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BAB |
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Keadaan alam indonesia yang kaya akan potensi sumber daya manusia
(SDM), pangsa pasar internasional yang besar dan sistem demokrasi yang
relatif stabil menuntut sistem pemerintahan negara Indonesia untuk
mempunyai suatu sistem birokrasi dengan SDM yang berkualitas. Demi
mewujudkan cita-cita bangsa Indonesia yang tercantum dalam pembukaan
Undang-Undang Dasar 1945, perlu adanya fondasi yang kuat dalam
menjalankan sistem pemerintahan yang baik, yang bersih dan berkualitas hal
tersebut di dukung oleh sumber daya yang berintegritas salah satunya
Pegawai Negeri Sipil (PNS).

Berdasarkan Undang-Undang (UU) Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara, yang mengatur tentang manajemen Aparatur Sipil
Negara (ASN) dan merujuk pada ketentuan Pasal 63 ayat (3) dan ayat (4) UU
ASN, Calon Pegawai Negeri Sipil disingkat CPNS wajib menjalani masa
percobaan yang dilaksanakan melalui proses pelatihan terintegrasi untuk
membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme
dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan bertanggungjawab,
dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang. Diperlukan sebuah
penyelenggaraan Pelatihan yang inovatif dan terintegrasi, yaitu
penyelenggaraan Pelatihan yang memadukan pembelajaran klasikal dan
nonklasikal di tempat Pelatihan dan di tempat kerja, sehingga memungkinkan
peserta mampu menginternalisasi, menerapkan, dan mengaktulisasikan, serta
membuatnya menjadi kebiasaan (habituasi), dan merasakan manfaatnya,
sehingga terpatri dalam dirinya sebagai karakter PNS yang profesional sesuai
bidang tugas. Melalui pembaharuan Pelatihan tersebut, diharapkan dapat
menghasilkan PNS profesional yang berkarakter dalam melaksanakan tugas
dan jabatannya sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, dan
perekat dan pemersatu bangsa. Arus globalisasi sudah tidak terbendung
masuk ke Indonesia. Disertai dengan perkembangan teknologi yang semakin

canggih, dunia kini memasuki era revolusi industri 4.0, yakni menekankan pada



pola digital economy, artificial intelligence, big data, robotic, dan lain
sebagainya atau dikenal dengan fenomena disruptive innovation. Menghadapi
tantangan tersebut, kita perlu meningkatkan daya saing kita baik nasional
maupun regional. PNS sebagai pelayan masyarakat yang mempunyai peranan
penting dalam proses pelayanan publik dalam masyarakat, merupakan aset
negara yang perlu dikembang potensi dan kemampuannya. Untuk mewujudkan
hal itu, diperlukan desain diklat yang tepat bagi CPNS sebagai awal
pembentukan karakter dan kompetensi sesuai tuntutan jabatannya.

Pusat perancangan undang-undang (Pusat PUU) Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian merupakan pusat yang berada di bawah koordinasi dan
bertanggungjawab kepada Badan Keahlian DPR RI. Dalam Pusat PUU
terdapat banyak kegiatan rapat untuk membahas rancangan undang-undang.
Adapun mekanisme pengajuan rapat di unit Pusat PUU yaitu 1) Perancang
undang-undang mengajukan permohonan rapat ke tata usaha Pusat PUU,
pengajuan tersebut bisa dalam bentuk lisan maupun email 2) Memberi
konfirmasi bahwa permohonan rapat dapat dilaksanakan ataupun tidak dapat
dilaksanakan.

Jabatan pengelola data mempunyai tugas sebagai mengumpulkan
bahan data dan informasi, informasi tersebut seperti agenda kegiatan pada unit
kerjanya yaitu agenda rapat. Melihat kondisi papan informasi agenda kegiatan
rapat yang ada pada unit kerja tata usaha subbagian pusat perancangan
undang-undang sangat tidak rapih dan akan lebih tidak rapi serta menumpuk
apabila jadwal rapat sangat padat. Permasalahan lainnya juga terjadi seperti
double pencatatan kegiatan rapat pada waktu hari dan ruang rapat yang sama,
sehingga mengharuskan salah satu tim harus mengalah dan membuat
penjadwalan ulang ataupun harus pindah ke ruang rapat yang masih tersedia.
Berdasarkan kondisi tersebut maka penulis akan memberikan solusinya melalui
rancangan aktualisasi pada kegiatan pelatihan dasar diorentasikan agar nilai-
nilai dasar akuntabilitas, nasionalisme, etika publik, komitmen mutu dan anti
korupsi yang disingkat ANEKA. Muaranya adalah terbentuknya PNS
profesional yang produktif, efektif dan efisien dalam bekerja serta memilki jiwa
nasionalisme, etika publik, berkomitmen untuk menunjang mutu, berkomitmen

untuk bekerja secara akuntabel serta berkomitmen untuk anti korupsi.



B. DASAR HUKUM

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil (PNS)

3. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

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

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 terakhir dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia Nomor 7 Tahun 2018;



BAB I
PROFIL ORGANISASI

A. VISI MISI UNIT KERJA

Pusat Perancangan Undang-Undang (Pusat PUU) Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR RI merupakan pusat yang berada di bawah koordinasi
dan bertanggung jawab kepada Badan Keahlian DPR RI, hal ini diatur dalam
Pasal 290 Peraturan Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl Nomor 6
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI sebagaimana terakhir diubah dengan Peraturan Sekretaris

Jenderal DPR RI Nomor 2 Tahun 2016, yang menyebutkan bahwa:

Badan Keahlian terdiri dari:

a Pusat Perancangan Undang-Undang;

b. Pusat Pemantauan Pelaksanaan Undang-Undang;
c. Pusat Kajian Anggaran;

d. Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara;

e. Pusat Penelitian,

f Bagian Tata Usaha Badan Keahlian;

g. Kelompok Jabatan Fungsional.

Dalam rangka mencapai tujuan yang dimiliki suatu organisasi dan
menjalankan seluruh kegiatan dalam organisasi tersebut, maka dibutuhkan
sebuah visi dan misi sebagai suatu proses atau tahapan yang seharusnya dilalui
organisasi. Berkaitan dengan hal tersebut, dalam hal ini, Pusat Perancangan
Undang-Undang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI (Pusat PUU
Setjen dan BK DPR RI) memiliki visi dan beberapa misi, yaitu sebagai berikut:

a. Visi
“Menjadikan Pusat Perancangan Undang-Undang sebagai Organisasi
Pendukung DPR RI Bidang Keahlian Perancagan Undang-Undang

yang Profesional, Akuntabel, dan Berkualitas



b. Misi

“Memperkuat penyelenggaraan fungsi Perancangan Undang-Undang
yang mendukung proses pelaksanaan fungsi legislasi Dewan; dan

memperkuat manajemen pengetahuan bernilai.”

Adapun struktur organisasi dari Pusat Perancangan Undang-Undang

yaitu sebagai berikut:

a. Kepala Pusat Perancangan Undang-Undang
Kepala Pusat PUU memiliki tugas mendukung kelancaran
pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI di bidang legislasi dalam
perancangan Undang-Undang.

b. Subbagian Tata Usaha
Subbagian Tata Usaha memiliki tugas menyelenggarakan dan
mengoordinasikan dukungan tata usaha untuk kelancaran tugas dan
fungsi Pusat PUU.

c. Kelompok Jabatan Fungsional
Kelompok jabatan fungsional di lingkungan Pusat PUU adalah para
perancang Peraturan Perundang-undangan yang memiliki tugas
memberikan bantuan penyusunan naskah akademik dan Rancangan
Undang-Undang untuk anggota DPR RI. Pusat PUU membagi
kelompok jabatan fungsional menjadi 3 (tiga) bidang tugas, yaitu
perancang peraturan perundang-undangan di bidang politik, hukum,
dan HAM (Polhukham), perancang peraturan perundang-undangan
di bidang kesejahteraan rakyat (Kesra), dan perancang peraturan
perundang-undangan di bidang ekonomi, keuangan, serta industri

dan pembangunan (Ekkuinbang).

Komposisi pegawai Pusat PUU secara rinci disajikan pada tabel di

bawah ini yaitu sebagai berikut:



Table 1 Komposisi Pegawai ASN Pusat Perancangan Undang-Undang

1 | Kepala Pusat

Kepala Pusat PUU

Kasubbag TU Pusat PUU

2 | Subbag TU
4 Staf Subbag TU Pusat PUU
. Perancang Peraturan Perundang-
undangan Bidang Polhukkam
5 Kelompok Jabatan 17 Perancang Peraturan Perundang-
Fungsional undangan Bidang Kesra
i7 Perancang Peraturan Perundang-
undangan Bidang Ekkuinbang
Jumlah 58

Sumber: LAKIP Pusat PUU, 2018

Adapun kedudukan Pusat PUU dalam struktur organisasi Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI diilustrasikan dalam gambar di bawah

ini:
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Gambar 1 Struktur Organisasi Pusat Perancangan Undang-Undang

Sumber: Website resmi Pusat PUU

Dalam Pasal 291 Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun

2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl sebagaimana terakhir diubah dengan Peraturan Sekretaris



Jenderal DPR Rl Nomor 2 Tahun 2016 Pusat PUU mempunyai tugas
mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI di bidang
legislasi dalam perancangan Undang-Undang. Pusat PUU dalam
melaksanakan dukungan perancang Undang-Undang meliputi:
a. Penyiapan naskah Program Legislasi Nasional;
b. Penyiapan Naskah Akademik RUU;
c. Penyiapan penyusunan RUU;
d. Pendampingan pembahasan RUU
Selain dukungan sebagaimana tersebut di atas, Pusat PUU juga memberikan
dukungan penyiapan penyusunan Peraturan DPR Rl dan dukungan
pelaksanaan tugas dan fungsi Badan Keahlian DPR Rl lainnya.
Di samping itu, untuk melaksanakan tugas tersebut, Pusat PUU mempunyai
fungsi:
a. Perumusan dan evaluasi rencana strategis Pusat PUU;
b. Perumusan dan evaluasi program kerja tahunan Pusat PUU
c. Perumusan dan evaluasi rencana kegiatan dan anggaran Pusat PUU;
d. Koordinasi dan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit organisasi di
lingkungan Pusat PUU;
e. Penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang dukungan perancangan

Undang-Undang;

f. Pelaksanaan kebijakan di bidang dukungan perancangan Undang-Undang:
g. Pelaksanaan dukungan evaluasi perancangan Undang-Undang;
h. Pelaksanaan dukungan perancangan Undang-Undang;

Pelaksanaan tata usaha Pusat PUU;

j. Penyusunan laporan kinerja Pusat PUU; dan
k. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepala Badan Keahlian.

B. TUGAS DAN FUNGSI JABATAN PENGELOLA DATA

Pengelola data yang ditempatkan di Subbagian TU Pusat PUU, penulis

memiliki uraian tugas pokok dengan perincian yaitu sebagai berikut:

a. Menyusun rencana revisi anggaran;

b. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

7
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Menyusun laporan realisasi pelaksanaan anggaran;

Menyusun konsep surat;

Mengumpulkan bahan penyusunan konsep laporan kinerja;
Mengumpulkan bahan data dan informasi;

Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap
waktu diperlukan.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan;

Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap

waktu diperlukan.



