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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, segala puji bagi Allah Swt dengan segalarahmat dan inayah-Nya penulis dapat menyelesaikan bukudengan judulبسم الله الرحمن الرحیم Manajemen Bimbingan dan Konseling.Shalawat dan salam semoga tercurahkan kepada RasulullahSaw yang kehadirannya menjadi rahmat sekalian alam.Layanan bimbingan dan konseling di sekolah tidakakan berjalan dengan baik tanpa adanya pengelolaan,manajemen bimbingan dan konseling tidak terlepas darifungsi manajemen secara umum, manajemen bimbingankonseling terdiri dari planning, organizing, actuating,controlling. Manajemen bimbingan  dan konseling me-rupakan upaya mengelola pelaksanaan bimbingan dankonseling dengan mendayagunakan semua sumber dayayang ada di sekolah melalui pengaturan dan pemungsiansemua fungsi manajemen melalui koordinasi kepala sekolahdan kerjasama dari guru BK serta semua komponen sekolah.Dengan manajemen bimbingan dan konseling yang baikdiharapkan sistem bimbingan dan konseling di sekolahdapat berjalan dengan lancar, efektif dan efesien dalamrangka mencapai tujuan kegiatan bimbingan dan konseling,serta dapat menegakkan akuntabilitas bimbingan dankonseling.Buku ini bisa dipelajari oleh siapapun yangberkecimpung di dunia pendidikan khususnya mahasiswaprogram studi bimbingan konseling dan konselor sekolahatau guru bimbingan konseling yang ingin mengetahui



iv

bagaimana sebenarnya dalam mengelola bimbingan  dankonseling di lingkungan sekolah. Buku ini dikonsep dengantulisan sederhana untuk memudahkan siapapun yangmembaca dengan berbagai sumber yang menjadi referensibuku ini.Akhirnya, penulis menyadari bahwa masih terdapatkekurangan dalam penerbitan buku ini. Oleh karena itu,penulis mengharapkan masukan dan kritik konstruktifpembaca untuk kesempurnaan buku ini ke depan. Semogabermanfaat dan menjadi amal yang diridhai Allah Swt. Amiin
Banda Aceh, 31 Juli 2017

Penulis
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BAGIAN PERTAMA

KONSEP DASAR MANAJEMEN BK

Deskripsi. Bab ini merupakan orientasi awalmahasiswa dengan manajemen BK. Dalam orientasi ini,mahasiswa akan mempelajari tentang konsepmanajemen, fungsi manajemen, syarat manajemen BK,Organisasi dan personalia, program, fasilitas,



2 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdakuntabilitas program, kepengawasan, pengembangan.Disadari bahwa untuk memahami dan menjelaskantentang manajemen bimbingan dan konseling tidak me-madai hanya memberikan pemahaman, akan tetapi jugamengusahakan agar mereka mampu mengimplikasi-kannya dalam kehidupan sehari- hari.
Relevansi. Materi yang dibahas dalam bab inidiharapkan mahasiswa mampu dan mudah dalammemahami pembahasan selanjutnya, materi tentangkonsep manajemen BK ini merupakan pengantar untukmendalami tentang pengelolaan BK di ruang lingkuppendidikan.

Tujuan. Bab ini bertujuan untuk memberikan pe-mahaman kepada mahasiswa bagaimana cara pe-ngelolaan BK yang baik. Dengan demikian mahasiswasetelah mengikuti perkuliahan diharapkan mampu me-mahami dan menjelaskan tentang konsep manajemen,fungsi manajemen, syarat manajemen BK, Organisasi danpersonalia, program, fasilitas, akuntabilitas program,kepengawasan, pengembangan.
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A. PengertianKata ‘manajemen’ berasal dari bahasa latin,yaitu dari asal kata ‘manus’ yang berarti tangan, danagere’ yang berarti melakukan. Kata-kata ini digabungmenjadi kata kerja ‘managere’ yang artinya menangani.Manager diterjemahkan ke dalam bahasa Inggris dalambentuk kata kerja to manage, dengan kata bendamanagement, dan manager untuk orang yang melaku-kan kegiatan manajemen. Akhirnya Husaini Usman(2009: 4) diterjemahkan manajemen ke dalam bahasaIndonesia menjadi manajemen atau pengelolaan.Murniati (2008:22) berpendapat bahwa: ”manajemenpada hakekatnya berfungsi untuk melakukan semuakegiatan dalam rangka mencapai tujuan dalam batas-batas kebijaksanaan umum yang telah ditentukan padatingkat administrasi”. Manajemen adalah suatuperangkat kegiatan yang saling berkaitan (link),terpadu (integrated) dan berurutan (sequencing) satusama lain untuk mensinergikan sumberdaya manusia,sumberdaya alam dan teknologi sesuai dengan tujuan-tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Manajemensering juga diartikan sebagai ilmu, kiat, dan profesi, hal



4 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdini sebagaimana dikemukakan oleh Moch Uzer  Usman(2010: 18) sebagai berikut:
Manajemen sering diartikan sebagai ilmu,
kiat, dan profesi. Dikatakan sebagai ilmu
oleh Luther Gullick karena manajemen di-
pandang sebagai suatu bidang pengetahuan
yang secara sistematik berusaha memahami
mengapa dan bagaimana orang bekerja-
sama. Dikatakan sebagai kiat oleh Follet
karena manajemen mencapai sasaran me-
lalui cara-cara mengatur orang lain dalam
menjalankan tugas. Dipandang sebagai
profesi karena manajemen dilandasi oleh
keahlian khusus untuk mencapai suatu
prestasi manajer, dan para profesional
dituntut oleh suatu kode etik.

Berdasarkan kutipan di atas, jelas bahwamanajemen juga merupakan sebagai ilmu, karena me-ngatur tentang tata cara bagaimana orang mengelolasesuatu  untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.Manajemen dipandang juga sebagai profesi karenamampu mengkondisikan seseorang untuk mencapaiprestasi tertentu dengan ilmu manajemen yang di-milikinya.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 5Manajemen diartikan sebagai upaya pengaturansesuatu untuk mencapai tujuan melalui fungsimanajemen, yakni fungsi planning, organizing,

actuating, controlling, dan melalui administrasi, yakni
men, method, money, material, machine, and market inimerupakan definisi secara luas.Hubungan antara manajemen, organisasi, danadministrasi adalah berdasarkan pada bentuk proseskerja sama yang dilaksanakan dalam organisasi perludiupayakan agar dapat berlangsung secara efektif danefisien, dalam menunjang optimalisasi pencapaiantujuan. Dalam kaitan itu, maka manajemen danadministrasi merupakan alat, sarana, piranti untukmengupayakan efisiensi dan efektifitas proses kerjasama dalam menunjang optimalisasi pencapaian tujuandalam organisasi

B. Fungsi ManajemenMenurut T. Hani Handoko (1997: 5) fungsimanajemen (pengelolaan) adalah: perencanaan, peng-organisasian, pelaksanaan dan pengawasan. Koor-dinator bimbingan dan konseling yang merupakan



6 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdmanajer sekaligus administrator bimbingan dankonseling di sekolah akan menggunakan fungsi-fungsimanajemen ini dalam melaksanakan kegiatanbimbingan dan konseling di sekolahnya.
1. Fungsi perencanaan (planning). memikirkan apayang akan dikerjakan dengan sumber yang dimiliki.Koordinator BK di sekolah harus menentukantujuan yang hendak dicapai selama waktu tertentudan menentukan kegiatan untuk mencapai tujuandan hal ini terkait dengan program BK. Pe-rencanaan dilakukan untuk menentukan tujuan pe-rusahaan secara keseluruhan dan cara terbaikuntuk memenuhi tujuan itu. Perencanaan me-rupakan proses terpenting dari semua fungsimanajemen karena tanpa perencanaan, fungsi-fungsi lainnya tak dapat berjalan.
2. Fungsi pengorganisasian (organizing). orang Peng-organisasian (organizing) dilakukan dengan tujuanmembagi suatu kegiatan besar menjadi kegiatan-kegiatan yang lebih kecil. - Pengorganisasian mem-permudah manajer dalam melakukan pengawasandan menentukan orang yang dibutuhkan untuk me-



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 7laksanakan tugas yang telah dibagi-bagi tersebut.Pengorganisasian dapat dilakukan dengan caramenentukan tugas apa yang harus dikerjakan, siapayang harus mengerjakannya, bagaimana tugas-tugas tersebut dikelompokkan, siapa yang ber-tanggung jawab atas tugas tersebut, dan padatingkatan mana keputusan harus diambil.Koordinator BK akan mengelompokkan danmenentukan kegiatan penting untuk memberikankekuasaan kepada orang
3. Fungsi pelaksanaan (actuating). Koordinator BKharus mendorong kinerja guru pembimbing denganmemberikan motivasi dalam merealisasikan tujuanyang diharapkan sesuai dengan program.
4. Fungsi pengawasan (controlling). Pengawasandilakukan oleh seorang pengawas di bidang BK,kemudian koordinator BK juga menggunakanadministrasi, yaitu: men (sumber daya manusia/personil), material (bahan-bahan), machines (per-alatan, sarana dan prasarana), method(metode/layanan), money (sumber dana) dan

market (siswa).



8 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pd

C. Syarat ManajemenUntuk dapat berhasil dengan baik proses darimajemen maka harus ada syarat-syarat manajemenyang harus dipenuhi, meliputi :a. Harus ada pembagian kerjaMengandung pengertian bahwa suatu pekerjaan itubila dibagi sesuai dengan bakat dan kemampuananggota organisasi akan lebih berhasil biladibandingkan dengan tidak adanya pembagiankerja.b. Kekuasaan dan pertanggung jawabanDalam sebuah organisasi harus ada kejelasantentang kekuasaan dan pertanggung jawabanantara masing-masing staf dalam organisasi.c. DisiplinSemua lini dalam sebuah organisasi harusmempunyai disiplin dengan menaati peraturanyang ditetapkan.d. Kesatuan komandoKesatuan komando perlu untuk menjaga kesimpangsiuran perintah di dalam organisasi, karenaorganisasi mempunyai tujuan yang sama.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 9e. Kesatuan arahKesatuan arah diperlukan untuk menghindarimasing-masing anggota mempunyai tujuan sendiri-sendiri. Perintah hanya datang dari satu orang saja.f. Tujuan organisasi sesuai dengan tujuan anggotanyaAntara tujuan organisasi dan tujuan anggotanyaharus sejalan, karena apabila terdapat perbedaantujuan maka organisasi akan mengalami kesulitan.g. Pemberian upah/gajiHarus didasarkan pada kebutuhan anggotaorganisasi dan keluarganya secara adil.h. SentralisasiMemberikan suatu gambaran bahwa di dalam suatuorganisasi memerlukan suatu pemusatan tanggungjawab untuk menghindari bawahan tidak dibebanidengan tanggung jawab yang lebih besar.i. Jenjang jabatanUrutan-urutan hubungan antara satu kegiatandengan kegiatan yang lain harus saling ber-sambung. Kejelasan hubungan ini perlu untukmenentukan ke arah mana seseorang harus ber-



10 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdtanggung jawab dan ke arah jenjang mana se-seorang kelak di promosikan.j. KeteraturanKeteraturan diperlukan agar tidak terjadikelambatan di dalam proses manajemen.k. KeadilanKeadilan diperlukan di dalam segala aspek agarsemua komunikasi yang lancar di antara anggotamerasa puas dan bekerja dengan penuh semangat.l. Kestabilan di dalam organisasiPara anggota harus merasa stabil kedudukannya didalam oaganisasi.m. InisiatifTanpa inisiatif akan menjurus kepada hal-hal yangbersifat rutin dan organisasi akan mengalamisebuah kerugian.n. Semangat korpsAdanya komunikasi yang lancar diantara pimpinandan bawahan akan menambah semangat kerjabawahan.
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D. Organisasi dan Personalia1. OrganisasiMenurut Sutarto (1995: 40)  organisasi adalahsistem saling pengaruh antara orang dalam kelompokyang bekerja sama untuk mencapai tujuan tertentu.Berdasarkan definisi ini ditemukan adanya tigafaktor yang dapat menimbulkan organisasi, yaitu: (1)orang-orang, (2) kerja sama, (3) tujuan tertentu.Berbagai faktor tersebut tidak dapat saling lepas/berdiri sendiri, melainkan saling terkait danmerupakan suatu kebulatan, maka dalam pengertianorganisasi digunakan sebutan sistem yang berartikebulatan dari berbagai faktor yang terikat olehberbagai asas yang ditentukan oleh masing-masingorganisasi.Organisasi pelayanan bimbingan dankonseling yang hendak dibangun pada suatu sekolahhendaknya mempertimbangkan sumber tenaga yangtersedia, besarnya sekolah, jumlah siswa dan jumlahguru pembimbing yang ada, dan bagaimanakualifikasi dan pangkat atau jabatannya dapat



