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Abstrak

Rendahnya optimalisasi perangkat lunak perkantoran dan keterbatasan literasi
digital pegawai menjadi hambatan utama efisiensi operasional di sektor
pelayanan publik, termasuk di lingkungan Perumda Air Minum Tirta
Mangutama. Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) ini bertujuan
meningkatkan kompetensi teknis pegawai melalui pelatihan Smart Office
Productivity yang mengintegrasikan fitur lanjutan Microsoft Office dengan
teknologi Kecerdasan Buatan (AI). Metode yang digunakan adalah pelatihan
partisipatif berbasis demonstrasi dan hands-on practice, dengan evaluasi
menggunakan perbandingan nilai pre-test dan post-test serta perhitungan
Normalized Gain (N-Gain). Hasil kegiatan menunjukkan peningkatan rata-rata
nilai peserta dari 66,25 menjadi 76,25, dengan rata-rata N-Gain sebesar 0,29.
Pelatihan ini terbukti mampu mendorong transformasi kompetensi pegawai
menuju ekosistem kerja cerdas yang produktif dan efisien dalam mendukung
peningkatan kualitas layanan publik.

Kata Kunci: Smart Office, Microsoft Office, Kecerdasan Buatan, Efisiensi
Operasional, Tirta Mangutama.

Abstract

The low level of office software optimization and employees’ limited digital
literacy are major obstacles to operational efficiency in the public service sector,
including at Perumda Air Minum Tirta Mangutama. This Community Service
activity aims to enhance employees’ technical competencies through Smart Office
Productivity training that integrates advanced Microsoft Office features with
Artificial Intelligence (Al) technology. The method used is participatory training
based on demonstrations and hands-on practice, with evaluation conducted
through a comparison of pre-test and post-test scores as well as the calculation of
Normalized Gain (N-Gain). The results of the activity showed an increase in the
average participant score from 66.25 to 76.25, with an average N-Gain of 0.29. This
training has proven capable of driving the transformation of employee
competencies toward a productive and efficient smart work ecosystem in support
of improving the quality of public services.

Kata Kunci: Smart Office, Microsoft Office, Artificial Intelligence, Operational
Efficiency, Tirta Mangutama.
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PENDAHULUAN

Revolusi Industri 4.0 telah membawa perubahan fundamental dalam tata
kelola organisasi melalui konvergensi teknologi digital, kecerdasan buatan (AI),
dan sistem otomatisasi yang terintegrasi (Jonathan et al., 2025; Kholik et al., 2026).
Di era digitalisasi ini, transformasi menuju sistem birokrasi dan operasional yang
lebih efektif, transparan, dan efisien —salah satunya melalui adopsi konsep Smart
Office—menjadi sebuah kebutuhan strategis bagi berbagai institusi, termasuk
sektor pelayanan publik (Agustina et al., 2025; Imran et al., 2026). Penerapan Smart
Office memanfaatkan kapabilitas teknologi cerdas untuk menyederhanakan alur
kerja, meminimalkan kesalahan manusia (human error), serta meningkatkan
produktivitas dan kualitas layanan secara berkelanjutan. Namun, keberhasilan
transformasi menuju ekosistem kerja yang inovatif ini sangat bergantung pada
kesiapan dan kecakapan literasi digital sumber daya manusia (SDM) di dalamnya.

Meskipun tuntutan digitalisasi semakin masif, realitas di lapangan kerap
kali menunjukkan adanya ketimpangan kompetensi teknis di kalangan pegawai
(Poningsih & Saputra, 2025). Analisis masalah di berbagai instansi menunjukkan
bahwa optimalisasi pemanfaatan fitur lanjutan pada perangkat lunak perkantoran
esensial, seperti Microsoft Word, Excel, dan PowerPoint, masih tergolong rendah
(Takbir et al, 2026; Utami et al.,, 2025). Sebagian besar pengguna hanya
memanfaatkan fungsi dasar operasional dan belum mengeksplorasi fitur-fitur
otomatisasi tingkat lanjut, seperti integrasi mail merge atau penerapan formula
logika dan pengolahan data kompleks (Gemawati et al.,, 2024). Kondisi ini
menyebabkan tingginya ketergantungan pada proses pengerjaan administratif
secara manual yang memakan waktu lama, tidak efisien, rentan terhadap
kesalahan, dan pada akhirnya menghambat efisiensi operasional harian (Imran et
al., 2026).

