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BAB I  

PENDAHULUAN  

 

A. Latar Belakang 

Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil (PNS) dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. Sebagai pegawai pemerintah, ASN memiliki tugas 

melaksanakan kebijakan publik yang dibuat oleh Pejabat Pembina Kepegawaian sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan, memberikan pelayanan publik yang 

profesional dan berkualitas, dan mempererat persatuan dan kesatuan Negara Kesatuan 

Republik Indonesia. Dengan tugas ini ASN menjadi kepanjangan tangan antara 

masyarakat dan pemerintah itu sendiri. Selaras dengan kehidupan bermasyarakat dan 

berbangsa, seorang ASN dituntut untuk dapat memberikan contoh yang baik terutama 

dalam berperilaku di lingkungan kerja maupun sekitar. 

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil (PNS), warga negara yang lulus seleksi pengadaan PNS diangkat 

dan ditetapkan sebagai Calon PNS (CPNS). CPNS wajib menjalani masa percobaan atau 

prajabatan selama setahun yang mencakup proses pendidikan dan pelatihan untuk 

diangkat sebagai PNS. Kegiatan pembinaan pendidikan dan pelatihan dilakukan oleh 

Pusdiklat DPR RI dan Lembaga Administrasi Negara (LAN) yang hanya dapat diikuti 

satu kali saja. Proses pendidikan dan pelatihan dilakukan melalui kegiatan Pelatihan 

Dasar (Latsar) CPNS.  Latsar CPNS dilakukan secara terintegrasi dengan tujuan guna 

mengembangkan kompetensi CPNS. Latsar CPNS dilakukan melalui beberapa mata 

pelatihan, yaitu:  

1. Pelatihan mandiri yang dilakukan melalui portal website ASN-Swajar (MOOC).  

2. Distance Learning atau pembelajaran jarak jauh yang terdiri dari e-learning serta 

aktualisasi. E-learning dilakukan melalui portal LMS Kolabjar, sedangkan 

aktualisasi dilakukan di tempat kerja masing-masing peserta.   

3. Habituasi dan Penguatan Kompetensi Teknis Bidang Tugas (PKTBT) yang 

merupakan proses pelaksanaan aktualisasi di tempat kerja masing-masing peserta.  

4. Pembelajaran Klasikal yang dilakukan di Pusdiklat DPR RI, berisi latar belakang 

penyusunan aktualisasi sebagai bagian dari latsar CPNS. 

Sebelum masa habituasi, peserta diharuskan untuk menyusun sebuah rancangan 

aktualisasi yang berisikan rencana kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi. 
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Dalam rancangan ini terdiri dari analisis isu-isu aktual yang ada di tempat kerja serta 

gagasan kreatif pemecahan masalah dari isu-isu tersebut.   

Sejalan dengan terbentuknya Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia 

yang selanjutnya disebut DPD RI, maka dibentuklah pula Sekretariat Jenderal DPD RI 

untuk memberikan dukungan administrasi dan keahlian dalam pelaksanaan tugas 

konstitusional DPD RI. Badan Akuntabilitas Publik sebagai salah satu Alat Kelengkapan 

DPD RI dalam menjalankan fungsi pengawasan, BAP DPD RI secara khusus bertugas 

menindaklanjuti temuan atau rekomendasi BPK yang dipandang merugikan keuangan 

negara secara melawan hukum. Adapun dalam menjalankan fungsi representasi, BAP 

DPD RI menerima pengaduan masyarakat terkait kasus-kasus dugaan korupsi dan 

maladministrasi yang masalahnya berkaitan dengan kepentingan daerah. 

Berdasarkan Peraturan DPD RI Nomor 1 Tahun 2022 tentang Tata Tertib pasal 

118 (b) salah satu tugas BAP adalah menampung dan menindaklanjuti atas pengaduan 

masyarakat terkait dengan korupsi dan maladministrasi yang masalahnya berkaitan 

dengan kepentingan daerah yang lintas komite sebagaimana dengan terlebih dahulu 

berkonsultasi dengan Pimpinan DPD.  

Penyampaian pengaduan tersebut dapat disampaikan melalui alat kelengkapan 

maupun anggota baik saat berada di Ibu Kota Negara maupun saat melakukan kegiatan 

di daerah (reses). Dalam menangani pengaduan masyarakat BAP DPD RI 

menindaklanjuti dengan melakukan rapat audiensi, rapat dengar pendapat (RDP), dan 

kunjungan kerja ke Provinsi/Kabupaten/Kota dengan mengundang pihak-pihak terkait 

untuk melakukan mediasi dan meminta klarifikasi. 

Dalam proses tindak lanjut pengaduan masyarakat menghasilkan suatu 

kesepakatan dan kesimpulan yang disebut dengan berkas hasil rapat. Maka dalam hal 

penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat tersebut sangat penting untuk 

dilakukan karena sangat berguna dalam proses pengambilan keputusan pada rapat 

selanjutnya, dibutuhkan dalam penyusunan konsep kerangka acuan kegiatan, untuk 

penyusunan laporan pelaksanaan tugas, laporan kinerja pada 1 (satu) tahun sidang, dan 

sebagai salah satu bukti terhadap proses hukum dengan menghasilkan sebuah 

rekomendasi yang yang akan disahkan dalam Sidang Paripurna. Namun saat ini 

penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat proses tindak lanjut di Sekretariat 

BAP DPD RI belum dilakukan secara digital. 
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Oleh karena itu, dengan adanya masalah tersebut penulis memberikan gagasan 

kreatif penyelesaian berupa ñOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis 

Digital pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik Setjen DPD RIò dengan 

memanfaatkan media penyimpanan online yang sudah ada yakni Google Drive sebagai 

media penyimpanan berkas hasil rapat berupa kesepakatan rapat audiensi, kesimpulan 

RDP dan daftar kehadiran anggota dan Google Sheet sebagai media pembuatan matriks 

kegiatan dalam mendukung proses penyusunan konsep kerangka acuan kegiatan, 

penyusunan laporan pelaksanaan tugas dan pelaporan kinerja BAP DPD RI. 

 

B. Dasar Hukum 

Adapun dasar hukum yang digunakan dalam penyusunan rancangan aktualisasi ini 

adalah sebagai berikut:  

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara; 

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat, 

Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah; 

3. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai 

Negeri Sipil; 

4. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2017 Tentang Sekretariat 

Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia; 

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 

8 Tahun 2021 tentang Sistem Manajemen Kinerja Pegawai Negeri Sipil; 

6. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 10 Tahun 2021 tentang Pelatihan 

Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil; 

7. Peraturan Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2022 

tentang Tata Tertib; 

8. Peraturan Sekretaris Jenderal DPD RI Nomor 8 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Sekretaris Jenderal DPD RI Nomor 6 Tahun 2017 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Sekretariat Jenderal DPD RI;  

9. Peraturan Sekretariat Jenderal DPD RI Nomor 13 Tahun 2022 tentang Uraian Tugas 

Jabatan di Lingkungan Setjen DPD RI (Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan 

Daerah Republik Indonesia). 
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C. Tujuan 

Adapun tujuan pelaksanaan dan penyusunan aktualisasi nilai-nilai dasar 

BerAKHLAK bertujuan sebagai laporan pada saat melakukan kegiatan aktualisasi 

tugas-tugas sebagai ASN di unit kerja dengan mengaplikasikan nilai-nilai 

BerAKHLAK pada setiap tahapan kegiatan. Penyelenggaraan aktualisasi bertujuan 

untuk membentuk Aparatur Sipil Negara yang mempunyai sikap profesional yaitu ASN 

yang karakternya dibentuk oleh nilai-nilai dasar profesi ASN sehingga mampu 

melaksanakan tugas, fungsi dan perannya secara profesional, dengan metode 

pengaplikasian nilai-nilai BerAKHLAK, yaitu mampu berorientasi pelayanan prima 

kepada stakeholder terkait, mewujudkan akuntabilitas dalam melaksanakan tugas 

jabatannya, berusaha untuk terus mengembangkan diri agar lebih kompeten,  selalu 

harmonis dalam bekerjasama dengan semua unit, loyal dengan berkomitmen untuk 

mendedikasikan diri dalam pengembangan diri di unit kerja dan instansi, terbuka dan 

antusias terhadap perubahan, dan  mampu mengedepankan kepentingan nasional dalam 

pelaksanaan tugas jabatannya.  

 

D. Manfaat 

Manfaat yang akan diperoleh dengan adanya penyusunan aktualisasi sebagai berikut:  

1. Bagi Peserta  

Peserta mampu menginternalisasi, menerapkan, membuatnya menjadi kebiasaan 

(habituasi) dan mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN sehingga terpatri dalam 

dirinya sebagai karakter Pegawai Negeri Sipil yang profesional dalam 

menjalankan tugas. Membentuk PNS yang mampu melaksanakan tugas dan 

perannya dengan profesional dan bertanggung jawab.  

2. Bagi Organisasi  

Manfaat pelaksanaan dan penyusunan aktualisasi bagi organisasi khususnya unit 

kerja Sekretariat BAP (Badan Akuntabilitas Publik) adalah tersedianya media 

penyimpanan  berkas hasil rapat yang terintegrasi secara digital yang dapat diakses 

dimana saja, kapan saja dan melalui device apa saja berbasis digital dengan 

pemanfaatan Google Drive dan Google Sheet dalam memberikan dukungan 

administrasi pada Kesekjenan dan Kedewanan. 
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BAB II  

PROFIL ORGANISASI  DAN JABATAN  

 

 

A. Visi dan Misi Unit Kerja  

 Visi dan Misi Organisasi dalam sebuah organisasi tentunya memiliki tujuan 

dan cita-cita. Oleh sebab itu dibentuklah visi sebagai suatu rangkaian kata yang 

mengandung tujuan utama dan cita-cita suatu organisasi jangka panjang serta misi 

sebagai cara untuk dapat mencapai tujuan utama yang telah ditentukan. 

A.1 Visi Sekretariat Jenderal DPD RI 

Visi Sekretariat Jenderal DPD RI yang mencerminkan gambaran keadaan 

dan kondisi yang ingin diwujudkan pada tahun 2020-2024, dan sekaligus 

merefleksikan kesinambungan upaya memberikan dukungan kepada lembaga DPD 

RI adalah : ñMenjadi birokrasi yang profesional, akuntabel dan modern dalam 

mendukung tugas dan wewenang Konstitusional DPD RIôô. 

A.2 Misi Sekretariat Jenderal DPD RI 

Misi Sekretariat Jenderal DPD RI, yaitu: 

1. Memberikan dukungan administrasi dan keahlian dalam pelaksanaan tugas 

konstitusional DPD RI;  

2. Melaksanakan Reformasi Birokrasi berdasarkan Road Map Reformasi 

Birokrasi 

Visi Biro Persidangan II yaitu ñMenjadi  supporting system yang 

professional, akuntabel dan modern dalam mendukung tugas dan wewenang alat 

kelengkapan DPDò. Penjelasan terhadap visi tersebut adalah:  

1. Supporting system bahwa biro persidangan II menjadi unit pendukung bagi kerja-

kerja alat kelengkapan DPD secara administratif dan keahlian; 

2. Profesional bahwa biro persidangan II dalam bekerja tuntas dan akurat dalam 

bekerja berdasarkan kompetensi terbaik dan penuh tanggung jawab dan komitmen 

yang tinggi yang diwujudkan dengan memiliki keahlian dan pengetahuan yang 

luas; 

3. Akuntabel bahwa kerja-kerja biro persidangan II dilakukan berdasarkan landasan 

hukum dan dilaksanakan secara transparan serta dapat dipertanggungjawabkan; 

4. Modern bahwa kerja-kerja biro persidangan II menggunakan sistem kerja dan 

sarana dan prasarana sesuai dengan perkembangan teknologi terkini.  
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Untuk mewujudkan visi organisasi yang telah ditetapkan maka harus 

ditindaklanjuti dengan penetapan misi organisasi. Misi adalah pernyataan yang 

menetapkan tujuan organisasi dan sasaran yang ingin dicapai. Misi merupakan fokus 

organisasi yang tersusun secara baik, menetapkan tujuan yang unik dan mendasar. 

Sesuai dengan penjelasan misi di atas, dan untuk mendukung visi, maka Misi Biro 

Persidangan II yaitu ñMemberikan dukungan administrasi dan keahlian yang 

berkualitas kepada alat kelengkapan DPDôô. Penetapan tujuan dan sasaran 

organisasi pada umumnya didasarkan kepada faktor-faktor kunci keberhasilan yang 

dilakukan setelah penetapan visi dan misi.  

Biro Persidangan II dalam melaksanakan dukungan kegiatan rapat dan 

operasional didukung oleh beberapa alat kelengkapan sebagai berikut: 

1. Bagian Sekretariat Komite II;  

2. Bagian Sekretariat Komite IV;  

3. Bagian Sekretariat Persidangan Paripurna/Panitia Musyawarah;  

4. Bagian Sekretariat Badan Kehormatan; 

5. Bagian Sekretariat Panitia Urusan Rumah Tangga; dan 

6. Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik. 

Masing-masing bagian sekretariat alat kelengkapan memiliki tugas dan fungsi 

sebagaimana disebutkan pada Pasal 126 sd Pasal 149 Peraturan Sekretaris Jenderal 

DPD RI Nomor 6 tahun 2017 sebagaimana berikut: 

Dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugasnya, Badan 

Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI memiliki Sekretariat yang merupakan bagian dan 

berada di bawah Setjen DPD RI. Staf Sekretariat BAP pada dasarnya berasal dari 

pegawai negeri sipil yang memenuhi syarat dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan. Sekretariat BAP DPD RI terdiri dari Kepala Bagian yang dibantu oleh 

Kepala Sub Bagian Rapat dan Kepala Sub Bagia Tata Usaha. Sekretariat BAP 

diperbantukan staf ahli yang pelaksanaan tugasnya dibawah Pimpinan Kepala Bagian 

Sekretariat BAP. Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik mempunyai tugas 

melaksanakan penyiapan koordinasi, perumusan kebijakan, dan pelaksanaan 

dukungan teknis persidangan, perencanaan program dan anggaran, serta 

kerumahtanggaan Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik. Sedangkan Fungsi 

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik adalah:  
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a. Penyiapan bahan koordinasi di bidang penyiapan kegiatan rapat/persidangan dan 

pengambilan putusan, penyusunan catatan rapat dan laporan singkat dan penyiapan 

bahan/materi persidangan Badan Akuntabilitas Publik; 

b. Pelaksanaan dukungan di bidang penyiapan kegiatan rapat/persidangan dan 

pengambilan putusan, penyusunan catatan rapat dan laporan singkat dan penyiapan 

bahan/materi persidangan Badan Akuntabilitas Publik;  

c. Penyusunan bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi di 

lingkungan Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik; dan  

pelaksanaan urusan ketatausahaan dan anggaran serta kerumahtanggaan di 

lingkungan Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik. 

 

A. Struktur Organisasi 

 

 

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Biro Persidangan II  

Sekretariat Jenderal DPD RI 

 

Badan Akuntabilitas Publik memiliki jumlah sumber daya manusia sebanyak 

11 (sebelas) orang yang terdiri dari 1 (satu) orang Kepala Bagian, 1 (satu) orang Kepala 

Sub Bagian Tata Usaha, 1 (satu) orang Kepala Sub Bagian Rapat, 1 (satu) orang Analis 

Risiko Keuangan Negara, 1 (satu) orang Analis Penyusunan Program dan Anggaran 

Persidangan, 1 (satu) orang Analis Tata Usaha, 1 (satu) orang CPNS Pengelola 
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Persidangan, 1 (satu) orang Analis Kebijakan Ahli Pertama, Kelompok Jabatan 

Fungsional, Biro Persidangan II (ditempatkan pada Bagian Sekretariat BAP), 1 (satu) 

orang CPNS Asisten Perisalah Legislatif Terampil, Kelompok Jabatan Fungsional, Biro 

Persidangan II (ditempatkan pada Bagian Sekretariat BAP), dan 2 (dua) Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai Negeri (PPNPN). 

B. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta 

Berdasarkan Persekjen Nomor 13 Tahun 2022 tentang Uraian Tugas Jabatan di 

Lingkungan Setjen DPD RI, Jabatan Pengelola Persidangan pada Unit Kerja Sekretariat 

BAP mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut: 

1. Menyiapkan bahan penyusunan program kerja Subbagian Rapat dan hasil evaluasi 

pelaksanaan tugas tahun sebelumnya; 

2. Menyusun rancangan jadwal persidangan BAP; 

3. Menyiapkan sarana dan prasarana/perlengkapan persidangan BAP; 

4. Menggandakan dan mendistribusikan bahan materi rapat/sidang BAP; 

5. Membuat rekapitulasi daftar kehadiran peserta rapat; 

6. Menyusun konsep kerangka acuan kegiatan BAP; 

7. Menyusun konsep surat kegiatan BAP; 

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan 

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 
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BAB II I  

PENETAPAN ISU PRIORITAS  

 

 

A. Identifikasi Isu  

Sebelum melakukan kegiatan aktualisasi, hal yang perlu dilakukan adalah 

identifikasi terhadap isu yang sedang dihadapi oleh unit kerja masing-masing sesuai 

bidang tugas. Isu-isu tersebut dikumpulkan dan dianalisis untuk menentukan isu utama 

yang akan dijadikan fokus bahasan dalam kegiatan aktualisasi. Berikut adalah beberapa 

isu permasalahan yang menyebabkan kurang efektif dan efisiennya pelaksanaan tugas 

dan pokok fungsi sehari-hari seorang Pengelola Persidangan di Sekretariat Badan 

Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI; 

A.1 Belum Adanya Inovasi Dalam Penyusunan Jadwal Persidangan 

Pengaduan masyarakat yang telah dilakukan telaahan secara mendalam 

dan komprehensif oleh Sekretariat BAP dan staf ahli kemudian dilakukan 

klasifikasi apakah pengaduan masyarakat tersebut relevan dengan lingkup tugas 

dan kewenangan BAP atau sebaliknya. Hasil telaahan tersebut akan disampaikan 

dalam Rapat Pleno BAP dimana apabila suatu kasus relevan maka pengaduan 

masyarakat ditindaklanjuti melalui rapat audiensi, Rapat Dengar Pendapat (RDP) 

maupun kunjungan kerja ke Provinsi/Kabupaten/Kota untuk melakukan mediasi, 

meminta klarifikasi dan penjelasan terhadap para pihak yang terkait. Dalam 

rapat/sidang tersebut BAP mengundang pihak-pihak yang terkait sebagai upaya 

proses tindak lanjut penyelesaian masalah yang biasanya dilaksanakan di kantor 

Pusat DPD RI, di kantor daerah DPD RI, maupun diluar kantor DPD RI Pusat dan 

Daerah. Banyaknya agenda penyelesaian pengaduan masyarakat yang harus 

ditangani oleh Sekretariat BAP tentunya harus didukung dengan mapping dan 

timeline penyusunan jadwal persidangan/rapat berbasis digital. 

Terkait hal tersebut saat ini Sekretariat BAP dalam menyusun jadwal 

persidangan/rapat masih menggunakan media konvensional yaitu word dan excel 

yang belum terintegrasi secara digital. Dimana dalam era revolusi industri 4.0 yang 

berdampingan dengan era society 5.0 bahwa penerapan Sistem Pemerintahan 

Berbasis Elektronik (SBPE) sudah harus melekat dan diterapkan dalam kehidupan 

sehari-hari. Pengolahan data melalui word atau excel adalah suatu hal yang 

dianggap biasa, seharusnya untuk mendukung jadwal persidangan/rapat yang 
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berprinsip berdaya guna dan berhasil guna serta aksesibel, maka sudah sepatutnya 

memanfaatkan sebaik mungkin teknologi dan informasi yang sudah ada. Seperti 

halnya dengan penggunaan Google Calendar yang diharapkan mendatangkan hasil 

dan manfaat yaitu bisa diakses dimana saja dan kapan saja, bisa langsung 

terintegrasi antar pimpinan BAP, anggota BAP, Sekretariat BAP, dan membawa 

hasil kinerja yang lebih efektif dan efisien. 

  

  

Gambar 3. 1 Jadwal Persidangan BAP DPD RI 

A.2.1 Dampak Apabila Isu Tidak Diselesaikan 

Dampak yang akan ditimbulkan apabila isu belum adanya inovasi 

dalam penyusunan jadwal rapat/sidang tidak diselesaikan, maka kualitas 

kinerja Sekretariat BAP menjadi kurang efektif dan efisien. Jadwal yang 

masih disusun melalui media konvensional yaitu word dan excel 

menimbulkan kesulitan Sekretariat BAP saat mencari jadwal tersebut karena 

pengklasifikasian nama file yang berubah-ubah, dan jadwal masih 

terintegrasi hanya pada server saja. Dimana server disini adalah media 

penyimpanan yang hanya dapat terhubung apabila server pusat dinyalakan 

dan computer pegawai disambungkan dengan kabel LAN, sedangkan tidak 

semua pegawai dapat mengakses server dan tidak semua ruangan 
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rapat/sidang terintegrasi dengan server Sekretariat BAP. Selain itu pekerjaan 

menjadi kurang efektif karena apabila dalam penyusunan jadwal 

sidang/rapat yang sudah disahkan lalu di kemudian hari ada perubahan maka 

harus mengirimkan satu persatu hasil perubahan tersebut baik kepada 

anggota maupun antar staf sekretariat BAP. 

A.2.1 Keterkaitan Dengan Materi Agenda III  

Jika dikaitkan dengan Materi Pembelajaran Agenda 3 Smart ASN 

isu ini berkaitan dengan Aspek IT (Information and Technology), seorang 

ASN tentunya harus menguasai Teknologi dan Informasi dimana  

penguasaan atas aplikasi perkantoran seperti word dan excel dapat dikatakan 

tidak lagi menjadi nilai tambah, artinya penguasaan akan aplikasi tersebut 

memang sudah sewajarnya diterapkan di perkantoran dan sudah seharusnya 

dikuasai oleh seluruh Aparat Sipil Negara (ASN) dalam menjalankan 

tugasnya sehari-hari. Isu ini juga berkaitan dengan salah satu indikator Smart 

ASN yakni menguasai wawasan global, dengan wawasan global diharapkan 

ASN dapat membangun pola pikir dengan bersikap adaptif yaitu terus 

mendukung fleksibilitas dan meningkatkan inovasi dan kreativitas. 

Penggunaan google kalender dianggap sebuah inovasi dari word maupun 

excel, pemahaman akan digitalisasi perlu ditingkatkan. Hal tersebut 

merupakan salah satu bentuk upaya pemerintah untuk menciptakan 

lingkungan birokrasi yang transparan, bersih dan akuntabel dengan 

memanfaatkan teknologi informasi dan menjadi tolok ukur terhadap 

terwujud atau tidaknya suatu tata kelola pemerintahan yang baik (good 

governance).  

A.2 Belum Optimalnya Penggandaan dan Pendistribusian Bahan Materi 

Rapat/Sidang 

Sebagai alat pendukung kelengkapan BAP DPD RI, Sekretariat BAP 

dituntut selalu memberikan dukungan yang profesional, akuntabel dan modern, 

salah satunya dengan dukungan dalam menggandakan dan mendistribusikan bahan 

materi rapat/sidang pada saat Sekretariat BAP melaksanakan berbagai rapat seperti 

rapat audiensi, Rapat Dengar Pendapat (RDP) dan kunjungan kerja. Namun dalam 

hal ini, menggandakan dan mendistribusikan suatu materi/bahan tersebut 
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sayangnya masih dilakukan secara manual, dimana staf masih harus berjalan hilir 

mudik dari unit kerja Sekretariat BAP ke tempat print dan fotocopy untuk 

mencetak dan menggandakan materi/bahan dengan jumlah yang tidak sedikit, 

kemudian mendistribusikannya langsung kepada anggota yang hadir sebelum rapat 

dimulai. Hal tersebut tentunya sangat menguras tenaga, energi dan waktu yang 

lama. Mengingat bahan/materi rapat tersebut tidak sedikit sehingga menyebabkan 

terjadinya pemborosan dan penumpukan kertas, tentunya hal ini menghambat 

efisiensi kinerja, efisiensi waktu dan tidak sejalan dengan visi Sekretariat BAP 

DPD RI. 

Pada era society 5.0 ini dimana digitalisasi merupakan hal yang sudah 

tidak terdengar asing dan harus diterapkan dikehidupan sehari-hari, seharusnya 

dengan memanfaatkan teknologi yang ada yaitu penggunaan google drive yang 

diharapkan dapat mengurangi penumpukan dan pemborosan kertas. Penggunaan 

google drive tersebut tidak hanya untuk mempermudah Sekretariat BAP dalam 

mendistribusikan bahan/materi rapat dengan cepat dan tanggap, tetapi juga 

menciptakan waktu yang lebih efisien dan tentunya memudahkan bagi para 

anggota. 

  

Gambar 3. 2 Bahan Materi Rapat/Sidang 
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  A.1.1 Dampak Apabila Isu Tidak Diselesaikan 

Dengan adanya permasalahan belum optimalnya penggandaan dan 

pendistribusian bahan materi Rapat/Sidang karena penggunaan google drive 

belum dimaksimalkan maka akan terus berdampak berkelanjutan pada 

penumpukan arsip fisik (Hardfile), ruangan kerja menjadi tidak kondusif,  

menghambat kinerja Sekretariat BAP dan berdampak pada kesulitan saat 

pencarian dokumen pendukung pengaduan dan bahan/materi rapat yang 

dibutuhkan karena terlalu banyak berkas yang menumpuk, tercecer dan 

peluang yang tinggi materi/bahan rapat tersebut bahkan tertukar.  

  A.1.2 Keterkaitan Dengan Materi Agenda III 

Jika dikaitkan dengan Materi Agenda 3 yaitu Manajemen ASN, 

terkait isu belum optimalnya penggandaan dan pendistribusian bahan materi 

Rapat/Sidang berkaitan dengan aspek profesional, dimana dalam 

mengoptimalkan  penggunaan google drive tersebut dibutuhkan konsistensi 

para staf Sekretariat BAP dalam menginput bahan materi/sidang  BAP. 

Kemudian isu ini juga berkaitan dengan materi Smart ASN yaitu aspek IT 

(Information and Technology), informasi dan teknologi yang kian hari 

semakin berkembang tentunya harus dapat dirangkul dan dimanfaatkan oleh 

ASN dalam pelaksanaan tugasnya. ASN dituntut bisa mengikuti 

transformasi digital, dimana terdapat tiga pilar utama dalam Indonesia 

Digital Nation, yaitu salah satunya masyarakat digital meliputi aktivitas, 

penggunaan aplikasi dan penggunaan infrastruktur digital, lalu Pemerintah 

digital meliputi regulasi, kebijakan dan pengendalian sistem digital. Maka 

dengan terobosan baru penggunaan melalui media google drive diharapkan 

sebagai upaya percepatan transformasi digital dan pengembangan SDM yang 

merupakan salah satu fokus Presiden Jokowi. 

A.3 Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat 

yang Terintegrasi Secara Digital 

Berdasarkan Peraturan DPD RI Nomor 1 Tahun 2022 tentang Tata Tertib 

pasal 118 (b) salah satu tugas BAP adalah menampung dan menindaklanjuti 

pengaduan masyarakat terkait korupsi dan maladministrasi yang masalahnya 

berkaitan dengan kepentingan masyarakat atau daerah. Dalam menindaklanjuti 
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pengaduan tersebut dibutuhkan koordinasi bersama pihak-pihak terkait melalui 

rapat audiensi, rapat dengar pendapat (RDP), dan kunjungan kerja. Adanya 

tantangan dan potensi masalah dalam proses tindak lanjut penyelesaian kasus 

yaitu konsentrasi terpecah karena terlalu banyak pengaduan yang ditindaklanjuti, 

serta penyelesaian kasus bertahun-tahun yang tidak hanya diatasi satu atau dua 

kali. Dalam proses tindak lanjut yang sudah dilakukan tentu menghasilkan 

sebuah kesepakatan audiensi, kesimpulan RDP, dan disertai bukti daftar hadir 

yang disebut dengan berkas hasil rapat.  

  Dalam menindaklanjuti kembali kasus yang akan dibahas maka 

harus menyusun konsep kerangka acuan kegiatan yang didukung dengan berkas 

hasil rapat tersebut. Namun dalam hal ini Sekretariat BAP dalam menyusun 

kerangka acuan kegiatan tersebut seringkali merasa kesulitan dalam hal 

penyimpanan berkas-berkas yang tidak disisipkan dengan baik, dimana proses 

penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat tidak terintegrasi secara 

digital. Seringkali Sekretariat BAP berjalan hilir mudik mencari hasil 

kesepakatan dan hasil kesimpulan rapat ketika dibutuhkan dan menyebabkan 

waktu yang tidak efektif. Untuk memaksimalkan serta memudahkan kinerja 

sekretariat BAP dalam menyusun kerangka acuan kegiatan maka diperlukan 

pemanfaatan media penyimpanan online yang sudah ada yakni Google Drive 

sebagai media penyimpanan berkas hasil rapat berupa kesepakatan rapat 

audiensi, kesimpulan RDP dan daftar kehadiran anggota dan Google Sheet 

sebagai media pembuatan matriks kegiatan dalam mendukung proses 

penyusunan konsep kerangka acuan kegiatan, penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas dan pelaporan kinerja BAP DPD RI. 

Gambar 3. 3 Matriks Kegiatan BAP DPD RI 
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Gambar 3. 4 Dokumen Kesepakatan Hasil Rapat/Sidang 

 

A.3.1  Dampak Apabila Isu Tidak Diselesaikan 

Dengan adanya isu belum optimalnya penatausahaan dan 

penyimpanan berkas hasil rapat yang terintegrasi secara digital maka 

menimbulkan suatu permasalahan dalam pelaksanaan tugas seorang 

Pengelola Persidangan Sekretariat BAP DPD RI sebagai Tim Pendukung 

BAP dalam menyusun konsep kerangka acuan kegiatan yang didukung 

dengan berkas hasil rapat/sidang yakni kesepakatan audiensi dan kesimpulan 

rapat dengar pendapat (RDP). Selain itu dampak yang akan ditimbulkan jika 

penyimpanan berkas tersebut tidak dikelola dengan optimal maka tidak akan 

menjamin ketersediaan dokumentasi yang terpercaya sebagai alat bukti dan 

pencarian berkas menjadi lebih sulit dan membutuhkan waktu yang lama. 

Selain itu jika tidak ada PIC yang mengelola penatausahaan dan 

penyimpanan berkas tersebut dikhawatirkan kemungkinan kehilangan 

berkas karena penataan yang belum sesuai dengan kaidah yang benar.  

Sehingga hal ini akan berimplikasi kepada tingkat kinerja Sekretariat BAP 

pada penerapan Sistem Penerapan Berbasis Elektronik (SPBE), jika 

seseorang atau pegawai tidak memanfaatkan dan mengoptimalkan 

penggunaan kemudahan yang telah disediakan oleh internet, google drive 

dan google sheet misalnya maka tentu saja akan memicu ketertinggalan 

dalam hal digitalisasi sistem pemerintahan.  
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 A.3.2  Keterkaitan Dengan Materi Agenda III  

Dalam upaya membentuk birokrasi berkelas dunia diharapkan 

setiap pegawai dapat memiliki profil sebagai Smart ASN, yang terdiri dari 

nasionalisme, integritas, wawasan global, hospitality, networking, 

penguasaan teknologi informasi, bahasa asing dan entrepreneurship. Smart 

ASN adalah sebuah kondisi dimana ASN berada dalam kondisi puncak 

performa dan berdaya saing kelas dunia dalam melakukan pekerjaannya. 

Seorang ASN yang Smart juga diharapkan dapat berperan sebagai digital 

talent dan digital leader yang mendukung transformasi birokrasi di 

Indonesia. Dengan memanfaatkan google sheet sebagai media penyusunan 

kerangka acuan kegiatan yang terintegrasi dengan google drive sebagai 

media penyimpanan dokumen hasil kesepakatan audiensi, kesimpulan hasil 

rapat dan laporan daftar kehadiran anggota maka dapat mengefisiensikan 

serta mengefektifkan penyimpanan dokumen berbasis digitalisasi serta dapat 

mewujudkan reformasi birokrasi dengan menjadi Smart ASN yang 

memanfaatkan kemajuan teknologi untuk mendukung kinerja sebagai ASN 

dengan memperhatikan kode etik dalam penggunaan digitalisasi.  

