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Puji dan syukur Penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa atas
segala limpahan rahmat dan karunia-Nya. Berkat petunjuk dan kehendak-Nya
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Golongan 1l Angkatan XV Tahun 2025. Dalam penyusunan laporan kegiatan
aktualisasi ini tidak terlepas dari bantuan serta dukungan berbagai pihak. Untuk
itu dengan segala ketulusan hati Penulis sampaikan terima kasih kepada yang
terhormat:

1. Bapak Eka Saputra, S.Sos., M.M. selaku coach yang senantiasa
membimbing dan memberikan arahan serta masukan dengan sepenuh
hati dalam penyusunan laporan kegiatan aktualisasi ini.

2. Bapak Dalli Yogia, S.IP., M.M. selaku Kepala Sub Bagian Protokol dan
Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci serta
mentor yang senantiasa memotivasi dan membimbing Penulis dengan
penuh dedikasi.

3. Rekan-rekan dari Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci yang senantiasa memberikan bantuan dan
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4. Seluruh staf Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci yang telah memberikan pengetahuan dan
pengalaman berharga bagi Penulis.

5. Kedua orang tua Penulis yang selalu memberikan semangat dan doa
tiada henti.

6. Rekan seperjuangan peserta Pelatihan Dasar CPNS Pemerintah
Kabupaten Kerinci Golongan 1ll Angkatan XV Tahun 2025 atas kerja
sama dan dukungannya.

Penulis menyadari, laporan kegiatan aktualisasi ini masih memiliki banyak
kekurangan serta jauh dari kata sempurna. Oleh karena itu, dengan segala
kerendahan hati Penulis mengharapkan masukan dan saran yang membangun
untuk perbaikan di masa yang akan datang. Penulis berharap, laporan kegiatan
aktualisasi ini dapat memberikan kontribusi positif dalam mendukung
penerapan Smart ASN dan nilai-nilai BerAKHLAK yang ada di lingkup kerja
Penulis khususnya dan Pemerintah Kabupaten Kerinci pada umumnya.

Kerinci, 27 Oktober 2025

Penulis,

Andri Buana Putra, S.I.Kom.

NIP. 199702232025051001
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Untuk mewujudkan birokrasi berkelas dunia dalam menghadapi tantangan
global yang semakin kompleks, pemerintah melalui UU Nomor 5 Tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara telah bertekad untuk mengelola aparatur sipil
negara menjadi semakin kompeten dan profesional. Undang-undang ini
merupakan dasar dalam manajemen aparatur sipil negara yang bertujuan
untuk membangun aparatur yang berintegritas, profesional, netral, bebas dari
intervensi politik dan praktik KKN, serta mampu menyelenggarakan
pelayanan publik yang berkualitas bagi masyarakat. ASN berfungsi, bertugas
dan berperan untuk memberikan pelayanan publik yang bermutu. Pelayanan
publik merupakan kegiatan yang dilakukan dalam rangka pemenuhan
kebutuhan pelayanan sesuai peraturan perundang-undangan bagi setiap
warga negara dan penduduk atas barang, jasa, dan/atau pelayanan
administratif yang diselenggarakan oleh penyelenggara pelayanan publik
dengan tujuan kepuasan pelanggan. Oleh karena itu ASN dituntut untuk
dapat terampil dan cekatan dalam memberikan pelayanan terbaiknya kepada
publik. Salah satu bentuk pelayanan seorang Aparatur Sipil Negara adalah
dalam bidang keprotokolan. Merujuk undang-undang nomor 9 tahun 2010,
keprotokolan didefinisikan sebagai serangkaian kegiatan yang berkaitan
dengan aturan dalam Acara Kenegaraan atau Acara Resmi yang meliputi
Tata Tempat, Tata Upacara, dan Tata Penghormatan sebagai bentuk

penghormatan kepada seseorang sesuai dengan jabatan dan/atau



kedudukannya dalam negara, pemerintahan, atau masyarakat. Dalam arti
yang lebih luas, keprotokolan sesungguhnya merupakan suatu norma yang
mengatur segala unsur yang berkaitan dengan nilai-nilai kenegaraan. Seperti
halnya norma lainnya yang mengakomodir kepentingan bersama,
keprotokolan juga mengelola aspek-aspek yang berkaitan dengan sisi etika,
estetika dan penghargaan sesuai aturan yang telah ditetapkan oleh negara.
Dalam hal penyelenggaraan acara, keprotokolan berfungsi sebagai
serangkaian langkah dan keseluruhan struktur untuk memastikan kelancaran
pelaksanaan suatu acara. Selain memastikan kelancaran jalannya acara,
keprotokolan juga sangat berkaitan dengan pencapaian tujuan acara. Setiap
acara pasti memiliki tujuan tertentu, yang jika berjalan dengan baik, tujuan
tersebut dapat tercapai secara optimal. Hal penting lainnya adalah menjaga
hubungan baik atau suasana yang kondusif. Acara resmi seringkali
melibatkan berbagai pihak dengan latar belakang dan kedudukan yang
berbeda sehingga dibutuhkan kesepahaman bersama agar semua pihak
merasa dihargai dan menerima penghormatan sesuai dengan perannya. Jika
seseorang tidak ditempatkan sesuai dengan kedudukannya, hal ini bisa
menyebabkan kekecewaan dan berdampak pada hubungan yang kurang
harmonis antar pihak yang terlibat, yang pada akhirnya berpengaruh pada
terganggunya pencapaian tujuan bersama. Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan atau yang selanjutnya disingkat Prokopim adalah salah satu unit
kerja di Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci yang secara struktural berada

di bawah naungan Asisten Administrasi Umum. Bagian ini secara resmi



bertugas sebagai pengelola jalannya keprotokolan di Pemerintah Kabupaten
Kerinci. Saat ini Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci memiliki dua Sub bagian, yakni Sub bagian
Protokol dan Sub bagian Dokumentasi Pimpinan yang masing-masing
bekerja sesuai instruksi dan arahan dari seorang Kepala Bagian (Kabag).
Meskipun secara umum kegiatan keprotokolan di Bagian Protokol dan
Komunikasi Pimpinan telah berjalan dengan cukup baik, namun nyatanya
masih terdapat beberapa isu/masalah yang perlu segera diselesaikan guna
mendukung pencapaian tujuan organisasi. Permasalahan-permasalahan
tersebut tidak hanya bersifat administratif, namun juga masalah yang bersifat
teknis. Beberapa diantaranya meliputi belum optimalnya konfirmasi kehadiran
stakeholder dalam penyelenggaraan acara resmi, belum tersedianya
Standard Operating Procedure (SOP) baku yang menunjang kegiatan
keprotokolan, hingga belum tersedianya penjadwalan agenda yang
terorganisir. Dari beberapa permasalahan tersebut, salah satu isu utama
yang sekaligus menjadi isu yang Penulis angkat dalam laporan kegiatan
aktualisasi ini adalah terkait belum optimalnya konfirmasi kehadiran
stakeholder dalam penyelenggaraan acara resmi. Hal ini menjadi krusial
untuk dibahas karena berdampak langsung pada kinerja petugas protokol
saat berada di lapangan. Konfirmasi adalah tindakan atau prosedur untuk
memastikan, mengesahkan, atau membuktikan sesuatu. Dengan kata lain,
konfirmasi bertujuan untuk memeriksa kebenaran atau kepastian informasi,

