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Prakata 

Manajemen kelas merupakan suatu kegiatan yang sangat penting dalam 
menjalankan proses belajar mengajar di kelas. Kegiatan ini melibatkan 

berbagai strategi dan teknik untuk mengatur siswa dalam kelas agar dapat 
mencapai tujuan pembelajaran secara efektif dan efisien. Manajemen kelas 
yang baik dapat membantu meningkatkan kinerja belajar siswa dan membe-
rikan lingkungan yang kondusif untuk belajar.

Buku ini merupakan hasil dari pengalaman penulis dalam mengajar 
dan mempelajari manajemen kelas selama bertahun-tahun. Buku ini disu-
sun dengan tujuan membantu para pengajar dalam memahami konsep dan 
praktik manajemen kelas yang efektif. Buku ini juga dapat membantu siswa; 
orang tua; dan semua pihak yang terlibat dalam proses belajar mengajar untuk 
memahami pentingnya manajemen kelas dan bagaimana hal tersebut dapat 
memengaruhi kinerja belajar siswa.

Buku Manajemen Kelas mencakup berbagai topik, seperti strategi untuk 
membangun hubungan yang positif antara guru dan siswa; teknik untuk 
mengatur kelas; dan waktu pembelajaran; serta cara mengelola perilaku 
yang tidak diinginkan. Selain itu, buku ini juga memberikan contoh kasus 
dan skenario yang dapat membantu para pembaca memahami konsep yang 
disampaikan secara lebih baik.

Saat ini, manajemen kelas telah menjadi suatu topik yang sangat penting 
dalam dunia pendidikan. Oleh karena itu, buku ini sangat relevan dan dapat 
memberikan kontribusi yang besar bagi para pengajar dalam menjalankan 
tugasnya. Penulis berharap buku ini dapat memberikan inspirasi dan panduan 
yang berguna bagi para pembaca untuk meningkatkan kualitas pendidikan 
di kelas mereka dan mencapai tujuan pembelajaran yang diinginkan.

Terakhir, penulis ingin mengucapkan terima kasih terhadap semua pihak 
yang telah memberikan dukungan dan kontribusinya dalam proses penulisan 
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buku ini. Semoga buku ini dapat bermanfaat bagi semua pembaca dan dapat 
menjadi sumber inspirasi dalam mengelola kelas secara efektif. Amin.
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BAB X
MOVING CLASS DAN TATA  

USAHA KELAS

Yurita Mailintina

Moving Class
Peraturan Menteri Pendidikan Nomor 22 Tahun 2006 tentang Standar Isi 
untuk Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah, yang menyatakan bahwa 
satuan pendidikan pada semua jenis dan jenjang pendidikan menyelengga-
rakan program pendidikan dengan sistem paket atau sistem kredit semester 
(SKS), di Indonesia mulai diterapkannya sistem kelas bergerak (moving class) 
pada tahun 2006. Mahasiswa juga dituntut untuk lebih aktif dengan sistem 
kredit semester, seperti dengan sistem moving class yang mengharuskan 
mahasiswa berpindah kelas untuk setiap mata kuliah yang diambil. Ide 
moving class merupakan salah satu hal yang perlu diterapkan sekolah dengan 
sistem kredit semester (SKS). Selain inovasi pembelajaran, saat ini terdapat 
metode pembelajaran yang merupakan upaya guru untuk meningkatkan 
kualitas pembelajaran. Agar siswa termotivasi dan puas dengan belajar 
yang tinggi, guru atau sekolah harus menciptakan lingkungan belajar yang 
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baru. Sistem pembelajaran yang menggunakan moving class adalah salah 
satu pilihan.

Moving class adalah metode pendidikan yang sudah lama digunakan di 
luar negeri. Namun, hanya sedikit sekolah di Indonesia yang menggunakan 
sistem moving class. Hal tersebut karena implementasi infrastruktur dari 
sistem ini lebih mahal daripada sekolah tradisional. Sebuah yayasan atau 
lembaga sekolah cukup menyediakan banyak kelas dan laboratorium di 
sekolah konvensional. Namun, dalam moving class, setiap kelas harus dileng-
kapi dengan peralatan ilmiah yang sesuai. Setiap ruang kelas dalam sistem 
ini akan membutuhkan sarana dan prasarana dalam jumlah yang signifikan.

