7,
SETJEN DPR o5

<A<

LAPORAN AKTUALISASI

Optimalisasi Alat Pendukung Layanan Keprotokolan Untuk Menambah Efektivitas
dan Efisiensi Pada Acara DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Disusun oleh:

: Shinta Dwi Setyawati, A.Md. Par

: 199701082025062001

: Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat
: Pengelola Keprotokolan

PELATIHAN DASAR CPNS GOLONGAN II ANGKATAN XIV

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI TAHUN

2025



LEMBAR PENGESAHAN
EVALUASI AKTUALISASI

Optimalisasi Alat Pendukung Layanan Keprotokolan Untuk Menambah
Efektivitas dan Efisiensi Pada Acara DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI

Nama : Shinta Dwi Setyawati, AMd, Par

NIP : 199701082025062001

Unit Kega : Biro Protoko! dan Hubungan Masyarakat
Jabatan : Pengelola Keprotokolan

Telah diseminarkan Evaluasi Aktualisasi pada
Tanggal 17 Oktober 2025

Mengetahu, Menyetujui,
Coach Mentor
Naomi Adiana, B.Sc., M.H Andy Emo, S.AP
NIP: 199109102020122001 NIP: 198003 142003121005
Mengetahui

1

Indra Cakra Bliana, S.A.P., M.Si.
NIP: 199010032018011002



Kata Pengantar

Puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas rahmat dan karunia-Nya, Laporan
Aktualisasi dengan judul “Optimalisasi Alat Pendukung Layanan Keprotokolan Untuk Menambah
Efektivitas dan Efisiensi Pada Acara DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI” ini dapat
diselesaikan dengan baik.

Penyusunan Laporan Aktualisasi ini bertujuan untuk memberikan gambaran, analisis, atas
usulan perbaikan terhadap prosedur kerja di lingkungan Layanan Keprotokolan, khususnya dalam
mendukung kelancaran tugas dan fungsi DPR RI. Melalui optimalisasi prosedur kerja yang lebih
efisien dan efektif, diharapkan layanan keprotokolan dapat dilaksanakan secara profesional, tepat
waktu, dan sesuai dengan standar pelayanan yang diharapkan. Selain itu, Laporan Aktualisasi ini
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BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Layanan keprotokolan merupakan salah satu fungsi vital di Sekretariat Jenderal DPR RI yang
berperan dalam mendukung kelancaran kegiatan resmi, baik di dalam maupun di luar lingkungan
DPR RI. Pelaksanaan tugas keprotokolan membutuhkan koordinasi yang matang, ketepatan waktu,
serta ketelitian dalam setiap detail acara. Dalam melakukan kegiatannya Protokol harus melakukan
persiapan- persiapan mulai dari kelengkapan alat kerja, koordinasi dengan pihak terkait dan juga
melakukan gladi bersih dalam beberapa acara yang dilibatkan sehingga alat penunjang kerja menjadi
hal yang sangat penting untuk diperhatikan agar pekerjaan Protokol dapat optimal.

Namun, dalam praktiknya, masih ditemukan beberapa kendala yang dapat menghambat efisiensi
dan efektivitas pelayanan. Kendala tersebut antara lain dukungan alat kerja yang belum sepenuhnya
terdokumentasi secara baku, proses persiapan yang memerlukan waktu lebih lelajar dari yang
diharapkan, serta koordinasi lintas unit yang belum optimal. Kondisi ini berpotensi memengaruhi
kualitas dukungan yang diberikan kepada pimpinan dan anggota DPR RI dalam rangka memberikan
Pelayanan.

Seiring dengan meningkatnya kompleksitas kegiatan dan tuntutan pelayanan diperlukan langkah
optimalisasi prosedur kerja di bidang keprotokolan. Optimalisasi alat kerja dalam menunjang
pekerjaan Protokol ini diharapkan dapat mempercepat proses kerja, meminimalkan kesalahan,
meningkatkan koordinasi, serta memastikan bahwa layanan yang diberikan memenuhi standar tinggi
yang diharapkan oleh DPR RI maupun Sekretariat Jenderal.

Laporan Aktualisasi ini memiliki tujuan yang jelas dan terarah. Tujuan utamanya adalah
menghadirkan sebuah panduan standar berupa Flip Book Placing dan Desk Plate yang dapat diakses
secara digital oleh seluruh tim Protokol. Kehadiran panduan ini diharapkan mampu menjadi acuan
baku yang seragam, baik dari segi ukuran, format penulisan nama maupun jabatan, serta tata letak,
sehingga tidak lagi terjadi perbedaan atau ketidakkonsistenan dalam pelaksanaannya.

Selain itu, tujuan lainnya adalah mempercepat proses kerja dengan cara menghadirkan sistem
yang lebih sederhana, praktis, dan efisien. Dengan adanya Flip Book tersebut, diharapkan waktu
persiapan dapat dipangkas hingga setidaknya 40% lebih cepat dibandingkan dengan metode manual
sebelumnya, yang sering kali memakan waktu karena harus mencari template atau menanyakan
kepada petugas yang pernah mengerjakan.

Lebih jauh lagi, laporan ini juga bertujuan untuk membangun keseragaman dan profesionalitas
dalam pelayanan keprotokolan. Setiap Placing dan Desk Plate yang digunakan akan memiliki standar
yang sama, sehingga mendukung citra DPR RI sebagai Lembaga negara yang tertib, rapi, dalam

menyelenggarakan acara resmi.



Tidak hanya berhenti pada aspek teknis, tujuan spesifik dari aktualisasi ini juga mencakup
pemanfaatan teknologi informasi dan literasi digital. Melalui pengelolaan data, template, serta
dokumentasi yang disimpan secara terpusat, seluruh arsip dapat diakses dengan mudah, rapi, dan
dapat ditinjau ulang kapan pun dibutuhkan. Hal ini sekaligus merupakan bentuk implementasi dari
tuntutan ASN masa kini yang dituntut untuk adaptif, inovatif, dan digital literate.

Dengan demikian, tujuan dari penyusunan laporan ini bukan hanya sebatas menyelesaikan
kendala teknis dalam pembuatan Placing dan Desk Plate, tetapi juga untuk menguatkan nilai-nilai
ASN BerAKHLAK, seperti akuntabel, kompeten, adaptif, dan kolaboratif, serta
mengimplementasikan karakteristik Smart ASN. Pada akhirnya, tujuan besar dari aktualisasi ini agar
layanan keprotokolan di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI dapat berlangsung lebih efektif,
efisien, serta mampu mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPR RI secara optimal.

Laporan ini juga diharapkan dapat menjadi bahan rujukan sekaligus inspirasi bagi unit kerja
lainnya dalam mengembangkan sistem kerja yang lebih efektif, efisien, dan terstandar. Dengan
adanya penyempurnaan prosedur serta pemanfaatan teknologi informasi, ke depan layanan
keprotokolan tidak hanya menjadi lebih cepat dan akurat, tetapi juga semakin adaptif terhadap
kebutuhan dan tantangan baru yang terus berkembang.

B. Dasar Hukum

Dalam rangka memastikan bahwa optimalisasi alat pendukung layanan keprotokolan berjalan
sesuai dengan prinsip efektivitas dan efisiensi, diperlukan dasar hukum yang kuat sebagai landasan
pelaksanaannya. Dasar hukum tersebut tidak hanya memberikan legitimasi, tetapi juga menjadi
pedoman dalam merumuskan kebijakan, menyusun standar operasional, serta menata pelaksanaan
protokol di lingkungan DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI. Dengan adanya landasan hukum
yang jelas, setiap langkah pengembangan dan inovasi di bidang keprotokolan akan lebih terarah,

terukur, dan selaras dengan ketentuan peraturan yang berlaku, dasar hukum tersebut adalah:

A. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

B. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 12 Tahun 2023 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal DPR RI (Mengatur tugas Biro Protokol dan Humas untuk

memberikan dukungan keprotokolan secara efektif dan efisien.)

C. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor

88 Tahun 2021 tentang Evaluasi Sistem Kerja ASN

D. Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis
Elektronik (SPBE) Pasal 5 dan Pasal 10: Instansi pemerintah wajib menggunakan teknologi

informasi yang terintegrasi dan aman untuk layanan internal maupun layanan public secara
2



terpadu

C. Tujuan

Tujuan penulisan Laporan Aktualisasi ini disusun sebagai upaya untuk memberikan Laporan hasil
evaluasi yang jelas mengenai pentingnya optimalisasi alat pendukung layanan keprotokolan dalam
rangka meningkatkan efektivitas dan efisiensi penyelenggaraan acara di lingkungan DPR RI dan
Sekretariat Jenderal DPR RI melalui hasil Aktualisasi. Dengan merumuskan tujuan secara terperinci,
Laporan ini tidak hanya berfungsi sebagai pedoman dalam mengarahkan langkah-langkah
implementasi, tetapi juga menjadi sarana untuk memastikan bahwa setiap kegiatan yang dilakukan
memiliki relevansi dengan kebutuhan organisasi, mendukung peningkatan kualitas layanan
keprotokolan, serta memperkuat profesionalisme aparatur dalam melaksanakan tugas. Selain itu,
tujuan penulisan ini diharapkan dapat menjembatani kebutuhan praktis di lapangan dengan kebijakan
kelembagaan, memberikan dasar pertimbangan yang sistematis dalam penyusunan strategi
pelaksanaan, serta menghadirkan manfaat nyata berupa penyelenggaraan acara yang lebih tertib,
efektif, efisien, dan selaras dengan prinsip tata kelola pemerintahan yang baik. Menimbang hal
tersebut, penyusunan Laporan Aktualisasi Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil ini bertujuan

untuk:

1) Mengidentifikasi permasalahan dalam prosedur kerja layanan keprotokolan di

Sekretariat Jenderal DPR RI.

2) Menyusun strategi optimalisasi prosedur kerja yang dapat meningkatkan efisiensi dan

efektivitas layanan.

3) Memberikan rekomendasi perbaikan yang terukur dan aplikatif untuk mendukung

kelancaran tugas DPR RI.

4) Mendorong terciptanya budaya kerja yang professional, cepat tanggap, dan berorientasi

pada pelayanan berkualitas.
D. Manfaat

Manfaat dari penyusunan Laporan Aktualisasi ini dirumuskan untuk memberikan
kontribusi yang bersifat teoritis sekaligus praktis dalam mendukung optimalisasi alat
pendukung layanan keprotokolan di lingkungan DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI. Dari
sisi teoritis, Laporan Aktualisasi ini diharapkan dapat memperkaya kajian mengenai strategi

peningkatan efektivitas dan efisiensi dalam penyelenggaraan acara resmi, serta menjadi
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referensi dalam pengembangan praktik keprotokolan yang lebih adaptif dan profesional.
Sementara dari sisi praktis, manfaat yang ditetapkan ditujukan untuk memperlihatkan dampak
nyata berupa peningkatan kualitas tata kelola acara, efisiensi penggunaan sumber daya,
kelancaran mekanisme kerja, serta penguatan akuntabilitas dan profesionalisme aparatur.
Dengan demikian, manfaat rancangan aktualisasi ini tidak hanya berorientasi pada hasil teknis
dalam pelaksanaan kegiatan, tetapi juga memberikan nilai tambah bagi penguatan kelembagaan

dan pencapaian prinsip tata kelola pemerintahan yang baik.

Berikut adalah penjelasan mengenai manfaat dari penulisan Laporan Aktualisasi

Calon Pegawai Negeri Sipil:
a. Manfaat Teoritis
1. Memberikan kontribusi dalam pengembangan konsep dan praktik manajemen
keprotokolan di Lembaga legislatif.
2. Menjadi referensi bagi kajian lebih lanjut mengenai optimalisasi prosedur kerja layanan
publik.
b. Manfaat Praktis
1. Memberikan rekomendasi perbaikan prosedur kerja yang dapat langsung diterapkan oleh

unit keprotokolan Sekretariat Jenderal DPR RI.

2. Meningkatkan kualitas koordinasi dan kecepatan respons dalam pelaksanaan tugas

keprotokolan.

3. Membantu terwujudnya pelayanan yang professional, efisien, dan efektif kepada

pimpinan dan anggota DPR RI.



BAB II
PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Sekretariat Jenderal DPR RI

Visi dan misi Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan arah strategis yang menjadi
pedoman dalam setiap pelaksanaan tugas, fungsi, dan tanggung jawab organisasi, termasuk
dalam penyelenggaraan layanan keprotokolan. Keberadaan visi dan misi tidak hanya
berfungsi sebagai landasan normatif yang mencerminkan komitmen organisasi terhadap
pencapaian tujuan jangka panjang, tetapi juga menjadi acuan praktis dalam merumuskan
kebijakan, strategi, serta inovasi pelayanan yang relevan dengan kebutuhan kelembagaan.
Dalam konteks penyusunan Laporan Aktualisasi dengan judul ‘Optimalisasi Alat
Pendukung Layanan Keprotokolan untuk Menambah Efektivitas dan Efisiensi pada
Acara DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI’, pemahaman terhadap visi dan misi
organisasi menjadi sangat penting karena memberikan arah yang jelas agar program yang
dijalankan selaras dengan cita-cita kelembagaan, mendukung peningkatan kinerja aparatur,
serta mendorong terwujudnya layanan keprotokolan yang lebih efektif, efisien, profesional,

dan sesuai dengan prinsip tata kelola pemerintahan yang baik.
I. Visi:

“Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam mendukung Visi

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.”
II. Misi:

a. Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi

DPR RIL

b. Melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik, dan

bersih di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

c. Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan pengambilan

keputusan DPR RI.
B. Struktur Organisasi Pada Unit Kerja Protokol

Sebagai salah satu unit yang mendukung kelancaran tugas DPR RI, Biro Protokol dan
Humas Sekretariat Jenderal DPR RI memiliki struktur organisasi yang dirancang untuk
memastikan setiap kegiatan resmi berjalan tertib dan sesuai tata aturan keprotokolan. Struktur
organisasi ini menjadi dasar dalam mengimplementasikan optimalisasi alat pendukung

layanan keprotokolan, karena dari sinilah terlihat alur koordinasi, distribusi tugas, serta sinergi
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antarbagian yang saling melengkapi. Pembahasan mengenai struktur organisasi menjadi
penting karena dapat menjelaskan bagaimana peran, fungsi, dan tanggung jawab tiap bagian
diatur dalam mendukung pelaksanaan layanan keprotokolan. Dengan memahami struktur
organisasi Biro Protokol dan Humas Sekretariat Jenderal DPR RI, dapat dianalisis sejauh
mana optimalisasi alat pendukung layanan keprotokolan dapat meningkatkan efektivitas dan

efisiensi dalam mendukung pelaksanaan acara DPR RI.

P

M. Najib Ibrahim

KEPALA SUBBAGIAN
PENYELENGGARA UPACARA
L DPR RI DAN SEKRETARIAT JENDERAL )

Jaka Adiwiguna
KEPALA BAGIAN PROTOKOL

| l
( Saeful Mu’minin ] ( Husnul Latifah ) (Dewi Maheswari Pramesti]

KEPALA SUBBAGIAN ACARA KEPALA SUBBAGIAN
PIMPINAN DPR RI . PENYELENGARA UPACARA
DAN SEKERTARIAT JENDERAL L ) DPR RI DAN SEKERTARIAT

( Protokol )

Gambar 2.1 Gambar Struktur Organisasi

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta
Menurut Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI no 6 Tahun 2021 Pasal 168 Bagian Protokol
mempunyai tugas melaksanakan dukungan keprotokolan dalam acara dan upacara Dewan

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal.

Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI no 6 Tahun 2021 Pasal 169 Dalam
melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 168, Bagian Protokol menyelenggarakan

fungsi:
a. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran Bagian Protokol;
b. Penyusunan bahan kegiatan di bidang keprotokolan;

c. Pelaksanaan dukungan keprotokolan dalam acara Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat
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Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal dan pelaksanaan dukungan keprotokolan di

bandara;

d. Pelaksanaan dukungan keprotokolan dalam acara alat kelengkapan Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia.



A.

BAB III

PENETAPAN ISU PRIORITAS

Identifikasi Isu

1. Tabel Rumusan Isu

Untuk memahami akar permasalahan yang dihadapi dalam pelaksanaan layanan

keprotokolan, perlu disusun rumusan isu yang menggambarkan kendala nyata di

lapangan. Rumusan isu ini dituangkan dalam bentuk tabel agar lebih sistematis,

mudah dianalisis, serta menjadi dasar dalam menentukan prioritas penyelesaian

masalah yang relevan dengan optimalisasi alat pendukung layanan keprotokolan

Keterkaitan
dengan
Kondisi saat Dampak Kondisi Kedudukan
No Rumusan Isu ini (data dan apabila isu yang dan Peran
fakta) RIS diharapka ASN
diselesaikan n mendukung
SMART
Governance
Kurang optimalnya| 1. Menggunakan Menimbulkan |1. Dalam » Keterkaitan
Langkah Kerja Prisma Kecil banyak sampah| pengerjaan | dengan
dalam Proses sebagai Placing |2. Memperlambat Placing manajemen
pembuatan Tempel waktu sebaiknya ASN:
\Placing Tempel 2. Memotong pengerjaan digunakan Keterkaitan
untuk keperluan manual Prisma |3. Tidak efektif pola khusus pengoptimala
kerja Protokol di kecil dan efisien untuk n prosedur
Setjen DPR RI. dalam proses placing kerja dalam
pembuatan Tempel pembuatan
Placing tempel |2. Mempersiap Placing
kan tempel di
potongan Protokol DPR
placing meja RI dengan
untuk Undang-
Placing Undang No
tempel saat 20 Tahun
memiliki 2023 tentang

waktu luang

sehingga

Aparatur Sipil

Negara antara
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saat
dibutuhkan
akan
langsung

tersedia

lain Pasal 4
Ayat 2(f) :
adaptif, yaitu
terus
berinovasi
dan antusias
dalam
menggerakkal
n serta
menghadapi

perubahan,

» Keterkaitan
dengan

SMART ASN:

Ketidak
optimalan
proses
pembuatan
placing
tempel
menunjukan
ketidaksesuai
an dengan
konsep
entrepreneur
ship pada
karakteristik
smart ASN
karena
menunjukkan
bahwa belum
ada inovasi
dan
kreatifitas
tinggi dalam

penunjang




kerja
Protokol
DPR RI.

