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Lampiran 3:  

 

PEDOMAN OBSERVASI 

 

Peran Kepemimpinan Kepala Madrasah dalam meningkatkan Disiplin Kerja 

Guru di MTsN 3 Konawe Kecamatan Lalonggasumeeto 

 

A. Tujuan 

Untuk memperoleh informasi dan data baik mengenai kondisi fisik 

maupun non fisik mengenai Peran Kepemimpinan Kepala Madrasah dalam 

meningkatkan Disiplin Kerja Guru di MTsN 3 Konawe Kecamatan 

Lalonggasumeeto. 

B. Aspek yang diamati : 

Peran Kepemimpinan Kepala Madrasah  dalam hal: 

1. Kedisiplinan guru di MTsN 3 Konawe Kecamatan 

Lalonggasumeeto 

2. Proses belajar mengajar di MTsN 3 Konawe 
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PEDOMAN WAWANCARA 

 

Peran Kepemimpinan Kepala Madrasah dalam meningkatkan Disiplin Kerja 

Guru di MTsN 3 Konawe Kecamatan Lalonggasumeeto 

 

A. Instrumen Kepala Sekolah 

1) Bagaimanakah kehadiran guru di sekolah? 

2) Apakah guru-guru memahami akan pentingnya kehadiran di 

sekolah? 

3) Apakah ada guru yang selalu datang terlambat di sekolah? 

4) Apa yang menyebabkan guru-guru terlambat datang ke sekolah? 

5) Apa dampak yang terjadi akibat keterlambatan guru? 

6) Apa yang dilakukan untuk menanggulangi keterlambatan guru-

guru di sekolah? 

7) Apakah semua guru telah menyiapkan perangkat 

pembelajarannya? 

8) Bagaimanakah bentuk ketegasan kepala madrasah terhadap 

persiapan perangkat pembelajaran guru? 

9) Apakah kepala madrasah terlibat dalam persiapan perangkat 

pembelajaran guru-guru? 

10) Kapankah kepala madrasah memberikan bimbingan dalam 

perencanaan pembelajaran guru? 

11) Bagaimanakah bentuk kedisiplinn guru dalam proses 

pembelajaran? 

12) Bagaimanakah bentuk bimbingan kepala madrasah terhadap proses 

penyajian materi di kelas? 

13) Bagaimanakah bentuk bimbingan kepala madrasah dalam hal 

metode pembelajaran guru? 

14) Bagaimanakah bentuk bimbingan kepala madrasah dalam 

menyampaikan materi pembelajaran guru dengan baik? 
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15) Bagaimanakah bentuk bimbingan kepala madrasah dalam menutup 

pembelajaran yang dilakukan guru di kelas? 

16) Hambatan atau kendala apakah saja yang dihadapi dalam 

perencanaan, proses dan evaluasi  pembelajaran guru di sekolah? 

17) Bagaimana cara mengatasi hambatan atau kendala yang dihadapi 

tersebut? 

B. Instrumen Guru 

1) Apakah anda datang tepat waktu di sekolah? 

2) Apakah anda tepat waktu masuk mengajar di kelas? 

3) Apakah anda pernah terlambat datang kesekolah atau di kelas? 

4) Apa yang anda lakukan untuk menanggulangi keterlambatan anda 

tersebut? 

5) Apakah anda menyiapkan perangkat pembelajaran sebelum masuk 

mengajar? 

6) Bagaimanakah cara anda dalam membuka dan menutup 

pembelajaran? 

7) Apakah anda menerapkan pembelajaran sesuai dengan RPP anda? 

8) Apa yang anda lakukan dalam evaluasi pembelajaran anda? 

9) Apakah kepala madrasah selalu mengadakan rapat bersama guru-

guru? 

10) Apa saja yang dibahas dalam rapat yang berlangsung? 

11) Bagaimana tindak lanjut dari rapat bersama yang di selenggarakan? 

12) Apakah kepala madrasah sangat terbuka terhadap masalah-masalah 

yang dihadapi guru? 

13) Apakah kepala madrasah melibatkan anda dalam setiap kegiatan di 

sekolah? 

14) Apakah yang menjadi kendala anda dala menjalankan tugas anda 

sebagai guru di sekolah? 

