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BABI 
PENDAHULUAN 

A. LATARBELAKANG 

Dalam Undang-Undarig No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara menyebutkan bahwa terdapat 3 fungsi peran ASN yaitu sebagai 

pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan pemersatu 

bangsa. Dengan fungsi tersebut, ASN dituntut yang mempunyai integritas, 

kompetensi, dan etika yang balk untuk dapat memberikan pelayanan publik 

yang prima. Untuk menjadi PNS (Pegawal Negeri Sipil) yang profesional dan 

berintegritas, Calon Pegawai Negeri Sipil perlu merujuk pada ketentuan 

Pasal 63 ayat 3 dan 4 Undang-Undang ASN, sebelum diangkat menjadi 

PNS, Instansi Pemerintah wajib memberi pendidikan dan pelatihan 

terintegrasi bagi Calon Pegawal Negeri Sipil (CPNS) selama satu tahun 

masa percobaan untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat 

dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang 

unggul dan bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme serta 

kompetensi bidang. 

CPNS 	dibekali dengan nilai-nilai dasar ASN yang terdiri dan 

Akuntabilitas, Nasionatisme, Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi 

(ANEKA). Ditambah lagi dengan pengetahuan mengenai peran dan 

kedudukan ASN dalam NKRI yang terdiri dari manajemen ASN, pelayanan 

publik serta Whole of Government (WOG). Melalui pelatihan dasar tersebut, 

seorang CPNS perlu mengaktualisasikan nilai-nilai ASN tersebut pada 

Iingkungan kerja dengan melakukan rancangan aktutisasi. Dalam 

rancangan aktualisasi mi terdapat beberapa rencana kegiatan yang 

mengadopsi nilai- nilai ANEKA serta peran dan kedudukan ASN dalam NKRI 

untuk diimplementasikan di unit kerja masing-masing. 

Dalam menentukan isu untuk aktualisasi, Penulis akan mengambil isu 

tersebut berdasarkan tugas dan fungsi Penulis sebagai Asisten Penisalah 

Legislatif Terampil sesuai dengan Permenpan 27 Tahun 2017 Tentang 

Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 

7 



B. DASARHUKUM 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipif Negara; 

2 Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan 

dan Pelatihan Jabatan Pegawal Negeri Sipil; 

a Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri SipH (PNS); 

4 Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia; 

5, Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 

2018; 

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia 

Nomor 12 Tahun 2018 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil 

Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 

tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 



BAB II 
PROFIL ORGANISASI 

A. VlSI MISI UNIT KERJA 

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur penunjang DPR, 

yang berkedududukan sebagal Kesekretariatan Lembaga Tinggi 

Negara. Dalam Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 27 

Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Perpres Nomor 27 

Tahun 2015 tentang Setjen dan 

BK DPR RI) dinyatakan bahwa Setjen dan Badan Keahlian DPR RI 

adalah aparatur Pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan 

fungsinya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Pimpinan DPR RI. Setjen dipimpin oleh Sekretaris Jenderal dan 

Badan Keahlian dipimpin o!eh Kepala Badan Keahlian. Dalam 

menjalankan tugas Setjen dan BK DPR RI memiliki Visi dan Misi 

yang menjadi pedoman dalam pelaksanaan dukungan fungsi DPR 

RI. Visi dan Misi Setjen dan BK DRP RI adalah sebagai berikut: 

Visi Sekretariat Jenderal DPR RI 

"Terwujudnya Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

yang Profesional, Andal, Transparan, dan Akuntabel dalam 

mendukung fungsi DPR RI." 

Misi Sekretariat Jenderal DPR RI: 

Meningkatkan tata kelola administrasi dan persidangan yang 

profesional, andal, transparan, dan akuntabel. 

Memperkuat peran keahlian yang profesional, andal, 

transparan, dan akuntabel. 

Menurut Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 

2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan 

Badan Keahlian DPR RI Pasal 108 disebutkan bahwa Biro 

Persidangan I mempunyai tugas menyelenggarakan dukungan 



persidangan komisi dan persidangan paripurna. Biro Persidangan I 

sendiri terdiri atas 11 (sebelas) bagian mulai dari Bagian Sekretariat 

Komisi I - XI dan Bagian Persidangan Paripurna. 

Vlsi Biro Persidangan I Sekretariat Jenderal DPR RI 

"Terwujudnya dukungan persidangan Komisi dan 

Persidangan paripurna yang profesional dan akuntabel." 

Misi Biro Persidangan I Sekretariat Jenderal DPR RI: 

Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam 

pelaksanaan Fungsi DPR RI Bidang Legislasi, Bidang 

Anggaran dan Bidang Pengawasan. 

Mewujudkan 	dukungan 	rapat dan tata usaha 

dalam pelaksanan Persidangan Paripurna. 

Mewujudkan 	kebijakan 	penyelenggaraan 	dukungan 

persidangan di Komisi dan Persidangan Paripurna. 

Tujuan Biro Persidangan I Sekretariat Jenderal DPR RI: 

Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan 

Fungsi DPR RI di Bidang Legislasi, Bidang Anggaran dan 

Bidang Pengawasan. 

Meningkatkan dukungan 	rapat dan tata 	usaha 

pe?aksanaan Persidangan Paripurna. 

Meningkatkan kebijakan penyelenggaraan persidangan di 

Komisi dan Persidangan Paripurna. 
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STRUKTUR ORGANISASI BIRO PERSIDANGAN I 

Gambar 1.1 Struktur Organisasi Biro Persidangan I 
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PENJELASAN lUCAS DAN FUNGSI 

Berdasarkan Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 

Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah 

Legislatif yaitu melaksanakan kegiatan di bidang persiapan 

penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, 

pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil transkrip legislatif. 

Berikut merupakan uralan kegiatan Jabatan Fungsional Asisten 

Perisalah Legislatif: 
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1. Melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa 

sidang, 

2. Melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat 

sebelum melakukan kegiatan perekaman rapat, 

3. Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat, 

4. Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label 

pada kaset/compacf disk/media rekam, 

5. Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa 

sidang, 

6. Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka 

pelaksanaan rapat, 

7. Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan: 

rapat dengan waktu singkat, 

rapat dengan waktu sedang, dan 

rapat dengan waktu lama 

8. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam suara digital 

berdasarkan: 

rapat dengan waktu sing kat, 

rapat dengan waktu sedang, dan 

rapat dengan waktu lama; 

9. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam audio visual 

berdasarkan: 

rapat dengan waktu singkat, 

rapat dengan waktu sedang, dan 

rapat dengan waktu lama. 

10. Melakukan perekamari rapat dengan alat voice to text 

berdasarkan 

rapat dengan waktu singkat, 

rapat dengan waktu sedang, dan 

12 



c. rapat dengan waktu lama. 

11. Melakukan kegiatan identifikasi berdasarkan urutan, nama, dan 

jumlah pembicara rapat berdasarkan: 

rapat dengan waktu singkat, 

rapat dengan waktu sedang, dan 

rapat dengan waktu lama. 

12. Melakukan validasi terhadap labeling rekaman. 

13. Melakukan kegiatan validasi serta klarifikasi urutan dan nama 

pembicara rapat. 

14. Mengindentifikasi waktu dan kiarifikasi nama pembicara rapat. 

15. Menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat 

tertulis. 

16. Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan 

data pendukung untuk dilakukan transkrip. 

17. Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit. 

18. Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman. 

19. Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat. 

20. Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip. 

21. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dan 

alat kerja sederhana: 

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas: 

jumlah halaman transkrip rapat sarnpai dengan 50 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan 

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas: 

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 

halaman, 
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jumlah halaman transkrip rapat 51 sampal dengan 100 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 101 sampal dengan 150 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 

halaman; dan 

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman. 

22. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dan 

alat kerja rumit: 

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas: 

jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 

halaman. 

jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 

halaman. 

jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 

halaman. 

jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 

halaman, dan, 

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan 

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas: 

jumlah halaman transkrip rapat sampah dengan 50 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 

halaman, dan, 

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 hataman; 

23. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat 

kerja sederhana: 

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas: 

1) jumlah halaman transknip rapat sampai dengan 50 

14 



halaman, 

 jumtah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 

halaman, 

 jumlah halaman transkrip rapat 101 sampal dengan 150 

halaman, 

 jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 

halaman, dan, 

 jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman 

b. 	berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas: 

 jumlah 	haaman 	transkrip 	rapat 	sampal 	dengan 50 

halaman, 

 jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 

halaman, 

 jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 

halaman. 

 jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 

halaman. 

 jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman. 

24. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat 

kerja rumit: 

a. 	berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas: 

 jumlah 	halaman 	transkrip 	rapat 	sampai 	dengan 50 

halaman, 

 jumlah halaman transknip rapat 51 sampal dengan 100 

halaman, 

 jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 

halaman, 

 jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 

halaman, dan, 

 jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman. 

b. 	berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas: 

1) jumlah 	halaman 	transkrip 	rapat 	sampai 	dengan 50 

halaman, 
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jumlah halaman transkrip rapat 51 sampal dengan 100 

halaman, 

jumlah haaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 

halaman, 

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman. 

25. Melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip rapat. 

26.Melakukan penyimpanan transkrip rapat. 

27.Melakukan penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan rapat dan 

data pendukung sebagai bahan pembuatan risalah sementara. 

28. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang 

meliputi: 

bulanan, 

triwulan, 

semester, dan 

tahunan. 

29. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat 

kelengkapan majelis atau aat kelengkapan dewan yang meliputi: 

bulanan, 

triwulan, 

semester, 

tahunan. 

30. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang 

dilaksanakan selama 1 (satu) tahun di seluruh atat kelengkapan 

majelis atau alat kelengkapan dewan. 

31. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi 

rapat yang meliputi: 

bulanan, 

triwulan, 

semester, dan 

tahunan. 
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32. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat 

kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi: 

bulanan. 

triwulan. 

semester, dan 

tahunan 
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BAB Ill 
RANCANGAN AKTULISASI 

A. IDENTIFIKASI ISU 
1. ISU KE-1: BELUM OPTIMALNYA FORMAT LAPORAN HASIL 

TRANSKRIP RAPAT. 

Laporan pelaksanaan tugas hasil transkripsi rapat masih 

belum seragam serta penulisan format hasil transkrip yang belum 

optimal dan efisien karena selama ml masih menggunakan software 

pengolah kata, Microsoft Word dalam membuat laporan yang 

terdapat data angka (jumlah halaman, jumlah dokumen, jumlah 

kaset) yang perlu dijumlahkan, tetapi masih manual. Serta 

pencarian file transkrip sebagai bukti penyusunan laporan yang 

tidak terlampir pada format laporan yang membutuhkan waktu lebih 

banyak. 