B. Penetapan Isu Prioritas 

B.1 Teknik Analisis Isu 

Setelah menemukan isu-isu, tahap selanjutnya adalah mengidentifikasi 

isu tersebut terkait kondisi saat ini. Dari hasil identifikasi isu tersebut akan 

menghasilkan isu yang layak untuk dijadikan kegiatan aktualisasi. Pada penetapan 

isu prioritas ini menggunakan bantuan Teknik tapisan isu USG (Urgency, 

Seriousness dan Growth). 

USG adalah salah satu alat untuk menyusun urutan prioritas isu yang 

harus diselesaikan. Caranya dengan menentukan tingkat urgensi, keseriusan dan 

perkembangan isu dengan menentukan nilai indikator 1-5, isu yang dimiliki total 

skor tertinggi merupakan isu prioritas. Maka untuk lebih jelasnya berikut penjelasan 

masing-masing kriteria Urgency, Seriousness dan Growth. 

1. Urgency, yaitu seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis, dan 

ditindaklanjuti dikaitkan dengan waktu yang tersedia serta seberapa keras 
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tekanan waktu tersebut untuk memecahkan masalah yang menyebabkan isu. 

Indikator pada setiap nilai USG akan dijelaskan melalui tabel berikut ini: 

Nilai  Indikator  Deskripsi Indikator  

5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 

bulan 

4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 4 

bulan 

3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 

bulan 

2 Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 

tahun 

1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 1 

tahun 

Tabel 3. 1 Deskripsi Kriteria Urgency 

2. Seriousness, yaitu seberapa isu tersebut harus dibahas dikaitkan dengan akibat 

yang ditimbulkan dengan penundaan pemecahan masalah-masalah lain 

apabila masalah penyebab isu tidak dapat dipecahkan. Perlu dimengerti bahwa 

dalam keadaan yang sama, suatu masalah yang dapat menimbulkan masalah 

yang lain adalah lebih serius dibandingkan dengan suatu masalah yang berdiri 

sendiri. 

Nilai  Indikator  Deskripsi Indikator  

5 Sangat 

Serius 

Jika tidak ditindaklanjuti, sangat mempengaruhi kualitas 

kinerja pegawai 

4 Serius Jika tidak ditindaklanjuti, mempengaruhi kualitas kinerja 

pegawai 

3 Cukup Serius Jika tidak ditindaklanjuti, cukup mempengaruhi kualitas 

kinerja pegawai 

2 Kurang 

Serius 

Jika tidak ditindaklanjuti, kurang mempengaruhi kualitas 

kinerja pegawai 

1 Tidak Serius Jika tidak ditindaklanjuti, tidak mempengaruhi kualitas 

kinerja pegawai 

Tabel 3. 2 Deskripsi Kriteria Seriousness 

3. Growth, dikaitkan dengan seberapa kemungkinan-kemungkinan isu tersebut 

menjadi berkembang dikaitkan dengan kemungkinan masalah penyebab isu 
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akan semakin memburuk apabila tidak diatasi akan menimbulkan masalah 

yang baru dalam jangka panjang. 

Nilai  Indikator  Deskripsi Indikator  

 

5 Sangat Cepat 

Memburuk 

Jika tidak ditindaklanjuti, menimbulkan 

kendala untuk seluruh Biro Persidangan II 

4 Cepat Memburuk Jika tidak ditindaklanjuti, menimbulkan 

kendala untuk seluruh Unit Kerja Set. BAP 

3 Cukup Cepat 

Memburuk 

Jika tidak ditindaklanjuti, menimbulkan 

kendala untuk Tim Kerja di Set. BAP 

2 Kurang Cepat 

Memburuk 

Jika tidak ditindaklanjuti, menimbulkan 

kendala untuk individu pegawai bagian Set. 

BAP 

1 Tidak Cepat Memburuk Jika tidak ditindaklanjuti, tidak menimbulkan 

kendala pada siapapun 

Tabel 3. 3 Deskripsi Kriteria Growth 

B.2 Pemilihan Isu Prioritas 

 

No Isu 
Kriteria  Jumlah 

Nilai  
Prioritas  

U S G 

1 
Belum Adanya Inovasi Dalam Penyusunan Jadwal 

Persidangan 
3 3 3 9 III  

2 
Belum Optimalnya Penggandaan dan 

Pendistribusian Bahan Materi Rapat/Sidang 
4 3 3 10 II  

3 

Belum Optimalnya Penatausahaan dan 

Penyimpanan Berkas Hasil Rapat yang 

Terintegrasi Secara Digital 

5 5 5 15 I  

Tabel 3. 4 Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG 

Ket: U = Urgency; S = Seriousness; G = Growth 

Tabel tersebut menunjukan bahwa skor tertinggi adalah isu permasalahan 

terkait dengan ñBelum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil 

Rapat yang Terintegrasi Secara Digitalò. Oleh karena itu, isu permasalahan ini 

menjadi prioritas untuk diselesaikan mengingat beberapa hal berikut : 

¶ Urgency 

Dalam penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat untuk mendukung 

proses penyusunan konsep kerangka acuan kegiatan, penyusunan laporan 

pelaksanaan tugas dan kinerja BAP DPD RI maka saya menganggap isu ini adalah 

isu yang sangat mendesak dan harus ditindaklanjuti dalam waktu yang singkat 

yaitu 1 bulan sesuai deadline laporan aktualisasi. 
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¶ Seriousness 

Jika dalam penyusunan kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan 

laporan kinerja BAP terkait proses tindak lanjut dan rekomendasi tidak disusun 

secara optimal maka menghambat kinerja BAP dan mengingat jumlah pengaduan 

yang masuk ke BAP cukup banyak dan proses tindak lanjutnya pun sudah melalui 

berbagai rapat/sidang baik itu audiensi, rapat dengar pendapat dan kunjungan kerja 

dan apabila isu ini tidak diselesaikan akan menimbulkan masalah pemanfaatan 

waktu dan kualitas kinerja Sekretariat BAP menjadi tidak efektif dan efisien. 

¶ Growth  

Jika isu permasalahan tersebut tidak diselesaikan maka akan sangat cepat 

memburuk, mengingat isu ini berkaitan dengan pekerjaan sehari-hari Sekretariat 

BAP dan isu ini termasuk ke dalam kriteria sangat cepat memburuk karena jika 

tidak ditindaklanjuti menimbulkan kendala untuk unit kerja Sekretariat BAP. 

C. Penentuan Penyebab Terjadinya Isu 

Sejumlah isu yang telah dianalisis dengan teknik tapisan maka ditetapkannya 

core issue yaitu belum optimalnya penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat 

yang terintegrasi secara digital di Sekretariat BAP, selanjutnya dilakukan analisis 

secara mendalam dengan menggunakan alat bantu dengan teknik berpikir kritis yaitu 

fishbone diagram yang menerapkan kemampuan berpikir hubungan sebab-akibat untuk 

menggambarkan akar dari isu atau permasalahan dan alternatif pemecahan isu yang 

akan diusulkan. 

Fishbone diagram akan mengidentifikasi berbagai sebab potensial dari satu 

efek atau masalah, dan menganalisis masalah tersebut melalui sesi brainstorming. 

Masalah akan dipecah menjadi sejumlah kategori yang berkaitan, mencakup manusia, 

material, mesin, prosedur, kebijakan, dan sebagainya. Setiap kategori mempunyai 

sebab-sebab yang perlu diuraikan melalui sesi brainstorming. Kategori 4S yang biasa 

digunakan yakni Supplier (Pemasok), System (Sistem), Skill (Keterampilan) dan  

Surroundings (Lingkungan). 
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Berikut analisis faktor sebab-akibat menggunakan diagram fishbone dari core 

issue yang telah ditetapkan: 

Gambar 3. 5 Diagram Fishbone 

 

Berdasarkan hasil analisis isu dengan menggunakan fishbone diagram, 

ditemukan penyebab belum optimalnya penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil 

rapat yang terintegrasi secara digital di Sekretariat BAP DPD RI sebagai berikut: 

1. Supplier (Pemasok) 

a. Belum adanya pegawai/staf Sekretariat BAP yang ditugaskan khusus untuk 

mengelola dan mengintegrasikan dokumen berupa bahan atau materi di Google 

Drive dan Google Sheet sehingga menyebabkan penyimpanan data pada 

aplikasi tersebut kurang terorganisir dan tidak tersusun secara sistematis. 

b. Kurang terampil dalam pemanfaatan IT, yaitu penggunaan Google Sheet dan 

Google Drive yang tidak efektif. Dimana dalam penerapannya Google Drive 

sudah sering digunakan tetapi dalam penyimpanan file-file masih belum 

terorganisir, sementara itu apabila penggunaan Google Sheet dan Google Drive 

digunakan secara efektif maka akan membantu mempermudah dalam 

menyusun konsep kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan 

laporan kinerja BAP DPD RI; 

2. System (Sistem) 

a. Penyimpanan bahan rapat seperti hasil kesepakatan rapat, hasil kesimpulan dan 

daftar hadir anggota hanya terpusat pada server BAP saja. Media penyimpanan 

yang saat ini digunakan yaitu hardisk lokal dan server atau jaringan yang hanya 
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dapat terhubung apabila server pusat dinyalakan dan computer pegawai 

disambungkan dengan kabel LAN sehingga menyebabkan terbatasnya 

aksesibilitas terkait bahan rapat tersebut dan tidak bisa diakses pada saat rapat 

dilaksanakan di luar kantor pusat DPD RI. 

3. Skill (Keterampilan) 

a. Kurangnya pemahaman akan digital skill karena banyaknya platform yang 

ditawarkan di media digital dan mekanisme/cara penggunaannya pun yang 

berbeda-beda menyebabkan pegawai/staf lebih nyaman menggunakan platform 

yang sudah lama dipakai dan tentunya sudah menjadi habit yang cukup sulit 

diubah. 

b. Kurang terampil dalam pemanfaatan IT, yaitu penggunaan Google Sheet dan 

Google Drive yang tidak efektif. Dimana dalam penerapannya Google Drive 

sudah sering digunakan tetapi dalam penyimpanan file-file masih belum 

terorganisir, sementara itu apabila penggunaan Google Sheet dan Google Drive 

digunakan secara efektif maka akan membantu mempermudah dalam 

menyusun konsep kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan 

laporan kinerja BAP DPD RI; 

4. Surroundings (Lingkungan). 

a. Lingkungan yang dipengaruhi dengan munculnya sikap apatis yaitu pekerja 

acuh tak acuh dan tidak berusaha meningkatkan valuasi diri dalam 

menghidupkan digitalisasi kantor sebagai ekosistem. Valuasi diri merupakan 

hal yang sangat penting untuk survive dengan meningkatkan kemampuan diri 

yang lebih jauh di era transformasi digital 

b. Budaya Cepat asal tuntas membuat seseorang hanya berpikir bagaimana cara 

untuk menyelesaikan tugasnya, salah satunya membuat laporan kinerja BAP 

secara cepat dan asal tuntas tanpa menggali inovasi dan kreatifitas lebih dalam 

yang dapat menunjang dalam era digitalisasi; 

c. Kurang terampil dalam pemanfaatan IT, yaitu penggunaan Google Sheet dan 

Google Drive yang tidak efektif. Dimana dalam penerapannya Google Drive 

sudah sering digunakan tetapi dalam penyimpanan file-file masih belum 

terorganisir, sementara itu apabila penggunaan Google Sheet dan Google Drive 

digunakan secara efektif maka akan membantu mempermudah dalam 
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menyusun konsep kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan 

laporan kinerja BAP DPD RI; 

 

D.  Gagasan Pemecahan Isu 

Sehubungan dengan tapisan isu yang telah dilakukan sebelumnya dengan 

menggunakan teknik analisis USG dan ditetapkannya isu yang menjadi prioritas (core 

issue) ñBelum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat yang 

Terintegrasi Secara Digitalò kemudian dianalisis faktor penyebab munculnya isu 

tersebut menggunakan fishbone diagram, maka didapat penyebab utama dari isu ini 

yakni kurang terampilnya pegawai/staf dalam pemanfaatan IT yakni penggunaan 

Google Sheet dan Google Drive yang tidak efektif. Dimana dalam penerapannya 

Google Drive sudah sering digunakan tetapi dalam penyimpanan file-file masih belum 

terorganisir dengan baik, sementara itu apabila penggunaan Google Sheet dan Google 

Drive digunakan secara efektif maka akan membantu mempermudah dalam menyusun 

konsep kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan laporan hasil kinerja  

sekretariat BAP DPD RI. Maka penulis merumuskan gagasan pemecahan dari isu 

tersebut ialah ñOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada 

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI"  
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Agar pembuatan gagasan kreatif dapat menyelesaikan masalah tersebut, maka 

dibuat limitasi-limitasi dalam penggunaan media digital Google Sheet dan Google 

Drive. Pembuatan limitasi ini sejalan dengan Teknik problem-solving input-output 

yang dikembangkan oleh Generic Electric (Higgins, 2006). Teknik input-output 

digunakan untuk membantu menemukan cara-cara baru untuk mencapai tujuan. 

Terdapat 3 (tiga) aspek utama dalam pengembangan alternatif pemecahan masalah 

yakni (1) Input yaitu alternatif yang diusulkan; (2) Output yaitu tujuan yang ingin 

dicapai; dan (3) Batasan atau spesifikasi. Input dari gagasan alternatif ini adalah matriks 

kegiatan BAP DPD RI melalui media Google Sheet yang terintegrasi dengan Google 

Drive sebagai media penyimpanan di Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik 

(BAP), sementara outputnya adalah terciptanya penyimpanan berkas hasil rapat yang 

lebih efektif dengan outcome yang diharapkan dapat memudahkan anggota dan 

Sekretariat BAP dalam pembuatan kerangka acuan kegiatan, laporan tugas dan laporan 

kinerja dan memudahkan saat Sekretariat BAP mencari hasil kesepakatan, kesimpulan 

rapat dan daftar hadir ketika dibutuhkan karena penyimpanan arsip tersebut sudah 

terintegrasi secara digital melalui Google Sheet dan Google Drive. Limitasi yang 

diterapkan dalam gagasan kreatif ini adalah penggunaan aplikasi yang tidak berbayar 

(free) dengan storage terbatas, dapat digunakan dengan mudah, dan dapat dibagikan 

dengan unit kerja lain (Sharelink) sehingga memudahkan Set. BAP bagian Pengelola 

Persidangan saat melaksanakan salah satu tugasnya.  

Gagasan tersebut kemudian akan diperinci dalam beberapa kegiatan, 

perumusan kegiatan serta keterkaitan antara gagasan kreatif dan isu yang dihadapi akan 

dibuat pada tabel sebagai berikut: 

No. Isu Gagasan Kegiatan 

1. Belum 

Optimalnya 

Penatausahaan 

dan Penyimpanan 

Berkas Hasil 

Optimalisasi 

Manajemen Berkas 

Hasil Rapat 

Berbasis Digital 

Pada Sekretariat 

1. Perencanaan persiapan konsep 

penggunaan google drive sebagai media 

penyimpanan berkas hasil rapat dan 

google sheet  sebagai media pembuatan 

matriks kegiatan BAP DPD RI 

                    Gambar 3. 6 Proses Input dan Output 
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Rapat Yang 

Terintegrasi 

Secara Digital 

Badan 

Akuntabilitas 

Publik (BAP) DPD 

RI 

 

2. Pelaksanaan penyusunan matriks kegiatan 

BAP DPD RI dan digitalisasi berkas hasil 

rapat  

3. Pelaksanaan Sosialisasi terkait alur 

penginputan ke dalam matriks dan 

penyimpanan berkas hasil rapat/sidang 

4. Melakukan Evaluasi terhadap gagasan 

pemecahan masalah yang telah dibuat 

Tabel 3. 5 Gagasan Pemecahan Masalah
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BAB IV 

RANCANGAN AKTUALISASI  

 

A. Rancangan Aktualisasi 

 

 

 

Unit Kerja  : Nadira Swandani / 199706062022032008 / Sekretariat BAP (Badan Akuntabilitas Publik), Biro Persidangan II, 

Setjen DPD RI (Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia) 

 

Identifikasi Isu  : 1. Belum adanya inovasi dalam penyusunan jadwal persidangan 

2. Belum optimalnya penggandaan dan pendistribusian bahan/materi sidang 

3. Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat Yang Terintegrasi Secara Digital 

 

Isu yang Diangkat : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat Yang Terintegrasi Secara Digital  

Gagasan Pemecahan Isu : ñOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik 

(BAP) DPD RI"  
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Tabel 4. 1 Matriks Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS 

No. 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Tusi/Tujuan Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

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

1. Perencanaan 

persiapan konsep 

penggunaan 

google drive 

sebagai media 

penyimpanan 

berkas hasil rapat 

dan google sheet  

sebagai media 

pembuatan matriks 

kegiatan BAP 

DPD RI  

a). Melakukan 

diskusi dengan 

mentor terkait 

pelaksanaan 

aktualisasi  

 

b). Meminta arahan 

kepada mentor 

berupa saran dan 

masukan terkait 

pelaksanaan 

aktualisasi 

 

a) Lembar saran dan 

masukan dari 

mentor terkait 

pelaksanaan 

aktualisasi  

a) Harmonis: menghargai setiap 

saran dan masukan yang 

diberikan oleh Mentor 

 

b) Adaptif : Mengembangkan 

kreativitas dan inovasi untuk 

menyelesaikan isu yang telah 

diidentifikasi melalui gagasan 

pemecahan isu/gagasan kreatif 

yang dituangkan dalam Laporan 

Aktualisasi 

 

c) Kolaboratif : Bekerjasama 

dengan Mentor untuk 

mendiskusikan isu yang telah 

diidentifikasi dan gagasan 

pemecahan isu/gagasan kreatif 

yang telah disusun 

Melakukan diskusi 

dengan atasan (mentor) 

untuk meminta arahan 

dan masukan dalam 

pelaksanaan gagasan 

kreatif dari isu yang telah 

diidentifikasi sesuai 

dengan Visi Setjen DPD 

RI  ñMenjadi birokrasi  

yang Profesional, 

Akuntabel dan Modern 

dalam mendukung tugas 

dan wewenang 

konstitusional DPD RIò. 

