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ABSTRACT

In recent years there has been an increasing interest in educational management.
Specially in this social media era. This article presents an exhaustive review of edu-
cational management studies and suggests a direction for future developments. This
research was conducted by comparing several articles (literature study) from edu-
cational management journals. This literature study was conducted by analyzing forms
of educational management in the era of Social media. From the results of the literature
study, it can be seen how the documentation technique in management education
in the era of Social Media. The results presented here may facilitate im-provements
in the educational field. The presence of technology makes management in the field
of education was easy to run. In the data documentation section, there are many
applications that can be used to streamline school administration time and personnel.
In addition, information dissemination is easier and class manage-ment makes students
more active in asking questions and getting fast feedback from the teacher.
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PENDAHULUAN

Sejak memasuki era milenal, informasi tentang pendidikan dengan mudahnya tersebar
ke seluruh dunia (Autio et al., 2019; Mellon, 2014; Peled, & Alexander, 2016; Zarour & Zein,
2019) Kemudahan tersebut disebabkan karena bantuan teknologi. Teknologi yang dimaksud
dalam artikel ini adalah sebuah sistem yang menggabungkan telekomunikasi, perangkat
lunak, serta media termasuk didalamnya text, gambar, dan video yang memacu timbulnya
sebuah interpretasi (Bates, 2015; Carroll, 2017; Litvinski, 2018; Luppicini, 2005). Sehingga
memudahkan guru dalam menjalankan pembelajaran di kelas.

Tujuan dari pembelajaran adalah mengembangkan dan mengasah potensi siswa dan
membuat siswa fokus terhadap apa yang ingin mereka pelajari (Dotson, 2016; Xia, 2017).
Secara teori memang terdengar mudah namun membutuhkan strategi yang matang antar
seluruh komponen. Perencanaan yang buruk berdampak pada ketidakpuasan pelanggan dan
tidak tercapainya visi dan misi sekolah tersebut . Biasanya guru-guru di kelas menggunakan
teknologi agar lebih mudah merepresentasikan konsep, terutama yang bersifat abstrak
(Byun,Sung, & Park, 2017; Nokwali et al., 2017). Sehingga terselenggaranya pembelajaran
menjadi lebih mudah.

Penggunaan teknologi lebih luas dari yang biasa dilakukan, bukan hanya dalam praktik
pembelajaran. Namun, teknologi juga menjadi bagian dalam pemercepat kinerja administrasi
sebuah lembaga pendidikan (Sagita, 2017). Teknologi digunakan sebagai pembantu dalam
mengerjakan tugas-tugas yang biasa membantu manusia seperti menggandakan dokumen
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ataupun mengirim dokumen. Sebuah instansi tidak lagi perlu repot-repot untuk mengirimkan
dokumen dengan menempubh jarak tertentu.

Apabila tugas-tugas administrasi pendidikan mampu dilakukan oleh mesin dan teknologi,
maka fungsi manusia adalah bagaimana mengaturnya agar dapat dikerjakan dengan efektif.
Sehingga dalam hal ini management pendidikan menjadi sebuah kunci dari berjalannya tugas-
tugas administrasi maupun proses-belajar mengajar di dalam kelas (Allen, 2015; Hofman
& Hofman, 2011; Medina & Blanco-Encomienda, 2013). Manajemen pendidikan dilakukan
untuk memberikan fasilitas dalam pembelajaran siswa. Oleh karena itu sumber daya manusia
yang ada di sekolah sebaiknya dikelola agar visi, misi dan tujuan sekolah dapat tercapai(Alami,
Sohaei, Berneti, Younesi, & et al, 2015; Karam, Yazid, Khatibi, & Azam, 2017; Nokwali et
al., 2017). Namun hal tersebut sangat dipengaruhi oleh peran kepala sekolah sebagai seorang
pemimpin dalam menghadapi berbagai tantangan (Purnama, 2016).

