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Abstract

This community service activity aims to improve employees' competencies in managing digital-
based disposition letters in the General Division of the Social Affairs Office. The main problem
is that disposition letters are still recorded and retrieved manually, resulting in lengthy
processing times when searching older archives. The activity was conducted on Monday,
September 15, 2025, with five employees participating. The implementation method included
pre-test, training, and post-test stages, using a hands-on (learning-by-doing) approach. The
results showed a significant improvement in participants' abilities after the training. Based on
the post-test results, all participants achieved scores in the "excellent" category (76—100),
which initially ranged from "fair" (26-50). This activity has proven effective in increasing work
efficiency and employees' digital skills, and it can serve as a training model for technology-
based administrative letter management within government institutions.
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Abstrak

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk meningkatkan kompetensi
pegawai dalam mengelola surat disposisi berbasis digital di Dinas Sosial bagian umum.
Permasalahan utama yang dihadapi adalah proses pencatatan dan pencarian surat disposisi
yang masih dilakukan secara manual, sehingga membutuhkan waktu lama untuk menemukan
kembali arsip lama. Kegiatan ini dilaksanakan pada hari Senin, 15 September 2025, dengan
jumlah peserta sebanyak lima orang pegawai. Metode pelaksanaan meliputi tahapan pretest,
pelatihan, dan posttest dengan pendekatan praktik langsung (learning by doing). Hasil
kegiatan menunjukkan peningkatan signifikan terhadap kemampuan peserta setelah
mengikuti pelatihan. Berdasarkan hasil posttest, seluruh peserta memperoleh nilai dalam
kategori sangat baik (76—100) yang awalnya di cukup (26-50). Kegiatan ini terbukti efektif
dalam meningkatkan efisiensi kerja dan keterampilan digital pegawai, serta dapat menjadi
model pelatihan administrasi surat berbasis teknologi di lingkungan instansi pemerintah.
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1. Pendahuluan

Perkembangan teknologi informasi membawa dampak signifikan terhadap
peningkatan efisiensi dan efektivitas kerja di berbagai instansi pemerintah maupun
swasta. Salah satu aspek penting dalam tata kelola administrasi adalah pengelolaan
surat disposisi. Surat disposisi berfungsi sebagai instrumen komunikasi internal yang
berisi arahan atau tindak lanjut dari pimpinan kepada staf, sehingga keberadaannya
sangat vital dalam mendukung kelancaran proses administrasi dan pelayanan publik
(Anjarwati & Nikmah, 2025). Namun, dalam praktiknya, banyak instansi yang masih
mengandalkan sistem manual, yang cenderung memakan waktu, kurang efisien, dan
menyulitkan pegawai ketika harus menelusuri kembali informasi dari disposisi lama.

Berbagai penelitian menegaskan bahwa peningkatan kompetensi teknologi
informasi memiliki peran penting dalam mendukung efektivitas kerja aparatur.
Mahawan dan De Guzman (2025) menyoroti bahwa kompetensi teknologi menjadi
dasar bagi pengembangan panduan kerja dan pembelajaran di lingkungan pendidikan
dan pemerintahan. Sejalan dengan itu, Permana, (Permana et al., 2025)menjelaskan
bahwa pelatihan administrasi berbasis Microsoft Office mampu meningkatkan
kemampuan pegawai desa dalam mengelola data dan surat-menyurat secara
sistematis. Penelitian Akubos (2025) juga menemukan bahwa kemampuan dalam
pengolahan kata berkontribusi terhadap peningkatan keterampilan profesional individu.

Selain itu, penelitian Laboon (2025) menegaskan bahwa penerapan metode
pembelajaran berbasis teknologi dapat meningkatkan hasil belajar dan sikap positif
peserta terhadap penggunaan perangkat lunak pengolah kata. Dalam konteks
administrasi, penggunaan fitur mail merge dalam Microsoft Word terbukti mampu
meningkatkan efisiensi kerja dan mempermudah proses komunikasi internal (Harman
et al., 2024). Hasil penelitian Harman et al. (2024). juga menunjukkan bahwa pelatihan
penggunaan mail merge membantu aparatur desa dalam mempercepat proses
pembuatan surat dan mengurangi kesalahan administratif. Temuan serupa dilaporkan
oleh Jamali et al. (2023), yang menunjukkan bahwa pelatihan pembuatan surat melalui
mail merge meningkatkan produktivitas perangkat desa dalam pembuatan dokumen
penugasan.

