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BAB1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pelatithan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS) merupakan suatu
program pelatihan dasar yang wajib diikuti oleh semua Calon Pegawai Negeri Sipil dengan
dibekali pengetahuan, keterampilan dan sikap dasar yang diperlukan dalam menjalankan
tugas sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN). Berdasarkan Undang-undang Nomor 20 Tahun
2023 tentang Aparatur Sipil Negara, pegawai ASN memiliki peran penting dalam
penyelenggaran pemerintah yang berfungsi sebagai : (1) Pelaksana Kebijakan Publik; (2)
Pelayan Publik; (3) Perekat dan Pemersatu Bangsa. Pentingnya ASN memiliki
profesionalisme dan kompetensi yang memadai untuk bisa menjalankan tugas dengan baik
dan penuh tanggung jawab maka diperlukan suatu pelatihan dasar. Tujuan dari pelatihan
dasar adalah membangun integritas, semangat dan motivasi yang berdasar pada wawasan
kebangsaan, integritas, etika publik, manajemen pemerintahan, pembangunan karakter dan
pengetahuan teknis sehingga dapat memastikan bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil siap
untuk melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN).

Pelaksanaan pelatihan dasar Calon Pegawai Negeri Sipil terdiri dari pelatihan
mandiri, distance learning, pembelajaran klasikal, e-/earning dan aktualisasi dimana semua
tahap tersebut harus diselesaikan oleh Calon Pegawai Negeri Sipil untuk menghasilkan
suatu rancangan aktualisasi, pelaksanaan kegiatan aktualisasi dan laporan kegiatan
aktualisasi yang mendeskripsikan pencapaian kompetensi Calon Pegawai Negeri Sipil
menjadi lebih profesional, berperilaku bela negara dan mampu menjalankan kedudukan,
dan peran sebagai ASN. Penyusunan rancangan aktualisasi dan laporan kegiatan aktualisasi
dalam pelatihan dasar kali ini harus menginternalisasikan dan mengimplementasikan core
value ASN yang berAKHLAK, yaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif dan berkaitan Manajemen dan SMART ASN.



Penulis dalam kegiatan latsar ini juga dengan penyusunan rancangan aktualisasi serta
mengikuti pelaksanaan kegiatan aktualisasi dan penyusunan laporan aktualisasi yang akan
datang. Penyusunan rancangan aktualisasi yang dilakukan penulis mengimplementasikan
core value ASN, Manajemen dan SMART ASN dan juga disesuaikan tugas dan fungsi
sebagai Asisten Perisalah Legislatif di Sekretariat Jenderal DPR RI. Berdasarkan
Permenpan RB Nomor 27 tahun 2017, salah satu tugas Asisten Perisalah Legislatif yang
dilakukan penulis adalah mengumpulkan/kolektif bahan transkrip rapat untuk
menyelesaikan transkrip rapat dan memastikan transkrip rapat sudah dikerjakan dengan
baik. Dalam melaksanakan tugas dan fungsi Asisten Perisalah Legislatif yang
mencerminkan ASN yang memiliki sikap perilaku bela negara, profesional, dan
berintegritas tinggi maka perlu dikaitkan dengan implementasi core value BerAKHLAK,
Manajemen ASN, SMART ASN serta disesuaikan visi dan misi Sekretariat Jenderal DPR
RI.

Pentingnya penyusunan rancangan aktualisasi pelatihan dasar CPNS ini penulis
diharapkan dapat meningkatkan pemahaman tentang peran, fungsi, kedudukan dan
keterampilan sebagai ASN, dapat mengintegrasikan teori dan memadukannya dengan
praktik sesuai kemampuan teknis yang dimiliki oleh Asisten Perisalah Legislatif. Selain itu,
penulis diharapkan mengimplementasikan dalam menghadapi permasalahan di tempat kerja
dan memberikan kontribusi sesuai yang berseberangan dengan visi, misi, tugas dan fungsi

Bagian Risalah, serta Sekretariat Jenderal DPR RI.

Dasar Hukum
Penyusunan rancangan aktualisasi ini menggunakan landasan atau dasar hukum
sebagai berikut :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil;



10.

I1.

12.

. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi

Negara;

Peraturan Presiden No. 16 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan
Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 1 Tahun 2023 tentang Jabatan Fungsional;

Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 10 Tahun 2018 tentang
Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 10 Tahun
2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor
1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13/K.1/PDP.07/2022
tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri
Sipil;

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor:
14/K.1/PDP.07/2022 tentang Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai
Negeri Sipil;

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor SKJ.15 Tahun 2023 Tentang Standar Kompetensi Jabatan Fungsional
Perisalah Legislatif dan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif;
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 12 Tahun 2023 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia;



C. Tujuan

Tujuan dari penyusunan rancangan aktualisasi ini adalah sebagai berikut :

1. Menginternalisasikan dan mengimplementasikan core value ASN yang
berAKHLAK, yaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif, Kolaboratif.

2. Meningkatkan pemahaman tentang peran, fungsi dan kedudukan serta
keterampilan yang profesional.

3. Mendorong untuk menerapkan pengetahuan dan kemampuan teknis yang telah
diperoleh selama agenda latsar dalam menghadapi permasalahan dan mengambil
keputusan selama di tempat kerja dengan berpegang pada nilai-nilai dasar ASN
dan SMART ASN.

D. Manfaat

Manfaat dari penyusunan rancangan aktualisasi ini adalah sebagai berikut :

1.

Menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh selama pelatihan dasar

ke dalam lingkungan kerja Bagian Risalah dan Sekretariat Jenderal DPR RI.

. Mengembangkan kompetensi baik teknis, manajerial dan sosio kultural yang

sesuai dengan core value BerAKHLAK, Manajemen ASN dan Smart ASN.

. Memperkuat nilai-nilai etika dan integritas dalam pekerjaan rutin di lingkungan

Bagian Risalah dan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Mendorong kreativitas dan inovasi dalam menghadapi permasalahan di lingkungan
Bagian Risalah dan dapat meningkatkan kualitas pelayanan publik yang secara

langsung berkontribusi terhadap pencapaian tujuan Sekretariat Jenderal DPR RI.



BAB II
PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

Visi dan Misi Organisasi
Sesuai dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 10 Tahun 2020 Tentang Rencana Strategis Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2020-2024, Sekretariat Jenderal DPR RI
sebagai unsur pendukung dalam pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI merumuskan
visi sebagai berikut (Sekretariat, 2020) :
1. Sekretariat Jenderal DPR RI
a. Visi Sekretariat Jenderal DPR RI
Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam mendukung Visi
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
b. Misi Sekretariat Jenderal DPR RI

e Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

e Meclaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik, dan
bersih di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

e Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan dalam pengambilan
keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

2. Biro Persidangan I
a. Visi Biro Persidangan I
“Menjadi Deputi Bidang Persidangan yang profesional dan modern dalam
mendukung visi Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia”
b. Misi Biro Persidangan |
e Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi

DPR RI;



e Melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik, dan
bersih di lingkungan Deputi Bidang Persidangan Sekretariat Jenderal DPR RI;
e Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan dalam pengambilan

keputusan DPR RI (Tim Penyusun, 2023).

B. Struktur Organisasi

Sekretaris Jenderal
DPRRI

Deputi Bidang
Persidangan

Biro Persidangan |

Kelompok Jabatan
Fungsional

Bagian Set Komisi | - Bagian Persidangan

X Paripurna Bagian Risalah

Subbagian

Subbagian Rapat

Subbagian Pelayanan

Rapat Persidangan Cicalah
i isala
Set Komisi I-XI Paripurna
i Subbagian Tata
Subbagian Subbagian Usaha
Tata Usaha
Tata Usaha . R
Set Komisi I-XI Persidangan
Paripurna
Kelompok Jabatan
Fungsional

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Biro Persidangan |

Sumber : Tim Penyusun, 2023



C. Tugas dan Fungsi Jabatan

Berdasarkan Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten

Perisalah Legislatif, dijelaskan pada Bab IV pasal 5 dimana tugas jabatan Fungsional

Asisten Perisalah Legislatif yaitu melaksanakan kegiatan di bidang persiapan penyusunan

risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil

transkrip legislatif. Secara khusus Asisten Perisalah Legislatif Terampil memiliki tugas

dan fungsi sebagai berikut :

l.
2.

Melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa sidang;
Melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat sebelum melakukan
kegiatan perekaman rapat;
Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat;
Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada
kaset/compact disk/media rekam;
Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang;
Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka pelaksanaan rapat;
Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan:

a) rapat dengan waktu singkat;

b) rapat dengan waktu sedang; dan

c¢) rapat dengan waktu lama;

. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam suara digital berdasarkan:

a) rapat dengan waktu singkat;
b) rapat dengan waktu sedang; dan

c) rapat dengan waktu lama;

. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam audio visual berdasarkan:

a) rapat dengan waktu singkat;
b) rapat dengan waktu sedang; dan

c) rapat dengan waktu lama;

10. Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to text berdasarkan:



11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

a) rapat dengan waktu singkat;

b) rapat dengan waktu sedang; dan

c) rapat dengan waktu lama;
Melakukan kegiatan identifikasi berdasarkan urutan, nama, dan jumlah pembicara
rapat berdasarkan:

a) rapat dengan waktu singkat;

b) rapat dengan waktu sedang; dan

c) rapat dengan waktu lama;
Melakukan validasi terhadap labeling rekaman;
Melakukan kegiatan validasi serta klarifikasi urutan dan nama pembicara rapat;
Mengidentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat;
Menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat tertulis;
Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan data
pendukung untuk dilakukan transkrip;
Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit;
Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman;
Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat;
Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip;
Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja
sederhana:
a) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman;

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
b) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;



22.

23.

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja
rumit:
a) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
b) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat kerja
sederhana:
a) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
b) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,;

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,;



4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman;
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
24. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat kerja
rumit:
a) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
b) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
25. Melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip rapat;
26. Melakukan penyimpanan transkrip rapat;
27. Melakukan penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan rapat dan data
pendukung sebagai bahan pembuatan risalah sementara;
28. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang meliputi:
a) bulanan;
b) triwulan;
¢) semester; dan
d) tahunan;
29. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat kelengkapan
majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:
a) bulanan;

b) triwulan;
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30.

31.

32.

c¢) semester; dan

d) tahunan;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang dilaksanakan selama 1
(satu) tahun di seluruh alat kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan;
Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat yang meliputi:

a) bulanan;

b) triwulan;

c¢) semester; dan

d) tahunan;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat kelengkapan majelis
atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:

a) bulanan;

b) triwulan;

c¢) semester; dan

d) tahunan
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A. Identifikasi Isu

BAB III

PENETAPAN ISU PRIORITAS

Perubahan dalam suatu lingkungan kerja organisasi dapat terjadi baik dari segi

lingkungan internal maupun eksternal. Hal tersebut juga tidak terlepas dari berbagai

permasalahan yang terjadi dan apabila tidak ditangani justru akan menimbulkan

dampak negatif bagi organisasi. Seperti halnya sistem kerja di Bagian Risalah,

Sekretariat Jenderal DPR RI yang juga tidak akan terlepas dari berbagai isu yang

membutuhkan penanganan segera atau tidak perlu penanganan agar tidak

menimbulkan permasalahan dan kerugian di Bagian Risalah.

Untuk menangani setiap permasalahan di lingkungan kerja Bagian Risalah,

maka diperlukan suatu identifikasi isu. Pada tahapan kegiatan identifikasi isu ini,

penulis melakukan identifikasi isu melalui observasi awal, sehingga ditemukan 3 isu

sebagai berikut :

Tabel 3.1 Identifikasi Isu

No | Rumusan Isu Kondisi saatini | Dampak apabila isu Kondisi yang Keterkaitan dengan
tidak diselesaikan diharapkan kedudukan dan peran ASN

mendukung SMART

Governance
1. | Belum adanya | - Kegiatan - Kelengkapan bahan | - Pengumpulan - Belum relevan dengan
checklist pengumpulan transkrip tidak | kelengkapan Undang-undang No 20
pengumpulan kelengkapan terdeteksi dengan | bahan transkrip [ Tahun 2023 pasal 10
kelengkapan bahan transkrip | baik. dan monitoring | tentang fungsi pegawai
bahan dan  monitoring | - Kebingungan pihak | penyusun ASN  sebagai pelayan
transkrip rapat penyusun terkait seperti | transkrip rapat | publik.

dan monitoring | transkrip  rapat | Asisten Perisalah dalam satu | - Belum relevan dengan
penyusun belum dalam satu | Legislatif baik | platform  yang | indikator SMART ASN
transkrip rapat. platform Terampil, = Mahir | mudah diakses | yaitu terkait menguasai IT
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koordinasi yang | atau Penyelia | sehingga dapat | dan profesionalisme.
bisa dipantau | dalam memantau | melakukan - Belum relevan dengan
bersama secara | kelengkapan bahan [ monitoring Undang-undang No. 20
fleksibel. transkrip. bersama dan | Tahun 2023 pasal 3 terkait
- Pekerjaan sempat | dapat nilai dasar ASN yaitu
tertunda karena | mengefisiensi berorientasi pelayanan,
waktu terbuang | waktu sehingga | kompeten dan kolaboratif.
hanya untuk | risalah rapat
mencari  lengkap sementara/
atau belum | risalah resmi
kelengkapan bahan | dapat
transkrip yang | diselesaikan
dibutuhkan. lebih cepat.
- Penyelesaian
transkrip rapat
menjadi kurang
efisien waktu.
- Penyelesaian
risalah rapat/risalah
resmi menjadi
kurang efisien
waktu.
Belum Format - Dapat - Tersedianya - Belum relevan dengan
seragamnya penulisan nama mengurangi format transkrip digital skill dan digital
format pembicara,sala kredibilitas, rapat yang baku | culture.
penyusunan m  pembuka, standarisasi dan dan pedoman | - Belum relevan dengan
transkrip rapat gelar anggota autentik transkrip | penulisan yang [ menguasai IT dan
dewan. rapat. disepakati serta | profesionalisme untuk
Format - Mengurangi diterapkan mengerjakan pekerjaan
penulisan huruf intensitas/ bersama  untuk secara cepat dan
dan kata hilangnya digunakan di | berkualitas.
tambahan yang informasi penting | setiap AKD. - Belum relevan dengan

berbeda

sehingga  dapat

Undang-undang Nomor 20
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(miring, bold,

spasi dll)

menyebabkan
komunikasi yang

tidak efektif atau

Tahun 2023 pasal 3 ayat 2
Core Value BerAKHLAK

terkait berorientasi

bertumpuk-tumpuk

diucapkan dalam
suara/audio.
Kualitas/
kegunaan
transkrip
menurun karena
teks
tidak

menjadi
koheren
atau sulit
dipahami  bagi

pembaca.

membingungkan. pelayanan, kompeten dan
adaptif.

3. | Kurang Rekaman suara - Dapat - Suara/audio - Belum relevan dengan
optimalnya dari Alat menyebabkan jelas dan jernih | Undang-undang Nomor 20
rekaman suara | Kelengkapan Asisten Perisalah tanpa ada | Tahun 2023 pasal 3 ayat 2
pasca rapat Dewan (AKD) Legislatif  atau noise/ Core Value BerAKHLAK
untuk transkrip | yang kurang jelas, Perisalah kebisingan, terkait berorientasi
rapat terdapat noise atau Legislatif  salah suara lain yang | pelayanan dan kompeten.

kebisingan, suara mendengar atau bocor, - Belum relevan dengan
terpotong, bocor memahami terpotong atau | Undang-undang No 20
dan kata-kata  yang bertumpuk. Tahun 2023 pasal 10, 11

dan 12 terkait tugas, fungsi
dan peran ASN dalam

pelayanan publik.

A.1 Penjelasan

1. Kurang optimalnya koordinasi pengumpulan bahan transkrip dan

monitoring penyusun transkrip rapat.

Tugas Asisten Perisalah Legislatif di bagian Risalah sesuai Permenpan RB

Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif

antara lain:
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Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan data
pendukung untuk dilakukan transkrip;

Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip rapat,

Melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip rapat,

Melakukan transkripsi rekaman suara,

Melakukan penyimpanan transkrip rapat,

Penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan dan data pendukung

sebagai bahan pembuatan risalah sementara.

Kelengkapan bahan transkrip di bagian Risalah terdiri dari rekaman rapat,

daftar hadir rapat, daftar urutan pembicara, undangan rapat dan bahan/materi

rapat yang digunakan untuk membuat transkrip rapat. Berikut ini merupakan

penjelasan terkait masing-masing bahan transkrip rapat (Apriliani, 2024):

Transkrip rapat merupakan catatan teks dari percakapan lisan selama
rapat berlangsung.

Rekaman rapat adalah rekaman audio jalannya rapat/persidangan yang
direkam dengan menggunakan media kaset atau perangkat elektronik.
Daftar hadir rapat digunakan untuk mengetahui jumlah peserta rapat
yang hadir dalam rapat yang telah dilaksanakan dan selanjutnya daftar
hadir digunakan sebagai salah satu bahan pendukung untuk menyusun
risalah rapat.

Daftar urutan pembicara digunakan untuk mengetahui urutan siapa saja
yang berbicara di dalam rapat sehingga didapatkan kronologis
pembicaraan yang runtut.

Undangan rapat berfungsi sebagai pemberitahuan kepada anggota bahwa
akan dilaksanakan rapat dalam waktu dekat baik itu rapat internal
maupun eksternal bersama mitra kerja.

Bahan rapat adalah materi yang dibahas di dalam suatu rapat yang

diselenggarakan.
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- Aplikasi Sistem Informasi Risalah (SIRIH) DPR RI merupakan salah
satu bentuk terobosan yang memanfaatkan teknologi informasi guna
mengimplementasikan proses digitalisasi dan penyimpanan risalah rapat
di DPR RI yang terintegrasi (Tim Penyusun, 2022).

Tahapan kegiatan pengumpulan transkrip rapat dan pembuatan

transkrip rapat tercantum dalam Standar Operasional Prosedur atau SOP

Pembuatan Transkrip Nomor OT.03.03-0023 sebagai berikut (Tim Penyusun,
2022) :

1.

Kasubag Pelayanan Risalah menugaskan Asisten Perisalah Legislatif
Penyelia dan Mahir untuk

Asisten Perisalah Legislatif Penyelia dan Mahir mengumpulkan dokumen
pendukung pembuatan transkrip dan mengunggahnya ke dalam aplikasi
SIRIH atau mengunduh serta memeriksa kelengkapan rekaman rapat dan
bahan rapat pada aplikasi SIRIH DPR RI.

Asisten Penyelia, Mahir dan Terampil melakukan transkrip rapat.

Hasil dari transkripsi rapat selanjutnya dilakukan penilaian oleh Asisten
Perisalah Legislatif Penyelia berdasarkan tingkat kesulitan dan melakukan
editing transkrip.

Melakukan klasifikasi sederhana untuk penyimpanan transkrip rapat oleh
Asisten Perisalah Legislatif Penyelia dan Mahir.

Asisten Perisalah Legislatif baik Penyelia, Mahir maupun Terampil

melakukan penyimpanan ke SIRIH dan membuat laporan kegiatan.

Berdasarkan hasil survei mini, kegiatan pengumpulan kelengkapan bahan

transkrip rapat di 15 unit AKD (75%) dari 20 unit AKD masih belum

menerapkan checklist pengumpulan bahan transkrip rapat, begitu juga dengan

checklist monitoring penyusun transkrip rapat dari 14 unit AKD (80%) dari total

unit AKD masih belum menerapkan checklist monitoring penyusun transkrip.
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Sudah

25.0%

Gambear 3.1 Survei Penerapan Checklist Pengumpulan Kelengkapan Bahan Transkrip Rapat dan
Monitoring Penyusun Transkrip

Terkait dengan pentingnya penggunaan checklist pengumpulan bahan
transkrip dan monitoring penyusun transkrip sebagian besar responden APL
menyatakan penting untuk diberikan checklist pengumpulan bahan transkrip dan

monitoring penyusun transkrip.