Tantangan yang dihadapi oleh management pendidikan adalah Paper Based Process.
Keadaan tersebut adalah keadaan dimana sirkulasi berkas masih dilakukan secara manual
sehingga sulit untuk menghitung persentase kehadiran, perhitungan gaji, biaya operasional
sekolah dan lain-lain(Ahmad, Bazlamit, & Ayoush, 2017; Brumec, 2006). Organisasi yang
masihmenerapkanpaper based akan menemuiresiko kehilangan dokumen, salah memasukkkan
dokumen atau jatuhnya dokumen ke pihak yang tidak bertanggung jawab (David, Ngulube,
& Dube, 2003). Solusi yang pernah ditawarkan adalah dengan mengautomatisasi sistem
manajemen sehingga akan menyimpan lebih banyak waktu dan mengurangi jumlah staf yang
diperlukan (Nasrun, Roslan, Salleh, Zulhumadi, & Harun, 2016). Pada kenyataannya penelitian
yang dilakukan oleh Shobaki, Naser, & Kassab (2017) dan Raisiene (2011) menunjukkan
bahwa tidak untuk serta merta berubah dari paper based ke sebuah digitalisasi, karena setiap
orang yang terlibat harus beradaptasi lagi pada perubahan tersebut. Kendala yang dihadapi
adalah tidak semua tenaga admin adalah lulusan dari jurusan administrasi sehingga wajar jika
pengetahuan mengenai kearsipan belum mendalam (Syafitri & Indrasari, 2018).

Artikel ini memberikan pandangan secara teoritis bagaimana sebaiknya menjalankan
sebuah manajemen organisasi khususnya di bidang pengelolaan sekolah dengan bantuan
teknologi. Bentuk manajemen yang dijabarkan yaitu manajemen dokumentasi data,
manajemen penyebaran informasi, dan manajemen kelas. Ketiga manajemen tersebut penting
agar visi dan misi sebuah lembaga pendidikan dapat dicapai.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini dilakukan dengan membandingkan beberapa literature (study literature)
dari jurnal — jurnal manajemen pendidikan. Studi literatur ini dilakukan dengan menganalisa
bentuk-bentuk manajemen pendidikan di era sosial media. Dari hasil studi literature, dapat
diketahui bagaimana teknik dokumentasi dalam manajemen pendidikan di era Social Media.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Manajemen Dokumentasi Data

Peradaban manusia dimulai dengan manusia berkelompok hingga akhirnya membentuk
kelompok yang lebih besar lagi yang disebut komunitas (Minami, 2009; Tohidi, 2011). Dalam
kelompok tersebut terjadi interaksi antar individu sehingga perbedaan dan keterampilan
masing-masing individu dapat terlihat. Pada saat itu pula, terdapat kerjasama dalam pekerjaan.
Seiring dengan terjadinya interaksi berkembang juga lapangan pekerjaan untuk memenuhi
kebutuhan hidup manusia, ada yang menjadi petani, nelayan, bertukang dan berburu binatang
di hutan(Byrne, 2014; Seymour, 2016). Dengan adanya dorongan untuk bertahan hidup maka
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terjadilah sebuah sistem saling bertukar hasil kerja. Bekerja dalam sebuah kelompok akan
bermuara pada tumbuh kembangnya sebuah organisasi(Contu & Pecis, 2018; Tohidi, 2011;
Zoltan & Vancea, 2015). Fakta ini merupakan sebuah sistem yang masih berlangsung sampai
sekarang namun dengan bentuk yang jauh berbeda. Itu artinya, organisasi dalam bentuk
apapun menjadi keharusan dalam masyarakat, khususnya pada bidang pendidikan (Farrukh
& Waheed, 2015; Fedai, Gazi, & Aksal, 2016; Hussein, Mohamad, Noordin, & Amir, 2014).

Sejak awal sejarah, manusia merasakan kebutuhan mendesak akan peristiwa-peristiwa
yang dialami sebagai bukti telah ikut berpartisipasi (Knowles, Evans, & Burke, 2019). Dapat
dikatakan bahwa awal dari proses dokumentasi yang saat ini dikenal adalah peradaban awal
di mana manusia menggunakan cara dan metode yang berbeda tergantung pada alat dan
bahan yang tersedia. Contoh alat yang digunakan adalah barang antik, koin dan naskah kuno.
Sehingga manusia jaman sekarang dapat mengetahui keseharian mereka termasuk didalamnya
budaya dan adat istiadat dan tradisi yang mereka buat. Oleh karena itu, dokumentasi adalah
proses pencatatan resmi yang berkontribusi untuk menentukan elemen awal pada dokumen,
yang memungkinkan kita untuk menyimpulkannya dari jutaan dokumen dengan mudah
(Eccles, Thelwall, & Meyer, 2012; Vardigan, Heus, & Thomas, 2008).

