MODUL PERKULIAHAN SESI 10

PENGENALAN DASAR MANAJEMAN PROYEK (KEGIATAN EKSTRAKULER)

Disusun oleh

Ezik Firman Syah, M.Pd.

Modul perkuliahan sesi 10 ini akan membahas tentang pengenalan dasar manajeman proyek (kegiatan ekstrakuler). Mudah-mudahan apa yang sudah dipelajari pada pertemuan sebelumnya, dapat Anda pahami secara menyeluruh sebab pemahaman tersebut akan sangat membantu Anda dalam memahami pembahasan-pembahasan yang akan diuraikan pada modul sesi 10 ini.  Kompetensi  umum yang diharapkan dapat dicapai setelah mempelajar modul ini, yaitu pengenalan dasar manajeman proyek (kegiatan ekstrakuler)). Kemampuan-kemampuan tersebut sangat penting dikuasai oleh guru sekolah dasar mengingat peran penting guru sebagai seseorang yang melaksanakan program kegiatan ekstrakulikuler. Anda diharapkan dapat mencermati secara lebih saksama apa yang diuraikan dalam masing-masing kegiatan belajar. Untuk membantu Anda dalam mempelajari modul ini, ada baiknya diperhatikan beberapa petunjuk belajar berikut ini yaitu bacalah dengan cermat bagian isi modul ini sampai Anda memahami secara tuntas tentang apa, untuk apa, dan bagaimana mempelajari modul ini. Baca sepintas bagian demi bagian dan temukan kata-kata kunci dari kata-kata yang dianggap baru. Carilah dan baca pengertian kata-kata kunci tersebut dalam kamus yang Anda miliki. Tangkaplah pengertian demi pengertian dari isi modul ini melalui pemahaman sendiri dan tukar pikiran dengan mahasiswa lain atau dengan dosen Anda. Untuk memperluas wawasan, baca dan pelajari sumber-sumber lain yang relevan. Anda dapat menemukan bacaan dari berbagai sumber, termasuk dari internet. Mantapkan pemahaman Anda dengan mengerjakan kuis dan tugas dan melalui kegiatan diskusi dalam kegiatan perkuliahan online ini. 

A. Konsep Manajeman Proyek Pendidikan Ekstrakulikuler
Merealisasikan tujuan pendidikan nasional setiap sekolah perlu melakukan manajemen sekolah agar tujuan kegiatan belajar mengajar dapat berlangsung secara teratur, efektif dan efisien. Sekolah merupakan lembaga pendidikan, yang menampung peserta didik dan dibina agar mereka memiliki kemampuan, kecerdasan dan keterampilan. Dalam proses pendidikan diperlukan pembinaan secara terkoordinasi dan terarah. Selama menempuh pendidikan di sekolah selain menerima jenis pendidikan yang bersifat intrakurikuler, yaitu program pendidikan dan pengajaran yang terdiri dari matapelajaran-mata pelajaran yang susuai dengan muatan kurikulum menunjang proses pendidikan yang kemudian atas prakarsa sendiri dapat meningkatkan kemampuan, keterampilan ke arah pengetahuan yang lebih maju. Salah satu wadah pembinaan siswa di sekolah adalah kegiatan ekstrakurikuler. Melalui kegiatan ekstrakurikuler inilah pembinaan dan pengembangan bakat dan minat siswa sebagai bagian dari generasi muda diupayakan dan direalisasikan di sekolah. Kegiatan ekstrakurikuler merupakan lahan untuk beraktualisasi diri yang kadang tidak ditemui dalam kegiatan belajar mengajar sehari-hari, baik dalam kepemimpinan, olahraga, kesenian, dan religi. Pengembangan ekstrakurikuler dapat bermanfaat bagi sekolah yaitu sebagai sarana untuk promosi sekolah kepada masyarakat khususnya masyarakat sekitar sekolah. Dengan prestasi yang diperoleh sekolah maka akan meningkatkan derajat sekolah dimata masyarakat. Kegiatan-kegiatan yang diadakan dalam program ekstrakurikuler didasari atas tujuan dari pada kurikulum sekolah. Melalui kegiatan ekstrakurikuler yang beragam siswa dapat mengembangkan bakat, minat dan kemampuannya.

