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Article history Background: Perkembangan teknologi pada kegiatan administrasi berpengaruh
Received: 7 Sept 2020 terhadap dunia pendidikan khususnya pada SMK jurusan administrasi perkantoran.
Accepted: 3 Mei 2021 Guru sebagai tenaga profesional mempunyai tugas, peran, dan kedudukan yang sangat
Published: 31 Agt 2021 penting dalam mencapai visi pendidikan. Salah satu kriteria guru profesional adalah
guru yang mampu beradaptasi dengan perkembangan keilmuan yang hari demi hari
Kata kunci: semakin canggih. Kegiatan pengabdian ini bertujuan untuk meningkatkan
Administrasi keterampilan guru SMK bidang Administrasi perkantoran, khususnya pada
perkantoran keterampilan menggunakan virtual office. Metode: Diawali Observasi dan wawancara,
guru SMK dilanjutkan dengan pengembangan virtual office. Selanjutnya dalam pelatihan ini yakni
virtual office presentasi, demonstrasi, dan praktik. Pelaksanaan kegiatan pelatihan dilakukan di

SMKN 1 Boyolangu dengan jumlah peserta sebanyak 25 guru SMK Jurusan
Administrasi Perkantoran se-Kabupaten Tulungagung. Hasil: Berdasarkan pengisian
angket pada pemanfaatan virtual office menunjukkan nilai yang cukup bagus yakni
diatas 80% yang menunjukkan bahwa guru cukup puas terhadap pengembangan
aplikasi virtual office ini. Kesimpulan: Guru mengalami peningkatan informasi dan
pengetahuan dalam menggunakan virtual office khususnya e-filling dan e-petty cash.

ABSTRACT

Keyword: Background: Technological developments in administrative activities affect the world
Office Administration of education, especially in vocational schools majoring in office administration.
virtual office Teachers as professionals have duties, roles and positions that are very important in
vocational school achieving the vision of education. One of the criteria for professional teachers is
teachers teachers who are able to adapt to scientific developments which are increasingly

sophisticated day by day. This service activity aims to improve the skills of vocational
school teachers in the field of office administration, especially in the skills of using
virtual offices. Method: Beginning with observations and interviews, followed by the
development of a virtual office. Next in this training are presentations, demonstrations,
and practice. Implementation of training activities carried out at vocational schools
majoring 1 Boyolangu with a total number of participants as many as 25 Vocational
School Office Administration teachers throughout Tulungagung Regency. Results:
Based on filling out the questionnaire on the use of the virtual office, it shows a pretty
good score, which is above 80% which indicates that the teacher is quite satisfied with
the development of this virtual office application. Conclusions: Teachers have
increased information and knowledge in using virtual offices, especially e-filling and e-
petty cash.
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PENDAHULUAN
Perkembangan era revolusi industri 4.0 telah membawa banyak perubahan pada berbagai

aspek kehidupan (Alaloul et al., 2019), tak terkecuali pada kegiatan administrasi. Saat ini, seluruh

pegawai atau karyawan yang bekerja di lingkungan kantor dituntut untuk menguasai teknologi,
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(Oesterreich & Teuteberg, 2016; Subekt et al., 2018) seperti halnya pada penggunaan komputer,
internet, dan berbagai peralatan elektronik yang tersedia di tempat kerja. Kemajuan teknologi ini
telah berubah sedemikian rupa sehingga sistem penyelesaian pekerjaan kantor diubah dan
didesain ulang sifatnya dari pekerjaan kantor manual menuju ke sistem kantor elektronik. Melalui
pemanfaatan teknologi ini, seluruh pekerjaan kantor akan semakin berkualitas, relevan, akurat
dan tepat waktu, serta dapat digunakan untuk berbagai kepentingan instansi tersebut
(Junipriansa, 2013).

Perkembangan teknologi pada kegiatan administrasi ini tentunya juga berpengaruh
terhadap dunia Pendidikan (Dewi & Sabandi, 2019), khususnya pada SMK jurusan administrasi
perkantoran. Guru sebagai tenaga profesional mempunyai tugas, peran, dan kedudukan yang
sangat penting dalam mencapai visi pendidikan. Pencapaian kriteria profesional harus ditunjang
dengan berbagai kemampuan, salah satu kriteria guru profesional adalah guru yang mampu
beradaptasi dengan perkembangan keilmuan yang hari demi hari semakin canggih (Desilawati,
2014). Selain itu, guru yang profesional dan kompeten juga harus mampu menerapkan model dan
metode pembelajaran berdasarkan tuntutan waktu dan kebutuhan peserta didik. Oleh sebab itu,
perlu adanya upaya pengembangan kompetensi guru secara berkelanjutan.