12 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddisesuaikan dengan pengaturan atau pembagiantugas di sekolah.Organisasi pelayanan bimbingan dankonseling terentang secara vertikal dari parapelaksana dan pembantu pelaksana yang terbawah,sedangkan secara horizontal mencakup berbagaipihak yang dapat memberikan kemudahan bagipenyelenggaraan pelayanan bimbingan dan konselingyang mantap dan berkelanjutan.Organisasi yang mencakup unsur vertikal danhorizontal itu dapat dikehendaki memenuhi berbagaituntutan seperti: menyeluruh, sederhana, luwes, danterbuka, menjamin berlangsungnya kerja sama,menjamin terlaksananya pengawasan, penilaian danupaya tindak lanjut .2. Personalia
Herber G. Kicks (dalan Sutarto, 1995)menyatakan faktor inti organisasi adalah orang-orang (personil) sebagai faktor yang membentukorganisasi, sedangkan yang termasuk faktor kerjayang menentukan berjalannya organisasi adalahdaya manusia (kemampuan untuk bekerja,



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 13kemampuan untuk mempengaruhi orang lain,kemampuan untuk melaksanakan asas-asasorganisasi) dan daya manusia lain, seperti alam,iklim dan sebagainya.Secara operasional pelaksana utama layananbimbingan dan konseling di sekolah adalah gurupembimbing dan koordinator bimbingan, tetapipersonil sekolah yang lain diharapkan juga berperanagar program bimbingan dapat terselenggaradengan baik. Personil itu mencakup: kepala sekolah,wakil kepala sekolah, wali kelas, guru matapelajaran, Kadin pendidikan, komite sekolah,koordinator BK, guru praktek, pengawas BK, siswa,staf administrasi, orang tua siswa, tata usaha, dancleaning servis.
E. ProgramProgram-program bimbingan dan konselingmerupakan isi dari keseluruhan organisasi bimbingandan konseling di sekolah. Program-program ini perludisusun dengan memperhatikan pola umum bimbingandan konseling dan berbagai kondisi yang terdapat di



14 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdlapangan. Fenti Hikmawati (2011: 13) mengatakanbahwa program bimbingan dan konseling secaramenyeluruh idealnya disusun berturut-turut mulai darisemester pertama kelas satu sampai dengan semesterenam kelas tiga. Program tersebut merupakankesinambungan dinamis dari yang pertama sampaidengan yang keenam.Setiap satuan pendidikan atau sekolah perlumembuat rencana program bimbingan dan konselingsebagai bagian integral dari program sekolah secarakeseluruhan. Rencana program itu dijadikan acuanpelaksanaan kegiatan layanan bimbingan dankonseling di sekolah masing-masing. Thantawi R, MA(1995: 99) membagi dua macam perencanaan yangperlu disiapkan, yaitu:1. Perencanaan tahunan sebagai program sekolah,rencana ini disusun menurut alokasi waktu seperticatur wulan/semester, rencana bulanan, bahkanrencana mingguan. Dalam program ini dicantunkansubstansi kegiatan, jenis layanan menurut alokasiwaktu.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 152. Perencanaan kegiatan layanan bagi setiap gurupembimbing sesuai dengan pembagian tugas disekolah.
F. FasilitasAgar dapat terlaksananya pelayanan bimbingandan konseling dengan sebaik-baiknya, maka di sampingmembentuk dan mengatur organisasinya secara baik,dan penugasan tenaga personil sesuai dengan ke-mampuan masing-masing, perlu ada sarana danprasarana atau fasilitas yang menunjang terselenggara-nya pelayanan bimbingan dan konseling dengan baikdan efisien. Sarana dan prasarana bimbingan dankonseling merupakan hal yang penting untuk diper-hatikan, karena pelayanan bimbingan dan konselingmerupakan bagian dari pendidikan yang dijalankan disuatu sekolahSarana yang diperlukan sebagai penunjangpelayanan bimbingan dan konseling (Thantawi, 1995)adalah:a. Instrumen pengumpulan datab. Alat penyimpan data



16 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdc. Perlengkapan teknisBeberapa alat perlengkapan administrasibimbingan yang perlu disediakan di ruang bimbingan,yaitu: blangko surat-surat, kartu laporan konseling,catatan konferensi kasus, keterangan pemberianlayanan, buku tamu, kotak masalah dan papanpengumumanMenurut Panduan Pelayanan Bimbingan danKonseling Berbasis Kompetensi (2002: 32), yang jugamenjadi sarana BK adalah perangkat elektronik,seperti:1. Komputer untuk mengolah data hasil aplikasiinstrumentasi2. Program-program khusus pengolahan hasilinstrumentasi melalui komputer3. Program-program khusus bimbingan dan konselingmelalui komputer, seperti bimbingan belajarmelalui program komputerSedangkan prasarana merupakan perlengkapanfisik yang diperlukan untuk pelaksanaan pelayananbimbingan dan konseling. Prasarana yang diperlukan



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 17dalam kegiatan pelayanan bimbingan dan konseling(Thantawi, 1995) adalah:1. Ruang kerja guru pembimbing2. Ruang konseling3. Tuang tunggu/ruang tamu4. Ruang perlengkapan/dokumentasi5. Ruang bimbingan kelompok.
G. Akuntabilitas ProgramAkuntabilitas program mengacu pada per-tanggungjawaban berkenaan dari hasil kegiatan-kegiatan bimbingan dan konseling yang telah di-laksanakan. Hal ini akan berkaitan erat dengan rencanaprogram yang disusun sebelumnya dan juga akanmenampilkan akuntabilitas proses yang berhubungandengan proses pelaksanaan kegiatan.Akuntabilitas program merupakan hal yangsangat penting menjadi perhatian guru pembimbingdan para konselor. Karena sebelum melakukan ber-bagai kegiatan konseling, guru pembimbing harus me-mahami unjuk kerja dan hal-hal yang akan diper-tanggungjawabkannya, sesuai dengan standar program



18 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdbimbingan dan konseling, dengan demikian diharapkankeberadaan bimbingan dan konseling mendapatkepercayaan dari masyarakat luasGuru pembimbing sangat perlu menyusunprogram yang sesuai dengan kebutuhan siswa. Adanyaprogram yang sistematis, memerlukan suatu kondisitertentu untuk dipertanggungjawabkan, sedangkankondisi untuk dipertanggungjawabkan memerlukanstandar sebagai ukuran keberhasilan atau prestasiyang dicapai oleh guru pembimbingMenurut A. Muri Yusuf (2002), manajemendalam suatu organisasi akan dikatakan akuntabelapabila kegiatan pelaksanaannya telah:1. Menentukan tujuan yang tepat2. Mengembangkan standar yang dibutuhkan untukpencapaian tujuan tersebut3. Secara efektif mempromosikan penerapan pe-makaian standar4. Mengembangkan standar organisasi dan operasisecara efektif, ekonomis dan efisien.Oleh karena itu, pelayanan bimbingan dankonseling yang baik, benar, efektif dan efisien dalam



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 19mengembang misi bimbingan dan konseling yang telahdisepakati adalah hal yang sangat esensial, sehinggapengakuan dan kepercayaan masyarakat akan ber-tambah. Apabila akuntabilitas atau pertanggungjwabanbimbingan dan konseling dilakukan secara periodikdan sesuai dengan ketentuan atau aturan yang berlaku,tentu saja keberadaan bimbingan dan konselingmerupakan kebutuhan pokok yang harus diprioritas-kan dalam kehidupan masyarakat.
H. Kepengawasan

Robert J. Mockler dalam T. Hani Handoko (1996:360), mengemukakan bahwa pengawasan manajemenadalah suatu usaha sistematik untuk menetapkanstandar pelaksanaan dengan tujuan perencanaan,merancang sistem umpan balik, membandingkankegiatan nyata dengan standar yang telah ditetapkansebelumnya, menentukan dan mengukur penyimpananserta mengambil tindakan koreksi yang diperlukanuntuk menjamin bahwa semua sumber daya



20 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddiperlukan dengan cara paling efektif dan efisien dalampencapaian tujuanDalam kegiatan bimbingan dan konselingpengawasannya diselenggarakan oleh pengawassekolah dengan tugas pokok mengadakan penilaianterhadap pelaksanaan kegiatan bimbingan dankonseling dan pembinaan terhadap guru pembimbingmelalui pemberian arahan, bimbingan, contoh, dansaran kepada guru pembimbing untuk meningkatkanmutu pelaksanaan bimbingan dan konseling di sekolah(sesuai SK Menpan No. 118/1995 dan PetunjukPelaksanaan)Kegiatan pengawasan bimbingan dan konselingdi sekolah melibatkan interaksi dinamis secaralangsung antara guru pembimbing dan pengawassekolah bidang bimbingan dan konseling dengankoordinasi oleh kepala sekolah. Untuk itu:a. Guru pembimbing dan pengawas sekolah perlumemiliki wawasan yang sejalan mengenai konsepbimbingan dan konseling serta pelaksanaankegiatannya di sekolah



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 21b. Guru pembimbing menyiapkan diri dan bahan-bahan secukupnya untuk kegiatan pengawasan olehpengawas sekolah bidang bimbingan dan konselingc. Guru pembimbing mengikuti dengan cermatpenilaian dan pembinaan dalam kegiatanpengawasand. Kepala sekolah mendorong dan memberikanfasilitas bagi terlaksananya kegiatan pengawasansecara objektif dan dinamis demi meningkatnyamutu bimbingan dan konseling.
I. PengembanganMunandir (2001: 268) menyatakan bahwapengembangan merupakan berbagai cara ataupendekatan yang bertujuan untuk menciptakan situasiagar guru dan staf sekolah lainnya meningkatkankompetensi dan keterampilannya serta tumbuh secaraprofesional selama berdinas.Kemudian Prayitno mengemukakan bahwapengembangan BK diarahkan kepada semakin me-ningkatnya mutu pelayanan bimbingan dan konseling



22 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdkepada siswa oleh guru pembimbing, dengan indikatormeningkatnya:a. Kemampuan guru pembimbing dalammelaksanakan layanan dan kegaitan pendukungbimbingan dan konselingb. Fasilitas untuk pelayanan (tempat kegiatan,instrumen BK, Perangkat elektronik, buku panduandan lain-lain)c. Kerja sama antar personil sekolahd. Pemanfaatan pelayanan oleh siswae. Jumlah guru pembimbing (bagi sekolah-sekolahyang masih memerlukan penambahan)Pengembangan dilaksanakan melalui:1. Kerjasama antar guru pembimbing2. Kerjasama antar personil sekolah3. Kegiatan pengawasan oleh pangawas sekolahbidang bimbingan dan konseling4. Pengembangan fasilitas layanan5. Pertemuan kesejawatan profesional (MGP),penataran, lokakarya, pertemuan ilmiah, keikut-sertaan dalam organisasi profesi BK (ABKIN) danstudi lanjutan.
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J. Permasalahan Manajemen BK dan SolusiDiantara masalah yang timbul berkaitan dengankonsep pengelolaan dan manajemen ini adalah:a. Dalam hal penempatan personalia, masih ada dibeberapa sekolah guru pembimbingnya berasaldari jurusan lain, akibatnya guru pembimbing tidakmengetahui apa yang akan dilakukanb. Masih adanya ketimpangan antara jumlah gurupembimbing dengan jumlah siswa asuh, akibatnyaguru pembimbing tidak maksimal dalam men-jalankan tugasnyaSolusi yang dapat diberikan berkaitan denganpermasalahan konsep pengelolaan dan manajemen iniadalah:1. Guru pembimbing harus berasal dari jurusan BKagar guru pembimbing tersebut tahu tugas dantanggung jawabnya2. Agar Guru pembimbing dapat bekerja dengan hasilyang maksimal, maka sesuaikan jumlah gurupembimbing dengan jumlah siswa asuh.
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BAGIAN KEDUA

PRINSIP PERENCANAAN

DALAM BIMBINGAN DAN KONSELING

Deskripsi. Bab ini akan membahas tentang Programlayanan bimbingan konseling, dan program bimbingankonseling di berbagai jenjang pendidikan. Dengan ke-mampuan memahami pembahasan ini, mahasiswa mampumemahami program bimbingan konseling.

Relevansi. Setelah mahasiswa mendapatkan pe-mahaman tentang bagaimana cara merancang program



26 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdbimbingan dan konseling, akan memudahkan bagi siswauntuk mengaplikasikan di dunia kerja.
Tujuan. Agar mahasiswa dapat mengetahui programbimbingan dan konseling di setiap jenjang pendidikan.

