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KATA PENGANTAR 

  

              Syukur Alhamdulillah Penulis panjatkan kepada Allah SWT yang 

telah melimpahkan rahmat dan kasih-Nya sehingga Penulis dapat 

menyelesaikan dengan tepat waktu Laporan Aksi Perubahan yang berjudul 

ñOptimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan 

Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian 

Sekretariat Badan Musyawarahò.   

Laporan Aksi Perubahan ini merupakan laporan akhir dalam 

rangkaian Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan IV Tahun 2021 

pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal DPR RI. 

Implementasi kepemimpinan melayani telah dipraktekkan dalam 

pelaksanaan aksi perubahan khususnya maupun dalam pelaksanaan tugas 

sehari-hari di unit kerja. Seluruh rangkaian proses aksi perubahan dari 

deskripsi proses kepemimpinan hingga terwujudnya inovasi pada milestones 

jangka pendek, bahkan sampai kepada upaya keberlanjutan untuk 

milestones jangka menengah dan jangka pajang telah tersaji dalam laporan 

ini.    

Berdasarkan tugas keseharian Penulis yang berkaitan dengan 

Tupoksi di Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah bagian 

Sekretariat Badan Musyawarah, maka Penulis menggagas ide terobosan 

yaitu Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan 

Dan Tim Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah salah satunya berupa 

Standar Opersional Prosedur (SOP) penyusunan Surat Keputusan (SK) 
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Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, dengan target milestones 

jangka pendek adalah tersusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP) 

tentang penyusuan Surat Keputusan (SK) Dewan. Tujuannya antara lain 

adalah terwujudnya penyelesaian penyusunan Surat Keputusan Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dapat secara efisien dan efektif di 

Bagian Sekretariat Badan Musyawarah. Harapan yang lebih besar, aksi 

perubahan ini diharapkan akan mendukung Bagian Sekretariat Badan 

Musyawarah dalam meningkatkan kinerja pelayanan kepada Anggota Badan 

Musyawarah Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.    

Dalam rangka memberikan kontribusi terbaik dari kinerja Subbagian 

Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah, Penulis mengharapkan kritik 

dan saran yang bersifat membangun dari pembaca agar Laporan Aksi 

Perubahan ini dapat ditingkatkan dan disempurnakan menjadi lebih baik lagi. 

Tidak lupa Penulis meminta maaf yang sebesar-besarnya apabila ada 

kesalahan maupun kekurangan didalam penulisan Laporan Aksi Perubahan 

ini.   

Pada akhirnya, Laporan Aksi Perubahan ini dapat selesai karena 

mendapat dukungan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, Penulis 

mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:  

1. Allah SWT yang senantiasa memberikan rahmat dan kekuatan, serta 

kesehatan lahir maupun batin, sehingga penulis dapat menyelesaikan 

seluruh materi pembelajaran PKP Tahun 2021 dan menyusun Laporan 

Aksi Perubahan.  
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2. Bapak Chairil Patria, S.IP., M.Si., selaku Kepala Biro Kesekretariatan 

Pimpinan Sekretariat Jenderal DPR RI yang memberikan dukungan 

penuh kepada Penulis untuk melaksanakan ide terobosan dalam rangka 

meningkatkan kinerja pelayanan Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat 

Badan Musyawarah. 

3. Ibu Dr. Dewi Barliana S., M. Psi., QIA, selaku Kepala Pusat Pendidikan 

dan Pelatihan Sekretariat Jenderal DPR RI yang memberikan dukungan 

bagi Penulis sebagai peserta Pelatihan Kepemimpinan Pengawas 

Tahun 2021. 

4. Ibu Erna Agustina, S. Sos., selaku Mentor yang memberikan semangat, 

bimbingan dan arahan selama proses pelaksanaan Aksi Perubahan. 

5. Bapak Dr. Haryanto, M.Pd., selaku Coach yang telah membimbing, 

mengarahkan dan memberikan motivasi selama proses penyusunan 

Laporan Aksi Perubahan.  

6. Teman-teman Sekretariat Badan Musyawarah, teman-teman PKP 

Angkatan IV Tahun 2021 tercinta yang telah memberikan masukan dan 

saran serta ikut menjalankan proses pelaksanaan Aksi Perubahan. 

  Penulis sangat mengharapkan semoga Laporan Aksi Perubahan ini 

dapat bermanfaat bagi pembacanya.    

  

   Jakarta, 24 November 2021  

                                                                                  Penulis,  

  

  

                                                                  SJAEPUDIN, S. Sos.  

                                                        NIP. 198506292003122001 
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BAB I 

DESKRIPSI PROSES KEPEMIMPINAN 

 

Deskripsi Proses Kepemimpinan berisi penjabaran mengenai proses 

kepemimpinan yang menonjol dalam tiap tahapan kegiatan pelaksanaan aksi 

perubahan. Pada tiap tahapan kegiatan pelaksanaan aksi perubahan yang 

dilakukan dalam proses kepemimpinan di unit kerja, diuraikan aspek sebagai 

berikut: 1) membangun integritas, 2) pengelolaan budaya pelayanan, dan 3) 

pengelolaan Tim. Aspek Membangun Integritas berisi penjelasan mengenai 

nilai-nilai kepemimpinan yang menonjol dalam pelaksanaan tahapan aksi 

perubahan. Aspek Pengelolaan Budaya Pelayanan berisi penjelasan 

mengenai habituasi/kebiasaan budaya kerja yang berusaha dibangun dalam 

proses pelaksanaan aksi perubahan, yang diharapkan akan dapat 

diinternalisasi secara berkelanjutan dalam pelaksanaan tugas sehari-hari. 

