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BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

 

A. Rancangan Penelitian 

Pendekatan penelitian yang akan penulis gunakan pada skripsi ini adalah 

pendekatan kualitatif. Penelitian menurut Sugiyono dalam bukunya Metode 

Penelitian (Kuantitatif, Kualitatif, dan R & D) adalah “penelitian yang 

digunakan untuk meneliti kondisi objek alamiah dimana peneliti merupakan 

instrument kunci”.
68

 

Menurut Bogdon & Taylor dikutip oleh Lexy J. Moleong dalam bukunya 

Metodologi Kualitatif, sebagai prosedur penelitian yang menghasilkan data 

deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku 

yang dapat diamati. Menurut mereka, pendekatan ini diarahkan pada latar dan 

individu tersebut secara holistic (utuh).
69

 

Sementara itu, menurut Creswell dikutip oleh Imam Gunawan dalam 

bukunya Metode Penelitian Kualitatif, penelitian kualitatif adalah penelitian 

yang dibimbing oleh paradigma kualitatif didefinisikan sebagai suatu proses 

peneltian untuk memahami masalah – masalah manusia atau sosial dengan 

menciptakan gambaran menyeluruh dan kompleks yang disajikan dengan 
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kata-kata, melaporkan pandangan terinci yang diperoleh dari para sumber 

informasi, serta dilakukan dalam latar (setting) yang alamiah.
70

 

Dalam penyusunan skripsi ini jenis penelitian yang digunakan adalah jenis 

penelitian deskriptif. Menurut Best dikutip oleh Sukardi dalam bukunya 

Metodologi Penelitian Pendidikan Kompetensi dan Prakteknya, penelitian 

deskriptif merupakan metode penelitian yang berusaha mengembangkan dan 

menginterpretasi obyek sesuai apa adanya.
71

 

Oleh karena itu, penelitian ini bertujuan untuk mengetahui dan 

mendeskripsikan peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga 

kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol. 

B. Kehadiran Peneliti 

Kehadiran peneliti dilapangan merupakan sebagai instrument kunci 

kegiatan penelitian mutlak diperlukan, karena terkait dengan penelitian yang 

telah dipilih yaitu penelitian dengan pendekatan kualitatif. Untuk 

memperoleh data sebanyak mungkin dan mendalam selama kegiatan 

penelitian dilapangan, menurut Moloeng dalam bukunya Metodologi 

Penelitian Kualitatif, pendekatan kualitatif, peneliti sendiri atau dengan 

bantuan orang lain merupakan alat pengumpul utama”.
72
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Peran peneliti dalam penelitian ini peneliti sebagai pengamat partisipan 

atau pengamat penuh. Kehadiran peneliti juga diketahui oleh informan atau 

lembaga yang diteliti.
73

 

Seluruh rangkaian dan proses pengumpulan data dilaksanakan oleh 

peneliti sendiri sebagai instrumen utama dalam penelitian ini. Penelitian ini 

berlangsung pada latar alamiah, yang menuntut kehadiran peneliti ini di 

lapangan, maka peneliti mengadakan pengamatan mendatangi subyek 

penelitian atau informan dalam hal ini di SMP Negeri 1 Sumbergempol, 

sekaligus menghimpun dokumen - dokumen yang diperlukan. Dalam 

penelitian kualitatif, penulis bertindak sebagai instrument sekaligus 

pengumpul data. Instrumen selain manusia dapat pula digunakan seperti 

pedoman wawancara, pedoman observasi, kamera tetapi fungsinya terbatas 

sebagai pendukung tugas peneliti sebagai instrumen. 

Pada saat pengumpulan data di lapangan, peneliti berperan serta pada situs 

penelitian dan mengikuti secara aktif, sehingga dibutuhkan peran peneliti 

dalam menggali data-data dan informasi agar mudah dideskripsikan dan 

dipahami oleh para pembaca. 

