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Abstrak—Guru dan tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syokro Universal masih terbatas dalam pemanfaatan
teknologi informasi yang efektif dan efisien. Hal ini menghambat kemampuan mereka dalam menyusun materi
pembelajaran, administrasi sekolah, serta berbagai tugas administratif lainnya. Keterbatasan ini juga berdampak
pada peningkatan produktivitas dan kualitas layanan pendidikan di sekolah tersebut. Usulan ini bertujuan untuk
mengatasi permasalahan tersebut dengan menyelenggarakan pelatihan pemanfaatan teknologi informasi yang
didalamnya terdiri dari aplikasi-aplikasi perkantoran bagi guru dan tenaga kependidikan di SD Islam Al-
Syukro Universal. Pelatihan akan meliputi pengenalan dan praktik langsung dalam menggunakan berbagai
aplikasi perkantoran seperti Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Google Workspace, serta aplikasi
manajemen data sekolah.
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Abstract— Teachers and education staff at Al-Syokro Universal Islamic Elementary School are still limited in
the effective and efficient use of information technology. This hampers their ability to compile learning
materials, school administration, and various other administrative tasks. This limitation also has an impact on
increasing productivity and the quality of educational services at the school. This proposal aims to overcome
this problem by holding training on the use of information technology which consists of office applications for
teachers and education staff at Al-Syukro Universal Islamic Elementary School. Training will include
introduction and direct practice in using various office applications such as Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint), Google Workspace, as well as school data management applications.
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1. PENDAHULUAN

Dalam mengimplementasikan program pengabdian kepada masyarakat, penting untuk
memahami konteks dan situasi mitra yang akan dilayani. Bagian pendahuluan merupakan tahap awal
dalam proses perencanaan dan perumusan solusi untuk menanggulangi permasalahan yang dihadapi
mitra. Dalam konteks usulan ini, fokusnya adalah pelatihan pemanfaatan teknologi informasi bagi
para guru dan tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal.

Pendidikan adalah salah satu aspek penting dalam pembangunan suatu bangsa. Guru dan
tenaga kependidikan memiliki peran krusial dalam menyampaikan ilmu pengetahuan kepada
generasi muda. Namun, tantangan dalam hal administrasi dan pengelolaan waktu seringkali
menghambat efektivitas mereka dalam menjalankan tugas tersebut. Di SD Islam Al-syukro
Universal, permasalahan ini menjadi lebih menonjol mengingat bertambahkan peserta didik dan
kurangnya pemahaman pada guru dan tenaga Kependidikan terkait pemanfaatan Teknologi
Informasi dalam menunjang kegiatan belajar mengajar.

Dalam upaya memahami kebutuhan dan tantangan yang dihadapi oleh mitra, analisis situasi
menjadi langkah awal yang penting. Dalam konteks ini usulan pelatihan pemanfaatan teknologi
informasi bagi guru dan tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal, analisis situasi akan
menggambarkan profil mitra, serta segi produksi dan manajemen usaha yang menjadi fokus. Mitra
dalam konteks ini adalah para guru dan tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal.
Mereka adalah individu yang bertanggung jawab dalam penyelenggaraan pendidikan di Tingkat
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sekolah dasar. Profil mitra mencakup beragam latar belakang pendidikan, pengalaman kerja, dan
tingkat keahlian dalam pemanfaatan teknologi informasi, terutama dalam aplikasi perkantoran.

Dalam konteks ini, kita dapat mengilustrasikan beberapa data statistik terkait, seperti jumlah
total guru dan tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal. Luaran dalam bentuk Grafik
atau tabel dapat digunakan untuk memberikan gambaran yang lebih jelas. Guru dan tenaga
kependidikan bertanggung jawab atas berbagai tugas administratif, pembuatan materi pembelajaran,
pelaporan, dan manajemen data siswa. Dalam konteks ini, segi produksi dan manajemen usaha
mereka terfokus pada bagaimana mereka menjalankan tugas-tugas administratif dan kegiatan
pembelajaran dengan menggunakan aplikasi perkantoran.