Berdasarkan kondisi tersebut, diperlukan upaya penguatan kapasitas pegawai
dalam mengelola surat disposisi melalui pemanfaatan teknologi pengolahan dokumen.
Kegiatan pengabdian ini dilaksanakan di Dinas Sosial bagian umum pada hari Senin,
15 September 2025, dengan jumlah peserta sebanyak lima orang pegawai. Tujuan
kegiatan adalah untuk mempermudah pegawai dalam menggunakan surat disposisi
yang sebelumnya ditulis manual dalam waktu lama serta memberikan kemudahan
bagi pegawai dalam menelusuri kembali informasi disposisi ketika dibutuhkan oleh
Kepala Dinas Sosial.

Pelatihan ini sejalan dengan hasil penelitian Asyari dan Muniarti (2025), Islam dan
Rodi (2025) yang menunjukkan bahwa pelatihan mail merge secara signifikan
meningkatkan efisiensi administrasi di tingkat pemerintahan desa. Dengan demikian,
kegiatan pengabdian ini diharapkan dapat meningkatkan keterampilan pegawai Dinas
Sosial dalam mengelola surat disposisi secara digital, mempercepat pelayanan
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administrasi, dan mendukung terwujudnya tata kelola pemerintahan yang efektif dan
modern (Islam & Rodi, 2025; Manurung et al., 2024; Yanti, 2023).

2. Metode Pengabdian

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan di Dinas Sosial bagian
umum pada hari Senin, 15 September 2025, dengan jumlah peserta sebanyak lima
orang pegawai. Metode pelaksanaan kegiatan dirancang secara sistematis melalui
empat tahap utama, yaitu persiapan, pelaksanaan, hasil, dan evaluasi, sebagaimana
digambarkan pada bagan alur kegiatan.
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Gambar 1. Metode Pelaksanaan

Tahap Persiapan, diawali dengan observasi langsung ke lokasi mitra untuk
mengidentifikasi permasalahan dalam pengelolaan surat disposisi. Berdasarkan
hasil observasi, diketahui bahwa pegawai masih menggunakan metode manual
dalam mencatat dan menyimpan surat disposisi, sehingga menyulitkan proses
pencarian dokumen lama. Setelah observasi, dilakukan wawancara dengan
pegawai bagian umum untuk menggali kebutuhan dan kendala yang dihadapi
dalam penggunaan surat disposisi.

Selain itu, dilakukan studi pustaka terhadap beberapa referensi yang relevan
mengenai penerapan teknologi perkantoran, khususnya penggunaan mail merge
dan pengolahan dokumen administrasi digital. Kegiatan persiapan ini bertujuan
untuk memastikan bahwa pelatihan yang diberikan sesuai dengan kebutuhan nyata
di lapangan. Pendekatan ini serupa dengan metode yang digunakan oleh Islam
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dan Asyari dan Muniarti (2025), Islam dan Rodi (2025), Veandrey et al. (2025) yang
menekankan pentingnya analisis kebutuhan awal dalam pelatihan administrasi
berbasis teknologi agar hasilnya tepat sasaran.
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Gambar 2. Observasi Dan Wawancara

2. Tahap Pelaksanaan dilakukan dengan pendekatan partisipatif melalui tiga kegiatan
utama, yaitu pretest, praktikum, dan posttest. Pretest dilakukan sebelum pelatihan
dimulai untuk mengetahui kemampuan awal peserta mengenai penggunaan surat
disposisi berbasis digital.

