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BAB1
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang
Permasalahan birokrasi di Indonesia merupakan persoalan klasik yang mengakar sejak

masa kolonial dan hingga kini masih menjadi sorotan publik. Birokrasi sering kali diasosiasikan
dengan praktik yang berbelit, kurang transparan, dan rawan penyalahgunaan wewenang. Hal
ini tercermin dari Corruption Perception Index (CPI) 2024, di mana Indonesia berada pada
peringkat 115 dari 180 negara dengan skor 34 menurut Transparency International',
menunjukkan masih rendahnya transparansi dan akuntabilitas birokrasi. Kondisi ini berdampak
pada lemahnya penerapan good governance dan turut memperburuk krisis kepercayaan publik
terhadap lembaga negara, termasuk DPR RI. Berbagai survei terbaru, seperti Indikator Politik
(Januari 2025) yang mencatat tingkat kepercayaan publik kepada DPR hanya sekitar 69%, serta
temuan GoodStats yang menunjukkan 23,7% responden menyatakan tidak percaya pada DPR,
memperlihatkan masih tingginya skeptisisme masyarakat®. Situasi ini semakin diperburuk oleh
kasus kontroversial terkait tunjangan dan remunerasi anggota DPR yang menimbulkan
gelombang kritik publik karena dinilai tidak sebanding dengan kinerja®.

Dalam konteks ini, pemerintah dituntut untuk tidak hanya memperbaiki citra birokrasi,
tetapi juga melakukan transformasi mendasar melalui penguatan kompetensi Aparatur Sipil
Negara (ASN). ASN berperan ganda sebagai pencipta perubahan (transformator) sekaligus
pelaksana perubahan (eksekutor), sehingga harus bekerja berbasis kualifikasi, kompetensi, dan
kinerja sesuai prinsip good governance. Selaras dengan amanat UU Nomor 30 Tahun 2014
tentang Administrasi Pemerintahan serta UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN, peningkatan
kompetensi ASN merupakan langkah strategis dalam mitigasi patologi birokrasi. Ketentuan ini
diperkuat dengan PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS yang diubah dengan PP
Nomor 17 Tahun 2020, serta diimplementasikan melalui Peraturan LAN Nomor 1 Tahun 2021
tentang Pelatihan Dasar CPNS.

Melalui Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS yang diselenggarakan, ASN dibekali nilai-nilai
dasar core values BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) agar mampu menjadi problem solver atas berbagai
permasalahan birokrasi. Dengan berlandaskan kurikulum yang disusun oleh Lembaga
Administrasi Negara, Latsar tidak hanya menjadi media pembelajaran formal, tetapi juga
wahana internalisasi nilai-nilai ASN yang relevan dengan tuntutan publik akan pelayanan
berkualitas. Bagi penulis yang ditempatkan di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI,
khususnya di Bagian Protokol, pelaksanaan aktualisasi dalam Latsar menjadi sarana untuk
mengatasi masalah nyata di unit kerja, termasuk meningkatkan kualitas pelayanan keprotokolan
yang berimplikasi langsung terhadap citra dan legitimasi DPR RI di mata masyarakat. Hal ini
selaras dengan peran strategis Sekretariat Jenderal DPR RI sebagai unsur pendukung DPR RI



yang bertugas memberikan dukungan administratif, persidangan, dan keahlian, sehingga
kehadiran ASN yag profesional, adaptif, dan solutif menjadi kunci dalam mewujudkan layanan
keprotokolan yang berkualitas dan mendukung optimalisasi fungsi DPR RI sebagai lembaga
perwakilan rakyat.

Sejalan dengan hal tersebut, penulis memandang perlu menyusun sebuah buku saku
protokol yang berisi petunjuk teknis penyelenggaraan kegiatan keprotokolan, khususnya pada
kegiatan pendampingan pimpinan DPR pada kegiatan kunjungan ke daerah, yang diharapkan
dapat menjadi panduan praktis bagi petugas protokol pemula dalam melaksankan tugasnya

secara tepat dan professional.

. Dasar Hukum

Adapun landasan yang menjadi dasar hukum dalam aktualisasi adalah sebagai berikut:
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan;

A

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil;

6. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Seckretariat Jenderal DPR RI
sebagaimana telah dirubah dengan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2023 tentang
Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal
DPR RI

7. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2025 tentang
Rencana Strategis Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2025-2029;

8. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar
Calon Pegawai Negeri Sipil;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
6 Tahun 2024 tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil;

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
45 Tahun 2022 tentang Dasar Pengaturan Jabatan Pelaksana

11. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 18 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 10 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis

Sekretariat Jenderal DPR RI Tahun 2020-2024.



C. Tujuan

Tujuan pelaksanaan aktualisasi ini adalah:

1. Memahami dan mengaktualisasikan core values BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif di Lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI.

2. Memahami dan menerapkan hak dan kewajiban serta kode etik ASN yang berkaitan
dengan Smart ASN.

3. Memberikan dukungan pelayanan keprotokolan yang profesional dan berintegritas kepada
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

4. Menjadi panduan teknis pelayanan keprotokolan khususnya pada kegiatan pendampingan
pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Kunjungan Ke Daerah.

D. Manfaat

Manfaat dari penyusunan rancangan aktualisasi ini adalah sebagai berikut:
1.
2.
3.

Mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN dalam pelaksanaan tugas fungsi;
Mengimplementasikan kode etik ASN dalam pelaksanaan tugas fungsi;

Meningkatkan kualitas pelayanan keprotokolan khusunya pada kegiatan pendampingan
pimpinan;

Menjadi pedoman bagi protokol pemula saat menjalankan tugas pendampingan pimpinan

ke daerah;



BAB 11
PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN
A. Visi dan Misi Organisasi
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (DPR RI) merupakan Lembaga Negara
berdasarkan Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945. Dalam
melaksanakan tugas dan fungsinya DPR RI memiliki visi yakni, “Terwujudnya DPR RI sebagai
Pilar Demokrasi Substansial yang Modern, Aspiratif, Responsif, dan Akuntabel, menuju
Indonesia Emas 2045” dengan melaksanakan misi antara lain: a) mewujudkan kedaulatan
rakyat melalui pelaksanaan fungsi dan peran DPR RI yang efektif untuk mempercepat
terwujudnya tujuan bernegara; b) mewujudkan tata kelola kelembagaan DPR RI yang dinamis
(dynamic parliament governance) untuk menguatkan fungsi dan peran DPR RI dalam kerangka
reformasi birokrasi. Untuk mewujudkan visi dan misi tersebut, DPR RI dibantu oleh Sekretariat
Jenderal DPR RI yang merupakan sistem pendukung (supporting system) dalam kelancaraan
pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI.
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakrat Republik Indonesia Sekretariat Jenderal
DPR RI merupakan instansi pemerintah yang memiliki mandat utama dalam memberikan
dukungan administratif dan teknis kepada Anggota DPR RI. Salah satu bentuk layanan yang
diberikan adalah layanan keprotokolan, yang memiliki sensitivitas dan urgensi tinggi, terutama
dalam konteks kegiatan-kegiatan resmi DPR RI yang bersifat nasional maupun internasional.
1. Visi Sekretariat Jenderal DPR RI
Sejalan dengan visi dan misi DPR RI, Sekretariat Jenderal DPR RI juga memiliki visi
dan misi sebagaimana tercantum dalam Lampiran Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor
10 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Tahun 2020-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal DPR RI Nomor 18 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Sekretaris Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2020 tentang Rencana
Strategis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2020-2024.
a. Visi
“Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam Mendukung Visi
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.”
b. Misi
Untuk mewujudkan visi Sekretariat Jenderal DPR RI dilakukan upaya-upaya sebagai
wujud misi Sekretariat Jenderal DPR RI Tahun 2020-2024 yakni:
1) Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
2) Melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang professional, baik, dan

bersih di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
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Indonesia.

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

Sekretariat Jenderal DPR RI melaksanakan dukungan persidangan yang dilaksanakan
oleh Deputi Persidangan, administrasi oleh Deputi Administrasi, dan keahlian oleh Badan
Keahlian serta terdapat Inspektorat Utama dalam rangka memberikan unsur pengawasan
intern di lingkungan Sekretariat Jenderal.

2. Struktur Unit Kerja

Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Jo. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI
Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekterariat Jenderal DPR RI Nomor 6
Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI
Nomor 24 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Bagian Protokol
merupakan salah satu Bagian di bawah Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat yang dinaungi
oleh Deputi Persidangan yang berada di bawah Sekretariat Jenderal.

Struktur Bagian Protokol terdiri atas Subbagian Acara Kelengkapan Dewan, Subbagian

Acara Pimpinan DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI, dan Subbagian Penyelengaraan
Upacara. Ketiganya bertanggungjawab secara langsung kepada Kepala Bagian Protokol.

Berikut ini gambaran struktur organisasi Bagian Protokol.
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Gambar 2. 1 Struktur Organisasi

3. Tugas dan Fungsi Bagian Protokol
Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI nomor 6 Tahun 2021 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, Bagian Protokol mempunyai tugas melaksanakan dukungan keprotokolan dalam
acara dan upacara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal.
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Bagian Protokol
menyelenggarakan fungsi:

1. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran Bagian Protokol;

2. Penyusunan bahan kegiatan di bidang keprotokolan;

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

4. Pelaksanaan dukungan keprotokolan dalam acara alat kelengkapan Dewan
Perwakilan Rakyat Repu blik Indonesia;

5. Pelaksanaan dukungan keprotokolan dalam upacara Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal;

6. Pelaksanaan tata usaha Bagian Protokol; dan

7. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Biro Protokol dan Hubungan

Masyarakat.



4. Tugas dan Fungsi Subbagian Acara Pimpinan DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR
RI
Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI nomor 6 Tahun 2021 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, Subbagian Acara Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, dan
Sekretariat Jendera.l mempunyai tugas melakukan dukungan keprotokolan dalam acara
Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal.
5. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta
Berdasarkan Keputusan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 2394/SEKJEN/2024
Tahun 2024 tentang Penetapan Hasil Analisis Jabatan dan Analissi Beban Kerja Pada
Sekretariat Jenderal DPR RI, tugas pokok jabatan Penata Keprotokolan Subbagian Acara
Pimpinan DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI adalah melaksanakan kegiatan
keprotokolan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal yang
mencakup kegiatan pengawalan, pengecekan jadwal, persiapan dan pendampingan kegiatan
pimpinan, pengaturan teknis pelaksaan kegiatan/acara kedinasan (ceremony) sesuai dengan
pedoman yang berlaku agar tugas berjalan lancar. Berikut uraian tugas dari Penata
Keprotokolan Subbagian Acara sebagai Pimpinan DPR RI dan Sekretariat Jenderal DPR RI:
1. Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan
rencana kerja yang telah ditetapkan.
2. Menyusun konsep pedoman atau aturan tentang pelaksanan kegiatan unit kerja
terkait.
Melaksanakan kegiatan sesuai dengan program/rencana yang telah ditetapkan.
Melaksanakan dan menyusun laporan kegiatan.

Menyusun konsep laporan kinerja.

AU

Menjalankan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan.
Berdasarkan uraian tugas pokok diatas, dan dengan kesepakatan antara penulis dan
pejabat penilai maka Sasaran Kinreja Pegawai yang telah disetujui ialah membuat laporan

kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja.



BAB III
PENETAPAN ISU PRIORITAS
A. Identifikasi Isu

Sekretariat Jenderal DPR RI memiliki peran strategis sebagai instansi pemerintah yang bertugas memberikan dukungan administratif dan teknis
kepada Anggota DPR RI dalam menjalankan fungsi legislasi, pengawasan, dan anggaran. Salah satu layanan yang menjadi ujung tombak dalam
mendukung kelancaran tugas kelembagaan adalah layanan keprotokolan. Layanan ini memiliki karakteristik yang sangat sensitif sekaligus mendesak,
mengingat banyaknya kegiatan resmi DPR RI yang bersifat nasional maupun internasional, yang menuntut keseragaman tata cara dan ketepatan
prosedur.

Dalam realisasinya, intensitas kegiatan DPR RI yang tinggi mengharuskan petugas protokol memiliki karakter kerja yang fleksibel, adaptif,
responsif, dan profesional. Namun, kompetensi teknis saja tidaklah cukup. Setiap petugas protokol dituntut memiliki pemahaman menyeluruh mengenai
tata tempat, tata penghormatan, dan tata upacara sebagaimana diatur dalam Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan. Tanpa
pemahaman yang mendalam, risiko terjadinya kesalahan prosedural dalam penyelenggaraan acara menjadi semakin besar.

Faktanya ketersediaan materi pembelajaran dan modul pelatihan formal keprotokolan di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI saat ini masih
sangat terbatas. Alhasil, proses alih pengetahuan lebih banyak bergantung pada mekanisme informal, di mana petugas protokol yang lebih junior belajar
secara langsung dari senior melalui praktik lapangan atau komunikasi insidental. Pola ini, meskipun bersifat praktis, memiliki sejumlah kelemahan,
antara lain lambatnya peningkatan kapasitas serta munculnya variasi praktik yang tidak selalu sejalan dengan standar dan regulasi resmi.

Perlu dipahami bahwa layanan keprotokolan bukan sekadar pendampingan seremonial, tetapi juga mencerminkan tata nilai, etika kelembagaan,
serta tata kelola acara kenegaraan. Setiap kesalahan dalam penerapan aturan keprotokolan berpotensi memengaruhi citra lembaga, mengurangi
legitimasi acara resmi, bahkan mengundang kritik publik. Realitas di lapangan menunjukkan bahwa kesalahan prosedural dalam pelaksanaan tugas
keprotokolan masih kerap terjadi, yang disebabkan oleh belum adanya panduan teknis yang terstruktur dan baku. Hal ini menjadi salah satu isu utama

yang penulis temukan selama bertugas di Bagian Protokol Sekretariat Jenderal DPR RI, sebagaimana dirumuskan dalam tabel isu berikut."



1.

Tabel Rumusan Isu

No Rumusan Isu Kondisi Saat Ini Dampak Apabila Isu Kondisi Yang Keterkaitan dengan Peran
Tidak Diselesaikan Diharapkan ASN Mendukung Smart
Governance
1 Kurang Optimalnya | 1. Masih terdapat | 1. Kualitas layanan | 1. Seluruh  petugas | 1. Tidak optimalnya
Pelaksanaan ~ Pelayanan kesalahan saat keprotkolan  tidak protokol memiliki pelaksanaan fungsi
Keprotokolan melaksanakan  tugas optimal pemahaman  yang Bagian Protokol
Pendampingan  Pimpinan pendampingan 2. Potensi  terjadinya sama  mengenai khususnya Pelaksanaan
DPR RI Pada Kegiatan pimpinan DPR RI ke kesalahan yang sama standar pelayanan dukungan  keprotokolan
Kunjungan ke Daerah daerah berulang kali keprotokolan dalam acara Pimpinan
Akibat Belum Adanya . Alur koordinasi yang | 3. Tercorengnya citra pendampingan Dewan Perwakilan
Petunjuk  Teknis Baku berbelit instansi di  mata pimpinan DPR RI Rakyat Republik
Pelaksanaan Tugas . Kurangnya akses materi masyarakat ke daerah. Indonesia dan Sekretariat
belajar mandiri petugas . Tidak ada lagi Jenderal
protokol pemula kesalahan  dalam | 2. Tidak optimalnya
pelayanan pelaksanaan fungsi
keprotokolan Subbagian Acara
kegiatan Pimpinan khususnya pada
pendampingan kegiatan dukungan
pimpinan keprotokolan dalam acara
. Memiliki  acuan Pimpinan Dewan
baku pelaksanaan Perwakilan Rakyat
tugas keprotokolan Republik Indonesia dan
pelayanan Sekretariat Jenderal
keprotokolan
pendampingan
pimpinan DPR RI
ke Daerah
2 Belum Optimalnya | 1. Belum  tersediannya | | Kurangnya data | 1. Terkelolanya 1. Tidak optimalnya
Penanganan Keluhan layanan penerimaan aktual untuk seluruh  keluhan pelaksanaan fungsi
Pelayanan Keprotokolan keluhan pelayanan melakukan evaluasi yang masuk Bagian Protokol
di Bandara keprotokolan di bandara layanan . Terdokumentasinya khususnya pelaksanaan
dengan baik




2. Belum

. Sistem

terdokumentasinya
dengan baik keluhan
yang masuk
penerimaan
keluhan masih
dilakuakn lintas pejabat

keprotokolan di
bandara.

. Tidak

terdokumentasinya
keluhan yang masuk
sehingga
memungkinkan
beberapa  keluhan
tidak tercatat dan
terabaikan.

keluhan yang
masuk

. Peningkatan

layanan
keprotokolan di
bandara

. Peningkatan

kinerja petuga
protokol bandara

. Tidak lagi terjadi

. Tidak

dukungan keprotokolan di
bandara

optimalnya
pelaksanaan fungsi
Subbagian Acara
Pimpinan khususnya pada
kegiatan pelaksanaan
dukungan keprotokolan di
bandara

. Stagnansi kesalghan teknis
kompetensi serta terkait pelayanan
kinerja petugas keprotokolan
protokol di bandara bandara
karena tidak adanya
data yang dapat
dijadikan acuan
evaluasi kinerja.
. Penurunan
kepercayaan anggota
DPR RI terhadap
layanan
keprotokolan di
bandara.
Belum Meratanya Kemampuan  bahasa | 1. Tidak  optimalnya | 1. Seluruh  petugas | 1. Tidak optimalnya
Kemampuan Bahasa asing hanya dikuasai pelayanan protokol memiliki pelaksanaan fungsi
Asing Petugas Protokol oleh sebagian kecil keprotokolan  pada kemampuan Bagian Protokol
petugas kegiatan  courtesy berbahasa  asing khususnya pada
protokol’Kemampuan call atau Pertemuan yang aktif dukungan keprotokolan
bahasa asing hanya Bilateral khususnya bahasa dalam acara alat
sebatas bahasa Inggris . Kemungkinan Inggris kelengkapan Dewan

Beban kerja yang tidak
merata dikarenakan
keterbatasan

terjadinya
misinformasi dan

. Peningkatan

kemampuan bahasa

Perwakilan Rakyat Repu
blik Indonesia.
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kemampuan  bahasa
asing petugas protokol

miskomunikasi saat
koordinasi.

. Beban kerja yang

tidak  proporsional
karena petugas
protokol yang akan
ditugaskan hanya
terpusat pada
beberapa orang saja.

asing seluruh
petugas protokol

3. Beban kerja yang
terdistribusi merata

Tabel 3. 1 Rumusan Isu
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2. Deskripsi Isu

a.

Isu Ke-1 Kurang Optimalnya Pelaksanaan Pelayanan Keprotokolan Pendampingan
Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Kunjungan Ke Daerah Akibat Belum Adanya
Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas

Biro Protokol dan Humas bertanggung jawab dalam memberikan pelayanan
keprotokolan dan kehumasan kepada Anggota DPR RI serta Pimpinan Sekretariat Jenderal
DPR RI. Bagian Protokol, secara khusus, berperan dalam memastikan kelancaran
pelayanan keprotokolan untuk Pimpinan DPR RI, Ketua Alat Kelengkapan Dewan (AKD),
Ketua Fraksi, dan pejabat tinggi di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

Dalam praktiknya, tingginya intensitas kegiatan DPR RI menuntut petugas protokol
untuk memiliki karakter yang fleksibel, adaptif, cepat tanggap, dan profesional. Namun
demikian, kemampuan teknis semata tidak cukup. Petugas protokol dituntut untuk memiliki
pemahaman yang komprehensif terhadap tata tempat, tata penghormatan, dan tata upacara
sebagaimana diatur dalam Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan.

Sayangnya, ketersediaan materi pembelajaran dan modul pelatihan formal di
lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI saat ini masih terbatas. Akibatnya, proses transfer
pengetahuan masih mengandalkan metode informal, di mana petugas protokol junior harus
belajar secara langsung dari petugas senior melalui praktik lapangan atau pertanyaan
spontan. Pola ini tidak hanya memperlambat peningkatan kapasitas, tetapi juga

menimbulkan potensi ketidaksesuaian praktik dengan standar aturan keprotokolan.

Gambear 3. 1 Screenshoot Cloud Bagian Protokol
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Gambar 3. 2 Screenshoot Cloud agian Protokol Subbagian Acara Pimpinan

Layanan keprotokolan bukan hanya soal pendampingan seremonial, tetapi
menyangkut tata nilai, etika kelembagaan, serta tata kelola acara kenegaraan.
Ketidakpahaman terhadap aturan keprotokolan dapat menimbulkan kesalahan prosedural
yang berisiko terhadap citra lembaga dan legitimasi acara resmi.

Jumlah permintaan layanan keprotokolan bagi pimpinan DPR RI dan Pimpinan
Sekretariat Jenderal DPR RI cukup banyak dan bervariasi, mencakup kegiatan di
lingkungan DPR RI maupun di luar DPR RI, baik yang bersifat formal maupun informal.
Dalam pelaksanaannya, petugas protokol sering dihadapkan pada tantangan teknis. Salah
satu permasalahan yang menonjol adalah masih terjadinya kesalahan dalam pelaksanaan
tugas keprotokolan.

Berdasarkan rekap Jadwal kegiatan protokol perbulan dapat dilihat bahwa permintaan
petugas protokol pada kegiatan pimpinan sangat banyak. Tak jarang kegiatan dilakukan
pada waktu bersamaan di Lokasi yang berbeda. Padatnya kegiatan ini menuntut petugas
protokol untuk dapat memahami dan mengenali jenis acara yang akan diikuti oleh pimpinan
DPR RI maupun Pejabat Sekretariat Jenderal DPR RI. Pada pelaksanaannya masih sering
terjadi kesalahan dan hambatan dalam koordinasi. Terkhususnya jika kegiatan tersebut

ditugaskan kepada protokol pemula.

No | Hari/Tanggal Pukul Unit Acara Tempat
Pelaksana
1 Senin, 7 Juli | 09.00 WIB | Pusat Analisis | Kegiatan Hotel Double
2025 Keparlemenan | "Parliamentary Tree by
Climate Change Day: | Hilton
Localising Global | Cikini,
Mandate to National | Jakarta Pusat
Action"
2 | Senin, 7 Juli | 10.00 WIB | Bagian Rapat Koordinasi | Ruang Loby
2025 Persidangan Persiapan Rapat | Persidangan
Paripurna Paripurna ke-23 | Paripurna
Masa Persidangan IV | Lantai 3
Tahun Sidang 2024 - | Gedung
2025 Nusantara 11
3 Senin, 7 Juli | 11.00 WIB | Pimpinan DPR | Wakil Ketua DPR RI | Ruang Rapat
2025 RI Korkesra Bapak Cucun | Komisi Il
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menghadiri "Rapat | Gedung
Dengar Pendapat" | Nusantara
dengan Kapolri dan
Jaksa Agung
4 Senin, 7 Juli | 12.30 WIB | Pimpinan DPR | Wakil Ketua DPR RI | Ruang Rapat
2025 RI Korekku Bapak Adies | KK II
Kadir menghadiri | (Bamus)
Rapat Pleno Fraksi | Gedung
Partai Golkar DPR RI | Nusantara
5 Senin, 7 Juli | 13.00 WIB | Pimpinan Pendampingan Stasiun
2025 BAKN DPR | Keberangkatan Wakil | Kereta Cepat
RI Ketua BAKN DPR RI | (KCIC)
Bapak Herman | Halim,
Khaeron menggunakan | Jakarta
Kereta Cepat | Timur
"Whoosh"
6 | Selasa, 8 Juli | 08.29 WIB | Pimpinan Kedatangan Wakil | Stasiun
2025 BAKN DPR | Ketua BAKN DPR RI | Kereta Cepat
RI Bapak Herman | (KCIC)
Khaeron dari Kota | Halim,
Bandung Jakarta
menggunakan Kereta | Timur
Cepat "Whoosh"
7 | Selasa, 8 Juli | 09.00 WIB | Pimpinan DPR | Rapat Paripurna | Ruang Rapat
2025 RI "Pandangan Fraksi atas | Paripurna
RUU tentang | Gedung
Pertanggungjawaban Nusantara I1
atas Pelaksanaan
APBN Tahun
Anggaran 2024
8 | Selasa, 8 Juli | 09.00 WIB | Bagian Rapat Koordinasi | Ruang Rapat
2025 Protokol Persiapan Sidang | Biro
Tahunan dan Sidang | Protokol
Bersama dengan | Gedung
Kepala Bagian Pamdal | Nusantara Il
9 | Selasa, 8 Juli | 10.00 WIB | Pimpinan DPR | Wakil Ketua DPR RI | Selasar
2025 RI Korekku Bapak Adies | Gedung
Kadir menghadiri | Nusantara V
Pembukaan "Gerakan
Indonesia Bersama
UMKM"
10 | Selasa, 8 Juli | 10.00 WIB | BKSAP DPR | Friendly Talk GKSB | Ruang
2025 RI DPR  RI  dengan | Diplomasi
Set. Kerja | Delegasi Parlemen | BKSAP DPR
Sama Bilateral | Belanda RI
Lantai 6
Gedung
Nusantara III
11 | Selasa, 8 Juli | 11.00 WIB | Komisi I DPR | Komisi I DPR RI | Ruang Rapat
2025 RI menerima Kunjungan | Komisi I
Parlemen Negara | Gedung
Belanda Nusantara I1
12 | Selasa, 8 Juli | 14.00 WIB | Pimpinan DPR | Wakil Ketua DPR RI | Ruang Rapat
2025 RI Korkesra Bapak Cucun | KK II
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mengadakan Rapat | (Bamus)
Internal dan Evaluasi | Gedung
Pelaksanaan  Ibadah | Nusantara
Haji Tahun 2025
13 | Selasa, 8 Juli | 8 - 10 Juli | BKSAP DPR | Kunjungan Kerja | Mataram,
2025 2025 RI BKSAP DPR RI dalam | Nusa
Set. Kerja | kegiatan Panitia Kerja | Tenggara
Sama Regional | Open Government dan | Barat
Open Parliament (OG-
P)
14 | Rabu, 9 Juli | 09.00 WIB | Bagian Pelantikan Pejabat | Ruang
2025 Perencanaan Pimpinan Tinggi | Pustakaloka
dan Pola Karir | Pratama dan | Gedung
ASN Fungsional Setjen DPR | Nusantara [V
RI
15 | Rabu, 9 Juli | 10.00 WIB | Kementerian Persiapan Program | Online  via
2025 Sekretariat Pelatihan "English for | Zoom
Negara International Meeting
Protocol”
16 | Rabu, 9 Juli | 10.00 WIB | Biro Rakor Persiapan | Ruang Rapat
2025 Persidangan I | Sidang Tahunan dan | Biro
Sidang Bersama serta | Persidangan
Pembukaan Masa | I
Persidangan I Tahun | Lantai 2
Sidang 2025 - 2026 Gedung
Setjen DPR
RI
17 | Rabu, 9 Juli | 11.00 WIB | BKSAP DPR | Audiensi Pimpinan | Ruang
2025 RI BKSAP DPR RI | Diplomasi
Set. Kerja | dengan Kedutaan | BKSAP DPR
Sama Bilateral | Besar Australia RI
Lantai 6
Gedung
Nusantara III
18 | Rabu, 9 Juli | To Be | Badan Gladi Bersih | Ruang
2025 Confirmed | Keahlian DPR | Launching Buku | Pustakaloka
(TBC) RI berjudul "Pancawarsa | Gedung
Badan Keahlian DPR | Nusantara [V
2020 - 2025:
Memperkuat  Titian
Dunia Akademik dan
Dunia Poltik"
19 | Rabu, 9 Juli | 8 - 10 Juli | BKSAP DPR | Kunjungan Kerja | Mataram,
2025 2025 RI BKSAP DPR RI dalam | Nusa
Set. Kerja | kegiatan Panitia Kerja | Tenggara
Sama Regional | Open Government dan | Barat

Open Parliament (OG-
P)

Tabel 3. 2 Rekapitulasi Jadwal Pimpinan 07-09 Juli
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1) Dampak Isu
Salah satu dasar pemilihan isu ini adalah dengan meninjau dampak yang
ditimbulkan apabila permasalahan atau isu ini tidak segera diselesaikan. Belum
optimalnya pelayanan keprotokolan pendampingan pimpinan DPR RI pada

Kegiatan Ke Luar Daerah akibat belum adanya petunjuk teknis baku pelaksanaan

tugas pada Subbagian Acara Pimpinan DPR RI dan Setjen DPR RI dapat

menyebabkan dampak-dampak sebagai berikut:

a) Kualitas pelayanan keprotokolan pada kegiatan pendampingan pimpinan
DPR RI Pada kegiatan kunjungan ke daerah.

b)  Proses koordinasi, persiapan pendampingan pimpinan tidak akan berjalan
sesuai dengan pedoman yang berlaku sehingga tidak memenuhi nilai-nilai
akuntabel pada core value ASN. Hal ini juga berpotensi menjadi kesalahan
tata tempat, penghormatan serta tata acara.

c) Dampak terbesar dari tidak optimalnya pelayanan keprotokolan subbagian
acara pimpinan DPR RI dan Setjen DPR RI adalah tercorengnya citra
lembaga di mata masyarakat.

2) Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan Tiap Agenda Pembelajaran
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Materi Agenda

Keterkaitan

Agenda 1 (Wawasan

Kebangsaan dan Bela

Negara)

Pelayanan keprotokolan pada pimpinan DPR RI
memiliki nilai strategis karena berhubungan
langsung dengan simbol dan martabat negara.
Ketidak optimalan dalam pelaksanaannya, seperti
kesalahan teknis, ketidak tepatan tata acara, atau
miskomunikasi, dapat mencederai penghormatan
terhadap lembaga legislatif sebagai representasi
rakyat. Hal ini berpotensi menurunkan wibawa
institusi negara, yang bertentangan dengan
semangat wawasan kebangsaan menjaga persatuan,
menghormati simbol negara, dan menegakkan
demokrasi, serta semangat bela negara loyalitas,

dedikasi, dan pengabdian ASN kepada NKRI.

Agenda
(BerAKHLAK)

Isu ini berkaitan dengan core values ASN khususnya

ni

lai Berorientasi pelayanan, dikarenan pimpinan

DPR RI tidak merasakan pelayanan prima. Selain itu

isu ini juga tidak memenuhi nilai Loyal dikarenakan

kesalahan dalam pelayanan bisa ditafsirkan kurangnya

dedikasi kepada instansi. Nilai lainnya yang tidak

di

penuhi adalah Kolaboratif dikarenakan koordinasi

dengan unit lain tidak berjalan efektif jika kesalahan

saat bertugas masih terjadi.
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3. | Agenda
(Manajemen

dan Smart ASN)

I
ASN

Belum  optimalnya pelayanan  keprotokolan
pendampingan pimpinan DPR RI pada kegiatan ke
luar daerah mencerminkan belum terpenuhinya
beberapa karakter Smart ASN, khususnya integritas,
karena kurangnya konsistensi dalam penerapan
standar keprotokolan yang sesuai dengan aturan yang
berlaku; profesionalisme, akibat masih terdapat
keterbatasan kemampuan teknis dalam memberikan
pelayanan prima; dan berjiwa hospitality, karena
belum sepenuhnya mampu menciptakan pengalaman
layanan yang ramah, sigap, dan solutif bagi pimpinan
maupun tamu resmi. Selain itu, aspek networking
juga belum optimal karena koordinasi lintas pihak
belum  berjalan  secara  efektif, schingga
mempengaruhi kelancaran dan kualitas

pendampingan.

Tabel 3. 3Kaitan dengan Agenda I s.d III

b. Isu Ke-2 Belum Optimalnya Penanganan Keluhan Pelayanan Keprotokolan di

Bandara

Pelayanan keprotokolan di bandara merupakan bentuk fasilitas bagi Anggota DPR RI

yang sedang melakukan perjalanan dinas. Saat ini, layanan protokol dijalankan oleh
petugas di dua bandara utama dengan berbagai bentuk dukungan layanan. Pelayanan yang
diberikan mencakup pendampingan check-in, pengurusan keimigrasian, layanan bea cukai,
akses ke VIP Lounge, dan pengurusan bagasi. Dalam praktiknya, padatnya jadwal
penerbangan, keterbatasan jumlah petugas, serta perubahan jadwal penerbangan seperti
delay atau percepatan landing menjadi tantangan dalam menjaga kualitas pelayanan.

Tak jarang dalam pelaksanaan pelayanan keprotokolan masih terdapat kesalahan dalam
pelaksanaannya. Dibuktikan dari keluhan yang masuk terkait pelayanan keprotokolan di
Bandara. Akan tetapi penanganan keluhan yang dilakukan masih belum optimal dan
terdokumentasi dengan baik. Dikarenakan prosedur penyampaian keluhan yang berjalan

saat ini sangat informal dan bergantung pada komunikasi langsung antar pejabat.
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Gambar 3. 3 Bukti Chat Keluhan Via Whatsapp

1) Dampak Isu

Berdasarkan uraian isu di atas, terdapat beberapa dampak yang ditimbulkan apabila

permasalahan tersebut tidak segera diatasi. Berikut ini beberapa dampak yang

dapat ditimbulkan:

a) Kurangnya data aktual untuk melakukan evaluasi layanan keprotokolan di
bandara.

b) Tidak terdokumentasinya keluhan yang masuk sehingga memungkinkan
beberapa keluhan tidak tercatat dan terabaikan.

c) Stagnansi kompetensi serta kinerja petugas protokol di bandara karena tidak
adanya data yang dapat dijadikan acuan evaluasi kinerja.

d) Penurunan kepercayaan anggota DPR RI terhadap layanan keprotokolan di
bandara.

2) Analisis Keterkaitan Materi
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Materi Agenda

Keterkaitan

Agenda I (Wawasan
Kebangsaan dan Bela

Negara)

Hal ini bertentangan dengan nilai wawasan kebangsaan,
yang menuntut setiap ASN menjaga kehormatan negara dan
lembaga negara. Dari perspektif bela negara, kegagalan
merespons keluhan berarti kurangnya dedikasi ASN dalam
memastikan keamanan, kenyamanan, dan kelancaran tugas
kedewanan pimpinan DPR RI yang hakikatnya adalah

pengabdian kepada bangsa dan negara.

Agenda II
(BerAKHLAK)

Isu ini juga mencerminkan belum terimplementasnya nilai-

nilai dasar (core values) ASN;

1.Berorientasi pelayanan — keluhan yang tidak tertangani

dengan baik menunjukkan pelayanan belum prima.

2.Akuntabel — absennya sistem keluhan yang terukur

menurunkan pertanggungjawaban kinerja.

3.Kompeten — petugas belum dilengkapi prosedur standar

untuk menangani keluhan dengan cepat.

4.Harmonis — potensi miskomunikasi dengan pihak

bandara atau instansi lain.

5.Loyal — berkurangnya kesan dedikasi kepada lembaga

bila keluhan pimpinan tidak tertangani serius.

6.Adaptif — kurang inovasi dalam menggunakan kanal

digital untuk menindaklanjuti keluhan.

Agenda I
(Manajemen  ASN
dan Smart ASN)

Belum optimalnya penanganan keluhan pelayanan
keprotokolan bandara menunjukkan belum terpenuhinya
beberapa karakter Smart ASN, terutama integritas, karena
kurangnya kesigapan dalam menindaklanjuti keluhan secara
transparan dan akuntabel; berjiwa hospitality, karena
pelayanan belum sepenuhnya mengutamakan keramahan,
empati, dan kepuasan pihak terkait; serta profesionalisme,
akibat belum adanya mekanisme penanganan keluhan yang
cepat, tepat, dan terstandar. Selain itu, networking juga
belum maksimal karena koordinasi dengan petugas protokol

bandara maupun instansi terkait sering kali kurang efektif.

Tabel 3. 4 Keterkaitan dengan Agenda I s.d 111
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b. Isu Ke-3 Belum Meratanya Kemampuan Bahasa Asing Petugas Protokol

1.

Deskripsi Isu

Salah satu tugas strategis dari Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

(DPR RI) adalah menerima kunjungan kehormatan (courtesy call) dari parlemen

negara sahabat maupun duta besar negara asing yang bertugas di Indonesia. Dalam

pelaksanaan kegiatan kunjungan kehormatan tersebut, petugas Protokol dari

Sekretariat Jenderal DPR RI memiliki peranan penting dalam mendukung kelancaran

acara. Petugas protokol bertugas untuk memastikan semua unsur tata acara berjalan

sesuai ketentuan keprotokolan, mulai dari penyambutan delegasi, pengaturan tata

tempat, penyiapan atribut, hingga pengawalan selama kegiatan berlangsung.

No Hari/ Puku | Unit Pelaksana Acara Tempat
Tanggal 1
1 Selasa, 1| 11:00 | BKSAP DPR RI | Courtesy Call GKSB | Ruang  Pimpinan
Juli 2025 | WIB | (Set. Kerja Sama | Parlemen  Armenia | BKSAP DPR RI,
Bilateral) DPR RI dengan Duta | Lantai 2 Gedung
Besar Armenia Nusantara III
2 Selasa, 8 | 10:00 | BKSAP DPR RI | Friendly Talk GKSB | Ruang Diplomasi
Juli 2025 | WIB | (Set. Kerja Sama | DPR RI  dengan | BKSAP DPR RI,
Bilateral) Delegasi  Parlemen | Lantai 6 Gedung
Belanda Nusantara I11
3 Selasa, 8 | 11:00 | Komisi I DPR RI | Kunjungan Parlemen | Ruang Rapat
Juli 2025 | WIB Negara Belanda Komisi I, Gedung
Nusantara II
4 Rabu, 9| 11:00 | BKSAP DPR RI | Audiensi Pimpinan | Ruang Diplomasi
Juli 2025 | WIB | (Set. Kerja Sama | BKSAP DPR RI | BKSAP DPR RI,
Bilateral) dengan Kedutaan | Lantai 6 Gedung
Besar Australia Nusantara I11
5 Kamis, 10 | 14:00 | BKSAP DPR RI | Peresmian Ruang Diplomasi
Juli 2025 | WIB | (Set. Kerja Sama | Pembentukan BKSAP DPR RI,
Bilateral) Indonesia- Palestine | Lantai 6 Gedung
Friendship  Society | Nusantara III
(IPFS)
6 Kamis, 17 | 13:00 | BKSAP DPR RI | Courtesy Call Wakil | Ruang  Pimpinan
Juli 2025 | WIB Ketua BKSAP DPR | BKSAP DPR RI,
RIdengan CDA Qatar | Lantai 2 Gedung
Nusantara II1
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7 Senin, 21 | 11:00 | BKSAP DPR RI | Courtesy Call Wakil | Ruang  Pimpinan
Juli 2025 | WIB | (Set. Kerja Sama | Ketua BKSAP DPR | BKSAP DPR RI,
Bilateral) RI dengan Duta Besar | Lantai 2 Gedung

Peru Nusantara III
8 Rabu, 23 | 14:00 | BKSAP DPR RI | Courtesy Call GKSB | Ruang Diplomasi
Juli 2025 | WIB | (Set. Kerja Sama | Uruguay DPR RI | BKSAP DPR RI,
Bilateral) dengan Duta Besar | Lantai 6 Gedung

Uruguay Nusantara IIT
9 Senin, 28 | 10:00 | Komisi VI DPR | Courtesy Call Ketua | Ruang Rapat
Juli 2025 | WIB | RI Komisi VI DPR RI | Komisi VI, Gedung

dengan Duta Besar | Nusantara I

Korea Selatan

Tabel 3. 5 Rekapitulasi Kegiatan Courtesy Call Juli

Secara teknis, koordinasi antara petugas protokol dengan Bagian Kerja Sama

Antar Parlemen dilakukan secara intensif sebagai bagian dari perencanaan dan

pelaksanaan kegiatan. Namun demikian, dalam beberapa situasi, petugas protokol juga

harus melakukan koordinasi langsung dengan staf dari tim parlemen negara sahabat

yang sedang melakukan kunjungan.

2. Dampak Isu

Meninjau pada uraian di atas, isu yang terjadi akan semakin memberikan dampak buruk

jika tidak segera ditangani. Dampak buruk tersebut yakni:

a) Tidak optimalnya pelayanan keprotokolan pada kegiatan courtesy call atau

Pertemuan Bilateral

b) Kemungkinan terjadinya misinformasi dan miskomunikasi saat koordinasi.

c) Beban kerja yang tidak proporsional karena petugas protokol yang akan ditugaskan

hanya terpusat pada beberapa orang saja

3. Analisis Keterkaitan Materi
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Materi Agenda

Keterkaitan

Agenda 1 (Wawasan

Kebangsaan dan Bela

Negara)

Kemampuan bahasa asing yang belum merata di kalangan
petugas protokol dapat melemahkan peran DPR RI dalam
diplomasi parlementer dan hubungan internasional.
Padahal, salah satu wujud bela negara di era globalisasi
adalah memperkuat posisi bangsa dalam pergaulan
internasional. Keterbatasan bahasa asing bisa menurunkan
efektivitas komunikasi dengan delegasi luar negeri dan
berpotensi memengaruhi citra Indonesia di mata dunia. Dari
sudut wawasan kebangsaan, kemampuan bahasa asing
justru menjadi sarana strategis untuk menjembatani
komunikasi lintas bangsa, memperjuangkan kepentingan
nasional, serta menjaga martabat negara dalam forum

internasional.

Agenda
(BerAKHLAK)

II

Keterbatasan kemampuan bahasa asing juga menyentuh

implementasi nilai-nilai BerAKHLAK:

1. Berorientasi pelayanan: pelayanan keprotokolan
kepada delegasi asing berisiko tidak prima karena

hambatan komunikasi.

2. Akuntabel: kesalahan terjemahan atau
miskomunikasi bisa berdampak pada kualitas hasil

kerja yang sulit dipertanggungjawabkan.

3. Kompeten: menunjukkan bahwa peningkatan
kompetensi bahasa belum merata dan belum menjadi

standar wajib.

4. Harmonis & Kolaboratif: kerjasama dengan delegasi

asing atau pihak internasional bisa terganggu.

5. Adaptif: lemahnya kemampuan bahasa asing
menghambat adaptasi petugas dalam menghadapi

dinamika globalisasi.

6. Loyal: kurangnya kesiapan dalam diplomasi bisa
ditafsirkan sebagai belum optimalnya dedikasi dalam

mendukung kepentingan negara.
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3. | Agenda I
(Manajemen ASN dan
Smart ASN)

Belum meratanya kemampuan bahasa asing petugas protokol
menunjukkan belum terpenuhinya karakter Smart ASN
menguasai IT dan bahasa asing, yang menjadi kompetensi
penting dalam mendukung tugas keprotokolan, khususnya
pada kegiatan berskala internasional. Kondisi ini juga
berdampak pada kurang optimalnya profesionalisme dalam
memberikan pelayanan yang efektif kepada tamu negara
serta melemahkan aspek berwawasan global, yang
seharusnya mencerminkan kesiapan ASN dalam menghadapi

dinamika hubungan antarbangsa.

Tabel 3. 6 Keterkaitan dengan agenda I s.d III

B. Penetapan Isu Prioritas

1. Teknik Analisis Isu

Diantara isu-isu tersebut, penulis meyakini bahwa terdapat prioritas isu yang harus
diselesaikan terlebih dahulu. Guna mengetahui isu mana yang menjadi prioritas untuk
dilakukan penelaahan lebih lanjut pada agenda aktualisasi pelatihan dasar, maka penulis
menggunakan strategi penentuan prioritas masalah dengan teknik analisis USG (Urgency,
Seriousness, Growth). Teknik ini diperkenalkan oleh Philip Kotler yang diuraikan sebagai
berikut: Urgency merupakan analisis sejauh mana isu tersebut mendesak waktunya untuk
segera diselesaikan atau tidak; Seriousness merupakan analisis sejauh mana tingkat
keseriusan dari masalah atau isu tersebut berdampak terhadap tujuan; sedangkan Growth
merupakan analisis sejauh mana masalah atau isu tersebut akan berkembang kemudian
hari sehingga sulit dihadapi. Sebelumnya, penulis menentukan terlebih dahulu indikator
dari masing masing kriteria agar pada saat menentukan tingkatannya yang menggunakan
skala likert (likert scale) didapatkan pilihan isu yang benar-benar berkualitas dan menjadi
prioritas. Berikut adalah indikatornya:

1. Skala Seberapa Mendesak (Urgency)

a. Skala 1 (Tindak lanjut dalam kurun waktu >1 tahun)/Tidak Mendesak

b. Skala 2 (Tindak lanjut dalam kurun waktu 1 tahun) / Kurang Mendesak

c. Skala 3 (Tindak lanjut dalam kurun waktu 6 bulan) / Cukup Mendesak

d. Skala 4 (Tindak lanjut dalam kurun waktu 3 bulan) / Mendesak

e. Skala 5 (Tindak lanjut dalam kurun waktu 1 bulan) / Sangat Mendesak

2. Skala Seberapa Serius (Seriousness)

a. Skala 1 (Dampaknya pada individu) / Tidak Serius

b. Skala 2 (Dampaknya pada tim kerja) / Kurang Serius

c. Skala 3 (Dampaknya pada unit kerja) / Cukup Serius
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d. Skala 4 (Dampaknya pada instansi) / Serius

c.

Skala 5 (Dampaknya secara nasional) / Sangat Serius

3. Skala Kemungkinan Memburuk (Growth)

a.
b.
C.
d.

c.

Skala 1 (Memburuk dalam kurun waktu > 1 tahun) / Tidak Cepat Memburuk

Skala 2 (Memburuk dalam kurun waktu 1 tahun) / Kurang Cepat Memburuk
Skala 3 (Memburuk dalam kurun waktu 6 bulan) / Cukup Cepat Memburuk
Skala 4 (Memburuk dalam kurun waktu 3 bulan) / Cepat Memburuk

Skala 5 (Memburuk dalam kurun waktu 1 bulan) / Sangat Cepat Memburuk

2. Pemilihan Isu Prioritas

Indikator teknik tapisan isu di atas selanjutnya diterapkan untuk menilai tingkat

tingkat kemendesakannya berdasarkan indikator urgency, seriousness, dan growth (USG)

terhadap tiga isu di Bagian Protokol khususnya di Subbagian Acara Pimpina DPR RI dan

Setjen DPR RI sebagaimana tergambar dalam tabel matriks sebagai berikut:

No

Isu

Kriteria

Jumlah

Nilai

Peringkat

Kualitas

Kurang Optimalnya
Pelaksanaan
Pelayanan
Keprotokolan
Pendampingan
Pimpinan DPR RI
Pada Kegiatan
Kunjungan Ke Daerah
Akibat Tidak Adanya
Petunjuk Teknis Baku
Pelaksanaan Tugas

12

Belum Optimalnya
Penanganan Keluhan
Pelayanan
Keprotokolan di
Bandara

Belum Meratanya
Kemampuan Bahasa
Asing Petugas
Protokol

10

Tabel 3. 7 Matriks USG

Berdasarkan analisis terhadap 3 (tiga) isu di atas dengan menggunakan teknik tapisan

isu USG, maka diperoleh hasil bahwa isu “Kurang Optimalnya Pelaksanaan Pelayanan

Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Ke Luar Daerah Akibat

Tidak Adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas” mendapat skor 12, dengan kata

lain isu tersebut menjadi prioritas untuk segera diselesaikan. Berikut penjelasan analisis

terhadap 3 (tiga) isu yang ada di unit kerja




1. Kurang Optimalnya Pelaksanaan Pelayanan Keprotokolan Pendampingan
Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Kunjungan Ke Daerah Akibat Tidak Adanya
Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas

Berdasarkan hasil analisis USG, isu ini memperoleh nilai tertinggi dengan skor 12 dan
menempati peringkat pertama sebagai isu prioritas. Hal ini menunjukkan bahwa ketiadaan
petunjuk teknis baku sangat mendesak (urgency tinggi), memiliki dampak serius terhadap
kualitas pelayanan protokoler kepada pimpinan (seriousness tinggi), serta berpotensi
menimbulkan masalah berulang di masa mendatang (growth tinggi) apabila tidak segera
diatasi. Dengan demikian, isu ini harus segera mendapatkan perhatian utama, karena
menyangkut konsistensi standar pelayanan, kredibilitas kelembagaan, dan citra Sekretariat
Jenderal DPR RI di mata pimpinan maupun publik.

2. Belum Optimalnya Penanganan Keluhan Pelayanan Keprotokolan di Bandara

Isu kedua memperoleh nilai 8 dan berada pada peringkat ketiga. Hasil ini menunjukkan
bahwa meskipun isu penanganan keluhan memiliki urgensi dan potensi pertumbuhan
masalah yang cukup signifikan, tingkat keseriusannya terhadap tujuan kelembagaan relatif
lebih rendah dibandingkan isu pertama dan ketiga. Keluhan yang tidak tertangani memang
dapat menurunkan kualitas pelayanan dan kepuasan pimpinan, namun dampaknya lebih
bersifat situasional serta dapat ditangani dengan perbaikan prosedur koordinasi dan
mekanisme tindak lanjut. Oleh karena itu, isu ini tetap penting untuk ditindaklanjuti,
namun tidak seprioritas isu ketiadaan juknis baku.

3. Belum Meratanya Kemampuan Bahasa Asing Petugas Protokol

Isu ketiga memperoleh skor 10 dan menempati posisi kedua. Hal ini menunjukkan
bahwa keterbatasan kemampuan bahasa asing pada petugas protokol merupakan persoalan
yang cukup serius karena berpengaruh langsung pada kualitas pelayanan dalam forum
internasional. Selain itu, masalah ini memiliki tingkat urgensi tinggi karena kebutuhan
interaksi lintas negara semakin sering terjadi dalam tugas keprotokolan DPR RI. Apabila
tidak segera ditangani, isu ini berpotensi berkembang menjadi hambatan besar dalam
diplomasi parlementer dan menurunkan citra Indonesia di kancah global. Oleh karena itu,
meskipun berada di bawah isu ketiadaan juknis, peningkatan kompetensi bahasa asing bagi
petugas protokol juga sangat penting untuk segera diprogramkan secara merata dan
berkelanjutan.

Setelah didapatkan peringkat penilaian terhadap masing-masing isu melalui teknik
tapisan USG, maka penulis selanjutnya menetapkan core issue yakni “Kurang Optimalnya
Pelaksanaan Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan
Kunjungan Ke Daerah Akibat Tidak Adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas”.
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C. Analisis Isu

Berdasarkan rumusan isu di atas, penulis mendapatkan isu utama yakni “Kurang Optimalnya

Pelaksanaan Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan
Kunjungan Ke Daerah DPR RI Akibat Tidak Adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan

Tugas” sebagai isu prioritas yang akan dikaji dan diteliti lebih lanjut. Berikut adalah faktor-

faktor yang menjadi penyebab isu ini terjadi:

Belum Tersedianya Pusat Data Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas
Protokol Layanan Pendampingan Pimpinan ke Daerah

Salah satu penyebab utama kurang optimalnya pelaksanaan kegiatan
keprotokolan adalah belum tersedianya pusat data terpadu yang memuat petunjuk
teknis (juknis) baku sebagai acuan kerja. Ketiadaan pusat data ini mengakibatkan
standar pelaksanaan tugas protokol tidak seragam dan cenderung bergantung pada
interpretasi masing-masing petugas. Pada hakikatnya, juknis baku berfungsi sebagai
pedoman formal yang memberikan kejelasan prosedur, tata urutan acara, hingga
standar etika dan perilaku dalam mendampingi pimpinan DPR RI. Tanpa adanya pusat
data juknis terpadu yang dapat diakses secara resmi, konsistensi dalam pelayanan sulit
terwujud dan rawan menimbulkan kesalahan teknis berulang di lapangan.
Minimnya Akses Informasi Digital yang Bisa Menjadi Sumber Belajar Mandiri
Petugas Protokol Pemula

Permasalahan lain yang turut memperburuk situasi adalah minimnya akses
informasi digital yang dapat digunakan sebagai media pembelajaran mandiri bagi
petugas protokol, khususnya yang masih baru. Di era digital, ketersediaan aplikasi,
modul daring, maupun database elektronik seharusnya mampu mendukung percepatan
pembelajaran teknis secara lebih efisien. Namun, ketiadaan platform digital semacam
itu menyebabkan petugas pemula tidak memiliki sarana belajar yang fleksibel dan
cepat diakses. Kondisi ini berdampak pada keterlambatan penguasaan keterampilan
teknis, ketergantungan pada metode konvensional, serta rendahnya kemampuan
adaptasi ASN protokol terhadap tuntutan pelayanan berbasis teknologi modern.
Petugas Protokol Pemula Masih Mengandalkan Senior Sebagai Sumber Belajar

Selain faktor struktural dan teknologi, aspek pola pembelajaran internal juga
menjadi penyebab kurang optimalnya kinerja. Hingga saat ini, petugas protokol pemula
cenderung masih mengandalkan senior sebagai sumber utama pengetahuan terkait
pelaksanaan tugas. Pola ini memang dapat memberikan pengalaman praktis, namun
memiliki kelemahan karena sifatnya tidak terdokumentasi, subjektif, dan sering kali
berbeda antara satu senior dengan senior lainnya. Akibatnya, terjadi variasi standar
pelaksanaan tugas, potensi miskomunikasi, serta transfer informasi yang tidak

konsisten. Hal ini berimplikasi pada tidak meratanya pemahaman teknis di kalangan
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petugas protokol, yang pada gilirannya dapat menghambat profesionalisme dan
kualitas layan keprotokolan kepada pimpinan DPR RI.

