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ABSTRAK 

 

 

Pedro Leon Novenza, NIM 22561034. “Manajemen Waktu dalam Pengelolaan 

Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong.” Skripsi. Program 

Studi Manajemen Pendidikan Islam (MPI). 

 Manajemen waktu memiliki peranan penting dalam kegiatan belajar 

mengajar karena waktu pembelajaran terbatas, sehingga guru perlu mengelolanya 

secara efektif agar seluruh kegiatan pembelajaran dapat terlaksana sesuai dengan 

tujuan yang telah ditetapkan. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui 

pelaksanaan manajemen waktu dalam pengelolaan kegiatan belajar mengajar serta 

faktor pendukung dan penghambatnya di SD Negeri 103 Rejang Lebong. 

 Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis deskriptif. 

Penelitian dilaksanakan di SD Negeri 103 Rejang Lebong. Subjek penelitian terdiri 

dari kepala sekolah dan guru kelas. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui 

observasi, wawancara, dan dokumentasi. Analisis data menggunakan model 

interaktif yang meliputi reduksi data, penyajian data, serta penarikan kesimpulan 

dan verifikasi. 

 Hasil penelitian menunjukkan bahwa manajemen waktu telah dilaksanakan 

melalui empat tahapan, yaitu perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan 

evaluasi waktu pembelajaran. Faktor pendukung meliputi kedisiplinan guru, jadwal 

pembelajaran yang terstruktur, dukungan kepala sekolah, kerja sama antar guru, 

serta ketersediaan sarana dan prasarana. Faktor penghambat meliputi tugas 

administrasi, kegiatan sekolah yang insidental, perbedaan kemampuan belajar 

siswa, rendahnya konsentrasi siswa, dan tugas tambahan guru. 

 

Kata Kunci: Manajemen Waktu, Kegiatan Belajar Mengajar, Guru, Sekolah 

Dasar. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

 Pendidikan merupakan proses yang bertujuan untuk mengembangkan 

potensi peserta didik melalui kegiatan pembelajaran yang terencana dan terarah. 

Salah satu bagian yang sangat penting dalam mencapai tujuan pendidikan adalah 

kegiatan belajar mengajar. Kegiatan belajar mengajar merupakan proses interaksi 

antara guru dan peserta didik dalam menyampaikan, menerima, memahami, dan 

mengembangkan pengetahuan, keterampilan, serta sikap.1 Proses tersebut 

berlangsung melalui berbagai kegiatan yang saling berkaitan, mulai dari kegiatan 

awal pembelajaran, penyampaian materi, interaksi antara guru dan peserta didik, 

pemberian tugas atau latihan, evaluasi, hingga kegiatan penutup. Oleh karena itu, 

kegiatan belajar mengajar membutuhkan pengelolaan yang baik agar seluruh 

rangkaian kegiatan dapat terlaksana secara efektif. 

 Dalam kegiatan belajar mengajar, waktu merupakan salah satu sumber daya 

yang sangat penting karena memiliki batas dan tidak dapat ditambah ketika proses 

pembelajaran sedang berlangsung. Guru harus melaksanakan berbagai kegiatan 

pembelajaran dalam waktu yang telah ditentukan oleh jadwal sekolah. Dalam waktu 

tersebut guru harus mampu membuka pembelajaran, menyampaikan materi, 

memberikan kesempatan kepada peserta didik untuk bertanya dan berdiskusi, 

memberikan latihan, membimbing peserta didik, melakukan evaluasi, serta 

menutup pembelajaran. Banyaknya kegiatan yang harus dilakukan dalam waktu 

 
 1 Rusman, Belajar dan Pembelajaran Berorientasi Standar Proses Pendidikan (Jakarta: 

Kencana, 2017), hlm. 1–2. 
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yang terbatas menyebabkan kemampuan guru dalam mengelola waktu menjadi 

bagian penting dalam pelaksanaan pembelajaran.2 

 Manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar dapat dipahami sebagai 

kemampuan guru dalam merencanakan, mengatur, menggunakan, mengendalikan, 

dan mengevaluasi waktu yang tersedia agar setiap kegiatan pembelajaran dapat 

dilaksanakan sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. Manajemen waktu bukan 

hanya berkaitan dengan ketepatan guru masuk dan keluar kelas, tetapi mencakup 

bagaimana waktu pembelajaran digunakan dari awal hingga akhir kegiatan belajar 

mengajar. Guru perlu memperkirakan waktu yang dibutuhkan untuk setiap tahapan 

pembelajaran dan menentukan kegiatan yang harus menjadi prioritas agar waktu 

yang tersedia dapat dimanfaatkan secara optimal. 

 Pada tahap awal, manajemen waktu dimulai dari perencanaan waktu 

pembelajaran. Sebelum melaksanakan kegiatan belajar mengajar, guru perlu 

mempersiapkan materi, tujuan pembelajaran, metode, media, kegiatan peserta 

didik, dan alokasi waktu. Perencanaan tersebut penting karena menjadi pedoman 

bagi guru dalam melaksanakan pembelajaran.3 Guru harus menyesuaikan jumlah 

dan tingkat kesulitan materi dengan waktu yang tersedia. Apabila materi terlalu 

banyak sedangkan waktu yang tersedia terbatas, guru perlu menentukan materi 

yang menjadi prioritas agar tujuan pembelajaran tetap dapat dicapai. Hasil 

 
 2 Isna Sahriah, Rosmalah, dan Makmur Nurdin, “Hubungan Manajemen Waktu Belajar 

dengan Prestasi Belajar Siswa di SD Negeri 90 Mattumpu,” JPPSD: Jurnal Pendidikan dan 

Pembelajaran Sekolah Dasar, Vol. 1, No. 2 (2021).  

 3 Ariyanti Rahayu, Nur Salim, dan Anggi Fitri, “Hakikat Perencanaan Pembelajaran Bahasa 

dan Sastra Indonesia,” PENTAS: Jurnal Ilmiah Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia, Vol. 7, 

No. 1 (2021), hlm. 36–48. 
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penelitian dalam skripsi ini menunjukkan bahwa guru menyusun modul ajar, 

menentukan tujuan pembelajaran, materi, metode, media, dan alokasi waktu 

sebelum kegiatan belajar mengajar dilaksanakan. 

 Setelah perencanaan dilakukan, manajemen waktu dilanjutkan melalui 

pengorganisasian waktu pembelajaran. Pengorganisasian dilakukan dengan 

membagi waktu yang tersedia ke dalam tahapan kegiatan pembelajaran, yaitu 

kegiatan pendahuluan, kegiatan inti, dan kegiatan penutup. Kegiatan pendahuluan 

digunakan untuk mempersiapkan peserta didik mengikuti pembelajaran, seperti 

salam, pengecekan kehadiran, apersepsi, motivasi, dan penyampaian tujuan 

pembelajaran. Kegiatan inti digunakan untuk menyampaikan materi dan 

melaksanakan berbagai aktivitas pembelajaran seperti penjelasan, tanya jawab, 

diskusi, latihan, praktik, dan pemberian bimbingan. Sementara itu, kegiatan 

penutup digunakan untuk menyimpulkan materi, melakukan evaluasi, refleksi, 

memberikan tugas atau tindak lanjut, dan mengakhiri pembelajaran. Pembagian 

waktu tersebut diperlukan agar tidak ada tahapan pembelajaran yang terabaikan 

karena kekurangan waktu. Dalam penelitian ini, guru membagi waktu pembelajaran 

ke dalam kegiatan pendahuluan, inti, dan penutup agar setiap kegiatan memperoleh 

alokasi waktu yang sesuai. 

 Pengelolaan waktu menjadi semakin penting karena alokasi waktu setiap 

mata pelajaran tidak selalu sama. Ada pembelajaran yang berlangsung dalam satu 

jam pelajaran, dua jam pelajaran, atau tiga jam pelajaran. Dengan demikian, guru 

harus menyesuaikan pembagian waktu dengan jumlah jam pelajaran yang tersedia. 

Ketika pembelajaran memiliki waktu yang lebih panjang, guru dapat memberikan 
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kesempatan lebih banyak kepada peserta didik untuk melakukan diskusi, latihan, 

praktik, atau kegiatan lainnya. Sebaliknya, ketika waktu pembelajaran lebih 

terbatas, guru harus mampu menentukan kegiatan yang paling penting agar tujuan 

pembelajaran tetap tercapai. Hal tersebut menunjukkan bahwa manajemen waktu 

harus disesuaikan dengan karakteristik materi, jumlah jam pelajaran, metode 

pembelajaran, dan kondisi peserta didik.4 

 Selanjutnya, manajemen waktu terlihat pada pelaksanaan kegiatan belajar 

mengajar. Pada tahap ini guru dituntut mampu menggunakan waktu sesuai dengan 

rencana yang telah dibuat. Guru harus mampu mengendalikan jalannya 

pembelajaran agar kegiatan tidak terlalu lama pada satu bagian. Misalnya, apabila 

guru terlalu lama memberikan penjelasan materi, waktu untuk latihan, diskusi, 

evaluasi, atau kegiatan penutup dapat berkurang. Sebaliknya, apabila guru mampu 

mengatur waktu secara proporsional, peserta didik dapat memperoleh kesempatan 

untuk memahami materi sekaligus berpartisipasi dalam kegiatan pembelajaran. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa guru berusaha memulai pembelajaran sesuai 

jadwal dan menyesuaikan pelaksanaan pembelajaran dengan alokasi waktu yang 

tersedia. 

 Dalam proses pelaksanaan pembelajaran, penggunaan waktu juga 

dipengaruhi oleh kondisi peserta didik. Setiap peserta didik memiliki kemampuan 

memahami materi dan tingkat konsentrasi yang berbeda. Ada siswa yang dapat 

memahami materi dengan cepat, sedangkan siswa lainnya membutuhkan 

 
 4 Hilma Wahidaty, “Manajemen Waktu: dari Teori menuju Kesadaran Diri Peserta Didik,” 

Edukatif: Jurnal Ilmu Pendidikan, Vol. 3, No. 4 (2021), hlm. 1880–1889. 
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penjelasan tambahan. Ketika terdapat siswa yang belum memahami materi, guru 

perlu memberikan penjelasan ulang atau bimbingan tambahan. Demikian pula 

ketika sebagian siswa kurang berkonsentrasi, guru perlu mengondisikan kembali 

kelas agar kegiatan belajar mengajar dapat dilanjutkan. Kondisi tersebut dapat 

menyebabkan waktu yang digunakan dalam pembelajaran berbeda dengan waktu 

yang telah direncanakan. Hasil penelitian di SD Negeri 103 Rejang Lebong juga 

menunjukkan bahwa perbedaan kemampuan belajar siswa dan rendahnya 

konsentrasi sebagian siswa dapat memengaruhi penggunaan waktu pembelajaran. 

 Keadaan tersebut menunjukkan bahwa manajemen waktu tidak berarti guru 

harus mengikuti pembagian waktu secara kaku. Guru tetap perlu memiliki 

kemampuan untuk melakukan penyesuaian selama proses pembelajaran 

berlangsung. Apabila siswa membutuhkan penjelasan tambahan, guru dapat 

memberikan waktu lebih banyak pada bagian tersebut dengan tetap memperhatikan 

kegiatan pembelajaran berikutnya. Dengan demikian, manajemen waktu 

membutuhkan kemampuan guru untuk menentukan prioritas, mengendalikan 

penggunaan waktu, serta mengambil keputusan ketika terjadi perubahan kondisi 

dalam proses belajar mengajar. 

 Selain perencanaan, pengorganisasian, dan pelaksanaan, manajemen waktu 

juga membutuhkan evaluasi penggunaan waktu pembelajaran. Evaluasi dilakukan 

untuk mengetahui apakah waktu yang telah direncanakan dapat digunakan sesuai 

dengan kebutuhan pembelajaran. Guru dapat melihat apakah kegiatan pendahuluan 

berlangsung terlalu lama, apakah penyampaian materi membutuhkan waktu lebih 

banyak, apakah kegiatan latihan atau diskusi berjalan sesuai rencana, serta apakah 
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masih tersedia waktu yang cukup untuk evaluasi dan penutup. Hasil evaluasi 

tersebut dapat digunakan sebagai bahan perbaikan dalam merencanakan 

pembelajaran berikutnya. Dalam penelitian ini, evaluasi penggunaan waktu 

dilakukan untuk mengetahui kegiatan yang telah terlaksana dan bagian 

pembelajaran yang membutuhkan penyesuaian waktu. 

 Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di SD Negeri 103 Rejang 

Lebong, manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar telah dilaksanakan 

melalui empat tahapan utama, yaitu perencanaan waktu pembelajaran, 

pengorganisasian waktu pembelajaran, pelaksanaan pembelajaran sesuai alokasi 

waktu, dan evaluasi penggunaan waktu pembelajaran. Keempat tahapan tersebut 

menunjukkan bahwa penggunaan waktu dalam pembelajaran tidak dilakukan 

secara spontan, tetapi melalui proses pengelolaan yang sistematis. Guru 

mempersiapkan pembelajaran sebelum masuk kelas, membagi waktu berdasarkan 

tahapan kegiatan, melaksanakan pembelajaran sesuai alokasi yang tersedia, serta 

melakukan evaluasi sebagai bahan perbaikan pembelajaran berikutnya. 

 Namun, berdasarkan hasil observasi awal dalam pelaksanaannya di  SD 

Negeri 103 Rejang Lebong pengelolaan waktu pembelajaran tetap menghadapi 

beberapa kondisi yang mempengaruhi penggunaan waktu dalam proses 

pembelajaran. Perbedaan kemampuan peserta didik, rendahnya konsentrasi siswa, 

serta perubahan kondisi selama proses pembelajaran dapat menyebabkan waktu 

yang telah direncanakan kadang belum sesuai. Oleh karena itu, guru tidak hanya 

membutuhkan kemampuan mengajar, tetapi juga membutuhkan kemampuan 

mengelola waktu agar proses pembelajaran tetap berjalan sesuai tujuan. Manajemen 
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waktu yang baik memungkinkan guru memanfaatkan waktu yang tersedia untuk 

kegiatan yang benar-benar mendukung pencapaian tujuan pembelajaran. 

 Dengan demikian, manajemen waktu memiliki hubungan yang sangat erat 

dengan proses kegiatan belajar mengajar. Keberhasilan pembelajaran tidak hanya 

ditentukan oleh penguasaan materi dan metode yang digunakan guru, tetapi juga 

oleh kemampuan guru dalam mengatur waktu pada setiap tahapan pembelajaran. 

Waktu yang direncanakan dengan baik, diorganisasikan secara teratur, 

dilaksanakan sesuai kebutuhan, dan dievaluasi setelah pembelajaran akan 

membantu menciptakan proses belajar mengajar yang lebih terarah dan efektif. 

 Berdasarkan uraian tersebut, penelitian mengenai “Manajemen Waktu 

dalam Pengelolaan Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri 103 Rejang 

Lebong” penting untuk dilakukan. Penelitian ini diarahkan untuk mengetahui 

secara lebih mendalam bagaimana guru merencanakan waktu pembelajaran, 

bagaimana waktu diorganisasikan pada kegiatan pendahuluan, inti, dan penutup, 

bagaimana guru melaksanakan pembelajaran sesuai dengan alokasi waktu yang 

tersedia, serta bagaimana guru mengevaluasi penggunaan waktu setelah kegiatan 

belajar mengajar berlangsung. Dengan demikian, penelitian ini diharapkan dapat 

memberikan gambaran yang lebih jelas mengenai pelaksanaan manajemen waktu 

dalam proses kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong. 

