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RINGKASAN 

 

Tujuan kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah meningkatkan 

kualitas layanan publik secara efektif dan efisien dengan program paperless (salah 

satu bentuk konservasi) dan e-government untuk pengembangan teknologi 

informasi.  Hal ini senada dengan Inpres RI nomor 3 tahun 2003 bahwa   tujuan 

pengembangan e-government adalah untuk mengembangkan penyelenggaraan 

pemerintahan yang berbasis (menggunakan) elektronik dalam rangka 

meningkatkan kualitas pelayanan publik secara efektif dan efisien. Melalui 

pengembangan e-government dilakukan penataan sistem manajemen dan proses 

kerja di lingkungan pemerintah dengan mengoptimalkan pemanfaatan teknologi 

informasi.  

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat telah dilaksanakan dalam bentuk 

kegiatan sosialisasi, pelatihan (bimbingan teknis) dan pendampingan langsung 

untuk tiap-tiap kelurahan dalam jangka waktu 1 (satu) minggu. Sosialiasi dan 

pelatihan terkait tentang pengetahuan, pemahaman dan keterampilan dalam 

pencatatan surat masuk dan surat keluar menggunakan sistem e-agenda. 

Pendampingan terkait kendala-kendala yang di hadapi sekretaris lurah dalam 

menggunakan sistem e-agenda. Kegiatan ini dihadiri oleh 34 orang yang 

merupakan perwakilan dari kecamatan dan kelurahan se-kecamatan Gunungpati 

Kota Semarang.  

Dengan berakhirnya kegiatan pengabdian pada masyarakat bagi perangkat 

kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang dapat disimpulkan bahwa 

kegiatan tersebut bermanfaat. Dengan demikian kegiatan serupa dapat 

dilaksanakan di tempat-tempat lain yang memerlukan bimbingan dan latihan 

dalam bidang-bidang yang relevan untuk meningkatkan profesionalisme 

perangkat kelurahan dalam memberikan pelayanan yang prima kepada masyarakat 

dan pihak-pihak yang membutuhkan. 

Saran dari kegiatan ini adalah : 1) dengan pengetahuan dan ketrampilan 

yang didapat dari sosialisai, pelatihan, dan pendampingan diharapkan para 

perangkat kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang dapat 

mengimplementasi sistem e-agenda sesuai buku panduan dengan benar, 2) 

Dengan pengetahuan dan ketrampilan yang sudah dimiliki, disarankan untuk lebih 

meningkatkan kualitasnya pelayanannya kepada masyarakat dan pihak-pihak yang 

membutuhkan, dan 3)kepada pihak-pihak yang terkait dengan perangkat 

kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang, supaya memberikan tindak 

lanjut pembekalan yang lebih kompleks dengan memberikan pengetahuan dan 

ketrampilan yang berkaitan dengan administrasi kelurahan berbasis elektronik.  

 

Kata Kunci: e-agenda 
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PRAKATA 

 

Puji syukur kehadirat Alloh SWT yang telah melimpahkan Taufik dan 

Hidayah-Nya sehingga kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat di Kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang dapat berjalan dengan baik dan lancar. 

Terselenggaranya kegiatan tersebut tidak lepas dari bantuan berbagai 

pihak. Oleh karena itu pada kesempatan ini kami mengucapkan terima kasih 

kepada : 

1. Prof. Dr. Fathur Rokhman M.Hum Selaku Rektor UNNES. 

2. Prof. Dr.  Totok Sumaryanto Florentinus, M.Pd Selaku Ketua LP2M 

UNNES. 

3. Dr. Wahyono, M.M. Selaku Dekan Fakultas Ekonomi UNNES. 

4. Dra. Margunani, M.P Selaku Evaluator. 

5. Dr. Murwatiningsih, MM Selaku Evaluator 

6. Bambang Pramusinto, SH, SIP, M.Si. Selaku Camat Gunungpati Kota 

Semarang 

7. Bapak dan ibu perwakilan kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota 

Semarang  

8. Semua pihak yang telah memberikan bantuan dan dukungan dalam kegiatan 

Pengabdian Kepada Masyarakat. 

