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PENGEMBANGAN KAPASITAS LABORATORIUM ADMINISTRAS!

Oleh:
Didi Wehyu Sudirman
FIS UNY

Abstrak |

Laboratorium Administrasi di lingkungan institusi merupakan
salah satu jenis laboratorium yang secara spesifik merupakan
elemen penunjang di bidang Pendidikan Administrasi. Sebagai suatu
sistem Laboratorium Administrasi dengan kapasitasnya bertugas
mengembangkan pelatihan, praktek bagi peserta didik sesuai bidang
berbasis teknologi informasi dan komunikasi.

Sebagai upaya pengembangan kapasitas maka Laboratoriurn
Administrasi perlu melakukan berbagai regulasi melalui berbagai
program yang mengarah kepada peningkatan kualitas serta memiliki
relevansi yang nyata di bidang praktik-prakfik maupun pelayanan di
bidang Administrasi. Pengembangan lainnya, melalui usaha dan
program income generating activity sekaligus mengembangkan u;ji
praktik atau sertifikasi berbagai keterampilan dan kemampuan di
bidang Administrasi. Di samping itu usaha meningkatkan' kualitas
program dan produktifitas melalui evaluasi diri menuju penjaminan
mutu yang diharapkan. '

Dalam pengembangan berikutnya perlu dikaji ulang kegiatan
proses belajar mengajar, pengabdian masyarakat, penelitian sesuai
ranah kegiatan Laboratorium Administrasi, sekaligus menciptakan
iklim kela yang kondusif, mengembangkan potensi serta mem-
bangun citra dan paradigma baru.

Kata Kunci: laboratorium, kapasitas

Pendahuluan

Perkembangan ilmu dan tek-
nologi mengalami kemajuan yang
sangat pesat. Hal ini juga .berpe-
ngaruh terhadap organisasi apapun
sebagai suatu sistem. Tidak terke-
cuali laboratorium sebagai penun-
jang kegiatan proses belajar meng-
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ajar juga dituntut untuk mengem-
bangkan sistemnya, agar mampu
mengikuti laju perkembangan tek-
nologi.

Laboratorium Administrasi se-
bagai salah satu, dari berbagai jenis
laboratorium, secara spesifik meru-
pakan sebagai salah satu elemen
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penunjang bidang pendidikan Admi-
nistrasi di lingkungan lembaga atau
institusi pendidikan, yang dikenal de-
ngan laboratorium pengkajian proses
kegiatan Administrasi. Kegiatan la-
boratorium tersebut meliputi antara
lain: jenis contoh-contoh pekerjaan-
pekerjaan administratif, pengujian,
memberi opini dan interpretasi, me-
ngoperasikan berbagai macam alat-
alat kerja dan perlengkapan kantor,
menerbitkan laporan hasil uji dan
atau sertifikat keterampilan bidang
administrasi dan lain-lain.

Memang selama ini konotasi
laboratorium lebih melekat untuk bi-
dang eksata. Akan tetapi, kemajuan
ilmu pengetahuan dan teknologi, ter-
nyata, juga membutuhkan Ilabora-
torium untuk bidang-bidang sosial,
iimu-ilmu terapan dan khususnya
bidang ilmu Administrasi. Perkem-
bangan ilmu Administrasi sangat pe-
sat karena dipengaruhi oleh kema-
juan teknologi informasi dan komuni-
kasi.

Laboratorium Administrasi me-
rupakan kelengkapan akademik da-
lam setiap ‘strata pendidikan yang
mengajarkan materi bidang, cabang-
cabang ataupun terapan ilmu Admi-
nistrasi sebagai suatu sistem. Oleh
karena sebagai sistem, maka labo-
ratorium Administrasi tidak lepas,
dari berbagai macam-macam kom-
ponen maupun sub-sub komponen
yang mewadahi seluruh aktivitas sis-
lem tersebut.
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Sebagai laboratorium Adminis-
trasi yang memiliki sub-sub kompo-
nen dalam sistem, laboratorium Ad-
ministrasi mengandung aktivitas,
proses belajar mengajar, manaje-
men dan kepemimpinan. Sedangkan
output yang diharapkan meliputi sub-
sub komponen menyangkut prestasi
akademik, prestasi nonakademik
dan sub-sub komponen lainnya.

Untuk menghasilkan prestasi
di bidangnya, maka laboratoriurn.
Perlu melakukan regulasi untuk me-
ngembangkan kapasitasnya. De-
ngan pengembangan kapasitas, di-
harapkan laboratoriurn Administrasi
dapat meningkatkan kernampuan,
baik secara organisatoris maupun in-
dividu atau personal, sehingga pe-
laksanaan tugas dan fungsi dapat
efektif dan efisien. Dampaknya akan
berpengaruh terhadap, peningkatan
kualitas proses belajar mengajar
atau secara khusus praktik-praktik di
laboratorium Administrasi.

