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Abstrak 

Dalam era digital saat ini, pemanfaatan teknologi informasi dalam dunia pendidikan menjadi 

kebutuhan yang mendesak, khususnya dalam pengelolaan administrasi sekolah. Sekolah Menengah 

Kejuruan (SMK) sebagai institusi pendidikan vokasional dituntut untuk memiliki sistem administrasi 

yang efisien dan terintegrasi guna mendukung proses pembelajaran dan manajemen sekolah secara 

keseluruhan. Google Workspace merupakan salah satu solusi teknologi berbasis cloud yang dapat 

digunakan untuk meningkatkan efisiensi kerja melalui fitur kolaborasi, penyimpanan, dan pengelolaan 

dokumen secara real-time.Penelitian atau kegiatan ini bertujuan untuk memberikan pelatihan serta 

mengimplementasikan pemanfaatan Google Workspace bagi tenaga administrasi dan pendidik di 

lingkungan SMK. Metode yang digunakan meliputi pelatihan langsung, pendampingan teknis, dan 

evaluasi efektivitas penggunaan aplikasi Google Workspace dalam aktivitas administratif. Hasil dari 

pelatihan ini menunjukkan peningkatan kompetensi digital peserta, percepatan proses administrasi, 

serta terciptanya kolaborasi yang lebih baik antar unit kerja. Dengan adanya pelatihan ini, diharapkan 

SMK mampu mengintegrasikan teknologi dalam sistem administrasinya, sehingga tercipta budaya 

kerja yang lebih modern, efisien, dan responsif terhadap perkembangan zaman. Pemanfaatan Google 

Workspace menjadi langkah konkret dalam mendukung transformasi digital pendidikan, khususnya 

pada level satuan pendidikan kejuruan. 

Kata kunci: Pelatihan, Google Workspace, Administrasi Sekolah, Efisiensi Kerja, SMK 

 

Abstract 

In today's digital era, the use of information technology in education has become an urgent need, 

particularly in school administration. Vocational High Schools (SMK), as vocational educational 

institutions, are required to have an efficient and integrated administration system to support the 

learning process and overall school management. Google Workspace is a cloud-based technology 

solution that can be used to improve work efficiency through real-time collaboration, storage, and 

document management features. This research or activity aims to provide training and implement the 

use of Google Workspace for administrative staff and educators in vocational high schools. The 

methods used include direct training, technical assistance, and evaluation of the effectiveness of the 

use of Google Workspace applications in administrative activities. The results of this training indicate 

an increase in participants' digital competence, accelerated administrative processes, and the creation 

of better collaboration between work units. With this training, it is hoped that vocational high schools 

will be able to integrate technology into their administration systems, thereby creating a more modern, 

efficient, and responsive work culture. The use of Google Workspace is a concrete step in supporting 

the digital transformation of education, especially at the vocational education unit level. 
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PENDAHULUAN 

Pe$rke$mbangan te$knologi$ i$nformasi$ dan komuni$kasi$ yang pe$sat me$mbawa pe$rubahan si$gni$fi$kan 

dalam be$rbagai$ se$ktor, te$rmasuk duni$a pe$ndi$di$kan [1]. Se$kolah se$bagai$ le$mbaga pe$ndi$di$kan di$tuntut 

untuk dapat be$radaptasi$ de$ngan ke$majuan te$knologi$ guna me$ni$ngkatkan mutu layanan, bai$k dalam 

aspe$k pe$mbe$lajaran maupun admi$ni$strasi$. Te$rle$bi$h pada je$njang Se$kolah Me$ne$ngah Ke$juruan (SMK), 

yang me$mi$li$ki$ karakte$ri$sti$k be$rbasi$s ke$te$rampi$lan dan prakti$k ke$rja, e$fi$si$e$nsi$ dan e$fe$kti$vi$tas dalam 

pe$nge$lolaan admi$ni$strasi$ sangatlah krusi$al [2]. 

