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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada era revolusi industri 4.0 saat ini, percepatan teknologi membawa dampak besar
pada berbagai aspek kehidupan, termasuk ekonomi, pekerjaan, dan keterampilan yang
dibutuhkan. Meningkatnya tuntutan masyarakat terkait transparansi dan akuntabilitas
pemerintah dalam pengambilan keputusan juga turut menjadi permasalahan. Oleh karena
itu, pemerintah atau sektor publik harus beradaptasi dengan perubahan ini untuk
memastikan bahwa teknologi baru digunakan secara efektif guna meningkatkan kualitas
pelayanan publik yang lebih efisien, transparan, dan responsif terhadap kebutuhan
masyarakat.

Dalam menghadapi tantangan yang semakin kompleks, Aparatur Sipil Negara (ASN)
merupakan unsur penting dalam sumber daya manusia aparatur negara memiliki peranan
besar untuk menentukan keberhasilan penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan.
Hal ini selaras dengan Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang ASN, yang menegaskan
bahwa pegawai ASN berfungsi sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayanan publik, serta
perekat dan pemersatu bangsa. Untuk menjalankan tugas dan fungsinya, seorang ASN harus
memiliki karakter dan keterampilan yang sesuai untuk dapat beradaptasi dengan perubahan
teknologi dan memenuhi ekspektasi publik. Langkah awal pembangunan karakter PNS
dapat dilakukan melalui latihan dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS).

Latihan dasar CPNS merupakan salah satu bentuk perwujudan dari pelaksanaan amanat
Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Pelatihan Dasar CPNS, yang menyatakan bahwa CPNS wajib menjalani masa prajabatan
yang dilaksanakan selama 1 (satu) tahun terhitung sejak tanggal pengangkatan sebagai
CPNS. Masa percobaan dilaksanakan melalui proses pendidikan dan pelatihan terintegrasi
untuk membangun membekali CPNS dengan pengetahuan, keterampilan, dan sikap dasar
yang diperlukan dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab sebagai ASN yang
profesional, berintegritas, berorientasi pada pelayanan publik dengan menerapkan nilai-nilai
dasar (core values) BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif), Manajemen ASN, dan SMART ASN.

Sebagai wujud implementasi nilai-nilai  tersebut, setiap CPNS wajib
mengaktualisasikan setiap nilai dalam menjalankan tugas dan fungsinya pada unit kerja. Hal
ini selaras dengan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1
Tahun 2021 Pasal 6 ayat (2), yang menyatakan bahwa kompetensi yang dikembangkan
dalam Pelatihan Dasar CPNS diukur berdasarkan kemampuan mengaktualisasikan nilai-
nilai dasar PNS dalam pelaksanaan tugas jabatannya dan mengaktualisasikan kedudukan
dan peran PNS dalam kerangka Negara Kesatuan Republik Indonesia. Pada kegiatan
aktualisasi, CPNS akan membahas gagasan kreatif dari permasalahan atau isu yang ditemui
di instansi dan unit kerja masing-masing, salah satunya di Bagian Risalah Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.



Unit risalah pada Sekretariat Jenderal DPR RI berperan penting dalam penyusunan
transkrip dan risalah rapat, pengelolaan dokumentasi dan arsip bahan kelengkapan rapat,
serta penyediaan informasi yang akurat dan terperinci mengenai hasil rapat dan sidang
kepada anggota DPR RI dan publik. Dalam proses transkripsi dan risalah rapat terdapat
beberapa permasalahan yang ditemui, yaitu: 1) Belum optimalnya penyimpanan rekaman
rapat pada cloud OneDrive, 2) Belum optimalnya sistem koordinasi kerja pada tim risalah
Alat Kelengkapan Dewan, 3) Belum sesuainya label urutan pembicara dengan rekaman
rapat. Ketiga permasalahan tersebut juga dianggap dapat menurunkan efektivitas kerja dan
menyulitkan dalam memenuhi tuntutan publik untuk menyediakan informasi yang
akuntabel.

Berdasarkan uraian permasalahan di atas, pada Laporan Aktualisasi ini akan membahas
gagasan kreatif yang diharapkan dapat menjadi solusi dari salah satu isu yang teridentifikasi
di Bagian Risalah Sekretariat Jenderal DPR RI yaitu “Belum optimalnya sistem koordinasi
kerja pada tim risalah Alat Kelengkapan Dewan (AKD)”.

. Dasar Hukum
Dasar hukum pelaksanaan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Tahun 2024 dan
penyusunan laporan aktualisasi, yaitu:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 162);

4. Peraturan Presiden No. 16 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden
Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 30);

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

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 1
Tahun 2023 tentang Jabatan Fungsional,

7. 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 Lembaga
Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar
Calon Pegawai Negeri Sipil;

8. 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;

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

10. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 12 Tahun 2023 tentang Perubahan Ketiga
atas Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

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



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

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

14. Surat Deputi Bidang Kebijakan Pengembangan Kompetensi ASN Nomor:
3100/D.3/PDP.03.5 tanggal 12 Juni 2024 perihal Penyelenggaraan Latsar CPNS
Sekretariat Jenderal DPR RI.

. Tujuan
Tujuan yang akan dicapai pada kegiatan aktualisasi ini adalah:

1. Memahami dan mengaktualisasikan core values BerAKHLAK dalam menjalankan tugas
dan fungsi pada unit kerja untuk membentuk ASN yang profesional, berkarakter, dan
berintegritas sesuai bidang tugas.

2. Menerapkan asas manajemen ASN dan SMART ASN untuk menunjang Smart
Governance di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

3. Mempersiapkan CPNS untuk menghadapi berbagai tantangan yang akan dihadapi dalam
menjalankan tugas dan fungsi di unit kerja;

4. Mengoptimalkan pemanfaatan teknologi untuk efisiensi dan efektivitas sistem koordinasi
kerja, serta mendukung pencapaian visi dan misi Bagian Risalah

. Manfaat

Adapun manfaat aktualisasi yang diperoleh oleh individu maupun instansi, yaitu sebagai

berikut:

1. Manfaat bagi individu

a) Meningkatkan profesionalitas dalam menjalankan tugas dan fungsi di unit kerja sesuai
penerapan core value BerAKHLAK;

b) Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan untuk menghadapi tantangan yang lebih
kompleks dan dapat beradaptasi dengan perkembangan teknologi, serta sebagai wujud
dukungan terhadap pencapaian tujuan Smart Governance di lingkungan Sekretariat
Jenderal DPR RI.

2. Manfaat bagi unit kerja dan instansi

a) Mendapatkan sumber daya manusia yang memiliki komitmen, integritas, dan
profesionalisme dalam mendukung tujuan organisasi;

b) Meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan motivasi CPNS dalam menjalankan
tugas dan fungsi di unit kerja untuk mencapai visi dan misi Sekretariat Jenderal DPR
RI.

c) Meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja pada unit risalah untuk memenuhi
kebutuhan publik terhadap ketersediaan risalah rapat yang transparan dan akuntabel,
dan menjamin efisiensi dalam proses dokumentasi dan distribusi informasi.

3. Manfaat bagi masyarakat

a) Meningkatkan kemampuan dan keterampilan dalam memberikan pelayanan kepada
masyarakat yang profesional, efisien, responsif dan akuntabel;

b) Meningkatkan kemampuan untuk berfikir kreatif dan inovatif dalam menyelesaikan
masalah, mengembangkan metode baru untuk meningkatkan pelayanan, dan
mengatasi tantangan yang dihadapi.



BAB Il
PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Organisasi

Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Setjen DPR RI)
merupakan unsur penunjang DPR, yang berkedudukan sebagai Kesekretariatan Lembaga.
Berdasarkan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Setjen DPR Rl adalah
aparatur pemerintah yang di dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di bawah dan
bertanggung jawab langsung kepada Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat. Setjen DPR RI
dipimpin oleh Sekretaris Jenderal. Setjen DPR RI mempunyai tugas mendukung
kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR di bidang persidangan, administrasi,
dan keahlian.

Dalam melaksanakan tugas pada bidang persidangan, Setjen DPR RI dibantu oleh
Biro Persidangan | yang dibawahi oleh Deputi Persidangan. Berdasarkan Peraturan Setjen
DPR RI Nomor 12 Tahun 2023 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Sekretaris
Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Setjen DPR R,
Biro Persidangan | mempunyai tugas menyelenggarakan dukungan persidangan komisi
dan persidangan paripurna, serta pelaksanaan dukungan penyusunan risalah rapat Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. Dalam melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 10, Biro Persidangan menyelenggarakan fungsi:
1. penyusunan dan evaluasi rencana, program, dan anggaran di lingkungan Biro
Persidangan I;
2. penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang dukungan persidangan;
pelaksanaan rapat di komisi | sampai dengan Komisi XI dan persidangan paripurna;
4. pelaksanaan tata usaha persidangan di Komisi | sampai dengan Komisi XI dan
persidangan paripurna;

5. pelaksanaan dukungan penyusunan risalah rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

6. dukungan pelaksanaan pengelolaan jabatan fungsional di bidang risalah;

penyusunan laporan kinerja Biro Persidangan I; dan

8. pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Deputi Bidang Persidangan.

w

~

Adapun visi, misi dan tujuan Biro Persidangan | yang merupakan turunan dari Renstra
Deputi Bidang Persidangan. Visi, Misi dan tujuan tersebut merupakan pegangan dan
dioperasionalkan oleh seluruh Sumber Daya Manusia (SDM) Biro Persidangan | dalam
pelaksanaan tugas sehari-hari untuk mendukung kegiatan persidangan komisi dan
persidangan paripurna DPR RI.

Visi Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI
“Terwujudnya dukungan komisi dan persidangan paripurna yang profesional dan
akuntabel.”



Misi Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI

1. Mewujudkannya dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan fungsi DPR RI di
bidang Legislasi, Anggaran, dan Pengawasan.

2. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan persidangan
paripurna.

3. Mewujudkan kebijakan penyelenggaraan dukungan persidangan di Komisi dan
persidangan paripurna.

Tujuan Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI

1. Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan fungsi DPR RI di bidang
Legislasi, Anggaran, dan Pengawasan.

2. Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan persidangan paripurna.

3. Meningkatkan kebijakan penyelenggaraan persidangan di komisi dan persidangan
paripurna.

Struktur Organisasi

Dalam melaksanakan tugas dan fungsi, Setjen DPR RI memiliki struktur organisasi
yang terdiri atas Deputi Bidang Persidangan, Deputi Bidang Administrasi, Badan
Keahlian, dan Inspektorat Utama. Deputi Bidang Persidangan berada di bawah dan
bertanggung jawab kepada Sekretaris Jenderal, memiliki tugas dalam pelaksanaan
penyiapan rumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan dukungan persidangan kepada
DPR RI. Deputi Persidangan terdiri atas 6 biro, yaitu Biro Persidangan I, Biro Persidangan
I, Biro Kesekretariatan Pimpinan, Biro Kerjasama Antar Parlemen dan Organisasi
Internasional, Biro Pemberitaan Parlemen, dan Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat.
Struktur organisasi Biro Persidangan | Setjen DPR RI ditampilkan pada Gambar berikut.

sekretatis Jenderal
DPRRI

Deputi Bidang
Persidangan

Biro Persidangan |

Bagian Set Komisi | - Bagian Persidangan
X1 Paripurna

Kelompok labatan

ian Rizaiah
Bagian Risal Fungsional

subbagian =
= Subbagian Rapat Subbagian Pelayanan
Rapat Persidangan

3 isal
Paripurna Risalah

Set Komisi [-XI

Subbagian Subbagian Tata

Subbagian Usaha

Tata Usaha
Set Komisi I-X

Tata Usaha

Persidangan Risalah
Paripurna

Kelompok Jabatan
Fungsional

Gambar 2.1. Struktur Organisasi Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI
Sumber: Buku Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI beserta Perubahannya tahun 2023



Biro Persidangan | mempunyai tugas menyelenggarakan dukungan persidangan
Komisi dan persidangan paripurna, serta pelaksanaan dukungan penyusunan risalah rapat
DPR RI. Dalam menjalankan tugasnya, Biro Persidangan | dibantu Bagian Sekretariat
Komisi I-XI, Bagian Persidangan Paripurna, Bagian Risalah, dan Kelompok Jabatan
Fungsional.

Berdasarkan Peraturan Setjen DPR Rl Nomor 12 Tahun 2023 Pasal 61, Bagian
Risalah mempunyai tugas melaksanakan persiapan dan penyusunan risalah rapat DPR RI.
Bagian Risalah terdiri atas Sub Bagian Pelayanan Risalah, Subbagian Tata Usaha Risalah,
dan Kelompok Jabatan Fungsional. Subbagian Pelayanan Risalah mempunyai tugas
melakukan pendistribusian sumber daya perisalah, dan memastikan proses pelaksanaan
transkrip serta penyusunan risalah sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan.
Subbagian Tata Usaha Risalah mempunyai tugas melakukan dukungan tata usaha Bagian
Risalah.

Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta
Berdasarkan Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten
Perisalah Legislatif, bahwa 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.

Sementara itu, menurut Pasal 7 dalam Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 tentang
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif, terdapat uraian kegiatan pada Jabatan
Fungsional Asisten Perisalah Legislatif Terampil, yaitu sebagai berikut:

1. Melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa sidang;

2. Melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat sebelum melakukan
kegiatan perekaman rapat;

3. Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat;

4. Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada kaset/compact
disk/media rekam;

5. Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang;

6. Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka pelaksanaan rapat;

7. Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan:

a. rapat dengan waktu singkat:

b. rapat dengan waktu sedang; dan

c. rapat dengan waktu lama;

8. 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;

9. 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.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to text berdasarkan:
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 labelling rekaman;
Melakukan kegiatan validasi serta klasifikasi 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;
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
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;



23.

24,

25.
26.
27.

28.

29.

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 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;
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;
Melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip rapat;
Melakukan penyimpanan transkrip rapat;
Melakukan penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan rapat dan data pendukung
sebagai bahan pembuatan risalah sementara;
Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang meliputi:
a. bulanan;
b. triwulanan;
C. semester; dan
d. tahunan;
Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat kelengkapan majelis
atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:
a. bulanan;
b. triwulanan;
C. semester; dan
d. tahunan;



30.

31.

32.

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. triwulanan;

c. semester; dan

d. tahunan;

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

a. bulanan;

b. triwulanan;

c. semester; dan

d. tahunan;
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PENETAPAN ISU PRIORITAS

Identifikasi Isu

Pada era globalisasi ini, instansi pemerintahan dihadapkan dengan berbagai perubahan
signifikan yang mempengaruhi cara dalam melaksanakan pelayanan masyarakat dengan
prima. Meningkatnya tuntutan masyarakat terkait transparansi dan akuntabilitas dari
pemerintah dalam pengambilan keputusan dan penggunaan anggaran turut menjadi
permasalahan. Oleh karena itu, pemerintah dapat meningkatkan kepercayaan publik
melalui kebijakan keterbukaan informasi dan pelaporan yang jelas.

Menurut Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2022 tentang Keterbukaan Informasi
Publik (Revisi UU KIP), transparansi dalam administrasi pemerintahan diartikan sebagai
prinsip yang harus diterapkan semua instansi pemerintah untuk memberikan akses
informasi yang luas dan tanpa batasan kepada publik terkait informasi yang berkaitan
dengan kebijakan dan tindakan pemerintah. Hal ini tidak terlepas dari dokumentasi dan
pencatatan yang baik dalam mendukung transparansi dengan menyediakan data dan
informasi yang dapat diakses oleh publik. Dokumentasi dapat mencakup transkrip dan
risalah rapat yang relevan dengan kebijakan administratif untuk menilai dan mengevaluasi
keputusan di masa depan atau saat merumuskan kebijakan baru.

Menurut Deborah Tannen (2021), transkrip rapat merupakan catatan detail dari setiap
interaksi verbal dalam rapat, sehingga dapat diketahui dinamika percakapan, serta
argumen yang disampaikan dan diterima oleh peserta rapat. Transkrip rapat berperan
penting dalam upaya mendukung fungsi dan tanggung jawab legislatif, akuntabilitas,
transparansi, dan rekam jejak legislatif sebagai catatan historis dari proses legislasi dan
keputusan yang diambil. Oleh karena itu, jabatan Asisten Perisalah Legislatif pada
Sekretariat Jenderal DPR RI memiliki peran krusial dalam mendukung fungsi legislatif
dengan menyediakan dokumentasi yang akurat.

Asisten Perisalah Legislatif memiliki tugas untuk melaksanakan kegiatan di bidang
persiapan penyusunan risalah legislatif, meliputi persiapan penyusunan risalah legislatif,
perekaman, pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil transkrip legislatif (Permen PANRB
Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Asisten Perisalah Legislatif). Dalam konteks
persiapan penyusunan risalah legislatif, terdapat berbagai permasalahan yang dapat
menghambat efektivitas proses perekaman, pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil
transkrip legislatif, seperti kurangnya standar dan prosedur, keterbatasan sumber daya,
kesalahan atau ketidaktepatan dalam pencatatan, keterbatasan sistem informasi, dan lain
sebagainya. Dengan mengabaikan masalah-masalah tersebut, maka akan berpengaruh
terhadap pemenuhan permintaan publik dan pihak-pihak berkepentingan lainnya dalam
mengambil keputusan.

Adapun permasalahan atau isu yang sedang terjadi dan belum adanya penyelesaian
yang dapat memperbaiki permasalahan-permasalahan tersebut. Ketiga permasalahan
tersebut juga dianggap dapat menurunkan efektivitas kerja dan menyulitkan dalam
memenuhi tuntutan publik untuk menyediakan informasi yang akuntabel. Oleh karena itu,
pada tulisan ini akan membahas terkait ketiga permasalahan tersebut dengan
mengidentifikasi permasalahan dan penjelasan permasalahan yang akan ditunjukkan pada
tabel di bawah ini:
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Tabel 3.1. Deskripsi Isu

Belum optimalnya
penyimpanan
rekaman rapat pada
cloud OneDrive

Untuk mengetahui data dan fakta, penulis
melakukan survey kepada 23 CPNS JFAPL
Terampil di unit risalah dan didapatkan hasil
sebagai berikut:

Banyaknya platform yang digunakan dalam
penyimpanan rekaman rapat, seperti SIRIH,
Simfoni, Google Drive, One Drive, dan
Device pribadi;

14 responden tidak pernah menyimpan
rekaman rapat di OneDrive dan 9 responden
pernah  menggunakan OneDrive untuk
menyimpan rekaman rapat; dan

Responden menilai mudahnya penggunaan
OneDrive untuk menyimpan rekaman rapat.

Penulis juga melakukan observasi penyebab
ketidakoptimalan OneDrive dalam penyimpan-
an rekaman rapat di unit risalah, yaitu:

Adanya potensi resistensi pegawai terhadap
perubahan teknologi, karena banyaknya
platform yang digunakan dalam
penyimpanan rekaman rapat;

Minimnya sosialisasi penggunaan dan
keamanan cloud OneDrive sebagai back up
penyimpanan rekaman rapat.

Adapun dampak yang
ditimbulkan apabila masih
belum optimalnya penyim-
panan rekaman rapat pada
cloud OneDrive, yaitu sebagai
berikut:

e Tidak adanya back up data,
apabila aplikasi SIRIH dan
Simfoni terganggu; dan

o Keterbatasan dalam ber-
kolaborasi dengan anggota
tim.

Kondisi yang diharapkan
adalah optimalisasi One-
Drive sebagai back up
penyimpanan rekaman rapat
di unit risalah. Dengan
menggunakan struktur folder
yang terorganisir dan fitur
pencarian yang memadai,
diharapkan pengelolaan
rekaman rapat dapat
dilakukan  dengan lebih
efisien, memudahkan
pencarian dan pengarsipan
file sesuai kebutuhan.

Manajemen ASN:

Efektivitas dan Efisiensi, cloud
OneDrive menyediakan platform
terpusat dimana semua rekaman
rapat dapat disimpan secara
terstruktur, sehingga memudahkan
dalam pencarian dan akses rekaman
rapat, serta mengurangi waktu untuk
mencari file yang diperlukan.

SMART ASN:

1. Digital skill, penggunaan cloud
OneDrive membantu pegawai
dalam meningkatkan
keterampilan teknologi, termasuk
kemampuan dalam mengelola file
di cloud, memahami fitur-fitur
kolaborasi, serta penggunaan alat
digital secara umum;

2. Networking, memanfaatkan
layanan cloud OneDrive untuk
berbagi rekaman rapat dan
berbagai dokumen yang
dibutuhkan dalam penyelesaian
transkripsi rapat adalah strategi
yang sangat efektif; dan

3. Digital safety, pengaturan hak
akses pada file atau folder yang
dibagikan sekaligus back up file
rekaman rapat.
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Belum optimalnya
sistem koordinasi
kerja pada tim
risalah Alat
Kelengkapan
Dewan (AKD)

Untuk mengetahui data dan fakta, penulis

melakukan survey kepada 23 CPNS JFAPL

Terampil di unit risalah dan didapatkan hasil

sebagai berikut:

e Terdapat berbagai macam platform yang
digunakan pada unit risalah untuk koordinasi
kerja dan mengetahui progress kerja anggota
tim, seperti WhatsApp (59%), Google
Spreadsheets (22%), Microsoft 365 (13%),
dan Microsoft Excel (6%);

e 39% responden menjawab cukup seringnya
permasalahan dalam koordinasi kerja tim;

o Permasalahan koordinasi kerja yang cukup
sering ditemui responden yaitu kesulitan
dalam pemantauan progress kerja anggota
tim (11 jawaban), komunikasi yang tidak
efektif (9 jawaban), kurangnya informasi
yang akurat (9 jawaban), dan terlambatnya
penyelesaian tugas (6%);

Penulis juga melakukan observasi dan

wawancara kepada 3 APL yang ditugaskan pada

AKD berbeda, didapatkan hasil sebagai berikut:

e Banyaknya platform untuk koordinasi kerja
dan mengetahui progress kerja setiap anggota
tim, seperti WhatsApp, Microsoft Excel, dan
Google Spreadsheets;

e Terdapat beberapa tim risalah AKD yang
tidak menggunakan matriks kerja untuk
tracking progress kerja setiap anggota tim,
seperti Badan Legislatif dan Badan Anggaran;

e Pembagian tugas dilakukan secara lisan,
tanpa adanya catatan atau dokumen resmi;

e Perbedaan format matriks kerja pada setiap
tim risalah AKD;

o Pemanfaatan platform internal yang kurang
optimal;

Adapun

dampak yang

ditimbulkan apabila sistem

koordinasi

kerja pada tim

risalah AKD tidak diterapkan
secara optimal, yaitu:

Banyaknya platform
tracking progress kerja di
setiap AKD, memungkin-
kan adanya perbedaan
matriks kerja pada setiap
tim.

Adanya potensi duplikasi
kerja karena pembagian
tugas yang tidak merata
atau ketidaktahuan
anggota  tim dalam
pembagian kerja.
Penundaan proses kerja
karena tidak mengetahui
progress kerja anggota
tim lainnya.
Meningkatnya risiko
terkait keamanan data dan
kepatuhan terhadap
penyelesaian tugas setiap
anggota tim.

Kondisi yang diharapkan
adalah optimalisasi sistem
koordinasi  kerja  dengan
penyusunan draft matriks
kerja. Matriks kerja yang

terstandarisasi  dan  ter-
struktur akan:
e memudahkan koordinasi

antar anggota tim dengan
menetapkan siapa yang
bertanggung jawab atas
tugas tertentu dan status
terkini dari setiap tugas.

e mencegah terjadinya
kesalahan dan duplikasi
pekerjaan, memastikan

tugas-tugas tidak saling
tumpang tindih dan setiap
pekerjaan ditugaskan pada
anggota yang tepat;

e memperkuat  koordinasi
kerja, meningkatkan
efisiensi operasional, dan
mendukung  pencapaian
tujuan unit risalah dengan
lebih efektif.

Manajemen ASN:

1. Akuntabilitas,  Keterbukaan,
dan Delegasi, melalui platform
tersebut memudahkan atasan
untuk memantau dan meng-
evaluasi kinerja pegawai, serta
memastikan bahwa setiap
individu bertanggung jawab atas
tugas yang diberikan;

2.Efisiensi, koordinasi kerja yang
baik juga memungkinkan
distribusi pekerjaan yang lebih
efisien dan memastikan bahwa
tugas dikerjakan oleh orang yang
tepat dengan keterampilan yang
sesuai

SMART ASN:
1.Digital  Skill, memungkinkan
pengelolaan dan penggunaan

teknologi dengan lebih baik;
2.Networking, penerapan platform
untuk membagikan pembaruan,
hasil kerja, dan informasi penting
dengan rekan kerja, serta
memastikan bahwa semua pihak
yang terlibat memiliki informasi
yang diperlukan;
3.Entrepreneurship, pemanfaatan
platform koordinasi kerja secara
optimal, dapat membantu pegawai
untuk beradaptasi dengan
perubahan dan menemukan cara
baru untuk  menyelesaikan
pekerjaan dengan lebih baik.
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e Rendahnya komitmen pegawai dalam
melakukan pembaruan progress kerja pada
platform yang ada.

Belum sesuainya
label urutan
pembicara dengan
rekaman rapat

Untuk mengetahui data dan fakta, penulis

melakukan survey kepada CPNS JFAPL

Terampil di unit risalah dan didapatkan hasil

sebagai berikut:

e Pada hasil survey pertama, sebanyak 12
responden pernah menemui ketidaksesuaian
antara label urutan pembicara dan rekaman
rapat dan 5 responden tidak pernah menemui
hal tersebut;

e Pada hasil survey kedua, 10 responden sering
menemui ketidaksesuaian antara label urutan
pembicara dan rekaman rapat adalah
sebanyak;

e 10 responden menilai besarnya pengaruh
ketidaksesuaian label terhadap penyelesaian
transkrip rapat;

¢ Responden menyatakan bahwa faktor utama
penyebab ketidaksesuaian label urutan rapat,
yaitu ketidakterlibatan unit risalah dalam
perekaman rapat (14 jawaban), keterbatasan
petugas dalam mencatat, mendengar (12
jawaban), dan mengetahui nama pembicara,
dan pembicara yang tumpang tindih sehingga
hanya pembicara pokok saja yang ditulis
dalam daftar (1 jawaban).