Selain itu, melalui pengamatan berperan serta ini peneliti dapat 

berpartisipasi dalam rutinitas subyek penelitian baik mengamati apa yang 

mereka lakukan, mendengarkan apa yang mereka katakana, dan menanyai 

orang-orang lainnya di sekitar mereka selama jangka waktu tertentu.
74
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C. Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian adalah tempat peneliti melakukan penelitian. Dalam 

penyusunan skripsi ini, penulis mengadakan penelitian di SMP Negeri  1 

Sumbergempol. SMP Negeri 1 Sumbergempol adalah salah satu Sekolah 

Menengah Pertama Negeri (SMPN) yang berada di Kabupaten Tulungagung 

bagian timur, tepatnya beralamat di Jalan Raya Sumbergempol No. 30, 

Kecamatan Sumbergempol, Kabupaten Tulungagung. 

Peneliti memilih SMP Negeri 1 Sumbergempol Tulungagung sebagai 

lokasi penelitian karena sekolah ini merupakan sekolah menengah pertama 

yang memiliki akreditasi A. 

SMP Negeri 1 Sumbergempol merupakan Sekolah Menengah Pertama 

Negeri favorit di Kecamatan Sumbergempol dan sekarang SMP Negeri 1 

Sumbergempol mendapatkan predikat sekolah binaan model dan sekolah 

ramah anak. 

Melihat hal tersebut peneliti tertarik untuk meneliti sekolah tersebut, 

karena melihat dari akreditasi sekolah dan merupakan SMP Negeri 1 

Sumbergempol merupakan sekolah  favorit di Kecamatan Sumbergempol 

tidak menutup kemungkinan hal tersebut disebabkan oleh kepemimpinan 

kepala tata usaha yang bagus sehingga penyelenggaraan pendidikan dapat 

membuahkan hasil yang baik. Sehingga peneliti tertarik melakukan penelitian 

yaitu, seberapa berperan kepala tata usaha dalam meningaktkan kinerja 

tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol. 
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D. Sumber Data 

Sumber data adalah subyek di mana data dapat diperoleh.
75

 Data yang 

dipergunakan dalam penelitian ini terdiri dari dua sumber data yaitu primer 

dan skunder.   

1. Sumber Data Primer  

Sumber data primer adalah sumber data yang langsung memberikan 

data kepada pengumpul data.
76

 Data primer yaitu data yang langsung  

dikumpulkan oleh orang yang berkepentingan atau yang memakai data  

tersebut.
77

 Menurut Lofland dalam buku Ahmad Tanzeh, menyebutkan 

bahwa sumber data utama dalam bentuk kata-kata atau ucapan atau 

perilaku orang-orang yang diamati dan diwawancarai.
78

 Peneliti 

menggunakan data ini untuk mendapatkan informasi secara langsung 

tentang peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga 

kependidikan. 

2. Sumber Data Sekunder  

Sumber data sekunder adalah sumber data penelitian yang diperoleh 

secara tidak langsung melalui media perantara.
79

 Yang biasanya berupa 

data dokumentasi dan arsip resmi maupun buku-buku yang ditulis orang 

lain yang berkaitan dengan judul yang penulis teliti.
80

 Data sekunder 
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umumnya berupa bukti catatan atau laporan historis yang telah tersusun 

dalam arsip yang dipublikasikan dan yang tidak dipublikasikan.
81

 

Adapun data sekunder untuk penelitian ini diambil dari buku, 

dokumentasi, arsip dan berbagai literatur yang berkaitan dengan fokus 

penelitian dan pembahasan. Semua data tersebut diharapkan mampu 

memberikan deskripsi tentang peran kepala tata usaha dalam 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 

Sumbergempol  

E. Teknik Pengumpulan Data 

1. Observasi partisipan 

Secara umum observasi merupakan suatu teknik atau cara 

mengumpulkan data dengan mengadakan pengamatan terhadap suatu 

kegiatan. Teknik observasi adalah pengamatan yang dilakukan secara 

sengaja, sistematis mengenai fenomena sosal dengan gejala- gejala psikis 

yang kemudian di lakukan pencatatan.
82

 

Metode ini bermanfaat untuk memperoleh data dengan mengadakan 

pengamatan selama beberapa waktu tanpa mempengaruhi fenomena yang 

diobservasi dengan mencatat, merekam, memotret fenomena guna 

penemuan data analisis. 

