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ABSTRACT 

Manual visitor registration in schools can lead to delays, input errors, and 
difficulties in tracing visit histories. This community service activity aimed 
to develop and implement a Jotform-based visitor attendance system at 
SMAN 6 Bandung as a more structured and manageable alternative to 
conventional registration. The system was designed as a digital form 
containing the visitor’s name, contact information, originating institution, 
visit purpose, appointment status, visit time, and visitor photo. Submitted 
data were integrated with Google Spreadsheet so that visitor records 
could be stored and managed digitally. The implementation consisted of 
needs analysis, workflow and interface design, form configuration, data-
storage integration, functional testing, and user evaluation. The 
implementation results indicate that the registration workflow became 
more structured and visitor data could be stored automatically in a 
spreadsheet. The system also provides a searchable digital history of visits, 
which is more manageable than a conventional guestbook. These findings 
indicate that the combination of Jotform and Google Spreadsheet can serve 
as a practical solution for supporting the digitalization of visitor 
administration in schools. 

 
Keywords : Digital Attendance, Jotform, Visitor Management, Google 
Spreadsheet, School Administration 

 

ABSTRAK 

Pencatatan tamu secara manual di lingkungan sekolah berpotensi 
menimbulkan keterlambatan, kesalahan input, dan kesulitan penelusuran 
riwayat kunjungan. Kegiatan ini bertujuan mengembangkan dan 
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menerapkan sistem absensi tamu berbasis Jotform di SMAN 6 Bandung 
sebagai alternatif pencatatan yang lebih terstruktur dan mudah dikelola. 
Sistem dirancang menggunakan formulir digital yang memuat nama 
tamu, kontak, lembaga/instansi asal, tujuan kunjungan, status janji temu, 
waktu kunjungan, serta dokumentasi foto. Data yang dikirimkan melalui 
formulir diintegrasikan dengan Google Spreadsheet sehingga dapat 
direkap dan dipantau secara digital. Pelaksanaan kegiatan meliputi 
analisis kebutuhan, perancangan alur dan antarmuka, konfigurasi 
formulir, integrasi penyimpanan data, uji fungsional, serta evaluasi 
penggunaan. Hasil implementasi menunjukkan bahwa alur pencatatan 
menjadi lebih terstruktur dan data kunjungan dapat tersimpan secara 
otomatis dalam spreadsheet. Sistem juga menyediakan riwayat 
kunjungan yang lebih mudah ditelusuri dibandingkan pencatatan 
berbasis buku tamu. Temuan ini menunjukkan bahwa kombinasi Jotform 
dan Google Spreadsheet dapat menjadi solusi praktis untuk mendukung 
digitalisasi administrasi penerimaan tamu di sekolah. 

 
Kata Kunci : Absensi Digital, Jotform, Manajemen Tamu, Google 
Spreadsheet, Administrasi Sekolah 
 

 

PENDAHULUAN 

Pencatatan tamu merupakan bagian penting dari administrasi sekolah karena 

berkaitan dengan pelayanan, dokumentasi, dan pengendalian akses pengunjung. 

Pada praktiknya, pencatatan menggunakan buku tamu atau formulir kertas dapat 

memerlukan waktu lebih lama dan menyulitkan proses penelusuran kembali ketika 

data dibutuhkan. Studi mengenai visitor management pada institusi pendidikan 

menunjukkan bahwa pencatatan manual dapat menghasilkan tulisan yang sulit 

dibaca, data yang kurang andal, serta proses pencarian informasi yang memakan 

waktu (Rivera, 2024). Penelitian lain mengenai visitor management berbasis web juga 

menunjukkan bahwa digitalisasi proses registrasi dapat membantu pemantauan lalu 

lintas pengunjung dan penyediaan informasi secara lebih terstruktur (Purwanto et al., 

2024). 