Pendidikan bertujuan untuk menyediakan lingkungan yang memungkinkan siswa untuk mengembangkan potensi, bakat dan kemampuannya secara optimal, sehingga mereka mampu mewujudkan dirinya dan berfungsi sepenuhnya sesuai dengan kebutuhan pribadinya maupun kebutuhan masyarakat. Kegiatan ekstrakurikuler diharapkan dapat memenuhi kebutuhan yang diminati siswa untuk memperoleh pengetahuan dan pengalaman terhadap berbagai mata pelajaran yang pada suatu saat nanti bermanfaat bagi siswa dalam kehidupan seharihari, melalui kegiatan ekstrakurikuler akan memberikan sumbangan yang berarti bagi siswa untuk mengembangkan minat-minat baru, menanamkan tanggung jawab sebagai warga negara, melalui pengalaman-pengalaman dan pandangan-pandangan kerja sama dan terbiasa dengan kegiatan mandiri. Sementara itu menurut Mediawan (2014: 11) menyatakan kegiatan ekstrakurikuler adalah kegiatan pendidikan di luar matapelajaran dan pelayanan konseling untuk membantu pengembangan peserta didik sesuai dengan kebutuhan, potensi, bakat dan minat mereka melalui kegiatan yang secara khusus diselenggarakan oleh pendidik dan tenaga kependidikan yang berkemampuan dan berwenang di sekolah/madrasah. Kegiatan ekstrakurikuler bukan sekedar tempat menyalurkan hobi siswa belaka. Jika disalurkan secara efektif terutama yang berbasis kegiatan fisik, dapat membentuk karakter seorang siswa. Selain itu, kegiatan ekstrakurikuler ini merupakan salah satu unsur penting dalam membangun kepribadian siswa. Pengembangan kepribadian siswa merupakan inti dari pengembangan kegiatan ekstrakurikuler. Karena itu, profil kepribadian yang matang merupakan tujuan utama kegiatan ekstrakurikuler. Pengembangan kepribadian yang matang dalam konteks pengembangan kegiatan ekstrakurikuler tentunya dalam tahap-tahap kemampuan siswa. Mereka dituntut untuk memiliki kematangan dan keutuhan dalam lingkup dunia hunian mereka sebagai anak yang tengah belajar. Mereka mampu mengembangkan bakat dan minat, menghargai orang lain, bersikap kritis, terhadap suatu kesenjangan, berani mencoba hal-hal positif yang menantang, peduli terhadap lingkungan, sampai pada melakuan kegiatan-kegiatan intelektual dan ritual keagamaan.

Undang-Undang Republik Indonesia nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (UU Sisdiknas) pada Pasal 3, yang merumuskan fungsi dan tujuan pendidikan nasioanal yang harus digunakan dalam mengembangkan kemampuan dan membentuk karakter serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa. Pendidikan nasional 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 bertanggung jawab (Departemen Pendidikan Nasional, 2003). Amanah kontitusi ini bermaksud agar pendidi-kan tidak hanya membentuk insan Indonesia yang cerdas, namun juga berkepribadian atau berkarakter, sehingga nantinya akan lahir generasi bangsa yang tumbuh dan berkembang dengan karakter yang bernafas nilai-nilai luhur bangsa serta agama.

Kegiatan ekstrakurikuler bukan hanya kegiatan rutinitas siswa, yang dilaksanakan sebatas serimonial dan untuk bahan laporan pengunaan anggaran sekolah, akan tetapi kegiatan ekstrakurikuler harus dilakukan dengan manajemen yang baik untuk pencapaian pengembangan karakter siswa. Sehingga kegiatan ekstrakurikuler dapat memberikan peranan penting untuk penegmbangan karakter siswa. Kegiatan ekstrakuriuler yang diselenggarakan sekolah merupakan salah satu media yang potensial untuk pengembangan karakter. Kegiatan pembinaan kesiswaan melalui kegiatan ekstrakurikuler merupakan kegiatan pendidikan di luar mata pelajaran untuk pengembangan peserta didik sesuai dengan kebutuhan, potensi, bakat dan minat mereka melalui kegiatan yang secara khusus diselenggarakan oleh pendidik dan tenaga kependidikan yang berkemampuan dan berkewenangan di sekolah. 

Pengembangan karakter di sekolah sangat terkait dengan manajemen atau pengelolaan sekolah. Pengembangan yang dimaksud adalah bagaimana pendidikan karakter direncanakan, dilaksanakan dan dikendalikan dalam kegiatankegiatan pendidikan di sekolah secara memadai. Pengembangan tersebut meliputi, nilai-nilai yang perlu ditanamkan, muatan kurikulum, pembelajaran, penilaian, pendidik dan tenaga kependidikan dan komponen terkait lainnya. Dengan demikian manajemen kegiatan ekstra kurikuler merupakan salah satu media yang efektif dalam pendidikan karakter di sekolah. Pengembangan itu harus dilakukan melalui perencanaan yang baik, pendekatan yang sesuai, dan metode pelaksanaan kegiatan ekstrakurikuler yang efektif. Sesuai dengan sifat suatu nilai, budaya dan karakter bangsa adalah usaha bersama sekolah; oleh karenanya harus dilakukan secara bersama oleh semua guru dan pemimpin sekolah, dan menjadi bagian tak terpisahkan dari budaya sekolah (Kemendiknas, 2010:3). Keberlangsungan tersebut ditandai oleh pewaris karakter yang telah dimiiliki masyarakat dan bangsa. Oleh karena itu, pendidikan adalah proses pewarisan karakter bagi generasi muda dan juga proses pengembangan karakter untuk peningkatan kualitas hidup masyarakat dan bangsa di masa mendatang. Dalam manajemen kegiatan ekstrakurikuler berbasis pengembangan karakter siswa, secara aktif peserta didik mengembangkan potensi dirinya, melakukan proses internalisasi, dan penghayatan nilai-nilai menjadi kepribadian mereka dalam bergaul di masyarakat, mengembangkan kehidupan masyarakat yang lebih terarah, serta mengembangkan kehidupan bangsa yang bermartabat. Karakter tidak saja merupakan tuntutan undang-undang dan peraturan pemerintah, tetapi juga oleh agama. Moral sebagai aspek dasar dalam kehidupan berbangsa dan bernegara sudah mengalami degredasi dan dipandang sebelah mata. Banyak persoalan yang terjadi di masyarakat yang meliputi kekerasan, tawuran, pelecehan, penghinaan, perampokan, penipuan dan lainya. Kejadian tersebut sering kali dipertontonkan diberbagai media, yang sangat mempengaruhi perkembangan perilaku generasi muda bangsa Indonesia. Persoalan yang muncul di masyarakat seperti korupsi, kekerasan, kejahatan seksual, perusakan, perkelahian massa, kehidupan ekonomi yang konsumtif, kehidupan politik yang tidak produktif, pragmatis, transaksional dan sebagainya menjadi topik pembahasan hangat di media massa, seminar, dan di berbagai kesempatan.

