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Abstrak 

Pelatihan Administrasi Manajemen Kearsipan Secara Elektronik bertujuan untuk 

meningkatkan pemahaman dan keterampilan peserta dalam mengelola arsip secara 

digital menggunakan teknologi informasi. Dalam dunia yang semakin berkembang 

menuju era digital, pengelolaan arsip secara elektronik menjadi penting untuk 

mempercepat proses pencarian, penyimpanan, dan pemeliharaan data penting dalam 

organisasi. Pelatihan ini dirancang untuk memberikan pemahaman mengenai dasar-

dasar manajemen arsip, prinsip-prinsip pengelolaan arsip elektronik, serta penggunaan 

perangkat lunak dan sistem manajemen arsip elektronik yang efisien. Dengan adanya 

pelatihan ini, diharapkan peserta dapat menerapkan teknik-teknik administrasi 

kearsipan yang tepat dan memanfaatkan teknologi untuk meningkatkan efisiensi dan 

efektivitas pengelolaan arsip di instansi atau organisasi masing-masing. 

Kata Kunci: pelatihan, administrasi manajemen  kearsipan, arsip elektronik. 

 

 

PENDAHULUAN 

Di era digital saat ini, hampir seluruh aspek kehidupan, baik di sektor pemerintahan 

maupun swasta, telah bertransformasi menggunakan teknologi informasi. Salah satu hal 

yang turut mengalami perubahan signifikan adalah sistem pengelolaan arsip. 

Pengelolaan arsip yang sebelumnya dilakukan secara manual dengan menggunakan 

kertas, kini telah beralih ke sistem elektronik yang lebih efisien, cepat, dan mudah 

diakses. Manajemen kearsipan elektronik memerlukan keterampilan khusus agar arsip 

dapat tersimpan dengan baik, mudah ditemukan, serta aman dari kerusakan. 

Pengelolaan arsip secara elektronik memberikan berbagai keuntungan, seperti 

penghematan ruang, waktu, dan biaya dalam penyimpanan serta pencarian data. 

Meskipun demikian, banyak instansi yang belum sepenuhnya mengimplementasikan 

sistem kearsipan elektronik dengan baik. Oleh karena itu, pelatihan mengenai 

administrasi manajemen kearsipan secara elektronik menjadi hal yang sangat penting 

untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip di berbagai instansi dan organisasi. 

Pelatihan ini bertujuan untuk memberikan pemahaman yang mendalam kepada peserta 

tentang bagaimana cara mengelola arsip secara elektronik, dari mulai pengarsipan 

hingga proses pencarian dan pemeliharaan data. Dengan dilaksanakannya pelatihan ini, 

diharapkan peserta dapat menerapkan teknik-teknik kearsipan yang efektif dan efisien 

menggunakan teknologi informasi yang telah berkembang. 

Pelatihan ini akan fokus pada aspek administrasi manajemen kearsipan secara 

elektronik yang mencakup: 
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1. Pengenalan sistem manajemen kearsipan elektronik. 

2. Prinsip dasar pengelolaan arsip elektronik. 

3. Teknik penyimpanan, pencarian, dan pemeliharaan arsip secara digital. 

4. Penggunaan perangkat lunak kearsipan yang umum digunakan di berbagai 

instansi atau organisasi. 

Pelatihan ini tidak akan membahas secara mendalam mengenai aspek hukum atau 

kebijakan terkait pengelolaan arsip, tetapi lebih kepada penerapan praktis dalam 

penggunaan sistem elektronik. 

 

 

LANDASAN TEORI 

 

Manajemen kearsipan adalah suatu sistem yang dirancang untuk mengelola arsip secara 

efektif dan efisien, baik dalam bentuk fisik maupun elektronik. Menurut Undang-

Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, arsip adalah rekaman informasi 

dalam berbagai bentuk dan media, yang dihasilkan oleh instansi atau individu dalam 

menjalankan aktivitasnya. Pengelolaan arsip meliputi serangkaian kegiatan yang 

meliputi penciptaan, pengumpulan, pengolahan, penyimpanan, pemeliharaan, dan 

pemusnahan arsip. 

Manajemen kearsipan bertujuan untuk memelihara arsip secara terstruktur, 

memudahkan pencarian dan penggunaan arsip ketika diperlukan, serta menjamin 

keaslian dan keamanan arsip. Dalam perkembangannya, manajemen kearsipan telah 

berkembang dari sistem manual menggunakan kertas menjadi sistem berbasis 

elektronik yang lebih modern. 

