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ABSTRAK 

 

MENINGKATKAN KETERAMPILAN MANAJEMEN WAKTU 

MELALUI LAYANAN PENGUASAAN KONTEN DALAM  

BELAJAR PADA SISWA KELAS VII  SMP N 5 PRINGSEWU  

TAHUN AJARAN 2020/2021 

 

Oleh 

 

FITRIYAH WULANDARI 

 

Masalah penelitian ini adalah rendahnya manajemen waktu siswa kelas 

VII SMP Negeri 5 Pringsewu. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui 

peningkatan keterampilan manajemen waktu siswa melalui layanan 

penguasaan konten dalam belajar pada siswa kelas VII SMP Negeri 5 

Pringsewu Tahun Ajaran 2020/2021. Metode penelitian menggunakan 

metode quasi eksperiment.  Populasi penelitian sebanyak 200 siswa dan 

sampel penelitian berjumlah 50 siswa diambil dengan menggunakan 

teknik purposive sampling. Teknik pengumpulan data menggunakan skala 

keterampilan manajemen waktu. Teknik analisis data menggunakan 

analisis deskriptif persentase dan Uji t (t-test). Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa terdapat peningkatan keterampilan manajemen waktu 

siswa setelah diberi layanan penguasaan konten dalam belajar yang 

ditunjukkan hasil uji thitung = 27.07 > ttabel = 2.009. Kesimpulannya yaitu 

keterampilan manajemen waktu siswa dapat dikembangkan melalui 

layanan penguasaan konten dalam belajar pada siswa kelas VII SMP 

Negeri 5 Pringsewu Tahun Ajaran 2020/2021. 

 

Kata Kunci: Manajemen Waktu, Layanan Penguasaan Konten Dalam 

Belajar 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

ABSTRACT 

 

IMPROVING TIME MANAGEMENT SKILLS THROUGH  CONTENT 

MASTERING SERVICES IN LEARNING AT CLASS VII STUDENTS  OF  

SMP N 5 PRINGSEWU ACADEMIC YEAR 2020/2021 

 

By 

 

FITRIYAH WULANDARI 

 

The problem of this research is the low time management of class VII 

students of SMP Negeri 5 Pringsewu. This study is aims to determine the 

improvement of students' time management skills through content mastery 

services in learing for class VII students of SMP Negeri 5 Pringsewu for 

the 2020/2021 academic year. The research method uses a quasi-

experimental method. The research population  was 200 students and the 

research sample was 50 students taken using purposive sampling 

technique. The data collection technique uses a time management skill 

scale. The data analysis technique used descriptive percentage analysis 

and t-test. The results showed that there was an increase in students' time 

management skills after being given content mastery services in learning 

as indicated by the result of the tcount = 27.07 > ttable = 2.009. Through 

content mastery services in learning for class VII students of SMP Negeri 

5 Pringsewu for the 2020/2021 academic year. 

 

Keywords: Time Management,Content Mastery Service In Learning. 
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“Pendidikan adalah senjata paling mematikan di dunia karena dengan pendidikan, 

Anda dapat mengubah dunia” 

 

(Nelson Mandela) 

 

 

 “Pendidikan adalah tiket ke masa depan. Hari esok dimiliki oleh orang-orang 

yang mempersiapkan dirinya sejak hari ini” 

 

(Malcolm X) 

 

“Better to feel how hard education is at this time rather than fell the bitterness of 

stupidity, later” 
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I.         PENDAHULUAN 

 

 

 
 

A. Latar Belakang Masalah 

Dalam kehidupan sehari-hari setiap orang melakukan semua aktivitas 

dari mulai pagi hari hingga malam hari. Aktivitas yang dilakukan juga 

berbeda-beda sesuai dengan kebutuhan dan kepentingan setiap 

individu, sebagai contoh seorang pelajar SMP dengan pelajar SMA 

meskipun mereka sama-sama mempunyai porsi kegiatan yang lebih 

banyak untuk belajar akan tetapi aktivitas yang mereka lakukan belum 

tentu semuanya sama.  

Waktu hendaknya dikelola dengan baik, jadi setiap individu 

diharapkan tahu kapan dapat menghabiskan waktu dengan sia-sia serta 

mengetahui kapan harus produktif. Waktu adalah sumber daya yang 

sangat berharga. Dikatakan sangat berharga karena waktu merupakan 

sesuatu yang tidak dapat kembali. 

Menurut Maman (Kurniadin dkk, 2012 : 23) kata manajemen yang 

umum digunakan saat ini berasal dari kata kerja to manage yang berarti 

mengurus, mengatur, mengemudikan, mengendalikan, menangani, 

mengelola, menyelenggarakan, menjalankan, melaksanakan, dan 

memimpin. Kata management berasal dari bahasa Latin, yaitu mano 

yang berarti tangan, menjadi manus berarti bekerja berali-kali dengan 

menggunakan tangan, ditambah imbuhan agree yang berarti 
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melakukan sesuatu, kemudian menjadi managiare yang berarti 

melakukan sesuatu berkali-kali dengan menggunakan tangan-tangan. 

Setiap orang telah memiliki cara manajemen waktu. Hanya saja harus 

tahu bagaimana cara mengatur waktu itu sendiri. Pengaturan waktu itu 

sudah dimulai sejak kecil. Sejak kecil pengaturan waktu diajari oleh 

orang tua. Orang tualah yang memberikan suatu kebiasaan dalam 

sehari-hari akan cara mengatur waktu. 

Siswa yang tidak memiliki pemahaman cara mengatur waktu ditandai 

dengan perencanaan yang tidak terorganisasi, tidak jelas, tidak 

konsisten, tidak ada tujuan, dan kurang disiplin dalam menggunakan 

waktu. Dengan demikian, siswa yang tidak bisa mengatur waktu akan 

berdampak pada dirinya sendiri seperti suka menunda-nunda dan 

kurang disiplin. 

Manajemen waktu yang buruk dapat berakibat pada pekerjaan tugas 

dan tidak dapat selesai tepat waktu. Oleh karena itu, siswa perlu 

mengatur  pembagian waktu mereka sebaik mungkin karena prioritas 

mereka adalah mencapai prestasi belajar dan mempersiapkan diri 

untuk mengembangkan skill atau keterampilan hidup yang diperlukan 

dimasa depan. Adapun caranya yaitu dengan menentukan jumlah mata 

pelajaran yang akan dipelajari siswa setiap hari serta lama waktu yang 

diperlukan. Pembagian waktu dapat membuat target belajar menjadi 

lebih jelas dan terarah, yaitu apa yang harus diketahui dan dilakukan 

siswa. 

Berdasarkan hasil penelitian pendahuluan yang dilakukan peneliti 

dengan guru Bimbingan dan Konseling di SMP Negeri 5 Pringsewu, 

mengatakan bahwa siswa belum sepenuhnya memiliki keterampilan 

manajemen waktu yang baik, seperti mengerjakan pekerjaan rumah di 

sekolah, terlambat masuk sekolah, belajar untuk ulangan harian sampai 

larut malam, bangun tidur kesiangan, bingung menentukan apa yang 

akan dilakukan  hari berikutnya, bingung menentukan tujuan yang 

akan dicapai dalam jangka pendek maupun jangka panjang, terlalu 
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banyak menghabiskan  waktu dengan alat komunikasi meraka. Selain 

itu, siswa juga merasa kelelahan karena waktu yang seharusnya 

digunakan untuk  istirahat, mereka gunakan untuk melakukan aktivitas 

yang tertunda karena banyaknya kegiatan tersebut. 

Orang yang tidak menata waktu dalam hidupnya dengan  perencanaan 

yang matang, dan tidak memanfaatkan waktu yang ada secara 

maksimal, kehidupannya akan menjadi tidak teratur dan tidak terarah. 

Hal tersebut, karena tidak terarahnya waktu yang digunakan untuk 

membantu siswa meningkatkan manajeman waktu salah satu pihak 

yang berfungsi adalah guru bimbingan dan konseling.  

Menurut Prayitno (2004) menyatakan bahwa bimbingan dan konseling 

membantu individu untuk menjadi insane yang berguna dalam 

kehidupannya yang memiliki berbagai wawasan, pandangan dan 

interpretasi, pilihan, penyesuaian dan keterampilan yang tepat 

berkenaan dengan diri sendiri dan lingkungannya. Dengan demikian, 

bimbingan konseling dapat membantu untuk meningkatkan 

manajemen waktu siswa salah satunya dengan menggunakan layanan 

penguasaan konten. Layanan Penguasaan Konten (PKO) merupakan 

layanan bantuan kepada individu untuk menguasai kemampuan atau 

kompetensi tertentu. Kemampuan atau kompetensi yang dipelajari itu 

merupakan satu unit konten yang didalamnya terkandung fakta dan 

data, konsep, proses, hokum dan aturan, nilai, persepsi, afeksi, sikap 

dan tindakan yang terkait didalamnya.  

Layanan penguasaan konten ini dimaksudkan untuk memungkinkan 

peserta didik memahami dan mengembangkan sikap dan kebiasaan 

belajar yang baik, keterampilan dan materi belajar yang cocok dengan 

kecepatan dan kesulitan belajarnya, serta tuntunan kemampuannya 

yang berguna dalam kehidupan dan perkembangan optimal dirinya. 

Dengan layanan penguasaan konten, individu diharapkan mampu 

memenuhi kebutuhan serta mengatasi masalah yang dialaminya dalam 

belajar, yaitu dengan aktif mengikuti layanan penguasaan konten dan 
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keikutsertaan secara sungguh-sungguh dan bersemangat seperti siswa 

mendengarkan serius, dan aktif bertanya dalam mengemukakan 

pendapat. 

Manajemen waktu yang dimaksud adalah agar dapat mengatur, 

mengelolah dan memanfaatkan waktunya dengan maksimal, terutama 

waktu belajarnya. Pengaturan waktu atau manajemen waktu dalam hal 

belajar sangat dibutukan, agar siswa mampu mengatur dan mengelola 

waktunya dengan baik. Orang yang manajemen waktunya bagus maka 

akan cenderung aktif dalam mengikuti segala kegiatan salah satunya 

kegiatan layanan penguasaan konten dan sebaliknya. Hal demikian 

karena manajemen waktu sangat diperlukan bagi siswa agar dapat 

memanfaatkan setiap bagian waktunya dengan baik.  

Berdasarkan penjelasan di atas, maka penulis mengambil judul 

"Meningkatkan Keterampilan Manajemen Waktu melalui Layanan 

Penguasaan Konten Dalam Belajar pada Siswa Kelas VII SMP Negeri 

5 Pringsewu Tahun Ajaran 2020/2021" 

 

B.  Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah dan penelitian pendahuluan yang 

telah dilakukan, maka peneliti mengidentifikasi masalah sebagai  

berikut :  

1. Siswa kurang disiplin dalam belajar  

2. Siswa kurang bertanggung jawab dalam menyelesaikan tugas 

3. Siswa terlambat masuk sekolah 

4. Siswa kurang menghargai waktu 

5. Siswa sering mengerjakan pekerjaan rumah disekolah 
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C.  Pembatasan Masalah 

Berdasarkan latar belakang dan identifikasi masalah diatas, maka 

pembatasan masalah dalam penelitian ini yaitu Layanan Penguasaan 

Konten Dalam Belajar untuk Meningkatkan Keterampilan Manajemen 

Waktu Siswa Pada Kelas VII SMP Negeri 5 Pringsewu Tahun Ajaran 

2020/2021". 