B. Fokus Penelitian 

Adapun fokus pada penelitian ini, yaitu: 

1. Manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 103 Rejang 

Lebong. 
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2. Faktor pendukung dan faktor penghambat manajemen waktu dalam 

pengelolaan kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong.  

C. Pertanyaaan Penelitian 

Adapun pertanyaan pada penelitian ini, yaitu: 

1. Bagaimana manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 

103 Rejang Lebong? 

2. Apa saja faktor pendukung dan faktor penghambat manajemen waktu dalam 

pengelolaan kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong? 

D. Tujuan penelitian 

Adapun tujuan pada penelitian ini, yaitu: 

1. Untuk memahami manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD 

Negeri 103 Rejang Lebong. 

2. Untuk mengetahui Apa saja faktor pendukung dan faktor penghambat 

manajemen waktu dalam pengelolaan kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 

103 Rejang Lebong. 

E. Manfaat penelitian 

 Manfaat penelitian tentang manajemen waktu dalam pengelolaan 

kegiatan belajar mengajar guru di SDN 103 Rejang Lebong: 

1. Manfaat Teoritis 

a. Pengembangan Ilmu Manajemen Pendidikan 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi terhadap 

pengembangan ilmu dalam bidang manajemen pendidikan, khususnya yang 
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berkaitan dengan manajemen waktu dalam pengelolaan kegiatan belajar 

mengajar (KBM) di sekolah dasar. Hasil penelitian ini dapat memperkaya kajian 

teoritis mengenai pentingnya pengelolaan waktu sebagai salah satu faktor 

penentu efektivitas pembelajaran.  

b. Penguatan Konsep Manajemen Waktu dalam Pembelajaran 

Penelitian ini dapat memperdalam pemahaman tentang konsep 

manajemen waktu yang meliputi perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, 

dan evaluasi waktu dalam proses pembelajaran. Dengan demikian, penelitian ini 

dapat menjadi dasar dalam mengembangkan model atau strategi pengelolaan 

waktu yang lebih efektif di lingkungan pendidikan dasar.  

c. Kontribusi terhadap Kajian Pengelolaan Kelas 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan sumbangan 

pemikiran dalam pengembangan teori pengelolaan kelas, khususnya dalam 

aspek pengaturan waktu pembelajaran, pengendalian aktivitas siswa, serta 

efisiensi penggunaan waktu selama proses belajar berlangsung.  

d. Referensi bagi Penelitian Selanjutnya 

Penelitian ini dapat dijadikan sebagai bahan referensi dan rujukan bagi 

peneliti lain yang ingin mengkaji topik serupa, baik dalam konteks yang sama 

maupun pengembangan variabel lain yang berkaitan dengan efektivitas 

pembelajaran dan manajemen pendidikan.  

2. Manfaat Praktis 

a. Bagi Kepala Sekolah 
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1. Memberikan informasi faktual dan mendalam mengenai kondisi nyata 

pengelolaan waktu pembelajaran di sekolah.  

2. Menjadi bahan pertimbangan dalam pengambilan kebijakan, khususnya 

dalam penyusunan jadwal pelajaran, pengaturan beban mengajar, dan 

pengawasan kegiatan belajar mengajar.  

3. Membantu dalam meningkatkan fungsi supervisi akademik, terutama dalam 

membina guru agar lebih efektif dalam mengelola waktu pembelajaran.  

4. Menjadi dasar dalam merancang program peningkatan disiplin waktu bagi 

seluruh warga sekolah.  

 

b. Bagi Guru 

1. Memberikan pemahaman yang lebih komprehensif tentang pentingnya 

manajemen waktu dalam meningkatkan kualitas pembelajaran.  

2. Membantu guru dalam menyusun perencanaan pembelajaran (RPP) yang 

lebih realistis dan sesuai dengan alokasi waktu yang tersedia.  

3. Menjadi bahan refleksi untuk mengevaluasi praktik pembelajaran, terutama 

dalam pembagian waktu antara kegiatan pembuka, inti, dan penutup.  

4. Membantu guru dalam mengembangkan strategi pengelolaan kelas agar 

waktu pembelajaran tidak terbuang sia-sia.  

5. Mendorong guru untuk lebih disiplin dan konsisten dalam memulai dan 

mengakhiri pembelajaran tepat waktu.  
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c. Bagi Siswa 

1. Membantu menciptakan proses pembelajaran yang lebih terstruktur, terarah, 

dan sistematis, sehingga siswa lebih mudah memahami materi.  

2. Meningkatkan efektivitas waktu belajar siswa, baik di dalam maupun di luar 

kelas.  

3. Menumbuhkan sikap disiplin dan tanggung jawab terhadap waktu, yang 

berdampak pada kebiasaan belajar siswa.  

4. Memberikan kesempatan yang lebih merata bagi siswa untuk berpartisipasi 

aktif dalam pembelajaran karena waktu dikelola dengan baik.  

 

d. Bagi Sekolah 

1. Menjadi bahan evaluasi untuk meningkatkan kualitas manajemen 

pembelajaran secara keseluruhan.  

2. Membantu sekolah dalam menciptakan lingkungan belajar yang kondusif, 

tertib, dan efisien.  

3. Mendukung peningkatan kinerja guru dan efektivitas proses belajar mengajar.  

4. Menjadi dasar dalam menyusun program kerja sekolah yang berkaitan dengan 

peningkatan mutu pendidikan, khususnya dalam aspek pengelolaan waktu. 

 

e. Bagi Peneliti 

1. Menambah wawasan dan pengalaman langsung dalam melakukan penelitian 

di bidang pendidikan, khususnya terkait manajemen waktu dalam 

pembelajaran.  
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2. Mengembangkan kemampuan dalam mengidentifikasi, menganalisis, dan 

memecahkan masalah yang berkaitan dengan pengelolaan waktu di sekolah.  

3. Menjadi sarana untuk mengaplikasikan teori yang diperoleh selama 

perkuliahan ke dalam praktik nyata di lapangan.  

4. Sebagai bekal untuk melakukan penelitian lanjutan atau pengembangan 

kajian di bidang manajemen pendidikan. 
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Manajemen Waktu 

1.  Pengertian Manajemen Waktu 

Manajemen waktu merupakan salah satu aspek penting dalam 

pelaksanaan tugas dan tanggung jawab seseorang, terutama dalam bidang 

pendidikan. Waktu merupakan sumber daya yang tidak dapat diperbarui 

sehingga penggunaannya harus direncanakan dan dikelola secara efektif. Dalam 

lingkungan sekolah, guru dituntut untuk mampu mengatur waktu secara baik 

agar seluruh kegiatan pembelajaran dapat terlaksana sesuai dengan tujuan yang 

telah ditetapkan. Pengelolaan waktu yang baik akan membantu guru 

melaksanakan tugas secara terstruktur, mengurangi keterlambatan pekerjaan, 

serta meningkatkan kualitas pembelajaran yang diberikan kepada peserta didik.5 

Menurut Wahidaty (2021), manajemen waktu adalah kemampuan 

individu dalam menetapkan tujuan, menentukan prioritas, menyusun jadwal 

kegiatan, serta mengontrol penggunaan waktu sehingga tujuan yang telah 

ditetapkan dapat tercapai secara optimal. Dalam konteks pendidikan, manajemen 

waktu menjadi kemampuan yang harus dimiliki guru agar seluruh kegiatan 

pembelajaran dapat berjalan secara efektif dan terarah.6 

Sejalan dengan pendapat tersebut, Mackenzie menyatakan bahwa 

manajemen waktu merupakan proses perencanaan dan pengendalian 

penggunaan waktu secara efektif untuk mencapai tujuan tertentu. Teori 

 
 5 S. Nurjanah dan R. Hartono, “Manajemen Waktu dan Kinerja Guru dalam Organisasi 

Pendidikan,” Jurnal Manajemen Pendidikan Indonesia 14, no. 2 (2022): 146. 

 6 Wahidaty, H. (2021). Manajemen Waktu: Dari Teori Menuju Kesadaran Diri Peserta 

Didik. Edukatif: Jurnal Ilmu Pendidikan, 3(4), 1880–1889. 
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Mackenzie menekankan bahwa pengelolaan waktu yang baik meliputi kegiatan 

perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan evaluasi terhadap penggunaan 

waktu yang telah dilakukan.7 

Manajemen waktu pada dasarnya merupakan proses perencanaan dan 

pengendalian penggunaan waktu agar berbagai aktivitas dapat dilaksanakan 

secara efektif dan efisien. Guru yang memiliki kemampuan manajemen waktu 

yang baik akan mampu menentukan prioritas pekerjaan, menghindari 

pemborosan waktu, serta menyelesaikan berbagai tugas profesional secara 

optimal. Kemampuan tersebut sangat diperlukan karena guru tidak hanya 

bertugas mengajar, tetapi juga harus melaksanakan tugas administrasi, 

melakukan penilaian, menyusun perangkat pembelajaran, serta mengikuti 

berbagai kegiatan sekolah lainnya.8 

Dalam konteks pendidikan, manajemen waktu dapat diartikan sebagai 

kemampuan guru dalam mengalokasikan waktu yang tersedia untuk 

melaksanakan seluruh rangkaian kegiatan pembelajaran mulai dari perencanaan, 

pelaksanaan, evaluasi, hingga tindak lanjut pembelajaran. Penggunaan waktu 

yang efektif memungkinkan guru mencapai tujuan pembelajaran secara 

maksimal dan menciptakan proses belajar yang lebih terarah.9 

Selain berkaitan dengan efektivitas pembelajaran, manajemen waktu 

juga menjadi indikator profesionalisme guru. Guru profesional dituntut mampu 

memanfaatkan waktu secara produktif sehingga seluruh kegiatan pembelajaran 

 
 7 Alec Mackenzie, The Time Trap: The Classic Book on Time Management (New York: 

AMACOM, 1990), hlm. 15. 

 8 D. Pradana dan A. Suryadi, “The Influence of Time Management on Teacher Professional 

Performance,” Journal of Educational Management Studies 5, no. 1 (2023): 22. 

 9 Rusdiana dan Heryati, Pendidikan Profesi Keguruan Menjadi Guru Inspiratif dan Inovatif 

(Bandung: Pustaka Setia, 2021), 85. 
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dapat berjalan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan sekolah. Dengan 

demikian, manajemen waktu tidak hanya berkaitan dengan pengaturan jam 

mengajar, tetapi juga menyangkut kemampuan guru dalam mengelola seluruh 

aktivitas pendidikan secara sistematis dan berkelanjutan.10 

 

2. Tujuan Manajemen Waktu 

Manajemen waktu memiliki tujuan untuk membantu seseorang 

menggunakan waktu secara optimal sehingga berbagai aktivitas dapat 

dilaksanakan sesuai target yang telah ditentukan. Dalam dunia pendidikan, 

tujuan utama manajemen waktu adalah meningkatkan efektivitas pelaksanaan 

pembelajaran sehingga seluruh kompetensi yang telah direncanakan dapat 

dicapai oleh peserta didik.11 Bagi guru, manajemen waktu bertujuan untuk 

mengatur keseimbangan antara tugas mengajar dan tugas administrasi sekolah. 

Dengan adanya pengelolaan waktu yang baik, guru dapat mempersiapkan 

perangkat pembelajaran secara matang, melaksanakan proses belajar mengajar 

secara efektif, serta melakukan evaluasi hasil belajar secara tepat waktu.12 

Tujuan lain dari manajemen waktu adalah meningkatkan produktivitas 

kerja guru. Guru yang mampu mengatur waktu secara baik cenderung lebih 

fokus dalam melaksanakan tugasnya, mampu menghindari penumpukan 

pekerjaan, dan memiliki kesiapan yang lebih baik dalam menghadapi berbagai 

tuntutan profesi.13 Melalui pengelolaan waktu yang baik, guru juga dapat 

 
 10 E. Mulyasa, Implementasi Kurikulum Merdeka (Bandung: Remaja Rosdakarya, 2023), 

114. 

 11 Nurjanah dan Hartono, “Manajemen Waktu dan Kinerja Guru,” 148. 

 12 Pradana dan Suryadi, “The Influence of Time Management,” 24. 

 13 Rusdiana dan Heryati, Pendidikan Profesi Keguruan, 88. 
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mengurangi stres kerja yang disebabkan oleh banyaknya tugas yang harus 

diselesaikan. Oleh karena itu, manajemen waktu menjadi salah satu faktor 

penting yang mendukung keberhasilan pelaksanaan tugas profesional guru di 

sekolah.14 

Manajemen waktu bertujuan untuk membantu seseorang menggunakan 

waktu secara efektif sehingga berbagai aktivitas dapat dilaksanakan sesuai 

dengan target yang telah ditetapkan. Dalam dunia pendidikan, manajemen waktu 

bertujuan membantu guru mengoptimalkan proses pembelajaran, meningkatkan 

produktivitas kerja, mengurangi pemborosan waktu, serta memastikan 

tercapainya tujuan pembelajaran. Menurut Covey, pengelolaan waktu yang baik 

memungkinkan seseorang menentukan prioritas pekerjaan berdasarkan tingkat 

kepentingan dan urgensinya sehingga pekerjaan dapat diselesaikan secara lebih 

efektif.15 

 

B. Manajemen Waktu dalam Kegiatan Belajar Mengajar Guru 

1. Perencanaan Waktu Pembelajaran 

Perencanaan merupakan fungsi pertama dalam manajemen waktu yang 

sangat menentukan keberhasilan kegiatan pembelajaran. Perencanaan dilakukan 

sebelum proses belajar mengajar berlangsung dengan tujuan untuk menentukan 

langkah-langkah yang akan dilakukan dalam mencapai tujuan pembelajaran. 

Dalam pelaksanaannya, guru harus menyusun perangkat pembelajaran yang 

mencakup tujuan pembelajaran, materi pembelajaran, metode pembelajaran, 

 
 14 Mulyasa, Implementasi Kurikulum Merdeka, 118. 

 15 Stephen R. Covey, The 7 Habits of Highly Effective People (New York: Free Press, 

1989), hlm. 148. 
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media pembelajaran, serta alokasi waktu yang digunakan dalam setiap kegiatan 

pembelajaran.16 

Perencanaan waktu menjadi sangat penting karena membantu guru 

mengatur urutan kegiatan pembelajaran secara sistematis. Dengan adanya 

perencanaan yang matang, guru dapat memperkirakan jumlah waktu yang 

dibutuhkan untuk menyampaikan materi sehingga seluruh kompetensi dapat 

disampaikan secara optimal kepada peserta didik.17 Perencanaan waktu 

pembelajaran merupakan langkah awal yang harus dilakukan guru sebelum 

melaksanakan proses belajar mengajar. Perencanaan pembelajaran meliputi 

penyusunan tujuan pembelajaran, materi pembelajaran, metode pembelajaran, 

media pembelajaran, serta alokasi waktu yang akan digunakan selama kegiatan 

belajar mengajar berlangsung. 

