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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Aktualisasi sebagai bagian dari Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar
CPNS) disusun untuk mengintegrasikan teori dan praktik yang telah dipelajari oleh peserta
selama pelatihan. Dalam konteks pengembangan kompetensi ASN, Latsar CPNS tidak
hanya bertujuan untuk memberikan pemahaman dasar mengenai peran, fungsi, dan
tanggung jawab seorang ASN, tetapi juga menekankan pada implementasi nilai-nilai
BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,
dan Kolaboratif) dalam tugas sehari-hari.

Berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, masa percobaan bagi CPNS dilaksanakan
selama satu tahun dengan syarat untuk memenuhi salah satu persyaratan menjadi Pegawai
Negeri Sipil yang sesuai dengan ketentuan peraturan yang berlaku. Masa percobaan tersebut
dilaksanakan melalui proses pelatihan terintegrasi untuk membangun nilai kejujuran,
integritas moral, semangat serta motivasi kebangsaan dan nasionalisme yang tinggi, karakter
kepribadian yang kompeten dan bertanggungjawab, dan memperkuat profesionalisme serta
kompetensi bidang masing-masing.

Dalam rangka mendukung tercapainya tujuan yang sudah disebutkan, dan juga
berdasarkan Keputusan Kepala LAN No. 13 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Latsar
CPNS, aktualisasi merupakan salah satu komponen penting dalam pelatihan dasar CPNS.
Aktualiasi adalah sebuah proses dalam Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar
CPNS) yang bertujuan untuk mengintegrasikan pengetahuan, keterampilan, dan nilai-nilai
yang telah dipelajari selama pelatihan ke dalam praktik nyata di lingkungan kerja. Melalui
aktualisasi, CPNS diharapkan dapat menerapkan konsep-konsep yang telah dipelajari dalam
menyelesaikan masalah-masalah nyata yang relevan dengan tugas dan fungsi mereka di
instansi pemerintah.

Proses ini melibatkan identifikasi masalah atau kebutuhan di tempat kerja, perencanaan
dan pelaksanaan solusi yang inovatif, serta evaluasi hasilnya. Aktualisasi juga berfungsi
sebagai sarana bagi CPNS untuk menunjukkan kemampuan mereka dalam menerapkan core
values ASN, seperti BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif), dalam konteks pekerjaan sehari-hari. Dengan
demikian, aktualisasi CPNS adalah langkah penting dalam memastikan bahwa para CPNS
siap untuk menjadi ASN yang profesional, berintegritas, dan mampu berkontribusi secara
efektif dalam meningkatkan kualitas pelayanan publik di Indonesia.

Penyusunan aktualisasi ini merupakan langkah penting untuk memastikan bahwa
CPNS dapat mengaplikasikan ilmu yang diperoleh dalam situasi nyata di lingkungan kerja
mereka. Melalui proses ini, CPNS diharapkan mampu mengidentifikasi masalah-masalah
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aktual di tempat kerja dan menawarkan solusi yang efektif dan relevan. Hal ini juga
bertujuan untuk membangun karakter ASN yang profesional dan berintegritas tinggi, serta
mampu beradaptasi dengan cepat dalam dinamika birokrasi yang terus berkembang.
Aktualisasi juga menjadi alat ukur kemampuan CPNS dalam menerapkan prinsip-prinsip
yang mendasari birokrasi yang bersih, transparan, dan bertanggung jawab. Dengan
demikian, penyusunan aktualisasi dalam Latsar CPNS berfungsi untuk membentuk ASN
yang tidak hanya memahami teori tetapi juga terampil dalam praktik dan dapat memberikan
kontribusi nyata bagi peningkatan kualitas pelayanan publik di Indonesia.

Dengan adanya proses aktualisasi tersebut, isu-isu yang ada di unit kerja bisa
teridentifikasi dengan baik. Maka dari itu isu ”Belum tersedianya form peminjaman
perangkat notula berbasis digital di Bagian Risalah” berangkat dari kebutuhan untuk
digitalisasi dan juga meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja di lingkungan bagian
risalah. Bagian risalah, seabgai unit yang bertanggung jawab atas pembuatan naskah resmi
risalah rapat anggota dewan memerlukan sistem yang modern dan terstruktur untuk
mendukung operasionalnya. Saat ini, Bagian Risalah masih menghadapi kendala dalam
proses peminjaman perangkat notula, di mana belum tersedia form peminjaman berbasis
digital. Kondisi ini menyebabkan proses peminjaman perangkat menjadi tidak teratur dan
kurang terdokumentasi dengan baik, yang berpotensi menghambat kelancaran pelaksanaan
tugas. Tanpa sistem yang terintegrasi dan mudah diakses, proses peminjaman ini dapat
menimbulkan masalah, seperti keterlambatan dalam penyediaan perangkat, kesalahan
administrasi, dan kurangnya transparansi.

Melalui proses aktualisasi dalam Latsar CPNS, isu ini diangkat untuk memberikan
solusi yang konkret dan relevan, sekaligus sebagai upaya untuk mengimplementasikan core
values ASN vyaitu BerAkhlak. CPNS diharapkan dapat merancang dan mengembangkan
form peminjaman perangkat notula berbasis digital yang tidak hanya mempermudah proses
administrasi, tetapi juga meningkatkan efisiensi kerja dan transparansi dalam pengelolaan
aset. Aktualisasi ini juga berfungsi sebagai sarana untuk melatih CPNS dalam menerapkan
pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh selama pelatihan dalam konteks nyata.
Dengan menghadirkan solusi berupa form digital peminjaman, CPNS dapat menunjukkan
kemampuan mereka dalam berinovasi dan memberikan kontribusi nyata terhadap
peningkatan kualitas pelayanan publik, khususnya di Bagian Risalah. Penyeragaman dan
digitalisasi form peminjaman ini juga diharapkan dapat menciptakan standar kerja yang
lebih profesional dan responsif terhadap kebutuhan pengguna, sejalan dengan semangat
reformasi birokrasi yang terus dikembangkan di lingkungan pemerintah khususnya di
lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI

. Dasar Hukum
Dasar hukum yang berkaitan dengan rancangan aktualisasi seperti pelaksanaan latsar, tugas
dan fungsi jabatan, manajemen ASN, dll

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



C.

2. Undang-undang Nomor 13 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga atas Undang-Undang
Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan
Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden
Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

5. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi Negara;

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

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

8. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tentang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif

9. 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

10. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretarat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 12
Tahun 2023;

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

12. 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 pelaksanaan aktualisasi bagi Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) adalah untuk

memastikan bahwa CPNS dapat memahami, menginternalisasi, dan menerapkan nilai-nilai
dasar ASN dalam tugas dan tanggung jawab mereka sehari-hari. Aktualisasi ini bertujuan
untuk:

a) Meningkatkan Kompetensi: CPNS diharapkan dapat meningkatkan kompetensi teknis,
manajerial, dan sosial-kultural melalui penerapan pengetahuan yang telah diperoleh
selama masa pendidikan dan pelatihan



b)

Mengefektifkan Pelayanan Publik: CPNS diharapkan mampu memberikan pelayanan
publik yang berkualitas dan berorientasi pada kepuasan masyarakat, sesuai dengan core
values BerAKHLAK.

Membentuk Integritas dan Profesionalisme: Aktualisasi bertujuan membentuk CPNS
yang memiliki integritas tinggi, beretika, dan profesional dalam menjalankan tugas
sebagai abdi negara.

Menanamkan Nilai-Nilai Dasar ASN: CPNS diharapkan dapat menginternalisasi dan
mengamalkan nilai-nilai dasar ASN seperti akuntabilitas, nasionalisme, etika publik,
komitmen mutu, dan anti-korupsi.

Mengembangkan Potensi Diri: CPNS didorong untuk mengembangkan potensi diri dan
kemampuan berpikir kritis serta kreatif, yang penting untuk inovasi dan peningkatan
kinerja organisasi.

Mempersiapkan Diri Sebagai ASN yang Siap Kerja: Melalui proses aktualisasi, CPNS
dipersiapkan untuk menjadi ASN yang siap bekerja dan berkontribusi positif dalam
lingkup pekerjaannya setelah diangkat sebagai PNS.

. Manfaat

Pelaksanaan aktualisasi bagi CPNS memiliki berbagai manfaat yang penting untuk
perkembangan profesional dan kesiapan kerja mereka sebagai ASN. Berikut adalah
beberapa manfaat tersebut:

1. Pemahaman yang Mendalam tentang Tugas dan Tanggung Jawab:

o CPNS mendapatkan kesempatan untuk memahami secara mendalam tugas
dan tanggung jawab mereka dalam lingkungan kerja nyata, yang membantu
dalam transisi dari tahap pelatihan ke pelaksanaan tugas sebagai PNS.

2. Penerapan Nilai-Nilai Dasar ASN:

o CPNS dapat menerapkan nilai-nilai dasar ASN, seperti akuntabilitas,
nasionalisme, etika publik, dan anti-korupsi, yang penting untuk
membangun karakter dan integritas sebagai abdi negara.

3. Pengembangan Kompetensi:

o Aktualisasi membantu CPNS mengembangkan kompetensi teknis,
manajerial, dan sosial-kultural yang diperlukan untuk menjalankan tugas-
tugas mereka dengan baik.

4. Meningkatkan Kesiapan Kerja:

o Melalui aktualisasi, CPNS menjadi lebih siap dan percaya diri dalam
menghadapi tantangan pekerjaan, karena mereka telah mengaplikasikan
pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh selama masa pendidikan dan
pelatihan.

5. Membangun Etika dan Profesionalisme:

o CPNS dilatih untuk bekerja dengan etika tinggi dan profesionalisme, yang
penting dalam menjaga kepercayaan publik dan memberikan pelayanan
yang berkualitas.

6. Kesempatan Berinovasi:
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o CPNS didorong untuk berpikir kritis dan kreatif dalam menyelesaikan
masalah di tempat Kkerja, sehingga mereka dapat memberikan kontribusi
yang inovatif untuk peningkatan kinerja organisasi.

7. Peningkatan Kapabilitas dalam Kolaborasi:

o Melalui proses aktualisasi, CPNS belajar untuk bekerja sama dengan rekan
kerja dan pihak lain, yang penting untuk efektivitas kerja tim dan kolaborasi
lintas sektor.

8. Pemahaman tentang Birokrasi dan Proses Kerja:

o CPNS mendapatkan pemahaman yang lebih baik tentang birokrasi dan
proses kerja dalam pemerintahan, sehingga mereka dapat bekerja lebih
efisien dan memahami peran mereka dalam struktur organisasi.

9. Penguatan Loyalitas terhadap Negara:

o Aktualisasi membantu CPNS mengembangkan rasa loyalitas yang lebih
kuat terhadap negara dan masyarakat, dengan berorientasi pada pelayanan
publik yang terbaik.
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PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Organisasi
1. Sekretariat Jenderal DPR RI
a. Visi
“Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam mendukung Visi
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia”
b. Misi
Misi Sekretariat Jenderal DPR RI tahun 2020-2024 adalah:

1.

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

Melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintaha yang profesional, baik, dan
bersih di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

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

2. Biro Persidangan |
a. Visi
“Terwujudnya dukungan Persidangan Komisi dan Persidangan Paripurna yang

profesional dan akuntabel.”

b. Misi
1. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan Fungsi DPR RI di
Bidang Legislasi, Bidang Anggaran dan Bidang Pengawasan.
2. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan Persidangan
Paripurna.
3. Mewujudkan kebijakan penyelenggaraan dukungan persidangan di Komisi dan

Persidangan Paripurna.
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A. Struktur Organisasi

PERSIDANGAN |

BAGIAN SEKRETARIAT
KOMISI |

BAGIAN SEKRETARIAT
KOMISI 1T

BAGIAN SEKRETARIAT
KOMISI I

BAGIAN SEKRETARIAT
KOMISI IV

BAGIAN SEKRETARIAT
KOMISIV

BAGIAN SEKRETARIAT
KOMISIVI

BAGIAN SEKRETARIAT
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Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Biro Persidangan |

B. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah
Legislatif, Tugas dan Fungsi Jabatan Asisten Perisalah Legislatif Terampil adalah:

1.
2.

Hw

No o

FUNGSIONAL

KELOMPOK JABATAN

melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa sidang;
melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat sebelum melakukan

kegiatan perekaman rapat;

mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat;
melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada kaset/compact
disk/media rekam;
menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang;

menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka pelaksanaan rapat;

melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan:

a) rapat dengan waktu singkat;

b) rapat dengan waktu sedang; dan
c) rapat dengan waktu lama;
melakukan perekaman rapat dengan alat rekam suara digital berdasarkan:
a) rapat dengan waktu singkat;

b) rapat dengan waktu sedang; dan
c) rapat dengan waktu lama;
melakukan perekaman rapat dengan alat rekam audio visual berdasarkan:
a) rapat dengan waktu singkat;

b) rapat dengan waktu sedang; dan
c) rapat dengan waktu lama;
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10. 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;
11. 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;
12. melakukan validasi terhadap labeling rekaman;
13. melakukan kegiatan validasi serta klarifikasi urutan dan nama pembicara rapat;
14. mengindentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat;
15. menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat tertulis;
16. menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan data pendukung untuk
dilakukan transkrip;
17. melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit;
18. melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman;
19. melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat;
20. mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip;
21. 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; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
22. melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja rumit:
a) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
b) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
23. 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;
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24.

25.
26.
217.

28.

29.

30.

31.

32.

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) triwulan;
C) semester; dan
d) tahunan;
menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat kelengkapan majelis
atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:
a) bulanan;
b) triwulan;
C) semester; dan
d) tahunan;
menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang dilaksanakan selama 1
(satu) tahun di seluruh alat kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan;
menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat yang meliputi:
a) bulanan;
b) triwulan;
C) semester; dan
d) tahunan;
menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat kelengkapan majelis
atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:
a) bulanan;
b) triwulan;
C) semester; dan
d) tahunan.
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A. Identifikasi Isu

BAB Il

PENETAPAN ISU PRIORITAS

Keterkaitan

dengan
Kondisi saat ini Darr_1pak. apabila Kondisi yang Kedudukan dan
No | Rumusan Isu isu tidak ; Peran ASN
(data dan fakta) : : diharapkan
diselesaikan mendukung
SMART
Governance
1 | Belum Berdasarkan hasil | Dampak apabila | Kondisi yang | Keterkaitan isu
tersedianya | analisis yang | isu tidak | diharapkan tersebut  dengan
form sudah terselesaikan adanya SMART  ASN
peminjaman | dilaksanakan diantaranya peningkatan yaitu pada point
perangkat belum adanya | kurangnya akuntabilitas ”Simplicity” yang
notula form peminjaman | akuntabilitas dan dimana form
berbasis perangkat notula | dalam transparansi digital akan
digital di | berbasis  digital | pengelolaan aset | dalam menyederhanakan
Bagian dikarenakan yang  dimiliki | pengelolaan proses
Risalah formulir ~ hanya | oleh Bagian | aset  dengan | peminjaman
berupa hard copy | Risalah. Apabila | adanya perangkat notula
dan bisa | tidak adanya | dokumentasi dan dapat
menimbulkan formulir secara | peminjaman mengurangi
hilangnya  data | real time dan | yang penggunaan
peminjam lebih aman, | terstruktur. kertas serta point
perangkat notula. | maka risiko | Dengan adanya | ”Timeliness”
Saat ini  juga | kehilangan form yang dimana
belum adanya | ataupun peminjaman mempercepat
form yang jelas | kerusakan digital maka | proses
dan proses | perangkat bisa | proses peminjaman serta
peminjaman terjadi peminjaman pengembalian
perangkat notula | diakrenakan perangkat perangkat notula
hanya dilakukan | form notula dapat | dan juga dapat
informal yang | peminjaman lebih cepat dan | memantau secara
berpotensi yang tidak | mudah  serta | real time terhadap
menimbulkan terkontrol  dan | kemudahan ketersediaan
kesalahpahaman, | terdokumentasi. | untuk melacak | perangkat notula.
tidak teraturnya | Apabila perangkat Sedangkan
pengelolaan aset. | perangkat notula  yang | keterkaitan  isu
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tersebut  hilang
dan sulit untuk

terlacak  maka
akan
menimbulkan
kerugian biaya

operasional serta
memungkinkan
muncul konflik
internal  yang
disebabkan
kesalahpahaman
antar pegawai.

sedang
dipinjam
dengan tepat
waktu. Selain
itu, data
peminjaman
melalui  form
digital  dapat
terdokumentasi
dengan tepat
dan dapat
digunakan
untuk
menganalisis
kebutuhan

mengevaluasi
perangkat jika
dibutuhkan di
masa

tersebut  dengan
Manajemen ASN
yaitu cakap digital
yang dimana isu
tersebut dapat
mendorong ASN
untuk
mengadopsi
beradaptasi
dengan teknologi
digital serta dapat
meningkatkan
keterampilan
ASN sesuai
dengan era
modern saat ini.

dan

mendatang.
Belum Berdasarkan hasil | Apabila belum | Kondisi yang | Isu ini berkaitan
adanya analisis yang | terdapat sistem | diharapkan dengan
pemberkasan | sudah pemberkasan yaitu adanya | Manajemen ASN
transkrip dilaksanakan pada | transkrip  akan | prosedur terkait
rapat di | saat ini  belum | berdampak standar untuk | Manajemen
Bagian terdapat fitur | kesulitan dalam | mengelola Talenta dan
Risalah pemberkasan baik | penelurusan file | transkrip Pengembangan
transkrip rapat | berdasarkan secara Kompetensi.
maupun dokumen | kronologis dan | konsisten dan | Dengan diadakan
Risalah pada | dapat dapat sistem
Aplikasi  SIRIH. | menghambat tersimpan pemberkasan ini
Pada saat ini | kinerja Bagian | dengan rapih | maka hasil dari
dengan  jumlah | Risalah di masa | dan dapat | kinerja lebih
transkrip rapat | depan. diakses dengan | efektif dan efesien
yang banyak | Ketidaksediaan | mudah. sesuai yang

sedangkan belum
memiliki  sistem
pemberkasan

secara terstruktur
membuat sulit
untuk  membagi
skala  pekerjaan
bagian  Risalah.

sistem
pemberkasan
secara  digital
menyebabkan
potensi
hilangnya
informasi

penting, dan

Apabila

adanya

pemberkasan
digital maka
pengelolaan
transkrip dapat
terorganisir
dengan  baik

ditargetkan.
Sedangkan
keterkaitan isu ini
dengan SMART

ASN yaitu
”Measurability”
yang dimana
sistem
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Sistem kemungkinan berdasarkan pemberkasan
pemberkasan terjadinya kategori jenis | yang terstruktur
tersebut berfungsi | kesalahan dalam | rapat, topik | dapat
untuk pengambilan rapat, sifat | mengevaluasi
memudahkan keputusan rapat, tanggal | efektivitas dan
menemukan berdasarkan rapat,dll. efisiensi
kembali hasil dari | informasi rapat. pelaksanaan rapat
transkrip rapat | Selain itu, tanpa melalui  analisis
yang sudah | adanya  sistem transkrip  rapat
dikerjakan. pemberkasan yang terorganisir
kurangnya dengan baik.
transparansi Selain itu bisa
dikarenakan dikaitan dengan
rapat yang nilai “Reliability”
bersifat tertutup yang dimana
bisa diakses oleh pemberkasan
siapapun  yang yang baik dapat
mempunyai meningkatkan
akun SIRIH. keandalan dalam
penyimpanan dan
pengambilan
informasi  rapat
yang bersifat
penting
Belum Pedoman format | Dampak yang | Kondisi yang | Isu ini berkaitan
adanya transkrip rapat | terjadi jika | diharapkan dengan
template menjadi hal yang | belum adanya | yaitu adanya | manajemen ASN
format pada | penting dalam | format transkrip | penyeragaman | terkait penilaian
transkrip pelaksanaan rapat yaitu setiap | format kinerja ASN vyaitu
rapat di | pengerjaan output dari | transkrip yang | hasil kerja ASN
Bagian transkrip  rapat. | transkrip rapat | konsisten dan | dan juga
Risalah Beberapa hal yang | yang dibuat | terstruktur standarisasi  dan
umum ditemukan | masing-masing | dengan tujuan | efisiensi  Kerja.

diantaranya

seperti perbedaan
format  transkrip
yang dibuat
Asisten Perisalah
Legislatif.