Kontribusi menjadi 

Lembaga nasional  dalam 

memberikan dukungan  

karena kegiatan 

konsultasi dilakukan agar 

kegiatan selanjutnya 

dapat dilaksanakan 

dengan akurat, terarah, 

tuntas dan penuh 

tanggung jawab 

Rangkaian kegiatan 

aktualisasi pelatihan 

dasar CPNS ini 

untuk mewujudkan 

nilai core value 

ASN BerAkhlak 

untuk terwujudnya 

visi dan misi Setjen 

DPD RI sebagai 

supporting system 

lembaga tinggi 

negara DPD RI.  

2. Pelaksanaan 

penyusunan matriks 

a). Membuat matriks 

kegiatan BAP 

 a). Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan Sekretariat 

Pelaksanaan dukungan 

administrasi di lingkungan 

Rangkaian kegiatan 

aktualisasi pelatihan 
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No. 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Tusi/Tujuan Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

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

kegiatan BAP DPD 

RI dan digitalisasi 

berkas hasil rapat  

DPD RI pada 

google sheet  

 

b). Membuat folder 

dalam google 

drive 

 

c). Mengumpulkan 

berkas hasil 

rapat/sidang 

sekaligus 

memindai lalu 

diunggah melalui 

google drive 

 

d). Menginput berkas 

hasil rapat/sidang 

pada matriks 

kegiatan BAP 

DPD RI yang 

sudah terintegrasi 

dengan media 

penyimpanannya  

a). Matriks Kegiatan 

BAP DPD RI 

b). Dokumen berkas 

hasil rapat/sidang 

berupa 

kesepakatan 

audiensi, 

kesimpulan 

RDP, foto-foto 

kegiatan dan 

daftar kehadiran  

yang sudah 

terpindai dan 

terunggah 

disimpan pada 

google drive  

 

c). Matriks kegiatan 

BAP DPD RI 

yang sudah 

tersusun melalui 

media google 

sheet yang sudah 

terintegrasi 

(hyperlink) 

dengan media 

penyimpananya 

BAP (Badan Akuntabilitas 

Publik) dalam Penatausahaan dan 

Penyimpanan Berkas Hasil Rapat 

yang akan dibutuhkan pada saat 

membuat kerangka acuan 

kegiatan (tor), laporan 

pelaksanaan tugas, dan laporan 

kinerja berdasarkan kegiatan 

yang sudah dalam tahap proses 

tindak lanjut berupa hasil 

kesepakatan dan kesimpulan 

rapat sehingga mempermudah Set 

BAP dalam memberikan 

pelayanan yang optimal baik 

kepada pimpinan/anggota. 

 

b). Akuntabel:  Cermat dan 

bertanggung jawab dalam 

mengidentifikasi berkas hasil 

rapat/sidang berupa kesepakatan 

audiensi, kesimpulan RDP, foto-

foto kegiatan dan daftar 

kehadiran dengan pengelolaan ini 

akan mempermudah memperoleh 

kembali dokumen-dokumen 

tersebut jika sewaktu-waktu 

dibutuhkan  

 

Biro Persidangan II 

Sekretariat BAP (Badan 

Akuntabilitas Publik) 

sesuai dengan uraian tugas 

jabatan Pengelola 

Persidangan yaitu 

menyusun konsep 

kerangka acuan kegiatan 

BAP DPD RI. Maka 

dengan memanfaatkan dan 

mengoptimalkan 

pemakaian teknologi yang 

sudah ada yakni Google 

Sheet sebagai media untuk 

penyusunan matriks 

kegiatan yang terintegrasi 

dengan Google Drive 

sebagai media 

penyimpanan proses tindak 

lanjut yakni berupa hasil 

kesimpulan dan 

kesepakatan untuk 

mendukung penyusunan 

kerangka acuan kegiatan 

tersebut. 

dasar CPNS  ini 

untuk mewujudkan 

nilia core value 

ASN Berakhlak 

untuk terwujudnya 

visi dan misi Setjen 

DPD RI sebagai 

supporting system 

lembaga tinggi 

negara DPD RI 
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No. 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Tusi/Tujuan Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

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

yakni google 

drive  

 

c). Kolaboratif : bekerja sama 

dengan rekan kerja dalam 

mengumpulkan berkas hasil 

rapat/sidang berupa kesepakatan 

audiensi, kesimpulan RDP, foto-

foto kegiatan dan daftar 

kehadiran 

3. Pelaksanaan 

Sosialisasi terkait 

alur penginputan ke 

dalam matriks dan 

penyimpanan 

berkas hasil 

rapat/sidang 

a). Mempersiapkan 

sosialisasi 

 

b). Menjelaskan 

penggunaan 

google sheet 

sebagai media 

untuk 

penyusunan 

matriks kegiatan 

dan google drive 

sebagai media 

untuk 

penyimpanan 

secara digital   

  

a). Video tutorial 

yang akan 

dipaparkan 

kepada rekan 

kerja di 

Sekretariat BAP 

(Badan 

Akuntabilitas 

Publik) 

 

b). Laporan Singkat 

terkait kegiatan 

sosialisasi 

 

c). Daftar Hadir 

Sosialisasi 

 

a). Harmonis: Membangun 

lingkungan kerja yang kondusif 

dengan cara mensosialisasikan 

penggunaan google sheet dalam 

pembuatan matriks kinerja dan 

penginputan bahan hasil 

rapat/sidang melalui google 

drive sebagai media 

penyimpanan berkas hasil rapat 

 

b). Adaptif : harus mampu 

menghadapi perubahan 

penggunaan teknologi yang 

mendukung kinerja secara 

efektif dan efisien dengan 

memanfaatkan platform yang 

disediakan di internet yaitu 

canva untuk membuat video 

tutorial yang akan dipaparkan 

Mewujudkan visi misi 

Setjen DPD RI dalam 

memberikan dukungan 

administrasi dan keahlian 

dalam pelaksanaan tugas 

konstitusional DPD RI 

dengan melakukan 

sosialisasi penggunaan 

google sheet dalam 

pembuatan matriks 

kegiatan dan penyimpanan 

bahan hasil rapat/sidang 

melalui google drive  

 

 

Rangkaian kegiatan 

aktualisasi pelatihan 

dasar CPNS  ini 

untuk mewujudkan 

nilai core value 

ASN Berakhlak 

untuk terwujudnya 

visi dan misi Setjen 

DPD RI sebagai 

supporting system 

lembaga tinggi 

negara DPD RI. 
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No. 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Tusi/Tujuan Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

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

4. Melakukan 

Evaluasi terhadap 

gagasan pemecahan 

masalah yang telah 

dibuat  

a). Menyiapkan 

bahan berupa 

kuesioner pada 

google form 

 

b). Membuat 

rekapitulasi hasil 

survei 

a). Daftar 

pertanyaan pada 

google form 

berupa kuesioner  

 

b). Catatan 

mengenai saran 

dan perbaikan 

atas testimoni 

yang telah 

dilakukan 

sebagai bahan 

evaluasi 

a). Harmonis: menghargai 

pendapat dan masukan dari 

rekan kerja dan atasan terhadap 

penggunaan media berbasis 

digital google sheet dalam 

pembuatan matriks kinerja dan 

penginputan bahan hasil 

rapat/sidang serta google drive 

sebagai media penyimpanan 

berkas hasil rapat/sidang 

 

b). Kolaboratif: memberikan 

kesempatan kepada semua 

pihak untuk dapat berkontribusi 

dalam pengoptimalan google 

sheet sebagai media pembuatan 

matriks kinerja dan penginputan 

bahan hasil rapat/sidang serta 

google drive sebagai media 

penyimpanan berkas hasil 

rapat/sidang 

 

Melakukan evaluasi dan 

perbaikan agar dapat 

mengoptimalkan dukungan 

administrasi dan keahlian 

dalam pelaksanaan tugas 

konstitusional DPD RI 

sesuai dengan Visi Misi 

Setjend DPD RI. 

Rangkaian kegiatan 

aktualisasi pelatihan 

dasar CPNS  ini 

untuk mewujudkan 

nilai core value 

ASN Berakhlak 

untuk terwujudnya 

visi dan misi Setjen 

DPD RI sebagai 

sebagai supporting 

system lembaga 

tinggi negara DPD 

RI. 

Tabel 4. 2 Matriks Rancangan Aktualisasi Pelatihan CPNS 
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B. Jadwal Kegiatan  

 

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI  

Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi 

NO KEGIATAN / TAHAPAN KEGIATAN  

Agustus September 

III  
I

V 
I  II  III  

I

V 

1. Perencanaan persiapan konsep penggunaan 

google drive sebagai media penyimpanan 

berkas hasil rapat dan google sheet sebagai 

media pembuatan matriks kegiatan BAP DPD 

RI  

      

a) Melakukan diskusi dengan mentor 

terkait pelaksanaan aktualisasi 

b) Meminta arahan kepada mentor berupa 

saran dan masukan terkait pelaksanaan 

aktualisasi 

      

2. Pelaksanaan penyusunan matriks kegiatan 

BAP DPD RI dan digitalisasi berkas hasil rapat 

      

a) Membuat matriks kegiatan BAP DPD 

RI pada google sheet  

      

b) Membuat folder dalam google drive       

c) Mengumpulkan berkas hasil 

rapat/sidang sekaligus memindai lalu 

diunggah melalui google drive 

      

d) Menginput berkas hasil rapat/sidang 

pada matriks kegiatan BAP DPD RI 

yang sudah terintegrasi dengan media 

penyimpanannya 

      

3. Pelaksanaan Sosialisasi terkait alur 

penginputan ke dalam matriks dan 

penyimpanan berkas hasil rapat/sidang 

      

a) Mempersiapkan sosialisasi       

b) Menjelaskan penggunaan google sheet 

sebagai media untuk penyusunan 

matriks kegiatan dan google drive 

sebagai media untuk penyimpanan 

secara digital   

      

4. Melakukan Evaluasi terhadap gagasan 

pemecahan masalah yang telah dibuat  

      

a) Menyiapkan bahan berupa kuesioner 

pada google form 

      

b) Membuat rekapitulasi hasil survei       

Tabel 4. 3 Jadwal Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

 

 

 



  31 

 

BAB V 

PELAKSANAAN AKTUALISASI  

 

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Bagian ini menjelaskan jadwal kegiatan aktualisasi yang akan dilakukan 

oleh penulis, kegiatan agenda pelaksanaan aktualisasi dimulai pada tanggal 12 

Agustus s/d 23 September 2022, kemudian dijelaskan mengenai tahapan kegiatan 

yang dilakukan dan keterkaitanya dengan mata agenda II disertai evidence dan 

dokumentasi dari pelaksanaan aktualisasi. 

 

Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

NO KEGIATAN / TAHAPAN KEGIATAN  

Agustus September 

III  
I

V 
I  II  III  

I

V 

1. Perencanaan persiapan konsep penggunaan 

google drive sebagai media penyimpanan 

berkas hasil rapat dan google sheet sebagai 

media pembuatan matriks kegiatan BAP 

DPD RI  

      

c) Melakukan diskusi dengan mentor 

terkait pelaksanaan aktualisasi 

d) Meminta arahan kepada mentor 

berupa saran dan masukan terkait 

pelaksanaan aktualisasi 

      

2. Pelaksanaan penyusunan matriks kegiatan 

BAP DPD RI dan digitalisasi berkas hasil 

rapat 

      

e) Membuat matriks kegiatan BAP 

DPD RI pada google sheet  

      

f) Membuat folder dalam google drive       

g) Mengumpulkan berkas hasil 

rapat/sidang sekaligus memindai lalu 

diunggah melalui google drive 

      

h) Menginput berkas hasil rapat/sidang 

pada matriks kegiatan BAP DPD RI 

yang sudah terintegrasi dengan 

media penyimpanannya 

      

3. Pelaksanaan Sosialisasi terkait alur 

penginputan ke dalam matriks dan 

penyimpanan berkas hasil rapat/sidang 

      

c) Mempersiapkan sosialisasi       

d) Menjelaskan penggunaan google 

sheet sebagai media untuk 
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penyusunan matriks kegiatan dan 

google drive sebagai media untuk 

penyimpanan secara digital   

4. Melakukan Evaluasi terhadap gagasan 

pemecahan masalah yang telah dibuat 

      

c) Menyiapkan bahan berupa 

kuesioner pada google form 

      

d) Membuat rekapitulasi hasil survei       

Tabel 5. 1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

 

 B. Penjelasan Tahapan Kegiatan 

 Bagian ini menjelaskan hal-hal yang berkaitan dengan kronologi deskripsi 

pelaksanaan kegiatan aktualisasi berupa uraian tahapan kegiatan secara berturut-turut, 

hasil capaian aktualisasi dan analisa dampak. Uraian kegiatan berturut-turut 

berdasarkan rancangan kegiatan awal hingga akhir sebagaimana tertulis dalam tabel 

matrik kegiatan aktualisasi yang telah dibuat. 

B.1 Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 1: Perencanaan persiapan konsep 

penggunaan google drive sebagai media penyimpanan berkas hasil rapat 

dan google sheet sebagai media pembuatan matriks kegiatan BAP DPD RI 

Dalam serangkaian pelaksanaan kegiatan perencanaan persiapan konsep 

penggunaan google drive sebagai media penyimpanan berkas hasil rapat dan 

google sheet sebagai media pembuatan matriks kegiatan BAP DPD RI. Tahapan 

kegiatan yang dilakukan antara lain melakukan diskusi bersama mentor dengan 

meminta arahan berupa saran dan masukan terkait dengan pengelompokan tabel 

pada matriks kegiatan yang akan dibuat, dan penamaan kategori file pada google 

drive. Masing-masing tahapan kegiatan dijabarkan sebagai berikut: 

1. Deskripsi Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 

a. Melakukan diskusi dan meminta arahan kepada mentor berupa 

saran dan masukan terkait pelaksanaan aktualisasi 

 Pada tahapan ini telah dilakukan diskusi pada hari Jumat, 26 

Agustus 2022 dengan mentor yakni Ibu Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

selaku Kepala Sub Bagian Rapat Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik 

DPD RI terkait dengan pengelompokan tabel pada matriks kegiatan yang 

akan dibuat, dan penamaan kategori file pada google drive. 

 Dari kegiatan diskusi yang telah dilakukan terdapat beberapa saran 
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dan masukan terkait dengan konsep penggunaan google drive sebagai 

media penyimpanan berkas hasil rapat dan google sheet sebagai media 

pembuatan matriks kegiatan di Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas 

Publik (BAP) DPD RI sebagai berikut: 

1. Pengelompokan tabel pada matriks kegiatan yang sudah dibuat tidak 

usah dipisah berdasarkan kategori pdf dan word karena data yang akan 

diinput pada matriks artinya sudah permanen tanpa ada perubahan dan 

akan diarsipkan; 

2. Penamaan file pada google drive berdasarkan keyword yaitu subject 

(nama pengadu seperti nama perusahaan dll) dan object (lokasi dimana 

permasalahan terjadi) agar memudahkan dalam mencari file 

dikemudian hari; 

3. Matriks disisipkan foto-foto kegiatan agar memudahkan dalam 

membuat laporan kinerja dan memudahkan Sekretariat BAP saat para 

anggota meminta hasil foto-foto kegiatan, cukup dengan memberikan 

link matriks saja karena semua berkas hasil rapat sudah terdata di 

matriks tersebut. 

