BAB |11

METODE PENELITIAN
Metode penelitian pada dasarnya merupakan “cara ilmiah” untuk
mendapatkan data dengan tujuan dan kegunaan tertentu. Cara ilmiah yang
dimaksud adalah kegiatan penelitian itu didasarkan pada ciri-ciri keilmuan, yaitu
rasional (masuk akal), empiris (dapat diamati oleh indera manusia), dan sistematis
(langkah-langkah yang logis).*
A. Pendekatan dan Jenis Penelitian
Pendekatan penelitian dan empiris dalam penelitian sangat diperlukan.
Oleh karena itu, sesuai dengan judul skripsi ini, peneliti menggunakan
penelitian kualitatif. Menurut Bogdan dan Taylor mendefinisikan metode
kualitatif sebagai prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif
berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat
diamati.®® Digunakannya pendekatan ini, karena pendekatan penelitian
kualitatif lebih relevan dengan judul penelitian yaitu Manajemen Administrasi
di KBIH Al-Rahmah Mojokerto. Dengan penggunaan penelitian kualitatif ini,
diharapkan semua pertanyaan yang berkaitan dengan fokus penelitian dapat
terjawab dengan jelas dan tuntas.
Jenis penelitian yang digunakan oleh peneliti adalah deskriptif, yaitu
penelitian yang dilakukan bertujuan untuk menggambarkan keadaan dan status

fenomena dalam situasi tertentu. Digunakannya penelitian kualitatif deskriptif

*° Sugiyono, 2014, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif Dan R&D, Alfabeta, Bandung, hal. 2.
% |exy J. Moleong, 2005, Metodologi Penelitian Kualitatif, Remaja Rosda Karya, Bandung, hal.
4.
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ini bertujuan agar peneliti mampu mengungkapkan dengan jelas dan

mendalam mengenai fonemena yang diangkat dalam penelitian ini.

B. Subyek, Objek dan Lokasi Penelitian
1. Subyek Penelitian
Subyek penelitian ini adalah ketua dan pegawai di KBIH Al-
Rahmah Mojokerto. Terutama pegawai yang terlibat dalam manajemen
administrasi di KBIH ini.
2. Objek Penelitian
Objek yang menjadi kajian dalam penelitian ini adalah keilmuan
manajemen administrasi. Khususnya kajian mengenai konsep proses
administrasi, yakni keuangan serta pemasaran yang juga berperan dalam
proses administrasi di KBIH Al-Rahmah Mojokerto.
3. Lokasi Penelitian
Penelitian ini memilih lokasi di KBIH Al-Rahmah Mojokerto.
KBIH ini berlokasi di JI. Mojosari-Trawas Km.5 Mojorejo, Pungging,

Mojokerto.

C. Jenis dan Sumber Data
1. Jenis Data
Pada penelitian ini, ada dua macam jenis data yang akan digunakan
oleh peneliti untuk mendukung penelitian ini. Jenis data tersebut sebagai

berikut:>*

> Tatang M. Amirin, 1995, Menyusun Rencana Penelitian, Raja Grafindo Media, Jakarta, hal.132.
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a. Data Primer, yaitu sumber data yang langsung memberikan data
kepada pengumpul data atau data yang diperoleh langsung dari
sumbernya, diamati, dan dicatat untuk pertama kalinya. Data tersebut
dapat berupa informasi dalam bentuk kata-kata dan tindakan dari
penelitian perorangan, kelompok, dan perusahaan. Data primer
didapatkan dari wawancara dengan pegawai yang berhubungan dengan
judul penelitian serta observasi oleh peneliti di lapangan. Dalam
penelitian ini, peneliti melibatkan 6 orang sebagai informan yang
meliputi :

1) Ketua KBIH Al-Rahmah Mojokerto
2) 5 Pegawai KBIH Al-Rahmah Mojokerto

b. Data sekunder, yaitu data yang tidak langsung diberikan kepada
pengumpul data, misalnya orang lain atau lewat dokumen, atau data
yang bukan diusahakan sendiri pengumpulannya oleh peneliti.
Misalnya dari majalah, brosur, dan keterangan lain-lainnya.>®

2. Sumber Data
Menurut Suharsimi Arikunto, “yang dimaksud dengan sumber data
dalam penelitian adalah subyek dari mana data dapat diperoleh”.53 Ada
beberapa sumber data yang digunakan oleh peneliti yaitu:
a. Informan, adalah orang yang berpengaruh dalam proses pengumpulan

data bisa juga disebut sebagai narasumber atau key member, orang

52 Sugiyono, 2009, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D, Alfabeta, Bandung, hal.
225.
>3 Suharsimi Arikunto, 2002, Prosedur Penelitian, Rineka Cipta, Jakarta, hal. 206.
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yang memegang kunci utama sumber data dalam penelitian ini.