 

D.  Rumusan Masalah 

Berdasarkan pada latar belakang masalah, rumusan masalah pada 

penelitian ini adalah Adakah perbedaan mengenai keterampilan 

manajemen waktu sebelum dan sesudah pemberian layanan 

penguasaan konten dalam belajar pada siswa kelas VII SMP Negeri 5 

Pringsewu Tahun Ajaran 2020/2021"? 

 

E.  Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah yang telah dikemukakan di atas, 

tujuan penelitian ini adalah Untuk Mengetahui perbedaan 

keterampilan manajemen waktu sebelum dan sesudah diberi 

layanan penguasaan konten dalam belajar pada siswa kelas VII 

SMP Negeri 5 Pringsewu Tahun Ajaran 2020/2021"? 

2.  Manfaat Penelitian 

Manfaat yang diharapkan dari dilakukannya penelitian ini adalah 

sebagai berikut: 

1. Manfaat Teoritis 

Hasil penelitian ini diharapkan berguna sebagai bahan untuk 

memberikan informasi mengenai keterampilan manajemen 

waktu secara terencana agar individu dapat memanfaatkan 

waktu dengan sebaik-baiknya. 
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2. Manfaat Praktis 

1. Bagi sekolah, penelitian ini dapat dijadikan sebagai salah 

satu alternative dalam mengatur dan mengelola manajemen 

waktu dengan baik di lingkungan sekolah 

2. Bagi guru, penelitian ini dapat memberikan arahan, bantuan 

atau penanganan yang tepat terhadap siswa yang memiliki 

permasalahan dalam manajemen waktunya 

3. Bagi siswa, penelitian ini dapat memberikan manfaat dan 

motivasi agar siswa terampil dalam mengatur dan 

mengelola manajemen waktu dengan baik dan maksimal. 

 

F.  Ruang Lingkup Penelitian 

Penulis membatasi ruang lingkup penelitian ini dengan maksud agar 

lebih jelas dan penelitian ini tidak menyimpang dari tujuan yang telah 

di tetepkan, sebagai berikut: 

1. Ruang lingkup ilmu 

Penelitian ini termasuk dalam ruang lingkup keilmuan Bimbingan 

dan Konseling 

2. Ruang lingkup objek penelitian 

Ruang lingkup objek dalam penelitian ini adalah Meningkatkan 

Keterampilan Manajemen Waktu 

3. Ruang lingkup subjek penelitian 

Subjek dalam penelitian ini adalah Siswa Kelas VII SMP Negeri 5 

Pringsewu 

4. Ruang lingkup wilayah penelitian 

Ruang lingkup wilayah dalam penelitian ini adalah Siswa SMP 

Negeri 5 Pringsewu 

5. Ruang lingkup waktu penelitian 

Ruang lingkup waktu dalam penelitian ini dilakukan pada tahun 

2020/2021 
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G.  Kerangka Pikir 

Peneliti akan mengemukakan hasil penelitian terdahulu yang relevan 

dengan penelitian yang dilakukan oleh peneliti untuk memperkuat 

penelitian tersebut. Penelitian terdahulu yang dijadikan sebagai 

rujukan untuk melakukan penelitian yang akan dilakukan oleh 

penelitian yaitu : 

Hasil penelitian yang dilakukan oleh Anisa Puji Harlina (2013) 

tentang Mengembangkan Kemampuan Manajemen Waktu melalui 

Layanan Penguasaan Konten dengan Teknik Kontrak Perilaku pada 

Siswa kelas VII B SMP Negeri 2 Semarang. 

Berdasarkan penelitian tersebut dapat ditarik kesimpulan bahwa 

dengan keterampilan manajemen waktu seseorang dapat terbentuk 

dengan mengubah kebiasaan lama yang kurang baik agar menjadi 

lebih baik serta dapat meningkatkan tanggung jawab dan komitmen 

pribadi siswa. 

Selain itu proses pembelajaran dapat memberikan pengaruh positif 

terhadap siswa. Sehingga dari penelitian tersebut mendukung dan 

memperkuat penelitian ini dengan asumsi bahwa dengan layanan 

penguasaan konten dapat meningkatkan keterampilan manajemen 

waktu siswa. 

Kesulitan Siswa dalam manajemen waktu karena tidak mempunyai 

keterampilan dalam mengatur waktu, mengelola dan memanfaatkan 

waktunya dengan maksimal, karena siswa terlalu terlena melakukan 

hal-hal yang kurang bermanfaat dan senang menunda-nunda suatu 

pekerjaan, oleh karena itu siswa dapat menanamkan sikap tanggung 

jawab dan disiplin dalam menyelesaikan tugas sesuai jadwal yang 

ditentukan, akan menjadikan siswa mampu mencapai target belajar 

dengan hasil yang optimal. 
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Menurut Atkinson (2004) manajemen waktu adalah suatu jenis 

keterampilan yang berkaitan dengan segala bentuk upaya dan tindakan 

seseorang yang dilakukan secara terencana agar individu dapat 

memanfaatkan waktunya dengan sebaik-baiknya. 

Menurut Mujiyono, dkk (2009) manajemen waktu adalah 

perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan 

produktivitas waktu. 

Menurut Haynes (2010) Waktu merupakan sumber daya yang unik. 

Setiap hari, orang memiliki jumlah waktu yang sama. Waktu tidak 

dapat diakumulasikan dan tidak dapat mematikan atau menyalakannya 

karena waktu tidak dapat digantikan.Manajemen waktu seperti halnya 

manejemen sumber daya lain mengandalkan analisis dan perencanaan. 

Guna memahami dan menerapkan prinsip manajemen waktu, harus 

mengetahui cara menggunakan waktu, dan masalah yang dihadapi 

dalam menggunakannya secara efektif disertai penyebabnya. 

Menurut Iverson (2001) Keterampilan Manajemen Waktu adalah 

keterampilan dalam menggunakan dan mengatur waktu seproduktif 

mungkin. 

Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa keterampilan manajemen 

waktu merupakan keterampilan, perencanaan dalam mengatur waktu 

seproduktif mungkin secara terencana agar individu dapat 

memanfaatkan waktunya dengan sebaik-baiknya. 

Manajemen waktu terdapat suatu tindakan atau proses perencanaan 

dan secara sadar melakukan kontrol atas jumlah waktu yang 

dihabiskan untuk kegiatan tertentu, terutama untuk meningkatkan 

efektivitas, efisiensi atau produktivitas, manajemen waktu dapat 

dibantu oleh berbagai keterampilan, peralatan, dan teknik yang 

digunakan untuk mengelola waktu dalam menyelesaikan tugas-tugas 

tertentu, kegiatan dan tujuan sesuai dengan tanggal jatuh tempo. 

Manajemen waktu meliputi cakupan yang luas dari kegiatan, dan ini 
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termasuk perencanaan, mengalokasikan, menetapkan tujuan, 

pengorganisasian, penjadwalan dan prioritas. 

Dalam keterampilan mengatur dan mengelola waktu dengan baik 

maka siswa harus mampu menghargai setiap bagian waktunya. Oleh 

karena itu, Layanan penguasaan konten dalam belajar menyediakan 

kondisi yang dapat membantu individu meningkatkan keterampilan 

manajemen waktu. Layanan penguasaan konten belajar merupakan 

cara yang efektif untuk meningkatkan keterampilan manajemen waktu 

siswa.  

Hal itu dapat dilihat dari tujuan umum layanan penguasaan konten 

yaitu membantu konseli menguasai konten yang dibutuhkan untuk 

meningkatkan keterampilan mereka. Adapun tujuan khusus layanan 

penguasaan konten yaitu terkait dengan fungsi pemahaman, 

pencegahan dan pengentasan, individu belajar dan berlatih konten 

yang berupa nilai-nilai, persepsi, afeksi, sikap, tindakan dan 

kebiasaan-kebiasaan yang berkaitan dengan kehidupan pribadi dan 

sosial remaja dapat yang dibutuhkan untuk meningkatkan 

keterampilan diri sehingga dapat membantunya memahami diri, dan 

meningkatkan kekurangan yang ada dalam dirinya. 

Pelaksanaan layanan penguasaan konten dalam dapat membantunya 

meningkatkan keterampilan manajemen waktu. Layanan ini 

dilaksanakan dalam format klasikal sehingga individu dapat 

mempraktikan langsung konten/sikap yang baru ia pelajari di dalam 

kelas tersebut sehingga ia mendapat dukungan dari kelompok untuk 

memiliki kemampuan manajemen waktu yang baik. 

Meningkatkan keterampilan manajemen waktu melalui layanan 

penguasaan konten dalam belajar dapat dilakukan berdasarkan tahap-

tahap pelaksanaan layanan penguasaan konten yaitu perencanaan, 

pelaksanaan, evaluasi, analisis hasil evaluasi, tindak lanjut dan 

laporan. Siswa akan berlatih keterampilan-keterampilan dan konten 

yang berkaitan dengan meningkatkan keterampilan manajemen waktu. 
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Adapun konten yang akan dilatihkan meliputi membuat tujuan hidup, 

menyusun prioritas, membuat rencana kegiatan, kiat membuat jadwal, 

menghindari pembuangan waktu, tips mengatasi penundaan, berpikir 

positif dan delegasi tugas, komitmen diri. 

Dari penjabaran di atas maka layanan penguasaan konten dapat 

digunakan untuk meningkatkan keterampilan manajemen waktu. 

Layanan penguasaan konten dalam belajar membantu siswa berlatih 

konten-konten di atas agar siswa terdorong untuk mencoba mengatur 

waktu dengan baik dan maksimal. 

Gambar 1.1 Kerangka Pikir 

 

 

 

Berdasarkan gambar kerangka pikir di atas, maka untuk variabel bebas 

Layanan Penguasaan Konten, sedangkan variabel terikat Keterampilan 

Manajemen Waktu. 

 

H.  Hipotesis 

Menurut Sugiyono (2012:96) Hipotesis merupakan jawaban sementara 

terhadap rumusan masalah penelitian, dimana rumusan masalah 

penelitian telah dinyatakan dalam bentuk kalimat pernyataan. 

Dikatakan sementara karena jawaban yang  yang diperoleh melalui 

pengumpulan data. Dalam penelitian ini ada dua variabel yaitu : 

Variabel bebas (X) : Layanan penguasaan konten. 

Variabel terikat (Y) : Keterampilan Manajemen waktu 

Peneliti memberikan perlakuan layanan penguasaan konten dalam 

belajar untuk meningkatkan keterampilan manajemen waktu siswa. 

Berdasarkan teori yang dipaparkan di atas, maka hipotesis penelitian 

yang diajukan yaitu Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar dapat 

Layanan Penguasaan 

 Konten  

(X) 

Keterampilan Manajemen 

Waktu 

(Y) 
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Meningkatkan Keterampilan Manajemen Waktu Pada Siswa Kelas VII 

SMP Negeri 5 Pringsewu Tahun Ajaran 2020/2021. 

