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KATA PENGANTAR
Segala puji dan syukur penulis ucapkan kehadirat Allah SWT dan mengharapkan ridho yang telah melimpahkan rahmat-Nya. Shalawat dan salam disampaikan kepada junjungan alam Nabi Muhammad SAW, mudah-mudahan kita semua mendapatkan Safaat-Nya di yaumil akhir nanti, Amin. Prodi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB) telah menerbitkan buku Pedoman Penulisan Karya ilmiah sebagai salah satu upaya peningkatan mutu pendidikan dalam rangka optimalisasi pencapaian tujuan pendidikan.
Buku ini berisi tentang kaidah penulisan karya ilmiah yang berlaku dan digunakan oleh sivitas akademik Prodi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB). Sehingga diharapkan kualitas karya ilmiah yang ditulis oleh mahasiswa menjadi suatu bukti yang sahih atas kemampuan mahasiswa tersebut dalam melakukan penelitian secara mandiri dan melaporkan hasil-hasil penelitiannya secara tertulis. Selain itu buku ini juga bertujuan untuk menyeragamkan tata aturan penulisan karya ilmiah serta diharapkan dapat membantu menyeragamkan persepsi antara dosen dengan mahasiswa, memperjelas dan mempermudah dalam penyusunan penulisan karya ilmiah.
Ucapan terima kasih kami sampaikan kepada tim penyusun yang telah meluangkan waktu, tenaga dan pikiran untuk menyempurnakan buku pedoman penulisan karya ilmiah sehingga terbit dalam bentuk yang sekarang. Terima kasih juga kami sampaikan kepada semua pihak yang telah menyumbangkan dan memberikan masukan-masukan yang sangat bermanfaat bagi penyempurnaan buku ini dan diharapkan dapat bermanfaat. 

   Banjarmasin,    Februari 2016

   TTD
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   Tim Penyusun

SAMBUTAN DEKAN
Assalamu`alaikum wr. wb.

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT atas limpahan Rahmad dan Hidayah-Nya. Shalawat dan salam disampaikan kepada junjungan alam Nabi Muhammad SAW, mudah-mudahan kita semua mendapatkan Safaat-Nya di yaumil akhir nanti, Amin. Bahwasanya buku Pedoman Penulisan Karya Ilmiah Program Studi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB) ini dapat terwujud.
Kita ketahui bersama bahwa perkembangan dunia pendidikan sangat ditunjang oleh hasil-hasil penelitian yang dilakukan secara baik dan sungguh-sungguh. Untuk itu, mahasiswa Program Studi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB) memerlukan kemampuan dalam melakukan penelitian dengan cara membuat penelitian yang dilaporkan dalam menyelesaikan tugas akhir yang berupa skripsi. Pedoman penulisan ini merupakan acuan dalam melaksanakan penyusunan karya ilmiah di Program Studi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB) sesuai dengan kaidah penulisan karya ilmiah yang berlaku.
Kami selaku pimpinan Fakultas mengucapkan terima kasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada semua pihak yang telah membantu penyelesaian pedoman penulisan karya ilmiah. Mudah-mudahan pedoman penulisan karya ilmiah ini dapat diterima dan bermanfaat bagi mahasiswa dan dosen pembimbing, sedangkan bagi penyusun mudah-mudahan apa yang dituliskan dapat dicatat sebagai amal baik. Amin.

Wassalamu`alaikum wr.wb.


Banjarmasin,   Februari 2016


Dekan,
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Drs. H. Sultani, M.M.Pd
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BAGIAN I

PENDAHULUAN

1. Pengertian Makalah
Makalah adalah karya ilmiah yang menyajikan topik tertentu yang tercakup dalam mata kuliah. Makalah marupakan salah satu persyaratan untuk memenuhi tugas atau menyelesaikan suatu perkuliahan, baik mahasiswa program diploma, strata 1 (S1), Strata 2 (S2) ataupun untuk mahasiswa program Strata 3 (S3).
2. Karakteristik Makalah
Makalah memiliki karakteristik sebagai berikut: 

a. Menyajikan hasil kajian literatur yang berkaitan dengan topik atau cakupan permasalahan.
b. Menerapkan pemahaman tentang teori, prinsip, atau metode tertentu yang berkaitan dengan materi perkuliahan.
c. Menerapkan kemampuan mengemas berbagai sumber informasi dalam satu pembahasan yang utuh.
3. Pengertian Skripsi

Skripsi adalah sebuah karya ilmiah yang ditulis oleh mahasiswa Program Sarjana (Strata 1) sebagai bukti kemampuannya telah menyelesaikan penelitian yang diuji dalam sidang ujian skripsi. Penulisan skripsi memiliki kerangka pemikiran yang didasarkan atau merujuk pada suatu atau beberapa teori tertentu, yang diaplikasikan dengan bantuan suatu model dan metode penelitian yang relevan. Skripsi harus menampilkan fokus masalah faktual yang cukup esensial (pokok, penting mendasar) dan krusial (mendesak), yang didukung data empiris, mengungkapkan temuan dan hasil analisis yang teruji, simpulan yang jelas dan rekomendasi yang bermakna.

Metode Penelitian Skripsi dalam Bimbingan dan Konseling dapat terdiri dari: 

a. Penelitian Kuantitatif

b. Penelitian Kualitatif

c. Penelitian Tindakan Bimbingan dan Konseling (PTBK)
4. Fungsi dan Tujuan Penulisan Skripsi

Skripsi berfungsi sebagai saran penilaian kemampuan dan keterampilan mahasiswa dalam mengamati, mengidentifikasi, merumuskan, dan memecahan masalah yang relevan dengan bidang studi, serta melaporkan hasilnya secara tertulis. Sedangkan tujuannya adalah untuk memberikan pengalaman belajar kepada mahasiswa dalam memecahkan masalah secara ilmiah dengan cara melakukan penelitian sendiri, menganalisis, dan menarik kesimpulan serta menyusun laporan dalam bentuk karya tulis.

5. Persyaratan Skripsi

Setiap mahasiswa yang mengambil mata kuliah Skripsi diharuskan memenuhi beberapa persyaratan, meliputi :

a. Telah lulus mata kuliah Metode Penelitian Kuantitatif.
b. Telah lulus mata kuliah Metode Penelitian Kualitatif.
c. Telah lulus mata kuliah Praktikum Konseling Individual.
d. Telah lulus mata kuliah Studi Kasus.

e. Telah lulus mata kuliah Praktikum Kuliah Lapangan (PKL).

f. Telah lulus Program Pengalaman Lapangan (PPL) BK.

g. Telah mengikuti Program Magang.

h. Telah menempuh sekurang-kurangnya 90% dari semua Mata Kuliah yang diwajibkan.

i. Pernah mengikuti sekurang-kurangnya 4 kali Seminar Pendidikan.

j. Pernah mengikuti ospek/oshama.

k. Telah membayar biaya bimbingan skripsi yang telah ditetapkan.

Alur administratif pengambilan Skripsi sampai Sidang Skripsi adalah:


a. Pembayaran bimbingan skripsi ke bagian keuangan.
b. Mahasiswa menyerahkan 2 lembar fotocopy bukti pembayaran bimbingan skripsi kepada Ketua Program Studi Bimbingan dan Konseling.

c. Ketua Program Studi menyusun usulan dosen pembimbing dan diserahkan kepada Sekretaris Jurusan atau Staf Tata Usaha untuk dibuatkan Surat Keputusan Pembimbingan Skripsi.

d. Mahasiswa menerima Surat Keputusan Pembimbingan Skripsi dan memulai konsultasi penyusunan Skripsi kepada pembimbing I dan pembimbing II.

e. Mahasiswa mendaftar seminar proposal ke Prodi Bimbingan dan Konseling kemudian menunggu jadwal untuk diseminarkan.
f. Mahasiswa melakukan revisi proposal dan mendapatkan surat hasil seminar dari Prodi Bimbingan dan Konseling untuk melanjutkan ke Skripsi.
g. Mahasiswa melakukan Uji Validasi Ahli instrumen kepada Validator Instrumen.
h. Mengusulkan surat penelitian dari Fakultas ke Instansi yang terkait.
i. Mahasiswa melakukan penelitian (treatment) yang dibimbing oleh dosen pembimbing I dan pembimbing II.
j. Mahasiswa melakukan pembimbingan dengan pembimbing I dan pembimbing II.
k. Setelah di setujui mahasiswa mendaftar Ujian Skripsi dengan mengumpulkan 3 ekslemplar skripsi dan power point kepada Staff Fakultas.
l. Melakukan Ujian Skripsi.
m. Revisi Skripsi atas masukan ketika ujian skripsi oleh Penguji Skripsi.
n. Membuat Jurnal Penelitian dan mendaftarkan ke Pengelola Jurnal.
o. Mendaftar yudisium dengan syarat yang sudah ditentukan oleh Fakultas.
p. Prosesi Yudisium.
q. Mendaftar Wisuda dengan syarat yang telah ditentukan oleh Universitas.
r. Wisuda.
6. Pembimbingan Skripsi

Penulisan skripsi mahasiswa dibimbing oleh dua orang dosen pembimbing yang sesuai dengan bidang masalah yang akan diteliti oleh mahasiswa tersebut. Tugas pokok dosen pembimbing adalah membantu kelancaran penyusunan skripsi mahasiswa. Dalam praktiknya, dosen pembimbing pertama bertugas membimbing terutama dalam bidang materi dan metodologi penelitian, sedangkan dosen pembimbing kedua bertugas membimbing terutama dalam bidang bahasa dan sistematika penulisan serta lampiran skripsi.

7. Uji Ahli Instrumen
Uji ahli instrumen dilakukan dengan pembimbingan dengan dosen yang ditunjuk dengan melakukan pembimbingan sebelum instrumen yang akan digunakan untuk try out. Bimbingan ini dibuktikan dengan adanya lembar validasi instrumen (lampiran 22). 
8. Penilaian dan Ujian

Penilaian Skripsi meliputi 4 (empat) komponen, yaitu proses pembimbingan, naskah Skripsi, Seminar Proposal dan Ujian Skripsi. Ujian Skripsi merupakan ujian komprehensif untuk menilai penguasaan akademik mahasiswa tentang isi Skripsi yang ditulisnya serta kemampuan dalam mempertahankan pandangan serta pendapat-pendapatnya dari sanggahan-sanggahan anggota tim penguji. Ujian Skripsi merupakan ujian akhir program pendidikan bagi mahasiswa yang Skripsinya telah disetujui oleh kedua dosen pembimbingnya untuk diujikan. Dalam Ujian Skripsi, hubungan antara dosen pembimbing dan mahasiswa telah terputus sehingga status dosen kedua pembimbing pada saat itu adalah sebagai penguji Ujian Skripsi. Mahasiswa dinyatakan lulus ujian skripsi apabila nilai kesimpulan rata-rata dari ke 3 penguji atau Tim Penguji Ujian Skripsi serendah-rendahnya 60 atau C dengan atau tanpa berkewajiban merevisi Skripsi.

9. Kode Etik Penulisan 

Kode etik adalah seperangkat norma yang perlu diperhatikan dalam penulisan karya ilmiah. Norma ini berkaitan pengutipan dan perujukan,  perijinan terhadap bahan yang digunakan, dan penyebutan sumber data  atau informan. Dalam penulisan karya ilmiah, penulis harus secara jujur menyebutkan rujukan terhadap bahan atau pikiran yang diambil dari sumber lain. Pemakaian bahan atau pikiran dari sumber lain yang  tidak disertai rujukan diidentikkan dengan pencurian. Penulis harus menghindarkan diri dari perbuatan plagiat. Plagiat adalah tindakan kecurangan yang berupa pengambilan tulisan atau pemikiran orang lain yang diakui sebagai hasil tulisan atau hasil pemikiranya sendiri. Oleh karena itu, penulis diwajibkan membuat atau mencantumkan Pernyataan Pertanggung Jawaban (Declaration of Authorship). Dalam penulisan karya ilmiah kegiatan rujuk-merujuk merupakan kegiatan yang dianjurkan. Dalam menggunakan tabel, gambar, instrument orang lain penulis wajib minta dan mendapat ijin dari pemiliknya. Nama sumber atau informan dalam penelitian (kualitatif) tidak boleh dicantumkan.

Dalam penulisan Skripsi, penulisan harus secara jujur menyebutkan rujukan terhadap bahan atau pikiran yang diambil dari sumber lain. Pemakaian bahan atau pemikiran dari sumber atau orang lain sangat dianjurkan untuk  pengembangan ilmu asalkan penulisan secara jujur menyebutkan sumber atau asal rujukan tersebut kalau tidak dianggap sebagai pencurian/ penjiplakan/ plagiat.

10. Pengertian Jurnal Penelitian

Jurnal penelitian adalah sebuah publikasi peneliti tentang hasil penelitian yang telah dilakukannya secara ilmiah. Pada dasarnya, sebagian besar jurnal penelitian dapat dipertanggungjawabkan keilmiahannya tergantung dari metode yang dipakai dalam pembuatan dan penyusunan jurnal penelitian. Biasanya jurnal penelitian dimasukkan dalam terbitan kumpulan jurnal bersama-sama dengan hasil penelitian dari Peneliti lain.

11. Manfaat Jurnal Penelitian

Banyak manfaat yang bisa diambil dari sebuah jurnal penelitian, diantaranya adalah sebagai berikut:

a. Sebagai bahan yang sahih dan ilmiah untuk dijadikan referensi pengambilan keputusan.

b. Sebagai bahan referensi penelitian yang akan menguji kesahihan yang sudah diyakini benar  sebelumnya.

c. Media bertukar informasi, memaparkan secara ilmiah berdasarkan fakta yang ada.

12. Prosedur Publikasi Jurnal Penelitian

Publikasi jurnal penelitian pada Prodi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB) dilakukan melalui prosedur:

a. Pembimbingan oleh tim Validator Jurnal.

b. Penulisan sesuai dengan sistematika penulisan Jurnal Penelitian.

c. Menghubungi Pengelola Jurnal untuk mendaftarkan hasil penelitiannya ke dalam Jurnal agar segera dipublikasikan ke Jurnal Mahasiswa Bimbingan dan Konseling An-Nur.

BAGIAN II

PENULISAN MAKALAH

Penulisan makalah terdiri atas beberapa pokok komponen yang harus mahasiswa ketahui yang terdiri atas : Bagian Awal, Bagian Utama, Bagian Akhir dan Daftar Pustaka, yang akan diuraikan sebagai berikut :

A. Bagian Awal

Bagian awal Proposal Penelitian (Research Proposal) terdiri dari hal-hal berikut :

1. Sampul (Cover)

Sampul berisi judul makalah, tulisan makalah, tujuan penilisan makalah, lambang Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB), nama dan nomor pokok mahasiswa, instansi yang dituju dan waktu pembuatan makalah. (Lampiran 2)

2. Kata Pengantar 
Kata pengantar mengandung isi yang bertujuan untuk mengantarkan pembaca memahami naskah makalah yang telah disusun dilengkapi ucapan terima kasih dosen pengampu mata kuliah dan kepada pihak-pihak yang berkontribusi dalam penyelesaian makalah. (lampiran 3)
B. Bagian Utama

Bagian utama isi makalah meliputi tiga jenis bagian baku, yaitu:

1. Pendahuluan

Pendahuluan memuat: (1) Latar Belakang, (2) Rumusan masalah, (3) Tujuan dan (4) Manfaat.

