BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang 

Tingkat keberhasilan seseorang ditentukan selain dari kemampuan individu itu sendiri juga dari aspek lain diluar kemampuan dirinya tersebut. Untuk dapat terselenggaranya pelayanan Bimbingan dan Konseling yang sebaik-baiknya,maka di samping mempertimbangkan organisasi dan tenaga personil yang baik,juga perlu adanya perlengkapan bagi terselengaranya pelayanan bimbingan.Perlengkapan ini  harus tersedia agar kegiatan pelayanan dapat terselenggara dengan baik maka kita perlu mempersiapkan alat-alat atau perlengkapan yang berhubungan dengan itu.  

Sarana dan prasarana yang tersedia dapat menunjang keberhasilan dalam terselenggaranya layanan Bimbingan dan  Konseling tersebut. Sarana dan prasarana yang dimaksud yaitu alat pengumpulan data dan metode dalam pengumpulan data tersebut. Alat pengumpulan data dan metode pengumpulan data tersebut sebagai dasar untuk menilai keberhasilan dan ketidakberhasilan dalam pembelajaran yang akan dicobakan yang bersifat kualitatif, kuantitatif ataupun kombinasi  antara keduanya.  Dalam proses pengumpulan data tersebut, digunakan sebuah alat atau instrument pengumpulan data. 

Alat pengumpulan data dapat dibedakan menjadi 2 yaitu berupa test dan non test. Di mana dalam metode ini kita mengumpulkan data melalui beberapa tekhnik dalam pengumpulan data dengan metode test tersebut. Pengumpulan data dengan metode test dapat dibagi menjadi beberapa sub pembahasan, yaitu test intelegensi, bakat dan minat. Kemudian metode non test dapat dibagi lagi menjadi beberapa sub bab yang akan kami bahas dalam makalah ini secara lebih terperinci dan lengkap. Selaitu kami juga akan membahas tentang penyimpanan data.
I.2
Rumusan masalah:

1.Apa pengertian dari alat pengumpulan data?

2.Apa saja jenis data dan pengumpulannya?
3.Apa pengertian dari pengumpulan data dengan metoda test?

4.Apa pengertian dari pengumpulan data dengan metoda non test?
5.Hal apa saja yang dilakukan dalam penyimpanan data?
I.3
Tujuan:

 1.untuk mengetahui pengertian dari alat pengumpulan data

2.untuk mengetahui apa  saja jenis data dan pengumpulannya

3.untuk mengetahui pengertian dari pengumpulan data dengan metoda test

4.untuk mengetahui pengertian dari pengumpulan data dengan metoda non test
5. Untuk mengetahui hal-hal apa saja yang berkaitan dengan penyimpanan data
BAB II
PEMBAHASAN
II. 1 Teknik Pengumpulan Data
A.
Pengertian Alat Pengumpulan Data


Alat pengumpul data merupakan jenis data yang akan digunakan sebagai dasar untuk menilai keberhasilan atau ketidak keberhasilan dimana tindkan perbaikan pembelajaran yangakan dicobakan  dan dapat bersifat kualitatif, kuantitatif, dan kombinasi keduanya.
B.
Jenis Data dan Pengumpulannya


1.
Macam-macam Pengumpul data


Untuk memperoleh data dan informasi dalam studi kasus tentu perlu dilakukan kegiatan pengumpulan data. Data sebagai informasi awal yang di butuhkan sebagai penunjang studi kasus, latar belakang keluarga, data tentang orang tua, saudara-saudara, taraf social ekonomi keluarga, suasana kehidupan keluarga, data tentang orang tua, saudara-saudara, taraf social ekonomi keluarga, suasana kehidupan keluarga adat-istiadat dan pola asuh orang tua.
2. Metode Pengumpulan data


Dalam proses pengumpulan tentu di perlukan sebuah alat instrument pengumpul data. Alat pengumpul data dapat dibedakan menjadi dua yaitu alat pengumpul data dengan menggunakan metode test dan metode non test