Sedangkan Aspek Pengelolaan Tim berisi penjelasan mengenai metode 

komunikasi yang dilakukan untuk dapat mengajak Tim Efektif dan/atau 

stakeholders bekerjasama. 

A. Membangun Integritas. 

Sasaran akhir yang akan dicapai dalam pelaksanaan aksi perubahan 

adalah peningkatan kualitas/kinerja organisasi. Implementasi peningkatan 

kinerja organisasi diawali dengan agenda kepemimpinan kinerja dan 

agenda manajemen kinerja, dan dalam rangka mengimplementasikan 

rancangan aksi perubahan kinerja organisasi dalam hal ini ñOptimalisasi 

Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan Tim Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan 

Musyawarahò, dilakukan dengan beberapa tahapan kegiatan sebagai 

berikut: 



2 
 

 

1. Dukungan Mentor 

Dalam melakukan kegiatan meminta dukungan mentor, maka 

penulis berkomitmen untuk melakukan kegiatan aksi perubahan ini 

sebaik mungkin. Olehnya sebagai Project Leader, Penulis 

menerapkan kemampuan ñperceptiveò, yaitu kemampuan untuk 

mengamati atau menemukan faktual kondisi organisasi dan kondisi 

ideal yang diharapkan ke depan. Selain itu, Penulis juga menanamkan 

dalam diri sikap tanggap dan peduli terhadap kepentingan organisasi. 

Gagasan dan pemikiran tersebut belum tentu sesuai, sehingga perlu 

diinformasikan dan dilaporkan kepada pimpinan untuk mendapatkan 

arahan dan persetujuan beliau. Penulis menyadari bahwa peran 

Pemimpin sangat berpengaruh pada keberhasilan prestasi kinerja 

organisasi, oleh karena itu hal pertama yang Penulis lakukan untuk 

mengawali rancangan aksi perubahan adalah mendapatkan dukungan 

mentor, dan atasan mentor agar gagasan aksi perubahan dapat 

berjalan dengan baik dan sesuai dengan kebutuhan organisasi. 

2. Membangun Tim Efektif. 

Sebagaimana telah direncanakan membangun tim efektif pada 

bulan Oktober sampai dengan November 2021 (27 September-18 

Novemnber 2021). Membanguan tim efektif dimulai dengan tahapan 

persiapan pembentukan tim efektif dengan terlebih dahulu melaporkan 

kepada Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan bahwa pelaksanaan 

Diklat Pelatihan Kepemimpinan Pengawas telah memasuki masa off 

campus dan selanjutnya akan melakukan implementasi terhadap 

rancangan aksi perubahan yang telah disusun oleh Project Leader 

yang berjudul ñOptimalisasi Dukungan Administrasi Dalam 

Pelaksanaan Persidangan Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarahò, dan 
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meminta arahan dan masukan terhadap rencana pembentukan tim 

efektif. Dan setelah itu melakukan rapat persiapan rencana 

pembentukan tim efektif yang di hadiri oleh Kepala Bagian Sekretariat 

Badan Musyawarah, Kepala Bagian Organisasi Dan Tata Laksana, 

Kepala Subbagian Rapat Sekretariat Badan Musyawarah, Kepala 

Subbagian Tata Laksana Bagian Organisasi Dan Tata Laksana, dan 

Staf di bagian Sekretariat Badan Musyawarah guna mendapatkan 

masukan-masukan terkait rencana aksi perubahan. 

Pembentukan tim efektif dilakukan melalui proses pengamatan 

oleh project leader dan masukan dari Kepala Biro Kesekretariatan 

Pimpinan dan Kepala Bagian Sekretariat Badan Musyawarah/Mentor, 

maka ditetapkan para Anggota tim melalui Surat Tugas Kepala Biro 

Kesekretariatan Pimpinan nomor: 272/SP/09/2021 tentang 

Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan 

Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian 

Sekretariat Badan Musyawarah. Tim efektif tersebut dibentuk pada 

tanggal 27 September 2021. 

3. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP).  

Pada tahap ini, Project Leader dan tim menyusun konsep 

Standar Operasional Prosedur (SOP) pembuatan Surat Keputusan 

(SK) Dewan di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah. Penulis 

sebagai pemimpin aksi perubahan berkomitmen untuk menerapkan 

nilai integritas dengan menaati semua peraturan perundang-undangan 

yang berlaku, dan memperhatikan prinsip penyusunan Standar 

Operasional Prosedur (SOP). Untuk itu dalam menyusun konsep 

Standar Operasional Prosedur (SOP) harus melewati berbagai 

pertimbangan-pertimbangan yang matang dengan melibatkan bagian 

Organisasi dan Tata Laksana, agar materi Standar Operasional 

Prosedur (SOP) yang disusun dapat diterapkan dan sesuai dengan 
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porsinya. Project Leader berkomitmen bersikap akuntabel dengan 

bertanggung jawab dalam melaksanakan aksi perubahan. Walaupun 

menghadapi tantangan dan kendala, Penulis tetap berkomitmen 

bersikap profesional yaitu menyampingkan perasaan, demi 

terwujudnya aksi perubahan yang dicita-citakan. 

