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PENDAHULUAN

Pengelolaan arsip secara konvensional memiliki banyak kelemahan. Memerlukan
ruang penyimpanan yang cukup luas karena arsip selalu bertambah, mudah mengalami
kerusakan dan kehilangan dokumen, pencarian kembali dokumen memerlukan waktu yang
lama, distribusian dokumen antar unit organisasi dan antar pegawai kurang efektif
(Alimuddin et al., 2023; Pandiangan, 2024). Untuk mewujudkan tata kelola arsip yang baik,
pemanfaatan teknologi informasi tidak dapat dihindarkan lagi maka penggunaan dan
manajemen perekaman arsip digital adalah solusi dari masalah kearsipan.

Manajemen perekaman arsip digital ialah bidang manajemen yang bertanggung jawab
dalam pelaksanaan kontrol yang efisien dan sistematis terhadap pembuatan, penerimaan,
penyimpanan, penggunaan dan disposisi arsip, termasuk proses-proses untuk penangkapan
dan pemeliharaan bukti dan informasi aktivitasaktivitas dan transaksi-transaksi bisnis
dalam bentuk arsip (Amsyah, 2003). Tiga prinsip berikut dalam manajemen perekaman arsip
digital (Sedarmayanti, 2008):
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1. Arsip dibuat, diterima, dan digunakan dalam pelaksanaan aktivitas pendidikan dan
bisnis. Untuk mendukung keberlangsungan tersebut maka kepatuhan terhadap
peraturan yang ada, organisasi harus menciptakan dan memelihara arsip yang otentik,
reliabel, dan dapat digunakan, serta melindungi integritas arsip tersebut sepanjang
diperlukan.

2. Aturan-aturan bagi penciptaan dan pengkapturan arsip dan metadata harus dipadukan
ke dalam prosedur-prosedur yang mengatur semua proses bisnis yang membutuhkan
bukti bagi aktivitasnya.

3. Perencanaan keberlangsungan bisnis dan langkah-langkah kontigensi harus menjamin
bahwa arsip-arsip yang vital bagi berjalannya fungsi organisasi diidentifikasi sebagai
bagian dari analisis risiko dan dilindungi serta dapat dipulihkan bila diperlukan.

Perkembangan teknologi yang terjadi pada saat ini membuat adanya berbagai
perubahan yang terjadi di berbagai bidang (Pandiangan et al.,, 2023; Tambunan et al., 2024).
Salah satunya adalah perubahan yang terjadi pada penyimpanan dan pengelolaan arsip.
Karena arsip sendiri merupakan hal yang penting bagi sebuah organisasi maupun pribadi.
Pengelolaan arsip secara digital sendiri mempunyai banyak manfaat, terutama memudahkan
penemuan kembali arsip yang dibutuhkan (Saffady, 2002). Pada era sekarang ini telah
banyak dikembangkan sistem pengelolaan arsip secara elektronik. Manajemen perekaman
arsip digital ini dilakukan menggunakan program aplikasi komputer, seperti Google Drive
dan OneDrive.

Google Drive atau biasa disebut juga penyimpanan cloud, merupakan tempat
penyimpanan semua file dan dokumen yang tersimpan secara daring atau online. Saat masuk
dengan akun Google dapat mengakses dokumen tersebut dari perangkat apa pun. Google
Drive dapat digunakan untuk banyak hal, meliputi:

1. Membuat folder kolaboratif untuk berbagi referensi dengan sesama pendidik.

2. Membuat berbagai jenis dokumen termasuk rencana pelajaran, presentasi, dan kuis.

3. Penyimpanan data dengan aman dan tanpa batas.

OneDrive adalah sebuah platform penyimpanan data berbasis cloud, platform ini dapat
digunakan pengguna Microsoft secara gratis dengan kapasitas yang tertentu. Fungsi OneDrive
yaitu memudahkan pengguna dalam menyimpan data berupa file gambar, dokumen, video,
dan berbagai jenis file lainnya. Karena berbasis cloud, maka bisa mengakses data tersebut di
mana pun dan kapan pun selama terhubung ke internet. Microsoft OneDrive adalah layanan
yang dapat dinikmati pengguna Microsoft secara gratis, namun juga terdapat tawaran paket
yang berbayar.

