BAB I1
KAJIAN PUSTAKA
A. Manajemen Koleksi Perpustakaan

Koleksi perpustakaan adalah sejumlah bahan atau sumber-sumber
informasi, baik berupa buku ataupun bahan bukan buku, yang dikelola
untuk kepentingan proses belajar dan mengajar di sekolah yang
bersangkutan. Secara keseluruhan isinya mengandung bahan-bahan yang
semuanya dapat menunjang program kegiatan yang diselenggarakan oleh
sekolah, baik program yang bersifat kurikuler maupun yang ekstra
kurikuler. Secara fisik, jenis koleksi yang diperlukan unruk suatu
perpustakaan sekolah bisa dikelompokkan ke dalam kategori buku dan
bahan bukan buku. Yang pertama meliputi segala jenis buku dan yang
terakhir meliputi segala jenis buku yang tidak termasuk ke dalam kategori
buku.?

Manajemen Koleksi adalah pengorganisasian dan pembinaan yang
mencakup prinsip-prinsip pengembangan koleksi, pemenuhan kebutuhan-
kebutuhan para pengguna sebagai tujuan utama, mengusahakan cara
alternatif pemerolehan dokumen dan informasi guna melengkapi koleksi
yang telah ada.

Manajemen Koleksi melibatkan serangkaian proses — yang menjadi
lebih efisien dengan adanya teknologi komputer dan komunikasi — yang

menghimpun informasi, mengkoordinasikan komunikasi, menyusun

1 pawit M. Yusuf dan Yaya Suhendar. Pedoman penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah. (Jakarta:
KENCANA, 2005), hal. 9
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kebijakan, evaluasi dan perencanaan. Dalam manajemen koleksi juga
terdapat pengembangan koleksi, yaitu serangkaian proses atau kegiatan
yang bertujuan mempertemukan pembaca/pengguna dengan sumber-
sumber informasi dalam lingkungan perpustakaan atau unit informasi yang
mencakup Kkegiatan penyusunan kebijakan pengembangan koleksi,
pemilihan, pengadaan, pemeliharaan dan promosi, penyiangan, serta
evaluasi pendayagunaan koleksi.?

Secara definisi pengertian manajemen koleksi perpustakaan mencakup
semua kegiatan untuk memperluas koleksi perpustakaan, terutama untuk
kegiatan yang berkaitan dengan pemilihan dan evaluasi bahan pustaka.
Program pengembangan koleksi ini isinya berbeda-beda setiap
perpustakaan yang di pengaruhi beberapa faktor, seperti kebijaksanaan
pemerintah, kondisi ekonomi yang berpengaruh terhadap kebijaksanaan
pendanaan, suasana dan lingkungan pendidikan. Karena faktor tersebut
sehingga kesamaan standart untuk pengembangan koleksi perpustakaan
sulit di rumuskan. Masing-masing perpustakaan akan mengembangkan
koleksinya, sesuai dengan faktor-faktor yang mempengaruhinya. Dalam
manajemen Koleksi perpustakaan perlu memperhatikan beberapa hal

diantaranya:

2 http://atikah-lubis.blogspot.co.id/2011/11/manajemen-koleksi-collection-management.html.
Tanggal 16 November 2015
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1. Pendekatan dalam Koleksi
Setiap perpustakaan harus melakukan pendekatan beberapa

aspek demi tercapainya tujuan perpustakaan di sekolah, pendekatan

tersebut adalah:

a. Pengembangan koleksi menekankan pada aspek pendidikan
ataukah rekreasi.
Ini akan lebih banyak menyangkut masalah fungsi perpustakaan,
yang secara umum ada dua hal yang utama. Apakah perpustakaan
didirikan dengan maksud sebagai institusi untuk mendidik
masyarakat melalui penyediaan bahan pustaka, ataukah sebagai
institusi yang memberikan hiburan.

b. Pengembangan koleksi menekankan pada aspek kualitas atau
permintaan pemakai.
Kontroversi seperti ini memang perlu suatu penyelesaian melalui
keputusan terhadap aspek apa yang perlu mendaat penekanan
dalam pengembangan koleksi. Kalua aspek kualitas akan mendapat
penekanan maka secara terarah akan dihasilkan suatu koleksi yang
baik dari ukuran kualitas. Tetapi yang perlu diperlihatkan di sini
apakah tingkat kedalaman isi koleksi yang berkualitas akan
menyebabkan koleksi tersebut banyak digunakan, atau hal ini akan
menimbulkan ketidaksesuaian dengan tingkat permintaan pemakai,

oleh sebab itu perlu juga diperhatikan adanya permintaan pemakai.
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c. Pengembangan Kkoleksi menekankan pada aspek kualitas atau
kuantitas.
Kontroversi yang ketiga adalah masalah kualitas dengan kuantitas.
Kebijakan untuk memutuskan pilihan ini tentunya akan sangat
dipengaruhi oleh banyak faktor, seperti jenis perpustakaan dan
tujuan perpustakaan sistem akreditasi, kebijaksanaan pendanaan,
serta faktor lainnya yang bersifat lokal.

d. Pengembangan koleksi menekankan pada aspek kebutuhan
pemakai atau non-pemakai.
Dalam pendekatan keempat pustakawan didahapkan pada pilihan
prioritas apakah dalam pengembangan koleksi menekankan pada
aspek kebutuhan pemakai ataukah non pemakai. Yang dimaksud
pemakai disini adalah yang rutin perpustakaan, sedangkan non

pemakai adalah yang sekali-kali datang ke perpustakaan.®

2. Kebijakan Pengembangan Koleksi
Secara umum pengembangan koleksi perlu merujuk pada
prinsip-prinsip pengembangan koleksi, yaitu:*
a. Relevansi
Artinya aktifitas pemilihan dan pengadaan terkait dengan
program pendidikan yang disesuaikan dengan kurikulum yang ada.

Berorientasi kepada pemakai. Dengan demikian kepentingan

3 Darmono. Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah. (Jakarta: Grasindo. 2001), hal. 47
4 1bid., 49
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pengguna menjadi acuan dalam pemilihan dan pengadaan bahan
pustaka.
. Kelengkapan

Koleksi perpustakaan diusahakan tidak hanya terdiri dari
buku teks yang langsung dipakai untuk mata pelajaran yang
diberikan tetapi juga menyangkut bidang ilmu yang berkaitan erat
dengan program yang ada dalam kurikulum. Semua komponen
koleksi mendapatkan perhatian yang wajar sesuai dengan tingkat
prioritas yang ditentukan.
Kemutakhiran

Disamping  memperhatikan ~ masalah  kelengkapan,
kemutlakkan sumber informasi harus diupayakan sesuai dengan
perkembangan ilmu pengetahuan. Kemutakhiran bahan pustaka
dapat dilihat dari tahun terbit. Jika bahan pustaka diterbitkan pada
tahun terakhir, maka dilihat dari kemutakhiran dapat dikatakan
mutakhir.
. Kerjasama

Unsur-unsur yang terkait dalam pembinaan koleksi harus
ada kerjasama yang baik dan harmonis sehingga pelaksanaan
kegiatan pembinaan Kkoleksi berjalan efektif dana efisien.
Kerjasama ini melibatkan semua komponen yang terlibat dalam

pembinaan koleksi seperti kepala perpustakaan, petugas

19



perpustakaan atau pustawakan, guru, serta pihak yang mengadakan
pembelian.

Semua bahan pustaka hendaknya dipilih secara cermat,
disesuaikan dengan standart kebutuhan pemakai perpustakaan
dalam suatu skala prioritas yang telah di tetapkan dan mencakup
persyaratan antara lain:®
1) Isi Buku
2) Bahasa yang digunakan
3) Ciri fisik buku

4) Otoritas pengarang/penerbit

3. Jenis Koleksi Perpustakaan Sekolah
Secara fisik jenis koleksi yang diperlukan untuk suatu
perpustakaan sekolah bisa dikelompokkan ke dalam kategori buku dan
bahan bukan buku, yaitu:®
a. Koleksi Buku
Untuk perpustakaan sekolah pembagian buku lebih baik
disesuaikan dengan jenis buku yang sudah dikenal selama ini, yaitu
buku-buku berdasarkan jenis materi buku bersangkutan, buku
nonfiksi dan buku-buku fiksi.
1) Buku nonfiksi

Buku yang ditulis berdasarkan fakta atau kenyataan

> lbid., 51
& Pawit M. Yusuf dan Yaya Suhendar. Pedoman penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah. (Jakarta:
KENCANA, 2005), hal. 9
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a) Buku teks atau buku pelajaran
b) Buku teks pelengkap
c) Buku penunjang
d) Buku referens atau rujukan
e) Kamus
f) Ensiklopedia
g) Buku tahunan
h) Buku petunjuk
i) Direktori
j) Almanak
k) Bibliografi
I) Indeks
m) Abstrak
n) Atlas
o) DIl
2) Buku-buku fiksi seperti:
a) Kabut sutra ungu karangan Ike Supomo
b) Sejuta Surat Cinta karangan Freddi S.
c) Dl

3) Komik’

7 1bid., 10-20



b. Koleksi Bahan Bukan Buku
Yaitu koleksi yang masih dalam bentuk cetakan namun bukan
berupa buku. Jenis kolesi yang termasuk ke dalam kategori ini
banyak macamnya, antara lain adalah berkala, gambar, globe, map,
surat kabar, dan majalah. Karya-karya selipat seperti brosur, dan
pamflet atau selebaran juga termasuk ke dalam jenis bahan bukan

buku.

c. Koleksi Bahan Pandang Dengar (Audiovisual)

Yang dimaksud dengan bahna pandang dengar adalah koleksi
perpustakaan yang dibuat atas hasil teknologi elektronik bukan
bahan hasil dari cetakan dari kertas. la berasal dari bahan
nonkonvensional. Contohnya film suara, kaset video, tape recorder,
slide suara dan sebagainya.® Karena pemanfaatannya menggunakan
unsur pandang dan unsur dengan, maka kemudian disebut dengan
bahan pandang dengar (audiovisual).

