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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Indonesia memiliki semua prakondisi untuk mewujudkan visi negara 

sebagaimana tertuang dalam Pembukaan Undang-Undang Dasar Negara 

Republik Indonesia Tahun 1945, yang ditandai dengan kekayaan alam yang 

melimpah, potensi sumber daya manusia, peluang pasar yang besar dan 

demokrasi yang relatif stabil. Namun prakondisi yang sudah terpenuhi itu belum 

mampu dikelola secara efektif dan efisien oleh para aktor pembangunan, sehingga 

Indonesia masih tertinggal dari cepatnya laju pembangunan global dewasa ini.

PNS memiliki peranan yang menentukan dalam mengelola prakondisi 

tersebut. Sejumlah keputusan strategis mulai dari merumuskan kebijakan sampai 

pada implementasi kebijakan dalam berbagal sektor pembangunan dilaksanakan 

oleh PNS. Untuk memainkan peranan tersebut, diperlukan sosok PNS yang 

profesional, yaitu PNS yang mampu memenuhi standar kompetensi jabatannya 

sehingga mampu melaksanakan tugas jabatannya secara efektif dan efisien.

Untuk dapat membentuk sosok PNS profesional seperti tersebut di atas 

perlu dilaksanakan pembinaan melalui jalur pelatihan. Selama ini pelatihan 

pembentukan CPNS dilakukan melalui pendidikan dan pelatihan, dimana praktik 

penyelenggaraan pelatihan yang pembelajarannya didominasi oleh ceramah sulit 

membentuk karakter PNS yang kuat dan profesional.

Sejalan dengan telah ditetapkannya Undang-Undang NomorSTahun 2014 

tentang Aparatur Sipil Negara (UU ASN) dan merujuk pada ketentuan Pasal 63 

ayat (3) dan ayat (4) UU ASN, CPNS wajib menjalani masa percobaan yang 

dilaksanakan melalui proses pelatihan terintegrasi untuk membangun integritas 

moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter 

kepribadian yang unggul dan bertanggungjawab, dan memperkuat 

profesionalisme serta kompetensi bidang.

Diperlukan sebuah penyelenggaraan pelatihan yang inovatif dan 

terintegrasi, yaitu penyelenggaraan pelatihan yang memadukan pembelajaran



klasikal dan nonklasikal di tempat pelatihan dan di tempat kerja, sehingga 

memungkinkan peserta mampu menginternalisasi, menerapkan, dan 

mengaktualisasikan, serta membuatnya menjadi kebiasaan (habituasi), dan 

merasakan manfaatnya, sehingga terpatri dalam dirinya sebagai karakter PNS 

yang profesional sesuai bidang tugas.

Melalui pembaharuan pelatihan tersebut, diharapkan dapat menghasilkan 

PNS profesional yang berkarakter dalam melaksanakan tugas dan jabatannya 

sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, dan perekat dan pemersatu 

bangsa.

Melalui nilai-niiai ANEKA serta peran dan kedudukan ASN dalam NKRI 

seperti manajemen ASN, pelayanan publik serta Whole of Goverment (WoG) 

dapat membawa dampak positif bagi unit masing-masing instansi. Dalam hal ini 

adalah unit Bidang Data dan Teknologi Informasi Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian DPR Rl.

Dalam pelayanan bagi unit lain, Bidang Data dan Teknologi Informasi 

(BDTI) berusaha memberikan pelayanan yang terbaik seperti pengembangan 

aplikasi, email DPR, cloud DPR, dan sebagainya. Namun kondisi yang terjadi saat 

ini adalah terkadang pelayanan tersebut terkendala karena seringnya pegawai 

yang bertugas diluar kantor karena ada hal penting. Dengan rancangan aktualisasi 

ini diharapkan dapat membantu pelayanan publik dari Bidang Data dan Teknologi 

Informasi bagi unit kerja lain di Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

B. Dasar Hukum

Berikut adalah landasan hukum pelaksanaan Latsar:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai 

Negeri Sipil (PNS);

3. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal dan 

Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

4. Peraturan LAN Nomor 10 Tahun 2018 tentang Pengembangan Kompetensi 

Pegawai Negeri Sipil.
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5. Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang OrganisasI dan 

Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 

Tahun 2018;

6. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 

2018 Pelatihan Dasar Galon Pegawai Negeri Sipil.
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BAB II
PROFIL ORGANISASI

A. Visi Misi Unit Kerja Eselon II, Tugas Dan Fungsi Jabatan

Berdasarkan tugas dan fungsi Pusat Data dan Informasi ( PUSDATIN) yang 

diatur dalam Pasal 275 dan Pasal 276 Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 

06/PER-SEKJEN/2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan 

Badan Keahlian DPR Rl.

Tugas Pusdatin adalah memberikan pelayanan perpustakaan bagi pengguna 

yang dilaksanakan o!eh Bidang Perpustakaan, mengolah data dan teknologi informasi 

yang dilaksanakan oleh Bidang Data dan Teknologi Informasi (BDTI), serta kegiatan 

pengelolaan kearsipan dan museum yang dilaksanakan oleh Bidang Arsip dan 

Museum. Dalam melaksanakan tugasnya, Pusdatin memiliki fungsi:

1. Merumuskan dan evaluasi rencana strategis dan program kerja Pusdatin

2. Merumuskan dan evaluasi rencana kegiatan serta anggaran pada Pusdatin

3. Melakukan koordinasi dan memberikan pembinaan terhadap pelaksanaan 

tugas pada masing-masing unit kerja untuk lingkungan Pusdatin

4. Membuat dan menyiapkan perumusan kebijakan dan kegiatan di bidang 

perpustakaan, data dan teknologi informasi, serta arsip dan museum

5. Melaksanakan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Sekretais Jenderal

6. Menyusun laporan kinerja Pusdatin serta melapor pelaksanaan tugas dan 

fungsi kepada Sekretaris Jenderal

Pada penjabaran singkat mengenai tugas dan fungsi Pusdatin, visi dan misi 

pelaksanaan kegiatan Pusdatin mengarah pada tujuan serta mendukung fungsi 

Setjen dan BK DPR Rl. Pusdatin memiliki Visi yaitu “Menjadi Pusat Pelayanan Data 

dan Informasi yang Cepat, Akurat, Relevan, Up To Date dan terintegrasi”. Visi 

tersebut merupakan harapan dari keberadaan Pusdatin sebagai bagian dari unit kerja 

yang dapat mendukung terlaksananya kegiatan di DPR Rl.
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Sesuai dengan tugas dan fungsinya, keberadaan Pusdatin diharapkan dapat 

melayani dan memberikan informasi yang Cepat, Akurat, Relevan, Up To Date dan 

terintegrasi baik untuk kebutuhan anggota maupun khalayak yang turut serta 

mendukung keberadaan DPR Rl.

Agar terlaksananya visi yang di telah dirumuskan oleh Pusdatin, diperlukan 

penetapan yang menjadi misi dari Pusdatin sebagai kegiatan yang diemban.

Misi Pusdatin yaitu :

a. Mengarahkan, mengkoordinir dan mengawasi pelayanan data dan informasi 

kepada angggota dewan dan stakeholder lainnya

b. Menyediakan dan melayani bagi pengguna yang memanfaatkan perpustakaan 

secara lengkap, relevan, dan up to date dan mudah diakses

c. Mengembangkan sistem informasi yang terintegrasi dalam suatu jaringan 

komunikasi data yang andal dan aman

d. Menyediakan arsip/dokumen mengenai DPR Rl ataupun yang berkenaan dengan 

Setjen DPR Rl serta sejarah perkembangan mengenai kedewanan secara 

lengkap, otentik dan terpelihara

B. Struktur Organisasi

Berikut adalah struktur organisasi Pusat Data dan Informasi di Sekretariat Jenderal 

dan Badan Kehalian DPR Rl:

Struktur organisasi Pusat Data dan Informasi

Sekretariat Jenderal

Pusat Data dan Informasi

Subbag Tata Usaha

Bidang Data dan 
Teknologi Informasi

Bidang Perpustakaan Bidang Arsip dan Museum

Gambar 1 Struktur organisasi Pusat Data dan Informasi
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Pusat data dan informasi adalah salah satu bagian dibawah sekretaris 

jenderal. Pusat data dan informasi di kepalai oleh Kepala Pusat Data dan Informasi 

yang membawahi 3 (tiga) bidang kerja diantaranya iaiah Bidang Data dan 

Teknologi Informasi (BDTI). Pada Bidang Data dan Teknologi Informasi terdapat 

jabatan fungsional Pranata Komputer yang masuk dalam struktur Pusat data dan 

Informasi.

C. Tugas Dan Fungsi Jabatan

Adapun tugas pokok jabatan fungsional Pranata Komputer tertuang pada 

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara tentang Jabatan Fungsional 

Pranata Komputer dan Angka Kreditnya Pasal 4 Nomor 66/KEP/M.PAN/7/2003 

Tahun 2003. Pranata Komputer adalah Pegawai Negeri Sipil yang diberi tugas, 

wewenang, tanggung jawab, dan hak secara penuh oleh pejabat yang berwenang 

untuk melakukan kegiatan sistem informasi berbasis komputer. Untuk Tugas 

pokok Pranata Komputer Pelaksana sesuai pasa! 8 meliputi:

1. Membuat laporan operasi komputer;

2. Membuat dokumentasi file yang tersimpan dalam media komputer;

3. Melakukan verifikasi perekaman data ;

4. Melakukan dijitasi data spasial;

5. Melakukan editing data spasial;

6. Membuat laporan hasil perekaman data;

7. Melakukan pemasangan peralatan sistem komputer/sistem jaringan 

komputer.

8. Melakukan deteksi dan atau memperbaiki kerusakan sistem komputer;

9. Melakukan deteksi dan atau memperbaiki kerusakan sistem jaringan 

komputer

10. Membuat program dasar;

11. Memgembangkan dan atau meremajakan program dasar;

12. Membuat data ujicoba untuk program dasar

IS.Melaksanakan ujicoba program dasar;

14. Membuat petunjuk pengoperasian program dasar; dan

15. Menyusun dokumentasi program dasar.
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BAB III
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Identifikasi Isu

Saat ini penulis bekerja di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR 

Rl tepatnya di unit Bidang Data dan Teknologi Informasi sebagai Pranata Komputer 

Terampll. Berdasarkan pengalaman penulis kurang lebih sekitar 5 bulan, penulis 

menemukan beberapa isu yang perlu diselesaikan untuk mendukung pelayanan dan 

pekerjaan di unit kerja. Isu-isu tersebut antara lain ;

1. Isu Pertama (Belum optimalnya tampilan icon dan banner di Portal DPR Rl)
a. Masalah

Saat ini tampilan Portal DPR Rl terutama icon-icon pada tiap aplikasi dan 

banner yang ada di dalamnya tergolong sudah tidak menarik dalam 

perkembangan desain web.

b. Penyebab

Penyebab tampilan icon dan banner pada Portal DPR sudah tidak menarik 

karena perkembangan desain web berubah-ubah sesuai dengan era yang 

berkembang saat itu. Di zaman sekarang tampilan sebuah situs menjadi poin 

utama dan menjadi kepuasan pengunjung.

c. Kondisi yang diharapkan

Harapannya Portal DPR Rl memiliki icon-icon aplikasi serta banner yang lebih 

modern dan dapat lebih menarik pengunjung (visitor).

d. Dampak

Setiap hari dunia desain semakin berkembang. Jika pengembangan website 

termasuk Portal DPR Rl tidak terus dikembangkan maka tampilan Portal DPR 

R! akan ketinggalan zaman. Padahal di era sekarang tampilan sebuah web 

sangat diperhatikan untuk menambah estetika halaman.

