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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

Metode merupakan suatu  hal yang sangat penting demi tercapainya 

suatu tujuan, karena mempelajari dan membahas tentang cara-cara yang 

ditempuh dengan cepat dan baik dalam mencapai tujuan penelitian tersebut, 

sehingga hasilnya dapat dipertanggung jawabkan secara ilmiah. Metode disini 

diartikan sebagai suatu cara atau teknis yang dilakukan  dalam proses 

penelitian.
1
 

 Metode penelitian adalah teknik-teknik spesifik dalam penelitian. Hal 

ini menjelaskan bahwa metode penelitian merupakan langkah-langkah yang 

harus ditempuh guna melakukan suatu penelitian. Berawal dari menentukan 

pendekatan yang harus digunakan, menentukan setting penelitian, subyek 

penelitian, sumber data apa saja yang harus diperoleh, memilih teknik 

pengumpulan data, melakukan uji keabsahan data dan yang terakhir 

melakukan analisis data yang diperoleh. 

Berdasarkan rumusan masalah dan tujuan penelitian di atas, maka 

ruang lingkup penelitian ini termasuk ke dalam jenis penelitian field research 

(penelitian lapangan). Dengan demikian, penelitian ini secara langsung 

mengadakan penelitian di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati. Adapun 

teknik-teknik pendekatan penelitian, pengumpulan data dan analisis data 

meliputi: 

A. Jenis dan Pendekatan 

Jenis penelitian yang peneliti gunakan dalam penyusunan 

penelitian ini adalah termasuk jenis penelitian (field research), yaitu 

sebuah studi penelitian yang mengambil data autentik secara obyektif atau 

studi lapangan. Penelitian lapangan (field research) yaitu prosedur 

penelitian data deskriptif  berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang 

dan perilaku yang dapat diamati. Bersifat deskriptif kualitatif yaitu 

prosedur pemecahan masalah diselidiki dengan menggambarkan atau 

melukiskan subyek penelitian pada saat sekarang berdasarkan fakta-fakta 

yang tampak atau sebagaimana adanya.
2
 Tujuan penelitian studi kasus 

atau lapangan adalah untuk mengetahui optimalisasi pengelolaan 

administrasi pendidikan dalam  meningkatkan kinerja guru studi kasus di 

MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun pelajaran 2019/2020. 

Pada penelitian ini menulis menggunakan pendekatan kualitatif. 

Pendekatan kualitatif adalah pendekatan yang penting untuk memahami 

suatu fenomena sosial dan perspektif  individu yang diteliti. Salah satu 

karakteristik penelitian kualitatif menurut Nana Syaodih Sukmadinata  
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yaitu kajian naturalistik: melihat siituasi nyata yang berubah secara 

alamiah, terbuka, tidak ada rekayasa pengontrolan variabel.
3
 

Jadi, penulis disini menggunakan metode penelitian kualiatif yang 

berlandaskan pada kondisi objek yang alamiah, dimana peneliti adalah 

sebagai instrument kunci dan teknik pengumpulan data dilakukan dengan 

triangulasi (gabungan) analisis data bersifat induktif  atau kualitatif. 

Peneliti disini bermaksud untuk menganalisis optimalisasi pengelolaan 

administrasi pendidikan dalam meningkatkan kinerja guru di MI 

Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun pelajaran 2019/2020. 

 

B. Setting Penelitian 

Lokasi yang diambil oleh peneliti dalam penelitian ini adalah di 

MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati, yang beralamatkan di desa 

Sarimulyo, Dukuh Gendohan Kecamatan Winong Kabupaten Pati RT.03 

RW. 04. Lokasi penelitian ini peneliti pilih dikarenakan madrasah ini 

menurut peneliti pengelolaan administrasi dalam meningkatkan kinerja 

guru perlu dioptimalkan di lingkungan madrasah sendiri. Sehingga 

nantinya jika dalam pengelolaan administrasi pendidikan secara otomatis 

disebabkan karena kinerja guru yang optimal. Lokasi penelitian ini sangat 

strategis dalam mencari sumber data yang berkaitan dengan pengelolaan 

administrasi pendidikan dalam meningkatkan kinerja guru madrasah. 

