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ABSTRACT. Class is one managerial activities are very important in an institution of higher learning.
This is due to these activities involve interaction between faculty and students of academic institutions as
well as the external environment. Lecturing activities manually in this case only face to face between
lecturers and students already felt not very effective because there is always a factor that resulted bored
lazy student to be actively involved. By using a virtual office system in this case using a computer and
network media in the communication of the course such as using social networking media, classroom
techniques and methods google drive or drive one expected the boundary between students and lecturers
can be minimized so that effective communication can be achieved with good. Effective communication
can improve management in lectures, in this case associated with low management, middle management

and top management.
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PENDAHULUAN

Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi
(STIA) Sebelas April Sumedang merupakan
suatu lembaga pendidikan yang berada di
bawah naungan Yayasan Pendidikan
Sebelas April Sumedang dalam pelaksanaan
aktivitas akademis perkuliahan masih
banyak yang menggunakan sistem manual
dalam hal ini perkuliahan tatap muka
antara dosen dan mahasiswa.

Sistem dan teknologi informasi yang
ada sekarang ini dapat dimanfaatkan untuk
mengoptimalkan kinerja suatu perusahaan
atau lembaga, baik untuk memperoleh,
mengolah, maupun menyajikan informasi.
Sudah menjadi suatu keharusan bagi setiap
perusahaan atau lembaga untuk
memanfaatkan sistem dan teknologi
informasi, baik di tingkat pegawai untuk
operasional, maupun di tingkat manajerial
untuk pembuatan keputusan maupun

kebijakan  strategis. = Kemajuan  dan
perkembangan suatu perusahaan atau
lembaga  sangat  dipengaruhi  oleh
bagaimana perusahaan atau lembaga
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tersebut memanfaatkan sistem dan
teknologi informasi.
Berdasarkan hal tersebut, agar

manajemen perkuliahan di STIA Sebelas
April Sumedang bisa dilaksanakan dengan
baik, maka perlu kiranya memanfaatkan

sistem dan teknologi informasi, yaitu
dengan menggunakan jejaring social,
seperti  facebook, menggunakan sistem

pembelajaran jarak jauh seperti classroom
dan penggunaan dokumen bersama seperti
google drive atau one drive. Dengan sistem
pengelolaan perkuliahan yang baik dan
terpadu, maka diharapkan manajemen
perkuliahan  dalam  hal ini yang
berhubungan dengan tingkatan manajemen
baik low management, middle management dan
top management akan lebih baik pula dan
dapat meningkatkan efektifitas serta
kemampuan mahasiswa dalam berinteraksi
dengan dosen.

Tujuan Sistem:
1. Memudahkan interaksi
antara dosen dan mahasiswa.
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2.  Meningkatkan efektifitas dan efisiensi
manajemen perkuliahan.

Manfaat Sistem:

1. Jarak antara dosen dan mahasiswa bisa
diminimalis dikarenakan faktor malu
bertanya bisa dihindari (mahasiswa
bisa bebas bertanya dan menjawab
tanpa ragu karena hanya berhadapan
secara virtual).

2. Manajemen perkuliahan akan tercapai
dengan baik dan dapat menambah
wawasan serta kemampuan mahasiswa

dalam mengelola pertanyaan atau
materi perkuliahan.
TINJAUAN PUSTAKA
Konsep Dasar Sistem
Kadir (2003: 23) mendefinisikan

pendekatan sistem yang lebih menekankan
pada elemen atau komponennya, yaitu
sebagai, “sekelompok elemen yang
terintegrasi dengan maksud yang sama
untuk mencapai suatu tujuan”.

Suatu sistem mempunyai maksud
tertentu. Ada yang menyebutkan maksud
dari suatu sistem adalah untuk mencapai

suatu tujuan (goal) dan ada yang
menyebutkan untuk mencapai suatu
sasaran (objectives). Goal ini biasanya

dihubungkan dengan ruang lingkup yang
lebih luas dan sasaran dalam ruang lingkup
yang lebih sempit. Bila merupakan sistem
utama, seperti sistem bisnis, maka istilah
goal lebih tepat diterapkan.

Sementara itu, Jogiyanto, (2005: 129)
mendefinisikan analisis sistem sebagai
berikut.

Penguraian dari suatu sistem

informasi yang utuh ke dalam

bagian-bagian komponennya
dengan maksud untuk
mengidentifikasikan dan
mengevaluasi permasalahan-
permasalahan, kesempatan-
kesempatan, = hambatan-hambatan
yang terjadi dan kebutuhan-
kebutuhan yang diharapkan

44

sehingga dapat diusulkan

perbaikan-perbaikannya.