Belum tersedianya
data acuan atau
daftar ketentuan
untuk Placing dan
\Desk Plate dalam
satu file yang dapat
diakses bersama di
(Unit kerja
Penyelenggaraan
\Upacara DPR RI
dan Sekretariat

Jenderal

Dalam
pembuatan
placing masih
menggunankan
template yang
menyesuaikan

dengan jenis

Placing dan Desk|

Plate g yang
akan digunakan
Tidak ada suatu
aturann paten

mengenai data

ukuran berbagai

macam Placing

dan Desk Plate

Memperlambat
proses bekerja
karena harus
mencari
template dan
bertanya
kepada petugas
atau senior
yang
sebelumnya
bertugas.
Risiko
kesalahan
teknis pada
pelaksanaan
Kerja pada Unit
Kerja
Penyelenggaraa
n Upacara di
DPR RI dan
Sekretariat
Jenderal
Terjadi
ketidaksinkrona
n antar unit
kerja.
Hilangnya
kesinambungan
pengetahuan
kelembagaan
saat terjadi
pergantian antar

personel

Tersedianya
satu file yang
berisi aturan
dan ketentuan
ukuran baris
nama dan
jabatan untuk
Placing dan
Desk Plate
Kegiatan pada
unit Kerja
Penyelenggar
aan Upacara
di DPR RI
dan
Sekretariat
Jenderal lebih
tertib,
profesional,
dan sesuai
ketentuan.
Koordinasi
antarunit
menjadi lebih
efektif dan
efisien
Persiapan
Kegiatan pada
unit Kerja
Penyelenggar
aan Upacara
di DPR RI

dan

» Keterkaitan

dengan
manajemen

ASN:

Belum
tersedianya
data acuan
atau daftar
ketentuan
untuk Placing
dan Desk
Plate dalam
satu file yang
dapat diakses
bersama di
Unit kerja
Penyelenggar
aan Upacara
DPR RI dan
Sekretariat
Jenderal
dengan
Undang-
Undang No
20 Tahun
2023 tentang
Aparatur Sipil
Negara antara
lain Pasal 4
Ayat 2(f) :
adaptif, yaitu
terus

berinovasi

10




e Potensi kritik

publik dan
turunnya
wibawa DPR
RI akibat
ketidakteraturan|
Pelaksanaan
kerja di Unit
Kerja
Penyelenggaraa
n Upacara di
DPR RI dan
Sekretariat

Jenderal

Sekretariat
Jenderal lebih
tertib,
profesional,
dan sesuai
ketentuan.
menjadi lebih
efektif dan
efisien karena
data mudah
diakses
Pengetahuan
Protokoler
tetap
berkesinambu
ngan
meskipun ada
pergantian
personel
Citra Wibawa
DPR RI
meningkat
dimata Publik
melalui
Kegiatan pada
unit Kerja
Penyelenggar
aan Upacara
di DPR RI
dan
Sekretariat
Jenderal lebih
tertib,
profesional,
dan sesuai
ketentuan

Resmi yang

dan antusias
dalam
menggerakkal
n serta
menghadapi

perubahan,

» Keterkaitan
dengan

SMART ASN:

Belum
tersedianya
data acuan
atau daftar
ketentuan
untuk
Placing dan
Desk Plate
dalam satu
file yang
dapat diakses
bersama di
Unit kerja
Penyelenggar
aan Upacara
DPR RI dan
Sekretariat
Jenderal
dengan
konsep
entrepreneur
ship pada
karakteristik
smart ASN
karena
menunjukkan

bahwa belum
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tertata ada inovasi
dan
kreatifitas
tinggi dalam
penunjang
kerja
Protokol
DPR RL
Kurang efektifnya Hasil Kerja Laporan e Membuat o Keterkaitan
dukungan sistem berupa kegiatan tidak| format lembar| dengan
rekap untuk laporan dokumentasi tersusun spreadsheet manajemen
kegiatan yang yang dengan rapi yang ASN:
dilampirkan melalui dilampirkan dan maksimal |  berisikan Dukungan
Grup WhatsApp melalui aplikasi Ketidakefektiff] Laporan sistem rekap
Group an saat ingin Dokumentasi | untuk laporan
Whatsapp melihat dan kegiatan yang| kegiatan yang
minjau dapat diakses | dilampirkan
kembali oleh seluruh melalui Grup
dokumentasin| petugas WhatsApp yang
kegiatan Protokol agar | kurang efektif
Protokol. memudahkan | dengan
pada saat akan| Undang-
meninjau Undang no. 20
ulang Tahun 2023
Tentang
Aparatur Sipil
Negara (ASN)
, istilah
Literasi Digital
yang juga pada
Pasal 63
berkaitan

dengan literasi
yaitu
menekankan
perlunya ASN

memiliki

12




kemampuan
teknologi dan
adaptasi digital
dalam
menjalankan

tugas.

» Keterkaitan

dengan

SMART ASN:
Dukungan
sistem rekap
untuk laporan
kegiatan yang
dilampirkan
melalui Grup
WhatsApp yang
kurang efektif
menunjukan
kurangsesuai
dengan
karakteristik
SMART ASN
yaitu Digital

Lterasi.

Tabel 3.1 Tabel Rumusan Isu

Dari tabel rumusan isu tersebut dapat terlihat beberapa kendala utama yang

memengaruhi efektivitas dan efisiensi layanan keprotokolan di Sekretariat Jenderal DPR

RI. Untuk menentukan isu prioritas yang perlu segera ditangani, selanjutnya dilakukan

analisis lebih mendalam dengan menggunakan teknik penyaringan isu (USG) dan metode

analisis akar masalah (fishbone).

A. Deskripsi Isu

a) Kurang optimalnya Langkah Kerja dalam Proses pembuatan Placing Tempel

untuk keperluan kerja Protokol di Setjen DPR RI.

1) Deskripsi Permasalahan

Proses pembuatan placing tempel di lingkungan kerja Protokol DPR RI
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masih dilakukan secara manual dengan menggunakan prisma kecil yang

dipotong satu per satu sampai terbentuk menjadi Placing tempel.
Dampak dari Metode ini menimbulkan beberapa kendala, di antaranya:
e Menghasilkan banyak sampah dari sisa potongan bahan.

e Memperlambat waktu pengerjaan karena harus dilakukan potong

manual setiap kali diperlukan.

e Proses kurang efektif dan efisien, terutama pada kebutuhan

mendesak.

Permasalahan ini berdampak pada keterlambatan persiapan meja acara
dan menambah beban kerja tim protokoler, khususnya pada kegiatan yang

memiliki persiapan singkat.
2) Rekomendasi Solusi

Untuk mengatasi permasalahan ini, terdapat rekomendasi Solusi yang

dapat diterapkan antara lain:

e Menggunakan pola khusus untuk placing tempel yang telah dirancang
sesuai ukuran standar sehingga tidak perlu dilakukan pemotongan

manual setiap kali.

e Mempersiapkan stok placing tempel saat waktu luang, sehingga pada
saat dibutuhkan, material sudah siap pakai tanpa melalui proses

produksi lagi.

e Menggunakan bahan yang ramah lingkungan untuk mengurangi limbah

dan mendukung prinsip green office.
3) Keterkaitan dengan Manajemen ASN

Pengoptimalan prosedur kerja dalam pembuatan memiliki
keterkaitan langsung dengan Undang-Undang Nomor 20 Tahun
2023 tentang ASN, khususnya:

a) Pasal 4 ayat (2) huruf f: Nilai dasar ASN adaptif, yaitu ASN harus
terus berinovasi dan antusias dalam menggerakkan serta menghadapi
perubahan.

Peningkatan metode produksi placing tempel menunjukkan

penerapan nilai adaptif dengan mencari cara baru yang lebih cepat,
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hemat, dan ramah lingkungan dalam mendukung tugas keprotokolan.
4) Keterkaitan dengan SMART ASN

Dalam konsep SMART ASN, permasalahan ini berkaitan dengan
aspek entrepreneurship. Seorang ASN yang memiliki jiwa
entrepreneurship dituntut untuk kreatif, inovatif, dan mampu
menghasilkan inovasi baru yang memberi nilai tambah pada

pekerjaan.

a) Ketidakoptimalan metode saat ini menunjukkan bahwa belum ada
terobosan inovasi untuk mempercepat dan menyederhanakan proses

pembuatan placing tempel.

b) Dengan melakukan inovasi seperti pola siap pakai dan penyediaan stok,
ASN dapat menunjukkan karakter entrepreneurship dalam bentuk
efisiensi waktu, pengurangan limbah, dan peningkatan kualitas
layanan.
b) Belum tersedianya data acuan atau daftar ketentuan untuk Placing dan Desk Plate
dalam satu file yang dapat diakses bersama di Unit kerja Penyelenggaraan

Upacara DPR RI dan Sekretariat Jenderal
1) Deskripsi Permasalahan

Dalam proses pembuatan placing dan Desk Plate, tim Protokol DPR
RI masih menggunakan template yang menyesuaikan dengan jenis
placing dan Desk Plate yang akan digunakan. Saat ini belum ada aturan
baku atau file paten yang memuat ukuran berbagai macam placing dan
Desk Plate yang dapat diakses secara Bersama- sama oleh seluruh anggota
tim.
Kondisi ini mengakibatkan:
a. Proses bekerja menjadi lambat karena petugas harus mencari template

lama atau menanyakan kepada personel yang pernah menangani tugas

ini sebelumnya.

b. Potensi terjadinya ketidakkonsistenan format dan ukuran antaracara

yang berbeda.
2) Rekomendasi Solusi

Agar permasalahan ini dapat diatasi, solusi yang dapat diterapkan antara
15



lain:

a. Membuat satu file master berisi aturan dan ketentuan ukuran Placing
dan Desk Plate, termasuk format penulisan nama dan jabatan dan

setiap detil hal yang dibutuhkan.

b. Menyimpan file master pada sistem penyimpanan digital (misalnya
cloud storage internal) agar dapat diakses kapan saja oleh semua

petugas yang berwenang.

c. Menerapkan Flip Book Placing dan Desk Plate sehingga setiap anggota

tim dapat bekerja secara konsisten dan efisien.
3) Keterkaitan dengan Manajemen ASN

Permasalahan ini memiliki keterkaitan dengan Undang-Undang

Nomor 20 Tahun 2023 tentang ASN, khususnya:

a. Pasal 4 ayat (2) huruf f: Nilai dasar ASN adaptif, yaitu terus berinovasi

dan antusias dalam menggerakkan serta menghadapi perubahan.

b. Pembuatan file master / Flip Book mengenai placing dan Desk Plate
sebagai bentuk inovasi yang mendukung kecepatan kerja, konsistensi

hasil, dan meminimalisir kesalahan.
4) Keterkaitan dengan SMART ASN

Dalam kerangka SMART ASN, permasalahan ini berkaitan
dengan aspek entrepreneurship. Seorang ASN yang berjiwa
entrepreneurship dituntut untuk kreatif dan inovatif dalam menemukan

solusi kerja yang meningkatkan efisiensi.

a. Tidak tersedianya file master / Flip Book mengenai placing dan Desk
Plate menunjukkan belum adanya inovasi dalam pengelolaan data

kerja protokoler.

b. Dengan membuat dan membagikan file master ini, ASN menunjukkan

kreativitas dan inisiatif yang dapat meningkatkan kinerja unit kerja.

¢) Kurang efektifnya dukungan sistem rekap untuk laporan kegiatan yang

dilampirkan melalui Grup WhatsApp.

1. Deskripsi Permasalahan
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Saat ini, hasil kerja berupa dokumentasi kegiatan protokoler di
lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI dilampirkan melalui grup

WhatsApp. Metode ini menimbulkan beberapa permasalahan:

a. Laporan kegiatan tidak tersusun secara rapi dan tidak maksimal dari

segi format.

b. Menyulitkan proses peninjauan ulang karena data tersebar di antara

banyak percakapan dan lampiran.

c. Tidak ada format baku yang memudahkan analisis dan pelaporan

ulang.

Kondisi ini menghambat efektivitas kerja, terutama saat dibutuhkan
penelusuran data dokumentasi untuk laporan bulanan atau evaluasi

kegiatan.
2. Rekomendasi Solusi

Untuk mengatasi masalah ini, Langkah -langkah yang dapat

diterapkan antara lain:

a. Membuat format lembar spreadsheet yang berisi daftar dokumentasi
kegiatan protokoler secara kronologis, lengkap dengan tautan file foto,

video, atau dokumen pendukung.

b. Menyimpan file spreadsheet di penyimpanan digital berbasis cloud
(misalnya Google Drive atau sistem internal DPR RI) yang dapat

diakses oleh seluruh petugas protokoler sesuai kewenangan.

c. Menetapkan prosedur pengunggahan data yang jelas sehingga setiap
laporan kegiatan langsung masuk ke format spreadsheet tanpa harus

mencari data di WhatsApp.
3. Keterkaitan dengan Manajemen ASN

Permasalahan ini memiliki keterkaitan dengan Undang-Undang

Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara, khususnya:

a. Pasal 63: Menekankan digitalisasi manajemen ASN untuk

meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja.

b. Literasi digital menjadi kemampuan penting bagi ASN untuk

memanfaatkan teknologi secara optimal dalam pelaksanaan tugas,
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termasuk dalam pengelolaan dokumen dan laporan.

Dengan beralih dari metode berbasis WhatsApp ke sistem rekap
digital terstruktur, ASN menerapkan prinsip digitalisasi yang lebih

Profesional dan berkelanjutan.
4. Keterkaitan dengan SMART ASN

Dalam konsep SMART ASN, permasalahan ini berkaitan langsung
dengan aspek digital literacy.

a. Penggunaan sistem rekap yang tidak efektif menunjukkan kurangnya

penerapan literasi digital secara optimal.

b. Penerapan spreadsheet online yang terintegrasi akan meningkatkan
kemampuan ASN dalam mengelola, menyimpan, dan mengakses data

secara cepat dan efisien.
B. Penetapan Isu Prioritas
a) Teknik Tapisan Isu

Dalam rangka menentukan isu utama yang paling berpengaruh terhadap efektivitas
dan efisiensi layanan keprotokolan di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI, diperlukan
metode analisis yang sistematis dan terukur. Salah satu metode yang digunakan adalah
teknik USG (Urgency, Seriousness, Growth), yaitu suatu instrumen yang menilai isu
berdasarkan tingkat urgensi (U), keseriusan (S), dan potensi pertumbuhan masalah (G)
apabila tidak segera ditangani. Melalui analisis ini, setiap isu yang ditemukan dapat
dipetakan bobotnya secara objektif, sehingga memudahkan dalam memilih prioritas

masalah yang paling strategis untuk diselesaikan.

Analisis USG ini sangat relevan digunakan karena layanan keprotokolan memiliki
karakteristik kerja yang menuntut ketepatan waktu, standar yang seragam, serta koordinasi
lintas unit yang kuat. Apabila salah satu unsur dalam proses kerja tidak optimal, maka
dapat berimplikasi luas terhadap kualitas pelayanan yang diberikan kepada pimpinan
maupun anggota DPR RI. Oleh karena itu, melalui Teknik tapisan USG berikut, akan
terlihat isu mana yang memiliki dampak paling signifikan dan perlu segera ditangani

melalui aktualisasi.
Berikut adalah penjelasan mengenai kriteria:
»  Urgency (U): Seberapa mendesak isu perlu ditangani

»  Seriousness (S): Besarnya pengaruh terhadap layanan protokol
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Growth (G): Seberapa memungkinkan isu tersebut menjadi buruk jika dibiarkan

Skala :
Nilai Urgency Seriousness Growth
5 | Harus ditindaklanjuti Berdampak pada DPR | Akan memburuk
dalam 1 bulan RI dalam 1 bulan
4 | Harus ditindaklanjuti Berdampak pada Biro Akan memburuk
dalam 3 bulan Protokol dan Humas dalam 3 bulan
3 | Harus ditindaklanjuti Berdampak pada Biro Akan memburuk
dalam 6 bulan Protokol dalam 6 bulan
2 | Harus ditindaklanjuti Berdampak pada Akan memburuk
dalam 1 tahun Pengelola Keprotokolan | dalam 1 tahun
1 Harus ditindaklanjuti Berdampak pada Akan memburuk lebih

lebih dari 1 tahun

individu

dari 1 tahun

Tabel 3.2 Tabel Skala Kriteria USG
b) Pemilihan Isu Prioritas

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Teknik Tapisan Isu USG

Kriteria Jumlah

US| G Nilai

1 [Kurang optimalnya Langkah Kerja dalam Proses
pembuatan Placing Tempel untuk keperluan kerja Protokol di

Setjen DPR RI.

41212 8

Sekretariat Jenderal

2 |Belum tersedianya data acuan atau daftar ketentuan untuk
Placing dan Desk Plate dalam satu file yang dapat diakses
bersama di Unit kerja Penyelenggaraan Upacara DPR RI dan

3 [Kurang efektifnya dukungan sistem rekap untuk laporan

Tkegiatan yang dilampirkan melalui Grup WhatsApp

Tabel 3.3 Tabel Tapisan Isu

Berdasarkan hasil analisis dengan teknik USG, dapat disimpulkan bahwa isu dengan nilai

tertinggi adalah “Belum tersedianya data acuan atau daftar ketentuan untuk Placing dan

Desk Plate dalam satu file yang dapat diakses bersama di Unit kerja Penyelenggaraan

Upacara DPR RI dan Sekretariat Jenderal” dengan skor 12. Hal ini menunjukkan bahwa isu

tersebut memiliki tingkat urgensi yang tinggi karena berdampak langsung pada kelancaran

proses kerja protokoler, bersifat serius karena dapat menimbulkan ketidakefisienan serta
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perbedaan standar, dan memiliki potensi pertumbuhan masalah apabila tidak segera ditangani.

Dengan mempertimbangkan aspek urgensi, keseriusan, dan potensi pertumbuhan masalah,
maka isu tersebut ditetapkan sebagai core issue yang akan difokuskan dalam aktualisasi.
Penyelesaian isu ini diharapkan tidak hanya dapat memperbaiki mekanisme kerja teknis dalam
pembuatan placing, tetapi juga mampu meningkatkan efektivitas koordinasi, efisiensi waktu, dan
profesionalisme layanan keprotokolan secara menyeluruh. Lebih jauh lagi, upaya ini menjadi
bentuk nyata penerapan nilai-nilai ASN BerAKHLAK (adaptif, kompeten, kolaboratif) dan
sejalan dengan visi transformasi menuju SMART ASN, sehingga layanan keprotokolan dapat
memberikan kontribusi maksimal bagi kelancaran tugas-tugas DPR RI.

Berdasarkan hasil Tapisan Isu USG tersebut, maka isu yang dipilih adalah Tidak tersedianya
data acuan atau daftar ketentuan untuk ukuran berbagai macam Placing dalam satu file
yang dapat diakses bersama pada Unit kerja Penyelenggaraan Upaca DPR RI dan

Sekretariat Jenderal.

C. Analisis Isu

Setelah melalui tahap analisis USG, isu yang terpilih sebagai core issue adalah tidak
tersedianya data acuan atau daftar ketentuan ukuran berbagai macam placing dalam satu file yang
dapat diakses bersama. Untuk memahami akar permasalahan secara lebih mendalam, digunakan
metode Fishbone Diagram atau yang dikenal dengan Ishikawa Diagram. Metode ini memetakan
penyebab masalah ke dalam beberapa kategori utama, yaitu Manusia (SDM), Metode,
Teknologi/IT, Manajemen, Material, dan Lingkungan Kerja. Melalui analisis ini, diharapkan
dapat diperoleh gambaran komprehensif mengenai faktor-faktor penyebab munculnya masalah,
baik dari sisi internal maupun eksternal, sehingga Solusi yang dirumuskan nantinya dapat bersifat

menyeluruh dan berkelanjutan.
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® Tidak ada Flip Book
pembuatan Placing dan
Desk Plate.

° Belum ada ® Kurang kesadaran
penyimpanan pentingnya standarisasi.

e Belum ada pelatihan ® Template berbeda tiap

® File tersimpan di perangkat pembuatan file master. acara.
pribadi, sulit diakses
bersama.
>
® Belum menjadi ® Tidak ada format o Kebutuhan Placing dan
agenda prioritas master yang tersedia. Desk Plate berbeda tiap
manajemen. acara.
® Sering ada perubahan
mendadak pada desain
® Tidak ada PIC khusus ® Ketergantungan pada dan format Placing dan
pengelola data. petugas sebelumnya. Desk Plate.