Penulis juga melakukan observasi pada saat

melakukan perekaman rapat di BAMUS dan

BURT, didapatkan hasil sebagai berikut:

e Banyaknya pembicara yang berbicara secara
bergantian;

e Keterbatasan petugas dalam mencatat,
mendengar dan mengetahui nama pembicara.

Dampak yang ditimbulkan

apabila
mengenai

permasalahan
ketidaksesuaian

tersebut tidak segera ditangani
adalah:

Sulitnya mengidentifikasi
pembicara dalam
pengerjaan transkrip,
sehingga berpengaruh

terhadap ketidakefisienan
dalam penyelesaian
transkripsi rapat, karena
menguras waktu untuk
mencari nama pembicara;
Ketidakakuratan  dalam
atribusi pernyataan.

Kondisi

yang diharapkan

adalah :

Keterlibatan unit risalah
dalam perekaman rapat,
dengan adanya unit
risalah diharapkan semua
informasi yang dibahas
dapat didokumentasikan
secara akurat;

Tersedianya bahan rapat
yang lengkap, untuk
membantu dalam
menelusuri siapa Yyang
mengatakan apa dan
kapan, sehingga proses
penyelesaian  transkrip
dapat dilakukan dengan
lebih efisien;

Meningkatkan layanan
unit risalah untuk
memenuhi kebutuhan

publik dalam penyediaan
risalah  rapat secara
akurat.

Manajemen ASN:

Akuntabilitas dan Keterbukaan,
memastikan  bahwa  penugasan
perekam rapat dilaksanakan dengan
tanggung jawab dan transparansi.

Dengan  menetapkan  tanggung
jawab individu, memastikan
transparansi  melalui  pelaporan,
petugas perekam rapat dapat

meningkatkan kualitas perekaman
dan efektivitas proses kerja.

SMART ASN:

1. Networking, membangun
hubungan kerja yang kuat dengan
AKD, memfasilitasi komunikasi
yang efektif, dan meningkatkan
kerja sama, unit risalah dapat
memastikan bahwa perekaman
rapat dilakukan dengan efisien

dan memenuhi standar yang
ditetapkan.

2.Hospitality, kesesuaian label
urutan pembicara dengan

rekaman rapat diharapkan dapat
meningkatkan layanan unit risalah
untuk  memenuhi  kebutuhan
publik dalam penyediaan risalah
rapat secara akurat.
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A.1  Bukti Dukung Kondisi Saat Ini (Data dan Fakta)

Berdasarkan identifikasi isu pada Tabel 3.1, maka diperlukan bukti pendukung
untuk memberikan gambaran yang lebih jelas tentang situasi saat ini dan mendukung
analisis lebih lanjut untuk mengidentifikasi solusi yang efektif. Berikut adalah bukti
dukung kondisi saat ini setiap isu yang teridentifikasi:

A.1.1Belum optimalnya penyimpanan rekaman rapat pada cloud OneDrive
Penyimpanan dan manajemen data menjadi aspek penting bagi produktivitas
organisasi. Dalam era digital yang semakin maju, penyimpanan dan manajemen
data tidak hanya menggunakan satu platform, salah satunya adalah OneDrive.

Penyimpanan cloud menawarkan kemudahan akses, kolaborasi, dan keamanan

akses. Namun, pada praktiknya unit risalah tidak memanfaatkan OneDrive secara

optimal karena banyaknya platform yang digunakan sebelumnya. Pernyataan
tersebut sesuai dengan hasil survey yang ditampilkan pada Gambar berikut.

® srRH 8
@® simfoni 1
@ Google Drive 2

Other 2
@ .

Gambar 3.1. Platform penyimpanan rekaman rapat

Berdasarkan hasil survey yang telah dilakukan, diketahui bahwa terdapat
berbagai macam platform yang digunakan untuk penyimpanan rekaman rapat di
unit risalah, yaitu SIRIH, Simfoni, Google Drive, dan Device Pribadi. Platform
yang paling sering digunakan dalam penyimpanan rekaman rapat adalah SIRIH.

REKAMAN RAPAT { Download ol iles | -+

U REKANAN BALEG M5 | (2023-2024) 28GE

b REKANAN BALEG #15 1] (2023-2024)

REKANAL

§ REKANAN 84

Y REKANSAM BALEG MS Y (2023 -2024) 23GB 1 i

nan rekaman rapat pada Simfoni

27 indes phiis o Wit Ta bt =R TALI Y 5 Simfonl DPR RI

Gambar 3.2. Tampilan penyimpa

e divimiat

Simfoni (Sistem Informasi dan Forum AKD dan Mitra Kerja DPR RI) telah
digunakan Unit Risalah dalam penyimpanan rekaman rapat, namun pegawai yang
memanfaatkan Simfoni tidak terlalu banyak, Hal ini sesuai dengan hasil survey
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yang telah dilakukan, bahwa hanya 1 responden menggunakan Simfoni sebagai
penyimpanan rekaman rapat.

@ v 14

@® Tidak g

Gambar 3.3 Pengguna OneDrive untuk penyimpanan rekaman rapat

Dari hasil survey yang telah dilakukan, 14 responden telah memanfaatkan
OneDrive sebagai penyimpanan rekaman rapat. OneDrive dinilai penting untuk
back up penyimpanan rekaman rapat yang terus menerus bertambah dan
meminimalisir hilangnya file rekaman rapat. Penggunaan OneDrive sebagai
solusi penyimpanan memiliki beberapa keuntungan yang signifikan bagi tim,
dimana rekaman rapat dapat diakses dari berbagai perangkat dan lokasi. Ini
memungkinkan anggota tim untuk mengakses rekaman kapan saja dan di mana
saja, mendukung fleksibilitas kerja dan kolaborasi yang lebih baik.

A.1.2 Belum optimalnya sistem koordinasi kerja pada tim risalah Alat Kelengkapan
Dewan (AKD)

Sistem koordinasi kerja yang efektif merupakan hal penting bagi tim risalah
untuk menjalankan tugas dengan efisien. Tim risalah memiliki tanggung jawab
besar dalam menyusun dan mengelola dokumen resmi yang mendukung fungsi-
fungsi dewan. Namun, dari hasil observasi, wawancara, dan survey menunjukkan
bahwa sistem koordinasi kerja yang ada saat ini belum optimal. Ketidakefektifan
dalam sistem ini berdampak pada produktivitas, akurasi, dan efisiensi kerja tim.

Tim risalah menggunakan berbagai macam platform untuk koordinasi kerja
dan pemantauan kerja anggota tim. Pernyataan tersebut sesuai dengan hasil
survey yang ditampilkan pada Gambar berikut.

. WhatsApp 19
@ Google Spreadsheets 7 \
Microsoft Excel 2

Microsoft 365 4

Other 0

Gambar 3.4. Platform untuk koordinasi kerja tim risalah

Dari hasil survey yang telah dilakukan pada 23 responden, bahwa terdapat
berbagai macam platform yang digunakan dalam koordinasi kerja dan
pemantauan kerja tim risalah AKD, seperti WhatsApp (59%), Google
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Spreadsheets (22%), Microsoft 365 (13%), dan Microsoft Excel (6%). Sebagian
besar tim risalah menggunakan WhatsApp sebagai media koordinasi kerja dan
pemantauan kerja tim menggunakan Google Spreadsheets.

Banyaknya platform yang digunakan pada pemantauan kerja setiap anggota
tim dan tidak adanya standar matriks kerja menimbulkan perbedaan matriks kerja
setiap tim AKD Pernyataan tersebut selaras dengan adanya bukti dukung format
matriks kerja pada beberapa tim risalah AKD yang ditampilkan pada Gambar
berikut.
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st b RAPBL TA 3070 03 7k POrbabyeat Pandabiit.on PAEEN TA 1020 833 5KP Taras 2020 K57
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Gambar 3.5. Format Matriks Kerja pada tim risalah Komisi V11|
(Google Spreadsheets)

ship 2003 Rekop sanskrip 2021 -

Gambar 3.6. Format Matriks Kerja pada tim risalah Komisi IX
(Microsoft Excel)

2B B R | B [Ee = e & L& 8-

P REKAP PENYELESAIAN TRANSHRIP DAN RISALAH I
— RAPAT-RAPAT KOMIS| X1 DPR RI
TAHUN 2023

MAEA PEREIDANGAN Bl TAHUN SIDANG 2022-2023
(90 Jamuari 2022 - 16 Februari 2022)

18 Jaran 2023

2 24 Janarl 2023
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Gambar 3.7. Format Matriks Kerja pada tim risalah
(Microsoft 365)

+ w0 Tt 7 LTt

Komisi XI

16



A.l3

Untuk koordinasi dan pemantauan kerja, tim risalah AKD belum sepenuhnya
terdokumentasi secara tertulis. Hal ini sesuai dengan hasil observasi dan
wawancara yang dilakukan oleh penulis pada CPNS Perisalah Legislatif Ahli
Pertama yang ditugaskan pada Badan Anggaran DPR RI, menyebutkan bahwa
untuk koordinasi, pembagian tugas, dan pemantauan kerja anggota tim hanya
menggunakan WhatsApp.

Belum sesuainya label urutan pembicara dengan rekaman rapat

Dalam konteks rapat resmi dan dokumentasi yang dihasilkan, kesesuaian
antara label urutan pembicara dengan rekaman rapat merupakan aspek krusial
untuk memastikan akurasi dan kejelasan informasi. Label urutan pembicara yang
tidak sesuai dengan rekaman rapat mengakibatkan ketidakakuratan dalam
dokumentasi. Hal ini menyebabkan kesulitan dalam melacak siapa yang berbicara
pada waktu tertentu, sehingga mengganggu proses pembuatan risalah yang akurat
dan komprehensif. Intensitas pegawai menemui ketidaksesuaian label dan
rekaman rapat ditampilkan pada Gambar berikut.

@ - 12

@ Tidak 5

Gambar 3.8. Intensitas pegawai menemui ketidaksesuaian label dan rekaman rapat

Dari hasil survey yang telah dilakukan pada 17 responden, 12 responden
menemui ketidaksesuaian antara label urutan pembicara dan rekaman rapat dan 5
responden tidak pernah menemui masalah tersebut. Ini menunjukkan bahwa
masalah ini cukup umum dan mungkin mempengaruhi efektivitas dokumentasi
serta proses kerja tim secara luas. Sebagian kecil responden (5 dari 17) tidak
pernah mengalami masalah ini, menunjukkan bahwa dalam beberapa kasus,
sistem dokumentasi yang ada mungkin sudah berjalan dengan baik atau ada
perbedaan dalam cara penanganan rekaman rapat.

@ Ketidakterlibatan unit risalah dal... 14
. Keterbatasan petugas dalam me... 12

@ Other 1

Gambar 3.9. Penyebab ketidaksesuaian label dengan rekaman rapat
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Berdasarkan hasil survey pada 23 responden, penyebab utama ketidaksesuaian
label urutan pembicara dengan rekaman rapat adalah ketidakterlibatan unit risalah
dalam perekaman rapat, keterbatasan petugas dalam mencatat, mendengar dan
mengetahui nama pembicara, dan pembicara yang tumpang tindih sehingga hanya
pembicara pokok saja yg ditulis dalam daftar. Penyebab utama adalah unit risalah
sering Kkali tidak terlibat langsung dalam proses perekaman rapat. Akibatnya,
mereka tidak memiliki kontrol penuh atas bagaimana rekaman dilakukan dan
bagaimana label pembicara ditandai selama rapat. Hal ini dapat mengakibatkan
ketidaksesuaian antara rekaman dan label pembicara yang tercatat.

B. Penetapan Isu Prioritas

B.1 Tekn

ik Tapisan Isu

Penulis menggunakan pendekatan metode Urgency, Seriousness, dan Growth (USG) untuk
menyusun strategi penyelesaian yang lebih efektif dan efisien dengan memfokuskan
sumber daya pada isu-isu yang paling krusial dan memiliki dampak besar. Indikator
analisis metode USG, yaitu sebagai berikut:

1.

Urgency, seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisa, dan
ditindaklanjuti.

Seriousness, seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat
yang timbul dengan penundaan pemecahan masalah.

Growth, seberapa besar kemungkinan isu tersebut menjadi berkembang jika
tidak ditangani dengan segera.

Metode ini menggunakan scoring atau penilaian pada setiap isu-isu yang

teridentifikasi dengan skala penilaian 1-5 pada setiap kategorinya. Parameter penilaian
ditampilkan pada Tabel berikut.

Tabel 3.2. Parameter USG

Skor Pa_rameter
Urgency Seriousness Growth
1. 2 3 4
1. Isu tidak mendesak untuk | Isu tidak terlalu serius untuk | Isu tidak cepat berkembang
segera diselesaikan dibahas karena tidak berdampak
ke hal yang lain
2. Isu kurang mendesak untuk | Isu kurang serius untuk segera | Isu kurang cepat
segera diselesaikan dibahas karena kurang | berkembang
berdampak ke hal yang lain
3. | Isu cukup mendesak untuk | Isu cukup serius untuk segera | Isu cukup cepat berkembang
segera diselesaikan dibahas karena cukup | untuk segera diselesaikan
berdampak ke hal lain
4. | Isu mendesak untuk segera | Isu serius untuk segera dibahas | Isu cepat berkembang untuk
diselesaikan karena akan berdampak ke hal | segera diselesaikan
yang lain
5. | Isu sangat mendesak untuk | Isu sangat serius untuk segera | Isu sangat cepat berkembang
segera diselesaikan dibahas karena akan berdampak | untuk segera diselesaikan
ke hal yang lain
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Isu teridentifikasi diberikan skor berdasarkan parameter USG, kemudian diurutkan
berdasarkan skor tertinggi. Isu teridentifikasi terpilih adalah isu dengan hasil scoring
yang paling tinggi. Penilaian isu-isu teridentifikasi dilakukan rata-rata untuk
mengurangi bias subjektivitas dalam penilaian isu.

B.2 Pemilihan Isu Prioritas
Berdasarkan beberapa isu yang teridentifikasi pada Tabel 3.1., selanjutnya
dilakukan tapisan isu untuk menentukan prioritas isu yang akan diselesaikan dengan
pendekatan metode USG. Penilaian isu teridentifikasi yang ditentukan dengan USG
ditampilkan pada Tabel berikut:

Tabel 3.3. Pemilihan Isu Teridentifikasi dengan Metode USG

. e Urgency | Seriousness | Growth

No Isu Teridentifikasi L) S) ) Total USG
Belum optimalnya penyimpanan

L1 rekaman rapat pada cloud OneDrive 3 3 4 10
Belum optimalnya sistem

2. | koordinasi kerja pada tim risalah 3 4 5 12
AKD
Belum sesuainya label urutan

3. pembicara dengan rekaman rapat 3 4 4 1

Berdasarkan penilaian isu yang dilakukan pada Tabel 3.3., diketahui belum
optimalnya sistem koordinasi kerja pada tim risalah AKD merupakan isu yang paling
memenuhi kriteria penilaian USG berdasarkan urgensi, keseriusan, dan dampak jangka
panjang yang akan ditimbulkannya. Untuk mengurangi bias dalam penilaian USG,
berikut diuraikan perspektif responden terkait Urgency, Seriousness, dan Growth
berdasarkan hasil mini survey yang telah dilakukan penulis:

1. Urgency
Belum optimalnya sistem koordinasi kerja pada tim risalah AKD ini cukup
mendesak untuk segera diselesaikan. Permasalahan yang sering kali terjadi pada
sistem koordinasi kerja dapat menghambat efisiensi dan efektivitas tim risalah
AKD. Pernyataan tersebut didukung hasil survey yang ditampilkan pada gambar

berikut.

9. Seberapa sering Ancla mengalami permasalahan dalam koordinasi kerja tim

3.00

Gambar 3.10. Intensitas tim risalah mengalami permasalahan dalam koordinasi
kerja
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Berdasarkan hasil survey vyang telah dilakukan pada 23 responden,
menunjukkan bahwa responden cukup sering mengalami permasalahan dalam
koordinasi kerja tim. Permasalahan koordinasi kerja yang cukup sering ditemui
responden vyaitu kesulitan dalam pemantauan progress kerja anggota tim,
komunikasi yang tidak efektif, kurangnya informasi yang akurat, dan terlambatnya
penyelesaian tugas. Sulitnya dalam pemantauan progress kerja anggota tim
merupakan permasalahan yang memiliki persentase tertinggi. Hal ini sesuai dengan
hasil survey yang ditampilkan pada Gambar berikut.

10. Apa saja permasalahan yang Anda temui dalam koordinasi kerja tim?

Kesulitan dalam pemantauan pr... 11

12
g 10
@ ronflikinternal 0
a
@ Komunikasi yang tidak efektif 9
5
. Kurangnya informasi vang akurat 9
@ Tedlambatnya penyelesaian tugas 6 4
@ othe 2 2
0 .

Gambar 3.11. Permasalahan yang ditemui tim risalah dalam koordinasi kerja

Hasil survey menunjukkan bahwa 11 responden menjawab permasalahan yang
cukup sering ditemui dalam koordinasi kerja tim adalah kesulitan dalam
pemantauan progress kerja anggota tim. Banyaknya platform yang digunakan
dalam koordinasi kerja dan kurangnya pemanfaatan platform terintegrasi
memungkinkan sulitnya pada proses pemantauan progress kerja anggota tim.
Pernyataan tersebut didukung dengan hasil survey telah dilakukan penulis pada 23
CPNS JFAPL Terampil, bahwa setiap tim di unit risalah menggunakan berbagai
macam platform untuk koordinasi dan pemantauan progress kerja anggota tim,
seperti SIRIH, Simfoni, Google Drive, One Drive, dan Device pribadi.

Berdasarkan urgency permasalahan tersebut, maka diperlukan tindakan yang
serius untuk mencegah masalah lebih lanjut. Jika tidak segera diatasi akan
memperburuk dampak yang ada, seperti efektivitas dan produktivitas tim dapat
menurun sehingga berpengaruh terhadap kualitas hasil kerja.

Seriousness

Belum optimalnya sistem koordinasi kerja pada tim risalah AKD sangat serius
untuk segera dibahas karena akan berdampak ke hal yang lain. Permasalahan dalam
koordinasi kerja yang terus menerus diabaikan akan berpengaruh terhadap
efektivitas kinerja tim. Hal ini sesuai dengan hasil survey yang telah dilakukan oleh
penulis pada 23 responden CPNS JFAPL di unit risalah, ditampilkan pada Gambar
berikut.
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11. Seberapa besar dampak masalah koordinasi kerja terhadap kinerja tim

More Details i Insights

(=]

4.00

Average Rating

o -, [L¥] W e w (=2} =

1 2 3 4 5
Gambar 3.12. Pengaruh masalah koordinasi kerja terhadap kinerja tim

Proses yang tidak terkoordinasi dengan baik dan pembagian tugas yang tidak
terdokumentasi dengan baik akan mengakibatkan kebingungan dan duplikasi kerja
sesama anggota tim. Hal ini sesuai dengan hasil wawancara pada CPNS JFAPL
Terampil, yang menyatakan bahwa koordinasi kerja hanya dilakukan secara lisan
tanpa adanya catatan resmi atau dokumen yang menjelaskan siapa yang
bertanggung jawab atas apa. Sehingga mengakibatkan anggota tim tidak
mengetahui dengan jelas peran dan tanggung jawab masing-masing, serta status
terkini dari tugas-tugas yang sedang dikerjakan.

Tingkat keseriusan masalah ini terletak pada potensi perkembangan isu yang
berdampak terhadap kinerja tim, termasuk efisiensi dan kualitas hasil kinerja.
Penundaan penyelesaian tugas akibat sulitnya pemantauan progress kerja tim
menunjukkan tingkat keseriusan yang tinggi.

. Growth

Apabila isu terkait ketidakoptimalan sistem koordinasi kerja pada tim risalah
AKD tidak segera diselesaikan, maka isu tersebut akan cepat berkembang dan
memperburuk dampak yang ditimbulkan. Pada praktiknya, unit risalah belum
memanfaatkan platform yang terintegrasi secara optimal, adanya beberapa tim
yang tidak menggunakan matriks kerja, dan rendahnya konsistensi pegawai dalam
tracking progress kerja. Hal ini berdampak pada sulitnya dalam pelacakan
progress kerja, memperbesar risiko kesalahan, dan meningkatkan kebingungan di
antara anggota tim. Potensi pertumbuhan dari masalah ini akan berdampak besar,
jika tidak segera diatasi.
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12. Seberapa penting perbaikan sistem koordinasi kerja untuk mendukung efektivitas
dan efisiensi kinerja tim

Mare Details i Insights
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Gambar 3.13. Perbaikan sistem koordinasi kerja

Berdasarkan hasil survey yang telah dilakukan penulis pada 23 CPNS JFAPL,
menunjukkan bahwa 11 responden menilai sangat pentingnya perbaikan sistem
koordinasi kerja untuk mendukung efektivitas dan efisiensi kinerja tim, termasuk
dalam pemantauan progress kerja anggota tim. 12 responden lainnya menilai
perlunya memperbaiki sistem koordinasi kerja, dengan skor yang berbeda.

Dari temuan tersebut, dapat disimpulkan bahwa masalah dalam koordinasi kerja
tidak hanya mempengaruhi individu, tetapi juga berdampak pada kinerja tim
risalah AKD. Oleh karena itu, diperlukan langkah-langkah untuk mengatasi
permasalahan tersebut yang diharapkan dapat meningkatkan koordinasi kerja.

C. Analisis Isu
Analisis isu sistem koordinasi kerja yang kurang optimal pada tim risalah AKD sebagai
isu prioritas terpilih dapat menyebabkan respon/dampak negatif juga isu tersebut tidak
segera diselesaikan. Untuk itu, perlu dilakukan pemetaan analisis sebab-akibat dari
minimnya analisis dampak kebijakan agar kemudian dapat dipetakan solusi implementatif
yang feasible untuk dilakukan analisis sebab-akibat yang digunakan yaitu metode fishbone
diagram sebagai berikut.
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Gambar 3.14. Fishbone Diagram

Berdasarkan analisis isu menggunakan fishbone diagram yang ditampilkan pada
Gambar 3.14 dapat diketahui bahwa terdapat beberapa faktor penyebab belum optimalnya
sistem koordinasi kerja pada tim risalah AKD. Faktor penyebab permasalahan tersebut,
meliputi manusia, mesin, metode, dan pengukuran. Berikut ini adalah uraian setiap faktor
penyebab permasalahan:

1. Man (Manusia)

Faktor manusia meliputi kurangnya konsistensi dalam pemantauan dan pencatatan
perkembangan pekerjaan dan resistensi terhadap perubahan. Dalam rangka memastikan
efisiensi dan efektivitas kinerja tim, diperlukan pencatatan perkembangan pekerjaan
yang terorganisir dan pembaruan secara rutin. Hasil wawancara dengan salah satu
CPNS JFAPL, menyatakan bahwa secara sengaja tidak melakukan pembaruan pada
matriks kerja karena bukan prioritas utama dibandingkan tugas lain yang dianggap
mendesak. Menurut James E. Grunig (1992), pegawai yang tidak melakukan
pembaruan progress kerja secara konsisten, dapat menghambat kolaborasi antara
anggota untuk bekerja sama secara efektif.

Perubahan teknologi, baik dalam bentuk perangkat lunak baru, sistem otomatisasi,
atau alat digital lainnya, sering kali ditujukan untuk meningkatkan efisiensi dan
produktivitas. Namun, meskipun potensi manfaatnya sangat besar, resistensi terhadap
perubahan teknologi tetap menjadi tantangan yang signifikan di organisasi. Resistensi
terhadap perubahan teknologi dapat muncul dari berbagai sumber, seperti kekhawatiran
terhadap keamanan, kurangnya pemahaman dan pelatihan, dan rasa nyaman
menggunakan sistem lama.

Penggunaan platform internal yang kurang optimal menjadi salah tanda adanya
potensi pada resistensi terhadap sistem atau teknologi baru. Kebiasaan dan preferensi
pribadi mungkin membuat pegawai enggan untuk beralih atau menggunakan platform
internal, terutama jika merasa bahwa platform eksternal lebih mudah digunakan atau
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lebih efektif untuk memenuhi kebutuhan. Resistensi ini tidak hanya menghambat
adopsi teknologi baru, tetapi juga berdampak pada sistem koordinasi kerja tim yang
kurang optimal.

. Mesin (Machine)

Di era digital saat ini, penggunaan platform untuk mendukung kolaborasi atau
koordinasi tim menjadi sangat penting. Tim risalah telah menggunakan berbagai
platform untuk koordinasi kerja dan atau pemantauan progress anggota tim. Hal ini
sesuai dengan hasil survey, yang menunjukkan bahwa tim risalah menggunakan
WhatsApp (59%), Google Spreadsheets (22%), Microsoft 365 (13%), dan Microsoft
Excel (6%) untuk koordinasi dan pemantauan proses penyelesaian kerja.

Ketika informasi tersebar di berbagai platform, sulit untuk mendapatkan gambaran
menyeluruh mengenai status dan kemajuan kerja, serta berpotensi pada duplikasi kerja
oleh anggota tim. Sulitnya mengumpulkan data dari berbagai sumber dan
menggabungkan informasi yang terfragmentasi menghambat dalam evaluasi dan
monitoring atasan untuk memantau perkembangan tim secara real-time. Dengan
penggunaan platform internal dan menstandarisasi proses, tim risalah dapat
meningkatkan efisiensi dan mencapai hasil kerja yang lebih baik.

