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to strengthen the competencies of vocational high school teachers who mentor the
Student Competency Competition (LKS) in Office Management and Business
Services (MPLB). The activity was conducted through a needs-based Office

Ié]efzy'c?zg;ﬁ;nistmtion, Vocational Administration Workshop involving 30 LKS mentor teachers from vocational
Teachers, Industry Needs schools in Central Java at Politeknik Madyathika Purbalingga. An educational-

participatory approach was applied through material presentation, discussion,
DOI: 10.62335 practice, and evaluation. The activity provided opportunities for participants to

strengthen their understanding of modern office administration, exchange
experiences, and relate administrative competencies to workplace demands. The
workshop is expected to support teachers in improving the relevance of MPLB
learning and LKS mentoring to technological developments and current industry
competency requirements.

ABSTRAK

Perkembangan teknologi digital dan perubahan praktik kerja menuntut guru
vokasi untuk terus memperkuat kompetensinya agar pembelajaran tetap relevan
dengan kebutuhan dunia kerja. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini
bertujuan memperkuat kompetensi guru pendamping Lomba Kompetensi Siswa
(LKS) bidang Manajemen Perkantoran dan Layanan Bisnis (MPLB). Kegiatan
dilaksanakan melalui Workshop Administrasi Perkantoran Berbasis Kebutuhan
Industri yang melibatkan 30 guru pendamping LKS dari SMK di Jawa Tengah
di Politeknik Madyathika Purbalingga. Metode yang digunakan adalah
pendekatan edukatif-partisipatif melalui penyampaian materi, diskusi, praktik,
dan evaluasi. Kegiatan memberikan ruang bagi peserta untuk memperkuat
pemahaman mengenai administrasi perkantoran modern, bertukar pengalaman,
serta menghubungkan kompetensi administrasi dengan tuntutan dunia kerja.
Workshop diharapkan dapat mendukung peningkatan relevansi pembelajaran
dan pendampingan LKS MPLB dengan perkembangan teknologi dan kebutuhan
kompetensi industri.
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PENDAHULUAN

Pendidikan vokasi memiliki peran strategis dalam mempersiapkan sumber daya
manusia yang memiliki kompetensi sesuai dengan kebutuhan dunia kerja. Karakter pendidikan
vokasi menekankan penguasaan pengetahuan sekaligus keterampilan praktis yang dapat
diterapkan dalam lingkungan pekerjaan. Perkembangan teknologi, perubahan proses bisnis,
dan dinamika kebutuhan tenaga kerja menyebabkan kompetensi yang dibutuhkan oleh dunia
kerja juga terus mengalami perubahan. Kondisi tersebut menuntut lembaga pendidikan vokasi
untuk mengembangkan pembelajaran yang mampu menghubungkan pengetahuan dengan
praktik kerja secara kontekstual. Relevansi antara kompetensi yang diberikan dalam
pendidikan dengan kebutuhan dunia kerja menjadi salah satu aspek penting dalam memastikan
lulusan memiliki kesiapan untuk memasuki lingkungan kerja. Salah satu persoalan yang perlu
mendapat perhatian dalam pendidikan vokasi adalah kesesuaian antara kompetensi yang
dikembangkan di sekolah dengan kebutuhan dunia usaha dan dunia industri (DUDI).

Konsep /link and match menekankan bahwa kompetensi lulusan perlu diselaraskan
dengan kebutuhan industri, baik dari sisi kualitas, jenis kompetensi, maupun penerapannya
dalam pekerjaan. Hasil kajian mengenai optimalisasi link and match menunjukkan bahwa
penyelarasan kurikulum, praktik kerja industri, uji kompetensi, kerja sama kelembagaan, serta
berbagai bentuk hubungan sekolah dengan DUDI merupakan bagian penting dalam
membangun relevansi pendidikan vokasi. Dengan demikian, keterhubungan antara sekolah dan
dunia industri perlu dibangun secara sistematis agar proses pendidikan tidak berjalan terpisah
dari perkembangan kebutuhan pekerjaan (Maulina & Yoenanto, 2022). Perubahan kebutuhan
kompetensi tersebut semakin terlihat seiring dengan meningkatnya pemanfaatan teknologi
digital dalam berbagai bidang pekerjaan. Transformasi digital tidak hanya mengubah perangkat
yang digunakan dalam pekerjaan, tetapi juga mengubah cara informasi dikelola, pekerjaan
dilakukan, serta komunikasi dan kolaborasi dibangun.

