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Abstract

GeneralBackgroundEducationaladministrationconstitutesafundamentalfoundationformanaging
school systems to ensure optimal operational productivity. Specific Background In Indonesia,
administrative management frequently encounters severe operational challenges, including
incompetent human resources within budget-constrained institutions and critical communication
hurdles such as misunderstandings or unclear information flow. Knowledge Gap Although
administrative theory emphasizes structured organization, planning, and supervision, empirical
realities demonstrate that inefficient communication significantly increases staff and teacher
workloads, resulting in task duplication and execution errors. Aims This case study research analyzes
educational administration management at SMK Negeri 1 Jabon with a specific focus on
communication effectiveness and resource availability. Results Findings reveal that inefficient
communication triggers overlapping tasks and administrative errors, whereas the intervention of
auxiliary internship personnel successfully overcomes communication barriers by preparing and
distributing formal information documents. Furthermore, adequate human resources, budgets, and
facilities serve as primary driving forces for successful implementation. Novelty This research
specifically identifies structured internship personnel interventions as a practical mechanism to
mitigate internal communication breakdowns and alleviate administrative burdens in vocational
schools. Implications Educational institutions must optimize auxiliary personnel support and
improve internalcommunicationchannels tosafeguardstaffproductivityandachievequality teaching
goals.

Highlights:
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auxiliary internship personnel successfully resolve communication hurdles through formal
document preparation and distribution

adequate human resources, budgets, and facilities operate as essential catalysts for
administrative success

deficient communication generates task duplication and administrative errors that increase
staff and teacher workloads

Keywords: Educational Administration, Communication Effectiveness, Resource Availability,
Internship Intervention, Administrative Management
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  I. Pendahuluan  
Administrasi pendidikan merupakan fondasi penting dalam pengelolaan sistem pendidikan di Indonesia [1][2][3]. Secara
umum, administrasi pendidikan adalah proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan dalam
manajemen lembaga pendidikan [4]. Tujuan utama pengelolaan administrasi pendidikan adalah untuk mengefektifkan
proses belajar mengajar serta meningkatkan mutu pendidikan [5][6]. Manfaatnya meliputi peningkatan efisiensi pengelolaan
sumber daya, peningkatan kualitas pembelajaran, dan penciptaan lingkungan belajar yang kondusif. Pengelolaan
administrasi pendidikan yang efektif sangat penting karena berdampak langsung pada kualitas pendidikan suatu bangsa.
Pendidikan merupakan hal mendasar dan syarat mutlak untuk membangun peradaban yang tinggi [7]. Meskipun demikian,
implementasi ideal dari pengelolaan administrasi pendidikan ini masih menghadapi berbagai tantangan di lapangan.

Di Indonesia, implementasi pengelolaan administrasi pendidikan menghadapi berbagai tantangan. Fenomena yang sering
terjadi adalah kurangnya sumber daya manusia yang kompeten di bidang administrasi, terutama di sekolah-sekolah dengan
anggaran terbatas [8]. Selain itu, permasalahan terkait komunikasi juga sering terjadi. Seperti kesalahpahaman atau
ketidakjelasan informasi yang dapat mempengaruhi alur kerja dan hubungan antar staf atau pegawai [9][10]. Padahal
komunikasi merupakan salah satu aspek krusial dalam pengelolaan administrasi pendidikan. Dikarenakan adanya
komunikasi yang efektif dapat membentuk suatu kolaborasi yang sukses dalam pengelolaan administrasi pendidikan di
Sekolah. Beberapa penelitian menunjukkan bahwa dalam mengelola administrasi pendidikan sering terjadi permasalahan.
Seperti hasil penelitian yang menyebutkan bahwa sering terjadi miskomunikasi dalam memaknai pesan dari atasan [11]. 