Penting
78,6%

Gambar 3.2 Survei Pentingnya Penerapan Checklist Pengumpulan Kelengkapan Bahan Transkrip
Rapat dan Monitoring Penyusun Transkrip

Seharusnya pengumpulan kelengkapan bahan transkrip dan monitoring

penyusun transkrip rapat dalam satu platform yang mudah diakses sehingga dapat
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melakukan monitoring bersama dan dapat mengefisiensi waktu sehingga risalah
rapat sementara/ risalah resmi dapat diselesaikan lebih cepat.

Hal di atas belum relevan dengan Undang-undang No 20 Tahun 2023 pasal
10 tentang fungsi pegawai ASN sebagai pelayan publik dimana ASN harus
memberikan pelayanan publik yang profesional dan berkualitas. Dengan belum
adanya checklist pengumpulan kelengkapan bahan transkrip dan monitoring
penyusun transkrip rapat tersebut menyebabkan pelayanan publik menjadi kurang
optimal. Selain itu dengan belum relevan dengan indikator SMART ASN yaitu
terkait menguasai IT dan profesionalisme yang seharusnya memanfaatkan
teknologi untuk bersikap gesit dan responsif dalam mengerjakan pekerjaan serta
menyelesaikan tugas sesuai kompetensi yang dipersyaratkan. Terkait dengan nilai
dasar ASN juga belum relevan seperti nilai berorientasi pelayanan, kompeten dan
kolaboratif pekerjaan yang seharusnya dapat segera terselesaikan sehingga

pelayanan dalam penyediaan transkrip dapat lebih optimal.

Belum seragamnya format penyusunan transkrip rapat

Format penyusunan transkrip rapat berbeda dengan format risalah rapat
sementara dan risalah resmi. Transkrip rapat disusun memuat informasi nama
rapat, jenis rapat, sifat rapat, hari, tanggal dan waktu rapat, nama ketua rapat,
nama sekretaris rapat, pembuat transkrip rapat serta catatan teks jalannya rapat
keseluruhan. Berdasarkan observasi, terdapat 14 responden Asisten Perisalah
Legislatif dari 28 responden yang mengisi angket menyatakan bahwa terdapat

format penyusunan transkrip rapat yang belum seragam.

18



Apakah terkadang Anda menemukan perbedaan format transkrip dari unit

penugasan AKD lain?

28 responses

® Ya
® Tidak

Gambear 3.3 Hasil Survei APL Terkait Penemuan Format Penyusunan Transkrip Berbeda

Belum seragamnya format penulisan transkrip rapat tersebut antara lain

penulisan nama pembicara,salam pembuka, gelar anggota dewan serta penulisan

huruf dan kata tambahan yang berbeda (miring, bold, spasi dll). Berikut ini

merupakan contoh perbedaan format antara APL Terampil dengan APL Mahir

atau APL Penyelia:

KETUA RAPAT:

wavae anawa,

WAKIL KETUA RAPAT/F-PG (H. Muhidin Mohamad Said, S.E.M.B.A.)

Ini tantangan Pak Marwan, tantangan yang luar biasa selanjutnya Pak
Nasir,

ANGGOTA/F PKS (H. Muhammad Nasir Djamil.,M.Si)

Baik terima kasih Ketua, Ketua Rapat, Bapak Ibu Anggota Banggar
yang saya hormati dan kedua narasumber kita pada sore hari ini menjelang
berbuka puasa bagi yang berpuasa pada hari ini. Saya mengucapkan terima
kasih atas paparan yang disampaikan oleh rekan Fakultas Ekonomi dan
Bisnis Ul dan juga Ketua Umum APINDO. Apa yang dipaparkan dalam

saya ini akhirny b kemudian indeks perseps|
korupsi kita masth stagnan dari skor 34 turun dari 110 ke 115. Mungkin
sepintas tidak ada kaitannya, fapi kalau saya membaca dari berbagai macam

fantangan kelemahan dan hal lain yang disampaikan oleh kedua narasumber,
saya punya keyakinan bahwa apa yang di: il oleh kedua by

Gambar 3.4 Salah Satu Contoh Perbedaan Dalam Penulisan Nama Pembicara

Hal di atas dapat mengurangi kredibilitas, standarisasi dan autentik

transkrip rapat, mengurangi intensitas/ hilangnya informasi penting sehingga

dapat menyebabkan komunikasi yang tidak efektif atau membingungkan.

Seharusnya, perlu adanya format transkrip rapat yang baku dan pedoman
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penulisan yang disepakati serta diterapkan bersama untuk digunakan di setiap
AKD. Setiap unit AKD masih menggunakan template yang disimpan di
masing-masing perangkat pengguna dan belum menggunakan template transkrip
yang siap pakai dan sudah sesuai ketentuan baik dalam penulisan pembicara
rapat, tata letak paragraf, penggunaan huruf dan lainnya. Hal inilah yang
membuat format penyusunan di setiap waktu pengerjaan menjadi berbeda.
Berdasarkan perihal di atas mengindikasikan belum relevannya dengan 4
literasi digital yaitu digital skill dan digital culture karena belum memanfaatkan
kemudahan teknologi yang sudah ada. Selain itu belum relevannya dengan
indikator  SMART ASN yaitu menguasai IT dan profesionalisme untuk
mengerjakan pekerjaan secara cepat dan berkualitas. Berkaitan dengan dengan
Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 pasal 3 ayat 2 juga belum relevan dengan
Core Value BerAKHLAK terkait berorientasi pelayanan, kompeten dan adaptif
karena belum menyesuaikan/ menggunakan dengan teknologi yang ada dalam

menyelesaikan pekerjaan sehingga berdampak pada pelayanan yang dihasilkan.

Kurang optimalnya rekaman suara pasca rapat untuk transkrip rapat
Rekaman suara yang digunakan dalam penyusunan transkrip rapat
diperoleh langsung dari Alat Kelengkapan Dewan (AKD) atau dari Asisten
Perisalah sendiri yang melakukan perekaman. Rekaman suara terdiri dari
rekaman rapat singkat, sedang dan lama. Berdasarkan hasil observasi (Gambar
5), ditemukan 32,1 % dari 28 responden menyatakan masih terdapat kurang
optimalnya rekaman suara pasca rapat untuk transkrip rapat. Beberapa hal terkait
rekaman suara dari Alat Kelengkapan Dewan (AKD) yang kurang jelas, terdapat
noise atau kebisingan, suara terpotong, bocor dan bertumpuk-tumpuk
menyebabkan Asisten Perisalah Legislatif atau Perisalah Legislatif dapat salah
mendengar atau memahami kata-kata yang diucapkan dalam suara/audio. Selain
itu, kualitas/ kegunaan transkrip menurun karena teks menjadi tidak koheren atau

sulit dipahami bagi pembaca.
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Apakah kualitas audio yang Anda perdengarkan sudah baik?

28 responses

@® Ya
® Tidak

Gambar 3.5 Hasil Survei APL terkait Kualitas Audio yang Diperdengarkan

Seharusnya suara/audio jelas dan jernih tanpa ada noise/ kebisingan, suara
lain yang bocor, terpotong atau bertumpuk sehingga proses penyusunan transkrip
dapat berjalan lancar dan menghasilkan transkrip dengan kualitas baik. Hal
tersebut belum relevan dengan Undang-undang Nomor 2023 pasal 3 ayat 2 Core
Value BerAKHLAK terkait berorientasi pelayanan dan kompeten karena
seharusnya pekerjaan dapat diselesaikan dengan kualitas terbaik dan memenuhi
kebutuhan dengan tersedianya transkrip yang aktual dan akurat. Selain itu, belum
relevan dengan Undang-undang No 20 Tahun 2023 pasal 10, 11 dan 12 terkait
tugas, fungsi dan peran ASN dalam pelayanan publik yang profesional dan
berkualitas.

B. Penetapan Isu Prioritas
B.1 Teknik Tapisan Isu
Berdasarkan hasil identifikasi isu-isu dapat dilakukan pemilihan isu
menggunakan metode Urgency, Seriousness dan Growth (USG). Analisis Urgency,
Seriousness, Growth (USG) adalah salah satu metode skoring untuk menyusun urutan
prioritas isu yang harus diselesaikan. Pada tahap ini masing-masing masalah dinilai
tingkat risiko dan dampaknya. Bila telah didapatkan jumlah skor maka dapat menentukan

prioritas masalah. Langkah skoring dengan menggunakan metode USG adalah membuat
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daftar akar masalah, membuat tabel matriks prioritas masalah dengan bobot skoring 1-5

dan nilai yang tertinggi sebagai prioritas masalah. Berikut ini kriteria dan deskripsi dari

masing-masing USG (Khuzaeva, 2024) :

1. Urgency : seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas, dianalisis, dan
ditindaklanjuti.

2. Seriousness : seberapa serius suatu isu harus dibahas dan dikaitkan dengan akibat
yang ditimbulkan.

3. Growth : seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani

segera.
Tabel 3.2 Deskripsi Kriteria Indikator Urgency (U)
Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 bulan
4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 bulan
3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 bulan
2 Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 tahun
1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu >1 tahun
Tabel 3.3 Deskripsi Kriteria Indikator Seriousness (S)
Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 Sangat serius Dampak isu akan berpengaruh pada semua APL, semua unit
AKD APL dan jenjang jabatan di atasnya
4 Serius Dampak isu akan berpengaruh pada semua APL dan semua
unit AKD APL
3 Cukup serius Dampak isu akan berpengaruh pada individu APL dan unit
AKD APL
2 Kurang serius Dampak isu akan berpengaruh pada semua APL
1 Tidak serius Dampak isu akan berpengaruh pada individu APL
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Tabel 3.4 Deskripsi Kriteria Indikator Growth (G)

Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 Sangat Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 1 bulan
4 Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 3 bulan
3 Cukup Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 6 bulan
2 Kurang Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 1 tahun
1 Tidak Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu > 1 tahun

B.2 Pemilihan Isu Prioritas
Pemilihan isu prioritas dari ketiga isu dilakukan dengan metode USG

untuk menentukan core issue sebagai berikut :

Tabel 3.5 Pemilihan Core Issue Menggunakan Metode USG

Kriteria Jumlah
No Isu .
U S G Nilai
1. | Belum adanya checklist pengumpulan
kelengkapan bahan transkrip rapat dan 5 5 4 14
monitoring penyusun transkrip rapat.
2. | Belum seragamnya format penyusunan transkri
samy pemt P 4 4 4 12
rapat.
3. | Kurang optimalnya rekaman suara pasca rapat 3 3 A 0
untuk transkrip rapat.

Berdasarkan hasil pemilihan isu menggunakan metode USG di atas, isu
prioritas yang perlu dianalisis adalah belum adanya checklist pengumpulan

kelengkapan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip rapat. Isu
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tersebut memiliki tingkat Urgency paling tinggi karena sebelum dilakukannya
tahapan penyusunan transkrip rapat, bahan transkrip rapat sudah harus ada secara
lengkap dan penyusun transkrip rapat sudah harus segera ditentukan. Dan apabila
tertunda dalam jangka waktu yang lama akan memberikan dampak serius
(Seriousness) yang berpengaruh pada APL, Unit AKD APL dan jenjang jabatan
di atas APL dan kualitas penyelesaian transkrip yang dihasilkan akan semakin
memburuk (Growth). Oleh karena itu, untuk mengatasi hal tersebut perlu adanya
checklist pengumpulan kelengkapan bahan transkrip rapat dan monitoring
penyusun transkrip rapat pada tahun 2024 di Bagian Risalah Sekretariat Jenderal
DPR RI

C. Analisis Isu

Isu utama yang dipilih selanjutnya dilakukan analisis isu untuk mengetahui
penyebab masalah dari faktor-faktor penyebab seperti manusia, metode, dan
mesin/teknologi sehingga dapat dikerucutkan untuk mengetahui penyebab utama dari
isu yang dipilih. Pada analisis isu kali ini menggunakan diagram fishbone. Diagram
fishbone merupakan suatu pendekatan terstruktur yang memungkinkan dilakukan
suatu analisis lebih terperinci dalam menemukan penyebab-penyebab suatu masalah,
ketidaksesuaian dan kesenjangan yang terjadi (Khodijah, 2015). Berikut ini

merupakan hasil dari analisis isu menggunakan diagram fishbone.
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Mesin atau teknologi Metode

\ \

Apikasi belum dimanfaatkan

Belurn memakai

platform checklist Bekirada SOF

Pengumpulan menggunakan

flash disk/hard disk Belum adanya

checklist
pengumpulan
bahan transkrip
rapat dan
belum mau mencatat pengumpulan : 3
bahan transkrip dan monitoring monitoring

penyusun transkrip

/

Belum memakai Belum ada arahan atasan
platform checklist

Manusia

Gambear 3.6 Analisis Isu Menggunakan Diagram Fishbone

Berdasarkan hasil analisis menggunakan diagram fishbone, maka dapat
ditemukan beberapa penyebab isu muncul, diantaranya :
1. Manusia :
a. Belum adanya arahan atasan.
b. Petugas belum mau mencatat pengumpulan bahan transkrip dan
monitoring penyusun transkrip.
c. Petugas belum memakai platform checklist pengumpulan bahan
transkrip dan monitoring penyusun transkrip.
2. Mesin/teknologi :
a. Aplikasi yang sudah tersedia di organisasi belum dimanfaatkan secara
maksimal.
b. Pengumpulan kelengkapan bahan transkrip rapat masih manual yaitu

menggunakan flashdisk atau harddisk.
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3. Metode :
a. Belum memakai platform checklist pengumpulan bahan transkrip dan
monitoring penyusun transkrip.
b. Belum ada SOP terkait penggunaan checklist pengumpulan bahan

transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.

D. Gagasan Pemecahan Isu

Penjabaran beberapa faktor yang dimunculkan dalam diagram fishbone
menghasilkan faktor-faktor penyebab yang sama yaitu belum memakai platform
checklist pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.
Oleh karena itu diperlukan pengadaan suatu platform checklist pengumpulan bahan
transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip rapat. Dalam hal ini memerlukan
pertimbangan terkait sumber daya yang tersedia seperti waktu, biaya, tenaga kerja
dan teknologi. Pengadaan platform ini harus mempertimbangkan waktu agar segera
dilaksanakan penyelesaian isu. Begitu juga dengan pemanfaatan teknologi harus
memilih platform dengan teknologi yang memadai namun tidak membutuhkan biaya
yang cukup mahal. Di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI sudah disediakan
Microsoft 365 yang didalamnya terdapat beberapa aplikasi pengedit dokumen,
penyimpan dokumen, pembagi/ sharing dokumen. Beberapa aplikasi pengedit
dokumen dapat digunakan untuk membuat checklist, namun salah satu aplikasi yang
cukup menarik, mudah diaplikasikan dan bisa dipantau bersama dan belum ada yang
mengaplikasikannya adalah Microsoft Planner.

Microsoft Planner merupakan aplikasi manajemen tugas dan proyek yang
terintegrasi dengan paket layanan Microsoft 365. Platform ini dirancang untuk
membantu tim bekerja sama, dan Microsoft Planner menyediakan platform yang
intuitif untuk membuat, mengatur, dan menetapkan prioritas pada tugas dan proyek.
Sesuai dengan Standar Operasional Prosedur Pembuatan Transkrip, Asisten Perisalah
Legislatif Penyelia, Mahir dan Terampil melakukan pengumpulan bahan transkrip dan

kemudian mengunggahnya ke aplikasi SIRIH, dilanjutkan dengan membagikan

26



pekerjaan penyusunan transkrip ke masing-masing Asisten Perisalah Legislatif.
Penggunaan Microsoft Planner dapat membantu APL Penyelia dalam membuat,
mengatur, membagikan tugas dan memprioritaskan tugas pengumpulan bahan
transkrip serta mengatur dan membagikan penyusun transkrip rapat baik dari APL
Penyelia sendiri dan APL di bawah jenjang yaitu APL Mahir dan APL Terampil.
Dalam hal ini dapat membantu meningkatkan efektivitas dan efisiensi proses
pengumpulan bahan transkrip dan penyusunan transkrip dimana bahan transkrip dan
transkrip rapat yang sudah selesai disusun dapat segera diunggah di aplikasi SIRTH
untuk dilakukan proses penyusunan risalah sementara oleh Perisalah Legislatif.

Kelebihan dari lembar Microsoft Planner ini adalah sebagai berikut :

- Lembar pemantauan dapat diakses melalui device komputer/laptop maupun
melalui ponsel, sehingga pemantauan dapat dilakukan kapan saja dan dimana
saja.

- Tampilan yang mudah untuk dioperasikan dan tidak memerlukan biaya yang
cukup besar karena semua Asisten Perisalah Legislatif yang terlibat sudah
mempunyai akun Microsoft 365.

- Asisten Perisalah Legislatif dapat melampirkan dokumen yang diperlukan dan
mengedit bersama karena sudah terintegrasi dengan onedrive untuk
penyimpanannya.

Kelemahan dari checklist Microsoft Planner ini memang belum bisa
terhubung dan terintegrasi dengan aplikasi SIRIH, namun dalam sistem
penggunaannya dapat membantu Asisten Perisalah Legislatif dalam mengatur,
memprioritaskan tugas dan mengkoordinasikan bersama terkait kelengkapan bahan
transkrip yang harus diunggah ke aplikasi SIRIH. Selain itu, dalam Planner dapat
juga dimanfaatkan oleh Asisten Perisalah Legislatif Penyelia dalam memantau dan
melakukan penilaian transkrip yang dikerjakan oleh Asisten Perisalah Legislatif
Mabhir dan Terampil karena dapat melampirkan transkrip pada lembar checklist

Planner.
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Dengan mempertimbangkan beberapa hal yang berhubungan dengan
pengadaan checklist pengumpulan kelengkapan bahan transkrip rapat dan monitoring
penyusun transkrip rapat, maka dapat diusulkan dengan ‘“Pemanfaatan Microsoft
Planner untuk Optimalisasi Pengumpulan Bahan Transkrip dan Monitoring Penyusun

Transkrip Rapat di Bagian Risalah Sekretariat Jenderal DPR RI.”
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A. Matriks Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat
Gagasan Pemecahan Isu

: Bagian Risalah
: 1. Belum adanya checklist pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun transkrip rapat.

BAB IV
RANCANGAN AKTUALISASI

2. Belum seragamnya format penyusunan transkrip rapat.
3. Kurang optimalnya rekaman suara pasca rapat untuk transkrip rapat.

penyusun transkrip rapat di Bagian Risalah.

Tabel 4.1 Matriks Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

: Belum adanya checklist pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun transkrip rapat.
: Pemanfaatan Microsoft Planner untuk optimalisasi pengumpulan bahan transkrip dan monitoring

Keterkaitan Substansi

Keterkaitan Substansi Mata

penyusun transkrip.

menerima pendapat dan

meminta saran dan masukan

Mata Pelatihan Pelatihan Agenda III Kontribusi Terhadap
No. Kegiatan Tahap Kegiatan Output /Hasil | Agenda II Nilai-nilai . g Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Manajemen ASN dan s
Dasar ASN SMART ASN Organisasi
BerAkhlak
1 2 3 4 5 6 7
1. Perencanaan 1. Mengadakan diskusi Catatan singkat | 1. Kolaboratif Manajemen ASN Misi Deputi
penggunaan  Microsoft denggn senior APL Melakukan diskusi | Berkaitan dengan fungsi ASN | Persidangan
Planngr untuk membuat terkait penggunaan . terkait penggunaan | sebagai pelayan publik (UU Dengan ' adanya
checklist pengumpulan Microsoft Planner di observasi untuk
> . . merupakan bentuk | No. 20 Tahun 2023 tentang
bahan transkrip rapat Bagian Risalah AKD Kolaboratif 4 ASN Pasal 10) k dari menemukan data dan
dan monitoring dan Mentor. olaborati engan N Pasa ) karena dari fakta pendukung sesuai

dengan Misi Deputi
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saran secara terbuka
untuk  menghasilkan
nilai tambah  dari

penyelesaian isu yang
diangkat.