Dalam menganalisis isu utama “Kurang Optimalnya Pelaksanaan Pelayanan
Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Kunjungan Ke Daerah
akibat Tidak Adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas”, penulis menggunakan
teknik analisis fishbone atau sering disebut cause and effect diagram. Teknik ini
merupakan salah satu metode manajemen mutu yang digunakan untuk mengidentifikasi
berbagai faktor penyebab suatu masalah secara sistematis dengan menggambarkan
hubungan antara permasalahan utama (efek) dengan faktor-faktor penyebabnya (cause)
dalam bentuk bagan menyerupai tulang ikan. Melalui analisis fishbone, penyebab
masalah dapat dikategorikan ke dalam beberapa aspek seperti regulasi, kompetensi
sumber daya manusia, teknologi, koordinasi organisasi, dan manajemen ASN. Dengan
demikian, teknik ini membantu penulis melihat akar permasalahan secara menyeluruh,
terstruktur, dan lebih mudah untuk ditindaklanjuti dalam perumusan solusi yang tepat.
Berikut adalah faktor penyebab terjadinya isu ini berdasarkan teknis analisis fishbone

diagram.

BELUM OPTIMALNYA
PELAKSANAAN
KEGIATAN

SRS KEPROTOKOLAN
Mok akidian Sasiabnd s e PELAYANAN
g - o »- JAn Dk N . PENDAMPINGAN
) _ PIMPINAN DPR RI DAN
A R e e by SEKRETARIAT
Bt b e st e M Patione Prioho JENDERAL DPR RI
kol oushaticess Bom AKIBAT TIDAK ADANYA
prron PETUNJUK TEXNIS

BAKU PELAKSANAAN
TUGAS

Berdasarkan analisis diagram fishbone tersebut, dapat disimpulkan bahwa
Kurang Optimalnya Pelaksanaan Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan
DPR RI Pada Kegiatan Kunjungan Ke Daerah akibat Tidak Adanya Petunjuk Teknis
Baku Pelaksanaan Tugas disebabkan oleh empat faktor utama, yaitu material, manusia,
teknologi, dan metode. Dari sisi material, ketiadaan buku saku dan format panduan
yang ringkas serta mudah dibawa ke lapangan menghambat kelancaran tugas, ditambah
dengan tidak terdokumentasikannya materi pelatihan terdahulu secara baik. Faktor

manusia terlihat dari tingginya ketergantungan petugas pemula pada arahan lisan
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senior, kurangnya inisiatif mendokumentasikan pengalaman lapangan, serta budaya

kerja yang lebih mengandalkan metode learning by doing dibandingkan panduan

tertulis.

Dari aspek teknologi, belum adanya bank data digital keprotokolan maupun

aplikasi internal untuk panduan teknis membuat informasi sulit diakses secara cepat.

Sementara itu, dari sisi metode, belum tersedia buku saku yang terstandarisasi untuk

semua jenis kegiatan, alur kerja belum dibakukan, serta prosedur teknis yang belum

terdigitalisasi mengakibatkan variasi metode kerja antarpetugas dan kesulitan dalam

mengakses informasi yang diperlukan. Kombinasi dari seluruh faktor ini berdampak

langsung pada ketidak efektifan pelaksanaan tugas protokoler di lapangan.

D. Gagasan Pemecahan Isu

Berdasarkan hasil analisis prioritas isu dengan menimbang pada seluruh penyebab dan

dampak dari core issue tersebut, maka penulis memiliki gagasan yang perlu ditindaklanjuti

secara sistematis dan terukur berkenaan dengan pelaksanaan aktualisasi. Gagasan tersebut ialah

dengan melakukan “Penyusunan Buku Saku Berisi Petunjuk Teknis Pelaksanaan Tugas

Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Kunjungan Ke Luar

Daerah”. Kegiatan yang direncakan serta diaktualisasikan adalah sebagai berikut:

1.

Melakukan Pengumpulan Data serta menginventarisasi Data Hasil Temuan

Melaksanakan dialog bersama mentor
Melakukan kegiatan pengumpulan data fisik maupun digital Juknis protokol
Menyampaikan hasil temuan kepada mentor

Menginventarisasi hasil temuan

Menyusun Rancangan Awal Buku Saku

Menyusun rancangan/kerangka buku saku

Menyusun desain buku saku meliputi tata letak, visual, dan struktur
kontern

Melakukan diskusi terkait rancangan dan desain buku saku bersama
mentor

Finalisasi rancangan Buku saku

Penyusunan Buku Saku

Menulis naskah awal buku saku mengenai tugas fungsi protokol dan skill
yang dibutuhkan oleh protokol

Melakuakn penginmputan data panduan teknis, contoh kasus, ilustrasi atau
diagram pendukung pelaksanaan tugas protokol subbagian acara pimpinan
ke dalam buku saku

Melakukan diskusi dengan mentor
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o Finalisasi buku saku
4. Sosialisasi Buku Saku
e Menyusun rencana sosialisasi (metode, sasaran, dan jadwal) dan
mempersiapkan materi presentasi atau media pendukung untuk sosialisasi.
e Melaksanakan sosialisasi kepada petugas protokol, khususnya subbagian
acara pimpinan DPR RI.
5. Survei Kepuasan Pengguna Buku Saku dan Penyusunan Laporan Akhir
e Mencatat masukan untuk perbaikan buku saku di masa mendatang
e Menyusun Hasil Survei

e Menyusun laporan akhir
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BAB 1V
RANCANGAN AKTUALISAI
A. Matriks Rancangan Aktualisasi

Sebagai langkah strategis dalam mengatasi permasalahan yang terjadi di unit kerja, penulis menyusun rancangan aktualisasi yang memuat
serangkaian kegiatan terstruktur beserta tahapan pelaksanaannya. Rancangan ini dirancang sebagai bentuk implementasi nyata untuk menjawab isu
belum optimalnya pelaksanaan kegiatan keprotokolan dalam pelayanan pendampingan pimpinan DPR RI pada kegiatan kunjungan ke
daerah. Melalui rancangan aktualisasi ini, setiap kegiatan yang direncanakan tidak hanya berfokus pada penyelesaian masalah secara teknis, tetapi juga
diarahkan untuk memperkuat tata kelola keprotokolan yang profesional, adaptif, dan berkelanjutan. Matriks rancangan aktualisasi yang disusun memuat
tahapan mulai dari identifikasi kebutuhan, pengumpulan data dan informasi, penyusunan buku saku sebagai pedoman operasional, hingga tahap
sosialisasi dan evaluasi pasca-implementasi. Dengan demikian, rancangan ini diharapkan menjadi instrumen pembenahan yang efektif, mampu
meningkatkan kompetensi petugas protokol, serta mendukung penerapan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, Manajemen ASN yang profesional, dan

karakter Smart ASN dalam pelaksanaan tugas keprotokolan di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

Unit Kerja :  Bagian Protokol

Identifikasi Isu : Kurang Optimalnya Pelaksanaan Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada
Kegiatan Kunjungan Ke Daerah Akibat Belum Adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas

Isu yang Diangkat :  Kurang Optimalnya Pelaksanaan Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada
Kegiatan Kunjungan Ke Daerah akibat Tidak Adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas

Gagasan Pemecahan Isu  : Penyusunan Buku Saku Berisi Petunjuk Teknis Pelaksanaan Tugas Keprotokolan Pendampingan
Pimpinan
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Matriks Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Substansi Mata Keterkaitan Substansi Kontribusi Terhadap
Pelatihan Agenda II Nilai- | Mata Pelatihan Agenda III | Visi/Misi/Tusi/Tujuan
Nilai Dasar ASN Manajemen ASN dan Organisasi
BerAKHLAK SMART ASN

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

1 | Melakukan 1. Melaksanakan 1. Dokumentasi dialog | ¢ Berorientasi Pelayanan: | ¢ Manajemen ASN: | ¢ Mendukung  visi
Pengumpulan Dialog Bersama | (foto) Dialog bersama mentor Kegiatan  ini  sesuai Setien DPR RI
data dan | Mentor 2. Laporan Hasil dialog membantu  meningkatkan dengan tugas fungsi sebagai  penyedia
menginventarisasi (dokumen) kualitas pelayanan dengan penulis yaitu Menyusun dukungan
data hasil temuan menerima masukan yang konsep pedoman atau administrasi yang

membangun demi aturan tentang efektif, efisien,
perbaikan pelayanan pelaksanan kegiatan unit berbasis data.
keprotokolan kerja terkait. e Mendukung Fungsi
e Akuntable: Hasil dialog | ® Smart ASN: Memenuhi Bagian  Protokol
terdokumentasi sebagai karakter smart ASN dukungan
bukti integritas menunjukkan keprotokolan
e Kompeten: Menjadi sarana sikap terbuka terhadap dalam acara
pembelajaran langsung dari evaluasi dan  saran Pimpinan Dewan
mentor yang lebih perbaikan, yang Perwakilan Rakyat
berpengalaman untuk mencerminkan kejujuran Republik Indonesia
meningkatkan kapasitas diri dan komitmen untuk dan Setjen DPR RI
e Harmonis: Membangun menghasilkan karya
komunikasi yang  baik yang akuntabel dan dapat
antara pegawai baru dengan dipertanggungjawabkan.

mentor sebagai senior

e Loyal: Menunjukkan
dedikasi dalam mencari
solusi yang mendukung

kepentingan organisasi

e Adaptif: Menggunakan
masukan mentor untuk
beradaptasi dengan situasi
kerja nyata.
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e Kolaboratif: = Melibatkan
pihak lain (mentor) dalam
proses perbaikan Kinerja.

. Melakukan kegiatan
pengumpulan  data
fisik maupun digital
Juknis protokol

. Foto

. Laporan pengumpulan

data
terdokumentasi
dapat
dipertanggungjawabkan
dokumentasi
kegiatan pengumpulan
juknis

yang
dan

. Daftar inventarisas data

fisik dan digital terkait
juknis protokol

1. Berorientasi Pelayanan:
Data yang terkumpul
menjadi dasar peningkatan
kualitas pelayanan
keprotokolan.

2. Akuntabel: Hasil

pengumpulan data
terdokumentasi dengan
jelas, dapat diaudit, dan
dipertanggungjawabkan.

3. Kompeten: Proses ini

meningkatkan pengetahuan
teknis petugas dalam
memahami pedoman
keprotokolan.

4. Harmonis: Melibatkan

koordinasi lintas bagian
untuk mendapatkan data
yang valid.

5. Loyal: Mendukung

kelancaran tugas pelayanan
pimpinan DPR RIL.

6. Adaptif: Mengintegrasikan

dokumen fisik dan digital
sesuai perkembangan
teknologi informasi.

7. Kolaboratif: Melibatkan

kerjasama antarpetugas dan
unit kerja terkait.

Manajemen ASN:
terkait dengan tugas
penulis menyusun
konsep pedoman atau
aturan tentang

pelaksanan kegiatan unit
kerja terkait.

Smart ASN:  Sesuai
dengan salah satu kriteria
Smart ASN yaitu berjiwa
enterpreuner aktifitas
menghimpun data dari
berbagai sumber untuk
menciptakan solusi
inovatif dalam bentuk
buku saku
mencerminkan semangat
kewirausahaan yang
proaktif dan solutif.

Mendukung  tusi
bagian  protokol
penyusunan bahan
kegiatan di bidang
keprotokolan.
Menjadi bagian
dari  pelaksanaan
dukungan
keprotokolan
dalam acara
pimpinan DPR RI
dan Setjen DPR RI.
Mendukung
pelaporan
pelaksanaan tugas
keprotokolan
kepada Kepala Biro
Protokol dan
Humas.
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3. Menyampaikan hasil

temuan
mentor

kepada

. Dokumen

singkat

(foto)

laporan

. Dokumentasi kegiatan

. Kompeten:

. Berorientasi Pelayanan:
Menyampaikan temuan
yang relevan agar dapat
ditindaklanjuti untuk
meningkatkan ~ pelayanan
keprotokolan.

. Akuntabel: Temuan
disampaikan secara terbuka,
dapat
dipertanggungjawabkan,

dan terdokumentasi.
Melatih
kemampuan analisis dan

komunikasi dalam
menyajikan informasi
teknis.

. Harmonis: Membangun

hubungan profesional yang
baik dengan mentor melalui

dialog terbuka.

. Loyal: Mendukung
perbaikan kinerja organisasi
melalui keterbukaan
informasi.

. Adaptif: Menggunakan
masukan mentor untuk
beradaptasi dengan standar
kerja yang lebih baik.

. Kolaboratif: Melibatkan
mentor  dalam  proses
identifikasi dan

penyelesaian masalah.

e Manajemen ASN:
memenuhi salah satu
fungsi ASN pelaksana
kebijakan publik, dalam
rangka mewujudkan
Smart Governance
penulis Menyusun buku
saku dan dalam
prosesnya  melibatkan
dialog dengan atasan
langsung selaku mentor.

o Smart ASN: memenuhi
salah satu kriteria smart

ASN Networking egiatan
ini memperkuat
hubungan  profesional

dengan mentor, yang
menjadi bagian penting

dalam membangun
jejaring  kerja  yang
mendukung

pengembangan  karier

dan tugas kelembagaan.

e Mendukung  tusi
Bagian  Protokol
pada kegiatan
penyusunan bahan
kegiatan di bidang
keprotokolan.

e Berrkaitan dengan
pelaporan
pelaksanaan tugas
dan fungsi kepada
Kepala Biro
Protokol dan
Hubungan
Masyarakat.

e Membantu
peningkatan
dukungan
keprotokolan pada
kegiatan pimpinan
melalui
penyampaian hasil
evaluasi
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4. Menginventarisasi
hasil temuan

2. Laporan

1. Daftar  inventarisasi
hasil temuan yang
terstruktur (dokumen).

hasil
inventarisasi yang siap
dipresentasikan kepada
mentor atau atasan
terkait (dokumen)

. Berorientasi

Pelayanan:
Inventarisasi
mempermudah penyusunan
solusi yang berfokus pada
peningkatan kualitas
pelayanan keprotokolan.

. Akuntabel: Data temuan
terdokumentasi dan dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten: Melatih
kemampuan analisis,
penyusunan  data, dan
penyajian informasi
strategis.

. Harmonis:
Mengintegrasikan hasil

temuan dari berbagai pihak
tanpa menimbulkan konflik
kepentingan.

. Loyal: Menyediakan data

akurat yang mendukung
tujuan organisasi.

. Adaptif: Memanfaatkan
teknologi  digital dalam
penyusunan daftar
inventarisasi.

. Kolaboratif:
Menggabungkan hasil
temuan dari berbagai pihak
yang terlibat dalam

pelayanan keprotokolan.

e Manajemen ASN:
kegiatan  ini  terkait
dengan fungsi jabatann
penata keprotokolan
konsep pedoman atau
aturan tentang
pelaksanan kegiatan unit
kerja terkait

o Smart ASN: memenuhi
salah satu kriteria smart
ASN integritas Proses
inventarisasi  dilakukan
secara jujur, transparan,
dan akurat agar seluruh
temuan yang tercatat
benar-benar sesuai
dengan fakta lapangan,
sehingga mendukung
akuntabilitas penyusunan
buku saku.

e Mendukung

penyusunan bahan
kegiatan di bidang
keprotokolan

Berhubungan erat
dengan pelaporan
pelaksanaan tugas

kepada Kepala Biro
Protokol dan
Humas

Menjadi bagian

dari proses evaluasi
dalam pelaksanaan
dukungan
keprotokolan
pimpinan dan
bandara

Menyusun
Rancangan Awal
Buku Saku

1. Menyusun

rancangan/kerangka

1. Draf rancangan buku
saku
2. Daftar isi buku saku

. Berorientasi

Pelayanan:
Menyusun panduan untuk

e Manajemen ASN:
Kegiatan ini terkait
dengan tugas dari jabatan

e Mendukung

penyusunan bahan
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buku saku bersama | 3. Dokumentasi kegiatan meningkatkan kualitas penata keprotokolan kegiatan di bidang
mentor penyususnan pelayanan keprotokolan. Menyusun konsep keprotokolan.
rancangan  bersama | 2. Akuntabel: Proses pedoman atau aturan Menjadi dasar
mentor (foto) penyusunan terdokumentasi tentang pelaksanaan pelaksanaan
4. Laporan singkat hasil dengan baik sebagai bentuk kegiatan  unit  kerja dukungan
diskusi (dokumen) pertanggungjawaban. terkait. keprotokolan
3. Kompeten: Smart ASN: Sesuai dalam acara
Mengembangkan dengan  salah  satu pimpinan DPR RI.
kemampuan menyusun karakter Smart ASN Berkontribusi
pedoman  teknis  yang Berjiwa  Enterpreuner terhadap pelaporan
bermanfaat bagi pegawai. Proses perancangan pelaksanaan tugas
4. Harmonis: Mengutamakan mendorong  kreativitas dan fungsi kepada
kerja sama dengan mentor dalam menyusun Kepala Biro
dalam penyusunan panduan yang inovatif Protokol dan
kerangka buku saku. dan solutif, menjawab Humas.
5. Loyal: Mendukung visi tantangan  kekosongan
organisasi melalui petunjuk teknis yang
penyediaan pedoman kerja sebelumnya menjadi
yang jelas. hambatan.
6. Adaptif: Menyesuaikan
struktur ~ buku  dengan
kebutuhan organisasi yang
dinamis.
7. Kolaboratif: ~ Melibatkan
mentor secara aktif dalam
penyusunan kerangka agar
hasilnya  relevan  dan
aplikatif.
2. Menyusun desain 1. Format awal buku saku | e Berorientasi Pelayanan: Manajemen ASN: Mendukung  tusi

buku saku meliputi | 2. Dokumentasi kegiatan Desain yang informatif dan Kegiatan ini terkait Bagian  Protokol
tata letak, visual, mendesain (foto) mudah digunakan akan dengan tugas dari jabatan pada kegiatan
dan struktur konten meningkatkan kualitas penata keprotokolan penyusunan bahan
pelayanan keprotokolan. Menyusun konsep kegiatan di bidang
pedoman atau aturan keprotokolan
tentang pelaksanaan
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Akuntabel: Proses desain kegiatan  unit  kerja | ¢ Menjadi bagian
terdokumentasi dan dapat terkait. dari  pelaksanaan
dipertanggungjawabkan. o Smart ASN: Sesuai dukungan
Kompeten: dengan salah satu keprotokolan
Mengembangkan karakter =~ Smart ASN pimpinan dan
kemampuan dalam Berjiwa Hospitality bandara.
merancang media karena pembuatan desain Mendukung
pendukung tugas protokol. difokuskan pada pelaporan
Harmonis: Melibatkan kemudahan penggunaan, pelaksanaan tugas
masukan dari berbagai pihak kejelasan visual, dan daya kepada Kepala Biro
untuk menghasilkan desain tarik  estetika  yang Protokol dan
yang representatif. mendukung kenyamanan Humas.
Loyal: Mengusung identitas pengguna dalam
organisasi dalam  setiap mengakses informasis.
elemen desain.
Adaptif:  Mengakomodasi
kebutuhan digital dan cetak
sesuai perkembangan
teknologi informasi.
Kolaboratif: Menyertakan
kolaborasi dengan mentor
dan tim desain internal jika
diperluka
Melakukan diskusi | 1. Laporan singkat . Berorientasi Pelayanan: | ¢ Manajemen ASN: Mendukung  tusi
terkait rancangan | 2. Dokumentasi sesi Masukan yang dikumpulkan Kegiatan  ini  terkait Bagian  Protokol
dan desain buku diskusi (foto) membantu memastikan dengan fungsi jabatan pada kegiatan
saku buku saku lebih relevan dan penata keprotokolan penyusunan bahan
bermanfaat. melaksanakan dan kegiatan di bidang
. Akuntabel: Hasil diskusi menyusun konsep keprotokolan
terdokumentasi untuk dapat laporan kegiatan Berhubungan
dipertanggungjawabkan. e Smart ASN: Sesuai dengan
. Kompeten: ~ Memperkaya dengan salah satu pelaksanaan
pengetahuan dan karakter ~ Smart ASN dukungan
keterampilan dalam Nasionalisme keprotokolan

pembahasan desain tetap
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. Harmonis:

. Kolaboratif:

penyusunan media panduan
teknis.

Membangun
kerja sama yang baik antara
pihak-pihak terkait dalam
penyusunan buku saku.

. Loyal: Mendukung tugas
organisasi melalui
penyusunan panduan
keprotokolan yang
representatif.

. Adaptif: Menerima

perubahan dan penyesuaian
berdasarkan saran yang
diberikan.

Melibatkan
berbagai pihak agar hasil
lebih komprehensif.

berpegang pada nilai-

nilai kebangsaan,
termasuk pemilihan
simbol, = warna, dan

konten yang memperkuat
identitas DPR RI sebagai
lembaga negara.

pimpinan dan
bandara.
Mendukung
pelaporan
pelaksanaan tugas
kepada Kepala Biro
Protokol dan
Humas.

4. Finalisasi . Rancangan akhir buku | 1. Berorientasi Pelayanan: e Manajemen ASN: Mendukung  tusi
rancangan Buku saku Buku saku final menjadi Kegiatan finalisasi Bagian  Protokol
saku . Dokumentasi kegiatan panduan praktis untuk rancangan menjadi bukti pada kegiatan

(foto) meningkatkan mutu penyelesaian tugas penyusunan bahan

pelayanan keprotokolan. berbasis target kinerja. kegiatan di bidang

2. Akuntabel: Proses e Smart ASN: Sesuai keprotokolan
finalisasi terdokumentasi dengan  salah  satu Berhubungan
secara jelas dan dapat karakter ~Smart ASN dengan
diaudit. Integritas Finalisasi pelaksanaan

3. Kompeten: Melatih dilakukan dengan dukungan
keahlian dalam menjunjung  kejujuran keprotokolan
merumuskan produk dan  tanggung jawab pimpinan dan
panduan teknis yang dalam memastikan bandara.
profesional. seluruh konten akurat, Mendukung

4. Harmonis: dapat pelaporan
Mengakomodasi masukan dipertanggungjawabkan, pelaksanaan tugas
dari berbagai pihak tanpa kepada Kepala Biro
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mengabaikan kepentingan
utama organisasi.

Loyal: Menyediakan hasil
kerja yang mendukung
tugas kelembagaan DPR
RI.

Adaptif: Menyesuaikan isi
buku dengan
perkembangan regulasi
dan kebutuhan lapangan.
Kolaboratif: Melibatkan
mentor dan unit terkait
dalam proses finalisasi.

dan  sesuai  dengan
ketentuan keprotokolan.

Protokol dan
Humas.

Penyusunan Buku
Saku

. Menulis naskah

awal buku saku
mengenai tugas
fungsi protokol dan
skill yang
dibutuhkan oleh
protokol

1. Dokumen naskah buku
saku

2. Dokumentasi kegiatan
penyususnan buku saku
(foto)

Berorientasi Pelayanan:
Menyusun konten yang
memudahkan petugas
protokol memberikan
pelayanan terbaik.
Akuntabel: Menyajikan
informasi berdasarkan
regulasi resmi yang dapat
dipertanggungjawabkan.
Kompeten:
Mengembangkan
pengetahuan dan
keterampilan melalui
penyusunan materi teknis.
Harmonis:
Memperhatikan masukan
dari rekan kerja atau
mentor untuk menjaga
keselarasan isi.

e Manajemen ASN:

Sesuai
penata

dengan fungsi

keprotokolan
Menyusun konsep
pedoman atau aturan
tentang pelaksanaan
kegiatan unit kerja terkait.
Smart ASN: Sesuai
dengan salah satu
karakter ~ Smart ASN
Nasionalisme naskah
disusun dengan
memperhatikan nilai-nilai
kebangsaan,
mencerminkan citra DPR
RI, serta menjaga marwah
dan kehormatan simbol
negara.

Mendukung  tusi
Bagian  Protokol
pada kegiatan
penyusunan bahan
kegiatan di bidang
keprotokolan
Berhubungan
dengan
pelaksanaan
dukungan
keprotokolan
pimpinan dan
bandara.
Mendukung
pelaporan
pelaksanaan tugas
kepada Kepala Biro
Protokol dan
Humas.
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Loyal: Memastikan
naskah mendukung tugas
kelembagaan DPR RI.
Adaptif: Mengakomodasi
kebutuhan perubahan di
era digital dan dinamika
keprotokolan modern.
Kolaboratif: Mendorong
keterlibatan pihak terkait
dalam proses validasi isi
naskah.

2. Melakukan

penginmputan data
panduan teknis,
contoh kasus,
ilustrasi atau
diagram pendukung
pelaksanaan tugas
protokol subbagian
acara pimpinan ke
dalam buku saku

Dokumen naskah buku
saku yang berisi juknis
dan ilustrasi
Dokumentasi kegiatan
penyusunan buku saku
(foto)

Berorientasi Pelayanan:
Memberikan informasi
yang memudahkan
petugas protokol dalam
melaksanakan tugas.
Akuntabel: Setiap data
yang diinput bersumber
dari dokumen resmi dan
dapat
dipertanggungjawabkan.
Kompeten: Mengasah
keterampilan teknis dalam
mengolah data ke dalam
media panduan kerja.
Harmonis: Menyertakan
contoh dan ilustrasi yang
relevan serta dapat
diterima semua pihak.
Loyal: Mendukung
peningkatan kualitas
pelayanan keprotokolan
pimpinan DPR RI.
Adaptif: Menyajikan
informasi dengan format

Manajemen ASN:
Sesuai dengan fungsi
penata keprotokolan
Menyusun konsep
pedoman atau aturan
tentang pelaksanaan
kegiatan unit kerja terkait.
Smart ASN: Sesuai
dengan salah satu
karakter ~ Smart ASN
Berjiwa Enterpreuner
Proses penginputan
mendorong  kreativitas
dalam menyajikan
informasi yang
bermanfaat dan bernilai
tambah, termasuk

penempatan ilustrasi yang
mendukung pemahaman
teknis.

Mendukung  tusi
Bagian  Protokol
pada kegiatan
penyusunan bahan
kegiatan di bidang
keprotokolan
Berhubungan
dengan
pelaksanaan
dukungan
keprotokolan
pimpinan dan
bandara.
Mendukung
pelaporan
pelaksanaan tugas
kepada Kepala Biro
Protokol dan
Humas.
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yang sesuai kebutuhan
digital maupun cetak.
Kolaboratif: Melibatkan
mentor dan pihak terkait
dalam validasi isi buku
saku.

3. Melakukan diskusi
dengan mentor

1. Laporan singkat
2. Dokumentasi (foto)

Berorientasi Pelayanan:
Diskusi dilakukan untuk
menyempurnakan produk
kerja demi kualitas
pelayanan lebih baik.
Akuntabel: Hasil diskusi
tercatat dan dapat
dipertanggungjawabkan.
Kompeten: Menambah
wawasan dan pemahaman
teknis melalui bimbingan
mentor.