Laboratorium Administrasi Seba-
gai Sistem

Sebagai laboratorium Adminis-
trasi, maka tugas dan fungsinya se-
bagai unit penunjang dari seluruh
sistem pendidikan ilmu Administrasi.
Sebagai suatu sistem, laboratoriurn
merupakan akumulasi dari berbagai
sumber daya manusia, material,
mesin-mesin (fermasuk di dalamnya
fasilitas dan energi), uang dan
informasi. Sistern menurut Raymond
Mc. Leod, Jr. menyatakan: Sistem
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Mc. Leod, Jr. menyatakan: Sistem
adalah sekelompok elemen-elemen
yang terintegrasi dengan maksud
yang sama untuk mencapai suatu
tujuan (1996: 13).

Laboratorium sebagai organi-
sasi atau sebagai area fungsional.
Memang merupakan suatu sistem.
Semua sumber daya yang ada be-
kerja menuju tercapainya suatu tu-
juan tertentu yang telah ditentukan
sesuai dengan visi dan misi orga-
nisasi atau lembaga pendidikan yang
bersangkutan. Dalam pengelolaan
faboratorium Administrasi dengan
mengadopsi. pernyataan Slamet PH
(2005: 1) bahwa sistem tersusun dari
komponen konteks, input, pro-ses,
output dan outcome. Konteks
berpengaruh pada input, input ber-
pengaruh pada proses, proses berp-
engaruh pada output dan output
berpengaruh pada outcome. Sebag-
ai gambaran pernyataan Slamet PH.
(2005-: 4-6) tersebut di atas secara
rinci terlihat seperti pada gambar 1.

Selanjutnya pada gambar 2,
secara visual Slamet PH membe-
rikan pemahaman cara berpikir sis-
tem secara runtut.
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Dengan paparan tersebut di
atas, maka laboratorium sebagai su-
atu sistem dapat dianalisis dengan
pendekatan tersebut sekaligt's lang-
kah-langkah pemecahan persoalan
dalam proses kegiatannya (Slamet
PH, 2005 : 3)

Disisi lain dalam pengelolaan
sistem, perlu diketahui bagaimana
me-mandang laboratorium adminis-
trasi sebagai suatu pandangan sis-
tem. Hal ini bertujuan agar pengelola
dapat melihat secara utuh seluruh
kompleksitas struktur organisasi dan
rincian pekerjaan. Disamping itu,
tumbuhnya kesadaran perlu memiliki
tujuan-tujuan yang baik dan nyata,
organisasi laboratorium. Kegunaan
lainnya mengenai pentingnya pan-
dangan sistem adalah kemampuan
pengelola laboratorium mengakui
dan menyadari adanya Kketerkaitan
organisasi dengan lingkungannya
dan kemampuan mengevaluasi um-
pan balik.



Gambar 1. Kerangka Sekolah sebagai Sistem
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Gambar 2. Sekolah sebagai sistem

Kualitas dan Inovasi
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Dengan memahami uraian
tersebut di atas, maka implemen-
tasinya adalah laboratorium perlu
memiliki standar. Sebagai lembaga
pendidikan  (laboratorium) perlu
mengindentifikasi dinamika yang
ada dalam konteks dan secara
nyata merumuskan ke dalam visi,
misi, tujuan, sasaran, startegi pe-
gembangan organisasi/laboratory-
um Administrasi. Standarisasi di-
perlukan dan mempunyai peranan
penting dalam usaha optimalisasi
pendayagunaan sumber daya dan
seluruh kegiatan laboratorium Ad-
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ministrasi. Penerapan standarisasi
tersebut akan efektif dan efisien
apabila didukung oleh prasarana
teknis yang memadai. Lembaga
pihak ketiga sebagai lembaga
sertifikasi bisa bermanfaat untuk
pengembangan standarisasi labo-
ratorium Administrasi, yang me-
ngarah pada standarisasi mutu,
produktivitas, efektifitas dan efisi-
ensi pengambangan kapasitas la-
boratorium Administrasi.
Laboratorium  Administrasi
sebagai salah satu elemen dalam
sistem lembaga pendidikan meru-



buku referensi serta peralatan-
peralatan lainnya yang biasanya
dipakai melengkapi cara penyam-
paian melalui kuliah, seminar dan
lain-lain sebangsanya. (wasis, dkk.
19085 : 1). Kelengkapan akademik
Inl tidak hanya berwujud fisik, akan
lotapi juga mekanisme, pedoman
kegiatan belajar mengajar di labo-
ratorium.