Menurut Sabirin, perencanaan pembelajaran merupakan proses 

penyusunan kegiatan pembelajaran secara sistematis untuk mencapai tujuan 

pendidikan yang telah ditetapkan. Perencanaan yang baik akan memudahkan 

guru dalam mengelola pembelajaran sehingga penggunaan waktu menjadi lebih 

efektif dan efisien.18 Guru yang melakukan perencanaan waktu dengan baik akan 

lebih mudah mengontrol jalannya pembelajaran. Selain itu, perencanaan juga 

membantu guru mengantisipasi berbagai kendala yang mungkin muncul selama 

proses pembelajaran berlangsung. Oleh karena itu, perencanaan waktu 

merupakan fondasi utama dalam pelaksanaan manajemen waktu guru.19 

 
 16 Rusdiana dan Heryati, Pendidikan Profesi Keguruan, 90. 

 17 Ibid, hal 121 

 18 Sabirin, “Perencanaan Kepala Sekolah tentang Pembelajaran,” Jurnal Tabularasa, Vol. 

9, No. 1, 2012, hlm. 117. 

 19 Pradana dan Suryadi, “The Influence of Time Management,” 25 
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Pengorganisasian merupakan proses pembagian dan pengaturan waktu 

ke dalam berbagai aktivitas pembelajaran agar seluruh kegiatan dapat berjalan 

secara efektif dan efisien. Dalam kegiatan belajar mengajar, pengorganisasian 

waktu dilakukan dengan membagi kegiatan pembelajaran menjadi kegiatan 

pendahuluan, kegiatan inti, dan kegiatan penutup.20 

Kegiatan pendahuluan digunakan untuk membangun kesiapan belajar 

peserta didik melalui kegiatan apersepsi, motivasi, dan penyampaian tujuan 

pembelajaran. Selanjutnya kegiatan inti digunakan untuk penyampaian materi, 

diskusi, praktik, dan berbagai aktivitas pembelajaran lainnya. Adapun kegiatan 

penutup digunakan untuk refleksi, evaluasi, serta penyimpulan materi 

pembelajaran.21 

Pengorganisasian waktu pembelajaran merupakan kegiatan mengatur 

penggunaan waktu ke dalam tahapan-tahapan pembelajaran yang terdiri atas 

kegiatan pendahuluan, kegiatan inti, dan kegiatan penutup. 

Menurut Mulyasa, pengorganisasian pembelajaran merupakan upaya 

mengatur seluruh sumber daya pendidikan termasuk waktu agar tujuan 

pembelajaran dapat tercapai secara optimal. Pengorganisasian waktu yang baik 

memungkinkan seluruh kegiatan pembelajaran berlangsung secara sistematis 

dan terarah.22 Pengorganisasian waktu yang baik memungkinkan guru 

memanfaatkan waktu secara maksimal sehingga seluruh kegiatan pembelajaran 

dapat terlaksana sesuai dengan alokasi waktu yang telah direncanakan. Selain 

 
 20 Ibid, hal 125. 

 21 Rusdiana dan Heryati, Pendidikan Profesi Keguruan, 94. 

 22 E. Mulyasa, Manajemen Berbasis Sekolah (Bandung: Remaja Rosdakarya, 2002), hlm. 

41. 
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itu, pengorganisasian waktu juga membantu guru menciptakan suasana belajar 

yang lebih terstruktur dan kondusif.23 

 

2. Pengorganisasian Waktu Pembelajaran 

Pengorganisasian merupakan salah satu fungsi manajemen yang 

bertujuan untuk mengatur dan mengalokasikan berbagai sumber daya yang 

tersedia agar tujuan yang telah direncanakan dapat tercapai secara efektif dan 

efisien. Dalam konteks pendidikan, pengorganisasian tidak hanya berkaitan 

dengan pengaturan tenaga pendidik, sarana, dan peserta didik, tetapi juga 

mencakup pengelolaan waktu pembelajaran. 

Pengorganisasian waktu pembelajaran merupakan proses pembagian 

dan pengaturan waktu ke dalam berbagai tahapan kegiatan pembelajaran agar 

proses belajar mengajar berlangsung secara sistematis, terarah, dan sesuai 

dengan tujuan yang telah ditetapkan. Pengorganisasian waktu sangat penting 

karena membantu guru mengendalikan jalannya pembelajaran sehingga setiap 

kegiatan memperoleh alokasi waktu yang proporsional. 

Menurut George R. Terry, pengorganisasian adalah tindakan 

mengusahakan hubungan-hubungan yang efektif antara orang-orang sehingga 

mereka dapat bekerja sama secara efisien untuk mencapai tujuan yang telah 

ditentukan.24 Dalam kegiatan pembelajaran, pengorganisasian dilakukan dengan 

mengatur seluruh aktivitas belajar ke dalam tahapan-tahapan yang jelas sehingga 

waktu yang tersedia dapat dimanfaatkan secara optimal. 

 
 23 Rahmawati dan Nurhayati, “Time Management and Teaching Effectiveness among 

Elementary School Teachers,” Jurnal Pendidikan Dasar Indonesia 7, no. 2 (2022): 116. 

 
 24 George R. Terry, Dasar-Dasar Manajemen (Jakarta: Bumi Aksara, 2016), hlm. 73. 
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Sejalan dengan pendapat tersebut, Mulyasa menyatakan bahwa 

pengorganisasian pembelajaran merupakan kegiatan mengatur berbagai 

komponen pembelajaran, termasuk pengelolaan waktu, agar proses 

pembelajaran berjalan secara efektif dan tujuan pembelajaran dapat tercapai 

secara optimal.25 Dengan adanya pengorganisasian yang baik, guru dapat 

mengontrol jalannya pembelajaran dan meminimalkan terjadinya pemborosan 

waktu. 

Dalam pelaksanaan pembelajaran, pengorganisasian waktu umumnya 

dilakukan melalui pembagian waktu ke dalam tiga tahapan kegiatan, yaitu 

kegiatan pendahuluan, kegiatan inti, dan kegiatan penutup.26 

a) Kegiatan Pendahuluan 

Kegiatan pendahuluan merupakan tahap awal pembelajaran yang bertujuan 

untuk mempersiapkan peserta didik mengikuti proses belajar mengajar. 

Pada tahap ini guru melakukan apersepsi, memberikan motivasi, mengecek 

kehadiran siswa, serta menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan 

dicapai. Pengorganisasian waktu pada kegiatan pendahuluan perlu 

dilakukan secara efektif agar tidak mengurangi waktu yang digunakan untuk 

penyampaian materi pembelajaran. 

 

b) Kegiatan Inti 

Kegiatan inti merupakan bagian utama dalam proses pembelajaran karena 

pada tahap ini berlangsung proses penyampaian materi, diskusi, tanya 

 
 25 E. Mulyasa, Menjadi Guru Profesional (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2017), hlm. 

101. 
 26 Abdul Majid, Perencanaan Pembelajaran (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2017), 

hlm. 22. 
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jawab, praktik, kerja kelompok, maupun aktivitas pembelajaran lainnya. 

Oleh karena itu, alokasi waktu terbesar biasanya diberikan pada kegiatan 

inti. Guru harus mampu mengatur waktu dengan baik agar seluruh materi 

pembelajaran dapat disampaikan sesuai dengan kompetensi yang ingin 

dicapai. 

c) Kegiatan Penutup 

Kegiatan penutup merupakan tahap akhir pembelajaran yang digunakan 

untuk melakukan refleksi, menyimpulkan materi, memberikan penguatan, 

melaksanakan evaluasi, serta menyampaikan tindak lanjut pembelajaran. 

Pengorganisasian waktu pada tahap penutup penting dilakukan agar guru 

dapat mengetahui tingkat pemahaman siswa terhadap materi yang telah 

dipelajari. 

Berdasarkan uraian tersebut, dapat disimpulkan bahwa 

pengorganisasian waktu pembelajaran merupakan kemampuan guru dalam 

membagi dan mengatur waktu pembelajaran ke dalam kegiatan pendahuluan, 

kegiatan inti, dan kegiatan penutup secara proporsional sehingga seluruh proses 

pembelajaran dapat berlangsung secara efektif, efisien, dan sesuai dengan tujuan 

yang telah ditetapkan. 

 

3. Pelaksanaan Pembelajaran Sesuai Alokasi Waktu 

Pelaksanaan pembelajaran merupakan implementasi dari perencanaan 

dan pengorganisasian yang telah dilakukan sebelumnya. Pada tahap ini guru 

melaksanakan seluruh kegiatan pembelajaran sesuai dengan jadwal dan alokasi 
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waktu yang telah ditetapkan.27 Pelaksanaan pembelajaran merupakan 

implementasi dari perencanaan yang telah disusun sebelumnya. Pada tahap ini 

guru melaksanakan pembelajaran sesuai jadwal, menyampaikan materi 

pembelajaran, mengelola aktivitas siswa, serta melakukan evaluasi 

pembelajaran. 

Menurut Rusdiana dan Heryati, pelaksanaan pembelajaran yang baik 

menunjukkan kemampuan profesional guru dalam mengelola kegiatan belajar 

mengajar secara efektif sehingga tujuan pembelajaran dapat tercapai secara 

optimal.28 Keberhasilan pelaksanaan pembelajaran sangat dipengaruhi oleh 

kemampuan guru dalam mengelola waktu selama proses belajar mengajar 

berlangsung. Guru harus mampu menyampaikan materi secara sistematis, 

memberikan kesempatan kepada siswa untuk berdiskusi, mengerjakan tugas, dan 

melakukan evaluasi tanpa melebihi waktu yang tersedia.29 

Guru yang mampu melaksanakan pembelajaran sesuai alokasi waktu 

menunjukkan adanya kemampuan manajemen waktu yang baik. Sebaliknya, 

penggunaan waktu yang tidak terkontrol dapat menyebabkan tujuan 

pembelajaran tidak tercapai secara optimal. Oleh karena itu, pelaksanaan 

pembelajaran yang sesuai dengan alokasi waktu menjadi salah satu indikator 

keberhasilan manajemen waktu guru.30 

 

 

 
 27 Rahmawati dan Nurhayati, “Time Management and Teaching Effectiveness,” 117. 

 28 Rusdiana dan Heryati, Pendidikan Profesi Keguruan Menjadi Guru Inspiratif dan 

Inovatif (Bandung: Pustaka Setia, 2021), hlm. 87. 

 
 29 Pradana dan Suryadi, “The Influence of Time Management,” 27. 
 30 Ibid, hal 130. 
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4. Evaluasi Penggunaan Waktu Pembelajaran 

Evaluasi merupakan tahap akhir dalam manajemen waktu yang 

bertujuan untuk mengetahui tingkat efektivitas penggunaan waktu selama proses 

pembelajaran berlangsung. Melalui evaluasi, guru dapat menilai apakah seluruh 

kegiatan pembelajaran telah terlaksana sesuai dengan perencanaan yang telah 

dibuat sebelumnya.31 Evaluasi penggunaan waktu dilakukan melalui refleksi 

terhadap pelaksanaan pembelajaran. Guru dapat mengidentifikasi berbagai 

hambatan yang menyebabkan penggunaan waktu menjadi kurang efektif serta 

menentukan langkah-langkah perbaikan yang perlu dilakukan pada pertemuan 

berikutnya.32 

Dengan adanya evaluasi, guru dapat meningkatkan kualitas 

pengelolaan waktu sehingga pembelajaran berikutnya dapat berlangsung lebih 

efektif dan efisien. Oleh karena itu, evaluasi penggunaan waktu merupakan 

bagian penting dalam manajemen waktu guru yang berkelanjutan.33 

 

5. Faktor Pendukung Manajemen Waktu Guru 

Menurut Kadir dan Bima, keberhasilan manajemen waktu guru 

dipengaruhi oleh beberapa faktor pendukung, yaitu:34 

 
31 R. Wulandari, “Challenges of Time Management in Elementary School Learning 

Activities,” Jurnal Administrasi Pendidikan 13, no. 1 (2024): 58. 

 32 Ibid, hal 60. 

 33 Ibid, hal 61. 

 34 Kadir dan Bima, “Pengaruh Manajemen Waktu terhadap Kinerja Guru,” Jurnal 

Pendidikan dan Manajemen Pendidikan, Vol. 8, No. 1, 2024, hlm. 66. 
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a. Kedisiplinan Guru, Kedisiplinan guru dalam hadir tepat waktu, 

mempersiapkan pembelajaran, dan melaksanakan tugas sesuai jadwal akan 

meningkatkan efektivitas penggunaan waktu. 

b. Jadwal Pembelajaran yang Terstruktur, Jadwal pembelajaran yang jelas 

membantu guru mengatur kegiatan pembelajaran secara sistematis. 

c. Dukungan Kepala Sekolah, Kepala sekolah berperan dalam melakukan 

supervisi dan pengawasan terhadap pelaksanaan pembelajaran. 

d. Kerja Sama Antar Guru, Kerja sama yang baik antar guru membantu 

penyelesaian berbagai tugas sekolah secara lebih efektif. 

e. Ketersediaan Sarana dan Prasarana, Fasilitas pembelajaran yang memadai 

mendukung kelancaran proses pembelajaran sehingga waktu dapat 

dimanfaatkan secara optimal. 

6. Faktor Penghambat Manajemen Waktu Guru 

Menurut Saputra, beberapa faktor yang menghambat pelaksanaan 

manajemen waktu guru antara lain:35 

a) Banyaknya Tugas Administrasi, Guru harus menyelesaikan berbagai tugas 

administratif selain mengajar. 

b) Kegiatan Sekolah yang Bersifat Insidental, Kegiatan mendadak sering 

menyebabkan perubahan jadwal pembelajaran. 

c) Perbedaan Kemampuan Belajar Siswa, Perbedaan kemampuan siswa 

menyebabkan guru memerlukan waktu tambahan dalam menjelaskan 

materi. 

 
 35 Saputra dkk., “Hambatan Guru dalam Pengelolaan Waktu Pembelajaran,” Jurnal 

Pendidikan Dasar Indonesia, Vol. 10, No. 1, 2025, hlm. 54. 
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d) Rendahnya Konsentrasi Siswa, Kurangnya fokus siswa mengurangi 

efektivitas penggunaan waktu pembelajaran. 

e) Tugas Tambahan Guru, Berbagai tugas di luar kegiatan mengajar dapat 

mengurangi waktu persiapan pembelajaran. 

C. Penelitian yang Relevan 

Penelitian mengenai manajemen waktu dalam kegiatan belajar 

mengajar telah banyak dilakukan oleh para peneliti sebelumnya. Kajian-kajian 

tersebut menjadi landasan bagi peneliti untuk memahami konsep, variabel, dan 

temuan yang berkaitan dengan manajemen waktu serta pengaruhnya terhadap 

kinerja. Adapun penelitian yang relevan dengan penelitian ini adalah sebagai 

berikut: 

1. Penelitian yang dilakukan oleh Bachrul Ulum (2021) dengan judul “Pengaruh 

Manajemen Waktu terhadap Kinerja Guru.” Penelitian ini menggunakan dua 

variabel, yaitu manajemen waktu sebagai variabel bebas (X) dan kinerja guru 

sebagai variabel terikat (Y). Metode analisis yang digunakan adalah regresi 

linear sederhana. Hasil penelitian menunjukkan bahwa manajemen waktu 

berpengaruh positif dan signifikan terhadap kinerja guru. Semakin baik 

kemampuan guru dalam mengelola waktu, maka semakin tinggi pula kinerja 

yang ditunjukkan dalam pelaksanaan tugas profesionalnya.  

