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A.

BAB |

PENDAHULUAN

Latar Belakang

ASN merupakan salah satu tumpuan Negara Kesatuan
Republik Indonesia dalam mewujudkan pembangunan nasional dan
menggapai cita-cita bangsa sebagaimana tertuang dalam
Pembukaan Undang-Undang Dasar 1945 yaitu melindungi segenap
bangsa Indonesia dan seluruh tumpah darah Indonesia; memajukan
kesejahteraan umum; mencerdaskan kehidupan bangsa; dan ikut
melaksanakan ketertiban dunia yang berdasarkan kemerdekaan,
perdamaian abadi, dan keadilan sosial. Dengan demikian ASN
memiliki peran yang sangat penting dalam menjaga,mengelola, dan
memanfaatkan segala sumberdaya yang ada sehingga
pembangunan di berbagai sektor dapat terlaksana dengan
maksimal.

Undang-undang Nomor 25 tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN), perencanaan adalah
suatu proses untuk menentukan tindakan masa depan yang tepat
melalui urutan pilihan dengan mempertimbangkan sumber daya
yang tersedia. Dalam proses perencanaan supaya dapat
menghasilkan suatu rencana yang tepat mutu dan tepat sasaran,

diperlukan adanya keterlibatan semua lapisan masyarakat dan



menghilangkan sifat-sifat keberpihakan sehingga netralitas dan
kualitas perencanaan pembangunan dapat terjaga. Dengan
demikian diperlukan ASN yang profesional sesuai dengan amanat
Undang-undang No 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

(ASN).

Dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan juga tidak
akan pernah terlepas dengan urusan administrasi. Setiap OPD yang
ada di Pemerintah Kabupaten Indragiri Hilir juga terhubung dan
saling berkomunikasi dengan menggunakan Teknologi Informasi.
Terkhusus pada Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia
pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, merupakan pusat
dari konsultasi OPD yang ada di lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Indragiri Hilir. Dimana OPD berkoordinasi mengirim data
dokumen/berkas serta informasi kepada Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia melalui teknologi informasi penggunaan

aplikasi WhatsApp.

Namun dengan adanya pengiriman dokumen/berkas melalui
aplikasi WhatsApp ini belum tertata sedemikian rupa, karena
pengiriman dan penerimaan dokumen/berkas dilakukan melalui
aplikasi WhatsApp yang ada di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia memiliki kendala diantaranya data yang
masuk bercampur, pengambilan dokumen/berkas yang dikirimkan
lewat aplikasi WhatsApp didownload dan di arsipkan di file biasa di

komputer/laptop kantor masing — masing subbidang terkait dan tidak



semua bisa mengakses ketika dokumen/berkas tersebut dibutuhkan,
harus membuka ulang semua arsip yang masuk atau mencari
kepada rekan yang menyimpan arsip tersebut. Disamping itu
dokumen/berkas yang tersimpan bisa saja terjadi diluar dugaan

seperti hilang atau terkena virus atau bencana alam.

Untuk menghindari itu semua maka untuk itu penulis
merencanakan untuk membuat email baru dan mendaftarkan email
tersebut untuk membuat akun one drive atas persetujuan atasan.
Sehingga dokumen/berkas yang masuk direkap dan tata kembali
sesuai klasifikasinya agar mempermudah pencarian, dan setiap
rekan yang membutuhkannya bisa langsung mengakses link One
Drive yang diberikan tanpa harus meminta kepada yang
mengarsipkan secara pribadi. Untuk itu penulis kemudian melakukan
pengklasifikasian dokumen/berkas ke dalam bentuk file kemudian
diunggah kedalam folder yang telah dibuat di One Drive. Dengan
alasan tersebut penulis mengambil isu “Belum maksimalnya
pengarsipan dan penataan berkas kegiatan di Bidang

Pemerintahan dan Pembangunan Manusia”

Pemilihan isu tersebut telah mendapat persetujuan dari
pembimbing, sehingga gagasan pemecahan isu ini Vyaitu
“Peningkatan Pengelolaan Pengarsipan Berkas Kegiatan
Melalui Bank Data One Drive Pada Bidang Pemerintahan dan

Pembangunan Manusia BAPPEDA Kabupaten Indragiri Hilir”.



B. Tujuan

Berdasarkan latar berlakang diatas, rancangan aktualisasi
dengan judul “Peningkatan Pengelolaan Pengarsipan Berkas
Kegiatan Melalui Bank Data One Drive Pada Bidang Pemerintahan
dan Pembangunan Manusia BAPPEDA Kabupaten Indragiri Hilir’

memiliki tujuan agar:

1. Optimalnya pengarsipan dokumen pada Bidang Pemerintahan
dan Pembangunan Manusia pada Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Kabupaten Indragiri Hilir.

2. Meningkatkan  kualitas urusan kegiatan di  Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia pada Badan

Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Indragiri Hilir.

3. Efektif dan efisien dalam pencarian data atau dokumen di
BidangPemerintahan dan Pembangunan Manusia pada Badan

Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Indragiri Hilir.

4. Mampu menerapkan Nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK dalam
pelaksanaaan kegiatan aktualisasi.

C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup kegiatan rancangan aktualisasi ini antara lain:

1. Kegiatan laporan aktualisasi ini dilaksanakan di Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah Jalan Akasia No.2

Kecamatan Tembilahan Kabupaten Indragiri Hilir, Penyusunan



Laporan Aktualisasi ini dibatasi pada Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia.

. Waktu pelaksanaan habituasi dari aktualisasi ini yaitu dimulai 18
Agustus — 7 Oktober 2022.

. Pihak yang terlibat dalam kegiatan laporan aktualisasi dan
habituasi ini adalah kepala bidang yang juga merupakan mentor
penulis dalam pelaksanaan habituasi serta kepala sub bidang
dan staf di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia

Manusia BAPPEDA Kabupaten Inhil.

. Kegiatan aktualisasi merupakan kegiatan lapangan dimana
penulis melaksanakan metode penyimpanan arsip/dokumen
kegiatan perencanaan menggunakan One Drive yang
merupakan suatu platform penyimpanan berbasis cloud
computing yang mempunyai pilihan akses untuk para pengguna
Microsoft yang mempermudah dalam menyimpan dokumen

ataupun file secara aman dari satu tempat.



BAB I

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

Profil Instansi

Gambaran Umum Bappeda Kabupaten Indragiri Hilir
Berdasarkan Peraturan Bupati Indragiri Hilir Nomor 67 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Kabupaten Indragiri Hilir, dapat dijabarkan bahwa Bappeda
mempunyai kedudukan sebagai unsur penunjang urusan
pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan bertanggung

jawab kepada Bupati melalui Sektretaris Daerah.

Gambar 2.1 Kantor Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Kabupaten Indragiri Hilir



Kantor Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten
Indragiri Hilir berada di Komplek Kantor Bupati Indragiri Hilir yang
berlamat di Jalan Akasia No.2 Tembilahan.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya Bappeda Kabupaten
Indragiri Hilir dikepalai oleh Bapak Drs. H. Tuah M. Syaifullah, MM.
Kesekretariatan yang menyelenggarakan tugas pelayanan
administrasi terkait perencanaan program, keuangan, perlengkapan
dan pengelolaan barang milik daerah, serta umum dan kepegawaian
dipimpin oleh PIt. Bapak Rony Fahamsyah, ST. Bappeda Kabupaten

Indragiri Hilir terdiri dari 5 bidang, yaitu:

1. Bidang Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan
Daerah.

2. Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia.

3. Bidang Perekonomian dan Sumber Daya Alam.

4. Bidang Infrastruktur dan Lingkungan Hidup.

5. Bidang Penelitian dan Pengembangan.

Visi Misi Bappeda Kabupaten Indragiri Hilir

Dalam RPJMD Kabupaten Indragiri Hilir tahun 2018 - 2023 isi
Visi Misi Bupati terpilih dirumuskan sebagai berikut

a. Visi

‘KEJAYAAN INHIL YANG SEMAKIN MAJU, BERMARWAH DAN

BERMARTABAT”



Berdasarkan visi tersebut, untuk memperjelas misi, tujuan
dan sasaran yang akan diwujudkan, maka diberikan penjelasan
sebagai berikut:

« KEJAYAAN INHIL artinya menciptakan kondisi atau keadaan
yang mantap, mapan, lebih menguntungkan, lebih berkemaslahatan,
lebih membahagiakan dan semakin bermakna positif bagi seluruh
warga Kabupaten Indragiri Hilir Provinsi Riau seraya senantiasa

mengharapkan ridho dan lindungan Tuhan Yang Maha Esa.

« SEMAKIN MAJU berarti melanjutkan pembangunan yang nyata
hasilnya dan benar — benar dirasakan manfaatnya baik dalam
pembangunan infrastruktur dasar, sarana prasarana, pemberdayaan
masyarakat, pertumbuhan ekonomi daerah dan perbaikan
kesejahteraan rakyat yang semakin lebih baik, lebih merata dan
berkeadilan, di daerah perdesaan maupun di daerah perkotaan, di
desa ataupun kelurahan dan meliputi seluruh wilayah kabupaten,
sehingga tercapai pembangunan Kabupaten Indragiri Hilir yang lebih
berdaya saing positif dan makin diperhitungkan sebagai salah satu
barometer pembangunan daerah kabupaten di Indonesia.

« BERMARWAH pengertiannya pemimpin dan rakyat Indragiri Hilir
terus bergerak bersama, pemerintahannya menjunjung amanah
membangun negeri, rakyatnya berpartisipasi membela dan berkarya
untuk negeri, bersama-sama dengan spirit yang terus bergelora,
berkarya nyata untuk berjaya dan saling jaga menjaga kebanggaan

positif pada daerahnya Kabupaten Indragiri Hilir tercinta.



« BERMARTABAT artinya penyelenggaraan pemerintahan dan
pembangunan daerah yang manusiawi dan berkeadilan sosial yang
ditujukan untuk sebesar-besarnya kepentingan dan kemaslahatan
rakyat Indragiri Hilir, pelayanan publik yang responsif, berdemokrasi
secara sehat, tidak ada diskriminasi, rakyatnya hidup rukun, tentram

dan berbahagia dalam ridho dan lindungan Tuhan Yang Maha Kuasa.
b. Misi
Adapun Misi Kabupaten Indragiri Hilir dirumuskan sebagai berikut:

1. Memantapkan tata kelola pemerintahan yang makin responsif,

partisipatif, inovatif, efektif dan berketaatan hukum.

2. Memantapkan pemerataan pembangunan infrastruktur di seluruh

wilayah.

3. Melanjutkan optimalisasi pengelolaan SDA dan lingkungan secara

berkelanjutan sesuai potensi dan kondisi setempat.

4. Memantapkan pembangunan SDM yang semakin berkualitas

dan berdaya saing, serta meningkatkan iman dan tagwa.

5. Meningkatkan partisipasi sosial dan pemberdayaan masyarakat

dalam pembangunan.

6. Memantapkan kerukunan, keamanan, ketertiban dan ketentraman

kehidupan sosial.
7. Melanjutkan penurunan tingkat kemiskinan dan pengangguran.

8. Meningkatkan pertumbuhan dan daya saing ekonomi daerah.



Nilai — Nilai Utama Bappeda

Untuk dapat mendukung tercapainya visi dan misi tersebut,
maka perlu dikembangkan budaya kerja positif dengan mengadopsi
beberapa nilai-nilai utama guna mewujudkan suasana kerja yang
kondusif di Institusi Bappeda. Nilai-nilai utama tersebut terdiri dari
demokratis, profesional, transparan, komunikatif, kreatif, inovatif,
bertanggung jawab dan saling menghormati.

Secara lebih substantif nilai-nilai tersebut dapat dielaborasi
dengan sebagai pedoman perilaku dan etika bersama yang akan
dikembangkan dalam sistem hubungan kerja di Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Kabupaten Indragiri Hilir sebagai berikut:

1. Demokratis
Nilai-nilai demokratis dimaksudkan bahwa dalam perilaku kerja
diutamakan agar dapat mengembangkan prinsip-prinsip
musyawarah untuk mufakat dengan mengedepankan kepentingan
bersama dalam mendukung pencapaian tugas-tugas masing-
masing unit.

2. Profesional
Nilai profesional memiliki makna untuk selalu berupaya
meningkatkan kemampuan teknis dan kapasitas pribadi, berdisiplin
dan menjunjung etika korps pegawai negeri.

3. Transparan
Nilai transparan memiliki makna bahwa dalam melaksanakan tugas

setiap pegawai dituntut untuk dapat berlaku terbuka, jujur, dan siap
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memberikan maupun menerima pendapat secara positif sesuai
norma dan etika yang berlaku.

. Komunikatif

Nilai komunikatif memiliki makna bahwa dalam melaksanakan
tugas mampu berkomunikasi secara baik dan jelas kepada atasan,
bawahan dan sesama pegawai serta dapat memahami substansi
materi pekerjaan sehingga dapat memberikan informasi yang
akurat kepada pihak-pihak yang membutuhkan.

. Kreatif

Nilai kreatif memiliki makna bahwa setiap pegawai harus mampu
mengupayakan didapatnya nilai tambah dari pekerjaan yang
diberikan sehingga akan memperkaya kualitas output pekerjaan
yang dihasilkan.

. Inovatif

Nilai inovatif memiliki makna berpikir jauh ke depan dan
menghasilkan sesuatu yang baru dan berguna bagi peningkatan
kinerja organisasi.

. Bertanggung jawab

Nilai bertanggung jawab memiliki makna bahwa setiap pegawai
harus ada rasa memiliki (sense) terhadap organisasi dan mencintai
pekerjaan.

Saling menghormati

Nilai saling menghormati memiliki makna bahwa setiap pegawai

harus saling menghargai dan saling pengertian satu sama lain.
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B.

1.

Profil Peserta

Profil Peserta

Penulis bernama lengkap Dwi Utami
Ningsih, S.E dengan NIP
199001192022032007, lahir di
Payakumbuh pada tanggal 19 Januari

1990, merupakan anak ke dua dari

pasangan bapak Nadar dan ibu Sarmi.

Penulis menempuh pendidikan dasar di SD Negeri 32 Payakumbuh
tahun 1995 — 2001 kemudian melanjutkan ke jenjang pendidikan
menengah di SLTP Negeri 9 Payakumbuh tahun 2001 — 2004 dan
SMA Negeri 2 Payakumbuh tahun 2004 — 2007. Penulis merupakan
lulusan Sarjana Ekonomi Jurusan Manajemen di Sekolah Tinggi llmu
Ekonomi Haji Agus Salim Bukittinggi tahun 2015. Penulis beralamat
tempat tinggal di Jalan R.A Kartini No.2 Tembilahan Kota, nomor HP
08126680667, alamat email: dwi.utaminingsih190@gmail.com,
status sudah berkeluarga dan mempunyai dua orang anak laki — laki.
Penulis bekerja di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia
pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten
Indragiri Hilir di Sub Bidang Sumber Daya Manusia dan saat ini,
penulis tengah mengikuti Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS PPSDM

Regional Bukittinggi Angkatan XVIII tahun 2022.
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2. Role Mode
1) Mashudi, ST

Saat ini beliau menjabat sebagai
Kepala Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia di Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah
Kabupaten Indragiri Hilir. Beliau sosok
yang sangat disiplin, sangat

berkompeten dan berintegritas dalam

menjalankan tugasnya, berdedikasi tinggi dan selalu

membimbing bawahannya.
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BAB Il

RANCANGAN AKTUALISASI

Deskripsi Isu

Beberapa identifikasi isu yang penulis temukan selama masa

CPNS di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia Pada

Badan Perencanaan Pembangunan Daerah diantaranya dapat dilihat

pada tabel dibawah ini:

Tabel 3.1 Identifikasi Isu

- - Kondisi yang
No Isu Kondisi saat ini diharapkan
1 2l optlmalnya Dokumen yang Dokumen terarsip
pengarsipan dan diarsipkan belum | dengan rapi secara
JEIEE I ELE tertatg Dalam onlir?e melglui one
kegiatan di Bidang L .
SR e G pencarian file _ d_rlve dan dapat
Pembangunan berka_s dokumen di | diakses _oleh
Manusia. sub bidang pegawai yang
membutuhkan berkepentingan
waktu 3 menit dengan arsip
pencarian Bidang | tersebut.
Sosial Budaya, 4
menit Bidang
Sumber Daya
Manusia, dan 6
menit di Bidang
Sumber Daya
Aparatur
2 Belur'n'optl'mglnya Kurangnya Seluruh OPD terkait
pengisian indikator
kegiatan Renja dari pgmahaman OPD paha_m dalm
OPD mitra di Bidang m'”a.“?rh"’?dgﬁ’( P%’.‘E'”p“tka”.
Pemerintahan dan Eenglsmn |nd| ator | in |I ?tpr I(_alglat_an
Pembangunan egiatan pada melalui aplikasi
Y — program keglatan_ SIPD.
melalui SIPD, dari
18 OPD dan 20
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Kecamatan mitra
terkait ada 8 OPD
termasuk cepat, 6
OPD sedang
terasuk
kecamatan, 4 OPD
termasukk lambat
dalam
penginputan
indikator kegiatan.

Belum optimalnya
penginputan master
analisis situasi
stunting

Dari 7 data
cakupan layanan
analisis situasi
stunting, total 20
kemacatan di Inhil
yang mana 90%

Data cakupan
layanan analisis
situasi stunting
terinput keseluruhan
sesuai data dan
kondisi dilapangan.

nya masih belum
optimal dalam
penginputan
master analisis
situasi stunting

1) Isu Ke-1: Belum Optimalnya Pengarsipan dan Penataan
Berkas Kegiatan di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia

Isu yang pertama yaitu “Belum Optimalnya Pengarsipan dan
Penataan Berkas Kegiatan di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia”, dimana kondisi saat ini berkas dokumen
kegiatan belum tertata dengan baik. Penyimpanan file hanya dalam
satu folder, dan file tidak diklasifikasikan atau dikelompokkan per sub
bidang dan sub folder OPD terkait, sehingga dalam pencarian berkas
dokumen membutuhkan waktu lama. Ini tentunya tidak efektif dan
efisien dalam kegiatan. Untuk itu diharapkan kedepannya file berkas

dokumen akan dikelompokkan dan diklasifikasikan per sub bidang dan
15



per OPD terkait, sehingga akan memudahkan dan meminimalkan
waktu pencarian file berkas dokumen kegiatan saat diperlukan. Berikut
ditampilkan data lama waktu pencarian berkas kegiatan per sub bidang

yang ada di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia.

Tabel 3.2 Data lama waktu pencarian file dokumen berkas

di Bidang PPM
Lama Waktu
No Sub Bidang di PPM Pencarian
(Menit)
1 | Sumber Daya Manusia 4
2 | Sosial dan Budaya 3
3 | Sumber Daya Aparatur 6

Lama waktu pencarian dokumen berkas ( Menit )

® Sumber Daya
Manusia

E Sosial dan Budaya

= Sumber Daya
Aparatur

Gambar 3.1 Grafik data waktu pencarian dokumen berkas
di PPM
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2) Isu Ke-2: Belum Optimalnya Pengisian Indikator Renja Dari
OPD Mitra di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan

Manusia

Isu kedua yaitu “Belum Optimalnya Pengisian Indikator
Kegiatan Renja dari OPD Mitra di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia”. Kurangnya pemahaman OPD mitra
terhadap pengisian indikator kegiatan pada program kegiatan
melalui SIPD. Dari data yang ada untuk indikator pengisian
kegiatan Renja dibagi 3 tahapan, yaitu cepat, sedang, dan lambat.
Dari 18 OPD ada 8 OPD yang melakukan penginputan cepat,
diantaranya Dinas Kesehatan, Dinas Pengendalian Penduduk,
Keluarga Berencana dan Pemberdayaan Perempuan
Perlindungan Anak, RSUD Puri Husada, Dinas Pendidikan, Dinas
Pemadam Kebakaran dan Penyelamatan, Inspektorat Daerah,
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, Badan Kepegawaian
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia. Untuk penginputan
Renja kondisi sedang ada 6 OPD, yaitu Dinas Perpustakaan dan
Arsip Daerah, RSUD Raja Musa, Sekretariat DPRD, Satuan Polisi
Pamong Praja, Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa,
Badan Kesatuan Bangsa dan Politik. Untuk data yang lama dalam
penginputan kegiatan Renja ada 4 OPD, diantaranya Dinas
Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil, RSUD Tengku Sulung, dan Dinas Sosial. Berikut
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ditampilkan data tabel dan diagram dari kegiatan penginputan

Renja.