Harmonis:
Mengedepankan
komunikasi yang baik dan
menghormati pendapat
mentor.

Loyal: Mengarahkan hasil
diskusi untuk mendukung
tujuan organisasi DPR RI.
Adaptif: Bersedia
menerima saran dan
perubahan sesuai
kebutuhan.

Kolaboratif: Mengajak
mentor sebagai mitra
dalam penyempurnaan
kinerja.

e Manajemen ASN: Sesuai

dengan fungsi penata
keprotokolan Menyusun
konsep pedoman atau
aturan tentang
pelaksanaan kegiatan unit
kerja terkait.

Smart ASN: Sesuai
dengan salah satu
karakter =~ Smart ASN

Networking Kegiatan ini
membangun komunikasi
efektif dengan mentor
sebagai bentuk
pembelajaran  langsung,
serta memperkuat jejaring
profesional di lingkungan
kerja.

e Mendukung tusi

Bagian Protokol
pada kegiatan
penyusunan bahan
kegiatan di bidang
keprotokolan
Berhubungan
dengan pelaksanaan
dukungan
keprotokolan
pimpinan dan
bandara.
Mendukung
pelaporan
pelaksanaan  tugas
kepada Kepala Biro
Protokol dan
Humas.
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4. Finalisasi Buku 1. Dokumen Akhir Buku Akuntabel diwujudkan Manajemen ASN: e Mendukung tusi
Saku Saku melalui proses revisi yang | o Sesuai dengan  fungsi Bagian Protokol
berdasarkan masukan dan penata keprotokolan pada kegiatan
data yang valid, sehingga Menyusun konsep penyusunan bahan
produk akhir dapat pedoman atau aturan kegiatan di bidang
dipertanggungjawaban. tentang pelaksanaan keprotokolan
Berorientasi Pelayanan kegiatan unit kerja terkait. Berhubungan
tampak dalam Upaya Smart ASN: dengan pelaksanaan
menyempurnakan buku e Profesionalisme karena | dukungan
saku agar benar-benar menghasilkan produk keprotokolan
membantu protokol yang rapi, terstruktur, dan |  pimpinan dan
pemula menjalankan sesuai standar |  bandara.
tugasnya secara efektif. keprotokolan. Mendukung
Kolaboratif dapat dilihat | e Integritas tercermin dari | pelaporan
dari keterlibatan mentor kesungguhan dalam pelaksanaan  tugas
dalam proses pengerjaan memastikan isi buku saku kepada Kepala Biro
buku saku. akurat dan bermanfaat. Protokol dan
e Berwawasan Global juga Humas.
diakomodasi melalui
desain dan struktur isi
yang adaptif dengan
praktik keprotokolan
internasional.
e Hospitality hadir dalam
penyusunan tampilan
visual yang ramah, mudah
dipahami, dan nyaman
digunakan oleh petugas
protokol.
Sosialisasi Buku Menyusun 1. Rencana  sosialisasi Berorientasi Pelayanan: e Manajemen ASN: Mendukung  tusi
Saku rencana sosialisasi yang mencakup Menyusun rencana yang Sesuai dengan fungsi Bagian  Protokol
(metode, sasaran, metode, sasaran, dan memastikan sosialisasi penata keprotokolan pada kegiatan
dan jadwal) dan jadwal. berjalan efektif untuk Menyusun konsep penyusunan bahan
menyiapkan 2. Dokumen meningkatkan kualitas pedoman atau aturan kegiatan di bidang
materi presentasi perencanaan layanan keprotokolan. tentang pelaksanaan keprotokolan
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atau media sosialisasi (jadwal Akuntabel: Rencana kegiatan  unit  kerja Berhubungan
pendukung untuk rinci, daftar peserta terdokumentasi dengan terkait. dengan
sosialisasi. potensial, dan media baik dan dapat e Smart ASN: Sesuai pelaksanaan
pendukung). dipertanggungjawabkan. dengan salah satu dukungan
Pointer untuk Kompeten: karakter Smart ASN keprotokolan
sosialisasi Memperlihatkan Berjiwa Hospitality pimpinan dan
kemampuan perencanaan rencana sosialisasi bandara.
dan penyusunan strategi dirancang dengan Mendukung
penyebaran informasi. pendekatan ramah pelaporan
Harmonis: Melibatkan pengguna, pelaksanaan tugas
pihak terkait dalam mempertimbangkan kepada Kepala
menentukan sasaran dan kebutuhan peserta agar Biro Protokol dan
jadwal. materi mudah dipahami Humas.
Loyal: Mendukung dan diterima dengan
agenda strategis DPR RI baik.
melalui penyebarluasan
panduan resmi.
Adaptif: Memilih metode
sosialisasi yang relevan
dengan perkembangan
teknologi.
Kolaboratif: Menyusun
rencana bersama mentor
dan unit kerja terkait.
Melaksanakan Dokumentasi kegiatan Berorientasi Pelayanan: e Manajemen ASN: Mendukung  tusi
sosialisasi kepada (foto) Sosialisasi meningkatkan Sesuai dengan fungsi Bagian  Protokol
petugas protokol, Laporan singkat hasil kemampuan petugas penata keprotokolan pada kegiatan
khususnya sosialisasi protokol untuk Menyusun konsep penyusunan bahan
subbagian acara Undangan memberikan pelayanan pedoman atau aturan kegiatan di bidang
pimpinan DPR Daftar Hadir yang lebih berkualitas. tentang pelaksanaan keprotokolan
RI. Akuntabel: Kegiatan kegiatan  unit  kerja Berhubungan
terdokumentasi dan dapat terkait. dengan
dipertanggungjawabkan e Smart ASN: Sesuai pelaksanaan
secara formal. dengan  salah  satu dukungan
karakter Smart ASN keprotokolan
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Kompeten: Memberikan Berjiwa hospitality pimpinan dan
pemahaman yang tepat kegiatan sosialisasi bandara.
sehingga petugas memiliki dirancang dengan Mendukung
keterampilan sesuai pendekatan  interaktif, pelaporan
standar keprotokolan. ramah, dan solutif untuk pelaksanaan tugas
Harmonis: Mendorong menciptakan kepada Kepala
komunikasi dan koordinasi pengalaman belajar Biro Protokol dan
antarpetugas protokol. yang  menyenangkan Humas.
Loyal: Mendukung agenda dan membangun
kelembagaan DPR RI pelayanan prima.
dalam meningkatkan citra
pelayanan publik.
Adaptif: Menggunakan
metode sosialisasi yang
sesuai kebutuhan
(daring/luring).
Kolaboratif: Melibatkan
mentor dan unit kerja
terkait dalam
pelaksanaannya.
Melakukan Melakukan survei Hasil survei kepuasan Berorientasi Pelayanan: e Manajemen ASN: Mendukung  tusi
Survei Buku Saku | kepuasan pengguna Menjadikan masukan Sesuai dengan fungsi Bagian  Protokol
buku saku sebagai bahan untuk penata keprotokolan pada kegiatan
meningkatkan kualitas Menyusun konsep penyusunan bahan
layanan keprotokolan. pedoman atau aturan kegiatan di bidang
Akuntabel: Semua saran tentang pelaksanaan keprotokolan
terdokumentasi dan dapat kegiatan  unit  kerja Berhubungan
dijadikan dasar evaluasi. terkait. dengan
Kompeten: e Smart ASN: Sesuai pelaksanaan
Mengembangkan dengan  salah  satu dukungan
kemampuan ASN dalam karakter Smart ASN keprotokolan
melakukan evaluasi Berjiwa pimpinan dan
program. Enterpreunership bandara.
Harmonis: Masukan Pencatatan masukan Mendukung
dihimpun melalui mendorong inovasi pelaporan
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komunikasi yang baik
dengan berbagai pihak.
Loyal: Upaya perbaikan
mendukung citra
profesional Setjen DPR
RI.

Adaptif: Siap
menyesuaikan isi buku
saku dengan
perkembangan kebutuhan
organisasi.

Kolaboratif: Melibatkan
berbagai pemangku
kepentingan dalam proses
evaluasi.

dengan memanfaatkan
peluang peningkatan
kualitas buku saku agar
lebih  fungsional dan
efektif di masa depan

pelaksanaan tugas
kepada Kepala
Biro Protokol dan
Humas.

Menyusun Hasil
Survei

1. Buku saku final
Dokumentasi (foto)

Berorientasi Pelayanan:
Revisi bertujuan
meningkatkan kualitas
panduan keprotokolan
agar pelayanan lebih
optimal.

Akuntabel: Semua revisi
terdokumentasi dan dapat
dipertanggungjawabkan.
Kompeten: Menunjukkan
kemampuan ASN dalam
memperbaiki dan
menyempurnakan produk
kerja.

Harmonis: Revisi
dilakukan dengan
mengakomodasi berbagai
masukan secara bijak.
Loyal: Mendukung
peningkatan kualitas

Manajemen ASN:
Sesuai dengan fungsi
penata  keprotokolan

Menyusun konsep
pedoman atau aturan
tentang  pelaksanaan

kegiatan  unit kerja
terkaitt

Smart ASN:  Sesuai
dengan salah satu
karakter Smart ASN
Integritas Revisi
dilakukan dengan
penuh tanggung jawab
dan kejujuran,
memastikan seluruh
perubahan  didasarkan
pada data yang valid
dan kebijakan yang
berlaku.

Mendukung  tusi
Bagian  Protokol
pada kegiatan
penyusunan bahan
kegiatan di bidang
keprotokolan
Berhubungan
dengan
pelaksanaan
dukungan
keprotokolan
pimpinan dan
bandara.
Mendukung
pelaporan
pelaksanaan tugas
kepada Kepala
Biro Protokol dan
Humas.
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pelayanan kelembagaan
DPR RI.

Adaptif: Menyesuaikan isi
buku saku dengan
perkembangan kebutuhan
organisasi dan teknologi.
Kolaboratif: Melibatkan
mentor dan unit terkait
dalam proses revisi.

Tabel 4. 1 Matriks Rancangan Aktualisasi
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B. Jadwal Kegiatan

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI
Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan/Tahapan Kegiatan

September

Oktober

1 | Melakukan

Data hasil temuan

Pengumpulan
Data serta menginventarisasi

v

IT | I

e Melaksanakan dialog
bersama mentor

e Melakukan kegiatan
pengumpulan data fisik
maupun  digital  Juknis
protokol

® Menyampaikan hasil

temuan kepada mentor

Menginventarisasi hasil
temuan

Menyusun Rancangan Awal
Buku Saku

Menyusun
rancangan/kerangka buku
saku

Menyusun desain buku
saku meliputi tata letak,
visual, dan struktur kontern

Melakukan diskusi terkait
rancangan dan desain buku
saku bersama mentor

Finalisasi rancangan Buku
saku

Penyusunan Buku Saku

Menulis naskah awal buku
saku mengenai tugas fungsi
protokol dan skill yang
dibutuhkan oleh protokol

Melakuakan penginmputan
data panduan teknis,
contoh kasus, ilustrasi atau
diagram pendukung
pelaksanaan tugas protokol
subbagian acara pimpinan
ke dalam buku saku

Melakukan diskusi dengan
mentor

Finalisasi Buku Saku

Sosialisasi Buku Saku

Menyusun rencana
sosialisasi (metode,
sasaran, dan jadwal) dan
Menyiapkan materi
presentasi atau media

47



pendukung untuk
sosialisasi.

e Melaksanakan sosialisasi
kepada petugas protokol,
khususnya subbagian acara
pimpinan DPR RI.

Survei Kepuasan Pengguna
Buku Saku

e Melakukan Survei
Kepuasan Pengguna Buku
Saku

® Menyusun Hasil Survei

Tabel 4. 2 Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi

48




BABYV
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Pelaksanaan Aktualisai

Setelah rangkaian kegiatan seminar usai dilaksanakan, tahapan Latihan Dasar (Latsar)
CPNS berlanjut pada fase habituasi. Pada tahap ini, penulis tidak hanya dituntut untuk
memahami konsep secara teoritis, tetapi juga mengaktualisasikan gagasan kreatif yang telah
dirancang sebagai solusi atas isu prioritas yang dihadapi di unit kerja. Aktualisasi ini merupakan
implementasi nyata dari rancangan yang sebelumnya telah melalui proses analisis, perumusan,
serta validasi bersama mentor dan pihak terkait, sehingga setiap langkah yang diambil memiliki
dasar yang jelas dan terukur. Pelaksanaan aktualisasi ini berlangsung dalam kurun waktu yang
terstruktur, dimulai dari minggu pertama bulan September hingga minggu keempat bulan
Oktober. Melalui rentang waktu tersebut, berbagai tahapan kegiatan dilaksanakan secara
sistematis, mulai dari perencanaan, pelaksanaan, hingga evaluasi, dengan tujuan menghasilkan
perubahan yang berkelanjutan, meningkatkan kualitas pelayanan, serta memperkuat kapasitas
organisasi dalam memberikan dukungan keprotokolan kepada pimpinan DPR RI. Bab ini akan
menguraikan secara rinci tahapan pelaksanaan aktualisasi, capaian yang diperoleh, serta
dampak yang dirasakan baik bagi individu maupun organisasi.

Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisai

No

Kegiatan/Tahapan September Oktober
Kegiatan 11 111 v I 11 111 v

Melakukan
Pengumpulan Data dan
Menginventarisasi Data
hasil temuan

Melaksanakan dialog
bersama mentor

Melakukan kegiatan
pengumpulan  data
fisik maupun digital
Juknis protokol

Menyampaikan hasil
temuan kepada
mentor

Menginventarisasi
hasil temuan

Menyusun Rancangan
Awal Buku Saku

Menyusun
rancangan/kerangka
buku saku

Menyusun desain
buku saku meliputi

49



tata letak, visual, dan
struktur kontern

o Melakukan diskusi

terkait rancangan
dan desain buku
saku bersama
mentor

e Finalisasi rancangan

Buku saku

Penyusunan Buku Saku

e  Menulis naskah awal

buku saku mengenai
tugas fungsi
protokol dan skill
yang dibutuhkan
oleh protokol

o Melakuakan

penginmputan data
panduan teknis,
contoh kasus,
ilustrasi atau
diagram pendukung
pelaksanaan tugas
protokol subbagian
acara pimpinan ke
dalam buku saku

o Melakukan diskusi

dengan mentor

o Finalisasi Buku

Saku

Sosialisasi Buku Saku

i Menyusun réncana

sosialisasi (metode,
sasaran, dan jadwal)
dan Menyiapkan
materi presentasi
atau media
pendukung untuk
sosialisasi.

Melaksanakan
sosialisasi kepada
petugas protokol,
khususnya
subbagian acara
pimpinan DPR RI.

Survei Kepuasan
Pengguna Buku Saku

Melakukan Survei
Kepuasan Pengguna
Buku Saku

Menyusun Hasil
Survei

Tabel 5. 1 Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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Kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan berjalan dengan baik dan sesuai dengan
jadwal yang telah direncanakan sebelumnya. Seluruh tahapan kegiatan, mulai dari proses
perencanaan, pelaksanaan, hingga evaluasi, terlaksana secara sistematis dan tepat waktu sesuai
dengan rencana kerja yang telah disusun dalam matriks aktualisasi. Hal ini menunjukkan
adanya disiplin, komitmen, serta kemampuan manajerial yang baik dalam mengelola waktu dan
sumber daya yang tersedia. Selain itu, keterlaksanaan kegiatan sesuai jadwal juga
mencerminkan koordinasi yang efektif antara penulis, mentor, dan pihak-pihak terkait,
sehingga setiap tahapan dapat berjalan lancar dan menghasilkan keluaran (output) sesuai
dengan target yang ditetapkan. Berikut penjelasan tahapan kegiatan.

. Penjelasan Tahapan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini mengacu pada jadwal yang telah disusun secara
sistematis, yang mencakup 5 kegiatan utama dengan total 17 tahapan kegiatan. Seluruh
rangkaian tersebut dirancang tidak hanya sebagai bentuk penyelesaian isu prioritas di unit kerja,
tetapi juga sebagai wahana pembelajaran nyata dalam menerapkan nilai-nilai dasar ASN
BerAKHLAK. Setiap tahapan kegiatan telah dilaksanakan dengan konsistensi dan
kesungguhan, mulai dari tahap perencanaan, pengumpulan data, penyusunan rancangan, hingga
finalisasi serta sosialisasi. Implementasi nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif tercermin dalam setiap proses, baik melalui
koordinasi dengan mentor, kolaborasi dengan rekan kerja, maupun dalam upaya menghadirkan
solusi yang inovatif dan aplikatif. Dengan demikian, aktualisasi ini tidak hanya menghasilkan
produk berupa buku saku keprotokolan, tetapi juga menjadi sarana pembentukan karakter ASN
yang profesional, berintegritas, serta mampu memberikan kontribusi nyata bagi peningkatan
kualitas pelayanan keprotokolan di Sekretariat Jenderal DPR RI.

1. Melakukan Pengumpulan Data Menginventarisasi Data Hasil Temuan

Kegiatan ini merupakan tahapan awal dalam pelaksanaan aktualisasi yang menjadi
fondasi bagi langkah-langkah selanjutnya. Tahapan pertama diawali dengan sesi dialog bersama
mentor selaku atasan langsung penulis, yang bertujuan untuk memperoleh pemahaman
mendalam mengenai permasalahan yang terjadi di unit kerja sekaligus mengidentifikasi
kebutuhan nyata yang harus segera diatasi. Setelah itu, kegiatan dilanjutkan dengan proses
pengumpulan data, baik fisik maupun digital, untuk memetakan ketersediaan informasi yang
relevan. Langkah ini menjadi krusial agar penyusunan buku saku protokol dapat berjalan secara
sistematis, terarah, dan berbasis pada data yang valid, sehingga hasil akhirnya benar-benar
sesuai dengan kebutuhan unit kerja. Berikut rincian kegiatan pertama:

a. Melaksanakan Dialog Bersama Mentor

Tahapan kegiatan pertama diawali dengan diskusi terarah bersama mentor mengenai

isu prioritas yang diangkat dalam aktualisasi. Pada tahap ini, dilakukan perubahan fokus

dan lokus rancangan aktualisasi yang semula berjudul ‘Peningkatan Pelayanan
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Keprotokolan Pada Kegiatan Pendampingan Pimpinan DPR RI dan Sekretariat Jenderal
DPR RI Melalui Pembuatan Buku Saku Protokol” menjadi ‘“Peningkatan Pelayanan
Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Kunjungan Ke Daerah
Melalui Pembuatan Buku Saku Protokol”. Perubahan ini dipandang perlu agar pelaksanaan
aktualisasi dapat diselesaikan tepat waktu dengan ruang lingkup yang lebih kecil, spesifik,
serta lokus yang lebih terpetakan. Pada sesi diskusi tersebut, mentor juga memberikan
penjelasan secara rinci mengenai tahapan kegiatan pelayanan keprotokolan pendampingan
Pimpinan DPR RI dalam kegiatan kunjungan ke daerah. Penjelasan lebih detail mengenai
hasil dialog ini terdokumentasi dalam laporan singkat yang dapat diakses melalui tautan

berikut: http://bit.ly/4mjYsOqg.

Kegiatan diskusi ini mencerminkan implementasi nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK,
antara lain Kompeten melalui upaya peningkatan pengetahuan teknis, Harmonis dengan
terjalinnya komunikasi yang baik antara penulis dan mentor, serta Akuntabel melalui
dokumentasi hasil dialog yang dapat dipertanggungjawabkan. Selain itu, kegiatan ini juga
merefleksikan karakter Smart ASN, terutama Integritas dengan keterbukaan terhadap
perubahan fokus yang lebih relevan, Profesionalisme melalui orientasi pada hasil yang
terukur, serta Networking karena menguatkan hubungan kerja yang konstruktif antara
junior dan senior. Dengan demikian, kegiatan awal ini tidak hanya berfungsi sebagai proses
pemetaan isu, tetapi juga sebagai wadah pembelajaran nilai-nilai dasar yang mendukung

profesionalitas ASN.

Gambar 5. 1 Dialog Bersama Mentor

b. Melakukan Pengumpulan Data Fisik dan Digital Juknis Protokol

Tahapan kegiatan kedua yang penulis lakukan setelah sesi dialog bersama mentor
adalah pengumpulan data, baik dalam bentuk fisik maupun digital, yang meliputi dasar
hukum, Standar Operasional Prosedur (SOP), serta berbagai panduan pelaksanaan
kegiatan pelayanan keprotokolan pendampingan Pimpinan DPR RI pada kegiatan
kunjungan ke daerah. Seluruh data yang berhasil dihimpun akan dikompilasi dan disusun
secara sistematis menjadi sebuah buku saku yang komprehensif. Penyusunan buku saku
ini dimaksudkan tidak hanya sebagai acuan belajar yang praktis bagi petugas protokol

pemula, tetapi juga sebagai instrumen untuk memastikan bahwa kesalahan teknis dalam

52


http://bit.ly/4mjYsOq

pelayanan keprotokolan pendampingan Pimpinan DPR RI pada kegiatan kunjungan ke
daerah dapat diminimalisir dan dicegah di masa mendatang. Adapun data yang berhasil

penulis himpun dapat dilihat pada link berikut: https://bit.ly/46DWELB.

Gambar 5. 2
Pengumpulan Data

Kegiatan pengumpulan data ini erat kaitannya dengan penerapan nilai-nilai dasar ASN

BerAKHLAK, khususnya nilai Berorientasi Pelayanan karena data yang dikumpulkan
akan menjadi dasar peningkatan mutu layanan, Akuntabel dengan adanya dokumentasi
data yang transparan dan dapat dipertanggungjawabkan, serta Kompeten melalui
peningkatan pengetahuan teknis petugas protokol. Dari perspektif Smart ASN, kegiatan ini
mencerminkan karakter Profesionalisme dengan penyusunan data yang rapi dan sistematis,
Berjiwa Enterpreunership karena menggali berbagai sumber untuk menghasilkan solusi
inovatif berupa buku saku, serta Menguasai IT dengan pemanfaatan data digital yang
relevan. Dengan demikian, kegiatan ini bukan hanya sekadar proses teknis, melainkan juga
bagian dari upaya penguatan tata kelola, pengembangan kompetensi, dan peningkatan
profesionalisme ASN dalam mendukung kinerja organisasi.
¢. Menyampaikan Hasil Temuan Kepada Mentor

Tahapan ketiga dari kegiatan pengumpulan data adalah menyampaikan hasil temuan
kepada mentor untuk mendapatkan arahan dan klarifikasi lebih lanjut. Dalam sesi diskusi
ini, mentor meminta penulis untuk melakukan klasifikasi data yang telah dihimpun,
kemudian mempelajarinya secara mendalam agar dapat dipahami secara komprehensif.
Selain itu, mentor juga mengarahkan penulis untuk melakukan inventarisasi data dalam
bentuk digital agar lebih mudah diakses, dikelola, dan digunakan sebagai referensi. Pada
kesempatan tersebut, penulis menyampaikan bahwa tidak ditemukan petunjuk teknis
khusus terkait pendampingan Pimpinan DPR RI. Namun demikian, telah tersedia SOP
serta ceklist pelaksanaan tugas pelayanan keprotokolan pendampingan pimpinan, yang

dapat dijadikan acuan awal bagi petugas protokol pemula dalam melaksanakan tugasnya.
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Menanggapi hal tersebut, mentor menegaskan bahwa seluruh petunjuk teknis yang
terangkum dalam SOP dan ceklist sebenarnya sudah cukup memadai untuk dijadikan
pedoman dalam pelaksanaan tugas pendampingan pimpinan DPR RI, khususnya pada
kegiatan kunjungan ke daerah. Namun, untuk meningkatkan efektivitas pembelajaran,
mentor memberikan saran agar data yang ada disempurnakan serta dikemas ulang dalam
bentuk yang lebih menarik dan mudah dipahami, misalnya melalui penyajian infografis.
Dengan demikian, panduan yang dihasilkan tidak hanya bersifat formal dan tekstual, tetapi
juga komunikatif, praktis, dan lebih ramah bagi protokol pemula dalam memahami teknis
pelayanan keprotokolan. Laporan singkat yang memuat isi diskusi penulis dan mentor

dapat diakses pada link berikut: http://bit.ly/4mgiGZr.

okl

Gambar 5. 3 Diskusi
Bersama Mentor

Dari sisi implementasi nilai dasar ASN BerAKHLAK, kegiatan ini mencerminkan
aspek Kompeten karena melatih kemampuan analisis dan pengelolaan data; Akuntabel
dengan mendokumentasikan dan menyajikan data sesuai fakta; serta Berorientasi
Pelayanan melalui penyempurnaan panduan agar lebih bermanfaat bagi pengguna. Selain
itu, kegiatan ini juga mendukung terwujudnya karakter Smart ASN, terutama pada aspek
Integritas dengan menyampaikan kondisi nyata apa adanya, Penguasaan IT melalui
inventarisasi digital, serta Enterpreneurship dalam mengembangkan solusi kreatif berupa
infografis yang inovatif dan solutif untuk mempermudah proses belajar protokol pemula.

d. Menginventarisasi Data Hasil Temuan

Setelah melakukan diskusi dengan mentor terkait hasil temuan dari kegiatan
pengumpulan data, tahapan kegiatan berikutnya adalah menginventarisasi data yang
relevan dengan penyusunan buku saku protokol. Proses ini diawali dengan melakukan
klasifikasi terhadap data yang sesuai, kemudian menginventarisasi seluruh informasi yang
dibutuhkan untuk memastikan kesesuaian dengan tujuan penyusunan buku saku.
Selanjutnya, penulis mengarsipkan data tersebut dalam bentuk digital melalui Google
Drive, sehingga data dapat diakses dengan mudah, terorganisir dengan baik, serta terjamin

keamanannya. Upaya ini juga sekaligus menjadi strategi pengelolaan informasi yang
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efektif, efisien, dan berorientasi pada keberlanjutan. Adapun data inventarisasi dapat

diakses pada link berikut: http://bit.ly/4mvKrxg.

Dari perspektif nilai dasar ASN BerAKHLAK, tahapan ini mencerminkan sikap
Akuntabel, karena setiap data terdokumentasi dan dapat dipertanggungjawabkan;
Kompeten, dengan kemampuan mengelola dan mengklasifikasikan data secara sistematis;
serta Berorientasi Pelayanan, karena pengelolaan data ini mendukung peningkatan kualitas
layanan keprotokolan. Sementara itu, dalam kerangka Smart ASN, kegiatan ini
mencerminkan karakter Integritas, dengan menjaga keaslian dan keakuratan data;
Penguasaan IT, melalui pemanfaatan media digital untuk pengarsipan; serta Networking,
karena data yang tersimpan secara rapi dapat diakses dan digunakan bersama oleh pihak-
pihak terkait, mendukung kolaborasi lintas unit kerja.