2. Penelitian yang dilakukan oleh Kania dan Rasto (2019) dengan judul 

“Pengaruh Disiplin Kerja terhadap Kinerja Guru.” Penelitian ini 

menggunakan dua variabel, yaitu disiplin kerja sebagai variabel bebas (X) 

dan kinerja guru sebagai variabel terikat (Y). Analisis data dilakukan 

menggunakan regresi linear sederhana. Hasil penelitian menunjukkan bahwa 
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disiplin kerja memiliki pengaruh positif dan signifikan terhadap kinerja guru. 

Dengan kata lain, semakin tinggi tingkat disiplin kerja guru, maka semakin 

baik pula kinerja yang dihasilkan.  

3. Penelitian yang dilakukan oleh Hartina dan Mutawaqil (2022) dengan judul 

“Pengaruh Manajemen Waktu, Motivasi Kerja, dan Efikasi Diri terhadap 

Kinerja Pegawai pada Dinas Sumber Daya Air, Cipta Karya dan Tata Ruang 

Provinsi Sumatera Utara.” Penelitian ini menggunakan tiga variabel bebas, 

yaitu manajemen waktu (X₁), motivasi kerja (X₂), dan efikasi diri (X₃), serta 

satu variabel terikat yaitu kinerja pegawai (Y). Analisis data dilakukan 

menggunakan regresi linear berganda. Hasil penelitian menunjukkan bahwa 

manajemen waktu, motivasi kerja, dan efikasi diri secara simultan maupun 

parsial berpengaruh positif dan signifikan terhadap kinerja pegawai.  

4. Penelitian yang dilakukan oleh Sagino (2020) dengan judul “Pengaruh 

Disiplin, Profesionalisme, dan Karakteristik Guru terhadap Kinerja Guru 

Sekolah Dasar se-Kecamatan Stabat Kabupaten Langkat.” Penelitian ini 

menggunakan tiga variabel bebas, yaitu disiplin (X₁), profesionalisme (X₂), 

dan karakteristik guru (X₃), serta satu variabel terikat yaitu kinerja guru (Y). 

Analisis data dilakukan menggunakan regresi linear berganda. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa disiplin, profesionalisme, dan karakteristik 

guru berpengaruh positif dan signifikan terhadap kinerja guru.  

5. Penelitian yang dilakukan oleh Windasari dan Muchammad (2019) dengan 

judul “Pengaruh Motivasi Kerja dan Kompensasi terhadap Kinerja Guru 

SMK Swasta se-Kecamatan Bangil.” Penelitian ini menggunakan dua 

variabel bebas, yaitu motivasi kerja (X₁) dan kompensasi (X₂), serta satu 
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variabel terikat yaitu kinerja guru (Y). Analisis data dilakukan menggunakan 

regresi linear berganda. Hasil penelitian menunjukkan bahwa motivasi kerja 

dan kompensasi berpengaruh positif dan signifikan terhadap kinerja guru, 

baik secara parsial maupun simultan.  

Kelima penelitian di atas memiliki persamaan dengan penelitian yang 

dilakukan peneliti, yaitu sama-sama membahas faktor-faktor yang memengaruhi 

kinerja, khususnya yang berkaitan dengan manajemen waktu dan pelaksanaan 

tugas dalam lingkungan pendidikan. Selain itu, penelitian-penelitian tersebut 

juga menekankan pentingnya pengelolaan waktu dan kedisiplinan dalam 

meningkatkan efektivitas kerja.  

Adapun perbedaannya terletak pada fokus penelitian. Penelitian 

sebelumnya umumnya mengkaji pengaruh manajemen waktu terhadap kinerja 

guru atau pegawai dengan pendekatan kuantitatif. Sementara itu, penelitian yang 

dilakukan peneliti berfokus pada manajemen waktu guru dalam kegiatan belajar 

mengajar di SD Negeri 16 Rejang Lebong dengan menggunakan pendekatan 

kualitatif deskriptif, sehingga lebih menekankan pada proses pengelolaan waktu, 

strategi yang digunakan guru, serta hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan 

kegiatan pembelajaran. 
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BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

 

A. Jenis Penelitian  

Penelitian ini memiliki tujuan untuk menjelaskan serta 

mendeskripsikan Manajemen Waktu Dalam Pengelolaan Kegiatan Belajar 

Mengajar  Guru  Di Sd Negeri 103 Rejang Lebong. Oleh karena itu adapun 

pendekatan penelitian yang digunakan adalah pendekatan kualitatif dengan jenis 

penelitian deskriptif. Moleong mendefinisikan pendekatan kualitatif adalah 

penelitian yang bermaksud untuk memahami suatu fenomena tentang apa yang 

dialami oleh subjek penelitian baik itu dari segi perilaku, persepsi, motivasi, 

tindakan, dan lain sebagainya secara holistic dan menggambarkannya dengan 

cara mendeskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa secara teratur.36 Penelitian 

ini merupakan hal yang dapat dilakukan dalam ilmu-ilmu sosial, dimana 

penelitian dilaksanakan dengan orisinil.37 

Mengenai penelitian kualitatif deskriptif, Sukmadinata menyebutkan 

Penelitian kualitatif yang bersifat deskriptif akan memberikan deskripsi atau 

menggambarkan tentang situasi yang kompleks, dan arah bagi penelitian 

selanjutnya. Relevan dengan pendapat ini, Siddiq dan Choiri menyebutkan 

bahwa penelitian kualitatif memiliki sifat deskriptif, data yang diperoleh dalam 

penelitian berupa kata-kata atau gambaran.  

 
 36 Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, (Bandung: PT. Remaja Rosdakarya, 

2017), h. 6 

 37 M. Yanto dan Irwan Fathurrochman, “Manajemen Kebijakan Kepala Madrasah Dalam 

Meningkatkan Mutu Pendidikan,” Jurnal Konseling Dan Pendidikan 7, no. 3 (2019), h. 123–130. 

DOI : https://doi.org/10.29210/138700 

https://doi.org/10.29210/138700
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Jadi penelitian kualitatif deskriptif diupayakan mengumpulkan data 

deskrptif yang banyak kemudian dituangkan dalam bentuk laporan dan uraian.38 

B. Subjek Penelitian 

Adapun yang menjadi Subjek penelitian ini yaitu kepala sekolah SDN 

103 Rejang Lebong, Ibu Dewi Sribudi, S.Pd.SD., Ibu Reni Diosi, S.Pd.Gr selaku 

guru kelas, Ibu Asna, S.Pd.Gr selaku guru kelas, dan Ibu Linda Listari, S.Pd.Gr 

selaku guru kelas di SDN 103 Rejang Lebong. 

C. Tempat Dan waktu penelitian  

Penelitian ini dilakukan di SDN 103 Rejang Lebong, Provinsi 

Bengkulu. Penelitian ini dilakukan dimulai pada bulan Mei 2026. 

D. Sumber Data 

Data dalam suatu penelitian menjadi salah satu kompenen terpenting, 

data akan menjadi bahan baku informasi untuk memberikan gambaran spesifik 

mengenai objek penelitian. Data adalah sekumpulan fakta yang disatukan oleh 

seorang peneliti guna memecahkan suatu permasalahan atau menjawab 

pertanyaan penelitian.39 Dalam penelitian ini, terdapat dua macam sumber data, 

akan peneliti jabarkan sebagai berikut: 

1.Data Primer 

Data primer adalah data basis atau utama yang digunakan dalam 

penelitian. Data primer adalah jenis data yang dikumpulkan secara langsung   

 
 38 Umar Sidiq and Moh. Miftachul Choiri, Metode Penelitian Kualitatif Di Bidang 

Pendidikan, (Ponorogo: CV. Nata Karya, 2019), h. 13 

 39  Sandu Siyoto and Ali Sodik, Dasar Metodologi Penelitian (Sleman: Literasi Media 

Publishing, 2015), h. 67 
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dari sumber utamanya seperti melalui wawancara. Data primer biasanya selalu 

bersifat spesifik karena disesuaikan oleh kebutuhan peneliti. Pada penelitian ini, 

penulis akan memperoleh data primer melalui kegiatan wawancara dengan 

Kepala Sekolah dan Guru SD N 103 Rejang Lebong. 

2. Data Sekunder 

Data sekunder merupakan berbagai informasi yang telah ada 

sebelumnya dan dengan sengaja dikumpulkan oleh peneliti yang digunakan 

untuk melengkapi kebutuhan data penelitian. Dalam penelitian ini penulis akan 

mencari data sekunder seperti foto-foto atau berbagai dokumen yang dapat 

penulis peroleh dari berbagai sumber di SD N 103 Rejang Lebong. 

 

E. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data adalah proses dan cara yang di pergunakan 

penulis untuk mendapatkan data yang di butuhkan. Setiap penelitian baik itu 

penelitian kualitatif ataupun penelitian kuantitatif tentunya menggunakan teknik 

dalam mengumpulkan data yang dibutuhkan. Tujuan dari hal ini ialah untuk 

membantu penulis memperoleh data-data yang otentik. Untuk mengumpulkan 

data yang valid dan objektif, di dalam penelitian ini penulis menggunakan tiga 

teknik pengumpulan data yaitu dengan observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

1. Observasi  

Pada penelitian ini, langkah awal teknik pengumpulan data dilakukan 

oleh penulis adalah observasi. Observasi dapat didefenisikan sebagai perhatian 
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yang terfokus terhadap kejadian, gejala, atau sesuatu.40 Jadi dapat di simpulkan 

bahwa observasi ialah suatu kegiatan yang di lakukan untuk mengumpulkan data 

dengan melakukan penelitian langsung terhadap kondisi lingkungan objek 

penelitian sehingga dapat memperoleh gambaran secara jelas mengenai objek 

yang akan di teliti.  

Observasi dilakukan dalam penelitian ini dengan cara berkunjung atau 

datang langsung ke lokasi penelitian tempat penulis meneliti. Dalam penelitian 

ini peneliti menggunakan teknik observasi untuk mengamati tentang Manajemen 

Waktu Dalam Pengolaan Kegiantan Belajar Mengajar. Observasi peneliti 

dilakukan secara langsung di lingkungan SD N 103. Rejang Lebong. 

2. Wawancara 

Wawancara adalah kegiatan tanya jawab diantara dua orang atau lebih 

secara langsung atau percakapan dengan tujuan dan maksud tertentu. Dalam 

kegiatan wawancara percakapan dilakukan oleh dua pihak, yaitu pewawancara 

(yang mengajukan pertanyaan) dan pihak yang diwawancara (yang memberikan 

jawaban).41 

Dalam kegiatan penelitian ini, peneliti melakukan wawancara dengan 

Kepala Sekolah dan Guru, dimana peneliti sebagai pewawancara serta Kepala 

Sekolah dan Guru  sebagai (yang menjawab) mengenai Menanajemen Waktu 

Dalam Pengolaan Kegiatan Belajar Mengajar 

 

 

 
 40 Emzir, Metodologi Penelitian Kualitatif Analisis Data, h.37 

 41 Hardani et al., Metode Penelitian Kualitatif Dan Kuantitatif, (Yogyakarta: CV. Pustaka 

Ilmu Group, 2020). h. 137 
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3. Dokumentasi 

Menurut Suharsini Arikunto, metode dokumentasi ialah metode 

mencari data mengenai hal  Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan teknik 

dokumentasi untuk mencari foto-foto atau dokumen yang dapat menguatkan 

data-data lainnya.42  

F. Teknik Analisis Data 

Dalam penelitian ini, penulis menggunakan teknik analisis data 

menurut Miles dan Huberman dalam Sugiyono, yang mengemukakan dalam 

penelitian kualitatif analisis data akan dilakukan secara interaktif dan dilakukan 

secara terus menerus hingga tuntas. Aktivitas analisis data itu meliputi data 

reduction, data display, dan conclusion drawing/verification.43 

1. Reduksi Data (Data Reduction) 

Proses menyaring, memilih, dan memfokuskan data dari wawancara, 

observasi, dan dokumentasi agar sesuai dengan fokus penelitian. Data 

yang tidak relevan akan dieliminasi atau disimpan untuk pertimbangan 

lain. 

2. Penyajian Data (Data Display) 

Data yang telah direduksi disusun secara sistematis dalam bentuk 

narasi, tabel, dan matriks sehingga memudahkan peneliti dalam melihat 

pola, hubungan, dan dinamika antar komponen. 

 

 

 
 42 Arikunto, Suharsimi. Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktik. Jakarta: Rineka 

Cipta. 

 43 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, Dan R&D, h. 246 
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3. Penarikan Kesimpulan dan Verifikasi (Conclusion 

Drawing/Verification): 

Peneliti menarik kesimpulan sementara berdasarkan temuan, kemudian 

memverifikasinya melalui pengulangan wawancara (member check) 

dan triangulasi sumber. Proses ini bersifat iteratif, artinya dilakukan 

secara berulang sampai ditemukan kesimpulan yang konsisten dan 

valid. 
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BAB IV 

HASIL TEMUAN PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Gambaran Umum Wilayah Penelitian 

1. Sejarah singkat SD Negeri 103  Rejang Lebong 

SD Negeri 103 Rejang Lebong adalah lembaga pendidikan dasar negeri 

yang memiliki sejarah operasional panjang sejak awal dekade 1980-an di 

Kabupaten Rejang Lebong, Bengkulu. Sekolah ini didirikan secara resmi pada 

tanggal 1 Agustus 1981 berdasarkan Surat Keputusan (SK) Pendirian nomor 01-

08-1981 demi memperluas akses pendidikan dasar bagi anak-anak di daerah 

tersebut. Secara hukum, sekolah ini terdaftar sah di data negara dengan Nomor 

Pokok Sekolah Nasional (NPSN) 10700516 dan telah memperbarui legalitas 

hukumnya melalui SK Izin Operasional Nomor 180.381.VII TAHUN 2016.  

 

2. Kondisi geografis SD Negeri 103 Rejang Lebong 

Sebagai sekolah negeri, status kepemilikan aset dan pengelolaannya 

berada sepenuhnya di bawah naungan Pemerintah Daerah Kabupaten Rejang 

Lebong. Secara geografis, sekolah ini terletak di area pedesaan yang strategis, 

tepatnya di Desa Pahlawan, Kecamatan Curup Utara, Kabupaten Rejang 

Lebong, Provinsi Bengkulu (Kode Pos: 39125). Pendirian sekolah di lokasi ini 

pada masa lalu bertujuan untuk memangkas jarak tempuh anak-anak usia 

sekolah agar tidak perlu pergi terlalu jauh ke pusat kota Curup untuk mengenyam 

pendidikan formal.  
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Sejak pertama kali berdiri dengan bangunan awal yang sederhana, 

infrastruktur fisik sekolah terus dikembangkan demi mendukung kegiatan 

belajar mengajar yang kondusif.  

Saat ini, fasilitas sekolah telah dilengkapi dengan 6 ruang kelas aktif 

yang merepresentasikan setiap tingkatan kelas, 1 ruang perpustakaan untuk 

menunjang literasi siswa, serta 4 ruang toilet sanitasi.Keberlangsungan 

ekosistem pendidikan di SD Negeri 103 Rejang Lebong didukung oleh 

kombinasi sumber daya manusia yang memadai. Berdasarkan pembaruan data 

pokok pendidikan, sekolah ini mengelola 6 rombongan belajar (rombel) yang 

menampung total 104 siswa aktif, yang terdiri atas 62 murid laki-laki dan 42 

murid perempuan. Proses pembelajaran dan administrasi harian di sekolah ini 

digerakkan oleh 11 personel staf profesional, dengan rincian 9 orang guru aktif 

(4 laki-laki dan 5 perempuan) serta 2 orang tenaga kependidikan perempuan. 