Manajemen kearsipan elektronik (e-archiving) adalah proses pengelolaan arsip yang 

menggunakan teknologi informasi untuk penyimpanan, pengelolaan, dan pengaksesan 

data. Sistem ini memungkinkan arsip disimpan dalam format digital seperti dokumen 

teks, gambar, audio, atau video yang dapat dikelola melalui perangkat lunak khusus. 

Manajemen arsip elektronik memberikan banyak keuntungan dibandingkan dengan 

sistem konvensional, di antaranya adalah efisiensi ruang penyimpanan, kecepatan akses, 

kemudahan pencarian, serta pengamanan arsip yang lebih baik. 

Menurut Siahaan (2015), manajemen arsip elektronik berperan penting dalam 

meningkatkan efisiensi operasional dan pengambilan keputusan organisasi. Dengan 

sistem elektronik, arsip dapat diakses lebih cepat, mengurangi resiko kehilangan arsip 

fisik, serta menghemat biaya dalam pengelolaan arsip jangka panjang. 

Sistem manajemen kearsipan elektronik terdiri dari beberapa komponen utama, yaitu: 

 Perangkat Keras (Hardware): Komponen ini meliputi komputer, server, dan 

perangkat penyimpanan data lainnya yang digunakan untuk menyimpan arsip 

elektronik. 

 Perangkat Lunak (Software): Perangkat lunak manajemen kearsipan 

elektronik yang memungkinkan pengguna untuk mengelola, menyimpan, 

mencari, dan memelihara arsip. Contoh perangkat lunak yang sering digunakan 

adalah Microsoft SharePoint, OpenKM, dan Alfresco. 

 Basis Data (Database): Sistem basis data digunakan untuk menyimpan 

metadata arsip yang mempermudah proses pencarian dan pengelolaan arsip. 
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Metadata ini meliputi informasi terkait arsip, seperti judul, tanggal pembuatan, 

jenis dokumen, dan lainnya. 

 Prosedur dan Kebijakan (Policies): Prosedur dan kebijakan yang jelas 

diperlukan untuk memastikan arsip dikelola dengan baik dan sesuai dengan 

standar yang telah ditetapkan. Hal ini mencakup prosedur penyimpanan, 

pengambilan, serta pemusnahan arsip secara elektronik. 

Keuntungan: 

1. Efisiensi dan Hemat Ruang: Arsip elektronik tidak memerlukan ruang fisik 

untuk penyimpanan. Data disimpan dalam server atau cloud, yang dapat diakses 

kapan saja dan dari mana saja. 

2. Keamanan dan Pemeliharaan: Sistem elektronik menyediakan berbagai 

mekanisme untuk melindungi arsip, seperti enkripsi, hak akses terbatas, dan 

backup otomatis, yang dapat meminimalkan risiko kerusakan atau kehilangan 

arsip. 

3. Kecepatan Akses dan Pencarian: Pencarian arsip dapat dilakukan dalam 

hitungan detik menggunakan kata kunci atau metadata yang ada, dibandingkan 

dengan pencarian manual yang memerlukan waktu lama. 

4. Penghematan Biaya: Pengelolaan arsip elektronik mengurangi biaya untuk 

penyimpanan fisik, seperti biaya ruang arsip, kertas, serta biaya tenaga kerja 

untuk mengelola arsip fisik. 

Tantangan: 

1. Keterbatasan Akses Teknologi: Tidak semua organisasi atau instansi 

memiliki infrastruktur teknologi yang memadai untuk mendukung sistem 

manajemen kearsipan elektronik. 

2. Masalah Keamanan Data: Meskipun sistem elektronik memiliki berbagai 

fitur keamanan, ancaman dari peretasan atau kerusakan data masih menjadi 

tantangan yang harus diatasi dengan pengamanan yang lebih baik. 

3. Kurangnya Sumber Daya Manusia yang Terlatih: Banyak organisasi yang 

belum memiliki tenaga kerja yang terlatih dalam pengelolaan arsip elektronik, 

sehingga memerlukan pelatihan khusus agar dapat memanfaatkan sistem ini 

dengan maksimal. 

4. Tantangan Hukum dan Regulasi: Beberapa negara atau organisasi masih 

menghadapi kendala terkait pengakuan hukum atas arsip elektronik dan cara 

penyimpanannya yang sesuai dengan regulasi yang ada. 