2. Menyusun Rancangan Awal Buku Saku
a. Menyusun Kerangka Buku Saku

Pada tahapan kegiatan ini, penulis melakukan brainstorming awal dengan menyusun
sebuah moodboard sebagai dasar untuk merancang desain buku saku. Kegiatan ini
dilengkapi dengan riset literatur guna mencari referensi dari berbagai buku saku yang telah
ada, sehingga dapat diperoleh gambaran mengenai format, gaya visual, serta konten yang
efektif dan menarik. Berdasarkan hasil brainstorming dan riset tersebut, penulis kemudian
merumuskan kerangka awal buku saku, yang mencakup pemilihan skema warna,
rancangan tata letak, serta garis besar isi buku saku sebagai pondasi untuk proses
penyusunan lebih lanjut.

Tahap ini selaras dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, khususnya aspek
Kompeten melalui upaya memperkaya wawasan dan mengasah keterampilan kreatif,
Adaptif dengan melakukan penyesuaian desain sesuai kebutuhan organisasi dan
perkembangan zaman, serta Berorientasi Pelayanan karena rancangan disusun agar lebih
ramah pengguna dan memudahkan petugas protokol dalam memahami isi panduan. Dari
perspektif Smart ASN, kegiatan ini mencerminkan karakter Berjiwa Enterpreunership
karena mendorong lahirnya solusi inovatif melalui desain kreatif; Berjiwa Hospitality
dengan menekankan aspek kenyamanan dan kemudahan dalam penggunaan buku saku;
serta Profesionalisme, karena setiap keputusan desain didasarkan pada kajian literatur dan
standar yang dapat dipertanggungjawabkan.

b. Menyusun Desain Buku Saku Meliputi Tata Letak, Visual, Dan Struktur Konten

Setelah merancang kerangka awal, tahapan kegiatan selanjutnya adalah penyusunan
desain buku saku yang mencakup pengaturan tata letak, visual, serta struktur konten secara
menyeluruh. Pada tahap ini, penulis menekankan pentingnya konsistensi desain agar buku
saku tidak hanya menarik secara visual, tetapi juga mudah dibaca, dipahami, dan

diaplikasikan oleh petugas protokol. Tata letak disusun secara sistematis untuk
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memudahkan navigasi pembaca, sementara elemen visual dan ilustrasi dipilih guna
memperkuat pemahaman isi. Selain itu, struktur konten dirancang agar lebih ringkas,
terfokus, dan relevan dengan kebutuhan praktis dalam mendukung pelaksanaan pelayanan
keprotokolan pendampingan pimpinan DPR RI pada kegiatan kunjungan ke daerah.
Berikut rancangan awal buku saku dapat dilihat pada link berikut:

https://tinyurl.com/4y6dbx3b.

Kegiatan ini mencerminkan penerapan nilai BerAKHLAK, khususnya Kompeten
dalam menghasilkan karya yang berkualitas dan sesuai standar, Berorientasi Pelayanan
karena desain dibuat dengan mengutamakan kebutuhan pengguna (user friendly), serta
Kolaboratif melalui keterlibatan mentor maupun masukan dari pihak terkait. Dari
perspektif Smart ASN, tahap ini menunjukkan karakter Profesionalisme dalam menjaga
mutu hasil kerja, Menguasai IT karena penyusunan desain dilakukan dengan
memanfaatkan perangkat digital dan aplikasi desain grafis, serta Berjiwa Hospitality
melalui tampilan yang ramah, komunikatif, dan mudah diakses oleh pengguna.
c¢. Melakukan Diskusi Terkait Rancangan Desain Buku Saku Bersama Mentor

Setelah rancangan awal buku saku rampung, penulis menyerahkan hasil desain kepada
mentor untuk mendapatkan telaah serta masukan yang konstruktif. Proses ini dilaksanakan
melalui sesi diskusi terarah yang tidak hanya membahas aspek visual dan tata letak, tetapi
juga menekankan kesesuaian isi dengan kebutuhan praktis pelayanan keprotokolan.
Melalui forum diskusi ini, penulis memperoleh pandangan yang lebih luas mengenai
kelebihan maupun kekurangan desain awal sehingga dapat dilakukan penyempurnaan.
Kegiatan ini menjadi momentum penting untuk memastikan bahwa buku saku yang
disusun benar-benar representatif, aplikatif, dan relevan dengan tugas protokol pada
pendampingan pimpinan DPR RI di daerah. Laporan singkat terkait hasil diskusi dapat
diakses pada link berikut: http://bit.ly/424VGEB.

Gambar 5. 4 Diskusi
Bersama Mentor

Tahapan ini merefleksikan nilai BerAKHLAK, khususnya Adaptif dengan keterbukaan
penulis menerima kritik dan saran, Loyal dengan menunjukkan komitmen terhadap tugas

yang selaras dengan kepentingan organisasi, serta Kolaboratif melalui interaksi aktif
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dengan mentor sebagai pihak pembimbing. Dari sisi Smart ASN, kegiatan ini
menunjukkan karakter Integritas dalam mempertanggungjawabkan hasil kerja secara jujur,
Networking profesional dengan membangun komunikasi efektif bersama mentor, serta
Profesionalisme karena setiap masukan diakomodasi untuk meningkatkan kualitas produk
akhir.
d. Finalisasi Rancangan Buku Saku

Tahapan kegiatan selanjutnya adalah finalisasi rancangan buku saku. Pada tahap ini,
penulis melakukan proses penyempurnaan menyeluruh terhadap rancangan awal dengan
merevisi konten dan struktur sesuai dengan masukan yang telah diberikan oleh mentor.
Perubahan yang dilakukan meliputi penambahan materi penting ke dalam isi buku saku,
penyusunan ulang tata letak agar lebih sistematis, serta penetapan elemen visual seperti
warna, tipografi, dan desain keseluruhan yang mencerminkan profesionalitas dan
kemudahan akses bagi pengguna. Finalisasi ini menjadi titik krusial karena menentukan
kualitas akhir buku saku sebelum dilanjutkan pada tahap produksi dan sosialisasi.

Rancangan awal buku saku dapat dilihat pada link berikut: https:/tinyurl.com/4y6dbx3b.

Proses ini mencerminkan penerapan nilai BerAKHLAK, khususnya Akuntabel dalam
memastikan setiap revisi dilakukan secara bertanggung jawab, Kompeten dengan
mengedepankan keterampilan teknis dalam desain dan penyusunan konten, serta
Berorientasi Pelayanan melalui upaya menghadirkan produk yang praktis, jelas, dan
mudah dipahami oleh petugas protokol. Dari perspektif Smart ASN, tahapan ini
memperlihatkan karakter Profesionalisme dalam menghasilkan produk yang rapi dan
terstandar, Integritas dalam menjamin kualitas buku sesuai tujuan awal, serta Berjiwa
enterpreunership dengan menambahkan inovasi desain dan format agar buku saku tidak
hanya fungsional tetapi juga menarik untuk digunakan.

3. Penyusunan Buku Saku
a. Menulis Naskah Awal Buku Saku Mengenai Tugas Fungsi Protokol Dan Skill Yang
Dibutuhkan Oleh Protokol
Pada kegiatan ke-3 ini, penulis memulai penyusunan naskah awal buku saku
yang memuat uraian mengenai tugas dan fungsi protokol, serta kompetensi dan
keahlian yang harus dimiliki untuk menjadi seorang protokol yang handal dan
profesional. Data utama yang digunakan dalam penyusunan naskah ini bersumber dari

Buku Pedoman Protokol yang diterbitkan oleh Bagian Protokol Sekretariat Jenderal

DPR RI, sebagai rujukan resmi dan otoritatif. Sementara itu, untuk merumuskan

keahlian yang relevan, penulis melakukan studi literatur dengan menghimpun berbagai

artikel ilmiah daring terkait keterampilan komunikasi, kemampuan bahasa asing,
manajemen acara, hingga etika kelembagaan yang mendukung pelaksanaan tugas

keprotokolan. Dengan demikian, naskah awal ini menjadi fondasi penting dalam
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menghadirkan buku saku yang komprehensif, mudah dipahami, serta sesuai dengan
kebutuhan praktis petugas protokol, khususnya bagi protokol pemula. Naskah awal
buku saku dapat diakses pada link berikut: https://tinyurl.com/423yy26b

Penyusunan naskah awal ini juga mencerminkan penerapan core values ASN
BerAKHLAK. Nilai Kompeten tercermin dari upaya penulis menggali literatur dan
pedoman resmi agar naskah yang disusun berbasis pengetahuan dan standar
keprotokolan yang berlaku. Nilai Akuntabel diwujudkan dengan mengedepankan
sumber data yang kredibel dan dapat dipertanggungjawabkan. Nilai Berorientasi
Pelayanan tampak dalam semangat menyediakan panduan yang praktis, jelas, dan
aplikatif untuk mempermudah tugas protokol pemula. Selain itu, nilai Adaptif dan
Kolaboratif juga hadir melalui keterbukaan penulis dalam mengintegrasikan hasil
literatur ilmiah serta masukan dari mentor.

Dari sisi Smart ASN, kegiatan ini merefleksikan karakter Profesionalisme dan
Integritas, karena penyusunan naskah dilakukan secara sistematis, akurat, dan berbasis
regulasi. Karakter Berwawasan Global ditunjukkan dengan memasukkan aspek
kompetensi bahasa asing dan literatur internasional sebagai referensi keterampilan
protokol. Sementara itu, Hospitality tampak dalam upaya menyusun materi dengan
bahasa yang sederhana, ramah, dan mudah dipahami. Melalui kegiatan ini, penulis
tidak hanya menghasilkan produk pengetahuan, tetapi juga menegaskan komitmen
sebagai ASN yang cerdas, adaptif, dan berorientasi pada pelayanan publik berkualitas.
Melakukan Pengimputan Data Panduan Teknis, Contoh Kasus, Ilustrasi Atau
Diagram Pendukung Pelaksanaan Tugas Protokol Pendampingan Pimpinan Ke
Daerah

Pada tahap kegiatan ini, penulis mulai memasukkan rincian SOP Kegiatan
Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI ke Daerah sebagai bagian
utama dalam buku saku. Selain itu, penulis juga menginput daftar ceklis kegiatan,
termasuk hal-hal yang harus diperhatikan serta yang perlu dihindari oleh petugas
protokol selama melaksanakan tugas pendampingan pimpinan ke daerah. Untuk
memperkuat pemahaman teknis, penulis menyertakan pula foto dokumentasi kegiatan
pimpinan di daerah, khususnya sebagai panduan tata tempat saat sesi foto bersama.
Selanjutnya, penulis menambahkan daftar kontak joumpa di daerah guna
mempermudah koordinasi lapangan. Agar lebih praktis dan efisien, data berupa foto
dokumentasi serta daftar kontak tersebut diarsipkan dalam folder cloud Bagian
Protokol, yang kemudian diintegrasikan ke dalam buku saku melalui QR Code
sehingga dapat dipindai langsung oleh petugas protokol kapan saja dibutuhkan. Upaya
ini bertujuan untuk menciptakan sistem panduan yang lebih modern, efisien, dan

mudah diakses dalam mendukung kelancaran pelaksanaan tugas keprotokolan.
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C.

Gambar 5. 5 Penginputan
Data

Kegiatan ini sejalan dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK:
Berorientasi Pelayanan, dengan menyediakan panduan yang praktis dan responsif
terhadap kebutuhan lapangan; Akuntabel, karena data terdokumentasi dengan baik dan
dapat dipertanggungjawabkan; Kompeten, melalui penyusunan konten yang
meningkatkan pemahaman teknis petugas; Adaptif, dengan memanfaatkan teknologi
digital (QR Code, cloud storage); serta Kolaboratif, karena melibatkan koordinasi lintas
pihak.

Dari sisi Manajemen ASN, kegiatan ini mencerminkan fungsi penyusunan
pedoman teknis yang menjadi bagian dari tugas penata keprotokolan untuk mendukung
efektivitas organisasi. Sementara itu, dalam konteks Smart ASN, kegiatan ini
memenuhi karakter profesionalisme (penyusunan panduan terstandar), penguasaan IT
(digitalisasi data melalui cloud dan QR Code), hospitality (memastikan pelayanan
protokol lebih ramah dan mudah diakses), serta networking (penyediaan daftar kontak
daerah untuk memperkuat jejaring kerja).

Melakukan Diskusi Dengan Mentor

Setelah penulis menyelesaikan penyusunan buku saku, kegiatan dilanjutkan
dengan sesi diskusi bersama mentor yang bertujuan untuk memperoleh masukan serta
penyelarasan isi buku saku dengan kebutuhan nyata unit kerja. Pada tahap ini, penulis
memaparkan secara rinci mengenai desain, struktur konten, dan draf final buku saku
kepada mentor untuk mendapatkan evaluasi sekaligus validasi. Proses diskusi ini tidak
hanya memastikan bahwa buku saku relevan dan aplikatif, tetapi juga agar produk yang
dihasilkan benar-benar sesuai dengan standar pelayanan keprotokolan di lingkungan
Setjen DPR RI. Hasil diskusi dengan mentor dapat dilihat dari laporan singkat berikut:
https://tinyurl.com/yc3dd9hf
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d.

Gambar 5. 6 Diskusi Bersam Mentor

Kaitannya dengan core values ASN BerAKHLAK, kegiatan ini mencerminkan
nilai Kompeten melalui upaya penyempurnaan konten, Akuntabel dengan adanya
dokumentasi masukan dari mentor, Harmonis melalui komunikasi yang baik, serta
Kolaboratif dengan melibatkan mentor dalam proses penyempurnaan produk. Dari
perspektif Manajemen ASN, diskusi ini mencerminkan penerapan fungsi pembinaan,
pengendalian, dan pengembangan kompetensi ASN dalam menghasilkan pedoman
teknis yang efektif. Sementara dalam kerangka Smart ASN, kegiatan ini
menggambarkan karakter Integritas karena dilakukan dengan keterbukaan dan
kejujuran, Networking melalui penguatan hubungan profesional dengan mentor, serta
Berjiwa Enterpreneurship dengan semangat inovasi dalam penyusunan solusi praktis
berupa buku saku yang bermanfaat bagi keberlangsungan pelayanan keprotokolan.
Finalisasi Buku Saku

Pada tahapan kegiatan ini, penulis melaksanakan koreksi redaksional untuk
memastikan kejelasan bahasa, konsistensi istilah, serta ketepatan substansi yang
termuat dalam buku saku. Selain itu, dilakukan penyesuaian desain agar tata letak,
visual, dan format buku sesuai dengan standar komunikasi organisasi serta mudah
digunakan oleh petugas protokol, baik pemula maupun yang berpengalaman. Setelah
melalui proses validasi akhir bersama mentor, penulis kemudian menetapkan versi final
buku saku dalam bentuk digital maupun cetak. Versi digital disiapkan untuk
memudahkan akses cepat dan efisien melalui perangkat elektronik, sementara versi

cetak dihadirkan sebagai panduan praktis di lapangan. Adapun buku saku final dapat

dilihat pada link berikut: https:/tinyurl.com/y57mh35j

Gambar 5. 7 Finalisasi
Buku Saku

Kaitannya dengan core values ASN BerAKHLAK, kegiatan ini mencerminkan

Akuntabel karena setiap koreksi dan validasi terdokumentasi dengan jelas, Kompeten
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melalui penyusunan produk yang berkualitas, Adaptif dengan penyediaan dua versi
(digital dan cetak) sesuai kebutuhan, serta Berorientasi Pelayanan untuk memastikan
panduan benar-benar bermanfaat. Dari perspektif Manajemen ASN, tahapan ini
menunjukkan fungsi pengendalian mutu dan penyelesaian produk kerja yang sesuai
dengan target kinerja organisasi. Sedangkan dalam kerangka Smart ASN, finalisasi ini
menggambarkan Integritas dalam menjaga keakuratan isi, Berwawasan Global dengan
adaptasi teknologi digital, serta Berjiwa Enterpreneurship dengan menghasilkan
produk inovatif yang memberikan nilai tambah bagi peningkatan pelayanan

keprotokolan di lingkungan Setjen DPR RI.

4. Sosialisasi Buku Saku

a.

Menyusun Rencana Sosialisasi Dan Menyiapkan Materi Presentasi Dan Media
Pendukung

Pada tahap ini, penulis menyusun rencana sosialisasi bersama beberapa rekan
CASN yang juga akan memaparkan produk akhir aktualisasi mereka. Melalui diskusi
yang terarah, disepakati bahwa sosialisasi akan dilaksanakan pada hari Jumat, 03
Oktober 2025, dengan jumlah pemateri sebanyak 9 orang CASN protokol, bertempat
di ruangan Protokol Basement Nusantara III. Setelah kesepakatan jadwal dan tempat,
penulis bersama rekan kerja menyiapkan seluruh dokumen pendukung yang
diperlukan, antara lain undangan resmi, daftar hadir peserta, serta susunan acara.
Langkah berikutnya, penulis mulai menyusun pointer presentasi sebagai acuan utama

dalam penyampaian materi agar paparan lebih terstruktur, fokus, dan komunikatif.

Gambar 5. 8
Menyusun Materi
Sosialisasi

Kegiatan ini mencerminkan penerapan core values ASN BerAKHLAK,
khususnya nilai Kolaboratif karena melibatkan kerja sama dengan rekan CASN lain,
Akuntabel =~ melalui  penyusunan  dokumen  pendukung  yang  dapat
dipertanggungjawabkan, serta Berorientasi Pelayanan dengan tujuan memberikan
manfaat dan pengetahuan praktis bagi para peserta sosialisasi. Dari perspektif
Manajemen ASN, penyusunan rencana ini menunjukkan pelaksanaan tugas yang
berbasis perencanaan sistematis, pengorganisasian yang baik, dan dokumentasi

administratif yang tertib, sejalan dengan fungsi ASN sebagai pelaksana kebijakan
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publik. Selain itu, dalam konteks Smart ASN, kegiatan ini mencerminkan Integritas
dalam memastikan sosialisasi berjalan sesuai aturan, Profesionalisme dalam menyusun
materi yang relevan, serta Networking karena terjalin komunikasi efektif antara CASN
sebagai pemateri dan peserta yang akan menerima materi sosialisasi.
Melakukan Sosialisasi Kepada CPNS Protokol

Kegiatan sosialisasi dilaksanakan pada hari Jumat, 3 Oktober 2025, dengan
jumlah pemateri sebanyak sembilan orang CASN Protokol dan diikuti oleh 42 peserta
yang juga merupakan CASN dari Bagian Protokol Setjen DPR RI. Acara dimulai pukul
09.00 WIB dan berakhir pada pukul 10.00 WIB bertempat di ruang Protokol Basement
Nusantara III. Pada tahapan kegiatan ini, penulis berkesempatan untuk memaparkan
Buku Saku Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI pada Kegiatan
Kunjungan ke Daerah. Tujuan utama kegiatan sosialisasi ini adalah untuk
menyamakan persepsi dan pemahaman di antara para petugas protokol terkait standar
pelaksanaan tugas pendampingan pimpinan DPR RI ke daerah, sehingga setiap petugas
memiliki acuan yang seragam dalam bertindak dan mampu memberikan pelayanan
yang profesional, cepat, dan tepat. Selain itu, kegiatan ini juga menjadi wadah interaktif
untuk menerima masukan, tanggapan, serta saran dari peserta guna penyempurnaan
buku saku ke depannya. Adapun Output Kegiatan ini dapat diakses pada link berikut:

https://tinyurl.com/yzu2fses

Pelaksanaan sosialisasi ini secara nyata mencerminkan implementasi nilai-
nilai ASN BerAKHLAK, khususnya nilai Berorientasi Pelayanan dengan
menghadirkan panduan praktis yang membantu peningkatan kualitas layanan
keprotokolan, Kompeten melalui proses berbagi pengetahuan antarpegawai, serta
Kolaboratif karena melibatkan seluruh elemen CASN dalam proses pembelajaran
bersama. Dari perspektif Manajemen ASN, kegiatan ini merupakan bagian dari upaya
pengembangan kompetensi pegawai melalui knowledge sharing yang terstruktur dan
berbasis kebutuhan unit kerja. Sementara dalam konteks Smart ASN, kegiatan
sosialisasi ini mencerminkan karakter Integritas karena berkomitmen memberikan
pelayanan publik yang profesional dan transparan, Berjiwa Hospitality melalui

penyampaian materi yang komunikatif dan inklusif, serta Networking dengan
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membangun jejaring profesional antarpetugas protokol guna memperkuat sinergi
pelaksanaan tugas ke depan.
5. Survei Kepuasan Pengguna Buku Saku Dan Penyusunan Laporan Akhir
a. Melakukan Survei Kepuasan Buku Saku

Tahapan survei kepuasan terhadap Buku Saku Pelayanan Keprotokolan
Pendampingan Pimpinan DPR RI pada Kegiatan Kunjungan ke Daerah dilaksanakan
pada tanggal 10 Oktober 2025 melalui survei mini menggunakan Google Form. Survei
ini dirancang untuk memperoleh data kuantitatif berupa skala penilaian dan data
kualitatif berupa komentar serta saran dari para responden. Seluruh data kemudian
diolah dan dikelompokkan ke dalam beberapa aspek utama, yaitu kesesuaian materi,
kemudahan pemahaman, relevansi terhadap pelaksanaan tugas, dan kualitas desain
buku saku. Hasil survei kuantitatif ditampilkan dalam bentuk tabel untuk
memperlihatkan distribusi penilaian responden, sementara data kualitatif disintesis
menjadi tema-tema komentar yang paling dominan. Melalui analisis gabungan ini,
penulis dapat mengidentifikasi kekuatan, kelemahan, serta peluang pengembangan
buku saku ke depan. Berdasarkan temuan tersebut, disusunlah rekomendasi konkret
berupa penyederhanaan bahasa agar lebih mudah dipahami, penambahan ilustrasi
pendukung, peningkatan aspek visual desain, serta pembaruan konten secara berkala
sesuai perkembangan tugas keprotokolan.

Pelaksanaan survei ini juga mencerminkan implementasi nilai-nilai ASN
BerAKHLAK, khususnya nilai Akuntabel dalam bentuk dokumentasi hasil evaluasi
yang dapat dipertanggungjawabkan, serta nilai Berorientasi Pelayanan melalui upaya
peningkatan kualitas panduan kerja bagi petugas protokol. Dari sisi Manajemen ASN,
kegiatan ini mendukung penerapan prinsip performance management berbasis data dan
umpan balik untuk meningkatkan efektivitas kerja. Sementara itu, dari perspektif Smart
ASN, kegiatan survei ini mencerminkan karakter Profesional, Berjiwa
Enterpreneurship, dan Menguasai Teknologi Informasi, karena memanfaatkan platform
digital untuk mengumpulkan, mengolah, dan menganalisis data secara efisien demi
perbaikan berkelanjutan dalam pelayanan keprotokolan.

b. Menyusun Hasil Survei Buku Saku

Adapun hasil survei buku saku penulis membagi menjadi 3 bagian. Bagian
pertama merupakan penilaian pemahaman CPNS Protokol sebelum dan setelah adanya
buku saku. Hasil survei menggambarkan bahwa sebelum adanya buku saku
pemahaman CASN Protokol mengenai prosedur keprotokolan pendampingan
Pimpinan DPR RI sebelum adanya buku saku sebanyak 26.7% responden menjawab
bahwa mereka tidak memiliki pemahaman sama sekali mengenai teknis pelayanan

keprtokolan pendampingan pimpinan DPR RI sementara itu sebanyak 26.7% lainnya
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memiliki sedikit pemahaman dan 23.3% lainnya sudah memiliki pengetahuan
mengenai pendampingan pimpinan ke daerah. Sebagaimana tergambar pada diagram

berikut:

Seherape hok pemahamar: Anda mergenss prosedur keprotokolan pemdampingan Pimpman 091 &1

.
, :

Gambar 5. 10 Diagram Batang |

ke daerah sebelum adanys Duku Saku?

Setelah adanya buku saku pendampingan pimpinan DPR RI terjadi peningkatan
signifikan pada pemahaman CASN protokol sebanyak 71% responden menyatakan
bahwa mereka memiliki pemahaman yang sangat baik setelah membaca buku saku dan
29% lain menyatakan memiliki pemahaman yang baik setelah membaca buku saku.

Sebagaimana tergambar pada diagram batang berikut:

Sebearapa balk pemanaman Anda mengenad pandampingan Pempinan DPR R ke dasralh satelah

adarya Buke Saku?

Gambar 5. 11 Diagram Batang Peningkatan Pemahaman CASN Protokol

Penulis juga menanyakan perihal cara CPNS protokol mendapatkan informasi
mengenai teknis pelaksanana pelayanan keprotokolan pendampingan pimpinan, hasil
survei menunjukkan bahwa 84.4% CASN Protokol belajar dari senior, 71.9%
menjawab belajar dari arahan langsung atasan, lalu 65,6% menyatakan mereka belajar
langsung di lapangan dan hanya 25% yang menyatakan bahwa mereka belajar dengan

membaca dokumen SOP. Hasil survei ini dapat dilihat pada diagram berikut:
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Sebedum adanya duku saku, bagaimana Anda mempecoleh Informas! terkalt teknis pelayanan
keprotokalan? (boleh pilih lebn dari saty)

X1 reaponass

Safafar dar! sere)
o

Belapw bngeurg o Spangan

Mrncaporbor amarent bear awt
st

Merrisscs Schiurmen SOP

I

Gambar 5. 12 Diagram Batang 2

Hasil survei juga menunjukkan bahwa responden sangat setuju bahwa buku
saku ini memberikan banyak informasi baru bagi petugas protokol, tergambar dari
jumlah responden yang menyatakan bahwa mereka mendapatkan banyak infromasi
baru setelah membaca buku saku ini yaitu sebanyak 81,8% responden seperti tergambar

pada diagram batang di bawah ini:

Setetah adanya buky saky, npasah informasi yang disaghan membanty Arla memahami tahapan
teknis xeprotokolan pendampingan Fenpinsn OPR RI ke Caerah dengan Jebih copat?

wporaes

N

Gambar 5. 13 Diagram Batang 3

Selanjutnya hasil survey juga menggambarkan bahwa buku saku ini sangat
membantu CPNS Protokol memahami tahapan teknis pelayanana keprotokolan
pendampingan Pimpinan DPR RI ke Daerah tergambar dari jumlah responden yang
menjawab sangat setuju sebanyak 78.1% dan setuju sebanyak 21.9% seperti yang

terlihat pada grafik di bawah ini:

Sebecsns bunysk informasl ban yung Ands peroleh dan sosialissss Buka Saku ini?