Microsoft 365 merupakan salah satu platform internal Sekretariat Jenderal DPR RI
yang menawarkan kepercayaan, keamanan, dan dukungan dalam pelayanan, serta
diharapkan dapat meningkatkan efisiensi dan integrasi kerja di lingkungan Setjen DPR
RI. Namun, pada praktiknya unit risalah belum memanfaatkan platform ini secara
optimal. Hal ini disebabkan karena tingginya penggunaan platform lain yang lebih
dikenal atau lebih nyaman bagi pengguna. Hal ini menyebabkan ketidakteraturan
dalam akses informasi, sehingga sulitnya anggota tim untuk memantau progress kerja
anggota lainnya.

. Metode (Method)

Dalam lingkungan kerja yang bergantung pada kolaborasi untuk menyusun dan
mengelola dokumen-dokumen penting, sistem koordinasi kerja yang optimal adalah
kunci untuk mencapai hasil yang maksimal. Namun, terdapat berbagai permasalahan
yang muncul, seperti pembagian tugas yang tidak terdokumentasi secara tertulis, tidak
adanya standar matriks kerja, dan kurangnya informasi mengenai penggunaan serta
keamanan platform internal dapat menyebabkan sistem koordinasi kerja menjadi
kurang efektif.

Pada beberapa kasus, pembagian tugas melalui pesan singkat atau percakapan
informal, tanpa adanya dokumen yang mencatat pembagian tugas dan pemantauan
Kinerja tim. Pernyataan tersebut sesuai dengan hasil wawancara CPNS JFAPL, yang
menyatakan bahwa koordinasi kerja pada timnya hanya dilakukan secara lisan tanpa
adanya catatan resmi atau dokumen yang menjelaskan siapa yang bertanggung jawab
atas apa. Koordinasi kerja tanpa dokumentasi akan menimbulkan sulitnya memantau
kemajuan dan mengevaluasi kinerja individu atau tim.
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Matriks kerja berfungsi sebagai alat untuk mengatur dan memantau tugas,
tanggung jawab, dan waktu penyelesaian kerja. Penggunaan matriks kerja yang tidak
optimal memungkinkan sulitnya untuk mengelola dan mengkoordinasikan aktivitas
anggota tim. Hal ini dapat mengakibatkan ketidakselarasan dalam alur kerja dan
kesulitan dalam pelacakan kemajuan tugas dan menghambat atasan dalam monitoring
atau melakukan evaluasi kinerja setiap tim atau individu.

Platform internal yang digunakan untuk koordinasi kerja mungkin memiliki fitur
penting untuk mendukung kolaborasi tim. Namun, tanpa informasi yang jelas tentang
teknik dan tingkat keamanan pada platform internal menyebabkan pegawai tidak
memanfaatkan platform secara optimal. Kurangnya pengetahuan tentang penggunaan
yang efektif dapat menghambat kolaborasi, sedangkan kekurangan informasi tentang
keamanan dapat mengakibatkan risiko pelanggaran keamanan dan privasi.

4. Pengukuran (Measurement)

Matriks kerja adalah alat yang penting untuk mengelola tanggung jawab, prioritas
tugas, dan batas waktu penyelesaian tugas. Penggunaan matriks kerja yang tidak
optimal akan menimbulkan sulitnya dalam mengorganisir dan memantau kegiatan
anggota tim. Ketidakoptimalan ini juga akan menyebabkan ketidakjelasan dalam alur
kerja, penumpukan tugas yang tidak terkoordinasi, dan kesulitan dalam menetapkan
prioritas. Selain itu, akan mengakibatkan ketidakmampuan dalam mengukur Kinerja
secara objektif dan menyusun rencana perbaikan yang efektif.

Evaluasi berkala adalah proses penting untuk menilai efektivitas sistem koordinasi
kerja dan mengidentifikasi area perbaikan. Tujuan utamanya adalah untuk
meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan adaptabilitas sistem koordinasi kerja. Tanpa
evaluasi yang rutin, tim risalah mungkin tidak menyadari masalah yang ada dalam
proses kerja mereka hingga masalah tersebut berkembang menjadi isu besar. Ketiadaan
evaluasi mengakibatkan kurangnya umpan balik yang konstruktif, sehingga kelemahan
dalam koordinasi dan manajemen tugas tidak dapat diperbaiki secara tepat waktu. Hal
ini juga menghambat kemampuan tim untuk beradaptasi dengan perubahan yang ada
dan meningkatkan proses kerja tim secara berkelanjutan.

D. Gagasan Pemecahan Isu
Berdasarkan Gambar 3.1., diperoleh beberapa penyebab dari belum optimalnya sistem
koordinasi kerja pada tim risalah AKD, sehingga diperlukan rekomendasi penyelesaian
isu. Menurut Richard L. Daft (2008), koordinasi kerja merupakan proses yang memastikan
bahwa berbagai bagian dari organisasi bekerja secara terintegrasi dan sinergis. Koordinasi
kerja yang efektif matriks kerja pada platform yang terintegrasi di unit risalah.

Matriks kerja dibuat melalui site SharePoint Microsoft 365 yang dinilai memiliki
platform yang ideal untuk menyusun dan mengelola matriks kerja. Matriks kerja ini berisi
penugasan perekaman dan pembuatan label urutan pembicara (khusus APL), serta
progress kerja transkripsi dan risalah rapat. Matriks kerja progress kerja hasil transkripsi
rapat berisi agenda rapat dan tanggal rapat yang dikerjakan, waktu pengerjaan
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transkrip/risalah sementara/risalah resmi, penanggung jawab, serta progress kerja setiap
anggota tim,

Pada aspek kontrol akses dan keamanan, matriks kerja yang terdapat pada site
SharePoint memungkinkan pengaturan hak akses untuk memastikan hanya pihak yang
berwenang yang dapat mengedit atau melihat informasi tertentu dalam matriks kerja.
Adanya fitur pembaruan real-time, untuk memastikan bahwa semua anggota tim dapat
melihat informasi terbaru secara langsung. Selain itu, SharePoint dapat diintegrasikan
dengan alat Microsoft 365 lainnya, seperti Microsoft Teams dan Outlook untuk
meningkatkan efisiensi komunikasi dan pengelolaan tugas.

Dengan mengembangkan dan mengimplementasikan standar matriks kerja pada
platform internal yang terintegrasi, tim risalah dapat meningkatkan koordinasi,
akuntabilitas, dan efisiensi kerja. Matriks kerja memungkinkan pemantauan kemajuan
yang lebih sistematis dan evaluasi kinerja yang objektif, memudahkan identifikasi area
yang perlu perbaikan dan meningkatkan hasil kerja. Penyusunan matriks kerja ini akan
membantu tim risalah memenuhi kebutuhan publik terhadap ketersediaan risalah rapat
yang transparan dan akuntabel, dan menjamin efisiensi dalam proses dokumentasi dan
distribusi informasi.

Keterkaitan Gagasan dengan Manajemen ASN dan SMART ASN

Gagasan pemecahan isu di atas sesuai dengan penerapan Manajemen ASN yang
didasarkan pada Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang ASN, yaitu asas
akuntabilitas, keterbukaan, dan delegasi. Kemudahan akses matriks kerja pada platform
internal dapat dilihat oleh anggota tim dan atasan. Melalui platform tersebut memudahkan
atasan untuk memantau dan mengevaluasi kinerja pegawai, serta memastikan bahwa setiap
individu bertanggung jawab atas tugas mereka.

Selain itu, gagasan tersebut selaras dengan nilai-nilai pada SMART ASN. Pengguna
tidak hanya mampu mengoperasikan alat, melainkan mampu bermedia digital dengan
penuh tanggung jawab. Dengan memanfaatkan platform koordinasi kerja secara optimal,
pegawai unit risalah telah menerapkan digital skill, yaitu memungkinkan pengelolaan dan
penggunaan teknologi dengan lebih baik. Penggunaan platform ini diharapkan dapat
mempercepat proses kerja, sekaligus dalam pemantauan progress kerja secara real time

Pegawai juga dapat membagikan pembaruan, hasil kerja, dan informasi penting dengan
rekan kerja dan pemangku kepentingan melalui platform untuk memastikan bahwa semua
pihak yang terlibat memiliki informasi yang diperlukan. Hal ini sesuai dengan penerapan
nilai networking. Diharapkan dapat meningkatkan sinergi antara anggota tim untuk
mencapai tujuan bersama dan pengawasan secara konsisten oleh atasan.

Pemanfaatan platform koordinasi kerja secara optimal, dapat membantu pegawai untuk
beradaptasi dengan perubahan dan menemukan cara baru untuk menyelesaikan pekerjaan
dengan lebih baik. Selain itu, meningkatkan kinerja tim dengan memperkenalkan metode
kerja yang lebih efisien dan inovatif. Uraian tersebut menggambarkan penerapan upaya
nilai entrepreneurship
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A. Matriks Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

BAB IV
RANCANGAN AKTUALISASI

Bagian Risalah Sekretariat Jenderal DPR RI
1. Belum optimalnya penyimpanan rekaman rapat pada cloud OneDrive

2. Belum optimalnya sistem koordinasi kerja pada tim risalah Alat Kelengkapan Dewan (AKD)
3. Belum sesuainya label urutan pembicara dengan rekaman rapat
Belum optimalnya sistem koordinasi kerja pada tim risalah Alat Kelengkapan Dewan (AKD)

Tabel 4.1. Matriks Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

Output / Hasil

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

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111

Manajemen ASN dan
SMART ASN

Penyusunan matriks kerja melalui platform Microsoft 365 dalam rangka peningkatan koordinasi kerja pada Bagian Risalah

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

1. | Perencanaan persiapan
penyusunan matriks
kerja pada platform
Microsoft 365

3.

1.1 Mengidentifikasi

komponen matriks
kerja

1.1

4.
Daftar komponen
yang akan
dimasukkan dalam
matriks kerja

1.2 Menentukan alat
dalam Microsoft 365
yang akan digunakan
untuk menyusun
matriks kerja

1.2

Screenshot atau
tangkap layar
aplikasi pada
platform Microsoft
365 yang
memungkinkan
untuk digunakan

5.
Nilai Dasar BerAKHLAK:
1. Akuntabel
Menerapkan nilai-nilai
transparansi dalam
perancangan dan
perencanaan penyusunan
matriks kerja
2. Kompeten
Melakukan diskusi dengan
mentor terkait daftar
komponen dan alat-alat
dalam Microsoft 365 sebagai

6.
Manajemen ASN
Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
perencanaan persiapan
penyusunan matriks kerja pada
platform Microsoft 365
merupakan penerapan asas
akuntabilitas. Perencanaan
dilakukan secara transparan
dan dapat dipertanggung-
jawabkan.

Misi Sekretariat
Jenderal DPR RI
Kegiatan Perencanaan
persiapan penyusunan
matriks kerja pada
platform Microsoft
365 mendukung misi
organisasi yaitu
memberikan dukungan
dan Pelayanan prima
bagi pelaksanaan
tugas dan fungsi
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Output / Hasil

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

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111
Manajemen ASN dan

SMART ASN

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

1.3

dalam penyusunan
matriks kerja
Hasil survey
analisis kebutuhan

13

Konsultasi dengan
mentor terkait
komponen dan fitur
yang digunakan pada
penyusunan matriks
kerja

14

Catatan hasil
diskusi dengan
mentor

langkah awal untuk
penyusunan matriks kerja

3. Harmonis

Komunikasi yang transparan,
saling menghargai, dan
mendukung atas ide dalam
pembahasan rencana
penyusunan matriks kerja

4. Adaptif

Melakukan identifikasi
terkait kebutuhan dan
komponen matriks setiap tim
risalah AKD dan menentukan
komponen yang akan
diaplikasikan

5. Kolaboratif

Kegiatan diskusi dengan
mentor dan coach untuk
mendapatkan feedback guna
memperkuat proses
penyusunan matriks kerja
dan memastikan hasilnya
sesuai dengan kebutuhan

SMART ASN

1. Profesionalisme
Menyelesaikan
perancangan persiapan
penyusunan matriks kerja
pada platform Microsoft
365 dengan menganalisis
kebutuhan pengguna,
mengidentifikasi
komponen yang
dibutuhkan, menentukan
alat yang tepat untuk
memudahkan dalam
koordinasi kerja

2. Digital skill
Pemanfaatan berbagai
platform dalam
penyusunan matriks kerja
mendorong pemahaman
tentang penggunaan dan
perbandingan setiap
platform untuk mendukung
pembuatan matriks yang
efektif dan sesuai dengan
kebutuhan

Dewan Perwakilan
Rakyat Republik
Indonesia

28



Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata

Pelatihan Agenda Il Nilai-nilai

Dasar ASN BerAkhlak

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111
Manajemen ASN dan

SMART ASN

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

Penyusunan matriks
kerja pada platform
Microsoft 365

2.1

Pembuatan site pada
SharePoint

2.1 Screenshot atau
tangkap layar site
SharePoint

2.2

Membuat template
matriks kerja
berdasarkan struktur
yang telah dirancang

2.2 Dokumen template
matriks kerja

2.3

Membuat alur kerja
aplikasi dalam
pembuatan matriks
kerja

2.3 Buku panduan dan
video alur kerja
matriks pada
Microsoft 365

2.4

Konsultasi dengan
mentor terkait
template matriks
kerja yang telah
dirancang

2.4 Catatan hasil
diskusi dengan
mentor

Nilai Dasar BerAKHLAK:

1.

Berorientasi Pelayanan
Melakukan perbaikan tiada
henti melalui penyusunan
matriks kerja pada Microsoft
365 untuk memastikan
proses pengerjaan risalah
berjalan dengan baik dan
memenuhi kebutuhan
informasi publik dan anggota
DPRRI.

Akuntabel

Melakukan penyusunan
matriks kerja dengan cermat,
bertanggung jawab, dan
berintegritas tinggi
Kompeten

Menyelesaikan penyusunan
matriks kerja pada platform
Microsoft 365 secara
komprehensif dan tuntas
Harmonis

Menjaga hubungan baik dan
menghargai pendapat
mentor, coach, dan semua
pegawai untuk menciptakan
lingkungan kerja yang
kondusif

Manajemen AS

Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
kegiatan penyusunan matriks
kerja pada platform Microsoft

365 merupakan penerapan asas:

1. Akuntabilitas
Bertanggung jawab penuh
atas penyusunan matriks
kerja, dari perencanaan
hingga implementasi,
dengan dokumentasi dan
laporan yang baik.

2. Keterbukaan
Penyusunan matriks kerja
dilakukan secara jelas dan
transparan, sehingga
mentor, coach, dan pihak
terkait memiliki akses
untuk memahami dan
memantau proses
penyusunan matriks kerja.

SMART ASN

1. Digital Skill
Memastikan bahwa tim
risalah dapat
memanfaatkan Microsoft

365 secara maksimal dalam
koordinasi kerja, dan dapat

Misi Sekretariat
Jenderal DPR RI
Kegiatan penyusunan
matriks kerja pada
platform Microsoft
365 mendukung misi
organisasi yaitu
memberikan dukungan
dan Pelayanan prima
bagi pelaksanaan
tugas dan fungsi
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Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda Il Nilai-nilai

Dasar ASN BerAkhlak

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111
Manajemen ASN dan

SMART ASN

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

5. Adaptif

Melakukan pembaruan pada

matriks kerja dengan
memanfaatkan fitur-fitur

pada platform Microsoft 365

untuk meningkatkan

koordinasi kerja tim risalah

AKD

6. Kolaboratif
Bekerja sama dan
membangun komunikasi

yang terbuka dengan mentor

meningkatkan efisiensi dan
akurasi proses

2. Networking

Memfasilitasi kolaborasi
dan berbagi pengetahuan,
serta meningkatkan
koordinasi dan dukungan
dalam pembuatan matriks
kerja

3. Entrepreneurship

Mendorong kemampuan
untuk mengelola
koordinasi kerja tim risalah

kegiatan) yang
telah diinput oleh

transparansi, melalui
pencatatan hasil pengujian
secara detail, termasuk

terstruktur dan menyusun
laporan hasil pengujian
dengan detail dan akurat

AKD secara efektif
untuk memperkuat proses
penyusunan matriks kerja
3 | Pengujian penggunaan | 3.1 Melakukan persiapan | 3.1 3 site SharePoint Nilai Dasar BerAKHLAK: Manajemen ASN Misi Sekretariat
format matriks kerja pengujian 3.2 Template matriks 1. Berorientasi Pelayanan Berdasarkan UU No. 20 Tahun | Jenderal DPR RI
pada JFPL dan JFAPL penggunaan matriks kerja Melakukan persiapan 2023 tentang ASN Pasal 2, Kegiatan ini sejalan
kerja pada platform 3.3 Daftar kelompok pengujian dimulai dengan kegiatan uji coba matriks kerja | dengan Misi Setjen
Microsoft 365 pengguna yang memastikan bahwa format pada platform Microsoft 365 DPR RI yaitu
akan terlibat dalam matriks kerja yang diuji merupakan penerapan asas mewujudkan tata
pengujian memenuhi kebutuhan tim 1. Profesionalitas kelola kelembagaan
3.2 Pelaksanaan 3.4 Laporan singkat risalah AKD Pelaksanaan uji pemerintahan yang
pengujian hasil uji coba 2. Akuntabel penggunaan format matriks | profesional, baik, dan
3.5 Kegiatan rapat (2 Menerapkan nilai kerja dengan metode bersih di lingkungan

Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan
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Output / Hasil

masing-masing tim
risalah AKD

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda Il Nilai-nilai

Dasar ASN BerAkhlak

masalah yang ditemukan dan
langkah-langkah yang
diambil untuk
memperbaikinya
Kompeten

Memastikan bahwa semua
fitur berfungsi dengan benar
sesuai kebutuhan tim risalah
Harmonis

Menciptakan lingkungan
kerja yang positif,
mendengarkan umpan balik
dari pengguna dengan sikap
terbuka, dan menyelesaikan
masalah secara kolaboratif
Loyal

Menunjukkan komitmen
untuk memastikan bahwa
format matriks kerja
memberikan manfaat
maksimal bagi tim risalah
dalam meningkatkan
koordinasi kerja
Kolaboratif

Bekerjasama dengan tim
risalah AKD untuk
melakukan pengujian,
mengatasi masalah, dan

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111
Manajemen ASN dan

SMART ASN

2. Netralitas
Pelaksanaan uji
penggunaan format matriks
kerja dilakukan secara
objektif tanpa bias atau
kepentingan pribadi

SMART ASN

1. Profesionalisme
Pelaksanaan uji
penggunaan format matriks
kerja dengan metode
terstruktur dan menyusun
laporan hasil pengujian
dengan detail dan akurat

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

Rakyat Republik
Indonesia
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Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata

Pelatihan Agenda Il Nilai-nilai

Dasar ASN BerAkhlak

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111
Manajemen ASN dan

SMART ASN

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

memastikan bahwa format
matriks kerja pada platform
Microsoft 365 dapat
diimplementasikan

Sosialisasi
pemanfaatan Microsoft
365 dalam penyusunan
matriks kerja di tim
risalah AKD

4.1

Membuat surat
undangan sosialisasi
untuk PL dan APL
pada tim risalah
AKD (minimal 6
audiens)

4.1 Undangan peserta
sosialisasi

4.2

Menyiapkan bahan-
bahan untuk

4.2 Daftar hadir peserta
sosialisasi

sosialisasi 4.3 Bahan tayang
sosialisasi
4.3 Melakukan 4.4 Laporan singkat

sosialisasi terkait
dengan matriks kerja
pada platform
Microsoft 365

sosialisasi

Nilai Dasar BerAKHLAK:

1.

Berorientasi Pelayanan
Memastikan bahwa informasi
yang disampaikan relevan,
jelas, dan mudah dipahami
Akuntabel
Bertanggungjawab atas
kebenaran dan keakuratan
informasi yang disampaikan
Kompeten

Menguasai materi yang
disosialisasikan, termasuk
kemampuan menyampaikan
informasi, menjawab
pertanyaan, dan mengatasi
masalah yang mungkin
muncul selama sosialisasi
Harmonis

Menjaga suasana yang positif
dan saling menghargai antara
pemateri dengan peserta,
sehingga dapat meningkatkan

Manajemen ASN
Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
kegiatan sosialisasi
penggunaan matriks kerja pada
platform Microsoft 365
merupakan penerapan asas
keterbukaan. Dalam konteks
ini mencakup informasi yang
jelas dan mudah diakses,
memberikan kesempatan
peserta untuk memberikan
umpan balik, dan transparansi
dalam selama kegiatan
sosialisasi penggunaan matriks
kerja.

SMART ASN

1. Profesionalisme
Menyelesaikan sosialisasi
pemanfaatan Microsoft 365
dalam penyusunan matriks
kerja di tim risalah AKD

Misi Deputi
Persidangan
Kegiatan ini sesuai
dengan Misi Deputi
Persidangan untuk
mewujudkan tata
kelola kelembagaan
pemerintahan yang
profesional baik, dan
bersih di lingkungan
Deputi Bidang
Persidangan Sekretariat
Jenderal DPR RI
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Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111
Manajemen ASN dan

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan

Keterkaitan Substansi Mata

Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai-nilai

Tahapan Kegiatan

Dasar ASN BerAkhlak

SMART ASN

Organisasi

keterlibatan peserta dalam
kegiatan sosialisasi

5. Adaptif

Menyesuaikan cara
penyampaian informasi dan
materi sesuai dengan
kebutuhan respon peserta,
termasuk untuk mengatasi
masalah atau pertanyaan
yang tidak terduga

6. Kolaboratif

Bekerja sama dengan
berbagai pihak terkait
persiapan dan pelaksanaan
sosialisasi untuk memastikan
kelancaran kegiatan
sosialisasi

2. Networking
Sosialisasi pemanfaatan
Microsoft 365 dalam
penyusunan matriks kerja
di tim risalah AKD akan
membangun jaringan
professional dan kerjasama
antara pegawai

5. | Evaluasi pemanfaatan
platform Microsoft 365
dalam pembuatan
matriks kerja di unit
risalah

5.1

Pembuatan kuesioner
terkait pemanfaatan
platform Microsoft
365 dalam
penyusunan matriks
kerja di unit risalah

5.1 Kuesioner

Nilai-Nilai BerAKHLAK:

1. Berorientasi Pelayanan
Mengumpulkan umpan balik
menggunakan kuesioner
tentang seberapa efektif
format matriks kerja
memenuhi kebutuhan tim

Manajemen ASN
Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
kegiatan evaluasi pemanfaatan
matriks kerja pada platform
Microsoft 365 merupakan
penerapan asas

Misi Sekretariat
Jenderal DPR RI
Kegiatan ini sejalan
dengan Misi Setjen
DPR Rl yaitu
mewujudkan tata
kelola kelembagaan

5.2 Pembagian kuesioner | 5.2 Screenshoot bukti risalah 1. Proporsionalitas pemerintahan yang
terkait efektivitas pembagian 2. Akuntabel Menentukan lingkup profesional, baik, dan
pemanfaatan kuesioner evaluasi berdasarkan bersih di lingkungan
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platform Microsoft
365 dalam

penyusunan matriks
kerja di unit risalah

Output / Hasil

sosialisasi dan
penggunaan
matriks kerja pada
sampel

5.3 Melakukan analisa

hasil saran dan
masukan

5.3 Hasil analisa
5.4 Template matriks

kerja, buku
panduan/infografis
, dan video
penggunaan
matriks kerja pada
site SharePoint
Microsoft 365

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda Il Nilai-nilai

Dasar ASN BerAkhlak

Mendokumentasikan proses
evaluasi dan hasilnya dengan
jelas dan memastikan bahwa
tindak lanjut diterapkan
sesuai dengan rekomendasi
Kompeten

Menggunakan kuesioner
untuk menilai efektivitas
format matriks kerja pada
platform Microsoft 365 dan
memastikan penilaian
dilakukan secara akurat
Harmonis

Menjaga hubungan dan
komunikasi yang baik
dengan semua pihak yang
terlibat

Loyal

Menunjukkan komitmen
terhadap tujuan organisasi
dengan memberikan evaluasi
yang bermanfaat dan
mendukung perbaikan format
matriks kerja pada platform
Microsoft 365

Kolaboratif

Melakukan diskusi dengan
mentor untuk membahas

S

1.

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111

Manajemen ASN dan
SMART ASN

penggunaan platform
Microsoft 365 dalam
pembuatan matriks kerja
Netralitas

Pelaksanaan evaluasi
penggunaan format matriks
kerja dilakukan secara
objektif tanpa bias atau
kepentingan pribadi
Efektivitas dan Efisiensi
Pelaksanaan evaluasi ini
untuk mengukur hasil yang
diperoleh dari penggunaan
Microsoft 365 dalam
pembuatan matriks kerja,
serta mengevaluasi apakah
prosesnya dilakukan
dengan cara yang paling
efisien.

