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Abstrak
Tujuan kegiatan pelatihan dalam pengabdian kepada masyarakat ini adalah : (1)Memberikan motivasi guru agar mau mengelola perpustakaan yang ada di sekolah; (2)  Menumbuhkan minat baca pada diri siswa; (3) Memberikan pemahaman pengetahuan dan konsep tentang pengelolaan perpustakaan bagi para guru-guru sekolah dasar; dan (4) Memberikan kemampuan melaksanakan kegiatan teknis pada para guru dalam mengelola dan memanfaatkan perpustakaan sebagai sumber belajar.
Metode pelatihan dengan menggunakan pendekatan ceramah/penyuluhan, diskusi/tanya jawab, demonstrasi, penugasan, monitoring, dan pendampingan. Metode ini dilakukan dengan harapan ada kesinambungan antar kegiatan yang dilakukan sehingga dapat menghasilkan suatu kegaiatan yang bermakna bagi sekolah khususnya dalam pengelolaan perpustakaan.
Hasil dari kegiatan pelatihan pengelolaan perpsutakaan sekolah dasar ini dapat disimpulkan sebagai berikut: (1) Sasaran kegiatan pelatihan ini adalah meningkatkan kemampuan guru dalam pemahaman kegiatan tehnis pengelolaan perpustakaan mulai dari kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi, meningkatkan keterampilan guru dalam melaksanakan kegiatan tehnis pengelolaan perpustakaan mulai dari kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi. (2) Penerjunan mahasiswa dalam rangka praktek pengelolaan perpustakaan sekolah yang dipadukan dengan PPM dosen berhasil meningkatkan keefektifan penyelenggaraan perpustakaan sekolah dasar, terutama pada pengo-lahan koleksi, dari yang belum terolah sama sekali menjadi sekitar 50%-75% telah terselesaikan dengan baik dan benar.
Kata Kunci: Pelatihan, Pengelolaan Perpustakaan

ABSTRACT

The aims of the training of Library Management are: 1) construct the motivation of the teacher to manage the library at school; 2) develop the reading interest to the student its self; 3) provide the understanding to the elementary teachers on the concept of managing Library; and 4) improve the technical skill of the teachers to utilize the Library as a learning resource.

The methods used in the training consist of activities such lecturing, discussing, demonstrating, tasking, monitoring, and partnership maintaining. The methods try to gain the mutual corporation among activities. These goals are encouraged in order to develop the mutual activities at school especially on managing Library.

In summary, this training program can be formulated as: 1) the objectives of the training are increasing teacher’s capability on technical activities of managing library starts from inventory activities, classification, cataloging activities, collection finishing, collection serving. 2) this training that involves the student and lecturer in order to complete their practical studies, especially on managing library, has been succeed to increase the effectiveness of managing library. It has been proofed from unmanaged 50% turn into 75% well managed library.

Key word: Training, Library Management.

A. PENDAHULUAN
1. Analisis Situasi
Perpustakaan sebagai salah satu sumber belajar diakui keberadaannya sebagai jantung sekolah (the heart of  schools). Akan tetapi, terutama di kebanyakan sekolah dasar (SD), setidak-tidaknya masih ada dua kondisi yang memprihatinkan. Pertama, ada sebagian SD yang tidak memiliki perpustakaan, dalam arti kalau toh memiliki beberapa koleksi buku kepustakaan, tidak ditata sebagaimana seharusnya dalam suatu institusi yang disebut perpustakaan. Kedua, di sebagian besar SD, jika ada yang disebut perpustakaan, kondisi penyelenggaraan dan pengelolaannya jauh dari kememadaian sebagai suatu perpustakaan.