Dalam lingkungan kerja modern, tenaga kerja perlu memiliki kemampuan
menggunakan teknologi sekaligus mampu beradaptasi terhadap perubahan proses kerja.
Kondisi tersebut menunjukkan bahwa pendidikan vokasi perlu memberikan perhatian terhadap
pengembangan kompetensi digital agar peserta didik memiliki kesiapan menghadapi
perubahan teknologi yang terjadi di dunia kerja. Perkembangan teknologi dengan demikian
menjadi salah satu faktor yang perlu dipertimbangkan dalam pengembangan kompetensi
pendidikan vokasi (Fernando Nahuway et al., 2024). Perubahan lingkungan kerja tersebut
memiliki keterkaitan langsung dengan bidang Manajemen Perkantoran dan Layanan Bisnis
(MPLB). Administrasi perkantoran yang sebelumnya banyak menggunakan prosedur dan
dokumen secara manual berkembang menuju pemanfaatan sistem digital, aplikasi perkantoran,
dokumen elektronik, pengelolaan data, dan komunikasi berbasis teknologi. Digitalisasi
administrasi dapat memberikan manfaat berupa peningkatan efisiensi, percepatan alur kerja,
kemudahan akses informasi, serta peningkatan kualitas pengelolaan dokumen.

Pada saat yang sama, perubahan tersebut menuntut sumber daya manusia memiliki
keterampilan yang sesuai dengan sistem kerja digital. Hal tersebut sejalan dengan hasil
kegiatan pengabdian pada siswa SMK bidang MPLB yang menunjukkan bahwa pembekalan
administrasi perkantoran modern, khususnya pengelolaan arsip, komunikasi bisnis, dan tata
kelola dokumen digital, dapat meningkatkan pemahaman dan motivasi peserta dalam
menghadapi dunia kerja (Kusuma & Ridwanca, 2026). Kondisi ini menunjukkan bahwa
pembelajaran MPLB perlu memberikan pengalaman yang mencerminkan praktik administrasi
perkantoran yang berkembang di lingkungan kerja (Anggita Sari et al., 2026). Kebutuhan
terhadap kompetensi digital tidak hanya berlaku bagi peserta didik, tetapi juga bagi pendidik
yang melaksanakan proses pembelajaran.
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Guru vokasi dituntut untuk mampu beradaptasi dengan perkembangan teknologi dan
mengintegrasikan teknologi dalam pembelajaran sesuai dengan bidang keahliannya. Kajian
mengenai kompetensi digital pendidik TVET di Indonesia menunjukkan bahwa kompetensi
digital guru menjadi semakin penting seiring meningkatnya aktivitas digital dalam masyarakat
dan pendidikan, sementara dasar kompetensi digital bagi pendidik TVET masih memerlukan
penguatan dan pengembangan yang lebih jelas. Kondisi tersebut menunjukkan perlunya
pengembangan kompetensi guru agar mampu merespons perubahan teknologi dan tuntutan
pembelajaran vokasi yang semakin digital (Widaningsih et al., 2024). Selain kompetensi
digital, guru vokasi membutuhkan keterampilan profesional yang dapat mendukung
pelaksanaan tugas dalam berbagai situasi pembelajaran. Keterampilan tersebut tidak hanya
berkaitan dengan penguasaan materi, tetapi juga mencakup kemampuan komunikasi,
perencanaan, hubungan interpersonal, organisasi dan manajemen, pengambilan keputusan,
serta kemampuan berpikir kritis dan pemecahan masalah.

Penelitian terhadap guru SMK dalam program keahlian ganda menunjukkan bahwa
transferable skills merupakan bagian penting yang mendukung pelaksanaan tugas profesional
guru vokasi. Penguatan keterampilan tersebut menjadi penting karena guru perlu menghadapi
perubahan tuntutan pekerjaan dan pembelajaran secara adaptif (Purnomo et al., 2022).
Pengembangan kompetensi guru juga perlu dilakukan secara berkelanjutan karena kebutuhan
profesional pendidik dapat berubah seiring perkembangan teknologi dan tuntutan
pembelajaran. Penelitian mengenai pengembangan profesional guru SMK menunjukkan
bahwa guru masih menghadapi berbagai persoalan dalam melaksanakan pengembangan
profesional, termasuk kebutuhan terhadap kegiatan pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan
mereka. Pengembangan profesional tidak hanya diperlukan untuk meningkatkan kemampuan
individual guru, tetapi juga untuk mendukung peningkatan kualitas pembelajaran vokasi secara
keseluruhan.

