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Abstract

Efficient village administration is crucial for delivering fast and accurate public services. One
major challenge is the manual document preparation process, which is time-consuming and
prone to errors. This community service activity aims to enhance administrative efficiency by
training village officials at the Langko Village Office in using Mail Merge in Microsoft Word. The
training employed a hands-on approach with four participants from the village administration.
Evaluation was conducted by comparing pre-test and post-test results to measure
improvement in participant skills. The findings indicate that the training successfully
accelerated document preparation by 70%, reduced typing errors from 60% to 5%, and
increased participants' skill scores from an average of 35 to 92.5. Furthermore, the training
contributed to standardizing document formats, thereby enhancing professionalism in village
governance. These results highlight the potential of technology adoption in improving
administrative effectiveness and data accuracy. Further community service activity is
recommended to expand the training scope by involving more participants and integrating
more advanced data management technologies to support the digitalization of village
administration.

Keywords: Mail Merge, Microsoft Word, Technology Training, Village Administration, Work
Efficiency

Abstrak

Administrasi desa yang efisien sangat penting untuk pelayanan yang cepat dan akurat. Salah
satu kendala utama adalah metode manual dalam pembuatan dokumen yang memakan waktu
dan rentan kesalahan. Kegiatan pengabdian ini bertujuan meningkatkan efisiensi administrasi
melalui pelatihan penggunaan Mail Merge di Microsoft Word. Metode yang digunakan adalah
pelatihan berbasis praktik langsung dengan empat peserta dari perangkat desa. Evaluasi
dilakukan dengan membandingkan hasil pre-test dan post-test guna mengukur peningkatan
keterampilan peserta. Hasil pengabdian menunjukkan bahwa pelatihan ini berhasil
mempercepat pembuatan dokumen hingga 70%, mengurangi kesalahan pengetikan dari 60%
menjadi 5%, serta meningkatkan skor keterampilan dari rata-rata 35 menjadi 92,5. Selain itu,
pelatihan membantu standarisasi format dokumen, meningkatkan profesionalisme dalam tata
kelola desa. Hasil ini menunjukkan bahwa penerapan teknologi dapat meningkatkan efektivitas
kerja dan akurasi data. Kegiatan pengabdian lebih lanjut disarankan untuk memperluas
cakupan pelatihan guna mendukung digitalisasi administrasi desa.
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1. Pendahuluan

Administrasi desa memegang peran penting dalam mendukung efektivitas tata kelola
pemerintahan desa, termasuk dalam pengelolaan surat-menyurat dan dokumen resmi.
Namun, masih banyak perangkat desa yang mengalami kendala dalam pengelolaan
administrasi akibat keterbatasan kemampuan dalam pemanfaatan teknologi informasi
(Nur et al.,, 2021). Salah satu solusi yang dapat diterapkan untuk meningkatkan
efisiensi administrasi adalah melalui pelatihan penggunaan Mail Merge pada Microsoft
Word, yang memungkinkan pembuatan dokumen dalam jumlah besar dengan lebih
cepat dan akurat (Aini et al., 2023).

Teknologi informasi telah menjadi bagian integral dalam berbagai aspek kehidupan,
termasuk dalam sektor administrasi pemerintahan desa (Ardhianto et al., 2022).
Berbagai penelitian menunjukkan bahwa peningkatan keterampilan perangkat desa
dalam penggunaan aplikasi perkantoran dapat memberikan dampak signifikan
terhadap efisiensi kerja mereka (Nata et al., 2022). Pelatihan teknologi informasi,
khususnya dalam penggunaan fitur Mail Merge, menjadi langkah strategis dalam
mengatasi kendala yang sering muncul dalam administrasi desa (Simanullang et al.,
2022).

Mail Merge merupakan fitur yang memungkinkan penggabungan data dari database
atau lembar kerja dengan template dokumen untuk menghasilkan surat atau dokumen
dalam jumlah besar dengan format yang seragam (Santati et al., 2022). Dengan
memanfaatkan fitur ini, perangkat desa dapat menghemat waktu dan tenaga dalam
penyusunan surat resmi yang sering kali memerlukan personalisasi data (Susilo et al.,
2020). Penerapan Mail Merge telah terbukti efektif dalam meningkatkan efisiensi
administrasi di berbagai sektor, termasuk sektor pendidikan dan pemerintahan
(Oktavia et al., 2020).