2. Isu Kedua (Belum tersedianya petunjuk penggunaan aplikasi-aplikasi pada 

unit kerja Bidang Data dan Teknologi Informasi.)
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a. Masalah

Unit kerja Bidang Data dan Teknologi Informasi (BDTI) khususnya bagian 

aplikasi saat ini kesulitan ketika terdapat case atau permasalahan mendadak. 

Aplikasi-aplikasi di BDTI banyak yang berhubungan dengan banyak orang 

seperti monitoring CCTV, email DPR, absensi, dan lain sebagainya. Sehingga 

ketika ada masalah atau pekerjaan baru yang mendadak akan mengalami 

kesulitan terutama ketika pegawai yang dapat mengoperasikan aplikasi 

tersebut sedang dinas luar atau sedang berada di luar kantor.

b. Penyebab

Hanya orang-orang tertentu saja yang dapat mengoperasikan atau 

menggunakan aplikasi tersebut karena aplikasi yang terlalu kompleks 

sehingga sulit untuk mempelajarinya. Sehingga ketika terdapat permasalahan 

atau pekerjaan baru datang dan pegawai yang bertugas menangani hal 

tersebut sedang tidak berada di kantor maka akan kesulitan dan membutuhkan 

waktu yang lama dalam menangani permasalahan tersebut.

c. Kondisi yang diharapkan

Kondisi yang diharapkan dari permasalahan tersebut adalah pegawai yang 

saat itu berada di kantor dapat menyelesalkan pekerjaan tersebut tanpa harus 

menunggu pegawai lain yang dapat mengoperasikannya kembali ke kantor. 

Hal ini akan membuat pekerjaan di unit kerja Bidang Data dan Teknologi 

Informasi menjadi lebih cepat dan efisien serta ketika terjadi pekerjaan yang 

penting atau urgent dapat diselesaikan dengan hanya melihat petunjuk teknis 

yang dibuat.

d. Dampak
Karena saat ini di unit kerja Bidang Data dan Teknologi Informasi belum 

terdapat petunjuk teknis penggunaan beberapa aplikasi maka ketika ada 

pekerjaan baru dan pegawai yang biasa menggunakan aplikasi tersebut 

sedang dinas luar mengakibatkan pekerjaan tersebut tidak dapat diselesaikan 

karena harus menunggu pegawai tersebut kembali ke kantor. Sementara 

terkadang ada case yang memang harus diselesaikan pada saat itu juga.
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3. Isu Kettga (Belum tersedia secara lengkap buku panduan aplikasi di 
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.)
a. Masalah

Saat ini terdapat banyak aplikasi-aplikasi yang digunakan di lingkungan 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl. Ada sekitar kurang lebih 80 

aplikasi dan terus dikembangkan maupun dikelola oleh Bidang Data dan 

Teknologi Informasi dari segi developer. Sementara itu masih banyak aplikasi 

yang belum memiiiki buku paduan {manual book). Padahal buku panduan 

sangatlah penting dalam sebuah aplikasi karena yang menggunakan aplikasi 

tersebut adalah orang umum atau non-IT sehingga ketika terjadi kesulitan 

dalam penggunaan sebuah aplikasi akan menjadi kebingunan dan bisa saja 

justru salah dalam mengoperasikan aplikasi tersebut.

b. Penyebab

Karena saat ini banyak aplikasi yang sudah digunakan, sementara itu pada 

saat rilis aplikasi tidak dilakukan juga pembuatan buku panduan karena pada 

saat-saat tertentu aplikasi tersebut ingin digunakan secepatnya atau 

mendesak.

c. Kondisi yang diharapkan

Kondisi yang diharapkan dari permasalahan tersebut adalah para pengguna 

aplikasi di unit terkait dapat menggunakan aplikasi dengan baik dan benar 

dengan cara membaca buku panduan aplikasi tersebut. Selain itu juga sebagal 

pelengkap dokumen dalam sebuah aplikasi yang telah selesai dikembangkan.

d. Dampak

Beberapa pegawai yang menggunakan aplikasi pada unit masing-masing 

merasa kebingungan. Akibatnya hal tersebut menghambat pekerjaan mereka 

dan bisa saja terjadi kesalahan pengoperasian dalam aplikasi tersebut.
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B. Pemilihan Isu Prioritas

Teknik yang digunakan untuk melakukan analisis identifikasi isu ini adalah teknik 

analisis USG. USG merupakan alat yang digunakan untuk menyusun urutan 

prioritas yang panting (urgency), serius (seriousness) dan berkembang untuk 

diselesaikan (growth). Isu yang memiliki total skor tertinggi merupakan isu 

prioritas. Untuk lebih jelasnya, pengertian urgency, seriousness, dan growth dapat 

diuraikan sebagai berikut:

1. Urgency

Seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas dikaitkan dengan waktu 

yang tersedia serta seberapa keras tekanan waktu tersebut untuk 

memecahkan masalah yang menyebabkan isu tadi.

2. Seriousnes

Seberapa serius isu tersebut perlu dibahas dikaitkan dengan akibat yang 

timbul dengan penundaan pemecahan masalah yang menimbulkan isu 

tersebut atau akibat yang menimbulkan masalah-masalah lain kalau 

masalah penyebab isu tidak dipecahkan. Perlu dimengerti bahwa dalam 

keadaan yang sama, suatu masalah yang dapat menimbulkan masalah lain 

adalah lebih serius bila dibandingkan dengan suatu masalah lain yang 

berdiri sendiri.

3. Growth

Seberapa kemungkinan-kemungkinannya isu tersebut menjadi 

berkembang dikaitkan kemungkinan masalah penyebab isu akan makin 

memburuk kalau dibiarkan.

USG adalah salah satu alat untuk menyusun urutan prioritas Isu yang harus 

diselesaikan. Caranya adalah dengan menentukan tingkat urgensi, keseriusan, 

dan perkembangan isu dengan menentukan skala nilai 1 -5 atau 1-10. Isu yang 

memiliki total skor tertinggi merupakan isu prioritas. Berikut merupakan hasil 

analisis USG:
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Tabel 1 Matrik Isu Prioritas Teknik USG

No Identifikasi Isu
Kriteria Jumlah

Nilai

Urutan
Isu

PiroritasU S G

1
Belum optimalnya tampilan

icon dan banner di Portal

DPR RI

2 3 2 7 3

2

Belum tersedianya petunjuk

penggunaan aplikasi-aplikasi

internal pada unit kerja

Bidang Data dan Teknologi

Informasi.

4 3 4 11 1

3

Belum tersedia secara

lengkap buku panduan

aplikasi di lingkungan

Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR RI.

3 3 2 8 2

Pada analisis USG tersebut maka yang menjadi isu prioritas adalah isu 

kedua yaitu; Belum tersedianya petunjuk penggunaan aplikasi-aplikasi pada unit 

kerja Bidang Data dan Teknologi Informasi karena melihat dari seberapa urgent 

dan panting isu tersebut harus diselesaikan dengan jangka waktu yang tidak 

begitu lama.

C. Gagasan Pemecahan Isu

Berdasarkan isu-isu yang menjadi permasalahan pada unit Bidang Data dan 

Teknologi Informasi, penulis berpandangan diperlukan sebuah petunjuk teknis 

pengoperasian aplikasi internal pada unit Bidang Data dan Teknologi Informasi. 

Dengan adanya petunjuk teknis tersebut maka pegawai yang saat itu berada di 

ruangan dapat menyelesaikan pekerjaan yang sekiranya hanya orang-orang 

tertentu saja yang bisa.
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Isu yang diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

; Belum tersedianya petunjuk penggunaan aplikasi- 

aplikasi internal pada unit kerja Bidang Data dan 

Teknologi Informasi.

: Optimalisasi Pelayanan Dengan Petunjuk Teknis 

Penggunaan Aplikasi-aplikasi internal Pada Bidang 

Data dan Teknoiogi Informasi DPR Rl

D. Rancangan Aktuaiisasi

Nama 

NIP

Jabatan 

Unit Kerja 

Instansi

Identifikasi Isu

Daniel Tri Widyatmoko

199612012019031001

Pranata KomputerTerampil

Bidang Data dan Teknologi Informasi

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

1. Belum optimalnya tampilan icon dan banner di Portal DPR Rl

2. Belum tersedianya petunjuk penggunaan aplikasi-aplikasi pada unit kerja 

Bidang Data dan Teknologi Informasi.

3. Belum tersedia secara lengkap buku panduan aplikasi di lingkungan Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

Isu yang diangkat

Tidak semua pegawai di unit Bidang Data dan Teknologi Informasi memahami 

cara penggunaan aplikasi-aplikasi internal dan hanya beberapa orang saja yang 

paham.

Gagasan Pemecahan Isu:

Pembuatan petunjuk teknis penggunaan aplikasi internal pada unit Bidang Data 

dan Teknologi Informasi DPR Rl.
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Tabel 2 Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

Kegiatan Tahapan Kegiatan Output

Keterkaitan
dengan

substansi materi
pelatihan

1.1 Membuat

proposal

Dokumen

Penulis membuat

laporan sesuai

dengan

sistematika

penulisan

(Komitmen
Mutu)

1.2 Melakukan

konsultasi dengan

mentor
Notulen

Melakukan

komunikasi

dengan baik

melalui tatap

muka (Etika
Publik)

1.3 Persetujuan

dengan mentor Form

Persetujuan

Melakukan

koordinasi

dengan baik

untuk mencapai

Kontribusi 
terhadap visi misi 

organisasi

Penguatan nilai 
organisasi

1. Persetujuan 

Mentor

1, Kegiatan dalam
rancangan 
aktualisasi ini 
termasuk 
mendukung visi 
organisasi dalam 
hal ini Pusat 
Data dan 
Informasi 
(Pusdatin) yaitu 
menjadi pusat 
pelayanan data 
dan informasi 
yang cepat, 
akurat, relevan,
Up to Date dan 
Terintegrasi

2. Melaksanakan

tugas dan fungsi 

Bidang Data dan 

TeknologI

Merencanakan 

kegiatan dari awal 

untuk mencapai 

tujuan

(Akuntabel) 

Melakukan 

proses-proses 

tahapan konsultasi 

dengan baik 

(Professional) 
Terbuka dan jujur 

dalam melakukan 

konsultasi dan 

penyusunan 

proposal. 