Oleh karena itu, kegiatan pengembangan kompetensi yang memberikan pengalaman
belajar sesuai kebutuhan guru menjadi salah satu bagian penting dalam peningkatan
profesionalisme pendidik vokasi (Murwaningsih & Fauziah, 2022). Kebutuhan penguatan
kompetensi tersebut memiliki relevansi khusus bagi guru yang berperan sebagai pendamping
Lomba Kompetensi Siswa (LKS) bidang MPLB. Guru pendamping tidak hanya membantu
peserta didik memahami materi, tetapi juga mengarahkan peserta didik dalam menerapkan
kompetensi secara sistematis, teliti, efektif, dan sesuai dengan prosedur kerja. Posisi tersebut
membutuhkan pemahaman yang memadai mengenai kompetensi bidang keahlian serta
perkembangan praktik kerja yang relevan. Dalam konteks pendidikan administrasi
perkantoran, pengalaman pembelajaran yang berhubungan dengan dunia kerja juga memiliki
peran dalam penguasaan kompetensi peserta didik. Penelitian mengenai praktik kerja industri
pada kompetensi administrasi perkantoran menunjukkan adanya hubungan positif antara
efektivitas pelaksanaan praktik kerja industri dengan penguasaan kompetensi keahlian peserta
didik (Lisnawati & Adman, 2019).

Hubungan dengan dunia industri menjadi semakin penting karena kompetensi yang
dikembangkan dalam pendidikan vokasi perlu mencerminkan standar dan praktik yang berlaku
dalam lingkungan pekerjaan. Pelibatan pihak industri dalam proses pendidikan dapat dilakukan
melalui penyelarasan kompetensi, praktik kerja, maupun keterlibatan praktisi dalam proses
asesmen. Penelitian mengenai asesmen berbasis industri pada pendidikan vokasi menunjukkan
bahwa keterlibatan praktisi industri dalam penilaian kompetensi dapat menjadi bagian dari
penguatan hubungan antara pendidikan vokasi dan dunia kerja. Pendekatan tersebut
memberikan peluang agar kompetensi peserta didik dinilai berdasarkan tuntutan kompetensi
yang lebih dekat dengan kebutuhan industri (Vachruddin et al., 2023). Berdasarkan kebutuhan
tersebut, kegiatan pengembangan kompetensi guru melalui workshop menjadi salah satu
pendekatan yang relevan.
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Workshop dapat memberikan ruang bagi peserta untuk memperoleh pengetahuan baru,
mendiskusikan permasalahan yang dihadapi, serta mempraktikkan keterampilan yang sesuai
dengan bidang tugasnya. Penelitian mengenai program pelatihan bagi guru SMK menunjukkan
bahwa pelatihan memiliki peran dalam memantapkan kompetensi profesional guru dan bahwa
kebutuhan pelatihan perlu disesuaikan dengan kebutuhan keahlian guru. Dengan demikian,
kegiatan pelatihan yang dirancang berdasarkan kebutuhan peserta dapat menjadi sarana untuk
memperkuat kompetensi guru sekaligus meningkatkan relevansi pembelajaran dengan
perkembangan pekerjaan (Haryana et al., 2018). Berdasarkan uraian tersebut, kegiatan
pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan di Politeknik Madyathika Purbalingga dengan
melibatkan 30 guru pendamping LKS MPLB dari SMK di Jawa Tengah. Kegiatan
dilaksanakan dalam bentuk Workshop Administrasi Perkantoran Berbasis Kebutuhan Industri
sebagai upaya memperkuat kompetensi guru pendamping dalam memahami perkembangan
praktik administrasi perkantoran dan tuntutan dunia kerja. Materi workshop diarahkan pada
aspek administrasi perkantoran yang relevan dengan perkembangan teknologi, pengelolaan
dokumen dan informasi, komunikasi profesional, serta penerapan prosedur kerja.

Kegiatan ini sekaligus menjadi bentuk kontribusi perguruan tinggi dalam mendukung
penguatan pendidikan vokasi melalui peningkatan kapasitas pendidik pada jenjang pendidikan
menengah. Kegiatan pengabdian ini bertujuan untuk meningkatkan pemahaman dan
keterampilan guru pendamping LKS MPLB mengenai praktik administrasi perkantoran yang
relevan dengan kebutuhan dunia kerja. Secara khusus, kegiatan diarahkan untuk memperkuat
kemampuan peserta dalam memahami perkembangan administrasi perkantoran,
menghubungkan kompetensi pembelajaran dengan praktik pekerjaan, serta menerapkan
pengetahuan tersebut dalam proses pendampingan peserta didik. Manfaat kegiatan diharapkan
tidak hanya dirasakan oleh guru sebagai peserta workshop, tetapi juga dapat diteruskan kepada
peserta didik melalui penerapan hasil kegiatan dalam pembelajaran dan latihan LKS di sekolah
masing-masing. Dengan demikian, kegiatan ini diharapkan memberikan kontribusi terhadap
peningkatan kapasitas guru pendamping dan penguatan relevansi pembelajaran MPLB dengan
dinamika kebutuhan dunia kerja.