MART ASN
Profesionalisme
Evaluasi pemanfaatan
platform Microsoft 365
dalam pembuatan matriks
kerja di unit risalah
dilakukan dengan
menggunakan kuesioner

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan
Rakyat Republik
Indonesia
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Keterkaitan Substansi Mata
Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai-nilai

Dasar ASN BerAkhlak

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan Agenda 111
Manajemen ASN dan

SMART ASN

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Organisasi

hasil evaluasi dan
merumuskan rekomendasi
yang mendukung perbaikan
matriks kerja tim risalah
AKD

untuk menilai efektivitas
format matriks kerja pada
platform Microsoft 365 dan
memastikan penilaian
dilakukan secara akurat
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B. Jadwal Kegiatan

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI
Tabel 4.2. Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

o0 Ag eptembe Oktobe
ata

atlapart Regldte m | | T I VA ]
1. | Perencanaan persiapan penyusunan matriks
kerja pada platform Microsoft 365
a) Mengidentifikasi komponen matriks kerja
b) Menentukan alat dalam Microsoft 365 yang
akan digunakan untuk menyusun matriks
kerja
¢) Konsultasi dengan mentor dan coach terkait
komponen dan fitur yang digunakan pada
penyusunan matriks kerja
2. | Penyusunan matriks kerja pada platform
Microsoft 365
a) Pembuatan site pada SharePoint

b) Membuat template matriks kerja
berdasarkan struktur yang telah dirancang

¢) Membuat alur kerja aplikasi dalam
pembuatan matriks kerja

d) Konsultasi dengan mentor terkait template
matriks kerja yang telah dirancang

3. | Pengujian penggunaan format matriks kerja

pada platform Microsoft 365

a) Melakukan persiapan pengujian

b) Pelaksanaan pengujian

4. | Sosialisasi pemanfaatan Microsoft 365 dalam

penyusunan matriks kerja di tim risalah AKD

a) Membuat surat undangan sosialisasi

b) Menyiapkan bahan-bahan untuk sosialisasi

¢) Melakukan sosialisasi

5. | Evaluasi

a) Pembuatan kuesioner

b) Pembagian kuesioner

¢) Melakukan analisa hasil saran dan masukan
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BAB V
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Pelaksanaan Kegiatan

Tabel 5.1. Tabel Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Waktu
Pelaksanaan

Evidence

Perencanaan persiapan | Mengidentifikasi komponen 29 dan 30 Screenshoot daftar
penyusunan matriks matriks kerja Agustus 2024 | komponen yang
kerja pada platform akan dimasukkan
Microsoft 365 dalam matriks kerja
Menentukan alat dalam 29 dan 30 Screenshot aplikasi
Microsoft 365 yang akan Agustus 2024 | pada platform
digunakan untuk menyusun Microsoft 365
matriks kerja
Hasil survey
analisis kebutuhan
Konsultasi dengan mentor 30 Agustus Catatan hasil
terkait komponen dan fitur 2024 diskusi dengan

yang digunakan pada
penyusunan matriks kerja

mentor

Penyusunan matriks
kerja pada platform
Microsoft 365

Pembuatan site pada
SharePoint

2-5 September
2024

Screenshot site
SharePoint

Membuat template matriks
kerja berdasarkan struktur
yang telah dirancang

2-5 September
2024

Dokumen template
matriks kerja

Membuat alur kerja aplikasi

6-11 September

Buku panduan dan

dalam pembuatan matriks 2024 video alur kerja
kerja matriks pada
Microsoft 365
Konsultasi dengan mentor 6 dan 13 Catatan hasil
terkait template matriks kerja September 2024 | diskusi dengan
yang telah dirancang mentor
Pengujian penggunaan | Melakukan persiapan 12 dan 13 3 site SharePoint
format matriks kerja pengujian penggunaan matriks | September 2024 )
pada JFPL dan JFAPL | kerja pada platform Microsoft Template matriks
365 kerja
Daftar kelompok
pengguna yang
akan terlibat dalam
pengujian
Pelaksanaan pengujian 20 September | Daftar Hadir
2024 Laporan singkat

hasil uji coba
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Kegiatan rapat
(minimal 2
kegiatan) yang telah
diinput oleh
masing-masing tim
risalah AKD
4 Sosialisasi Membuat surat undangan 23 September | Undangan peserta
pemanfaatan Microsoft | sosialisasi untuk PL dan APL 2024 sosialisasi
365 dalam penyusunan | pada tim risalah AKD
matriks kerja di tim (minimal 6 audiens)
risalah AKD
Menyiapkan bahan-bahan 24 dan 25 Daftar hadir peserta
untuk sosialisasi September 2024 | sosialisasi
Bahan tayang
sosialisasi
Melakukan sosialisasi terkait 26 September | Laporan singkat
dengan matriks kerja pada 2024 sosialisasi
platform Microsoft 365
5 Evaluasi pemanfaatan Pembuatan kuesioner terkait 1 Oktober 2024 | Kuesioner
platform Microsoft 365 | pemanfaatan platform
dalam pembuatan Microsoft 365 dalam
matriks kerja di unit penyusunan matriks kerja di
risalah unit risalah
Pembagian kuesioner terkait 2,3, dan 4 Catatan saran dan
efektivitas pemanfaatan Oktober 2024 | masukan
platform Microsoft 365 dalam
penyusunan matriks kerja di
unit risalah
Melakukan analisa hasil saran | 4 Oktober 2024 | Template matriks
dan masukan kerja, buku
panduan/infografis,
dan video
penggunaan matriks
kerja pada
Microsoft 365

B. Penjelasan Pelaksanaan Aktualisasi
B.1Perencanaan persiapan penyusunan matriks kerja pada platform Microsoft 365

Pada kegiatan pertama, penulis melakukan perencanaan persiapan penyusunan
matriks kerja melalui platform Microsoft 365. Kegiatan ini bertujuan untuk
mengidentifikasi dan menentukan kebutuhan apa saja yang diperlukan user dalam
penggunaan matriks kerja. Melalui kegiatan ini, penulis ingin memahami lebih dalam
tentang jenis informasi yang dibutuhkan, format yang diinginkan, serta fitur-fitur yang

dapat memudahkan proses kerja.
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1.

Tahapan Kegiatan dan Evidence
a. Mengidentifikasi komponen matriks kerja

Pada tahapan pertama, penulis melakukan identifikasi elemen-elemen
penting yang akan disusun pada matriks kerja, seperti nama rapat, tanggal rapat,
bahan kelengkapan rapat, penanggung jawab tugas (perekaman, transkrip,
risalah sementara, validasi, dan autentikasi), jumlah halaman, progress kerja,
dan link SIRIH. Identifikasi ini bertujuan untuk menentukan elemen-elemen
yang perlu agar semua aspek dapat dikelola dengan optimal. Tahapan kegiatan

ini dilakukan pada tanggal 29 Agustus 2024.
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Gambar 5.1. Screenshot Hasil Identifikasi Komponen Matriks Kerja

b. Menentukan alat dalam Microsoft 365

Penulis menentukan tools atau aplikasi yang tersedia di Microsoft 365 yang
paling sesuai untuk menyusun matriks kerja. Terdapat 2 (dua) aplikasi yang
dipilih penulis sebagai sampel dalam survey analisis kebutuhan tim risalah
AKD, yaitu Microsoft Excel dan Microsoft Lists. Aplikasi tersebut ditampilkan

pada Gambar berikut.

Gambar 5.2. Tampilan Microsoft Excel

39



Matriks Heca Homai 1
a Matriks Kena (in site) ¥ = | e Werlnmpeikan lserdasarkan b kel kkan berdasaran pri £ Senita Mem

No 7 Agerds Rapat 7] Maza Sidang =) Tahun Sidang henis Rapat %) Durasi fta 127 Waktu Mulm Ra.. 21 Walktu 51
Rapat Kerja AXUPA 2025 TR a2 L WEEOM B M,

RDPU Komibsl X1 Derwgan DFP 14 7 AP eV 122 VA 1

Gambar 5.3. Tampilan Microsoft Lists

Selanjutnya, penulis menyusun pertanyaan untuk mengetahui kebutuhan
matriks kerja tim risalah AKD. Pertanyaan tersebut ditampilkan pada Tabel
berikut.

Tabel 5.2. Pertanyaan Survey Analisis Kebutuhan

Skor
Maksimal
Apakah Tim Anda telah menggunakan -
matriks kerja untuk pemantauan progress
kerja anggota tim?

Pertanyaan

Kebutuhan matriks Komponen ap:';l saja )_/ang Apda butuhkan pada -
1 kerja tampilan matriks kerja? (pilih semua yang
relevan)

Fitur atau kemampuan apa yang Anda -
butuhkan dalam matriks kerja? (Pilih semua
yang relevan)

Tampilan matriks Dari kedua tampilan tersebut, pilihlah -
kerja tampilan matriks kerja yang Anda butuhkan!

Apakah Tim Anda telah menggunakan
matriks kerja pada SharePoint?

Apa kendala yang Anda temui dalam -
penggunaan matriks kerja pada SharePoint?

Apa yang menurut Anda perlu diperbaiki atau -
ditambahkan dalam penggunaan SharePoint

Efektivitas matriks untuk matriks kerja?

3 | kerjayang digunakan | Apa aplikasi atau platform yang Tim Anda -
saat Ini gunakan untuk pemantauan progress kerja?

Seberapa mudah Anda menemukan informasi 5
dan melacak kemajuan proyek dalam tampilan
matriks kerja yang Anda gunakan saat ini?

Fitur apa yang Anda harapkan ada di tampilan
matriks kerja yang Anda gunakan saat ini,
tetapi belum tersedia?
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Selanjutnya, penulis melakukan pembagian kuesioner kepada tim risalah
AKD untuk mengetahui kebutuhan, kesesuaian aplikasi, dan efektivitas sistem
koordinasi saat ini. Survey analisis kebutuhan ini ditujukan kepada PL dan APL
semua jenjang yang telah dibagikan pada tanggal 29-30 Agustus 2023. Survey
ini telah diisi oleh adalah 37 responden dan didominasi oleh Jabatan Asisten
Perisalah Legislatif. Pembagian kuesioner ditampilkan pada Gambar berikut.

o
Ka Shofia APL BAMUS i s 5 ¢ E l. Ka Tiara PL DPR RI

ne
K

Gambar 5.4. Pembagian Kuesioner Survey Analisis Kebutuhan

Berdasarkan hasil survey analisis kebutuhan, komponen yang harus ada
dalam matriks kerja adalah adanya penanggung jawab tugas (perekaman,
transkrip, risalah sementara, validasi, dan autentikasi), progress kerja, link
SIRIH, link kelengkapan bahan rapat, dan lain-lain. Komponen-komponen ini
dirancang untuk memastikan bahwa semua aspek penting dapat dikelola dengan
baik. Penanggung jawab tugas akan membantu memudahkan pengawasan dan
akuntabilitas, sedangkan progress kerja akan memberikan gambaran yang jelas
tentang perkembangan setiap tugas yang sedang dikerjakan. Kebutuhan
komponen matriks kerja tim risalah AKD ditampilkan pada Gambar berikut.

5. Komponen apa saja yang Anda butuhkan pada tampilan matriks kerja? (pilih semua yang relevan)

viore Detiis

Penanggung lawab Tugas (Tran
35
Ceklist Kelengkapan Bahan Rapat 27

Jumlah Halaman 24

5
25
Pregress Kerja 32
‘Wakiu Penyelesatan 19 -
; 15
arian 15
T ot it o 10
Link Transkrip dan Rizalah yang . 28
- 5
Link Bahan Kelengkapan Rapat 25 i
a

Other o

=
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Gambar 5.5. Komponen Matriks Kerja Tim Risalah AKD

Selain itu, tim risalah AKD memerlukan beberapa fitur yang ada dalam
matriks kerja, seperti template matriks kerja yang dapat disesuaikan, kolaborasi
dan komunikasi tim, fitur notifikasi, integrasi dengan aplikasi lain, serta filter
dan pencarian. Berdasarkan hasil survey, 30 responden menjawab perlunya

41



2.

template matriks kerja yang disesuaikan. Fitur ini sangat penting untuk
memastikan bahwa matriks kerja dapat disesuaikan dengan kebutuhan spesifik
tim, sehingga mempermudah penggunaan dan meningkatkan efisiensi. Template
yang fleksibel memungkinkan tim untuk menambahkan atau mengubah
komponen dengan mudah. Kebutuhan fitur pada matriks kerja tim risalah AKD
ditampilkan pada Gambar berikut.

6. Fitur atau kemampuan apa yang Anda butuhkan dalam matriks kerja? (Pilih semua yang relevan)
Mare Detsils

0

@ Templste matriks kerja yang da.. 30 25

@ integrasi dengan aplikasi lain [m.. 26
20

@ Filter dan pencarian 21
15

@ Motifikasi dan pengingat penyel., 26
@ tolsborasi dan komunikasitm 28 10
® Othar 0 5
0

Gambar 5.6. Fitur yang Dibutuhkan Tim Risalah AKD

. Konsultasi dengan mentor

Pada tahapan ini, penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait
komponen dan fitur terpilih sesuai dengan analisis hasil survey yang telah
dilakukan sebelumnya. Penulis mendapatkan masukan terkait komponen dan
fitur yang akan digunakan dalam Penyusunan matriks kerja. Diskusi ini
bertujuan untuk memastikan bahwa pilihan yang diambil sudah relevan dengan
kebutuhan tim risalah AKD. Kegiatan ini dilakukan secara langsung atau tatap
muka pada tanggal 30 Agustus 2024, di Ruang Bagian Risalah.

Gambar 5.7. Konsultasi dengan Mentor

Keterkaitan dengan Substansi Pembelajaran

a.

Nilai-Nilai Dasar ASN
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Dalam tahapan ini penulis menerapkan nilai-nilai transparansi dalam
perancangan dan perencanaan penyusunan matriks kerja. Dimana semua
keputusan, langkah, dan hasil yang dicapai harus dicatat dan
dipertanggungjawabkan (akuntabel). Penulis melakukan identifikasi terkait
kebutuhan dan komponen matriks setiap tim risalah AKD dan menentukan
komponen yang akan digunakan dan didiskusikan dengan mentor. Pernyataan
tersebut sesuai dengan nilai dasar ASN yaitu adaptif.

Diskusi dengan mentor bertujuan untuk memastikan pemilihan
komponen, fitur, dan aplikasi yang dipilih sebagai sampel dalam survey
analisis kebutuhan telah relevan. Selain itu, mentor memberikan masukan
terkait hasil survey analisis kebutuhan, yang selanjutnya dilakukan
pengambilan keputusan dalam pemilihan aplikasi yang relevan dan dibutuhkan
tim risalah AKD. Selama diskusi, penulis membangun komunikasi baik
dengan mentor, menghargai dan menerima masukan yang diberikan. Hal ini
selaras dengan nilai dasar ASN yaitu kompeten, harmonis, dan kolaboratif.

Manajemen ASN dan SMART ASN

Berdasarkan UU No. 20 Tahun 2023 tentang ASN Pasal 2, perencanaan
persiapan penyusunan matriks kerja pada platform Microsoft 365 merupakan
penerapan asas akuntabilitas. Perencanaan dilakukan secara transparan dan
dapat dipertanggungjawabkan, yang berarti setiap langkah dan keputusan yang
diambil dalam kegiatan ini dapat dijelaskan kepada semua pihak.

Kegiatan ini sesuai dengan nilai SMART ASN, yaitu profesionalisme.
Dimana penyelesaian rancangan persiapan penyusunan matriks kerja pada
platform Microsoft 365 dengan me menganalisis kebutuhan pengguna,
mengidentifikasi komponen yang dibutuhkan, menentukan alat yang tepat
untuk memudahkan dalam koordinasi kerja. Hal ini mencerminkan komitmen
untuk memberikan hasil yang berkualitas tinggi dan memastikan bahwa semua
aspek terencana dengan baik.

Selain itu, pemanfaatan berbagai platform dalam penyusunan matriks
kerja mendorong pemahaman tentang penggunaan dan perbandingan setiap
platform untuk mendukung pembuatan matriks yang efektif dan sesuai dengan
kebutuhan. Hal ini sesuai dengan penerapan SMART ASN pada nilai digital
skill.

Visi dan Misi Organisasi

Kegiatan perencanaan persiapan penyusunan matriks kerja pada platform
Microsoft 365 mendukung misi organisasi, yaitu memberikan dukungan dan
Pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia. Dengan dukungan teknologi, diharapkan proses
pemantauan dan evaluasi kinerja akan lebih terstruktur, sehingga organisasi
dapat lebih responsif terhadap dinamika yang terjadi di lapangan.
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B.2Penyusunan matriks kerja pada platform Microsoft 365

Setelah melakukan perencanaan, penulis menyusun matriks kerja melalui platform
Microsoft 365 pada aplikasi Microsoft Lists. Kegiatan ini bertujuan untuk membuat
template matriks kerja sesuai dengan kebutuhan tim risalah AKD. Matriks kerja yang
disusun dapat menyimpan berbagai data, mulai dari nama rapat, tanggal rapat,
penanggung jawab masing-masing anggota tim, hingga link SIRIH risalah yang telah

diautentikasi.
1. Tahapan Kegiatan dan Evidence
a. Pembuatan site pada SharePoint

Pada tahap pertama, penulis membuat halaman pada SharePoint pada tanggal

2 September 2024. Site ini berfungsi sebagai pusat informasi dan kolaborasi, serta
untuk mengumpulkan semua data yang diperlukan, seperti tautan matriks kerja,
dokumen, video panduan, link SIRIH, dan materi pendukung lainnya. Site

SharePoint ditampilkan pada Gambar berikut.

- Matriks Kerja Komisi XI

Matriks Kerja

Gambar 5.8. Site SharePoint

b. Membuat template matriks kerja

Setelah site dibuat, penulis menyusun template matriks kerja di Microsoft

Lists sesuai dengan struktur yang telah dirancang sebelumnya. Template ini
mencakup kolom-kolom penting seperti nama rapat, tanggal rapat, penanggung
jawab tugas, dan link SIRIH risalah yang telah diautentikasi. Selain itu, penulis
mengatur fitur notifikasi dan perubahan warna pada lists. Template matriks kerja
ditampilkan pada Gambar berikut.

it new e SETRIEIEEET # share @ Bponn - B foens (0D BT dunoenine
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Gambar 5.9. Template Matriks Kerja

44



Pengguna akan menerima notifikasi terkait perubahan pada daftar, seperti
pengeditan pada PIC transkrip dan perubahan pada status pekerjaan. Notifikasi
akan dikirimkan melalui email atau outlook, apabila terdapat perubahan pada PIC
transkrip dan status pekerjaan telah selesai.

Adapun perubahan warna pada lists, untuk memudahkan pengguna dalam
melihat rapat mana yang belum dan telah diselesaikan. Selain itu, dengan
memberikan konteks visual yang jelas, memudahkan pemahaman tanpa perlu
membaca semua dengan detail. Pada matriks kerja ini, apabila status kerja telah
selesai, maka lists akan berubah warna, sebagai berikut:

e Merah muda: Transkrip telah selesai dikerjakan

e Biru: Risalah Sementara telah selesai dikerjakan

e Kuning: Validasi risalah telah selesai dikerjakan

e Hijau: Autentikasi risalah telah selesai dikerjakan

. Membuat alur kerja aplikasi dalam pembuatan matriks kerja

Pada tahap ketiga, penulis membuat alur kerja dalam bentuk buku panduan
dan video alur kerja matriks pada Microsoft Lists untuk memastikan proses
pembuatan dan pengelolaan matriks kerja berjalan lancar. Ini mencakup
pengaturan notifikasi, pengelolaan tugas, dan mekanisme pembaharuan data.
Penulis membuat alur kerja pada tanggal 6 sampai 11 September 2024. Buku
panduan penggunaan matriks kerja pada Microsoft Lists ditampilkan pada
Gambar berikut.

T + 4t © LE Princwith Canva

Gambar 5.10. Draft Buku Panduan

Buku dan video panduan penggunaan matriks kerja pada Microsoft List
bertujuan untuk membantu pengguna memahami fitur-fitur dan fungsi dasar
Microsoft Lists, sehingga mereka dapat memaksimalkan penggunaanya dalam
menyusun matriks kerja. Dengan memahami cara penggunaan Microsoft Lists
secara efektif, tim dapat mengelola informasi dan tugas dengan lebih efisien, serta
meningkatkan produktivitas. Draft video panduan penggunaan matriks kerja pada
Microsoft Lists ditampilkan pada Gambar berikut.
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Gambar 5.11. Draft Video Panduan

d. Konsultasi dengan mentor

Pada tahap akhir, penulis melakukan diskusi dengan mentor untuk
mendapatkan masukan dan saran terkait template matriks kerja, buku dan video
panduan penggunaan matriks kerja pada Microsoft Lists yang telah dirancang.
Konsultasi ini bertujuan untuk memastikan bahwa template, buku, dan video
panduan tersebut memenuhi kebutuhan tim dan dapat berfungsi dengan baik.
Konsultasi dilakukan secara tatap muka pada tanggal 6 dan 13 September 2024
di Ruang Bagian Risalah, Gedung Nusantara Il Lantai 3.

Gambar 5.12. Konsultasi dengan Mentor

2. Keterkaitan dengan Substansi Pembelajaran
a. Nilai Dasar ASN
Pada kegiatan ini, penulis melakukan perbaikan tiada henti melalui
penyusunan matriks kerja pada Microsoft 365 untuk memastikan proses
pengerjaan risalah berjalan dengan baik dan memenuhi kebutuhan informasi
publik dan anggota DPR RI. Kegiatan ini berkaitan dengan nilai ASN vyaitu
berorientasi pelayanan.

Penyusunan matriks kerja dilakukan dengan cermat. Penulis bertanggung
jawab atas setiap elemen yang disusun dalam matriks tersebut, memastikan
bahwa semua informasi dan langkah yang diambil dapat dipertanggungjawabkan.
Integritas dalam setiap tindakan, yang berarti bahwa penulis berkomitmen untuk
menjaga transparansi dan kejujuran dalam setiap proses kerja yang dilakukan.
Selain itu, dalam penyusunan matriks kerja penulis memanfaatkan fitur-fitur yang
ada pada Microsoft 365 untuk meningkatkan koordinasi kerja tim risalah AKD.

Pernyataan tersebut selaras dengan nilai ASN yaitu akuntabel dan adaptif.
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Penulis menjaga hubungan baik dengan mentor, coach, dan seluruh pegawai
untuk menciptakan lingkungan kerja yang kondusif. Kerja sama dan komunikasi
yang terbuka dengan mentor merupakan aspek penting dalam menyusun matriks
kerja. Dengan kolaborasi yang baik, penulis dapat memastikan bahwa semua
aspek matriks berjalan dengan. Hal ini selaras dengan nilai harmonis dan
kolaboratif.

b. Manajemen ASN dan SMART ASN
Berdasarkan UU No. 20 Tahun 2023 tentang ASN Pasal 2, penyusunan
matriks kerja pada Microsoft Lists merupakan penerapan asas akuntabilitas.
Penulis bertanggung jawab penuh atas penyusunan matriks kerja dari
perencanaan hingga implementasi, dengan dokumentasi dan laporan yang baik.

Kegiatan ini juga merupakan wujud dari asas keterbukaan, dimana
penyusunan matriks kerja dilakukan secara jelas dan transparan. Sehingga
mentor, coach, dan pihak terkait memiliki akses untuk memantau proses
penyusunan matriks kerja.

Adapun nilai-nilai SMART ASN yang sesuai dengan kegiatan ini, yaitu
digital skill. Penyusunan matriks kerja pada Microsoft Lists merupakan langkah
dalam peningkatan kemampuan penulis dan pengguna dalam menggunakan
Microsoft Lists. Dengan kemampuan digital yang baik, tim akan dapat
berkolaborasi dengan baik dan dapat memanfaatkan aplikasi secara maksimal
dalam koordinasi kerja.

Selain itu, penyusunan matriks Kkerja ini bertujuan untuk memfasilitasi
kolaborasi dan komunikasi tim risalah AKD dalam penyelesaian tugas. Dengan
meningkatkan koordinasi dengan berbagai pihak dalam penyusunan matriks
kerja, maka terdapat peluang untuk berbagi pengalaman, strategi, dan solusi untuk
pemecahan masalah atau gagasan kreatif dan inovatif. Hal ini selaras dengan
penerapan nilai SMART ASN yaitu networking dan entrepreneurship.

c. Visi dan Misi Organisasi
Kegiatan penyusunan matriks kerja pada platform Microsoft 365 mendukung
misi organisasi Yyaitu memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi
pelaksanaan tugas dan fungsi. Dengan adanya matriks kerja yang disusun secara
sistematis membantu memastikan bahwa semua tugas dan fungsi dilaksanakan
dengan optimal. Melalui dokumentasi yang baik, semua proses kerja dapat
dipantau dan dievaluasi untuk menciptakan pelayanan yang berkualitas.

B.3Pengujian penggunaan format matriks kerja pada JFPL dan JFAPL
Kegiatan ketiga adalah pengujian format matriks kerja secara mandiri dan dengan
beberapa tim risalah AKD. Pengujian ini berfungsi untuk memastikan efektivitas dan
kesesuaian matriks yang telah disusun, mengidentifikasi kendala atau masalah yang
mungkin muncul dalam penggunaan matriks kerja, serta mengumpulkan masukan dari
berbagai tim untuk perbaikan dan penyempurnaan matriks kerja.
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Sampel pengujian ini adalah tim risalah Komisi X1 dan Badan Urusan Rumah
Tangga. Kegiatan uji coba matriks kerja pada Microsoft Lists dilaksanakan pada
tanggal 20 September 2024 di Ruang Bagian Risalah, Gedung Nusantara Il Lantai 1.

1. Tahapan Kegiatan dan Evidence
a. Persiapan pengujian

Pada tahap pertama, penulis menentukan tim atau kelompok yang terlibat
dalam pengujian, yaitu dari tim risalah Komisi X1 dan Badan Urusan Rumah
Tangga serta menentukan jadwal pelaksanaan pengujian. Hal ini bertujuan agar
penulis dapat lebih mudah memfokuskan pengujian pada aspek-aspek yang paling
relevan dengan tugas masing-masing tim, sehingga hasil pengujian lebih tepat
sasaran dan memastikan bahwa semua anggota tim dapat berpartisipasi secara
optimal. Daftar tim atau kelompok yang terlibat ditampilkan pada Tabel berikut.