menguatkan atau memberikan izin resmi terhadap suatu keputusan, atau



memberikan alasan yang kuat atas suatu tindakan atau pernyataan.
Konfirmasi juga berperan penting dalam mekanisme pengulangan suatu
instruksi atau permohonan guna menjamin bahwa instruksi atau permohonan
tersebut telah dipahami secara komprehensif dan akan dilaksanakan dengan
tepat. Fungsi konfirmasi adalah untuk menjamin adanya kejelasan
komunikasi serta konsensus antara pihak pemberi instruksi dengan pihak
yang menerimanya. Saat ini, penyimpanan kontak stakeholder di bagian
protokol dan komunikasi pimpinan masih dilakukan secara manual yang
membuat akses petugas protokol untuk melakukan pengonfirmasian kepada
para pihak terkait dalam acara-acara resmi menjadi terhambat. Hal ini
berimplikasi terhadap ketidaksiapan petugas dalam menyusun dan
mempersiapkan tata tempat pada acara resmi karena minimnya konfirmasi
kehadiran yang dilaporkan. Selain itu, di tengah gempuran perkembangan
teknologi seperti saat sekarang ini, kebutuhan akan akses informasi yang
cepat dan tepat menjadi tak terelakkan. Namun, fakta di lapangan
menunjukkan informasi kontak berbagai pemangku kepentingan di Bagian
Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci
masih tersimpan pada perangkat ponsel pribadi pimpinan. Ketiadaan basis
data digital secara terpusat inilah yang menjadi pangkal dari kurangnya
pencatatan konfirmasi kehadiran. Sejalan dengan konsep Smart ASN dan
tuntutan di era digital, pemerintah daerah dipandang perlu untuk melakukan
transformasi digital dalam tata kelola administrasi dan pelayanan publik.

Digitalisasi sistem manajemen penyimpanan data kontak di Bagian Protokol



dan Komunikasi Pimpinan menjadi langkah strategis untuk menjawab
kebutuhan tersebut. Melalui pemanfaatan sistem berbasis digital, proses
konfirmasi kehadiran dapat dilakukan secara lebih efisien, akurat, dan
terintegrasi. Hal ini tidak hanya mendukung kelancaran penyelenggaraan
acara resmi, tetapi juga memperkuat citra kelembagaan pemerintah daerah
sebagai institusi yang modern, transparan, serta mampu beradaptasi dengan
perkembangan teknologi dalam rangka mewujudkan pelayanan yang
profesional dan akuntabel. Kegiatan aktualisasi ini dirancang untuk menjawab
permasalahan tersebut melalui pemecahan masalah dengan gagasan kreatif
yakni dengan membuat sistem manajemen penyimpanan data kontak
berbasis digital secara terpusat menggunakan Microsoft Excel. Dengan
penyusunan informasi kontak secara terorganisir, diharapkan dapat
memudahkan petugas Prokopim dalam melakukan konfirmasi kehadiran para

tamu resmi dan menjalankan tugasnya tanpa hambatan yang berarti.

B. Tujuan

% Tujuan Umum

1. Memahami konsep pembelajaran Habituasi;

2. Memahami tahapan kegiatan pembelajaran Aktualisasi;

3. Melaksanakan tahapan pembelajaran aktualisasi; dan
a. Menyusun Rancangan Aktualisasi;
b. Mempresentasikan Rancangan Aktualisasi;
c. Melaksanakan Aktualisasi;

d. Menyusun Laporan Aktualisasi; dan



e. Mempresentasikan Laporan Aktualisasi.

4. Mengimplementasikan nilai nilai dasar profesi ASN yang terkandung
dalam berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal,
adaptif, dan kolaboratif (berAKHLAK).

% Tujuan Khusus
Adapun tujuan khusus dari aktualisasi ini adalah untuk menyediakan
Sistem Manajemen Penyimpanan Data Kontak Berbasis Digital
Secara Terpusat Menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung
tugas-tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi

Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci.

C. Ruang lingkup
Ruang lingkup Aktualisasi Nilai-Nilai Dasar ASN di lakukan di Bagian
Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci

selama 30 hari.



BAB Il
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan atau yang selanjutnya
disingkat Prokopim adalah salah satu unit kerja di Sekretariat Daerah
Kabupaten Kerinci yang secara struktural berada di bawah naungan
Asisten Administrasi Umum. Bagian ini secara resmi bertugas sebagai
pengelola jalannya keprotokolan di Pemerintah Kabupaten Kerinci. Saat
ini Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah
Kabupaten Kerinci memiliki dua Sub bagian, yakni Sub bagian Protokol
dan Sub bagian Dokumentasi Pimpinan yang masing-masing bekerja
sesuai instruksi dan arahan dari seorang Kepala Bagian (Kabag). Bagian
Protokol dan Komunikasi Pimpinan bertugas melaksanakan penyiapan
pelaksanaan kebijakan, pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat
Daerah, pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di

bidang protokol, komunikasi pimpinan, dan dokumentasi.

B. Visi dan Misi
Adapun Visi dan Misi Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan
Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci sejalan dengan Visi dan Misi
Pemerintah Kabupaten Kerinci, yaitu:
Visi: Mewujudkan Kerinci Yang Berdaya Saing, Maju, Dan Sejahtera.
Misi: Adapun misi yang dilakukan dalam rangka mewujudkan visi tersebut

adalah sebagai berikut:



1. Menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik
adaptif serta supremasi hukum, stabilitas dan kepemimpinan.

2. Meningkatkan pengembangan ekonomi inklusif berbasis pertanian.

3. Meningkatkan kualitas pendidikan, kesehatan, pengarusutamaan gender
untuk SDM berdaya saing serta ketahanan sosial budaya.

4. Meningkatkan infrastruktur kewilayahan dan ketahanan bencana dan
ekologi.

5. Pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta

mewujudkan kesinambungan pembangunan.

C. Struktur Organisasi

LAMPIRAN |
PERATURAN BUPATI KERINCI
NOMOR @ TAHUN 2023
TENTANG
(ORGANISAS! DAN TATA KERJA PERANGKAT DAERAH
KABUPATEN KERINCI

STRUKTUR ORGANISASI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KERINCI

BUPATI

WAKIL BUPATI 1
STAF AHU

1. BIDANG PEMERINTANAN, HUKUM DAN
POLITIK

2. BIDANG EXONOMI, KEUANGAN DAN
PEMBANGUNAN

SEKRETARIS DAERAH

3
BIDANG KEMASYARAKATAN DAN SOM

ASISTEN PEMERINTAHAN DAN ASISTEN PEREKONOMIAN DAN " STRAS 1
KESEJAHTERAAN RAKYAT PEMBANGUNAN [ ASISTEN ADMIN T UMUM 1
BAGIAN BAGIAN BAGIAN BAGIAN BAGIAN BAGIAN i BAGIAN
PEMERINTAHAN HUKUM KESEJAHTERAAN e A BACIAN PROTOKOL DAN
RAKYAT DAN SUMBER PEMBANGUNAN BARANG DAN : R KOMUNIKAS!
DAYA ALAM JASA e ORGANIAN PIMPINAN

I

L L
SUB BAGIAN
PROTOKOL
i -

ADIROZAL
e

Gambar 1.1 Struktur Organisasi



D. Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi

Berdasarkan Peraturan Bupati Kerinci No. 2 Tahun 2023 pasal 30, Bagian

Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci

memiliki tugas pokok dan fungsi sebagai berikut:

% Tugas Pokok:

Melaksanakan penyiapan pelaksanaan kebijakan, pengoordinasian

pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi

pelaksanaan kebijakan daerah di bidang protokol, komunikasi pimpinan,
dan dokumentasi.
s Fungsi:

Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan dalam melaksanakan tugas

menyelenggarakan fungsi :

1) Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan, pengoordinasian
pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang protokol, komunikasi
pimpinan, dan dokumentasi;

2) Penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat
Daerah di bidang protokol, Komunikasi pimpinan, dan dokumentasi;

3) Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan
daerah terkait protokol, komunikasi pimpinan, dan dokumentasi; dan

4) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Asisten Administrasi

Umum yang berkaitan dengan tugasnya.