Kriteria informan dalam penelitian ini adalah:

1) Memiliki pengalaman kerja di KBIH Al-Rahmah Mojokerto
selama 1 tahun.

2) Merupakan orang yang mengetahui dan berhubungan dengan
manajemen administrasi di KBIH Al-Rahmah Mojokerto.

Untuk menunjang berhasilnya penelitian ini, peneliti memilih informan

yang sesuai dengan kriteria di atas. Yaitu ketua KBIH Al-Rahmah dan

pegawai-peagawai yang terkait dengan manajemen administrasi di

KBIH Al-Rahmah Mojokerto.

b. Dokumen atau arsip, yaitu merupakan bahan tertulis atau benda yang
berkaitan dengan aktivitas tertentu. Bisa berupa rekaman atau
dokumentasi tertulis seperti arsip, database, surat-surat, rekaman,
gambar, serta benda-benda peninggalan yang berkaitan dengan
manajemen administrasi.

c. Catatan lapangan, yaitu catatan yang diperoleh dari hasil pengamatan
dan peran serta peneliti yang berupa situasi, proses, dan perilaku
peneliti yang kemudian hasilnya dibuat suatu catatan.

D. Tahap-Tahap Penelitian
Ada tiga tahap yang bisa dikerjakan dalam penelitian. Yaitu tahap pra
lapangan, kegiatan lapangan, dan penulisan laporan.>*

1. Tahap Pra Lapangan

> Tatang M. Amirin, 1995, Menyusun Rencana Penelitian, Raja Grafindo Media, Jakarta, hal.
135.
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Tahap ini merupakan tahapan persiapan sebelum penelitian dilakukan.

Adapun langkah-langkahnya adalah:

a. Menyusun rancangan penelitian
Penelitian ini dimulai dengan menentukan lapangan atau lokasi yang
akan dijadikan tempat penelitian. Membuat rumusan masalah yang
akan diteliti dari fenomena yang ada di lapangan. Kemudian mencari
informan yang terkait. Setelah itu segala hal yang diteliti dan
metodeloginya dituangkan dalam proposal penelitian.

b. Mengurus Perijinan
Setelah proposal penelitian disetujui, dilanjutkan dengan mengurus
surat izin penelitian untuk melakukan wawancara dan observasi data-
data yang dibutuhkan.

c. Menyiapkan Perlengkapan
Sebelum penelitian dilakukan, penulis mempersiapkan alat yang
menunjang jalannya wawancara dan observasi di lapangan. Peneliti
menyiapkan buku catatan, tape recorder, kamera, dll agar hasil yang
diperoleh lebih maksimal.

2. Kegiatan Lapangan

Sebelum melakukan wawancara lapangan, penulis melakukan pendekatan

kepada informan dalam penelitian serta melakukan pengamatan secara

langsung seputar data. Selanjutnya membuat pedoman wawancara seputar

hal-hal yang ingin diteliti. Kemudian mengumpulkan data yang diperoleh

untuk dikaji dan dianalisa lebih lanjut.
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3. Penulisan Laporan
Setelah tahap lapangan selesai penulis membuat dan menyusun laporan

yang berisi kegiatan yang telah dilakukan dalam bentuk tulisan.

E. Teknik Pengumpulan Data
Ada beberapa teknik pengumpulan data yang peneliti gunakan untuk
mendukung penelitian ini. Teknik-teknik tersebut antara lain sebagai berikut:>
1. Wawancara, yaitu pengumpulan data dengan mengajukan pertanyaan
secara langsung oleh pewawancara (pengumpul data) kepada narasumber
dan jawaban narasumber dicatat atau direkam dengan alat perekam.’®
Teknik wawancara yang dipilih oleh peneliti adalah indept interview atau
wawancara mendalam, yaitu teknik penelitian yang dilakukan oleh peneliti
dengan menggunakan panduan atau pedoman wawancara yang telah
disiapkan sesuai dengan fokus penelitian. Wawancara yang dilakukan
bersifat terbuka dan terstruktur. Teknik ini peneliti pergunakan untuk
melakukan wawancara dengan beberapa informan, yaitu:
a. Ketua KBIH Al-Rahmah Mojokerto
b. 5 Pegawai KBIH Al-Rahmah Mojokerto
Jadi, total keseluruhan informan yang diwawancarai oleh peneliti adalah 6
orang. Dengan menggunakan wawancara (interview) ini, peneliti

mendapatkan data tentang:

1) Latar belakang berdirinya KBIH Al-Rahmah Mojokerto

> Moch. Nazir, 1999, Metode Penelitian, Ghalia Indonesia, Jakarta, hal. 211.
*® |rwan Sioehartono, 1999, Metode Penelitian Sosial, Remaja Rosdakarya, Bandung, hal. 65.
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2) Prosedur pendaftaran haji dan umroh di KBIH Al-Rahmah Mojokerto
3) Biaya haji dan umroh di KBIH Al-Rahmah Mojokerto
4) Dokumen-dokumen yang diperlukan untuk pemberangkatan haji dan
umroh
5) Pelaku-pelaku administrasi yang ada di KBIH Al-Rahmah Mojokerto
2. Observasi, yaitu data atau informasi yang diperoleh dari pengamatan di
lapangan yang kemudian dibentuk menjadi suatu catatan-catatan. Pada
teknik observasi ini, peneliti melakukan pengamatan dan pencatatan secara
langsung dari objek penelitian tentang manajemen administrasi. Menurut
Guba dan Lincoln menyatakan, teknik observasi didasarkan pada
pengamatan langsung yang memungkinkan peneliti melibatkan diri,
melihat, mengamati sendiri kemudian mencatat perilaku dan kejadian
sebagaimana yang terjadi sebenarnya.”” Teknik ini digunakan untuk

mengetahui dan mencatat secara langsung tentang:

o

Letak geografis objek penelitian
b. Cara kerja pegawai lembaga

c. Proses komunikasi antar pegawai
d. Kedisiplinan kerja

e. Penataan ruang kerja

f. Fasilitas yang disediakan di lembaga

> Lexy J. Moleong,, 2009, Metode Penelitian Kualitatif, Remaja Rosdakarya, Bandung, hal. 125-
126.
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3. Dokumentasi, yaitu data mengenai hal-hal atau variabel yang berupa
catatan, transkip, buku, surat kabar, dan sebagainya.”® Teknik ini
digunakan untuk memperoleh data tentang:

a. Profil KBIH Al-Rahmah Mojokerto
b. Struktur kepengurusan KBIH Al-Rahmah Mojokerto

c. Daftar kegiatan KBIH Al-Rahmah Mojokerto

F. Teknik Validitas Data
Teknik validitas data dalam penelitian berfungsi untuk uji keabsahan
data. Data yang valid adalah data yang sama antara data yang dilaporkan oleh
peneliti dengan data yang sesungguhnya terjadi pada objek penelitian. Dalam
penelitian ini untuk keabsahan data yang peneliti gunakan dalam penelitian ini
ialah:
a. Keikutsertaan
Peneliti dalam penelitian kualitatif adalah instrumen utama
sehingga keikutsertaan peneliti sangat menentukan pengumpulan data.
Keikutsertaan tersebut tidak hanya dilakukan dalam waktu singkat.
Sehingga peneliti akan dapat memperoleh data yang lebih banyak dan
dapat digunakan untuk mendeteksi data yang diperoleh, sehingga
menyediakan lingkup yang luas.
b. Triangulasi
Yaitu teknik pemeriksaan keabsahan data dengan memanfaatkan

sesuatu yang lain di luar data itu untuk keperluan pengecekan sebagai

%8 Suharsimi Arikunto, 2002, Prosedur Penelitian, Rineka Cipta, Jakarta, hal. 206.
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pembanding terhadap data itu. Data yang diperoleh dari satu sumber akan
dibandingkan dengan data yang diperoleh dari sumber yang lain dengan
berbagai teknik dan waktu yang berbeda. Sebagai contoh data yang
diperoleh dengan wawancara lalu di cek dengan observasi dan
dokumentasi dalam waktu yang berbeda.