Kompetensi merupakan kombinasi dari pengetahuan, keterampilan, kepribadian dan sikap
untuk memfungsikan situasi professional (Amankwah & Swanzy, 2011). Pada dunia pendidikan
kompetensi diartikan sebagai seperangkat pengetahuan, keterampilan, dan perilaku yang harus
dimiliki, dihayati dan dikuasai, serta diaktualisasikan oleh guru dalam melaksanakan tugas
keprofesionalan (Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005). Kompetensi bagi
seorang guru akan mencerminkan kualitas dari guru tersebut (Panggabean & Himawan, 2016).
Kompetensi guru didefinisikan sebagai keseimbangan antara aspek pengetahuan, skills dan
kualitas psikologi dari seorang guru (Yulaikah et al, 2015). Dengan demikian, guru yang
profesional harus memiliki pengetahuan yang mendalam, memiliki keterampilan yang baik serta
berperilaku yang terpuji.

Salah satu bentuk kegiatan untuk menuju ke arah guru yang profesional adalah
meningkatkan kompetensi guru melalui pelatihan berbasis kompetensi. Pelatihan berbasis
kompetensi merupakan pendekatan pelatihan yang diarahkan kepada hasil yang spesifik dan
terukur bagi peserta pelatihan (Pribadi, 2014), hal tersebut dilandasi oleh deskripsi spesifik tentang
performa kerja sesungguhnya. Sistem pelatihan ini tidak hanya mengajarkan materi-materi
pelatihan yang terkait dengan kinerja suatu pekerjaan, akan tetapi juga bagaimana
mengidentifikasi level kompetensi yang dibutuhkan untuk level kinerja yang berbeda dalam suatu
fungsi tertentu (Octhanantha et al., 2017).

Model pelatihan berbasis kompetensi bagi guru didasarkan pada asumsi bahwa guru-guru
yang bekerja di sekolah memiliki rentang keterampilan yang berbeda-beda, sehingga program
pelatihan yang diberikan harus disesuaikan dengan tingkat kemampuan dan standar kompetensi
yamg menjadi tugasnya. Pengembangan kompetensi bagi guru SMK sangat penting dilakukan,
mengingat guru SMK harus menyiapkan lulusannya untuk siap terjun ke dunia kerja. Salah satu
bentuk pelatihan yang dapat diterapkan pada guru SMK khususnya pada guru administrasi
perkantoran adalah dengan mengadakan pelatihan dan pendampingan dalam menggunakan
peralatan kantor digital virtual office khususnya pada teknologi e-filling dan e-petty cash. Hal ini
penting dilakukan, karena penyelesaian pekerjaan kantor didunia kerja saat ini sudah banyak
menggunakan teknologi perkantoran.

Berdasarkan peninjauan lapangan di beberapa SMK khususnya jurusan administrasi
perkantoran di Kabupaten Tulungagung, diperoleh data bahwa sebenarnya sekolah sudah siap
menerapkan penggunaan virtual office. Hal ini didukung dengan adanya lab perkantoran di
masing-masing sekolah. Namun karena belum adanya software pendukung dan keterampilan
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yang dimiliki oleh guru, pembelajaran menggunakan virtual office menjadi kurang maksimal.
Sehingga dengan adanya pelatihan virtual office ini diharapkan dapat meningkatkan kompetensi
guru dalam penggunaan virtual office dan guru mampu menyampaikan hasil pelatihan tersebut
kepada peserta didiknya. Kedepannya, dari pelatihan tersebut diharapkan mampu meningkatkan
kemampuan peserta didik dalam menggunakan virtual office sehingga dengan kompetensi yang
dimiliki mampu menekan angka pengangguran.

MASALAH

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan, permasalahan yang dihadapi guru-guru
MGMP Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran (OTKP) Kabupaten Tulungagung ini meliputi:
a. Tuntutan pembelajaran yang semakin kompleks
b. Belum tersedianya aplikasi virtual office yang sesuai untuk praktik siswa jurusan administrasi
perkantoran
c. Keterbatasan pemahaman guru dalam pengembangan media pembelajaran
d. Sebagian besar guru belum memiliki keterampilan menggunakan software sistem
perkantoran digital.
Mengacu pada permasalahan tersebut, maka solusi yang ditawarkan atas permasalahan yang
terjadi pada mitra adalah sebagai berikut.
a. Membuat software virtual office seperti e-filling dan e-petty cash
b. Melakukan pelatihan dan pendampingan pada guru SMK terkait penggunaan e-filling dan e-
petty cash
Melalui kegiatan pengabdian ini, diharapkan seluruh guru SMK yang mengajar
administrasi perkantoran memiliki software virtual office yang dilengkapi dengan panduan
panggunaan sehingga dapat digunakan sebagai media pembelajaran pada siswa untuk praktik
menggunakan teknologi perkantoran. Selain itu diharapkan lebih dari 80% guru SMK di
Kabupaten Tulungagung yang mengajar jurusan memiliki keterampilan menggunakan software
perkantoran.