E. Nilai-nilai Organisasi
Dalam menjalankan tugas dan fungsinya, Bagian Protokol dan
Komunikasi Pimpinan selalu berupaya menerapkan nilai-nilai organisasi
yang berlandaskan pada prinsip BerAkhlak, antara lain sebagai berikut:

1. Berorientasi Pelayanan, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan
berupaya memahami dan memenuhi kebutuhan pimpinan (Bupati, Wakil
Bupati, Sekda atau yang mewakili pimpinan) dalam acara resmi
pemerintahan, serta bersikap ramah, cekatan, solutif dan dapat
diandalkan dalam rangka memberikan pelayanan yang prima dan
berkualitas.

2. Akuntabel, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan dituntut untuk
jujur, bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi dalam
menerapkan tugas dan fungsinya.

3. Kompeten, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan memahami dan
menguasai tugas pokok dan fungsi serta senantiasa melakukan yang
terbaik dalam melaksanakan tugas.

4. Harmonis, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan menjalin
hubungan baik serta saling peduli dan menghargai perbedaan untuk
membangun lingkungan kerja yang kondusif.

5. Loyal, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan berdedikasi dan
mengutamakan kepentingan Bangsa, Negara, dan Pemerintah

Kabupaten Kerinci.
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6. Adaptif, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan terus berinovasi dan
antusias dalam menggerakkan dan menghadapi perubahan. Dalam
menjalankan tugas dituntut untuk mampu beradaptasi terhadap
perubahan situasi & kondisi sebelum, saat dan sesudah acara.

7. Kolaboratif, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan membangun
kerja sama yang sinergis dengan berbagai sektor untuk pencapaian

tujuan organisasi.

F. Profil Peserta

-1

Nama : Andri Buana Putra, S.l.Kom.
NIP : 199702232025051001

Tempat/Tanggal Lahir : Sijunjung, 23/02/1997

Jenis Kelamin . Laki-laki
Jabatan :  Penata Keprotokolan
Instansi . Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci

Email : Andri.prokopim2025@agmail.com
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G. Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan

1.

Merancang agenda dan susunan acara untuk kegiatan-kegiatan
resmi.
Mengelola dan menyiapkan lokasi penyelenggaraan acara

berdasarkan ketentuan keprotokolan yang berlaku.

Menjalankan prosedur keprotokolan untuk menerima dan menyambut
tamu pemerintah daerah.

Mempersiapkan dokumentasi aktivitas dan membuat laporan kegiatan
sebagai wujud pertanggungjawaban.

Mengkoordinir pelaksanaan aktivitas keprotokolan dan acara yang
melibatkan pimpinan.

Mempersiapkan materi koordinasi dan atau dukungan fasilitas dalam
bidang keprotokolan.

Menyediakan informasi mengenai acara dan agenda kegiatan untuk
Kepala Daerah serta Wakil Kepala Daerah.

Menjalankan koordinasi dan memberikan fasilitas layanan untuk
kegiatan Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah.

Mempersiapkan bahan dan melakukan koordinasi dengan lembaga
terkait yang akan dikunjungi dan dihadiri oleh Kepala Daerah dan atau

Wakil Kepala Daerah.

10.Menjalankan tugas tambahan lainnya yang ditugaskan oleh Kepala

Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan.
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BAB Il
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Isu
Sebagai unit kerja yang mengelola bidang keprotokolan di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kerinci, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan
memiliki peran strategis dalam mengatur segala keperluan yang
berhubungan dengan kegiatan pimpinan. Namun, seperti halnya unit kerja
lain, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah
Kabupaten Kerinci juga tidak terlepas dari beberapa isu/masalah yang
menghambat tujuan organisasi. Berikut beberapa isu yang terjadi di
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten
Kerinci:

1. Belum optimalnya konfirmasi kehadiran stakeholder dalam
penyelenggaraan acara resmi di Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci.

a. Kondisi isu saat ini
Konfirmasi kehadiran stakeholder merupakan hal yang krusial dalam
penyelenggaraan acara-acara resmi pemerintahan, tak terkecuali di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Kerinci. Sebagai unit kerja yang
bertanggung jawab atas kelancaran acara, Bagian Protokol dan
Komunikasi Pimpinan dituntut agar selalu siap untuk menghadapi
berbagai situasi dan perubahan yang acap kali terjadi. Salah satu
permasalahan yang sering ditemui adalah belum optimalnya konfirmasi

kehadiran para stakeholder dalam acara resmi seperti rapat Kkerja,
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pertemuan, peringatan hari besar dan sebagainya. Hal itu tidak hanya
menandakan bahwa masih lemahnya sistem pengonfirmasian terkait
kehadiran, namun juga mengisyaratkan alur komunikasi dan koordinasi
yang tidak efisien. Akibatnya, penyelenggaraan acara seringkali
mengalami ketidakpastian terkait jumlah stakeholder yang hadir sehingga
berdampak pada kinerja petugas protokol dalam mengatur tata tempat
dan pemberian label nama (seat card). Dalam konteks birokrasi modern
yang menuntut efektifitas dan efisiensi komunikasi, belum optimalnya
konfirmasi kehadiran ini berpotensi menimbulkan keterlambatan respons,
perbedaan persepsi, hingga kesalahan penyampaian informasi. Penyebab
utama dari isu ini adalah belum tersedianya pendataan kontak stakeholder
berbasis digital secara terpusat yang menyebabkan akses petugas

protokol untuk melakukan proses konfirmasi menjadi terhambat.

. Dampak dan para pihak yang terkena dampak tersebut jika isu tidak
diselesaikan

Belum  optimalnya  konfirmasi  kehadiran  stakeholder  dalam
penyelenggaraan acara resmi dapat berdampak pada berbagai pihak. Dari
sisi petugas protokol, kendala yang rentan terjadi adalah dalam hal
perencanaan dan pengaturan tata tempat khususnya yang berkaitan
dengan pemberian label nama (seat card). Kondisi ini mengakibatkan
ketidakpastian karena tidak adanya ceklist konfirmasi kehadiran yang
dapat dijadikan sebagai acuan. Selain itu, hal tersebut juga berpotensi

menimbulkan kekacauan karena perubahan-perubahan mendadak yang
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membuat petugas harus cepat mengambil keputusan untuk mengarahkan
penempatan para pemangku kepentingan sesuai dengan posisi dan
kedudukannya. Dari sisi pimpinan, hal ini tentunya akan meninggalkan
kesan kurang baik karena ketidaksiapan petugas akan dinilai sebagai
sikap yang tidak mencerminkan profesionalisme dalam bekerja.
Sedangkan dari sisi stakeholder, ketidakjelasan konfirmasi kehadiran ini
akan  menyebabkan  miskomunikasi, yakni kegagalan dalam
menyampaikan atau memahami pesan secara efektif, sehingga terjadi
kesalahpahaman dalam pertukaran informasi. Selanjutnya, kondisi
tersebut juga dapat mencoreng reputasi dan kepercayaan masyarakat
terhadap pemerintah daerah karena proses pengambilan kebijakan dan
koordinasi tidak dapat berjalan secara optimal akibat hambatan teknis

yang sebenarnya bisa diselesaikan.

. Keterkaitan Isu dengan Substansi Mata Pelatihan Agenda Il (Manajemen
ASN dan/atau Smart ASN)

Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan bertugas memastikan
kelancaran acara sebagai bagian dari pelayanan kepada masyarakat. Isu
belum optimalnya konfirmasi kehadiran stakeholder ini menandakan
buruknya manajemen sistem pengonfirmasian yang berdampak pada
menurunnya kualitas kinerja pegawai. Hal ini tentunya berseberangan
dengan prinsip profesionalisme dalam manajemen ASN yang
menekankan pentingnya memberikan performa terbaik dalam

melaksanakan pelayanan. Ditinjau dari prinsip Smart ASN, isu ini dapat
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diatasi dengan pemanfaatan teknologi. Penyimpanan kontak stakeholder
yang sebelumnya masih dilakukan secara manual melalui perangkat
ponsel pribadi, dapat ditransformasikan ke dalam bentuk media
penyimpanan digital dengan memanfaatkan aplikasi pengolah data seperti
Microsoft Excel sehingga pendataan kontak dapat lebih terpusat dan

terorganisir.