Guru dan tenaga kependidikan, sebagaimana telah disebutkan sebelumnya, memiliki
tanggung jawab dalam mendidik dan membimbing siswa. Namun, di samping tugas-tugas
pengajaran, mereka juga memiliki tanggung jawab administratif seperti menyusun rencana
pembelajaran, mencatat kehadiran siswa, mengelola nilai, dan berbagai tugas administratif lainnya.
Keterbatasan pengetahuan dan keterampilan dalam menggunakan aplikasi perkantoran dapat
menghambat efisiensi mereka dalam menjalankan tugas-tugas tersebut. Guru dan tenaga
kependidikan memiliki tugas yang sangat penting dalam mengelola proses pembelajaran di sekolah.
Mereka bertanggung jawab dalam menyusun materi pembelajaran, mengelola administrasi sekolah,
serta berbagai tugas manajerial lainnya. Namun, dalam proses tersebut, banyak dari mereka masih
menghadapi kendala dalam menggunakan aplikasi perkantoran secara efektif. Banyak yang masih
terbatas pengetahuannya dalam menggunakan perangkat lunak seperti Microsoft Office, Google
Workspace, dan sebagainya.

Penggunaan aplikasi perkantoran seperti Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),
Google Workspace, dan aplikasi manajemen data sekolah menjadi hal yang penting dalam rutinitas
kerja mereka. Namun, kemampuan dan pemahaman mereka terhadap aplikasi tersebut mungkin
beragam, dari yang sangat terampil hingga yang memiliki keterbatasan pemahaman.Kondisi tersebut
mungkin menimbulkan berbagai persoalan yang dihadapi oleh mitra. Beberapa persoalan yang
mungkin dihadapi antara lain:

1. Keterbatasan Pengetahuan dan Keterampilan: Banyak guru dan tenaga kependidikan
yang mungkin belum memahami secara mendalam fitur-fitur yang disediakan oleh
aplikasi perkantoran. Mereka mungkin hanya menggunakan fitur-fitur dasar tanpa
memanfaatkan fitur-fitur yang lebih canggih yang dapat meningkatkan produktivitas
kerja.

2. Keterbatasan pengetahuan dan keterampilan dalam menggunakan aplikasi perkantoran
yang berdampak pada efisiensi dan efektivitas kerja.

3. Kaesulitan dalam Menyusun Materi Pembelajaran: Guru seringkali harus menyusun
materi pembelajaran yang inovatif dan menarik bagi siswa. Namun, keterbatasan dalam
penguasaan aplikasi perkantoran dapat menghambat kemampuan mereka dalam
menyajikan materi pembelajaran secara kreatif dan efisien.

4. Kesulitan dalam Administrasi Sekolah: Tenaga kependidikan juga harus mengurus
berbagai tugas administratif, seperti pembuatan laporan, surat menyurat, dan
manajemen data siswa. Kurangnya pemahaman tentang aplikasi perkantoran dapat
menyulitkan mereka dalam menjalankan tugas-tugas administratif dengan efisien.

5. Keterbatasan Akses dan Sumberdaya: Beberapa sekolah mungkin menghadapi
keterbatasan akses terhadap perangkat keras atau perangkat lunak yang diperlukan
untuk menggunakan aplikasi perkantoran. Selain itu, ketersediaan sumberdaya manusia
yang terampil dalam mendukung penggunaan teknologi informasi juga menjadi faktor
yang perlu diperhatikan.

6. Pemborosan Waktu: Ketidakmampuan dalam menggunakan aplikasi perkantoran
secara efektif seringkali menyebabkan pemborosan waktu dalam menjalankan tugas-
tugas administratif. Penyelesaian tugas-tugas tersebut menjadi lambat dan tidak efisien.

7. Rendahnya Produktivitas: Keterbatasan dalam penggunaan aplikasi perkantoran juga
berdampak pada produktivitas guru dan tenaga kependidikan. Mereka menjadi kurang
efisien dalam menyusun materi pembelajaran, mengelola administrasi sekolah, dan
menyelesaikan tugas-tugas lainnya.

