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mahasiswa yang hendak melakukan analisis data penelitian kualitatif dan 
atau para peneliti kualitatif yang membutuhkan langkah kerja dalam 
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 Bab I  

Prosedur Analisis Data Kualitatif 

 
 
 
 
 

 
Tujuan: 
Bagian ini ditulis untuk membantu memahami langkah-langkah yang 
harus diperhatikan dalam analisis data kualitatif. Mulai dari persiapan 
hingga pengambilan kesimpulan. Prosedur dalam bab ini memaparkan 
terkait pendekatan-pendekatan yang digunakan dalam penelitian. 
Pembahasan ini bertujuan untuk: 
• Memberikan pemahaman terkait persiapan awal dalam penelitian 

kualitatif 
• Menguasai langkah-langkah atau prosedur dalam analisis data kuali-

tatif 
 
 

“I want to understand the world from your point view. I want to know 
what you know in the way you know it. I want to understand the meaning 

of your experience....” 
~ James P. Spradley ~ 
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Prosedur Analisis Data Kualitatif 

 
“Effectiveness comes from those qualitative things that give you the 

ability to network, communicate, and lead people toward an 
outcome they can’t see.” 

~ Lynn Good ~ 
 

Prosedur analisis data kualitatif merupakan upaya yang dilakukan oleh 
para peneliti dalam berpikir dan bekerja secara kualitatif, mulai dari me-
rencanakan, menyusun, mengorganisasikan, mereduksi, menyintesiskan, 
dan membuat peta konsep dari data-data kualitatif. Prosedur-prosedur 
kualitatif mengandalkan data berupa teks dan gambar yang memiliki 
langkah-langkah yang unik dalam analisis data dan bersumber dari pen-
dekatan penelitian yang berbeda-beda. 

“Qualitative research is a means for exploring and understanding 
the meaning individuals or groups ascribe to a social or human 
problem. The process of research involves emerging questions and 
procedures; collecting data in the participants’ setting; analyzing 
the data inductively, building from particulars to general themes; 
and making interpretations of the meaning of data. The final 
written report has a flexible writing structure.” (Creswell, 2012) 
 

Prosedur analisis data kualitatif membutuhkan refleksi dari pihak pe-
neliti, baik sebelum maupun selama proses penelitian. Hal tersebut perlu 
dilakukan sebagai cara untuk memberikan konteks dan pemahaman bagi 
pembaca. Saat bersikap refleksif, peneliti tidak boleh mencoba mengabai-
kan atau menghindari bias. Sebaliknya, refleksivitas menuntut peneliti 
untuk merefleksikan dan mengartikulasikan dengan jelas posisi dan sub-
jektivitas, sehingga pembaca dapat lebih memahami filter melalui pertan-
yaan yang diajukan, data dikumpulkan dan dianalisis, dan temuan dila-
porkan. Peneliti idealnya memiliki pemahaman mengenai prosedur ana-
lisis data kualitatif karena prosedur itu memiliki keberlanjutan yang 
membutuhkan refleksi secara terus menerus terhadap data-data kualitatif, 
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seperti halnya dengan menulis catatan singkat sepanjang waktu penelitian 
dilakukan. Secara umum, prosedur dari analisis data penelitian kualitatif 
adalah data collection–reduction-conclusion. Prosedur tersebut harus dipa-
hami karena pendekatan kualitatif sangat beragam. Sebagai pengingat 
kembali dalam mata kuliah “Metodologi Penelitian”, berikut berbagai 
pendekatan dari penelitian kualitatif. 

 
Gambar 1. Macam-Macam Pendekatan Kualitatif. 

 
Lima pendekatan pada gambar tersebut adalah pendekatan yang se-

ring digunakan dalam bidang pendidikan. Lima pendekatan tersebut me-
rupakan rangkuman dari berbagai teori yang ada. Sedangkan teori yang 
lain dapat dilihat dari rangkuman daftar berikut. 

 
Tabel 1. Pendekatan Kualitatif Menurut Ahli 

Penulis Pendekatan Kualitatif Bidang 

Jacob 
(1987) 

Psikologi Ekologis 
Etnografi Holistik 

Antropologi Kognitif 
Etnografi Komunikasi 

Interaksionisme Simbolis 

Pendidikan 
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Lancy 
(1993) 

Perspektif Antropologis 
Perspektif Sosiologis 
Perspektif Biologis 

Studi Kasus 
Pembahasan Personal 

Studi Kognitif 
Penelitian Sejarah 

Pendidikan 

Denzin & 
Lincoln 
(1994) 

Studi Kasus 
Etnografi 

Fenomenologi 
Etnometodologi 

Praktik Interpretatif 
Grounded Theory 

Riset Biografi 
Riset Sejarah 
Riset Klinis 

Ilmu-ilmu     
Pengetahuan Sosial 

 
Tabel 2. Pendekatan Kualitatif Menurut Ahli (Lanjutan) 

Penulis Pendekatan Kualitatif Bidang 

Miles &  
Huberman 

(1994) 

Pendekatan dalam Analisis Data 
Kualitatif 

Interpretivisme 
Antropologi Sosial 

Riset Sosial Kolaboratif 

Ilmu-ilmu    
Pengetahuan  Sosial 

Denzin & 
Lincoln   
(2005) 

Etnografi Pertunjukan,  
Kritis, dan Publik 

Praktik Interpretatif 
Studi Kasus 

Grounded Theory 
Sejarah Kehidupan 

Otoritas Naratif 
Riset Aksi Partisipatori 

Riset Klinis 

Ilmu-ilmu     
Pengetahuan Sosial 
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Marshall & 
Rossman 

(2010) 

Pendekatan Etnografis 
Pendekatan Fenomenologis 

Pendekatan Sosiolinguistik (yaitu 
genre kritis, misalnya teori ras 

kritis, teori queer) 

Pendidikan 

Creswell  
(2013) 

Etnografi 
Grounded Theory 

Fenomenologi 
Studi Kasus 

Pendidikan 

 
Tabel 1 merupakan daftar dari berbagai pendekatan yang ada pada pe-

nelitian kualitatif. Pada kesempatan kali ini, penulis tidak akan memba-
has satu per satu dari pendekatan yang ada. Melainkan akan mengupas 
satu pendekatan, yaitu studi kasus. Terdapat beberapa ahli yang memba-
has mengenai pendekatan studi kasus dalam penelitian kualitatif. 

 
Gambar 2. Ahli dalam Pendekatan Studi Kasus. 

 
Beberapa ahli dalam pendekatan studi kasus tentu masih banyak sekali 

yang dapat dieksplorasi dan digunakan dalam prosedur penelitian data 
kualitatif. Pembahasan yang ada dalam buku ini mengambil contoh ahli, 
yaitu Denzin & Lincoln, Creswell, Stake, Yin, dan Miles & Huberman 
yang sering digunakan oleh para peneliti sehari-hari. Pembahasan menge-
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menyiapkan daftar pertanyaan penelitian yang sesuai dengan konsep 
awal dari penelitian akan memudahkan peneliti untuk mengeksplorasi 
makna-makna dan gejala dari kasus yang ada di lapangan.  Selanjutnya 
hal yang perlu diperhatikan adalah ruang lingkup dari kajian/ 
penelitian.  Hal ini bertujuan supaya penelitian tidak terlalu luas dan 
tentunya harus bisa fokus pada lingkup studi yang sedang dikerjakan 
dan diselesaikan.   

2. Prepare: Setelah desain penelitian selesai disusun, selanjutnya adalah 
mempersiapkan alur, metode, pedoman, dan tentu saja pengetahuan 
yang berkaitan dengan proses atau metodologi penelitian kualitatif 
pendekatan studi kasus.  

3. Collect: terdapat beberapa teknik dalam pengumpulan data, tetapi 
yang lebih sering digunakan dalam penelitian kasus adalah observasi, 
wawancara, dan analisis dokumentasi. Peneliti sebagai instrumen pe-
nelitian, dapat menyesuaikan cara pengumpulan data dengan masalah 
dan lingkungan penelitian, serta dapat mengumpulkan data yang ber-
beda secara serentak. 

4. Analyze: setelah data terkumpul peneliti dapat mulai mengagregasi, 
mengorganisasi, dan mengklasifikasi data menjadi unit-unit yang da-
pat dikelola. Agregasi merupakan proses mengabstraksi hal-hal khusus 
menjadi hal-hal umum guna menemukan pola umum data. Data da-
pat diorganisasi secara kronologis, kategori, atau dimasukkan ke da-
lam tipologi. Analisis data dilakukan sejak peneliti di lapangan, sewak-
tu pengumpulan data, dan setelah semua data terkumpul atau setelah 
selesai dari lapangan. 

