Unit 5
Pengumpulan Data Perancangan Sistem Informasi
Seorang analis sistem sepertinya arsitek tidak akan pernah merancang sebuah rumah sebelum mengetahui kebutuhan dan selera calon penghuni, luas tanah dan lingkungan tempat rumah akan dibangun. Sebelum membangun sistem analis harus mempelajari kebutuhan, pendapat user, dan lingkungan pisik perusahan. Untuk itu analis harus mempelarjari sistem yang sedang digunakan melalui investigasi dan observasi. Opini, keinginan user diperoleh melalui wawancara dan pengadministrasian kuesioner. Pada unit akan dibahas cara menginvestasi harddata, mengobsevasi lingkungan, mempersiapkan dan melakukan wawancara dan kemudian dilanjutkan dengan menyiapkan dan pengelolaan kustioner.
Investigasi 

Analis sistem perlu mengumpulkan hard data seperti data keuangan, kepegawaian, peralatan, struktur organisasi, dokumen dan catatan dan laporan yang disiapkan perusahaan dengan sistem berjalan. Secara umum hard data yang diperlukan analis sistem adalah.
Laporan

Ada dua jenis laporan, laporan yang digunakan digunakan manajemen dalam pengambilan keputusan pelaksanaan bisnis sehari-hari seperti laporan saldo persedian, saldo piutang, ikhitisar enjualan dan harga pokok produksi dan sebagainya. Laporan ini bisas sederhana tetapi sangat penting, dan selalu ditindak lanjuti. Laporan ini kaang disertai dengan grafik sehingga memudahkan manajer mengetahui tren perkembangan usaha dari waktu-kewaktu,

Jenis laporan kedua adalah laporan kinerja, laporan kinerja memperbandingkan realisasi dengan norma misalnya anggran atau standar. Laporan kinerja diperlu untuk mengevaluasi apakah bisnis sudah berjalan sesuai dengan yang direncanakan, dengan dapat dievaluasi apakah gap antara realisasi dan norma semakin lebar atau semakin kecil, sehingga dapat diambil tindakan yang tepat.

Catatan

Cata dasar pembuatan laporan, sebagian catatan mungkin masih dikerjakan secara manual, sebagian lagi sudah berbasis komputer. Atau dapat juga semua catatan mungkin sudah berbasis komputer, dan dapat juga semua catatan masih dikerjakan secara manual atau hanya di ketik dengan komputer. Sewaktu mengumpulkan dan mempelajari catatan ini hendaknya analis sistem sudak mengidentifikasi 

a. Adanya kesalahan dalam angka dan penjulahan

b. Kemungkinan dilakukan perbaikan dan penyederhaan

c. Vulume dan jenis transakasi dalam satu periode 

d. Kemungkinan pekerjaan manual dapat disederhanakan dengan penggunaan komputer.

Formolir 
Formolir atau sering juga disebut dokumen sumber sangat pnting bagi analis sistem untuk memahami sistem yang berjalan, analis perlu mengumpulkan dan mencatat semua formolir yang masih kosong dan contoh yang telah terisi. Disamping itu perlu dicatat petugas atau departemen yang mengisi masing formolir dan perlakuan terhadap setiap lembarnya. Berikut beberapa panduan yang dapat dipedomani saat pengumpulkan dan menyiapkan daftar dokumen sumber 
a. kumpulkan semua dokumen yang digunakan dalam bentuk kosong dan terisi

b. catat cara penyiapannya seperti, dicetak sendiri, tulis tangan, cetak dengan komputer, dicetak dipercetakan, dibeli jadi dan sebagainya

c. catat  jumlah rangkan dan pendistrubusiannya

d. bandingkan jumlah rangkap dan pendistrubusian seharusnya dengan yang benar-benar dilakukan.

Mempelajari dan mengumpulkan formolir embutuhkan waktu yang banyak, tetapi sangat penting banyak hal dapat dipahami analis sistem dari formolir ini seperti;

a. aliran data yang tdak seharusnya

b. penyempitan saluran yang menyebabkan proses kerja melambat atau terhenti

c. pengulangan pekerjaan yang tidak perlu, kaena pegawai tidak menyadari kalau data tersebut telah ada atau tidak dapat digunakan

d. kurangnya pemahaman karyawan tentang ketrkaitan aliran informasi (kegunaan informasi yang dihasilkannya oleh pegawai lain).

Memo  

Aalis sistem juga perlu mendapatkan contoh-contoh memo yang dsampaikan dalam pelaksanaan bisnis sehari-hari. Memo biasanya mengalir kebawah, ketimbang ke atas. Dari memo ini selain aliran data juga dapat dipahami tatanilai, kebiasaan dan selera manajemen.
Pengumuman/Nota
Dengan mempelajari pengumuman dan pemberi tahun dapat dipahami aliran data dan informasi serta budaya dan kebiayasaan organisasi.

