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Abstrak

Kegiatan sosialisasi ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi administrasi desa dalam pembuatan sertifikat
dengan memanfaatkan teknologi mail merge pada aparat Desa Bukit Ewih Tamidelem, Aceh. Melalui pelatihan ini, peserta
diperkenalkan pada konsep dasar dan langkah-langkah praktis penggunaan mail merge untuk pembuatan sertifikat. Metode
yang digunakan meliputi sesi teori dan demonstrasi langsung serta evaluasi melalui pre-test, post-test, dan kuesioner. Hasil
pelatihan menunjukkan peningkatan yang signifikan dalam pengetahuan dan keterampilan peserta di mana didapatkan nilai
pre-test 0%, 10%, 0%, 0%, 0%, dan 0% sedangkan post-test sebesar 50%, 40%, 20%, 30%, 30%, dan 0%. Tingkat kepuasan
peserta terhadap kegiatan sosialisasi mencapai 55% berdasarkan hasil kuesioner. Sosialisasi ini diharapkan dapat diterapkan
di Desa Bukit Ewih Tamidelem agar meningkatkan kualitas pembuatan sertifikat dan meningkatkan proses administrasi
desa keseluruhan.

Kata kunci: pengabdian, sosialisasi, mail merge, pembuatan sertifikat, Microsoft Office

Abstract

This socialization activity aims to improve the efficiency and accuracy of village administration in certificate making by
utilizing mail merge technology for the officials of Bukit Ewih Tamidelem Village, Aceh. Through this training, participants
were introduced to the basic concepts and practical steps of using mail merge for certificate making. The methods used
included theoretical sessions, live demonstrations, and evaluations through pre-tests, post-tests, and questionnaires. The
training results showed a significant increase in participants' knowledge and skills, with pre-test scores of 0%, 10%, 0%,
0%, 0%, and 0%, and post-test scores of 50%, 40%, 20%, 30%, 30%, and 0%. Participant satisfaction with the outreach
activity reached 55% based on the questionnaire results. It is hoped that this socialization can be implemented in Bukit
Ewih Tamidelem Village to improve the quality of certificate making and enhance overall village administrative process.
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1. Pendahuluan
Dalam era digital saat ini, efisiensi dan akurasi dalam administrasi desa menjadi hal yang sangat
penting. Dengan kemajuan teknologi yang pesat, diperlukan peningkatan penguasaan ilmu teknologi di segala
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bidang [1][2]. Teknologi informasi dapat menjadi alat untuk membantu administrasi desa [3]. Penggunaan
berbagai teknologi seperti Siskeudes (Sistem Keuangan Desa), SID (Sistem Informasi Desa), dan e-voting
untuk pemilihan kepala desa telah membantu mempercepat dan mempermudah jalannya administrasi desa.
Peningkatan teknologi informasi dan komunikasi telah membuka berbagai peluang untuk mempermudah dan
mempercepat proses tersebut. Desa-desa di seluruh Indonesia perlu beradaptasi dengan perkembangan ini agar
dapat memberikan pelayanan yang lebih baik kepada masyarakat.

Salah satu cara untuk mencapai efisiensi tersebut adalah dengan memanfaatkan teknologi berbagai
alat dan aplikasi digital yang tersedia. Penggunaan teknologi daam administrasi desa tidak hanya menghemat
waktu, tetapi juga dapat mengurangi kemungkinan kesalahan manusia yang sering terjadi dalam proses manual
[3]. Selain itu teknologi juga memungkinkan penyimpanan data yang lebih aman dan terorganisir, sehingga
memudahkan akses dan pencarian informasi saat diperlukan.

Dalam konteks administrasi desa, sertifikat termasuk salah satu dokumen penting. Sertifikat adalah
bukti tertulis atau tercetak yang menunjukkan bahwa seseorang telah menyelesaikan atau berpartisipasi dalam
suatu kegiatan, seperti seminar atau pelatihan. Proses pembuatan sertifikat sering kali memerlukan ketelitian
dan waktu yang cukup banyak, terutama jika dilakukan secara manual [5]. Untuk acara seperti pelatihan,
workshop, pertandingan, atau webinar, penyediaan sertifikat atau piagam penghargaan dapat dilakukan dengan
menggunakan berbagai aplikasi, baik secara onl/ine maupun offline [6]. Sertifikat dan berbagai dokumen seperti
proposal, laporan kegiatan, surat menyurat, dan laporan keuangan dapat dibuat dengan menggunakan Microsoft
Office [7][8].