  

Gbr. 1. Undangan sosialisasi penyusunan SOP 

 

  

Gbr. 2. Sosialisasi penyusunan SOP di Set. Bamus 
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Gbr. 3 Undangan pembentukan Tim Efektif  
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Gbr. 4. Rapat Pembentukan Tim Efektif  

 

 

  

Gbr.5. Surat Tugas Tim Efektif 
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Gbr. 6. Draf Usulan Standar Operasional Prosedur (SOP) 

 

 

 

 



10 
 

 

B. Pengelolaan Budaya Pelayanan. 

Berkaitan dengan upaya melaksanakan aksi perubahan melalui ñ 

Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan 

Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian 

Sekretariat Badan Musyawarahò, maka perlu ditumbuh kembangkan 

pengelolaan budaya pelayanan publik khususnya di bagian Sekretariat 

Badan Musyawarah. Hal ini dimaksudkan agar aksi perubahan dapat 

dilaksanakan secara efektif dan efisien, sehingga kinerja pelayanan publik 

pada bagian Sekretariat Badan Musyawarah dapat dicapai secara optimal. 

Beberapa upaya yang telah dilakukan untuk menumbuh 

kembangkan budaya pelayanan publik antara lain sebagai berikut: 

1. Dukungan Mentor 

Project Leader membiasakan menjunjung tinggi garis tanggung 

jawab dan pelaporan kinerja secara berjenjang dari bawahan ke 

atasan. Pertama-tama Project Leader menyampaikan ide gagasan 

kepada atasan (mentor), dan menanyakan persetujuan beliau. Setelah 

ide rancangan aksi perubahan tersebut disetujui, maka dengan 

didampingi oleh mentor, Project Leader menyampaikan gagasan 

rancangan aksi perubahan ke atasan mentor. Disamping hal itu, 

budaya kerja yang berusaha Project Leader tanamkan adalah berpikir 

kreatif, menciptakan inovasi dengan menghasilkan produk baru, atau 

metode baru, konsep-konsep baru untuk menjawab kebutuhan 

organisasi. 

2. Membangun Tim Efektif. 

Project Leader membiasakan untuk menerapkan nilai-nilai 

budaya organisasi, yaitu Religius, Akuntabel, Profesional, dan 

Integritas (RAPI), Project Leader berinisiatif untuk mengajak tim 
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berdoa setiap awal kegiatan sebagai bentuk implementasi nilai religius. 

Pada implementasi nilai akuntabel dan integritas, Project Leader 

membiasakan selalu tepat waktu dalam melaksanakan rapat, 

menyusun undangan rapat, membuat laporan singkat secara cepat, 

tepat berdasarkan aturan tata naskah yang berlaku, serta 

mendokumentasikan proses pencapaian aksi perubahan di tiap tahap 

kegiatan. Sedangkan penerapan nilai profesional, Project Leader 

membiasakan dalam bentuk pembagian tugas kelompok kerja, 

penentuan target waktu dan monitoring kerja tim. Selanjutnya, Project 

Leader pun membiasakan penerapan budaya partnership, yaitu 

budaya kerjasama, Sikap yang dikedepankan adalah membangun dan 

menjaga kesatuan tim agar semua yang terlibat merasa nyaman 

sehingga dapat melakukan kerjasama dengan baik dan dapat 

menghasilkan kinerja yang maksimal. 

3. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP). 

Untuk menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP), Project 

Leader mengutamakan kebiasaan kerja tim untuk selalu proaktif dalam 

mencari sumber-sumber referensi dalam Standar Operasional 

Prosedur (SOP). Tidak hanya mengadalkan peraturan perundangan 

yang diterbitkan oleh Sekretariat Jenderal, tapi juga mencari peraturan 

perundang-undangan terkait yang diterbitkan oleh instansi lainnya. 

Project Leader juga membiasakan tim untuk memiliki sikap continuous 

learning, yaitu pembelajaran berkesinambungan untuk memperluas 

pengetahuan dan keterampilan diri yang dapat dilakukan dengan cara 

mandiri maupun dengan bimbingan. Melalui aksi perubahan ini Project 

Leader memberi contoh dan dorongan kepada tim untuk terus belajar 

dan meningkatkan kemampuan yang relevan dengan unit kerja dan 

pekerjaan. 
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Gbr. 7. Project Leader memberikan arahan kepada Tim Efektif 

 

C. Pengelolaan Tim 

Dalam melaksanakan kegiatan Aksi Perubahan, pentingnya Tim 

Efektif dibentuk guna untuk membantu pelaksanan kegiatan yang sudah 

disusun oleh Project Leader, mulai dari tahapan perencanan kegiatan 

sampai dengan akhir kegitan untuk mencapai tujuan yang diharapkan. 