Fajar Agung Nugroho | 78



Jurnal Kreativitas Mahasiswa Informatika
Vol. 5 No. 1 Tahun 2024
p-1SSN: 2797-6327

8. Ketidakmampuan untuk Menghasilkan Materi Pembelajaran yang Berkualitas: Guru
dan tenaga kependidikan yang tidak terampil dalam menggunakan aplikasi perkantoran
cenderung menghasilkan materi pembelajaran yang kurang menarik dan berkualitas.

9. Kurangnya Manajemen Data Sekolah yang Efektif: Dengan keterbatasan pengetahuan
dalam menggunakan aplikasi perkantoran, manajemen data sekolah juga menjadi
kurang efektif.

2. METODE PELAKSANAAN

Pelaksanaan kegiatan dalam rangka mengatasi permasalahan mitra yang berkaitan dengan
pelatihan aplikasi perkantoran bagi guru dan tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal
memerlukan trategi yang sistematis dan terstruktur. Berikut adalah tahapan-tahapan dalam metode
pelaksanaan yang diusulkan. Pelaksanaan program pengabdian kepada masyarakat memerlukan
tahapan-tahapan yang terstruktur dan terukur guna mencapai hasil yang optimal dalam
menyelesaikan permasalahan mitra. Dalam konteks pelatihan aplikasi perkantoran bagi guru dan
tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal, metode pelaksanaan yang diusulkan
mencakup beberapa tahapan penting sebagai berikut:

1. Analisis dan Identifikasi Masalah:

Tahap awal yang penting adalah melakukan analisis mendalam terhadap permasalahan yang
dihadapi oleh mitra. Ini melibatkan penelitian dan identifikasi masalah utama yang dihadapi guru
dan tenaga kependidikan terkait penggunaan aplikasi perkantoran. Tahapan ini mencakup
identifikasi permasalahan dalam bidang produksi, manajemen, dan pemasaran. Tahapan awal adalah
melakukan identifikasi kebutuhan bersama mitra. Tim pengusul akan mengadakan pertemuan dan
diskusi dengan pihak-pihak terkait, seperti kepala sekolah, guru, dan tenaga kependidikan, untuk
memahami secara mendalam tantangan dan kebutuhan yang dihadapi. Berdasarkan hasil identifikasi
ini, akan dirumuskan tujuan yang jelas dan terukur untuk pelatihan aplikasi perkantoran.

2. ldentifikasi Kebutuhan dan Perumusan Tujuan:

Tahapan awal adalah melakukan identifikasi kebutuhan bersama mitra. Tim pengusul akan
mengadakan pertemuan dan diskusi dengan pihak-pihak terkait, seperti kepala sekolah, guru, dan
tenaga kependidikan, untuk memahami secara mendalam tantangan dan kebutuhan yang dihadapi.
Berdasarkan hasil identifikasi ini, akan dirumuskan tujuan yang jelas dan terukur untuk pelatihan
aplikasi perkantoran

3. Desain Program Pelatihan:

Setelah tujuan teridentifikasi, tim pengusul akan merancang program pelatihan yang sesuai
dengan kebutuhan dan tujuan yang telah ditetapkan. Program ini akan mencakup materi, metode
pembelajaran, dan jadwal pelaksanaan. Materi pelatihan akan disesuaikan dengan tingkat
pengetahuan dan kebutuhan peserta, dengan fokus pada aplikasi perkantoran yang paling relevan
dan berguna bagi kegiatan sehari-hari mereka.

4. Perencanaan Program:

Setelah permasalahan teridentifikasi, tim pengusul akan merencanakan program pelatihan
yang sesuai. Ini melibatkan pemilihan materi pelatihan, pengembangan modul pelatihan yang
komprehensif, dan penentuan metode pengajaran yang efektif. Rencana ini juga akan
memperhitungkan kebutuhan dan preferensi mitra dalam hal waktu, tempat, dan durasi pelatihan.