Menyadari akan keterbatasan kami dalam pembahasan dan penyajian 

laporan ini, kami mengharapkan saran dan kritik yang bersifat membangun dari 

semua pihak. 

       Semarang,    Oktober 2017 

 

       Penyusun 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

Universitas Negeri Semarang merupakan salah satu universitas yang terletak 

di Kelurahan Sekaran Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. Kelurahan 

merupakan organisasi pemerintah di bawah Pemerintah kota yang memberikan 

pelayanan jasa kepada masyarakat. Kecamatan Gunungpati Kota Semarang terdiri 

dari 16 kelurahan, diantaranya: 1) Sukorejo; 2) Kandri; 3) Sadeng; 4) Cepoko; 

5)Jatirejo; 6)Nongkosawit; 7)Plalangan; 8) Sumurejo; 9) Mangunsari; 

10)Pakintelan; 11)Ngijo; 12)Patemon; 13)Gunung Pati; 14)Kalisegoro; 

15)Pungangan;  dan 16)Sekaran. 

Dalam konteks pemerintahan, fungsi pemerintahan adalah melayani dan 

melindungi masyarakat. Aparat di tingkat kelurahan memegang posisi strategis 

dalam melayani kepentingan masyarakat luas. Bentuk perlindungan dapat  

diwujudkan melalui layanan cepat, mudah, murah, tidak birokratis, dan tepat 

waktu. Upaya untuk mewujudkannya melalui pengaturan ketatalaksanaan 

penyelenggaraan surat menyurat yang dilaksanakan oleh Satuan Kerja Perangkat 

Daerah dalam rangka pelaksanaan tugas umum pemerintah dan pembangunan 

(Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3/2005 Pasal 4) 

 Terlepas dari organisasi jasa atau manufaktur, teknologi harus digunakan 

untuk membuat atau mengumpulkan data dari lingkungannya. Dengan 

kecanggihan teknologi informasi, tata persuratan perlu diselaraskan, guna 

meningkatkan efisiensi, efektifitas, transparansi dan akuntabilitas 

penyelenggarakan organisasi pemerintah khusunya kelurahan. Apabila sebuah 

organisasi pemerintah lambat atau telat dalam menyerap informasi dari 

lingkungan tersebut maka akan berdampak pada lambannya inovasi atau langkah 

yang harus diambil oleh organisasi tersebut. Salah satu bentuk data atau informasi 

yang berasal dari lingkungannya adalah dalam bentuk surat. Semakin baik tata 
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kelola persuratan dalam kelurahan maka akan membuat kelurahan tersebut 

semakin cepat, cermat dan peka dalam menyikapi permasalahan.  

Seperti halnya pada tiap-tiap kelurahan di wilayah Kecamatan Gunungpati 

dalam melakukan pencatatan surat masuk dan keluar masih dilakukan secara 

manual dengan menggunakan sebuah buku agenda. Dengan sistem agenda manual 

membutuhkan buku agenda baik surat masuk maupun surat keluar. Kendala dalam 

penggunaan sistem buku agenda manual adalah kemungkinan kesalahan penulisan 

pada buku agenda,  lamanya waktu yang dibutuhkan untuk melakukan pencatatan 

surat dalam buku agenda baik surat masuk maupun surat keluar karena surat harus 

ditulis satu per satu terlebih dahulu. Selain itu juga masih ada kurang lengkapnya 

informasi mengenai surat masuk dan keluar contohnya seperti tujuan, alamat 

pengirim dan lain-lain. Gambar di bawah ini contoh pencatatan surat dalam buku 

agenda yang dilakukan di tempat mitra. 

