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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kebijakan pemerintah melalui peraturan pemerintah nomor 11 tahun 2017 tentang
manajemen pegawai yaitu setiap CPNS menjalani masa percobaan selama 1 tahun dimana
masa percobaan tersebut adalah masa pra jabatan yang dilaksanakan melalui pendidikan dan
pelatihan dengan mengedepankan penguatan nilai-nilai dan pembangunan karakter dalam
menghasilkan PNS yang berkualitas. Keberhasilan dalam penyelenggaraan pemerintahan dan
pembangunan sangat dipengaruhi oleh kualitas dari pegawai negeri sipil (PNS) sebagai
Aparatur Negara. Sosok PNS yang mampu memainkan peranan tersebut adalah PNS yang
mempunyai kompetensi yang diindikasikan dari sikap perilakunya yang penuh dengan
kesetiaan dan ketaatan kepada negara bermoral dan bermental baik profesional sadar dan
akan tanggung jawabnya sebagai pelayan publik serta mampu menjadi perekat pemersatu dan
kesatuan bangsa.

Selama pelatihan dasar, diharapkan setiap peserta dapat mengembangkan,
memperbaharui dan mengasah nilai-nilai dasar ASN yaitu BerAKHLAK. BerAKHLAK
merupakan akronim dari Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif, dan Kolaboratif. Core value ini sebagai sari dari nilai-nilai dasar ASN sesuai dengan
Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara dalam satu kesamaan
persepsi yang lebih mudah dipahami dan diterapkan oleh seluruh ASN. Core Values ASN
menjadi titik tonggak penguatan budaya kerja, yang tidak hanya dilakukan pada ASN tingkat
pusat namun juga pada tingkat daerah.

Sebelum masa habituasi, peserta diharuskan untuk menyusun sebuah rancangan
aktualisasi yang berisikan rencana kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi.
Dalam rancangan ini terdiri dari analisis isu-isu aktual yang ada di tempat kerja serta gagasan
kreatif pemecahan masalah dari isu-isu tersebut.

Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia (DPD RI) sejak awal terbentuk maka
dibentuklah Sekretariat Jenderal DPD RI (Setjen DPD RI) untuk memberikan dukungan
administratif dan keahlian demi kelancaran pelaksanaan tugas dan fungsi DPD RI.
Pelaksanaan fungsi Setjen DPR RI terdapat alat kelengkapan salah satunya Panitia
Musyawarah. Pelaksanaan fungsi dan tugas Panitia Musyawarah membutuhkan sumber daya

manusia yang berkualitas dengan kesehatan yang prima. Namun pada kenyataannya terdapat



permasalahan yang dialami di Panitia Musyawarah yaitu terdapat gangguan kesehatan yang
berkaitan dengan interaksi antara pegawai dengan perangkat keras seperti layar monitor,
mouse, keyboard, monitor, kursi maupun headset. Data ini didapat dari hasil kuisioner yang
telah dikumpulkan. Pegawai sering mengalami penglihatan yang berkunang saat menatap
monitor, leher yang pegal maupun punggung yang tidak nyaman. Hal ini berulang terjadi
karena dampak dari interaksi dengan perangkat keras tersebut.

Sejalan dengan hal tersebut, pada tahap rancangan penulis merumuskan masalah yang
ditemui dalam Panitia Musyawarah, Biro Persidangan Il, Sekretariat Jenderal DPD RI
mengingat penulis ditempatkan di unit kerja tersebut. Penyebab dari masalah yang dijabarkan
diatas adalah belum adanya prosedur kerja yang ergonomi mengenai interaksi pegawai
dengan perangkat keras yang digunakan. Berdasarkan hal ini maka penulis merumuskan
gagasan pemecahan isu dengan judul “Rancangan Prosedur Ergonomi Kerja Dalam Bentuk

Infografis Pada Sekretariat Panitia Musyawarah Setjen DPD RI”.

1.2 Dasar Hukum

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

2. Peraturan Pemerintah No 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan
Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Presiden No 57 Tahun 2021 tentang perubahan atas Peraturan Presiden
Republik Indonesia No 17 Tahun 2017 tentang Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten
Perisalah Legislatif;

6. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia No 3
tahun 2022 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Sekretaris Jenderal DPD RI No 8
Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan

Perwakilan Daerah Republik Indonesia;



7. Peraturan LAN RI No 1 tahun 2021 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan
Dasar CPNS.

1.3 Tujuan
1.3.1 Tujuan Umum

1. Pelatihan dasar bagi CPNS yang lolos seleksi dari pelamar diselenggarakan untuk
membentuk CPNS yang memiliki pengetahuan dan wawasan sebagai pelayan
masyarakat yang baik.

2. Menghasilkan PNS yang memahami nilai-nilai dasar ASN yaitu BerAKHLAK
(Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif).

3. Memahami ketentuan kepegawaian berkaitan dengan peran ASN dan fungsi ASN
dan kedudukan kewajiban dan hak PNS.

1.3.2 Tujuan Khusus
Menyelesaikan permasalahan kondisi kerja belum ergonomi yang ada di unit
kerja Panitia Musyawarah sehingga berdampak pada kesehatan dan kenyamanan
kerja pegawai dengan menciptakan prosedur kerja yang ergonomi dalam bentuk

infografis di unit kerja Panitia Musyawarah.

1.4 Manfaat

1. Bagi Peserta
Melalui serangkaian kegiatan pelatihan dan pendidikan dasar dan habituasi serta
aktualisasi diharapkan dapat menghasilkan Pegawai Negeri Sipil profesional yang
berkarakter dalam melaksanakan tugas dan jabatannya sebagai pelaksana kebijakan
publik, pelayan publik, dan perekat dan pemersatu bangsa serta peserta latsar
diharapkan memiliki nilai-nilai dasar PNS dalam dirinya dan dapat menjadi PNS yang
memiliki profesionalitas dan integritas dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan
nilai-nilai dasar BerAKHLAK.

2. Bagi Organisasi
Hasil aktualisasi yang dilakukan peserta CPNS dapat memberikan nilai tambah pada
unit kerja dan juga organisasi terkhusus unit kerja Panitia Musyawarah dalam
peningkatan produktivitasnya dari dampak terciptanya prosedur kerja yang ergonomi

sehingga menimbulkanya kenyaman dan kemanan kerja bagi pegawai.



BAB Il
PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

2.1 Visi dan Misi Organisasi

Tabel 2.1 Visi Misi Setjen DPD RI

Visi

Misi

Sebagai Sistem Pendukung

yang
profesional, akuntabel, dan modern kepada

DPD RI

1. Meningkatkan  dukungan  keahlian
dalam pelaksanaan fungsi, wewenang,
dan tugas DPD R,

2. Meningkatkan dukungan administratif
dalam pelaksanaan fungsi, wewenang,

dan tugas DPD RI.

2.2. Struktur Organisasi
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2.3 Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta
Menurut Permenpan RB Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten
Perisalah Legislatif adalah jabatan yang mempunyai ruang lingkup tugas, tanggung jawab,
wewenang dan hak untuk melakukan kegiatan di bidang persiapan penyusunan risalah
legislatif. Uraian kegiatan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif Terampil, meliputi:
1. Melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa sidang;
2. Melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat sebelum melakukan
kegiatan perekaman rapat;
3. Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat;
4.Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada kaset/compact
disk/media rekam;

5. Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang;
6. Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka pelaksanaan rapat;
7. Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan:

A) rapat dengan waktu singkat;

B) rapat dengan waktu sedang; dan

C) rapat dengan waktu lama;
8. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam suara digital berdasarkan:

A) rapat dengan waktu singkat;

B) rapat dengan waktu sedang; dan



C) rapat dengan waktu lama;
9. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam audio visual berdasarkan:

A) rapat dengan waktu singkat;

B) rapat dengan waktu sedang; dan

C) rapat dengan waktu lama;

10. Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to text berdasarkan:

A) rapat dengan waktu singkat;

B) rapat dengan waktu sedang; dan

C) rapat dengan waktu lama;
11.Melakukan kegiatan identifikasi berdasarkan urutan, nama, dan jumlah pembicara rapat
berdasarkan:

A) rapat dengan waktu singkat;

B) rapat dengan waktu sedang; dan

C) rapat dengan waktu lama;
12. Melakukan validasi terhadap labeling rekaman;
13. Melakukan kegiatan validasi serta Klarifikasi urutan dan nama pembicara rapat;
14. Mengidentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat;
15. Menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat tertulis;
16.Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan data pendukung untuk
dilakukan transkrip;
17. Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit;
18. Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman;
19. Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat;
20. Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip;
21. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa indonesia dari alat kerja
sederhana:

A) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;

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

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

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

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
B) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;



2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
22. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa indonesia dari alat kerja rumit:
A) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
B) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
23. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa daerah dari alat kerja sederhana:
A) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
B) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman;
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
24. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa daerah dari alat kerja rumit:
A) berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;

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



3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
B) berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:
1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman;
2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman;
3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman;
4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan
5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;
25. Melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip rapat;
26. Melakukan penyimpanan transkrip rapat;
27. Melakukan penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan rapat dan data pendukung
sebagai bahan pembuatan risalah sementara;
28. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang meliputi:
A) bulanan;
B) triwulan;
C) semester; dan
D) tahunan;
29. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat kelengkapan majelis atau
alat kelengkapan dewan yang meliputi:
A) bulanan;
B) triwulan;
C) semester; dan
D) tahunan;
30. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang dilaksanakan selama 1 (satu)
tahun di seluruh alat kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan;
31. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat yang meliputi:
A) bulanan;
B) triwulan;
C) semester; dan
D) tahunan;
32. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat kelengkapan majelis atau
alat kelengkapan dewan yang meliputi:
A) bulanan;



B) triwulan;
C) semester; dan
D) tahunan



BAB Il
PENETAPAN ISU PRIORITAS
3.1 Identifikasi Isu
3.1.1 Kondisi Kerja Belum Ergonomi
1. Kondisi Saat Ini
Ergonomi penerapanya berusaha untuk menyerasikan pekerjaan dan lingkungan
terhadap orang atau sebaliknya dengan tujuan tercapainya produktivitas dan efisiensi
yang setinggi-tingginya melalui pemanfaatan faktor manusia seoptimal-optimalnya.
Kemampuan manusia sangat ditentukan oleh faktor-faktor profil, kapasitas fisiologi,
kapasitas psikologi dan kapasitas biomekanik, sedangkan tuntutan tugas dipengaruhi
oleh karakteristik dari materi pekerjaan, tugas yang harus dilakukan, organisasi dan
lingkungan dimana pekerjaan itu dilakukan. Dengan ergonomi dapat ditekan dampak
negatif pemanfaatan ilmu pengetahuan dan teknologi, karena dengan ergonomi
berbagai penyakit akibat kerja, kecelakaan, pencemaran, keracunan, ketidakpuasan
kerja, kesalahan unsur manusia, bisa dihindari atau ditekan sekecil-kecilnya. Pekerja
di Panitia Musyawarah sendiri tidak merasakan kesejahteraan fisik maupun sosial dari
perangkat yang mereka gunakan. Hal ini menyebabkan pekerja mengalami masalah
berupa mata berair saat kerja, pendengaran yang terganggu karena terlalu lama
menggunakan headset, tangan yang pegal, leher tidak nyaman, punggung kaku dan
lainya. Penyebabnya adalah tidak ada pemanfaatan prinsip-prinsip ergonomi dalam
bekerja di panitia musyawarah yang membuat kegiatan kerja menjadi lebih sesuai
dengan pemakai (users friendly), memuaskan, nyaman dan aman. hasil yang dicapai
melalui penerapan ergonomi yang baik dan benar memberikan manfaat:
(a) pemakaian tenaga otot bisa lebih efisien;
(b) pemanfaatan waktu lebih efisien;
(c) kelelahan berkurang;
(d) kecelakaan kerja berkurang atau dapat ditiadakan;
(e) penyakit akibat kerja berkurang;
(f) kenyamanan dan kepuasan kerja meningkat;
(g) efisiensi kerja meningkat;
(h) mutu produk dan produktivitas kerja meningkat;
(1) kesalahan kerja berkurang dan kerusakan dapat diminimalkan; dan
(J) pengeluaran untuk mengatasi akibat dari kecelakaan dan penyakit akibat kerja

dapat dikurangi.
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Berdasarkan informasi yang dikumpulkan melalui kuesioner didapatkan pegawai

mengalami beberapa permasalahan seperti nyeri otot saat bekerja, mata kelelahan dll.

