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 Abstract: Penguatan kapasitas dalam bentuk 

pelatihan administrasi surat menyurat dan proposal 

kegiatan di Desa Pernek dilakukan karena sejauh ini 

masih sering ditemukan kesalahan dalam menyusun 

surat dan pembuatan proposal kegiatan. Kendati 

demikian, karena dituntut oleh tugas dan tanggung 

jawab pada pelayanan di Desa, kesalahan tersebut 

sudah dianggap sebagai hal yang biasa. Oleh karena 

itu, kami dari Universitas Teknologi Sumbawa 

bekerjasama dengan pemerintah Desa Pernek 

memberikan pelatihan seperti yang terdapat dalam 

tema kegiatan pengabdian ini. Tujuan dari 

pengabdian ini adalah untuk memberikan 

pemahaman dan meningkatkan kemampuan 

paerangkat Desa Pernek dalam penyusun surat 

menyurat dan proposal kegiatan. Adapun metode 

pelaksanaan dalam pengabdia ini adalah, ceramah, 

diskusi, tanya jawan, penugasan secara kelompok dan 

individu. Hasil dari pelaksanaan kegiatan ini, yakitu,, 

terbentuknya staf desa yang memiliki kemampuan 

dalam penyusun surat menyurat tanpa harus 

bergantung pada copy dan paste surat yang ada. 

Selain itu staf Desa Pernek dapat mandiri dalam 

menyusun proposal kegiatan, proposal anggaran, dan 

proposal lainnya yang biasanya selama ini lebih 

dominan dilakukan oleh orang lain di luar sataf Desa 

Pernek. 
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PENDAHULUAN  
Penguasaan dan pemahaman tentang adiministrasi terutama penulisan surat dan proposal di 

lingkungan kantor desa merupakan hal yang sangat penting untuk dipahami oleh perangkat desa 

yang setiap harinya selalu berurusan dengan surat-menyurat dan proposal kegiatan baik tingkat 

desa, kecamatan, kabupaten maupun provinsi. Penguatan mengenai administrasi terutama surat-

menyurat dan proposal ini merupakan pemahaman yang paling penting ketika perangkat kantor 

desa akan membuat surat dan proposal. Sehingga diperlukan pelatihan yang tepat untuk 

mengetahui letak kekeliruan yang sering dilakukan saat mereka menulis surat resmi dan  proposal 

kegiatan. Sebagaimana yang diketahui bahwa lembaga kantor desa adalah lembaga yang 
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berhubungan langsung dengan permasalahan masyarakat desa dan sekitarnya. Meskipun saat ini, 

kita hidup pada masa teknologi canggih. Banyak contoh surat dan proposal yang dapat diunduh 

melalui jaringan internet. Namun, masih perlu perbaikan baik dari segi bentuk penulisan surat 

maupun dari segi kaidah kebahasaannya. Permasalahan tersebut kerap timbul dalam instansi 

khususnya kantor desa karena minimnya pemahaman berkenaan dengan cara penulisan surat 

seperti kesalahan penulisan ejaan dan penulisan format surat instansi tersebut. 

Artikel tentang penulisan akademik yang telah diteliti oleh peneliti terdahulu diperlukan 

untuk pengabdian masyarakat ini. Intervensi online untuk membantu mahasiswa meningkatkan 

tingkat integrasi sintesis argumentatif mereka diteliti oleh Luna (2022). Menulis tesis doktoral 

secara berbeda diteliti oleh Weatheral (2019). Menciptakan ruang lain untuk pendidikan Eropa: 

Sekolah Musim Panas dalam Studi Pendidikan Eropa sebagai laboratorium untuk penelitian 

pendidikan di Eropa diteliti oleh Landri (2020). Membina Keterampilan Menulis Akademik Guru 

Prajabatan EFL Melalui Pembelajaran Reflektif diteliti oleh Meza (2021). Mengintegrasikan 

genre dengan etnografi sebagai metodologi dalam memahami instruksi penulisan L2 di 

universitas Cina diteliti oleh Zhang (2022). Evaluasi dan Promosi Penalaran Argumentatif di 

Kalangan Mahasiswa: Kasus Penulisan Akademik diteliti oleh Rapanta (2019). Kekerasan 

seksual selama penelitian: Bagaimana ketidakpastian kerja lapangan dan hak untuk mengambil 

risiko bertabrakan dengan birokrasi dan harapan akademik diteliti oleh Schneider (2020). 