2. Kompeten
Menunjukkan
pelaksanaan tugas
dengan kualitas terbaik
dengan bertukar pikiran
dan berdiskusi dengan
senior dan  mentor
untuk mendapatkan
saran dan masukan.

memberikan informasi valid
terkait optimalisasi
pengumpulan bahan transkrip
dan
transkrip
Risalah.

monitoring  penyusun
rapat di Bagian

Sesuai asas keterpaduan (UU
No. 20 Tahun 2023 Pasal 2)
dengan
memadukan ide.

bersama-sama

SMART ASN

1. Integritas

Mengkomunikasikan dan
berdiskusi untuk menentukan
dan memadukan ide terkait

aplikasi yang cocok
mencerminkan nilai
integritas.

2. Profesionalisme
Melakukan brainstorming
dengan senior terkait
Microsoft  Planner  guna
menyelesaikan tugas sesuai
kompetensi adalah
mencerminkan
profesionalisme.

Persidangan dimana
menyajikan data yang
lengkap, akurat dan
andal sebagai bahan
dalam pengambilan
keputusan DPR RI.
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3. Networking
Membangun dan menjalin
jaringan dengan senior dan

mentor  dilakukan  dalam
perencanaan penggunaan
Microsoft Planner.

4. Hospitality
Sikap ramah dalam rapat dan

berdiskusi agar dapat
mendukung pemberian
pelayanan prima.

2.Mencari ide dan Data aplikasi 1. Akuntabel Manajemen ASN

referensi terkait tata
cara penggunaan
Microsoft Planner
yang akan diterapkan
dan disesuaikan
dengan SIRIH.

Menunjukkan

pelaksanaan tugas
dengan jujur,
bertanggung jawab dan
berintegritas tinggi
dengan mencari data
dan referensi yang

cocok untuk diterapkan
dan manfaatnya.

2. Adaptif
Menunjukkan
keingintahuan yang
tinggi terhadap hal baru

Berkaitan dengan fungsi ASN
sebagai pelayan publik (UU
No. 20 Tahun 2023 tentang
ASN Pasal 10) dengan
mencari ide dan referensi
untuk terus berinovasi.

Sesuai asas profesionalitas
(UU No. 20 Tahun 2023 Pasal
2) dengan  pemanfaatan
kompetensi baik pengetahuan
dan keterampilan.

SMART ASN
1. Integritas
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yaitu terkait perlunya

Menunjukkan sikap tanggung

efektivitas dalam | jawab dengan informasi yang
monitoring diperoleh dengan
pengumpulan  bahan | sebaik-baiknya.
transkrip rapat dan
penyusun transkrip | 2. Profesionalisme
rapat. Melakukan brainstorming
terkait  Microsoft  Planner
guna menyelesaikan tugas
sesuai kompetensi adalah
mencerminkan
profesionalisme.
3. Digital literasi (Digital
skill)
Kegiatan mencari referensi
dengan memanfaatkan
pencarian jurnal dan referensi
online mencerminkan
kemampuan mengetahui,
memahami dan menggunakan
sistem operasi digital untuk
memperoleh informasi.
Perancangan mock up 1. Membuat mock up Mock up 1.Berorientasi  pada | Manajemen ASN Misi Setjen DPR RI
lembar Microsoft tampilan lembar lembar pelayanan Berkaitan dengan peran ASN | Sesuai dengan misi
Planner pengumpulan Microsoft Planner Microsoft Membuat mock up | sebagai perencana, pelaksana | memberikan dukungan
bahan transkrip rapat Planner merupakan bentuk | dan pengawas tugas umum | dan pelayanan prima
dan monitoring berorientasi pelayanan | pemerintahan (UU No. 20 [ bagi pelaksanaan tugas
penyusun transkrip. dimana memperhatikan | Tahun 2023 tentang ASN | dan fungsi DPR RI
kebutuhan APL dalam | Pasal 12). dengan adanya
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menuntaskan

pekerjaan.
2.Kompeten
Memanfaatkan
pengetahuan dan
keterampilan dalam
membuat mock up yang
sesuai dengan

kebutuhan organisasi.

3. Adaptif
Proses membuat mock
up merupakan suatu

bentuk adaptif dengan
terus berinovasi dan
mengembangkan

kreativitas dan

menyesuaikan dengan

dinamika dan
perkembangan
teknologi di lingkungan
kerja.

Dalam hal ini melalui
pelaksanaan pelayanan publik
dengan membuat konsep dan
mock up lembar Planner agar
bisa diujikan.

Sesuai dengan asas
profesionalitas (UU No. 20
Tahun 2023 Pasal 2) dengan
memanfaatkan  pengetahuan

dan  keterampilan  untuk
membuat mock up lembar
Microsoft Planner.

SMART ASN

1. Integritas

Membuat mockup lembar
Planner yang disesuaikan

dengan nilai, norma dan etika
organisasi serta jujur dan
konsisten.

2. Wawasan Global
Membuat mock up lembar
Planner dengan membangun
pola pikir yang adaptif dan
mendukung fleksibilitas dan
inovasi.

3. Digital literasi
skill)

Membuat konsep dan mock

up lembar Planner

pengumpulan bahan transkrip

(Digital

pembuatan lembar
Planner pengumpulan
bahan transkrip dan
monitoring ~ penyusun
transkrip.
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dan monitoring penyusun
transkrip dengan
memanfaatkan  TIK  dan
sistem operasi digital.

2. Membuat panduan
penggunaan lembar
Microsoft Planner

- Buku
panduan

- Video
tutorial

1. Berorientasi pada
pelayanan

Membuat panduan

merupakan bentuk

berorientasi pelayanan
dimana memperhatikan
kebutuhan APL dalam
menuntaskan
pekerjaan.

2.Kompetensi

Membuat panduan
penggunaan Microsoft
Planner mencerminkan
belajar mandiri maupun

kolaboratif dengan
antusias.

3. Adaptif

Proses membuat
panduan  merupakan

suatu  bentuk adaptif
untuk terus berinovasi
dan mengembangkan
kreativitas dengan
penyesuaian terhadap
dinamika dan
perkembangan

teknologi di lingkungan

Manajemen ASN
Membuat panduan
penggunaan lembar Planner

pengumpulan bahan transkrip
sesuai dengan peran ASN
sebagai perencana, pelaksana
dan pengawas tugas umum
pemerintahan (UU No. 20

Tahun 2023 tentang ASN
Pasal 12).
Sesuai dengan asas

keterpaduan (UU No. 20
Tahun 2023 Pasal 2) dengan
memberikan informasi agar
bermanfaat secara luas.

SMART ASN

1. Wawasan Global
Membuat buku panduan dan
video tutorial penggunaan
Microsoft  Planner  untuk
checklist pengumpulan bahan
transkrip dan  monitoring
penyusun transkrip dengan
membangun pola pikir yang
adaptif dan  mendukung
fleksibilitas dan inovasi.
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kerja.

2. Digital literasi
skill)

Membuat buku panduan dan
video tutorial penggunaan
Microsoft  Planner  untuk
checklist pengumpulan bahan
transkrip dan  monitoring
penyusun transkrip dengan
memanfaatkan  TIK  dan
sistem operasi digital.

(Digital

3. Berdiskusi dengan
mentor

Saran dan
masukan

1. Kolaboratif
Mengkonsultasikan
hasil mock up lembar
Planner merupakan
bentuk kolaboratif
dengan menerima
pendapat dan saran
secara terbuka.

Manajemen ASN

Sesuai dengan UU No. 20
Tahun 2023 tentang ASN
Pasal 10 sebagai perekat dan
pemersatu  bangsa dengan
mengkonsultasikan hasil
mock up.

Sesuai dengan asas persatuan
dan kesatuan (UU No. 20
Tahun 2023) menyamakan
pandangan dengan mentor.

SMART ASN
1. Networking

Membangun dan menjalin
jaringan dengan senior dan

mentor  dilakukan  dalam
perencanaan penggunaan
Microsoft Planner.
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Pengujian lembar
Microsoft Planner
pengumpulan bahan
transkrip  rapat  dan
monitoring  penyusun
transkrip.

1. Uji coba lembar
Microsoft Planner
pengumpulan bahan
transkrip dan
monitoring penyusun
transkrip di Bagian
Risalah unit AKD
Badan Anggaran.

Dokumentasi,
catatan singkat

1. Kompeten
Menunjukkan nilai
kompeten dimana
dalam kegiatan
pengujian dapat
membagikan
pengetahuan dan
pengalaman  melalui

diskusi, dialog dengan
rekan kerja dan atasan.

2. Kolaboratif

Dalam kegiatan
pengujian ini
menunjukkan nilai
kolaboratif karena
memberi  kesempatan
kepada berbagai pihak
untuk berkontribusi dan

bekerjasama untuk
menghasilkan nilai
tambah.

Manajemen ASN
Pengujian lembar Planner
merupakan langkah

implementasi agar ASN bisa
menjalankan peran dan fungsi
sebagai pelayan publik (UU
No. 20 Tahun 2023 tentang
ASN Pasal 10).

Sesuai dengan Pasal
2-efektivitas dan efisiensi
dengan memanfaatkan
sumber daya manusia dan
untuk  mencapai  tujuan
bersama.

SMART ASN

1. Hospitality

Pengujian lembar Planner
menerapkan sopan santun dan
bertutur kata yang baik
kepada rekan kerja dan
atasan.

2. Networking

Pengujian lembar Planner dan
konsultasi kepada mentor
menerapkan kebersamaan
dengan rekan, dan atasan agar
mempermudah dalam
implementasi lembar Planner
pengumpulan bahan transkrip
dan monitoring penyusun
transkrip.

Misi Setjen DPR RI

Sesuai dengan misi
memberikan dukungan
dan pelayanan prima
bagi pelaksanaan tugas
dan fungsi DPR RI
dengan adanya
pengujian lembar
Planner pengumpulan
bahan transkrip dan
monitoring transkrip.
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3. Digital Literasi (Digital
Ethics)

Pengujian ini menerapkan

kemampuan mencontohkan,

merasionalkan, membiasakan

dan mengembangkan tata
kelola etika digital.
2. Menginventarisir Saran dan 1. Berorientasi Manajemen ASN
masalah/ kendala masukan Pelayanan Pengujian lembar Planner
Menunjukkan nilai | merupakan langkah
berorientasi pelayanan | implementasi agar ASN bisa
karena melakukan | menjalankan peran dan fungsi
perbaikan tiada henti | sebagai pelayan publik (UU
untuk memenuhi | No. 20 Tahun 2023 tentang
kebutuhan organisasi. ASN Pasal 10).
2. Akuntabel Sesuai dengan asas
Menggunakan  saran | keterpaduan (UU No 20
dan masukan dengan | Tahun 2023, pasal 2) dengan
jujur sesuai dengan | memanfaatkan hasil ujicoba
yang diberikan. untuk penyempurnaan lembar
planner.
SMART ASN
1. Wawasan global
Menunjukkan membangun
pola pikir yang adaptif dan
mendukung fleksibilitas dan
inovasi.
Implementasi 1. Sosialisasi Undangan, 1. Adaptif Manajemen ASN Misi Deputi
penggunaan lembar pemanfaatan Microsoft | daftar hadir, Sosialisasi UU No. 20 Tahun 2023 | Persidangan
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Microsoft Planner
pengumpulan bahan
transkrip dan monitoring
penyusun transkrip di
Bagian Risalah.

Planner di Bagian
Risalah.

dokumen PPT

menunjukkan nilai
adaptif karena dalam
kegiatan ini  dapat
menyampaikan ide dan
gagasan untuk
kemajuan instansi.

2. Kompeten
Membagikan
pemanfaatan  Planner
untuk optimalisasi
pengumpulan  bahan
transkrip dan

monitoring  penyusun
transkrip rapat melalui
diskusi.

tentang ASN Pasal 10 sebagai
pelayan publik dan perekat
pemersatu bangsa
dicerminkan dengan kegiatan

sosialisasi untuk
meningkatkan hubungan
kebersamaan dan
kekeluargaan  di  Bagian
Risalah serta untuk

terwujudnya pelayanan yang
profesional.

Sesuai dengan profesionalitas
(UU No 20 tahun 2023 pasal
2)  dengan  memberikan
pemaparan  sesuai  fakta,
kebutuhan unit kerja dan
sesuai arahan mentor.

Sesuai asas persatuan dan
kesatuan, memberikan
kesempatan bagi semua pihak
untuk berbagi pengetahuan.

SMART ASN

1. Hospitality

Sosialisasi menerapkan sopan
santun dan bertutur kata yang
baik kepada rekan kerja dan
atasan.

2. Networking

Sosialisasi menerapkan
kebersamaan dengan rekan,
dan atasan agar tujuan

Tahapan ini  sesuai
dengan Misi Deputi
Bidang Persidangan
yaitu memberikan
dukungan dan

pelayanan prima bagi
pelaksanaan tugas dan
fungsi DPR RI.
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pelayanan di Bagian Risalah
dapat optimal.

3. Digital Literasi (Digital

Skill)
Memanfaatkan teknologi
digital dalam pembuatan

undangan, materi pemaparan
dan kegiatan sosialisasi agar
informasi dapat disampaikan

dengan lebih cepat dan

mudah dipahami.

2. Tanya jawab dan Catatan 1. Kolaboratif Manajemen ASN
testimoni singkat Kegiatan tanya jawab | UU No. 20 Tahun 2023

melibatkan tim dan

pihak terkait untuk
berkontribusi bersama
dalam peningkatan
kualitas monitoring
kelengkapan bahan
rapat dan transkrip
rapat.

tentang ASN Pasal 10 sebagai
pelayan publik dan perekat
pemersatu bangsa
dicerminkan dengan kegiatan
sosialisasi untuk melakukan

transparansi dan
responsibilitas dalam
menyampaikan informasi
serta meningkatkan hubungan
kebersamaan dan
kekeluargaan.

Sesuai dengan asas

keterbukaan (UU No. 20
Tahun 2023 pasal 2) dengan
berbagi pendapat, saran, dan
masukan dari berbagai pihak.
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SMART ASN
1. Networking
Tanya jawab menerapkan
kebersamaan dengan rekan,
dan atasan agar tujuan
pelayanan di Bagian Risalah
dapat optimal.

2. Hospitality
Tanya jawab menerapkan
sopan santun dan bertutur
kata yang baik kepada rekan
kerja dan atasan.

3. Berdiskusi dengan
mentor

Saran dan
masukan

1. Kolaboratif
Kegiatan sosialisasi
melibatkan tim dan
pihak terkait untuk
berkontribusi bersama
dalam peningkatan
kualitas monitoring
kelengkapan bahan
rapat dan transkrip
rapat.

Manajemen ASN

Sesuai dengan UU No. 20
Tahun 2023 tentang ASN
Pasal 12 dalam meningkatkan
peran ASN sebagai
perencana, pelaksana dan
pengawas  tugas  umum
pemerintahan menjadi lebih
baik.

Sesuai asas keterbukaan (UU
No. 20 Tahun 2023 pasal 2)
dengan berdiskusi secara
terbuka mendapatkan saran
dan masukan lebih lanjut.

SMART ASN
1. Networking
Berdiskusi dengan mentor
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menerapkan kebersamaan
dengan rekan, dan atasan agar
mempermudah dalam
implementasi lembar Planner
pengumpulan bahan transkrip

dan monitoring penyusun
transkrip.
Evaluasi penggunaan 1. Membuat survei mini | Google form 1. Kompeten Manajemen ASN Tujuan Deputi
Microsoft Planner Menyelesaikan UU No. 20 Tahun 2023 | Persidangan
pengumpulan bahan pembuatan google form | tentang ASN Pasal 12 sebagai | Sesuai dengan tujuan
transkrip rapat dan secara lebih spesifik. perencana, pelaksana dan | Deputi Persidangan
monitoring penyusun pengawas dengan | yaitu terwujudnya tata
transkrip. 2. Adaptif merencanakan, melaksanakan | kelola kelembagaan
Membuat inovasi dan mengawasi hasil | yang profesional baik
google form yang pembuatan survei mini. dan bersih serta
mendukung tujuan terwujudnya penyajian
secara konsisten. Sesuai asas profesionalitas | data yang lengkap,
(UU No. 20 Tahun 2023 pasal | akurat, dan andal.
2) dengan memanfaatkan
pengetahuan dan | Fungsi Biro
keterampilan. Persidangan I
Sesuai dengan fungsi
SMART ASN Biro  Persidangan I
1. Profesionalisme untuk menyusun dan
Menyelesaikan hasil | evaluasi rencana dan
sosialisasi dengan melakukan | program di lingkungan
survei mini agar dapat | Biro Persidangan I.

mengetahui dan menentukan
keputusan dalam melakukan

perbaikan.
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2. Digital Literasi (Digital

Skill)
Pembuatan  survei  mini
disusun dengan
memanfaatkan teknologi

digital yang dapat diakses
oleh responden dimana saja.

2. Pembagian survei
mini

Lembar

respon Google

form

1. Harmonis

Berlaku adil dengan
pembagian google form
kepada setiap orang.

2.Kolaboratif
Memberikan
kesempatan berbagai
pihak untuk mengisi
survei mini.

Manajemen ASN

UU No. 20 Tahun 2023
tentang ASN Pasal 10 sebagai
pelayan publik,  bahwa
kegiatan pembagian google
form dalam rangka evaluasi
merupakan  tahap  untuk
melakukan perbaikan tiada
henti untuk  menciptakan
pelayanan yang prima.

Sesuai asas efektivitas dan
efisiensi (UU No. 20 Tahun
2023 pasal 2) dengan
memanfaatkan media sosial
untuk membagikan survei
mini.

SMART ASN

1. Profesionalisme
Membagikan survei mini
dengan tujuan mendapatkan
hasil terbaik.
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2. Hospitality

Dalam pemberian angket dan
analisis data tetap
menerapkan sopan santun dan
bertutur kata yang baik
kepada rekan kerja dan atasan
tanpa diskriminasi.

3. Digital Literasi (Digital
Skill dan Digital Ethics)
Pemberian angket dan analisis
data disusun dengan
memanfaatkan teknologi
digital yang dapat diakses
oleh responden dimana saja.

3. Pengolahan dan
analisis data

Hasil
testimoni

1. Akuntabel
Menunjukkan
bertanggung jawab
menggunakan hasil
kuesioner untuk
dipergunakan sebagai
evaluasi terhadap hasil
kerja dan sikap
bersedia untuk
dievaluasi.

2. Adaptif
Mengidentifikasi
potensi masalah dan

solusinya.

Manajemen ASN

UU No. 20 Tahun 2023
tentang ASN Pasal 10 sebagai
pelayan publik,  bahwa
kegiatan evaluasi merupakan
tahap  untuk  melakukan
perbaikan tiada henti untuk
menciptakan pelayanan yang
prima.

Sesuai asas akuntabilitas (UU
No. 20 Tahun 2023 pasal 2)
dengan menggunakan hasil

survei  untuk  mengukur
efektivitas  dan  efisiensi
penggunaan Microsoft
Planner.
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SMART ASN

1. Profesionalisme
Mengolah data  dan
menyelesaikannya dengan
jujur dan penuh tanggung
jawab

2. Digital Literasi (Digital
Skill dan Digital Ethics)
Pengolahan dan analisis data

disusun dengan
memanfaatkan teknologi
digital yang dapat dilakukan
dan  diambil kesimpulan

secara mudah.

4. Tindak lanjut hasil
evaluasi bersama
mentor

Laporan hasil

1. Berorientasi
Pelayanan

Kegiatan evaluasi

menunjukkan nilai

berorientasi pelayanan
dimana akan
menindaklanjuti setiap
kritik dan saran.

2. Adaptif
Mengantisipasi
permasalahan yang
terjadi di masa
mendatang dengan kr
itis.

Manajemen ASN

UU No. 20 Tahun 2023
tentang ASN Pasal 10 sebagai
pelayan publik,  bahwa
kegiatan evaluasi ditujukan
untuk meningkatkan kualitas
dari  penggunaan  sistem
Microsoft Planner.

