dan platform digital
memudahkan guru dalam melacak kemajuan siswa, berkomunikasi dengan
orang tua, serta menyediakan sumber belajar tambahan vang relevan.
Meskipun demikian, tantangan dalam administrasi kelas tetap ada, seperti
heterogenitas kelas, tantangan perilaku siswa, dan keterbatasan sumber
daya.

Dalam konteks tersebut, pemahaman mendalam tentang
administrasi kelas menjadi krusial bagi setiap pendidik. Melalui penelitian
dan pembelajaran yang berkelanjutan, dapat dikembangkan strategi dan
praktik terbaik dalam mengelola kelas yang efektif dan berdaya guna. Oleh
karena itu, makalah ini akan mengulas secara komprehensif mengenai
konsep administrasi kelas, evolusinya seiring waktu, tantangan yang
dihadapi, serta strategi terbaik dalam mengoptimalkan pengelolaan kelas.

B. Rumusan Masalah
1. Apa itu administrasi kelas?
2. Apa saja fungsi administrasi kelas?
3. Apasaja macam-macam administrasi kelas?
4. Apa saja tujuan administrasi kelas?
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5. Apa saja prinsip-prinsip administrasi kelas?

Bagaimana menerapkan administrasi kelas yang efektif?

7. Bagaimana upaya peningkatan kompetensi guru dalam mendukung
kualitas administrasi kelas?

8. Bagaimana pentingnya administrasi kelas bagi guru?

o

. Tujuan Makalah

Untuk menjelaskan pengertian administrasi kelas.

Untuk mengetahui fungsi administrasi kelas.

Untuk mengetahui macam-macam administrasi kelas.

Untuk mengetahui tujuan administrasi kelas.

Untuk mengetahui prinsip-prinsip administrasi kelas.

Untuk mengetahui penerapan administrasi kelas yang efektif.

Untuk menjelaskan upaya peningkatan kompetensi guru dalam

mendukung kualitas administrasi kelas.
8. Untuk menjelaskan pentingnya administrasi kelas bagi guru.

536 g b B
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A. Pengertian Administrasi Kelas

Secara harfiah, pengertian administrasi kelas diambil dari kata
administrasi yang memiliki arti melayani, mengarahkan, mengatur, atau
membantu. Sementara itu, kelas adalah tempat atau kelompok belajar di
mana peserta didik atau siswa-siswi belajar di sekolah.

Ainatul (2014) mengatakan administrasi kelas adalah segala bentuk
usaha dan kegiatan yang meliputi pengaturan tentang administrasi yang
berkaitan dengan peserta didik dalam upaya mengembangkan seluruh
kompetensi peserta didik agar dapat membuat kelas tersebut sebagai
suasana proses pembelajaran, dapat menciptakan interaksi antara peserta
didik dengan pendidik, menciptakan suasana kelas yang nyaman,
menyenangkan, serta terciptanya pembelajaran yang kondusif dan efektif.

Kyurellia (2012) mengatakan administrasi kelas adalah seluruh
kegiatanyang dilakukan dalam pendataan terhadap seluruh komponen
pembelajaran kesiswaan dalam pelaksanaan kegiatan kelas untuk diolah dan
dilaporkanhasilnya kepada kepala sekolah, orang tua murid serta pihak yang
terkait tentangpendidikan. Pelaksanaan administrasi kelas juga dapat
didukung oleh pengelolaan kelas vang dilaksanakan oleh guru dalam
mencapal tujuan pendidikan.

Sehingga pengertian administrasi kelas secara umum adalah
pegangan yang digunakan oleh guru selama mengajar di dalam kelas
sebagai bagian dari perangkat pengajar. Guru membutuhkan administrasi
kelas sebagai dasar untuk merancang program pembelajaran dan kegiatan
belajar mengajar.

B. Pentingnya Administrasi Kelas Bagi Guru

Administrasi pendidikan merupakan salah satu aspek yang tak
terpisahkan dalam sistem pendidikan. Administrasi kelas menjadi bagian
integral dalam menyelenggarakan kegiatan pembelajaran yang efektif dan
efisien, Pentingnya administrasi kelas tak dapat diabaikan karena berkaitan
erat dengan semua aspek kegiatan pembelajaran, mulai dari perencanaan
hingga penilaian.

