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BAB |
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Dalam Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara menyebutkan bahwa terdapat 3 fungsi peran ASN yaitu sebagali
pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan pemersatu
bangsa. Dengan fungsi tersebut, ASN dituntut yang mempunyai integritas,
kompetensi, dan etika yang baik untuk dapat memberikan pelayanan publik
yang prima. Untuk menjadi PNS (Pegawai 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 Pegawai 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 dari
Akuntabilitas, Nasionalisme, 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
lingkungan kerja dengan melakukan rancangan aktulisasi. Dalam
rancangan aktualisasi ini 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 Perisalah
Legislatif Terampil sesuai dengan Permenpan 27 Tahun 2017 Tentang
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif



B. DASAR HUKUM

_

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil (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,

6 Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia
Nomor 12 Tahun 2018 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil

7. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017

tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif



BAB I
PROFIL ORGANISASI

A. VISI MISI UNIT KERJA
Sekretariat Jenderal DPR Rl merupakan unsur penunjang DPR,

yang berkedududukan sebagai 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 oleh 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:

1) Meningkatkan tata kelola administrasi dan persidangan yang
profesional, andal, transparan, dan akuntabel.

2) Memperkuat peran keahlian vyang profesional, andal,
transparan, dan akuntabel.

Menurut Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 6 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl Pasal 108 disebutkan bahwa Biro
Persidangan | mempunyai tugas menyelenggarakan dukungan



persidangan komisi dan persidangan paripurna. Biro Persidangan |
sendiri terdiri atas 11 (sebelas) bagian mulai dari Bagian Sekretariat

Komisi | — XI dan Bagian Persidangan Paripurna.

Visi Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI

“Terwujudnya dukungan persidangan Komisi dan
Persidangan paripurna yang profesional dan akuntabel.”

Misi Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI:

1) Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam
pelaksanaan Fungsi DPR RI| Bidang Legislasi, Bidang
Anggaran dan Bidang Pengawasan.

2) Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha
dalam pelaksanan Persidangan Paripurna.

3) Mewujudkan kebijakan penyelenggaraan dukungan
persidangan di Komisi dan Persidangan Paripurna.

Tujuan Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI:

1) Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan
Fungsi DPR RI di Bidang Legislasi, Bidang Anggaran dan
Bidang Pengawasan.

2) Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha
pelaksanaan Persidangan Paripurna.

3) Meningkatkan kebijakan penyelenggaraan persidangan di
Komisi dan Persidangan Paripurna.
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B. STRUKTUR ORGANISASI BIRO PERSIDANGAN |

Gambar 1.1 Struktur Organisasi Biro Persidangan |
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C. PENJELASAN TUGAS 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 uraian kegiatan Jabatan Fungsional Asisten
Perisalah Legistatif:

1"



10.

Melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa
sidang,

Melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat
sebelum melakukan kegiatan perekaman rapat,

Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat,

Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label
pada kaset/compact disk/media rekam,

Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa
sidang,

Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka
pelaksanaan rapat,

Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan:

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

c. rapat dengan waktu lama

Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam suara digital
berdasarkan:

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

c. rapat dengan waktu lama;

Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam audio visual
berdasarkan:

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

c. rapat dengan waktu lama.

Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to ftext
berdasarkan

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

12
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12.
13.

14.
15.

16.

18.
18.
20.
21.

c. rapat dengan waktu lama.
Melakukan kegiatan identifikasi berdasarkan urutan, nama, dan
jumlah pembicara rapat berdasarkan :
a. rapat dengan waktu singkat,
b. rapat dengan waktu sedang, dan
c. rapatdengan waktu lama.
Melakukan validasi terhadap labeling rekaman.
Melakukan kegiatan validasi serta klarifikasi urutan dan nama
pembicara rapat.
Mengindentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat.
Menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat
tertulis.
Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan
data pendukung untuk dilakukan transkrip.
Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit.
Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman.
Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat.
Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip.
Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari
alat kerja sederhana :
a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas :
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50
halaman,
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100
halaman,
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150
halaman,
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200
halaman,
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan
b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50
halaman,
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2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100
halaman,
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150
halaman,
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200
halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.
22. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari
alat kerja rumit:
a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50
halaman.
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100
halaman.
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150
halaman.
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200
halaman, dan,
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan
b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50
halaman,
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100
halaman,
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150
halaman,
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200
halaman, dan,
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
23. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat
kerja sederhana:
a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50

14



2)

3)

4)

5)

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 :

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1)

2)

3)

4)

5)

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.

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.

24. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat

kerja rumit:

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:

1)

2)

3)

4)

5)

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,

jumiah 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,

15



2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100
halaman,

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150
halaman,

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200
halaman,

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.

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:

a. bulanan,

b. triwulan,

c. semester, dan

d.

tahunan.

29. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat

kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:

a.
b.
c.
d.

bulanan,
triwulan,
semester,

tahunan.

30. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang
dilaksanakan selama 1 (satu) tahun di seluruh alat kelengkapan

majelis atau alat kelengkapan dewan.

31. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi

rapat yang meliputi:

a.

b
c.
d

bulanan,
triwulan,
semester, dan
tahunan.

16



32. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat
kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi :
a. bulanan.
b. triwulan.
c. semester, dan
d. tahunan

17



BAB IlI
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 ini masih menggunakan software
pengolah kata, Microsoft Word dalam membuat laporan yang
terdapat data angka (jumlah halaman, jumlah dokumen, jumiah
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 ini 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 ketika berbicara sehingga transkrip yang dihasilkan kurang

sempurna.