Berdasarkan hipotesis penelitian tersebut, maka hipotesis statistik yang 

diajukan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut : 

Ho : Layanan penguasaan konten dalam belajar tidak dapat 

meningkatkan keterampilan manajemen waktu pada siswa SMP 

Negeri 5 Pringsewu  

Ha  : Layanan penguasaan konten dalam belajar dapat meningkatkan 

keterampilan manajemen waktu pada siswa SMP Negeri 5 

Pringsewu  
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II.         TINJAUAN PUSTAKA 

 

 
 

A. Keterampilan Manajemen Waktu 

1. Pengertian Manajemen Waktu 

Manajemen waktu memiliki peranan besar dalam keberhasilan 

belajar siswa. Siswa yang tidak memiliki keterampilan manajemen 

waktu ditandai dengan perencanaan yang tidak terorganisasi, tidak 

jelas, tidak konsisten, tidak ada tujuan, dan kurang disiplin dalam 

menggunakan waktu. Menanamkan sikap tanggung jawab dan 

disiplin dalam menyelesaikan tugas sesuai jadwal yang ditentukan, 

akan menjadikan siswa mampu mencapai target belajar dengan 

hasil yang optimal. 

 

Menurut Atkinson (2004) manajemen waktu adalah suatu jenis 

keterampilan yang berkaitan dengan segala bentuk upaya dan 

tindakan seseorang yang dilakukan secara terencana agar individu 

dapat memanfaatkan waktunya dengan sebaik-baiknya. 

Menurut Mujiyono, dkk (2009) manajemen waktu adalah 

perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan 

produktivitas waktu. 

Menurut Haynes (2010) Waktu merupakan sumber daya yang 

unik. Setiap hari, orang memiliki jumlah waktu yang sama. Waktu 

tidak dapat diakumulasikan dan tidak dapat mematikan atau 

menyalakannya karena waktu tidak dapat digantikan. Manajemen 
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waktu seperti halnya manejemen sumber daya lain mengandalkan 

analisis dan perencanaan. Guna memahami dan menerapkan 

prinsip manajemen waktu, harus mengetahui cara menggunakan 

waktu, dan masalah yang dihadapi dalam menggunakannya secara 

efektif disertai penyebabnya. 

 

Menurut Iverson (2001) Keterampilan Manajemen Waktu adalah 

keterampilan dalam menggunakan dan mengatur waktu 

seproduktif mungkin. 

 

Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa keterampilan 

manajemen waktu merupakan keterampilan, perencanaan dan 

pengaturan waktu yang digunakan setiap hari dalam melaksanakan 

semua aktivitas yang ada, berdasarkan pada skala prioritas dan 

jadwal yang telah ditentukan, sehingga individu dapat 

menggunakan waktu secara efektif dan efisien. 

 

Adapun indikator yang dipakai untuk mengukur keterampilan 

manajemen waktu yaitu Menetapkan Tujuan, Menyusun Prioritas, 

Menyusun Jadwal, Bersikap Asertif, Bersikap Tegas, Menghindari 

Penundaan, Meminimalkan Waktu yang Terbuang, Kontrol 

terhadap Waktu. 

 

Permasalahan kesulitan memanajemen waktu sering terjadi pada 

masa remaja. Pada masa ini remaja sangat rawan oleh pengaruh-

pengaruh negatif, namun di samping itu remaja merupakan masa 

yang baik dan mempunyai potensi-potensi untuk dikembangkan 

dan diarahkan menuju masa perkembangan yang sehat. 

Manajemen waktu yang benar diperlukan dalam kehidupan remaja 

karena secara sosiologis, remaja berada pada keadaan yang rentan 

terhadap pengaruh-pengaruh eksternal. Masa remaja merupakan 

masa dimana proses pencarian jati diri sedang dilakukan sehingga 
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pada masa ini remaja mudah sekali terombang-ambing dan masih 

merasa sulit mengambil keputusan dalam kehidupan secara 

mandiri. Remaja mudah terpengaruh oleh gaya hidup masyarakat 

di sekitar dan pada kelompok teman sebaya. Kondisi kejiwaan 

yang labil mengakibatkan remaja mudah terpengaruh oleh 

lingkungan. 

 

2. Ciri-ciri Manajemen Waktu 

Ciri-ciri manajemen waktu yang baik menurut Reza (2010:15) 

adalah sebagai berikut : 1. Tidak menunda, 2. Perencanaan waktu 

yang tepat, 3. Mempunyai tujuan yang jelas, 4. Meningkatkan 

kemampuan dalam mengerjakan tugas, 5. Dapat mengambil 

keputusan yang tepat. Berikut penjelasan ciri-ciri manajemen 

waktu yang diungkapkan oleh Reza : 

1. Tidak menunda (penundaan) 

Istilah 'penundaan' (procrastination) di sini diartikan sebagai 

'tindakan menunda yang disengaja dan berlebihan', yang 

artinya penangguhan yang disengaja dilakukan oleh seseorang 

dan berlangsung dalam waktu yang lama. Ada beberapa hal 

yang membuat orang berlama-lama menunda pekerjaannya, 

yaitu : 

Adanya suatu kecemasan atau ketakutan seseorang dalam 

menyelesaikan suatu pekerjaan tertentu. Kecemasan atau 

ketakutan itu dapat berupa : (1) Ketakutan psikologis tanpa 

alasan jelas (fobia), (2) Kecemasan karena sesuatu yang 

dilakukan, hal yang baru dan asing. (3) Kecemasan karena 

takut membuat kesalahan. Yang kedua yaitu Perfeksionisme, 

selalu ingin terlihat sempurna, sehingga terlalu banyak 

pemikiran dan perencanaan. Kebiasaan buruk lama terpelihara. 

Ketiga yaitu kondisi dan keadaan tugas itu sendiri artinya : (1) 

Tujuan dan standar tugas tidak jelas, (2) Tugas yang ambigu 

atau membingungkan, (3) Pemikiran 'ini bukan tugas saya' 
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Terdapat tahapan pemikiran atau perasaan yang biasanya 

menyertai hal di atas dapat terjadi, yaitu : (1) Pemikiran : 'ini 

bukan saat yang tepat'. Ini berarti menunggu waktu yang tepat 

atau suasana hati yang tepat'. Ini berarti menunggu waktu yang 

tepat atau suasana hati yang tepat. (2) Pemikiran : 'masih 

cukup waktu'. Ini berarti menyepelekan waktu yang diperlukan 

untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut. (3) Terlalu percaya 

diri, padahal waktu yang ada tinggal sedikit. Hal ini 

menunjukkan bahwa individu tersebut memandang rendah 

tingkat kesulitan tugas tersebut. (4) Mulai adanya perasaan 

bersalah, tetapi tetap tenang. (5) Merasa kebal terhadap 

perasaan bersalah. (6) Berusaha mengalihkan ke hal lain yang 

lebih menyenangkan. (7) Sengaja melakukan penundaan 

karena sudah terlanjur atau terlambat. 

2. Perencanaan waktu yang tepat 

Salah satu kunci manajemen waktu yang efektif adalah 

keterampilan memperkirakan waktu yang diperlukan untuk 

menyelesaikan satu pekerjaan, terus berlanjut pada pekerjaan 

lain, dan seterusnya. Dalam perencanaan waktu dapat 

mempergunakan buku catatan atau perencanaan aktivitas untuk 

menyusun jadwal aktivitas serta siapkan celah waktu sebagai 

cadangan untuk pekerjaan atau aktivitas di luar rencana. Hal 

ini diperlukan supaya hal penting lainnya tidak menggeser 

waktu yang sudah ditentukan ketika timbul suatu 

permasalahan. 

Tahap selanjutnya menentukan terlebih dahulu tugas-tugas 

jangka pendek dan jangka panjang, kemudian menyusunya 

dalam suatu daftar tugas disertai dengan alokasi waktu yang 

diperlukan untuk menyelesaikannya. Dalam mengalokasikan 

waktu mempertimbangkan kapan tugas atau pekerjaan tersebut 

akan dikumpulkan atau dilaporkan. 
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3. Mempunyai tujuan yang jelas 

Salah satu faktor yang menandai kesuksesan seseorang dalam 

menyelesaikan tugas dan pekerjaannya adalah telah 

menetapkan sasaran mereka, mampu mengelola apa yang ingin 

dicapainya dan selalu meninjau kembali sasaran mereka secara 

terus-menerus. Mempunyai tujuan yang jelas memberikan 

dampak positif pada aktivitas harian dan daftar tugas. Tanpa 

suatu tujuan yang jelas seseorang akan menyimpang, baik 

secara pribadi ataupun professional. 

Tujuan yang dimaksud disini ada dua yaitu tujuan jangka 

panjang dan tujuan jangka pendek. Dalam menetapkan tujuan 

tersebut dengan terus meninjau ulang setiap hari dan mencoba 

menata kembali tujuan tersebut saat ada pencapaian prestasi 

atau satu tugas terselesaikan. Perencanaan waktu juga 

membantu untuk fokus pada tugas penting dan berhenti 

berkreasi pada tugas yang kelihatannya penting atau 

menyenangkan saja tetapi tidak membawa kepentingan ke arah 

tujuan. 

4. Meningkatkan kemampuan dalam mengerjakan tugas 

Tujuan dari meningkatkan kemampuan adalah menghindari 

terjadinya kesalahan saat menyelesaikan tugas. Kemampuan 

ini terbagi atas pengetahuan, keterampilan, dan hasil yang 

ingin dicapai. Semakin banyak pengetahuan yang dimiliki, 

semakin 'terang' jalan yang akan dilalui dan semakin sedikit 

waktu yang dibutuhkan untuk menyelesaikan tugas tersebut. 

Sedangkan keterampilan dibutuhkan sebagai 'alat' penggerak 

terselesaikannya tugas. Tanpa alat yang tepat, tugas tidak akan 

terselesaikan dengan tepat waktu dan sesuai dengan kualitas 

yang diinginkan. 

5. Dapat mengambil keputusan yang tepat 

Berikut langkah-langkah yang dapat dilakukan dalam 

mengambil keputusan berkaitan dengan pengelolaan waktu : 
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(1) Identifikasi tujuan keputusan, harus memahami tujuan dari 

pengambilan keputusan tersebut. Hal ini penting supaya 

keputusan yang diambil tidak salah sasaran dan tujuan. (2) 

Dapatkan informasi yang relevan, mencari informasi yang 

diperlukan guna mendukung pengambilan keputusan tersebut. 

(3) Membuat daftar alternative pilihan keputusan yang berbeda 

sebagai bahan pembanding. (4) Evaluasi masing-masing 

pilihan beserta konsekuensi yang mungkin menyertainya. (5) 

Menentukan alternative terbaik yang memiliki pengaruh positif 

bagi semua pihak dan waktu, (6) Menggunakan keputusan 

yang diambil ke dalam tindakan maslaah pemecahan yang 

nyata. (7) Evaluasi hasil keputusan dan setiap langkah 

tindakan yang diambil, (8) Menggunakan prinsip manajemen 

waktu (SMART) dalam setiap tahap pengambilan keputusan. 

Ciri-ciri Manajemen waktu yang baik menurut Taylor (2000) 

yaitu: 

1. Dapat menentukan prioritas 

Prioritas adalah hal utama yang ingin dilakukan. 

Memprioritaskan jadwal dapat mempunyai arti menyusun 

jadwal yang telah disusun dan menjadikannya sebagai panduan 

dalam menjalankan kegiatan (Al Magety, 2010:40). Sedangkan 

menjadwalkan prioritas artinya menentukan semua prioritas 

yang akan dilakukan dan melaksanakannya sesuai dengan 

urutannya satu per satu. 