A. Program Pelayanan BKPerencanaan merupakan bagian dari fungsimanajemen pendidikan. Perencanaan merupakanproses peramalan, pengembangan, pengimplementasi-an, dan pengontrolan yang menjamin suatu kegiatan.Menurut Winardi (2010:163) bahwa: ”perencanaanmerupakan usaha sadar, teroganisir dan terus menerusdilakukan untuk memilih alternatif yang terbaik darisejumlah alternatif guna mencapai tujuan.”Fungsi perencanaan antara lain menentukantujuan atau kerangka tindakan yang diperlukan untukpencapaian tujuan tertentu. Pertama: dilakukandengan mengkaji kekuatan  dan kelemahan organisasi,kedua: menentukan kesempatan dan   ancaman,  danketiga:   menentukan   strategi, kebijakan, taktik danprogram. Semua tindakan itu dilakukan  berdasarkansuatu proses  pengambilan keputusan secara ilmiah.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 27Penyusunan perencanaan program secaraumum ada tiga kepentingan yang akan dicapai. Ketigakepentingan tersebut menurut Mangkunegara (2010:6) terdiri dari: ”kepentingan individu, kepentinganorganisasi dan kepentingan nasional”. Cahyani(2010:30) menyatakan bahwa: ”Perencanaan pentinguntuk strategi karena dapat digunakan untuk meng-identifikasi minimnya pemberdayaan karyawan sertaketiadaan atau kelebihan kapasitas yang dapatmenghambat penerapan strategi.”Sehubungan dengan uraian di atas, Sutisna(2010: 25) mengemukakan bahwa: ”perencanaansecara tidak langsung menyatakan bahwa manajerterlebih dahulu memikirkan dengan matang tujuan dantindakan.” Aspek perencanaan  (planning), memilikibeberapa indikator sebagai kegiatan dari perencanaan,menurut Sukiswa (2009:16-17) di antaranya:a. Menetapkan tentang apa yang harus dikerjakan,kapan dan bagaimana melakukannya.b. Membatasi sasaran dan menetapkan pelaksanaan-pelaksanaan kerja untuk mencapai efektivitasmaksimum melalui proses penentuan target.



28 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdc. Mengumpulkan dan menganalisa informasi.d. Mengembangkan alternatif-alternatif.e. Mempersiapkan dan mengkomunikasikan berbagairencana dan keputusan.Berdasarkan pendapat di atas, dapat diartikanbahwa penyusunan perencanaan perlu memperhatikanjumlah dan jenis orang yang diperlukan untukmelakukan kegiatan, kemampuan dari orang yang akandilatih dan melatih, serta sasaran dari program yangdijalankan. Tujuannya agar perencanaan yang disusundapat terlaksana secara maksimal.Perencanaan program bimbingan dan konselingyang disusun kiranya benar-benar memperhatikanketiga faktor yang telah dijelaskan di atas. Oleh karenaitu, sebelum melakukan penyusunan perencanaanperlu dilakukan analisis, baik tentang keadaansekarang maupun masa depan. Pelaksanaan analisisperencanaan ini sesuai dengan fungsi perencanaan.Ada beberapa tipe dalam menyusun perencana-an, di antaranya adalah perencanaan ditinjau dari segiwaktu, perencanaan dari segi ruang lingkup danperencanaan dari segi sifat. Perencanaan dari segi



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 29waktu perencanaan jangka panjang, menengah danjangka pendek. Perencanaan dari segi ruang lingkupmenyangkut tentang perencanaan individu, organisasidan nasional. Perencanaan dari segi sifat menyangkuttentang perencanaan strategis dan perencanaanoperasional.Berkaitan  dengan  penyusunan  perencanaanpendidikan yang  paling penting diperhatikan adalahpenyusunan anggaran dan penyusunan program kerja.Di dalam menyusun anggaran didasarkan pada jeniskegiatan, sifat kegiatan, perkiraan beban kegiatan,perkiraan kapasitas dan alat yang diperlukan.Penyusunan program kerja didasarkan atas waktu,jumlah tenaga pengajar atau pengasuh, tujuan dansasaran yang akan dicapai. Apabila ketiga persyaratantersebut tidak diperhatikan, maka sulit rasanyaprogram kegiatan yang dilaksanakan untuk mencapaisasaran yang diharapkan.
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B. Program Bimbingan dan Konseling di Berbagai

Tahap PendidikanWinkel (2006: 135) mengatakan Meskipunpelayanan bimbingan dan konseling di jenjang dantahap pendidikan sekolah secara ideal saling berkaitandan berkesinambungan, namun program bimbingandan konseling di masing-masing jenjang akan berbeda.Perbedaan itu karena tahap perkembangan golonganorang muda berlain-lainan dan tujuan institusionalpada lembaga sekolah di berbagai jenjang pendidikanberlainan juga. Di bawah ini akan digariskan rambu-rambu bagi program bimbingan dan konseling dijenjang pendidikan tertentu dengan meninjau enamaspek yang berkaitan dengan suatu programbimbingan, yaitu:1. Tujuan jenjang pendidikan tertentu, sejauhterumuskan di dalam terbitan sumber resmi bagijenjang pendidikan itu.2. Kebutuhan para peserta didik pada tahapperkembangan tertentu dan semua tugasperkembangan yang dihadapi oleh orang muda.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 313. Pola dasar yang sebaiknya dipegang, yaitu padapola spesialis, pola generalis, atau pola kurikuler.4. Komponen bimbingan sebaiknya diprioritaskan,apakah pengumpulan data, pemberian informasi,penempatan, konseling atau konsultasi.5. Bentuk bimbingan yang diutamakan, bimbingankelompok atau bimbingan individual.6. Unsur personil bimbingan yang akan dikerahkan,yaitu konselor sekolah, guru biasa.
a. Sekolah Dasar

1) Konsep ProgramMenurut Winkel Pelayanan bimbingan dilembaga pendidikan formal terlaksana denganmengadakan sejumlah kegiatan bimbingan.Seluruh kegiatan itu terselenggarakan dalamrangka suatu program bimbingan yaitu suaturangkaian kegiatan bimbingan yang terencana,terorganisasi dan terkoordinasi selama periodewaktu tertentu, misalnya satu tahun ajaran.
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2) KetentuanPeraturan Menteri pendidikan NasionalRepublik Indonesia Nomor 15 tahun 2010tentang standar Pelayanan minimal Pendidikandasar di kabupaten/kota. Pada pasal 2 ayat (2)poin 7 dijelaskan bahwa satuan pendidikanmenerapkan kurikulum tingkat satuan pen-didikan (KTSP) sesuai dengan ketentuan yangberlaku, setiap guru menerapkan rencana pe-laksanaan pembelajaran (RPP) yang disusunberdasarkan silabus untuk setiap matapelajaran yang diampunya. Dengan demikiandapat dipahami bahwa penyelenggaraanprogram BK di SD seharusnya tetap ada. Hal inididasarkan komponen dalam KTSP. Selain ituuntuk semua guru, termasuk kegiatanbimbingan dan konseling  diwajibkan untukmembuat RPP (dalam bimbingan dan konselingRPL) yang merupakan bentuk dari programharian.Saat ini Implementasi bimbingan dankonseling di sekolah dasar mengacu kepada
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3) Jenis-Jenis ProgramProgram bimbingan konseling merupa-kan isi dari keseluruhan organisasi bimbingankonseling di sekolah. Program-program inidisusun dengan memperhatikan pola umumbimbingan konseling dan berbagai kondisi yangterdapat di lapangan. Dalam buku Panduan

Pengembangan Diri (2007) jenis-jenis dariprogram bimbingan konseling di sekolahadalah:1. Program tahunan yang di dalamnya meliputiprogram semesteran dan bulanan yaituprogram yang akan dilaksanakan selamasatu tahun pelajaran dalam unit semesterandan bulanan.2. Program bulanan yang di dalamnya meliputiprogram mingguan dan harian, yaitu



34 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdprogram yang akan dilaksanakan selamasatu bulan dalam unit mingguan dan harian.3. Program harian yaitu program yang akandilaksanakan pada hari-hari tertentu dalamsatu minggu. Program harian merupakanjabaran dari program mingguan untuk kelastertentu. Program ini dibuat secara tertulispada satuan layanan (satlan) dan ataukegiatan pendukung (satkung) bimbingandan konseling.
4) Dasar Penyusunan ProgramDasar penyusunan program pelayananbimbingan konseling di SD dilakukan oleh GuruKelas yang bersangkutan berdasarkankebutuhan siswa di kelasnya. Perencanaankegiatan bimbingan konseling oleh Guru Kelasdipusatkan pada penyusunan program-programsatuan kegiatan layanan dan atau kegiatan pen-dukung. Materi yang tertuang dalam pe-nyusunan program mengacu kepada kebutuhan,tingkatan kelas, kondisi dan permasalahan
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Diri (2007) dijelaskan bahwa dalam menyusunprogram BK, subtansi program pelayanankonseling meliputi empat bidang bimbingan,jenis layanan dan kegiatan pendukung, formatkegiatan, sasaran layanan, dan volume/bebantugas konselor.rogrampelayanan konselin speasitasladrasah.
5) Syarat-syarat ProgramPrayitno mengatakan bahwa kegiatanbimbingan konseling yang dilaksanakan disekolah tidaklah dipilih secara acak, namunmelalui pertimbangan yang matang dan ter-padukan dalam program pelayanan bimbingankonseling yakni:
1. Berdasarkan kebutuhan, bagi pengembangansiswa sesuai dengan kondisi pribadinyaserta jenjang dan jenis pendidikannya.
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2. Lengkap dan menyeluruh, memuat segenapfungsi bimbingan, meliputi semua jenislayanan dan kegiatan pendukung sertamenjamin dipenuhinya prinsip dan asas-asas bimbingan konseling. Kelengkapanprogram ini disesuaikan dengan kebutuhandan karakteristik peserta didik pada satuanpendidikan yang bersangkutan.
3. Sistematik, dalam arti program disusunmenurut urutan logis, tersinkronisasidengan menghindari tumpang tindih yangtidak perlu serta dibagi-bagi secara logis.
4. Terbuka dan luwes, mudah menerimamasukan untuk pengembangan dan pe-nyempurnaannya tanpa harus merombakprogram itu secara menyeluruh
5. Memungkinkan kerjasama, dengan semuapihak yang terkait dalam rangka memanfaat-kan berbagai sumber dan kemudahan yangtersedia bagi kelancaran dan keberhasilanpelayanan bimbingan konseling.
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6. Memungkinkan diselenggarakannya penilai-

an dan tindak lanjut, untuk penyempurnaanprogram pada khususnya dan peningkatankeefektifan dan keefisienan penyelenggara-gara-an program bimbingan konseling padaumumnya.
6) Unsur-unsur Program BKProgram bimbingan dan konseling untuksetiap periode disusun dengan memperhatikanunsur-unsur:1. Kebutuhan siswa yang diketahui melaluipengungkapan masalah dan data yang ter-dapat di dalam himpunan data.2. Jumlah siswa asuh yang wajib dibimbingoleh guru pembimbing sebanyak 150 orang(minimal); Kepala sekolah yang berasal dariguru pembimbing sebanyak 40 orang; Wakilkepala sekolah yang berasal dari gurupembimbing sebanyak 75 orang



38 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pd3. Bidang-bidang bimbingan (bimbinganpribadi, sosial, belajar dan karir)4. Jenis-jenis layanan: layanan orientasi,informasi, penempatan dan penyaluran,pembelajaran, konseling perorangan,bimbingan kelompok dan konselingkelompok.5. Kegiatan pendukung: aplikasi instrumen-tasi, himpunan data, konferensi kasus,kunjungan rumah dan alih tangan kasus.6. Volume kegiatan yang diperkirakan sebagaiberikut:a. Layanan orientasi : 4-6%b. Layanan informasi : 10-12%c. Layanan penempatan dan penyaluran : 5-8%d. Layanan pembelajaran : 12-15%e. Layanan konseling perorangan : 12-15%f. Layanan bimbingan kelompok : 15-20%g. Layanan konseling kelompok : 12-15%h. Aplikasi instrument : 4-8%i. Konferensi kasus : 5-8%



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 39j. Kunjungan rumah : 5-8%k. Alih tangan kasus : 0-2%7. Frekuensi layanan: setiap siswa mendapat-kan berbagai layanan minimal lima kalidalam setiap semester, baik layanan dalamformat perorangan, kelompok maupunklasikal.8. Lama kegiatan: setiap kegiatan (kegiatanlayanan dan pendukung) berlangsungsekitar 2 jam.9. Waktu kegiatan: kegiatan layanan danpendukung dilaksanakan pada jam pelajaransekolah dan di luar jam pelajaran sekolah,sampai 50% dari seluruh kegiatanbimbingan dan konseling, sesuai dengan SKMendikbud No. 25/O/1995.10. Kegiatan khusus: pada semester pertamasetiap tahun ajaran baru diselenggarakanlayanan orientasi kelas/sekolah bagi siswabaru.
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7) Materi Program BKPeserta didik di SD adalah mereka yangberusia sekitar 6-12/13 tahun, yang sedangmenjalani tahap perkembangan masa anak-anakakhir dan memasuki masa remaja awal. Padaumumnya, setiap tahap perkembangan individu,terdapat beberapa tugas perkembangan yangharus dicapai oleh individu tersebut. Dalam halini adalah siswa SD. Arah pelayanan konselingdalam mencapai visi dan misi di atas didasarkanpada pemenuhan tugas-tugas perkembanganpeserta didik SD/MI, yaitu:1. Memiliki kebiasaan dan sikap dalam berimandan bertaqwa kepada TuhanYang Maha Esa.2. Mengembangkan keterampilan dasar dalammembaca, menulis, dan berhitung.3. Mengembangkan konsep-konsep yang perludalam kehidupan sehari-hari.4. Belajar bergaul dan bekerja dengankelompok sebaya.5. Belajar menjadi pribadi yang mandiri