2.1. PENYEBAB:

Hal ini dikarenakan belum adanya pengetikkan transkrip
melalui media audio visual untuk memudahkan penulisan nama
pembicara rapat waktu yang lebih lama.

2.2. KONDISI YANG DIHARAPKAN :

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 lebih 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 ini 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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lebih 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

melalui 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 11
Validation dan Hyperlink ".

Penulisan transkrip rapat
dengan menggunakan
media rekam audio visual.

Belum adanya kamus
kosakata sebagai salah satu| 2 4 2 8
bahan penulisan transkrip
rapat .

Keterangan : (skor antara 1-5)
Perhitungan atau analisa
menggunakan skala likert 1 = sangat

kecil / rendah pengaruhnya dan
5 = sangat besar / tinggi pengaruhnya
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U = Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas dan

ditindaklanjuti

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 Melalui

Data Validation dan Hyperlink”

C. GAGASAN PEMECAHAN ISU
Untuk memecahkan isu tersebut, penulis memilih 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 lebih optimal dan efisien. Data Validation adalah
fitur atau cara untuk melakukan validasi data di Microsoft excel yang
memastikan apakah data yang dimasukkan pada suatu sel/range,
memenuhi kriteria yang telah ditentukan. Pada hasil laporan
transkrip, data validation dapat digunakan pada Kkolom
penugasan/penempatan, tanggal dan bulan, jenis rapat, dan lain
sebagainya. Data Validation secara umum berguna untuk
mengurangi tingkat kesalahan input data dalam jumlah besar.
Sedangkan hyperlink pada excel berfungsi untuk membuat pintasan
yang menuju ke lokasi lain. Saat mengklik sel yang berisi link , Excel
akan berpindah ke lokasi yang tercantum, atau membuka dokumen
yang ditentukan. Dalam hal ini lokasi yang dimaksud adalah file

transkrip yang sudah diketik.

21



D.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.

E. MANFAAT

Internal:

g

Memudahkan pekerjaan dalam penulisan laporan hasil transkrip
rapat untuk bahan pertanggungjawaban dan bahan penilaian
Memudahkan tim penilai dalam membaca laporan hasil transkrip

rapat

Eksternal:

B

Tersedianya transkrip rapat yang akurat yang nantinya akan
diproses menjadi risalah rapat untuk dipergunakan sebagai
bahan informasi terhadap rapat dimaksud

Menjadi bukti otentik pelaksanaan rapat oleh DPR RI

22



F. RANCANGAN AKTULISASI
Unit Kerja . Bagian Risalah

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

2. Belum adanya penulisan transkrip rapat dengan menggunakan media rekam audio
visual.

3. 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 hyperlfink
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Tabel 2 Rancangan Aktualisasi

| Terwujudna

Menentukan 1. Mengajukan Isu [1. Usulan Komitmen Mutu,
Isu dan kepada mentor | rancangan Pembuatan usulan
mendapatkan terkait 2. Catatan rancangan  aktualisasi
pareatijuan penyusunan 3 I{:'Skf'i harus memerhatikan
format laporan | nge?urjuan inovasi yang berkualitas
menggunakan Etika Publik, Berdiskusi
Ms Excel dengan penerapan nilai-
dengan data nilai 58, dan komunikasi
validation  dan yang baik
hyperlink Nasionalisme,
2. Berdiskusi Bekerjasama dalam
dengan mentor mengambil keputusan
3. Mendapatkan
persetujuan
Mencari 1. Mencari 1. Bahan Akuntabilitas,
referensi, referensi format referensi Pertanggungjawaban
menentukan laporan 2. File transkrip hasil pekerjaan, nilai-
model referens! transkrip nilai transparansi dan
e sebelumnya berintegritas

Pengumpulan
ahan  untuk
embuatan

ormat laporan

2. Menentukan

referensi model
laporan
sebelumnya

3. Pengumpulan

dan

Komitmen Mutu,

Data yang dikumpulkan
adalah data yang
dibutuhkan sesuai
substansi (efisien)
Etika Publik, Berdiskusi

dukungan

persidangan komisi
dan persidangan
paripurna yang
professional dan
akuntabel

Mendukung misi

dalam mewujudkan
dukungan rapat dan
tata usaha dalam
pelaksanaan
Persidangan
Paripurna,
mewujudkan
kebijakan
penyelenggaraan
dukungan
persidangan di
Komisi dan
Persidangan
Paripurna.

1. Akuntabilitas, dengan

kegiatan melakukan
optimalisasi penulisan
hasil transkrip rapat
mengandung  prinsip
akuntabel karena
risalah rapat dapat
dipertanggungjawabk
an dan transparansi
publik

2. Profesional

Melakukan tugas dan
fungsi seorang
Asisten Perisalah
sesuai dengan aturan
yang berlaku dan
berdasarkan

kompetensi

3. Integritas,

menerapkan nilai
disiplin dalam bekerja
guna peningkatan
kepercayaan publik

24




penyimpanan
transkrip rapat

dengan penerapan nilai-
nilai 5S, dan komunikasi
yang baik

Peran dan kedudukan:

- Whole of Government
Koordinasi dan Interaksi

dengan senior serta
adanya kerjasama
dengan mentor untuk
mencapai tujuan
bersama.
3. |Pembuatan Membuat draft | 1. Draft - Akuntabilitas,
format laporan format laporan laporan Pertanggungjawaban
hasil transkrip Diskusi terarah | 2. Catatan hasil pekerjaan, nilai-nilai
dengan mentor d'sk!'ls' transparansi dan
Membuat y HaS|IT berintegritas
perbaikan
format laporan format - Etika Publik, Berdiskusi
berdasarkan laporan dengan penerapan nilai-
hasil diskusi | 4. Petunjuk nilai 53, dan komunikasi
menggunakan pengisian yang baik
data validation laporan

dan hyperlink
pada Ms Excel.