Berkaitan dengan Tim Efektif maka Project Leader melakukan 

berbagai upaya untuk Tim Efektif sehingga kinerjanya lebih efektif dan 

efisien yaitu antara lain dengan melakukan kegitan:   

1. Pembagian Kerja dan mekanisme kerja. 

Mentor menyetujui pembentukan tim efektif melaui Surat Tugas 

Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan nomor: 272/SP/09/2021 

tentang Optimalisasi Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan 

Persidangan Dan Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah tanggal 27 September 2021. 

Berikut Struktur dan Susunan Komposisi Tim Efektif pada Aksi 

Perubahan ini:  
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NO. POSISI  PERAN   TANGGUNGJAWAB  

1. Pembina  
(Kepala Biro 
Kesekretariatan 
Pimpinan)  

1. Mengarahkan dan membina Project 
Leader dalam melaksanakan Aksi 
Perubahan; 

2.  Menyetujui dan menanda tangani  
Surat Tugas Tim Efektif pelaksanaan 
Aksi Perubahan  

Memantau perkembangan 
keberhasilan Aksi 
Perubahan dan 
implementasinya.  

2. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Kepala Bagian  
Sekretariat Badan 
Musyawarah 
(Mentor)  

1. Membimbing dan mengawasi secara 
serta berperan sebagai 
inspirator/motivator dalam 
memberikan dukungan penuh kepada 
Project Leader dalam merancang aksi 
perubahan; 

2. Memberikan bimbingan dan arahan 
kepada Project Leader; 

3. Membantu Project Leader dalam 
memetakan agenda aksi perubahan 
yang akan dilaksanakan; 

4. Memberikan persetujuan dokumen 
proposal dan dokumen pelaksanaan 
aksi perubahan; 

5. Memantau perkembangan dan 
capaian sesuai dengan milestone yang 
telah ditetapkan.   

Mengevaluasi 
perkembangan dan capaian 
aksi perubahan yang 
dilaksanakan oleh Project 
Leader dan Tim Efektif.  

3. Project Leader 
(Sjaepudin, S. Sos.) 
 

1. Memimpin aksi perubahan secara 
keseluruhan; 

2. Memberikan arahan dan bimbingan 
kepada tim untuk bekerja efektif; 

3. Berprakarsa melakukan diskusi 
interaktif dengan mentor dan coach 
serta mengikuti arahan dan 
masukannya; 

4. Memimpin rapat-rapat yang 
melibatkan stakeholder terkait;  

5. Mengacu rumusan milestones dalam 
dukungan rancangan aksi sebagai 
dasar pencapaian target perubahan;  

6. Melakukan keseluruhan tahapan 
yang telah dirancang dengan 
mendayagunakan seluruh 
sumberdaya yang dimiliki; 

7. Menyusun laporan aksi perubahan di 
mulai dari rancangan aksi perubahan 
hingga hasil/capaian implementasi 
aksi perubahan. 

1. Memastikan Tim Efektif 
bekerja secara efektif 
dan stakeholder 
memberikan dukungan 
maksimal; 

2. Memastikan perubahan 
dilaksanakan rencana 
aksi berhasil sesuai.
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4.  Tim Administrasi  1. Membuat draft Surat Tugas Tim 
Efektif dan memastikan proses 
administrasi lancar hingga Surat 
Tugas ditandatangani oleh Kepala 
Biro Kesekretariatan Pimpinan; 

2. Membuat surat-surat dan daftar 
kehadiran dari rapat-rapat dengan 
Tim Efektif; 

3. Mendokumentasikan semua kegiat 
an dalam aksi perubahan dan tidak 
ada dokumentasi yang hilang; 

4. Menyiapkan tempat rapat dan 
fasilitasnya termasuk jamuan pada 
rapat-rapat dengan Tim Efektif; 

5. Melakukan koordinasi dengan Tim 
lainnya terkait penyusunan Laporan 
Singkat sebagai pertanggung 
jawaban; 

6. Melakukan koordinasi dengan 
stakeholder terkait.  

Memastikan kegiatan 
administrasi dan 
dokumentasi berjalan lancar.  

 

  

Susunan Tim Efektif pada aksi perubahan ñOptimalisasi 

Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan 

Tim Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian 

Sekretariat Badan Musyawarahò adalah sebagai berikut: 

   

NO. N A M A NIP JABATAN 

1.  Chairil Patria, S.IP., M.Si.  
197111051998031002 

Kepala Biro 
Kesekretariatan 
Pimpinan  

2.  Erna Agustina, S. Sos.  196808161988032002 Kepala Bagian  
Sekretariat Badan 
Musyawarah  

3.  Koko Surya Dharma, 
A.K.S., M.Si. 

197307221998031001 Kepala Bagian 
Organisasi Dan Tata 
Laksana 

4.  Sjaepudin, S. Sos. 197108051999031006 Kasubbag Tata Usaha 
Sekretariat Badan 
Musyawarah  

5.  Puji Lestari, S.E. 197806261998032002 Kepala Subbagian 
Rapat Sekretariat 
Badan Musyawarah 
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NO. N A M A NIP JABATAN 