Menyadari pentingnya karakter, dewasa ini banyak pihak menuntut peningkatan intensitas dan kualitas pelaksanaan pendidikan karakter pada lembaga pendidikan formal. Tuntutan tersebut didasarkan pada fenomena sosial yang berkembang, yakni meningkatnya kenakalan remaja dalam masyarakat, seperti tawuran, perkelahian dan berbagai kasus dekadensi moral lainnya. Bahkan dikota-kota besar tertentu, gejala tersebut telah sampai pada taraf yang sangat meresahkan. Oleh karena itu, lembaga pendidikan formal sebagai wadah resmi pembinaan generasi muda diharapkan dapat meningkatkan perannya dalam pembentukan kepribadian peserta didik melalui peningkatan intensitas dan kualitas pendidikan karakter. 

B. Ciri-ciri Proyek 
Proyek merupakan suatu rangkaian kegiatan yang dilaksanakan untuk menghasilkan sebuah produk atau bangunan tertentu dalam jangka waktu yang telah ditentukan. Dalam rangkaian kegiatan tersebut, terdapat suatu proses yang mengolah sumber daya proyek menjadi suatu hasil kegiatan yang berupa bangunan. Proses yang terjadi dalam rangkaian kegiatan tersebut tentunya melibatkan pihak-pihak yang terkait, baik secara langsung maupun tidak langsung. Hubungan antara pihak-pihak yang terlibat dalam suatu proyek dibedakan atas hubungan fungsional dan hubungan kerja. Dengan banyaknya pihak yang terlibat dalam proyek konstruksi maka potensi terjadinya konflik sangat besar sehingga dapat dikatakan bahwa proyek mengandung konflik yang cukup tinggi.
Demikian halnya dengan proyek-proyek konstruksi, manusia sangat berpengaruh dalam aktifitas proyek (performed by people). Dalam pelaksanaan suatu proyek, sumber daya manusia menjadi sangat penting untuk keberhasilan proyek dalam mencapai sasaran, karena manusialah yang membuat perencanaan, melakukan tindakan dalam membangun suatu proyek agar menghasilkan suatu produk yang unik. Hal ini sering dikemukakan didalam literatur project management pada umumnya, oleh karena itu diperlukan pengelolaan proyek yang baik salah satunya pada sumber daya manusia. Sumber daya manusia merupakan salah satu sumber daya yang dibutuhkan proyek agar proyek dapat berjalan sebagaimana mestinya. Tujuan human resource adalah untuk mengelola sumber daya manusia dalam sebuah proyek agar secara efektif dapat mencapai tujuan proyek. Fungsi Project Manager terkait dengan SDM yaitu seorang Project Manajer harus memahami “Human behavior” untuk memotivasi tiap anggota tim sehingga tujuan proyek dapat tercapai. Untuk itu diperlukan kompetensi khusus untuk seorang project manajer. Sementar itu menurut Asmani (2010: 91) menyatakan ciri-ciri proyek sebagai berikut. 
1. Merupakan Suatu paket atau rangkaian  kegiatan ; 
2. Memiliki tujuan khusus (sasaran  & kriteria yang jelas) ;
3. Jumlah biaya sudah ditentukan (Plafond) ;
4. Jangka waktu pelaksanaan sudah pasti (terbatas, sehingga Jadwal kegiatan harus ditentukan) ;
5. Bersifat sementara; umumnya dibatasi oleh selesainya waktu. (titik awal dan akhir ditentukan dengan jelas) ;
6. Non rutin  atau tidak berulang-ulang.
Desain Produk memerlukan seseorang yang mengembangkan dan mengevaluasi kemampuan suatu komponen untuk diproduksi sesuai dengan fungsinya. Karakteristik komponen tersebut, ukuran, bentuk kekuatan, keandalan, keamanan dan lain-lain, dievaluasi dengan menggunakan ilmu fisika, kekuatan suatu material, tribologi, dan seterusnya serta seringkali menggunakan analisis komputer. Rekayasa manufactur (Manufacturing Engineering) membuat dan mengevaluasi biaya untuk memproduksi sebuah komponen dan menggunakan pengetahuannya terhadap biaya, kemampuan dan keterbatasan berbagai metode pengolahan yang tersedia untuk memproduksi komponen tertentu disamping terhadap alat potong, mesin, tingkat keahlian tenaga kerja, kesamaan proses dengan komponen lain dan lain sebagainya (Turner 2000: 54).  Berbagai operasi produksi, beberapa variasi dalam ukuran komponen yang diproduksi dapat saja terjadi karena berbagai hal, misalnya karena alat yang digunakan, kesalahan operator, dan variasi material. Rentang ukuran komponen yang masih diijinkan yang tidak akan mengurangi fungsi komponen dan keandalannya disebut sebagai toleransi produk.toleransi ini merupakan variasi pada masing-masing produk yang masih dapat diterima. Perancang komponen, yaitu orang yang paling mengerti tentang fungsi dari produk tersebut, akan menginginkan toleransi sekecil-kecilnya untuk menjamin produk tersebut dapat berfungsi sebaik-baiknya. Orang teknik produksi, orang yang sangat peduli dengan biaya produksi, menginginkan toleransi yang sebesar-besarnynya karena akan memberikannya banyak pilihan dalam menentukan proses produksi yang akan digunakan untuk memproduksi komponen tersebut. Dengan semakin banyaknya pilihan, akan memungkinkan untuk melakukan pengurangan biaya produksi, kadang, desainer produk juga memberikan toleransi produk yang sangat ketat karena dia tidak peduli dengan biaya yang dibutuhkan untuk memproduksi produk dengan toleransi yang sangat ketat atau tidak kemampuan suatu mesin untuk memproduksi suatu konfigurasi yang tidak biasa. 
C. Kriteria Proyek 