Di perpustakaan-perustakaan yang sudah maju, keberadaan
alat-alat seperti ini sudah bisaa, namun pada perpustakaan sekolah
tampaknya belum banyak yang memilikinya, kecuali beberapa

perpustakaan sekolah yang sudah maju.

& Pawit M. Yusuf dan Yaya Suhendar. Pedoman Pelenggaraan Perpustakaan Sekolah. (Jakarta:
KENCANA. 2005), hal. 23
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1)

b)

Jumlah Koleksi

Dilihat dari fungsi perpustakaan sekolah yang masih
mengtamakan unsur pembinaan minat baca dan pengembangan
daya kreatifitas dan imajinasi serta karakter anak, maka
perbandingan antara jenis koleksi fiksi dan nonfiksi adalah 60:40.
Maksudnya 60% untuk kategori jenis koleksi yang tergolong fiksi,
dan 40% untuk jenis koleksi nonfiksi.®

Sebagai gambaran umum yang dikemukakan oleh Perpustakaan
Nasional (1992) adalah sebagai berikut:
Koleksi Dasar

Disarankan setiap perpustakaan sekolah memliki Kkoleksi
dasar dengan perbandingan 10 judul buku untuk seorang murid.
Koleksi ini diharapkan dapat disusun dalam waktu lima tahun.
Koleksi dasar ini merupakan 50% dari jumlah koleksi minimum
yang hendaknya dapat dicapai oleh perpustakaan sekolah dalam
waktu sepuluh tahun.
Koleksi Tambahan
Setelah tercapai jumlah koleksi dasar, untuk pemeliharaan

selanjutnya dan untuk penggantian koleksi yang rutin, diperlukan
penambahan sedikitnya sepuluh persen (10%) dari jumlah koleksi

yang ada. Di samping itu masih diperlukan penambahan koleksi-

% 1bid ., 24
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4.

koleksi seperlunya sekitar 10% guna mencapai jumlah koleksi
minimum yang ditargetkan. Sesudah tahun ke-10, pertumbuhan

koleksi hanya untuk pemeliharaan dan penggantian.©

Pengadaan Buku
Dalam hal pengadaan buku bisa di dapatkan dari berbagai
macam sumber, seperti dalam UU nomor 43 tahun 20017 pasal 23 ayat
6 dijelaskan sekolah/madrasah mengalokasikan dana paling sedikit 5%
dari anggaran belanja operasional sekolah/madrasah atau belanja
barang di luar belanja pegawai dan belanja modal untuk
pengembangan perpustakaan. Dan untuk pendanaan perpustakaan
selain mendapat dana dari pemerintah sebaiknya pengurus
perpustakaan mencarikan sumbangan lain, bisa memalui para donatur,
BP3, SPP siswa, dan sumbangan dari murid-murid yang telah lulus.
Pengadaan koleksi untuk suatu perpustakaan sekolah
merupakan kegiatan rutin yang dilakukan oleh petugas atau
pustakawan sekolah. la bisa dilakukan melalui berbagai cara:
a. Pembelian
Disesuaikan dengan dana yang tersedia, pembelian buku
atau bahan koleksi laindi perpustakaan sekolah bisaanya tidak
terlalu sulit karena jumlah koleksi yang akan dibelinya juga

umumnya tidak banyak. Dengan demikian, pembelian ini dapat

19 1bid., 25
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dilakukan dengan cara datang langsung ke toko-toko buku sambil
membawa daftar buku yang diperlukan, tidak perlu dengan
menggunakan prosedur pemesanan seperti dalam hal pembelian
buku dalam jumlah besar/banyak. Namun apabila dianggap perlu
bisa juga menggunakan cara pemesanan buku.

Sebelum pemesanan buku, bisaanya diadakan pertemuan
lebih dahulu antara pengurus atau petugas perpustakaan sekolah,
kepala sekolah dan para guru. Dengan pertemuan itu di
musyawarahkan cara pembelian dengan pencatatan dan
pertimbangan: judul buku, pengarang, dan keterangan bibliografi
lainnya, dan hal-hal lain yang perlu dibicarakan sebelum membeli
buku untuk perpustakaan. Setelah mendapat kesepakatan, petugas
perpustakaan menyusun buku-buku atau koleksi lain apa yan perlu
dibeli.'t

Model daftar pemesanan buku bisa dibuat dalam selembar
kertas ukuran folio atau kuarto, dan jangan lupa dibuat tembusan
arsip. Bisa dibawa langsung ketempat pemesanan atau dikirim
lewat kantor pos.

Jika petugas perpustakaan berniat membeli langsung ke
toko buku, maka prosedur pemilihan dan penentuan tetap
diadakan. Keuntungan dengan memilih sendiri ke toko buku

adalah petugas bisa memilih jenis buku yang akan dibelinya.

1 1bid., 27
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Kualitas fisik maupun isinya bisa langsung diperkirakan pada saat

pembelian berlangsung di toko.?

b. Hadiah atau Sumbangan

Berbeda dengan cara perolehan buku dengan pembelian,
untuk perolehan buku melalui sumbangan atau hadiah, bisa
dilakukan dengan berbagai cara yang lazim dijalankan oleh
perpustakaan. Misalnya perpustakaan dengan aktif menghubungi
tempat-tempat tertentu sambil mengajukan permohonan untuk
meminta bantuan bahan pustaka atau koleksi guna mengisi
perpustakaan. Tempat-tempat yang perlu didatangi antara lain
misalnya penerbit, badan-badan pemerintah, perusahaan-
perusahaan setempat, yayasan-yayasan, toko-toko buku tertentu,
para orang tua murid, dan jika perlu pemuka masyarakat di
lingkungan  sekolah  tersebut berada yang sekiranya
memungkinkan untuk dimintai sumbangan.

Terkadang tanpa didahului dengan permintaan sumbangan
seperti tersebut ada beberapa lembaga atau orang perorangan yang
menyumbang sejumlah buku kepada perpustakaan. Namun, hal ini
agak jarang terjadi. Oleh karena itu, tindakan aktif mencari
berbagai bentuk sumbangan kepada badan-badan tertentu, bisa
berupa buku maupun wujud uang. Bisa saja petugas perpustakaan

mengundang para orang tua murid dengn izin dan juga melalui

2 1bid., 28
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kepala sekolah dan ketua BP3 sekolah setempat dengan maksud
untuk membicarakan kemungkinan upaya meningkatkan kualitas
penyelenggaraan proses belajar mengajar melalui pengembangan
perpustakaan sekolah. Usahakan agar para orang tua murid yang
diundang diberi penerangan akan hakikat, fungsi, tujuan dan
kemanfaatan perpustakaan sekolah bagi peningkatan kualitas
manusia pada umumnya, dan khususnya bagi peningkatan proses
belajar mengajar di sekolah.

Dengan dipertemukannya para orang tua murid yang
dipandang mengerti akan pentingnya kehadiran perpustakaan di
sekolah, maka diharapkan mereka akan tergugah untuk
menyumbang guna keperluan pengembangan perpustakaan
sekolah. Model sumbangan seperti ini erat kaitannya dengan
model sumbangan hasil dari swadaya masyarakat, namun tetap

sifatnya mengikat dan hanya berupa himbauan saja.*®

c. Sumbangan atau Swadaya Masyarakat

Cara mencari koleksi seperti ini hampir sama dengan
pemintaan sumbangan pada model tersebut di atas. Bentuk
sumbangan ini murni dari hasil swadaya masyarakat di lingkungan
perpustakaan yang bersangkutan berada. Atas inisiatif para
petugas perpustakaan sekolah dan bekerja sama dengan para guru,

serta dalam hal ini atas prakarsa kepala sekolah setempat atau

3 1bid., 30
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bahkan bisa juga meminta pertimbangan dan petunjuk ketua BP3,
maka bisa saja sejumlah surat beredar kepada segenap anggota
masyarakat yang isinya meminta sumbangan sebaiknya dalam
bentuk buku atau koleksi, atau jika hal ini sulit dilakukan bisa juga
dalam bentuk uang yang nantinya untuk pembelian bahan pustaka
atau koleksi perpustakaan yang diperlukan.

Kegiatan semacam ini merupakan salah satu wujud peran
serta masyarakat dalam pembangunan pendidikan untuk
meningkatkan kualitas manusia. Selain itu melalui pemungutan
atau lebih tepatnya adalah sumbangan wajib untuk setiap anggota
perpustakaan yang baru, juga bisa dilakukan. Hal ini dengan
tujuan untuk kelangsungan hidup perpustakaan itu sendiri di masa
yang akan datang, seperti pembelian buku-buku baru dan
mengganti koleksi yang rusak. Adapun besarnya sumbangan
seperti ini tidak boleh membebani anggota, dalam arti tidak boleh
terlalu besar dan tanpa paksaan.'*

d. Tukaran dengan Perpustakaan Lain

Pemerolehan koleksi bisa juga dilakukan dengan
menukarkan sejumlah koleksi milik perpustakaan sekolah kepada
perpustakaan lain yang memungkinkan. Pertimbangan pertukaran

ini terutama atas kenyataan bahwa koleksi yang dimilikinya

4 1bid., 31
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€.

berlebih atau kurang berguna pada perpusstakaan sendiri dan
dipandang lebih berguna untuk perpustakaan lain.