 

Beberapa prinsip dasar dalam manajemen kearsipan elektronik yang perlu dipahami dan 

diterapkan antara lain: 

 Keaslian: Arsip elektronik harus dapat dipastikan keasliannya, baik dalam 

bentuk dokumen digital maupun metadata yang terkait. 

 Keamanan: Arsip elektronik harus dijaga kerahasiaannya, integritasnya, dan 

ketersediaannya melalui pengamanan fisik dan digital. 

 Aksesibilitas: Arsip harus dapat diakses dengan mudah dan cepat oleh pihak 

yang berwenang dengan prosedur yang jelas. 

 Penyusutan dan Pemusnahan: Arsip yang tidak diperlukan lagi harus dapat 

disusutkan atau dimusnahkan dengan prosedur yang aman, sesuai dengan 

kebijakan organisasi. 
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Penerapan sistem manajemen kearsipan elektronik yang efektif memerlukan pelatihan 

yang memadai bagi para pengelola arsip. Pelatihan ini bertujuan untuk memberikan 

pemahaman yang mendalam tentang prinsip-prinsip, teknologi, serta prosedur yang 

harus diikuti dalam pengelolaan arsip elektronik. Dengan pelatihan yang baik, 

diharapkan para peserta dapat menerapkan sistem manajemen arsip yang lebih efisien 

dan aman di lingkungan kerja mereka. 

 

METODE PELAKSANAAN 

Pelatihan Administrasi Manajemen Kearsipan Secara Elektronik dirancang untuk 

memberikan keterampilan praktis kepada peserta mengenai cara mengelola arsip secara 

digital menggunakan teknologi informasi yang tepat. Untuk mencapai tujuan tersebut, 

pelatihan ini menggunakan metode yang terstruktur dan berorientasi pada praktik, guna 

memastikan peserta dapat memahami materi dengan baik dan mampu 

mengimplementasikannya di tempat kerja mereka. Metode yang diterapkan dalam 

pelatihan ini melibatkan berbagai pendekatan yang didukung oleh teknologi dan 

interaksi langsung antara peserta dan instruktur. 

 

Pelatihan ini dilaksanakan dengan menggunakan beberapa metode pembelajaran yang 

saling melengkapi, yaitu: 

1. Ceramah dan Presentasi 

Metode ceramah dan presentasi digunakan untuk menyampaikan konsep-

konsep dasar mengenai manajemen kearsipan elektronik, termasuk pengertian, 

komponen sistem, prinsip-prinsip dasar, serta manfaat dan tantangan dalam 

pengelolaan arsip digital. Pada sesi ini, instruktur akan memaparkan materi 

secara sistematis dengan menggunakan alat bantu presentasi (seperti 

PowerPoint) agar peserta dapat memahami secara lebih jelas. 

2. Diskusi Kelompok 

Diskusi kelompok bertujuan untuk mendorong peserta saling berbagi 

pengalaman dan pendapat mengenai tantangan yang dihadapi dalam 

pengelolaan arsip di instansi mereka masing-masing. Melalui diskusi ini, 

peserta dapat menggali solusi bersama atas permasalahan yang ada, serta 

mendalami lebih lanjut mengenai implementasi sistem kearsipan elektronik 

yang efektif. 

3. Simulasi Praktik 

Dalam sesi simulasi praktik, peserta akan diajarkan bagaimana cara mengelola 

arsip elektronik menggunakan perangkat lunak khusus (seperti Microsoft 

SharePoint, OpenKM, atau Alfresco). Melalui simulasi ini, peserta akan diajak 

untuk melakukan proses-proses pengelolaan arsip secara langsung, mulai dari 

penyimpanan, pencarian, pengeditan, hingga pemeliharaan arsip dalam bentuk 

digital. Simulasi ini dirancang untuk memberikan pengalaman langsung kepada 

peserta dalam menggunakan sistem manajemen arsip elektronik. 

4. Studi Kasus 

Pada sesi studi kasus, peserta akan diberikan contoh kasus nyata mengenai 

tantangan yang dihadapi oleh sebuah organisasi dalam implementasi sistem 

manajemen kearsipan elektronik. Peserta akan diminta untuk menganalisis 

kasus tersebut, mengidentifikasi permasalahan yang ada, dan merumuskan 
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solusi berbasis teknologi yang dapat diimplementasikan untuk memperbaiki 

sistem pengelolaan arsip. Metode ini bertujuan untuk melatih peserta dalam 

mengambil keputusan yang tepat berdasarkan kondisi nyata yang dihadapi oleh 

organisasi. 