Ketika kita memikirkan sebuah tim proyek, dengan segera kita mengingat tentang sebuah tim olah raga. Konsep tentang relasi dalam tim, seperti mempunyai kejiwaan pada tim, sering sekali diperlihatkan dalam konsep tim olah raga keseharian, seperti pelatih selalu memberi petunjuk kepada atletnya, bila sedang makan bersama mereka memperbincangkan berbagai macam strategi untuk mengalahkan lawan. Sangat disayangkan pengertian tim dalam bidang olah raga tidak sama dengan pengertian tim dalam proyek, karakteristik tim dalam olah raga adalah jelas, yaitu peraturan dalam sebuah pertandingan yaitusangat jelas yaitu menang, agarmenang seorang atlet harus jujur, inti dari permainan secara tim sangat jelas, harus dapat bersatu dalam tim memenangkan sebuah pertandingan.
Proyek pada kenyataannya mempunyai karakteristik yang kabur, kadang hanya sedikit saja peraturan-peraturan yang jelas dalam menjalankan sebuah proyek, tujuan dari sebuah proyek kadang sering sekali kabur dari tujuan awalnya, biasanya diakibatkan karena proyek tersebut mempunyai berbagai macam tujuan yang saling bertabrakan satu sama lain, struktur anggota proyek kadang berubah karena anggota dari tim tersebut sangat dibutuhkan untuk pekerjaannya yang normal. Peraturan antar anggota pun tidak jelas. Sebuah kunci kesuksesan dalam satu proyek profesional adalah bagaimana menciptakan semangat kebersamaan tim dalam lingkungan tim tersebut. Keadaan normal dalam satu tim, sebagai contoh, kedekatan antar tim, pengenalan tim terhadap lingkungan, kemampuan dari pimpinan tim dan anggota saling memotivasi, hal-hal tersebut yang jarang kita temui dalam suatu proyek (Frame, 1994: 73). Manajemen merupakan sebuah proses terpadu dimana individu-individu sebagai bagian dari organisasi yang dilibatkan untuk merencanakan, mengorganisasikan, menjalankan dan mengendalikan aktifitas-aktivitas, yang kesemuanya diarahkan pada sasaran yang telah ditetapkan dan berlangsung terus menerus seiring dengan berjalannya waktu. Agar proses manajemen berjalan lancar, diperlukan sistem serta struktur organisasi yang solid. Pada organisasi tersebut, seluruh aktifitasnya haruslah berorientasi pada pencapaian sasaran. Organisasi tersebut berfungsi sebagai wadah untuk menuangkan konsep, ide-ide manajemen. Jadi dapat dikatakan bahwa manajemen merupakan suatu rangkaian tanggung jawab yang berhubungan erat satu sama lainnya. Sementara itu, menurut Asmani (2010: 92) menyatakan keberhasilan kriteria proyek yaitu :

1. Menggambarkan realitas situasi pengambilan keputusan;

2. Kapabel untuk dilaksankan;

3. Fleksibel dalam menghasilkan produk yang diharapkan;

4. Mudah dimplementasikan;

5. Cos effectiveness.
Bagi setiap pendidik, baik yang berstatus sebagai kepala sekolah maupun sebagai guru mata pelajaran dituntut untuk memahami  konsep-konsep dasar tentang perencanaan pendidikan, pendekatan dalam perencanaan pendidikan dan beragam model perencanaan pendidikan. Kualitas pemahaman kepala sekolah terhadap ketiga konsep tersebut akan berpengaruh positif terhadap pelaksanaan manajemen pendidikan di setiap satuan pendidikan. Demikian juga bagi guru, kualitas pemahaman terhadap ketiga konsep tersebut akan mendukung pelaksanaan empat kompetensi professional guru dalam proses layanan pendidikan kepada peserta didik.