Kondisi pertama terutama disebabkan ketiadaan ruang khusus yang bisa dipergunakan untuk perpustakaan. Masalah ini diperbesar pula oleh ketidaan sumber daya dan dana. Kondisi kedua lebih disebabkan oleh ketiadaan sumber daya yang memahami tatacara (sistem) pengelolaan perpustakaan dan mampu mengelolanya sebagai-mana mestinya. Ketiadaan sumber daya disebabkan SD pada umumnya tidak memiliki petugas khusus yang bisa diberi tanggung jawab mengelola perpustakaan secara penuh, atau yang setidak-tidaknya memiliki banyak waktu untuknya. Penyelenggaraan perpustakaan kerap kali disampirkan sebagai tugas tambahan kepada seseorang guru atau beberapa guru tertentu. Akibatnya, di satu sisi jika toh bisa terselenggarakan akan tidak maksimal (efektif), di sisi lain kegiatan-kegiatan penting berupa pengolahan koleksi sering kali terabaikan karena tak mampu ditangani.

Kondisi di atas, baik berdasarkan informasi yang diperoleh dari beberapa pengabdian pada masyarakat Tim Dosen Jurusan Administrasi Pendidikan, maupun dari hasil-hasil penelitian mahasiswa untuk menyusun skripsinya, manakala tidak segera diatasi tentu akan berdampak banyak pada upaya meningkatkan kualitas pendidikan di SD yang tidak berorientasi semata pada “pelajaran yang diberikan guru di kelas.” Perpustakaan, walau bagaimanapun, sangat diperlukan untuk memperluas cakrawala pengetahuan warga sekolah, murid dan guru.

Membina dan mengembangkan perpustakaan sekolah tentu tidak akan bisa dilakukan oleh staf sekolah yang tidak memiliki pengetahuan mengenai tatacara penyelenggaraan perpustakaan. Kehendak tersebut akan lebih dipersulit lagi manakala personil yang ditugaskan tidak memiliki motivasi yang kuat untuk membangun perpustakaan dimaksud. 

Apabila dilihat selama ini kinerja perpustakaan sekolah dasar juga tidak begitu menggembirakan hal ini bisa terjadi karena masih terbatasnya koleksi perpustakaan sekolah baik terkait dengan mata pelajaran maupun koleksinya lainnya, guru belum memanfaatkan perpustakaan sekolah secara optimal sebagai sumber belajar, masih terbatasnya pustakawan di sekolah dasar, perpustakaan sekolah belum dapat dirasakan secara langsung maupun tidak langsung berkontribusi bagi peningkatan prestasi sekolah (Suyanto 2007: 5). 

Dalam proses belajar mengajar dewasa ini, khususnya di sekolah dasar, pada kenyataannya sebagian besar belum memanfaatkan perpustakaan sebagai sumber belajar secara optimal. Hal ini disebabkan karena perpustakaan yang ada belum dikelola secara baik. Di sekolah dasar, pengelolaan perpustakaan dilaksanakan oleh seorang guru kelas, bukan petugas khusus ataupun pustakawan. Dalam hal ini tugas guru menjadi semakin kompleks bahkan tidak jarang guru tidak berminat untuk mengelola perpustakaan sebagai sumber belajar. Akibatnya para siswa pun enggan untuk memanfaatkan buku yang ada di perpustakaan.

Dari analisis situasi dan latar belakang masalah dalam pengelolaan perpustakaan di UPTD Kecamatan PANGGANG  tersebut , maka dapat dirumuskan permasalahan sebagai berikut :

1. Bagaimanakah memotivasi guru agar mau mengelola perpustakaan yang ada disekolah?

2. Bagaiamana cara guru menumbuhkan minat baca siswa ?

3. Bagaimana cara menanamkan pemahaman guru tentang teknis pengelolaan perpustakaan ?

4. Bagaimanakah cara melaksanakan kegiatan teknis pengelolaan perpustakaan ?

2. Tujuan dan Manfaat

Mengacu pada permasalahan yang diajukan untuk dipecahkan, maka tujuan kegiatan ini adalah:

1. Memberikan motivasi guru agar mau mengelola perpustakaan yang ada di sekolah 

2. Menumbuhkan minat baca pada diri siswa.

3. Memberikan pemahaman pengetahuan dan konsep tentang pengelolaan perpustakaan bagi para guru-guru sekolah dasar.

4. Memberikan kemampuan melaksanakan kegiatan teknis pada para guru dalam mengelola dan memanfaatkan perpustakaan sebagai sumber belajar.