5. Pelaksanaan Pelatihan:

Setelah perencanaan selesai, tahap berikutnya adalah melaksanakan pelatihan sesuai rencana
yang telah disusun. Pelatihan dilakukan secara interaktif dan partisipatif, dengan menggabungkan
sesi teori dan praktik langsung dalam penggunaan aplikasi perkantoran. Materi pelatihan akan
disampaikan dengan cara yang mudah dipahami oleh peserta, dan pendekatan yang bersifat hands-
on akan digunakan untuk memastikan pemahaman yang baik.
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6. Partisipasi Mitra:

Partisipasi mitra sangat penting dalam keseluruhan proses pelaksanaan program. Mitra akan
diundang untuk aktif terlibat dalam setiap tahapan, mulai dari perencanaan hingga evaluasi. Mereka
juga akan didorong untuk memberikan masukan dan umpan balik yang konstruktif untuk
meningkatkan kualitas program. Selain itu, mitra juga akan diminta untuk secara aktif mengikuti
pelatihan dan menerapkan keterampilan yang telah dipelajari dalam konteks pekerjaan mereka.

7. Evaluasi Pelaksanaan Program dan Keberlanjutan:

Setelah pelatihan selesai dilaksanakan, dilakukan evaluasi menyeluruh terhadap pelaksanaan
program. Evaluasi ini meliputi penilaian terhadap efektivitas pelatihan, kepuasan mitra, dan
kemajuan yang dicapai oleh peserta dalam menguasai aplikasi perkantoran. Selain itu, juga akan
dievaluasi keberlanjutan program, termasuk upaya untuk memastikan bahwa keterampilan yang
diperoleh oleh peserta dapat dipertahankan dan diterapkan dalam jangka panjang dalam kegiatan
sehari-hari mereka.

Melalui tahapan-tahapan tersebut, diharapkan program pelatihan aplikasi perkantoran bagi
guru dan tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal dapat dilaksanakan secara efektif
dan memberikan manfaat yang signifikan bagi mitra. Dengan partisipasi aktif dari mitra dan
pendekatan yang terstruktur dalam pelaksanaan program, diharapkan dapat tercapai peningkatan
yang signifikan dalam penggunaan aplikasi perkantoran dan kualitas layanan pendidikan di wilayah
tersebut.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Untuk mengatasi permasalahan keterbatasan pengetahuan dan keterampilan dalam
menggunakan aplikasi perkantoran yang dihadapi oleh guru dan tenaga kependidikan di SD Islam
Al-Syukro Universal, diperlukan pendekatan yang sistematis dan komprehensif. Berikut adalah
beberapa solusi yang ditawarkan untuk menyelesaikan permasalahan tersebut. Solusi yang
Ditawarkan dari permasalahan yang dihadapi diantaranya adalah:

1. Pelaksanaan Pelatihan Intensif:

Solusi utama adalah menyelenggarakan serangkaian pelatihan intensif yang mencakup
penggunaan aplikasi perkantoran seperti Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Pelatihan
akan disusun secara bertahap, dimulai dari pengenalan dasar hingga keterampilan tingkat lanjutan.
Materi pelatihan akan disesuaikan dengan kebutuhan dan tingkat pemahaman peserta. Mengadakan
serangkaian pelatihan intensif tentang penggunaan aplikasi perkantoran yang relevan bagi guru dan
tenaga kependidikan. Pelatihan ini akan mencakup modul-modul yang dirancang khusus untuk
meningkatkan pemahaman dan keterampilan dalam menggunakan aplikasi seperti Microsoft Office.

2. Materi Pembelajaran Interaktif:

Pengembangan materi pembelajaran interaktif yang memanfaatkan fitur-fitur canggih dalam
aplikasi perkantoran. Materi ini akan dirancang untuk membantu guru dan tenaga kependidikan
menyusun materi pembelajaran yang menarik, inovatif, dan sesuai dengan kebutuhan kurikulum.

3. Pendampingan dan Konsultasi:

Penyediaan sesi pendampingan dan konsultasi setelah pelatihan untuk mendukung penerapan
keterampilan yang diperoleh dalam lingkungan kerja sehari-hari. Peserta akan diberikan kesempatan
untuk mengajukan pertanyaan dan meminta bantuan langsung terkait dengan penggunaan aplikasi
perkantoran dalam konteks pekerjaan mereka.