2.1
Pengumpulan Data dengan Metode Test

Test merupakan swuatu metode penelitian psikologis untuk memperoleh informasi tentang berbagai aspek dalam tingkah laku dan kehidupan batin seseorang, dengan menggunakan pengukuran (measurement) yang menghasilkan suatu deskripsi kuantitatif tentang aspek yang diteliti. Keunggulan meode ini adalah lebih akurat karena test berulang-ulang di revisi, instrument penelitian yang objektif. Sedangkan kelemahan  dari metide ini adalah hanya mengukur satu aspek data, memerlukan jangka wakatu yang panjang karena haru dilakukan secara berulang-ulang, dan hanya mengukur keadaan siswa pada saat test dilakukan.

 


Jenis-jenis test 
1. Tes intelegensi

Tes kemampuan intelektual, mengukur taraf kemampuan berfikir, terutama berkaitan dengan potensi untuk mencapi taraf prestasi tertentu dalam belajar di sekolah (Mental ability Test; Intelegence Test; Academic Ability Test; Scholastic Aptitude Test). Jenis data yang dapat diambil dari tes ini adalah kemampuan intelektual atau kemampuan akademik.

Tes itelegensi dapat dibedakan atas :

1. Tes itelegensi umum, tes ini bertujuan untuk memberikan gambaran umum tetang taraf kemampuan seseorang.

2. Tes itelegensi khusus, tes ini menggambarkan taraf kemampuan seseorang secara spesifik.
3. Tes itelegensi differensial, tes memberikan gambaran tentang kemampuan seseorang dalam berbagai bidang yang memuingkinkan profil tersebut. Melaui profil itu dapat di kenali kekuatan-kekuatan dan kelemahan-kelemahan kemampuan seorang murid.
Tes itelegensi berguna untuk :

· membantu guru menganalisis berbagai masalah yang dialami murid, seperti masalah kesulitan belajar, masalah kedisiplinan, dan masalah kepribadian.
· Membantu guru memahami sebab-sebab terjadinya masalah pada diri murid yang berkaitan dengan kemampuan dasarnya.

· Membantu guru mengenali murid-murid yang memilki kemampuan yang sangat tinggi dan sangat rendah membutuhkan pendidikan khusus.

· Membantu guru menafsirkan kesulitan-kesulitan belajar yang dialami murid
2. Tes Bakat

Tes kemampuan bakat, mengukur taraf kemampuan seseorang untuk berhasil dalam bidang studi tertentu, program pendidikan vokasional tertentu atau bidang pekerjaan tertentu, lingkupnya lebih terbatas dari tes kemampuan intelektual (Test of Specific Ability; Aptitude Test ). Kemampuan khusus yang diteliti itu mencakup unsur-unsur intelegensi, hasil belajar, minat dan kepribadian yang bersama-sama memungkinkan untuk maju dan berhasil dalam suatu bidang tertentu dan mengambil manfaat dari pengalaman belajar dibidang itu.
3. Tes Minat


Tes minat, mengukur kegiatan-kegiatan macam apa paling disukai seseorang. Tes macam ini bertujuan membantu orang muda dalam memilih macam pekerjaan yang kiranya paling sesuai baginya (Test of Vocational Interest).
4. Tes Kepribadian