Gambar 3.1 Gambar Analisis Isu dengan Metode Fish Bone

Dari analisis fishbone di atas dapat disimpulkan bahwa permasalahan utama bukan hanya
terletak pada ketiadaan data acuan, tetapi juga pada lemahnya sistem pengelolaan pengetahuan
(knowledge management) di unit kerja protokol. Faktor manusia, metode kerja, hingga dukungan
teknologi semuanya berkontribusi terhadap munculnya core issue ini.

Oleh karena itu, solusi yang dirancang harus bersifat integrative, mencakup peningkatan kapasitas
SDM melalui pelatihan, penyusunan Flip Book mengenai ketentuan Placing dan Desk Plate,
pemanfaatan teknologi digital untuk penyimpanan dan akses data, serta penguatan komitmen
manajemen dalam melakukan monitoring dan evaluasi. Dengan langkah-langkah tersebut, diharapkan
permasalahan dapat teratasi secara menyeluruh dan berkelanjutan, sehingga efektivitas dan efisiensi

layanan keprotokolan dapat meningkat sesuai harapan.

D. Gagasan Pemecahan Isu
Untuk merumuskan langkah penyelesaian masalah, diperlukan gagasan yang dituangkan
secara sistematis dalam bentuk tabel. Tabel gagasan perumusan isu berikut menyajikan uraian
singkat mengenai permasalahan yang ditemukan, alternatif solusi yang dapat diterapkan, serta
keterkaitannya dengan regulasi dan konsep pengembangan ASN. Dengan demikian, gagasan yang

dihasilkan dapat menjadi dasar bagi perumusan strategi yang lebih terarah dan implementatif.
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Berikut adalah tabel Gagasan Perumusan Isu :

1.| Kurang optimalnya sistem bekerja dalam a. Membuat pola khusus yang baru untuk

pembuatan Placing Tempel untuk keperluan Placing tempel sehingga tidak perlu

kerja Protokol di Setjen DPR RI memotong placing meja untuk dijadikan
placing tempel.

b. Monitoring dan evaluasi berkala terkait
prosesur kerja agar lebih efektif dan
efisien.

2. |Belum tersedianya a. Mengumpulkan data- data dan aturan
data acuan atau daftar ketentuan untuk Placing dalam pembuatan Placing dan Desk
dan Desk Plate dalam satu file yang dapat Plate
diakses bersama di Unit kerja Penyelenggaraan | ,  Membuat Flip Book untuk dijadikan
Upacara DPR RI dan Sekretariat Jenderal acuan kerja dalam proses pembuatan

Placing dan Desk Plate

c. Mempublikasi Flip Book ke Unit kerja
agar dapat diterapkan

3. |Kurang efektifnya dukungan sistem rekap a) Membuat rekapan data
untuk laporan kegiatan yang dilampirkan dengan Google sheet

melalui Grup WhatsApp. b) Menginput setiap kegiatan

dan dokumentasi yang

dilakukan

Tabel 3.4 Tabel Gagasan Pemecahan Isu

Melalui tabel gagasan perumusan isu tersebut, dapat terlihat bahwa setiap masalah yang

muncul memiliki alternatif solusi yang realistis dan implementatif. Gagasan yang dihasilkan tidak

hanya menekankan pada perbaikan teknis, tetapi juga mengarah pada pembenahan sistem kerja,

pemanfaatan teknologi, serta penguatan kapasitas ASN. Dengan demikian, gagasan ini dapat

dijadikan dasar dalam menyusun strategi dan rencana aksi yang lebih operasional.
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A. Matriks Rancangan Aktualisasi
Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

BAB IV RANCANGAN AKTUALISASI

: Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat

:1. Kurang optimalnya Langkah Kerja dalam Proses pembuatan Placing Tempel untuk keperluan kerja

Protokol di Setjen DPR RI.

2. Belum tersedianya data acuan atau daftar ketentuan untuk Placing dan Desk Plate dalam satu file yang dapat

diakses bersama di Unit kerja Penyelenggaraan Upacara DPR RI dan Sekretariat Jenderal

3. Kurang efektifnya dukungan sistem rekap untuk laporan kegiatan yang dilampirkan melalui Grup WhatsApp.

: Belum tersedianya data acuan atau daftar ketentuan untuk Placing dan Desk Plate dalam satu file yang dapat

diakses bersama di Unit kerja Penyelenggaraan Upacara DPR RI dan Sekretariat Jenderal

: Membuat Flip Book untuk dijadikan acuan kerja dalam proses pembuatan Placing dan Desk Plate.

Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata

Pelatihan Agenda I1I

Kontribusi Terhadap

Aktualisasi dengan
Bapak Andy Errio

selaku mentor

mentor dengan
tatap muka untuk
menjelaskan

terkait isu yang

dianalisa lebih lanjut
Gagasan kreatif
untuk penyelesaian

isu

1. Kolaboratif
Berkolaborasi dengan mentor
dan coach

2.  Harmonis

mengenai Rancangan
Aktualisasi kepada mentor dan
coach selain bentuk dari

penerapan ASN BerAKHLAK

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o 3. 4. 5. 6. 7o
1 Penjelasan Rancangan | A, Menemui Core Isu untuk Nilai — Nilai Dasar: Kegiatan menjelaskan Langkah kegiatan

menjelaskan
mengenai Rancangan
Aktualisasi kepada

mentor dan coach
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. To
diambil dan Bukti: Melibatkan Pihal- Pihak terkait hal tersebut merupakan adalah penerapan dari
Menentukan isu A. Foto Kegiatan agar dapat menerima saran dan implementasi dari Penerapan sikap dan perilaku

utama yang akan

konsultasi dengan

masukkan

Kode Etik dan Kode

dari Visi Sekretariat

melalui Zoom
Meeting mengenai
Rancangan
Aktualisasi yang
telah ditentukan

dengan Mentor

mentor dan

coach

Penjelasan kepada mentor dan
coach menunjukkan
Transparansi akan Rancangan
Aktualisasi yang akan
diterapkan dalam instansi

2. Loyal

Menunjukkan komitmen untuk

implementasi dari
Manajemen ASN yaitu UU
No 20/2023 Pasal 47,
mengarah pada target kerja
jelas. Dan juga

implementasi SMART ASN

dibahas dan Mentor Perilaku terkait Manajemen Jenderal yaitu
diaktualisasikan B. Matrik ASN dan penerapan aspek “Memberikan
menggunakan Rancangan SMART ASN Menunjukkan Pelayanan Prima
teknik Tapisan Isu Aktualisasi integritas (jujur dalam dalam Pelaksanaan
USG (Urgency, kebutuhan), networking Tugas dan Fungsi
Seriousness, (melibatkan stakeholder), dan DPR RI”.
Growth) digital skill (mencatat hasil

diskusi secara digital). Yang

sesuai dengan visi misi

Sekretariat Jenderal DPR RI.

. Berkomunikasi Bukti: INilai- Nilai Dasar: Kegiatan Diskusi bersama Langkah kegiatan
dengan Coach 1. Form Persetujuan| 1. Akuntabel mentor dan coach adalah Berkomunikasi

dengan Coach melalui
zoom meeting
mengenai Rancangan
Aktualisasi kepada
adalah penerapan dari
sikap dan perilaku

dari Visi Sekretariat
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7.
membuat dan 1. Networking Jenderal yaitu
mengaplikasikan Rancangan Diskusi bersama “Memberikan
Aktualisasi di Unit Kerja menunjukkan sikap Pelayanan Prima
Adaptif membangun hubungan baik dalam Pelaksanaan
Melakukan perencaan dalam atau relasi dengann rekan Tugas dan Fungsi
inovasi dalam bekerja sesuai kerja DPR RI”.
dengan tugas pokok 2. Hospitality
Berdiskusi bersama Mentor
dan coach adalah sebuah
implementasi dari
keramahtamahan dan sikap
saling membantu.
3. Profesionalisme
Sikap profesionalisme
ditunjukkan dengan
berkomunikasi dengan baik
Pembuatan 1. Menyusun Timeline Terbentuknya Timeline Nilai- Nilai Dasar: Menyusun Timeline untuk Langkah kegiatan

Timeline untuk
pelaksanaan
Rancangan

Aktualisasi

berisi uraian Tahapan
Kegiatan Aktualisasi
dan tanggal

pelaksanaan

Pelaksanaan Tahapan
Kegiatan Matriks

Rancangan Aktualisasi.

1. Akuntabel
Membuat Timeline sebagai
bukti keseriusan untuk

menerapkan Rancangan

pelaksanaan Rancangan
Aktualisasi merupakann
Penerapan Kode Etik dan
Kode Perilaku ASN, yaitu

Penyusunan Timeline
untuk pelaksanaan

Rancangan Aktualisasi

merupakan cerminan dan
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. To
Aktualisasi Aktualisasi sehingga dapat| melaksanakan tugasnya kontribusi terhadap

dipercaya oleh Mentor, Coach
dan pihak- pihak yang terkait,
khususnya pada Unit Kerja

Penyelenggaraan Upacara
DPR RI dan Sekretariat
Jenderal

2. Kompeten

Sikap Kompeten ditunjukkan

dengan

terbaik

Rancangan Aktualisasi dengan
membuat Timeline agar selesai

tepat pada waktunya dan

dengan hasil yang maksimal

melakukan  usaha

untuk  menerapkan

dengan jujur, bertanggung
jawab dan berintegritas
tinggi., dan juga memiliki
keterkaitan dengan SMART
ASN, yaitu Aspek Integritas,
karena dalam pembuatan nya
berdasarkan data dan fakta juga
mengedepankan aturan- aturan

yang berlaku.

Tugas Protokol
berdasarkan Peraturan
Sekretaris Jenderal DPR
RI no.6 Tahun 2021
Pasal 169 pada bagian B,
Yaitu penyusunan
bahan kegiatan di
bidang keprotokolan;

2. Memberi tanda pada
tanggal pelaksanaan
dengan memberi

warna pada sel 26ela;.

Terbentuknya Timeline
Pelaksanaan Tahapan

Kegiatan Matriks

Rancangan Aktualisasi.

Bukti:

Timeline Pelaksanaan

Nilai- Nilai Dasar:

1. Adaptif

Dengan bersikap siap
menghadapi perubahan
apabila terdapat kendala
dalam pelaksanaan

meruapakan penerapan dari

Memberi tanda pada tangal
pelaksanaan dengan memberi
warna pada sel tabel
Rancangan Aktualisasi adalah
penerapan Kode Etik dan
Kode Perilaku ASN, yaitu

Memberi tanda pada
tangal pelaksanaan
dengan memberi warna
pada sel tabel Rancangan
|Aktualisasi adalah bentuk
kontribusi Peraturan

Sekretaris Jenderal

melaksanakan tugasnya
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. To
Tahapan Kegiatan Matriks Nilai- Nilai Dasar ASN yaitu dengan jujur, bertanggung DPR RI no 6 Tahun
Rancangan Aktualisasi Adaptif jawab dan berintegritas tinggi., 2021 Pasal 168 “ Bagian
dan juga memiliki keterkaitan [Protokol mempunyai
dengan SMART ASN, yaitu [tugas melaksanakan
Aspek Integritas, karena dukungan keprotokolan
dalam pembuatan nya dalam acara dan
berdasarkan data dan fakta jugafupacara Dewan
mengedepankan aturan- aturan [Perwakilan Rakyat
yang berlaku. Republik Indonesia dan
Sekretariat Jenderal.”
Pengumpulan data dan | 1. Menemui senior Terbentuknya Nilai- Nilai Dasar: Kegiatan menemui senior Menemui senior yang
Template terkait yang bertugas Komunikasi dan 1. Kolaborasi dalam proses pengumpulan  |bertugas mengerjakan
Placing dan Desk Plate mengerjakan kolaborasi internal yang [Bekerja sama dengant Senior agar data dan template terkait \Placing dan Desk Plate

Placing dan Desk
Plate pada kegiatan

sebelumnya

baik

Bukti:
1. Dokumentasi pada saat

berdiskusi

Rancangan Aktualisasi dapat
Terlaksana dengan Optimal

2. Harmonis

Menciptakan hubungan kerja sama
lyang harmonis dan suasana bekerja

lyang kondusif

Placing dan Desk Plate adalah
penerapan dari Manajemen
ASN (UU No. 20 Tahun
2023) pada aspek Manajemen
Kinerja karena membantu agar
kinerja lebih cepat , akurat, dan
sesuai standar untuk

meningkatkan kinerja unit

pada kegiatan sebelumnya
adalah kontribusi dari
\Visi Sekretariat
Jenderal DPR RI
“Menjadi Sekretariat
Jenderal yang
Profesional dan Modern
dalam mendukung Visi

Dewan Perwakilan

kerja.
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7.
Keterkaitan dengan SMART  [Rakyat Republik
ASN : Indonesia.”
1. Networking
Menemui senior adalah
bentuk dari membangun
jaringan internal ,
memperkuat hubungan
kerja, dan memanfaatkan
sumber daya manusia yang
ada
2. Berkoordinasi terkait 1. Tumbuhnya Nilai- Nilai Dasar: Keterkaitan kegiatan koordinasi| Berkoordinasi  dengan

transfer data Placing

dan Desk Plate

pemahaman bersama

2. Terciptanya

standarisasi pengetahuan

Bukti:

Catatan hasil diskusi dan

koordinasi

1. Kompeten

Senior melakukan transfer ilmu
kepada penulis melalui diskusi
bersama

2. Kolaboratif

Koordinasi dan berbagi ilmu antar
pegawai menunjukkan kerja sama
tim

3. Harmonis

Terjalin hubungan baik antara

senior- junior dalam berbagi

dengan senior untuk transfer
data dengan Manajemen ASN|
(UU. No.20 Tahun 2023)
adalah:
1. Pengembangan

Kompetensi ASN

Transfer ilmu dan data

antar pegawai adalah

bentuk on the job

training atau

senior terkait transfer
data Placing dan Desk
Plate adalah kontribusi
dari Visi Sekretariat
Jenderal DPR RI

“Menjadi Sekretariat

Jenderal yang
Profesional dan|
Modern dalam
mendukung Visi
Dewan Perwakilan

Knowledge Sharring
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. To
pengalaman 2. Manajemen Kinerja Rakyat Republik
4. Adaptif Ilmu yang dibagikan dapatf Indonesia.”

Bersikap terbuka menerima cara
kerja baru, pengetahuanbaru, dan

siap menyesuaikan diri.

membantu pekerjaan menjadi
lebih cepat, tepat dan seragam|
3. Knowledge Management
Pengalaman dan pengetahuan|
terdokumentasi agar tidak
hilang saat pegawai berpindah|
atau pensiun
4. Efisiensi dan Efektifitas
Organisasi
Koordinasi ilmu  dapat
mengurangi kesalahan dan|
mempercepat alur kerja
Kegiatan ini juga memiliki
keterkaitan dengan SMART
ASN yaitu:
1. Profesionalisme
Memahami dan menguasai
keterampilan teknis dalam|
membuat Placing dan Des

Plate
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 28 3. 4. 5. 6. 7o

2. Networking

Dalam proses kegiatan ini
dapat terjalin hubungan baik]
internal antara junior- senior
dan juga antar- unit

3. Hospitality

[lmu yang seragam
mendukung pelayanan publik
yang lebih rapi, ramah, dan|

profesional

Pengelolaan data dan
template Placing dan
Desk Plate untuk
dijadikan Flip Book

Mengkategorikan
jenis Placing dan
Desk Plate
berdasarkan

jenisnya

Draft rancangan jenis-
jenis Placing berdasarkan

Jenisnya.

Bukti:

Catatan draft berbentuk
Microsoft Word
mengenai berbagai

macam jenis Placing dan

Desk Plate

Nilai- Nilai Dasar:

1. Akuntabel

Pengelolaan data berdasarkan
jenis dan fungsinya yang dibuat
secara jelas dan bisa
dipertanggungjawabkan agar
tidak membingungkan saat
digunakan adalah sikap
akuntabel.

2. Kompeten

Dengan memahami secara

detail mengenai teknis, seperti

Dengan mengelola
berdasarkan jenis dan
kegunaan Placing dan Desk
Plate maka mencerminkan
penerapan Manajemen ASN
(UU No. 20 Tahun 2023),
yaitu

1. Pengelolaan Kinerja
Kategorisasi membuat
pekerjaan lebih terukur,

rapi, dan efisien sesuai

Pengelolaan data dan
template Placing dan
\Desk Plate untuk
dijadikan Flip Book
merupakan bentuk aksi
yang berkontribusi dalam
Visi Setjen DPR RI
adalah mendukung DPR
RI yang modern, efektif,
efisien, dan terpercaya.
[Flip Book data Placing &
\Desk Plate membantu

target unit.
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. To
perbedaan format, dan 2. Pengembangan menghadirkan

penggunaannya adalah sikap

implementasi dari Kompeten.

3. Loyal

Memastikan hasil pekerjaan

mendukung tugas organisasi

dalam memberikan pelayanan
terbaik kepada DPR RI dan
Sekretariat Jenderal DPR RI

adalah sikap yang Loyal
4. Kolaboratif

Hasil dari proses
mengkategorikan data
Placing dan Desk Plate
yang dapat dipakai acuan
untuk bekerja semua tim
Protokol adalah bukti sikap
Kolaboratif.

Kompetensi
ASN Belajar standar
dan teknis dalam
penyiapan Placing dan
Desk Plate
3. Knowledge
Manajemen
Data Kategori disimpan
dapat menjadi acuan
permanen sehingga bisa
dipakai terus menerus
4. Efisiensi Organisasi
Dapat mengurangi
risiko kesalahan karena
sudah ada standar
klasifikasi
Melakukan pengolahan data dan
template Placing dan Desk Plate
untuk kemudian dijadikan Flip
Bookn Merupakan penerapann

dai SMART ASN, yaitu:

dokumentasi digital yang
rapi, mudah diakses, dan
modern yang sesuai
semangat digitalisasi

birokrasi.
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Keterkaitan Substansi Mat
Keterkaitan Substansi Mata cteriattan Substanst Mata Kontribusi Terhadap

Pelatihan Agenda I11
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai ¢latihan Agenda Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Manaj A
Dasar ASN BerAkhlak anajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
2o, 3. 4. 5. 6. 7o

1. Entrepreneurship
Kegiatan memetakan Placing
dan Desk Plate berdasarkan|
ktegori jenis dan fungsinya
dapat mendorong  untuk
berpikir kreatif  dalam|
membuat standar/ template
agar lebih efisien.

2. Digital Literasi
Mentransformasikan ilmu dan|
pengetahuan senior menjadi
sebuah draft digitall
merupakan implementasi dari
digital literasi.