1.1. PENYEBAB: 

Hal mi dikarenakan penulisan format laporan belum seragam 

dan mekanisme penulisan laporan yang masih belum efisien. 

1.2. KONDISI YANG DIHARAPKAN: 

Laporan pelaksanaan hasil pengetikan transkrip rapat dibuat 

untuk memudahkan kontrol terhadap kinerja Asisten Perisalah 

Legislatif serta untuk menghasilkan penulisan output yang lebih 

optimal guna menghemat waktu pengerjaan penyusunan 

laporan, mempermudah pembacaan laporan dan mempermudah 

kerja Perisalah Legislatif jika dikemudian hari membutuhkan 

dokumen transkrip yang sudah disusun. 

1.3. DAMPAK 
Hasil transkrip yang tidak dicatat atau disusun laporannya 

akan menyulitkan tim penilai dalam menilai kinerja dan output 

kerja serta adanya bukti pekerjaan yang dilakukan. 
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ISU KE-2: BELUM ADANYA PENULISAN TRANSKRIP RAPAT 
DENGAN MENGGUNAKAN MEDIA REKAM AUDIO VISUAL. 

Pengetikan transkrip rapat yang masih dilakukan melalui 

media rekam suara seringkali sulit untuk diidentifikasi pembicara 

rapat keUka berbicara sehingga transkrip yang dihasilkan kurang 

sempurna. 

2.1. PENYEBAB: 

Hal mi dikarenakan belum adanya pengetikkan transkrip 

melalui media audio visual untuk memudahkan penulisan nama 

pembicara rapat waktu yang lebih lama. 

OJ1!1E1 	[ci.] I:T. 	el 

Penggunaan alat audio visual dalam pengetiikan 

transkrip rapat dapat mengurangi kesalah dalam 

mengidentifikasi nama pembicara rapat serta mempermudah 

mengetahui suasana dan alur rapat. 

2.3. DAMPAK: 
Pencatatan pembicara rapat yang terlewat atau yang tidak 

terekam akan Iebih sulit ditentukan apabila 	hanya 

menggunakan media perekaman audio. 

ISU KE-3: BELUM ADANYA KAMUS KOSAKATA SEBAGAI 
SALAH SATU BAHAN PENULISAN TRANSKRIP 
RAPAT 

Kamus kosakata dan isitilah yang sering digunakan pada rapat-

rapat AKD yang masih belum ada dan pencarian kosakata dan 

istilah rapat AKD pada search engine memerlukan waktu yang cukup 

banyak sehingga tidak efisien. 

3.1. PENYEBAB: 

Hal mi dikarenakan dalam pengetikkan transkrip, terdapat 

Bahasa, kosakata dan istilah asing pada rapat-rapat di AKD yang 

harus dicari di internet (search engine) yang membutuhkan waktu 
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Iebih banyak serta terdapat banyak AKD yang tidak menyerahkan 

bahan rapat untuk mempermudah penulisan transkrip 

3.2. KONDISI YANG DIHARAPKAN: 

Penggunaan kamus kosakata pada rapat-rapat AKD dapat 

mempersingkat waktu pencarian kata atau istilah yang 

seringkali memakan waktu cukup banyak apabila dilakukan 

dengan menggunakan Internet (search engine). 

3.3. DAMPAK: 

Waktu yang diperlukan untuk mencaari kata/kosakata 

melalul search engine untuk mengetik transkrip lebih lama 

serta kurangnya akurasi data yang diketik karena tidak 

adanya bahan rapat. 

B. PEMILIHAN GAGASAN ISU 

Tabel 1. Analisis Isu Menggunakan Teknis USG 

Isu U S G Total Ranking 

"Penyusunan 	Format 

Laporan 	Hasil 	Transkrip 

Rapat 	Melalui 	Data 4 4 3 ii 1 
Validation dan Hyperlink". 

Penulisan 	transkrip 	rapat 

dengan 	menggunakan 
3 4 3 10 2 

media rekam audio visual. 

Belum 	adanya 	kamus 

kosakata sebagai salah satu 2 4 2 8 3 

bahan 	penulisan 	transkrip 

rapat. 

Keterangan : (skor antara 1-5) 

Perhitungan 	atau 	analisa 

menggunakan skala likert 1 = sangat 

kecil I rendah pengaruhnya dan 

5 = sangat besar I tinggi pengaruhnya 
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U = Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas dan 

ditindakianjuti 

S = Seberapa serius suatu isu harus dibahas, 

dikaitkan dampaknya 

G = Seberapa besar kemungkinan memburuknya suatu isu tidak 

ditangani 

Sesuai analisis USG yang telah dilakukan di atas, maka isu yang 

dipilih adalah: 

"Penyusunan Format Laporan Hasil Transkrip Rapat Melalul 

Data Validation dan Hyperlink" 

C. GAGASAN PEMECAHAN ISU 

Untuk memecahkan isu tersebut, penulis memiUh untuk 

melakukan optimalisasi laporan pelaksanaan hasil transkrip rapat 

menggunakan Software pengolah data Microsoft Excel dengan 

memanfaatkan tools yang terdapat di dalamnya untuk menghasilkan 

format laporan yang Iebih optimal dan efisien. Data Validation adalah 

fitur atau cara untuk melakukan validasi data di Microsoft excel yang 

memastikan apakah data yang dimasukkan pada suatu set/range, 

memenuhi kriteria yang telah ditentukan. Pada hasil laporan 

transkrip, data validation dapat digunakan pada kolom 

penugasan/penempatan, tanggal dan bulan, jenis rapat, dan lain 

sebagainya. Data Validation secara umum berguna untuk 

mengurangi tingkat kesatahan input data dalam jumlah besar. 

Sedangkan hyperlink pada excel berfungsi untuk membuat pintasan 

yang menuju ke lokasi lain. Saat mengklik set yang berisi link, Excel 

akan berpindah ke lokasi yang tercantum, atau membuka dokumen 

yang ditentukan. Dalam hal mi lokasi yang dimaksud adalah file 

transkrip yang sudah diketik. 
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TUJUAN 

Tujuan yang diharapkan optimalisasi dan penyeragaman format 

laporan hasil transkrip adalah untuk memudahkan penulisan laporan 

untuk hasil yang lebih optimal dan efisien serta mempermudah 

pembacaan laporan sebagai sebagai bahan penilaian dari hasil transkrip 

yang dikerjakan. 

MANFAAT 

Internal: 

Memudahkan pekerjaan dalam penulisan laporan hasil transkrip 

rapat untuk bahan pertanggungjawaban dan bahan penilalan 

Memudahkan tim penilai dalam membaca laporan hasil transkrip 

rapat 

Eksternal: 
1. Tersedianya transkrip rapat yang akurat yang nantinya akan 

diproses menjadi nisalah rapat untuk dipergunakan sebagai 

bahan informasi terhadap rapat dimaksud 

4. Menjadi bukti otentik pelaksanaan rapat oleh DPR RI 
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F. RANCANGAN AKTULISASI 

Unit Kerja 	 : 	Bagian Risalah 

Identifikasi Isu 	 : 1. Belum optimalnya format laporan hasil transkrip rapat. 

Belum adanya penulisan transkrip rapat dengan menggunakan media rekam audio 

visual. 

Belum adanya kamus kosakata sebagai salah satu bahan penulisan transkrip rapat 

Isu yang Diangkat 	: 	"Belum optimalnya format laporan hasil transkrip rapat 

Gagasan Pemecahan Isu : Membuat penulisan format laporan hasil transipsi rapat melalui Microsoft Excel dengan 

tools Data Validation dan hyperlink 
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Tabel 2 Rancangan Aktualisasi 

No. Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

OutputlHasil 
KeterkaitanSubstansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

Misi_Organisasi  

Penguatan Nilai 
Organisasi 

1.Menerltukdll 1. Mengajukan 	Isu 1. 	Usulan - Komitmen 	Mutu, Thrwujudnya 1. Akuntabilitas, 	dengan 
Isu 	tJcii kepada 	mentor raricangan Pembuatan 	usulan dukungan kegiatan 	melakukan 
mendapatkan terkait 2. Catatan rancarigari 	aktualisasi persidangan 	komisi optimalisasi 	penulisan 
persetujuan penyusunan diskusi hams 	memerhatikan dan 	persidangan hasH 	transkrip 	rapat 

format 	laporan 
3. Lembar 

persetujuan 
. 

inovasi 	berkualitas an yg urna ari 	 an pp 	yg 
mengandung 	prinsip 
akuntabel 	karena 

menggunakan - 	 Etika Publik, Berdiskusi professional 	dan risalah 	rapat 	dapat 
Ms 	Excel dengan penerapan nilai- akuntabel dipertanggungjawabk 
dengan 	data nilai 5S, dan komunikasi an 	dan 	transparansi 

validation 	dan yang balk Mendukung 	misi publik 

hyper/ink - 	Nasionalisme, dalam 	mewujudkan 2. Profesional 
2. Berdiskusi Bekerjasama 	dalam dukungan rapat dan Melakukan tugas dan 

dengan mentor mengambil keputusan tata 	usaha 	dalam fungsi 	seorang 
3. Mendapatkan pelaksanaan Asisten 	Perisalah 

persetujuan  Persidangan 
Paripurna, 

sesuai dengan aturan 
yang 	berlaku 	dan 

2. Mencari 1. 	Mencari Bahan - 	Akuntabilitas, 
referensi, referensi format referensi Pertanggungjawaban mewujudkan 

berdasarkan 
kompetensi 

menentukan laporan File transkrip hasil 	pekerjaan, 	nilai- kebijakan 
model referensi transkrip nilai 	transparansi 	dan penyelenggaraan Integritas, 
serta 
Pengumpulan sebelumnya berintegritas dukungan menerapkan 	nilai 

bahan 	untuk 2. Menentukan - Komitmen Mutu, persidangan 	di disiplin dalam bekerja 

pembuatan referensi 	model Data yang dikumpulkan Komisi 	dan guna 	peningkatan 

ormat laporan laporan adalah 	data 	yang Persidangan kepercayaan publik 

sebelumnya dibutuhkan 	sesuai Paripurna. 

3. 	Pengumpulan substansi (efisien) 

dan - 	 Etika Publik, Berdiskusi  



penyimpanan dengan penerapan nilai- 
transkrip rapat nhlal 5S, dan komunikasi 

yang balk 
Peran dan kedudukan: 

- Whole of Government 
Koordinasi dan Interaksi 
dengan 	senior 	serta 
adanya 	kerjasama 
dengan 	mentor 	untuk 
mencapal 	tujuan 
be rsama. 