(Integritas)
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2. Identifikasi 

Permasalahan

persetujuan Informasi yaitu

bersama mengembangkan

(Akuntabilitas) sistem informasi

2.1 Melakukan Melakukan yang terintegrasi Melakukan rekap

rekap data pada komunikasi yang dalam suatu data dan

aplikasi yang perlu baik saat jaringan menyusun kembali

dibuat petunjuk melakukan komunikasi data rekapan sebagai

teknis observasi (Etika yang andal dan bentuk

Publik) aman (Misi akuntabilitas

Rekap Data Mencatat rekapan Sekretariat (Akuntabel)

aplikasi-aplikasi Jenderal dan Mencatat setiap

penting sesuai Badan Keahlian rekapan secara

dengan tingkat DPR Rl) detail dan jelas

urgensi yang ada dan melakukan

(Pelayanan konsultasi dengan

Publik) baik

2.2 Melakukan Mencatat setiap (Professional)

konsultasi dengan kebutuhan dan

Pranata Komputer
Notulen

catatan dari

yang dapat pranata komputer

mengoperasikan untuk nantinya

aplikasi terkait. dapat
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2.3 Menyusun 

kembali rekap 

berdasarkan 

masukan dari 

Pranata Komputer 

terkait Dokumen

dipertimbangkan

dalam

penyusunan

kembali

(Nasionalisme)

Berinteraksi 

dengan balk saat 

wawancara 

dengan pranata 

komputer (Etika 

Publik),

Menjamin bahwa 

rekapan adalah 

murni dari basil 

konsultasi tanpa 

ada manipulasi 

data (Komitmen 

Mutu)
Melakukan 

penyusunan 

rekap supaya 

nantinya output
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yang dihasilkan 

dapat tepat guna 

dan berdampak 

bagi orang lain 

(Pelayanan 

Pubtik)
Penulis

menggunakan

kompetensi

sebagai Pranata

Komputer

Terampil untuk

menyusun atau

menganalisi

kebutuhan

petunjuk teknis

yang akan
disusun

(Manajemen
ASN)
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3. Melakukan 3.1 Mencari bahan Meiakukan Mempelajari dan

pengumpulan referensi atau pencarian secara mencari referensi

data tentang pedoman dalam menyeluruh untuk terlebih dahulu

penyusunan pembuatan petunjuk Hasil pencarian mendapatkan sebelum

petunjuk teknis teknis banyak referensi mendesain

(Komitmen petunjuk teknis

Mutu) agar memiliki hasil

3.2 Membandingkan Tidak melakukan maksimal

hasil pencarian manipulasi data (Professional)

untuk mendapatkan atau berkata Memberikan

pedoman yang secara jujur referensi dan

terbaik Rekap Data bahwa hasil pilihan yang

perbandingan terbaik sebagai

adalah yang bentuk kejujuran

terbaik (Etika

Publik)

(Integritas)

3.3 Internalisasi Memahami

pedoman petunjuk secara balk

teknis tersebut

sesuai dengan
Dokumen

pedoman

petunjuk teknis

peraturan dan yang dipilih agar

dalam proses
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pedoman yang

berlaku

pembuatan

sesuai dengan

pedoman yang

berlaku

(Komitmen
Mutu)

4.Pembuatan 4.1 Membuat draft Melakukan Mengerjakan

Petunjuk alur kerja petunjuk pembuatan draft sesuai dengan

Teknis teknis alur kerja dengan tugas dan fungsi

pengoperasian Dokumen baik dan secara jabatan sebagai

aplikasi matang Pranata Komputer

(Komitmen untuk mencapai

Mutu) tujuan

4.2 Mendesain Mengerjakan (Akuntabel)

petunjuk teknis desain petunjuk Konsisten antara

penggunaan aplikasi teknis sesuai draft dengan

dalam bentuk Dokumen dengan tujuan output yang

dokumen awal yang ingin dikeluarkan

dicapai sehingga tidak ada

(Akuntabilitas)
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4.3 Memaparkan

hasil desain ke

mentor

Catalan, saran,

dan masukan

dari mentor

Mau menerima

kritik dan saran

dari mentor (Etika
Publik)
Berorientasi

bahwa masukan

dari mentor

merupakan hal 

positif untuk hasil

yang lebih baik

(Pelayanan
Publik)

manipulasi data 

(Integritas)

S.Sosialisasi 5.1 Melakukan Melakukan Memastikan

dan Evaluasi pengenalan sosialisasi secara bahwa hasil

(sosialisasi) kepada sopan dan baik sesuai dengan

Pranata Komputer (Etika Publik) tujuan yang

Dokumen Menjawab setiap sebelumnya ingin

pertanyaan ketika dicapai.

bersosialisasi (Akuntabel)

dengan jelas dan

efektif
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5.2 Menyebarkan 

kuesioner kepada 

Pranata Komputer 

untuk mendapatkan

Hasil kuesioner

(Pelayanan
Publik)
Disamping 

melakukan 

sosialisasi untuk 

kalangan internal, 

penulis Juga 

memaparkan ke 

beberapa pihak 

eksterna! dalam 

hal ini

membangun lintas 

sector untuk 

mencapai tujuan 

aktualisasi ini 

(Whole of
Government)

Menyusun 

pertanyaan 

kuesioner yang 

jelas dan

Berani menerima 

kritik dan saran 

(Professional)
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feedback atau

testimoni

bermanfaat untuk

koreksi kedepan

(Komitmen
Mutu)

5.3 Melakukan revisi Memperbaiki

sesuai dengan petunjuk teknis

feedback yang sesuai feedback

diterima yang diterima

Dokumen tanpa mengurangi

atau

memanipuiasi

data
(Akuntabilitas)

5.4 Melakukan Mempermudah

unggah dokumen pranata komputer

petunjuk teknis ke
File tersimpan

membaca

File Sharing BDTI
di File Sharing
BDTI

petunjuk teknis

dari cloud DPR

dimana saja

(Peiayanan

Publik)
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Dokumen dapat 

dibaca melalui file 

sharing atau 

diunduh langsung 

agar menghemat 

anggaran (Anti 
Korupsi)
Penulis

menyebarluaskan 

dokumen 

petunjuk teknis ini 

ke lingkup 

Sekretariat 

Jenderal dan 

Badan Keahlian 

DPR Rl salah 

satunya melalui 

Portal DPR Rl 

supaya pegawai 

lain dapat 

mengetahui dan 

bermanfaat bagi
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pekerjaannya

(Whole of
Government).

Tabel 3 Capaian Kegiatan Aktualisasi

Milestone No Kegiatan Utama Waktu Pelaksanaan Bukti Fisik

Persetujuan

Mentor

1 Melakukan penyusunan proposal rancangan

aktualisasi

Jumat, 27 September

2019

Lampiran 1

• Lembar Persetujuan

2 Melakukan konsultasi tentang isu yang 

diambi! dengan Bpk. Airlangga Eka

Wardhana selaku mentor

Senin. 30 September

2019

Lampiran 2

• Foto Kegiatan

• Notulen
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• •

3 Melakukan persetujuan dengan mentor Benin, 30 September

2019

Lampiran 3

• Formulir Persetujuan

4 Bimbingan pertama dengan coach Ibu Heny

Widyaningsih

Selasa, 1 Oktober

2019

Lampiran 4

• Foto Kegiatan

Identifikasi

Permasalahan

1 Melakukan rekap data pada aplikasi yang 

perlu dibuat petunjuk teknis dan 

berkoordinasi dengan Bapak Erdinal 

Hendradjaja (Pranata Komputer)

Kamis, 3 Oktober

2019

Lampiran 5

• Notulen rekap

2 Melakukan konsultasi dengan Pranata 

Komputer yang dapat mengoperasikan 

aplikasi terkait yaitu Bpk. Erdinai Hendradjaja 

(Emaii DPR Rl), Bpk. Evlin Haditama (Cloud 

DPR Rl), Bpk. Awang Eko Feryanto (CCTV

Absensi).

3-7 Oktober 2019 Lampiran 6

• Foto Kegiatan

• Catatan rekap

3 Menyusun kembali rekap berdasarkan 

masukan dari Pranata Komputer terkait saat

berkonsultasi.

Senin, 7 Oktober

2019

Lampiran 7

• Notulen rekap ulang
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Melakukan

pengumpulan

data tentang

penyusunan

petunjuk

teknis

1 Melakukan pencarian di internet (Google) 

tentang pembuatan petunjuk teknis dan tata 

caranya untuk mendapatkan referensi

tambahan.

Selasa, 8 Oktober

2019

Lampiran 8

• Foto Kegiatan

• Screenshoot hasil

pencarian

2 Membandingkan {benchmark) hasil 

pencarian yang sudah ada dan 

mengembangkan sesuai dengan kebutuhan 

pembuatan petunjuk teknis aplikasi

Rabu, 9 Oktober

2019

Lampiran 9

• Foto Kegiatan

• Screenshoot hasil

perbandingan

3 Internalisasi pedoman petunjuk teknis atau 

memasukkan kerangka-kerangka konsep 

petunjuk teknis aplikasi ke dalam referensi 

pembuatan petunjuk teknis yang sudah 

dipilih dan dikembangkan

Kamis, 10 Oktober

2019

Lampiran 10

• Screenshoot hasil

internalisasi

Pembuatan

Petunjuk

Teknis

1 Membuat draft berisi garis besar petunjuk 

teknis aplikasi yang akan dibuat.

11-14 Oktober 2019 Lampiran 11

• Foto Kegiatan

• Screenshoot

dokumen draft
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Melakukan desain petunjuk teknis 

penggunaan aplikasi yang poin utamanya 

diambil dari tahapan kegiatan selanjutnya 

untuk kemudian dikembangkan.

15-25 Oktober 2019 Lampiran 12

• Foto Kegiatan

• Screenshoot Desain

di Corel Draw

Bimbingan dengan coach Ibu Heny 

memaparkan basil output aktualisasi dan 

masukan-masukan mengenai progress 

laporan. Selain itu juga diberikan tugas untuk 

menyelesaikan laporan bagian penjelasan 

tahapan kegiatan beserta nilai-nllai ANEKA.

Senin, 21 Oktober 

2019

Melaporkan basil tugas yang sebelumnya 

telah diberikan oleh coach Ibu Heny untuk 

dikoreksi dan diberikan masukan.

Jumat, 25 Oktober 

2019

Lampiran 13 

• Foto Kegiatan

Lampiran 14

• Screenshoot 

WhatsApp
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4 Mempresentasikan hasll pembuatan 

petunjuk teknis aplikasi kepada mentor untuk 

dilihat dan dapat diberikan masukan.

Benin, 28 Oktober

2019

Lampiran 15

• Foto Kegiatan

• Notulen

Sosiaiisasi

dan Evaluasi

1 Melakukan koordinasi dengan Kepala Bidang 

Data dan Teknologi Informasi yaitu Bapak 

Djoko Hanggoro terkait rancangan

aktualisasi CPNS BDTI sedang dilakukan

dan keperluan sosiaiisasi rancangan

aktualisasi.

Rabu, 30 Oktober

2019

Lampiran 16

• Foto Kegiatan

2 Melakukan pengenalan (sosiaiisasi) kepada 

Pranata Komputer Bidang Data dan

Teknologi Informasi.

Benin, 4 November

2019

Lampiran 17

• Surat Undangan

• Foto Kegiatan

• Daftar Hadir
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3 Menyebarkan kuesioner kepada Pranata 

Komputer untuk mendapatkan feedback atau

testimoni.

Senin, 4 November

2019

Lampiran 18

• Screenshoot

WhatsApp

• Statistik respon

kuesioner Google

Forms

4 Melakukan revisi sesuai dengan feedback 

yang diterima.

Selasa, 5 November

2019

Lampiran 19

• Foto Kegiatan

• Catatan Revisi

5 Melakukan unggah dokumen petunjuk teknis 

penggunaan aplikasi yang sudah dibuat ke

File Sharing BDTI agar mudah diakses oleh 

Pranata Komputer lainnya dan ke Portal

DPR Rl untuk pengguna Cloud dan E-Mail.

Kamis, 7 November

2019

Lampiran 20

• Screenshoot f We

Sharing BDTI

• Screens/700f Portal

DPR Rl
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E. Penjelasan Tahapan Kegiatan 

Kegiatan 1 : Persetujuan Mentor

1. Membuat Proposal

Langkah pertama yang penulis lakukan untuk melakukan 

tahapan kegiatan pertama adalah membuat proposal. 

Tahapan ini dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 27 

September 2019. Proposal ini berisi bahasan isu yang akan 

penulis angkat untuk dikembangkan menjadi aktualisasi.

Di dalam proposal ini terdapat alasan-alasan mengapa 

penulis mengangkat isu pembuatan petunjuk teknis untuk 

aplikasi internal di unit kerja Bidang Data dan Teknologi 

InformasL

Proposal ini harus mendapat persetujuan dari mentor dan 

coach. Pembuatan ini juga sebagai bentuk komitmen dalam menerapkan nilai-nilai 

ANEKA salah satunya adalah komitmen mutu.

