Jurnal Pengabdian Masyarakat Hablum Minannas

ISSN :2829-7369, Vol.1 No.2 Edisi Oktober 2022
el Published : 1-10-2022

PELATIHAN PEMAHAMAN ADMINISTRASI PRAKTIS
DALAM PENGEMBANGAN ORGANISASI

Muhammad Rahmat?, Lukman Nasution?, Reza Nurul Ichsan®

L2Universitas Muslim Nusantara Al Washliyah, Medan
3Universitas Pembinaan Masyarakat Indonesia, Medan

Email : muhammadrahmat0904@amail.com

RINGKASAN

Ikatan Pelajar Al Washliyah di singkat IPA adalah organisasi bagian dari Al Jam’iyatul
Washliyah. Al Jam’iyatul Washliyah, merupakan organisasi islam terbesar di Sumatera Utara.
Secara umum Permasalahan Prioritas Mitra yang paling mendasar dihadapi oleh Pimpinan
Cabang lkatan Pelajar Al Washliyah Kecamatan Medan Amplas antara lain: (1) Kurangnya
pemahaman tentang administrasi; (2) Kurangnya pemahaman dalam tata cara membuat Surat
Menyurat. Menindak lanjuti permasalahan mitra yang dikemukakan diatas, maka metode
pelaksanaan pengabdian yang dilakukan dalam langkah pertama yang dilakukan tim
pengabdian adalah memberikan materi pemahaman administrasi dalam pengembangan
organisasi sesuai dengan anggaran dasar/ anggaran rumah tangga serta peraturan organisasi
Ikatan Pelajar Al Washliyah. Selanjutnya mitra di bimbing untuk memahami administrasi
tersebut dalam pembuatan surat menyurat. Misalnya dengan tata tulis surat diantaranya; Kop
surat dengan logo organisasi; yang menerangkan tanda sebagai penunjuk organisasi, alamat
surat, tanggal surat, nomor surat, lampiran surat, hal surat, tujuan surat, pembukaan surat, isi
surat, penutup surat, nama organisasi pembuat surat, nama pimpinan pembuat surat yang
dibubuhi tanda tangan, stempel organisasi, tembusan, dan initial (bila diperlukan). Selanjutnya
dipahamkan bagaimana pentingnya Adminitrasi dalam kemajuan dan pengembangan sebuah
organisasi.

Kata Kunci : Administrasi, Pengembangan Organisasi

PENDAHULUAN
A. Analisis Situasi

Ikatan Pelajar Al Washliyah di singkat IPA adalah organisasi bagian dari Al Jam’iyatul
Washliyah. Al Jam’iyatul Washliyah, merupakan organisasi islam terbesar di Sumatera Utara.
Sebagai sebuah organisasi, Ikatan Pelajar Al Washliyah didirikan di Medan pada tanggal 30
November 1953. Akan tetapi, para pelajar al washliyah sebagai para pelajar yang menimba
ilmu di madrasah dan sekolah Al Washliyah yang telah lebih dahulu hadir dan berkiprah di
sumatera timur yang kini menjadi bagian dari Sumatera Utara.

Sejak berdiri Ikatan Pelajar Al Washliyah masih tetap konsisten untuk menjadi wadah
meningkatkan kualitas pengurus dan anggotanya dibidang dakwah, wawasan religi, keilmuan
dan amal sosial, serta meningkatkan kualitas program dan pelaksanaan pengkaderan.

Page | 31


mailto:muhammadrahmat0904@gmail.com

Jurnal Pengabdian Masyarakat Hablum Minannas

ISSN :2829-7369, Vol.1 No.2 Edisi Oktober 2022
el Published : 1-10-2022

Ikatan Pelajar Al Washliyah (IPA) merupakan gerakan pelajar Islam. IPA sebagai
gerakan yang mampu melakukan perubahan sosial yaitu perubahan dalam segi struktur sosial
dan hubungan sosial. Gerakan sosial adalah bentuk prilaku kolektif yang memiliki tujuan
bersama dalam jangka panjang untuk mengubah atau mempertahankan kondisi masyarakat
atau institusi. Gerakan sosial seperti ini dapat mengubah masyarakat. Dalam konteks ini, Ikatan
Pelajar Al Washliyah konsen terhadap dunia pelajar dan isu-isu pendidikan.

Pengertian pelajar dalam konteks ini tidak sebatas didefinisikan sebagai orang yang
mengenyam bangku sekolah. Tapi orang yang tak pernah berhenti melakukan kegiatan
pembelajaran baik di lingkungan formal maupun informal. Juga tidak dibatasi oleh ruang dan
waktu. Secara universal predikat pelajar bisa disandang oleh siapa saja seperti para siswa
sekolah menengah, mahasiswa, para pemuda, dan lain-lain.