Pertama-tama, perlu dipahami bahwa suasana kelas yang nyaman,
tenang, dan kondusif adalah kunci utama bagi tercapainya tujuan
pembelajaran. Di sinilah semua elemen pembelajaran berinteraksi: guru
dengan kemampuannya, peserta didik dengan beragam latar belakang dan
karakteristiknya, serta kurikulum dengan komponen dan materinya.
Administrasi kelas menjadi instrumen yang memungkinkan semua aspek ini
bertemu dan berpadu secara efektif. Kelas bukan sekadar ruang fisik tempat
pembelajaran terjadi, tetapi juga lingkungan di mana guru mentransfer
pengetahuan dan keterampilan kepada peserta didik. Untuk memastikan
kegiatan pembelajaran berjalan sesuai dengan tujuan, pendataan terhadap
seluruh komponen pembelajaran sangat diperlukan. Data ini kemudian
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diolah dan dilaporkan kepada pihak yang berwenang, seperti kepala
sekolah. Inilah salah satu fungsi utama dari administrasi kelas.

Menurut Sirojuddin (2016), administrasi kelas penting karena
mencakup seluruh kegiatan yang berkaitan dengan materi, perencanaan,
kerjasama, kepemimpinan, komunikasi, dan penilaian. Dengan mengelola
administrasi kelas dengan baik, diharapkan dapat menciptakan suasana
pembelajaran yang kondusif, yang pada akhirmya akan mendukung
pencapaian tujuan pendidikan secara maksimal.

Ainatul (2014) menyatakan bahwa guru perlu mempersiapkan
administrasi kelas yang lengkap sebagai langkah penting dalam mengelola
kelas dengan efektif. Administrasi kelas bukan hanya tentang
mengumpulkan data, tetapi juga tentang kemampuan guru dalam
memahami, mendiagnosis, dan mengatasi berbagai masalah yang mungkin
muncul dalam suasana kelas. Tanpa administrasi kelas yang baik, proses
pembelajaran akan seperti perahu tanpa kompas, tanpa arah yang jelas.

Dalam konteks pendidikan, administrasi kelas memiliki peranan
yang sangat vital. Selain memudahkan guru dalam merencanakan dan
melaksanakan kegiatan pembelajaran, administrasi kelas juga memberikan
kerangka kerja yang jelas bagi interaksi antara guru dan peserta didik. Hal
ini sangat penting mengingat karakteristik peserta didik pada usia ini yang
masih dalam tahap perkembangan yang sangat rentan.

Salah satu manfaat utama dari administrasi kelas adalah mampu
menciptakan lingkungan pembelajaran yang kondusif. Dengan memiliki
aturan dan prosedur yang terstruktur dengan baik, guru dapat mengelola
kelas dengan lebih efektif, sehingga menciptakan suasana yang aman,
nyaman, dan terorganisir. Ini akan membantu peserta didik untuk fokus pada
pembelajaran dan meningkatkan partisipasi mereka dalam proses belajar.

Selain itu, administrasi kelas juga memfasilitasi komunikasi antara
guru, peserta didik, dan orang tua. Melalui catatan perkembangan peserta
didik, laporan evaluasi, dan komunikasi rutin, orang tua dapat terlibat secara
aktif dalam proses pembelajaran anak-anak mereka. Hal ini menciptakan
kemitraan antara sckolah dan rumah yang penting untuk mendukung
perkembangan holistik peserta didik.Tak hanya itu, administrasi kelas juga
menjadi alat yang efektif untuk evaluasi dan pemantauan. Dengan memiliki
data yang tercatat dengan baik, guru dapat melakukan evaluasi terhadap
proses pembelajaran yang telah dilakukan, mengidentifikasi area yang perlu
perbaikan, dan mengembangkan strategi pembelajaran yang lebih baik di
masa depan.

Dalam era digital seperti saat ini, penting juga untuk memanfaatkan
teknologi dalam mengelola administrasi kelas. Berbagai aplikasi dan
perangkat lunak telah dikembangkan untuk membantu guru dalam
mendokumentasikan, menganalisis, dan melacak perkembangan peserta
didik dengan lebih efisien. Dengan demikian, guru dapat lebih fokus pada
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interaksi langsung dengan peserta didik, sementara tugas administratif dapat
dilakukan dengan lebih cepat dan akurat.

Dalam kesimpulannya, pentingnya administrasi kelas bagi guru
tidak dapat diragukan lagi. Administrasi kelas bukan hanya sekadar
kewajiban, tetapi juga merupakan instrumen yang sangat penting dalam
menyelenggarakan kegiatan pembelajaran yang efektif dan efisien. Dengan
mengelola administrasi kelas dengan baik, guru dapat menciptakan
lingkungan pembelajaran yang kondusif, meningkatkan kualitas
pembelajaran, dan mendukung perkembangan holistik peserta didik. Oleh
karena itu, perlu adanya kesadaran dan komitmen dari semua pihak terkait
untuk terus meningkatkan praktik administrasi kelas guna mencapai hasil
pembelajaran yang optimal.