Untuk mengatasi kebuntuan efisiensi tersebut, integrasi Kecerdasan
Buatan (AI) ke dalam sistem administrasi perkantoran menjadi sangat krusial dan
mendesak. Teknologi Al memiliki kapasitas unggul untuk mengotomatisasi
tugas-tugas repetitif, mempercepat pengolahan data berskala besar, serta
memberikan wawasan analitis yang akurat untuk mendukung pengambilan
keputusan yang tangkas (Putra et al., 2025, Simangunsong et al., 2025).
Pemanfaatan Al sebagai asisten digital dapat secara drastis memangkas beban
waktu administratif, mulai dari perumusan draf dokumen resmi, perancangan
presentasi visual, hingga penyusunan logika kompleks di dalam lembar kerja
(Gemawati et al., 2024; Putra et al., 2025). Penguasaan integrasi Microsoft Office
dan Al merupakan kompetensi esensial dalam menciptakan budaya kerja cerdas.
Kompetensi ini membantu pegawai mengurangi beban tugas manual sehingga
dapat lebih fokus pada inovasi dan optimalisasi layanan. Selain itu Smart Office
dapat mewujudkan kantor yang representatif sehingga meningkatkan kualitas
dan efektifitas karyawan dalam bekerja (Raharjo & Sabur, 2020).

Merespons kesenjangan keterampilan administratif di lapangan,
khususnya di lingkungan Perumda Air Minum Tirta Mangutama, program
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Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) melalui kegiatan pelatihan bertajuk
"Smart Office Productivity" dirancang dan diimplementasikan sebagai solusi
konkret. Pelatihan ini menggunakan pendekatan partisipatif dengan metode
demonstrasi dan hands-on practice (praktik langsung) untuk mentransformasi
pemahaman teoretis menjadi kecakapan teknis yang aplikatif (Sudriyanto et al.,
2022; Takbir et al., 2026). Kegiatan pengabdian ini membekali peserta dengan
keterampilan komprehensif dalam mengoptimalkan fitur-fitur tingkat lanjut
Microsoft Office yang dipadukan secara harmonis dengan pemanfaatan teknologi
Al guna mengakselerasi proses penyelesaian tata kelola perkantoran.

Tujuan utama dari penulisan artikel ini adalah untuk mendeskripsikan
proses pelaksanaan pelatihan Smart Office Productivity di Perumda Air Minum
Tirta Mangutama, sekaligus menganalisis efektivitasnya dalam meningkatkan
literasi digital dan efisiensi operasional para pegawai (Takbir et al., 2026; Utami et
al., 2025). Diharapkan, artikel ini dapat memberikan kontribusi literatur strategis
mengenai urgensi integrasi Al dan Microsoft Office, serta menjadi model acuan
bagi program pemberdayaan kapasitas SDM yang responsif terhadap percepatan
transformasi digital di sektor pelayanan masyarakat (Agustina et al., 2025).

METODE

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PKM) ini dirancang untuk
menyelesaikan permasalahan inefisiensi administratif melalui metode pelatihan.
Sesuai dengan tujuan untuk menghasilkan keterampilan teknis tertentu bagi
kelompok sasaran, pelatihan ini dikombinasikan dengan pendekatan demonstrasi
dan praktik langsung atau hands-on practice (Saleh et al., 2025; Takbir et al., 2026).
Pendekatan partisipatif (learning by doing) dipilih agar peserta tidak hanya
menyerap konsep secara teoretis, tetapi juga mampu mengaplikasikan integrasi
Microsoft Office dan Artificial Intelligence (AI) secara riil dalam penyelesaian
beban kerja administratif perkantoran (Poningsih & Saputra, 2025).