Nilai ANEKA:

• Penulis merancang pembuatan proposal untuk aktualisasi ini dengan penuh 

tanggung jawab dan berusaha memperoleh hasil yang memuaskan. (Komitmen 

Mutu).
2. Melakukan konsultasi dengan mentor

'VHt

Gambar 2 Kegiatan 1: Tahapan 
Kegiatan 1
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Setelah disusun proposal rancangan aktualisasi, langkah 

selanjutnya adalah melakukan konsultasi dengan mentor. 

Tahapan ini dilaksanakan pada hari Senin tanggal 30 

September 2019. Setiap rencana yang sebelumnya telah 

dikonsepkan harus dipersiapkan dan diperhatikan dengan 

baik-baik. Salah satunya adalah berkonsultasi dengan mentor 

untuk mendapatkan koreksi serta masukan sebelum betul- 

betul memulai rancangan aktualisasi.

Setiap saran dan masukan dari mentor dalam hal ini adalah 

Bapak Airlangga Eka Wardhana (Pranata Komputer) harus 

Gambar 3 Kegiaian 1: Tahapan betul-betul diperhatikan dan dipikirkan baik-baik untuk 
Kegiatan 2 dijadikan pertimbangan kedepannya.

Nilai ANEKA:

• Penulis melakukan konsultasi dengan cara berkomunikasi yang baik serta 

menerima segala saran dan masukan dari mentor. (Etika Publik)

3. Persetujuan dengan mentor

Dalam melakukan konsultasi dengan mentor tentu akan 

mendapatkan masukan dan saran. Setelah semua itu kita 

terima dengan baik dan kita susun kembali maka kita 

meminta persetujuan dengan mentor dan coach melalui 

lembar persetujuan oleh mentor dalam hal ini adalah 

Bapak Airlangga Eka Wardhana (Pranata Komputer) dan 

coach adalah Ibu Heny Widyaningsih (Coach). Tahapan ini 

dilaksanakan pada hari Senin tanggal 30 September 2019.

Nilai ANEKA:

• Penulis dapat menyelesaikan tanggung jawab penyusunan proposal dan 

persetujuan dari mentor dan coach.(Akuntabilitas)

Gambar 4 Kegiatan 1: Tahapan 
Kegiatan 3
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Kegiatan 2 : Identifikasi Permasalahan
1. Melakukan rekap data pada aplikasi yang perlu dibuat petunjuk teknis.

Untuk dapat mendapatkan hasil yang tepat sasaran maka harus 

dilakukan rekap data aplikasi yang sekiranya memiliki tingkat 

" urgensi tinggi untuk dibuat petunjuk teknis. Sebelum 

dikoordinasikan dengan pranata komputer yang lain, penulis 

melakukan rekap data terlebih dahulu dari pengamatan penulis 

mengenai aplikasi-aplikasi yang periu untuk dibuat petunjuk 

teknis.

Pada pembuatan rancangan aktualisasi ini, penulis akan membuat 

2 petunjuk teknis untuk aplikasi internal Bidang Data dan 

Teknologi Informasi dan 2 petunjuk teknis untuk aplikasi eksternal
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Gambar 5 Kegiatan 2: 
Tahapan Kegiatan 1

atau yang bisa dipergunakan oleh umum. 2 aplikasi internal yaitu pembuatan e-mail DPR 

dan admin CCTV absensi. Sedangkan 2 aplikasi eksternal yaitu konfigurasi email DPR 

dan penggunaan Cloud DPR. Tahapan ini dilaksanakan pada hah Kamis tanggal 3 

Oktober 2019.

Nilai ANEKA:

• Diharapkan hasil dari rekap data ini menjadi nilai plus dalam penyusunan petunjuk 

teknis aplikasi agar dapat tepat sasaran untuk membantu para Pranata Komputer 

yang lain. (Pelayanan Publik)

• Tahapan kegiatan ini menunjukan adanya rekap data yang penulis susun dengan 

kompetensi yang penulis miliki. (Akuntabilitas)
2. Melakukan konsultasi dengan Pranata Komputer yang dapat mengoperasikan aplikasi 

terkait

Di dalam penyusunan petunjuk teknis ini, penulis tidak serta 

merta menyusun panduan dengan belajar pada aplikasi terkait 

sendiri. Penulis harus berkonsultasi dan bertanya pada 

Pranata Komputer terkait untuk dapat mengetahui langkah- 

langkah yang dilakukan dalam mengoperasikan aplikasi 

terkait. Dengan begitu penulis dapat meminimalisir kesalahan

Gambar 6 Kegiatan 2: Tahapan 
Kegiatan 2
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dalam pengoperasian dan sesuai dengan kebutuhan unitdidalam menggunakan aplikasi 

tersebut.

Dalam melakukan koordinasi, penulis berkonsultasi dengan beberapa pranata 

komputer terkait yang dapat mengoperasikan aplikasi yang nantinya akan dibuat petunjuk 

teknis oleh penulis yaitu dengan Bapak Erdinal Hendradjaja untuk aplikasi Email DPR Rl, 

Bapak Awang Eko Feryanto untuk aplikasi Admin CCTV Absensi, dan Bapak Evlin 

Haditama untuk aplikasi Cloud DPR Rl.

Untuk aplikasi Email DPR Rl, Bapak Erdinal memberikan masukan agar 

menambahkan panduan tentang konfigurasi di handphone (push mail) dan Microsoft 

Outlook di komputer. Selain itu Bapak Evlin juga memberikan masukan agar 

menambahkan panduan bagian sharing file/folder ke pegawai lain juga bagaimana 

mengatur agar saat disinkronisasi pada komputer, tidak semua folder langsung 

tersinkronisasi otomatis. Tahapan ini dilaksanakan pada tanggal 3 sampai 7 Oktober 

2019.

Nilai ANEKA :

• Penulis selalu berkomunikasi dan bermusyawarah dengan para Pranata Komputer 

terkait untuk meminta saran dan menyatukan pendapat. (Nasionalisme)

• Penulis selalu menjaga etika dalam melakukan komunikasi dan dialog dengan 

Pranata Komputer terkait.(Etika Publik)
3. Menyusun kembali rekap berdasarkan masukan dari Pranata Komputer terkait

Setelah berkomunikasi dengan beberapa pranata komputer 

rr n.™ sesuai dengan fokus aplikasi yang nantinya akan dibuat

^petunjuk teknis, langkah selanjutnya adalah merekap ulang 

aplikasi yang akan dibuat petunjuk teknis dengan 

memperhatikan masukan-masukan dari pranata komputer 

terkait.

Terdapat beberapa masukan seperti tutorial mengatur folder 

yang akan disinkronisasi pada Cloud DPR Rl, tutorial setting 

push mail pada Email DPR Rl, dan setting Microsoft Outlook 

Kegiatan 3 untuk email DPR Rl. Saran dari beberapa pranata komputer

selanjutnya penulis masukan dalam rekapan dan nantinya akan penulis kembangkan

Gambar 7 Kegiatan 2: Tahapan
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pada petunjuk teknis ini. Tahapan ini dilaksanakan pada hari Senin tanggal 7 Oktober 

2019.

Niiai ANEKA:

• Penulis menyusun kembali rekap sesual dengan masukan dan saran dari Pranata 

Komputer terkait agar basil akhirnya nanti dapat tercapai. (Komitmen Mutu)

• Penyusun melakukan rekap kembali agar nantinya petunjuk teknis ini dapat 

berguna bagi Pranata Komputer untuk melakukan pengoperasian aplikasi 

sehingga mempercepat pelayanan bagi pegawai lain dan unit kerja lain. 

(Peiayanan Publik)

• Penulis menggunakan kompetensi sebagai Pranata Komputer Terampil untuk 

menyusun atau menganalisi kebutuhan petunjuk teknis yang akan disusun

(Manajemen ASN)

Kegiatan 3 : Melakukan pengumpulan data tentang penyusunan petunjuk teknis
1. Mencari bahan referensi atau pedoman dalam pembuatan petunjuk teknis

Di dalam menyusun petunjuk teknis ini tentu penulis ingin 

mendalami tata cara penulisan petunjuk teknis yang baik dan 

benar agar apa yang telah penulis tuangkan dan kerjakan 

sesuai dengan pedoman penulisan yang berlaku. Dengan

Gambar 8 Kegiatan 3: Tahapan begitu penulis mencari sumber referensi pedoman penulisan 
Kegiatan 1 petunjuk teknis melalui mesin pencarian Google.

Dari basil pencarian, terdapat beberapa referensi yang dapat penulis ambil dan 

kembangkan sendiri sesuai dengan kebutuhan pada pembuatan petunjuk teknis aplikasi 

ini. Karena petunjuk teknis ini lebih mengarah ke tata cara penggunaan suatu kegiatan 

maka terdapat perbedaan dengan petunjuk teknis pada beberapa contoh. Tahapan ini 

dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 8 Oktober 2019.

Niiai ANEKA:

• Penulis melakukan pencarian untuk mendapatkan referensi pedoman penulisan 

agar aktualisasi ini memiliki output yang baik dan sesuai prosedur atau format 

penulisan yang baik dan benar.(Komitmen Mutu)
2. Membandingkan hasH pencarian untuk mendapatkan pedoman yang terbaik
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Gambar 9 Kegiatan 3; Tahapan 
Kegiatan 2

Dari hasil pencarian referensi pedoman yang sebelumnya 

telah dilakukan, maka akan dipilih satu referensi yang paling 

cocok dan memungkinkan untuk dikembangkan kembali agar 

dapat sesuai dengan kebutuhan yang ada.

Penulis meiakukan analisa mengenai referensi yang 

sekiranya lebih cocok dikembangkan pada petunjuk teknis 

yang akan penulis buat. Tahapan ini dilaksanakan pada hari Rabu tanggal 9 Oktober 

2019.

Nilai ANEKA:

• Penulis berusaha untuk selalu menyajikan hasil pencarian dan perbandingan yang 

dipilih tanpa meiakukan manipulasi data (Etika Publik)
3. Internalisasi pedoman petunjuk teknis tersebut sesuai dengan peraturan dan pedoman 

yang berlaku

Setelah penulis memilih referensi pedoman yang paling sesuai, 

selanjutnya penulis memasukkan kerangka-kerangka petunjuk 

teknis aplikasi kedalam pedoman penulisan yang dipilih untuk 

mendapatkan gambaran. Sehingga diharapkan dalam

___  penyusunan draft penulisan petunjuk teknis dapat lebih mudah

karena sudah memiliki gambaran secara umum. Tahapan ini 
:rr. . dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 10 Oktober 2019.

Gambar 10 Kegiatan 3:
Tahapan Kegiatan 3

Nilai ANEKA:

• Penulis memastikan bahwa format penulisan petunjuk teknis tersebut sudah 

sesuai dengan konsep yang diinginkan. Sehingga perlu dilakukan internalisasi 

pedoman petunjuk teknis untuk memastikan kembali dengan memasukkan 

kerangka-kerangka petunjuk seperti yang telah dilakukan. (Komitmen Mutu)
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Kegiatan 4 : Pembuatan Petunjuk Teknis

1. Membuat draft alur kerja petunjuk teknis pengoperasian aplikasi

Ini merupakan kegiatan inti dalam rancangan aktualisasi ini yaitu 

membuat petunjuk teknis penggunaan aplikasi sesuai dengan 

langkah-langkah yang benar. Sebelum dibuat menggunakan 

Corel Draw, penulis membuat dokumen draft terlebih dahulu agar
Gambar 11 Kegiatan 4:
Tahapan Kegiatan 1 alur pedoman leblh sistematis dan terkonsep dengan matang.