METODE PELAKSANAAN

Kegiatan pengabdian ini diawali dengan observasi dan wawancara terlebih dahulu ke salah
satu sekolah kejuruan yakni di SMK Negeri 1 Boyolangu Tulungagung untuk mengetahui masalah
yang dihadapi oleh guru SMK. Selanjutnya dilakukan persiapan dan perancangan terhadap
software yang akan dikembangkan. Desain dari kegiatan pengabdian ini secara rinci ditunjukkan
pada Gambar 1. Metode yang digunakan dalam pelatihan ini yakni metode presentasi, metode
demonstrasi, dan metode praktik. Metode presentasi dilakukan untuk mengenalkan software
virtual office, manfaat dan kegunaannya dalam pembelajaran administrasi perkantoran, sementara
itu metode demonstrasi dilakukan untuk mendemonstrasikan penggunaan virtual office kepada
guru SMK administrasi perkantoran dan terakhir metode praktik dimana guru-guru
mempraktikkan secara langsung penggunaan virtual office.

Pada pelaksanaan program pengabdian ini juga melibatkan mahasiswa dan alumni fresh
graduated untuk membantu proses pelatihan dan praktik menggunakan virtual office, hal tersebut
dilakukan supaya kegiatan ini bisa berjalan lancar. Sesi tanya jawab pada pelatihan ini
dilaksanakan ketika kegiatan demonstrasi maupun praktik sedang berlangsung.
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Observasi dan Pengembangan virtual office
Wawancara »

Gientifikasi Masalah: \ l

1. Tuntutan Pelatihan dan Pendampingan pada guru SMK

pembelajaran yang jurusan administrasi perkantoran terhadap
semakin kompleks

2. Belum tersedianya
aplikasi virtual office

software yang telah dikembangkan

3. Keterbatasan
pemahaman guru ‘
dalam pengembangan / \
media pembelajaran Target:

4. Sebagian besar guru Seluruh guru SMK yang mengajar
belum memiliki administrasi perkantoran =~ memiliki
keterampilan software sistem perkantoran digital yang
menggunakan dilengkapi dengan buku panduan
software sistem penggunaan
perkantoran digital. Lebih dari 80% guru SMK yang mengajar

kompetensi keahlian OTKP memiliki
keterampilan ~ menggunakan  software

K / k sistem perkantoran digital /

Gambar1.  Skema Pengabdian Virtual Office

Observasi dan Wawancara

a.

b.

Observasi yang dilakukan tim pengabdian menunjukkan bahwa sekolah sudah memiliki
fasilitas berupa lab untuk melaksanakan pembelajaran berbasis teknologi.

Wawancara yang dilakukan oleh tim pengabdian menunjukkan bahwa guru belum memiliki
keterampilan yang mumpuni untuk mengembangkan media pembelajaran yang
mendukung kegiatan praktik siswa jurusan perkantoran khususnya pada penggunaan e-
office.

Berdasarkan hasil wawancara juga menunjukkan bahwa seluruh guru memiliki laptop
pribadi yang bisa digunakan untuk menunjang proses pembelajaran.

Berdasarkan hasil wawancara, diketahui bahwa guru belum memiliki software pendukung
untuk pratik kegiatan kantor secara elektronik seperti aplikasi pengelola arsip maupun
aplikasi pengelola kas kecil.

Pengembangan Virtual Office

Setelah tim pengabdian mengetahui permasalahan dan kebutuhan yang dibutuhkan oleh

sekolah khususnya pada jurusan administrasi perkantoran, selanjutnya tim pengabdian PADP UM
mengembangkan sebuah software virtual office yakni aplikasi yang bisa digunakan untuk praktik
siswa jurusan administrasi perkantoran. Software virtual office yang di kembangkan yakni e-filling
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dan e-petty cash. Software dikembangkan secara offline dan online, untuk e-filling software
dikembangkan secara online sementara itu untuk e-petty cash dikembangkan secara offline.

