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Abstrak

Pelatihan penggunaan mail merge merupakan inisiatif yang dilakukan untuk
meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan surat menyurat di Desa Bukit Ewih
Tamidelem, Aceh Tengah. Pelatihan ini bertujuan untuk memperkenalkan dna
mengajarkan teknologi mail merge kepada aparat desa, yang sering terkendala dalam
pembuatan surat secara manual. Tahapan pelatihan terdiri dari pendahuluan,
pelaksanaan, dan evaluasi peserta. Hasil pelatihan menunjukkan peningkatan dalam
pengetahuan dan kemampuan peserta dalam pembuatan surat menyurat. Hasil
evaluasi menunjukkan bahwa peserta merasa puas dengan pelatihan ini dan
merasakan manfaat dalam tugas surat menyurat. Secara keseluruhan, pelatihan
penggunaan mail merge ini merupakan lagkah yang efektif dalam meningkatkan
efisiensi surat menyurat desa. Dengan adopsi teknologi informasi yang tepat, aparat
desa dapat memberikan layanan yang lebih baik kepada masyarakat, meningkatkan
akurasi administrasi, dan membuka peluang untuk inovasi dalam pengelolaan
administrasi desa.
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Pendahuluan

Pada zaman sekarang, teknologi informasi merupakan suatu hal yang siginifikan dan
dibutuhkan dalam kehidupan sehari-hari. Pengetahuan mengenai teknologi informasi
diperlukan agar dapat diaplikasikan baik dalam proses bisnis, manajemen dan lainnya
(Fauzi dkk. 2023). Penguasaan teknologi informasi memungkinkan individu dan
organisasi untuk meningkatkan efisiensi dan produktivitas kerja (Kamil dkk., 2024).
Selain itu, teknologi informasi juga membantu dalam pengambilan keputusan yang lebih
cepat dan akurat, meningkatkan komunikasi serta membuka peluang baru dalam inovasi
dan pengembangan. Di dunia kerja, kemampuan untuk menfaatkan teknologi informasi
menjadi salah satu keterampilan yang sangt berharga.

Peningkatan kemampuan sumber daya manusia dalam teknologi informasi akan
menjadi sangat penting. Dengan memiliki keterampilan dan pengetahuan yang mumpuni
di bidang ini, para pekerja akan menjadi lebih adaptif terhadap perubahan teknologi
yang pesat. Dalam hal ini, desa juga perlu merespons terhadap perubahan teknologi.
Menurut Adnan dkk. (2023), aparat desa memiliki tugas seperti mengurus surat-
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menyurat, surat keterangan warga, surat kematian, surat undangan rapat, surat pindah
dan surat lainnya. Kegiatan ini merupakan kegiatan yang kelihatan mudah untuk
dilakukan, namun memerlukan ketelitian dalam pengerjaannya.

Kegiatan surat menyurat yang rumit dapat diselesaikan dalam waktu yang singkat
dengan bantuan teknologi seperti mail merge. “Mail” berarti surat dan “merge” berarti
menggabungkan (Ferryzal, 2006). Mail merge merupakan sebuah fitur dalam Microsoft
Office yang berfungsi dalam pembuatan surat atau dokumen dalam jumlah yang banyak
dengan suatu template yang sama (Maulani dkk., 2023). Dengan Menggunakan mail
merge, setiap lembar surat dapat dirubah dengan berbagai informasi seperti nama,
tanggal, alamat, dan lainnya (Arora, 2022). Pembuatan mail merge terdiri dari tiga langkah
yaitu pembuatan master dokumen, pembuatan dokumen basis data, dan pembuatan
dokumen gabungan (Saputra dkk., 2022), di mana digunakan Microsoft Word dan
Microsoft Excel (Mufti dkk., 2022).

Pelatihan penggunaan mail merge untuk surat menyurat telah dilaksanakan di
berbagai institusi, mulai dari universitas (Amna dkk., 2023), kedinasan (Fadila dkk., 2023),
sekolah (Syahputra dkk., 2021; Mulyani dkk., 2024), organisasi kepemudaan (lbrahim
dkk., 2022; Sartini dkk., 2022) hingga desa (Jamali dkk., 2023; Endrawijaya dkk., 2024).
Pelatihan ini tidak hanya memberikan pengetahuan teknis mengenai cara penggunaan
mail merge, tetapi juga meningkatkan efisiensi dan produktivitas dalam pembuatan surat
menyurat (Fadila dkk., 2023). Dengan demikian, pelatihan ini berperan penting dalam
meningkatkan kualitas layanan serta mengurangi beban kerja secara manual di berbagai
institusi (Prasetya & Syarif, 2023).