Ketidakseragaman
transkrip rapat
yang dibuat terjadi
dikarenakan

Asisten
Perisalah
Legislatif akan

berbeda  beda.
Hal ini akan
berdampak

kesulitan dalam
mengidentifikasi
masing-masing

output transkrip

untuk
kemudahan
dalam
pencarian dan
pengelolaan
dokumen
secara efektif
dan efisien.
Selain itu,
mengurangi

Ketiadaan format
standar transkrip
rapat menyulitkan
proses penilaian
Kinerja ASN
karena tidak ada
tolak ukur yang
jelas untuk
menilai  kualitas
dan  konsistensi
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belum

pedoman
mengatur
dari naskah
transkrip rapat
yang dibuat pada
unit kerja Risalah.
Sehingga hal ini
menyebabkan

setiap  transkrip
memiliki  format
yang berbeda-
beda tergantung
pada setiap
pembuat naskah
transkrip masing-
masing. Walaupun
transkrip rapat
merupakan naskah

adanya

yang
format

resmi, akan tetapi
membuat
dokumen
transkrip rapat
yang berbeda
beda. Tidak

adanya pedoman
yang bisa
digunakan secara
bersama ini jelas
akan menyulitkan

Individu yang
bekerja untuk
menyelesaikan
hasil kerjanya
secara maksimal
pada unit Kkerja
Risalah

Sekretariat
Jenderal DPR RI.

rapat yang sudah
dikerjakan, dan
dapat
menimbulkan
pemalsuan
dokumen oleh
okunum  yang
tidak
bertanggung
jawab.  Selain
itu, bisa
berdampak

dalam pencarian
dan pengelolaan
dokumen yang
dalam prosesnya
bisa memakan
waktu  banyak
dan dapat
beresiko
kehilangan
informasi.

resiko
duplikasi
dokumen yang
sudah di
unggah  serta
meningkatkan

akurasi  data
yang sudah
ada. Dalam
pengelolaan
waktu dalam
mencari

dokumen lebih
singkat apabila
dokumen
transkrip dapat
terorganisir
secara baik.

transkrip
dihasilkan.
Ketiadaan format
standar transkrip
juga dapat
menyulitkan
efisiensi ~ waktu
dalam
pengelolaan
dokumen.
Sedangkan,
keterkaitan
tersebut
SMART
yaitu

” Akuntabilitas”
karena ketiadaan
format transkrip
rapat yang standar
dapat
menyulitkan
untuk  melacak
tanggung jawab
atas pembuatan
serta modifikasi
dokumen
transkrip  rapat.
Selain itu dapat
dikaitkan dengan
“timeliness” yang
dimana dapat
meningkatkan
efisiensi  waktu
dalam
pengelolaan dan
penggunaan
transkrip rapat.

yang

isu
dengan
ASN

Tabel 3. 1 Identifikasi isu unit kerja
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B. Penetapan Isu Prioritas

B.1 Teknik Tapisan Isu

Dalam era informasi yang semakin kompleks dan dinamis, kemampuan untuk
menyaring dan mengidentifikasi isu yang benar-benar penting menjadi keterampilan yang
sangat berharga. Organisasi seperti pemerintahan dihadapkan dengan beragam isu yang
berpotensi mempengaruhi kinerja dan keberlanjutan sistem operasional. Oleh karena itu,
pengambilan keputusan yang efektif memerlukan teknik tapisan isu yang mampu
mengidentifikasi isu-isu prioritas dari berbagai isu yang muncul. Teknik tapisan isu adalah
metode yang digunakan untuk menilai, memprioritaskan, dan memfokuskan perhatian pada
isu-isu yang paling relevan dan kritikal bagi organisasi.

Dengan menggunakan teknik ini, organisasi dapat menghindari terjebak dalam isu-isu
yang tidak signifikan dan mengalokasikan sumber daya secara efisien untuk mengatasi isu-isu
yang paling mendesak dan berdampak. Dalam upaya meningkatkan efektivitas dan efisiensi
dokumentasi legislatif serta akuntabilitas aset yang dimiliki oleh bagian Risalah DPR RI telah
menjadi isu utama yang perlu diselesaikan. Teknik tapisan isu digunakan untuk menyaring dan
mengidentifikasi relevansi serta urgensi dari pembuatan form digital peminjaman perangkat
notula. Pembuatan form digital peminjaman perangkat notula bertujuan untuk memastikan
bahwa aset yang dimiliki oleh bagian Risalah DPR RI dapat dikelola dengan baik dan dapat
memastikan penggunaannya dengan secara efektif dan efisien. Selain itu, Penyeragaman
format transkrip rapat bertujuan untuk memastikan bahwa semua catatan rapat disajikan secara
konsisten, memudahkan pembacaan, pencarian, dan analisis informasi oleh anggota DPR, staf
pendukung, dan publik. Oleh karena itu, format yang seragam dapat meningkatkan akurasi dan
keandalan dokumentasi, mengurangi risiko kesalahan penafsiran, dan memperkuat transparansi
serta akuntabilitas dalam proses legislasi. Teknik tapisan isu membantu dalam mengevaluasi
berbagai aspek yang terlibat, seperti kebutuhan teknis, standar dokumentasi yang ada, serta
dampak terhadap operasional dan anggaran DPR. Dalam hal ini, isu yang dianalisis dapat
menggunakan teknik tapisan isu dengan kriteria USG sebagai alat bantu dalam memilih isu-isu
tersebut dengan penjelasan sebagai berikut:

1) Urgensi (Urgency): Menilai seberapa mendesak isu tersebut perlu diatasi dalam jangka
waktu yang dimiliki untuk menangani isu sebelum dampaknya semakin buruk

2) Keseriusan (Seriousness): Menilai dampak atau konsekuensi yang akan terjadi jika isu
tersebut tidak segera diatasi. Tingkat kerugian yang akan ditimbulkan baik dalam hal
finansial, sosial, lingkungan, kinerja, ataupun reputasi

3) Potensi Pertumbuhan (Growth): Menilai seberapa besar potensi isu tersebut untuk
berkembang atau memburuk di masa depan jika tidak ditangani. Kemungkinan isu
untuk bertambah kompleks, melibatkan banyak pemangku kepentingan ataupun
memperluas dampak yang diberikan.
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Berikut merupakan tabel parameter teknik tapisan isu USG:

Kriteria Nilai 1 Nilai 2 Nilai 3 Nilai 4 Nilai 5

Urgency Tidak Kurang Cukup Mendesak: Sangat
Mendesak: Mendesak: Mendesak: Masalah perlu | Mendesak:
Masalah  ini | Masalah bisa | Masalah segera Masalah
memiliki ditunda penting untuk | ditangani harus segera
prioritas penanganannya | diatasi dalam | karena  akan | diselesaikan
sangat rendah | tanpa dampak | waktu dekat, | mempengaruhi | karena
dan tidak | langsung besar. | tetapi  tidak | kinerja dalam | berpotensi
mempengaruhi langsung jangka pendek | mengganggu
kinerja. mengancam atau menengah | operasi

Kinerja. penting.

Seriousness | Tidak Serius: | Kurang Serius: | Cukup Serius: | Serius: Sangat
Masalah  ini | Masalah Masalah Masalah Serius:
hampir tidak | memiliki mempengaruhi | berdampak Masalah
memiliki dampak kecil | kinerja secara | signifikan memiliki
dampak pada  kinerja | moderat dan | pada  proses | dampak besar
signifikan atau hasil, | menurunkan atau hasil, | pada kinerja
terhadap tanpa efisiensi dalam | menyebabkan | dan
proses  atau | gangguan jangka gangguan produktivitas
hasil akhir. besar. panjang. besar jika

diabaikan.

Growth Tidak Pertumbuhan Pertumbuhan | Pertumbuhan | Pertumbuhan
Bertumbuh: Lambat: Moderat: Signifikan: Cepat:
Masalah  ini | Masalah Masalah Masalah Masalah
tidak mungkin berpotensi cenderung memburuk
berpotensi memburuk memburuk memburuk dengan sangat
memburuk dan | secara dalam jangka | dalam jangka | cepat,
dapat perlahan, tetapi | menengah, pendek, meningkatkan
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Kriteria Nilai 1 Nilai 2 Nilai 3 Nilai 4 Nilai 5

dibiarkan tidak tetapi  tidak | meningkatkan | risiko dan

tanpa  risiko | memerlukan terlalu cepat. | dampak jika | dampak

meningkat. perhatian diabaikan. dalam waktu
segera. singkat.

Tabel 3. 2 Parameter Teknik Tapisan Isu USG

Dengan menerapkan teknik USG, organisasi dapat membuat keputusan yang lebih
terinformasi dan berfokus pada isu-isu yang paling krusial. Teknik ini membantu organisasi
untuk tidak hanya merespons isu-isu yang mendesak, tetapi juga mempertimbangkan dampak
jangka panjang dan relevansi strategis dari setiap isu yang dihadapi. Dalam hal ini isu yang
sudah di identifikasi menjadi 3 sebagai berikut ini:

a) Belum tersedianya form peminjaman perangkat notula berbasis digital di Bagian
Risalah

b) Belum adanya pemberkasan transkrip rapat di Bagian Risalah

c) Belum adanya template format pada transkrip rapat di Bagian Risalah

B.2 Pemilihan Isu Prioritas

Agar pemilihan isu lebih terarah, beberapa isu yang sudah di identifikasi diatas bisa
dijabarkan dan dianalisis tingkat urgensinya untuk segera diselesaikan. Berdasarkan penjelasan
tersebut, berikut ini tabel yang mengidentifikasi penilaian pada setiap isu berdasarkan kriteria
USG menggunakan skala likert dari angka 1 sampai dengan 5 dengan mengacu pada nilai
paling rendah sampai dengan nilai paling tinggi:

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG
Kriteria Jumlah
U|S|G Nilai
1 | Belum tersedianya form peminjaman perangkat notula| 5 | 5 | 4 14
berbasis digital di Bagian Risalah
2 | Belum adanya pemberkasan transkrip rapat di Bagian Risalah | 5 | 3 | 4 12
3 | Belum adanya penyeragaman format pada transkrip rapat di | 5 | 3 | 3 11
Bagian Risalah
Tabel 3. 3 Penilaian Prioritas Isu dengan Metode USG

No Isu

Berdasarkan Analisis USG tersebut di atas, dapat dilihat bahwa belum tersedianya form
peminjaman perangkat notula berbasis digital di Bagian Risalah menjadi isu yang sangat
penting diselesaikan. Hal ini dikarenakan belum tersedianya form peminjaman perangkat
notula berbasis digital di Bagian Risalah dapat sangat berpengaruh terhadap kinerja serta
akuntabilitas dari unit kerja Risalah. Form peminjaman perangkat notula hanya berupa hard
copy dan bisa menimbulkan hilangnya data peminjam perangkat notula. Saat ini juga belum
adanya form yang berbasis digital dan proses peminjaman perangkat notula hanya dilakukan
informal yang berpotensi menimbulkan kesalahpahaman, tidak teraturnya pengelolaan aset.
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Sebab jika formulir masih berupa konvensional akan berpengaruh terhadap kinerja bagian
risalah terutama pada jabatan Asisten Perisalah Legislatif yang dimana kebutuhan akan
perangkat notula sangat tinggi untuk mentranskrip hasil rekaman rapat yang sudah
dilaksanakan.

Selain dari metode USG penetapan isu prioritas dilaksanakan dengan cara mini survey
yang melibatkan seluruh pegawai Asisten Perisalah Legislatif dengan hasil sebagai berikut:

5. Pemanfaatan Notula sebagai Alat Bantu Pembuatan Transkip Rapat (0 poin)

Detail Selengkapnya

MW Sangat Tidak Setuju M Tidak Setuju W Normal B Setuju M Sangat Setuju

Penggunaan Notula sebagai alat transkip rapat

Keberadaan Notula dalam transkip rapat sangat
mendukung tugas dan fungsi APL
Penggunaan Notula sangat membantu proses
pembuatan transkip

Penggunaan Notula sangat berpengaruh terhadap I
kualitas transkip

100% 0% 100%

Gambar 3. 1 Grafik Survey Pemanfaatan Notula sebagai Alat Bantu Pembuatan
Transkrip Rapat

Grafik tersebut menampilkan hasil survei terkait pemanfaatan notula sebagai alat bantu
pembuatan transkrip rapat. Hasilnya menunjukkan bahwa mayoritas responden setuju atau
sangat setuju bahwa penggunaan notula sangat membantu dalam proses pembuatan transkrip,
mendukung tugas dan fungsi APL, serta berdampak positif terhadap kualitas transkrip yang
dihasilkan. Meskipun sebagian kecil responden bersikap netral, pandangan keseluruhan
terhadap penggunaan notula sebagai alat bantu dalam transkrip rapat cenderung positif.

6. Proses peminjaman Perangkat Notula (0 poin)

Detail Selengkapnya

MW Sangat Tidak Setuju M Tidak Setuju M Netral M Setuju M Sangat Setuju

Formulir peminjaman notula berbasis digital sangat
diperlukan

Formulir digital peminjaman notula sangat
membantu mempercepat proses transkip

Formulir digital peminjaman notula sangat
membantu tugas APL

Formulir digital peminjaman notula mempersingkat
waktu proses peminjaman

Form digital peminjaman notula sangat efektif dalam
proses peminjaman

100% 0% 100%
Gambar 3. 2 Grafik Survey Proses Peminjaman Perangkat Notula

Grafik tersebut menggambarkan hasil survei mengenai persepsi terhadap proses
peminjaman perangkat notula berbasis digital, di mana mayoritas responden menunjukkan
pandangan positif. Sebagian besar responden setuju bahwa formulir digital ini diperlukan dan
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membantu mempercepat proses transkrip serta tugas APL. Selain itu, mereka juga percaya
bahwa penggunaan formulir digital dapat mempersingkat waktu peminjaman dan efektif dalam
keseluruhan proses, meskipun ada sebagian kecil yang bersikap netral.

7. Pemanfaatan Fitur Pemberkasan Transkip pada Aplikasi Sirih (0 poin)

Detail Selengkapnya

M Sangat Tidak Setuju M Tidak Setuju ™ Netral M Setuju M Sangat Setuju

Transkip rapat pada aplikasi SIRIH sudah memberkas ---I
File transkip rapat pada aplikasi SIRIH mudah
ditemukan
Tidak Adanya fitur pemberkasan transkrip
mempengaruhi pekerjaan APL
Belum adanya fitur hak akses setiap file transkip rapat .--
dapat mengganggu kinerja APL
sering terjadi masalah dalam mengakses atau -
menggunakan transkrip rapat yang tidak...
100% 0% 100%

Gambar 3. 3 Grafik Survey Pemanfaatan Fitur Pemberkasan Transkrip pada Aplikasi
SIRIH

Grafik ini menggambarkan persepsi responden terkait pemanfaatan fitur pemberkasan
transkrip pada aplikasi SIRIH. Sebagian besar responden tidak setuju atau netral terhadap
pernyataan bahwa transkrip rapat pada aplikasi SIRIH sudah memberkas dengan baik dan
mudah ditemukan. Mereka cenderung setuju bahwa tidak adanya fitur pemberkasan transkrip
serta hak akses yang terbatas mengganggu pekerjaan dan kinerja APL. Selain itu, banyak
responden mengindikasikan bahwa sering terjadi masalah dalam mengakses atau
menggunakan transkrip rapat, menunjukkan bahwa fitur pemberkasan di aplikasi ini belum
optimal dan masih memerlukan perbaikan.
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8. Penyeragaman format pada transkrip rapat (0 poin)

Detail Selengkapnya

M Sangat Tidak Setuju M Tidak Setuju M Netral M Setuju B Sangat Setuju

Penyeragaman format pada transkip rapat sangat
dibutuhkan
ketidakseragaman format transkrip mempengaruhi --
efektivitas pekerjaan sebagai APL
Sering menemukan transkrip rapat dengan format
yang tidak konsisten
Ketidakseragaman format transkrip berpengaruh l--
terhadap Komunikasi Antar tim AKD
Ketidakseragaman Transkip rapat berpengaruh
terhadap kualitas transkip
0%

100% 100%

Gambar 3. 4 Grafik Survey Penyeragaman Format pada Transkrip Rapat

Grafik ini menunjukkan hasil survei tentang penyeragaman format pada transkrip rapat.
Dari lima pernyataan yang diajukan, sebagian besar responden cenderung tidak sejutu bahwa
penyeragaman format transkrip rapat sangat dibutuhkan. Mayoritas juga setuju bahwa
ketidakseragaman format dapat mempengaruhi efektivitas pekerjaan sebagai APL dan
komunikasi antar tim AKD.

C. Analisis Isu

Belum adanya form peminjaman perangkat notula berbasis digital menjadikan core
issue atau isu utama yang akan dibahas. Hal ini berdasarkan penilaian prioritas isu dengan
metode USG yang sudah dijelaskan pada tabel 3.1 tersebut. Dengan sudah ditentukan isu utama
yang akan dibahas saat ini, maka diperlukan teknik analisis penyebab mengapa isu tersebut
bisa muncul pada organisasi. Maka dari itu, teknik fishbone diagram digunakan untuk
menganalisa penyebab isu tersebut bisa muncul. Fishbone Diagram, juga dikenal sebagai
Diagram Sebab-Akibat atau Ishikawa Diagram adalah alat visual yang digunakan untuk
mengidentifikasi dan menganalisis berbagai faktor penyebab dari suatu masalah atau kondisi
tertentu. Diagram ini memiliki bentuk yang menyerupai tulang ikan, dengan “’kepala” mewakili
masalah utama dan “tulang” sebagai faktor-faktor penyebab yang mengarah ke masalah
tersebut. Fishbone Diagram bertujuan untuk membantu tim atau individu dalam
mengidentifikasi akar penyebab suatu masalah dengan cara mengorganisir dan
mengelompokkan berbagai faktor penyebab yang mungkin berkontribusi terhadap masalah
tersebut. Dengan menggunakan diagram ini, pengguna dapat menghindari penanganan gejala-
gejala masalah secara dangkal dan fokus pada penyelesaian akar masalah yang sebenarnya.
Penjelasan fishbone diagram mengenai belum adanya form peminjaman perangkat notula
berbasis digital sebagai berikut:
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FISHBONE DIAGRAM

BELUM TERSEDIANYA FORM PEMINJAMAN PERANGKAT
NOTULA BERBASIS DIGITAL DI BAGIAN RISALAH

MATERIAL

Belum ada template form digital Resistensi terhadap perubahan
Tidak Ada Kebijakan Digitalisasi Keterbatasan Pengetahuan
Budaya kerja yang masih Budaya kerja yang masih
berorientasi pada dokumen fisik berorientasi pada dokumen fisik

Kurangnya dukungan Belum ada SOP untuk sistem

manajemen untuk digitalisasi digital

ENVIRONMENT METHOD

Gambar 3. 5 Fishbone Diagram Belum Tersedianya Form Peminjaman Perangkat
Notula Berbasis Digital

Berdasarkan hasil analisis yang disajikan diagram fishbone maka terdapat 4 faktor
utama dengan masing-masing dua subfaktor penyebab Belum adanya form peminjaman
perangkat notula berbasis digital yang akan dijabarkan sebagai berikut:

1) Man

- Resistensi terhadap perubahan: Perubahan menuju sistem digital sering kali
dihadapkan dengan resistensi dari staf yang merasa nyaman dengan prosedur yang
sudah ada. Hal ini bisa berasal dari ketakutan terhadap teknologi baru atau
preferensi untuk metode manual yang telah lama digunakan.

