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ABSTRAK

Kegiatan pengabdian pada masyarakat ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan keterampilan tentang administrasi
perkantoran khususnya tentang korespondensi dan kearsipan kepada tenaga kependidikan.
Metode yang digunakan dalam kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini meliputi: 1) Ceramah, metode ceramah digunakan
untuk menyampaikan materi terkait teori korespondensi dan konsep pengelolaan arsip manual dan elektronik. 2) Diskusi, metode
diskusi dilakukan untuk menggali persoalan-persoalan yang yang sering dihadapi oleh peserta di sekolah khususnya
berhubungan dengan materi di atas, 3) Praktik, metode ini digunakan untuk memberikan kesempatan kepada peserta
mempraktikkan materi terkait korespondensi, pengelolaan arsip manual dan elektronik secara langsung, 4) Pendampingan,
metode ini memberikan arahan dan membimbing peserta pelatihan untuk mempraktikkan pembuatan korespondensi dan
pengeolaan arsip manual serta digital di sekolah.
Hasil kegiatan PPM yaitu : (1) Kegiatan pelatihan administrasi perkantoran telah dilaksanakan dengan baik untuk tenaga
kependidikan yang berjumlah 25 orang atau 83,33%; (2) Proses praktik pembuatan korespondensi dinas menghasilkan template
surat dinas yang dapat digunakan pada sekolah tempat bekerja (3) Proses praktik kearsipan menghasilkan klasifikasi arsip yang
dapat dimodifikasi sesuai dengan kebutuhan sekolah ; (3) Teridentifikasi bahwa kemampuan korespondensi dinas peserta PPM
meningkat melalui pengukuran tentang pemahaman materi menggunakan kuesioner semuanya menyatakan sangat paham dan
paham; (4) Teridentifikasi bahwa kemampuan kearsipan dinas peserta PPM meningkat melalui pengukuran tentang pemahaman
materi menggunakan kuesioner semuanya menyatakan sangat paham dan paham
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