Gambar 2.3 Kondisi kerja di Panitia Musyawarah
2. Dampak Isu Jika Tidak Diselesaikan

Jika isu ini tidak diselesaikan maka pekerja akan menerima dampak negatif dari

proses kerja yang berkepanjangan yang disertai dengan sarana dan prasarana yang

tidak ergonomis, penggunaan alat yang tidak benar. Jika ini terus dibiarkan maka
pekerja akan merasakan hal berikut:

a. Kelelahan, pegawai yang bekerja secara terus menerus dan tidak mengabaikan
waktu istirahat, mengabaikan cara mengetik yang baik, duduk sembarangan akan
rentan mengalami kelelahan.

b. Penyakit, penyakit dapat timbul karena lelah yang terus menerus tanpa ada
pengobatan. Melihat layar komputer secara terus menerus awalnya akan membuat
mata lelah, jika kelelahan itu dibiarkan terus menerus maka dapat menimbulkan
kerusakan pada mata. Hal tersebut dapat terjadi pada bagian tubuh yang lain, baik
itu pinggang, kaki, leher, maupun kepala.

3. Keterkaitan Dengan Agenda 3
Keterkaitan isu ini dengan agenda 3 yaitu dengan manajemen ASN dan Smart ASN :
keterkaitan isu ini dengan manajemen ASN dimana seorang ASN harus memberikan
layanan yang baik secara efektif dan efisien, dalam memberikan layanan seorang ASN
harus nyaman terlebih dahulu dengan sarana dan prasarana yang ada. Ergonomi
sendiri merupakan tonggak utama dalam memperoleh kenyaman tersebut. Jika
ergonomi sudah ditetapkan maka akan meningkatkan pelayanan seorang ASN karena

dampak positif yang didapatnya.
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3.1.2 Arsip Belum Terdigitalisasi
1. Kondisi Saat Ini
Dunia kearsipan yang selama ini hanya berkutat pada kertas-kertas lusuh dan berbau
menyengat. Arsip tidak hanya disimpan atau ditumpuk, tetapi mode pengarsipan harus
diatur melalui beberapa tahap agar memiliki sistem penyimpanan yang rapi dan ketika
diperlukan, arsip dapat dengan mudah ditemukan. Namun, masih banyak lembaga dan
instansi pemerintahan yang mengalami kesulitan dalam mengelola arsip, khususnya
arsip yang bersifat fisik. Alasannya selain banyak dan menumpuk juga karena
persoalan lain, seperti kertas yang sudah usang, robek, lusuh menjadi persoalan yang
sebenarnya sudah tak harus lagi dirasakan. Saat ini, muncul digitalisasi arsip yang
jauh lebih praktis, arsip yang sudah berbentuk digital lebih efisien, tak perlu
mengeluarkan biaya pemeliharaan yang mahal. Fakta dilapangan digitalisasi arsip ini
sangat diperlukan karena akan memudahkan dalam pencarian dokumen apabila
sewaktu — waktu dibutuhkan. Kebutuhan digitalisasi arsip terdiri dari surat tugas,
laporan, tembusan. Arsip ini keberadaannya masih terpisah-pisah antara satu dengan
lainnya dan masih dalam bentuk hard file/kertas yang menyulitkan untuk ditemukan.
Penyebabnya ialah SDM yang tidak melek teknologi maupun skill yang kurang

memumpuni.

Gambar 2.4 Kondisi Arsip di Panitia Musyawarah

2. Dampak Isu Jika Tidak Diselesaikan
a. Pencarian arsip lama ,ketika arsip tidak tersimpan dengan benar atau tumpukan
arsip yang banyak maka pekerja akan membutuhkan waktu yang lama hanya untuk

menemukan arsip yang harus segera dilaporkan atau diminta atasan/pimpinan.
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b. Arsip mudah hilang, karena tidak dikelola dengan baik, tentunya arsip akan mudah
terselip dan bahkan hilang entah kemana. Jika arsip penting yang hilang tentunya
akan berpengaruh besar terhadap jalannya instansi

3. Keterkaitan Dengan Agenda 3
Keterkaitan dengan agenda 3 yakni Manajemen Aparatur Sipil Negara (ASN)
dijalankan berdasarkan asas profesionalisme, proporsional, akuntabel, serta efektif
dan efisien agar peningkatan kinerja birokrasi dapat tercapai. Peningkatan kompetensi
pegawai merupakan salah satu asas profesionalisme dalam pelaksanaan tugas jabatan
dengan efektif dan efisien. Arsip yang belum terdigitalisasi akan berdampak pada
instansi, hal nya juga jika sudah terdigitalisasi akan mempermudah layanan.
3.1.3 Pencatatan Kegiatan Masih Manual
1. Kondisi Saat Ini

Pencatatan setiap agenda kegiatan di Panitia Musyawarah masih secara manual.
Agenda kegiatan yang akan datang ditulis dalam sebuah papan tulis untuk sebagai
pengingat kapan kegiatan tersebut akan dilakukan. Untuk era digital saat ini
pencatatan secara digital bisa dilakukan sebagai bentuk efisiensi tempat dan waktu
untuk pengingat jadwal kegiatan tersebut. Penyebabnya adalah minimnya literasi
digital pekerja terhadap pemanfaatan teknologi yang ada. Teknologi sekarang bisa
membuat alaram otomatis ketika sudah memasuki hari dan jam kegiatan sebagai
pengingat. Keuntungan pemanfaatan ini memberikan dampak positif dari segi
pikiran, tenaga, tanggung jawab bagi unit kerja.

Gambar 2.5 Pencatatan Kegiatan Secara Manual di Panitia Musyawarah
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2. Dampak Isu Jika Tidak Diselesaikan
Dampak yang dapat ditimbulkan jika masalah ini tidak segera diselesaikan akan
berimbas pada kegiatan di sekretariat Panitia Musyawarah, dimana kegiatan yang
telah ditulis dapat saja dihapus atau diubah orang lain yang tidak berkepentingan yang
dapat membuat jadwal kegiatan berantakan. Hal ini tentu membuat kinerja bagian
sekretariat Panitia Musyawarah mengalami penurunan karena kesalahan jadwal
kegiatan yang ada, dan juga akan berimbas pada koordinansi yang telah dilakukan
pada bagian lain dalam persiapan agenda kegiatan tersebut. Dampak lainya juga
sekretariat membutuhkan biaya tambahan seperti spidol, tinta, whiteboard dan lainya
untuk membuat jadwal kegiatan secara manual.

3. Keterkaitan Dengan Agenda 3
Hubungan isu ini dengan agenda 3 yaitu smart ASN, dimana komponen digital skil
yang harus dimiliki seorang ASN untuk beradaptasi dalam penggunaan perangkat
keras dan teknologi informasi yang telah berkembang pada saat ini. Pemanfaatan
teknologi ini akan berdampak positif kedepannya bagi unit kerja sekretariat Panitia
Musyawarah dalam menjalankan fungsinya sesuai amanat UU No. 5 Tahun 2014
Tentang Aparatur Sipil Negara menggariskan penyelenggaraan kebijakan dan
Manajemen  Aparatur Sipil Negara (ASN) dijalankan berdasarkan asas
profesionalisme, proporsional, akuntabel, serta efektif dan efisien agar peningkatan

Kinerja birokrasi dapat tercapai.

3.2 Penetapan Isu Prioritas
3.2.1Tapisan Isu USG

Analisis Urgency, Seriousness, Growth (USG) adalah salah satu metode skoring untuk
menyusun urutan prioritas isu yang harus diselesaikan. Pada tahap ini masing-masing
masalah dinilai tingkat risiko dan dampaknya. Bila telah didapatkan jumlah skor maka dapat
menentukan prioritas masalah. Langkah skoring dengan menggunakan metode USG adalah
membuat daftar akar masalah, membuat tabel matriks prioritas masalah dengan bobot skoring
1-5 dan nilai yang tertinggi sebagai prioritas masalah. Berdasarkan isu yang telah diuraikan
pada tugas 2 terdapat 3 isu diantaranya:

1. Kondisi kerja belum ergonomi

2. Belum tersedianya arsip digital

3. Belum adanya pencatatan kegiatan digital
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Untuk menentukan isu utama saya menggunakan USG, untuk lebih jelasnya, pengertian
urgency, seriousness, dan growth dapat diuraikan sebagai berikut:
a. Urgency Seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas dan dihubungkan dengan
waktu yang tersedia serta seberapa keras tekanan waktu untuk memecahkan masalah
yang menyebabkan isu tadi.

Tabel 3.1 Ukuran Urgency

URGENCY
Tidak Mendesak Permasalahan harus diselesaikan dalam waktu maksimal
1 | > 3tahun
Kurang Mendesak Permasalahan harus diselesaikan dalam waktu
2 | maksimal 3 tahun
Cukup Mendesak Permasalahan harus diselesaikan dalam waktu maksimal
3 | 2tahun
Mendesak Permasalahan harus diselesaikan dalam waktu maksimal 1
4 | tahun
Sangat Mendesak Permasalahan harus diselesaikan dalam waktu maksimal
5 | 6 bulan

b. Seriousness Seberapa serius isu perlu dibahas dan dihubungkan dengan akibat yang
timbul dengan penundaan pemecahan masalah yang menimbulkan isu tersebut atau
akibat yang menimbulkan masalah lain kalau masalah penyebab isu tidak dipecahkan.
Perlu dimengerti bahwa dalam keadaan yang sama, suatu masalah yang dapat
menimbulkan masalah lain adalah lebih serius bila dibandingkan dengan suatu

masalah lain yang berdiri sendiri.

Tabel 3.2 Ukuran Seriousness

SERIOUSNESS
Tidak Serius

Kurang Serius

Cukup Serius

Serius

oW IN

Sangat Serius

c. Growth Seberapa kemungkinan-kemungkinannya isu tersebut menjadi berkembang

dikaitkan kemungkinan masalah penyebab isu akan makin memburuk kalau dibiarkan.
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Tabel 3.3 Ukuran Growth

GROWTH

1 Jika tidak segera diselesaikan, permasalahan tidak cepat
Tidak Berkembang berkembang dan memburuk

) Jika tidak segera diselesaikan, permasalahan kurang cepat
Kurang Berkembang berkembang dan memburuk

3 Jika tidak segera diselesaikan, permasalahan cukup cepat
Cukup Berkembang berkembang dan memburuk

4 Jika tidak segera diselesaikan, permasalahan cepat
Berkembang berkembang dan memburuk

5 Jika tidak segera diselesaikan, permasalahan sangat cepat
Sangat Berkembang berkembang dan memburuk

3.2.2 Pemilihan Isu Prioritas
Tabel 3.4 Tapisan Isu USG

Nilai :
No Isu Total | Ranking
U S G
1 Kondisi kerja belum ergonomi 5 5 5 15 1
2 Belum tersedianya arsip digital 5 4 4 13 2
3 B'el'um adanya pencatatan kegiatan 4 4 3 11 3
digital

Berdasarkan hasil penapisan dengan USG maka isu yang dipilih adalah “Kondisi
kerja belum ergonomi” dengan total nilai 15. Isu ini dianggap tingkat urgency dan
seriousness nya tinggi (nilai 5) karena isu harus segera diselesaikan dalam waktu 1-2 bulan
kedepan, disebabkan pekerja sering mengalami ketidaknyamanan saat bekerja yang dapat
mengganggu produktivitas, hal ini merupakan salah satu bukti harus cepat diselesaikan isu
ini.
Berdasarkan tapisan isu diatas yang menjadi persoalan yang harus diselesaikan maka
rumusan masalahnya adalah “Kondisi Kerja Belum Ergonomi Pada Unit Kerja Panitia
Musyawarah”
3.3 Penyebab Isu Prioritas

Dari isu utama yang dipilih, akan dianalisis kembali menggunakan fishbone diagram

untuk dapat mengetahui penyebab terjadinya isu tersebut dilihat pada gambar 3.1
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SYSTEM SUPPLIERS

Tidaok ada
prosedur Alat kerjo
ergonomi usang
Layout solah SDM tidok
. memada
Tidok ada
Pencohayaan prosedur
kurang ergonomi
Suhu dingin Kurangnya
pengetahuon
SURROUNDING SKILLS

Gambar 3.1 Fishbone Diagram

Berikut keterangan mengenai penyebab-penyebab munculnya isu diantaranya:
1. Suppliers:

a. Alat kerja usang merupakan hal yang sering diabaikan, padahal ini dapat menyebabkan
tingginya risiko kerja yang dapat terjadi kapan saja.

b. SDM tidak memadai dikarenakan tidak memikirkan risiko kerja walau hanya
berhadapan dengan perangkat keras padahal hal ini dapat memicu terjadinya kurang
aman dalam bekerja.