Tabel 5.3. Daftar Sampel

NO. NAMA JABATAN PENUGASAN AKD
1 Febrianto Wisnu S. PL Madya Komisi XI
2 Arum Puspitasari PL Muda Komisi XI
3 Oki Rusera PL Muda BURT
4 Tri Apriliani PL Ahli Pertama Komisi XI
5 Rifqi Ahmad Makarim PL Ahli Pertama Komisi XI
6 Rifki PL Ahli Pertama Komisi XI
7 Tiara Aisha Devani PL Ahli Pertama BURT
8 Novi Resnowati APL Penyelia Komisi XI
9 Fitri Febriyamin APL Mahir BURT
10 | Zachra Egi S.A. APL Terampil Komisi XI
11 | Veindayanti APL Terampil Komisi XI
12 Safira Candra K. APL Terampil Komisi XI

Kemudian, penulis mengumpulkan bahan yang diperlukan untuk pengujian,
termasuk site SharePoint, matriks kerja, draft buku panduan, dan draft video
penggunaan matriks kerja. Hal ini bertujuan untuk mendukung kelancaran proses
pengujian dan meningkatkan kualitas hasil yang diperoleh. Bahan yang
diperlukan dalam uji coba ditampilkan pada Gambar berikut.
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Matriks Kerja

Gambar 5.13. Site SharePoint Komisi XI
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b. Pelaksanaan pengujian

Gambar 5.15. Template Matriks Kerja

Pada tahap kedua, penulis mengadakan kegiatan uji coba untuk menjelaskan
dasar dan tujuan pengujian, panduan penggunaan matriks kerja, dan peran
masing-masing anggota tim. Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 20
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September 2024 di Ruang Bagian Risalah, Gedung Nusantara Il Lantai I, yang
dihadiri oleh 1 Perisalah Legislatif Madya Komisi XI, 1 Perisalah Legislatif Muda
Komisi XI dan 1 Perisalah Legislatif Ahli Pertama BURT, 3 Perisalah Legislatif
Ahli Pertama Komisi X1 dan 1 Perisalah Legislatif Ahli Pertama BURT, 1 Asisten
Perisalah Legislatif Mahir, dan 3 Asisten Perisalah Legislatif Terampil. Daftar
hadir kegiatan uji coba ditampilkan pada Gambar berikut.

DAFTAR HADIR
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Waktn : 100D
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Acara : Uji Coba Matriks Kerja Pada Microsoft 365
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Gambar 5.16. Daftar Hadir Kegiatan Uji Coba

Selanjutnya, setiap tim mengakses link SharePoint dan menggunakan format
matriks kerja yang telah disusun dengan cara mengisi lists sesuai agenda rapat
yang telah atau sedang dikerjakan. Pelaksanaan uji coba penggunaan matriks
kerja melalui Microsoft Lists ditampilkan pada Gambar berikut.
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Gambar 5.17. Dokumentasi Pelaksanaan Uji Coba

Setelah itu, terdapat sesi diskusi atau peserta uji coba diberikan kesempatan
untuk memberikan saran dan masukan terkait format matriks kerja, termasuk apa
yang berjalan baik dan apa yang perlu diperbaiki. Berdasarkan saran dan masukan
tersebut, penulis melakukan perbaikan untuk menyempurnakan format matriks
kerja sebelum melakukan sosialisasi.

2. Keterkaitan dengan Substansi Pembelajaran
a. Nilai Dasar BerAKHLAK

Dalam melakukan persiapan pengujian, fokus utama adalah memastikan
bahwa format matriks kerja yang diuji memenuhi kebutuhan tim risalah AKD.
Format matriks kerja disesuaikan dengan hasil survey analisis kebutuhan dan
hasil diskusi dengan mentor, agar matriks kerja dapat digunakan secara optimal
oleh tim risalah dan memudahkan dalam koordinasi kerja. Uraian tersebut sesuai
dengan penerapan nilai berorientasi pelayanan dan loyal.

Selain itu, dalam pelaksanaan uji coba, penulis bekerjasama dengan tim
risalah AKD untuk memastikan bahwa format matriks kerja dapat
diimplementasikan dengan baik, memastikan semua fitur dalam matriks kerja
berfungsi dengan baik, dan mengidentifikasi kendala atau permasalahan selama
uji coba. Selama pelaksanaan uji coba, penulis melakukan pencatatan hasil
pengujian secara detail, termasuk masalah yang ditemukan dan langkah-langkah
yang diambil untuk perbaikan. Penerapan nilai akuntabel, kompeten, harmonis,
dan kolaboratif ini tidak hanya memperkuat hubungan antar anggota tim, tetapi
juga meningkatkan kualitas hasil pengujian.

. Manajemen ASN dan SMART ASN

Berdasarkan UU No. 20 Tahun 2023 tentang ASN Pasal 2, kegiatan uji coba
penggunaan format matriks kerja merupakan penerapan asas profesionalitas dan
netralitas. Dimana pelaksanaan uji coba dilakukan dengan metode yang
sistematis dan terstruktur, memastikan bahwa setiap langkah dalam pengujian
dijalankan dengan standar yang tepat.

Selain itu, kegiatan ini dilakukan secara objektif tanpa bias atau kepentingan
pribadi yang dapat mempengaruhi hasil. Umpan balik dan evaluasi didasarkan
pada data dan pengalaman yang konkret, bukan pada preferensi individu, untuk
memastikan objektivitas.

Adapun nilai-nilai SMART ASN vyang sesuai dengan kegiatan ini, yaitu
profesionalisme. Uji coba dilaksanakan dengan metode terstruktur dan adanya
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laporan hasil pengujian yang detail dan akurat. Laporan yang terperinci dapat
dijadikan acuan dalam evaluasi atau perbaikan penulis dalam menyusun matriks
kerja pada Microsoft Lists.

c. Visi dan Misi Organisasi

Kegiatan ini sejalan dengan Misi Setjen DPR RI yaitu mewujudkan tata
kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik, dan bersih di
lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
Kegiatan pengujian format matriks kerja menggunakan metode terstruktur dan
akuntabel mencerminkan komitmen terhadap profesionalisme. Dengan
memastikan bahwa matriks kerja memenuhi kebutuhan tim risalah AKD, Setjen
DPR RI menunjukkan upaya peningkatan kualitas kerja dan pelayanan Bagian
Risalah terhadap permintaan publik atau anggota dewan.

B.4Sosialisasi pemanfaatan Microsoft 365 dalam penyusunan matriks kerja di tim

risalah AKD

Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan pemahaman mendalam mengenai
bagaimana menggunakan matriks kerja pada Microsoft lists yang dapat membantu
dalam meningkatkan koordinasi kerja pada tim risalah AKD. Kegiatan sosialisasi
dilaksanakan pada hari Kamis, 26 September 2024 di Ruang Bagian Risalah, Gedung
Nusantara Il Lantai 1. Melalui kegiatan sosialisasi ini, diharapkan setiap anggota tim
dapat lebih memahami dan mengimplementasikan Microsoft Lists dalam menyusun
matriks Kkerja, sehingga dapat meningkatkan produktivitas dan kolaborasi dalam tim
risalah AKD.

1. Tahapan Kegiatan dan Evidence
a. Membuat surat undangan sosialisasi
Kegiatan dimulai dengan pembuatan surat undangan yang ditujukan kepada
tim risalah Komisi IX, Komisi XI, Bamus, dan BURT. Undangan sosialisasi
dibagikan kepada tim risalah terkait pada tanggal 25 September 2024 melalui
WhatsApp. Pembagian undangan sosialisasi ditampilkan pada Gambar berikut.

Gambar 5.18. Pembagian Undangan Sosialisasi
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b. Menyiapkan bahan-bahan untuk sosialisasi
Selanjutnya, penulis mempersiapkan bahan-bahan yang diperlukan untuk
sosialisasi, seperti PowerPoint untuk bahan paparan sosialisasi. Di dalam
paparan, penulis memberikan penjelasan dan gambaran mengenai penggunaan
matriks kerja pada Microsoft Lists. Output dari tahapan ini adalah materi slide
presentasi yang berisi materi dan panduan penggunaan matriks kerja. Evidence
kegiatan ini berupa screenshot slide materi presentasi

=  FMe @Resize / Edting v () | Business Plan present.. wupgradeyour.. T + I © @ present ORER
sooctall [+ @ @ @

LoB | et ® Sementiems

Gambar 5.19. Bahan Tayang Sosialisasi

c. Pelaksanaan sosialisasi
Sosialisasi dilaksanakan pada hari Kamis tanggal 26 September 2024 di Ruang
Bagian Risalah, Gedung Nusantara Ill Lantai 1. Sedikitnya terdapat 50 peserta
hadir pada sosialisasi ini, yang terdiri dari Kepala Sub Bagian Risalah, 4 orang
Perisalah Legislatif Ahli Muda, 14 Perisalah Legislatif Ahli Pertama, 2 Asisten
Perisalah Legislatif Penyelia, 4 Asisten Perisalah Legislatif Mahir, dan 29 Asisten
Perisalah Legislatif Terampil.

Kegiatan ini dimulai pukul 10.00 WIB setelah undangan telah hadir dan dibuka
penulis sebelum memaparkan materi. Setelah pemaparan, penulis memberikan
kesempatan kepada peserta sosialisasi untuk memberikan pertanyaan, dan
tanggapan terkait apa yang telah dipaparkan. Kegiatan ini juga bertujuan sebagai
pengenalan dan penguatan bagi tim risalah terkait dalam penggunaan matriks
kerja untuk kedepannya.
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Gambar 5.20. Dokumentasi Kegiatan Sosialisasi

2. Keterkaitan dengan Substansi Pembelajaran
a. Nilai Dasar BerAKHLAK
Pada kegiatan sosialisasi yang telah dilakukan, terdapat beberapa nilai
BerAKHLAK vyang diterapkan, yaitu berorientasi pelayanan dan akuntabel.
Selama sosialisasi, fokus utama adalah memastikan bahwa informasi yang
disampaikan benar-benar relevan dengan kebutuhan peserta. Penulis berupaya
menyusun materi secara sistematis, sehingga mudah dipahami.

Untuk memastikan bahwa sosialisasi berjalan dengan baik, penulis
mempersiapkan diri dengan menguasai materi yang akan disampaikan.
Kemampuan untuk menjawab pertanyaan dan mengatasi masalah yang muncul
selama acara berlangsung merupakan hal yang krusial. Selama sosialisasi
berlangsung, penulis menjaga suasana yang positif dan saling menghargai
pendapat atau masukan peserta sosialisasi. Hal ini selaras dengan penerapan nilai
kompeten, harmonis, dan adaptif.

Adapun penerapan nilai lainnya, seperti nilai kolaboratif. Keberhasilan
sosialisasi tidak lepas dari kerjasama dengan berbagai pihak. Penulis menjalin
kolaborasi dengan tim dan pemangku kepentingan lainnya untuk mempersiapkan
dan melaksanakan kegiatan ini. Dengan menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK,
kegiatan sosialisasi tidak hanya mencapai tujuannya tetapi juga memberikan
pengalaman positif bagi semua peserta.

b. Manajemen dan SMART ASN
Berdasarkan UU No. 20 Tahun 2023 tentang ASN Pasal 2, kegiatan
sosialisasi penggunaan matriks kerja pada platform Microsoft 365 merupakan
penerapan asas keterbukaan. Dimana seluruh materi sosialisasi disusun dengan
bahasa yang sederhana dan disajikan dalam format yang mudah dipahami. Selain
itu, adanya kesempatan peserta untuk mengajukan pertanyaan dan memberikan
umpan balik.

Kegiatan sosialisasi ini bertujuan untuk meningkatkan profesionalisme
pegawai melalui pemanfaatan Microsoft 365. Dengan memahami cara
menggunakan platform ini dalam penyusunan matriks kerja, pegawai atau peserta
sosialisasi dapat menyelesaikan tugas dengan lebih efisien, meningkatkan
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komunikasi dan koordinasi, dan menciptakan sinergi yang lebih baik. Hal ini
selaras dengan nilai SMART ASN, yaitu profesionalisme dan networking.

c. Visi dan Misi Organisasi

Kegiatan ini sesuai dengan Misi Deputi Persidangan untuk mewujudkan tata
kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional baik, dan bersih di
lingkungan Deputi Bidang Persidangan Sekretariat Jenderal DPR RI. Kegiatan
ini berkontribusi pada pengembangan kapasitas dan kompetensi sumber daya
manusia di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. Dengan meningkatkan
pemahaman dan keterampilan pegawai, diharapkan dapat tercipta sinergi yang
lebih baik dalam pelaksanaan tugas dan fungsi kelembagaan. Hal ini diharapkan
dapat meningkatkan kepercayaan publik terhadap institusi dan memperkuat
legitimasi dalam menjalankan tugas-tugas pemerintahan.

B.5Evaluasi pemanfaatan platform Microsoft 365 dalam pembuatan matriks kerja
di unit risalah
Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan bahan evaluasi bagi penulis mengenai
pemanfaatan matriks kerja yang telah dilakukan oleh masing-masing sampel pada
tahapan uji coba, bagaimana pendapat, saran dan kritik mengenai pemanfaatan format
matriks kerja yang telah dilakukan melalui pembuatan kuesioner. Evaluasi kuesioner
ini dilakukan setelah selesainya kegiatan uji coba dan sosialisasi.
1. Tahapan Kegiatan
a. Pembuatan kuesioner
Tujuan tahapan kegiatan ini adalah untuk merancang aspek apa saja yang
akan ditanyakan pada responden untuk melihat efektivitas penggunaan matriks
kerja melalui Microsoft Lists. Pada tahapan ini, penulis membuat pertanyaan
sebagai berikut:

Tabel 5.4. Daftar Pertanyaan Kuesioner Feedback Penggunaan Matriks Kerja

Skor
Pertanyaan Maksimal
1 Seberapa mudah Anda memahami cara menggunakan Matriks 5
Kerja pada Microsoft Lists?
5 Apakah matriks kerja membantu Anda dalam koordinasi atau 5

memantau progress tugas antar anggota tim?

3 Fitur apa yang paling membantu Anda dalam matriks kerja?

Apakah Anda mengalami kesulitan saat menggunakan matriks -

4 kerja?
5 Apa kesulitan Anda saat menggunakan matriks kerja di Microsoft -
Lists?

Pertanyaan-pertanyaan di atas lalu dibuat dalam bentuk kuesioner
menggunakan Google Form dengan tampilan sebagai berikut:
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Feedback Penggunaan Matriks Kerja melalui Microsoft Lists ._ Feedback Penggunaan Matriks Kerja melalui Microsoft Lists ]

Gambar 5.21. Tampilan Kuesioner pada Google Form

. Pembagian kuesioner

Setelah kuesioner selesai dibuat, selanjutnya dibagikan kepada Perwakilan
tim risalah AKD yang menjadi sampel. Kuesioner dibagikan secara online
melalui aplikasi WhatsApp oleh penulis. Berikut merupakan evidence dari
pembagian kuesioner.

Tim Bamus 2024
Bu Endah PL, Bu Mich Risalah DPR RI, Dar

o %

Selamat sore, Bu Endah, Mba Shofi, dan
Darmawan

Sehubungan dengan implementasi aktualisasi
saya terkait Penyusunan Matriks Kerja Melalui
Microsoft Lists. Berikut link untuk mengakses
matriks kerja di tim risalah Bamus dan
panduan penggunaan matriks kerja di
Microsoft Lists

https:/taplink cc/matrikskerja

Apabila Bapak/Ibu telah menggunakan
matriks kerja tersebut, mohon bantuannya
untuk dapat melzkukan pengisian fe ck
penggunaan matriks kerja Melalui Microsoft
Lists pada link berikut:

forms office.comir,

Semoga matriks kerja ini dapat mem
mengorganisir tugas dan memantau progress
pekerjaan kita dengan lebih efisien.

Hormat saya,

Tri Suiis Setiyani

Gambar 5.22. Screenshot Pembagian Kuesioner

. Melakukan analisa hasil saran dan masukan

Tahapan kegiatan ketiga adalah menganalisis jawaban dari kuesioner
terhadap penggunaan matriks kerja melalui Microsoft Lists. Pada tahapan ini,
penulis melakukan rekapitulasi hasil jawaban kuesioner dari masing-masing
sampel. Rekapitulasi dilakukan berdasarkan skor yang diberikan oleh setiap
sampel pada masing-masing bagian pertanyaan sebagai berikut:

56



Tabel 5.5. Rekapitulasi Hasil Kuesioner

Penugasan

Nama Sampel Bagian Pertanyaan Skor  Persentase
Andrie Widianto | Komisi IX | Kemudahan memahami cara
. . 5 100%
menggunakan matriks kerja
Manfa_lat rT_1atr|l.<s kerja dalam 5 100%
koordinasi kerja
2 Zahrani Putri Komisi IX | Kemudahan memahami cara
: . . 5 100%
Desta Sania menggunakan matriks kerja
Manfa}at n_1atr|I_<s kerja dalam 5 100%
koordinasi kerja
3 Tri Apriliani Komisi XI | Kemudahan memahami cara
. . 4 80%
menggunakan matriks kerja
Manfa_lat matrll_(s kerja dalam 5 100%
koordinasi kerja
4 Veindayanti Komisi XI | Kemudahan memahami cara
. . 5 100%
menggunakan matriks kerja
Manfa_lat matrllfs kerja dalam 5 100%
koordinasi kerja
5 Siti Nur Endah Badan Kemudahan memahami cara
) . . 5 100%
Warni Musyawarah | menggunakan matriks kerja
Manfa_lat rr_1atr|I_<s kerja dalam 5 100%
koordinasi kerja
6 Sofhia Anjani Badan Kemudahan memahami cara
. . . 5 100%
Swid Musyawarah | menggunakan matriks kerja
Manfa_lat rr_1atnl_<s kerja dalam 5 100%
koordinasi kerja
7 Tiara Aisha BURT Kemudahan memahami cara
. . 4 80%
Devany menggunakan matriks kerja
Manfa_lat rr_latrllfs kerja dalam 5 100%
koordinasi kerja
8 Fitri Febriyamin BURT Kemudahan memahami cara
. . 5 100%
menggunakan matriks kerja
Manfe_lat rr_latr|I_<s kerja dalam 5 100%
koordinasi kerja
TOTAL 78 98%

Dari tabel diatas, dapat dilihat bahwa tingkat kepuasan pengguna dalam
kemudahan dan kebermanfaatan matriks kerja dalam pemantauan progress kerja
anggota tim risalah sangat tinggi. Sehingga, dapat disimpulkan bahwa kegiatan
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aktualisasi ini telah dilaksanakan dengan baik. Selain pertanyaan dengan jawaban

skor terukur di atas, terdapat beberapa pertanyaan lainnya, seperti:

e Fitur apa yang paling membantu Anda dalam matriks kerja?

Jawaban sampel terhadap pertanyaan mengenai fitur apa yang paling
membantu dalam matriks kerja, meliputi fitur SharePoint, progress, tracking,
notifikasi, dan ceklists.

e Apakah Anda mengalami kesulitan saat menggunakan matriks kerja?
Keseluruhan sampel menjawab bahwa mereka tidak mengalami kesulitan
saat menggunakan matriks kerja pada Microsoft Lists.

e Saran/masukan untuk meningkatkan penggunaan Matriks Kerja
Jawaban sampel meliputi:

Sudah sangat memuaskan

Untuk lebih dapat dikembangkan lagi

Semoga dapat diterapkan di selurun AKD secara konsisten nantinya
agar mempermudah koordinasi kerja

Sudah sangat baik sekali dan bermanfaat untuk mengetahui progress
kerja anggota tim risalah Komisi I1X. Sangat baik diaktualisasikan di
seluruh AKD

Perlu disosialisasikan lagi terkait penggunaan matriks kerja dan fitur
notifikasi pada setiap gadget yg digunakan oleh pengguna. Karena
kadang notifikasinya tidak masuk

Sangat bagus

Sudah sangat membantu dalam melihat progress dan monitoring

Kalo bisa diterapkan di semua AKD yaa

Adapun kegiatan lain yang dilakukan oleh penulis, yaitu komparasi terhadap
matriks kerja setelah dan sebelum menggunakan Microsoft List. Proses
komparasi ini akan dilakukan terhadap matriks kerja pada Microsoft Lists yang
telah digunakan oleh tim risalah AKD. Hasil komparasi ditampilkan pada Gambar

berikut.

Komisi IX (Microsoft Excel)
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Komisi XI (Microsoft Word)
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Gambar 5.23. Matriks Kerja Tim Risalah AKD Sebelum Menggunakan Microsoft Lists

Pada matriks kerja yang ditampilkan di atas, dapat dilihat bahwa format
matriks kerja di setiap tim risalah berbeda. Selain itu, tidak adanya beberapa fitur
untuk memudahkan tracking kerja secara real time, dan tidak adanya fitur untuk
integrasi dengan aplikasi lain.

SharePoint dan Matriks Kerja Komisi IX

Bl ot ek Komisi 6 o
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SharePoint dan Matriks Kerja Komisi BURT

Gambar 5.24. Matriks Kerja Tim Risalah AKD Setelah Menggunakan Microsoft Lists

Berdasarkan Gambar di atas, dapat dilihat bahwa matriks kerja menggunakan
Microsoft Lists memiliki tampilan yang berbeda. Adapun beberapa fitur yang
terdapat pada matriks kerja ini, yaitu fitur notifikasi dan perubahan warna pada
lists. Apabila pekerjaan telah selesai atau terdapat perubahan pada PIC transkrip,
maka PIC selanjutnya akan menerima notifikasi melalui email atau outlook.
Matriks tersebut telah diatur sebagaimana mestinya untuk memudahkan PL dan
APL dalam memantau progress kerja anggota tim.

2. Keterkaitan dengan Substansi Pembelajaran
a. Nilai Dasar BerAKHLAK

Kegiatan ini bertujuan untuk mendapatkan feedback dari tim risalah AKD
dna menilai seberapa efektif format matriks kerja yang digunakan. Melalui saran
dan masukan yang diberikan, diharapkan matriks kerja ini dapat memenuhi
harapan dan kebutuhan koordinasi kerja tim risalah AKD. Seluruh proses evaluasi
didokumentasikan dengan jelas, termasuk hasil yang diperoleh dari kuesioner.
Hal ini selaras dengan penerapan nilai berorientasi pelayanan, akuntabel, dan
kompeten.

Selain itu, kegiatan ini bertujuan untuk memberikan pada berbagai pihak
untuk menyampaikan pendapatnya (kolaboratif) dan menunjukkan komitmen
terhadap tujuan organisasi untuk mendukung perbaikan format matriks kerja pada
platform Microsoft Lists (loyal). Melalui kolaborasi ini, pengetahuan dan
pengalaman berbagai pihak dapat digabungkan untuk menghasilkan solusi atau
perbaikan yang konstruktif terhadap matriks kerja.

b. Manajemen dan SMART ASN
Kegiatan evaluasi pemanfaatan matriks kerja pada Microsoft Lists ini sesuai
dengan UU Nomor 20 Tahun 2023 Tentang ASN Pasal 2, yang mencerminkan
penerapan asas proporsionalitas, netralitas, dan efektivitas dan efisiensi.
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Evaluasi ini berfokus pada penggunaan platform secara objektif dan tanpa bias,
sehingga menghasilkan data yang kredibel dan bermanfaat. Melalui penggunaan
kuesioner, evaluasi ini tidak hanya mengukur hasil tetapi juga proses yang
mendukung pencapaian tersebut.

Adapun penerapan nilai SMART ASN, yaitu nilai profesionalisme dalam
pelaksanaan evaluasi. Kuesioner ini dirancang untuk menilai efektivitas format
matriks kerja secara menyeluruh. Penilaian dilakukan secara akurat dengan
pengumpulan data yang sistematis, sehingga hasil evaluasi dapat memberikan
gambaran yang jelas tentang kebermanfaatan dan kemudahan penggunaan format
matriks kerja tersebut.

c. Visi dan Misi Organisasi

Kegiatan evaluasi ini sejalan dengan Misi Setjen DPR RI yang bertujuan
untuk mewujudkan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik,
dan bersih di lingkungan Setjen DPR RI. Melalui penggunaan matriks kerja pada
Microsoft 365 ini diharapkan dapat menciptakan lingkungan kerja yang
mendukung kolaborasi dan partisipasi aktif pegawai. Evaluasi ini berkontribusi
pada pencapaian tata kelola yang lebih baik, meningkatkan integritas dan
kepercayaan publik terhadap institusi, serta mendukung pengembangan sumber
daya manusia yang berkualitas di Setjen DPR RI.

C. Stakeholder

Dalam proses aktualisasi format matriks kerja menggunakan platform Microsoft 365
pada tim risalah AKD, terdapat beberapa pihak yang sangat mendukung dalam menentukan
keberhasilan implementasi tersebut. Pihak yang terlibat beserta peranannya diuraikan pada

Tabel berikut.

Tabel 5.6. Stakeholder

Stakeholder
1 Internal

Kepala Bagian Risalah

Peranan

Membantu koordinasi dalam setiap
pelaksanaan kegiatan aktualisasi, dan
menerima laporan dari setiap kegiatan
aktualisasi.

Mendorong dan memotivasi tim untuk
berkomitmen pada perubahan dan
penggunaan sistem baru.