 

C. Subyek Penelitian 

Data dalam penelitian ini adalah informasi yang dikatakan oleh 

manusia yang menjadi subjek penelitian, hasil observasi, dan fakta-fakta 

dokumen yang sesuai dengan fokus penelitian. Informasi dari subjek 

penelitian dapat diperoleh secara verbal melalui suatu wawancara atau 

dalam bentuk tertulis. Subyek pada penelitian ini adalah kepala madrasah, 

wakil kepala bagian kurikulum wakil (wakakur), ketua tata usaha, wakil 

kepala kesiswaan, wakil kepala bagian sarana dan prasarana, dan 

beberapa dewan guru di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati. 

 

D. Sumber Data  

Sumber data adalah subyek darimana data dapat diperoleh.
4
 Dalam 

penelitian ini yang dijadikan sumber data adalah sebagai berikut: 

1. Data Primer 

Moleong mengatakan bahwa sumber data utama dalam 

penelitian kualitatif ialah kata-kata, dan tindakan. Kata-kata dan 

tindakan orang-orang yang diamati atau diwawancarai merupakan 
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sumber data utama. Sumber data utama dicatat melalui catatan tertulis 

atau pengambilan foto.
5
 Sumber primer adalah sumber data yang 

langsung memberikan data kepada pengumpul data.
6
 Data primer 

diperoleh melalui observasi dan wawancara langsung di lapangan 

tempat dilakukannya penelitian. Jadi dalam penelitian ini data primer 

yang akan diperoleh oleh peneliti adalah melalui hasil observasi dan 

hasil wawancara dengan: a. Kepala madrasah, b. Wakil kepala bagian 

kurikulum wakil (wakakur), c. Ketua tata usaha, d. Wakil kepala 

kesiswaan, e. Wakil kepala bagian sarana dan prasarana, f. dan 

beberapa dewan guru. 

 

2. Data Sekunder 

Sumber data sekunder merupakan sumber data yang tidak 

langsung memberikan data kepada pengumpul data, misalnya lewat 

orang lain atau lewat dokumen.
7
 Sumber data sekunder bisa dikatakan 

sebagai sumber data yang kedua. Sumber data sekunder dapat 

diperoleh dari pihak yang bersangkutan dengan guru ataupun pihak 

yang bersangkutan dengan penyelenggara kegiatan pengelolaan 

administrasi pendidikan dan kinerja guru di MI Nahdlotusy Syubban 

Winong Pati yang nantinya dapat membantu memperoleh data primer. 

Data sekunder bisa berupa foto dokumentasi, data yang berupa file 

seperti sejarah kelembagaan, struktur organisasi madrasah, data guru, 

data siswa maupun hasil pengamatan dari pengelolaan kegiatan 

administrasi di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun pelajaran 

2019/2020. 

 

E. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data merupakan langkah yang paling utama 

