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Abstract :

This community training program for the neighborhood administrative unit (RT.02 RW.03, Kadipaten)
aimed to improve administrative management and public service delivery by leveraging Google
Workspace and digital communication apps. Implementation stages included needs assessment,
practical module development, a three-session training (basic ICT and Google Docs/Sheets,
communication apps, Google Forms), mentoring, and evaluation via pre/post tests and hands-on tasks.
Among 20 participants, notable improvements were recorded.: basic ICT understanding rose from 30%
to 90%,; Word skills from 20% to 85%, Excel from 15% to 80%,; communication app usage from 40%
to 95%, and ability to create digital forms from 0% to 70%. The training expedited report generation,
improved coordination through WhatsApp/Telegram groups, and produced more structured, accessible
record-keeping. Main challenges, limited devices and difficulties among older participants, were
mitigated with extra mentoring, simplified materials, and rotational practice. Recommendations
include advanced training (e.g., simple RT website), regular inter-RT meetings, and citizen engagement
to sustain transparency and adoption. The program demonstrates that simple cloud-based interventions
can enhance administrative efficiency at the community level and strengthen local institutional capacity.
Keywords: google workspace, ICT training, neighborhood administration, population data digitization

Abstrak :

Kegiatan pelatihan teknologi informasi untuk perangkat Rukun Tetangga (RT) di RT.02 RW.03 Kel.
Kadipaten, Kec. Babadan, Kabupaten Ponorogo bertujuan meningkatkan kemampuan pengelolaan
administrasi dan pelayanan masyarakat melalui pemanfaatan Google Workspace dan aplikasi
komunikasi digital. Metode pelaksanaan meliputi survei kebutuhan, penyusunan modul praktis,
pelatihan tiga sesi (dasar TI dan Google Docs/Sheets, aplikasi komunikasi, pembuatan Google Forms),
pendampingan, dan evaluasi menggunakan pre-test/post-test serta praktik langsung. Dari 20 peserta,
terjadi peningkatan signifikan: pemahaman dasar TI naik dari 30% menjadi 90%; kemampuan Word
dari 20% menjadi 85%; Excel dari 15% menjadi 80%; penggunaan aplikasi komunikasi dari 40%
menjadi 95%; dan kemampuan membuat formulir digital dari 0% menjadi 70%. Pelatihan mempercepat
pembuatan laporan, memperbaiki koordinasi melalui grup WhatsApp/Telegram, serta menyusun sistem
pencatatan yang lebih terstruktur dan mudah diakses. Tantangan utama berupa keterbatasan perangkat
dan kesulitan peserta lanjut usia diatasi dengan pendampingan ekstra, materi yang disederhanakan, dan
praktik bergiliran. Rekomendasi meliputi pelatihan lanjutan (mis. pembuatan situs RT), pertemuan rutin
antar-RT, dan pelibatan warga untuk memastikan keberlanjutan serta transparansi pengelolaan data.
Program ini menunjukkan bahwa intervensi sederhana berbasis cloud dapat meningkatkan efisiensi
administrasi tingkat komunitas dan memperkuat kapasitas kelembagaan lokal.

Kata kunci: administrasi RT, digitalisasi kependudukan, google workspace, pelatihan TIK
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LATAR BELAKANG

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) telah membawa perubahan
besar dalam cara masyarakat mengelola data, menyampaikan informasi, serta memberikan
pelayanan kepada warga. Transformasi digital tidak hanya terjadi pada lembaga pemerintahan
tingkat pusat atau daerah, tetapi juga mulai dibutuhkan pada struktur sosial paling bawah,
seperti Rukun Tetangga (RT). Dalam kehidupan sehari-hari, perangkat RT memiliki peran
strategis sebagai penghubung antara warga dengan pemerintah desa atau kelurahan. Perangkat
RT juga bertanggung jawab dalam pendataan warga, penyampaian informasi, pengurusan surat
menyurat, serta koordinasi kegiatan sosial kemasyarakatan. Oleh karena itu, kemampuan
perangkat RT dalam memanfaatkan TIK menjadi kebutuhan penting agar pelayanan kepada
masyarakat dapat dilakukan secara lebih cepat, tertib, dan akurat (Szedmak et al., 2025;
Gkontzis et al., 2024).