Untuk mendukung seluruh operasional dan akuntabilitas keuangan, sekolah ini 

juga bermitra resmi dengan Bank Bengkulu Cabang Curup dalam pengelolaan 

administrasi dan dana bantuan pendidikan. 

SD Negeri 103 Rejang Lebong merupakan salah satu lembaga 

pendidikan dasar yang berada di Kabupaten Rejang Lebong, Provinsi Bengkulu. 

Sekolah ini memiliki peran penting dalam memberikan layanan pendidikan 

dasar kepada masyarakat sekitar. Dalam menjalankan kegiatan pendidikan, 

sekolah didukung oleh kepala sekolah, guru, tenaga kependidikan, serta sarana 

dan prasarana yang menunjang proses pembelajaran. 

 

 



33 
 

 

3. Visi dan Misi  

VISI: 

“CERDAS TRAMPIL BERBUDI LUHUR BERIMAN DAN 

BERTAQWA” 

MISI: 

1. Menanamkan keyakinan /akidah pengalmalan agama. 

2. Mengoptimalkan proses pembelajaran dan bimbingan. 

3. Mengembangkan pengetahuan di bidang IPTEK, bahasa ,olaraga 

,dan senibudaya sesuai dengan bakat ,minat dan potensi siswa. 

4. Menjalin kerjasama yang harmonis anatar warga, sekolah dan 

lingkungan. 

 

4. Sarana Prasarana SD Negeri 103 Rejang Lebong 

No Jenis Sarana dan Prasarana Jumlah Ruang 

1 Ruang Kelas 6 

2 Ruang Perpustakaan 1 

3 Ruang Guru 1 

4 Ruang Kepala Sekolah 1 

5 Ruang Laboratorium 0 

6 Ruang UKS 0 

7 Toilet 4 

8 Gudang 1 

Jumlah 14 
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5. Nama nama Guru SD N 103 Rejang Lebong 

NO NAMA JABATAN 

1 DEWI SRIBUDI.S.Pd.SD KEPALA SEKOLAH 

2 BARLLIAN .R.S.Pd.MTPd GURU KELAS 

3 LINDA LISRATI, S.Pd.Gr GURU KELAS 

4 RENI DIOSI, S.Pd.Gr GURU KELAS 

5 MARKISYA LADO,S.Pd.Gr GURU KELAS 

6 HENY EVA S, S.Pd.I.Gr GURU KELAS 

7 RISKA JUNAIDI,S.Pd GURU PAI 

8 ASNA, S.Pd.Gr GURU KELAS 

9 RAMINAH, S.Pd.Gr GURU KELAS 

10 PUTRI ANDRINI GURU B. ING 

11 ANDRE MANALU, S.Pd.Gr GURU PJOK 

 

 

B. Hasil Temuan Penelitian 

1. Pelaksanaan Manajemen Waktu dalam Kegiatan Belajar Mengajar di 

SD Negeri 103 Rejang Lebong 

Penelitian ini dilakukan di SD Negeri 103 Rejang Lebong dengan fokus 

penelitian mengenai Manajemen Waktu dalam Kegiatan Belajar Mengajar di SD 

Negeri 103 Rejang Lebong. Data penelitian diperoleh melalui kegiatan 

observasi, wawancara, dan dokumentasi yang dilakukan secara langsung oleh 

peneliti kepada beberapa informan, yaitu Ibu Dewi Sribudi, S.Pd.SD selaku 

Kepala Kepala Sekolah, dan Ibu Reni Diosi, S.Pd.Gr selaku guru kelas 3 Guru 

di SD Negeri 103 Rejang Lebong. 

Berdasarkan hasil observasi, wawancara, dan dokumentasi yang 

dilakukan peneliti di SD Negeri 103 Rejang Lebong, ditemukan bahwa 

manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar telah diterapkan oleh guru 

melalui berbagai tahapan, mulai dari perencanaan pembelajaran, 
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pengorganisasian waktu, pelaksanaan pembelajaran, hingga evaluasi kegiatan 

pembelajaran. Pelaksanaan manajemen waktu tersebut dilakukan untuk 

memastikan seluruh kegiatan belajar mengajar berjalan sesuai dengan jadwal 

yang telah ditetapkan sekolah. 

a. Perencanaan Waktu Pembelajaran 

Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala sekolah dan guru, 

diketahui bahwa sebelum melaksanakan pembelajaran guru terlebih dahulu 

menyusun perangkat pembelajaran yang meliputi modul ajar, tujuan 

pembelajaran, materi pembelajaran, metode pembelajaran, media pembelajaran, 

serta alokasi waktu yang akan digunakan dalam proses belajar mengajar. 

Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti dengan Kepala 

Sekolah SD Negeri 103 Rejang Lebong, diperoleh informasi bahwa perencanaan 

waktu pembelajaran merupakan langkah awal yang selalu dilakukan guru 

sebelum melaksanakan kegiatan belajar mengajar. Menurut kepala sekolah, 

perencanaan yang baik akan memudahkan guru dalam mengelola proses 

pembelajaran dan dalam awal tahun di adakan rapat perencanaan metode belajar 

yang tepat sehingga tujuan pembelajaran dapat tercapai sesuai dengan yang 

diharapkan. Ibu Dewi Sribudi, selaku Kepala sekolah menyampaikan: 

"Menurut saya, perencanaan waktu pembelajaran sangat penting karena 

menjadi pedoman bagi guru dalam melaksanakan proses belajar 

mengajar. Sebelum masuk ke kelas, guru harus menyiapkan modul ajar, 

menentukan tujuan pembelajaran, memilih metode yang sesuai, serta 

mengatur alokasi waktu yang akan digunakan. Dengan adanya 

perencanaan yang baik, guru dapat mengontrol jalannya pembelajaran 
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sehingga materi yang disampaikan sesuai dengan target yang telah 

ditentukan."44 

Selain itu, ibu Reni diosi salah satu guru kelas juga mengungkapkan: 

"Sebelum kegiatan belajar mengajar dimulai, saya terlebih dahulu 

mempersiapkan pembelajaran yang akan dilaksanakan. Biasanya saya 

melihat kembali modul ajar yang sudah dibuat, kemudian memastikan 

materi yang akan disampaikan, tujuan pembelajaran, metode yang akan 

digunakan, media pembelajaran, serta waktu yang tersedia”. 

Ibu Reni Diosi menambahkan: 

“Untuk satu mata pelajaran, waktu yang tersedia adalah 45 menit. Dari 

waktu tersebut saya membaginya ke dalam beberapa tahapan kegiatan 

pembelajaran. Kegiatan pendahuluan biasanya sekitar 5–10 menit, yang 

digunakan untuk salam, mengecek kehadiran siswa, mempersiapkan 

siswa, melakukan apersepsi, dan menyampaikan tujuan pembelajaran. 

Kemudian sekitar 25–30 menit digunakan untuk kegiatan inti, yaitu 

menyampaikan materi, memberikan contoh, melakukan tanya jawab, 

diskusi, latihan, serta membimbing siswa yang mengalami kesulitan. 

Selanjutnya, sekitar 5–10 menit digunakan untuk kegiatan penutup, 

seperti menyimpulkan materi bersama siswa, memberikan evaluasi atau 

pertanyaan singkat, menyampaikan tugas apabila ada, serta menutup 

pembelajaran. Pembagian tersebut tidak selalu sama persis karena saya 

menyesuaikannya dengan materi dan kondisi siswa di kelas. Jika materi 

membutuhkan penjelasan lebih banyak, waktu kegiatan inti dapat 

ditambah, tetapi saya tetap berusaha menyisakan waktu untuk kegiatan 

penutup agar pembelajaran dapat diakhiri dengan baik. Dengan adanya 

pembagian waktu tersebut, saya lebih mudah mengontrol jalannya 

pembelajaran dan berusaha agar seluruh kegiatan dapat terlaksana 

dalam waktu 45 menit."45 

Ibu Reni Diosi menambahkan: 

"Menurut saya, tanpa adanya perencanaan yang baik, pembelajaran 

akan sulit berjalan secara efektif. Terkadang ada materi yang 

membutuhkan waktu lebih banyak dibandingkan materi lainnya. Oleh 

karena itu saya selalu menyesuaikan materi dengan alokasi waktu yang 

tersedia agar seluruh kegiatan pembelajaran dapat terlaksana dengan 

baik."46 
 

 
 44 Dewi Sribudi., Wawancara Kepala Sekolah SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada 

Tanggal 16 Mei 2026. 

 45 Reni Diosi., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada Tanggal 14 

Mei 2026. 

 46 Reni Diosi., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dilaksanakan pada 

14 Mei 2026. 
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Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat diketahui bahwa guru di 

SD Negeri 103 Rejang Lebong telah melakukan perencanaan waktu sebelum 

melaksanakan kegiatan pembelajaran. Perencanaan tersebut dilakukan melalui 

penyusunan modul ajar, penentuan tujuan pembelajaran, pemilihan metode 

pembelajaran, serta penyesuaian materi dengan alokasi waktu yang tersedia. Hal 

ini menunjukkan bahwa guru telah berupaya mengelola waktu secara sistematis 

agar pembelajaran dapat berlangsung secara efektif dan terarah. Adapun 

dokumentasi modul ajar SDN 103 Rejang Lebong sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.1 Modul  Ajar SD N 103 Rejang Lebong. 
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b. Pengorganisasian Waktu Pembelajaran 

Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala sekolah dan guru, 

diketahui bahwa pengorganisasian waktu pembelajaran dilakukan dengan 

membagi waktu pembelajaran ke dalam beberapa tahapan kegiatan, yaitu 

kegiatan pendahuluan, kegiatan inti, dan kegiatan penutup. Pembagian waktu 

tersebut bertujuan agar seluruh kegiatan pembelajaran dapat berjalan secara 

terstruktur dan tidak melebihi waktu yang telah ditentukan. Ibu Dewi Sribudi 

selaku Kepala sekolah menjelaskan: 

"Menurut saya, pengorganisasian waktu sangat diperlukan dalam 

proses pembelajaran. Guru harus mampu mengatur waktu mulai dari 

kegiatan pembuka, penyampaian materi, kegiatan diskusi, sampai 

dengan evaluasi pembelajaran. Jika waktu tidak diorganisasikan dengan 

baik, maka pembelajaran akan menjadi kurang efektif dan tujuan 

pembelajaran pasti sulit tercapai."47 

Ibu Asna, S.Pd.Gr menyampaikan: 

"Menurut saya, pembagian waktu yang jelas membuat proses 

pembelajaran menjadi lebih terarah. Biasanya saya menggunakan 

beberapa menit pertama untuk membuka pembelajaran dan 

memberikan apersepsi. Setelah itu waktu lebih banyak digunakan untuk 

kegiatan inti, sedangkan beberapa menit terakhir digunakan untuk 

menyimpulkan materi dan memberikan tugas, pengorganisasian waktu 

membantu saya mengontrol kegiatan siswa selama pembelajaran 

berlangsung. Dengan adanya pembagian waktu yang jelas, siswa juga 

menjadi lebih disiplin dalam mengikuti setiap kegiatan yang diberikan 

guru."48 

 

Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat dipahami bahwa guru telah 

melakukan pengorganisasian waktu dengan membagi kegiatan pembelajaran ke 

dalam beberapa tahapan yang sistematis. Pengorganisasian tersebut membantu 

 
 47 Dewi Sribudi., Wawancara Kepala Sekolah SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada 

Tanggal 16 Mei 2026. 

 48 Asna., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada Tanggal 14 Mei 

2026. 

 



39 
 

 

guru mengoptimalkan penggunaan waktu sehingga seluruh kegiatan 

pembelajaran dapat terlaksana sesuai dengan perencanaan yang telah dibuat 

sebelumnya. 

c. Pelaksanaan Pembelajaran Sesuai Alokasi Waktu 

Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti, diketahui bahwa 

pelaksanaan pembelajaran di SD Negeri 103 Rejang Lebong pada umumnya 

telah dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan sekolah. Guru 

berusaha memanfaatkan waktu pembelajaran secara efektif agar tujuan 

pembelajaran dapat tercapai. Ibu Dewi Sribudi selaku Kepala sekolah 

menjelaskan: 

"Menurut saya, guru-guru di sekolah ini sudah cukup baik dalam 

melaksanakan pembelajaran sesuai jadwal yang telah ditentukan. 

Mereka datang tepat waktu walaupun kadang masih ada juga guru yang 

datang terlambat sedikit, kemudian mereka masuk kelas sesuai jam 

pelajaran masing masing, dan berusaha menyelesaikan kegiatan 

pembelajaran sesuai dengan alokasi waktu yang tersedia."49 

Ibu Asna, S.Pd.Gr menyampaikan: 

"Menurut saya, pelaksanaan pembelajaran memang harus dilakukan 

sesuai dengan waktu yang telah direncanakan. Saya berusaha memulai 

pembelajaran tepat waktu, menyampaikan materi sesuai dengan tujuan 

pembelajaran, memberikan kesempatan kepada siswa untuk bertanya, 

dan menutup pembelajaran sesuai jadwal yang telah ditentukan, dalam 

pelaksanaan pembelajaran sering ditemukan kondisi yang tidak sesuai 

dengan rencana. Misalnya ada siswa yang belum memahami materi 

sehingga memerlukan penjelasan tambahan. Meskipun demikian, saya 

tetap berusaha mengatur waktu sebaik mungkin agar materi 

pembelajaran tetap dapat diselesaikan."50 

 

 
 49 Dewi Sribudi., Wawancara Kepala Sekolah SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada 

Tanggal 16 Mei 2026. 