3. Landasan Teori

a. Pengertian Perpustakaan Sekolah

Perpustakaan sekolah merupakan salah satu sarana penunjang kegiatan belajar siswa di sekolah memiliki peranan yang sangat penting dalam rangka tercapainya tujuan pendidikan. Menurut Wafford dalam Darmono (2004;2), perpustakaan sebagai salah satu organisasi sumber belajar yang menyimpan, mengolah, dan memberikan layanan bahan pustaka baik buku maupun non buku kepada masyarakat tertentu maupun masyakarat umum. Lebih luas lagi pengertian perpustakaan adalah salah satu unit kerja yang berupa tempat untuk mengumpulkan, menyimpan, mengelola, dan mengatur koleksi bahan pustaka secara sistematis untuk digunakan oleh pemakai sebagai sumber informasi dan sekaligus sebagai sarana belajar yang menyenangkan.
Melalui penyediaan perpustakaan, siswa dapat berinterakasi dan terlibat langsung baik secara fisik maupun mental dalam kegiatan belajar. Dengan demikian perpustakaan sekolah merupakan bagian integral dari segenap komponen pendidikan di sekolah yang turut menyumbangkan dalam keberhasilan pencapaian tujuan pendidikan pada umumnya dan kegiatan proses belajar mengajar pada khususnya.
b. Fungsi Perpustakaan Sekolah

Berkaitan dengan keberadaan perpustakaan sekolah dalam proses belajar mengajar, maka terdapat beberapa fungsi perpustakaan sekolah, antara lain sebagai berikut (F. Rahayuningsih, 2007;6).

1. Sebagai sumber kegiatan belajar mengajar, yaitu membantu program pendidikan dan pengajaran sesuai dengan tujuan yang terdapat dalam kurikulum. Mengembangkan kemampuan siswa dalam menggunakan sumber informasi. Bagi guru, perpustakaan merupakan tempat untuk membantu guru dalam mengajar dan memperluas pengetahuan.

2. Membantu siswa untuk memperjelas dan memperluas pengetahuannya pada setiap bidang studi. Oleh karena itu perpustakaan dapat dijadikan sebagai semacam laboratorium yang sesuai dengan tujuan yang terdapat di dalam kurikulum.

3. Mengembangkan minat dan budaya membaca yang menuju pada kebiasaan belajar mandiri.
4. Membantu siswa dalam mengembangkan bakat, minat dan kegemaranannya.
5. Membiasakan siswa untuk mencari informasi di perpustakaan. Kemahiran siswa dalam mencari informasi di perpustakaan akan menolongnya untuk mampu belajar secara mandiri dan memperlancar dalam mengikuti pelajaran selanjutnya.

6. Merupakan tempat untuk mendapatkan bahan rekreasi yang sehat melalui buku-buku bacaan yang sesuai dengan umur dan tingkat kecerdasan siswa.

7. Memperluas kesempatan untuk belajar para siswa.
c. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah

Koleksi bahan pustaka yang ada di sekolah perlu dikelola dengan baik agar dapat dimanfaatkan secara optimal dalam proses belajar mengajar. Dalam hal ini kegiatan yang dilakukan dalam pengelolaan bahan pustaka meliputi kegiatan :

1) Inventarisasi

Tahap pertama dalam pengolahan bahan pustaka adalah mendaftar (menginventaris) buku-buku bahan pustaka yang baru datang ke skolah ke dalam buku inventaris, yang biasa dikenal dengan kegaiatan inventarisasi.Basis data inventaris dapat dikatakan sebagaikumpulan catatan dalam bentuk matriks, mengenai identitas setiap buku yang dimilki oleh sebuah perpustakaan, yang pada umumnya memuat hal-hal sebagai berikut.
a) Nomor urut

b) Tanggal penerimaan

c) Nomor inventaris

d) Nomor klasifikasi

e) Judul

f) Pengarang

g) Kota terbit

h) Penerbit

i) Tahun terbit

j) Jumlah 

k) Bahasa 

l) Asal buku

m) Harga, yang dibagi atas harga satuan dan harga total

n) Keterangan

Sebelum dilakukan pencatatan data ke dalam buku inventaris, perlu dilakukan hal-hal sebagai berikut.