Pada tingkat RT, kegiatan administrasi sering kali masih dianggap sederhana, padahal di
dalamnya terdapat berbagai proses penting yang berkaitan langsung dengan kebutuhan warga.
Administrasi RT mencakup pencatatan data penduduk, data keluarga, data pendatang, data
warga pindah, laporan kegiatan, pengarsipan surat, hingga penyampaian informasi kepada
warga. Apabila seluruh proses tersebut masih dilakukan secara manual, maka potensi
keterlambatan, kehilangan data, kesalahan pencatatan, dan kesulitan pencarian arsip akan
semakin besar. Pemanfaatan TIK dapat menjadi solusi karena mampu mempercepat proses
administrasi, memudahkan pencarian data, serta meningkatkan koordinasi antarwarga maupun
antarperangkat RT. Dengan demikian, TIK tidak hanya berfungsi sebagai alat bantu teknis,
tetapi juga sebagai instrumen penting dalam memperbaiki kualitas tata kelola masyarakat di
tingkat lingkungan (Newman et al., 2022).

Pemanfaatan TIK menjadi sangat relevan dalam konteks administrasi kependudukan
karena data warga merupakan dasar penting dalam pelayanan masyarakat. Data yang tertata
dengan baik akan memudahkan perangkat RT dalam membuat laporan, melakukan verifikasi,
dan mengambil keputusan yang berkaitan dengan kebutuhan warga. Melalui sistem digital,
proses pendataan, pembaruan, dan penyimpanan data dapat dilakukan secara lebih sistematis
sehingga risiko duplikasi, kesalahan input, dan kehilangan berkas fisik dapat diminimalkan.
Selain itu, data digital juga lebih mudah diperbarui apabila terdapat perubahan status warga,
seperti kelahiran, kematian, pindah domisili, atau perubahan jumlah anggota keluarga. Kondisi
ini menunjukkan bahwa digitalisasi administrasi kependudukan dapat meningkatkan
kecepatan, ketepatan, dan keteraturan pengelolaan data di tingkat RT (Admar et al., 2024;
Henriksen Hagen, 2023).

Selain memperbaiki pengelolaan data internal RT, penerapan TIK juga dapat
memperkuat hubungan koordinatif antara RT, RW, kelurahan, dan kecamatan. Data yang
tersimpan secara digital dapat disusun dalam format laporan yang lebih rapi dan mudah
dikirimkan kepada pihak terkait. Hal ini akan mempercepat proses pelaporan serta
meningkatkan transparansi pengelolaan informasi. TIK juga memungkinkan adanya
penyimpanan cadangan atau backup data sehingga dokumen penting tidak mudah hilang
apabila terjadi kerusakan perangkat atau kehilangan berkas fisik. Bahkan, penggunaan sistem
digital dapat mendukung terbentuknya jejak administrasi atau audit trail yang membantu
perangkat RT menelusuri riwayat perubahan data. Dengan demikian, pemanfaatan TIK
berkontribusi terhadap peningkatan akuntabilitas dan profesionalitas pelayanan publik di
tingkat komunitas (Tong et al., 2025; Kamarulzaman et al., 2025).

Salah satu platform TIK yang relevan untuk mendukung administrasi RT adalah Google
Workspace. Platform ini menyediakan berbagai aplikasi yang mudah digunakan, seperti
Google Forms, Google Sheets, Google Drive, Google Docs, dan Google Slides. Google Forms
dapat dimanfaatkan untuk mengumpulkan data warga secara digital, misalnya data keluarga,
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data penerima bantuan, data kegiatan, atau survei kebutuhan warga. Google Sheets dapat
digunakan untuk mengolah dan menyusun data dalam bentuk tabel yang lebih terstruktur.
Google Drive berfungsi sebagai tempat penyimpanan dokumen secara terpusat, sedangkan
Google Docs dan Google Slides dapat digunakan untuk membuat laporan, surat, notulen, dan
bahan presentasi. Dengan karakteristik tersebut, Google Workspace dapat menjadi solusi
sederhana namun efektif untuk meningkatkan kinerja administrasi RT (Yalley, 2022; Lukito,
2024).