2. Tidak menunda 

Penundaan banyak disebabkan oleh banyak hal yaitu tugas 

yang membosankan, sulit, tidak menyenangkan, atau 

memerlukan kerja keras tetapi pada akhirnya memerlukan 

penyelesaian (Haynes,2010:53). Beberapa tips untuk 

mengatasi penundaan yaitu : (1) menetapkan tenggat waktu, 

(2) menyelesaikannya terlebih dahulu, (3) membuat sistem 
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penghargaan/reward (4) membagi pekerjaan menjadi tahapan 

kecil, (5) mengatur tindak lanjut, (6) melakukannnya sekarang. 

3. Mempunyai kebijakan waktu 

4. Mempunyai jadwal kegiatan (membuat kalender perencanaan) 

Berdasarkan dua pendapat di atas maka dapat diidentifikasi bahwa 

tanda-tanda atau ciri-ciri seorang individu yang memiliki 

manajemen waktu yang baik. Ciri-ciri manajemen waktu yang 

baik yaitu individu dapat meminimumkan waktu yang terbuang 

dengan mengetahui sumber pemborosan waktu dan berusaha 

menghindarinya, merencanakan dan menentukan waktu dari setiap 

kegiatan yang dilakukan, dapat menetapkan prioritas dan dapat 

mendelegasikan tugas kepada orang lain. 

 

3. Indikator Manajemen Waktu 

Menurut Madura yang dikutip Meilistika (2011:27) membagi 

manajemen waktu menjadi lima indikator, yaitu : 

1. Menyusun tujuan 

Menyusun tujuan yaitu keterampilan menyusun tujuan 

kegiatan. Keterampilan ini dalam bentuk kegiatan, misalnya 

menetapkan dan meninjau kembali tujuan jangka panjang 

maupun jangka pendek 

2. Menyusun prioritas dengan tepat 

Tugas-tugas memiliki ciri penting atau sifat mendesak yang 

berbeda-beda. Oleh karena itu, dalam pelaksanaannya harus 

ditentukan prioritas diantara berbagai pekerjaan. 

3. Membuat jadwal 

Keterampilan ini berupa aktivitas yang berkaitan dengan 

pengaturan waktu, yaitu membuat daftar hal-hal yang harus 

dikerjakan, mengalokasikan waktu yang dibutuhkan, dan 

merencanakan waktu istirahat, menggunakan buku agenda atau 

sarana reminder yang lain. 
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4. Meminimalisir gangguan 

Hampir setiap orang menghadapi gangguan dalam 

menjalankan aktivitas mereka. Beberapa masalah yang 

membutuhkan perhatian secara langsung, namun beberapa 

yang lain dapat ditunda terlebih dahulu. Seseorang sebaiknya 

tetap memusatkan perhatian pada pekerjaan yang sedang 

dikerjakan dan menghindari gangguan yang tidak 

diperkirakan. Jones dan Bartlett mengatakan Interupsi 

merupakan salah satu hal yang dapat mengganggu aktivitas 

seseorang. Interupsi adalah suatu kejadian yang akan 

menghentikan sementara berjalannya kegiatan saat itu. Dengan 

demikian seseornag akan melakukan aktivitas lain, dan 

kemudian melanjutkan aktivitas semula seperti tidak pernah 

ada interupsi. Contoh interupsi adalah telepon dan email. 

5. Mendelegasikan tugas 

Memberi tanggung jawab kepada rekan kerja untuk 

melaksanakan suatu tugas atau kewajiban yang sebenarnya 

merupakan bagian dari tanggung jawab individu sendiri. 

Seseorang memberi kewenangan kepada orang lain untuk 

membuat keputusan dan mengambil tindakan yang diperlukan 

untuk menyelesaikan tugas tersebut. Menurut Reza (2010:63) 

pendelegasian berarti pelimpahan sebagian tugas dan 

pekerjaan kepada orang yang tepat dengan tujuan 

meningkatkan efisiensi waktu kerja dan efektivitas kinerja. 

Menurut Al Magety (2010:41-42) Dari sisi waktu dan tujuan, 

terdapat matrixs waktu yaitu Kuadran I (penting dan genting), 

dalam kondisi seperti ini hanya mempunyai waktu yang 

terbatas serta pikiran harus selalu tertuju pada masalah untuk 

segera diselesaikan. Kuadran II (penting dan tidak genting), 

kondisi ini merupakan inti dari manajemen waktu, seseorang 

akan  menjadi pribadi yang efektif jika banyak dalam kuadran 

ini. Kuadran III ( tidak penting dan genting), banyak kegiatan 
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mendesak, karena biasanya kegiatan tersebut dianggap 

penting. Contohnya menelpon teman hanya untuk mengobrol. 

Kuadran IV (tidak penting dan tidak genting), dalam hal ini 

adalah orang-orang yang terlampau banyak menghabiskan 

waktunya untuk bermain, nonton TV, dan lain sebagainya. 

Senada dengan hal tersebut Haynes (2010:22) mengungkapkan 

bahwa “terdapat kriteria penentuan prioritas yaitu pertama 

pertimbangan, diri kita adalah hakim terbaik yang berhak 

menentukan segala sesuatu yang harus dilakukan. Kedua 

relativitas dan ketiga yaitu timing, tenggang waktu untuk 

mendikte prioritas”. 

Menurut Jones dan Bartlett yang dikutip Meilistika (2011:29) 

mengartikan bahwa manajemen waktu adalah keterampilan untuk 

memprioritaskan, menjadwalkan dan melaksanakan tanggung 

jawab. Berikut tiga unsur manajemen waktu yaitu : 

1. Penetapan prioritas 

Penetapan prioritas maksudnya adalah menyusun tanggung 

jawab dan tugas-tugas berdasarkan urutan kepentingannya. 

2. Penjadwalan 

Penjadwalan adalah “alokasi waktu” untuk melaksankan 

tanggung jawab yang diprioritaskan, atau keterampilan untuk 

memasang tugas atau tanggung jawab khusus dengan 

merancang periode waktu untuk melaksanakannya. 

3. Pelaksanaan 

Pelaksanaan paling baik digambarkan sebagai penerapan 

jadwal yang dibuat ke dalam tindakan. Manusia memerlukan 

lebih dari sekedar keyakinan untuk bisa beralih dari perbuatan 

prioritas dan jadwal ke penyelesaian tanggung jawab. 

Dari beberapa indikator diatas individu yang memiliki manajemen 

waktu yang baik adalah individu yang meminimumkan waktu 

yang terbuang dengan mengetahui sumber pemborosan waktu dan 
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berusaha menghindarinya, merencanakan dan menentukan waktu 

dari setiap kegiatan yang dilakukan, menentapkan prioritas, dan 

dapat mendelegasikan tugas kepada orang lain. 

Sedangkan manajemen waktu yang buruk yaitu individu tidak 

mempunyai waktu untuk mengerjakan pekerjaan yang benar-benar 

penting, menggunakan waktu terlalu banyak untuk mendesak 

bukan yang penting, mengerjakan tugas orang lain dengan 

meninggalkan tugas sendiri, merasa sangat diperlukan/ tidak 

tergantikan, sukar mengatasi gangguan yang ada, membiarkan 

orang lain mengatur waktu,sering merasa stress, dan terburu-buru 

serta jarang menyelesaikan pekerjaan tepat pada waktunya. 

4. Prinsip dan Langkah-langkah Manajemen Waktu 

Ada beberapa pendapat yang membahas tentang aplikasi dari 

manajemen waktu. Kunci dari manajemen waktu sebenarnya 

dalah masalah pengendalian atau kontrol, yaitu kontrol atas waktu 

dan hidup.kontrol ini tidak dimaksudkan untuk membuat orang 

menjadi super sibuk melainkan mencari suatu keseimbangan, 

dalam arti membantu orang menyelesaikan berbagai hal dengan 

teratur. Melalui pengelolaan waktu atau manajemen waktu 

manusia berusaha untuk memanfaatkan waktunya dengan baik. 

Untuk mengelola waktu secara efektif, menurut Dharma yang 

dikutip Meilistika (2011:29 ) ada beberapa langkah yang perlu 

dilakukan yaitu : 

1. Analisis kegiatan 

Menganalisa kegiatan berarti menyusun daftar hal-hal yang 

akan dikerjakan dalam melaksanakan tugas. Hal ini berarti 

membuat daftar perilaku dan bukan tanggung jawab. 

2. Menetapkan prioritas 

Yaitu mengadakan pilihan terhadap bagian tugas yang paling 

penting. Cara termudah untuk menetapkan prioritas adalah 

dengan menggunakan sistem “A-B-C”.sistem ini membagi 

seluruh kegiatan menjadi tiga kategori yaitu : 
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Yang pertama A=amat penting, kegiatan dengan prioritas “A” 

harus dilakukan untuk dapat menyelesaikan tugas. Jika tidak 

dapat mengerjakan tugas pada level ini, kemungkinan besar 

seseorang tidak berhasil dalam melaksanakan tugas. 

Yang kedua B=Bermanfaat, kegiatan dengan prioritas “B” 

tidak mutlak dilakukan. Kegiatan ini bermanfaat bagi 

seseorang untuk melangkah lebih maju dalam pembinaan 

karir, reputasi dan sebagainya. 

Yang ketiga C=Cukup, kegiatan-kegiatan dengan kategori 

“C” tidak memberikan berkontribusi banyak bagi orang yang 

mengerjakannya. Kegiatan ini dapat menyita waktu seseorang. 

Sekalipun kegiatan-kegiatan ini hanya meliputi 20 persen dari 

seluruh kegiatan. 

3. Memilih metode alokasi waktu 

Pengalokasian waktu memberikan suatu rencana pribadi 

dalam mencapai keberhasilan pelaksanaan tugas. Hal ini 

merupakan suatu cara untuk seseorang dapat mengerjakan 

kegiatan-kegiatan “A” dan “B” dan memusatkan perhatian 

pada kegiatan-kegiatan itu, kemudian kegiatan “C” dilakukan 

untuk merealisasikan pikiran atau istirahat. 

Tips manajemen waktu menurut Al magety (2010:74-76) yaitu : 

1. Tidak tergoda untuk mengerjakan hal-hal yang kecil tetap 

menyita waktu. 

Kuncinya adalah disiplin didalam mengerjakan rencana yang 

tentunya sudah ada prioritasnya. Sesekali melakukan hal-hal 

kecil tersebut untuk menyegarkan pikiran, hal itu masih wajar 

tetapi jika sampai menyita waktu atau berketerusan cobalah 

untuk kembali melihat tugas-tugas lain. 

2. Gunakan alat bantu manajemen waktu 

Alat-alat bantu manajemen waktu seperti agenda, to do list, 

dan lain sebagainya. Dari yang berbentuk buku hingga alat 



23 
 

 
 

elektronik seperti PDA, smartphone, tablet PC, alat-alat 

tersebut dapat membantu dalam pengaturan waktu. 

3. Prediksi berapa lama waktu 

Sebelum mengerjakan sesuatu atau merencanakan sesuatu 

hendaknya mengetahui kira-kira seberapa lama waktu yang 

diperlukan, sesuaikan dengan kemampuan dalam 

menyelesaikan tugas tersebut, jangan membuat prediksi yang 

tidak sesuai dengan kemampuan karena hal tersebut akan 

menimbulkan masalah. 