Hingga saat ini, belum terdapat pelatihan mail merge di Desa Bukit Ewih Tamidelem.
Padahal, pelatihan ini sangat penting untuk meningkatkan efisiensi dan produktivitas
dalam pengelolaan administrasi desa. Penggunaan mail merge dapat membantu aparat
desa dalam pembuatan dokumen-dokumen penting seperti surat keterangan, undangan
rapat, dan berbagai keperluan administratif lainnya secara lebih cepat dan akurat.
Dengan pelatihan ini, diharapkan perangkat desa dapat elbih mahir dalam menggunakan
teknologi informasi untuk mendukung tugas-tugas mereka sehari-hari. Selain itu,
pelatihan ini juga akan membuka peluang bagi masyarakat desa untuk lebih melek
teknologi, sehingga dapat memanfaatkan kemajuan teknologi untuk berbagai keperluan
lainnya. Oleh karena itu, sangat penting untuk segera mengadakan pelatihan mail merge
di Desa Bukit Ewih Tamidelem demi peningkatan kualitas layanan administrasi desa.

Metode Pelaksanaan

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini berlokasi di Desa Bukit Ewih Tamidelem.
Desa ini terletak di Kecamatan Kebayakan, Aceh Tengah, Aceh dengan luas total 1,6 km?
(Diskominfo, 2024). Sasaran peserta dari kegiatan ini adalah aparat desa yang berkait
erat dalam pengurusan surat menyurat.

Tahap Pendahuluan

Dilakukan perencanaan dan persiapan sebelum kegiatan seperti mengidentifikasi
kebutuhan serta koordinasi dengan aparat desa untuk menentukan waktu dan tempat
pelatihan.
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Tahap Pelaksanaan

Dilakukan pelatihan penggunaan mail merge dengan materi yang mencakup konsep
dasar dan manfaat pelatihan. Peserta kemudian diajarkan langkah-langkah pembuatan
surat dengan mail merge melalui praktik langsung dengan berbagai jenis template seperti
surat.

Tahap Evaluasi

Setelah kegiatan selesai, peserta akan dievaluasi melalui kuesioner dan wawancara
agar diketahui efektivitas dari pelatihan. Aspek yang dievaluasi meliputi pemahaman
materi, kemampuan praktik, dan kepuasan peserta terhadap pelatihan.

Hasil dan Pembahasan

Pelaksanaan kegiatan ini bertempat di Kantor Reje, Desa Bukit Ewih Tamidelem dan
dihadiri oleh total 13 peserta, sebagian peserta merupakan aparat desa. Sebelumnya,
para aparat desa sudah menyetujui pelaksanaan kegiatan ini pada hari Sabtu, 4 Mei 2024.
Tim pengabdi juga mengidentifikasi kebutuhan seperti proyektor dan layar untuk
digunakan pada hari tersebut. Peralatan ini disediakan oleh kantor desa, yang
memastikan bahwa semua kebutuhan teknis terpenuhi untuk mendukung kelancaran
pelatihan.

Selain itu, tim pengabdi juga menyiapkan materi presentasi yang akan digunakan
selama kegiatan. Materi ini mencakup penjelasan teori dan langkah-langkah penggunaan
mail merge. Hal ini juga termasuk contoh-contoh template dokumen yang relevan dengan
kebutuhan administratif desa seperti surat undangan.

Pada hari pelaksanaan, kegiatan dimulai dengan sambutan dari kepala desa dan
perwakilan tim pengabdi, diikuti dengan pengenalan tujuan dan manfaat pelatihan. Sesi
pertama berfokus pada penyampaian konsep dasar mail merge dan manfaatnya dalam
pengelolaan surat menyurat. Peserta kemudian diajak untuk melihat demonstrasi
langsung, milai dari pembuatan master dokumen, hingga penggabungan data dari
database ke dokumen template.

Gambar 1. Pelatihan pembuatan master dokumen dan dokumen basis data

Setelah sesi praktik, dilakukan sesi tanya jawab untuk memberikan kesempatan
peserta dalam menyampaikan pertanyaan dan berdiskusi mengenai kendala yang
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dihadapi. Kuesioner juga diberikan sebagai evaluasi terhadap peserta untuk mengetahui
efektvitas pelatihan serta untuk memberikan umpan balik bagi tim pengabdi. Hasil dari
kuesioner ini akan dianalisis untuk memperbaii dan meningkatkan kualitas dari
pelatihan. Pelatihan mail merge diakhiri dengan sesi penutupan, di mana kesimpulan dan
pesan dari penyelenggara disampaikan.