 50 Asna., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada Tanggal 14 Mei 

2026. 
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Ibu Reni Diosi juga mengungkapkan: 

"Menurut saya, salah satu tantangan dalam mengelola waktu 

pembelajaran adalah menjaga konsentrasi siswa. Ketika siswa kurang 

fokus, guru membutuhkan waktu tambahan untuk mengondisikan kelas 

sehingga terkadang waktu pembelajaran menjadi lebih panjang dari 

yang telah direncanakan."51 
 

Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat diketahui bahwa guru telah 

berusaha melaksanakan pembelajaran sesuai dengan alokasi waktu yang 

tersedia. Meskipun terdapat beberapa kendala selama proses pembelajaran 

berlangsung, guru tetap berupaya melakukan penyesuaian agar tujuan 

pembelajaran dapat tercapai secara optimal. 

d. Evaluasi Penggunaan Waktu Pembelajaran 

Berdasarkan hasil wawancara, diketahui bahwa guru selalu melakukan 

evaluasi terhadap penggunaan waktu setelah kegiatan pembelajaran selesai 

dilaksanakan. Evaluasi tersebut bertujuan untuk mengetahui tingkat efektivitas 

penggunaan waktu selama proses belajar mengajar berlangsung. Ibu Dewi 

Sribudi selaku Kepala sekolah menyampaikan: 

"Menurut saya, evaluasi penggunaan waktu dalam pembelajaran itu 

sangat penting dilakukan oleh guru karena melalui evaluasi guru dapat 

mengetahui apakah pembelajaran yang dilaksanakan sudah sesuai 

dengan perencanaan atau masih terdapat kekurangan yang perlu 

diperbaiki."52 

Ibu Linda Lestari menjelaskan: 

"Evaluasi waktu pembelajaran membantu saya mengetahui apakah 

materi yang direncanakan sudah selesai disampaikan atau belum. Jika 

masih ada materi yang belum selesai, maka saya akan mengatur 

kembali pembelajaran pada pertemuan berikutnya, evaluasi tidak hanya 

 
 51 Reni Diosi., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dilaksanakan pada 

14 Mei 2026. 

 52 Dewi Sribudi., Wawancara Kepala Sekolah SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada 

Tanggal 16 Mei 2026. 
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dilakukan terhadap hasil belajar siswa, tetapi juga terhadap penggunaan 

waktu selama pembelajaran berlangsung. Dari evaluasi tersebut saya 

dapat mengetahui kegiatan mana yang memerlukan waktu lebih banyak 

sehingga dapat menjadi bahan perbaikan pada pembelajaran 

selanjutnya."53 

Ibu Reni Diosi menambahkan: 

"Evaluasi penggunaan waktu juga membuat pembelajaran menjadi 

lebih terarah karena saya dapat memperbaiki kekurangan yang terjadi 

pada pertemuan sebelumnya dan menghindari kesalahan yang sama 

pada pembelajaran berikutnya."54 

 

Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat dipahami bahwa evaluasi 

penggunaan waktu telah menjadi bagian dari pelaksanaan manajemen waktu 

guru di SD Negeri 103 Rejang Lebong. Evaluasi dilakukan sebagai bentuk 

refleksi terhadap pelaksanaan pembelajaran sekaligus sebagai bahan perbaikan 

dalam penyusunan perencanaan pembelajaran berikutnya. 

Guru menjelaskan bahwa perencanaan waktu menjadi bagian penting 

dalam pelaksanaan pembelajaran karena membantu guru mengatur materi yang 

akan disampaikan sesuai dengan waktu yang tersedia. Perencanaan tersebut juga 

membantu guru menentukan kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan pada 

setiap pertemuan sehingga proses pembelajaran dapat berjalan lebih terarah. 

Hasil observasi menunjukkan bahwa sebagian besar guru telah 

menyiapkan perangkat pembelajaran sebelum memasuki kelas. Guru juga telah 

menyesuaikan materi yang akan diajarkan dengan jumlah jam pelajaran yang 

tersedia sehingga materi pembelajaran dapat disampaikan secara bertahap dan 

sistematis. 

 
 53 Linda Lestari., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dilaksanakan 

pada 14 Mei 2026. 

 54 Reni Diosi., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dilaksanakan pada 

14 Mei 2026. 
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Selain itu, berdasarkan dokumentasi yang diperoleh peneliti, guru 

memiliki jadwal mengajar yang telah ditetapkan oleh sekolah. Jadwal tersebut 

menjadi pedoman dalam pelaksanaan kegiatan belajar mengajar sehari-hari 

sehingga seluruh mata pelajaran dapat terlaksana sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku. Dokumentasi tersebut sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

2. Faktor Pendukung dan Faktor Penghambat Manajemen Waktu dalam 

Pengelolaan Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong 

Berdasarkan hasil wawancara, observasi, dan dokumentasi, ditemukan 

beberapa faktor yang mendukung maupun menghambat pelaksanaan manajemen 

waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa keberhasilan manajemen waktu dalam kegiatan 

belajar mengajar tidak hanya ditentukan oleh kemampuan guru dalam 

merencanakan dan mengatur waktu, tetapi juga dipengaruhi oleh kondisi 

lingkungan sekolah, ketersediaan sarana dan prasarana, karakteristik peserta 

didik, serta berbagai kegiatan sekolah yang berlangsung. Oleh karena itu, 

pemahaman terhadap faktor pendukung dan faktor penghambat menjadi penting 

Gambar 4.2. Jadwal pelajaran kelas 3 SDN 103 Rejang Lebong. 
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untuk mengetahui sejauh mana pengelolaan waktu pembelajaran dapat 

dilaksanakan secara optimal. 

a. Faktor Pendukung Manajemen Waktu 

1) Kedisiplinan Guru 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kedisiplinan guru menjadi salah 

satu faktor utama yang mendukung keberhasilan manajemen waktu di sekolah. 

Guru berusaha hadir tepat waktu, memulai pembelajaran sesuai jadwal, dan 

menyelesaikan kegiatan pembelajaran sesuai dengan alokasi waktu yang telah 

ditentukan. Kedisiplinan tersebut membantu terciptanya proses pembelajaran 

yang tertib dan teratur sehingga waktu yang tersedia dapat dimanfaatkan secara 

optimal. Berdasarkan hasil wawancara ibu Reni Diosi diperoleh informasi 

bahwa: 

"Kedisiplinan sangat penting dalam mengatur waktu pembelajaran. 

Saya selalu berusaha datang tepat waktu dan masuk kelas sesuai jadwal 

yang telah ditetapkan. Dengan begitu kegiatan pembelajaran dapat 

berjalan sesuai rencana dan materi yang sudah disiapkan dapat 

tersampaikan dengan baik kepada peserta didik."55 

 

Pernyataan tersebut menunjukkan bahwa kedisiplinan guru sangat 

berpengaruh terhadap efektivitas pengelolaan waktu pembelajaran. Guru yang 

disiplin dapat melaksanakan kegiatan belajar mengajar sesuai jadwal, sehingga 

waktu pembelajaran dapat dimanfaatkan secara optimal. Dengan demikian, 

proses pembelajaran menjadi lebih teratur, efektif, dan tujuan pembelajaran 

lebih mudah tercapai. 

 
 55 Reni Diosi., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dilaksanakan pada 

14 Mei 2026. 
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2) Adanya Jadwal Pembelajaran yang Terstruktur 

Sekolah memiliki jadwal pembelajaran yang jelas dan teratur. Jadwal 

tersebut menjadi pedoman bagi guru dalam melaksanakan kegiatan belajar 

mengajar setiap hari. Dengan adanya jadwal yang terstruktur, guru lebih mudah 

mengatur kegiatan pembelajaran dan menghindari terjadinya benturan waktu 

antar mata pelajaran. Berdasarkan hasil wawancara dengan ibu Asna diketahui 

bahwa: 

"Menurut saya, Jadwal pembelajaran yang sudah disusun oleh sekolah 

sangat membantu kami dalam mengelola waktu. Dengan adanya jadwal 

yang jelas, saya dapat mempersiapkan materi pelajaran terlebih dahulu 

sehingga proses pembelajaran dapat berjalan sesuai dengan waktu yang 

telah ditentukan."56 

Berdasarkan hasil wawancara dengan ibu Linda Lestari diketahui bahwa: 

"Menurut kami, jadwal yang terstruktur membuat kegiatan sekolah 

menjadi lebih tertib. Kami dapat mengetahui kapan harus mengajar, 

kapan melakukan tugas tambahan, dan kapan menyelesaikan 

administrasi pembelajaran."57 

 

Hal ini menunjukkan bahwa jadwal pembelajaran yang terstruktur 

memberikan kemudahan bagi guru dalam merencanakan dan melaksanakan 

kegiatan pembelajaran sesuai dengan alokasi waktu yang telah ditetapkan. 

Adanya jadwal yang jelas membuat setiap kegiatan pembelajaran dapat 

berlangsung secara lebih terarah dan terorganisir, sehingga waktu yang tersedia 

dapat dimanfaatkan secara efektif untuk mencapai tujuan pembelajaran. 

 
 56 Asna., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada Tanggal 14 Mei 

2026. 

 57 Linda Lestari., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada Tanggal 14 

Mei 2026. 
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3) Dukungan Kepala Sekolah 

Kepala sekolah memberikan dukungan kepada guru dalam pelaksanaan 

pembelajaran melalui kegiatan supervisi dan pengawasan terhadap proses 

belajar mengajar. Dukungan tersebut membantu guru dalam meningkatkan 

kedisiplinan serta mendorong penggunaan waktu pembelajaran secara lebih 

efektif. Berdasarkan hasil wawancara dengan ibu Reni Diosi diperoleh informasi 

bahwa: 

"Menurut saya, kepala sekolah selalu memberikan arahan dan motivasi 

kepada guru agar dapat memanfaatkan waktu dengan baik. Beliau juga 

melakukan pengawasan sehingga kami lebih disiplin dalam 

melaksanakan pembelajaran sesuai dengan jadwal yang telah 

ditetapkan."58 

Selain itu Ibu Dewi Sribudi selaku Kepala sekolah menyampaikan: 

"Menurut saya, pengawasan dan pembinaan kepada guru perlu 

dilakukan secara berkelanjutan agar proses pembelajaran berjalan 

dengan baik dan waktu yang tersedia dapat dimanfaatkan secara 

maksimal."59 

 

Pernyataan tersebut menunjukkan bahwa dukungan kepala sekolah 

memiliki peran penting dalam meningkatkan efektivitas manajemen waktu guru. 

Melalui arahan, pengawasan, dan koordinasi yang baik, kepala sekolah dapat 

membantu guru melaksanakan kegiatan pembelajaran sesuai dengan jadwal 

yang telah ditetapkan. Dukungan tersebut juga mendorong guru untuk lebih 

disiplin dalam mengelola waktu sehingga proses pembelajaran dapat berjalan 

dengan lebih efektif dan teratur. 

 
 58 Reni Diosi., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dilaksanakan pada 

14 Mei 2026. 

 59 Dewi Sribudi., Wawancara Kepala Sekolah SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada 

Tanggal 16 Mei 2026. 
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4) Kerja Sama Antar Guru 

Kerja sama yang baik antar guru juga menjadi faktor pendukung dalam 

pelaksanaan manajemen waktu. Guru saling membantu dalam menyelesaikan 

berbagai tugas sekolah sehingga kegiatan pembelajaran dapat berjalan dengan 

lancar. Berdasarkan hasil wawancara dengan ibu Asna diketahui bahwa: 

"Menurut saya, kerja sama antar guru sangat membantu dalam 

menyelesaikan tugas-tugas sekolah. Ketika ada kegiatan tertentu, kami 

saling membantu dan berbagi informasi sehingga pekerjaan dapat 

diselesaikan tepat waktu tanpa mengganggu kegiatan pembelajaran."60 
 

Pernyataan tersebut menunjukkan bahwa hubungan kerja yang 

harmonis antar guru dapat mendukung kelancaran pelaksanaan tugas dan 

penggunaan waktu yang lebih efektif. Berdasarkan hasil observasi yang 

dilakukan peneliti di SD Negeri 103 Rejang Lebong, terlihat adanya kerja sama 

yang baik antar guru dalam melaksanakan berbagai kegiatan sekolah. Guru-guru 

saling berkoordinasi dan membantu satu sama lain dalam menyelesaikan tugas 

yang berkaitan dengan kegiatan pembelajaran maupun kegiatan sekolah lainnya. 

Ketika terdapat kegiatan sekolah yang memerlukan persiapan bersama, guru 

membagi tugas sesuai dengan tanggung jawab masing-masing sehingga 

pekerjaan dapat diselesaikan dengan lebih cepat dan efisien. 

Berdasarkan dokumentasi yang diperoleh peneliti, terlihat adanya 

kegiatan rapat dan koordinasi antar guru yang dilakukan secara rutin di SD 

Negeri 103 Rejang Lebong. Dokumentasi tersebut menunjukkan bahwa guru-

guru aktif bekerja sama dalam membahas program sekolah, pembagian tugas, 

serta berbagai kegiatan yang akan dilaksanakan. Selain itu, terdapat dokumentasi 

 
 60 Asna., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada Tanggal 14 Mei 

2026. 
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kegiatan sekolah yang memperlihatkan keterlibatan seluruh guru dalam 

mendukung pelaksanaan program sekolah. Adapun dokumentasi rapat di SDN 

103 Rejang Lebong sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

5) Ketersediaan Sarana dan Prasarana 

Ketersediaan ruang kelas, perpustakaan, ruang guru, serta fasilitas 

pendukung lainnya membantu guru dalam melaksanakan pembelajaran secara 

lebih efektif. Dengan adanya fasilitas tersebut, waktu pembelajaran dapat 

dimanfaatkan secara maksimal tanpa banyak hambatan. Berdasarkan hasil 

wawancara dengan ibu Reni Diosi diperoleh informasi bahwa: 

"Menurut saya, sarana dan prasarana yang tersedia di sekolah sangat 

membantu proses pembelajaran. Adanya buku pelajaran, media 

pembelajaran, dan fasilitas lainnya membuat kegiatan belajar mengajar 

Gambar 4.3. Dokumentasi rapat guru SDN 103 Rejang Lebong. 
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berjalan lebih lancar sehingga waktu pembelajaran dapat dimanfaatkan 

secara optimal."61 

Ibu Dewi Sribudi, selaku Kepala sekolah menyampaikan: 

"Menurut saya, ketersediaan fasilitas sekolah merupakan salah satu 

faktor yang mendukung keberhasilan pembelajaran. Oleh karena itu 

sekolah terus berupaya menyediakan sarana yang dapat menunjang 

kegiatan belajar mengajar."62 
 

Faktor pendukung lainnya adalah tersedianya perangkat pembelajaran 

dan sarana pendukung yang memadai. Ketersediaan media pembelajaran, buku 

pelajaran, serta fasilitas sekolah yang cukup memudahkan guru dalam 

melaksanakan pembelajaran sehingga waktu pembelajaran dapat dimanfaatkan 

secara maksimal. 

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan peneliti di SD Negeri 103 

Rejang Lebong, diketahui bahwa sekolah memiliki sarana dan prasarana yang 

cukup memadai untuk mendukung kegiatan pembelajaran. Tersedianya ruang 

kelas yang digunakan secara optimal, ruang guru, perpustakaan, buku pelajaran, 

serta berbagai media pembelajaran membantu guru dalam melaksanakan proses 

belajar mengajar dengan lebih efektif. 

Berdasarkan dokumentasi yang diperoleh peneliti, terlihat adanya 

fasilitas perpustakaan dan ruang kelas yang digunakan sebagai salah satu sarana 

pendukung pembelajaran di SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dokumentasi 

menunjukkan ruang kelas yang nyaman dan bersih, dengan dilengkapi meja dan 

kursi, papan tulis, dll. Kemudian ada juga perpustakaan yang dilengkapi dengan 

 
 61 Reni Diosi., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dilaksanakan pada 

14 Mei 2026. 

 62 Dewi Sribudi., Wawancara Kepala Sekolah SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada 

Tanggal 16 Mei 2026. 
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rak buku, meja baca, serta berbagai koleksi buku pelajaran dan buku bacaan yang 

dapat dimanfaatkan oleh siswa. Dokumentasinya sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

b. Faktor Penghambat Manajemen Waktu 

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di SD Negeri 103 Rejang 

Lebong, ditemukan beberapa faktor yang menghambat pelaksanaan manajemen 

waktu guru dalam kegiatan belajar mengajar. Faktor-faktor tersebut meliputi 

banyaknya tugas administrasi guru, kegiatan sekolah yang bersifat insidental, 

perbedaan kemampuan belajar siswa, kurangnya konsentrasi sebagian siswa, 

serta tugas tambahan di luar kegiatan mengajar. 