6.  Beny Rahbandiyosa 
Sabri, S.E. 

198306282009121001 Kepala Subbagian 
Tata Laksana Bagian 
Organisasi Dan Tata 
Laksana 

7.  Sri Hastuti, S. Sos. 197006091993022001 Analis Tata Usaha 

8.  Luluk Kurniawati 198208202005022001 Pengolah Data 

9.  Ab. Cholid, S.Ag. 196709041998031003 Pengelola 
Persidangan 

10.  Kusdaryati, S.H. 196708111988032002 Analis Data dan 
Informasi 

11.  Wony Mutia Rizkiani PPNASN Administrasi 

12.  Indra Setiawan PPNASN Administrasi 

 

 

Struktur Tim Efektif yang terbetuk yaitu:  

STRUKTUR DESKRIPSI 

Struktur yang terlibat dalam Aksi Perubahan Pembina : Kepala Biro 

Kesekretariatan 

Pimpinan 

 Mentor : Kepala Bagian 

Sekretariat Badan 

Musyawarah 

 Project Leader : Kepala Subbagian 

Tata Usaha 

Sekretariat Badan 

Musyawarah 

 Tim Kerja:   

 Internal : Staf Administrasi 

 

 

Ekternal : Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

 

 

 

Coach : Widyaiswara 

    

PEMBINA 

MENTOR COACH 

PROJECT 

LEADER 

TIM 

KERJA 
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Keanggotaan Tim mempunyai peran dan tugas masing-masing, 

yaitu:  

a. Pembina 

Memberikan persetujuan dan arahan dalam penyelesaian aksi 

perubahan.  

b. Atasan Langsung/ Mentor  

Erna Agustina, S. Sos., selaku atasan langsung memberikan 

persetujuan dan dukungan penuh dalam keberhasilan aksi 

perubahan ini, serta membantu mengatasi kendala yang muncul 

dalam proses implementasi berlangsung dan memantau capaian 

sesuai dengan milestone yang telah ditetapkan.  

c. Coach  

Dr. Haryanto, M.Pd selaku coach memberikan bimbingan dan 

pengarahan terhadap aspek substansi pada setiap tahapan 

perkembangan aksi perubahan ini serta memberikan motivasi 

dalam keberhasilan tahapan pelaksanaan jangka pendek aksi 

perubahan.  

d. Project Leader  

Kepala Subbagian Tata Usaha Sekretariat Badan Musyawarah, 

Sjaepudin, S. Sos. selaku Project Leader bertanggungjawab 

terhadap keberhasilan aksi perubahan ini dan melakukan 

koordinasi dengan seluruh Tim Efektif serta melakukan eksekusi 

terhadap keseluruhan tahapan (milestone) yang telah dirancang 

dengan menggunakan sumberdaya yang ada.  

e. Tim Kerja  

Tim ini akan membantu project leader dalam penyusunan draf 

Standar Operasional Prosedur. Dukungan penuh dari semua Tim 

Efektif yang terkait dalam aksi perubahan sangat diperlukan, dan 
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untuk mendapatkan dukungan tersebut, maka diperlukan strategi 

agar dapat mempengaruhinya. Steakholder atas pemangku 

kepentingan adalah pihak yang berkepentingan baik perorangan 

maupun organisasi lainnya yang memiliki pengaruh terhadap aksi 

perubahan. 

 

2. Memberikan motivasi. 

Motivasi tim dibutuhkan meningkatnya performa Tim untuk 

mencapai kesuksesan. Terdapat beberapa hal yang dapat 

meningkatkan motivasi Tim. Contohnya adalah meningkatkan rasa 

dihargai dan juga menciptakan keterikatan emosi antara Project 

Leader dengan Tim. Berikut adalah beberapa hal yang dapat Anda 

lakukan untuk meningkatkan motivasi tim: 

a. Pendelegasian Tugas yang Tepat. 

Project Leader harus mendelegasikan tugas kepada Tim 

dengan tepat. Hal ini akan terus menjaga atau bahkan 

meningkatkan motivasi kerja Tim. Jika pendelegasian tugas tidak 

sesuai maka Tim akan terdemotivasi. Contohnya saja, memberikan 

tugas yang rumit pada seseorang yang baru belajar atau 

memberikan tugas administratif pada Tim yang menyukai pekerjaan 

lapangan. Jika hal ini terjadi, tidak hanya terdemotivasi, tetapi Tim 

juga akan mengerjakan dengan sekedarnya tanpa adanya usaha 

untuk membuatnya sebagai pekerjaan terbaik. 

b. Membuat Atmosfir Dimana Setiap Pencapaian Diakui dan Dihargai. 

Pencapaian target adalah prestasi. Namun masih banyak 

pemimpin yang lupa memberi penghargaan terhadap anggota tim 

yang telah mencapai prestasi tersebut. Tak heran mereka selalu 

berhadapan dengan masalah rendahnya motivasi anggota tim. 