a) Pemberian cap perpustakaan

b) Pemberian cap inventaris

c) Pemberian nomor inventaris
2) Klasifikasi

Dalam bidang perpustakaan, pengertian klasifikasi adalah penyusunan sistematik terhadap buku dan bahan pustaka lain, atau katalog, atau entri indeks berdasarkan subjek, dalam cara yang berguna bagi mereka yang membaca atau mencari informasi (Sulistyo-Basuki, 1991). Lebih lanjut Hamakonda dan Tairas (2002) menyatakan bahwa klasifikasi adalah pengelompokan yang sistematis daripada sejumlah objek, gagasan, buku atau benda-benda lain ke dalam kelas atau golongan tertentu berdasarkan ciri-ciri yang sama. Di dalam klasifikasi suatu koleksi dipergunakan penggolongan berdasarkan beberapa ciri tertentu (fisik, bentuk, jenis koleksi, dsb). Klasifikasi yang banyakdigunakan di perpustakaan adalah klasifikasi berdasarkan isi atau subjek buku. Adapun fungsi klasifikasi adalah sebagai berikut : (a) sebagai alat penyusunan koleksi di rak; (b) sebagai sarana penyusunan entri bibliografis dalam katalog tercetak, bibliografi dan indeks dalam tata susunan sistematis. Ada beberapa sistem klasifikasi yang digunakan di perpustakaan antara lain :
a) Library of Conress Clasification (LC); yang membagi ilmu pengetahuan dalam beberapa kelompok atau kelas. Notasi yang digunakan merupakan campuran huruf dan angka.

b) Universal Decimal Clasification (UDC). Tabel utama UDC menggunakan satu angka dasar untuk menuliskan notasi kelas utama.

c) Dewey Decimal Classification (DDC). DDC membagi ilmu pengetahuan menjadi 10 kelas utama, masing-masing kelas utama dibagi menjadi 10 divisi, dan masing-masing divisi dibagi menjadi 10 seksi. Sepuluh kelas utama dituliskan dalam bentuk notasi dengan tiga angka dasar. DDC ini adalah sistem yang paling sering digunakan oleh perpustakaan sekolah.
Alur kerja dlama penentuan notasi kalsifikasi DDC adalah sebagai berikut. (F Rahayuningsih, 2007:58)

a) Menentukan subjek dari suatu koleksi terlebih dahulu

b) Mengecek subjek tersebut ke daftar tajuk subjek edisi ringkas

c) Setelah mendapatkan tajuk subjek yang sesuai, dicari tajuk subjek tersebut di indeks relatif yang terdapat pada DDC untuk menentukan notasi klasifikasinya.

d) Setelah mendapatkan notasi klasifikasi yang ditunjuk, dicek notasi klasifikasi tersebut ke bagan lengkap DDC.

e) Apabila dalam bagan lengkap DDC dijumpai petunjuk/perintah tertentu yang mengarahkan untuk memakai tabel pembantu maka menggunakan tabel pembantu yang ditunjuk. 

3) Katalogiosasi

Katalogisasi adalah kegiatan pembuatan atau penyusunan katalog. Menurut Darmono (2004;86), katalog perpustakaan berarti sistematika daftar buku atau bahan pustaka yang lain di dalam perpustakaan yang memberi informasi tentang pengarang, judul, edisi, penerbit, tahun terbit, kota terbit, ciri fisik buku, isi (subjek), dan lokasi bahan pustaka tersebut disimpan. Tujuan dan fungsi katalog ialah memudahkan menemukan kembali bahan pustaka yang telah disimpan. Macam katalog yang dibuat diperpustakaan adalah katalog kartu, katalog berkas, dan katalog buku. Untuk kartu katalog jenisnya meliputi kartu katalog utama, pengarang, judul, dan subjek.