Tujuan dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah melakukan
manajemen pelatihan perekaman arsip digital melalui Google Drive dan OneDrive pada
Mahasiswa Perguruan Tinggi di Medan.

METODE

Metode kegiatan yang dipakai dalam implementasi pengabdian kepada masyarakat
ini bersifat pelatihan perekaman arsip digital melalui Google Drive dan OneDrive.
Implementasi merupakan penyediaan sarana untuk melaksanakan sesuatu yang
menimbulkan dampak atau akibat terhadap sesuatu (Fransisco et al., 2024). Tujuan utama
implementasi adalah untuk mencapai suatu perencanaan yang matang, baik secara individu
maupun secara kelompok. Memeriksa dan mendokumentasikan prosedur dalam
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pelaksanaan rencana atau kebijakan. Mencapai tujuan yang ingin dicapai dalam rencana atau
kebijakan yang dirancang (Pandiangan et al., 2024).

Kegiatan adalah bagian dari program yang dilaksanakan oleh satu atau beberapa
satuan kerja sebagai bagian dari pencapaian sasaran terukur pada suatu program dan terdiri
dari sekumpulan tindakan pengerahan sumber daya baik yang bersifat personil atau sumber
daya manusia, barang modal termasuk peralatan dan teknologi, dana, atau kombinasi dari
beberapa atau kesemua jenis sumber daya tersebut sebagai masukan bentuk untuk
menghasilkan barang atau jasa (Yoppy etal., 2023). Kegiatan pengabdian kepada masyarakat
ditujukan pada Mahasiswa Perguruan Tinggi di Medan yang membutuhkan pelatihan
perekaman arsip digital melalui Google Drive dan OneDrive pada tahun 2024.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Google Drive atau biasa disebut juga penyimpanan cloud, merupakan tempat
penyimpanan semua file dan dokumen yang tersimpan secara daring atau online. Saat masuk
dengan akun Google dapat mengakses dokumen tersebut dari perangkat apa pun. Dengan
fasilitas yang tersedia, harap tetap memperhatikan aturan penggunaan akun yang berlaku.
Hindari penyalahgunaan akun, seperti menggunakannya untuk menyimpan dan
menyebarkan konten bajakan yang melanggar hak cipta. Berikut keunggulan dari Google
Drive yang bisa dimanfaatkan, diantaranya adalah:

1. Dapat mengakses file di mana pun berada dengan syarat masih tersambung ke dalam
jaringan koneksi internet. Google telah menyimpan file ke dalam sistem server Google. Saat
membutuhkan file, tinggal mengakses lewat Google Drive, hal ini memudahkan
mahasiswa dapat mengakses file bahan kuliah di mana saja dan kapan saja.

2. Dapat diakses dengan berbagai perangkat selain lewat desktop, seperti lewat iPhone,
iPad, dan Android. Dengan begitu, semakin mudah untuk dapat mengakses Google Drive
di mana saja dan kapan saja.

3. Mampu berbagi file Google Drive kepada orang lain dengan efektif. Selain itu juga bisa
mengizinkan orang lain untuk mengedit file setelah dibagikan. Hal tersebut bisa
digunakan dengan menggunakan layanan dari Google Drive yang bernama Google Docs,
Google Spreadsheet, Google Slide, dan sebagainya.

4. Mudah mencari file Google Drive yang memiliki fitur pencarian berdasarkan kata kunci
dan filter berdasarkan jenis file. Dengan demikian bisa dengan mudah dalam mencari file
di Google Drive dengan hanya mengetikkan nama file-nya saja.