5. Share: penyebarluasan hasil penelitian. 



Analisis Data Penelitian Kualitatif Manajemen Pendidikan Berbantuan Software Atlas.Ti 8 

 

10 

 
Gambar 7. Pendekatan Studi Kasus Miles & Huberman. 

 
Prosedur analisis data kualitatif dengan pendekatan studi kasus Miles 

& Huberman sebagai berikut: 
1. Pengumpulan Data, yaitu meringkaskan data kontak langsung dengan 

orang, kejadian, dan situasi di lokasi penelitian. Pada langkah pertama 
ini termasuk pula memilih dan meringkas dokumen yang relevan.  

2. Reduksi Data, yaitu setelah data terkumpul, selanjutnya dibuat reduk-
si data, guna memilih data yang relevan dan bermakna, memfokuskan 
data yang mengarah untuk memecahkan masalah, penemuan, pemak-
naan, atau untuk menjawab pertanyaan penelitian. Kemudian menye-
derhanakan dan menyusun secara sistematis dan menjabarkan hal-hal 
penting tentang hasil temuan dan maknanya. Pada proses reduksi 
data, hanya temuan data atau temuan yang berkenaan dengan perma-
salahan penelitian saja yang direduksi. Data yang tidak berkaitan de-
ngan masalah penelitian dibuang. Dengan kata lain, reduksi data di-
gunakan untuk analisis yang menajamkan, menggolongkan, menga-
rahkan, dan membuang yang tidak penting, serta mengorganisasikan 
data, sehingga memudahkan peneliti menarik kesimpulan. 

3. Penyajian Data, yaitu dapat berupa bentuk tulisan atau kata-kata, 
gambar, grafik, dan tabel. Tujuan sajian data adalah untuk mengga-
bungkan informasi, sehingga dapat menggambarkan keadaan yang 
terjadi. Dalam hal ini, agar peneliti tidak kesulitan dalam penguasaan 
informasi, baik secara keseluruhan atau bagian-bagian tertentu dari 
hasil penelitian, maka peneliti harus membuat narasi, matriks, atau 

Miles 
& 

Huberman 
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grafik untuk memudahkan penguasaan informasi atau data tersebut. 
Dengan demikian, peneliti dapat tetap menguasai data dan tidak teng-
gelam dalam kesimpulan informasi yang dapat membosankan. Hal ini 
dilakukan karena data yang terpencar-pencar dan kurang tersusun de-
ngan baik dapat memengaruhi peneliti dalam bertindak secara cero-
boh dan mengambil kesimpulan yang memihak, tersekat-sekat, dan 
tidak mendasar. Untuk tampilan data harus disadari sebagai bagian 
dalam analisis data. 

4. Verifikasi (penarikan kesimpulan), hal ini dilakukan selama proses 
penelitian berlangsung seperti halnya proses reduksi data, setelah data 
terkumpul cukup memadai, maka selanjutnya diambil kesimpulan se-
mentara, dan setelah data benar-benar lengkap, maka diambil kesim-
pulan akhir. 

 
 

LATIHAN 
Berbagai materi yang sudah ditulis di atas, maka untuk menambah ke-

mampuan kritis kita semua, silakan kerjakan latihan berikut. 
1. Pilihlah teknik pendekatan yang akan digunakan! 
2. Buatlah konsep penelitian kualitatif! 
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 Bab II  

Pengambilan Data 

 
 
 
 
 

 
Tujuan: 
Bagian ini ditulis untuk membantu memahami berbagai metode peng-
ambilan data lapangan penelitian kualitatif bidang Manajemen Pendi-
dikan. Pembahasan pada materi ini terbatas pada sistematika wawanca-
ra, observasi, dokumentasi, dan audio-visual. Persiapan-persiapan yang 
digunakan dalam pengambilan data juga akan dibahas pada bagian ini. 
Begitu juga format-format pedoman pengambilan data, baik yang di-
gunakan pada saat pengambilan data menggunakan wawancara, obser-
vasi, dokumentasi, maupun audio-visual. 
Pembahasan ini bertujuan untuk: 
• Memberikan pemahaman terkait persiapan dalam pengambilan 

data penelitian kualitatif 
• Menguasai teknik pembuatan pedoman-pedoman yang akan di-

gunakan dalam pengambilan data 
• Mempersiapkan pedoman 

 
 

“With data collection, ‘the sooner the better’ is always the best answer.” 
~ Marissa Mayer ~ 
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A. PENGAMBILAN DATA 
 

“The goal is to turn data into information and information into insight.” 
~ Carly Fiorina ~ 

 
Pengambilan data merupakan proses metodis untuk mengumpulkan 

berbagai informasi. Hal ini sesuai pernyataan Muhammad & Kabir, 
(2018: 202) bahwa “data collection is the process of gathering and measuring 
information”. Dapat diartikan sebagai, “Data yang dikumpulkan berda-
sarkan argumen dari para partisipan.” Peneliti mengumpulkan informasi 
tertentu untuk dijadikan sebagai sebuah solusi permasalahan atau tam-
bahan teori yang sedang berkembang dalam lingkungan sosial dan mana-
jemen pendidikan. Meskipun teknik yang digunakan dalam pengambilan 
data bervariasi, tetapi ada penekanan bahwa pengambilan data dapat di-
pastikan dengan cara yang akurat dan jujur. Tujuan utama dari pengam-
bilan data lapangan adalah untuk mengeksplorasi makna, teori, dan men-
cari bukti-bukti yang berkualitas terkait kasus, fenomena, dan tingkah 
laku manusia di sebuah lingkungan.  

Data-data yang telah terkumpul kemudian dibawa ke dalam sebuah 
analisis yang kaya dan menjadi jawaban yang meyakinkan serta kredibel 
dari berbagai pertanyaan yang diajukan. Pengambilan data lapangan yang 
jujur dan akurat sangat penting untuk menjaga integritas peneliti. Hal 
ini dapat dilakukan saat peneliti mulai merancang penelitian, menentu-
kan partisipan, memilih teknik pengambilan data, dan penyusunan pedo-
man yang digunakan dalam penelitian. Pengambilan data merupakan 
langkah penting dalam melakukan penelitian. Para peneliti dapat mende-
sain penelitian sesuai dengan kebutuhan penelitian. Pengambilan data 
merupakan pekerjaan yang membutuhkan perencanaan matang, kete-
kunan, kerja keras, dan dapat diselesaikan dengan sukses. Para peneliti 
dapat menggunakan berbagai pedoman pengambilan data untuk dapat 
mengumpulkan data sesuai dengan partisipan dan setting penelitian yang 
telah ditentukan. 
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Macam-macam teknik pengambilan data dapat digunakan di berbagai 
pendekatan penelitian kualitatif. “Any type of data collection technique 
could be used with any approach to research” (Morgan & Harmon J, 2018). 
Hal tersebut berarti bahwa tidak hanya sekedar mengacu pada satu teknik 
saja. Sebagai tambahan pengetahuan, tabel 1 merupakan “data collection 
techniques used by qualitative research approach” (Morgan & Harmon 
(2018: 974). 

 
Tabel 3. Teknik Pengambilan Data yang Digunakan dari Berbagai 

Pendekatan Penelitian 
Teknik-Teknik Pengambilan 

Data 
Qualitative 
Research 

Research Report Measures 
Coded Observations + 

Narrative Obsercations ++ 
Participant Obsercations ++ 

Other Measures 
Archival Documents ++ 

Content Analysis ++ 
Self-report measures 

Interview ++ 
Focus groups ++ 

 
Beberapa teknik yang ada dalam tabel 3 merupakan cara pengambilan 

data lapangan. Peneliti dapat menggunakan salah satu maupun beberapa 
dan dikombinasikan. Tidak ada patokan khusus untuk pengambilan data 
penelitian kualitatif menggunakan teknik tertentu. Penjelasan mengenai 
teknik pengambilan data akan dibahas pada bagian selanjutnya. 

  
B. MEMILIH TEKNIK PENGAMBILAN DATA 

 
“Everybody gets so much information all day long that they lose their 

common sense” 
~ Gertrude Stein ~ 
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Teknik pengambilan data dalam penelitian kualitatif yang akan diba-

has dalam bagian ini terdiri dari wawancara, observasi, dokumentasi, dan 
audio-visual. Metode pengumpulan data yang terbaik adalah yang dapat 
digunakan untuk memenuhi kebutuhan dan menjawab big question yang 
sudah disusun oleh para peneliti. Peneliti dapat memilih dan atau meng-
kombinasikan beberapa teknik dalam memperoleh data lapangan. 