Praktikum dilaksanakan dalam bentuk pelatihan langsung menggunakan
Microsoft Word dan fitur mail merge untuk mengelola surat disposisi. Peserta dilatih
bagaimana membuat format surat otomatis, menginput data penerima, serta
menyimpan arsip dalam bentuk digital agar mudah ditelusuri kembali. Pelaksanaan
kegiatan ini sejalan dengan(Harman et al., 2024) (Islam & Rodi, 2025) yang
membuktikan bahwa pelatihan mail merge efektif dalam meningkatkan mutu
pelayanan administrasi publik.

3. Tahap akhir kegiatan adalah evaluasi hasil melalui perbandingan antara hasil
pretest dan posttest, serta observasi terhadap kemampuan peserta selama
pelatihan berlangsung. Evaluasi dilakukan untuk menilai keberhasilan kegiatan
dalam mencapai tujuan, yaitu mempermudah pegawai dalam mengelola dan
mencari kembali surat disposisi lama secara lebih efisien. Menurut Tambunan
(2024), pelatihan Microsoft Office yang terarah dan berkelanjutan dapat
meningkatkan kompetensi digital aparatur, sehingga kegiatan seperti ini
diharapkan memberi dampak positif terhadap produktivitas kerja pegawai Dinas
Sosial.

Posttest dilakukan setelah pelatihan untuk mengukur peningkatan pemahaman
dan keterampilan peserta dibandingkan dengan hasil pretest. Pelaksanaan
kegiatan dilakukan dengan metode praktik langsung (learning by doing), karena
pendekatan tersebut terbukti mampu meningkatkan efektivitas pembelajaran dan
pemahaman peserta (Marlinda et al., 2023; Naufal et al., 2025; Syahputra et al.,
2021).
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3. Hasil Pengabdian

Kompoen Penilaian

Skala penilaian digunakan untuk mengukur tingkat pencapaian peserta dalam
kegiatan atau tugas. Pada kategori Kurang (0—25), peserta menunjukkan pemahaman
dan keterampilan yang masih sangat rendah serta belum memenuhi indikator yang
diharapkan. Kategori Cukup (26-50) menunjukkan bahwa peserta mulai memahami
materi dasar, namun masih perlu perbaikan dalam penerapan dan hasil kerja. Kategori
Baik (51-75) menggambarkan peserta yang telah memahami dan mampu
menerapkan materi dengan cukup baik meskipun masih terdapat sedikit kekurangan.
Sedangkan kategori Sangat Baik (76—100) menunjukkan penguasaan materi yang
menyeluruh, hasil kerja yang berkualitas, serta sikap dan kinerja yang profesional.

Hasil Pretest

Sebelum kegiatan dimulai, dilakukan pretest untuk mengukur tingkat pemahaman awal
peserta terkait penggunaan fitur digital dalam pembuatan surat disposisi. Berdasarkan
hasil pretest yang ditunjukkan pada Gambar 3, sebagian besar peserta masih belum
memahami penerapan mail merge dan pengelolaan dokumen secara otomatis.
Kondisi ini menunjukkan bahwa sebagian besar pekerjaan administrasi masih
dilakukan secara manual dan belum memanfaatkan teknologi digital secara optimal,
sebagaimana juga ditemukan oleh Islam dan Rodi (2025) bahwa aparatur pemerintah
desa memiliki keterbatasan dalam efisiensi administrasi sebelum mengikuti pelatihan
digitalisasi surat-menyurat.

Berikut hasil sebelum pelatihan dilakssanakan seperti table 2.

Tabel 1. Hasil Pretest

No Skala Jumlah Nilai
1 Kurang 0 0-25
2 Cukup 5 26-50
3 Baik 0 51-75
4  Sangat Baik 0 76-100
50 50
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FIRLINA 1ZZATI

Gambar 3. Hasil Nilai Pretest Peserta Pelatihan Surat Disposisi Digital
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Pelaksanaan Pelatihan