- Komitmen Mutu,

Data yang dikumpulkan
adalah data yang
dibutuhkan sesuai
substansi (inovasi)

- Nasionalisme,
Berkoordinasi dan saling
membantu dalam
mencapai tujuan
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4.

Melaporkan
hasil akhir
Kegiatan

. Diskusi dengan

mentor dan
coach terkait
pembuatan
laporan
aktualisasi

. Pembuatan

Laporan
Aktualisasi

. Sosialisasi

hasil akhir di
internal unit
kerja

. Memperoleh

masukan dari
hasil
sosialisasi, dan
menindaklanjuti
masukan yang
diterima.

. Catatan

diskusi

. Laporan

hasil
aktulisasi

. Catatan

saran/
Masukan

. Laporan

akhir

Akuntabilitas,
Pertanggungjawaban
hasil pekerjaan, nilai-nilai
transparansi dan
berintegritas
Nasionalismne

Saling menolong
dengan memberikan
saran yang membangun
dalam penyempurnaan
aktualisasi

Etika Publik, Berdiskusi
dengan penerapan nilai-
nilai 5S, dan komunikasi
yang baikintegritas,

menerapkan prinsip
disiplin

Komitmen Mutu,
menerapkan nilai-nilai

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

Kegiatan Week Week ;:'u'aak

Il 11l i i {1V

1 [Menentukan Isu
(Persetujuan mentor)

Mencari referensi dan
Pengumpulan  bahan

2 luntuk pembuatan
format laporan
Pembuatan format

3 Japoran hasil transkrip

Melaporkan hasil akhir
4 |Kegiatan
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BAB IV
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A.PENJELASAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

laporan aktualisasi

TAHAPAN WAKTU
NO KEGITAN BUKTI FISIK
KEGIATAN PELAKSANAAN
Mengajukan isu | 23 September Screenshoot
kepada mentor
terkait penyusunan
format laporan
Menentukan Isu mehgpLnsieR)  Me
1 dan mendapatkan Ex(?el Rongmn Fea
persetujuan validation dan
hyperlink
Berdiskusi dengan | 26 September Screenshoot
mentor
Mendapatkan 27 September Foto, Lembar
persetujuan pengesahan dan
Mencari  referensi | 4 Oktober Folto, Format
Mencari referensi, | format laporan laporan
menentukan transkrip sebelumnya
model referensi | Sebelumnya
serta Menentukan 5 Oktober Format laporan
. Pengumpulan referensi model yang dipilih
bahan untuk | laporan
pembuatan format | Pengumpulan dan | 8 Oktober Folder
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
hyperlink pada Ms
Excel
Diskusi dengan | 16 Oktober Catatan diskusi
4 Melaporkan hasil | mentor dan coach
akhir Kegiatan terkait pembuatan

29




Pembuatan 28 - 31 Oktober Laporan

Laporan Aktualisasi Aktulisasi
Sosialisasi hasil | 6 November Foto, saran dan
akhir di internal unit masukan,

kerja Laparan Singkat
Memperoleh 6,7 November Laporan akhir
masukan dari hasil

sosialisasi, dan

menindaklanjuti

masukan yang

diterima.

B. DESKRIPS| 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 ini 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 ini 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
sebagai 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 ini berupa rancangan aktulisasi.

Gambar 1 Mengajukan Isu kepada Mentor Via Whattsapp

4P 09

' Mba Ana Risalah

rancangan. 1 untuk dipilih, 2 nya
sengaja uniuk tidak dipilih 1p Tip

P hasil ranskrip belum seragam,

s Ep e - kuranghiya efekufitas penulisan

aku sendirl sudah nda ide 3 laporan. serta

rancangan itu, yang dipilih yang

format loporan mba. ini 3 rencangan 2. Penulisan transkrip rapat metalui

nya: miedia audio visual
penyebab: karena sering tedadi

1. Pembuatan format penulisan kegalahan dalam identifikasi dan

?ﬂwmwﬁm urutan nama pembicara

perysbab: karena format penulisan 3. pembuatan kamus kosakatla rapat

hasil belum AKD

kurangnya efekiiflitos penulisan ) banyaknya istilab

laparan, serta dalam rapat yang tidak diketahul
oleh tidak

2. Penulisan transkrip ropat melalui maemberkan bahan rapal, memakan

media audio visual wialktu yang banyak dalam melakulon

penyebab katenn sering terjodi pencarian melalul search engine

wesalaban dalam identfikasi dan AT TR

urutan nama pembicara

3. pembuatan kamus kosakata rapat k%

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 pada rancangan aktualisasi.
Diskusi ini 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 sesuai dengan hasil diskusi dengan
Mentor. Output yang dihasilkan pada tahapan ini adalah hasil diskusi
melalui aplikasi WhatsApp yang percakapan diskusinya di
screenshool.
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Gambar 2 Diskusi dengan Mentor via Whattsapp