Misalnya dalam suatu perpustakaan sekolah terdapat
puluhan atau ratusan buku yang berjudul sama, sementara
perpustakaan lain pun mengalami hal serupa namun buku yang
berlebihan tidak sama dengan perpustakaan terdahulu, maka kedua
perpustakaan tadi bisa mengadakan pertukaran secara berimbang
atas sejumlah koleksi yang dimilikinya.

Dasar pertukaran koleksi perpustakaan ini juga bisa
disebabkan ketidaksamaan koleksi dengan kebutuhan guru dan
murid di sekolah yang bersangkut. Perpustakaan sekolah di daerah
nelayan akan membutuhkan koleksi yang berkaitan dengan sistem
penangkapan ikan dengan jaring, pancing, dan alat-alat penangkap
ikan lainnya. Sehingga jika misalnya mempunyai koleksi berlebih
tentang pertanian darat bisa ditukarkan dengan perpustakaan lain
yang lebih membutuhkannya.

Penggandaan atau Reproduksi

Perolehan dengan cara penggandaan atau reproduksi di sini
maksudnya adalah kegiatan penyalinan atau pembuatan kembali
koleksi yang sudah rusak atau tujuan menambahan koleksi yang
ada. Untuk alasan yang terakhir tersebut dilakukan karena

misalnya koleksi yang ada tidak mencukupi permintaan pengguna.
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Penggandaan ini bisa dilakukan dengan fotokopi, mensit, atau
dengan cara lainnya.

Kegiatan pengkopian ini semata-mata dilakukan dengan
tujuan untuk kepentingan pelestarian dan pemerataan kesempatan
penggunaan perpustakaan oleh para siswa. Dan yang
diprioritaskan penggandaannya adalah jenis koleksi yang
tergolong sangat penting dan langka atau jarang ditemui dimana-

mana, atau bisa juga karena sangat mahal harganya.’®

5. Inventaris

Setelah proses pengadaan buku selesai maka dilakukan
proses inventaris. Sampai saat ini pemerintah menetapkan bahwa
buku yang dimiliki perpustakaan tidak termasuk barang habis
pakai. Untuk semua buku yang menjadi milik perpustakaan harus
didaftar ke dalam daftar inventaris. Hal ini berbeda dengan koran
dan majalah yang tidak perlu diinventaris, akan tetapi dicatat di
dalam kartu majalah atau koran. Berikut ini beberapa hal yang
perlu diperhatikan sehubungan dengan inventaris buku di

perpustakaan.®
a. Setiap bahan yang baru diterima harus diberi cap tanda milik
perpustakaan pada halaman tertentu atau tempat lain yang

sudah ditetapkan. Pada umumnya setiap perpustakaan memiliki

15 1bid., 32
16 Darmono. Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah. (Jakarta: Grasindo. 2001), hal. 63
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kode penempatan stempel tanda kepemilikan secara khusus,
misalnya di setiap halaman 5 dan setiap kelipatan 50, yaitu
halaman 55, 105, 155, 205 dan seterusnya sesuai dengan
ketebalan buku. Kode ini dapat digunakan untuk mengecek
buku tertentu milik perpustakaan atau bukan.

. Setiap bahan didaftar dalam buku induk. Ada perpustakaan
yang mempunyai buku induk khusus untuk pembelian dan
hadiah, ada pula yang merasa cukup satu saja.

Untuk bahan bukan buku (misalnya majalah) tidak mutlak
harus disediakan Buku Induk tersendiri, tetapi langsung
dicatatkan pada daftar majalah, setelah diberi cap tanda
kepemilikn oleh perpustaakan.

. Apabila ada koleksi khusus, seperti peta, tape recordings,
piringan hitam, dan sebagainya, sebaliknya dibuatkan Buku
Induk Khusus.

Kolom pada Buku Induk untuk buku antara lain:

1) Nomor urut buku dimasukkan

2) Tanggal pemasukan ke buku induk

3) Nomor induk (sebaiknya dengan numerator)

4) Pengarang

5) Judul

6) Edisi dan tahun

7) Penerbit
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8) Sumber (hadiah atau tukar menukar, dll)
9) Harga (kalua beli)
10) Keterangan lain yang diperlukan (misalnya Bahasa, bentuk,

kemasan seperti CD, Kaset, Film Strip dan sebagainya).t’

6. Klasifikasi Koleksi

Yang dimaksud Kklasifikasi adalah penggolongan atau
pengelompokan buku berdasarkan subjek atau isi buku yang
bersangkutan. Dengan dasar ini maka buku-buku yang bersubjek
sama akan saling berdekatan letaknya di dalam rak, sedangkan
buku-buku yang bersubjek berbeda akan saling berjauhan letaknya.
Sistem pengelompokkan atau Klafisikasi yang digunakan oleh
perpustakaan pada umumnya dan perpustakaan sekolah khususnya
adalah sistem klasifikasi persepuluhan dari Dewey yang dikenal
DDC (Dewey Decimal Classification). Sistem pengelompokkan ini
paling banyak digunakan oleh perpustakaan-perpustakaan besar
maupun kecil di seluruh dunia termasuk Indonesia.

Seluruh ilmu pengetahuan manusia dibagi ke dalam 10
golongan utama, kemudian dari yang sepuluh tersebut masing-
masing dibagi menjadi 10 golongan selanjutnya, sehingga menjadi
10 x 10 = 100 golongan kedua. Dari yang seratus golongan kedua

ini seterusnya dibagi lagi lanjut masing-masing menjadi 100

17 Darmono. Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah. (Jakarta: Grasindo. 2001), hal. 64
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golongan ketiga, yakni 100 x 10 = 1000. Bahkan untuk seterusnya
secara teoritis bisa dibagi lanjut menjadi sepuluh golongan
berikutnya sampai kepada pembagian yang sekecil-kecilnya sesuai
dengan lingkup barang yang diklasifikasinya.

Karena pembagian ini berdasarkan pada bilangan
persepuluhan atau desimal. Maka sistem klasifikasi ini disebut juga
dengan sistem Melvil Dewey dari Amerika, oleh karena itu
namanya diabadikan dalan karyanya hingga sekarang menjadi
DDC (Dewey Decimal Classification = Klasifikasi Persepuluhan
Dewey). Dalam praktiknya jika angka atau notasi klasifikasi sudah
melebihi 3 digit atau tiga angka, maka sebuah titik harus selalu
dibubuhkan pada setiap setelah angka ketiga. Contohnya: 278.1,
378.12, dan seterusnya. Kesepuluh golongan utama ilmu

pengetahuan itu adalah sebagai berikut:

000 Karya umum, termasuk ilmu perpustakaan,
informasi.

100  Filsafat dan Psikologi.

200 Agama-agama Umum.

300  Hmu-ilmu Sosial.

400 Bahasa.

18 pawit M. Yusuf dan Yaya Suhendar. Pedoman Pelenggaraan Perpustakaan Sekolah. (Jakarta:
KENCANA. 2005), hal. 40
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500

600

700

800

900

“F”

lImu-ilmu murni, Matematika, IPA, Biologi, Kimia
dan seterusnya.

lImu-ilmu Terapan. Teknologi, Mesin, Pertanian,
dan seteruusnya.

Kesenian dan Olahraga.

Kesusastraan.

Geografi, Biograsi, Sejarah.

Fiksi, Roman, Cerita, Dogeng, dan sebagainya.'®

Table persepuluhan Dewey seperti yang diuraikan di atas

bertolak dari fikiran di negerinya sendiri, atau lebih cocok kalua

dikatakan amat sesuai dengan keadaan literatur di negara Barat.

Yang amat menonjol bagi kita adalah beberapa rubrik di antaranya:

a. Agama “200”

b. Ilmu Bahasa “400”

c. Kesusasteraan “800”

d. Sejarah/limu Bumi “900”

Yang tiga terakhir sebagai berikut:

499  Bahasa Indonesia, di antaranya Bahasa Austronesia

899  sastera Indonesia, di antaranya Sastera lain.

¥ 1bid., 41
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915 Biasa digunakan untuk Ilmu Bumi Indonesia, di samping
IImu Bumi Asia.
991  Sejarah kepulauan Indonesia, serumpun melayu.

992  Sejarah sunda kecil dan sunda besar.?°

Contoh tabel klasifikasi DDC umum:
Karya Umum
000 Karya umum (termasuk karangan-karangan tentang
faedah buku dan pengaruhnya).
010 Bibliografi
020 lImu Perpustakaan
021  Pembangunan Perpustakaan dan Tujuannys
022  Gedung Perputakaan.
023  Petugas Perpustakaan
024  Pembaca Perpustakaan.
025 Tata Usaha Perpustakaan, Katalog, Klasifikasi,
Pelayanan dll
028  Membaca dan Pedomannya.
Dan seterusnya.?
Namun tabel Kklasifikasi mengalami perkembangan pada ilmu

pengetahuan agama Islam, karena begitu banyak bagian atau

20 AR Ibnu Ahmad Shaleh. Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah. (Jakarta: PT HIDAKARYA
AGUNG. 1998), hal. 65
21 |bid., 67
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cabang ilmu pengetahuan agama Islam, contoh tabel DDC sebagai

berikut:

297.1

12

1201

1202

1203

1204

1205

1206

1209

Sumber-Sumber Agama Islam
Al-Qur’an.