Perisalah Legislatif dan
Asisten Perisalah Legislatif

Memberikan  saran dan  masukan
mengenai format matriks kerja dan
berkontribusi dalam pengisian dan
pembauran matriks kerja

Dengan adanya dukungan dari semua pihak internal, proses implementasi matriks
kerja melalui platform Microsoft 365 dapat berjalan lancar, efisien, dan efektif.
Implementasi yang baik diharapkan dapat meningkatkan efisiensi kerja dan mempermudah
koordinasi tim risalah AKD.
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D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

Adapun kendala yang mungkin terjadi dalam kegiatan aktualisasi, sebagai berikut:

Tabel 5.7. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

No. \ Kegiatan Kendala Strategi Mengatasi Kendala
1. | Perencanaan per- | Beragam aplikasi yang | Strategi untuk mengatasi kendala tersebut
siapan penyusunan | dapat digunakan pada | adalah menganalisis kebutuhan untuk
matriks kerja pada | Microsoft 365, | menentukan aplikasi yang ingin
platform Microsoft | menimbulkan sulitnya me- | diintegrasikan dan konsultasi dengan mentor.
365 nentukan aplikasi yang | Konsultasi ini membahas mengenai hasil
akan diintegrasikan pada | analisis kebutuhan pengguna yang telah
site SharePoint dilakukan penulis dan penguatan
pemanfaatan  aplikasi  terkait  dalam

penyusunan matriks kerja

penyusunan
aktualisasi

Waktu yang singkat dalam
rancangan

Strategi untuk mengatasi kendala tersebut
adalah mengoptimalisasikan waktu yang ada
untuk memaksimalkan hasil rancangan
aktualisasi

2. | Penyusunan matriks

kerja pada platform | banyak fitur dan
Microsoft 365 kustomisasi  yang
menjadi sulit

kebutuhan spesifik.

Microsoft 365 menawarkan
opsi
bisa

untuk

dikelola atau diatur sesuai

Strategi untuk mengatasi kendala tersebut
adalah dengan memahami fitur dasar yang
relevan dan menggunakan template atau
panduan yang ada.

E. Analisis Dampak

Pelaksanaan aktualisasi penggunaan matriks kerja pada unit risalah dapat memberikan
dampak yang signifikan baik dalam jangka pendek maupun jangka panjang, yaitu sebagai

berikut:

Tabel 5.8. Analisis Dampak

Dampak Jangka Pendek

Dampak Jangka Panjang

1. Peningkatan Efisiensi Kerja

Dengan menggunakan matriks kerja yang
terintegrasi di Microsoft 365, tim dapat lebih
cepat dalam merencanakan, mengorganisasi,
dan melaksanakan tugas-tugas mereka.

Peningkatan Kinerja Tim

Penggunaan matriks kerja yang efisien dapat
meningkatkan kinerja tim secara keseluruhan
dengan memberikan struktur dan kejelasan dalam
pelaksanaan tugas.

2. Peningkatan Transparansi

Matriks kerja memberikan visibilitas yang
lebih baik mengenai siapa yang mengerjakan
apa dan bagaimana kemajuan tugas tersebut.

Pengembangan Keterampilan Tim

Penggunaan Microsoft 365 dan matriks kerja dapat
meningkatkan keterampilan anggota tim dalam
menggunakan alat digital dan teknologi

3. Pengurangan Kesalahan dan Duplikasi
Dengan matriks kerja yang terstruktur, risiko
kesalahan dan duplikasi pekerjaan dapat
dikurangi karena setiap anggota tim memiliki
akses ke informasi yang sama dan terkini.

Keberhasilan dan Tujuan Jangka Panjang
Penyelesaian transkrip dan risalah dapat
diselesaikan tepat waktu, sehingga dapat memenuhi
kebutuhan publik terhadap ketersediaan risalah
rapat yang transparan dan akuntabel.

4. Kemudahan Akses Data

Platform Microsoft 365 memungkinkan
akses data yang mudah dari berbagai
perangkat dan lokasi.
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BAB VI
PENUTUP

A. Simpulan
Sebagai wujud implementasi nilai-nilai dasar ASN, setiap CPNS wajib
mengaktualisasikan setiap nilai dalam menjalankan tugas dan fungsinya di unit kerja.
Melalui  serangkaian  kegiatan  aktualisasi,  diharapkan ~ CPNS  dapat
mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, manajemen ASN, dan
SMART ASN dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab sebagai ASN yang
profesional, berintegritas, berorientasi pada pelayanan publik.

Unit risalah pada Sekretariat Jenderal DPR RI berperan penting dalam penyusunan
transkrip dan risalah rapat, pengelolaan dokumentasi dan arsip bahan kelengkapan
rapat, serta penyediaan informasi yang akurat dan terperinci mengenai hasil rapat dan
sidang kepada anggota DPR RI dan publik. Dalam proses transkripsi dan risalah rapat
permasalahan yang ditemui dan harus segera diselesaikan, salah satu isunya adalah
belum optimalnya sistem koordinasi kerja pada tim risalah Alat Kelengkapan Dewan
(AKD). Pada rancangan aktualisasi ini, penulis menyusun matriks kerja melalui
platform Microsoft 365 dalam rangka meningkatkan koordinasi kerja pada unit risalah.

Pelaksanaan aktualisasi terdiri atas enam kegiatan dan akan dilaksanakan selama
masa habituasi (30 hari), yaitu perencanaan, penyusunan, uji coba, sosialisasi, dan
evaluasi matriks kerja pada aplikasi terpilih. Aktualisasi ini diharapkan dapat
meningkatkan koordinasi, akuntabilitas, dan efisiensi kerja tim risalah AKD.
Penyusunan matriks kerja ini akan membantu tim risalah memenuhi kebutuhan publik
terhadap ketersediaan risalah rapat yang transparan dan akuntabel, dan menjamin
efisiensi dalam proses dokumentasi dan distribusi informasi.

Setelah dilakukan uji coba dan sosialisasi, didapatkan kesimpulan bahwa matriks
kerja pada platform Microsoft 365 ini sangat bermanfaat untuk pemantauan progress
kerja atau koordinasi kerja di tim risalah AKD. Sampel juga menyatakan mudahnya
memahami cara penggunaan matriks kerja, dan aktualisasi ini diharapkan dapat
diimplementasikan oleh semua tim risalah AKD.

B. Saran
Berdasarkan hasil aktualisasi penyusunan matriks kerja melalui Microsoft Lists
untuk meningkatkan koordinasi kerja pada Unit risalah, terdapat beberapa saran yang
dapat dipertimbangkan, yaitu:

1. Penulis menyarankan agar penggunaan matriks kerja ini digunakan pada tim risalah
AKD lainnya untuk mempermudah pemantauan kerja antar anggota tim dan
integrasi aplikasi lain pada Microsoft 365.

2. Unit Kerja Bagian Risalah agar mengadakan pelatihan atau sosialisasi mengenai
penggunaan Microsoft 365 dan aplikasi lainnya untuk meningkatkan keterampilan
digital pegawai, sehingga pegawai dapat memanfaatkan teknologi secara maksimal
dalam mendukung tugas dan fungsi.
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Aktualisasi



Lampiran 1.a : Formulir Alat Bantu Mentoring Rancangan Aktualisasi

Nama : Tri Sulis Setivani, A Md.A.Pkt.

NIP :199912172024042001

Unit Kerja : Bagian Risalah

Jabatan : Asisten Perisalah Legislatif Terampil

Isu Kegiatan

: Mentoring Rancangan Aktualisasi

Kegiatan 1 : Perencanaan persiapan penyusunan matriks kerja pada
platform Microsoft 365
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan; Responden survey 4‘&
e Mengidentifikasi komponen analisis kebutuhan

matriks kerja

» Menentukan alat dalam
Microsoft 365 yang akan
digunakan untuk menyusun
matriks kerja

e Konsultasi dengan mentor
terkait komponen dan fitur
yang digunakan  pada
penyusunan matriks kerja

Output kegiatan terhadap

pemecahan isu;

« Daftar komponen yang akan
dimasukkan dalam matriks
kerja

e Screenshot atau tangkap
layar aplikasi pada platform

Microsoft 365

e Hasil survey analisis
kebutuhan

s Catatan hasil diskusi dengan
mentor

Keterkaitan Substansi mata
Pelatihan;

Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
kegiatan ini sesuai dengan
penerapan asas akuntabilitas.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;

Memberikan dukungan dan
Pelayanan prima bagi pelaksanaan
tugas dan fungsi DPR Rl

Penguatan Nilai BerAKHLAK
Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Adaptif, Kolaboratif

harus bervariasi dari PL
Madya sampai APL
Terampil;

Komponen matriks
kerja yang digunakan
mencakup agenda

rapat yang dikerjakan,
checklist kelengkapan
bahan rapat,
penanggung jawab
{rekaman, transkrip,
risalah sementara, dan
risalah resmi),
kemajuan kerja (belum
dimulai, dalam proses,
selesai), waktu
penyelesaian, dan link
transkrip dan risalah
resmi;

Aplikasi yang
digunakan dalam
penyusunan matriks
kerja adalah Microsoft
List;

Tampilan matriks kerja
harus eye caitching dan
mencakup semua yang
dibutuhkan oleh PL dan
APL;

Revisi timeline/jadwal
rencana kegiatan
aktualisasi.




Kegiatan 2

: Penyusunan matriks kerja pada platform Microsoft 365

o Membuat alur kerja aplikasi
dalam pembuatan matriks
kerja

e Konsultasi dengan mentor
terkait template matriks
kerja yang telah dirancang

Outputkegiatan terhadap

pemecahan isu;

e Screenshot atau tangkap
layar site SharePoint

¢« Dokumen template matriks
kerja

e Buku pandauan dan video
alur kerja matriks pada
Microsoft 365

e (Catatan hasil diskusi
dengan mentor

Keterkaitan Substansi mata
Pelatihan;

Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
kegiatan ini sesuai dengan
penerapan asas akuntabilitas.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;

memberikan dukungan dan
Pelayanan prima bagi
pelaksanaan tugas dan fungsi

Penguatan Nilai BerAKHLAK;
Berorientasi pelayan, akuntabel,
kompeten, harmonis, adaptif, dan
kolaboratif

Durasi video lebih
lama dan mencakup
semua alur kerja
untuk menambah,

mengedit, atau
menghapus
komponen;

Arahan untuk
pengujian

penggunaan matriks
keria pada beberapa
AKD

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan; Tampilan matriks
= Pembuatan site pada kerja harus eye (SQ,-
SharePoint catching dan
e Membuat template matriks mencakup semua
kerja berdasarkan struktur yang dibutuhkan oleh
yang telah dirancang PL dan APL;

*) dilaporkan Mentee (peserta) kepada Mentor sebanyak 4 (empat} kali
dalam kurun waktu yang ditentukan




Kegiatan 3

: Pengujian penggunaan format matriks kerja pada JFPL dan JFAPL

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

Tahapan Kegiatan;

e Melakukan persiapan
pengujian penggunaan
matriks kerja pada
platform Microsoft
365

» Pelaksanaan

pengujian

Output kegiatan terhadap

pemecahan isu;

» 2 site SharePoint

o Template mairiks kerja

e Daftar kelompok pengguna
yang akan terlibat dalam
pengujian

e Laporan singkat hasil uji
coba

« Kegiatan rapat (2 kegiatan)
yang telah diinput oleh
masing-masing tim risalah
AKD

Keterkaitan Substansi mata
Pelatihan;

Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
kegiatan ini sesuai dengan
penerapan asas
profesionalitas.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;

Mewujudkan tata kelola
kelembagaan pemerintahan yang
professional, baik, dan bersih di
lingkungan Sekretariat Jenderal
DPRRI

Penguatan Nilai BerAKHLAK;
Berorientasi pelayan, akuntabel,
kompeten, harmonis, loyal, dan
kolaboratif

Sample pengujian 2
AKD, yaitu Komisi X}
dan BURT (mencakup
semua jenjang PL dan
APL)

Tambahan output
yaitu buku panduan
penggunaan matriks
kerja pada Microsoft
365 untuk
mempermudah
pengguna;

-

*) dilaporkan Mentee (peserta) kepada Mentor sebanyak 4 (empat) kali
dalam kurun waktu yang ditentukan




Kegiatan 4 : Sosialisasi pemanfaatan matriks kerja pada Microsoft 365
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan; 1. Bahasanya mudah
o Membuat surat dimengerti dan

undangan sosialisasi
untuk PL dan APL
pada tim risalah AKD
* Menyiapkan bahan-
bahan untuk
sosialisasi
e Melakukan sosialisasi

Outputkegiatan terhadap

pemecahan isu;

« Undangan peserta
sosialisasi

e Daftar hadir peserta
sosialisasi

= Bahan tayang sosialisasi
s Laporan singkat sosialisasi

Keterkaitan Substansi mata
Pelatihan;

Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
kegiatan ini sesuai dengan
penerapan asas keterbukaan.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;

Mewujudkan tata kelola
kelembagaan pemerintahan yang
professional, baik, dan bersih di
lingkungan Sekretariat Jenderal
DPRRI

Penguatan Nilai BerAKHLAK;
Berorientasi pelayan, akuntabel,
kompeten, harmonis, adaptif, dan
kolaboratif

perpaduan warnanya
selaras.

Buku panduan perlu
ditambahkan  tahun

pembuatan, judul
pada beberapa
halaman, dan

penyesuaian dengan
daftar isi.

Pemilihan warna list
disesuaikan dengan
masukan pada saat uji
ccba dengan Komisi
XI.

¥} dilaporkan Mentee (peserta) kepada Mentor sebanyak 4 (empat) kali
dalam kurun waktu yang ditentukan




Kegiatan 5 : Evaluasi

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan; 1. Arahan terkait
« Pembuatan kuesioner pembuatan form J"
terkait pemanfaatan kuesioner untuk
piatform Micorosft 365 peserta sosialisasi
e« Pembagian kuesioner dan form kuesioner
terkait efektivitas penggunaan matriks
s Melakukan analisa kerja
hasil saran dan 2. Evaluasi penggunaan

masukan

Output kegiatan terhadap

pemecahan isu;

o Kuesioner

¢ Catatan saran dan
masukan

e Template matriks kerja,
buku panduan, dan video
penggunaan matriks kerja

Keterkaitan Substansi mata
Pelatihan;

Berdasarkan UU No. 20 Tahun
2023 tentang ASN Pasal 2,
kegiatan ini sesuai dengan
penerapan asas
proporsionalitas, netralitas,
serta efektivitas dan efisiensi.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;

Mewujudkan tata kelola
kelembagaan pemerintahan yang
professional, baik, dan bersih di
lingkungan Sekretariat Jenderal
DPRRI

Penguatan Nilai BerAKHLAK;

Berorientasi pelayan, akuntabel,
kompeten, harmonis, loyal, dan

kolaboratif

matriks kerja
dibagikan kepada
sampel yang telah
menggunakan matriks
kerja

*) dilaporkan Mentee (peserta) kepada Mentor sebanyak 4 (empat) kali
dalam kurun waktu yang ditentukan




Lampiran 2

Formulir Alat Bantu
Coaching



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

TAHUN 2024
Nama : Tri Sulis Setiyani
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI
NIP :199912172024042001
Nama Coach : Naomi Adiana, S.H., B.Com
Tanggal Isuatau Hal Yang Media Rekomendasi .i,r:;lg(;
No. | pembimbingan Dibahas Komunikasi Pembimbingan Coach
1 12 Agustus 2024 | Identifikasi isu di Zoom meeting Apabila isu yang telah
unit kerja dikonsultasikan  dan \@i
disetujui mentor, maka
dapat dilanjutkan pada
penyusunan rancang-
an aktualisasi
2 19 Agustus 2024 | Penetapan core isu Zoom meeting v Perbaikan pada
yang dipilih untuk kalimat isu, seperti w/
rancangan belum adanya,
aktualisasi kurangnya, belum
optimalnya, masih
rendahnya, dll.
v' Arahan mengenai
rangkaian kegiatan
dan tahapan kegiat-
an aktualisasi
3 22 Agustus 2024 Pengarahan menge- Zoom meeting v/ Rancangan Kegiat-
nai rangkaian ke- an pada matriks W’
giatan dan tahapan laporan aktualisasi
kegiatan aktualisasi sudah sesuai
v' Pembuatan bahan
tayang seminar
rancangan aktuali-
sasi
4 26 Agustus 2024 | Finalisasi rancang- Zoom meeting v’ Perlu latihan
an aktualisasi dan presentasi secara \@i
simulasi presentasi mandiri untuk
seminar rancangan menyempurnakan
aktualiasi artikulasi dan batas
waktu presentasi
v’ Usahakan tidak
terlalu banyak slide
presentasi
5 | 6 September 2024 | Perubahan target WhatsApp v' Perubahan target
pelaksanaan aktua- dapat disampaikan @ﬁ‘{
lisasi oleh mentor kepa-
da penguji
v’ Selama penguji me-
nyetujui, maka tar-
get aktualisasi da-
pat dirubah sesuai




persetujuan

11 September 2024

Laporan mingguan
pertama pelaksana-
an aktualisasi

Tatap muka

Kegiatan  aktuali-
sasi diusahakan se-
suai dengan jadwal
kegiatan yang telah
dirancang
Lanjutkan ke tahap
persiapan uji coba

2 Oktober 2024

Evaluasi pelaksana-
an aktualisasi dan
persiapan seminar
hasil aktualisasi

Tatap muka

Diperhatikan lagi
antara target pelak-
sanaan aktualisasi
yang telah disam-
paikan kepada
penguji dan
pencapaian target
Batas waktu pre-
sentasi 10-15 menit
Pada seminar aktu-
alisasi ditayangkan
video testimoni
dari atasan dan
pengguna

*) Pembimbingan yang sah adalah yang Ditandatangani oleh Coach




Lampiran 3

Laporan Mingguan
Aktualisasi



o8, SEKRETARIAT JENDERAL
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ﬁ; DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

j= o JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

ﬁ%& TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id
R

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-1

Nama : Tri Sulis Setiyani, A.Md. A.Pkt.

NIP :199912172024042001

Unit Kerja  : Bagian Risalah

Isu : Belum Optimalnya Sistem Koordinasi Kerja Pada Tim Risalah Alat Kelengkapan
Dewan (AKD)

Gagasan . Penyusunan Matriks Kerja Melalui Platform Microsoft 365 Dalam Rangka

Meningkatkan Koordinasi Kerja Pada Unit Risalah

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Evidance
1. | Perencanaan Mengidentifikasi 1. Daftar komponen yang akan dimasukkan dalam
persiapan komponen matriks kerja matriks kerja
penyusunan Daftar Komponen Matriks Kerja.xlsx
matriks kerja pada e ® :
platform Microsoft ,‘
365

Menentukan alat dalam | 2. Screenshot atau tangkap layar aplikasi pada platform
Microsoft 365 yang Microsoft 365 yang memungkinkan untuk digunakan
akan digunakan untuk dalam penyusunan matriks kerja

menyusun matriks kerja

g

Microsoft List




SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
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TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

3. Survey analisis kebutuhan
Survey Analisis Kebutuhan.xlsx
Survey Analisis Kebutuhan
|
Konsultasi dengan
mentor terkait
komponen dan fitur
yang digunakan pada
penyusunan matriks
kerja
2. | Penyusunan Pembuatan site pada _“ e —“ gl
matriks kerja pada | SharePoint i ——— A —
platform Micro O R T
Membuat template DT U7 e S A S PR = — )
matnks kerja [ B o (@ gt > [} (ot . OF Ao TR S
berdasarkan struktur o o Rl
yang telah dirancang o . o —
o Kty Gt 34 [ 1R B )
b - [ RIS (o )
[SOpER——— 9> =
gt o S I B
Rt Kol G e R - )
VBP nt U sev B 9 B ] .
— i =
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Membuat alur kerja Draft Video Penggunaan Matriks Kerja.mp4
aplikasi dalam PR T e
pembuatan matriks kerja

Konsultasi dengan
mentor terkait template

matriks kerja yang telah
dirancang
Jakarta, 11 September 2024
Mengetahui,
Coach Mentor
A
Naomi Adiana, B.Sc., M.-H. Fitri Febriyamin, A.Md. A.B.

NIP. 199109102020122001 NIP. 199702072019032002




Hasil Survey Analisis Kebutuhan

More Details i Insights

Ya

Tidak

19

17

4. Apakah Tim Anda telah menggunakan matriks kerja untuk pemantauan progress kerja anggota tim?

More Details

Penanggung Jawab Tugas (Trar...
Cellist Kelengkapan Bahan Rapat
Jumlah Halaman

Progress Kerja

Waktu Penyelasaian

Filter dan pencarian

Link Transkrip dan Risalah yang ...
Link Bahan Kelengkapan Rapat

COther

35

27

24

32

28

25

jry
Wi

_—y
=

W

0

5. Komponen apa saja yang Anda butuhkan pada tampilan matriks kerja? (pilih semua yang relevan)

Mote Details

Template matriks kerja yang da...

Integrasi dengan aplikasi lain (m...

Filter dan pencarian

Notifikasi dan pengingat penyel...

Kolaborasi dan komunikasi tim

Cther

30

21

26

28

30

[
(=]

[}

4]

6. Fitur atau kemampuan apa yang Anda butuhkan dalam matriks kerja? (Pilih semua yang relevan)




7. Dari kedua tampilan tersebut, pilihlah tampilan matriks kerja yang Anda butuhkan!

More Details
@ Empilan T 1
@® tmpilan2 26

8. Apakah Tim Anda telah menggunakan matriks kerja pada SharePoint?

More Detalls
@® - 10
@ Tidak 27

9. Apa kendala yang Anda temui dalam penggunaan matriks kerja pada SharePoint?

Mare Details

@ Kesulitan dalam mengakses ata.. 0
@ Kurangnya integrasi dengan alat,.. 2

. Kurangnya fitur yang dibutuhkan 7

@ other 1




H
10. Apa yang menurut Anda perlu diperbaiki atau ditambahkan dalam penggunaan
SharePoint untuk matriks kerja?

10 Responses

2 Fathanah Lestari & -
3 igfr't'liaii':jra fitur notifikasi

4 Rifgi Ahmad Makarim Penambahan fitur notifikasi via email

5 Mugraha Triasa Putra Matifikasi dan Reminder

6 Giri Prasnowo Aji Perlu

= Tiara Aisha Devany ;aorzsliiea::;:tiebih fleksibel dan modern agar lebih mirip dengan

8 Andrie Widianto Indikator selesai

S Shafaa Suraji Tidak ada

10 Arum Puspitasari Dapat diintegrasikan dgn aplikasi lain

11. Apa aplikasi atau platform yang Tim Anda gunakan untuk pemantauan progress kerja?

Mare Details A Insights

@ Whatshpp 13

. Microsoft Excel

W

m

. Google Spreadsheet

. Cther

w

12. Seberapa mudah Anda menemukan informasi dan melacak kemajuan prayek dalam tampilan matriks
kerja yang Anda gunakan saat ini?

More Details 1¥ Insights

14

3.11

Average Rating =
d I
, - L1
1 2 3 4 5

na




13. Fitur apa yang Anda harapkan ada di tampilan matriks kerja yang Anda gunakan saat ini,

tetapi belum tersedia?

27 Responses

Nesya Rahmadani
Maghfiroh

Wina Aulia Apriani
Rati Aprilia

Farah Mabilah Lugyana
Sabila Aulia Rakhman
Siti Aminatuzzuhriyah

Lydia Pininta Melati
Lumbantoruan

Liyanti Damena P.s
Sihombing

Fitur pencarian dan pemantauan penanggung jawab kinera

progres kerja

Link kelengkapan untuk transkrip

Filter rapat

notifikasi progres/reminder pengerjaan

Perhitungan jumlah transkrip yg sdh dibuat

Jumlah halaman transkrip

keterangan progres pengerjaan

13. Fitur apa yang Anda harapkan ada di tampilan matriks kerja yang Anda gunakan saat ini,

tetapi belum tersedia?

27 Responses

10

11

12

13

14

15

16

Giva Livaya Prilsely
Almaeda

Rifki
Zachra Egi Shoull Addin
muhammad athoillah

Qisthy Maulidya

Alysia Barlinty

Sofhia Swid

Reyvi Aldatya

matriks kerja masih sederhana jadi banyak fitur yang tidak ada

filtering

Notifikasi

fitur sharing dokumen

Notifikasi deadline dan fitur pencarian

karena sebelumnya menggunakan Whatsapp jadi fiturnya juga
terbatas.

Form checklist kelengkapan bahan dan link yang terhubung
dengan simfoni / sirih untuk dokumen transkrip / risalah yg
dimaksud

Notifikasi atau reminder kerjaan selesai & tanggal selesai




13. Fitur apa yang Anda harapkan ada di tampilan matriks kerja yang Anda gunakan saat ini,

tetapi belum tersedia?

27 Responses

16

17

18

19

21

22

23

Reyvi Aldatya

Roona Anafi Mur
Hanifah

Desan Mec Romadhona

Yudha Arivanto

Almira Ainayah

Athifah Ayu Nandini

Fanaya Armansy

Veindayanti

Notifikasi atau reminder kerjaan selesai & tanggal selesai

Fitur reminder

Jumilah halaman

Link kelengkapan bahan rapat dan download kelengkapan bahan
rapat

Belum ada matriks kerja, hanya melalui whatsapp
ada matriks

Komisi \ belum ada matriks kerja, jadi saya mengharapkan adanya
matriks kerja dengam fitur yg lengkap seperti yg dicentang
sebelumnya

Naotifikasi

13. Fitur apa yang Anda harapkan ada di tampilan matriks kerja yang Anda gunakan saat ini,

tetapi belum tersedia?

27 Responses

20

21

22

23

24

25

26

27

Almira Ainayah

Athifah Ayu Nandini

Fanaya Armansy

Veindayanti

Darmawan Tri Pangestu

Syarifah Nur Khanif
Marna

Titiek Endartini

Belum ada matriks kerja, hanya melalui whatsapp
ada matriks

Komisi V belum ada matriks kerja, jadi saya mengharapkan adanya
matriks kerja dengam fitur yvg lengkap seperti yg dicentang
sebelumnya

Notifikasi

Notifikasi pendelegasian tugas pengerjaan transkrip maupun
risalah

Link sirih

waktu mulai bekerja, waktu selesai,
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Laporan Aktualisasi Minggu Ke-2

Nama - Tri Sulis Setiyani, A.Md. A.Pkt.