Tes kepribadian, mengukur ciri-ciri kepribadian yang bukan khas bersifat kognitif, seperti sifat karakter, sifat temperamen, corak kehidupan emosional, kesehatan mental, relasi-relasi social dengan orang lain, serta bidang-bidang kehidupan yang menimbulkan kesukaran dalam penyesuaian diri. Tes Proyektif, meneliti sifat-sifat kepribadian seseorangmelalui reaksi-reaksinya terhadap suatu kisah, suatu gambar atau suatu kata; angket kepribadian, meneliti berbagai ciri kepribadian seseorang dengan menganalisa jawaban-jawaban tertulis atas sejumlah pertanyaan untuk menemukan suatu pola bersikap, bermotivasi atau bereaksi emosional, yang khas untuk orang itu.Kelemahan Tes Proyektif hanya diadministrasi oleh seorang psikolog yang berpengalaman dalam menggunakan alat itu dan ahli dalam menafsirkannya.
5. Tes Perkembangan Vokasional
Tes vokasional, mengukur taraf perkembangan orang muda dalam hal kesadaran kelak akan memangku suatu pekerjaan atau jabatan (vocation); dalam memikirkan hubungan antara memangku suatu jabatan dan cirri-ciri kepribadiannya serta tuntutan-tuntutan social-ekonomis; dan dalam menyusun serta mengimplementasikan rencana pembangunan masa depannya sendiri. Kelebihan tes semacam ini meneliti taraf kedewasaan orang muda dalam mempersiapkan diri bagi partisipasinya dalam dunia pekerjaan (career maturity).

6. Test Hasil Belajar (Achievement Test)
Tes yang mengukur apa yang telah dipelajari pada berbagai bidang studi, jenis data yang dapat diambil menggunakan tes hasil belajar (Achievement Test) ini adalah taraf prestasi dalam belajar.

Mengingat tes merupakan usaha pengumpulakan data mempunyai peranan yang sangat menentukan dalam pengambilan suatu keputusan maupun kebijakan terhadap diri siswa. Untuk agar dapat menghasilkan informasi yang diharapkan tes harus memenuhi persyaratan tertentu. Adapun syarat yang utama adalah validitas reabilitas. Disamping itu pula syarat-syarat pembakuan, obyektifitas, diskriminatif, konprehensif dan mudah di gunakan.

1. Validitas


Maksudnya suatu tes yang baik harus memiliki validitas yang tinggi. Validasi suatu tes sejauh mana alat tersebut mengukur apa yang hendak di ukur atau dapat dikatakan sejauh mana tes tersebut memenuhi fungsi sebagai alat pengukur.tes kecerdasan akan dikatakan mempunyai validitas tinggi apabila tes tersebut benar-benar mengukur taraf kecerdasan seseorang.
2. Realiabilitas

Maksudnya suatu tes atau alat pengukur dikatakan reiable (dapat di percaya) apabila hasil pengukuran dengan tes tersebut adalah sama atau hampir sama jika sekitarnya tes tersebut dilakukan oleh orang-orang yang berlainan dalam waktu yang sama maupun waktu yang berlainan.
3. Pembakuan


Bertujuan untuk memberikan perlakuan yang sama kepada subyek yang dites sehingg perbedaan-berbedaan yang tampak dalam tanggapan mereka di angap semata-mata bersumber pada perbedaan individual yang sedang diukur. Hal-hal yang perlu distandarisasi atau di bakukan antara lain tentang bahan yang dipergunakan, petunjuk pelaksanaan, cara memberikan skorsing, dan interpretasi hasil tes tersebut.
4. Obyektifitas


Bertujuan agar dalam menerjemahkan hasil tes atau pemberian skor tidak tepengaruh oleh siapa yang melakukan artinya tidak terpengaruh oleh factor-faktor subyktif yang ada dalam diri korektor (tester) atau kesan-kesannya mengenai pekerjaan para subyek yang diukur (di tes). Jadi tes dikatakan obyektif apabila hasil dari tes tersebut akan tetap sama, meskipun dikoreksi oleh siapapun
5. Deskriminatif

Deskriminatif yaitu mempunyai daya pembeda. Tes baik yang baik mempunyai daya pembeda yang tinggi, berarti tes tersebut diharapkan cukup peka untuk dapa membedakan kualitas yang di ukur. Dengan adanya daya pembeda ini akan diketahui anak-anak yang benar-benar pandai, sedang maupun kurang.
6. Komprehensif

Komprehensif yaitu mencakup banyak hal yang di ukur. Tes di katakana komperhensif apabila menyeluruh, bukan merupakan bagian-bagian.
7. Mudah digunakan

Maksudnya tes itu juga harus mudah digunakan. Jadi disamping persyaratan tes tersebut diatas yang harus di penuhi, tetapi tes itu hendaknya juga mudh digunakan. 