dalam penelitian, karena tujuan utama dalam penelitian adalah 

mendapatkan data. Tanpa mengetahui teknik pengumpulan data, maka 

peneliti tidak akan mendapatkan data yang memenuhi standar yang 

ditetapkan.
8
 Selanjutnya teknik pengumpulan data yang digunakan 

peneliti adalah: observasi (pengamatan), interview (wawancara), dan 

dokumentasi.  
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1. Observasi 

Observasi adalah dasar semua ilmu pengetahuan. Para 

ilmuwan hanya dapat bekerja berdasarkan data, yaitu fakta mengenai 

dunia kenyataan yang diperoleh melalui observasi.
9
 Dari segi 

pelaksanaan pengumpulan data, Sugiyono membedakan observasi 

menjadi participant observation (observasi berperan serta) dan non 

participant observation.  Observasi berperan serta (participant 

observation) yaitu peneliti terlibat dengan kegiatan sehari-hari orang 

yang sedang diamati atau yang digunakan sebagai sumber data 

penelitian. Observasi nonpartisipan, yaitu peneliti tidak terlibat dan 

hanya sebagai pengamat independen.
10

 Pada penelitian ini, peneliti 

menggunakan teknik observasi nonpartisipan yaitu peneliti datang di 

tempat kegiatan orang yang diamati, tetapi tidak ikut terlibat dalam 

kegiatan tersebut. Observasi nonpartisipan ini digunakan untuk 

pengamatan dan pencatatan secara sistematis terkait dengan 

pengelolaan administrasi pendidikan dan kinerja guru di MI 

Nahdlotusy Syubban Winong Pati. Observasi ini membantu peneliti 

dalam mencari sumber data yang berkaitan dengan optimalisasi 

pengelolaan administrasi pendidikan dalam meningkatkan kinerja 

guru di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun pelajaran 

2019/2020. 

2. Wawancara 

Wawancara adalah percakapan dengan maksud tertentu. 

Percakapan itu dilakukan oleh dua pihak, yaitu pewawancara 

(interviewer) yang  mengajukan pertanyaan dan terwawancara 

(interviewee) yang memberikan jawaban atas pertanyaan itu.
11

 

Wawancara merupakan alat alat re-checking atau pembuktian 

terhadap informasi atau keterangan yang diperoleh sebelumnya.
12

 

Penelitian ini akan menggunakan teknik wawancara 

berstruktur. Wawancara terstruktur digunakan sebagai teknik 

pengumpulan data, bila peneliti telah mengetahui dengan pasti 

tentang informasi apa yang akan diperoleh. Oleh karena itu dalam 

melakukan wawancara, peneliti telah menyiapkan instrumen 

penelitian berupa pertanyaan-pertanyaan tertulis.
13
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Jadi, wawancara yang dominan digunakan peneliti yaitu 

wawancara terstruktur, wawancara terstruktur dilakukan dengan 

tujuan mendapatkan informasi dari kepala madrasah, guru dan pihak 

lainnya dalam kegiatan pengelolaan administrasi pendidikan dan 

kinerja guru di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati. Diharapkan 

hasil wawancara ini nantinya dapat memberikan kelengkapan data 

yang berkaitan dengan optimalisasi pengelolaan administrasi 

pendidikan dalam meningkatkan kinerja guru di MI Nahdlotusy 

Syubban Winong Pati tahun pelajaran 2019/2020. 

3. Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan catatan peristiwa yang sudah 

berlalu. Metode dokumentasi, yaitu mencari data mengenai hal-hal 

atau variabel yang berupa catatan, transkip buku, surat kabar, 

majalah, prasasti, notulen rapat, agenda dan sebagainya.
14

 Studi 

dokumen merupakan pelengkap dari penggunaan metode observasi 

dan wawancara dalam penelitian kualitatif.
15

 Peneliti menggunakan 

dokumentasi untuk mendapatkan keterangan tentang segala hal yang 

berhubungan dengan sejarah berdirinya sekolah,  foto dokumentasi, 

data yang berupa file seperti sejarah kelembagaan, struktur organisasi 

madrasah, data guru dan karyawan, data siswa, dan foto-foto 

berkaitan dengan papan madrasah dan foto saat melakukan 

wawancara di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati, serta dokumen 

lain yang relevan seperti hasil supervisi manajerial maupun 

akademik dan penilaian kinerja guru. 