15) Bagaimanakah solusi yang diberikan atas hambatan yang anda 

temui? 
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Lampiran 4: 

 

TRANSKRIP WAWANCARA 

 

“PERAN KEPEMIMPINAN KEPALA MADRASAH DALAM MENINGKATKAN DISIPLIN KERJA GURU DI MTsN 3 

KONAWE KECAMATAN LALONGGASUMEETO” 

 

No Butir Pertanyaan Tanggapan Informan 

1 Bagaimanakah 

dengan kehadiran 

guru di sekolah? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 
Salsabila(Siswa Kelas VII) 

Ardi Ramadhan (Siswa kelas 

VIII) 

Kehadiran guru di sekolah 

menjadi masalah yang dari 

dulu ada di madrasah ini 

seperti keterlambatan 

mereka datang ke sekolah 

Guru-guru juga selalu datang 

terlambat, biasanya kita yang 

duluan datang daripada 

mereka. Biasanya juga cepat 

datangnya tapi itu pun satu 

atau dua orang guru saja 

Paling sering itu guru yang 

datang terlambat dari pada 

siswa. Biasanya setengah jam 

kemudian kami datang di 

sekolah lalu gurunya pun 

datang. Biasanya juga guru 

datang nanti setelah jam 

istirahat 

2 Apa yang 

menyebabkan guru-

guru terlambat datang 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Misnawati, S.Pd (Guru Bahasa 

Indonesia) 

Siti Yami, S.Pd.I (Guru  Seni 

Budaya) 

Karena tempat mereka Saya sering terlambat datang Kami terlambat itu bukan 
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ke sekolah? jauh, sebagian besar guru 

berdomisili di kota 

kendari 

karena rumah saya dengan 

sekolah cukup jauh. Pernah 

waktu itu saya terlambat 

karena yang mengantarkan 

saya ke sekolah tidak bisa 

karena lagi ada halangan 

sehingga saya harus 

menunggu angkutan umum 

hanya karena tempat tinggal 

kami yang jauh tapi biasanya 

juga ada kendala lain 

misalkan saja hujan turun, 

maka pasti itu kami akan 

terlambat, karena tidak 

mungkin kami pergi 

kesekolah dengan naik motor 

, pasti akan basah sampai ke 

sekolah 

3 Bagaimana dampak 

yang terjadi atas 

keterlambatan guru di 

sekolah? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Misnawati, S.Pd (Guru Bahasa 

Indonesia) 

Siti Yami, S.Pd.I (Guru  Seni 

Budaya) 

Proses pembelajaran di 

sekolah akan terganggu 

seperti siswa sulit di 

control, ribut dan 

sebagainya. 

Biasanya mereka akan ribut 

di kelas bahkan mereka akan 

terlambat juga masuk ke 

kelas mungkin pergi ke 

kantin. 

Kalau guru terlambat kami 

kebanyakan bermain-main 

dulu di kelas, pergi ke kantin 

atau pergi kelas lain. 

4 Apa yang dilakukan 

untuk menanggulangi 

keterlambatan guru-

guru. 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Dra. Zumiati (Guru Akidah 

Akhlak) 

Darajat, S.Ag (Guru 

Prakarya) 

Memaksimalkan jadwal 

piket guru-guru dan 

memberikan teguran 

apabila tidak ada 

perubahan dari guru 

tersebut 

Saya meminta izin kepada 

sekolah apabila saya terlabat 

datang. 

Saya meminta tolong kepada 

guru lain untuk 

menggantikan saya apabila 

saya benar-benar tidak 

sempat hadir ke sekolah 

5 Apakah semua guru 

telah menyiapkan 

perangkat 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Siti Yami, S.Pd.I (Guru  Seni 

Budaya) 

Annis, S.Pd (Guru Bahasa 

Indonesia) 

Secara keseluruhan cukup Kalau perencanaan Perencanaan pembelajaran 
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pembelajarannya? baik, walaupun ada 

beberap guru yang belum 

melengkapi 

pembelajaran pastinya saya 

membuatnya karena itu 

kewajiban yang harus saya 

laksanakan. Itu kan dapat 

membantu saya dalam 

mengajar nanti di kelas 

sangat penting untuk kami 

sebagai guru, dimana dalam 

mengajar kami butuh 

panduan mengajar, seperti 

Silabus dan RPP, karena RPP 

merupakan hal-hal penting 

atau teknis yang bisa kami 

lakukan pada saat mengajar 

di kelas 

6 Apa yang dilakukan 

apabila guru-guru 

tidak melengkapi 

perangkat 

pembelajarannya? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Ummi Kalsum, SS (Guru 