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 416. Mempelajari ketrampilan fisik sederhanayang diperlukan baik untuk permainan mau-pun kehidupan.7. Mengembangkan kata hati, moral dan nilai-nilai sebagai pedoman perilaku.8. Membina hidup sehat, untuk diri sendiri, danlingkungan serta keindahan.9. Belajar memahami diri sendiri dan orang lainsesuai dengan jenis kelaminnya dan men-jalankan peran tanpa membedakan jeniskelamin.10. Mengembangkan sikap terhadap kelompok,lembaga sosial, serta tanah air bangsa danNegara. Mengembangkan pemahaman dansikap awal untukProgram bimbingan dan konseling untuksetiap periode berisikan materi yang merupa-kan sinkronisasi dari unsur-unsur :a. Tugas perkembangan siswa yang men-dapatkan layananb. Bidang-bidang bimbingan



42 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdc. Jenis-jenis layanan dan kegiatan pendukungbimbingan dan konseling.Materi-materi tersebut yang meliputijuga materi pendidikan budi pekerti, mengarahkepada pemahaman diri siswa dan lingkungan-nya. Serta pengembangan diri dan arah karirsiswa.
8) Penyusunan ProgramPenyusunan program bimbingankonseling di SD dijabarkan ke dalam programtahunan, semesteran, bulanan, mingguan danharian. Program pelayanan konseling disusunberdasarkan kebutuhan peserta didik (need

assessment) yang diperoleh melalui aplikasiinstrumentasi. Depdiknas Substansi programpelayanan konseling meliputi keempat bidang,jenis layanan dan kegiatan pendukung, formatkegiatan, sasaran pelayanan, dan volume/bebantugas konselor. Selain itu penyusunan programjuga memperhatikan syarat-syarat program danunsur-unsur yang terkait dengan program.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 43Prayitno menyatakan bahwa beberapakegiatan yang perlu dilakukan dalam me-rencanakan program yaitu :1. Menetapkan materi layanan/pendukung yangdisesuaikan dengan kebutuhan/ per-masalahan siswa2. Menentapkan tujuan  atau hasil yang ingindicapai.3. Menetapkan sasaran kegiatan, yaitu siswaasuh yang akan mengikuti kegiatan layanan/pendukung.4. Menetapkan bahan, sumber bahan dansarana/nara sumber, serta personil terkaitdan peranannya masing-masing.5. Menetapkan metode, teknik khusus, mediadan alat yang akan digunakan sesuai dengancirri khas dari kegiatan layanan/pendukung.6. Menetapkan  rencana  penilaian7. Mempertimbangkan keterkaitan antarakegiatan layanan/pendukung  dengankegiatan  lainnya.8. Menetapkan waktu dan tempat.
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9) Sosialisasi ProgramPrayitno menjelaskan bahwa pelayananBK yang efektif  memerlukan kerjasama semuapihak yang berkepentingan demi suksesnyaprogram pelayanan. Kerjasama antara personilsekolah dengan tugas dan peranannya masing-masing dalam pelayanan BK adalah sangat vital.Tanpa kerjasama antar personil, maka kegiatanBK akan banyak terhambat.Demikian juga kerjasama denganorangtau siswa, seluruh siswa dan ahli lain yangdiperlukan dalam layanan alih tangan kasusserta  lembaga atau pihak-pihak lain dimasyarakat pada umumnya, akan menjaminkeberhasilan pelaksanaan program. Dari ini,sangat diperlukan sosialisasi kepada pihak-pihak yang dimaksud.
10) Tahap-tahap Pelaksanaan ProgramPelaksanaan program satuan kegiatanyaitu layanan dan kegiatan pendukung merupa-kan ujung tombak kegiatan bimbingan



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 45konseling secara keseluruhan. Direktorat TenagaKependidikan Direktorat Jenderal Peningkatan MutuPendidik Dan Tenaga Kependidikan DepartemenPendidikan Nasional menyatakan bahwa tahap-tahapyang perlu ditempuh dalam pelaksanaanprogram adalah:1. Tahap perencanaan, program satuan layanandan kegiatan pendukung direncanakan secaratertulis dengan memuat sasaran, tujuan,materi, metode, waktu, tempat dan rencanapenilaian2. Tahap pelaksanaan, program tertulis satuankegiatan (layanan atau pendukung) di-laksanakan sesuai dengan perencanaannya.3. Tahap penilaian, hasil kegiatan diukurdengan nilai.4. Tahap analisis hasil, hasil penilaian dianalisisuntuk mengetahui aspek-aspek yang perlumendapat perhatian lebih lanjut.5. Tahap tindak lanjut, hasil kegiatan ditindak-lanjuti berdasarkan hasil analisis yang
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11) Pengawasan Pelaksanaan ProgramPengawas SD diharapkan memberikandorongan dan saran-saran bagaimana program-program yang belum terlaksana dapat di-laksanakan, pengawas harus mengembangkandiskusi bersama pimpinan sekolah dan konselorberkenaan dengan dukungan kebijakan, saranadan prasarana untuk melaksanakan program.Kegiatan pengawasan dilaksanakan melaluimekanisme yang mengikuti langkah-langkahyang terlihat pada diagram berikut :
L. Masalah dan Solusi

1. MasalahDari sekian banyak permasalahanyang ada di tingkat Sekolah Dasar terkaitdengan pembahasan makalah, di antaranyaadalah :



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 47a. Belum adanya kejelasan tentang pe-laksanaan BK di tingkat Sekolah Dasaryang dapat dipahami dan dilaksanakanoleh guru pembimbing/guru kelasb. Belum dipahaminya peranan masing-masing personel sekolah terkait denganpelaksanaan pelayanan BK di tingkatSekolah Dasarc. Guru pembimbing/guru kelas yangbelum mampu menyusun program BKdengan baik sehingga dari tahun ketahun tidak ada perubahan yang berarti.
2. Solusi Dari beberapa permasalahan yangdipaparkan di atas, ada beberapa solusi yangdapat dilakukan oleh pihak yang terkaitdengan pelaksanaan BK di tingkat SekolahDasar serta pelaksanaan program pelayanankegiatan BK, yaitu :a. Memberikan pemahaman dan kejelasanberkenaan dengan pelaksanaan BK di



48 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdtingkat Sekolah Dasar kepada seluruhpersonel sekolah khususnya guru pem-bimbing/guru kelas, dalam hal inipemberian materi dapat dilakukan olehinstansi pendidikan, pemerintahandaerah maupun pusat serta perguruantinggi yang menempa calon tenaga ke-pendidikan yang dimaksud.b. Memberikan pemahaman berkenaantugas dan tanggung jawab masing-masing personel sekolah terkait denganpelaksanaan pelayanan BK di sekolahterutama berkenaan dengan programpelayanan BKc. Memberikan pelatihan dan pembinaankepada guru pembimbing/guru kelasterkait dengan penyusunan programpelayanan BK di Sekolah yangdisesuaikan dengan dasar penyusunanprogram BK sehingga mampu mencapaihasil pelayanan yang optimal.
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b. Sekolah Lanjutan Tingkat Pertama

1) Konsep ProgramProgram adalah satuan besar atau kecilrencana kegiatan layanan dan kegiatanpendukung konseling yang akan dilaksanakanpada periode tertentu.
2) Ketentuan ProgramKetentuan tentang program diatur dalamUndang-Undang, yaitu :

 PP No. 28/1990 Bab X Pasal 25 Ayat 1&2
 SKB Mendikbud dan Kepala BAKNNo.0433/P/1993 dan No. 25 th 1993 Psl 4
 SK Menpan No. 84/1993 Pasal 5

3) Jenis ProgramAda beberapa jenis program antara lain :
1. Program TahunanMerupakan program pelayanan BK meliputiseluruh kegiatan selama satu tahun untukmasing-masing kelas di sekolah/madrasah.
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2. rogram SemesteranMerupakan program pelayanan BK meliputiseluruh kegiatan selama satu semester yangmerupakan jabaran program tahunan.
3. Program BulananMerupakan program pelayanan BK meliputiseluruh kegiatan selama satu bulan yangmerupakan jabaran program semesteran
4. Program MingguanMerupakan program pelayanan BK meliputiseluruh kegiatan selama satu minggu yangmerupakan jabaran program bulanan.
5. Program HarianMerupakan program pelayanan BK yangdilaksanakan pada hari-hari tertentu dalamsatu minggu. Program harian merupakanjabaran dari program mingguan dalambentuk satuan layanan (SATLAN) dan satuankegiatan pendukung (SATKUNG) Bimbingandan Konseling.
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4) Dasar Penyusunan ProgramAdapun yang menjadi Dasar PenyusunanProgram adalah
 Program disusun berdasarkan kebutuhanpeserta didik di SMP
 Substansi program meliputi  bidang pe-ngembangan, jenis layanan, kegiatan pen-dukung, format kegiatan, sasaran pelayanandan volume/beban tugas Guru Pembimbing.

5) Syarat-syarat programAda beberapa syarat dalam program, yaitu:
 Berdasarkan kebutuhanProgram disesuaikan dengan per-kembangan siswa, hal ini berkaitan dengankondisi pribadinya serta jenjang dan jenispendidikannya.

 SistematikProgram disusun menurut urutan logis
 Lengkap dan menyeluruh.
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 Terbuka dan luwesMenerima masukan untuk pengembangandan penyempurnaan
 Memungkinkan kerjasamaMemungkinkan kerjasama dengan semuapihak yang terkait
 Memungkinkan diselenggarakannya pe-nilaian dan tindak lanjutUntuk menyempurnakan program padakhususnya dan peningkatan keefektifan dankeefesienan penyelenggaraan program BKpada umumnya.

6) Unsur-unsur ProgramAdapun unsur-unsur yang terdapatdalam program BK adalah
 Kebutuhan siswa
 Jumlah siswa
 Bidang pengembangan
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 Jenis layanan
 Kegiatan pendukung
 Volume kegiatan
 Frekuensi layanan
 Lama Kegiatan
 Waktu kegiatan dan Kegiatan khusus.

7) Materi Program BKYang menjadi materi dalam program BKdi Sekolah Menengah Pertama adalah
 Tugas perkembangan siswa SMP yang akanmendapatkan layanan.
 Bidang pengembangan
 Jenis layanan dan kegiatan pendukung

8) Sosialisasi ProgramSosialisasi program adalah membicara-kan program dengan orang-orang  yangberhubungan dengan pelaksanaan program BKdi SMP, yaitu kepala sekolah, wakil KepalaSekolah, Wali Kelas dan Guru Mata Pelajaran.
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9) Tahap- tahap pelaksanaan programTahap-tahap dalam pelaksanaanprogram adalah
 Tahap perencanaanProgram direncanakan secara tertulisdengan memuat sasaran, tujuan, materi,metode, waktu, tempat dan rencanapenilaian
 Tahap pelaksanaanProgram tertulis satuan kegiatan dilakukansesuai dengan perencanaan.
 Tahap PenilaianHasil kegiatan diukur dengan nilai
 Tahap analisis hasilHasil penilaian dianalisis untuk mengetahuiaspek-aspek yang perlu mendapat perhatianlebih lanjut
 Tahap tindak lanjutanKegiatan ditindak lanjuti berdasarkan hasilanalisis yang telah dilakukan sebelumnya.
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10) Pengawasan Pelaksanaan  ProgramPengawasan Pelaksanaan  Programadalah:
 Kegiatan pelayanan dipantau, dievaluasi,dan di bina  melalui pengawasan
 Pengawasan dilakukan secara intern danekstern
 Fokus pengawasan adalah kemampuanprofesional Guru Pembimbing, meng-implementasikan pelayanan dan tugas disekolah
 Pengawasan dilakukan secara berkala danberkelanjutan
 Hasil pengawasan didokumentasikan, dianalisis dan ditindak lanjuti

1. Masalah dan Solusi

Masalah :1. Guru Pembimbing belum membuat programsesuai dengan ketentuan2. SATLAN dan SATKUNG dibuat ketika adapenilaian dan pengawasan
Solusi :
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1. Guru Pembimbing harus mengetahui caramembuat dan menyusun program sesuaidengan ketentuan dengan cara mencariinformasi dan belajar kembali
2. SATLAN dan SATKUNG dibuat sesuai dengankebutuhan dan permasalahan siswa sertabenar-benar dilaksanakan dengan baik.

c. Sekolah Lanjutan Tingkat Atas (SMA)