BAB Il
RANCANGAN AKTUALISASI

A. IDENTIFIKASI ISU

Penulis telah bekerja di lingkungan Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-

Undang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl selama kurang lebihenam

bulan. Berdasarkan pengalaman dan diperkuat dengan dukurngan Mentor, penulis

menemukan beberapa isu yang perlu dipecahkan agar tidak memberikan dampak

buruk di lingkungan kerja. Isu-isu tersebut antara lain :

; 8

Rapat masih diagendakan pada papan informasi jadwal rapat
(whiteboard) di lingkungan Pusat Perancangan Undang-Undang

Tidak dapat dipungkiri bahwa dalam proses pembentukan sebuah RUU,
dibutuhkan komunikasi dan koordinasi yang baik antar anggota tim perancang
undang-undang. Salah satu kegiatan yang dilakukan guna membangun hal
tersebut adalah dengan melakukan kegiatan rapat antar anggota tim yang
ditunjuk untuk merancang suatu RUU. Dalam kaitannya dengan hal tersebut,
Subbagian Tata Usaha Pusat PUU memiliki peran serta dalam mendukung
terlaksananya kegiatan rapat yang dilakukan para perancang undang-
undang, yaitu dengan mengadministrasi dan memfasilitasi kebutuhan rapat
seperti menuliskan jadwal rapat pada papan jadwal rapat sebagai informasi
penjadwalan rapat, menyediakan sarana dan prasarana rapat.

Penjadwalan rapat secara manual pada papan jadwal rapat masih
belum berjalan secara efektif dan efisien. Beberapa permasalahan
sehubungan hal tersebut terkadang masih muncul, diantaranya seperti
tumpang tindihnya pencatatan kegiatan rapat pada waktu hari dan ruang rapat
yang sama, sehingga mengharuskan salah satu tim harus mengalah dan
membuat penjadwalan ulang ataupun harus pindah ke ruang rapat yang
belum terpakai. Kondisi papan info jadwal rapat juga terlihat tidak rapih karena
banyaknya tim yang melakukan rapat. Seringnya terjadi pembatalan jadwal
rapat yang baru diberitahukan pada hari rapat berlangsung membuat jamuan
yang telah dipesankan menjadi sia-sia.

Solusi yang dapat memecahkan masalah tersebut yaitu pengelolaan

jadwal rapat secara digital sehingga menjadi lebih rapih dan efisien.

9



Pengelolaan jadwal rapat menjadi jadwal rapat digital diharapkan dapat
merapihkan papan informasi jadwal rapat yang ada di tu pusat perancangan
undang-undang, mengingatkan para perancang undang-undang untuk
menghadiri rapat pada hari dan waktu yang telah ditentukan serta dapat
mengurangi kejadian double pencatatan kegiatan rapat pada waktu hari dan
ruang rapat yang sama agar semua perancang undang-undang dapat

melaksanakan tugasnya dengan baik

Belum optimalnya pengelolaan arsip pertanggungjawaban anggaran
secara digital pada Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-
Undang

Berdasarkan Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015,
Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang mempunyai
tugas menyelenggarakan dan mengoordinasikan dukungan tata usaha
untuk kelancaran tugas dan fungsi Pusat Perancangan Undang-Undang.
Adapun dukungan tata usaha meliputi administrasi persuratan, kearsipan,
perencanaan dan keuangan, pertanggungjawaban penggunaan anggaran,
serta kegiatan lainnya yang berhubungan dengan proses penyusunan
Naskah Akademik dan RUU yang dilakukan oleh perancang undang-
undang.

Anggaran merupakan perencanaan dalam suatu unit organisasi yang
disusun secara terpadu pada jangka waktu yang telah ditentukan. Apabila
ada permohonan anggaran yang disetujui maka akan ada
pertanggungjawaban anggaran. Kegiatan tersebut tentu tak lepas dari
adanya berkas-berkas penting yang harus dikelola penyimpanannya,
contohnya seperti berkas-berkas pertanggungjawaban anggaran jamuan,
pertanggungjawaban  anggaran rapat dalam  kantor (RDK),
pertanggungjawaban anggaran tim penilai, pertanggungjawaban angaran
perjalanan dinas.

Namun, pengelolaan berkas-berkas yang terdapat pada Subbagian Tata
Usaha sampai saat ini dapat dikatakan belum optimal. Banyaknya jumlah
berkas yang masuk setiap hari ditambah lagi keberadaan arsip tahun-tahun
sebelumnya yang memakan ruang di filling cabinet karena belum dapat

diserahkan ke bagian arsip dan museum, mengakibatkan minimnya ruang
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penyimpanan bagi berkas-berkas terkait kegiatan tahun berjalan yang
masih berlangsung. Di samping itu, banyak terdapat pula berkas-berkas tak
terpakai yang masih tersimpan di cabby dan tertumpuk di atas meja. Hal itu
berdampak pada kondisi ruangan yang tak tertata, sehingga sering kali
terjadi berkas/dokumen hilang atau terselip. Hal demikian berimbas pada
terhambatnya kegiatan yang dilakukan sebab ketika berkas/dokumen
dibutuhkan kembali, pencarian membutuhkan waktu lebih lama. Terlebih
lagi jika ada audit dari inspektorat dan audit dari Badan Pemeriksa
Keuangan harus dipersiapkan arsip berkas pertangungjawaban
anggarannya.

Tidak semua berkas yang ada pada Subbagian Tata Usaha telah
memiliki bentuk yang telah didigitalisasi/softcopy. Arsip berkas/dokumen
tahun lalu masih berupa hard copy, dan berkas/dokumen yang telah discan
belum terorganisir dengan baik berdasarkan kategori masing-masing,

melainkan hanya disimpan dalam compact disk (CD).

Solusi pada kejadian tersebut adalah melakukan pengelolaan arsip
pertanggungjawaban anggaran secara digital pada Subbag TU Pusat PUU.
Dengan dilaksanakannya tata kelola arsip pertanggungjawaban anggaran
secara digital di lingkungan TU Pusat PUU, diharapkan berkas/dokumen
pertanggungjawaban anggaran dibutuhkan kembali sewaktu-waktu dapat
ditemukan dengan cepat. Selain itu, pengelolaan arsip secara digital

diharapkan dapat meminimalisir potensi berkas/dokumen hilang/terselip.

3. Belum tersedianya pencatatan persedian keluar masuknya ATK/ARTK
pada tata usaha subbagian Pusat Perancang Undang-Undang

Berdasarkan kondisi saat ini, tata usaha subbagian Perancangan
Undang-Undang belum melakukan pencatatan pada perlengkapan barang
seperti kertas A4, kertas F4, alat tulis kantor, map dan lain sebagainya.
Barang tersebut dipergunakan sebagai sarana staf tatausaha dan
perancang undang-undang menjalankan tugasnya sehari-hari. Selama ini
barang tersebut tidak ada pencatatannya, sehingga menyebabkan tidak
terkontrolnya jumlah pemasukan dan keluarnya barang yang ada di Pusat

Perancangan Undang-Undang.
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Solusi yang dapat memecahkan masalah tersebut yaitu pembuatan
stock opname pencatatan persedian perlengkapan pada subbagian pusat
perancangan undang-undang. Stock opname digunakan untuk
penghitungan fisik persediaan barang. Kegiatan ini diiharapkan mengetahui
secara pasti dan akurat mengenai catatan persediaan dan menjadi sistem
pengendalian internalnya. Penulis harus benar-benar memeriksa secara

langsung keadaan serta kondisi persediaan tersebut.

B. PEMILIHAN ISU PRIORITAS

Selanjutnya, dari ketiga isu di atas akan dilakukan analisis prioritas isu
dengan menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, dan Growth).
Urgency artinya seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis, dan
ditindaklanjuti. Seriousness berarti seberapa serius suatu isu harus dibahas,
dikaitkan dengan akibat yang ditimbulkan. Sementara Growth maksudnya yaitu
seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani
sebagaimana mestinya. Adapun hasil analisis dengan metode USG adalah

sebagai berikut:

Table 2 Penilaian Prioritas Isu dengan Metode USG

iagendékan pa a papan informasi j'acllwé]' fépét

1 | Rapat masi
(whiteboard) di lingkungan Pusat Perancangan Undang-Undang
Urgent: tingkat urgensi isu ini tidak bergitu besar sebab masih
dapat diantisipasi melalui koordinasi yang dilakukan antar LD
terkait pembagian jadwal & ruangan

Seriousness: isu ini menyangkut jamuan dan ruangan rapat
dan sejauh ini masih dapat diatasi 54| 4] 13 I
Growth: dampak yang timbul tidak begitu besar, penyediaan
jamuan rapat masih bisa diantisipasi dengan memesan dari
restoran terdekat dan pembagian waktu dan ruang rapat masih
dapat diatasi dengan koordinasi langsung antar tim LD yang

ingin rapat.
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2 Belum tersedianya pencatatan persedian keluar masuknya
ATK/ARTK pada tata usaha subbagian Pusat Perancang
Undang-Undang

Urgent: isu ini tidak terlalu urgent untuk dibahas karena
pencatatan persedian dapat dicatat secara manual
Seriousness: keseriusan isu rendah, selama ini barang yang
sudah diterima dan dibagikan tidak dapat ditarik kembali serta
dapat digunakan secara bijak.

Growth: dampak yang ditimbulkan jika isu ini tidak dicarikan
solusi pemecahan masalahnnya minim, sejauh ini walaupun
tidak menggunakan stock opname, tidak menimbulkan masalah
berarti, tidak mempengaruhi kegiatan staf TU Pusat PUU

3 | Belum optimalnya pengelolaan arsip pertanggungjawaban
anggaran secara digital pada Subbagian Tata Usaha Pusat
Perancangan Undang-Undang

Urgent.  urusan  pengadministrasian dan  kearsipan
pertanggungjawaban anggaran merupakan tugas dari TU Pusat
PUU, sehingga penting untuk memperbaiki tata kelola arsip
melalui digitalisasi agar dukungan terhadap tugas dan fungsi
Pusat PUU berjalan maksimal.

Seriousness: pengelolaan arsip yang tidak rapi akan
berdampak pada rawannya berkas/dokumen terselip/hilang.
Pencariannya akan memakan waktu lama dan menghambat
pekerjaan staf dan kegiatan LD, inspektorat apabila berkas tidak
ditemukan staf harus mengulang pekerjaan.

Growth: jika isu ini tidak dicari solusi pemecahannya, maka
akan berdampak pada menurunnya kinerja dari staf TU Pusat
PUU.

Keterangan: Range Nilai:
U: Urgency (Penting) Skor 5: Sangat Besar
S: Seriousness (Keseriusan) Skor 4: Besar
G: Growth (Berkembangnya Isu) Skor 3: Cukup
Skor 2: Kecil
Skor 1: Sangat Kecil

Berdasarkan hasil analisis isu dengan metode USG di atas, dapatdisimpulkan

bahwa “Rapat masih diagendakan pada papan informasi jadwal rapat (whiteboard)
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di lingkungan Pusat Perancangan Undang-Undang” mendapatkan nilai terbesar,

sehingga menjadi prioritas utama yang akan dicari solusi permasalahannya.

C. GAGASAN PEMECAHAN ISU

Mengacu pada hasil identifikasi isu dan pemilihan isu prioritas dengan
menggunakan metode USG, penulis dalam hal ini mengusulkan sebuah gagasan
pemecahan isu, yaitu: “Pemanfaatan Google Calendar sebagai Penataan Jadwal

Kegiatan di Kepala Pusat Perancangan Undang-Undang ”

Program yang dilakukan bertujuan untuk mewujudkan tata kelola agenda rapat
lebih rapi dan tergorganisir secara baik pada Subbagian Tata Usaha Pusat PUU
guna memudahkan staf untuk menyiapkan jamuan dan administrasinya serta
mengingatkan staf secara otomatis yang akan melakukan rapat pada hari yang
telah ditentukan dan mengingatkan agar membuat laporan singkat rapat.
Penggunaan google calendar tersebut juga memudahkan sinkronisasi kegiatan
antar bidang sehingga tidak akan terjadi benturan kegiatan lagi antar masing-

masing bidang.