Kegiatan tersebut dievaluasi melalui kuesioner yang mencakupi pre-test yang
dilakukan sebelum kegiatan dan post-test yang dilakukan setelah kegiatan. Hasil
kuesioner tersebut yang diperoleh terdapat dalam Gambar 2. berikut:
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Gambar 2. Hasil dari evaluasi tes pengetahuan

Berdasarkan Gambar 2., dapat diperoleh informasi bahwa terjadi peningkatan dari
sebelum pelatihan dan setelah pelatihan mail merge. Pada pertanyaan pertama mengenai
kesulitan dalam manajemen surat menyurat desa, didapat nilai post-test 40%. Pada
pertanyaan kedua yaitu pengetahuan tentang aplikasi untuk manajemen surat menyurat
desa, didapat nilai awal 10% menjadi 30%. Pada pertanyaan ketiga, ditanyakan nama
aplikasi yang digunakan, nilai pre-test 10% meningkat menjadi 30%. Pada pertanyaan
keempat, tentang pengetahuan penggunaan mail merge, nilai akhir post-test sebesar
20%. Pada pertanyaan kelima, yaitu mengenai cara penggunaan mail merge untuk
manajemen surat menyurat, didapat nilai post-test 30%. Sedangkan pada pertanyaan
keenam, mengenai langkah-langkah penggunaan mail merge untuk surat menyurat,
didapatkan nilai 5% sewaktu post-test. Hal ini menunjukkan bahwa pelatihan mail merge
memiliki dampak positif yaitu dengan membawa pengetahuan baru sebagai upaya
meningkatkan efisiensi surat menyurat desa.

B Sangat tidak puas M Tidak puas ®Puas M Sangat puas

5%0%

39%

55%

Gambar 3. Hasil dari evaluasi survei kepuasan
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Selain dari evaluasi pre-test dan post-test, dilakukan juga evaluasi kegiatan melalui
survei kepuasan. Berdasarkan hasil survei kepuasan, didapatkan bahwa 55% peserta
merasa puas dengan pelatihan mail merge yang dilaksanakan. Survei kepuasan ini
mencakupi evaluasi terhadap materi, narasumber dari tim pengabdi, pelaksanaan
kegiatan serta keinginan peserta untuk mengikuti kegiatan yang serupa lagi. Hal ini
menunjukkan bahwa peserta merasakan manfaat dari mengikuti pelatihan mail merge ini,
serta kemungkinan untuk menerapkan keterampilan yang didapat dalam pekerjaan
mereka. Umpan balik yang positif ini mengindikasikan bahwa tujuan utama dari
pelatihan terpenuhi, yaitu upaya meningkatkan efisiensi dan produktivitas dalam
pengelolaan surat menyurat desa.

Kesimpulan

Pelatihan penggunaan mail merge di Desa Bukit Ewih Tamidelem telah berhasil
dilaksanakan. Pelatihan ini telah membuka wawasan dan pemahaman mail merge
sebagai sebuah teknologi informasi di kalangan peserta yang umumnya merupakan
aparat desa. Dalam penerapan mail merge, layanan administratif di desa tersbeut dapat
ditingkatkan, sehingga menjadi lebih efisien dan akurat.

Untuk kegiatan ke depan, disarankan untuk dilakukan pelatihan lanjutan untuk
memperdalam pemahaman peserta mengenai fitur-fitur lain dalam Microsoft Office
yang dapat mendukung pekerjaan administratif. Secara keseluruhan, pelatihan
penggunaan mail merge ini merupakan langkah yang efektif dalam upaya meningkatkan
efiisiensi surat menyurat desa. Dengan dukungan teknologi informasi, aparat desa dapat
bekerja lebih produktif dalam memberikan layanan yang lebih baik kepada masyarakat.
Pelatihan ini juga membuka peluang untuk inovasi lebih lanjut dalam pengelolaan
administrasi desa, yang pada akhirnya akan berkontribusi pada kemajuan dan
kesejahteraan desa secara menyeluruh.

Ucapan Terimakasih

Ucapan terima kasih kepada Universitas Gajah Putih serta aparat desa dan
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