Tabel 3.3 Data pengisian indikator kegiatan Renja

Kegiatan Pengisian Indikator Jumlah OPD
Renja
Cepat 8
Sedang 6
Lama 4

Kegiatan Pengisian Indikator Renja

)]

H

N

Cepat Sedang Lama

Gambar 3.2 Grafik data pengisian indikator kegiatan Renja

3) Isu Ke-3: Belum Optimalnya Penginputan Master Analisis
Situasi Stunting
Isu ketiga yaitu “Belum Optimalnya penginputan master
analisis situasi stunting”. Masih adanya data cakupan layanan
analisis situasi stunting yang belum diinput pada kecamatan yang
ada di Kabupaten Indragiri Hilir. Dari data cakupan remaja ada 18
kecamatan yang masih belum menginput, data cakupan calon
pengantin/pasangan usia subur ada 19 kecamatan yang

menginput sebagian. Begitu juga untuk data cakupan ibu hamil,
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anak dibawah usia lima tahun (balita), keluarga beresiko, air
minum dan sanitasi, serta data cakupan perlindungan sosial masih
sangat kurang optimal dalam penginputan master analisis ansit.
Tentunya ini sangat mengkhawatirkan karena 95 % kecamatan
masih lalai dan abai dalam penginputan, jika data sudah terinput
nantinya akan rekap data dan dianalisis kecamatan mana yang
memang betul butuh diperhatikan dalam antisipasi penanganan

situasi stunting ini.

Tabel 3.4 Data rekapan cakupan layanan Ansit Stunting

No Data Cakupan Ansit Stunting Kecamatan
1 | Remaja 18
2 | Calon Pengantin / Pasangan Usia Subur 19
3 | lbu Hamil 13
4 | Anak dibawah usia lima tahun (BALITA) 16
5 | Keluarga Beresiko 11
6 | Air Minum dan Sanitasi 18
7 | Perlindungan Sosial 20

Data Cakupan Persentase Stunting
Rentang 0-30% Per Kecamatan

Remaja
Calon
Pengantin /
Pasangan...

Ibu Hamil
Anak
dibawah usia
lima tahun...

Keluarga

Beresiko

Air Minum

dan Sanitasi

Perlindungan
Sosial

Gambar 3.3 Grafik Data rekapan cakupan layanan Ansit
Stunting
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B. Penetapan Core Isu

Teknik APKL adalah teknik yang digunakan untuk menentukan

kelayakan suatu masalah dengan memperhatikan empat faktor yaitu:

1.

(A) Aktual artinya isu tersebut masih dibicarakan atau belum

terselesaikan hingga masa sekarang.

(P) Problematik artinya isu yang menyimpang dari harapan
standar, ketentuan yang menimbulkan kegelisahan yang perlu
segera dicari penyebab dan pemecahannya.

(K) Kekhalayakan artinya isu yang di angkat secara langsung
menyangkut hajat hidup orang banyak dan bukan hanya untuk

kepentingan seseorang atau sekelompok kecil orang.

(L) Layak artinya isu yang masuk akal (logis), pantas, realistis dan
dapat dibahas sesuai dengan tugas, hak, wewenang dan
tanggungjawab hingga akhirnya di angkat menjadi isu yang
prioritas.

Analisis APKL mengunakan rentang nilai berupa matrik skor yaitu

1-5 yang menandakan bahwa semakin tinggi skor berarti isu tersebut

bersifat mendesak untuk segera dicari penyelesaiannya

Tabel 3.5 Penetapan Core Isu dengan Analisis APKL

No Isu

AlPIKIL Nilai

Belum optimalnya pengarsipandan {4 |5 |5 |4 | 18
penataan berkas kegiatan di Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia
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2. | Belum optimalnya pengisian 4 14 |4 |4 | 16
indikator kegiatan Renja dari OPD
Mitra di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia

3. | Belum optimalnya penginputan 3|44 (4] 15
master analisis situasi stunting

Keterangan:
Angka 5: Sangat penting
Angka 4: Penting
Angka 3: Cukup penting
Angka 2: Kurang penting
Angka 1: Tidak penting
Berdasarkan analisis APKL Isu yang menduduki peringkat
pertama atau core isu yang perlu dipecahkan solusinya adalah

“Belum optimalnya pengarsipan dan penataan berkas kegiatan

di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia”.

Analisis Core Isu
Setelah di analisa menggunakan teknik APKL maka didapatkan
core isu “Belum optimalnya pengarsipan dan penataan berkas
kegiatan di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia”.
Hal yang menjadi penyebab belum maksimalnya pengelolaan
pengarsipan berkas kegiatan di Bidang Pemerintahan dan

Pembangunan Manusia Bappeda Kabupaten Indragiri Hilir adalah:
1. Terbatasnya sumber daya manusia.
2. Kurangnya pemanfaatan media digital.

3. Tidak adanya backup data berkas/dokumen yang masuk.
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Maka untuk melanjutkan dilaksanakan Analisis Core Isu
menggunakanTeknik USG
1. Urgency: Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis

dan ditindaklanjuti.

2. Seriousness: Seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan
dengan akibat yang akan ditimbulkan.
3. Growth: Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu

tersebut jikatidak ditangani.

Tabel 3.6 Penetapan Core Isu dengan Analisis USG

Kriteria | Jumlah |Peringkat
Uls|g| Nilai |Kualitas

No Faktor Penyebab Isu

1 | Terbatasnya sumberdaya | 3 | 4 | 3 10 1
manusia yang belum
memadai

2 | Kurangnya pemanfaatan 5144 13 I
digitalisasi dalam
manajemen pengarsipan
3 | Tidak adanya backup data 4 | 4|4 12 Il
berkas / dokumen yang
masuk.

Keterangan:

Angka 5: Sangat penting
Angka 4: Penting

Angka 3: Cukup penting
Angka 2: Kurang penting
Angka 1: Tidak penting

Berdasarkan analisis menggunakan metode USG diatas,
didapatkan penyebab isu prioritas adalah kurangnya pemanfaatan

digitalisasi dalam manajemen pengarsipan.
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Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Berdasarkan hasil analisa menggunakan metode USG
didapatkan bahwa penyebabnya terkait kurangnya pemanfaatan
digitalisasi dalam manajemen pengarsipan dengan gagasan yang
dapat dilakukan dalam penyelesaian core isu yang dipilih penulis
adalah Peningkatan Pengelolaan Pengarsipan Berkas Kegiatan
Melalui Bank Data One Drive pada Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia BAPPEDA Kabupaten Indragiri Hilir.

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan selama masa aktualisasi

untuk mewujudkan gagasan kreatif adalah sebagai berikut:

1. Pelaksanaan konsultasi dengan pimpinan terkait pengarsipan.

2. Pembuatan akun One Drive untuk pengarsipan berkas.

3. Penyimpanan berkas melalui aplikasi One Drive.

4. Pembuatan buku petunjuk teknis (Juknis)/Manual book One

Drive.

5. Pembuatan nota dinas dari Kepala Badan ke seluruh staf bidang

Pemerintahan dan Pembangunan Masyarakat.

6. Pelaksanaan sosialisasi penggunaan One Drive dengan atasan

dan rekan kerja.

7. Pemanfaatan One Drive di Bidang Pemerintahan dan

Pembangunan Manusia.

23



8. Pelaksanaan evaluasi penggunaan One Drive dengan membuat

kuesioner pada google form.

9. Pembuatan laporan aktualisasi penggunaan One Drive.
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan aktualisasi yang telah penulis lakukan dilaksanakan

mulai dari tanggal 19 Agustus — 07 Oktober 2022 di Bidang

Pemerintahan dan Pembangunan Manusia Bappeda Kabupaten

Indragiri Hilir, selengkapnya dapat dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan

Agt

Sept

Okt

" v

\%

Pelaksanaan konsultasi
dengan pimpinan terkait
pengarsipan

Pembuatan Akun One Drive

Pelaksanaan penyimpanan
berkas melalui aplikasi One
Drive

Pelaksanaan pembuatan
Juknis / Manual Book One
Drive

Pembuatan nota dinas dari
Kepala Badan ke seluruh staf
di bidang PPM

Pelaksanaan sosialisasi
penggunaan One Drive
kepada rekan kerja

Pemanfaatan One Drive di
Bidang PPM

Pelaksanaan evaluasi
penggunaan bank data One
Drive dengan kuesioner
pada google form

Pembuatan laporan
aktualisasi penggunaan One
Drive
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Tabel 4.2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja

: | Badan Perencanaan Pembagunan Daerah Kabupaten Indragiri Hilir

Identifikasi Isu

1. Belum optimalnya pengarsipan dan penataan berkas kegiatan di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia.
2. Belum optimalnya pengisian indikator kegiatan Renja dari OPD mitra di Bidang Pemerintahan
dan Pembangunan Manusia.
3. Belum optimalnya penginputan master analisisis situasi stunting

Isu yang diangkat

Belum optimalnya pengarsipan dan penataan berkas kegiatan di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia.

Gagasan Pemecahan

Peningkatan Pengelolaan Pengarsipan Berkas Kegiatan Melalui Bank Data One Drive pada Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia

konsultasi

terkait
pengarsipan

dengan pimpinan

rencana kegiatan

kegiatan

2) Dokumentasi
membuat rancangan
kegiatan

rancangan kegiatan
yang perlu saya lakukan
adalah membuat
langkah langkah dan
tahap kegiatan yang
nantinya akan
dilaksanakan saat
habituasi, dibuat dalam
bentuk point point
berurut sehingga setiap

pelaksanaan
konsultasi dengan
pimpinan ini
sejalan dengan
misi pemerintah
daerah kabupaten
Indragiri Hilir no 1
yaitu
“‘Memantapkan tata

Isu
Keterkaitan Substansi Kontribusi Penguatan
No Kegiatan Tahapan Output/ MataPelatihan (Ber- TerhadapVisi/Misi Nilai ber-
Kegiatan Hasil AKHLAK) Organisasi AKHLAK di
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1 Pelaksanaan a. Membuat 1) Print rancangan Dalam membuat Kegiatan Kegiatan

Melaksanaan
konsultasi dengan
mentor ini akan
memperkuat nilai
Komunikatif
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kegiatan yang telah
dirancang terlaksana
dengan semestinya,
dengan adanya
rancangan rencana
kegiatan ini nantinya
juga akan membantu
saya untuk pencapaian
target selesainya
kegiatan (Kompeten)

b. Melaksanakan
konsultasi
dengan pimpinan

1) Catatan hasil
konsultasi dengan
pimpinan

2) Dokumentasi
konsultasi dengan
pimpinan

Saat masuk keruangan
kerja pimpinan terlebih
dahulu saya
mengucapkan salam
disertai senyum
(Berorientasi
Pelayanan), kemudian
saya mengutarakan
keperluan yaitu untuk
berkonsultasi mengenai
pelaksanaan aktualisasi
di tempat kerja setelah
selesai simtem
pembelajaran e learning
(Akuntabel), saat proses
konsultasi saya
mendengarkan arahan
dan masukan yang
diberikan pimpinan untuk
lancarnya proses
habituasi yg akan
dilaksanakan
(Harmonis), dan saya
harus lebih proaktif untuk
bertanya tahapan
tahapan pelaksanaan

kelola pemerintah
yang makin
responsive,
partisipatif, inovatif,
efektif, dan
berketaatan
hukum”
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kegiatan untuk
meningkatkan kreatifitas
(Adaptif)

c. Membuat surat
persetujuan

1) Surat persetujuan
2) Dokumentasi
membuat surat
persetujuan

Ketika membuat surat
persetujuan untuk
pelaksanaan kegiatan
habituasi yang akan
dilakukan saya harus
memperhatikan kaidah-
kaidah dalam penulisan
surat, apakah nantinya
surat tersebut telah sesuai
dengan kriteria penulisan
yang baik dan benar
(Loyal) dan jika nantinya
saya menemukan kendala
dalam penulisan surat
persetujuan saya akan
meminta bantuan rekan
kerja yang mengetahui
bagaimana proses
membuat surat
persetujuan yang benar
(Kolaboratif)

Pembuatan akun
One Drive

a. Membuat dan
mendaftaran
email untuk akun
One Drive

1) Email baru untuk
pengarsipan

2) Dokumentasi
mendaftarkan email

Dalam proses pembuatan
email baru untuk akun
One Drive saya harus
bertanggungjawab atas
data yang dibutuhkan
untuk pendaftaran email
(Akuntabel), serta
menjaga kerahasiaan
password email yang telah
dibuat karena email ini

khusus akan

Kegiatan
pembuatan akun
One Drive ini
sejalan dengan
misi pemerintah
daerah kabupaten
Indragiri Hilir no 1
yaitu
“‘Memantapkan tata
kelola pemerintah
yang makin

Kegiatan
pembuatan akun
One Drive ini akan
memperkuat nilai
Inovatif

28




dipergunakan di internal
Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia
(Loyal)

b. Membuat akun
One Drive

1) Akun One Drive
2) Dokumentasi
membuat akun One
Drive

Setelah pembuatan
email selesai, langkah
selanjutnya saya akan
membuat akun One
Drive. Dalam pembuatan
akun ini saya harus
melaksanakan kegiatan
nya dengan baik
(Kompeten), jika
nantinya saya ada
kendala atau tidak
paham dalam prosesnya
saya akan bekerjasama
dengan rekan yang lebih
paham untuk
mengajarkan nya
(Kolaboratif), saat
teman menjelaskan saya
harus menunjukkan
etika baik (Berorientasi
pelayanan) serta
bertindak proaktif
bertanya jika masih
kurang paham dalam
pembuatan akun One
Drive ini (Adaptif)

c. Membuat
folder — folder
khusus untuk
pengklasifikasian
arsip pada akun
One Drive

1) Folder yang
sudah diklasifikasi
per sub bagian

2) Dokumentasi
membuat klasifikasi
folder di One Drive

Dalam membuat
pengklasifikasian arsip
saya harus
memperhatikan dan teliti
lagi apakah file yang akan

diarsipkan telah sesuai

responsive,
partisipatif, inovatif,
efektif, dan
berketaatan
hukum”
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dengan
pengklasifikasiannya,
(Kompeten), menghargai
pendapat dan masukan
dari rekan di bidang jika
ada usulan bagaimana
contoh pengklasifikasian
yang baik (Harmonis),
untuk memberikan
kemudahan pada saat
pencarian dokumen
berkas nantinya, saya
akan mengklasifikasikan
folder nya tiap sub bidang
dan per OPD yang terkait,
sehingga nantinya akan
lebih efektif dan efisien
(Adaptif)

Penyimpanan
berkas melalui
aplikasi One
Drive

a. Membuat
klasifikasi berkas
pada aplikasi

1) Draf catatan
klasifikasi berkas
2) Dokumentasi
membuat draf
catatan klasifikasi
berkas

Dalam membuat
klasifikasi berkas,
terlebih dahulu saya
akan mengumpulkan
semua berkas, kemudian
diklasifikasikan mana
berkas yang penting dan
mana berkas surat
menyurat, mana berkas
yg berkaitan tentang
peraturan pemerintah,
saya bertanya dengan
rekan lain juga terkait
pengklasifikasian ini
(Kolaboratif), semua
kegiatan saya lakukan

dengan baik dan teliti

Kegiatan
penyimpanan
berkas melalui
aplikasi One Drive
ini sejalan dengan
misi pemerintah
daerah kabupaten
Indragiri Hilir no 1
yaitu
“‘Memantapkan tata
kelola pemerintah
yang makin
responsive,
partisipatif, inovatif,
efektif, dan
berketaatan
hukum”

Kegiatan
penyimpanan
berkas melalui
aplikasi One Drive
ini akan
memperkuat nilai
Bertanggung
jawab
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(Kompeten). Nantinya
juga berkas akan
diklasifikasikan
berdasarkan tipe data
misalnya berkas file
Word, berkas Excell, pdf,
maupun ppt (Adaptif).

b. Mengelompok
kan berkas
sesuai klasifikasi

1) Catatan
pengelompokan file
2) Dokumentasi
membuat
pengeompokkan file

Setelah berkas selesai
diklasifikasikan baru
saya akan
mengelompokkan lagi
nantinya berkas ini
masuk ke folder
kelompok sub bidang
mana dan berkas folder
OPD mananya. kegiatan
ini harus dilakukan
dengan cermat supaya
berkas tidak salah
masuk dalam
pengelompokan folder
(Akuntabel), untuk
kegiatan ini saya sangat
bisa diandalkan karena
selama ini saya juga
sudah bekerja dibagian
mencari berkas dan
menyimpanan, dan
pengolahan data
(Berorientasi
pelayanan) saya juga
bisa bekerja dengan
membangun lingkungan
kerja yang kondusif
(Harmonis)
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c. Mengunggah
berkas kegiatan
yang akan
diarsipkan

1) Berkas kegiatan
yang telah diunggah
2) Dokumentasi
mengungah berkas
kegiatan

Setelah
mengelompokkan berkas
sesuai folder-folder yang
telah ditentukan,
selanjutnya saya akan
mengunggabh file berkas
dokumen tersebut ke
Aplikasi One Drive
(Kompeten) dan juga
saya bertanggungjawab
atas berkas yang
diarsipkan di aplikasi
One Drive karena ini
merupakan berkas
seluruh kegiatan di
Bidang Pemerintahan
dan Pembangunan
Manusia (Akuntabel),
Menjaga kerahasiaan
berkas dokumen yang
akan diarsipkan karena
berkas kegiatan
menyangkut data
perencanaan instansi
terkait (Loyal)
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Pembuatan
buku petunjuk
dan teknis
(Juknis) /
Manual Book
One Drive

a. Membuat
draf Juknis
Manual Book
One Drive

1) Print draf
Juknis

2) Dokumentasi
membuat draf
Juknis Manual
Book One Drive

Pembuatan buku
Petunjuk Teknis (Juknis)
sebelumnya saya buat
draf terlebih dahulu
(Kompeten) bagaimana
tampilan buku nya,
cover yang akan dibuat
menarikkah, isi dalam
penyampaian didalam
buku mudah dipahami
kah bagi pembaca,
apakah buku tersebut
dapat membantu dalam
kemudahan pemakaian
aplikasi One Drive
(Adaptif).

b.Mengonsultasi
kan pembuatan
Juknis Manual
Book One Drive
kepada pimpinan

1) Catatan
konsultasi dengan
pimpinan

2) Dokumentasi
konsultasi dengan
pimpinan

Setelah draf juknis
selesai saya akan
konsultasikan dengan
pimpinan, meminta
masukan dan saran
apakah juknis yang saya
akan buat nantinya
dapat dengan mudah
dipahami pembaca
(Berorientasi
pelayanan) menghargai
dan menerima saran
dan masukan yang
diberikan pimpinan
(Harmonis), bersikap
terbuka dalam
berkonsultasi
(Kolaboratif)

c. Membuat
perbaikan

1) Print Juknis
Manual Book

Dalam membuat Juknis
saya akan melaksanakan

Kegiatan
pembuatanbuku
Juknis One Drive
ini sejalan dengan
misi pemerintah
daerah kabupaten
Indragiri Hilir no 1
yaitu
“‘Memantapkan tata
kelola pemerintah
yang makin
responsive,
partisipatif, inovatif,
efektif, dan
berketaatan
hukum”

Kegiatan
pembuatan Buku
Juknis One Drive
ini akan
memperkuat nilai
Bertanggung
jawab
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Juknis Manual
Book One
Drive

One Drive yang
sudah benar

2) Dokumentasi
print Juknis
Manual Book
One Drive yang
sudah benar

tugas dengan baik
(Kompeten) melakukan
perbaikantiada henti
(berorientasi pelayanan)
memperhatikan lagi etika
dalam pembuatan juknis
(Loyal) dan dapat
mempertanggungjawabka
n Juknis yang saya buat
nantinya (Akuntabel),
serta mau menerima
masukan dari rekan
(Harmonis), dan
bekerjasama untuk
menghasilkan Juknis yang
menarik dan mudah
dipahami
(Kolaboratif)

Membuat Nota
Dinas dari Kepala
Badan ke Seluruh
Staf di Bidang
PPM

a. Membuat draf
nota dinas

1) Print draf nota
dinas

2) Dokumentasi
membuat draf nota
dinas

Saya melakukan
pencarian referensi
contoh nota dinas lewat
media internet (Adaptif),
saya meminta bantuan
rekan kerja yang ada di
sekretariat (Kolaboratif),
melaksanakan tugas
membuat draf nota dinas
ini dengan kualitas
terbaik (Kompeten)

b.Mengkonsultasi
kan nota dinas ke
pimpinan

1) Catatan
konsultasi dengan
pimpinan

2) Dokumentasi
konsultasi dengan
pimpinan

Saya sangat menghargai
saran dan masukan yang
diberikan saat
berkonsultasi
(Harmonis), saya

bertindak proaktif

Kegiatan
pembuatan nota
dinas ini sejalan
dengan misi
pemerintah daerah
kabupaten
Indragiri Hilir no 1
yaitu
“‘Memantapkan
tata kelola
pemerintah yang
makin responsive,
partisipatif,
inovatif, efektif,
dan berketaatan
hukum”

Kegiatan
pembuatan Nota
dinas ini akan
memperkuat nilai
Bertanggung
jawab
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dengan banyak bertanya
mengenai draf nota
dinas yang saya buat
dan telah dikoreksi
(Adaptif), melakukan
perbaikan tiada henti
berkomitmen membuat
nota dinas yang baik
(Berorientasi
Pelayanan)

c. Memperbaiki
nota dinas

1) Print nota dinas
yang sudah benar
2) Dokumentasi
print nota dinas
yang sudah benar

Saya bertanggungjawab
untuk melakukan
perbaikan nota dinas
baik itu dari isi dan tata
penulisan (Akuntabel).
Dalam membuat
perbaikan nota dinas ini
saya akan
melaksanakan tugas
dengan baik
(Kompeten), saya harus
menjaga kerahasiaan isi
dari nota dinas (Loyal)

d.Menandatanga
ni nota dinas oleh
Kaban

1) Nota dinas yang

sudah ditandatangan
2) Dokumentasi nota
dinas ditandatangani

Saya berkoordinasi dan
menanyakan jadwal
Kepala Bappeda kepada
ajudan (Kolaboratif),
Saya akan tetap
bertanggungjawab dalam
melaksanakan tahapan
ini (Akuntabel) dengan
tetap melakukan tugas
dengan cermat, disiplin,
dan berintegritas tinggi
sesuai dengan jadwal
yang telah direncanakan
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sebelumnya, saya
meminta izin masuk
mengucapkan salam
dengan sopan untuk
mengutarakan keperluan
saya untuk bertemu
kepala Bappeda
(Berorientasi
Pelayanan)

e. Menyebarkan
nota dinas ke
bidang PPM

1) Tanda terima
Nota Dinas

2) Dokumentasi
memberikan nota
dinas

Saya bertanggungjawab
atas kepercayaan yang
diberikan mulai dari
pembuatan draf,
ditandatangani oleh
bapak kepala Bappeda
dan menyebarkan nota
dinas ke Bidang
(Akuntabel). Saya terus
belajar dan
meningkatkan kapabilitas
dalam semua proses
pembuatan nota dinas ini
sampai disebarkan
(Kompeten)

saya membangun
kerjasama yang sinergis
dengan bagian
sekretariat agar nota
dinas ini bisa langsung
disebarkan ke Bidang
(Kolaboratif).