2. Pembahasan
Bagian ini memuat: kajian apa yang akan dibahas sesuai dengan tugas mata kuliah. 
3. Simpulan 

Bagian ini merupakan bagian akhir dari bagian utama membahasan mengenai simpulan dari makalah yang di sajikan. 
C. Bagian Akhir

Bagian akhir pada makalah memuat Daftar Pustaka yang isinya adalah sumber-sumber literatur yang diacu dalam usulan penelitian. Daftar Pustaka disusun ke bawah menurut abjad nama akhir penulis. Penggunaan tahun daftar pustaka maksimal 15 tahun terakhir dan minimal 10 referensi.
BAGIAN III
PROPOSAL SKRIPSI


Sebelum mahasiswa menulis Skripsi, terlebih dahulu mahasiswa harus membuat proposal/usulan penelitian. Proposal Penelitian terdiri atas: Bagian Awal, Bagian Utama, dan Daftar Pustaka, yang akan diuraikan sebagai berikut:

D. Bagian Awal

Bagian awal Proposal Penelitian (Research Proposal) terdiri dari hal-hal berikut:

1. Sampul Luar (Cover)

Sampul Luar berisi Judul, tulisan “Proposal Skripsi”, Lambang Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB), ‘oleh’, nama dan nomor pokok mahasiswa, identitas instansi, kata ‘Banjarmasin’, dan tahun penelitian (Lampiran 4)

a. Judul penelitian dibuat sesingkat-singkatnya, tetapi jelas dan menunjukkan dengan tepat masalah yang akan diteliti, dan tidak membuka peluang penafsiran yang beraneka ragam. Judul maksimal 20 kata.
b. Tulisan Proposal Skripsi dan diatasnya lambang UNISKA MAB.
c. Lambang Universitas Islam Kalimantan berbetuk segi 5 dengan diameter sekitar 5,5 cm.

d. Nama mahasiswa (i) ditulis dengan lengkap, tidak boleh disingkat dan tanpa derajat kesarjanaan. Dibawah nama dicantumkan nomor pokok mahasiswa.

e. Instansi yang dituju ialah Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arysad Al-Banjari (UNISKA MAB), Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan, Jurusan Ilmu Pendidikan, Prodi Bimbingan dan Konseling.

f. Waktu pengajuan penelitian ditunjukkan dengan penulisan tahun diatas kata “Banjarmasin”.
2. Sampul Dalam 
Sampul Dalam berisi Judul, tulisan “Proposal Skripsi”, maksud penulisan proposal, Lambang Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB), ‘oleh’, nama dan nomor pokok mahasiswa, identitas instansi, kata ‘Banjarmasin’, dan tahun penelitian (Lampiran 5).
a. Judul penelitian dibuat sesingkat-singkatnya, tetapi jelas dan menunjukkan dengan tepat masalah yang akan diteliti, dan tidak membuka peluang penafsiran yang beraneka ragam.

b. Tulisan Proposal Skripsi dan dibawahnya lambang UNISKA MAB.
c. Maksud (tujuan) dalam penulisan proposal.
d. Lambang Universitas Islam Kalimantan berbetuk segi 5 dengan diameter sekitar 5,5 cm.

e. Nama mahasiswa(i) ditulis dengan lengkap, tidak boleh disingkat dan tanpa derajat kesarjanaan. Dibawah nama dicantumkan nomor pokok mahasiswa.

f. Instansi yang dituju ialah Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arysad Al-Banjari, Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan, Jurusan Ilmu Pendidikan, Prodi Bimbingan dan Konseling.

g. Waktu pengajuan penelitian ditunjukkan dengan penulisan tahun dibawah nama kota Banjarmasin

3. Lembar Persetujuan

Lembar ini berjudul PERSETUJUAN PEMBIMBING berisi pernyataan “Proposal Skripsi ini telah disetujui oleh pembimbing I dan pembimbing II untuk diajukan di seminar proposal” kemudian di bawahnya ditulis tanggal persetujuan beserta persetujuan Pembimbing I dan Pembimbing II lengkap dengan tandatangan Ketua Prodi BK dan Dekan FKIP (Lampiran 6).

E. Bagian Utama

Bagian utama isi proposal penelitian meliputi tiga jenis bagian baku, yaitu:

1. Pendahuluan

Pendahuluan memuat: (1) Judul Penelitian, (2) Latar Belakang, (3) Identifikasi Masalah, (4) Pembatasan Masalah (kuantitatif) atau Fokus Penelitian (kualitatif), (5) Rumusan masalah, (6) Tujuan Penelitian, dan (7) Manfaat Penelitian (8) Definisi Operasional. Sedangkan khusus untuk jenis Penelitian Tindakan Bimbingan dan Konseling, tidak perlu menggunakan Identifikasi Masalah, Pembatasan Masalah maupun Fokus Penelitian.

2. Kajian Pustaka

Bagian ini memuat: (1) Kajian pustaka, (2) Kajian Penelitian Yang Relevan, (3) Kerangka Berpikir, dan Hipotesis (kuantitatif) atau Pertanyaan Peneliti (kualitatif). Sedangkan untuk Penelitian Tindakan Bimbingan dan Konseling hanya cukup memuat Kajian Teori saja.

3. Metode Penelitian (Kuantitatif)/ Prosedur Penelitian (Kualitatif)/ Metode Tindakan (PTBK) 

Bagian ini dibedakan berdasarkan jenis penelitian yang digunakan oleh peneliti.

a. Kuantitatif: (1) Desain Penelitian, (2) Populasi dan Sampel, (3) Variabel Penelitian, (4) Teknik dan Instrumen Pengumpul Data, (5) Teknik Analisis Data.

b. Kualitatif: (1) Desain Penelitian, (2) Subyek Penelitian, (3) Latar Penelitian, (4) Data dan Sumber Data Penelitian, (5) Teknik Pengumpulan Data, (6) Keabsahan Data, (7) Teknik Analisis Data.

c. PTBK: (1) Populasi dan Sampel, (2) Subjek Penelitian (Lokasi, Waktu, Kelas, dan Karakteristik Siswa), (3) Siklus Penelitian (Rencana, Pelaksanaan, Pengamatan, Refleksi), (4) Alat Pengumpul Data, (5) Analisis.

F. Bagian Akhir
Bagian akhir pada makalah memuat Daftar Pustaka yang isinya adalah sumber-sumber literatur yang diacu dalam usulan penelitian. Daftar Pustaka disusun ke bawah menurut abjad nama akhir penulis. Penggunaan tahun daftar pustaka maksimal 15 tahun terakhir dan minimal 20 referensi baik buku ilmiah, hasil penelitian terdahulu, prosiding serta e-jurnal yang terakreditasi baik nasional maupun internasional.
BAB IV
PENULISAN SKRIPSI

A. Bagian Awal

Bagian awal Skripsi terdiri dari hal-hal berikut :

1. Sampul Luar

Sampul luar ini berisi judul penelitian, tulisan “skripsi”, lambang Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB), kata‘oleh’, nama dan nomor pokok mahasiswa, identitas instansi, kata ‘Banjarmasin’, dan tahun penelitian (Lampiran 7).

2. Sampul Dalam

Sampul dalam ini berisi judul penelitian, tulisan skripsi, maksud skripsi, lambang Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB), kata ‘oleh’, nama dan nomor pokok mahasiswa,  identitas instansi, kata ‘Banjarmasin’, dan tahun penelitian. (Lampiran 8).
3. Lembar Persetujuan

Lembar ini berisi tanggal persetujuan beserta pembimbing I dan Pembimbing II lengkap dengan tandatangan serta mengetahui Ketua Program Studi Bimbingan dan Konseling (Lampiran 9).

4. Lembar Pengesahan

Lembar ini memuat tanggal ujian dan susunan Dewan Penguji Skripsi yang terdiri Ketua Penguji, Sekretaris Penguji, Penguji I dan Penguji II dan Dekan FKIP UNISKA MAAB (lampiran 10).

5. Berita Acara Ujian Skripsi

Halaman ini memuat tanggal ujian dan susunan Dewan penguji Skripsi yang terdiri Ketua Penguji, Sekretaris Penguji dan para Anggota Penguji serta pemberian nilai rata-rata dari anggota Dewan Penguji. Berita Acara Ujian Skripsi disediakan oleh Fakultas (lampiran 11)
6. Pernyataan Keaslian Skripsi

Halaman ini berisikan sebuah pernyataan bahwa penelitian yang dibuat bukan merupakan plagiarisme dan merupakan penelitian asli yang dilakukan oleh peneliti. Pernyataan ini memuat nama, nomor pokok mahasiswa, program studi, judul skripsi, isi pernyataan, kemudian di akhir halaman disertakan tempat dan tanggal dimana pernyataan tersebut dibuat serta ditandatangani oleh peneliti berikut lampiran materai 6000 (lampiran 12).
7. Lembar Motto dan Persembahan

Motto adalah ungkapan bijak untuk kehidupan yang dipilih berkaitan dengan judul penelitian. Persembahan adalah pernyataan, karya ilmiah dipersembahkan kepada siapa (lampiran 13).
8. Abstrak

Abstrak merupakan gambaran serta uraian atau intisari ringkasan tentang isi skripsi yang terdiri dari latar belakang, tujuan, metode penelitian, hasil penelitian serta simpulan dan saran. Abstrak ditulis dalam bahasa Indonesia dan bahasa Inggris dengan spasi tunggal berisi identitas, kata kunci, dan isi abstrak. Identitas meliputi nama penulis, tahun lulus, judul skripsi (ditulis miring), diikuti dengan tulisan “Skripsi”, Program Studi Bimbingan dan Konseling, Jurusan Ilmu Pendidikan, Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan, Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB), nama pembimbing I dan nama pemimbing II. Antara bagian yang satu dengan lainnya dipisah dengan tanda titik. Teks abstrak tidak boleh lebih dari 250 kata (lampiran 15).
9. Kata Pengantar

Kata pengantar mengandung isi yang bertujuan untuk mengantarkan pembaca memahami naskah skripsi dilengkapi ucapan terima kasih kepada pihak-pihak yang berkontribusi dalam penyelesaian skripsi. Ucapan terima kasih disusun berdasarkan tingkat kontribusinya dalam penyusunan skripsi. Kata pengantar disusun dalam bentuk paragraph (lampiran 15).

10. Daftar Isi

Daftar isi berisi judul-judul yang terdapat pada bagian awal skripsi mulai bagian awal, bagian isi (bab I-bab V) dan daftar pustaka. Judul sub-bab, semuanya diketik dengan huruf kapital. Judul-judul itu diikuti titik-titik sepanjang baris, diikuti nomor halaman tempat judul itu terdapat pada lembar skripsi (lampiran 16).

11. Daftar Tabel

Daftar tabel berisi nomor dan judul tabel, lalu disusul nomor halaman tempat tabel terdapat dalam lembar skripsi. Judul tabel yang lebih dari satu baris ditulis dengan spasi satu. Jarak antara judul tabel yang satu dengan yang lain dalam daftar itu satu setengah spasi (lampiran 17).
12. Daftar Gambar

Daftar gambar berisi nomor dan judul gambar, lalu disusul nomor halaman tempat gambar terdapat dalam lembar skripsi. Judul gambar yang lebih dari satu baris diketik dengan spasi satu. Jarak antara judul gambar yang satu dengan yang lain dalam daftar itu satu setengah spasi (lampiran 18).

13. Daftar Lampiran

Daftar lampiran disusun dengan sistematika nomor urut, judul lampiran beserta nomor halaman. Nomor halaman lampiran merupakan kelanjutan dari nomor halaman skripsi (lampiran 19).
B. Bagian Utama

Bagian Utama yaitu berisi tentang isi skripsi dari Bab I sampai dengan Bab penutup. Bagian ini dibedakan sesuai dengan jenis penelitian yang dilakukan oleh peneliti sebagai berikut:

1. Penelitian Kuantitatif
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

1.2 Identifikasi Masalah

1.3 Pembatasan Masalah
1.4 Rumusan Masalah

1.5 Tujuan Penelitian

1.6 Manfaat Penelitian
1.7 Definisi Operasional
BAB II
KAJIAN PUSTAKA

2.1 Kajian pustaka
2.1.1 Landasan Teologis

2.1.2 Landasan Fisiologis

2.1.3 Landasan Teoritis 
2.2 Kajian Penelitian Yang Relevan

2.3 Kerangka Berpikir
2.4 Hipotesis Penelitian
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BAB III
METODE PENELITIAN

3.1 Desain Penelitian

3.2 Populasi dan Sampel
3.3 Variabel Penelitian

3.4 Teknik dan Instrumen Pengumpul Data

3.5 Teknik Analisis Data

BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
4.1 Hasil Penelitian

4.2 Pembahasan

BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

5.2 Saran

Untuk lebih memperjelas, hal-hal tersebut dijabarkan ke dalam pembahasan berikut ini:

BAB I PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Latar belakang pada dasarnya menerangkan keternalaran (kerasionalan) mengapa topik yang dinyatakan pada judul skripsi, itu diteliti. Untuk menerangkan keternalaran tersebut, perlu dijelaskan dulu pengertian rumusan topik yang dipilih untuk diteliti baru kemudian diterangkan argument yang melatarbelakangi pemilihan topik itu. Bagian ini kemudian menjadi pintu masuk bagi peneliti untuk mengungkap kesenjangan yang terjadi antara kebenaran teoretis dan realitas di lapangan, antara harapan dan kenyataan.

Latar belakang mencakupi isu-isu mendasar yang menunjukkan bahwa tema/topik penelitian tersebut penting dan menarik untuk diteliti. Pada bagian ini dipaparkan isu-isu penting, isu-isu yang sedang berkembang, dan menarik yang menjadi titik perhatian peneliti. Akhirnya peneliti menemukan peluang untuk melakukan kajian lebih mendalam tentang persoalan tersebut.

Paparan tersebut didasarkan pada hal-hal sebagai berikut:
(1) Hasil kajian pustaka. Pustaka berupa jurnal, buku, monograf, terbitan berkala, laporan hasil penelitian, tesis, disertasi.
(2) Hasil diskusi dengan pakar, sejawat atau kolega. Berdasarkan diskusi yang bersifat formal maupun informal peneliti akan menemukan masalah penelitian. Diskusi dilakukan dalam bentuk seminar, simposium, diskusi panel, konferensi, lokakarya, dan diskusi terfokus.
(3) Survei atau kajian awal dalam bentuk kajian dokumen dan lapangan.
(4) Isu di surat kabar, majalah, dan media elektronik.

1.2. Identifikasi Masalah

Bagian ini merupakan pendataan masalah yang sesuai dengan tema/topik penelitian. Identifikasi merupakan upaya untuk menemukan faktor-faktor atau variabel-variabel yang secara konseptual diperkirakan sebagai penyebab terjadinya permasalahan. Berdasarkan pendataan masalah tersebut, peneliti menentukan masalah yang penting dan mendesak untuk dicari penyelesaiannya melalui penelitian.

1.3. Pembatasan Masalah

Pembatasan masalah merupakan ruang lingkup yang akan dikaji melalui penelitian dengan mempertimbangkan kekhasan bidang kajian, keluasan, dan kelayakan masalah.
1.4. Rumusan Masalah

Rumusan  masalah adalah rumusan persoalan yang perlu dipecahkan atau pertanyaan yang perlu dijawab dengan penelitian. Dalam bagian ini hendaknya diisi dengan kata-kata yang mengandung pertanyaan, seperti apa, siapa, berapa, seberapa, sejauh mana, bagaimana, dimana, kemana, dari mana, mengapa, dan sebagainya. Rumusan masalah pada dasarnya menjadi  pemetaan  faktor-faktor,  aspek-aspek, atau variabel-variabel yang saling terkait. Hal-hal penting dalam merumuskan masalah adalah sebagai berikut:
(1) Masalah dirumuskan secara spesifik dan operasional, sehingga menjadi mudah diamati dan diukur indikator-indikatornya.
(2) Masalah penelitian dapat dirumuskan dalam bentuk pertanyaan atau pernyataan untuk lebih menfokuskan jawaban atau pemecahan masalah yang akan diperoleh.
(3) Rumusan masalah penelitian kuantitatif yang berupa pertanyaan, menggunakan kata “apakah” dan dapat menggunakan kata “berapa besar”.

(4) Masalah dirumuskan dengan kalimat yang sederhana, pendek, dan padat.