Manfaat yang diperoleh dari dilaksanakannya kegiatan aktualisasi Penulis

diantaranya yaitu:

1. Masing-masing bidang akan mengetahui kegiatan antar bidang.

2. Memudahkan dalam melakukan perencanaan kegiatan rapat karena sudah
mengetahui kegiatan rapat antar Rancangan Undang-Undang (RUU)

3. Terdapat notifikasi mengenai jadwal kegiatan yang akan berlangsung dan
notifikasi pembuatan laporan singkat

4. Jadwal dapat dilihat dimana saja sehingga efektif dan efesien.
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D. RANCANGAN AKTUALISASI

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang
Diangkat

Gagasan
Pemecahan Isu

Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-
Undang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR
RI
1. Rapat masih diagendakan pada papan informasi
jadwal rapat (whiteboard) di lingkungan Pusat
Perancangan Undang-Undang
2. Belum optimalnya pengelolaan arsip
pertanggungjawaban anggaran secara digital pada
Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-
Undang
3. Belum tersedianya pencatatan persedian keluar
masuknya ATK/ARTK pada tata usaha subbagian
Pusat Perancang Undang-Undang

Rapat masih diagendakan pada papan informasi jadwal
rapat (whiteboard) di lingkungan Pusat Perancangan
Undang-Undang

Pemanfaatan Google Calendar sebagai Penataan Jadwal
Kegiatan pada Pusat Perancangan Undang-Undang
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Laporan
Konsultasi

dan

Table 3 Rencana Kegiatan Aktualisasi

Menghubungi  mentor
untuk memastikan
waktu dan tempat
berkonsultasi

Berkonsultasi dengan
mentor untuk
membicarakan rencana
pemanfaatan  google
calendar

Menerima saran dan
masukan

Melakukan perbaikan
atas masukan dan

saran yang diberikan
mentor

Meminta persetujuan
dari  Mentor untuk
melakukan
pelaksanaan

rancangan aktualisasi

- Mendapatkan

jadwal konsultasi
- Pemahaman terkait

gagasan

- Catatan yang berisi
saran dari mentor

- Hasil

perbaikan/revisi
- Form  persetujuan
mentor pada tahap

pelaksanaan

kegiatan aktualisasi

terlihat
dengan mentor

Nilai Dasar PNS:

1. Etika Publik, menjalankan
salah satu nilai dasaryaitu
menghargai komunikasi,
konsultasi, dan
kerjasama. Menggunakan
etika sopan santun dalam
berkomunikasi dengan
atasan dan rekan kerja

2. Akuntabilitas, ditunjukkan

ketika penulis memohon

izin dari mentor berupa

Surat Keterangan
Persetujuan Pelaksanaan
Kegiatan

3. Komitmen Mutu,
tercermin dari adanya
kesadaran untuk
melakukan perubahan
dan perbaikan di

lingkungan kerja

4. Nasionalisme,

menghargai

mentor
Peran dan Kedudukan:
Whole  of Govemment,
melalui koordinasi

pendapat

Mengumpulka

n daftar

kegiatan rapat
masing-
masing RUU

Meminta daftar
kegiatan rapat dari
masing-masing RUU
Memilah dan
menggabungkan daftar
kegiatan tersebut
menjadi perminggu

- Daftar kegiatan
rapat masing-
masing RUU

- Pemisahan daftar
kegiatan rapat
berdasarkan
perminggu

Nilai Dasar PNS:

1. Akuntabilitas,

bertanggungjawab dalam
memastikan bahwa
seluruh agenda yang akan
di sinkronisasikan sudah
lengkap

Seluruh rangkai

kegiatan ini
diharapkan dapat
mendukung
peningkatan kinerja
TU Pusat PUU
dalam
menyelenggarakan
dan
mengoordinasikan
dukungan tata
usaha untuk
kelancaran  tugas
dan fungsi Pusat
PUU.

. Auntabel,

bertanggun
jawab
terhadap
setiap
tindakan
dan tugas
yang
dilakukan

. Profesional

melaksana
kan tugas
dengan
baik,

tuntas,
disiplin dan
focus
dalam
bekerja

. Integritas,

melaksana
kan tugas
dengan
jujur,
konsisten
dan
bertanggun
gjawab
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- Membentuk daftar
kegiatan dalam time
table

- Time

table pada
google sheet

Etika Publik, menjalankan
salah satu nilai dasaryaitu
menghargai komunikasi,
konsultasi, dan
kerjasama. Menggunakan
etika sopan santun dalam

berkomunikasi dengan
rekan kerja

3. Komitmen Mutu,
tercermin  dari adanya
kesadaran untuk
melakukan perubahan
dan perbaikan di

lingkungan kerja

Peran dan Kedudukan:

Whole  of  Government,
terlihat melalui koordinasi
dengan perancang undang-

undang

Koordinasi
dengan
masing-
masing bidang

- Meminta e-mail seluruh

pegawai pusat
perancangan undang-
undang di masing-
masing bidang

- Menyebar  kuesioner
dengan tujuan
sosialisasi terkait
penataan jadwal
kegiatan dan meminta
kesediaannya
menerima  notification
apabila

terdapat kegiatan yang
terkait dengan bidarg
tersebut

- Melakukan
hasil kuesioner

analisis

- Form daftar nama
e-mail masing-
masing staf Pusat
Perancangan
Undang-Undang

- Form kueisioner

2. Komitmen

Nilai Dasar PNS:

1. Etika Publik, menjalankan
salah satu nilai dasaryaitu
menghargai  komunikasi,
konsultasi, dan
kerjasama. Menggunakan
etika sopan santun dalam
berkomunikasi dan
meminta kesediaan
menerima notifikasi
dengan rekan kerja

mutu,

memastikan kualitas hasil

sinkronisasi agenda
sudah baik.
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3. Nasionalisme,
menghargai pendapat
orang lain dan menjaga
persatuan

Peran dan Kedudukan:

Whole  of  Government,

terlihat melalui koordinasi

dengan perancang undang-
undang

Merancang Pembuatan akun | - Akun google yang | Nilai Dasar PNS:
agenda gmail pusat dapat diakses oleh | 1. Akuntabilitas, tanggung
kegiatan perancangan undang - TU Pusat jawab mengelola fledigital
undang yang nantinya Perancangan pada aplikasi google
akan dikelola oleh TU Undang-Undang calendar
Pusat PUU - Aplikasi google | 2. Komitmen Mutu,
Membuat kalender | calendar memastikan jadwal sudah
pada google calendar | - File digital kegiatan terinput  semua  dan
Mensinkronisasi yang sudah di memastikan anggota
kegiatan masing- | sinkonisasikan rapat akan mendapatkan
masing RUU ke dalam pada google notifikasi  memudahkan
google calendar calendar pengecekan agar lebif
Memastikan  jadwal efektif dan efisien
sudah terinput semua 3. Etika Publik, memastikan
dan  masing-masing agar berkas yang sifatnya
anggota rapat akan rahasia tidak tersebar ke
mendapatkan notifikasi pihak yang tidak
berkepentingan
Peran dan Kedudukan:
Pelayan  Publik, terlihat
melalui pelayanan notifikasi
yang diberikan  kepada
perancang undang-undang
yang akan melaksanakan
rapat
Pengecekan Mengecek kembali | - File digital Nilai Dasar PNS:
penggunaan apakah seluruh file 1. Akuntabilitas,

tanggungjawab
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google
calendar

telah berhasil di
sinkronisasikan
Konsultasi dengan
mentor/coach

- Saran dan masukan
dari mentor/coach

mengelola fle digital pada
aplikasi google calendar
2. Etika Publik, menjalankan
salah satu nilai dasaryaitu
menghargai komunikasi,
konsultasi, dan
kerjasama. Menggunakan
etika sopan santun dalam
berkomunikasi dengan
rekan kerja
3. Komitmen Mutu,
melakukan pengecekan
pada google calendar
telah tersinkronisasikan
dengan baik
Peran dan Kedudukan:
Pelayan  Publik, terlihat
melalui pelayanan notifikasi
yang diberikan  kepada
perancang undang-undang
yang akan melaksanakan
rapat

Sosialisasi

Membuat undangan

sosialisasi serta
menyiapkan sarana dan
prasarana

Pelaksanaan
sosialisasi dan

membuat catatan rapat
sosialisasi
Mengevaluasi kegiatan
serta menerima saran
dan masukan dari hasil
sosialisasi

- Undangan rapat

- Sarana dan
prasarana rapat

- Catatan rapat berisi

masukkan dari
peserta sosialisasi
tentang google
calendar

- Saran dan masukan

- Laporan mengenai
kegiatan habituasi
yang telah
dilaksanakan

Nilai Dasar PNS:
Akuntabilitas,
pertanggungjawaban
dengan  menyampaikan
laporan hasil kegiatan
kepada staf TU Pusat
PUU dan perancang
undang-undang

2. Etika publik,

berkomunikasi  dengan
baik dan kepada staf TU
Pusat PUU dan perancang
undang- undang saat
melakukan sosialisasi
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3. Komitmen Mutu, saran dan
masukan dari peserta
sosialisasi dijadikan
sebagai bahan perbaikan
untuk kedepannya

Peran dan Kedudukan:

Pelayan  Publik, terlihat
melalui pelayanan notifikasi
yang diberikan  kepada
perancang undang-undang
yang akan melaksanakan

rapat
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A. Capaian Aktualisasi

BAB IV

PELAKSANAAN AKTUALISASI

Tabel 4 Capaian Aktualisasi

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Waktu Bukti Fisik
Pelaksanaan
1 | Laporan dan - Menghubungi mentor
Konsultasi untuk memastikan waktu Screenshoot
penulis
dan tempat berkonsultasi menghubungi
Berkonsultasi dengan mentor
mentor it Foto konsultasi
_ awal dengan
membicarakan  rencana mentor
pemanfaatan fitur Google Catatan saran
Calendar dan masukan
_ 01 Oktober dari mentor
Menerima saran dan _— Foimulic
masukan persetujuan
Melakukan perbaikan atas mentor
masukan dan saran yang
diberikan mentor
Meminta persetujuan
mentor untuk melakukan
pelaksanaan rancangan
aktualisasi
2 | Mengumpulkan Meminta daftar kegiatan . Jadwal rapat
daftar kegiatan . i pusat
. rapat dari masing-masing perancangan
ropelnasing: RUU undang-undang
masing RUU Memilah dan Time table pada
menggabungkan  daftar 01-12 google
kegiatan tersebut menjadi Oktober spreadsheets
perminggu 2019
- Membentuk daftar
kegiatan dalam time table
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Koordinasi
dengan masing-

masing bidang

- Meminta e-mail seluruh
pegawai pusat
perancangan undang-
undang di masing-masing
bidang

- Menyebar kuesioner

Daftar email
pegawai Pusat
PUU

Kuesioner

’ i il 21-28 Foto penyebaran
dengan tujuan sosialisasi _
terkait penataan jadwal Oktober kuesioner
keglat_an dan mem_lnta 2019 Hasil kuesioner
kesediaannya menerima
notification apabila
terdapat kegiatan yang
terkait dengan bidang
tersebut
- Melakukan analisis hasil
kuesioner
Merancang - Pembuatan akun . Akun gmail
) gmail pusat perancangan
agenda kegiatan undang- undang yang Pusat PUU
nantinya akan dikelola oleh i
TU Pusat PUU 67 —18 . Aplikasi google
- Membuat kalender pada calendar
google calendar Oktober g
- Mensinkronisasi kegiatan 2019 File digital
masing- masing RUU ke :
dalam google calendar kegiatan yang
- Memastikan jadwal sudah sudah
terinput semua dan ‘
masing-masing anggota disinkronisasikan
rapat akan mendapatkan
notifikasi
Pengecekan - Mengecek kembali Foto konsultasi
penggunaan apakah seluruh file telah 25 Oktober bersama coach
berhasil di 2019
AR aaenaer sinkronisasikan
- Konsultasi dengan
mentor/ coach
Sosialisasi - Membuat undangan Undangan
sosialisasi serta sosialisasi
menyiapkan sarana dan Daftar hadir
prasarana
S 04 -05 sosialisasi
- Pelaksanaan sosialisasi
dan membuat catatan | NOVember Laporan singkat
rapat sosialisasi 2019 sosialisasi
- Mengevaluasi  kegiatan
serta menerima saran dan
masukan dari hasil

sosialisasi
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B. URAIAN TAHAPAN KEGIATAN

Kegiatan 1 : Laporan dan Konsultasi

1

Tahapan 1 : Menghubungi mentor untuk memastikan waktu dan tempat
berkonsultasi

Aktualisasi penulis diawali dengan konsultasi bersama mentor, sebelumnya penulis
menghubungi mentor terlebih dahulu untuk memastikan waktu dan tempat untuk
berkonsultasi. Penulis menghubungi melalui pesan whatsapp dan telepon. Penulis
mendapatkan jadwal konsultasi pada hari Selasa tanggal 01 Oktober 2019 pukul 10.00
WIB di ruang Bidang Politik, Hukum dan HAM yang disingkat Polhukham Lantai 7
Gedung Sekretariat Jenderal DPR RI. Penerapan nilai-nilai dasar Etika Publik yaitu
penulis menghargai komunikasi, konsultasi dan kerjasama serta penulis memperhatikan
etika dan mengedepankan sopan santun dalam menghubungi mentor agar proses
konsultasi antara mentor dan penulis dapat terjalin dengan baik. Tahapan kegiatan
tersebut juga merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas
dimana penulis mengedepankan transparansi dan keterbukaan dalam pemberian

informasi serta memiliki dokumen rancangan sebagai bahan konsultasi.