 

 

                

 

 

  

 

 

Gambar 1.1. Pencatatan dalam Buku Agenda 

 

 Oganisasi pemerintah tingkat kelurahan di wilayah Kecamatan 

Gunungpati dalam melakukan pencatatan surat masuk maupun keluar 
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menggunakan buku agenda tersendiri. Dalam satu bulan setiap kelurahan 

membutuhkan 2 halaman buku agenda untuk  surat masuk dan 2 halaman buku 

agenda surat keluar. Jangka waktu satu tahun setiap kelurahan membutuhkan 24 

halaman surat masuk dan 24 halaman surat keluar. Kelurahan di wilayah 

kecamatan Gunung Pati sejumlah 16 kelurahan. Dalam satu tahun di wilayah 

kecamatan Gunungpati membutuhkan 384 halaman buku agenda surat masuk dan 

384 halaman buku agenda surat keluar. Akumulasi untuk buku agenda surat 

masuk dan surat keluar dalam jangka waktu satu tahun membutuhkan 768 

halaman. 

 Kondisi di atas akan memberikan dampak pada kualitas layanan publik 

secara efektif dan efisien dengan program paperless (salah satu bentuk 

konservasi) dan e-government untuk pengembangan teknologi informasi.  Hal ini 

senada dengan Inpres RI nomor 3 tahun 2003 bahwa   tujuan pengembangan e-

government adalah untuk mengembangkan penyelenggaraan pemerintahan yang 

berbasis (menggunakan) elektronik dalam rangka meningkatkan kualitas 

pelayanan publik secara efektif dan efisien. Melalui pengembangan e-government 

dilakukan penataan sistem manajemen dan proses kerja di lingkungan pemerintah 

dengan mengoptimalkan pemanfaatan teknologi informasi. 

Berdasarkan  pada permasalahan tersebut, prioritas utama dari kebutuhan 

mitra di Kelurahan Wilayah Kecamatan Gunungpati adalah memberikan 

pengetahuan dan pemahaman tentang penggunakan sistem e-agenda. Prioritas 

kedua dari pengabdian ini mewujudkan tujuan pengembangan e-government 

dalam penyelenggaraan pemerintahan. 

Kesepakatan antara mitra Kecamatan Gunungpati beserta tim pengabdian 

adalah melakukan sosialisasi, pelatihan (bimbingan teknis) dan pendampingan 

langsung untuk tiap-tiap kelurahan dalam jangka waktu 1 (satu) minggu. 

Sosialiasi dan pelatihan terkait tentang pengetahuan, pemahaman dan 

keterampilan dalam pencatatan surat masuk dan surat keluar menggunakan sistem 
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e-agenda. Pendampingan terkait kendala-kendala yang di hadapi sekretaris lurah 

dalam menggunakan sistem e-agenda.  

Berdasarkan uraian di atas, maka permasalahan mitra dapat dibagi menjadi 

dua, yaitu aspek pengetahuan dan ketrampilan. Aspek pengetahuan, permasalahan 

utama adalah pemanfaatan teknologi informasi untuk mewujudkan tujuan e-

government, sehingga perlu sosialiasi dan pelatihan. Dalam aspek ketrampilan, 

mitra perlu latihan dan praktik langsung, sehingga perlu pendampingan. 
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BAB 2 

TARGET DAN LUARAN 

 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini memberikan target bahwa 

seluruh kelurahan se-kecamatan dan Kecamatan Gunungpati Kota Semarang 

menggunakan sistem E-Agenda dalam pencatatan surat masuk dan surat 

keluar.Target untuk kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah:  

1. Unsur pengetahuan 

Peserta yang menjadi sasaran kegiatan pengabdian ini adalah sekretaris lurah 

se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang sejumlah 16 orang dan 1 orang 

sekretaris camat. Mereka diharapkan dapat mengetahui  a) perbedaan sistem 

e-agenda dan sistem yang manual dalam kegiatan pencatatan surat masuk dan 

surat keluar secara elektronik, dan b) manfaat penggunakan sistem e-agenda 

dengan mengetahui icon-icon yang ada pada sistem ini. 