1) Konsep ProgramProgram pelayanan konseling diartikanseperangkat kegiatan bimbingan dan konselingyang dirancang secara terencana, terorganisasi,terkoordinasi selama periode waktu tertentudan dilakukan secara kait mengait untukmencapai tujuan.Pengurus Besar IPBI (2001:2)mendefinisikan program bimbingan dankonseling sebagai satuan rencana keseluruhankegiatan bimbingan dan konseling yang akandilaksanakan pada periode waktu tertentu,seperti periode bulanan, semester, tahunan.
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2) Ketentuana. Peraturan Pemerintah Nomor  28 Tahun1990 tentang Pendidikan Dasar Bab XBimbingan Pasal 25 ayat 1, 2, dan 3;b. Peraturan Pemerintah Nomor  29 Tahun1990 tentang Pendidikan Menengah Bab XBimbingan Pasal 27 ayat 1, dan 2;c. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 1992tentang Tenaga Kependidikan Pasal 1 ayat 2dan 3,dan Pasal 3 ayat 2;d. SK Menpan Nomor 84 Tahun 1993 tentangJabatan Fungsional Guru dan AngkaKreditnya Pasal 3 dan Pasal 5;e. SKB Mendikbud dan Kepala BAKN Nomor0433/P/1993 dan Nomor 25 Tahun 1993tentang Petunjuk Pelaksanaan JabatanFungsional Guru dan Angka Kreditnyaf. SK Mendikbud Nomor 025/0/1995 tentangPetunjuk Teknis Ketentuan PelaksanaanJabatan Fungsional Guru dan AngkaKreditnya;



58 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdg. Permendiknas Nomor 22 Tahun 2006tentang Standar Isi untuk Satuan PendidikanDasar dan Menengah disebutkan bahwapelaksana pelayanan konseling adalahkonselor sekolah;h. Permendiknas Nomor 23 Tahun 2006tentang Standar Kompetensi Lulusan  untukSatuan Pendidikan Dasar dan Menengah;i. Permendiknas Nomor 12 Tahun 2007tentang Standar Pengawas Sekolah/Madrasah; danj. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003tentang Sistem Pendidikan Nasional.
3) Jenis-Jenis ProgramProgram pelayanan konseling yang perludibuat oleh guru pembimbing guna merencana-kan kegiatan bimbingan, antara lain :a. Program harian, yaitu program yanglangsung diadakan pada hari-hari tertentudalam satu minggu;



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 59b. Program mingguan, yaitu program yangakan dilaksanakan secara penuh untukkurun waktu satu minggu tertentu dalamsatu bulan;c. Program bulanan, yaitu program yang akandilaksanakan secara penuh untuk kurunwaktu satu bulan tertentu dalam satusemester;d. Program semester, yaitu program yang akandilaksanakan secara penuh untuk kurunwaktu satu semester tertentu dalam satutahun ajaran;e. Program Tahunan, yaitu program yang akandilaksanakan secara penuh untuk kurunwaktu satu tahun tertentu dalam satujenjang sekolah.Kelima jenis program tersebut salingterkait satu sama lain. Naharus (2009: 9)mengatakan Program tahunan di dalamnyameliputi program semester, program semesterdi dalamnya meliputi program bulanan,program bulanan di dalamnya meliputi agenda



60 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdmingguan, dan agenda mingguan di dalamnyameliputi agenda harian. Agenda harian inimerupakan jabaran dari agenda mingguan gurupembimbing pada kelas yang diasuhnya. Agendaini dibuat secara tertulis pada buku agenda yangberupa satuan layanan dan atau satuanpendukung (RPP).
4) Dasar Penyusunan ProgramProgram pelayanan konseling disusundan dikembangkan didasarkan atas per-timbangan bahwa program yang disusundengan baik akan memberikan banyak ke-untungan, baik bagi para siswa yang mendapatlayanan bimbingan dan konseling maupun bagipetugas yang menyelenggarakan. Di samping ituprogram pelayanan konseling yang baik,memungkinkan keberhasilan suatu layananbimbingan dan konseling yang diisesuaikandengan Tujuan Sekolah, Kebutuhan Siswa, danPola Organisasi Sekolah.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 61Menurut Winkel (2005) ada enam aspekyang berkaitan dengan program bimbingan disekolah SLTAa. Sebagai penjabaran dari tujuan pendidikannasional sebagaimana teruraikan dalamUUSPN Nomor 2 Tahun 1989, pasal 4, dalamPP nomor 29 tahun 1990 tentangPendidikan Menengah berkenaan dengantujuan institusional ditetapkan bahwa: ”Pen-didikan menengah  bertujuan :1) Meningkatkan pengetahuan siswauntuk melanjutkan pendidikan padajenjang yang lebih tinggi dan untuk me-ngembangkan diri sejalan denganperkembangan ilmu pengetahuan,teknologi dan kesenian.2) Meningkatkan kemampuan siswasebagai anggota masyarakat dalammengadakan hubungan timbale balikdengan lingkungan sosial, budaya danalam sekitarnya.



62 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdb. Siswa asuh akan menerima pelayananbimbingan dan konseling secara seimbangdan menyeluruh, baik dalam hal ke-sempatan, bidang bimbingan dan jenis-jenislayanan bimbingan yang diperlukan.c. Pola dasar yang sebaiknya dipegang sangattergantung dari lokasi lembaga sekolah.Untuk lembaga sekolah  yang terletak didaerah terpencil dengan  jumlah kelas yangtidak terlalu besar, pola dasar yang dapatdipegang ialah pola generalis.d. Di satuan pendidikan ini wawancarakonseling dapat sangat bermanfaat bagisiswa dan mungkin merupakan satu-satunyakesempatan terandalkan untuk berbicarasecara terbuka.  Komponen penempatansudah  actual sejak tingkatan kelas pertamadan terutama menyangkut perencanaanprogram studi di sekolah dan studi lanjutanatau pekerjaan setelah tamat.e. Pengelolaan kegiatan bimbingan memerlu-kan pengaturan waktu baik secara terjadwal



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 63maupun secara insedental. Pengaturanwaktu ini harus diusahakan secara terpadudengan pengaturan waktu untuk kegiatanpengajaran agar tidak saling mengganggu,sebab “pelaksanaan pelayanan bimbinganmempunyai arti dan keperluan yang samadengan kegiatan pengajaran”. Sehubungandengan ini dicantumkan berbagai cara danteknik pelaksanaan kegiatan bimbingan danberbagai kemungkinan menjadwalkankegiatan bimbingan yang menyangkutseluruh siswa, misalnya sebagai kegiatandalam rangka muatan local.f. Pengelolaan program  bimbingan SMA hanyaakan efesien kalau program itu mendapatdukungan penuh dari pimpinan sekolah  danseluruh staf pengajar,  serta terdapatkoordinasi yang baik.
5) Syarat-Syarat ProgramPrayitno (1997), kegiatan bimbingan dankonseling yang dilaksanakan di sekolah tidaklah



64 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddipilih secara acak, namun melalui per-timbangan yang matang dan terpadukan dalamprogram pelayanan bimbingan dan konseling,yang hendaknya:d. Berdasarkan kebutuhan bagi pengembanganpeserta didik sesuai dengan  kondisipribadinya, serta jenjang dan jenis pen-didikannya.e. Lengkap dan menyeluruhf. Sistematisg. Terbuka dan luwesh. Memungkinkan kerjasama dengan semuapihak yang terkait dalam rangka sebesar-besarnya memanfaatkan berbagai sumberdan kemudahan yang tersedia bagikelancaran dan keberhasilan pelayananbimbingan dan konseling.i. Memungkinkan diselenggarakannya penilai-an dan tindak lanjut untuk penyempurnaanprogram pada khususnya, dan peningkatankeefektifan dan keefesiensian penyeleng-
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6) Unsur-Unsur ProgramPrayitno menjelaskan dalam PanduanPelayanan Bimbingan dan Konseling BerbasisKompetensi bahwa unsur-unsur programbimbingan dan konseling di antaranya adalah:
a. kebutuhan siswa yang diketahui melaluipengungkapan masalah dan data yangterdapat dalam himpunan data.
b. jumlah siswa asuh yang wajib dibimbing.
c. bidang-bidang bimbingan pribadi, sosial,belajar, dan karier
d. jenis-jenis layanan; orientasi, informasi,penempatan dan penyaluran, penguasaankonten, konseling perorangan, bimbingankelompok, konseling kelompok, konsultasi,dan meditasi.
e. kegiatan pendukung; aplikasi instrumentasi,himpunan data, konferensi kasus, kunjungan
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7) Materi ProgramDalam buku III Seri Pemandu Pe-laksanaan Bimbingan dan Konseling di SLTAtelah diuraikan materi bidang bimbingan dankonseling dengan memperhatikan karakteristik,tujuan pendidikan, kurikulum, dan peserta didikdi SLTA, yang meliputi bidang bimbinganpribadi, sosial, belajar, dan karir, yangselanjutnya akan diuraikan di bawah ini :a. Tugas-tugas perkembangan peserta didikSLTAb. Bidang Bimbingan1. Bimbingan pribadi2. Bimbingan Sosial3. Bimbingan Belajar4. Bimbingan Karierc. Jenis LayananLayanan bimbingan dan konselingmeliputi; layanan orientasi, informasi, pe--



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 67nempatan dan penyaluran, penguasaankonten, konseling perorangan, bimbingankelompok, konseling kelompok, konsultasi,dan mediasi.d. Kegiatan PendukungKegiatan pendukung bimbingan dankonseling, meliputi : aplikasi instrumentasi,himpunan data, konferensi kasus, kunjunganrumah, tampilan kepustakaan, dan alihtangan kasus.
8) Penyusunan Programa. Program pelayanan konseling disusunberdasarkan kebutuhan peserta didik (need

assesment) yang diperoleh melalui aplikasiinstrumentasi.b. Substansi program pelayanan konselingmeliputi 4 bidang bimbingan, 9 jenis layanan,dan 6 kegiatan pendukung, bentuk kegiatan,sasaran pelayanan, dan volume/bebantugas/guru pembimbing/konselor sekolah.
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9) Sosialisasi ProgramProgram  Kegiatan Satlan/Pendukung BKsudah harus disosialisasikan pada personilsekolah pada awal tahun pelajaran kepadaseluruh personil pelaksanaan yang ada disekolah, yang terkait di dalam organigrampelayanan bimbingan dan konseling denganKoordinator dan Guru Pembimbing sebagaipelaksana utamanya. Sosialisasi ini dipaparkandalam rapat kerja dan kegiatan lainnya.
10) Tahap-Tahap Pelaksanaan ProgramPelaksanaan program satuan kegiatan,yaitu kegiatan layanan dan kegiatan pendukungmerupakan ujung tombak dan wujud pelayanandalam kegiatan bimbingan dan konseling secarakeseluruhan. Adapun tahap-tahap dalampenyusunan program, antara lain:a. Tahap perencanaan program
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11) Pengawasan Pelaksanaan ProgramKegiatan pelayanan konseling disekolah/madrasah dipantau, dievaluasi, dandibina melalui kegiatan pengawasan.a. Pengawasan kegiatan pelayanan konselingdilakukan secara:a) interen, oleh kepala sekolah/madrasah.b) eksteren, oleh pengawas sekolah/madrasah bidang konseling.b. Fokus pengawasan adalah kemampuanprofesional konselor dan implementasikegiatan pelayanan konseling yang menjadikewajiban dan tugas konselor di sekolah/madrasah.c. Pengawasan kegiatan pelayanan konselingdilakukan secara berkala dan berkelanjutan.



70 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdd. Hasil pengawasan didokumentasikan, dianalisis, dan ditindaklanjuti untukpeningkatan mutu perencanaan danpelaksanaan kegiatan pelayanan konselingdi sekolah/madrasah.
12) Masalah dan SolusiMasalah1. Masih terdapat kegiatan pelayanankonseling yang sudah tertulis di dalamprogram pelayanan konseling yang belumterlaksana sebagaimana mestinya, dalamartian belum terpenuhi menurut jadwal,terutama dalam program mingguan maupunharian.2. Masih ditemukan Guru Pembimbing yangbekerja belum menggunakan perencanaandan program yang sesuai dengan kondisidan kebutuhan sekolah.3. Belum terjadwalnya kegiatan bimbingan danpelayanan, dan



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 714. Prasarana dan sarana dalam melaksanakankegiatan bimbingan dan konseling kurangmemadai dan dan bahkan belum tersedia.Solusi1. Perlu pemantapan dalam hal pelatihan danpengembangan materi seperti seminar,lokakarya, MGP, dan kegiatan pendukunglainnya untuk meningkatkan efektif danefesiensi kerja para Guru Pembimbing/Konselor Sekolah.2. Diperlukan perencanaan dan program yangbaik dalam pelaksanaan BK di sekolah, dan3. Harus dilakukan sosialisasi yang me-nyeluruh.4. Perlu dukungan dari pihak-pihak terkaitsesuai menurut organigram pelayanan BK disekolah sehingga pelaksanaan BK tersebutdapat berjalan sesuai dengan tujuanpendidikan.
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BAGIAN KETIGA

PRINSIP PELAKSANAAN MANAJEMEN

BIMBINGAN DAN KONSELING

Deskripsi. Materi ini membahas bagaimanapelaksanaan bimbingan konseling yang bagus serta tanggungjawab guru bimbingan konseling, dengan mempelajaripembahasan ini mahasiswa mampu tugas dan tanggung jawabguru bimbingan dan konseling.
Relevansi. Setelah siswa mendapatkan pemahamantentang cara memenej bimbingan dan konseling yang baik,
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Tujuan. Agar mahasiswa mengetahui tugas dantanggung jawab guru bimbingan dan konseling di sekolah.