Manual dan Kumpulan Peraturan
Manual atau pedoman kerja termasuk manual penggunaan komputer, manual berisikan apa yang seharusnya terjadi dan apa yang perlu dilakukan user, manual sering tidak diperbarui, pelajari apakah manual itu diikuti dan uptodate atau tidak. Manual jarang digunakan, dibarkan berdebu dirak buku. Kumpulan peraturan berisikan  segala hal pelajari aturan yang mengatur pemeliharaan, pemakaian, akses dan pengubahan komputer.
Data dari Dokumen Arsip

Banyak data yang diperlukan analis sisten tidak terdapat pada dokumen yang sedang digunakan, tetapi terdapat pada dokumen yang telah dismpan pada arsip yang masih disimpan karena ada peraturan yang mengharuskan atau atau praktek yang lazim contoh anggaran, lapran penjualan dan sebagainya.
Wawancara 
Beberapa data tidak tersedia pada bahan tertulis yang telah diperoleh melalui investigasi. Data yang telah diperoleh melalui investigasi juga perlu pengecekan dan pemahaman yang lebih rinci. Analis perlu mewawancarai pemakai sistem. Wawancara digunakan untuk mengetahui prosedur tidak resmi yang digunakan serta tujuan, pendapat, kepuasan pemakai sistem. 

Prosedur tidak resmi tidak akan ditenui dalam manual maupun kumpulan peraturan, tapi proedur sangat penting bagi analis karen prosedur inilah yang benar-benar digunakan. Kenapa manajemen menggunakan prosedur tidak resmi apa yang salah dengan prosedur resmi ? Analis perlu memahaminya.

Tujuan organisasi apa yang ingin dicapai organisasi di masa yang akan datang. Fakta dan keadaan saat ini diperoleh dari data tertulis. Tujuan yang dinyatakan secara tertulis perlu kajuian lebih dalam melalui wawancara. Demikian juga pendapat dan kepuasan user terhadap sistem yang ada pelu diselidi melalui wawancara karena tidak dapat diperoleh melalui investigasi terhadap hard data.
Perencanaan Wawancara

Analis harus merencanakan wawancara dengan sebaik-baiknya sehingga tujuan yang diinginkan dapat dicapai. Ada bebrapa langkah yang dapat diikuti dalam mempersiapkan wawancara.

Memahami latar belakang. Analis harus memiliki pengetahuan yang cukup tentang organisasi yang akan dikembangkan sistemnya sebelun dia melakukan wawancara denga user. Pengetahuan latar belakang ini dapat diperoleh melalui bahan tertulis sepertu buku, terbitab berkala dan brosur-brosur.
Menetapkan tujuan wawancara. Dari bahan latar belakang dan pengalaman pribadi tetapkan tujuan wawancara, yaitu mengenai sistem informasi kebiasaan pengambilan keputusan yang ingin ditanyakan. Yang yang ditanyakan dalam wawancara berhubungan dengan sumber data, format laporan, frekuensi pembuatan keputusan, mutu informasi, dan gaya pembuatan keputusan manajerial.

Penentuan orang yang akan diwawancara. Analis harus orang yang akan diwawancara. Para pejabat penting dari semua level organisasi yang akan tepengarush oleh sistem harus terwakili. Bagan struktur organisasi dapat membantu dalam memilih orang yang diwawancarai ini.

Mempersiapkan orang yang akan diwawancarai. Sebelum wawancarai dilakukan yang akan akan diwawancarai harus dihubungi terlebih dalu untuk membuat janji. Wawanara tidak boleh terlalu lama cukup berkisar 45 menit, biarpun dia menyediakan diri untuk itu, katakan kita tiak mau mengganggu pekerjaan mereka. 
Tentukan jenis pertanyaan yang akan digunakan. Pertayaan yang diajukan menjadi salah satu kunci keberhasilan wawancara. Ada dua tipe pertanyaan yang perlu diketahui oleh analis, pertanyaan terbuka dan pertanyaan tertutup. Kedua tipe pertanyaan ini memiliki keunggulan dan kelemahan sediri sendiri.

Pertanyaan Terbuka 
Pertanyaan terbuka memberi kebebasan kepada yang diwawanarai menjawab. Contoh, “Bagaimana pendapat Saudara tentang sistem komputer yang sedang digunakan ?” Dengan pertanyaan terbuka yang diwawancarai dapat menjelaskan pendapat dan tujuannya secara bebas. 

Pertanyaan terbuka memiliki keunggulan diantaranya:

1. Memudahkan yang diwawancara 

2. Memungkin pewawancara menyimpulkan jawapan yang diwawancarai yang merefleksikan pendidikan, tatanilai, pandangan dan kepercayaannya.

3. Memungkinkan diperoleh jawapan yang lengkap dan rinci.

4. Lebih menarik, lebih spontan.  
Sebaliknya pertanyaan terbuka meiliki beberapa kelemahan antara lain:

1. Kemungkinan pengajuan pertanyaan yang dijawab dengan jawaban rinci yang tidak relevan

2. Kehilangan kontrol, jawaban panjang menghabiskan banyak waktu untuk jawaban yang kurang berguna.

Pertanyaan Tertutup
Pertanyaan tertutup tidak memberi kebebasan kepada yang diwawancarai untuk memberi jawaban. Contoh pertanyaan “Berapa orang pegawai yang menjadi bawahan Saudara?”

Pertanyaan tertutup memiliki beberapa kunggulan diantaranya:

1. Menghemat waktu

2. Mudah diperbandingkan

3. Langsung ke tujuan

4. Terkendali dan cepat.

Kelemahan pertanyaan terbuka adalah:

1. Membosankan

2. Tidak rinci

3. tidak menciptakan hubungan yang akrab antara pewawancara dengan yang diwawancarai.

Pelaksanaan Wawanara