- Keterbatasan pengetahuan: Beberapa staf mungkin tidak memiliki pengetahuan
yang cukup tentang teknologi informasi atau cara membuat form digital yang
efektif. Keterbatasan ini bisa menjadi penghambat utama dalam penerapan form
digital.

2) Method

- Budaya kerja yang masih berorientasi pada dokumen fisik: Proses peminjaman saat
ini masih berupa hardcopy yang dimana belum adanya dorongan untuk melakukan
digitalisasi formulir peminjaman
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3)

4)

- Belum adanya SOP untuk sistem digital: Tidak adanya Standar Operasional
Prosedur yang jelas mengenai pembuatan dan penggunaan form digital untuk
peminjaman perangkat notula

Material

- Belum template form digital: Belum adanya template form peminjaman perangkat
notula yang berbasis digital dan dapat diupdate secara real time

- Tidak ada kebijakan digitalisasi: Tidak ada kebijakan yang mendorong atau
mewajibkan penggunaan form peminjaman perangkat notula secara digital.

Environment

- Budaya kerja yang masih berorientasi pada dokumen fisik: Lingkungan kerja yang
masih kuat dengan budaya tradisional dengan berorientasi segala dokumen harus
menggunakan kertas dan berupa fisik sehingga dapat menghambat inovasi digital.

- Kurangnya dukungan manajemen untuk digitalisasi: Kurangnya dukungan dari
atasan untuk menerapkan segala proses dan dokumen dapat dilakukan digitalisasi,
sehingga dapat menghambat kinerja dan tidak selaras dengan pegawai ASN yang
seharusnya cakap digital.

D. Gagasan Pemecahan Isu

Berdasarkan hasil analisis isu yang sudah di identifikasi seperti yang sudah disebutkan

diatas maka terdapat rekomendasi penyelesaian atau pemecahan isu sebagai berikut ini:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Menyusun Infografis Mengenai Formulir Digital Peminjaman Perangkat Notula
Mengembangkan infografis yang jelas dan spesifik mengenai penggunaan form digital
untuk peminjaman perangakt notula. Panduan ini harus mencakup dari langkah-langkah
permintaan hingga ke tahap pengembalian perangkat

Pengaturan prioritas

Menaikkan prioritas proyek digitalisasi form peminjaman perangkat notula dalam
agenda Bagian Risalah sehingga mendapatkan perhatian dan sumber daya yang
diperlukan.

Pemilihan platform yang tepat

Meneliti dan memilih platform penggunaan formulir untuk peminjaman dan
pengembalian perangkat notula yang sesuai dengan kebutuhan bagian Risalah dan
platform tersebut harus kompatibel dan User Friendly dengan sistem yang ada
Sosialisasi Form Digital

Adakan sosialisasi resmi kepada seluruh staf dan stakeholders bagian Risalah tentang
perubahan sistem ini. Dengan cara menunjukkan cara penggunaan form digital dan
jelaskan keuntungan yang akan diperoleh.

Monitoring dan Evaluasi

Secara rutin melakukan monitoring dan evaluasi terhadap penggunaan form digital
untuk peminjaman dan pengembalian perangkat notula. Identifikasi masalah atau
kendala yang dihadapi oleh pengguna, dan lakukan penyesuaian sesuai kebutuhan.
Keamanan dan Kerahasiaan

Dalam hal keamanan dan kerahasiaan dalam formulir digital seharusnya ada akses yang
mengatur siapa saja yang bisa mengakses dan mengedit formulir tersebut.
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A. Matriks Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat
Gagasan Pemecahan Isu

BAB IV

RANCANGAN AKTUALISASI

Bagian Risalah, Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI
1. Belum tersedianya form peminjaman perangkat notula berbasis digital di Bagian Risalah
2. Belum adanya pemberkasan transkrip rapat di Bagian Risalah
3. Belum adanya penyeragaman format pada transkrip rapat di Bagian Risalah

Belum tersedianya form peminjaman perangkat notula berbasis digital di Bagian Risalah
Digitalisasi Form Peminjaman Perangkat Notula di Bagian Risalah

Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

eterkaitan SustansiMata |2 AP LSRR | e
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . e A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan V|5|/I\/I|S|/Tu.5|/'lju1
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. Pengembangan | 1.1 Merancang form | Draft form digital | Nilai BerAkhlak: Manajemen ASN: Form digital yang
Form Peminjaman | digital sesuai dengan | Peminjaman Berorientasi Pelayanan: | Pengelolaan Teknologi: dirancang dengan
Digital hasil analisis Perangkat Notula Merancang form yang user- | Menerapkan teknologi baik memastikan
friendly untuk meningkatkan | bahwa semua
pelayanan permintaan
Akuntabel:  Menyediakan | SMART ASN: peminjaman
data yang terpecaya dalam | Specific: Merancang perangkat notula
form digital yang sesuai terdokumentasi
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Keterkaitan Substansi Mata Keterkai_tan Substansi Kontribusi
. . . i - Mata Pelatihan Agenda Il Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan VISI/MISI/TL!SI/TU]
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
peminjaman perangkat | dengan hasil analisis | secara sistematis
notula menunjukkan bahwa | dan transparan,
desain form tersebut | mengurangi
ditujukan untuk | risiko kesalahan
memenuhi  kebutuhan | atau kehilangan
khusus  yang telah | data.
diidentifikasi. Ini
mencerminkan aspek
”Spesifik” dari SMART,
di mana tujuan atau tugas
harus jelas dan terarah.
1.2  Konsultasikan | Hasil dari | Kolaboratif: Diskusi | Manajemen ASN:
hasil tahapan | Rancangan Formulir | mengedepankan kerjasama | Diskusi ini  merupakan
kegiatan kepada | dan desain visual | untuk mencapai output atau | bagian dari pengelolaan
Mentor terkait peminjaman | hasil dari rancangan formulir | sifat  profesional  yang

perangkat notula

digital peminjaman notuka
lebih baik.

Berorientasi Pelayanan:
Adanya komitmen untuk
terus meningkatkan kualitas
pelayanan yang diberikan
dengan membuat formulir

dimana seorang ASN harus
dapat membuat rancangan

yang bisa memajukan
organisasi.

SMART ASN:

Diskusi  ini  membuka

ruang bagi inovasi dalam
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI

Kontribusi
Terhadap

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil ni’g?gr;zzr/ﬁfse:ldg;:;\:::]a;;k Manajemen ASN dan Visi/Misi/Tusi/Tuj
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

digital peminjaman notula.
Hal ini dapat menciptakan
sinergi  yang baik di
lingkungan kerja

menemukan solusi ataupun
ide baru dalam konteks
perkembangan teknologi
terhadap isu yang sudah
diangkat

1.3 Uji coba form
digital di lingkungan
Bagian Risalah

Hasil uji coba dan
feedback

Kolaboratif:
Prosesperancangan
melibatkan  input  dari

berbagai pihak

Adaptif: Fleksibilitas dalam
merancang form yang dapat
diperbarui sesuai kebutuhan
yang berkembang.

Manajemen ASN:

Evaluasi dan
Implementasi:
Menggunakan hasil uji
coba untuk
penyempurnaan

SMART ASN:
Achievable:  Uji  coba
memastikan bahwa

implementasi form digital
adalah realistis dan dapat

dicapai dalam konteks
operasional Bagian
Risalah. Ini  membantu

memastikan bahwa form
tersebut praktis dan bisa
digunakan oleh staf, sesuai
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

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

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI
Manajemen ASN dan
SMART ASN

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tuj
uan Organisasi

5,

6.

7.

dengan kemampuan
teknologi dan sumber daya
yang tersedia.

Relevant: Uji coba relevan
karena menilai  sejauh
mana form digital ini dapat
mendukung tugas dan
fungsi Bagian Risalah.
Relevansi ini ditunjukkan
dengan bagaimana form
tersebut berkontribusi
langsung pada peningkatan
efisiensi proses
peminjaman perangkat
notula, yang merupakan
bagian penting dari operasi
sehari-hari.

2. Pembuatan
Formulir Berbasis
Digital

2.1 Diskusi dengan
Mentor terkait
pembuatan Formulir
Digital Peminjaman
Notula

Hasil
Rancangan
Finalisasi
Pembuatan Formulir
Digital Peminjaman
Notula

dari

Kolaboratif: Mendiskusikan
terkait ide yang sudah ada
dapat mengedepankan
kerjasama agar terciptanya
hasil yang maksimal

Manajemen ASN:

Diskusi ini  merupakan
bagian dari pengelolaan
sifat  profesional yang
dimana seorang ASN harus
dapat membuat semua

Memfasilitasi
Pengelolaan
Perangkat
Formulir
peminjaman
dirancang

Notula:

yang
secara
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Keterkaitan Substansi Mata Keterkai_tan Substansi Kontribusi
. . . i - Mata Pelatihan Agenda Il Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan VISI/MISI/TL!SI/TU]
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Adaptif: Mendiskusikan ide | inovasi atau rancangan | digital
yang sudah dibuat untuk | yang bisa memajukan | memungkinkan
perancangan formulir dapat | organisasi. pengguna  untuk
mengadaptasi kebiasaan mengelola
yang awalnya konvensional | SMART ASN: peminjaman
menjadi digital Diskusi ini  membuka | perangkat  notula
ruang bagi inovasi dalam | dengan lebih
menemukan solusi ataupun | efektif. Ini
ide baru dalam konteks | mencakup
perkembangan teknologi | pemantauan status
terhadap isu yang sudah | peminjaman,
diangkat ketersediaan
2.2 Merancang | Pembuatan Desain | Harmonis: Formulir digital | Manajemen ASN: perangkat, dan
formulir visual dari formulir | dapat membantu e Pengembangan pengembalian
peminjaman yang  disesuaikan | menciptakan lingkungan Kompetensi: perangkat tepat
menggunakan dengan identitas | kerja yang lebih harmonis Kegiatan ini | waktu.
Microsoft Forms visual Bagian | dengan mengurangi potensi memberikan
Risalah DPR RI konflik akibat kesalahan kesempatan ~ bagi | Transparansi:
administrasi manual. ASN untuk | Formulir
mengembangkan | peminjaman harus
Kompeten: Kemampuan keterampilan mencakup
merancang formulir digital digital dan | pertanyaan  yang
menunjukkan  kompetensi memastikan
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

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

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI
Manajemen ASN dan
SMART ASN

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tuj
uan Organisasi

5,

6.

7.

dalam mengadopsi teknologi
untuk meningkatkan
efisiensi kerja.

teknologi
informasi.

e Penilaian Kinerja:
Kemampuan
merancang
formulir yang
efektif dapat
menjadi salah satu
indikator  Kkinerja
ASN dalam hal
inovasi dan
peningkatan proses
kerja.

SMART ASN:

e Measurable:
Menggunakan
Microsoft ~ Forms
untuk  merancang
formulir adalah
langkah yang dapat
dicapai, karena
platform ini

transparansi dalam
peminjaman
perangkat,
identifikasi
peminjam,  waktu
peminjaman, dan
tujuan penggunaan.

seperti
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

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

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI
Manajemen ASN dan
SMART ASN

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tuj
uan Organisasi

5,

6.

7.

menyediakan alat
yang user-friendly
dan mudah diakses
oleh siapa pun
tanpa memerlukan
keahlian teknis
yang tinggi.

e Relevant: Kegiatan
ini relevan dengan
kebutuhan
organisasi dan
mendukung tugas-
tugas Bagian
Risalah, terutama
dalam hal
memodernisasi dan
meningkatkan
efisiensi proses
administratif.

2.3 Menyusun
pertanyaan dan opsi
yang relevan untuk
penggunaan formulir

Struktur Pertanyaan
yang relevan dengan
Bagian Risalah DPR

RI

Akuntabel:  Opsi  yang
spesifik membantu dalam
pelacakan dan pelaporan
penggunaan perangkat.

Manajemen ASN:

Efisiensi dan
Produktivitas: Pertanyaan
dan opsi yang dirancang
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI

Kontribusi
Terhadap

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil ni’g?gr;zzr/ﬁfse:ldg;:;\:::]a;;k Manajemen ASN dan Visi/Misi /Tu_si /Tuj
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
peminjaman untuk formulir
perangkat notula Loyal: Memasukkan | peminjaman perangkat
berbasis digital pertanyaan terkait tujuan | notula berbasis digital
peminjaman menunjukkan | harus memastikan
loyalitas terhadap | kemudahan  penggunaan

penggunaan  aset  yang
dibiayai oleh negara secara
bertanggung jawab.

dan aksesibilitas. Hal ini
berkaitan dengan
manajemen ASN dalam
meningkatkan efisiensi dan
produktivitas.

SMART ASN:
Measurable: Formulir
peminjaman harus

mencakup pertanyaan yang
memungkinkan
pengukuran  penggunaan
perangkat, seperti berapa
kali perangkat dipinjam,
berapa lama digunakan,
dan bagaimana kinerjanya
setelah digunakan.
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI

Kontribusi
Terhadap

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil ni’g?gr;zzr/ﬁfse:ldg;:;\:::]a;;k Manajemen ASN dan Visi/Misi /Tu_si /Tuj
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
2.4 Mengatur Hak | Konfigurasi formulir | Akuntabel: Membatasi akses | Manajemen ASN:
akses dan | seperti pengaturan | edit hanya pada petugas | Pengaturan hak akses yang
pengaturan yang | privasi, batasan | yang berwenang | sesuai dengan kebijakan
lainnya pada | respons. meningkatkan integritas | yang berlaku memastikan
formulir digital data. bahwa ASN mematuhi
peraturan yang berlaku,
Kompeten:  Menyesuaikan | seperti keamanan data dan
pengaturan dengan | privasi. Ini  membantu
kebutuhan spesifik | dalam memastikan bahwa
organisasi menunjukkan | semua  tindakan  yang
pemahaman mendalam | dilakukan dalam sistem
tentang proses bisnis. digital sesuai  dengan

standar dan regulasi yang
telah ditetapkan.

SMART ASN:

Mengatur hak akses dan
pengaturan yang lainnya
pada formulir digital
peminjaman notula
termasuk dalam Aman
Bermedia Digital yang
dimana dapat lindungi
rekam jejak digital yang
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Keterkaitan Substansi Mata Keterkai_tan Substansi Kontribusi
. . . i - Mata Pelatihan Agenda Il Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan VISI/MISI/TL!SI/TU]
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
tidak seharusnya
mengakses formulir
tersebut.
3. Pengujian dan | 3.1 Diskusi dengan | Hasil dari diskusi | Kolaboratif: Diskusi | Manajemen ASN: Proses  pengujian
Penyempurnaan Mentor terkait | mengenai  rencana | mengedepankan kerjasama | Diskusi ini  merupakan | dan
Formulir Digital pengujian Formulir | pengujian dan | untuk mencapai output atau | bagian dari pengelolaan | penyempurnaan
Digital Peminjaman | penyempurnaan hasil dari rancangan formulir | sifat  profesional yang | formulir digital
Notula untuk Formulir | digital peminjaman notuka | dimana seorang ASN harus | juga memberi
Digital Peminjaman | lebih baik. dapat membuat semua | kesempatan  bagi
Notula inovasi atau rancangan | pegawai untuk
Berorientasi Pelayanan: | yang bisa memajukan | meningkatkan
Adanya komitmen untuk | organisasi. kapasitas dan
terus meningkatkan kualitas pengetahuan teknis
pelayanan yang diberikan | SMART ASN: mereka, terutama
dengan membuat formulir | Diskusi  ini  membuka | dalam penggunaan

digital peminjaman notula.
Hal ini dapat menciptakan
sinergi  yang baik di
lingkungan kerja

ruang bagi inovasi dalam
menemukan solusi ataupun
ide baru dalam konteks
perkembangan teknologi
terhadap isu yang sudah
diangkat

3.2
Pengujian

Pelaksanaan
Awal

data  dari
formular

Hasil
ujicoba

Berorientasi Pelayanan:

Manajemen ASN:

alat-alat digital dan
manajemen  data.
Ini sejalan dengan
tuntutan untuk terus
berkembang sesuai
dengan
perkembangan

teknologi dan
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Keterkaitan Substansi Mata Keterkal_tan Substansi Kontribusi
. . . i - Mata Pelatihan Agenda Il Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Visi/Misi/Tusi/Tuj
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Formulir Digital | digital peminjaman | Pengujian awal berfokus | Pelaksanaan Pengujian | kebutuhan  tugas-
Peminjaman Notula | notula pada memastikan bahwa | Awal Formulir Digital | tugas legislatif.
formulir  digital mudah | Peminjaman Notula
digunakan dan dapat diakses | termasuk kedalam
oleh semua pihak vyang | kompetensi ASN dalam

membutuhkan.

Harmonis:

Formulir digital diuji untuk
memastikan bahwa
tampilannya  user-friendly
dan tidak membingungkan
pengguna, yang membantu
menciptakan hubungan kerja
yang harmonis antara sistem
dan pengguna, serta
mencegah  frustrasi  atau
konflik.

mengembangkan ide dan
inovasi yang ada dengan
mengembangkan

kompetensi yang dimiliki
oleh masing-masing ASN.

SMART ASN:

Kegiatan Pelaksanaan
Pengujian Awal Formulir
Digital Peminjaman
Notula berfungsi sebagai
digital skill yang dimana
setiap ASN harus memiliki
kemampuan untuk
menggunakan  teknologi
serta sistem operasi digital
dalam kehidupan sehari-
hari.
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Keterkaitan Substansi Mata Keterkal_tan Substansi Kontribusi
. . . i - Mata Pelatihan Agenda Il Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan Visi/Misi/Tusi/Tuj
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.3 Analisis dan | Laporan Hasil dari | Kompeten: Evaluasi hasil | Manajemen ASN:
Evaluasi Hasil | pengujian  formulir | pengujian bertujuan untuk | Kegiatan ~ Analisis dan

Pengujian Formulir
Digital Peminjaman
Notula

digital
notula

peminjaman

menilai  seberapa  baik
formulir memenuhi standar
profesional dan
fungsionalitas yang
diperlukan.