Mail merge adalah salah satu fitur Microsoft Office yang sangat berguna untuk meningkatkan efisiensi
dalam pembuatan sertifikat [9]. Mail merge memungkinkan penggabungan data dari berbagai sumber dengan
dokumen template, sehingga proses pembuatan dokumen dapat dilakukan secara otomatis dan efisien [10][11].
Keunggulan menggunakan mail merge adalah memudahkan pembuat surat atau dokumen karena cukup
membuat satu jenis surat atau dokumen yang kemudian dapat dikirim ke beberapa penerima yang berbeda
[12][13]. Misalnya, dalam pembuatan sertfiikat, mail merge dapat mengisi data peserta secara otomatis ke
dalam template sertifikat, mengurangi waktu dan upaya yang dibutuhkan dibandingkan dengan cara manual.
Penggunaan mail merge juga mengurangi risiko kesalahan penulisan nama atau informasi lainnya [14]. Dengan
demikian, mail merge tidak hanya meningkatkan efisiensi dan akurasi [15], tetapi juga membantu memastikan
bahwa setiap sertifikat yang diterbitkan sesuai dengan data yang ada.

Penerapan mail merge dalam administrasi desa, khususnya dalam pembuatan sertifikat, merupakan
langkah strategis untuk meningkatkan produktivitas dan keandalan pelayanan kepada masyarakat. Dengan
mengintegrasikan teknologi ini, desa-desa dapat menjalankan tugas administratif mereka dengan lebih lancar,
cepat, dan tepat, yang pada akhirnya meningkatkan kualitas layanan publik dan kepuasan masyarakat.

Dalam konteks ini, sosialisasi penggunaan mail merge untuk pembuatan sertifikat bagi aparat Desa
Bukit Ewih Tamidelem merupakan langkah strategis untuk meningkatkan efisiensi kerja dan mengurangi
kemungkinan ksalahan. Pelatihan dan sosialisasi ini bertujuan untuk memberikan pemahaman yang
komprehensif kepada aparat desa mengenai cara menggunakan mail merge, mulai dari tahap persiapan data
hingga pembuatan sertifikat yang siap cetak. Dengan demikian, diharapkan para aparat desa dapat menerapkan
teknologi ini alam tugas sehari-hari mereka, sehingga pelayanan kepada masyarakat menjadi lebih cepat dan
akurat.

2. Metode
Sosialisasi ini diadakan di Desa Bukit Ewih Tamidelem, Aceh dengan mengutamakan aparat desa
sebagai peserta. Hal ini dikarenakan aparat desa merupakan pihak yang sering terlibat langsung dalam proses
administrasi dan pembuatan sertifikat di desa. Dengan pemahaman dan keterampilan yang memadai dalam
penggunaan mail merge, aparat desa dapat meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pekerjaan mereka,
sehingga pelayanan kepada masyarakat menjadi lebih optimal. Adapun langkah-langkah sosialisasi tersebut
sebagai berikut.
1) Survei awal
Pada tahap ini, kegiatan sosialisasi dimulai dengan pengenalan mengenai tujuan dan pentingnya pelatihan
mail merge bagi aparat Desa Bukit Ewih Tamidelem. Tim pengabdi akan berkunjung ke tempat mitra
sebelumnya untuk berkomunikasi mengenai penggunaan mail merge di desa, terutama untuk mendesain
sertifikat. Selain itu, tim pengabdi dan mitra mendiskusikan waktu dan tempat pelaksanaan sekaligus
mempertimbangkan kebutuhan untuk kegiatan.
2) Pelaksanaan kegiatan
Sosialisasi dilaksanakan melalui dua sesi yaitu teori dan demonstrasi langsung. Sesi teori akan dijalankan
melalui presentasi, di mana tim pengabdi akan menjelaskan kepada mitra dengan bantuan s/ide. Kemudian,
dilanjutkan dengan sesi demonstrasi langsung, di mana tim pengabdi akan menunjukkan secara langsung
bagaimana penggunaan fitur mail merge pada Microsoft Office.
3) Evaluasi
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Untuk mengetahui efektivitas dari kegiatan, dilakukan evaluasi dengan cara pengisian pre-test, post-test,
dan kuesioner oleh peserta. Evaluasi pre-test dan post-test berupa jawaban singkat yang dapat dinilai
dengan ‘iya,” ‘tidak,” dan ‘tidak pasti’ sedangkan kuesioner merupakan pertanyaan pilihan ganda. Dengan
ini, pemahaman peserta akan dinilai serta perubahan tingkat pengetahuan dan keterampilan mereka dapat
diukur. Evaluasi ini membantu memastikan bahwa tujuan sosialisasi tercapai dan memberikan dasar untuk
perbaikan kegiatan sosialisasi di masa depan.