Laboratorium dalam kaitan
Ini dimaksudkan untuk tujuan pen-
didikan dan bukan semata-mata
untuk tujuan-tujuan komersial se-
bagaimana laboratorium di institusi
poerusahaan-perusahaan  ataupun
pabrik-pabrik. Akan tetapi dimung-
kinkan dengan pola kemitraan
ataupun kerjasama lintas lembaga
pendidikan atau institusi lain. As-
pok-aspek lain yang dapat dike-
mbangkan di samping aspek pen-

didikan, juga aspek penelitian,
aspok eksperimentasi dan aspek-
aspek lainnya.

Dengan penekanan pada de-
finisi operasional tersebut di atas,
maka laboratorium Administrasi
robagal wujud laboratorium ilmu
toslal, pada hakekatnya memer-
lukan kelengkapan akademik untuk
mengembangkan kapasitasnya se-
bagai laboratorium Administrasi.
Pongertian  kapasitas  menuryt
UNDP dalam Slamet PH (2005 : 4)
adalah kemampuan individu dan
organisasi  atau unit organisasi
untuk  melaksanakan tugas dan
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fungsinya secara efektif, efisien
dan berkelanjutan.

Dikemukakan  selanjutnya,
bahwa kapasitas diperlukan agar
organisasi dapat menjalankan tu-
gas, fungsi, kewenangan, tang-
gung jawabnya dalam rangka un-
tuk mencapai tujuan desentralisasi
pendidikan. Sedangkan pengem-
bangan kapasitas meliputi pe-
ngembangan kapasitas kelem-
bagaan, sumber daya dan kemi-
traan.

Pengembangan kapasitas
kelembagaan laboratorium bisa di-
kembangkan dalam hal peren-
canaan praktik atau pelatihan,
pengelolaan kurikulum dan silabi,
keuangan, sistem informasi labora-
torium, prasarana, sarana dan
sebagainya. Sedangkan pengem-
bangan kapasitas sumber daya
meliputi sumber daya manusia (ke-
pala laboratorium, staf dan pelak-
sana/instruktur) dan sumber daya
lainnya. Tenaga pendidik periu se-
lalu ditingkatkanvkernampuan dan
keterampilannya dalam mengelola
praktik laboratorium. Di samping
itu, kuantitas tenaga pendidik hen-
daknya memadai, di samping staf
laboratorium laboran yang memiliki
relevansi sesuai kebutuhan bidang-
bidang praktik atau keterampilan
yang dikembangkan dalam setiap
unit-unit laboratorium Administrasi.
Kemudian, untuk pengembangan
kemitraan diupayakan peningkatan
kemampuan penggalian dana, me-

Pengembangan Kapasitas Laboratorium Administrasi
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yang dikembangkan dalam setiap
unit-unit laboratorium Administrasi.
Kemudian, untuk pengembarjan
kemitraan diupayakan peningkatan
kemampuan penggalian dana, me-
ngelola dan mengalokasikan dana
yang diperlukan untuk aktivitas ke-
giatan laboratorium. Kemitraan de-
ngan melalui kerjasama antar lem-
baga, melalui program income
generating activity merupakan sa-
lah satu solusi penggalian dana.

Dalam pengembangan beri-
kutnya, laboratoriurn Administrasi
bisa juga dimanfaatkan untuk uji
praktik/sertifikasi keterampilan di
bidang Administrasi, misalnya ser-
tifikasi keterampilan komputer, me-
ngetik, kearsipan, korespondensi,
sistem informasi dan keterampilan
maupun pelayanan otomasi kantor
lainnya.

Seperti telah dikemukakan,

terdahulu bahwa untuk pengem-
bangan kapasitas diperfukan stan-
darisasi. Hal ini perlu menjadi skala
prioritas agar kualitas dan inovasi
laboratorium Administrasi sebagai
sistem secara linear : pertama,
menuju standar uji keterampilan
nasiona! yang diharapkan; kedua,
secara berturutan juga diharapkan
adanya pengembangan kurikulum
dan silabi, sehingga penyeleng-
garaan proses belajar mengajar
dilaksanakan cermat, terukur dan
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terarah sehingga materi yang
diajarkan dapat lebih efekfif dan
efisien: ketiga, proses berikutnya
dapat dilakukan evaluast sesuai
dengan standar uji praktik atau
kompetensi yang diharapkan. Eva-
luasi merupakan suatu proses
penilaian dengan membandingkan
antara kmampuan aktual yangd
dicapai peserta didik atau praktikan
dengan standar yang ditetapkan
atau standar nasional. Dengan
demikian bagi peserta didik atau
praktikan yang tetah memenuhi
persyaratan standar, dinyatakan
lulus dan berhak memiliki sertifikat
lulus-uji keterampilan. Sertifikat
merupakan unjuk keda untuk me-
nyatakan penguasaan standar Ku-
alifikasi dan kompetensi tertentu
(lokal, nasional, internasional).