Macam-Macam Qiraat.

lImu Membaca Al-Qur’an (Tajwid)
Bahasa Al-Qur’an

Gharibul Qur’an

Analisa Gramatika Al Qur’an
Analisa Sastra Al Qur’an

lImu-ilmu Al Qur’an yang lain

Dan seterusnya.??

Cara menggolongkan atau mengklasifikasi buku sedikitnya ada dua

langkah yang harus ditempuh, yaitu menetapkan subyek buku dan

menentukan nomor klasifikasi.

a. Menetapkan Subjek Buku

Sebuah buku bisa ditentukan subyeknya melalui

membaca seluruh teks buku yang bersangkutan. Namun hal ini

tidak efisien, oleh karena itu bisa menggunakan cara yang lebih

praktis yaitu dengan membaca buku secara teknis, yaitu

membaca

yang dilakukan puastakawan atau petugas

perpustakaan untuk menemukan suatu subjek buku secara

22 1bid., 87
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spesifik dengan cepat tanpa perlu membaca seluruh isi buku.
Pertama membaca judul buku, dan bisaanya judul buku bisa
menggambarkan isinya atau subjeknya. Namun demikian, judul
buku tidak selalu menggambarkan subjek dari buku tersebut,
oleh karena itu dilanjutkan membaca anak judul dari buku yang
akan dicari subjeknya. Biasanya anak judul lebih dapat
menjelaskan isi dari buku tersebut. Apabila pemustaka belum
yakin maka dapat mencari keterangan lain yang ada sangkut
pautnya dengan subjek buku yang dimaksud, namun apabila
belum yakin, maka dapat membaca pendahuluan dari buku
tersebut. Dan namun apabila masih tetap belum yakin, maka
pemustaka dapat membaca isi keseluruhan dari buku tersebut.
Langkah selanjutnya adalah menentukan atau mencari notasi
klasifikasi pada DDC.?3
b. Menentukan nomor Klasifikasi

Subjek dari buku yang baru saja ditentukan, maka
langkah berikutnya adalah menetapkan lebih dahulu subjek
tersebut kedalam golongan notasi mana dalam daftar DDC
yang ada. Misalnya ada sebuah buku berjudul Statistik
Indonesia Tahun 1971, maka sudah tentu subjeknya adalan
tentang statistik itu sendiri, maka data yang dimaksud termasuk

kedalam golongan ilmu social, yakni golongan 300-an. Dengan

2 Pawit M. Yusuf dan Yaya Suhendar. Pedoman penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah.
(Jakarta: KENCANA. 2005), hal. 42-44

37



menelusuri deretan angka dan notasi pada golongan 300-an ini
maka diperoleh angka 310 untuk statistic social. Dengan
demikian, maka notasi untuk buku dengan judul tadi diberi

label dengan notasi 310.

7. Katalogisasi

Katalog adalah daftar buku-buku dengan segenap
keterangan kelengkapannya (data bibliografi) dari buku yang
didaftarnya itu. Sedangkan katalogisasi adalah proses pembuatan
katalog.

Katalog peroustakaan adalah kunci dari semua koleksi yang
ada pada perpustakaan. Sebuah katalog yang baik harus
memungkinkan menemukan buku yang ada dalam rak
perpustakaan melalui segi-segi tertentu. Katalog biasanya disusun
menurut urutan nama pengarang, judul, judul seri, ataupun sunjek
dari pada buku.?*

Secara umum katalog merupakan daftar susunan alfabetis
(atau cara lain) tentang suatu barang, item, atau bahan lain dengan
tambahan informasi singkat dari bahan atau item tersebut termasuk
ukuran, warna atau bahkan harga. Di dunia perpustakaan, katalog
adalah daftar sistematis dari sejumlah buku atau bahan lain yang

ada di perpustakaan dengan dilengkapi keterangan judul buku,

24 AR Ibnu Ahmad Shaleh. Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah. (Jakarta: PT HIDAKARYA
AGUNG. 1998), hal. 121
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pengarang, edisi, penerbit, tahun terbit, tempat terbit, penampilan

fisik, bidang subjek, ciri-ciri khusus, dan tempat buku atau bahan

tersebut disimpan.®

Bentuk katalog bisa bermacam-macam. Misalnya bisa
berupa buku, lembaran lepas, kartu, film atau dalam disket-disket
komputer yang lebih modern. adapun fungsi umum dari katalog,
antara lain:

a. Menunjukkan tempat suatu buku atau bahan lain dengan
menggunakan simbol-simbol angka klasifikasi dalam bentuk
nomor panggil (call number).

b. Mendaftar semua buku dan bahan lain dalam susunan alfabetis
nama pengarang, judul buku, atau subjek buku yang
bersangkutan, kedalam satu tempat khusus di perpustakaan
guna memudahkan pencarian entri-entri yang diperlukan.

c. Memberikan kemudahan untuk mencari suatu buku atau bahan
lain di perpustakaan dengan hanya mengetahui salah satu dar

daftar kelengkapan buku yang bersangkutan.?

8. Pembuatan Nomor Buku
Yang dimaksud dengan nomor buku (call number = nomor
panggil) adalah satu kesatuan angka dan huruf yang terbentuk dari:

nomor Kklasifikasi, tiga huruf capital pertama pengarang (nama

%5 Pawit M. Yusuf dan Yaya Suhendar. Pedoman penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah.
(Jakarta: KENCANA. 2005), hal. 45
%6 |bid., 46
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akhir), dan satu huruf pertama judul buku dengan huruf kecil.
Nomor buku ini gunanya untuk memudahkan pencarian dan
penyusunan kembali buku dalam raknya.?’

Contoh sebuah buku dengan keterangan :

Pedoman Pelenggaraan Perpustakaan Sekolah, pengarang Drs.
Pawit M. Yusuf, M.S., nomor Klasifikasi 027.6, mempunyai jumlah
eksemplar sebanyak 5 buku, maka di tulis:

U ———— keterangan bahwa
buku tersebut dalam

kategori umum

027.6 —— nomor klasifikasi
dalam DDC
Yus ———— nama belakang
pengarang
P Cl ———— Dbuku keberapa

Huruf depan judul buku

9. Lembar Keterangan Peminjaman dan Pengembalian Buku
Untuk dapat dilakukan peminjaman biasanya setiap buku
mempunyai lembar peminjaman yang berisi tanggal peminjaman

dan pengembalian, lembar tersebut ditempel di belakang buku,

27 1bid., 55
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agar peminjam pengetahui tanggal pengembaliannya. Karena pada
biasanya  apabila  peminjam  mengalami  keterlambatan
pengembalian maka akan mendapat sanki atau kebijakan sesuai

peraturan yang berlaku di perpustakaan tersebut.

Contoh lembar tersebut:28
Tabel 2.1.

Lembar Peminjaman dan Pengembalian Buku

No Kelas :
Pengarang :

Judul

Tanggal Pengembalian
Tanggal Peminjaman

10. Penyusunan Buku dalam Rak
Buku-buku yang sudah mempunyai perlengkapan seperti
misalnya: label buku, nomor klasifikasi, lembar peminjaman, pada

dasarnya sudah siap untuk disusun dalam raknya.

28 1bid., 58
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Cara menyusun buku-buku di perpustakaan :

a. Buku-buku fiksi sebaiknya disimpan dalam rak tersendiri.
la disusun berdasarkan urutan abjad nama pengarang.
Buku-buku yang berpengarang sama disusun berdasarkan
urutan abjad buku.

b. Buku-buku nonfiksi, bisa dikelompokkan ke dalam buku-
buku yang boleh dipinjamkan ke luar dan juga bisa ke
dalam. Buku-buku yang tidak boleh dipinjamkan keluar ini
bisaanya terdiri atas buku-buku referensi dan buku-buku
yang karena alasan tertentu, seperti jumlahnya sedikit,
mahal harganya, atau yang termasuk ke dalam kelompok
buku jenis langka, sehingga untuk kepentingan
pelestariannya perpustakaan tidak meminjamkannya ke
luar. Namun buku-buku ini bisa dibaca di perpustakaan

saja.?®

11. Evaluasi
Dalam proses pengevaluasian dapat dilihat dari daftar hadir
peserta didik setiap bulannya, dari situ dapat diketahui minat
kunjung ke perpustakaan meningkat atau menurun, apabila
meningkat dapat diartikan bahwa buku-buku koleksi sangat

menarik minat pembaca, namun sebaliknya apabila menurun bisa

»bid., 62
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jadi karena buku-buku koleksi kurang baik. Selain itu keadaan
buku-buku koleksi dapat dicek sendiri oleh petugas perpustakaan,
untuk mengetahui apakah hasil pengadaan dapat bermanfaat sesuai
tujuan atau tidak, dapat pula dilihat dari proses pengadaan sampai

buku siap untuk dipinjamkan apakah ada kendala.