NIP :199912172024042001

Unit Kerja  : Bagian Risalah

Isu : Belum Optimalnya Sistem Koordinasi Kerja Pada Tim Risalah Alat Kelengkapan
Dewan (AKD)

Gagasan . Penyusunan Matriks Kerja Melalui Platform Microsoft 365 Dalam Rangka

Meningkatkan Koordinasi Kerja Pada Unit Risalah

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Evidance
1. | Penyusunan Membuat alur kerja Draft Video Penggunaan Matriks Kerja.mp4
matriks kerja pada | aplikasi dalam pembuatan T E— —

platform Micro matriks kerja

Konsultasi dengan mentor
terkait template matriks
kerja, draft video, dan
buku panduan yang telah
dirancang




A
-

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
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2. | Pengujian
penggunaan format
matriks kerja pada
platform Microsoft
365

Melakukan persiapan
pengujian

Site Sharepoint

e

P
. Matriks Keefa Komic X| rav

Daftar kelompok pengguna yang terlibat dalam pengujian

DAFTAR PESERTA
UJ1 COBA MATRIKS KERIA PADA MICROSOFT 368

Hari Tanggal = Jusat, 20 Seplember 2024

Waktu 210,00 - selessi

Ternpat = Ruaryg Rusaleh, Nusantara 1 Lamtoi §

NO. NAMA JABATAN

T | Febriario Wisnu S. PL Madya
2 | Arum Puspiiasan PL Mads
3 | Tet Apeiliarm PL AN Pertans:
4 | Rifge Almad Makano PL Ahli Pertanss
5| Rtk PL Abli Pertama
6 | Firri Febeiyamin APL Mabir
7 |Z iS5 A APL Terampil

§ [Veindayanti APL Torampil

9 [ Safira Candra K. APL Torampil
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Konsultasi dengan mentor

Pelaksanaan pengujian Uji coba pada beberapa AKD

Y"

Kegiatan rapat yang telah diinput oleh tim risalah

7 rtrpse v e

Jakarta, 20 September 2024
Mengetahui,

Coach Mentor

/

Naomi Adiana, B.Sc., ML.H. Fitri Febrivamin, A.Md. A.B.
NIP. 199109102020122001 NIP. 199702072019032002




Draft Buku Panduan

BeraAKHLAK Z5P55 ( ~Y

Buku
Panduan

Penggunaan Matriks Kerja
\ Pada Microsoft 365

Latar B Mengedit item ‘
Bel a ka n g FIBN 00 kgl unlut mengimecn penubichan

D1 era digital ysng terus pi dan kolab dalam
lingkugan kerla menjadl semakin penting. Microsoft 365 sebagal salah say
platform internal Sekretariat Jenderal DPR RI, menyediakan berbagai zlat dan fitur
dalam kolaborasi 1im. Salah satu fitur yang sering digunakan adalah matriks kera,
yang dapat dalam , dan

1wgas serta tanggung jawab.

Namun pads praktknys pemanfaatan matrks kerja pada Mirosoft 365 masin
terdapat Banyak yang belum cara
menggunakan matrks kerjo untuk efisiensi dan kera

Oleh karena iy, penyusunan buku panduan ini bertujuan untuk memberikan
permahiaman yang komprehensif dan prakiis mengenal penggunaan matriks kerja
h Microsoft 365. Buku ini mencakup penjefasan mengenai konsep dasar matriks
Ketja dan langkah-angkah praklis untuk membuat dan mengelola matriks

Dengan demikian, buku panduan Ini dtharapkan dapat menjad| sumber referens|
yang berguna bagl seluruh stef di Unit Fislaah, sehingga dapat meningkatkan
produktivitas dan kualitas hasil kerja dalam memenubl ketersediaan risalah yang
akuntabal




B Mengedit item

Anda dapat menarmiatian ltem baru dengan manyaln em yong
sudah ada, lak rmeneis solinennys:

O FEN It o tekon  [0s +ls

b, 0 boggen bawon st piin TSI

o Tokon [i=-ls untuk pastaitem
d. Paroond Item boru sesual kabutuhan

Trl Sulis Setiyani

-
Microsoft
.
List
Microsoft List adalah apfikasi berbasis web yang memungkinkan penqguna
untuk mengelola informas| dan data dengan cara yang terstruktur dan efisien

Microsoft Lists dirancang untuk membanty inidividy dan tim melacak item,
proyek, dan proses secara mudan

Microsoft Lists memiliki fitur utama, yaitu pembuatan daftar kustom, template
daftar, integrasi dengan Microsoft 363, serta npotifikasi dan automasl
Penggunz dapat mengstur notifikasl untuk perubahan dalam dafiar den

Power A untuk i proses rk
date dafam dafter

Tri Sulis Setiyani

Microsoft
SharePoint

Microsoft SharePoint edalen platform kolaborasi berbesls web yang dirancang

untuk i dalam kanten, dokumen, dan informas!
secara efisien. ShareFoint memungkinkan tim risalsh untuk berkolaborast,
berbagl informasl, dan menyimpan dokumen di satu tempat yang terintegras|
dan mudah diakses.

Fitur utama yang dimillki SharePoint yaitu pengelclaan dokumen, situs tim,
Integras| dengen splikast lain dalam microsoft 365, seperti Teams dan
OneDrive untuk dan

B Mengedit item

Uk mengedit Beberapa Hkal dakie ot kobm sekelgus deagon
cepat. pallh vl yarg e il yorg ek, Kk et sucut selunbuk
¥ piban ke borls yong =

Untuk mermiatalkon tindaan gunakanUndo (© ) atou Rede{ C7°)




B Mengedit item

Pillh 83 Edit in grid view

Langkah-langkah Penggunaan
B Menambahkan item

L.Pilih list yang akan di
edit, klik

2.Tambahkan detail di
setiap kolom pada
item tersebut

3.Pilih .

[ b o
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Laporan Aktualisasi Minggu Ke-3

Nama : Tr1 Sulis Setiyani, A.Md. A Pkt.

NIP :199912172024042001

Unit Kerja  : Bagian Risalah

Isu : Belum Optimalnya Sistem Koordinasi Kerja Pada Tim Risalah Alat Kelengkapan
Dewan (AKD)

Gagasan . Penyusunan Matriks Kerja Melalui Platform Microsoft 365 Dalam Rangka

Meningkatkan Koordinasi Kerja Pada Unit Risalah

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Evidance
1. | Pengujian Melakukan persiapan Site Sharepoint Komisi XI
penggunaan pengujian http://s.id/MatriksKerjaKomisiIX
format matriks http://s.id/MatriksKerjaKomisiXI
kerja pada http://s.id/MatriksKerjaBURT
play"orm MiCIOSOﬂ ‘. B o eogor R Y
365 ? - Matriks Kerja KoMisi XI  swre  conerons spariest  xaen ' crpo. Wb 8 2nebu

B3

foge drds B Amyees Vo et LN TR e s B

Daftar kelompok pengguna yang terlibat dalam pengujian
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DAFTAR PESERTA
TJ1 COBA MATRIKS KERJA PADA MICROSOFT 368

Hari/Tammagal - Juinat. 20 Sepecuber 2124
Wakta 21000 - sckssi
Ternpadt - Ruiny Risalab Nsvrtwa 11 Lanmi |
NO. NAMA JABATAN
1 [Febeianto Wism S PL Madya
2 [Avim Puspitasani PL Muda
T[T Apalani PL ARI: Pertani
% | Rif) Abmad Makasim PL ARl Pertani
s [ri PL ARl Pertams
6 | Fitn Febriyamin APL Mahic
7 [ZahraEm s APL Tersmnpal
¥ | Vendaysan APL Ternpil
9 [Safirz Candra K. APL Tersnpil
10
11
12
13
14
15

Konsultasi dengan mentor

it

Pelaksanaan pengujian

Daftar Hadir

daftar hadir uji coba matriks.pdf
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XI

NO. NAMA [ TJABATAN | TANDATTANGAN
1 | Febriantn Witnu S| R T T B o - N
| 2 Am'- 7;‘-113 \fx | |8 . U/‘;/
s | TR Apa Lian, ™ 3 _‘ A
4 | {itn Tebduamin AL 4
5 | Py Dl M | s |
s | Zakwra Ear S & po 6. ”J«'ﬁ»{
T A/ -
7 | Nt A 7. N\
8 | Spe CK AR 8 B
(4 N +Hr A 7} A {
E Mardhatild, n L o fodue
7 : 730
10 | Rif. yL 0. ol
| 1 [ 1L
2 12
[ 1
13 13
i 14.
L L
|
15 15

ACA A=W LR] O
Share Feem R 2 Miroge scems
A mes
o - et -

Sosialisasi Membuat surat Undangan peserta sosialisasi
pemanfaatan undangan sosialisasi Undangan Sosialisasi Aktualisasi.pdf
Microsoft 365 untuk PL dan APL pada

dalam penyusunan | tim risalah yang
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matriks kerja di
tim risalah AKD

SEKRETARIAT JENDERAL

‘ DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
% JLN. JENDERAL GATOT SUBROTC JAKARTA KODE POS 10270
3 TELP (£21) 5715 349 FAX {021) 5715 423 / 5715 925, WEBSTTE : www.cpr.god

Normor 1 430/ PS.13/09/2024 23 September 2024
Sifat :Bigsa

Cerajat ‘Segera

Lmpiran 1(Satu)

*al Undangan

“th.
1. Pejabat Fungsional Asisten Perisalah Legistatif
2, Tim Risalah Kornisi X
3. Tim Risalah Komisi XI
4. Tim Risalah Badan Musyawsrah
S. Tim Risalah Badan Urusan Rumah Tangga
Sekretariat Jenderal DPR RI
Dijskarts

Dalam rangia pelaksanasn aktualzasi pelatiban dasar (Latsar) CPNS labatan Fungsional
Agisten Parisoloh Legistatif Terampll Tahiu 2024, kemi brrmaksud mengundang Bapak/ibu
untuk hadir pada:

Hari / Tangzal © Kamls, 26 September 2024

Pukul © 1030 WIB - selesai

Acara : Sosislisasi tentang Pengaunaan Matriks Kerja Melalui
Platform Microsoft 365 dalam Rangka Meningkatkan
Koord Ker|a pada Unit Risalah

Tempat = Reang Unit Risalah, Gedung Nusantara Il Lantai 1

Ates perhatian dan kehadican Bapak/|bu/Saudara, kami ucapkan terima kasih
Kepala Sub Bagian Pelayanan Risalsh
(o
Michiko Dewi, S.H.
NIP.196703171996032002

Tembusan:
¥epala Biro Persidangan |

Menyiapkan bahan-
bahan untuk sosialisasi

Daftar hadir peserta
Daftar Hadir Sosialisasi Aktualisasi CPNS 26 September

2024.pdf

Bahan tayang sosialisasi (PPT)
Bahan Tayang Sosialisasi (PPT).pptx

Bahan tayang sosialisasi (Buku Panduan)
https://s.id/BookletUserGuidePenggunaanMatriksKerja

Bahan tayang sosialisasi (Flip Book Buku Panduan)
https://s.id/FlipBookPanduanMatriks

Bahan tayang sosialisasi (Video Panduan)

https://s.id/VideoPanduanPenggunaanMatriksMicrosoftLists

Pelaksanaan sosialisasi
terkait pemanfaatan
matriks kerja melalui
platform Microsoft 365

Foto kegiatan sosialisasi




SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Laporan Singkat
Laporan Singkat Sosialisasi Tya Rev.pdf

Jakarta, 30 September 2024

Mengetahui,
Coach Mentor
N\
Naomi Adiana, B.Sc., M.H. Fitri Febrivamin, A.Md. A.B.

NIP. 199109102020122001 NIP. 199702072019032002




Laporan Singkat Uji Coba

LAPORAN SINGKAT
KEGIATAN UJI COBA
CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN Xill TAHUN 2024

Jenis Kegiatan . Kegiatan Uji Coba

Hari / Tanggal . Jumat, 20 September 2024

Pukul ¢ 10.00-11.15WIB

Tempat : Ruang Bagian Risalah Lantai 1 Nusantara Il DPR Rl
Hadir : 1. Tim Risalah Komisi XI

2. Tim Risalah BURT

PENDAHULUAN

1
2

Kegiatan uji coba dibuka pada pukul 10.00 WIB setelah undangan telah hadir.
Pemateri melakukan uji coba terkait Penggunaan Matriks Kerja pada Microsoft
Lists

KESIMPULAN KEGIATAN SOSIALISASI AKTUALISASI:
1.

Kegiatan uji coba merupakan salah satu tahapan kegiatan dari pelaksanaan
aktualisasi Latsar CPNS Tahun 2024. Kegiatan ini bertujuan untuk
mengimplementasikan matriks kerja pada tim risalah AKD terkait dan
mendapatkan feedback untuk perbaikan.

Selelah pemaparan dan penjelasan mengenai matriks kerja pada Microsoft Lists,
peserta mencoba mengakses, menambahkan, dan mengedit matriks kerja.
Kemudian, peserta uji coba diberikan kesempatan untuk memberikan
masukan/saran.

Matriks kerja ini merupakan inovasi baru yang bisa diimplementasikan ke semua
AKD, karena tidak semua tim risalah menggunakan matriks kerja untuk memantau
progress kerja tim.

Perubahan wama pada list harus lebih eye catching, diusahakan tidak
menggunakan warna abu-abu karena menyerupai warna base.

Penambahan komponen matriks, seperti PIC/Penanggungjawab, jumlah halaman,
serta progress kerja Validasi dan Autentifikasi risalah. Hal ini dikarenakan adanya
beberapa jenjang di Komisi XI, yaitu PL Pertama, Muda, dan Madya.

Selain itu, penambahan tanggal update (modifled) dan durasi rapat agar hasil
export lebih lengkap dan dapat menjadi database laporan kerja triwulan atau
tahunan.

Fitur nofifikasi tidak hanya untuk jenjang Perisalah Legislatif, tetapi Asisten
Perisalah Legislatif perlu mendapatkan notifikasi untuk mengetahui pembagian
tugas masing-masing.

Pemateri mendapatkan apresiasi yang baik atas penyampaian materi dan uji coba
yang telah dilakukan.




PENUTUP:
Kegiatan uji coba ditutup pukul 11.15 WIB.

Menyetujui,

Mentor

Fitri Febrivamin, A.Md. A.B.
NIP. 189702072019032002

Penulis
I

Tri Sulis Setiyani, A.Md. A.Pkt.
NIP. 199912172024042001




Daftar Hadir Uji Coba

DAFTAR HADIR
Hari/ Tanggal : Dumal 2@ fepmier 2029
Waktu : 100D
Tempat i Ruong %oy Riwa' oy
Acara : Uji Coba Matriks Kerja Pada Microsoft 365
NO. NAMA JABATAN TANDATTANGAN
1 | febriantn Wisnu S | & L [/U’Z_E'{g/\a%ﬁ
2 | Aum Pupitaser |8 ) \2. ;‘)/
3 | Ti Aedbon " Ny
4 | _r“ﬂ- feb e yami « AL P 4. M
2 Qi‘qi Bhwad  Mabicirn o 5 /'?1*‘“"
6 | Zachra Ko S A P 6 uwh{
7 \]qmyk.\ ARv 7. /\(('?\
8 | Swe G\ AR . 8 B
o | Mardhtild, A L 9. @k i
10| Rt oL w. JAl.
11 | Tart Aisha Oeany PL 11. ‘l“”
12 | Dlen Rusoas &DL-— 12@5\,2.
13 13.
14 14,
15 15.




Undangan Sosialisasi

SEKRETARIAT JENDERAL

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

Nomor : 430/ PS.13/09/2024 23 September 2024
Sifat : Biasa

Derajat :Segera

Lampiran 1 (Satu)

Hal : Undangan

Yth.

1. Pejabat Fungsional Asisten Perisalah Legislatif

2. Tim Risalah Komisi IX
3. Tim Risalah Komisi Xi

4. Tim Risalah Badan Musyawarah

5.
Sekretariat Jenderal DPR RI
Di Jakarta

Tim Risalah Badan Urusan Rumah Tangga

Dalam rangka pelaksanaan aktualisasi pelatihan dasar (Latsar) CPNS Jabatan Fungsional
Asisten Perisalah Legislatif Terampil Tahun 2024, kami bermaksud mengundang Bapak/ibu

untuk hadir pada:

Hari / Tanggal
Pukul
Acara

Tempat

Kamis, 26 September 2024

10.30 WIB - selesai

Sosialisasi tentang Penggunaan Matriks Kerja Melalui
Platform Microsoft 365 dalam Rangka Meningkatkan
Koordinasi Kerja pada Unit Risalah

Ruang Unit Risalah, Gedung Nusantara Ill Lantai 1

Atas perhatian dan kehadiran Bapak/Ibu/Saudara, kami ucapkan terima kasih.

Tembusan:
Kepala Biro Persidangan |

Kepala Sub Bagian Pelayanan Risalah

s

~

Michiko Dewi, S.H.
NIP.196703171996032002




Daftar Hadir Sosialisasi

DAFTAR PESERTA

Sosialisasi Dalam Rangka Pelaksanaan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah
Kamis, 26 September 2024

Ruang Bagian Risalah, Gedung Nusantara ITI Lantai 1

1. | Qistey Moufidgs AMAmp ACL Terampi( | Fomui b % JL
2. | Wina Aoia Pedan | APL terampil | Bateg -MED W
3| Do Wit T | AL Tguppy | Fomo B M

q. | Nesyo  Rowwoans pre Termpit | Kowrr 3 Q"‘.
. | Nodpa Nl pro manel | panai 3| flofle
6. | R Pprivm ML fermpe | [Cowmse 40 W
1 Cpcifaln Nue W) pot Teowait | Muspin %
o | Kb Anrawm Kov Teanpl | Banggae &JA )
g. | Tmeon Qo 0s AL Tt | BAKN Ko éﬁ
o Mwad Fog [ A Tuanpl | leomss | /A
n | R0NA Ppegi oM APC 10(.”\1,,-" Famiy X y@

5| Gt femtme K | AFL Tocompi | Fomsi IV | A
. | MYGR @o\r\inwv heL Teranpil | Komib IOU&%
W | Wt TAERAr | pR qemeph | W) %
6. (g Shombing AL Toramel | Fomis V/ EY
b | Do Prasasts AL Temwgd | Komisi .<f<

1. | Vendagant AL Teang | Psipr > /Yh;&

19| Lachea Tor SH | AL Teramp) | Yorici ) | o]




DAFTAR PESERTA

Sosialisasi Dalam Rangka Pelaksanaan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah
Kamis, 26 September 2024

Ruang Bagian Risalah, Gedung Nusantara IIT Lantai 1

Carva Puisi Bobbani| AL Termrs) | Komisi il 67?4"
2. | Tachonah Leseari APL  TeampL Komiti W W
2 | Wydia Pramta AP Terampil Ko vt ’}" )
1. | Giva Livagn 0-A ML Tewmpil | Ko v &”‘
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DAFTAR PESERTA

Sosialisasi Dalam Rangka Petaksanaan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah
Kamis, 26 September 2024

Ruang Bagian Risalah, Gedung Nusantara I1l Lantai I
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Laporan Singkat Sosialisasi

LAPORAN SINGKAT
RAPAT SOSIALISASI KEGIATAN AKTUALISASI
CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN XIII TAHUN 2024

—

Jenis Kegiatan . Kegiatan Sosialisasi

Hari / Tanggal . Kamis, September 2024

Pukul : 09.00wWiB - 11.00 WIB

Tempat : Ruang Bagian Risalah Lantai 1 Nusanlara |l DPR RI
Hadir : 1. Kepala Sub Bagian Pelayanan Risalah

2. Pejabat Fungsional Perisalah Legislatif

3. Pejabat Fungsional Asisten Perisalah Legislatif,
dan

4. CPNS Bagian Risalah

PENDAHULUAN

Kegiatan sosialisasi dibuka pada pukul 09.00 WIB setelah undangan telah hadir.
Sosialisasi dilakukan oleh 5 orang CPNS Asisten Perisalah Legislatif Bagian
Risalah

Masing-masing CPNS sebagai pemateri melakukan sosialisasi sesuai dengan
hasil aktualisasi sebagi berikut :

a) Giva Livaya Prilsely Aimaeda, A.md: Pemanfaatan Fitur AutoCorrect pada
Microsoft Word sebagai Pintasan Frasa dan Kalimat untuk Menyusun
Transkrip Rapat di Bagian Risalah.

b) Lydia Pininta Melati Lumbantoruan, A.Md: Pemanfaatan Tools Calendar di
Microsoft 365

c) Fathonah Lestari, A.Md: Penyusunan Draf Panduan Perekaman Rapat di
Hotel untuk Meningkatkan Kualitas Hasil Rekaman Rapat pada Bagian
Risalah

d) Farah Nabilah Lugyana, A.Md.MRA: Penyusunan Panduan Kaidah
Kebahasaan dalam Bentuk Buku Saku sebagai Benluk dari Teknik
Penulisan Transkrip

e) Tri Sulis Setiyani, A.Md. A.Pkt : Penyusunan Matriks Kerja Melalui Platform
Microsoft 365 Dalam Rangka Meningkalkan Koordinasi Kerja Pada Unit
Risalah.

KESIMPULAN KEGIATAN SOSIALISASI AKTUALISASI:
1.

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

Setelah pemaparan dan penjelasan mengenai maleri sosialisasi kegiatan
aklualisasi yang dilakukan oleh Pemateri 5, yaitu Tri Sulis Setiyani, A.Md. A.PkL.,
audiens diberikan kesempalan untuk memberikan pertanyaan dan tanggapan.
Matriks kerja harus di uji coba ke berbagai tim risalah, tidak hanya satu atau dua
AKD, karena formatnya sudah bagus dan pasli beberapa AKD juga membutuhkan
matriks kerja tersebul. (Sofhia Anjani S.)




4. Aktualisasi ini perlu disesuaikan dengan lupoksi jabalan berdasarkan bulir kegiatan
pada PermenPANRB Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten
Perisalah Legislatif Terampil. (Sofhia Anjani S.)

5. Konsep pada matriks kerja ini telah menjawab permasalahan yang terjadi di tim
risalah AKD, namun diperlukan beberapa hal yang ditonjolkan untuk “menjual”,
seperli matriks kerja ini dapat digunakan sebagai database untuk laporan kinerja
PL dan APL, fitur notifikasi itu diperlukan dalam hal peningkatan koordinasi kerja
di unit risalah, dan aktualisasi ini sesuai dengan tupoksi jabatan yang dituangkan
pada peraturan atau undang-undang terkait. (Oky Rusera)

6. Implementasi malriks kerja ini memiliki beberapa tantangan, maka diperlukan adaptasi
untuk menggunakan Microsoft 365 dan Microsoft Lists. (Oky Rusera)

7. Apabila target aktualisasi ini untuk koordinasi kerja, maka tidak perlu ke next step,
fokus di koordinasi kerja saja. Karena untuk tahapan lanjutan kan kita sebenarnya
sudah memiliki SIRIH yang lebih lengkap. Jadi matriks kerja ini difokuskan untuk
pemantauan progress kerja tim risalah AKD saja. (Andrie Widianto)

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

9. Oulput 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.

PENUTUP:
Seluruh Kegiatan Sosialisasi ditutup pukul 11.00 WIB.

Menyetujui,

Meator Penulis
Cm

Fitri Febrivamin, A.Md. A.B Tri Sulis Setivani. A.Md. A_Pkt
_————Yf——-‘——' _—-———————_’
NIP. 199702072019032002 NIP. 199912172024042001




Laporan Aktualisasi Minggu Ke-4

Nama : Tri Sulis Setiyani, A.Md. A Pkt.

NIP : 199912172024042001

Unit Kerja  : Bagian Risalah

Isu : Belum Optimalnya Sistem Koordinasi Kerja Pada Tim Risalah Alat Kelengkapan
Dewan (AKD)

Gagasan : Penyusunan Matriks Kerja Melalui Platform Microsoft 365 Dalam Rangka

Meningkatkan Koordinasi Kerja Pada Unit Risalah

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Evidance
1. | Evaluasi Pembuatan kuesioner terkait Link kuesioner sosialisasi
pemanfaatan sosialisasi dan penggunaan https://forms.office.com/t/'yPm7eLqMss
platform Microsoft | matriks kerja pada Microsoft RO L Bl L R e TR B e
365 Lists
Feedback Sosialisasi Penggunaan
Matriks Kerja Pada Microsoft Lists
Link kuesioner penggunaan matriks kerja
https://forms.office.com/t/xUGzpHd6Er
e
Feedback Penggunaan Matriks Kerja
melalui Micr?siﬂ Lists :
\\4_:' S 4
&ie Wi
em i
Pembagian kuesioner Sosialisasi

Penggunaan matriks kerja




SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Melakukan analisa hasil saran Hasil analisa
dan masukan Analisa Hasil Saran dan Masukan.pdf
B ik I, alau L. il 1
500

Output aktualisasi (matriks kerja, buku, dan video
panduan penggunaan matriks kerja pada Microsoft
Lists)

https://taplink.cc/matrikskerjatimrisalah

Jakarta, 10 Oktober 2024

Mengetahui,
Coach Mentor
N
Naomi Adiana, B.Sc., M.H. Fitr1 Febriyvamin, A.Md. A.B.