3. Pembuatan 1. 	Membuat 	draft 1. 	Draft - 	Akuntabilitas, 
ormat 	laporan format laporan taporan Pertanggungjawaban 
hasil transkrip 2. 	Diskusi 	terarah Catatan hasil pekerjaan, nilal-nilal 

dengan mentor diskusi transparansi 	dan 
Membuat peaiian berintegritas 
format 	laporan format - 	 Etika Publik, Berdiskusi 
berdasarkan laporan dengan penerapan nilal- 
hasil 	diskusi Petunjuk nilal 5S, dan komunikasi 
menggunakan pengisian yang balk 
data 	validation laporan 

- Komitmen Mutu, 

dan 	hyperlink Data yang dikumpulkan 
pads Ms Excel. adalah 	data 	yang 

dibutuhkan 	sesual 
substansi (inovasi) 

- 	Nasionalisme, 
Berkoordinasi dan saling 
membantu 	dalam 
mencapal_tujuan  
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4. Melaporkan 1. 	Diskusi dengan Catatan - 	Akuntabilitas, 
hasil akhir mentor 	dan diskusi Pertanggungjawaban 
Kegiatan coach 	terkait Laporan hasil pekerjaan, nilai-nilai 

pembuatan hasil transparansi 	dan 
laporan aktulisasi berintegritas 
aktualisasi Catatan - 	 Nasionalismne 

2. Pembuatan saran! Saling 	menolong 
Laporan Masukan dengan 	memberikan 
Aktualisasi 4. Laporan saran yang membangun 

3. 	Sosialisasi akhir dalam 	penyempurnaan 
hasil 	akhir 	di aktualisasi 
internal 	unit - 	 Etika Publik, Berdiskusi 
kerja dengan penerapan nilai- 

4. Memperoleh nilal 5S, dan komunikasi 
masukan 	dari yang 	baikintegritas, 
hasil menerapkan 	prinsip 
sosialisasi, dan disiplin 
menindakianjuti - Komitmen Mutu, 
masukan yang menerapkan 	nilai-nilai 
diterima. yang efektif dan efisien 

dalam bekerja 
- 	Anti Korupsi, 

Mengedepankan 
integritas, sesuai aturan 
dan transparan. 

Peran dan kedudukan: 

- Whole of Government 
Kerjasama 	dan 
kolaborasi 	dengan  
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stakeholder yang terlibat 
dan berkoordinasi dalam 
pembuatan 	laporan 
serta sosialisasi 
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G. RENCANA JADWAL KEGIATAN 

September Oktober November 
Week Week Week Kegiatan 

IIJ i IV IL ii iI ]i IL_I' 1 Ji ]i 
1 Menentukan 	Isi 

(Persetujuan mentor) 

N 

Mencari 	referensi 	dari 
Pengumpulan 	bahan co  

cn 
2 untuk 	pembuatan 

• 

ormat laporan 
Q 
E 

Pembuatan 	format 
3 laporan hasil transkrip C 

Melaporkan hasil akhr 
4 Kegiatan  
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BAB IV 
PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. PENJELASAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 

TAHAPAN WAKTU 
NO KEGITAN BUKTI FISIK 

KEGIATAN PELAKSANAAN 

Mengajukan 	isu 23 September Screenshoot 

kepada 	mentor 
terkait 	penyusunan 
format 	laporan 

enggunakan 	Ms 
 

m 
Menentukan 	Isu 

Excel 	dengan data 
dan mendapatkan 

validation 	dan 
persetujuan 

hyp er/ink  

Berdiskusi 	dengan 26 September Screenshoot 

mentor  
Mendapatkan 27 September Foto, 	Lembar 

persetujuan  pengesahan dan 

Mencari 	referensi 4 Oktober Foto, 	Format 

Mencari referensi, format 	laporan laporan 

menentukan transkrip sebelumnya 

model 	referensi sebelumnya  
Menentukan 5 Oktober Format 	laporan serta 

2 
Pengumpulan referensi 	model yang dipilih 

bahan 	untuk laporan  
Pengumpulan 	dan 8 Oktober Folder pembuatan format 

laporan penyimpanan penyimpanan 
transkrip rapat 

Membuat draf format 9,10 Oktober Draf 	format 

laporan  Laporan 

Diskusi 	terarah 11 Oktober Catatan diskusi 
dengan mentor 

Pembuatan format Membuat 	format 11-12 Oktober Format 	laporan 

3 laporan 	hasil laporan berdasarkan dan 	petunjuk 

transkrip hasil 	diskusi pengisian 

menggunakan 	data laporan 

validation 	dan 
hyper/ink pada 	Ms 
Excel 

Diskusi 	dengan 16 Oktober Catatan diskusi 

Melaporkan 	hasil mentor dan 	coach 
4 

akhir Kegiatan terkait 	pembuatan 
laporan aktualisasi 
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Pembuatan 
Laporan Aktualisasi 

28 - 31 Oktober Laporan 
Aktulisasi 

Sosialisasi 	hasil 6 November Foto, saran dan 

akhir di internal unit masukan, 

kerja Laporan Singkat 

Memperoleh 6,7 November Laporan akhir 
masukan 	dari 	hasil 
sosialisasi, 	dan 
me ni ndaklanj uti 
masukan 	yang 
diterima.  

B. DESKRIPSI KEGIATAN 

1. KEGIATAN 1: MENENTUKAN ISU DAN MENDAPATKAN 
PERSETUJUAN 

Pada kegiatan pertama, Penulis menelaah pada isu-isu yang 

dapat diangkat di unit kerja untuk nantinya menjadi isu rancangan 

aktualisasi. Penentuan isu ml dilihat dari bagaimana suatu kegiatan atau 

terobosan yang dapat mempermudah dan /atau meningkat kinerja untuk 

nantinya dapat diaktulisasikan di unit kerja. Berikut merupakan tahapan-

tahapan pada kegiatan 1: 

1.1. TAHAPAN KEGIATAN DAN OUTPUT 

a. Mengajukan Isu Kepada Mentor Terkait Penyusunan Format 

Laporan Menggunakan Ms Excel Dengan Data Validation Dan 

Hyperlink 

Tahapan mi berdasarkan dari identifikasi 3 isu yang diajukan 

dan analisis isu menggunakan teknis USG. Isu dengan nilai/poin 

paling tinggi yaitu Membuat penulisan format laporan hasil transipsi 

rapat melalui Microsoft Excel dengan tools Data Validation dan 

hyperlink. Penulisan format laporan tersebut penting untuk dilakukan 

sebagal laporan dari output yang dihasilkan dari pekerjaan yang 

dikerjakan. Dengan penggunaan Microsoft Excel yang dioptimalkan 

dengan fungsi data validation sebagai daftar pilihan dari kolom yang 
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tersedia serta fungsi hyperlink yang digunakan untuk mempermudah 

temu transkrip pada aplikasi Microsoft Excel. Adapun itu output yang 

dihasilkan dari tahapan mi berupa rancangan aktulisasi. 

Gambar 1 Menqajukan Isu kepada Mentor Via Whattsapp 

inji jilL ritia LII hip. IJrIIIl LLJ.ill 

aktualisasi harus mencatumkari 3 
rancangan. 1 unluk dipdih. 2 nya 
sengaja untuk tidak dipilih tp tIp 
horus dicanturnkan 

aku sendiri sudah ada ide 3 
rancangan itu. yang dipilih yang 
format laporan mba ml 3 rancangan 
nya: 

1 Penibuatan format penubsan 
hasH transkrlp rapal baglan risalah 
(dipilih) 
penyebab karena format penuUsan 
hasil lranskiip belum seragam. 
kurangnya efektifitas penulison 
laporari. serta 

2 Penulisan transkrlp rapat melolul 
media audio visual 
perryebab ka,ena sering terjadm 
lesalahan dalam identifikasi dan 
urutan nama pembecara 

3.penibuatan kamus kosakata rapM 

cl 0 

I Pembuatan formal penulisan 
basil transkrip rapat bagian risalah 
(dipilih) 
penyebab. kareria format penulisan 
hasil transkrip belurn seragam. 
kurangnya efektifitas periulisan 
laporan, serta 

2 Penulisan transkrip rapat melalui 
media audio visual 
penyebab: karena sering terjadi 
kesalahan datam icjentiuikasi dan 
urutan nama pembicara 

3 pembuatan kamus kosakata rapat 
AKO 
penyebab: karena banyaknya istilah 
dalam rapat yang tidak diketahui 
oloh APL AKD seringkali tidak 
memberikan bahan rapal. memokars 
waktu yang banyak datam melakukan 
pencarion melalul search engine 

•li"h' 	 00 

b. Berdiskusi dengan Mentor 

Diskusi yang dilakukan kepada Mentor dilakukan agar 

terjadinya kesepahaman antara Penulis dan Mentor terkait dengan 

isu rancangan aktualisasi yang akan diangkat. Melalui diskusi 

dengan Mentor dapat dilakukan koreksi apabila terdapat 

ketidaksesuaian kegiatan dan tahapan pads rancangan aktualisasi. 

Diskusi mi juga bertujuan agar rancangan aktulisasi yang diajukan 

dapat sesuai dengan kebutuhan dan urgensinya pada unit kerja. 

Diskusi yang dilakukan terkait dengan penjudulan rancangan 

aktualisasi yang menggunakan kata "optimalisasi' yang akhirnya 

diganti dengan judul yang sesusi dengan hasil diskusi dengan 

Mentor. Output yang dihasilkan pada tahapan mi adalah hasil diskusi 

melalui aplikasi WhatsApp yang percakapan diskusinya di 

screenshoot. 
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Gambar 2 Diskusi dengan Mentor via Whattsapp 

ssalmualaikum mba, oku sudah 
lampirkn rancarigan akiulisasi ya. 
masih berantakan dan format laporan 
excelnya masih on proses 

via email 

Ok 

Stelah konsultasi ke bu tami soat 
judul ktnya pakai pembuatan ala tp 
klo mmg msh mau poke optimalisasi 
apa yg mau di optimalkan 

nyambung 

Apa hub aribara format laporan dgn 
vabidas; 

Bgmana cara valrdasinya 

data vabitation itu tools yang ada di 
excel mba 

Yg akan duvalidasikan itu apanya 
bahan kebengkaparr apa transkripnya 

Asal ba mn;lskan mksd n tuluan gpp 
sih 

aku barusan sudah bimbingan 
dengan coach mba, judulnya gak jadi 
optimalisasi Jadinya PENVUSUNAN 
FORMAT LAPORAN HASIL 
TRANSKRIP RAPAT MELALUI DATA 
vALIDAtION DAN HYPERLINK 

seper:i tu mba 

Va uda lanjutin aja yg peoting faham 

o bs ngejelasin 

 00 

Va uda lanjut,fl ala  ycj pentlnij fihirn 

n bs riqejelisin 

kabau dart coachnya sth lebih 
mengarahkan kesana mba. biar gak 
pakal kata optimauisasl 

Ok 

mba ana ada saran mungkin? 

lderrya bcjs km sIr -n ini mmq hIm ada 

Klo mmg nanti he dpnnya bs di 
prakiekiri kan bs pd angka kredit 

BuSt ngumpulin kum nya 

oke mbaa terima kasih:) 

Semangat soya tgl mensupportKy  

0 

c. Mendapatkan Persetujuan 

Setelah isu yang diajukan kepada Mentor sudah diajukan dan 

didiskusikan, terdapat lembar pengesahan yang harus 

ditandatangani oleh Mentor sebagai bukti dari persetujuan 
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rancangan aktualisasi yang diajukan yaitu Membuat penulisan 

format laporan hasil transipsi rapat melalui Microsoft Excel dengan 

tools Data Validation dan hyperlink. 