Dalam konteks pendidikan, komunikasi dipahami sebagai proses transfer pesan multidimensional antara komunikator dan
komunikan, meliputi informasi, gagasan, emosi, serta keterampilan [12][13][14]. Komunikasi memegang peranan sentral
sebagai esensi vital yang menopang upaya sistematis dalam meningkatkan mutu pendidikan [15]. Efektivitas komunikasi
tidak hanya berimplikasi pada penyediaan data esensial dan fasilitasi perkembangan individu, tetapi juga pada kemampuan
untuk menginspirasi perilaku positif. Menumbuhkan pemahaman mendalam, meningkatkan kesadaran, serta memberikan
motivasi dan bimbingan konstruktif. Tujuan utama komunikasi dalam pendidikan adalah mewujudkan pemahaman bersama,
memengaruhi sikap, pandangan, dan perilaku, serta memungkinkan penyampaian materi pelajaran secara lebih efektif,
sehingga bermuara pada peningkatan kualitas proses pembelajaran. Disamping itu, sumber daya juga menjadi indikator
penting dalam pengelolaan administrasi pendidikan. Dikarenakan sumber daya memiliki fungsi yakni sebagai faktor penentu
keberhasilan proses pendidikan. Tanpa sumber daya yang memadai dan dikelola dengan baik, lembaga pendidikan akan
kesulitan dalam merencanakan dan melaksanakan program pendidikan yang berkualitas dan lain sebagainya.

Berdasarkan permasalahan yang telah dijelaskan dan pentingnya komunikasi serta sumber daya dalam mengelola
administrasi pendidikan maka tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui penerapan pengelolaan administrasi di
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Jabon dalam meningkatkan efektivitas pembelajaran. Karena dengan adanya elemen-
elemen dari pengelola administrasi akan memberikan pengaruh yang besar terhadap efektivitas pembelajaran. Penelitian ini
diharapkan dapat menjawab tantangan permasalahan yang dihadapi oleh sekolah lainnya khususnya dalam hal komunikasi
dan sumber daya.

  II. Metode  
Penelitian ini mengadopsi pendekatan kualitatif dengan desain studi kasus di SMK Negeri 1 Jabon. SMK Negeri 1 Jabon
dipilih karena relevansinya dengan fokus penelitian tentang komunikasi dan sumber daya pengelolaan administrasi
pendidikan. Data dikumpulkan melalui wawancara dengan berbagai pihak terkait dan observasi partisipatif. dan analisis
dokumentasi untuk memastikan triangulasi data. Analisis data dilakukan secara kualitatif dengan teknik analisis dari Miles
& Huberman yang menjelaskan bahwa dalam penelitian kualitatif dapat dianalisis dengan tiga tahapan. Diantaranya
mereduksi data, menyajikan data dan menarik kesimpulan [16]. 

  III. Hasil dan Pembahasan  
Menurut Engkoswara, Administrasi Pendidikan adalah suatu ilmu. Dalam hal ini dapat diartikan suatu ilmu yang
mempelajari bagaimana menata sumber daya pendidikan (manusia, sumber belajar, dan fasilitas) untuk mencapai tujuan
pendidikan secara optimal, dan produktif, serta bagaimana menciptakan suasana yang baik bagi manusia yang turut serta
dalam pencapaian tujuan pendidikan yang disepakati bersama. Ditegaskan di sini bahwa pendidikan merupakan salah satu
cara untuk meningkatkan kualitas kemandirian manusia. Keberhasilan dan kegagalan pendidikan banyak dipengaruhi oleh
Administrasi atau Manajemen Pendidikan, yang dalam hal ini berarti mengelola, mengatur, atau menata pendidikan.
Menurut Nasution, administrasi pendidikan adalah proses keseluruhan semua kegiatan bersama dalam bidang pendidikan
dengan memanfaatkan semua fasilitas yang tersedia baik personal, material maupun spiritual untuk mencapai tujuan
pendidikan.