2. System

a. Tidak ada prosedur ergonomi merupakan kesalahan fatal yang ada di tempat kerja,
sehingga orang-orang akan berpikir lingkungan kerjanya tidak memiliki bahaya apapun
padahal setiap pekerjaan pasti ada risikonya.

b. Layout salah merupakan salah satu penyebab risiko bahaya kerja menjadi tinggi karena
dalam bekerja selalu berhubungan dengan alat-alat yang telah di tata sedemikian rupa
namun tidak memberikan kenyamanan dan keamanan dalam bekerja.

3. Skills

a. Tidak ada prosedur ergonomi merupakan kesalahan fatal yang ada di tempat kerja,
sehingga orang-orang akan berpikir lingkungan kerjanya tidak memiliki bahaya apapun
padahal setiap pekerjaan pasti ada risikonya.

b. Kurangnya pengetahuan tentang kesehatan dan keselamatan kerja oleh pekerja

merupakan hal yang berdampak negatif dalam menjalankan pekerjaan secara aman.
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4. Surrounding
a. Pencahayaan yang kurang di tempat kerja dapat menyebabkan bahaya bagi pekerja. Hal
ini tentu tidak membuat kenyamanan dalam bekerja dimana mata akan mengalami
cepat kelelahan.
b. Suhu dingin dapat memicu kulit kering dan tubuh kedinginan yang dirasakan oleh
pekerja dalam menjalankan kegiatannya menyebabkan tubuh mengalami dehidrasi.
Dari fishbone diagram diatas, dapat diketahui penyebab dari permasalah tersebut
sehingga kondisi kerja belum ergonomi di Sekretariat Panitia Musyawarah Setjen DPD RI

adalah “tidak ada prosedur ergonomi”

3.4 Gagasan Pemecahan Isu

Berdasarkan identifikasi isu, penetapan isu prioritas dan analisis penyebab isu prioritas.
Maka disusunlah gagasan kreatif dan tahapan kegiatan yang akan dilakukan selama
aktualisasi dalam upaya pemecahan isu “Kondisi Kerja Belum Ergonomi”. Gagasan kreatif
yang dipilih adalah rancangan prosedur ergonomi kerja dalam bentuk infografis. Prosedur
adalah rangkaian kegiatan yang telah menjadi pola dan sudah ditentukan dalam melakukan
suatu pekerjaan atau aktivitas. Sedangkan ergonomi adalah cabang ilmu yang bertujuan untuk
mempelajari tentang kemampuan dan keterbatasan manusia, untuk kemudian diterapkan guna
meningkatkan interaksi orang dengan produk, sistem, dan lingkungan. Pembuatan prosedur
ergonomi kerja ini adalah untuk mengurangi risiko cedera dan ketidaknyamanan saat bekerja
di Sekretariat Panitia Musyawarah seperti gangguan syaraf, nyeri otot, nyeri sendi dan
lainya. Adanya gagasan ini diharapkan dapat menyelesaikan akar permasalahan dari isu
prioritas. Manfaatnya antara lain pekerjaan lebih cepat selesai, risiko penyakit akibat kerja
menjadi kecil, kelelahan berkurang, rasa sakit berkurang atau tidak ada. Hal ini tentu sesuai
harapan Undang-Undang ASN nomor 5 tahun 2014 yang salah satu tujuannya adalah untuk
meningkatkan produktivitas kerja ASN. Mengenai tahapan kegiatan pemecahan isu dari

gagasan yang dilakukan dapat dilihat pada tabel 3.5
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Tabel 3.5 Tahapan Kegiatan Pemecahan Isu

No Isu Gagasan Kegiatan
1 | Kondisi kerja belum | Rancangan  prosedur | 1. Melakukan konsultasi dengan
ergonomi di | ergonomi kerja dalam mentor dan rekan kerja di

Sekretariat  Panitia
Musyawarah Setjen
DPD RI

bentuk infografis

Panitia Musyawarah

. Menyusun konsep infografis

dan koordinasi dengan mentor

. Meninjau ergonomi kerja serta

mendokumentasianya

. Membuat  prosedur  Kkerja

ergonomi  dalam  bentuk

dokumen

. Membuat desain infografis

yang akan digunakan

. Menyatukan desain infografis

dengan dokumen prosedur

kerja ergonomi

. Pencetakan infografis yang

telah dibuat

. Sosialisasi infografis di ruang

Panitia Musyawarah

. Evaluasi dari implementasi

prosedur kerja ergonomi di

Panitia Musyawarah
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4.1. Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang diangkat

Gagasan Pemecahan

BAB IV

RANCANGAN AKTUALISASI

Sekretariat Panitia Musyawarah Setjen DPD RI

1. Kondisi kerja belum ergonomi

2. Belum tersedianya arsip digital
3. Belum adanya pencatatan kegiatan digital

Kondisi kerja belum ergonomi di Sekretariat Panitia Musyawarah Setjen DPD RI

Rancangan prosedur ergonomi

kerja dalam bentuk infografis Pada Sekretariat Panitia

Isu Musyawarah Setjen DPD RI
Tabel 4.1 Matrix Rancangan Aktualisasi
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/ Keterkaitan dengan nilai Kontribusi Penguatan Nilai
BerAKHLAK Terhada Organisasi
Hasil P g
Visi/Misi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1 | Koordinasi dan [1. Menghubungi 1. Catatan hasil Berorientasi Pelayanan: Kegiatan Koordinasi dan
konsultasi mentor dan coach | pertemuan dari | Menerangkan dengan koordinasi dan | konsultasi dengan
dengan mentor untuk bertemu mentor dan cermat terkait draft Rencana | konsultasi mentor dan coach
melalui pesan coach Aktualisasi dengan mentor | dalam rangka
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/ Keterkaitan dengan nilai Kontribusi Penguatan Nilai
BerAKHLAK ..
: Terhada Organisasi
Hasil P g
Visi/Misi
Organisasi
dan coach Whatsapp 2. Dokumentasi | Ramah dalam bertutur kata | dan coach membuat rencana
. Menjelaskan pertemuan ketika menghadap mentor menjadi aktualisasi adalah
mengenai dengan mentor | Untuk berkonsultasi pengumpulan upaya untuk
n h point-point mendukung nilai
gagasan prosedr don coze Akuntabel: rencana harmonis dan
ergonomi kerja
Menggunakan kekayaan dan | o, angan kolaboratif
- Tukar pendapat barang milik negara secara rosedgr kerja dalam diskusi
dengan mentor bertanggung jawab, efektif P 2
dan coach dan efisien ketika yang ergonomi agar .
. Mendokumentasi berkonsultasi dengan Inendulfung | menghasilkan
mentor ercapainya misi | rancangan
kan pertemuan “Meningkatkan | aktualisasi yang
dengan mentor Kompeten: dukungan baik

dan coach

Meningkatkan kompetensi
diri untuk menjawab
tantangan yang selalu
berubah terutama dalam
merancang Rencana
Aktualisasi sesuai hasil
konsultasi

Harmonis:

Menghargai latar belakang
mentor dan coach dengan
tetap menghormati dan
mendengarkan masukan-
masukan dari mentor dan

administratif
dalam
pelaksanaan
fungsi,
wewenang, dan
tugas DPD RI”
hal ini adalah
langkah awal
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/

Hasil

Keterkaitan dengan nilai
BerAKHLAK

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi
Organisasi

Penguatan Nilai
Organisasi

coach

Loyal:

Memegang teguh ideologi
Pancasila yang terlihat
ketika bertemu dengan
mentor dan coach yaitu
mengucapkan salam, ramah
dan mufakat ketika
konsultasi

Adaptif:

Bertindak proaktif dengan
membuat rencana
aktualisasi sebelum bertemu
dengan mentor dan coach.

Kolaboratif:

Berdiskusi dan
mengumpulkan saran serta
masukan dari mentor dan
coach.

Meninjau
kondisi
ergonomi kerja
di Sekretariat

. Diskusi dengan

pegawai di
Sekretariat
Panitia

Point-point
hasil diskusi di
Sekretariat
Panitia

Berorientasi Pelayanan:
Berdiskusi dengan pegawai
di Sekretariat Panmus
dengan ramah

Kegiatan
pengumpulan
data tentang
kondisi

Secara khusus
meninjau kondisi
ergonomi kerja
adalah bentuk
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/ Keterkaitan dengan nilai Kontribusi Penguatan Nilai
S SALS Terhada Organisasi
Hasil P g
Visi/Misi
Organisasi
Panitia Musyawarah Musyawarah | Akuntabel: kenyamanan wujud nilai
Musyawarah 2. Membagikan 2. Dikumpulkann | Melakukan peninjauan ergonomi kerja | akuntabel dalam
kuesioner tentang ya data d(_ar)ga_n bertanggung jawab, | saat ini mendokumentasik
AR memperoleh data hasi -
kondisi kerja kenyamanan peninr}auan dari sebenarnya
3. Mengumpulkan kondisi kerja Meningkatkan | dengan penuh
kembali ergonomi saat | Kompeten: dgk“_”ga” it ':janggung Jawab
kuesioner yang ini mengembangkan 3 Im|n|strat| gln_psngua_tan .
telah dibagikan 3. Hasil kapabilitas melalui diskusi aIaLn ni ;’" erorltejnlta3|
.| dan tukar pendapat dengan | P€laksanaan pelayanan Galam
4. Mendata peserta dokumentasi - -
CUesi P vondisi ker pegawai Sekretariat Panitia | fungsi, mengetahui
uesioner _ ONAISTKENA | \usyawarah wewenang, dan | kebutuhan bagian
5. Mendokumentasi |  saat ini tugas DPD RI” | Sekretariat Panitia
kan kondisi kerja #@. Data pengisi Harmonis: o Musyawarah
di Sekretariat kuisioner Berdiskusi dengan pegawai Qatalnl mengingat
. dengan diqunal ging
Panitia di Sekretariat Panitia Igunakan munculnya
Musyawarah Musyawarah dari berbagai | sebagai bahan | o o
latar belakang. untuk terciptanya
peningkatan orosedur
Loyal: produktivitas eraonomi keria
Menjaga nama baik ASN kerja g J
dengan tidak yang aman dan

mempublikasikan data
rahasia yang diperoleh

nyaman
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/ Keterkaitan dengan nilai Kontribusi Penguatan Nilai
Hasil LAl Za Terhadap Organisasi
Visi/Misi
Organisasi
Adaptif:
Bersikap proaktif dengan
memulai diskusi bersama
pegawai di Sekretariat
Panitia Musyawarah
Kolaboratif:
Diskusi dan kolaborasi
dengan pegawai yaitu rekan
kerja untuk menyusun daftar
pertanyaan kuesioner
kenyamanan kondisi kerja
di Sekretariat Panitia
Musyawarah
3 | Membuat desain 1. Membuat 1. Memiliki Berorientasi Pelayanan: Pemanfaatan Perwujudan dari
infografis ukuran bentuk desain | Solusi dari permasalahan teknologi membuat desain
infografis infografis yang terjadi dengan informasi dalam | infografis dengan
2. Menentukan yang akan memenuhi apa yang pembuatan pemanfaatan
: dibutuhkan unit kerja desain infografis | teknologi yan
warna yang digunakan 109 gl yang
akan 2. Didapatkan Akuntabel: yang baik ada adalah
digunakan logo dan Menggunakan barang milik merupakan penguatan nilai
3. Pemilihan gambar yang negara secara bertanggung wujud L adaptif dengan
jenis huruf akan jawab untuk membuat pencapaian vist | penggunaan
_ desain infografis Setjen DPD RI | barang milik
dan ukuran digunakan “Sebagai Sistem | negara secara
huruf dalam Pendukung yang | bertanggung
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/

Hasil

Keterkaitan dengan nilai
BerAKHLAK

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi
Organisasi

Penguatan Nilai
Organisasi

4. Pembuatan
logo dan
gambar yang
akan
digunakan

infografis

Kompeten:

Meningkatkan kompetensi
dalam penggunaan aplikasi
digital untuk membuat
desain infografis

Loyal:

Memegang teguh UUD
1945 dalam pembuatan
desain infografis

Adaptif:

Menggunakan teknologi
digital sebagai upaya dalam
mendukung tujuan
pemerintahan berkelas dunia
yang banyak memanfaatkan
teknologi

Kolaboratif:

Bekerjasama dengan
pegawai di Sekretariat
Panitia Musyawarah dalam
pemilihan desain infografis

profesional,
akuntabel, dan
modern kepada
DPD RI”

jawab dalam
pembuatan desain
ini menonjolkan
nilai akuntabel

Membuat
prosedur

1. Mempersiapkan
dokumen yang

1.