Gambar 3 Mendapatkan Persetujuan Mentor 

 

I I / 

, 

 

1.2.KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN 
a. NILAI DASAR ANEKA 

KOMITMEN MUTU, 

Pembuatan 	usulan 	rancangan 	aktualisasi 	harus 

memerhatikan inovasi yang berkualitas. Dalam hal mi 

inovasi dibutuhkan agar pekerjaan yang dilakukan dapat 

efektif dan efisien sehingga kinerja yang optimal dapat 

terealisasi. Pembuatan format laporan dengan Microsoft 

Excel dapat mempermudah penghitungan jumlah halaman, 

dokumen, kaset, dan waktu rapat dengan otomatis tanpa 

menghitung manual akan mempersingkat waktu 

penyusunan laporan. 

NASIONALISME, 

Kerjasama dan koordinasi dengan Mentor merupakan salah 

satu penerapan nilai nasionalisme berdasarkan sila 

pancasila ke-4 yahtu melalul proses diskusi untuk 

memperoleh kesepakatan bersama yaitu menentukan isu 

utama yang diangkat dalam rancangan aktualisasi hingga 
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mendapatkan lembar persetujuan. 

3. ETIKA PUBLIK, 

Dalam melakukan koordinasi den diskusi dengan Mentor 

yang juga merupakan senior pada unit kerja, perlu 

diperhatikan etika komunikasi dan kesopanan dalam 

bertanya dan memberikan pendapat agar terjalin interaksi 

yang baik. 

2. KEGIATAN 2: MENCARI REFERENSI DAN PENGUMPULAN BAHAN 
UNTUK PEMBUATAN FORMAT LAPORAN 

Penyusunan format laporan memerlukan referensi dari berbagai 

sumber sebagai acuan dalam pembuatan format yang lebih optimal. 

Pencarian referensi tersebut dilakukan untuk menambah wawasan Penulis 

dalam mengembangkan format laporan yang akan dibuat. Dalam melakukan 

pencarian referensi dan penentuan model format laporan, Penulis 

berkoordinasi dengan rekan dan senior pada unit kerja Bagian Risalah. Pada 

kegiatan mi diperlukan pula pengumpulan bahan berupa transkrip yang 

sudah disusun sebelumnya. 

2.1. TAHAPAN KEGIATAN DAN OUTPUT 

a. Mencari Referensi Format Laporan Transkrip Sebelumnya 

Salah satu tujuan dibuatnya format penyusunan laporan 

menggunakan Microsoft Excel mi adalah karena belum seragamnya 

penyusunan laporan hasil transkrip di Bagian Risalah serta 

penyusunannya menggunakan format dari aplikasi Microsoft Word. 

Maka dari itu, Penulis mencari referensi laporan hasil transkrip yang 

selama mi digunakan oleh para Pegawai di Bagian Risalah yakni 

rekan kerja dan senior baik Asisten Penisalah maupun Perisalah. 

Dari hasil diskusi kepada senior, terdapat 3 (tiga) format 

laporan yang mayoritas digunakan dalam penyusunan laporan. Dua 

format menggunakan aplikasi Microsoft Word dalam 

penyusunannnya dan satu format menggunakan aplikasi Microsoft 

Excel. Format yang di dapat menjadi referensi dan gambaran bagi 

Penulis dalam menyusun format laporan yang menggunakan aplikasi 
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Microsoft Excel. Berikut merupakan format laporan yang Penulis 

dapatkan dalam mencari referensi format laporan transkrip dari senior 

Bagian Risalah (lampiran 1) 

Gambar 4 Mencari Referensi Format Laporan dengan senior 

n 

k 

b. Menentukan Referensi Model Laporan 

Berdasarkan format-format laporan hasil transkrip yang sudah 

dicari sebelumnya melalul senior di Bagian Risalah terdapat 3 format 

laporan yang dapat digunakan sebagai referensi Penulis dalam 

pembuatan format laporan yang baru. Dari format laporan tersebut, 

Penulis akan mengambit 2 model laporan, yaitu model laporan B dan 

model laporan C. 

Model laporan B menggunakan aplikasi Microsoft Word 

dengan kolom data transknip yang lengkap dan mudah diaplikasikan. 

Sedangkan model laporan C menggunakan aplikasi Microsoft Excel 

dan dilengkapi dengan tools data validation. 
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Gambar 5 Menentukan Model Format Laporan 

- 

- 	- 'j-- 	I 

• 

- 

Adapun itu model-model format laporan yang didapat memiliki 

beberapa kekurangan. Model B memiliki kekurangan dari segi 

penghitungan jumlah output yang masih manual, data rapat yang 

belum lengkap serta tidak efisien karena harus dibuat beberapa kali 

laporan untuk jenis laporan yang berbeda (bulanan, triwulan, 

semester, dan tahunan). Sedangkan untuk Model laporan C memiliki 

kekurangan berupa data rapat yang kurang lengkap dan jumlah 

output yang tidak tercantum. Dengan demikian, Penulis akan 

menggabungkan beberapa komponen format laporan model B dan C 

akan menjadi referensi format laporan yang akan dibuat serta 

dikombinasikan dengan tambahan inovasi dari Penulis. 

Berdasarkan kekurangan model-model laporan terseut, 

Penulis akan mengoptimalisasi format laporan dengan menggunakan 

format Microsoft Excel dan fungsi data validation yang berdasarkan 

referensi model C, serta kolom-kolom data rapat dan output dan 

referensi laporan model B. Kombinasi model laporan tersebut 

kemudian dikembangkan oleh Penulis agar penyusunan laporan 

dapat lebih efektif dan efisien. Kelebihan format yang baru yaitu 

menggunakan fungsi filter untuk memudahkan Penyusun laporan 

dalam membuat laporan kerja dalam satu kali kerja sehingga 

Penyusun laporan tidak perlu membuat laporan bulanan, triwulan, dan 
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tahunan yang berbeda file. Cukup dengan menggunakan satu file 

yang sama dapat digunakan untuk penyusunan laporan bulanan, 

triwulan, semester, dan tahunan. Penjumlahan output yang otomatis 

tanpa dilakukan penghitungan manual serta temu file transkrip yang 

mudah karena menggunakan hyperlink 

c. Pengumpulan dan Penyimpanan Transkrip Rapat 

Pengumpulan dan penyimpanan transkrip digunakan untuk 

mempermudah proses temu arsip yang dalam hal mi adalah file 

transkrip yang sudah diketik sebelum. Hal mi lakukan agar file 

transkrip dengan laporan hasil transkrip dapat terkoneksi dengan 

menggunakan fungsi hyperlink sehingga bukti dari laporan yang 

disusun yaitu file transkrip dapat dilihat langsung dengan meng-klik 

link pada laporan transkrip. 

Gambar 6 Penyimpanan Folder Transkrip 

TRANS KRIP 

Horse Share 'hew 

This PC 	r New Volume (U:) r TRANSKR]P 

I/awe Ca:e'cd:I'ed l(.pe site * Qurck access 
BAMUS 01(0201914:46 Filefolder • Desktop . 

BANGGAR 76 	0/2019 1536 Filefoldee 

.4, Downloads e 
KOMISI II 10 	0/201920I6 Filefoldee 

Documents KOMISI IV 18/10/2019 1128 Flefotdno 

Pictures KOMISI IX 10. lD20I9227 Filefoldee 

AKTUALISASI KOMISI V 0110/2019 1443 Filefoldes 

EVIDONCE KOMISIVI 01(10/20191442 Filefolder 

KOMISI VII 01/10/2019 1442 Filefolde, 
KEPSAN 

KOMISI VIII I0l0/2002Cr23 Flefolder 
IRA N S KRIP 

KOMISI X 08 1 10/2019 832 File folder 

DonOr/se KOMISI XI 08/10/201911:19 File folder 

MKD 01110/201914:41 Flefolder - ibis PC - - 
Network 

2.2.KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN 
a. NILAI DASAR ANEKA 

1. AKUNTABILITAS, 
Mencari referensi format laporan kepada senior dan rekan 

kerja dapat menciptakan lingkungan kerja yang akuntabel 

sesuai dengan salah satu poinnya yaitu transparansi. 
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Transparansi yang dimaksud adalah mendorong komunikasi 

yang lebih besar dan kerjasama antara kelompok internal, 

dalam hal mi senior dapat memberikan saran untuk 

menyempurnakan optimalisasi format laporan yang akan 

dibuat. Adapun itu, model laporan dan cara pembuatan format 

dengan Microsoft Excel yang dicari Penulis dapat menambah 

wawasan Penulis dalam pembuatan format laporan agar tidak 

asal-asalan dalam membuatnya serta dapat 

dipertanggungjawabkan penggunaan format laporan tersebut 

KOMITMEN MUTU, 

Optimalisasi format laporan yang sebelumnya sudah ada 

merupakan salah satu nilai dari komitmen mutu yaitu inovasi. 

Dengan referensi format laporan yang sebelumnya, dapat 

menjadi inspirasi dan dapat dikembangkan menjadi format 

laporan yang Iebih optimal dan efisien karena menggunakan 

menggunakan tools atau fungsi-fungsi dari menu di Microsoft 

Excel untuk mempersingkat waktu penyusunan laporan. 

ETIKA PUBLIK 

Dalam berkomunikasi dengan senior baik Asisten 

Perisalah Legislatif maupun Perisalah Legislatif, diperlukan 

kesopanan dan etiket dalam bertanya terkait format laporan 

yang selama mi digunakan dalam menyusun laporan hash 

transkrip. Dalam mengajukan pertanyaan dan diskusi sopan, 

santun dan ramah akan terjadi interaksi yang harmonis yang 

agar tercapainya tujuan yakni adanya referensi format 

laporan sebelumnya. 

b. PERAN DAN KEDUDUKAN 

1. WHOLE of GOVERNMENT 

Berkoordinasi dan menjalin interaksi yang balk dengan 

senior agar dapat saling memberikan masukan dalam mencari 

referensi dan menghasilkan format laporan yang lebih optimal 

dan efisien. 