Transformasi digital pada administrasi sekolah semakin relevan karena sistem 

informasi dapat mempercepat input data, meningkatkan akurasi, menyederhanakan 

pelaporan, dan mengurangi ketergantungan pada dokumen kertas (Defiana et al., 

2026; Yuliantari et al., 2025). Dalam konteks pengabdian ini, teknologi yang 

digunakan tidak berupa aplikasi yang dibangun dari awal, melainkan pemanfaatan 

platform formulir daring Jotform yang dikonfigurasi sesuai kebutuhan sekolah. 

Jotform menyediakan elemen formulir seperti nama, kontak, tanggal, waktu, pilihan, 

unggah gambar, dan unggah berkas yang dapat disesuaikan dengan kebutuhan 

pengumpulan data (Astriwati & Makkulau, 2021). 
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Pemanfaatan Jotform untuk pengelolaan data juga telah dilaporkan pada 

penelitian sebelumnya. Astriwati dan Makkulau (2021) menunjukkan bahwa Jotform 

dapat digunakan sebagai media penyimpanan data terpusat untuk mendukung 

pengelolaan pembelajaran daring. Rahardja et al. (2016) juga menunjukkan bahwa 

Jotform dapat digunakan untuk mengelola permintaan pengguna dan mengirimkan 

notifikasi kepada administrator. Temuan tersebut mendukung pemanfaatan Jotform 

sebagai sarana pengumpulan data administratif yang terstruktur. 

Selain pencatatan, sistem visitor management perlu mempertimbangkan alur 

komunikasi antara tamu, petugas, dan pihak yang dituju. Rivera (2021) menunjukkan 

bahwa sistem visitor management terkomputerisasi dapat dikembangkan dengan 

dukungan notifikasi dan informasi kunjungan sehingga pihak internal dapat 

merespons kedatangan pengunjung secara lebih terarah. Dengan demikian, 

penerapan sistem digital pada SMAN 6 Bandung diarahkan bukan sekadar 

mengganti buku tamu dengan formulir daring, tetapi juga membentuk alur data yang 

lebih mudah ditelusuri dan dikelola. 

Berdasarkan kondisi tersebut, kegiatan ini berfokus pada pengembangan dan 

penerapan sistem absensi tamu berbasis Jotform yang terintegrasi dengan Google 

Spreadsheet di SMAN 6 Bandung. Tujuan kegiatan adalah menghasilkan mekanisme 

pencatatan tamu yang lebih terstruktur, mempercepat pengelolaan data kunjungan, 

dan menyediakan basis data digital yang dapat digunakan oleh pihak sekolah untuk 

pemantauan serta rekapitulasi kunjungan. 

 

METODE PENELITIAN 

Kegiatan menggunakan pendekatan pengembangan dan implementasi sistem 

secara bertahap. Tahap pertama adalah analisis kebutuhan melalui identifikasi alur 

pencatatan tamu dan informasi yang perlu dikumpulkan. Tahap kedua adalah 

perancangan alur sistem dan antarmuka formulir dengan mempertimbangkan 

kemudahan pengisian oleh tamu serta kemudahan pengelolaan oleh petugas. Tahap 

ketiga adalah konfigurasi formulir pada Jotform, meliputi field identitas, kontak, asal 

instansi, tujuan kunjungan, status janji temu, waktu kunjungan, dan unggah foto. 

Tahap keempat adalah integrasi hasil pengisian dengan Google Spreadsheet agar data 

tersimpan secara terstruktur. Tahap kelima adalah uji fungsional terhadap alur 

pengisian, pengiriman formulir, penyimpanan data, dan tampilan hasil pada sisi 

administrator. Tahap terakhir adalah evaluasi penggunaan berdasarkan observasi 

proses dan umpan balik pengguna. Pendekatan bertahap tersebut sejalan dengan 

praktik pengembangan sistem administrasi digital yang menekankan analisis 

kebutuhan, implementasi, dan evaluasi di lingkungan pengguna (Purwanto et al., 

2024; Fauzi et al., 2025). 
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HASIL DAN PEMBAHASAN 

Hasil kegiatan disajikan secara deskriptif berdasarkan implementasi sistem, alur 

penggunaan, dan hasil pengelolaan data. Karena draft awal belum memuat 

pengukuran waktu atau skor kepuasan pengguna secara numerik, hasil kuantitatif 

tidak ditambahkan secara hipotetis. Pembahasan berikut berfokus pada hasil yang 

dapat diverifikasi dari fitur dan alur sistem yang telah diimplementasikan. 