Untuk membangun
lingkungan kerja yang
kondusif agar nota dinas
yang saya buat bisa
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tersampaikan langsung
(Harmonis).

Pelaksanaan
sosialisasi
penggunaan One
Drive dengan
atasan dan rekan
kerja

a. Membuat surat
undangan
sosialisasi
penggunaan One
Drive

1) Undangan
sosialisasi
2) Dokumentasi

membuat undangan

sosialisasi

Untuk pelaksanaan
sosialisasi, sebelumnya
dibuat dulu surat
undangan (Kompeten),
undangan yang akan saya
buat dengan tampilan
yang menarik (Adaptif)
surat yang dibuat harus
diketahui oleh pimpinan
(Loyal) dan dalam
pembuatan surat juga
harus diperhatikan etika
dalam penulisan
(Akuntabel), ditulis
dengan kata-kata yang
baik dan solutif
(Berorientasi pelayanan)

b. Menyebar
surat undangan
sosialisasi lewat
media WhatsApp

group

1) Screenshot bukti

terima undangan
2) Dokumentasi
menyebarkan
undangan

Selanjutnya setelah
undangan selesai dan
diketahui oleh atasan,
langkah selanjutnya
menyebar undangan,
memberikan undangan
dengan ramah dan
senyum (Berorientasi
pelayanan), menghargai
jika nantinya yang
diundang tidak bisa
datang karena ada
kesibukan atau lagi dinas
luar (Harmonis)

c.Melaksanakan
sosialisasi

1) Absen kehadiran

peserta sosialisasi

Dalam melaksanakan

sosialisasi, pembukaan

Kegiatan
pelaksanaan
sosialisasi
penggunaan One
Drive ini sejalan
dengan misi
pemerintah daerah
kabupaten Indragiri
Hilir no 1 yaitu
“‘Memantapkan tata
kelola pemerintah
yang makin
responsive,
partisipatif, inovatif,
efektif, dan
berketaatan
hukum”

Kegiatan
pelaksanaan
sosialisasi
penggunaan One
Drive ini akan
memperkuat nilai
Komunikatif
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penggunaan One
Drive

2) Dokumentasi
pelaksanaan
Sosialisasi

acara saya awali dengan
salam (Berorientasi
pelayanan) dan doa agar
dalam pelaksanaan
sosialisasi berjalan lancar
(Harmonis).
Mensosialisasikan tentang
penggunaan aplikasi
dengan jelas dan atraktif
sehingga apa yang kita
sampaikan dipahami
pendengar dengan baik
(Kompeten), dalam
penyampaian saya akan
berpegang teguh dengan
norma-norma yang ada
(Loyal)

d. Membuat
notulen
Sosialisasi

1) Notulen
2) Dokumentasi
membuat notulen

Hasil sosialisasi akan sayz
catat (Kompeten) nanti
nya jika ada saran dan
masukan dari peserta saat
sosialisasi akan saya
tambahkan untuk
perbaikan kedepannya
(Berorientasi
Pelayanan), saya akan
terbuka dan bekerjasama
(kolaboratif) untuk
perbaikan sosialisasi yg
dapat dilihat dari notulen
yang ada (Akuntabel)

Pemanfaatan a. Memanfaatkan | 1) Dokumentasi foto | Folder yang telah diisi Kegiatan Kegiatan
One Drive di One Drive di folder yang telah berkas dilihat lagi telah pemanfaatan One | pemanfaatan One
Bidang PPM SubBidang sesuai pengelompokan Drive ini sejalan Drive ini akan
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Sumber Daya
Manusia

diinput dengan
berkas

2) Foto orang yang
menginput berkas ke
One Drive

atau belum berdasarkan
yang telah
diklasifikasikan
(Kompeten) dan saya
bertanggungjawab atas
rekan kerja yang masih
belum paham dalam
penginputan berkas ke
One Drive (Akuntabel),
saya dapat diandalkan
jika ada kendala
nantinya dalam
penginputan berkas ke
One Drive (Berorientasi
pelayanan)

b. Memanfaatkan
One Drive di
SubBidang Sosial
Budaya

1) Dokumentasi foto
folder yang telah
diinput dengan
berkas

2) Foto orang yang
menginput berkas ke
One Drive

Saya lebih proaktif untuk
meminta bantuan rekan
kerja segera dalam
penginputan berkas ke
dalam One Drive
(Adaptif), sesuaikan
data yg diinput dengan
sub bidang masing
masing, bekerjasama
saling mengingatkan
untuk menginput berkas
kegiatan ke folder One
Drive (Kolaboratif)

c.Memanfaatkan
One Drive di
SubBidang
Sumber Daya
Aparatur

1) Dokumentasi foto
folder yang telah
diinput dengan
berkas

2) Foto orang yang
menginput berkas ke
One Drive

Menghargai jika ada rekan
kerja yang masih belum
menginput berkas ke
folder (Harmonis), dan
mengapresiasi rekan kerja
yang telah menginput
berkas kedalam folder

subbidang masing-masing

dengan misi
pemerintah daerah
kabupaten Indragiri
Hilir no 1 yaitu
“‘Memantapkan tata
kelola pemerintah
yang makin
responsive,
partisipatif, inovatif,
efektif, dan
berketaatan
hukum”

memperkuat nilai
Inovatif
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sesuai klasifikasi yang
telah ditetapkan (Loyal)

Pelaksanaan
evaluasi
penggunaan One
Drive dengan
Google Form

a. Membuat
daftar pertanyaan
di Google Form

1) Daftar pertanyaan
di google form

2) Dokumentasi
membuat daftar
pertanyaan google
form

Pelaksanaan evaluasi
akan saya lakukan
dengan membuat
kuesioner pada google
form (Adaptif), draf
pertanyaan harus sesuai
dengan lingkup
penggunaan aplikasi
(Akuntabel), isi draf
pertanyaan tidak
diskriminatif tetap
mengedepankan sikap
saling menghargai dan
menghormati
(Harmonis), kegiatan
saya saat membuat
kuesiner pada google
forms saya meminta
bantuan rekan kerja
untuk
mendokumentasikan
(Kolaboratif)

b. Memberikan
link google form
kepada rekan
kerja

1) link google form
2) Dokumentasi
memberikan link
google form kepada
rekan kerja

Meminta izin untuk
memberikan link google
form dengan ramah
kepada rekan kerja
(Berorientasi
pelayanan),
melaksanakan kualitas
terbaik dengan
meningatkan kapabilitas
untuk mempermudah
dalam pengisian

Kegiatan
pelaksanaan
evaluasi ini sejalan
dengan misi
pemerintah daerah
kabupaten Indragiri
Hilir no 1 yaitu
“‘Memantapkan tata
kelola pemerintah
yang makin
responsive,
partisipatif, inovatif,
efektif, dan
berketaatan
hukum”

Kegiatan
pelaksanaan
evaluasi
penggunaan One
Drive dengan
Google Form, ini
akan memperkuat
nilai Inovatif
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kuesioner dengan
menggunakan google
forms (Kompeten),
bertanggungjawab atas
link google forms yang
dibuat (Akuntabel) dan
membangun kerjasama
yang baik saat
memberikan link google
forms (Kolaboratif),
dengan demikian saya
telah menerapkan nilai—
nilai Pancasila sila ke-2
(Loyal)

c. Membuat
analisis hasil

1) Catatan analisis
hasil

2) Dokumentasi
membuat analisis
hasil

Setelah pengisian
kuesioner pada google
forms selesai,
selanjutnya saya akan
membuat analisis hasil
dengan kualitas terbaik
(Kompeten) saya akan
bertanggungjawab atas
analisis hasil yang telah
selesai dilaksanakan
(Akuntabel) serta
menerima saran dan
masukan dari rekan kerja
dari hasil yang telah
saya laksanakan
(Kolaboratif)

Pembuatan
laporan
aktualisasi
penggunaan One
Drive

a. Membuat draf
laporan hasil
aktualisasi

1) Print out draf
laporan hasil
aktualisasi

Laporan aktualisasi yang
saya buat nantinya
disesuaikan dengan
format yang telah
ditetapkan (Loyal),

Kegiatan membuat
laporan aktualisasi
ini sejalan dengan
misi pemerintah

daerah kabupaten

Kegiatan
pembuatan laporan
aktualisasi
penggunaan One
Drive, ini akan
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2) Dokumentasi
pembuatan laporan
hasil aktualisasi

membuat laporan
dengan baik dan teliti
(Kompeten) dan
datanya dapat
dipertanggung jawabkan
(Akuntabel), melakukan
perbaikan tiada henti
agar laporan hasil
aktualisasi sesuai
dengan harapan
(Berorientasi
Pelayanan)

b. Mengonsultasi
kan laporan hasil
aktualisasi
kepada mentor

1) Catatan
konsultasi dengan
mentor

2) Dokumentasi
konsultasi dengan
mentor

Saat berkonsultasi
dengan pimpinan saya
akan bersikap ramah
(Berorientasi
pelayanan)
mendengarkan masukan
dan saran yang diberikan
untuk perbaikan laporan
aktualisasi (Kompeten)
serta membangun
kerjasama yang baik
dengan atasan untuk
menambahkan masukan
dan ide, gagasan
tambahan untuk laporan
hasil aktualisasi saya
(Kolaboratif), Saya akan
terus berinovasi dalam
pembuatan laporan
aktualisasi agar lebih
bagus penyusunannya
(Adaptif)

Indragiri Hilir no 1
yaitu
“‘Memantapkan tata
kelola pemerintah
yang makin
responsive,
partisipatif, inovatif,
efektif, dan
berketaatan
hukum”

memperkuat nilai
Tanggung jawab
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c. Memperbaiki
laporan hasil
aktualisasi

1) Laporan kegiatan
final

2) Dokumentasi
memperbaiki
laporan kegiatan
final

Dalam memperbaiki
laporan hasil aktualisasi,
akan saya lakukan
dengan teliti lagi
penulisannya
(Kompeten), menerima
hasil perbaikan yang
telah diusulkan atasan
(Harmonis)
memperhatikan kaedah
penulisan yang baik dan
benar (Loyal) serta
menambahkan masukan
dan saran yang telah
diberikan oleh atasan
kedalam laporan
(Kolaboratif).
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C. Matriks

(BERAKHLAK)

Matrik

Rekapitulasi

Rekapitulasi

Pelaksanaan

Pelaksanaan

Habituasi

Habituasi

NND PNS

NND PNS

(BerAKHLAK) yang penulis telah terapkan saat melakukan aktualisasi

dapat dilihat pada tabel dibawabh:

Tabel 4.3 Matrik Rekapitulasi Pelaksanaan Aktualisasi

Jumlah
. N, Kegiatan Aktualisasi
pelatihan per MP
112 |(3]|4]|5 6 |7 8 | 9
1. | Berorientasi 1121213ls5|21212]1 20
Pelayanan
2. | Akuntabel 2|32 |3|5(3|]2]|2]|3 25
3. | Kompeten 212|133 |5]2|2]|1]|3 23
4. | Harmonis 21213344 |3]|2]2 25
5. | Loyal 1122|222 |1|1]2 15
6. | Adaptif 21 3|3|2|2|2|1]|3]2 20
7. | Kolaboratif 3124 |3|6|4|3|2]|3 30
Jumlah MP yang
Diaktualisasi 1316 (19(19|29|19 |14 |13 |16 158
kan

D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Kegiatan 1

Pengarsipan

Pelaksanaan Konsultasi

Tahap 1 : Membuat rencana kegiatan

dengan Pimpinan

terkait

Kegiatan pertama yang saya lakukan dalam kegiatan aktualisasi

adalah membuat rancangan kegiatan. Dalam membuat rencana kegiatan

yang perlu saya lakukan adalah membuat langkah-langkah dan tahap
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kegiatan yang nantinya akan dilaksanakan, dibuat dalam bentuk point
berurut sehingga setiap kegiatan yang telah dirancang terlaksana dengan
semestinya, dengan adanya rancangan kegiatan ini nantinya juga akan
membantu saya untuk pencapaian target selesainya kegiatan dalam
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik (Kompeten).

Tahap kegiatan yang akan saya lakukan terdiri dari 9 kegiatan,
dimana 2 tahap kegiatan ditambahkan setelah rancangan aktualisasi
diseminarkan. Dari 9 tahap kegiatan yang akan saya laksanakan di bagi
lagi per tahapan kegiatan disertai dengan output atau hasil yang didapat
pada saat pelaksanaan kegiatan. Terhadap rancangan kegiatan yang telah
dibuat, saya bertanggungjawab atas terlaksananya kegiatan supaya
berjalan optimal (Akuntabel).

Untuk mendokumentasikan kegiatan saya dalam membuat
rancangan rencana kegiatan aktualisasi, saya meminta bantuan rekan
kerja untuk memfotokan saat saya sedang berada didepan laptop
membuat rancangan kegiatan (Kolaboratif). Sebelumnya saya meminta
izin kesediaan waktu dan melihat kondisi dan situasi apakah rekan kerja
sedang lagi banyak kerjaan atau tidak untuk bersedia memfotokan kegiatan

saya saat membuat rancangan rencana kegiatan aktualisasi (Harmonis).
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Kegiatan Rancangan Aktualisasi

| Ne ‘ ~ Kegiatan | Tahapan Kegiatan
1 | Pelaksanasn konsutiasi dengan | & Membuat rencana kegiatan |
pimpinan terkall pengarsipan b Melaksanzkan konsultasi dengan pimpinan |
| € Membua! surat persefujuan
2 | Pembuatan akun One Drive | a Membuat dan mendaftaran email uniuk akun One
Drive

| bMembuat akun One Drive
©Memtuat folder - foider khusus untuk

pengkissifikzsian arsip paca akun One Drive
3 | Penyimpanan berkas melalil | aMembuat Kiasifikes| berkas pada aplikasi

apikasi One Drive | bMengelompok kan berkas sesual kiasffikasi
©Mengunggah berkas keglatan yang aan
|4 Pembuatan buku petunuk dan | a Membuat draf uknis
teknis{Juknis | One Drive b.Mengonzullasikan pembustan Juknis kepada

|__pepinan
| T e & Membust parbaikan Juknis
5 | Pembuatan Nota Dinas cari | aMembuat draf nota dinas ==
Kepala Bappada ke Salruh | b Mengkonsultasikan nota dinas ke pmpinan
Staf ¢l Bidang PPM cMemperbaici nota dinas
| @ Menandstangan nots dinas oleh Katan

_eMenyebarkan ncta dinas ke bidang PPA ]

6 | Pelaksanaan sosiabsasi aMembuat sural undangan sosialisasi
penggunaan One Drwe dengen | penggunaan Cine Orive
stasan dan rekan kerja | bMenyebar surat undangan sosialisasl

¢ Melaksanakan sosiaisasi penggunaan One Drive |
dMembust notulen Scealisssi

7 | Pemenfastan One Orivedi | aMsmanfaatian Ore Drive & SubEidang SOM
Bidang PPM bMemanfastkan One Dnve di SubBidang Scsbud
| | c.Memanfaatkan One Drive di SubBidang SDA
8 | Pelaksanaan svaluasi 2 Membuat daftar petanysan wawancars |
penggunaan Orie Drive dengan | b Melakukan wawsncara kepada rekan kerja
wawancara ____ cMembuat analisis hasll wawancara
§ | Pembustan leporan atuzisasi | aMembual dral laporan hasi akdualisasi
penggunaan One Drve b Mengonsultasican laporan hasi sktualisast
|_kepada menior
| & Memperbaiki lporan hasil akiualisasi

Gambar 4.1 Dokumentasi membuat rancangan kegiatan dan

Kegiatan rancangan kegiatan aktualisasi

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, maka dalam membuat
rancangan rencana kegiatan aktualisasi ini tidak akan terstruktur dengan
baik dan tidak bisa tercapainya target selesai kegiatan tepat pada waktu
yang telah dijadwalkan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel)
dengan tidak bertanggungjawab atas terlaksananya kegiatan rancangan
rencana kegiatan aktualisasi ini maka kegiatan yang akan saya lakukan
saat masa habituasi di instansi tempat saya bekerja tidak akan berjalan
dengan optimal.

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak

meminta bantuan rekan kerja maka saya tidak bisa mendokumentasikan
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kegiatan pada saat membuat rancangan rencana kegiatan. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak melihat kondisi dan situasi
rekan kerja yang lagi sibuk kerja maka mungkin rekan kerja tidak mau

memfotokan kegiatan yang saya lakukan.

Tahap 2 : Melaksanakan konsultasi dengan pimpinan

Kegiatan berkonsultasi dengan pimpinan dilakukan tanggal 19
Agustus 2022 bertempat di Ruang Kepala Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia Bappeda Kab. Inhil. Konsultasi dilakukan lebih
awal dari jadwal yang telah ditetapkan yaitu tanggal 22 Agustus 2022. Ini
dikarenakan Bapak Pimpinan pada tanggal 22 Agustus — 9 September
2022 akan ada kegiatan Diklat Pim Il di Baso Bukittinggi. Dengan demikian
setelah selesai seminar rancangan aktualisasi hari Kamis tanggal 18
Agustus 2022, saya berkoordinasi lagi dengan pimpinan apakah bisa
untuk mempercepat jadwal konsultasi rencana kegiatan aktualisasi
sebelum beliau berangkat ke Baso, dan beliau setuju untuk meluangkan
waktu konsultasi di hari Jumat (Kolaboratif).