Sampai saat ini, pelajar belum mempunyai posisi tawar yang cukup untuk menentukan
kehidupan mereka sendiri. Mereka terpinggirkan secara sosial, ekonomi, maupun politik.
Mereka dieksploitasi, dijual karena keserakahan dan kemiskinan, tidak dipedulikan karena
keluguan dan ketakberdayaan mereka.

Melihat gejala sosial seperti ini, Ikatan Pelajar Al Washliyah memfasilitasi pelajar
untuk memberdayakan diri mereka sendiri, bekerja untuk menyuarakan pandangan,
mengembangkan keterampilan hidup, dan mengadvokasi hak sipil mereka.

Ikatan Pelajar Al Washliyah (IPA) bertujuan terbinanya pelajar muslim yang tagwa,
dinamis, kreatif, berpengetahuan dan berwawasan luas, menuntut kebahagiaan dunia dan
akhirat serta berperan aktif dalam pembangunan bangsa untuk mewujudkan masyarakat adil
dan makmur yang diridhoi Allah SWT.

Ikatan Pelajar Al Washliyah beroposisi dari segala bentuk ketidakadilan, kesenjangan,
kebodohan, eksploitasi, dan kemiskinan. Kini gerakan Ikatan Pelajar Al Washliyah dihadapkan
berbagai tantangan yang harus dijawab baik dengan pemikiran sekaligus praktis, seperti:
pembangunan berkelanjutan (sustainable development), kewirausahaan berbasis sosial (socio-
preneurship), konservasi ekologis, bonus demografi, inovasi sains dan teknologi, literasi
media, narkoba dan rokok, sekolah ramah anak, hingga budaya anti korupsi.

Berdasarkan pemikiran di atas, pembiaran terhadap Pelajar bisa menjadi ancaman bagi
kemajuan bangsa, akan tetapi pemanfaatan potensinya justru dapat mendorong kemajuan
bangsa. Dengan demikian lkatan Pelajar Al Washliyah akan senantiasa menempati posisi
penting dan strategis, sebagai pelaku pembangunan maupun sebagai generasi penerus untuk
berkiprah di masa depan. Melalui agenda yang diamanatkan oleh Anggaran Dasar/ Anggaran
Rumah Tangga serta Peraturan Organisasi Ikata Pelajar Al Washliyah. Melihat hal ini maka
Pengabdian Kepada Masyarakat akan merincikan permasalahan pada Mitra agar tujuan PKM
ini tercapai.

B. Permasalahan Mitra
Secara umum Permasalahan Prioritas Mitra yang paling mendasar dihadapi oleh
Pimpinan Cabang Ikatan Pelajar Al Washliyah Kecamatan Medan Amplas antara lain:
1. Kurangnya pemahaman tentang administrasi
2. Kurangnya pemahaman dalam tata cara membuat Surat Menyurat
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Berdasarkan prioritas permaslahan yang di hadapi mitra, pengusul tertarik untuk
memberikan Pelatihan Pemahaman Administrasi Praktis dalam pengembangan organisasi
untuk memudahkan surat menyurat dalam mengembang roda orgasnisasi dengan baik.

METODE PELAKSANAAN
A. Waktu dan tempat

Pelaksanaan Kegiatan ini dengan memberikan rancangan pemahaman materi yang
dibuat oleh pemateri untuk dipaparkan di dalam aula. Tempat pelaksanaan kegiatan di Aula
Universitas Al Washliyah (UNIVA) Medan. Adapun rincian kegiantan secara garis besar
sebagai berikut :

1. Perencanaan kegiatan melakukan koordinasi dengan Universitas Muslim Nusanta
(UMN) Al Washliyah Medan dan Pimpinan Cabang lkatan Pelajar Al Washliyah
Kecamtan Medan Amplas sebagai Mitra untuk membuat pelatihan pemahaman
Administrasi sebagai kegiatan pengabdian kepada masyarakat dengan melibatkan
pelajar Al Washliyah. Pelaksanaan Kegiatan diawali dengan menyampaikan materi
melalui presentase ceramah kemudian dilanjutkan dengan tanya jawab interaktif antara
pemateri dan pelajar Al Washliyah. Kegiatan ini dilaksanakan di Aula dengan suasana
yang kondusif, sangat di perlukan infocus dan papan tulis putih agar kegiatan
pemahaman administrasi berjalan lancar dan dapat tercapai. Selanjutnya dengan
menyusun program pengabdian berdasarkan hasil andlisis situasi, analisis pelajar,
analisis materi, dan analisis media.

2. Pelaksanaan Tindakan, Melakukan kegiatan mengaplikasikan pemahaman administrasi
dalam pengembangan organisasi

3. Evaluasi, Proses kegiatan evaluasi dilakukan praktek dalam membuat surat menyurat
untuk mengetahui kekurangan dan kelemahan yang di hadapi dalam pelaksanaan
kegiatan pengabdian kepada masyrakat.