. Belum tersedianya Standard Operating Procedure (SOP) yang baku
terhadap tupoksi keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci.

. Kondisi isu saat ini

Standard Operating Procedure atau SOP merupakan sebuah kerangka
kerja. yang dibuat untuk mengatur, menata, dan mempermudah
pelaksanaan berbagai aktivitas. Kerangka kerja SOP meliputi keseluruhan
tahapan proses kerja mulai dari tahap pertama hingga tahap terakhir.
Prosedur ini hadir dalam format dokumen yang menjelaskan langkah-
langkah secara berurutan sebagai panduan dalam menyelesaikan tugas
guna memperoleh hasil kerja yang efektif. SOP yang telah dibakukan
menjadi elemen penting dalam setiap sistem mutu agar dapat
menghasilkan kemampuan kerja yang konsisten sesuai dengan standar
yang telah ditetapkan. Melalui perancangan yang optimal, SOP akan
memastikan tim bekerja mengikuti petunjuk yang ada dan menyelesaikan
perbedaan cara kerja dari karakter pekerja yang memiliki gaya kerja

berbeda-beda. Saat ini, Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan
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Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci belum memiliki standar operasional
prosedur yang baku terkait pelaksanaan tugas-tugas keprotokolan
sehingga tidak ada petunjuk, pedoman dan panduan yang pasti tentang
apa yang harus atau boleh dilakukan dan apa yang tidak. Sistem kerja
dilakukan secara Top-Down, yakni hanya menerima arahan dari atasan.
Selain itu, setiap individu bekerja berdasarkan pemahaman dan
pengalaman pribadi sehingga berpotensi menurunkan kualitas pelayanan

keprotokolan yang seharusnya presisi dan profesional.

. Dampak dan para pihak yang terkena dampak tersebut jika isu tidak
diselesaikan

Belum tersedianya Standard Operating Procedure (SOP) yang baku
terhadap tupoksi keprotokolan dapat berdampak pada berbagai pihak.
Dari sisi petugas protokol, tidak adanya SOP yang jelas akan
menyebabkan kebingungan dan keragu-raguan dalam melaksanakan
pekerjaan. Hal ini tentu berisiko menyebabkan kesalahan karena
minimnya pengetahuan petugas terhadap prosedur keprotokolan yang
harus dilakukan. Dari sisi pimpinan, kesalahan protokoler juga dapat
memengaruhi citra dan wibawa pimpinan. Sementara dari sisi stakeholder,
pemberian layanan keprotokolan yang kurang memuaskan akan membuat
mereka merasa kurang dihargai karena ketidakteraturan penyambutan,
penempatan dan pengarahan akan meninggalkan pengalaman yang
kurang menyenangkan sehingga berpotensi memengaruhi hubungan baik

dengan stakeholder.
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c. Keterkaitan Isu dengan Substansi Mata Pelatihan Agenda Il (Manajemen
ASN dan/atau Smart ASN)
Isu belum tersedianya Standard Operating Procedure (SOP) yang baku
terhadap tupoksi keprotokolan ini berkaitan dengan manajemen ASN
dalam hal profesionalisme dan akuntabilitas. SOP adalah alat yang dapat
digunakan oleh setiap pegawai untuk memastikan pekerjaan dilakukan
dengan konsisten sesuai ketentuan yang berlaku. Tanpa adanya standar
operasional prosedur yang baku, petugas protokol akan sulit bekerja
secara profesional sesuai tupoksinya dikarenakan adanya perbedaan
pemahaman dan persepsi terhadap hal yang dikerjakan sehingga
berpotensi menimbulkan ketidakseragaman bahkan kesalahan. Dengan
SOP, setiap pekerjaan dapat diukur dengan penilaian dan standar yang
sama sehingga bisa meningkatkan akuntabilitas pegawai. Sementara dari
segi Smart ASN, momentum ini dapat digunakan untuk membuat SOP
secara digital agar setiap pegawai mendapatkan kemudahan dalam
mengakses panduan keprotokolan secara efektif dan efisien guna

mendukung penerapan literasi digital dan penguasaan teknologi.

3. Belum tersedianya penjadwalan agenda yang terorganisir di Bagian
Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten
Kerinci.

a. Kondisi isu saat ini
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Isu lainnya yang terdapat di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan
sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci adalah belum tersedianya
penjadwalan agenda yang terorganisir. Saat ini, penjadwalan agenda di
bagian Prokopim masih dilakukan secara manual melalui pemberitahuan
via grup WhatsApp dan seringkali diumumkan secara mendadak. Hal ini
membuat petugas protokol harus selalu stand by menerima penugasan
piket baik pada hari kerja maupun di akhir pekan. Tak jarang, banyak
petugas protokol yang berhalangan karena terbentur kegiatan lain
sehingga tidak dapat melaksanakan tugasnya. Penjadwalan agenda yang
terorganisir dapat memudahkan petugas protokol mengalokasikan waktu
dan sumber daya dengan lebih efektif dan efisien. Selain itu, penjadwalan
kerja yang lebih terarah diharapkan bisa menghindarkan petugas protokol
dari agenda yang tumpang tindih serta memungkinkan persiapan yang

lebih matang dalam setiap pelaksanaan tugas.

. Dampak dan para pihak yang terkena dampak tersebut jika isu tidak
diselesaikan

Isu belum tersedianya penjadwalan agenda yang terorganisir di Bagian
Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci
seringkali menyebabkan terjadinya penugasan yang tumpang tindih dan
ketimpangan beban kerja antar petugas protokol. Tanpa adanya
penjadwalan yang sistematis, petugas protokol akan kesulitan melakukan
pekerjaannya karena rentan terjadi ketidakpastian dalam pelaksanaan

kegiatan.
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c. Keterkaitan Isu dengan Substansi Mata Pelatihan Agenda Il (Manajemen
ASN dan/atau Smart ASN)
Isu belum tersedianya penjadwalan agenda yang terorganisir ini berkaitan
dengan manajemen ASN dalam hal efektivitas dan efisiensi kerja.
Penjadwalan agenda yang masih dilakukan secara mendadak
menandakan masih lemahnya manajemen sistem kerja di bagian Protokol
dan Komunikasi Pimpinan. Kondisi tersebut berpotensi menimbulkan
pemborosan terhadap waktu dan tenaga, sebab pegawai dihadapkan
pada jadwal yang tidak beraturan serta rentan terhadap kekeliruan. Tanpa
adanya mekanisme yang tegas, pertanggungjawaban atas prestasi kerja
menjadi tidak mudah wuntuk dievaluasi. Dari sisi Smart ASN,
ketergantungan pada sistem manual mengindikasikan rendahnya literasi
digital di bagian Prokopim dalam melakukan pemanfaatan teknologi
informasi dan komunikasi seperti aplikasi manajemen agenda yang saat

ini sudah banyak tersedia.

B. Penetapan Core Isu
Dari beberapa isu di atas dapat dilakukan penapisan isu untuk
menentukan Core Issue, yaitu dengan menggunakan metode Aktual,
Problematik, Kekhalayakan, Kelayakan (APKL). Metode APKL merupakan
salah satu metode yang digunakan untuk menguji kelayakan suatu isu
sehingga dapat dicarikan solusinya. Metode APKL ini menggunakan
teknik skoring dalam penetapan prioritas isu dengan memperhatikan

empat faktor yaitu:
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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 diangkat secara langsung

menyangkut hajat hidup orang banyak dan bukan hanya untuk

kepentingan seseorang atau sekelompok kecil orang.