Tahap analisis sistem dilakukan
setelah tahap perencanaan sistem dan
sebelum tahap desain. Tahap analisis
merupakan tahap kritis dan sangat penting,
karena kesalahan di dalam tahap ini akan
menyebabkan  kesalahan  di  tahap
selanjutnya.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Pada kesempatan ini yang akan
dibahas adalah teknik wvirtual office
menggunakan media classroom atau bisa
disebut juga dengan pembelajaran secara
elektronik (e-learning). Dengan sistem ini
dosen dan mahasiswa tidak perlu bertatap
muka secara langsung apabila suatu saat
ada suatu  kejadiaan yang  tidak
memungkinkan untuk perkuliahan secara
langsung.

Keuntungan sistem perkuliahan
dengan metode ini, berkaitan dengan
manajemen perkuliahan diantaranya:

1. Low management, disebut juga dengan
manajemen operasional di mana dalam
level ini terjadi interaksi langsung
antara mahasiswa dengan dosen dalam
proses perkuliahan. Dalam level ini
yang menjadi aktor adalah dosen,
mahasiswa dan mata kuliah.

2. Middle management, disebut juga
dengan manajemen  pengendalian
dimana dalam level ini terjadi proses
pengendalian dari sistem perkuliahan
yang bertujuan untuk mengendalikan
sistem perkuliahan agar sesuai dengan
tujuan perkuliahan itu sendiri. Yang
menjadi aktor dalam level ini adalah

dosen itu sendiri, karena hanya
dosenlah yang bisa mengendalikan
perkuliahan.

3. Top management, atau biasa disebut
manajemen tingkat atas yang berfungsi
sebagai  perencana strategis dan
pengambil keputusan puncak,
bertujuan untuk membuat kebijakan
dan  perencanaan dalam  sistem
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perkuliahan  sehingga  diharapkan
interaksi akademik antara mahasiswa
dan dosen bisa tercapai dengan
maksimal. Dalam level ini yang
menjadi aktornya hanya dosen saja
dimana  dosen  bisa = membuat
perencanaan perkuliahan (Rencana
Perkuliahan Semester), menentukan
bahan ajar dan teknik penilaian yang
sesuai.

Teknik Classroom

Teknik  classrom  ini  meliputi
tahapan-tahapan sebagai berikut.
Google Classroom

Saat pertama kali menjalankan

aplikasi Google Classroom dengan mengakses
classroom.google.ccom melalui  browser
(Mozilla/Chrome), maka secara otomatis
akan terbentuk folder Classroom pada google
drive anda.

Gambar berikut merupakan
tampilan home dari Google Classroom, anda
dapat membuat kelas atau bergabung
dengan kelas yang sudah ada dengan
menekan tombol plus (+) yang terletak
dikanan atas.
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Gambar 1: Tampilan Home
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Membuat Kelas Baru

Setelah memilih create a class: akan
muncul tampilan pop-up, di mana anda
dapat memberi nama kelas yang akan
dibuat. Pada gambar berikut digunakan
nama class demo 1 sebagai contoh.

Create a class Create a tass

(lass Demo |

CANCEL CANCEL

Gambar 2: Pop-Up saat Membuat Kelas Baru

Tampilan di Dalam Kelas

Setelah kelas selesai dibuat, anda
akan langsung menuju tampilan dari
sebuah kelas. Area ini berfungsi sama
seperti timeline pada Facebook, di mana anda

dapat membuat pengumuman (Annou
Tahaancement) atau membagikan tugas
(Assignment).

Untuk kembali ke home atau

memilih kelas lain, dapat melalui tombol di
sebelah kiri atas (lihat gambar).



Menambahkan Siswa ke Dalam Kelas S

siswa ke dalam kelas yang telah dibuat,
yaitu:
1.
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To Home, other Classes, or Settings| e

ClassDemol

E Clogs Demo |

Welcome to yourclass roster!

Add students fo yources using the bution above,of students may jon
the class by eniering the code

UPCOMING ASSIGNMENTS
This clas has 10

Sagwrts e veon [y - e

oo Welcome to your class!
- pr—
Students enroll by signing STARTTOUR
iz - el UP With @ class code OR S
you enroll students.
Gambar 4: Tampilan Menu Student pada Kelas
Choices with this option Ubah pilihan ‘My Contacs’ ke

‘Directory’, lalu centang siswa yang akan
ft Home ditambahkan ke kelas tersebut. Anda dapat
menggunakan Search Bar di kanan atas
untuk mencari nim atau nama dari siswa
B closs oema tersebut.