5. Tanya Jawab dan Umpan Balik 

Setelah setiap sesi materi, akan ada sesi tanya jawab untuk memberikan 

kesempatan bagi peserta untuk mengajukan pertanyaan terkait materi yang telah 

disampaikan. Hal ini bertujuan agar peserta lebih memahami topik yang dibahas 

dan dapat mengklarifikasi keraguan mereka. Umpan balik juga diberikan oleh 

instruktur untuk meningkatkan pemahaman peserta. 

Evaluasi pelatihan dilakukan untuk mengukur tingkat pemahaman peserta terhadap 

materi yang telah diajarkan. Evaluasi dilakukan dengan menggunakan beberapa 

metode: 

 Ujian atau kuis: Kuis singkat di akhir sesi untuk mengukur pemahaman peserta 

mengenai topik yang telah dibahas. 

 Angket atau umpan balik: Peserta diminta untuk memberikan umpan balik 

mengenai materi, metode, dan pelaksanaan pelatihan untuk perbaikan di masa 

mendatang. 

 Penilaian kinerja praktis: Penilaian terhadap keterampilan peserta dalam 

menggunakan perangkat lunak manajemen kearsipan elektronik selama sesi 

simulasi praktik 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pelatihan Administrasi Manajemen Kearsipan Secara Elektronik ini bertujuan untuk 

meningkatkan keterampilan dan pemahaman peserta mengenai pentingnya pengelolaan 

arsip menggunakan teknologi informasi. Seiring dengan kemajuan teknologi, sistem 

manajemen arsip elektronik menjadi salah satu solusi efektif untuk mengatasi 

permasalahan pengelolaan arsip secara manual yang memakan waktu, ruang, dan biaya. 

Melalui pelatihan ini, peserta diharapkan dapat memahami dasar-dasar manajemen arsip 

elektronik, serta dapat mengaplikasikan sistem kearsipan yang efisien dan aman dalam 

pekerjaan sehari-hari. 

Dari berbagai metode yang diterapkan dalam pelatihan ini, seperti ceramah, diskusi 

kelompok, simulasi praktik, dan studi kasus, peserta mendapatkan pengetahuan teoritis 

dan keterampilan praktis yang penting untuk mengelola arsip secara elektronik. Selain 

itu, pelatihan ini juga menekankan pentingnya pengamanan data, efisiensi 

penyimpanan, serta kemudahan dalam pencarian arsip untuk mendukung keberlanjutan 

operasional organisasi. 

Berdasarkan hasil pelaksanaan pelatihan ini, beberapa saran yang dapat disampaikan 

untuk perbaikan dan pengembangan pelatihan di masa mendatang adalah sebagai 

berikut: 

1. Peningkatan Infrastruktur Teknologi: Sebaiknya organisasi yang 

mengimplementasikan manajemen kearsipan elektronik memastikan 

ketersediaan perangkat keras dan perangkat lunak yang memadai serta 

infrastruktur teknologi yang mendukung. 

2. Peningkatan Sumber Daya Manusia: Pelatihan ini harus dilanjutkan secara 

berkala agar peserta tidak hanya memperoleh pemahaman dasar, tetapi juga 
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dapat mengikuti perkembangan teknologi dan peraturan terbaru dalam 

pengelolaan arsip elektronik. 

3. Pendampingan Pasca-Pelatihan: Untuk memastikan implementasi yang 

sukses di lapangan, disarankan agar ada pendampingan atau konsultasi pasca-

pelatihan kepada peserta agar dapat memecahkan masalah yang muncul saat 

mengaplikasikan sistem manajemen kearsipan elektronik. 

Diharapkan, setelah mengikuti pelatihan ini, para peserta dapat menerapkan 

pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh untuk mengelola arsip secara lebih 

efisien dan aman, baik di lingkungan organisasi maupun instansi tempat mereka bekerja. 

Selain itu, dengan semakin banyaknya organisasi yang mengadopsi sistem kearsipan 

elektronik, akan tercipta sistem pengelolaan arsip yang lebih modern, aman, dan dapat 

diakses kapan saja dengan mudah. 

Pelatihan ini juga diharapkan dapat berkontribusi pada pengembangan budaya digital di 

dalam dunia kerja, serta mendukung upaya organisasi untuk meningkatkan 

produktivitas dan efektivitas dalam pengelolaan informasi dan data yang ada. 
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