Masuk keruangan kerja pimpinan terlebih dahulu saya
mengucapkan salam disertai senyum ramah (Berorientasi Pelayanan),
saat berkosultasi dengan pimpinan saya membahas mengenai kegiatan
yang akan dilakukan selama masa aktualisasi, rencana kegiatan
dipaparkan dengan output / hasil disetiap kegiatan, dirincikan per kegiatan
sehingga nantinya dapat melaksanakan tugas dengan baik dan kegiatan

bisa berjalan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan (Kompeten),
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saat proses konsultasi saya mendengarkan arahan dan masukan yang
diberikan pimpinan untuk lancarnya proses habituasi yg akan
dilaksanakan (Harmonis), dan saya harus lebih proaktif untuk bertanya
tahapan tahapan pelaksanaan kegiatan untuk meningkatkan kreatifitas
(Adaptif).

Berdasarkan hasil konsultasi, pimpinan memberikan catatan kecil
tanda persetujuan dan dukungan untuk rencana kegiatan aktualisasi yang
akan saya laksanakan di lembar rancangan yang saya berikan. Untuk itu
saya bertanggungjawab atas kepercayan yang telah diberikan

pimpinan untuk melaksanakan kegiatan dengan baik (Akuntabel).

CATATAN KONSULTASS
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APPEDA

Gambar 4.2 Dokumentasi konsultasi dengan pimpinan dan Catatan

hasil konsultasi
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Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
melakukan koordinasi terlebih dahulu dengan pimpinan maka saya tidak
bisa berkonsultasi langsung dengan beliau karena jadwal bentrok untuk
tanggal 22 Agustus 2022. Jika saya tidak menerapkan nilai (Berorientasi
Pelayanan) dengan tidak ramah kepada pimpinan saat berkonsultasi
maka pimpinan akan tersinggung dan merasa terganggu dengan perilaku
dan sikap saya. Hal ini akan menciptakan hubungan tidak nyaman dan juga
penilaian yang buruk dari pimpinan kepada saya.

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak
memaparkan rencana kegiatan dengan dirincikan per kegiatan maka
nantinya pimpinan tidak dapat gambaran kegiatan yang akan saya
laksanakan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak
mendengarkan arahan dan masukan yang diberikan pimpinan maka
akan mengakibatkan rancangan rencana kegiatan yang akan dilaksanakan
tidak akan tercapai. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan
tidak bertindak proaktif bertanya tahapan-tahapan kegiatan saat
aktualisasi maka akan berakibat pada kegiatan saya selanjutnya. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak bertanggungjawab atas
kepercayaan yang telah diberikan pimpinan untuk melaksanakan kegiatan
rancangan aktualisasi maka saya tidak akan bisa melaksanakan

rancangan dengan baik.
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Tahap 3 : Membuat surat persetujuan

Berdasarkan hasil konsultasi yang saya lakukan dengan pimpinan,
pimpinan menyetujui dan mengarahkan untuk membuat lembar
persetujuan yang nantinya akan beliau tandatangani untuk tanda resmi
persetujuan atas rencana kegiatan aktualisasi yang akan saya laksanakan.
Saat membuat lembar persetujuan untuk pelaksanaan kegiatan aktualisasi
saya harus memperhatikan kaidah-kaidah dalam penulisan surat,
apakah nantinya surat tersebut telah sesuai dengan kriteria penulisan yang
baik dan benar (Loyal) dan jika nantinya saya menemukan kendala dalam
penulisan lembar persetujuan saya akan meminta bantuan rekan kerja
yang mengetahui bagaimana proses membuat surat persetujuan yang
benar (Kolaboratif).

Selain itu sebelum lembar persetujuan ini ditandatangani oleh
pimpinan, saya juga memanfaatkan sumber dari internet untuk mencari
referensi bagaimana contoh surat lembar persetujuan anggota latsar CPNS
tahun sebelumnya (Adaptif). Dari internet saya mendapat gambaran
bagaimana isi dari lembar persetujuan yang akan diprint untuk

ditandatangani pimpinan.
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"' PEMERINTAM KABUPATEN INDRAGIRI HILIR
|| BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
Juban Akssis No. 02 Telp, 21071 Fax (076%) 22573
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LEMUAR PERSETUJUAN
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MeDAQHIMANA MEstlya dan diskaanakan Jengen penut! Ngoung frwat!

Gambar 4.3 Dokumentasi penandatanganan surat lembar

persetujuan dan Surat lembar persetujuan

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak
memperhatikan kaidah-kaidah dalam penulisan surat maka nantinya
surat lembar persetujuan yang saya buat salah tata penulisannya sehinga
tidak bisa ditandatangani pimpinan. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Kolaboratif) dengan tidak meminta bantuan rekan kerja dalam
penulisan lembar persetujuan maka akan menghambat proses membuat
surat lembar persetujuan. Dan jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif)
dengan tidak memanfaatkan sumber dari internet maka saya tidak dapat

gambaran surat lembar persetujuan dari peserta Latsar CPNS tahun

51



sebelumnya sebagai acuan dalam membuat lembar persetujuan yang baik
untuk bisa ditandatangani oleh pimpinan.
Kegiatan 2 : Pembuatan Akun One Drive
Tahap 1 : Membuat email untuk akun One Drive

Kegiatan kedua yang saya lakukan dalam aktualisasi ini adalah
pembuatan akun One Drive. Dimana tahapan awal yang dilakukan dengan
membuat email baru terlebih dahulu untuk akun One Drive. Kegiatan
pembuatan email ini dilakukan pada tanggal 24 Agustus 2022 bertempat di
ruang Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia. Dalam proses
pembuatan email baru untuk akun One Drive ini, saya harus
bertanggungjawab atas data yang dibutuhkan untuk pendaftaran email
(Akuntabel), membuat nama email yang mudah untuk diingat oleh rekan
yang ada di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia. Dimana
output dari tahapan kegiatan ini yaitu terdaftarnya email baru dengan nama
akun BidPPM2020@gmail.com

Setelah email baru terdaftar saya akan bersikap profesional
menjaga kerahasiaan password email yang telah dibuat karena email ini
khusus akan dipergunakan di internal Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (Loyal) dengan tidak membagikan password email
kepada pihak yang tidak berwenang. Dalam pembuatan email ini saya
menggunakan media digital melalui akun Google (Adaptif) dimana Gmail

merupakan email yang aman, cerdas dan mudah digunakan.
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Gambar 4.4 Dokumentasi membuat email baru dan email yang telah

terdaftar

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak
bertanggungjawab maka email tidak akan jadi terdaftar karena data yang
dibutuhkan saat pendaftaran email tidak tersedia. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak bersikap profesional menjaga
kerahasiaan password email khusus akan dipergunakan di internal
Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia, maka password email
akan tersebar kepada pihak yang tidak berwenang dan tidak
berkepentingan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan
menggunakan media digital dalam pembuatan email maka email tidak
akan tersedia karena pembuatan email memang sangat membutuhkan

media digital.
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Tahap 2 : Membuat akun One Drive

Setelah terdaftarnya email baru untuk pengarsipan maka tahap
selanjutnya dalam kegiatan kedua ini adalah membuat akun One Drive.
Dalam pembuatan akun ini saya harus melaksanakan kegiatannya dengan
baik (Kompeten) terus belajar dan meningkatkan kapabilitas, karena
tahapan dalam pendaftaran akun One Drive ini saya dituntut untuk
membuktikan kalau saya bukan robot dengan menyesesaikan puzzle yang
disajikan oleh Microsoft. Dalam proses pembuatan akun One Drive saya
mendapat kendala karena saat create account dimana prosesnya terus
berulang tidak sampai ketahap akhir atau selesai, disini saya meminta
bantuan rekan kerja yang berlatar belakang pendidikan Sarjana Komputer
untuk mencari jalan keluar dari masalah yang saya alami saat create
account One Drive (Kolaboratif), saat teman menjelaskan cara untuk
menyelesaikan masalah dalam pembuatan akun One Drive saya harus
menunjukkan etika baik (Berorientasi pelayanan) dan menghargai saat
diwaktu yang sama rekan saya juga lagi ada kerjaan mendesak dari
atasannya (Harmonis).

Dalam pembuatan akun One Drive ini saya menggunakan media
digital melalui Microsoft (Adaptif), dimana setelah dibantu rekan kerja
dalam pembuatan akun yang terkendala tadi saya bertindak proaktif terus
bertanya dimana kendalanya sampai akhirnya akun One Drive saya selesai
dibuat. Dimana output dari tahapan kegiatan ini yaitu terdaftarnya akun One

Drive dengan nama akun Bidang PPM Bappeda Kab.Inhil. Setelah akun

54


mailto:BidPPM2020@gmail.com

One Drive terdaftar saya akan bersikap profesional menjaga
kerahasiaan password akun One Drive yang telah dibuat karena akun One
Drive ini khusus akan dipergunakan di internal Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (Loyal) dengan bertanggungjawab tidak
membagikan password akun One Drive kepada pihak yang tidak

berwenang (Akuntabel).

3% Microsoft
€ BidPPM2020@gmail.com

What's your name?

We need just a little more info to set up your
account,

Bidang PPM

Bappeda Kab.nhi

Gambar 4.5 Dokumentasi membuat akun One Drive dan Akun One
Drive Bidang PPM

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak
melaksanakan kegiatannya dengan baik, terus belajar dan
meningkatkan kapabilitas dan jika saya tidak menerapkan nilai
(Kolaboratif) dengan tidak meminta bantuan rekan kerja terhadap

kendala yang saya hadapi dalam pembuatan akun One Drive maka proses
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pembuatan akun One Drive tidak akan sampai ketahap akhir atau selesai.
Jika saya tidak menerapkan nilai (Berorientasi pelayanan) dengan
menunjukkan etika baik saat meminta bantuan dan jika saya tidak
menerapkan nilai (Harmonis) dengan menghargai waktu rekan kerja
dalam membantu kendala yang saya hadapi saat pembuatan akun One
Drive maka akun One Drive saya tidak akan bisa dibuat.

Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak
menggunakan media digital maka output dari tahapan kegiatan ini yaitu
terdaftarnya akun One Drive tidak akan terlaksana. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak bersikap profesional menjaga
kerahasiaan dan jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan
tidak bertanggungjawab membagikan password akun One Drive yang
telah dibuat maka password dan akun One Drive yang dibuat khusus
internal Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia akan tersebar

kepada pihak yang tidak berwenang dan tidak berkepentingan.

Tahap 3 : Membuat folder-folder khusus untuk pengklasifikasian arsip
Pada kegiatan kedua tahap ketiga ini saya membuat folder-folder
khusus untuk pengklasifikasian arsip berkas kegiatan pada akun One
Drive, dimana output tahapan ketiga ini tersusunnya folder sesuai sub
bidang yang ada di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia,
yaitu folder Sub Bidang SDM (Sumber Daya Manusia), folder Sub Bidang
Sosbud (Sosial Budaya), dan folder Sub Bidang SDA (Sumber Daya

Aparatur), sehingga mempermudah pencarian data oleh rekan kerja
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apabila dibutuhkan kembali (Kompeten). Dalam proses pembuatan folder
ini saya bersikap terbuka dalam bekerjasama dan menerima masukan
beserta arahan dari rekan kerja terkait pengklasifikasian folder
penyimpanan (Kolaboratif), menghargai pendapat dan masukan dari
rekan di bidang jika ada usulan bagaimana contoh pengklasifikasian folder
yang baik (Harmonis), dan bertanggungjawab untuk melaksanakan
arahan pembuatan folder dari pendapat dan masukan rekan kerja di bidang
(Akuntabel), memberikan kemudahan pada saat pencarian dokumen
berkas nantinya dengan melakukan perbaikan tiada henti (Berorientasi
Pelayanan), pada folder sub bidang saya akan membuat lagi sub folder
nya dengan sub OPD yang terkait dan sub folder lainnya seperti sub folder
Renja, RKA, RKPD, dan data sektoral sehingga penyimpanan lebih spesifik
lagi, dan nantinya akan lebih efektif dan efisien dalam penyimpanan dan

pencarian berkas kegiatan (Adaptif).
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Gambar 4.6 Dokumentasi membuat klasifikasi folder dan Klasifikasi
folder di One Drive

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:
Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak
mempermudah kegiatan pencarian data dengan membuat folder-folder
khusus untuk pengklasifikasian arsip berkas kegiatan pada akun One Drive
maka natinya akan membutuhkan waktu yang lama dalam pencarian
berkas kegiatan di bidang. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif)
dengan tidak bekerjasama dan menerima masukan dari rekan kerja dan
jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis), dengan tidak menghargai
pendapat dan masukan dari rekan kerja di bidang maka pengklasifikasian
folder penyimpanan berkas kegiatan tidak akan terlaksana dengan baik.
Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel), dengan tidak

bertanggungjawab untuk melaksanakan arahan dalam pembuatan folder
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dan jika saya tidak menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan), dengan
tidak melakukan perbaikan tiada henti maka pembuatan folder-folder
khusus untuk pengklasifikasian arsip berkas kegiatan tidak akan efektif dan
efisien. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak
berinovatif membuat sub folder maka penyimpanan berkas tidak akan

tertata dengan rapi.
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Kegiatan 3 : Penyimpanan Berkas Melalui Aplikasi One Drive
Tahap 1 : Membuat klasifikasi berkas pada aplikasi One Drive

Pada kegiatan ketiga ini saya mulai dengan membuat klasifikasi
berkas. Kegiatan ketiga dilaksanakan pada tanggal 24 Agustus 2022.
Dalam membuat klasifikasi berkas, terlebih dahulu saya mempelajari
tentang semua berkas kegiatan yang ada di Bappeda dengan melakukan
pencarian referensi melalui media internet (Adaptif). Setelah mendapat
referensi yang sesuai mengenai semua berkas kegiatan yang berkaitan
dengan Bappeda selanjutnya saya mencoba untuk bermusyawarah
dengan rekan kerja mengenai berkas kegiatan apa saja yang ada di
Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia sesuai dengan
pengamalan sila ke-4 (Loyal). Referensi dari internet serta informasi dari
rekan kerja terkait berkas kegiatan yang ada di bidang, kemudian saya
gabungkan dan klasifikasikan untuk nantinya dapat memberi kemudahan
dan dapat diandalkan dalam pengelompokkan berkas ke folder
(Berorientasi Pelayanan). Dalam melaksanakan kegiatan ini saya
melaksanakan pengklasifikasian berkas ini dengan baik (Kompeten)
sehingga didapat output dari kegiatan tahap 1 ini yaitu klasifikasi berkas
kegiatan yang terdiri dari RPJPD, RPJMD, RKPD, Pokir, Renstra, Renja,
RKA, Data Sektoral.

Untuk mendokumentasikan kegiatan saya dalam membuat
klasifikasi berkas kegiatan, saya meminta bantuan rekan kerja untuk
memfotokan saat saya sedang berada didepan laptop membuat klasifikasi

berkas kegiatan (Kolaboratif). Sebelumnya saya meminta izin kesediaan
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waktu dan melihat kondisi dan situasi apakah rekan kerja sedang lagi
banyak kerjaan atau tidak untuk bersedia memfotokan kegiatan saya

(Harmonis).

KLASIFIKAS| BERKAS P N VE

Gambar 4.7 Dokumentasi membuat draf klasifikasi berkas dan

catatan klasifikasi berkas

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak melakukan
pencarian referensi melalui media internet, maka saya tidak mengetahui
apa saja berkas kegiatan yang akan diklasifikasikan. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak bermusyawarah dengan rekan
kerja maka saya tidak akan mengetahui berkas kegiatan apa saja yang
ada di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia. Jika saya tidak

menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan tidak memberi
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kemudahan dan dapat diandalkan maka nantinya akan ada kendala
dalam pengelompokkan berkas ke folder. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Kompeten) dengan tidak melaksanakan pengklasifikasian berkas ini
dengan baik maka dalam membuat klasifikasi berkas kegiatan ini tidak
akan terlaksana dengan baik. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Kolaboratif) dengan tidak meminta bantuan rekan kerja maka saya
tidak bisa mendokumentasikan kegiatan pada saat membuat klasifikasi
berkas kegiatan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan
tidak melihat kondisi dan situasi rekan kerja yang lagi sibuk kerja maka

mungkin rekan kerja tidak mau memfotokan kegiatan yang saya lakukan.

Tahap 2 : Mengelompokkan berkas sesuai klasifikasi

Tahap kedua kegiatan ini yaitu mengelompokkan berkas kegiatan
sesuai klasifikasi. Disini saya bertanggungjawab atas berkas yang
dikelompokkan, berkas kegiatan dikelompokkan berdasarkan sub bidang
di Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (Akuntabel). Saya
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik (Kompeten) yaitu
dengan membuat 4 folder berkas kegiatan di One Drive yang terdiri dari
folder dokumen, folder Bidang Sumber Daya Manusia, Bidang Sosial
Budaya, dan Bidang Sumber Daya Aparatur. Kemudian saya terus
berinovasi dan mengembangkan kreatifitas (Adaptif), dengan
membuat sub folder dalam tiap foldernya, dimana folder Bidang SDM,
folder Bidang Sosbud, folder Bidang SDA dibuatkan sub folder OPD Mitra

terkait masing-masing Sub Bidangnya. Disini saya membangun
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kerjasama dengan rekan kerja (Kolaboratif) bertanya OPD mitra
apasaja yang terkait dengan sub bidang yang ada di bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia. Dalam melaksanakan
kegiatan ini saya sangat bisa diandalkan karena setelah mendapatkan
data OPD mitra terkait barulah berkas yang telah diklasifikasikan
dikelompokkan lagi per folder dan per sub folder yang telah dibuat
(Berorientasi pelayanan).

Untuk mendokumentasikan kegiatan saya dalam mengelompokkan
berkas sesuai klasifikasi, saya meminta bantuan rekan kerja untuk
memfotokan saat saya sedang berada didepan laptop (Kolaboratif).
Sebelumnya saya meminta izin kesediaan waktu dan melihat kondisi dan
situasi rekan kerja untuk bersedia memfotokan kegiatan saya

(Harmonis).

PENGELOMPOKAN BERKAS SESUAI KLASIFIKAS|
PADA ONE DRIVE

BIDANG SOM —

DATA BEKT
OPD MTRA RENSTRA
BIDANG SEA A

Gambar 4.8 Dokumentasi membuat pengelompokkan berkas dan

catatan pengelompokkan berkas
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Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak
bertanggungjawab atas berkas yang dikelompokkan, maka kegiatan
pengelompokkan berkas ini tidak akan terlaksana dengan baik. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik, maka pengelompokkan berkas kegiatan tidak
akan selesai. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak
berinovasi dan mengembangkan kreatifitas yaitu dengan membuat 4
folder berkas kegiatan di One Drive maka nantinya pencarian data berkas
kegiatan oleh rekan kerja akan membutuhkan waktu yang lama. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak membangun
kerjasama dengan rekan kerja maka saya tidak akan mengetahui OPD
Mitra terkait pada masing-masing Sub Bidang. Jika saya tidak menerapkan
nilai (Berorientasi pelayanan) dengan tidak bisa diandalkan maka dalam
pengelompokkan berkas sesuai klasifikasi tidak akan terlaksana dengan
baik. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak meminta
bantuan rekan kerja maka saya tidak bisa mendokumentasikan kegiatan.
Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak melihat
kondisi dan situasi rekan kerja maka mungkin rekan kerja tidak mau

memfotokan kegiatan yang saya lakukan.

Tahap 3 : Mengunggah berkas kegiatan
Pada tahap ketiga ini, selanjutnya saya mengunggah berkas

kegiatan yang telah dikelompokkan kedalam One Drive berdasarkan
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klasifikasi folder yang telah dibuat. Tugas ini saya laksanakan dengan
kualitas terbaik (Kompeten). Saat berkonsultasi awal dengan pimpinan
mengenai kegiatan aktualisasi, saya menjelaskan kepada pimpinan
bahwasanya nanti saya memerlukan beberapa berkas dokumen kegiatan
yang akan di unggah dalam One Drive. Pimpinan memberikan arahan
untuk data awal yang akan diunggah, sebaiknya data berkas kegiatan yang
ada di aplikasi group WhatsApp bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia saja terlebih dahulu untuk dikumpulkan kemudian diunggah, nanti
untuk berkas kegiatan lainnya akan diunggah setelah One Drive ini
disosialisasikan (Kolaboratif). Saya sangat menghargai arahan dari
pimpinan tersebut (Harmonis), saya yakin ini adalah masukan dan arahan
agar laporan kegiatan aktualisasi saya dapat berjalan dengan baik
kedepannya. Kemudian sebelum saya mengunggah data berkas kegiatan
ke One Drive, saya download terlebih dahulu semua berkas kegiatan yang
ada di aplikasi WhatsApp grup bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia, saya menggunakan laptop untuk membuka WhatsApp Web
dengan menyingkronkan data lewat Mobile Handphone saya (Adaptif).