14T @ O

. Mba Ana Risalah [ [ € . Mba Ana Risalah

SEFTEMEER 74 2010 Misdnya ky grmn yaa, kok ky ga
nyambung Y

Il:mpif‘km rancangan ni:ar:luts:.i ya. Apa hub antara format laporan dgn

masit berantakan dan format laporan yalkias .

excelnya masih on proses 5100, Bgmana cara validosinya

via el » 12 0l 4 data valication itu “1ools” yang ada di

ok excel mba TRLTITE
Stelah konsultasi ke bu tami soal ¥g akan divalidasikan ity apanya
judul ktnya pakai pembuatan afa tp bahan kelengkapan apa transkhipnya
kio mimg msh mau pake opllmaHsus.l 4 AAd
apa yg mau di optimalkan I i
Asal bs mnjlskan micsd n tujuan gpp :

sih -

aky barusan sudah bl e
dengan coach mba, judulmyn gak jodi C .
optimalisasi. Jadinya "PENYUSUNAN

FORMAT LAPORAN HASIL :
TRANSKRIP RAPAT MELALUI DATA seperti itu mba TG AM S
VALIDATICN DAN I-I*I'PEI'ILIN:(' e ¥a uda lanjutin aja yg penting faham

n bs ngejelasiniy

Y T T R ——
. =2y L E
@ g E o . -

149 P4 @ © L T

o+ . Mba Ana Risalah

¥a uda lanjutin aja yg penting faham
n bs ngejelasiniy

kalau dari coachnya sih lebih
mengarahkan kesana mba, bior gak
pakai kata optimalisasi WL IS A

Ok

mba ana ada saran mungkin?

Idenya bgs krn slm ini mmg bim ada

Klo mmg nanti ke dpnnya bs di
praktekin kan bs jd angka kredi

Buat ngumpulin kum nya
oke mbaa, terima kasih 3} 1y 0000 o J

Semangat, 2aya tgl mensupportisy
- o @

c. Mendapatkan Persetujuan

Setelah isu yang diajukan kepadz Mentor sudah diajukan dan
didiskusikan, terdapat Ilembar pangesahan 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

L PR LS ke e
PALE TRAA RARC AR AR AR iR A

[ b —— B 2

1.2. KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN
a. NILAI DASAR ANEKA

1. KOMITMEN MUTU,
Pembuatan usulan rancangan  aktualisasi harus
memerhatikan inovasi yang berkualitas. Dalam hal ini
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.

2. NASIONALISME,
Kerjasama dan koordinasi dengan Mentor merupakan salah
satu penerapan nilai nasionalisme berdasarkan sila
pancasila ke-4 vyaitu melalui proses diskusi untuk
memperoleh kesepakatan bersama yaitu menentukan isu
utama yang diangkat dalam rancangan aktualisasi hingga

33



mendapatkan lembar persetujuan.

3. ETIKA PUBLIK,
Dalam melakukan koordinasi dan diskusi dengan Mentor
yang juga merupakan senior pada unit kerja, periu
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 ini 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 ini 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 ini digunakan oleh para Pegawai di Bagian Risalah yakni
rekan kerja dan senior baik Asisten Perisalah 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

b. Menentukan Referensi Model Laporan

Berdasarkan format-format laporan hasil transkrip yang sudah
dicari sebelumnya melalui 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 mengambil 2 model laporan, yaitu model laporan B dan
model laporan C.

Model laporan B menggunakan aplikasi Microsoft Word
dengan kolom data transkrip 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

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 tersebut,
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 dari
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 ini adalah file
transkrip yang sudah diketik sebelum. Hal ini lakukan agar file
transkrip dengan laporan hasil transkrip dapat terkoneksi dengan
menggunakan fungsi hyperlink sehingga bukii dari laporan yang
disusun yaitu file transkrip dapat dilihat langsung dengan meng-kiik
link pada laporan transkrip.

Gambar 6 Penyimpanan Folder Transkrip
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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 ini 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
2. 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 lebih optimal dan efisien karena menggunakan
menggunakan tools atau fungsi-fungsi dari menu di Microsoft
Excel untuk mempersingkat waktu penyusunan laporan.

3. ETIKA PUBLIK

Dalam berkomunikasi dengan senior baik Asisten
Perisalah Legislatif maupun Perisalah Legislatif, diperlukan
kesopanan dan etiket dalam bertanya terkait format laporan
yang selama ini digunakan dalam menyusun laporan hasil
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 baik dengan
senior agar dapat saling memberikan masukan dalam mencari
referensi dan menghasilkan format laporan yang lebih optimal
dan efisien.
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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

a. 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)

b. Berdiskusi Terarah Dengan Mentor
Draf format laporan yang sebelumnya telah dibuat selanjutnya
akan di diskusikan kepada Mentor untuk dilakukan koreksi terhadap
draf laporan tersebut serta meminta saran kepada senior baik Asisten
Perisalah Mahir dan Penyelia maupun Perisalah Legislatif untuk
menyempurnakan format laporan hasil transkrip yang dibuat. Dari
hasil diskusi yang dilakukan terdapat 4 poin hasil diskusi yang
dihasilkan yaitu:
e Belum adanya penjumlahan otomatis total halaman,
dokumen, dan kaset;

39



¢ belum adanya kolom untuk tandatangan pegawai
¢ belum adanya kolom jenis rapat
o 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