Media sosial menjadi alat paling penting untuk interaksi di antara orang-orang, di mana
setiap orang dapat berbagi, bertukar, berkomentar, berdiskusi, dan membuat informasi dan
pengetahuan secara kolaboratif (Alghazo & Nash, 2017; Delello, 2015; Devi, Gouthami,
& Lakshmi, 2019). Tidak dapat disangkal bahwa, sejak social media masuk ke kehidupan
manusia, hampir segala tatanan berubah. Perubahan itu dimulai dengan cara seseorang
berinteraksi. Artikel ini akan menguraikan bagaimana social media mengubah cara kerja
sistem pendidikan, termasuk di dalamnya tatanan dalam proses dokumentasi.

Sebelum masuknya social media, proses dokumentasi dilakukan dengan cara yang
manual yaitu dengan menggunakan pencatatan atau lebih sering disebut paper based process
(Ahmed et al., 2018; Akhu-zaheya, 2017; Solak, 2014). Banyak lembaga pendidikan
membuang waktu dan materi dalam menjalankan fungsi pengendalian dan pengelolaan
dokumen. Melihat konteks ketidakefisienan proses pengelolaan dokumen merupakan sebuah
kunci untuk memprioritaskan dan meningkatkan alur kerja manajemen dokumen. Hattingh
(2010) mengemukakan berbagai kesalahan dalam pengelolaaan dokumen, yaitu dalam hal:

(1) menemukan dokumen: sistem pengarsipan tradisional memerlukan akses fisik, dan
waktu sering terbuang untuk mencari dokumen secara manual selain itu dokumen yang dicari
telah tersimpan di meja

(2) pergerakan dokumen: ada banyak proses dalam pendidikan yang bergantung pada
pergerakan kertas, sebagai contoh pada saat menerima siswa baru. Para pegawai tata usaha
duduk di meja menunggu untuk menerima formulir persetujuan dengan banyak waktu yang
terbuang diantaranya.

(3) kehilangan dokumen: sistem pengarsipan paper based process terbaik bisa saja
dihentikan saat dokumen hilang. Solusinya adalah menganggarkan biaya tambahan untuk
mencoba dan membuat kembali informasi yang hilang.

Oleh karena banyaknya kelemahan pada saat menggunakan paper based process, maka
manajemen dalam pendidikan sebaiknya beralih ke digitalisasi data. Hasil penelitian Kittanah
(2016) menunjukkan bahwa salah satu alasan untuk keberhasilan penggunaan dan penerapan
dokumen elektronik adalah sistem manajemen puncak (7op Management System). Pada
tingkatan manajemen, manajemen puncak merupakan pihak pertama dan tertinggi pada level
manajemen (Shaar, Khattab, Alkaied, & Manna, 2015; Sofia & Luis, 2015). Jika dikaitkan
dalam bidang pendidikan, maka pemegang manajemen puncak adalah kepala sekolah.
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Kewenangan kepala sekolah adalah yang paling besar dibandingkan dengan yang lainnya.
Fokus kerjanya yaitu pada ruang pemikiran dan konseptual.

Kehadiran dokumen dalam bentuk digital memberikan kemudahan yang tidak dimiliki
oleh pengelolaan dokumen berbasis kertas (Paper based). Manajemen dokumen di era social
media dikaji tidak hanya dalam konteks teknis saja. Sebaliknya, mempertimbangkan pengguna
dan dinamika perilaku dan kebutuhan semua yang terkait (Puranto, 2017). Oleh karena itu,
institusi atau sekolah perlu memperhatikan perubahan atau kebutuhan apa yang diperlukan
secara spesifik sebelum memilih jenis teknologi yang akan digunakan.

Creation
(or receipt of record

from outside the
business)

Distribution
Who gets the record?
Internal Users
External Users

N

Maintenance

Disposition
Transfer
Retain OR Destroy

Store/File Decisions, Reference,
Retrieve ‘\-_____/ Inquiries, and Legal
Protect Requirements

Gambar 1. Siklus Dokumen Digital
Sumber: Read & Ginn (2016)