Observasi partisipatif (participant observation) adalah teknik 

berpartisipasi dalam memperoleh bahan-bahan atau data yang dilakukan 
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dengan mengadakan pengamatan dan mendengarkan langsung secermat 

mungkin baik itu yang dikerjakan orang, mendengarkan apa yang mereka 

ucapkan, dan berpartisipasi dalam aktivitas mereka.
83

  Peneliti terjun dan 

terlibat langsung ke lapangan dengan bertindak sebagai pengamat 

(observer) yang turut aktif dilapangan guna memperoleh data. Yang 

digunakan peneliti dalam observasi partisipatif (participant observation) 

ini adalah panduan observasi, perekam gambar (kamera foto) dan catatan 

lapangan (field notes) sebagai dokumentasi yang digunakan untuk 

mengabadikan beberapa momen yang relevan dengan fokus penellitian. 

Dengan observasi partisipatif ini, maka data yang diperoleh peneliti akan 

lebih lengkap, akurat, tajam, dan sampai mengetahui pada tingkat makna 

dari setiap perilaku yang nampak. 

2. Wawancara Mendalam ( Indept Interview) 

Wawancara adalah suatu cara pengumpulan data yang digunakan 

untuk memperoleh informasi langsung dari sumbernya. Wawancara 

dapat dipandang sebagai metode pengumpulan data dengan jalan Tanya 

jawab sepihak yang dikerjakan secara sistematis dan berdasarkan kepada 

tujuan penelitian. Pada umunya dua orang atau lebih, hadir secara fisik 

dalam proses tanya jawab.
84

 Wawancara mendalam (indept interview) 

adalah suatu teknik mengumpulkan data yang digali dari sumber data 

yang langsung melalui percakapan atau tanya jawab terbuka untuk 
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memperoleh data atau informasi secara holistic dan jelas dari informan 

dalam menggunakan pertanyaan- pertanyaan yang telah disiapkan oleh 

peneliti.
85

 

Dalam hal ini responden yang dipilih dalah para pengelola lembaga 

pendidikan yang bersangkutan meliputi : Kepala Tata Usaha, Tenaga 

Kependidikan dan pihak yang bersangkutan lainnya. 

3. Dokumentasi  

Dokumentasi adalah metode yang digunakan untuk memperoleh data 

langsung dari tempat penelitian meliputi buku yang relevan, peraturan-

peraturan, laporan kegiatan, foto-foto, file dokumen dan data yang 

relevan dengan penelitian. 

F. Teknik Analisa Data 

Analisis data menurut Patton dikutip oleh Ahmad Tanzeh dalam bukunya 

Pengantar Metode Penelitian, adalah proses pengatur urutan data, 

mengorganisasikannya ke dalam suatu pola, kategori dan satuan uraian 

dasar.
86

 

Analisis data merupakan upaya mencari dan mendata secara sistematis 

catatan hasil observasi, wawancara, dan lain-lainnya untuk meningkatkan 

pemahaman peneliti tentang kasus yang diteliti dan menyajikannya sebagai 

temuan bagi orang lain.
87

 Analisis data dalam penelitian ini, penulis 
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menggunakan analisis data induktif yaitu proses menganalisa yang berangkat 

dari fakta-fakta khusus kemudian ditarik generalisasi yang bersifat umum. 