Moving class adalah metode pendidikan yang menggabungkan kelas 
dengan media dan alat peraga untuk membantu siswa belajar dengan cara 
tertentu. Ide di balik moving class adalah untuk mengajar di lingkungan yang 
berpusat pada anak yang sesuai dengan bidang studi. Siswa akan belajar 
secara berbeda tergantung pada bidang studi yang mereka pelajari ketika 
mereka pindah kelas. Pindah kelas adalah contoh manajemen kelas yang 
efektif, yang memerlukan pengaturan kondisi kelas untuk memberikan rasa 
aman dan nyaman terhadap peserta dengan merotasi siswa tertentu pada 
jadwal yang telah ditentukan (Ahmadi, 2010). Istilah moving class menyi-
ratkan tentang ruang kelas yang digunakan untuk setiap tingkat perubahan 
kelas. Ruang belajar bahasa; fisika; geografi; dan lab komputer adalah contoh 
kelas dengan fungsi serta kepribadian yang berbeda. Siswa akan berpindah 
tempat yang telah disediakan sesuai dengan karakteristik mata pelajaran 
apabila jam pelajaran berubah. Nugroho (2009) mengatakan bahwa sistem 
moving class diterapkan dengan alasan sebagai berikut.
1.	 Mendukung perkembangan siswa dengan berbagai gaya belajar, antara 

lain visual; auditori; dan terutama kinestetik. 
2.	 Menyediakan sumber belajar; alat peraga; dan alat yang sesuai dengan 

karakter mata pelajaran.
3.	 Merangsang semua aspek perkembangan dan kecerdasan siswa. 
4.	 Meningkatkan kualitas proses pembelajaran.
5.	 Meningkatkan efektivitas dan efisiensi waktu pembelajaran. 
6.	 Meningkatkan disiplin siswa dan guru (pendidik).
7.	 Meningkatkan keterampilan guru dalam berbagai metode dan media 

pembelajaran yang digunakan dalam kehidupan siswa sehari-hari.
8.	 Meningkatkan motivasi; hasil; dan kepuasan belajar siswa.
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9.	 Meningkatkan kualitas proses pembelajaran.

Moving class merupakan model pembelajaran yang dibuat untuk pembel-
ajaran dinamis dan imajinatif dengan kerangka pembelajaran yang digam-
barkan oleh siswa mengunjungi pendidik di kelas (Sagala, 2011). Menurut 
Eddy (2012) fasilitas harus dilakukan sebelum melaksanakan pembelajaran 
dengan moving class. Menurut Permendiknas Nomor 42 Tahun 2007, sarana 
prasarana merupakan sarana pokok untuk melaksanakan fungsi sekolah, 
seperti sekolah; ruang belajar; meja; kursi; dan alat-alat untuk belajar. Untuk 
pelaksanaan pembelajaran dengan kelas bergerak untuk mencapai hasil yang 
ideal. Menurut Kompri (2015) pendidik adalah orang yang tugas utamanya 
mengajar dan juga menitikberatkan pada keterampilan yang berdimensi 
ranah cipta; rasa; dan karsa. Sumber belajar menurut Syukur (2005) meliputi 
suatu daya; pengalaman; dan lingkungan yang dapat dimanfaatkan untuk 
mendukung proses pengajaran secara efektif; efisien; dan langsung atau 
tidak langsung; serta memperlancar pencapaian pembelajaran. Penanggung 
jawab pengelola moving class sangat perlu melakukan analisis terhadap 
ketersediaan sumber belajar di sekolah agar tujuan pelaksanaan moving class 
dapat tercapai. Seperti buku pendukung yang memadai; internet yang dapat 
diakses; perpustakaan yang lengkap; laboratorium yang memadai; dan lain 
sebagainya.