Keunggulan Google Workspace terletak pada kemudahan akses, fleksibilitas
penggunaan, serta kemampuan kolaborasi secara real-time. Perangkat RT dapat mengakses
dokumen melalui komputer, laptop, maupun ponsel selama terhubung dengan internet.
Kolaborasi antarperangkat juga dapat dilakukan secara langsung tanpa harus saling
mengirimkan berkas secara manual. Selain itu, fitur pengaturan akses memungkinkan dokumen
tertentu hanya dapat dilihat atau diedit oleh orang yang diberi izin. Hal ini penting untuk
menjaga keamanan data warga agar tidak dapat diakses oleh pihak yang tidak berkepentingan.
Karena berbasis cloud, Google Workspace juga memungkinkan sinkronisasi data secara
otomatis, sehingga pembaruan informasi dapat langsung tersimpan dan dapat diakses oleh
perangkat RT lain yang memiliki wewenang (Yilmaz et al., 2022; Chatterjee et al., 2023).

Berdasarkan hasil observasi terhadap kegiatan administrasi di RT.02 RW.03 Kelurahan
Kadipaten, Kecamatan Babadan, Kabupaten Ponorogo, diketahui bahwa sebagian besar
kegiatan pencatatan warga, pembuatan laporan, dan koordinasi antar-RT masih dilakukan
secara manual. Kondisi ini menyebabkan beberapa kendala, seperti keterlambatan penyusunan
laporan, kesulitan mencari data lama, serta hambatan dalam melakukan verifikasi informasi
warga. Proses manual juga membuat perangkat RT bergantung pada catatan fisik yang rentan
rusak, hilang, atau tidak tersusun dengan baik. Akibatnya, pekerjaan administratif
membutuhkan waktu lebih lama dan berpotensi menimbulkan kesalahan. Situasi tersebut
menunjukkan perlunya intervensi berupa pelatihan TIK agar perangkat RT memiliki
kemampuan dasar dalam mengelola administrasi secara digital dan lebih terstruktur (Tegenaw
etal., 2022).

Untuk menjawab permasalahan tersebut, diperlukan kegiatan pemberdayaan perangkat
RT melalui pelatihan teknologi informasi yang praktis, sederhana, dan sesuai dengan
kebutuhan lapangan. Pelatihan tidak hanya berfokus pada pengenalan aplikasi, tetapi juga
diarahkan pada kemampuan menggunakan teknologi untuk menyelesaikan pekerjaan
administrasi sehari-hari. Materi pelatihan dapat mencakup pengenalan dasar TIK, penggunaan
Google Docs atau aplikasi pengolah kata untuk membuat laporan, penggunaan Google Sheets
atau aplikasi pengolah angka untuk mencatat data warga, penggunaan Google Forms untuk
membuat formulir pendataan digital, serta penggunaan WhatsApp atau Telegram sebagai
media komunikasi dan koordinasi. Dengan pendekatan berbasis praktik, perangkat RT
diharapkan tidak hanya memahami konsep TIK, tetapi juga mampu menerapkannya secara
langsung dalam kegiatan pelayanan masyarakat (Khorsand & Peracek, 2023).