A. Tugas Guru BK dan Peran Guru BK dalam Proses

ManajemenProfesi guru BK sebagai pendidik formal di sekolahsebenarnya tidak dapat dipandang ringan karena  me-nyangkut berbagai aspek kehidupan serta menuntut tanggungjawab moral yang berat, sebab guru dituntut berbagaipersyaratan yang harus dipenuhi oleh orang-orang yangberkecimpung di bidang keguruan yaitu para calon guru agarkelak diharapkan bisa menunaikan tugasnya mendidik danmengajar murid-muridnya dengan baik. Menurut Gulo(2008:13) bahwa: ”Seorang guru dituntut penguasaanterhadap berbagai kemampuan sebagai guru yang profesionaldalam bidang.”Menurut Undang-Undang Guru dan Dosen Tahun 2005,profesi guru merupakan bidang pekerjaan khusus yangdilaksanakan berdasarkan prinsip sebagai berikut: (a)Memiliki bakat, minat, panggilan jiwa, dan idealisme; (b)



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 75memiliki komitmen untuk meningkatkan mutu pendidikan,keimanan, ketakwaan, dan akhlak mulia; (c) memilikikualifikasi akademik dan latar belakang pendidikan sesuaidengan bidang tugas; (d) memiliki kompetensi yang di-perlukan sesuai dengan bidang tugas; (e) memiliki tanggungjawab atas pelaksanaan tugas keprofesionalan; (f) mem-peroleh penghasilan yang ditentukan  sesuai  dengan  prestasikerja; (g) memiliki   kesempatan  untuk mengembang ke-profesionalan secara berkelanjutan dengan belajar sepanjanghayat; (h) memiliki jaminan perlindungan hukum dalam me-laksanakan tugas keprofesionalan; (i) memiliki organisasiprofesi yang mempunyai kewenangan mengatur hal-hal yangberkaitan dengan tugas guru.Berdasarkan uraian di atas, dapat disebutkan bahwajabatan guru merupakan jabatan profesi yang menuntutprofesionalisme dalam pelaksanaan tugas dan fungsinya.Secara lebih tegas dapat disebutkan bahwa guru adalahpendidik profesional dengan tugas utama mentransfer-masikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmupengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan.Guru memiliki banyak tugas, baik yang terikat olehdinas maupun di luar dinas dalam bentuk pe-ngabdian. Guru



76 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdsebagai salah satu komponen manusiawi dalam prosespendidikan dan pendidikan, yang ikut berperan dalampembentukan sumber daya manusia. Semua ini hanya mampudilaksanakan dengan baik oleh guru yang profesional.Sardiman (2012: 125) menyatakan bahwa:Guru yang merupakan salah satu unsur di bidangkependidikan harus berperan serta secara aktif dan me-nempatkan kedudukannya sebagai tenaga professional. Padasetiap diri guru itu terletak tanggung jawab untuk membawapara peserta didiknya pada suatu kedewasaan atau ke-matangan tertentu. Dalam rangka ini guru tidak semata-matasebagai pengajar yang melakukan transfer of knowledge, tetapijuga sebagai pendidikan yang melakukan transfer of valuesdan sekaligus sebagai pembimbing yang memberi pengarahandan menuntun peserta didik  dalam belajar.Berdasarkan kutipan di atas, jelaslah bahwa tugas danperan guru tidak hanya sebagai pengajar, melainkan jugasebagai pendidik dan sekaligus sebagai pembimbing bagipeserta didik nya. Bimbingan secara khusus, hanya mampudiemban oleh guru yang berprofesi sebagai guru bimbingandan konseling di sekolah. Ditinjau secara lebih luas ada tigajenis tugas guru bimbingan dan konseling yakni tugas dalam



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 77bidang profesi, tugas kemanusiaan, dan tugas dalam bidangkemasyarakatan.Tugas guru bimbingan dan konseling sebagai profesimeliputi  mendidik, mengajar, dan melatih. Sardiman(2012:137) menyatakan bahwa:Guru memang seorang ”pendidik” sebab dalampekerjaannya ia tidak hanya ”mengajar” seseorang agar tahubeberapa hal, tetapi guru juga melatih beberapa keterampilandan terutama sikap mental peserta didik. “Mendidik” sikapmental seseorang tidak cukup hanya “mengajarkan” sesuatupengetahuan, tetapi bagaimana pengetahuan itu harus dididikoleh guru sebagai idolanya.Mendidik, berarti meneruskan dan mengembangkannilai-nilai hidup. Mendidik juga sering disebut dengan prosesmemanusiakan manusia. Adapun mengajar berarti menerus-kan, mentransfer, serta mengembangkan ilmu pengetahuandan teknologi. Sedangkan melatih berarti mengembangkanketerampilan-keterampilan pada peserta didik.Tugas guru bimbingan dan konseling dalam bidangkemanusiaan di sekolah harus dapat menjadikan dirinyasebagai orang tua kedua. Lebih-lebih pada saat memberikanlayanan bimbingan kepada peserta didik harus dilakukan



78 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddengan pendekatan yang penuh persuasif. Pelajaran ataubimbingan apapun yang diberikan hendaknya dapat menjadimotivasi bagi peserta didiknya dalam belajar bila seorangguru bimbingan dan konseling dalam penampilannya tidakmenarik, maka kegagalan pertama adalah tidak akan dapatmenanamkan benih pendidikannya kepada peserta didik.Untuk itu guru idealnya dapat memotivasi peserta didiknyadalam mempelajari suatu pengetahuan. Sebagai pengajar danpendidik guru harus mampu memberikan motivasi belajar.Hal ini sebagaimana diketengahkan oleh Slameto (2010:98) sebagaiberikut:Guru hanya merupakan salah satu di antara berbagaisumber dan media belajar. Peranan guru dalam belajar inimenjadi lebih luas dan lebih mengarah kepada peningkatanmotivasi belajar siswa. Melalui peranannya sebagai pengajar,guru diharapkan mampu mendorong siswa/ peserta didikuntuk senantiasa belajar dalam berbagai kesempatan melaluiberbagai sumber dan media.Masyarakat menempatkan guru pada tempat yanglebih terhormat di lingkungannya, karena dari seorang gurudiharapkan masyarakat dapat memperoleh ilmu pengetahuan.Ini berarti, bahwa guru bimbingan dan konseling ber-



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 79kewajiban mencerdaskan bangsa menuju pembentukanmanusia Indonesia seutuhnya.Disadari bahwa semakin akurat melaksanakantugasnya, semakin terjamin tercipta dan terbinanya kesiapanserta keandalan seseorang sebagai manusia pembangunan.Dengan  kata lain, potret dan wajah diri bangsa di masa depantercermin dari potret diri para guru masa kini, termasukpotret guru bimbingan dan konseling. Gerak maju dinamikakehidupan bangsa, akan senantiasa berbanding lurus dengancitra para guru bimbingan dan konseling di sekolah dan ditengah-tengah masyarakat.Secara lebih rinci peran dan tugas menurut  Usman(2010:8-10), di antaranya: “berperan  sebagai demonstrator,pengelola kelas, mediator, fasilitator, evaluator, dan
administrator.” Peran guru dalam proses pendidikan dapatdijabarkan sebagai berikut.1. Sebagai DemonstratorPeranan sebagai demonstrator, lecturer atau pengajar,guru bimbingan dan konseling hendaknya senantiasa me-nguasai bahan atau materi bimbingan yang akan diajarkan. Disamping itu, senantiasa mengembangkannya dalam arti me-



80 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdningkatkan kemampuannya dalam hal ilmu yang dimilikinyakarena hal ini akan sangat menentukan hasil belajar yangdicapai oleh peserta didik. Semua ini dipengaruhi oleh ke-mampuan guru bimbingan dan konseling dalam pelaksanaanproses mengajar dan membimbing. Sudjana (2011:21) sebagaiberikut:Dalam pelaksanaan proses belajar mengajarkemampuan yang dituntut adalah keaktifan guru dalam men-ciptakan dan menumbuhkan kegiatan peserta didik  belajarsesuai dengan rencana yang telah disusun dalam perencanaan.Guru harus dapat mengambil keputusan atas dasar penilaianyang tepat, apakah kegiatan belajar mengajar dihentikan,ataukah diubah metodenya, apakah mengulang dulu pelajaranyang lalu. Pada tahap ini di samping pengetahuan tentangteori belajar mengajar, tentang pelajar, diperlukan pulakemahiran dan keterampilan teknik mengajar.Guru bimbingan dan konseling harus belajar terus-menerus, dengan cara demikian akan memperkaya dirinyadengan berbagi ilmu pengetahuan sebagai bekal dalammelaksanakan tugasnya sebagai pengajar dan demonstratorsehingga mampu memperagakan apa yang diajarkannyabetul-betul dimiliki oleh peserta didik.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 812. Sebagai Pengelola KelasPada saat bimbingan dalam ruangan kelas, makaseorang guru bimbingan dan konseling juga dituntut mampumengelola kelas. Guru bimbingan dan konseling hendaknyamampu mengelola kelas sebagai lingkungan belajar sertamerupakan aspek dari lingkungan sekolah yang perludiorganisasi. Lingkungan ini diatur dan diawasi agar kegiatan-kegiatan belajar terarah kepada tujuan pendidikan.Pengawasan terhadap lingkungan belajar turut menentukansejauhmana lingkungan tersebut menjadi lingkungan belajaryang baik. Lingkungan yang baik adalah yang bersifatmenantang dan meransang peserta didik  untuk belajar,memberikan rasa aman, dan kepuasan dalam mencapaitujuan.Kualitas dan kuantitas belajar peserta didik di dalamkelas bergantung pada banyak faktor, antara lain guru,hubungan antara peserta didik  di dalam kelas, serta kondisiumum dan suasana di dalam kelas. Tujuan umum pengelolaankelas ialah menyediakan dan menggunakan fasilitas kelasuntuk bermacam-macam kegiatan pendidikan agar mencapaihasil yang baik. Sedangkan tujuan khususnya adalah me-ngembangkan kemampuan peserta didik dalam menggunakan



82 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdalat-alat belajar, menyediakan kondisi-kondisi yang me-mungkinkan peserta didik  bekerja dan belajar, serta mem-bantu peserta didik  untuk memperoleh hasil yangdiharapkan. Sardiman (2012: 144) menyatakan bahwa:”Komponen-komponen yang berkaitan dengan kegiatanbelajar mengajar, semua diorganisasikan sedemikian rupa,sehingga dapat mencapai efektivitas dan efisiensi dalambelajar pada diri peserta didik .”Kemampuan guru bimbingan dan konseling dalampengelolaan kelas ditandai dengan terlaksananya prosespendidikan dengan optimal dan menyenangkan bagi pesertadidik. Hal ini sebagaimana digambarkan oleh Sanjaya(2009:227), sebagai berikut:Proses pendidikan adalah proses yang dapatmengembangkan seluruh potensi siswa. Seluruh potensi ituhanya mungkin dapat berkembang manakala peserta didikterbebas dari rasa takut, dan menyenangkan. Oleh karena itu,perlu diupayakan agar proses pendidikan yangmenyenangkan (enjoy full learning). Proses pendidikan yangmenyenangkan dapat dilakukan dengan menata ruang yangapik dan menarik, melalui pendidikan yang hidup danbervariasi, dengan menggunakan pola dan model pendidikan.



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 83Melalui pendidikan yang menyenangkan, maka hasilbelajar juga akan optimal. Di samping itu, peserta didik  akantermotivasi untuk belajar dengan lebih giat dan melaksanakanberbagai kewajibannya dengan baik. Kewajiban-kewajibanyang harus di-laksanakan oleh peserta didik  menurutGunawan (2010: 25) antara lain: “Hadir pada waktunya; 2)Mengikuti pelajaran dengan tertib; 3) Mengikuti ujian, ataukegiatan-kegiatan lain yang ditentukan oleh sekolah; 4)Mentaati tata tertib dan peraturan yang berlaku, dansebagainya.”Pengetahuan tentang teori pendidikan dan teoritanggung jawab lainnya yang penting ialah membimbing pe-ngalaman peserta didik  ke arah self directed behavior. Sebagaimanajer lingkungan belajar, pendidik hendaknya mampumempergunakan perkembangan sehingga kemungkinanuntuk menciptakan situasi pendidikan yang menimbulkan ke-giatan belajar pada peserta didik  akan mudah dilaksanakandan sekaligus memudahkan pencapaian tujuan yang diharap-kan.