Berikut evidence dan foto pendukung terkait kegiatan diskusi 

dengan mentor di unit kerja Sub Bagian Rapat dan Operasional Sekretariat 

BAP DPD RI: 

 

 

 

 

SEKRETARIAT JENDERAL 

DEWAN PERWAKILAN DAERAH 

REPUBLIK INDONESIA 

Jl. Jenderal Gatot Subroto No. 6, Senayan Jakarta 10270 

   

SARAN DAN MASUKAN 

PELA KSANAAN AKTUALISASI  

 

Nama Peserta : Nadira Swandani 

NIP : 199706062022032008 

Nama Mentor : Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP : 198207172009122003 

Unit Kerja : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik 

Isu : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil 

Rapat Yang Terintegrasi Secara Digital 

Gagasan : ñOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada 

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RIò 

 

Saran dan masukan mentor : 

1. Pengelompokan tabel pada matriks kegiatan yang sudah dibuat tidak usah dipisah 

berdasarkan kategori pdf dan word karena data yang akan diinput pada matriks artinya 

sudah permanen tanpa ada perubahan dan akan diarsipkan. 

2. Penamaan file pada google drive berdasarkan keyword yaitu subject (nama pengadu 

seperti nama perusahaan dll) dan objek (lokasi dimana permasalahan terjadi) agar 

memudahkan dalam mencari file dikemudian hari. 

3. Matriks disisipkan foto-foto kegiatan agar memudahkan dalam membuat laporan 

kinerja dan memudahkan Sekretariat BAP saat para anggota meminta hasil foto-foto 

kegiatan, cukup dengan memberikan link matrik saja karena semua berkas hasil rapat 

sudah terdata di matriks tersebut. 

 

 

Mengetahui 

Mentor 

 

 

Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP. 198207172009122003 

Gambar 5. 1 Saran dan 

Masukan Mentor 
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2. Keterkaitan Nilai Dasar ASN Dalam Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 

 Pada kegiatan perencanaan persiapan konsep penggunaan google 

drive sebagai media penyimpanan berkas hasil rapat dan google sheet 

sebagai media pembuatan matriks kegiatan BAP DPD RI dengan tahapan 

kegiatan yang telah dilakukan berkaitan dengan nilai dasar ASN BerAkhlak 

antara lain Harmonis, kompeten, adaptif dan kolaboratif. Adapun 

keterkaitan nilai dasar ASN pada tahapan diskusi adalah Harmonis, yakni 

dengan menghargai setiap saran dan masukan yang diberikan oleh Mentor.  

Selanjutnya, Adaptif yakni mengembangkan kreativitas dan inovasi 

untuk menyelesaikan isu yang telah diidentifikasi melalui gagasan 

pemecahan isu/gagasan kreatif yang dituangkan dalam laporan aktualisasi 

dan nilai Kolaboratif dengan bekerjasama dengan mentor untuk 

mendiskusikan isu yang telah diidentifikasi dan gagasan pemecahan 

isu/gagasan kreatif yang telah disusun. 

 

B.2 Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 2: Pelaksanaan penyusunan matriks 

kegiatan BAP DPD RI dan digitalisasi berkas hasil rapat 

Dalam pelaksanaan kegiatan penyusunan matriks kegiatan BAP DPD RI 

dan digitalisasi berkas hasil rapat ada beberapa tahapan kegiatan yang dilakukan 

antara lain membuat matriks kegiatan BAP DPD RI pada google sheet, membuat 

folder dalam google drive, mengumpulkan berkas hasil rapat/sidang berupa 

kesepakatan audiensi, kesimpulan Rapat Dengar Pendapat (RDP), daftar 

Gambar 5. 2 Foto Kegiatan Saat Konsultasi 
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kehadiran dan foto-foto kegiatan, memindai sekaligus mengunggah berkas hasil 

rapat/sidang tersebut melalui google drive dan menginput berkas hasil 

rapat/sidang yang sudah terintegrasi dengan media penyimpanannya. Masing-

masing tahapan kegiatan dijabarkan sebagai berikut: 

1. Deskripsi Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 

a. Membuat matriks kegiatan BAP DPD RI pada google sheet 

Pada tahapan kegiatan ini dilakukan pembuatan matriks kegiatan 

BAP DPD RI melalui media google sheet yang akan digunakan dalam 

membantu penyusunan laporan pelaksanaan tugas, pelaporan kinerja, dan 

kerangka acuan kegiatan (Tor). Kolom matriks dibuat sesuai kebutuhan 

dimana berkas hasil rapat berupa kesepakatan audiensi, kesimpulan Rapat 

Dengar Pendapat (RDP), daftar kehadiran anggota dan foto-foto kegiatan 

dapat mudah diakses oleh Sekretariat BAP dan anggota BAP DPD RI. 

Berikut evidence terkait kegiatan dalam membuat matriks kegiatan 

BAP DPD RI pada google sheet: 

 

Gambar 5. 3 Matriks Kegiatan BAP DPD RI Terkait  Rapat 

Tindak Lanjut Pengaduan Masyarakat 

 

 

Gambar 5. 4 Matriks Kegiatan BAP DPD RI Terkait Tindak 

Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK RI 

 

 

Gambar 5. 5 Matriks Kegiatan BAP DPD RI Terkait Rapat -

Rapat Lainnya 
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b. Membuat folder dalam google drive  

Setelah matriks kegiatan BAP DPD RI sudah dibuat, selanjutnya 

penulis mengakses google drive di https://drive.google.com/ dan 

melakukan login dengan akun gmail Set BAP. Selanjutnya dilakukan 

pemfolderan sesuai dengan hasil diskusi yang telah disepakati yaitu dengan 

membuat folder berdasarkan Tahun Sidang 2022-2023, Masa Sidang dan 

kategori folder berdasarkan pengaduan masyarakat, hasil pemeriksaan BPK 

yang berindikasi kerugian negara/daerah dan rapat-rapat lainnya seperti 

rapat pleno, pimpinan, kerja dll. 

Berikut evidence terkait kegiatan pembuatan folder-folder melalui 

media google drive: 

 

 

 

Gambar 5. 6 Pemfolderan Pada Google Drive 

 

c. Mengumpulkan berkas hasil rapat/sidang sekaligus memindai lalu 

https://drive.google.com/
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diunggah melalui google drive 

  Setelah folder di google drive sudah dibuat, pada tahapan kegiatan 

ini adalah mengumpulkan berkas hasil rapat/sidang berupa kesepakatan 

audiensi, kesimpulan Rapat Dengar Pendapat (RDP), daftar kehadiran dan 

foto-foto kegiatan untuk di scan dan di unggah ke google drive. Berkas hasil 

rapat yang didapatkan berasal dari kegiatan-kegiatan di Masa Sidang I 

Tahun 2022-2023 BAP DPD RI selama kurang lebih 4 minggu sebelum 

pembelajaran klasikal. 

 Berikut evidence terkait kegiatan dalam mengumpulkan berkas 

hasil rapat/sidang sekaligus memindai lalu diunggah pada google drive: 

 

 

Gambar 5. 7 Hasil Foto-Foto Kegiatan dan 

Draft Kesepakatan/Kesimpulan Yang Sudah Terunggah 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5. 8 Memindai Berkas Hasil Rapat/Sidang 
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d. Menginput berkas hasil rapat/sidang yang sudah terintegrasi dengan 

media penyimpanannya 

  Pada tahapan kegiatan ini, penulis menginput berkas hasil 

rapat/sidang ke dalam Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat 

sebelumnya pada tahapan kegiatan 1 (satu) dengan menyisipkan link hasil 

berkas rapat/sidang yang sudah diunggah ke google drive. 

 

 

2. Keterkaitan Nilai Dasar ASN Dalam Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 

 Pada kegiatan pelaksanaan penyusunan matriks kegiatan BAP DPD 

RI dan digitalisasi berkas hasil rapat dengan tahapan kegiatan yang telah 

dilakukan berkaitan dengan nilai dasar ASN BerAkhlak antara lain 

Berorientasi Pelayanan dengan memenuhi kebutuhan Sekretariat BAP DPD 

RI dalam penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat yang akan 

dibutuhkan pada saat membuat kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan 

pelaksanaan tugas dan laporan kinerja sehingga mempermudah Set. BAP 

dalam memberikan pelayanan yang optimal baik kepada pimpinan/anggota.  

Selanjutnya, Akuntabel yakni cermat dan bertanggung jawab dalam 

mengidentifikasi berkas hasil rapat/sidang berupa kesepakatan audiensi, 

kesimpulan RDP, foto-foto kegiatan dan daftar kehadiran dengan 

pengelolaan ini akan mempermudah memperoleh kembali dokumen-

dokumen tersebut jika sewaktu-waktu dan kolaboratif dalam bekerja sama 

    Gambar 5. 9 Matriks Kegiatan BAP DPD RI 
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dengan rekan kerja membantu untuk mengumpulkan berkas hasill 

rapat/sidang berupa kesepakatan audiensi, kesimpulan RDP, daftar hadir dan 

foto-foto kegiatan. 

 

B.3 Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 3: Sosialisasi terkait alur penginputan ke 

dalam matriks dan penyimpanan berkas hasil rapat/sidang 

Dalam pelaksanaan kegiatan sosialisasi terkait alur penginputan ke dalam 

matriks kegiatan BAP DPD RI dan penyimpanan berkas hasil rapat/sidang ke 

google drive akan dilakukan kepada rekan di unit kerja, kegiatan dijabarkan 

sebagai berikut: 

1. Deskripsi Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 

a. Mempersiapkan Sosialisasi internal terkait dengan alur penginputan 

berkas hasil rapat/sidang dan alur penyimpanannya 

  Sosialisasi telah dilaksanakan sebagai salah satu tahapan kegiatan 

ke-4 (empat) dalam keseluruhan proses kegiatan aktualisasi dengan judul 

optimalisasi manajemen berkas hasil rapat berbasis digital pada Sekretariat 

Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI. Pelaksanaan sosialisasi 

dilakukan pada unit kerja BAP agar yang semua staff dapat menjadi Person 

In Charge (PIC) dalam mengunggah berkas hasil rapat/sidang ke google 

drive sekaligus menginput berkas hasil rapat/sidang ke dalam matriks yang 

telah dibuat. 

  Kegiatan sosialisasi bersama dengan unit kerja bagian Set. BAP 

dilaksanakan pada tanggal 12 September 2022 diawali dengan pemaparan 

singkat tugas dan fungsi pokok Jabatan Pengelola Persidangan yang 

berkaitan dengan judul aktualisasi dengan menjelaskan latar belakang 

pengambilan isu dan gagasan pemecahan isu. Sosialisasi dilanjutkan 

dengan menampilkan video tutorial yang berisi langkah-langkah dalam 

mengunggah berkas hasil rapat ke google drive dan menginput berkas hasil 

rapat/sidang ke dalam Matriks Kegiatan BAP DPD RI dengan menyalin 

tautan (link) untuk dimasukkan di matriks agar memberikan kemudahan 

akses pada file yang telah diunggah.  

  Dari kegiatan sosialisasi yang telah dilakukan terkait dengan 

Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada 
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Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI dengan tahapan 

kegiatan sosialisasi sebagai berikut: 

1. Pemaparan singkat tugas dan fungsi pokok Jabatan Pengelola 

Persidangan yang berkaitan dengan judul aktualisasi dengan menjelaskan 

latar belakang pengambilan isu di unit kerja Sekretariat BAP; 

2. Sosialisasi dilanjutkan dengan menampilkan video tutorial lengkap yang 

membahas langkah-langkah dalam mengoperasikan google drive sebagai 

media penyimpanan berkas hasil rapat dan google sheet sebagai media 

pengolahan matriks kegiatan BAP DPD RI yang dapat membantu dalam 

penyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan kinerja, dan laporan 

pelaksanaan tugas sampai dengan menyalin tautan (link) untuk 

dimasukkan ke dalam Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat; 

3. Selanjutnya dengan mengimplementasikan langsung, mendemokan 

dalam mengunggah berkas hasil rapat ke google drive, menginput dan 

memasukan link pada google drive ke dalam Matriks Kegiatan BAP DPD 

RI yang telah dibuat di google sheet; 

4. Sosialisasi diakhiri dengan sesi saran dan masukan dari Kepala Sub 

Bagian Rapat (Mentor) agar hasil aktualisasi dapat diterapkan di Unit 

Kerja Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik mulai Masa Sidang I Tahun 

Sidang 2022-2023; 

  Berikut evidence terkait kegiatan sosialisasi yang sudah 

dilaksanakan pada unit kerja Set. BAP DPD RI: 

Gambar 5. 10 Kegiatan Sosialisasi bersama Bagian Set. BAP DPD 

RI 
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      Gambar 5. 12 Daftar Hadir Sosialisasi 

  

 

C. PENUTUP 

Sosialisasi ditutup pada pukul 10.30 WIB 

 

 

Jakarta,     September 2022 

Kepala Sub Bagian Rapat Set. BAP 

 
Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si 

NIP. 198207172009122003 
 

 

 

 

                 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

SEKRETARIAT JENDERAL 

DEWAN PERWAKILAN DAERAH 

REPUBLI K INDONESIA 

Jl. Jenderal Gatot Subroto No. 6 Senayan Jakarta 10270 

 

LAPORAN SINGKAT  

SOSIA LISASI TERKAIT  OPTIM ALISASI  MANAJEMEN 

BERKAS HASIL  RAPAT BERBASIS DIGIT AL 

PADA SEKRETARIAT  BADAN AKUNTABIL IT AS PUBLIK  (BAP) DPD RI 

 

 Hari/tanggal : Senin, 12 September 2022 

 Pukul : 10.00 WIB sd Selesai 

 Tempat : Ruang Kerja Sekretariat BAP DPD RI 
 Agenda :  Sosialisasi Terkait Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat 

Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) 

DPD RI 

 

 

A. PENDAHULUAN 

Sosialisasi dilaksanakan sebagai salah satu kegiatan dalam keseluruhan proses kegiatan 

aktualisasi dengan judul Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada 

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI. Pelaksanaan sosialisasi dihadiri oleh 

delapan (8) orang termasuk Kepala Sub Bagian Rapat dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha beserta 

seluruh Staf Sekretariat BAP DPD RI.  

 

B. POKOK PEMBAHASAN 

Dari kegiatan sosialisasi yang telah dilakukan terkait dengan Optimalisasi Manajemen 

Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI 

dengan tahapan kegiatan sosialisasi sebagai berikut: 

1. Pemaparan singkat tugas dan fungsi pokok Jabatan Pengelola Persidangan yang berkaitan 

dengan judul aktualisasi dengan menjelaskan latar belakang pengambilan isu di unit kerja 

Sekretariat BAP; 

2. Sosialisasi dilanjutkan dengan menampilkan video tutorial lengkap yang membahas 

langkah-langkah dalam mengoperasikan google drive sebagai media penyimpanan berkas 

hasil rapat dan google sheet sebagai media pengolahan matriks kegiatan BAP DPD RI yang 

dapat membantu dalam penyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan kinerja, dan 

laporan pelakanaan tugas sampai dengan menyalin tautan (link) untuk dimasukkan ke dalam 

Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat; 

3. Selanjutnya dengan mengimplementasikan langsung, mendemokan dalam mengunggah 

berkas hasil rapat ke google drive, menginput dan memasukan link pada google drive ke 

dalam Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat di google sheet; 

4. Sosialisasi diakhiri dengan sesi saran dan masukan dari Kepala Sub Bagian Rapat (Mentor) 

agar hasil aktualisasi dapat diterapkan di Unit Kerja Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik 

mulai Masa Sidang I Tahun Sidang 2022-2023; 

Gambar 5. 11 Laporan Singkat Sosialisasi 
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Gambar 5. 13 Video Tutorial Untuk Sosialisasi 

2. Keterkaitan dengan nilai dasar ASN Berakhlak 

 Pada kegiatan pelaksanaan sosialisasi internal terkait dengan 

Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat 

Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI berkaitan dengan nilai dasar ASN 

BerAkhlak antara lain Harmonis dengan membangun lingkungan kerja yang 

kondusif melalui sosialisasi penggunaan google drive sebagai media 

penyimpanan berkas hasil rapat/sidang dan google sheet sebagai media untuk 

pembuatan matriks. 