1.5. Tujuan Penelitian

Tujuan penelitian mengungkapkan apa yang hendak dicapai dalam penelitian. Tujuan penelitian sejajar dengan rumusan masalah. Bagian ini berupa pernyataan yang hendak dicapai sesuai pertanyaan yang diajukan pada rumusan masalah. Tujuan penelitian dinyatakan dengan kalimat deklaratif dengan menggunakan kata kerja operasional, seperti menentukan, mendeskripsi, mengidentifikasi, memaparkan, menguji, mengembangkan, menemukan. Kata kerja menjelaskan dan mengetahui dihindari dalam rumusan tujuan.
1.6. Manfaat Penelitian

Manfaat hasil penelitian berisi dua hal, yaitu manfaat teoretis (akademis) dan praktis. Manfaat teoretis adalah kegunaan hasil penelitian terhadap pengembangan keilmuan. Manfaat praktis adalah kegunaan hasil penelitian untuk kepentingan masyarakat penggunanya.
1.7. Definisi Operasional 
Definisi operasional adalah aspek penelitian yang memberikan informasi kepada peneliti tentang bagaimana caranya mengukur variabel. Definisi operasional adalah semacam petunjuk kepada peneliti tentang bagimana caranya mengukur suatu variabel. Definisi operasional merupakan informasi ilmiah yang sangat membantu peneliti lain yang ingin melakukan penelitian dengan menggunakan variabel yang sama. Karena berdasarkan informasi itu, peneliti  akan mengetahui bagaimana caranya melakukan pengukuran terhadap variabel yang dibangun berdasarkan konsep yang sama. Dengan demikian peneliti dapat menentukan apakah tetap menggunakan prosedur pengukuran yang sama atau diperlukan pengukuran yang baru.

     Definisi operasional adalah penjelasan definisi dari variabel yang telah dipilih oleh peneliti. Logikanya, boleh jadi, antara peneliti yang satu dengan yang lain bisa beda definisi operasional dalam satu judul skripsi yang sama. DO (Definisi Operasional) boleh merujuk pada kepustakaan. 

BAB II
KAJIAN PUSTAKA

2.1. Kajian Pustaka
2.1.1. Landasan Teologis
Landasan teologis menjelaskan dasar penulisan berdasarkan kajian agama. Dalam penyajian landasan teologis di sesuaikan juga dengan permasalahan yang akan di bahas dalam penyusunan skripsi.
2.1.2. Landasan Filosofis
Landasan filosofis mengacu pada filosofis permasalahan yang diangkat berdasarkan filosofi yang mendasarinya. Penulis diharapkan mampu menggali secara filosofi.
2.1.3. Landasan Teoritis
Kajian pustakatis menjelaskan hubungan antar variabel. Kristalisasi teori berupa proposisi yang menyajikan pandangan tentang hubungan antar variabel, disusun secara sistematis dengan tujuan untuk memberikan eksplanasi dan prediksi mengenai suatu fenomena. Kajian pustaka meliputi: (1) identifikasi dan kajian teori-teori yang relevan dengan variabel penelitian yang akan dianalisis; (2) pelengkap kajian teori melalui berbagai pendapat orang lain yang telah dipublikasikan; (3) definisi konseptual tentang variabel penelitian pada setiap akhir pembahasan suatu kajian teori.

2.2. Kajian Penelitian Yang Relevan

Kajian penelitian yang relevan merupakan pembahasan mengenai hasil penelitian terdahulu dengan tujuan untuk menghasilkan kebaharuan penelitian. Kajian pustaka dapat dilakukan terhadap hasil-hasil penelitian yang termuat dalam jurnal, prosiding, disertasi, tesis, skripsi, monograf, dan kegiatan ilmiah lainnya.
2.3. Kerangka Berpikir

Bagian ini berisi gambaran tentang alur pikir peneliti yang disusun secara sistematis (berdasarkan kerangka teoretis) dalam memecahkan atau menjawab masalah penelitian. Kerangka berpikir penelitian kuantitatif berisi penjelasan tentang masalah dan keterkaitan (hubungan, pengaruh atau perbedaan) antar variabel sehingga mendasari munculnya hipotesis penelitian.
2.4. Hipotesis Penelitian

Bagian ini berisi pernyataan yang berisi gambaran tentang hubungan, pengaruh, atau perbedaan antar variabel penelitian. Hipotesis merupakan dugaan yang akan dibuktikan. Hipotesis dirumuskan secara logis berdasarkan teori dalam kalimat yang singkat, jelas, dan padat. Misalnya, terdapat pengaruh langsung positif variabel X terhadap variabel Y. Hipotesis penelitian harus dirumuskan bagi penelitian yang dilaksanakan dengan desain korelasional, kausal, atau komparatif.


BAB III METODE PENELITIAN

3.1. Desain Penelitian

Bagian ini berisi paparan tentang ancangan (langkah awal) penelitian yang hendak digunakan beserta alasan penggunaannya.
3.2. Populasi dan Sampel

Populasi adalah semua individu, unit atau peristiwa yang ditetapkan sebagai sasaran penelitian yang memiliki karakteristik tertentu dan merupakan wilayah generalisasi yang ditetapkan oleh peneliti. Sampel adalah bagian dari populasi yang memiliki ciri atau sifat yang sama dengan populasinya dan harus representatif. Peneliti harus menyebutkan populasi, merumuskan teknik penentuan sampel, dan mendeskripsikan sampel.
3.3. Variabel Penelitian

Variabel penelitian adalah atribut atau peubah penelitian yang akan diukur. Pada bagian ini dijelaskan mengenai jenis dan jumlah variabel yang akan diteliti. Selain variabel bebas dan terikat, peneliti harus menggunakan variabel intervening, variabel moderator, atau variabel kontrol.
3.4. Teknik dan Instrumen Pengumpul Data

Teknik dan instrumen pengumpul data harus ditentukan secara tepat sehingga diperoleh data yang akurat sesuai dengan permasalahan dan tujuan penelitiannya. Instrumen pengumpul data yang digunakan bergantung pada pendekatan penelitiannya. Pada penelitian kuantitatif biasanya digunakan instrumen tertutup dan karena itu, pada bagian ini peneliti harus menjelaskan prosedur penyusunan, jenis, skala pengukuran, serta prosedur pengujian validitas dan reliabilitas instrumen pengumpul data.
3.5. Teknik Analisis Data

Teknik analisis data berkenaan dengan upaya untuk memahami data secara akurat dan objektif. Analisis data bertujuan untuk menemukan jawaban atas masalah yang dirumuskan pada bab pendahuluan. Dalam penelitian kuantitatif, analisis data dilaksanakan dengan bantuan statistik atau teknik analisis statistik.Tujuan analisis statistik adalah untuk menguji hipotesis statistik. Peneliti harus menjelaskan teknik analisis statistik yang digunakan (analisis korelasi dan regresi, analisis jalur, analisis SEM, analisis komparasi) beserta alasan-alasannya. Apabila dipandang perlu, peneliti dapat menjelaskan desain analisis yang digunakan seperti analisis untuk beda maupun uji model.

Hal-hal yang harus dipaparkan pada bagian ini meliputi:

(1) Hipotesis statistik.
(2) Uji normalitas.
(3) Uji efektifitas.
BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1. Hasil Penelitian

Pada bagian ini disajikan temuan hasil penelitian, baik yang berkaitan dengan deskripsi data tiap-tiap variabel, hasil pengujian prasyarat analisis, hasil pengujian hipótesis, maupun hasil analisis data. Secara umum, hasil analisis data merupakan bagian yang terpenting karena peneliti dapat memaparkan makna temuan secara sistematis, sistemik, dan mendalam. Adapun data dan hasil perhitungan statistik disajikan dalam lampiran.

4.2. Pembahasan

Pembahasan merupakan upaya untuk memahami temuan hasil penelitian secara sistematis, sistemis, dan mendalam dari tiap-tiap variabel atau subjek dan/atau objek penelitian. Pembahasan merupakan upaya untuk menjawab pertanyaan mengapa temuan yang diperoleh seperti itu dan bukan seperti yang lain. Untuk itu, pembahasan harus dilaksanakan dengan memperhatikan indikator-indikator dari tiap-tiap variabel atau subjek dan/atau objek penelitian.

Selain itu, pembahasan harus sampai pada temuan sintesis sebagai hasil diskusi antara temuan empiris dengan teori yang relevan dan hasil penelitian terdahulu. Hasil pembahasan dapat berupa sanggahan terhadap teori atau hasil penelitian terdahulu. Pada akhir pembahasannya, peneliti dapat memberikan argumentasi logis dalam menginterpretasikan temuan penelitian.
BAB V
PENUTUP

5.1. Kesimpulan

Bagian ini berisi pernyataan singkat berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang merupakan jawaban atas permasalahan penelitian. Simpulan bukan pengulangan hasil temuan penelitian, melainkan sebuah proposisi yang menunjukkan pada kualitas. Penyajian simpulan hendaknya sejalan dengan penyajian masalah, tujuan, dan uraian hasil penelitian. Dengan demikian, semua masalah yang dikemukakan di bagian pendahuluan terjawab dan dengan jawaban itu semua tujuan telah tercapai.

5.2. Saran

Saran dirumuskan secara operasional berdasarkan simpulan dan implikasi hasil penelitian.Saran diajukan atau ditujukan kepada pihak-pihak tertentu secara tegas dan jelas sesuai dengan manfaat hasil penelitiannya. Penyajian saran harus sejalan dan didasarkan pada simpulan atau temuan. Saran hendaknya disertai dengan argumentasinya, kalau mungkin juga disertai dengan solusinya. Saran dapat bersifat praktis atau pragmatis, dapat juga bersifat teoritis.Yang termasuk salah satu contoh saran adalah saran tentang perlunya penelitian lanjutan.
2. Penelitian Kualitatif
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

1.2 Fokus Penelitian

1.3 Rumusan Masalah

1.4 Tujuan Penelitian

1.5 Manfaat Penelitian
1.6 Definisi Operasional
BAB II
KAJIAN PUSTAKA
2.1 Kajian Pustaka
2.1.1 Landasan Teologis

2.1.2 Landasan Fisiologis

2.1.3 Landasan Teoritis
2.2 Kajian Penelitian Yang Relevan

2.3 Kerangka Berpikir
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Pertanyaan Peneliti
BAB III
METODE PENELITIAN

3.1. Desain Penelitian

3.2. Subyek Penelitian

3.3. Latar Penelitian

3.4. Data dan Sumber Data Penelitian

3.5. Teknik Pengumpulan Data

3.6. Keabsahan Data

3.7. Teknik Analisis Data

BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Hasil Penelitian

4.2 Pembahasan

BAB V
PENUTUP

5.1. Kesimpulan

5.2. Saran

Untuk lebih memperjelas, hal-hal tersebut dijabarkan ke dalam pembahasan berikut ini:
BAB I PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Latar belakang pada dasarnya menerangkan keternalaran (kerasionalan) mengapa topik yang dinyatakan pada judul skripsi, itu diteliti.Untuk menerangkan keternalaran tersebut, perlu dijelaskan dulu pengertian rumusan topik yang dipilih untuk diteliti baru kemudian diterangkan argument yang melatarbelakangi pemilihan topik itu. Bagian ini kemudian menjadi pintu masuk bagi peneliti untuk mengungkap kesenjangan yang terjadi antara kebenaran teoretis dan realitas di lapangan, antara harapan dan kenyataan.

Latar belakang mencakupi isu-isu mendasar yang menunjukkan bahwa tema/ topik penelitian tersebut penting dan menarik untuk diteliti. Pada bagian ini dipaparkan isu-isu penting, isu-isu yang sedang berkembang, dan menarik yang menjadi titik perhatian peneliti. Akhirnya peneliti menemukan peluang untuk melakukan kajian lebih mendalam tentang persoalan tersebut.

Paparan tersebut didasarkan pada hal-hal sebagai berikut:
(1) Hasil kajian pustaka. Pustaka berupa jurnal, buku, monograf, terbitan berkala, laporan hasil penelitian, tesis, disertasi.
(2) Hasil diskusi dengan pakar, sejawat atau kolega. Berdasarkan diskusi yang bersifat formal maupun informal peneliti akan menemukan masalah penelitian. Diskusi dilakukan dalam bentuk seminar, simposium, diskusi panel, konferensi, lokakarya, dan diskusi terfokus.
(3) Survei atau kajian awal dalam bentuk kajian dokumen dan lapangan.
(4) Isu di surat kabar, majalah, dan media elektronik.

1.2. Fokus Penelitian

Fokus Penelitian kualitatif meliputi objek atau sasaran penelitian, waktu, dan merupakan ruang lingkup yang akan dikaji melalui penelitian dengan mempertimbangkan keluasan, dan kelayakan masalah. Penentuan fokus dalam penelitian ini masih bersifat sementara dan akan berkembang setelah peneliti berada di lapangan
1.3. Rumusan Masalah

Rumusan  masalah adalah rumusan persoalan yang perlu dipecahkan atau pertanyaan yang perlu dijawab dengan penelitian. Dalam bagian ini hendaknya diisi dengan kata-kata yang mengandung pertanyaan, seperti apa, siapa, berapa, seberapa, sejauh mana, bagaimana, dimana, kemana, dari mana, mengapa, dan sebagainya. Rumusan masalah pada dasarnya menjadi  pemetaan  faktor-faktor,  aspek-aspek, atau variabel-variabel yang saling terkait. Hal-hal penting dalam merumuskan masalah adalah sebagai berikut:
(1) Masalah dirumuskan secara spesifik dan operasional, sehingga menjadi mudah diamati dan diukur indikator-indikatornya.
(2) Masalah penelitian dapat dirumuskan dalam bentuk pertanyaan atau pernyataan untuk lebih menfokuskan jawaban atau pemecahan masalah yang akan diperoleh.
(3) Rumusan masalah penelitian kualitatif yang berupa pertanyaan, menggunakan kata “bagaimanakah” dan/atau “mengapa”.
(4) Masalah dirumuskan dengan kalimat yang sederhana, pendek, dan padat.
1.4. Tujuan Penelitian

Tujuan penelitian mengungkapkan apa yang hendak dicapai dalam penelitian. Tujuan penelitian sejajar dengan rumusan masalah. Bagian ini berupa pernyataan yang hendak dicapai sesuai pertanyaan yang diajukan pada rumusan masalah. Tujuan penelitian dinyatakan dengan kalimat deklaratif dengan menggunakan kata kerja operasional, seperti menentukan, mendeskripsi, mengidentifikasi, memaparkan, menguji, mengembangkan, menemukan. Kata kerja menjelaskan dan mengetahui dihindari dalam rumusan tujuan.
1.5. Manfaat Penelitian

Manfaat hasil penelitian berisi dua hal, yaitu manfaat teoretis (akademis) dan praktis. Manfaat teoretis adalah kegunaan hasil penelitian terhadap pengembangan keilmuan. Manfaat praktis adalah kegunaan hasil penelitian untuk kepentingan masyarakat penggunanya.
1.6. Definisi Operasional 
Definisi operasional adalah aspek penelitian yang memberikan informasi kepada peneliti tentang bagaimana caranya mengukur variabel. Definisi operasional adalah semacam petunjuk kepada peneliti tentang bagimana caranya mengukur suatu variabel. Definisi operasional merupakan informasi ilmiah yang sangat membantu peneliti lain yang ingin melakukan penelitian dengan menggunakan variabel yang sama. Karena berdasarkan informasi itu, peneliti  akan mengetahui bagaimana caranya melakukan pengukuran terhadap variabel yang dibangun berdasarkan konsep yang sama. Dengan demikian peneliti dapat menentukan apakah tetap menggunakan prosedur pengukuran yang sama atau diperlukan pengukuran yang baru.

     Definisi operasional adalah penjelasan definisi dari variabel yang telah dipilih oleh peneliti. Logikanya, boleh jadi, antara peneliti yang satu dengan yang lain bisa beda definisi operasional dalam satu judul skripsi yang sama. DO (Definisi Operasional) boleh merujuk pada kepustakaan. 

