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Program pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk
memberikan pelatihan pembuatan surat pengantar menggunakan
MS Word kepada aparatur Desa Banyoneng Laok, Kecamatan
Geger, Kabupaten Bangkalan. Metode pengabdian dilakukan
melalui penyelenggaraan acara pelatihan yang melibatkan DPL dan
KKN sebagai
berlangsung, peserta menunjukkan antusiasme tinggi dan aktif

tim mahasiswa pendamping. Selama acara
dalam partisipasi. Penjelasan dan demonstrasi dari DPL dan tim
mahasiswa KKN dinilai jelas dan menarik oleh peserta, sehingga
memudahkan pemahaman dan penerapan materi. Selain itu,
tersedia ringkasan tutorial untuk memudahkan peserta dalam
mengingat langkah-langkah penyusunan surat administrasi desa.
Permintaan menarik juga muncul dari peserta, yang meminta
pembuatan video tutorial sebagai materi referensi tambahan.
Dengan demikian, kegiatan ini berhasil memberikan manfaat dalam
meningkatkan kemampuan teknis dan pengetahuan administrasi
bagi aparatur Desa Banyoneng Laok.

Abstract

This community service program aims to provide training in making cover
letters using MS Word to Banyoneng Laok Village officials, Geger District,
Bangkalan Regency. The service method is carried out through organizing
training events involving DPL and a team of KKN students as companions.
During the event, participants showed high enthusiasm and were active in
participating. The explanations and reflections from the DPL and the KKN
student team were considered clear and interesting by the participants,
making it easier to understand and apply the material. In addition, a
tutorial summary is available to make it easier for participants to remember
the steps for preparing a village administration letter. Interesting requests
also emerged from participants, who asked for video tutorials to be made as
additional reference material. Thus, this activity succeeded in improving
technical skills and administrative knowledge for Banyoneng Laok Village

officials.

1. PENDAHULUAN

Pengetahuan akan penggunaan teknologi berbasis digital adalah kebutuhan yang dituntut

untuk menunjang pekerjaan pada masa globalisasi saat ini. Selain itu, juga pengetahuan akan

teknologi informasi merupakan modal utama seseorang untuk dapat bersaing di era globalisasi

dan kemajuan zaman yang akan datang (Riyayatsyah & Alameka, 2022) .

Dalam hal ini,

penerapan akan pengetahuan teknologi diimplementasikan mulai dari aktivitas perseorangan

maupun kelompok. Adapun pihak yang membutuhkan implementasi teknologi dalam aktivitas

adalah sangat tidak terbatas. Dimulai dari pelajar (masih duduk di bangku sekolah) yang

menggunakan teknologi untuk menunjang media pembelajaran yang berlaku, sampai pada
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pekerjaan instansi maupun wirausaha. Disamping itu, kemampuan dan pengetahuan akan
teknologi berbasis digital merupakan salah satu kompetensi yang menjadi tolak ukur
kompetensi dan kualitas seorang individu dalam perbandingan perseorangan di era globalisasi
sekarang.

Penerapan akan pengetahuan teknologi berbasis digital perlu diterapkan khususnya dalam
bidang administrasi untuk menunjang kinerja, serta hasil pengolahan data maupun berkas
yang digunakan. Pemerintahan desa merupakan sub sistem dari pemerintahan nasional yang
menjadi dasar pondasi pemerintahan pusat dalam menerima data dan informasi untuk
penentuan berbagai kebijakan pemerintahan secara nasional. Keberhasilan penataan
administrasi pemerintahan desa merupakan cerminan keberhasilan penyelenggaraan
pemerintahan desa, yang berdaya guna dan berhasil guna. Untuk meningkatkan manajemen
pemerintahan desa, penataan administrasi perlu dilakukan agar lebih efektif dan efisien (Askal,
dkk, 2021). Administrasi desa merupakan salah satu hal yang dituntut untuk dapat memenuhi
kebutuhan akan administrasi yang meliputi segala kepentingan desa yang beragam. Mulai dari
data penduduk, lingkungan, hubungan daerah, dan juga fasilitas desa. Pekerja administrasi
desa, yang juga dikenal dengan sebutan aparatur desa, merupakan bagian dari struktur desa
yang bertugas dalam mengelola administrasi desa di bawah kebijakan oleh kepala desa.
Aparatur desa sendiri diwajibkan untuk memenuhi kemampuan dan pemahaman teknologi
dalam mengurus informasi terkait desa. Tata kelola pemerintahan desa yang baik adalah
pengelolaan pemerintahan desa yang menjunjung tinggi transparansi, akuntabilitas,
responsibilitas, independensi dan kesetaraan/ kewajaran serta berpegang teguh pada aturan
dan prosedur yang berlaku. Oleh karena itu, tata kelola pemerintahan desa demi mencapai
tertib administrasi desa harus dikuasai dan dipahami oleh penyelenggara pemerintah desa
(Tampongangoy, 2018).