 
Block Diagram 

Block diagram digunakan untuk memperlihatkan aliran data dari tamu sebagai 

pengguna, formulir Jotform sebagai media input, penyimpanan data pada Google 

Spreadsheet, dan administrator sekolah sebagai pihak yang mengelola data. Dalam 

rancangan ini, alur utama dimulai ketika tamu mengisi formulir, kemudian data 

dikirim dan disimpan pada media penyimpanan digital untuk selanjutnya dapat 

diperiksa oleh petugas. Konsep tersebut sejalan dengan pengembangan visitor 

management system yang menempatkan proses registrasi, penyimpanan informasi, 

dan pemantauan pengunjung sebagai bagian utama pengelolaan layanan tamu 

(Rivera, 2024; Purwanto et al., 2024). 

 

 
Sistem absensi tamu berbasis Jotform di SMAN 6 Bandung dirancang untuk 

mempermudah pencatatan dan pemantauan kunjungan secara digital. Tamu 

mengakses formulir melalui perangkat yang disediakan di lokasi penerimaan tamu, 

kemudian mengisi informasi yang diperlukan. Struktur formulir dibuat ringkas agar 

proses registrasi tidak menambah beban administratif bagi tamu. 

Setelah formulir dikirim, data tersimpan pada Jotform dan diintegrasikan ke 
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Google Spreadsheet. Integrasi tersebut memungkinkan respons formulir 

ditambahkan ke spreadsheet secara otomatis sehingga administrator tidak perlu 

menyalin data satu per satu. Jotform memang menyediakan integrasi Google Sheets 

untuk menyinkronkan respons formulir ke spreadsheet dan mengurangi entri manual 

(Jotform, n.d.). 

Pada sisi administrasi, data yang masuk dapat digunakan untuk memantau 

daftar kunjungan berdasarkan informasi yang telah dikumpulkan. Fitur verifikasi 

identitas atau integrasi dengan basis data sekolah belum menjadi bagian dari 

implementasi yang terdokumentasi dalam draft ini; oleh karena itu, fungsi tersebut 

ditempatkan sebagai pengembangan lanjutan, bukan sebagai kemampuan sistem 

yang telah terbukti. 

Keunggulan utama implementasi berada pada keteraturan pencatatan dan 

kemudahan penelusuran riwayat kunjungan. Data yang sebelumnya berpotensi 

tersebar pada buku tamu dapat dikumpulkan dalam format digital yang lebih mudah 

dicari, difilter, dan direkap. Namun, karena sistem menyimpan data kontak dan foto 

pengunjung, pengelolaannya perlu disertai pembatasan akses administrator, tujuan 

penggunaan yang jelas, serta kebijakan penyimpanan dan penghapusan data sesuai 

kebutuhan sekolah. 

 
Mockup 

Mockup digunakan sebagai representasi visual untuk memeriksa struktur 

formulir sebelum atau selama konfigurasi sistem. Pada kegiatan ini, mockup 

membantu memastikan bahwa field yang dibutuhkan tersedia, urutan pengisian 

logis, dan tombol pengiriman mudah ditemukan. Prinsip usability menekankan 

bahwa sistem interaktif perlu memungkinkan pengguna mencapai tujuan secara 

efektif, efisien, dan memuaskan dalam konteks penggunaan tertentu (International 

Organization for Standardization [ISO], 2018). 