B. Budaya Literasi

Menurut Koentjaraningrat kebudayaan dengan kata dasar budaya

berasal dari bahasa sansekerta “buddhayah”, yaitu bentuk jamak dari

budha yang berarti “budi” atau “akal”. Dari sini Koentjaraningrat melihat

budaya sebagai “daya budi” yang berupa cipta, karsa dan rasa.

Koentjaraningrat membedakan 7 (tujuh) unsur kebudayaanm atau yang

disebut sebagai fase-fase kebudayaan atau “mata bajak” kebudayaan yaitu:

1.

2.

Sistem kepercayaan

Sistem kekerabatan dan organisasi sosial
Sistem mata pencarian hidup atau ekonomi
Bahasa

Sistem ilmu pengetahuan

Kesenian

Peralatan dan perlengkapan hidup (teknologi).

Selanjutnya Koentjaraningrat menjelaskan bahwa unsur budaya

tersebut juga menunjukkan urutan kesulitan dalam perubahan budaya.

Unsur budaya yang pertama yaitu “sistem kepercayaan”, adalah yang
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paling sulit berubah, sedang unsur yang ketujuh yaitu “peralatan atau
perengkapan hidup (teknologi)” adalah yang paling mudah. Terkait
dengan ketujuh unsur atau fase kebudayaan tersebut, budaya baca (salah
satu kegiatan literasi) lebih dengan dengan unsur “bahasa atau sistem ilmu
pengetahuan”, karena membaca merupakan persyaratan penting yang
diperlukan dalam sistem ilmu pengetahuan.

Dalam khazanah pembelajaran bahasa, literasi diartikan melek
huruf, kemampuan baca tulis, kemelekwancanaan atau kecakapan dalam
membaca dan menulis. Pengertian literasi berdasarkan konteks
penggunaanya dinyatakan Baynham bahwa literasi merupakan integrasi
keterampilan menyimak, berbicara, menulis, membaca, dan berpikir Kritis.
James Gee mengartikan literasi dari sudut pandang ideologis kewacanaan
yang menyatakan bahwa literasi adalah mastery of, or fluent control over,
a secondary discourse. Dalam memberikan pengertian demikian Gee
menggunakan dasar pemikiran bahwa literasi merupakan suatu
keterampilan yang dimiliki seseorang dari kegiatan berpikir, berbicara,
membaca, dan menulis.

Stripling menyatakan bahwa literacy means being able to
understand new ideas well enaugh to use them when needed. Literacy
means knowing how to learn. Pengertian ini didasarkan pada konsep dasar
literasi sebagai kemelekwacanaan sehingga ruang lingkup literasi itu
berkisar pada segala upaya yang dilakukan dalam memahami dan

menguasai informasi. Robinson menyatakan bahwa literasi adalah
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kemampuan membaca dan menulis secara baik untuk berkompetisi
ekonomis secara lengkap. Lebih lanjut dijelaskannya bahwa literasi
merupakan kemampuan membaca dan menulis yang berhubungan dengan
keberhasilan seseorang dalam lingkungan masyarakat akademis, sehingga
literasi merupakan piranti yang dimiliki untuk dapat meraup kesuksesan
dalam lingkungan sosial. Winterowd berpendapat National Assesment of
Educational Progress, mengartikan literasi sebagai kemampuan
performansi membaca dan menulis yang diperlukan sepanjang hayat.
Seorang ahli hukum memandang bahwa literasi merupakan kompetensi
dalam memahami wacana, baik sebagai pembaca maupun sebagai penulis
sehingga menampakan pribadi sebagai profesional berpendidikan yang
tidak hanya menerapkan untuk selama kegiatan belajar melainkan
menerapkannya secara baik untuk selamanya.°
Menurut pakar literasi, Richard Allington, yang menjabat sebagai
Presiden Internasional Reaing Association selama periode 2005-2006,
memberikan pernyataan tegas mengenai hubungan yang jelas antara
kemampuan membaca autentik dan pengalaman menulis dengan prospek
personal, intelektual, dan profesional siswa. “Era informasi”. 3
memberikan tuntutan literasi tingkat tinggi kepada kita
semua...tuntutan ini meliputi sintesisi dan mengevaluasi
informasi dari beragam sumber. Sekolah-sekolah Amerika
perlu memperkaya kemampuan anak untuk mencari dan

menyaring informasi, menyintesis, dan menganalisis
informasi yang mereka temukan. (2001, him. 7)

30 http://suherlicentre.blogspot.co.id/2009/11/membangun-budaya-literasi.html. Tanggal 16
November 2015.
31 Mike Sckmoker. Menjadi Guru Yang Efektif. (Jakarta: Erlangga. 2002), hal. 52
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Keterangan lebih lanjut dari kegiatan literasi :

1. Membaca
a. Pengertian Membaca

Membaca merupakan suatu kegiatan atau proses kognitif
yang berupaya untuk menemukan berbagai informasi yang terdapat
dalam tulisan. Hal ini membaca merupakan proses berpikir untuk
memahami isi teks yang dibaca. Farr mengemukakan, “reading is
the heart of education” yang artinya membaca adalah jantung
pendidikan. Dalam hal ini, orang yang sering membaca,
pendidikannya akan maju dan ia akan memiliki wawasan yang
luas. Tentu saja hasil membacanya itu akan menjadi skemata
baginya. Skemata ini adalah pengetahuan dan pengalaman yang
dimiliki seseorang. Jadi, semakin sering membaca, maka semakin
besarlah peluang mendapatkan skemata dan berarti semakin maju
pulalah pendidikannya.*

Menurut Harjasujana dan Mulyati, membaca merupakan
perkembangan keterampilan yang bermula dari kata dan berlanjut
kepada membaca kritis. Damaianti mengemukakan bahwa
membaca merupakan hasil interaksi antara persepsi terhadap
lambang-lambang yang mewujudkan bahasa melalui keterampilan

berbahasa yang dimiliki pembaca dan pengetahuannya tentang

32 Dalman. Keterampilan Membaca. (Jakarta: PT RajaGrafindo Persada. 2013), hal. 5
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alam sekitar. Rusyana mengertikan membaca sebagai suatu
kegiatan memahami pola-pola bahasa dalam penampilan secara
tertulis untuk memperoleh informasi darinya.

Berdasarkan beberapa definisi tentang membaca yang telah
disampaikan di atas, dapat disimpulkan bahwa membaca adalah
proses perubahan bentuk lambang/tanda/tulisan menjadi wujud
bunyi bermakna. Oleh sebab itu, kegiatan membaca ini sangat
ditentukan oleh kegiatan fisik dan mental yang menuntut seseorang
untuk menginterpretasikan simbol-simbol tulisan dengan aktif dan
kritis sebagai pola komunikasi dengan diri sendiri, agar pembaca
dapat menemukan makna tulisan dan memperoleh informasi yang

dibutuhkan.3

. Tujuan Membaca

Pada dasarnya kegiatan memaca kertujuan untuk mencari
dan memperoleh pesan atau memahami makna melakui bacaan.
Tujuan membaca tersebut akan berpegnaruh kepada jenis bacaan
yang dipilih, misalnya, fiksi dan nonfiksi.

Menurut Anderson, ada tujuh macam tujuan dari kegiatan
membaca yaitu:
1) Reading for details of fact (Membaca untuk memperoleh fakta

dan perincian).

3 1bid., 6.
3 1bid., 7.
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2) Reading for main ideas (Membaca untuk memperoleh ide-ide
utama).
3) Reading for sequence or organization (Membaca untuk
mengetahui urutan/susunan struktur karangan).
4) Reading for inference (Membaca untuk menyimpulkan).
5) Reading to classify (Membaca untuk mengelompokkan/meng-
klasifikasikan).
6) Reading to evaluate (Membaca untuk menilai, mengevaluasi).
7) Reading to compare or contrast (Membaca untuk
memperbanding-kan/mem-pertentangkan).®
Dari ketujuh tujuan membaca yang disampaikan di atas,
semuanya dapat dicapai sesuai dengan kepentingan pembaca dalam
hal ini, teks bacaan (fiksi dan nonfiksi) yang digunakan untuk
membaca perlu disesuaikan dengan tujuan yang ingin dicapai.
Pembaca perlu mencari teks yang sesuai dengan tujuan
membacanya. Apabila kita keliru menentukan teks bacaan tersebut,
maka bisa jadi tujuan yang ingin dicapai juga bisa keliru. Oleh
sebab itu, sebelum membaca, sebaiknya kita tentukan dulu tujuan
membaca kita agar informasi yang kita inginkan tercapai.
Selain tujuh tujuan membaca diatas adapun yang

berpendapat tujuan membaca, adalah untuk mendapatkan informasi

¥ 1bid., 11
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baru. Dalam kenyataannya terdapat tujuan yang lebih khusus
yaitu:®

1) Membaca untuk kesenangan.

2) Membaca untuk meningkatkan pengetahuan.

3) Membaca untuk melakukan suatu pekerjaan.

Kecepatan Membaca

Kecepatan membaca seorang akan mempengaruhi
pemahaman makna tulisan yang dibacanya. Banyak orang yang
belum pernah mendapat bimbingan khusus dalam membaca cepat,
mempunyai kecepatan yang sama dalam membaca. Kecepatan
membaca pun harus fleksibel, artinya kecepatan itu tidak harus
selalu sama. Adakalanya kecepatan itu diperlambat. Hal itu
tergantung pada bahan dan tujuan kita membaca.