Karena pada saat sudah didesain menggunakan Corel Draw dan kemudian terjadi 

kesalahan konsep atau alur secara besar maka akan membuang waktu yang sla-sia. 

Dalam menulis draft ini penulis menyusun sesuai dengan masukan dan saran dari 

Pranata Komputer yang sebelumnya telah direkap ulang. Draft ini berisi petunjuk yang 

nantinya akan dimasukkan kedalam visual desain menggunakan software Corel Draw 

yang bertujuan agar pembaca lebih tertarik dalam mempelajari penggunaan aplikasi. 

Tahapan ini dilaksanakan pada tanggal 11 sampai 14 Oktober2019.

Nilai ANEKA:

• Penulis berusaha memberikan yang terbaik dalam penulisan petunjuk teknis ini 

dan meminimalisir kesalahan agar output dari rancangan ini dapat memuaskan 

para pembaca atau Pranata Komputer yang menggunakan petunjuk teknis Ini

(Komitmen Mutu)
2. Mendesain petunjuk teknis penggunaan aplikasi dalam bentuk dokumen

Setelah dilakukan penyusunan draft petunjuk teknis, 

akhirnya penulis membuat petunjuk teknis dengan 

memberikan visual desain didalamnya untuk mempercantik 

halaman dan membuat pembaca lebih mudah memahami 

alur penggunaan aplikasi internal ini. Pembuatan petunjuk 

teknis ini menggunakan software Corel Draw. Ukuran 

kertas yang digunakan adalah A4 dan hasil output akhirnya dalam bentuk format .pdf 

untuk nantinya dibaca menggunakan komputer.

Pembuatan desain ini penulis kerjakan sendiri dan untuk beberapa object seperti 

orang dan gedung penulis mengambil dari internet kemudian dimodifikasi bentuk dan

j

Gambar 12 Kegiatan 4: Tahapan 
Kegiatan 2
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warnanya supaya komposisinya sesuai dengan warna dan background yang telah 

penulis terapkan.

Dari 4 dokumen yang penulis buat, masing-masing memiliki cover desain yang berbeda 

dari segi pewarnaan. Mengingat waktu pengerjaan yang hanya sebentar, sehingga 

penulis menyesuaikan ketersediaan waktu. Tahapan ini dilaksanakan pada tangga! 15 

sampai 25 Oktober 2019.

Nilai ANEKA;

• Penulis membuat petunjuk teknis penggunaan aplikasi ini sesuai dengan harapan 

awal saat akan merancangan aktualisasi ini sehingga tujuan di awal pembuatan 

dapat tercapai pada akhir kegiatan. (Akuntabilitas)

3. Memaparkan hasil desain ke mentor

Setelah pembuatan dokumen petunjuk teknis selesai, 

maka tidak serta merta semuanya selesai. Penulis 

melakukan koordinasi dengan mentor untuk mendapatkan 

catatan, masukan, atau saran dalam hasil output petunjuk 

teknis ini sebelum nantinya dilakukan sosialisasi kepada 

Pranata Komputer lain. Saran dari Bapak Angga agar 

petunjuk teknis ini dapat ditampilkan pada Portal DPR Rl dan Aplikasi SlINDA (Sistem 

Informasi Data Aplikasi) agar dapat didokumentasikan dengan baik dan semakin banyak 

yang dapat menggunakan petunjuk teknis ini. Tahapan ini dilaksanakan pada hari Senin 

tanggal 28 Oktober 2019.

Nilai ANEKA:

• Penulis bersedia menerima kritik dan saran dari mentor (Etika Publik)

• Penulis berasumsi bahwa masukan dari mentor merupakan hal positif untuk hasil 

yang lebih baik sehingga dapat meningkatnan impact pelayanan bagi Pranata 

Komputer dengan adanya petunjuk teknis Ini. (Pelayanan Publik)

Kegiatan 5 : Sosialisasi dan Evaluasi
1. Melakukan pengenalan (sosialisasi) kepada Pranata Komputer

Gambar 13 Kegiatan 4: Tahapan 
Kegiatan 3
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Gambar 14 Kegiatan 5: Tahapan 
Kegiatan 1

Pada kegiatan akhir dari rancangan ini, penulis melakukan 

sosialisasi kepada Pranata Komputer di unit Bidang Data dan 

Teknologi Informasi untuk memaparkan hasil rancangan 

aktualisasi dari penulis dan berharap para Pranata Komputer 

dapat lebih terbantu dengan adanya petunjuk teknis ini ketika 

melakukan pekerjaan-pekerjaan sehari-hari yang berkaitan 

dengan pengoperasian apiikasi. Selain melakukan sosialisasi 

secara langsung di ruang rapat, penulis juga melakukan sosialisasi kepada Pranata 

Komputer lain yang tidak hadir dalam sosialisasi tersebut dengan menjelaskan secara 

personal. Tahapan ini dilaksanakan pada hari Benin tanggal 4 November 2019.

Nilai ANEKA;

• Penulis memaparkan hasil rancangan dalam sosialisasi ini dengan sopan dan tetap 

menghormati pegawai yang lain (Etika Publik)

• Penulis menjawab setiap pertanyaan dari Pranata Komputer lain dengan jelas dan 

efektif (Pelayanan Publik)

• Disamping melakukan sosialisasi untuk kalangan internal, penulis juga memaparkan 

ke beberapa pihak eksternal dalam hal ini membangun lintas sector untuk mencapai 

tujuan aktualisasi ini (Whole of Government)
2. Menyebarkan kuesioner kepada Pranata Komputer untuk mendapatkan feedback atau 

testimoni

Setelah dilakukan tahapan kegiatan sosialisasi,Mflmnrt mm p«un|u3i n
bcrgiM BOTI

selanjutnya penulis menyebarkan kuesioner kepada para 

Pranata Komputer untuk mendapatkan feedback atau 

testimoni yang berguna untuk perbaikan petunjuk teknis 

penggunaan apiikasi. Kuesioner ini berisi pertanyaan- 

pertanyaan yang dibuat menggunakan Google Form dan 

disebarkan secara langsung (tatap muka) maupun tidak langsung seperti melalui pesan 

WhatsApp. Penyebaran kuesioner ini dilaksanakan pada tanggal 4 November 2019.

Nilai ANEKA:

Gambar 15 Kegiatan 5: Tahapan 
Kegiatan 2
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Penulis berusaha menyusun pertanyaan pada kuesioner secara jelas, tepat, 

efektif, dan efisien agar hasilnya dapat sesuai tujuan dan bermanfaat untuk koreksi 

ke depan (Komitmen Mutu).

Gambar 16 Kegiatan 5: Tahapan 
Kegiatan 3

3. Melakukan revisi sesuai dengan feedback yang diterima

Dari basil sosialisasi dan kuesioner yang telah disebarkan, 

penulis telah menerima feedback. Dari situ kemudian penulis 

melakukan revisi pada petunjuk teknis penggunaan aplikasi 

agar basil akbir dari kegiatan ini dapat lebih baik dan sesuai 

dengan keinginan Pranata Komputer secara bersama-sama. 

Salah satu saran dari Ibu Santi (Pranata Komputer) yaitu

mengenai tatanan bahasa pada pembuatan petunjuk teknis ini. 

Selain itu juga terdapat masukan pada layout agar kualitas screenshoot dapat lebih 

diperjelas. Pengerjaan revisi ini dilaksanakan pada tanggal 5-6 November 2019.

Nilai ANEKA:

• Penulis berusaha melakukan revisi atau perbaikan sesuai dengan masukan dan 

saran yang diterima tanpa menambahkan atau mengurangi hal tersebut 

(Akuntabilitas)

4. Melakukan unggah dokumen petunjuk teknis ke File Sharing BDTI

Untuk mengurangi penggunaan kertas dan menerapkan 

prinsip Go Green serta menghemat anggaran biaya dalam 

mencetak dokumen maka penulis berinisiatif untuk tidak 

mencetak dokumen petunjuk teknis ini. Penulis akan 

mengunggah dokumen ke dalam File Sharing BDTI dengan 

tujuan untuk mempermudah Pranata Komputer dalam

membaca petunjuk teknis. File Sharing BDTI dapat diakses melalui file.dpr.go.id pada 

address bar Windows Explorer. Karena dengan dimasukkan ke dalam File Sharing ini, 

pengguna dapat membukanya kapan saja. Tentu ini menjadi kemudahan dan penerapan 

teknologi informasi terutama di era 4.0 ini. Disitu semua pranata komputer memiliki akses

Gambar 17 Kegiatan 5: Tahapan 
Kegiatan 4
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dan dapat bertukar file. Tahapan ini dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 7 November 

2019.

Nilai ANEKA:

• Diharapkan output yang disimpan pada File Sharing ini menjadi nilai plus dafam 

pelayanan publik karena dapat mempermudah akses bagi pengguna lain.

(Pelayanan Publik)

• Penulis berinisiatif untuk tidak mencetak dokumen petunjuk teknis ini agar 

menghemat anggaran biaya (Anti Korupsi)

• Penulis menyebarluaskan dokumen petunjuk teknis ini ke lingkup Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl salah satunya melalui Portal DPR Rl supaya 

pegawai lain dapat mengetahui dan bermanfaat bagi pekerjaannya (Whole of 
Government).

F. Stakeholder

Pihak-pihak yang terkait dalam pembuatan petunjuk teknis penggunaan aplikasi internal 

pada Bidang Data dan Teknologi Informasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 

DPR Rl adalah:

Tabe! 4 Daftar Stakeholder Terkait

No. Stakeholder Keterangan

1 Internal

Kepata Bidang Data dan

Teknologi Informasi

Sebagai atasan pada unit kerja

Bidang Data dan Teknologi

Informasi

Mentor Mentor dalam pembimbingan

rancangan secara substansi

Pranata Komputer Sebagai aktor dalam melakukan

pengoperasian aplikasi dalam

unit kerja.
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G. Rencana Jadwal Kegiatan

label 5 Rencana Jadwal Kegiatan

No Kegiatan
week

1. Persetujuan mentor
1.1 Membuat proposal

1.2 Melakukan konsultasi 

dengan mentor

1.3 Persetujuan dengan 
mentor
2. Identlfikasi Permasalahan
2.1 Melakukan rekap data 

pada aplikasi yang perlu 

dibuat petunjuk teknis

2.2 Melakukan konsultasi 

dengan Pranata Komputer 

yang dapat mengoperasikan 

aplikasi terkait.

2.3 Menyusun kembali rekap 

berdasarkan masukan dari 

Pranata Komputer terkait

3. Melakukan pengumpulan 
data tentang penyusunan 
petunjuk teknis
3.1 Mencari bahan referensi 

atau pedoman dalam 

pembuatan petunjuk teknis

3.2 Membandingkan basil 

pencarian untuk mendapatkan 

pedoman yang terbaik

September Oktober
1

3.3 Internalisasi pedoman 

petunjuk teknis tersebut sesuai

4 1 2
November

1

m
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>
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dengan peraturan dan 

pedoman yang berlaku

4. Pembuatan Petunjuk 
Teknis
4.1 Membuat draft alur kerja 

petunjuk teknis pengoperasian 

aplikasi

4.2 Mendesain petunjuk teknis 

penggunaan aplikasi dalam 

bentuk dokumen

4.3 Memaparkan basil desain 

ke mentor

5. Sosialisasi dan Evaluasi

5.1 Melakukan pengenalan 

(sosialisasi) kepada Pranata 

Komputer

5.2 Menyebarkan kuesioner 

kepada Pranata Komputer 

untuk mendapatkan feedback 

atau testimoni

5.3 Melakukan revisi sesuai 

dengan feedback yang 

dlterima

5.4 Melakukan unggah 

dokumen petunjuk teknis ke 

File Sharing BDTI
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BAB IV 
PENUTUP

A. Kesimpulan

1. Penulis telah melaksanakan kegiatan aktualisasi pada masa habituasi selama 30 

hari di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl dan dalam 

pelaksanaannya telah diimplementasikan nilai-nilai ANEKA di dalamnya. Dalam 

setiap tahapan kegiatan yang dilakukan, penulis berusaha menerapkan nilai-nilai 

Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi. 