SMART ASN

1. Profesionalisme
Menindaklanjuti hasil survei
secara tuntas untuk perbaikan
penggunaan Microsoft

Planner ke depannya.

2. Hospitality
Dalam melakukan kegiatan
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evaluasi dengan mentor tetap
menerapkan sopan santun dan
bertutur kata yang baik
kepada rekan kerja dan atasan
tanpa diskriminasi.

3. Networking
Menindaklanjuti hasil
evaluasi  dengan  diskusi
bersama mentor membantu
dalam  menjalin  jaringan
dengan senior.
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. Jadwal Kegiatan

Berikut ini merupakan jadwal rencana kegiatan aktualisasi dari lima kegiatan dengan

masing-masing tahapan kegiatan sebagai berikut :

Tabel 4.2 Matriks Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan/Tahapan Kegiatan

Oktober

o |1

Perencanaan penggunaan Microsoft Planner untuk membuat
checklist pengumpulan bahan transkrip rapat dan

monitoring penyusun transkrip.

a)

Mengadakan diskusi dengan senior APL terkait
penggunaan Microsoft Planner di Bagian Risalah AKD
dan Mentor.

b)

Mencari ide dan referensi terkait tata cara penggunaan
Microsoft Planner yang akan diterapkan dan
disesuaikan dengan SIRIH.

Perancangan mock up lembar Microsoft Planner
pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring
penyusun transkrip.

a)

Membuat mock up tampilan lembar Microsoft Planner

b)

Membuat panduan penggunaan lembar Microsoft
Planner

c)

Berkonsultasi dengan mentor

Pengujian lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan
transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.

a)

Uji coba lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan
transkrip dan monitoring penyusun transkrip di Bagian
Risalah unit AKD Badan Anggaran.

b)

Menginventarisir masalah/ kendala

Implementasi penggunaan lembar Microsoft Planner
pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun
transkrip di Bagian Risalah.

a)

Sosialisasi pemanfaatan Microsoft Planner di Bagian
Risalah.

b)

Tanya jawab dan testimoni

c)

Berdiskusi dengan mentor
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Evaluasi penggunaan Microsoft Planner pengumpulan
bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.

a)

Membuat survei mini

b)

Pembagian survei minii

c)

Pengolahan dan analisis data

d)

Tindak lanjut hasil evaluasi bersama mentor
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BAB YV
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi berjudul “Pemanfaatan Microsoft Planner untuk
Optimalisasi Pengumpulan Bahan Transkrip dan Monitoring Penyusun Transkrip Rapat
yang dilaksanakan selama kurang lebih satu bulan di masa habituasi yang berlangsung
mulai tanggal 29 Agustus hingga 10 Oktober 2024 sudah sesuai dengan rencana dari
rancangan aktualisasi yang sudah disusun. Pelaksanaan aktualisasi ini melibatkan Asisten
Perisalah Legislatif Terampil, Mahir, dan Penyelia.

Terdapat perubahan waktu pada salah satu tahapan kegiatan “mencari ide dan
referensi terkait tata cara penggunaan Microsoft Planner yang akan diterapkan dan
disesuaikan dengan SIRIH” di minggu pertama bulan September berlangsung hingga
Minggu ke-2 bulan September dan penambahan output pada kegiatan tahapan “membuat
panduan penggunaan lembar Microsoft Planner” yaitu membuat video tutorial. Selain itu
tahapan kegiatan “uji coba lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip dan
monitoring penyusun transkrip yang ujicoba hanya di unit AKD Badan Anggaran
kemudian ditambahkan di Komisi IX. Tahapan kegiatan “menginventarisir masalah/
kendala” juga mengalami perubahan berlangsung hingga minggu pertama bulan Oktober.
Tabel 5.1 merupakan jadwal realisasi kegiatan yang dilakukan selama masa habituasi.
Kolom yang diberi tanda highlight berwarna kuning merupakan tahapan kegiatan yang
mengalami perubahan pada kegiatannya/ substansi dan output yang dihasilkan, sedangkan
kolom yang diberi tanda highlight berwarna biru merupakan perubahan waktu

kegiatan/tahapan kegiatan.
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Tabel 5.1 Jadwal Realisasi Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan/Tahapan Kegiatan

September

Oktober

Im | I

v

I

I

v

Perencanaan penggunaan Microsoft Planner untuk membuat

checklist pengumpulan bahan transkrip rapat dan
monitoring penyusun transkrip.

a)

Mengadakan diskusi dengan senior APL terkait
penggunaan Microsoft Planner di Bagian Risalah AKD
dan Mentor.

b)

Mencari ide dan referensi terkait tata cara penggunaan
Microsoft Planner yang akan diterapkan dan

disesuaikan dengan SIRIH.

Perancangan mock up lembar Microsoft Planner
pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring

penyusun transkrip.

a)

Membuat mock up tampilan lembar Microsoft Planner

b)

Membuat panduan penggunaan lembar Microsoft
Planner

¢)

Berkonsultasi dengan mentor

Pen

gujian lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan

transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.

a)

Uji coba lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan
transkrip dan monitoring penyusun transkrip di Bagian
Risalah unit AKD Badan Anggaran.

b)

Menginventarisir masalah/ kendala

Implementasi penggunaan lembar Microsoft Planner
pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun
transkrip di Bagian Risalah.

a)

Sosialisasi pemanfaatan Microsoft Planner di Bagian
Risalah.

b)

Tanya jawab dan testimoni

©)

Berdiskusi dengan mentor

Evaluasi penggunaan Microsoft Planner pengumpulan

bah

an transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.

a)

Membuat survei mini

b)

Pembagian survei mini
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¢) [Pengolahan dan analisis data

d) |Tindak lanjut hasil evaluasi bersama mentor

Ket :

Perubahan kegiatan/substansi/ output Perubahan waktu

. Penjelasan Tahapan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi selama habituasi yaitu mulai 1 September - 11
Oktober 2024 secara rinci dijelaskan dalam laporan ini. Berikut merupakan penjelasan di
kegiatan dan tahapan kegiatan :

B.1. Perencanaan penggunaan Microsoft Planner untuk membuat checklist
pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip
B.1.1 Mengadakan diskusi dengan senior APL terkait penggunaan Microsoft
Planner di Bagian Risalah AKD dan Mentor
Tahapan kegiatan pada perencanaan ini penulis mengawali dengan
mengadakan diskusi bersama senior Asisten Perisalah Legislatif Penyelia di
salah satu unit AKD sebagai sampel yairu Badan Anggaran DPR RI oleh Ibu
Fitri Andjani, A.Md. dan dilanjutkan dengan berdiskusi dengan mentor
bersama Ibu Wilis, A.Md. Hal ini dilakukan untuk mendapatkan saran
item-item yang diperlukan, tampilan checklist dan sistem pembagian penyusun
transkrip dalam checklist pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring
penyusun transkrip beserta langkah-langkah kegiatan selanjutnya yang
diperlukan.
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Gambar 5.1 Kegiatan Diskusi dengan Senior APL

Wujud penerapan Ber-AKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :

1. Kolaboratif
Tahapan kegiatan diskusi dengan Asisten Perisalah Legislatif Penyelia
terkait penggunaan Microsoft Planner merupakan bentuk kolaboratif dengan
menjalin komunikasi dan menerima pendapat dan saran secara terbuka
dalam pembuatan lembar Planner serta langkah-langkah kegiatan
selanjutnya.

2. Kompeten
Tahapan kegiatan diskusi ini juga berkaitan dengan nilai kompeten dimana
memanfaatkan kesempatan untuk bertukar pikiran dengan berdiskusi
bersama senior dan mentor untuk mendapatkan saran dan masukan dalam
penyelesaian masalah dan pengambilan keputusan untuk tahap-tahap

selanjutnya.

Wujud  keterkaitan  nilai  Manajemen  ASN  berdasarkan
Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah

sebagai berikut:
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1. Pasal 10-fungsi ASN sebagai pelayan publik
Meminta saran dan masukan memberikan informasi yang valid terkait
pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun transkrip dapat
menjadi langkah memberikan kemudahan dalam menyelesaikan pekerjaan.
2. Pasal 2 - asas keterpaduan
Melakukan diskusi dengan senior Asisten Perisalah Legislatif dan mentor

mencerminkan asas keterpaduan dengan bersama-sama memadukan ide.

Wujud keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:

1. Integritas
Mengkomunikasikan dan berdiskusi untuk menentukan dan memadukan ide
terkait aplikasi yang cocok mencerminkan nilai integritas.

2. Profesionalisme
Melakukan diskusi dengan senior terkait Microsoft Planner guna
menyelesaikan  tugas  sesuai  kompetensi adalah  mencerminkan
profesionalisme.

3. Networking
Membangun dan menjalin jaringan dengan senior dan mentor dilakukan
dalam perencanaan penggunaan Microsoft Planner.

4. Hospitality

Sikap ramah dalam berdiskusi dengan senior dan mentor.

B.1.2 Mencari ide dan referensi terkait tata cara penggunaan Microsoft Planner

yang akan diterapkan dan disesuaikan dengan SIRIH

Pada tahapan kegiatan ini terdapat perubahan waktu yang awalnya
dilaksanakan pada minggu pertama bulan September saja menambah 1 hari di
minggu ke-2 untuk keperluan mencari ide atau referensi berkaitan dengan tata

cara penggunaan Microsoft Planner. Pencarian ide dan referensi tersebut harus
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disesuaikan dengan item-item atau substansi-substansi yang ada dalam aplikasi

SIRIH.

Gambar 5.2 Kegiatan Mencari Ide dan Referensi

Wujud penerapan nilai Ber-rAKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :

1. Akuntabel
Mencari ide dan referensi terkait tata cara penggunaan Microsoft Planner
merupakan penerapan nilai akuntabel yang menunjukkan pelaksanaan tugas
dengan jujur, bertanggung jawab dan berintegritas tinggi dengan mencari
data dan referensi yang cocok untuk diterapkan dan manfaatnya.

2. Adaptif
Mencari ide dan referensi terkait tata cara penggunaan Microsoft Planner
menunjukkan nilai adaptif dengan adanya keingintahuan yang tinggi
terhadap substansi-substansi yang diperlukan agar penyelesaian pekerjaan

dapat efektif.

Wujud keterkaitan Manajemen ASN berdasarkan Undang-Undang No.
20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah sebagai berikut:
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1. Pasal 2- asas profesionalitas
Kegiatan mencari ide atau referensi berkaitan dengan asas profesionalitas
karena menunjukkan pemanfaatan kompetensi baik pengetahuan dan
keterampilan dalam membuat lembar Microsoft Planner.

2. Pasal 10-fungsi ASN sebagai pelayan publik
Kegiatan mencari ide atau referensi untuk terus berinovasi dan

meningkatkan kualitas lembar Microsoft .

Wujud keterkaitan dengan SMART ASN adalah sebagai berikut:

1. Integritas
Mencari ide atau referensi terkait tata cara penggunaan Microsoft Planner
merupakan penerapan nilai integritas dengan menunjukkan sikap tanggung
jawab dengan informasi yang diperoleh untuk digunakan dengan
sebaik-baiknya dalam penggunaan Microsoft Planner.

2. Profesionalisme
Kegiatan mencari ide secara brainstorming ini  menunjukkan
profesionalisme dengan memanfaatkan pengetahuan dan keterampilan
dalam membuat lembar Microsoft Planner.

3. Digital skill
Kegiatan mencari referensi dengan memanfaatkan pencarian jurnal dan
referensi online mencerminkan kemampuan mengetahui, memahami dan
menggunakan sistem operasi digital untuk memperoleh informasi yang

berkaitan dalam pembuatan lembar Microsoft Planner.

Kontribusi dari kegiatan perencanaan penggunaan Microsoft Planner untuk
membuat checklist pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun
transkrip sesuai dengan Misi Deputi Persidangan dengan menyajikan data yang
lengkap, akurat dan andal sebagai bahan dalam pengambilan keputusan di lingkungan

DPR RI.
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B.2 Perancangan mock up lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip

rapat dan monitoring penyusun transkrip

B.2.1 Membuat mock up tampilan lembar Microsoft Planner

Pembuatan mock up lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan
transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip dilakukan dengan
menyesuaikan substansi-substansi yang ada pada sirih. Substansi tersebut
antara lain bahan transkrip seperti rekaman rapat, daftar hadir rapat, urutan
nama pembicara rapat, materi rapat dan undangan rapat serta
substansi-substansi yang terkait durasi rapat, jenis rapat, lembar transkrip yang
apabila sudah diselesaikan. Gambar 5.3 merupakan hasil pembuatan mock up
lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring

penyusun transkrip.
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Gambar 5.3 Hasil Mock Up Lembar Microsoft Planner
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Penerapan nilai Ber-rAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :

. Berorientasi pada pelayanan

Mencerminkan berorientasi pada pelayanan karena memperhatikan

kebutuhan APL dalam menuntaskan pekerjaan.

. Kompeten

Mencerminkan nilai kompeten dengan memanfaatkan pengetahuan dan
keterampilan untuk membuat mock up yang sesuai dengan kebutuhan

organisasi.

. Adaptif

Memberikan inovasi, kreativitas dan menyesuaikan dengan dinamika dan
perkembangan teknologi.

Wujud  keterkaitan dengan Manajemen ASN  berdasarkan

Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah

sebagai berikut:

1.

Pasal 2- profesionalitas
Memanfaatkan pengetahuan dan keterampilan untuk membuat mock up

lembar Microsoft Planner.

. Pasal 12- Peran ASN sebagai perencana, pelaksana dan pengawas

Merencanakan, melaksanakan dan mengawasi dalam hal pembuatan mock

up lembar Microsoft Planner.

Keterkaitan dengan SMART ASN adalah sebagai berikut:

. Integritas

Pembuatan mock up disesuaikan dengan nilai, norma dan etika organisasi

serta jujur dan konsisten sehingga dihasilkan mock up yang berkualitas.

. Wawasan Global

Pembuatan mock up dilakukan dengan membangun pola pikir yang adaptif

dan mendukung fleksibilitas dan inovasi.
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3. Digital skill
Pembuatan mock up dilakukan dengan memanfaatkan TIK dan sistem

operasi digital.

B.2.2 Membuat panduan penggunaan lembar Microsoft Planner

Pembuatan panduan penggunaan lembar Microsoft Planner disajikan
dalam sebuah buku panduan berupa booklet yang di dalamnya memuat cara
login Microsoft Planner, cara membuat Planner baru, mengisi Planner,
membuat tugas/fask, menambahkan lampiran, menandai tugas, menyelesaikan
tugas, menghapus tugas, memeriksa hasil kerja, progres kerja dan ekspor hasil
kerja serta menghapus Planner. Tautan buku ringkas panduan penggunaan
Microsoft  Planner sebagai berikut https:/bit.ly/BukuRingkas Planner).
Gambar 5.4 merupakan hasil dari buku panduan ringkas penggunaan Microsoft
Planner untuk pembuatan checklist pengumpulan bahan transkrip dan

monitoring transkrip rapat.
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Gambar 5.4 Buku Panduan Ringkas Penggunaan Microsoft Planner
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https://bit.ly/BukuRingkas_Planner

Pada tahapan ini terdapat perubahan output yang dihasilkan yang
awalnya hanya buku panduan ringkas saja. Namun dikarenakan dalam rangka
untuk memberikan pemahaman lebih mendalam terkait penggunaan Microsoft
Planner dalam pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun
transkrip, maka ditambahkan hasil/output video tutorial penggunaan Microsoft

Planner untuk pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun

transkrip (tautan video: https:/bit.ly/VID_TutorialMPlanner).

Wujud penerapan nilai Ber-AKHLAK pada tahapan kegiatan ini

adalah :

1. Berorientasi pada pelayanan
Tahapan kegiatan pembuatan panduan penggunaan Microsoft Planner
mencerminkan nilai berorientasi pada pelayanan dimana memperhatikan
kebutuhan Asisten Perisalah Legislatif dan memudahkan Asisten Perisalah
Legislatif dalam menyelesaikan pekerjaan pengumpulan bahan transkrip
rapat dan membagikan penyusun transkrip.

2. Kompetensi
Membuat panduan penggunaan Microsoft Planner mencerminkan nilai
kompetensi dengan ditunjukkan belajar secara mandiri maupun kolaboratif
agar mendapatkan hasil panduan yang informatif.

3. Adaptif
Membuat panduan penggunaan Microsoft Planner diperlukan inovasi dan
kreativitas serta menyesuaikan pada dinamika dan perkembangan teknologi

di bagian Risalah.

Wujud  keterkaitan dengan Manajemen ASN  berdasarkan
Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah

sebagai berikut:
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1. Pasal 2- asas keterpaduan
Memberikan informasi terkait penggunaan Microsoft Planner dalam bentuk
buku panduan ringkas dan video tutorial agar memberikan pemahaman lebih
mendalam dan bermanfaat secara luas.

2. Pasal 12 - Peran ASN sebagai perencana dan pelaksana
Tahap kegiatan termasuk dalam penerapan peran ASN sebagai perencana,

dan pelaksana pada pembuatan panduan penggunaan Microsoft Planner .

Wujud keterkaitan dengan SMART ASN adalah sebagai berikut:

1. Wawasan Global
Membuat buku panduan dan video tutorial penggunaan Microsoft Planner
untuk checklist pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun
transkrip yang dikembangkan dengan kreativitas, inovasi dan diadaptasikan
sesuai dengan kebutuhan dalam pekerjaan pengumpulan bahan transkrip dan
monitoring penyusun transkrip.

2. Digital skill
Membuat buku panduan dan video tutorial penggunaan Microsoft Planner
untuk checklist pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun

transkrip dalam bentuk digital dan mudah diakses.

B.2.3 Berkonsultasi dengan mentor
Setelah pembuatan mock-up dan panduan penggunaan Microsoft
Planner untuk pengumpulan bahan dan transkrip rapat, dilakukan konsultasi
dengan mentor untuk mendapatkan saran, masukan dan validasi terkait hasil
mock-up untuk finalisasi dan desain buku panduan dan video tutorial
penggunaan Microsoft Planner yang akan dipakai. Gambar 5.5 merupakan

tahapan kegiatan berkonsultasi dengan mentor.
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Gambar 5.5 Berkonsultasi dengan Mentor

Wujud penerapan nilai Ber-AKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :
1. Kolaboratif
Tahapan kegiatan ini merupakan bentuk kolaboratif dengan menerima

pendapat dan saran secara terbuka dari mentor.

Wujud keterkaitan Manajemen ASN berdasarkan Undang-Undang No.
20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah sebagai berikut:
1. Pasal 2- asas persatuan dan kesatuan
Tahapan kegiatan mengkonsultasikan hasil mock wup lembar Microsoft
Planner dan panduan penggunaan Microsoft Planner termasuk dalam asas
persatuan dan kesatuan untuk menyamakan pandangan dari penulis dan
mentor.
2. Pasal 10- fungsi ASN sebagai perekat dan pemersatu bangsa
Tahapan kegiatan mengkonsultasikan hasil mock up lembar Microsoft
Planner dan panduan penggunaan Microsoft Planner termasuk dalam fungsi
ASN sebagai perekat dan pemersatu dalam memadukan persepsi atau

pandangan.
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Wujud keterkaitan dengan SMART ASN adalah sebagai berikut:
1. Networking
Tahapan kegiatan mengkonsultasikan hasil mock wup lembar Microsoft
Planner dan panduan penggunaan Microsoft Planner termasuk dalam

membangun dan menjalin jaringan dengan senior dan mentor.

Kontribusi dari kegiatan perancangan mock up lembar Microsoft Planner
pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip sesuai dengan
dengan misi Setjen DPR RI dengan memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi

pelaksanaan tugas dan fungsi DPR RI.