3. KEGIATAN 3: PEMBUATAN FORMAT LAPORAN HASIL TRANSKRIP 

Setelah kegiatan pertama dan kedua dilakukan yaitu berupa 

pengumpulan bahan referensi dan hasil diskusi dengan Mentor, kegiatan 

selanjutnya adalah pembuatan format laporan hasil transkrip melalui 

aplikasi Microsoft Excel. Format yang dibuat memuat kolom-kolom 

informasi yang dibutuhkan untuk menyusun laporan hasil transkrip serta 

penggunaan fungsi dan tools yang ada di Microsoft Excel untuk 

memperoleh laporan yang optimal. 

3.1.TAHAPAN KEGIATAN DAN OUTPUT 

Membuat Draf Format Laporan 

Draf format laporan dibuat sebagai gambaran format laporan 

yang sesungguhnya. Draft tersebut dibuat menggunakan Microsoft 

Excel yang sudah dibuat tabel dengan kolom memuat informasi 

sebagai berikut: nama, jabatan dan NIP untuk identitas Penyusun 

laporan, serta data transkrip berupa: penugasan, bulan, nomor, 

tanggal pembuatan transkrip, waktu rapat, nama dan acara rapat, 

halaman, dokumen, kaset, keterangan, dan file transkrip. Pada draf 

format tersebut, belum dimasukkan tools data validation dan hyperlink 

untuk menunjang kemudahan dalam penyusunan laporan (lampiran 

2) 

Berdiskusi Terarah Dengan Mentor 

Draf format laporan yang sebelumnya telah dibuat selanjutnya 

akan di diskusikan kepada Mentor untuk dilakukan koreksh terhadap 

draf laporan tersebut serta meminta saran kepada senior balk Asisten 

Perisalah Mahir dan Penyelia maupun Perisalah Legislatif untuk 

menyempurnakan format laporan hasil transkrip yang dibuat. Dan 

hasil diskusi yang dilakukan terdapat 4 poin hasil diskusi yang 

dihasilkan yaitu: 

Belum adanya penjumlahan otomatis total halaman, 

dokumen, dan kaset; 
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• belum adanya kolom untuk tandatangan pegawai 

• belum adanya kolom jenis rapat 

• uji coba menyusun data file transkrip yang sudah dikerjakan. 

Hasil diskusi tersebut menjadi koreksi Penulis untuk 

memperbaiki format laporan transkrip yang akan digunakan untuk 

penyusunan laporan hasil transkrip rapat. (Lampiran 3) 

Gambar 7 Diskusi Terarah dengan Mentor 

c. Membuat Format Laporan Berdasarkan Hasil Diskusi 

Menggunakan Data Validation Dan Hyperlink Pada Ms Excel 

Berdasarkan draf format laporan yang dibuat sebelumnya serta 

hasil diskusi yang dilakukan dengan Mentor, maka Penulis berupaya 

untuk melakukan perbaikan dari hasil diskusi tersebut. Berikut 

merupakan poin-poin perbaikan yang akan dilakukan dalam 

menyusun format laporan: 

Memasukkan kolom jumlah total halaman, dokumen,dan 

kaset dengan menggunakan rumus jumlah =SUBTOTAL 

untuk update jumlah total halaman, dokumen,dan kaset 

A 	 B H 	I 	 J 

	

NAMA: 	AZWINAZMAA 	 Tot1 	L 

	

JABATAN: 	 APLT 	 ToT,1DoAT,Tn: 4  

	

NIP: 	1997D405032019200 1 	 ToT,I K,et: 

Tot,I Tr,nkrIp. 

PNUAASAN 	BULAN I TANUGAL 	WAKTJ FIAPAT 	ILNIS RAPAT 	NAMA DAN GOlFS RAPAT 	ISALMN1 DOKuMfF I  KASFIT 
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. Mengetik manual kolom tanda tangan 

NAMA DAN ACARA RAPAT I4ALAMAI DOKUMFPJ KASET KETERANGAN FILE TRANSKRIP 

Audrens 	Perkurripulan Guru 
6 1 1 IraSer2 

I npass  np NaS.Ofl  

ROPU Kurr 	II DPV or dengarr 

KCrnrerrtarrprr ATRJRPN. Drrinrr 1 1 1 kanat7 

Kernentersan Keuangan Al, dli  

POP Fanja Kelerabegeen Can 

Akrediarani Prodi Perguruan 

Trrrggr Koreryr V OPR RI digari 5 1 1 reSet 2 

Edna BAN-PT, RktVr UNPAD, 

ITS. UNMUL. Can UNSOED  

ROP NVrEO1I6P Can - 5 1 1 lkaset7  

POP Kornisr VII OPR RI dengan 

O,rjerr Mrrrerbe, PT FreeporV 

yang dibutuhkanuntuk 

- keperluan KPK  

&aw Ira Zahra A 

169704052019032000 

. Memasukkan kolom jenis rapat den mengg nga unakan too/s 

data validation 

JEStS RRPAT 
) 

NAMA DAN ACARA RAPAT - HALAMAI OOKUMFN EScORT - KETERANGAN PUS UIANSERIP 

An' 
yn1r.r 

I 

ROPU KCrrrS 	.1 OPP :1 deepen 

POP Ur,rurn Kprnenterren u16J9P9, IDrjen 1 1 1 eaSer 7 

tementerran Keuangan RI. 411  

POP PCnI. Kelernbagaan Can 

Akrcdrtra$I ProOr Perguruarr 

POP Tnggi KarrriSi V OPA RI Icengen S I I PenN 2 

Kerua B3N'PT. PekrRr UNPAD. 

ITS, UNMUL dan UNSCEO  

POP POP Nerkotika Ran 5 1 1 Caner 7  

POP KPnrrNr VII DPR Al dengen 

OrrlenMrnerba. PT FreeBorn 
ADP 

yang dibutuhkan ,Irrruk 

kepenluar, EPA  

• Memasukkan data file transkrip sesuai dengan kolom yang 

tersedia kemudian menggunakan fungsi link untuk 

menyambungkan file transkrip yang dengan laporan yang 

disusun. 

JENIS RAPAT NAMA DAN ACARA RAPAT HAI.AMAN OOKUMEN KASET KETERANGAN FILE TRANSKRIP 

Aurkensi - AUdIeflSi DPRO Ka4 lepara 17 - - I kase 4 

.1 lTuuGxnIrKcMIsI 

Ik'ICaNIA RIJU KIBIDANAN 

OENdu.N r.FMEN<rSM 

Raker Rapat Kerja RUU Kebldanan 10 1 1 kaset 3 
KEMENSSTEKDIETI. 

KEMENCUNER. KLMLnIAVIK 

DAN yEM1SKUMMArri, 

31 Icon 
1 \TRAr.SnRIPIKCMIII 

Raker Rapat Kerja dengan Kenrentan 15 1 1 kacet3 PAnACEA DEC-AN MErIEPI 

'ERTUNIAN 	are, TI roe 

I \neANsyRIpl CCVIII IIEROP 

RDP ROB dengan KPU, Bawaclu, OKPP 5 1 1 Iraret 4 CENCAN EPU.jTddLORTL 

'PPP dour 
C rJSB V 	CMII I 

Baker 
KOrnisI VIII dengan 

Kemensos 
8 1 2 kaset 3 dan 4 

rEM 	SI 	tel 

Selain dari hasil diskusi Mentor, Penulis juga 
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menambahkan 	penggunaan 	fungsi 	filter 	untuk 

mempermudah pengguna dalam memilih dan menyaring 

data sesuai dengan data yang diinginkan. Dalam 

penyusunan format laporan, pengguna dapat mem filter 

kolom bulan untuk memisahkan bulan-bulan tertentu yang 

diinginkan. (lampiran 4) 

#11 

Fflttrb-JC0IO. 
 

T...i Fd,.i; it All9000nt 

RICAN 

rill 	All) 

1102 
D 	 F F 

I TTJAp'.I 

- 	 tIll, IA 

0 Jon, 
1010! Halanian 

Li M total Dokunien: 9 

200.1 Total Kaet: 

Total TraflFhrlp: 

I 	OKj 	Cont.I 

- 	
GGAL WAXTU RAPAI JENIS RAPAT NMIIIA DAN Act 

MOD lAl: T4td3 	- AAentl 

Format laporan dengan menggunakan Microsoft 

Excel masih jarang dilakukan oleh pegawai Bagian 

Risalah, dengan demikian Penulis berinovasi untuk 

membuat petunjuk pengisian format laporan untuk 

memudahkan pengguna dalam melakukan penyusunan 

laporan (lampiran 5) 

3.2. KETERKAITAN DENGAN SUBSTANSI PEMBELAJARAN 

a. NILAI DASAR ANEKA 

1. AKUNTABILITAS 

Membuat draf format laporan merupakan penerapan nilal 

akuntabilitas dari nilai-nilai dasar aneka yang ada, dimana 

penulis membuat rancangan format laporan berdasarkan hasil 

diskusi dan referensi dari kegiatan-kegiatan sebelumnya, 

dimana hasilnya akan menentukan dan sangat berguna bagi 

proses pengerjaan aktualisasi dan habituasi yang merupakan 

9 

21 
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pertanggungjawaban Penulis untuk dapat menyelesaikannya 

dengan baik. 

ETIKA PUBLIK 

Berdiskusi dan bertukar pikiran kepada mentor dan FL 

dengan tetap menjaga nilai-nilai kesopanan serta dengan 

komunikasi yang balk agar diskusi dapat berjalan dengan balk, 

pesan-pesan tersampaikan dan hasil dari diskusi dapat 

berguna dengan sebaik-baiknya untuk digunakan sebagai 

bahan pembuatan format laporan dengan menggunakan data 

validation dan hyperlink 

KOMITMEN MUTU 

Membuat format laporan sesuai dengan data yang telah 

dikumpulkan melalui diskusi kepada mentor dan memiliki 

substansi yang jelas akan kegunaan dan informasi yang 

terkandung didalamnya agar dapat memudahkan pekerjaan 

sehari-hari dan memberikan daya dukung yang optimal bagi unit 

kerja sehingga memiliki dampak yang positif untuk mewujudkan 

efisiensi dan efektivitas dalam bekerja sebagai bentuk 

perwujudan nilal komitmen mutu. 

KEGIATAN 4: MELAPORKAN HASIL AKHIR KEGIATAN 

Pada kegiatan ini, Penulis akan membuat laporan hasil aktulisasi 

sesuai dengan kegiatan dan tahapan yang ada dalam rancangan 

aktualisasi sebelumnya dengan menyertakan bukti-bukti fisik dari keg iatan 

dan tahapan tersebut. Output yang dihasilkan dari aktualisasi mi berupa 

format laporan akan disosialisakan kepada stakeholder internal untuk 

pengenalan dan penggunaan format laporan tersebut dalam menyusun 

laporan hasil transkrip rapat. 