Analisis data merupakan proses mencari dan mengatur secara sistematis 

transkip wawancara, catatan lapangan, dan bahan- bahan lain yang telah 

dihimpun oleh peneliti. Setelah data terkumpul maka harus dilakukan analisis 

terhadap data yang ada. Teknik analisis data merupakan cara atau langkah – 

langkah yang dilakukan untuk mengolah data. Analisis data dengan peneitian 

kualitatif menggunakan langkah- langkah yang ditempuh sebagai berikut : 

1. Pengumpulan Data  

Dilaksanakan dengan cara pencarian data yang diperlukan terhadap 

berbagai jenis data dan bentuk data yang ada dilapangan, kemudian 

melaksanakan pencatatan data di lapangan, untuk dipilih dan kumpulkan 

data yang bermanfaat dan data yang digunkan penelitian lebih lanjut 

mengenai peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga 

kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol. 

2. Reduksi Data  

Apabila data sudah terkumpul langkah selanjutnya adalah mereduksi 

data. Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal- hal yang pokok, 

memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema dan polanya serta 

membuang yang tidak perlu. Dengan demikian data yang telah direduksi 

akan memberikan gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah peneliti 

untuk melakukan pengumpulan data selanjutnya data mencarinya apabila 

diperlukan. 
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Proses reduksi data dalam penelitian ini dapat peneliti uraikan sebagai 

berikut : Pertama, peneliti merangkum hasil catatan lapangan selama 

proses penelitian berlangsung yang masih bersifat kasar atau acak ke 

dalam bentuk yang lebih mudah dipahami. 

Kedua, peneliti menyusun satuan dalam wujud kalimat faktual 

sederhana berkaitan dengan fokus masalah. Langkah ini dilakukan 

dengan terlebih dahulu peneliti membaca dan mempelajari semua jenis 

data yang sudah terkumpul. Penyusunan satuan tersebut tidak hanya 

dalam bentuk kalimat faktual saja tetapi paragraf penuh. 

3. Penyajian Data  

Setelah data direduksi, maka langkah selanjutnya adalah 

mendisplaykan data.Melalui penyajian data tersebut, maka data data 

terorganisasikan tersusun dalam pola hubungan, sehingga akan mudah 

dipahami. Dalam penelitian kualitatif,penyajian data bisa dilakukan 

dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, flowchart 

dan sejsnisnya. Selain itu dengan adanya penyajian data , maka akan 

memudahkan memahami apa yang terjadi, merencanakan kerja 

selanjutnya berdasarkan apa yang telah dipahami terssebut. Penyajian 

data dalam penelitian ini peneliti paparkan dengan teks yang bersifat 

naratif. 

4. Penarikan Kesimpulan / Verifikasi 

Setelah dilakukan penyajian data, maka langkah selanjutnya adalah 

penarikan kesimpulan atau verifikasi ini didasarkan pada reduksi data 

yang merupakan jawaban atas masalah yang diangkat dalam penelitian. 
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Kesimpulan awal yang dikemukakan masih bersifat sementara dan akan 

berubah apabila tidak ditemukan bukti-bukti yang valid dan konsisten 

saat peneliti kembali ke lapangan mengumpulkan data, maka kesimpulan 

yang dikemukakan merupakan kesimpulan yang kredibel.
88

 

 

  

 

 

 

  

Gambar 3.1 Analisis Data
89

  

 

G. Pengecekan Keabsahan Data 

Pengecekan keabsahan data merupakan teknik yang digunakan agar 

penelitian kualitatif dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah. Adapun 

langkah-langkah yang dilakukan peneliti sebagai berikut:  

1. Perpanjang keikutsertaan  

Keikutsertaan peneliti dalam penelitian sangat menentukan dalam 

pengumpulan data. Keikutsertaan tersebut tidak hanya dilakukan dalam 

waktu singkat, tetapi memerlukan perpanjangan keikutsertaan pada latar 

penelitian. Perpanjangan keikutsertaan berarti peneliti tinggal di lapangan 

penelitian sampai kejenuhan pengumpulan data tercapai. Perpanjangan 
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keikutsertaan peneliti akan memungkinkan peningkatan derajat 

kepercayaan data yang dikumpulkan.
90

 

Pada tahap ini peneliti memperpanjang pengamatan yang dilakukan di 

lapangan. Peneliti melakukan pengamatan lagi yang lebih mendalam 

kepada para informan untuk mendapatkan informasi yang akurat.  