Membina Keterampilan Menulis Akademik Guru Prajabatan EFL Melalui Pembelajaran Reflektif 

diteliti oleh Rosyada (2021). 

Validasi strategi penulisan akademik metakognitif dan efek prediktif pada kinerja penulisan 

akademik dalam konteks bahasa asing diteliti oleh Teng (2022). Perancangan e-learning dan 

bimbingan belajar online sebagai penunjang pembelajaran untuk penulisan akademik diteliti oleh 

Iwasaki (2019). Strategi Umpan Balik Korektif Tertulis yang Digunakan oleh Dosen Bahasa 

Inggris Universitas: Perspektif Kognisi Guru diteliti oleh Wei (2020). Produksi artikel di bidang 

ilmu kesehatan dengan bantuan kumpulan leksikal kunci: studi yang digerakkan oleh korpus 

diteliti oleh Bocorny (2021). Penilaian tradisional versus autentik dalam pendidikan tinggi diteliti 

oleh Net (2022). Anak-anak dari Komunitas Roma Terpinggirkan di Gerbang Sekolah: Putusnya 

Wacana Mayoritas dan Suara Minoritas diteliti oleh Lukšík (2019). Praktik penulisan akademis 

yang aneh: Penulisan epidemi dalam pendidikan pascasarjana Turki diteliti oleh Toprak (2020). 

Wawancara Reflektif—Meningkatkan Dampak Sosial melalui Penelitian diteliti oleh Nardon 

(2021). 

Lokakarya penulisan doktoral: Uji coba terkontrol acak yang telah didaftarkan sebelumnya 

diteliti oleh Sarnecka (2022). Publikasi atau Populasi Hancur : Tantangan Publikasi Daerah dalam 

Kesehatan Masyarakat diteliti oleh Binns (2019). Penanda meta-wacana dalam resensi buku yang 

diterbitkan di jurnal linguistik terapan ISI dan non-ISI diteliti oleh Soleimani (2020). Investigasi 

Pengaruh Pelatihan Rater Terhadap Fungsi Diferensial Rater Dalam Menilai Keterampilan 

Menulis Akademik Mahasiswa Perguruan Tinggi diteliti oleh ŞATA (2021). Menghindari 

plagiarisme menggunakan Mendeley di lingkungan pendidikan tinggi Indonesia diteliti oleh 

Patak (2019). Esai di halaman kosong: Proses Penulisan Akademik Hukum dan Latar 

Belakangnya – Apa yang Dapat Kita Pelajari dari Sastra diteliti oleh Bedê (2020). Membingkai 

ulang disertasi seni: abstrak penelitian visual sebagai pendekatan alternatif, inovatif dan kreatif 

untuk penelitian mode. diteliti oleh Ryan (2022). Teori Serhiy Shelukhin tentang Celtic Asal 

Ukraina-Rus' diteliti oleh Turchyn (2021). 

Mengapa , Kapan , Siapa , Apa , Bagaimana , dan Dimana Bagi Trainee Menulis Artikel 

Tinjauan Pustaka diteliti oleh Koons (2019). Persepsi Siswa ESL tentang Penggunaan Web-
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Concording dan Sumber Referensi Bahasa dalam Penulisan Akademik diteliti oleh Shakib (2020). 