Bahasa Inggris) 

Annis, S.Pd (Guru Bahasa 

Indonesia) 

Memberikan teguran 

kepada guru-guru sambil 

diberikan bimbingan 

namun dapat juga 

memotong gaji mereka 

atau melaporkan kepada 

pengawas 

Saya meminta waktu kepada 

kepala sekolah untuk 

melengkapi perangkat saya 

Saya banyak berkonsultasi 

dengan kepala sekolah 

7 Apa yang 

menyebabkan 

sehinga guru-guru 

belum melengkapi 

perangkat 

pembelajarannya? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Salam, S.Pd.I (Guru IPS) Misnawati, S.Pd (Guru 

Bahasa Indonesia) 

Guru yang hanya 

mengajar di sekolah ini 

untuk melengkapi jam 

mengajarnya menjadi 24 

jam/minggu sehingga guru 

tersebut jarang datang 

kesekolah sehingga sulit 

di control dan dibimbing 

Guru biasanya yang belum 

lengkap perangkat 

pembelajarannya adalah guru 

yang banyak jam 

mengajarnya. 

 

 

 

Banyaknya jam mengajar 

membuat saya agak kesulitan 

membuat perangkat 

pembelajaran. 
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atas perangkat 

pembelajarannya. 

 

 

 

 

 

8 

Kapan saja waktu-

waktu dimana kepala 

sekolah memberikan 

bimbingan dalam 

perencanaan 

pembelajaran guru? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 
Salam, S.Pd.I (Guru IPS) 

Ummi Kalsum, SS (Guru 

Bahasa Inggris) 

Setiap waktu dan 

kesempatan, namun lebih 

terjadwal dan efisien 

biasanya dilakukan pada saat 

rapat yang dilakukan pada 

saat awal semester dan akhir 

semester. 

kami selalu mengadakan rapat 

bersama kepala sekolah dan 

guru-guru semua untuk 

membicarakan hal-hal yang 

terkait pembelajaran kami 

Biasanya kalau rapat itu kami 

adakan pada saat awal semester, 

pertengahan semester atau 

mendekati akan diadakan 

ulangan tengah semester dan 

diakhir semester 

9 Bagaimana tindak 

lanjut dari rapat 

bersama yang di 

selenggarakan? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Idham Ruslan, A.MA(Guru 

TIK) 

Dra. Zumiati (Guru Akidah 

Akhlak) 

Rapat yang kami lakukan 

untuk membetuk panitia 

kegiatan pembelajaran 

seperti panitia ulangan 

semester maupun panitia 

kepengawasan evaluasi 

pembelajaran guru. 

Membentuk panitia yang 

akan bekerja sesuai tugas dan 

tanggung jawab dan selalu 

berkoordinasi dengan kepala 

sekolah. 

 

 

 

Panitia yang dibentuk 

sebagian besar 

beranggotakan guru-guru di 

madrasah. 

10 Apakah kepala 

sekolah sangat 

terbuka terhadap 

masalah-masalah 

yang dihadapi guru-

Guru Annis (Guru Bahasa 

Indonesia) 

Siti Yami, S.Pd.I (Guru  Seni 

Budaya) 

Ummi Kalsum, SS (Guru 

Bahasa Inggris) 

Beliau banyak membantu 

kami setiap ada 

permasalahan dalam 

Setiap saya merasa kesulitan 

atau ada hambatan terkait 

pembelajaran, saya selalu 

Biasanya saya berkonsultasi 

dengan kepala madrasah 

terkait perangkat 
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guru? pembelajaran. 

 

guru 

berkonsultasi dengan kepala 

madrasah, dan beliau pun 

begitu antusias atas keluhan-

keluhan yang saya sampaikan 

pembelajaran saya, seperti 

dalam membuat Program 

Tahunan, program semester, 

maupun RPP 

11 Apakah kepala 

sekolah tegas dalam 

kelengkapan 

pembelajaran guru? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Idham Ruslan, A.MA(Guru 

TIK) 

Annis, S.Pd (Guru Bahasa 

Indonesia) 

Saya sangat tegas terhadap 

kelengkapan pembelajaran 

guru, kalau mereka tidak 

membuat maka saya akan 

menegur dan membimbing 

untuk memperbaiki 

kesalahan mereka. 