Saya bertanggungjawab atas berkas kegiatan yang telah saya
download (Akuntabel) yang nantinya akan saya unggah dalam One Drive
di folder dokumen. Menjaga kerahasiaan data berkas kegiatan yang ada
hanya untuk internal bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia

saja (Loyal).

65



L
ull'll! nI!!!!!l!!!!. “““““
|-- R
ot *} e

O Dyrvns + Doty + 100K

Gambar 4.9 Dokumentasi mengunggah berkas kegiatan dan berkas

kegiatan yang telah diunggah

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak
melaksanakan dengan kualitas terbaik maka kegiatan mengunggah
berkas kegiatan tidak akan berjalan dengan lancar. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak berkonsultasi dengan
pimpinan mengenai berkas dokumen kegiatan yang akan di unggah dalam
One Drive maka saya tidak akan dapat data berkas kegiatan yang akan
diunggah. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak
menghargai arahan dari pimpinan maka nantinya pimpinan tidak mau lagi
untuk memberikan arahan dan masukan saat berkonsultasi pada kegiatan

berikutnya. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak
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menggunakan laptop untuk membuka WhatsApp Web dengan
menyingkronkan data lewat Mobile Handphone maka dokumen berkas
kegiatan yang akan saya unggah dalam One Drive tidak akan tersedia. Jika
saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak bertanggungjawab
atas berkas kegiatan yang telah saya download maka berkas yang
diunggah tidak akan tertata dengan baik. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Loyal) dengan tidak menjaga kerahasiaan data berkas kegiatan maka
data berkas kegiatan yang ada di bidang Pemerintahan dan Pembangunan

Manusia akan tersebar kepada pihak yang tidak berkepentingan.
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Kegiatan 4 : Pembuatan Buku Petunjuk Teknis / Manual Book One
Drive
Tahap 1 : Membuat draf juknis/manual book One Drive

Pada kegiatan keempat ini saya memulai dengan membuat draf
manual book One Drive. Pembuatan draf manual book One Drive ini saya
laksanakan hari Jumat tanggal 2 September 2022, dengan terlebih dahulu
saya melakukan pencarian referensi dan contoh-contoh yang ada di media
internet (Adaptif). Setelah mendapatkan referensi yang sesuai saya
mencoba memilah mana tampilan yang sesuai dengan draf One Drive yang
akan saya buatkan manual book nya. Tampilan manual book One Drive
yang akan saya buat harus dapat diandalkan untuk memberi informasi
kepada pembaca agar paham mengenai One Drive (Berorientasi
Pelayanan) dan saya berusaha untuk membuat draf manual book One
Drive yang informatif dan aplikatif dengan tampilan yang menarik
(Kompeten) agar bermanfaat.

Saya membuat draf petunjuk teknis (Juknis) Manual Book One Drive
ini mengggunakan Microsoft Office PowerPoint, dimana saya dapat
menambahkan gambar dan keterangan berbeda pada setiap slide nya,
saya bertanggungjawab agar tampilan setiap slide nya menarik dan
mudah dipahami serta memuat inti dari prosedur petunjuk teknis
penggunaan One Drive itu sendiri (Akuntabel). Dalam proses pembuatan
Juknis One Drive ini saya bersikap terbuka dalam bekerjasama dengan
rekan dibidang untuk ikut berkontribusi menambahkan informasi apa yang

sebaiknya ditampilkan dalam slide PowerPoint untuk menghasilkan nilai
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tambah pada manual book One Drive (Kolaboratif). Untuk
mendokumentasikan kegiatan ini saya membangun lingkungan yang
kondusif dengan rekan kerja dibidang sehingga rekan kerja dapat
menolong memfotokan saya yang sedang ada didepan laptop saat
membuat draf manual book One Drive (Harmonis).

Output pada kegiatan keempat tahap pertama ini adalah draf
manual book One Drive dalam satu lembar kertas ada 2 slide, manual book
One Drive ini saya dedikasikan untuk bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia sebagai pedoman dan petunjuk teknis dalam
kegiatan pengarsipan berkas kegiatan menggunakan aplikasi

penyimpanan One Drive (Loyal).

& OneDrive 2. &
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Gambar 4.10 Dokumentasi membuat draf manual book One Drive

dan draf manual book One Drive
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Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak mencari
referensi lewat media internet, maka saya tidak akan menemukan contoh
gambaran manual book One Drive yang nantinya akan saya buat. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan tidak dapat
diandalkan untuk memberi informasi, maka manual book One Drive
yang saya buat tidak akan bisa bermanfaat dan tidak dapat memberikan
informasi yang dibutuhkan dalam pemakaiannya. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak informatif dan aplikatif
dalam membuat draf manual book One Drive, maka manfaat dari
rancangan kegiatan aktualisasi ini akan tidak terlaksana karena tidak bisa
diaplikasikan untuk mengatasi masalah. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Akuntabel) dengan tidak bertanggungjawab memberikan tampilan yang
menarik, maka pada draf petunjuk teknis manual book One Drive ini
nantinya tidak akan ada yang membaca dan menggunakannya.

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
bersikap terbuka dalam bekerjasama dengan rekan kerja dibidang, maka
tampilkan dalam slide PowerPoint untuk menghasilkan nilai tambah pada
manual book One Drive tidak akan tercapai. Jika saya tidak menerapkan
nilai (Harmonis) dengan tidak membangun lingkungan yang kondusif
dengan rekan kerja dibidang, maka saya tidak dapat mendokumentasikan
kegiatan saya sewaktu membuat draf manual book One Drive. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak memberikan dedikasi kepada

bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia dalam menggunakan
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aplikasi penyimpanan One Drive, maka pengarsipan berkas kegiatan

dibidang tidak akan tertata dan tersimpan dengan baik.

Tahap 2 : Mengonsultasikan pembuatan juknis/manual book One
Drive kepada pimpinan

Sesi konsultasi dengan pimpinan langsung mengenai pembuatan
juknis One Drive belum dapat saya lakukan dikarenakan jadwal pimpinan
masih melakukan Diklat Pim Il di Baso Bukittinggi, maka dari itu saya
berkoordinasi kepada pimpinan lewat telepon bagaimana sebaiknya
agar saya bisa mengonsultasikan kegiatan aktualisasi saya ini
(Kolaboratif). Kemudian pimpinan mengarahkan saya untuk melakukan
konsultasi kepada Plh.Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia
yaitu Bapak Juslan M.Pd. Saya menghargai dan menerima arahan dari
pimpinan demi terlaksananya kegiatan konsultasi pembuatan juknis One
Drive ini dengan lancar dan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan
(Harmonis).

Saya berkonsultasi dengan PIh. Bapak Juslan mengenai draf juknis
One Drive yang telah saya buat, saya meminta masukan dan saran apakah
juknis yang saya buat mudah dipahami pembaca atau tidak (Berorientasi
pelayanan). Dari catatan hasil konsultasi bapak Juslan menyarankan
untuk juknis manual book One Drive dipotong per slide kemudian dibuat
seperti buku kecil sehingga tampilannya lebih menarik lagi. Saya akan
terus belajar dan meningkatkan kapabilitas melaksanakan tugas

dengan baik (Kompeten) dalam pembuatan juknis manual book One
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Drive. Untuk bagian isi dari juknis manual book One Drive yang telah saya
buat tidak ada banyak koreksi dari bapak Juslan, karena sudah memuat
tutorial cara pengunaan One Drive dengan lengkap. Saya terus
berinovasi dan mengembangkan kreatifitas (Adaptif) dalam
pembuatan juknis manual book One Drive ini.

Saya bertanggungjawab atas terlaksananya kegiatan pembuatan
juknis manual book One Drive ini dengan melakukan tugas dengan
cermat, teliti dan disiplin sesuai dengan jadwal yang telah direncanakan

(Akuntabel).
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Gambar 4.11 Dokumentasi Konsdltasi dengan Plh.Bidang PPM dan

Catatan konsultasi
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Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
berkoordinasi kepada pimpinan maka kegiatan konsultasi saya akan
tertunda sampai beliau selesai Diklat Piim 11l di Baso Bukittingggi. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak menghargai dan
menerima arahan dari pimpinan untuk melakukan konsultasi dengan Plh.
bapak Juslan, maka kegiatan konsultasi pembuatan juknis One Drive ini
tidak akan berjalan dengan lancar dan sesuai dengan jadwal yang telah
ditetapkan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Berorientasi pelayanan)
dengan tidak membuat draf juknis manual book One Drive yang mudah
dipahami, maka manual book One Drive yang saya buat tidak akan ada
manfaatnya.

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak terus
belajar dan meningkatkan kapabilitas melaksanakan tugas dengan
baik, maka tampilan manual book One Drive tidak menarik untuk dibaca
dan dilihat. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak
berinovasi dan mengembangkan kreatifitas, maka akan banyak
ditemukanya kesalahan dalam pembuatan manual book One Drive. Jika
saya tidak menerapkan nilai  (Akuntabel) dengan tidak
bertanggungjawab melakukan tugas dengan cermat, teliti dan disiplin
maka pembuatan juknis manual book One Drive tidak akan terlaksana

sesuai dengan jadwal yang telah direncanakan.
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Tahap 3 : Membuat perbaikan juknis / manual book One Drive

Tahap ketiga kegiatan ini saya membuat perbaikan juknis manual
book One Drive. Saya bertanggungjawab memperbaiki manual book One
Drive setelah melakukan konsultasi dengan Plh. Bapak Juslan sehingga
pada tahap ketiga ini menghasilkan output 5 manual book One Drive
(Akuntabel). Saya melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik dalam
membuat perbaikan manual book One Drive ini (Kompeten), saya
menghargai dan menerima semua saran yang diberikan saat
berkonsultasi saya tuangkan dalam melakukan perbaikan ini untuk
menghasilkan manual book One Drive yang menarik tampilannya dan bisa
mudah dipahami isi nya (Harmonis). Disini saya juga berkolaborasi
dengan rekan kerja untuk mendokumentasikan kegiatan saat saya
sedang membuat perbaikan juknis One Drive (Kolaboratif). Manual book
One Drive yang dibuat ini saya dedikasikan untuk kepentingan bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia sebagai petunjuk teknis dalam
penggunaan bank data pengarsipan berkas kegiatan (Loyal). Manual book
One Drive yang saya buat ini harus dapat diandalkan untuk memberi
informasi cara pengaplikasian penggunaan bank data One Drive dalam
pengarsipan berkas kegiatan kepada rekan di bidang Pemerintahan dan

Pembangunan Manusia (Berorientasi Pelayanan).
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Gambar 4.12 Dokumentasi membuat manual book One Drive dan

manual book One Drive yang sudah benar

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak
bertanggungjawab memperbaiki manual book One Drive, maka manual
book One Drive tidak akan tersedia. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Kompeten) dengan tidak melaksanakan tugas dengan kualitas
terbaik, maka perbaikan manual book One Drive ini tidak akan selesai
dilaksanakan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak
menghargai dan menerima semua saran yang diberikan Plh. Bapak
Juslan, maka tidak akan terjalin hubungan baik dengan beliau nanti
kedepannya. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
berkolaborasi dengan rekan kerja, maka kegiatan saya dalam perbaikan

manual book One Drive tidak akan ada dokumentasinya. Jika saya tidak
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menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak berdedikasi untuk kepentingan
bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia, maka manual book
One Drive yang saya buat tidak akan ada manfaatnya. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan tidak dapat
diandalkan, maka informasi cara pengaplikasian penggunaan bank data
One Drive dalam pengarsipan berkas kegiatan kepada rekan di bidang

Pemerintahan dan Pembangunan Manusia tidak akan tercapai.
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Kegiatan 5 : Pembuatan Nota Dinas dari Kelapa Bappeda ke Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia
Tahap 1 : Membuat draf nota dinas

Pada kegiatan kelima ini selanjutnya saya membuat nota dinas dari
Kepala Bappeda yang ditujukan ke Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia. Tahap pertama kegiatan ini saya awali dengan
membuat draf nota dinas, terlebih dahulu saya melakukan pencarian
referensi contoh nota dinas lewat media internet (Adaptif). Selain itu juga
saya meminta bantuan rekan kerja yang ada di sekretariat untuk melihat
contoh nota dinas yang ada di Bappeda (Kolaboratif). Saya
melaksanakan tugas membuat draf nota dinas ini dengan kualitas
terbaik, saya membuat draf nota dinas pada hari Jumat tanggal 2
September 2022 dimana kegiatan ini lebih awal saya laksanakan dari
jadwal yang telah ditetapkan mengingat Kepala Bappeda sering melakukan
kunjungan dinas luar daerah (Kompeten).

Dalam membuat draf nota dinas saya harus menjaga kerahasiaan
isi dari nota dinas yang akan dibuat karena nota dinas ini ditujukan kepada
internal Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (Loyal),
kemudian saya berkomitmen dalam membuat draf nota dinas ini harus
cekatan, solutif dan dapat diandalkan karena dalam prosesnya perlu
memperhatikan kaidah-kaidah dalam penulisan nota dinas yang baik dan
benar, mengikuti ejaan yang benar dan tepat (Berorientasi Pelayanan).

Saya bertanggungjawab atas draf nota dinas yang dibuat sampai nanti
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nota dinas ini ditandatangani oleh kepala Bappeda (Akuntabel), selain itu
penulisan dan membuat draf nota dinas harus memperhatikan isi
penyampaian yang dapat dipahami si penerima, sehingga nota dinas

tersebut dapat dilaksanakan oleh penerima surat.
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Gambar 4.13 Dokumentasi membuat draf nota dinas dan draf nota
dinas

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak mencari
referensi contoh nota dinas lewat media internet, maka saya tidak dapat
gambaran mengenai bagaimana membuat nota dinas. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak meminta bantuan rekan
kerja yang ada di sekretariat, maka saya tidak dapat melihat contoh nota

dinas yang ada di Bappeda. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten)
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dengan tidak melaksanakan tugas membuat draf nota dinas dengan
kualitas terbaik, maka kegiatan membuat draf nota dinas ini tidak akan
terlaksana. Jika saya tidak menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak
menjaga kerahasiaan isi dari nota dinas yang akan dibuat, maka nota
dinas ini akan diketahui oleh pihak yang tidak berkepentingan. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan tidak cekatan,
solutif dan dapat diandalkan, maka dalam penulisan draf nota dinas ini
akan tidak sesuai dengan kaidah-kaidah dalam penulisan ejaan yang baik
dan benar. Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak
bertanggungjawab atas draf nota dinas yang dibuat, maka draf nota dinas

tidak akan ditandatangani oleh kepala Bappeda.

Tahap 2 : Mengonsultasikan nota dinas kepada pimpinan

Setelah selesai membuat draf nota dinas, kegiatan tahap kedua
saya melakukan konsultasi dengan Plh.Bapak Juslan. Terlebih dahulu saya
berkoordinasi dan meminta izin kepada pimpinan untuk dapat
melaksanakan konsultasi kegiatan habituasi dengan bapak Juslan selama
beliau masih melaksanakan kegiatan Diklat Pim Il di Baso Bukittinggi
(Kolaboratif). Hasil konsultasi dengan bapak Juslan mengenai isi dari draf
nota dinas sudah memaparkan inti kegiatan latsar yang dilaksanakan,
beliau memberi saran dan mengoreksi draf nota dinas saya dengan
melingkari bagian yang menandatangani diganti dari Plt. Sekretaris
menjadi Kepala Bappeda. Saya sangat menghargai saran dan masukan

yang diberikan (Harmonis). Selanjutnya beliau mengarahkan saya untuk
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kebagian sekretariat menanyakan nomor surat dan tahap apa selanjutnya
yang dilakukan agar draf nota dinas yang saya buat bisa ditandatangani
oleh kepala Bappeda.

Saat berkonsultasi dengan bagian sekretariat Bapak Eka, saya
bertindak proaktif dengan banyak bertanya mengenai draf nota dinas
yang saya buat dan telah dikoreksi bapak Juslan (Adaptif). Kemudian draf
nota dinas saya dikoreksi lagi oleh bapak Eka, saya disuruh untuk
memperbaiki kalimat dan penulisan dari isi nota dinas. Saya memberi
kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi dalam
perbaikan draf nota dinas ini (Kolaboratif). Dengan melakukan perbaikan
tiada henti berkomitmen membuat nota dinas yang baik, memperhatikan
isi dan penyampaian yang dapat dipahami si penerima, sehingga nota
dinas tersebut dapat dilaksanakan oleh penerima surat (Berorientasi
Pelayanan). Saya bertanggungjawab untuk melakukan perbaikan pada
draf nota dinas yang telah dikoreksi saat berkonsultasi dengan bapak
Juslan dan bapak Eka (Akuntabel). Dengan terus belajar dan
meningkatkan kapabilitas melaksanakan tugas dengan baik
(Kompeten) draf nota dinas yang telah dikoreksi akan saya perbaiki lagi

agar bisa ditandatangani oleh kepala Bappeda.
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Gambar 4.14 Dokumentasi Konsultasi dengan Plh.Bidang PPM dan

Bagian Sekretariat serta Catatan konsultasi

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
berkoordinasi dan meminta izin kepada pimpinan untuk dapat
melaksanakan konsultasi kegiatan habituasi dengan bapak Juslan selama
beliau masih melaksanakan kegiatan Diklat Pim Il di Baso Bukittinggi,
maka kegiatan habituasi saya akan tidak sesuai dengan jadwal yang telah
ditetapkan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak
menghargai saran dan masukan yang diberikan, maka kedepannya
beliau tidak akan mau untuk memberi saran lagi terhadap perbaikan
kegiatan habituasi yang saya lakukan. Jika saya tidak menerapkan nilai

(Adaptif) dengan tidak bertindak proaktif dengan banyak bertanya, maka
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draf nota dinas saya akan terdapat banyak kesalahan dalam penulisan dan
iSi.

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi
dalam perbaikan draf nota dinas, maka akan banyak terdapat kesalahan
dalam isi draf nota dinas yang saya buat. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Berorientasi Pelayanan) dengan tidak melakukan perbaikan tiada
henti, maka nota dinas tidak dapat dipahami si penerima, sehingga nota
dinas tersebut tidak dapat dilaksanakan oleh penerima surat. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak bertanggungjawab
untuk melakukan konsultasi, maka pada draf nota dinas yang telah
dikoreksi tidak akan ada manfaatnya. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Kompeten) dengan tidak terus belajar dan meningkatkan kapabilitas
melaksanakan tugas degan baik, maka draf nota dinas tidak akan bisa

ditandatangani oleh kepala Bappeda.

Tahap 3 : Memperbaiki nota dinas

Setelah draf nota dinas saya konsultasikan dan telah dikoreksi,
tahap ketiga yang saya lakukan adalah memperbaiki nota dinas. Saya
bertanggungjawab untuk melakukan perbaikan nota dinas baik itu dari isi
dan tata penulisan (Akuntabel). Dalam membuat perbaikan nota dinas ini
saya akan melaksanakan tugas dengan baik (Kompeten) sehingga nota
dinas bisa ditandatangani oleh kepala Bapeda. Kemudian juga saya terus

melakukan perbaikan tiada henti (Berorientasi Pelayanan) sehingga
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nota dinas dapat dipahami si penerima, dan dapat dilaksanakan oleh
penerima surat. Dalam melakukan perbaikan nota dinas saya harus
menjaga kerahasiaan isi dari nota dinas yang akan dibuat karena nota
dinas ini ditujukan kepada internal bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (Loyal). Untuk mendokumentasikan kegiatan saya
dalam memperbaiki nota dinas, saya meminta bantuan rekan kerja untuk
memfotokan saat saya sedang berada didepan laptop (Kolaboratif).
Sebelumnya saya meminta izin kesediaan waktu dan melihat kondisi dan
situasi rekan Kkerja untuk bersedia memfotokan kegiatan saya

(Harmonis).
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Gambar 4.15 Dokumentasi membuat nota dinas yang sudah benar

dan nota dinas yang sudah benar
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Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak
bertanggungjawab untuk melakukan perbaikan nota dinas, maka nota
dinas tidak akan bisa ditandatangani kepala Bappeda. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak melaksanakan tugas dengan
baik, maka perbaikan nota dinas ini tidak akan terlaksana. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan tidak melakukan
perbaikan tiada henti, maka nota dinas tidak dapat dipahami si penerima,
dan tidak dapat dilaksanakan oleh penerima surat. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak menjaga kerahasiaan isi dari nota
dinas, maka isi nota dinas yang hanya diperuntukkan pada bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia akan tersebar kepada pihak
yang tidak berkepentingan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif)
dengan tidak meminta bantuan rekan kerja, maka tidak akan ada
dokumentasi saat sedang berada didepan laptop membuat perbaikan nota
dinas. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak meminta
izin kesediaan waktu dan melihat kondisi dan situasi rekan kerja untuk
bersedia memfotokan kegiatan saya, maka mungkin rekan kerja tidak mau

memfotokan kegiatan yang saya lakukan.