& ﬁ Mba Apriyani Dewi Aziz me %

HARI NI

Assalamualaikum mba apri o755

Mba apri ada diruangan gk ya mba? Tika
boleh konsul terkait rancangan aktualisasi
mba? 07.56 &

Wiksim tika. lya ada di room.. Ke room aj jm
stg 10anya. & e

Oke mba apri, nanti tika jam setengah 10
kesana ya. Terimakasih sebelumnya mba

lll 09.00 &

Ok tika.. Sama2 902

® feu %o

Gambar 2 Menghubungi mentor untuk memastikan waktu dan tempat berkonsuitasi
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2. Tahapan 2 : Berkonsultasi dengan mentor untuk membicarakan rencana
pemanfaatan fitur Google Calendar
Tahapan konsultasi penulis bersama lbu Apriyani Dewi Azis,S.H selaku mentor pada
hari Selasa tanggal 01 Oktober 2019 pukul 10.00 WIB untuk mendiskusikan rencana
pemanfaatan fitur google calendar. Penulis melakukan perubahan dan inovasi pada unit
kerja terkait sebagai penerapan nilai dasar Komitmen Mutu dengan opsi pemecahan
isu terpilih yaitu pemanfaatan google calendar sebagai penataan jadwal kegiatan pada
Pusat Perancangan Undang-Undang. Kemudian nilai dasar yang lain yaitu Etika Publik
dimana penulis menghargai komunikasi, konsultasi dan kerjasama serta penulis
memperhatikan etika dan mengedepankan sopan santun dalam menghubungi mentor
agar proses konsultasi antara mentor dan penulis dapat terjalin dengan baik. Tahapan
ini juga merupakan wujud pengimplementasian nilai dasar ASN yaitu Nasionalisme

dimana penulis menghargai pendapat, saran dan masukan dari mentor.

Gambar 3 Konsultasi awal dengan Mentor Aktualisasi

3. Tahapan 3 : Menerima saran dan masukan
Penulis mendapatkan saran dan masukan dari mentor dan bapak Mardisontori,S.H., M.H
selaku kordinator bidang Polhukham yaitu :
a. Dalam rangka kegiatan aktualisasi jadwal rapat sebaiknya diperhatikan juga ruangan
yang tersedia, seperti ruangan rapat BKD karena seringkali ruang rapat tersebut
sudah dijadwalkan para perancang undang-undang untuk rapat RUU tetapi dipakai

oleh pihak lain.
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b. Penjadwalan kegiatan/rapat di whifeboard sebaiknya direkap di google calendar
minimal per 1 minggu.
Penjadwalan kegiatan/rapat dapat dilakukan H-1
d. Di google calendar diberi note tentang kesediaan pembatalan rapat H-1
e. Penjadwalan kegiatan/rapat di google calendar agar bisa dijadikan sebagai
pengingat lapsing.
Saran dan masukan tersebut akan dijadikan acuan untuk memperbaiki aktualisasi
penulis kedepannya itu merupakan nilai-nilai ASN yaitu Komitemen Mutu.Tahapan ini
juga merupakan wujud pengimplementasian nilai dasar ASN vyaitu Nasionalisme
dimana penulis menghargai pendapat, saran dan masukan dari mentor. Tahapan ini juga
merupakan wujud pengimplementasian nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas karena

penulis bertanggungjawab untuk melakukan perbaikan kedepannya.
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Gambar 4 Catatan Mentoring

4. Tahapan 4 : Melakukan perbaikan atas masukan dan saran yang diberikan mentor
Setelah mendapatkan saran dan masukan dari mentor dan kordinator bidang polhukham
penulis melakukan perbaikan guna memperbaiki kegiatan aktualisasi pemanfaatan
google calendar sebagai penataan jadwal kegiatan/rapat agar dapat digunakan dengan

baik oleh para perancang undang-undang yang dimana terdapat nilai-nilai dasar yaitu
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Kegiatan 2 : Mengumpulkan daftar kegiatan rapat masing-masing RUU

1. Tahapan 1 : Meminta daftar kegiatan rapat dari masing-masing RUU
Berdasarkan konsultasi pada mentor, penulis memperoleh informasi bahwa naskah
akademik (NA) dan rancangan undang-undang (RUU) sedang disusun oleh perancang
undang-undang pada tahun berjalan yaitu ada 21 RUU. Dalam penyusunan NA dan RUU
tersebut dilakukan dengan beberapa kegiatan salah satunya yaitu rapat-rapat internal.
Kegiatan rapat pada unit pusat perancancangan undang-undang di catat oleh perancang
undang-undang pada papan informasi jadwal rapat. Bulan oktober merupakan akhir
periode masa jabatan anggota DPR Rl maka dari itu penulis juga menggali informasi
pada koordinator bidang terkait rapat-rapat apa saja yang akan dilakukan kedepannya.
Tahapan kegiatan tersebut merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN Etika
Publik yaitu menghargai komunikasi dengan para perancang undang-undang. Tahapan
kegiatan tersebut merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu
Akuntabilitas dimana penulis mengedepankan transparansi dan keterbukaan dalam

pemberian informasi.

Gambar 6 Jadwal Rapat Pusat Perancangan Undang-Undang

2. Tahapan 2 : Memilah dan menggabungkan daftar kegiatan tersebut menjadi
perminggu
Setelah menanyakan ke kordinator bidang terkait jadwal kegiatan/rapat penulis
mengumpulkan daftar kegiatan yang ada di pusat perancangan undang-undang tersebut
kemudian penulis memilah dan menggabungkan daftar kegiatan tersebut menjadi

perminggu yang kedepannya akan diolah dalam bentuk file digital dengan menggunakan
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aplikasi google dimana terdapat nilai-nilai dasar yaitu Komitmen Mutu karena telah
melakukan perubahan agar perencanaan dan laporan aktualisasi menjadi lebih baik lagi.
Tahapan tersebut untuk memudahkan penulis dalam pembuatan time table pada
pelaksanaan tahapan kegiatan ini terdapat nilai dasar Akuntabilitas karena penulis
bertanggungjawab dalam memastikan seluruh agenda sudah digabungkan menjadi

perminggu.

Gambar 7 Memilah dan menggabungkan daftar kegiatan tersebut menjadi

perminggu

3. Tahapan 3 : Membentuk daftar kegiatan dalam time table
Penulis menggunakan google spreadsheets dalam pembuatan time table rapat pusat
perancangan undang-undang yang dibuat dalam bentuk perminggu dan dapat dibagikan
pada para perancang undang-undang serta staf tata usaha pusat perancang undang-
undang yang ingin mengetahui jadwal keseluruhan yang ada di pusat perancangan
undang-undang. Time table tersebut dijadikan acuan untuk memasukkan jadwal
kegiatan/rapat ke google calendar dan disinkronisasikan agar para perancang undang-
undang mendapatkan pemberitahuan terkait jadwal rapat. Time table juga memudahkan
para perancang undang-undang untuk menyusun jadwal rapat dan melihat jadwal rapat
kedepannya. Pada pelaksanaan tahapan kegiatan ini terdapat nilai dasar Akuntabilitas

karena penulis bertanggungjawab dalam memastikan seluruh agenda sudah diinput
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menjadi time table perminggu pada google spredsheets. Tahapan kegiatan ini juga
merupakan pengimplementasian penulis untuk melakukan perubahan dan inovasi pada
unit kerja terkait sebagai penerapan nilai dasar Komitmen Mutu dengan opsi
pemecahan isu terpilih yaitu pemanfaatan google calendar sebagai penataan jadwal

kegiatan pada Pusat Perancangan Undang-Undang
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Gambar 8 Membentuk daftar kegiatan dalam time table

Kegiatan 3 : Koordinasi dengan masing-masing bidang

1. Tahapan 1 : Meminta E-mail seluruh pegawai pusat perancangan undang-undang
di masing-masing bidang
Pada tanggal 21 Oktober 2019 penulis membuat form untuk meminta email aktif seluruh
pegawai pusat perancangan undang-undang kemudian disebarkan kepada perancang
undang-undang. Form tersebut berisi nama, no handphone dan email. Email aktif
tersebut akan digunakan untuk pemberitahuan jadwal kegiatan/rapat yang diadakan oleh
pusat perancang undang-undang. Tahapan kegiatan tersebut merupakan
pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN Etika Publik yaitu menghargai komunikasi
dengan para perancang undang-undang dengan menggunakan etika sopan santun
dalam berkomunikasi. Tahapan kegiatan ini juga merupakan pengimplementasian
penulis untuk melakukan perubahan dan inovasi pada unit kerja terkait sebagai
penerapan nilai dasar Komitmen Mutu dengan meminta email seluruh pegawai untuk

mempermudah menginfokan jadwal kegiatan/rapat pada Pusat Perancangan Undang-
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Undang. Dalam hal ini juga merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu
Akuntabilitas karena penulis bertanggung jawab untuk memastikan email para
perancang undang-undang aktif dan dapat dikirimkan notifikasi.

Gambar 9 E-mail seluruh pegawai pusat perancangan undang-undang

di masing-masing bidang

2. Tahapan 2 : Menyebar kuesioner dengan tujuan sosialisasi terkait penataan jadwal
kegiatan dan meminta kesediaannya menerima notification apabila terdapat
kegiatan yang terkait dengan bidang tersebut
Penulis menyusun pertanyaan yang akan dimasukan dalam kuesioner dengan total 11
pertanyaan untuk dijawab oleh responden termasuk di kuesioner tersebut pertanyaan
untuk meminta kesediaannya menerima notification apabila terdapat kegiatan yang
terkait dengan bidang tersebut. Kemudian pada tanggal 21 oktober 2019 penulis
membagikan kuesioner kepada responden yaitu seluruh perancang undang-undang
dengan jumlah 50 responden dengan rincian 17 orang bidang kesejahteraan rakyat, 17
orang bidang politik hukum dan HAM serta 16 orang bidang ekonomi, keuangan, industri
dan pembangunan. Tahapan kegiatan tersebut merupakan pengimplementasian nilai-
nilai dasar ASN Etika Publik yaitu menghargai komunikasi dengan para perancang

undang-undang Penyebaran kuesioner tersebut juga bentuk sosialisasi penulis terhadap
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para perancang undang-undang. Setelah kuesioner telah terkumpul kembali penulis
melakukan pengolahan data. Dalam hal ini merupakan pengimplementasian nilai-nilai
dasar ASN yaitu Nasionalisme karena menghargai pendapat orang lain berdasarkan
jawaban kuesioner. Tahapan kegiatan tersebut juga merupakan pengimplementasian
nilai-nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas dimana penulis mengedepankan transparansi
dan keterbukaan dalam melakukan penyebaran kuesioner guna memperbaiki penataan

jadwal kegiatan/rapat yang ada di pusat perancangan undang-undang.