 
1. Wawancara 

Pengumpulan data melalui wawancara merupakan salah satu karakte-
ristik dari berbagai teknik. Wawancara merupakan teknik pengambilan 
data yang dilakukan dengan bertatap muka dengan partisipan. Pengam-
bilan data ini menggunakan tanya jawab oleh peneliti kepada partisipan 
untuk mengeksplorasi sebuah makna atau informasi yang menerangkan 
sebuah kejadian yang diperlukan untuk mengatasi masalah atau untuk 
menemukan sebuah konstruksi teori. Wawancara memberikan pendekat-
an yang paling langsung dan lugas untuk mengumpulkan data secara de-
tail, komprehensif, dan important. Menurut Barrett & Twycross (2018), 
wawancara paling sering dilakukan secara tatap muka. Hal ini juga bukan 
merupakan teknik utama karena kondisi seperti dalam mengatasi hamba-
tan geografis, atau karena wabah virus apa pun, sehingga mengharuskan 
social distancing, maka teknik pengambilan data menggunakan wawanca-
ra dapat dilakukan dengan media telepon. 

Teknik wawancara memiliki jenis tergantung dari desain penelitian 
kualitatif yang disusun. Jenis-jenis wawancara dapat dilihat pada gambar 
berikut. 
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Gambar 8. Teknik Wawancara 

 
Pada gambar 8 terdapat tiga jenis wawancara yang dapat digunakan 

oleh para peneliti dalam pengambilan data lapangan: 
a. Structured 

Wawancara terstruktur merupakan cara memberikan tanya jawab 
kepada para partisipan dengan mengikuti pedoman wawancara (or 
interview selection) yang telah dibuat sebelumnya. Sapsford & Jupp, 
(2006: 6) menyatakan bahwa “the interview appears less artificial, more 
natural, than a structured interview and more resembles a conversation 
between equal participants”. Hal ini merupakan jenis wawancara yang 
baku karena semua pertanyaan pengambilan data penelitian disusun 
terlebih dahulu lalu ditanyakan kepada partisipan sesuai dengan daftar 
pertanyaan yang telah dibuat. Kelemahan dari jenis wawancara ini 
adalah peneliti tidak memiliki banyak kesempatan untuk menggali da-
ta-data lapangan dari para partisipan. Begitu juga tidak dapat menda-
lami kajian-kajian yang sedang dikupas tuntas oleh para peneliti. Pe-
neliti memiliki keterbatasan dari daftar pertanyaan yang dibuat dan 
para partisipan hanya menjawab dari pertanyaan yang diajukan. 

semistructured

structured

unstructured
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Kelebihan menggunakan jenis wawancara dengan menggunakan 
structured adalah peneliti dimudahkan dalam melakukan pengambilan 
data. Saat mungkin dalam kondisi yang gugup dan takut untuk berte-
mu partisipan, peneliti tidak kehilangan daftar pertanyaan karena su-
dah tertulis rapi. Jenis ini dapat bermanfaat karena peneliti terbantu 
oleh daftar pertanyaan dan hal tersebut dapat membantu peneliti da-
lam menargetkan kajian atau fenomena yang sedang dikaji para pene-
liti. Hal tersebut dapat menjadi langkah cepat dalam mengumpulkan 
data penelitian sesuai kebutuhan. Kemungkinan untuk pertanyaan 
yang lupa dan terlewatkan itu sangat minim karena semua sudah ter-
tulis rapi. Lalu, bagaimana melakukan wawancara terstruktur? See the 
picture bellow: 

 
Gambar 9. Interview Structured Technique 

 
b. Unstructured 

Wawancara tidak terstruktur merupakan teknik pengambilan data 
yang berlangsung antara peneliti dan partisipan dengan menggunakan 
pertanyaan ala kadarnya. Peneliti melakukan pengambilan data de-
ngan cara seperti melakukan percakapan biasa. Pertanyaan-pertanyaan 

Introduction 
2 min + setting the audio recorder 

Question and Answer 
Audio recorder ‘on’

Reinforce the Study 
Audio recorder ‘on’

Document Result 
Final record

The Set-up 

Problem 

Permission to 

Result of field 
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penelitian tersebut akan berkembang sesuai kebutuhan peneliti. Ber-
kembangnya sesuai dengan kajian yang sedang dilakukan oleh peneli-
ti. Jenis wawancara ini relatif tidak memiliki struktur yang digunakan 
peneliti dalam membangun hubungan dengan partisipan. Kelebihan 
dengan menggunakan jenis wawancara ini adalah peneliti mampu 
mengungkapkan hal yang mungkin memiliki sensitivitas tinggi dari 
partisipan. Peneliti yang mampu membuat rangkaian pertanyaan dan 
mampu mengungkapkan makna-makna emplisit, serta mampu meng-
gali secara mendalam informasi dari partisipan, tepat untuk menggu-
nakan jenis wawancara ini dalam pengambilan data lapangan.  

Jenis wawancara ini membantu peneliti untuk menjadikan infor-
masi sebagai data yang kaya dan mendalam. Apabila para peneliti 
menggunakan jenis wawancara ini, maka peneliti harus mampu mela-
kukan beberapa kali teknik wawancara dengan partisipan untuk me-
ngumpulkan informasi yang lebih akurat, kaya, dan komprehensif. 
Cara menggali itulah yang menjadikan kaya informasi. Informasi yang 
kaya itulah yang dapat diungkapkan melalui pertanyaan yang dikem-
bangkan atau pertanyaan tidak terstruktur. Ciri khas dari jenis wawan-
cara ini adalah peneliti dapat mengalihkan percakapan saat wawancara 
berlangsung pada sudut pandang lain dari aspek kajian yang sedang 
dijelajahi oleh para peneliti. Tentunya, jenis penelitian ini juga sangat 
tepat digunakan bagi peneliti yang komunikatif, mampu membuat 
pertanyaan tanpa harus ditulis, dan memiliki narasi baik untuk meng-
ganti pertanyaan sewaktu-waktu saat berlangsung wawancara dengan 
partisipan. 

 
c. Semistructured 

Jenis wawancara semistruktur ini adalah wawancara yang diguna-
kan oleh peneliti untuk pengambilan data lapangan dengan menggu-
nakan pedoman wawancara. Pedoman digunakan untuk membantu 
peneliti dalam bertanya pada partisipan. Namun, tidak seluruh perta-
nyaan dibuat daftar pertanyaan. Dikatakan semistruktur karena ga-
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bungan antara structured dan unstructured. Artinya, peneliti mengam-
bil data lapangan dengan menggunakan pedoman wawancara dan di-
kombinasikan dengan pengembangan pertanyaan melalui percakap-
an yang ada saat wawancara berlangsung, sehingga peneliti perlu me-
miliki kemampuan untuk menyelidiki (dalam artian mengkaji sub-
stansi penelitian) dari partisipan secara detail.  

Jenis wawancara ini memberikan kemudahan yang dapat diguna-
kan oleh peneliti saat pengambilan data lapangan. Peneliti lebih fleksi-
bel. Selain itu, juga tidak perlu khawatir terhadap beberapa pertanya-
an yang diajukan karena sudah tertulis dan dapat dikembangkan sesu-
ai dengan yang diinginkan oleh peneliti dan yang relevan dengan sub-
stansi kajian. Peneliti dapat fokus sesuai dengan tujuan dari pertanya-
an yang dibuat. Oleh karena itu, jenis wawancara ini memiliki keun-
tungan untuk memperoleh lebih banyak detail yang sedang digodok 
peneliti, baik mengenai tingkah laku, lingkungan, pemikiran, perasa-
an, maupun berbagai pendapat yang perlu diungkapkan dan diketahui 
peneliti. 

Beberapa sering ada yang bertanya mengenai cara melakukan wa-
wancara, haruskah dilakukan dengan face-to-face? Sebenarnya, wawan-
cara dapat dilakukan dengan pendekatan apa pun. Hal yang paling 
memungkinkan adalah dengan tatap muka. Apabila peneliti ternyata 
kesulitan untuk melakukan wawancara dengan tatap muka, maka hal 
tersebut dapat dilakukan dengan berbagai pendekatan yang memung-
kinkan dan tidak mengurangi makna dari pengambilan data lapangan. 