Sehingga besar harapan nantinya dapat menjadi seorang PNS yang taat akan 

aturan dan sesuai dengan nilai-nilai ASN.

2. Bidang Data dan Teknologi Informasi selaku unit kerja terkait sangat 

mengapresiasi apa yang sudah dilakukan oleh penulis, karena dengan adanya 

apresiasi tersebut dapat memudahkan penulis dalam menyusun dan 

melaksanakan kegiatan aktualisasi ini hingga tahap sosialisasi. Di samping itu 

dengan adanya aktualisasi ini dapat mempermudah dan menunjang kinerja 

Pranata Komputer dalam mengoperasikan aplikasi-aplikasi internal sehingga tidak 

hanya bergantung kepada satu atau dua orang saja.

3. Dari hasil survey melalui kuesioner Google Form yang telah dilakukan ternyata 

dengan adanya petunjuk teknis ini dapat berguna dan membantu pekerjaan bagi 

unit kerja Bidang Data dan Teknologi Informasi. Sebelum adanya petunjuk teknis 

ini, banyak yang belum mengetahui penggunaan beberapa aplikasi internal. Hal 

ini tentu menjadi hal baik ketika dapat dilakukan transfer knowledge antar pegawai 

untuk membantu pekerjaan sehari-hari. Kemudian dengan adanya sentuhan 

visual desain dalam pembuatan petunjuk teknis ini, sebanyak kurang lebih 80% 

responden mengatakan lebih dipermudah dan menarik untuk dibaca.

4. Penulis telah berusaha secara maksimal memberikan yang terbaik dalam 

rancangan aktualisasi ini agar hasil akhir dalam penyusunan ini dapat tercapai dan 

bermanfaat terutama bag! Pranata Komputer di unit kerja Bidang Data dan 

Teknologi Informasi. Hasil akhir yang ingin penulis capai dalam aktualisasi ini
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bukan hanya sekedar output yang telah dibuat namun dampak bagi orang lain 

sehingga bisa bermanfaat untuk membantu tugas dan pekerjaannya sehari-hari.

B. Saran

Secara keseluruhan pembuatan petunjuk teknis ini sudah membantu unit Bidang Data 

dan Teknologi Informasi baik dari sisi penunjang pekerjaan atau sebagai dokumentasi 

dari setiap aplikasi yang dikelola. Penggunaan visual desain didaiamnya sudah 

membantu para pembaca untuk lebih memahami alur penggunaan aplikasi. Namun untuk 

petunjuk teknis dalam setiap aplikasi harus lebih diperlengkap agar petunjuk teknis ini 

dapat menunjang dari berbagai segi permasalahan penggunaan aplikasi. Selain itu harus 

disediakan setidaknya satu dokumen fisik di ruangan agar dapat dilihat secara langsung 

oleh Pranata Komputer yang membutuhkan.
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LAMPIRAN KEGIATAN

A. LAMPIRAN 1

Menyusun proposal rancangan aktualisasi dengan judul ‘Optimalisasi Pelayanan dengan 

Petunjuk Teknis Penggunaan Aplikasi-Aplikasi Internal pada Bidang Data Dan Teknologi 

Informasi DPR Rl' dan mendapat persetujuan mentor yaitu Bapak Alrlangga Eka 

Wardhana dan coach yaitu Ibu Heny Widyaningsih pada harl Jumat tanggal 27 

September 2019.

LEMBAR PERSETUJUAN 
RANCANGAN AKTUALISASI

OPTIMALISASI PELAYANAN DENGAN PETUNJUK TEKNIS 
PENOOUNAAN APUKASI-APUKASI INTERNAL PADA BIDANG DATA 

DAN TEKNOLOGI INFORMASI DPR Rl

Dl«u«un OMh:

Hama : Daniel triwidyatmoko

MP : 1»M12012D1»0}100I
Instanal : Bidang Oau dan Tthnologi Informaal

Sakatarlal Jaodtfal dan Badan KaahNan DPR Rl

PaaanaOiUai.

fW'i.iTn aurf
NIP.109812012019031001

NIP 198210032009131001
tfany, WMYanWQML 8 Pat .u,a

NIP 197312031990033003

Gdmbar 18 Lembar persetujuan rancangan aktualisasi

B. LAMPIRAN 2

Setelah dilakukan penyusunan proposal, tahapan selanjutnya adalah melakukan 

konsultasi dengan Bapak Airlangga Eka Wardhana selaku mentor tentang isu yang 

akan diangkat. Harapannya supaya dalam pengerjaan aktualisasi ini dapat dilakukan 

sebaik-baiknya. Konsultasi ini dilakukan pada hari Senin tanggal 30 September 2019.
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Harl/langgal
Waktu
Agenda
Pambuka
Hsdir

Gambar 19 KonsuKasi dengan mentor

NOTULEN
KON8ULTASI DENQAN MENTOR

Senin, 30 September 2019 
10.00-12.00 WIB
Konsultasi Rancangan Aktuaiisasi dengan Mentor 
Daniel Tri Widyatmoko (Pranata Komputer Terampil) 
Airiangga Eka Wardhana (Pranata Komputer Madya)

Melakukan konsultasi terkait rancangan aklualisasi dengan judul 'OptimallsasI 
Pelayanan dengan Petunjuk Teknis Penggunaan Aplikas-aplikasi Internal pada 
Bidang Data dan Teknologl Informasl OPR Rl' dengan beberapa poin penting:

• Judul rancangan sudah sesuai
• Pastikan alur penggunaan aplikasi disesuaikan dengan kebutuhan pengguna

Mentor

Airiangga Eka Wardhana. S.Kom.. M.T.I

NIP.198210032009121001

Gambar 20 Notulen konsultasi dengan mentor
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C. LAMPIRAN 3

Setelah melakukan konsultasi dengan Bapak Airlangga Eka Wardhana, tahapan 

selanjutnya adalah melakukan persetujuan pada formulir persetujuan rancangan 

aktualisasi oleh mentor dan coach dengan beberapa catatan dan rekomendasi pada 

hari Benin tanggal 30 September 2019.

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR 
PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

3. Gagasan Pemecahan Isu

Daniel Tri Widyatmoko

Bidang Data dan Teknologi Informasi

: Optimalisasi Pelayanan dengan Petunjuk Teknis 
Penggunaan Aplikasi pada Bidang Data dan 
Teknologi Informasi DPR Rl

Catatan terhadap Gagasan Pemecahan Isu

Rekomendasi

Jakarta,

MENTOR,

(Airlangga Eka Wardhana. S.Kom., M.T.I.)

Gambar 21 Formulir persetujuan mentor

54



FORMUHR PERSETUJUAN COACH 
PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASl

: Daniel Tri Widyatmoko1. Name Peserta

; Bidang Data dan Teknologi Inlormasi2. Unit Keija

: Optimalisasi Pelayanan dengan Petunjuk Teknls 
Penggunaan Aplikasi pada Bidang Data dan 
Teknologi Informasi DPR Rl

3. Gagasan Pemecahan Isu

Catatan tarhadap Gagasan Pemecahan Isu

Sebelum kegiatan sosiatisasi konsultasi dengan mentor terlebih dahuiu

Rekomendasi

susunlah rekap data pada kegiatan pengumpulan data

Jakarta, September 2019 
COACH,

(Heny Widyaningsih, S.Psi., M.Si)

Gambar 22 Formulir parsetujuan coach

D. LAMPIRAN 4

Pertemuan dengan coach Ibu Henny untuk melaksanakan bimbingan pertama dengan 

isi bimbingan yaitu salah satunya penjelasan mengenai format laporan aktualisasi 

serta konsultasi aktualisasi dari masing-masing peserta pada hari Selasa, tanggal 1 

Oktober 2019.
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Gambar 23 Bimbingan dengan coach 1

E. LAMPIRAN 5

Catatan rekap aplikasi yang sekiranya perlu untuk dibuat petunjuk teknis sesuai 
dengan tingkat urgensinya masing-masing pada hari Kamis tanggal 3 Oktober 2019.

NOTULEN
REKAP DATA APUXASI DCNOAN PRAHATA KOMPUTGR

HwMaoggal
VAMj

Agandt
PerrMia
Hadr

JumaL 3 OUoM< 201S 
15.00 - 18 00 wie
Rtkao data apUcasi yana padu dbual patunpik wknia 
Erdmal Hendradlafa (Pranata Kemputar Muda)
DanW Tri tMdyaimoka (Pranata Kcmpular TaramptO

UMuk dapal mantapal lufuan dalam pambualan palunjuk teknla. maka park 
dWcukan rekap data aplikaa-aplAati apa laja yang partu untuk dbual petunjuk laknta 
teaual dengan tingkat uigensi yang ada Dart head keetdinaai dengan alaaan (Pranata 
Kerr«uiet) ntaka dldapalkan bebarapa apikatl yang nanltnya akan dibuat petunp* 
(eknli

1. Pembuatan E-Mail OPR ((ntamal)
2. CCTVAbsenal (Internal)
3. Panggunaan Puah Mai OPR (Ekslemal)
4. Panggunaan Cloud OPR meUiui Web. OaaUop,Mobaa(0calamal)

Pranata Kompuut

ygrdlnal Hendradlaia. S.T.. M.Sc

NIP 198008132009121001

Gambar 24 Rekap data aplikasi dengan pranata komputer 

56



F. LAMPIRAN 6

Melakukan konsultasi dengan Pranata Komputer terkait yang dapat mengoperasikan 

aplikasi untuk memperoleh wawasan dan poin-poin yang perlu diperhatikan dalam 

pembuatan petunjuk teknis pada tanggal 3-7 Oktober 2019.