11 reapories

Gambar 5. 14 Diagram Batang 4

Bagian kedua dari survei ini difokuskan pada penilaian desain, isi dan

kebermanfaatan buku saku. Hasil survei dapat dilihat pada table berikut:
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Aspek Penilaian | Sangat | Tidak | Netral | Setuju | Sangat Catatan
Tidak | Setuju Setuju Utama
Setuju
Menurut  Anda, 0% 0% 0% 21.9% | 78.1% | Hasil survei
apakah desain menunjukkan
Buku Saku sudah responden
cukup  menarik menyatakan
dan mudah sangat setuju
dipahami? bahwa desain
buku  saku
menarik
Apakah isi Buku 0% 0% 0% | 21.9% | 78.1% | Sesuai
Saku sesuai dengan
dengan kebutuhan kebutuhan
tugas protokol di tugas
lapangan? protokol  di
lapangan
Apakah Buku 0% 0% 0% 15.6% | 84.4% | Bermanfaat
Saku ini untuk
bermanfaat untuk menunjang
menunjang kinerja kinerja
Anda sebagai protokol.
petugas protokol?

Tabel 5. 2 Tabel Hasil Survei

Bagian ke tiga dari survei ini merupakan aspek kualitatif, penulis meminta

saran dan masukan untuk peningkatan buku saku ke depannya. Berikut hasil survei

yang penulis dapatkan:

disesuaikan
kontrasnya
dengan warna
latar belakang
supaya lebih jelas
terbaca.

Lebih ke
visualnya
mungkin
warnanya bisa
disesuaikan agar
lebih nyaman
untuk dibaca
karena warna
yang sekarang

Kategori Contoh Jumlah Catatan Evaluasi
Komentar Komentar Kemunculan
Apresiasi Umum Sudah Bagus, 11 Mayoritas responden
Sudah Sangat merasa puas denga nisi
Bagus, Sudah buku saku
Cukup, Sudah
sangat bagus dan
membantu
Desain dan Pengaturan warna | 5 Penulis akan
Tampilan font bisa melakukan revisi

desain
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membuat tulisan
susah dibaca

Kelengkapan Isi Untuk konten 15 Responden merasa isi
sudah rinci dan buku saku lengkap dan
sangat membantu bermanfaat
menambah
wawasan baru

Implementasu dan | Semoga buku 2 Penulis akan selalu

Praktik panduan ini ke mengupdate isi buku
depannya dapat saku

terus diperbarui
agar isi dan
informasinya
tetap relevan
dengan
pelaksanaan tugas
di lapangan.

Tabel 5. 3Hasil Survei Kualitatif

Tahapan kegiatan ini terkait dengan core values ASN BerAKHLAK, kegiatan
ini mencerminkan nilai Akuntabel dan Kompeten, di mana penulis memastikan
efektivitas produk aktualisasi melalui evaluasi yang terukur dan berbasis data. Proses
survei juga menunjukkan penerapan nilai Berorientasi Pelayanan, karena dilakukan
dengan tujuan untuk meningkatkan mutu layanan keprotokolan melalui
penyempurnaan isi buku saku berdasarkan masukan dari pengguna langsung. Selain
itu, pelaksanaan survei yang transparan, terbuka terhadap kritik, dan berlandaskan
kolaborasi dengan rekan kerja juga mencerminkan nilai Kolaboratif dan Harmonis,
sebagaimana diamanatkan dalam nilai dasar ASN BerAKHLAK.

Sementara dalam konteks Smart ASN, kegiatan ini menunjukkan penerapan
karakter Profesional, Berintegritas, dan Berjiwa Entrepreneurship, karena dilakukan
secara sistematis dengan mengukur efektivitas inovasi produk kerja untuk menjawab
kebutuhan organisasi. Penggunaan media digital seperti Google Form dan QR Code
juga menggambarkan penguasaan terhadap Teknologi Informasi (IT) serta mendorong
budaya kerja berbasis data yang lebih efisien dan modern. Selain itu, kegiatan ini
memperkuat karakter Networking Profesional melalui interaksi dan pertukaran
pengetahuan antar sesama CASN protokol.

Dari perspektif Manajemen ASN, kegiatan ini merupakan bentuk nyata dari
implementasi siklus manajemen kinerja ASN, yaitu perencanaan, pelaksanaan,
evaluasi, dan tindak lanjut pengembangan kompetensi. Survei yang dilakukan menjadi
bagian dari evaluasi hasil kerja dan pembelajaran organisasi untuk memastikan bahwa
inovasi yang dihasilkan benar-benar berdaya guna dan selaras dengan prinsip good

governance. Dengan demikian, kegiatan ini tidak hanya berorientasi pada hasil
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individu, tetapi juga memperkuat sistem pembelajaran dan tata kelola kinerja ASN

secara menyeluruh di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

Adapun keterkaitan dari seluruh tahapan kegiatan ini dalam mendukung terwujudnya
visi dan misi Sekretariat Jenderal DPR RI berkontribusi dalam pelaksanaan misi pertama
Sekretariat Jenderal DPR RI, yaitu memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi
pelaksanaan tugas dan fungsi DPR RI, dengan cara menghadirkan panduan keprotokolan yang
baku, sistematis, dan mudah dipahami. Selain itu, kegiatan ini juga mendukung misi kedua,
yakni melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik, dan bersih,
melalui penyusunan buku saku yang terdokumentasi, akuntabel, serta berbasis data digital
untuk  meningkatkan  efektivitas dan  efisiensi  pelaksanaan  tugas  protokol.
Lebih lanjut, kegiatan ini juga memperkuat misi ketiga, yaitu menyajikan data yang lengkap,
akurat, dan andal sebagai bahan pengambilan keputusan DPR RI, karena buku saku yang
dihasilkan berfungsi sebagai referensi keprotokolan yang valid, terukur, dan dapat dijadikan
acuan dalam pelaksanaan pendampingan pimpinan, baik di pusat maupun di daerah.

B. Stakeholder
Pelaksanaan aktualisasi ini memerlukan kerja sama dan koordinasi yang sinergis dengan
berbagai pihak, baik sebagai pendukung dalam penyelesaian kegiatan aktualisasi maupun
sebagai penerima manfaat dari proyek perubahan yang dihasilkan. Sehubungan dengan hal
tersebut, pihak-pihak yang berperan sebagai stakeholder dalam pelaksanaan aktualisasi ini
adalah sebagai berikut:
a) Kepala Bagian Protokol
b) Kepala Subbagian Acara Pimpinan DPR RI dan Setjen DPR RI
c¢) Kepala Subbagian Upacara
d) Kepala Subbagian Alat Kelengkapan Dewan
e) Penata Keprotokolan
f)  Pengelola Keprotokolan
C. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

Dalam penyusunan rancangan aktualisasi ini, diharapkan proses pelaksanaannya dapat
berjalan dengan lancar tanpa menghadapi hambatan yang signifikan. Namun demikian, sebagai
langkah antisipatif dan bentuk perencanaan yang matang, penulis merasa perlu melakukan
identifikasi terhadap potensi kendala yang mungkin muncul selama pelaksanaan kegiatan.
Identifikasi ini bertujuan untuk merumuskan strategi yang tepat dalam menghadapi kendala
tersebut sehingga tidak menghambat keberhasilan program aktualisasi. Dengan adanya strategi
preventif ini, diharapkan setiap permasalahan yang timbul dapat segera diatasi secara efektif dan
efisien. Berikut disajikan tabel yang memuat berbagai kendala beserta strategi penanganannya
yang telah diidentifikasi penulis, baik yang sedang dihadapi maupun yang berpotensi terjadi di

kemudian hari.
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No KENDALA STRATEGI MENGHADAPI
KENDALA

1 Data belum terintegrasi dengan baik karena | Melakukan konsolidasi data secara
masih tersebar di berbagai sumber dan tidak | menyeluruh dengan mengumpulkan
berada dalam satu file seluruh informasi dari berbagai sumber

ke dalam penyimpanan terpadu
berbasis cloud agar memudahkan akses
dan pengelolaan secara aman.

2 Terdapat kesulitan dalam memperoleh foto | Penulis melakukan koordinasi dengan
kegiatan Pimpinan saat melakukan kunjungan | Bagian Media, Data, dan Komunikasi
kerja ke daerah yang akan digunakan sebagai | Sosial (Medtaksos) serta memperoleh
acuan tata tempat foto, karena dokumentasi | beberapa =~ dokumentasi  kegiatan
tersebut bersifat internal. pimpinan DPR RI pada kunjungan ke

daerah yang telah dipublikasikan
kepada publik.

3 Kurangnya kemampuan teknis dalam menulis | Penulis melakukan diskusi dengan
narasi dan mendesain buku saku. mentor terkait penyusunan narasi buku

saku. Selanjutnya, penulis
melaksanakan studi literatur sebagai
bahan pendukung penyusunan konten,
kemudian menyusun mood board
sebagai acuan dalam perancangan
desain buku saku.

4 Penentuan waktu pelaksanaan sosialisasi | Koordinasi dengan atasan agar
mengalami kendala karena bertepatan dengan | kegiatan sosialisasi dapat dimasukan
agenda kegiatan keprotokolan yang padat. dalam agenda resmi.

Tabel 5. 4 Tabel Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

D. Analisis Dampak

Pelaksanaan rancangan aktualisasi dengan isu “Kurang Optimalnya Pelaksanaan

Kegiatan Keprotokolan Pelayanan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan
Kunjungan Ke Daerah Akibat Belum Adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas”
memberikan dampak positif yang signifikan, antara lain meningkatkan kualitas pelayanan
keprotokolan melalui standar yang lebih konsisten, mempercepat adaptasi serta pengembangan
kompetensi petugas protokol, khususnya protokol pemula, dan meningkatkan efisiensi waktu
serta pemanfaatan sumber daya. Selain itu, rancangan ini memperkuat tata kelola organisasi
yang baik (good governance) melalui penyediaan pedoman baku yang terdokumentasi,
mendukung penerapan nilai-nilai ASN BerAKHLAK seperti Kompeten, Akuntabel, dan
Berorientasi Pelayanan, serta selaras dengan karakter SMART ASN yang mengedepankan
profesionalisme dan akuntabilitas. Penerapan ini juga memperkuat reputasi serta kepercayaan
pimpinan DPR RI terhadap kualitas pelayanan keprotokolan yang lebih profesional dan
sistematis. Berikut adalah rincian dampak jangka pendek, menengah dan jangka Panjang dari

rancangan aktualisasi ini:

1. Jangka Pendek (0-3 Bulan)
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Meningkatnya efektivitas layanan keprotokolan pada kegiatan pendampingan pimpinan

DPR RI pada kegiatan kunjungan ke daerah. Selain itu, meningkatnya kemampuan dan

pemahaman petugas protokol pemula mengenai teknis pelayanan keprotokolan

pendampingan pimpinan DPR RI pada kegiatan kunjungan ke daerah disebabkan

penerapan prosedur standar yang dituangkan ke dalam buku saku, sehingga kegiatan

terlaksana dengan professional, seragam dan terdokumentasi.

3. Jangka Menengah (3-6 Bulan)

1.

Meningkatkan pemahaman petugas protokol terkait tata cara pelaksanaan keprotokolan
pendampingan pimpinan DPR RI, khususnya pada kegiatan kunjungan ke daerah.
Menyediakan panduan kerja yang praktis, ringkas, dan aplikatif, sehingga petugas
protokol dapat melaksanakan tugas secara seragam dan sesuai ketentuan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan.

Mengurangi potensi kesalahan prosedural dalam pelaksanaan tugas keprotokolan
melalui acuan yang jelas dan terstandar.

Mendorong peningkatan profesionalisme dan karakter Smart ASN, khususnya pada
aspek integritas, profesionalisme, dan berjiwa hospitality dalam pelayanan kepada

pimpinan dan tamu negara.

4. Jangka Panjang (1-2 Tahun)

1.

Menajdi bahan untuk melakukan perbaharuan terhadap SOP yang sudah ada;

2. Meningkatkan kualitas layanan keprotokolan DPR RI secara berkelanjutan, sehingga
sejalan dengan tuntutan profesionalisme dan pelayanan publik prima.

3. Mewujudkan budaya kerja yang adaptif dan berbasis pengetahuan, dengan menyediakan
referensi digital yang dapat diakses oleh seluruh petugas protokol.

4. Mengintegrasikan buku saku ke dalam sistem pelatihan dan pengembangan SDM di

lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI, sehingga menjadi acuan resmi dalam proses
pembelajaran bagi petugas protokol baru.

Memperkuat citra kelembagaan DPR RI di tingkat nasional dan internasional melalui
penyelenggaraan kegiatan keprotokolan yang lebih tertib, terarah, dan profesional.

Penulis melakukan survei menggunakan quisioner gform untuk mengukur perbandingan

sebelum dan sesudah buku saku diterbitkan. Berikut ini merupakan tabel perbandingan sebelum

dan sesudah dilakukannya aktualisasi:

Aspek Sebelum Aktualisasi Setelah Aktualisasi

Tingkat
Pemahaman
Pegawai

CPNS Protokol belum memiliki
pemahaman yang memadai mengenai
teknis pelaksanaan tugas pelayanan
keprotokolan,  khususnya  dalam
pendampingan Pimpinan DPR RI
pada kegiatan kunjungan kerja ke
daerah.

Terjadi peningkatan signifikan terhadap
pemahaman CPNS Protokol mengenai
tata cara pendampingan pimpinan DPR
RI pada kegiatan kunjungan ke daerah
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Ketersediaan
Panduan
Teknis

Belum tersedianya panduan teknis
baku yang memadai bagi CPNS
Protokol menyebabkan proses transfer
pengetahuan masih dilakukan secara
konvensional, yaitu melalui
penjelasan lisan dari senior dan arahan
langsung dari atasan.

Buku saku menjadi panduan teknis
ringkas yang memudahkan CPNS untuk
belajar mengenai teknis pelaksanaan
tugas pelayanan keprotokolan
pendampingan pimpinan DPR RI pada
kegiatan kunjungan ke daerah

Koordinasi
Tim

Belum  seragamnya  pemahaman
petugas protokol terhadap standar
pelayanan dalam pelaksanaan
pendampingan Pimpinan DPR RI
pada kegiatan kunjungan ke daerah.

Buku saku ini berfungsi sebagai
panduan baku dan standar dalam
pelaksanaan  tugas  pendampingan
Pimpinan DPR RI ke daerah, sehingga
dapat meminimalisir terjadinya
kesalahan dalam pelayanan
keprotokolan serta memastikan seluruh
kegiatan berjalan sesuai prosedur dan

ketentuan yang berlaku.

Keterbatasan
informasi

Masih terdapat banyak informasi yang
belum diketahui secara menyeluruh
oleh petugas protokol mengenai hal-
hal yang boleh dan tidak boleh
dilakukan selama melaksanakan tugas
pendampingan terhadap Pimpinan
DPR RIL

Setelah adanya buku saku, CPNS
Protokol memiliki pemahaman yang
lebih baik dan terarah mengenai hal-hal
yang boleh dan tidak boleh dilakukan
selama melaksanakan tugas
pendampingan Pimpinan DPR RI pada
kegiatan kunjungan ke daerah.

Tabel 5. 5 Tabel Sebelum dan Sesudah Adanya Buku Saku
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BAB VI
PENUTUP
A. Simpulan

Rancangan Aktualisasi ini mengangkat isu utama “Kurang Optimalnya Pelaksanaan
Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR Rl Pada Kegiatan Kunjungan Ke
Daerah akibat belum adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas ’pada Bagian Protokol.
Hal ini terjadi karena belum tersedianya panduan standar yang komprehensif, minimnya akses
informasi digital yang dapat dimanfaatkan sebagai sarana pembelajaran mandiri bagi petugas
protokol pemula, serta masih tingginya ketergantungan petugas terhadap bimbingan senior.
Ketidakadaan petunjuk teknis baku ini berimplikasi pada ketidakkonsistenan pelaksanaan
tugas, risiko kesalahan teknis di lapangan, dan rendahnya efisiensi dalam pelayanan
keprotokolan.

Rancangan aktualisasi yang disusun berfokus pada penyusunan buku saku
keprotokolan, pengumpulan data teknis, penyusunan desain buku, hingga finalisasi dan
sosialisasi kepada petugas terkait. Dalam prosesnya, penerapan core values ASN BerAKHLAK
menjadi dasar penguatan kualitas hasil aktualisasi. Berorientasi Pelayanan diwujudkan melalui
penyediaan panduan yang mempermudah pelaksanaan tugas. Akuntabel tercermin dari proses
dokumentasi dan validasi setiap tahap penyusunan buku saku. Kompeten dikembangkan dengan
menyediakan referensi yang dapat meningkatkan kemampuan teknis petugas. Harmonis
diwujudkan dengan melibatkan berbagai pihak dalam penyusunan. Loyal tampak dalam
dukungan terhadap pencapaian tujuan kelembagaan DPR RI. Adaptif tercermin dari inovasi
penyusunan buku saku berbasis digital, sedangkan Kolaboratif diwujudkan melalui koordinasi
lintas unit dalam penyusunan dan sosialisasi.

Melalui langkah-langkah strategis tersebut, dihasilkan rancangan aktualisasi yang
mampu meningkatkan efektivitas, konsistensi, dan kualitas pelayanan keprotokolan. Selain itu,
upaya ini juga mendukung pengembangan kompetensi petugas protokol secara berkelanjutan,
mengoptimalkan pemanfaatan teknologi dalam mendukung pelaksanaan tugas, serta
memperkuat penerapan prinsip good governance di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Dengan adanya buku saku keprotokolan, diharapkan pelaksanaan pendampingan pimpinan
dapat lebih profesional, terstandar, dan mendukung pencapaian kinerja organisasi yang sejalan
dengan konsep Manajemen ASN dan SMART ASN yang menekankan inovasi, akuntabilitas,
dan keberlanjutan.

B. Saran

Untuk mendukung keberlanjutan dan efektivitas hasil rancangan aktualisasi mengenai

“Kurang Optimalnya Pelaksanaan Kegiatan Keprotokolan Pelayanan Pendampingan

Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Kunjungan Ke Daerah akibat belum adanya Petunjuk Teknis
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Baku Pelaksanaan Tugas ”, diperlukan langkah-langkah strategis yang komprehensif. Pertama,
pembaruan dan pemutakhiran buku saku keprotokolan secara berkala menjadi hal yang
sangat penting agar isi buku selalu relevan dengan perkembangan regulasi, kebijakan
organisasi, serta dinamika kebutuhan pelayanan pendampingan pimpinan. Pembaruan ini juga
harus dilakukan dengan memanfaatkan sistem digital terintegrasi agar seluruh petugas protokol
dapat mengaksesnya dengan mudah dan cepat.

Kedua, untuk memperkuat penerapan core values ASN BerAKHLAK, diperlukan
program berkelanjutan yang mendukung peningkatan kapasitas petugas protokol. Berorientasi
Pelayanan dapat diwujudkan melalui pelatihan yang fokus pada standar layanan prima;
Akuntabel dengan dokumentasi evaluasi setiap kegiatan keprotokolan; Kompeten melalui
pengembangan keterampilan teknis dan komunikasi lintas budaya; Harmonis dengan
membangun sinergi antarunit kerja; Loyal dengan memastikan keselarasan setiap aktivitas
dengan visi misi Sekretariat Jenderal DPR RI; Adaptif melalui pemanfaatan teknologi dan
inovasi pelayanan; serta Kolaboratif dengan mengajak seluruh pemangku kepentingan terlibat
dalam penyempurnaan buku saku.

Ketiga, pemanfaatan teknologi digital harus dioptimalkan untuk mendukung penerapan
Manajemen ASN dan SMART ASN. Buku saku perlu tersedia dalam format digital yang
responsif sehingga dapat diakses kapan saja sebagai sumber pembelajaran mandiri. Selain itu,
perlu dibangun pusat data keprotokolan yang terintegrasi dengan sistem informasi kepegawaian
sehingga pengawasan, evaluasi, dan pembaruan dapat dilakukan secara berkesinambungan.
Langkah ini tidak hanya meningkatkan efektivitas waktu dan sumber daya, tetapi juga
memperkuat akuntabilitas, inovasi, dan profesionalisme ASN dalam mendukung tugas

pelayanan keprotokolan bagi pimpinan DPR R
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Lapsing Dialog Bersama Mentor Kegiatan I Tahapan Kegiatan I

“q%‘ SEKRETARIAT JENDERAL
=1 DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
& JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 1 5715 825, WEBSITE : www.dpr.go.id

LAPORAN SINGKAT
KONSULTASI LAPORAN AKTUALISAST DENGAN MENTOR

Haritanggal ¢ Senin, 01 September 2025
Waktu : 09,00 WIB s/d Selesai
Agenda Konsultasi laporan aktuslisasi

Il

[LIN

v,

Pendahuluan

Konsultasi dilaksanakan untuk membahas hasil seminar rancangan aktualisasi serta
mengerucutkan fokus dan lokus duri akwalisasi, agar dapat diselesaikan sesuai dengan tenggat
wiktu yang diberikan,

Pembahasan

Pembahasan difokuskan pada perbaikan dan masukan dari penguji. Terdapat perubahan
lokus dan fokus pada rancongun aktualisasi yang semula berjudul, “Pentngkatan Pelayanan
Keprotokalan Pada Kegiatan Pendampingan Pimpinan DPR RI dan Sekretariat Jenderal
DPR RI Melalui Pembuatan Buku Saku Protokol". Menjadi, “Peningkatan Pelayanun
Keprotokolan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan Kunfungan Ke Daerah
Melalui Pembuatan Buku Saku Protckol”. Revisi ini dilakukan agar aktvalisasi dapat
diselesaikan tepat waktu dengan fokus yang lehih spesifik serta lokus yang terpetakan dengan
baik. Diskusi dilanjutkun dengan pembahasan seputar petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan
pelayanan keprotokolan pendampingan Pimpinan DPR RI pada kegiatan ke daerash. Mulai
dari persiapan, keberangkatan tim pendahuly (advance team), pendampingan keprotokolan
pada kegiatan di daceah, kepulangan, daa evaluasi.

Catatan/Kesimpulan

* Diperlukan pemahaman yang baik oleh petugas protokol mengenai alur kerju pada
kegiatan pendampingan pimpinan ke dacrah, khususnya pada tshapan persiapan dan
koordinasi dengan PIC di dacrah yang dituju.

* Penting bagi petugas protokol untuk memastikan, tema ncars, rundown acara, tempnt
acara, tamu yang hadir, peran pimpinan di ncara tersebut, penggunaan ruang VIP di
bandarn Sockarno Hatta dan bandara tujuan, memastikan siapa yang menyambut
pimpinan di bandara tujuan, rute perjaianan dari bandara ke hotel, dari hotel ke vanue
acarh. Memastikan ketersedizan kendeman yang akan digunakan pimpinan, ruang
holding di vanue acans, drop off dan parkir kendaraan pimpinan di Lokasi acara,

* SOP dan cekiis kegiatan dapat dilihat pada laman Cloud Bagian Protokol.

Penutup
Konsultasi selesai pada pukul 10.30
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SEKRETARIAT JENDERAL

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

LAPORAN SINGKAT
KONSULTASI LAPORAN AKTUALISASI DENGAN MENTOR

Hari/tanggpal : Selasa, 09 Scptember 2025
Wakitu 1 15.00 WIB s/d Selesai
Agenda + Konsultasi Hasil Pengumpuolan Data

v.

Pendabulean

Konsuhtasi dilaksanakan untuk membahas hasil temuan dari kegiatan pengumpulan data
yang telah penulis lakukan. Dilanjutkan dengan pemberian masukan dan penjelasan olch
mentor mengenai data yang telah penulis kumpulkan, Dun diskusi awal terkait kerungks buku
saku.

Pembahasan

Konsultesi dilaksanakan schagai tindak lanjut dari kegiatan pengumpulan data yang telah
penulis lakukan, dengan tujusn membahas dan mengkaji hasil temusn secara lehih mendalam.
Pada scsi ini, penulis memaparkan data-data fisik maupun digital yang berbasil dihimpun,
meliputi dasar hukum, SOP. serts pundusn teknis terkait pelayanan  keprotokolan
pendampingan Pimpinan DPR RI pada kegiatan kunjungan ke dacrah. Selanjutaya, mentor
memberikan masukan, klarifikasi, serta penjelasan yang komprehensif mengenai relevansi,
kelengkapun, dan akurasi data yaog dikumpulkan. Diskusi ini juga menjadi mang untok
menycpakali arah penyusunan serta kerangka awal buku saku, schingga dokumen yang
dihasilkan nantinya mampu mcmuat informasi yang aplikatif, sistematis, dan sesuai dengan
kebutuban lapangan,

Melalui kegistan konsultasi ini, penulis tidak hanya memperoleh validasi atas hasil
pengumpulan data, tetapi juga wewasan praktis dari mentor yang memiliki pengalaman
langsung di bidang keprotokolan. Hal terscbut menjadi fondasi penting dalam merumuskan
struktur buku saku yang lebih terarah, sckaligus memastikan bahwa isi panduan yang disusun
mampu menjawab kebutuhan nyata petugas protokol, baik yang baru maupun yang
berpengalaman. Dengan demikian, tahapan konsultasi ini berfungsi scbagai penghubung
antara temuan cmpiris di lapangan dengan penyusunan produk ekoualisasi yang relevan,
solutif, dan berorientasi pada peningkatan kualitas pelayanan keprotokolan.

Catatan/Kesimpulan

*  Buku saku harus memuat Dasar hukum, tusi protokol, SOP Pendampingan Pimpinan
DPR RI ke Daerah, ceklis, serta kontak Joumpa di daceah,

Penutup
Konsultasi selesai pada pukul 15.30

TT0803 1998031002
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Lampiran 5. Lapsing Dialog Bersama Mentor Mengenai Rancangan Buku Saku

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KOOE POS 10270
TELP (021) 5716 348 FAX (021) 6715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go ki

LAPORAN SINGKAT
KONSULTASI LAPORAN AKTUALISASI DENGAN MENTOR

Harinanggal 1 Kamis, 11 September 2028

Waktu ;13,15 WIB 5id Selesai

Agenda : Konsulasi Rancangan dan Desain Buku Saku
1. Penduhulosn

1L

1L

Konsultass dilaksanakan uniuk membahas rancangan dan desain buku saku yang telah
penulis kerinkan,

Pembahssan

Pembahasan dalum tahap finalisasi inf difokuskan pada tigs sspek utama, yaitu isi buko
saku, aspek visual, dan tata letnk. Dori ketiganya, fokus utema disrubkan pada i buku siku,
agar selurch informasi yang dimust benar-benar relevan, lengkap, dan scsuai dengan
kebatuhan pengguna, khususnyo bagi petagas protokol pemula. Penekunan pads isi disakukan
untuk memastikan hahwa buku @ku depal berfungsi sebagai panduan prakils yang splikatif,
tidak hanya sehatas teori, melainkan jugn memberikan gambamn teknis, contoh kisus, dan
Inngksh-lnngkah yang mudah dipahami dalam pelaksanaan tugas keprotokolan. Dengun
demikian, buku saku ini diharspkin mampu menjadi rujukan utsms yung komprehensif
sekaligus meadukung peningkatan kapasitas dan profesionalitas petugas protokel,

Catutun/Kesimpulan

« Mene kan inf i twerkail apa yang harus dihindari sast sedang melakukan
pelayanan keprotokolan pelaysnan pimpinan pacda kegiaton kunjungan ke dacrah.