Tidak terkecuali juga untuk Aparatur Desa Banyoneng Laok, Kecamatan Geger, Kabupaten
Bangkalan, sekaligus menjadi target dalam pengabdian kepada masyarakat yang ditulis ini. Hal
ini merupakan struktur yang dibentuk di bawah naungan Kepala Desa Banyoneng Laok,
Kecamatan Geger, Kabupaten Bangkalan dalam manajemen desa. Dalam hal ini disebabkan
oleh anggota aparatur desa yang masih belum dapat memenuhi kompetensi teknologi berbasis
digital dalam menunjang kinerja manajemen administrasi desa. Seperti yang diketahui bahwa
kompetensi teknologi berbasisi digital sangat diperlukan dalam segala jenis kegiatan. Oleh
karena hal itu, mayoritas administrasi Desa Banyoneng Laok, Kecamatan Geger, Kabupaten
Bangkalan dikelola oleh kepala desa sendiri. Adapun hal tersebut menjadi landasan dalam
rancangan pengabdian kepada masyarakat dengan judul “Pelatihan Pembuatan Surat
Administrasi dengan MS. Word untuk Aparatur Desa Banyoneng Laok” yang disusun oleh
kelompok mahasiswa kuliah kerja nyata tematik STKIP PGRI Bangkalan.

Mahasiswa KKN-T STKIP PGRI Bangkalan merupakan kelompok beranggotakan
mahasiswa semester 5 yang bertugas untuk melakukan pengabdian di lokasi desa tertuju dalam
rangka pemenuhan mata kuliah KKN dengan didampingi dengan Dosen Pembimbing
Lapangan (DPL). Kelompok ini memiliki jumlah dua puluh lima orang anggota untuk
melaksanakan serangkaian program dalam upaya peningkatan kualitas desa dalam hal kearifan

lokal berbasis teknologi digital. Dalam satu kelompok dibentuk cabang yang meliputi empat
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sektor yang terdiri dari sektor pendidikan, sektor ekonomi, sektor sosial, dan sektor kesehatan.
Sektor pendidikan yang menjadi bagian dari sektor pengabdian, merancang program
pengembangan kompetensi dan kualitas aparatur desa dalam menggunakan teknologi digital
untuk menunjang kinerja pekerjaan administrasi desa yang dilakukan. Rancangan program
yang dibentuk meliputi penggunaan “Word”, aplikasi yang menjadi bagian dari Microsoft Office
dalam hal ini merupakan perangkat lunak yang digunakan dalam pengolahan kata dan angka
(Asy Syifa Nurul Haq & Asmar, 2022) . dalam pengolahan dokumen untuk menyusun,
mengatur, membentuk, sampai mencetak berkas tertentu.

Pembentukan rancangan program pelatihan penggunaan Word untuk aparatur desa
berdasarkan hasil perolehan data oleh Mahasiswa KKN bersama DPL dengan melakukan
wawancara dan observasi bersama Kepala Desa Banyoneng Laok, Kecamatan Geger,
Kabupaten Bangkalan. Dari hasil wawancara dan observasi, didapat pernyataan bahwa
permasalahan Desa Banyoneng Laok adalah kurangnya kemampuan menggunakan teknologi
digital dalam pekerjaan administrasi desa. Misalnya, banyaknya aparatur desa yang menemui
kesulitan dalam hal surat-menyurat sebagai landasan pengantar berbagai pelaksanaan kegiatan
desa. Oleh karema hal tersebut, rancangan program pelatihan MS. Word terbentuk atas
persetujuan kepala desa, DPL KKN, serta Mahasiswa KKN. Adapun tujuan yang ingin dicapai
dalam program ini adalah aparatur desa yang dapat mengimplementasikan penggunaan MS.
Word sebagai bagian dari teknologi digital dalam pekerjaan mengelola administrasi desa. Pada
akhinya kegiatan pelatihan ini akan bertujuan peningkatan kompetensi dan kualitas Aparatur

Desa Banyoneng Laok, Kecamatan Geger, Kabupaten Bangkalan.