(L) Kelayakan artinya Isu yang masuk akal (logis), pantas, realistis

dan dapat dibahas sesuai dengan tugas, hak, wewenang dan

tanggung jawab hingga akhirnya diangkat menjadi isu yang prioritas.
Analisis APKL menggunakan rentang nilai berupa matriks skor yaitu 1 — 5,
yang menandakan bahwa semakin tinggi skor berarti isu tersebut bersifat

mendesak untuk segera dicari penyelesaiannya.
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Tabel 3.1
Analisis APKL

No.

Penilaian
Identifikasi Isu Isu Score | Rank
AlP|K|L

Belum optimalnya konfirmasi
kehadiran stakeholder dalam
penyelenggaraan acara resmi di
Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan Sekretariat Daerah
Kabupaten Kerinci.

Belum tersedianya Standard Operating
Procedure (SOP) yang baku terhadap
tupoksi keprotokolan di Bagian Protokol | 4 |5 |3 |4 | 16 Il
dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci.

Belum tersedianya penjadwalan
agenda yang terorganisir di Bagian
Protokol dan Komunikasi Pimpinan
Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci.

Keterangan:

Angka 5: Sangat Aktual /Problematik /Kekhalayakan /Layak

Angka 4: Aktual /Problematik /Kekhalayakan /Layak

Angka 3: Tidak Terlalu Aktual /Problematik /Kekhalayakan /Layak

Angka 2: Kurang Aktual /Problematik /Kekhalayakan /Layak

Angka 1: Tidak Aktual /Problematik /Kekhalayakan /Layak

Berdasarkan penilaian isu menggunakan metode APKL didapatkan satu
isu dengan nilai Aktual, Problematik, Kekhalayakan, dan Kelayakan yang
tertinggi yaitu “Belum optimalnya konfirmasi kehadiran stakeholder dalam
penyelenggaraan acara resmi di Bagian Protokol dan Komunikasi

Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci”.
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C. Analisis Penyebab Core Issue

Kondisi belum optimalnya konfirmasi kehadiran stakeholder dalam

penyelenggaraan acara resmi di Bagian Protokol dan Komunikasi

Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci disebabkan oleh

beberapa hal, yaitu:

1. Belum tersedianya pendataan kontak stakeholder berbasis digital di
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah
Kabupaten Kerinci.

2. Belum tersedianya SOP pengonfirmasian kehadiran stakeholder
dalam penyelenggaraan acara resmi di Bagian Protokol dan
Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci.

3. Keterbatasan akses terhadap informasi kontak stakeholder di Bagian
Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten
Kerinci.

Dari beberapa faktor penyebab isu di atas dapat dilakukan penapisan

untuk menentukan gagasan yang akan diangkat untuk menjadi solusi,

yaitu dengan menggunakan metode Urgency, Seriousness, dan Growth

(USG). Berikut pembahasan sekilas mengenai metode USG:

e Urgency, menunjukan seberapa mendesak penyebab isu tersebut harus
dibahas dikaitkan dengan waktu yang tersedia serta seberapa keras
tekanan waktu tersebut untuk memecahkan masalah yang menjadi

penyebab isu tadi.
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e Seriousness, seberapa serius penyebab isu tersebut perlu dibahas
dikaitkan dengan akibat yang timbul dengan penundaan pemecahan
masalah yang menimbulkan isu tersebut atau akibat yang menimbulkan
masalah-masalah lain jika masalah penyebab isu tidak dipecahkan.

e Growth, seberapa besar kemungkinan-kemungkinan penyebab isu
tersebut menjadi berkembang dan kemungkinan masalah penyebab isu

akan semakin memburuk apabila dibiarkan.

Tabel 3.2
Analisis USG
No Penyebab Isu Kriteria Jumlah | Prioritas
: y uls|G

1. |Belum tersedianya pendataan
kontak stakeholder berbasis digital
di Bagian Protokol dan | 5|5 | 4 14 I
Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci.

2. | Belum tersedianya SOP
pengonfirmasian kehadiran
stakeholder dalam penyelenggaraan
acara resmi di Bagian Protokol dan
Komunikasi Pimpinan  Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci.

3. | Keterbatasan akses terhadap
informasi  kontak stakeholder di
Bagian Protokol dan Komunikasi |4 |3 | 3 10 1]
Pimpinan Sekretariat Daerah
Kabupaten Kerinci.
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Tabel 3.3
Keterangan Rentang Nilai

Bobot

Keterangan

Sangat Mendesak /Sangat Serius /Sangat Berdampak

Mendesak /Serius /Berdampak

Cukup Mendesak /Cukup Berdampak Serius /Cukup

Kurang Mendesak /Kurang Serius /Kurang Berdampak

= N W s

Tidak Mendesak /Tidak Serius /Tidak Berdampak

Berdasarkan penilaian penyebab isu menggunakan metode USG

didapatkan penyebab yang paling mempengaruhi terjadinya isu yaitu belum

tersedianya pendataan kontak stakeholder berbasis digital di Bagian Protokol

dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci.

D. Gagasan Kreatif Pemecah Isu

Dengan merujuk pada akar penyebabnya, maka gagasan kreatif yang
akan dilakukan untuk menyelesaikan core issue tersebut adalah
“Pembuatan Sistem Manajemen Penyimpanan Data Kontak
Stakeholder Berbasis Digital Secara Terpusat Menggunakan
Microsoft Excel”. Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, maka
kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan pada masa habituasi antara lain:

. Pelaksanaan konsultasi bersama atasan (mentor) mengenai kegiatan

aktualisasi.

2. Pembuatan database kontak stakeholder.
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. Pembuatan materi sosialisasi pemanfaatan pendataan kontak stakeholder
melalui sistem manajemen penyimpanan data berbasis digital secara
terpusat.

. Pembuatan undangan sosialisasi terkait pemanfaatan pendataan kontak
stakeholder melalui sistem manajemen penyimpanan data berbasis digital
secara terpusat kepada seluruh petugas protokol di Sub Bagian Protokol
dan Komunikasi Pimpinan.

. Pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan pendataan kontak stakeholder
melalui sistem manajemen penyimpanan data berbasis digital secara
terpusat kepada seluruh petugas protokol di Sub Bagian Protokol dan
Komunikasi Pimpinan.

. Penguijian sistem pada acara resmi.

. Pelaksanaan evaluasi bersama atasan (mentor) terkait gagasan kreatif
pemecahan isu yang telah dibuat.

. Pembuatan laporan hasil kegiatan aktualisasi.
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BAB IV

CAPAIAN KEGIATAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

pendataan kontak stakeholder melalui sistem
manajemen penyimpanan data berbasis digital
secara terpusat.

(22 September — 28 September)

Tabel 4.1
Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi
September | Oktober
No. Kegiatan
I AVa N ]
1. | Pelaksanaan konsultasi bersama atasan (mentor)
mengenai kegiatan aktualisasi.
(10 September — 14 September)
2. | Pembuatan database kontak stakeholder. (10
September - 21 September)
3. | Pembuatan materi sosialisasi pemanfaatan

Pembuatan  undangan  sosialisasi  terkait
pemanfaatan pendataan kontak stakeholder
melalui sistem manajemen penyimpanan data

berbasis digital secara terpusat kepada seluruh
petugas protokol di Sub Bagian Protokol dan

Komunikasi Pimpinan.
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(22 September — 28 September)

Pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan pendataan
kontak stakeholder melalui sistem manajemen
penyimpanan data berbasis digital secara
terpusat kepada seluruh petugas protokol di Sub
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan.

(22 September — 28 September)

Penguijian sistem pada acara resmi.