Alasan Penerapan Moving Class
Siswa mungkin enggan mengikuti pelajaran karena kebosanan mereka. Ada 
sejumlah alasan mengapa sekolah menerapkan moving class, antara lain 
sebagai berikut.
1.	 Mendekatkan siswa dengan mata pelajaran yang dibahas di kelas. 
2.	 Karakteristik yang berbeda dari berbagai mata pelajaran. 
3.	 Fleksibilitas dalam desain kelas, mengurangi kebosanan. 
4.	 Guru dan siswa memiliki hubungan yang lebih harmonis. 
5.	 Memantau kemajuan belajar siswa lebih sederhana. 
6.	 Mengurangi perbedaan pendapat siswa.

Tujuan dan Manfaat dalam Moving Class
1.	 Mencoba menciptakan sistem pembelajaran baru 

Pengajaran yang dapat dilakukan dengan jumlah siswa yang banyak di 
bawah arahan seorang guru merupakan salah satu cara untuk mencoba 
menciptakan sistem pembelajaran baru. Siswa terlibat secara aktif 
dalam melaksanakan tugas tanpa dibatasi oleh ruang yang terbatas, 



Manajemen Kelas120

menempatkan prinsip-prinsip individualitas dalam pengajaran untuk 
digunakan melalui tugas individu dan kelompok. Diharapkan siswa 
lebih aktif dan mandiri dalam melakukan aktivitasnya sendiri dengan 
sistem pembelajaran moving class. Sistem ini mendukung siswa untuk 
lebih aktif dan mandiri, memungkinkan siswa menyelesaikan tugas 
sesuai dengan keterampilan; minat; dan perhatiannya sehingga siswa 
dapat belajar dengan nyaman.

2.	 Ketika siswa berpindah mata pelajaran, mereka harus pindah ke kelas 
yang berbeda, membutuhkan kerja sama dalam kegiatan pembelajaran 
Kegiatan pembelajaran bersama dapat membantu merangsang pembel-
ajaran aktif dengan mendorong siswa untuk bekerja sama. Siswa akan 
dapat secara khusus mempromosikan kegiatan belajar aktif apabila 
mereka mampu belajar melalui kegiatan kolaboratif kelompok kecil. 
Sementara kegiatan kelas untuk belajar dan mengajar memang dapat 
merangsang belajar aktif, diharapkan siswa akan belajar bagaimana 
berinteraksi dengan orang lain untuk menumbuhkan kerja sama sinergis 
melalui pembelajaran tematik melalui kelas bergerak.

3.	 Mengembalikan motivasi belajar siswa 
Sistem kelas yang berpindah-pindah tentunya akan selalu memberi-
kan lingkungan baru secara psikologis bagi siswa guna mengurangi 
kebosanan di kelas. Siswa di beberapa kelas mengembangkan perasaan 
akrab untuk teman sekelas mereka. Khususnya, siswa telah berpartisi-
pasi dalam kegiatan yang melibatkan pembelajaran aktif. Siswa dapat 
berperan sebagai orang yang bekerja di bidang yang mereka pelajari. 
Dengan sedikit instruksi sebelumnya, siswa diberi tugas kerja secara 
real time dan belajar sambil mempraktikkan. Siswa diberi kesempatan 
untuk keluar dari kelas dan belajar dari orang-orang yang dapat menjadi 
sumber bagi mereka, yang semuanya dapat membantu mereka belajar 
di lingkungan baru. 

Pelaksanaan Model Moving Class
Model moving class dapat dilaksanakan baik di dalam maupun di luar kelas, 
seperti di masjid; perpustakaan; atau lokasi lainnya, sepanjang masih berka-
itan dengan materi pelajaran yang dipelajari. Siswa yang terlibat diperlukan 
untuk implementasi model moving class. Siswa dikondisikan untuk berpi-
kir dalam hal mencari bukan hanya menerima. Dengan kata lain, mereka 
mencari tanggapan atas pertanyaan yang telah diajukan terhadap mereka 
atau diri mereka sendiri. Mereka memperebutkan masalah yang diangkat 
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oleh guru. Mereka termotivasi untuk mempelajari apa yang mereka hargai 
dan yakini, karena mereka tertarik memperoleh informasi atau menguasai 
keterampilan untuk menyelesaikan tugas dan memecahkan masalah. Metode 
ini digunakan untuk melibatkan siswa sebagaimana berikut (Meir, 2003).
1.	 Pembelajaran kelas penuh; setiap siswa mendapat manfaat dari instruksi 