« B N aSUBTOTALISS M1

a 4 B e B i l EL {i , H= ) [} |
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WP 1957005080180 1 R— 3
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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 memfilter
kolom bulan untuk memisahkan bulan-bulan tertentu yang
diinginkan. (lampiran 4)

Y A = B P Wrnp Test
Fihae by Cbanr Ll S f- | W S ER D Marge s Connar -

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 nilai
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
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pertanggungjawaban Penulis untuk dapat menyelesaikannya
dengan baik.
2. ETIKA PUBLIK
Berdiskusi dan bertukar pikiran kepada mentor dan PL
dengan tetap menjaga nilai-nilai kesopanan serta dengan
komunikasi yang baik agar diskusi dapat berjalan dengan baik,
pesan-pesan tersampaikan dan hasil dari diskusi dapat
berguna dengan sebaik-baiknya untuk digunakan sebagai
bahan pembuatan format laporan dengan menggunakan data
validation dan hyperiink

3. 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 nilai komitmen mutu.

4. 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 kegiatan
dan tahapan tersebut. Output yang dihasilkan dari aktualisasi ini 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 ini 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 hasil 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 memeriksa laporan akhir
aktualisasi (Lampiran 6)

Gambar 8 Diskusi dengan Mentor dan Coach

RS T _ =
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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
ini 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 |l dan |1l

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 |l lantai 3 pada hari Rabu, 6 November 2019
pukul 10.00 WIB dan dihadiri oleh Kepala Bagian Risalah, Perisalah
Legislatif Ahli Madya, Perisalah Legislatif Ahli Muda, Perisalah
Legislatif Ahli Pertama, Asisten Perisalah Penyelia, Asisten Perisalah
Mabhir, dan CPNS Perisalah Legislatif Pertama serta CPNS Asisten
Perisalah Legislatif Terampil.
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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)

Gambar 10 Sosialisasi Format Laporan

d. Memperoleh Masukan Dari Hasil Sosialisasi, dan
Menindaklanjuti 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
1. 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
ransparan.

2. 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 ini sosialisasi yang dilakukan Penulis kepada
unit kerja memerlukan saran yang membangun dan masukan
untuk penyempurnaan aktulisasi yang dikerjakan agar oufput
dan oufcame dapat dirasakan oleh stakeholder terkait.

3. ETIKA PUBLIK

Kesopanan dalam berdiskusi dibutuhkan agar interaksi
yang terjadi antara Penulis dengan Mentor dan Coach dapat
terjalin dengan baik dan mencapai mufakat sedangkan etika
berperilaku yang ramah dan komunikatif dalam melakukan
sosialisasi diperlukan untuk menarik perhatian publik dalam
hal ini adalah pegawai Bagian Risalah agar pesan dan
informasi yang ingin disampaikan dapat diterima dan
dimengerti oleh penerima pesan.

4. KOMITMEN MUTU

Sosialisasi dan diskusi dapat menghasilkan saran dan
masukan dari para stakeholder. Dari saran tersebut dapat
digunakan dan ditindaklanjuti oleh Penulis untuk
penyempurnaan format laporan agar tercipta hasil kerja yang
lebih efektif dan pengerjaan yang lebih efisien.

47



5. ANTI KORUPSI

Disiplin waktu dalam penyusun laporan agar sesuali
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 nilai dari anti kKorupsi
sehingga hasil laporan dapat dipertanggungjawabkan dengan
baik dan sesuai 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 baik dan dapat saling memberikan
saran dan masukan yang membangun dalam penyusunan
format laporan baru.

C. STAKEHOLDER
Pihak yang terlibat dalam aktualisasi adalah pihak internal dalam unit

kerja Penulis yaitu pegawai dari Bagian Risalah yang membantu
memberikan bantuan berupa saran dan masukan dalam berdiskusi bagi

Penulis dalam melakukan kegiatan aktualisasi

D. KENDALA DAN STRATEGI MENGATASI KENDALA

Pada Bagian terdapat beberapa kendala dalam melaksanakan
kegiatan aktualisasi dan strategi Penulis dalam mengatasi kendala-
kendala tersebut
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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
1 rancangan aktualisasi | Whattsapp
sehingga diskusi tidak
dapat dilakukan bertatap
muka
Mencari referensi, | Penulis harus bertanya | Meminta folong kepada
menentukan model | satu per satu kepada | Mentor untuk menanyakan
referensi serta | senior untuk mencari tahu | kepada senior di grup
5 | 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
Bonibisian foitiat NIP penyusun laporan | memindahkan range tanda
3 | taporan o belum menemukan rumus tangan . untuk
transkrip excel untuk otcf'natlsam menyesuaikan dar_l [atau
penambahan baris baru | menambahkan baris yang
apabila baris format sudah | akan digunakan penyusun
tidak cukup laporan
Terdapat beberapa | Melakukan sosialisasi
pegawai Bagian Risalah | personal dengan pegawai-
sedang melakukan | pegawai risalah lainnya
4 Melaporcan hasil kesibukan pekerjaan yang | yang berhalangan hagir

akhir Kegiatan

lain sehingga sosialisasi
belum dapat dilakukan
bersama-sama

pada sosialisasi

sebelumnya.
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BAB V
PENUTUP

51. KESIMPULAN

Dalam pelaksanaan Latihan Dasar CPNS, seorang CPNS wajib
melakukan kegiatan aktualisasi untuk memenuhi persyaratan kelulusan
dalam Pelatihan Dasar tersebut. Aktualisasi yang diangkat oleh Penulis
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 lebih 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 aplikasi tersebut. Penulis
membuat format laporan yang lebih mudah , lebih efisien, dan akurat dalam
menyusun laporan hasil transkrip sebagai alat kontrol dan bahan penilaian
kinerja pegawai.