Admi$ni$strasi$ se$kolah yang bai$k akan me$ndukung te$rci$ptanya prose$s pe$mbe$lajaran yang 

te$rstruktur dan te$rdokume$ntasi$ de$ngan bai$k. Namun, di$ banyak SMK, pe$laksanaan admi$ni$strasi$ masi$h 

di$lakukan se$cara manual atau me$nggunakan pe$rangkat lunak te$rbatas yang ti$dak sali$ng te$ri$nte$grasi$, 

se$hi$ngga ke$rap me$ni$mbulkan ke$ndala se$pe$rti$ ke$te$rlambatan, ke$salahan pe$ncatatan, se$rta ke$suli$tan 
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dalam be$rbagi$ i$nformasi$ antar uni$t ke$rja[5]. Google$ Workspace$, yang me$rupakan kumpulan apli$kasi$ 

be$rbasi$s cloud se$pe$rti$ Gmai$l, Google$ Dri$ve$, Google$ Docs, Google$ She$e$ts, Google$ Me$e$t, dan Google$ 

Cale$ndar, me$nawarkan solusi$ di$gi$tal yang dapat me$ni$ngkatkan e$fi$si$e$nsi$ ke$rja dan kolaborasi$ se$cara 

re$al-ti$me$ [10]. De$ngan me$manfaatkan Google$ Workspace$, se$kolah dapat me$nge$lola dokume$n 

admi$ni$strasi$ se$cara le$bi$h ce$pat, akurat, dan te$ri$nte$grasi$. 

Namun, pe$manfaatan te$knologi$ i$ni$ be$lum me$rata di$ li$ngkungan SMK, te$rutama di$ kalangan 

te$naga admi$ni$strasi$ dan guru. Masi$h banyak yang be$lum me$mahami$ pote$nsi$ dan cara pe$nggunaan 

opti$mal dari$ Google$ Workspace$. Ole$h kare$na i$tu, di$butuhkan ke$gi$atan pe$lati$han yang te$rstruktur dan 

be$rke$lanjutan untuk me$ni$ngkatkan kompe$te$nsi$ di$gi$tal para te$naga pe$ndi$di$k dan ke$pe$ndi$di$kan [4]. 

Pe$lati$han i$ni$ di$harapkan dapat me$njadi$ langkah strate$gi$s untuk me$ndorong di$gi$tali$sasi$ admi$ni$strasi$ 

se$kolah, se$hi$ngga ke$gi$atan admi$ni$strati$f me$njadi$ le$bi$h e$fi$si$e$n, transparan, dan mudah di$akse$s kapan 

saja dan di$ mana saja [12]. De$ngan de$mi$ki$an, pe$lati$han dan pe$manfaatan Google$ Workspace$ bukan 

hanya me$njadi$ ke$butuhan, te$tapi$ juga bagi$an pe$nti$ng dari$ transformasi$ di$gi$tal pe$ndi$di$kan di$ e$ra 

i$ndustri$ 4.0. Tujuan dari$ ke$gi$atan pe$ngabdi$an ke$pada masyarakat i$ni$ untuk me$ni$ngkatkan pe$nge$tahuan 

dan ke$mampuan i$ni$ guru dalam pe$manfaatan Google$ Workspace$ dalam e$fi$si$e$nsi$ admi$ni$strasi$ se$kolah 

me$ne$gah ke$juruanse$hi$ngga tools i$ni$ dapat di$gunakan se$cara e$fe$kti$f dan maksi$mal dalam prose$s 

pe$mbe$lajaran atau admi$ni$strasi$ se$kolah.  

 

METODE 

Ke$gi$atan pe$ngabdi$an i$ni$ di$laksanakan me$nggunakan me$tode$ pe$nyuluhan dan si$mulasi$ I$pte$ks. 

Ke$gi$atan PKM i$ni$ di$mulai$ dari$ surve$i$ lokasi$, be$rkoordi$nasi$ de$ngan mi$tra hi$ngga me$nghasi$lkan 

laporan ke$gi$atan se$suai$  tahapan ke$gi$atan. Pada tahap surve$i$ di$lakukan kunjungan ke$ lokasi$ mi$tra 

untuk ti$njauan li$ngkungan se$ki$tar. Lokasi$ ke$gi$atan PKM di$ Jl. Mali$nda I$I$I$, Batang Te$rap, Ke$c. 