2. Keajekan Pengamatan  

Keajekan pengamatan bermaksud menemukan ciri-ciri dan unsur- 

unsur dalam situasi yang sangat relevan dengan persoalan atau isu yang 

sedang dicari dan kemudian memusatkan diri pada hal-hal tersebut secara 

rinci. Kemudian ia menelaahnya secara rinci sampai pada suatu titik 

sehingga pada pemeriksaan tahap awal tampak salah satu atau seluruh 

faktor yang ditelaah sudah dipahami dengan cara yang biasa.
91

 

Meningkatkan ketekunan berarti melakukan pengamatan secara lebih 

cermat dan berkesinambungan. Dengan cara tersebut kepastian data dan 

urutan peristiwa akan dapat direkam secara pasti dan sistematis.
92

   

Pada tahap ini peneliti memeriksa kembali data yang diperoleh dari 

lapangan. Dengan memeriksa kembali data yang diperoleh maka dapat 

memberikan deskripsi data yang akurat dan sistematis tentang apa yang 

diamati.  

3. Triangulasi  

Triangulasi adalah teknik pemeriksaan keabsahan data yang 

memanfaatkan sesuatu yang lain. Di luar data itu untuk keperluan 
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pengecekan atau sebagai pembanding terhadap data itu. Triangulasi 

berarti cara terbaik untuk menghilangkan perbedaan-perbedaan 

konstruksi kenyataan yang ada dalam konteks suatu studi sewaktu 

mengumpulkan data tentang berbagai kejadian dan hubungan dari 

berbagai pandangan.  

Dengan kata lain bahwa dengan triangulasi, peneliti dapat merechek 

temuannya dengan jalan membandingkannya dengan berbagai sumber, 

metode atau teori.
93

 

Denzin dikutip oleh Imam Gunawan dalam bukunya Metode 

Penelitian Kualitatif, membedakan empat macam triangulasi, yaitu (1) 

triangulasi sumber, (2) triangulasi metode, (3) triangulasi teoritik.   

1) Triangulasi Sumber  

Triangulasi adalah menggali kebenaran informasi tertentu, melalui 

berbagai sumber memperoleh data. Dengan demikian, triangulasi 

sumber berarti membandingkan (mencek ulang) informasi yang 

diperoleh melalui sumber yang berbeda. Misalnya membandingkan 

hasil pengamatan dengan wawancara, membanding apa yang 

dikatakan umum, dengan yang dikatakan secara pribadi, 

membandingkan hasil wawancara dengan dokumen yang ada.   

2) Triangulasi Metode  

Triangulasi metode menurut Bachri dapat dilakukan dengan 

menggunakan lebih dari satu teknik pengumpulan data untuk 
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mendapatkan data yang sama. Misalnya menggunakan teknik 

wawancara dan observasi.  

3) Triangulasi Teoritik  

Triangulasi teoritik adalah memanfaatkan dua teori atau lebih 

untuk diadu dan dipadu. Untuk itu diperlukan rancangan penelitian, 

pengumpulan data, dan analisis data yang lengkap, dengan demikian 

akan dapat memberikan hasil yang lebih komprehensif.
94

  

Pada penelitian ini peneliti menggunakan triangulasi metode, yaitu 

menggunakan lebih dari satu teknik pengumpulan data untuk 

mendapatkan data yang sama. Peneliti menggunakan teknik 

wawancara dan observasi dalam menggali data tentang peran kepala 

tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. 