2. Unsur ketrampilan 

Selain  peserta mengetahui sistem e-agenda, mereka diharapkan dapat 

mengaplikasikan sistem e-agenda sesuai langkah-langkah yang tertuang pada 

buku panduan pengoperasian sistem e-agenda. Dengan implementasi sistem 

ini semua data surat masuk dan keluar dapat terekam secara elektronik. 

Sebagai perwujudan mendukung program e-government dan konservasi. 

 

Luaran untuk kegiatan pengabidan kepada masyarakat ini dalam bentuk 

produk adalah:  

Tabel 2.1. Jenis Luaran dan Indikator Capaian 

No Jenis Luaran Indikator Capaian 

2 Sistem e-agenda Ada 

3 Buku Panduan penggunaan e-agenda Ada 
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BAB 3 

METODE PELAKSANAAN 

 

Metode pelaksanaan kegiatan direncanakan dengan menggunakan 

pendekatan partisipatif, yaitu sosialiasi dan  pelatihan yang pelaksanaan 

pembelajarannya dilakukan secara partisipatif antara pelatih dan peserta pelatihan 

serta pendampingan secara langsung selama satu minggu kepada tiap-tiap 

kelurahan di wilayah Kecamatan Gunungpati. Prosedur kerja pada pengabdian ini 

meliputi: 

1. Persiapan pelatihan, meliputi persiapan peserta pelatihan yang terdiri dari 3 

orang pihak kecamatan, 16 lurah dan 16 sekretaris lurah di wilayah kecamatan 

Gunungpati. Persiapan tenaga fasilitator dan instruktur yang terdiri dari 2 

dosen dan 8 mahasiswa. Persiapan sarana pelatihan berupa 16 laptop 

(disediakan dari tiap-tiap kelurahan) , sistem e-agenda dan buku panduan 

pengoperasian sistem e-agenda. 

2. Pelaksanaan pelatihan, meliputi pelatihan teknis penggunaaan e-agenda. 

3. Pemantauan dan  evaluasi pelatihan, tahap ini akan dilakukan langsung pada 

saat pelatihan melalui tanya jawab. 

4. Pendampingan, pendampingan ini terkait implementasi e-agenda di tiap-tiap 

kelurahan dengan didampingi 1 (satu) mahasiswa secara langsung. 

5. Pemantauan dan evaluasi pendampingan dilakukan secara periodik untuk 

melihat perkembangan tentang penggunaan dan pemanfaatan teknologi 

informasi sistem e-agenda. 
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 Berdasarkan prosedur kerja di atas, maka  tahapan kegiatan  pengabdian 

ini sebagai berikut: 

1. Tahap 1 

Luaran tahap ini adalah meningkatnya kemampuan terkait pengetahuan dan 

kemampuan sekretaris lurah tentang sistem pencatatan surat masuk dan surat 

keluar dengan e-agenda melalui kegiatan sosialisasi e-agenda. 

2. Tahap 2 

Luaran yang diharapkan dalam tahap ini adalah peningkatan kemampuan dan 

ketrampilan sekretaris desa dalam menggunakan teknologi informasi sistem 

pencatatan surat masuk dan surat keluar dengan e-agenda. Terdapat 2 kegiatan 

yaitu: 

a. Pelatihan sekretaris lurah dalam menggunakan sistem e-agenda 

b. Evaluasi kegiatan pelatihan, meliputi respon mitra terkait pemahaman dan 

ketrampilan e-agenda yang disampaikan instruktur/fasilitator melalui tanya 

jawab. 