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 penilaian
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kinerja . Laporan format dengan menggunakan Microsoft Excel melalui
Data Validation dan Hyperlink ini 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 ini juga diharapkan agar dapat
digunakan oleh Perisalah Legilatif sebagai format laporan hasil risalah.
Adapun demikian, petunjuk pengisian format laporan yang diberikan dapat
digunakan dengan saksama untuk mempermudah penyusunan laporan

yang akan dibuat.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Model Format Laporan

Model A
REKAPITULASI PENYELESAIAN RISALAH RAPAT
TAHUN...

PENUGASAN PADA AKD/BADANPANSUS

1

%

NAMA:

'uP i

NO | KOMSI RAPAT KASET | LEMBAR| BARIS | DOKUMEN | KET

(TOTAL)
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Model B

LAPORAN ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF
BULAN (NAMA BULAN) 2019

NAMA i
NI "
PENUGASAN PADA
AKD/BADANPANSUS ;
DATA RAPAT o
: LAl | PORUME | KETERANG
TEL-BULAN- WAKTL —
o TAHUN RAPAT NAMA DAN ACARA RAPAT BamAB & e,
] ¥ = . i :“ ‘ '
I I'l'_:!! !!!
2
JUMILAH
Jakarta, (rglh
[SAMA APLY
N
Model C




Lampiran 2. Draf Format Laporan




Lampiran 3. Catatan Diskusi Mentor

CATATAN DISKUSI
AKTUALISASI LATSAR CPNS 2019
ANGKATAN |V GOLONGAN Il SETJEN DAN BK DPR RI

NAMA PESERTA : Arwina Zahra Akhyar
NAMA MENTOR : Ana Zuraidah
TGL DISKUS! : 5s.d. 11 Oktobar 2019

CATATAN DISKLUIS:

1. Untuk mencari beberapa referensi farmat laporan lain sebagal pembanding dengan
format [aparan yang baru
2. Membuat penjumalaban ctomatis total halaman, dokumen, dan kaset;

3. Membuat kolom untuk tandatangan pegawal karena belum ada di draft
4. menambahkan kolom jenis rapat
5. uji coba input dats file transkrip yang sudah dikerjakan,

TGL DISKUSI 1 16 Oktober 2019

CATATAN DISKUIS!:
1. Merevisi kegiatan ka-2 tahapan ke-2 menjadl Menentukan referensi modal laporan
sebelumnya
2. Menyicll PPT dengan memasukkan perbandingan laporan lama dengan yang baru
3. Membuat screenshot Format laporan pada laparan aktualisasi agar mudah dimengarti

Ana Zurgldah Arzwlina Zahra A

Mentor Peserta
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Lampiran 5. Petunjuk Pengisian Laporan

i Ll
laporan darnakan i ticake i
™ D e I ﬁ‘l =

P range TTOL ik hanan pliy cut stau cerkts, bermudian poste

bk kenshorm dan pail AKD berdanarian piliun data

Penupaian wldtion yang tereda
& A ' - ,_;___ E
ik keslorm dan piih bulan pengenidan transhrip —ul =
Bl berdasarkan thta vabdstion yang tertedia -— e, =

= = - | W

Kalorn bulan dapat & er scu Spib bulin vesual dengan
kepentingan penputn hporan

Mioemar o angla | )

Tanggal izt nggal pergenidan qanskrp

‘Wbt Rapat E‘-ﬁum“ﬂh“pﬁ
Joris Ragat st ot o a3 dempun bl pad ket

M dan Acars Rapat | disl nama rapst weus dengan bbsl pach kavet

Halsran sk pumiah hatsman tranikrp yang ket

Diokurren et pumish dolopmen pang bt

Kt dorn gurmiah ket yanyg depunalon

Keterangan diisi sesudl beteramgan yang diperickan

it ok e vudsh dhhoetik (kb kansn
Fie Transerp mman’:‘hﬂ'tuﬁhn
pemypmpanan)
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Lampiran 6. Kartu Kendali Coach

Lampiran 3. Kartu Kendali Pembimbingan Aktualisasi Bagl Paserta, Coach dan Mentor

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian —
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia :
KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISAS|I ANTARA PESERTA DENGAN COACH
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN.....
TAHUN 2019
Nama : Azwwa Zobra Aebgor Nama Coach: Sulats Remguygs. .S, MH
Instansi : Bos9 Rodalel,
NIP. : 199704¢s 7903 200 !
o | o Tanggal | lsuPemmasalahanyang | . Med - Retomendasi | Tanda Tangan
No: | Pembimbingan | M?‘“ " | Kominkasi | Pembimbingar ."“Eﬁa;ri:."r“:-'"'
Fr sy
1 7‘5f‘ij' L] humﬁm« Avases 'l_a-ﬁwnj ,_.m,__;:h %‘\
iyl babapan
2 | M Al ’ ) kﬂa-ﬁw * la'nqﬂ.ﬂ ‘Wjiurﬁ U;;zfd:: %_
= G AL T vl
3| 3% "1y Lopume “Rivabicy 'lﬂ"ﬂiw) e oy (7%'&;’*
4 - -
4 nslf’qrﬁ, A “prar Sl '\p-u}wg E::"M Aol ‘Gk_lﬂl—‘
S |
5
E — — ——
T
a
8
10
11
12 | Dst..
(") Pembimbingan yang sah Kepala Bidang Palaksanaan
adalah pambimbingan yang Pusdiklat Sefien dan BK DPR R
ditandstangani oleh Coachi

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

Undangan rapat

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Nomaor . 288/PS. 13/ Bagian Risalah/11/2019 5 Nopember 2019
Sifat Penling

Lampiran -

Perihal : Undangan Rapal.