3. Profesionalisme

Dengan bersikap kompeten
dan memahami detail setiap)
kategori dann menerapkannyal
sesuai dengan kebutuhan
acara adalah wujud|

Profesionalisme dalam|

kegiatan ini
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7.
4. Networking
Melakukan Koordinasi
dengan rekan kerja untuk]
memastikan kategori sudah|
standar adalah penerapan dari
networking
5. Hospitality
Hasil dari memilah data
berdasarkan kategori dapat
membantu layanan lebih rapi,
akan berdampak pada
optimalnya pelayanan|
protokol nantinya sehinggal
tercermin sikap Hospitality
2. Membuat Flip Flip Book mengenai Nilai- Nilai Dasar: Membuat Flip Book mengenai Flip Book mengenai
Book berisikan panduan dalam Placing |l. Akuntabel panduan dalam Placing dan Desk| panduan dalam Placing
Panduan dalam dan Desk Plate Flip Book mengenai panduan Plate adalah penerapan sikap dan Desk Plate
Placing dan dalam Placing dan Desk Plate Manajemen ASN (UU No.20 berkontribusi terhadap
Desk Plate Bukti: dapat menjadi dokumen acuan Tahun 2023) yaitu: Visi Sekretariat
Flip Book Panduan yang jelas dalam mendukung 1. Pengembangan Kompetensi | Jenderal DPR RI
Placing dan Desk Plate pekerjaan tim protokol yang jelas Flip Book mengenai panduan dalam mendukung

dan dapat dipertanggunjawabkan

dalam Placing dan Desk Plate

DPR RI yang modern,
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7o
2. Kompeten menjadi pengetahuan baru yang | efektif, efisien dan
Dengan membuat Flip Book terdokumentasi terpercaya karena Flip

mengenai panduan dalam Placing
dan Desk Plate maka ASN
memahami standar teknis Flip
Book secara profesional

3. Adaptif
Menggunakan media digital (Flip
Book mengenai panduan dalam
Placing dan Desk Plate) sebagai
inovasi alat pendukung Layanan
Protokol adalah sikap adaptif
karena dapat menyesuaikan diri
dengan perubahan baru.

4. Kolaboratif
Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
dapat dipakai bersama oleh seluruh

Tim Protokol

2. Knowledge Management
Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
menjadi arsip digital agar
pengetahuan tidak hilang jika
pegawai berganti

3. Manajemen Kinerja

Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
akan mempercepat dan
menstandarkan proses kerja
sehingga dapat meningkatkan
efektifitas.

4. Efisiensi dan Efektivitas
Organisasi

Dengan adanya Flip Book
mengenai panduan dalam
Placing dan Desk Plate dapat

meminimalisir kesalahan teknis

Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk
Plate merupakan bentuk
dari modernisasi dari
layanan keprotokolan

berbasis digital.
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Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7o

yang mungkin dapat terjadi dan

mempercepat persiapan acara

Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
juga mencerminkan SMART
ASN pada aspek:

1. Profesional

Dengan Flip Book mengenai
panduan dalam Placing dan Desk
Plate maka dapat menjadi
kompeten karena menguasai
keterampilan teknis pembuatan
dan penggunaan Flip Book
mengenai panduan dalam
Placing dan Desk Plate

2. Digital Literasi
Pemanfaatan teknologi dengan
Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate

dalam pelayanan protokol adalah
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7o

bentuk penerapan Digital Literasi
3. Entrepreneurship

Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
adalah bentuk dari sikap
menciptakan metode baru dalam
penyusunan panduan agar lebih
menarik, interaktif, dan mudah
diakses oleh seluruh Tim
Protokol.

4. Networking

Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
dapat menjadi media komunikasi

antar unit di Sekretariat Jenderal
DPR RI

5. Hospitality

Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
yang digunakan akan

memberikan dampak pada
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. To
pelayanan yang baik, hal tersebut
mencerminkan Hospitality dalam
pekerjaan Protokol
Pendistribusian F/ip Book| Membagikan Flip Book | Tim Protokol Nilai- Nilai Dasar: Flip Book mengenai panduan Flip Book mengenai
mengenai panduan mengenai panduan dalam | mendapatkan Flip Book [l Akuntabel dalam Placing dan Desk Plate panduan dalam Placing

dalam Placing dan Desk
Plate

Placing dan Desk Plate
kepada seluruh Tim

Protokol

mengenai panduan dalam

Placing dan Desk Plate

Bukti:
Dokumentasi penyerahan

Flip Book panduan dalam
Placing dan Desk Plate

\Flip Book mengenai panduan dalam
\Placing dan Desk Plate akan
menjadi panduan dalam menjamin
kejelasan standar kegiatan pekerjaan
lyang bisa dipertanggungjawabkan
2. Kompeten

Membantu seluruh tim
meningkatkan pemahaman teknis
dan profesionalisme melalui Flip
IBook mengenai panduan dalam
\Placing dan Desk Plate merupakan
cerminan dari sikap kompeten

3. Harmonis

Dengan mendistribusikan Flip Book
mengenai panduan dalam Placing

dan Desk Plate maka terjadi saling

berbagi pengetahuan antar pegawai

yang didistribusikan
menggambarkan Manajemen
IASN, yaitu:

1. Knowledge Management
Pengetahuan yang terdokumentasi
dan dibagikan dalam bentuk Flip
\IBook mengenai panduan dalam
\Placing dan Desk Plate adalah
wujud Knowledge management
karena dengan begitu tidak akan
hilang ketika adarotasi pegawai

2. Pengembangan Kompetensi
Dengan adanya Flip Book
mengenai panduan dalam Placing
dan Desk Plate maka Tim

IProtokol menjadi lebih terampil

dan memiliki standar yang sama

dan Desk Plate
berkontribusi terhadap
\Visi Sekretariat
Jenderal DPR RI dalam
mendukung DPR RI
iyang modern, efektif,
efisien dan terpercaya
karena Flip Book
mengenai panduan dalam
Placing dan Desk Plate
merupakan bentuk dari
modernisasi dari layanan
keprotokolan berbasis

digital.
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7o

sehingga menguatkan kerjasama
Tim adalah bentuk dari sikap
lharmonis

4. Kolaboratif

\Flip Book mengenai panduan dalam
\Placing dan Desk Plate digunakan
bersama- sama sebagai acuan
kolektif dalam setiap acara

menunjukkan sikap kolaboratif

3. Manajemen Kinerja

Dengan membagikan Flip Book

dan Desk Plate maka dapat
mempercepat proses kerja,
mengurangi kesalahan, dan
meningkatkan capaiann kinerja
unit.

4. Efisiensi dan Efektivitas
Organisasi

Semua Tim Protokol memiliki
\F'lip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
schingga kerja menjadi leih

segaram dan efektif.

\Flip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
juga merupakan penerapan
SMART ASN, yaitu

1. Kompeten

Sikap Kompeten ditunjukan

mengenai panduan dalam Placing
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda II Nilai-nilai
Dasar ASN BerAkhlak

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda III
Manajemen ASN dan

SMART ASN

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan

Organisasi

6.

dengan seluruh Tim Protokol yang
memahami cara kerja standar
sesuai dengan Flip Book mengenai
ipanduan dalam Placing dan Desk
\Plate

2. Networking

Terjalin komunikasi dankoordinasi
antar pegawai melalui penggunaan
panduan yang sama.

3. Digital Literasi

\F'lip Book mengenai panduan
dalam Placing dan Desk Plate
berbasis digital adalah contoh
ipemanfaatan teknologi dalam

mendukung layanan keprotokolan

Menerapkan Flip Book
mengenai panduan dalam
Placing dan Desk Plate di

lapangan.

1. Konsistensi dan

Standarisasi dalam bekerja

Bukti:

Dokumen saat Menerapkan

Nilai- Nilai Dasar:

1. Akuntabel

Melakukan penerapan Flip Book
mengenai panduan dalam Placing

dan Desk Plate sesuai dengan

\F'lip Book mengenai

standar, transparan, dan dapat

Menerapkan Flip Book mengenai
panduan dalam Placing dan Desk
\Plate di lapangann merupakan
bagian dari Management ASN(
'UU No.20 Tahun 2023), yaitu:

1. Manajemen Kinerja

Kontribusi Flip Book
mengenai panduan dalam
\Placing dan Desk Plate
kepada Misi Sekretariat
Jenderal DPR RI

Memberikan dukungan
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Pelatihan Agenda III
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai ¢latthan Agenca Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Manaj Al
Dasar ASN BerAkhlak anajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

panduan dalam Placing

dan Desk Plate di lapangan

dipertanggungjawabkan adalah
implementasi dari sikap akuntabel
2. Kompeten

Dengan menguasai teknis
penempatan Placing dan Desk Plate
sesuai panduan yang terdokumentasi
adalah contoh sikap Kompeten

3. Loyal

Penerapan pada Flip Book mengenai
panduan dalam Placing dan Desk
\Plate di lapangan menunjuukkan
kesetiaan ASN mendukung tugas
organisasi dengan disiplin .

4. Adaptif

Dengan bersikap mau menggunakan
metode baru (Flip Book mengenai
ipanduan dalam Placing dan Desk
\Plate ) sebagai penyesuaian dengan
modernisasi layanan adalah

implementasi dari sikap adaptif.

Penerapan Flip Book mengenai
ipanduan dalam Placing dan Desk
\Plate di lapangan meningkatkan
kualitas hasil kerja dan
mempercepat proses persiapan
acara.

2. Knowledge Management
[lmu yang sudah terdokumentasi
menjadi Flip Book mengenai
panduan dalam Placing dan Desk
\IPlate benar- benar digunakan,
lbukan hanya disimpan

3. Pengembangan Kompetensi
Praktik langsung di lapangan
melatih keterampilan ASN dalam
mengikuti standar

4. Efisiensi dan Efektivitas
Organisasi

Mengurangi kesalahan teknis dan
waktu koreksi karena standar
sudah jelas tertulis dalam Flip

\Book mengenai panduan dalam

dan pelayanan prima
bagi pelaksanaan tugas
dan fungsi DPR RI.

“ dibuktikan dengan
adanya Flip Book
mengenai panduan dalam

\Placing dan Desk Plate.




Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7o
\Placing dan Desk Plate.

Keterkaitan Flip Book mengenai
ipanduan dalam Placing dan Desk
\Plate dengan SMART ASN:

1. Profesionalisme

IASN menunjukan sikap
profesionalisme dengan
menerapkan panduan teknis
dengan benar

2. Hospitality

\IPlacing dan desk plate yang rapi
memberi kesan pelayanan prima
bagi tamu/ pimpinan

3. Digital Literasi

lPemanfaatan Flip Book mengenai
panduan dalam Placing dan Desk
\Plate di lapangan menunjukkan
sikap paham akan digital literasi
4. Entrepreneurship

Mengaplikasikan ide kreatif (Flip

\Book mengenai panduan dalam

a1




Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 28 3. 4. 5. 6. 7o

\Placing dan Desk Plate )di
lapangan mencerminkan sikap

entrepreneurship.

Berkonsultasi dengan
mentor atas pelaksanaan

tahapan kegiatan

Laporan hasil evaluasi

Bukti:

Laporan hasil evaluasi

Nilai- Nilai Dasar:

1. Kompeten

Dengan berkonsultasi, ASN
menunjukkan keinginan untuk terus
belajar dan meningkatkan kualitas
kerja.

2. Harmonis

membangun komunikasi yang baik
dengan mentor dan senior.

3. Kolaboratif

melibatkan pihak lain dalam
penyempurnaan pekerjaan.

4. Akuntabel

setiap langkah kegiatan
dipertanggungjawabkan dengan

lbimbingan mentor.

Berkonsultasi dengan mentor atas
pelaksanaan tahapan kegiatan
menunjukkan Manajemen
IASN(UU. No.20 Tahun 2023):
1. Pengembangan Kompetensi
konsultasi memperkuat
pemahaman ASN dalam
melaksanakan tugas.

2. Manajemen Kinerja
Kegiatan lebih terarah dan sesuai
standar, sehingga kinerja lebih
optimal.

3. Efisiensi Organisasi
meminimalkan kesalahan karena
sudah mendapatkan arahan dari

lyang lebih berpengalaman.

Berkonsultasi dengan mentor atas

pelaksanaan tahapan kegiatan

Berkonsultasi dengan
mentor atas pelaksanaan
tahapan kegiatan
menunjukkan kontribusi
kepada Visi: mendukung
DPR RI yang modern,
efektif, efisien, dan
terpercaya.

|Adanya konsultasi
menghasilkan kinerja
ASN yang lebih
profesional,
meningkatkan
kepercayaan pimpinan

dan publik
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 2o, 3. 4. 5. 6. 7.

menunjukkan SMART ASN:

1. Kompeten

IASN menunjukkan sikap

profesional dengan mencari

masukan dari mentor.

2. Networking

Menjalin hubungan komunikasi

baik dengan senior/mentor.

3. Melayani (Hospitality)

secara tidak langsung mendukung

peningkatan kualitas layanan

lkarena hasil kerja lebih terarah dan|

standar.
Menghubungi pihak- Foto survei rekan kerja  |[Nilai- Nilai Dasar: Menghubungi pihak- pihak terkait [Menghubungi pihak-
pihak terkait penerapan  [yang menerapkan Flip 1. Akuntabel penerapan Flip Book mengenai  [pihak terkait penerapan
Flip Book mengenai \Book mengenai panduan  [testimoni menjadi bukti panduan dalam Placing dan Desk |Flip Book mengenai
panduan dalam Placing |dalam Placing dan Desk  |pertanggungjawaban hasil penerapan|Plate di lapangan merupakan panduan dalam Placing
dan Desk Plate di \Plate di lapangan. panduan. penerapan Manajemen ASN: dan Desk Plate di
lapangan. 2. Kompeten 1. Manajemen lapangan merupakan

Bukti: Menunjukkan bahwa ASN mampu [Testimoni jadi bahan evaluasi kontribusi kepada Misi

Suvei Google Form

menguasai standar teknis dengan

Sekretariat Jenderal

untuk meningkatkan kualitas kerja
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 28 3. 4. 5. 6. 7o
baik. berikutnya. DPR RI “

3. Harmonis

Memberi ruang saling menghargai
jpengalaman dan pendapat dari
44elaja tim.

4. Kolaboratif

Testimoni memperkuat kerja sama
karena jadi masukan 44elajar untuk

perbaikan.

2. Knowledge Management
Pengalaman nyata yang dibagikan
dapat didokumentasikan sebagai
44elajaran organisasi.

3. Pengembangan Kompetensi
IASN belajar dari pengalaman dan
masukan rekan kerja.

4. Akuntabilitas Organisasi
testimoni memperlihatkan
transparansi hasil kegiatan yang

sudah dilaksanakan

Menghubungi pihak- pihak terkait
penerapan Flip Book mengenai
ipanduan dalam Placing dan Desk
\Plate di lapangan merupakan
ipenerapan SMART ASN:

1. Kompeten

testimoni menunjukkan bukti
profesionalisme dalam penerapan

standar kerja.

Memberikan dukungan
dan pelayanan prima
bagi pelaksanaan tugas

dan fungsi DPR RI.
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda II Nilai-nilai Pelatihan Agenda III Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Organisasi
SMART ASN
1. 28 3. 4. 5. 6. 7o

2. Networking

memperkuat komunikasi
antarpegawai dengan berbagi
[pengalaman.

3. Entrepreneurship (Inovasi)
Testimoni bisa menjadi dasar
untuk inovasi dan perbaikan Flip
Book ke depan.

4. Melayani (Hospitality)
Kesan yang positif dari testimoni
akan meningkatkan kualitas

pelayanan di acara keprotokolan.

45




B. J

adwal Rencana Kegiatan

Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

No Kegiatan/ AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER
Tahapan Kegiatan I | 0 |m|v| 1 |1Io|omjrv, 1 | mo|ur|iv
a)[Kegiatan 1 Penjelasan Rancangan Aktualisasi dengan Bapak Andy Errio selaku mentor

A. Menemui mentor dengan tatap

muka untuk menjelaskan)
terkait isu yang diambil dan
Menentukan isu utama yang
dibahas

diaktualisasikan

akan dan

menggunakan teknik Tapisan|

Isu USG (Urgency,

Seriousness, Growth)

Berkomunikasi dengan Coachl

melalui Zoom Meeting

mengenai Rancangan|

Aktualisasi telah

yang

ditentukan dengan Mentor

b)

[Kegiatan 2 Pembuatan Timeline untuk pelaksanaan Rancang

an Aktualisasi

a) Menyusun Timeline berisi
uraian Tahapan Kegiatan|
Aktualisasi dan tanggal

pelaksanaan Aktualisasi

b) Memberi tanda padaj

tanggal pelaksanaan|

dengan memberi

(¢]
~

Kegiatan 3 Pengumpulan data dan Template terkait Placing dan D

esk Plate

a) Menemui senior

yang
bertugas mengerjakan|
Placing dan Desk Plate]

pada kegiatan sebelumnya

Berkoordinasi terkait]

b)

transfer data Placing dan

Desk Plate

d)

Kegiatan ke-4 Pengelolaan data dan

template Placing dan Desk Plate un

tuk dijadikan Flip Book

a) Mengkategorikan
Placing dan Desk Plate]

jenis

berdasarkan jenisnya
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b) Membuat Flip  Book
berisikan Panduan dalam

Placing dan Desk Plate

Kegiatan ke-5 Pendistribusian Flip Book mengenai panduan dalam
\Placing dan Desk Plate

a) Membagikan Flip Book
mengenai panduan dalam|
Placing dan Desk Plate
kepada  seluruh  Tim

Protokol

b) Menerapkan Flip Book
mengenai panduan dalam|
Placing dan Desk Plate di

lapangan.

c) Berkonsultasi dengan|
mentor atas pelaksanaan|

tahapan kegiatan

d) Menghubungi pihak-
pihak terkait penerapan|
Flip  Book  mengenai
panduan dalam Placing]
dan  Desk Plate di

lapangan

Tabel 4.3 Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

47



BAB YV
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi

Jika pada bab sebelumnya disusun jadwal rencana kegiatan, maka pada bagian ini

dijelaskan jadwal kegiatan sesuai yang dilaksanakan. Jika ada kegiatan yang maju atau

mundur silakan diberikan penjelasan.

Tabel 5.1. Matrik Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi

No Kegiatan/ AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER
Tahapan I |II | Iv| 1 | Ion|om|imv | 1 ||
Kegiatan

Kegiatan 1 Penjelasan Rancangan Aktualisasi dengan Bapak Andy Errio selaku mentor

a) Menemui mentor
dengan tatap muka
untuk menjelaskan
terkait isu yang
diambil dan
Menentukan isu
utama yang akan
dibahas dan
diaktualisasikan
menggunakan teknik
Tapisan Isu USG
(Urgency,

Seriousness, Growth)

Actual

b) Berkomunikasi
dengan Coach
melalui Zoom
Meeting mengenai
Rancangan
Aktualisasi yang telah
ditentukan dengan

Mentor

Actual

Kegiatan 2 Pembuatan Timeline untuk pelaksanaan Rancangan Aktualisasi

a) Menyusun Timeline

berisi uraian
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No

Kegiatan/

AGUSTUS

SEPTEMBER

OKTOBER

Tahapan
Kegiatan

I | oI

v

1I

11

v

I | II | III

Tahapan Kegiatan
Aktualisasi dan
tanggal pelaksanaan

Aktualisasi

Actual

b) Memberi tanda pada
tanggal pelaksanaan
dengan memberi

warna pada Tabel

Actual

Kegiatan 3 Pengumpulan data dan Template terkait Placing dan Desk Plate

a) Menemui senior
yang bertugas
mengerjakan
Placing dan Desk
Plate pada kegiatan

sebelumnya

Actual

b) Berkoordinasi
terkait transfer data
Placing dan Desk
Plate

Actual

a) Mengkategorikan
jenis Placing dan
Desk Plate

berdasarkan jenisnyal

Actual

Kegiatan ke-4 Pengelolaan data dan template Placing dan Desk Plate untuk dijadikan Flip Book
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No

Kegiatan/

AGUSTUS

SEPTEMBER

OKTOBER

Tahapan
Kegiatan

I | oI

v

I

I | o | Iv

I

1I

I

b) Membuat Flip Book
berisikan Panduan
dalam Placing dan

Desk Plate

Actual

Kegiatan ke-5 Pendistribusian Flip Book mengenai panduan dalam Placing dan Desk Plate

a) Membagikan Flip
Book mengenai
panduan dalam
Placing dan Desk
Plate kepada seluruhl
Tim Protokol

Actual

b) Menerapkan Flip
Book mengenai
panduan dalam
Placing dan Desk
Plate di lapangan.