Barajda mengemukakan bahwa seseorang pembaca yang
baik, selain dapat membaca dengan cepat, ia juga harus tahu di
mana ia harus membaca dengan cepat maupun dengan lambat. Hal
itu karena, suatu bacaan atau  buku memerlukan tingkat
pemahaman yang berbeda saat di baca. Ada bacaan yang ringan
dan ada bacaan yang berat. Membaca sepat tidak hanya

memperbaiki preatsi waktu, tetapi menambah banyaknya informasi

% 1bid., 183
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yang dapat diserap oleh pembaca. Hail ini karena tidak lagi
mempunyai kebiasaan membaca kata demi kata.>’

Menurut Soedarso, unsur utama membaca adalah otak.
Mata hanya mengantarkan gambar ke otak lalu otak memberikan
interpretasi terhadap apa yang dituju oleh mata itu. Salah satu bukti
bahwa dalam membaca fungsi otak itu lebih penting dari mata,
dapat dilihat pada orang yang mengalami luka hebat di otah,
ternyata ia menjadi buta secara keseluruhan dan selamanya eski
mata orang itu berfungsi dengan sempurna. Unatuk mendapatkan
informasi tidak hanya dengan membaca cepat, tetapi Kita harus
selalu berkonsentrasi pada saat membaca. Percuma bila kita telah
membaca cepat, namun Kita tidak dapat mengerti atau memahami
apa yang kita baca. Semakin kita berkonsentrasi, semakin cepat
pula kita menyerap ide atau informasi yang Kkita inginkan.
Bagaimanapun ringannya suatu bahan bacaan, konsentrasi mutlak

perlu, pikiran kita harus mengarah ke bacaan itu.

. Jenis Membaca

Membaca mempunyai 2 jenis, yaitu:
a. Membaca Nyaring
Menurut Tarigan, membaca nyaring adalah suatu aktivitas

atau kegiatan yang merupakan alat bagi guru, murid ataupun

7 1bid., 30
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pembaca bersama-sama dengan orang lain atau pendengar
untuk mennagkap atau memahami informasi, pikiran dan
perasaan seorang pengarang. Sejalan dengan penadapat
tersebut, menurut Dalman, membaca nyaring adalah kegiatan
membaca dengan mengeluarkan suara atau kegiatan melafalkan
lambang-lambang bunyi bahasa suara yang cukup keras.®

b. Membaca Senyap (Dalam Hati)

Membaca senyap atau dalam hati adalah membaca tidak
bersuara, tanpa gerakan bibir, tanpa gerakan kepala, tanpa
berbisik, memahami bahan bacaan yang dibaca dian atau dalam
hati. Dalam membaca senyap pembaca hanya mempergunakan
ingatan visual yang melibatkan pengaktifan mata dan ingatan,
maka membaca senyap adalah kegiatan membaca yang
dilakukan dengan tanpa menyuarakan isi bacaan yang

dibacanya.*

2. Menulis
a. Pengertian Menulis
Menurut KBBI, pengertian menulis adalah melahirkan
pikiran atau perasaan (seperti mengarang, membuat surat) dengan
tulisan. Menulis berarti menuangkan isi hati si penulis ke dalam

bentuk tulisan, sehingga maksud hati penulis bisa diketahui banyak

38 Dalman. Keterampila3n Membaca. (Jakarta:2013:PT RajaGrafindo Persada)., 63
% Ibid., 67
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orang orang melalui tulisan yang dituliskan. Kemampuan
seseorang dalam menuangkan isi hatinya ke dalam sebuah tulisan
sangatlah berbeda, dipengaruhi oleh latar belakang penulis.
Dengan demikian, mutu atau kualitas tulisan setiap penulis berbeda
pula satu sama lain. Namun, satu hal yang penting bahwa terkait
dengan aktivitas menulis, seorang penulis harus memperhatikan
kemampuan dan kebutuhan pembacanya.*°

Menurut  Tabroni menulis pada dasarnya adalah
mengomunikasikan gagasan, ide, pikiran, pendapat opini, dan
sebagainya melakui media tulis. Media tulis banyak bentuknya
seperti surat kabar, majalah, selebaran, jurnal, buku dan sejenisnya.
Sedangkan seorang penulis adalah pelaku komunikasi yang sedang
terlibat dalam proses penyampaian pesan lewat media tulis.**

Menurut Henry Guntur Tarigan menyatakan bahwa menulis
dapat diartikan sebagai kegiatan menuangkan ide/gagasan dengan
menggunakan bahasa tulis sebagai media penyampai. Menurut
Djago Tarigan dalam Elina Syarif, Zulkarnaini, Sumarno menulis
berarti mengekpresikan secara tertulis gagasan, ide, pendapat, atau
pikiran dan perasaan. Lado dalam Elina Syarif, Zulkarnaini,
Sumarno juga mengungkapkan pendapatnya mengenai menulis

yaitu: meletakkan simbol grafis yang mewakili bahasa yang

40 http://www.pengertianahli.com/2014/01/pengertian-menulis-dan-tujuan-menulis.html#. Tanggal

17 November 2015
41 |dris Apandi. Saya Guru Saya Bisa Menulis. (Bandung: CV SMILE’S Indonesia Institute.
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dimengerti orang lain. Menulis dapat dianggap sebagai suatu
proses maupun suatu hasil. Menulis merupakan kegiatan yang
dilakukan oleh seseorang untuk menghasilkan sebuah tulisan.
Menurut Heaton dalam St. Y. Slamet menulis merupakan
keterampilan yang sukar dan kompleks.*?

Menulis adalah menguasai beragam jenis wacana. Wacana
adalah teks (bacaan) yang berupa rangkaian paragraph yang
disusun dalam satu kesatuan maksud. Hubungan antarparagraf
dalam wacana selalu berkaitan. Wacana terbagi atas lima, yaitu:

1) Deskripsi
Adalah rangkaian paragraph yang berupa gambaran (lukisan).
Yang digambarkan adalah suatu objrk atau tempat.

2) Narasi
Adalah cerita. Narasi adalah rangkaian paragraph yang berupa
kisah tentang seseorang atai kisah tentang sesuatu.

3) Argumentasi
Hakikatnya adalah pendapat. Apa yang dipendapatkan adalah
masalah. Argumentasi adalah jenis tulisan yang bertolak dari
hal yang mempertanyakan.

4) Eksposisi
Adalah informasi. Setiap tulisan yang menyampaikan atau

memberitakan, tentu dikategorikan dengan eksposisi.

42 http://duniabaca.com/pengertian-menulis-menurut-para-ahli. Tanggal 17 November 2015.
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5) Persuasi
Adalah tulisan yang bersifat mempengaruhi. Tulisan dalam
wacana berisi sesuatu yang mengunggugah dan mengubah
pemikiran seseorang.*

Dalam dunia pendidikan, peserta didik membaca beberapa
referensi yang sesuai dengan materi pelajaran, kemudian dari
referensi-referensi yang telah dibaca ia menuliskan ringkasan
materi yang ia dapat. Hal ini sangat bermanfaat bagi peserta didik,
karena peserta didik tidak hanya mendapat informasi dari satu
buku panduan saja, tetapi peserta didik bisa mendapat berbagai
macam informasi dari buku/referensi lain, dengan begitu peserta
didik akan mendapat pengetahuan yang lebih luas, karena apabila
hanya berpegang pada satu buku saja, maka pengetahuan yang ia
miliki hanya sebatas buku tersebut. Buku yang satu dengan buku
yang lain tidak selalu sama isinya pembahasannya walau materinya
sama, oleh karena itu apabila peserta didik mendapat refenri
banyak, maka tulisan yang ia tulis akan lebih lengkap

pembahasannya.

b. Manfaat Menulis
Menurut Akhadiah dkk. (1988: 1-2), menulis mempunyai

manfaat sebagai berikut:

43 Dadan Suwarna. Trik Menulis Puisi, Cerpen, Resensi Buku, Opini/Esai. (Tangerang: Jelajah
Nusa. 2012). Hal. 1-6
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dengan menulis kita dapat lebih mengenali kemampuan dan
potensi diri Kita. Kita mengetahui sampai di mana pengetahuan
Kita tentang suatu topik. Untuk mengembangkan topik itu kita
terpaksa berpikir, menggali pengetahuan dan pengalaman yang
kadang tersimpan di alam bawah sadar.

Melalui kegiatan menulis Kita dapat mengembangkan berbagai
gagasan. Kita terpaksa bernalar: menghubung-hubungkan serta
membandingkan fakta-fakta yang mungkin tidak pernah kita
lakukan jika kita tidak menulis.

Kegiatan menulis memaksa kita lebih banyak menyerap,
mencari, serta menguasai informasi sehubungan dengan topik
yang kita tulis. Dengan demikian kegiatan menulis memperluas
wawasan baik secara teoretis maupun mengenai fakta-fakta
yang berhubungan.

Menulis berarti mengorganisasikan gagasan secara sistematik
serta mengungkapkannya secara tersurat. Dengan demikian,
kita dapat menjelaskan permasalahan yang semula masih samar
bagi diri kita sendiri.

Melalui tulisan kita akan dapat meninjau serta menilai gagasan
kita sendiri secara lebih objektif.

Dengan menuliskan di atas kertas kita akan lebih mudah
memecahkan permasalahan, yaitu dengan menganalisisnya

secara tersurat, dalam konteks yang lebih konkret.
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7) Tugas menulis mengenai suatu topik mendorong kita belajar
secara aktif. Kita harus menjadi penemu sekaligus pemecah
masalah, bukan sekedar menjadi penyadap informasi dari orang
lain.