Memberikan penghargaan terhadap anggota tim atau karyawan 
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sebenarnya bisa dilakukan kapan saja dan dimana saja.  Ungkapan 

penghargaan di awal meeting atau pujian secara langsung sudah 

cukup berarti. Yang penting bagi mereka adalah pengakuan akan 

prestasinya. Selain itu Project Leader mengadakan makan bersama 

dengan Tim sebagai salah satu bentuk penghargaan dan perhatian 

karena Tim telah bekerja dengan baik 

 

 

 

  

Gbr. 8. Makan Bersama Tim dengan Project Leader 

 

3. Evaluasi 

Evaluasi diperlukan untuk dapat memperbaiki kekurangan dan 

kendala. Evaluasi sering kali kita temui pada sebuah pekerjaan yang telah 

dilakukan. Dalam melakukan evaluasi Project Leader melibatkan seluruh 

Tim Efektif tujuan apa yang akan dicapai dalam aksi perubahan dapat 

terlaksana dengan baik dan tepat waktu sesuai dengan Milestone yang 

sudah disusun.  
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Gbr. 9. Rapat Koordinasi Tim Efektif 
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BAB II 

DESKRIPSI PROSES KEPEMIMPINAN 

 

A. Capaian dalam Perbaikan Sistem Pelayanan. 

Aksi perubahan yang telah dilaksanakan oleh Project Leader 

manjadikan dampak yang baik pada Stakeholder. Adapun Stakeholder 

yang terlibat dalam pelaksanaan aksi perubahan ini dibedakan menjadi 

stakeholder internal dan stakeholder eksternal.  Respon dari para 

stakeholder sangat baik, hal ini terlihat dari apresiasi, masukan, arahan 

dan suport yang diberikan, antara lain:   

1. Sekjen DPR RI sangat mendukung dan mengapresiasi aksi perubahan 

dan menyarankan agar aksi perubahan ini diterapkan dalam 

meningkatkan kinerja di bagian Sekretariat Badan Musyawarah. 

2. Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan mendukung aksi perubahan aksi 

perubahan dilakukan. 

3. Kepala Bagian Sekretariat Badan Musyawarah sangat mendukung aksi 

perubahan karena akan dapat meningkatkan kinerja bagian Sekretariat 

Badan Musyawarah. 

4. Rekan-rekan kerja di bagian Sekretariat Badan Musyawarah. 

Pendekatan yang dilakukan dengan para stakeholder lainnya seperti 

Tim Administrasi adalah dengan selalu mengajak diskusi dan terlibat 

secara langsung dalam tahapan pelaksanaan aksi perubahan, dengan 

berdiskusi secara santai sehingga tercipta suasana keakraban dan timbul 

keinginan Bersama untuk menyukseskan Aksi Perubahan yang tengah 

dilakukan. Dengan pendekatan tersebut maka semua stakeholder tak 

henti-hentinya memberikan bantuan sesuai dengan tugas fungsi dan 

kompetensinya yang dimilikinya. 
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Sehingga berdasarkan pengaruh dan kepentingan setiap stakeholder 

pada aksi perubahan ini dapat dikelompokkan pada diagram kelompok 

stakeholder sebagai berikut: 

 

 

Strategi komunikasi yang dilakukan untuk masing-masing 

stakeholder yaitu: 

No 

 

Stakeholder  Dukungan/ Kuadran  Tindakan  

1.  Kepala Biro  

Sekretariat Pimpinan  

Latens/ Netral (+/-)  

Mendukung Inovasi Aksi 

Perubahan   

- Memberi apresiasi 

positif terhadap aksi 

perubahan di Bagian 

Sekretariat Badan 

Musyawarah; 

- Informatif  

- Persuasif 

- Komunikatif 
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- Memberi Saran dan 

masukan.  

2.  Kepala Bagian  

Sekretariat Badan 

Musyawarah   

Promoters/ Mendukung 

(+)  

- Mendukung 

terlaksananya kegiatan 

Rencana Aksi 

Perubahan    yang 

diusulkan; 

- Membuka dan 

membantu komunikasi 

terkait Rencana Aksi 

Perubahan kepada 

Stakeholders.  

  

Konsultasi Intensif  

3.  Kepala Subbagian 

Rapat Sekretariat 

Badan Musyawarah   

Promoters/ Mendukung 

(+)  

- Mendukung 

terlaksananya kegiatan 

Rencana Aksi 

Perubahan    yang 

diusulkan; 

- Membuka dan 

membantu komunikasi 

terkait Rencana Aksi 

Perubahan kepada 

Stakeholders.  

Konsultasi Intensif  

4. Staf Administrasi Promoters/ Mendukung 

(+)  

- Mendukung 

terlaksananya kegiatan 

Konsultasi Intensif  
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Rencana Aksi 

Perubahan    yang 

diusulkan; 

- Membuka dan 

membantu komunikasi 

terkait Rencana Aksi 

Perubahan kepada 

Stakeholders.  