D. Jenis-jenis Proyek Pendidikan 

Sebagian besar sekolah-sekolah mewajibkan siswanya untuk mengikuti kegiatan ekstrakulikuler di luar jam sekolah bahkan ada beberapa sekolah dalam satu hari hanya digunakan untuk kegiatan ekstrakulikuler, namun ada sebagian sekolah yang tidak mewajibkan siswanya untuk mengikuti kegiatan ekstrakulikuler di luar jam sekolah. Padahal dilihat dari manfaatnya banyak sekali manfaat yang diperoleh siswa jika mereka mengikuti kegiatan ekstra diluar jam sekolah. Salah satu manfaatnya adalah dapat meningkatkan prestasi belajar siswa disekolah. Dalam era modern ini dengan majunya Pengetahuan Teknologi dan komunikasi banyak siswa yang cenderung malas untuk mengikuti kegiatan ekstrakulikuler diluar jam sekolah. Mereka cenderung memilih langsung pulang ketika kegiatan belajar mengajar berakhir, terkadang kebanyakan siswa tidak langsung pulang ada yang mampir di warnet, time zone, bahkan ada siswa yang melakukan hal-hal yang tidak sesuai seperti mabuk-mabukan, drugs, dan lain-lain. Untuk mengantisipasi hal – hal yang tidak di inginkan terkadang beberapa sekolah mewajibkan setiap siswa-siswi nya untuk mengikuti kegiatan ekstrakulikuler di luar jam sekolah guna memanfaatkan waktu yang dimiliki siswa dan menyalurakan bakat serta minatnya. Dalam hal berprestasi kebanyakan siswa yang aktif dalam kegiatan ekstrakulikuler diluar jam sekolah memilki pretasi yang baik dibandingkan siswa yang tidak mengikuti kegiatan ekstrakulikuler di luar jam sekolah.

Manajemen proyek merupakan suatu usaha merencanakan, mengorganisasi, mengarahkan, mengkoordinasi, dan mengawasi kegiatan dalam proyek sedemikian rupa sehingga sesuai dengan jadwal waktu dan anggaran yang telah ditetapkan.  Sementara itu, menurut Mediawan (2014: 13) menyatakan jenis-jenis proyek pendidikan sebagai berikut. 
1. Proyek konstruksi (ex: pembangunan gedung  sekolah).

2. Proyek manufaktur (untuk menghasilkan produk  baru.

3. Proyek penelitian dan pengembangan.

4. Proyek pelayanan manajemen (hasilnya berupa  laporan akhir).

5. Proyek kapital (untuk investasi, ex: pembebasan tanah).

Pencapaian manajemen proyek secara efektif diartikan sebagai pengelolaan sumber daya yang ada sesuai dengan pencapaian target dan tujuan. Sumber daya proyek yang ada meliputi biaya, waktu, kualitas, dan lain-lain. Sedangkan pencapaian manajemen proyek secara efisien didefinisikan sebagai pemakaian sumber daya dan penentuan aktivitas secara tepat guna termasuk penggunaan dilihat dari sisi jumlah, jenis, dan lainnya. Melihat pentingnya manajemen proyek maka pihak yang terkait dalam suatu proyek perlu memahami pengertian manajemen proyek secara mendasar dan menyeluruh. Memahami pengertian manajemen proyek dan penjelasannya khususnya pada proyek konstruksi tentu tidak bisa diabaikan begitu saja. Hal ini disebabkan tanpa adanya manajemen proyek mustahil suatu proyek akan dapat diselesaikan sesuai dengan apa yang diinginkan baik dilihat dari segi biaya, waktu maupun kualitas.

E. Ruang Lingkup Manjeman Peserta Didik 

Ruang lingkup manajemen peserta didik atau bidang garapannya meliputi beberapa kegiatan yakni: perencanaan peserta didik(analisis peserta didik), rekrutmen peserta didik, seleksi peserta didik, penerimaan peserta didik baru, orientasi peserta didik, penempatan peserta didik, pencatatan dan pelaporan peserta didik, kelulusan dan alumni, pembinaan dan pengembangan peserta didik, evaluasi peserta didik, dan mutasi peserta didik. Sementara itu menurut Arikunto (2010: 31) menyatakan ruang lingkup manajeman peserta didik sebagai berikut. 