*  Menambahkan halamin uaiuk lampiren berupa contoh folo keglatan pimpinon &i dacrah
uniuk mempelajori tata tempat saat berfote.

Penutop
Konsullast seless pada pukul 14.00

NIP. 19770803199803 1002
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Lampiran 6. Naskah Awal Buku Saku

Lampiran 7. Lapsing Dialog Bersama Mentor Mengenai Buku Saku

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
AN JUNOLRAL GATOT SUBROTD JAXARTA KODE POS 10270
TELP (029) 6715 348 FAX (021) 5715 423 1 5715 026, WEBSITE www.dpr ga kd

LAPORAN SINGKAT
KONSULTASE LAPORAN AKTUALISASI DENGAN MENTOR

Harlsangsal 1 Selasa, 30 Sepoember 2025

Wakse 10900 WIH sd Sedesal

Apcndn Oiskusi Deafl Vimal Noku Sefn
L Pendshudean

Konsobuasi Jileksamkan untsk membahes draft feal bouku sy vang selsh pesalia
kerakan

I'embahussn

Pada thhapan finalisssi sancanpes Peku Salo Prosokol, Pesulis tcha melabsscloe
dinkynd doet kocosasi Akt dongan Mernce wask mendapatkan validasi dan araban ssbelum
implementes. Sccara vmem, Mantor menyaming batk dan memberiban apresies tefadep
wabesani dan rode v Baku Sudu sebagal solisd st howsdurgue pengetehusn & Subbagan
Actra Pimpaesa DPR R1, Namun, tecdopat tign missakan ssama yasy wujib Peralis tindsk
linpti  sobegm  penywmpumaan  akhie, yung  berfolus  pads ke kefembageen,
profeaionalisme psailisan, dom etcbtivites desiim sebegal ponduan lapangan

Catmtun/Kwimpuian

1. Nomesklne Stk Orgmisai Dagien Prosokad
Meator meagaretdon Temlis e vogrrn mclsuiom pertedban tertradan sossenk)stur ek
crganisesi Naglen Protobul, Lhusisoya pads penamasn siatan Sacbre (V. i ini Lraviad untut
eremasihon badea (ndormat yarg dimwe dadam tukn ssho memilitl sharad bedambegas n sousd
dengn Perntioan Sekrciars Jerdbonl NPR R terbans, sebingen schaas dengan priosdp Ausiabe
dadeany petcymupeinn oo o

2 Tata Peeufsan dan Peoguunan Ssgdatan pada Landssan | idaen
Pesulis dislets uahk meinjos olang &n monportslbl s porelisan, sewars lerkst
oty syh fuale b tagiar, & pada baglan ywg memim | andeaan
Hikon & Perafiows. Perbatban ind bertifuen wnk monjumin fchman, Lomivens, &n
poofcaumallame delars pondians Goburves reamd, selares Sonpon priasip Kompasos dan behati-
osises (onrad) dalen trenicartior s seforonsl swan

T Ravivi Desain Haggizs "On's sand Donts®
Memior memberkan mvsckoo i rclek skan resisi desain pada bagian Do's and Doa'ts (Hal
yaog Nokch dar Tibd Todch Dilsdoulan) di Ble by, Revii Is Sparluiian agar ifoonas
penting tocksit #iiks dan tekois pendsspleiie dpal disanpaiiom socere vhanl yary widalf,
memari, das muodah Sirgat oleh petuges d lapeegan. Hal 31 seripebin wifad pooesapan min

| Pebyparen dban p ) dan prissip Smwt ASN (poayajies nfoemasi

oo mhapall den veusal)
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Lampiran 8. Undangan Sosialisasi Buku Saku

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
LN, JENOERAL GATOY SUBROTO JAKARTA KGEE POS 10270
TELP {124} 5705 340 FAX (D27) 5710 423 1 5718 $25, WEBSH 1 : www.dgw 509

L BBPTOWIOXI2S

. Dosa

Lampran 1

Hal Sesielsas dan Simukes Akoalsast
Latsar Tatnn 2025

Jakarta, 02 Oktober 2025

Kepada Yth:

1 Kepala Sub Baglan AXD
2 Kaopala Su0 Saglan Acara Pimpinan
2 Kapala Sub Baglan Upacaa
4 Staff Protokol Setjen OPR RI
OF termpat

ey Kepala L Admink Negara Nomaor:

SHWVK.1POP 0212024 tentang Kurikularn Pelaiihan D (Latsac) CASN yuin
Rangksisy Agends Habiuasi dengan paenbuatan Akalsasi Hersama Inl
R sampalkan balwa, CASN Bagan Protokol dengan daliar nama terarmgr,
telah b Adoslizasl dengan judul o, b ksod  Kkan
t kegintan i don Simoles nckall Aklualisasi unluk
pemanuhan persysratan Latsar Tahun 2025,

Sehuts gan by, ke hacuph

kebaditan Saudami

pada

Marilangga! : Jum'nt, 03 Oklober 2025

Wik 08,00 WIB 5 d selesal

Acare . Sosialiasi dan Smuleal Akssalsasi | atsar Tahen 7005
Tempsl ' Ruang Rapat Bagian Protokol

Demikisn ats pethatian dan kehadieanya, ducapkan 1aoma kash.
Kepala Bagmn Prolokol

ot

Jaka Adwigens, S.S0u., MAP.

80

Lampiran

DAFTAR NAMA CASN BAGIAN PROTOKOL
PELAXKSANA KEGIATAN SOSIALISASI DAN SIMULAS! TERKAIT
AKTUALISAS| LATSAR CASN 2025

[uo Narma NIF Judud Aktualisas
1. JAnnka Kerdng 5.8 | 198504 182020062005 | Paningkalan Pelayanan
Pimpinan DPR R Paca
Kurjungan Ka Duesah
| Haslalul Pambuatan Bk Salas
Profokol
2. Piacen Ayu Nadhfah | 106603252025062005 | Padcenan Tata Tempal uniuk
Meda. 5.8 P
Rapat Badan Musyawarsh
(Bamus), dan Ropat Konsultosi
i oot ani et 1o d o M ——
3. Fulri Naisha Rahayu ] 200106252025062002 | Peeguutin Kestspsiugasn
3 Hagian Acara Pimpinan DPR
R melalé Dokmentas!
o = Pan
4. Jasdi Sutaiman, 19650031 2025061001 %ﬂﬁ Tals Tempal G
A et Uingiungan Protokol Sekretssi
AT Junderml DPR RI
4 Moda, 55 190404 182025002005
Rontuk Digtal Temtnim
& MM 200105212025061002 | SBER (Siehenn INventars
Nugroho, AN LL Bendera untuk Optimatsas
Kinodja Protokol Acan
"7 Dea Naca Sangih, | 199711162025002008 | Penyasuran  Buby  Panduar,
AN Bahusa
Dalam Mendulung
CPNS Prolokol Sefen DPR RI
8 Muh d Fadhi | 128807122025081001 Panytapan Deak
Muttagin, AMd. LL Plate melaui Intograsi Oats
Digita! i Bagian Protokol Setjer)
DPR RI
U | Praomadya Pinky | 190704132026062000 | Pambustsn Suky Ssku "The A
Kusumawardani, of Protoool Appearance” dan
AMd Infogralia undui Maningkatian
Pemahaman Turkst Penlingnys
Keragihan Serpakalan saat
Poaugasan bags Frotoh




Lampiran 9. Daftar Hadir Sosialisasi Buku Saku
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Lampiran 10. Lapsing Sosialisi Buku Saku

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JUN, JENDERAL GATOT SUBRGTO JAKARTA KODE 208 10270
TELP (021) 5715 348 FAX (021) 8795 423 ) 5715 505, WEBSITE: wwree 6 00 16

LAPORAN SINGKAT
KONSULYASE LAPORAN AKTFUALISAST DENGAN MENTOR

lari g : Jum'al, 03 Oktober 2025
Wikt + 09.00 WIB s Schesai
Agends 1 Sosislisess Buios Sekn

L Pendshulusn

Kw-—hdﬂ_ndﬂmdmcnsh o MA mEsng-mesing peserta

diberikan & ik can produk skhir sknulisasinge dengre docasi

mmuhnlmnu.

Ponbahasas
x*-wd—wmwmnswmwpwmrna
Mutag, vang imemaparkan ok i beriuded “Optimalisast Penyiapan Diesk Plato Melalul

WMDWGE_MHWDPRU l'mdlhulhnolchm
Mlﬁmdﬂu«mmtmlhmmhmm

sauld:mghhnwmd helummys, panelis i skrualisasi deagan judul

“Penieg)h endanpi Pimpieas DPR 10 Pads Kepiatn

KWMM MMNWHMWMMH:I
i dumgan mrergelaskan geis besar isd bk seos, melipo:

l lnhhbgmunnbdunhhnmhwpnmkuhm

fayen hepeotokolan.

2, Duasar hokun yasg monjadi fand k Jn

R Tmhh@ﬂpﬂhﬁpwmsmmn

4. SOP Kegistm Keprosokodan Posdampiogen Pimginan DFR RI ke Dacesh, yurg
memust alor

pelaksanaan kerjL
5. (&Wmnjlhﬂmﬁokﬁﬂwpﬁd@lmm

[ whm,u-(m)y-.mu-aammma
lapangan, sepert) komundhost efehall, mussiomen wektn, koontfinasi lintas pitak,
pengusan bahesa, hingga sikap hospsality,

&hmpﬂuwwuﬁmm&!ﬁ.h&hlm

dilermg hagl protobo! selwes mgas inan ke doeeah
m.n-mvwmm-mw;mwmcm
lembagn maepin kelancaren acaes,

Seh.lmndhmvmnmmmﬂummm

deerah ymg dapat diakses melalui QR Codz, sshingys mempormusdih koordinesi deagan
le &ll lmh feliansen kegison Penelis jaga menyertakan QR Codo fotlo

inpisen DR R ke doerah yang dapen diganaks aleh CPNS proaokol
sedbogai refecers. lata lempul s ata (ko npebil Etuysaskan di bpangan.

Catatun/Kevimpulun

Sosislisasi borjalan desgan baik den interaktll. Buks Seku Prowmkol yeng disusin
menunjong kircrja petuges peowokol, kivesusays CPNS. Adanya fiter tamboben benpa OR
Code ik koesk jowmpo dan refesensd oo Kegiatan Snilai sehapal erobosen yasg
memudabkan petupes protokol df Lapamgan. Dengan sdeeys ki sibu lni ditesplon tegadi
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Lampiran 11. Buku Saku
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BUKY SAKU

/ éﬁiﬁ/ﬂ/

anduan Pelayanan Keprotokolan Pendampingan
Pimpinan DPR Rl - Kegiatan Kunjungan Ke Daerah

PROTOKOL DPR RI LATSAR 2025



‘. - :.~;‘_.
PANDUAN
PELAYANAN o
PENDAMPINGAN —.
PIMPINAN DPR RII S I -

Kata Pengontar

Dasar Hukum

Struktur Organisasi

Tugas Fungsi Protokol

Menjadi Protokol Handal

SOP Pelayanan
Keprotokolan
Pendampingan Pimpinan
DPR RI Pada Kegiatan
Kunjungan Ke Daerah

Check List
Pendampingan
Pimpinan ke Luar
Kota

Do’s and Don’ts

Kontak Joumpa Daerah




v

Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2010 tentang Keprotokolan

Undang-Undang Nomor 17 Tahun
2014 tentang MPR, DPR, dan DPRD

Peraturan Sekjen DPR Nomor 6
Tahun 2021 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Setjen DPR RI

\ Peraturan Sekjen DPR Nomor 21

Tahun 202] tentang Pedoman
SOP Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Setjen DPR RI

-.é-.ﬁ-.-.’k X | =
] VT




( Sekretaris Jenderal DPR RI )
( Deputi Bidang Persidangan )

( Kabiro Protokol & Humas )

Kabag Kabag Humas

Kabag Arsip || Perpustakaa Protokol & Museum

Kasubbag A Kasubbag g Kasubba A
Acara Acara Penyelen c:?qon
Pimpinan DPR Kelengkapan yU oc?o?ra
RI & Sekjen Dewan P
/L .

. J
1.Memberikan dukungan dan

E—__—— pelayanan prima bagi

Menjadi Sekretariat pelaksanaan tugas & fungsi
. DPR RI.
éendﬁrqcll yang ITrOfeSKmG 2.Melaksanakan tata kelola
Mcmd ?( emv.o.%m kelembagaan pemerintahan
enaukung Visi bewan yang profesional, baik & bersih

Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

di lingkungan Setjen DPR RI.
3.Menyajikan data yang lengkap,

akurat, & andal sebagai bahan

dalam pengambilan keputusan
RENSTRA SETJEN DPR RI DPR RI.




Bagian Protokol bertugas melaksanakan dukungan
keprotokolan dalam acara & upacara DPR RI &
Sekretariat Jenderal DPR RI.

PERATURAN SEKJEN DPR RI NOMOR 6 TAHUN 2021

&
%@& F@’/&
A <

‘o‘o.
~—

Pelaporan
pelaksanaan

tugas dan fungsi
kepada Kabag

Biro Protokol & 7
Humas.

Penyusunan
rencana kegiatan
dan anggaran

'I Bagian Protokol.

Pelaksanaan Penyu;ugcm
tata usaha ahan
Bagian 6 2 kegiatan
Protokol. Bagian

Protokol.

Pelaksanaan

dukungan L \ Pelaksanaan
dukungan
keprotokolan 5 3 keprotokc?lqn
upacara DLOK(
impi acara Pimpinan
Pimpinan DPR RI )
dan Setjen 4 DPR RI dan Setjen

serta dukungan

keprotokolan di
Pelaksanaan bandara.

dukungan
keprotokolan acara
kelengkapan DPR RI

dan Setjen.

~=
5 5 (
\_-\)




menjadiPROTOKOL HANDAL

Protokol handal bukan hanya mampu menjalankan

. tugas, namun memiliki kemampuan membangun citra &
reputasi lembaga serta memiliki kapabilitas untuk
berkomunikasi efektif, pengelolaan acara yang rapi &
pemahaman protokol yang baik. Seorang protokol
handal dapat meningkatkan kepercayaan & kepuasan
tamu serta stakeholder.

memahami tugas & tanggungjawab

mampu berkomunikasi dengan baik

lips

Mm mampu mengatur detail dengan baik
W fleksibel & mampu berpikir cepat

latihan & pengalaman

memahami etika & protokol



sop

Pelayanan Keprotokolan Pendampingan Pimpinan
DPR Rl pada Kegiatan Kunjungan ke Daerah

menugoskon \

pranata acara

/ Menerimma nota dlnca
permintaan

It SRR pendampingan
berkoordinasi & Pimpinan DPR RI serta
menugaskan menugaskan Kasubag

pengelola data
untuk mengonsep

erdt tugas

Acara Pimpinan &
Kasubag Acara AK

\untuk menlndoklonjuj

Berkoordinasi dengcﬁ
Bagset TU Pimpinan DPR
dan Pimpinan Setjen serta
: , mempersiapkan surat
persetujuan mulai penugasan & nota dinas
dari Kasubag kepada Kabiro Protokol &

Acara Humas
Pimpinan/Kasuba /

g Acara AKD untuk

ditandatangani / Melaksanakan
oleh Kabag untuk pendampingan: Analis
andoklonjutl. Protokol memastikan
holding & ruang acara,
memastikan tata
tempat pimpinan DPR,
membuat laporan;
Pranata Acara
mengoordinasikan
rundown acara &
mengarahkan
pimpinan menuju
holding; Petugas
Protokol menyambut

\plmplnan (lobby & droi)l}

memohon koreksi\

dan meminta

Menugaskan PU
mendokumentasik
an laporan

off mob




check% 5

PENDAMPINGAN PIMPINAN DPR
s 4E LLAR KOTA

PERSIAPAN SEBELUM KEBERANGKATAN
BANDARA/LANUD & LANUMAD

Koordinasi dengan Sekretariat Pimpinan DPR RI
mengenai agenda & jadwal penerbangan

Koordinasi dengan Protokol Soeta/ Halim terkait
jadwal keberangkatan Tim Advance & Pimpinan DPR

Koordinasi dengan Joumpa bandara tujuan jika
Pimpinan DPR menggunakan pesawat komersil

Koordinasi serta memastikan manifest Private Jet
(PJ) dengan protokol Halim serta groundhandling
di bandara/ LANUD/LANUMAD tujuan jika pimpinan
DPR menggunakan PJ

Koordinasi dengan Pemprov/ groundhandling
penggunaan ruangan VIP bandara/ LANUD/
LANUMAD

ua wp]-

KEGIATAN DI KOTA TUJUAN

Koordinasi dengan host kegiatan di luar kota
(Forkopimda/DPD/DPC/DWP/Panitia Acara

Koordinasi dengan Sekretariat Pimpinan DPR
mengendi host kegiatan di luar kota

7 ﬂa

7 /
\\

/'//
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.st PENDAMPINGAN PIMPINAN DPR

KE LLUAR KOTA
TIM ADVANCE TIBA DI KOTA TUJUAN
BANDARA/LANUD & LANUMAD

Jika menggunakan pesawat komersil, tinjau rute landing serta
ruangan VIP untuk Pimpinan DPR di bandara tujuan didampingi
Joumpa/ Forkopimda/ pihak terkait.

e Jika menggunakan PJ, tinjau rute landing serta ruangan VIP di
LANUD/ LANUMAD untuk Pimpinan DPR pihak LANUD/ LANUMAD.

¢ Jika menggunakan PJ, koordinasi mengenai rangkaian kendaraan
pimpinan DPR, apakah disambut di tarmac atau di ruang VIP.

e Jika menggunakan PJ, koordinasi dengan FOrkopimda terkait daftar
penyambut pimpinan DPR, apakah disambut di tarmac atau di
ruang VIP.

e Jika menggunakan PJ, koordinasi dengan bandara/ LANUD/

LANUMAD mengenai peraturan penerbangan di lokasi tersebut.

KEGIATAN DI KOTA TUJUAN

Tinjau setiap lokasi kegiatan yang akan dikunjungi didampingi host

luar kota (Forkopimda/DPD/DPC/DWP/panitia acara).

e Pastikan kelaziman kegiatan sesuai UU 9 Tahun 2010/ kebiasaan
daerah/ menyesuaikan kenyamanan Pimpinan DPR, seperti seating,
arrangement. penghormatan, penyebutan MC, dll.

e Pastikan detil setiap kegiatan yang akan dihadiri Pimpinan DPR. Jika
Pimpinan DPR ditawarkan meresmikan proyek, pastikan bersumber
dari APBN/DAK/APBD sesuai kelaziman/ melaksanakan panen,
pastikan dilakukan pada musim dan cara panen yang benar.

e Melaksanakan gladi persiapan kegiatan dan melaksanakan rapat
dengan Forkopimda/DPD/DPC/DWP/pihak yang dibutuhkan (jika
diperlukan).

e Pastikan detail moda transportasi jika Pimpinan DPR menggunakan
beberapa moda, mulai dari tempat naik, kapasitas penumpang,
manifest, estimasi, jarak& waktu pada anggota
DPR/TNI/Polri/Forkopimda/pejabat terkait.

e Pastikan apakah akan ada kegiatan dengan pejabat negara lain.

e Membiat laporan serta meminta masukan staf
khusus/TA/Sekretariat Pimpinan DPR terkait.

e Pembagian penugasan Tim (protokol, walpri & sekretariat)akan

ditempatkan dikegiatan/lanjut menuju kota lain sesuai kebutuhan.
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PENDAMPINGAN PIMPINAN A
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Z HEARTFU(. LEARNING

OUNDA 10N
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2 PELAKSANAAN KEGIATAN . 4 8
BANDARA/LANUD & LANUMAD
4
é Jika Jika ( Jika " Pastikan
menggunakan menggunakan menggunakan PJ, dengan
pesawat PJ, pastikan pastikan Forkopimda
: Forkoplde/LA Forkopimda/LANUD :
komersil, pembagian
. NUD/LANUMAD JLANUMAD terkait bat
postlko.n terkait prosesi posisi pejabat yang
2STIIelgieh naik/turun dari penyambutan cleeln I
tugas dengan P sesuqi sesuai kelaziman rangkaian
Joumpa/Forkopi e (penyambut kendaraan
mda/pihak dalam hal ~ menerima serta pejabat
terkait sesuai penerbangan Pimpinan DPR dari yang akan
dengan tinjau sebelah kanan & menyambut
lokasi. melepas disetiap titik
. m_engantor . kediatan
Pimpinan DPR dari 9 :
) \ ) sebelah kiri. )

Pastikan tim advance tiba disetiap

Pastikan penyambutan di hotel

a < |titik mendahului Pimpinan DPR saat Pimpinan DPR tiba pertama
< kali di hotel tempat menginap
Z3
af) 7\ (l\
<" 2 (3) 4
<
O =
; O | Pastikan pejabat penyambut, seating || Rapat evaluasi & persiapan agenda
¥ | arrangement, script MC, rundown dihari berikutnya dengan tim (jika
disetiap kegiatan sesuai dengan diperlukan)
kelaziman
KEPULANGAN

Pastikan kepulangan pimpinan DPR seperti saat kedatangan dengan
berkoordinasi pada pihak-pihak terkait, baik menggunakan pesawat

komersil/PJ



Do’s vs Don’ts

CL=C (
Jaga Wibawa Lembaga:
Protokol adalah wajah
Pimpinan DPR RIl, maka
setiap tutur kata, tindakan

harus mencerminkan

Jaga Kerahasiaan _|:
Informasi: Informasi & kehormatan lembaga.

internal hanya boleh
dibagikan sesuai Tepat Wakty, Tepat

Tempat: Protokol adalah
xSehanoan: wajah Pimpinan DPR R,

Bersikap Netral dan Adil: w,  maka setiap tutur kata,
Hindari diskriminasi; smua O tindakan harus

; mencerminkan
tamu d;%%%%'fi'é%ﬂéﬁf(%rﬁ .I_ kehormatan lembaga.

Utamakan Ketepatan

Tanggap dan Solutif: Penempatan: Protokol
Hadapi setiap kendala memastikan tempat
dengan tenang, cepat, duduk, urutan

: dan tepat tanpa penyambutan, hingga

menimbulkan kegaduhan. siapa yang memberikan

sambutan harus sesuai
] : aturan protokoler.

Tidak Melampaui
Wewenang: Tidak

membuat keputusan Berikan Pelayanan Prima:
sepihak dalam situasi Layani pimpinan, anggota
strategis tanpa arahan DPR, dan tamu negara

dengan ramah, cepat, dan

C7)|_._ penuh hormat.

o i Koordinasi Adalah Kunci:
Menjadi Teladan Etika & T -
BrofEsionGREnL 2 Selalu berkomunikasi

Penampilan, tutur kata, Seegr%%%gggé%?\itia

dan periloku harus selalu 4 R T e
menjaga martabat diri & QI— oggrgoc%ro 8 o
=L

pimpinan.

|elEbIgEs lancar.




—

/*V«/

nns

Bersika Bercaka Menggunaka
Tidak a Dengan '!Eqmu n Ponsel §aqt
Profesional: Secara Tidak Bertulzqclls.
Protokol Pantas: Zrloto 0
Bacuad tidak  dilarang menggunaka

ersikap tida
sopan, speperti biCGrd'gengon E ponsel(I/ alat
bicara kasar/ nhada tidak olmunl asi
tidak sesuai/ tidak tSe ama Iocara
menghormati profesional. anpa alasan
tamu. penting.
Tidak Mengabaik Berpakaian g
Mematuhi anTata Tidgk w::ggsﬂ;
Jadwal: Tertib Sesudi: L e
Protokol Acara: Protokol memberik
wajib F‘rotokol harus an
menjagad arus berpakaian :
kete|Joqgtan mengiktui sesﬁai ﬁ&rs‘agan
Wohktu, aturan acara & el
sehingga — yang dilaran
tidok%%leh ditetapkan berpokgion tamu VIP.
terlambat panitia tidak
dalam acara & pantas/
mengatur tidak boleh tidak
jadwal melanggar  sopan.
acara. prosedur

acara.

N

30y

Q-
.
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Do’s vs Don'ts

Menunjukkan
Ekspresi Tidak
Senang:
Protokol
dilarang
berekspresi
wajah tidak
sesuai, seperti
cemberut
tidak terlinat
senang.

Bicara
Dengan
Orang Luar
Selama
Acara
Tanpa lzin:
Erotokol
arus tetap
fokus pada
tugas dan
tidak
teralihkan
perhatianny
a ke )
ercakapan
Bribodi. k

512(

\_-\)
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Protokol adalah sutradara senyap; tanpa
sorotan hanya bayangan, namun hasil kerjanya
terlihat dalam kesempurnaan rangkaian acara

ANNISA KARLINA

PROTOKOL DPR RI I LATSAR 2025



SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

3 JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE PQOS 10270

S gpﬁg‘.%“kg; A TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 571542375715 925 LAMAN : www.dpr.go.id
22 Bl Rl L

Laporan Perkembangan Aktualisasi Minggu Ke-1

Nama :  Annisa Karlina

NIP 1 199504182025062005

Unit Kerja :  Bagian Protokol

Isu :  Kurang Optimalnya Pelaksanaan Kegiatan Keprotokolan

Pelayanan Pendampingan Pimpinan DPR Rl Pada Kegiatan
Kunjungan ke Daerah Akibat Belum Adanya Petunjuk Teknis
Baku Pelaksanaan Tugas

Gagasan : Pembuatan Buku Saku Proiokol Pendampingan Pimpinan DPR
RI Pada Kegiatan Kunjungan ke Daerah

Kegiatan 1 : Melakukan Pengumpulan Juknis Serta Inventarisasi Juknis

Yang Sudah Ada
No. Kegiatan Bukti Dukung*#
1 Diatog Bersama
Mentor

2 Konsultasi Bersama
Coach : = == =1A




3 | Melakukan kegiatan
pengumpulan data
fisik maupun digital
Juknis protokol

4 | Menyampaikan
hasil temuan kepada
mentor

ofkKvSJKjFVXreX-

5 | Menginventarisasi https://drive.goo,qle.com/drive/folder/lE

hasil temuan cDSGDkmiCEWNI10?usp=drive link
Jakarta, 09 September 2025
Mengetahui,
Coach Mentor

Saeful minin.S.Sos
Muhammad Hagiki Noviar, S.P..M.M. g 2
NIP.199105242018011001 LTI G e




SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke-2

Nama :  Annisa Karlina

NIP 1 199504182025062005

Unit Kerja :  Bagian Protokol

Isu : Kurang Optimalnya Pelaksanaan Kegiatan Keprotokolan

Pelayanan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan
Kunjungan ke Daerah Akibat Belum Adanya Petunjuk Teknis
Baku Pelaksanaan Tugas

Gagasan :  Pembuatan Buku Saku Protokol Pendampingan Pimpinan DPR
RI Pada Kegiatan Kunjungan ke Daerah

Kegiatan 2 : Menyusun Rancangan Awal Buku Saku

No. Kegiatan
1. Menyusun Rancangan Awal Buku Saku

Bukti Dukung

2. Menyusun Desain buku saku meliputi tata letak,
visual, dan strulktur konten.




3. Melakukan diskusi terkait rancangan dan desain
buku saku bersama mentor. Berikut link laporan
hasil diskusi dengan mentor: http://bit.ly/424VGEB.