‘ PERSIAPAN ]

Y

L PELAKSANAAN J

Y

[ EVALUASI ]

Gambar 1. Metode penelitian

Berdasarkan Gambar 1, pelaksanaan kegiatan PKM di Perumda Air
Minum Tirta Mangutama ini dibagi ke dalam tiga tahapan utama, yaitu tahapan
persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi (Gemawati et al., 2024; Sudriyanto et al.,
2022; Utami et al., 2025):

1. Tahap Persiapan Tahap ini diawali dengan analisis kebutuhan dan
koordinasi awal bersama pihak mitra (Perumda Air Minum Tirta
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Mangutama) untuk mengidentifikasi permasalahan utama terkait kendala
operasional pegawai. Sebelum kegiatan pelatihan dimulai, tim pengabdi
memberikan pre-test (tes awal) kepada para peserta. Pemberian pre-test ini
bertujuan untuk mengukur tingkat pengetahuan, pemahaman awal, dan
keterampilan dasar peserta terkait penggunaan Microsoft Office dan
integrasi Al (Utami et al., 2025). Berdasarkan hasil identifikasi dan pre-test
tersebut, tim pengabdi merancang modul pelatihan yang tepat sasaran,
mencakup materi otomatisasi Microsoft Word, Excel, PowerPoint, serta
optimalisasi Al sebagai asisten digital.

2. Tahap Pelaksanaan Tahap ini merupakan inti dari kegiatan PKM, di mana
pelatihan dilaksanakan secara tatap muka (luring) melalui pemaparan
materi, demonstrasi instruksional, dan pendampingan praktik mandiri.
Materi yang disampaikan berfokus pada penguasaan fitur-fitur lanjutan
Microsoft Office yang dipadukan dengan pemanfaatan kapabilitas Al
untuk mempercepat alur kerja atau Smart Office Productivity (Sholikhah et
al., 2023; Takbir et al., 2026). Selama proses ini, tim pengabdi melakukan
pendampingan secara intensif agar peserta dapat langsung
mengimplementasikan keterampilan baru tersebut ke dalam simulasi
tugas administratif harian mereka (Saleh et al., 2025; Sudriyanto et al.,
2022).

3. Tahap Evaluasi Tahap evaluasi merupakan proses pengukuran untuk
menilai efektivitas program dan sejauh mana pencapaian tujuan pelatihan.
Evaluasi dilakukan dengan memberikan post-test (tes akhir) pada
penutupan sesi pelatihan. Metode evaluasi ini difokuskan pada
perbandingan hasil nilai pre-test dan post-test (Gemawati et al., 2024; Wasito
et al., 2023). Perbandingan dari kedua instrumen tes ini akan memberikan
wawasan yang objektif mengenai peningkatan pemahaman, daya serap
materi, dan transformasi kompetensi teknis peserta (Utami et al., 2025;
Gemawati et al., 2024). Hasil evaluasi ini pada akhirnya dijadikan sebagai
tolok ukur utama atas keberhasilan kegiatan PKM dalam meningkatkan
efisiensi operasional pegawai di lingkungan Perumda Air Minum Tirta
Mangutama.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) bertajuk Smart Office
Productivity dilaksanakan di lingkungan Perumda Air Minum Tirta Mangutama
dengan melibatkan 20 orang peserta dari unsur pegawai aktif. Pelatihan
diselenggarakan secara tatap muka (luring) melalui tiga tahapan utama, yaitu
persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi. Pada tahap persiapan, tim pengabdi
melakukan analisis kebutuhan dan koordinasi bersama pihak mitra, dilanjutkan
dengan pemberian pre-test untuk mengukur kompetensi awal peserta. Materi
pelatihan dirancang berdasarkan temuan tersebut, mencakup optimalisasi fitur
lanjutan Microsoft Word, Excel, PowerPoint, serta integrasi teknologi Kecerdasan
Buatan (AI) sebagai pendukung produktivitas perkantoran. Pada tahap
pelaksanaan, pendampingan dilakukan secara intensif melalui metode
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demonstrasi dan hands-on practice agar peserta dapat langsung mengaplikasikan
keterampilan baru dalam simulasi tugas administratif harian. Sesi pelatihan
diakhiri dengan pemberian post-test sebagai instrumen evaluasi pada tahap ketiga.
Adapaun untuk dokumentasi kegiatan dapat dilihat pada Gambar 2.