2. METODE

Pelatihan MS. Word untuk aparatur desa dilaksanakan atas persetujuan dari mahasiswa
KKN, dosen pembimbing lapangan (DPL), serta kepala desa untuk penyelenggaraannya.
Kegiatan ini dilaksanakan dengan menggunakan perangkat laptop dari mahasiswa dan laptop
dari aparatur desa yang sudah dipasangkan dengan aplikasi MS. Word untuk pelaksanaanya.
Adapun kegiatan ini dilaksanakan di Ruang Rapat Aparatur Desa Banyoneng Laok, Kecamatan
Geger, Kabupaten Bangkalan. Agenda program mengambil waktu di tengah masa pengabdian
mahasiswa KKN di Desa Banyoneng Laok, Kecamatan Geger, Kabupaten Bangkalan pada 6
Maret 2024 pukul 20.00 WIB. Pelaksanaan program dihadiri oleh para aparatur desa, DPL,
bersama dengan mahasiswa KKN sebagai pendamping pelatihan.

Dalam pelaksanaan progam pelatihan sebagai bentuk pengabdian, adapun metode yang
digunakan dalam kegiatan berupa pendekatan Participatory Learning and Action (PLA) atau
proses belajar dan praktik secara partisipatif (Askal Basir et al., 2020). PLA merupakan metode
pemberdayaan masyarakat yang meliputi pelatihan, penyampaian pendapat, serta diskusi
bersama dalam proses mendalami pemahaman serta kemampuan dalam penggunaan MS. Word
untuk menunjang kinerja aparatur desa dalam digunakan mengelola administrasi desa. Dalam
pelaksanaan program, metode penyampaian yang adalah penyampaian lisan beserta peragaan
praktik (secara langsung). Penyampaian yang kemudian diikuti oleh partisipan program untuk
diterapkan secara langsung untuk berlatih menggunakan MS. Word dalam penyusunan surat

pengantar, sebagai contoh dasar dalam menyusun berkas. Penerapan yang dilakukan dapat
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diimplementasikan dalam bentuk berkas lainnya seperti membuat undangan, surat perintah,
surat keputusan, hingga formulir pendaftaran dan pengajuan kegiatan-kegiatan desa. Untuk
lebih jelasnya rangkaian kegiatan pelaksanaan pelatihan pembuatan surat dengan MS.
Word untuk aparatur Desa Banyoneng Laok, Kecamatan Geger, Kabupaten Bangkalan,

tergambar pada chart di bawah ini.

Perencanaan
Konsep
Pengabdian
Kepada
Masyarakat

asra a
Gambar 1. Rangkaian Kegiatan Pelatihan Pembuatan Surat Administrasi

3. HASIL & PEMBAHASAN

Pada pelaksanaan program pengabdian kepada masyarakat ini, DPL dan mahasiswa KKN
menyajikan kegiatan dalam bentuk acara pelatihan pembuatan surat pengantar menggunakan
MS. Word untuk aparatur Desa Banyoneng Laok, Kecamatan Geger, Kabupaten Bangkalan.
Dalam acara pelatihan melibatkan aparatur desa sebagai peserta pelatihan, DPL bersama
dengan mahasiswa KKN sebagai pendamping peserta dalam pelatihan. Dalam pelaksanaan
acara menggunakan laptop terpasangkan MS. Word untuk praktik pelatihan yang disediakan
oleh tim mahasiswa KKN dan juga laptop pribadi aparatur desa yang berpartisipasi. Adapun
dalam acara menggunakan media proyektor dan slide milik Desa Banyoneng Laok, Kecamatan
Geger, Kabupaten Bangkalan sebagai media penampil peraga dalam pelatihan. Dalam acara
pelatihan, dilakukan serangkaian kegiatan yang meliputi metode penggunaan MS. Word dalam
praktik penyusunan surat pengantar.

Tabel 1. Kegiatan yang dilaksanakan dalam acara pelatihan

No. Indikator Kegiatan Pelatihan

Cara pembuatan kop berkas untuk surat.

Mengatur rata kanan, kiri, dan tengah paragraf yang diketik dalam berkas.

Meletakkan dan mengatur gambar dalam dokumen yang disusun.

Membuat dan mengatur tabel serta grafik dalam dokumen yang disusun.

Ol LN

Mengatur tempat tanda-tangan dalam susunan dokumen yang dibuat.

Dalam perancangan acara sebagai bentuk pengabdian kepada masyarakat, DPL
dan Tim Mahasiswa KKN menyusun kegiatan yang dilakukan dalam acara pelatihan.
Dengan melibatkan kerjasama antara DPL dan mahasiswa KKN sebagai pendamping
pelatihan, mahasiswa KKN membuat susunan pelatihan dalam bentuk peragaan.