1. Perencanaan peserta ddik 
Perencanaan peserta didik menyangkut perencanaan penerimaan peserta didik baru, kelulusan, jumlah putus sekolah, dan kepindahan. Perencanaan peserta didik berhubungan dengan kegiatan penerimaan dan proses pencatatan atau dokumentasi data pribadi peserta didik, data hasil belajar peserta didik, dan aspek-aspek yang terkait dengan kegiatan kulikuler dan kokurikuler. Perencanaan peserta didik mencakup kegiatan, analisis kebutuhan peserta didik. Analisis kebutuhan peserta didik yaitu penempatan peserta didik yang diutuhkan lembaga pendidikan yang meliputi: 
a. Merencanakan jumlah peserta didik yang akan diterima dengan pertimbangan daya tamping kelas/jumlah kelas yang tersedia serta pertimbangan rasio peserta didik dan guru. Secara detail, rasio peserta didik dan guru adalah 1:30.

b. Menyusun program kegiatan kesiswaan yaitu visi dan misi sekolah, minat dan bakat peserta didik, sarana dan prasarana yang ada, anggaran yang tersedia, dan tenaga kependidikan yang tersedia.

2. Rekrutmen peserta didik 

Rekrutmen peserta didik pada hakikatnya proses pencarian, menentukan peserta didik yang nantinya akan menjadi peserta didik di lembaga sekolah yang bersangkutan. Langkah-langkah kegiatan tersebut adalah 

a. Membentuk panitia penerimaan peserta didik baru yang melibatkan semua unsure guru, pegawai TU, dan dewan sekolah/komite sekolah untuk mempersiapkan segala sesuatu yang diperlukan, yakni syarat-syarat pendaftaran, formulir pendaftaran, pengumuman buku pendaftaran, waktu pendaftaran dan jumlah calon yang diterima.

b. Pembuatan dan pemasangan pengumuman penerimaan peserta didik baru yang dilakukan secara terbuka. Informasi yang harus ada dalam pengumuman tersebut adalah gambaran singkat lembaga, persyartan pendaftaran peserta didik baru, cara pendaftaran, waktu dan tempat seleksi, biaya pendaftaran dan pengumuman hasil seleksi.

3. Seleksi peserta didik

Seleksi peserta didik merupakan kegiatan pemilihan calon peserta didik untuk menentukan diterima atau tidaknya calon peserta didik menjadi peserta didik di lembaga pendidikan berdasarkan ketentuan yang berlaku. Adapun cara-cara seleksi yang dapat digunkan adalah

a. Melalui tes atau ujian (tes psikotes, tes jasmani, tes kesehatan, tes akademis, atau tes keterampilan).

b. Melalui penelusuran bakat kemampuan, biasanya berdasarkan pada prestasi yang diraih oleh calon peserta didik dalam bidang olahraga atau kesenian. 

c. Berdasarkan nilai STTB atau nilai UAN.

4. Penerimaan peserta didik 

Penerimaan peserta didik baru merupakan salah satu kegiatan manajemen peserta didik yang sangat penting. Ada beberapa hal yang harus mendapat perhatian dalam penerimaan peserta didik baru yaitu: kebijakan penerimaan peserta didik baru, sistem penerimaan peserta didik baru, kreteria penerimaan peserta didik baru, prosedur penerimaan peserta didik baru, dan problem-problem penerimaan peserta didik baru.

5. Orientasi peserta didik 

Orientasi peserta didik baru merupakan kegiatan penerimaan peserta didik baru dengan mengenalkan situasi dan kondisi lembaga pendidikan tempat peserta didik menempuh pendidikan. Situasi dan kondisi tersebut meliputi lingkungan fisik dan lingkungan sosial sekolah.

6. Penempatan peserta didik 

Penempatan peserta didik(pembagian kelas) yaitu kegiatan pengelompokan peserta didik yang dilakukan dengan sistem kelas. Pengelompokan peserta didik pada kelas(kelompok belajar0 dilakukan sebelum peserta didik mengikuti proses pembelajaran. Pengelompokan 36 tersebut dapat dilakukan berdasarkan kesamaan yang ada pada peserta didik yaitu jenis kelamin dan umur. Pengelompokan juga dapat dilakukan berdasarkan perbedaan individu peserta didik seperti minat, bakat, dan kemampuan.

7. Pencatatan dan pelaporan peserta didik
Pencatatan dan pelaporan peserta didik dimulai sejak peserta didik diterima di sekolah sampai peserta didik tamat sekolah. pencatatan peserta didik bertujuan agar lembaga dapat memberikan bimbingan yang optimal terhadap peserta didik. Pelaporan peserta didik dilakukan dalam bentuk tanggung jawab lembaga dalam perkembangan peserta didik disebuah lebaga agar pihak-pihak terkait dapat mengetahui perkembangan peserta didik di lembaga tersebut. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan untuk mendukung pencatatan dan pelaporan peserta didik adalah buku induk siswa, buku klapper, daftar presensi, buku catatan pribadi peserta didik, daftar mutasi peserta didik, daftar nilai, buku lager, dan buku rapor.