 

F. Pengujian Keabsahan Data 

Banyak hasil penelitian kualitatif diragukan kebenarannya karena 

beberapa hal, yaitu subjektivitas peneliti merupakan dominan dalam 

penelitian kualitatif, alat penelitian yang diandalkan adalah wawancara 

dan observasi mengandung banyak kelemahan ketika dilakukan secara 

terbuka dan apalagi tanpa kontrol, dan sumber data kualitatif yang kurang 

credible akan mempengaruhi hasil akurasi penelitian. Oleh karena itu, 

dibutuhkan beberapa cara menentukan  keabsahan data. Uji keabsahan 

data dalam penelitian ini menggunakan uji kredibilitas (credibility). Uji 

kredibilitas data pada dasarnya proses dan hasil penelitian dapat diterima 

atau dipercaya.
16

 Dalam penelitian ini untuk menguji kredibilitas data 

peneliti menggunakan teknik sebagai berikut: 
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1. Perpanjangan pengamatan 

Perpanjangan pengamatan peneliti akan memungkinkan 

peningkatan derajat kepercayaan data yang dikumpulkan. Dalam 

perpanjangan pengamatan difokuskan pada pengujian terhadap data 

yang diperoleh. 

2. Meningkatkan ketekukan 

Ketekunan peneliti dalam melakukan pengamatan atau dalam 

menggunakan teknik lain dalam pengumulan data di lapangan akan 

menentukan pula keabsahan dan kesahihan data yang terkumpul. Di 

samping itu, peneliti selalu mawas diri dan menyadari bahwa 

subjektivitas peneliti akan mempengaruhi objektivitas hasil 

penelitian.
17

 Dengan cara tersebut maka data dan urutan peristiwa 

akan dapat diketahui secara pasti dan sistematis. 

3. Triangulasi 

Triangulasi adalah suatu pemeriksaan keabsahan data yang 

memanfaatkan sesuatu yang lain di luar data untuk keperluan 

pengecekan atau sebagai pembanding terhadap data tersebut.
18

 

Dalam penelitian ini melakukan wawancara dengan beberapa 

informan yaitu kepada kepala sekolah, wakil kurikulum, bidang tata 

usaha, dan dewan guru, serta pihak lain yang terkait dalam 

problematika pengelolaan administrasi pendidikan. Dalam hal ini 

terdapat tiga triangulasi yaitu: 

a. Triangulasi Sumber 

Triangulasi sumber digunakan untuk menguji kredibilitas 

data dilakukan dengan cara mengecek data yang telah diperoleh 

melalui beberapa sumber.
19

 Peneliti melakukan pengecekan 

dengan beberapa sumber yaitu kepala sekolah, wakil kurikulum, 

bidang tata usaha, dewan guru dan pihak lain yang terkait dengan 

kegiatan pengelolaan administrasi pendidikan dalam 

meningkatkan kinerja guru di MI Nahdlotusy Syubban. Selain itu, 

peneliti juga memperoleh data sekunder dari dokumen MI 

Nahdlotusy Syubban Winong Pati seperti dokumen sejarah 

berdirinya madrasah, visi, misi, dan tujuan, struktur organisasi, 

data guru dan karyawan, foto papan nama madrasah atau gambar 

observasi dan data lain yang relevan dalam menunjang kebutuhan 

penelitian. 
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b. Triangulasi Teknik 

Triangulasi teknik, berarti peneliti menggunakan teknik 

pengumpulan data yang berbeda-beda untuk mendapatkan data 

dari sumber yang sama.
20

 Triangulasi teknik ini peneliti lakukan 

dengan observasi, wawancara, dokumentasi. Apabila terjadi 

ketidaksesuaian antara data yang diperoleh dengan ketiga teknik 

tersebut, peneliti melakukan diskusi lebih lanjut kepada sumber 

data bersangkutan. Hal ini dilakukan untuk memastikan mana 

data yang dianggap benar, atau semuanya benar tetapi dipandang 

dari sudut yang berbeda. 