llustrasi berikut di bawah ini
menggambarkan keterkaitan anta-
ra standar-uji, kurikulum, penye-
lenggaraan proses belajar menga-
jar, evaluasi dan sertifikasi dalam
konteks penyelenggaraan labora-
torium Administrasi.
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Gambar 3. Hubungan antara standar ujilkelulusan, kurikulum,
penyelenggaraan proses belajar mengajar, evaluasi dan sertifikasi kaitannya
dengan pengembangan kapasitas Laboratorium Administrasi.

Standar uji /
kelulusan —»

Kurikulum

Pengembangan
» kapasitas mutu

Penyclenggaman
Proses ———

IEyaluasi dan
Scrtiftkasi >

Sebagai daya dukung pe-
ngombangan kapasitas laborato-
rlum administrasi, ada beberapa
faklor yang perlu dipertimbangkan
dalam pengembangan laboratori-
um torsebut meliputi
1. Tujuan laboratorium: mening-
katkan mutu untuk pembela-
Jaran, pengembangan ilmu dan
pengabdian masyarakat.

2. Sejauh mana fungsi laborato-
rlum dalam kelembagaan.

J. Tujuan kurikulum dan instans:-
onal lembaga. :

Standay (Lokal,
nasional, inrternasional)

T

Lembaga
Sertifikasi Mutu,
Manajemen,

. Sifat, kedudukan, urgensi serta

eksistensi laboratorium.

. Macam, sifat dan banyaknya

materi praktik atau pelatihan
yang memeriukan laboratorium.

. Mempeiajari potensi lembaga

dalam hal potensi keuangan
tenaga pengelola, pemberda-
yaan, pemeliharaan laborato-
rium, dasar hukum dan struktur
organisasi laboratorium.

. Tata letak lokasi laboratorium,

sifat dan proses kegiatannya.

Pengembangan Kapasitas Laboratorium Administrasi

(Didi Wahyu Sudirman)



18

rium, dasar hukum dan struktur
organisasi laboratorium.

7. Tata letak lokasi laboratorium,
sifat dan proses kegiatannya.

8. Pedoman operasional (SOP)
dan quality assurance.

9. Output lembaga, kebutuhan te-
naga kuda, baik kualitas mau-
pun kuantitasnya. _

Dengan mempertimbangkan
faktor-faktor tersebut di atas maka
regulasi kegiatan laboratorium Ad-
ministrasi dapat diformulasikan de-
ngan menyusun sernua aspek re-
gulasi pendidikan (peraturan, pedo-
man kerja, petunjuk pelaksanaan,
petunjuk teknis, prosedur kerja)
sesuai dengan aturan yang ber-
laku. Implementasinya bisa dilaku-
kan dengan cara mensosialisa-
sikan regulasi yang telah ditetap-
kan dan sekaligus melakukan pe-
mantauan dan penegakan pelaksa-
naan regulasi tersebut. Dari hasil
implementasi yang telah dilakukan
maka pihak pengelola bisa mela-
kukan evaluasi sejauh mana efek-
tivitas proses pendidikan, manfaa-
tnya dan kesesuaian proses belajar
mengajar dengan kebutuhan saat
ini maupun kebutuhan di masa
depan.

Beberapa pendekatan yang
dapat dilakukan oleh pihak mana-
iemen atau pengelola sebagai ba-
han evaluasi dengan beberapa
tolok ukur sebagai berikut :

1. Sejauh mana aktivitas labora-
torium telah berfujngsi secara
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optimal baik untuk peserta didik,
relasi maupun umpan balik
terhadap pengclola.

2. Efisiensi dan produktivitas [a-
boratorium.

3. Lingkungan akademik yang
kondusif.

4. Pengelolaan dan organisasi
yang konsisten dan memiliki
komitmen.

5. Akuntabilitas dan kernampuan
evaluasi diri.

6. Keterbukaan untuk peningkat-
an mutu.

7. Kemitraan.

Dalam buku Pedoman Pen-
jaminan Mutu Pencliclikan Tinggi
(2003) bahwa kegiatan evaluasi
bagi perguruan tinggi yang
merupakan kebijakan nasional
berdasarkan Undang-Undang No.
20/2003 Pasal 57 ayat 1 dan 2
(1) Evaluasi ditakukan dalam rang-

ka pengendalian mutu pendidi-
kan secara nasicuul sebagal
bentuk akuntabilitas penyeleng-
garaan pendidikan kepada pi-
hak yang berkepentingan.