Gambar 10 Penyebaran kuesioner

3. Tahapan 3 : Melakukan analisis hasil kuesioner

Setelah melakukan pengolahan data kemudian penulis melakukan analisis hasil
kuesioner. Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 28 Oktober 2019. Tujuan dari analisis
hasil kuesioner ini untuk mengidentifikasi permasalahan terkait jadwal kegiatan/rapat
sehingga ditemukan cara penyelesaian permasalahan sebagai tindak lanjut. Hasil dari
analisis kuesioner adalah sebagai berikut.

Semua perancang undang-undang sering mendapatkan masalah pada saat melakukan
penjadwalan rapat. Permasalahan yang terjadi yaitu tumpang tindihnya jadwal

kegiatan/rapat, terhapusnya jadwal kegiatan/rapat, kondisi whiteboard yang tidak rapih,
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terbatasnya ruang rapat dan tidak ada skala prioritas. Semua perancang undang-undang
memerlukan adanya perbaikan/penataan dalam melakukan penjadwalan kegiatan/rapat.
Sebagian perancang undang-undang tidak mengetahui aplikasi google calendar dan
sebagian perancang undang-undang mengetahui aplikasi google calendar. Perancang
undang-undang yang tidak mengetahui aplikasi tersebut nantinya akan diberikan
sosialisasi pada minggu terakhir aktualisasi. Hampir semua perancang undang-undang
menyetujui penjadwalan kegiatan/rapat di digitalisasi melalui aplikasi google calendar.
Hanya 4 orang yang tidak menyetujui program tersebut dan menyarankan penjadwalan
melalui grup whatsapp. Hanya 4 dari 50 perancang undang-undang yang tidak
menyetujui menerima notifikasi pengingat jadwal kegiatan/rapat melalui email perancang
undang-undang yang terlibat dalam tim kegiatan/rapat dan 46 perancang undang-
undang menyetujui hal tersebut. Berdasarkan kuesioner yang telah di jawab responden,
pilihan terbanyak untuk yang akan dinotifikasi terkait jadwal kegiatan/rapat adalah email
grup, ketua dan sekretaris dalam Tim/RUU. Dalam rangka pemanfaatan google calendar
sebagai penataan jadwal kegiatan rapat para perancang undang-undang menyetujui
adanya email baru khusus yaitu pusatpuu@gmail.com agar dapat membantu

perbaikan/penataan jadwal kegiatan/rapat. Kemudian untuk mekanisme penjadwalan
kegiatan/rapat kedepannya pilihan terbanyak para perancang undang-undang yaitu

dengan pengajuan jadwal kegiatan rapat/rapat dilakukan langsung didigitalisasi dengan

cara mengirim email ke pusatpuu@gmail.com dan secara manual dengan cara
pencatatan pada whiteboard di tata usaha pusat perancangan undang-undang.
Perancang undang-undang menyetujui pengajuan pembatalan jadwal kegiatan/rapat
melalui digitalisasi minimal 1 hari sebelumnya. Tahapan kegiatan tersebut merupakan
pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN vyaitu Akuntabilitas dimana penulis
mengedepankan transparansi dan keterbukaan dalam melakukan analisis hasil
kuesioner. Dalam hal ini merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu
Nasionalisme karena menghargai pendapat orang lain berdasarkan jawaban kuesioner
dan juga merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu Komitmen mutu

karena berorientasi untuk memperbaiki program tersebut agar menjadi lebih baik.
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Kegiatan 4 : Merancang agenda kegiatan

1. Tahapan 1 : Pembuatan akun gmail pusat perancangan undang-undang yang

nantinya akan dikelola oleh TU Pusat PUU

Pada tanggal 21 Oktober 2019 penulis membuat akun gmail yang berfungsi untuk

memfokuskan pengelolaan jadwal kegiatan/rapat pusat perancangan undang-undang.

Nama domain email tersebut yaitu pusatpuu@gmail.com dan akan di sosialisasikan

pada perancang undang-undang agar semua mengetahui email tersebut. Dalam hal ini

merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas karena

penulis bertanggung jawab membuat dan mengelola file digital pada aplikasi google

calendar. Tahapan kegiatan ini juga merupakan pengimplementasian penulis untuk

melakukan perubahan dan inovasi pada unit kerja dengan pembuatan akun gmail untuk

mempermudah memberikan informasi kepada para perancang undang-undang kegiatan

tersebut terkait sebagai penerapan nilai dasar Komitmen Mutu.
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Gambar 11 Pembuatan akun gmail Pusat Perancangan Undang-Undang

2. Tahapan 2 : Membuat kalendar pada google calendar

Penulis membuat jadwal kegiatan pada google calendar yang dapat dilihat oleh para

perancang undang-undang melalu link yang akan disebarkan penulis pada notification.

Link tersebut nantinya akan menampilkan jadwal kegiatan/rapat satu bulan kedepan dan

akan selau diperbarui oleh penulis ataupun staf tata usaha pusat perancangan undang-
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undang. Link tersebut hanya diberikan kepada perancang undang-undang dan staf tata
usaha dan tidak disebarluarkan kepada orang lain yang tidak berkepentingan. Dalam hal
ini merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu Etika Publik dengan
memastikan agar berkas/file yang sifatnya rahasia tidak tersebar ke pihak yang tidak
berkepentingan. Tahapan kegiatan tersebut juga merupakan pengimplementasian nilai-
nilai dasar ASN Akuntabilitas karena penulis bertanggungjawab membuat dan

memantau aplikasi google calendar untuk penataan jadwal kegiatan/rapat.
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Gambar 12 Membuat kalendar pada google calendar

3. Tahapan 3 : Mensinkronisasi kegiatan masing-masing RUU ke dalam google
calendar
Tahapan selanjutnya setelah membuat kalendar pada google calendar dilakukan pada
tanggal 30 Oktober 2019 penulis mensinkronisasikan kegiatan masing-masing RUU dan
membuat notifikasi kepada para perancang undang-undang sebagai pengingat untuk
melakukan kegiatan/rapat dan menyusun serta mengirimkan laporan singkat/lapsing
rapat kepada tata usaha pusat perancangan undang-undang untuk disusun
pertanggungjawaban anggaran terkait jamuan rapat. Pada tahap ini penulis juga
menginput sharelink dari aplikasi google calendar untuk menginfokan kepada para
perancang undang-undang melihat jadwal kegiatan/rapat selama satu bulan penuh.

Kalendar tersebut selalu diupdate penulis agar perancang undang-undang selalu
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mendapatkan informasi terbaru terkait jadwal kegiatan/rapat yang ada di pusat
perancangan undang-undang. Tahapan kegiatan  tersebut = merupakan
pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN Akuntabilitas yaitu penulis mengingatkan
lapsing untuk pertanggungjawaban terhadap anggaran jamuan yang ada di tata usaha
pusat perancangan undang-undang. Dalam hal ini juga merupakan pengimplementasian
nilai-nilai dasar ASN yaitu Etika Publik dimana penulis mengirimkan pengingat tersebut

dengan etika sopan santun dan tidak memaksa.
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Gambar 13 Mensinkronisasi kegiatan masing-masing RUU ke dalam google calendar
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Kegiatan 5 : Pengecekan penggunaan google calendar

1. Tahapan 1 : Mengecek kembali apakah seluruh file telah berhasil di
sinkronisasikan
Setelah tahapan kegiatan mensinkronisasikan kegiatan masing-masing RUU kedalam
google calendar penulis mengecek dan memeriksa kembali sinkronisasi tersebut
apakah telah terkirim kepada para perancang undang-undang. Apabila file tersebut telah

terkirim kepada email pusatpuu@gmail.com artinya file tersebut juga sudah terkirim

kepada email yang akan melaksanakan rapat dan sudah berhasil di sinkronisasikan
pada google calendar. Tindakan ini merupakan perwujudan dari nilai dasar
Akuntabilitas dimana penulis bertanggungjawab dalam mengikuti perkembangan dan
memastikan bahwa proses sinkronisasi benar-benar dilakukan. Tahapan kegiatan
tersebut merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu Komitmen Mutu
karena penulis memastikan file telah berhasil disinkronisasikan dan para perancang
telah menerima email dari aplikasi google calendar.

2. Tahapan 2 : Konsultasi dengan mentor/coach
Tahapan konsultasi penulis bersama coach yaitu ibu Heny Widyaningsih, S.Psi.,M.Si
dilaksanakan pada hari jumat tanggal 25 Oktober 2019 pukul 14.30. Penulis
berkonsultasi bersama coach untuk mendiskusikan terkait progress laporan aktualisasi
yang telah dikerjakan selama 4 minggu terakhir. Coach memberi saran dan masukan
yaitu pada laporan aktualisasi sebaiknya dimasukkan tanggal pelaksanaan
aktualisasinya yang real dan pada setiap tahap kegiatan dimasukan pula nilai-nilai dasar
ANEKA minimal ada tiga nilai-nilai dasar ANEKA. Penulis melakukan perubahan dan
inovasi pada unit kerja terkait sebagai penerapan nilai dasar Komitmen Mutu dengan
opsi pemecahan isu terpilih yaitu pemanfaatan google calendar sebagai penataan jadwal
kegiatan pada Pusat Perancangan Undang-Undang. Kemudian nilai dasar yang lain
yaitu Etika Publik dimana penulis menghargai komunikasi, konsultasi dan kerjasama
serta penulis memperhatikan etika dan mengedepankan sopan santun dalam
menghubungi mentor agar proses konsultasi antara mentor dan penulis dapat terjalin
dengan baik. Tahapan ini juga merupakan wujud pengimplementasian nilai dasar ASN
yaitu Nasionalisme dimana penulis menghargai pendapat, saran dan masukan dari

coach.
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Gambar 14 Konsultasi dengan coach

Kegiatan 6 : Sosialisasi

1. Tahapan 1 : Membuat undangan sosialisasi serta menyiapkan sarana dan
prasarana
Tahapan selanjutnya yaitu sosialisasi terkait aktualisasi penulis mengenai penggunaan
google calendar sebagai penataan jadwal kegiatan/rapat. Sosialisasi terbagi menjadi
dua yaitu kepada para perancang undang-undang dan sosialisasi internal kepada tata
usaha pusat perancangan undang-undang. Sebelum melaksanakan sosialisasi tersebut
pada tanggal 04 November 2019 penulis membuat undangan sosialisasi dan disebarkan
kepada perancang undang-undang dan tata usaha pusat perancang undang-undang.
Tahapan kegiatan tersebut merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu
Etika Publik dimana penulis memberikan informasi terlebih dahulu sebelum melakukan
sosialisasi. Kemudian penulis menyiapkan sarana prasarana antara lain ruangan yang
akan digunakan untuk sosialisasi dan memesan jamuan sebanyak peserta sosialisasi
yang diundang. Tahapan kegiatan tersebut merupakan pengimplementasian nilai-nilai
dasar ASN yaitu Akuntabilitas dimana penulis bertanggungjawab dalam memastikan
seluruh persiapan untuk sosialisasi seperti undangan sosialisasi, sarana dan prasarana
telah disiapkan dengan baik. Terdapat peran dan kedudukan yaitu Pelayan Publik

terlihat melalui pelayanan penulis memberitahukan informasi dan menyebarkan
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undangan sebelum dilakukannya sosialisasi kepada perancang undang-undang untuk
menginformasikan aplikasi google calendar yang akan digunakan untuk penataan jadwal

kegiatan/rapat pusat perancangan undang-undang.
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Gambar 15 Undangan Sosialisasi