Tujuan utama kegiatan ini adalah meningkatkan pemahaman dan keterampilan perangkat
RT dalam memanfaatkan TIK untuk mendukung administrasi dan pelayanan kepada warga.
Melalui pelatihan ini, perangkat RT diharapkan mampu memahami pentingnya data digital,
menyusun laporan secara mandiri, mengelola data warga dalam format yang lebih rapi, serta
menggunakan media komunikasi digital secara lebih efektif. Kegiatan ini juga bertujuan
menciptakan sistem pencatatan dan pelaporan yang mudah diakses, aman, dan dapat diperbarui
secara berkala. Jika tujuan tersebut tercapai, maka pelayanan RT akan menjadi lebih responsif,
transparan, dan partisipatif. Warga juga akan memperoleh manfaat karena informasi dapat
disampaikan lebih cepat, kebutuhan administratif dapat diproses lebih efisien, dan koordinasi
kegiatan lingkungan dapat berjalan lebih baik.
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Kegiatan pelatihan TIK bagi perangkat RT ini juga memiliki keterkaitan dengan agenda
pembangunan berkelanjutan. Program ini mendukung SDG 4 tentang Pendidikan Berkualitas
karena berkontribusi dalam peningkatan literasi digital masyarakat, khususnya perangkat RT
sebagai pengelola administrasi lingkungan. Program ini juga sejalan dengan SDG 11 tentang
Kota dan Permukiman Berkelanjutan karena membantu memperbaiki tata kelola informasi dan
pelayanan pada tingkat permukiman. Selain itu, kegiatan ini mendukung SDG 16 tentang
Kelembagaan yang Kuat melalui penguatan kapasitas kelembagaan RT dalam mengelola data
secara transparan, akuntabel, dan terstruktur. Agar manfaat program dapat berkelanjutan,
diperlukan dukungan sarana, pelatihan lanjutan, pendampingan berkala, serta keterlibatan aktif
warga dalam menggunakan sistem digital yang telah dikembangkan (Gillett-Swan & Burton,
2023; Leal Filho et al., 2023).

METODE PELAKSANAAN
Kegiatan pelatihan dilaksanakan dalam beberapa tahap, meliputi persiapan, pelaksanaan, dan
evaluasi. Berikut adalah rincian metode yang digunakan:

1. Persiapan
Identifikasi Kebutuhan: Melakukan survei awal kepada perangkat RT untuk mengetahui
tingkat pemahaman dan kendala yang dihadapi dalam penggunaan TI.
a. Penyusunan Modul Pelatihan: Menyusun materi pelatihan yang disesuaikan
dengan kebutuhan, meliputi:
1. Dasar-dasar teknologi informasi (komputer, internet, perangkat lunak).
i1. Pengenalan aplikasi pengolah kata (Google Docs) untuk pembuatan laporan.
iii. Pengenalan aplikasi pengolah angka (Google Sheets) untuk pencatatan data
warga.
iv. Pengenalan aplikasi komunikasi (WhatsApp, Telegram, atau aplikasi RT
khusus) untuk koordinasi.
v. Pembuatan sistem pencatatan digital sederhana.
b. Koordinasi dengan Pihak Terkait: Berkoordinasi dengan ketua RW, dan perangkat
RT untuk memastikan partisipasi aktif.
2. Pelaksanaan
Kegiatan pelatihan dilaksanakan dalam 3 sesi, masing-masing selama 2 jam, dengan
metode:
a. Sesi 1: Pengenalan Dasar TI dan Aplikasi Perkantoran
Materi yang disampaikan adalah pengenalan komputer, sistem operasi, dan aplikasi
perkantoran (Word, Excel). Praktik yang dilakukan yaitu membuat laporan RT
menggunakan Word dan mencatat data warga menggunakan Excel.
b. Sesi 2: Aplikasi Komunikasi dan Koordinasi Digital
Materi yang disampaikan adalah pengenalan aplikasi pesan instan (WhatsApp,
Telegram) dan fitur grup. Praktik yang dilakukan adalah membuat grup RT di
WhatsApp/Telegram dan melakukan koordinasi melalui grup.
c. Sesi 3: Pembuatan Sistem Pencatatan Digital
Materi yang disampaikan adalah pengenalan Google Forms untuk survei atau
pendataan warga. Praktik yang dilakukan adalah membuat formulir digital untuk
pencatatan data warga.
3. Evaluasi
Evaluasi dilakukan untuk mengukur keberhasilan pelatihan, meliputi:
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a. Pre-test dan Post-test: Memberikan kuesioner sebelum dan sesudah pelatihan untuk
menilai peningkatan pemahaman.

b. Praktik Langsung: Meminta peserta untuk mengerjakan tugas sederhana.

c. Umpan Balik: Memberikan kuesioner tertutup untuk mengetahui tingkat kepuasan
dan saran perbaikan.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Pelatihan diikuti oleh 20 perangkat RT dari wilayah kadipaten. Berdasarkan evaluasi yang
dilakukan, diperoleh hasil sebagai berikut:

Tabel 1. Hasil Pre Test dan Post Test

Indikator Sebelum Pelatihan Setelah Pelatihan
Pemahaman dasar TI 30% memahami 90% memahami
Kemampuan menggunakan | 20% mampu 85% mampu
Word
Kemampuan menggunakan | 15% mampu 80% mampu
Excel
Penggunaan aplikasi | 40% aktif menggunakan 95% aktif menggunakan
komunikasi
Pembuatan sistem | 0% mampu 70% mampu
pencatatan digital

Sebelum pelatihan dilaksanakan, mayoritas perangkat RT masih memiliki pemahaman
yang terbatas mengenai penggunaan komputer, internet, dan aplikasi digital untuk mendukung
kegiatan administrasi. Pengetahuan yang dimiliki umumnya hanya sebatas penggunaan dasar,
seperti membuka perangkat, mengakses pesan, atau menggunakan internet secara sederhana.
Kondisi ini menunjukkan bahwa pemanfaatan teknologi informasi dalam kegiatan administrasi
RT belum berjalan optimal. Padahal, perangkat RT memiliki tanggung jawab penting dalam
pencatatan data warga, penyusunan laporan, penyampaian informasi, dan koordinasi kegiatan
masyarakat. Oleh karena itu, pelatihan teknologi informasi menjadi kebutuhan penting agar
perangkat RT mampu menyesuaikan diri dengan perkembangan administrasi berbasis digital.

Setelah mengikuti pelatihan yang disusun secara terstruktur dan berbasis praktik
langsung, terjadi peningkatan pemahaman yang cukup signifikan. Sekitar 90% peserta mampu
memahami konsep dasar teknologi informasi dan mulai menyadari manfaatnya dalam
mendukung pekerjaan administratif di lingkungan RT. Peserta tidak hanya diperkenalkan pada
teori dasar, tetapi juga dilibatkan secara langsung dalam praktik penggunaan aplikasi yang
relevan dengan kebutuhan sehari-hari. Pendekatan ini membuat peserta lebih mudah
memahami materi karena setiap penjelasan langsung dikaitkan dengan pekerjaan nyata yang
mereka lakukan. Hasil tersebut menunjukkan bahwa modul pelatihan yang sederhana, jelas,
dan aplikatif dapat meningkatkan literasi digital perangkat RT dalam waktu yang relatif
singkat.

Perubahan keterampilan juga terlihat pada kemampuan peserta dalam menggunakan
aplikasi perkantoran, khususnya Microsoft Word dan Excel. Sebelum pelatihan, hanya sekitar
20% peserta yang mampu menggunakan Microsoft Word dan hanya 15% yang familiar dengan
Excel. Setelah pelatihan, kemampuan menggunakan Word meningkat menjadi 85%, sedangkan
kemampuan menggunakan Excel meningkat menjadi 80%. Peningkatan ini menunjukkan
bahwa peserta mulai mampu menyusun dokumen administrasi secara mandiri, seperti surat
pengantar, laporan kegiatan, notulen rapat, dan dokumen pendataan warga. Dengan
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keterampilan tersebut, perangkat RT tidak lagi sepenuhnya bergantung pada jasa pengetikan
atau bantuan pihak lain dalam menyelesaikan pekerjaan administrasi.

Kemampuan menggunakan Excel juga memberikan dampak penting terhadap
pengelolaan data warga. Melalui Excel, perangkat RT dapat menyusun data dalam bentuk tabel
yang lebih rapi, mudah diperbarui, dan mudah dicari ketika dibutuhkan. Hal ini sangat
membantu dalam pengelolaan data kependudukan, iuran warga, daftar kegiatan, atau laporan
administrasi lainnya. Jika sebelumnya pencatatan dilakukan secara manual dan berisiko terjadi
kehilangan atau kesalahan data, maka setelah pelatihan peserta mulai memahami pentingnya
pencatatan digital yang lebih sistematis. Dengan demikian, peningkatan keterampilan
penggunaan aplikasi perkantoran tidak hanya mempercepat proses kerja, tetapi juga
meningkatkan ketertiban dan akurasi administrasi RT.