 Adaptif dengan mampu menghadapi perubahan penggunaan 

teknologi yang mendukung kinerja secara efektif dan efisien dengan 

memanfaatkan platform yang disediakan di internet yaitu Canva untuk 

membuat bahan presentasi (video tutorial) yang akan dipaparkan. 

 

B.4 Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 4: Evaluasi Kebermanfaatan 

Dalam pelaksanaan kegiatan sosialisasi terkait alur penginputan ke dalam 

matriks kegiatan BAP DPD RI dan penyimpanan berkas hasil rapat/sidang ke 

google drive akan dilakukan kepada rekan di unit kerja, kegiatan dijabarkan 

sebagai berikut: 

1. Deskripsi Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 

a. Menyiapkan bahan berupa kuesioner pada google form 

  Pada kegiatan ke-4 (empat) terdapat tahapan kegiatan menyiapkan 

bahan berupa kuesioner yang dibuat melalui google form untuk evaluasi 

survei di unit kerja yang telah mendapatkan sosialisasi terkait dengan 

optimalisasi manajemen berkas hasil rapat berbasis digital pada Set. BAP 

DPD RI melalui video tutorial yang bertujuan untuk mengumpulkan 

informasi dari responden. Tahapan kegiatan diawali dengan persiapan 
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untuk menentukan tipe survei dan pertanyaan-pertanyaan yang akan 

diberikan. Evaluasi survei dilakukan dengan menyebarkan kuesioner secara 

online dengan Google Form yang dikirim ke responden melalui media 

Whatsapp pada tanggal 13 sd 14 September 2022.  

  Berikut evidence terkait kegiatan evaluasi yang sudah dilaksanakan 

pada unit kerja Set. BAP DPD RI: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Membuat rekapitulasi hasil survei 

  Rekap hasil survei bertujuan untuk mengetahui pendapat dan 

penilaian dari unit kerja serta memberikan saran dan masukan sebagai 

Langkah-langkah rekomendasi, rencana aksi jangka menengah dan jangka 

panjang serta peningkatan pelayanan dalam mendukung kinerja rapat-rapat 

di lingkup Sekretariat Jenderal DPD khususnya BAP DPD RI.  

  Berikut daftar pertanyaan yang diberikan kepada responden terkait 

pelaksanaan aktualisasi: 

1. Apakah menurut anda penting untuk mencadangkan (backup) dokumen 

berkas hasil rapat/sidang secara berkala di google drive?  

2. Apakah pencadangan penyimpanan berkas hasil rapat di google drive 

yang dapat diakses dimana saja dan kapan saja, dapat membantu 

kinerja pegawai?  

3. Apakah menurut anda matriks kegiatan pada google sheet 

memudahkan dalam pencarian data berkas hasil rapat?  

Gambar 5. 14 Tampilan kuesioner yang dibuat dan disebar 

dengan google form 
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4. Apakah menurut anda matriks kegiatan pada google sheet dapat 

membantu dalam membuat kerangka acuan kegiatan (tor), laporan 

kinerja, dan pelaksanaan tugas?  

5. Apakah menurut anda dengan adanya optimalisasi berkas hasil rapat 

melalui google drive dan google sheet hanya menambah pekerjaan saja 

bagi para pegawai?   

6. Saran dan masukan terkait dengan optimalisasi berkas hasil 

rapat/sidang berbasis digital melalui google drive dan google sheet 

  Berikut evidence terkait kegiatan rekapitulasi hasil survei yang 

sudah dilaksanakan pada unit kerja Set. BAP DPD RI: 

 

Tabel 5. 2 Tampilan Rekapitulasi hasil survei pada google form 

Berdasarkan data pada tabel rekapitulasi hasil survei diatas, dapat 

disimpulkan bahwa: 

1) Pertanyaan nomor satu (1) tercapai, yang berarti bahwa pegawai 

memahami pentingnya untuk mencadangkan (backup) dokumen berkas 

hasil rapat/sidang secara berkala; 

2) Pertanyaan nomor dua (2) tercapai, yang berarti bahwa pegawai 

memahami kemudahan akses dalam pencadangan penyimpanan di google 

drive yang dapat diakses dimana saja, kapan saja, dan dimana saja untuk 

dapat menunjang kinerja pegawai ke arah lebih baik; 

3) Pertanyaan nomor tiga (3) tercapai, yang berarti bahwa pegawai 

memahami Matriks kegiatan BAP DPD RI dengan tautan (link) akan 

memudahkan dalam pencarian lokasi penyimpanan file; 

4) Pertanyaan nomor empat (4) tercapai, yang berarti bahwa pegawai merasa 
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terbantu dengan adanya matriks kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat 

untuk penyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor); 

5) Pertanyaan nomor lima (5) tercapai, yang berarti bahwa pegawai 

memahami video tutorial yang sudah disajikan dalam tahapan kegiatan 

sosialisasi; 

6) Pertanyaan nomor enam (6) tercapai, yang berarti bahwa pegawai merasa 

dengan adanya terobosan baru penggunaan google drive dan google sheet 

membantu kinerja bukan menghambat ataupun menambah pekerjaan. 

Berikut saran dan masukan hasil survei: 

 
 

 2. Keterlibatan Nilai Dasar ASN Dalam Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 

Pada kegiatan evaluasi kebermanfaatan dengan 2 (dua) tahapan 

kegiatan yang telah dilakukan antara lain melakukan evaluasi dengan 

menyiapkan bahan berupa kuesioner pada google form dan membuat 

rekapitulasi hasil survei yang dilakukan pada unit kerja Set. BAP. Seluruh 

tahapan kegiatan berkaitan dengan nilai dasar ASN BerAkhlak antara lain 

adaptif, kompeten dan akuntabel.  

Adapun keterkaitan nilai dasar ASN pada tahapan kegiatan ialah 

Harmonis dengan menghargai pendapat dan masukan dari rekan kerja serta 

atasan terhadap penggunaan media berbasis digital google sheet dalam 

pembuatan matriks kinerja dan penginputan bahan hasil rapat/sidang serta 

google drive sebagai media penyimpanan berkas hasil rapat/sidang. 

Gambar 5. 15 Tampilan saran dan masukan dari rekapitulasi 

survei 
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Kolaboratif dengan memberikan kesempatan kepada semua pihak untuk 

dapat berkontribusi dan Akuntabel, kegiatan evaluasi dapat dipertanggung 

jawabkan dengan laporan hasil evaluasi dan laporan aktualisasi. 

C. Stakeholder 

Pihak-pihak yang terlibat dalam pembuatan aktualiasi ini, antara lain : 

1. Bagian Sekretariat BAP DPD RI 

2. Kepala Bagian Sekretariat BAP DPD RI 

3. Kepala Sub Bagian Rapat Sekretariat BAP DPD RI 

4. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat BAP DPD RI 

5. Rekan kerja Sub. Bagian Rapat Sekretariat BAP DPD RI 

6. Rekan Kerja Sub. Bagian Tata Usaha Sekretariat BAP DPD RI 

7. Mitra kerja sama yang terkait dengan Sekretariat BAP DPD RI 

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala 

Dalam melakukan kegiatan aktualisasi ini, Penulis memiliki beberapa kendala 

dan strategi dalam menghadapi kendala tersebut, antara lain: 

No Kendala Strategi Menghadapi Kendala 

1. Kendala dalam manajemen waktu 

pada saat mengerjakan aktualisasi 

dalam kurun waktu 1 (bulan) karena 

harus melaksanakan tugas di Unit 

Kerja Sekretariat BAP  

Komunikasi aktif dengan Kasubag dan 

Kabag terkait dengan tugas dan tanggung 

jawab yang diberikan. Koordinasi ini 

penting agar tugas dan tanggung jawab 

dapat terselesaikan dan tidak ada tumpang 

tindih kegiatan yang akan menyebabkan 

tidak terselesaikannya tugas 

2. Kendala dalam memahami fitur-

fitur dalam google sheet karena 

berbeda dengan excel yang sering 

dipakai 

Aktif dalam mengexplore fitur-fitur baik 

melalui help centre, dan tutorial di Youtube. 

 

3. Kendala dalam memahami fitur-

fitur dalam aplikasi canva untuk 

membuat tutorial penggunaan 

google sheet dan google drive 

Aktif dalam mencari tahu fitur-fitur baik 

melalui help centre, bertanya kepada 

kerabat/teman dan tutorial di Youtube. 

 

Tabel 5. 3 Kendala dan Strategi 
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E. Analisis Dampak 

Dampak yang terjadi dari pelaksanaan aktualisasi ini antara lain dengan adanya 

optimalisasi manajemen berkas hasil rapat/sidang berbasi digital pada Sekretariat BAP 

DPD RI, kesepakatan audiensi, kesimpulan RDP, foto-foto kegiatan dan daftar hadir 

diakses dimana saja, kapan saja dan menggunakan device apa saja diharapkan dapat 

mendukung tugas dan fungsi Sekretariat BAP DPD RI khususnya Sub Bagian Rapat 

dalam penyiapan penyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan pelaksanaan tugas 

dan laporan kinerja. Terciptanya mampu telusur berbasis digital dilengkapi dengan 

matriks kegiatan BAP DPD RI yang berisi tautan (link), serta pemanfaatan pencadangan 

di google drive untuk menghindari berkas softcopy hilang atau rusak (corrupt).  

Dampak yang terjadi apabila tidak ada pelaksanaan aktualisasi terkait dengan 

adanya optimalisasi manajemen berkas hasil rapat/sidang berbasi digital pada Sekretariat 

BAP DPD RI ialah tidak adanya arsip digital yang tercadangkan sehingga apabila berkas 

rusak atau hilang akan menyebabkan kesulitan bagi unit kerja. Selain itu, tidak adanya 

matriks kegiatan BAP DPD RI membuat proses pencarian dokumen digital 

membutuhkan waktu lama sehingga tidak efektif dan efisien. 

 

F. Implementasi Sebelum dan Sesudah Kegiatan Aktualisasi 

Dalam melakukan kegiatan aktualisasi ini, beberapa kondisi sebelum aktualisasi 

antara lain penyimpanan file dan akses data terbatas karena berkas hasil rapat masih 

disimpan pada server yang bergantung pada sambungan LAN, dokumen berkas hasil 

rapat tidak tercadangkan (backup) secara berkala, mencari berkas hasil rapat 

memerlukan waktu yang cukup lama karena tidak ada matriks/data terkait khusus berkas 

hasil rapat/sidang yang otomatis dan masih harus mencari ke masing-masing folder yang 

ada pada server atau mencari langsung berkas fisiknya sehingga menyebabkan waktu 

yang tidak efektif. Berikut bukti dukung kondisi sebelum kegiatan aktualisasi:  
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Gambar 5. 16 Kesepakatan, kesimpulan dan daftar hadir 

 

 

Berikut kondisi setelah aktualisasi antara lain terciptanya penyimpanan berkas 

hasil rapat/sidang, foto-foto kegiatan dan daftar hadir pada google drive beserta 

kelengkapan dokumen pendukung:  

 

Gambar 5. 18 Matriks Kegiatan BAP DPD RI 

Gambar 5. 17 Tampilan file kesepakatan dan kesimpulan 
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Gambar 5. 19 Kesimpulan dan daftar hadir pada google drive 

 

 

 

 

 

Berikut matrik perbandingan implementasi sebelum dan sesudah kegiatan 

aktualisasi: 

No. Sebelum Impelementasi Sesudah Impelementasi 

 

1. 

Penyimpanan file dan akses data 

terbatas karena berkas hasil rapat 

masih disimpan pada server yang 

bergantung pada sambungan LAN 

Terciptanya penyimpanan file berkas hasil 

rapat pada google drive yang dapat diakses 

dimana saja dan kapan saja 

2. Dokumen berkas hasil rapat tidak 

tercadangkan (backup) secara berkala 

Dilakukan pencadangan penyimpanan 

berkala pada google drive 

 

3. 

Mencari berkas hasil rapat 

memerlukan waktu yang cukup lama 

karena tidak ada matriks/data terkait 

khusus berkas hasil rapat/sidang yang 

otomatis dan masih harus mencari ke 

masing-masing folder yang ada pada 

server atau mencari langsung berkas 

fisiknya 

Mampu mencari berkas hasil rapat/sidang 

lebih optimal karena ada Matriks kegiatan 

BAP DPD RI membantu memudahkan 

dalam pencarian berkas hasil rapat/sidang 

melalui tautan (link) terkait lokasi 

penyimpanan 

Tabel 5. 4 Matriks Implementasi Sebelum dan Sesudah Kegiatan Aktualisasi 

Gambar 5. 20 Foto-foto kegiatan yang sudah 

diunggah pada google drive 
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BAB VI  

PENUTUP 

A. KESIMPULAN  

   Berdasarkan hasil aktualisasi yang telah dilaksanakan di Bagian Sekretariat 

Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP) dengan menerapkan nilai dasar ASN Berakhlak 

maka dapat disimpulkan bahwa: 

1. Kegiatan aktualisasi dilaksanakan sejak tanggal 12 Agustus 2022 sd 23 September 

2022. Pelaksanaan kegiatan aktualisasi meningkatkan pemahaman dan penerapan 

nilai-nilai dasar ASN dan kedudukan serta peran PNS dalam melaksanakan tugas 

sebagai Pengelola Persidangan. Selain itu, aktualisasi memberikan kebermanfaatan 

dalam meningkatkan efektifitas dan efisiensi penyimpanan berkas hasil rapat berupa 

kesepakatan audiensi, kesimpulan RDP, foto-foto kegiatan dan daftar hadir di Set. 

BAP dengan teknis manajemen berkas hasil rapat melalui google drive dan google 

sheet per masing-masing masa sidang guna mendukung visi dan misi Setjen DPD RI; 

2. Dengan adanya media pencadangan penyimpanan berkas hasil rapat, yang sudah 

diunggah di google drive memberikan kemudahan untuk dapat mengakses berkas 

dimana saja, kapan saja, dan melalui device apa saja. Selain itu, dengan adanya 

matriks kegiatan BAP DPD RI yang dilengkapi dengan tautan (link) memudahkan 

untuk menemukan berkas saat dibutuhkan dengan cepat dan meminimalisir 

kekhawatiran adanya berkas hilang maupun rusak (corrupt); 

3. Penyimpanan berkas hasil rapat dan matriks kegiatan BAP DPD RI hanya dapat di 

akses dan di lihat oleh orang-orang di unit kerja Set. BAP dan di Sekretariat Jenderal 

DPD RI yang memiliki akses link google drive tersebut agar dokumen tersebut dapat 

dijaga kerahasiaannya dengan baik; 

B. SARAN 

Nilai-nilai dasar Aparatur Sipil Negara (ASN) berorientasi pelayanan, 

akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif dan kolaboratif (Berakhlak) diharapkan 

diaktualisasikan dalam menjalankan tugas pokok dan fungsi sebagai Aparatur Sipil 

Negara di Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah RI. Hasil dari pelaksanaan 

aktualisasi diharapkan dapat terus dipergunakan sehingga dapat meningkatkan kinerja 

dan terwujudnya optimalisasi kinerja yang inovatif, akurat dan aktual. Sistem yang telah 

dibangun diharapkan bisa dikembangkan lagi sesuai kebutuhan user (pengguna) dan 

dapat dimodifikasi selanjutnya. 
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Lampiran  1 Form Penilaian Mentor 

 

Lampiran  2 Form Penilaian CoachLampiran  3 Form Penilaian Mentor 



  54 

 

Lampiran  4 Form Penilaian Coach 

 

 

Lampiran  5 Saran dan Masukan PengujiLampiran  6 Form Penilaian Coach 

 



  55 

 

Lampiran  7 Saran dan Masukan Penguji 

 

Lampiran  8 Laporan Minggu Ke-1 dan 2Lampiran  9 Saran dan Masukan Penguji 
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1. Dokumentasi kegiatan saat konsultasi 
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3. Saran dan Masukan dari Mentor 
 

 

2.  Membuat matriks kegiatan 

hasil rapat tindak lanjut 

pengaduan masyarakat, 

hasil pemeriksaan BPK RI 

yang berindikasi kerugian 

negara/daerah dan rapat-

rapat lainnya 

 

1. Sheet A. Pengaduan Masyarakat 
 

 
 

2. Sheet B. Hasil Temuan BPK RI 
 

 
 

3. Sheet C. Rapat-rapat lainnya 

 

SEKRETARIAT JENDERAL 

DEWAN PERWAKILAN DAERAH 

REPUBLIK INDONESIA 

Jl. Jenderal Gatot Subroto No. 6, Senayan Jakarta 10270 

   

SARAN DAN MASUKAN 

PELAKSANAAN AKTUALISASI  

 

Nama Peserta : Nadira Swandani 

NIP : 199706062022032008 

Nama Mentor : Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP : 198207172009122003 

Unit Kerja : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik 

Isu : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil 

Rapat Yang Terintegrasi Secara Digital 

Gagasan : ñOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada 

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RIò 

 

Saran dan masukan mentor : 

1. Pengelompokan tabel pada matriks kegiatan yang sudah dibuat tidak usah dipisah 

berdasarkan kategori pdf dan word karena data yang akan diinput pada matriks artinya 

sudah permanen tanpa ada perubahan dan akan diarsipkan. 