Dimiliki
infografis

Berorientasi pelayanan:
Rancangan prosedur
ergonomi kerja merupakan

Kegiatan
penyusunan

Proses rancangan
prosedur
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/ Keterkaitan dengan nilai Kontribusi Penguatan Nilai
BerAKHLAK Terhada Organisasi
Hasil P 9
Visi/Misi
Organisasi
ergonomi kerja berisi tentang tentang langkah solutif bagi unit prosedur ergonomi Kerja
dalam bentuk prosedur prosedur kerja di Sekretariat Panitia | ergonomi kerja | dalam bentuk
infografis ergonomi kerja ergonomi musyawarah dalam bentuk infografis
. Menuangkan isi kerja infografis merupakan
dokumen 2. Pencetakan Akuntabel: .. | merupakan penguatan nilai
L " ) Menggunakan barang milik bentuk b ientasi
ergonomi kerja infografis negara secara bertanggung u erorientasi
ke dalam desain dukungan pelayanan dalam

infografis

. Menginputkan

logo dan gambar
dalam infografis

. Pengecekan

kembali atas
infografis yang
telah selesai
dibuat

jawab untuk membuat
desain infografis

Kompeten:
meningkatkan kompetensi
pegawai dan Digital Skills
dalam penggunaan
teknologi

Harmonis:

Membuat lingkungan kerja
menjadi kondusif dengan
adanya prosedur ergonomi
kerja

Loyal:

Memegang aturan yang
diatur dalam UU No 1 tahun
1970 tentang Keselamatan
Kerja

pencapaian misi
Setjen DPD RI
yaitu
“Meningkatkan
dukungan
administratif
dalam
pelaksanaan
fungsi,
wewenang, dan
tugas DPD RI”
Karena dengan
adanya prosedur
ergonomi Kerja
maka
kenyamanan dan
peningkatan
dukungan kerja

memenubhi
kebutuhan
Sekretariat Panitia
Musyawarah agar
pelaksanaan
tugasnya tidak
mengalami
kendala kesehatan
dan keselamatan
kerja dalam
interaksi dengan
perangkat keras
yang ada, dengan
adanya prosedur
kerja ergonomi
menciptakan
lingkungan kerja
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/ Keterkaitan dengan nilai Kontribusi Penguatan Nilai
S SALS Terhadap Organisasi
Hasil
Visi/Misi
Organisasi
Adaptif: menjadi lebih yang harmonis
Bertindak proaktif agar baik
pegawai memiliki kesadaran
dan kepedulian kesehatan
dan keselamatan kerja
Kolaboratif:
Mendorong kerjasama
dengan pegawai Sekretariat
Panitia Musyawarah dalam
ergonomi Kerja
5 | Sosialisasi dan 1. Menjelaskan 1. Tersedianya Berorientasi pelayanan: Kegiatan Kegiatan
evaluasi tentang prosedur infografis Dapat memberikan sosialisasi dan sosialisasi dan
infografis kerja ergonomi tentang informasi kepada pegawai | evaluasi tentang | evaluasi
tentang prosedur p. Menjelaskan prosedur di Sekretariat Panitia prosedur merupakan
ergonomikerja | manfaat dan ergonomi Musyawarah ergonomi kerja | bentuk penguatan
di S_el_<retar|at tujuan kerja di Akuntabel: di S_el_<retar|at nilai kolaboratlf
Panitia 3. Menempelkan Sekretariat Bertanggung jawab untuk Panitia dan harmopls
Musyawarah infografis di Panitia meningkatkan kesadaran Musyawarah dengan paglan -
Sek.re.tariat 2. Mendapatka_n terhadap ergonomi kerja tercapginya misi peng)tljatan nilai
Panitia data evaluasi Kompeten: “Meningkatkan | Kompeten dalam
Musyawarah tentang Meningkatkan pengetahuan | dukungan hasil evaluasi
4. Membuat dan kenyamanan | dan kompetensi diri administratif yang didapatkan
membagikan kerja setelah mengenai media informasi dalam
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/ Keterkaitan dengan nilai Kontribusi Penguatan Nilai
BerAKHLAK .
. Terhada Organisasi
Hasil P g
Visi/Misi
Organisasi
evaluasi adanya visual pelaksanaan
kenyamanan infografis _ fungsi,
kondisi kerja prosedur Harmonis: _ wewenang, dan
ergonomi saat ini | ergonomi g"iﬂo'oﬂg p;ga_V\_/al tugas DPD RI”
kerja ekretariat Panitia Prosedur

Musyawarah untuk
mengetahui prosedur kerja
yang ergonomi

Loyal:

Mensosialisasikan prosedur
kerja ergonomi dengan
memperhatikan kode etik
yang ada

Adaptif:

Menyesuaikan diri dalam
proses sosialisasi yang
dilakukan dan
mengembankan kreativitas
untuk mengakomodasi
feedback dari pegawai
Sekretariat Panitia
Musyawarah

Kolaboratif:
Menciptakan komunikasi

ergonomi Kkerja
ini ditempelkan
di ruangan
pegawai untuk
tujuan perbaikan
pelaksanaan
kerja.
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saat ini

dan kerjasama dalam
evaluasi kenyamanan kerja

4.2 Matrix Rekapitulasi Rencana Habituasi Mata Pelajaran Agenda 2

Berorientasi Pelayanan

4.2 Matriks Rekapitulasi Rencana Habituasi Agenda 2

Akuntabel

Kompeten

Harmonis

Loyal

OO IW|IN |-

Adaptif

7

Kolaboratif

Jumlah Aktualisasi Per Kegiatan

Nl |2l Ll | (2|2

Nl |2l |2l |2 (2|2

Nl |2l |22 (2|2

Nl |2 |2 |2 (2|2

il I P = = P =
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4.5 Jadwal Kegiatan

Tabel 4.2 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan/Tahapan Kegiatan

Agustus

September

v

Koordinasi dan konsultasi dengan mentor dan
coach

a. Menghubungi mentor dan coach untuk bertemu
melalui pesan Whatsapp

b. Menjelaskan mengenai gagasan prosedur
ergonomi kerja

c. Tukar pendapat dengan mentor dan coach

d. Mendokumentasikan pertemuan dengan mentor
dan coach

Meninjau kondisi ergonomi kerja di Sekretariat
Panitia Musyawarah

a. Diskusi dengan pegawai di Sekretariat Panitia
Musyawarah

b. Membagikan kuesioner tentang kenyamanan
kondisi kerja

¢. Mengumpulkan kembali kuesioner yang telah
dibagikan

d. Mendata peserta kuesioner

e. Mendokumentasikan kondisi kerja di Sekretariat
Panitia Musyawarah

Membuat desain infografis

a. Membuat ukuran infografis

b. Menentukan warna yang akan digunakan

c. Pemilihan jenis huruf dan ukuran huruf

d. Pembuatan logo dan gambar yang akan
digunakan

Membuat prosedur ergonomi kerja dalam bentuk
infografis

a. Mempersiapkan dokumen yang berisi tentang
prosedur ergonomi kerja

b. Menuangkan isi dokumen ergonomi kerja ke
dalam desain infografis

¢. Menginputkan logo dan gambar dalam infografis

d. Validasi infografis yang telah selesai dibuat

Sosialisasi dan evaluasi infografis tentang prosedur
ergonomi kerja di Sekretariat Panitia Musyawarah

a. Pengenalan tentang prosedur kerja ergonomi

b. Menjelaskan manfaat dan tujuan

c. Menempelkan infografis di ruangan Sekretariat
Panitia Musyawarah

d. Membuat dan membagikan kuesioner evaluasi
kenyamanan kondisi kerja ergonomi saat ini
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BAB V
PELAKSANAAN AKTUALISASI

5.1 Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi
Pelaksanaan rencana aktualisasi telah sesuai dengan jadwal yang dibuat, sehingga
pelaksanaan tahapan kegiatan aktualisasi tidak terkendala waktu dan berjalan dengan baik.

Tabel 5.1 Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi

. . Agustus September
No Kegiatan/Tahapan Kegiatan T TRV I T T

1 | Koordinasi dan konsultasi dengan mentor dan

coach

a. Menghubungi mentor dan coach untuk bertemu
melalui pesan Whatsapp

b. Menjelaskan mengenai gagasan prosedur
ergonomi Kerja

c. Tukar pendapat dengan mentor dan coach

d. Mendokumentasikan pertemuan dengan mentor
dan coach

2 | Meninjau kondisi ergonomi kerja di Sekretariat

Panitia Musyawarah

a. Diskusi dengan pegawai di Sekretariat Panitia
Musyawarah

b. Membagikan kuesioner tentang kenyamanan
kondisi kerja

c. Mengumpulkan kembali kuesioner yang telah
dibagikan

d. Mendata peserta kuesioner

e. Mendokumentasikan kondisi kerja di Sekretariat
Panitia Musyawarah

3 | Membuat desain infografis

a. Membuat ukuran infografis

b. Menentukan warna yang akan digunakan

c. Pemilihan jenis huruf dan ukuran huruf

d. Pembuatan logo dan gambar yang akan
digunakan

4 | Membuat prosedur ergonomi kerja dalam bentuk

infografis

a. Mempersiapkan dokumen yang berisi tentang
prosedur ergonomi kerja

b. Menuangkan isi dokumen ergonomi kerja ke
dalam desain infografis

c. Menginputkan logo dan gambar dalam infografis

d. Validasi infografis yang telah selesai dibuat

5 | Sosialisasi dan evaluasi infografis tentang prosedur

ergonomi Kerja di Sekretariat Panitia Musyawarah

a. Pengenalan tentang prosedur kerja ergonomi

b. Menjelaskan manfaat dan tujuan

c. Menempelkan infografis di ruangan Sekretariat
Panitia Musyawarah

d. Membuat dan membagikan kuesioner evaluasi
kenyamanan kondisi kerja ergonomi saat ini
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5.2 Penjelasan Kegiatan Aktualisasi

Rancangan kegiatan yang telah diseminarkan di depan penguji selanjutnya dilakukan
proses tahapan kegiatan yang telah dijadwalkan sebelumnya pada masa habituasi. Berikut
penjelasan lebih lanjut mengenai tahapan kegiatan yang dilakukan:

A. Kegiatan 1
Kegiatan 1 : | Koordinasi dan konsultasi dengan mentor dan coach
Waktu pelaksanaan : | Sepanjang kegiatan aktualisasi (Agustus minggu ke-2)
Output kegiatan : | Catatan hasil diskusi dengan mentor dan coach
Keterangan . | Terlaksana
Penjelasan:

Kegiatan tahapan pertama yaitu menghubungi mentor dan coach melalui media sosial
Whatsapp untuk menentukan jadwal pertemuan. Setelah ditentukan jadwal pertemuan
untuk koordinasi dan konsultasi mengenai gagasan kreatif prosedur ergonomi kerja yang
akan dibuat. Hal ini akan menghasilkan arahan-arahan dari mentor dan coach agar
nantinya output dari gagasan kreatif ini berjalan dengan baik. Prosedur ergonomi ini
diharapkan bisa meningkatkan kesejahteraan pekerja dalam kegiatannya yang sehari-hari
selalu berhubungan dengan komputer. Gagasan ini dijelaskan terlebih dahulu kepada
mentor dan coach mengenai manfaat dan tujuan yang didapat. Selanjutnya mentor dan
coach memberikan pandangan dan saran agar konsep gagasan ini menjadi lebih baik.
Penulis memberikan tanggapan atas saran dan pandangan dari mentor dan coach untuk
menyatukan pemikiran sehingga sama-sama memiliki pandangan yang sama. Setelah
diskusi selesai dilakukan sesi dokumentasi sebagai bentuk bukti telah dilaksanakannya
kegiatan ini.