Tahap 4 : Menandatangani nota dinas oleh Kepala Bappeda
Tahap keempat kegiatan ini adalah menandatangani nota dinas oleh
Kepala Bappeda. Kegiatan ini saya laksanakan tanggal 5 September 2022.

Saya awali kegiatan dengan berkoordinasi dan menanyakan jadwal
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Kepala Bappeda kepada ajudan (Kolaboratif), dikarenakan jadwal kepala
Bappeda yang sangat padat namun saya tetap berusaha sabar untuk
dapat mencari waktu yang sesuai untuk meminta tandatangan di nota dinas
yang saya buat (Harmonis). Saya akan tetap bertanggungjawab dalam
melaksanakan tahapan ini (Akuntabel) dengan tetap melakukan tugas
dengan cermat, disiplin, dan berintegritas tinggi sesuai dengan jadwal
yang telah direncanakan sebelumnya. Setelah bapak kepala Bappeda
datang dan memasuki ruangan, saya meminta izin masuk mengucapkan
salam dengan sopan untuk mengutarakan keperluan saya untuk bertemu
beliau (Berorientasi Pelayanan). Saya melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik, yaitu dengan memaparkan terlebih dahulu tujuan
pembuatan nota dinas ini yang terkait dengan kegiatan habituasi Latsar
CPNS yang sedang saya laksanakan (Kompeten), setelah itu barulah

bapak kepala Bappeda menandatangani nota dinas yang saya buat.
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Gambar 4.16 Dokumentasi penandatanganan nota dinas dan nota

dinas yang sudah ditandatangani

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
berkoordinasi dan menanyakan jadwal kepada ajudan, maka saya tidak
akan bisa bertemu dengan Kepala Bappeda untuk minta tandatangan di
nota dinas. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak
sabar mencari waktu yang sesuai untuk meminta tandatangan, maka nota
dinas saya tidak akan bisa ditandatangani oleh bapak Kepala Bappeda.
Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak
bertanggungjawab melakukan tugas dengan cermat, disiplin, dan
berintegritas tinggi, maka kegiatan ini tidak akan terlaksana sesuai

dengan jadwal yang telah direncanakan. Jika saya tidak menerapkan nilai
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(Berorientasi Pelayanan) dengan tidak meminta izin masuk keruangan
kepala Bappeda dengan tidak mengucapkan salam dengan sopan, maka
nantinya bapak kepala Bappeda akan tersinggung dengan sikap saya. Jika
saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik, maka kegiatan penandatanganan nota

dinas ini tidak akan terlaksana.

Tahap 5 : Menyebarkan nota dinas ke Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia

Tahap terakhir kegiatan kelima ini adalah menyebarkan nota dinas
ke Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia. Saya
bertanggungjawab atas kepercayaan yang diberikan mulai dari
pembuatan draf nota dinas, nota dinas ditandatangani oleh bapak kepala
Bappeda dan menyebarkan nota dinas ke Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (Akuntabel). Saya terus belajar dan
meningkatkan kapabilitas yang saya miliki dalam semua proses
pembuatan nota dinas ini sampai nota dinas disebarkan (Kompeten).
Selanjutnya setelah nota dinas ditandatangani oleh kepala Bappeda, saya
menyerahkan kembali kebagian sekretariat untuk dibuatkan disposisi surat,
saya membangun kerjasama yang sinergis dengan bagian sekretariat
agar nota dinas ini bisa langsung disebarkan ke Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (Kolaboratif).

Setelah selesai disposisi surat nota dinas yang diberikan bagian

sekretariat, selanjutnya saya menyerahkan nota dinas tersebut kepada
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rekan kerja yang ada di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia,
dengan memberikan pelayanan prima saya menjelaskan tentang isi dan
maksud dari nota dinas yang saya serahkan (Berorientasi Pelayanan).
Untuk membangun lingkungan kerja yang kondusif agar nota dinas
yang saya buat bisa tersampaikan langsung kepada rekan kerja di Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia, maka saya membuat tanda
terima surat nota dinas yang telah diterima langsung oleh Ekka, staf

honorer bagian surat masuk dan surat keluar (Harmonis).

} TANDA TERIMA SURAT ‘
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Gambar 4.17 Dokumentasi penyerahan nota dinas dan tanda terima

surat

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:
Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak

bertanggungjawab atas kepercayaan yang diberikan, maka pembuatan
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nota dinas ini tidak akan selesai. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Kompeten) dengan tidak terus belajar dan meningkatkan kapabilitas,
maka nota dinas ini tidak akan selesai ditandatangani. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak membangun kerjasama
yang sinergis dengan bagian sekretariat, maka nota dinas tidak bisa
disebarkan ke Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia. Jika
saya tidak menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan tidak
memberikan pelayanan prima, maka rekan kerja yang ada di Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia tidak akan mengerti maksud
dari nota dinas yang saya berikan. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Harmonis) dengan tidak membangun lingkungan kerja yang kondusif,
maka nota dinas yang saya buat tidak tersampaikan langsung kepada

rekan kerja di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia.
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Kegiatan 6 :Pelaksanaan Sosialisasi Penggunaan One Drive dengan
Pimpinan dan Rekan kerja
Tahap 1 : Membuat surat undangan sosialisasi

Pada kegiatan 6 tahap pertama dalam pelaksanaan aktualisasi ini
yang dilaksanakan pada tanggal 12 September 2022, dimana saya
menungggu jadwal Kepala Bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia selesai Diklat Pim Il di Baso. Selama menunggu kehadiran beliau
di kantor, saya mengerjakan tugas membuat draf surat undangan dengan
kualitas terbaik pada tanggal 9 September (Kompeten). Surat undangan
ini dibuat sesuai dengan aturan yang ada pada sekretariat dengan
bertanya kepada karyawan yang ada di sekretariat apakah surat undangan
yang sudah saya buat ini sesuai terkait dengan kegiatan yang akan
dilaksanakan (Loyal).

Surat undangan ini dibuat untuk mengajak kepada rekan kerja yang
ada di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia untuk ikut dalam
acara sosialisasi penggunaan One Drive di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (Kolaboratif). Setelah selesai membuat draf surat
undangan tersebut, saya bertemu dengan pimpinan menggunakan bahasa
yang sopan agar tercipta suasana yang kondusif (Harmonis),
menanyakan kapan ada waktu untuk saya bisa melakukan kegiatan
sosialisasi. Setelah draf surat undangan dikoreksi Kepala Bidang, saya
bertanggungjawab membuat surat undangan yang siap untuk

ditandatangani Kepala Bidang (Akuntabel).
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Gambar 4.18 Dokumentasi membuat surat undangan dan surat

undangan sosialisasi

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak
mengerjakan tugas dengan kualitas terbaik, maka draf surat undangan
tidak akan terlaksana. Jika saya tidak menerapkan nilai (Loyal) dalam
membuat surat undangan dengan tidak sesuai dengan aturan yang ada
pada sekretariat Bappeda, maka surat undangan tidak akan ditandatangani
oleh Kepala Bidang. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif)
dengan tidak mengajak rekan kerja, maka sosialisasi penggunaan One
Drive di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia tidak akan
terlaksana. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak
menciptakan suasana yang kondusif, maka saat bertemu dengan

Pimpinan untuk meminta tandatangan pada surat undangan tidak akan
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terlaksana. Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak
bertanggungjawab membuat surat undangan, maka surat undangan

sosialisasi tidak akan ditandatangani Kepala Bidang.

Tahap 2 : Menyebar surat undangan sosialisasi

Pada tahap 2 kegiatan ini, setelah selesai membuat surat undangan
dan surat undangan tersebut telah di tanda tangan pimpinan. Pada hari
yang sama Yyaitu tanggal 12 September 2022, saya menyebarkan surat
udangan yang telah disetujui oleh pimpinan tersebut melalui WhatsApp
group pada aplikasi WhatsApp, mengingat peserta sosialisasi adalah
rekan yang ada di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia,
maka lebih efektif menggunakan media sosial grup untuk menyebarkan
undangan di Bidang (Adaptif). Dalam menyebarkan surat undangan
tersebut, meskipun tidak bertatap wajah dengan penerima surat undangan,
tetapi tetap mengutamakan komunikasi yang baik kepada rekan kerja di
Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (Berorientasi
pelayanan). Untuk mendokumentasikan kegiatan saya dalam menyebar
undangan melalui aplikasi WhatsApp, saya meminta bantuan rekan kerja
untuk memfotokan saat saya sedang mengirimkan surat undangan
(Kolaboratif). Sebelumnya saya meminta izin kesediaan waktu dan
melihat kondisi dan situasi rekan kerja untuk bersedia memfotokan

kegiatan saya (Harmonis).
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Gambar 4.19 Dokumentasi pengiriman surat undangan dan

Screenshot bukti terima undangan

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak
menggunakan media WhatsApp group, maka penyebaran surat
undangan akan tidak efektif dan efisien. Jika saya tidak menerapkan nilai
(Berorientasi pelayanan) dalam menyebarkan surat undangan, saya tidak
mengutamakan komunikasi yang baik, maka surat undangan saya tidak
akan diterima dan akan berdampak tidak baik pada saat sosialisasi yang
akan dilakukan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan
tidak meminta bantuan rekan kerja, maka tidak akan ada dokumentasi
saat sedang menyebarkan undangan melalui WhatsApp group. Jika saya

tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak meminta izin kesediaan
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waktu dan melihat kondisi dan situasi rekan kerja untuk bersedia
memfotokan kegiatan saya, maka mungkin rekan kerja tidak mau

memfotokan kegiatan yang saya lakukan.

Tahap 3 : Melaksanakan sosialisasi penggunaan One Drive

Tahap selanjutnya saya melakukan Kkegiatan sosialisasi
penggunaan One Drive di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia, yang dilaksanakan pada tanggal 13 September 2022. Saya
berkomitmen memberi pelayanan prima dalam kegiatan sosialisasi ini
sehingga nantinya layanan penyimpanan One Drive ini bisa bermanfaat
untuk menata pengarsipan berkas kegiatan di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (Berorientasi Pelayanan). Saya
bertanggungjawab atas kepercayaan yang diberikan untuk melakukan
sosialisasi penggunaan One Drive agar rekan kerja di Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia paham peggunaan layanan
penyimpanan berkas kegiatan ini (Akuntabel). Saya terus belajar
meningkatkan kapabilitas untuk memberikan sosialisasi yang menarik
dan aktraktif agar rekan kerja di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia paham penggunaan One Drive ini (Kompeten). Saat sosialisasi
berlangsung saya membangun lingkungan yang kondusif dan nyaman
agar penyampaian sosialisasi ini terlaksana dengan baik (Harmonis).
Pada saat sosialisasi saya memberikan kesempatan kepada berbagai
pihak untuk berkontribusi dan bertanya mengenai penggunaan One

Drive (Kolaboratif) sehingga nantinya dalam proses penggunaan
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penyimpanan berkas kegiatan lebih mudah untuk digunakan. Saya
berinovasi dan mengembangkan kreatifitas dalam membuat bahan
paparan sosialisasi dengan mengggunakan Microsoft Office PowerPoint,
ini membuat suasana saat sosialisasi berlangsung menjadi lebih hidup
(Adaptif). Output dari kegiatan ini adalah adanya absensi kehadiran dari
peserta sosialisasi dan adanya dokumentasi saat saya sedang

melaksanakan sosialisasi pengggunaan One Drive.

PEMERINTAH KABUPATEN INDKRAG IR HILIR
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
Jalan Akasis Mo, 02 Telp 211971 Fan (W268) 22873
TEMBILAHAN

DAFTAR HADIR

Judi ‘ Wekgr S0

-

lemtsilatian, 13 Septembor 2022

Mengetanu

Gambar 4.20 Dokumentasi pelaksanaan sosialisasi dan absensi

kehadiran peserta sosialisasi

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:
Jika saya tidak menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan

tidak berkomitmen memberi pelayanan prima, maka dalam kegiatan
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sosialisasi ini tidak akan dirasakan manfaatnya bagi rekan kerja. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak bertanggungjawab atas
kepercayaan yang diberikan untuk melakukan sosialisasi penggunaan
One Drive, maka rekan kerja di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia tidak paham peggunaan layanan penyimpanan berkas kegiatan
ini. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak terus
belajar meningkatkan kapabilitas, maka saat memberikan sosialisasi
tidak akan menarik perhatian peserta sosialisasi. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak membangun lingkungan
yang kondusif, maka penyampaian sosialisasi ini tidak akan terlaksana
dengan baik. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
memberikan kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi,
maka nantinya dalam proses penggunaan penyimpanan berkas kegiatan
akan ditemukannya kendala. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif)
dengan tidak berinovasi dan mengembangkan Kkreatifitas dalam
membuat bahan paparan sosialisasi dengan mengggunakan Microsoft
Office PowerPoint, maka saat melaksanakan kegiatan sosialisasi akan

menjadi monoton.

Tahap 4 : Membuat notulen sosialisasi

Pada tahap akhir kegiatan ini, setelah selesai melakukan kegiatan
sosialisasi terkait layanan penyimpanan bank data One Drive selanjutnya,
pada hari yang sama tanggal 13 September saya langsung membuat

notulen, dimana notulen ini saya buat dengan jujur sesuai dengan apa
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yang dilakukan selama kegiatan sosialisasi terkait penggunaan layanan
penyimpanan bank data One Drive (Akuntabel). Notulen sosialisasi ini
dibuat sesuai dengan aturan yang ada pada sekretariat Bappeda dengan
bertanya kepada staf karyawan yang ada di sekretariat apakah notulen
yang sudah saya buat ini sesuai terkait dengan kegiatan sosialisasi yang
telah dilaksanakan (Loyal). Isi dari lembar notulen sosialisasi tersebut
meliputi kegiatan, waktu dilaksanakan, tempat pelaksanaan, peserta yang
hadir, serta kesimpulan yang merupakan hasil dari kegiatan sosialisasi
tersebut. Kemudian, setelah selesai membuat notulen, saya bertemu
dengan pimpinan menggunakan bahasa yang sopan agar tercipta
suasana yang kondusif (Harmonis) untuk pimpinan menandatangani
lembar notulen sebagai bukti kegiatan sosialisasi terkait penggunaan
layanan penyimpanan bank data One Drive telah dilaksanakan pada
tanggal 13 September 2022. Saya meminta bantuan rekan kerja untuk
memfotokan saat saya sedang membuat notulen sosialisasi (Kolaboratif)

agar ada dokumentasi kegiatan yang saya lakukan.

97



* FEMERINTAN KAWUEA TEN INDRAGIRT HILIR
= BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAI

w N, 02 Telp,
TEMBILAHAN

NOTULEN

MarUTanggsl  Setana ! 13 Septeenten 2022

Gambar 4.21 Dokumentasi membuat notulen dan notulen sosialisasi

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dalam membuat
notulen saya tidak jujur sesuai dengan apa yang dilakukan selama
kegiatan sosialisasi terkait penggunaan layanan penyimpanan bank data
One Drive. Jika saya tidak menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak sesuai
dengan aturan yang ada pada sekretariat Bappeda, maka lembar notulen
tidak akan ditandatangani oleh pimpinan dan disarankan membuat ulang.
Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) Ketika bertemu dengan
pimpinan tidak menciptakan suasana yang kondusif dapat membuat
pimpinan menolak atau dengan terpaksa menandatangani lembar notulen
sosialisasi tersebut. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan
tidak meminta bantuan rekan kerja, maka tidak akan ada dokumentasi

saat sedang membuat notulen sosialisasi.
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Kegiatan 7 : Pemanfaatan One Drive di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia
Tahap 1 : Memanfaatkan One Drive di sub bidang Sumber Daya Manusia

Kegiatan ketujuh yang saya lakukan adalah pemanfaatan One Drive
di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia. Setelah sosialisasi
dilaksanakan selanjutnya pada tahap pertama kegiatan ini saya akan
melihat pemanfaatan One Drive pada Sub Bidang Sumber Daya Manusia.
Terlebih dahulu saya berkoordinasi kepada kepala sub Bidang Sumber
Daya Manusia bapak Juslan, M. Pd untuk saya bisa melihat kegiatan beliau
menginputkan berkas dokumen yang tersimpan di laptopnya ke layanan
penyimpanan One Drive folder Bidang SDM (Kolaboratif). Kegiatan ini
saya laksanakan pada tanggal 16 September 2022 mengingat Bapak
Juslan sedang banyak kegiatan dinas luar kota, saya dengan sabar
menunggu kesediaan beliau untuk bisa meluangkan waktu melakukan
penginputan berkas kegiatan dari laptop beliau ke folder Bidang SDM di
One Drive (Harmonis).

Saya berkomitmen memberikan pelayanan prima pada
penggunaan layanan penyimpanan bank data One Drive ini, agar semua
staf Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia dapat merasakan
manfaat dalam penyimpanan dan pencarian data arsip yang disimpan
(Berorientasi Pelayanan). Melaksanakan tugas dengan kualitas
terbaik sehingga didapatlah output kegiatan pada tahap pertama ini yaitu
telah terinputnya beberapa file berkas dokumen kegiatan didalam folder

Bidang SMD dan dalam sub folder masing-masing OPD terkait
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(Kompeten). Saya bertanggungjawab atas manfaat yang didapat oleh
Sub Bidang Sumber Daya Manusia dalam penggunaan layanan

penyimpanan bank data One Drive ini (Akuntabel).

< * 4 .+ Onelrive-Personal » Bidang SOM + DINAS KESEHATAN » v O Search DINAS KESEHE
b Name ° o Stzbus Siz
v i Quick access
bzru kiri =
& Downloads f Al
dak =
v @ Onerive - Personal MASTER AMSITOAN 4K5 1-8 =
Bidzng SDA I_\ 1 Buku_capaian_SFM-B6_Jateng_2018_1604190K = 6132 KB
le: irat RS i ] W
w |, Bidang 5OM % 77 Surat RISH ATM Kadis J0KE
DINAS KESEHATAN @ 165672374334 Dinas Keshatan Pagy Indikat f {acuan 2-7-22. @ 1KB
DINAS PERPUSTAKAAN & ARSIP DAERA 6 o e PO 4 e
™ Gl 4 13 DATA VERIFIKASI UNTUK RKPD 2023 e} I HE
Dt ) DINKES PAGU FRIORITAS +POKR 2023 7-6-22 @ e
DISHAKERTRANS ] KEUANGAN 2021 STUNTING o) e
DP2KES3A 2 Pagu RPIMD 2023 o ZGKE
0P D KOORDIMASI |_ PHIK-No.-3-Th-2022-tig-Petunjuk-Operasional-Penggunaan... & 1IAKE
RSUD BURL HUSADA, L LA @ 18734KE
RN 5 PRA RKA Alkes APED @ K
@ PRA RKA BHP APBD @ 13 KB
RSUD TENGEL SULUMG
3 PRA RKA DI CLOUD ] 13KB

Gambar 4.22 Dokumentasi mengunggah berkas dan folder sub
bidang SDM yang telah di input dengan berkas

100



Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
berkoordinasi terlebih dahulu, maka kegiatan pemanfaatan One Drive di
Bidang Sumber Daya Manusia tidak akan terlaksana. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak sabar menunggu kesediaan
beliau untuk bisa meluangkan waktu melakukan penginputan berkas
kegiatan dari laptop beliau ke folder Bidang SDM di One Drive, maka
Kepala SubBidang SDM akan tersinggung dan merasa terganggu dengan
sikap dan prilaku saya. Jika saya tidak menerapkan nilai (Berorientasi
Pelayanan) dengan tidak berkomitmen memberikan pelayanan prima,
maka layanan penyimpanan bank data One Drive tidak ada manfaatnya
dalam penyimpanan dan pencarian data arsip. Jika saya tidak menerapkan
nilai (Kompeten) dengan tidak melaksanakan tugas dengan kualitas
terbaik, maka tidak akan ada file berkas kegiatan yang diinput didalam
folder Bidang SDM. Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan
tidak bertanggungjawab, maka layanan penyimpanan bank data One

Drive ini tidak akan ada manfaatnya.