3. Hasil dan Pembahasan

Kegiatan dilaksanakan di Kantor Reje Desa Bukit Ewih Tamidelem. Di mana dihadiri oleh 13 orang
peserta yang berkisar dari aparat desa hingga masyarakat. Kegiatan tersebut dimulai dengan pembukaan dari
tim pengabdi. Dalam sesi pembukaan ini, tim pengabdi menjelaskan maksud dan tujuan dari sosialisasi mail
merge kepada para peserta. Penjelasan mencakup pentingnya penggunaan teknologi dalam meningkatkan
efisiensi dan akurasi administrasi desa, khususnya dalam pembuatan sertifikat. Selain itu, tim pengabdi juga
memberikan gambaran umum tentang materi yang akan disampaikan selama sosialisasi, sehingga peserta
memiliki pemahaman awal mengenai manfaat dan aplikasi praktis dari mail merge.

Setelah sesi pembukaan, kegiatan dilanjutkan dengan sesi teori. Pada tahap ini, peserta diberikan
penjelasan mendalam mengenai konsep dasar mail merge, fungsinya, dan bagaimana alat ini bekerja.
Penjelasan mencakup:

o Konsep dasar mail merge: Pengertian mail merge, manfaatnya dalam administrasi, dan contoh-contoh
penggunaan yang relevan.

e Komponen utama mail merge: Penjelasan mengenai sumber data, dokumen utama, dan dokumen hasil.

e Persiapan data: Cara mempersiapkan dan mengatur data dalam format yang sesuai untuk digunakan dalam
mail merge.

e Langkah-langkah penggunaan: Panduan langkah demi langkah untuk menggabungkan data dengan
dokumen template menggunakan mail merge di Microsoft Office.

Seterusnya, tim pengabdi melakukan demonstrasi langsung mengenai cara menggunakan mail merge
untuk membuat sertifikat. Dalam demonstrasi ini, tim pengabdi menunjukkan langkah-langkah dari mulai
mempersiapkan data hingga menghasilkan sertifikat yang siap cetak. Peserta diajak untuk memperhatikan
setiap langkah dengan seksama dan mencatat poin-poin penting.

Sesi kemudian dilanjutkan dengan tanya jawab. Peserta diberikan kesempatan untuk mengajukan
pertanyaan dan berdiskusi mengenai kendala atau kesulitan yang mereka hadapi selama praktik. Tim pengabdi
memberikan penjelasan dan solusi atas setiap pertanyaan yang diajukan, sehingga peserta mendapat
pemahaman yang lebih mendalam.

Gambar 1. Sosialisasi penggﬁnaan mail merge ;mk pembatn siﬁkat
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Pada Gambar 1 menunjukkan bahwa peserta sedang mendengarkan penjelasan mengenai mail merge.
Instruktur menggunakan proyektor untuk menampilkan langkah-langkah praktis penggunaan mail merge
dalam pembuatan sertifikat. Beberapa peserta juga mencatat poin yang disampaikan, menunjukkan minat dan
keinginan mereka untuk menguasai teknologi ini.