Actual

¢) Berkonsultasi
dengan mentor atas
pelaksanaan tahapan

kegiatan

Actual

d) Menghubungi
pihak- pihak terkait
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No

Kegiatan/ AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER

Tahapan I o yogrjv, 1 |ommiiv; 1 |1mo|mj|Iv
Kegiatan

penerapan Flip Book|
mengenai panduan
dalam Placing dan

Desk Plate di

lapangan

Actual

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan

Seluruh Tahapan kegiatan aktualisasi telah dilaksanakan pada masa Habituasi, bahkan ada
beberapa tahapan kegiatan yang telah dilaksanakan sebelum memasuki masa Habituasi. Hal ini
dikarenakan beberapa tahapan kegiatantersebut bersamaan dengan proses Distance Learning.

1) Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 1 (Penjelasan Rancangan Aktualisasi dengan

Bapak Andy Errio selaku mentor)

Kegiatan ini mengimplementasikan Nilai Dasar BerAKHLAK yaitu Kolaboratif,
Harmonis, Akuntabel, Loyal dan Adaptif. Kegiatan ini juga menggunakan pendekatan
esensi Manajemen ASN yang terkait Kode Etik dan Kode Perilaku ASN, yaitu
memberikan informasi secara benar dan tidak menyesatkan kepada pihak lain yang
memerlukan informasi serta SMART ASN.

a) Menemui mentor dengan tatap muka untuk menjelaskan terkait isu yang diambil
dan Menentukan isu utama yang akan dibahas dan diaktualisasikan
menggunakan teknik Tapisan Isu USG (Urgency, Seriousness, Growth)

Melakukan konsultasi dengan Mentor melalui tatap muka untuk
membahas mengenai 3 isu terkait tugas dan fungsi jabatan Protokol yang
selanjutnya akan dipilih 1 isu utama. Ketiga isu tersebut mengenai Placing
Tempel, Panduan Placing ndan Desk Plate, dan Dokumentasi kegiatan pada
protokol. Mentor menyetujui 3 isu tersebut untuk dilanjutkan ke pembahasan
selanjutnya. Tahapan Kegiatan ini dilaksanakan pada Minggu ke-III bulan
Agustus 2025 pada tanggal 19 Agustus 2025 dan pada Minggu ke-IV bulan
Agustus 2025 pada tanggal 25 Agustus. Waktu pelaksanaan tahapan kegiatan

ini sesuai dengan Matriks Rancangan Aktualisasi, namun dilaksanakan
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sebelum masa Habituasi. Hal ini dikarenakan konsultasi dilakukan saat
kegiatan Distance Learning untuk keperluan penyusunan Rancangan
Aktualisasi. Menemui mentor untuk berdiskusi merupakan implementasi dari
nilai BerAKHLAK Kolaboratif dan Harmonis dan juga merupakan wujud
dari Smart ASN karena hal tersebut merupakan implementasi dari Penerapan
Kode Etik dan Kode Perilaku terkait Manajemen ASN dan penerapan aspek
SMART ASN Menunjukkan integritas (jujur dalam kebutuhan), networking
(melibatkan stakeholder), dan digital skill (mencatat hasil diskusi secara

digital). Yang sesuai dengan visi misi Sekretariat Jenderal DPR RI.

.......

Gambar5.1 Konsultasi Dengan Mentor

b) Berkomunikasi dengan Coach melalui Zoom Meeting mengenai Rancangan

Aktualisasi yang telah ditentukan dengan Mentor

Berkonsultasi dengan Coach melalui media Zoom mengenai Rancangan
Aktualisasi. Coach menyetujui Rancangan Aktualisasi dan mengoreksi
beberapa kesalahan penulisan untuk diperbaiki. Penandatanganan Lembar
Persetujuan sebagai bukti bahwa Rancangan Aktualisasi telah disetujui oleh
Mentor dan Coach. Tahapan Kegiatan ini dilaksanakan pada Minggu ke-III
bulan Agustus 2025 pada tanggal 19 Agustus 2025. Waktu pelaksanaan tahapan
kegiatan ini sesuai dengan Matriks Rancangan Aktualisasi, namun konsultasi
melalui media Zoom dilaksanakan sebelum masa Habituasi. Hal ini dikarenakan
konsultasi dilakukan saat kegiatan Distance Learning untuk keperluan

penyusunan Rancangan Aktualisasi.
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Gambar 5.2 Konsultasi dengan coach melalui Zoom Meeting

Lamgiran Il
Nota Dinas Nomor: B/351/DL.02.01/8/2025

LEMBAR PENUGASAN MENTOR
PESERTA LATSAR CPNS ANGKATAN XIV, XV, XVI, XVII, XVIil, XIX, dan XX
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI TAHUN 2024

A Data Peserta .
A | Nama Peseria * Shinia Dwi Selyawad

NP 199701082025062001

2
[ 3 | Pangkat (Gol/Ruang) | Wle
A | Jabatan - ’Pﬂmﬁa&xmﬁm R

E. Dal or

6. | Nama Mentor [ Angy Emo, SAP.
B

7

NP + 198003 12003121005

[ Pangkat (GolRuang) il

& [ Jabatan * Bagan Profokol

Mangetahui Jakarta, 18 Agustus 2025
Atasen Langsung Mo Mentor,

iy #

Dowi Mahaswari Pramess;, S ip, M Se. Andy Emio, SAP.
NIP.198612242009122002 NIP.198003142003121005

Gambar 5.3 Lembar Penugasan Mentor

2) Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 2 (Pembuatan Timeline untuk pelaksanaan
Rancangan Aktualisasi)

Kegiatan ini mengimplementasikan Nilai Dasar BerAKHLAK, yaitu Akuntabel,
Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif. Kegiatan ini juga menggunakan pendekatan esensi
Manajemen ASN yang terkait Kode Etik dan Kode Perilaku ASN, yaitu melaksanakan
tugasnya dengan jujur, bertanggung jawab dan berintegritas tinggi serta SMART ASN,
yaitu Aspek Integritas.

a) Menyusun Timeline berisi uraian Tahapan Kegiatan Aktualisasi dan tanggal
pelaksanaan Aktualisasi
Timeline atau jadwal kegiatan pelaksanaan aktualisasi disusun dengan berisi 5
kegiatan dan 12 tahapan kegiatan yang sudah dilaksanakan pada Minggu ke-III dan
ke-IV bulan Agustus 2025 dan yang akan dilaksanakan pada Minggu ke-I sampai ke-
IV bulan September 2025. Tahapan Kegiatan ini dilaksanakan pada Minggu ke-1V
bulan Agustus 2025 pada tanggal 20 Agustus. Waktu pelaksanaan tahapan kegiatan

ini sesuai dengan Matriks Rancangan Aktualisasi, namun tahapan kegiatan ini
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dilaksanakan sebelum masa Habituasi. Hal ini dikarenakan penyusunan Timeline
dilakukan saat kegiatan Distance Learning untuk keperluan penyusunan Rancangan

Aktualisasi.

N £ AN
Gambar 5.4 Menyusun Timeline

b) Memberi tanda pada tanggal pelaksanaan dengan memberi warna pada Tabel
Pemberian highlight warna hijau pada sel tabel Timeline untuk memberikan
penegasan waktu pelaksanaan tahapan kegiatan agar sesuai dengan jadwal yang
ditentukan. Tahapan Kegiatan ini dilaksanakan pada Minggu ke-IV bulan Agustus 2025
pada tanggal 23 Juli. Waktu pelaksanaan tahapan kegiatan ini sesuai dengan Matriks
Rancangan Aktualisasi, namun tahapan kegiatan ini dilaksanakan sebelum masa
Habituasi. Hal ini dikarenakan pemberian Highlight pada Timeline dilakukan saat

kegiatan Distance Learning untuk keperluan penyusunan Rancangan Aktualisasi.
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b) Berkomunikasi dengan

Gambar 5.5 Memberi Warna Pada Tabel
3) Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 3 (Pengumpulan data dan Template terkait
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Placing dan Desk Plate
Kegiatan ini mengimplementasikan Nilai Dasar BerAKHLAK, yaitu
Kolaborasi, Harmonis, Kompeten, dan Adaptif. Kegiatan ini juga menggunakan
pendekatan esensi Manajemen ASN yang terkait Pengembangan Kompetensi ASN
karena transfer ilmu dan data antar pegawai adalah bentuk On the job training atau
Knowledge Sharing), Manajemen Kinerja (Ilmu yang dibagikan dapat membantu
pekerjaan menjadi lebih cepat, Tepat, dan seragam), Knowledge Management
(Pengalaman dan pengetahuan terdokumentasi agar tidak hilang saat pegawai
berpindah atau pensiun), Pengembangan Kompetensi (ASN akan belajar standar dan
teknis dalam penyiapan Placing dan Desk Plate), Efisiensi dan Efektivitas Organisasi(
Koordinasi ilmu ndapat mengurangi kesalahan kerja dan mempercepat alur kerja) serta
SMART ASN, yaitu Aspek Profesionalisme, Networking, Entrepreneurship dan
Hospitality.
a) Menemui senior yang bertugas mengerjakan Placing dan Desk Plate pada kegiatan
sebelumnya
Menemui senior terkait koordinasi untuk data Placing dan Desk Plate
dilakukan pada Minggu ke-I pada Bulan September 2025 di Tanggal 4 September
2025, Hal ini mencerminkan sikap Kolaborasi antara Senior dan Junior pada unit
kerja dan Sikap Harmonis dalam menciptakan hubungan kerjasama juga suasana
kerja yang kondusif. Koordinasi dengan senior juga memiliki keterkaitan dengan
Manajemen ASN pada aspek Manajemen Kinerja karena membantu agar kinerja
lebih cepat, akurat, dan sesuai standar untuk meningkatkan kinerja unit kerja, hal
ini juga memiliki keterkaitan dengan SMART ASN pada aspek Networking karena
merupakan sebuah bentuk dari membangun jaringan internal, memperkuat

hubungan kerja, dan memanfaatkan sumber manusia yang ada.

Gambar 5.6 Dokumentasi saat Menemui Senior

55



b) Berkoordinasi terkait transfer data Placing dan Desk Plate
Berkoordinasi dengan Senior terkait transfer data Placing dan Desk Plate
dilakukan pada Minggu ke-I bulan September 2025 tepatnya pada tanggal4
September. Hal yang dilakukan saat transfer data Placing dan Desk Plate adalah

@ K Asri R Mentari DPRRI kv Q

Asri oo

h PRISMA BARU - Hitam.doc
m PLACING TEMPEL KECIL.docx

h DAFTAR HADIR rakor STSB 3
juli

menanyakan template Placing dan Desk Plate yang biasa digunakan pada acara
keprotokolan. Pada saat transfer data Placing dan Desk Plate senior mengirimkan
Template yang digunakan melalui WhatsApp.

Gambar 5.6 Tangkapan Layar Transfer Data Placing dan Desk Plate

4) Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 4 (Pengelolaan data dan template Placing dan

Desk Plate untuk dijadikan Flip Book)

Pelaksanaan tahapan pengelolaan data dan template Placing dan Desk Plate
dilakukan pada minggu ke-II pada bulan September. Pengelolaan ini berupa Draft dalam
bentuk word berisikan kategori Placing dan Desk Plate dan juga menyatukan data
template yang sudah di peroleh dari petugas Placing dan Desk Plate sebelumnya
sehingga dapat di proses menjadi sebuah kerangka Flip Book. Pelaksanaan Kegiatan ke-
4 adalah bentuk implementasi nilai dasar Akuntabel , Kompeten, Loyal, Kolaboratif dan
Adaptif dan juga menerapkan Smart ASN Profesional, Literasi Digital,
Enterpreneurship dan juga networking karena dalam pelaksanaannya melibatkan
inovasi berupa upaya dalam memperbaiki atau mempercepat proses pembuatan Placing
dan Desk Plate dengan cara dibuatnya Flip Book. Pengelolaan data ini juga termasuk
dalam Manajemen ASN yaitu Pengelolaan Kinerja, Pengembangan Kompetensi,
Manajemen Pengetahuan, dan juga Efisiensi Organisasi.

a) Mengkategorikan jenis Placing dan Desk Plate berdasarkan jenisnya
Setelah langkah kegiatan bertemu dengan senior terkait transfer data template
Placing dan Desk Plate langkah selanjutnya adalah mengkategorikan macam-

macam Placing dan Desk Plate dan menyatukan template yang telah diberikan
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oleh petugas yang sebelumnya melakukan persiapan Placing dan Desk Plate. Pada
tahapan ini Mentor berperan dalam memberikan validasi terkait data yang sudah
diperoleh sehingga mencapai kesepakatan bersama terkait standarisasi Template

Placing dan Desk Plate.

Placing dan Desk Plate memiliki macam - Ward
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c)

Ketentuan:
a) Font; Arial wama hitam, Bold, dengan Word Text
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Ketentuan:
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Gambar 5.7 Tangkapan Layar Draft Macam Placing dan Desk Plate
b) Membuat Flip Book berisikan Panduan dalam Placing dan Desk Plate

Pembuatan Flip Book dilakukan pada minggu ke-II mulai dari tanggal
10 September 2025, Pembuatan Flip Book untuk data acuan dalam pembuatan
Placing dan Desk Plate mengimplementasikan Nilai- Nilai Dasar BerAKHLAK
Akuntabel, Kompeten, Loyal dan Kolaboratif . Peranan Menfor dalam pembuatan
Flip Book mengenai Placing dan Desk Plate sebagai validator untuk menyepakati
Flip Book yang sudah dirancang sehingga sepakat.

Di dalam Flip Book terdapat Barcode yang dapat di pindai yang
langsung terhubung dengan link template Placing dan Desk Plate sehingga
petugas yang mempersiapkan Placing dan Desk Plate untuk acara di protokol
mudah mengakses template sehingga pekerjaan akan menjadi lebih efektif. Pada
buku paduan Placing dan Desk Plate juga terdapat ketentuan Placing dan Desk
Plate sehingga menjadi lebih jelas dan seragam dalam pembuatan Placing dan
Desk Plate. Flip Book Placing dan Desk Plate terdiri dari Sampul, Daftar Isi

kemudian template dan ketentuan Placing dan Desk Plate.
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FLIP BOOK
Placing dan Desk
Plate

Gambar 5.8 Tangkapan Layar Flip Book

5) Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 5 (Pendistribusian Flip Book mengenai panduan

dalam Placing dan Desk Plate)
Pada tahap kegiatan pendistribusian Placing dan Desk Plate dikirimkan melalui Grup
Whatsapp sehingga Tim Protokol memiliki panduan dalam mempersiapkan Placing dan
Desk Plate, Tahapan ini memiliki 5 langkah kegiatan didalamnya dimulai dari
membagikan, menerapkan hingga evaluasi sebagai penerapan Nilai- Nilai Dasar
BerAKHLAK Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Kolaboratif, Loyal dan Adaptif, juga
pada prakteknya Pendistribusian Flip Book menjadi sebuah keterkaitan dengan
Manajemen ASN yaitu Pengelolaan Kinerja, Pengembangan Kompetensi, Knowledge
Managemen, dan juga Efisiensi Organisasi dan juga sebagai bentuk implementasai dari
sikap SMART ASN vyaitu Entrepreneurship, Digital Literasi, dan juga Profesionalisme.
a) Membagikan Flip Book mengenai panduan dalam Placing dan Desk Plate kepada

seluruh Tim Protokol.

Pada tahapan kegiatan ini dibagikan Flip Book Panduan acuan Placing dan
Desk Plate kepada Tim Protokol melalui Acara Sosialisasi secara tatap muka
sehingga memudahkan pada persiapan Placing dan Desk Plate untuk sebuah acara
di Protokol. Membagikan Flip Book juga dilakukan dengan sistem digital agar
menjadi efektif karena tidak memerlukan waktu yang banyak dan lebih praktis dan

fleksibel.

58



| m‘"ﬂ'”‘"ﬂ*"‘f‘ ”M g #li ““'w", i 'l’v'riﬂ”"qﬁu ‘“'!“Wl " ;' """","”""‘W“

Gambar3.9 Dokumentasi Saat Membagikan Flip Book
b) Menerapkan Flip Book mengenai panduan dalam Placing dan Desk Plate di
lapangan.
Penerapan penggunaan Flip Book Placing dan Desk Plate untuk acara
Protokol berjalan dengan baik, Flip Book dapat dengan mudah dipahami dan
diakses. Kegiatan ini dilakukan pada minggu Ke-III pada bulan September 2025.

Gambar5. 10 Dokumentasi pada saat Menerapkan Flip Book
¢) Berkonsultasi dengan mentor atas pelaksanaan tahapan kegiatan.

Pada tahapan kegiatan di minggu Ke-III setelah menerapkan Flip Book
adalah berkonsultasi dengan Mentor terkait Flip Book yang telah di sosialisasikan
dan di terapkan dalam penyiapan Placing dan Desk Plate. Dalam konsultasi
dijelaskan oleh Mentor bahwa standarisasi sangat penting sehingga pekerjaan

protokol akan menjadi lebih seragam dan konsisten.

59



Gambar 5.11 Berkonsultasi dengan Mentor
d) Menghubungi pihak- pihak terkait penerapan Flip Book mengenai panduan dalam
Placing dan Desk Plate di lapangan.