8. Pembinaan dan pengembangan peserta didik
Pembinaan dan perkembangan peserta didik dilakukan sehingga anak mendapatkan bermacam-macam pengalaman belajar untuk bekal kehidupan masa yang akan dating. Peserta didik melaksanakan bermacam-macam kegiatan untuk mendapatkan pengetahuan atau tigapuluh tujuh pengalaman belajar. Lembaga pendidikan mengadakan kegiatan kurikuler dan ekstrakulikuler dalam rangka membina dan mengembangkan peserta didik. Kegiatan kulikuler adalah kegiatan yang telah ditentukan di dalam kurikulum yang pelaksanaannya dilakukan pada jam-jam pelajaran. 

a. Kegiatan kulikuler dilakukan melalui pelaksanaan pembelajaran setiap mata pelajaran atau bidang studi di sekolah atau madrasah. Setiap peserta didik wajib mengikuti kegiatan kulikuler tersebut. 

b. Kegiatan ekstrakulikuler merupakan kegiatan peserta didik yang dilaksanakan diluar ketentuanyang ditentukan kurikulum tingkat satuan endidikan. Kegiatan ekstrakulikuler biasanya dilakukan dalam rangka merespon kebutuhan peserta didik dan menyalurkan serta mengembangkan hobi, minat, dan bakat peserta didik. Contoh kegiatan ekstrakulikuler yaitu: OIS, Rohis, kelompok olahraga (karate, silat, futsal, sepak bola, volley ball), pramuka, kelompok seni (teater, tari, marawis, angklung dan dengung). Sasaran akhir pembinaan kesiswaan adalah perkembangan peserta didik yang optimal sesuai kerakteristik pribadi, tugas perkembangan, kebutuhan, bakat, minat dan kreativitas.
9. Pembinaan Kesiswaan 

a. Kompetensi pembinaan kesiswaan 

Pembinaan kesiswaan disekolah merupakan tanggung jawab semua tanggung jawab semua tenaga kependidikan. guru merupakan tenaga kependidikan, maka guru pun bertanggung jawab atas terselenggaranya pembinaan kesiswaan di sekolah secara umum dan secara khusus terpadu dalam setiap mata pelajaran menjadi tanggung jawab masing-masing. Dengan demikian, setiap guru sebagai pendidik seyogianya memahami, menguasai, dan menerapkan kompetensi bidang pembinaan kesiswaan.

b. Fungsi dan tujuan pembinaan kesiswaan 

Fungsi dan tujuan pembinaan kesiswaan secara umum sama dengan fungsi dan tujuan pendidikan nasional sebagaimana tercantum dalam undang-undang RI no. 20 tahun 2003 tentang Sistem PEndidikan Nasional, Bab II, Pasal 3, yang berbunyi: “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 bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlaq mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga negara yang demokratis serta bertanggung jawab.” Adapun secara khusus pembinaan kesiswaan ditujukan untuk memfasilitasi pengembangan peserta didik melalui penyelenggaraan 39 program bimbingan pembelajaran, dan pelatihan, agar peserta didik dapat mewujudkan kegiatan-kegiatan di bawah ini: 

1) Keimanan dan ketakwaan kepada Tuhan yang Maha Esa. 

2) Kepribadian yang utuh dan budi pekerti luhur. 

3) Kepemimpinan

4) Kreativitas, keterampilan, dan kewirausahaan. 

5) Kualitas jasmani dan kesehatan.

6) Seni-budaya 

7) Pendidikan pendahuluan bela negara dan wawasan kebangsaan.

c. Kaitan kompetensi dengan materi 

Materi program pembinaan kesiswaan dikembangkan dari enam kompetensi standard yang harus dikuasai guru pembina kesiswaan. guru mengkaji secara seksama terhadap setiap kompetensi, sub kompetensi, dan indicator-indikatornya. Selanjutnya dipertimbangkan kesesuaiaannya dengan bidang masing-masing bidang kegiatan bakat, minat dan kreatifitas siswa. Berikutnya guru dapat menuangkan hasil pengkajiannya itu ke dalam rangcangan program pembinaan kesiswaan yang terpadu di sekolah.

d. Materi program 

Sub kelompok program pembinaan kesiswaan di sekolah meliputi sebagai berikut:

1) Lokakarya kegiatan kesiswaan, terdiri dari: kegiatan yang bersifat akademis dan nonakademis. 

2) Pengembangan program kesiswaan, meliputi perkembangan: klub olahraga, klub bakat, minat dan kreatifitas siswa, etika, tata tertib, dan tata kehidupan sosial disekolah, dan usaha kesehatan sekolah. 

3) Program pravokasional atau pendidikan berorientasi kecakapan hidup/life skill.

4) Program lomba kesiswaan meliputi, Internasional Junior Science Olympiade, Olimpiade Sains Nasional, lomba penelitian ilmiah pelajar, pekan olahraga dan seni dan lomba lainnya. 

5) Pembinaan lingkungan sekolah.

e. Strategi pelaksanaan 

Sesuai dengan karakteristik materi program diatas maka strategi yang digunakan meliputi: pelatihan, lokakarya, kunjungan sekolah, dan perlombaan atau pertandingan. Dasar pertimbangan penggunaan suatu strategi mencakup aspek: keluasan materi dan sasaran program, waktu dan penyelenggaraan program, tenaga pelaksana dan dana yang tersedia.

f. Evaluasi program pembinaan kesiswaan 

Evaluasi dilakukan untuk mengukur kadar efektifitas dan efasiensi setiap program pembinaan kesiswaan. setiap aspek program perlu dilakukan evaluasi dengan menggunakan instrument yang terandalkan dan ppetugas evaluasi yang kompeten.

g. Pelaporan 

Pelaporan setiap program pembinaan kesiswaan didasarkan atas data dan informasi yang dihasilkan dari kegiatan evaluasi.