Banyak studi terdahulu telah membuktikan bahwa pelatihan penggunaan Mail
Merge dapat meningkatkan keterampilan administrasi bagi perangkat desa maupun
tenaga administratif lainnya (Warjiyono et al., 2021). Misalnya, penelitian oleh Maulani
et al. (2023) menemukan bahwa penggunaan Mail Merge dalam pembuatan dokumen
administratif di kelurahan Pasar Lama mampu meningkatkan produktivitas kerja staf
administrasi secara signifikan. Peningkatan ini terutama terlihat dalam proses
pembuatan surat-surat yang bersifat massal, seperti surat undangan dan
pemberitahuan resmi (Lubis & Liza, 2020).

Selain meningkatkan efisiensi kerja, penggunaan Mail Merge juga dapat
mengurangi potensi kesalahan dalam pembuatan dokumen administratif (Syahputra
et al., 2021). Proses manual sering kali berisiko menghasilkan kesalahan dalam
penulisan nama, alamat, atau informasi lainnya, yang dapat menyebabkan
ketidakakuratan dalam komunikasi resmi (Zaeniah et al., 2022). Dengan Mail Merge,
perangkat desa dapat memastikan bahwa setiap dokumen yang dibuat memiliki data
yang benar dan sesuai dengan sumber yang telah ditentukan (Akmaludin et al., 2024).

Di Indonesia, berbagai program pelatihan telah dilakukan untuk meningkatkan
keterampilan administrasi berbasis teknologi bagi perangkat desa (Emilda et al., 2022).



Salah satu pendekatan yang telah berhasil diterapkan adalah penyelenggaraan
workshop intensif yang mengajarkan pemanfaatan Mail Merge dalam pembuatan
surat-menyurat desa (Saputra et al., 2022). Melalui pelatihan ini, peserta tidak hanya
mendapatkan pemahaman teoritis, tetapi juga pengalaman praktis dalam
mengaplikasikan fitur ini dalam pekerjaan sehari-hari (Septanto & Pramana, 2021).

Lebih lanjut, penelitian yang dilakukan oleh (Furgon et al., 2024) (Fadila et al., 2023).
menunjukkan bahwa pelatihan Mail Merge dapat meningkatkan efektivitas kerja guru
dan staf sekolah dalam menyusun dokumen administratif secara lebih sistematis.
Dengan demikian, penggunaan teknologi ini tidak hanya bermanfaat bagi perangkat
desa, tetapi juga bagi berbagai profesi yang bergantung pada administrasi dokumen
dalam jumlah besar (Rizki, 2023; Kusumo et al., 2023). Pelatihan yang efektif juga
bergantung pada metode pengajaran yang interaktif dan berbasis kasus nyata untuk
memastikan pemahaman yang optimal (Prasetya & Syarif, 2023; Shofiana et al., 2023).

Di Kantor Desa Langko, tantangan utama dalam administrasi adalah kurangnya
keterampilan perangkat desa dalam memanfaatkan fitur otomatisasi dokumen.
Efisiensi administrasi perlu dilakukan untuk mempercepat layanan, mengurangi
kesalahan manusia, dan meningkatkan akurasi data. Administrasi yang lambat dan
tidak akurat dapat berdampak pada keterlambatan pelayanan publik serta potensi
kesalahan dalam pencatatan data penting. Oleh karena itu, diperlukan intervensi
dalam bentuk pelatihan yang dapat meningkatkan kapasitas sumber daya manusia
dalam pengelolaan dokumen menggunakan teknologi modern. Pelatihan Mail Merge
dapat menjadi solusi yang tepat dalam menjawab kebutuhan ini, mengingat fitur ini
dapat membantu mempercepat pembuatan dokumen tanpa mengurangi akurasi dan
kualitasnya.

Dengan semakin berkembangnya teknologi, kebutuhan akan tenaga administrasi
yang memiliki keterampilan digital semakin meningkat (Endrawijaya et al., 2024). Oleh
karena itu, pelatihan yang berkelanjutan dan berbasis kebutuhan nyata di lapangan
menjadi aspek yang krusial dalam memastikan efektivitas program peningkatan
kapasitas perangkat desa(Alfina et al., 2021). Implementasi pelatihan yang tepat
sasaran akan memberikan dampak jangka panjang terhadap peningkatan kualitas
pelayanan administrasi desa (Yusuf et al., 2023).