2.2
Pengumpulan Data dengan Metode non Test


Untuk melengkapi data hasil tes akan lebih akurat hasilnya bila dipadukan dengan data-data yang dihasilkan dengan menggunakan tehnik yang berbeda, berikut disajikan alat pengumpul data dalam bentuk non tes. Beberapa keuntungan yang dapa diperoleh dengan menggunakan metode non tes

1.
Banyak gejala yang hanya dapat diselidiki dengan observasi, hasilnya lebih akurat dan sulit dibantah

2.
Banyak obyek yang hanya bersedia diambil datangnya dengan observasi,misalnya terlalu sibuk dan kurang waktu untuk diwawancarai atau mengisi quisoner.
3.
Kejadian yang serempak dapat diamati dan dicatat serempak pula dengan memperbanyak  observasi

4.
Banyak kejadian yang di pandang kecil yang tidak dapat di tangkap oleh pengumpul data yang lain tenyata sangat menentukan hasil penelitian


Meskipun demikian, penggunaan metode non tes sebagai pengumpul data juga memilki beberapa kelemahan. Beberapa kelemahan yang mungkindijumpai dalam penggunaan metode non tes ini adalah :
a. Observasi tergantung pada kemampuan pengamatan dan mengingat kelemahan-kelemahan obsever dalam pencatatan

b. Banyak kejadian dan keadaan obyek yang sulit iabsorvasi, terutama yang menyangkut kehidupan pribadi yang sangan rahasia

c. Observasi sering menumpai observi yang bertingkah laku baik dan menyenangkan kerena tau bahwa isi sedang diabsorvasi

d. Banyak gejala yang hanya diamai dalam kondisi lingkungan tertentu, sehingga dapa terjadi gangguan yang menyebabkan observasi tidak dapat dilakukan


Beberapa metode non tes sebagaicara pengumpulan data dalam bimbingan konseling adalah sebagai berikut :
1) Observasi



Observasi merupakan tekhnik pengumpulan data yang dilakukan secara sistematis dan disengaja melalui pengamatan dan pencatatan terhadap gejalayang diselidiki . pengamatan ini bisa dilakukan secara langsung maupun tidak langsung. Dalam elaksanan obsevasi dapat di lakukan baik secara berencana maupun secara incidental. Observasi berencana yaitu mempersipakan secara sistematis baik mengenai waktu, alat, jenis kegiatan maupun aspek-aspek yang akan di observasi. Obsercasi incidental yaitudi lakukan sewaktu-waktu sesuai dengan kebutuhan yang diharapkan.

Agar observasi berjalan lanca ada beberapa alat pembantu observasi yaitu  :
a. Daftar pencatatan pelakuan




Berisi catatn kelakuan-kelakuan yang luar biasa. Catatan ini di buat setelah kejadian ini berlangsung dan dapat dilakukan oleh siapa saja. Dalam daftar ini tidak perlu ditentukan aspek-spek yang akan diobservasi.



Catatan berkala




Catatan berkala yaitu catatan yang diperoleh dari waktu-waktu yang telah di tentukan, untuk selanjutnya observer membwerikan kesan umumnya. Misalnya mengobservsi anak setiap mengikuti upacara.



Daftar cek




Daftar cek adalah merupakan suatu daftar yang mengandung factor-faktor yang ingin diselidiki dengan menggunakan daftar cek, observer dapat mencatat kejadian atau sifat-sifat yang di pandang penting yang telah di tetapkan terlebih dahulu
b. Skala penilaian




Skala penilaian yaitu pencatatan gejala-gejala yang muncul menurut tingkat-tingkatnya. Padadaftar ceksuatu gejala itu ada atau tidak,sedangkan pada skala penilaian tidak hanya sekedar pencatatan gejala yang muncul melainkan sampai pada tingkatannya.
c. Alat-alat Mekanik