5.  PPNASN   Aphathetics/ Menentang 

(-)  

 Membantu  menyiapkan  

data data   

Sosialisasi dan  

Komunikasi  

Intensif  

6.  Bagian Sekretariat 

Ketua   

Defenders/ Menentang (-

) /Mendukung (+) 

Memberikan dukungan 

terhadap aksi perubahan  

Sosialisasi,  

Diskusi, dan  

Konsultasi Intensif  

7.  Bagian Tata Usaha 

Pimpinan Sekretariat 

Jenderal 

Defenders/ Menentang (-

) /Mendukung (+) 

Memberikan dukungan 

terhadap aksi perubahan  

Sosialisasi,  

Diskusi, dan  

Konsultasi Intensif  

8.  Bagian Keanggotaan 

dan Kesekretariatan 

Fraksi 

Defenders/ Menentang (-

) /Mendukung (+) 

Memberikan dukungan 

terhadap aksi perubahan  

Sosialisasi,  

Diskusi, dan  

Konsultasi Intensif  

9. Sekretariat Fraksi-

Fraksi 

Defenders/ Menentang (-

) /Mendukung (+) 

Memberikan dukungan 

terhadap aksi perubahan  

Sosialisasi,  

Diskusi, dan  

Konsultasi Intensif  

10. Sekretariat Komisi I s.d 

XI 

Defenders/ Menentang (-

) /Mendukung (+) 

Memberikan dukungan 

terhadap aksi perubahan  

Sosialisasi,  

Diskusi, dan  

Konsultasi Intensif  
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11. Alat Kelengkapan 

Dewan 

Defenders/ Menentang (-

) /Mendukung (+) 

Memberikan dukungan 

terhadap aksi perubahan  

Sosialisasi,  

Diskusi, dan  

Konsultasi Intensif  

12. Kepala Biro  

Persidangan I  

Defenders/ Menentang (-

) /Mendukung (+) 

Memberikan dukungan 

terhadap aksi perubahan  

Sosialisasi,  

Diskusi, dan  

- Konsultasi 

Intensif  

13. Kepala Biro  
Persidangan II 

Defenders/ Menentang (-

) /Mendukung (+) 

- Memberikan dukungan 

terhadap aksi 

perubahan  

Sosialisasi,  

Diskusi, dan  

- Konsultasi 

Intensif  

 

 

Dari strategi komunikasi yang diterapkan oleh Project Leader dapat 

di hasilkan pemetaaan stakeholder menjadi sebagai berikut: 
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Gbr. 10. Pernyataan dukungan dari Setjen DPR RI 

 

 

 

 

Gbr. 11. Pernyataan dukungan dari Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan 
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 Project Leader mengapresiasi kerja dari Tim Efektif karena 

dengan kerja samanya aksi perubahan berjalan sesuai dengan jadwal 

waktu yang direncanakan. Sesuai dengan rencana aksi perubahan yang 

disusun yaitu penyusunan Standar Opersional Prosedur (SOP) 

penyusunan Surat Keputusan (SK) Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia telah dapat diselesaikan penyusunan SOP tersebut 

dengan menghasilkan 2 (dua) SOP yaitu: 

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Draf Surat 

Keputusan Dewan atau Pimpinan Terkait Penetapan dan Penempatan 

Aggota Pada Alat Kelengkapan Dewan; 

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan dan Penetapan SK 

Penempatan ï Pemindahan Anggota. 
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Gbr. 12. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Draf Surat Keputusan Dewan atau 

Pimpinan Terkait Penetapan dan Penempatan Aggota Pada Alat Kelengkapan Dewan 
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Gbr. 13. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan dan Penetapan SK Penempatan ï 

Pemindahan Anggota. 
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B. Manfaat Aksi Perubahan 

Manfaat dari aksi perubahan ini, adalah antara lain: 

1. Bagi Peserta adalah: 

Dengan adanya aksi perubahan dan telah tersusunnya Standar 

Opersional Prosedur penyusunan SK dapat meningkatkan 

akuntabilitas pelaksanaan tugas Subbagian Tata Usaha Sekretariat 

Badan Musyawarah. 

2. Bagi Organisasi adalah: 

- Sebagai standarisasi cara penyelesaian pekerjaan dan 

meminimalisir kesalasan, dan staf dapat bekerja secara mandiri. 

- Mempermudah dalam melakukan penyusunan SK. 

- Meningkatkan kinerja lebih efektif dan efisien. 

  

Gbr.14. Testimoni atas langsung dan rekan kerja 
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3. Bagi masyarakat/stakeholder adalah: 

- Dapat mempermudah dalam mendapatkan informasi penempatan 

nama-nama Aggota pada Komisi-komisi dan Alat kelengkapan 

Dewan dari fraksi Anggota tersebut berasal. 

- Dapat mempermudah dalam penyampaian dokumen yang di 

perlukan. 

  

Gbr.15. Contoh Testimoni dari Stakeholder 
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BAB III 

KEBERLANJUTAN AKSI PERUBAHAN 

 

Tindaklanjut kegiatan jangka pendek aksi perubahan yang penulis akan 

lakukan adalah dengan menetapkan target jangka menengah dan jangka 

panjang pada pelaksanaan aksi perubahan Optimalisasi Dukungan 

Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan Tim Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia Di Bagian Sekretariat Badan Musyawarah. 

Kegiatan jangka menengah yaitu akan diimplementasikannya atau 

dipergunakannya SOP yang telah disusun sebagai acuan dalam rangka 

pengerjaan SK-SK yang harus disusun di bagian Sekretariat Badan 

Musyawarah. Sedangkan untuk tahapan jangka panjang akan dilakukan 

adalah pengembangan model-model pelayanan sesuai dengan kebutuhan 

organisasi yaitu mengaktifkan Aplikasi E-Bamus yang sudah ada dengan 

memperbaharui format dan dan penambahan fitur-fitur. Aplikasi E-Bamus ini 

adalah aplikasi yang menyiapkan templete untuk penyusunan SK-SK. Adapun 

tahapan selanjutnya aksi perubahan adalah sebagai berikut: 

 

No. Kegiatan Output 

Pelaksanaan 
Penanggung 

Jawab 
Ket. 2021 2022 

Des. Jan. Feb. Mar. Apr. Mei 

1. 