1) Perbedaan Kemampuan Belajar Siswa 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kemampuan belajar siswa yang 

beragam menjadi tantangan tersendiri bagi guru dalam mengelola waktu 

pembelajaran. Sebagian siswa dapat memahami materi dengan cepat, sedangkan 

Gambar 4.4. Ruang kelas di SDN 103 Rejang 

Lebong. 
Gambar 4.5. Perpustakaan SDN 103 Rejang 

Lebong. 
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sebagian lainnya memerlukan penjelasan tambahan. Kondisi tersebut 

menyebabkan guru membutuhkan waktu lebih banyak untuk memastikan 

seluruh siswa memahami materi yang diajarkan. Berdasarkan hasil wawancara 

dengan ibu Asna informasi bahwa: 

"Menurut saya, kemampuan siswa dalam memahami pelajaran 

berbeda-beda. Ada siswa yang cepat memahami materi, tetapi ada juga 

yang membutuhkan penjelasan berulang kali. Kondisi ini membuat 

saya harus memberikan waktu tambahan agar seluruh siswa dapat 

memahami materi yang diajarkan."63 

 

Pernyataan tersebut menunjukkan bahwa keberagaman kemampuan 

siswa menjadi tantangan dalam pengaturan waktu pembelajaran. Berdasarkan 

hasil observasi dan dokumentasi yang dilakukan peneliti di SD Negeri 103 

Rejang Lebong, terlihat bahwa kemampuan belajar siswa dalam satu kelas cukup 

beragam. Sebagian siswa mampu memahami materi pelajaran dengan cepat, 

sedangkan sebagian lainnya memerlukan penjelasan dan bimbingan tambahan 

dari guru.  

Dalam proses pembelajaran, guru sering memberikan arahan ulang 

kepada siswa yang mengalami kesulitan agar mereka dapat memahami materi 

yang disampaikan. Kondisi tersebut mengharuskan guru menyesuaikan tempo 

pembelajaran dan menyediakan waktu tambahan untuk memastikan seluruh 

siswa dapat mengikuti pembelajaran dengan baik. Temuan ini menunjukkan 

bahwa keberagaman kemampuan siswa menjadi salah satu tantangan dalam 

pengelolaan waktu pembelajaran di kelas. Adapun dokumentasinya sebagai 

berikut: 

 
 63 Asna., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada Tanggal 14 Mei 

2026. 
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2) Kurangnya Konsentrasi Sebagian Siswa 

Pada saat proses pembelajaran berlangsung, masih ditemukan beberapa 

siswa yang kurang fokus terhadap materi yang disampaikan guru. Kondisi 

tersebut mengharuskan guru memberikan perhatian tambahan sehingga 

penggunaan waktu pembelajaran menjadi lebih panjang dari yang direncanakan. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan ibu Asna informasi bahwa: 

"Menurut saya, masih ada beberapa siswa yang kurang fokus saat 

pembelajaran berlangsung. Kadang-kadang mereka berbicara dengan 

teman atau kurang memperhatikan penjelasan guru sehingga saya perlu 

mengingatkan dan memberikan perhatian lebih. Hal tersebut tentu 

membutuhkan waktu tambahan dalam proses pembelajaran."64 

 

Temuan tersebut menunjukkan bahwa konsentrasi siswa sangat 

memengaruhi efektivitas penggunaan waktu selama kegiatan belajar mengajar. 

 
 64 Asna., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada Tanggal 14 Mei 

2026. 

Gambar 4.6. nilai ujian siswa kelas III SD N 103 Rejang Lebong 
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3) Tugas Tambahan di Luar Kegiatan Mengajar 

Guru juga memiliki berbagai tugas tambahan di luar kegiatan mengajar, 

seperti merangkap menjadi panitia kegiatan sekolah, mengikuti pelatihan, 

menghadiri rapat, dan melaksanakan tugas administratif lainnya. Tugas 

tambahan tersebut terkadang mengurangi waktu yang dapat digunakan untuk 

mempersiapkan pembelajaran dengan baik. Berdasarkan hasil wawancara 

dengan ibu Reni diosi diketahui bahwa: 

"Memang selain mengajar pastinya saya juga memiliki beberapa tugas 

tambahan di sekolah, seperti mengikuti rapat, merangkap menjadi 

panitia kegiatan sekolah, dan menghadiri pelatihan. Tugas-tugas 

tersebut terkadang membuat waktu untuk mempersiapkan 

pembelajaran untuk siswa menjadi lebih terbatas."65 

Ibu Dewi Sribudi, selaku Kepala sekolah menyampaikan: 

"Menurut saya, guru memang memiliki tanggung jawab yang cukup 

banyak, baik dalam kegiatan pembelajaran maupun kegiatan sekolah 

 
 65 Reni Diosi., Wawancara Guru kelas SD Negeri 103 Rejang Lebong. Dilaksanakan pada 

14 Mei 2026. 

Gambar 4.7. Beberapa siswa kurang konsentrasi dalam belajar. 
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lainnya. Oleh karena itu, guru perlu mengatur waktu dengan baik agar 

seluruh tugas dapat dilaksanakan secara seimbang."66 

 

Berdasarkan temuan penelitian tersebut dapat disimpulkan bahwa 

pelaksanaan manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 

103 Rejang Lebong telah berjalan cukup baik. Namun, efektivitas 

pelaksanaannya masih dipengaruhi oleh berbagai faktor pendukung dan faktor 

penghambat yang perlu diperhatikan oleh pihak sekolah guna meningkatkan 

kualitas pembelajaran di masa yang akan datang. 

C. Pembahasan 

1. Manajemen Waktu dalam Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri 

103 Rejang Lebong 

Berdasarkan hasil penelitian yang diperoleh melalui observasi, 

wawancara, dan dokumentasi, manajemen waktu dalam kegiatan belajar 

mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong telah dilaksanakan melalui empat 

tahapan utama, yaitu perencanaan waktu pembelajaran, pengorganisasian waktu 

pembelajaran, pelaksanaan pembelajaran sesuai alokasi waktu, dan evaluasi 

penggunaan waktu pembelajaran. Keempat tahapan tersebut menunjukkan 

bahwa guru telah berupaya mengelola waktu secara sistematis agar kegiatan 

pembelajaran berjalan efektif dan tujuan pembelajaran dapat tercapai. 

 Pada tahap perencanaan, guru menyusun perangkat pembelajaran 

seperti modul ajar, tujuan pembelajaran, materi, metode, media, dan alokasi 

waktu sebelum kegiatan belajar mengajar dilaksanakan. Perencanaan tersebut 

menjadi pedoman bagi guru dalam mengatur seluruh aktivitas pembelajaran 

 
 66 Dewi Sribudi., Wawancara Kepala Sekolah SD Negeri 103 Rejang Lebong. Pada 

Tanggal 16 Mei 2026. 
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sehingga penggunaan waktu dapat dilakukan secara lebih terarah. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa guru selalu menyesuaikan materi yang akan 

diajarkan dengan waktu yang tersedia agar seluruh kegiatan pembelajaran dapat 

terlaksana dengan baik. 

Temuan ini sejalan dengan teori manajemen waktu yang dikemukakan 

oleh Wahidaty (2021) yang menyatakan bahwa manajemen waktu merupakan 

kemampuan seseorang dalam menetapkan tujuan, menyusun prioritas, membuat 

perencanaan, dan mengendalikan penggunaan waktu untuk mencapai tujuan 

yang telah ditetapkan.67 Dalam konteks pembelajaran, kemampuan guru dalam 

merencanakan waktu menjadi dasar penting dalam menciptakan proses belajar 

mengajar yang efektif. Guru yang memiliki perencanaan yang baik akan lebih 

mudah mengontrol jalannya pembelajaran dan meminimalkan terjadinya 

pemborosan waktu. 

Selanjutnya, pada tahap pengorganisasian waktu pembelajaran, guru 

membagi waktu ke dalam beberapa tahapan kegiatan yaitu kegiatan 

pendahuluan, kegiatan inti, dan kegiatan penutup. Pembagian waktu tersebut 

dilakukan agar setiap kegiatan memperoleh alokasi waktu yang proporsional dan 

seluruh proses pembelajaran dapat berjalan sesuai dengan tujuan yang telah 

ditetapkan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa guru telah berusaha mengatur 

waktu secara sistematis sehingga kegiatan pembelajaran berlangsung lebih 

terarah dan terorganisir. 

Temuan tersebut sesuai dengan teori George R. Terry yang menyatakan 

bahwa pengorganisasian merupakan proses mengatur berbagai aktivitas dan 

 
 67 Wahidaty, Manajemen Waktu dalam Pembelajaran, (2021), hlm. xx. 
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sumber daya agar tujuan yang telah ditetapkan dapat tercapai secara efektif.68 

Dalam kegiatan pembelajaran, pengorganisasian waktu membantu guru 

mengendalikan jalannya pembelajaran sehingga setiap kegiatan dapat terlaksana 

sesuai dengan waktu yang tersedia. Pendapat ini juga diperkuat oleh Mulyasa 

yang menyatakan bahwa pengorganisasian pembelajaran merupakan upaya 

mengatur seluruh komponen pembelajaran, termasuk pengelolaan waktu, agar 

pembelajaran berjalan secara efektif dan efisien.69  

Pada tahap pelaksanaan pembelajaran, guru berusaha melaksanakan 

kegiatan belajar mengajar sesuai jadwal yang telah ditetapkan sekolah. Guru 

memulai pembelajaran tepat waktu, menyampaikan materi secara sistematis, 

memberikan kesempatan kepada siswa untuk bertanya dan berdiskusi, serta 

menutup pembelajaran sesuai dengan alokasi waktu yang tersedia. Walaupun 

dalam pelaksanaannya masih ditemukan beberapa kendala, seperti perbedaan 

kemampuan belajar siswa dan kurangnya konsentrasi siswa, guru tetap berupaya 

melakukan penyesuaian agar tujuan pembelajaran dapat tercapai. 

Hasil penelitian ini sejalan dengan pendapat Rusdiana dan Heryati yang 

menyatakan bahwa pelaksanaan pembelajaran yang baik menunjukkan 

kemampuan profesional guru dalam mengelola kegiatan belajar mengajar secara 

efektif. 70Keberhasilan pelaksanaan pembelajaran sangat dipengaruhi oleh 

kemampuan guru dalam memanfaatkan waktu secara optimal sehingga seluruh 

 
 68 George R. Terry, Dasar-Dasar Manajemen (Jakarta: Bumi Aksara, 2016), hlm. 73. 

 69 E. Mulyasa, Menjadi Guru Profesional (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2017), hlm. 

101. 

 70 Rusdiana dan Yeti Heryati, Pendidikan Profesi Keguruan Menjadi Guru Inspiratif dan 

Inovatif (Bandung: Pustaka Setia, 2021), hlm. 87. 
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kegiatan pembelajaran dapat berlangsung sesuai dengan tujuan yang telah 

ditetapkan.  

Tahap terakhir dalam manajemen waktu adalah evaluasi penggunaan 

waktu pembelajaran. Berdasarkan hasil penelitian, guru melakukan evaluasi 

setelah kegiatan pembelajaran selesai dilaksanakan. Evaluasi dilakukan untuk 

mengetahui apakah penggunaan waktu telah sesuai dengan perencanaan, 

mengidentifikasi hambatan yang muncul selama pembelajaran, serta 

menentukan langkah perbaikan pada pertemuan berikutnya. Melalui evaluasi 

tersebut, guru dapat meningkatkan efektivitas pengelolaan waktu dan 

memperbaiki kekurangan yang terjadi selama proses pembelajaran. 

Temuan ini sesuai dengan pendapat Wulandari yang menyatakan 

bahwa evaluasi merupakan bagian penting dalam manajemen waktu karena 

melalui evaluasi seseorang dapat mengetahui efektivitas penggunaan waktu 

yang telah dilakukan serta menemukan solusi terhadap berbagai hambatan yang 

muncul.71 Evaluasi juga menjadi sarana refleksi bagi guru untuk meningkatkan 

kualitas pembelajaran pada pertemuan selanjutnya.  

Berdasarkan uraian tersebut dapat disimpulkan bahwa manajemen 

waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong telah 

dilaksanakan melalui tahapan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan 

evaluasi. Pelaksanaan manajemen waktu tersebut menunjukkan bahwa guru 

telah berupaya memanfaatkan waktu pembelajaran secara efektif sehingga 

proses pembelajaran dapat berjalan dengan baik. Temuan penelitian ini juga 

sesuai dengan teori Mackenzie yang menyatakan bahwa manajemen waktu 

 
 71 R. Wulandari, “Challenges of Time Management in Elementary School Learning 

Activities,” Jurnal Administrasi Pendidikan, Vol. 13, No. 1, 2024, hlm. 58–61. 
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merupakan kemampuan seseorang dalam merencanakan, mengatur, dan 

menggunakan waktu secara efektif untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

 

2.  Faktor Pendukung dan Faktor Penghambat Manajemen Waktu 

dalam Pengelolaan Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri 103 Rejang 

Lebong 

 Berdasarkan hasil penelitian, terdapat beberapa faktor yang 

mendukung dan menghambat pelaksanaan manajemen waktu dalam kegiatan 

belajar mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong. Faktor-faktor tersebut 

berpengaruh terhadap keberhasilan guru dalam mengelola waktu pembelajaran 

sehingga perlu diperhatikan untuk meningkatkan efektivitas proses belajar 

mengajar. 

a. Faktor Pendukung Manajemen Waktu 

 Faktor pendukung pertama adalah kedisiplinan guru. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa guru berusaha hadir tepat waktu, masuk kelas 

sesuai jadwal, serta melaksanakan kegiatan pembelajaran sesuai dengan alokasi 

waktu yang telah ditetapkan. Kedisiplinan tersebut membantu guru 

memanfaatkan waktu secara optimal sehingga kegiatan pembelajaran dapat 

berjalan dengan tertib dan teratur. 

 Temuan ini sesuai dengan pendapat Kadir dan Bima yang 

menyatakan bahwa kedisiplinan guru merupakan salah satu faktor penting yang 

mendukung keberhasilan manajemen waktu. Guru yang disiplin akan lebih 
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mudah melaksanakan tugas sesuai jadwal sehingga efektivitas penggunaan 

waktu dapat meningkat. 72 

 Faktor pendukung kedua adalah adanya jadwal pembelajaran yang 

terstruktur. Jadwal pembelajaran yang telah disusun oleh sekolah menjadi 

pedoman bagi guru dalam melaksanakan kegiatan belajar mengajar. Dengan 

adanya jadwal yang jelas, guru dapat mempersiapkan pembelajaran dengan lebih 

baik serta mengatur berbagai kegiatan sekolah secara lebih terorganisir. 

Hasil penelitian ini sejalan dengan teori Kadir dan Bima yang 

menyatakan bahwa jadwal pembelajaran yang terstruktur membantu guru 

mengatur kegiatan pembelajaran secara sistematis sehingga penggunaan waktu 

menjadi lebih efektif dan efisien. 

Faktor pendukung berikutnya adalah dukungan kepala sekolah. Kepala 

sekolah berperan dalam memberikan arahan, motivasi, supervisi, dan 

pengawasan terhadap pelaksanaan pembelajaran. Dukungan tersebut membantu 

meningkatkan kedisiplinan guru serta mendorong penggunaan waktu 

pembelajaran secara lebih optimal. 