4. Mengetahui kapan suatu tugas harus diselesaikan 

Mengerjakan sesuai prioritas, harus mengetahui kapan suatu 

tugas diselesaikan dan mana tugas yang harus dikerjakan 

terlebih dahulu dan mana yang bisa di tunda. Sediakan waktu 

untuk menyusun kembali rencana pagi hari dan disiplin 

dengan rencana tersebut. 

5. Tidak bisa mengerjakan dua tugas dalam waktu bersamaan 

Fokus adalah salah satu hal yang penting dalam manajemen 

waktu adalah fokus pada satu tugas. Seseorang tidak akan bisa 

mengerjakan dua atau lebih tugas sekaligus dengan tingkat 

perhatian yang sama, yang mungkin bisa dikerjakan adalah 

“multitasking” tetapi kita tetap mengerjakan satu hal pada satu 

waktu. Multitasking sebenarnya adalah suatu seni didalam 

melakukan delegasi wewenang dan tugas. 

6. Hindarkan untuk terpaku pada lama waktu yang telah 

direncanakan 

7. Keep it simple 

Tips manajemen waktu yang lain adalah selalu bersikap 

efisien. Jangan melakukan sesuatu yang bisa membuat 

rumit/susah yang akan menghabiskan waktu. 

Dari beberapa pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa prinsip 

manajemen waktu yaitu adanya analisis kegiatan, menentukan 

prioritas, mengalokasikan waktu, menghindari melakukan 
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pekerjaan kecil yang menyita banyak waktu, tidak mengerjakan 

dua tugas secara bersamaan, mengetahui kapan harus 

menyelesaikan tugas. 

 

B. Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar 

1. Pengertian Layanan Penguasaan Konten 

Sejak kelahirannya, seorang bayi belajar berbagai hal. Belajar 

melihat, mendengar, makan dan minum, berbicara, berjalan, dan 

sebagainya. Seribu satu hal dipelajarinya, terus-menerus sepanjang 

hidup dan perkembangannya. Semuanya itu sejalan dengan 

pemenuhan tugas-tugas perkembangannya. Untuk apa tugas-tugas 

perkembangan itu perlu dipenuhi ? Tidak ada adalah untuk 

terpenuhinya tuntutan kehidupan yang terkandung di dalam  harkat 

dan martabat kemanusiaan (HMM) individu, yaitu kehidupan 

manusia sebagai makhluk yang paling indah dan paling 

derajatnya, serta sebagai khalifah di muka bumi.  

Dalam perkembangan dan kehidupannya setiap individu perlu 

menguasai berbagai kemampuan ataupun kompetensi. Dengan 

kemampuan atau kompetensi itulah individu itu hidup dan 

berkembang. Banyak atau bahkan sebagian besar dari kemampuan 

atau kompetensi itu harus dipelajari. Untuk itu individu harus 

belajar, dan belajar. Kegiatan belajar ini tidak memandang waktu 

dan tempat, artinya dapat dilakukan di mana saja dan kapan saja, 

di rumah, di sekolah, di mesjid, di kantor, bahkan di sawah, hutan, 

sungai, laut, dan sebagainya. Dalam  kegiatan belajar individu 

yang bersangkutan menjalani proses pembelajaran dengan 

mengaktifkan diri sendiri dan /atau dengan perbantuan individu 

lain.  

Prayitno (2004) Layanan Penguasaan Konten (PKO) merupakan 

layanan bantuan kepada individu (sendiri-sendiri atau dalam 

kelompok) untuk menguasai kemampuan atau kompetensi tertentu 

melalui kegiatan belajar. Kemampuan atau kompetensi yang 
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dipelajari itu merupakan satu unit konten yang didalamnya 

terkandung fakta dan data, konsep, proses, hukum dan aturan, 

nilai, perśepsi, afeksi, sikap dan tindakan yang terkait di 

dalamnya. Layanan penguasaan konten membantu individu 

menguasai aspek-aspek konten tersebut secara tersinergikan.  

Dengan penguasaan konten, individu diharapkan mampu 

memenuhi kebutuhannya serta mengatasi masalah-masalah yang 

dialaminya.  

 

2. Tujuan, Fungsi dan Prinsip Layanan Penguasaan Konten 

Dalam Belajar 

1. Tujuan Umum  

Seperti disinggung di atas, tujuan umum layanan PKO ialah 

dikuasainya suatu konten tertentu. Penguasaan konten ini perlu 

bagi individu atau klien untuk menambah wawasan dan 

pemahaman, mengarahkan penilaian dan sikap, menguasai 

cara-cara atau kebiasaan tertentu, untuk memenuhi 

kebutuhannya dan mengatasi masalah-masalahnya. Dengan 

penguasaan konten yang dimaksud itu individu yang 

bersangkutan lebih mampu menjalani kehidupannya secara 

efektif (effective daily living). 

2. Tujuan Khusus  

Tujuan khusus layanan PKO dapat dilihat pertama kali dari 

kepentingan individu atau klien yang mempelajarinya , dan 

kedua isi konten itu sendiri. Tujuan khusus layanan PKO 

terkait dengan fungsi-fungsi konseling.  

a. Fungsi pemahaman, menyangkut konten konten yang isinya 

merupakan berbagai hal yang perlu dipahami. Dalam hal 

ini seluruh aspek konten (yaitu fakta, data, konsep, proses, 

hukum dan aturan, nilai, dan bahkan aspek yang 

menyangkut persepsi, afeksi, sikap dan tindakan) 

memerlukan pemahaman yang memadai. Konselor dan 
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klien perlu menekankan aspek-aspek pemahaman dari 

konten yang menjadi fokus layanan PKO. 

b. Fungsi pencegahan dapat menjadi muatan layanan PKO 

apabila kontennya memang terarah kepada 

terhindarkannya individu atau klien dari mengalami 

masalah tertentu. 

c. Fungsi pengentasan akan menjadi arah layanan apabila 

penguasaan konten memang untuk mengatasi masalah 

yang sedang dialami klien. 

d. Penguasaan konten dapat secara langsung maupun tidak 

langsung mengembangkan di satu sisi, dan di sisi lain 

memelihara potensi individu atau klien. Pengajaran dan 

pelatihan dalam PKO dapat mengemban fungsi 

pengembangan dan pemeliharaan.  

e. Penguasaan konten yang tepat dan terarah memungkinkan 

individu membela diri sendiri terhadap ancaman ataupun 

pelanggaran atas hak-haknya. Dengan demikian, layanan 

PKO dapat mendukung fungsi advokasi. 

Dalam menyelenggarakan layanan PKO Konselor perlu 

menekankan secara jelas dan spesifik fungsi-fungsi konseling 

mana yang menjadi arah layanannya dengan konten khusus yang 

menjadi fokus kegiatannya. Penekanan atas fungsi itulah, sesuai 

dengan isi  konten yang dimaksud, akan dicapai tujuan khusus 

layanan khusus PKO. 

3. Komponen Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar 

Komponen layanan PKO adalah Konselor, individu atau klien, dan 

konten yang menjadi isi layanan. 

1. Konselor  

Konselor adalah tenaga ahli pelayanan konseling 

penyelenggara layanan PKO dengan menggunakan berbagai 

modus dan media layanannya. Konselor menguasai konten 

yang menjadi isi layanan PKO yang diselenggarakannya. 
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2. Individu  

Konselor menyelenggarakan layanan PKO terhadap seorang 

atau sejumlah individu yang memerlukan penguasaan atas 

konten yang menjadi isi layanan. Individu adalah subjek yang 

menerima layanan, sedangkan Konselor adalah pelaksana 

layanan. Individu penerima layanan PKO dapat merupakan 

peserta didik (siswa di sekolah), klien yang khusus 

memerlukan bantuan Konselor, atau siapapun yang 

memerlukan penguasaan konten tertentu demi pemenuhan 

tuntutan perkembangan dan/atau kehidupannya.  

3. Konten  

Konten merupakan isi layanan PKO, yaitu satu unit materi 

yang menjadi pokok bahasan atau materi latihan yang 

dikembangkan oleh Konselor dan diikuti atau dijalani oleh 

individu peserta layanan. Konten PKO dapat diangkat dari 

bidang-bidang pelayanan konseling, yaitu bidang-bidang: 

a. Pengembangan Kehidupan pribadi 

b. Pengembangan kemampuan hubungan sosial  

c. Pengembangan Kegiatan belajar 

d. Pengembangan dan perencanaan karir  

e. Pengembangan kehidupan berkeluarga 

f.  Pengembangan kehidupan beragama  

Berkenaan dengan semua bidang pelayanan yang dimaksudkan itu 

dapat diambil dan dikembangkan berbagai hal yang kemudian 

dikemas menjadi topik atau pokok bahasan, bahan latihan, 

dan/atau isi kegiatan yang diikuti oleh peserta pelayanan PKO. 

Konten dalam layanan PKO sangat bervariasi, baik dalam bentuk, 

materi, maupun acuannya. Acuan yang dimaksud itu dapat terkait 

dengan tugas-tugas perkembangan peserta didik; Kegiatan dan 

hasil belajar siswa; nilai, moral dan tatakrama pergaulan; 

peraturan dan disiplin sekolah; bakat, minat, dan arah karir, ibadah 
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keagamaan; Kehidupan dalam keluarga dan berkeluarga; dan 

secara khusus permasalahan individu atau klien.  

 

4. Asas-asas Layanan Penguasaan Konten 

Layanan PKO pada saat umum bersifat terbuka. Asas yang paling 

diutamakan adalah asas kegiatan, dalam arti peserta layanan 

diharapkan benar-benar aktif  mengikuti dan menjalani semua 

kegiatan yang ada di dalam proses layanan. Asas kegiatan ini 

dilandasi oleh asas kesukarelaan dan keterbukaan dari peserta 

layanan. Dengan tiga asas tersebut proses layanan akan berjalan 

lancar dengan keterlibatan penuh peserta layanan. Secara Khusus, 

layanan PKO dapat diselenggarakan terhadap klien tertentu. 

Layanan khusus ini dapat disertai asas kerahasiaan, apabila klien 

dan kontennya menghendakinya. Dalam hal ini Konselor harus 

memenuhi dan menepati asas tersebut. 

 

 

5. Pendekatan dan Teknik Layanan Penguasaan Konten  

1. Pendekatan  

Layanan PKO pada umumnya diselenggarakan secara langsung 

(bersifat direktif) dan tatap muka, dengan format klasikal, 

kelompok, atau individu. Penyelenggara layanan (Konselor) 

secara aktif menyajikan bahan, memberikan contoh, 

merangsang, mendorong, dan menggerakkan (para) peserta 

untuk berpartisipasi aktif mengikuti dan menjalani materi dan 

kegiatan layanan. Dalam hal ini Konselor menegakkan dua 

nilai proses pembelajaran, yaitu: 

a. High-touch, yaitu sentuhan-sentuhan tingkat tinggi yang 

mengenai aspek-aspek kepribadian dan kemanusiaan 

peserta layanan (terutama aspek-aspek afektif, semangat, 

sikap, nilai dan moral), melalui implementasi oleh 

Konselor:  
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1) kewibawaan  

2) terima kasih sayang dan kelembutan  

3) keteladanan 

4) pemberian penguatan 

5) tindakan tegas yang mendidik  

b. High-tech, yaitu teknologi tingkat tinggi untuk menjamin 

kualitas penguasaan konten, melalui implementasi oleh 

Konselor:  

1) materi pembelajaran (dalam hal ini konten)  

2) metode pembelajaran 

3) alat bantu pembelajaran  

4) lingkungan pembelajaran  

5) penilaian hasil hasil belajar  

 

2. Metode dan Teknik 

a. Penguasaan Konten  

Pertama-tama Konselor menguasai konten dengan berbagai 

aspeknya yang akan menjadi isi layanan. Makin kuat 

penguasaan konten ini akan semakin meningkatkan 

kewibawaan Konselor di mata peserta layanan. Untuk 

memperkuat penguasaan konten, pemanfatan berbagai 

sumber oleh Konselor sangat diharapkan. Suatu konten 

tidak hanya dapat dibangun berdasarkan sumber-sumber 

yang canggih; materi konten dapat dibangun dengan 

memanfaatkan kondisi dan berbagai hal yang ada di 

lingkungan sekitar.  