NIP. 199109102020122001 NIP. 199702072019032002




Feedback Kegiatan Sosialisasi

4. Materi sosialisasi yang dipresentasikan memiliki tampilan menarik dan mudah dipahami

More Details {F Insights

25

4.75

Average Rating

¥

5. Materi sosialisasi yang disampaikan relevan dengan tugas dan fungsi jabatan di Bagian Risalah

Mare Details {J Insights

25

20

482

Average Rating

w




6. Materi sosialisasi yang disampaikan bermanfaat untuk mendukung dan membantu tugas dan fungsi
jabatan di Bagian Risalah

More Details i Insights

25
20
15
4.86
Average Rating 10
5
; =

7. Pemateri menguasai dan dapat mempresentasikan materi dengan baik

More Details L Insights

25
20
15

4.75
Average Rating 10
5
0




8. Berikut buku panduan penggunaan matriks kerja pada Microsoft Lists
https://s.id/BookletUserGuidePenggunaanMatriksKerja

More Details {J: Insights

4.70 10

Average Rating

9. Berikut video panduan penggunaan matriks kerja pada Microsoft Lists
https://s.id/VideoPanduanPenggunaanMatriksMicrosoftlists

More Details ¢ Insights

4.70 10

Average Rating

L




10. Saran dan Tanggapan mengenai materi, buku panduan, dan video penggunaan matriks
kerja melalur Microsoft Lists

28 Responses

ID T MName Responses
1 anonymous Materi dipaparkan dengan jelas dan kemprehensif
Akses untuk membuka video dibatasi, sehingga tidak bisa melihat video
2 anonymous penggunaan matriks kerjadan buku panduannya juga dibatasi. Seharusnya
dibuka dulu untuk publik untuk mengaksesnya sebelum dishare
dah b b t il d dah di ti ti . suks
2 G sudah bagus bagus tampilannya dan mudah dimengerti tiap prosesnya. sukses
ya. bravo
a1 . Mat'erlnyfa sangat bagus semoga direalisasikan untuk mendukung kegiatan di
Bagian Risalah khususnya
Sudah sangat baik, semoga kedepannya bisa di implementasikan pada seluruh
5 anonymaous
AKD
6 anonymaous Paparan sangat baik dan mudah dimengerti

i

10. Saran dan Tanggapan mengenai materi, buku panduan, dan video penggunaan matriks
kerja melalui Microsoft Lists

28 Responses

10

1

T2

anonymous

anonymous

anonymous

anonymaous

anonymaous

anonymaous

anonymaous

anonymous

anonymaous

Sudah bagus

Bagus

Sudah bagus dan bisa meningkatkan kolaborasi antar pegawai
sudah bagus

Kerennn

sudah sangat bagus

Sudah bagus, semangatt

Materi,panduan dan pemateri sdh infoematif, smoga dpt ditreapkan tuk
kedepannya

Materi sudah terpaprkan dengan baik, semoga aplikasi ini dapat terus
diaplikasikan ke depannya




10. Saran dan Tanggapan mengenai materi, buku panduan, dan video penggunaan matriks
kerja melalui Microsoft Lists

28 Responses

Penggunaan matriksnya bermanfaat untuk berkoordinasi dengan rekan satu

16 anonymous i
17 anonymaous Sudah sangat komprehensif
in anonymous igf ::;ﬁncg;ampaikan sangat bermanfaat dan relevan dengan saya sebagal
19 anonymous E
20 anonymaous Good joh Tya!
21 anonymaous Sudah sangat haikk
22 anonymous sudah sangat baik dan membantu, semangat tya!
23 SFORIGS N_Iateri '@ng disampaikan sangat informatif dan sangat detail, mudah untuk
dipahami
K
10. Saran dan Tanggapan mengenai materi, buku panduan, dan video penggunaan matriks

28

21

22

23

24

25
26
27

28

kerja melalui Microsoft Lists

Responses

anonymaous

anonymaous

anonymous

anonymous

Anonymaous

anonymaous

Anonymaous

anonymous

Sudah sangat baikk
sudah sangat balk dan membantu, semangat tyat

Materi yang disampaikan sangat informatif dan sangat detail, mudah untuk
dipahami

5angat membantu saya memahami Microsoft list, karena saya baru. Dengan
melihat dan mengikuti oanduan yan disediakan ternyata sangat memudahkan
dalam komunikasi antar tim

Sudah baguss semoga bisa diimplementasikan secara luas
Materi mudah dipahami
Sudah sangat baik sekali

Ide aktualisasi ini sangat bermanfaat, semoga dapat berkelanjutan




Lampiran 4
Buku Panduan



> bangga

BerAKHLAK & melayani
e

bangsa

Buku
Panduan

Penggunaan Matriks Kerja
Pada Microsoft Lists

Tri Sulis Setiyani
Asisten Perisalah Legislatif Terampil

Tahun 2024




Daftar Isi

Latar Belakang

Microsoft SharePoint

Microsoft Lists

YVYVYY

Langkah-Langkah Penggunaan Matriks Kerja

Login ke SharePoint

Akses Matriks Kerja

Menambahkan Item

Mengedit Item

Mengurutkan Item

Memfilter Item

Mengatur Hak Akses

Export Matriks Kerja

Fitur Notifikasi

>
> Warna Lists

N o0 o b

12
13
14

15

16



Latar Belakang

Di era digital yang terus berkembang, produktivitas dan kolaborasi dalam
lingkugan kerja menjadi semakin penting. Microsoft 365 sebagai salah
satu platform internal Sekretariat Jenderal DPR RI, menyediakan berbagdadi
dlat dan fitur dalam kolaborasi tim. Salah satu fitur yang sering digunakan
adalah matriks kerja, yang dapat mendukung dalam merencanakan,

mengorganisir, dan memantau tugas serta tanggung jawab.

Namun pada praktiknya, pemanfaatan matriks kerja pada Microsoft 365
masih terdapat tantangan. Banyak pengguna yang belum sepenuhnya
memahami cara menggunakan matriks kerja untuk meningkatkan

efisiensi dan efektivitas kerja.

Oleh karena itu, penyusunan buku panduan ini bertujuan untuk
memberikan pemahaman yang komprehensif dan praktis mengendi
penggunaan matriks kerja di Microsoft 365. Buku ini mencakup penjelasan
mengenai konsep dasar matriks kerja dan langkah-langkah praktis untuk

membuat dan mengelola matriks.

Dengan demikian, buku panduan ini diharapkan dapat menjadi sumber
referensi yang berguna bagi seluruh staf di Unit Rislaah, sehingga dapat
meningkatkan produktivitas dan kualitas hasil kerja dalam memenuhi

ketersediaan risalah yang akuntabel.




Apaitu
Microsoft
SharePoint?

Microsoft SharePoint adalah platform kolaborasi berbasis
web yang dirancang untuk membantu organisasi dalam
mengelola konten, dokumen, dan informasi secara efisien.
SharePoint memungkinkan tim risalah untuk berkolaborasi,
berbagi informasi, dan menyimpan dokumen di satu tempat
yang terintegrasi dan mudah diakses.

Fitur utama yang dimiliki SharePoint yaitu pengelolaan dokumen, situs tim,
integrasi dengan aplikasi lain dalam microsoft 365, seperti Teams dan OneDrive
untuk meningkatkan kolaborasi dan komunikasi.

0 Penyimpanan dan Manajemen Dokumen Kelebihan

Microsoft 365 menyediakan manajemen dokumen Microsoft
yang terorganisir, termasuk pengendalian, yaiut )
memungkinkan penguna untuk melacak perubahan Shal‘ePOIHt

dan mengelola file dengan mudah.

Integrasi dengan Microsoft 365 e

SharePoint terintegrasi dengan aplikasi lain, seperti Teams, Outlook,
dan OneDrive untuk memudahkan alur kerja yang terintegrasi.

Kkeamanan dan kontrol Akses

SharePoint menawarkan fitur keamanan yang kuat, termasuk izin
granular, yang memungkinkan administrator untuk mengotrol siapa
yang dapat melihat atau mengedit konten tertentu.

Buku Panduan Penggunaan Matriks Kerja
Pada Microsoft Lists




Apa itu
Microsoft
Lists?

Microsoft List adalah aplikasi berbasis web yang
memungkinkan pengguna untuk mengelola informasi dan
data dengan cara yang terstruktur dan efisien. Microsoft
Lists dirancang untuk membantu inidividu dan tim melacak
item, proyek, dan proses secara mudah.

Microsoft Lists memiliki fitur utama, yaitu pembuatan daftar kustom, template
daftar, integrasi dengan Microsoft 365, serta notifikasi dan automasi. Pengguna
dapat mengatur notifikasi untuk perubahan dalam daftar dan menggunakan
Power Automate untuk mengotomatiskan proses berdasarkan data dalam daftar.

Integrasi dengan Microsoft 365 Keleblh an
Microsoft Lists terintegrasi dengan aplikasi lain, .

seperti Teams dan SharePoints, sehingga MlcrOSOft
memudahkan dalam kolaborasi tim dan akses LiStS
informasi.

Otomatisasi Proses

Dengan menggunakan Power Automate, pengguna dapat
mengotomatiskan alur kerja yang terkait dengan data dalam daftar,
seperti notifikasi atau pembaruan status.

keamanan dan kontrol Akses

Microsoft List menyediakan pengaturan izin yang memungkinkan
administrator untuk mengotrol siapa yang dapat melihat atau
mengedit informasi tertentu.
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Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Rerja

Login ke SharePoint

Buka browser dan ketik s.id/MatriksKerja (nama AKD)
pada bilah alamat dan tekan enter

C@ s.id/MatriksKerjaKomisiXD (@ s.id/MatriksKerjaBURTJ
(@ s.id/MatriksKerjaKomisila

° Masukkan alamat email DPR dan klik Next

Sign in

- 1

Ketik Alamat Email DPR
No 6, Senayan. Sakarta
~

° Ketik kata sandi dan klik Sign In

Enter password

s e SE01 SUDFGO NO 6, Senayan. Jokarta,
1027

Buku Panduan Penggunaan Matriks Kerja
Pada Microsoft Lists




Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Kerja

Akses Matriks Rerja SCAN ME!

Matriks Kerja Komisi XI  Home  comeratons  fotebook  Kalender -~ £ Prvate group W Following S 2 member

+ New 3 Pagedetalls &l Analytics Draft saved 23/9/2024 [ Share 7 Edit [ Republish &

®@ B z @ @ P

Matriks Kerja

Berikut adalah tampilan matriks kerja pada Microsoft
Lists

i Microsoft Lists
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Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Kerja

Menambahkan Item

SCAN ME!

0 Klik +Add New Item untuk menambahkan item

+ Add new item

° Lengkapi data pada setiap kolom dalam daftar

=2 Copy link LF
New item

e Setelah selesai mengisi data, klik save untuk menyimpan
perubahan

[

& Copy link [P
) Nama Rapat
Rapat Uengar Pendapat Umum Komisi Xi dengan Perusahaan

) Masa Sidang

eV
"/," Specify your own value

Enter value here

Tahun Sidang
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Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Kerja

Mengisi

Mengedit Item  Kelengkapan
' Data

o Pilih Edit in Grid View

(B Editin grid view

° Klik 2 kali pada kolom yang ingin di edit

3 All Items*

) Nama Rapat Masa Sidang Tahun Sidang 7 Jenis Rapat T) Waktu Ra

Rapat Intern Komisi X! ut
tentang Badan Supervisi LPS
dan Badan Supervisi OJK

Rapat Kerja/Rapat
Konsultasi Komisi Xi dengan
Ketua BPK RI, Menteri

Add view

%) Durasi Ra

Keuangan RI dan Menteri
PPN/Kepala Bappenas

Rapat Kerja Komisi X|
dengan Dewan Komisioner
Otoritas Jasa Keuangan

Klik 2 kali

SV ECT (5 Exitgridview 9 Undo @ Share @8 Export ~ [ Forms @) £1 Automate ~

My lists
Matriks Kerja Komisi XI

1 1/25/2024 rn Komisi XI ten... n

N

2/5/2024

at Konsult... - (@ 1

gt bt Kaerwnd 41 o

j2024 Rapat Kerja K '] ] Kagat Krvga gt Korelt

Feteuary 2024 P Kol 30 s

Klik 2 kali ) /20004 Rapat Intern H

prn Pengamdilen

1) No &1 Tanggal Ra T ) Nama Rapat ~ < Masa Sidang ~

2023-204

Buku Panduan Penggunaan Matriks Kerja
Pada Microsoft Lists




[Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Rerja

Memperbarui

Mengedit [tem status

Pekerjaan

° Plith el dan killestidit kolom

s
2 |
Belum dimulai k

Klik sudut
kolom

Seret ke satu atau beberapa cell untuk memperbarui
progress di beberapa baris

65
:
o= Iy
Solesai
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Langkah-Langkah

Penggunaan Matriks Kerja

Membatal-

Mengedit Item

kan Perintah

Untuk membatalkan perintah, gunakan Undo atau Redo

9 Undo ' Redo

Mengganda-
kan Item

Mengedit Item

o Pilih item dan tekan |ewm + ¢

42024 Rapat Intern Pengambilan ..,

Q 5 6/13/2024 RDP Komisi XI dengan Kep... = (8 V 2023:2024

Rapot Kerja Komisi X den,.. RAKER

+  Add new ttem

° Pilih Add New Item pada baris paling bawah

+  Add new item

° Tekan ctrl + v di baris baru

Rapat Kerja Komisi Xi den.

Rapat Intern Pengambilan

Rapat Kerja Komisi X1 den.

ROP Komisi X1 dengan Kep...

’
Add new item
Tekan ctrl+v +  Add now item
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Langkah-Langkah

Penggunaan Matriks Kerja

Menghapus SCAN ME!

Item

Mengedit [tem

‘ Pilih item yang akan dihapus

ROP Komisi X1 dengisn
Kepala LXPP Pit. Kepala BPS
dan Kepala BPKP

ROP Komisi Xi dengan
Kepala LXPR, Pit. Kepala B8PS
dan Kepsla 8PKP

° M1/2RA Rapat Kevja Kornesi X1
dengan Kermenterian
Keuangan RI

iew nd @ Share G2 Copylink (3 Comment | [l Delete |32 Automate v

\

Delete? X

Are you sure you want to send these
items to the recycle bin?

Menyimpan
Perubahan

Mengedit [tem

Untuk menyimpan item yang telah ditambah atau diedit,
pilih Exit in Grid View

+ Add new item / Edit |8 Exit grid view |2’ Undo
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Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Kerja

SCAN ME!
Mengurutkan Item -

‘ Pilih kolom yang ingin diurutkan

1) No. v ) Nama Rapat ~ <) Masa Sidang ~ (Z Tahun Sidang ~

Klik pada nama kolom tersebut, akan muncul opsi untuk
mengurutkan

& Masa Sidan? f\
m & Masa Sidang ~ & Ta

AtoZ

Zto A
Filter by
Group by Masa Sidang

Column settings

Totals

° Pilih opsi urut, misalnya A to Z

v AtoZ
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Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Kerja

Memfilter Item

a Klik kolom yang ingin difilter

krip 1) Halaman Transkrip ~ Ia Progress Transkrip ~ I =) Waktu Penyelesai... -
° Pilih Filter by
< Progress Transkrip ~ B W
AtoZ
ZW0A
Filter by

Group by Progress Transkrip

Column settings

Totals

° Centang kotak di samping nilai yang ingin ditampilkan

Filter by 'Progress
Transkrip' (1)

Belum dimulai
Dalam Proses

Selesai

Apply Clear all

Setelah memilih kriteria yang diinginkan, ink
untuk menerapkan filter

° Untuk menghapus filter, ulangi langkah 1 dan 2, pilih opsi

Clear all

O «
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Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Kerja

Mengatur Halk Akses SCAN ME!

‘ Pilih Manage Access

& Export ~ B Forms@ P Automate ~ & Integrate ~ I > Manage access I

° Pilih Grant Access

CC‘Q X

Grant Access

° Ketik nama pengguna yang ingin diberikan access

— Grant access

8 Tiara Aisha Devany X

% Oki Rusera Azhan

Fitni Febriyamin
1036:Asisten Perisslal

ol Tertentu v T
onal t !

Aulia Fitn

AP TR tif Ahli Muda ¥
I E WIVAAATIII CITD
1 h direct
b| Search directory

a Tentukan hak akses (can view, can edit, atau full control)
masing-masing pengguna

:/7
S . Can edit list
Notify people z, odit add or

Can edit items
4 edit

Can view

° Apabila sudah selesai, klik

Buku Panduan Penggunaan Matriks Kerja
Pada Microsoft Lists




Langkah-Langkah
Penggunaan Matriks Kerja

Export Matriks Rerja SCAN ME!

° Pilih | & Export ~

° Klik Export to Excel, file akan terunduh secara otomatis

& Export ¥ (3 Forms@

&8 Export to Excel

Export to CSV

2
&5 Export to CSV with schema

() Export to Power Bl

¢ File dalam bentuk Microsoft Excel Web Query

e Tampilan hasil Export ke Microsoft Excel

20232024

20232024

2023-2024

san Hal Ft 20232024

13/06/2024 ROP Komisi X) dengan Kepata LKPP, Pit. Kepala 875 dan Kepals 85V 20232024
13/06/2024 ROP Komisi Xt dengan Kepala LKPP, P Kepals BSS dan Kepala 89V 2023-2024
01/08/2024 Rapat Kerja Komisi X] dengan Kementerian Keuangan Al v 2023-2024
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Fitur Notifikasi

0 Microsoft Lists memiliki fitur notifikasi yang memungkinkan

pengguna menerima pembaruan terkait perubahan pada daftar,
seperti perubahan status kerja, penambahan, pengeditan, atau
penghapusan item.

I

T

Pada matriks ini, pengguna menerima notifikasi terkait perubahan pada daftar,
seperti pengeditan pada PIC transkrip dan perubahan pada status pekerjaan.
Notifikasi akan dikirimkan melalui email atau outlook, apabila terdapat
perubahan pada PIC transkrip dan status pekerjaan telah selesai.

Siapa saja yang
menerima notifikasi ?

Langkah cepat () Sudah Dibscs / Belum Dibaca

ROP Komiu X) dengan Kepala LKPP, PR Kepala B8PS dan Kepala BPKP was updated s M

- =
Candra Kartikasan opade

Komis XI dengan Sen 1004
Candra Kartikasarl change

Asisten Perisalah Legislatif

V4

Safira Candra Kartikasari changed Progress Tri
Selesai for RDP Komisi XI dengan Kepala LK
engan . Sen 1841 Kepala BPS dan Kepala BPKP

APL akan mendapatkan notifikasi
apabila terdapat pengeditan pada kolom

PIC Transkrip
Perisalah Legislatif

Apabila status pekerjaan telah selesai,
PIC atau penanggungjawab pekerjaan
selanjutnya akan menerima notifikasi.

ks Kena Komisl IX

Misalnya, transkrip selesai dikerjakan oleh Asisten Perisalah Legislatif, maka
Perisalah Legislatif Ahli Pertama akan mendapatkan notifikasi.
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Warna List

Perbedaan warna pada setiap
kolom memudahkan pengguna
untuk melihat rapat mana yang
e o o , belum dan telah diselesaikan.
[ | et - 0 s Selain itu, dengan memberikan
o ' ' konteks visual yang jelas,
memudahkan pemahaman
tanpa perlu membaca semua
dengan detail.

rja Komisi Xi

Nama Ragat Mana Sidangy Tabun Sitang

Rapat Intern Pengambilan

ROP Komisi XI dengan Kep

.vﬁ

Pada matriks kerja ini, apabila status/progress kerja (transkrip, risalah
sementara, validasi, dan autentifikasi) telah selesai, maka list akan berubah
warna, sebagai berikut:

Merah Muda Transkrip telah selesai dikerjakan
< Biru > Risalah Sementara telah selesai dikerjakan
Kuning Validasi risalah telah selesai dikerjakan
( Hijau > Autentifikasi risalah telah selesai dikerjakan
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Lampiran 5
Video Panduan



Lampiran 12. Video Panduan

Link dan Barcode video panduan penggunaan matriks kerja pada Microsoft Lists

https://s.id/VideoPanduanPenggqunaanMatriksMicrosoftLists

€ D O % dpoetiermyshaepointcom/persoali ety

Panduan

Penggunaan Matriks Kerja
Pada Microsoft List

By: Tri Sulis Setiyani



https://s.id/VideoPanduanPenggunaanMatriksMicrosoftLists

LLampiran 6
Laporan Pelaksanaan

Aksi Bela Negara



RENCANA AKSI BELA NEGARA PESERTA PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2024

Angkatan : Xl

Nama - Tri Sulis Setiyani, A.Md.A.Pkt.

Nomor Daftar Hadir : 13

Instansi/Unit Kerja : Sekretariat Jenderal DPR RI/Bagian Risalah
Nama Mentor : Fitri Febriyamin, AMd.A.B

Jabatan Mentor : Asisten Perisalah Legislatif Mahir

Nilai - 96 (Sangat Memuaskan)

Nilai Bela Negara Indikator Sikap dan Perilaku Paraf Mentor

Membawa kantong belanja pada

s " Pusat
saat berbelanja sebagai upaya : ’ 5
a. 5 perbelanjaan / Setiap berbelanja
mengurangi pencemaran
; toko kelontong
lingkungan

Mencintai, menjaga dan

melestarikan Lingkungan




Cinta Tanah Air

hidup

Menggunakan batik dalam pakaian
kerja untuk mendukung budaya
lokal

Instansi kerja

Setiap Hari Jum'at

Bangga menggunakan hasil
produk Bangsa Indonesia

Menggunakan aplikasi buatan
Indonesia, seperti Gojek yang
mendukung ekosistem digital dan
ekonomi kreatif dalam negeri

Semua tempat

Setiap Bepergian

Membeli produk makanan dalam
negeri untuk mendukung ekonomi
lokal

Bazar UMKM
Setjen DPRRI

Rabu, 18 September 2024

R




Kesadaran Berbangsa dan
Bernegara

Menaati peraturan lalu lintas

sebagai kewajiban warga negara, Ruang Publik Setiap Bepergian
seperti menyeberang di zebra cross
Menjalankan hak dan |
kewajibannya sebagai G R
warga Negara sesuai
dengan peraturan
perundang-undangan yang
berlaku - .
Menggunakan fasilitas transportasi
umum sebagai salah satu hak Ruang Publik Setiap Berpergian
warga negara
[
i
Peduli terhadap lingkungan dengan
mempublikasikan atau mengikuti Zoom Meeting | Kamis, 10 Oktober 2024

Berpikir, bersikap, dan
berbuat baik bagi bangsa
dan negaranya

seminar tentang lingkungan




Menghargai pendapat dan
masukan rekan kerja

Ruang Rapat
Bagian Risalah

Setiap Hari

Mengamalkan nilai-nilai
Pancasila dalam kehidupan
sehari-hari

Berpartisipasi dalam musyawarah
kelompok/grup diskusi untuk

Ruang Bagian

Jumat, 20 September

menentukan keputusan bersama Risslah 2024
i
d L
Membantu rekan kerja yang
sedang kesulitan atau Rl agian
membutuhkan bantuan dalam -y Setiap Saat

melakukan rekaman atau proses
penyusunan transkrip rapat

Risalah




Setia pada Pancasila Sebagai
Ideologi Negara

Menjalankan kewajiban
agama dan kepercayaan
secara baik dan benar

Beribadah sesuai agama dan

kepercayaan dengan sepenuh hati SemuR tempat Setap hiati
‘.
(i
Melakukan sedekah untuk
meningkatkan kepedulian sosial Aplikasi Kitabisa | Sabtu, 5 Oktober 2024

dan spiritual

wmaims catama

Bersedia mengorbankan
waktu, tenaga, dan
pikirannya untuk

Melakukan lembur kerja

Ruang Bagian
Risalah

Senin, 7 Oktober 2024




Rela Berkorban untuk Bangsa
dan Negara

kemajuan bangsa dan
negara.

Berbagi pengetahuan dan
keterampilan dengan atasan

Ruang Bagian

Rabu, 11 September

i

melalui mentoring untuk Risalah 2024
mengembangkan potensi diri
3 Xopl c::f:m Go ?gv/'m:(a Hijou ‘
s
Gimana makanannya?
Enak bangeeet!
Apa yang kamu suka dari makanannya?
5 o E-Commerce : G n ) (& Ress -
Memberikan ulasan positif tentang " Minggu, 29 September SR SRR |
y atau Aplikasi ( ) (o
kualitas produk lokal " 2024 LT S
Gojek (# wualies ) | at makan
Berpartisipasi aktif dalam Wi ke e R
pemba ngunan Taste ood dan Croamy bot. KODINVR g tesleks
e e e o o s ™
negara
‘ .
Mengikuti sosialisasi pembangunan
Ruang Rapat

Zona Integritas di Biro Persidangan
| Sekretariat Jenderal DPRRI.

Komisi X DPR Rl

Rabu, 2 Oktober 2024




Kemampuan Awal Bela Negara

Senantiasa memelihara
jiwa dan raga

Melakukan olahraga secara teratur, Llr?gkungan .
T S 3 Setjen DPRRI Hari Jumat / Sabtu /
baik di lingkungan kerja atau . .
3 dan Di GOR Minggu
tempat tinggal .
Badminton

|
(T' L

Menerapkan pola makan sehat !

dengan kombinasi sayur, buah, » .

Semua tempat Setiap hari

protein, dan karbohidrat yang
seimbang




Senantiasa menjaga
kesehatannya

Meluangkan waktu untuk
bertemu/berinteraksi dengan

keluarga/sahabat atau membaca Semua tempat Setiap hari libur
buku untuk menjaga kesehatan
mental dan emosional
Mencuci tangan dengan sabun dan T‘R
air mengalir secara teratur untuk . i
Semua tempat Setiap hari

menjaga kebersihan diri dan
meminimalisir penyebaran penyakit

Link dan Barcode Video RABN : https://s.id/VideoRencanaAksiBelaNegara
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