Adaptif: Melalui analisis
hasil  pengujian,  dapat

diidentifikasi area di mana
formulir perlu disesuaikan
atau ditingkatkan.

Evaluasi Hasil Pengujian

Formulir Digital
Peminjaman Notula
termasuk dalam

manajemen Kinerja dengan
melakukan analisis dan
evaluasi hasil yang sudah
ada dapat meningkatkan
kinerja ASN yang sesuai

dengan kebutuhan
organisasi.

SMART ASN:

Dalam hal kegiatan analisis
dan evaluasi hasil dari
pengujian termasuk
kedalam nilai

profesionalisme yang
dimana setiap ASN dapat
menyelesaikan tugas
sesuai kompetensi yang
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

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

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI
Manajemen ASN dan
SMART ASN

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tuj
uan Organisasi

5,

6.

7.

dipersyaratkan serta
melakukan perbaikan yang
sekiranya kurang untuk
memajukan organisasi.

4.  Implementasi
dan Sosialisasi
Formulir Digital

4.1 Diskusi dengan
Mentor terkait
implementasi  dan
Sosialisasi Formulir
Digital Peminjaman
Notula

Hasil dari diskusi
mengenai

Implementasi  dan
Sosialisasi Formulir
Digital Peminjaman

Notula.

Kolaboratif: Diskusi
mengedepankan kerjasama
untuk mencapai output atau
hasil dari rancangan formulir
digital peminjaman notuka
lebih baik.

Kualitas pelayanan yang
diberikan dengan membuat
formulir digital peminjaman
notula. Hal ini dapat
menciptakan sinergi yang
baik di lingkungan kerja

Manajemen ASN:

Diskusi ini  merupakan
bagian dari pengelolaan
sifat  profesional yang
dimana seorang ASN harus
dapat membuat rancangan
dan dapat
mensosialisasikan kepada
pengguna  yang  bisa
memajukan organisasi.

SMART ASN:

Diskusi  ini  membuka
ruang bagi inovasi dalam
menemukan solusi ataupun
ide baru dalam konteks
perkembangan teknologi
terhadap isu yang sudah
diangkat

Memperkuat
Transparansi
Akuntabilitas:
Dokumentasi
Pelacakan
Mudah:
digital
memungkinkan
pelacakan  setiap
transaksi secara
transparan, dari
permintaan hingga
pengembalian
perangkat.

dan

dan

yang
Formulir
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Keterkaitan Substansi Mata

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI

Kontribusi
Terhadap

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil ni’g?gr;zzr/ﬁfse:ldg;:;\:::]a;;k Manajemen ASN dan Visi/Misi /Tu_si /Tuj
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
4.2 Peluncuran final | Laporan hasil dari | Berorientasi Pelayanan: Manajemen ASN:
Formulir digital | peluncuran final | Saat peluncuran formulir | Kegiatan perilisan formulir
peminjaman Notula | formulir digital peminjaman notula, | peminjaman notula
peminjaman notula | penting untuk memberikan | termasuk tahapan
informasi yang jelas dan | mengembangkan

mendetail kepada seluruh
pengguna mengenai cara
penggunaan dan manfaatnya

Kolaboratif:

Peluncuran final formulir
digital peminjaman Notula
harus melibatkan koordinasi
antara atasan dan juga para
pejabat fungsional sebagai
pengguna perangkat Notula.

kemampuan ASN melalui
inovasi yang sudah dibuat.

SMART ASN:

Perilisan formulir digital
peminjaman termasuk
kategori Digital Literasi
yang dimana setiap ASN
harus responsif terhadap
tren perubahan teknologi
yang berlangsung.

4.3 Sosialisasi
Formulir Digital
Peminjaman Notula
kepada Para
Pengguna

Pelatihan dan
infografis mengenai
penggunaan
formulir digital
peminjaman notula

Harmonis: Sosialisasi
dilakukan dengan
melibatkan seluruh pihak
terkait dalam lingkungan

kerja, menjaga komunikasi
yang baik dan harmonis.

Manajemen ASN:

Kegiatan sosialisasi
penggunaan Formulir
Digital Peminjaman

Notula termasuk ke dalam
kompetensi yang dimana
setiap ASN sudah
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Keterkaitan Substansi Mata Keterkai_tan Substansi Kontribusi
. . . i - Mata Pelatihan Agenda Il Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan VISI/MISI/TL!SI/TU]
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Akuntabel:  Setiap tahap | seharusnya bisa
sosialisasi, termasuk materi | menjelaskan setiap ide
yang disampaikan  dan | yang punya dan
feedback dari pengguna, | mempunyai public
harus didokumentasikan | speaking yang bagus
dengan baik.
SMART ASN:
Kegiatan sosialisasi
penggunaan Formulir
Digital Peminjaman
Notula termasuk ke dalam
Networking yang dimana
setiap ASN sudah
seharusnya memiliki
jejaring pertemanan yang
profesional sehingga jika
memberikan  sosialisasi
dapat dengan  mudah
menyampaikan ide yang
sudah dibuat.
5. Monitoring dan | 5.1 Diskusi dengan | Hasil Diskusi dari | Kolaboratif: Diskusi | Manajemen ASN: Monitoring dan
Evaluasi Mentor terkait | Rancangan dan | mengedepankan kerjasama | Diskusi ini merupakan | Evaluasi dapat
Monitoring dan | Rencana  Kegiatan | untuk mencapai output atau | bagian dari pengelolaan | meningkatkan
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

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

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda IlI
Manajemen ASN dan
SMART ASN

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tuj
uan Organisasi

2.

=

4.

5,

6.

7.

Penggunaan
Formulir Digital

Evaluasi
Penggunaan
Formulir Digital
Peminjaman Notula

Monitoring dan
Evaluasi yang akan
dilakukan

hasil dari rancangan formulir
digital peminjaman notuka
lebih baik.

Berorientasi Pelayanan:
Adanya komitmen untuk
terus meningkatkan kualitas
pelayanan yang diberikan
dengan membuat formulir
digital peminjaman notula.
Hal ini dapat menciptakan
sinergi  yang baik di
lingkungan kerja

sifat  profesional yang
dimana seorang ASN harus
dapat membuat semua
inovasi atau rancangan
yang bisa memajukan
organisasi.

SMART ASN:

Diskusi  ini  membuka
ruang bagi inovasi dalam
menemukan solusi ataupun
ide baru dalam konteks
perkembangan teknologi
terhadap isu yang sudah
diangkat

5.2 Analisis Data
dan Temuan
Kekurangan dari
Formulir Digital
Peminjaman Notula

Laporan hasil
analisis data dan
temuan  mengenai
Formulir Digital

Peminjaman Notula

Akuntabel: Temuan
kekurangan dan
rekomendasi perbaikan
harus

dipertanggungjawabkan,
menunjukkan bahwa ASN
bersikap jujur dan terbuka

Manajemen ASN:

Temuan dari analisis dapat
digunakan untuk
mengoptimalkan  proses

kerja ASN, memastikan

bahwa  sumber  daya
manusia dan teknologi
digunakan secara

efisiensi
operasional dengan
memastikan bahwa
formulir digital
peminjaman notula
digunakan  secara
efisien dan sesuai
dengan tujuannya.
Dengan
mengidentifikasi

fitur yang
memerlukan
perbaikan jika
diperlukan dan
dapat
mengoptimalkan
penggunaan  aset
negara seperti

Notula, mengurangi
penggunaan kertas
secara
konvensional
meningkatkan

dan
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Keterkaitan Substansi Mata Keterkai_tan Substansi Kontribusi
. . . i - Mata Pelatihan Agenda Il Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan VISI/MISI/TL!SI/TU]
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
dalam menangani isu yang | maksimal. Ini  sejalan | efisiensi
muncul. dengan tujuan manajemen | operasional.
ASN untuk terus
Kompeten: Analisis data | meningkatkan Kinerja
dilakukan dengan metode | pegawai dan  efisiensi
yang tepat dan profesional, | operasional.
menggunakan alat dan
teknik yang relevan untuk | SMART ASN:
menghasilkan temuan yang | Kegiatan Analisis Data dan
akurat. Temuan Kekurangan dari
Formulir Digital
Peminjaman Notula
termasuk kedalam
Profesionalisme yang
dimana setiap ASN dapat
menyelesaikan tugas
sesuai dengan analisis yang
sudah didapat dan dapat
menyesuaikan kompetensi
yang ada.
53 Evaluasi | Feedback Pengguna | Berorientasi Pelayanan: Manajemen ASN:
Efektivitas dan | dan analisis | Evaluasi bertujuan untuk | Kompeten: Evaluasi dan
Dampak dari | kegunaan  dengan | menilai sejauh mana | dampak hasil penggunaan
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Keterkaitan Substansi Mata Keterkai_tan Substansi Kontribusi
. . . i - Mata Pelatihan Agenda Il Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o A
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan VISI/MISI/TL!SI/TU]
SMART ASN uan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Penggunaan menggunakan mini | formulir digital peminjaman | formulir digital
Formulir Digital | survey notula ini  meningkatkan | peminjaman digital
Peminjaman Notula kualitas pelayanan kepada | bertujuan untuk menilai
pengguna. seberapa baik formulir
memenuhi standar
Loyal: profesional dan
Evaluasi mencakup | fungsionalitas yang
penilaian apakah | diperlukan.
penggunaan formulir digital
tetap  konsisten  dengan | SMART ASN:

kebijakan dan standar yang
berlaku di organisasi.

Evaluasi dan dampak dari
penggunaan formulir
digital peminjaman notula
termasuk kedalam nilai
entrepreneurship yang
dimana setiap ASN dapat
melihat peluang untuk
perbaikan untuk kemajuan
serta efesiensi kinerja dari
organisasi.

Tabel 4. 1 Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS
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B. Jadwal Kegiatan

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan/
Tahapan Kegiatan

September

Oktober

v

v

Pengembangan Form
Peminjaman Digital

a) Merancang form digital sesuai
dengan hasil analisis

b) Konsultasikan hasil tahapan
kegiatan kepada Mentor

c) Uji coba form digital di
lingkungan Bagian Risalah

Pembuatan Formulir Berbasis
Digital

a) Diskusi dengan  Mentor
terkait pembuatan Formulir
Digital Peminjaman Notula

b) Merancang formulir
peminjaman  menggunakan
Microsoft Forms

c) Menyusun pertanyaan dan
opsi yang relevan untuk
penggunaan formulir
peminjaman perangkat notula
berbasis digital

d) Mengatur Hak akses dan
pengaturan yang lainnya pada
formulir digital

Pengujian dan Penyempurnaan
Formulir Digital

a) Diskusi dengan Mentor terkait
pengujian  Formulir  Digital
Peminjaman Notula

b) Pelaksanaan Pengujian Awal
Formulir Digital Peminjaman
Notula

c) Analisis dan Evaluasi Hasil
Pengujian  Formulir  Digital
Peminjaman Notula
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No

Kegiatan/
Tahapan Kegiatan

September

Oktober

Implementasi dan  Sosialisasi
Formulir Digital

a) Diskusi dengan Mentor terkait
implementasi dan  Sosialisasi
Formulir Digital Peminjaman
Notula

b) Peluncuran final Formulir
digital peminjaman Notula

c) Sosialisasi Formulir Digital
Peminjaman Notula kepada Para
Pengguna

Monitoring dan Evaluasi
Penggunaan Formulir Digital

v

v

a) Diskusi dengan Mentor terkait
Monitoring dan Evaluasi
Penggunaan Formulir Digital
Peminjaman Notula

b) Analisis Data dan Temuan
Kekurangan  dari ~ Formulir
Digital Peminjaman Notula

c) Evaluasi Efektivitas dan
Dampak  dari  Penggunaan
Formulir Digital Peminjaman
Notula

Tabel 4. 2 Tabel Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi
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BAB V

PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi

. . Wakt
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Pelakasanl;an Evidence
Merancang form Draft form digital
dlgltal sesuali 2 September peminjaman
i 2024
dengan hasil perangkat notula
analisis
Pengembangan Konsultasikan hasil 3 Sentermber
1. | Form Peminjaman tahapan kegiatan P Foto diskusi
Digital kepada Mentor 2024
Uji coba form digital 3 September  [Foto pelaksanaan
di lingkungan Bagian 2024 Ujicoba Form
Risalah
Diskusi dengan Mentor
terkait pembuatan 4 Sezp(;[gznber Foto diskusi
formulir
Screenshot
Merancang formulir Draft Visual
peminjaman 5 September | Pembuatan
menggunakan Microsoft 2024 Formulir via
Forms II;/Ilc:rosoft
orms
Menyusun
’ Pembuatan Formulir perc'ggr;%/?gr:;an SKcree_nshot Datar
: is Digi uesioner yang
Berbasis Digital relevan untuk 5 September relevan dengan
penggunaan 2024 Bagian Risalah DPR
formulir Ri
peminjaman
Mengatur Hak Screenshot
akses dan
lainnya pada 2024 pengaturan hak
formulir digital akses formulir
Diskusi dengan
Mentor terkait
pengujian Formulir 9 Sezp(;tgr‘{]ber Foto diskusi
Digital Peminjaman
Pengujian dan Notula
3. Egp%irnf g{:}g Pelaksanaan Foto Salah satu
Pengujian Awal 10 September | pilot project
Formulir Digital 2024 Pelaksanaan
Peminjaman Formulir
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Notula

Digital
Peminjaman
notula

Analisis dan
Evaluasi Hasil Hasil feedback
Pengujian 11-12 Septemberkuesioner pengujian
Formulir Digital 2024 formulir digital
Peminjaman peminjaman Notula
Notula
Diskusi dengan
Mentor terkait
implementasi dan 16 dan 18
Sosialisasi September | Foto Diskusi
Formulir Digital 2024
Peminjaman
Notula
Screenshot hasil
pembuatan linktree
Implementasi dan Peluncuran final 192 yalng rEemuat
Sosialisasi Formulir Formulir digital B e
Digital peminjaman Notula '32024 P Jama
pengembalian
Notula
Undangan
Sosialisasi Formulir sosialisasi, daftar
Digital Peminjaman 25 September | hadir sosialisasi,
Notula kepada Para 2024 dokumentasi
Pengguna pemberian materi
sosialisasi
Diskusi dengan Mentor
terkait Monitoring dan
: 1 Oktober
Evéz)‘iarghﬁf'g%‘ijtg?a” 2024 Foto Diskusi
Peminjaman Notula
Penambahan
Analisis Data dan Fitur Database
A Temuan Kekurangan ketersediaan
Moggg[br;%idan dari Formulir Digital 2 2520:) " | perangkat
Penggunaan Peminjaman Notula Notula
Formulir Digital ) L
Evaluasi Efektivitas dan Feedback pengguna
Dampak dari Penggunaan e
Formulir Digital 3 Oktober 2024 ﬂeng_an mengisi
uesioner

Peminjaman Notula

Tabel 5. 1 Tabel pelaksanaan aktualisasi
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B. Penjelasan Tahapan Kegiatan
B.1 Pengembangan Form Peminjaman Digital

Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan bahwa peminjaman perangkat notula sesuai

dengan kebutuhan Bagian Risalah. Namun, kegiatan ini juga bertujuan untuk memastikan
bahwa tugas pokok dan fungsi sebagai Asisten Perisalah Legislatif yaitu mentranskrip rapat
dapat dilaksanakan secara efektif dan efisien.

a. Tahapan Kegiatan dan Evidence

Merancang form digital sesuai dengan hasil analisis

Pada tahapan kegiatan ini, penulis merancang form digital sesuai dengan hasil

analisis survey yang sudah dilaksanakan dengan penulis pada unit kerja Bagian
Risalah. Dengan diadakan survey tersebut ke rekan-rekan kerja Asisten Perisalah
Legislatif didapatkan bahwa rata-rata responden setuju dan sangat setuju dengan
diadakan form digital peminjaman perangkat Notula.

6. Proses peminjaman Perangkat Notula (0 poin)

Detail Selengkapnya

W Sangat Tidak Setuju M Tidak Setuju Netral M Setuju M Sangat Setuju

Formulir peminjaman notula berbasis digital sangat
diperlukan

Formulir digital peminjaman notula sangat
membantu mempercepat proses transkip

Formulir digital peminjaman notula sangat
membantu tugas APL

Formulir digital peminjaman notula mempersingkat
waktu proses peminjaman

Form digital peminjaman notula sangat efektif dalam
proses peminjaman

100% 0% 100%

Gambar 5. 1 Hasil Survey terhadap APL mengenai Digitalisasi Form Peminjaman Notula

o Keterkaitan substansi mata pelatihan:

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai BerAKHLAK, salah
satunya yaitu Akuntabel sebagai bentuk melaksanakan rancangan aktualisasi
dengan bertanggung jawab serta jujur. Prinsip Akuntabel dalam kegiatan ini yaitu
menyediakan data yang terpecaya dalam peminjaman perangkat notula sehingga
data peminjam dapat terberkas secara baik. Merancang formular digital
peminjaman notula juga sebagai bentuk menerapkan teknologi untuk meningkatkan
pelayanan dan literasi digital pegawai Setjen DPR RI. Hal ini juga selaras dengan
nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.

Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Kegiatan ini memiliki kontribusi terhadap Visi Biro Persidangan | yaitu Form
digital yang dirancang dengan baik memastikan bahwa semua permintaan
peminjaman perangkat notula terdokumentasi secara sistematis dan transparan,
mengurangi risiko kesalahan atau kehilangan data.

Konsultasikan hasil tahapan kegiatan kepada Mentor
Pada kegiatan ini, Penulis telah membuat rancangan form digital sesuai dengan
hasil survey vyang sudah dilaksanakan. Pada tahapan kegiatan ini
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mengkonsultasikan hasil analisis yang sudah dibuat kepada mentor secara
langsung atau tatap muka sehingga komunikasi terjalin secara efektif dan jelas.

Gambar 5. 2 Mentoring tahapan kegiatan aktualisasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Pembahasan mengenai tahapan kegiatan dan perancangan formulir digital yang
diajukan penulis serta dikonsultasikan kepada mentor selaras dengan nilai dasar
ASN Berorientasi Pelayanan, yaitu Diskusi mengedepankan kerjasama untuk
mencapai output atau hasil dari rancangan formulir digital peminjaman notula lebih
baik. Nilai Manajemen ASN dan SMART ASN terlihat dalam hal melibatkan
mentor untuk ikut andil dalam perancangan formulir digital peminjaman Notula
sejalan dengan pengelolaan ASN dengan memanfaatkan teknologi dalam mencari
inovasi penyelesaian isu.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Memastikan dukungan persidangan yang diberikan sesuai dengan kebutuhan
AKD dan mendukung visi Biro Persidangan | untuk memberikan dukungan yang
Kolaboratif dan Berorientasi Pelayanan.