Temuan ini sesuai dengan pendapat Kadir dan Bima yang menyatakan 

bahwa kepala sekolah memiliki peran penting dalam mendukung keberhasilan 

manajemen waktu guru melalui kegiatan supervisi dan pembinaan yang 

berkelanjutan.  

Selain itu, berdasarkan hasil observasi dan dokumentasi, ketersediaan 

sarana dan prasarana yang cukup memadai juga turut mendukung kelancaran 

proses pembelajaran. Fasilitas yang tersedia membantu guru melaksanakan 

 
 72 Kadir dan Bima, “Pengaruh Manajemen Waktu terhadap Kinerja Guru,” Jurnal 

Pendidikan dan Manajemen Pendidikan, Vol. 8, No. 1, 2024, hlm. 66. 
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pembelajaran dengan lebih efektif sehingga waktu pembelajaran dapat 

dimanfaatkan secara maksimal. 

 

b. Faktor Penghambat Manajemen Waktu 

Di samping faktor pendukung, penelitian ini juga menemukan beberapa 

faktor penghambat dalam pelaksanaan manajemen waktu pembelajaran. Faktor 

penghambat pertama adalah banyaknya tugas administrasi guru. Selain 

mengajar, guru juga harus menyusun perangkat pembelajaran, melakukan 

penilaian, mengisi laporan, dan menyelesaikan berbagai administrasi lainnya. 

Kondisi ini menyebabkan waktu yang dimiliki guru terbagi antara kegiatan 

mengajar dan tugas administratif. 

Faktor penghambat kedua adalah kegiatan sekolah yang bersifat 

insidental. Berbagai kegiatan mendadak seperti rapat, lomba, atau kegiatan 

sekolah lainnya sering kali menyebabkan perubahan jadwal pembelajaran 

sehingga mengganggu perencanaan waktu yang telah disusun sebelumnya. 

Faktor penghambat ketiga adalah perbedaan kemampuan belajar siswa. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa tidak semua siswa memiliki kemampuan 

memahami materi yang sama. Sebagian siswa dapat memahami pelajaran 

dengan cepat, sedangkan siswa lainnya memerlukan penjelasan tambahan. 

Kondisi ini menyebabkan guru membutuhkan waktu lebih banyak untuk 

memastikan seluruh siswa memahami materi yang diajarkan. 

Faktor penghambat berikutnya adalah rendahnya konsentrasi siswa 

selama pembelajaran. Ketika siswa kurang fokus, guru harus meluangkan waktu 
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untuk mengondisikan kelas kembali sehingga alokasi waktu pembelajaran 

menjadi berkurang. 

Selain itu, tugas tambahan guru di luar kegiatan mengajar juga menjadi 

kendala dalam pengelolaan waktu. Berbagai tugas sekolah yang harus 

diselesaikan sering kali mengurangi waktu guru dalam mempersiapkan 

pembelajaran secara maksimal. 

Temuan penelitian ini sejalan dengan pendapat Saputra yang 

menyatakan bahwa banyaknya tugas administrasi, kegiatan sekolah yang 

bersifat insidental, perbedaan kemampuan belajar siswa, rendahnya konsentrasi 

siswa, serta tugas tambahan guru merupakan faktor-faktor yang dapat 

menghambat efektivitas manajemen waktu dalam kegiatan pembelajaran. 73 

Berdasarkan pembahasan tersebut, dapat disimpulkan bahwa 

keberhasilan manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 

103 Rejang Lebong dipengaruhi oleh berbagai faktor pendukung dan 

penghambat. Faktor pendukung berupa kedisiplinan guru, jadwal pembelajaran 

yang terstruktur, dukungan kepala sekolah, dan ketersediaan sarana prasarana 

membantu guru mengelola waktu secara efektif. Sementara itu, banyaknya tugas 

administrasi, kegiatan insidental sekolah, perbedaan kemampuan belajar siswa, 

rendahnya konsentrasi siswa, dan tugas tambahan guru menjadi hambatan yang 

perlu diatasi agar pengelolaan waktu pembelajaran dapat berjalan lebih optimal. 

 

 
 73 Saputra dkk., “Hambatan Guru dalam Pengelolaan Waktu Pembelajaran,” Jurnal 

Pendidikan Dasar Indonesia, Vol. 10, No. 1, 2025, hlm. 54. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai 

Manajemen Waktu dalam Pengelolaan Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri 

103 Rejang Lebong melalui teknik observasi, wawancara, dan dokumentasi, 

maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Manajemen Waktu dalam Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri 103 

Rejang Lebong, Manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD 

Negeri 103 Rejang Lebong telah dilaksanakan melalui empat tahapan, yaitu 

perencanaan waktu pembelajaran, pengorganisasian waktu pembelajaran, 

pelaksanaan pembelajaran sesuai alokasi waktu, dan evaluasi penggunaan 

waktu pembelajaran.  

2. Faktor Pendukung dan Faktor Penghambat Manajemen Waktu dalam 

Pengelolaan Kegiatan Belajar Mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong, 

Faktor pendukung manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar di SD 

Negeri 103 Rejang Lebong meliputi kedisiplinan guru, adanya jadwal 

pembelajaran yang terstruktur, dukungan kepala sekolah melalui supervisi 

dan pembinaan, kerja sama antar guru, serta ketersediaan sarana dan 

prasarana yang mendukung proses pembelajaran. Adapun faktor 

penghambat manajemen waktu meliputi banyaknya tugas administrasi guru, 

kegiatan sekolah yang bersifat insidental atau mendadak, perbedaan 
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kemampuan belajar siswa, rendahnya konsentrasi siswa selama 

pembelajaran, serta adanya tugas tambahan guru di luar kegiatan mengajar.  

B. Saran 

Berdasarkan hasil penelitian mengenai manajemen waktu dalam 

pengelolaan kegiatan belajar mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong, maka 

peneliti memberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Bagi Kepala Sekolah, Kepala sekolah diharapkan dapat terus meningkatkan 

pembinaan, supervisi, dan pengawasan terhadap pelaksanaan pembelajaran 

yang dilakukan guru. Selain itu, kepala sekolah perlu membantu 

menciptakan lingkungan kerja yang mendukung pengelolaan waktu yang 

efektif, serta mengupayakan agar kegiatan sekolah yang bersifat insidental 

dapat direncanakan dengan baik sehingga tidak terlalu mengganggu jadwal 

pembelajaran yang telah ditetapkan. 

2. Bagi Guru, Guru diharapkan dapat terus meningkatkan kemampuan dalam 

mengelola waktu pembelajaran melalui perencanaan yang lebih matang, 

pengorganisasian kegiatan yang lebih efektif, serta evaluasi penggunaan 

waktu secara berkelanjutan. Guru juga perlu menyesuaikan strategi 

pembelajaran dengan kemampuan dan karakteristik siswa agar waktu 

pembelajaran dapat dimanfaatkan secara optimal dan tujuan pembelajaran 

dapat tercapai dengan lebih baik. 

3. Bagi Sekolah, Pihak sekolah diharapkan dapat memberikan dukungan yang 

lebih optimal terhadap pelaksanaan manajemen waktu guru, baik melalui 

penyediaan sarana dan prasarana yang memadai maupun dengan mengurangi 

beban tugas administratif yang dapat mengganggu fokus guru dalam 
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melaksanakan kegiatan pembelajaran. Dengan demikian, guru dapat lebih 

berkonsentrasi pada proses belajar mengajar. 

4. Bagi Peneliti Selanjutnya, Penelitian ini masih terbatas pada kajian 

manajemen waktu dalam kegiatan belajar mengajar di satu sekolah dasar. 

Oleh karena itu, peneliti selanjutnya diharapkan dapat melakukan penelitian 

yang lebih luas dengan melibatkan lebih banyak sekolah atau mengkaji aspek 

lain yang berkaitan dengan manajemen waktu guru, sehingga diperoleh hasil 

penelitian yang lebih komprehensif dan dapat menjadi bahan pengembangan 

ilmu pengetahuan di bidang pendidikan. 

Dengan adanya kerja sama antara kepala sekolah, guru, sekolah, dan 

pihak terkait lainnya, diharapkan manajemen waktu dalam kegiatan belajar 

mengajar di SD Negeri 103 Rejang Lebong dapat semakin meningkat sehingga 

proses pembelajaran berlangsung lebih efektif, efisien, dan mampu 

meningkatkan kualitas pendidikan di sekolah. 
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PEDOMAN WAWANCARA 

A. Pedoman Wawancara Kepala Sekolah 

Identitas Informan 

• Nama :  

• Jabatan :  

• Hari/Tanggal :  

• Tempat :  

Pertanyaan 

A. Perencanaan Waktu Pembelajaran 

1. Bagaimana perencanaan waktu pembelajaran yang dilakukan guru di SD 

Negeri 103 Rejang Lebong?  

2. Apakah guru diwajibkan menyusun modul ajar sebelum melaksanakan 

pembelajaran?  

3. Bagaimana sekolah memastikan guru menyiapkan perangkat pembelajaran 

sesuai alokasi waktu?  

4. Bagaimana peran kepala sekolah dalam membimbing guru agar mampu 

merencanakan waktu pembelajaran dengan baik?  

B. Pengorganisasian Waktu Pembelajaran 

5. Bagaimana guru mengatur pembagian waktu pada kegiatan pendahuluan, 

inti, dan penutup?  

6. Apakah sekolah memiliki aturan mengenai penggunaan waktu 

pembelajaran?  

7. Bagaimana pengawasan kepala sekolah terhadap pelaksanaan jadwal 

pembelajaran?  

C. Pelaksanaan Waktu Pembelajaran 

8. Apakah guru melaksanakan pembelajaran sesuai jadwal yang telah 

ditentukan?  

9. Bagaimana cara guru mengatasi apabila materi belum selesai dalam satu 

pertemuan?  

10. Bagaimana kedisiplinan guru dalam memulai dan mengakhiri 

pembelajaran?  

D. Evaluasi Penggunaan Waktu 

11. Bagaimana guru melakukan evaluasi terhadap penggunaan waktu 

pembelajaran?  

12. Apakah kepala sekolah melakukan supervisi mengenai pengelolaan waktu 

pembelajaran?  
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13. Apa tindak lanjut apabila ditemukan kendala dalam pengelolaan waktu?  

E. Faktor Pendukung 

14. Apa saja faktor yang mendukung pelaksanaan manajemen waktu guru?  

15. Bagaimana peran kepala sekolah dalam mendukung efektivitas pengelolaan 

waktu guru?  

16. Bagaimana kerja sama antar guru dalam mendukung pelaksanaan 

pembelajaran?  

F. Faktor Penghambat 

17. Apa saja hambatan yang sering dihadapi guru dalam mengelola waktu 

pembelajaran?  

18. Bagaimana sekolah mengatasi banyaknya tugas administrasi guru?  

19. Bagaimana sekolah menyikapi kegiatan insidental yang mengganggu 

jadwal pembelajaran?  

 

B. Pedoman Wawancara Guru 

Identitas Informan 

• Nama :  

• Jabatan :  

• Hari/Tanggal :  

• Tempat :  

Pertanyaan 

A. Perencanaan Waktu Pembelajaran 

1. Bagaimana Bapak/Ibu merencanakan waktu sebelum melaksanakan 

pembelajaran?  

2. Apakah Bapak/Ibu selalu menyusun modul ajar sebelum mengajar?  

3. Bagaimana cara menentukan alokasi waktu setiap materi pembelajaran?  

4. Apa manfaat perencanaan waktu bagi kegiatan belajar mengajar?  

B. Pengorganisasian Waktu Pembelajaran 

5. Bagaimana pembagian waktu pada kegiatan pendahuluan, inti, dan 

penutup?  

6. Bagaimana cara Bapak/Ibu mengatur waktu agar seluruh materi dapat 

disampaikan?  

7. Apa yang dilakukan apabila waktu pembelajaran tidak mencukupi?  
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C. Pelaksanaan Pembelajaran 

8. Apakah pembelajaran selalu berjalan sesuai jadwal?  

9. Bagaimana cara Bapak/Ibu mengelola waktu ketika siswa kurang fokus?  

10. Bagaimana cara mengatasi siswa yang memiliki kemampuan belajar 

berbeda?  

11. Bagaimana cara menjaga agar pembelajaran tetap efektif sesuai waktu yang 

tersedia?  

D. Evaluasi Penggunaan Waktu 

12. Apakah Bapak/Ibu melakukan evaluasi penggunaan waktu setelah 

pembelajaran?  

13. Bagaimana bentuk evaluasi tersebut?  

14. Apa yang biasanya diperbaiki pada pertemuan berikutnya?  

E. Faktor Pendukung 

15. Apa saja faktor yang membantu Bapak/Ibu dalam mengelola waktu 

pembelajaran?  

16. Bagaimana dukungan kepala sekolah terhadap pengelolaan waktu guru?  

17. Bagaimana kerja sama antar guru dalam menyelesaikan tugas sekolah?  

F. Faktor Penghambat 

18. Apa kendala terbesar dalam mengelola waktu pembelajaran?  

19. Apakah tugas administrasi mempengaruhi waktu mengajar? Mengapa?  

20. Bagaimana kegiatan sekolah yang bersifat mendadak mempengaruhi 

pembelajaran?  

21. Bagaimana cara Bapak/Ibu mengatasi berbagai hambatan tersebut?  

 

C. Pedoman Wawancara Operator Sekolah 

Identitas Informan 

• Nama :  

• Jabatan :  

• Hari/Tanggal :  

• Tempat :  

Pertanyaan 

1. Bagaimana penyusunan jadwal pelajaran di SD Negeri 103 Rejang Lebong?  

2. Bagaimana pengaturan administrasi guru agar tidak mengganggu kegiatan 

pembelajaran?  
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3. Bagaimana koordinasi antara guru dan operator sekolah dalam penyelesaian 

administrasi?  

4. Apakah terdapat kendala administrasi yang memengaruhi waktu 

pembelajaran?  

5. Bagaimana dukungan sekolah dalam membantu guru menyelesaikan tugas 

administrasi?  

6. Bagaimana menurut Bapak/Ibu efektivitas pengelolaan waktu guru di 

sekolah ini?  

 

Kisi-kisi Pedoman Wawancara 

 

No Fokus Penelitian Indikator Informan 

1 Perencanaan waktu 
Penyusunan modul ajar, tujuan 

pembelajaran, alokasi waktu 

Kepala Sekolah, 

Guru 

2 
Pengorganisasian 

waktu 

Pembagian waktu pendahuluan, inti, 

penutup 

Kepala Sekolah, 

Guru 

3 Pelaksanaan 
Pelaksanaan pembelajaran sesuai 

jadwal 

Kepala Sekolah, 

Guru 

4 Evaluasi Evaluasi penggunaan waktu 
Kepala Sekolah, 

Guru 

5 Faktor pendukung 

Disiplin guru, dukungan kepala 

sekolah, kerja sama guru, sarana 

prasarana 

Kepala Sekolah, 

Guru, Operator 

6 Faktor penghambat 

Administrasi, kegiatan insidental, 

kemampuan siswa, konsentrasi siswa, 

tugas tambahan 

Kepala Sekolah, 

Guru, Operator 
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