Untuk mengetahui efektivitas dari kegiatan, dilakukan evaluasi dengan cara pengisian pre-test, post-
test, dan kuesioner oleh peserta. Dengan ini, pemahaman peserta akan dinilai serta perubahan tingkat
pengetahuan dan keterampilan mereka dapat diukur. Pre-fest dilakukan sebelum pelatihan dimulai untuk
mengetahui pengetahuan awal peserta tentang mail merge untuk pembuatan sertifikat. Post-test dilakukan
setelah pelaihan untuk mengukur peningkatan pengetahuan dan keterampilan setelah mengikuti sosialisasi.
Kuesioner digunakan untuk mengumpulkan umpan balik dari peserta mengenai kepuasan mereka terhadap
pelatihan, kemudahan materi yang disampaikan, serta saran untuk perbaikan ke depan. Evaluasi ini membantu
memastikan bahwa tujuan sosialisasi terpenuhi dan memberikan dasar untuk perbaikan kegiatan pelatihan di
masa depan.

Pada pre-test dan post-test, diberikan sejumlah pertanyaan dengan rentang jawaban iya, tidak, dan
tidak pasti. Hasil dari pre-test dan post-test tersebut disajikan dalam Gambar 2. berikut.

® Post-test ® Pre-test

100/—50%
()

2 F 40%
3 0%_ 20%

4 0%_ 30%

5 0%_ 30%

6 o

Gambar 2. Hasil pre-test dan post-test

Berdasarkan Gambar 2., terjadi peningkatan yang signifikan dalam pemahaman dan kemampuan
peserta mengenai mail merge dalam pembuatan sertifikat. Diperoleh bahwa didapat nilai pre-fest pada
pertanyaan-pertanyaan tersebut secara berturut-turut sebesar 0%, 10%, 0%, 0%, 0%, dan 0% sedangkan nilai
post-test secara berturut-turut 50%, 40%, 20%, 30%, 30%, dan 0%. Hasil post-test menunjukkan bahwa
pertanyaan yang sebelumnya dijawab dengan ‘Tidak’ atau ‘Tidak pasti’ pada pre-fest sebagian besar berubah
menjadi ‘Iya’ pada post-test.

Selain tes kemampuan sebelum dan setelah sosialisasi, dilakukan juga pengambilan kuesioner. Hasil
dari kuesioner dapat dilihat pada Gambar 3. berikut.

Sangat tidak puas
5% Tidak puas
0%

Sangat puas

40%

Puas
55%

Gambar 3. Hasil kuesioner peserta

Berdasarkan Gambar 3., dapat diketahui bahwa sebagian besar menyatakan bahwa materi yang
disampaikan cukup memuaskan dan mudah dipahami dan sesuai dengan kebutuhan mereka. Nilai tertinggi
didapatkan pada “puas” yaitu sebesar 55%. Peserta merasa bahwa pelatihan memberikan pengetahuan yang
langsung dapat diterapkan dalam tugas sehari-hari mereka. Dengan demikian, kegiatan sosialisasi mail merge
di Desa Bukit Ewih Tamidelem berhasil mencapai tujuan yang diharapkan, yaitu meningkatkan pengetahuan
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dan keterampilan peserta dalam penggunaan teknologi untuk pembuatan sertifikat. Sosialisasi ini diharapkan
dapat diimplementasikan secara berkelanjutan untuk meningkatkan kualitas layanan administrasi di desa.

4. Kesimpulan

Sosalisasi dan pelatihan penggunaan mail merge di Desa ukit Ewih Tamidelem, Aceh berhasil
mencapai tujuan utamanya, yaitu meningkatkan pengetahuan dan keterampilan aparat desa serta perwakilan
masyarakat dalam penggunaan teknologi untuk administrasi desa. Hasil pre-fest dan post-test menunjukkan
peningkatan signifikan dalam pemahaman peserta mengenai konsep dasar dan langkah-langkah praktis
penggunaan mail merge. Peserta yang sebelumnya memiliki pengetahuan terbatas kini merasa lebih yakin dan
mampu menggunakan mail merge dalam tugas administrasi mereka. Selain itu, hasil kuesioner menunjukkan
tingkat kepuasan yang tinggi terhadap pelatihan ini. Peserta merasa bahwa materi yang disampaikan muah
dipahami. Manfaat yang dirasakan peserta mencakup peningkatan efisiensi, akuras, dan kepercayaan diri dalam
menggunakan teknologi. Saran untuk peningkatan, diperlukan sesi praktik serta contoh kasus yang relevan.
Hal ini menjadi bahan masukan untuk peningkatan program pelatihan di masa mendatang
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