¥th,

1. Pit. Kepala Biro Persidangan |

2. Kepala Bagian Risalah.

3. Drs. Ahmad Budiman, M.Pd

4. Sahat Aditua Fandhitya Silalahi, S.T

5. Para Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legistatif dan
Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif.
Setjen dan BK DPR-RI
Jakarta

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

Hari, tangga!l : Rabu, 6 Nopember 2018
Waktu . Pukul 10,00 WIB s/d 11,30 WIB

Tempat : Ruang Rapat Pansus C.
Gedung Musantara li, Lt [Il DPR-RI
JI. Jenderal Gatol Subrolo Jakarta-Pusat

Acara . Sosialisasi Kegiatan Aklualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun
2019,

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

Kepala Bagian Risalah




Daftar Hadir Rapat

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

DAFTAR HADIR
CPNS PERISALAH LEGISLATIF
DAN ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF

Hanri, Tanggal
Pukul
Tempat

Rabw, & Nopember 2015

10.00 WIB 5.d 11.30 WIB

Ruang Rapat Pansyus C

Sosiafisasi Kegiatan Akiualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019,

NAMA

JABATAN

TANDA TANGAN

Diza Mabita Mirza

Perisalah Lagislatif AhR
Partama

§

Hijriatul Mabruk

Perisalah Legistatif Ahl
Pertama

Desyhirmata Setyawall

desigtan Parisalah Legrsiatlf
Terampil

Rl

o
N
—r2

Okt Rusera Azhan V.P.

Pensalah Legistatif Ahl
Perama

¢
|

Ines Adhita Pambudi

Perisalah Legislatif Ahli
Pertama

—
=

Tri Aprillani

Perisalah Legislalif Ahh
Pertama

Anisa Nur Nia Rahmah

Parisalah Legisia! Ahl
Pertama

Sofhia Anjani §

Asisten Panisalah Legislatil
Terampil

7V

Aga Sukma D

Asfsten Perisalah Legislatil
Terampil

Shafaa Aulia &

Asislan Perisalah Legisiatif
Terampil .

b§§
v

=

Nita'S: Effiyani

Asisten Penisalah Legislalif
Terampil

12,

Michel Ike Permatasan

Asisten Perisalah Legistatf
e

i

13

Farini Maydialr Caesara Putri

Asisten Pensalah Legisiatf
Terampil

14

Tresamaida Simatupang

Asisten Panisalah Legistatif
Terampil
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN, JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 6716 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR
PERISALAH LEGISLATIF, ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF,
DAN PENYUSUN RISALAH

Han, Tanggal . Rabu, 6 Nopember 2019

Pukul .« 1000 WiB s.d 11.30 WiB

Tempat :  Ruang Rapal Pansus C

Acara . Sosialisasi Kegiatan Aklualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019

| NO. NAMA JABATAN TANDA TANGAN

| 1. | Muhammad Yus igha!, SE | Kebag Risalah

2 | Dra. Nurani Bodroini Perisalah Legislatif Ahli Madya

3 | Dra. Tri Budi Utami, M.Si. Perisalah Legistatil Ahli Madya

4 | Lina Agustina Purwaningrum | Penisalah Legislatif Ahli Pertama

5 | Ana Zuraidah Asisten Perisalah Legislatil Mahir |
_E. _ Firi Anﬁriiani .ASISIEF‘I 'Pl;risalah Legistatif Mahir :
7| Maroo Asisten Per[aam_mgislali# Mahir
& | Tiliek Endarlini | Asisten F;isa!ah Legislatif Mahir
i 8 | Sil Asita Asgisten Pensalah Legistatil Mahir
10 | Wikis Asisten Perisalah Legislatil Mahir
? lrni Sismrartika Asml&; Pensalah Legislatif Mahir

12 | Eiina Indriyati, 5.S0s,, M St Aststen Parisalah Legislatif Mahir

13 | Wanti Devi Setiawatl, S E Perisalah Leglsiatif Ak Pedama
14 ;eg;ianlo Wisnu Subroto, Pafiyusun Risalah

el P S : 1
16 | Ratu Mety Mulyanisari, SE | Analis Tata Usaha {%gﬂr :
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Laporan singkat

LAPORAN SINGKAT
RAPAT SOSIALISAS| KEGIATAN AKTUALISASI
CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN IV TAHUN 2018

Jenis Rapal : Rapat Koordinasi
Hari/ Tanggal : Rabu, 6 November 2019

Pukul : 10.00 WIB = 11.30:'WIB
Tempat : Ruang Rapal Kementerian Keuangan
Agara : Soslalisasi Aktualisasi CPNS Bagian