2. Penamaan file pada google drive berdasarkan keyword yaitu subject (nama pengadu 

seperti nama perusahaan dll) dan objek (lokasi dimana permasalahan terjadi) agar 

memudahkan dalam mencari file dikemudian hari. 

3. Matriks disisipkan foto-foto kegiatan agar memudahkan dalam membuat laporan 

kinerja dan memudahkan Sekretariat BAP saat para anggota meminta hasil foto-foto 

kegiatan, cukup dengan memberikan link matrik saja karena semua berkas hasil rapat 

sudah terdata di matriks tersebut. 

 

 

Mengetahui 

Mentor 

 

 

Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP. 198207172009122003 
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3.  Membuat folder dalam 

google drive berdasarkan 

Tahun Sidang, Masa 

Sidang dan folder 

berdasarkan kategori 

pengaduan masyarakat, 

hasil pemeriksaan BPK RI 

dan rapat-rapat lainnya 

1. Folder ke-1 : Tahun Sidang 
 

 
2. Folder ke-2 : Masa Sidang 
 

 
 

3. Folder ke-3 : kategori kasus 
 

 

4.  Mengumpulkan sekaligus 

memindai berkas hasil 

rapat/sidang berupa 

kesepakatan audiensi, 

kesimpulan RDP, daftar 

kehadiran, laporan singkat 

dan foto-foto kegiatan ke 

Google Drive 

 

1. Foto-foto kegiatan yang sudah dipindai dan 

diunggah ke google drive 
 

 
 

2. Daftar Hadir, Lapsing dan berkas hasil rapat lainnya 
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JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 
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5.  Menginput kegiatan yang 

sudah dilakukan pada 

matriks di Google Sheet 

yang terintegrasi dengan 

media penyimpanannya 

google drive  

Matriks kegiatan yang sudah diinput dan terintegrasi 

dengan media penyimpanannya google drive 
 

 
 

     

    

  Jakarta,  01 September 2022 

  Mengetahui 

Coach  Mentor 

 
Agus Supriyono, S.S., M.A.P. 

 

 
Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP. 196902082003121003  198207172009122003 
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SEK RETARIAT J ENDERAL  

DEWAN PERWAK ILAN RAK YAT REPUBLIK  INDONESIA  
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349  FAX. (021) 5715 423 / 5715 925  LAMAN : www.dpr.go.id 

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-3 

Nama  : Nadira Swandani 

NIP  : 199706062022032008 

Unit Kerja  : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP) 

Isu  : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat  

yang Terintegrasi Secara Digital 

Gagasan : ñOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada  

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RIò 

 

No. Tahapan Kegiatan Evidance 

1.  Mempersiapkan sosialisasi 

terkait penggunaan google 

drive sebagai media 

penyimpanan dan google 

sheet sebagai media untuk 

pengolahan data Matriks 

Kegiatan BAP DPD RI 

dengan membuat 

bahan/materi berupa video 

tutorial 

 

1. Daftar Hadir Sekretariat BAP 
 

 
 

2. Bahan/materi Sosialisasi berupa video tutorial 

Lampiran  13 Laporan Minggu Ke-3 

 

Lampiran  14 Laporan Minggu Ke-4Lampiran  15 Laporan Minggu Ke-3 
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JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349  FAX. (021) 5715 423 / 5715 925  LAMAN : www.dpr.go.id 

Scan barcode untuk melihat video tutorial  

 
2.  Sosialisasi internal dengan 

menjelaskan alur 

penggunaan google sheet 

sebagai media untuk 

mengolah data ke dalam 

Matriks Kegiatan BAP 

DPD RI dan google drive 

sebagai media untuk 

penyimpanan berkas hasil 

rapat secara digital 

 

1. Laporan Singkat Sosialisasi 
 

 

Scan barcode untuk melihat laporan singkat lebih jelas 

 
2. Foto pendukung berupa dokumentasi kegiatan saat 

sosialisasi 

 

C. PENUTUP 

Sosialisasi ditutup pada pukul 10.30 WIB 

 

 

Jakarta,     September 2022 

K epala Sub Bagian Rapat Set. BA P 

 
Intan Fitria Yuliani, S.T., M .Si 

NIP. 198207172009122003 
 

 

 

 

                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

SEK RETARI AT JENDERAL  

DEWA N PERW AK I L A N DA ERA H 

REPUBL I K  I NDONESI A 

Jl. Jenderal Gatot Subroto No. 6 Senayan Jakarta 10270 

 

LAPORAN SINGKAT  

SOSIALISASI TERKAIT OPTIM AL ISASI M ANAJEMEN 

BERKAS HASIL  RAPAT BERBASIS DIGITAL 

PADA SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS PUBLIK  (BAP) DPD RI 

 

 Hari/tanggal : Senin, 12 September 2022 

 Pukul : 10.00 WIB sd Selesai 

 Tempat : Ruang Kerja Sekretariat BAP DPD RI  
 Agenda :  Sosial isasi Terkait Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat 

Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan A kuntabilitas Publik (BAP) 

DPD RI 

 

 

A. PENDAHULUAN 

Sosialisasi dilaksanakan sebagai salah satu kegiatan dalam keseluruhan proses kegiatan 

aktualisasi dengan judul Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada 

Sekretariat Badan Akuntabili tas Publik (BAP) DPD RI. Pelaksanaan sosialisasi dihadiri oleh 

delapan (8) orang termasuk Kepala Sub Bagian Rapat dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha beserta 

seluruh Staf Sekretariat BA P DPD RI.  

 

B. POKOK PEM BAHASAN 

Dari kegiatan sosialisasi yang telah dilakukan terkait dengan Optimali sasi Manajemen 

Berkas Hasil  Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabil itas Publik (BA P) DPD RI  

dengan tahapan kegiatan sosialisasi sebagai berikut: 

1. Pemaparan singkat tugas dan fungsi pokok Jabatan Pengelola Persidangan yang berkaitan 

dengan judul aktualisasi dengan menjelaskan latar belakang pengambilan isu di unit kerja 

Sekretariat BAP; 

2. Sosialisasi dilanjutkan dengan menampilkan video tutorial lengkap yang membahas 

langkah-langkah dalam mengoperasikan google dr ive sebagai media penyimpanan berkas 

hasil  rapat dan google sheet sebagai media pengolahan matriks kegiatan BAP DPD RI yang 

dapat membantu dalam penyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan kinerja, dan 

laporan pelakanaan tugas sampai  dengan menyalin tautan (l ink) untuk dimasukkan ke dalam 

Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat; 

3. Selanjutnya dengan mengimplementasikan langsung, mendemokan dalam mengunggah 

berkas hasil rapat ke google drive, menginput dan memasukan link pada google dr ive ke 

dalam Matriks Kegiatan BA P DPD RI yang telah dibuat di google sheet;  

4. Sosialisasi diakhi ri dengan sesi saran dan masukan dari Kepala Sub Bagian Rapat (M entor) 

agar hasil aktualisasi dapat diterapkan di  Unit Kerja Sekretariat Badan A kuntabili tas Publik 

mulai  Masa Sidang I  Tahun Sidang 2022-2023; 
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Scan barcode untuk melihat video sosialisasi 

 
 

  

  Jakarta,  12 September 2022 

  Mengetahui 

Coach  Mentor 

 
Agus Supriyono, S.S., M.A.P. 

 

 
Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP. 196902082003121003  198207172009122003 
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SEK RETARIAT J ENDERAL  

DEWAN PERWAK ILAN RAK YAT REPUBLIK  INDONESIA  
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349  FAX. (021) 5715 423 / 5715 925  LAMAN : www.dpr.go.id 

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-4 

Nama  : Nadira Swandani 

NIP  : 199706062022032008 

Unit Kerja  : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP) 

Isu  : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat  

yang Terintegrasi Secara Digital 

Gagasan : ñOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada  

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RIò 

 

No. Tahapan Kegiatan Evidance 

1.  Menyiapkan bahan 

berupa kuesioner pada 

google form  

1. Daftar pertanyaan pada google form berupa kuesioner  

 

 

 

2. Daftar pertanyaan bisa diakses barcode berikut: 

 

Lampiran  16 Laporan Minggu Ke-4 

 

Lampiran  17 Infografis Minggu Ke-1 dan 2Lampiran  18 Laporan Minggu Ke-4 
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2.  Membuat rekapitulasi 

hasil survei  

1. Data akumulasi terkait hasil testimoni berupa kuesioner 

yang sudah dilakukan 

 

  
 

2. Barcode data akumulasi 

 

 

 

3. Saran dan Pendapat 
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  Jakarta,  21 September 2022 

  Mengetahui 

Coach  Mentor 

 
Agus Supriyono, S.S., M.A.P. 

 

 
Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP. 196902082003121003  198207172009122003 
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Lampiran  19 Infografis Minggu Ke-1 dan 2 

 

Lampiran  20 Infografis Minggu Ke-3Lampiran  21 

Infografis Minggu Ke-1 dan 2 
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Tahapan

Kegia tan2
Mempersiapkan sosialisasi terkait
penggunaan google drive sebagai media
penyimpanan dan google sheet sebagai
media untuk pengolahan data Matriks
Kegiatan BAP DPD RI dengan membuat
bahan/ materi berupa video tutorial 

Scan barcode untuk melihat video
tutorial

NADIRA SWANDANI -  199706062022032008

1.

Scan barcode untuk melihat
laporan singkat lebih jelas

Sosialisasi internal dengan menjelaskan
penggunaan google sheet sebagai media
untuk mengolah data ke dalam Matriks
Kegiatan BAP DPD RI dan google drive
sebagai media untuk penyimpanan berkas
hasil rapat secara digital 

2.

Laporan Minggu Ke- 3

Scan barcode untuk melihat
video sosialisasi 

Output : Daftar Hadir Sosialisasi,
Materi/ bahan sosialisasi berupa video
tutorial 

Output : Laporan Singkat Sosialisasi, Foto
dan video pendukung dalam pelaksanaan
sosialisasi

Lampiran  22 Infografis Minggu Ke-3 

 

Lampiran  23 Infografis Minggu Ke-4Lampiran  24 

Infografis Minggu Ke-3 
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Lampiran  25 Infografis Minggu Ke-4 

 

Lampiran  26 Matriks Tindak Lanjut Pemeriksaan 

BPKLampiran  27 Infografis Minggu Ke-4 
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Lampiran  28 Matriks Pengaduan Masyarakat 



  71 

Lampiran  29 Matriks Tindak Lanjut Pemeriksaan BPK  

 

Lampiran  30 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  31 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  32 Daftar Hadir Kegiatan SosialsiasiLampiran  33 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  34 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  35 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  36 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  37 Video TutorialLampiran  38 Daftar Hadir Kegiatan SosialsiasiLampiran  39 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  40 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampira n  41 Daftar Hadir Kegiatan SosialsiasiLampiran  42 Saran dan Masukan Kegiatan KonsultasiLampiran  43 Matriks Tindak 

Lanjut Pemeriksaan BPK 
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Lampiran  44 Matriks Rapat -Rapat Lainnya 
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SEKRETARIAT JENDERAL 

DEWAN PERWAKILAN DAERAH 

REPUBLIK INDONESIA 

Jl. Jenderal Gatot Subroto No. 6, Senayan Jakarta 10270 

   

SARAN DAN MASUKAN 

PELA KSANAAN AKTUALISASI  

 

Nama Peserta : Nadira Swandani 

NIP : 199706062022032008 

Nama Mentor : Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP : 198207172009122003 

Unit Kerja : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik 

Isu : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil 

Rapat Yang Terintegrasi Secara Digital 

Gagasan : ñOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada 

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RIò 

 

Saran dan masukan mentor : 

1. Pengelompokan tabel pada matriks kegiatan yang sudah dibuat tidak usah dipisah 

berdasarkan kategori pdf dan word karena data yang akan diinput pada matriks artinya 

sudah permanen tanpa ada perubahan dan akan diarsipkan. 

2. Penamaan file pada google drive berdasarkan keyword yaitu subject (nama pengadu 

seperti nama perusahaan dll) dan objek (lokasi dimana permasalahan terjadi) agar 

memudahkan dalam mencari file dikemudian hari. 

3. Matriks disisipkan foto-foto kegiatan agar memudahkan dalam membuat laporan 

kinerja dan memudahkan Sekretariat BAP saat para anggota meminta hasil foto-foto 

kegiatan, cukup dengan memberikan link matrik saja karena semua berkas hasil rapat 

sudah terdata di matriks tersebut. 

 

 

Mengetahui 

Mentor 

 

 

Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP. 198207172009122003 

Lampiran  45 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  46 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  47 Daftar Hadir Kegiatan SosialsiasiLampiran  48 Saran dan Masukan Kegiatan 

Konsultasi 

 

Lampiran  49 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  50 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  51 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  52 Video TutorialLampiran  53 Daftar Hadir Kegiatan SosialsiasiLampiran  54 Saran 

dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  55 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  56 Daftar Hadir Kegiatan SosialsiasiLampiran  57 Saran dan Masukan Kegiatan 

Konsultasi 

 

Lampiran  58 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi 

 

Lampiran  59 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  60 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  61 Video TutorialLampiran  62 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  63 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  64 Video Tutorial  

 

Lampiran  65 Video Tutorial  
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Lampiran  86 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  87 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  88 Video TutorialLampiran  89 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  90 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  91 Video Tutorial  

 

Lampiran  92 Video Tutorial  

 

Lampiran  93 Laporan Singkat SosialisasiLampiran  94 Video TutorialLampiran  95 Daftar Hadir 

Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  96 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  97 Video TutorialLampiran  98 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi 

 

Lampiran  99 Daftar Hadir Kegia tan Sosialsiasi 

 

Lampiran  100 Video Tutorial  

 

Lampiran  101 Video Tutorial  

 

Lampiran  102 Laporan Singkat SosialisasiLampiran  103 Video Tutorial  

 

Lampiran  104 Video Tutorial  

 

Lampiran  105 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  106 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  107 Daftar Pertanyaan Kegiatan EvaluasiLampiran  108 Laporan Singkat 

SosialisasiLampiran  109 Video Tutorial  
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Lampiran  127 Video Tutorial  

 

Lampiran  128 Video Tutorial  

 

Lampiran  129 Laporan Singkat SosialisasiLampiran  130 Video Tutorial  

 

Lampiran  131 Video Tutorial  

 

Lampiran  132 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  133 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  134 Daftar Pertanyaan Kegiatan EvaluasiLampiran  135 Laporan Singkat 

SosialisasiLampiran  136 Video Tutorial  

 

Lampiran  137 Video Tutorial  

 

Lampiran  138 Laporan Singkat SosialisasiLampiran  139 Video Tutorial  

 

Lampiran  140 Video Tutorial  

 

Lampiran  141 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  142 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  143 Daftar Pertanyaan Kegiatan EvaluasiLampiran  144 Laporan Singkat 

Sosialisasi 

 

Lampiran  145 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  146 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  147 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  148 Rekapitulasi Hasil SurveyLampiran  149 Daftar Pertanyaan Kegiatan 
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 Scan untuk melihat video tutorial 
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SEKRETARIAT JENDERAL 

DEWAN PERWAKILAN DAERAH 

REPUBLI K INDONESIA 

Jl. Jenderal Gatot Subroto No. 6 Senayan Jakarta 10270 

 

LAPORAN SINGKAT  

SOSIA LISASI TERKAIT  OPTIM ALISASI  MANAJEMEN 

BERKAS HASIL  RAPAT BERBASIS DIGIT AL 

PADA SEKRETARIAT  BADAN AKUNTABIL IT AS PUBLIK  (BAP) DPD RI 

 

 Hari/tanggal : Senin, 12 September 2022 

 Pukul : 10.00 WIB sd Selesai 

 Tempat : Ruang Kerja Sekretariat BAP DPD RI 
 Agenda :  Sosialisasi Terkait Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat 

Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) 

DPD RI 

 

 

A. PENDAHULUAN 

Sosialisasi dilaksanakan sebagai salah satu kegiatan dalam keseluruhan proses kegiatan 

aktualisasi dengan judul Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada 

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI. Pelaksanaan sosialisasi dihadiri oleh 

delapan (8) orang termasuk Kepala Sub Bagian Rapat dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha beserta 

seluruh Staf Sekretariat BAP DPD RI.  