B.3 Pengujian lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip rapat dan

monitoring penyusun transkrip

B.3.1 Uji coba lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip dan
monitoring penyusun transkrip

Pada tahapan uji coba ini terdapat penambahan responden uji coba
Microsoft Planner yang awalnya hanya Asisten Perisalah Legislatif Penyelia
dan Terampil di unit AKD Badan Anggaran kemudian ditambahkan Asisten
Perisalah Legislatif Mahir dan Terampil di unit AKD Komisi [X.

Alasan uji coba lembar Microsoft Planner di dua unit AKD tersebut
dikarenakan agar mendapat gambaran koordinasi dari Asisten Perisalah
Legislatif semua jenjang jabatan dimana Asisten Perisalah Legislatif Penyelia
di Unit AKD Badan Anggaran juga ditugaskan di unit AKD Komisi IX. Hal
tersebut untuk mengetahui keefektifan sistem pengumpulan bahan transkrip
rapat dan koordinasi penyusun rapat menggunakan Microsoft Planner.

Gambar 5.6 merupakan uji coba lembar Microsoft Planner di dua unit

AKD Badan Anggaran dan Komisi IX.
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Penerapan nilai Ber-rAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :

. Kompeten

Tahap kegiatan uji coba lembar Microsoft Planner menunjukkan nilai
kompeten dimana dalam kegiatan pengujian dapat membagikan pengetahuan

dan pengalaman melalui diskusi, dialog dengan rekan kerja dan atasan.

. Kolaboratif

Tahap kegiatan uji coba lembar Microsoft Planner menunjukkan nilai
kolaboratif karena memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk

berkontribusi dalam penyempurnaan penggunaan Microsoft Planner.

Keterkaitan nilai Manajemen ASN berdasarkan Undang-Undang No.

20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah sebagai berikut:

1.

Pasal 2- asas efektivitas dan efisiensi
Tahap kegiatan uji coba lembar termasuk dalam asas efektivitas dan efisiensi
dengan memanfaatkan sumber daya yang ada (Asisten Perisalah Legislatif)

dan untuk mencapai tujuan yang diinginkan.

. Pasal 10-fungsi ASN sebagai pelayan publik

Pengujian lembar Microsoft Planner merupakan langkah implementasi agar

ASN bisa menjalankan peran dan fungsi sebagai pelayan publik.
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Keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:

1. Hospitality
Pengujian lembar Microsoft Planner menerapkan sikap sopan santun dan
bertutur kata baik kepada rekan kerja dan atasan.

2. Networking
Pengujian lembar Microsoft Planner menerapkan kebersamaan dengan
rekan kerja/ atasan.

3. Digital Ethics
Pengujian lembar Microsoft Planner termasuk dalam kemampuan
mencontohkan, dan membiasakan penggunaan secara digital.

B.3.2 Menginventarisir masalah/ kendala

Tahapan kegiatan menginventarisir masalah/kendala ini dilakukan
dengan mendata beberapa kendala dan masalah yang ditemukan selama uji
coba berdasarkan informasi dari pengguna yaitu APL semua jenjang. Hasil dari
pendataan kendala/masalah diantaranya pengguna masih sedikit bingung dan
belum terbiasa karena baru pertama kali menggunakan Microsoft Planner:
Selain itu perlu ada kejelasan dalam tahapan memeriksa hasil kerja, progres
kerja dan ekspor kerja.

Menindaklanjuti permasalahan yang muncul saat uji coba, maka
dilakukan revisi buku panduan dengan penambahan penjelasan lebih rinci
terkait memeriksa hasil kerja, progres kerja dan ekspor kerja. Selain itu
ditambahkan pembuatan video tutorial penggunaan Microsoft Planner seperti

yang sudah penulis jelaskan pada tahapan kegiatan B.2.2.

Wujud penerapan nilai Ber-AKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :
1. Berorientasi pelayanan
Menginventarisir masalah/kendala menunjukkan perbaikan tiada henti untuk

mendapatkan kualitas pembuatan dan penggunaan Microsoft Planner.
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2. Akuntabel
Menggunakan saran dan masukan dengan jujur sesuai dengan yang

diberikan dari hasil uji coba.

Wujud  keterkaitan  nilai  Manajemen  ASN  berdasarkan
Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah
sebagai berikut:

1. Pasal 2-asas keterpaduan
Memanfaatkan hasil baik pendapat, saran dan masukan setelah uji coba
untuk dipadukan dalam penyempurnaan penggunaan lembar Microsoft
Planner.

2. Pasal 12-peran ASN sebagai perencana dan pelaksana
Menginventarisasi masalah/kendala merupakan tahapan perencanaan

sebelum dilaksanakan penggunaan lembar Microsoft Planner lebih lanjut.

Keterkaitan tahapan kegiatan dengan nilai SMART ASN adalah
sebagai berikut:
1. Wawasan global
Memanfaatkan hasil dari saran dan masukan setelah uji coba untuk dikaji

ulang sesuai dengan fleksibilitas, inovasi dan adaptif di bagian Risalah.

Kontribusi dari kegiatan pengujian lembar Microsoft Planner pengumpulan
bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip adalah berkaitan dengan
misi Setjen DPR RI yaitu memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi

pelaksanaan tugas dan fungsi DPR RI.
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B.4 Implementasi penggunaan lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan

transkrip dan monitoring penyusun transkrip di Bagian Risalah.

B.4.1 Sosialisasi pemanfaatan Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip
dan monitoring penyusun transkrip di Bagian Risalah.

Sosialisasi dilaksanakan di Minggu ke pertama bulan Oktober yang
dihadiri oleh semua Asisten Perisalah Legislatif di semua jenjang jabatan serta
beberapa Perisalah Legislatif. Dalam sosialisasinya, penulis memaparkan
kondisi sebelum dan sesudah apabila menggunakan lembar Microsoft Planner,
cara kerja menggunakan lembar Microsoft Planner serta video tutorial
penggunaan Microsoft Planner untuk membuat checklist pengumpulan bahan
transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip. Gambar 5.7 merupakan
tahapan kegiatan sosialisasi pemanfaatan Microsoft Planner untuk

pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.

Gambar 5.7 Sosialisasi Pemanfaatan Microsoft Planner

65



Wujud penerapan nilai Ber-rAKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :

1. Adaptif
Sosialisasi menunjukkan nilai adaptif dengan menyampaikan ide dan
gagasan penggunaan Microsoft Planner untuk kemudahan dalam
pengumpulan bahan transkrip rapat dan memonitoring pembagian penyusun
transkrip.

2. Kompeten
Melalui sosialisasi penulis dapat memanfaatkan pengetahuan dan
keterampilan dalam membuat paparan serta berbagi manfaat dari

penggunaan Microsoft Planner.

Keterkaitan nilai Manajemen ASN berdasarkan Undang-Undang No.
20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah sebagai berikut:
1. Pasal 2- asas profesionalitas
Melaksanakan sosialisasi pemanfaatan Microsoft Planner dengan
memberikan pemaparan yang sesuai dengan fakta, kebutuhan unit kerja dan
sesuai arahan mentor.
2. Pasal 2-asas persatuan dan kesatuan
Sosialisasi memberikan kesempatan bagi semua pihak baik APL atau PL
atau pihak lain untuk berbagi pengetahuan yang dapat menyatukan
pandangan untuk tujuan bersama.
3. Pasal 10- ASN sebagai pelayan publik
Sosialisasi  menerapkan transparansi dan responsibilitas dalam
menyampaikan informasi terkait penggunaan Microsoft Planner kepada

audiens.
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Wujud keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:
1. Hospitality
Sosialisasi menerapkan sopan santun dan bertutur kata yang baik kepada
rekan kerja dan atasan.
2. Networking
Sosialisasi ini menerapkan kebersamaan dengan rekan dan atasan untuk
menjalin networking di Bagian Risalah.
3. Digital skill
Sosialisasi ini menerapkan pemanfaatan teknologi digital yang dalam
persiapannya membuat dan menyebarkan undangan, membuat materi dan

memaparkan materi.

B.4.2 Tanya jawab dan testimoni

Tahapan kegiatan tanya jawab dalam sosialisasi ini memberikan
kesempatan bagi audiens untuk memberikan kritik dan saran terhadap
penggunaan Microsoft Planner. Dalam pelaksanaan tahapan ini tidak terdapat
pertanyaan namun terdapat saran berupa harapan penggunaan Microsoft
Planner untuk pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun

transkrip rapat dapat mempermudah koordinasi dalam tim ke depannya.

Keterkaitan penerapan nilai BerrAKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :
1. Kolaboratif
Kegiatan tanya jawab sesuai dengan kolaboratif karena melibatkan APL di
semua jenjang untuk bersama-sama memberikan kontribusi bagi

penyusunan lembar Microsoft Planner.

Keterkaitan Manajemen ASN berdasarkan Undang-Undang No. 20
Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah sebagai berikut:
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1. Pasal 2- asas keterbukaan
Tanya jawab selama sosialisasi menerapkan keterbukaan untuk berbagi
pendapat, saran dan masukan dari berbagai pihak baik dari APL, PL
maupun atasan.

2. Pasal 10- fungsi ASN sebagai pelayan publik dan pemersatu bangsa
Tanya jawab selama sosialisasi melakukan transparansi dan responsibilitas
dalam menyampaikan informasi serta meningkatkan hubungan
kebersamaan dan kekeluargaan.

Keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:

1. Networking
Tanya jawab menerapkan kebersamaan dengan rekan, dan atasan agar
tujuan pelayanan di Bagian Risalah dapat optimal.

2. Hospitality
Tanya jawab menerapkan sopan santun dan bertutur kata yang baik kepada

rekan kerja dan atasan.

B.4.3 Berdiskusi dengan mentor

Pada tahapan ini dilakukan diskusi dengan mentor untuk untuk
menindaklanjuti hasil saran dan masukan dari kegiatan sosialisasi serta evaluasi
yang perlu dilakukan. Dalam diskusi ini terdapat beberapa usulan pertanyaan
atau saran dari sosialisasi serta pembahasan substansi yang akan dimasukkan
dalam survei mini guna evaluasi. Substansi yang dimasukkan dalam survei
mini antara lain penilaian pemateri, penyampaian materi dan materi sosialisasi
serta pendapat apabila digunakan dan masukan/saran penggunaan Microsoft

Planner.
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Wujud penerapan nilai Ber-rAKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :
1. Kolaboratif
Kegiatan berdiskusi dengan mentor dengan bersama-sama memberikan
kontribusi bagi evaluasi dan pengembangan penyusunan lembar Microsoft

Planner.

Keterkaitan nilai Manajemen ASN berdasarkan Undang-Undang No.
20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah sebagai berikut:
1. Pasal 2- asas keterbukaan
Berdiskusi secara terbuka dengan mentor untuk mendapatkan saran dan
masukan lebih lanjut.
2. Pasal 12- peran ASN sebagai perencana dan pelaksana
Berdiskusi dengan mentor merupakan peran ASN dalam merencanakan

tahapan kegiatan selanjutnya agar berjalan lancar.

Keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:
1. Networking
Berdiskusi dengan mentor menerapkan kebersamaan dengan rekan, dan atasan
agar mempermudah dalam implementasi lembar Planner pengumpulan bahan

transkrip dan monitoring penyusun transkrip.

Kontribusi dari kegiatan implementasi penggunaan lembar Microsoft Planner
adalah berkaitan dengan misi Deputi Bidang Persidangan yaitu memberikan

dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi DPR RI.
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B.5 Evaluasi penggunaan Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip rapat dan

monitoring penyusun transkrip

B.5.1 Membuat survei mini
Pembuatan survei mini dilakukan dengan menggunakan google form
untuk memudahkan dalam menghimpun kritik, saran dan masukan dari
berbagai pihak untuk kepentingan perbaikan dan pengembangan pemanfaatan
Microsoft Planner. Adapun hasil dari survei mini dapat dilihat pada Gambar

5.8.

Formulir Umpan Balik " Pemanfaatan
Microsoft Planner untuk Optimalisasi
Pengumpulan Bahan Transkrip Rapat
dan Monitoring Penyusun Transkrip”

Mo salarm sejahteca bagi kit semua,

Saya Siti Aminatuzzubeiysh Asisten Perisalah Legisiatif.

dongan teiak Sosializs Microsoft Planner
wntik Transkalp Rapat yursean Teanskrip® pacs
hiarl Kamis, 3 Oktober 2024, maka mohon kesediaan buBapak dan Rekan-rekan
Audience untuk dapat memaerikan umpan 5alik sabagal bahan evakial agar menyadi labih
baik ke depannya

Fanchsan Penggunaan Mi
Bukis Panduan - hiip
Video Tutorial - hitg

Nama *

Jabatan *

[0 Asisten perisaiah Penyelia
[0 Asisten Perisalah Mahic

[ Asisten Perisaiah Terampil

Gambar 5.8 Hasil dari Survei Mini

Wujud penerapan nilai Ber-AKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :
1. Kompeten
Menyelesaikan pembuatan google form secara lebih spesifik agar memebrikan

pemahaman bagi responden.
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2. Adaptif

Membuat inovasi google form untuk mendapatkan data yang valid.

Wujud  keterkaitan  nilai  Manajemen  ASN  berdasarkan
Undang-Undang No. 20 Tahun 2020 tentang Aparatur Sipil Negara adalah
sebagai berikut:

1. Pasal 2- asas profesionalitas
Kegiatan membuat survei mini memanfaatkan pengetahuan dan
keterampilan dan mengadaptasikan pembuatan survei mini menggunakan
google form.

2. Pasal 12- peran ASN sebagai perencana, pelaksana dan pengawas
Kegiatan membuat survei mini merupakan peran ASN dengan

merencanakan, melaksanakan dan mengawasi hasil pembuatan survei mini.

Wujud keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:
1. Profesionalisme
Membuat bahan paparan yang informatif agar mudah dipahami oleh
audiens.
2. Digital Skill
Pembuatan survei mini disusun dengan memanfaatkan teknologi digital

yang mudah dibuat dan digunakan.

B.5.2 Pembagian survei mini
Pembagian survei mini dilakukan dengan membagikan tautan melalui
grup WhatsApp kepada pihak terkait seperti Asisten Perisalah Legislatif di
semua jenjang, dan survei mini diperkenankan untuk Perisalah Legislatif dan
atasan. Gambar 5.9 merupakan kegiatan penyebaran google form melalui grup

WhatsApp.
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Bagien Rissiah, mohon
n feman-teman unfuk mengisi
Ind untuk keperluan evaluast

temen. Yang mau
timon ke Bu Michiko
lupa seript nya

Gambar 5.9 Pembagian Mini Survei

Wujud penerapan nilai Ber-rAKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :
1. Harmonis
Berlaku adil dengan pembagian google form kepada setiap orang.
2. Kolaboratif

Memberikan kesempatan berbagai pihak untuk mengisi survei mini.

Keterkaitan nilai Manajemen ASN berdasarkan Undang-Undang No.
20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah sebagai berikut:
1. Pasal 2-asas efektifitas dan efisien
Pembagian survei mini melalui grup WhatsApp dapat lebih efisien dan
efektif.
2. Pasal 10- fungsi ASN sebagai pelayan publik
Pembagian mini survei menerapkan fungsi ASN sebagai pelayan publik

dengan transparansi, dan responsif.

Keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:
1. Profesionalisme

Membagikan survei mini dengan tujuan untuk mendapatkan hasil terbaik.
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2. Hospitality
Pembagian survei mini tetap menerapkan sopan santun dan bertutur kata
yang baik kepada rekan kerja dan atasan tanpa diskriminasi.

3. Digital Skill dan Digital Ethics
Pemberian survei mini dengan memanfaatkan teknologi digital yang dapat
diakses oleh responden dimana saja serta mengadaptasikannya di

lingkungan organisasi.

B.5.3 Pengolahan dan analisis data

Hasil google form dari responden selanjutnya dilakukan pengolahan
data dan analisis data untuk dapat dideskripsikan testimoni baik berupa kritik,
saran dan masukan dari responden. Berikut ini merupakan hasil dari

pengolahan data mini survei :

Skala Rating Tingkat Kemudahan dan Relevansi Penggunaan Microsoft
Planner

N PIRAAR? _“ |

PANDUAN PENGGUNAAN MICROSOFT PLANKER MUDAH UNTUK DIPAHAMI DAN MEMBANTU -
DALAM PENGAPLIKASIANNYA

RN O N S TR “ }“ V ;
‘ | ’ \
|

w5 84 #3 =201

Gambar 5.10 Hasil Pengolahan Data untuk Kemudahan dan Relevansi Penggunaan

Microsoft Planner

Berdasarkan grafik di atas menunjukkan bahwa dalam hal materi yang
disampaikan saat sosialisasi mayoritas responden menyatakan sangat mudah

dipahami, dan dalam hal materi relevan dengan tugas dan fungsi jabatan APL,
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seluruh responden menyatakan sangat relevan dengan tugas dan fungsi jabatan
APL. Dari segi panduan penggunaan Microsoft Planner untuk pengumpulan
bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip, seluruh responden
menyatakan sangat mudah dipahami untuk diaplikasikan. Dari segi
kemudahan apabila digunakan dalam menunjang pekerjaan APL, mayoritas
responden menyatakan sangat memudahkan dalam membantu penyelesaian
pekerjaan APL.

Selain dari evaluasi tingkat kemudahan dan relevansi, evaluasi lainnya
juga dilakukan pada keinginan responden untuk menggunakannya di masa
yang akan datang/ berlanjut. Berdasarkan grafik 5.10 menunjukkan bahwa
sebagian besar responden akan menggunakannya atau mungkin akan
menggunakannya. Alasan dari responden belum yakin untuk menggunakannya

karena belum ada arahan dari atasan.

® Ya
@® Mungkin
» Tidak

Gambar 5.11 Hasil Pengolahan Data untuk Keinginan Menggunakan Microsoft Planner

Penerapan nilai Ber-rAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :
1. Akuntabel
Menunjukkan tanggung jawab menggunakan hasil survei mini untuk
dipergunakan sebagai evaluasi terhadap hasil kerja dan sikap bersedia

untuk dievaluasi sebagaimana mestinya.
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2. Adaptif
Mengidentifikasi potensi masalah dan solusinya untuk memperbaiki

dan meningkatkan kualitas penggunaan Microsoft Planner.

Wujud  keterkaitan  nilai  Manajemen  ASN  berdasarkan
Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah
sebagai berikut:

1. Pasal 2- asas akuntabilitas
Menggunakan hasil dari survei mini untuk mengukur efektivitas dan
efisiensi dari penggunaan Microsoft Planner.
2. Pasal 10- fungsi ASN sebagai pelayan publik
Kegiatan pengolahan data hasil survei mini merupakan perbaikan tiada
henti untuk mendapatkan kualitas terbaik dalam penggunaan Microsoft
Planner untuk pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring

penyusun transkrip.

Wujud keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:
1. Profesionalisme
Mengolah data dan menyelesaikan analisis data dengan jujur dan
penuh tanggung jawab.
2. Digital Skill dan Digital Ethics
Pengolahan dan analisis data disusun dengan memanfaatkan teknologi

digital yang dapat dilakukan dan diambil kesimpulan secara mudah.

B.5.4 Tindak lanjut hasil evaluasi bersama mentor
Pada tahap kegiatan ini dilakukan diskusi dengan mentor terkait
evaluasi dan tindak lanjut yang diperlukan. Berdasarkan hasil diskusi, panduan
penggunaan Microsoft Planner dirasa sudah informatif. Untuk tingkat
kemudahan dalam penggunaan dan relevansi memudahkan pekerjaan APL

dirasa cukup efektif, sedangkan untuk penggunaan ke depan secara
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berkesinambungan masih belum bisa dipastikan, namun harapan dari sebagian
responden pemanfaatan Microsoft Planner bisa digunakan lebih lanjut. Gambar

5.12 merupakan tahapan kegiatan tindak lanjut hasil evaluasi bersama mentor.