Risalah Angkatan IV Tahun 2019
Ketua Rapat : Kepala Bagian Risalah
Hadir . Kepala Bagian Risalah,
Pejabiat Fungsional Perisalah,
Peajabat Fungsional Asisten Perisalah,
dan CPNS Bagian Risalah

PENDAHULUAN:

1. Rapat dibuka pada pukul 10.00 WIB oleh Ketua Rapat setelah sebagian
undangan sudah hadir di dalam ruangan.

2. Kelua Rapat menerangkan bahwa agenda rapal pada hari ini adalah uniuk
mempresentasikan kegiatan sosialisasi yang dilakukan oleh CPNS di bagian
Risalah yang saal Ini memasuki wakiu off campus dan sedang aktualisasi di
unit kerja selama 30 harl,

3. Ketua Rapat mempersilakan CPNS unituk menyampaikan paparan dan
penjelasannya mengenai sosialisasi kegiatan aktualisasi.

4. Ketua Rapat mempersilakan mentor dan wundangan uniuk memberikan
perianyaan dan tanggapan.

KESIMPULAN RAPAT:

1. Sosialisas| dilakukan agar hasil aklualisasi CPNS bagian risalah dapat
diketahui, dikoreksi, dan atau diterapkan bagi pegawai bagian rizalah.
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. Soslalisasi dilakukan oleh 10 orang CPNS APLT Bagian Risalah.
. Masing masing CPNS melakukan sosialisasi sesual dengan hasil akiualisasi

sabagai berkul:

a.
b.

Aga Sukma D.: Pedoman Penyimpanan Dokumen Transkripsi Rapat

Rirl Aulia Yonni: Penyusunan Formatl Urulan dan Nama Pembicara
Rapat Pada Label Kaset

Michel ke Permalasari: Penyusunan Transkrip dengan Menggunakan
Template Combo Box

Shaofia Anjani Swid: Draf Pedoman Kegiatan Kodefikasi dan Pemberian
Label Kaset pada Komisi VI

Shafa Aulia Surajl: Draf Pedoman Penetapan Waktu Kerja Pengerjaan
Transkrip

Farinl Maydiatri ©.P: Penyusunan Draf Pedoman Pengumpulan Bahan-
Bahan Rapat untuk Menunjang Hasil Transkrip Rapat.

Tresamaida Simatupang: Pemanfaalan Cloud DPR Rl Sebagal Tempat
Penyimpanan Risalah

Fiti Febriyamin: Penyusunan Draf Pedoman Perekaman Rapal pada
Bagian Risalah

Azwina Zshra A.: Penyusunan Format Laperan Hasll Transkrip
Menggunakan Ms. Excel melalui Data Validation dan Hyperilink

Mita Setya Efriyani: Pembuatan Format Berita Acara Penyerahan

Transkrip

. Unluk penulisan laporan sebaiknya dapal pula diterapkan unluk perisalan,
bukan hanya untuk asisten perisalah.

5. Mengoreksi duras! kasel atau rekaman dalam melakukan transkrip.
6. Mendapatkan saran dan masukan unluk penyempurnaan hasil aklualisasi.

. Seluruh CPNS mendapatkan apresias! yang baik atas sosialisasi yang sudah
disampalkan.

. Brocure atau leaflat atau lembaran yang dibagikan oleh masing-masing
CPNS, kreatif dan beragam.
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19.Mencantumkan data pendukung bahan-bahan rapa! pada draf pedoman
pengumpulan bahan-bahan rapat

20.Hasll Aklualisasi agar dapat pula diterapkan di AKD dan dapal menunjang
pekerjaan baik di AKD maupun di Bagian Risalah

PENUTUP:
Kegiatan sosialisasi ditutup puku! 11.30 WIB

Menyetujui
Meritor, Penulis
i
i
na Zuraidah Azwina Zahra Akhyar
NIP, 197910222003122001 NIP.199704052019032001



Form comment

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK

Songok bolk Qagason ‘:';Ciﬁfﬂ dicampedran .-cum.‘o
Memhanw Aalam mgngm \aporan  nasil _tfanjmlp

an Sangak Cfertif 3 epiien apabila Ini
ls(m 41 retapron dalam Jongka panjang .

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK

Qg bowie . leina Bquen  denean  ebohubei
feyomed  furpbional  bagyian

rsakb . &h«-}u}]m g -, da”"@hh
SCemtne, teama L

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK

sormot  kbary bk mudek  digunakan  dan  jebih cepat
TewmpT  sebelum  melapukan peraTiian mohon  dibeRkan bk f

leagled pehurvk  pergffion 3uhsch  meneimien pde.

“erima walik .

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT LAPORAN
HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA VALIDATION
DAN HYPERLINK
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGLUMNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK

Torme?  Laroren Cughn, Congd boin Leroy,
o' s Sﬁgw. & 1ap lemeatetiu, ot fﬁ\buxuﬂm
Plalen  Lisn Wwordnns dong bovu .

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK

Mot soga formet looran hesil drmachy ini sangot bevgura on
bermanpoat  wnfuk  mesginput [ reerekap hai| tere Yorg kita but
¥ mamfgrmdu[-. faréna ?;.rh;-';ung:n fuebl  otémaly thank yau |

-

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK
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SARAN & MASUKAN PEGAWA! BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIF MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK
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SARAN £ MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSHRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP FORMAT
LAPORAN HASIL TRANSKRIP MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL MELALUI DATA
VALIDATION DAN HYPERLINK
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