BAB II
KAJIAN PUSTAKA

2.1. Kajian Pustaka
2.1.1. Landasan Teologis
Landasan teologis menjelaskan dasar penulisan berdasarkan kajian agama. Dalam penyajian landasan teologis di sesuaikan juga dengan permasalahan yang akan di bahas dalam penyusunan skripsi.
2.1.2. Landasan Filosofis
Landasan filosofis mengacu pada filosofis permasalahan yang diangkat berdasarkan filosofi yang mendasarinya. Penulis diharapkan mampu menggali secara filosofi.
2.1.3. Landasan Teoritis
Kajian pustakatis menjelaskan hubungan antar variabel. Kristalisasi teori berupa proposisi yang menyajikan pandangan tentang hubungan antar variabel, disusun secara sistematis dengan tujuan untuk memberikan eksplanasi dan prediksi mengenai suatu fenomena. Kajian pustaka meliputi: (1) identifikasi dan kajian teori-teori yang relevan dengan variabel penelitian yang akan dianalisis; (2) pelengkap kajian teori melalui berbagai pendapat orang lain yang telah dipublikasikan; (3) definisi konseptual tentang variabel penelitian pada setiap akhir pembahasan suatu kajian teori.
2.2. Kajian Penelitian yang Relevan

Kajian penelitian yang relevan merupakan pembahasan mengenai hasil penelitian terdahulu dengan tujuan untuk menghasilkan kebaharuan penelitian. Kajian pustaka dapat dilakukan terhadap hasil-hasil penelitian yang termuat dalam jurnal, prosiding, disertasi, tesis, skripsi, monograf, dan kegiatan ilmiah lainnya.

2.3. Kerangka Berpikir

Bagian ini berisi gambaran tentang alur pikir peneliti yang disusun secara sistematis (berdasarkan kerangka teoretis) dalam memecahkan atau menjawab masalah penelitian. Kerangka berpikir penelitian kualitatif berisi penjelasan cara memahami fenomena dan alur pemecahan masalah secara logis sehingga dapat menghasilkan proposisi penelitian.
2.4. Pertanyaan Peneliti
Berisi pertanyaan peneliti yang akan dijawab ketika melakukan penelitian. Karena penelitian kualitatif maka perlu adanya fokus penelitian yang akan dicari kebenarannya. 


BAB III PROSEDUR PENELITIAN

3.1. Desain Penelitian

Bagian ini berisi paparan tentang ancangan (langkah awal) penelitian yang hendak digunakan beserta alasan penggunaannya.
3.2. Subyek Penelitian

Kadang-kadang peneliti harus menggunakan istilah subjek penelitian, di samping istilah sumber data penelitian. Misalnya, tahap studi pendahuluan dalam disain penelitian dan pengembangan biasanya menggunakan istilah sumber data penelitian, tetapi pada tahap validasi dan uji coba biasanya menggunakan istilah subjek penelitian. Istilah subjek penelitian dapat digunakan dalam penelitian kualitatif. Peneliti harus menjelaskan apa yang menjadi subjek penelitian dan teknik penetapannya beserta argumen-argumen yang dapat dipertanggungjawabkan secara metodologis.

Dalam penelitian kualitatif, jumlah informan sebagai sumber data yang besar harus dipilih dan ditentukan berdasarkan teknik yang tepat. Peneliti dapat menggunakan teknik snow ball sampling atau purposive sampling. Peneliti harus menjelaskan teknik penentuan informan beserta seluruh argumennya.

3.3. Latar Penelitian

Latar Penelitian berisi penjelasan tentang lokasi, dan rentang waktu penelitian. Peneliti perlu menjelaskan secara rinci alasan mengenai pemilihan lokasi dan rentang waktu yang akan digunakan dalam penelitiannya.
3.4. Data dan Sumber Data Penelitian

Data penelitian dapat berupa data kuantitatif dan kualitatif. Data kuantitatif adalah data yang berbentuk bilangan atau angka. Data kualitatif adalah data yang bukan berbentuk bilangan atau angka.

Sumber data penelitian kualitatif adalah informan; gejala, fenomena, peristiwa, kejadian, proses, perilaku, aktivitas, tempat; dan dokumen. Peneliti harus menjelaskan serta menyebutkan siapa dan apa sumber data penelitiannya. Penjelasan ini sangat penting karena berkaitan dengan teknik pengumpulan datanya. Peneliti harus menyebutkan jenis data dan sumber data secara rinci dalam satu kesatuan.
3.5. Teknik Pengumpulan Data

Dalam penelitian kualitatif, instrumen pengumpul data adalah peneliti sendiri. Peneliti memiliki keterbatasan dalam mengingat dan menentukan data yang harus harus dikumpulkan. Untuk itu, peneliti memerlukan alat bantu yang berupa pedoman wawancara, pedoman observasi, atau pedoman studi dokumen agar pengumpulan data penelitiannya dapat terarah dan terfokus pada permasalahan yang ingin dipecahkan. Peneliti harus menjelaskan alat bantu pengumpulan data yang digunakan, prosedur pengembangan, serta argumen penggunaannya. Dalam penelitian kualitatif tidak dikenal adanya uji instrumen pengumpul data dan yang dikenal uji keabsahan data yang dijelaskan secara terpisah dari bagian ini.
3.6. Keabsahan Data

Dalam penelitian kualitatif, instrumen pengumpul data adalah peneliti sendiri. Dengan segala kekurangannya, peneliti sebagai instrumen pengumpul data tidak perlu diuji. Namun, data yang dikumpulkan harus diuji keabsahannya agar diperoleh data yang benar-benar objektif. Ada beberapa teknik uji keabsahan data seperti perpanjangan mata rantai penelitian, peningkatan ketekunan penelitian, reviewinforman, member check, atau triangulasi. Adapun triangulasi terdiri atas (1) triangulasi teori, (2) triangulasi sumber, (3) triangulasi metode, dan (4) triangulasi peneliti. Peneliti harus memilih teknik uji keabsahan data yang digunakan dalam penelitian beserta alasannya.
3.7. Teknik Analisis Data

Teknik analisis data berkenaan dengan upaya untuk memahami data secara akurat dan objektif. Analisis data bertujuan untuk menemukan jawaban atas masalah yang dirumuskan pada bab pendahuluan. Dalam penelitian kualitatif, analisis data dapat dilakukan dengan beberapa teknik seperti analisis deskriptif kualitatif, flow analysis models, interactive analysis models. Peneliti harus memilih salah satu teknik analisis data beserta proseduranalisisnya

BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Hasil Penelitian

Dalam penelitian kualitatif, hasil temuan penelitian disajikan dalam bentuk deskripsi kualitatif tentang hasil analisis dari tiap-tiap subjek dan/atau objek penelitian. Penyajian temuan ini harus memperhatikan aspek-aspek atau indikator-indikator utamanya. Rincian hasil temuan dalam penelitian kualitatif dapat disatukan dengan pembahasannya dan disajikan dalam bab-bab tersendiri sesuai dengan permasalahan yang dikaji.
4.2 Pembahasan

Pembahasan merupakan upaya untuk memahami temuan hasil penelitian secara sistematis, sistemis, dan mendalam dari tiap-tiap variabel atau subjek dan/atau objek penelitian. Pembahasan merupakan upaya untuk menjawab pertanyaan mengapa temuan yang diperoleh seperti itu dan bukan seperti yang lain. Untuk itu, pembahasan harus dilaksanakan dengan memperhatikan indikator-indikator dari tiap-tiap variabel atau subjek dan/atau objek penelitian.

Selain itu, pembahasan harus sampai pada temuan sintesis sebagai hasil diskusi antara temuan empiris dengan teori yang relevan dan hasil penelitian terdahulu. Hasil pembahasan dapat berupa sanggahan terhadap teori atau hasil penelitian terdahulu. Pada akhir pembahasannya, peneliti dapat memberikan argumentasi logis dalam menginterpretasikan temuan penelitian.

BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Bagian ini berisi pernyataan singkat berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang merupakan jawaban atas permasalahan penelitian. Simpulan bukan pengulangan hasil temuan penelitian, melainkan sebuah proposisi yang menunjukkan pada kualitas. Penyajian simpulan hendaknya sejalan dengan penyajian masalah, tujuan, dan uraian hasil penelitian. Dengan demikian, semua masalah yang dikemukakan di bagian pendahuluan terjawab dan dengan jawaban itu semua tujuan telah tercapai.
5.2 Saran

Saran dirumuskan secara operasional berdasarkan simpulan dan implikasi hasil penelitian. Saran diajukan atau ditujukan kepada pihak-pihak tertentu secara tegas dan jelas sesuai dengan manfaat hasil penelitiannya. Penyajian saran harus sejalan dan didasarkan pada simpulan atau temuan. Saran hendaknya disertai dengan argumentasinya, kalau mungkin juga disertai dengan solusinya. Saran dapat bersifat praktis atau pragmatis, dapat juga bersifat teoritis. Yang termasuk salah satu contoh saran adalah saran tentang perlunya penelitian lanjutan.
3. Penelitian Tindakan Bimbingan dan Konseling
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BAB V
PENUTUP

5.1. Kesimpulan

5.2. Saran

Untuk lebih memperjelas, hal-hal tersebut dijabarkan ke dalam pembahasan berikut ini:
BAB I PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Latar belakang pada dasarnya menerangkan keternalaran (kerasionalan) mengapa topik yang dinyatakan pada judul skripsi, itu diteliti. Untuk menerangkan keternalaran tersebut, perlu dijelaskan dulu pengertian rumusan topik yang dipilih untuk diteliti baru kemudian diterangkan argument yang melatarbelakangi pemilihan topik itu. Bagian ini kemudian menjadi pintu masuk bagi peneliti untuk mengungkap kesenjangan yang terjadi antara kebenaran teoretis dan realitas di lapangan, antara harapan dan kenyataan.

Latar belakang mencakupi isu-isu mendasar yang menunjukkan bahwa tema/topik penelitian tersebut penting dan menarik untuk diteliti. Pada bagian ini dipaparkan isu-isu penting, isu-isu yang sedang berkembang, dan menarik yang menjadi titik perhatian peneliti. Akhirnya peneliti menemukan peluang untuk melakukan kajian lebih mendalam tentang persoalan tersebut:
Paparan tersebut didasarkan pada hal-hal sebagai berikut:
(1) Hasil kajian pustaka. Pustaka berupa jurnal, buku, monograf, terbitan berkala, laporan hasil penelitian, tesis, disertasi.

(2) Hasil diskusi dengan pakar, sejawat atau kolega. Berdasarkan diskusi yang bersifat formal maupun informal peneliti akan menemukan masalah penelitian. Diskusi dilakukan dalam bentuk seminar, simposium, diskusi panel, konferensi, lokakarya, dan diskusi terfokus.

(3) Survei atau kajian awal dalam bentuk kajian dokumen dan lapangan.

(4) Isu di surat kabar, majalah, dan media elektronik.

1.2. Rumusan Masalah

Rumusan  masalah adalah rumusan persoalan yang perlu dipecahkan atau pertanyaan yang perlu dijawab dengan penelitian. Dalam bagian ini hendaknya diisi dengan kata-kata yang mengandung pertanyaan, seperti apa, siapa, berapa, seberapa, sejauh mana, bagaimana, dimana, kemana, dari mana, mengapa, dan sebagainya. Rumusan masalah pada dasarnya menjadi  pemetaan  faktor-faktor,  aspek-aspek, atauvariabel-variabel yang saling terkait. Hal-hal penting dalam merumuskan masalah adalah sebagai berikut.
(1) Masalah dirumuskan secara spesifik dan operasional, sehingga menjadi mudah diamati dan diukur indikator-indikatornya.
(2) Masalah penelitian dapat dirumuskan dalam bentuk pertanyaan atau pernyataan untuk lebih menfokuskan jawaban atau pemecahan masalah yang akan diperoleh.
(3) Masalah dirumuskan dengan kalimat yang sederhana, pendek, dan padat.

1.3. Tujuan Penelitian

Tujuan penelitian mengungkapkan apa yang hendak dicapai dalam penelitian. Tujuan penelitian sejajar dengan rumusan masalah. Bagian ini berupa pernyataan yang hendak dicapai sesuai pertanyaan yang diajukan pada rumusan masalah. Tujuan penelitian dinyatakan dengan kalimat deklaratif dengan menggunakan kata kerja operasional, seperti menentukan, mendeskripsi, mengidentifikasi, memaparkan, menguji, mengembangkan, menemukan. Kata kerja menjelaskan dan mengetahui dihindari dalam rumusan tujuan.
1.4. Manfaat Penelitian

Manfaat hasil penelitian berisi dua hal, yaitu manfaat teoretis (akademis) dan praktis. Manfaat teoretis adalah kegunaan hasil penelitian terhadap pengembangan keilmuan. Manfaat praktis adalah kegunaan hasil penelitian untuk kepentingan masyarakat penggunanya. Terutama perlu dicantumkan mengenai kegunaan penelitian ini bagi kualitas pelayanan bimbingan dan konseling di lapangan, khususnya jika ada hal-hal yang bersifat inovatif.
1.5. Definisi Operasional 
Definisi operasional adalah aspek penelitian yang memberikan informasi kepada peneliti tentang bagaimana caranya mengukur variabel. Definisi operasional adalah semacam petunjuk kepada peneliti tentang bagimana caranya mengukur suatu variabel. Definisi operasional merupakan informasi ilmiah yang sangat membantu peneliti lain yang ingin melakukan penelitian dengan menggunakan variabel yang sama. Karena berdasarkan informasi itu, peneliti  akan mengetahui bagaimana caranya melakukan pengukuran terhadap variabel yang dibangun berdasarkan konsep yang sama. Dengan demikian peneliti dapat menentukan apakah tetap menggunakan prosedur pengukuran yang sama atau diperlukan pengukuran yang baru.

     Definisi operasional adalah penjelasan definisi dari variabel yang telah dipilih oleh peneliti. Logikanya, boleh jadi, antara peneliti yang satu dengan yang lain bisa beda definisi operasional dalam satu judul skripsi yang sama. DO (Definisi Operasional) boleh merujuk pada kepustakaan. 

BAB II
KAJIAN PUSTAKA
2.1. Kajian pustaka
2.1.1 Landasan Teologis
Landasan teologis menjelaskan dasar penulisan berdasarkan kajian agama. Dalam penyajian landasan teologis di sesuaikan juga dengan permasalahan yang akan di bahas dalam penyusunan skripsi.
2.1.2 Landasan Filosofis
Landasan filosofis mengacu pada filosofis permasalahan yang diangkat berdasarkan filosofi yang mendasarinya. Penulis diharapkan mampu menggali secara filosofi.
2.1.3 Kajian pustakatis

Kajian pustakatis menjelaskan hubungan antar variabel. Kristalisasi teori berupa proposisi yang menyajikan pandangan tentang hubungan antar variabel, disusun secara sistematis dengan tujuan untuk memberikan eksplanasi dan prediksi mengenai suatu fenomena. Kajian pustaka meliputi: (1) identifikasi dan kajian teori-teori yang relevan dengan variabel penelitian yang akan dianalisis; (2) pelengkap kajian teori melalui berbagai pendapat orang lain yang telah dipublikasikan; (3) definisi konseptual tentang variabel penelitian pada setiap akhir pembahasan suatu kajian teori.

2.2. Kajian Penelitian yang Relevan

Kajian penelitian yang relevan merupakan pembahasan mengenai hasil penelitian terdahulu dengan tujuan untuk menghasilkan kebaharuan penelitian. Kajian pustaka dapat dilakukan terhadap hasil-hasil penelitian yang termuat dalam jurnal, prosiding, disertasi, tesis, skripsi, monograf, dan kegiatan ilmiah lainnya.
2.3. Kerangka Berpikir

Bagian ini berisi gambaran tentang alur pikir peneliti yang disusun secara sistematis (berdasarkan kerangka teoretis) dalam memecahkan atau menjawab masalah penelitian. Kerangka berpikir penelitian kuantitatif berisi penjelasan tentang masalah dan keterkaitan (hubungan, pengaruh atau perbedaan) antarvariabel sehingga mendasari munculnya hipotesis penelitian.
2.4. Hipotesis Tindakan
Bagian ini berisi pernyataan yang berisi gambaran tentang hubungan, pengaruh, atau perbedaan antarvariabel penelitian. Hipotesis merupakan dugaan yang akan dibuktikan. Hipotesis dirumuskan secara logis berdasarkan teori dalam kalimat yang singkat, jelas, dan padat. Misalnya, terdapat pengaruh langsung positif variabel X terhadap variabel Y. Hipotesis penelitian harus dirumuskan bagi penelitian yang dilaksanakan dengan desain korelasional, kausal, atau komparatif.