Pengelolaan Administrasi Pendidikan adalah disiplin yang menekankan pentingnya organisasi, perencanaan, dan
pengawasan proses administratif dalam konteks lembaga pendidikan. Menurut teori-teori manajemen, pengelolaan
administrasi pendidikan dilihat sebagai fondasi pilar pendidikan efektif. Salah satu teori terkemuka dalam pengelolaan
pendidikan adalah Teori Manajemen Ilmu Pendidikan, yang pertama kali dikembangkan oleh Frederick W. Taylor pada awal
abad ke-20. Teori ini menekankan pada efisiensi operasional dan peningkatan kinerja melalui penggunaan metode ilmiah
untuk memecahkan masalah administratif.
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Proses pengelolaan administratif melibatkan tiga aspek kunci. Pertama, pengelolaan terkait data siswa memastikan bahwa
informasi mengenai siswa, termasuk catatan akademik dan informasi kontak, tercatat dan diperbarui dengan akurat. Kedua,
penyusunan jadwal pelajaran membutuhkan koordinasi yang cermat untuk memastikan bahwa setiap mata pelajaran dan
guru memiliki alokasi waktu yang tepat. Ketiga, pengelolaan arsip dokumen penting seperti rapor, dokumen kebijakan, dan
dokumen akreditasi memastikan bahwa informasi penting tersedia dengan mudah dan aman. 

Dari uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa administrasi pendidikan atau administrasi sekolah tidak hanya menyangkut
soal ketatausahaan sekolah saja, tetapi menyangkut semua kegiatan sekolah yang harus diatur sehingga menciptakan
suasana yang memungkinkan terselenggaranya kondisi-kondisi proses belajar mengajar yang baik sehingga tercapai tujuan
pendidikan tersebut. 

Komunikasi menentukan keberhasilan dalam tujuan sasaran kebijakan sehingga penyampaian informasi antara komunikator
dengan komunikan melakukan komunikasi secara langsung maupun secara tidak langsung harus berjalan dengan baik.
Dalam hal ini komunikasi dalam penyampaian informasi terdiri dari transmisi, kejelasan dan konsistensi sehingga para
pelaksana kebijakan mengetahui apa yang harus dilaksanakan agar memperoleh hasil yang tepat dan akurat. 

Pada SMK Negeri 1 Jabon masih ditemukan adanya komunikasi yang kurang efisien dalam administrasi pendidikan sehingga
dapat meningkatkan beban kerja staf dan guru. Ketika informasi tidak disampaikan dengan jelas dan tepat waktu, sering
terjadi tumpang tindih tugas, di mana staf dan guru harus mengulangi pekerjaan yang seharusnya sudah selesai atau
menangani pekerjaan tambahan untuk mengatasi kesalahpahaman. Selain itu, komunikasi yang kurang optimal sering kali
memicu kesalahan dalam pelaksanaan tugas, seperti dalam penjadwalan, pengisian dokumen, atau distribusi informasi
penting. Akibatnya, produktivitas staf dan guru dalam melaksanakan tugas-tugas utama mereka, seperti perencanaan
pembelajaran dan manajemen kelas, menurun karena waktu yang terbuang untuk mengklarifikasi informasi atau
memperbaiki kendala yang dialami. Peningkatan beban kerja ini juga dapat menyebabkan stres dan ketidakpuasan kerja,
yang berdampak negatif pada kinerja mereka dan kualitas pendidikan yang diberikan kepada siswa. Adanya tenaga
tambahan seperti mahasiswa magang dibutuhkan dalam hal ini. Hal tersebut dikarenakan mahasiswa magang dapat
membantu dalam penyusunan dan distribusi informasi. Seperti pembuatan surat edaran sekolah, surat tugas untuk guru
pembimbing magang, serta dokumen perjanjian kerjasama antara sekolah dengan industri yang merupakan sarana
komunikasi formal, sehingga proses penyampaian informasi menjadi lebih cepat dan terorganisir. Mahasiswa magang
berkontribusi dalam membantu mengatasi kendala komunikasi yang ada, yang pada akhirnya akan meningkatkan efektivitas
administrasi pendidikan dan mendukung proses pembelajaran yang lebih efisien dan terarah.