Berdasarkan kebutuhan tersebut, rancangan halaman dibedakan menjadi 

halaman pengisian dan halaman konfirmasi setelah data berhasil dikirim. Rancangan 

juga memperhatikan konsistensi label, keterbacaan teks, dan jumlah informasi yang 

ditampilkan agar pengguna dapat menyelesaikan proses registrasi dengan langkah 

yang sederhana. Pendekatan ini sejalan dengan pengembangan visitor management 

berbasis web yang menempatkan formulir daring sebagai komponen utama proses 

registrasi pengunjung (Purwanto et al., 2024). 
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Gambar 1. Mockup halaman formulir 

 
Gambar 2. Mockup halaman konfirmasi input data 

User Interface Sistem 
Antarmuka pengguna merupakan bagian yang secara langsung digunakan tamu untuk 

berinteraksi dengan sistem. Pada implementasi ini, antarmuka Jotform disusun 

dengan prinsip sederhana, konsisten, dan berorientasi pada tugas utama, yaitu 

menyelesaikan registrasi kunjungan. Aspek usability tidak hanya berkaitan dengan 

tampilan visual, tetapi juga dengan efektivitas, efisiensi, dan kepuasan pengguna 

ketika menyelesaikan tujuan yang ditetapkan (ISO, 2018). 

https://e-journal.sahariset.com/index.php/ar-rasyid


 

Volume 2 Nomor 9 – September 2026 

 
 

 

17  https://e-journal.sahariset.com/index.php/ar-rasyid  

 

Field yang digunakan meliputi nama tamu, kontak, lembaga atau instansi asal, 

tujuan kunjungan, status janji temu, waktu kunjungan, dan foto dokumentasi. 

Struktur tersebut memungkinkan sekolah memperoleh informasi minimum yang 

diperlukan untuk pencatatan dan penelusuran kunjungan. Penelitian mengenai 

Jotform menunjukkan bahwa platform ini menyediakan berbagai elemen input, 

termasuk nama, nomor telepon, tanggal, waktu, pilihan, gambar, dan unggah berkas, 

sehingga dapat dikonfigurasi untuk kebutuhan pengumpulan data yang berbeda 

(Astriwati & Makkulau, 2021). 

Dari sisi administrasi sekolah, penggunaan formulir digital juga mendukung 

pengelolaan data yang lebih sistematis. Penelitian tentang digitalisasi administrasi 

sekolah menunjukkan bahwa sistem informasi dapat membantu mempercepat input, 

meningkatkan akurasi, menyederhanakan pelaporan, dan mengurangi penggunaan 

kertas, meskipun keberhasilannya tetap dipengaruhi kesiapan pengguna dan 

infrastruktur (Defiana et al., 2026; Yuliantari et al., 2025). 

 

 
Gambar 3. Halaman utama formulir 

 

Halaman utama menampilkan formulir registrasi tamu dengan susunan field 

yang sistematis. Pengguna mengisi identitas, kontak, asal instansi, tujuan kunjungan, 

dan status janji temu. Waktu kunjungan dicatat melalui field tanggal dan waktu, 

sedangkan dokumentasi foto dapat diunggah sebagai bagian dari data kunjungan. 

Pemilihan tujuan kunjungan dan status janji temu membantu petugas 

memperoleh konteks awal mengenai kedatangan tamu. Struktur field yang jelas juga 

mengurangi kebutuhan pencatatan ulang oleh petugas. Dengan demikian, proses 

registrasi dapat dipusatkan pada satu alur digital. 

Setelah seluruh field terisi, pengguna mengirimkan formulir melalui tombol 

submit. Sistem kemudian menampilkan halaman konfirmasi. Alur tersebut membuat 

pengguna memperoleh umpan balik langsung bahwa data telah dikirim, sekaligus 

memberi tanda akhir yang jelas pada proses registrasi. 

Secara fungsional, halaman utama telah mengakomodasi kebutuhan dasar 
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pencatatan tamu. Namun, untuk menyatakan peningkatan efisiensi secara kuantitatif, 

penelitian lanjutan perlu membandingkan waktu registrasi sebelum dan sesudah 

implementasi serta mengukur tingkat kepuasan pengguna dengan instrumen yang 

terstandar. 

 

 
Gambar 4. Halaman konfirmasi berhasil input data 

 

Halaman konfirmasi menampilkan pesan bahwa formulir telah berhasil dikirim. 

Umpan balik tersebut penting karena memberi kepastian kepada tamu bahwa proses 

registrasi telah selesai. Tampilan yang sederhana juga membantu mengurangi 

ambiguitas setelah pengguna menekan tombol submit. 