3. Tahap 3 

Luaran yang diharapkan dalam tahap ini adalah sekretaris lurah dapat 

memanfaatkan teknologi informasi e-agenda dalam pencatatan surat masuk dan 

surat keluar. Terdapat 2 kegiatan yaitu: 

c. Pendampingan sekretaris lurah dalam menggunakan sistem e-agenda oleh 

mahasiswa. 

d. Evaluasi kegiatan pendampingan, meliputi respon mitra terkait pemahaman 

dan ketrampilan e-agenda dan kendala-kendala yang dihadapi dalam 

menggunakan e-agenda dengan menggunakan lembar pengamatan. 
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Bagan alur kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat dilihat pada gambar 3.1 

berikut:  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identifikasi masalah : 

 Belum memanfaatkan teknologi 

informasi  

 Masih manual dalam pencatatan 

surat masuk dan surat keluar 

 

Proses sosialiasi dan pelatihan : 

 Pemberian pengetahuan dan 

pemahaman tentang e-agenda 

 Pemberian pelatihan berupa 

pengoperasian e-agenda 

 Evaluasi  

 

Proses 

pendampingan : 

Implementasi e-

agenda oleh tim 

pengabdian 
 

Monitoring 

dan evaluasi 

Hasil yang diperoleh : 

Terlaksananya 

kegiatan pencatatan 

surat masuk dan 

keluar dengan e-

agenda 
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BAB 4 

KELAYAKAN PENGABDI 

 

Dalam melaksanakan pengabdian ini, tim pengabdian terdiri dari dosen 

dan mahasiswa yang berasal dari Fakultas Ekonomi Jurusan Pendidikan Ekonomi 

program studi administrasi perkantoran. Tim pengabdian memililki kompetensi 

yang memadai untuk memberikan transfer teknologi guna meningkatan 

kompetensi pengetahuan (pelatihan) dan kompetensi e-agenda (ketrampilan). 

Didukung oleh sarana/fasilitas laboratorium perkantoran maka tim pengabdian 

dipandang layak. 

Kelayakan lembaga penelitian dan pengabdian pada Universitas Negeri 

Semarang dalam menghasilkan tenaga yang mampu dan terampil dalam 

mendukung program pemerintah e-government  berupa pengembangan teknologi 

informasi e-agenda dan program paperless (bentuk konservasi), sehingga secara 

institusional lembaga ini layak menjadi mitra bagi Kecamatan Gunungpati Kota 

Semarang. Jarak ± 7,5 Km dapat ditempuh selama kurang lebih 30 menit dari 

UNNES, sehingga masih sangat memungkinkan dilakukan. 
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BAB 5 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini telah dilaksanakan melalui 

kegiatan sosialisasi dan pelatihan tentang sistem e-agenda untuk pencatatan surat 

masuk dan surat keluar pada hari Jum’at tanggal 9 Juni 2017 di Aula kantor 

Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. Kegiatan ini dihadiri oleh pihak 

kecamatan dan perwakilan dari masing-masing kelurahan se-kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang. Kegiatan sosialiasi ini dibuka langsung oleh Bapak 

Bambang Pramusinto, SH, SIP, M.Si. sebagai Camat Gunungpati Kota Semarang.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.1 Bapak Camat sedang membuka acara sosialiasi sistem e-agenda 

 

Kegiatan sosialisasi dan pelatihan sistem e-agenda ini telah dihadiri oleh 34 

orang. Peserta ini adalah perwakilan dari tiap-tiap kelurahan dan perwakilan dari 
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kecamatan Gunungpati Kota Semarang. Perincian data peserta sosialisasi dapat 

dilihat pada tabel 5.1. 