Sumber Daya yang mempuni merupakan faktor pendorong pada implementasi pengelolaan administrasi pendidikan dalam
meningkatkan efektivitas pembelajaran di SMK Negeri 1 Jabon. Sumber daya yang dimaksud dalam hal ini yaitu sumber
daya manusia, anggaran, peralatan dan kewenangan. Kualitas dan kuantitas sumber daya manusia, seperti guru dan tenaga
kependidikan, menjadi aspek krusial karena kompetensi mereka dalam mengelola administrasi dan menyampaikan materi
pembelajaran secara efektif akan berdampak langsung pada hasil belajar siswa. Sarana dan prasarana, termasuk
infrastruktur teknologi seperti komputer dan akses internet, juga merupakan sumber daya penting yang mendukung
administrasi pendidikan dan proses pembelajaran. Di SMK Negeri 1 Jabon, keberadaan fasilitas pembelajaran yang
memadai, seperti ruang kelas yang layak, ruang praktik yang mendukung pembelajaran berbasis praktik yang menjadi ciri
khas pendidikan kejuruan. Pendanaan yang cukup juga merupakan indikator penting dalam mendukung kegiatan
operasional dan pengembangan sarana-prasarana di sekolah. Dengan adanya pengelolaan sumber daya yang baik, tugas-
tugas administratif dapat diselesaikan dengan lebih cepat dan tepat. Ini mengurangi beban kerja yang berlebihan pada staf
administrasi dan guru. Beban kerja yang terdistribusi dengan adil dan lingkungan kerja yang lebih nyaman akan
meningkatkan motivasi dan etos kerja guru dan staf, sehingga mereka dapat fokus pada tugas-tugas inti seperti pengajaran
dan pengembangan kurikulum.

Berdasarkan hasil penelitian dapat dianalisis bahwa efektivitas komunikasi dan ketersediaan sumber daya yang memadai
memiliki peran signifikan dalam pengelolaan administrasi pendidikan di SMK Negeri 1 Jabon. Komunikasi yang kurang
efisien dalam administrasi pendidikan teridentifikasi meningkatkan beban kerja staf dan guru, menyebabkan tumpang tindih
tugas dan kesalahan pelaksanaan. Intervensi mahasiswa magang melalui penyusunan dan distribusi informasi formal
terbukti membantu mengatasi kendala komunikasi dan meningkatkan efektivitas administrasi. Selain itu, ketersediaan
sumber daya yang memadai, mencakup sumber daya manusia, anggaran, dan fasilitas, menjadi faktor pendorong
implementasi pengelolaan administrasi pendidikan yang efektif. Kontribusi mahasiswa magang dalam membantu tugas
administratif, pengelolaan data, dan dukungan teknis terbukti meringankan beban kerja staf, memaksimalkan penggunaan
sumber daya manusia, serta mendukung guru dan staf untuk fokus pada tugas-tugas inti dalam mencapai tujuan pendidikan
yang berkualitas. Optimalnya suatu komunikasi yang dapat mempengaruhi keoptimalan suatu kegiatan juga ditunjukkan
pada hasil penelitian yang dilakukan oleh Muskita yang dapat menggambarkan pentingnya komunikasi [17].

  IV. Simpulan  
Berdasarkan hasil penelitian di SMK Negeri 1 Jabon, dapat disimpulkan bahwa komunikasi dan ketersediaan sumber daya
memadai signifikan dalam pengelolaan administrasi pendidikan. Komunikasi yang kurang efisien meningkatkan beban kerja
dan potensi kesalahan, yang dapat diatasi dengan intervensi peran tenaga perbantuan melalui penyusunan dan diseminasi
informasi yang efektif. Selain itu, sumber daya yang memadai, termasuk SDM, anggaran, dan fasilitas, berperan penting
dalam implementasi administrasi pendidikan yang efektif. Penelitian ini merekomendasikan optimalisasi peran tenaga
perbantuan seperti mahasiswa magang sebagai tenaga pendukung dalam administrasi dan peningkatan komunikasi internal
sekolah.
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