Uji coba form digital di lingkungan Bagian Risalah

Pada kegiatan ini, penulisan melaksanakan Uji coba form digital pada pegawai
di lingkungan Bagian Risalah. Kegiatan ini bertujuan agar adanya kolaborasi
dengan sesama pegawai dan melihat penggunaan formulir digital peminjaman
Notula kepada rekan sesama pegawai.
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Gambar 5. 3 Uji coba form digital kepada Asisten Perisalah Legislatif

e Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Kolaboratif, yaitu pada proses perancangan melibatkan input dari berbagai
pihak salah satunya yaitu Asisten Perisalah Legislatif. Pada tahap uji coba
memastikan bahwa implementasi form digital adalah realistis dan dapat dicapai
dalam konteks operasional Bagian Risalah. Ini membantu memastikan bahwa form
tersebut praktis dan bisa digunakan oleh staf, sesuai dengan kemampuan teknologi
dan sumber daya yang tersedia selaras dengan nilai Manajemen ASN dan SMART
ASN.

e Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi
Memastikan dukungan persidangan yang diberikan sesuai dengan kebutuhan
AKD dan mendukung visi Biro Persidangan | untuk memberikan dukungan yang
Kolaboratif dan Berorientasi Pelayanan. Uji Coba Formulir memastikan bahwa
semua komponen informasi yang termuat dalam formular sudah sesuai dengan
kebutuhan Bagian Risalah.

B.2 Pembuatan Formulir Berbasis Digital

Kegiatan ini bertujuan untuk menggali lebih dalam pada core issue yang sudah dipilih
dengan cara mengumpulkan hasil analisa Pilot Project penggunaan formulir digital
peminjaman notula yang kemudian dijadikan daftar pertanyaan yang relevan pada formulir
peminjaman.

a. Tahapan Kegiatan dan Evidence
I. Diskusi dengan Mentor terkait pembuatan Formulir Digital Peminjaman
Notula
Pada kegiatan ini, penulis mengkonsultasikan pada tahapan kegiatan
kedepannya dengan mentor seperti merancang formulir digital menggunakan
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Microsoft Forms, menyusun pertanyaan yang relevan, serta mengatur hak akses
pada formulir digital.

Gambar 5. 4 Mentoring tahapan kegiatan aktualisasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Kolaboratif, Mendiskusikan terkait ide yang sudah ada kepada mentor dapat
mengedepankan kerjasama agar terciptanya hasil yang maksimal. Diskusi ini
merupakan bagian dari pengelolaan sifat profesional yang dimana seorang ASN
harus dapat membuat semua inovasi atau rancangan yang bisa memajukan
organisasi yang berkaitan dengan nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Memastikan dukungan persidangan yang diberikan sesuai dengan kebutuhan
AKD dan mendukung visi Biro Persidangan | untuk memberikan dukungan yang
Kolaboratif dan Adaptif.

Merancang formulir peminjaman menggunakan Microsoft Forms

Pada kegiatan ini, dalam rangka meningkatkan efisiensi proses peminjaman
perangkat Notula di bagian Risalah, dilakukan inisiatif untuk merancang formulir
digital berbasis Microsoft Forms. Tahap awal dimulai dengan mengidentifikasi
kebutuhan pengguna dan menganalisis proses peminjaman yang sebelumnya
dilakukan secara manual. Diskusi dengan mentor dan stakeholder terkait dilakukan
untuk memahami kendala yang ada, seperti keterlambatan peminjaman dan
kurangnya transparansi. Setelah itu, tim merancang struktur formulir dengan
elemen-elemen penting.
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Draft Forms Peminjaman Perangkat Notula di Bagian Risalah

Gambar 5. 5 Contoh Formulir Formulir Peminjaman Notula menggunakan media Ms. Forms

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Harmonis, karena dalam pembuatan Formulir digital dapat membantu
menciptakan lingkungan kerja yang lebih harmonis dengan mengurangi potensi
konflik akibat kesalahan administrasi manual. Kegiatan ini juga dapat mendukung
kebutuhan organisasi dan mendukung tugas-tugas Bagian Risalah, terutama dalam
hal memodernisasi dan meningkatkan efisiensi proses administratif yang sejalan
dengan nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Memfasilitasi Pengelolaan Perangkat Notula: Formulir peminjaman yang
dirancang secara digital memungkinkan pengguna untuk mengelola peminjaman
perangkat notula dengan lebih efektif. Ini mencakup pemantauan status
peminjaman, ketersediaan perangkat, dan pengembalian perangkat tepat waktu.

Menyusun pertanyaan dan opsi yang relevan untuk penggunaan formulir
peminjaman perangkat notula berbasis digital

Proses ini diawali dengan mengidentifikasi informasi apa saja yang diperlukan
untuk memastikan peminjaman perangkat tercatat secara lengkap dan akurat.
Pertanyaan-pertanyaan kunci yang disusun meliputi nama peminjam, jabatan
peminjam, status peminjaman, NIP, Nomor telepon, dan perangkat notula yang
akan dipinjam. Setiap pertanyaan dibuat dengan menu yang user friendly agar
peminjam tidak kesulitan dalam mengisi. Pertanyaan juga dirancang agar mudah
dipahami dan tidak membingungkan pengguna, sehingga proses pengisian formulir
berjalan cepat dan efisien.
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Formulir Peminjaman Perangkat Notula di Bagian Risalah

Gambar 5. 6 Pembuatan pertanyaan dan opsi menggunakan Ms. Forms

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Loyal, karena dalam pembuatan pertanyaan dan opsi yang spesifik yang
terkait tujuan peminjaman menunjukkan loyalitas terhadap penggunaan aset yang
dibiayai oleh negara secara bertanggung jawab. Kegiatan ini dapat menunjang
efisiensi dan produktivitas, dikarenakan dalam pembuatan Pertanyaan dan opsi
yang dirancang untuk formulir peminjaman perangkat notula berbasis digital harus
memastikan kemudahan penggunaan dan aksesibilitas. Hal ini berkaitan dengan
manajemen ASN dalam meningkatkan efisiensi dan produktivitas, yang dimana
sejalan dengan nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.

Mengatur Hak akses dan pengaturan yang lainnya pada formulir digital

Pada kegiatan ini, dalam upaya memastikan penggunaan formulir peminjaman
perangkat notula berbasis digital berjalan dengan aman dan terorganisir,
pengaturan hak akses serta pengaturan lainnya menjadi langkah penting yang harus
dilakukan. Pengaturan hak akses dilakukan untuk membatasi siapa saja yang dapat
mengisi, mengedit, dan mengelola data pada formulir, guna menjaga kerahasiaan
dan integritas informasi. Hanya pegawai yang berkepentingan, seperti Kepala
Bagian Risalah dan administrator sistem, yang diberikan akses untuk mengelola
data peminjaman. Sedangkan hak akses yang dapat mengisi formulir tersebut
hanya pegawai bagian risalah, dikarenakan formulir dapat diakses apabila
pengguna login terlebih dahulu akun portal DPR RI. Dengan pengaturan hak akses
dan fitur tambahan yang tepat, formulir digital ini dapat berjalan secara optimal,
meningkatkan efisiensi kerja, serta menjaga keamanan dan ketertiban dalam proses
peminjaman perangkat di Bagian Risalah.
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Pengaturan X

Yang dapat mengisi formulir ini

(_ ) Siapa pun dapat menjawab

@ Hanya orang di Sekretariat Jenderal DPR R

yang dapat merespons

Catat nama

‘:| Satu respons per orang

(_ ) Orang tertentu di Sekretariat Jenderal DPR

Rl dapat merespons

Gambar 5. 7 Contoh Hak akses pada formulir yang menggunakan Ms. Forms

e Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Akuntabel, karena pada saat mengatur hak akses pada formulir peminjaman
Notula membatasi akses edit hanya pada petugas yang berwenang meningkatkan
integritas data seperti Kepala Bagian Risalah dan juga Administrator sistem yang
hanya dapat mengedit data tersebut. Sedangkan untuk mengakses formulir
peminjaman tersebut hanya tersedia bagi pengguna yang sudah mempunyai akun
portal DPR RI.

B.3 Pengujian dan Penyempurnaan Formulir Digital

Kegiatan pengujian dan penyempurnaan formulir peminjaman perangkat notula
berbasis digital merupakan tahap krusial dalam memastikan bahwa sistem yang dirancang
berjalan sesuai kebutuhan dan harapan. Proses ini dimulai dengan melakukan uji coba
formulir oleh beberapa pegawai di Bagian Risalah, di mana mereka diminta untuk
menggunakan formulir dalam situasi nyata untuk mengidentifikasi potensi masalah atau
kekurangan. Uji coba ini bertujuan untuk menguji fungsionalitas, kemudahan penggunaan,
serta memastikan bahwa setiap informasi yang dimasukkan tercatat dengan benar. Dari
hasil pengujian, berbagai umpan balik dikumpulkan, seperti saran untuk memperjelas
beberapa pertanyaan, mengoptimalkan tampilan formulir. Berdasarkan feedback tersebut,
dilakukan penyempurnaan, termasuk perbaikan teknis dan penyempurnaan desain untuk
meningkatkan pengalaman pengguna. Dengan pengujian dan penyempurnaan yang
matang, formulir digital diharapkan dapat mendukung proses peminjaman perangkat
dengan lebih efisien dan akurat.

a. Tahapan kegiatan dan Evidence

I. Diskusi dengan Mentor terkait pengujian Formulir Digital Peminjaman
Notula
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Pada kegiatan ini, penulis mengkonsultasikan pada tahapan kegiatan
kedepannya dengan mentor seperti pelaksanaan pengujian awal formulir, analisis
dan evaluasi hasil pengujian awal formulir digital.

Gambar 5. 8 Mentoring tahapan kegiatan aktualisasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Kolaboratif, dikarenakan diskusi mengedepankan kerjasama untuk mencapai
output atau hasil dari rancangan formulir digital peminjaman notula lebih baik.
Diskusi ini membuka ruang bagi inovasi dalam menemukan solusi ataupun ide baru
dalam konteks perkembangan teknologi terhadap isu yang sudah diangkat, hal ini
selaras dengan nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Memastikan dukungan persidangan yang diberikan sesuai dengan kebutuhan
AKD dan mendukung visi Biro Persidangan | untuk memberikan dukungan yang
Kolaboratif dan Adaptif.
Pelaksanaan Pengujian Awal Formulir Digital Peminjaman Notula

Pelaksanaan pengujian awal formulir digital peminjaman perangkat notula
merupakan langkah awal yang penting dalam memastikan kesiapan sistem sebelum
digunakan secara luas di Bagian Risalah. Pada tahap ini, formulir diuji oleh
sejumlah pegawai terpilih yang mewakili pengguna akhir. Mereka diminta untuk
mengisi dan menggunakan formulir dalam skenario peminjaman perangkat yang
sesungguhnya. Uji coba ini bertujuan untuk mengukur sejauh mana formulir
memenuhi kebutuhan pengguna, serta mengidentifikasi potensi masalah teknis
seperti kesalahan input, kesulitan navigasi, atau ketidaksesuaian fitur. Selain itu,
pengujian ini juga melihat bagaimana alur kerja peminjaman dapat diotomatisasi.
Feedback yang diterima selama uji coba menjadi dasar untuk melakukan perbaikan
lebih lanjut, baik dalam hal desain maupun fungsionalitas. Dengan pelaksanaan
pengujian awal ini, diharapkan formulir digital dapat disempurnakan secara
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maksimal sebelum diimplementasikan secara penuh, sehingga dapat mendukung
proses kerja yang lebih efisien dan transparan di Bagian Risalah.

Gambar 5. 9 Foto pelaksanaan pengujian awal formulir kepada rekan APL

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Harmonis, karena pada kegiatan ini Formulir digital diuji untuk memastikan
bahwa tampilannya user-friendly dan tidak membingungkan pengguna, yang
membantu menciptakan hubungan kerja yang harmonis antara sistem dan
pengguna, serta mencegah frustrasi atau konflik. Kegiatan Pelaksanaan Pengujian
Awal Formulir Digital Peminjaman Notula berfungsi sebagai digital skill yang
dimana setiap ASN harus memiliki kemampuan untuk menggunakan teknologi
serta sistem operasi digital dalam kehidupan sehari-hari, hal ini selaras dengan nilai
Manajemen ASN dan SMART ASN.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Proses pengujian dan penyempurnaan formulir digital juga memberi
kesempatan bagi pegawai untuk meningkatkan kapasitas dan pengetahuan teknis
mereka, terutama dalam penggunaan alat-alat digital dan manajemen data. Ini
sejalan dengan tuntutan untuk terus berkembang sesuai dengan perkembangan
teknologi dan kebutuhan tugas-tugas legislatif. Hal ini sejalan dengan misi Biro
Persidangan | dalam memenuhi kebutuhan rapat dewan.

Analisis dan Evaluasi Hasil Pengujian Formulir Digital Peminjaman Notula

Kegiatan analisis dan evaluasi hasil pengujian formulir digital peminjaman
notula merupakan tahapan penting dalam memastikan bahwa sistem yang telah
dirancang memenuhi standar yang diharapkan dan dapat diimplementasikan secara
efektif. Setelah uji coba awal dilakukan, data yang diperoleh dari pengguna
mengenai pengalaman mereka dalam mengisi formulir, serta performa teknis
sistem, dikumpulkan untuk dianalisis. Analisis ini melibatkan pengecekan apakah
formulir berhasil mencatat data dengan benar, kemudahan pengguna dalam
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memahami dan mengisi setiap kolom. Dari evaluasi ini, tim dapat mengidentifikasi
area yang perlu ditingkatkan, seperti memperbaiki kesalahan teknis,
menyederhanakan alur pengisian, atau menambahkan opsi baru untuk memenuhi
kebutuhan khusus. Selain itu, analisis juga mencakup pemantauan terhadap
efisiensi proses, seperti apakah formulir berhasil mempercepat proses peminjaman
perangkat dan memperbaiki dokumentasi. Feedback dari pengguna sangat dihargai
dalam tahap ini, karena membantu menyempurnakan sistem sebelum implementasi
penuh. Dengan demikian, analisis dan evaluasi hasil pengujian ini berperan penting
dalam memastikan bahwa formulir digital peminjaman notula dapat digunakan
secara optimal dan mendukung kelancaran kerja di Bagian Risalah.

Evaluasi Pengujian Awal Formulir Digital Peminjaman Notula

Formulir ini berisi feedback terkait pengujian awal formulir digital peminjaman notula

1. Nama *

Masukkan jawaban Anda

2. Jabatan *

() Asisten Perisalah Legislatif Terampil
(O) Asisten Perisalah Legislatif Mahir

(O Asisten Perisalah Legislatif Penyelia

3. Evaluasi Formulir Peminjaman Notula *

Masukkan jawaban Anda

Gambar 5. 10 Survey evaluasi pengujian awal formular digital peminjaman Notula

3. Evaluasi Formulir Peminjaman Notula

2 Respons

ID+  Nama Respons

Zachra Egi Shouli Agar link formulir peminjaman dan pengembalian disatukan menjadi

1
Addin satu link teintegrasi

Etika Uswatun ~
2 Chasanah buatkan pertanyaan mengenai no hp

Gambar 5. 11 Hasil survey feedback pengguna formular peminjaman perangkat Notula
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e Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Kompeten, karena pada kegiatan Evaluasi hasil pengujian bertujuan untuk
menilai seberapa baik formulir memenuhi standar profesional dan fungsionalitas
yang diperlukan. Kegiatan Analisis dan Evaluasi Hasil Pengujian Formulir Digital
Peminjaman Notula termasuk dalam manajemen kinerja dengan melakukan analisis
dan evaluasi hasil yang sudah ada dapat meningkatkan kinerja ASN yang sesuai
dengan kebutuhan organisasi, hal ini selaras dengan nilai Manajemen ASN dan
SMART ASN.

B.4 Implementasi dan Sosialisasi Formulir Digital

Kegiatan implementasi dan sosialisasi formulir digital peminjaman perangkat notula
merupakan langkah akhir dalam memastikan penggunaan sistem baru yang efisien di
Bagian Risalah. Setelah melalui tahapan pengujian dan penyempurnaan, formulir digital
ini resmi diimplementasikan untuk digunakan oleh seluruh pegawai bagian Risalah.
Proses implementasi melibatkan penerapan sistem secara penuh, di mana semua
peminjaman perangkat harus melalui formulir digital yang telah dirancang. Untuk
memastikan transisi berjalan lancar, sosialisasi dilakukan secara menyeluruh kepada
seluruh staf melalui presentasi. Dalam sosialisasi ini, pegawai dijelaskan tentang cara
mengakses dan mengisi formulir, fitur-fitur yang disediakan, serta manfaat yang dapat
diperoleh dari penggunaan formulir digital ini, seperti kemudahan dalam melacak
peminjaman, percepatan proses administrasi. Infografis penggunaan juga disediakan
untuk mendukung pegawai yang membutuhkan panduan lebih lanjut. Dengan sosialisasi
yang efektif, diharapkan seluruh staf dapat memahami dan menggunakan formulir ini
dengan baik, sehingga implementasi formulir digital ini mampu meningkatkan efisiensi
kerja, akuntabilitas, dan transparansi dalam proses peminjaman perangkat di Bagian
Risalah.

a. Tahapan kegiatan dan Evidence

i. Diskusi dengan Mentor terkait implementasi dan Sosialisasi Formulir Digital
Peminjaman Notula
Pada kegiatan ini, penulis mengkonsultasikan pada tahapan kegiatan
kedepannya dengan mentor seperti Peluncuran final Formulir digital peminjaman
Notula dan juga Sosialisasi Formulir Digital Peminjaman Notula kepada Para
Pengguna

60



Gambar 5. 12 Mentoring tahapan kegiatan aktualisasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Kolaboratif, karena kegiatan diskusi mengedepankan kerjasama untuk
mencapai output atau hasil dari rancangan formulir digital peminjaman notula lebih
baik. Diskusi ini merupakan bagian dari pengelolaan sifat profesional yang dimana
seorang ASN harus dapat membuat rancangan dan dapat mensosialisasikan kepada
pengguna yang bisa memajukan organisasi karena selaras dengan nilai Manajemen
ASN dan SMART ASN.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Memastikan dukungan persidangan yang diberikan sesuai dengan kebutuhan
AKD dan mendukung visi Biro Persidangan | untuk memberikan dukungan yang
Kolaboratif dan Berorientasi Pelayanan.

Peluncuran final Formulir digital peminjaman Notula

Peluncuran final formulir digital peminjaman notula menandai pencapaian
penting dalam upaya modernisasi proses administrasi di Bagian Risalah. Setelah
melalui berbagai tahapan pengujian, formulir ini secara resmi diluncurkan untuk
digunakan oleh seluruh pegawai. Peluncuran final ini dilaksanakan dengan harapan
bahwa seluruh proses peminjaman perangkat notula akan beralih sepenuhnya dari
sistem konvensional ke sistem digital, menggantikan metode manual yang
sebelumnya memakan waktu dan kurang efisien. Pada acara peluncuran, diberikan
penjelasan ulang mengenai fungsi dan manfaat formulir digital ini, termasuk
bagaimana sistem ini mempermudah pengelolaan peminjaman, meminimalkan
kesalahan administratif, dan memastikan transparansi serta akuntabilitas yang lebih
tinggi dalam proses kerja. Dengan peluncuran final ini, diharapkan formulir digital
dapat diadopsi dengan baik oleh seluruh Asisten Perisalah Legislatif dan
berkontribusi dalam meningkatkan efisiensi dan profesionalisme di Bagian
Risalah.
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@Form Notula
n & Pengemba
Form Peminjaman Notula

Form Pengembalian Notula

8 1 b

Database Ketersediaan Perangkat Notula

=® ©

% Bergabung dengan BagianRisalah di Linktree

Gambar 5. 13 Peluncuran final form peminjaman dan pengembalian Notula

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Berorientasi Pelayanan, karena saat peluncuran formulir digital peminjaman
notula, penting untuk memberikan informasi yang jelas dan mendetail kepada
seluruh pengguna mengenai cara penggunaan dan manfaatnya. Perilisan formulir
digital peminjaman termasuk kategori Digital Literasi yang dimana setiap ASN
harus responsif terhadap tren perubahan teknologi yang berlangsung, hal ini selaras
dengan nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Memperkuat Transparansi dan Akuntabilitas yang dimana Dokumentasi dan
Pelacakan yang Mudah. Formulir digital memungkinkan pelacakan setiap transaksi
secara transparan, dari permintaan hingga pengembalian perangkat. Hal ini selaras
dengan misi Biro Persidangan | menunjang seluruh kebutuhan anggota dewan.