 

 

Tabel 5.1 Data Peserta Kegiatan 

No Nama Instansi Kelurahan dan Kecamatan Jumlah 

1 Gunungpati  Kecamatan 4 

2 Pakintelan Kelurahan 1 

3 Mangunsari Kelurahan 2 

4 Plalangan Kelurahan 1 

5 Gunungpati Kelurahan 2 

6 Kalisegoro Kelurahan 2 

7 Kandri Kelurahan 2 

8 Nongkosawit Kelurahan 2 

9 Pongangan Kelurahan 2 

10 Ngijo Kelurahan 2 

11 Patemon Kelurahan 2 

12 Sekaran Kelurahan 2 

13 Sukorejo Kelurahan 2 

14 Sadeng Kelurahan 2 

15 Cepoko Kelurahan 2 

16 Jatirejo Kelurahan 2 

17 Sumurrejo Kelurahan 2 

Jumlah 34 orang 

Data pada lampiran10, halaman 36 

 

Peserta mengikuti kegiatan sosialisasi dan pelatihan ini dengan harapan 

dapat mengetahui dan memahami sistem e-agenda dan dapat mengaplikasikan 
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langkah-langkah pengoperasian sistem e-agenda dengan benar. Peserta sangat 

antusias selama berlangsungnya kegiatan sosialisasi dan pelatihan ini. Antusias 

peserta dapat terlihat pada saat memperhatikan penjelasan dari instruktur dan data 

angket kepuasan adanya kegiatan ini.  

Pada gambar 5.2 dapat ditunjukkan selain instruktur menjelaskan 

pengoperasian sistem e-agenda, peserta menikmati latihan sambil mendengarkan 

penjelasan. Mereka dalam kegiatan ini juga dibekali buku panduan pengoperasian 

sistem e-agenda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.2 Instruktur sedang menjelaskan pengoperasian sistem e-agenda 

 

Berdasarkan data sejumlah 26 orang dari 34 orang ( peserta sosialisasi dan 

pelatihan sistem e-agenda ) yang berkenan mengisi angket kepuasan menunjukkan 

bahwa 7 peserta (27%) menyatakan sangat puas mengikuti kegiatan ini, 16 peserta 

(61%) menyatakan puas mengikuti kegiatan ini, dan 3 peserta (12%) menyatakan 
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kurang puas mengikuti kegiatan ini. Secara umum peserta (88%)  menyatakan 

puas mengikuti sosialisasi dan pelatihan sistem e-agenda ini.s 

Setelah kegiatan sosialiasi dan pelatihan, selanjutnya dilakukan 

pendampingan oleh tim pada tiap-tiap kelurahan selama 1 minggu (17 Juli 2017 

sampai dengan 21 Juli 2017). Hasil pengamatan menunjukkan secara teknis baik 

sistem e-agenda maupun buku panduan, peserta tidak ada kendala. Akan tetapi 

kendala muncul karena peralatan yang masih terbatas dan faktor usia dari peserta 

untuk mengoperasikan  secara elektronik.  
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BAB 6 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

6.1 Kesimpulan 

Dengan berakhirnya kegiatan pengabdian pada masyarakat bagi 

perangkat kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang dapat 

disimpulkan bahwa kegiatan tersebut bermanfaat. Dengan demikian kegiatan 

serupa dapat dilaksanakan di tempat-tempat lain yang memerlukan bimbingan 

dan latihan dalam bidang-bidang yang relevan untuk meningkatkan 

profesionalisme perangkat kelurahan dalam memberikan pelayanan yang 

prima kepada masyarakat dan pihak-pihak yang membutuhkan. 

Tim pelaksana pengabdian dari Fakultas Ekonomi UNNES siap untuk 

tugas-tugas di wilayah yang lain apabila sewaktu-waktu dibutuhkan dalam 

rangka pengabdian kepada masyarakat. 

 

6.2 Saran 

1. Dengan pengetahuan dan ketrampilan yang didapat dari sosialisai, pelatihan, 

dan pendampingan diharapkan para perangkat kelurahan se-kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang dapat mengimplementasi sistem e-agenda sesuai 

buku panduan dengan benar.  

2. Dengan pengetahuan dan ketrampilan yang sudah dimiliki, disarankan untuk 

lebih meningkatkan kualitasnya pelayanannya kepada masyarakat dan pihak-

pihak yang membutuhkan. 