Gambar 5.12 Pembahasan Bersama Mentor Membahas Hasil Evaluasi

Wujud penerapan nilai Ber-rAKHLAK pada tahapan kegiatan ini
adalah :
1. Berorientasi Pelayanan
Kegiatan evaluasi dengan diskusi bersama mentor menunjukkan nilai
berorientasi pelayanan dimana akan menindaklanjuti setiap kritik dan saran
untuk peningkatan pemanfaatan Microsoft Planner.
2. Adaptif
Kegiatan evaluasi dengan diskusi bersama mentor menunjukkan cara

mengantisipasi permasalahan yang terjadi di masa mendatang dengan kritis.

Wujud  keterkaitan  nilai  Manajemen  ASN  berdasarkan
Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara adalah
sebagai berikut:

1. Pasal 2- asas profesionalitas

Menerima hasil survei mini kemudian menggunakan hasil olah

datanya untuk pengembangan pemanfaatan Microsoft Planner menjadi

lebih baik.
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2. Pasal 10-fungsi ASN sebagai pelayan publik
Menerima hasil evaluasi dan menindaklanjutinya merupakan
penerapan fungsi ASN sebagai pelayan publik untuk meningkatkan kualitas

dari penggunaan sistem Microsoft Planner.

Wujud keterkaitan dengan nilai SMART ASN adalah sebagai berikut:
1. Profesionalisme
Menindaklanjuti hasil evaluasi secara tuntas untuk perbaikan
penggunaan Microsoft Planner ke depannya.
2. Hospitality
Menindaklanjuti hasil evaluasi dengan membahas bersama mentor
menerapkan sopan santun dan bertutur kata baik agar terjalin komunikasi
baik.
3. Networking
Menindaklanjuti hasil evaluasi dengan diskusi bersama mentor
membantu dalam menjalin jaringan dengan senior.

Kontribusi dari kegiatan evaluasi penggunaan Microsoft Planner
pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip adalah
berkaitan dengan tujuan Deputi Persidangan yaitu terwujudnya tata kelola
kelembagaan yang profesional baik dan bersih serta terwujudnya penyajian data yang
lengkap, akurat, dan andal. Selain itu mendukung penyusunan evaluasi rencana dan
program di lingkungan Biro Persidangan I yang sesuai dengan fungsi Biro

Persidangan I.

C. Stakeholder

Pihak yang terlibat dalam aktualisasi ini adalah pihak Bagian Risalah yang meliputi:
1. Asisten Perisalah Legislatif (APL) Terampil yang bertanggung jawab mengumpulkan
kelengkapan bahan transkrip rapat.
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2. Asisten Perisalah Legislatif (APL) Mahir yang bertanggungjawab mengumpulkan
kelengkapan bahan transkrip rapat.

3. Asisten Perisalah Legislatif (APL) Penyelia yang bertanggungjawab mengumpulkan
kelengkapan bahan transkrip rapat serta melakukan pembagian yang akan
mengerjakan transkrip.

4. Bagian Risalah — Unit kerja yang bertanggung jawab langsung pada proses

penyusunan transkrip rapat secara utuh.

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

Pelaksanaan aktualisasi ini tentu tidak luput dari kendala yang dialami di setiap
tahapan kegiatannya. Dalam rangka mengatasi kendala yang muncul, maka diperlukan
strategi-strategi agar kendala dapat diminimalisir atau dapat digunakan sebagai pencegahan
kendala di masa yang akan datang. Berikut ini merupakan kendala-kendala yang ditemui

dan strategi untuk mengatasinya :

Tabel 5.2 Tabel Kendala dan Strategi Selama Aktualisasi

No Kendala Strategi yang Dilakukan

1. Perencanaan yang membutuhkan | Menjadwalkan kembali apabila senior
jadwal diskusi dengan senior atau | berhalangan hadir untuk diskusi.

atasan yang bertabrakan.

2. User masih sedikit bingung dalam | Menambahkan penjelasan pada buku
penggunaan  lembar  Microsoft | panduan ringkas dan menambahkan video
Planner karena baru pertama kali. tutorial untuk mendukung pemahaman

lebih mendalam bagi stakeholder.

3. Penyusunan mock up, panduan Menentukan prioritas kegiatan yang akan

ringkas dan video tutorial yang diselesaikan terlebih dahulu, sehingga
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membutuhkan waktu cukup lama. pembuatan mock up, buku panduan ringkas
dan video tutorial dapat diselesaikan

sebelum sosialisasi.

E. Analisis Dampak

Berdasarkan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pembuatan Transkrip No.
OT.03.03-0023 terdapat kegiatan utama yang dilakukan oleh Asisten Perisalah Legislatif
(APL) Penyelia, Mahir dan Terampil sebagai berikut :

1. Mengumpulkan bahan transkrip : dilakukan oleh APL Penyelia dan APL Mahir.

2. Melakukan transkrip rapat dan mendelegasikan tugas transkrip: dilakukan oleh

APL Penyelia, APL Mahir dan APL Terampil.

3. Melakukan penilaian transkrip rapat sesuai dengan tingkat kesulitan dan editing

transkrip : dilakukan oleh APL Penyelia.

4. Melakukan penyimpanan transkrip pada aplikasi SIRIH dan membuat laporan

kegiatan : dilakukan oleh APL Penyelia, APL Mahir dan APL Terampil.

Dari kegiatan-kegiatan APL di atas, apabila kegiatan pengumpulan bahan transkrip
rapat dan monitoring penyusun transkrip menggunakan satu platform dengan pemanfaatan
Microsoft Planner, maka koordinasi pengumpulan bahan transkrip rapat dan koordinasi
pembagian pekerjaan penyusun transkrip menjadi lebih mudah. Berikut ini merupakan
kemudahan dari penggunaan Microsoft Planner yang bisa dirasakan oleh Asisten Perisalah
Legislatif Penyelia, Asisten Perisalah Legislatif Mahir dan Asisten Perisalah Legislatif
Terampil :

1. Mengumpulkan bahan transkrip : menggunakan board checklist bahan transkrip di

Planner

2. Melakukan transkrip rapat dan mendelegasikan tugas transkrip : menggunakan

fitur penugasan (assignment to) dan menandai penugasan penyusun transkrip

sesuai kebutuhan.
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3. Melakukan penilaian transkrip rapat sesuai dengan tingkat kesulitan dan editing
transkrip : melalui fitur lampiran yang terintegrasi dengan Microsoft Word
sehingga dapat dilakukan pemeriksaan oleh Asisten Perisalah Legislatif Penyelia
dan bisa dipantau oleh Asisten Perisalah Legislatif Mahir maupun Terampil.

4. Melakukan penyimpanan transkrip pada aplikasi SIRIH dan membuat laporan
kegiatan : penyimpanan untuk back-up dapat juga dilakukan melalui lampiran yang
terintegrasi dengan onedrive, sedangkan untuk keperluan pelaporan dapat
menggunakan fitur ekspor ke excel yang selanjutnya dapat digunakan untuk
pelaporan kegiatan triwulan dan sebagainya .

Adapun kondisi sebelum dan sesudah penggunaan Microsoft Planner untuk

pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.

Tabel 5.3 Kondisi Sebelum dan Sesudah Menggunakan Microsoft Planner

Kondisi Sebelum Kondisi Sesudah

e Komisi IX e Komisi IX

TIM RISALAM KOMSS! (X 2 e
NS L kT o ER Mok bt APk B PR 7 b B DO o1 ET ] ©000

an
a

hL‘,_-

Koordinasi pengumpulan bahan transkrip | Koordinasi ~ menggunakan  Microsoft

yang dilakukan APL Penyelia menggunakan | = p; 0 meniadi lebih efektif dan efisien

koordinasi dan pembagian penyusun transkrip dikarenakan hanya 1 lembar yang dipantau,

melalui WhatsApp, ~ Form  Excel = dan | _ Pekerjaan lebih produktif karena dapat

pemantauan Sirih secara berkali-kali. diakses dimana saja dan kapan saja dan
membantu mengatur serta memprioritaskan

pengerjaan  transkrip rapat sehingga

80



mengurangi kelalaian pengerjaan transkrip.
Memunculkan kolaborasi yang lebih baik
antar anggota tim untuk melihat progres
pengumpulan kelengkapan bahan transkrip
rapat dan penyusun transkrip.

Meningkatkan kepatuhan terhadap
prosedur dan standar operasi yang sudah

berlaku.

e Badan Anggaran :
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Koordinasi pengumpulan bahan transkrip dan
koordinasi melalui WhatsApp dan pemantauan

Sirih secara berkali-kali.

e Badan Anggaran
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- Koordinasi  menggunakan  Microsoft

efektif dan efisien

1

Planner menjadi

dikarenakan hanya lembar yang

dipantau untuk koordinasi dan
pemantauan aplikasi SIRIH hanya untuk
menyimpan dan validasi kelengkapan
bahan rapat dan transkrip.

Pekerjaan lebih produktif karena dapat
diakses dimana saja dan kapan saja dan
serta

membantu mengatur
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memprioritaskan  pengerjaan  transkrip
rapat sehingga mengurangi kelalaian
pengerjaan transkrip.

Memunculkan kolaborasi yang lebih baik
antar anggota tim untuk melihat progres
pengumpulan kelengkapan bahan
transkrip rapat dan penyusun transkrip.
Meningkatkan kepatuhan terhadap
prosedur dan standar operasi yang sudah

berlaku.
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BAB VI
PENUTUP

A. Simpulan

Pelaksanaan aktualisasi ‘“Pemanfaatan Microsoft Planner untuk Optimalisasi
Pengumpulan Bahan Transkrip dan Monitoring Penyusun Transkrip Rapat di Bagian
Risalah Sekretariat Jenderal DPR RI" ini memiliki tujuan menginternalisasikan dan
mengimplementasikan core value ASN yang berAKHLAK, meningkatkan pemahaman
tentang peran, fungsi dan kedudukan serta keterampilan yang profesional, serta
mendorong untuk menerapkan pengetahuan dan kemampuan teknis dalam menghadapi
permasalahan dan mengambil keputusan selama di tempat kerja dengan berpegang pada
nilai-nilai dasar ASN dan SMART ASN.

Analisis terhadap isu “belum adanya checklist pengumpulan kelengkapan bahan
transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip rapat” memunculkan faktor-faktor yang
sama yang menjadi penyebab utama yaitu belum memakai platform checklist
pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip. Untuk mengatasi
hal tersebut, maka diperlukan suatu platform yang dapat digunakan untuk koordinasi
bersama yaitu memanfaatkan Microsoft Planner yang dapat dipantau oleh Asisten
Perisalah Legislatif Penyelia, Mahir dan Terampil.

Kendala yang dihadapi dalam aktualisasi ini adalah jadwal diskusi dengan senior
yang bertabrakan, kebingungan user dalam mengaplikasikan lembar Microsoft Planner,
penyusunan mock up, buku panduan ringkas, dan video tutorial yang membutuhkan waktu
lama. Untuk mengatasi kendala tersebut diperlukan langkah strategis seperti
menjadwalkan kembali sesuai dengan waktu luang senior dengan komunikasi yang efektif,
menambahkan penjelasan pada buku panduan ringkas dan membuatkan video tutorial,
serta menyelesaikan panduan dan video tutorial sesuai sebelum sosialisasi.

Dengan adanya aktualisasi ini diharapkan memudahkan kegiatan pengumpulan bahan

transkrip rapat dan pembagian pekerjaan/monitoring penyusun transkrip rapat menjadi
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lebih mudah, memberikan produktivitas dalam pekerjaan, memunculkan kolaborasi yang
lebih baik antar anggota tim, serta meningkatkan kepatuhan terhadap prosedur dan standar

operasi yang sudah berlaku.

Saran

Menurut penulis, pemanfaatan Microsoft Planner untuk pengumpulan bahan transkrip
dan monitoring transkrip rapat perlu ditindaklanjuti dan dikembangkan menjadi lebih baik,
terutama diperlukan sosialisasi lebih lanjut agar informasi penggunaan Microsoft Planner
dapat dirasakan manfaatnya untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas penyelesaian
pekerjaan di Bagian Risalah. Pengaplikasian Microsoft Planner diharapkan tidak hanya
dimanfaatkan di Bagian Risalah saja, namun juga bisa dimanfaatkan di unit kerja lain
namun dengan substansi yang berbeda agar koordinasi pekerjaan dapat dilakukan secara
efektif dan efisien.

Berikut ini juga terdapat masukan dan saran yang dihimpun dari penyebaran
kuesioner evaluasi untuk pengembangan pemanfaatan Microsoft Planner untuk
pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring transkrip rapat :

1. Pengaplikasian Microsoft Planner dalam pengumpulan bahan dan transkrip
rapat dapat digunakan untuk memantau secara maksimal.

2. Harapan aktualisasi dapat terus dimanfaatkan di Bagian Risalah.

3. Materi sudah cukup informatif dan mudah dipahami dengan adanya tutorial

penggunaan Microsoft Planner.
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Rancangan Aktualisasi
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Nama Peserta : Siti Aminatuzzuhriyah
Nama Mentor : Wilis, AMd.
NIP : 198901132024042001
Unit Kerja : Bagian Risalah, Biro Persidangan I, Sekretariat Jenderal DPR RI
Jabatan : Asisten Perisalah Legislatif
Isu yang Diangkat : Belum adanya checklist pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun transkrip rapat.
’ : Kontribusi Terhadap
: Output Keterkaitan Substansi Ay P Paraf
No. Tanggal Tahap Kegiatan /Hasil Mata Pelatihan Vis1lM|s1l'I\1.s1l'1?1]uan Catatan Mentor Mentor
Organisasi
1. 4 September | 1. Mengadakan Catatan Kegiatan pada tahap ini | Misi Deputi Persidangan Mentor memberikan
2024 diskusi dengan singkat berkaitan  dengan  nilai arahan agar format
senior APL terkait er-AKHLAK yaitu : Dengan adanya observasi | tampilan Planner
penggunaan 1. Kolaboratif untuk menemukan data dan | disesuaikan per /L,
Microsoft Planner M Takuk Ydiskusi fakta  pendukung  sesuai | triwulan dan per masa .
di Bagian Risalah clakukan - rapalQisKUS! | genpan  Misi  Deputi | sidang disertakan
AKD dan Mentor. terkait penggunaan | pergidangan dimana | substansi kelengkapan
merupakan bentuk | menyajikan  data  yang | bahan  rapat dan




kolaboratif dengan
menerima pendapat dan
saran secara terbuka untuk
menghasilkan nilai tambah
dari penyelesaian isu yang
diangkat.

2. Kompeten
Menunjukkan pelaksanaan

tugas  dengan  kualitas
terbaik dengan bertukar
pikiran dan  berdiskusi

dengan senior dan mentor
untuk mendapatkan saran
dan masukan.

lengkap, akurat dan andal
sebagai bahan dalam
pengambilan keputusan DPR
RIL

pembagian penyusun
transkrip.

6dan 9
September
2024

2. Mencari ide dan
referensi terkait
tata cara
penggunaan
Microsoft Planner
yang akan
diterapkan dan
disesuaikan dengan
SIRIH.

Data
aplikasi

Kegiatan pada tahap ini
berkaitan  dengan  nilai
Ber-AKHLAK yaitu :

1. Akuntabel
Menunjukkan pelaksanaan
tugas dengan jujur,
bertanggung jawab dan
berintegritas tinggi dengan
mencari data dan referensi
yang cocok untuk diterapkan
dan manfaatnya,

2. Adaptif

Menunjukkan keingintahuan

Misi Deputi Persidangan

Dengan adanya observasi
untuk menemukan data dan
fakta  pendukung  sesuai
dengan Misi Deputi
Persidangan dimana
menyajikan data yang
lengkap, akurat dan andal
sebagai bahan dalam
pengambilan keputusan DPR
RL

Mentor membetikan
arahan agar
substansi-substansi
Planner disesuaikan
dengan SIRTH.




yang tinggi terhadap hal
baru yaitu terkait perlunya
efektivitas dalam monitoring

pengumpulan bahan
transkrip rapat dan penyusun
transkrip rapat.

11-13
September
2024

1. Membuat mock
up tampilan
lembar Microsoft
Planner

Mock up
lembar
Microsoft
Planner

Kegiatan pada tahap ini
berkaitan  dengan  nilai
Ber-AKHLAK yaitu:
1. Berorientasi
pelayanan

pada

Membuat
merupakan
berorientasi pelayanan
dimana memperhatikan
kebutuhan APL  dalam
menuntaskan pekerjaan.

mock up
bentuk

2.Kompeten

Membuat mock up dan
mengembangkan solusi yang
sesuai dengan kebutuhan

organisasi.
3. Adaptif
Proses membuat mock up
merupakan suatu  bentuk
adaptif untuk terus
berinovasi dan

mengembangkan kreativitas

Misi Setjen DPR RI

Sesuai dengan misi
memberikan dukungan dan
pelayanan prima  bagi

pelaksanaan tugas dan fungsi
DPR RI dengan adanya
pembuatan lembar Planner
pengumpulan bahan transkrip
dan monitoring penyusun
transkrip.

Mentor memberikan
saran agar mock-up
bisa diakses oleh APL

yang terkoordinasi
dalam  satu  unit
penugasan AKD.

e




dengan penyesuaian
terhadap  dinamika dan
perkembangan teknologi di
lingkungan kerja.

16-18
September
2024

2. Membuat panduan
penggunaan lembar
Microsoft Planner

Buku
panduan

Kegiatan pada tahap ini

berkaitan  dengan  nilai
Ber-AKHLAK yaitu:
1. Berorientasi pada
pelayanan
Membuat panduan
merupakan bentuk
berorientasi pelayanan
dimana memperhatikan
kebutuvhan APL,  dalam
menuntaskan pekerjaan.
2.Kompetensi
Membuat panduan
penggunaan Microsoft
Planner mencerminkan

belajar mandiri maupun
kolaboratif dengan antusias.

3. Adaptif

Proses membuat panduan
merupakan suatu bentuk
adaptif untuk terus
berinovasi dan
mengembangkan kreativitas
dengan penyesuaian
tethadap  dinamika dan
perkembangan teknologi di

lingkungan kerja.

Mist Setjen DPR R1

Sesuai dengan misi
memberikan dukungan dan
pelayanan prima bagi

pelaksanaan tugas dan fungsi
DPR RI dengan adanya
pembuatan lembar Planner
pengumpulan bahan transkrip
dan monitoring penyusun
transkrip.

Mentor menyarankan
agar panduan dibuat
dalam bentuk booklet
dan bisa diakses tanpa
harus dalam bentuk
cetak.




19 September | 3. Berkonsultasi Saran dan | Kegiatan pada tahap ini | Misi Setjen DPR RI Mentor menghimbau
2024 dengan mentor masukan berkaitan  dengan  nilai agar pengujian lembar /L
Ber-AKHLAK yaitu: Sesuai dengan misi | planner dengan versi -
1. Kolaboratif memberikan dukungan dan | Triwulan dan masa
Mengkonsultasikan ~ hasil pelayanan prima bag@ si'd:?.‘ng juga  bisa
mock up lembar Planner pelaksanaan tugas dan fungsi | diujikan.
merupakan bentuk DPR RI dengan adanya
kolaboratif dengan pembuatan lembar Plannfar
menerima  pendapat dan pengum| pulz.m bahan transkrip
saran secara terbuka. dan monitoring  penyusun
transkrip.
26-27 1. Uji coba lembar Dokument | Kegiatan pada tahap ini | Misi Setjen DPR RI Mentor menyarankan
September Microsoft Planner | asi, catatan | berkaitan  dengan  nilai Sesuai dengan misi | agar melakukan /LL
2024 pengumpulan singkat Ber-AKHLAK yaitu: memberikan dukungan dan | pengujian ke terampil
bahan transkrip 1. Kompeten pelayanan prima bagi | atau mahir di wnit lain
dan monitoring l\/'lenunj p]] nilai pelaksanaan tugas dan fungsi | sebagai contoh.
penyusun transkrip kompeten dimana dalam DPR RI dengan adanya
di Bagian Risalah . - pengujian lembar Planner
. kegiatan pengujian dapat .
unit AKD Badan membagikan _pengetahuan pengumpulan bahan transkrip
Anggaran. dan monitoring transkrip.

dan pengalaman melalui
diskusi, dialog dengan rekan
kerja dan atasan.