Sosialisasi Formulir Digital Peminjaman Notula kepada Para Pengguna

Sosialisasi formulir digital peminjaman notula kepada para pengguna
merupakan langkah strategis yang bertujuan memastikan seluruh pegawai di
Bagian Risalah memahami dan mampu menggunakan sistem baru ini dengan
lancar. Kegiatan sosialisasi dilakukan melalui pertemuan tatap muka, serta
presentasi singkat yang menjelaskan cara mengakses dan mengisi formulir. Selain
itu, disediakan pula Infografis sebagai referensi bagi pegawai yang memerlukan
bantuan lebih lanjut dan disediakan pula narahubung apabila pegawai merasa ada
kendala dalam pengisian formulir. Dalam sosialisasi ini, dijelaskan manfaat utama
dari penggunaan formulir digital, seperti kemudahan pelacakan peminjaman, dan
pengelolaan data yang lebih rapi dan akurat. Para pengguna juga diberi kesempatan
untuk mencoba langsung formulir ini dalam sesi simulasi, sehingga mereka dapat
familiar dengan sistem sebelum diterapkan sepenuhnya. Sosialisasi ini penting
untuk memastikan seluruh pengguna merasa nyaman dan siap beralih dari proses
manual ke digital, dengan tujuan akhir meningkatkan efisiensi kerja, akuntabilitas,
dan profesionalisme di lingkungan Bagian Risalah.
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Gambar 5. 14 Pelaksanaan Sosialisasi Penggunaan Formulir Digital Peminjaman Perangkat Notula
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RABU, 25 SEPTEMBER 2024

b | Mo Plalsl /oL bodn G
2. | Fier Avlrum; Rrisaloh / Ben yelia

7 | SiH Rehwowgd i Rig (a1 ude /V‘

A | Michiko Dew Favb Piglah [T
|9 | ot s pronsh [ | ~B—
6 | Girt Prasnoor A Ruolzh /AP o Z%
T [Ahmed Ty Romodbon Ratah /AP Temepl 2

0 [lgont Duminn PS5 Sihorbsy Bedel, /A Tt | L2

Y| Fash Nabilah Logyand prolih /ATL Terswp] ,r@’

b | Jonws Y Db Soma Prcles / AL Trang q@

I | Nodjva wasila Rantoh /pct, teantl W
2. | Fatnonah Lestars Rcatoh [ apr Tewmpt | Nt

3| News  Wwowi M- Rt/ e oo | A,
4 [ Qyacigain Thue Yeong Rt sataln JARL Tempri ;‘yv\lxn
15| &% Ammatil b /Ao O
b | Sagicn Candra Kockike Sot Qs o /AL Tecomgi\ il

B | Cwne Ange po Fretet /i onpn ’ﬂ/v

18- | Qistny Maulidya Risalatn /4pL. Tecampil % :

3. | Nusravg, TP Ridatan /AR Tewary | AR

20. |1 Hillan Seldn Rictan [Pl [/

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

Nomor H JKP.04/08/2024 19 September 2024
Sifat : Biasa

Derajat : Segera

Lampiran : Jadwal Kegiatan

Hal © Undangan

Yth.

Asisten Perisalah Legislatif
Sekretariat Jenderal DPR RI
Jakarta

Dalam rangka pelaksanaan aktualisasi pelatihan dasar (Latsar) CPNS
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif Tahun 2024, salah satu
agenda adalah penyusunan dan sosialisasi inovasi rancangan peserta Latsar
sebagaimana terlampir pada lampiran. Oleh karena itu, kami bermaksud

mengundang Bapakilbu untuk hadir pada:

Hari / Tanggal
Pukul :09.00 WIB - selesai

Acara : Sosialisasi Pelaksanaan Aktualisasi CPNS
Asisten Perisalah Legislatif Sekretariat Jenderal
DPR RI Tahun 2024

Tempat : Ruang Bagian Risalah Lantai 1 Nusantara IIl DPR
RI

: Rabu, 25 September 2024

Atas perhatian dan kehadiran Bpk/Ibu/Sdr, kami ucapkan terima kasih.

Keopala Subbagian Pelayanan
Risalah

s

Michiko Dewi, S.H.
NIP: 186206061998031004

Tembusan:
1. Kepala Birc Persidangan I;
2. Kepala Bagian Risalah.

Gambar 5. 15 Undangan serta Daftar Hadir peserta Sosialisasi
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Evidence yang lebih lengkap dapat men-scan gr code berikut:

o Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Harmonis, karena pada kegiatan Sosialisasi dilakukan dengan melibatkan
seluruh pihak terkait dalam lingkungan kerja, menjaga komunikasi yang baik dan
harmonis. Selain itu, Kegiatan sosialisasi penggunaan Formulir Digital Peminjaman
Notula termasuk ke dalam kompetensi yang dimana setiap ASN sudah seharusnya
bisa menjelaskan setiap ide yang punya dan mempunyai public speaking yang
bagus, hal ini menunjukkan nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.

B.5 Monitoring dan Evaluasi Penggunaan Formulir Digital

a.
I.

Monitoring dan evaluasi penggunaan formulir digital peminjaman notula merupakan
tahap penting dalam memastikan efektivitas sistem baru yang telah diterapkan di Bagian
Risalah. Kegiatan monitoring dilakukan secara berkala untuk memantau sejauh mana
formulir digunakan oleh para pegawai, serta memastikan bahwa semua data peminjaman
terekam dengan baik. Dalam proses ini, admin juga memeriksa apakah fitur-fitur serta opsi
pertanyaan, berfungsi dengan optimal. Selain itu, evaluasi juga dilakukan untuk
mengumpulkan feedback dari para pengguna mengenai pengalaman mereka dalam
menggunakan formulir digital. Hal ini mencakup kemudahan penggunaan, kecepatan
akses, serta apakah ada kendala teknis atau kekurangan yang perlu diperbaiki. Hasil
monitoring dan evaluasi ini kemudian dianalisis untuk menentukan apakah ada kebutuhan
untuk melakukan penyempurnaan lebih lanjut pada sistem, baik dari segi fungsionalitas
maupun efisiensi operasional. Dengan monitoring dan evaluasi yang tepat, diharapkan
formulir digital ini terus berkembang dan berkontribusi secara signifikan dalam
meningkatkan transparansi, akuntabilitas, dan efisiensi proses peminjaman perangkat di
Bagian Risalah.

Tahapan kegiatan dan Evidence
Diskusi dengan Mentor terkait Monitoring dan Evaluasi Penggunaan Formulir
Digital Peminjaman Notula
Pada kegiatan ini, penulis mengkonsultasikan pada tahapan kegiatan kedepannya
dengan mentor seperti Analisis Data dan Temuan Kekurangan dari Formulir Digital
Peminjaman Notula, dan Evaluasi Efektivitas dan Dampak dari Penggunaan Formulir
Digital Peminjaman Notula yang dimana terdapat masukan serta saran yang berguna
agar pelaksanaan setiap tahapan kegiatan dapat berjalan secara efektif dan efisien.
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Gambar 5. 16 Mentoring tahapan kegiatan aktualisasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Berorientasi Pelayanan, karena pada kegiatan ini Adanya komitmen untuk
terus meningkatkan kualitas pelayanan yang diberikan dengan membuat formulir
digital peminjaman notula. Hal ini dapat menciptakan sinergi yang baik di
lingkungan kerja. Selain itu, Diskusi ini membuka ruang bagi inovasi dalam
menemukan solusi ataupun ide baru dalam konteks perkembangan teknologi
terhadap isu yang sudah diangkat. Hal ini selaras dengan nilai Manajemen ASN
dan SMART ASN.

Analisis Data dan Temuan Kekurangan dari Formulir Digital Peminjaman
Notula

Kegiatan analisis data dan temuan kekurangan dari formulir digital peminjaman
notula merupakan langkah kritis dalam menyempurnakan sistem yang telah
diterapkan di Bagian Risalah. Proses analisis dimulai dengan pengumpulan data dari
formulir yang telah digunakan, termasuk data peminjaman perangkat, waktu
pengembalian. Dari data yang terkumpul, dilakukan analisis untuk melihat pola
penggunaan, efisiensi sistem, serta apakah sistem tersebut telah berhasil mengurangi
kesalahan administrasi dan mempercepat proses peminjaman. Berdasarkan feedback
dari survey ini, penulis dapat mengidentifikasi area-area yang memerlukan perbaikan,
baik dari sisi teknis maupun desain formulir. Analisis ini memberikan wawasan
penting untuk menyempurnakan sistem, sehingga dapat memberikan pengalaman
pengguna yang lebih baik dan mendukung kelancaran operasional di Bagian Risalah.
Dengan demikian, temuan dari analisis data ini menjadi landasan untuk
pengembangan lebih lanjut guna memastikan bahwa formulir digital benar-benar
mampu meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam proses peminjaman perangkat.
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Gambar 5. 17 Gambar penambahan fitur database ketersediaan perangkat notula pada linktree

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Akuntabel, karena pada kegiatan ini Temuan kekurangan dan rekomendasi
perbaikan harus dipertanggungjawabkan, menunjukkan bahwa ASN bersikap jujur
dan terbuka dalam menangani isu yang muncul.. Selain itu, kegiatan ini juga
mendapatkan kekurangan atau Temuan dari analisis dapat digunakan untuk
mengoptimalkan proses kerja ASN, memastikan bahwa sumber daya manusia dan
teknologi digunakan secara maksimal. Ini sejalan dengan tujuan manajemen ASN
untuk terus meningkatkan kinerja pegawai dan efisiensi operasional. Hal ini selaras
dengan nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Monitoring dan Evaluasi dapat meningkatkan efisiensi operasional dengan
memastikan bahwa formulir digital peminjaman notula digunakan secara efisien
dan sesuai dengan tujuannya. Dengan mengidentifikasi fitur yang memerlukan
perbaikan jika diperlukan dan dapat mengoptimalkan penggunaan aset negara
seperti Notula, mengurangi penggunaan kertas secara konvensional dan
meningkatkan efisiensi operasional.

Evaluasi Efektivitas dan Dampak dari Penggunaan Formulir Digital
Peminjaman Notula

Evaluasi efektivitas dan dampak dari penggunaan formulir digital peminjaman

notula merupakan tahapan penting untuk menilai sejauh mana sistem yang diterapkan
berhasil meningkatkan efisiensi dan kualitas kerja di Bagian Risalah. Proses evaluasi
dilakukan dengan mengukur beberapa indikator kunci, seperti kecepatan peminjaman
dan pengembalian perangkat, tingkat kesalahan administrasi yang berkurang, serta
kemudahan pengguna dalam mengakses dan mengisi formulir. Selain itu, evaluasi
juga mencakup analisis dampak terhadap akuntabilitas dan transparansi, dengan
melihat bagaimana data peminjaman yang terdokumentasi secara digital memudahkan
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pemantauan dan pengelolaan aset. Feedback dari para pengguna juga dikumpulkan
untuk mengetahui kepuasan mereka terhadap sistem baru ini. Hasil evaluasi
menunjukkan bahwa penggunaan formulir digital telah memberikan dampak positif,
seperti mempercepat proses peminjaman, meningkatkan ketepatan waktu
pengembalian perangkat, dan meminimalkan kesalahan manual. Namun, beberapa
area mungkin masih memerlukan penyempurnaan, seperti pengoptimalan fitur
notifikasi atau peningkatan aksesibilitas bagi pengguna dengan perangkat berbeda.
Dengan evaluasi ini, Bagian Risalah dapat terus memperbaiki sistem dan memastikan
bahwa formulir digital berkontribusi secara signifikan dalam meningkatkan efisiensi
operasional dan profesionalisme kerja.

10. Saran/Masukan

25 Respons
e et g e g s et ot s g e s s

14

LSS mempermudah JFAPL dalam melakukan peminjaman Aplikasi Notula.
15 anonymous sudah bagus dan sangat membantu dalam penggunaan notula
16 anonymous

17 anonymous Penjelasan dan materi sudah sangat baik

bisa diusahakan untuk terus digunakan digitalisasi form peminjaman notula ini

18
SIS ke depannya.

19 anonymous sudah bagus, semangatt

20 anonymous Tidak ada

Menurut saya inowvasi ini sangat bermanfaat dimana dapat memberikan
informasi terkait kesediaan perangkat notula di risalah dan menjamin adanya
keamanan perangkat karena seluruh peminjaman terekap dengan baik. Good
Job. Rafli!

21 anonymous

Inovasi ini merupakan inovasi yg sering kali disepelekan padahal sangat

22 anonymous penting dalam prakteknya pada pengerjaan proses transkripsi di bagian risalah,
saya berharap agar inovasi ini dapat segera diaplikasikan di Bagian Risalah

23 anonymaous

24 anonymous Terima kasih.

25 anonymous sudah sangat baik

Gambar 5. 18 Feedback pengguna terhadap penggunaan formulir digital peminjaman Notula

o Keterkaitan substansi mata pelatihan

Kegiatan ini memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai berAKHLAK salah satunya
yaitu Loyal , karena evaluasi mencakup penilaian apakah penggunaan formulir
digital tetap konsisten dengan kebijakan dan standar yang berlaku di organisasi.
Selain itu, kegiatan Evaluasi dan dampak hasil penggunaan formulir digital
peminjaman digital bertujuan untuk menilai seberapa baik formulir memenuhi
standar profesional dan fungsionalitas yang diperlukan yang dimana selaras dengan
nilai Manajemen ASN dan SMART ASN.

C. Stakeholder
Rencana kegiatan aktualisasi ini tidak akan berjalan dengan semestinya apabila
dilakukan secara individu. Pada pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan, perlu adanya

dukungan dan keterlibatan dari banyak pihak demi suksesnya pelaksanaan kegiatan yang
akan dilakukan. Berikut adalah stakeholder yang terlibat:
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a) Kepala Bagian Risalah DPR RI

b) Kepala Sub Bagian Pelayanan Risalah DPR RI

c) Rekan-rekan Asisten Perisalah Legislatif Terampil
d) Rekan-rekan Asisten Perisalah Legislatif Mahir

e) Rekan-rekan Asisten Perisalah Legislatif Penyelia

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

Pada setiap proses aktualisasi yang dibuat tentunya akan meneukan kendala-kendala seiring
berjalannya waktu. Berikut merupakan kendala yang mungkin akan dihadapi serta strategi yang
dapat diterapkan dalam menghadapi kendala tersebut:

a)

b)

Resistensi terhadap perubahan digitalisasi

Resistensi terhadap perubahan digitalisasi, terutama dalam penerapan formulir
digital peminjaman perangkat notula, adalah kendala yang umum dihadapi ketika
memperkenalkan teknologi baru dalam suatu organisasi. Resistensi ini dapat muncul
dari berbagai sumber, termasuk kekhawatiran akan ketidakpastian, ketidakmampuan
untuk menggunakan teknologi baru, kehilangan kendali, atau sekadar ketidaknyamanan
dengan perubahan. Biasanya faktor yang memicu resistensi terhadap perubahan yaitu
nyaman dengan kebiasaan kerja konvensional, kurangnya pemahaman akan teknologi,
khawatir akan kehilangan kendali terhadap teknologi serta ketidakpastian tentang
efektivitas penggunaan teknologi.

Maka dari itu, untuk mengatasi kendala tersebut perlunya melibatkan pemangku
kepentingan semenjak awal dalam proses perencanaan dan pengembangan sehingga
mereka merasa memiliki peran dalam perubahan. Selain itu, dapat menunjukkan
manfaat dan peningkatan efisiensi yang dapat dicapai dengan penggunaan formulir
digital, misalnya melalui simulasi atau studi kasus yang ada di unit kerja dan melakukan
pendekatan secara persuasif dan edukatif untuk mengatasi ketakutan atau
ketidakpastian yang mungkin timbul

Keterbasan Keterampilan Pemanfaatan Teknologi di Lingkungan Pegawai

Keterbatasan keterampilan dalam pemanfaatan teknologi di kalangan pegawai
merupakan salah satu kendala utama dalam penerapan formulir digital untuk
peminjaman perangkat notula. Banyak pegawai yang mungkin belum terbiasa dengan
teknologi digital atau merasa kurang percaya diri dalam mengoperasikan sistem baru,
yang dapat menghambat adopsi dan efektivitas dari formulir digital tersebut. Hal ini
dapat disebabkan oleh kurangnya pelatihan sebelumnya, ketergantungan pada metode
manual yang sudah lama digunakan, atau rasa takut akan kesalahan dalam penggunaan
teknologi baru.

Untuk mengatasi kendala ini, strategi yang harus diterapkan meliputi
penyelenggaraan pelatihan yang komprehensif dan berkelanjutan, di mana pegawai
diberi kesempatan untuk mempelajari dan mempraktikkan penggunaan formulir digital
dalam lingkungan yang mendukung dan tanpa tekanan. Selain itu, penting untuk
menyediakan dukungan teknis yang mudah diakses, seperti tutorial, sehingga pegawai
dapat segera mendapatkan bantuan jika menghadapi kesulitan. Dengan memberikan
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pelatihan yang relevan dan dukungan berkelanjutan, pegawai akan lebih siap dan
percaya diri dalam memanfaatkan teknologi digital, yang pada gilirannya akan
meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam proses peminjaman perangkat notula di
lingkungan Bagian Risalah.