OneDrive adalah sebuah platform penyimpanan data berbasis cloud, platform ini dapat
digunakan pengguna Microsoft secara gratis dengan kapasitas yang tertentu. Fungsi OneDrive
yaitu memudahkan pengguna dalam menyimpan data berupa file gambar, dokumen, video,
dan berbagai jenis file lainnya. Karena berbasis cloud, maka bisa mengakses data tersebut di
mana pun dan kapan pun selama terhubung ke internet. Microsoft OneDrive adalah layanan
yang dapat dinikmati pengguna Microsoft secara gratis, namun juga terdapat tawaran paket
yang berbayar. Adapun kelebihan OneDrive sebagai berikut:

1. Memungkinkan pengguna dalam menyimpan berbagai jenis format file yang dapat
diakses baik dari personal computer Windows mau pun perangkat lain.

2. Setiap pengguna yang memiliki akun Microsoft dapat menikmati layanan OneDrive
dengan kapasitas 5 gigabyte.
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3. Memungkinkan pengguna untuk saling berbagi file serta mengunjungi file pengguna lain
lewat link OneDrive.

4. Sinkronisasi OneDrive memungkinkan untuk mengunduh dokumen ke perangkat
kemudian melanjutkan pengerjaan dokumen tersebut.

5. Pengguna dapat mengatur sinkronisasi file tertentu atau sekaligus sesuai keinginan.

6. OneDrive adalah layanan yang tersinkronisasi dengan berbagai produk Microsoft lainnya.

Sehingga apabila membuka Microsoft Word maka bisa melihat daftar dokumen terbaru
termasuk yang ada pada OneDrive.

Hasil kegiatan pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk pelatihan manajemen

perekaman arsip digital melalui Google Drive dan OneDrive menjadi wadah untuk
meningkatkan kompetensi dalam pengelolaan arsip digital.

Adapun langkah-langkah dalam perekaman arsip digital melalui Google Drive sebagai

berikut:
1. Buka laman drive.google.com.

L Drive Q  Telusuri di Drive

+ Baru Selamat datang di Drive

it

A  Secanda Disarankan v Flle [ Folder

Gambar 1. Drive

2. Klik tombol baru atau new yang ada di bagian Kkiri atas.

L Drive Q.  Telusuri di Drive

+ Baru Selamat datang di Drive

A Beranda Disarankan ( « File | [ Folder )

—_—

Gambar 2. New

3. Selanjutnya tekan menu upload file atau folder untuk memilih file atau folder yang ingin di-
upload.
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L Drive Q  Tel
Folder baru
[@ Upload file
Upload folder
B Google Dokumen »
Google Spreadsheet »
Google Slide »
B Google Formulir »
Lainnya B

Gambar 3. Upload File atau Folder
Sedangkan langkah-langkah dalam perekaman arsip digital melalui OneDrive sebagai

berikut:
1. Buka laman onedrive.live.com.

:3:  OneDrive L Search everything

Gambar 4. OneDrive

2. Klik tambah baru atau add new yang ada di bagian kiri atas.

::t OneDrive £ Search everything

3. Selanjutnya tekan menu files upload atau folder upload untuk memilih file atau folder yang
ingin di-upload.

Gambar 5. Add New
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OneDrive L Search everything

+ Add new Folder

Files upload
sautpandiangan( 53 P

€ Folder upload

£ My files
& Recent @ Word document
() Photos B3: Excel workbook [y L)
&3 Shared B+ PowerPoint presentation
*memories
2] Recyclebin @} OneNote notebook , anywhere, anytime
Gambar 6. Files Upload atau Folder Upload
KESIMPULAN

Hasil kegiatan pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk pelatihan manajemen
perekaman arsip digital melalui Google Drive dan OneDrive menjadi wadah untuk
meningkatkan kompetensi dalam pengelolaan arsip digital.
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