4) Pengecekan Sejawat  

  Pembahasan sejawat yang peneliti maksud di sini adalah diskusi 

yang peneliti lakukan dengan beberapa orang baik itu teman sejawat 

yang sedang melakukan penelitian, maupun kepada orang yang 

berkompeten dengan masalah yang diteliti. Teknik ini dilakukan 

dengan cara mengekspos hasil sementara atau hasil akhir yang 

diperoleh dalam bentuk diskusi dengan rekan-rekan sejawat.
95

 

 Usaha ini juga bisa dikatakan sebagai cara untuk mengecek 

persamaan dan perbedaan pandangan antara peneliti dan rekan melalui 
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diskusi dan tanya jawab agar objektivitas peneliti dalam menghadapi 

data bisa diperkuat.  

H. Tahap – tahap Penelitian 

Seperti yang dikatakan oleh Moleong dikutip oleh Ahmad Tanzeh,dalam 

bukunya Metodologi Penelitian Praktis, bahwa tahapan penelitian ini terdiri 

dari; tahap pra lapangan, tahap kegiatan lapangan, tahap analisis data, dan 

tahap pelaporan hasil penelitian.
96

  

1. Tahap Pra Lapangan 

Tahap pra lapangan biasanya disebut dengan tahap persiapan atau 

pendahuluan. Pada langkah persiapan ini, para peneliti harus menyiapkan 

secara sistematis agar pekerjaan penelitian dapat lancar dan dapat 

memecahkan permasalahan penelitian.  

Pada tahap ini peneliti melakukan pengecekan lokasi penelitian, 

mengurusi surat ijin penelitian pada lokasi yang akan diteliti, dan 

menyiapkan perlengkapan penelitian.  

2. Tahap Kegiatan Lapangan  

Tahap ini disebut pula dengan tahap pelaksanaan. Pada tahap ini 

peneliti melakukan penelitian di lapangan. Dilakukan dengan cara 

mengumpulkan data-data yang berkaitan dengan fokus penelitian dari 

lokasi penelitian dengan menggunakan metode yang sudah ditentukan.  

3. Tahap Analisis Data  

Pada tahap ini peneliti menyusun seluruh data yang telah terkumpul 

dari hasil penelitian secara sistematis dan terperinci, kemudian data 
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tersebut dianalisis sehingga data tersebut mudah dipahami dan 

temuannya dapat diinformasikan kepada orang lain secara jelas. 

4. Tahap Pelaporan Hasil Penelitian  

Tahap ini merupakan tahapan terakhir dari tahapan penelitian. Pada 

tahap ini peneliti menulis data-data yang sudah dihasilkan dari tahap 

sebelumnya, yaitu pelaksanaan. Peneliti membuat laporan tertulis dan 

hasil penelitian yang telah dilakukan, kemudian melaporkan hasil 

penelitian tersebut. 

 

Tabel 3.1 Tahap- tahap Penelitian 

No Tahap Penelitian Tanggal Kegiatan 

1 Tahap Pra Lapangan 20 November 

2019 

Pengecekan lokasi 

27 November 

2019 

Mengurus surat ijin 

9 Desember 2019 Surat masuk 

14 Desember 

2019 

Pedoman Wawancara sudah 

siap 

2 Kegiatan Lapangan 17 Januari 2020 Wawancara dengan Kepala 

Tata Usaha SMP Negeri 1 

Sumbergempol 

27 Januari 2020 Wawancara dengan Pegawai 

Perpustakaan SMP Negeri 1 

Sumbergempol 

3 Februari 2020 Wawancara dengan Pegawai 

UKS SMP Negeri 1 

Sumbergempol 

7 Februari 2020 Wawancara dengan Waka 

Bidang Akademik SMP 

Negeri 1 Sumbergempol 

3 Analisis Data 26 Februari – 2 

April 2020 

Pengerjaan BAB IV,V,VI 

4 Tahap Pelaporan 

Hasil 

30 April 2020 ACC Skripsi oleh 

Pembimbing 

 

 