Gambar 5.1 Konsultasi dengan Mentor
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NOTULEN PERTEMUAN DENGAN MENTOR

HariTanggal : Jumat 26 Agustus 2022
Pukul - 10:00 Wib

Tempat - Sekretanat Panitia Musyawarah

Catatan hasil periemuan dengan mentor :
1. Menjelaskan secara rinci mengenal gagasan kreatif agar mudah dipahami

oleh pembaca

ro

membuat desain infografis semenarik mungkin

(%)

Lampirkan before dan afier dan implementasi gagasan keatf
Gambar 5.2 Notulen Pertemuan dengan Mentor
Kendala dan solusi:

Kendala yang dihadapi dalam tahapan kegiatan 1 ini adalah jaringan internet yang kurang
memadai untuk menghubungi mentor dan coach serta padatnya jadwal coach dan mentor
yang berbenturan dengan kegiatan penulis, sehingga jadwal bertemu untuk diskusi sedikit
terhambat. Solusi yang penulis lakukan untuk kendala yang dihadapi yaitu dengan
menelaah jadwal senggang mentor dan coach dengan penulis agar didapatkan jadwal
bertemu yang sama-sama bisa dihadiri.

Keterkaitan dengan nilai ASN Berakhlak:

Berorientasi Pelayanan
Menerangkan dengan cermat terkait draft Rencana Aktualisasi
Ramah dalam bertutur kata ketika menghadap mentor untuk berkonsultasi

Akuntabel
Menggunakan kekayaan dan barang milik negara secara bertanggung jawab, efektif dan
efisien ketika berkonsultasi dengan mentor.

Kompeten
Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang selalu berubah terutama
dalam merancang Rencana Aktualisasi sesuai hasil konsultasi.

Harmonis
Menghargai latar belakang mentor dan coach dengan tetap menghormati dan
mendengarkan masukan-masukan dari mentor dan coach.

Loyal
Memegang teguh ideologi Pancasila yang terlihat ketika bertemu dengan mentor dan
coach yaitu mengucapkan salam, ramah dan mufakat ketika konsultasi.
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Adaptif
Bertindak proaktif dengan membuat rencana aktualisasi sebelum bertemu dengan mentor
dan coach.

Kolaboratif
Berdiskusi dan mengumpulkan saran serta masukan dari mentor dan coach.

Kontribusi kepada Visi dan Misi organisasi:

Kegiatan koordinasi dan konsultasi dengan mentor dan coach menjadi pengumpulan
point-point rencana rancangan prosedur kerja yang ergonomi mendukung tercapainya misi
“Meningkatkan dukungan administratif dalam pelaksanaan fungsi, wewenang, dan tugas
DPD RI” hal ini adalah langkah awal.

Penguatan nilai organisasi:

Koordinasi dan konsultasi dengan mentor dan coach dalam rangka membuat rencana
aktualisasi adalah upaya untuk mendukung nilai harmonis dan kolaboratif dalam diskusi
agar menghasilkan rancangan aktualisasi yang baik.

B. Kegiatan 2
Kegiatan 2 : | Meninjau kondisi ergonomi kerja di Sekretariat Panitia
Musyawarah
Waktu pelaksanaan . | Sepanjang kegiatan aktualisasi (Agustus minggu ke-2
dan ke-3)
Output kegiatan . | Didapatkan data tentang kondisi ergonomi kerja saat ini
Keterangan . | Terlaksana
Penjelasan:

Pada tahapan kegiatan pertama penulis mengawali dengan berdiskusi di Sekretariat
Panitia Musyawarah. Diskusi ini dilakukan untuk mendapatkan informasi mengenai
kondisi dan keluhan yang dialami pekerja selama melakukan pekerjaannya. Pekerja sering
mengeluhan lelah pada bagian mata dan juga nyeri dibagian punggung bagian atas
maupun bagian bawah. Ada juga yang mengalami keluhan leher yang kaku setelah
melakukan pekerjaan sehari-hari Selanjutnya penulis memberikan para pekerja lembaran
kuesioner tentang kondisi ergonomi Kkerja saat ini di Sekretariat Panitia Musyawarah.
Kuesioner untuk mengetahui secara detail inti permasalahan ergonomi kerja yang ada.
penyebaran kuesioner ini akan didapatkanya informasi rinci bagian pekerjaan yang paling
mendominasi keluhan pada tubuh pekerja selama melakukan pekerjaanya. Setelah pekerja
mengisi kuesioner penulis lalu mengumpulkan kembali untuk mendata pekerja yang telah
mengisi kuesioner tersebut dan juga didapatkan keluhan yang paling mendominasi pada
pekerja. Tahapan selanjutnya yaitu mendokumentasikan kondisi kerja saat ini yang ada di
Sekretariat Panitia Musyawarah sebagai bukti tahapan kegiatan ini telah dilaksanakan.
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|

5.4 Kondisi Tempat Kerja Set. Panitia Musyawarah

Kendala dan solusi:

Kendala yang penulis hadapi saat melakukan peninjauan kondisi kerja ergonomi di
Sekretariat Panitia Musyawarah yaitu lambatnya pekerja mengisi lembar kuesioner
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sehingga penulis membutuhkan waktu untuk mengumpulkan kembali kuesioner yang
telah dibagikan. Solusi yang penulis gunakan dengan membantu dan mengingatkan
pekerja untuk mengisi lembar kuesioner sesegera mungkin.

Keterkaitan dengan nilai ASN Berakhlak:

Berorientasi Pelayanan
Berdiskusi dengan pegawai di Sekretariat Panmus dengan ramah

Akuntabel
Melakukan peninjauan dengan bertanggung jawab, disiplin dan cermat dalam memperoleh
data hasil peninjauan.

Kompeten
Mengembangkan kapabilitas melalui diskusi dan tukar pendapat dengan pegawai
Sekretariat Panitia Musyawarah.

Harmonis
Berdiskusi dengan pegawai di Sekretariat Panitia Musyawarah dari berbagai latar
belakang.

Loyal
Menjaga nama baik ASN dengan tidak mempublikasikan data rahasia yang diperoleh

Adaptif
Bersikap proaktif dengan memulai diskusi bersama pegawai di Sekretariat Panitia
Musyawarah.

Kolaboratif
Diskusi dan kolaborasi dengan pegawai yaitu rekan kerja untuk menyusun daftar
pertanyaan kuesioner kenyamanan kondisi kerja di Sekretariat Panitia Musyawarah.

Kontribusi kepada Visi dan Misi organisasi:

Kegiatan pengumpulan data tentang kondisi kenyamanan ergonomi kerja saat ini
merupakan misi dari “Meningkatkan dukungan administratif dalam pelaksanaan fungsi,
wewenang, dan tugas DPD RI” Data ini digunakan sebagai bahan untuk peningkatan
produktivitas kerja.

Penguatan nilai organisasi:

Secara khusus meninjau kondisi ergonomi kerja adalah bentuk wujud nilai akuntabel
dalam mendokumentasikan keadaan yang sebenarnya dengan penuh tanggung jawab dan
penguatan nilai berorientasi pelayanan dalam mengetahui kebutuhan bagian Sekretariat
Panitia Musyawarah mengingat munculnya gagasan terciptanya prosedur ergonomi kerja
yang aman dan nyaman.

C. Kegiatan 3

Kegiatan 4 : | Membuat desain infografis

Waktu pelaksanaan : | Sepanjang kegiatan aktualisasi (Agustus minggu ke-3
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dan 4)
Output kegiatan : | Memiliki bentuk desain infografis dan logo
Keterangan : | Terlaksana
Penjelasan:

Kegiatan tahapan pertama yaitu membuat ukuran infografis yaitu Al sebagai wadah
poster yang akan ditempelkan pada ruang kerja Sekretariat Panitia Musyawarah. Ukuran
ini disesuaikan dengan ukuran ruangan dan kemudahan pekerja melihatnya. Kegiatan
selanjutnya menentukan warna yang sesuai dengan pertimbangan warna psikologi yaitu
warna dominasi hijau yang melambangkan kesehatan dan pandangan yang enak serta
warna kuning yang melambangkan optimis dan harapan serta warna putih yang
mencerminkan kecermatan. Pemilihan warna ini akan berpengaruh terhadap pandangan
yang melihat infografis ini. Tahap selanjutnya menentukan jenis tulisan yang digunakan,
jenis tulisan dan huruf yang dipakai dengan pertimbangan mudah dilihat dan dibaca oleh
pekerja. Selanjutnya pembuatan logo dan gambar yang akan digunakan pada infografis,
logo yang digunakan adalah logo Setjen DPD RI dan gambar yang digunakan diantanya
berakhlak, ergonomi monitor, kursi, headphone, mouse dan keyboard.

)
PROSEDUR
ERCONOMI KERJA

Gambar 5.5 Pembuatan Desain Infografis
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Gambar 5.6 Pembuatan Gambar Ergonomi
Kendala dan solusi:

Dalam menjalankan kegiatan ini penulis mengalami kendala dalam proses pembuatan
desain infografis, kendalanya penulis cukup kesulitan menemukan aplikasi pembuat
desain infografis yang mudah digunakan dan hasilnya yang menarik. Solusi yang penulis
temukan yaitu dengan melakukan pembelian tools pro/premium agar bisa mengakses
keseluruhan tools yang ada di aplikasi canva, sehingga penulis dapat menyelesaikan
pembuatan desain infografis yang menarik.

Keterkaitan dengan nilai ASN Berakhlak:

Berorientasi Pelayanan
Solusi dari permasalahan yang terjadi dengan memenuhi apa yang dibutuhkan unit kerja.

Akuntabel
Menggunakan barang milik negara secara bertanggung jawab untuk membuat desain
infografis.

Kompeten
Meningkatkan kompetensi dalam penggunaan aplikasi digital untuk membuat desain
infografis.

Loyal
Memegang teguh UUD 1945 dalam pembuatan desain infografis.

Adaptif
Menggunakan teknologi digital sebagai upaya dalam mendukung tujuan pemerintahan
berkelas dunia yang banyak memanfaatkan teknologi.
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Kolaboratif
Bekerjasama dengan pegawai di Sekretariat Panitia Musyawarah dalam pemilihan desain

infografis.
Kontribusi kepada Visi dan Misi organisasi:

Pemanfaatan teknologi informasi dalam pembuatan desain infografis yang baik
merupakan wujud pencapaian visi Setjen DPD RI “Sebagai Sistem Pendukung yang
profesional, akuntabel, dan modern kepada DPD RI”.

Penguatan nilai organisasi:

Perwujudan dari membuat desain infografis dengan pemanfaatan teknologi yang ada
adalah penguatan nilai adaptif dengan penggunaan barang milik negara secara
bertanggung jawab dalam pembuatan desain ini menonjolkan nilai akuntabel.

D. Kegiatan 4

Kegiatan 4 : | Membuat prosedur ergonomi kerja dalam bentuk
infografis

Waktu pelaksanaan . | Sepanjang kegiatan aktualisasi (Agustus minggu ke-2
dan ke-3)

Output kegiatan . | Didapatkan data tentang kondisi ergonomi kerja saat ini

Keterangan . | Terlaksana

Penjelasan:

Pada tahapan kegiatan yang pertama yaitu membuat prosedur ergonomi kerja yang dibuat
dalam bentuk word. Prosedur ini berisi tata cara yang detail dalam menggunakan
perangkat keras seperti headphone, layar monitor, keyboard, mouse, dan kursi. Tentu saja,
duduk di depan komputer terlalu lama tidak baik untuk kesehatan. Disadari atau tidak,
penggunaan komputer yang salah secara berulang dapat menyebabkan kelelahan fisik
jangka panjang. Sakit punggung dan leher, sakit kepala, nyeri bahu dan lengan yang
disebabkan oleh mengangkat lengan, meregangkan pergelangan tangan, duduk dalam
waktu lama, duduk tanpa menopang kaki, membungkuk, atau melihat layar yang tidak pas
dengan mata. menyebabkan kelelahan mata. Adanya prosedur ergonomi Kkerja ini
diharapkan mengurangi risiko yang akan diterima pekerja. Setelah dokumen yang berisi
prosedur ergonomi kerja dibuat langkah selanjutnya menuangkan ke dalam desain
infografis yang telah dibuat serta penambahan logo dan gambar yang telah dibuat
sebelumnya. Setelah itu dilakukan pengecekan kembali atas infografis yang telah selesai
dibuat pada kegiatan 4 ini.
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Kendala dan solusi:

Pada tahapan kegiatan ini penulis mengalami kendala dalam pembuatan dokumen yang
berisi prosedur ergonomi kerja sehingga keterbatas ini membuat penulis membutuhkan
waktu yang lebih banyak untuk menyelesaikannya. Solusi yang digunakan yaitu dengan
mencari peraturan-peraturan tentang ergonomi dan juga melakukan penelaahan jurnal-
jurnal yang ada sebagai referensi bagi penulis.