Tahap koordinasi 
dalam rangka 
persiapan implementasi 
Standar Operasional 
Prosedur (SOP) 

Undangan 
rapat, Foto 
dokumentasi, 
notulen, 
undangan, 
laporan 

      
Kepala 
Subbagian 
TU Set. 
Bamus Kegiatan 

Jangka 
Menengah           

2. Implementasi kegiatan 

Lembar 
evaluasi, 
rencana 
program 

      Kepala 
Subbagian 
TU Set. 
Bamus 
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No. Kegiatan Output 

Pelaksanaan 
Penanggung 

Jawab 
Ket. 2022 

Juni Juli Agus. Sep. Okt. dst. 

1. 

Tahap Koordinasi 
dalam pengembangan 
model-model 
pelayanan sesuai 
dengan kebutuhan 
organisasi 

Undangan 
rapat, Foto 
dokumentasi, 
notulen, 
undangan, 
laporan 

      

Kepala 
Bagian Set. 
Bamus 

Kegiatan 
Jangka 
Panjang 

          

2. Pengembangan E-
Bamus 

Aplikasi E-
Bamus 

      Bidang 
Sistem 
Informasi 
dan 
Infrastruktur 
Teknologi 
Informasi.  
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. KESIMPULAN 

Kesimpulan dari implementasi aksi perubahan ñOptimalisasi 

Dukungan Administrasi Dalam Pelaksanaan Persidangan Dan Tim 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Di Bagian 

Sekretariat Badan Musyawarahò adalah seluruh tahapan kegiatan 

pada milestone jangka pendek dapat selesai sesuai target waktu yang 

telah ditentukan pada saat rancangan aksi perubahan terdahulu. Hal ini 

sangat erat kaitannya dengan kerja Tim Efektif yang solid dan 

berkomitmen serta para Stakeholders yang sangat mendukung 

pelaksanaan aksi perubahan. Output aksi perubahan, yaitu: 

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan Draf Surat 

Keputusan Dewan atau Pimpinan Terkait Penetapan dan 

Penempatan Aggota Pada Alat Kelengkapan Dewan; 

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyusunan dan Penetapan 

SK Penempatan ï Pemindahan Anggota. 

 Dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) 

diharapkan penyelesaian penyusunan Surat Keputusan Dewan atau 

Pimpinan Dewan Perwakilan rakyat Republik Indonesia dapat berjalan 

efektif dan efisien, sehingga dapat meningkatkan kinerja di Bagian 

Sekretariat Badan Musyawarah dan juga dapat meningkatkan 

pelayanan kepada Stakeholder. 

 

 

 

 

 



36 
 

B. REKOMENDASI 

Terkait hal di atas beberapa hal yang dapat direkomendasikan, antara 

lain sebagai berikut: 

1. Dengan telah tersusunnya Standar Operasional Prosedur 

penyusunan draf SK, untuk implementasinya perlu dilakukan 

pelatihan kepada staf dibagian Sekretariat Badan Musyawarah agar 

pelaksanaan dapat optimal sesuai dengan tahapan yang ada dalam 

SOP tersebut. 

2. Agar penyelesaian penyusunan Surat Keputusan Dewan atau 

Pimpinan Dewan Perwakilan rakyat Republik Indonesia dapat 

berjalan efektif dan efisien, maka perlu adanya pengembangan 

aplikasi E-Bamus, oleh karenanya perlu dilaksanakan rapat-rapat 

secara intensif dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur 

Teknologi Informasi, maupun Pusat Pendidikan dan Pelatihan untuk 

mendapatkan masukan untuk  pengembangan aplikasi E-Bamus 

tersebut. 
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1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi 

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan; 

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia Nomor 02/PER-SEKJEN/2014 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 
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LAMPIRAN 1 

PROSES KEPEMINPINAN 

1.1. Sosialisasi penyusunan SOP. 
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1.2. Pembentukan Tim Efektif. 
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1.3. Surat Tugas Tim Efektif 
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1.4. Draf Usalan Standar Operasional Prosedur 
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1.5. Arahan kepada Tim Efektif 
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1.6. Memberikan motifasi dengan mengadakan makan 

Bersama. 
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1.7. Rapat Koordinasi Pembahasan Standar Opersional 

Prosedur 
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LAMPIRAN 2 

HASIL KEPEMIMPINAN 

2.1. Pernyataan dukungan dari Sekretaris Jenderal DPR RI 
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2.2. Pernyataan dukungan dari Kepala Biro Kesekretariatan 

Pimpinan. 
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2.3. Standar Opersional Prosedur yang sudah di tanda tangani. 
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2.4. Testimoni manfaat SOP bagi Stakeholder 
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LAMPIRAN 3 

MELAKUKAN BIMBINGAN DENGAN COACH 