Sebelum kami masuk 

kedalam kelas kami harus 

sudah menyiapkan perangkat 

pembelajaran yang telah 

ditanda tangani oleh kepala 

madrasah 

Kami diwajibkan oleh kepala 

sekolah setiap tahun ajaran 

baru sebelum aktif belajar-

mengajar semua perangkat 

kami sudah siap dengan di 

tanda tangani oleh kepala 

madrasah 

 

12 Bagaimana bentuk 

kedisiplinan guru 

dalam proses 

pembelajaran? 

Dra. Zumiati (Guru Akidah 

Akhlak) 

Darajat, S.Ag (Guru 

Prakarya) 

Jestin Maharani (Siswi kelas 

VII) 

Setiap memulai pembelajaran 

didahului dengan 

mengucapkan salam, 

kemudian membaca doa 

belajar secara bersama-sama. 

Tujuannya bukan semata-

mata melaksanakan kegiatan 

pembelajaran sesuai dalam 

RPP namun untuk proses 

pembiasaan kepada murid 

betapa pentingnya sikap 

spiritual maupun sikap sosial 

Setiap memulai pembelajaran 

didahului dengan mengucapkan 

salam, kemudian membaca doa 

belajar secara bersama-sama. 

Tujuannya bukan semata-mata 

melaksanakan kegiatan 

pembelajaran sesuai dalam RPP 

namun untuk proses pembiasaan 

kepada murid betapa pentingnya 

sikap spiritual maupun sikap 

sosial dalam belajar mengajar 

dikelas. 

Setiap awal belajar kami sudah 

biasakan membaca doa sebelum 

belajar yang dipimpin ketua 

kelas kami dan kami pun berdoa 

bersama-sama 
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dalam belajar mengajar 

dikelas 

 

 

13 Bagaimanakah 

bentuk bimbingan 

kepala sekolah dalam 

proses penyajian 

materi yang diberikan 

guru kepada siswa? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 
Salam, S.Pd.I (Guru IPS) 

Ummi Kalsum, SS (Guru 

Bahasa Inggris) 

Saya selalu menegaskan 

kepada guru untuk untuk 

menyampaikan materi 

pembelajaran yang akan 

dipelajari dan 

menguraikan tujuan 

pembelajaran yang akan 

dicapai pada hari itu, agar 

siswa dapat mengerti arah 

pembelajaran pada hari 

itu. 

Kami diharuskan 

menguraikan materi 

pembelajaran pada saat di 

kelas. 

Diharuskan menjelaskan 

materi dan tujuan 

pembelajaran yang akan 

dicapai pada saat 

pembelajaran. 

14 Bagaiamanakah 

bimbingan kepala 

madrasah dalam hal 

metode pembelajaran 

guru? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Darajat, S.Ag (Guru 

Prakarya) 

Dra. Zumiati (Guru Akidah 

Akhlak) 

Dalam hal menggunakan 

metode pembelajaran 

semua guru harus bisa 

menerapkan beberapa 

metode pembelajaran 

kepada siswa sesuai 

dengan tingkat 

pemahaman siswa dan 

disesuaikan dengan materi 

Pernah suatu hari ketika saya 

ditegur oleh kepala madrasah 

karena hanya menerapkan 

metode pembelajaran yang 

monoton. Ini karena waktu 

itu saya masih awal mengajar 

belum sepenuhnya 

memahami tingkat 

pemahaman siswa secara 

Ditekankan kepada kami 

untuk memakai metode 

pembelajaran yang beragam 

dan variatif supaya siswa 

tidak bosan. 

 

guru 
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yang diajarkan pada saat 

pembelajaran dikelas. 

menyeluruh. Namun dengan 

bantuan kepala madrasah 

dengan diarahkan dalam 

pemilihan metode 

pembelajaran menggunakan 

pendekatan pada tingkat 

pemahaman siswa dan materi 

sehingga lambat laun saya 

dapat memperbaiki cara 

mengajar saya dikelas 

15 Bagaimana 

bimbingan kepala 

sekolah dalam cara 

guru menyampaikan 

materi guru dengan 

baik 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Siti Yami, S.Pd.I (Guru  Seni 

Budaya) 

Idham Ruslan, A.MA(Guru 

TIK) 

Menyampaikan materi 

atau mengajar di kelas 

harus dengan bahasa yang 

komunikatif atau yg 

mudah dimengerti oleh 

siswa. 