Tahap 2 : Memanfaatkan One Drive di sub bidang Sosial Budaya

Tahap kedua kegiatan ini saya akan melihat pemanfaatan One Drive
pada Sub Bidang Sosial Budaya. Terlebih dahulu saya meminta izin
kepala sub Bidang Sosial Budaya bapak Kasmaruddin, S.Pi. M.Si untuk
bisa meluangkan waktu untuk saya bisa melihat kegiatan beliau

menginputkan berkas dokumen yang tersimpan di laptopnya ke layanan
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penyimpanan One Drive folder Bidan Sosbud (Harmonis). Saya
bertanggungjawab atas terlaksananya kegiatan ini agar layanan
penyimpanan One Drive ini dapat terasa manfaatnya pada sub bidang
Sosial Budaya (Akuntabel). Dengan membangun kerjasama yang
sinergis dengan bapak Kasmaruddin, saya mengarahkan untuk
melakukan penginputan berkas dokumen kegiatan kedalam folder yang
telah disediakan vyaitu folder Bidang Sosbud (Kolaboratif). Berkas
dokumen kegiatan yang telah diinput kedalam folder Bidang Sosbud harus
dijaga kerahasiaannya, karena berkas kegiatan ini hanya boleh diakses
oleh staf Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (Loyal).
Dalam melihat manfaat One Drive saya terus bertindak proaktif untuk
bertanya apakah ada kendala dalam penggunaan layanan penyimpanan
One Drive kepada bapak Kasmaruddin, dan segera memberikan solusi dari
kendala yang ditemukan dalam penginputan berkas dokumen kedalam

One Drive (Adaptif).
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Gambar 4.23 Dokumentasi mengunggah berkas dan folder sub

bidang Sosbud yang telah di input dengan berkas

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak meminta
izin bapak Kasmaruddin, maka saya tidak bisa melihat kegiatan beliau
dalam menginput berkas dokumen keiatan dari laptop nya ke folder One

Drive. Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak
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bertanggungjawab, maka kegiatan mengetahui pemanfaatan One Drive
di sub bidang Sosbud tidak akan terlaksana. Jika saya tidak menerapkan
nilai (Kolaboratif) dengan tidak membangun kerjasama yang sinergis,
maka tidak akan ada folder yang terinput berkas dokumen kegiatan. Jika
saya tidak menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak menjaga kerahasiaan
berkas kegiatan yang ada pada layanan penyimpanan One Drive, maka
berkas dokumen kegiatan yang ada di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia akan diketahui oeh pihak yang tidak
berkepentingan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak
bertindak proaktif, maka saya tidak akan mengetahui kendala dalam

pemanfaatan layanan penyimpanan One Drive.

Tahap 3 : Memanfaatkan One Drive di sub bidang Sumber Daya Aparatur

Tahap ketiga kegiatan ini saya akan melihat pemanfaatan One Drive
pada Sub Bidang Sumber Daya Aparatur. Terlebih dahulu saya meminta
izin kepala sub Bidang Sumber Daya Aparatur bapak Zailani, S. Sos untuk
bisa meluangkan waktu untuk saya bisa melihat kegiatan beliau
menginputkan berkas dokumen yang tersimpan di laptopnya ke layanan
penyimpanan One Drive folder Bidang SDA (Harmonis). Disini saya
memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi
dalam menginputkan berkas ke One Drive sesuai dengan folder yang telah
disediakan (Kolaboratif). Karena saat sosialisasi Bapak Zailani masih
belum terlalu paham cara penggunaan One Drive, disini saya membantu

lagi bapak Zailani belajar langsung menggunakan laptopnya (Kompeten),
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dengan menunjukkan langkah-langkah dan prosedur dengan ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan mulai dari memasukkan email One
Drive dan password sampai layanan penyimpanan One Drive bisa

digunakan dilaptop beliau (Berorientasi Palayanan).

& v 4 | OneDrive-Personal > Bideng SDA » AKSIHAM DAERAH KAB. INHIL » LAPORAN AKSI HAM 2022 v
A Name tus Date maddi - o
& OneDrive - Personal MName Status Date modfied Typs b5
Bidang SDA o FTEE o)
AKS HAM DAERAH KAB. INHIL B s 1808 o]
B avs 2808 o)
BAPPEDA
i JTERLA o)
BXPSDM .
i YR o
INSPEKTORAT DAERAH W st i
KECAMATAN B s 6.0 i
LOKAS! RENCANA TMMD TAHUN 22023 o JYERTAN a)
POKIR SUBEID SDA i JYSELAN o
Bidang SDM o BYEEL o
Bidzng Sosbud m .ﬂks@ B0 a = =
B s fp o) WirRAR srchive

SRR

Gambar 4.24 Dokumentasi mengunggah berkas dan folder sub
bidang SDA yang telah di input dengan berkas
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Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak meminta
izin terlebih dahulu, maka kepala sub Bidang Sumber Daya Aparatur bapak
Zailani, S. Sos tidak akan bersedia untuk meluangkan waktunya. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk berkontribusi, maka kegiatan penginputan
berkas ke One Drive oleh sub bidang SDA tidak akan terlaksana. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak membantu belajar
bapak Zailani menggunakan One Drive dilaptop nya, maka berkas kegiatan
tidak akan terinput pada sub bidang Sumber Daya Aparatur. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Berorientasi Palayanan) dengan tidak ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan menunjukkan langkah-langkah
dan prosedur penggunaan One Drive maka bapak Zailani tidak akan bisa

menggunakan layanan penyimpanan One Drive dilaptopnya.
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Kegiatan 8 : Pelaksanaan Evaluasi Penggunaan One Drive
Menggunakan Google Form
Tahap 1 : Membuat daftar pertanyaan menggunakan Google Form
Kegiatan 8 aktualisasi ini yaitu pelaksanaan evaluasi penggunaan
One Drive menggunakan google form. Diawali dengan tahap pertama
membuat daftar pertanyaan kuesioner penggunaan One Drive. Dalam
melaksanakan tugas dengan kualitas baik saya membuat beberapa
pertanyaan mengenai One Drive (Kompeten) beberapa contoh pertanyaan
kuesioner seperti apakah One Drive mudah dioperasikan oleh pengguna,
apakah One Drive sesuai dengan kebutuhan, apakah One Drive
mendukung penyimpanan berkas kegiatan yang ada di Bidang PPM.
Dalam membuat pertanyaan kuesioner saya bertanggungjawab apakah
telah sesuai dengan topik pembahasan atau tidak (Akuntabel). Untuk
memasukkan daftar kuesioner kedalam google form, saya mencari
referensi lewat media internet untuk belajar cara menggunakan google
form (Adaptif), karena saya belum pernah sebelumnya menggunakan
google form untuk kegiatan dalam pekerjaan di kantor. Saya meminta
bantuan rekan kerja untuk memfotokan saat saya sedang membuat
kuesioner di google form (Kolaboratif) agar ada dokumentasi kegiatan
yang saya lakukan. Saya berkomitmen memberi pelayanan prima agar
kuesioner yang saya buat pada google form mudah dipahami dan di isi

sesuai dengan pertanyaan yang disajikan (Berorientasi Pelayanan)
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Kuesioner Penggunaan One Drive di
Bidang PPM Bappeda Kab. Inhil

Kussioner ini khusus urtuk staf karyawan/Ti 6i Bideng Pemerntahan dar Fembangunan

Nama*

Jabatan

Apakah layanan panyimpanan One Drive yang teish dibust dapat mudah
dioperasikan oleh pengguna {user)

Gambar 4.25 Dokumentasi membuat format kuesioner dan kuesioner

menggunakan Google Form

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak
melaksanakan tugas dengan kualitas baik, maka daftar pertanyaan
kuesioner penggunaan One Drive tidak akan terlaksana. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak bertanggungjawab, maka
pertanyaan kuesioner untuk di google form tidak akan ada. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak menggunakan media internet
mencari referensi, maka pertanyaan kuesioner tidak akan terlaksana pada
google form. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
meminta bantuan rekan kerja, maka tidak akan ada dokumentasi saat

sedang membuat kuesioner pada google forms. Jika saya tidak
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menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan tidak berkomitmen
memberi pelayanan prima dalam pembuatan kuesioner pada google

form, maka kuesioner penggunaan One Drive sulit untuk dipahami dan diisi.

Tahap 2 : Mengirimkan link pengisian Google Form kepada rekan kerja
Tahap kedua kegiatan ini setelah selesai membuat kuesioner pada
google form, selanjutnya saya mengirimkan formulir berupa tautan link
melalui WhatsApp Grup Bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia (Adaptif). Dalam menyebarkan link kuesioner penggunaan One
Drive pada google form tersebut, meskipun tidak bertatap wajah dengan
penerima, tetapi tetap mengutamakan komunikasi yang baik kepada
rekan kerja di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia
(Berorientasi pelayanan). Untuk mendokumentasikan kegiatan saya
dalam menyebar link tautan kuesioner pada google form melalui aplikasi
WhatsApp, saya meminta bantuan rekan kerja untuk memfotokan saat
saya sedang mengirimkan link nya (Kolaboratif). Sebelumnya saya
meminta izin kesediaan waktu dan melihat kondisi dan situasi rekan
kerja untuk bersedia memfotokan kegiatan saya (Harmonis). Saya
melaksanakan tugas dengan cermat dan teliti agar link pengisian pada
google form ini bisa terlaksana dengan baik (Akuntabel), sehingga pada
tahap kegiatan ini output yang dihasilkan berupa tautan link

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlIpOLScVDV jOtmJuBkCOSpwiTrB

DMLCOQczZXGpOhfrEh1VY7X1EQ/viewform?usp=sf link
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScVDV_jQtmJuBkCQSpwiTrBDmLCQczZXGp0hfrFb1VY7X1EQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScVDV_jQtmJuBkCQSpwiTrBDmLCQczZXGp0hfrFb1VY7X1EQ/viewform?usp=sf_link

Kirim formulir X

|:| Kurmpulkan email

Kirim malalul = o < [i u

Tautan

https:/fdocs.google.comdforms/d/fe/ TRAIpPOLSSVDV_ jOt-mJuBkCOSpwiTrBEDMLCOcz
|:| Perpendek URL

Batal Salin
Vs =
= Info pesan
Dilihat oleh v

Ekka Nuraini Ppm

Kemarin 21,39

Jay Bappeda Ppm
Hari ini 05,15

Jefi Rulian Artha Ppm

Kemarin 21.45

Kasmaruddin Ppm
Kemarin 21.39

Mashudi Kabid PPM

Kemarin 22,06

Yarlius Ppm
Kemarin 21,56

Yuslan Ppm
Kemarin 22,02

Gambar 4.26 Dokumentasi menyebarkan link pengisian kuesioner

dan link pengisian serta screenshot bukti terima di WhatsApp grup

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan tidak
mengirimkan tautan link melalui WhatsApp Grup, maka penyebaran
tautan link kuesioner ini akan tidak efektif dan efisien terlaksana. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Berorientasi pelayanan) dalam menyebarkan link

tautan kuesioner penggunaan One Drive pada google form dengan tidak
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mengutamakan komunikasi yang baik, maka kuesioner penggunaan One
Drive pada google form tersebut tidak akan diisi oleh rekan kerja. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak meminta bantuan
rekan kerja, maka tidak akan ada dokumentasi saat sedang menyebarkan
link tautan google form melalui WhatsApp group. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak meminta izin kesediaan waktu
dan melihat kondisi dan situasi rekan kerja untuk bersedia memfotokan
kegiatan saya, maka mungkin rekan kerja tidak mau memfotokan kegiatan
yang saya lakukan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan
tidak melaksanakan tugas dengan cermat dan teliti, maka pengisian

pada google form ini tidak bisa terlaksana dengan baik

Tahap 3 : Membuat Analisis Hasil Evaluasi

Tahap terakhir kegiatan ini yaitu membuat analisis hasil evaluasi
sosialisasi penggunaan One Drive yang dilaksanakan pada tanggal 16
September 2022. Kegiatan ini baru bisa saya laksanakan setelah semua
kuesioner pada google form sudah diisi seluruhnya. Saya menghargai dan
menunggu dengan sabar sampai seluruh kuesioner pada google form terisi
karena padatnya jadwal kegiatan staf yang ada di Bidang Pemerintahan
dan Pembangunan Manusia sehingga membutuhkan waktu beberapa hari
untuk kuesioner lengkap semuanya terisi (Harmonis). Dengan
menggunakan google form, ini sangat memudahkan saya dalam
mengoreksi maupun mengumpulkan data yang ingin didapatkan, selain

mudah dah praktis untuk dilakukan, penyimpanan data hasil kuesioner juga
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bersifat real time dan bisa diakses oleh siapapun secara online (Adaptif).
Dari hasil kuesioner didapatkan kesimpulan bahwa 100% staf karyawan di
Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia sangat setuju untuk
One Drive yang dapat mudah dioperasikan oleh pengguna, nilai 100%
sangat setuju untuk One Drive sesuai dengan kebutuhan yang telah
ditentukan, nilai 100% sangat setuju untuk One Drive dapat mendukung
penyimpanan berkas kegiatan, dan nilai 100% sangat setuju untuk One
Drive dapat mempercepat pencarian berkas kegiatan yang telah
diarsipkan. Sedangkan untuk One Drive dapat membantu kinerja pegawai
diperoleh nilai 71,4%. Dari hasil analisa kuesioner penggunaan One Drive
ini, saya harus menjaga kerahasiaan hasil dari penilaian kuesiner yang
telah diisi oleh seluruh staf karyawan di Bidang Pemerintahan dan

Pembangunan Manusia (Loyal).

& 3 sesee  F aniee verne senne

Gambar 4.27 Dokumentasi membuat analisis evaluasi dan Catatan
hasil
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Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak
menghargai dan menunggu dengan sabar, maka kuesioner pada google
form tidak akan lengkap keseluruhan untuk mengisinya. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Adaptif) denan tidak menggunakan google form, maka
hasil kuesioner tidak akan mudah untuk dikoreksi dan didapatkan
kesimpulannya. Jika saya tidak menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak
menjaga kerahasiaan, maka hasil dari penilaian kuesiner akan diketahui

oleh pihak yang tidak berkepentigan.
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Kegiatan 9 :Pembuatan Laporan Aktualisasi Penggunaan One Drive
Tahap 1 : Membuat draf laporan hasil aktualisasi

Saya membuat draf laporan sesuai dengan kegiatan yang saya
laksanakan. Saya membuat dengan cermat dan teliti (Akuntabel). Saya
memastikan bahwa setiap kegiatan yang dilaksanakan telah saya buat
hasil outputnya dan saya dokumentasikan. Saya melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik agar laporan yang dihasilkan adalah laporan
terbaik (Kompeten). Saya menggunakan laptop dengan membuat pada
Microsoft Word dalam membuat draf laporan aktualisasi agar laporan
tertata dengan rapi dan laporan yang dibuat menjadi lebih mudah dan
efisien dengan fitur-fitur yang tersedia untuk pembuatan dokumen
(Adaptif).

Saya menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar sesuai
dengan KBBI (Kamus Besar Bahasa Indonesia) dalam mengerjakan draf
laporan aktualisasi agar laporan yang saya buat mudah dibaca dan
dipahami oleh pembaca (Loyal). Dalam membuat laporan aktualisasi ini,
saya dapat diandalkan agar hasil dari laporan ini dapat digunakan untuk
evaluasi penyimpanan berkas di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia (Berorientasi Pelayanan). Saya meminta bantuan rekan kerja
untuk memfotokan saat saya sedang membuat draf laporan aktualisasi

(Kolaboratif) agar ada dokumentasi kegiatan yang saya lakukan.
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Gambar 4.28 Dokumentasi membuat draf laporan hasil dan draf

laporan hasil aktualisasi

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak cermat
dan teliti, maka dalam membuat draf laporan aktualisasi akan ada
pelaksanakan kegiatan yang tertinggal atau masih tidak lengkap. Jika saya
tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik, maka tidak akan menghasilkan draf laporan
aktualisasi yang baik. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif) dengan
tidak menggunakan laptop dengan membuat pada Microsoft Word, maka
hasil draf laporan menjadi tidak rapi dan tidak efisien. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak menggunakan KBBI (Kamus

Besar Bahasa Indonesia) dalam mengerjakan draf laporan aktualisasi,
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maka laporan yang saya buat sulit dipahami oleh pembaca. Jika saya tidak
menerapkan nilai (Berorientasi Pelayanan) dengan tidak dapat
diandalkan, maka laporan saya tidak dapat digunakan sebagai evaluasi
pelaksanaan aktualisasi. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif)
dengan tidak meminta bantuan rekan kerja, maka tidak akan ada

dokumentasi saat sedang membuat draf laporan aktualisasi.

Tahap 2 : Mengonsultasikan laporan hasil aktualisasi kepada mentor
Konsultasi dilaksanakan pada tanggal 22 September 2022
diruangan Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia. Karena
kepala bidang sedang padat jadwal kegiatannya, saya meminta izin waktu
pimpinan untuk bisa berkonsultasi sebentar sebelum beliau mengikuti
rapat. Dalam melakukan konsultasi agar tercapai laporan dengan kualitas
terbaik (Kompeten), dilayar laptop sudah saya tampikan hasil laporan
aktualisasi yang telah saya buat, saya sengaja belum mencetak hasil
laporan tersebut karena masih ada beberapa yang akan ditambahkan
setelah berkonsultasi dengan mentor. Setelah diperiksa oleh mentor, beliau
menyarankan untuk memeriksa penulisan serta tata penulisannya untuk
lebih dirapikan lagi dan disesuaikan dengan isi laporan karena ada
beberapa gambar output yang kurang sesuai dengan kegiatan. Saya
mendengarkan dengan cermat dan teliti serta memberikan lembar catatan
konsultasi sebagai bukti konsultasi yang telah dilaksanakan (Akuntabel).
Disini saya melaksanakan konsultasi dengan bekerjasama dalam

menghasilkan nilai tambah untuk perbaikan laporan aktualisasi
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(Kolaboratif). Saya menggunakan bahasa yang baik dan sopan dalam

melaksanakan konsultasi serta menghargai setiap saran dan masukan

yang diberikan mentor agar konsultasi dapat berjalan dengan kondusif

(Harmonis).
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Gambar 4.29 Dokumentasi konsultasi dengan mentor dan Catatan

konsultasi

Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak

melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, maka laporan yang saya

buat tidak dapat memberi gambaran tentang kegiatan yang saya lakukan.

Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak cermat dan

teliti dan bertanggungjawab, maka setiap masukan dan saran yang

diberikan mentor dalam lembar konsultasi tidak akan terlaksana dengan
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baik. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif) dengan tidak
bekerjasama dalam menghasilkan nilai tambah, maka pelaksanaan
konsultasi dengan mentor terhadap laporan aktualisasi tidak akan
terlaksana. Jika saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak
menggunakan bahasa yang baik dan sopan dalam melaksanakan
konsultasi serta tidak menghargai setiap saran dan masukan yang
diberikan mentor, maka kegiatan konsultasi tidak akan berjalan dengan

kondusif.

Tahap 3 : Memperbaiki laporan hasil aktualisasi

Setelah selesai berkonsutasi dengan mentor, tahap ketiga kegiatan
ini yaitu memperbaiki laporan hasil aktualisasi. Saya bertangungjawab
atas perbaikan laporan yang dibuat berdasarkan saran dan masukan dari
mentor (Akuntabel). Selama perbaikan ini saya bertindak proaktif untuk
melihat dan memperhatikan kembali laporan aktualisasi melihat lagi
apakah ada hal-hal yang kurang dalam penulisan (Adaptif). Perbaikan
laporan aktualisasi ini saya laksanakan dengan kualitas terbaik, agar
dapat menghasilkan laporan aktualisasi yag maksimal (Kompeten). Saya
juga tetap memperhatikan tatanan bahasa dan ejaan yang baik dan benar
berdasarkan KBBI (Kamus Besar Bahasa Indonesia) agar laporan
aktualisasi yang saya buat lebih rapi dan benar dalam penulisan (Loyal).
Untuk mendokumentasikan kegiatan saya dalam memperbaiki laporan
hasil aktualisasi, saya meminta bantuan rekan kerja untuk memfotokan

saat saya sedang membuat perbaikan laporan (Kolaboratif). Sebelumnya
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saya meminta izin kesediaan waktu dan melihat kondisi dan situasi

rekan kerja untuk bersedia memfotokan kegiatan saya (Harmonis).