4.1 TAHAPAN KEGIATAN DAN OUTPUT 

a. Diskusi dengan Mentor Dan Coach Terkait Pembuatan 
Laporan Aktualisasi 
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Diskusi dengan Mentor pada tahapan mi berkaitan dengan 

pembuatan laporan evaluasi hasil aktualisasi yang dilakukan oleh 

Penulis. Diskusi yang dilakukan dengan Mentor dan Coach dilakukan 

dengan komunikasi langsung dan menghasilkan catatan diskusi agar 

penulisan laporan dapat dilakukan dengan tepat dan mudah dipahami. 

Dari hasH diskusi terdapat beberapa poin catatan yang 

diberikan oleh Mentor kepada Penulis yaitu merevisi tahapan poin 2 

kegiatan ke-2 yang sebelumnya mencari referensi model laporan di 

internet dan langkah-langkah pembuatan format laporan Microsoft 

Excel menjadi menentukan referensi model laporan sebelumnya, 

sedangkan Coach memberikan masukan untuk menambahkan 

kekurangan format laporan yang lama dan kelebihan format yang baru 

pada kegiatan ke-2 tahapan ke-2 serta memeniksa laporan akhir 

aktualisasi (Lampiran 6) 

Gambar 8 Diskusi dengan Mentor dan Coach 

o 

1, Lj I  

- 

-- 
1-  Ti1 

b. Pembuatan Laporan Aktualisasi 

Setelah tahapan-tahapan kegiatan sudah dilakukan, Penulis 

kemudian membuat laporan aktualisasi untuk nantinya sebagai bahan 

presentasi akhir hasil aktualisasi. Pembuatan laporan aktualisasi ini 

dilakukan dengan berdasarkan pada tahapan kegiatan yang sudah 

dilakukan oleh Penulis, hasil diskusi mentoring dan coaching, dan 
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bukti-bukti telah dilaksanakannya tahapan kegitan tersebut. Laporan 

mi berisi tabel penjelasan pelaksanaan aktualisasi, deskripsi kegiatan 

yang terdiri dari tahapan kagiatan, output, dan bukti dari kegiatan 

yang dilaksanakan, serta mengaitkan nilai-nilai dasar ANEKA dan 

peran dan kedudukan sesuai dengan tahapan kegiatan. 

Laporan aktualisasi disusun sebagai bukti bahwa rancangan 

aktulisasi yang sebelumnya dibuat sudah dilakukan dan sebagai 

bentuk hasil monitoring Penulis dalam melaksanakan tahapan-

tahapan kegiatan yang telah ditentukan. Adapun itu, format penulisan 

laporan aktualisasi berdasarkan referensi laporan aktualisasi CPNS 

Angkatan II dan III. 

Gambar 9 Pembuatan Laporan Aktualisasi 

c. Sosialisasi Hasil Akhir Di Internal Unit Kerja 

Sosialisasi dilakukan sebagai salah satu bentuk penyampaian 

format laporan hasil transkrip kepada pegawai internal unit kerja 

Bagian Risalah. Sosialisasi yang dilakukan mengundang seluruh 

pegawai Bagian Risalah baik Asisten Perisalah Legislatif maupun 

Perisalah Legislatif. Sosialisasi tersebut dilaksanakan di Ruang 

Pansus C yang kemudian dipindah ke Ruang Rapat Menteri 

Keuangan, Nusantara II lantai 3 pada hari Rabu, 6 November 2019 

pukul 10.00 WIB dan dihadiri oleh Kepala Bagian Risalah, Perisalah 

Legislatif AhIi Madya, Penisalah Legislatif AhIi Muda, Perisalah 

LegislatifAhli Pertama, Asisten Perisalah Penyelia, Asisten Perisatah 

Mahir, dan CPNS Perisalah Legislatif Pertama serta CPNS Asisten 

Perisalah Legislatif Terampil. 
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Gambar 10 Sosialisasi Format Laporan 

- 

- 

T 

I: 

Dalam melakukan sosialisasi, Penulis menjelaskan dan 

memaparkan output aktualisasi yaitu format laporan disertai tutorial 

pengisian format laporan tersebut. Penulis juga membagikan print out 

contoh format laporan dan lembar petunjuk pengisian format laporan. 

Karena adanya keterbatasan waktu, sosialisasi dilakukan secara 

singkat sehingga tidak dibuka sesi tanya jawab. Meskipun demikian 

terdapat beberapa senior yang memberikan tanggapan terkait 

dengan format laporan. Output yang dihasilkan dari sosialisasi 

tersebut berupa undangan rapat, daftar hadir, laporan singkat, dan 

form comment (terlampir 7) 

d. Memperoleh Masukan Dari Hasil Sosialisasi, dan 

Menindakianjuti Masukan yang Diterima 

Sosialisasi yang dilaksanakan menghasilkan beberapa 

tanggapan dan masukan dari para audience yang hadir. Melalui 

laporan singkat dan form comment. Dari hasil form comment yang 

diberikan pada responden, isi dari form comment tersebut tidak ada 

koreksi atau perbaikan pada format laporan hasil transkrip yang 

dibuat Penulis. Mayoritas dari responden merasa terbantu dan 

merasa lebih cepat serta efisien dalam mengerjakan laporan 

menggunakan format tersebut. Walaupun demikian terdapat pula 

saran agar format laporan hasil transkrip dapat pula diterapkan oleh 

Perisalah Legislatif 
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4.2. KETERKAITAN DENGAN SUBSTANSI PEMBELAJARAN 
NILAI DASAR ANEKA 

AKUNTABILITAS 

Dalam melakukan penyusunan laporan harus 

dilakukan dengan tanggung jawab dan jujur sesuai dengan 

pekerjaan dan aktualisasi yang telah dilakukan. Hasil laporan 

tidak boleh dimanipulasi dan harus sesuai dengan bukti yang 

dikumpulkan agar data dan informasi yang disusun valid dan 

transparan. 

NASIONALISME 

Sesuai dengan pengamalan Pancasila sila ke-3, nilai 

nasionalisme dapat berhubungan dengan penerapan nilai 

kerja sama dan saling tolong menolong untuk kemajuan unit 

kerja. Dalam hal mi sosialisasi yang dilakukan Penulis kepada 

unit kerja memerlukan saran yang membangun dan masukan 

untuk penyempurnaan aktulisasi yang dikerjakan agar output 

dan outcame dapat dirasakan oleh stakeholderterkait. 

ETIKA PUBLIK 

Kesopanan dalam berdiskusi dibutuhkan agar interaksi 

yang terjadi antara Penulis dengan Mentor dan Coach dapat 

terjalin dengan balk dan mencapai mufakat sedangkan etika 

berperilaku yang ramah dan komunikatif dalam melakukan 

sosialisasi diperlukan untuk menarik perhatian publik dalam 

hal mi adalah pegawai Bagian Risalah agar pesan dan 

informasi yang ingin disampaikan dapat diterima dan 

dimengerti oleh penerima pesan. 

KOMITMEN MUTU 

Sosialisasi dan diskusi dapat menghasilkan saran dan 

masukan dari para stakeholder. Dari saran tersebut dapat 

digunakan dan ditindakianjuti oleh Penulis untuk 

penyempurnaan format laporan agar tercipta hasil kerja yang 

lebih efektif dan pengerjaan yang lebih efisien. 
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5. ANTI KORUPSI 

Disiplin waktu dalam penyusun laporan agar sesual 

dengan time schedule yang dibuat sebelumnya, serta 

Integritas dan kejujuran dalam membuat laporan yang 

transparan dan sesuai dengan pekerjaan yang dilakukan 

merupakan salah satu penerapan nilal dari anti korupsi 

sehingga hasil laporan dapat dipertanggungjawabkan dengan 

balk dan sesual dengan bukti-bukti tahapan yang sudah 

dikumpulkan. 

b. PERAN DAN KEDUDUKAN 

1. WHOLE of GOVERNMENT 

Kegiatan sosialisasi memerlukan kerjasama dalam 

memberikan penjelasan maupun dalam menerima 

penjelasan agar pesan dan informasi yang disampaikan 

dapat diterima dengan balk dan dapat saling memberikan 

saran dan masukan yang membangun dalam penyusunan 

format laporan baru. 

STAKEHOLDER 
Pihak yang terlibat dalam aktualisasi adalah pihak internal dalam unit 

kerja Penulis yaltu pegawal dari Bagian Risalah yang membantu 

membenikan bantuan berupa saran dan masukan dalam berdiskusi bagi 

Penulis daTam melakukan kegiatan aktualisasi 

KENDALA DAN STRATEGI MENGATASI KENDALA 

Pada Bagian terdapat beberapa kendala dalam melaksanakan 

kegiatan aktualisasi dan strategi Penulis dalam mengatasi kendala-

kendala tersebut 



STRATEGI 

NO KEGIATAN KENDALA MENGATASI 

KENDALA 

Menentukan Isu dan Penunjukkan mentor yang Melakukan pengajuan isu 

mendapatkan terlambat 	pada 	saat dan diskusi dengan Mentor 

persetujuan persiapan 	pembuatan menggunakan 	aplikasi 

rancangan 	aktualisasi Whattsapp 

sehingga 	diskusi 	tidak 

dapat 	dilakukan 	bertatap 

mu ka  

Mencari 	referensi, Penulis 	harus 	bertanya Meminta 	tolong 	kepada 

menentukan 	model satu 	per 	satu 	kepada Mentor untuk menanyakan 

referensi 	serta senior untuk mencari tahu kepada 	senior 	di 	grup 

2 Pengumpulan 	bahan format 	laporan 	yang aplikasi 	Whattsapp 	bagi 

untuk 	pembuatan digunakan 	sehingga pegawai 	 yang 

format laporan membutuhkan waktu yang menggunakan 	format 

banyak laporan yang berbeda 

Pada range format laporan Menggunakan 	fungsi 	cut 

tanda tangan, nama dan dan 	paste 	untuk 

NIP 	penyusun laporan memindahkan range tanda 
Pembuatan 	format 

belum menemukan rumus tangan 	 untuk 
3 laporan 	hasil 

excel 	untuk 	otomatisasi menyesuaikan 	dan 	/atau 
transkrip 

penambahan 	bans 	baru menambahkan bans yang 

apabila bans format sudah akan digunakan penyusun 

tidak cukup laporan 

Terdapat 	beberapa Melakukan 	sosialisasi 

pegawai 	Bagian 	Risalah personal dengan pegawai- 

sedang 	melakukan pegawai 	risalah 	lainnya 

4 
Melaporkan 	hasil 

kesibukan pekerjaan yang yang 	berhalangan 	hadir 
akhir Keguatan 

lain 	sehingga 	sostalisasi pada 	 sosialisasi 

belum 	dapat 	dilakukan sebelumnya. 

bersama-sama I_________________________ 

Wel 



BABV 
PENUTUP 

5.1. KESIMPULAN 

Dalam pelaksanaan Latihan Dasar CPNS, seorang CPNS wajib 

melakukan kegiatan aktualisasi untuk memenuhi persyaratan kelulusan 

dalam Pelatihan Dasar tersebut. AktuaUsasi yang diangkat oleh PenuUs 

berdasarkan Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 tentang 

Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif Pasal 7 butir ke-32 yaitu 

Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat yang meliputi: 

bulanan, triwulan, semester, dan tahunan. 