3. Kepada pihak-pihak yang terkait dengan perangkat kelurahan se-kecamatan 

Gunungpati Kota Semarang, supaya memberikan tindak lanjut pembekalan 

yang lebih kompleks dengan memberikan pengetahuan dan ketrampilan yang 

berkaitan dengan administrasi kelurahan berbasis elektronik.  
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DAFTAR PUSTAKA 

 

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor   3  Tahun 2005 Tentang Pedoman Tata Naskah 

Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten/Kota.  

 

Instruksi Presiden RI Nomor 3 Tahun 2003 Tentang Kebijakan Strategi Nasional 

Pengembangan E-Government. 
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Lampiran 1: Buku Panduan Pengoperasian E-Agenda 
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ANGKET KEPUASAN PESERTA 

 

Nama   : …………………………………………… (L/P) 

Jabatan  : …………………………………………… 

Nama kelurahan : …………………………………………… 

 

Petunjuk 

1. Bapak/Ibu dimohon berkenan mengisi identitas di atas. 

2. Berikan tanda centang (√) pada kolom yang tersedia dengan pendapat 

Bapak/Ibu. 

3. Kriteria skor: 

a. Sangat memuaskan untuk skor 4 

b. Memuaskan untuk skor 3 

c. Kurang memuaskan untuk skor 2 

d. Tidak memuaskan untuk skor 1 

4. Masukan atau saran diberikan pada tempat yang telah disediakan. 

5. Atas partisipasi Bapak/Ibu, kami mengucapkan terima kasih. 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 2: Angket Kepuasan Peserta 
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Terimakasih atas partisipasi Bapak/Ibu

No Indikator Skor 

1 2 3 4 

1 Kejelasan dalam 

penyampaian 

materi pelatihan 

    

Berikan alasannya 

 

 

 

 

2 Interaktivitas     

Berikan alasannya 

 

 

 

3 Kemudahan untuk 

dipahami 

    

Berikan alasannya 

 

 

 

4 Penyampaian 

runtut sesuai alur 

sistem 

    

Berikan alasannya 

 

 

 

5 Pemberian umpan 

balik terhadap 

peserta pelatihan 

    

Berikan alasannya 
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Tabulasi Data Kepuasan Peserta Mengikuti Sosialisasi dan Pelatihan 

Nomor Butir Jumlah  

1 2 3 4 5 

1 4 3 3 3 3 16 Puas 

2 3 3 4 4 4 18 Sangat Puas 

3 4 4 4 4 3 19 Sangat Puas 

4 4 3 3 3 3 16 Puas 

5 4 4 4 4 4 20 Sangat Puas 

6 1 2 3 2 2 10 Kurang Puas 

7 4 4 4 4 4 20 Sangat Puas 

8 3 3 3 3 3 15 Puas 

9 3 4 4 4 4 19 Sangat Puas 

10 3 2 3 2 1 11 Kurang Puas 

11 3 3 3 3 3 15 Puas 

12 3 3 3 3 3 15 Puas 

13 3 3 4 3 3 16 Puas 

14 3 3 3 3 3 15 Puas 

15 3 3 3 3 3 15 Puas 

16 3 3 4 3 3 16 Puas 

17 3 3 3 3 3 15 Puas 

18 3 3 3 3 3 15 Puas 

19 4 4 4 4 4 20 Sangat Puas 

20 3 2 4 4 4 17 Sangat Puas 

21 2 2 2 2 2 10 Kurang Puas 

22 3 3 3 3 3 15 Puas 

23 3 3 3 3 4 16 Puas 

24 3 3 3 3 3 15 Puas 

25 3 3 3 3 4 16 Puas 

26 3 3 3 3 3 15 Puas 

 

Keterangan :   Sangat Puas: 7 peserta (27%) 

            Puas             : 16  peserta (61%) 

                       Kurang puas: 3 peserta (12%) 

Lampiran 3: Tabulasi Data Kepuasan Peserta 
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Biodata Ketua Pengabdi 

A. Identitas Diri 

Nama Ismiyati, S.Pd. M.Pd. 