(29 September — 5 Oktober)

Pelaksanaan evaluasi bersama atasan (mentor)
terkait gagasan kreatif pemecahan isu yang telah
dibuat.

(6 Oktober — 12 Oktober)

Pembuatan laporan hasil kegiatan aktualisasi.

(6 Oktober — 17 Oktober)
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Tabel 4.2
Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja

Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci

Identifikasi Isu

1. Belum optimalnya konfirmasi kehadiran stakeholder dalam penyelenggaraan
acara resmi di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah

Kabupaten Kerinci.

2. Belum tersedianya Standard Operating Procedure (SOP) yang baku terhadap
tupoksi keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci.

3. Belum tersedianya penjadwalan agenda yang terorganisir di Bagian Protokol dan

Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci.

Isu yang Diangkat

Belum optimalnya konfirmasi kehadiran stakeholder dalam penyelenggaraan acara resmi

di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci.

Gagasan Kreatif

Pembuatan Sistem Manajemen Penyimpanan Data Kontak Stakeholder Berbasis Digital

Pemecah Isu Secara Terpusat Menggunakan Microsoft Excel.

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Keterkaitan Stakeholder Potensi Solusi Keterangan
Substansi Mata Terkait Konflik Konflik
Pelatihan (Ber- YA/TIDAK

AKHLAK)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Pelaksanaan [1. Membuat Draft Tersedianya draft | Berorientasi Stakeholder Perbedaan Dilakukan | Nilai
konsultasi Konsultasi dan konsultasi surat Pelayanan: yang terlibat pendapat koordinasi | Akuntabel,
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bersama
atasan
(mentor)
mengenai
kegiatan

aktualisasi.

Surat
Persetujuan
Pelaksanaan
Aktualisasi.

persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi.

Saya telah
menyusun draft
surat persetujuan
dengan jelas dan
tepat waktu untuk
memastikan
kelancaran proses
administrasi dan
mendukung tugas
organisasi.

Akuntabel: Saya
telah memastikan
draft surat disusun
sesuai prosedur
resmi untuk
menunjukkan
tanggung jawab dan
transparansi dalam
melaksanakan
tugas.

Kompeten: Saya
telah menerapkan
kemampuan teknis
dalam menyusun

meliputi mentor
(Kasubbag
Protokol) serta
rekan kerja di
lingkungan
Bagian Protokol
dan Komunikasi
Pimpinan yang
memberikan
arahan teknis
dan masukan
terhadap
rancangan
surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi.

terkait
format,
redaksi, atau
isi surat
yang
disusun,
terutama
mengenai
kesesuaian
dengan
ketentuan
tata naskah
dinas.

langsung
dengan
mentor
untuk
menyepak
ati format
surat yang
baku dan
sesuai
ketentuan
administra
si resmi.

Kompeten,
dan
Berorientasi
Pelayanan
diterapkan
dengan
memastikan
keakuratan
dan
profesionalitas
dalam
penyusunan
surat
konsultasi
aktualisasi.
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draft surat dengan
format yang benar
dan konten yang
tepat untuk
mencerminkan
profesionalisme.

Adaptif: Saya telah
menyesuaikan diri
dengan perubahan
jadwal konsultasi
agar tidak
mengganggu
agenda mentor.

2. Melakukan

konsultasi

dengan mentor

terkait
pelaksanaan
aktualisasi.

Tersedianya

lembar catatan

konsultasi.

Kompeten: Saya
telah memanfaatkan
bimbingan mentor
untuk meningkatkan
kompetensi dan
kualitas aktualisasi.

Harmonis: Saya
telah menjalin
komunikasi yang
baik dengan mentor
untuk menjaga

Mentor
(Kasubbag
Protokol) dan
rekan kerja
yang
membantu
penyusunan
dokumen
pendukung
serta
memberikan
masukan

Perbedaan
pandangan
antara
pelaksana
dan mentor
mengenai
ruang
lingkup
kegiatan
atau
prioritas isu
yang

Konflik
diatasi
melalui
dialog
terbuka
dan
diskusi
dua arah
untuk
menemuk
an
kesepaha

Nilai
Kolaboratif,
Harmonis,
dan Adaptif
diterapkan
dalam
menjaga
komunikasi
yang efektif
dan
penyesuaian
rencana
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hubungan kerja
yang harmonis.

Adaptif: Saya telah
menerima saran
atau kritik dari
mentor dan
menyesuaikan
rencana aktualisasi
sesuai arahan yang
diberikan.

Kolaboratif: Saya
telah berkonsultasi
dengan mentor
untuk bekerja sama
dan menerima
masukan guna
memastikan
keberhasilan
pelaksanaan
aktualisasi.

substantif
terhadap
rencana
aktualisasi.

diangkat.

man
terhadap
tujuan dan
metodolog
[
pelaksana
an.

sesuai arahan
mentor.

Meminta
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi

Tersedianya
surat
persetujuan
pelaksanaan

Berorientasi
Pelayanan: Saya
telah mengajukan
permohonan

Mentor
(Kasubbag
Protokol)

Keterlambat
an dalam
proses
persetujuan

Verifikasi
ulang isi
surat dan
komunikas

Nilai
Akuntabel,
Harmonis,
dan Loyal
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kepada mentor.

aktualisasi yang
telah
ditandatangani
oleh mentor.

persetujuan dengan
baik untuk
mendukung
kelancaran tugas
dan tujuan
organisasi.

Akuntabel: Saya
telah meminta
persetujuan mentor
untuk memastikan
setiap langkah
aktualisasi sesuai
prosedur dan
bertanggung jawab.

Harmonis: Saya
telah
menyampaikan
permintaan
persetujuan dengan
sikap hormat untuk
menjaga hubungan
baik dengan mentor.

Loyal: Saya telah

atau
ketidaksesu
aian
dokumen
dengan
arahan
mentor.

i aktif
dengan
mentor
untuk
menyemp
urnakan
dokumen
sebelum
ditandatan
gani.

diterapkan
dalam
memastikan
kelengkapan
dokumen
serta
kepatuhan
terhadap
prosedur
organisasi.
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mematuhi prosedur
organisasi dengan
meminta
persetujuan mentor
sebagai wujud
loyalitas terhadap
aturan.

Pembuatan
database
kontak
stakeholder.

1. Merancang
format
database
dengan
kolom-kolom
seperti
Nama,
Instansi,
Nomor
Telepon, dan
Kategori
Stakeholder
di Ms. Excel.

Tersedianya
format database
dengan kolom
terstruktur.

Berorientasi
Pelayanan:

Saya telah
merancang format
database dengan
kolom-kolom Nama,
Instansi, Nomor
Telepon, dan
Kategori
Stakeholder di Ms.
Excel dengan
mengutamakan
kemudahan
penggunaan dan
kebutuhan pihak
terkait.

Akuntabel:

Mentor,
petugas
protokol, dan
staf
administrasi
yang
berkontribusi
dalam
penyusunan
format
database.

Perbedaan
preferensi
dalam
struktur
kolom dan
format
penyimpana
n data.

Dilakukan
penyamaa
n persepsi
melalui
rapat kecil
atau
konsultasi
teknis
untuk
menentuk
an format
yang
paling
efisien dan
mudah
digunakan

Nilai
Kompeten
dan
Akuntabel
diterapkan
dalam
memastikan
format
database
sesuai
kebutuhan
organisasi dan
dapat
dioperasikan
dengan baik.
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Dalam proses
perancangan
database, Saya
telah bertanggung
jawab penuh
terhadap akurasi,
kejelasan, dan
kelengkapan setiap
data yang akan
dimasukkan

Kompeten:

Saya telah
menunjukkan
kompetensi dalam
kegiatan ini melalui
penguasaan
perangkat lunak Ms.
Excel dan
kemampuan
menyusun database
secara sistematis.