METODE PELAKSANAAN

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan dalam bentuk Workshop
Administrasi Perkantoran Berbasis Kebutuhan Industri bagi 30 guru pendamping Lomba
Kompetensi Siswa (LKS) bidang Manajemen Perkantoran dan Layanan Bisnis (MPLB) dari
SMK di Jawa Tengah. Kegiatan bertempat di Politeknik Madyathika Purbalingga dengan
menggunakan pendekatan edukatif-partisipatif melalui penyampaian materi, diskusi, praktik,
dan evaluasi. Materi workshop disesuaikan dengan perkembangan administrasi perkantoran
dan kebutuhan dunia kerja. Pelaksanaan kegiatan terdiri atas lima tahapan, yaitu (1) persiapan,
meliputi koordinasi dan penyusunan materi; (2) penyampaian materi mengenai administrasi
perkantoran modern dan kebutuhan industri; (3) diskusi, untuk mengidentifikasi permasalahan
dan pengalaman peserta dalam pendampingan LKS; (4) praktik, berupa penerapan materi
administrasi perkantoran; dan (5) evaluasi, untuk mengetahui pemahaman serta tanggapan
peserta terhadap kegiatan. Tahapan tersebut dirancang agar peserta tidak hanya memperoleh
pengetahuan, tetapi juga mampu menerapkannya dalam proses pembelajaran dan
pendampingan LKS MPLB.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Hasil Kegiatan

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan dalam bentuk Workshop
Administrasi Perkantoran Berbasis Kebutuhan Industri di Politeknik Madyathika Purbalingga.
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Kegiatan diikuti oleh 30 guru pendamping Lomba Kompetensi Siswa (LKS) bidang
Manajemen Perkantoran dan Layanan Bisnis (MPLB) dari SMK di Jawa Tengah. Pelaksanaan
kegiatan dilakukan melalui penyampaian materi, diskusi, praktik, dan evaluasi. Kegiatan
dirancang untuk memberikan penguatan pengetahuan dan keterampilan kepada guru dalam
memahami perkembangan administrasi perkantoran serta kebutuhan kompetensi yang relevan
dengan dunia kerja. Kegiatan diawali dengan penyampaian materi mengenai administrasi
perkantoran modern yang berkaitan dengan perkembangan praktik kerja, pemanfaatan
teknologi perkantoran, pengelolaan dokumen dan informasi, komunikasi profesional, serta
prosedur kerja administrasi. Penyampaian materi dilakukan secara interaktif dengan
memberikan kesempatan kepada peserta untuk menghubungkan materi dengan pengalaman
mereka dalam proses pembelajaran maupun pendampingan LKS MPLB.

Gambar 1. Penyampaian Materi Workshop Administrasi Perkantoran

Kegiatan dilanjutkan dengan diskusi dan praktik. Peserta diberikan kesempatan untuk
menyampaikan pengalaman serta permasalahan yang dihadapi dalam proses pembelajaran dan
pendampingan LKS di sekolah masing-masing. Melalui kegiatan tersebut, peserta dapat
bertukar pengalaman mengenai penerapan kompetensi administrasi perkantoran dan kebutuhan
keterampilan peserta didik. Tahap praktik memberikan kesempatan kepada peserta untuk
memahami penerapan materi secara lebih konkret dan menghubungkannya dengan aktivitas
administrasi perkantoran yang relevan dengan kebutuhan dunia kerja.

: ‘ < —
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Gambar 2. Aktivitas Peserta dalam Workshop

Secara umum, kegiatan berlangsung secara interaktif dan partisipatif. Peserta terlibat
dalam penyampaian materi, diskusi, dan praktik selama workshop. Keterlibatan tersebut
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memberikan ruang bagi peserta untuk memperluas pemahaman melalui pertukaran
pengalaman dan penerapan materi. Kegiatan workshop kemudian diakhiri dengan sesi foto
bersama antara peserta dan tim pengabdian. Sesi tersebut menjadi dokumentasi akhir kegiatan
yang menunjukkan keterlibatan peserta selama pelaksanaan workshop serta menjadi bagian
dari rangkaian penutup kegiatan pengabdian kepada masyarakat.