Kegiatan ini dilakukan pada minggu ke-I pada bulan Oktober 2025 mulai
tanggal 5 Oktober 2025. Menghubungi pihak- pihak terkait penerapan Flip Book
mengenai panduan dalam Placing dan Desk Plate di lapangan merupakan cerminan
dari Nilai Dasar BERAKHLAK Akuntabel, Kompeten, Harmonis, dan Kolaboratif,
dan juga terdapat upaya menerapkan SMART ASN pada aspek Kompeten,
Networking, Entrepreneurship dan Hospitality, dan juga penerapan Manajemen
ASN pada aspek Knowledge Manajemen, Pengembangan Kompetensi, dan

Akuntabilitas Organisasi.
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o17 - | fx
A B c o E F - G H I
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30/09/2025 10:28:34 Hanny Hapsari Jelas Penting Sangat Efisien  Sangat membantu Ya Sangat berguna dan membantu efektivitas waktu bagi staff protokal v

4 30/09/2025 10:30:14  Regina RD Sangat Jelas Penting Sangat Efisien  Sangat membantu Ya Good
30/09/202511:33:41  Putri Jelas Sangat Penting Cukup Efisien  Cukup membantu Ya Informasi placing sudsh cukup baik dan sangat membantu.
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10 01/10/202510:57:44  Fadhilla Noor Fauziyyah Jelas Sangat Perting Sangat Efisien  Sangat membantu Ya Flip book ini sudsh sangat baik, dan nantinya aken membantu dan me
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Gambar 5.12 Dokumentasi Survei Evaluasi dari pengguna Flip Book

C. Stakeholder
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Keberadaan stakeholder tidak hanya sebagai pelengkap, melainkan sebagai bagian integral

dari proses aktualisasi. Sinergi antar-stakeholder akan memperkuat implementasi gagasan,

mempercepat pencapaian tujuan, serta menjamin keberlangsungan hasil aktualisasi di masa

yang akan datang. Dalam Aktualisasi ini melibatkan sejumlah pihak, yaitu

1. Mentor - Sebagai pihak yang memberikan arahan dan validasi atas Rancangan

Aktualisasi

2. Coach > Sebagai pihak yang mendampingi proses penyusunan dan memastikan sesuai

dengan tujuan Pelatihan Dasar

3. Senior Protokol = Sebagai pihak yang memberikan pengalaman praktis di lapangan

terkait Placing dan Desk Plate

4. Tim Protokol = Sebagai pihak pelaksana langsung yang akan mengguhnakan Flip

Book

5. Pimpinan DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI = Sebagai Pihak yang

membutuhkan standar teknis untuk kelancaran acara

6. Anggota DPR RI - Sebagai Pihak yang membutuhkan standar teknis untuk kelancaran

acara

7. Sekretariat dan Tamu VIP/ Undangan = Sebagai Pihak yang membutuhkan standar

teknis untuk kelancaran acara

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

No

Uraian Kegiatan

Kendala

Strategi

Penjelasan Rancangan
Aktualisasi dengan Bapak Andy

Errio selaku mentor

Menemui mentor dengan
tatap muka untuk
menjelaskan terkait isu yang
diambil dan Menentukan isu
utama yang akan dibahas dan
diaktualisasikan
menggunakan teknik Tapisan
Isu USG (Urgency,

Seriousness, Growth)

Jadwal mentor padat sehingga sulit

bertemu langsung

Menentukan jadwal jauh-jauh
hari dan menyiapkan bahan
secara ringkas agar diskusi

efisien.

Berkomunikasi dengan Coach
melalui Zoom Meeting mengenai
Rancangan Aktualisasi yang telah

ditentukan dengan Mentor

Sulit menentukan isu utama karena

semua isu terlihat penting.

Gunakan kriteria USG secara
disiplin dan minta masukan
mentor untuk memperjelas

prioritas.
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Pembuatan Timeline untuk
pelaksanaan Rancangan

Aktualisasi

Menyusun Timeline berisi
uraian Tahapan Kegiatan
Aktualisasi dan tanggal

pelaksanaan Aktualisasi

Memberi tanda pada tanggal
pelaksanaan dengan memberi

warna pada sel tabel.

Pengumpulan data dan Template

terkait Placing dan Desk Plate

Menemui senior yang bertugas
mengerjakan Placing dan Desk

Plate pada kegiatan sebelumnya

Senior sulit ditemui karena kesibukan.

Membuat janji temu resmi dan
membawa daftar pertanyaan

agar diskusi lebih fokus

Berkoordinasi terkait transfer data

Placing dan Desk Plate

Format file tidak seragam (Word,
PDF, gambar).

Menyatukan format (misalnya
PDF/Word standar) sebelum
masuk ke Flip Book

Pengelolaan data dan template
Placing dan Desk Plate untuk
dijadikan Flip Book

Mengkategorikan jenis Placing
dan Desk Plate berdasarkan

jenisnya

Membuat Flip Book berisikan
Panduan dalam Placing dan Desk
Plate

Keterbatasan kemampuan IT/desain

Mengikuti tutorial online atau
bekerja sama dengan pegawai

yang menguasai desain

Pendistribusian Flip Book

mengenai panduan dalam

Placing dan Desk Plate

Membagikan Flip Book mengenai
panduan dalam Placing dan Desk
Plate kepada seluruh Tim
Protokol

Menerapkan Flip Book mengenai
panduan dalam Placing dan Desk

Plate di lapangan.

Pegawai masih terbiasa dengan cara

lama.

Melakukan sosialisasi dan
pendampingan awal agar

terbiasa dengan panduan baru
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Berkonsultasi dengan mentor - -

atas pelaksanaan tahapan kegiatan

Menghubungi pihak- pihak terkait | Feedback dari tim tidak lengkap Mengupayakan bertanya
penerapan Flip Book mengenai kepada personal yang
panduan dalam Placing dan Desk menggunakan Flip Book

Plate di lapangan

Tabel 5.2 Tabel Kenda dan Strategi dalam Menghadapi Kendala
E. Analisis Dampak

Pelaksanaan aktualisasi ini diharapkan dapat memberikan berbagai dampak positif baik bagi
individu ASN, unit kerja Protokol, maupun organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI secara
keseluruhan, Setiap kegiatan aktualisasi tentu tidak hanya berfokus pada proses pelaksanaannya,
tetapi juga harus memperhatikan dampak yang dihasilkan baik dalam jangka pendek, menengah,
maupun jangka panjang. Analisis dampak ini penting dilakukan untuk mengetahui sejauh mana
keberhasilan program dapat memberikan kontribusi nyata terhadap peningkatan kualitas layanan
keprotokolan di Sekretariat Jenderal DPR RI. Dengan adanya analisis ini, dapat terlihat bagaimana
optimalisasi prosedur kerja, penyusunan pedoman baku, serta pemanfaatan teknologi dalam
mendukung Placing dan Desk Plate mampu meningkatkan efektivitas, efisiensi, profesionalitas,
serta konsistensi kinerja pegawai. Selain itu, analisis dampak juga menjadi tolok ukur
keberlanjutan program agar hasil aktualisasi tidak hanya berhenti pada tahap implementasi,
melainkan dapat terus berkembang dan memberikan manfaat yang berkesinambungan bagi

organisasi. Rincian dampaknya adalah sebagai berikut:

1) Jangka Pendek (0-3 bulan)

Meningkatnya efektivitas layanan keprotokolan oleh para pegawai dalam pembuatan Placing
dan Desk Plate. Dengan adanya penerapan prosedur standar yang dituangkan dalam Flip Book,

kegiatan dapat dilaksanakan optimal.

2) Jangka Menengah (3—6 bulan)

Penguatan kapasitas pegawai dalam menerapkan pedoman baku akan meningkatkan efisiensi
kerja, memudahkan koordinasi antarpihak, serta memperbaiki kualitas penyusunan laporan
kegiatan dan dokumentasi acara. Hal ini juga membantu mengurangi tumpang tindih peran

antarpegawai.

3) Jangka Panjang (7-10 bulan)
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Pegawai dapat secara konsisten menerapkan prosedur baku dalam setiap persiapan

penyelenggaraan acara. Hal ini sekaligus mendukung terciptanya transparansi, akuntabilitas,

serta keseragaman standar protokol di lingkungan DPR RI. Dalam jangka panjang, penerapan

prosedur baku ini akan berkontribusi pada peningkatan citra kelembagaan DPR RI yang lebih

profesional, tertib, dan responsif terhadap kebutuhan publik.

Dalam hal ini, pelaksanaan Aktualisasi untuk dukungan kerja protocol juga memiliki

dampak baik bagi Individu, Unit Kerja, dan juga Organisasi. Berikut penjelasan singkat

mengenai dampak baik:

a. Bagi Individu (ASN):

1.

Meningkatkan kompetensi teknis, khususnya dalam pengelolaan data,
penggunaan teknologi digital, serta penerapan inovasi berupa Flip Book
panduan Placing dan Desk Plate.

Menumbuhkan sikap profesional, akuntabel, serta semangat adaptif dalam
menghadapi perubahan pola kerja dari manual menuju digital.

Mendorong ASN untuk lebih kreatif dan inovatif dalam memberikan solusi

terhadap permasalahan di unit kerja.

b. Bagi Unit Kerja (Protokol Setjen DPR RI):

1.

Menyediakan satu acuan baku berupa Flip Book yang dapat digunakan seluruh
pegawai protokol, sehingga mengurangi perbedaan standar dalam penyusunan
Placing dan Desk Plate.

Mempercepat proses persiapan acara karena template sudah terdokumentasi
dengan baik dan mudah diakses.

Meningkatkan koordinasi antarpegawai karena data tersedia dalam satu file

terintegrasi yang bisa diakses bersama.

c. Bagi Organisasi (Sekretariat Jenderal DPR RI):

Mendukung terciptanya layanan keprotokolan yang lebih efektif, efisien, dan
profesional sesuai dengan visi dan misi organisasi.
Memperkuat citra Setjen DPR RI sebagai organisasi modern yang mampu

beradaptasi dengan perkembangan teknologi digital.
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3. Memberikan kontribusi terhadap peningkatan kualitas dukungan Setjen DPR
RI kepada Pimpinan dan Anggota DPR RI dalam melaksanakan tugas-tugas

konstitusionalnya.

Dengan demikian, analisis dampak ini tidak hanya menunjukkan manfaat langsung yang
dapat dirasakan oleh pegawai dalam pelaksanaan tugas sehari-hari, tetapi juga menggambarkan
kontribusi strategis bagi peningkatan tata kelola keprotokolan di Sekretariat Jenderal DPR RI.
Hasil dari penerapan program aktualisasi ini diharapkan mampu memperkuat nilai-nilai ASN
BerAKHLAK serta mendukung terwujudnya aparatur yang profesional, adaptif, dan
berorientasi pada pelayanan publik. Analisis ini sekaligus menjadi dasar yang kuat untuk

menyusun target dari dampak Aktualisasi yang berupa:
1) Kepatuhan Prosedur Kerja

Kepatuhan Prosedur Kerja dalam pembuatan Placing dan Desk Plate memiliki
Target 100%. Setiap kegiatan persiapan Placing dan Desk Plate Petugas Protokol

memiliki Acuan Kerja yang tersusun secara digital dan mudah untuk digunakan.

2) Ketepatan Waktu Penyiapan Placing dan Desk Plate

Ketepatan Waktu Penyiapan Placing dan Desk Plate setelah adanya Flip Book
memiliki target 90%. Dalam mempersiapkan Placing dan Desk Plate diharapkan
dapat dilakukan dengan tepat waktu sehingga melancarkan persiapan kerja pada

detail lain dalam pelaksanaan kegiatan Protokol.

Pada Penjelasan Dampak dan Target Aktualisasi setelah dilaksanakannya Aktualisasi ini,

terdapat hasil dari Aktualisasi pada tabel berikut:

Sebelum Aktualisasi | Sesudah Aktualisasi (per

Ket
(Agustus) September) cterangan

Quality ||Desk Plate hanya

Pedoman pembuatan Placing ||Setelah ada aktualisasi sehingga

dan Desk Plate di Sekretariat ||Bagian Protokol Sekretariat Jenderal
Jenderal DPR RI menjadi DPR RI memiliki acuan Flip Book
acuan operasional tertulis Pedoman pembuatan Placing dan

Flip Book Pedoman
pembuatan Placing dan

dalkan kebi . L
renganaaan keblasadn yang kompilasinya disusun  ||Desk Plate tersusun rapi menjadi

lis.
tanpa standar tertulis dalam bentuk Flip Book. satu dalam bentuk Flip Book
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Sebelum Aktualisasi | Sesudah Aktualisasi (per

Keterangan
(Agustus) September) g
Terdapat 2 dokumen dengan Pada saat sebelum adanya aktualisasi
penyimpanan terpisah- penyimpanannya terpisah-pisah pada

Semua dokumen tersimpan

pisah: orang yang berbeda-beda. Setelah

i jadi satu di dalam FIj
Quantity Template Placi ?:(I)Iia 1 satu €l datam Fhp ada aktualisasi, semua dokumen
Z) Temp la ¢ D ac};ng ' tersimpan menjadi satu di dalam Flip
) Template Des Book.
Plate

Tabel 5.3. Tabel Dampak Aktualisasi
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BAB VI
PENUTUP

A. Simpulan

Berdasarkan rangkaian kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan, dapat disimpulkan
bahwa optimalisasi alat pendukung layanan keprotokolan merupakan salah satu aspek penting
yang harus mendapatkan perhatian serius di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Permasalahan utama yang ditemukan, yakni belum tersedianya data acuan atau daftar ketentuan
untuk Placing dan Desk Plate dalam satu file yang dapat diakses bersama, terbukti
menimbulkan hambatan dalam hal efisiensi, efektivitas, serta konsistensi standar layanan
keprotokolan. Proses kerja yang masih manual dan bergantung pada pengalaman individu
cenderung memperlambat alur pekerjaan, menimbulkan risiko kesalahan, dan mengurangi

profesionalitas layanan yang diberikan.

Melalui implementasi aktualisasi ini, yang mencakup pengumpulan data dan template,
pengkategorian jenis Placing dan Desk Plate, penyusunan Flip Book panduan, hingga
pendistribusian dan penerapannya di lapangan, terlihat adanya perbaikan nyata dalam sistem
kerja. Flip Book yang dihasilkan tidak hanya berfungsi sebagai panduan teknis, tetapi juga
sebagai bentuk dokumentasi standar yang dapat dipakai lintas generasi ASN di unit kerja
protokol. Dengan demikian, kegiatan ini berhasil menghadirkan solusi konkret untuk mengatasi
permasalahan sekaligus mendukung terciptanya layanan keprotokolan yang lebih cepat, rapi,

seragam, dan profesional.

Secara keseluruhan, aktualisasi ini telah memberi dampak positif pada tiga level. Pertama,
bagi individu ASN, kegiatan ini melatih sikap akuntabel, kompeten, adaptif, dan inovatif dalam
menghadapi tantangan kerja. Kedua, bagi unit kerja, tersedianya panduan baku mendorong
terwujudnya koordinasi yang lebih baik, efisiensi waktu, serta pengurangan potensi kesalahan
teknis dalam persiapan acara. Ketiga, bagi organisasi, penerapan Flip Book menjadi wujud
konkret dukungan terhadap transformasi birokrasi, penerapan nilai-nilai ASN BerAKHLAK,
serta realisasi karakteristik SMART ASN, terutama pada aspek literasi digital, pelayanan
publik, dan entrepreneurship. Dengan kata lain, kegiatan ini turut berkontribusi dalam
mendukung visi dan misi Sekretariat Jenderal DPR RI dalam memberikan pelayanan optimal

kepada Pimpinan dan Anggota DPR RI.
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B. Saran

Keberhasilan pelaksanaan aktualisasi ini tidak terlepas dari dukungan mentor, coach,
serta rekan-rekan kerja di unit protokol. Namun, penulis menyadari bahwa masih terdapat
keterbatasan, baik dari sisi waktu, ruang lingkup, maupun pemanfaatan teknologi yang belum
sepenuhnya maksimal. Oleh karena itu, beberapa saran dapat diajukan demi keberlanjutan
program ini. Pertama, perlu dilakukan pembaruan berkala terhadap isi Flip Book agar selalu
sesuai dengan perkembangan kebutuhan acara dan standar protokoler terbaru. Kedua, agar
pemanfaatannya lebih meluas, perlu diintegrasikan Flip Book ini ke dalam sistem informasi
internal Sekretariat Jenderal DPR RI sehingga dapat diakses oleh seluruh pegawai tanpa
terkendala keterbatasan perangkat. Ketiga, perlu dilakukan sosialisasi dan pelatihan intensif
bagi seluruh tim protokol agar implementasi panduan ini benar-benar seragam dan tidak

menimbulkan resistensi.

Selain itu, di masa mendatang disarankan adanya pengembangan inovasi digital
lanjutan, misalnya melalui aplikasi mobile sederhana atau database berbasis cloud yang
memuat panduan, template, hingga arsip kegiatan. Dengan langkah ini, kualitas layanan
keprotokolan tidak hanya akan lebih efisien dan efektif, tetapi juga semakin modern,

transparan, serta berorientasi pada pelayanan publik yang prima.

Akhir kata, semoga hasil aktualisasi ini dapat memberikan manfaat nyata, menjadi dasar
inovasi berkelanjutan, dan memperkuat peran Sekretariat Jenderal DPR RI dalam memberikan
dukungan profesional kepada DPR RI. Harapannya, melalui perbaikan kecil namun signifikan
ini, layanan keprotokolan mampu menjawab tuntutan zaman, menjaga marwah institusi, serta

mendukung terwujudnya ASN yang unggul, berintegritas, dan adaptif terhadap perubahan
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Lampiran 1. Formulir Permohonan Mentor

Lampiran

Lampiran Il

Nota Dinas Nomor: B1351/DL.02.01/8/2025

LEMBAR PENUGASAN MENTOR
PESERTA LATSAR CPNS ANGKATAN XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl, XIX, dan XX
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI TAHUN 2024

A.Data Peserta
1. | Nama Peserta

Shinta Dwi Setyawal

2. [ NIP

198701082025062001

3. | Pangkat (Gol/Ruang)

tllie

4. | Jabatan - Pengelola Keprotokolan
B. Data Mentor ] .
5. | Nama Mentor : Andy Errio, SAP.
6. | NIP 1 198003142003121005
7. | Pangkat (Gol /Ruang) iy ]
8. | Jabatan + Baglen Protokol
9. | No. WA Mentar 1 081316283702
Mengetahui Jakarta, 18 Agustus 2075
Atasan Langsung Mentor, Mentor,
N ! 3
\
Dewi Maheswari Pramest, S.ip..M.Sc. Andy Ertio, SAP.