Gambar 25 Konsultasi mengenai Email DPR Rl

Konsultasi dengan Bapak Erdinal Hendradjaja (Email DPR Rl)

Gambar 26 Konsultasi mengenai Email DPR Rl (2)

Konsultasi dengan Bapak Erdinal Hendradjaja (2)
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Gambar 27 Konsultasi mengenai Cloud DPR Rl

Konsultasi dengan Bapak Evlin Haditama (Cloud DPR RI)

-U .ijVi,,

Gambar 28 Konsultasi mengenai CCTV Absensi

Konsultasi dengan Bapak Awang Eko Feryanto (CCTV Absensi)
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Gambar 29 Notulen konsullasi dengan Pranata Komputer

G. LAMPIRAN 7

Melakukan rekap ulang aplikasi dengan beberapa catatan dari Pranata Komputer 

terkait setelah dilakukan konsultasi yang dllakukan pada hari Senin tanggal 7 Oktober 

2019.
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notulen
REKAP DATA APLIKASI DENGAN PRANATA KOMPUTER

Hari/tanggal

Waktu

Agenda

Senin, 7 Oktober 2019 
13.00-14.00 WIB

Menyusun kemball r^p berdasarkan masukan dart Pranata 
Komputer

Setelah tnelakukan rekap data aplikast kemudian melakukan konsultasi 
dangan Pranata Komputer tentang aplikast apa saja yang perlu dibuat petunjuk teknis. 
make didapatkan catatan rekap aplikasi yang nantinya akan dibuat petunjuk teknis 
aesuai dengan catatan dan masukan dari Pranata Komputer terkait:

1. Pembuatan E-Mail DPR (Internal)

a. Menambah Email Pegawai/Ar>ggota baru
b. Konfigurasi Mailbox Usage

2. CCTV Absensi (Internal)

a. Login ke Admin CCTV

b. Install Plugin Tambahan

c. Mengatur tampilan live preview

3. Penggunaan E-Mail DPR (Ekslemal)

a. Aktivasi E-Mail

b. Kinm Pesan

c. Ganti Password
d. Setting Push Mail di Android

e. Setting Microsoft Outlook
4. Penggunaan Cloud OPR melalui Web. Desktop. Mobile (Ekstemal)

a. Cara sharing folder/file di Cloud
b. Setting agar tidak semua folder slnkronlsasi di Nextdoud PC

KomputerPrana

fiinal HePHl?dlnlai5 T M So 
NIP.196008132009121001

Gambar 30 Notulen rekap data aplikasi dengan pranata komputer

H. LAMPIRAN 8

Melakukan pencarian untuk mendapatkan referensi agar dapat memperoleh pedoman 

petunjuk teknis pada hari Selasa tanggal 8 Oktober 2019.
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Gambar31 Melakukan pencarian referensi pedoman petunjuk teknis

0 wnBvaUnBMWWIt '

Google p«m&ufttan p*tufi|uk ttkni*

&*<nu« Q G«mUr B 6«nt« 0 V4ao Q Uao« I Lvnys 8«MP AlH

S«ht«r Q iMO<X h«M (0 JS 9«««J

mkon86p petunjuk peiakeanaan tfan petunjuk teknis • Unsrt
w«w unvl K <S > upload • anip i Petui^uk PKL •
Ptn<u»' PalHtanatn as." Pimbuaun \.uxrt' Ke>>« P"S'«« -•jij’nja 9 GAP III 
aSnjNJUKPENGETlKAN LAPOVtf» It U-tAjm LawTSP Kp»

PenyuBunan buku pedoman. Juklak, juknis dan slandar gizi 
nKpiZ/waAvsIldoahaipnol > AgutParty > ponyusunan-dukj-padofnan-juU . •
3 kkiv ?OI0 JukAla oiJalaA o«lu"lijh ivlinit f4 bj aotun/ulc ritai utituS fn»ok»aitaXan 
’bi'apar PtmBuaun Ouku l.ta<j-o" Ca r ow Peneraj.-

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis (juklak juknis)
>«mMgsinvMl)gaslA«earabiogtpotee>n 12017/11 >pstunjult-palaksanaan.. • 
i« Sc. sat' LIN baran lUn prnsarw >jra isttls oaran laaor vbsj $«rrg —©■rco"b. oaoan 
rtotra latiaobi IN'ORMAN SIPIL *»" konumutm NJV"'

”n2012, No-100 7 PETUNJUK TEKNIS... - Di^an PP
ditjenpp.komonkumhaffl.gd.id tarsip •
Pwimjuh Tgknii tfii mornu4i utAcgTa tMUiua'^gafi kngittan mulai dari MK'yg^ggftrMn 
kegigUn pgtMsaot PgffiOuMaft 9ur»f pgfiriUiPt tugAt oongtwgaa''

JUKLAK • JUKNIS Petunjuk Pelaksanaan Oan Petunjuk Teknis
Mto*y'docpuya''>’)o<S099eiOS-JuUakiuiina-patunfuK.paiattanaan-da . •
JUKLAK . JUKNIS PalUNjuk a^UbMAbib Gan Patunjuk rakrUbA PELAKSANAAN Tl^AH 
(■•^liwn irgng irg^r 9«Wti figmbusUn urvft

(OOC) PETUNJUK PELAKSANAAN OAN PETUJUK TEKNIS ... 
Nltos //WWW BCPdomla adu • PETUNJUK.PELMSANAAN.DAN.PETUJ . * 
PETUNUUK PELAKSAMAAN DAN PETUJUK TEKNIS HlUAS BERIAANAJEMEN 
PENDAHULUAN C>54"-Laa aocnrs u~xj“ mon.DOkbn auaiu arar.g

Gambar 32 Melakukan pencarian referensi pedoman petunjuk teknis (2)

1. LAMPIRAN 9

Membandingkan basil pencarian yang telah dilaksanakan dan memilih pedoman yang 

sesuai dengan kriteria serta dikembangkan agar dapat diaplikasikan dalam petunjuk 

teknis pembuatan aplikasi pada hari Rabu tanggal 9 Oktober 2019.
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Gambar 33 Membandingkan hasil pencarian

BENCHMARK HASIL PENCARIAN PEOOMAN PETUNJUK TEKNIS
Pedoman 1 Pedoman 2 Pedoman 3 Pedoman 4

ektpadlil Untas Nuuntara
Dekonsentrasi Bidang Perdagangan 

Kemenkumham
Hlmat Bermanajemen Movement Festival

httD://lembaeainvestleasineeara.bi 
ogspot.com/2017/ll/petLnjuk- 
nplak.sanaan-riaf^-np^lnllJk html

http//ditjenpp.kemenkumham.go.id/
afsip/bn/2012/bnl00-2012'amp-pclf

hrtos://www.academia.edii/:ifU7064 
1/PETUNJUK_PELAKSANAAN_0AN_P 
FTIJIUK TFKNIS

httDs://docDlaver.lnfo/50998108-
Juklak-juknis-petunjuk-pelaksanaan-
dan-nMimiiik-rpknis.html

Dasar PemOttran Latar Belakang Pendahuluan Peiaksanaan Kegiatan

Landasan Maksud dan Tujuan Tujuan Kegiatan Waktu Kegiatan

VIsl dan Mlsl Ruang Ungkup Nama Kegiatan Persvaratan Kegiatan

Tujuan Kegiatan Petunjuk Teknis Tema Kegiatan Detail Kegiatan

Target Kegiatan Penutup Bentuk Kegiatan

Bentuk Kegiatan Indlkator

Petunjuk Teknis Petunjuk Teknis

Gambar 34 Membandingkan hasil pencarian (2)

J. LAMPIRAN 10

Setelah dilakukan benchmark selanjutnya dipiiih pedoman yang paling sesuai yaitu 

pedoman 2 yang membahas tentang 'Dekonsentrasi Bidang Perdagangan pada 

Kemenkumham, dan kemudian dikembangkan lagi agar sesuai dengan yang 

dibutuhkan. Internalisasi ini berisi poin-poin dan isian singkat sebelum dibuat draft 

petunjuk teknis aplikasi dan dibuat pada hari Kamis tanggal 10 Oktober 2019.
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Patunjuk Ttknis

I. JiKlul Covtr
Petunjuk Teknis Penggunasn Cloud DPR Rl 

IL Later Balakang
Cloud OPR Rl menipakan sebuah sistem dl lingkungan Sekretariat Janderal dan 
Badan Keehlian OPR Rl yang betguna sebagal media penyimpanan dan file sharing 
secara online meialul Internet. Cloud OPR Rl ini hanya dapat digunakan oleh 
pegawal atau staff dl lk>glajngan DPR Rl yan memllild akun Cloud OPR Rl.

III. Tujuan

Dengan adanya petunjuk teknis kil diharapkan pengguna dapat metnahami cars 
penggunaan Cloud DPR W Ini sahlngga memudahkan tugas dan pekef}aanny8 dl 
lingkungan Sek/elarfat Jenderal dan Badan Kaahllan DPR Rl.

IV. Petunjuk TeknIs 
1...

2...
3...

V. Panutup
Dengan disusunya petunjuk teknis penggunaan doud DPR Rl ini maka 

diharapkan para pengguna doud DPR Rl dapat leblh mudah dalam menggunakan 
fitur-fitur yang lersedia sahlngga pemanfaatnya leblh optimal unluk mem bantu 
mempermudah tugas dan peketjaan dl llngkur\gan Sekrelartat Jenderal dan Badan 
KeahUan OPR Rl.

Petunjuk teknis Ini dibuat dengan kallmat sedethana dan menggunakan visual 
desain dengan harapan untuk mempermudah pembaca dalam memahami petunjuk 
teknis Ini

Gambar 35 Internalisasi petunjuk teknis

K. LAMPIRAN 11

Pembuatan dokumen draft petunjuk teknis aplikasi melalui Microsoft Word sebelum 

diberikan visual desain di halaman petunjuk teknis pada hari Jumat, 11 Oktober2019 

sannpai tanggal 14 Oktober 2019.

Gambar 36 Pembuatan dokumen draft
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Gambar 37 Pembuatan dokumen draft (2)

L. LAM Pi RAN 12

Pembuatan petunjuk teknis yang diambil dari dokumen draft dan selanjutkan 

ditambahkan visual desain yang bertujuan untuk menarik pembaca yang dilaksanakan 

pada tanggal 15 sampal 25 Oktober 2019.

i

Gambar 38 Pembuatan petunjuk teknis dengan Corel Draw
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Gambar 39 Pembuatan petunjuk teknis dengan Corel Draw (2)

M. LAMPIRAN 13

Melakukan bimbingan dengan coach membahas tentang laporan dan output basil 

aktualisasi kepada coach yaitu Ibu Heny Widyaningsih pada hari Senin tanggal 21 

Oktober 2019. Dalam bimbingan ini juga diberikan tugas untuk menyelesaikan 

laporan pada baglan penjelasan tahapan kegiatan.

m

Gambar 40 Konsultasi dengan coach 2
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N. LAM PI RAN 14

Melaporkan hasil tugas mengenai penjelasan tahapan kegiatan kepada coach Ibu Heny 

melalui media telekomunikasi WhatsApp pada hari Jumat, tanggal 25 Oktober 2019.

‘ Setjen Bu Heny Pusdiklat

?5fl0j2019

Ntlai-nilai Tahapan Ke_. (

Selamat sore Bu Henny, berikut saya lampirtcan dokumen 
untuk nilai2 ANEKA dari aktualisasi saya. Baru saya buat 
sampai kegiatan 2. ,£ c .

Mohon maaf sebelumnya tidak dapat bortemu langsung 
karena saat Ini masih ada training, jadi tidak bisa ke 
kantor.

Terlma kasih banyak sebelumnya Jl,

Slyyapfci

Kegl
Akuntabit: penulls dpt menyelesaikan tgjwb penyusunan 
dok rancangan aktualisasi

Gambar41 Laporan nilai-nilai ANEKA dengan coach

Nasilm: penulls selalu berkomunikasi dan bermusyawarah 
dg mentor n coach utk menyatukan pcndapat

Mana] asn: penulls mcrancang aktualisasi dg kompetensi 
penulls sbg Prakom

Pelay pubiik: diharapkan output yg penulis gagas mnj 
nilai plus dim melayani kebutuhan pubiik (para prakom) 
utk memperlancar tusi

Contoh mengkaitkan kegiatan yg sdh dilaksanakan dg 
nilal2 mapel Latsar, kallmat bisa diformulasikan ulang 
biar Ibh cantik 0;

Slap Bu Heny. terlma kasih banyak atas korekslrtya. Nand 
saya perbaikl lagi dan saya formutasikan ulang kallmatnya

Gambar 42 Laporan nilai-nilai ANEKA dengan coach (2)
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O. LAMPIRAN 15

Setelah hasil output dari petunjuk teknis aplikasi selesai, selanjutnya penulis melaporkan 

hasilnya ke Bapak Angga Eka Wardhana selaku mentor untuk dilihat dan diberikan 

masukan jika ada . Tahapan ini dilaksanakan pada hari Benin 28 Oktober 2019.