4. Finalisasi Rancangan Buku Saku. Rancangan akhir
buku saku dapat dilihat pada link berikut:

https://tinyurl.com/4y6dbx3b.

Jakarta, 25 September 2025
Mengetahui,
Coach Mentor

Mi’minin,S.Sos
Muhammad Hagiki Noviar, 8.P..M.M. NIP
NIP.199105242018011001 - 1977050319980 002




SEKRETARIAT ] ENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Laporan Perkembangan Aktualilsasi Minggu Ke-2

Nama :  Annisa Karlina

NIP T 199504182025062005

Unit Kerja :  Bagian Protokol

Isu . Kurang Optimalnya Pelaksanaan Kegiatan Keprotokolan

Pelayanan Pendampingan Pimpinan DPR RI Pada Kegiatan
Kunjungan ke Daerah Akibat Belum Adanya Petunjuk Teknis
Baku Pelaksanaan Tugas

Gagasan :  Pembuatan Buku Saku Protokol Pendampingan Pimpinan DPR
RI Pada Kegiatan Kunjungan ke Daerah

Kegiatan 3 dan 4 : Menyusun Buku Saku dan Sosialisasi Buku Saku

No. Kegiatan Bukti Dukung

Menulis naskah awal buku saku mengenai tugas
fungsi protokol dan skill yang dibutuhkan oleh
proiokol.

2. Melakuakan penginmputan data panduan teknis,
contoh kasus, ilustrasi atau diagram pendukung
pelaksanaan tugas protokol subbagian acara
pimpinan ke dalam buku saku. Data dapat diakses
pada link berikut: https:/tinvurl.com/yz4sapZw




3. Melakukan diskusi dengan mentor. Laporan singkat
kegiatan ini dapat diakses pada link berikut:
htips://tinvurl.com/yc3dd9hf

4, Finalisasi Buku Saku

Kegiatan 4 Sosialisai Buku Saku

1 Menyusun rencana sosialisasi (mefode, sasaran, dan
jadwal) dan Menyiapkan materi presentasi atau media
pendukung untuk sosialisasi.

2 Melaksanakan sosialisasi kepada petugas protokol,
khususnya subbagian acara pimpinan DPR RL
Dokumen output sosialisasi dapat diakses pada link
berikut: https://tinyurl.com/2vmzk8xk

Coach

Muhammad Hagiki Noviar, S.P.M.M. .
NIP.199105242018011001 NIPY197708031998031002



Lembar Alai Bantu Mentoring Rancangan Aktualisai

Nama :  Annisa Karlina,$.8

NIP 1 199504182025062005

Unit Kerja . Bagian Protokol

Jabatan . Penata Keprotokolan

Isu Kegiatan : Kurang Optimalnya  Pelaksanaan  Pelayanan  Keprotokolan

Pendampingan Pimpinan DPR R1 Pada Kegiatan Kunjungan Ke Daerah
Alkibat Belum Adanya Petunjuk Teknis Baku Pelaksanaan Tugas

Kegiatan 1 : Melakukan Pengumpulan Data dan Menginventarisasi Daia hasil
temuan

= - :
pavelesaiar

| Tahap 1: Terjadi perubahan lokus dan

Melaksanakan dialog bersama fokus  pada  rancangan
mentor aktualisasi yang semula
“Peningkatan Pelayanan 1
Tahap 2 Keprotokolan Pada
Melakukan kegfatan Kegiatan Pendampingan

pengumpulan data fisik maupun Pimpinan DPR RI dan

digital Juknis protokol Sekretariat Jenderal DPR
RI Melalui  Pembuatan

Tahap 3

Menyl;mpaikan hasil temnan Buklf _Saku P r-otokol”,

kepada mentor Menjadi,  “Peningkatan
Pelayanan  Keprotokolan

Tahap 4 Pendampingan Pimpinan

Menginventarisasi hasil temuan DPR RI Pada Kegiatan

Kunjungan Ke Daerah
Oufput Kegiatan terhadap Melalui Pembuatan Buku

pemecahan isu: Saku Protokol”

- Laporan Singkat hasil diskusi |2 Masukan untuk memastikan
bersama mentor bahwa bukn saku harus

- D_E.lta _ Yyang sudah memuat Dasar Hukum, tusi
diinventarisasi protokol, SOP Pendampingan

- Dokumentasi berupa foto Pimpinan DPR RI ke daerah,

ceklis, serta kontak joumpa

Keterkaitan dengan dacrah.

Manajemen ASN dan Smart

ASN:

Kegiatan ini terkait dengan tugas
dan fungsi penulis sebagai
Penata Keprotokolan yaitu
melakukan penyusunan konsep
pedoman atau aturan tentang
pelaksanaan kegiatan unit kerja
terkait.

Sementara itu kaitannya dengan
Smart ASN adalah pada aspek




Integritas menunjukkan sikap
terbuka terhadap evaluasi dan
saran perbaikan, yang
mencerminkan kejujuran  dan
komitmen untuk menghasilkan
karya yang akuntabel dan dapat
dipertanggungjawabkan. Selain
itu tahapan kegiatan ini juga
mencerminkan  ASN  yang
Berjiwa Enterpreuner terlihat
dari aktifitas menghimpun data
dari berbagai sumber untuk
menciptakan  solusi  inovatif
dalam bentuk buku saku
mencerminkan Semangat
Kewirausahaan yang proaktif
dan solutif.

Penguatan Core Values ASN
BerAKHLAK:

Berorientasi Pelayanan
Data yang terkumpul menjadi
dasar  pemingkatan  kualitas
pelayanan keprotokolan.

Akuntabel

Hasil pengumpulan  data
terdokumentasi  dengan jelas,
dapat diaudit, dan
dipertanggungjawabkan.

Kompeten:
Proses ini meningkatkan
pengetahuan  teknis  petugas
dalam memahami pedoman
keprotokolan.

Harmonis:

Membangun komunikasi yang
baik antara pegawai baru dengan
mentor sebagai senior.

Loyal:

Menunjukkan dedikasi dalam
mencari solusi yang mendukung
kepentingan organisasi.

Adaptif:
Mengintegrasikan dokumen fisik
| dan digital sesuai perkembangan




teknologi  informasi.  Serta,
menggunakan masukan mentor
untuk beradaptasi dengan situasi
kerja nyata dengan standar kerja
yang lebih baik.

Kolaboratif:

Melibatkan pihak lain (mentor)
dalam proses identifikasi dan
penyelesaian ~ masalah  serta
perbaikan kinerja.




Kegiatan 2

.' Tahap 1:
Menyusun rancangan/ kerangka
buku saku bersama menfor

Tahap 2

Menyusun desain buku saku
meliputi tata letak, visual, dan
struktur konten

Tahap 3
Melakukan  diskusi  ferkait
rancangan dan desain buku saku

Tahap 4
Finalisasi rancangan Buku saku

Output  Kegiatan

pemecahan isu:

- Draft rancangan buku saku
berupa dafiar isi

- Laporan Singkat hasil diskusi
bersama mentor

- Rancangan awal buku saku

- Rancangan final buku saku

- Dokumentasi  berupa  foto
kegiatan

terhadap

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN dan Smart
ASN:

Kegiatan ini terkait dengan tugas
dan fungsi penulis sebagai
Penata Keprotokolan  yaitu
melakukan penyusunan konsep
pedoman atau aturan tentang
pelaksanaan kegiatan unit kerja
terkait. Serta, kegiatan finalisasi
rancangan  menjadi  bukti
penyelesaian tugas  berbasis
target kinerja.

Sementara itu kaitannya dengan
Smart ASN adalah pada aspek
Integritas kegiatan finalisasi
dilakukan dengan menjunjung
kejujuran dan tanggung jawab
dalam  memastikan  seluruh
konten akurat, dapat

: Menyusun Rancangan Awal Buku Saku

1. Mencantumkan  informasi
ferkait apa saja yang harus
dihindari saat sedang
melakukan pelayanan
keprotokolan pendampingan
pimpinan pada kegiatan
kunjungan ke daerah,

2. Menambahkan halaman yang

memuat foto conteh kegiatan
pimpinan di daerah, sebagai
referensi untuk mempelajari
tata tempat saat berfoto.




dipertanggungjawabkan,  dan
sesuai dengan ketentuan
keprotokolan. Selain itu kegiatan
ini juga mencerminkan sikap
Nasionalisme dikarenakan
pembahasan  desain  tetap
berpegang pada  nilai-nilai
kebangsaan, termasuk pemilihan
simbol, warna, dan konten yang
memperkuat identitas DPR RI
sebagai lembaga negara. Nilai
Smart ASN lainnya yang
tercermin  adalah  Berjiwa
Hospitality karena pembuatan
desain difokuskan pada
kemudahan penggunaan,
kejelasan visual, dan daya tarik
estetika  yang  mendukung
kenyamanan pengguna dalam
mengakses informasis.

Penguatan Core Values ASN
BerAKHLAK:

Berorientasi Pelayanan
Desain  yang informatif dan

mudah digunakan akan
meningkatkan kualitas
pelayanan keprotokolan.
Akuntabel

Proses desain terdokumentasi
dengan baik sebagai bentuk
pertanggungjawaban.

Kompeten:

Mengembangkan  kemampuan
dalam merancang  media
pendukung tugas protokol. Serta,
melatih keahlian dalam
merumuskan produk panduan
teknis yang profesional.

Harmonis:

Membangun ketja sama yang
baik antara pihak-pihak terkait
dalam penyusunan buku saku.

Loyal:
Mendukung tugas organisasi
melalui  penyusunan  panduan




keprotokolan yang representatif.
Serta, mengusung  identitas
organisasi dalam setiap elemen
desain.

Adaptif:

Mengakomodasi kebutuhan
digital dan cetak  sesuai
perkembangan teknologi
informasi. Menerima perubahan
dan penyesuaian berdasarkan
saran yang diberikan.

Kolaboratif:
Melibatkan mentor dan unit
terkait dalam proses finalisasi.




Kegiatan 3

Tahap 1:
Menulis naskah awal buku saku
mengenai tugas fungsi protokol
dan skill yang dibutuhkan oleh
protokol

Tahap 2

Melakukan penginmputan data
panduan teknis, contoh kasus,
ilustrasi atau diagram pendukung
pelaksanaan  tugas  protokol
subbagian acara pimpinan ke
dalam buku saku

Tahap 3
Melakukan
mentor

diskusi  dengan

Tahap 4
Finalisasi Buku saku

Quiput  Kegiatan

pemecahan isu:

- Buku saku

- Laporan Singkat hasil diskusi
bersama mentor

- Dokumentasi
kegiatan

terhadap

berupa foto

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN dan Smart
ASN:

Kegiatan ini terkait dengan tugas
dan fungsi penulis sebagai
Penata Keprotokolan  yaitu
melakukan penyusunan konsep
pedoman afau aturan tentang
pelaksanaan kegiatan unit kerja
terkait. Serta, kegiatan finalisasi
rancangan  menjadi  bukii
penyelesaian tugas  berbasis
target kinerja.

Sementara itu kaitannya dengan
Smart ASN adalah pada aspek
Berjiwa Enterpreuner Proses
penginputan mendorong
kreativitas dalam menyaiikan

: Penyusunan Buku Sakun

/MA Ars i




informasi yang bermanfaat dan
bernilai  tambah, termasuk
pencmpatan  ilustrasi  yang
mendukung pemahaman teknis.
Sefain itu kegiatan ini juga
mencerminkan nilai Smart ASN
Profesionalisme karena
menghasilkan produk yang rapi,
terstruktur, dan sesuai standar
keprotokolan. Nilai Integritas
tercermin  dari  kesungguhan
dalam memastikan isi buku saku
akurat dan bermanfaat. Nilai
Hospitalicy  hadir  dalam
penyusunan tampilan  visual
yang ramah, mudah dipahami,
dan nyaman digunakan oleh
petugas protokol. Selain itu nilai
Networking tercermin pada
kegiatan ini karema pada

prosesnya membangun
komunikasi efektif dengan
mentor sebagai bentuk

pembelajaran langsung, serta
memperkuat jejaring profesional
di lingkungan kexja.

Penguatan Core Values ASN
BerAKHLAK:

Berorientasi Pelayanan
Memberikan panduan informatif
yang memudahkan  petogas
protokol dalam melaksanakan
tugas pelayanan keprotokolan
kepada pimpinan DPR RI. Serta
kegiatan diskusi dengan mentor
dilakukan unfuk
menyempurnakan produk kerja
demi kualitas pelayanan lebih
baik.

Akuntabel

Setiap data yang diinput
bersumber dari dokumen resmi
dan dapat
dipertanggungjawabkan.  Serta
telah melalui proses revisi yang
berdasarkan masukan dan data
vang valid, sehingga produk




akhir dapat
dipertanggungjawaban.

Kompeten:

Mengembangkan  kemampuan
dalam merancang media
pendukung tugas protokol. Serta,

melatih keahlian dalam
merumuskan produk panduan
teknis yang profesional.
Harmonis:

Mengedepankan  komunikasi
yang baik dan menghormati
pendapat menior.

Loyal:

Mendukung peningkatan
kualitas pelayanan keprotokolan
pimpinan DPR RI.

Adaptif:

Menyajikan informasi dengan
format yang sesuai kebutuhan
digital maupun cetak. Seria
kegiatan diskusi
menggambarkan  keterbukaan
dan bersedia menerima saran dan
perubahan sesuai kebutuhan.

Kolaboratif:
Melibatkan mentor sebagai mitra
dalam penyempurnaan kinerja.




Kegiatan 4 : Sosialisasi Buku Saku

Tahap 1:
Menyusun rencana sosialisasi M. i
fonah oy
dan menyiapkan materi
presentasi atau media pendukung /Iﬁfw #A M"
L 4

(metode, sasaran, dan jadwal)
untuk sosialisasi.

Tahap 2 ”W

Melaksanakan sosialisasi kepada
petugas protokol, khususnya
subbagian acara pimpinan DPR
RI.

Output  Kegiatan terhadap
pemecahan isu:

- Undangan Sosialisai

- Daftar Hadir

- Laporan Singkat hasil
sosialisasi

- Dokumen perencanaan
sosialisasi

- Bahan tayang sosialisasi
- Dokumentasi  berupa  foto

kegiatan

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN dan Smart
ASN:

Kegiatan ini terkait dengan tugas
dan fungsi penulis sebagai
Penata Keprotokolan yaitu
melakukan penyusunan konsep
pedoman atau aturan tentang
pelaksanaan kegiatan unit kerja
terkait. Serta, kegiatan
sosialisasi buku saku menjadi
bukti  penyelesaian  tugas
berbasis target kinerja.

Sementara itu kaitannya dengan
Smart ASN adalah pada aspek
Integritas kegiatan finalisasi
dilakukan dengan menjunjung
kejujuran dan tanggung jawab
dalam memastikan  seluruh
konten akurat, dapat
dipertanggungjawabkan,  dan
sesuai  dengan  ketentuan
keprotokolan. Selain itu kegiatan




—

ini juga mencerminkan sikap
Berjiwa Hospitality rencana
sosialisasi  dirancang dengan
pendekatan ramah pengguna,
mempertimbangkan kebutuhan
peserta agar materi mudah
dipahami dan diterima dengan
baik. Selain itu kegiatan ini juga
menggambarkan nilai
Networking dikarenakan
kegiatan penyusunan materi
dilakukan dengan koordinasi
bersama mentor, tim protokol,
untuk memastikan isi sesuai
kebutuhan organisasi.

Penguatan Core Values ASN
BerAKHLAK:

Berorientasi Pelayanan
Sosialisasi meningkatkan
kemampuan petugas protokol
untuk memberikan pelayanan
yang lebih berkualitas.

AKkuntabel
Kegiatan terdokumentasi dan

dapat dipertanggungjawabkan
secara formal.

Kompeten:

Memberikan pemahaman yang
tepat sehingga petugas memiliki
keterampilan sesuai  standar
keprotokolan.

Harmonis:

Mendorong komunikasi dan
koordinasi antarpetugas
protokol.

Loyal:

Mendukung agenda

kelembagaan DPR RI dalam
meningkatkan citra pelayanan
publik.

Adaptif:

Menggunakan metode sosialisasi
yang sesuai kebutuhan
(daring/luring).




Kolaboratif:

Melibatkan mentor dan unit kerja
terkait dalam pelaksanaannya.




Kegiatan 5 : Penyusunan Laporan Akhir dan Survei Kepuasan Pengguna Buku Saku

Tahap 1:

Menyusun  laporan  akhir ﬁa‘&a A,
aktualisasi / 7

Tahap 2:
Mencatat masukan untuk

perbaikan buku saku di masa ‘Ie' M
mendatang. k"
Tahap 3: /J,Lt

Melakukan revisi buku saku.

Output  Kegiatan terhadap
pemecahan isu:

- Buku Saku Final

- Laporan Aktualisasi

- Catatan Koreksi dan Masukan
- Hasil survei kepuasan

- Dokumentast  berupa  foto

kegiatan

Keterkaitan dengan
Manajemen ASN dan Smart
ASN:

Kegiatan ini terkait dengan tugas
dan fungsi penulis sebagai
Penata  Keprotokolan yaitu
melakukan penyusunan konsep
pedoman atau aturan tentang
pelaksanaan kegiatan unit kerja
terkait.

Sementara itu kaitannya dengan
Smart ASN adalah pada aspek
Sesuai dengan salah satu
karakter Smart ASN Integritas
Penyusunan  laporan  akhir
dilakukan dengan kejujuran,
objektivitas, dan akuntabilitas,
sehingga seluruh informasi yang
dituangkan dapat
dipertanggungjawabkan secara
etis dan profesional.

Penguatan Core Values ASN
BerAKHLAK:

Berorientasi Pelayanan




Laporan akhir berfungsi sebagai
bentuk pertanggungjawaban
dalam mendukung peningkatan
kualitas pelayanan keprotokolan.
Menjadikan masukan sebagai
bahan untuk  meningkatkan
kualitas layanan keprotokolan.

Akuntabel

Seluruh  tahapan  kegiatan
terdokumentasi secara resmi dan
dapat dipertanggungjawabkan.
Semua saran terdokumentasi dan
dapat dijadikan dasar evaluasi.

Kompeten:

Menunjukkan kemampuan ASN
dalam menyusun laporan yang
sistematis, analitis, dan sesuai
prosedur.

Harmonis:

Penyusunan laporan melibatkan
masukan dari mentor atau pihak
terkait.

Loyal:
Menegaskan komitmen ASN
terhadap  peningkatan citra

kelembagaan DPR RI.

Adaptif:

Laporan dapat disusun dalam
format digital untuk

memudahkan distribusi  dan
arsip. Serta isi buku saku

disesuaikan dengan
perkembangan kebutuhan
organisasi dan teknologi.

Kolaboratif:
Melibatkan koordinasi lintas
bagian untuk kelengkapan data
dan informasi.




RENCANA AKSI BELA NEGARA

Angkatan : XV1
Nama Annisa Karlina
Nomor Daftar Hadlr
Instansi/Unit Kerja - Baglan Protokol
Nama Mentor - Saeful Mu'minin,S.Sos
Jabatan Mentor : Kepala Subbagian Acara Pimpinan DPR RI dan Setjen DPR RI
| No|  Nilai Beﬁegara Indikator Slklap dan Prilaku # Aksi Tempat | Waktu Paraf Mentor
1) Menggunakan Produk lokal (skincare lokal) |Di Rumah }l:;?iidupan sehari-
a) Menghargal dan menggunakan produk L
dalam negeri i |
2) Mempromosikan produk skincare lokal di :
H i eas Media sosial Setiap saat i
1 |Cinta Tanah Air
i —- ; +

1) Mengunjungi jagar budaya dan museum Museumn dan tempat Hari libur
sejarah wisata sejarah

b) Mengenal sejarah, budaya dan tokoh-
tokoh nasional

2) Belajar mengenai sejarah dan tokoh-tokoh |Rumah dan dimana Kehidupan sehari-
E bangsa saja hari




—_——

1) Menjaga keharmonisan dengan rekan kerja |Lingkungan Tempat Setian Saat
yang berbeda latar belakang Kerja P

a) Menghargai perbedaan suku, agama, - TG

ras dan golongan
2) Glat menggaungkan ajakan cintai sesama
dan menghargai perbedaan melalui platform |Media Sosial Flexibel
media soslal pribadi

Sadar Berbangsa dan
Bernegara

1) Menjaga kebersihan lingkungan sekitar Di mana saja Kehidupan sehari-
dengan membuang sampah pada tempatnya hari

b) Ikut serta dalam kegiatan yang

memperkuat nasionalisme dan

kebangsaan
2) Mengikuti upacara Hari Besar nasional (17
Agustus, Hari Kesaktian pancasila, dan Kantor 01 Oktober 2025
Lainnya)
1) Berdiskusi dengan rekan Kkerja sebelum
mengambil keputusan bersama. Sy Saat bekerja

a) Mengamalkan nilai-nilai Pancasila =

dalam kehidupan sehari-hari
':IZ‘)] 'Mhe{gfgr%unakan Transportasi Umum (KRL, Dimana Saja ﬁgrhiidupan sehari-




Setia Kepada Pancasila dan

meningkatkan kinerja

Ideologl Negara

1) Selalu menggunakan atribut lengkap saat
bertugas - E Kantor Saat Bertugas

b) Mendukung kebljakan negara yang

berdasarkan Pancasila dan UUD 1945 s
2) Melaksanakan tugas dan tanggung jawab
dengan profesional, jujur, dan berintegritas Kantor Saat Bekerja
sebagal wujud pelaksanaan nilal Pancasila.

' — 4

1) Membantu teman belajar mengaijl Kantor Flexibel

a) Bersedia Mengorbankan Waktu,

Tenaga, dan Pikiran untuk Kemajuan -

Bangsa dan Negara
2) Bersedia bekerja lembur atau diluar jam
kerja jika ditugaskan atau jadwal piket T Fleksibel

Rela Berkorban untuk
Bangsa dan Negara

1) Datang tepat waktu ke kantor Kantor Setiap hari kerja

b) Mendukung upaya pertahanan negara

sesual dengan kernampuan dan peran

masing-masing.
2) Giat meningkatkan kompetensi diri demi Rt Flexibel




Memliliki Kernampuan
Awal Bela Negara

berita palsu

Lingkungan Tempat  |Kehidupan sehari-
1) Glat berolahraga Tinggal -
a) Menerapkan gaya hidup sehat
2) Mengkonsumsi Makanan Sehat dan Bergizi |Lingkungan Tempat |Kehidupan sehari-
Seimbang Tinggal hari
1) Menggunakan media sosial untuk hal
positif: berbagi pengetahuan, inspirasi, dan  |Media sosial Flexibel
semangat cinta tanah air.
b) Mengembangkan wawasan
kebangsaan dan kemampuan berpikir
kritis terhadap Informasi (terutama di era
digital).
2) Membantu rekan kerja mengenall ciri RKantor Flexibel




Formulir Alat Bantu Ceaching

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

Nama Coach: Muhammad Haqiki Noviar, S.P., M.M.

Nama : Annisa Karlina,S.S
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI
NIP : 199518042025062005
Tanggal IsuatauHal Yang [  Media " Rekomendasi | Tanda Tangan
No. | Pembimbingan Dibahas Komunikasi | Pembimbingan Coach
Coaching hasil
Seminar Rancangan Merapikan format
Aktualisasi. Google dan lampiran dari
! L Septemiber 245 Menindak lanjuti Meet Rancangan W
catatan dan masukan Aktualisasi
dari penguji.
- Diskusi terkait
format laporan
mingguan,.lsi dan ;i'n?k:rz:l:lam;n
output kegiatan 7
12 September minggu | M. sL}dah
2 | 2025 | Format laporan WhatsApp | sesuai dan bisa
2 dilanjutkan ke
singkat untuk tzhapan kegiatan
kegiatan selatﬁnya
diskusi/dialog
bersama mentor
- Melaporkan
rkemban T
3 lz’gziepiembcr ;Ttta]rinsasi ﬁ-?:] - WhatsApp | Laporan disetujui %; t
ke-2
- Menanyakan perihal
konten Bab V
(apakah harus
mengkaitkan setiap Harus dikaitkan dan
4 7 Oktober tahapan dengan core| WhatsApp | dijabarkan ke dalam
values ASN paragraf
BerAKHLAK,
Manajemen Asn dan
Smart ASN)

I. Form pengendali
coach dan mentor
disarankan untuk

- Membahas dibubuhkan tanda
mengenai lampiran tangan basah
s | 10 Oktober 2025 :t:f;l‘r:* M| TatapMuka | > Disaanien
keberangkatan ke testimoni dalam
Kopo bentuk Video
peridek durasi
maksimal 3 menit
3. Tata penulisan




untuk evidence
' yang berupa foto
dapat dilampirkan
dalam badan
paragraf pada Bah
V. Namun untuk
lapsing bisa
dimasukkan ke
dalam lampiran
4, Penjclasan
mengenai
keterkaitan
dengan visi dan
misi organisasi
pada bab V bisa
dibuatkan dalam
| paragraf saja
5. Isi bahan tayang
singkat saja,
dibuka dengan
permasalahan,
kondisi, dan
gagasan
. pemecahan
masalah, lalu
dilanjutkan
dengan
pemaparan
mengenai Bab V

18 Oktober 2025

- Menanyakan
mengenai
stakeholder

Stakeholder masih bisa
direvisi dan sesuaikan
dengan siapa yang

Ecnerima manfaat dari

WheatsApp
utput aktualisasi

nulis,

I7

25 Oktober 2025

- Diskusi terkait
format lampiran

piran harus berupa
ambar tidak
isarankan
enggunakan Barcode

WhaisApp

X 2

*) Pembimbingan yang sah adalah yang Ditandatangani
oleh Coach