E. Analisis Dampak

Rancangan Aktualisasi yang dibuat dalam hal ini pemanfaatan formulir digital dalam
proses peminjaman perangkat notula dapat berdampak besar bagi unit kerja Risalah. Dalam
hal proses pembuatan transkrip rapat, para Asisten Perisalah Legislatif biasa menggunakan
perangkat Notula dalam mentraskip rapat yang sudah ada. Apabila sifat rapat yang tertutup
dan mencegahnya kebocoran informasi keluar, maka penggunaan Notula sangat
berpengaruh terhadap kinerja dari Asisten Perisalah Legislatif. Maka dari itu berikut
merupakan analisis dampak yang akan terjadi dengan pemanfaatan fitur ini adalah sebagai
berikut:

1. Dampak Jangka Pendek (Kurang dari 1 Tahun)
a. Peningkatan Efisiensi Operasional di Bagian Risalah
Proses peminjaman perangkat Notula menjadi lebih terstruktur dan cepat,
mengurangi waktu yang sebelumnya terbuang akibat pencatatan manual.
b. Transparansi dan akuntabilitas akan meningkat di bagian Risalah
Setiap peminjaman perangkat akan tercatat secara otomatis dalam sistem digital,
meminimalkan risiko kesalahan administrasi dan memastikan setiap perangkat
digunakan secara tepat dan terpantau
c. Mengasah keterampilan teknologi pegawai
Mereka dapat mengasah keterampilan teknologi melalui penerapan formulir digital
peminjaman notula.
2. Dampak Jangka Menengah (1 Tahun s.d. 2 Tahun)
b. Pengumpulan data historis peminjaman notula
Formulir digital peminjaman Notula ini akan memungkinkan pengumpulan data
historis yang berguna untuk analisis dan pengambilan keputusan yang lebih baik,
seperti mengidentifikasi pola penggunaan perangkat dan kebutuhan yang mungkin
timbul.

c. Budaya kerja yang lebih berbasis teknologi akan semakin berkembang
Mendorong pegawai untuk terus meningkatkan keterampilan digital mereka dan
terbuka terhadap inovasi teknologi lainnya. Melalui penerapan Formulir digital ini
para pegawai mulai terbiasa dengan digitalisasi pada lingkungan kerja

d. Meningkatkan pelayanan internal dan eksternal
Proses yang lebih efisien memungkinkan Bagian Risalah untuk memberikan
respons yang lebih cepat dan tepat dalam mendukung kegiatan rapat. Maka dari itu,
formulir digital tersebut dapat meningkatkan pelayanan dikarenakan data
peminjaman sudah terurut secara historis.

3. Dampak Jangka Panjang (Lebih Dari 2 Tahun)
a. Terciptanya sistem kerja yang sepenuhnya terintegrasi
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Semua proses administrasi terkait peminjaman perangkat notula dikelola secara
digital, mengurangi ketergantungan pada proses manual dan meningkatkan
efisiensi secara keseluruhan. Hal ini akan mengoptimalkan waktu dan sumber
daya, memungkinkan pegawai untuk fokus pada tugas-tugas yang lebih strategis
dan bernilai tambah.

b. Pemanfaatan teknologi digital secara konsisten
Hal ini akan memperkuat budaya organisasi yang adaptif terhadap perubahan
dan inovasi teknologi. Pegawai akan menjadi lebih terbiasa dan nyaman dengan
teknologi baru, menciptakan lingkungan kerja yang lebih dinamis dan responsif
terhadap perkembangan teknologi. Selain itu, penerapan ini juga dapat
mendorong transformasi digital yang lebih luas di instansi tersebut, di mana
digitalisasi berbagai proses menjadi standar operasional yang diadopsi secara
menyeluruh.

c. Peningkatan efisiensi dan transparansi administrasi
Melalui proses digitalisasi ini dapat berkontribusi pada peningkatan reputasi
instansi sebagai lembaga yang modern,profesional, dan juga responsif. Dampak
ini juga dapat dirasakan dalam kualitas layanan publik yang lebih baik, karena
sistem yang lebih efisien dan akuntabel akan memperkuat kepercayaan
masyarakat terhadap kinerja aparatur pemerintah. Dengan demikian, dampak
jangka panjang ini akan mendukung terciptanya lingkungan kerja yang lebih
efektif, inovatif, dan berkelanjutan.
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BAB VI

PENUTUP

A. Simpulan

Sebelum menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS) yang utuh, para CPNS harus mengikuti
masa percobaan selama satu tahun yang disebut Pelatihan Dasar CPNS. Pelatihan dasar
Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) merupakan tahapan krusial dalam mempersiapkan
aparatur negara yang berkualitas. Pelatihan ini tidak hanya bertujuan untuk meningkatkan
pengetahuan dan keterampilan teknis, tetapi juga untuk menanamkan nilai-nilai integritas,
profesionalisme, dan dedikasi terhadap pelayanan publik. Dengan membekali para calon
PNS melalui latihan dasar yang komprehensif, diharapkan mereka dapat menjalankan tugas
dan tanggung jawabnya dengan lebih baik, sehingga pada akhirnya dapat berkontribusi
secara optimal dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang efektif dan efisien demi
kemajuan bangsa dan negara. Latihan Dasar CPNS pada tahun 2024 mengintegrasikan core
values BerAKHLAK merupakan pondasi penting dalam membentuk aparatur sipil negara
yang profesional, berintegritas, dan berkomitmen untuk melayani publik dengan sepenuh
hati. Dengan menanamkan nilai-nilai BerAKHLAK yang meliputi Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif CPNS dipersiapkan
tidak hanya untuk menjalankan tugas-tugas administratif, tetapi juga untuk menjadi agen
perubahan yang mampu menghadapi tantangan masa depan dengan inovasi dan etika kerja
yang tinggi. Melalui pelatihan ini, diharapkan mereka dapat menerapkan nilai-nilai tersebut
dalam setiap aspek pekerjaan, sehingga tercipta birokrasi yang lebih efisien, responsif, dan
berdaya saing, serta mampu memberikan dampak positif bagi masyarakat dan negara.

Dalam hal penerapan core values BerAKHLAK diarahkan untuk kritis dalam hal
mengidentifikasi isu-isu yang berada pada unit kerja masing-masing CPNS. Dengan sikap
kritis tersebut, maka ada proses aktualisasi untuk pengembangan isu tersebut menjadi solusi
untuk menjadikan Setjen DPR RI lebih baik. Kegiatan aktualisasi menuntut CPNS untuk
menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang mereka peroleh selama pelatihan dasar
untuk dituangkan ke lingkungan kerja yang nyata. Dalam hal ini, CPNS diharapkan bisa
menemukan isu yang terjadi di unit kerjanya saat ini. Salah satu masalah utama yang
dihadapi yaitu belum tersedianya form peminjaman perangkat notula berbasis digital di
Bagian Risalah.

Langkah awal dalam mengatasi masalah belum tersedianya form peminjaman
perangkata notula berbasis digital dengan telah melakukan identifikasi masalah utama dan
menganalisis penyebab utamanya. Untuk mengidentifikasi masalah utama, digunakan
teknik tapisan isu USG (Urgency, Seriousness, dan Growth). Dengan alat bantu tapisan in
akan dapat ditentukan masalah mana yang paling penting dan menjadi perhatian prioritas,
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yaitu belum tersedianya form peminjaman perangkat notula berbasis digital di Bagian
Risalah.

Setelah melakukan prioritas isu, maka hal selanjutnya yaitu menganalisa isu tersebut
dengan alat bantu diagram Fishbone (Diagram Ishikawa). Analisis Fishbone digunakan
untuk mendapatkan pemahaman yang lebih baik tentang sebab dan akibat dari isu belum
tersedianya form peminjaman perangkat notula berbasis digital di Bagian Risalah. Dari
analisis yang sudah didapatkan penyebab utama yang perlu untuk diselesaikan, yaitu
kurangnya pemanfaatan teknologi dalam hal administrasi peminjaman. Setelah didapatkan
penyebab utamanya, dilakukan pendalaman gagasan pemecahan isu dengan mencari
beberapa ide alternatif gagasan yang dapat memecahkan isu tersebut. Pendalaman gagasan
tersebut, diperlukan pengenalan dan juga pelatihan mengenai formulir digital peminjaman
perangkat notula agar data peminjam dan juga perangkat notula dapat terberkas secara
aman dan juga efisien. Langkah selanjutnya yaitu berdiskusi dengan mentor terkait gagasan
pemecahan isu dan diharapkan bisa menemukan strategi baru dalam gagasan pemecahan
isu tersebut.

Diskusi bersama mentor menghasilkan strategi gagasan yang efektif dalam hal
mengatasi isu belum tersedianya form peminjaman perangkat notula berbasis digital di
Bagian Risalah. Pemanfaatan microsoft form yang telah ada pada microsoft 365 merupakan
bagian dari strategi pemecahan isu tersebut. Hal ini dikarenakan bahwa ditemukan bahwa
penggunaan microsoft forms terbilang dapat diakses dengan mudah dan lebih efektif dan
efisien. Maka dari itu, diperlukan pembuatan forms tersebut lalu dibuat berupa barcode
agar pegawai yang ingin meminjam perangkat notula dapat dengan mudah mengisi formulir
digital tersebut.

Rencana aktualisasi yang telah disusun pada laporan ini diharapkan bisa meningkatkan
efisiensi dan efektivitas proses peminjaman perangkat notula. Diharapkan dengan
dibuatnya microsoft form tersebut dapat meningkatkan akuntabilitas dan efektivitas dari
penggunaan aset yang dibiayai oleh negara. Dengan demikian, implementasi ini akan terus
berlanjut dan memberikan manfaat yang lebih besar lagi seiring dengan dinamika kerja dan
lingkungan yang berlaku di Sekretariat Jenderal DPR RI.

B. Saran

Berdasarkan survei yang sudah dilaksanakan ke masing-masing jabatan Asisten
Perisalah Legislatif yang hampir semuanya setuju mengenai dibutuhkanya digitalisasi
formulir peminjaman perangkat Notula untuk penunjang transkrip rapat. Penulis mendapati
respon yang banyak menyebutkan bahwa belum tersedianya formulir digital peminjaman
perangkat notula dapat berdampak pada terhambatnya proses peminjaman perangkat notula
yang dimana mereka tidak mengetahui perangkat notula yang masih tersedia untuk
dipinjam. Selain itu responden juga mendapati masalah apabila kesulitan meminjam
perangkat notula dapat berdampak pada proses transkrip rapat, apalagi transkrip rapat yang
sifatnya tertutup. Urgensi atas penyelesaian isu ini juga sangat didukung dengan data yang
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mayoritas menyebutkan bahwa digitalisasi formulir peminjaman notula sangat dibutuhkan
agar terciptanya keefektifan dalam mentranskrip rapat.

Saran dari penulis terkait dengan digitalisasi formulir peminjaman perangkat Notula
yaitu diharapkan bahwa digitalisasi formulir peminjaman Notula dapat digunakan secara
komprehensif, dikarenakan formulir tersebut mudah untuk diakses hanya men-scan
barcode yang sudah tersedia. Selain itu, penggunaan formulir digital dapat menyimpan data
secara real-time. Oleh karena itu, perlu dilakukan evaluasi dan mentoring secara berkala
atas implementasi pemanfaatan formulir digital peminjaman perangkat Notula agar kendala
yang muncul selama penerapan dapat teratasi dengan baik. Pejabat fungsional Asisten
Perisalah Legislatif yang nantinya telah mampu memanfaatkan formulir digital tersebut dan
memiliki pemahaman yang baik mengenai langkap penerapan pengisian formulir dapat
membimbing pegawai lain agar turut meningkatkan pemahaman cara menggunakan
formulir digital peminjaman Notula.
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Formulir Alat Bantu Mentoring Laporan Aktualisasi

Nama: Muhammad Rafli Anas Syukron, A Md.MRA.
NIP: 200005052024041001

Unit Kerja: Bagian Risalah

Jabatan: Asisten Perisalah Legislatif Terampil

Isu Kegiatan: Belum tersedianya form peminjaman perangkat notula berbasis digital di Bagian Risalah

. : Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil e SlbetanSI Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan o
Organisasi BerAkhlak
Pengembangan Form Peminjaman Digital
a. Merancang | Draft form digital | I. Berorientasi | Form digital yang | Berorientasi | Perbaikan
2 form digital | Peminjaman Pelayanan: Merancang | dirancang dengan | pelayanan, Pengisian
Septemb | sesuai  dengan | Perangkat Notula | form yang user-friendly baik  memastikan | Akuntabel Formulir .
er 2024 hasil analisis bahwa semua yang lebih /D’l
L 2. Akuntabel: | permintaan user friendly /4&1? A
Menyediakan data yang | peminjaman N
terpecaya dalam | perangkat  notula
peminjaman  perangkat | terdokumentasi

notula

secara sistematis dan




No

Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

3. Manajemen ASN:
Pengelolaan Teknologi:
Menerapkan  teknologi
untuk meningkatkan
pelayanan

4.  SMART  ASN:
Specific: Merancang
form digital yang sesuai
dengan hasil analisis
menunjukkan bahwa
desain  form tersebut
ditujukan untuk
memenuhi  kebutuhan
khusus  yang  telah
diidentifikasi. Ini
mencerminkan aspek
”Spesifik” dari SMART,
di mana tujuan atau tugas
harus jelas dan terarah,

transparan,
mengurangi  risiko
kesalahan atau
kehilangan data.




) g Kontribusi Terhad Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil SR St?bstanm Visi dan Misi ek nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan 1
Organisasi BerAkhlak
3 1.2 XKonsultasikan | Hasil dari | 1. Kolaboratif: Diskusi | Memastikan dukungan | Kolaboratif, Silahkan
Septemb | hasil tahapan | Rancangan mengedepankan persidangan yang | Beriorientasi | lanjutkan ke
er 2024 | kegiatan  kepada | Formulir dan desain | kerjasama untuk | diberikan sesuai | Pelayanan tahapan
Mentor visual terkait | mencapai output atau | dengan kebutuhan kegiatan
peminjaman hasil dari rancangan | AKD dan mendukung selanjutnya
perangkat notula formulir digital | visi Biro Persidangan I
peminjaman notuka lebih | untuk  memberikan
baik. dukungan yang
Kolaboratif dan ,
2. Berorientasi | Berorientasi i
Pelayanan: Adanya | Pelayanan *

komitmen untuk terus
meningkatkan  kualitas
pelayanan yang diberikan
dengan membuat formulir
digital peminjaman
notula. Hal ini dapat
menciptakan sinergi yang
baik di lingkungan kerja

3. Manajemen ASN:

Diskusi ini merupakan
bagian dari pengelolaan
sifat profesional yang
dimana seorang ASN

J




Ketorkaitan Substast Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil : Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan TR
Organisasi BerAkhlak
harus dapat membuat
rancangan yang bisa
memajukan organisasi.
4. SMART ASN:
Diskusi ini membuka
ruang bagi inovasi dalam
menemukan solusi
ataupun ide baru dalam
konteks  perkembangan
teknologi terhadap isu
yang sudah diangkat
3 1.3 Uji coba form | Hasil uji coba dan | 1. Kolaboratif: | Uji Coba Formulir | Kolaboratif, Silahkan
Septemb | digital di | feedback Prosesperancangan memastikan ~ bahwa | Adaptif lanjutkan ke
er 2024 | lingkungan Bagian melibatkan input dari | semua komponen tahapan Uji
Risalah berbagai pihak informasi yang Coba Form
termuat dalam

2. Adaptif: Fleksibilitas
dalam merancang form
yang dapat diperbarui
sesuai kebutuhan yang
berkembang.

3. Manajemen ASN:

formular sudah sesuai
dengan kebutuhan
organisasi




Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

Evaluasi dan
Implementasi:
Menggunakan hasil uji
coba untuk
penyempurnaan

4. SMART ASN:
Achievable: TUji coba
memastikan bahwa
implementasi form digital
adalah realistis dan dapat
dicapai dalam konteks
operasional Bagian
Risalah. Ini membantu
memastikan bahwa form
tersebut praktis dan bisa
digunakan oleh  staf,
sesuai dengan
kemampuan  teknologi
dan sumber daya yang
tersedia.

Pembuatan Formulir Berbasis

Digital

4
Septemb
er 2024

2.1 Diskusi dengan
Mentor terkait
pembuatan

Hasil
Rancangan
Finalisasi
Pembuatan

dari

L. Kolaboratif:
Mendiskusikan terkait ide
yang sudah ada dapat
mengedepankan

Memastikan dukungan
persidangan yang
diberikan sesuai
dengan kebutuhan

Kolaboratif,
Adaptif

Silahkan
lanjutkan ke
tahapan




Kotorhaitan Sibstanst Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Qutput / Hasil ; Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
: Mata Pelatihan R
Organisasi BerAkhlak
Formulir = Digital | Formulir ~ Digital | kerjasama agar | AKD dan mendukung kegiatan
Peminjaman Notula | Peminjaman Notula | terciptanya hasil yang | visi Biro Persidangan I selanjutnya

maksimal

2. Adaptif:
Mendiskusikan ide yang
sudah  dibuat  untuk
perancangan formulir
dapat mengadaptasi
kebiasaan yang awalnya
konvensional  menjadi
digital

3. Manajemen ASN:

Diskusi ini merupakan
bagian dari pengelolaan
sifat profesional yang
dimana seorang ASN
harus dapat membuat
semua  inovasi  atau
rancangan yang Dbisa
memajukan organisasi.

4. SMART ASN:

untuk memberikan

dukungan yang
Kolaboratif dan
Adaptif




Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

Diskusi ini membuka
ruang bagl inovasi dalam
menemukan solusi
ataupun ide baru dalam
konteks perkembangan
teknologi terhadap isu
yang sudah diangkat

5
Septemb
er 2024

22 Merancang
formulir
peminjaman
menggunakan
Microsoft Forms

Pembuatan Desain
visual dari formulir
yang disesuaikan
dengan  identitas
visual Bagian
Risalah DPR RI

1. Harmonis: Formulir
digital dapat membantu
menciptakan lingkungan
kerja yang lebih harmonis
dengan mengurangi
potensi  konflik akibat
kesalahan  administrasi
manual. :

2. Kompeten:
Kemampuan merancang
formulir digital
menunjukkan kompetensi
dalam mengadopsi
teknologi untuk
meningkatkan  efisiensi

kerja.

Memfasilitasi
Pengelolaan Perangkat
Notula: Formulir
peminjaman yang
dirancang secara
digital memungkinkan
pengguna untuk
mengelola
peminjaman perangkat
notula dengan lebih
efektif. Ini mencakup
pemantauan status
peminjaman,
ketersediaan
perangkat, dan
pengembalian
perangkat tepat waktu.

Harmoni,
Kompeten

Perbaiki lagi
visualnya
agar  lebih
menarik




Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

3. Manajemen ASN:
Pengembangan
Kompetensi: Kegiatan ini
memberikan kesempatan
bagi ASN untuk
mengembangkan
keterampilan

4. SMART ASN:
Relevant: Kegiatan ini
relevan dengan
kebutuhan organisasi dan
mendukung tugas-tugas
Bagian Risalah, terutama
dalam hal memodernisasi
dan meningkatkan
efisiensi proses
administratif.

Septemb
cr 2024

2.3 Menyusun
pertanyaan dan opsi
yang relevan untuk
penggunaan
formulir
peminjaman

Struktur Pertanyaan
yang relevan
dengan Bagian
Risalah DPR RI

1. Akuntabel: Opsi vang
spesifik membantu dalam
pelacakan dan pelaporan
penggunaan perangkat,

2. Loyal: Memasukkan
pertanyaan terkait tujuan

Transparansi:
Formulir peminjaman
harus mencakup
pertanyaan yang
memastikan
transparansi dalam
peminjaman
perangkat, seperti
identifikasi peminjam,
waktu peminjaman,
dan tujuan
penggunaan.

Akuntabel,
Loyal

Buatkan
pengisian
formulir
mengenai
nomor
telepon
peminjam
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Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilat
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

perangkat  notula
berbasis digital

peminjaman
menunjukkan  loyalitas
terhadap penggunaan aset
yang dibiayai oleh negara
secara bertanggung
jawab.

3. Manajemen ASN:
Efisiensi dan
Produktivitas: Pertanyaan
dan opsi yang dirancang
untuk formulir
peminjaman  perangkat
notula berbasis digital
harus memastikan
kemudahan penggunaan
dan aksesibilitas. Hal ini
berkaitan dengan
manajemen ASN dalam
meningkatkan  efisiensi
dan produktivitas.