Dalam kaitan ini, hal yang paling penting adalah daya 

improvisasi Konselor dalam membangun konten yang 

dinamis dan kaya. 
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b. Teknik  

Setelah konten dikuasai, Konselor membawa konten 

tersebut ke arena layanan PKO. Berbagai teknik dapat 

digunakan, yaitu:  

1) Penyajian; Konselor menyajikan materi pokok konten, 

setelah para peserta disiapkan sebagaimana semestinya.  

2) Tanya jawab dan diskusi; Konselor mendorong 

partisipasi aktif dan langsung para peserta, untuk 

memantapkan wawasan dan pemahaman peserta, serta 

berbagai kaitan  dalam segenap aspek-aspek konten.  

3) Kegiatan Lanjutan; sesuai dengan penekanan aspek 

tertentu dari konten dilakukan berbagi kegiatan 

lanjutan. Kegiatan ini dapat berupa:  

 diskusi kelompok  

 penugasan dan latihan terbatas 

 survei lapangan; studi kepustakaan  

 percobaan (termasuk kegiatan laboratorium, 

bengkel, studio)  

 latihan tindakan (dalam rangka pengubahan tingkah 

laku) 

 

3. Media Pembelajaran 

Untuk memperkuat proses pembelajaran dalam rangka 

penguasaan konten, Konselor dapat menggunakan berbagai 

perangkat keras dan perangkat lunak media pembelajaran, 

meliputi alat peraga (alat peraga langsung, contoh, replica dan 

miniatur), media tulis dan grafis, peralatan dan program 

elektronik (radio dan rekaman, OHP, Komputer, LCD, dan 

lain-lain). Penggunaan media ini akan meningkatkan aplikasi 

high-tech dalam layanan PKO 
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4. Waktu dan Tempat  

Layanan PKO dapat diselenggarakan kapan saja dan di mana 

saja, sesuai dengan kesepakatan Konselor dan para pesertanya 

serta aspek-aspek yang dipelajari. Makin besar paket konten, 

semakin banyak waktu yang diperlukan. Konselor 

merencanakan dan mengatur penggunaan waktu dengan 

memperhatikan aspek-aspek yang dipelajari  dan kondisi 

peserta.   

Tempat penyelenggaraan PKO yang disesuaikan pula dengan 

aspek-aspek konten serta kondisi peserta. Penyelenggaran 

layanan dengan format klasikal dapat diselenggarakan di dalam 

ruangan kelas di sekolah, sedangkan format kelompok di dalam 

kelas ruang atau di luar kelas. Format layanan individual 

sepenuhnya tergantung pada pertimbangan Konselor dan  

persetujuan klien. Layanan PKO dengan konten khusus dapat 

diselenggarakan di dalam dan terintegrasikan dalam layanan 

bimbingan kelompok, konseling kelompok, atau konseling 

perorangan.  

 

5. Penilaian  

Secara umum penilaian terhadap hasil layanan PKO 

diorientasikan kepada diperolehnya UCA (understanding-- 

pemahaman baru, comfort—perasaan lega, dan action—

rencana kegiatan pasca layanan). Secara khusus, penilaian hasil 

layanan PKO ditekankan kepada penguasaan peserta atau klien 

atas aspek- aspek konten yang dipelajari.  

Penilaian hasil layanan yang diselenggarakan dalam tiga tahap: 

a. Penilaian ségera (laiseg), Penilaian yang diadakan segera 

menjelang diakhirinya setiap kegiatan layanan  

b. Penilaian jangka pendek (laijapen), penilaian yang diadakan 

beberapa waktu (satu minggu sampai satu bulan) setelah 

kegiatan layanan. 
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c. Peringkat jangka panjang (laijapang), penilaian yang 

diadakan setelah satu bulan atau lebih pasca layanan.  

Laijapen dan laijapang dapat mencakup penilaian terhadap 

konten untuk sejumlah sesi layanan PKO, khususnya untuk 

rangkaian konten-konten yang berkelanjutan. Format penilaian 

dapat tertulis ataupun lisan.  

6. Keterkaitan  

Di antara berbagai layanan konseling, layanan PKO dapat 

berdiri sendiri. Di samping itu layanan PKO dapat juga menjadi 

isi layanan-layanan konseling lainnya. Dalam hal ini 

ditekankan perlunya klien menguasai suatu konten tertentu 

terkait dengan permasalahan klien. Dengan demikian, upaya 

penguasaan kota tertentu dapat diintegrasikan ke dalam layanan 

orientasi, informasi, penempatan dan penyaluran, konseling 

perorangan, bimbingan kelompok, konseling kelompok, 

konsulasi dan mediasi.  

Bentuk keterkaitan yang dimaksud itu dapat berupa integrasi 

dan pula tindak lanjut. Dalam menangani seseorang atau 

sejumlah klien Konselor perlu mencermati kebutuhan klien 

dalam penanganan masalahnya, sehingga keterkaitan berbagai 

layanan itu menjadi jelas dan termanfaatkan dengan optimal.  

 

6. Operasionalisasi Layanan Penguasaan Konten  

Layanan penguasaan konten dilaksanakan dengan tata urutan 

sebagai berikut: 

1. Perencanaan 

a. Menetapkan subjek atau peserta layanan 

b. Menetapkan dan menyiapkan konten yang akan dipelajari 

secara rinci 

c. Menetapkan proses dan langkah –langkah layanan 

d. Menetapkan dan memfasilitasi layanan, termasuk media 

dengan perangkat keras dan lemahnya 
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e. Menyiapkan kelengkapan administrasi 

2. Pelaksanaan 

a. Melaksanakan kegiatan melalui pengorganisasian proses 

pembelajaran penguasaan konten 

b. Mengimplementasikan high touch dan high tech dalam 

proses pembelajaran 

3. Evaluasi 

a. Menetapkan materi evaluasi 

b. Menetapkan prosedur evaluasi 

c. Menyusun instrument evaluasi 

d. Mengaplikasikan instrument evaluasi 

e. Mengolah hasil aplikasi evaluasi 

4. Analisis hasil evaluasi 

a. Menetapkan norma/standar evaluasi 

b. Melakukan analisis 

c. Menafsirkan hasil evaluasi 

5. Tindak lanjut 

a. Menetapkan jenis dan arah tindak lanjut 

b. Mengkomunikasikan rencana tindak lanjut kepada peserta 

layanan dan pihak –pihak terkait 

c. Melaksanakan rencana tindak lanjut 

6. Laporan 

a. Menyusun laporan pelaksanaan layanan penguasaan konten 

b. Menyampaikan laporan kepada pihak terkait 

c. Mendokumentasikan laporan layanan 

 

C. Penggunaan Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar untuk  

Meningkatkan Keterampilan Manajemen Waktu  

keterampilan manajemen waktu dengan menggunakan layanan 

penguasaan konten dalam belajar siswa dapat menguasai 

kemampuannya melalui kegiatan belajar yang dilakukan secara 

terencana agar siswa dapat memanfaatkan waktu dengan baik dan 
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dapat menanamkan sikap tanggung jawab dan disiplin dalam 

menyelesaikan tugas sesuai dengan jadwal yang ditentukan dan akan 

menjadikan siswa mampu mencapai target belajar dengan hasil yang 

optimal. 
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III.         METODE PENELITIAN 

 

 
 

A. Tempat dan Waktu Penelitian 

Tempat penelitian adalah lokasi tertentu yang digunakan untuk objek 

dan subjek yang akan diteliti dalam penelitian. Sesuai dengan judul 

penelitian ini, maka peneliti akan mengadakan penelitian dengan 

mengambil lokasi penelitian di SMP Negeri 5 Pringsewu, Waktu 

penelitian ini adalah tahun ajaran 2020/2021. 

 

B. Metode Penelitian 

Metode penelitian pada dasarnya merupakan cara ilmiah untuk 

mendapatkan data dengan tujuan dan kegunaan tertentu. Jenis 

penelitian yang peneliti gunakan adalah penelitian quasi eksperiment. 

Penelitian quasi eksperiment didefinisikan sebagai metode penelitian 

yang digunakan untuk mencari pengaruh perlakuan tertentu terhadap 

yang lain dalam kondisi yang terkendalikan.  

Penelitian ini dilakukan bermaksud untuk mengetahui apakah ada 

pengaruh layanan penguasaan konten dalam belajar dapat 

meningkatkan keterampilan manajemen waktu peserta didik kelas VII 

SMP Negeri 5 Pringsewu Tahun Ajaran 2020/2021. 

Desain yang digunakan dalam penelitian ini adalah One Group Pre 

test and Post test Design yaitu eksperimen yang dilaksanakan pada 

satu kelompok saja tanpa kelompok pembanding. 

Menurut Sugiono (2014) jenis desain One Group Pre test and Post 

test Design, yaitu suatu teknik untuk mengetahui efek sebelum dan 
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sesudah pemberian perlakuan. Dalam design ini dilakukan dua kali 

pengukuran, pengukuran pertama dilakukan untuk mengukur 

keterampilan manajemen waktu sebelum siswa diberikan kegiatan 

layanan penguasaan konten dalam belajar melalui pre test dan 

pengukuran yang kedua untuk mengukur keterampilan manajemen 

waktu sesudah siswa diberikan kegiatan layanan penguasaan konten 

dalam belajar melalui pos test. Pendekatan ini diberikan pada satu 

kelompok saja tanpa kelompok pembanding. Desain ini dapat dilihat 

sebagai berikut: 

Gambar 3.1 Desain One Group Pre test- Post test 

    (Pretest)  Perlakuan  (Posttest) 

        O1                      X            O2 

 

Keterangan : 

O1 : Pre test yaitu pengukuran awal sebelum diberikan perlakuan 

O2 : Post test yaitu pengukuran akhir setelah diberikan perlakuan 

X   : Perlakuan layanan penguasaan konten dalam belajar  

 

C. Subjek Penelitian 

1. Populasi 

Menurut Sugiyono (2014: 117) menyatakan bahwa populasi 

adalah wilayah generalisasi yang terdiri atas objek/subjek yang 

mempunyai kualitas dan karakteristik tertentu yang diterapkan 

oleh peneliti untuk dipelajari dan kemudian ditarik kesimpulannya. 

Populasi pada penelitian ini adalah 200 siswa SMP Negeri 

Pringsewu 
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2. Sampel 

Menurut Sugiyono (2014: 118) mengemukakan bahwa sampel 

adalah bagian dari jumlah dan karakteristik yang dimiliki oleh 

populasi yang di pandang mewakili populasi target. Jadi, sampel 

adalah sebagian dari populasi yang dianggap dapat mewakili 

populasi untuk dijadikan subjek dalam penelitian. 