Adaptif:
Selama proses
perancangan
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database, Saya
telah menunjukkan
sikap adaptif
dengan
menyesuaikan
format dan struktur
tabel terhadap
masukan,
perubahan
kebutuhan, dan

dinamika organisasi.

2. Mengumpulk
an dan
menginput
data kontak
stakeholder
ke dalam
format
database.

Tersedianya
lembar dokumen
berisi data kontak
stakeholder yang
dibutuhkan.

Berorientasi
Pelayanan:

Saya telah
melaksanakan
kegiatan
mengumpulkan dan
menginput data
kontak stakeholder
ke dalam format
database dengan
fokus pada
pelayanan yang
efektif dan tepat
sasaran.
Akuntabel:

Petugas
protokol,
perwakilan
instansi, dan
mentor yang
memverifikasi

hasil input data.

Data ganda,
tidak valid,
atau
kesulitan
memperoleh
data dari
stakeholder
tertentu.

Dilakukan
verifikasi
silang
antar
sumber,
pembarua
n data
secara
bertahap,
serta
validasi
akhir oleh
mentor.

Nilai
Akuntabel,
Berorientasi
Pelayanan,
dan
Kompeten
diterapkan
dengan
menjaga
akurasi dan
validitas data.
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Dalam kegiatan ini,
Saya telah
bertanggung jawab
penuh terhadap
validitas dan
kebenaran data
yang dikumpulkan
dan diinput ke
dalam database.

Kompeten:
Saya telah
menunjukkan
kompetensi yang
memadai melalui
penguasaan
prosedur
pengumpulan data
dan penggunaan
sistem database
secara efektif.

Harmonis:

Selama
pelaksanaan
kegiatan, Saya telah
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menjaga hubungan
harmonis dengan
stakeholder dengan
berkomunikasi
secara sopan,
profesional, dan
menghormati waktu
serta preferensi

mereka.

3. Mengkonsult | Tersedianya Kompeten: Mentor Masukan Melakukan | Nilai Adaptif,
asikan hasil lembar catatan Saya telah (Kasubbag atau koreksi | perbaikan | Kolaboratif,
database konsultasi. melaksanakan Protokol) mentor yang | sesuai dan
yang telah kegiatan memerlukan | arahan Kompeten
dibuat mengkonsultasikan revisi besar | mentor diterapkan
kepada hasil database yang terhadap dengan dalam
mentor. telah dibuat kepada struktur sikap menerima

mentor dengan database. terbuka masukan dan
menunjukkan dan menyempurna
kemampuan dan profesiona | kan hasil
penguasaan yang l. kerja.

baik terhadap materi
serta teknis
penyusunan
database.

Harmonis:
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Dalam pelaksanaan
konsultasi dengan
mentor, Saya telah
menjaga hubungan
komunikasi yang
harmonis dan saling
menghargai. Penulis
menyampaikan hasil
kerja dengan sikap
terbuka, santun,
serta menghormati
pendapat dan
masukan yang
diberikan oleh
mentor.

Adaptif:

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dalam
menanggapi setiap
arahan, kritik, dan
saran yang
diberikan oleh
mentor terkait hasil
database yang telah

39




dibuat.

Kolaboratif:

Dalam kegiatan
konsultasi ini, Saya
telah menumbuhkan
semangat
kolaboratif dengan
menjalin kerja sama
yang baik bersama
mentor untuk
menyempurnakan
hasil database.

. Meminta

persetujuan
mentor terkait
database
kontak
stakeholder
yang telah
dibuat.

Tersedianya
surat
persetujuan
mentor terkait

database kontak
stakeholder yang

telah dibuat.

Berorientasi
Pelayanan:

Saya telah
melaksanakan
kegiatan meminta
persetujuan mentor
terkait database
kontak stakeholder
dengan berorientasi
pada pelayanan
yang optimal dan
profesional.
Akuntabel:

Mentor
(Kasubbag
Protokol)

Perbedaan
persepsi
tentang
kelengkapan
data
sebelum
disetujui.

Menampilk
an hasil
database
dengan
bukti
pendukun
g dan
melakukan
klarifikasi
terhadap
setiap
data yang
diragukan.

Nilai
Akuntabel,
Harmonis,
dan Loyal
diwujudkan
dengan
komunikasi
sopan dan
kepatuhan
terhadap
standar kerja
organisasi.
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Saya telah
menunjukkan nilai
akuntabel dengan
memastikan bahwa
seluruh data dalam
database kontak
stakeholder telah
diperoleh dan
dicatat secara
benar, valid, dan
dapat
dipertanggungjawab
kan.

Harmonis:

Dalam proses
meminta
persetujuan, Saya
telah menjaga
hubungan kerja
yang harmonis
dengan mentor
melalui komunikasi
yang terbuka,
sopan, dan saling
menghargai.
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Loyal:

Saya telah
menampilkan sikap
loyal dengan
melaksanakan
kegiatan ini secara
konsisten sesuai
dengan arahan

mentor dan

ketentuan

organisasi.
Pembuatan Menyusun Tersedianya file | Berorientasi Mentor dan Perbedaan Menyusun | Nilai
materi presentasi Power | materi Pelayanan: petugas pendapat draft awal, | Kompeten,
sosialisasi Point mengenai | sosialisasi. Saya telah protokol yang mengenai meminta | Akuntabel,
pemanfaatan sistem melaksanakan akan gaya visual, | umpan dan
pendataan manajemen kegiatan menggunakan | isi materi, balik, dan | Berorientasi
kontak penyimpanan penyusunan materi. atau melakukan | Pelayanan
stakeholder data berbasis presentasi kedalaman revisi diterapkan
melalui digital secara PowerPoint dengan substansi. untuk untuk
sistem terpusat. mengutamakan menghasil | memastikan
manajemen prinsip berorientasi kan materi | materi relevan
penyimpanan pelayanan, yaitu yang dan
data kontak menyajikan materi informatif | representatif.
berbasis yang informatif, dan
digital secara jelas, dan mudah mudah
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terpusat.

dipahami oleh
audiens yang akan
menerima
penjelasan.

Akuntabel:

Saya telah
menunjukkan nilai
akuntabel dengan
memastikan bahwa
seluruh informasi
yang dicantumkan
dalam presentasi
bersumber dari data
yang valid, hasil
kegiatan aktualisasi,
dan referensi yang
dapat
dipertanggungjawab
kan.

Kompeten:

Dalam menyusun
presentasi, Saya
telah menunjukkan
kompetensi dengan

dipahami.
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menguasai teknik
penyusunan materi,
desain visual, serta
kemampuan
mengolah informasi
menjadi penyajian
yang logis dan
menarik.

Adaptif:

Saya telah
menunjukkan nilai
adaptif dengan
menyesuaikan isi,
format, dan gaya
presentasi terhadap
kebutuhan audiens
serta
perkembangan
teknologi yang
digunakan dalam
sistem manajemen
data.

2. Mengkonsultasik
an materi
sosialisasi

Tersedianya
lembar catatan
konsultasi.

Kompeten:
Saya telah
melaksanakan

Mentor dan tim
penyusun
materi.

Perbedaan
pendapat
terkait

Diskusi
bersama
untuk

Nilai
Kolaboratif,
Harmonis,
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kepada mentor.

kegiatan
mengkonsultasikan
materi sosialisasi
kepada mentor
dengan
menunjukkan
kompetensi yang
memadai dalam
penguasaan
substansi materi
serta pemahaman
terhadap tujuan
kegiatan.