Pembuatan makna kolektif dalam percakapan kolegial: pembicaraan guru pendidik tentang 

tulisan akademis siswa diteliti oleh Ofte (2022). Mempromosikan pemikiran kritis dan 

menyuarakan diri siswa melalui teknik circ dalam kursus penulisan akademik diteliti oleh Susilo, 

Mufanti (2021). Promosi Integritas Akademik dan Pencegahan Plagiarisme dalam Regulasi Hei 

Ugc 2018 – Implikasinya Bagi Peneliti diteliti oleh Ingle (2019). Mengembangkan model analitis 

yang sesuai dengan pendidikan mahasiswa-doktoral untuk menilai kinerja diteliti oleh Ward 

(2020). Sintesis wacana: Transformasi tekstual secara tertulis dari sumber diteliti oleh Nelson 

(2022). Tutorial penulisan akademik tatap muka dan virtual: apa yang dapat kita pelajari tentang 

strategi didaktik mereka? diteliti oleh Nuñez Cortes (2021). Asesmen & Evaluasi di Perguruan 

Tinggi Dampak formatif peer feedback pada tulisan akademik mahasiswa perguruan tinggi : a 

Meta-Analisis diteliti oleh Huisman (2019). Penggunaan Edmodo dalam pendidikan menulis 

akademik diteliti oleh ALTUNKAYA (2020).  

Menulis lintas konteks: Hubungan antara penulisan doktoral dan penulisan di tempat kerja 

di luar akademi diteliti oleh Inouye (2022). Analisis Perbandingan Kata Kerja Pelaporan yang 

Digunakan dalam Tinjauan Literatur Bab Tesis Sarjana dan Master Jurusan Bahasa Inggris Cina 

diteliti oleh Wen (2021). Apa yang mungkin dipublikasikan dalam manajemen dan psikologi 

terapan? Eksperimen memanipulasi ekspektasi implisit dari pengulas mengenai lindung nilai 

diteliti oleh Bajwa (2019). 'Melewati minggu yang menyenangkan di #conference2018': Analisis 

Interaksi melalui Tweet Konferensi diteliti oleh Luzón (2020). Membawa cahaya ke genre 

tersembunyi: laporan tinjauan sejawat diteliti oleh Mason (2022). Terjemahan Google bahasa 

Inggris dari tulisan akademik dosen bahasa Indonesia: Studi pendahuluan diteliti oleh Winiharti 

(2021). 

Sehubungan dengan hal tersebut, dosen program studi Sastra Indonesia Universitas 

Teknologi Sumbawa berupaya melaksanakan pengabdian kepada Masyarakat di salah satu kantor 

desa yaitu kantor Desa Pernek. Hal tersebut dilaksanakan guna memberikan penguatan 

pemahaman tentang penulisan surat dan proposal terhadap perangkat Desa Pernek, Kecamatan 

Moyo Hulu. Mengingat pentingnya penulisan surat dan proposal bagi perangkat desa sehingga 

mereka perlu mempelajari secara teliti dan seksama tentang penulisan surat dan proposal. Untuk 

itu, kegiatan ini bertujuan untuk memberikan pelatihan tentang Penguatan Kapasitas Perangkat 

Desa  Melalui Pelatihan Administrasi dan Surat Menyurat di Desa Pernek Kecamatan Moyo Hulu. 

Adapun materi yang disampaikan seputar surat menyurat dan proposal.  

METODE  

Adapun metode pelaksanaan dalam pengabdian ini meliputi, 

1. Ceramah 

2. Diskusi dan tanya jawan 

3. Penugasan secara kelompok dan individu 

4. Evaluasi terbimbing 

Pada pelaksanaannya, Kegiatan pelatihan ini menggunakan metode ceramah. Metode 

ceramah merupakan salah satu metode penyampaian materi pelatihan kepada para peserta. Setelah 

ceramah disampaikan para peserta diberi kesempatan untuk menanyakan kepada tim penyaji 

pelatihan tentang hal-hal yang belum dimengerti. Setelah itu peserta pelatihan akan dibagi 

berdasarkan materi yang telah diberikan. Kemudian untuk memperoleh hasil yang baik, peserta 

diskusi akan dievaluasi sekaligus dibimbing sehingga hasil yang diperoleh akan lebih maksimal.  

HASIL DAN PEMBAHASAN  
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Pada tahap pelaksanaan kegiatan, peserta diarahkan untuk mengikuti semua rangkaian 

kegiatan, mulai dari pembukaan kegiatan yang ldihadiri oleh Kepala Desa Pernek, Camat Moyo 

Hulu, dan pejabat dari Universitas Teknologi Sumbawa.  