Guru  merupakan  salah  seoran,tenaga  pendidik  yang
mengelolapendidikankelasnya, juga  sckaligus mampu mengelola
administrasi kelasnyasendiri. Guru kelas merupakan tenaga administrator
penggerak atas kemajuanyang ada di kelasnya untuk mencapai tujuan
pendidikan yang diharapkan. Agarpelaksanaan kegiatannya berjalan sesuai
dengan tujuan, maka diperlukanpendataan terhadap seluruh komponen
pembelajaran untuk diolah, dandilaporkan hasilnya kepada kepala sekolah
maka diperlukan seperangkat yangdisebut administrasi kelas. Administrasi
dan pengelolaan kelas yang baik dan menarik akan mendorong anak didik
untuk belajar dengan baik, sertamemungkinkan tercapainya hasil belajar
yang baik schingga dapat meningkatkanmutu pendidikan secara maksimal.
Berkenaan dengan pengelolaan kelas,Depdikbud (1998:11) menyatakan
sedikitnya ada 8 aspek pengelolaan kelas, yaitu:

1. Mengecek kehadiran siswa.

2. Mengumpulkan hasil pekerjaan anak, memeriksa, menilai pekerjaan
anak,merangkum hasil penilaian, dilakukan analisis serta melaksanakan
tindaklanjut ke arah lebih baik.

Pendistribusian bahan, alat dan sumber belajar.

Mengumpulkan informasi tentang peserta didik.

Mencatat data peserta didik.

Pemeliharaan asrip.

Menyampaikan materi pembelajaran.

Memberikan bimbingan belajar.

e B

Adapun bidang administrasi kelas adalah merupakan kegiatan
catatmencatat (recording) dan melaporkan (reporting) seluruh komponen
kegiatansecara administrasi yang dilaksanakan di dalam kelas. Diantara
administrasikelas yang dibutuhkan adalah: Kalender pendidikan, program
kegiatan tahunan,program kegiatan semester, Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran Mingguan(RPPM), Rencana Pelaksanaan Pembelajaran
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Harian (RPPH), Program Kegiatan Belajar, dan lain-lain yang berkaitan
kegiatan yang dilaksanakan dalam kelas.

Problema yang terjadi selama ini pada lembaga pendidikan adalah
pengelolaan administrasi kelas dimana masih kurangnya guru mengolah
administrasi yangharus dipersiapkan oleh guru di kelasnya. Bukan guru
tidak mampu mempersiapkan administrasi kelas akan tetapi setiap ditanya
buku petunjuk ataupanduan administrasi kelas tidak ada. hanya mampu
mempersiapkan administrasi kelas sesuai apa kemampuan yang dimiliknya.
Guru sebagai tenaga administrator di kelasnya, dituntut harus memiliki
kreativitas dalam mengelola administrasi di kelasnya, karena buku panduan
untuk administrasi kelas secara khusus belum ada dibantu oleh
pemerintah,sementara berdasarkan akreditasi yang dilaksanakan oleh BAN-
PNF mulaitahun 2014 menunutut lembaga memiliki administrasi yang
lengkap. Padaumumnya administrasi yang paling banyak pada instrument
akreditasi yangdikeluarkan oleh BAN-PNF tersebut adalah administrasi
kesiswaan dan pembelajaran. Administrasi tersebut apabila ditelaah akan
berkisar pada kegiatankelas, arti kata menitik beratkan ke arah administrasi
kelas.

. Fungsi Administrasi Kelas
Administrasi kelas tidak hanya bermanfaat untuk guru saja, namun
juga bagi pihak sekolah maupun kelas itu sendiri termasuk para siswanya.

Bagaimanapun juga kelas adalah wadah atau ruang tempat terjadinya proses

kegiatan belajar mengajar antara guru dengan murid. Berikut ini beberapa

fungsinya:

1. Membantu mengelola manajemen kelas dengan baik secara individu per
siswa maupun kelompok.

2. Mengorganisir dan me-manage, serta mengkoordinasikan segala
aktivitas dan kegiatan peserta didik dalam pelaksanaan kegiatan belajar
mengajar.