yang dipimpin guru.
2.	 Diskusi di kelas; debat dan diskusi tentang isu-isu penting. 
3.	 Mengajukan pertanyaan; siswa meminta penjelasan.
4.	 Kegiatan pembelajaran yang membutuhkan kerja tim; kelompok kecil 

mengerjakan tugas secara bersamaan.
5.	 Bimbingan siswa; pengajaran dipimpin oleh siswa.
6.	 Kegiatan belajar mandiri; kegiatan belajar yang dilakukan secara privat. 
7.	 Kegiatan untuk pembelajaran aktif; kegiatan yang membantu siswa 

dalam memahami emosi; keyakinan; dan sikap mereka.
8.	 Pengembangan keterampilan; berlatih dan mempelajari keterampilan 

teknis dan non-teknis.

Tata Usaha Kelas
Tata usaha (TU) merupakan salah satu unit kerja organisasi pendukung 
dan berperan dalam strategi pencapaian tujuan organisasi. Dengan penu-
gasan dan peran TU sebagai supporting unit maka unit ini sama pentingnya 
dengan unit lainnya dalam organisasi. Alhasil, unit ini harus selalu mampu 
memberikan pelayanan prima terhadap pelanggan baik internal maupun 
eksternal. Pelanggan di dalam sekolah (internal) merupakan warga seko-
lah, meliputi siswa; guru; dan tenaga kependidikan. Pelanggan luar sekolah 
(eksternal) adalah wali siswa, di antaranya pemerintah; bos; lulusan; perintis 
daerah; individu daerah; bos sekolah; kelompok penasihat sekolah; asosiasi 
non-legislatif; dan afiliasi panggilan. 

Tata usaha memegang peranan penting karena dapat membantu dan 
memfasilitasi subsistem lain, seperti kemahasiswaan; kurikulum; administrasi 
kepegawaian; dan lain-lain. Istilah mekanisme bantu mengacu pada cara-
cara di mana kegiatan tata usaha sekolah dapat digunakan untuk membantu 
pimpinan (kepala sekolah) membuat keputusan dan mempercepat serta 
memperbaiki proses tata usaha dengan data yang diperlukan. Kegiatan yang 
berkaitan dengan pembelajaran dan tujuan pembelajaran itu sendiri dapat 
berjalan dengan lancar apabila administrasi tata usaha dilakukan secara 
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efektif. Akibatnya, lapangan membutuhkan tenaga tata usaha yang kompeten 
dan profesional. 

Macam-Macam Tata Usaha Kelas
Seluruh komponen kegiatan yang dilaksanakan di dalam kelas harus dica-
tat dan diatur dengan baik dalam dokumen administrasi kelas. Tujuannya 
adalah agar catatan tersebut suatu saat dapat berguna apabila diperlukan oleh 
sekolah; pendidik; atau siswa. Hal-hal yang termasuk di dalamnya adalah 
sebagai berikut.
1.	 Daftar hadir dan grafik absensi mahasiswa

Setiap kelas harus memiliki salinan daftar hadir siswa yang merupakan 
salah satu dokumen administrasi paling penting. Tujuan dari daftar 
hadir ini adalah untuk mengetahui kehadiran siswa setiap hari, apakah 
semua masuk; atau ada yang cuti sakit tanpa keterangan. Tujuannya 
adalah untuk menentukan apakah siswa yang sering bolos harus segera 
memeriksakan kesehatannya atau menerima peringatan apabila tidak 
ada informasi. Lebih mudahnya, grafik kehadiran siswa memberikan 
gambaran tentang kehadiran di kelas.

2.	 Papan absensi
Papan absensi kelas biasanya menampilkan papan kehadiran harian. Ini 
mencakup setiap nama siswa; termasuk yang tidak hadir; cuti sakit; atau 
tanpa informasi. Papan absensi harian dimaksudkan untuk memudah-
kan guru mengetahui sebelum mengambil setiap siswa secara individu, 
sedangkan daftar absensi siswa lebih untuk keperluan pribadi guru. 
Daftar hadir harian mudah dilihat oleh semua orang di kelas.