Dalam melakukan observasi alat-alat mekanik dipasang untuk merekam tingkah laku yang muncul. Karena rekaman ini dapat diputar kembali, maka ketelitian dan kecermatan akan dapat terjamin. Berhubung dalam observasi akanda keterlibatan anara pihak yang mengobservasi (observer) dengan yang diobservasi (observi) dan terjadinya hubungan antara kduanya, maka dalam pelaksanaan observasi hal-hal yang perlu diperhatikan oleh observer adala sebagai berikut :

· Perlu memilki alat indera yang baik, terutama indera mata, dan telinga karena kedua indera ini mempunyai peran utama dalam observasi
· Adanya motivasi untuk melakukan observasi. Motivasi ini diperlukan karena akan mendorongobserver untuk lebih perhatian dan bersikap waspada dalam melakukan observasi.

· Pengetahuan dan pengalaman melakukan observasi perlu dikembangkan, yaitu melalui pengkajian teori dan tehnik-tehnik observasi serta berlatih menerapkan dalam ;proses konseling maupun dalam kehidupan sehari-hari.

· Observer harus bersfat netral. Artinya disini adalah observer bebas dari prasangka dan tergesa-gesa dalam mengambil suatu kesimpulan. Hendaknya kesan-kesan yang diperoleh observer diperiksa kembai dengan bahan-bahan lainnya sebab kesan-kesan itu ada kecenderungan di pengaruhi oleh unsur-unsur subyektivitas.

· Observer sebaknya mengenal latar belakang kebudayaan observi(murid) untuk memahami makna, kebiasaan dan cara-cara mengungkapkan perasaan yang muncul dalam tingkah lakunya.

· Observer harus segera mencatat tingkah laku yang muncul, agar tidak menjadi lupa.



Menurut Moh. Surya, (1975) keuntungan tehnik observasi sebagai alat pengumpul data untuk memahami siswa diantaranya :

1. Observasi merupakan tehnik yang langsung dapat digunakan untuk memperoleh data berbagai aspek tingkah laku. Bagi observant (yang diobservasi) hal ini lebih mengingatkan dibandingkan dengan adaptasi mereka disuruh mengisi angket atau  menjawab pertanyaan.

2.  Tehnik observasi memungkikan dilakukan pencatatan yang serempak dengna terjadinya gejala atau kejadian penting.

3. Observasi dapat berupa tehnik untuk mencek data yang di peroleh dengan tehnik lain seperti wawancara, angket dan sebagainya.

4. Dengan observasi observer tidak memerlukan bahasa verbal sebagai alat untuk memperoleh data.

5. Denagn observasi dapat diperoleh data gejala atau kejadian yang sebenarnya dan langsung



Di samping keuntungan yang tersebut diatas, ada beberapa kelemahan observasi antara lain :

1. Banyak hal tidak dapat diungkapkan dengan observasi seperti misalnya kehidupan pribadi yang bersifat rahasia.

2. Apabila murid mengetahui bahwa mereka sedang diobservasi mungkin sekali mereka melakukan kegiatan yang tidak wajar lagi.

3. Observasi banyak tergantung pada faktor-faktor yang tdak terkontrol.

4. Faktor subyektivitas sukar untuk dihindari.
2) Wawancara


Wawancara adalah tehnik untuk memehami individu (siswa) secara lisan, dengan mengadakan kontak langsung pada sumber data. Wawancara bersifat dapat besifat langsung maupun tidak langsung. Dalam pelaksanaannya wawancara dapat dilakukan baik bebas maupun terstruktur. Hal-hal yang perlu dipersipakan oleh konselor dalam melaksanakan wawancar, antara lain :

1. Ciptakan hubungan yang baik telebih dahulu sebeum wawancara dimulai

2. Beritahukan kepada orang yang diwawancarai tentang tujuan wawancara

3. Gunakan bahasa yang sederhana

4. Catatlah segera hasil interview namun jangan sampai menimbulkan ketakutan dalam wawancara

5. Bertindak arsetif selama proses wawancara berlangsung







Syarat-syarat wawancara yang baik yaitu sebagai berikut :