2. Kolaboratif

Dalam kegiatan pengujian
ini  menunjukkan  nilai
kolaboratif karena memberi
kesempatan kepada berbagai
pihak untuk berkontribusi
dan  bekerjasama untuk
menghasilkan nilai tambah.




30 September
dan 2
Oktober 2024

2. Menginventarisir
masalah/ kendala

Saran dan
masukan

Kegiatan pada tahap ini
berkaitan  dengan  nilai
Ber-AKHLAK yaitu:

1. Berorientasi Pelayanan
Menunjukkan nilat
berorientasi pelayanan
karena melakukan perbaikan
tiada henti untuk memenuhi
kebutuhan organisasi.

2. Akuntabel
Menggunakan saran dan
masukan dengan jujur sesuai
dengan yang diberikan.

Misi Setjen DPR RI

Sesuai dengan misi
memberikan dukungan dan
pelayanan prima  bagi
pelaksanaan tugas dan fungsi
DPR RI dengan adanya
pengujian lembar Planner
pengumpulan bahan transkrip
dan monitoring transkrip.

Mentor mengarahkan
agar diberikan
tambahan tutorial
seperti cara memeriksa
hasil kerja, progres
kerja dan ekspor hasil
kerja.

3 Oktober
2024

1. Sosialisasi
pemanfaatan
Microsoft Planner
di Bagian Risalah.

Undangan,
daftar
hadir,
dokumen
PPT

Kegiatan pada tahap ini
berkaitan  dengan  nilai
Ber-AKHLAK yaitu:

1. Adaptif

Sosialisasi  menunjukkan
nilai adaptif karena dalam
kegiatan ini dapat
menyampaikan ide dan
gagasan untuk kemajuan
instansi dengan berani.

2, Kompeten

Membagikan pemanfaatan
Planner untuk optimalisasi
pengumpulan bahan
transkrip dan monitoring
penyusun transkrip rapat
melalui diskusi.

Misi Deputi Persidangan
Tahapan ini sesuai dengan
Misi Deputi Bidang
Persidangan yaitu
memberikan dukungan dan
pelayanan prima bagi
pelaksanaan tugas dan fungsi
DPR RL




3 Oktober 2. Tanya jawab dan Catatan Kegiatan pada tahap ini | Misi Deputi Persidangan -
2024 testimoni singkat berkaitan  dengan  nilai | Tahapan ini sesuai dengan /L‘
Ber-AKHLAK yaitu: Misi Deputi Bidang
: Persidangan yaitu
1. Kolaboratif .
Kegiatan tanya jawab mﬁ;mbenka.n dul‘cunga.n ];lan
melibatkan tim dan pihak peayanan prima agl
terkait untuk berkontribusi | Pelaksanaan tugas dan fungsi
bersama dalam peningkatan DERSRE
kualitas monitoring
kelengkapan bahan rapat
dan transkrip rapat.
4 Qktober 3.Berdiskusi dengan | Sarandan | Kegiatan pada tahap ini | Misi Deputi Persidangan - Tanggapan  sudah
2024 mentor masukan berkaitan  dengan  nilai sesuai.
Ber-AKHLAK vyaitu: Tahapan ini sesuai dengan | - Poin pertanyaan /L
1. Kolaboratif Misi Deputi Bidang | meliputi penilaian -
Kegiatan sosialisasi | Fersidangan yaitu | pemateri,
melibatkan tim dan pihak memberikan dukungan dan penyampaian materi,
terkait untuic ‘berkontribusi pelayanan pRms bag§ pendapat
bersama dalam peningkatan pelaksanaan tugas dan fungsi penggunaan dan
kualitas monitoring BER EE masukan,
kelengkapan bahan rapat
dan transkrip rapat.
8 Oktober 1. Membuat survei Google Kegiatan pada tahap ini | Tujuan Deputi Persidangan | Google form sudah (L,
2024 mini Jorm berkaitan  dengan  nilai sesuai
Ber-AKHLAK yaitu; Sesuai dengan tujuan Deputi
Persidangan yaitu
1. Kompeten .
Menyelesaikan pembuatan terwyjudnya  tata  kelola

google form secara lebih
spesifik.

kelembagaan yang profesional
baik dan bersih serta
terwujudnya penyajian data




2. Adaptif

Membuat inovasi google
form yang mendukung
tujuan secara konsisten.

yang lengkap, akurat, dan
andal.

Fungsi Biro Persidangan I
Sesuai dengan fungsi Biro
Persidangan I untuk
menyusun  dan  evaluasi
rencana dan program di
lingkungan Biro Persidangan
10

8 Oktober 2. Pembagian survei | Lembar Kegiatan pada tahap ini | Tujuan Deputi Persidangan | -
2024 mini respon berkaitan  dengan  nilai
Google Ber-AKHLAK vyaitu: Sesuai dengan tujuan Deputi
Jorm 1. Harmonis Persidangan yaitu
Brlakn agildengsn ;:;g:ri;:;;zl yalt:;t;rofeﬁz::
i:n;%aag;:fif"sznf’m baik dan  bersih serta
P p ’ terwujudnya penyajian data
2.Kolaboratif yang lengkap, akurat, dan
Memberikan kesempatan aikials
Ib;le;za-gs?sﬁael; Ln? Fungsi Biro Persidangan 1
gl ’ Sesuai dengan fungsi Biro
Persidangan I untuk
menyusun  dan  evaluasi
rencana dan program di
lingkungan Biro Persidangan
L
9 Oktober 3. Pengolahan dan Hasil Kegiatan pada tahap ini | Tujuan Deputi Persidangan | Penyajian data dibuat
2024 analisis data testimoni berkaitan  dengan  nilai tabel atau grafik
Ber-AKHLAK yaitu: Sesuai dengan tujnan Deputi | dengan beberapa
1. Akuntabel Persidangan yaitu | penjelasan ringkas
: terwujudnya  tata  kelola




Menunjukkan bertanggung
jawab menggunakan hasil
kuesioner untuk
dipergunakan sebagai
evaluasi terhadap hasil kerja
dan sikap bersedia untuk
dievaluasi.

2. Adaptif
Mengidentifikasi  potensi
masalah dan solusinya.

kelembagaan yang profesional
baik dan bersih serta
terwujudnya penyajian data
yang lengkap, akurat, dan
andal.

Fungsi Biro Persidangan 1
Sesuai dengan fungsi Biro
Persidangan I untuk
menyusun  dan  evaluasi
rencana dan program di
lingkungan Biro Persidangan
L

9 Oktober
2024

4. Tindak lanjut
hasil evaluasi
bersama mentor

Laporan
hasil

Kegiatan pada tahap ini
berkaitan  dengan  nilai
Ber-AKHLAK yaitu:

1. Berorientasi Pelayanan
Pembuatan angket testirnoni
dan wji angket untuk

kegiatan evaluasi
menunjukkan nilai
berorientasi pelayanan
dimana akan

menindaklanjuti setiap kritik
dan saran.

2. Adaptif

Mengantisipasi
permasalahan yang terjadi di
masa mendatang dengan kr
itis.

Tujuan Deputi Persidangan

Sesuai dengan tujuan Deputi
Persidangan yaitu
terwujudnya tata  kelola
kelembagaan yang profesional
baik dan  bersih  serta
terwujudnya penyajian data
yang lengkap, akurat, dan
andal.

Fungsi Biro Persidangan [
Sesuai dengan fungsi Biro

Persidangan I untuk
menyusun  dan  evaluasi
rencana dan program di

lingkungan Biro Persidangan
L

Kemudahan dan
relevansi dengan
pekerjaan APL sudah
sesuai.




FORMULIR ALAT BANTU
PENGENDALIAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASI PELATIHAN
DASAR CPNS ANGKATAN

TAHUN 2024
Nama Sitt Aminatuzzuhriyah Nama Coach: Risa Tiarazani
Instansi Sckretariat Jenderal DPR RI
NIP 198901132024042001
No. Tanggal Isu atau Hal Media Rekomendasi Tanda
Pembimbingan Yang Dibahas Komunikasi Pembimbingan Tangan
Coach
]. 19 Agustus 2024 | Penentuan Isu Utama: | Zoom Meeting| ® Penentuan
Review tugas individu Rumusan Isu
terkait Identifikasi Isu menggunakan MV
di ruang lingkup tugas kalimat  negatif, /
dan fungsi, termasuk seperti “Tidak
juga di dalamnya adanya”, “Belum
Teknik Tapisan Isu adanya”, dsb.
USG dan Fishbone e Terkait  Analisis
Diagram Isu USG
menggunakan
indikator scoring

yang jelas untuk
setiap kategorinya.




22 Agustus 2024

Penyusunan Matriks
Rancangan
Aktualisasi.

Zoom Meeting

Penyusunan
kegiatan dan
tahapan kegiatan
harus disertai
dengan output.
Untuk keterkaitan
dengan Agenda II
(BerAKHLAK)
dan Agenda III
(Smart ASN dan
Manajemen ASN)
harus dibuat per
tahapan kegiatan,
bukan per
kegiatan.

\E

26 Agustus 2024

Review Paparan
Seminar Rancangan
Aktualisasi

Zoom Meeting

Paparan diberikan
secara singkat dan
sebisa  mungkin
dibuat tepat waktu
sesuai durasi.
Menyiapkan
kemungkinan
pertanyaan  yang
diberikan penguji
pada saat seminar.

6 September
2024

Penyusunan Laporan
Aktualisasi

Tatap Muka

Pelaksanaan
aktualisasi
dilakukan dengan
memperhatikan
jadwal kegiatan.
Pencarian
referensi untuk
aktualisasi  yang
dilakukan  untuk




penyusunan

sebelum berangkat
ke Kopo (13
Oktober 2024)

laporan aktualisasi

24 September Persiapan Laporan Zoom Meeting Laporan

2024 Aktualisasi aktualisasi sudah
bisa mulai
disusun. A
Laporan W
aktualisasi beserta
powerpoint
paparan  seminar
untuk bisa
diselesaikan




Lampiran 2

Laporan Singkat

101
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II.

LAPORAN SINGKAT TAHAPAN KEGIATAN

DISKUSI DENGAN ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF PENYELIA DAN

MENTOR

Hari/Tanggal Rabu, 4 September 2024
Pukul 14.00-15.00 WIB
Tempat Bagian Risalah
Acara - Diskusi penerapan Microsoft Planner pada pengumpulan
bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip
- Diskusi dengan Mentor
Hadir Sesi diskusi 1
Fitri Andrijani (APL Penyelia)
Siti Aminatuzzuhriyah (peserta latsar)
Sesi diskusi 2
Wilis, A.Md. (mentor)
Siti Aminatuzzuhriyah (peserta latsar)
PENDAHULUAN

Diskusi penerapan Microsoft Planner pada pengumpulan bahan transkrip
rapat dan monitoring penyusun transkrip pada hari Rabu, 5 September 2024 di
mulai pukul 14.00 WIB dengan 2 sesi dimana sesi pertama dengan Asisten
Perisalah Legislatif Penyelia, dan sesi kedua konsultasi lebih lanjut dengan mentor.
Tujuan dari diskusi dengan kedua pihak adalah untuk mendapatkan item-item
diperlukan, tampilan checklist dan sistem pembagian penyusun transkrip dalam
checklist pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip.

PEMBAHASAN

1. Item-item Checklist
Item-item yang perlu dicantumkan dalam checklist pengumpulan bahan
transkrip rapat disesuaikan dengan daftar bahan transkrip rapat pada aplikasi
SIRIH. Adapun item-item yang perlu dimasukkan dalam checklist adalah
sebagai berikut :

Rekaman rapat (harus ada)

Daftar hadir rapat (harus ada)
Urutan nama pembicara (harus ada)
Materi rapat (harus ada)

Undangan Rapat (harus ada)
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2. Format Tampilan
Format tampilan Microsoft Planner untuk checklist bahan transkrip rapat :
- Dibuat berdasarkan per masa sidang dan atau tri wulan
- Ditambahkan label jenis rapat, nama rapat, durasi rekaman rapat
- Ditambahkan waktu, dan acara rapat

3. Pembagian penyusun transkrip
Pembagian penyusun transkrip rapat diperlukan hal-hal sebagai berikut :

Terdapat assign ke penyusun transkrip yang akan ditugaskan.
Ditambahkan pengingat.

Bisa melampirkan hasil transkrip atau dengan tautan
Bisa dipantau bersama.

III. CATATAN/KESIMPULAN

Kesimpulan dari diskusi dengan APL dan mentor adalah sebagai berikut :

1. Semua item bahan transkrip rapat harus ada dan disesuaikan dengan
item-item yang ada pada aplikasi SIRTH.

2. Format tampilan disesuaikan per masa sidang dan ditambahkan informasi
rapat, waktu dan acara rapat.

3. Sistem pembagian penyusun transkrip rapat dimasukkan penanda dan
pengingat bagi penyusun transkrip dan penyertaan hasil transkrip yang bisa
dipantau bersama.

IV. PENUTUP
Diskusi penerapan Microsoft Planner pada pengumpulan bahan transkrip
rapat dan monitoring penyusun transkrip ditutup pada pukul 15.00 WIB.

Mentor,

7

Wilis, A.Md.
NIP.19811003200312200
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LAPORAN SINGKAT TAHAPAN KEGIATAN
DISKUSI DENGAN MENTOR

Hari/Tanggal : Kamis, 19 September 2024
Pukul : 14.30-15.30 WIB
Tempat : Bagian Risalah
Acara . Diskusi dengan Mentor
Hadir . - Wilis, A.Md. (mentor)

- Siti Aminatuzzuhriyah (peserta latsar)

I. PENDAHULUAN

Diskusi terkait hasil pembuatan mock up tampilan lembar Microsoft Planner
dan panduan penggunaan lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip
rapat dan monitoring penyusun transkrip pada hari Rabu, 19 September 2024 di
mulai pukul 14.30 WIB dengan mentor. Tujuan dari diskusi ini adalah untuk
mendapatkan saran, masukan dan validasi dari mentor agar mock up dan panduan
lembar Microsoft Planner pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring
penyusun transkrip dapat diterapkan dan memberikan informasi yang memadai
bagi pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan transkrip rapat dan monitoring
penyusun transkrip.

II. PEMBAHASAN

1. Hasil pembuatan mock up tampilan lembar Microsoft Planner
Mock up lembar Microsoft Planner disajikan dalam bentuk versi Masa
Sidang, namun untuk versi Triwulan jangan dihapus.

2. Panduan penggunaan lembar Microsoft Planner
Panduan penggunaan lembar Microsoft Planner yang dipilih adalah
dalam bentuk booklet dan ditampilkan secara online.

III. CATATAN/KESIMPULAN
Kesimpulan dari diskusi mentor adalah sebagai berikut :
1. Lembar Planner dengan versi Masa Sidang harus bisa diujikan

2. Buku Panduan dibuat booklet secara online.
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IV. PENUTUP
Diskusi dengan mentor ini ditutup pada pukul 15.30 WIB.

Mentor,

Wilis, A.Md.
NIP.19811003200312200
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II.

LAPORAN SINGKAT TAHAPAN KEGIATAN
UJI COBA LEMBAR PLANNER DAN INVENTARISIR

Hari/Tanggal : Kamis dan Jumat, 26 dan 27 September 2024

Pukul : 10.30-12.00 WIB dan 14.00-15.00 WIB

Tempat . Bagian Risalah

Acara : Uji coba Planner Pengumpulan bahan dan monitoring
transkrip di Badan Anggaran

Hadir : - Fitri Andrijani (Asisten Perisalah Legislatif Penyelia)
- Siti Aminatuzzuhriyah (peserta latsar)

PENDAHULUAN

Uji coba dilakukan bersama Asisten Perisalah Legislatif yang ditugaskan di
salah satu unit AKD Badan Anggaran. Kegiatan uji coba dilaksanakan pada hari
Kamis, 26 September 2024 di mulai pukul 10.30 WIB dan dilanjutkan dengan
pengujian ulang pada Jumat, 27 September 2024 pukul 14.00 WIB. Tujuan dari uji
coba ini adalah untuk mengetahui kelayakan dari penggunaan Microsoft Planner
dalam pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun transkrip sehingga
dapat mengidentifikasi potensi masalah dan menyempurnakan manfaat dari
Microsoft Planner untuk pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun
transkrip.

PEMBAHASAN

1. Uji Cobal

- Pengguna masih merasa sedikit bingung dan belum terbiasa karena baru
pertama kali menggunakan Microsoft Planner. Solusi dari hal ini adalah
dengan memperjelas buku panduan yang sudah dibuat dengan lebih detail
dan membuat video tutorial penggunaan Microsoft Planner untuk checklist
pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun transkrip. Bagian
yang ditambahkan dalam buku panduan adalah cara memeriksa hasil kerja,
progres kerja dan ekspor hasil kerja.

- Dari segi tampilan masih untuk bahan rapat hanya yang dicantumkan 4
pokok bahan rapat saja yaitu rekaman rapat, daftar hadir rapat, nama
urutan pembicara rapat, materi atau bahan rapat. Untuk kelengkapan yang
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lainnya seperti undangan rapat, pointers rapat tidak bisa dijadikan opsi
untuk ditambahkan dalam Planner atau tidak.

2. Uji Coball

- Uji coba ini dilakukan dengan praktik langsung pada lembar Planner yang
sudah jadi dimana Asisten Perisalah Penyelia sebagai pembagi tugas,
pendelegasi tugas, melakukan pengumpulan bahan transkrip rapat,
membuat transkrip dan monitoring transkrip sedangkan Asisten Perisalah
Legislatif Terampil sebagai penerima pembagian tugas, melakukan
pengumpulan bahan transkrip rapat dan membuat transkrip.

- Berdasarkan hasil uji coba lembar Planner di unit kerja Badan Anggaran,
lembar Planner bisa diterapkan sebagai checklist pengumpulan bahan
transkrip rapat dan monitoring penyusun transkrip rapat.

III. CATATAN/KESIMPULAN

Kesimpulan dari kegiatan uji coba lembar Planner adalah sebagai berikut :

1. Perlu ditambahkan pada panduan penggunaan lembar Planner yaitu cara
memeriksa hasil kerja, progres kerja dan ekspor hasil kerja.

2. Dari segi tampilan, empat pokok kelengkapan bahan rapat harus ada.

3. Dari hasil uji coba lembar Planner, lembar tersebut bisa diterapkan dalam
checklist pengumpulan bahan transkrip dan monitoring penyusun transkrip.

IV. PENUTUP
Kegiatan uji coba ditutup pada hari Jumat, 27 September pukul 15.00 WIB.

Mentor,

Wilis, A.Md.
NIP.19811003200312200
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LAPORAN SINGKAT TAHAPAN KEGIATAN

PENGUJIAN LANJUTAN
Hari/Tanggal : Rabu, 2 Oktober 2024
Pukul : 13.40-15.00 WIB
Tempat : Bagian Risalah
Acara : Pengujian
Hadir : - Fitri Febriyamin, A.Md (APL Mahir)

- Zahrani Putri Desta Sania, A.Md. (APL Terampil)
- Siti Aminatuzzuhriyah (Peserta Latsar/APL Terampil)

I. PENDAHULUAN
Diskusi ini dilaksanakan dan dimulai pada hari Rabu, 2 Oktober 2024 pukul
14.00 WIB oleh peserta latsar bersama dengan mentor. Tujuan pengujian ini adalah
untuk menindaklanjuti memantapkan microsoft planner bisa mudah dipahami dan
diimplementasikan setelah adanya panduan yang lebih jelas dan melalui video.