Gambar 2. Dokumentasi Kegiatan

Pengukuran efektivitas pelatihan dilakukan melalui perbandingan nilai
pre-test dan post-test dari seluruh peserta, sebagaimana disajikan pada Gambar 3.
Nilai pre-test berkisar antara 45 hingga 90 dengan rata-rata sebesar 66,25,
sementara nilai post-test berkisar antara 55 hingga 100 dengan rata-rata sebesar
76,25. Terdapat peningkatan rata-rata nilai sebesar 10,00 poin atau sekitar 15,09%
dari nilai awal. Dari 20 peserta, sebanyak 14 peserta (70%) mengalami peningkatan
nilai, 1 peserta (5%) mempertahankan nilai yang sama (Participant 11), sementara
4 peserta (20%) mengalami penurunan nilai, yaitu Participant 2, 6, 7, dan 14.
Penurunan ini tidak serta-merta mengindikasikan kegagalan pelatihan, melainkan
dapat mencerminkan perbedaan konteks soal post-test, faktor kelelahan di akhir
sesi, atau pengaruh informasi baru yang sementara menimbulkan kebingungan
konseptual (cognitive overload) (Saleh et al., 2025; Utami et al., 2025).

M rreTest [l Post Test

PL P2 P3 P4 PS P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 P13 Pla P15 Pl P17 P18 P19 P20

Gambar 3. Perbandingan nilai pre-test dan post-test per peserta
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Untuk mengukur efektivitas peningkatan secara lebih objektif dan
terstandarisasi, digunakan formula Normalized Gain (N-Gain) yang dikembangkan
oleh Hake (1999), yakni
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(Skor Post-test — Skor Pre-test)

N — Gain = )
an (Skor Maksimal — Skor Pre-test)

dengan kategori: tinggi (= 0,70), sedang (0,30 - 0,69), dan rendah (< 0,30).
Hasil perhitungan per peserta disajikan pada Gambar 4. Rata-rata N-Gain
keseluruhan adalah 0,29, yang berada pada batas kategori rendah mendekati
sedang. Sebanyak 7 peserta (35%) masuk dalam kategori sedang, sementara 13
peserta (65%) berada pada kategori rendah, termasuk beberapa peserta dengan
nilai N-Gain negatif akibat penurunan nilai post-test. Peserta dengan N-Gain
tertinggi adalah Participant 10 (N-Gain = 0,86, kategori tinggi) dan Participant 18
(N-Gain = 0,55, kategori sedang), keduanya memiliki nilai pre-test yang rendah
sehingga ruang peningkatannya lebih besar. Secara keseluruhan, meskipun rata-
rata N-Gain berada di kategori rendah-sedang, distribusi ini tetap mencerminkan
adanya dampak positif pelatihan yang nyata, khususnya bagi peserta dengan
kompetensi awal yang lebih rendah (Gemawati et al., 2024; Wasito et al., 2023).

W N-Gain = 0,7 (Tinggi) M 0.3 = N-Gain < 0,7 (Sedang) WMl N-Gain < 0.3 (Rendah)

N-Gain

Gambar 4. N-Gain score per peserta

Analisis lebih lanjut dilakukan terhadap persentase peserta yang
menjawab benar pada setiap butir soal pre-test dan post-test, sebagaimana disajikan
pada Gambar 5. Rata-rata persentase jawaban benar pada pre-test adalah 60,10%),
meningkat menjadi 76,75% pada post-test, dengan selisih sebesar 16,65 persentase
poin. Butir soal dengan peningkatan paling signifikan antara lain soal nomor 1
(dari 23% menjadi 50%), nomor 5 (dari 32% menjadi 90%), dan nomor 7 (dari 55%
menjadi 100%), yang mengindikasikan bahwa materi terkait otomatisasi dan
integrasi Al berhasil diserap secara efektif oleh peserta. Sebaliknya, terdapat
penurunan pada soal nomor 3 (dari 64% menjadi 40%) dan nomor 12 (dari 36%
menjadi 35%), yang menjadi masukan penting bagi tim pengabdi untuk
memperkuat penjelasan materi pada topik-topik tersebut di pelaksanaan
pelatihan berikutnya (Takbir et al., 2026; Utami et al., 2025).
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M PreTest [ Post Test