Selanjutnya setelah pembukaan selesai, para peserta mengikuti materi, memberikan feedback 

atau tanya jawab, dan para penyaji memberikan bimbingan secara langsung kepada peserta 

pelatihan, baik dalam bantuk kelompok maupun secara individu.  

 

 
 

Gambar 1: foto Bersama Kepala Desa Pernek dan Camat Moyo Hulu 

Adapun rincian pelaksanaan kegiatan pada pelatihan ini, telah kami susun ke dalam beberapa 

tahap yakni: 

Ceramah, Diskusi, dan Tanya Jawab 

Pada tahap ini, bersama tim pengabdian kepada masyarakat, Universitas Teknologi Sumbawa, 

memberikan pelatihan langsung kepada perangkat Desa, mulai dari kaur pemerintahan, kaur 

perencanaan, staff entry data, kaur umum dan tata usaha, kaur keuangan, kaur kesejahteraan social, 

dan kasi pelayanan.  Pada pelaksanaan kegiatan ini, ada dua materi yang diberikan, yaitu, 

penyusunan surat menyurat dan penyunan proposal. Pada materi tentang surat menyurat 

disampaikan oleh Jumianti Diana,M.Pd, dan Wiwik Surya Utami,M.Pd, Durasi waktun yang 

digunakan 45 menit pemaparan teori, dan 25 menit tanya jawab atau diskusi. Selain itu, pada materi 

penyusunan proposal, disampaikan oleh Hendra Gunawan,M.Pd, denga durasi mataeri serta tanya 

jawab yang sama.  

 
Gambar 2 dan 3. Pemaparan matri penyusunan surat-menyurat dan proposal 

 

 

Penugasan Secara Kelompok dan Individu 
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Selain memberikan teori dan menyediakan waktu untuk tanya jawab, pada bagian ini juga 

peserta dibagi ke dalam dua kelompok. Yang pertama kelompok yang akan dibimbing secara 

langsung dalam penyusunan surat menyurat, dan ke dua kelompok yang didampingi dalam 

penyusunan proposal. Peserta diberikan waktu masing-masing 45 menit di hari pertama, dan 45 

menit di hari ke dua. Adapun tugas yang telah dikerjakan oleh peserta pelatihan akan 

dipresentasikan secara individu berdasarkan tugas masing-masing yang telah disepakati. 

Sehingga setelah penyamapaian dalam presentasi, hasil per-individu akan digabungkan sehingga 

menjadi surat dan proposal yang utuh. Setelah proposal disusun secara autuh, maka masing-

masing kelompok akan memberikan feed back. Selanjutnya Bersama penyaji dilakukan 

penyempurnaan.  

 
 

Gambar 4. sesi pembagian kelompok tugas individu dan kelompok 

KESIMPULAN  
Kegiatan pelatihan penyusunan surat menyurat yang dilakukan oleh tim dosen Universitas 

Teknologi Sumbawa kepada staf kantor Desa Pernek berjalan lancer dan dapat dikatakan cukup 

berhasil. Dari kegiatan ini kami berencana akan terius melakukan monitoring dan melakukan 

pembinaan. Sealain itu, program yang terlaksana kali ini akan terus dilakukan jika masih terdapat 

ketidakpahaman, kekeliruan, dan/aau hal-hal lain menyangkut administrasi, surat-menyurat, dan 

penyusunan proposal kegiatan atau pendanaan di Desa Pernek. 

Berdasarkan hasil kegiatan pengabdian pada masyarakat yang dilakukan bagi pegawai kantor 

Desa Pernek yang telah dilakukan maka dapat disimpulkan sebagai berikut: 
1) bertambahnya pengetahuan dan keterampilan staf/pegawai kantor Desa Pernek tenntang penyusunan 

surat-menyurat dan proposal 

2) dari segi pelayanan, akan banyak Membantu kepala desa untuk memudahkan proses administrasi 

khususnya surat menyurat dan proposal di lingkungan desa Pernek. 
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