 
2. Dokumentasi 

Dokumentasi menjadi salah satu sumber informasi yang berharga bagi 
peneliti kualitatif dalam mengumpulkan data-data lapangan. “Document 
requires that data be interpreted in order to elicit meaning and gain under-
standing” (Corbin & Strauss, 2008; Rapley, 2007). Pengambilan data 
melalui dokumen dapat dilakukan peneliti dengan cara mengamati arsip-
arsip yang sudah tersimpan dalam sebuah institusi maupun pribadi. Pe-
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neliti mencermati arsip tersebut selanjutnya menginterpretasikan makna 
yang terkandung di dalamnya sesuai dengan substansi dari penelitian 
kualitatif. Babbie (2010: 530) menyampaikan bahwa “document tech-
nique is the study of recorded between researcher and participant through a 
books, websites, and paintings”. Dokumentasi merupakan metode pe-
ngumpulan data yang melibatkan analisis isi dari dokumen tertulis untuk 
membuat deduksi tertentu berdasarkan parameter penelitian.  

Jenis-jenis dokumentasi yang dapat dijadikan sebagai acuan peneliti 
dalam mengumpulkan data lapangan menurut Biber (1993: 245) adalah 
sebagai berikut. 

 
Tabel 4. Parameter dan Nilai Pengambilan Data Menggunakan Dokumentasi 

Parameter  Values 
1. Primary 

Channel 
 Written/Spoken/Scripted Speech 

2. Format  
Published/Not Published (+Various 
Formats within ‘published’) 

3. Setting  
Institutional/Other/Public/Private-
Personal 

4. Addressee 

a) Plurality Unenumerated/Plural/Individual/ Self 
b) Presence 

(Place and Time) 
Present/Absent 

c) Interactiveness None/Little/Extensive 
d) Shared Knowledge General/Specialised/Personal 

5. Addressor 

a) Demographic 
Variation 

Sex, Age, Occupation, etc 

b) Acknowledgement 
Acknowledgement 
Individual/Institution 

6. Factuality  
Factual-Informational/Intermediate 
or Indeterminate/Imaginative 

7. Purposive  

Persuade, Entertain, Edify, Inform, 
Instruct, Explain, Narrate, Describe, 
Keep Records, Reveal Self, 
Express, Attitudes, Opinions, or 
Emotions, Enhance Interpersonal 
Relationship 
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Tabel di atas menunjukkan bahwa dokumentasi digunakan untuk 

memperkaya data dalam penelitian kualitatif yang memiliki tujuan dalam 
memberikan informasi, menjelaskan, mengungkapkan diri, dan meng-
ekspresikan, baik tingkah laku, hubungan interpersonal, maupun situasi 
lingkungan. Berbeda dengan Marshall & Rossman (1955) yang menjelas-
kan bahwa jenis dokumen yang dapat dijadikan sebagai bagian dalam 
teknik pengambilan data meliputi:  

“report, records, the kind of document it is (government or institution 
document), its date, where writen, author and title, the aim of the 
document, the factual information contained, why the document is a 
valuable source of information, how the document can be used, what 
the document does not answer and could be answered by the author 
should all be brought out.” 

 
Salah satu kelebihan peneliti dengan menggunakan teknik pengum-

pulan data dokumentasi adalah bahwa teknik dokumentasi ini memberi-
kan fasilitas pengumpulan bagi peneliti banyak informasi yang dapat di-
percaya tanpa perlu bertanya pada partisipan. Akan tetapi, teknik pe-
ngumpulan data dengan menggunakan dokumentasi ini juga memiliki 
kekurangan karena data penelitian diperoleh dari data sekunder yang me-
miliki taraf kesalahan, tidak kredibel, dan kurang akurat lebih tinggi. Ca-
ra analisis dengan teknik dokumentasi juga sangat melelahkan serta 
membutuhkan tingkat kesabaran, ketekunan, dan keahlian tertentu. Be-
berapa kelebihan dengan teknik dokumentasi juga disampaikan oleh 
(Bowen, 2017) berikut. 
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Gambar 10. Kelebihan Menggunakan Teknik Dokumentasi 

 
Gambar di atas dapat dimaknai bahwa pengambilan data dengan 

menggunakan teknik dokumentasi tidak memakan waktu dan karena itu 
lebih efisien dibandingkan dengan teknik yang lain (efficient method). Hal 
ini berkaitan dengan kebutuhan pemilihan data. Selanjutnya, banyak do-
kumentasi yang dapat diakses secara terbuka yang dimiliki publik, seperti 
lembaga atau instansi (availability), terutama data-data yang mudah diak-
ses yang diunggah ke internet. Alternatif ini menjadi pilihan yang tepat 
bagi peneliti kualitatif yang tidak suka ribet dalam pengambilan data la-
pangan. Seperti yang disampaikan Merriam (1988) bahwa “locating pub-
lic records is limited only by one’s imagination and industriousness”. Hal ini 
berarti bahwa apabila terdapat peristiwa publik, kemungkinan besar akan 
memiliki dokumentasi peristiwa tersebut. 

Cost-effectiveness, keunggulan dalam teknik ini adalah efektivitas biaya. 
Teknik pengambilan data dengan dokumentasi menjadi lebih murah da-
ripada teknik lain karena setelah mengumpulkan data, selanjutnya adalah 
menganalisis konten/isi/materi dari substansi kajian dan kualitas saja. Se-
lanjutnya, lack of obtrusiveness and reactivity, bahwa dokumentasi “tidak 
mengganggu” dan “non-reaktif”. Artinya, dokumen-dokumen yang di-
kumpulkan tidak berpengaruh secara signifikan terhadap proses peneliti-
an. Stability, bahwa dokumen-dokumen yang ditemukan di lapangan ti-

Efficient 
Method

Availability

Cost-
Effectiveness

Lack of 
Obtrusiveness 
and Reactivity

Stability

Exactness Coverage
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dak mengubah apa yang sedang dikaji. Exactness, dokumen-dokumen 
yang lengkap dengan nama, referensi, tanggal-waktu-tempat sebuah pe-
ristiwa, momen, atau kejadian menjadikan sumber-sumber informasi 
yang akurat dan hal ini menguntungkan para peneliti dalam mengguna-
kannya. Coverage, adanya peristiwa, momen, atau kejadian yang tercatat 
rapi dan jelas di dokumen, menjadikan rentang waktu yang lama untuk 
dapat digunakan sebagai sumber data dalam penelitian kualitatif. 

Cara yang digunakan dalam pengambilan data melalui teknik doku-
mentasi adalah dengan menginterpretasikan dokumen-dokumen yang 
sudah diperoleh. Hal tersebut bertujuan untuk memberikan suara dan 
makna. Cara yang lain adalah dengan menggabungkan substansi dari ber-
bagai kode yang dapat digunakan dalam menggali informasi melalui do-
kumentasi dan selanjutnya dianalisis. O’Leary (2014) menyampaikan ti-
ga jenis dokumen utama: 

 
Gambar 11. Jenis Dokumentasi Utama dalam Pengambilan Data 

 
Gambar tersebut dapat dimaknai bahwa public records merupakan ca-

tatan resmi yang dimiliki oleh lembaga atau institusi. Misalnya, transkrip 
atau nilai siswa, misi-visi-tujuan lembaga, laporan tahunan, peraturan, 
naskah-naskah kebijakan, rencana strategis, kurikulum, silabus, dan lain 
sebagainya yang dimiliki oleh lembaga, baik itu pendidikan maupun 
non-kependidikan dan tercatat secara rapi di instansi tersebut, sedang-
kan, personal documents merupakan data-data yang tersimpan oleh seseo-
rang, baik privat maupun tidak, seperti catatan harian, email, scrapbook, 
laporan, jurnal/refleksi diri, surat kabar, foto kegiatan, agenda kegiatan 
pribadi, dan lain sebagainya yang berkaitan dengan personal dan terarsip 

Physical 
Evidence

Personal 
Documents

Public 
Records
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dengan baik. Terakhir yaitu physical evidence, merupakan benda-benda 
fisik yang ditemukan dalam sebuah studi (sering disebut dengan artefak). 
Contohnya, pamflet, poster, buku pegangan, agenda, materi-materi pela-
tihan dan pendidikan. 

Lalu, bagaimana melakukan analisis dokumen yang sudah diperoleh? 
Sebelum peneliti melakukan analisis data menggunakan teknik pengam-
bilan data dokumentasi, peneliti harus melalui proses persiapan yang ma-
tang dan mendetail untuk memastikan tujuan penelitian dan hasil yang 
ingin diperoleh oleh para peneliti. Berikut rambu-rambu yang dapat di-
gunakan oleh para peneliti dalam menentukan dokumen supaya lebih te-
pat dan mudah untuk dikumpulkan. 
 