Dengan adanya halaman konfirmasi, alur interaksi menjadi lengkap: pengguna 

mengisi data, mengirimkan formulir, lalu menerima umpan balik keberhasilan. Pola 

umpan balik yang jelas mendukung prinsip usability karena pengguna dapat 

mengetahui status tindakannya secara langsung (ISO, 2018). 

 

 
Gambar 5. Database administrator 

Pada sisi administrator, hasil pengisian formulir ditampilkan dalam spreadsheet yang 

terstruktur. Data yang masuk dapat dikelola berdasarkan kolom sehingga informasi 

kunjungan lebih mudah dicari dan direkap. Integrasi formulir dengan spreadsheet juga 
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mengurangi kebutuhan pemindahan data secara manual (Jotform, n.d.). 

Kolom yang terdokumentasi dalam sistem meliputi Nama Tamu, Kontak, 

Lembaga/Instansi Asal, Tujuan Kunjungan, Status Janji Temu, Tanggal/Waktu Kunjungan, 

Foto Dokumentasi Tamu, dan Submission ID. Struktur ini memungkinkan setiap kunjungan 

memiliki satu rekaman yang dapat ditelusuri kembali. 

Data pada spreadsheet dapat digunakan untuk pencarian, penyaringan, dan 

rekapitulasi kunjungan. Bagi administrator, mekanisme tersebut lebih praktis dibandingkan 

mencari data secara manual pada buku tamu. Meski demikian, akses terhadap spreadsheet 

perlu dibatasi hanya kepada petugas yang berwenang karena data yang tersimpan 

mengandung informasi pribadi. 

Secara keseluruhan, implementasi menunjukkan bahwa kombinasi formulir digital dan 

spreadsheet dapat membentuk alur administrasi yang sederhana namun fungsional. Hasil ini 

konsisten dengan penelitian terdahulu mengenai digitalisasi administrasi sekolah dan visitor 

management yang menekankan manfaat pencatatan terstruktur, akses informasi yang lebih 

cepat, dan pengurangan ketergantungan pada dokumen manual (Defiana et al., 2026; 

Purwanto et al., 2024). 

 

KESIMPULAN 

Sistem absensi tamu berbasis Jotform yang diterapkan di SMAN 6 Bandung 

menghasilkan mekanisme pencatatan kunjungan yang lebih terstruktur 

dibandingkan alur pencatatan manual yang menjadi latar belakang kegiatan. Sistem 

menyediakan formulir digital untuk identitas dan informasi kunjungan, menerima 

dokumentasi foto, serta mengintegrasikan respons dengan Google Spreadsheet 

sehingga data dapat disimpan dan ditelusuri secara digital. Implementasi ini 

menunjukkan bahwa platform low-code seperti Jotform dapat dimanfaatkan sebagai 

solusi praktis untuk mendukung digitalisasi administrasi tamu di sekolah. Namun, 

draft ini belum menyediakan data pengukuran kuantitatif mengenai waktu layanan, 

tingkat kesalahan, atau kepuasan pengguna, sehingga klaim peningkatan kinerja 

secara numerik belum dapat dibuat. 

Pengembangan berikutnya disarankan mencakup pengukuran kinerja sistem 

secara kuantitatif, misalnya waktu rata-rata registrasi, tingkat keberhasilan pengisian, 

kesalahan input, dan kepuasan pengguna. Sistem juga dapat dikembangkan dengan 

notifikasi kepada pihak yang dituju, mekanisme validasi identitas, pencatatan waktu 

keluar, serta dashboard rekapitulasi. Dari sisi tata kelola data, sekolah perlu 

menetapkan hak akses, masa retensi, dan prosedur penghapusan data untuk 

melindungi informasi kontak dan foto pengunjung. Pengujian pada periode 

penggunaan yang lebih panjang dan melibatkan lebih banyak pengguna juga 

diperlukan untuk menilai keandalan sistem dalam kondisi operasional yang beragam. 
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