B. Metode Pelaksanaan

Program ini merupakan rangkaian meningkatkan pengetahuan dan wawasan untuk para
pelajar Al Washliyah yang peduli akan perkembangan dan kemajuan organisasi Ikatan Pelajar
Al Washliyah khusunya Pimpinan Cabang lkatan Pelajar Al Washliyah Kecamtan Medan
Amplas. Untuk pencapaian program ini, maka rancangan yang dipandang sesuai untuk di
kembangkan di organisasi adalah pemahaman adminitrasi praktis dalam pengembangan
organisasi. Didalam pelaksanaan program ini akan dilaksanakan oleh Dosen Universiatas
Muslim Nusantara (UMN) Al Washliyah Medan. Selain itu program ini diarahkan pada
terciptanya kerjasama yang baik dan demokratis dalam dimensi mutu antara dunia perguruan
tinggi dengan pelajar Al Washliyah dalam rangka meningkatkan pengetahuan dan pemahaman
bagi pelajar Al Washliyah.

Menindak lanjuti permasalahan mitra yang dikemukakan diatas, maka metode
pelaksanaan pengabdian yang dilakukan dalam langkah pertama yang dilakukan tim
pengabdian adalah memberikan materi pemahaman administrasi dalam pengembangan
organisasi sesuai dengan anggaran dasar/ anggaran rumah tangga serta peraturan organisasi
Ikatan Pelajar Al Washliyah. Selanjutnya mitra di bimbing untuk memahami administrasi
tersebut dalam pembuatan surat menyurat. Misalnya dengan tata tulis surat diantaranya; Kop
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surat dengan logo organisasi; yang menerangkan tanda sebagai penunjuk organisasi, alamat
surat, tanggal surat, nomor surat, lampiran surat, hal surat, tujuan surat, pembukaan surat, isi
surat, penutup surat, nama organisasi pembuat surat, nama pimpinan pembuat surat yang
dibubuhi tanda tangan, stempel organisasi, tembusan, dan initial (bila diperlukan). Selanjutnya
dipahamkan bagaimana pentingnya Adminitrasi dalam kemajuan dan pengembangan sebuah
organisasi.

Selanjutnya pelaksanaan pemahaman administrasi praktis dalam pengembangan
organisasi dilaksanakan di Aula sebagaimana layaknya sistem pembelajaran yang dilakukan di
sekolah atau perguruan tinggi. Kemudian dilakukan evalusi yang meliputi proses dan hasil
evaluasi di lakukan pada setiap tahapan pelaksanaan kegiatan. Evaluasi ini meliputi pada semua
tahap yaitu mulai dari tahap persiapan sampai dengan tahap pelaksanaan kegiatan. Tahapan
evaluasi ini di lanjutkan dengan kegiatan penyusunan akhir.

HASIL YANG DICAPAI

Tahapan ini merupakan tahapan pelatihan yang di berikan kepada Pimpinan Cabang
Ikatan Pelajar Al Washliyah Kecamatan Medan Amplas. Pelatihan ini mencakup beberap hal
yaitu:

a. Penyajian Materi
Materi yang disajikan terkait dengan bagaimana cara pemahaman administrasi praktis
dalam pengembangan organisasi secara baik dan benar ketentuan yang sudah di tetapkan
oleh anggaran dasar/anggaran rumah tangga serta peraturan organisasi ikatan pelajar al
washliyah. Materi disajikan dalam bentuk pemaparan dan bentuk power poin kepada
pelajar al washliyah.

b. Penugasan Praktek
Setelah selesai penyampaian materi, peserta diberikan praktek tata cara membuat surat
dengan benar sesuai anggaran dasar/anggaran rumah tangga serta peraturan organisasi
ikatan pelajar al washliyah, serta memberikan solusi apabila terdapat masalah masalah
yang timbul dalam kegiatan yang di maksud.
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Gambar : Pengabdian Kepada Masyarakat bersama Pimpinan Cabang Ikatan PelajarAl
Washliyah Kecamatan Medan Amplas

KESIMPULAN

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat (PKM) kepada pelajar al washliyah sudah
dilakukan berupa penyampaian informasi tentang cara Pemahaman administrasi praktis dalam
pengembangan organisasi. Pelatihan diawali dengan pengertian administrasi dan landasan
anggaran dasar/anggaran rumah tanggga serta peraturan organisasi lkatan Pelajar Al
Washliyah. Bahwa kegiatan ini bermanfaat untuk menambah pengetahuan dan pemahaman
akan pentingnya mengutamakan perkembangan psikologi dan kemampuan pelajar dalam
tingkat kecerdasannya menjalankan roda organisasi.

Kegiatan ini diharapkan tidak berakhir pada kegiatan pengabdian kepada masyarakat
saja, akan tetapi bisa di bentuk kerjasama dalam pengembangan informasi tentang pemahaman
administrasi dengan daerah kab/kota yang lain.
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