Tabel 5. Langkah-Langkah Pengambilan Data Menggunakan Teknik 
Dokumentasi 

Membuat daftar pencarian dalam 
dokumen 

 Partisipan yang dituju 

Mempertimbangkan bagaimana 
dokumen dapat diakses 

 
Apakah perlu izin? 
Cara mengakses 

Mengatasi bias  
Tidak menggunakan dokumen 
pribadi 

Mempertimbangkan strategi dalam 
memastikan kredibilitas 

 

Lengkap dengan nama institusi, 
tanggal, dan data-data penting 
yang mendukung dan tertulis 
dalam dokumen 

Mengetahui apa yang dicari  
Perlu dibuatkan daftar pedoman 
dokumentasi 

Mempertimbangkan masalah etika  
Hati-hati dengan dokumen yang 
rahasia 

Memiliki alternatif dan rencana 
cadangan 

 

Apabila dokumen yang dicari tidak 
ditemukan, sehingga membutuh-
kan teknik lain untuk memperoleh 
informasi yang diharapkan 

 
 
 



Analisis Data Penelitian Kualitatif Manajemen Pendidikan Berbantuan Software Atlas.Ti 8 

 

26 

3. Observasi 
Teknik pengambilan data menggunakan observasi yaitu peneliti 

mengamati lingkungan dan atau aktivitas perilaku partisipan. Proses 
pengamatan ini berlangsung secara mendalam dengan cara tidak berinte-
raksi dengan partisipan. “Observation is the systematic description of the 
event, behaviors, and artifacts of a social setting” (Marshall & Rossman, 
1989: 79). Teknik ini menjadi alat yang ampuh untuk mengumpulkan 
data kualitatif. Hal tersebut memiliki tujuan untuk memberikan kesem-
patan pada para peneliti dalam memahami dan menangkap beragam in-
formasi. Dalam proses Manajemen Pendidikan, keuntungan peneliti ada-
lah dapat memperoleh gambaran langsung mengenai apa yang sebenar-
nya terjadi dalam praktik Manajemen Pendidikan, baik di sekolah mau-
pun di perguruan tinggi.  

Seperti halnya dengan teknik pengumpulan data yang lain bahwa ob-
servasi juga dapat digunakan untuk mencari informasi dan observasi me-
nyediakan sejumlah besar data untuk dimaknai, dieksplorasi, serta diana-
lisis, salah satu kemudahan yang dapat digunakan para peneliti untuk 
mengambil data melalui teknik observasi adalah dengan cara merekam. 
Video yang direkam akan memudahkan peneliti melakukan analisis. Hal 
ini dimungkinkan karena peneliti dapat memutar kembali berulang kali 
dan menonton video tersebut. Kemudahan teknologi digital ini dapat di-
manfaatkan peneliti dalam menunjang pengambilan data di lapangan. 
Paling penting yang perlu dilakukan peneliti saat sedang observasi adalah 
menulis atau membuat catatan lapangan. Catatan lapangan dapat dibuat 
sesuai dengan konteks kajian yang sedang didalami. Misalnya, peneliti 
dapat menggunakan catatan kronologis mengenai apa yang sedang terjadi 
pada partisipan atau lingkungan, mendeskripsikan apa yang sudah dia-
mati, membuat refleksi terhadap apa yang sedang diamati. 

Peneliti dapat memahami bagaimana kinerja metodologi yang unik 
dan tantangan etika dalam teknik pengambilan data menggunakan obser-
vasi. Secara metodologis, tindakan yang diamati dapat mengubah perila-
ku partisipan (Hawthorne Effect), yang berdampak pada temuan peneliti-
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an. Akan tetapi, sebagian besar peneliti memberikan laporan bahwa hal 
yang diobservasi memiliki proses, kurun waktu yang relatif singkat, juga 
para partisipan yang diamati sewaktu-waktu dapat kembali ke perilaku 
awal/normalnya. Sedangkan secara etis, peneliti wajib mempertimbang-
kan waktu (kapan) dan cara (bagaimana) saat melakukan intervensi jika 
para peneliti melihat pola, praktik, tingkah laku yang diamati dan yang 
sedang dilakukan tidak sesuai norma etika yang baik. 

Teknik observasi memiliki dua tipe menurut (Kawulich, 2015), yaitu: 

 
Gambar 12. Tipe Observasi 

 
Gambar 12 memiliki pengertian yang berbeda, bahwa participant 

observation adalah para peneliti melibatkan diri dalam latar yang diteliti, 
baik sebagai pengamat maupun sebagai partisipan. Sedangkan direct 
observation yaitu pengamatan langsung tanpa berinteraksi dengan objek 
atau orang yang diteliti dalam observasi. Sikap peneliti dalam observasi 
merupakan cara bagaimana peneliti memposisikan diri sebagai peneliti 
sendiri dan tidak melibatkan diri sebagai partisipan, apalagi mencampur-
adukkan rasa, pengetahuan, berbagai sudut pandang. Hal tersebut men-
jadi pertimbangan penting untuk dapat dijadikan sebagai validitas dalam 
penelitian kualitatif. Data-data yang peneliti kumpulkan melalui obser-
vasi dan bagaimana cara berinteraksi/hubungan peneliti dengan para par-
tisipan yang sedang diamati/diobservasi merupakan salah satu dari kuali-
tas penelitian. Hal tersebut perlu dipahami dan dimaknai untuk dijadi-

Participant 
Observation Direct 

Observation
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kan pertimbangan utama dalam pengaturan penelitian dan pengambilan 
data lapangan. 

Ada beberapa sikap peneliti yang dapat dijadikan pertimbangan saat 
melakukan pengamatan, menurut Gold (1958), yaitu sebagai berikut. 

 
Gambar 13. Sikap Peneliti dalam Proses Pengamatan/Observasi 

 
Gambar 13 dapat dijelaskan bahwa (1) The Complete Participant, yaitu 

peneliti merupakan anggota kelompok yang diteliti. Peneliti melibatkan 
diri dalam melakukan penelitian, mempelajari anggota kelompok lain 
tanpa sepengetahuan mereka. Anggota kelompok tidak sadar sedang dia-
mati. Anggota grup mungkin juga akan sungkan dalam mengungkap in-
formasi. Sebagai catatan bersama bahwa terkadang, orang lebih cende-
rung berbagi informasi pribadi dengan orang asing atau orang yang tidak 
dikenal, yang tidak akan ditemui lagi di masa mendatang, dibandingkan 
bercerita atau menyampaikan informasi pribadi kepada anggota kelom-
pok yang dikenal; (2) The Participant as Observer, yaitu sikap melibatkan 
peneliti yang merupakan anggota kelompok dan yang mengamati anggo-
ta kelompok lain dengan pengetahuannya. Dalam sikap ini, anggota ke-
lompok lain sepenuhnya menyadari penelaahan dan tujuan dari peneliti-
an. Kerugian dari sikap ini adalah, sebagai anggota kelompok, orang lain 
cenderung tidak membocorkan detail pribadi. Oleh karena itu, ada trade 
off antara kedalaman data yang dapat dikumpulkan peneliti dan tingkat 

The 
Participant 
as Observer

The 
Observer as 
Participant

The 
Complete 
Observer

The 
Complete 

Participant
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kerahasiaan yang tersedia bagi anggota kelompok; (3) The Observer as 
Participant, adalah peneliti yang berpartisipasi dalam pengaturan sosial 
yang diteliti, tetapi bukan anggota kelompok. Anggota kelompok menge-
tahui tujuan penelitian dan lebih cenderung terbuka dengan peneliti yang 
bukan anggota kelompoknya. Dengan mengikuti kegiatan kelompok, pe-
neliti lebih mampu memahami apa yang sedang diamati; (4) The Com-
plete Observer, sikap peneliti mampu mengamati kelompok yang diteliti 
tanpa berpartisipasi, tetapi partisipan tidak sadar sedang diamati. Ini khas 
dalam situasi di mana peneliti mengamati acara publik, meskipun mereka 
mungkin tidak sadar sedang diamati. Sikap ini juga dapat digunakan, mi-
salnya, ketika psikolog mengamati klien, menggunakan cermin satu arah. 

Sama halnya dengan Kawulich, terdapat dua metode yang dapat di-
gunakan para peneliti dalam observasi pengambilan data. Menurut Gold 
(1958) dapat dibedakan menjadi dua, yaitu: 

 
Gambar 14. Metode Pengambilan Data melalui Observasi 

 
Gambar 14 dapat dimaknai bahwa covert observation merupakan ob-

servasi terselubung. Maksudnya adalah peneliti melakukan observasi/ 
pengamatan lapangan secara sembunyi-sembunyi. Para partisipan tidak 
mengetahui dan tidak menyadari bahwa peneliti sedang berlangsung pro-
ses mengamati. Sedangkan overt observation adalah observasi terbuka, ya-
itu para partisipan sadar bahwa mereka sedang diamati dalam pengamat-
an peneliti.  