Dengan demikian, pengabdian ini bertujuan untuk mengkaji efektivitas pelatihan
Mail Merge dalam meningkatkan efisiensi administrasi di kantor desa Langko. Melalui
pendekatan berbasis praktik, diharapkan pengabdian ini dapat memberikan kontribusi
nyata dalam upaya meningkatkan kualitas tata kelola administrasi desa serta
memperkuat kapasitas perangkat desa dalam menghadapi tantangan administrasi
modern (Mulyani et al., 2023).

2. Metode Pengabdian

Peserta pelatihan ini terdiri dari empat orang yang merupakan perangkat desa
setempat. Mereka merupakan pihak yang bertanggung jawab atas administrasi desa
dan memiliki peran penting dalam pengelolaan dokumen resmi. Dengan jumlah



peserta yang terbatas, pelatihan ini dirancang agar lebih intensif dan memungkinkan
pendampingan yang lebih optimal.

Pengolahan

Mulai -

Persiapan Pelakasanaan Selesai

Gambar 1. Tahapan Kegiatan
Langkah Kerja

a. Pengolahan Data: Pengolahan data dalam pelatihan ini dilakukan melalui
observasi, wawancara dan daftar pustaka. Observasi dilakukan dengan mengamati
kondisi di Kantor Desa Langko. Wawancara dilakukan secara langsung dengan
Kepala Desa Langko yaitu Bapak Sriunan, SH untuk mendapatkan sumber
informasi dan permasalahan yang ada. Selain itu, Studi Pustaka

b. Persiapan: Persiapan yang disiapkan dalam pelatihan ini adalah tempat, jadwal
dan software&hardware. Tempat pelatihan ini bertempat di Aula Kantor Desa
Langko, ruangan pelatihan disiapkan dengan memastikan ketersediaan meja,
kursi, dan lain-lain. Pemilihan lokasi pelatihan dilakukan dengan
mempertimbangkan aksesibilitas bagi peserta serta ketersediaan fasilitas yang
mendukung jalannya kegiatan, dengan adanya ruangan yang representatif
diharapkan peserta dapat fokus dalam mengikuti pelatihan dan mempraktikkan
materi yang diberikan secara optimal. Jadwal pelatihan ini dilaksanakan pada hari
Kamis, 30 Januari 2025, dimulai pada pukul 09:00 WIB dan berakhir pada pukul
11:30 WIB. Software&Hardware Setiap peserta diberikan satu unit leptop yang
telah terinstal perangkat lunak Microsoft Word dan Excel. File contoh dokumen
administrasi desa juga telah disiapkan sebagai bahan praktik dalam sesi pelatihan.

c. Pelaksanaan: Pelaksanaan yang di lakukan dalam pelaksanaan ini adalah Pre-
Test, Pelatihan dan Post-Test. Soal Pre-Test diberikan kepada peserta staf desa
langko sebelum melakukan kegiatan pelatihan untuk mengukur pemahaman awal
mereka terhadap materi yang akan dibahas. Pelatihan ini dilakukan secara
bertahap agar peserta dapat memahami dan mengaplikasikan fitur Mail Merge
dengan baik. Adapun tahap-tahap pelatihan yaitu Sesi Pembukaan, Pengenalan
Konsep Mail Merge, Sesi Praktik dan Diskusi. Yang terakhir yaitu Post-Test,
setelah kegiatan pelatihan berlangsung dilakukan evaluasi dengan cara
memberikan peserta soal post-Test dan mengisi kuesioner yang mencakup
pertanyaan mengenai sampai sejauh mana pemahaman mereka terhadap materi
yang diberikan dan praktik yg dilakukan.
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3. Hasil Pengabdian

Peningkatan Efisiensi Administrasi Desa

Pelatihan Mail Merge yang diselenggarakan di Kantor Desa Langko bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi administrasi desa yang di selangrakan oleh Mahasiswi STMIK
Lombok sebagai pemateri dan juga tidak terlepas dari Kepala Desa Langko yang
memberikan izin dan pasilitas untuk berlangsungnya kegiatan tersebut serta peran
penting Staf Desa Langko yang berpartispasi dalam kegiatan tersebut. Berdasarkan
hasil evaluasi, penerapan Mail Merge terbukti mampu mempercepat proses
pembuatan dokumen administrasi, seperti surat pemberitahuan, surat undangan, dan
dokumen resmi lainnya. Sebelum pelatihan, proses penyusunan surat dilakukan
secara manual, yang membutuhkan waktu lama dan berisiko tinggi terhadap
kesalahan pengetikan (Nur et al., 2021). Dengan penggunaan Mail Merge, dokumen
dapat dihasilkan secara otomatis berdasarkan data yang telah disusun dalam
Microsoft Excel, sehingga mempercepat proses kerja hingga 70% dibandingkan
metode manual.