2. Tahapan 2 : Pelaksanaan sosialisasi dan membuat catatan rapat sosialisasi
Tahapan selanjutnya adalah pelaksanaan sosialisasi kepada perancang undang-undang
dan tata usaha pusat perancangan undang-undang guna memberikan informasi hasil
kuesioner yang telah penulis bagikan kepada para perancang undang-undang dan
sosialisasi hasil pelaksanaan aktualisasi yaitu oufput berupa google calendar sebagai
penataan jadwal kegiatan/rapat yang ada di pusat perancangan undang-undang.
Tahapan kegiatan tersebut merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN yaitu
Akuntabilitas dimana penulis mengedepankan transparansi dan keterbukaan dalam
pemberian informasi. Sosialisasi dilakukan bertahap yang pertama diselanggarakan
pada tanggal 04 November 2019 pukul 11.00 s.d 12.00 di ruang rapat Kepala Pusat

Perancangan Undang-Undang yaitu sosialisasi internal kepada tata usaha pusat
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perancangan undang-undang, sosialisasi tersebut dilakukan bersama dengan satu
orang calon pegawai negeri sipil/lCPNS yang mensosialisasikan hasil aktualisasinya.
Sosialiasi yang kedua diselenggarakan pada tanggal 05 November 2019 pukul 13.00 s.d
15.00 di ruang rapat 714 yaitu kepada perancang undang-undang, sosialisasi tersebut
dihadiri oleh koordinator bidang dan perwakilan lima orang dari setiap bidang. Pada
kesempatan tersebut, penulis menyampaikan mengenai hasil kuesioner yang telah
dijawab oleh 50 responden, menjelaskan tentang aplikasi google calendar, cara
penggunaan google calendar, mekanisme pengajuan rapat dan sebagainya. Ketika
menyampaikan substansi sosialisasi, penulis menerapkan nilai dasar Etika Publik yaitu
memperhatikan etika, sopan santun dan sikap dalam berkomunikasi dengan para
peserta sosialisasi. Pada saat sosialisasi tersebut penulis juga meminta saran/masukan
guna melakukan evaluasi untuk perbaikan kegiatan aktualisasi penulis, kegiatan
tersebut merupakan implementasi nilai-nilai dasar Komitmen Mutu karena penulis
melakukan perbaikan terkait kegiatan akualisasi. Terdapat peran dan kedudukan yaitu
Pelayan Publik terlihat melalui pelayanan penulis melakukan sosialisasi kepada
perancang undang-undang untuk menginformasikan' aplikasi google calendar yang akan

digunakan untuk penataan jadwal kegiatan/rapat pusat perancangan undang-undang.

Gambar 16 Pelaksanaan sosialisasi
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Gambar 17 Laporan Singkat Rapat Sosialisasi

3. Tahapan 3 : Mengevaluasi kegiatan serta menerima saran dan masukan dari hasil
sosialisasi
Berdasarkan saran dan masukan dari hasil kuesioner yang telah disebarkan kepada
perancang undang-undang dan berdasarkan hasil sosialisasi yang telah dilakukan
penulis kepada perancang undang-undang dan tata usaha pusat perancangan undang-
undang penulis perlu melakukan evaluasi terhadap penggunaan google calendar
tersebut. Saran dan masukan yang diberikan adalah menyangkut mekanisme pengajuan
jadwal kegiatan/rapat, jika terdapat pembatalan jadwal kegiatan/rapat, terbatasnya
ruangan rapat, admin yang mengatur dan memantau terkait jadwal kegiatan/rapat serta
masukan terkait jamuan rapat, kegiatan tersebut merupakan implementasi nilai-nilai
dasar Komitmen Mutu karena penulis melakukan perbaikan terkait kegiatan akualisasi.
Pada kegiatan sosialisasi penulis mendapatkan saran yaitu membuat surat edaran
terkait mekanisme pengajuan dan pembatalan jadwal rapat agar semua perancang
undang-undang memahami mekanisme terbaru untuk pengajuan dan pembatalan
jadwal kegiatan/rapat yang ada di Pusat Perancangan Undang-Undang, tahapan
kegiatan tersebut juga merupakan pengimplementasian nilai-nilai dasar ASN vyaitu

Akuntabilitas dimana penulis bertanggungjawab dan konsisten melakukan perbaikan
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terhadap penjadwalan kegiatan/rapat yang ada di pusat perancangan undang-undang.

Tahapan ini juga merupakan wujud pengimplementasian nilai dasar ASN vyaitu

Nasionalisme dimana penulis menghargai pendapat, saran dan masukan dari peserta

sosialisasi.

C. STAKEHOLDERS (PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT)

Dalam pelaksanaannya, kegiatan aktualisasi penulis melibatkan beberapa stakeholders.

Adapun stakeholders beserta peran yang dimiliki tersaji dalam tabel dibawah sebagai
berikut :

Table 5 Stakeholders dan Peranan dalam Pelaksanaan Aktualisasi

g & rseua : elaksanan

kegiatan aktualisasi
- Memberikan saran/masukan terkait
pelaksanaan aktualisasi

2. | Coach

- Memberikan persetujuan pelaksanaan
kegiatan aktualisasi

- Memberikan saran/masukan terkait
pelaksanaan aktualisasi

3. | Staf Tata Usaha Pusat
Perancangan Undang-Undang

- Memberikan dukungan pelaksanaan
aktualisasi dalam hal teknis dan administrasi
- Pengguna layanan aplikasi google calendar

pada pusat perancangan undang-undang

4. | Perancang Undang-Undang

- Responden untuk menjawab kuesioner yang
diberikan penulis

- Pengguna layanan aplikasi google calendar

pada pusat perancangan undang-undang
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D. RENCANA JADWAL KEGIATAN
Table 6 Time Schedule Kegiatan Aktualisasi

Laporan dan Konsultasi

- Menghubungi mentor untuk memastikan waktu dan
tempat berkonsultasi

- Berkonsultasi dengan mentor untuk membicarakan

1 rencana pemanfaatan google calendar

- Menerima saran dan masukan

- Melakukan perbaikan atas masukan dan saran yang
diberikan mentor

- Meminta persetujuan dari Mentor untuk melakukan
pelaksanaan rancangan aktualisasi

Mengumpulkan daftar kegiatan rapat masing-masing RUU

- Meminta daftar kegiatan rapat dari masing-masing

2 RUU

- Memilah dan menggabungkan daftar kegiatan tersebut
menjadi perminggu

- Membentuk daftar kegiatan dalam time table

Koordinasi dengan masing-masing bidang

- Meminta e-mail seluruh pegawai pusat perancangan
undang-undang di masing-masing bidang

3. | - Menyebar kuesioner dengan tujuan sosialisasi terkait
penataan jadwal kegiatan dan meminta kesediaannya
menerima notification apabila terdapat kegiatan yang
terkait dengan bidang tersebut

- Melakukan analisis hasil kuesioner

Merancang agenda kegiatan

- Pembuatan akun gmail pusat perancangan undang-
undang yang nantinya akan dikelola oleh TU Pusat

4 PUU

- Membuat kalendar pada google calendar

- Memastikan jadwal sudah terinput semua dan masing-
masing anggota rapat akan mendapatkan notifikasi

Pengecekan penggunaan google calendar

- Mengecek kembali apakah seluruh file telah berhasil

isesijenpy uebueouey iseH 1senjeag

S disinkronisasikan
- Konsultasi dengan mentor/coach
Sosialisasi
- Membuat undangan sosialisasi serta menyiapkan
sarana dan prasarana
6.

- Pelaksanaan sosialisasi dan membuat catatan rapat
sosialisasi

- Mengevaluasi kegiatan serta menerima saran dan
masukan dari hasil sosialisasi
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BAB V
PENUTUP
A. KESIMPULAN
Pelaksanaan aktualisasi meliputi beberapa kegiatan dan setiap kegiatan terdiri atas
beberapa tahapan kegiatan. Adapun kegiatan aktualisasi penulis dibagi atas enam kegiatan
utama, mulai dari konsultasi bersama mentor sampai kegiatan pembuatan laporan. Dalam
periode aktualisasi off campus, penulis tidak mengalami kendala tertentu yang menghambat
berjalannya kegiatan tetapi karena sudah akhir periode sudah banyak rancangan undang-
undang yang telah diserahkan kepada komisi jadi kegiatan rapat yang ada di pusat
perancangan undang-undang sudah tidak banyak. Output akhir hasil yang dihasilkan dari
penyelenggaraan kegiatan aktualisasi adalah google calendar sebagai penataan jadwal
kegiatan/rapat yang ada di pusat perancangan undang-undang. Penggunaan google
calendar tersebut untuk memudahkan para perancang undang-undang untuk mengajukan
jadwal kegiatan/rapat dan melihat jadwal kegiatan/rapat yang ada di pusat perancangan
undang-undang. Tata usaha dan para perancang undang-undang menyetujui dan
mengapresiasi adanya penggunaan google calendar untuk pusat perancangan undang-
undang dan mendukung dilanjutkannya penggunaan google calendar sebagai penataan

jadwal/kegiatan di pusat perancangan undang-undang.

B. SARAN

Melalui pelaksanaan dan penyusunan laporan kegiatan aktualisasi ini, penulis memberikan
saran kepada tata usaha pusat perancangan undang-undang untuk mendukung dan
membantu penulis dalam pengelolaan jadwal kegiatan menggunakan google calendar
tersebut. Google calendar tersebut juga sebaiknya diperbarui terus secara berkala agar para
perancang mendapatkan informasi terbaru dalam jadwal kegiatan. Penulis juga memberikan
saran kepada para perancang undang-udang untuk melakukan penjadwalan maksimal dua
minggu kedepan dan membatasi rapat tersebut maksimal tiga kali seminggu. Diharapkan
para perancang undang-undang juga mendukung dan menggunakan aplikasi google
calendar untuk kemudahan dalam melakukan penjadwalan kegiatan/rapat.
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LAMPIRAN 1

e Screenshoot penulis menghubungi mentor

é—ﬁ Mba Apriyani Dewi Aziz m« %
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mba? 07.56 S

Wikslm tika. lya ada di room.. Ke room aj jm
stg 10an ya. &

06.56

Oke mba apri, nanti tika jam setengah 10
kesana ya. Terimakasih sebelumnya mba
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Ok tika.. Sama?2 oo s

® k > o @

e Foto konsultasi awal dengan mentor




e Catatan saran dan masukan dari Mentor

Catatan Mentoring

Kegiatan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS Angkatan IV

I, PENDAHULUAN
Konsultasi dilakukan pada hari Selasa, 1 Oktober 2019 puku! 10.00 WIB

Il. POKOK POKOK PEMBICARAAN

1. Dalam rangka kegiatan aktualisasi jadwal rapat sebaiknya diperhatikan juga
ruangan yang tersedia, seperti ruang rapat BKD karena seringkali ruang rapat
tersebut sudah dijadwalkan para perancang undang-undang untuk rapat RUU
tetapi dipakai oleh pihak lain.

2. Penjadwalan kegiatan/rapat di whiteboard sebaiknya direkap di google
calendar minimal per 1 minggu

3. Penjadwalan kegiatan/rapat dapat dilakukan H-1

4. Di google calendar diberi note tentang kesediaan pembatalan rapat H-1

5. Penjadwalan kegiatan/rapat di google calendar agar bisa dijadikan sebagai
pengingat lapsing.

ll. PENUTUP
Konsultasi selesai pada Pukul 11.30 WIB,

Jakarta, 1 Okiober 2019

Mentor,

ool

Apriyani Dewi Azis,§.H
NIP.198704232014022002



e Formulir persetujuan Mentor




LAMPIRAN 2

Jadwal rapat pusat perancangan undang-undang

Foto memilah dan menggabungkan daftar kegiatan tersebut menjadi
perminggu




Time Table pada google spreadsheets
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e Foto Penyebaran kuesioner




e Hasil kuesioner

Pertanyaan 1
Apakah Bapak/Ibu sering mendapatkan masalah pada saat melakukan penjadwalan kegiatan/rapat?