 
 

Covert Observation

Overt Observation
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4. Audio-Visual 
Salah satu teknik pengambilan data yang dapat memudahkan peneliti 

mengeksplorasi makna adalah dengan menggunakan audio-visual. Tek-
nik audio-visual ini dapat digunakan dengan menggunakan audio-audio 
yang ada. Hal ini seperti teknik dokumentasi, hanya saja format penyim-
panan berupa file audio. Para peneliti dapat menggunakan rekaman vi-
deo, film, kumpulan suara-suara yang terekam, dan pesan-pesan elektro-
nik sebagai bahan yang dapat digunakan untuk mengumpulkan data dan 
analisis data kualitatif. Film-film dokumenter dan presentasi visual dalam 
pembelajaran interaktif juga memiliki fungsi yang dapat digunakan da-
lam teknik pengambilan data. Berbagai teknik pengambilan data tersebut 
mungkin bagi peneliti belum dapat mencapai kualitas profesional, me-
lainkan kualitas wajar yang dapat dicapai dengan bantuan perangkat lu-
nak dalam pengumpulan data lapangan (Pawar, 2013). 

Saat proses pengambilan data berlangsung, tentu peneliti wajib me-
mahami terkait metodologis dan etis. Hal tersebut memiliki implikasi 
penting bagi partisipan dan makna-makna yang akan dieksplorasi. Misal-
nya, ketika para peneliti awalnya merancang teknik audio-visual sebagai 
cara pengambilan data, peneliti dapat memikirkan bahwa kamera video 
hanya sebagai alat perekam, tetapi ketika peneliti melakukan wawancara 
kepada para partisipan dan merekam mengenai topik kajian yang berkait-
an dengan manajemen kelas atau manajemen pembelajaran, maka peneli-
ti dapat mulai melihat bahwa kamera berfungsi sebagai alat perekam dan 
sebagai aktor pada setting penelitian. 
 
5. Focus Groups (FG) 

Focus Groups (FG) merupakan teknik pengumpulan data dengan me-
libatkan sekelompok partisipan (antara 6-12 orang). FG yang berlang-
sung terdiri dari moderator, fasilitator, dan seorang peneliti inti. Fokus 
yang didiskusikan tentunya berkaitan dengan masalah-masalah yang se-
dang dikaji peneliti karena hal tersebut digunakan peneliti untuk menja-
wab pertanyaan-pertanyaan penelitian yang sudah disusun. Teknik FG 
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ini memiliki keunggulan yang efisien untuk mengumpulkan data karena 
peneliti mampu mengakses dan mengeksplorasi makna-makna dari sudut 
pandang partisipan yang berbeda-beda dalam satu waktu tertentu. Keun-
tungan lain adalah fakta bahwa ketika terdapat sekumpulan partisipan 
dan sedang membahas topik-topik tertentu pasti menimbulkan opini 
yang berbeda dan meningkatkan debat, sehingga peneliti dapat memiliki 
kesempatan untuk menyaksikan percakapan secara kelompok dalam ke-
bebasan berpendapat oleh para partisipan. 

Apabila dilihat dari segi partisipan, teknik pengumpulan data ini 
memberikan ruang dan waktu yang tidak menimbulkan kegugupan pada 
diri partisipan. FG dapat menyediakan lingkungan yang lebih santai dari-
pada wawancara satu lawan satu. Para partisipan tidak perlu terlibat da-
lam setiap bagian diskusi dan mungkin merasa lebih nyaman mengung-
kapkan pandangan ketika dibagikan oleh orang lain dalam kelompok. 
FG juga memungkinkan partisipan memberikan ide/gagasan baru yang 
terkadang menghasilkan perspektif berbeda yang muncul dari diskusi. 
Namun, teknik pengumpulan data menggunakan FG ini juga tidak mu-
dah. Seperti halnya wawancara, FG menyediakan sejumlah besar data un-
tuk ditranskripsikan dan dianalisis, dengan diskusi seringkali berlang-
sung selama 1-2 jam. Moderator juga harus sangat terampil untuk me-
mastikan bahwa diskusi dapat mengalir dengan tetap fokus dan semua 
peserta didorong untuk berbicara, sambil memastikan bahwa tidak ada 
individu yang mendominasi diskusi. 
 
C. PEDOMAN PENGAMBILAN DATA LAPANGAN  
 
“You can have data without information, but you can’t have information 

without data.” 
~ Daniel Keys Moran ~ 

 
Berbagai teknik telah dijelaskan pada bagian sebelumnya. Oleh karena 

itu, untuk melengkapi dan memberikan kemudahan bagi para peneliti 
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dalam merencanakan penelitian, maka bagian ini akan memberikan pe-
mahaman dalam mempersiapkan penelitian. 

 
1. Wawancara 

Pedoman wawancara digunakan untuk mengungkapkan informasi se-
suai dengan pertanyaan yang telah dibuat oleh peneliti. Salah satu hal 
yang terpenting dan yang perlu dipersiapkan oleh peneliti sebelum me-
masuki lapangan adalah menyiapkan panduan/pedoman/interview guide. 
Pedoman wawancara yang perlu disiapkan oleh peneliti meliputi dua hal, 
yaitu membuat big question dan research question. Penelitian kualitatif ti-
dak menggunakan instrumen yang baku seperti penelitian kuantitatif, se-
hingga pedoman wawancara dalam penelitian kualitatif lebih simpel.  
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Berikut merupakan contoh konkrit dalam menyusun pedoman wa-
wancara: 

Pedoman Wawancara 
 
Partisipan    : Kepala Sekolah ( 3 SMK) 
Pewawancara      : Fitri Nur Mahmudah 
Tanggal    : 2 Desember 2019 
Waktu     : 08.00 WIB 
Tempat    : SMK  
 
A. Pendahuluan 
Tentang Peneliti: 
Assalamu’alaikum, perkenalkan saya Fitri Nur Mahmudah. Saya dosen 
di program studi Manajemen Pendidikan (S2), Program Pascasarjana, 
Universitas Ahmad Dahlan, Yogyakarta.  
 
Tujuan Penelitian: 
Penelitian sederhana yang dilakukan ini bertujuan untuk membangun 
sebuah konstruksi teori mengenai “Kepemimpinan Kepala Sekolah”. 
Penelitian ini digunakan untuk menunjang dalam penyampaian teori 
terkait penelitian kualitatif dan analisisnya dengan menggunakan soft-
ware atlas.ti di IAIN Bone yang diselenggarakan oleh Lembaga Peneli-
tian dan Pengabdian kepada Masyarakat, Senin 9 Desember 2019 di 
Aula Senat Lantai 2 IAIN Bone. 
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Saya tertarik untuk melakukan penelitian kualitatif dengan tema terse-
but karena setiap kepemimpinan menjadi topik krusial di dalam se-
buah institusi pendidikan. Pada perkembangan selanjutnya, diketahui 
bahwa tidak setiap lembaga pendidikan mampu melakukan sebuah 
pendekatan kepemimpinan yang sama, sehingga penelitian ini bertuju-
an untuk mengonstruksi teori kepemimpinan atas suatu fakta yang ter-
jadi di lapangan berdasarkan pada data empiris. 
 
Individu dan Sumber Data yang Sedang Dikumpulkan: 
Penelitian ini melibatkan 3 kepala sekolah di SMK yang ada di DIY 
dengan tujuan untuk mendengarkan pemikiran dan pengalaman para 
kepala sekolah tersebut mengenai kepemimpinan kepala sekolah. Se-
lanjutnya, saya memilih Bapak/Ibu untuk berpartisipasi dalam wawan-
cara ini karena Bapak/Ibu termasuk kepala sekolah SMK. 
 
Apa yang Akan Kita Lakukan Selanjutnya: 
Jika Bapak/Ibu bersedia berbicara dengan saya, tentu saya akan me-
nanyakan tentang pendapat dan pengalaman Bapak/Ibu yang berhu-
bungan dengan kepemimpinan kepala sekolah, khususnya mengenai 
efektivitas di dalamnya. Dalam hal ini tidak ada jawaban benar atau 
salah, sehingga Bapak/Ibu dapat berkata jujur sesuai dengan apa yang 
Bapak/Ibu alami selama ini. 
 
Kerahasiaan Data dan Lama Wawancara: 
Saya akan merekam apa yang Bapak/Ibu ceritakan atau katakan. Saya 
tidak akan menulis nama Bapak/Ibu, untuk menjaga kerahasiaan dan 
privasi sampai tahap pelaporan nanti. Obrolan atau wawancara kita 
akan berlangsung kurang lebih 60 menit (atau yang dapat disepakati 
bersama). 
 