Gambar 2. Pelatihan Mail merge di Kantor desa Langko

Sebagai contoh, dalam praktik pembuatan 100 surat undangan menggunakan
metode konvensional, waktu yang dibutuhkan mencapai 5 jam. Setelah penerapan
Mail Merge, waktu yang dibutuhkan berkurang menjadi sekitar 30 Menit. Hal ini
menunjukkan peningkatan efisiensi yang signifikan dalam pengelolaan dokumen
administrasi desa. Hasil ini sejalan dengan penelitian Aini et al. (2023) yang
menunjukkan bahwa penerapan teknologi pengolahan dokumen dapat meningkatkan
efisiensi birokrasi pada tingkat pemerintahan lokal.

Pengurangan Kesalahan dalam Penulisan Data

Salah satu tantangan utama dalam administrasi desa adalah tingginya tingkat
kesalahan dalam penulisan data akibat proses input manual (Akmaludin et al., 2020).
Kesalahan ini sering terjadi dalam penulisan nama, alamat, serta detail lainnya yang
memerlukan ketelitian tinggi. Berdasarkan hasil pre-test sebelum pelatihan, 60%
peserta mengalami kesalahan dalam mengetik ulang data warga, terutama pada
penulisan nama dan nomor identitas.
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Gambar 3. Hasil Pri-Test Staf Desa

Setelah pelatihan, dengan penggunaan Mail Merge, tingkat kesalahan dalam
pembuatan dokumen berkurang secara signifikan hingga hanya 5%. Hal ini
dikarenakan data yang digunakan bersumber langsung dari database Excel yang
sudah terstruktur, sehingga tidak perlu diketik ulang secara manual. Temuan ini sesuai
dengan penelitian Widianawati et al. (2023) yang menekankan bahwa digitalisasi
dokumen dapat mengurangi kesalahan input data serta meningkatkan akurasi
dokumen administrasi.
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Gambar 4. Hasil Post-Test Staf Desa

Peningkatan Keterampilan Aparatur Desa

Kemampuan aparatur desa dalam menggunakan fitur Mail Merge meningkat secara
signifikan setelah pelatihan ini. Berdasarkan hasil evaluasi pre-test dan post-test,
terjadi peningkatan skor rata-rata dari 35 menjadi 92,5 setelah pelatihan (Tabel 1).
Sebelum pelatihan, hanya 25% peserta yang memahami konsep dasar Mail Merge,
sementara setelah pelatihan, 100% peserta mampu menggunakan fitur ini secara
mandiri dalam pembuatan dokumen administrasi.




Tabel 1. Peningkatan Skor Pemahaman Peserta Sebelum dan Sesudah Pelatihan

No. Nama Pre-test Post-Test

1. Dewi Asia Anjani 40 100

2. Rajab 30 80

3. Nurul Fahmi 40 100

4. Muh. Madyan Sufyan Hadi 30 90
Nilai Rata-Rata 35 92,5

4. Kesimpulan

Berdasarkan hasil pengabdian ini, pelatihan Mail Merge di Kantor Desa Langko telah
memberikan dampak positif dalam meningkatkan efisiensi administrasi, mengurangi
kesalahan dalam penulisan data, meningkatkan keterampilan aparatur desa, serta
menstandarisasi format dokumen administrasi. Dengan penerapan teknologi ini,
diharapkan proses administrasi desa dapat berjalan lebih efisien dan profesional,
sehingga meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat.

Implikasi dari pengabdian ini menunjukkan bahwa penggunaan teknologi dalam
administrasi desa dapat menjadi solusi untuk meningkatkan efektivitas kerja dan
mengurangi kesalahan manual. Namun, pengabdianini memiliki keterbatasan dalam
hal jumlah peserta dan cakupan materi. Oleh karena itu, pengabdianlebih lanjut dapat
mengkaji penggunaan teknologi lain, seperti sistem pengarsipan digital dan aplikasi
berbasis web untuk administrasi desa.

Ucapan Terimakasih

Penulis ucapkan terima kasih kepada Kepala Desa Langko, Staf Kantor Desa Langko
atas segala dukungan yang diberikan sehingga kegiatan pengabdian ini dapat
terselenggara dengan baik dan lancar.
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