Adapun pengecekan keabsahan data dalam penelitian ini, penulis
menggunakan teknik triagulasi sumber, yaitu membandingkan dan
mengecek balik derajat kepercayaan suatu informasi yang diperoleh
melalui waktu dan alat yang berbeda dalam penelitian kualitatif. Untuk itu
peneliti mencapainya dengan jalan:

a. Membandingkan data hasil pengamatan dengan data hasil wawancara
b. Membandingkan hasil wawancara dengan isi suatu dokumen yang
berkaitan
c. Menggunakan bahan referensi

Yaitu adanya pendukung untuk membuktikan data yang telah
ditemukan oleh peneliti. Sebagai contoh, data hasil interview perlu
didukung dengan adanya rekaman interview. Data tentang manajemen
administrasi, gambaran suatu keadaan perlu digunakan didukung oleh
foto-foto. Alat bantu perekam data dalam penelitian kualitatif, seperti
kamera, alat rekam suara sangat diperlukan untuk mendukung kredibilitas

data yang telah ditemukan peneliti. Selain itu dalam laporan penelitian,
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data-data yang ditemukan perlu dilengkapi dengan foto-foto atau dokumen
otentik, sehingga menjadi lebih dapat dipercaya.>®

Peneliti melakukan validitas dengan membandingkan data
wawancara dengan pengamatan dan dokumen-dokumen yang terkait.
Selain itu, juga membandingkan apa yang dikatakan secara umum dengan

apa yang dikatakan secara pribadi.

G. Teknik Analisis Data

Analisis data ialah proses mencari dan menyusun secara sistematis
data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, dan bahan-bahan
lain, sehingga dapat mudah dipahami, dan temuannya dapat diinformasikan
kepada orang lain. Analisis data dilakukan dengan mengorganisasikan data,
menjabarkannya ke dalam unit-unit, melakukan sintesa, menyusun ke dalam
pola, memilih mana yang penting dan yang akan dipelajari, dan membuat
kesimpulan yang dapat diceritakan kepada orang lain.®°

Proses analisis data dalam penelitian kualitatif dilakukan sejak
sebelum memasuki lapangan, selama di lapangan, dan setelah selesai di
lapangan. Analisis data disini menjadi pegangan bagi penelitian kualitatif,
analisis data lebih difokuskan selama proses dilapangan bersamaan dengan

pengumpulan data.

%9 Siti Nur Ainin. 2015. Gadget dan Perilaku Santri Dalam Kehidupan Berinteraksi (Studi Kasus
Di Pondok Pesantren Al-Muhajirin Dusun Panjer Desa Tunggal Pager Kecamatan Pungging
Kabupaten Mojokerto). Surabaya: Universitas Islam Negeri Sunan Ampel Surabaya.

% Sugiyono. 2010. Metode penelitian kuantitatif kualitatif dan R&D. Bandung: Alfabeta.
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Adapun teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini
adalah analisis data kualitatif. Mengikuti konsep yang diberikan Miles dan
Hubermen dalam buku Sugiyono, teknik-teknik analisis datanya adalah
sebagai berikut:*

a. Reduksi Data
Reduksi data adalah merangkum dari data-data yang didapatkan dalam
penelitian. Langkah-langkah yang harus dilakukan yakni memilih hal-hal
yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting dan mencari tema.
Dalam hal ini, peneliti harus segera melakukan analisa data melalui
reduksi data, ketika peneliti memperoleh data dari lapangan dengan jumlah
yang cukup banyak. Adapun hasil dari mereduksi data, peneliti telah
memfokuskan pada Manajemen Administrasi di KBIH Al-Rahmah
Mojokerto.

2. Penyajian Data
Langkah berikutnya adalah peneliti menyajikan data-data yang diperoleh
dari lapangan. Penyajian data yakni mengorganisir data, menyusun data
dalam suatu pola hubungan sehingga semakin mudah dipahami. Dalam hal
ini peneliti memfokuskan pada Manajemen Administrasi di KBIH Al-
Rahmah Mojokerto.

3. Conclusions Drawing / verification
Langkah ketiga dalam analisis data kualitatif adalah penarikan

kesimpulan. Dalam hal ini peneliti menyimpulkan hasil penelitian yang

%1 Sugiyono. 2014, Memahami Penelitian Kualitatif, Alfabeta, Bandung, hal. 91.
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sesuai dengan rumusan masalah yang telah dirumuskan. Yakni yang
berkaitan dengan Manajemen Administrasi di KBIH Al-Rahmah

Mojokerto.
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