NIP.198612242009122002

Lampiran 2. Tautan untuk mengakses Flip Book

NIP.198003142003121005
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Lampiran 3. Dokumentasi Sosialisasi Flip Book

M AR O o

W1 Y B YT

Lampiran 4. Undangan Sosialisasi

"“% SEKRETARIAT JENDERAL
mﬁ DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
s

N. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

SUFELT  TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423/ 5715 625, WEBSITE - wwrwdpe goJd [ Acara Ponandatanganan
% omerte = a3 e e | Perjanjion Kerjasama ¢i
Nomor  : BIGIPT.0N2025 Jakarta, 22 Septomber 2025 Ungkungan Setien DPRRI |
Sifat : Biosa 18, Shinta D. | opt ol
Lampkan  : 1 Setyawati Layanan Keprotokolan |
Hal © Sosialisasi dan Simulasi Aklualisasi 19. | Arci Sula Standarisas: Pencetokan Tita
Latsar Tahun 2025 Tempat Guna Meningkatkan
| Akurasi dan Meminimalisic
< | Kesaiahan di Lingkungan
Kepada Yo Protokol Sekretariat Jonderal
1. Kepala Sub Bagian AKD DPRRI
2. Kepala Sub Bagian Acara Pimpinan 1720 Seivi Riauina Lubis | 169901082025062001 | Penyusunan Buku Saku
3. Kepala Sub Bagian Upocara ‘ Penyelenggaraan Acara
4. Staff Protokol Setjen DPR RI Launching Program di
Ot tompat Subbagian Upacara Sekretariat
Jendersl OPR RI
Berdasarkan
80K ¥ 21, |Nadia Amoia | 199912192025062001 | Panduan Tata Penulisan
Rangkaian Agenda Habiluasi dengan pembuatan Aktualisasi. Bersama ini Angost ’ Labeling secara Digital
telah membual Aktualisasi dengan judul terampir, bermaksud akan
melaksanakan kegiatan Sosialisasi dan Simulasi terkait Aktualsasi untuk
pemenuhan porsyaratan Latsar Tahun 2025,

Sehubungan dengan iu, kami mengharapkan kehadiran Saudaral

pada
Haritanggal : Kamis, 25 Septomber 2025
Viakdu : 09.00 WIB 5.d selesal
Acara : Soslalisasi dan Simulasi Aktualisasi Latsar Tahun 2025
Tempat + Ruang Rapat Bagian Protokol
Kepala Bagian Protokol

Jaka Adiwiguna, S S0s., MAP. 0}



Lampiran 5. Presensi daftar hadir pada acara sosialisasi Flip Book Panduan Placing dan Desk Plate

&

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JUN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 715 349 FAX (021) 5715 423/5715 925, WEBSITE : www.cor g0 id

AFTAR HADIR
SOSIALISASI HASIL AKTUALISASI LATSAR CPNS 2025

Hantanggal . Kamis, 25 September 2025
Waktu 1 09.00 « selasai
Tempat : Ruang Rapat Bagian Protokol dan Ruang Staft Protokol
Basoment
NO NAMA JABATAN | TANDA TANGAN
1. | Jokn Adiwiguna, S Sos. MAP. Kepata Bagian Protakol
= } I
2 Husnul Latifsh, S.Sos., MAP. Kepala Sub Bagian AXD
: o S TRy
A Kapata Sub Baglan Acara
3 | Saeful Mu'minin, S.Sos. Pimpinan ‘ﬂ.
e 4
4 Dewl Mabaswari P, S.ip., M.Sc Kepala Sub Bagian Upacarn
Sini S L Ne—
P | Shata Sapm Pomel 5@/
8 | Rana Fum AlGa Peotoke |
o |- o
7 Rizno Himmaw ¥ Fumw\ " M‘
8 - ol H
ok i o
T
| faan  Un feturn ! fV

Maukiguats Whadins

w0 o i
1. | Mariyak gk thiyal _’:"’jr_f*_“‘vf?‘ I_H_fn e
| Wilya oiba § Boubreo|
3 Q,P Bhabi Nugaa "

1. | gevin Repdisla Putro !
w5 | Seui Prautine | s £
:a(m Lailea
7. Honmy  Hopear 17
o |G © Setms S

e - o ~
Y PR ok
2. | b i Fchon i
2 |focks. poelen f ndt. .
2| R Nasa ¢ P (p,

* | hamadhn Gt o ¥ B
2. \,nﬂJ. Ovichga e a’dﬂﬂ(

% | Do P s fro frobeel 4’{
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Lampiran 5. Laporan hasil evaluasi berupa Survei melalui Google Form

Alif
Marfu’ah
Al Fiyah

Hanny

Hapsari

Regina
R.D

Putri

Fitri

Okta Laila

Menurut Anda,
apakah

sosialisasi Flip
Book Panduan

Placing dan Desk
Plate ini sudah
disampaikan
dengan jelas?

Sangat Jelas

Jelas

Sangat Jelas

Jelas

Sangat Jelas

Menurut Anda,
seberapa penting
keberadaan Flip
Book Panduan
Placing dan Desk
Plate untuk
mendukung layanan
Keprotokolan?

Sangat Penting

Penting

Penting

Sangat Penting

Sangat Penting

Sangat Penting

Bagaimana pendapat
Anda tentang potensi
Flip Book Panduan
Placing dan Desk
Plate dalam
meningkatkan
efisiensi waktu dan
koordinasi selama
kegiatan layanan
Keprotokolan?

Sangat Efisien

Sangat Efisien

Sangat Efisien

Cukup Efisien

Sangat Efisien

Sangat Efisien

Menurut Anda, apakah
Flip Book Panduan
Placing dan Desk
Plate dapat
membantu
meningkatkan
efektivitas kerja
protokol dalam
mempersipkan
Placing dan Desk
Plate?

Sangat membantu

Sangat membantu

Sangat membantu

Cukup membantu

Sangat membantu

Sangat membantu

Jika ditugaskan,

apakah Anda

akan membaca

buku panduan ini

sebelum Column
melakukan 7
kegiatan

persiapan

Placing dan Desk

Plate?

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Kritik, Saran dan
Komentar terkait
Flip Book
Panduan Placing
dan Desk Plate

Semoga
kedepannya Flip
Book ini bisa
berguna untuk
tatanan
keprotokolan di
DPRRI

Sangat berguna
dan membantu
efektivitas waktu
bagi staff protokol
yang bertugas

Good.

Informasi placing
sudah cukup baik
dan sangat
membantu.

Panduan ini
sangat membantu
tim protokol
dalam bertugas

Sangat bagus &




Jenny Jelas Penting Cukup Efisien Cukup membantu Tidak Tidak ada
Lifa Sangat Jelas Sangat Penting Sangat Efisien Sangat membantu Ya Tidak ada

Flip book ini
sudah sangat
Fadhilla baik, dan nantinya
Noor Jelas Sangat Penting Sangat Efisien Sangat membantu Ya akan membantu
Fauziyyah dan memudahkan
unit protokol
dalam bertugas

Tautan Hasil Evaluasi Flip Book Panduan Placing dan Desk Plate https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DHO9S08ZFaaZ bZeHO IC-
zhHtr214aEf7bbqHMBhiE/edit?resourcekey=&gid=1391985780#gid=1391985780

Barcode Hasil Evaluasi Flip Book Panduan Placing dan Desk Plate

[=]

o
[=]



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DHO9So8ZFaaZ_bZeHO_IC-zhHtr2I4aEf7bbqHMBhiE/edit?resourcekey=&gid=1391985780#gid=1391985780
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DHO9So8ZFaaZ_bZeHO_IC-zhHtr2I4aEf7bbqHMBhiE/edit?resourcekey=&gid=1391985780#gid=1391985780

Lampiran 6. Contoh Prisma Persegi

Lampiran 7. Contoh Placing Card
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Lampiran 8. Contoh Prisma Segitiga

Lampiran 9. Contoh Placing Tempel
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Lampiran 10 . Prisma Kecil

Formulir Alat Bants Mentoring Rancangas Aktualisasi

Numa : Shinta Dwi Setyawati, A.Md. Par

Nip 199701082025062001

Unit Kerja Biro Protokel dan Hubsngan Masyarakat

Jabatas Peagelola Keprotokotan

Isu Kegiatan : Oy i Alat g Layanas K Untuk

Menambah Efektivitas dan Efisiensi Pada Acara DPR RI dan
Sekreturiat Jenderal DPR RI

Kegiatan 1: Penjelasan Rancangan Aktualisasi deagan Bapak Andy Ervo selaku mentor

Taksqan Keghtas 11
Menerin ensor dengan tatap ek untok |
mesjelaskan terkait is yang Sanbil dan
Menentekan ise utama yasg akan dbahas
dan daktwlisasikan menggumekan schnik
Tapisan lss USG (Urgeacy, Seriousness,

| Growth)

Owtput Kegistan terhadap Pemecahan bsa:

Fons Kegitan kosusltsi deegan Meassr

Keterkal Subatansi Mata Pelatihan:
« Mansjemen ASN: " {
Peoeregan Kode Bk & Kode Preilikn R
terkait Mansjemen ASN den pencrapan sapek (Ie_",_ Kebulohen. 0
SMART ASN ysg sesual dengan vini i |
‘Sekretarist Jeoderal DPR RI O KopnLarghian Fombel! 2.
« SMART ASN:
Menunjukkan  integritas  (ujur  dales beby Sy 6l
kebumhun),  wetworklng  (melibatian | o, gop . o Vet
stakehcider), dan digiel sl (mencatae basil 2 5
diskusi secara digital). Eretiing, A epo kit aly
konfe tmd,

Pengustss Nilal BerAKHLA
Kolaboeatlf dan Harmoris

Takspan Keghatan 2:
Berkeurikasi dergan Coach mehalui Zoom
Meesieg mengorai Rsncasgan Aknulisasi yug
telah ditentukan dengan Meator.

Outpst Kegiatan terhadap Pemecahan lsu:
1. Fonn Persetusn mintor dan covck
2 Dokementasi Zoows Meeting dengan Coack

Lampiran 11. Dokumen Fornulir Alat Bantu Mentoring Kegiatan 1

Keterkaitan Substansi Mats Pelatihan:

* Manajemen ASN:
DU No 20202 Pasal 47; mengarah poda
targe! kerja jolas,

+ SMART AS)
1. Networking

Diskusé bersasa menusjulen  sikap

memiermgun bubeigan baik at velmsi

dengana rekm berja

Heapitality

Berdakusi berssaa Mentor din cosch

sishh  scbuod  implomentasi &l

keamabomalen  dm  skap  sling

membares.

3. Profesiomlisme
Skap  profesonalisms  ditwjukkan
dengan berkommunikas dengan baik.

Penguatan Nilsi BerAKHLAK:
Akuntsbel, Loyal, dan Adeptf

Konteitus! terhadap Visi-Misi Orgasisasic |
Langkah kegistee  Berkomunkesi  dongan |
Coach malalui 2oom mevtiag dan Tatap maks
menpersi Rancengan  Aknolisasi  ini
merupskan  Lngah  awal  dilm
mengeptimalian alx dukwngan kera pada
Protokel  schinggs  kegistsn inl  adalah
peoctigen dari sikap e periliku din Visi
Sekreurim  Jenderal  ysitu  “Memberikan
Pelayanan Prims dalam Peleksanaan Togas dsn

Fengsi DPR RI™,
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Formulir Alat Bantu Meatoriag Rancangan Aktualisasi

Numy . tihlata Dni Betywmath A, Per

NP 199701082025062001

Usit Kerja = iro Profokol das Hubuagan Masyarakat

Jabatan @ Pengelola Keprotokolun

Isu Kegiatan 2 Alat Layansn Untuk

Mesambah Efektivitas dan Efisionsi Padn Acars DPR RI dan
Sekretarint Jesderal DPR RI

Timeline untwk

Aktualisasi

Ostpat Kegiatan terhadap Pessecabi lsu:
Terberrokmya Tameline Pelsksanaan Tabapan
Kegiatam Matriks Rascangan Abtealicast

Keterkabtan Substansi Mata Pelatiban:

Tahagan Kegiatsa
Memyussn Timeline beslsi uraian Tahupan
Kegistan Akualisasi &an tanggal pelsksamaan
Aktualisasi

fe({.c.fho,.

Lampiran 12. Dokumen Formulir Alat Bantu Mentoring Kegiatan 2

peneragan Kode Eik dw Kode Perilstn
ASN, yaitu melaksamkan tagusnys dengan
jojur, bertnggung Jawab dan beriniegrites
tieggl

+ SMART ASN:
Aspek  Integritas,  kaens  calam
pembuatan nya berdasarkan dia dan
fikia jugs mengedepunkan  aturan-
sturan yang berlaka

Penguatan Nilsi BerAKHLAK:
Adapiif

bentuik kontribusi PerSetjen no 6 Tabian 2021
Pusal 168 * Buggisn Protokol mempunyai tugss
melsicanakan dukungan keprotokolan dalsn
2coma dan upacara Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesta dan Sekretariat Jenderal.”

» Manajemen ASN: ?“-\at».\». L9 Lasle
Peoeripan Kode EXL dan Kode Perilabe
ASN, ysits melaksanskan sugasnya dengm
Jojur, bertasggung jawab dan berinegrlias

togsi.

o SMART ASN:

Aspek Nalegritia, KiFeR Qulum pemsuatin
oy bedssarkan dam dn fam jups
mengodepenkan atsran- e yang berlaku

Pengeatan Nilai BerAKHLAK:
Akaustabel din Kompetes

Takagan Kegataa 2t
Memberi tands fods tanggal pelsksanain
degan sembers warsa pada sel tabel,

Outpet Kegiatas terhadsp Pemecahian lsu:
Timeline Pelaksanaan Tahapan  Kegistan
Matriks Rancangwn Aktualisasi.

Keterkaltan Substansi Mats Pelatidan:
* Manajemen ASN:

Lampiran 13. Dokumen Formulir Alat Bantu Mentoring Kegiatan 3

Formulir Alat Bastu Mentoring Raneangan Aktualisasi

Nama + Shinta Dwi Setyawati, A.Md. Par

NP © 199701082025062001

UnitKerja  : Biro Protokol dan Hubangan Masyarakat

Jabatan  : Pengelola Keprotokolan

TsuKegiatan : Optimalisasi Alat Pendukung Layanan Keprotokolan Untuk

Sekretariat Jenderal DPR RI

Kegiatan 3: Pengumpulan data dan Template terkait Placing dan Desk Plate

AP 7
Teckenruknys  Komamikasi dan kolsborasi

Aspek Networking. Menemui secior adalah
beniuk diei membugun juringan fosermal ,

Wemperiu  habungn  eon dan
memanfuian sumber duys manusla yaog

Peagustan Nilai Ber AKHLAK:

Tahapaa Kegiatsn 2:

Mamajemen ASN (UU. No.20 Tabun 2023)

sl

1. Peagembangan Kompetenst ASN
Tnster o s s

el adda bk o thefob
training atau Knowledge Sharring

2 Manajemen Kinerfa
[ —
pekerjasn menjasi lebidh cepat, tepat dan

seragam
3. Knowledge Management
Pengslamen  dem pengstatuan
terdokumeseasi apar dak hilang sast
pegawai berpindsh au pensiun
4 Efisiensi das Efektifitas Organisasi
Kooedinssi ilmu dipot  mengurangi
Kesalshan dan mempercepat aur herps

+ SMART ASN:

T P
Mewahani dan meaguassl heterampilan
[
Plate.

2 Netwonking
Datam proses Kot o dat eln
hubungan haik isermal antara Jusior-
P ———

. Vgl
o yong sergun mendukung
pelayanan publid y g Iebih eapi. ramah,
oot

Penguutun Nl BerAKHLAK:
Koenpeten, Kolabeeati, dn Harmonis

Kontelbusiterhadap Visk-Mist Organisasi;

Rerkoordinasi dengan senloe terkait s fer
ot Placing dan Dok Plate adalah Lontbusi
i Vis Sekretaria Jendersl DPR RI “Merjadi
Schretwiat Jondeal yang Profesional dan
Modem i mendkung Visi - Dewan

Perwakitan Rakyat Repoblih Indoncsia ™
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Lampiran 14. Dokumen Formulir Alat Bantu Mentoring Kegiatan 4

Formulir Alat Bants Mentoring Rancangan Aktualisasi

Nama + Shinta Dwi Setyawati, A.Md. Par
NP s

Unit Kerja ungan Masyarakat
Jdabatan + Pengelola Keprotokolan

Isu Kegintan : Optimalisasi Alat Pendukung Layanan Keprotokolan Untuk
Menambalh Efektivitas dan Efisicnsi Pada Acara DPR RI dan
Sekretariat Jenderal DPR RI

Kegiatan 4: Pengelolaan data dan template Placing dan Desk Plate untuk dijadikan Flip
Book

Tuhapan Keglatan 1:

Mengkategorikan jenis Plocing dan Desk Plate
berduarkan jenisaryn %

Output Keglatan terhadap Pemceahan tyu:
Catatan dral berbeniuk  Microsofl - Word
mengennl berbagal macam Jenis Placing dan
Devk Plate,

Keterkaltan Substansl Mata Pelatibun:
* Mannjemen ASN:
Dcngan menpelota berdasarkan fenis dan
Kepunnan Placiog dan Dosk Plote maka
mencerminhan pencrapan Manajenen
ASN (LU No. 20 Tobun 2023), yaitu
1. Pengelolaan Kinerja
Kateppehan] membust pekerjnan
b ko, apl, dan efisien s
et i,
2. Pengembargn Kompetersi
ASN Delsjor standr e ek

Tngan adsnys Flp Bouk meogemi pandinn
Al Phocing dn Desk Plte st
meisimlisi keslahen ke yirg.

Placing dsn Desk Piste uotuk Kemudian
jadikan Flip Bookn Merupakan pencrapann
dai SMART ASN, yaitu:

1. Entreprencurship

Kegintan memetakan Placing

dan Desk Plate berdasarkan Kicgor!Jenls dan
fungsinga dapat mendorong untuk berpikic
Kreatif dalam membust scandar! emplate agar
lebih efisien.

2. Dighal Literast

Mentransformasikan ilmu dan pengetahuan
senior  memjodi  sebuah  draft  digital
‘merupakan implementasi dar digial lterasi,
3. Profesionslisme

Dengan bersikap kompeten dan memahami
detul setop kategort dsnn menerapkaanys
sesuai dengan kebutahan acara adalah wijud
Profesiomalisme dalam kegiotan ini

4. Networking

Melakukan Koardinasi dengan rekan keda
untuk memastikan Katogori sudah standar
‘adalah penerapan dari networking

5. ospitality

Hasil dark memilah data berdasarkan kategoeh
dapat membantu layanan lebib rapi, akan

4. Efisiens! dan Efektivitas Organisnt

mungin dupot tod i smprrsep
peesipon ars

o s asw
i ok s i, dam Plocin:
PP ————
ASN pada aspek:

1 P
Dungan Fip Bk e pandisn
il Plcing da v Ploe ok doet
R e ——
[ ——
Pergguman Ffp Baok mengens pndosn
dalm Plcig da Dusk Pl

2 Digha e
Pemantactan teknolagi degsm Fiip Bod
nesgomal pndos dlu loing din Dk
R ———
bk s Dighal e

3 Enreprncundip
Fllp Bk megcss pandan st
[P ———
sikap enipaban s b dotan
posyusunan padsn e I ik,
[ —
Tim Prsckol,

PR —
[y —e———
I ——
PR —
Jentral DER RI

5. Nosplalty

il Bk wengenal pandusn dalam PLocing
dn Desk Plate yong digonskan skan
memberikan dampsk pada pelayanan yirg
baik. bl tersebut mencerminkan Hospitality
s pekerjaan Protokol

Peaguatan Nilal BerAKHLAK:

Auntabel, Konspeten, Adaptifdn Kolaboraif

Kontribus terhadup Vist-Misi Organisasi:
Flip Buok weagenal pandunn dalaen Placirg.
o Desk Plote berkontribusl teehadap Visi
Sckretarit Jenderal DPR RI dalam mendukung
DPR RI yang modom, efekilf, ofisien dan
terpercyn kareoa Flip Book mengensi panduan
dolim Placing dan Desk Plate mervpokan
bewok  dari modemisasi  dori  layanan
Kepeotokolan berbasts digital.

ecdampak poda_optimainya _pelayanan
protokal nantinys sehinyga tercermin sikap
Hosphality

Peaguatan Nilal BerAKHLAK:

Akuntabel, Kompetcn, Loyal don Kolaboratif,.

Tahapan Keglatan 2:
Membuat Flip Book berisikan Panduan dalam
Placing dan Desk Plate

Output Keglatan terhadap Pemecabian Isu:
Flip Book mengenal panduan dalaan Placing
dan Dk Plate

Keterkaitan Sabstansi Mata Pelatihan:
+ Manajemen ASN:

Membuat Filp Book mengenal panduan
dalam Placing dan Drsk Plate odalsh
pencrapan sikap Manajemen ASN (UU No.20
Tahun 2023) yaitu:

1. Pengembangan Kompetensh

Hlip Book menyenai panduan dalam Placing
dam Dxsk Plate menjodi pengetatuan baru
yang terdokumentasi

2. Knowledge Management

Fllp Bok meayena panduan dalam Plocing:
dan Desk Plate meajod arsp dighal ngar
pengetahiusn tidak hilang jikn pegawal
berganti

). Manajemen Kinerja

Fllp Bk meigenal panduan dalam Plocingg
dan Desk Plate wka menmpercepal dan
menstandarkan proses herfa selingn dapal
meninghathun efektifit,
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Lampiran 15. Dokumen Formulir Alat Bantu Mentoring Kegiatan 5.