Menurut Read & Ginn, (2016) pengelolan dokumen elektronik memiliki sebuah siklus
yang terdiri dari: creation, distribution, use, maintenance dan disposition. Berdasarkan
gambar 1 dapat dilihat bahwa pengelolaan dokumen digital lebih efektif dibandingkan dengan
dokumen kertas. Hasil penelitian Rifauddin (2016) menunjukkan bahwa keamanan dokumen
digital lebih terjaga dibanding dengan dokumen cetak karena dapat di-back-up ke dalam
berbagai media penyimpanan bahkan dapat disimpan secara onl/ine menggunakan fasilitas
internet. Selain itu kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan oleh Suryani &
Afifah (2018) mampu menyelesaikan permasalahan pengarsipan dimana belum terkelolanya
pengarsipan file dan dokumen dengan baik serta belum menggunakan peralatan untuk kategori
sebuah arsip yang baik. Kegiatan itu juga mengedukasi masyarakat tentang arti pentingnya
arsip, perbedaan sistem kearsipan yang manual dengan elektronik, serta keuntungan sistem
kearsipan elektronik.

Manajemen Penyebaran Informasi

Salah satu platform social media yang sering digunakan dalam dokumentasi ataupun
penyebaran informasi adalah Facebook. Penelitian Alim, Retnawati, & Syamsuddin (2018)
menunjukkan bahwa dalam pelaksanaan publikasi informasi, pihak humas (hubungan
masyarakat) atau yang menyampaikan informasi, harus memperhatikan beberapa hal. Misalnya
penggunaan media publikasi informasi. Penggunaan facebook dalam mempublikasikan
informasi memudahkan mahasiswa dalam memperoleh informasi tersebut. Faktor penggunaan
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facebook disebabkan empat faktor, yakni banyaknya mahasiswa yang konsultasi, website
fakultas kurang efektif, menghindari pertanyaan yang berulang-ulang, serta model publikasi
media cetak kurang efektif.

Pemanfaatan social media facebook tidak hanya digunakan oleh pihak sekolah/kampus
tetapi juga digunakan mahasiswa untuk mencari informasi kuliah, antara lain menanyakan
jadwal kuliah dengan teman, berbagi informasi perkuliahan, berupa tugas antara teman kuliah.
Hal ini cukup beralasan karena facebook dapat membantu proses perkuliahan menjadi lebih
mudah dengan selalu bertukar informasi tentang kampus dan perkuliahan tersebut (Sauyai,
Londa, & Kaleseran, 2017).

Manajemen Kelas

Selain manajemen dalam hal pencatatan dan penyebaran informasi, bentuk manajemen di
era social media juga berdampak pada manajemen kelas pada saat pembelajaran berlangsung.
Guru perlu memusatkan perhatian pada seluruh kelas. Pelajaran harus direncanakan untuk
memastikan bahwa setiap waktu tersebut diisi dengan kegiatan pembelajaran (Chandra,
2017). Dalam melaksanakan pembelajaran peran seorang guru bukan hanya pada kegiatan
menilai saja, namun membantu siswa untuk mencapai tingkat pencapaian setinggi mungkin.
Sehingga dalam melaksanakan pembelajaran, manajemen di dalam kelas juga menjadi fokus
seorang guru selain mempersiapkan bahan ajar dan strategi yang akan digunakan.

Aspek pengajaran yang sulit bagi kebanyakan guru pemula adalah mengelola perilaku
siswa yang disebabkan oleh keterampilan manajemen kelas yang buruk. Dampaknya adalah
tingkat keterlibatan akademik menjadi rendah di dalam kelas. Sehingga pandangan tradisional
guru tentang pembelajaran dimulai dengan upaya untuk mengubah persepsi atau sikap siswa
(Mitchell, Hirn, & Lewis, 2017). Hal tersebut secara berurutan akan menyebabkan perubahan
dalam praktik mengajarnya. Manajemen kelas yang efektif melibatkan komunikasi yang jelas
tentang harapan perilaku akademik siswa serta lingkungan kelas yang kondusif untuk belajar.

Bagi seorang guru memiliki ekspektasi yang tinggi terhadap siswanya tidak cukup
untuk membuat siswa menjadi gigih untuk belajar, tapi tetap penting untuk dilakukan
karena hal tersebut dapat pula memotivasi siswa terhadap pekerjaan yang menantang. Guru
harus memiliki keyakinan bahwa strategi, kurikulum atau inovasi pembelajaran baru akan
memberikan dampak positif bagi siswa.

Dalam satu dekade terakhir terkadi pergeseran metode dalam manajemen kelas.
Hadirnya teknologi dalam kehidupan manusia membuat manajemen kelas juga menggunakan
teknologi (Sultanova, Nurgalieva, Kupenova, & Nessipbekov, 2017). Pada era social media,
ada banyak aplikasi yang dapat digunakan guru dan siswa untuk saling bertukar informasi,
guru memberikan tugas, dan siswa mengumpulkan tugas.