II. PEMBAHASAN
Pemahaman penggunaan Microsoft Planner untuk checklist pengumpulan
bahan transkrip dan penyusun transkrip rapat dengan diterapkan oleh jenjang
jabatan APL mabhir dan terampil.

III. CATATAN/KESIMPULAN
Penerapan lebih bisa berjalan dengan baik setelah melihat video tutorial dan
panduan yang lebih rinci.

IV. PENUTUP
Diskusi ditutup pada pukul 14.30 WIB.

Mentor,

o

Wilis, A.Md.
NIP.19811003200312200
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LAPORAN SINGKAT TAHAPAN KEGIATAN
SOSIALISASI KEGIATAN AKTUALISASI
CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN XIIT TAHUN 2024

Hari/Tanggal : Kamis, 3 Oktober 2024

Pukul : 08.30-11.00 WIB

Tempat Ruang Bagian Risalah Lantai 1 Nusantara III DPR RI
Acara Diskusi dengan Mentor

Hadir - Pejabat Fungsional Perisalah Legislatif

- Pejabat Fungsional Asisten Perisalah Legislatif, dan
- CPNS Bagian Risalah

I. PENDAHULUAN
a. Kegiatan sosialisasi dibuka pada pukul 09.00 WIB setelah undangan telah hadir.

b. Sosi

ialisasi dilakukan oleh 5 orang CPNS Asisten Perisalah Legislatif Bagian

Risalah.
c. Masing-masing CPNS sebagai pemateri melakukan sosialisasi sesuai dengan
hasil aktualisasi sebagai berikut :

1. PEM

a.

Siti Aminatuzzuhriyah, A.Md.A.P. : Pemanfaatan Microsoft Planner untuk
Optimalisasi Pengumpulan Bahan Transkrip Dan Monitoring Penyusun

Transkrip;

Dhea Prasasti, A.Md. : Standardisasi Format Penulisan Transkrip Rapat Kerja
Di Bagian Risalah;

Alysia Barlinty, A.Md.MRA : Upaya Peningkatan Penggunaan Aplikasi
Notula Bagi JF APL;

Safira Candra Kartikasari, A.Md. : Pembuatan Infografis Panduan Format
Urutan Dan Nama Pembicara Pada Label Rekaman Rapat Di Bagian Risalah;
Muhammad Rafi Zulfikar, A.Md.A.P : Penyusunan Infografis Format
Penamaan Rapat Pada Beranda Di Aplikasi Sirih Bagian Risalah.

BAHASAN DAN KESIMPULAN KEGIATAN SOSIALISASI

Kegiatan sosialisasi yang dilakukan adalah untuk memenuhi salah satu
kegiatan utama dari pelaksanaan aktualisasi Latsar CPNS Tahun 2024 dan
sosialisasi dilakukan agar hasil aktualisasi CPNS Bagian Risalah dapat
diketahui, dikoreksi, dan atau diterapkan bagi pegawai Bagian Risalah.

Setelah pemaparan dan penjelasan mengenai materi sosialisasi kegiatan
aktualisasi yang dilakukan oleh Pemateri 1, yaitu Siti Aminatuzzuhriyah,
audiens diberikan kesempatan untuk memberikan pertanyaan dan tanggapan.
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c. Pemateri mendapatkan tanggapan dari Ibu Titik Endartini, S.A.P diharapkan
dapat mempermudah koordinasi dan informasi tentang penyusunan transkrip
dalam satu tim.

d. Seluruh CPNS Bagian Risalah yang melakukan sosialisasi tersebut mendapat
apresiasi yang baik atas sosialisasi yang sudah disampaikan.

e. Output yang dibagikan dari masing-masing CPNS Bagian Risalah yang
melakukan sosialisasi tersebut, kreatif dan beragam serta dapat membantu
memudahkan kinerja pegawai di Bagian Risalah penerapannya.

III. PENUTUP
Seluruh kegiatan sosialisasi ditutup pukul 11.00 WIB.

Mentor, Notulis,

¢

Wilis, A.Md. Siti Aminatuzzuhriyah
NIP.19811003200312200 198901132024042001
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LAPORAN SINGKAT TAHAPAN KEGIATAN
DISKUSI DENGAN MENTOR PASCA SOSIALISASI

Hari/Tanggal : Jumat, 4 Oktober 2024
Pukul : 14.00-14.30 WIB
Tempat : Bagian Risalah

Acara . Diskusi pasca sosialisasi
Hadir ;- Wilis, A.Md. (Mentor)

- Siti Aminatuzzuhriyah (peserta latsar)

I. PENDAHULUAN
Diskusi ini dilaksanakan dan dimulai pada hari Jumat, 4 Oktober 2024 pukul
14.00 WIB oleh peserta latsar bersama dengan mentor. Tujuan diskusi ini adalah
untuk menindaklanjuti hasil saran dan masukan dari kegiatan sosialisasi serta
evaluasi yang perlu dilakukan.

II. PEMBAHASAN
1. Pembahasan atau usulan terhadap pertanyaan atau saran dari sosialisasi.
2. Pembahasan poin-poin yang akan diajukan dalam mini survei.

III. CATATAN/KESIMPULAN
1. Tanggapan sudah sesuai.
2. Poin-poin pertanyaan antara lain penilaian pemateri, penyampaian materi dan
materi sosialisasi serta pendapat apabila digunakan dan masukan/saran
penggunaan Microsoft Planner.

IV. PENUTUP
Diskusi ditutup pada pukul 14.30 WIB.

Mentor,

¢

Wilis, A.Md.
NIP.19811003200312200
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IV.

LAPORAN SINGKAT TAHAPAN KEGIATAN
DISKUSI TINDAK LANJUT EVALUASI

Hari/Tanggal : Rabu, 9 Oktober 2024
Pukul : 10.30-11.00 WIB
Tempat : Bagian Risalah
Acara : Diskusi Evaluasi Aktualisasi
Hadir ;- Wilis, A.Md. (Mentor)
- Siti Aminatuzzuhriyah (peserta latsar)

PENDAHULUAN
Diskusi ini dilaksanakan dan dimulai pada hari Rabu, 9 Oktober 2024 pukul
10.30 WIB oleh peserta latsar bersama dengan mentor. Tujuan diskusi ini adalah
untuk menindaklanjuti hasil saran dan masukan dari pembagian mini survei.

PEMBAHASAN
1. Pembahasan tindak lanjut kemudahan dan relevansi Microsoft Planner untuk
checklist pengumpulan bahan rapat dan monitoring transkrip rapat.
2. Saran dan masukan untuk perbaikan dan penggunaan ke depannya.

CATATAN/KESIMPULAN
1. Kemudahan dan relevansi penggunaan Microsoft Planner dengan pekerjaan
APL sudah sesuai.
2. Panduan penggunaan Microsoft Planner untuk checklist pengumpulan bahan
transkrip dan monitoring transkrip rapat sudah cukup informatif.

PENUTUP
Kegiatan diskusi ditutup pada pukul 15.00 WIB.

Mentor,

o

Wilis, AMd. *
NIP.19811003200312200




Lampiran 3
Undangan dan Daftar Hadir

Sosialisasi
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

Nomor : 446/PS. 1311072024 2 Oxtober 2024
Sifat : Biasa
Derajet : Segera
Lampiran : Jadwal Kegiatan
Hat : Undangan
Yth.
Asisten Perisalah Legislatif
Sekretariat Jenderal DPR RI
Di Jakaria
Dalam rangka pel i pelathan dasar (Latsar) CPNS
Jabatan Fung | Asisten F lsh Legisiatf Tahun 2024, salah satu
agenda adalah penyusunan dan inovasi gan pe Latsar
Qi pada P Oleh karena itu, kami bermaksud

mengundang Bapak/ibu untuk hadir pada:

Hari / Tanggal Kamis, 3 Oktober 2024

Pukul ©8.30 WIB - selesai

Acara i F 1 Aktualisasi CPNS Asisten
Perisalah Legislatif i deral DPR RI
Tahun 2024

Tempat : Ruang Bagian Risalah Lantai 1 Nusantara Ill DPR
Ri

Atas perhatiar: Bpi/lbu/Saudara, kami ucapkan terima kasih

Kepala Bagian Risalah

Muhammad Yus Igbal, S.E.
NIP 1€6707171983031006

Tembusan:
1. Kepala Biro Persidangan |

Lampiran
Nomor: 446/PS.13/10/2024
Tanggal: 2 Oktcber 2024

JADWAL KEGIATAN

|' Waktu Pengisi Materi

08.30 - 0900 | Siti Aminnatuzzuhriyah Pemanfaatan Microsoft Planner Untuk
Cptimalisasi Pengumpulan Bahan

Transkrip Dan Monitoring Peny

Transkrip

09.00 - 09.30 | Dhea Prasasti Standardisasi Format Penulisan
Transkrip Rapat Kerja di Bagian l

Risalan

09.30 - 10,00 | Alysia Bariinty Upaya Peningkatan Penggunaan [
| Aplikasi Notula bagi JFAPL

| 10.00 - 10.30 | Safira Candra Kartkasari Pembuatan Infografis Panc

Urutan Dan Nama Pembicara Pada

Labe! Rekaman Rapat di Bagian

Risalan

10.30 - 11.00 | Muhamad Rafi Zulfikar | Penyusunan Infografis Format

Penamaan Rapat Paca Beranda di

Aplikasi Sirih Bagian Risalah

fi Format
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DAFTAR HADIR SOSIALISASI

Pelaksana : Siti Aminnatuzzuhriyah
Dhea Prasasti
Safira Candra Kartikasari
Alysia Barlinty
Muhamad Rafi Zulfikar
Waktu/Tempat : Kamis, 3 Oktober 2024 / Ruang Rapat Bagian Risalah, Gedung
Nusantara I1I Lantai 1
Nomor Nama Jabatan/ Penuéasan Tanda Tanga/nr R
- AKD
| 1 YW AR ecurap) /Ressipar /YM# |
- 2 E\f\wa \Aswotwn (:_ A?\, Toranpd /l‘ummiZl J\"‘4 _
3 | Cama Quis . Aty T eramiy / Komigd fy}"
4 |Zachen Eai .6 | APL Tecampiflomiy QoS
) A Far;!am Nabilah L - APLﬁ Tecampll JF{)'
: b. Wina  Avtia Aprioni AL Terampit _M
7. | Ban Aprivea AL TerumpiL
8. [Vodya NaR4 AL Teromp? L ﬂb‘z,
|,
9. | lydia Pmwia M. ARL Terame! / Kom VI (9"‘
0 | Nesh  Rawani ATL Termril/tous, R -
=
\. 7 thiomi Pri Oesto Somia APt Teamp) / Yommsi 1X | —1 A
3| Qg Maulidga hev Terampil [horsilx '
| 9 P
. : Nw € L Teampil .
v [Spega Mo ol |
LR i Tothonan e AL Terempit | Korvusi W M
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{b Lwne Ancp pow APC Toaanpi| 7213%

2 Giri Pfasnwo A. AVL Teram!»ii /7%
(6| Shonkig | PP Tt A/
9. | Ahmad F‘”‘l 2. |Apc Tc"“\f‘" W(t’
o |m-fafy  Pres L /K/ %
2 IMHite Saldn |APL Temnn /Z/h
22 Tiheg € YL Wda 'f""/q
25 | soghia Aol S | apt Monif G2 —
| Macdtlln | 1L o | g
25| Giva Livaga H AT Tetemgs) @’
2 | Q% Awpeabat AL Tlm\nyi‘l, (Q%
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Lampiran 4
Buku Panduan Ringkas

Penggunaan Microsoft Planner
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Mengenal Microsoft Planner

Pambuatan Checidist Fangumpulon B arskiip Ropat dan

Monitoring Per = R 3 . .
dasicle bl Manfaat Ploanner untuk Checklist Kegiatan

Login Portal DPR & Ms.365

Membuat Planner Baru dan Mengisi Planner

Menambahkan Lampiran dan Menandai
Tugas

Menyelesaikan Tugas , Menghapus Tugas
dan Menghapus Planner

Memeriksa Hasil Kerja, Progres Kerja dan
Ekspor Hasil Kerja

+ Membantu dalam membuat, mengatur, msmbnglknn
tugas pengumpulan bahan transkrip rapat .

* Memprioritaskan tugas pengumpuian bahan
transkrip.

« Mengatur dan membagikan penyusun transkrip rapat
dari samua jenjang jabatan Asisten Perisalah
Legisiatif.

PANDUAN RINGKAS
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* Masuk portal : portoldprgoidfiogin
* Masukkan username dan password

Work From Anynhere

Microsofé® Pilih icon Microsoft 365
0 65w ; Pilih Sign-in
Laman ckan diarankan ke
haloman emai portal

Pilin lcon Outiook

Pilih icon Planner

Laman akan diarahkan ke
haloman Planner kosong

o anwrenare
a
Pilih Add Aftachment

Pilih file yang akan
dilampirkon baik dari

komputer, team files yang

dibogikan dan tautan
Pilin open dan save

* Pilih Members

+ Isikan nama anggota yang akan
ditambahkon

* Pada Task, isikan nama anggota
yang akan ditugaskan

Ranggar secienl dorgan DFED e

119

Pilih icon Crecte a New Plan
Pilih Tipe Plan (Simple Pian)
plate (Plan

1 Privacy and

Piiih Create

Pilin Add Task
kan kolom tugos dan label

Bogian Checkfist ditambahkon
rincion bahan transknp

Pilih Tosk yang okan
diselesaikan

Checklist bullet poin sesuai
tugas yang ckan diselesalkan
Tugas yang sudah
diselesalkon akan ditamplikan
pada Completed

ih Task yang okan dihapus
ih titik tiga pojok kanan Task
Fllih Dolete

Pilih Planner yang akan
dihapus

Pilih titik tigo pojok kanan
Planner

Pilih Ploin details

Pilih Delete this plan pada
bagian kolom paling bawah




Pilih Charts pada Plonner
bagian atas

Akan muncul grofik progres
kerja sesual triwulan, prioritos
dan penugason

Pilih Planner pojok kiri atas
Pilih To Do

Pliih Assigned to me

Akan muncul daftar rapat
yang (linlg\“lS((]H

Checkiist kelengkapan bahan
dan kegiatannya

Pilin titik tiga pojok kanan Task
Pilin Export plan to Excel
Tunggu proses downlocad
selesai

Hasil unduhan berupa excel
rincian tugos.
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SEMOGA BERMANFAAT

- Isetien.dpr.goid
htps://www.microsoft. com/id-d/microsoft-368 fplannarfmicrosoft-planner




Lampiran 5

Rencana AKksi Bela Negara
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RENCANA AKSI BELA NEGARA PESERTA PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2024

Angkatan : X
Nama : Siti Aminatuzzuhriyah
Nomor Daftar Hadir : 01
Instansi/Unit Kerja  : Sekretariat Jenderal DPR RI/ Bagian Risalah
Nama Mentor : Wilis, A.Md
Jabatan Mentor : APL Penyelia
Nilai dari Mentor 190
No Nilai Bela Indikator Sikap dan Aksi Tempat Waktu Bukti Paraf
Negara Perilaku Mentor
1 Cinta tanah air | a) Menjaga tanah 1) Membuang rumah, setiap hari
dan pekarangan sampah pada kantor, (L\-
serta seluruh tempatnya. tempat

ruang wilayah umum

Indonesia




2) Menggunakan rumah, setiap hari
produk ramah kantor, dan 1 (IN
lingkungan (tas pasar minggu
belanja kain, sekali
tumbler)
b) Bangga 1) Membeli produk kantor setiap jam
menggunakan buatan dalam kerja ()’\
hasil produk negeri dan
bangsa Indonesia memakainya

dalam kehidupan
sehari-hari




2) Memakai batik kantor 2 Oktober
produk Indonesia 2024 ()"
dan setiap
hari jumat
Sadar a) Berpikir, bersikap | 1) Mempelajari Museum 5
berbangsa dan dan berbuat yang sejarah dan DPRRI September (IN
bernegara terbaik bagi budaya 2024
bangsa dan
negaranya
2) Kolaborasi tim kantor, 10
kerja dan rumah September (L\.
apresiasi tim 2024

kerja




b) Menjalankan hak | 1) Memakai helm jalan raya | setiap hari/
dan dan membawa saat ke ()N
kewajibannya surat penting kantor/ ke
sebagai warga berkendara tempat
. umum
negara sesuai sebelum
dengan berangkat kerja
perundang-undan
gan
2) Menyeberang di tempat 7 Oktober
jalan melalui penyebera | 2024 (L\
zebra cross ngan atau
JPO
Setia kepada a) Mengamalkan 1) Melaksanakan rumah, setiap hari
Pancasila nilai Pancasila sholat 5 waktu kantor, (L\
fsebaga_i dalam keh_idupan dan tepat waktu tempat
ideologi negara sehari-hari umum




2) Mengawali setiap | rumah, setiap hari
kegiatan dengan | kantor, (L\
berdoa tempat
umum
b) Senantiasa 1) Berbelanja di pasar sekali
mengembangkan pasar tradisional | tradisional | dalam
nilai-nilai (sila ke-5) seminggu

Pancasila




2) Melakukan kantor 9
musyawarah (Sekretariat | September (IN
dalam Badan 2024
menyelesaikan Anggaran)
tugas
pengumpulan
bahan transkrip di
AKD Badan
Anggaran (sila
ke-4)
Rela berkorban | a) Gemar 1) Membantu teman | media 5 @R oo
untuk bangsa membantu atau tetangga sosial grup September B e (L\
dan negara sesama warga yang aIum_n|/ 2024 B
negara yang membutuhkan met_dla Zoom).. Bacs selengkspra
mengalami . sosial grup
kesulitan pekerjaan kampung S st 1 e

apahila membutuhkan :

01-Lampiran-i-Kebutuhan-Sela
kgi-PPRY-Teknis-BKN-2024.p,

PENGUMUMAN PROK TEXHIS
GURU LENGKAB (1) pdf
4 3080




2) Menyebarluaskan | media 5
informasi sosial yang | September (L\
penggalangan terpercaya | 2024
dana yang Sah SEDEKAH SUBUH: Bantu Pemulung
untuk korban ———
bencana. ./ #3100.000.000
[ o o2 M gali gy 0 4
_ 2BITLY
C@wphmun Dana
b) Bersedia 1) Bersedia kerja kantor 28
mengorbankan lembur September (L\
waktu, tenaga, 2024

dan pikirannya
untuk kemajuan
bangsa dan
negara.




2) Ikut serta dalam rumah, 12
gotong royong kantor September ()’3
2024
Kemampuan a) Senantiasa 1) Mengikuti pola rumah, setiap hari
awal bela menjaga hidup sehat, kantori (lm
negara kesehatan. mengkonsumsi

makanan bergizi




2) Menerapkan rumah, 6
olahraga secara | kantor September
teratur dan olah 2024
kesehatan mental
b) Memiliki 1) Meningkatkan rumah, 12
kecerdasan pengetahuan dan | kantor September
emosional dan 2024

spiritual serta
intelegensi yang
tinggi

keterampilan




2) Mengelola emosi
dengan baik
dalam situasi sulit

kantor,
rumah,
tempat
umum

15
September
2024 atau
saat jam
kerja




	b62a7391e594fc4169d26442bfa11445e51d4822ab9c6d274bad979d7ae7f04e.pdf
	e8399616d025b4183920bd1fc6f2e0f81e19e03acdc2f654144e4d724e829bd7.pdf
	e8399616d025b4183920bd1fc6f2e0f81e19e03acdc2f654144e4d724e829bd7.pdf

	b62a7391e594fc4169d26442bfa11445e51d4822ab9c6d274bad979d7ae7f04e.pdf
	b62a7391e594fc4169d26442bfa11445e51d4822ab9c6d274bad979d7ae7f04e.pdf
	e8399616d025b4183920bd1fc6f2e0f81e19e03acdc2f654144e4d724e829bd7.pdf
	e8399616d025b4183920bd1fc6f2e0f81e19e03acdc2f654144e4d724e829bd7.pdf