Jenis Kelamin Perempuan 

Jabatan Fungsional Lektor 

NIP 198009022005012002 

Kode Dosen Nasional 0002098003 

Tempat dan Tanggal Lahir Magelang, 02 September 1980 

Alamat Rumah Dk. Bibis 001/002 Kel. Ngijo Kec. Gunungpati Kota 

Semarang 

Nomor telepon HP 085741621590 

Alamat Kantor Ged. L, Kampus Sekaran Gunungpati Semarang 50229 / 

fe@mail.unnes.ac.id 

Nomor Telepon/Faks 024 8508015 

Alamat Email ismiyati@mail.unnes.ac.id 

Lulusan yang telah dihasilkan 86 orang 

Mata Kuliah Pokok 1. Mengetik Manual 

2. Mengetik Elektronik 

3. Praktik Perkantoran 

4.  Praktik Kearsipan 

Lampiran 4: Biodata Ketua dan Anggota Tim 

 

mailto:fe@mail.unnes.ac.id
mailto:ismiyati@mail.unnes.ac.id
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5. Manajemen Kearsipan 

6.  Evaluasi Pembelajaran Administrasi Perkantoran 

7. Metodologi Penelitian Administrasi Perkantoran 

8. Media Pembelajaran Administrasi Perkantoran 

 

Biodata Anggota Pengabdi 

A. Identitas Diri 

1 Nama Lengkap Indri Murniawaty, S.Pd, M.Pd 

2 Jenis Kelamin Perempuan 

3 Jabatan Fungsional - 

4 NIP/NIK/Identitas Lainnya 198005182015042001 

5 NIDN - 

6 Tempat dan Tanggal Lahir Bandung, 18 Mei 1980 

7 Alamat Rumah Patemon Gunung Pati Semarang 

8 Nomor Telepon/Faks/HP 081220080649 

9 Alamat Kantor Gedung L1 Lantai 1 Fakultas Ekonomi  

UNNES 

10 Nomor Telepon/Faks 024-8508015 

11 Alamat E-mail indrimurniawaty@mail.unnes.ac.id  

12 Lulusan yang telah 

dihasilkan 

- 

13 Mata Kuliah yang diampu 1. Akuntansi Menengah 1 

2. Makro Ekonomi 

3. Perencanaan Pembelajaran 

 

 

 

mailto:indrimurniawaty@mail.unnes.ac.id
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Lampiran 5. Peta Lokasi Wilayah Mitra 
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Lampiran 6. Surat Pernyataan Mitra Untuk Bekerjasama 



31 
 
 
 
 
 
 
 

 

Lampiran 7. Nota Persetujuan Pengajuan Proposal 
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Lampiran 8. Dokumentasi Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1: Tim pengabdian sedang melakukan koordinasi sebelum kegiatan 

pengabdian kepada Masyarakat 

 

Gambar 1: Bapak Bambang Pramusinto, SH, SIP, M.Si sedang memberikan sambutan 

dan sekaligus membuka acara kegiatan sosialisasi dan pelatihan sistem e-agenda 
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Lampiran 9 : Daftar Hadir Tim Pengabdian 

 

 

 

 

Gambar 3: Antusias peserta mengikuti sosialiasi dan pelatihan sistem e-agenda 

 

Gambar 4: Foto bersama antara tim pengabdian dengan semua peserta kegiatan 

sosialisasi dan pelatihan sistem e-agenda 
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Lampiran 9: Daftar Hadir Tim Pengabdian 
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Lampiran 10: Daftar Hadir Peserta 
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Lampiran 11: Surat Tugas Pelaksanaan Kegiatan 

 

 



41 
 
 
 
 
 
 
 

 

Lampiran 12: Surat Perjanjian Kontrak 
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