 

B. POKOK PEMBAHASAN 

Dari kegiatan sosialisasi yang telah dilakukan terkait dengan Optimalisasi Manajemen 

Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI 

dengan tahapan kegiatan sosialisasi sebagai berikut: 

1. Pemaparan singkat tugas dan fungsi pokok Jabatan Pengelola Persidangan yang berkaitan 

dengan judul aktualisasi dengan menjelaskan latar belakang pengambilan isu di unit kerja 

Sekretariat BAP; 

2. Sosialisasi dilanjutkan dengan menampilkan video tutorial lengkap yang membahas 

langkah-langkah dalam mengoperasikan google drive sebagai media penyimpanan berkas 

hasil rapat dan google sheet sebagai media pengolahan matriks kegiatan BAP DPD RI yang 

dapat membantu dalam penyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan kinerja, dan 

laporan pelakanaan tugas sampai dengan menyalin tautan (link) untuk dimasukkan ke dalam 

Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat; 

3. Selanjutnya dengan mengimplementasikan langsung, mendemokan dalam mengunggah 

berkas hasil rapat ke google drive, menginput dan memasukan link pada google drive ke 

dalam Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat di google sheet; 

4. Sosialisasi diakhiri dengan sesi saran dan masukan dari Kepala Sub Bagian Rapat (Mentor) 

agar hasil aktualisasi dapat diterapkan di Unit Kerja Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik 

mulai Masa Sidang I Tahun Sidang 2022-2023; 

Lampiran  168 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  169 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  170 Daftar Pertanyaan Kegiatan EvaluasiLampiran  171 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  172 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  173 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  174 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  175 Rekapitulasi Hasil SurveyLampiran  176 Daftar Pertanyaan Kegiatan 

EvaluasiLampiran  177 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  178 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  179 Daftar Pertanyaan Kegiatan EvaluasiLampiran  180 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  181 Laporan Singkat Sosialisasi 

 

Lampiran  182 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  183 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  184 Rekapitulasi Hasil SurveyLampiran  185 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  186 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  187 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  188 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  189 Form Pengendalian MentorLampiran  190 Rekapitulasi Hasil SurveyLampiran  191 

Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 
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C. PENUTUP 

Sosialisasi ditutup pada pukul 10.30 WIB 

 

 

Jakarta,     September 2022 

Kepala Sub Bagian Rapat Set. BAP 

 
Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si 

NIP. 198207172009122003 
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Lampiran  209 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  210 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  211 Rekapitulasi Hasil SurveyLampiran  212 Daftar Pertanyaan 

Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  213 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  214 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  215 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  216 Form Pengendalian MentorLampiran  217 Rekapitulasi Hasil 

SurveyLampiran  218 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  219 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  220 Rekapitulasi Hasil SurveyLampiran  221 Daftar Pertanyaan 

Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  222 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi 

 

Lampiran  223 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  224 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  225 Form Pengendalian MentorLampiran  226 Rekapitulasi Hasil 

Survey 

 

Lampiran  227 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  228 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  229 Form Pengendalian Mentor 
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Lampiran  250 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  251 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  252 Form Pengendalian MentorLampiran  253 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  254 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  255 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  256 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  257 Form Pengendalian CoachLampiran  258 Form Pengendalian MentorLampiran  259 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  260 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  261 Form Pengendalian MentorLampiran  262 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  263 Rekapitulasi Hasil Survey 

 

Lampiran  264 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  265 Form Pengendalian Mentor 
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FORMULI R ALA T BANTU PENGENDALI AN MENTOR 

PADA PELA KSANAAN AKTUALI SASI   

PELA TI HAN DASAR CPNS TAHUN 2022 

 

 

Nama Peserta : Nadira Swandani          Nama Mentor  : Intan Fitria Yuliani, S.T., M.Si. 

NIP  : 199706062022032008 

Unit Kerja : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP) 

Jabatan : Pengelola Persidangan 

Isu Kegiatan : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat Yang Terintegrasi Secara Digital 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output K egiatan 

Terhadap 

Pemecahan Isu 

 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan 

 

Kontr ibusi 

terhadap Visi-

Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

Catatan 

Mentor  

Paraf 

mentor  

1. 10/08/2022 Perencanaan persiapan 

konsep penggunaan 

google drive sebagai 

media penyimpanan 

berkas hasil rapat dan 

google sheet  sebagai 

media pembuatan 
matriks kegiatan BAP 

DPD RI  

Lembar saran dan 

masukan dari mentor 

terkait pelaksanaan 

aktualisasi  

Harmonis: 

menghargai setiap 

saran dan masukan 

yang diberikan oleh 

Mentor 

 

Adaptif: 
Mengembangkan 

kreativitas dan 

inovasi untuk 
menyelesaikan isu 

yang telah 

diidentifikasi melalui 

gagasan pemecahan 

isu/gagasan kreatif 

yang dituangkan 

dalam Laporan 

Aktualisasi 

Melakukan diskusi 

dengan atasan 

(mentor) untuk 

meminta arahan dan 

masukan dalam 

pelaksanaan gagasan 

kreatif dari isu yang 
telah diidentifikasi 

sesuai dengan Visi 

Setjen DPD RI  
ñMenjadi birokrasi  

yang Profesional, 

Akuntabel dan 

Modern dalam 

mendukung tugas dan 

wewenang 

konstitusional DPD 

RIò. Kontribusi 

Rangkaian kegiatan 

aktualisasi pelatihan 

dasar CPNS ini untuk 

mewujudkan nilai 

core value ASN 

BerAkhlak untuk 

terwujudnya visi dan 
misi Setjen DPD RI 

sebagai supporting 

system lembaga 
tinggi negara DPD 

RI. 

Pengelompokan 

tabel pada 

matriks tidak 

usah dipisah 

berdasarkan 

kategori 

pdf/word 

 

 

Lampiran  291 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  292 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  293 Form Pengendalian CoachLampiran  294 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  295 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  296 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  297 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  298 Foto-Foto Pendukung KegiatanLampiran  299 Form Pengendalian CoachLampiran  300 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  301 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  302 Form Pengendalian CoachLampiran  303 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  304 Form Pengendalian Mentor 

 

Lampiran  305 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  306 Form Pengendalian Coach 
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Kolaboratif: 

Bekerjasama dengan 

Mentor untuk 
mendiskusikan isu 

yang telah 

diidentifikasi dan 

gagasan pemecahan 

isu/gagasan kreatif 

yang telah disusun 

menjadi Lembaga 

nasional  dalam 

memberikan 

dukungan  karena 
kegiatan konsultasi 

dilakukan agar 

kegiatan selanjutnya 

dapat dilaksanakan 

dengan akurat, 

terarah, tuntas dan 

penuh tanggung 

jawab 

2. 22/08/2022 Pelaksanaan 

penyusunan matriks 

kegiatan BAP DPD RI 

dan digitalisasi berkas 

hasil rapat  

Matriks kegiatan 

BAP DPD RI yang 

sudah tersusun 

melalui media google 

sheet yang sudah 

terintegrasi 

(hyperlink) dengan 

media 

penyimpananya 

yakni google drive 

Berorientasi 

Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan 

Set. BAP dalam 

Penatausahaan dan 

Penyimpanan Berkas 

Hasil Rapat yang 

akan dibutuhkan pada 

saat membuat 

kerangka acuan 

kegiatan (tor), 

laporan pelaksanaan 

tugas, dan laporan 

kinerja berupa hasil 

kesepakatan dan 

kesimpulan rapat 

sehingga 

mempermudah Set 

BAP dalam 

memberikan 

pelayanan yang 

Pelaksanaan 

dukungan 

administrasi di 

lingkungan Biro 

Persidangan II 

Sekretariat BAP 

(Badan Akuntabilitas 

Publik) sesuai dengan 

uraian tugas jabatan 

Pengelola 

Persidangan yaitu 

menyusun konsep 

kerangka acuan 

kegiatan BAP DPD 

RI. Maka dengan 

memanfaatkan dan 

mengoptimalkan 

pemakaian teknologi 

yang sudah ada yakni 

Google Sheet sebagai 

media untuk 

Rangkaian kegiatan 

aktualisasi pelatihan 

dasar CPNS  ini 

untuk mewujudkan 

nilia core value ASN 

Berakhlak untuk 

terwujudnya visi dan 

misi Setjen DPD RI 

sebagai supporting 

system lembaga 

tinggi negara DPD RI 

1) Penamaan 

fi le pada 

google drive  

berdasarkan 

keyword  

subject (nama 

pengadu 

seperti nama 

perusahaan 

dll) dan 

object (lokasi 

dimana 

permasalahan 

terjadi) 

 

2) Matriks 

disisipkan 

foto-foto 

kegiatan 
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optimal baik kepada 

pimpinan/anggota. 

 

Akuntabel: Cermat 
dan bertanggung 

jawab dalam 

mengidentifikasi 

berkas hasil 

rapat/sidang. Dengan 

pengelolaan ini akan 

mempermudah 

memperoleh kembali 

dokumen-dokumen 

tersebut jika sewaktu-

waktu dibutuhkan  

 

 

Kolaboratif: Bekerja 

sama dengan rekan 

kerja dalam 

mengumpulkan 

berkas hasil 

rapat/sidang berupa 

kesepakatan audiensi, 

kesimpulan RDP, 

foto-foto kegiatan 

dan daftar kehadiran 

penyusunan matriks 

kegiatan yang 

terintegrasi dengan 

Google Drive sebagai 
media penyimpanan 

proses tindak lanjut 

yakni berupa hasil 

kesimpulan dan 

kesepakatan untuk 

mendukung 

penyusunan kerangka 

acuan kegiatan 

tersebut. 

3. 12/09/2022 Pelaksanaan 

Sosialisasi terkait alur 

penginputan ke dalam 

matriks dan 

penyimpanan berkas 
hasil rapat/sidang 

a). Video tutorial 

yang akan 

dipaparkan 

kepada rekan 

kerja di 
Sekretariat BAP 

(Badan 

Harmonis: 

Membangun 

lingkungan kerja 

yang kondusif 

dengan cara 
mensosialisasikan 

penggunaan google 

sheet dalam 

Mewujudkan visi 

misi Setjen DPD RI 

dalam memberikan 

dukungan 

administrasi dan 
keahlian dalam 

pelaksanaan tugas 

konstitusional DPD 

Rangkaian kegiatan 

aktualisasi pelatihan 

dasar CPNS  ini 

untuk mewujudkan 

nilai core value ASN 

Berakhlak untuk 

terwujudnya visi dan 

misi Setjen DPD RI 

Penjelasan saat 

sosialisasi sudah 

bagus dan 

berurutan. 

Pejabat dan staf 

mudah 

memahami 
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Akuntabilitas 

Publik) 

 

b). Laporan Singkat 
terkait kegiatan 

sosialisasi 

 

c). Daftar Hadir 

Sosialisasi 

pembuatan matriks 

kinerja dan 

penginputan bahan 

hasil rapat/sidang 
melalui google drive 

sebagai media 

penyimpanan berkas 

hasil rapat 

 

Adaptif : harus 

mampu menghadapi 

perubahan 

penggunaan 

teknologi yang 

mendukung kinerja 

secara efektif dan 

efisien dengan 

memanfaatkan 

platform yang 

disediakan di internet 

yaitu canva untuk 

membuat video 

tutorial yang akan 

dipaparkan 

RI dengan melakukan 

sosialisasi 

penggunaan google 

sheet dalam 
pembuatan matriks 

kegiatan dan 

penyimpanan bahan 

hasil rapat/sidang 

melalui google drive  

 

 

sebagai supporting 

system lembaga 

tinggi negara DPD 

RI. 

sistem yang 

dibangun 

4.  19/09/2022 Melakukan Evaluasi 

terhadap gagasan 

pemecahan masalah 

yang telah dibuat 

a). Daftar pertanyaan 

pada google form 

berupa kuesioner 

 

b). Catatan mengenai 

saran dan 

perbaikan atas 

testimoni yang 
telah dilakukan 

sebagai bahan 

evaluasi 

Harmonis: 

menghargai 

pendapat dan 

masukan dari rekan 

kerja dan atasan 

terhadap 

penggunaan media 

berbasis digital 

google sheet dalam 

pembuatan matriks 

Melakukan evaluasi 

dan perbaikan agar 

dapat 

mengoptimalkan 

dukungan 

administrasi dan 

keahlian dalam 

pelaksanaan tugas 
konstitusional DPD 

RI sesuai dengan Visi 

Misi Setjend DPD RI. 

Rangkaian kegiatan 

aktualisasi pelatihan 

dasar CPNS  ini 

untuk mewujudkan 

nilai core value ASN 

Berakhlak untuk 

terwujudnya visi dan 

misi Setjen DPD RI 
sebagai sebagai 

supporting system 

Pertanyaan pada 

kuesioner yang 

dibuat cukup 

mrmbantu untuk 

penguatan 

sistem yang 

sedang dibangun 
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kinerja dan 

penginputan bahan 

hasil rapat/sidang 

serta google drive 

sebagai media 

penyimpanan 

berkas hasil 

rapat/sidang 

 

Kolaboratif: 

Memberikan 

kesempatan kepada 

semua pihak untuk 

dapat berkontribusi 

dalam 

pengoptimalan 

google sheet 

sebagai media 

pembuatan matriks 

kinerja dan 

penginputan bahan 

hasil rapat/sidang 

serta google drive 

sebagai media 

penyimpanan 

berkas hasil 

rapat/sidang 

 

lembaga tinggi 

negara DPD RI. 
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FORMULI R ALA T BANTU PENGENDALI AN COACH 

 PADA PENYUSUNAN RANCANGAN DAN PELA KSANAAN AKTUALI SASI   

PELA TI HAN DASAR CPNS TAHUN 2022 

 

Nama   : Nadira Swandani           Nama Coach: Agus Supriyono, S.S., M.A.P. 

Instansi  : Sekretariat Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia (Setjen DPD RI) 

NIP  : 199706062022032008 

 

No. 
Tanggal 

Pembimbingan 
Isu Permasalahan Yang Dibahas 

Media 

Komunikasi 
Rekomendasi Pembimbingan 

Tanda Tangan 

Coach 

1. 3 Agustus 2022 Rancangan Aktualisasi Tatap muka Isu yang diambil harus berhubungan dengan tugas 

pokok dan fungsi jabatan sebagai pengelola 

persidangan 

 
2. 31 Agustus 2022 Laporan Minggu Ke-1 dan 2 yakni 

terkait koordinasi dan kolaborasi 

Tatap muka Evidence terkait koordinasi harus berupa data bukan 

berupa foto, itu hanya dijadikan pendukung saja. Bisa 

dilampirkan dengan menggunakan barcode  
3. 12 September 2022 Laporan Minggu Ke-3 yakni 

terkait sosialisasi 

Tatap muka Sosialisasi dilakukan dengan menampilkan video 

tutorial/tata cara penggunaan google drive dan google 

sheet 
 

4. 20 September 2022 Laporan Minggu Ke-4 terkait 

evaluasi dan menyerahkan lembar 

pengesahan untuk ditanda tangani 

Tatap muka Dalam tahap evaluasi, diusahakan testimoni dari staf 

yang ada di unit kerja sebagai penerima manfaat 

 
 

Lampiran  331 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  332 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  333 Foto-Foto Pendukung KegiatanLampiran  334 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  335 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  336 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  337 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  338 Foto-Foto Pendukung KegiatanLampiran  339 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  340 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  341 Foto-Foto Pendukung KegiatanLampiran  342 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  343 Form Pengendalian Coach 

 

Lampiran  344 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  345 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran  364 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  365 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  366 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  367 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  368 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  369 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  370 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  371 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  372 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  373 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  374 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  375 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  376 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  377 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  378 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 

 

Lampiran  379 Foto-Foto Pendukung Kegiatan 