Persetujuan Partisipan: 
Pembicaraan kita ini mungkin tidak akan memberikan keuntungan, 
tetapi juga tidak akan merugikan Anda. Bapak/Ibu sudah mengizinkan 
saya untuk melakukan wawancara, tetapi Bapak/Ibu tidak harus mela-
kukannya jika Bapak/Ibu tidak bersedia. Jika Bapak/Ibu kemudian 
berubah pikiran, Bapak/Ibu dapat berhenti di waktu yang Bapak/Ibu 
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kehendaki. Apakah ada yang ditanyakan tentang apa yang saya mak-
sudkan ini? Jika tidak, apakah Bapak/Ibu berkenan menanda-tangani 
lembar ini dan kita mulai diskusinya? 
 
YA/TIDAK 
 
 
(...............................) 
 
B. Pertanyaan: 
1. Bagaimana cara Bapak/Ibu sebagai kepala sekolah menggerakkan pa-

ra guru? 
a Apa saja tugas sebagai kepala sekolah?  
b Sudah berapa lama menjadi kepala sekolah dan bagaimana cara-

nya menjadi kepala sekolah yang ideal di segala situasi?  
c Aspek apa saja yang menjadi pokok penting seorang kepala sekolah? 

2. Bagaimana Bapak/Ibu sebagai kepala sekolah menyelesaikan setiap tu-
gas yang ada? 
a Hal apa saja yang menjadi ciri khas Bapak/Ibu saat memimpin?  
b Usaha apa yang Bapak/Ibu lakukan selama menjadi kepala seko-

lah? 
3. Tolok ukur apa saja yang Bapak/Ibu jadikan capaian dalam memim-

pin? 
a Faktor apa saja yang mempengaruhi?  
b Bagaimana cara mengetahui bahwa apa yang Bapak/Ibu lakukan 

itu efektif?  
 

Penutup: 
Diskusi kita sudah dapat dicukupkan sesuai waktu yang telah disepa-
kati. Saya sangat berterima kasih kepada Bapak/Ibu yang telah berke-
nan berbagi pengalaman selama menjadi kepala sekolah. Semoga hu-
bungan baik kita tidak hanya sampai di sini dan bisa berlanjut ke de-
pannya. Pernyataan dan pengalaman dari Bapak/Ibu akan sangat 
membantu saya dalam menyelesaikan penelitian ini. 
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2. Dokumentasi 

Bagian ini berupa pengantar dalam menggunakan checklist dokumen 
sebagai bagian dari teknik pengambilan data melalui dokumentasi. Perlu 
dibuatkan tabel dan dirincikan mengenai: komponen penelitian, jenis 
dokumen yang akan digunakan dalam penelitian, uraian mengenai cara 
merancang, melaksanakan, menganalisis, dan menyajikan dokumen yang 
digunakan dalam menjawab pertanyaan penelitian, dan ketersediaan do-
kumen. Berikut contoh panduan teknik pengambilan data menggunakan 
dokumentasi: 

 
Penelitian mengenai Manajemen Pendidikan Perguruan Tinggi: 
 

Tabel 6. Panduan Dokumentasi 

Komponen 
Penelitian 

Uraian Dokumen 
Ketersediaan 

Ada Tidak 

Manajemen 
Kesiswaan 

• Jumlah Siswa 
• Nilai Siswa 

 
Dst..... 

• Daftar Siswa 
• Ditunjukkan 

dengan nilai rapor 
Dst.... 


 

- 
- 

Manajemen 
Pendidik dan 

Tenaga 
Kependidikan 

• Kedisiplinan 
guru dan 
karyawan 
Dst... 

• Daftar hadir  - 

Manajemen 
Prasarana dan 

Sarana 

• Kelengkapan 
sarana 
pembelajaran 
Dst... 

• Daftar inventaris  - 

Manajemen 
Pembiayaan 

• Kas keluar dan 
kas masuk 
Dst... 

• Buku 
agenda/pettycash 

 - 
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Manajemen 
Hubungan 

Masyarakat 

• Menjalin kerja 
sama  
Dst... 

• MoU kerja sama  - 

 
3. Observasi 

Hal paling utama dalam keberlangsungan pengamatan lapangan ada-
lah peneliti menuliskan catatan lapangan. Catatan lapangan adalah cata-
tan dari apa yang telah peneliti amati. Kira-kira, informasi apa yang seha-
rusnya dituliskan dalam catatan lapangan? Hal yang perlu dipahami ber-
sama adalah sebagai berikut. 

• Memulai dengan desain pengamatan secara keseluruhan (misalnya 
menulis komponen dari penelitian); 

• Menuliskan deskripsi catatan lapangan. Peneliti perlu memberikan 
banyak sekali detail dalam deskripsi catatan lapangan. Hal ini 
membantu peneliti untuk mengingat saat membaca kembali sete-
lah pengambilan data dan akan masuk analisis data. 

• Melakukan pengamatan dengan cara langsung melihat. 
• Saat pengamatan, dimulai dengan menuliskan semua hal yang pe-

neliti amati secara komprehensif (hal ini mencakup berbagai aktivi-
tas, seperti apa yang terjadi, kapan, pukul berapa, untuk berapa la-
ma, dengan dan atau oleh siapa, peneliti juga perlu memperhatikan 
percakapan dan isi yang disampaikan oleh orang yang diamati). 
Menuliskan pengamatan tersebut secara mendetail, karena meng-
antisipasi kurangnya data. 

• Foto dan video merupakan bantuan tambahan bagi peneliti untuk 
dapat melihat detail dan spesifikasi dari lingkungan atau proses so-
sial atau tingkah laku partisipan yang sedang diamati. 

 
Berikut merupakan pedoman observasi yang dapat digunakan oleh pe-

neliti saat melakukan observasi: 
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Pedoman Observasi
 
Peneliti  : ___________________ 
Tempat  : ___________________ 
Hari, tanggal : ___________________ 
Waktu  : _________ sampai ________ 
Tujuan  : 
_________________________________________________________
_________________________________________________________ 
 

Deskripsi Refleksi 
Benar-benar deskripsi yang 
ada, faktanya 

Bagaimana kita merefleksikan 
apa pun tentang fakta itu, atau 
pertentangan batin, yang sangat 
berbeda, sangat menohok.  
Pokoknya beda. Walaupun tidak 
harus banyak refleksi, tapi mak-
sudnya kalau belajar, karena re-
fleksi menjadi penting. 
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Audio-Visual 
Pedoman yang perlu disiapkan oleh para peneliti adalah dengan mem-

buat daftar pengumpulan data. Format pedoman dapat disesuaikan de-
ngan kebutuhan para peneliti. Misalnya: 

 
Tabel 7. Pedoman Audio-Visual 

Komponen 
Penelitian 

Audio-Visual Keterangan 
Ketersediaan 

Ada Tidak 

Manajemen 
Kesiswaan 

• Penghargaan 
siswa 
 
Dst..... 

• Video 
penerimaan 
penghargaan 
siswa dengan 
file mp4 
Dst.... 


 

- 
 

Manajemen 
Pendidik dan 

Tenaga 
Kependidikan 

• Profesionalisme 
guru 
Dst... 

• Video 
pembelajaran  
Dst... 

 - 

Manajemen 
Hubungan 

Masyarakat 

• Feedback 
kerjasama 
sekolah dengan 
masyarakat 
Dst... 