4. SMART ASN:
Measurable: Formulir
peminjaman harus




; : Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Qutput / Hasil s SL}bstan51 Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan S
Organisasi BerAkhlak
mencakup pertanyaan
yang memungkinkan
pengukuran penggunaan
perangkat, seporti berapa
kali perangkat dipinjam,
berapa lama digunakan,
dan bagaimana
kinerjanya setelah
digunakan,
6 2.4 Mengatur Hak | Konfigurasi 1. Akuntabel: Membatasi Akuntabel, Pak Igbal
Septemb | akses dan | formulir seperti | akses edit hanya pada Kompeten sebagai
er 2024 | pengaturan  yang | pengaturan privasi, | petugas yang berwenang Kabag
lainnya pada | batasan  respons, | meningkatkan integritas berikan akses /}
formulir digital notifikasi, dan opsi | data. juga ke Y
berbagi. formulir p
2; Kompeten: digital
Menyesuaikan
pengaturan dengan
kebutuhan spesifik

organisasi menunjukkan
pemahaman mendalam
tentang proses bisnis.

3. Manajemen ASN:




No

Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

Pengaturan hak akses
yang sesuai  dengan
kebijakan yang berlaku
memastikan bahwa ASN
mematuhi peraturan yang
berlaku, seperti
keamanan data dan
privasi. Ini membantu
dalam memastikan bahwa
semua tindakan yang
dilakukan dalam sistem
digital sesuai dengan
standar dan regulasi yang
telah ditetapkan.

4. SMART ASN:

Mengatur hak akses dan
pengaturan yang lainnya
pada formulir digital
peminjaman notula
termasuk dalam Aman
Bermedia Digital yang
dimana dapat lindungi
rekam jejak digital yang
tidak seharusnya




komitmen untuk terus
meningkatkan  kualitas
pelayanan yang diberikan
dengan membuat formulir
digital peminjaman
notula, Hal ini dapat
menciptakan sinergi yang
baik di lingkungan kerja

3. Manajemen ASN:

; . Koreini oS stangy | ecnabusietdaps Sl st Cattan i
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil ? Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan S
Organisasi BerAkhlak
mengakses formulir
tersebut.
Pengujian dan Penyempurnaan Formulir Digital
9 3.1 Diskusi dengan | Hasil dari diskusi | 1. Kolaboratif: Diskusi Kolaboratif, Silahkan
Septemb | Mentor terkait | mengenai rencana | mengedepankan Berorientasi lanjutkan ke
er 2024 | pengujian Formulir | pengujian dan | kerjasama untuk Pelayanan tahapan
Digital penyempurnaan mencapai output atau kegiatan
Peminjaman Notula | untuk Formulir | hasil dari rancangan selanjutnya
Digital formulir digital
Peminjaman Notula | peminjaman notuka lebih 1
baik. }
2; Berorientasi
3. Pelayanan: Adanya




Tanggal

Tahapan Kegiatan

Qutput / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

Diskusi ini merupakan
bagian dari pengelolaan
sifat profesional yang
dimana seorang ASN
harus dapat membuat
semua  inovasi  atau
rancangan yang bisa
memajukan organisasi.

4. SMART ASN:
Diskusi ini membuka
ruang bagi inovasi dalam
menemukan solusi
ataupun ide baru dalam
konteks  perkembangan
teknologi terhadap isu
yang sudah diangkat

10
Septemb
er 2024

3.2  Pelaksanaan
Pengujian  Awal
Formulir  Digital
Peminjaman Notula

Hasil data dari
ujicoba  formulir
digital peminjaman
notula

L. Berorientasi
Pelayanan:

Pengujian awal berfokus
pada memastikan bahwa
formulir digital mudah
digunakan dan dapat
diakses oleh semua pihak
yang membutuhkan.

Proses pengujian dan
penyempurnaan

formulir digital juga
memberi kesempatan
bagi pegawai untuk
meningkatkan

kapasitas dan
pengetahuan  teknis

Berorientasi
Pelayanan,
Harmoni

Buatkan
Standing
Akrilik untuk
Scan Barcode




Keterkaitan Substansi Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil ; Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan N
Organisasi BerAkhlak
mereka, terutama
2. Harmonis: dalam  penggunaan

Formulir digital diuji
untuk memastikan bahwa
tampilannya user-friendly

dan tidak
membingungkan
pengguna, yang

membantu menciptakan
hubungan kerja yang
harmonis antara sistem
dan pengguna, seria
mencegah frustrasi atau
konflik,

3. Manajemen ASN:
Pelaksanaan Pengujian
Awal Formulir Digital
Peminjaman Notula
termasuk kedalam
kompetensi ASN dalam
mengembangkan ide dan
inovasi yang ada dengan
mengembangkan
kompetensi yang dimiliki

alat-alat digital dan
manajemen data. Ini
sejalan dengan
tuntutan untuk terus
berkembang  sesuai
dengan perkembangan
teknologi dan
kebutuhan tugas-tugas
legislatif.




No

Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

oleh
ASN.

masing-masing

4. SMART ASN:
Kegiatan  Pelaksanaan
Pengujian Awal Formulir
Digital Peminjaman
Notula berfungsi sebagai
digital skill yang dimana
setiap  ASN harus
memiliki  kemampuan
untuk menggunakan
teknologi serta sistem
operasi digital dalam
kehidupan sehari-hari.

11-12
Septemb
er 2024

3.3 Analisis dan
Evaluasi Hasil
Pengujian Formulir
Digital

Peminjaman Notula

Laporan Hasil dari
pengyjian formulir
digital peminjaman
notula

1. Kompeten: Evaluasi
hasil pengujian bertujuan
untuk menilai seberapa
baik formulir memenuhi
standar profesional dan

fungsionalitas yang
diperlukan.
2. Adaptif: Melalui

analisis hasil pengujian,

Kompeten,
Adaptif

Buatkan
database
ketersediaan
pada Linktree




: 4 Kontribusi Terhada Penguatan Catatan Paraf
: : Keterkaitan Substansi & Y P oL
Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil ; Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan i
Organisasi BerAkhlak

dapat diidentifikasi area
di mana formulir perlu
disesuaikan atau
ditingkatkan.

3. Manajemen ASN:
Kegiatan Analisis dan
Evaluasi Hasil Pengujian

Formulir Digital
Peminjaman Notula
termasuk dalam
manajemen kinerja
dengan melakukan

analisis dan evaluasi hasil
yang sudah ada dapat
meningkatkan  kinerja
ASN yang sesuai dengan
kebutuhan organisasi.

Implementasi dan Sosialisasi Formulir Digital

16dan 18 | 4.1 Diskusi dengan | Hasil dari diskusi | 1. Kolaboratif: Diskusi | Memastikan dukungan | Kolaboratif, Silahkan

Septemb | Mentor terkait | mengenai mengedepankan persidangan yang | Berorientasi lanjutkan ke
er2024 | implementasi dan | Implementasi dan | kerjasama - untuk | diberikan sesuai | Pelayanan tahapan
Sosialisasi Sosialisasi mencapal oufput atau | dengan kebutuhan kegiatan A
Formulir ~ Digital | Formulir ~ Digital | hasil dari rancangan | AKD dan mendukung selanjutnya

Peminjaman Notula formulir digital | visi Biro Persidangan I




No

Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

Peminjaman
Notula.

peminjaman notuka lebih
baik.

2. Berorientasi Pelayanan
yang diberikan dengan
membuat formulir digital
peminjaman notula. Hal
ini dapat menciptakan
sinergi yang baik di
lingkungan kerja

3. Manajemen ASN:

Diskusi ini merupakan
bagian dari pengelolaan
sifat profesional yang
dimana seorang ASN
harus dapat membuat
rancangan dan  dapat
mensosialisasikan kepada
pengguna yang  bisa
memajukan organisasi.

4, SMART ASN:

Diskusi ini membuka
ruang bagi inovasi dalam
menemukan solusi

untuk memberikan
dukungan yang
Kolaboratif dan
Berorientasi
Pelayanan




; : Kok ntaniSubstans] Kontt:ﬂ?usi Ter!aa?dap Peng.uz?tan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil . Vist dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan P
Organisasi BerAkhlak

ataupun ide baru dalam
konteks  perkembangan
teknologi terhadap isu
yang sudah diangkat

19 - 23| 4.2 Peluncuran final | Laporan hasil dari | 1. Berorientasi | Memperkuat Berorientasi Silahkan

Septemb | Formulir  digital | peluncuran  final | Pelayanan: Transparansi dan | Pelayanan, lanjutkan ke

er 2024 | peminjaman Notula | formulir Saat peluncuran formulir | Akuntabilitas: Kolaboratif tahapan

peminjaman notula | digital peminjaman | Dokumentasi dan kegiatan
notula, penting untuk | Pelacakan yang selanjutnya
memberikan  informasi | Mudah: Formulir
yang jelas dan mendetail | digital memungkinkan t
kepada seluruh pengguna | pelacakan setiap Llyl B
mengenai cara | transaksi secara \
penggunaan dan | transparan, dari
manfaatnya permintaan  hingga
pengembalian

2. Kolaboratif: perangkat.

Peluncuran final formulir
digital peminjaman
Notula harus melibatkan
koordinasi antara atasan
dan juga para pejabat
fungsional sebagai




Tanggal

Tahapan Kegiatan

Qutput / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai

BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

pengguna perangkat

Notula.

3. Manajemen ASN:
Kegiatan perilisan
formulir peminjaman
notula termasuk tahapan
mengembangkan
kemampuan ASN melalui
inovasi  yang  sudah
dibuat.

4. SMART ASN:

Perilisan formulir digital
peminjaman  termasuk
kategori Digital Literasi
yang dimana setiap ASN
harus responsif terhadap
tren perubahan teknologi
yang berlangsung.

25
Septemb
er 2024

43 Sosialisasi
Formulir ~ Digital
Peminjaman Notula
kepada Para
Pengguna

Pelatihan dan
infografis mengenai
penggunaan

formulir digital

peminjaman notula

1. Harmonis: Sosialisasi
dilakukan dengan
melibatkan seluruh pihak
terkait dalam lingkungan
kerja, menjaga

Harmonis,
Alcuntabel

Pastikan
seluruh daftar
hadir dan
undangan




R elotiat s Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil ; Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan e
Organisasi BerAkhlak
komunikasi vang baik sudah
dan harmonis. tersebar

2.  Akuntabel: Setiap

tahap sosialisasi,
termasuk materi  yang
disampaikan dan

feedback dari pengguna,
harus didokumentasikan
dengan baik.

3. Manajemen ASN:

Kegiatan sosialisasi
penggunaan Formulir
Digital Peminjaman

Notula termasuk ke
dalam kompetensi yang
dimana setiap ASN sudah
scharusnya bisa
menjelaskan setiap ide
yang punya dan
mempunyai public
speaking yang bagus

4. SMART ASN:




efisien dan sesuai

: : Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
; g Keterkaitan Substansi e ok ik
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil i Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan Ay
Organisasi BerAkhlak
Kegiatan sosialisasi
penggunaan Formulir
Digital Peminjaman
Notula  termasuk ke
dalam Networking yang
dimana setiap ASN sudah
seharusnya memiliki
jejaring pertemanan yang
profesional sehingga jika
memberikan  sosialisasi
dapat dengan mudah
menyampaikan ide yang
sudah dibuat.
Monitoring dan Evaluasi Penggunaan Formulir Digital
1 5.1 Diskusi dengan | Hasil Diskusi dari | 1. Kolaboratif: Diskusi | Monitoring dan | Kolaboratif, Silahkan
Oktober | Mentor terkait | Rancangan dan | mengedepankan Evaluasi dapat | Berorientasi lanjutkan ke
2024 Monitoring dan | Rencana Kegiatan | kerjasama untuk | meningkatkan Pelayanan tahapan
Evaluasi Monitoring dan | mencapai output atau | efisiensi operasional kegiatan
> Penggunaan Bvaluasi yang akan | hasil dari rancangan | dengan  memastikan selanjutnya
Formulir  Digital | dilakukan formulir digital | bahwa formulir digital
Peminjaman Notula peminjaman notuka lebih | peminjaman  notula
baik. digunakan secara




: 4 Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
: bst i B P
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Qutput / Hasil el Sl? s Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan pes
Organisasi BerAkhlak
2, Berorientasi | dengan tujuannya.
Pelayanan: Adanya | Dengan

komitmen untuk terus
meningkatkan  kualitas
pelayanan yang diberikan
dengan membuat formulir
digital peminjaman
notula. Hal ini dapat
menciptakan sinergi yang
baik di lingkungan kerja.

3. Manajemen ASN:

Diskust ini merupakan
bagian dari pengelolaan
sifat profesional yang
dimana seorang ASN
harus dapat membuat
semua  inovasi  atau
rancangan yang bisa
memajukan organisasi.

4. SMART ASN:

Diskusi ini membuka
ruang bagi inovasi dalam
menemukan solusi

mengidentifikasi fitur

yang memerlukan
perbaikan jika
diperlukan dan dapat
mengoptimalkan
penggunaan aset
negara seperti Notula,
mengurangi

penggunaan  kertas
secara  konvensional
dan meningkatkan
efisiensi operasional.




; 2 Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil S Sl}bstans1 Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan A
Organisasi BerAkhlak
ataupun ide baru dalam
konteks perkembangan
teknologi  terhadap isu
vang sudah diangkat
2 5.2 Analisis Data | Laporan hasil | 1. Akuntabel: Temuan Akuntabel, Buatkan
Oktober | dan Temuan | analisis data dan | kekurangan dan Kompeten narahubung
2024 Kekurangan  dari | temuan mengenai | rekomendasi perbaikan di Pamflet
Formulir  Digital | Formulir ~ Digital | harus apabila ada
Peminjaman Notula | Peminjaman Notula | dipertanggungjawabkan, yang merasa
menunjukkan bahwa kesulitan y
ASN bersikap jujur dan mengisi $
terbuka dalam menangani formulir

isu yang muncul.

2. Kompeten: Analisis
data dilakukan dengan
metode yang tepat dan
profesional,

menggunakan alat dan

teknik yang relevan untuk
menghasilkan  temuan
yang akurat.

3. Manajemen ASN:




No

Tanggal

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Visi dan Misi
Organisasi

Penguatan
nilai
BerAkhlak

Catatan
Mentor

Paraf
Mentor

Temuan dari analisis
dapat digunakan untuk
mengoptimalkan proses
kerja ASN, memastikan
bahwa sumber daya
manusia dan teknologi

digunakan secara
maksimal. Ini sejalan
dengan tujuan
manajemen ASN untuk
terus meningkatkan

kinerja pegawai dan
efisiensi operasional.

4. SMART ASN:

Kegiatan Analisis Data
dan Temuan Kekurangan
dari  Formulir Digital
Peminjaman Notula
termasuk kedalam
Profesionalisme yang
dimana setiap ASN dapat
menyelesaikan tugas
sesuai dengan analisis
yang sudah didapat dan




i i Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil Remtan Sl.1bstans1 Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan IERA
Organisasi BerAkhlak
dapat menyesuaikan
kompetensi yang ada.
3 53 Evaluasi | Feedback L. Berorientasi Berorientasi Pastikan
Oktober | Efektivitas dan | Pengguna dan | Pelayanan: Pelayanan, sudah
2024 Dampak dari | analisis kegunaan | Evaluasi bertujuan untuk Loyal mencapai
Penggunaan dengan menilai  sejauh  mana target terukur
Formulir = Digital | menggunakan mini | formulir digital dari
Peminjaman Notula | survey peminjaman notula ini penggunaan | !
meningkatkan  kualitas formulir tsb b ,i

pelayanan kepada
pengguna.

2. Loyal:

Evaluasi mencakup
penilaian apakah
penggunaan formulir
digital tetap konsisten

dengan kebijakan dan
standar yang berlaku di
organisasi.

3. Manajemen ASN:

Kompeten: Evaluasi dan
dampak hasil penggunaan
formulir digital




: X Kontribusi Terhadap Penguatan Catatan Paraf
No | Tanggal | Tahapan Kegiatan Output / Hasil Keterkaltan‘Sl.lbstanm Visi dan Misi nilai Mentor Mentor
Mata Pelatihan e
Organisasi BerAkhlak
peminjaman digital

bertujuan untuk menilai
seberapa baik formulir

memenuhi standar
profesional dan
fungsionalitas yang
diperlukan.

4. SMART ASN:
Evaluasi dan dampak dari
penggunaan formulir
digitat peminjaman

notula termasuk kedalam
nilai  entrepreneurship
yang dimana setiap ASN
dapat melihat peluang
untuk perbaikan untuk
kemajuan serta efesiensi
kinerja dari organisasi.
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Lampiran 3

FORMULIR ALAT BANTU
PENGENDALIAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN XIII TAHUN 2024

Nama : Muhammad Rafli Anas Syukron, A Md.MRA.
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI
NIP :200005052024041001

Nama Coach :Naomi Adiana, B.Sc., M.H.

No. Tanggal Isu atau Hal Yang Media Rekomendasi Tanda
Pembimbingan Dibahas Komunikasi Pembimbingan Tangan
Coach
1. | 13 Agustus Judul aktualisasi dan | Whatsapp Penggantian  judul
2024 isu yang dibahas aktualisasi  menjadi wf
“Digitalisasi ~ Form
Peminjaman
Perangkat Notula di
bagian Risalah”
2. | 22 Agustus Gagasan pemecahan | WhatsApp | Gagasan pemecahan
2024 isu isu menjadi ’
“Digitalisasi ~ Form
Peminjaman
Perangkat Notula di
bagian Risalah”
2. | 27  Agustus | Persiapan presentasi | Onthe spot | - Usahakan waktu
2024 seminar  rancangan presentasi kurang w/
aktualisasi. dari 15 menit.

- Di cek kembali
bahan paparannya
agar tidak ada
kesalahan dalam
hal penulisan.

- Intonasi dan
kecepatan saat
berbicara lebih
diperhatikan lagi
saat presentasi.

3. | 30 Agustus | Format laporan| WhatsAap | - Untuk  evidance wf
2024 mingguan aktualisasi laporan bisa
apakah bisa meng- disesuaikan sesuai




gunakan link atau arahan dari pe-
semua harus disertakan| nyelenggara, jika
di laporan dan| bisa maka tidak
mengenai tanda tangan masalah.
apakah basah atau - Untuk tanda
digital. tangan digital nanti
bisa, dikumpulkan
jadi satu folder
kelompok saja
supaya me-
mudahkan untuk
monitoring juga.
11 September | Monitoring On the spot | Memberikan masukan
2024 perkembangan masukan akan w/
aktualisasi kegiatan  aktualisasi
dan memberikan
dukungan untuk bisa
menyelesaikan
aktualisasi secara
tepat waktu
2 Oktober Monitoring dalam | Onthe spot | - Untuk presentasi
2024 perkembangan waktunya selama w/
kegiatan aktualisasi 10 menit.
dan persiapan seminar - Isi bahan paparan
hasil aktualisasi berupa nama, core

issue, gagasan
pemecah isu,
kondisi before dan
after,  dijelaskan
bahwa semua
tahapan sudah
menerapkan nilai
BerAKHLAK.

- Untuk angka target
dan terukur jangan
lupa di-perhatikan.

- Meminta video

dari
langsung
stakeholder
produk

testimoni
atasan
dan
dari
aktualisasi.
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