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan di Dinas Sosial bagian
umum pada hari Senin, 15 September 2025, dengan jumlah peserta sebanyak lima
orang pegawai. Tujuan kegiatan ini adalah untuk meningkatkan keterampilan pegawai
dalam mengelola surat disposisi berbasis digital agar lebih efisien dan mudah diakses
kembali ketika diperlukan oleh Kepala Dinas Sosial. Pelatihan dilaksanakan dalam
bentuk penyampaian materi, demonstrasi, dan praktik langsung penggunaan fitur mail
merge pada Microsoft Word. Selama kegiatan berlangsung, peserta menunjukkan
antusiasme yang tinggi dalam mengikuti setiap tahapan. Dokumentasi kegiatan
pelatihan dapat dilihat pada Gambar 4.

v I

Gambar 4. Dokumentasi Kegiatan Pelatihan Pengelolaan Surat Disposisi
Di Dinas Sosial Bagian Umum.

Hasil Posttest

Setelah pelatihan diberikan, dilakukan posttest untuk menilai peningkatan kemampuan
peserta dalam memahami dan mempraktikkan penggunaan mail merge untuk
pembuatan surat disposisi. Hasil posttest menunjukkan adanya peningkatan signifikan
pada seluruh peserta. Semua peserta memperoleh nilai dalam kategori sangat baik
(76—100) sebagaimana ditunjukkan pada Tabel 2 dan Gambar 5. Hal ini membuktikan
bahwa pelatihan yang diberikan mampu meningkatkan kemampuan peserta dalam
mengelola surat disposisi secara digital dan efisien.

Tabel 2. Hasil Penilaian Peserta Pelatihan Surat Disposisi Digital

No Skala Jumlah Nilai
1 Kurang 0 0-25
2 Cukup 0 26-50
3 Baik 0 51-75
4 Sangat baik 5 76-100

Peningkatan hasil posttest mengindikasikan efektivitas metode pelatihan yang
digunakan, terutama melalui pendekatan praktik langsung (learning by doing), yang
terbukti lebih mudah diterima oleh peserta dengan latar belakang administrasi non-
teknis. Hasil ini sejalan dengan penelitian yang dilakukan oleh (Islam & Rodi, 2025)
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yang menunjukkan bahwa pelatihan mail merge dapat meningkatkan mutu pelayanan
aparatur desa dalam kegiatan administrasi surat dinas. Selain itu, temuan ini
memperkuat hasil (Harman et al., 2024) bahwa pelatihan berbasis praktik mampu
meningkatkan kemampuan peserta secara signifikan dalam pengelolaan dokumen
otomatis menggunakan Microsoft Word.
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Gambar 5. Hasil Nilai Posttest Peserta Pelatihan.
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Secara keseluruhan, pelatihan ini berhasil mencapai tujuan utamanya, yaitu
mempermudah pegawai dalam menggunakan dan menelusuri surat disposisi yang
telah dibuat pada waktu sebelumnya. Hasil evaluasi menunjukkan peningkatan
kompetensi digital pegawai, sekaligus mendukung efektivitas kinerja administrasi di
lingkungan Dinas Sosial. Dengan demikian, kegiatan pengabdian ini dapat menjadi
model pelatihan administrasi digital yang relevan bagi instansi pemerintahan lainnya.
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Gambar 6. Hasil Perbandingan

4. Kesimpulan

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilaksanakan di Dinas Sosial bagian
umum berhasil mencapai tujuan utamanya, yaitu meningkatkan kemampuan pegawai
dalam mengelola surat disposisi berbasis digital. Melalui pelatihan penggunaan fitur
mail merge pada Microsoft Word, peserta mampu memahami dan mempraktikkan cara
pembuatan, penyimpanan, serta penelusuran surat disposisi secara efisien. Hasil




evaluasi menunjukkan adanya peningkatan signifikan pada nilai posttest seluruh
peserta dibandingkan dengan hasil pretest, yang menunjukkan efektivitas metode
pelatihan berbasis praktik langsung. Dengan demikian, kegiatan ini memberikan
dampak positif terhadap peningkatan efisiensi administrasi dan keterampilan digital
pegawai, serta berpotensi diadaptasi oleh instansi pemerintah lainnya untuk
meningkatkan pelayanan internal berbasis teknologi.
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