1. Valid


Wawancara dikatakan valid apabila mencakup pendapat klien itu sendiri tanpa adanya pengaruh.
2. Relevan


Relevasi wawancara yaitu apabila wawancara imformasi yang diperoleh selama interview berlangsung tidak menyimpang dari tujuan yang telah ditetapkan atau denagn kata lain dapat dikatakan wawancara dianggap relevan apabila sesuai dengan topik yang telah di tentukan. Untuk itu agar relevasi wawancara dapat terwujud, maka dalam menyusun tujuan/topik harus jelas dan teperinci.

3. Tidak mengundang bias


Bias artinya pengaruh yang mengganggu. Yang dimaksud tiak mengadungg bias berarti tidak ada pengaruh dari luar yang mengganggu. Dalam interview ada tidaknya bias ini berkaitan erat dengan masalah validitas. Selanjutnya agar wawancara valid maka pertanyaan-pertanyaan yang diajukan tidak boleh mengandung bias.

4. Komunikatif


Maksudnya bahwa wawncar itu mudah dilaksanakan dan cepat dimengerti oleh klien. Mudah tidaknya wawancara dilaksanakan akan sangat tergantung dari persiapan yang telah disusun dari kesederhanaan bahasa yang digunakan oleh karenanya persiapan interview hendaknya menggunakan bahasa yang sederhan serta disusun secara sistematis sedetail mungkin.
3) Angket


Angket merupakan tehnik pemahaman siswa yang dilakukan dengan mengadakan komunikasi secara tertulis. Dalam angket inipun juga dapat langsung maupun tidak langsung. Dan bentuk pertanyaan angket dapat secara terbuka maupun tertutup.


Angket bisa digunakan untuk mengungkapkan hal-hal bersifat umum maupun yang bersifat khusus.


Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam penggunaan angket yaitu :

· Pertanyaan-pertanyaan yang disusun hendaknya singkat, jelas, dan tidak mengandung dua arti.

· Gunakan bahasa yang sesuai dengan tingkat kemampuan siswa/responden.

· Tuangkan maksud dan tujuan pembicaraan angket itu, agar siswa/responden tidak ragu-ragu menjawab

· Pengisian angket hendaknya diberikan pada waktu yang tepat. Misalnya: untuk mmurid baru


Untuk keperluan layanan bimbingan dan konseling data yang di peroleh melalui angket dapat dimasukan dalam buku pribadi siswa. Menurut Moh. Surya (1975) beberapa keuntungan mempergunakan angket sebagai tehnik pengumpulan data antara lain :

· Angket dapat dipergunakan untuk menyimpulkan data kepada sejumlah responden dalam jumlah yang banyak dalamm waktuu yang siingkat

· Setiap responden menerima jumlah pertanyaan yang sama dengan angket responden mempunyai kebebasan untuk memberikan keterangannya.

· Responden mempunyai waktu yang cukup untuk menjawab pertanyaan.

· Dalam angket pengaruh subyektif  dapat dihindarkan.


Di samping keuntungan tersebut angket mempunyai beberapa kelemahan antara lain :

1) Angket belum merupakan jaminan bahwa responden akan memberikan jawaban yang tepat. 

2) Angket hanya terbatas kepada responden yang dapat membaca dan menulis.

3) Kadang kadang ada responden yang tidak bersedia mengisi angket.

4) Pertanyaan yang diajukan dalam angket lebih bersifat terbatas, sehingga ada hal-hal yang bersifat pribadi yang tidak dapat terungkap..

5) Dengan memperhatikkan beberapa kekurangan dalam pengunaan teknik angket maka, perlu kiranya pengambilan data dengan angket hendaknya di pertimbangkan secara masak.  