Pertanyaan 1

IDAK n

HYa
W Tidak

Pertanyaan 2
pakah permasalahan yang terjadi selama ini terkait penjadwalan kegiatan/rapat?

Pertanyaan 2

® Tumpang tindihnya
LAIN-LAIN i .
jadwal kegiatan/rapat

dan ruang rapat
ONDISI WHITEBOARD YANG &
TIDAK RAPI B Terhapusnya jadwal
kegiatan/rapat
TERHAPUSNYA JADWAL l
EGIATAN/RAPAT o 3
i ! - ® Kondisi whiteboard
NG TINDIHNYA JADWAL | yang tidak rapi
AN/RAPAT DAN RUANG ]
RAPAT ' : ‘
E Lain-Lain

O 3052000 307 40 58 - 60



Lain-lain :

a. Jadwal rapat belum tersusun dengan baik dan sistematis

Tidak adanya ruangan rapat

Sudah mendaftar 1 minggu sebelumnya namun pada hari pelaksanaan digusur oleh tim RUU lain
Jumlah ruang rapat yang terbatas, tidak ada sosialisasi, ruangan yang dicancel, tidak ada skala
prioritas, siapa cepat dia dapat

Tidak terdapat ruangan saat rapat mendadak apabila terdapat pakar yang datang

Ruang rapat terbatasa jumlahnya

Terbatasnya ruang rapat, sarana dan prasarana sudah tua.

Ada beberapa tim yang mendominasi ruang rapat sehingga tidak kebagian ruang rapat. Penjadwalan
rapat harus dijatah sebaiknya.

gep o

S0 oo

Pertanyaan 3
akah perlu adanya perbaikan/ penataan dalam melakukan penjadwalan kegiatan/rapat?

Pertanyaan 3

mYa
‘W Tidak

|
|
|




Pertanyaan 4
Apakah Bapak/Ibu mengetahui aplikasi google calendar?

Pertanyaan 4

HYa
H Tidak

i

30

Pertanyaan 5
Apakah Bapak/Ibu setuju penjadwalan kegiatan/rapat di digitalisasi melalui aplikasi google calendar
seperti yang dicontohkan pada gambar dibawah?

Pertanyaan 5

HYa
W Tidak

|
!
j

50




Pertanyaan 6
Apakah Bapak/Ibu setuju menerima notifikasi pengingat jadwal kegiatan/rapat melalui email perancang
undang-undang yang terlibat dalam satu tim kegiatan/ rapat ?

Pertanyaan 6

HYa
| Tidak

50

Pertanyaan 7
Siapa yang akan di notifikasi ?

Pertanyaan 7

TIDAK MENJAWAB W Ketua
LAIN-LAIN B Ketua dan Sekretaris
GRUP TIM KEGIATAN/RUU | ®@ Email Grup Tim
Kegiatan/RUU
KETUA DAN SEKRETARIS ; B Laini-tatn

¥

KETUA I .
|

. mTidak Menjawab

Gt 30 1S 2025 .30 35



Pertanyaan 8

Dalam rangka pemanfaatan google calendar sebagai penataan jadwal kegiatan/rapat, dibuat email khusus
yaitu pusatpuu(@gmail.com.

Apakah Bapak/Ibu setuju dengan adanva email tersebut dapat membantu perbaikan/penataan jadwal

kegiatan/rapat?

Pertanyaan 8

HYa
® Tidak

50

Pertanyaan 9
Menurut Bapak/Ibu, bagaimana mekanisme penjadwalan kegiatan/rapat untuk kedepannya?

Pertanyaan 9

TIDAK MENJAWAB ¥ Gieiis + v
W Pengajuan Digitalisasi

GAJUAN MANUAL DAN

DIGITALISAS! ® Pengajuan Manual

B Pengajuan Manual
dan Digitalisasi

ENGAJUAN MANUAL

® Tidak Menjawab

DIGITALISASI

25



Pertanyaan 10
Apabila ada pembatalan jadwal rapat apakah Bapak/Ibu setuju mengajukan pembatalan jadwal rapat
melalui digitalisasi minimal 1 (satu) hari sebelumnya ?

Pertanyaan 10

M Ya
W Tidak

Pertanyaan 11
Apakah Bapak/Ibu mempunyai kritik, saran dan masukan terkait digitalisasi penjadwalan kegiatan/rapat
melalui aplikasi google calendar ?

1 Belum mengetahui fitur google calendar, sebaiknya diperkenalkan keunggulan
- google calendar untuk mengatur tata kelola rapat
2 Bagaimana dengan waktu pengajuan jadwal rapat? Apakah ada minimal waktunya
seperti minimal 1 hari sebelumnya?
Jika konsepnya pengajuan jadwal adalah mengirim email maka admin harus selalu
 stanby
3 1. Jadwal rapat disusun perminggu
2. Terhubung langsung dengan email grup masing2 dan dicatat juga secara
-~ manual di whiteboard
3. TU PUU harus memperhatikan agenda tersebut, harus dicek rapat apa dan
~ tersedianya jamuan
4 i Masing-masing tim menJadwalkan rapat maksimal 2 mmggu ke depan Jangan
dijadwalkan 1 bulan kedepan
2. Jika terjadi pembatalan jadwal rapat, ketua/sekretaris tim memberitahukan
minimal 2 hari sebelumnya atau 1 hari sebelumnya dan berhak untuk
digantikan oleh tim lain
3. TU PUSAT PUU harus menyiapkan minimal 1 orang petugas yang akan
stanby untuk mencatat di papan tulis dan mendigitalisasi ke
pusatpuu@gmail.com
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Sosmllsasn/blmbmgan teknis dulu

Contoh penulisan judul keglatan diawali dengan no ruang rapat baru kemudian

nama kegiatan supaya lebih terlihat mana ruangan yang terisi di tanggal dan jam

yang bersangkutan

1. Bagaimana apabila dalam 1 hari sebelum rapat terdapat 2 tim secara bersamaan
mengajukan pengajuan jadwal rapat siapa yg akan mendapatkan ruang rapat?

2. Bagaimana cara melihat daftar ruang rapat yg digunakan

Digitalisasi harus mempermudah anggota untuk mengakses dan notifikasi dibuat

sederhana namun sophisticated(canggih) 7

Jika ada aplikasi yang lebih mudah dan canggih dari google calendar mungkin

harus dicari lagi

| Ruang rapat t terbatas jumlahnya
' Lebih efektif melalui whatsapp grup dan lebih praktis

Semoga sukses uji cobanya dan semakin baik serta bermanfaat
1. Perlu sosialisasi mekanisme aplikasi google calendar untuk dapat lebih
memahami bagaimana penyusunan jadwal kedepannya apabila menggunakan
aplikasi tersebut
2. Perlu ada SOP yg jelas kapan waktu maksimal pengajuan jadwal sebelum hari
H dan batas penjadwalan banyaknya rapat yg dapat diajukan dalam kurun
waktu tertentu misal salah satu tim ruu sudah ajukan rapat untuk sebulan full
sehingga tim lain kesulitan untuk menjadwalkan rapat
Apakah bisa juga penjadwalan dengan whatsapp agar lebih cepat diterima jadi
tidak buka email atau diemail ke masing2 untuk tim bukan hanya ke email pusat
puu
Jika bisa notifikasi juga via phone (whatsapp grup atau yang lainnya)
Sebelum aphkasx diterapkan sebaiknya diadakan bimbingan teknis
Jika tim ruu telah selesai melaksanakan tugasnya agar email pusatpuu@gmail.com
berisi data-data tim ruu tersebut dipelihara baik dan dijaga kerahasiaannya
Digitalisasi sangat diperlukan terutama dalam fungsi penjadwalan rapat, dengan
adanya google calendar diharapkan tidak perlu repot untuk menjadwalkan dan
melihat kegiatan/rapat yang akan berlangsung dan perlu diperhatikan tentang :
1. Berapa lama atau sejauh apa orang dapat menjadwalkan rapat
2. Siapa yang dapat menjadwalkan rapat lebih baik ketua atau sekretaris saja
3. Diperlukan admin bertanya kepada si penjadwal rapat 1 hari sebelum rapat
untuk memastikan jadi/tidaknya rapat
. Perlu adanya sosialisasi terhadap kegiatan
. Penjadwalan rapat sebaiknya tidak boleh memiliki dalam rentan waktu lebih
dari 2 minggu kedepan
. Pembatalan maksimal dilakukan 1 hari setelah notifikasi rapat ke email
. Disediakan alokasi khusus bagi rapat dadakan
. Jika ada pakar maka harus didahului daripada rapat biasa
. Penjadwalan keglatan/rapat di whiteboard harus direkap di google calendar
minimal per minggu
. Penjadwalan kegiatan/rapat dapat dilakukan H-1
Di google calendar diberi note tentang kesediaan pembatalan rapat h-1
4. Penjadwalan kegiatan/rapat di google calendar agar bisa dijadikan sebagai
pengingat lapsing bisa dibuat juga rekapan lapsing

— B WD —

W o
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Ditentukan adminnya pusatpuu@gmail.com

~Selalu di 'update untuk jadwal rapatnya jadi tidak bentrok

Penjadwalan rapat secara digital melalui email akan mengurangi rebutan ruang

rapat. Semoga ide ini dapat segera terwujud

1. Semoga program ini dapat segera direalisasikan dan dapat membuat lancar
serta lebih baik lagi

2. Kegiatan rapat di PUSAT PUU harus selalu dipertimbangkan secara
proporsional untuk kegiatan rapat masing-masing tim supaya tidak terjadi
ketimpangan atau menumpuk rapat hanya untuk tim tertentu saja

3. Jangan menggunakan prinsip siapa cepat dia dapat

Selain digitalisasi penjadwalan, sumberdaya manusia untuk mengelola/menangani

hal tersebut juga harus diperbanyak

Pengerjaan harus continue kalau bisa ada admin secara berkesinambungan tidak

hanya 1 pengelola, TU PUU bisa menggunakan aplikasi ini juga

Apabila ada tumpang tindih jadwal (jam, ruang rapat/pengajuan jadwal setelahnya
tercancel)
1. Pejadwalan rapat akan tertib bila jumlah ruang rapat dan sarana prasarananya
(laptop, proyektor dan whiteboard) sudah mencukupi
2. Google calendar tidak akan efektif bila masalah utama tidak selesai
3. Setiap bidang harusnya punya ruang rapat besar dan kecil masing-masing jadi
tidak rebutan seperti sekarang

1. Penggunaan ruang rapat harus dijatah secara adil untuk setiap tim, kecuali
kosong. Mohon dipantau oleh admin dari TU

2. Tidak perlu lagi menggunakan whiteboard, langsung jadwal rapat secara
sistem terbooking via aplikasi digital, karena percuma saja ada aplikasi
digital tapi masih menggunakan whiteboard juga, pihak-pihak yang gaptek
tidak akan mau belajar menggunakan aplikasi digital

3. Jangan hanya pakai aplikasi google calendar saja yang sudah ada, tapi pakai
aplikasi lain yang juga dapat men-tag dan menjatah ruang rapat dengan tentu
saja dipantau oleh admin.

Antisipasi perubahan jadwal rapat mendadak karena agenda penting lain
berdasarkan permintaan kapus/pimpinan DPR RI

Perlu ada mekanisme yangjelas untuk siapa yang bisa input jadwal dan
bagaimana kalau sampai bentrok

Harus dlpastlkan dan dikonsentrasikan untuk adminnya. Selain itu dibuat
prosedurnya supaya sistemnya sudah terbangun siapapun adminnya akan terus
berjalan dengan baik.