BAB III METODE TINDAKAN

3.1. Setting Penelitian dan Karakteristik Subjek Penelitian
3.1.1 Setting Penelitian
Bagian ini mencantumkan tempat dimana penelitian ini dilaksanakan, waktu pelaksanaan, jam mata pelajaran yang digunakan.
3.1.2 Karakteristik Subjek Penelitian 
Bagian ini menjelaskan mengenai karakteristik dari subjek yang akan diteliti. Hal ini berkaitan dengan permasalahan yang akan diteliti. Karakteristik siswa yang mencakup jumlah siswa, usia masing-masing siswa, jenis kelamin, kemampuan atau prestasi, latar belakang keluarga, dan biodata lainnya yang tersedia.
3.2. Populasi dan Sampel

Populasi dalam PTBK merupakan suatu kelas yang akan diberikan layanan bimbingan dan konseling. Sedangkan sampel yang digunakan disesuaikan dengan bentuk layanan yang akan digunakan, contohnya untuk pelaksanaan layanan klasikal dapat digunakan sampel seluruh kelas, sedangkan untuk layanan konseling atau bimbingan kelompok, sampel yang digunakan hanya beberapa siswa sesuai kriteria kelompok dalam layanan tersebut. Kemudian teknik sampling dalam penelitian PTBK menggunakan purposive sampling.
3.3. Rancangan Penelitian

Dalam penelitian PTBK memuat siklus dimana peneliti melakukan intervensi pelaksanaan layanan bimbingan dan konseling.Satu siklus PTBK terdiri dari siklus perencanaan, pelaksanaan, pengumpulan data, refleksi, dan perbaikan.Siklus tersebut minimal dilakukan sebanyak 2 siklus sehingga dapat dianalisis hasilnya.

3.4. Alat Pengumpul Data

Alat pengumpul data dalam PTBK meliputi observasi, interview, dan angket.
3.5. Teknik Analisi Data
Teknik analisis data berkenaan dengan upaya untuk memahami data secara akurat dan objektif. Analisis data bertujuan untuk menemukan jawaban atas masalah yang dirumuskan pada bab pendahuluan. Dalam penelitian kualitatif, analisis data dapat dilakukan dengan beberapa teknik seperti analisis deskriptif kualitatif, flow analysis models, interactive analysis models. Peneliti harus memilih salah satu teknik analisis data beserta proseduranalisisnya

BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

4.1. Deskripsi Siklus

Pada bagian ini disajikan uraian setiap siklus secara mendetail dilengkapi dengan bagan alur sehingga gambaran pelaksanaan penelitian menjadi jelas. Dalam deskripsi ini juga memuat tentang durasi pelaksanaan layanan, pihak-pihak yang membantu pelaksanaan, media dan  instrumen yang digunakan, hingga kondisi siswa dan tempat pelaksanaan.
4.2. Pembahasan Setiap Siklus

Pembahasan merupakan upaya untuk memahami temuan hasil penelitian secara sistematis, sistemis, dan mendalam dari tiap-tiap siklus. Pembahasan merupakan upaya untuk menjawab pertanyaan mengapa temuan yang diperoleh seperti itu dan bukan seperti yang lain. Untuk itu, pembahasan harus dilaksanakan dengan memperhatikan indikator-indikator dari tiap-tiap siklus.

Selain itu, pembahasan harus sampai pada analisa ketercapaian tujuan dari pelaksanaan PTBK. Setiap siklus yang telah dideskripsikan sebelumnya kemudian saling dibandingkan dan dibahas mengenai kelebihan maupun kekurangan yang terdapat di dalamnya.Semuanya dilakukan secara mendalam seperti pada pembahasan dalam kajian kualitatif.

BAB V
PENUTUP

5.1. Kesimpulan

Bagian ini berisi pernyataan singkat berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang merupakan jawaban atas permasalahan penelitian. Simpulan bukan pengulangan hasil temuan penelitian, melainkan sebuah proposisi yang menunjukkan pada kualitas. Penyajian simpulan hendaknya sejalan dengan penyajian masalah, tujuan, dan uraian hasil penelitian. Dengan demikian, semua masalah yang dikemukakan di bagian pendahuluan terjawab dan dengan jawaban itu semua tujuan telah tercapai.

5.2. Saran

Saran dirumuskan secara operasional berdasarkan simpulan dan implikasi hasil penelitian. Saran diajukan atau ditujukan kepada pihak-pihak tertentu secara tegas dan jelas sesuai dengan manfaat hasil penelitiannya. Penyajian saran harus sejalan dan didasarkan pada simpulan atau temuan. Saran hendaknya disertai dengan argumentasinya, kalau mungkin juga disertai dengan solusinya. Saran dapat bersifat praktis atau pragmatis, dapat juga bersifat teoritis. Yang termasuksalah satu contoh saran adalah saran tentang perlunya penelitian lanjutan.
C. Bagian Akhir Skripsi

Bagian akhir adalah daftar pustaka dan lampiran.

1. Daftar Pustaka


Daftar pustaka hanya memuat pustaka yang diacu dalam usulan penelitian dan disusun ke bawah menurut abjad nama akhir penulisan. Penulisan daftar pustaka harus mengikuti kaidah penulisan daftar pustaka yang telah ditentukan secara baku.

2. Lampiran


Dalam lampiran terdapat keterangan atau informasi yang diperlukan pada pelaksanaan penelitian, misalnya surat-surat perizinan, angket, kuesioner, lembar observasi dan/atau wawancara, daftar hadir, foto-foto pelaksanaan penelitian di lapangan. Lampiran ini sifatnya hanya melengkapi penelitian.
BAGIAN V

KAIDAH PENULISAN


Kaidah penulisan meliputi: bahasa dan ukuran pengetikan, penomoran daftar dan gambar, bahasa dan penulisan nama.

A. Sampul dan Ukuran


Sampul dan ukuran mencakup: Naskah sampul, warna sampul. Tulisan pada sampul dan ukuran.

1. Naskah

Naskah final dibuat diatas kertas HVS 80 gram (A4) dan tidak bolak-balik. Kecuali untuk pembimbingan naskah boleh diatas kertas 70gr.
2. Sampul

Sampul menggunakan kertas buffalo dijilid dengan hard cover dan di beri lapisan pada keempat ujungnya. Tulisan yang dicetak pada sampul sama dengan yang terdapat pada halaman judul.

3. Warna Sampul

Warna sampul disesuaikan dengan warna program studi Bimbingan dan Konseling dengan warna biru benhur.
4. Ukuran 

Ukuran naskah ialah : 21 cm x 29, 7 cm (A4)

B. Pengetikan


Pada pengetikan disajikan: jenis huruf, bilangan dan satuan, jarak, baris, batas tepi, pengisian ruangan, alenia baru, permulaan kalimat, judul dan sub judul, perincian ke bawah dan letak simetris.
1. Jenis huruf

a. Naskah diketik dengan huruf (font) Times New Roman ukuran (size) 12.

b. Huruf bercetak miring (italic) digunakan untuk tujuan tertentu dan istilah asing.

c. Lambang, huruf yunani, atau tanda-tanda yang tidak dapat diketik, harus ditulis dengan rapi memakai tinta hitam.

2. Bilangan dan Satuan

a. Bilangan diketik dengan angka, kecuali pada permulaan kalimat, misalnya 10 bahan.

b. Bilangan decimal ditandai dengan koma, bukan dengan titik, misalnya berathasil produksi 50,5 g.

c. Satuan dinyatakan dengan tingkatan resminya tanpa titik dibelakangnya, misalnya mahasiswa, g, kg, cal.

3. Jarak Baris

Jarak antara 2 baris dibuat 2 spasi, kecuali intisari, kutipan langsung, judul daftar (tabel) dan gambar yang lebih dari 3 baris, dan daftar pustaka, yang diketik dengan jarak 1 spasi ke bawah.

4. Batas Tepi

Batas – batas pengetikan, ditinjau dari tepi kertas, diatas sebagai berikut :

a. Tepi atas
: 4 cm

b. Tepi bawah
: 3 cm

c. Tepi kiri

: 4 cm

d. Tepi kanan
: 3 cm

5. Pengisian Ruang

Ruang yang terdapat pada halaman naskah diisi penuh, artinya pengetikan harus dari batas tepi kiri sampai ke batas tepi kanan, dan jangan sampai ada ruangan yang terbuang-buang, kecuali kalau akan mulai dengan alenia baru, persamaan daftar, gambar, sub judul, atau hal-hal lain yang khusus.

6. Alinea Baru

Alinea baru boleh dimulai setelah satu paragraf memenuhi lebih dari 2 kalimat. Jarak paragraf baru dengan menjorok yaitu 7 ketukan dari awal kalimat. 
7. Permulaan Kalimat

Bilangan, lambang, atau simbol yang memulai suatu kalimat, harus dieja, misalnya: Sepuluh bahan baku.

8. Judul 

Judul harus ditulis dengan huruf besar (kapital) semua dan diatur supaya simetris, dengan jarak 4 cm dari atas tanpa diakhiri titik.

9. Rincian ke Bawah 

Jika harus ditulis naskah ada rincian yang harus disusun kebawah, pakailah nomor urut dengan angka atau huruf sesuai dengan derajat rincian. Penggunaan garis penghubung (-) yang ditempatkan di depan rincian tidaklah dibenarkan.

10. Letak Simetris

Gambar tabel (daftar), persamaan, judul dan sub judul ditulis simetris terhadap tepi kiri dan kanan pengetikan.
C. Penomoran


Bagian ini dibagi menjadi penomoran halaman tabel (daftar), gambar, dan persamaan.

1. Halaman

a. Bagian awal mulai dari dari halaman judul sampai ke intisari, diberi nomor halaman dengan angka Romawi Kecil.

b. Bagian utama dan bagian akhir, mulai dari pengantar (Bab I) sampai ke halaman terakhir, memakai angka Arab sebagai nomor halaman.

c. Nomor halaman ditempatkan di  sebelah kanan atas, kecuali kalau ada judul atau bab pada bagian atas halaman itu. Untuk halaman yang demikian nomornya ditulis di sebelah tengah bawah.

d. Nomor halaman diketik dengan jarak 1,5cm dari tepi kanan, dan tepi bawah 2 cm.
2. Tabel 
Nomor dan nama tabel diketik di atas tabel dan di tulis pada tengah tabel disesuaikan dengan memperhatikan penyusunan bab. 
Contoh : Bab I Tabel 1, Bab II Tabel 2,3, Bab III Tabel 4, Bab IV Tabel 5,6,7, dst.
3. Gambar

Nomor dan nama gambar diketik di bawah gambar dan di tulis pada tengah gambar disesuaikan dengan memperhatikan penyusunan bab. 
Contoh : Bab I Gambar 1, Bab II Gambar 2,3, Bab III Gambar 4, Bab IV Gambar 5,6,7, dst.
4. Lampiran
Lampiran disesuaikan dengan hal-hal yang diperlukan. Meliputi beberapa lampiran yang digunakan dalam penelitian dan surat-surat yang digunakan dalam mendukung penelitian. 
D. Tabel dan Gambar

1. Tabel

a. Nomor tabel yang diikuti dengan judul ditempatkan simetris di atas tabel, tanpa diakhiri dengan titik.

b. Tabel tidak boleh dipenggal, kecuali kalau memang panjang, sehingga tidak mungkin di ketik dalam satu halaman. Padahalaman lanjutan tabel, dicantumkan nomor tabel dan kata lanjutan, tanpa judul.

c. Kolom-kolom diberi nama dan dijaga agar pemisahan antara yang satu dengan lainnya cukup tegas.

d. Kalau tabel lebih lebar dari ukuran lebar kertas, sehingga harus dibuat memanjang kertas, maka bagian atas harus diletakkan disebelah kiri atas.

e. Di atas dan di bawah tabel dipasang garis batas, agar terpisah dari uraian pokok dalam makalah.

f. Tabel diketik simetris.

g. Tabel yang lebih dari 2 halaman atau yang harus dilipat, ditempatkan pada lampiran.

2. Gambar

a. Bagan grafik semuanya disebut gambar (tidak dibedakan)

b. Nomor gambar yang diikuti dengan judulnya diletakkan simetris di bawah gambar tanpa diakhiri dengan titik.

c. Gambar tidak boleh dipenggal.
d. Keterangan gambar dituliskan pada tempat – tempat yang lowong di dalam gambar dan jangan pada halaman lain.

e. Bila  gambar dilukis melebar sepanjang tinggi kertas, maka bagian atas gambar harus diletakkan di sebelah kiri kertas.

f. Ukuran gambar (lebar dan tingginya) diusahakan supaya sewajar-wajarnya (jangan terlalu kurus atau terlalu gemuk).
g. Letak gambar diatur supaya simetris.

E. Penulisan Judul Bab, Subbab, dan Anak Subb
Judul bab ditulis dengan huruf kapital tebal, dengan jarak 4 cm dari tepi atas. Nomor urut bab ditulis dengan huruf Romawi tebal dan ditulis di atas judul bab secara simetris.

Judul subbab didahului nomor subbab, diketik dengan huruf tebal, dimulai dari batas tepi kiri. Huruf awal setiap kata judul subbab ditulis dengan huruf kapital, kecuali preposisi dan konjungsi, seperti pada, di dalam, dan, terhadap. Penulisan anak subbab dimulai dengan huruf kapital pada awal kata pertama dan dicetak tebal.

Nomor subbab dan anak subbab ditulis dengan menggunakan angka arab. Angka paling depan bermakna nomor bab, angka berikutnya berarti angka subbab, dan angka berikutnya bermakna angka anak subbab.

BAB II
KAJIAN PUSTAKA

2.1.1 Kajian Pustaka
2.1.2 Landasan Teologis

2.1.3 Landasan Filosofis

2.1.4 Landasan Teoritis
2.1.4.1 Pengertian ..........

2.1.4.2 Macam ..........

2.1.4.3 .......... 
2.2 Kajian Penelitian yang Relevan

2.3 Kerangka Berpikir

2.4 Hipotesis Penelitian
F. Kosa Kata


Penggunaan (pilihan) kosa kata dalam skripsi harus mengikuti kaidah ragam bahasa ilmiah. Hal penting yang harus dijadikan pedoman yakni menghindari penggunaan kosa kata tidak formal (sehari–hari), emosional, dan bermakna ganda.


Dua pertimbangan utama pemilihan suatu kosa kata, yakni (1) ketepatan, yakni pertimbangan makna dan aspek logika sehingga kata yang dipilih secara tepat dapat mengungkapkan apa yang ingin diungkapkan (intendedmeaning) yang berdampak pada kemudahan pembaca memperoleh pemahaman (extendedmeaning), dan (2) kesesuaian, yakni pertimbangan situasional sehingga kata yang dipilih sesuai dengan konteks ilmiah karya ilmiah.

G. Kalimat


Kalimat sebagai bentuk pengungkapan gagasan atau konsep, hendaklah mematuhi persyaratan (1) memiliki struktur unsur–unsur fungsional yang lengkap, yakni subjek, predikat, objek, dan keterangan, (2) sesuai dengan kaidah bahasa baku, dan (3) pemilihan kosa kata yang tepat dan sesuai.