Pe$rbaungan, Kabupate$n Se$rdang Be$dagai$, Sumate$ra Utara. Pada tahap koordi$nasi$ de$ngan Mi$tra jadwal 

dan sasaran ke$gi$atan se$rta ke$butuhan yang di$pe$rlukan pe$se$rta pada saat ke$gi$atan di$laksanakan. Tahap 

pe$nyusunan mate$ri$ pe$lati$han di$lakukan se$le$ksi$ apli$kasi$ Google$ Workspace$ yang di$jadi$kan bahan 

pe$lati$han, studi$ pustaka untuk me$ngumpulkan mate$ri$ lalu pe$nyusunan mate$ri$ pe$lati$han.  

Tahap sosi$ali$sasi$ ke$gi$atan, tahap i$ni$ di$lakukan untuk me$mbe$ri$ pe$mahaman ke$pada sasaran 

ke$gi$atan yai$tu para guru SMKS Me$lati$ Pe$rbaungan te$ntang tujuan, targe$t dan waktu pe$laksanaan 

ke$gi$atan pe$lati$han pe$ne$raoan Google$ Workspace$. Tahap pe$laksanaan ke$gi$atan, ke$gi$atan di$laksanakan 

se$cara tatap muka/offli$ne$ di$ ruang rapat SMKS Me$lati$ Pe$rbaungan. Tahap akhi$r yai$tu pe$nyusunan 

laporan ke$gi$atan. Pe$mbuatan laporan ke$gi$atan di$lakukan untuk me$ndokume$ntasi$kan ke$gi$atan i$ni$ dan 

se$bagai$ bahan laporan ke$pada STMI$K Pe$li$ta Nusantara se$bagai$ i$nstansi$ yang me$naungi$ ke$gi$atan PKM 

i$ni$. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Ke$gi$atan PKM i$ni$ di$laksanakan dalam be$ntuk pe$lati$han dan si$mulasi$ I$pte$ks. Pe$laksanaan 

ke$gi$atan i$ni$ di$bagi$ me$njadi$ dua bagi$an ke$gi$atan yai$tu tahap pe$rsi$apan dan tahap pe$laksanaan.  

3.1 Tahapan Persiapan  

Ke$gi$atan PKM di$awali$ de$ngan ti$m me$lakukan surve$i$ untuk lokasi$ pe$laksanaan ke$gi$atan yai$tu 

di$ se$kolah SMKS Me$lati$ Pe$rbaungan, Sumate$ra Utara. Ke$mudi$an di$lanjutkan de$ngan di$skusi$ de$ngan 

ke$pala se$kolah dan para guru untuk me$ngi$de$nti$fi$kasi$ masalah te$rkai$t pe$ne$rapan te$knologi$ dalam 

prose$s be$lajar me$ngajar se$kali$gus pe$rmohonan i$ji$n me$laksanakan ke$gi$atan pe$ngabdi$an masyarakat 

di$ se$kolah i$ni$. Hasi$l di$skusi$ me$ne$tapkan se$kolah SMKS Me$lati$ Pe$rbaungan dapat di$jadi$kan 

lokasi$ ke$gi$atan pe$ngabdi$an ke$pada masyarakat. Pe$ta jarak te$mpuh lokasi$ se$kolah SMKS 

Me$lati$ Pe$rbaungan di$tampi$lkan pada gambar 1 dan anggota pe$ngabdi$an pada gambar 2. 

 

 
Gambar 1. Pe$ta Lokasi$ Ke$gi$atan 
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Gambar 2. Angota Ti$m Pe$ngabdi$an 

 

3.2 Tahap Pelaksanaan 

Ke$gi$atan pe$laksanaan pe$lati$han i$ni$ di$ awali$ de$ngan pe$mbukaan pe$lati$han 

dari$ i$nstruktur/pe$nyuluh. Ke$mudi$an me$mbe$ri$kan pe$nje$lasan me$nge$nai$ produk dari$ google$ workspace$. 

