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ABSTRAK

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini bertujuan
untuk meningkatkan efisiensi administrasi di KL Lazismu
Belawan melalui pemanfaatan Google Workspace yang
terdiri dari Google Docs, Sheets, dan Drive. Permasalahan
utama yang dihadapi mitra adalah proses administrasi yang
masih manual, kurang terstruktur, serta tidak mendukung
kolaborasi secara daring. Kegiatan ini dilaksanakan dalam
bentuk pelatihan dan pendampingan langsung kepada
pengurus dan relawan dengan metode ceramah, praktik
langsung, dan simulasi kerja kolaboratif. Hasil kegiatan
menunjukkan peningkatan pemahaman dan keterampilan
peserta dalam mengelola dokumen, data, serta
penyimpanan berbasis cloud. Dengan pemanfaatan Google
Workspace, proses administrasi menjadi lebih efisien,
fleksibel, dan terdokumentasi dengan baik. Kegiatan ini juga
berdampak pada peningkatan kapasitas digital lembaga
serta mendukung transparansi dalam pengelolaan program
sosial.

ABSTRACT

This community service activity aims to improve
administrative efficiency at KL Lazismu Belawan through the
use of Google Workspace, which includes Google Docs,
Sheets, and Drive. The main problem faced by the partner
institution was a manual, unstructured administrative
process that lacked online collaboration capabilities. The
program was conducted through training and direct
assistance to administrators and volunteers using lectures,
hands-on practice, and collaborative simulations. The
results of the activity showed an increase in participants'
understanding and skills in managing documents, data, and
cloud-based storage. By utilizing Google Workspace,
administrative processes became more efficient, flexible,
and well-documented. This activity also contributed to
enhancing the institution’s digital capacity and supporting
transparency in social program management.
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PENDAHULUAN

Kemajuan teknologi informasi telah mendorong berbagai sektor, termasuk
lembaga sosial keagamaan, untuk beradaptasi dengan sistem kerja digital yang lebih
efisien dan kolaboratif. Salah satu aspek yang sangat terdampak adalah pengelolaan
administrasi, yang memegang peran penting dalam menunjang kinerja dan
transparansi lembaga. Dalam praktiknya, tidak sedikit lembaga sosial masih
menjalankan sistem administrasi secara manual, dengan keterbatasan akses
dokumen, risiko kehilangan data, serta lambatnya alur kerja. Kondisi ini juga dialami
oleh KL Lazismu Belawan, sebuah lembaga sosial yang aktif menghimpun dan
menyalurkan dana zakat, infak, dan sedekah. Pengelolaan data donatur, dokumentasi
kegiatan, hingga pelaporan administrasi masih dilakukan secara konvensional dan
belum berbasis digital.

Untuk menjawab masalah tersebut, dibutuhkan solusi teknologi yang mudah
digunakan, efisien, dan dapat mendukung kerja kolaboratif secara daring. Google
Workspace merupakan salah satu platform produktivitas berbasis cloud yang
menawarkan berbagai aplikasi seperti Google Docs, Google Sheets, dan Google
Drive yang dapat dimanfaatkan secara gratis oleh individu dan organisasi. Ketiga
aplikasi ini menyediakan fitur yang sangat relevan untuk mendukung pengelolaan
dokumen, pencatatan data, dan penyimpanan digital secara terpusat dan real-time.
Namun, belum semua pengurus lembaga sosial memiliki pemahaman atau
keterampilan dalam mengoperasikannya secara optimal.

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini bertujuan untuk memberikan
pelatihan praktis kepada pengurus dan relawan KL Lazismu Belawan agar dapat
memanfaatkan Google Workspace untuk meningkatkan efisiensi kerja administrasi
lembaga. Melalui pendekatan pelatihan langsung dan simulasi kolaboratif, diharapkan
akan terjadi transformasi digital yang berkelanjutan, yang tidak hanya meningkatkan
produktivitas kerja tetapi juga mendukung transparansi dan akuntabilitas lembaga
sosial dalam pengelolaan dana publik.

METODE PELAKSANAAN

Metode pelaksanaan kegiatan ini menggunakan pendekatan partisipatif dengan
kombinasi metode ceramah, demonstrasi, dan praktik langsung. Kegiatan diawali
dengan tahap identifikasi kebutuhan dan permasalahan mitra melalui wawancara dan
observasi awal terhadap sistem administrasi yang berjalan di KL Lazismu Belawan.
Hasil identifikasi tersebut menjadi dasar dalam menyusun materi pelatihan yang
relevan dan aplikatif.

Pelatihan dilaksanakan secara luring pada tanggal 07 Juli 2025 pukul 10.00 s/d
12.00 WIB, bertempat di kantor KL Lazismu Belawan, dan diikuti 13 orang peserta
terdiri Pengurus KL Lazismu Belawan dan Relawan Lembaga. Materi pelatihan
difokuskan pada tiga komponen utama Google Workspace, yaitu:

1. Google Docs, untuk membuat dan mengelola dokumen administratif seperti surat,
proposal, dan laporan kegiatan secara kolaboratif.

2. Google Sheets, untuk melakukan pencatatan data donatur, keuangan, dan rekap
bantuan secara otomatis dan terstruktur.
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3. Google Drive, untuk menyimpan, mengarsipkan, dan membagikan file secara
aman dalam satu sistem cloud yang terorganisir.