Gambar 43 Mempresentasikan hasil juknis kepada mentor

NOTULEN

PRESEHTASi HASIL DE8AIN PETUNJUK TEKNIS KBPAOA MENTOR

HarVtanggal tSantn. 28 Oktober 2019

WMdu : 08.00-10.00

Agenda Melapwkan hasil output petunjuk teknis yang disartaJ visual 
desain kepada mentor

Pambuka : Alrlangga Eka Wardhana (Pranala KomputerMadya]

KatSr : Daniel Trl Wldyetmoko (Pranala Komputer Tarampil)

S«teW) dfeu« petunjuk tekrks yang wdsh dilanskapf dengen visual desain, 
•alarqutnya petunjuk teknis Unabut dipreMntasikan kepada mentor yaku Bapak 
Alitangga Eka Wardhana. Dad haaB yang latah dibuat. hasil dssain sudah oik up 
bagus dan aebaiknya dlsebariustkan ke pegawel lain Unluk petunjuk teknis spUkssI 
Internal dapal ditanjhdl FKe Sharing BDT1. Sedangkan unluk petunjuk teknis ekalemal 
sepertl penggunaan Cloud DPR Rl dan EJJaU DPR Rl dspst dkampilkan pada website 
DPR Blau Portal DPR. Supaya petunjuk teknis tersebul dapal berguna bag) kalangan 
orang banyak.

Mentor,

Alrtanoca Eka Wardhana. S.Kom.. M.T.I

NIP.188210032009121001

Gambar 44 Notuien presentast kepada mentor
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P. LAMPIRAN 16

Melakukan koordinasi dengan Bapak Djoko Hanggoro selaku Kepala Bidang Data dan 

TeknologI Informasi untuk menyampaikan rancangan aktualisasi yang sedang dilakukan 

dan berkoordinasi mengenai sosialisasi yang akan dilakukan sesuai dengan tahapan 

kegiatan dari rancangan aktualisasi ini. Koordinasi ini dilaksanakan pada hari Rabu 

tanggal 30 Oktober 2019.

Gambar 45 Koordinasi dengan Kabag BDTI (Bapak Djoko Hanggoro)

Q. LAMPIRAN 17

Penulis melakukan sosialisasi kepada Pranata Komputer BDTI mengenai rancangan 

aktualisasi yang sedang dibuat. Sosialisasi ini dihadiri oleh beberapa pranata komputer. 

Untuk yang tidak bisa hadir, saya melakukan sosialisasi secara personal ke beberapa 

orang agar semakin banyak yang mengetahui petunjuk teknis penggunaan aplikasi BDTI 

ini. Tahapan ini dilaksanakan pada hari Senin tanggal 4 November 2019.
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Gambar 46 Sosialisasi dengan Pranata Komputer BDTI

--».

Gambar 47 Sosialisasi dengan Bapak Riza Kurniawan (Pranata Komputer)

Gambar 48 Sosialisasi dengan Bapak Wiranto Utomo (Pranata Komputer)
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KOOE POS 10270 
TELP. (021)5715 349 FAX (021)5715423/5715925. WEBSITE : Mrww.Opr.goid

Nomor
Sifal
Oerajal
Lampiran
Penhal

190/SETJEN DAN BK-DPR Ri/Ol.02/11/2019
Peniing
Segera

Undangan

1 November 2019

Ylh.
Pianala Komputer 
Scljcndan BKDPRRI 
Jai^aria

Ocngan ni fliberitahukan bahwa fiidang Data dan Teknologi irformasi. Pusat Data 
dan Intormasi bermaksud menyelenggarakan Sosiatsasi Aktuabaasi CPNS 6DT1 yangakan 
dilaksanakan pada-

Hari/Tanggal . Senin. 4 November 2019 
Waktu Pukul 09 00 WIB - selesai
Tempat : Ruang Rapai BDTI Gedung Nisamara i Lamai 2,

Jl JenderaIGatatSubrotoJakanaPusal-10270 
Acara : Sosialisasi Aktual sasi CPNS BOTI

Mengtfigat pentingnya acara terse&uL karm mengnarapk^ kahadaan Saudara 
dalamsosiakaasi d>mak$ud lepal pada wakiunya

Alas pertialian dan kebadirannya. kami ucapkan teritna ka$ih.

Kabid Data dan Teknologi lntcrmas<

nokaHawBCfo ST
Nl« 107012283000031003

Tembusan
• Kepala Pusat Data dan inlonnasi 
■ Kepala Pusat Pendtdikan dan Pelatihen

Gambar49 Undangan Sosialisasi AMualisasi CPNS BDTI
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Hari/tanggal
WaKtu
Tempat
Acara

DAFTAR HADIR
Senin, 4 November 201S
09.00 WI8 • selesai
Ruang Rapat 6DTI 11.2 Gd. Nusantara I
Soslalisasi AMuallsasI CPNS 6DTI

No Nama Jabalan Tanda Tangan

I Pf6*wte. *<01^ h- >2  fit'll nrX P<■nhn.■s^
V ------
TPA- UoM oP

S ('f'T [c-C'/Vl

\
I'AyV'ftwfwrl Ad. W

8
:) -------

Gambar 50 Daftar hadir sosialisasi

R. LAMPIRAN 18

Kuesioner disebarkan baik secara langsung tatap muka maupun melalui grup WhatsApp. 

Selanjutnya dari basil pengisian tersebut dapat dilihat statistik kuesioner melalui halaman 

respon dari Google Forms. Tahapan ini dilaksanakan pada hari Senin tanggal 4 

November 2019.
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Coro Team
5DT' 8DT( BOTI S4’J».'P»k •<J .45 81S-«1.. P

ULlAa.i-4 uS 4 6^.7 a 8_a P
Mohon ketediaannya bapak/ibu itkalian Iinluk mengisi forni 
survey m«n9en«i Pembuataa Petunjuk Teknis Aplikasi BOTI 
dalam rangka fUncangan Aktua<l$as> CPNS

Petunjuk Teknis : htlpZ/s xj/jukrmbdli

Form Kuesioner; htrp//s.l4/uirveytukrvs

Tenma kasih alas waktunya X

Gambar 51 Penyebaran kuesioner melalui grup WhatsApp

Menurut saya dengan adanya petunjuk teknis penggunaan aplikasi ini 
dapat berguna bagi unit kerja BDTI
1? ■

• 1 Sangai T«ak Setjju 
' 2 TidakSeluju 
' 3 CukupSehyu 
I A Selu|j 
I S Sangat Setiqu

Gambar 52 Hasil Kuesioner 1
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Petunjuk teknis Ini dapat membantu pekerjaan saya seharl-hari sebagai 
seorang Pranata Komputer
V? 'espurses

• 1 Sangat Tidak 5etu|u
• 2 Tidak Setuju
• 3 Cukup Seiuiu
• 4 Seiuju
• 5 Sangat S«lu|u

Gambar 53 Hasil Kuesioner 2

Sebelum adanya petunjuk teknis ini saya belum mengetahui secara 
menyeluruh tentang langkah-langkah penggunaan aplikasi (Pembuatan 
dan Konfigurasi Email DPR, Admin CCTV Absensi, Penggunaan Cloud 
DPR)
12 responses

# t Sangat Tidak Seti^u
# 2 Tidak Satuju
# 3 Cukup Satuju
# 4 Setuju
# 5 Sangat Satuju

Gambar 54 Hasil Kuesioner 3

Dengan adanya sentuhan visual desain dalam petunjuk teknis ini 
menurut saya lebih mempermudah dan menarik pembaca dalam 
mempelajari penggunaan aplikasi-apiikasi yang ada di dalamnya.
12 ro-.ponSPS

• 1 Sangat Tidak SelujU
Tidak Setuju 
Cukup Setuju 
Setuju
Sangat Setuju

Gambar 55 Hasil Kuesioner 4
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Berikan kritik dan saran saudara terhadap Petunjuk Teknis Penggunaan 
Aplikasi yang telah dibuat.
1 I rP3]ji)|i

Sudah balk, bisa dikembangkan dangan mambuat petunjuk teknis yang lainnya. 
punya 1 master n$tk agar dapal dillhat langsung dl ruangan 
balk, dipertahankan dan kedepan ditingkatkan.

Maman ketatap mantap

Untuk Juknis CCTV AbsensI perlu adanya juknls capture foto playback sbg buktl revisl absensi ke Bag Kepegawalan 
Semangat eaaa jangan lupa makan eaaaaa

Gambamya agar leblh bervarlasi {visual orang yang sama muncul hampir dl semua halamar)] 
petunjuk teknis yg lam sebaiknya dibuat juga dengan format seperti mi dan di upload di portal pegawai 
Keren, perlu dibuat videografisnya.

Perbanyak Juknis 
good!

Gambar 56 Hasil Kuesioner 5

S. LAMPIRAN 19

Setelah melaksanakan sosialisasi kepada Pranata Komputer dan beberapa pegawai 
yang menggunakan aplikasi terkait, selanjutnya terdapat beberapa saran yang dapat 
menjadi masukan bagi penulis.

Gambar 57 Saran dari Pranata Komputer
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Catatan Revisi

CCTV Absensi 
Rekapan 
Aktornya siapa 
Pake koneksi apa 
82 apa 92 apa 
Enter enter
Jika tidak, maka tampilan pada browser akan 
muncul
Kotakan kotakan ganti kotak.
Icon play menyala, tandanya apa 
Tanda klik 2x
Kemudian tekan timbol save 

Email DPR (User)
Terdapatfasilitas....di lingkungan setjen 
(dibalik). Titik
Setiap anggota dpr dan pegawai setjen 
Dalam sampai....
Saat ini email dapat digunakan melalui wev, 
smartphone, (latar belakang)
Tujuan : Mempermudah komunikasi dengan
domain yang kredibel
Dari BDTI tidak usah disebutkan.
Tidak perlu menggunakan @dpr.go.id 
Kasih tanda panah dan petunjuk 
Kasih menu pengaturan

Gambar 56 Catatan revisi

e

T. LAMPIRAN 20

Penulis menambahkan dokumen petunjuk teknis aplikasi di File Sharing BDTI yang dapat 

diakses pada Wfile.dpr.go.id di Windows Explorer. Disamping itu berdasarkan saran dan 

masukan penulis juga memasukkan petunjuk teknis Email dan Cloud di Portal DPR Rl 

agar dapat digunakan lebih luas lagi. Kemudian berdasarkan saran dari atasan dan 

coach, penulis mencetak dokumen petunjuk teknis ini sebanyak satu buah tiap dokumen 

sebagai bukti fisik di BDTI. Tahapan ini dilaksanakan pada hari Kamis, 7 November 2019.
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Gambar 59 Mengunggah dokumen ke File Sharing BDTI

PoftolS#ti#n ■ tbilDni lo«(M

D<iiil>‘l Tri Wlily<iliiiiiko

^ Dtfur Apllknl(M)
A »b«ml (edmin)
GD »4sl (tcMn)

,i a Ha! (admin) 
i'rf amt*)p(»dmin)

(E2 armus (admin) 
f i bamus (admin)

0 MO (a*«o) 
bela)ar (admki)

0} butaoutti (adnlnli-4

t }

Daftar Download

p*}- 1 l 25/2l(jn

cnvsiiV'i)
OOWMjOAD

IXAWlOAJj

OOWNUUD

PtbmjiATAM
PetuniJc Te<r, i P^ng^iraan Ooud DPR 
[n/ogilta Ptniiun P«aM>

Ouku B»Cuan (JM DPR 
fgnxik Panyawaan Wnma OPR

Gambar 60 Upload ke Portal DPR Rl

F !
: ■■

- . ^

Gambar 61 Cetak fisik petunjuk teknis
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