Sebagai salah satu tugas Asisten Perisalah yakni menyusun laporan 

pelaksanaan tugas transkrip rapat, laporan tersebut sudah dilaksanakan 

oleh para Asisten Perisalah namun dengan format laporan yang berbeda-

beda atau tidak seragam. Laporan yang dibuat bulanan, triwulan, semester, 

dan tahunan dibuat terpisah dengan file yang berbeda-beda sehinggan 

format tersebut belum efisien karena memerlukan Iebih banyak waktu dan 

tenaga dalam penyusunannya. Adapun itu penghitungan jumlah output 

yang dihasilkan harus dihitung secara manual. 

Dengan demikian, Penulis membuat aktualisasi berdasarkan isu 

tersebut dengan melakukan optimalisasi format laporan yang sudah ada 

sebelumnya. Dengan menggunakan aplikasi Microsoft Excel dan 

penggunaan fungsi dari tools yang ada di apUkasi tersebut. Penulis 

membuat format laporan yang lebih mudah , lebih efisien, dan akurat dalam 

menyusun laporan hasil transkrip sebagai alat kontrol dan bahan pen ilaian 

kinerja pegawal. 

5.2. SARAN 

Penyusunan laporan hasil transkrip merupakan salah satu komponen 

tugas utama seorang Asisten Perisalah Legislatif. Dengan membuat 

laporan tersebut maka output yang dihasilkan akan lebih mudah di 

monitoring mengingat transkrip dapat dijadikan sebagai bahan penilsian 
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kinerja Laporan format dengan menggunakan Microsoft Excel melalui 

Data Validation dan Hyperlink mi yang dibuat oleh Penulis diharapkan 

dapat diaktualisasikan dengan tepat agar penyusunan laporan dapat 

digunakan sebagaimana mestinya. 

Melalui penggunaan aplikasi pengolah angka seperti Microsoft 

Excel untuk menyusun laporan, Penulis berharap pengguna atau penyusun 

laporan dapat terbiasa dalam menggunakan aplikasi tersebut mengingat 

efektivitas dan efisiensinya lebih baik dibandingkan aplikasi pengolah data 

lainnya. Format laporan hasil transkrip ml juga diharapkan agar dapat 

digunakan oleh Perisalah Legilatif sebagal format laporan hasil risalah. 

Adapun demikian, petunjuk pengisian format laporan yang diberikan dapat 

digunakan dengan saksama untuk mempermudah penyusunan laporan 

yang akan dibuat. 

51 



LAM PIRAN 

Lampiran 1. Model Format Laporan 

Model A 

MODEL 

REKAPITIJLASI PENYELESAIAN RISALAH RAPAT 
TAHUN. 

PENUGASAN PADA AKDIBADANIPANSUS 

NAMA: 
NIP 

NO 	KOMISI 	RAPAT 	KASET LEMBAR BARIS DOKUMEN I KET 

LTOTAU 

52 



Model B 

%IODEL 

1. \POR.\N ASIsrEN PERISALAR LECISIATIF 
BtLAN (N\lA BUL AN) 2019 

'Ip 
PI•',L (;m." PAD.' 
-KDI3ADAN1P.&NSl S: 

D'.TA RAPAI   	O1TPET 

TCL-liL.LAN- 	 Ii MLtII 	
flOM %IE 	KETtRANG 

F'.IICN 	R.0 	 NA\IA IMN ACARA RAI'Xr 

21 

JIMLAH 

Jakarta, (g)t 

(NAMA APIJ 
NIP. 

Model C 

MONITOR CONTROL SYSTEM 
OKTOBER TAHUN 2019 

RAKER KOMISI V DENGAN MENTERJ 
1 	

PEROIUOUNGAN RI 

•r;Lii.' .ML1r1kU 
Kurang Daftar Hadir & 

Risatah 1 	1-Oct-19 	1-Oct-19 	 Bahan Rapat & Lapoan 
Singkat 

7 

10 



(y 

NAMk 

IADATAN. 

NIP _! h1T  
LAPORAN HASIL TRANSARIP 

Q) 

B 
1 

0 
-3 

-h 

-n 
0 

I- 

-c 
0 

1 



Lampiran 3. Catatan Diskusi Mentor 

CATATAN DISKU5I 

AKTUALISASI LATSAR CPNS 2019 

ANGKATAN IV GOLONGAN II 5ETJEN DAN BK DPR RI 

NAMA PESERTA: Azwina Zahra Akhyar 

NAMA MENTOR Ana Zuraidah 

TGL DISKUSI 	5 s.d. 11 Oktober 2019 

CATATAN DISKUSI; 

Untuk meocari beberapa referensi format laporari lain sebagai pembanding dengan 

format Iporari yang barn 

Membuat penjurnalahan otomatis total halaman, dokumen, den kaset; 

Membuat kolom untuk tandatangan pegawal karersa belum ada di draft 

menarnbahkan kolom jenis rapat 

uji coba input datafile transkrip yang audah dikerjakan. 

TGL DISKUJSI 	: 16 Oktober 2019 

CATATAN DISKUSI: 

Merevisi kegiatan ke-2 tahapan ke-2 menjadi Menentukan referensi model laporan 

sebelumnya 

Menyicil PPT dengan mernasukkan perbandingan laporan lama dengan yang btru 

Membuat screenshot format laporan pada laporan aktualisasi agar mudah dimengerti 

W
dah Azwlna Zahra A. 

Mentor Peserta 
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0) 

I- 
0) 
2 

-o 
—s 
0) 

T1 
0 

0) 

I-
0) 
0 
0 

1 

0) 

0) 

(0 

(1) 
C 
0 
0) 

0 

(0 
-5 

0 
0) 

LAPORAN HASH. TRANSKRIP 

NAMA: 

JABATAN: 

NIP: 

r 

Total halaman: 
0 

Total Dokumen: 

Total Kaset: 

Total Transkrip: 0 

Total angka kredft = 	0 

jumlah halaman a angka kreadk 

PENUGASAN BULAI' 	TANGGAI WAKTU RAPT JENIS RAPPT NAMA DAN ACARA RAPAT HALAMPM DOKUM KASET KETERANG"' FILE TRANSKRIP 

1 2 31 4 5 6 7 8 9 10 11 - 	 - 12 

I gi 

nama  

NIP  



Lampiran 5. Petunjuk Pengisian Laporan 

NAI4A PETUNPJ PINGISIAN 

Iota1 Naiai,,an thua otomats dengan fungs, rumus  

Toul Dckin den otomats dersgan fungsi ruresas  

Total Kases dsssa otonsats dengan fungu rumaas  

Toul TrntIo, do osomasas dengus fszsgsa nsnus 

Total Angka Kredit do otomats dengan fsnsgo rouses  

Nima do rassoa pengusun laporan  

WMmn  do labatan penyusuo laporan 

NIP duW NIP penyunws bporun 

i-rn csAsç (range unda tangan dapat dsduJ'Jun dengan di ax  

dan paste di cd yang dicsaikan oleh penyontes laporan) 

UnpenpusMs3nbpOslnd flapabbbafl1dak  

Pith range TTll kid tartan pith cut ata cvltx. kemudian paste 

Penugasan 

khk kolous dan prhh AKO berdasactan uIthan data 
nakdauon yang teneda 

. 71 

-. 	
a 

- 

Koloni P ne,uaan cbpat di Nter au dçJth Penugasan seauui dengart 
kgpen51rI p,usan lapara, 

• 	• 	• 	 N 

pubn 	
klik koloin dan pdth bidan pengeWcan tnnakrç 	 --. 	 - 

- berthaa,kan pgeian data vagdaacn yang enedia 

Kolons b.ian dapat di filter atau 4iib bubin aeara deng 
kepentasgai perryasun Uparan 

Nomor unit 
(apabib gano bulan. timulm dan 

Tanal cbiai tanggal pengevldun rrandcrip  

Waidu Rapat 
cbuiwakru dbksanakasnya rapat sesuas dengan Iel path 

kaset 

Jean Rapat disi lents rapat seaters dengan label path kaset 

Nasna dan Acxa Rapat dint nama rapat setters dengan label path k.astt 

f4alaman dko jurWah halaman transkrip yang diketik 

Dolussnen 641 jurnlah dokumea yang dibuat 

Kaset dim jurniah kaset yang dsgunalsan  

Ketaungan dna aenuas keterangan yang dsperlulcan  

ditni hnk file trarrskrçs yang nudah dilcetik (lshk kanan path 

He Tranokrrp kolons kcnsudan khk lmk the p1k file trarskrrp di (older 
perrparOn) 

1 
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Lampiran 6. Kartu Kendali Coach 

Lampiran 3. Kartu Kendall Pembimbingan Altualisasi Bagi Peserta, Coach dan Mentor 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN ..... 
TAHUN 2019 

Nama 	Al\A Z,hrn 45r 	NamaCoach: cue 	 ,MMFI 

Instansi 	go" 	JtcL 
NIP. 	S 	ccs 	2 

N • 

Tanggal 
 Pmhingn 

Isu Pemiasalahan yang 
Dahas 	- 

Media 
Komunikasi 

Rekomendasi 
PembimbinganCoach 

Tanda Tangan 

-f--  

_.E__  

4 

10 

11 

12 Dst.. 

(*) Fembimbingan yang sah 
	

Kepala Bidarig Pelaksanaan 
adalah pembimbingan yang 

	
Pusdikiat Setjen dan BK DPR RI 

ditandatangani oteh Coach 

Rusmanto, SN., MH 



Lampiran 7. Undangan Rapat, Daftar Hadir Rapat, Laporan Singkat, dan Form Comment 

Undangan rapat 

0  SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

JLN. JENDERAL GATOT SIJBROTO JAKARTA KODE POS 10270 
TELP.: (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.Id 

Nomor 	: 288/PS 13/ Bagian Risalah/11/2019 	5 Nopember 2019 
Sifat 	Penting 
Lampiran 	-- 
Perihal 	: Lindangan Rapat. 

Yth. 
PIt. Kepala Biro Persidangan I 
Kepala Bagian Risalah. 
Ors Ahmad BLidiman, M.Pd. 