3.	 Buku penerimaan dan pengambilan rapor
Daftar dokumen yang memuat informasi tentang orang tua atau siswa 
penerima dan pengambilan rapor dicantumkan dalam buku penerimaan 
serta pengambilan rapor. 

4.	 Buku penilaian 
Buku penilaian digunakan untuk memberikan nilai terhadap siswa kelas. 
Dimulai dengan laporan akademik non-akademis dan beralih ke hal-hal 
seperti sikap dan tindakan siswa selama di kelas.

5.	 Jadwal pelajaran 
Setiap kelas memiliki jadwal pelajaran yang unik karena guru di satu 
kelas harus mengajar kelas lain. Siswa dapat menggunakan jadwal kelas 
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sebagai referensi untuk belajar dan membawa buku teks yang diperlukan 
pada hari itu.

6.	 Buku BP
BP atau BK yang diidentikkan dengan perbuatan nakal anak-anak yang 
biasanya harus mendapatkan pengarahan dari guru BK dalam jangka 
panjang. BP adalah kumpulan pengetahuan yang berfokus pada disiplin 
psikologi secara keseluruhan serta metode bahaya; sikap; dan disiplin 
pada khususnya.

7.	 Kalender pendidikan 
Kalender pendidikan memiliki tanggung jawab yang tinggi karena 
digunakan oleh guru dan siswa sebagai sarana untuk memperoleh 
pengetahuan tentang kurikulum untuk mengajar. Kalender ini diguna-
kan untuk menandai awal semester atau satu tahun sekolah. Contohnya 
bermacam-macam, seperti kelas masuk; kelas kuliah; kelas kuliah di hari 
libur nasional; kelas kuliah rapor; kelas kuliah semester; dan lain-lain.

8.	 Denah tempat duduk 
Denah tempat duduk biasanya dibuat oleh guru agar lebih mudah 
membantu para siswa. 

9.	 Daftar inventaris kelas 
Daftar inventaris kelas berfokus pada kemampuan data dan perangkat 
lunak yang ada di wilayah secara keseluruhan maupun di sekolah. 
Dokumen ini berfungsi sebagai arsip dan file bagi guru untuk menge-
tahui kemampuan dan sarana yang ada. 

Adapun tata usaha memiliki tiga peranan pokok, antara lain sebagai 
berikut.
1.	 Mendukung pelaksanaan suatu pekerjaan operatif dengan menyediakan 

berbagai informasi penting yang mempermudah pencapaian tujuan 
yang diinginkan atau menyelesaikan pekerjaan operatif yang dimaksud. 

2.	 Memberikan informasi agar pimpinan puncak organisasi dapat meng-
ambil keputusan atau mengambil tindakan yang tepat. 

3.	 Melancarkan kehidupan dan perkembangan suatu organisasi sebagai 
suatu keseluruhan.

Sesuai dengan penjelasan Afriza (2014) yang menyatakan bahwa penge-
lolaan kelas adalah usaha sengaja untuk menyelenggarakan kegiatan proses 
belajar mengajar secara sistematis yang mengarah pada penyiapan fasilitas 
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dan alat bantu pengajaran; pendirian ruang belajar; dan realisasi situasi atau 
kondisi proses belajar mengajar. 

Pengertian Tata Usaha Kelas 
Proses pengumpulan; pencatatan; pengadaan; penggandaan; pengiriman; 
dan penyimpanan berbagai dokumen tertulis dalam suatu organisasi atau 
unit kerja pada hakikatnya adalah tata usaha. Selain itu, menurut penger-
tian yang berbeda, tata usaha adalah proses menyusun dan mencatat semua 
informasi. Akibatnya, dapat ditarik kesimpulan bahwa tujuan pekerjaan tata 
usaha adalah mencatat segala sesuatu yang terjadi dalam suatu organisasi 
(kantor; sekolah; kelas; dan lain-lain). Menurut uraian di atas, tata usaha 
kelas bukanlah rangkaian kegiatan atau tata cara pengendalian upaya kerja 
sama untuk mencapai tujuan program kelas sebagai suatu unit kerja.