Select students to add

B summe 2014
My cortacls
All comacts
Charter

L1 Settings Olmotixy

Magnet Staff 1213

Parents 1112

Parents 12-13 Groups to

Parents 1214 choose from.
Saaff 13-1¢
Saaff 14-15

Gambar 3: Tampilan Stream pada Kelas

Students

Ada dua cara untuk menambahkan

- Carce

Gambear 5: Pop-Up Add Student

Menambahkan siswa secara manual

Untuk menambahkan siswa secara 2
manual, dapat dilakukan dengan '
memilih menu “Students’ yang terletak

di sebelah kanan ‘Stream’, lalu memilih

‘Add’.

Menggunakan kode kelas/ class code

Saat siswa masuk ke dalam home dari
Google  Classroom, mereka dapat
menekan tombol plus (+) yang terletak
di kanan atas join a class. Siswa
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kemudian dapat bergabung pada suatu
kelas dengan mengisikan kode kelas
tersebut.

To ‘Join a Class' select the plus sign

Students enter your class

Class folder in Drive
ftor claws codes oina class
Your materiss for wach clans e wored I Google Dve

OKAY, BOT !

Gambar 6: Pilihan Join a Class

Membuat Pengumuman

Pada tampilan ‘Stream’ kelas, secara
default apapun yang anda posting adalah
pengumuman (Announcement). Pada tiap
postnya, anda dapat menambahkan file
attachment yang berupa file, link, maupun
video dari youtube.

Perlu diingat, semua siswa dalam
kelas tersebut akan memiliki hak ‘View
Only” untuk setiap file yang di attach.

Class Demo 1

UPCOMNG ASSICMANTS Write your message
TR hes kot o0 How 8 everyone's summer gong?

Gambar 7: Posting Announcement

Memberikan Tugas

Proses jika anda ingin memberikan
tugas kepada siswa sama persis seperti
ketika memposting pengumuman. Hanya

saja untuk tipe posting Assignment akan ada
tambahan options seperti batas waktu (Due
Date and Time), juga ‘Sharing Rights’.

D A Assignment Title

Avsmer wm—'mwwm'dm.'[ Additional information - optional I

Jul 31,2014 st
——

Assign Due Date
& time (optional) SR AN

|
[0
/

Desired

___mF 0 n"l attachments
I irarenet @ "‘bl Denotes Assignment I \

Previous From drop down,
Announcement e choose ‘sharing
Is below o 8 everyome s vurrees gy’ rights’

newest post

(Assignment in Foutw ' B vorg - Offed 10
this case) —e

Gambear 8: Assignment

Pemberian Nilai/Grading Assignments
Melalui tampilan ‘Stream’, anda
dapat dengan mudah melihat tugas yang
telah terkumpul (Klik judul tugas maupun
angka Turned in). Tugas yang belum
mencapai batas waktu pun akan tertampil
pada Upcoming Assignment di sebelah kiri.

STREAM N
Current View

M rorouncement B Asaigrment

To view returned assignments
IGNME NT ‘

Demo Assignme: 1 26

Answer the question on the provided document

classroom Demo Assgrment

r

i a Lisa Nowakowsk:

Does anyone have any questions?

Gambar 9: Melihat Tugas yang Sudah Terkumpul

Pada Google Drive:
Saat anda membuat kelas atau saat
siswa masuk ke dalam kelas, Google akan
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secara otomatis membuat folder pada
Google Drive milik anda juga milik siswa.

PENUTUP

Dengan  menggunakan  sistem
perkuliahan secara wvirtual (virtual office),
maka permasalahan manajemen
perkuliahan selama ini bisa diminimalis,
diantaranya masalah waktu perkuliahan
(apabila dosen tidak bisa datang langsung

untuk memberikan  kuliah), masalah
komunikasi antara mahasiswa dengan
dosen (mahasiswa selalu ragu wuntuk

bertanya secara langsung kepada dosen),
masalah dokumentasi perkuliahan (tidak
perlu lagi menggunakan kertas sebagai
media penyampaian tugas (paperless) karena
sudah menggunakan share drive). Dengan
sistem ini maka manajemen perkuliahan
dalam level manajemen operasional,
pengendalian manajemen dan perencanaan
strategis bisa lebih maksimal dan efektif
serta efisien.

Diharapkan sistem ini dapat
diterapkan dengan baik sehingga pihak
lembaga  dalam  memantau  sistem
perkuliahan  (manajemen  perkuliahan)
menjadi dimudahkan dan lembaga bisa
melakukan monitoring evaluasi terhadap
sistem perkuliahan dosen mahasiswa.
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