Teknik sampling merupakan teknik pengambilan sampel. Sampel 

dalam penelitian ini diambil dengan teknik purposive sampling. 

Menurut Sugiyono (2012: 117) bahwa “purposive sampling adalah 

teknik penentuan sampel dengan berdasarkan kriteria-kriteria atau 

pertimbangan tertentu.” 

Menurut Arikunto (2002: 112): Apabila subjek penelitian kurang 

dari 100, maka lebih baik diambil semua sehingga penelitiannya 

merupakan penelitian populasi. Selanjutnya, jika jumlah subjeknya 

besar dapat diambil antara 10%-15% atau 20%-25% atau lebih. 

Setidaknya tergantung dari: 

1. Kemampuan peneliti dilihat dari segi waktu dan biaya. 

2. Sempit luasnya penelitian dari setiap subyek karena hal itu 

3. Menyangkut banyak sedikitnya data. Besar kecilnya resiko 

yang ditanggung oleh peneliti yang resikonya besar dan 

hasilnya akan lebih baik. 

Berdasarkan pada pendapat diatas maka penentuan jumlah sampel 

dapat dirumuskan sebagai berikut : 

 

Keterangan : 

S = jumlah sampel yang diambil 

n = jumlah anggota populasi 

Dari rumus diatas maka dapat di hitung jumlah sampel yang di 

ambil yaitu : 

 

 

    S = n.25% 

 

S = n.25% = 200. 25% = 50% 

 



38 
 

 
 

Berdasarkan rumus di atas, sampel yang dapat diambil dari 

populasi minimal  sebanyak 50 siswa. 

 

D. Variabel Penelitian Dan Definisi Operasional  

1. Variabel Penelitian 

Menurut Sugiyono (2015:38) Variabel penelitian adalah segala 

sesuatu yang berbentuk apa saja yang ditetapkan oleh peneliti 

untuk dipelajari sehingga diperoleh informasi tentang hal tersebut, 

kemudian ditarik kesimpulannya. Penelitian ini di laksanakan oleh 

dua variabel yaitu: 

a. Variabel bebas adalah sebab yang diperkirakan dari beberapa 

perubahan dari variable terikat, biasanya dinotasikan dengan 

simbol X (Noor, 2012:48). Dengan kata lain, variabel bebas 

merupakan variabel yang mempengaruhi atau menjadi sebab 

perubahan atau timbulnya variabel terikat. Variabel ini yaitu 

layanan penguasaan konten dalam belajar 

b. Variabel terikat adalah faktor utama yang ingin dijelaskan atau 

diprediksi dan dipengaruhi oleh beberapa faktor lain, biasa 

disimbolkan dengan Y (Noor, 2012 : 49). Dengan kata lain, 

variabel terikat ini adalah variabel yang harus dijelaskan secara 

lebih terperinci. Variabel terikat dalam penelitian ini adalah 

keterampilan manajemen waktu siswa. 

2. Definisi Operasional 

Definisi operasional merupakan bagian yang mendefinisikan 

sebuah konsep atau variabel agar dapat diukur, dengan cara 

melihat dalam dimensi (indikator) dari suatu konsep atau variabel. 

Dalam penelitian ini terdapat dua variabel, yaitu keterampilan 

manajemen waktu dan layanan penguasaan konten dalam belajar. 

Definisi operasional variabel dalam penelitian ini adalah sebagai 

berikut: 
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a. Keterampilan Manajemen Waktu 

Menurut Atkinson (2004) Manajemen waktu adalah suatu jenis 

keterampilan yang berkaitan dengan segala bentuk upaya dan 

tindakan seseorang yang dilakukan secara terencana agar 

individu dapat memanfaatkan waktunya dengan sebaik-

baiknya. 

Menurut Mujiyono, dkk (2009) manajemen waktu adalah 

perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan 

produktivitas waktu, sedangkan 

Menurut Haynes (2010) Waktu merupakan sumber daya yang 

unik. Setiap hari, orang memiliki jumlah waktu yang sama. 

Waktu tidak dapat diakumulasikan dan tidak dapat mematikan 

atau menyalakannya karena waktu tidak dapat digantikan. 

Manajemen waktu seperti halnya manejemen sumber daya lain 

mengandalkan analisis dan perencanaan. Guna memahami dan 

menerapkan prinsip manajemen waktu, harus mengetahui cara 

menggunakan waktu, dan masalah yang dihadapi dalam 

menggunakannya secara efektif disertai penyebabnya. 

Menurut Iverson (2001) Keterampilan Manajemen Waktu 

adalah keterampilan dalam menggunakan dan mengatur waktu 

seproduktif mungkin. 

Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa keterampilan 

manajemen waktu merupakan keterampilan, perencanaan dan 

pengaturan waktu yang digunakan setiap hari dalam 

melaksanakan semua aktivitas yang ada, berdasarkan pada 

skala prioritas dan jadwal yang telah ditentukan, sehingga 

individu dapat menggunakan waktu secara efektif dan efisien. 

Adapun indikator yang dipakai untuk mengukur keterampilan 

manajemen waktu yaitu Menetapkan Tujuan, Menyusun 

Prioritas, Menyusun Jadwal, Bersikap Asertif, Bersikap Tegas, 

Menghindari Penundaan, Meminimalkan Waktu yang 

Terbuang, Kontrol terhadap Waktu. 
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b. Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar 

Layanan penguasaan konten sebagai salah satu layanan 

bimbingan konseling merupakan layanan yang membantu 

siswa dapat memperoleh pemahaman tentang keadaan dirinya 

sehingga siswa mampu mencegah hal-hal yang dapat 

menghambat perkembangan potensi diri yang selanjutnya 

siswa mampu mengembangkan potensi yang dimilikinya dan 

memelihara potensi yang telah dikembangkan. 

Sikap yang terdapat dalam manajemen waktu yaitu sikap yang 

tidak mempunyai keterampilan dalam mengatur waktu, 

mengelola dan memanfaatkan waktunya dengan maksimal, 

dan senang menunda-nunda suatu pekerjaan. 

 

E. Teknik Pengumpulan Data 

Menurut Arikunto (2010:192), metode pengumpulan data ialah cara 

memperoleh data. Peneliti akan menggunakan beberapa metode atau 

cara untuk memperoleh data-data yang diperlukan. 

Berdasarkan uraian tersebut maka dalam penelitian ini penulis 

menggunakan skala dalam mengumpulkan data. 

Dalam penelitian ini skala yang digunakan ialah skala keterampilan 

manajemen waktu dengan model skala Likert. Menurut Sukardi (2005: 

146), skala model Likert menilai sikap atau tingkah laku yang 

diinginkan oleh peneliti dengan cara mengajukan beberapa pertanyaan 

atau pernyataan kepada responden. Skala model Likert merupakan 

metode penskalaan pernyataan sikap yang menggunakan distribusi 

respon sebagai dasar penentuan nilai skalanya (Azwar, 2003). 

Dengan model likert, variabel yang diukur dijabarkan menjadi 

indikator variabel. Indikator tersebut sebagai acuan untuk menyusun 

instrument yang digunakan berupa pertanyaan atau pernyataan yang 

dibuat. Sumanto (2014:102) juga mengungkapkan dalam skala Likert 

terdapat dua bentuk pernyataan,  yaitu  pernyataan  bentuk  positive  

(favorable)  yang  berfungsi untuk mengukur sikap positif, dan bentuk 
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pernyataan negatif (unfavorable) yang berfungsi untuk mengukur 

sikap negatif. Penggunaan skala likert, responden   akan   di   berikan   

pernyataan-pernyataan   dengan   alternatif.  

 

Penelitian ini, peneliti memberikan empat pilihan pernyataan alternatif 

karena berdasarkan pengalaman di masyarakat Indonesia, ada 

kecenderungan seseorang atau responden memberikan jawaban 

kategori tengah karena alasan kemanusiaan. Maka pernyataan-

pernyataan alternatif adalah sebagai berikut: sangat sesuai (SS), 

sesuai (S), tidak sesuai (TS), sangat tidak sesuai (STS) (Sugiyono, 

2015: 135). Kemudian untuk pemberian skor, pernyataan positif diberi 

skor 4, 3, 2 dan 1; sedangkan bentuk pernyataan negatif diberi skor 

1, 2, 3, dan 4. Adapun bentuk pilihan jawaban dan skornya seperti 

berikut ini: 

Tabel 3.1  

Alternatif dan Skor Jawaban 

No. n Alternative jawaban 
Skor Jawaban 

Positif  Negatif  

1. Sangat sesuai 4 1 

2. Sesuai 3 2 

3. Tidak sesuai 2 3 

4. Sangat tidak sesuai 1 4 

 

Adapun kisi-kisi instrumen keterampilan manajemen waktu yang akan 

digunakan dalam penelitian ini sebagai berikut. 
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Tabel 3.2 

Kisi-kisi instrumen keterampilan manajemen waktu 

Variabel 

Penelitian 

 

 

Indikator Deskriptor No.Item 

Positif Negatif 

Keterampilan 

Manajemen 

Waktu 

1. Menentukan 

tujuan 

1.1 menyusun tujuan jangka 

panjang 

 

1.2 Tujuan yang dilakukan 

dalam hitungan bulan, tahun 

 

1.3 menyusun tujuan jangka 

pendek 

 

1.4 Tujuan yang dilakukan 

dalam hitungan jam, hari 

1 

 

 

3 

 

 

5 

 

 

7 

2 

 

 

4 

 

 

6 

 

 

8 

 2. Menyusun 

Prioritas 

2.1 Menentukan aktivitas yang 

segera/mendesak untuk 

dilakukan 

2.2 Menentukan aktivitas 

penunjang penyelesaian/yang 

dapat dilakukan nanti 

2.3 Mengetahui kapan harus 

menyelesaikan pekerjaannya 

 

2.4 Mengisi waktu luang untuk 

melakukan kegiatan penunjang 

9 

 

11 

 

 

13 

 

 

15 

10 

 

12 

 

 

14 

 

 

16 
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 3. Mampu 

membuat 

jadwal 

3.1 Menjadwalkan hal-hal 

yang harus dilakukan 

3.2 Hal yang penting dan 

mendesak 

 

3.3 Hal yang penting dan tidak 

mendesak 

17 

 

19 

 

21 

 

18 

 

20 

 

22 

 4. 

Meminimalisir 

gangguan 

4.1 Meminimalisir gangguan 

yang berasal dari dalam : 

malas, kurang motivasi, tidak 

ada minat, bingung ketika 

mengalami kesulitan dalam 

belajar 

4.2 Dapat mengorganisasikan 

diri 

4.3 Menunda pekerjaan 

23 

 

 

 

25 

 

27 

24 

 

 

 

26 

 

28 

 5. 

Mendelegasikan 

tugas 

5.1 Memberi orang lain 

kepercayaan untuk 

mengerjakan tugas 

5.2 Mempunyai rasa tanggung 

jawab 

5.3 Menerima pendapat dari 

orang lain 

29 

 

 

31,32 

34 

30 

 

 

33 

35 
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F. Uji Persyaratan Instrumen 

1. Uji Validitas Instrumen 

Validitas merujuk kepada suatu ukuran yang menunjukkan tingkat 

kevalidan atau kesahihan suatu instrumen. Instrumen yang valid 

berarti alat ukur yang digunakan untuk mendapatkan data 

(mengukur) itu valid. Valid berarti instrumen tersebut dapat 

digunakan untuk mengukur apa yang seharusnya diukur (Sugiyono, 

2008:121).  