Aspek Kegiatan Tata Usaha Kelas 
Secara umum aspek-aspek kegiatan tata usaha kelas adalah sebagai berikut.
1.	 Tindakan mencari atau mencoba mencari data, baik di kelas maupun 

di sekolah yang belum ada.
2.	 Tindakan menulis berbagai informasi; pernyataan; atau data, baik seba-

gai pedoman untuk menemukan sesuatu agar dapat dibaca kembali; 
dikirim; atau disimpan, disebut pencatatan.

3.	 Proses menganalisis dan menghubungkan berbagai informasi atau 
data untuk menyajikannya dalam bentuk yang dapat digunakan dan 
dimanfaatkan disebut sebagai pengolahan. Jika diperlukan lebih dari 
satu informasi atau data, hal tersebut harus diperbanyak sehingga setiap 
orang yang membutuhkan dapat menggunakannya untuk pertumbuhan 
dan kemajuan. 

4.	 Melalui penggunaan media lisan atau tulisan, pengiriman adalah 
penyampaian berbagai informasi yang dibutuhkan oleh pihak lain, 
baik untuk kepentingan golongan maupun oleh pihak lain.

5.	 Dengan menggunakan berbagai alat dan teknik, kegiatan menyimpan 
berbagai informasi atau data yang diperkirakan akan berguna di kemu-
dian hari dalam mengelola kegiatan di kelas disebut sebagai penyim-
panan. Informasi atau data ini harus disimpan di tempat yang aman 
dan mudah diakses saat dibutuhkan.

Ketertarikan siswa dalam mencapai kematangannya masing-masing 
pada akhirnya diakibatkan oleh berbagai kegiatan tata usaha kelas yang 



Moving Class dan Tata Usaha Kelas 125

menjadi tanggung jawab wali atau guru kelas dalam upaya meningkatkan 
efisiensi pengelolaan kelas.

Fungsi Tata Usaha Kelas
Tata usaha kelas bermanfaat tidak hanya untuk guru, tetapi juga untuk seko-
lah; kelas; dan siswa. Bagaimanapun, kelas merupakan kompartemen atau 
ruang di mana cara paling umum untuk mendidik dan latihan pembelajaran 
terjadi antara guru dan siswa. Beberapa fungsinya antara lain sebagai berikut.
1.	 Mengatur dan mengelola, serta mengoordinasikan semua kegiatan 

dalam pelaksanaan kegiatan belajar mengajar. 
2.	 Membantu guru dalam mengambil keputusan dan memahami kemam-

puan setiap siswa di kelasnya. 
3.	 Mengelola data inventarisasi di kelas dan membantu pendistribusian 

fasilitas yang diperlukan.
4.	 Mengumpulkan berbagai informasi yang berkaitan dengan siswa dan 

merekam data siswa. 
5.	 Berfungsi sebagai arsip dokumen.

Berdasarkan penjelasan diatas maka dapat disimpulkan bahwa yang 
dimaksud dengan tata usaha yaitu semua mekanisme yang menyediakan 
seluruh data dan informasi yang diperlukan untuk kelancaran penyeleng-
garaan pemerintahan; dapat membantu; mempercepat; serta meningkatkan 
kegiatan dan efisiensi sehingga prosesnya dapat berjalan lancar. Tata usaha 
juga dapat dianggap sebagai proses memutuskan segala sesuatu yang terjadi 
dalam suatu organisasi sehingga pimpinan dapat menggunakannya sebagai 
informasi. Ini mencakup segala sesuatu mulai dari membuat; memproses; 
menyusun; dan menyimpan semua informasi yang dibutuhkan organisasi.

Tata usaha menurut pedoman pelayanan untuk perguruan tinggi adalah 
Semua kegiatan pengelolaan surat menyurat; termasuk mengumpulkan 
(menerima); mencatat; mengolah; menggandakan; mengirim; dan menyim-
pan semua informasi yang diperlukan oleh organisasi dan dianggap bersifat 
administratif, sesuai dengan pedoman pelayanan administrasi. Pada haki-
katnya administrasi tata usaha adalah proses pencatatan segala sesuatu yang 
terjadi dalam suatu organisasi sehingga pimpinan dapat menggunakannya 
sebagai informasi (Afriansyah, 2019).
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