Gambar 4.30 Dokumentasi memperbaiki laporan dan Laporan

kegiatan final
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Dampak yang mungkin terjadi jika nilai BerAKHLAK tidak terlaksana:

Jika saya tidak menerapkan nilai (Akuntabel) dengan tidak

bertangungjawab atas perbaikan laporan aktualisasi, maka laporan final

aktualisasi tidak akan tersedia. Jika saya tidak menerapkan nilai (Adaptif)

dengan tidak bertindak proaktif, maka dalam enulisan laporan aktualisasi

akan banyak terdapat kekurangan dalam penulisan. Jika saya tidak

menerapkan nilai (Kompeten) dengan tidak melaksanakan dengan

kualitas terbaik, maka tidak akan menghasilkan laporan yang maksimal.

Jika saya tidak menerapkan nilai (Loyal) dengan tidak memperhatikan
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tatanan bahasa dan ejaan yang baik dan benar berdasarkan KBBI (Kamus
Besar Bahasa Indonesia), maka penulisan laporan aktualisasi saya tidak
akan rapi dalam penulisan. Jika saya tidak menerapkan nilai (Kolaboratif)
dengan tidak meminta bantuan rekan kerja, maka tidak akan ada
dokumentasi saat sedang melakukan perbaikan laporan aktualisasi. Jika
saya tidak menerapkan nilai (Harmonis) dengan tidak meminta izin
kesediaan waktu dan melihat kondisi dan situasi rekan kerja untuk
bersedia memfotokan kegiatan saya, maka mungkin rekan kerja tidak mau

memfotokan kegiatan yang saya lakukan.

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Dengan terselesaikan core isu ini memberikan manfaat terhadap

beberapa pihak, diantaranya yaitu:

1. Individu Peserta

Kegiatan ini menambah ilmu pengetahuan penulis terutama
mengenai layanan penyimpanan pengarsipan bank data dengan
One Drive, penulis memahami klasifikasi berkas kegiatan dan
pengelompokan sub bidang dan OPD mitra yang terkait di Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia Bappeda Kabupaten
Indragiri  Hilir. Dengan adanya kegiatan ini penulis dapat
menerapkan nilai-nilai dasar ASN yaitu Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, adaptif dan Kolaboratif
(BerAKHLAK) dalam menjalankan tugas sebagai Ahli Pertama

Perencana di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia.

120



2.

Instansi

Kegiatan aktualiasi ini memberikan manfaat pada Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia Bappeda Kabupaten
Indragiri Hilir yaitu tersedianya layanan penyimpanan bank data
One Drive yang membantu untuk menyimpan dan membackup data
berkas kegiatan, sehingga penyimpanan berkas kegiatan menjadi
tertata rapi dan memiliki backup data bila sewaktu-waktu data yang
ada dilaptop hilang atau rusak. Pada kegiatan ini nilai-nilai
BerAKHLAK juga dapat diterapkan sehingga dapat memberikan
pelayanan prima pada Bidang Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia.
Stakeholders

Layanan penyimpanan bank data One Drive di Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia sangat bermanfaat bagi
staf karyawan yang ada di Bidang, karena karyawan dapat
merasakan manfaat kemudahan dalam kegiatan penyimpanan
dokumen berkas kegiatan dan memberikan kemudahan dalam
pencarian dokumen berkas kegiatan yang dibutuhkan kapanpun
dan dimanapun secara online. Dengan penerapan nilai-nilai
BerAKHLAK kepada staf karyawan di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia, sehingga dapat merasa puas dalam

penggunaan layanan penyimpanan bank data One Drive.
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F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Rencana tindak lanjut setelah kegiatan aktualisasi ini adalah
melaksanakan secara berkelanjutan penyimpanan berkas kegiatan pada
layanan penyimpanan bank data One Drive di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia Bappeda Kabupaten Indragiri Hilir. Layanan
penyimpanan bank data One Drive ini diharapkan dapat memberikan
kemudahan dalam penyimpanan arsip berkas kegiatan supaya
penyimpanan arsip tertata rapi dan memudahkan untuk mencari data
kapanpun dan dimanapun dibutuhkan karena adanya kemudahan
mengakses secara online.

Saya sangat berharap dan berkomitmen agar core values ASN
berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif,
dan kolaboratif (BerAKHLAK) tetap dilaksanakan dan diterapkan selama
melakukan penyimpanan dokumen berkas kegiatan di Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia Bappeda Kabupaten Indragiri

Hilir.
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BAB V

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil dari kegiatan aktualisasi yang telah penulis
lakukan selama bulan Agustus — September 2022 didapatkan
kesimpulan bahwa kegiatan berjalan dengan baik dan lancar. Hal ini
dibuktikan dengan sudah adanya layanan penyimpanan bank data
One Drive yang dapat diakses real time, kapan saja dan dimana saja.
Sebelumnya di Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia
Bappeda Kabupaten Indragiri Hilir belum menggunakan media
digitalisasi bank data untuk penyimpanan arsip berkas kegiatan,
setelah kegiatan aktualisasi terdapat 1179 file dan 201 folder dokumen
berkas kegiatan yang sudah berhasil diinput dan disimpan dalam bank
data One Drive. Sebelumnya penyimpanan berkas kegiatan hanya
diarsip pada masing-masing laptop kepala sub bidang di Bidang
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia.

Pada setiap tahap kegiatan yang penulis lakukan selama masa
habituasi, penulis sudah menerapkan seluruh nilai dasar yaitu,
Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif dan Kolaboratif (BerAKHLAK). Nilai—nilai ini sangat penting
untuk menghasilkan output yang berkualitas baik dalam hal layanan

penyimpanan arsip dokumen berkas kegiatan oleh staf karyawan di
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Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia maupun terhadap

diri pribadi penulis sendiri.

REKOMENDASI

Berdasarkan hasil kegiatan ini, sangat terlihat bahwa diperlukan
kerjasama antar karyawan untuk berkoordinasi dalam penggunaan
layanan penyimpanan bank data One Drive di Bidang Pemerintahan
dan Pembangunan Manusia Bappeda Kabupaten Indragiri Hilir.
Dibutuhkan inisiatif setiap karyawan di bidang untuk terus melakuan
backup data dan melakukan penyimpanan berkas kegiatan pada
layanan penyimpanan One Drive agar sasaran yang diharapkan untuk
terciptanya pengarsipan yang rapi dan kemudahan dalam pencarian
berkas kegiatan dapat tercapai secara efektif dan efisien.

Selain itu, diperlukan juga penerapan nilai — nilai dasar Berakhlak
yang dilaksanakan oleh seluruh karyawan di Bidang Pemerintahan
dan Pembangunan Manusia Bappeda Kabupaten Indragiri Hilir, bukan
hanya oleh peserta latsar saja. Penerapan nilai — nilai ini tidak hanya
dilakukan pada masa habituasi tetapi dilakukan setiap hari sehingga
menjadi rutinitas bagi karyawan dan menjadi modal dasar untuk

menjadi ASN yang professional dalam mengemban jabatan.
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LAMPIRAN

KEGIATAN 1

e Lembar rancangan kegiatan aktualisasi
e Catatan hasil konsultasi

e Lembar persetujuan















LAMPIRAN

KEGIATAN 2

e Email baru untuk pengarsipan
e Akun One Drive

e Folder yang sudah diklasifikasikan per sub bidang
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LAMPIRAN

KEGIATAN 3

e Draf catatan klasifikasi dokumen berkas
e Catatan pengelompokkan berkas

e Berkas kegiatan yang telah diunggah
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@ OneDrive - Personal KUITANSI

Bidang SDA
Bidang SDM
Bidang Sosbud
Documents

Documents

& This PC
] 3D Objects
[ Desktop
Docurnents
& Downloads
Jﬁ Music
[&] Pictures
ﬂ Videos
‘e Local Disk (C)
= DATA (D)

Q Network

-Personal » Documents » REFD

© KUITANSI PERIALANAN DINAS

@ LAFIS - KEUANGAN BIDANG PPM 2022

© LAPORAN PERJALANAN DINAS 2022

O PO KEGIATAN 2022

© PAJAK TAHUN 2022

[G] RKA BIDANG PPM 2022 (DESEMBER)

© sP FUNGSIONAL - 2022

5] SPJ KEGIATAN BIDANG PPM 2022

© sPeD KEGIATAN 2022

© spTEIDANG PPM 2022

B3] CEKLIS PERJALANAN DINAS BIDANG PRI 2021 EKKA
EE] CEKLIS PERJALANAN DINAS BIDANG PPM 2021
BE) CEKLIS PERJALANAN DINAS BIDANG PPM 2022
53] DISPOSIS| BIDANG PPM 2022

B3] NOMOR SPPD 2022

B2 NOTA PERMINTAAN ATK

B33 REKAP BELANJA KEGIATAN - NOTA ATK

@ REKAP PERJALANAN DINAS DALAM DAN LUAR DAERAH 2021 PPM

@ REKAP PERJALANAN DINAS DALAM DAN LUAR DAERAH 2022 PP...
@ SKTIM STUNTING INHIL 2022

@ EOEEREREFEEOERAELEREREEOOEEOE

Date modified Ty

e

40772022 200 Microsoft ..

31/08/2022 342 Microsoft.

3082022343 Microsoft ..

Tope

w
m

Microsoft Excel W..,

Microsoft Excel W..,

Micresoft Excel W..,

Date modified

19/09/2022 %:57
19/09/2022 957
19/09/2022 957
19/09/2022 9:58
19/09/2022 957

19/09/2022 9:
19/09/2022 %:57
19/09/2022 %:57
19/09/2022 %:57
27/08/2021 16:27
23/05/2022 11:43
19/08/2022 17:15
22/06/202212:15

02/12/202117:14
15/12/2021 16:24
18/04/2022 11:44
01/08/2022 16:53
26/01/2022 10:13

Type

File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder

Microsoft ...
Microsoft ...
Microsoft ...
Microsoft ...
Microsoft ...
Microsoft ...
Microsoft ...
Microsoft ...
Microsoft ...
Microsoft ...

Size

25KB
339

119 KE

ZKE

Size

184 KB
199 KB
196 KB
205KB
KB
T3KB
145 KB
500 KB
61KB
185 KB
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e Draf Juknis / manual book One Drive
e Catatan konsultasi

e Juknis / manual book One Drive yang sudah benar



&& OneDrive

TUTORIAL

" @

31/08/2022










LAMPIRAN

KEGIATAN 5

Draf nota dinas

Catatan konsultasi

Nota dinas yang sudah benar

Nota dinas yang sudah ditandatangan

Tanda terima nota dinas
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Undangan Sosialisasi
Tanda terima undangan
Absen kehadiran peserta sosialisasi

Notulen sosialisasi






Bid PPM 2021

Ekka, Jay, Jefi, Kasmarucdin, Mashudi, Yarlius, Yuslan, +62 822-9278-3724, Anda

& Info pesan
Dilihat oleh
Ekka Nuraini Ppm

w ® 0 0 @ & ¢

Kemarin 21,39

Jay Zappeda Ppm

Hari ini 05,14

Jefi Rulian Artha Ppm

Kemarin 21,45

Kasmaruddin Ppm
Kemarin 21,39

Mashudi Kabid PPM

Kemarin 22,06

Yarlius Ppm

Kemarin 21,56

Yuslan Ppm
Kemarin 22,02

Assalamu'alaikum wr wb.. Mohon
izin pak, untuk mengundang acara
sosialisasl yang insyaallah akan di
laksanakan besok.. Terimakasih ‘:“

e 2138 W

v/
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e Folder Bidang SDM yang telah diinput dokumen berkas
e Folder Bidang Sosbud yang telah diinput dokumen berkas

e Folder Bidang SDA yang telah diinput dokumen berkas



L . + Onelivive - Persomal » Bidang SDM + DINAS KESEHATAN » v 0 O Search DIMAS

#  Name ~ Status Size
~ 3 Quick access
baru kirim z
& Downloads *
| dak 2
v @ OneDrive - Personsl | MASTER AMSITDAN 4K 1-8 2
3 Bidang SDA rg 1_Buku_capaian_SFM-BF_lateng 2018 1604190K - &1
w [} Bidang M | 077 Surat RSSH ATM Kzdis &
T TR, 0] 165672374384 Dinas Kschotan Pagu Indikalif {acuan 2-7-221 @
DINAS PERPUSTEKAAN & ARSI DAERAH € s smaT 4
el ; 3% DATA VERIFICAS] UNTUK BKPD 2023 @
g DL 35 DNMNKES PAGL PRIORITAS + POKIR 2023 7-6-22 @
3 DISHAKERTRANS B9 KEUANGAN 2021 STUNTING @
» | DPZKBR3A 2 Pagu REIMD 2023 =
» | OPDKOORDINASI PhAK-No.-3-Th-2002-ttg-Petimjuk-Operasional-Penggunaan... 23
> NSUD PUR HUSADA £ pra s 2023 @ L
> RSUDRAJAMUSA 5 PRA REA lkes 4PED @
S PRA KA BHE APBD ] 21KB
i FSUDTERIGEL SULUNG 59 PRA RKA DI CLOUD @ 13KB
« < 4 .+ OneDrwve- Personal » Bidang Sosbud » SEKRETARIAT DPRD v|® o &
A Hame . Sttus e Ty R
v s Quick
& ;x Tc: . EE) 1. rekep geser 2022 SETWAN 30 @ 13KB
ouments ] IMATRIK TELAAH RENIA SETWAN 2 51D
~ o OneDrive - Pesonal EB RENIA SETWAN 2023 (=] Micrasoft Word D, G663 KB
> | Bitang SDA | sekretariat DERD = Fouit PDF Rezder ., 102 KB
¥ Bidang SDM I:_F1 VERIFIKAS| REMJA SETWAN @ Microzoft Excel W... 35KB
~  Bidang Sessud
Bahan Reviw Renjz 2023
> Data Peubahn 20 Agustus 2022
» 7 DINAS PEMBERDAVAAN MASYARAKAT & DESA
DINLAS PENDIDIKAN
DIMNAS SOSIAL
DISCAMEAR
» DISPARPORAB LD
» | KESBANGPOL
RIVIW renjo 2022
SATPOLRP
» SEERETARIAT DPRD
> Documents.
€« L » OneDrive - Personal » Bidang SDA » AKSIHAM DAERAH KAB, INHIL » LAPORAN AKSI HAM 2022 v
& Oneliive - Persorial A MName Status Date modified Typs Sz :
, Bidang SDA n Alsi 3B a 52022 1854 'WinRAR archive 25270 KB
| BKS H\\M'DAERN{K_AB_. INHIL m Ak 1808 4] 30/08:2022 18:31 WinRAR archive 16101 KB
BADPEDA m Az 2808 [&] 3070872022 'WinRAR archive 12100 KB
g B u Aksi B0 (4] 3040872022 131 'WinRAR archive 5,606 KB
1 ks 2B.04 o 20054202 WinRAR archive 8318KB
} INEPEKFIRATDARRAH B o a0 o 08z WinRARaichive  TA3ZKB
| KECAMATAN i S A fa) 30/0872022 163 WinRAR archive 6112KB
| LOKASI RENCANA TMMD TAHUN 22023 u Aksi 1B a ‘WinRAR archrve 5603 KB
POKIR SUBBID SDA m Alsi 4804 a 'WinRAR archive 92 KB
Bideng SDM 8 ks B o WinRAR archive 4555 KE
3 : G 250
| Bidang Sosbud £ aksisE0s o R archive 3139 KB
m Aksi 6B (4] 'WinRAR archive $34KB

AgiiidE
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e Daftar pertanyaan kuesioner pada Google Form

e Mengirim tautan link lewat WhatsApp grup

e Membuat analisis hasil



Kuesioner Penggunaan One Drive di
Bidang PPM Bappeda Kab. Inhil

<uaskner Inl khusus weduk s2af kangawans Tl g Eldemg Famarintahan dan Fembangunan
Manuslks

Iﬁz dwl.utamsiningsih1 #Egmall.com [Tldak dibaghan) SanT akun ey

= 'wWallb

&pafah lapanan penyimpanan Ome Drqee yang telah dibuat dapat muodah
dicperasikcan cl=h pergouna {cser]

Sangat Tidak Saboju
Tiak Saiuju
“datral

Satuju

00000

Sangat St

Apakah lapanan penyimpanan One Dnve yang telah dibuat se<uai d=ngan -
k=burtuhan yang telah ditemtukan?

() Sangat Tidak Ssboju
(3} THakSsuu
atral

O
() Setuju
O

Sanpgat SStuj



fpakzh layanan peryimparan One Crive yang telah dibuat dzapat membanie kinerga
Pt

Sangat Tldak Satuu
Tdak Sabju

Hatral

Sty

Sangat Satuju

fpakzh layanan peryimpaman One Crive yang telah dibuat dzapat menduloung penysmpanan
berkas kegiatan yang ada di Bidang PPR?

Sangat Tldak Satuu
Tdak Sabju

Hatral

Sty

Sangat Satuju

fpakzh layanan peryimparan One Orive yang t=lah dibuat dzapat memperc=pat percarian
bercas kegiatan yang telzh diarsipkan?

Sangat Tldak Satuu
Tdak Sabju

Hatral

Sty

Sangat Satuju



Kirim formulir x

|:| Kumpulkan email

Kirim melalul e | = < l] u

Tautan

https:/fdocs. google.comyforms,/d/e/ TRAIpOLScVYDY _jOt-mJuBkCOSpwiTrBDmMLCQcz

[ ] Perpendek URL

Batal Salin

Dilihat oleh V4

Ekka Nuraini Ppm

Kemarin 21,39

Jay Zappeda Ppm
Hari ini 05,14

Jefi Rulian Artha Ppm
Kemarin 21,45

Kasmaruddin Ppm
Kemarin 21,39

Mashudi Kabid PPM

Kemarin 22,06

Yarlius Ppm
Kemarin 21,56

Yuslan Ppm
Kemarin 22,02

w ® 0 Q© @ N &




7 jawaban :
Menerimea jewaban .

Ringkasan Partanyaan Irndividual

Mama

7 jewahan
Jefi Rulian Artha
YARLIUS
EKKA NURAIMI
Kasmaruddin
Zailani
MASHUDI, 5T

Jusian M. Pd

Jabatan

7 jewaban

Staf Bidang PPM

Pengelola Diata Milai Budava pada Bid. PPM Bappeda Kab. Inhil
STAF HONCRER BIDANG PPM

Sub Koordinator Sosial dan Budaya

Persncana muda Bappeda kab. Indragiri Hilir

Kabid PPM

Kasubid sumber daya manusia ppm



Apakah layanan penyimpanan One Drive yang telah dibuat dapat mudah dioperasikan ]D Salin
ofeh pengguna (user)

T jawaban
@ S=ngat Tidak Setuju
@ Tidak Sewju
@ Metral
@ Setuju
W Sangat Setuju
Apakah layanan penyimpanan One Drive yang telah dibuat sesuai dengan kebutuhan |D Salin
yang telan gitentukan?
T jewaban
@ Sangst Tidsk Sewju
W Tudsk Sewju
B Metral
@ Setuju
@ Sanpat Setuju
Apakah layanan penyimpanan One Drive yang telah dibuat dapat membantu kinerja ]Q Salin
pegawai?
7 jswahan
@ Sangat Tidak Satuju
@ Tidak S=twju
@ rMsal
@ Sotuju
@ Sangat Setujy
Apakah layanan penyimpanan One Drive yang telah dibuat dapat mendukung @ Salin
penyimpanan berkas kegiatan yang ada di Bidang PPM?
7 jgwaban
@ Sangat Tidak Setuju
@ Tedak Satuju
@ Metral
@ Setuju
@ Sangst Setuju
Apakah layanan penyimpanan One Drive yang telah dibuat dapat mempercepat ]_|:| Salin

pencarian berkas kegiatan yang telah diarsipkan?

7 jewaban

@ Sangat Tidak Semju
@ Tidsk Sewju
& rewal
@ Setuju
@ Sangat Setuu
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e Draf laporan hasil aktualisasi

e Catatan konsultasi

e Laporan kegiatan final






