8) Kegiatan menulis yang terencana akan membiasakan Kita

berpikir serta berbahasa secara tertib.

Tujuan Menulis
Sebagaimana yang mungkin diharapkan akan mengembangkan

situasi menulis. Ada 3 tujuan menulis di kemukakan oleh O’Malley

dan Pieres, yaitu:

1) Informatif untuk berbagi pengetahuan dan informasi, memberi
petunjuk atau mengungkapkan gagasan.

2) Ekspresif digunakan seseorang jika ingin menulis sebuah cerita
atau esai.

3) Persuasif ketika seseorang berusaha untuk mempengaruhi
orang lain atay memprakarsai suatu aksi atau perubahan.

Hal yang terpenting dan perlu diingat dari tujuan itu adalah
bahwa kemampuan manulis seseorang sangatlah bervariasi.
Artinya seseorang yang unggul dalam karya tulisannya yang
bersifat informasi mungkin saja kurang unggul dalam karya tulis

persuasinya. Semua itu sangat bergantung juga pada kesesuaian
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antara pengetahuan awal yang dimiliki penulis dengan topik yang

akan ditulisnya.*

Hubungan Menulis dengan Membaca

Antara menulis dan membaca terdapat hubungan yang
sangat erat. Bila menuliskan sesuatu, maka pada prinsipnya Kkita
ingin agar tulisan itu dibaca oleh orang lain, paling sedikit dapat kit
abaca sendiri pada saat lain. Demikian hubungan antara menulis
dan membaca.

Tugas sang penulis adalah mengatur/menggerakkan suatu
proses yang megakibatkan suatu perubahan tertentu dalam
bayangan/kesan yang membaca. Perubahan yang dimaksudkan itu
mungkin saja satu dari kegita jenis berikut:

1) Suatu perubahan yang mengakibatkan adanya rekonstruksi
terhadap bayangan/kesan itu atau (paling sedikit) beberapa
bagian dari perubahan.

2) Suatu perubahan yang memperluas atau mengembangkan
bayangan/kesan itu, yang memberi tambahan terhadapnya

3) Suatu perubahan yang merubah kejelasan atau kepastian
ketentuan yang telah mempertahankan beberapa bagian dan

bayangan tersebut.*®

4 Rini Kristiantari. Menulis Deskripsi dan Narasi. (Yogyakarta: Media llmu. 1959), hal. 102
4 Guntur Tarigan. Menulis Sebagai Suatu Keterampilan Berbahasa. (Bandung: Angkasa. 1983),

hal. 4
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Menulis menuntut pengalaman, waktu, kesempatan, latihan,
keterampilan-keterampilan khusus dan pengajaran langsung

tentang menulis.

Hubungan Menulis dan Berbicara

Antara menulis dan berbicara memiliki ciri yang sama,
yaitu produktif dan ekspretif. Perbedaannya ialah bahwa dalam
menulis diperlukan penglihatan dan gerak tangan, sedangkan
dalam berbicara diperlukan pendengaran dan pengucapan. Dengan
perkataan lain, menulis merupakan komunikasi tidak langsung,
tidak tatap muka, sedangkan berbicara merupakan komunikasi
langsung komunikasi tatap muka. Karena berbicara dan menulis
banyak mempunyai kesamaan umum maka sejumlah ahli
memasukkan kedua keterampilan berbahasa ini ke dalam retorik.
Mereka memberi batsan retorik sebagai seni penyusunan atau
pengubahan (kata-kata dan kalimat) yang tepat guna bertanggung
jawab baik dalam tuturan maupun dalam tulisan.

Memang terdapat kepentingan-kepentingan pribadi pada
dua pihak. Mengenai hubungan antara menulis dan berbicara, atau
antara tulisan dan ujaran, linguis terkenal Wilhelm von Humboldt
pernah pengutarakan perasaan dan pendapatnya sebagai berikut :
“secara intrinsik (atau secara hakiki) bahasa berada dalam gerak

produksinya dalam realitasm bahkan pengawetnya dalam tulisan
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pun hanyalah merupakan suatu tempat penyimpanan atau gudnag
yang tidak sempurna yang memerlukan rekonstruksi lisan yang

imajinatif demi pemahaman dan pengertian yang sejati”.*®

Menulis sebagai Suatu Cara Berkomunikasi

Menurut Webb secara luas dapat dikatakan bahwa
“komunikasi” adalah suatu proses pengiriman dan penerimaan
pesan-pesan yang pasti terjadi sewaktu-waktu nila manusia atau
binatang ingin berkenalan dan berhubungan satu sama lain. Seperti
hewan-hewan lainnya, maka manusia berkomunikasi melalui
gerak-gerak reflex yang sederhana da bunyi-bunyi yang tidak
berupa bahasa. Tetapi hanya manusia sajalah yang telah
mengembangkan bahasa.

Menurut Woolcott dan Unwin komunikasi lisan dan tulis
sangat erat berhubungan karena sifat penggunaannya yang saling
berakaitan dalam bahasa. Terdapat sejumlah situasi ysng sekaligus
membutuhkan kedua-duanya, dan situasi-situasi lainnya yang
memutuhkan dua bahkan tiga jenis media. Menurut Morsey, tulisan
dipergunakan oleh orang-orang terpelajar untuk merekam,
meyakinkan, melaporkan, serta mempengaruhi orang lain, dan
maksud serta tujuan tersebut hanya bisa tercapai dengan baik oleh

orang-orang (atau para penulis) yang dapat menyusun pikirannya

“ Ibid., 15
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serta mengutarakannya dengan jelas (dan mudah dipahami),
kejelasan tersebut tergantung pada pikiran, susunan organisasi,

penggunaan kata-kata dan struktur kalimat yang cerah.*’

3. Presentasi

Setelah menulis peserta didik juga di biasakan untuk berbicara di
depan umum vyang diawali berbicara di depan guru dan teman
kelasnya. Menurut Kriswanto Widiawan “Kemampuan berbicara di
depan umum tidaklah dimiliki setiap orang, karena kemampuan ini
berkaitan erat dengan citra pribadi. Biasanya, orang yang memiliki
kemampuan ini sering disebut dengan “pemimpin”. Kemampuan
berbicara di depan umum dapat dimiliki karena adanya bakat alam
(sering disebut “dilahirkan”), dengan menjalani pelatihan, atau secara
spontan muncul dalam situasi darurat (bersifat sementara).”. Dalam
dunia pendidikan berbicara didepan umum biasanya disebut presentasi.

a. Pengertian Presentasi
Presentasi merupakan salah satu berbicara di depan umum
oaling banyak dilakukan. Dikatakan demikian, karena presentasi
sejatinya dapat dilakukan dalam berbagai tujuan pembicaraan
publik. Seorang peserta didik yang sedang mendemonstrasikan
karyanya di kelas adalah presentasi. Seorang konsumen dalam

sebuah launching adalah presentasi.

47 Ibid., 18-20
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Ditinjau dari unsur kata, presentasi bermakna
membicarakan, = menghadirkan,  mengusulkan, = membahas,
menerangkan atau mempraktikkan. Orang yang melakukan
presentasi disebut dengan istilah presentator. Sesumgguhnya,
semua pembicara adalah presentator. Semua ahli pidato adalah
presentator.*®

Secara istilah, presentasi adalah suatu kegiatan berbicara di
hadapan orang banyak atau salah satu bentuk komunikasi.
Presentasi merupakan kegiatan pengajuan suatu topik, pendapat,
atau informasi kepada orang lain. Berbeda dengan pidato yang
lebih sering dibawakan dalam acara resmi dan politik, presentasi

lebih sering dibawakan dalam acara bisnis dan pendidikan.*°

Tujuan Presentasi
Presentasi merupakan salah satu macam publik speaking,
maka menurut Rizal Surplus dalam www.surplusindonesia.com
tujuan publik speaking adalah:
1) Mempengaruhi
2) Menginformasikan
3) Menghibur
4) Memotivasi

5) Mengubah keadaan atau suasana

48 Balgis Khayyirah. Cara Pintar Berbicara Cerdas di Depan Publik. (Jogjakarta: DIVA Pers.

2014), hal. 37
 |bid., 38
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4. Menyimak
Dalam dunia komunikasi, menyimak diakui sebagai suatu
keahlian komunikasi verbal yang sulit dan unik dibandingkan dengan
komunikasi verbal lainnya seperti berbicara, menulis dan membaca,
sebab itu sedikit sekali orang yang dapat melakukannya dengan baik.
a. Pengertian Menyimak

Menyimak merupakan satu dari sekian banyak
keterampilan yang dapat kita miliki, bahkan dari semua
keterampilan komunikasi, menyimak dapat dikatakan sebagai suatu
pembeda paling besar. Seberapa baik kita menyimak memiliki
sebuah dampak yang besar terhadap efektivitas pekerjaan kita, dan
terhadap kualitas hubungan kita dengan orang lain.