Kalimat yang benar dan jelas akan berpengaruh pada kejelasan dan kemudahan bagi pembaca menangkap makna dan pesan. Kalimat yang demikian biasa disebut kalimat efektif. Ciri-ciri kalimat efektif, di antaranya (1) memenuhi persyaratan kesepadanan dan kesatuan, (2) kesejajaran bentuk, (3) terdapat penekanan, (4) efisien dalam penggunaan kata, dan (5) bervariasi dalam struktur.

H. Paragraf


Paragraf merupakan suatu pikiran yang paling benar dalam suatu tulisan. Dalam suatu paragraph, sekelompok kalimat, meliputi (1) kalimat topik, (2) beberapa kalimat penunjang, dan (3) kalimat penyimpul saling berkaitan menyajikan serta mengembangkan suatu ide pokok. Jumlah kalimat dalam suatu paragraph bukan merupakan ukuran baik tidaknya suatu paragraph, tetapi keutuhan dan keruntutan pengembangan ide pokok yang menjadi ukurannya.


Kalimat topik merupakan gagasan sentral/ide pokok/utama yang kemudian dikembangkan menjadi satu paragraph. Kalimat ini dapat diletakkan di awal, di tengah, maupun di akhir suatu paragraph. Sedangkan kalimat penunjang merupakan kalimat–kalimat penjelasan suatu kalimat topik. Wujudnya dalam suatu paragraph dapat berupa contoh-contoh, ilustrasi, klasifikasi, rincian, ciri-ciri , perbandingan, definisi, karakteristik, uraian pendapat, sebab akibat, dan sebagainya. Kalimat-kalimat penjelas ini tidak boleh menyimpang atau bertolak belakang dengan kalimat topik. Sementara itu, kalimat penyimpul merupakan pernyataan simpulan apa yang diuraikan dalam suatu paragraph. Wujud penggunaannya ditunjukkan dengan penanda Kata jadi, oleh karena itu, oleh sebab itu, dengan demikian, singkatnya, dan sebagainya. Tidak semua paragraph diakhiri dengan kalimat penyimpul ini. Adakalanya kalimat penyimpul ini baru dimunculkan setelah beberapa paragraph selesai dikemukakan. Penanda kata misalnya berdasarkan uraian tersebut, Berdasarkan uraian sebelumnya, atau sebagaimana tela di jelaskan, dan sebagainya dapat juga digunakan sengai pengantar kalimat penyimpul.


Keutuhan suatu paragraph hanya dpat dicapai apabila dalam suatu paragraph terdapat keterpaduan gagasan – gagasan yang ingin dikemukakan. Hanya membahas satu gagasan sentral/ide pokok/utama (kalimat topik). Semua kalimat penunjang dan kalimat penyimpul mengarah pada penjelasan terhadap satu kalimat topik tersebut. Sedangkan keruntutan suatu paragraph sangat diperlukan dalam rangka mempermudah pembaca untuk memahami dan menangkap makna suatu paragraph. Hal inidapat dicapai dengan cara (1) menyusun kalimat – kalimta pendukung secara logis, dan (2) menghubungkan antar kalimat secara tepat dengan menggunakan piranti pemadu berupa kata penghubung, kata peyunjuk, kata keterangan waktu, kata ganti orang, dan sebagainya.

I. Penulisan Kutipan


Kutipan adalah pencantuman sebagian atau keseluruhan pernyataan tentang sesuatu yang berkaitan dengan tema/topik yang ditulis dalam skripsi.

Aturan dasar perunjukan atau pengkutipan dikemukakan sebagai berikut.

1. Penulisan rujukan / kutipan diawali atau diakhiri dengan nama akhir pengaran diikuti tahun dan halaman dalam tanda kurung.

2. Jika buku ditulis oleh dua orang, penulisan rujukan/kutipan dilakukan dengan menyebutkan nama akhir dua pengarang tersebut diikuti tahun dan halaman dalam tanda kurung.

3. Jika buku ditulis oleh tiga orang atau lebih, penulisan rujukan/kutipan dilakukan dengan menyebutkan nama akhir seluruh pengarang tersebut pada perujukan yang pertama, kemudian tahun dan halaman dalam tanda kurung. Sedangkan perunjuan berikutnya dilakukan dengan menyebtkan nama akhir pengarang yang disebutkan pertama, diikuti dengan dkk. (et al. untuk skripsi berbahasa inggris), kemudian tahun dan halaman dalam tanda kurung.

4. Jika nama pengarang tidak disebutkan (tidak ada), penulisan rujukan/kutipan dilakukan dengan mencantumkan nama lembaga yang menerbitkan, nama Dokumen yang diterbitkan, atau nama Koran/majalah.

5. Jika buku berupa karya terjemahan, penulisan rujukan/kutipan dilakukan dengan menyebutkan nama akhir pengarang aslinya, kemudian diikuti tahun dan halaman dalam tanda kurung. Jika rujukan bersumber lebih dari dua buku dari pengarang yang berbeda, disebutkan dalam satu tanda kurung, dengan tanda titik koma sebagai pemisahnya.

I.1 Kutipan Langsung


Penulisan kutipan langsung tergantung pada jumlah kata bagian yang akan dikutip.

I.2 Kutipan Kurang dari 40 Kata


Apabila kutipan kurang dari 40 kata, penulisannya dilakukan secara integrative (tidak dipisahkan) dalam satu paragraph. Cara penandaan kutipan, yakni (1) isi pertanyaan kutipan ditulis diantara dua tanda kutip (“..”), (2) apabila dalam pernyataan terdapat tanda kutip, tanda tersebut diganti dengan tanda kutip tunggal(‘..’), dan (3) nama pengarang buku yang dikutip, tahun penerbitan, dan nomor halaman dapat disebutkan sebelum atau sesudah kutipan.

Contoh:

Alternatif 1:


Keraf (2001:213) menjelaskan,”yang dimaksud bibliografi adalah sebuah daftar yang berisi judul buku-buku, artikel – artikel, dan bahan – bahan penerbitan lainnya, yang mempunyai pertalian dengan sebuah karangan atau sebagian dari karanagn yang tengah digarap”.


Mistar (2002:106) said that “learners with poor language aptitude should not be pessimistic in learning a new language”.
Alternatif 2 :

“Yang dimaksud bibliografi adalah sebuah daftar yang berisi judul buku – buku, artikel – artukel, dan bahan – bahan penerbitan lainnya, yang mempunyai pertalian dengan sebuah karangan yang tengah digarap” (Keraf,2001:213).


“Learners with poor language aptitude should not be pessimistic in learning a new language” (Mistar,2002:106).

I.3 Kutipan 40 Kata atau Lebih


Apabila isi kutipan terdiri dari 40 kata atau lebih; penulisannya dilakukan secara terpisah dari suatu paragraph. Cara penandaan kutipan dilakukan dengan cara : (1) isi pertanyaan kutipan tidak ditulis dalam tanda kutip, (2) dituis 1,2 cm dari tepi kiri dan kanan, (3) ditulis dengan spasi tunggal, (4) apabila dalam pernyataan yang dikutip terdapat tanda kutip, tanda tersebut diganti dengan tanda kutip tunggal (‘...’) dan (5) nama pengarang buku yang dikutip, tahun penerbitan, dan nomor halaman disebutkan sebelum kutipan.

Contoh:
Werdinigsih (2002:134) mengemukakan pendapatanya sebagai berikut. Walaupun ada kemiripan antara membaca B1 dan B2, sejumlah variabel yang kompleks membuat proses B1 berbeda dari B2. Karena proses membaca pada hakikatnya ‘tak teramati’ guru perlu melakukan usaha nyata dalam kelas untuk memahami perilaku membaca murid belaka, serta mampu membantu siswa memahami perilaku-perilaku tersebut. Oleh sebab itu, penting bagi guru untuk mengetahui sebanyak-banyaknya tentang latar belakang pendidikan, linguistik, dan budaya siswa.

As stated above, mistar (2002:106) argued that:

A learner with high natural ability and motivation may not lear fast if he has only very little opportunity to leaer. If opportunity is Present, but there is little motivation and poor language aptitude, The learning process may also proceed very slowly. Similarly, a learner may fail to lear a new language because of poor motivation although he has high language aptitude and lots of opportunity. Equally, a learner with high aptitude, motivation and opportunity may not attain maximum L2/FL proficiency if he does not use appropriate learning strategies.

I.4 Kutipan yang sebagian dihilangkan


Apabila dalam pengutipan (melalui pertimbangan efisiensi dan keefektifan) ada bebapa bagian (kata/frasa/kalimat) yang akan dihilangkan, penulisan bagian tersebut diganti dengan tanda tiga titik (…)

Contoh :
Werdaningsih (2002:134) mengemukakan “walaupun ada kemiripan antara pembaca B1 dan B2, sejumlah variabel yang kompleks membuat proses b1 berbdea dari B2 … penting bagi guru untuk mengetahui sebanyak – banyaknya tentang latar belakang pendidikan, linguistic, dan budaya siswa”

As stated above, Mistar (2002:106) argued that:

A learner with high natural ability and motivation may not lear fast if he has only very little opportunity to leaer. …  Equally, a learner with high aptitude, motivation and opportunity may not attain maximum L2/FL proficiency if he does not use appropriate learning strategies.

I.5 Kutipan Tidak Langsung


Kutipan tidak langsung ialah bentuk pengutipan yang dikemukakan dengan bahasa penulisan sendiri berdasarkan isi bacaan yang telah dibacanya. Cara penandaan Kutipan jenis ini, yakni (1) isi pernyataan kutipan tidak ditulis dengan tanda kutip, (2) ditulis secara integrative (tidak dipisahkan) dalam suatu paragraph, dan (3) nama Pengarang buku yang dikutip, tahun penerbitan, dan nomor halaman dapat disebutkan sebelum atau sesudah kutipan.

Contoh :
Sejalan dengan pendapat beberapa ahli, Latief (2003:105) menyatakan Bahwa penelitian tindakan kelas berbeda dengan penelitian eksperimental karena penelitian tindakan kelas bertujuan untuk mengembangkan suatu strategi pembelajaran, sedangkan penelitian eksperimental bertujuan untuk mengukur kefektifan sebuah strategi pembelajaran yang sudah ada.
J. Penulisan Daftar Pustaka

J.1  Aturan Tata Tulis Daftar Pustaka

Pada dasarnya daftar pustaka terdiri dari tiga bagian, yaitu: (1) nama pengarang, (2) judul karangan, dan (3) fakta tentang penerbitnya.

(1) nama pengarang ditulis dengan cara: nama belakang atau nama keluarga mendahului nama pertama atau nama panggilan. Nama pertama ini hanya ditulis nama inisialnya.

	Nama yang Sebenarnya
	Nama di dalam Pustaka Acuan

	James M. McCrimmon

Basil Hatim

Kate L. Turabian

Basil Hatim dan Ian Mason
	McCrimmon, J.M.

Hatim, B.

Turabian, Kate L.

Hatim, B. And I. Mason


Perhatikan bahwa di dalam pustaka acuan, nama paggilan hanya ditulis inisialnya (James menjadi j; Ian menjadi I). Nama Kate tidak disingkat untuk memudahkan identifikasi bahwa penulis ini berjenis kelamin perempuan.

(2) Jika sumber berupa karya suatu badan, komisi, organisasi, departemen, nama badan itu ditempatkan sebagai nama pengarang.

	Departement of Education

Optus

The Committee of Poverty Alleviation


(3) Jika di dalam karangan tidak ditentukan nama pengarangnya, perujukan dimulai dengan judul karangan.

Misalnya,

Extra Work or Extra Payment

Tips for Reading Intensively

(4) Tahun penerbitan buku ditulis mengikuti nama pengarang. Jika di dalam buku disebutkan beberapa tahun-misalnya, 1990, 1993, 1995 yang ditulis di dalam pustaka acuan adalah tahun yang terdahulu. Jika disebutkan beberapa tahun dan dilengkapi dengan keterangan bahwa buku yang dimaksud adalah buku edisi tertentu, yang ditulis di dalam pustaka acuan adalah tahun ketika edisi terbit.

	Tahunterbitan di dalam buku
	Penulisan di dalam Daftar Pustaka 

	C 1990
	1990

	C 1990

Third Impression 1991
	1990

	C 1990

New Edotion 1995
	1995


(5) Judul karangan yang bebentuk buku ditulis dengan cetak miring. hal yang sama berlaku pada nama majalah, jurnal, atau koran.

	Nama Terbitan
	Nama pada Daftar Pustaka

	The Translator as Communicator

Jurnal of Pragmnatics

TARGET

NEWSWEEK

The Jakarta Post
	The Translator as Communicator

Jurnal of Pragmnatics

TARGET

NEWSWEEK

The Jakarta Post


Perhatikan bahwa kata kunci pada judul-judul di atas (yang berupa nomina, verba, ajektiva, atau averbia) diawali dengan huruf kapital.

(6) Fakta penerbitan terdiri atas tempat penerbitan, nama enerbit dan tahun terbitan. Tempat penerbitan diikuti dengan nama pengarang, sedangkan tahun penerbitan dibelakang nama pengarang atau penyunting. 

	London: Routledge

Toronto: Prentice-Hall Canada Inc.

Cambridge: Cambridge University Press.


(7) Jika terdapat lebih dari satu nama penerbit, nama yang ditulis di dalam pustaka acuan hanya nama penerbit yang disebut pertama kali.

	Di dalam Buku
	Di dalam Daftar Pustaka

	London and New York

London, New York, and Sydney

New York, Toronto, and Sydney
	London

London

New York


(8) Jika di dalam buku tidak ditemukan tahun penerbitannya, pada daftar pustaka ditulis n.d. (no date).

J.2  Contoh Penulisan Daftar Pustaka
(1) Buku oleh satu pengarang

Austin, J.L. 1962. How to Do hings with Words. Oxford dan New York: Oxford University Press.

Bros. Schiffrin, Deborah. 1994. Approaches to Discourse. Massachusetts: Blackwell Publishers

Grsham, J. 1994. The Pelican Brief. New York: Warner

(2)  Buku oleh dua atau tiga pengarang

Brown P. Dan S.C Levinson. 1987. Politeness: Some Universals in Language Usage. London dan New York: Cambridge University Press.

Hewson, L. Dan J. Martin. 1991. Redefining Translation: The Variational Approach. London: Routledge. 

(3) Buku oleh lebih dari tiga pengarang

Alwi, H. et al. 1993. Tata Bahasa Baku Bahasa Indonesia (2 ed). Jakarta: Depdibud RI.

Radord, A. et al. 1994. Linguistics an Introduction. Cambridge: Cambridge Unversity Press.

(4)  Buku suntingan satu orang

Coulthard, M. (ed). 1992. Asvances in Spoken Discourse Analysis. London dan Mew York: Routledge. 

Dijk, T.A. van. (ed). 1976. The Pragmatics of Language and Literature. Amsterdam: North Holland.

Goody, E.N. (ed). 1978. Questions and Politeness: Strategi in Sosial Interaction. Cambrige: Cambrige University Press.

(5)  Buku suntingan dua orang tau lebih

Guenthner, F. Dan M. Guenthner-Reutter (eds). 1978. Meaning and Translation: Philosophical and Linguistic Apporaches. London: Duckworth

House, J. And S. Blum-Kulka (eds). 1986. Interlingual and Intercultural Communication. Tubingen: Gunter Narr Verlag.

Holmes, J.S., F. de Hann, A. Popovic (eds). 1770. The Nature of Translation. The Hugue: Mouton.

Searle, John R., F. Kiefer, and M. Bierwisch (eds). 1980. Speech Act Theory and Pragmatics. London: D. Riedel Publishing Company.

(6)  Buku edisi kedua, ketiga, dan seterusnya

Bassnett-McGuire, S. 1991. Translation Studies (Revised Ed.). London: Routledge.

Turabian, Kate L. 1996. A Manual for Writers of Term Papers, Theses, and Disertation (6 Ed.). Chicago: The University of Chicago Press.