• Audio 
percakapan 
rapat 
kerjasama 

 - 

 
4. Focus Groups (FG) 

Pedoman yang perlu disiapkan oleh peneliti dalam focus groups discuss 
ini tidak terlalu berbeda dengan teknik interview. Peneliti dapat menyu-
sun pertanyaan-pertanyaan sebagai panduan dalam penelitian supaya dis-
kusi dapat terarah seperti yang diharapkan peneliti. Lalu perlu ditambah-
kan daftar partisipan yang ikut andil dalam diskusi dan peneliti dapat 
menggali informasi secara mudah. Format yang dapat digunakan oleh pa-
ra peneliti tidak baku, sehingga peneliti dapat membuat konsep pedoman 
focus groups sesuai kebutuhan, seperti pada tabel berikut. 
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Tabel 8. Pedoman Focus Groups 

Komponen 
Penelitian 

Pertanyaan 
Penelitian 

Diskusi Partisipan 

Manajemen 
Kesiswaan 

Peneliti dapat 
menuliskan 
pertanyaan 
sesuai dengan 
komponen 
penelitian 

Peneliti mengamati 
jalannya diskusi 
dengan menuliskan 
jawaban-jawaban 
yang disampaikan 
oleh para partisipan 

Peneliti 
menuliskan 
siapa yang 
menyampaikan  

Manajemen 
Pendidik dan 

Tenaga 
Kependidikan
Manajemen 

Prasarana dan 
Sarana 

Manajemen 
Pembiayaan 
Manajemen 
Hubungan 
Masyarakat 

 
 

RINGKASAN 
Berdasarkan uraian mengenai konsep pengambilan data, memilih tek-

nik pengambilan data, dan membuat pedoman pengambilan data sesuai 
teknik yang dipilih, maka dapat disimpulkan bahwa peneliti perlu peren-
canaan teratur, terstruktur, dan matang untuk dapat mengeksplorasi da-
ta-data lapangan. Persiapan yang tidak matang akan menghambat peng-
ambilan data. Berbagai teknik pengambilan data yang ada, peneliti dapat 
memilih satu atau beberapa teknik dan mengombinasikannya. Apabila 
peneliti ingin memiliki kecukupan data atau data yang kaya, maka pe-
neliti idealnya mampu menggunakan beberapa teknik pengambilan data 
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lapangan, supaya data yang diperoleh bervariasi, komprehensif, dan men-
dalam. Dengan adanya pembahasan ini, semoga dapat menjadi wawasan 
tambahan peneliti untuk memanajemen penelitian secara rapi dan ter-
struktur sebelum pengambilan data dilakukan. 

 
 

LATIHAN 
Berbagai materi yang sudah ditulis di atas, maka untuk menambah ke-

mampuan kritis kita semua, silakan kerjakan latihan berikut: 
1. Pilihlah teknik pengambilan data lapangan yang akan digunakan da-

lam penelitian kualitatif! 
2. Buatlah pedoman dari teknik pengambilan data lapangan yang dipilih 

tersebut! 
3. Selanjutnya, lakukan pengambilan data seperti pedoman yang telah 

disusun! 
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 Bab III  

Transkrip Data 

 
 
 
 
 
 

Tujuan: 
Bagian ini akan membahas mengenai transkrip data. Tujuan pemba-
hasan ini adalah untuk membantu memahami cara mentranskrip dan 
mentransfer informasi yang diberikan oleh para partisipan melalui tek-
nik-teknik pengambilan data dengan menuliskan kembali ke lembar 
kerja.  

 
 

“Drawing is the first language of the human being before writing. It’s a 
transcription of how the human being sees reality, not reality itself.” 

~ Marjane Satrapi ~ 
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A. TRANSKRIP DATA 
“Literally, I see my writing as transcription - a transcription of what I see, 

hear, think, live.” 
~ Hank Azaria ~ 

 
Proses yang dilakukan setelah mengambil data lapangan adalah de-

ngan transkrip data. Kegiatan ini menguraikan apa yang diketahui peneli-
ti, baik melalui wawancara, observasi, dokumentasi, audio-visual, dan fo-
cus groups ke dalam bentuk tulisan yang sangat rinci, plek/verbatim/ 
letterlijk, lengkap tentang data yang sudah diperoleh tanpa kurang sedikit 
pun. Poland (1995: 290-310) mengatakan bahwa “transcription is the re-
production of verbal data, where the written words are an exact replication 
of the recorded (audio or video) words”. Hal tersebut bermakna bahwa tran-
skripsi kata demi kata dari data hasil penelitian lapangan tidak hanya 
mencoba menangkap makna dan persepsi atau rekaman wawancara dan 
fokus diskusi kelompok, tetapi juga konteks ketika hal tersebut dibuat. 

Secara singkat, transkrip data merupakan kegiatan menyalin dari do-
kumen, audio, atau video ke dalam teks. Hal ini menjadi kegiatan utama 
bagi para peneliti kualitatif. Hal ini sangat penting karena peneliti kuali-
tatif berusaha membuat kesimpulan dari proses mengubah situasi sosial 
yang belum terihat dan kompleks (melalui berbagai pengambilan data la-
pangan, baik dokumentasi, wawancara, observasi, audio-visual, dan focus 
groups) ke dalam sebuah pernyataan atau uraian yang lebih spesifik. Hal 
ini seperti yang disampaikan Marcus (2007: 51) bahwa “transcripts is 
interpretations activity and finally to the presentation of the findings and of 
the research as a whole”.  

Pada umumnya, proses transkripsi atau menyalin ini dikenal dengan 
istilah verbatim. Artinya adalah menuliskan kata demi kata menurut apa 
yang tertuang dalam hasil penelitian, baik dari pedoman wawancara, pe-
doman observasi, pedoman dokumentasi, dan pedoman yang lainnya. Ja-
waban partisipan itulah yang menjadi bagian terpenting. Peneliti dapat 
melakukan transkrip verbatim untuk penelitian data kualitatif sesuai de-
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ngan tujuan penelitian yang sudah ditentukan. Hal ini memperlihatkan 
bahwa apa yang sudah disusun dapat mencerminkan pertanyaan peneliti-
an, sehingga peneliti dapat melakukan manajemen data dan analisis data 
serta proses transkripsi yang sejalan dengan desain penelitian kualitatif 
yang telah dibuat dan yang bertumpu dengan landasan teoretis dari setiap 
kajian dan pengumpulan data lapangan. 

Kualitas dari transkripsi dapat dilihat dari seberapa tinggi kecocokan 
yang tepat antara hal yang direkam dengan yang dituliskan melalui teks. 
Menurut Poland (1995: 297), ada tiga teknik transkripsi verbatim, yaitu: 

 
Gambar 15. Teknik Transkripsi Verbatim 

 
Poland menjelaskan tiga hal yang dapat digunakan dalam proses tran-

skrips verbatim, yaitu (1) response tokens, adalah probe verbal yang diguna-
kan oleh peneliti untuk memperoleh lebih banyak informasi dari para 
partisipan. Biasanya kata yang diucapkan meliputi hmm, ok, ah, mmhh, 
yeah, uumm, dan uuh. Vokalisasi tersebut menyimpan dan dapat membe-
rikan banyak makna terkait dengan makna sesungguhnya dari apa yang 
disampaikan oleh partisipan secara eksplisit maupun implisit. (2) invo-
luntary vocalization, suara-suara yang didengarkan dari rekaman audio 
dan yang tidak sesuai dengan pertanyaan atau pernyataan utama peneliti 
dan para partisipan ini bisa jadi sebuah data maupun tidak. Suara yang 

Response 
Tokens

Involuntary 
Vocalizations

Non-verbal 
Vocalizations
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Lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 
5. Sebagai tambahan pengetahuan, untuk memunculkan quotation 

atau pernyataan dari para partisipan dan atau data-data hasil lapang-
an maka dapat dilakukan dengan cara klik kalan pada nama kode, 
selanjutnya pilih Add Neighbors  All Common 
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Setelah di klik, akan tampil sebagai berikut: 

 

 
 

6. Fitur lain yang dapat dinikmati oleh para analis dengan meng-
gunakan software Atlas.ti 8 adalah dengan melihat kata-kata yang 
paling banyak digunakan dan sedikit dari data lapangan, dengan klik 
dokumen yang menjadi bahan analisis, selanjutnya klik word cloud.  
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RINGKASAN 
 
Penjelasan di atas menjadi bagian penting dari proses analisis data de-

ngan menggunakan software. Langkah-langkah yang ada dapat diaplikasi-
kan atau diimplementasikan oleh para analis dalam mengolah data. Ba-
nyak hal yang perlu dipahami dari analisis dengan menggunakan soft-
ware, yaitu mengenai keteraturan dalam memanajemen data, koding, dan 
kategorisasi. Hal tersebut bertujuan untuk memudahkan dalam proses 
analisis data oleh para peneliti kualitatif. Apabila para analis tidak telaten, 
boleh jadi data yang akan diolah tidak memiliki makna yang mendalam. 
Eksplorasi dari data-data kurang menggugah dan memiliki arti untuk di-
berikan kepada para pembaca. Oleh karena itu, ketekunan dan memper-
banyak kosakata merupakan cara yang nyata yang perlu disiapkan oleh 
para analis dalam proses analisis data kualitatif berbantuan software 
Atlas.ti 8. 
 
 

LATIHAN 
 

Berbagai materi yang sudah ditulis di atas, maka untuk menambah ke-
mampuan kritis, silakan kerjakan latihan berikut: 

1. Siapkan transkrip data penelitian (dari wawancara) atau catatan la-
pangan atau hasil dokumentasi dan atau observasi 

2. Lakukan analisis: 
a. Buat kode dari data yang terkumpul  
b. Buat kategorisasi, dan 
c. Buat peta konsep penelitian 
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