10. Pengembangan peserta didik 

Pengembangan peserta didik meliputi layanan-layanan khusus yang menunjang manajemen peserta didik. Layanan yang diperlukan peserta didik di sekolah meliputi; layanan bimbingan dan konseling, layanan perpustakaan, layanan kantin, layanan kesehatan, layanan transportasi, layanan asrama dan layanan ekstrakulikuler.

11. Evaluasi peserta didik 

Evaluasi hasil belajar peserta didik berarti kegiatan menilai proses dan hasil belajar siswa baik yang berupa kigiatan kulikuler, kokulikuler dan ekstrakulikuler. Penilaian hasil belajar bertujuan untuk melihat kemajuan belajar peserta didik dalam hal penguasaan materi pengajaran yang telah dipelajarinya sesuai dengan tujuan-tujuan yang telah ditentukan. Secara garis besar ada dua macam alat evaluasi yakni tes dan non tes. Ditinjau dari segi kegunaannya untuk mengukur keberhasilan peserta didik ada tiga jenis tes yaitu; a. Tes diagnostic b. Tes formatif c. Tes sumatif Hasil evaluasi peserta didik tersebut selanjutnya ditindaklanjuti dengan memberikan umpan balik. Ada dua kegiatan dalam menindaklanjuti hasil penilaian peserta didik antara lain: a. Program remedial b. Program pengayaan.

12. Kelulusan dan alumni

Proses kelulusan adalah kegiatan paling akhir dari manajemen peserta didik. Kelulusan merupakan pernyataan dari lembaga pendidikan bahwa peserta didik telah menyelesaikan program pendidikan yang harus diikuti. Hubungan peserta didik yang sudah lulus dengan lembaga pendidikan dapat dilanjutkan melalui wadah ikatan alumni.

13. Mutasi peserta didik 

Mutasi peserta didik diartikan sebagai proses perpindahan peserta didik dari sekolah satu ke sekolah lain atau perpindahan peserta didik yang berada dalam sekolah. Ada dua jenis mutasi yakni; 

a. Mutasi ekstern Mutas ekstern adalah perpindahan peserta didik dari satu sekolah ke sekolah lain.

b. Mutasi intern Mutasi intern adalah perpindahan peserta didik dalam satu sekolah contohnya yakni kenaikan kelas.

F. Pengertian Program 

Secara umum, program merupakan kumpulan intruksi atau kode bahasa yang hanya dimengerti oleh komputer. Intruksi tersebut berfungsi untuk mengatur pekerjaan yang akan dilakukan oleh komputer untuk mendapatkan hasil atau output dengan maksud memudahkan untuk penggunanya. Karena tujuan ditulisnya sebuah program adalah untuk memudahkan dalma suatu proses untuk menghasilkan output yang diinginkan oleh pembuat program yang penggunanya. Orang yang membuat program disebut dengan pemograman atau programmer Untuk mengetahui lebih lanjut tentang definisi dan penjelasan lengkap mengenai program, berikut ini merupakan pendapat para ahli tentang pengertian program. Sementara itu, menurut Arikunto (2010: 23) menyatakan “Program adalah suatu rencana yang melibatkan berbagai unit  yang berisi kebijakan dan rangkaian kegiatan yang harus dilakukan dalam kurun waktu tertentu.” Dalam sistem pendidikan, karena pendidikan itu sendiri hanya merupakan alat belaka, sedangkan prestasi belajar siswa adalah hal yang menjadi tujuan, maka membuat rencana mengajar  merupakan proses penting untuk menentukan alat yang tepat dalam mencapai tujuan akhir. Setelah guru berhasil menentukan materi yang akan diajarkan, perlu secara hati-hati meninjau kembali apakah dalam pemilihan materinya  sudah tepat, dalam arti sudah sesuai benar dengan kebuituhan siswa.

Ada dua cara yang lazim dilakukan dalam melakukan analisis kebutuhan, yaitu secara obyektif dan subyektif. Kedua cara tersebut dimulai dari identifikasi lingkup tujuan penting dalam program, menentukan indikator dan cara pengukuran tujuan-tujuan, menyusun kriteria (standar) untuk tiap-tiap indikator dan membandingkan kondisi yang diperoleh dengan kriteria. Ciri khas dalam cara melakukan analisis kebutuhan secara subjektif adalah mengumpulkan semua evaluator untuk bersama-sama menentukan skala prioritas kebutuhan. Selain dua cara tersebut evaluator dapat juga menggunakan gabungan dari keduanya, yaitu sebagian menggunakan cara obyektif, sebagian yang lain mernggunakan cara subyektif. Di samping itu, seorang evaluator dapat juga menambahkan bahan lain yang diambil dari pihak laur dirinya, yang dimaksud dengan pihak luar diantaranya adalah kawan-kawan dekat atau anggota keluarga lain dari responden yang diperkirakan pihak tersebut memang diperlukan dan data yang diberikan dapat dipercaya.
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