4) Penyelesaiaan Koleksi

Kegiatan ini merupakan tahap terakhir dalam pengolahan bahan pustaka. Kegiatan dalam hal ini memberikan kelengkapan terhadap bahan pustaka sehingga siap ditata di rak dan dilayankan kepada pemakai. Kegiatan yang dilakukan dalam penyelesaian koleksi ini meliputi kegaiatan pembuatan dan penempelan label buku (call number), pembuatan kartu buku dan kantong kartu buku, pembuatan lidah buku.
B. METODE APLIKASI

1. Khalayak Sasaran Kegiatan PPM

Khalayak sasaran strtegis yang menjadi subjek dan objek pelatihan pengelolaan perpustakaan sekolah adalah guru sekolah dasar di wialayah UPTD kecamatan PANGGANG kabupaten GUNUNG KIDUL Yogyakarta. Dari 30 SD yang ada di wilayah UPTD Kecamatan PANGGANG akan diambil 1 orang untuk mewakili sekolah masing-masing, baik yang sudah mempunyai tugas sebagai guru pustakawan ataupun yang belum punya pengalaman sama sekali.
2. Metode Kegiatan PPM

Metode kegiatan yang digunakan dalam kegiatan pengabdian ini adalah sebagai berikut.

a. Dilakukan penyuluhan/penataran diisi ceramah, tanya jawab dan contoh kasus

b. Aplikasi tentang berbagai hal yang telah dipelajari dan melakukan pelatihan teknis pengelolaan perpustakaan sekolah

c. Monitoring terhadap pelaksanaan tugas teknis pengelolaan perpustakaan sekolah

d. Melakukan pendampingan ke sekolah-sekolah

C. HASIL DAN PEMBAHASAN

1.  Hasil Pelatihan

Pelatihan perpustakaan ini diikuti oleh 29 orang guru SD se Kecamatan PANGGANG. Sebagian peserta merupakan “orang baru” dalam teknis penyelenggaraan perpustakaan menurut aturan-ketentuan yang “baku.” Dengan demikian hasil pelatihan tampak benar membuka wawasan peserta mengenai bagaimana menyelenggarakan perpustakaan sekolah dasar yang seharusnya. Bahkan hal yang tampak sederhana, semisal menemukan no. klasifikasi, tidak semua peserta sudah memiliki kemampuan yang baik. Dengan kata lain, pelatihan membawa nuansa baru bagi sebagian besar peserta. Bahkan, yang sudah pernah mendapatkan penataran serupa pun tetap mendapatkan wawasan lain karena “pedoman” penyelenggaraaan perpustakaan SD dirancang sedikit berbeda, lebih diefisienkan atau disederhanakan, daripada yang biasanya. Dengan kata lain, secara “teoritik” dan “praktik kelas” hasil pelatihan telah mencapai taraf yang relatif baik. Persiapan yang dilakukan sebelum melakukan pelatihan adalah melakukan survey, pemantapan dan penetuan lokasi dan sasaran, penyusunan bahan/materi pelatihan, yang meliputi: makalah untuk kegiatan pengelolaan perpustakaan sekolah dasar. Kegiatan PPM diadakan di UPT PPD Kecamatan PANGGANG, selama 3 hari yaitu tanggal 29, 30, 31 Juli 2010, kegiatan dimulai pukul 08.00-17.00 WIB. Materi yang diberikan saat pelatihan yaitu: memotivasi guru agar mempunyai keinginan mengelola perpustakaan, menumbuhkan minat baca pada diri siswa, menanamkan pemahaman guru mengenai tehnis tentang pengelolaan perpustakaan dan melakukan pelatihan tehnis mengenai pengelolaan perpustakaan kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi.

2. Pembahasan

Sasaran kegiatan pelatihan ini adalah meningkatkan kemampuan guru dalam pemahaman kegiatan tehnis pengelolaan perpustakaan mulai dari kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi, meningkatkan keterampilan guru dalam melaksanakan kegiatan tehnis pengelolaan perpustakaan mulai dari kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi. Pelatihan pengelolaan perpustakaan sekolah dasar ini secara umum bisa lebih diterima peserta, karena peserta diajak memahami benar konsep-konsep yang ditawarkan dengan berbagai dasar kekuatan dan kelemahannya berbanding konsep-konsep atau aturan yang selama ini digunakan sebagai acuan penyelenggaraan perpustakaan sekolah dasar. Selain itu, karena materi pelatihan sebagian besar merupakan materi praktis (harus dilakukan), yaitu pengelolaan perpustakaan kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi.maka porsi latihan jelas harus lebih banyak, terutama untuk materi tertentu yang relatif memerlukan waktu pengerjaan lebih lama, misalnya pemberian kelengkapan bahan pustaka. 