“_“‘"_ )

Gambar 3. Foto Bersama Peserta dan Tim Pengabdian

Tabel 1. Tahapan dan Hasil Pelaksanaan Workshop

Tahap Kegiatan Hasil yang Diharapkan Peserta

Persiapan Koordinasi, identifikasi Kesiapan kegiatan dan materi 30 Guru
kebutuhan, penyusunan materi

Penyampaian materi ~ Pemaparan administrasi Peningkatan pemahaman peserta 30 Guru
perkantoran modern

Diskusi Identifikasi masalah dan berbagi Teridentifikasinya kebutuhan dan 30 Guru
pengalaman kendala

Praktik Penerapan administrasi Peningkatan keterampilan praktis 30 Guru
perkantoran

Evaluasi & refleksi Evaluasi pemahaman dan Mengetahui ketercapaian kegiatan 30 Guru

tanggapan peserta

Sumber: Data kegiatan pengabdian, 2026

Pembahasan

Hasil pelaksanaan menunjukkan bahwa workshop memberikan ruang bagi guru
pendamping LKS MPLB untuk memperoleh penguatan pengetahuan sekaligus mengaitkannya
dengan praktik administrasi perkantoran. Hal ini penting karena guru pendamping tidak hanya
berperan dalam menyampaikan materi kepada peserta didik, tetapi juga perlu memahami
perkembangan praktik kerja yang menjadi dasar pembinaan kompetensi. Perkembangan
administrasi perkantoran yang semakin memanfaatkan teknologi menuntut guru untuk terus
memperbarui pengetahuan dan keterampilannya agar materi yang diberikan kepada peserta
didik tetap relevan dengan kebutuhan dunia kerja. Keterlibatan peserta dalam diskusi dan
praktik menunjukkan bahwa pendekatan edukatif-partisipatif dapat digunakan dalam kegiatan
pengembangan kompetensi guru. Peserta memiliki kesempatan untuk menyampaikan
pengalaman dan permasalahan yang dihadapi di sekolah sehingga materi yang diberikan tidak
hanya bersifat teoritis, tetapi dapat dikaitkan dengan kondisi pembelajaran dan pendampingan
LKS. Pertukaran pengalaman antarpeserta juga memberikan tambahan wawasan mengenai
berbagai kondisi yang dihadapi dalam pembinaan peserta didik bidang MPLB.

Tahap praktik menjadi bagian penting karena memberikan kesempatan kepada peserta
untuk menghubungkan materi dengan penerapan administrasi perkantoran secara lebih
konkret. Bagi guru pendamping LKS, pemahaman terhadap praktik tersebut dapat membantu
dalam memberikan pembinaan yang lebih sesuai dengan tuntutan pekerjaan. Dengan demikian,
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kegiatan workshop tidak hanya berorientasi pada penambahan pengetahuan, tetapi juga
mendorong peserta untuk mempertimbangkan penerapan kompetensi dalam proses
pembelajaran dan pendampingan peserta didik. Secara keseluruhan, workshop dapat menjadi
salah satu bentuk penguatan kapasitas guru pendamping dalam menghadapi perubahan praktik
administrasi perkantoran. Pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh selama kegiatan
diharapkan dapat diterapkan kembali dalam pembelajaran dan pendampingan LKS di sekolah
masing-masing. Dengan adanya pengembangan kompetensi yang dilakukan secara
berkelanjutan, guru diharapkan semakin mampu menyesuaikan pembelajaran MPLB dengan
perkembangan teknologi dan kebutuhan dunia kerja.

SIMPULAN

Kegiatan pengabdian melalui Workshop Administrasi Perkantoran Berbasis Kebutuhan
Industri memberikan implikasi berupa penguatan kapasitas guru pendamping LKS MPLB
dalam memahami kompetensi administrasi perkantoran yang selaras dengan perkembangan
teknologi dan kebutuhan dunia kerja. Pendekatan yang memadukan penyampaian materi,
diskusi, dan praktik memberikan ruang bagi guru untuk menghubungkan pengetahuan
administrasi perkantoran dengan kebutuhan pembelajaran dan pendampingan peserta didik.
Dengan demikian, workshop ini dapat menjadi salah satu upaya untuk memperkuat relevansi
pembelajaran MPLB dengan tuntutan dunia kerja, khususnya dalam menghadapi perubahan
praktik administrasi perkantoran yang semakin berbasis teknologi. Penguatan kompetensi guru
diharapkan dapat mendukung pembinaan peserta didik agar memiliki keterampilan
administrasi yang lebih sesuai dengan perkembangan lingkungan kerja dan kebutuhan
kompetensi bidang MPLB.
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