LAMPIRAN 4

e Akun gmail Pusat Perancangan Undang-Undang
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File digital kegiatan yang sudah disinkronisasikan

Undangan: Rapat Tim Penilai Ruang 714 - Rab, 30 Okt 2019 12.00 - 16.00 (WiB)
(atika.novitasari@dpr.go.id)

a pusatpuu@gmail.com

Atk Movitasari, aprisneBgmallcom 5
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LAMPIRAN 6

e Undangan sosialisasi

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

Nomor : 609/PUI11/2019 04 November 2019
Sifat . Biasa

Derajat : Segera

Perihal : Undangan Rapat

Yth. 1. Mentor Aktualisasi Latsar CPNS 2019
2. Staf Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang

Jakarta
Dengan hormat,

Bersama ini diberitahukan bahwa dalam rangka Sosialisasi kegiatan
aktualisasi Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Angkatan IV, Golongan 2,
Tahun 2019, kami mengundang Bapak/lbu untuk hadir dalam rapat internal yang
akan dilaksanakan pada:

Hari, tanggal : Senin, 4 November 2019

Wakiu ¢ Pukul 09.00 WIB s.d.selesai

Acara . Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNS Tahun 2019
Tempat : Ruang Rapat Kapus PUU, Lt. 7, Gedung Setjen dan

BK DPR R, JI. Jend. Gatot Subroto, Jakarta Pusat.
Mengingat pentingnya acara yang dimaksud, kami mengharapkan
kehadiran Bapakilbu guna memberikan arahan dan masukarnya.

Demikian untuk menjadi maklum, atas perhatian dan kesediaan Bapak/lbu,
kami mengucapkan terima kasih.

Kepala Sub Bagian Tata Usaha
Pusat Perancangan Undang-Undang,

~

Fahmi Asy'ari, 8.80s.
NIP. 19680615 189003 1 007



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5716 348 FAX. (021) 5715 423 / 5715 525 WEBSITE: www.dpr.go.id

Nomor
Sifat

Derajat
Perihal

Yth.

blo  IPUIXI/2019 04 November 2019
: Biasa
: Segera
: Undangan Rapat.

1. Koordinator Bidang
2. Mentor Latsar CPNS 2019
3. Perancang Undang-Undang

di Lingkungan Pusat PUU BK DPR R!

Jakarta
Dengan Hormat,

Bersama ini kami beritahukan, bahwa CPNS di Tata Usaha Pusat
Perancangan Undang-Undang Badan Keahlian DPR RI akan mengadakan
sosialisasi dalam rangka kegiatan aktualisasi Pelatihan Dasar Calon Pegawai
Negeri Sipil Angkatan IV, Golongan I, Tahun 2019 yang bertema “Pemanfaatan
google calendar sebagai penataan jadwal kegiatan/rapat di Pusat Perancangan
Undang-Undang”

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengundang Saudara untuk hadir
dalam rapat yang akan dilaksanakan pada:

Hari, tanggal . Selasa, 05 November 2019

Waktu © Pukul 13.00 WIB s.d. selesai

Acara . Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNS Tahun 2019
Tempat : Ruang Rapat 714, Lt.7, Gedung Setjen dan BK DPR

RI, JI. Jend. Gatot Subroto, Jakarta Pusat

Mengingat pentingnya acara dimaksud, kami mengharapkan kehadiran
Saudara guna memberikan arahan dan masukannya.

Demikian untuk menjadi maklum, atas perhatian dan kesediaan Saudara,
kami mengucapkan terima kasih.

Kepala Sub Bagian Tata tUsaha
Pusat Perancangan Undang-Undang,

.

Fahmi Asy'ari, S.S0s.
NIP. 19680615 183003 1 007




Daftar hadir sosialisasi

DAFTAR HADIR
SOSIALISAS|I KEGIATAN AKTUALISASI

Hari, Tanggal : Senin, 4 November 2019

Waktu : Pukul 09.00 WIB s.d. selesai
Tempat : Ruang Rapat Kepala Pusat Perancangan Undang-Undang
No. Nama Jabatan TengaTangan
] Fahmi Asyari, S.Sos Kepala Subbagian Tata Usaha Pusat
Perancangan Undang-Undang
2. | Apriyani Dewi Azis, S.H | Perancang Peraturan Perundang- @M/\wﬂm S
Undangan ahli Pertama »
3. K. Zulfan Andriansyah, Perancang Peraturan Perundang- | amu
S.H Undangan ahli Pertama : u’l" ‘o
4, Ani Maryani Penyusun Bahan Kebijakan f\
5. | Ade Hardha Gunawan | Pengelola Data o l 7 t
| foly -
6. Muhammad Yunus Penyusun Bahan Kebijakan 1 _p
7. | Syarifudin Pengelola Data
8 | Atika Novitasari Pengelola Data @J"\
8. | Tasya Armani Putri Penyusun Bahan Kebijakan %
10. | Debora Cahyaningati Pengelola Data :6) (




DAFTAR HADIR
SOSIALISASI KEGIATAN AKTUALISASI

HARITANGGAL : Selasa, 05 November 2019
WAKTU : Pukul 14,00 WIB s.d Selesai
TEMPAT : Ruang Rapat 714 Lt. 7 Gedung Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Ri
No Nama Bidang Tanda Tangan
V., Y
1 Fahmi Asy'ari, S.S0s. TU Pusat Perancang
Undang-Undang ;
2 Ricko Wahyudi, S.H., M.H. Kesejahteraan Rakyat ,\Mﬁ
3 Arrista Trimaya, S.H., M.H, Kesejahteraan Rakyat /;:fﬂ:’
4 Kuntari, S.H., M.H. Kesejahteraan Rakyat W
o W A
5 Yanuar Putra Erwin, S.H. Kesejahteraan Rakyat 4 z —ﬁ
6 Asma' Hanifah, S.H. Kesejahteraan Rakyat @e,’ v
W aile |
i Aryudhi Permadi, S.H., M.H. | Kesejahteraan Rakyat 9/
8 Teguh Nirmala Yekti, S.H., Politik, Hukum dan HAM .
W.H. &(
9 Riyani Shelawati, S.H., M.Kn. | Politik, Hukum dan HAM é%\m\/"\
10 Apriyani Dewi Azis, S.H Politik, Hukum dan HAM WPJ\.
1 Tommy Cahya Trinanda, Politik, Hukum dan HAM
S.H.
12 Noval Ali Muchtar, S.H. Politik, Hukum dan HAM %ﬁ
13 Shintya Andini Sidi, S.H. Politik, Hukum dan HAM Mp
14 Akhmad Aulawi, S.H., M.H. Ekonomi, Keuangan, "5 ’
Industri dan Pembangunan
15 Arif Usman, S.H., M.H. Ekonomi, Keuangan,
Industri dan Pembangunan




16 Wiwin Sri Rahyani, 8.H., M.H. | Ekonomi, Keuangan,
Industri dan Pembangunan AQ/\/\/
17 Laksmi Harundani, 5.H., Ekonomi, Keuangan,
M.Kn. Industri dan Pembangunan &“ :
18 Muhammad Yusuf, S.H, Ekonomi, Keuangan, ﬂ
industri dan Pembangunan — -
19 Aryani-Strduningrorm,-S:H. Ekonomi, Keuangan, W
Davlio: fedriani , 5 A Industri dan Pembangunan /
20 Atika Novitasari, A.Md. Ak TU Pusat Perancangan (DV;\A
-

Undang-Undang




» Foto kegiatan sosialisasi




e Laporan singkat sosialisasi

TE AR
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN SINGKAT RAPAT SOSIALISASI
KEGIATAN AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN 2

TAHUN 2019

Sifat : Tertutup

Jenis rapat : Rapat Sosialisasi

Hari tanggal ;. Senin. 04 November 2019

Pukul : 11.00-12.00 WIB

Tempat : Ruang Rapat Kepala Pusat Perancangan Undang-Undang, Lt 7
Gedung Setjen dan BK DPR RI

Acara : Rapat Sosialisasi Aktualisasi dengan Mentor dan Staf Internal
Subbagian Tata Usaha Pusat PUU

Ketua Rapat : Bapak Fahmi Asy’ari, S.S0s.

Sekretaris AR

Hadir : 10 Orang (Daftar Hadir Terlampir)

I. PENDAHULUAN
Rapat dilaksanakan pada hari Senin, 04 November 2019, dibuka pukul 11.00 WIB oleh
Bapak Fahmi Asy’ari, S.Sos.

II. POKOK-POKOK PEMBICARAAN
1. CPNS memberikan sosialisasi tentang hasil aktualisasi yaitu pemanfaatan Google

Calendar sebagai penataan jadwal kegiatan pada Pusat Perancangan Undang-Undang

2. CPNS memaparkan hasil kuesioner yang sebelumnya telah dibagikan kepada 50 orang
responden yaitu para Perancang Undang-Undang,

3. CPNS mengenalkan dan melakukan simulasi aplikasi google calendar kepada staf TU
Pusat Perancangan Undang-Undang

4. Kepala dan staf Subbagian Tata Usaha Pusat PUU memberikan masukan/saran terkait
pemanfaatan Google Calendar sebagai penataan jadwal kegiatan sebagai bahan evaluasi
pelaksanaan aktualisasi yaitu nanti harus dibuat surat edaran untuk mekanisme pengajuan
dan pembatalan jadwal kegiatan/rapat.

liPage



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN SINGKAT RAPAT SOSIALISASI
KEGIATAN AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN 2

TAHUN 2019
Sifat Tertutup
Jenis rapat : Rapat Sosialisasi
Haritanggal : Selasa, 05 November 2019
Pukul : 14.00-16.00 WIB
Tempat Ruang Rapat 714, Lt. 7 Gedung Setjen dan BK DPR R1
Acara Rapat Sosialisasi Aktualisasi dengan Mentor dan Perancang Undang-
Undang
Ketun Rapat . Bapak Fahmi Asy’ari, S.S0s.
Sckretaris :
Hadir 1 20 Orang (Daftar Hadir Terlampir)
I. PENDAHULUAN

Ii.

Rapat dilaksanakan pada hari Selasa, 05 November 2019, dibuka pukul 14.00 WIB oleh Bapak
Fahmi Asy’ari, S.Sos.

POKOK-POKOK PEMBICARAAN

1.

w2

CPNS memberikan sosialisasi tentang hasil aktualisasi yaitu pemanfaatan Google
Calendur sebagai penataan jadwal kegiatan pada Pusat Perancangan Undang-Undang
CPNS memaparkan hasil kuesioner yang scbelumnya telah dibagikan kepada 50 orang
responden yaitu para Perancang Peraturan Perundang-undangan.
CPNS mengenalkan dan melakukan simulasi aplikasi google calendar kepada Perancang
Peraturan Perundang-undangan,
Perancang  Peraturan  Perundang-undangan memberikan  masukan/saran  terkait
pemanfaatan Google Calendar sebagai penataan jadwal kegiatan sebagai bahan evaluasi
pelakqanaan aktualisasi yaitu sebagai berikut :
Sebatknya para Perancang Peraturan Perundang-undangan juga dapat mengakses
untuk melakukan input jadwal rapat agar lebih efektif dan efesien dalam penginputan
jadwal.
- Adminnya harus konsisten untuk mengatur jadwal rapat tersebut
[|Page



- Pengajuan jadwal rapat hanya dapat dilakukan oleh ketua dan sekretaris tim RUU

- Diharapkan aplikasi google calendar tersebut dapat segera diimplementasikan

- Sebaiknya aplikasi google calendar tersebut dapat dikembangkan menjadi aplikasi
yang lebih baik lagi kedepannya dengan berkoordinasi dengan pihak BDTIL

II. KESIMPULAN
Perancang Peraturan Perundang-undangan memberi dukungan terhadap proyek aktualisasi

Pemanfaatan google calendar sebagai penataan jadwal kegiatan pada Pusat Perancangan
Undang-Undang.

IV. PENUTUP
Rapat ditutup pada pukul 16.00 WIB.

Jakarta, 05 November 2019
Ketua Rapat,

C

Fahmi Asx’arf', S.8os.
NIP. 196806151990031007
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