Selanjutnya, DPL dan tim mahasiswa KKN menampilkan satu contoh surat pengantar
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sebagai dokumen peragaan untuk dibuat oleh peserta selama pelatihan. Adapun dalam
peragaan DPL dan mahasiswa kepada aparatur desa, diberikan penjelasan mengenai
pembuatan bagian tertentu dalam contoh surat yang ditampilkan.

Pelaksanaan acara dilakukan pada Rabu, 6 Maret 2024. Persiapan acara dilakukan
oleh DPL dan tim mahasiswa KKN dengan menyusun laptop, proyektor, dan display
slide yang digunakan dalam pelatihan. Dilakukan juga pengecekan terhadap laptop
oleh mahasiswa KKN sendiri yang disebabkan ditemukanya laptop bermasalah,
sehingga tidak dapat digunakan untuk pelatihan. Adapun permasalahan ditemukan di
tengah berlangsungnya acara. Salah satu laptop oleh mahasiswa KKN yang digunakan
oleh aparatur desa mengalami freeze, sehingga dilakukannya penggantian laptop
dengan laptop cadangan. Meskipun demikian, acara tetap berjalan sesuai rancangan

yang disusun.

l Gambar 2. Pelaksanaan Acara Pelatihan

Pelaksanaan acara pelatihan pembuatan surat dengan MS. Word untuk aparatur
Desa Banyoneng Laok, Kecamatan Geger, Kabupaten Bangkalan diikuti oleh peserta
dengan rasa antusias yang sangat tinggi. Selama acara berlangsung, peserta
menunjukkan rasa ingin tahu dan keaktifan dalam partisipasi yang tinggi. Peserta
merasa penjelasan dan peragaan oleh DPL dan tim mahasiswa KKN sebagai
pendamping dalam acara cukup jelas dan menarik, sehingga para peserta dengan cepat
mengerti dan mencoba untuk memperagakan metode dan prosedur dalam penyusunan
contoh surat pengantar yang disajikan mahasiswa KKN dalam pelatihan. Selain itu,
DPL dan tim mahasiswa KKN juga menyediakan ringkasan (tutorial dalam pembuatan
surat adminisstrasi desa), diharapkan aparatur desa lebih mudah dan mengingat
langkah-langkah yang harus dijalankan. Terdapat permintaan yang sangat menarik
dari salah satu peserta pelatihan yang request secara langsung dibuatkan seperti video
tutorial yang ada di channel youtube. Untuk permintaan ini kami dari segenap tim
pengabdian kepada masyarakat akan berusaha merelisasikan setelah kegiatan pelatihan

dilaksanakan sebagai feedback.
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4. KESIMPULAN

Kebutuhan akan keterampilan teknologi digital semakin meningkat dalam mendukung
aktivitas sehari-hari, termasuk di ranah pekerjaan. Sebagai respons terhadap kebutuhan
tersebut, program pengabdian kepada masyarakat ini menyelenggarakan pelatihan pembuatan
surat pengantar menggunakan MS Word bagi aparatur Desa Banyoneng Laok, Kecamatan
Geger, Kabupaten Bangkalan. Dalam pelaksanaannya, DPL dan mahasiswa KKN sebagai
pendamping menyediakan laptop dan memanfaatkan media proyektor dan slide Desa
Banyoneng Laok sebagai sarana penyajian. Peserta, yang terdiri dari aparatur desa,
menunjukkan antusiasme yang tinggi selama pelatihan, menangkap penjelasan dan
demonstrasi dengan cepat. DPL dan tim mahasiswa KKN juga menyediakan ringkasan tutorial
untuk mempermudah pemahaman dan mengingat langkah-langkah pembuatan surat.
Permintaan untuk video tutorial juga muncul dari salah satu peserta, yang akan
dipertimbangkan sebagai tanggapan positif untuk meningkatkan efektivitas pelatihan. Dengan
demikian, kegiatan ini berhasil memberikan manfaat yang signifikan dalam meningkatkan

keterampilan teknologi digital dan administrasi bagi aparatur Desa Banyoneng Laok.

5. UCAPAN TERIMA KASIH

DPL dan tim mahasiswa KKN mengucapkan terima kasih kepada STKIP PGRI Bangkalan
dan Desa Banyoneng Laok atas dukungan program pengabdian. Juga kepada aparatur desa
yang berpartisipasi dalam pelatihan pembuatan surat administrasi dengan MS Word, semoga

dapat meningkatkan kinerja administrasi Desa Banyoneng Laok di masa mendatang.
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