Peneliti mengukur validitas dengan melakukan uji coba instrumen 

di lapangan. Jadi instrumen yang telah disusun diujicobakan di 

lapangan kemudian diukur validitasnya. Dalam penelitian ini, 

peneliti menggunakan validitas konstruk (construct validity) 

dengan melakukan uji coba instrumen.  

Cara pengukuran untuk mengetahui valid/tidaknya dilakukan 

dengan mengunakan rumus korelasi product moment oleh Pearson, 

sebagai berikut : 

 

Keterangan : 

rxy =Skor total item dengan skor total 

n    = Jumlah subjek 

∑X   = Jumlah skor item variabel X 

∑Y   = Jumlah skor item variabel Y 

∑xy  = Skor perkalian skor variabel X dengan skor variabel Y 

∑X2 = Jumlah kuadrat skor variabel X 

∑Y2 = Jumlah kuadrat skor variabel Y 

(Sugiyono,2008:183) 

Dalam penelitian ini menggunakan taraf signifikansi sebesar 5 %. 

Analisis butir dilaksanakan untuk mengetahui valid atau tidaknya 
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butir soal dalam instrumen dengan cara yaitu skor-skor yang ada 

dalam butir soal dikorelasikan dengan skor total, kemudian 

dibandingkan pada taraf signifikansi 5 %. 

Berdasarkan hasil penelitian maka diperoleh hasil yaitu dari 125 

item yang diujicobakan didapatkan 102 item valid dan 23 item 

tidak valid.  

2. Uji Reliabilitas Instrumen 

Reliabilitas merujuk kepada suatu pengertian bahwa suatu 

instrumen cukup dapat dipercaya untuk digunakan sebagai alat 

pengumpul data karena instrumen tersebut sudah baik. Reliabilitas 

instrumen merupakan syarat untuk pengujian validitas instrumen. 

Oleh karena itu walaupun instrumen yang valid umumnya pasti 

reliabel, tetapi pengujian reliabilitas instrumen perlu dilakukan. 

Teknik mencari relibilitas yang digunakan adalah rumus alpha. 

Rumus tersebut adalah sebagai berikut : 

Rumus Alpha : 

 

Keterangan: 

r11     = reliabilitas instrument 

n      = banyaknya butir pertanyaan atau banyaknya soal 

         = jumlah varians butir 

= varians total 

(Arikunto,2002:109) 

Suatu instrumen dinyatakan reliabel jika harga rhitung > rtabel 

dengan taraf signifikan 5%, maka alat ukur tersebut dinyatakan 

reliabel, dan sebaliknya apabila rhitung < rtabel, maka alat ukur 

tersebut dinyatakan tidak reliabel. 
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Berdasarkan hasil penelitian maka diperoleh hasil uji reliabilitas 

yang menunjukkan bahwa kuesioner kemampuan manajemen 

waktu memenuhi reliabilitas alat ukur, karena taraf signifikasi yang 

digunakan adalah 5% dan jumlah sampelnya adalah 28 (N), maka 

diperoleh rtabel = 0,176.  

Dalam perhitungan kuesioner reliabilitas instrumen kuesioner 

kemampuan manajemen waktu diperoleh r11 = 0,783. Maka 

instrumen tersebut dapat dikatakan reliabel karena r11 = 0,783 

>rtabel = 0,176. 

 

G. Teknik Analisis Data 

Analisis data merupakan salah satu langkah yang sangat penting 

dalam kegiatan penelitian. Analisis data dilakukan untuk 

membuktikan hipotesis dan menarik kesimpulan tentang masalah yang 

akan diteliti. Analisis dalam penelitian ini menggunakan analisis 

statistik deskriptif. Analisis statistik deskriptif digunakan intuk dapat 

mendeskripsikan atau menggambarkan objek yang diteliti melalui data 

yang diperoleh. Selain itu peneliti menggunakan analisis statistik 

korelasi untuk mengetahui gambaran dari variabel yang akan diteliti. 

1. Analisis Deskriptif Persentase 

Peneliti menggunakan analisis deskriptif presentase untuk 

mengetahui gambaran tingkat keterampilan manajemen waktu 

siswa sebelum dan sesudah diberi layanan penguasaan konten 

belajar sehingga dapat diketahui seberapa besar layanan 

penguasaan konten dalam belajar dapat meningkatkan 

keterampilan manajemen waktu siswa kelas SMP Negeri 5 

Pringsewu. 

Adapun rumus yang digunakan adalah : 
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Keterangan : 

P =  Presentase yang dicari 

n =  Jumlah skor yang diperoleh 

N =  Jumlah skor yang diharapkan 

Kuesioner keterampilan manajemen waktu menggunakan skor 1 

sampai 4 dengan jumlah item sebanyak 35. Panjang kelas interval 

kriteria keterampilan manajemen waktu dapat ditentuan dengan 

cara sebagai berikut : 

Presentase skor maksimum  = 4/4 x 100% = 100% 

Presentase skor minimum  = 1/4 x 100% = 25% 

Rentangan presentase skor  = 100% -25% = 75% 

Banyaknya kriteria   = sedang, tinggi , rendah     

Panjang kelas interval  = rentang : banyak kriteria  

= 75% : 3 =25% 

Berdasarkan perhitungan di atas maka penilaian tingkat 

keterampilan manajemen waktu adalah sebagai berikut : 

Tabel 3.4 

Kriteria Penilaian Tingkat Keterampilan Manajemen Waktu 

Interval Kriteria 

 

75%-100% Tinggi 

 

50%-75% Sedang 

25%-50% Rendah 



48 
 

 
 

 

Kriteria keterampilan manajemen waktu pada Tabel 3.4 akan 

mempermudah peneliti dalam menentukan prosentase gambaran 

keterampilan manajemen waktu pada siswa sebelum dan sesudah 

diberi perlakuan berupa layanan penguasaan konten dalam belajar 

sehingga dapat diketahui seberapa besar pengaruh layanan 

penguasaan konten dalam belajar dapat Meningkatkan 

keterampilan manajemen waktu siswa. 

2. Uji Normalitas 

Sebelum data dianalisis, terlebih dahulu dilakukan uji normalitas 

data untuk mengetahui variabel dalam penelitian berdistribusi 

normal atau tidak. Bila data tidak normal, maka statistik 

parametris tidak dapat digunakan untuk itu perlu digunakan 

statistik nonparametris. Untuk menguji kenormalannya 

menggunakan rumus Kolmogorov-Smirnov. Data tersebut 

berdistribusi normal jika nilai Asymp. Sig (2-tailed) > 0,05 level 

of significant (a). 

 

3. Uji t-test 

Analisis data merupakan langkah paling penting dalam penelitian, 

karena dalam analisis data akan dapat ditarik kesimpulan 

berdasarkan hipotesis yang sudah diajukan. Setelah eksperimen 

maka hasil kedua kelompok eksperimen dioleh dengan 

membandingkan kedua mean. Pengujian perbedaan mean dihitung 

36%-52% Rendah dengan rumus t-test. Namun, sebelum uji t-test 

dilakukan maka dilakukan uji analisis prasyarat yaitu uji 

normalitas data.  

Uji normalitas sebaran ini bertujuan untuk mengetahui apakah 

skor-skor terhadap sampel sebenarnya normal atau tidak. Hasil uji 

normalitas dengan bantuan komputer program SPSS keterampilan 

manajemen waktu siswa sebelum dan setelah diberikan layanan 

penguasaan konten dalam belajar. Pada taraf signifikansi 5% 
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diperoleh hasil uji kolmogrov-Smimov Z, jika signifikansi lebih 

besar dari 0,05 maka data tentang keterampilan manajemen waktu 

siswa berdistribusi normal. Menurut Djunaedi (2010) kelebihan 

dari uji ini adalah sederhana dan tidak menimbulkan perbedaan 

persepsi diantara satu pengamat dengan pengamat yang lain. Oleh 

sebab itu, peneliti memilih uji kolmogrov-Smirmov Z ini. 

Uji t-test dipilih karena penelitian ini merupakan statistika 

parametrik, diasumsikan akan membentuk kurve normal sehingga 

uji beda dilakukan dengan t-test. Selain itu, design penelitian ini 

menggunakan pre test dan post test one group design. Menurut 

Arikunto (2006:306) “t-test digunakan untuk menganalisis hasil 

eksperimen yang menggunakan pre test dan post test one group 

design”, dengan rumus sebagai berikut : 

 

Keterangan : 

Md  =  mean dari deviasi (d) antara post test dan pre test 

xd =  perbedaan deviasi dengan mean deviasi 

∑X
2 d =  jumlah kuadrat deviasi 

N  =  banyaknya subjek 

db =  N-1 

(Arikunto, 2006:306) 

Dari hasil hitung tersebut dikonsultasikan dengan indeks tabel t-

test.Jika hasil analisis lebih besar dari indeks tabel t-test maka 

berarti layanan penguasaan konten dalam belajar dianggap dapat 

meningkatkan keterampilan manajemen waktu. Guna mengambil 

keputusan menggunakan pedoman dengan taraf signifikasi 5% 

dengan ketentuan : 
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1. Ho ditolak & Ha diterima apabila t hitung lebih besar atau 

sama dengan tabel. 

2. Ho diterima dan Ha ditolak apabila t hitung lebih kecil dari 

t table 
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V.         KESIMPULAN DAN SARAN 

 

 

 

A. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil peneltian dan pembahasan, maka dapat disimpulkan 

bahwa Keterampilan Manajemen Waktu dapat dikembangkan melalui 

Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar pada Siswa Kelas VII 

SMP N 5 Pringsewu. Dari simpulan utama tersebut dapat dijabarkan 

simpulan sebagai berikut : 

1. Manajemen Waktu Siswa Kelas VII SMP N 5 Pringsewu sebelum 

mengikuti Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar 

menunjukkan kategori Rendah. 

2. Manajemen  Waktu  Siswa  Kelas  VII  SMP N 5 Pringsewu 

setelah mengkuti Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar 

menunjukkan kategori Tinggi. 

3. Ada perbedaan yang signifikan antara Keterampilan Manajemen 

Waktu Sebelum dan Setelah diberikan perlakuan, dimana terjadi 

perkembangan Keterampilan Manajemen Waktu Setelah diberikan 

perlakuan Layanan Penguasaan Konten Dalam Belajar. Hal ini 

didukung pula oleh hasil pengamatan terhadap subyek selama 

diberikan perlakuan. 
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B. SARAN 

Setelah peneliti menyelesaikan penelitian, membahas dan mengambil 

kesimpulan, maka peneliti mengajukan saran sebagai berikut: 

1. Kepada siswa diharapkan dapat meningkatkan keterampilan 

manajemen waktu seproduktif mungkin secara terencana dan 

dapat memanfaatkan waktu dengan sebaik-baiknya. 

2. Guru  Bimbingan dan Konseling  SMP  Negeri  5 Pringsewu,  

agar  lebih  mengintensifkan Layanan Penguasaan Konten 

Dalam Belajar kepada siswa sebagai strategi alternative untuk 

membantu siswa mengembangkan Keterampilan Manajemen 

Waktu.  

3. Kepada sekolah agar memberikan fasilitas yang dapat 

mendukung siswa-siswi agar pelayanan BK disekolah lebih 

optimal. 
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