84 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pd3. Sebagai Mediator dan FasilitatorGuru bimbingan dan konseling  sebagai mediatorhendaknya memiliki pengetahuan dan pemahaman yangcukup tentang media pendidikan karena pendidikan merupa-kan alat komunikasi untuk lebih mengefektifkan prosespendidikan. Dengan demikian media pendidikan merupakandasar yang sangat diperlukan yang bersifat melengkapi danmerupakan bagian integral demi berhasilnya proses pen-didikan dan pendidikan pada lembaga pendidikan itu sendiri.Sardiman (2012:146) menyatakan bahwa: ”Guru sebagai
mediator dapat diartikan sebagai penengah dalam kegiatanbelajar peserta didik. Misalnya menengahi atau memberikanjalan ke luar kemacetan dalam kegiatan pembelajaran pesertadidik .”Sebagai mediator guru bimbingan dan konselingmenjadi perantara dalam hubungan antar manusia. Dalam halini, mereka harus terampil mempergunakan pengetahuantentang bagaimana orang berinteraksi dan berkomunikasi.Tujuannya agar guru bimbingan dan konseling dapatmenciptakan secara maksimal kualitas lingkungan yanginteraktif. Dalam hal ini, menurut Usman (2010: 10) bahwa:”ada tiga macam kegiatan yang dapat dilakukan, yaitu



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 85mendorong berlangsungnya tingkah laku sosial yang terbaik,mengembangkan gaya interaksi pribadi, dan menumbuhkanhubungan yang positif dengan para peserta didik.”Sebagai fasilitator tenaga pengajar hendaknya mampumengusahakan sumber belajar yang berguna serta dapatmenunjang pencapaian tujuan dan proses pendidikan. Disamping itu, seorang guru bimbingan dan konseling jugaidealnya mampu senantiasa siap dalam memberikan layananbimbingan kepada siswa yang mengalami masalah.
4. Sebagai EvaluatorSetiap jenis pendidikan atau bentuk pendidikan padawaktu-waktu tertentu selama satu periode pendidikan orangselalu mengadakan evaluasi, artinya pada waktu-waktutertentu selama satu periode pendidikan, selalu mengadakanpenilaian terhadap hasil yang telah dicapai, baik oleh pihakterdidik maupun oleh pendidik.Demikian pula dalam satu kali proses pendidikanpendidik, hendaknya menjadi seorang evaluator yang baik.Kegiatan ini dimaksudkan untuk mengetahui apakah tujuanyang telah dirumuskan tercapai atau belum, dan apakahmateri yang diajarkan sudah cukup tepat. Semua pertanyaan



86 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdtersebut akan dapat dijawab melalui kegiatan evaluasi ataupenilaian. Pelaksanaan evaluasi yang baik juga merupakanbagian dari upaya meningkatkan prestasi peserta didik.Sehubungan dengan peran guru sebagai evaluator, dijelaskanoleh Sardiman (2012: 146) sebagai berikut:Ada kecenderungan bahwa peran sebagai evaluator,guru mempunyai otoritas untuk menilai prestasi peserta didikdalam bidang akademis maupun tingkah laku sosialnya,sehingga dapat menentukan bagaimana peserta didiknyaberhasil atau tidak. Kalau diamati secara mendalam evaluasiyang dilakukan  oleh guru, sering hanya merupakan evaluasiekstrinsik dan sama sekali belum menyentuh evaluasiintrinsik yang menyangkut dengan perilaku dan values yangada pada masing-masing mata pelajaran.Melalui kegiatan penilaian, pendidik dapat mengetahuikeberhasilan pencapaian tujuan, penguasaan peserta didikterhadap materi yang telah diajarkan, serta ketepatan ataukeefektifan metode mengajar. Tujuan lain dari penilaian ialahuntuk mengetahui kedudukan peserta didik dalamkelompoknya. Proses evaluasi yang dilakukan oleh gurubimbingan dan konseling kemungkinan berbeda dengan gurumata pelajaran lainnya. Bentuk evaluasi yang sering



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 87digunakan oleh guru bimbingan dan konseling  adalahpenilaian secara kualitatif.
5. Sebagai AdministratorSehubungan dengan kegiatan pengadministrasian,seorang guru bimbingan dan konseling dituntut berperansebagai administrator, artinya sebagai orang yang melaksana-kan tugas-tugas administrasi. Tugas administrator ini, tidakhanya dibebankan kepada pimpinan (kepala) melainkan jugakepada semua tenaga pengajar dituntut mampu bertindaksebagai administrator, terutama dalam memanajerial tugas-tugas pendidikan dan pendidikan yang diembannya. Uno(2008:23) menyatakan bahwa: ”Sebagai manajer, guruhendaknya mampu mempergunakan pengetahuan tentangteori belajar dan teori perkembangan, hingga memungkinkanuntuk  menciptakan   situasi belajar yang baik. Di samping itu,mengendalikan pelaksanaan pendidikan dan pencapaiantujuan.”Pelaksanaan tugas-tugas administrasi atau manajemendengan baik akan tercapainya tujuan lembaga pendidikandengan baik. Hal ini, sejalan dengan pendapat Syafaruddin(2010:91) bahwa: ”Dalam konteks manajemen sekolah, semua



88 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdkegiatan harus dikelola dengan memanfaatkan semua sumberdaya  baik sumber daya manusia, material, dan dana dalamrangka mencapai tujuan.” Efektivitas dan efisiensi pencapaiantujuan berarti pendidikan efektif yang bermuara padapendidikan dan pendidikan yang menghasilkan peserta didikberprestasi tinggi dan lulusan yang bermutu.Seorang guru bimbingan dan konseling juga memiliki peransebagai informator, organisator, motivator, direktor, dan
inisiator yang baik bagi peserta didiknya. Sardiman(2012:144-145) mengemukakan bahwa:Peranan guru dalam kegiatan belajar mengajar, secarasingkat dapat disebutkan, sebagai berikut:
Informator, yaitu sebagai pelaksana cara mengajar informatif,laboratorium, studi lapangan dan sumber informasi kegiatanakademik maupun umum.
Organisator, guru sebagai pengelola kegiatan akademik,silabus, workshop, jadwal pelajaran dan lain-lain.
Motivator, peranan guru sebagai motivator ini penting artinyadalam rangka meningkatkan kegairahan dan pengembangankegiatan belajar peserta didik .Pengarah/direktor, jiwa kepemimpinan bagi guru dalamperanan ini lebih menonjol. Guru juga harus ”handayani.”
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Inisiator, sebagai pencetus cita-cita dalam proses belajar.
Transmitter, dalam guru juga akan bertindak selaku penyebarkebijaksanaan pendidikan dan pengetahuan.
Fasilitator, guru dalam hal ini akan memberikan fasilitas ataukemudahan dalam proses belajar mengajar.
Mediator, sebagai penengah dalam kegiatan belajar mengajar.
Evaluator, mempunyai otoritas untuk menilai prestasi pesertadidik dalam bidang akademik maupun tingkah laku sosialnya.Ditinjau dari sisi psikologis, guru bimbingan dankonseling  juga memiliki peran sebagai pembimbing danpengarah bagi peserta didiknya. Dalam kaitan ini pengajar danpendidik juga berperan sebagai seniman dalam hubunganantar manusia (artist in human relation), yaitu orang yangmampu membuat hubungan antar manusia untuk tujuantertentu untuk tujuan tertentu. Sardiman (2012: 143)menyatakan bahwa: ”Guru harus memiliki pengetahuan yangbulat dan baru mengenai ilmu yang diajarkan. Perkembanganbudaya manusia yang menyangkut ilmu pengetahuan danteknologi. Hal ini harus diatasi oleh guru dengan mem-perdalam ilmu pengetahuannya.” Berdasarkan uraian di atas,guru bimbingan dan konseling sebagai tenaga pengajar danpendidik (pembimbing)  merupakan dua  faktor yang tidak



90 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddapat begitu saja diabaikan dalam menentukan efektivitasproses pembelajaran dan bimbingan yang dilakukan kepadapeserta didik.
B. Faktor yang Mempengaruhi  Tugas Guru BK dalam

Pemberian BimbinganAda beberapa hal yang perlu diperhatikan, bimbingandan arahan juga memiliki cara-cara tertentu dan ini perludipahami oleh setiap guru bimbingan dan konseling berdasar-kan tingkat kematangan, permasalahan, situasi, dan lain-lainyang mempengaruhi cara yang efektif yang diberikan sehinggaakan tepat sasaran nantinya.Sikap simpati yang ditunjukkan kepada anak merupa-kan modal awal untuk penerimaan yang positif oleh anakuntuk tahap selanjutnya. Guru bimbingan dan konseling ideal-nya menunjukkan sikap ramah yang  bersahabat sehinggaanak tidak kaku dalam berkomunikasi. Ini akan menciptakansuasana yang tenang dan tenteram, sehingga proses pem-berian bimbingan dapat berjalan dengan baik.Dalam pemberian bimbingan yang sesuai, guru perlumenyesuaikan dengan perkembangan diri anak, khususnyaanak yang duduk di bangku SMP dan SMA, termasuk dalam



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 91kategori umur remaja, maka penanganannya juga membutuh-kan perhatian khusus. Karena masa remaja merupakan masayang penuh gejolak bagi seorang anak (peserta didik).Masa ini berlangsung dari usia dua belas tahunsampai sembilan belas tahun. Masa ini merupakanmasa yang memperlihatkan semua hal-hal yang baiktelah berakhir. Peserta didik mudah berubah-ubahyang berpusat pada diri sendiri, seks dan tubuhnya. Iamulai berminat pada tugas penguasaan yang sudahdimulai pada akhir masa kanak-kanak, namunsekaligus membuang kegiatan masa kanak-kanak. Initerus berlangsung hingga peserta didik mengabaikankeluarganya.Awal masa remaja (dua belas sampai enambelas tahun) merupakan masa transisi atau puber yangtidak mengenakkan bagi peserta didik maupun pen-didik. Tanggapan yang paling bijaksana dari pendidikadalah mendukung. Ini bukanlah saatnya menunjukkankesalahan-kesalahan dalam pemikiran mereka atauketidak pantasan sikap murung mereka dengan carayang memaksakan kehendak tanpa memahami per-kembangan dari kejiwaan yang sebenarnya tidak



92 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddipahami oleh anak sendiri, atau dengan cara otoriter.Bila awal masa ini dijalani dengan bantuan orang tuayang mendukungnya, maka sifat yang  berubah-ubahdan keterpusatan pada diri sendiri akan hilang danakan muncul masa remaja sejati.Masa remaja (enam belas sampai dengansembilan belas tahun) merupakan masa di mana iaakan aman dalam identitasnya, akan menghadapipilihan-pilihan yang membentuk tahap selanjutnya.Menurut Paimin (2008: 14) bahwa: “Tanggapan  yangbijaksana dari orang tua dan guru bimbingan dankonseling adalah menyambut dengan senang pilihanpeserta didik dan menghargainya. Setiap anak, akanbelajar dari kesalahannya sendiri.” Orang tua dan gurubimbingan dan konseling, harus menyambut dengansenang keberaniannya untuk memilih.Dalam pembelajaran di sekolah, tingkat per-kembangan anak merupakan hal yang harus diperhati-kan oleh seorang guru. Sehingga materi ataubimbingan yang disampaikan dapat dengan mudah di-pahami dan dicerna oleh anak. Dalam kaitan ini Paimin(2008: 15) menyatakan bahwa: “Belajar dapat dikata-



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 93kan menjadi bermakna jika informasi yang akandipelajari oleh anak disusun sesuai dengan strukturkognitif yang dimiliki oleh anak, sehingga anak dapatmengaitkan informasi yang baru dengan strukturkognitif yang dimilikinya.”Oleh karena itu pengetahuan yang akandisampaikan kepada anak harus disesuaikan dengantingkat perkembangan kognitif dan pola pikir anak. Disamping itu, banyak waktu belajarpun tidak samaantara anak usia prasekolah, sekolah dasar,  dengananak yang memiliki jenjang pendidikan yang lebihtinggi. Dalam usaha penanaman kecintaan pesertadidik pada pelajaran tertentu, maka bantuan orang tuadan guru bimbingan dan konseling di sekolah sangatpenting. Tidaklah salah apabila orang tua an gurubimbingan dan konseling mengarahkan peserta didikagar aktif dalam kegiatan positif sehari-hari.  Karenatidak sedikit pengalaman dari pelajaran tertentu yangsenantiasa dialami peserta didik dalam kegiatansehari-hari sehingga akan lebih memudahkan peserta



94 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddidik dalam mengingat apa yang sering terjadi dandialaminya.Dalam usia yang masih sangat dini, pesertadidik terlibat dalam berbagai macam permainan danolahraga. Orang tua dan guru bimbingan dan konselingyang cepat tanggap akan dapat memberikanpengajaran yang mendukung bakat dan keinginan anaktersebut.Peranan orang tua dalam membantu anakbelajar juga sangat dibutuhkan oleh anak.  Padaumumnya anak membutuhkan bantuan dalam me-nyelesaikan pekerjaan rumah, termasuk hal-hal yangtidak dimengerti oleh anak di sekolah. Perlu diingatbahwa pekerjaan rumah yang diajukan oleh anak tidakmencakup keseluruhan permasalahan yang diajarkandi sekolah, sekalipun materinya sama. Waktu belajar disekolah sangat terbatas karena dibatasi oleh waktuyang ditentukan oleh kurikulum.Begitu juga halnya bagi guru bimbingan dankonseling di sekolah, jika menemukan siswa yangmalas mengerjakan pekerjaan rumah, maka perlu me-ngarahkan agar membantu anak mengerjakan pe-



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 95kerjaan rumah tersebut, menurut Paimin (2008:25) diantaranya sebagai  berikut:
1. Anjurkan si anak mempelajari kembaliuraian-uraian dan pengerjaannya sampaidengan contoh-contoh soal dan latihanyang dipelajari di sekolah.
2. Mintalah anak untuk mencoba menjelaskankembali apa yang baru dipelajari.
3. Mintalah kepada anak untuk menunjukkanhal-hal yang tidak dimengerti.
4. Kita membantu menerangkan secara se-derhana, tidak berbelit-belit, sehingga anaktidak bosan atau memberi kesan bahwayang diajarkan oleh guru berbeda denganorang tua.