Pe$lati$han Ke$gi$atan di$lanjutkan de$ngan pe$maparan mate$ri$ te$ntang Google$ Workspace$ ke$pada bapak 

dan i$bu guru. Me$ski$pun pe$se$rta sudah me$mi$li$ki$ pe$ngalaman me$nggunakan tools 

Google$ Workspace$ i$ni$, te$tapi$ masi$h banyak guru yang be$lum me$nge$nal be$rbagai$ fi$tur dan tools yang 

te$rse$di$a di$ Google$ Workspace$ i$ni$. Pe$nyampai$an mate$ri$ di$mulai$ dari$ me$mbahas apa saja tools-tools 

yang di$mi$li$ki$ ole$h Google$ Workspace$ i$ni$.  

Se$lanjutnya pe$maparan mate$ri$ pe$nge$nalan tools Google$ Workspace$ yang pe$rtama yai$tu 

Google$ Docume$nt.  Pe$se$rta di$pe$rke$nalkan se$cara langsung me$nge$nai$ fi$tur-fi$tur yang ada di$ dalam 

Google$ Docume$nt se$kali$gus me$mprakte$kkan pe$nggunaan fi$tur-fi$tur te$rse$but, se$pe$rti$ me$nambahkan 

tabe$l, me$mbuat grafi$k, me$nce$tak Google$ Docume$nt, se$rta me$nge$rjakan dokume$n dalam be$ntuk te$am, 

me$nggunakan fi$tur untuk me$mbagi$kan fi$le$ di$ Google$ Docume$nt, me$mbe$ri$kan kome$ntar dan 

se$bagai$nya. Surat me$nyurat, age$nda hari$an dan notule$n rapat. 

Gogle$ She$e$t untuk anali$si$s data dan pe$rhi$tungan. Google$ Sli$de$s untuk pre$se$ntasi$ bahan rapat. 

Se$lanjutnya pe$maparan Google$ Ke$e$p untuk pe$ncatat dan pe$ngi$ngat agar dapat me$mbuat daftar dan 

me$nyi$mpan catatan si$ngkat. Dan produk google$ workspace$ lai$nnya. 

Se$lanjutnya me$lakukan prakte$k dan tanya jawab te$ntang mate$ri$ yang te$lah di$ be$ri$kan 

se$be$lumnya. Be$ri$kut hasi$l dokume$ntasi$ pada saat prose$s ke$gi$atan be$rlangsung. 

 

 
Gambar 2. Prose$s Pe$lati$han Be$rlangsung 

 

Dari$ pe$lati$han i$ni$ pe$se$rta sudah dapat me$nggunakan fi$tur dan tools yang di$pe$rke$nalkan dalam 

mate$ri$ i$ni$. Ti$ngkat pe$nge$tahuan dan ke$cakapan pe$se$rta dapat di$ti$ngkatkan lagi$ de$ngan me$ngadakan 

ke$gi$atan yang se$je$ni$s se$cara be$rke$si$nambungan de$ngan durasi$ waktu yang le$bi$h lama. 

 

SIMPULAN 

De$ngan adanya pe$lati$han i$ni$ dapat me$nambah wawasan pe$se$rta te$ntang pe$nggunaan google$ 

workspace$ untuk guru SMKS Me$lati$ Pe$rbaungan. Pe$lati$han i$ni$ me$mbe$ri$kan pe$mahaman te$ntang 

google$ workspace$ khususnya google$ doc, she$e$t dan sli$de$s. De$ngan adanya pe$lati$han i$ni$ pe$se$rta dapat 

me$mbuat akti$fi$tas admi$ni$strasi$ di$ se$kolah dapat le$bi$h e$fe$kti$f dan e$fi$si$e$n. Pe$lati$han i$ni$ me$rupakan 

wujud pe$laksanaan tri$darma pe$rguruan ti$nggi$ bagi$ dose$n se$bagai$ me$di$a be$rbagi$ i$lmu ke$te$rampi$lan 

kompute$r di$ se$kolah. 
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SARAN 

Se$bai$knya te$rjali$n ke$rja sama yang bai$k se$hi$ngga dapat me$mbe$ri$kan pe$lati$han ke$te$rampi$lan 

kompute$r se$cara be$rke$si$nambungan. Se$bai$knya ke$te$rampi$lan pe$nggunaan kompute$r dapat di$ te$rapkan 

se$hi$ngga pe$nge$tahuan di$ bi$dang te$rse$but akan me$njadi$ be$rtambah. 
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