I 21§  aasbcede aswcex AaBLCG Aasnce Aab

Gambar 5.8 Qr Dokumen Prosedur Ergonomi
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Keterkaitan dengan nilai ASN Berakhlak:

Berorientasi pelayanan
Rancangan prosedur ergonomi kerja merupakan langkah solutif bagi unit kerja di
Sekretariat Panitia musyawarah.

Akuntabel
Menggunakan barang milik negara secara bertanggung jawab untuk membuat desain
infografis.

Kompeten
meningkatkan kompetensi pegawai dan Digital Skills dalam penggunaan teknologi.

Harmonis
Membuat lingkungan kerja menjadi kondusif dengan adanya prosedur ergonomi kerja.

Loyal:
Memegang aturan yang diatur dalam UU No 1 tahun 1970 tentang Keselamatan Kerja.

Adaptif
Bertindak proaktif agar pegawai memiliki kesadaran dan kepedulian kesehatan dan
keselamatan kerja.

Kolaboratif
Mendorong kerjasama dengan pegawai Sekretariat Panitia Musyawarah dalam ergonomi
kerja.

Kontribusi kepada Visi dan Misi organisasi:

Kegiatan penyusunan prosedur ergonomi kerja dalam bentuk infografis merupakan bentuk
dukungan pencapaian misi Setjen DPD RI yaitu “Meningkatkan dukungan administratif
dalam pelaksanaan fungsi, wewenang, dan tugas DPD RI” Karena dengan adanya
prosedur ergonomi kerja maka kenyamanan dan peningkatan dukungan kerja menjadi
lebih baik.

Penguatan nilai organisasi:

Proses rancangan prosedur ergonomi kerja dalam bentuk infografis merupakan penguatan
nilai berorientasi pelayanan dalam memenuhi kebutuhan Sekretariat Panitia
Musyawarah agar pelaksanaan tugasnya tidak mengalami kendala kesehatan dan
keselamatan kerja dalam interaksi dengan perangkat keras yang ada, dengan adanya
prosedur kerja ergonomi menciptakan lingkungan kerja yang harmonis.
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E. Kegiatan 5

Kegiatan 4 : | Sosialisasi dan evaluasi infografis tentang prosedur
ergonomi kerja di Sekretariat Panitia Musyawarah

Waktu pelaksanaan : | Sepanjang kegiatan aktualisasi (September minggu ke-1,
2,3)

Output kegiatan : | 1. Tersedianya infografis tentang prosedur ergonomi

kerja di Sekretariat Panitia Musyawarah

2. Mendapatkan data evaluasi tentang kenyamanan
kerja setelah adanya infografis prosedur ergonomi
kerja

Keterangan . | Terlaksana

Penjelasan:

Tahapan kegiatan 5 ini diawali dengan kegiatan sosialisasi yang dilakukan di Sekretariat
Panitia Musyawarah pada tanggal 12/09/2022, kegiatan sosialisasi diawali dengan
penjelasan mengenai prosedur ergonomi kerja yang telah dibuat pada tahapan kegiatan
sebelumnya. Prosedur yang dijelaskan terkait ergonomi kerja yang berhubungan dengan
layar monitor, keyboard, mouse, kursi dan headphone/headset. Setelah menjelaskan hal
tersebut dilanjutkan dengan menjelaskan manfaat yang didapat jika menerapkan prosedur
ergonomi kerja ini dan juga tujuan yang diharapkan. Adanya prosedur ergonomi kerja ini
diharapkan bisa mengurangi keluhan yang dialami oleh pekerja saat melakukan
aktivitasnya yang berhubungan dengan komputer. Tahap selanjutnya penulis
menempelkan infografis yang telah dibuat di ruangan Sekretariat Panitia Musyawarah
sebagai pengingat pekerja setelah melakukan sosialisasi yang telah dilakukan. Setelah
beberapa hari sosialisasi maka dibuatlah kuesioner mengenai evaluasi dari penerapan
prosedur ergonomi kerja ini. Penulis membagikan kuesioner tanggal 20/09/2022 keseluruh
pekerja yang ada untuk mendapati hasil evaluasi. Data yang dikumpulkan dari kuesioner
didapatkan bahwa adanya perbaikan kesehatan yang mana berkurangnya risiko cedera
ataupun nyeri pada beberapa bagian tubuh.

Gambar 5.9 Kegiatan Sosialisasi
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Gambar 5.10 Qr Kuesioner Evaluasi
Keterkaitan dengan nilai ASN Berakhlak:

Berorientasi pelayanan
Memberikan informasi kepada pegawai di Sekretariat Panitia Musyawarah sebagai bentuk
peningkatan layanan yang lebih baik.

Akuntabel
Bertanggung jawab untuk meningkatkan kesadaran dan kepedulian pegawai terhadap
ergonomi kerja.

Kompeten
Meningkatkan pengetahuan dan kompetensi diri mengenai media informasi visual.

Harmonis
Menolong pegawai Sekretariat Panitia Musyawarah untuk mengetahui prosedur kerja
yang ergonomi.

Loyal
Mensosialisasikan prosedur kerja ergonomi dengan memperhatikan kode etik yang ada.

Adaptif
Menyesuaikan diri dalam proses sosialisasi yang dilakukan dan mengembankan
kreativitas untuk mengakomodasi feedback dari pegawai Sekretariat Panitia Musyawarah .

Kolaboratif
Menciptakan komunikasi dan kerjasama dalam evaluasi kenyamanan kerja saat ini.

Kontribusi kepada Visi dan Misi organisasi:

Kegiatan sosialisasi dan evaluasi tentang prosedur ergonomi kerja di Sekretariat Panitia
Musyawarah adalah bentuk dukungan tercapainya misi “Meningkatkan dukungan
administratif dalam pelaksanaan fungsi, wewenang, dan tugas DPD RI” Prosedur
ergonomi kerja ini ditempelkan di ruangan pegawai untuk tujuan perbaikan pelaksanaan
kerja.
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Penguatan nilai organisasi:

Kegiatan sosialisasi dan evaluasi merupakan bentuk penguatan nilai kolaboratif dan
harmonis dengan bagian Sekretariat Panitia Musyawarah serta penguatan nilai kompeten
dalam hasil evaluasi yang didapatkan.

5.3 Stakeholder

Pihak-pihak yang terlibat dalam rancangan aktualisasi ini diantaranya sebagai berikut :
a) Kepala Bagian Panitia Musyawarah
b) Kepala Subbagian Tata Usaha dan Rapat Panitia Musyawarah

c) Seluruh staf Panitia Musyawarah

5.4 Kendala Dan Strategi Menghadapi Kendala

Pada pembuatan desain infografis terdapat kendala dalam proses aktualisasinya yaitu
belum ditemukannya aplikasi yang digunakan untuk membuat desain infografis yang lebih
baik dan mudah dalam proses pengerjaanya. Kendala ini tentu berimbas pada proses waktu
untuk penyelesaian desain infografis, namun strategi yang digunakan untuk mengatasi
kendala tersebut dengan menggunakan aplikasi berbayar yang mana menu dan tampilan lebih
baik dan lengkap sehingga memudahkan untuk pembuatan desain yang cepat dan lebih

menarik.

5.5 Analisis Dampak

Adanya implementasi dari rancangan aktualisasi mengenai prosedur ergonomi kerja maka

akan ada dampak baik bagi Sekretariat Panitia Musyawarah diantaranya:

a. Meningkatkan kesejahteraan fisik dan mental melalui upaya pencegahan cedera dan
penyakit akibat kerja, menurunkan beban kerja fisik dan mental dan mengupayakan
kepuasan kerja.

b. Menciptakan keseimbangan rasional antara berbagai aspek yaitu aspek teknis,
ekonomis, antropologis dan budaya dari setiap kerja yang dilakukan sehingga tercipta

kualitas kerja dan kualitas hidup yang tinggi
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BAB VI
KESIMPULAN DAN SARAN

6.1 Kesimpulan

Ergonomi merupakan ilmu yang berkaitan dengan interaksi manusia dengan
pekerjaannya sesuai dengan lingkungan pekerjaannya yang berkaitan erat dengan interaksi
dalam penggunaan peralatan yang mendukung pekerjaannya. Pekerja di Panitia Musyawarah
sendiri tidak merasakan kesejahteraan fisik maupun sosial dari perangkat yang mereka
gunakan. Hal ini menyebabkan pekerja mengalami masalah berupa mata berair saat kerja,
pendengaran yang terganggu karena terlalu lama menggunakan headset, tangan yang pegal,
leher tidak nyaman, punggung kaku dan lainya. Penyebabnya adalah tidak ada pemanfaatan
prinsip-prinsip ergonomi dalam bekerja di Panitia Musyawarah yang membuat kegiatan kerja
menjadi lebih sesuai dengan pemakai (users friendly), memuaskan, nyaman dan aman.
Berdasarkan fishbone diagram, dapat diketahui penyebab dari permasalah yaitu tidak ada
prosedur ergonomi. Gagasan kreatif yang dipilih untuk mengatasi permasalahan tersebut
adalah rancangan prosedur ergonomi kerja dalam bentuk infografis. Setelah penerapan
gagasan, pekerja merasakan adanya perubahan yang lebih baik seperti berkurangnya gejala
nyeri yang dirasakan pada tubuhnya. Hal ini tentu dapat meningkatkan produktivitas pekerja
dengan tubuh yang aman dan nyaman.
6.2 Saran

Penulis berharap penerapan ergonomi terus diterapkan dilingkungan kerja. Pekerja
dharapkan agar memperbanyak kegiatan olahraga untuk pencegahan, melakukan istirahat dan

untuk peregangan otot apabila merasakan keluhan-keluhan selama bekerja.
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Lampiran 1
Penjelasan Kemampuan Peserta
Oleh Mentor



Formulir 9

PENJELASAN KEMAMPUAN PESERTA
DALAM MEMBUAT RANCANGAN AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS

Nama Peserta . Reri Farianto, A.Md.Log
Jabatan - Asisten Perisalah Legislatif Terampil
Instansi . Setien DPD RI

Tempat Aktualisasi : Biro Sistem Informasi dan Dokumentasi
Saya menilai peserta Pelatihan Dasar Calon PNS tersebut:
Sangat Mampu/ Mampu / Kurang-Mampu / Fidak-Mampu

Membuat rancangan aktualisasi substansi mata Pelatihan Dasar Calon PNS dalam

menyelesaikan isu yang telah ditetapkan, dengan penjelasan sebagai berikut:

Peserta mampu membuat dan menyelesaikan rancangan aktualisasi dengan baik
dan jelas. Judul yang diangkat merupakan masalah kursial yang memang harus
diselesaikan oleh unit kerja tersebut. Pemahaman peserta terhadap isu yang
diangkat memumpuni dan akan mampu menyelesaikan dan juga

mengimplementasikan gagasan kreatif yang diusulkan.

Jakarta, 11 Agustus 2022

Mentor,

M. Ali Wahyudi, S.E
NIP. 197801292006041012
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Penjelasan Kemampuan Peserta
Oleh Coach



Formulir 9 '

PENJELASAN KEMAMPUAN PESERTA
DALAM MEMBUAT RANCANGAN AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS

Nama Peserta : Reri Farianto, A.Md.Log
Jabatan . Asisten Perisalah Legislatif Terampil
Instansi : Setjen DPD RI

Tempat Aktualisasi : Biro Sistem Informasi dan Dokumentasi

Saya menilai peserta Pelatihan Dasar Calon PNS tersebut:

Sangat Mampu/ Mampu / Kurang Mampu / Tidak Mampu

Membuat rancangan aktualisasi subtansi mata Pelatihan Dasar Calon PNS dalam
menyelesaikan isu yang telah ditetapkan, dengan penjelasan sebagai berikut:

Rancangan Aktualisasi dengan judul Rancangan Prosedur Ergonomi Kerja Dalam
Bentuk Infografis pada Sekretariat Panitia Musyawarah meningkatkan kualitas
sumber daya manusia terutama pada penerapan keselamatan kesehatan kerja.