(2) Evaluasi dilakukan terhadap pe-
serta didik, lembaga, dan prog-:
ram pendidikan pada jalur for-
mal dan non formal untuk se-
mua jenjang, satuan dan jenis
pendidikan.

Evaluasi diri seperti yang
diharapkan dalam Undang-Undang
N0.20/2003 tersebut mempunyai
makna :



nerja, manfaat, dan hasil, serta
kelemahan.

« Menggunakan kesimpulan ter-
sebut dalam proses pembuatan
keputusan, pengelolaan, pe-
ngembangan institusi, dan pe-
rencanaan serta dasar perba-
lkan proses penjaminan dan
peningkatan  mutu  akademik
yang berkelanjutan.

Dengan demikian dari sisi
inslitusi pengelola bahwa dengan
upaya pengembangan  kapasitas
laboratorium  administrasi  akan

memberikan  manfaat: (1) tum-
buhnya kesadaran dan keteguhan
untuk  solalu - meningkatkan  mutu
yang akan dicapai; (2) adanya sis-
lom dan proses menuju penja-

minan mutu dalam semua kegiatan
yang dilakukan; (3) komitmen yang
morupakan dukungan terhadap se-
mua program pengembangan ins-
litusl, (4) dokumentasi yang baik
dongan sistem yang terarah dan
lorstandar,

Demikian halnya, bagi pen-
didik juga mendapat manfaat kare-
na dongan acdanya evaluasi maka
kejolasan tugas, wewenang dan
tanggung jawab, di samping me-
ningkatkan kepuasan kerja karena
adanya prosedur dan sistem kerja
yang baik, serta motivasi kerja
yang baik. Hal ini juga, berlaku
hagl peserta didik karena akan
memporoleh kepastian bahwa se-
i proses dilakukan berdasar
standlar mutu, mengetahui bahwa
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institusi selalu melakukan pengem-
bangan proses dan perbaikan terus
menerus serta adanya keinginan
untuk memberikan masukan kare-
na, adanya kesempatan dan ke-
terbukaan.

Penutup

Laboratorium  Administrasi
sebagai suatu sub-komponen da-
lam institusi pendidikan di samping
harus menyamakan persepsi de-
ngan lembaga induk, dalam proses
kegiatannya perlu memiliki kebe-
ranian untuk selalu berusaha me-
ngembangkan kapasitasnya menu-
ju penjaminan mutu dalam hal
pelayanan laboratorium.

Pengembangan kapasitas la-
boratorium Administrasi hendaknya
dikembangkan sesuai dengan ke-
majuan teknologi informasi dan
komunikasi. Oleh karenanya diha-
rapkan laboratorium Administrasi
sudlah saatnya berbasis teknologi
informasi. Dalam praktik kegiatan
administrasi saat ini, tidak lepas
karena kemajuahr teknologi terse-
but dan berdampak dengan keha-
rusan adanya otomasi kantor.

Praktikum-praktikum di {abo-
ratorium Administrasi memang ti-
dak bisa lepas "dengan praktik-
praktik yang, sifatnya manual ka-
rena hal ini merupakan program
yang mendasar. Akan tetapi dam-
pak kemajuan ala-talat dan per-
lengkapan kerja kantor yang serba
elektronis harus selalu diikuti dan

Pengembangan Kapasitas Laboratornium Administrasi
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praktik yang, sifatnya manual ka-
rena hal ini_merupakan program
yang mendasar. Akan tetapi dam-
pak kemajuan ala-talat dan per-
lengkapan kerja kantor yang serba
elektronis harus selalu diikuti dan
diantisipasi. Program yang selalu
maju dan berkelanjutan merupakan
kunci keberhasilan output dan out-
come bagi implementasi labora-
torium Administrasi. Proses belajar
mengajar, pengabdian masyarakat
serta penelitian dalam ranah kegi-
atan laboratorium Administrasi per-
lu dikaji ulang, sehingga mampu
meningkatkan kualitas akademik
sesuai dengan mutu yang diha-
rapkan.

~ Pengembangan aktivitas
mempunyai arti, mengembangkan
potensi, membangun citra, para-
digma dan menciptakan iklim kerja
yang kondusif dengan standar
prima. Kesernuanya ini bisa dica-
pai, apabila sernua pinak yang
berkepentingan termotivasi dan
dukungan budaya institusi yang
kuat.
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