Pengecekan ini menggunakan teknik yang berbeda, 

peneliti menggunakan teknik wawancara tentang pengelolaan 

administrasi pendidikan di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati, 

pengelolaan administrasi pendidikan di MI Nahdlotusy Syubban 

Winong Pati,  dan kinerja guru di MI Nahdlotusy Syubban 

Winong Pati tahun pelajaran 2019/2020, dan optimalisasi 

pengelolaan administrasi pendidikan dalam meningkatkan kinerja 

guru di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun pelajaran 

2019/2020, kemudian melakukan pengecekan melalui observasi 

tentang kondisi MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati dari segi 

fisik madrasah, dan saat melakukan wawancara dari segi 

pengelolaan administrasi pendidikan dan kinerja guru, 

selanjutnya menggunakan teknik dokumentasi tentang 

optimalisasi pengelolaan administrasi pendidikan dalam 

meningkatkan kinerja guru di MI Nahdlotusy Syubban Winong 

Pati tahun pelajaran 2019/2020, dan keterangan tentang segala hal 

yang berhubungan dokumen lain yang relevan. 

c. Triangulasi Waktu 

Triangulasi teknik untuk menguji kredibilitas data dapat 

dilakukan dengan melakukan pengecekan dengan wawancara, 

observasi atau teknik lain.
21

 Waktu juga mempengaruhi 

kredibilitas data. Data yang dikumpulkan dengan teknik 

wawancara di pagi hari pada saat narasumber masih segar, pikiran 

masih segar, dan belum banyak masalah, sehingga akan 

memberikan data yang lebih valid. Untuk itu dalam rangka 

pengujian kredibilitas data dapat dilakukan dengan cara 

melakukan pengecekan , observasi, wawancara atau teknik lain 

dalam waktu atau situasi yang berbeda. Bila hasil uji 

menghasilkan data yang berbeda, maka dilakukan secara berulang-

ulang sehingga sampai ditemukan kepastian datanya. Peneliti 
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melakukan pengecekan saat pagi dan kembali lagi pada siang 

harinya, untuk menguji keabsahan data. 

 

G. Teknik Analisis Data 

Analisis data adalah proses mengatur urutan data, 

mengorganisasikannya ke dalam suatu pola, kategori, dan satuan uraian 

dasar. Taylor mendefinisikan analisis data sebagai proses yang memerinci 

usaha secara formal untuk menemukan tema dan merumuskan hipotesis 

seperti yang disarankan dan sebagai usaha untuk memberikan bantuan dan 

tema pada hipotesis.
22

 Dengan demikian, pada dasarnya definisi pertama 

lebih menitikberatkan pengorgansasian data. Sedangkan definisi kedua 

lebih menekankan maksud dan tujuan analisis data. 

Jadi, analisis data menurut penulis merupakan aktivitas 

pengorganisasian data. Data yang terkumpul dapat berupa catatan 

lapangan dan komentar peneliti, gambar, foto, dokumen, dan sebagainya. 

Dengan demikian, analisis data itu dilakukan dalam suatu proses. Proses 

yang dimaksud oleh peneliti yaitu bahwa pelaksanaannya mulai dilakukan 

sejak pengumpulan data dan dikerjakan secara intensif, pekerjaan 

menganalisis data memerlukan pemusatan perhatian, pengerahan tenaga, 

dan pikiran peneliti. Analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif 

dan langsung secara kontinyu atau berkesinambungan sehingga data yang 

digunakan jenuh. Adapun aktivitas dalam analisis data yaitu data 

reduction, data display, dan conclusion drawing/verification.23
 Dalam 

kegiatan analisis data ini peneliti melakukan pengajuan pertanyaan 

sebelum dan sesudah melakukan penelitian yang nantinya dijadikan hasil 

dari observasinya sehingga peneliti dapat menyusun laporan terkait 

dengan tujuan yang diharapkan yaitu berkaitan dengan optimalisasi 

pengelolaan administrasi pendidikan dalam meningkatkan kinerja guru di 

MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun pelajaran 2019/2020.  
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Gambar 3.1 

Alur Analisis Data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penjelasan dari alur di atas: 