Jakarta, 11 Agustus 2022

Coach,

Aqus Supriyono, S.S., M.A.P.
NIP. 196902082003121003
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Lembar Pengendalian Coach
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Lampiran 5
Laporan Mingguan ke-2



SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715349 FAX. (021)5715 423 /5715 925 LAMAN - www dpr.go.id

Laporan Aktualilsasi Minggu Ke-2

Nama : Reri Farianto, A.Md. Log

NIP :199704162022031004

Unit Kerja : Sekretariat Panitia Musyawarah

Isu : Kondisi kerja belum ergonomi di Sekretariat Panitia Musyawarah
Gagasan : Rancangan prosedur ergonomi kerja dalam bentuk infografis Pada

Sekretariat Panitia Musyawarah Setjen DPD RI

No Kegiatan Evidance

1 | Menghubungi mentor

untuk bertemu
melalui pesan
Whatsapp

2 | Menjelaskan
mengenai gagasan
prosedur  ergonomi
kerja




p SEKRETARIAT JENDERAL
| DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

% 4’” JLN JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
‘!.-"',"k!_"‘-i TELP. (021)5715 349 FAX (021)5715 42315715 925 LAMAN ' www dpr go id
[ Informasi lebih lanjut scan QR dibawah
3 Tukar pendapat |

aengan mentor

o ker)a vamg cepa dam
v - e - - .
r- Wy Aemgen pewmzre - e sepern e = 1
I il cwmeales Selwwm alsgs smras sas gessedur yeng Al mengemal B Rerd
S s, s e . ——
’ . = - . - . -~
e
Borkasan SN AMmEEs Gagasan stama veng dsewaccan B M Meri pak Rancssges
Pt (vt o m— A4 at - — ~tae iy

a2 e = ¢
Informasi lebih lanjut scan QR dibawah ini

[ ScanMe



E MR

X SEKRETARIAT JENDERAL

f‘a” DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
R _‘;ﬁ\ JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
_ at‘{:;.'%"fm Y TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925 LAMAN . www dpr.go.id

4 | Mendokumentasikan
pertemuan dengan
mentor

5 | Diskusi dengan
pegawai di Sekretariat
Panitia Musyawarah




SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

6 | Membagikan

kuesioner tentang
kenyamanan  kondisi
kerja

7 | Mengumpulkan
kembali kuesioner
yang telah dibagikan

0 ScanMe




o SEKRETARIAT JENDERAL

‘ ;;’7 DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
: e JUN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

L SETIENOPR 5 TF TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925 LAMAN : www dpr.go.id
8 | Mendata peserta
: NO NAMA JABATAN
kuesioner

1 Drs. BAMBANG AHMAD SANUS, M.AP KABAG SET, PANMUS

2 | SAEFUDIN KASUBAG TU SET. PANMUS

3 M. AUWAHYUDI, S.E KASUBAG RAPAT SET. PANMUS

R AMILAH, S.Xom., M.SL STAF SET. PANMUS

5. FRISKA UBERT), 5.1P., M.SI STAF SET. PANMUS

6. RULIATILS.E STAF SET. PANMUS

7. WIDAD MAULANA, S.E., M.TrAP STAF SET. PANMUS ‘
|

8 MENOTUSTYAWAN STAF SET. PANMUS ;

9 ANGGIMAGFIRA UTAMIS.E STAF SET. PANMUS l

Informasi lebih lanjut scan QR dibawah:

S | Mendokumentasikan
kondisi kerja di
Sekretariat Panitia
Musyawarah




SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
N A JUN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
,.m::g--u,"- TELP. (021) 57156 349 FAX. (021) 5715 423/ 5715 925 LAMAN - www dpr go id

Informasi lebih lanjut scan QR dibawah

Jakarta, 1 September 2022

Mengetahui,

Coach Mentor ),
e g /
2 7 7 “f
/ \/\ﬂn P s el
/ \ % I
/ \ ‘ "‘// '
A
Agus Supriyono, S.S., M.A.P. M.Ali Wahyudi, S.E

NIP. 196902082003121003 NIP. 197801252006041012



Lampiran 6
Laporan Mingguan ke-3



SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Laporan Aktualilsasi Minggu Ke-=

Nama : Reri Farianto, A.Md.Log

NIP 1 199704162022031004

Unit Kerja : Sekretariat Panitia Musyawarah

Isu : Kondisi kerja belum ergonomi di Sekretariat Panitia Musyawarah
Gagasan : Rancangan prosedur ergonomi kerja dalam bentuk infografis Pada

Sekretariat Panitia Musyawarah Setjen DPD RI

No Kegiatan Evidance
1 | Membuat ukuran
infografis " |
tm v @




SEKRETARIAT JENDERAL
5 \‘.,eu{u 655,”_’

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 *
T TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.i
=L

Menentukan  warna
yang akan digunakan

wer®"

o'a"ﬂe




SEKRETARIAT JENDERAL

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

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

digunakan
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{ 0 Bookman Old Style
i 0 And
I O Times New Roman
! oty — PROSEDUR ER{
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"“ 0 ALGERIAN \pa R srgonomi?
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B 0 Arial Rounded MT Bold
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‘ 0 Bahnschrt Condensed fibivit s Inging; cope R, o B
‘,: © Bahnschrift Light i o o
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‘ © Bahnschif Light SemiCondensed. | >
0 Bthsr'J\rm SemiBold \ur Kecerahan layar agar lidak tedaks
= O Gaboschrift SemiBold Condensed ¥ | ayamanan maa anda
Pembuatan logo dan
gambar  yang akan
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PROSEDUR ERGONOMY KERIA - Microsolt Word

Malings  Review  View

S5 | Mempersiapkan
= E-% BE N T s aaswcax AaBbC Asbbee AAB 4an!

dokumen vyang berisi
tentang prosedur | &= 9 E-i=-

ergonomi kerja VoA E[EIE (T B-0- T Thesa Hedagl Hedng?  Te S
Paragrach
2 0 S, S S TS KR S Y S AU S S RS A S ST S W, S B
* [ g
T PROSEDUR ERGONONI KERIA ———
Apa tu ergonomi?

Ergonomi menpakan dmu yang berkatan dengan interaksi manusa dengan
peienaanya sesud dengan ingkungan pekeaannya yang berkatan el dengan
interakst dalam penggunaan peraalan yang mendikung pekeqaannya

1 Layar monitor
Jaak anda dengan monttor berisa 45 cm - 70 cm Monitor yang sangal dekal
membual mata legang cepal leth. dan kapasitas masalah pandangan

Posisikan montor dan mata sama tnggnya dengan leg atas.. Monitor yang lerah|
binggi atau rndah akan menyebabkan leher dan pundak anda nyen

A keceahan layar 39w Bdak ladals (i a0 DK el leng sesual
kenyamanan mata anda ‘

2 Keyboard
Prosssikan keyboard setwgya lengan anda dalam posis refaks dan nyaman. dan kengar|
bagao depan dalam postsl horzontal |

Informasi lebih lanjut scan QR dibawah ini:
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6 | Menuangkan isi
dokumen  ergonomi
kerja ke dalam desain
infografis

N
Ex = -
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7 | Menginputkan  logo
dan gambar dalam
infografis
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L SETIEN

< Sl

8 | Pengecekan kembali
atas infografis yang
telah selesai dibuat

APAITU ERGONOM?

Ergonomi merupakan imu yang
berkaitan dengan interaksi manusia
dengan pekerjaannya sesuai dengan
ingleungan pekerjaannya yang
berkaitan erat dengan interaksi dalam
penggunazn peralatan yang
mendukung pekerjzannya

Informasi lebih lanjut scan QR dibawah:
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Coach
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Agus Supriyono, S.S., M.A.P.

NIP. 196902082003121003

.akarta, 12 September 2022
Mengetahui,

Mentor

'
/

(
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M Ali Wahyudi, S.E
NIP. 197801292006041012
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Laporan Aktualilsasi Minggu Ke-«

Nama : Reri Farianto, A.Md.Log

NIP : 199704162022031004

Unit Kerja : Sekretariat Panitia Musyawarah

Isu : Kondisi kerja belum ergonomi di Sekretariat Panitia Musyawarah

Gagasan : Rancangan prosedur ergonomi kerja dalam bentuk infografis Pada
Sekretariat Panitia Musyawarah Setjen DPD RI

No Kegiatan Evidance

1 | Pengenalan tentang
prosedur kerja
ergonomi
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2 | Menjelaskan manfaat
dan tujuan
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Menempelkan

infografis di ruangan | g ~ =
Sekretariat Panitia E ——— =
| ————
Musyawarah R
.!l\;

i st

Informa§i lebih lanjut scan QR dibawah ini:
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g S
[ 4 | Membuat dan
membagikan
kuesioner evaluasi

kenyamanan kondisi
kerja ergonomi saat ini

=] 2 [=]
A=

E125 5
IE—

saKarta, £1 September 2022

Mengetahui,
Coach Mentor
/ ]
Agus Supriyono, S.S., M.A.P. M Ali Wahyudi, S.E

NIP. 196902082003121003 NIP. 197801292006041012
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KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAK

SETJEN DPDRI

Nama : %‘L‘YL’Z‘W"‘ ..............................................
Umur R St
Jabatan S e TR 7 (e
Unit Kerja Yo, Mgaanamaly
Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju
S : Setuju
N : Netral
TS : Tidak setuju
STS :Sangat Tidak Setuju
ERGONOMI KERJA
NO | PERYATAAN SS| S| N|[TS[STS
1. | Suhu udara nyaman untuk berktifitas v
2. | Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising) %
3. | Pencahayaan nyaman untuk bekerja 4
4. | Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, e
headshet)
5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk -
saat ini
6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah. v
Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja | é ........... ..jam
7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan ,
sakit/lelah pada bagian tangan 4
8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan v
Sakit/lelah pada bagian punggung
9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan v
Sakit/lelah pada bagian leher
10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan v,
Sakit/lelah pada bagian kaki
11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan Y
Sakit/lelah pada bagian telinga
12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan v
J sakit pada bagian mata
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KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
Nama cSarbdin
Umur 5 §7 ..............................................................
Jabatan  fasyebog TU! fanmes
Unit Kerja LRAYS e
Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju
S : Setuju
N : Netral
TS : Tidak setuju
STS :Sangat Tidak Setuju
ERGONOMI KERJA
NO | PERYATAAN SS| S| N |TS|STS
1. | Suhu udara nyaman untuk berktifitas v
2. | Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising) ¥
3. | Pencahayaan nyaman untuk bekerja v
4. | Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, Nt
headshet)
5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk 7
saat ini
6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam w
dan tidak merasa lelah.
Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja ‘;Z ................ jam
7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan -
sakit/lelah pada bagian tangan
8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan _
Sakit/lelah pada bagian punggung
9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan r
Sakit/lelah pada bagian leher
10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan 7
Sakit/lelah pada bagian kaki
11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga ~
12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan P
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
Nama RN
Umur B
Jabatan 5 A’*"‘L"SWM\W‘NW ......................
Unit Kerja L SgTe pwys [ PARpURMA

Keterangan pilihan jawaban :

SS : Sangat setuju
S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :

ERGO

Sangat Tidak Setuju

NOMI KERJA

NO

PERYATAAN SS| S| N |TS|STS

Suhu udara nyaman untuk berktifitas v’

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising) 4 v~

Pencahayaan nyaman untuk bekerja

P OIN| =

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, \/

headshet)

Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk : \/
saat ini

Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam \/
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja S % .............. ..jam

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan 2Vl

Sakit/lelah pada bagian punggung

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
\V/
\/

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher

10.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan o
Sakit/lelah pada bagian kaki

11.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan \/
Sakit/lelah pada bagian telinga

12.

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan \/
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
Nama : WW .......................................
Umur : L{O ...........................................................
Jabatan : AV‘M&W\M ..... Q\m\y\ﬂ, ..........................
Unit Kerja GO (A

Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO | PERYATAAN SS

TS

STS

1. | Suhu udara nyaman untuk berktifitas

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)

SR R |Z

2.