4, Sahat Aditua Eandhitya Silalahi, S.T 
5. Para Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif dan 

Jabatan Eu rigsional Perisalah Legislatif. 
Setjen dan BK DPR-RI 
Jakarta 

Bersama ini kami beritahukan. bahwa Bagian Risalah akan mengadakan 
Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNS, yang akan dilaksanakan pada 

Han, tanggal 	: Rabu. 6 Nopember 2019 

Waktu 	 Pukul 10.00 WIB s/d 11.30 WIB 

Tempat 	i Ruang Rapat Pansus C. 
Gedung Nusantara II, Lt III DPR-RI 
JI. Jenderal Gatot Subroto Jakarta-Pusat 

Acara 	 Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 
2019. 

Demikian untuk menjadi makluni, atas perhatian serta kehadirannya, kami 
ucapkan terima kasih. 

Kepala Bagian Risalah 

'gba I S. E. 

NIP 196707171993031006 



Daftar Hadir Rapat 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
JLN. JENDERALGATOTSUBROTOJARTAKODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr,go.id 

DAFTAR HADR 
CPNS PERISALAH LEGISLATIF 

DAN ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF 

Harp, Tanggal . 	Rabu, 6 Nopeinber 2019 

PukI 1 	10.00 WIB s.d 11.30 WIB 

Tempat Ruang Rapat Pansus C 
Acara Sosiahsasi Kegiatan Aktuahsasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019, 

NAMA JABATAN TANDA TANGAN 

1 Diza Nabila Mirza Perisalah LegislatifAhli 
Pertama 

2 Hijriatul Mabruk 
- Perisalah Legislatif AhIi 

Pertama 

4ta.Perisalah Legislatif 

3, DesNirmaIa Setyawati Terampil 

Perisalah Legislatif Ahli 
4 Oki Rusera Azhari V.P. 

Pertama 

5 Ines Adhita Pambudi 
Perisalah Legislatif Ahil 
Perlama 

6 Tri Apniliani 
Perisalah LegislatifAhli 

Anisa Nur Nia Rahrnah 

Pentama 

7 
Perisaish Legislatif Ahli 
Pertarna 

Asisten Pensalah Leg islatif 
8 Sofhia Anjani S 

Terarnpil 

9 Aga Sukrna D 
Asisten Perisalah Legislatif 
Terampil 

10 Shafea Aulia s Perpsalah Legislatif 
rn

Asisten 
Terappl 

i Nita S. Efriyani 
Asisten Pensalah Leg is latif 

- Terampil 

12 Michel Ike Permatasani 
Asisten Penisalah Legislatif 
Terampil 

13 Farini Maydiatni Caesara Putni 
Asisten Perisalah Legislaflf 
Terampil 

14 Tresamaida Simatupang 
Asisten Perisalah LegisIanf 
Terampu 

ME 
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 D SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021)571542315715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id  

DAFTAR HADIR 
PERISALAH LEGISLATIF, ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF, 

DAN PENYUSUN RISALAH 

Han, Tanggal 	Rabu, 6 Nopember 2019 

Pukul 	 10.00 WIB s.d 11.30 WIB 

Tempat 	; Ruang Rapat Pansus C 

Acara 	 : Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019. 

NO. 	 NAMA 	 JABATAN 	 TANDATANGAN 

1. 

2 

Muhammad Yus Iqbal, S.E Kebag Risalah 

Dra. Nurani Bodroini Perisalah Legislatif Ahli Madya 

3 Dra. To Budi Utami, M.Si. Perisalah Legislatif AhIi Madya 

4 Lina Agustina Purwaningrum Perisalah Legislatif AhIi Pertarna 

Asisten Perisalah Legislatif Mahir 

Asisten Perisalah Legislatil Mahir 

5 

6 

Ana Zunaidah 

Fitri Andrijani 

7 Mama Asisten Perisalah Legislatif Mahir 

Asisten Penisalah Legislatif Mahir 8 Tiek Endartini 

9 Sdi Asita Asisten Perisalah Legislatif Mahir 

10 

11 

Wilis 

Imi Sismartika 

Asisten Pensalah Legistatil Mahir 

Asisten Perisalah Legislatif Mahir 

Asisten Pedsalah Legislatif Mahir 

Perisalah Legislatif Ahli Pertania 

12 

13 

Elina lridriyati, S.Sos., M Si 

Wanti Devi Setiawati, S.E. 

14 
Febrianto Wisnu Subroto, 

, Penyusun Risaah 

th 	Ru Mety MuIyasa, S 	Analis TataUsaha 

3 



Laporan singkat 

LAPORAN SINGKAT 

RAPAT SOSIALISASI KEGIATAN AKTUALISASI 

CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN IV TAHUN 2019 

Jenis Rapat 	Rapat Koordinasi 

HarE I Tanggal 	: Rabu, 6 November2019 

Pukul : 10.00 WIB— 11.30 WIB 

Tempat : Ruang Rapat Kemeriterian Keuangari 

Acara : Sosialisasi Aktualisasi CPNS Bagian 

Risalah Angkatan IVTahun 2019 

Ketua Rapat : Kepala Bagian Risalah 

Hadir : Kepala Bagian Risalah, 

Pejabat Fungsional Perisalah, 

Pejabat Fungsional Asisten Perisalah, 

dan CPNS Bagian Risalah 

PENDAHULUAN: 

Rapat dibuka pada pukul 10.00 WEB oleh Ketua Rapat setelah sebagian 

undangan sudah hadir di dalarn ruangan. 

Ketua Rapat menerangkan bahwa agenda rapat pada hari ini adalah untuk 

mempresentasikan kegiatan sosialisasi yang dilakukan oleh CPNS di bagian 

Risalah yang saat mi memasuki waktu off campus dan sedang aktualisasi di 

unit kerja selama 30 han. 

Ketua Rapat mempersilakan CPNS untuk menyampaikan paparan dan 

penjelasannya mengenai sosialisasi kegiatan aktualisasi, 

Ketua Rapat mempersilakan mentor dan undangan untuk membenikan 

pertanyaan dan tanggapan. 

KESIMPULAN RAPAT: 

1. Sosialisasi dilakukan agar hasil aktualisasi CPNS bagian risalah dapat 

diketahui, dikoreksi, dan atau diterapkan bagi pegawai bagian risalah. 
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2. Sosialisasi dilakukari oleh 10 orang CPNS APLT Bagian Risalah. 

3. Masing masing CPNS melakukan sosialisasi sesuai dengan hasil aktualisasi 

sebagai berikut: 

Aga Sukma D.: Pedoman Penyimpanan Dokumen Transkripsi Rapat 

Riri Aulia Yonni: Penyusunan Format Urutan dan Nama Pembicara 

Rapat Pada Label Kaset 

Michel Ike Permatasari: Penyusunan Transkrip dengan Menggunakan 

Template Combo Box 

Shofia Anjani Swid: Draf Pedoman Kegiatan Kodefikasi dan Pemberian 

Label Kaset pada Komisi VI 

Shafa Aulia Suraji: Draf Pedoman Penetapan Waktu Kerja Pengerjaan 

Transkrip 

Farini Maydiatri C.P: Penyusunan Draf Pedoman Pengumpulan Bahan-

Bahan Rapat untuk Menunjang Hasil Transkrip Rapat. 

Tresamaida Simatupang: Pemanfaatan Cloud DPR RI Sebagai Tempat 

Penyimpanan Risalah 

Fitri Febriyamiri: Penyusunan Draf Fedoman Perekaman Rapat pada 

Bagian Risalah 

I. Azwina Zahra A.: Penyusunan Format Laporan Hasil Transkrip 

Menggunakan Ms. Excel melalui Data Validation dan Hyperilink 

j. Nita Setya Efriyani: Pembuatan Format Berita Acara Penyerahan 

Transkrip 

4. Untuk penuhisan laporan sebaiknya dapat pula diterapkan untuk perrsalah, 

bukan hanya untuk asisten perisalah. 

5. Mengoreksi durasi kaset atau rekaman dalam melakukan transkrip. 

6. Mendapatkan saran dan masukan untuk penyempurnaan hasil aktualisasi. 

7. Seluruh CPNS mendapatkan apresiasi yang baik atas sosialisasi yang sudah 

disampaikan. 

8. Brocure atau leaflet atau lembaran yang dibagikan oleh masing-masing 

CPNS, kreatif dan beragam. 
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19.Mencantumkafl data pendukung bahan-bahan rapat pada draf pedoman 
pengumpulan bahan-bahan rapat 

20.Hasil Aktualisasi agar dapat pula diterapkan di AKD dan dapat menunjang 
pekerjaan baik di AKD maupun di Bagian Risalah 

PEN UTUP: 

Kegiatan sosialisasi ditutup pukul 11.30 WIB 

Menyetujui 

Mentor, Penulis 

Ana Zuraidah Azwina Zahra Akhyar 

NIP. 197910222003122001 NIP.199704052019032001 
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Form comment 

SARAN & MASUKAN PEGAWM BAGIAN RISALAH TERI-IADAP FORMAT 

LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA 

VALIDATION DAN I-IYPERLINK 

or ak 6WK 9 a 0jZCLR c 	1i ccu:ku cj 

ØjvOJftU 	c\cu'1 vin . c" 	c)O 1 cu 	cj' 	tranSrr  

	

'405\ 3'cU\qØJ 	fek 	Ese 	ac Ini 

c erc 1u\ ctctk QY1 3 	ct FbJJ cu-k . 

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAI-J TERHADAP FORMAT 

LAPORAN HA5IL TRANSKRIP MENGGIJNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALIJI DATA 

VALIDATION DAN 1 -IYPERLINK 

x) 	\oct' 	offio 	 doy4r 

e\-k 	urttort 	j(4k, 	r&kL. cico 

Cerv 

SARAN & MASUKAN PEGAWAI RAGlAN RISALAH TERHADAP FORMAT 

LAPORAN HASILTRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA 

VALIDATION DAN HYPERLINK 

ormçj 	4erbc4 t-.j 	(e6'k 	 ?SP Jcr 	 cepcif 

T'i 	hji 	'&t1n 	g-TJi 	r,oI,on 	IJ,eAcn 

eIek 	'eai)vK 	j-iCQ,- 	- vc.r 	nn&1-o.n 

r-ur11c,  

SARAN & MASUKAN PEGAWAI RAGlAN RISALAH TERHADAP FORMAT LAPORAN 

HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA VALIDATION 

DAN HYPERLINK 

1 
3 

Tkts 

fl 
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SARAN & MASIJKAN PEGAWAI RAGlAN RISAIAH TERHADAP FORMAT 
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA 

VALIDATION DAN IIYPERLINK 

1_' -he- 	rf-ç 
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