Adapun materi Pengabdian kepada Masyarakat dapat dilihat sebagai berikut:
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Dalam pelaksanaannya, peserta mendapatkan penjelasan teori secara singkat,
kemudian langsung diarahkan untuk mencoba fitur-fitur utama dari masing-masing
aplikasi menggunakan akun Google mereka sendiri. Simulasi kolaborasi online juga
diberikan, di mana peserta bekerja dalam satu dokumen secara bersamaan untuk
memahami konsep kerja tim digital secara real-time.

Selain itu, tim pengabdian menyediakan modul pelatihan digital dan melakukan
pendampingan langsung selama praktik berlangsung. Evaluasi dilakukan pada akhir
kegiatan menggunakan kuesioner untuk mengukur pemahaman, kepuasan, dan
kendala peserta selama mengikuti pelatihan. Seluruh proses didokumentasikan dan
digunakan sebagai bahan analisis untuk merumuskan rekomendasi kegiatan lanjutan.

HASIL PEMBAHASAN

Kegiatan pelatihan pemanfaatan Google Workspace yang dilaksanakan di KL
Lazismu Belawan berhasil memberikan peningkatan kapasitas pengurus dan relawan
dalam mengelola administrasi secara digital. Berdasarkan observasi dan hasil
evaluasi peserta, pelatihan berdampak positif terhadap pemahaman dan keterampilan
teknis peserta dalam menggunakan aplikasi Google Docs, Sheets, dan Drive.

Pada sesi Google Docs, peserta mampu membuat dan menyusun dokumen resmi
seperti surat permohonan, laporan kegiatan, serta proposal program dengan lebih rapi
dan efisien. Mereka juga memahami cara berbagi dokumen secara daring dan
melakukan kolaborasi penulisan secara real-time, yang sebelumnya belum pernah
diterapkan dalam kegiatan administrasi lembaga.

Pelatihan Google Sheets juga mendapat respons antusias. Peserta belajar cara
mencatat data donatur, menghitung jumlah dana masuk, serta membuat rekap
keuangan sederhana dengan formula otomatis. Penggunaan Google Sheets dinilai
sangat membantu dalam proses pencatatan yang sebelumnya dilakukan secara
manual menggunakan buku tulis atau Microsoft Excel tanpa penyimpanan cloud.

Penggunaan Google Drive sebagai sarana penyimpanan dan pengarsipan digital
memperkenalkan peserta pada sistem manajemen file berbasis cloud yang terstruktur
dan aman. Peserta berhasil membuat folder khusus untuk laporan kegiatan, arsip
surat, serta data mustahik dan muzakki yang dapat diakses kapan saja melalui
berbagai perangkat.

Evaluasi pasca-pelatihan berdasarkan kuesioner menunjukkan bahwa lebih dari
81% atau 11 dari 13 orang peserta lebih percaya diri dan mampu dalam menggunakan
Google Workspace untuk mendukung pekerjaan mereka. Mereka juga menyampaikan
bahwa pelatihan ini memberikan solusi nyata terhadap kendala administrasi yang
sebelumnya dihadapi, seperti keterbatasan akses file, duplikasi data, dan tidak
adanya sistem pengarsipan yang baik.

Pembahasan ini menunjukkan bahwa implementasi teknologi sederhana namun
efektif seperti Google Workspace dapat menjadi langkah awal yang signifikan dalam
proses digitalisasi lembaga sosial skala lokal. Pemanfaatan teknologi tidak hanya
meningkatkan efisiensi, tetapi juga mendorong budaya kerja kolaboratif yang modern
dan akuntabel.
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KESIMPULAN

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini telah berhasil meningkatkan
keterampilan pengurus dan relawan KL Lazismu Belawan dalam memanfaatkan
Google Workspace (Docs, Sheets, dan Drive) sebagai solusi digital untuk menunjang
efisiensi administrasi lembaga. Melalui pelatihan dan praktik langsung, peserta
mampu memahami penggunaan aplikasi berbasis cloud tersebut secara lebih
sistematis, kolaboratif, dan efisien. Pemanfaatan Google Workspace terbukti
memberikan dampak positif terhadap efektivitas kerja, pengelolaan data yang lebih
terstruktur, serta mendorong budaya kerja yang transparan dan akuntabel. Selain
meningkatkan literasi digital, kegiatan ini juga memperkuat kapasitas kelembagaan
mitra dalam menghadapi tantangan administrasi di era digital.

Sebagai tindak lanjut, disarankan agar pelatihan serupa dapat diperluas dengan
mencakup fitur-fitur lanjutan seperti Google Forms dan Calendar untuk mendukung
sistem manajemen kegiatan secara daring. Selain itu, pendampingan berkala juga
perlu dilakukan agar proses digitalisasi yang telah dimulai dapat berjalan secara
berkelanjutan dan menjadi bagian dari standar operasional lembaga. Model kegiatan
ini juga sangat potensial untuk direplikasi di lembaga sosial lain guna memperluas
dampak pengabdian dalam peningkatan literasi dan transformasi digital masyarakat.

Dibawah ini terdapat dokumentasi kegiatan selama pelatihan pemanfaatan Google
Workspace (Docs, Sheets, Drive) untuk efisiensi administrasi KL Lazismu Belawan
sebagai berikut:
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Gambar 1. Dokumentasi Kegiatan Pelatihan dengan Pengurus dan Relawan
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yaitu Dosen Universitas Potensi Utama Medan kepada KL Lazismu Belawan yang
telah memberikan kesempatan dan dukungan dalam pelaksanaan kegiatan
Pengabdian kepada Masyarakat ini. Ucapan terima kasih juga disampaikan kepada
pengurus dan relawan KL Lazismu Belawan yang telah berpartisipasi aktif dalam
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