4) Catatan Pribadi


Catatan pribadi berisi tentang ungkapan pikiran, perasaan, terhadap dirinya sendiri dan sekelilingnya. Ada dua jenis catatan pribadi yaitu biografi dan auto biografi. 


Penggunaan catatan pribadi dalam persiapan pemberian layanan, bimbingan dan koseling pada umumnya untuk memperoleh kelengkapan data mengenai siswa.
5) Sosiometri


Sosiometri adalah suatu teknik penyimpanan data , untuk mengetahui identitas hubungan social siswa di dalam kelompok/kelas. 

Langkah-langkah untuk menyusun sosiometri adalah sebagai berikut :

· Menyusun angket sosiometri sesuai dengan tujuan yang kita capai.

· Membagikan angket sosiometri kepada siswa untuk diisi

· Membuat matrik sosiometri dan mengisikannya sesuai engan pemilihan atau penolakan siswanya

· Menjumlah pemilihan maupun penolakan siswa

· Dari jumlah pemilihan/penolakan disusun sosiogra 

6) Studi Dokumentasi


Pemahaman siswa melalui studi dokumentasi dapat diambil dari beberapa sumber data, antara lain buku pribadi, buku induk, buku raport dan daftar presensi. Untuk menghindari kesesatan dalam penggunaan dokumentasi, kiranya perlu untuk dikontrol dan dilengkapi dengan teknik yang lain. Dalam kaitannya dengan layanan bimbingan dan konseling, studi dokumentasi akan memudahkan untuk memperoleh data yang diperlukan.
7) Pemeriksaan fisik dan Kesehatan


Pemeriksaan fisik dan kesehatan dapat dilakukan secara berperiode,  misalnya : setiap tga bulan, enam bulan sekali ataupun dapat dilakukan secara incidental sesuai dengan kebutuhan. Pemeriksaan  secara  medis dilakukan oleh ahli kesehatan seperti : dokter, mantra ataupun perawat. Adapun hal-hal yang brsifat tidak medis dapat dilakukan oleh guru, wali kelas maupun pembimbing, misalnya: mengukur tinggi badan, menimbang berat badan. Mengingat kondisi fisik (kesehatan fisik) sangat berpengaruh terhadap kondisi psikhis, maka dalam layanan bimbingan dan konseling petugas bimbingan perlu mengetahui fisik tersebut.
8) Studi Kasus


Studi kasus dapat diartikan sebagai teknik memahami siswa secara mendalam, karena teknik ini bersifat intergrative dan konprehensif. Intregratif maksudnya menggunakan berbagai teknik pendekatan. Misalnya observasi, interview, angket maupun tes. Konprehensif  maksudnya data yang di kumpulkan meliputi seluruh aspek pribadi siswa secara lengkap yaitu aspek akademis, psikologis maupun social.

Menurut Eddy Hendarno dkk (1980) kemampuan mengidentifikasi kasus dapatlah ddiartikan :

1. Menentukan cirri-ciri khas dari suatu kasus secara lengkap, sehingga di peroleh kejelasan mengenai gambaran dan dinamika dari kasus yang di pelajri .

2. Sebelum melakukan identifikasi kasus perlulah dilakukan pengumpulan data kasus secara akurat dan lengkap berdasarkan tehnik-tehnik yang tepat.

3. Menyusun data kasus tersebut secara sistematis dan lengkap sebagai langkah awal atau persiapan dari kegiatan diagnostic.

Studi kasus ini akan sangat di perlukan terutama untuk memperoleh pemahaman diri siswa yang mempunyai kasus serius untuk dapat mengenal suatu kasus bimbingan dan konseling disekolah secara umum meliputi identitas klien, keluhan masalah, riwayat hidup, riwayat pendidikan, riwayat pekerjaan, hubungan social, keadaan keluarga dan keadaan pribadi.


Studi kasus merupakan suatu teknik yang paling lengkap dan menyeluruh. Adapun pengunaan dari berbagai teknik diatas akan sangat tergantung dari jenis data yang dikumpulkan dan tujuan yang ingin dicapai.