Kepala madrasah telah 

memberikan arahan kepada 

kami bahwa dalam proses 

pembelajaran dikelas harus 

menggunakan bahasa yang 

mudah dimengerti siswa 

Jangan memberikan 

penjelasan materi yang 

begitu berat siswa cerna, dan 

dalam setiap pembelajaran 

disisipkan pemberian 

motivasi kepada siswa 

16 Bagaimana dengan 

bimbingan kepala 

sekolah dalam guru 

menutup 

pembelajaran di 

kelas? 

La Tangkalalo, S.Pd, M.Pd 

(Kepala Madrasah) 

Misnawati, S.Pd (Guru Bahasa 

Indonesia) 
Salam, S.Pd.I (Guru IPS) 

Dalam hal mengakhiri 

setiap pembelajaran telah 

dibiasakan dimadrasah ini 

untuk membaca do’a dan 

mengucapkan salam 

kepada guru. Ini proses 

pembiasaan kepada murid 

betapa penting 

Kepala madrasah memang 

memberikan kami arahan 

agar dalam menutup 

pembelajaran diakhiri dengan 

membaca Al-Fatihah, surah-

surah pendek dan membaca 

do’a setelah selesai belajar, 

namun saya menambahkan 

Menutup pembelajaran 

dengan menekankan aspek 

religious bagi siswa seperti 

berdoa secara bersama-sama 

dan mengucapkan salam. 
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pemahaman agama dalam 

hal do’a dan memberikan 

penghormatan kepada 

guru berapa salam. Ini 

sudah rutin kami lakukan 

dan sejauh ini berjalan 

dengan baik 

dengan membiasakan siswa 

saya membaca do’a 

Kafaratul Majelis. Dan itu 

sudah saya terapkan selama 

semester ini dan berjalan baik 
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Lampiran 5: 

LEMBAR HASIL OBSERVASI 

 

Tahapan 

Observasi 
Tanggal Ruang Lingkup Observasi Hasil Observasi 

Observasi I 20 Juli 2017 Keadaan sekolah secara 

fisik dan non fisik 

Keadaan sekolah secara fisik terlihat bagus,cukup 

asri, sarana dan prasarananya cukup baik dari 

ruang belajarnya, media pembelajarannya dan 

sarana pendukung lainnya. 

Observasi II 2 September 

2017 

Mengamati kedisiplinan 

guru dan siswa 
 Pukul  06.45 siswa telah memasuki area 

sekolah,namun masih ada pula yang sementara 

berdatangan ke sekolah 

 Pukul 07.00 siswa apel pagi yang dipimpin  oleh 

guru yang bertugas untuk mengawasi siswa 

 Masih ada sebagian siswa yang terlambat pada saat 

apel sehingga mereka dipisahkan dari barisan. 

 Masih ada pula guru yang terlambat datang pada saat 

apel berlangsung maupun telah selesai apel 

dilaksanakan 

 Guru yang terlambat di dominasi oleh guru-guru 

yang runahnya jauh dari sekolah 

Observasi II 19 September 

2017 

Mengamati Mengamati 

proses pembelajaran yang 

dilaksanakan guru 

 

 Proses pembelajaran dimulai setelah apel pagi 

 Guru yang telah hadir langsung masuk ke kelas 

untuk memberikan pembelajaran kepada siswanya 

 Suasana kelas yang belum ada gurunya seperti 
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Mengamati suasana guru 

pada saat istirahat 

terlambat maka akan gaduh atau ribut karena sedang 

menunggu gurunya. 

 

 Guru memeriksa pekerjaan siswa 

 Guru membuat dan melengkapi perangkat 

pembelajarannya 

 Guru berbincang-bincang membahas banyak topik 

permasalahan terkait proses pembelajaran di sekolah 

 Guru membahas pula masalah yang diluar sekolah 

atau fenomena lainnya 
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Lampiran 6: 

 

FOTO DOKUMENTASI 

 

  
Gambar 1 dan 2 : Wawancara Kepala MTs Negeri 3 Konawe 

 

 

 

       
Gambar 3: Kantor MTs Negeri 3          Gambar 4: Ruangan Kelas VII 

       Konawe 
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