(7)  Buku yang terdiri atas dua jilid atau lebih

Vanderveken, D. 1990. Meaning and Speech Acts Vol. 1: Principles of Language Use. Cambridge: Cambridge University Press. 

(8)  Buku terjemahan

Leech, Geoffrey. 1982. Prinsip-prinsip Pragmatik. Translated by Oka, M.D.D. 1993. Jakarta: Penerbit Universitas Indonesia

(9)  Karangan (essay) di dalam buku suntingan 

Broeck, R. Van den. 1986. Contrastive discourse analysis as a tool for the interpretation of shifts in tranlated texts. In J House and S. Blum-Kulka (eds.). pp. 37-49.

Brown, P. dan S. C. Levinson. 1978. Universals in Language usage: Politeness phenomena. In E. N. Goody (ed.). 56-311.

Popovic, A. 1970. The concept “shift of expression” in translation analysis. Di dalam J.S. Holmes, F. de Haan, and A. Popovic (eds.). pp. 78-90.

Drinitrov, B. E. 1996. New methods in translation research: new horizons in translation studies. FIT. Hlm. 856-65.

Francis, G. Dan S. Hunston. 1992. Analysing everyday conversation. M. Coulthard (ed.). Hlm. 123-61
(10)  Artikel dalam ensiklopedi

Macauly, T.B. 1970. Samuel Johnson. Encyclopedia Britanica, 11 ed., XV. pp. 463-471

Smith, M.A. Sharwood. 1999. Syntax in second language acquisition. In Concise Encyclopedia of Educational Linguistic. Edited by Bernard Spolsky. Amsterdam: Elsevier.pp.

(11)  Artikel di dalam jurnal atau makalah ilmiah

Blum-Kulka, S. 1987. Indirectness and politeness in requests: same or different. Journal of Pragmatics. 11: 131-46.

Blum-Kulka, S. dan E. Olshtain. 1984. Requsts and apologies: a crosscultural study of apeech act realization patterns (CCSARP). Applied Linguistics. 5/3: 196-213.

Doherty, M. 1997. Acceptability and languange specific preference in the distribution of information. TARGET, 9/1: 1-25.

Gu, Y. 1990. Politeness phenomena in modern Chinese. Journal of Pragmatics, 14/2: 237-57.

(12)  Artikel di dalam koran dan majalah

Basuki, S. 2005. Novel non fiksi dan kemungkinannya. Suara Merdeka, 18 Agustus. Hal. 18. 

Prasetyo, S. 2005. Lokalisme sebagai ekses. Tempo, 28 Agustus. Hlm. 64-5.

Manshur, F. 2005. Bahasa kita: Rusak bahasa, rusaklah pemikiran. Intisari, september. Hlm. 166.

(13)  Kumpulan artikel atau prossiding seminar

FIT. 1996. XIV World Congress of The Federation des Traducteurs (FIT). Proceedings Vol. 2. Melbourne: The Australian Institute of Interpreters and Translators.

(14)  Tesis, Desertasi, dan karangan lain yang tidak diterbitkan secara  komersial

Gunarwan, A. 1993. The politeness rating of English and Inonesian directive types among Indonesian learners of English: Towards contrastive pragmatic. Paper presented at The Fourth International Programatics Conference, Kobe, Japan, 25-30 July.

Mujiyanto, Y. 1999. Perbandingan Derajat Kesantunan antara Tindak Tutur Direktif di dalam Novel A Farewell to Arms Karya E. Hemingway dan Terjemahannya. Thesis Magister Humaniora Unversitas Indonesia. 

Rustono. 1998. Implikatur Percakapan sebagai Pengungkapan Humor di dalam Wacana Verbal Lisan Berbahasa Indonesia. (Disertasi Universitas Indonesia).

(15)  Bahan yang dipetik dari situs internet

Berbentuk Buku

Ziagler, M. and Durant, C. (2001). Engagement: a necessary ingredient for participation in adult basic education. Onlin. Available at www.edst.educ.ubc.ca/aerc/2001/2001ziegler.htm accessed 11/11/01

Shohet, Linda. (2001). Adult Learning and Literacy in Canada. In The Annual Review of Adult Learning and Literacy, Vol. 2, chapter 6. (NCSALL). Available at 


http://ncsall.gse.hardvard.edu/ann_rev/vol2_6.html(accessed 9/ 23/ 03).

Berbentuk artikel tak bertanggal

Rocco, T.S (nd) Critical reflection in praction in practice: axprerinces of a novice teacher. Online 


www.bsu.edu/teachers/departments/edld/conf/critical.html


(accesed 03/15/00)

Berbentuk artikel anonim dan tak tertanggal

Self-Evaluation Kit. Online at ww.nald.ca/PROVINCE/SASK/SLM/selfval/toc.htm (accessed 06/23/03)

Berbentuk Artikel Tak Bertanggal

Rocco, T.S. (nd) Critical reflection in practice: experiences of a novice teacher. Online


www.bsu.edu/techers/departement/edld/conf/critical.html(accesed 03/15/00)

Berbentuk Artikel Anonim dan Tak Bertanggal

Self-Evaluation Kit. Online at ww.nald.ca/PROVICE/SAKS/SLM/Selfeval/toc.htm (accessed 06/23/03)

BAGIAN VI
PENULISAN JURNAL PENELITIAN

JURNAL PENELITIAN PENDIDIKAN – TIMES NEW ROMAN 14 pt

Xxxx Yyyyy 1,* and Zzzz Wwww 2[12 pt,italic]
1 Department of ....., University of Aaaaaaaa 

Jl. Aaaaaaaaa Aaaaaaaaaaaa 00000 

2 Jurusan ...., Universitas  Xxxxxxxx

Jl. Xxxxxx Xxxxxxxx 00000 

*Corresponding author. Tel/Fax : 00xx-xxx-xxxxxx; Email: xxxxxxx@xxxxx.xxx
Abstrak

Abstrak ditulis menggunakan huruf Times New Roman ukuran 12, spasi 1 dan dengan panjang teks maksimal 250 kata. Abstrak versi Bahasa Indonesia dan Bahasa Inggris ditulis menggunakan baku dengan ejaan yang disempurnakan. 
Kata kunci: terdiri dari 3-5 kata, ditulis mengikuti urutan abjad

PENDAHULUAN

Pendahuluan memuat tentang latar belakang, kajian pustaka, masalah, rencana pemecahan masalah dan tujuan penelitian. Pendahuluan ditulis menggunakan huruf Times New Roman ukuran 12, spasi 1 dan fist line 0,38 inch.

Teks diketik di dalam sebuah luasan print dengan margin 1.2 inch dari atas, 1 inch dari bawah dan kiri kertas. Margin sisi kanan dibuat 0.8 inch. Ukuran paper A4, lebar 8,27 inch, tinggi 11,69 inch.
Tipe Artikel

Artikel merupakan hasil penelitian dalam bidang Bimbingan dan Konseling. Sistematika penulisan artikel hasil penelitian terdiri dari judul, nama penulis, institusi dan alamat korespondensi, abstrak, kata kunci, pendahuluan, metode, hasil dan pembahasan, simpulan dan saran, serta daftar pustaka. Naskah dipaparkan secara naratif  (tanpa penomoran di depan sub judul) dan pemaparan dalam bentuk sub judul dihindari.

METODE

Berisi metode/rancangan penelitian, populasi dan sampel, instrumen, validitas dan realibilitas instrumen, dan cara analisis data.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Hasil dan pembahasan dibuat sub judul sendiri. Dimana bagian ini merupakan bagian utama artikel. Pada hasil dapat disajikan dengan tabel atau grafik, untuk memperjelas hasil secara verbal. Sedangkan pada pembahasan merupakan bagian terpenting dari keseluruhan isi artikel ilmiah. Tujuan pembahasan adalah : Menjawab masalah penelitian, menafsirkan temuan-temuan, mengintegrasikan temuan dari penelitian ke dalam kumpulan pengetahuan yang telah ada dan menyusun teori baru atau memodifikasi teori yang sudah ada.

Gambar disisipkan di dalam text box dan figurescaption (keterangan gambar) diletakkan di bawah gambar.

Gambar 1. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx
Tabel 1. Yyyyyyyyyyyyyyyyy yyyyyyyyyyyyyyyy
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tabel dibuat dengan lebar garis 1 pt dan tables caption (keterangan tabel) diletakkan di atas tabel. Keterangan tabel yang terdiri lebih dari 2 baris ditulis menggunakan spasi 1. Garis-garis tabel diutamakan garis horizontal saja sedangkan garis vertikal dihilangkan.

SIMPULAN DAN SARAN

Simpulan dan saran ditulis sendiri-sendiri dalam sub judul. Simpulan memuat jawaban atas pertanyaan penelitian. Ditulis dalam bentuk narasi, bukan dalam bentuk numerikal. Saran diberikan atas dasar hasil penelitian.

DAFTAR PUSTAKA

Penulisan daftar pustaka terdiri-dari nama penulis, tahun penerbitan, judul artikel, nama kota dan institusi penerbitan. Daftar rujukan diurutkan sesuai huruf pertama nama penulis (A-Z). Kata kedua dalam nama disepakati sebagai nama keluarga. Semua pustaka yang dirujuk dalam teks harus dituliskan dalam daftar rujukan. 

Contoh Daftar Pustaka:

Ary, D., Jacobs, L.C. & Razavieh, A. 1976. Pengantar Penelitian Pendidikan. Terjemahan oleh Arief Furchan. 1982. Surabaya: Usaha nasional

Arikunto, S. 1998. Prosedur Penelitian. Jakarta: Rinneka Cipta

Banjarmasin Pos. 22 April 2008. Wanita Kelas Bawah Lebih Mandiri, hlm. 3

Kansil, C.L. 2002. Orientasi Baru Penyelenggaraan Pendidikan Program Profesional dalam Memenuhi Kebutuhan Dunia Idustri.Transpor, XX(4): 54-5 (4): 57-61

Keppel, Geoffrey. 1982. Design and Analysis A Researcher’s Handbook. New Jersey: Prentice-Hall, Inc.
Khumaedi, M, Sunyoto dan Burhan, M . 2010. Program Keahlian pada Sekolah Menengah Kejuruan dan Kesesuaiannya dengan Kebutuhan Tenaga Kerja di Kabupaten Semarang. Jurnal Pendidikan Teknik Mesin (PTM). Volume 11, No.1.
LAMPIRAN-LAMPIRAN

LAMPIRAN 1. Contoh Lay-out Halaman Karya ilmiah (Makalah, Propsal Skripsi dan Skripsi)
Bahan: Kertas HVS putih (80 gram), ukuran A4 (21 x 29,7 cm)


LAMPIRAN 2. Contoh Sampul Makalah
4 cm dari tepi atas

JUDUL MAKALAH

(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.16, 1 spasi)
MAKALAH
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.14)
Diajukan Untuk Melengkapi Salah Satu Tugas Mata Kuliah .......... 
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 12)

Oleh
Nama Mahasiswa
NPM
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14)

UNIVERSITAS ISLAM KALIMANTAN 

MUHAMMAD ARSYAD AL-BANJARI (UNISKA MAB)
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

JURUSAN ILMU PENDIDIKAN

PROGRAM STUDI BIMBINGAN DAN KONSELING
TAHUN .........
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14, 1 spasi)
LAMPIRAN 3. Contoh Kata Pengantar Makalah 

KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur kehadirat Allah SWT.yang telah melimpahkan rahmat, hidayah dan karunia-Nya, penulis dapat menyelesaikan makalah yang berjudul “......................”. Makalah ini disusun sebagai salah satu memenuhi tugas Mata Kuliah “.......................” pada Program Studi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad al-Banjari (UNISKA MAB).
Ucapan terima kasih kami sampaikan kepada bapak/ Ibu “.......................” yang telah membimbing selama penyusunan makalah ini. Penulis menyadari bahwa masih ada kekurangan. Oleh karena itu, kritik dan saran yang bersifat membangun dari semua pihak sangat peneliti harapkan. Semoga makalah ini bermanfaat dan merupakan kontribusi bagi pengembangan ilmu pengetahuan.









      Penulis

LAMPIRAN 4. Contoh Sampul Luar Proposal Skripsi

4 cm dari tepi atas

JUDUL PROPOSAL SKRIPSI

(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.16, 1 spasi)

PROPOSAL SKRIPSI
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.14)

Oleh
Nama Mahasiswa
NPM
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14)

UNIVERSITAS ISLAM KALIMANTAN 

MUHAMMAD ARSYAD AL-BANJARI (UNISKA MAB)
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

JURUSAN ILMU PENDIDIKAN

PROGRAM STUDI BIMBINGAN DAN KONSELING
TAHUN .........
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14, 1 spasi)
LAMPIRAN 5. Contoh Sampul Dalam Proposal Skripsi

4 cm dari tepi atas

JUDUL PROPOSAL SKRIPSI

(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.16, 1 spasi)
PROPOSAL SKRIPSI
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.14)
Diajukan Untuk Melengkapi Persyaratan dalam Menyelesaikan Pendidikan Program Sarjana (S1) Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan

Program Studi Bimbingan dan Konseling
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 12)

Oleh
Nama Mahasiswa
NPM
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14)

UNIVERSITAS ISLAM KALIMANTAN 

MUHAMMAD ARSYAD AL-BANJARI (UNISKA MAB)
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

JURUSAN ILMU PENDIDIKAN

PROGRAM STUDI BIMBINGAN DAN KONSELING
TAHUN .........
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14, 1 spasi)
LAMPIRAN 6. Contoh Lembar Persetujuan Proposal Skripsi
PENGESAHAN PROPOSAL

1. Judul Penelitan 

:

.......................................................................................................................

2. Jenis Penelitian

 : .........................................................................


3. Pelaksanaan Penelitian
 :

a. Nama 

 :
b. NPM

 :
c. Fakultas 

 :
d. Jurusan 

 :
e. Program Studi 
 :

4. Lama Penelitian 

: ..........................................................................


Disetujui:

Pembimbing I

Pembimbing II
(Nama dengan titel)

(nama dengan titel)

NIP/NIK.

NIP/NIK.

Mengetahui,

Dekan,


Ketua Prodi BK
(Nama dengan titel)

(nama dengan titel)

NIP/NIK.

NIP/NIK.

LAMPIRAN 7. Contoh Sampul Luar Skripsi

4 cm dari tepi atas

JUDUL SKRIPSI

(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.16, 1 spasi)

SKRIPSI
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.14)


Oleh
Nama Mahasiswa
NPM
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14)

UNIVERSITAS ISLAM KALIMANTAN 

MUHAMMAD ARSYAD AL-BANJARI (UNISKA MAB)
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

JURUSAN ILMU PENDIDIKAN

PROGRAM STUDI BIMBINGAN DAN KONSELING
TAHUN .........
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14, 1 spasi)

LAMPIRAN 8. Contoh Sampul Dalam Skripsi

4 cm dari tepi atas

JUDUL SKRIPSI

(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.16, 1 spasi)

SKRIPSI
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font.14)

Diajukan Untuk Melengkapi Persyaratan dalam Menyelesaikan Pendidikan Program Sarjana (S1) Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan

Program Studi Bimbingan dan Konseling
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 12)

Oleh
Nama Mahasiswa
NPM
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14)

UNIVERSITAS ISLAM KALIMANTAN 

MUHAMMAD ARSYAD AL-BANJARI (UNISKA MAB)
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

JURUSAN ILMU PENDIDIKAN

PROGRAM STUDI BIMBINGAN DAN KONSELING
TAHUN .........
(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 14, 1 spasi)

LAMPIRAN 9. Contoh Lembar Persetujuan Skripsi

PERSETUJUAN SKRIPSI

Skripsi oleh .................... disetujui oleh pembimbing untuk diajukan ke Sidang Skripsi Program Studi Bimbingan Dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimntan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB) Banjarmasin.