Pada aspek komunikasi, pelatihan juga berhasil mendorong pemanfaatan aplikasi pesan
instan sebagai media koordinasi yang lebih efektif. Persentase perangkat RT yang aktif
menggunakan WhatsApp atau Telegram meningkat dari 40% menjadi 95% setelah pelatihan.
Pembentukan grup komunikasi RT melalui platform tersebut mempermudah penyebaran
pengumuman, koordinasi kegiatan warga, pembagian tugas antarperangkat, serta penyampaian
informasi penting secara cepat dan merata. Penggunaan media komunikasi digital ini
menjadikan hubungan antara perangkat RT dan warga lebih responsif, karena informasi dapat
disampaikan tanpa harus menunggu pertemuan langsung. Dengan demikian, pelatihan tidak
hanya meningkatkan kemampuan teknis peserta, tetapi juga memperkuat efektivitas pelayanan
dan koordinasi sosial di lingkungan RT.

D S — .
Gambar 1. Dokumentasi Sosialisasi

Adopsi pencatatan digital merupakan salah satu capaian penting lain. Sebelum pelatihan tidak
ada peserta yang mampu membuat sistem pencatatan digital sederhana; setelah pelatihan,
sekitar 70% peserta mampu membuat formulir digital menggunakan Google Forms. Penerapan
formulir dan sistem pencatatan digital ini memudahkan pendataan warga, menyederhanakan
proses pelaporan kepada pemerintah desa, serta meningkatkan keteraturan dan aksesibilitas
data.
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Beberapa tantangan muncul selama pelatihan, terutama bagi perangkat RT yang sudah
lanjut usia yang mengalami kesulitan mengikuti materi karena keterbatasan pengalaman
dengan perangkat digital dan kecepatan pembelajaran yang lebih lambat. Selain itu, tidak
semua RT memiliki perangkat memadai seperti laptop atau smartphone, sehingga beberapa
peserta bergantung pada perangkat bersama atau perlu antre saat praktik. Kondisi ini berpotensi
menurunkan efektivitas pelatihan jika tidak ditangani dengan pendekatan yang sensitif
terhadap kebutuhan individual.

Untuk mengatasi kendala tersebut diterapkan beberapa solusi praktis: memberikan
pendampingan ekstra dan sesi pengulangan bagi peserta yang membutuhkan,
menyederhanakan materi dengan langkah-langkah praktis dan panduan cetak yang bisa dibawa
pulang, serta mengatur praktik bergiliran menggunakan perangkat yang dimiliki oleh perangkat
RT. Selain itu, program dapat memfasilitasi peminjaman perangkat dari pihak desa atau
komunitas selama pelatihan, menyesuaikan tempo pelatihan dengan kelompok umur, dan
menyiapkan video tutorial singkat sebagai bahan belajar mandiri pasca-pelatihan agar transfer
keterampilan lebih berkelanjutan.

KESIMPULAN DAN SARAN
Pelatihan teknologi informasi bagi perangkat Rukun Tetangga terbukti efektif meningkatkan
kompetensi dalam pengelolaan administrasi dan pelayanan masyarakat. Evaluasi menunjukkan
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peningkatan signifikan dalam pemahaman dasar TI, kemampuan menggunakan aplikasi
perkantoran, serta pemanfaatan aplikasi komunikasi digital. Setelah pelatihan, perangkat RT
kini mampu menyusun laporan dan melakukan pencatatan data secara digital, berkoordinasi
lebih efektif lewat grup WhatsApp/Telegram, serta menciptakan sistem pencatatan yang lebih
terstruktur dan mudah diakses. Untuk keberlanjutan program direkomendasikan pelatihan
lanjutan dengan materi lebih maju (misalnya pembuatan situs sederhana untuk RT), pertemuan
rutin antar-RT untuk evaluasi dan tukar pengalaman, serta keterlibatan warga dalam
penggunaan sistem digital agar transparansi meningkat. Diharapkan dengan langkah-langkah
tersebut kinerja perangkat RT semakin optimal dan hubungan antara RT serta warga menjadi
lebih baik melalui pemanfaatan teknologi informasi.
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