Furmelir Alat Rantu Mentorimg Rancangan Aktualisasi

Nama © Skinta Dwi Sctyuwati, A, Par

N © 19vTaNI02506 2001

it Kerja

Jabatan

Tow Kegiatan © Optismaliasi Alat Fenduhung Layunan Keprotokolan Untak
Menambiah | fehtivitas dan Ffivicnsi Pada Acars DPR RI das
Sehestariat Seaderal DFR R

Keguatan § Flip Bowk

Tahapas Regintan |
Mentagiban Fip Bed mengens: penden

Salarn Fisemg dum Dok Pl Nepads whereh |

[y
Ostput Kegiatsn terbadep Pemecaban e
1o Pkl mendapathan £ i Bk menpenas
pandian dalum Placing dan Dest Plote
Keterdaitan Sobstansl Mata Pelatiban:
* Manajemen ASN:
Pip Bk mengenas pantusn datan Phacime
dan Dk Phare ywrg dedistribunitn
e harban Mansjemen ASN, ) utu
1 Knawledze Manapersest
Pesgetahuamn yang tesdok umentisi dan
b s Salarm berteh 4p Mok memgenal
parstuan dafass Phacon dan D) Pl
adalah il Ko bodgr managerest
arena deran bepns ik skan detany

Dergsn adanys Hlip Mook mengeman
parvissn Sata Pty dan sk Plase ik

dengsn ssenersghan pendan tekris dengin
benar
2 Hosplaliry
Placing dan desh plose yirg eagé mesber
evan pelayarnan pein b e’ pinpinan
3 Dvgital L fersnl
Pestenfaseas Fip Bk mengens paradin
daleen Placims dan Dt e di Spargan
ik ban vikap pahan sk digtad
nerand
+ Eatrepessaunstip
Mesgupihasitan e broatl (Fip Mook
mengensi pondisn deben Piamg dos Desk
Pl pargan mencemvnkan skap
estrepreacuhip
Penguntan Nilai BerAKHLAK:
Akustabel, Kompeten, Loyl don Adaget
Tahapan Kegiatan 3
Berkomsudtani desgn s st pelibionsn
tahapan hegistan

Ouiput Kegiatan terhadap Pemecahas bha-
Laparsn Hasd Evalust

Keterbaltan Nabstassl Mats Pelatiban:

Thaun begistan s b Mangenen
ASNILL N0 20 Lahn 31
| Perzcmtangan Kerepetein
Nenaltan merprkd penatianan ASN
e b sanihan st
2 Manspessen Kinera
Kexiann e wrarat du “esi MBI

[Fheste, Rumpoes,  Hannosts G|
Kelaoruit

Kontesbart teehodap Vis-Mish Orgsi:
Foreits kepoa MislSekrecat fendoal
DeRRL

Momberibas duburgan e peiayenss prins
o peisansan tmgas dan fungs DPRRL

[ ASNmemrgaban siop pofevionsiine |

[ Vm Pretideel menodt i berapil
menllii ssréer yarg same

3. Maregesnes Kireria
Dengan measbagiban Flip ook mengensi
Pasdean dalass Plocing den Desk Plare make
digee memperceal yroses esje, mesgarng]
kesalaban. da meringhovkan capiam
e unit.

4 Bfisiersi dan febtiviss Orgarisas)
Samin Tan Provehol mesiilii Fi Book
engenai pascbisn dolom Plasing en Dysk
Plote sebingga kesja menjadl o separan
en efebiE

« SMART ASN:

Flip Brok mergensl pusdaan dében Mochg

dan Desk Plave jugn menupekan pecerspas.

SMART ASN, ysitu

1. Kompeten
Sikap Kianmpeten dinsrjukas dergas seurch
Tios Proikol yask ersésan cea kags
iter sessal dengan Filp Sook mesgeni
‘pandums dalam Focing den Desk Piae

2 Netwerking
Terjelin koeusikesi daskoselisssi erse
Pl metaly| pesggsreen pard.an yuw

.
3, Digial Linsasi
Flip Book mesgmal pasdas Al Plasing
dan Desk Plovs berboets digha adaoh
costoh perrafastan tekmsleg dvim
mesdbibus leyienn heproitelsn
Penguatan Niel BerAKHLAK:

Aluiabel,  Kompem,  Hmorls  dae
Kolsborutif

wetiagpa Gneg WEeh cptimal.
3. Tiisiorsi Orgasisssi
semimimalken kesaloben karesa sudal
mendigukn arabm duri yarg lebih
berpengaleman,
[+ SMARTASN:
Berkansultas! dergan menior ass pelaksasessn
sahapan kegjats menenjukkan SMART ASN:
1. Kompeien
ASN memunjukken sk peatesicast dergen
mescart manikas diri metor,
2. Networking
Merjalin hitungan komenikas balk deagas
seniocimensse.
3. Metayani (Hospitality)
s N gy mendubug,
pesighatan klits layann karens bl
hierfa Jebih terarsh do sunds

Taliapan Kegiatan 4:
Menghutungi phak- pihok terkt proecspan
Flp Beok sesgenal pandun dalam Plasing
dan Dest Plote di pargan

Output Kegiatan terhadap Pemecadan bew:
Foto sestimoni rekan kerjs ywng meneompkan
Pilp Baok mengersé puntusn delon Placing
dan Dest Piote di bipangzn,

Keteekaitan Substansi Mata Pelatiban:

= Manajemen ASN:

Mengtubungi pituk- piluk kit peneraper
Fiip ook mengerail panduan dalin Placing
dom Desk Mate di Iapangan merwpeken

Tahapan Kegaitea 37
Memngian i Soskt meegeni pondun
dulan Flacing dn Desk e 6 lagengan

Ostpwt Kegiatan techidip Pemecshsa ba:
Kosimmsi dun Stvdiebes] dalas bebariy,

Keterksitan Sedatuesi Mas Pelatina:

* Mansjemen ASN:

Menecakas Flip Rook mieegesad parehaan

dalarn Plazing dan Drsk ase 0 Ipengaen

merupukan haglan G Musnagermen ASNL LU

‘Na20 Tabusn 2023), yos:

1. Maregeen Kiresia
Penzrupas Sip Sook mesgenai pasdiss.
dalars Plociag i Dust Plate di suagom
mcsinghatean oeal s bast kecja das
MEPLITEPX: pivaes perama azer.

2 Kenwhedps Mongerment
i yarg sudab serdstumesinsi et
Filp Hock mergessi gandean dvarm Masng
dan Diak Plove beoww dear digunntias,
bukorn by dirpes

3. Pecgenbaign Konpeteodd
Prabsk Iangsary i fopuensan el
Keterungilan ASN dulem mengih stwer

4. Efishrs) dan Efkdivitas Orpeiesi
esgursn kessban ekris dan watiu
Kcesisl arers stes b sisb s cerulls
dalvms Filp Book mesgena] pardsas dslars
Plaztog dan Duck Plcte.

*  SDIART ASN:

Keterkoétiar Flip Sook mengaral pendsan

dalsan Piosing dws Deak Plate deegpss SMART

As

1. Prefesicnafene

R ——
mecinghattan bunlites b berisimyn
2 Knowledge Managenent
Pengiensn nya yarg ditazikm depst
ditobumensiten sebagal prigran

ASN belsjar duri pengaioman du musckan
sehan bz,
4 Abasabifitos Orgarisast
seancen memgecthtian trarsperassi hasi)
Regiatan yarg wéeh dilsksarican
+ SMART ASY:
Merghuburg sibac: prhak tedkalt perecazen
Flip Bork morgeral poatisan daiam Plsring
dan Desk Plate & ypongn menipban
pensrapan SMART ASN:

Memmpurbas: hesneneasi wgupsanil
G bty perpalassen.

3, Brersgescesusbip (loovisi)
Testireoed bse cen)sdi doser vtk inovas
50 pedeiian Flip Book ke dep.

4. Melayunl (Hosphatey)
Kesaz yog posiif dori testimcal ko
mealsgharkan basltes pebayane 4 scam
teprochclan

Peaguntan Nilai BerAKHLAK:
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Lampiran 16. Laporan Perkembangan Aktualisasi Minggu ke-1

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP, (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423/ 5715 925 LAMAN : www.dor.go.id

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke- 1

Nama : Shinta Dwi Setyawati, A.Md. Par

NIP 199701082025062001

Unit Kegja :  Biro Protokel dan Hubungan Masyarakat

Isu : Belum Tersedianya Data Acuan atsu Daftar Ketentuan untuk Placing dun Desk
Piate dalam Sstu File yang dapat Dinkses Bersama di Unit Kerja Penyelenggurasn
Upacara DPR RI dan Sckretariat Jendeeal

Gagassn  : Optimalisasi Alst Pendukung Layanan Keprotokalan untuk Menambah
Efektivitas dan Efisiensi pada Acam DPR RI dan Sckretariat Jenderal DPR RI

Na. = Kegiatan Bukti Dukung !
1. | Menemui mentor dengan tatap muka - - R N

untuk menjefaskan terkalt lsu yang
diambil dan Menentukan isu utama yang
akan dibahas dan diaktualisasikan
menggunakan teknik Tapisan lsu USG
(Unrgency, Seriousness, Growth)

2 | Beckomunikasi dengan Coach melalsi

Zoom Mesting mengenal Rancangan
Aktualisasi yang telah ditentukan
dengan Mentor
Jakarta, § September 2025
Mengetahul,
Coach Meator
'
Naomi Adiana, B.Sc,M.H Andy Errio, SAP
NIP: 199109102020122001 NIP: 198003142003 121005

Lampiran 17. Laporan Perkembangan Aktualisasi Minggu ke-2

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 42315715 925 LAMAN : www.0pr.go.id

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke-2

Nama : Shinta Dwi Setyawati, A.Md. Par

NIP : 199701082025062001

UnitKerja : Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat

Isu : Belum Tersedianya Data Acuan atau Daflar Ketentuan untuk Placing dan Desk

Plate dalam Satu File yang dapat Diakses B di Unit Kerja P
Upacara DPR RI dan Sekretariat Jenderal

Gagasan  : Optimalisasi Alat Pendukung Layanan Keprotokolan untuk Menambah
Efektivitas dan Efisicnsi pada Acara DPR RI dan Sckretariat Jenderal DPR RI

Bukti Dukun,

Yegistsa
1. | Menyusun Timeline berisi uraian
Tahapan Kegiatan Aktualisasi dan
tanggal pelaksanaan Aktualisasi

2. | Memberi tanda pada tanggal

pelaksanaan dengan memberi
Jakarta, 16 September 2025
Mengetahui,
Coach Mentor
; 4
Naomi Adiana, B.Sc,M.H Andy Errid S.AP

NIP: 19910910202012200) NIP: 198003142003121005



Lampiran

SR

18. Laporan Perkembangan Aktualisasi Minggu ke-3

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 6715 349 FAX, (021) 5715 423/ 5715 025 LAMAN : www.dpr.go.id

Nama
NI

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke-3

: Shinta Dwi Setyawati, A.Md. Par
1 199701082025062001

Unit Keja ¢ Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat

Isu

: Belum Tersedianya Data Acuan atau Daftar Ketentuan uatuk Placing dan Desk
Plate dalam Satu File yang dapat Diskses Bersama di Unit Kerja Penyelenggaraan
Upacara DPR RI dan Sckretariat Jenderal

Gagnan  : Optimalisasi Alat Pendukung Layanan Keprotokolan untuk Menambah

Efektivitas dan Efisicnsi pada Acara DPR RI dan Sckretariat Jenderal DPR RI

Kegitan Bukti Dokung

Mencmai senior yang bertugas
mengerjakan Placing dan Desk Plate
pada kegiatan scbelumnya

1]

Berkooedinasi terkait transfer data

Placing dan Desk Plate
Jakarta, 22 Scptember 2025
Mengetabui,
Coach Mentoe
s d
Noomi Adiana, B.Se.,MH Andy Errio, S.AP
NIP: 199109102020122001 NIP; 198003142003121005

Lampiran

19. Laporan Perkembangan Aktualisasi Minggu ke-4

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. {021) 5715 349 FAX. (021) 5715423/ 5715 925 LAMAN - www.dpr.gould

Laporan Ferkembangan Aktnakilsas Minggn Ke- 4
- Shinta Dwi Setyawati, A Md. Par
- 199701082025062001

Unit Eerja  : Bire Protekol dan Hubungan Masyarakat

- Belum Tersediamya Data Aouan atan Daftar Estentuan untuk Plocing dan Desk
Fiate dalam Satu File yvang dapat Diakses Bersama di Unit Eerja Penyelenzparan
Upacara DPE. EI dan Sekretariat Jendaral

Gagazan  :© Optimalisasi Alat Pendukung Layanan Keprotkolan unnik Menambah

Efektivitas dan Efiziensi pada Acara DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI

No. Kegeizn Bulfi Dukung,
1. | Mengkatezorikan jenis Piacing dan
Dk Piate bexdasarkan jenisnya :
3. | Membuat Fiip Book berisikan Pandman
dalam Piacing dan Desk Fiate
A ‘JIF'
Takarm, 25 September 2025
Mengstabni,
Coach Mentor
4 4
Naomi Adiana, B Sc. MH Angy Errio, AP
NIP: 190109102020122001 NIP: 198003 142003121005

82



Lampiran 20. Rancangan Aksi Bela Negara

RENCANA AKS| BELA NEGARA PESERTA PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2025

Angkatan XV

Nama : Shinta Dwi Setyawati, A Md. Par

Nomor Daftar Hadir -7

Instansl/ Unit Kerja  : Setjen DPR RI/ Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat
Andy Errio, SAP.

Nama Mentor
Jabatan Mentor
Nilai Mentor

anak bangsa

2
Menghemat
energidan
air

Dimana

3)
Menghinda
n

penggunaa
n plastik
setah

Dimana
safa

Tempat
belanja

Saat
berbels

Media

Dimana
saja

menery

) Bersikap
sopan dan
mengharga

Xantor

Saat
Bekera

Dimana
saja

Terus
menery

k) Rukun dan
berjiwa
gotong

masyars
hat

"
Agustus
2025

masyara
Kat

i)
Agustus
2025

3[Setia | a) Memahami
kepads | dan
Pancasil | mengamalk
. e ilai-
sebagal | nilal
ideologl | Pancasita
negara | dalam
kehidupan
sehari- hari

1) Membants
menunjuka
narah
bepada
orang yang
bertarys

Dimana

Dimana
saja

meaory

fal Disiplin dan
bertanggun

glawab
kepada
tugas yang
dibebankan

pakal

1) Datang
kekantor
tepat
wakty

2)Melakukan
persiopen

hantor

Terus.
menery

baik.
3) Menyelesai
kan
"
sesual

dengan
instruksi

ntor

Jam
kerfa

1) Melaporka
n setiop

3

3] Berpartisip
sl dalam
musyawars
h

Dimana
sajo

b) Menerapka
n nilai- milai
dan prinsip
musyawara
hmufakat

1) Mengadak
an rapat
Aau
diskusi
¥elompok

Kantor
dan di
masyara

2kt
berpartisip
asi dalam
pemilihan
Ketua RT

gz¢e
i

Saat
pemilih
an
umum

3] Menerima
Keputusan
dengan
lapang
dada

Dimana
s

esama.
sesual nifai-
nilai lubur
Pancasifa
untuk
mencapai
hesejahtora
an

1} Ikut serta
datam

Rapat
pembangu
nan desa

masyara

2) Gotong.

royong
membersi
hkan
lingkungan

masyara
kat

Terus.
menery

Dimana

Terus.
meners

b i

e
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yang
membuty
hkan
Rela ) Rela 1)Membant | Dimana | Terus
berkorb menolong u safa mener
an sessma menganta s
untuk warga rteman
bangsa masyarakat | yang
dan yang sedang
negara mengalami |  sakit ke
kesulitan
tanpa kesehatan
melihat 2)Menolong | Dimana | Terus
Batar orang saja menens
belakang yang B
sosio- tedjatuh
hulturainys | ditempat
umum
3)Partisipasi | Dimana | Terus
dalam safa meneru
bantuan s
untuk
pembangy
nan
tempat
ibadah
bl Mengutam | 1)Berpartisi | Dimana | Terus &
akan pasi dalam | saja meneru
kepentinga | kegiatan s
n bangsa gotong
dan negara royang
dari
pada 2 Aktif Dimana | Terus
keentinga |  mengihuti | saja menery
n pribadi program s
atay amparye
golongan kebersiha
n
lingkungan
RiBerolahraga | D Seming
secara rutin | Masyara | gu 3x
danteratur | kat
PlBerwisata | Di ruang | Saat
sebagai publik | Libur
hiburan
untuk
menjaga
kesehatan
plkis
b] Mampu 1) Berkendara | Ol falan | Saat
menjaga menggunak berken
ketertiban an sabuk dara
dan pengaman
keamanan
lingkungan
p)Taat i Terus
membayar | Masyara | meneru 2
pajak kat s P
BjMentaati | DI Torus
aturan Masyara | meneru
untuk tidak | kat s
membuang
sampah -
sembarangs
n
kY Memiai  [1)Membsca | Dimana | Terus
kecerdasan | buku untuk | saja menery
emosional | menambah s
dan spiritual | wawasan
serta

) Menjaga
Kesehatan
sehingga
memilikl
Insehatan
dan
kebugaran
fisik dan
mental yang
balk

===
k] Berpartisipas

Kelestarian
atam
dengan
menjaga
kebersiha

[3Moniog |

=
) Ikut serta

Vs il
Jikutacara | DI
hera bakti | masyara
o hat
masyarakat

intelejensi
yang tinggi

menyumba | masyara
ngkan rat B
gagasan
atau ide
dalam
sebush
diskusi
masyarakat
1| Menjsgs | Di Terus
pola makan | manapu | meneru
n s
) Mampa Dimana | Terus
mengendal | saja moneru
kan emos! s
Bl Mampu o Terus
bersosialsa | Masyara | menens
si Kat s
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Lampiran 21. Formulir Alat Bantu Coaching

Formulir Alat Bantu Coacling

FORMULIR ALAT BANTU

PENGENDALIAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CPNS ANGRATAN XIV TAHUN 2023

PENYUSUINAR
Laporan
Aktualisasi

Mama o Shinta Dwi Setyawati, A Md. Par MNama Cogcli: Naomi Adiana, B.Se., M.H
Instansi :  Sckretariat Jenderal DPR K1
NI o IWTOTOE2025062001
No Tanggal Isu atan Hal vang Media Rekomendasi Tanda Tangan
Pembimbingan Dibahas K ikasi | F imbinga Coach
I | 14 Agustus Membahas Latar Online Coach
2025 belakang terkart laporan | (Zoom Merckomendasikan
Aktualisasi Meeting) latar belakang M
disertakan
pengkaitan dengan
ASN BerAKHLAK
2| 19 Agustus Membahas tentang Online Coach
2025 indikator Penilaian 1 £pom menyarankan agar @r‘
dalam LISG. Meeting)) mengecek ulang !
Nilai indikator .
3| 215 Agustus Penvampaian progres Online Coagclt memberikan
2025 Laporan Aktualisasi [ Aom arahan umiuk
Meeting)) melanjutkan proses @r
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