3. | Pencahayaan nyaman untuk bekerja

4. | Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard,
headshet)

5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saat ini

6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja

..jam

7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung

9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher

10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki

N\

11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga

S

12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPDRI
Nama : Muhc&.‘m.“.‘!.‘?&f’! ..... Reza  Simonsyoh  Manomang
Umur JRE dmhe
Jabatan . Pralis  Maker ‘g‘d°°9 .....................
Unit Kerja R (L
Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju
S : Setuju
N : Netral
TS : Tidak setuju
STS :Sangat Tidak Setuju
ERGONOMI KERJA
NO | PERYATAAN SS| S| N |TS|STS
1. | Suhu udara nyaman untuk berktifitas v’
2. | Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising) 4
3. | Pencahayaan nyaman untuk bekerja 4
4. | Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, v
headshet)
[ 5. Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saatini v
6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah. v
Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja e B oneressanss ..jam
7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan %

sakit/lelah pada bagian tangan

8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung v’
9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher

10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki

11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga

12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata V|




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
Nama . Bambang Ahmad Sonusi .
Umur e ok
Jabatan . Kabag & T
Unit Kerja Ranmys
Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju
S : Setuju
N : Netral
TS : Tidak setuju
STS :Sangat Tidak Setuju
ERGONOMI KERJA
NO | PERYATAAN SS| S| N [TS|STS
1. | Suhu udara nyaman untuk berktifitas =
2. | Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising) v
3. | Pencahayaan nyaman untuk bekerja v
4. | Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, v
headshet)
5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk >
saat ini
6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam "
dan tidak merasa lelah.
Mulai merasa lelah setelah berapa lama Lo
bekerja el e .. jam
7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan o
sakit/lelah pada bagian tangan
8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung >
9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan >
Sakit/lelah pada bagian leher
10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki S
11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga v
12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata Vv




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH
SETJEN DPDRI

Nama . //ém"‘ //f e ar)

Umur : 5/7 ....................................................

Jabatan : 5/@‘” .........................................................

Unit Kerja . SRLrefarceE P mus

Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO | PERYATAAN SS

STS

Suhu udara nyaman untuk berktifitas

XS |2

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)

Pencahayaan nyaman untuk bekerja v

Sl =

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, v
headshet)

5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saat ini

6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja s e .

jam

7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung

9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan %
Sakit/lelah pada bagian leher 2

10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki v’

11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga

12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH
SETJEN DPD RI

Nama ; AVHQ‘ ..... Tehfle e

Umur 2L ...........................................................
Jabatan : of  (erms "

1%
Unit Kerja O L Lo S

Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO | PERYATAAN SS

TS

STS

Suhu udara nyaman untuk berktifitas

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)

Pencahayaan nyaman untuk bekerja

(<|<|=z

b B I B

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard,
headshet)

5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saat ini

(

6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja

7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung

9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher

<

10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki

11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga

12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
| sakit pada bagian mata




[ T

KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
Nama CMAU WM
Umur SO (T
Jabatan . Kooy Ropd
Unit Kerja - ool

Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO | PERYATAAN SS| S
Suhu udara nyaman untuk berktifitas
Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)
Pencahayaan nyaman untuk bekerja

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, v
headshet)

5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saat ini

6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam

dan tidak merasa lelah. v
Mulai merasa lelah setelah berapa lama

bekerja 3 .............. ..
7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan P
Sakit/lelah pada bagian punggung
9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan v
Sakit/lelah pada bagian leher
10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan

Sakit/lelah pada bagian kaki S
11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan

Sakit/lelah pada bagian telinga 4
12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan

sakit pada bagian mata X

TS | STS

(KK |=z

Al =

C

jam
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KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPDRI

...............................................................

Nama :

Umur 2

Jabatan : ()‘M\\S\W‘ .................

Unit Kerja : QQLQMM“" ............................................

Keterangan pilihan jawaban :

SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO

PERYATAAN

STS

Suhu udara nyaman untuk berktifitas

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)

Pencahayaan nyaman untuk bekerja

N

o e [ s

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard,
headshet)

Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saat ini

Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja

. jam

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher

10.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki

11.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga

12.

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH
SETJEN DPD RI

Nama T Lo 2. T
Umur : ““ .............................................................
Jabatan i 7
Unit Kerja S0 cri I b ot PR R

Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO | PERYATAAN SS| S
Suhu udara nyaman untuk berktifitas
Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)
Pencahayaan nyaman untuk bekerja

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, Vv

headshet)

5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk

saat ini vV
6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam o
dan tidak merasa lelah.
Mulai merasa lelah setelah berapa lama 6

bekerja | LR
7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan Y,
sakit/lelah pada bagian tangan
8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan .
Sakit/lelah pada bagian punggung
9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan o
Sakit/lelah pada bagian leher
10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan v
Sakit/lelah pada bagian kaki
11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan W
Sakit/lelah pada bagian telinga
12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan o

sakit pada bagian mata ]

TS | STS

Qg&z

Moln| =

.jam




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
AMILLAH
N\ T o= DU DU USRUEORSRI
49 TAHUN)
bmue e o e e
Jabatan Y sses NN""MWMH‘V" ................
Unit Kerja .. SET Primads [ pARaponaA

Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

.....

NO | PERYATAAN SS

STS

Suhu udara nyaman untuk berktifitas

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)

<|<[<]e

Pencahayaan nyaman untuk bekerja

ot % fad

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, v
headshet)

5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk

saat ini V4
6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam w
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama 2
bekerja ;

.jam

7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

a
8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan o
Sakit/lelah pada bagian punggung

9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher v’

10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki A

11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga v

12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata v




Nama
Umur
Jabatan
Unit Kerja

KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPDRI

Keterangan pilihan jawaban :

SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO

PERYATAAN

SS

STS

Suhu udara nyaman untuk berktifitas

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)

Pencahayaan nyaman untuk bekerja

s ffsad [ e

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard,
headshet)

Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saat ini

Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja

.. jam

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher

10.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki

11.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga

12,

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI

: hist~
Nama wag ................................................
Umur 'Z’L ..... VM ...............................................
Jabatan Slote fanrs Ep
i W,
Unit Kerja o el Weoptataly
Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju
S : Setuju
N : Netral
TS : Tidak setuju
STS :Sangat Tidak Setuju
ERGONOMI KERJA
NO | PERYATAAN SS| S| N [TS|STS
1. | Suhu udara nyaman untuk berktifitas St
2. | Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising) v’
3. | Pencahayaan nyaman untuk bekerja v
4. | Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, Vi
headshet)
5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk "
saat ini
6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam W
dan tidak merasa lelah.
Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekejg 0 ? ................. .jam
7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan o
sakit/lelah pada bagian tangan
8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung s
9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan -
Sakit/lelah pada bagian leher
10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan v
Sakit/lelah pada bagian kaki
11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan N
Sakit/lelah pada bagian telinga
12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan o
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
Nama B bang Amad .Sj'f'.'.".‘.’.’..“ ..................
Umur S e A
Jabatan . navag | ?.‘.‘T?.”.’T.‘f.? .....................................
Unit Kerja : Par\muj

Keterangan pilihan jawaban :
S8 : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS:

Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO

PERYATAAN

SS| S

TS

STS

Suhu udara nyaman untuk berktifitas

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)

Jd US|z

Aol =

Pencahayaan nyaman untuk bekerja

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras

saat ini (layar monitor, mouse, keyboard,
headshet)

Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saat ini

Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher

10.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki

11

12.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
Nama . Saepudan
Umur 2 $t
Jabatan . K“SUb"“STUP‘m'“VS ..........................
Unit Kerja (o S

Keterangan pilihan jawaban :

SS : Sangat setuju
S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS:

Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO

PERYATAAN

SS

TS

STS

Suhu udara nyaman untuk berktifitas

Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)

Pencahayaan nyaman untuk bekerja

CISIS =z

e thed L e

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras

saat ini (layar monitor, mouse, keyboard,
headshet)

Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk
saat ini

<

Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja

jam

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit/lelah pada bagian tangan

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian punggung

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian leher

10.

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki

i

Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian telinga

32

Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH
SETJEN DPDRI

..........................................................

Nama .
Umur P A

Jabatan : Ww ..........................................

Unit Kerja Lo

Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju

S : Setuju

N : Netral

TS : Tidak setuju

STS :Sangat Tidak Setuju

ERGONOMI KERJA

NO | PERYATAAN SS
Suhu udara nyaman untuk berktifitas
Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising)
Pencahayaan nyaman untuk bekerja

Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard,
headshet)

N | TS | STS

NN

5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk e
saat ini

6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam ) v
dan tidak merasa lelah.

Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja 8 ............... .. jam

7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan D
sakit/lelah pada bagian tangan
8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan =
Sakit/lelah pada bagian punggung

9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan e
Sakit/lelah pada bagian leher

10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan
Sakit/lelah pada bagian kaki

11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan %
Sakit/lelah pada bagian telinga

12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan i
sakit pada bagian mata




KUESIONER ERGONOMI KERJA DI PANITIA MUSYAWARAH

SETJEN DPD RI
Nama . Munammod.  Reza  Cxmongyay  Manormang
Umur 2 ol .
Jabatan Prals Maten Sdang
Unit Kerja L Seks QaamuS s
Keterangan pilihan jawaban :
SS : Sangat setuju
S : Setuju
N : Netral
TS : Tidak setuju
STS :Sangat Tidak Setuju
ERGONOMI KERJA
NO | PERYATAAN SS| S| N |[TS|STS
1. | Suhu udara nyaman untuk berktifitas v
2. | Ruang kondusif untuk bekerja (tidak bising) v
3. | Pencahayaan nyaman untuk bekerja v
4. | Saya nyaman bekerja dengan perangkat keras
saat ini (layar monitor, mouse, keyboard, Vi
headshet)
5. | Saya nyaman bekerja dengan tempat duduk \/
saat ini
6. | Saya dapat bekerja duduk lebih dari 1 jam
dan tidak merasa lelah. vV
Mulai merasa lelah setelah berapa lama
bekerja 4 ................ jam
7. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan /
sakit/lelah pada bagian tangan
8. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan g
Sakit/lelah pada bagian punggung
9. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan o
Sakit/lelah pada bagian leher
10. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan Y.
Sakit/lelah pada bagian kaki
11. | Ketika bekerja saya tidak pernah mersakan 2
Sakit/lelah pada bagian telinga
12. | Ketika bekerja saya tidak pernah merasakan \/
sakit pada bagian mata




Lampiran 10
Daftar Hadir Sosialisasi



SEKRETARIAT JENDERAL

e DEWAN PERWAKILAN DAERAH
Seuenoro REPUBLIK INDONESIA
St JI. Jenderal Gatot Subroto No. 6 Senayan Jakarta 10270

DAFTAR HADIR SOSIALISASI
BAGIAN SEKRETARIAT PERSIDANGAN PARIPURNA/PANITIA MUSYAWARAH/PANITIA
KHUSUS SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI

Hari, Tanggal Senin, 12 September 2022
Pukul 09:00 s.d selesai
Tempat Ruangan Unit Kerja Bag. Set. Persidangan Paripurna/Panitia
Musyawarah/Panitia Khusus
Acara Pembagian Kuesioner Ergonomi Kerja
NO NAMA JABATAN TANDA TANGAN
1. | Drs. BAMBANG AHMAD SANUSI, M.AP KABAG SET. PANMUS 1. .ﬂ'
L—
2. | SAEFUDIN KASUBAG TU SET. PANMUS 2. M
3. | M. ALI WAHYUDI, S.E KASUBAG RAPAT SET. PANMUS | 3. A/L.L
1
4. | AMILAH, S.Kom., M.Si. STAF SET. PANMUS 4. /M
S. | FRISKA LIBERTI, S.IP., M.Si STAF SET. PANMUS S %/}Q
6. | M. REZA FIRMANSYAH MANOMANG, S.H STAF SET. PANMUS 6. %
7. | WIDAD MAULANA, S.E., M.Tr.A.P STAF SET. PANMUS 7 W
8. | MENOT LISTYAWAN STAF SET. PANMUS 8. %__ﬁ
vs®
9. | ANGGI MAGFIRA UTAMIS.E. STAF SET. PANMUS 9.
A




Lampiran 11
Rencana Aksi Bela Negara
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