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Abstract: Seorang perangkat desa harus dapat 
memberikan pelayanan terbaik kepada masyarakatnya. 
Dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat 
perangkat desa harus mampu menggunakan teknologi 
informasi untuk dapat memberikan pelayanan terbaik 
kepada masyarakatnya. Permasalahan yang muncul 
pada desa Pemepek adalah perangkat desa belum 
terampil dalam mengoprasikan komputer dan internet 
serta rendahnya pengetahuan perangkat desa tentang 
sistem administrasi berbasis komputer dan arsip digital. 
Tujuan dari pengabdian kepada masyarakat ini adalah 
meningkatkan keterampilan perangkat desa pemepek 
dalam bidang teknologi informasi sehingga dapat 
meningkatkan pelayanan kepada masyarakat. Metode 
yang digunakan dalam pelatihan ini adalah studi 
lapangan dan diskusi, praktek dan pendampingan oleh 
tim dari Universitas Teknologi Mataram. Hasil dari 
pengabdian ini adalah Perangkat desa mampu 
menjelaskan tentang keterampilan dasar komputer dan 
teknologi informasi, mampu mengoperasikan microsot 
word dan microsoft excel, mampu menggunakan fitur 
mail merge dan mampu menyimpan data pada google 
drive.  

 
PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi yang sangat cepat membuat manusia harus mampu beradaptasi 
sehingga dapat bekerja dengan cepat, efisien dan akurat [1]. Peningkatan kemampuan dalam 
menggunakan serta memanfaatkan teknologi dapat dijadikan sebagai salah satu faktor kunci 
yang dapat membantu sumber daya manusia di Indonesia dalam mengejar ketertinggalan 
dari negara – negara lainnya [2]. Unit terkecil pada pemerintahan daerah adalah 
pemerintahan desa yang mempunyai tugas tersendiri seperti yang telah diatur dalam undang 
– undang nomor 6 pada tahun 2014. Setiap pemerintahan pada suatu desa harus dilengkapi 
dengan struktur organisasi yang didalamnya terdapat seseorang yang memiliki tugas dan 
fungsi yang melekat pada masing -masing struktur organisasi salah satunya yaitu perangkat 
desa. 

Perangkat desa merupakan salah satu bagian yang memiliki peran penting dalam 
perkembangan pemerintahan pada tingkat desa [3]. Seorang perangkat desa harus dapat 
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memberikan pelayanan terbaik kepada masyarakatnya. Dalam memberikan pelayanan 
kepada masyarakat perangkat desa harus mampu menggunakan teknologi informasi untuk 
dapat memberikan pelayanan terbaik kepada masyarakatnya. Peningkatan pengetahuan 
terhadap teknologi informasi bukan hanya untuk peserta didik atau pekerja kantoran, 
melainkan semua elemen masyarakat diharapkan untuk melek teknologi [4]. Oleh karena itu, 
perangkat desa sebaiknya mengikuti perkembangan teknologi saat ini dan mengikuti 
berbagai kegiatan pelatihan yang dapat membantunya untuk dapat meningkatkan  pelayanan 
kepada masyarakat salah satunya yang terkait dengan administrasi desa. Administrasi desa 
sangat penting untuk dilakukan dengan tepat dan dalam waktu yang cepat untuk dapat 
meningkatkan kulaitas pelayanan administrasi. Masyarakat juga sangat mengharapkan 
pelayanan terbaik yang akan diberikan oleh perangkat desa [5].  

Perangkat desa yang dijadikan mitra pada kegiatan ini adalah perangkat desa Pemepek. 
Desa Pemepek berada di kecamatan Pringgarata Kabupaten Lombok Tengah, Provinsi Nusa 
Tenggara Barat. Berdasarkan hasil diskusi dengan beberapa perangkat desa Pemepek, 
terdapat kesulitan dalam hal melaksanakan pelayanan administrasi desa seperti surat 
menyurat dan pengelolaan arsip desa. Hal ini disebabkan oleh kemampuan perangkat Desa 
Pemepek belum mampu menggunakan teknologi informasi dengan lebih terampil. Sehingga 
dibutuhkan adanya pelatihan di bidang teknologi informasi untuk menunjang kemampuan 
perangkat desa dalam meningkatkan pelayanan kepada masyarakat. Keterampilan minimal 
yang dimiliki oleh perangkat desa dalam bidang teknologi informasi yaitu mampu 
mengoperasikan microsoft word dan microsoft excel [6].  

Permasalahan utama yang muncul pada desa Pemepek adalah pertama perangkat desa 
belum terampil dalam mengoprasikan komputer dan internet. Permaslahan yang kedua 
adalah rendahnya pengetahuan perangkat desa tentang sistem administrasi dan arsip 
berbasis komputer.Akibat dari kedua permasalahan tersebut dapat membuat pelayanan 
kepada masyarakat menjadi lambat serta administrasi desa menjadi tidak tertib. 

Solusi yang diberikan pada kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah 
meningkatkan kemampuan perangkat desa dalam memberikan pelayanan kepada 
masyarakat desa pemepek dengan memberikan beberapa pelatihan kepada perangkat desa. 
Pelatihan yang pertama yaitu cara mengoperasikan komputer dan keterampilan dalam 
menggunakan microsoft office word dan excel serta penggunaan internet. Pelatihan yang 
kedua yaitu pelatihan administrasi berbasis komputer. Tujuan dari pengabdian kepada 
masyarakat ini adalah meningkatkan keterampilan perangkat desa pemepek dalam bidang 
teknologi informasi sehingga dapat meningkatkan pelayanan kepada masyarakat.  
 