Komunikasi antara guru dan siswa telah bergerak menuju dunia digital selama dekade
terakhir (Bouhnik, Deshen, & Gan, 2014) dan dengan peningkatan komunikasi digital ini
muncul juga berbagai macam penellitian tentang manfaat dari penggunaan komunikasi digital
dengan berbagai perbedaan karakteristik siswa dan guru (Calvo, Arbiol, & Iglesias, 2014).
Penelitian Hrastinski, Edman, & Andersson (2014) menunjukkan bahwa peningkatan prestasi
siswa cukup tinggi karena dapat menggunakan waktu luangnya sepulang sekolah melalui
aplikasi pesan singkat dan menerima umpan balik dari guru yang cepat. Salah satu aplikasi
pesan instan yang banyak digunakan siswa ataupun guru adalah WhatsApp (Ajuwon et al.,
2018)

WhatsApp banyak digunakan karena kemudahannya dalam mengirimkan pesan dalam
bentuk teks, gambar, audio, video dan halaman web antar individu ataupun kelompok
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(Awada, 2016; Habibi et al., 2018). Oleh karena itu, tantangan yang bisa saja dihadapi karena
penggunaan Whastapp ini adalah menjadi sumber gangguan baru di dalam kelas. Namun
beberapa penelitian menunjukkan bahwa hal tersebut sama sekali tidak mengganggu dah
bahkan membuat pembelajaran siswa menjadi lebih efektif dalam manajemen kelas. Misalnya
Gon & Rawekar (2017) melalukan studi tentang efektivitas penggunaan whatsapp pada
mahasiswa semester empat jurusan patologi di sebuah Universitas (N = 80) dan menemukan
bahwa kemudahan akses whatsapp menjadikannya sebagai social media yang nyaman untuk
dijadikan alat bantu belajar meskipun tidak terdapat perbedaan yang begitu signifikan jika
dibandingkan dengan ceramah didaktis. Demikian pula Kustijono & Zuhri (2018) melakukan
penelitian tentang pemanfaatan whatsaap dan facebook dalam pembelajaran. Studi dilakukan
dengan melibatkan siswa kelas sebelas pada pembelajaran Fisika (N=40). Hasil penelitian
menunjukkan bahwa penggunaan Facebook dan WhatsApp efektif karena melatih keterampilan
berpikir kritis siswa melalui elemen analisis, mengevaluasi, menerapkan, menghasilkan ide,
dan mengekspresikan ide, yang kemudian diukur rubric kategori kejelasan, akurasi, relevansi,
kedalaman, dan indikator logika.

Hasil penelitian yang dipaparkan menunjukkan bahwa whatsapp dinilai efektif untuk
diterapkan dan memacu motivasi dan keterlibatan siswa di ruang kelas (Amry, 2014; Rambe
& Chipunza, 2013). Selain itu, dalam penelitian kualitatif yang menyelidiki efek integrasi
“WhatsApp” ke dalam pembelajaran universitas di Arab menunjukkan bahwa terdapat tiga jenis
interaksi yang diidentifikasi meningkat ketika WhatsApp terintegrasi ke dalam pembelajran
(Aburezeq & Ishtaiwa, 2013). Jenis interaksi tersebut terdiri dari siswa ke- siswa, siswa untuk
konten dan siswa untuk instruktur.

PENUTUP

Artikel ini bertujuan untuk memberikan gambaran bentuk manajemen di era social
media. Kehadiran teknologi membuat manajemen di bidang pendidikan menjadi mudah untuk
dijalankan. Pada bagian dokumentasi data, ada banyak aplikasi yang bisa digunakan untuk
mengefesienkan waktu dan tenaga administrasi sekolah. Selain itu, penyebaran informasi
menjadi lebih mudah dan manajemen kelas membuat siswa lebih aktif untuk bertanya dan
memperoleh feedback yang cepat dari guru.

Implikasi dari hasil penelitian ini adalah penerapan teknologi dengan menggunakan
platform social media, karena dapat diakses dengan mudah, interaktif dan jangkauannya yang
luas. Simpulan dipaparkan dalam bentuk paragraf temuan-temuan penelitian yang merupakan
jawaban dari rumusan masalah.
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