II.2.

PENYIMPANAN DATA



Data tentang murid dan lingkungan yang telah dikumpulkan harus dihimpun, diklasifikasikan, dan disimpan dengan cara sistematis. Penghimpunan data dimaksudkan untuk menghindari agar data itu tidak tercecer atau hilang data itu disusun sesuai dengan klasifikasi atau jenisnya masing-masing. Terakhir disimpan menurut system atau tata cara tertentu, misalnya menurut nomor urut pokok murid, secara alfabetis, dan sebagainya.



Untuk memenuhi maksud di atas, diperlukan adanya buku himpunan data yang biasa disebut Data Pribadi Guru (Cummulative record). Buku Data Pribadi ini diisi sejak anak memasuki sekolah dasar dan dilanjutkan terus pada kelas-kelas selanjutnya. Buku ini menyertai murid yang bersangkutan setiap ada mutasi dari kelas ke kelas dan dari sekolah ke sekolah. Data tentang murid dimasukkan ke dalam buku data pribadinya sesuai dengan jenisnya masing-masing.



Buku data pribadi itu dapat bermanfaat baik untuk kepentingan pengajaran pada umumnya maupun kepentingan layanan Bimbingan dan Konseling khususnya. Beberapa dari penggunaannya menunjukkan bahwa data pribadi itu sangat berguna dalam:

1. Upaya mendapatkan informasi tentang pengalaman-pengalaman masa lalu murid sebagai individu.

2. Upaya menyediakan informasi untuk kegiatan-kegiatan kelompok.

3. Penyusunan rencana pelajaran dan pengalaman-pengalaman bimbingan yang diperlukan.

4. Penilaian tentang perkembangan murid.

5. Penilaian tentang rencana-rencana pelajaran yang berbeda-beda.

6. Penyelenggaraan prosedur-prosedur administrasi tertentu.

7. Pencatatan pengalaman-pengalaman murid sekarang ini.
8. Melaksanakan penilaian tentang kesesuaian hasil-hasil pendidikan.

9. Pengelompokkan murid-murid di dalam kelas untuk penggunaan waktu dan usaha yang lebih efektif.

10. Penempatan murid  ke dalam kelas atau kelompok kegiatan tertentu, seperti layanan-layanan penempatan.
Berikut ini disajikan salah satu model Buku Data Pribadi murid yang dapat  digunakan di sekolah dasar.

BAB III

PENUTUP

III.1
Kesimpulan




Dari materi yang kami bahas dapat kami simpulkan bahwa Alat pengumpul data merupakan jenis data yang akan digunakan sebagai dasar untuk menilai keberhasilan atau ketidak keberhasilan dimana tindkan perbaikan pembelajaran yang akan dicobakan  dan dapat bersifat kualitatif, kuantitatif, dan kombinasi keduanya. Teknik pengumpulan data ada dua, yaitu tes dan non tes. Berdasarkan atas aspek yang diukur, tes dibebankan atas tes intelegensi, tes bakat, tes kepribadian, dan tes prestasi belajar.


Sedangkan teknik non tes seperti, observasi, wawancara, angket, , riwayat hidup dan studi kasus. 




Data  yang telah dikumpulkan harus dihimpun, diklasifikasikan, dan disimpan dengan cara sistematis. Penghimpunan data dimaksudkan untuk menghindari agar data itu tidak tercecer atau hilang data itu disusun sesuai dengan klasifikasi atau jenisnya masing-masing. Terakhir disimpan menurut system atau tata cara tertentu, misalnya menurut nomor urut pokok murid, secara alfabetis, dan sebagainya.

III.2
SARAN

Semoga makalah yang yang kami susun ini, walaupun jauh dari sempurna dapat memberi manfaat dan menyempurnakan wwawasan pembaca dalam bidang kajian “Teknik Pengumpulan Data dan Alat  Penyimpanan Data” untuk itu kami mohon kritik dan saran pembaca kalian yang bersifat membangun.
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