Koordinasi dan Sinkronisasi dengan Mitra

Koordinasi jadwal dan tempat pelatihan bertujuan agar para guru SMK bisa hadir dan tidak
berbenturan dengan kegiatan lain. Sedangkan Sinkronisasi materi disusun berdasarkan atas
analisis kebutuhan peserta yang dilaksanakan melalui tanya jawab (diskusi) dengan melibatkan
perwakilan guru. Hal ini dilakukan untuk mengetahui kondisi dan kebutuhan mereka. Dengan
demikian materi pelatihan betul-betul sesuai kebutuhan dan pelatihannya bisa berjalan efektif dan
efisien.

Persiapan Pelatihan

Persiapan yang dilakukan dalam pengabdian ini terdiri dari berbagai macam hal, mulai dari
mempersiapkan bahan, metode pelatihan yang digunakan, sampai dengan alat penunjang
pelaksanaan pelatihan menjadi hal yang perlu untuk dipersiapkan. Matang atau tidaknya
persiapan yang dilakukan tentunya akan memberikan dampak kepada program pelatihan yang
dilaksanakan, maka dari itu persiapan pelatihan perlu dilakukan dengan matang dengan
mempertimbangkan berbagai hal utamanya adalah memenuhi kebutuhan SMK mitra.

Pelatihan dan pendampingan

Dalam pelatihan ini guru MGMP OTKP Kabupaten Tulungagung diberi pelatihan dan
pendampingan yang mencakup beberapa hal diantaranya adalah:
a. Penyajian materi
Materi yang disajikan pada pengabdian ini yakni terkait dengan pengenalan virtual
office berupa e-filling dan e-petty cash dan praktik menggunakan wvirtual office tersebut.
Pengabdian disajikan selama tiga kali pertemuan dengan materi sebagai berikut.

Tabel 1. Materi kegiatan pengabdian

Waktu Pelaksanaan Materi/Kegiatan
Sabtu, e Pengenalan aplikasi E-Petty Cash
22 Agustus 2020 e Proses instalasi aplikasi E-Petty Cash di pc peserta
e Praktik pengoperasian E-Petty Cash bersama instruktur dan
peserta
Rabu, e Pengenalan aplikasi E-Filling
26 Agustus 2020 e Proses instalasi aplikasi E-Filling di pc peserta

e Praktik manajemen pengguna aplikasi E-Filling

e Praktik penyimpanan/unggah dokumen elektronik
e Penentuan jenis arsip, ekstensi dan hak akses

e Praktik deskripsi arsip dan pencarian dokumen

Sabtu, e Praktik mandiri pengoperasian E-Patty Cash oleh peserta dengan
29 Agustus 2020 dibimbing oleh instruktur dan tim pengabdian
e Praktik mandiri pengoperasian E-Filling oleh peserta dengan
dibimbing oleh instruktur dan tim pengabdian
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b. Evaluasi virtual office
Pada akhir pelatihan, para peserta diminta untuk memberikan kritik dan saran terkait
dengan aplikasi yang telah dikembangkan untuk pengembangan karya selanjutnya yang
lebih baik lagi.
c. Penutupan
Diakhir kegiatan peserta dan tim melakukan refleksi hasil pelatihan, selain itu para
peserta juga memberikan saran untuk pengembangan produk baru yang dibutuhkan pada
pembelajaran jurusan administrasi perkantoran.

Setelah semua kegiatan terlaksana sesuai dengan rencana yang telah dibuat, Tim
pengabdian S1 PADP UM menutup program dan memberikan pesan kepada seluruh peserta yaitu
MGMP OTKP Kabupaten Tulungagung untuk menerapkan hasil pelatihan ini kepada siswanya.
Diharapkan pengabdian ini terus berlanjut kedepannya dengan berbagai inovasi baru yang
berbeda.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Tentang E-Petty Cash

E-Petty Cash merupakan aplikasi yang dikembangkan untuk mata pelajaran Otomatisasi
Tata Kelola Keuangan Kompetensi Dasar Menerapkan Pengoperasian Aplikasi Dana Kas Kecil.
Aplikasi ini dikembangkan menggunakan microsoft office acces. Struktur dari microsoft access ini
membuat informasi mudah untuk dipilih, disortir, ditampilkan dan dicetak dalam berbagai format
(Kuswantoro, 2015). Sehingga microsoft office access banyak digunakan untuk mengembangkan
suatu aplikasi (Wirawan et al., 2017;Wibowo et al., 2019). Berikut ini tampilan virtual office berupa
e-petty cash yang telah dikembangkan.