5. Dalam mendampingi anak, kita harus santai danceria. Jangan sampai suasana tegang, sehinggamembuat anak menjadi malas dan bosanmengerjakan pekerjaan rumahnya.Perlu juga diperhatikan oleh guru bimbingandan konseling bahwa jika peserta didik menyatakanselalu bosan dalam mengerjakan tugas-tugas yang



96 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddiberikan oleh guru lain di sekolah, makan  bangkitkanminat dan motivasi belajar. Dengan adanya upayamembangkitkan minat dan motivasi belajar, siswa ber-sangkutan dengan kesadaran sendiri mau mengerjakanpekerjaan rumah tersebut.Guru bimbingan dan konseling yang tidakmemperhatikan tentang kebutuhan yang diinginkanoleh anak dalam pemberian bimbingan, tentu akan me-nimbulkan ketegangan-ketegangan emosional pada diripeserta didik. Terputusnya komunikasi antara pesertadidik dengan guru bimbingan konseling. Ini merupakansituasi yang merugikan proses belajar peserta didikdan tidak diinginkan oleh kedua belah pihak.  Daradjat(2009:90) mengatakan bahwa: “Kehilangan kasihsayang adalah faktor yang paling berbahaya pada dirianak, yang dapat menimbulkan kegelisahan, ke-tegangan jiwa dan mungkin membawanya kepadagejala-gejala seperti tidak percaya pada diri sendiri,merasa sedih, pertumbuhan fisik yang lamban, mentaldan sosialnya menjadi terhalang.”Guru bimbingan dan konseling dalam me-laksanakan tugasnya mendidik dan mengajar siswa-



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 97siswanya adalah berupa membimbing memberikanpetunjuk, teladan, bantuan, latihan, penerangan, pe-ngetahuan, pengertian, kecakapan, keterampilan, nilai-nilai, norma-norma, kesusilaan, kebenaran, kejujuran,sikap-sikap dan sifat-sifat yang baik dan terpuji.Merujuk pada berat tugas guru sebagai pendidikdan pengajar, maka seorang guru bimbingan dankonseling dituntut bisa memahami isi jiwa, sifatmental, minat dan kebutuhan setiap siswanya agar diabisa memberikan bimbingan dan pelajaran sebaik-baiknya. Untuk keperluan tersebut seorang gurubimbingan konseling harus mengetahui danmempelajari ilmu pengetahuan keguruan, menurutSubroto (2008:15) seperti: “Ilmu jiwa anak, ilmu jiwapendidikan, ilmu pendidikan, ilmu mengajar ataudidaktik-metodik, teknik evaluasi, bimbingan danpenyuluhan, administrasi pendidikan dan sebagainya.”Berbagai pengetahuan tersebut adalah sebagai bekaluntuk menunaikan tugasnya sebagai pendidik danpengajar di sekolah.Program bimbingan dan konseling diartikanseperangkat kegiatan bimbingan dan konseling yang



98 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddirancang secara terencana, terorganisasi, ter-koordinasi selama periode waktu tertentu dandilakukan secara kait-mengkait untuk mencapai tujuan.Program bimbingan dan konseling sebagai satuanrencana keseluruhan kegiatan bimbingan dankonseling yang akan dilaksanakan pada periode waktutertentu, seperti periode bulanan, semester, tahunan.Sedangkan menurut Sumidjo (2009: 9) yang dimaksuddengan program ialah: “Rencana komprehensif yangmemuat penggunaan sumber-sumber dalam pola yangterintegrasi serta urutan tindakan kegiatan yangdijadwalkan untuk mencapai tujuan yang telahditetapkan. Program menggariskan apa, oleh siapa,bilamana dan di mana tindakan akan dilakukan.”Tujuan penyusunan program tidak lain agarkegiatan bimbingan dan konseling di sekolah dapat ter-laksana dengan lancar, efektif dan efisien, serta hasil-hasilnya dapat dinilai. Tersusun dan terlaksananyaprogram bimbingan dan konseling dengan baik.Menurut Juntika (2008:85) tujuan penyusunanprogram bimbingan dan konseling adalah: “Adanyakejelasan arah pelaksanaan program, adanya



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 99kemudahan mengontrol dan mengevaluasi kegiatan,dan terlaksananya program kegiatan secara lancar,efisien, dan efektif.”Program bimbingan dan konseling tersebuthendaknya dibuat secara tertulis dan selanjutnyadikomunikasikan kepada sesama guru bimbingan dankonseling/konselor, sejawat dan guru, staf sekolahlainnya, serta pimpinan sekolah, untuk selanjutnyamenjadi rambu-rambu bagi kerja sama antara gurubimbingan dan konseling/konselor dengan semuapersonil-personil sekolah yang dimaksudkan itu.Program bimbingan dan konseling disusun dandikembangkan didasarkan atas pertimbangan bahwaprogram yang disusun dengan baik, akan memberikanbanyak keuntungan, baik bagi peserta didik yangmendapat layanan bimbingan dan konseling maupunbagi petugas yang menyelenggarakan. Di samping itu,program bimbingan dan konseling yang baik,memungkinkan keberhasilan suatu layanan bimbingandan konseling.Natawidjaja (2009:10) menjelaskan bahwa:“Program bimbingan yang direncanakan dengan baik



100 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pddan terinci, akan memberikan banyak keuntungan,baik bagi guru bimbingan dan konseling maupun bagisiswa.” Keuntungan-keuntungan tersebut adalah (1)memungkinkan para petugas bimbingan menghematwaktu, usaha, biaya dengan menghindarkan kesalahan-kesalahan dan usaha coba-coba yang tidak meng-untungkan; (2) memungkinkan siswa untuk mendapat-kan pelayanan bimbingan secara seimbang danmenyeluruh, baik dalam kesempatan ataupun dalamjenis pelayanan bimbingan yang diperlukan; (3)memungkinkan setiap petugas mengetahui danmemahami peranannya dan mengetahui bagaimanadan di mana mereka harus melakukan upaya secaratepat; (4) memungkinkan para petugas untukmenghayati pengalaman yang berguna untuk kemajuansendiri dan untuk kepentingan para siswa yangdibimbingnya.
C. Kerja sama dan keterlibatan personil sekolah

terhadap BKPada era globalisasi yang penuh dengantransparansi, kita melihat dan mendengar bahwa



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 101masih ada guru yang belum mengetahui bagaimanaperannya di dalam pekerjaannya terutama dalam duniapendidikan. Kita melihat begitu banyak guru saat initerkadang tidak menjalankan tugas dan perannya yangtelah diberikan kepadanya secara optimal danprofesional. Sebagian guru saat ini, untuk mengetahuiperanan dan fungsinya di dalam dunia pendidikan dandi sekolah merupakan suatu hal yang tabuh, hal inidikarenakan oleh kurangnya pemahaman guruterhadap profesi yang dijalaninya tersebut dankurangnya keinginan dalam diri untuk menjadi sosokguru yang profesional.Bimbingan dan konseling di sekolah merupakansuatu kegiatan bersama. Semua personil sekolah(Kepala sekolah, TU, Guru mata pelajaran, wali kelas,Dan Konselor/Guru BK) mempunyai peranan masing-masing dalam melaksanakan program bimbingan dankonseling. Dalam hal ini, konselor/ Guru BK berperansebagai koordinator dan pelaksana utama. Berikutakan diuraikan tugas masing-masing personil tersebut,khususnya dalam kaitannya dengan pelaksanaannyabimbingan dan konseling.
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Manajamen Bimbingan dan Konseling | 1031) Peran kepala sekolahKepala sekolah selaku penanggung jawab seluruhpenyelenggaraaan pendidikan di sekolah me-megang peranan strategis dalam mengembang--kan layanan bimbingan dan konseling di sekolah.Secara garis besarnya, Prayitno (2004) memerinciperan, tugas dan tanggung jawab kepala sekolahdalam bimbingan dan konseling sebagai berikut:a. Mengkoordinasi segenap kegiatan yangdiprogramkan dan berlangsung di sekolahb. Menyediakan prasarana, tenaga, dan berbagaikemudahan bagi terlaksana pelayananbimbingan dan konseling yang efektif danefesienc. Melakukan pengawasan dan pembinaan ter-hadap perencanaan dan pelaksanaan programd. Mempertanggungjawabkan pelaksanaan pe-layanan bimbingan dan konseling di sekolahe. Memfasilitasi guru pembimbing/ konseloruntuk dapat mengembangkan kemampuan ke-profesionalannya



104 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdf. Menyediakan fasilitas, kesempatan dandukungan dalam kegiatan kepengawasan yangdilakukan oleh pengawas sekolah bidang BK.2) Peran TU3) Peran Gurua. Membantu memasyarakatkan pelayananbimbingan dan konsleing kepada siswab. Membantu guru pembimbing mengidentifikasisiswa –siswa yang memerlukan layananbimbingan dan konseling serta pengumpulandata tentang siswa-siswa tersebutc.Mengalihtangankan siswa yang memerlukanpelayanan bimbingan dan konseling kepadaguru pembimbingd. Menerima siswa alih tangan dari gurupembimbing, yaitu siswa yang menuntut gurupembimbing memerlukan pelayanan pengajaratau latihan khusus (seperti pengajaran ataulatihan perbaikan, program pengayaan)e. Memberikan kesempatan dan kemudahankepada siswa yang memerlukan layanan,kegiatan bimbingan dan konseling untuk



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 105mengikuti dan menjalani layanan kegiatanyang dimaksudkan ituf. Berpartisipasi dalam kegiatan khususpenanganan masalah siswa seperti konferensikasus.g. Membantu pengumpulan informasi yangdiperlukan dalam rangka penilaian pelayananbimbingan dan konseling serta upaya tidaklanjutnya.
4) Peran wali KelasSebagai pengelola kelas tertentu dalam pelayananbimbingan dan konseling, wali kelas berperan:a.Membantu guru pembimbing melaksanakantugas-tugasnyab. Membantu guru mata pelajaran melaksanakanperanannya dalam pelayanan bimbingan dankonselingc.Membantu memberikan kesempatan dankemudahan bagi siswa



106 | Masbur, S. Ag, M.Ag & Nuzliati, M.Pdd. Berpartisipasi aktif dalam kegiatan khususbimbingan dan konseling, seperti konferensikasus.e. Mengalihtangankan siswa yang memerlukanlayanan bimbingan dan konseling kepada gurupembimbing.
5) Peran Konselor/Guru BK1. Mengkoordinasikan para guru pembimbinga. Memasyarakatkan bimbingan dan konselingkepada segenap warga sekolahb. Menyusun program kegiatan bimbingan dankonselingc. Melaksanakan program bimbingan dankonselingd. Mengadministrasikan program bimbingan dankonselinge. Menilai hasil pelaksanaan program dankegiatan bimbingan dan konselingf. Menganalisis hasil penilaian pelaksanaanbimbingan dan konseling



Manajamen Bimbingan dan Konseling | 107g. Memberikan tindak lanjut terhadap analisisbimbingan dan konseling2. Mengusulkan kepada kepala sekolah danmengusahakan bagi terpenuhinya tenaga,prasarana, sarana alat serta perlengkapanlayanan bimbingan dan konseling.
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     ayanan bimbingan dan konseling di sekolah tidak akan 
berjalan dengan baik tanpa adanya pengelolaan, manajemen 
bimbingan dan konseling tidak terlepas dari fungsi 
manajemen secara umum, manajemen bimbingan konseling 
terdiri dari planning, organizing, actuating, controlling. 
Manajemen bimbingan dan konseling merupakan upaya 
mengelola pelaksanaan bimbingan dan konseling dengan 
mendayagunakan semua sumber daya yang ada di sekolah 
melalui pengaturan dan pemungsian semua fungsi 
manajemen melalui koordinasi kepala sekolah dan 
kerjasama dari guru BK serta semua komponen sekolah. 
Dengan manajemen bimbingan dan konseling yang baik 
diharapkan sistem bimbingan dan konseling di sekolah dapat 
berjalan dengan lancar, efektif dan e�isien dalam rangka 
mencapai tujuan kegiatan bimbingan dan konseling, serta 
dapat menegakkan akuntabilitas bimbingan dan konseling.
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