1. Data Reduction (Reduksi data) 

Data yang diperoleh dari lapangan jumlahnya cukup banyak, 

untuk itu maka perlu dicatat secara teliti dan rinci. Seperti telah 

dikemukakan semakin lama peneliti ke lapangan, maka jumlah data 

semakin banyak, kompleks dan rumit. Untuk itu perlu segera 

dilakukan analisis data melalui reduksi data. Mereduksi data berarti 

merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal 

yang penting dari tema dan polanya.
24

 Kegiatan yang dilakukan pada 

tahap ini  adalah mengidentifikasi data, kemudian  diklasifikasikan 

menjadi tiga kategori, yaitu a) pengelolaan  administrasi pendidikan 

di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun pelajaran 2019/2020, 

b) kinerja guru di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun 

pelajaran 2019/2020, dan c) optimalisasi pengelolaan administrasi 

pendidikan dalam meningkatkan kinerja guru di MI Nahdlotusy 

Syubban Winong Pati tahun pelajaran 2019/2020. Data yang telah 

diperoleh disederhanakan dan diseleksi relevansinya dengan masalah 

penelitian, sedangkan data yang tidak diperlukan dibuang. Kemudian 

dipilih data yang akan disajikan dapat diterima. Dengan demikian 

data yang telah direduksi akan memberikan gambaran yang lebih 

jelas, dan mempermudah peneliti untuk melakukan pengumpulan data 

selanjutnya, dan mencarinya bila diperlukan. 
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2. Data Display (Penyajian data) 

Setelah data direduksi, maka langkah selanjutnya adalah 

mendisplaykan data. Karena penelitian ini kualitatif, maka penyajian 

data bisa dilakukan dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan 

antar kategori, flowchart dan sejenisnya.
25

 Uji analisis data ini 

dilakukan setelah memilah data tentang pengelolaan administrasi 

pendidikan, kinerja guru di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati 

tahun pelajaran 2019/2020, dan optimalisasi pengelolaan administrasi 

pendidikan di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati tahun pelajaran 

2019/2020 terlebih dahulu kemudian direduksi dan selanjutnya 

disajikan pada pembaca dalam bentuk cerita atau tulisan yang bersifat 

naratif agar mempermudah dalam memahaminya. Dalam 

mendisplaykan data, maka akan memudahkan untuk memahami apa 

yang telah terjadi, merencanakan kerja selanjutnya berdasarkan apa 

yang telah dipahami tersebut. 

3. Conclusing Drawing / Verification 

Langkah ketiga dalam analisis data kualitatif menurut Miles 

and Huberman adalah penarikan kesimpulan verifikasi. Kesimpulan 

awal yang dikemukakan masih bersifat sementara, dan akan berubah 

bila tidak ditemukan bukti-bukti yang kuat yang mendukung pada 

tahap pengumpulan data berikutnya. Tetapi apabila kesimpulan yang 

dikemukakan pada tahap awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid 

dan konsisten saat peneliti kembali ke lapangan mengumpulkan data, 

maka kesimpulan yang dikemukakan merupakan kesimpulan yang 

kredibel.
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Kesimpulan yang diperoleh pada tahap awal biasanya kurang 

jelas, tetapi pada tahap selanjutnya akan semakin jelas. Oleh karena 

itu kesimpulan pertama perlu diverifikasi, agar memperoleh 

kesimpulan akhir yang kredibel. Kesimpulan akhir diperoleh 

berdasarkan kesimpulan sementara yang telah diverifikasi tentang 

optimalisasi pengelolaan administrasi pendidikan dalam 

meningkatkan kinerja guru di MI Nahdlotusy Syubban Winong Pati 

tahun pelajaran 2019/2020. Jadi, kesimpulan dalam penelitian 

kualitatif yang diharapkan adalah merupakan temuan baru yang 

sebelumnya belum pernah ada. Temuan dapat berupa deskripsi atau 

gambaran suatu obyek yang sebelumnya masih remang-remang 

sehingga setelah diteliti menjadi jelas.  
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