Gambar 5. Persentase peserta menjawab benar per butir soal — pre-test vs post-test

Hasil kegiatan PKM ini secara keseluruhan menunjukkan adanya
peningkatan literasi digital dan keterampilan teknis pegawai Perumda Air Minum
Tirta Mangutama setelah mengikuti pelatihan Smart Office Productivity.
Peningkatan rata-rata nilai sebesar 10,00 poin dan rata-rata N-Gain sebesar 0,29
sejalan dengan temuan-temuan sebelumnya dalam literatur PKM berbasis
pelatihan digital, di mana metode hands-on practice terbukti lebih efektif dalam
membentuk keterampilan teknis dibandingkan metode ceramah konvensional
(Sudriyanto et al., 2022; Takbir et al., 2026). Pendekatan partisipatif (learning by
doing) yang diterapkan memungkinkan peserta untuk secara langsung
menginternalisasi keterampilan mengoperasikan fitur lanjutan Microsoft Office
yang dipadukan dengan kapabilitas Al, sehingga transfer pengetahuan terjadi
secara lebih holistik (Saleh et al., 2025; Wasito et al., 2023). Penguasaan kompetensi
ini memiliki implikasi praktis yang signifikan dalam mendukung efisiensi
operasional perkantoran. Kemampuan menggunakan mail merge, formula logika
tingkat lanjut, serta Al sebagai asisten penyusunan dokumen dapat membantu
mereduksi beban kerja administratif yang repetitif dan rawan kesalahan (Putra et
al., 2025; Gemawati et al., 2024). Selain itu, kompetensi tersebut juga mendukung
terwujudnya ekosistem Smart Office yang produktif dan berorientasi pada inovasi
layanan publik (Agustina et al., 2025; Imran et al., 2026).

SIMPULAN

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) berupa pelatihan Smart
Office Productivity yang dilaksanakan di lingkungan Perumda Air Minum Tirta
Mangutama terbukti efektif dalam meningkatkan literasi digital dan keterampilan
teknis pegawai dalam mengoptimalkan Microsoft Office dan teknologi
Kecerdasan Buatan (AI). Hal ini dibuktikan melalui peningkatan rata-rata nilai
peserta dari 66,25 pada pre-test menjadi 76,25 pada post-test, dengan selisih
peningkatan sebesar 10,00 poin atau sekitar 15,09%. Sebanyak 14 dari 20 peserta
(70%) berhasil mencatatkan peningkatan nilai setelah mengikuti pelatihan, dengan
rata-rata Normalized Gain (N-Gain) sebesar 0,29 yang berada pada rentang
kategori rendah mendekati sedang.

Pendekatan partisipatif melalui metode demonstrasi dan hands-on
practice yang diterapkan selama pelatihan terbukti mampu memfasilitasi transfer
pengetahuan secara efektif, khususnya pada materi integrasi Al dan fitur
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otomatisasi Microsoft Office. Peningkatan signifikan pada beberapa butir soal post-
test, seperti soal nomor 5 (dari 32% menjadi 90%) dan nomor 7 (dari 55% menjadi
100%), mengindikasikan bahwa materi-materi inti pelatihan berhasil diserap
dengan baik oleh peserta. Meskipun demikian, masih terdapat beberapa peserta
yang mengalami penurunan nilai serta sejumlah butir soal dengan persentase
jawaban benar yang menurun, yang mengindikasikan perlunya penguatan pada
topik-topik tertentu dan penyempurnaan desain instruksional pada pelaksanaan
pelatihan berikutnya.

Secara keseluruhan, pelatihan Smart Office Productivity ini memberikan
kontribusi nyata dalam membangun kompetensi pegawai Perumda Air Minum
Tirta Mangutama untuk beradaptasi dengan tuntutan transformasi digital,
sekaligus menjadi langkah strategis menuju terwujudnya ekosistem kerja cerdas
(smart office) yang produktif, efisien, dan berorientasi pada peningkatan kualitas
pelayanan publik.
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