3. Membantu guru untuk membuat keputusan dan memahami kemampuan
setiap siswa di kelasnya.

4. Bahan evaluasi terkait kehadiran siswa kedisiplinan dan lainnya

5. Mengelola inventaris data di dalam kelas dan membantu pendistribusian
fasilitas yang diperlukan.

6. Mengumpulkan berbagai informasi yang berhubungan dengan siswa
dan mencatat data siswa.

7. Sebagai arsip dokumen.
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D. Macam-macam Administrasi Kelas
Seluruh komponen kegiatan yang dilaksanakan di dalam kelas harus
dicatat diatur dengan baik dalam dokumen administrasi kelas. Tujuannya
agar bisa menjadi catatan yang suatu saat nanti berguna jika dibutuhkan
pihak sekolah, guru, maupun siswa.'
1. Daftar Hadir dan Grafik Absensi Siswa
Daftar absensi siswa menjadi salah satu dokumen administrasi
kelas yang paling penting dan harus ada di setiap kelas. Daftar absensi
ini untuk mengetahui kehadiran siswa setiap harinya apakah masuk
semua, ada yang izin sakit, tanpa keterangan, atau lainnya. Fungsinya
adalah untuk mengontrol jika ada murid yang sering tidak ada di dalam
kelas apakah perlu dicek langsung kondisinya atau perlu diberi teguran
jika tidak ada keterangan. Grafik absensi siswa memberikan gambaran
tentang kondisi kehadiran di kelas dengan lebih mudah.
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GRAFIK ABSEN MURID

Papan Absensi Harian

Papan absensi harian biasanya dipajang di papan kelas. Isinya
tentang siapa saja nama yang ada di dalam kelas tersebut, siapa yang
absen, siapa yang izin sakit, atau tanpa keterangan, dan lainnya. Jika
daftar absen siswa lebih untuk kebutuhan personal guru, maka papan
absensi harian adalah untuk memudahkan guru mengetahui sebelum
mengabsen satu persatu. Setiap orang di kelas tersebut bisa melihat
dengan jelas daftar absensi harian.

Kelas
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e 1 P | s [1]a =
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N
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3. Buku Penerimaan dan Pengambilan Rapor
Buku penerimaan dan pengambilan raport adalah daftar dokumen
yang berisi tentang data orang tua atau siswa yang menerima dan
mengambil rapor. Tujuannya untuk mengantisipasi jika ada rapat yang
hilang atau tidak ketemu untuk tracing yang lebih mudah.
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4. Buku Penilaian
Buku penilaian pada dasarnya berfungsi sebagai dokumen untuk
memberikan nilai kepada peserta didik yang ada di kelas tersebut. Mulai
dari laporan akademik, non akademik, hingga hal-hal yang bersifat sikap
dan perilaku siswa selama di kelas.
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5. Jadwal Pelajaran
Setiap kelas memiliki jadwal pelajaran yang berbeda-beda karena

harus bergantian dengan guru yang mengajar di kelas lain. Jadwal
pelajaran menjadi dokumen kelas yang sangat penting dan acuan bagi
para siswa untuk mempelajari dan membawa buku apa saja yang
diperlukan di hari tersebut.

Gird kaas/Maps PAI

N

JADWAL PELAJARAN

WAKTU SENIN SELASA RABU KAMIS JUMAT SABTU
07.30- 08,05

08.05 - 08.40

08.40-09.15

09.15 - 09.40 IS TIRAHMWAT
09.40 - 10.15

10.15- 1050

10.50- 1115 I STIRAHAT
11.15-1150

11.50-12.25
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6. Buku BP
BP atau BK identik dengan anak-anak nakal yang biasanya harus
mendapatkan pengarahan dari guru BK secara langsung. Buku BP
adalah dokumen yang berisi tentang penilaian siswa tersebut dari segi
perilaku, sikap, kedisiplinan, dan aspek psikologis lainnya.

BIMBINGAN SISWA BERMASALAH

Marmna Sekolah
Mamat Sekolah
Tahun Pelajaran

HARI | FEMIS KESULITAN URALEN | BIMBINGAN,
NO " INAMASSWA P PRT g L oL B BRADINGAN |
TANGGAL BELAMR | SOSIAL | PERMASALA| SOLUSI

1 2 3 A 5 ] 7 ] 2 10

KEPALA SEKOLAH

Contoh FOrmat Buku BK (Bimbingan Konseling) Siswa Bermasalah

7. Kalender Pendidikan
Kalender pendidikan menjadi dokumen yang tidak kalah penting
karena menjadi acuan bagi para guru dan siswa untuk mengetahui
jadwal kegiatan belajar mengajar. Kalender tersebut dibutuhkan untuk
jadwal selama satu semester atau 1 tahun kedepan. Mulai dari jadwal
masuk sekolah, libur sekolah, libur hari nasional, libur keagamaan,
penerimaan rapor, ujian semester, dan lainnya.
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