Banjarmasin, Tanggal, Bulan, Tahun

Pembimbing 
1. Nama dengan title
: ..........................................................................
NIP/ NIK

2. Nama dengan title
: ..........................................................................

NIP/ NIK

Mengetahui,
Ketua Prodi BK

Nama dengan title

NIP/ NIK
LAMPIRAN 10. Contoh Lembar Pengesahan Skripsi

PENGESAHAN SKRIPSI
Skripsi oleh ......................... tahun ......... telah dipertahankan di hadapan Dewan Penguji Skripsi Sarjana Pendidikan Program Studi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB) Banjarmasin.

Banjarmasin, Tanggal,  Bulan, Tahun

Dewan Penguji:

1. Nama dengan titel


: ................................................

NIP/NIK

2. Nama dengan titel


: .................................................

NIP/NIK

3. Nama dengan titel


: .................................................

NIP/NIK






Mengetahui,






Dekan FKIP UNISKA,






Nama dengan titel







NIP/NIK.
LAMPIRAN 11. Contoh Berita Acara  

(1. Mahasiswa mengumpulkan cover dan lembar penilaian kepada Sekertaris Prodi BK)

(2. Berita Acara akan dikeluarkan oleh TU FKIP)

LAMPIRAN 12. Contoh Pernyataan Keaslian Skripsi


4 cm dari tepi atas

PERNYATAAN KEASLIAN

Nama 

: ........................................................................................

NPM

: ........................................................................................

Judul Skripsi 
: ........................................................................................

Dengan ini saya menyatakan bahwa yang tertulis dalam Skripsi ini benar-benar karya sendiri, bukan jiplakan dari karya tulis orang lain atau pengutipan dengan cara-cara yang tidak sesuai dengan etika keilmuan yang berlaku, baik sebagian atau seluruhnya. Pendapat atau temuan orang lain yang terdapat dalam tesis/disertasi ini dikutip atau dirujuk berdasarkan kode etik ilmiah. Atas pernyataan ini saya siap menanggung resiko/sanksi yang dijatuhkan apabila ditemukan adanya pelanggaran terhadap etika keilmuan dalam karya ini.

Banjarmasin, tanggal, bulan, tahun
Yang membuat peryataan,

(Materai Rp. 6.000,00)

Nama Mahasiswa

NPM.
LAMPIRAN 13. Contoh Motto dan Persembahan

MOTTO DAN PERSEMBAHAN
Bagian Isi Moto (maksimal 3)
(font Times New Roman, font 12, 1 spasi)

Bagian Persembahan (yang sangat berperan dalam penulisan Skripsi)

(font Times New Roman, font 12, 1 spasi)

LAMPIRAN 14. Contoh Abstrak


4 cm dari tepi atas

ABSTRAK

(Huruf Times New Roman, bold/tebal, font. 12)


spasi rangkap

Haryadi, Rudi. 2016. “Keefektifan Layanan Informasi Dengan Teknik Field Trip untuk Meningkatkan Kemampuan Perencanaan Karier Siswa Kelas XII Multimedia di SMK Negeri 1 Banjarmasin”. Skripsi. Program Studi Bimbingan dan Konseling. Jurusan Ilmu Pendidikan. Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan.Universitas Islam Kalimantan (UNISKA) Muhammad Arsyad al-Banjari.Pembimbing I Dr. H. Jarkawi, M.M.Pd., Pembimbing IILaelatul Anisah, M.Pd.


spasi rangkap

Kata Kunci: (tiga sampai lima kata atau sesuai dengan substansi topik)


spasi rangkap

(Isi abstrak meliputi latar belakang masalah, tujuan, metode penelitian yang digunakan, hasil penelitian, serta simpulan dan saran yang diajukan. Butir-butir itu hendaknya ditulis dalam lima paragraf. Teks abstrak tidak boleh lebih dari 250 kata dengan spasi tunggal)
LAMPIRAN 15. Contoh Kata Pengantar Skripsi


4 cm dari tepi atas

KATA PENGANTAR
(Huruf Times New Roman,bold/tebal, font. 12)


spasi rangkap

Segala puji dan syukur kehadirat Allah SWT. yang telah melimpahkan rahmat-Nya. Berkat karunia-Nya, peneliti dapat menyelesaikan Skripsi yang berjudul “.......................”.Skripsi ini disusun sebagai salah satu persyaratan meraih gelar Sarjana Pendidikan pada Program Studi Bimbingan dan Konseling Jurusan Ilmu Pendidikan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB).

Penelitian ini dapat diselesaikan berkat bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, peneliti menyampaikan ucapan terima kasih dan penghargaan setinggi-tingginya kepada pihak-pihak yang telah membantu penyelesaian penelitian ini., diantaranya adalah:

1. (nama dengan titel), selaku Rektor Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB), yang telah memberikan kesempatan serta arahan selama pendidikan, penelitian, dan penulisan skripsi ini.

2. (nama dengan titel), selaku Dekan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB), yang telah memberikan kesempatan serta arahan selama pendidikan, penelitian, dan penulisan skripsi ini.

3. (nama dengan titel), selaku Ketua Program Studi Bimbingan dan Konseling Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Islam Kalimantan Muhammad Arsyad Al-Banjari (UNISKA MAB) yang telah memberikan kesempatan dan arahan dalam penulisan skripsi ini.

4. (nama dan titel), selaku pembimbing I dalam penulisan skripsi ini yang … (ucapan terima kasih disesuaikan dengan kontribusinya dalam penyusunan skripsi).

5. (nama dan titel), selaku pembimbing I dalam penulisan skripsi ini yang … (ucapan terima kasih disesuaikan dengan kontribusinya dalam penyusunan skripsi).

6. Bapak dan Ibu dosen Program Sudi Bimbingan dan Konseling, yang telah banyak memberikan bimbingan dan ilmu kepada peneliti selama menempuh pendidikan .

7. (sebutkan pihak-pihak yang membantu dan mendukung selama penyelesaian studi).

Peneliti sadar bahwa dalam tesis ini mungkin masih terdapat kekurangan, baik isi maupun tulisan.Oleh karena itu, kritik dan saran yang bersifat membangun dari semua pihak sangat peneliti harapkan.Semoga hasil penelitian ini bermanfaat dan merupakan kontribusi bagi pengembangan ilmu pengetahuan.

Banjarmasin, tanggal, bulan, tahun
..............................
(Nama mahasiswa)

LAMPIRAN 16. Contoh Daftar Isi


4 cm dari tepi atas
DAFTAR ISI
   Halaman
SAMPUL LUAR SKRIPSI 

   i

SAMPUL DALAM SKRIPSI 

  ii

PERSETUJUAN SKRIPSI 

 iii

PENGESAHAN SKRIPSI 

 ix

PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI 

  x

MOTTO DAN PERSEMBAHAN 

 xi

ABSTRAK 

 xi
ABSTRACT 
     xii
KATA PENGANTAR 
    xiii
DAFTAR ISI 

 ix
DAFTAR TABEL 

  x
DAFTAR GAMBAR 

 xi
DAFTAR LAMPIRAN 
 
xii
BAB I
PENDAHULUAN
1.1
Latar Belakang Masalah 

  1
1.2
Identifikasi Masalah 

  5
1.3
Batasan Masalah 

  5
1.4
Rumusan Masalah 

  5
1.6 Tujuan Penelitian 

  5
1.6
Manfaat Penelitian 

  6
1.7
Definisi Operasional 

  7
BAB II
KAJIAN PUSTAKA
2.1
Kajian Pustaka

  8
2.1.1 
Landasan Teologis 

  9
2.1.2 
Landasan Filosofis 

10
2.1.3 
Landasan Teoritis 

11
2.2
Penelitian Terdahulu  yang Relevan 

12
2.3
Kerangka Berpikir

13
2.4
Hipotesis 

14
BAB III 
METODE PENELITIAN  
3.1
Desain Penelitian 

15
3.2
Populasi dan Sampel 
  16
3.3
Variabel Penelitian 

17
3.4
Teknik dan Instrumen Pengumpul Data 

18
3.5
Teknik Analisis Data 

19
BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1
Hasil Penelitian 
  20
4.2
Pembahasan 
  21
BAB V
PENUTUP

5.1
Kesimpulan 
  22
5.2
Saran 
  23
DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN 

(dan seterusnya, disesuaikan dengan jenis penelitian dan subtantsi skripsi)
(Apabila uraian judul atau subjudul lebih dari 1 baris, diketik dengan spasi
tunggal)
(dan seterusnya, disesuaikan dengan jenis penelitian dan subtantsi skripsi)

(Apabila uraian judul atau subjudul lebih dari 1 baris, diketik dengan spasi tunggal)
LAMPIRAN 17. Contoh Daftar Tabel


4 cm dari tepi atas

DAFTAR TABEL
Tabel 







Halaman
1.1 
Daftar Nilai Klien         
3.3
Pedoman Pelaksanaan Konseling 
        43
3.4      Rancangan Penelitian 
        45
45

3.6 
Jumlah Subjek dalam Penelitian 
        48

3.7 
Kategori Jawaban Instrument Penelitian 
        50

3.8 
Kategori Tingkatan Skala Rendahnya Motivasi Belajar Siswa 
        51

3.9 
Kisi-kisi Instrument Penelitian 
        52

3.10
Klasifikasi Reliabilitas 
        55

4.1 
Hasil Pre Test Pada Tiap Klien 
        60

4.2 
Hasil Pre Test Pada Tiap Aspek
        61

4.3 
Hasil Post Test Pada Tiap Klien
        62

4.4 
Hasil Post Test Pada Tiap Aspek 
        63

4.5 
Perbedaan Hasil Pre Test dan Hasil Post Test Pada Tiap Klien 
        64

4.6 
Perbedaan Hasil Pre Test dan Hasil Post Test Pada Tiap Aspek
        65
4.8 
Uji Wilcoxon
        66

(dan seterusnya, disesuaikan dengan subtantsi skripsi)
(Apabila uraian judul atau subjudul lebih dari 1 baris, diketik dengan spasi tunggal)

LAMPIRAN 18. Contoh Daftar Gambar

4 cm dari tepi atas

DAFTAR GAMBAR

Gambar 







   Halaman
2.1 
Kerangka Berfikir 
  26

3.1
Prosedur Penelitian 
  28

3.2 
Desain Penelitian 
  32
3.3
Siklus Analisis Interaktif Miles and Hubermen 
  50
4.1
Kegiatan Penelitian 
  55

(dan seterusnya, disesuaikan dengan subtantsi tesis/disertasi)
(Apabila uraian judul atau subjudul lebih dari 1 baris, diketik dengan spasi tunggal)

LAMPIRAN 19. Contoh Daftar Lampiran


4 cm dari tepi atas

DAFTAR LAMPIRAN
Lampiran 






    Halaman

1.   Pedoman Wawancara 
 101
2.   Pedoman Observasi 
 102
3.   Angket/ Skala Psikologis 
 103
4.   Hasil dan Tabulasi Data try Out 
 104

5.   Hasil dan Tabulasi Data Pre Test
 105
6.   Hasil dan Tabulasi Data Post Test
 106

7.   Hasil Uji Efektifitas 
107
8.   Matrik Pelaksanaan Treatment 
 108

9.   RPL (Rencana Pelaksanaan Layanan) 
 109
10. Materi Layanan 
 110
11. Lembar Evaluasi 
 111
12. Daftar Hadir Pelaksanaan Layanan Informasi Karir
 112
13. Surat Keputusan (SK) Pembimbingan 
 113
14. Surat Ijin Penelitian dari FKIP UNISKA MAB 
 114
15. Surat Telah Melakukan Penelitian dari Instansi Terkait 
 115
16. Surat Validasi Instrumen 
 116
17. Surat Validasi Abstrak dari LAB. Bahasa Inggris 
 117
18. Berita Acara Konsultasi Pembibingan 
 118
19. Surat Permohonan Sidang Skripsi 
 119
20. Dokumentasi
 120
21. Curriculum Vitae (CV) Penulis 
 121
(dan seterusnya, disesuaikan dengan subtantsi skripsi)
(Apabila uraian judul atau subjudul lebih dari 1 baris, diketik dengan spasi tunggal)

LAMPIRAN 20. Contoh Penyajian Tabel 
Tabel 4.8

Perbandingan Setiap Indikator Kelas Kontrol dan Kelas Eksperimen

	Indikator
	Kelas Eksperimen
	Kelompok Kontrol

	
	Skor
	Progres
	Skor
	Progres

	
	Pre Test
	Post Test
	Skor
	%
	Pre Test
	Post Test
	Skor
	%

	Indikator 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Indikator 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	Indikator 3
	
	
	
	
	
	
	
	


LAMPIRAN 21. Contoh Penyajian Grafik

[image: image4.png]Grafik Perbandingan Setiap Indikator

Kelompok eksperimen dan Kelompok Kontrol
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46

PRETEST POSTTEST PRETEST POSTTEST

SKOR SKOR

KELOMPOK EKSPERIMEN KELOMPOK KONTROL

= 1 Pengetahuan dan Pemahaman Diri Sendiri
= 2 Pengetahuan dan Pemahaman Dunia Kerja

= 3 Penalaran yang Realistis akan Hubungan Pengetahuan dan Pemahaman Diri Sendiri dengan
Pengetahuan dan Pemahaman Dunia Kerja




Grafik 4.3

Perbandingan Setiap Indikator Kelas Kontrol dan Kelas Eksperimen
(Apabila lebih dari satu baris, judul tabel ditulis dengan spasi tunggal)
LAMPIRAN 22. Contoh Validasi Instrumen
VALIDASI SKALA “..............................”
Petunjuk:

1.
Mohon Bapak/Ibu berkenan memberikan penilaian sesuai dengan skala penilaian yang telah disediakan dengan memberi tanda cek (√).

2.
Jika Bapak/Ibu menganggap perlu ada revisi, mohon memberi butir revisi pada bagian saran atau menuliskan langsung pada naskah yang divalidasi.
	No.
	Uraian
	Skala Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1.
	Pernyataan sudah sesuai dengan indicator
	
	
	
	

	2.
	Bahasa yang digunakan komunikatif
	
	
	
	

	3.
	Tata bahasa yang digunakan baik sesuai kaidah Bahasa Indonesia yang baku dan benar
	
	
	
	

	4.
	Butir pernyataan tidak bias
	
	
	
	

	5.
	Format instrumen menarik untuk dibaca
	
	
	
	

	6.
	Pedoman menjawab/mengisi instrumen sudah jelas
	
	
	
	

	7.
	Jumlah butir pernyataan sudah mencukupi
	
	
	
	

	8.
	Panjang kalimat pernyataan sudah sesuai
	
	
	
	


Rubrik Penilaian:
1 :   Kurang dari 25% item pernyataan sesuai kriteria

2 :   25% - 50% item pernyataan sesuai kriteria

3 :   50% - 75% item pernyataan sesuai kriteria

4 :   Lebih dari 75% item pernyataan sesuai kriteria

Kesimpulan terhadap Validasi Skala Rasa Perscaya Diri:


Dapat digunakan tanpa revisi


Dapat digunakan dengan sedikit revisi

Dapat digunakan dengan banyak revisi

Belum dapat digunakan

Saran-saran:

………………………………………………………………………………………

Banjarmasin, tanggal, bulan, tahun 

Validator 
..................................

NIP/NIK.
LAMPIRAN 23. Contoh Surat Permohonan Ujian Skripsi

Perihal : Permohonan Ujian Skripsi

Kepada Yth :




Dekan FKIP UNISKA MAB Banjarmasin

di-tempat

Assalamualikum Wr. Wb

Dengan hormat, saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama 
:

NPM 
:

Program Studi
: Bimbingan dan Konseling

Dengan ini mengajukan permohonan UJIAN SKRIPSI dengan judul :

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Demikian permohonan ini saya buat, atas perhatiannya saya ucapkan terimakasih.

Wassalamualikum Wr. Wb

Banjarmasin, tanggal, bulan, tahun

Mengetahui,

Pembimbing I
Pembimbing II
Hormat Saya

(Nama dengan titel)
(nama dengan titel)
(nama mahasiswa)

NIP/NIK.
NIP/NIK.
NPM.
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