METODE  

Metode yang digunakan dalam pelatihan ini adalah studi lapangan dan diskusi, 
praktek dan pendampingan oleh tim dari Universitas Teknologi Mataram . Kegiatan ini 
dilakukan di Kantor Desa Pemepek yang diikuti oleh beberapa perangkat desa Pemepek. 
Adapun tahapan yang dilakukan dalam kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat ini adalah :  
1. Tahap pertama yang dilakukan pada kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah 

metode studi lapangan. Pada studi lapangan ini tim PKM mempelajari permasalahan – 
permasalahan yang di alami oleh perangkat desa Pemepek yang di lakukan dengan diskusi 
dan tanya jawab antara tim PKM dan perangkat desa Pemepek. Pada saat diskusi akan di 
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lakukan tanya jawab tentang permasalahan yang dialami oleh perangkat desa dalam 
mengoperasikan komputer untuk mendukung pelayanan kepada masyarakat.  

2. Tahap yang kedua yaitu metode praktek dan demonstrasi yang dilaksanakan dengan 
memberikan penjelasan bagaimana cara mengoperasikan komputer sertaa cara membuat 
arsip digital sehingga administrasi bisa tertata dengan rapi. Setelah diberikan penjelasan 
para peserta pelatihan dapat lansung mempraktekkannya sehingga para peserta dapat 
lansung mencoba apa yang sudah di jelakan oleh tim PKM seperti cara mengoperaikan 
microsoft word, microsoft excel dan penggunaan internet.  

3. Tahap yang ketiga yaitu metode pendampingan, Sesuai dengan beberapa permasalahan 
yang dihadapi oleh perangkat desa Pemepek maka dibutuhkan pendampingan dalam 
pelatihan pengoperasian perangkat komputer dan penggunaan internet untuk perangkat 
desa pemepek. 

4. Tahap yang terakhir yaitu evaluasi terhadap hasil pelatihan dan pendampingan yang 
sudah dilakukan dengan cara memberikan beberapa soal terkait administrasi berbasis 
komputer, penggunaan microsoft word dan microsoft excel serta penggunaan internet. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 1. Tahapan Kegiatan PKM 
HASIL  

Pelatihan keterampilan komputer dan teknologi informasi bagi perangkat desa 
pemepek dilakukan sejak bulan maret sampai dengan bulan april selama 5 kali pertemuan 
dengan jumlah peserta 10 orang perangkat desa yang mengikuti pelatihan. Pelatihan ini 
dilakukan oleh TIM PKM yang terdiri dari 3 orang dosen serta 2 orang mahasiswa dari 
kampus Universitas Teknologi Mataram.  

Pada pertemuan pertama pelatihan ini memberikan pelatihan tentang materi 
Keterampilan Dasar komputer dan teknologi informasi. Pada pertemuan kedua dijelaskan 
tentang cara menggunakan Microsoft word serta memberikan beberapa contoh penggunaan 
microsoft word dalam menunjang kegiatan administrasi desa yang dapat di praktekkan 
lansung oleh peserta.  

Pada pertemuan ketiga dijelaskan tentang cara menggunakan microsoft excel, 
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memberikan beberapa contoh rumus yang dapat digunakan pada excel untuk mempermudah 
pengolahan data menggunakan microsoft excel dan peserta lansung mempraktekkan 
beberapa contoh yang sudah diberikan. Pada pertemuan ke empat dijelaskan cara 
menggunakan fitur mail merge untuk membuat surat dalam jumlah banyak dengan 
databasenya menggunakan microsoft excel. Pada pertemuan terakhir dijelaskan cara 
menyimpan arsip pada google drive sehingga semua data dapat tersimpan dengan rapi.  

 
Gambar 2. Pelatihan Dasar Keterampilan Komputer  dan Teknologi Informasi 

 
Pada akhir pertemuan dilakukan evaluasi terhadap pelatihan dengan memberikan 

contoh kasus kepada perangkat desa pemepek terkait materi yang sudah diberikan dari 
pertemuan pertama sampai terakhir. Setelah melakukan evaluasi diperoleh hasil 90% 
perangkat desa pemepek mampu menyelesaikan contoh kasus yang sudah diberikan. Hasil 
dari pengabdian ini adalah Perangkat desa mampu menjelaskan tentang keterampilan dasar 
komputer dan teknologi informasi, mampu mengoperasikan microsot word dan microsoft 
excel, mampu menggunakan fitur mail merge dengan pada microsoft word dan 
menggunakan microsoft excel sebagai databasenya. Perangkat desa juga mampu menyimpan 
data pada google drive. 
 
KESIMPULAN 

Dari hasil pembahasan dapat disimpulkan bahwa kegiatan pelatihan keterampilan 
dasar komputer dan teknologi informasi berjalan dengan sangat baik. Para peserta pelatihan 
mengikuti dengan penuh semangat sehingga materi yang sudah disampaikan pada saat 
pelatihan dapat digunakan untuk membantu perangkat desa dalam melayani masyarakat 
dengan lebih cepat. Pelatihan ini juga memberikan kemudahan kepada perangkat desa dalam 
menyimpan data secara digital. 
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