Evaluasi yang diberikan terhadap peserta pelatihan yaitu penugasan yang diberikan guru untuk melakukan kegiatan tehnis pengelolaan perpustakaan mulai dari kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi. Output dari kegiatan ini adalah guru-guru sekolah dasar mampu mengaplikasikan tentang berbagai hal yang telah dipelajari dan melakukan pelatihan teknis pengelolaan perpustakaan sekolah (kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi). Kegiatan pelatihan ini bisa dikatakan berhasil, indikator yang menunjukan yaitu tanggapan peserta terhadap pelaksanaan kegiatan positif, indikator Keberhasilan dari pelaksanaan pelatihan pengelolaan perpustakaan adalah Lebih dari 75% peserta/guru mampu mempratekkan kegiatan pelaksanaan pelatihan pengelolaan perpustakaan sekolah.

Penerjunan mahasiswa dalam rangka praktek pengelolaan perpustakaan sekolah yang dipadukan dengan PPM dosen berhasil meningkatkan keefektifan penyelenggaraan perpustakaan sekolah dasar, terutama pada pengo-lahan koleksi, dari yang belum terolah sama sekali menjadi sekitar 50%-75% telah terselesaikan dengan baik dan benar.

Kegiatan tindak lanjut dan pendampingan sudah dilakukan oleh Tim Pelaksanaan PPM dengan cara mendatangi perpustakaan yang ada di SD se Kecamatan PANGGANG pada bulan Agustus hingga September, dengan memberikan masukan-masukan guna penyempurnaan perpustakaan SD di Kecamatan PANGGANG.

D. KESIMPULAN DAN SARAN

1. Kesimpulan

Berdasarkan uraian di atas, pelatihan pengelolaan perpsutakaan sekolah dasar ini dapat disimpulkan sebagai berikut:

a. Sasaran kegiatan pelatihan ini adalah meningkatkan kemampuan guru dalam pemahaman kegiatan tehnis pengelolaan perpustakaan mulai dari kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi, meningkatkan keterampilan guru dalam melaksanakan kegiatan tehnis pengelolaan perpustakaan mulai dari kegiatan inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, penyelesaian koleksi, penyajian koleksi.

b. Penerjunan mahasiswa dalam rangka praktek pengelolaan perpustakaan sekolah yang dipadukan dengan PPM dosen berhasil meningkatkan keefektifan penyelenggaraan perpustakaan sekolah dasar, terutama pada pengo-lahan koleksi, dari yang belum terolah sama sekali menjadi sekitar 50%-75% telah terselesaikan dengan baik dan benar.
2. Saran

Berdasarkan simpulan tersebut di atas, untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas penyelenggaraan pelatihan serupa di masa datang hendaknya:

a. Untuk tahun-tahun berikutnya perlu diadakan kembali pelatihan perpustakaan bagi guru-guru SD di Kecamatan panggang sehingga SD di Kecamatan Panggang bisa menjadi Perpustakaan Model yang nantinya akan bisa digunakan sebagai perpustakaan model bagi SD di Kecamatan Lain di Kabupaten Gunung Kidul.
b. Perpustakaan merupakan aspek yang dinilai dalam penilaian akreditasi sekolah sehingga diharapkan pelatihan perpustakaan dapat rutin terselenggara tiap tahun di SD se Kecamatan lain.

c. Penerjunan mahasiswa dalam rangka praktek pengelolaan perpustakaan sekolah yang diintegrasikan dengan PPM dosen harus tetap menjadi pola baku, sampai dengan perpustakaannya bisa berjalan dengan baik.
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