Login
Beranda
|
I 1 | I
Sunting Pengaturan Tentang
Menu Utama Petugas Instansi Aplikasi
|
| ] 1 I |
Tambah Manajemen Saldo Terkini Bukti Bukti
Transaksi Transaksi Penerimaan Pengeluaran
L Rekap L Rekap L Laporan Buku L Laporan Kas L Laporan Kas
. . Kecil Per :
Pengeluaran Penerimaan Kas Kecil Periode Kecil Per Akun

Gambar 2.  Struktur media pembelajaran E-Petty Cash
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Gambar3.  Tampilan Menu Utama E-Petty Cash

Tentang E-Filling

E-Filling merupakan aplikasi yang dikembangkan untuk mata pelajaran Kearsipan
Kompetensi Dasar Menerapkan pengelolaan arsip elektronik. Aplikasi ini dikembangkan
menggunakan cloud computing. Cloud computing merupakan teknologi yang memanfaatkan
layanan internet dengan menggunakan pusat server dengan tujuan pemeliharaan data dan

aplikasi (Syaikhu, 2010). Berikut ini tampilan wvirtual office berupa e-filling yang telah
dikembangkan.

[A]

Data Arsip Q Porcanan Larjul @ Diowndead Data

Pencarian Lanjue

Perihal o SuratiArsin Fetensd Senins e
Panip o, Ui gy e v Lok - ~  Modi s -
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ARCLCAID - Ledversiias Megari Maang 3040

Gambar4.  Tampilan Dashboard E-Filling

Kegiatan pelatihan

Kegiatan pengabdian masyarakat yang dilaksanakan melalui kegiatan pelatihan dan
pendampingan menggunakan virtual office berjalan dengan baik dan lancar. Materi yang
disajikan oleh tim pengabdian S1 PADP dapat diterima dan dipahami peserta dengan baik. Selain
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itu peserta juga mampu menggunakan aplikasi e-filling dan e-petty cash yang dikembangkan, hal
tersebut terlihat dari pemberian soal praktik yang mampu diselesaikan oleh peserta. Berdasarkan
diskusi yang dilaksanakan setelah pengenalan media yang telah dikembangkan, dapat dilihat
bahwa para peserta dapat memahami fitur-fitur yang ada pada virtual office ini. Pada kegiatan
pelatihan ini para peserta sangat antusias mengikuti pelatihan, selama proses demonstrasi dan
praktik peserta sering bertanya baik pada mahasiswa yang mendampingi maupun bertanya
langsung kepada pemateri.

Gambar5.  Penyampaian materi virtual office

. - A T

Gambar 6.  Pendampingan kepada guru MGMP OTKP Kab. Tulungagung oleh Pemateri

Gambar?7.  Bersama Guru MGMP OTKP Kab. Tulungagung dengan Tim Pengabdian

Pendampingan pada pengabdian wvirtual office dilakukan secara langsung oleh tim
pengabdian S1 PADP UM supaya guru benar-benar memahami media pembelajaran yang telah
dikembangkan. Pada pengabdian ini aplikasi yang telah dikembangkan diberikan secara gratis
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oleh tim pengabdian, harapannya aplikasi tersebut bisa dipelajari lebih lanjut oleh guru yang
bersangkutan sehingga dapat diajarkan kepeserta didiknya masing-masing.

Setelah kegiatan pengabdian ini berlangsung, guru mengalami peningkatan informasi dan
pengetahuan dalam menggunakan virtual office khususnya e-filling dan e-petty cash. Pengukuran
hasil pencapaian dari pengabdian ini adalah berdasarkan pengamatan dari ketercapaian tujuan
yang telah direncanakan sebelumnya, yakni berdasarkan pengisian angket pada pemanfaatan
virtual office berupa kepuasan terhadap isi dari sistem aplikasi yang dikembangkan, akurasi,
tampilan program, kemudahan penggunaan, serta ketepatan waktu yang digunakan dalam
mengoperasikan virtual office. Hasil pengisian angket menunjukkan nilai yang cukup bagus yakni
diatas 80% yang menunjukkan bahwa guru cukup puas terhadap pengembangan aplikasi virtual
office ini. Adapun hasil pengukuran ditampilan pada grafik berikut ini.

Penilaian terhadap Virtual Office

92%
90%
88%
86%
84%

82%
Isi Akurasi  Tampilan Kemudahan Ketepatan
Program Waktu

Gambar 8.  Grafik jawaban pengisian angket oleh guru SMK

KESIMPULAN

Tujuan yang telah direncanakan pada pengabdian kepada masyarakat telah tercapai dengan
baik. Hasil yang dicapai dalam pelatihan dan pendampingan virtual office ini adalah guru
mengalami peningkatan wawasan utamanya dalam penggunaan teknologi perkantoran. Selain itu
guru juga memiliki keterampilan terhadap aplikasi e-filling dan e-petty cash.
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