Melalui aktifitas menyimak kita dapat memahami orang
lain secara lebih baik. Menyimak tidak dating secara alami,
sehingga kita perlu bekerja keras untuk dapat menyimak secara
efektif. Kita dituntut untuk mendengarkan dan memperhatikan
pesan-pesan verbal serta non verbal pembicara. Kita juga dituntut
untuk memahami isi, maksud kebiasaan, nilai, kepercayaan, motif,
sikap, dorongan, kebutuhan dan pendapat pembicara.>

b. Tahapan Menyimak
Orang sering berfikir bahwa menyimak semata-mata

merupakan  kegiatan  mendengarkan  suara-suara, tetapi

50 Herry Hermawan. Menyinak Keterampilan Berkomunikasi yang Terabaikan. (Yogyakarta:
Graha lImu. 2012), hal. 30
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sesungguhnya lebih dari itu. Dalam komunikasi, menyimak terdiri

dari berbagai elemen diantaranya:

1) Penerimaan

2)

Aktivitas mendengar merupakan aspek fisiologi dari
menyimak. Aktivitas ini merupakan proses yang tidak selekstif
terhadap gelombang-gelombang suara yang dapat direspon oleh
telinga berkisar antara 125 hingga 800 puratan per detik
(frekuensi) dan antara 55 hingga 85 desibel.

Setelah suara-suara diubah ke dalam dorongan-dorongan
elektrokimia dan dikirimkan ke otak, maka dibuatlah sebuah
keputusan. Keputusan ini sering hanya berfokus pada suatu
yang bersifat psikologi. Artinya gelombang-gelombang suara
yang diterima seseorang akan diubah bentuk ke dalam sinyal-
sinyal yang dapat dimengerti otak dan selanjutnya diberi
makna. Tentu saja dalam memaknai pesan-pesan verbal ini
perlu juga diperhatikan, atau akan disesuaikan dengan hal-hal
yang sifatnya non verbal seperti gesture, ekspresi wajah dan
nada atau tekanan suara.>
Pemahaman

Pemahaman sering tergantung pula pada kemampuan
untuk mengorganisasikan informasi yang kita dengar ke dalam

bentuk yang dapat diterima. Keberhasilan pemahaman

> 1bid., 37
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3)

4)

berhubungan dengan faktor-faktor kemampuan, kecerdasan dan
motivasi. Pesan-pesan yang dipahami ini dapat berupa pesan
yang teroganisir atau tidak teroganisir. orang-orang yang
berhasil memahami pesan-pesan percakapan yang teroganisasi,
yang umumnya lebih mengikat dibandingkan dengan pesan-
pesan yang tidak teroganisasi, lebih sensitif terhadap orang lain
dan lebih bersedia untuk mencoba memahami mereka.
Keberhasilan-keberhasilan dalam memahami pesan-pesan
percakapan dapat meningkatkan kemampuan seseorang untuk
mengerti dan untuk lebih mahir dalam berpikir.
Pengingatan
Dalam situasi komunikasi publik atau kelompok, Kkita

dapat memperbesar memori dengan mencatat atau merekam
setiap pesan. Tetapi dalam situasi komunikasi antarpribadi
mencatat atau tidaklah cocok, walaupun dalam beberapa kasus
lainnya dibenarkan seperti mencatat alamat, nomor telepon,
janji, perintah atau ketika sedang wawanacara, dll.
Pengevaluasian

Pengevaluasian terdiri dari penilaian dan pengkritisan
pesan. Kadang-kadang kita dapat mencoba mengevaluasi setiap
motif dan niat pokok pembicara. Seringkai proses evaluasi ini
berjalan tanpa kita sadari. Dalam situasi lain, evaluasi yang kita

lakukan merupakan analisis kritis bersifat alami.
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5) Penanggapan

Tanggapan-tanggapan ini merupakan umpan balik yang
meng-informasikan bahwa kita mengirim balik kepada
pembicara bagaimana kita merasakan dan apa yang Kkita
pikirkan tentang pesan-pesan pembicara. Tanggapan-tanggapan
yang dibuat oleh kita, semetara pembicara sedang berbicara
harus bersifat dukungan dan harus menunjukkan bahwa kita

sedang menyimak terhadap pembicara. >
Sebagaimana pendapat Koentjaraningrat diatas yang membedakan
7 (tujuh) unsur kebudayaan atau yang disebut sebagai fase-fase
kebudayaan atau “mata bajak” kebudayaan yang salah satunya mengenai
sistem ilmu pengetahuan. Dengan penjelasan diatas dapat didefinisikan
bahwa budaya literasi adalah pembiasaan kegiatan membaca, menulis,
presentasi dan menyimak yang dilakukan seseorang. Hal tersebut
dilakukan karena tidak semua orang dapat melakukan hal itu tanpa latihan

atau pembiasaan sebelumnya.

C. Implementasi Manajemen Koleksi Perpustakaan dalam
Pengembangan Budaya L.iterasi

Peran perpustakaan sangat sentral dalam membina dan

menumbuhkan kesadaran membaca, menulis, presentasi dan menyimak.

Kegiatan tersebut tidak bisa dilepaskan dari keberadaan dan ketersediaan

>2 |bid., 42
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bahan bacaan yang memadai baik dalam segi jumlah maupun dalam
kualitas bacaan.

Dalam permendiknas nomor 24 tahun 2007 pada poin (a) bab
perpustakaan dijelaskan ruang perpustakaan berfungsi sebagai tempat
kegiatan peserta didik dan guru memperoleh informasi dari berbagai jenis
bahan pustaka dengan membaca, mengamati, mendengar, dan sekaligus
tempat petugas mengelola perpustakaan. Dalam permendiknas tersebut
telah dijelaskan tentang membaca, mengamati, mendengar, yang biasa
disebut literasi. Karena dengan membaca peserta didik akan lebih
mendapat pengetahuan yang luas. Ruang perpustakaan tersebut pasti
membutuhkan manajemen koleksi yang terdiri dari beberapa kegiatan
untuk mengelola koleksi yang ada sehingga dapat dimanfaatkan untuk
pengembangan budaya literasi.

Dalam pengembangan budaya literasi manajemen koleksi
perpustakaan berperan aktif dengan melakukan beberapa hal sebagai
berikut:®3
1. Memilih bahan bacaan yang menarik bagi pengguna perpustakaan.

2. Menganjurkan berbagai cara penyajian pelajaran (di sekolah) dikaitkan
dengan tugas-tugas di perpustakaan.

3. Memberikan kebebasan membaca secara leluasa kepada pengguna
perpustakaan. Ini dimaksudkan untuk merangsang anak dalam mencari

dan menemukan sendiri bacaan yang sesuai dengan minatnya. Cara ini

53 Darmono. Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah. (Jakarta: Grasindo. 2001), hal.

188
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sekaligus juga dapat menumbuhkan kebiasaan anak untuk melakukan
penelusuran bahan bacaan yang diminatinya.

4. Perpustakaan perlu dikelola dengan baik agar pengguna merasa betah
dan kerasan berkunjung ke perpustakaan. Pengelolaan ini tentunya
meliputi semua aspek mulai dari SDM sampai pada anggaran, dan
koleksi yang disajikan, sampai pada tata ruang perpustakaan.

Selain itu terdapat dimensi edukatif pedagogic yaitu dimensi yang
menekankan tindak-tindak motivasional apa yang dilakukan para guru
dikelas, untuk semua bidang studi yang akhirnya para siswa tertarik dan
memiliki minat terhadap kegiatan membaca untuk tujuan apa saja.
Paradigm pengajaran saat ini adalah berpusat pada anak didik, maka
pengembangan minat baca hendaknya dimulai dari aktivitas belajar sehari-
hari di kelas.> Dalam kegiatan belajar tersebut pastinya memerlukan
perpustakaan sebagai tempat yang menyediakan sumber belajar.

Proses pengembangan kemampuan berbahasa dan bersastra
dilaksanakan dengan cara mengembangkan kemampuan kognitif, analisis,
sintesis, evaluasi, dan kreasi melalui suatu kajian langsung terhadap
kondisi sosial dengan menggunakan kemampuan berpikir cermat dan
kritis. Proses pemahaman peserta didik terhadap fenomena sosial dengan
pengenalan secara langsung akan lebih memudahkan bagi pembelajar
dalam mengembangkan kompetensinya. Peserta didik harus terbiasa

dengan membaca berbagai informasi dan mengakses informasi dari media

>4 1bid., 186.
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elektronis maupun media tertulis. Selain itu, ia perlu mengikuti
perkembangan peradaban yang sedang terjadi secara faktual. Oleh karena
itu, dalam mengembangkan kompetensi berbahasa dan bersastra berbasis
literasi perlu didukung oleh ketersediaan fasilitas dalam membangun insan
literat. Aktivitas pendidik dalam kelas ketika melaksanakan pembelajaran
bahasa Indonesia berbasis literasi lebih ringan, yaitu (1) mengarahkan
aktivitas peserta didik; (2) memilih dan menyiapkan bahan pembelajaran;
(3) memerika hasil kerja peserta didik; (4) mengarahkan sistem
berkomunikasi keilmuan; (5) berkoordinasi dalam menyiapkan latar kelas

untuk kegiatan literasi.>®

Maka implementasi manajemen koleksi perpustakaan yang dilakukan dengan

beberapa kegiatan yang ada sangat diperlukan. Karena sumber literasi yang
dibutuhkan peserta didik ada atau tersimpan dalam perpustakaan, dan untuk

mengelola koleksi tersebut dibutuhkan proses manajemen koleksi di dalamnya.

55 http://suherlicentre.blogspot.co.id/2009/11/membangun-budaya-literasi.html. Tanggal 19

Januari 2016
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