4. Monitoring dan Evaluasi Berkala:

Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi berkala terhadap kemajuan peserta dalam
menggunakan aplikasi perkantoran di lingkungan kerja mereka. Hal ini bertujuan untuk memastikan
bahwa pelatihan memberikan dampak yang signifikan dan memberikan kesempatan untuk
melakukan penyesuaian jika diperlukan.
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3.1  Jenis Luaran:

1. Pelatihan Intensif:
a.  Modul pelatihan yang komprehensif.
b. Sertifikat keberhasilan pelatihan bagi peserta yang menyelesaikan semua sesi.
c. Materi pelatihan dalam bentuk panduan dan tutorial.
2. Materi Pembelajaran Interaktif:
a.  Modul materi pembelajaran interaktif.
b. Materi pembelajaran digital yang dapat diunduh dan digunakan oleh peserta.
c. Contoh-contoh materi pembelajaran yang dibuat dengan menggunakan aplikasi
perkantoran.
3. Pendampingan dan Konsultasi:
a. Jadwal konsultasi dan pendampingan yang tersedia bagi peserta.
b. Catatan konsultasi yang mencatat pertanyaan dan solusi yang diberikan.Evaluasi
keberhasilan penerapan keterampilan setelah sesi konsultasi.
4. Monitoring dan Evaluasi Berkala:
a. Laporan kemajuan peserta setelah pelatihan.
b. Data evaluasi pelatihan yang mencakup tingkat kepuasan peserta dan dampak
langsung pada pekerjaan mereka.

3.2 Ukuran Luaran::

e Setiap solusi memiliki ukuran luaran yang dapat diukur atau dikuantifikasi, seperti:

e  Persentase peserta yang berhasil menyelesaikan pelatihan.

e Tingkat peningkatan dalam penggunaan aplikasi perkantoran berdasarkan evaluasi
sebelum dan sesudah pelatihan.

e Jumlah materi pembelajaran yang dibuat menggunakan aplikasi perkantoran setelah
mengikuti pelatihan.

e Tingkat kepuasan peserta terhadap sesi konsultasi dan pendampingan.

3.3 Hasil Riset Tim Pengusul:

Riset tim pengusul telah mengidentifikasi bahwa sebagian besar guru dan tenaga
kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal menghadapi kendala dalam mengelola administrasi
sekolah dan menyusun materi pembelajaran yang inovatif. Mereka juga memiliki keinginan yang
tinggi untuk meningkatkan keterampilan dalam menggunakan aplikasi perkantoran. Oleh karena itu,
solusi-solusi yang ditawarkan telah dirancang untuk menanggapi permasalahan ini secara langsung
dan efektif. Hasil riset sebelumnya telah menunjukkan bahwa kebanyakan guru dan tenaga
kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal menghadapi kesulitan dalam mengoptimalkan
penggunaan aplikasi perkantoran untuk keperluan administrasi dan pembelajaran. Keterampilan ini
dianggap sangat penting untuk meningkatkan produktivitas dan kualitas layanan pendidikan. Oleh
karena itu, solusi-solusi yang ditawarkan dalam usulan ini didasarkan pada temuan riset tersebut dan
diharapkan dapat memberikan dampak yang signifikan dalam meningkatkan kemampuan dan
kinerja guru serta tenaga kependidikan di SD Islam Al-Syukro Universal.

Gambar 1. Koordinasi Secara Online
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Gambar 3. Penutupan Acara Pelatihan

4. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil dan pembahasan diatas, dapat disimpulkan, pentingnya suatu pelatihan
dalam mengelola administrasi sekolah dan menyusun materi pembelajaran yang inovatif. Dengan
detail materi yang disampaikan dengan dipraktikan langsung kepada peserta, membuat solusi-solusi
yang ditawarkan telah dirancang untuk menanggapi permasalahan ini secara langsung dan efektif.
Pelatihan yang dilakukan secara hybrid offline dan online melalui zoom juga mempermudah
menjangkau para peserta yang masih kesulitan untuk pelatihan offline. Dengan partisipasi aktif dari
mitra dan pendekatan yang terstruktur dalam pelaksanaan program, diharapkan dapat tercapai
peningkatan yang signifikan dalam penggunaan aplikasi perkantoran dan Kkualitas layanan
pendidikan. Saran untuk selanjutnya bisa ditambahkan juga presentasi dari peserta yang sudah
berhasil menerapkan pelatihan yang sudah diajarkan.
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