Harmonis:

Dalam proses
konsultasi, Saya
telah menjaga
hubungan kerja
yang harmonis
dengan mentor
melalui komunikasi
yang santun,
terbuka, dan saling
menghargai.

penyajian
informasi.

menyama
kan
pendekata
n dan
menyesuai
kan isi
materi
sesuai
standar
organisasi.

dan Adaptif
diterapkan
untuk
memperkuat
kerja sama
dan
keterbukaan
dalam
pengembanga
n materi.
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Adaptif:

Saya telah
menunjukkan nilai
adaptif dengan
bersikap terbuka
terhadap setiap
saran, kritik, dan
perubahan yang
disampaikan oleh
mentor.

Kolaboratif:

Saya telah
melaksanakan
kegiatan konsultasi
ini dengan
semangat
kolaboratif antara
penulis dan mentor
untuk mencapai
hasil terbaik dalam
penyusunan materi
sosialisasi.

3. Meminta
persetujuan
mentor terkait

Tersedianya
materi sosialisasi
yang telah

Berorientasi
Pelayanan: Saya
telah melaksanakan

Mentor
(Kasubbag
Protokol)

Penundaan
persetujuan
akibat revisi

Mengikuti
jadwal
koordinasi

Nilai Loyal,
Akuntabel,
dan
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materi sosialisasi

yang telah
disusun.

disetujui oleh
mentor.

kegiatan meminta
persetujuan mentor
terkait materi
sosialisasi yang
telah disusun
dengan berorientasi
pada pelayanan
yang prima.

Akuntabel:

Dalam kegiatan ini,
Saya telah
menegakkan nilai
akuntabilitas
dengan memastikan
seluruh isi materi
sosialisasi disusun
berdasarkan data
dan informasi yang
valid serta sumber
yang dapat
dipertanggungjawab
kan.

Harmonis:

Saya telah menjaga
hubungan kerja

berulang.

mentor
dan
memastika
n setiap
revisi
terdokume
ntasi
dengan
baik.

Berorientasi
Pelayanan
diterapkan
untuk
menjamin
kesesuaian
dengan
arahan
pimpinan.
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yang harmonis
dengan mentor
selama proses
permintaan
persetujuan materi
sosialisasi.

Loyal:

Penulis
menunjukkan sikap
loyal dengan
melaksanakan
kegiatan ini sesuai
arahan mentor serta
berpegang pada
nilai-nilai dan

kebijakan

organisasi.
Pembuatan . Membuat draft Tersedianya draft | Berorientasi Mentor Potensi Melakukan | Nilai
undangan surat undangan | surat undangan Pelayanan: (Kasubbag konflik dapat | pengecek | Akuntabel,
sosialisasi resmi yang resmi terkait Saya telah Protokol) timbul an silang | Kompeten,
terkait memuat waktu, pelaksanaan melaksanakan apabila terhadap | dan
pemanfaatan tempat, agenda | sosialisasi. kegiatan membuat terdapat agenda Berorientasi
pendataan sosialisasi, dan draft surat kesalahan kegiatan, | Pelayanan
kontak instruksi undangan resmi dalam koordinasi | diterapkan
stakeholder kehadiran untuk dengan berfokus mencantumk | dengan dengan
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melalui
sistem
manajemen
penyimpanan
data kontak
berbasis
digital secara
terpusat.

seluruh petugas
protokol.

pada pelayanan
yang optimal bagi
seluruh petugas
protokol.

Akuntabel:

Saya telah
menunjukkan nilai
akuntabel dengan
bertanggung jawab
penuh atas
keakuratan dan
kelengkapan isi
draft surat
undangan.

Kompeten:

Dalam kegiatan ini,
Saya telah
menampilkan
kompetensi melalui
kemampuan
menyusun surat
resmi sesuai kaidah
administrasi dan
standar organisasi.

an waktu,
tempat, atau
daftar
peserta
yang
diundang.

bagian
terkait,
serta
konfirmasi
ulang
kepada
mentor
sebelum
surat

diedarkan.

memastikan
surat
undangan
disusun
secara tepat,
lengkap, dan
sesuai tata
naskah dinas.
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Adaptif:

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dengan
menyesuaikan draft
surat undangan
terhadap masukan
dari atasan maupun
perubahan kondisi
yang terjadi

. Mengkonsultasik
an draft surat
undangan resmi
terkait sosialisasi
kepada mentor.

Tersedianya

lembar catatan

konsultasi.

Kompeten:
Saya telah
melaksanakan
kegiatan
mengkonsultasikan
draft surat
undangan resmi
terkait sosialisasi
dengan
menunjukkan
kompetensi yang
memadai.
Harmonis:
Dalam proses
konsultasi, Saya

Mentor
(Kasubbag
Protokol)

Perbedaan
pendapat
terhadap
redaksi surat
atau
susunan
format yang
digunakan.

Melakukan
diskusi
terbuka
dengan
mentor,
menerima
masukan
secara
profesiona
[, dan
menyesuai
kan draft
surat agar
sesuai
dengan

Nilai
Kolaboratif,
Harmonis,
dan Adaptif
diterapkan
dengan
menjalin
komunikasi
positif dan
bersikap
terbuka
terhadap
arahan
mentor.
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telah menjaga
hubungan kerja
yang harmonis
dengan mentor
melalui komunikasi
yang santun, sopan,
dan saling
menghargai.

Adaptif:

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dengan
mampu
menyesuaikan draft
surat undangan
terhadap berbagai
masukan dan
perubahan yang
diberikan oleh
mentor.

Kolaboratif:
Saya telah aktif
bekerja sama

ketentuan
administra
Si.
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dengan mentor
untuk

bertanggung jawab
penuh terhadap
kebenaran dan
keakuratan isi draft

menyempurnakan
draft surat
undangan.

. Meminta Tersedianya Berorientasi Mentor Penundaan | Mengajuk | Nilai Loyal,
persetujuan draft surat Pelayanan: (Kasubbag proses an Akuntabel,
mentor terkait undangan resmi | Saya telah Protokol) persetujuan | permintaa | dan Harmonis
draft surat yang telah melaksanakan akibat revisi | n diterapkan
undangan resmi | disetujui oleh kegiatan meminta tambahan persetujua | melalui
yang telah mentor. persetujuan mentor atau koreksi | nlebih kepatuhan
dibuat. terkait draft surat mendadak. | awal dan | terhadap

undangan resmi menyertak | prosedur dan
dengan an semua | sikap
mengutamakan dokumen | profesional
pelayanan yang pendukun | selama proses
maksimal dan g untuk perizinan.
profesional. memperce

pat proses
Akuntabel: validasi.
Dalam kegiatan ini,
Saya telah

52




surat undangan
resmi.

Harmonis:

Saya telah menjaga
hubungan kerja
yang harmonis
dengan mentor
melalui komunikasi
yang sopan,
terbuka, dan saling
menghargai selama
proses meminta
persetujuan.

Loyal:

Saya telah
menunjukkan sikap
loyal dengan
menjalankan
kegiatan ini sesuai
arahan mentor dan
tujuan organisasi,
serta menempatkan
keberhasilan proses
administrasi sebagai
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prioritas utama.

Pelaksanaan
sosialisasi
pemanfaatan
pendataan
kontak
stakeholder
melalui
sistem
manajemen
penyimpanan
data kontak
berbasis
digital. secara
terpusat

1. Membagikan

daftar hadir
sosialisasi.

Tersedianya
daftar hadir

sosialisasi yang

telah terisi.

Berorientasi
Pelayanan:

Saya telah
melaksanakan
kegiatan
membagikan daftar
hadir sosialisasi
dengan
menempatkan
kebutuhan peserta
sebagai prioritas
utama.

Akuntabel:
Saya telah
bertanggung jawab
penuh terhadap
akurasi dan
kebenaran data
peserta yang
tercantum dalam
daftar hadir.
Kompeten:
Dalam
melaksanakan

Peserta
sosialisasi,

mentor, dan tim

protokol yang
mengelola
administrasi
kehadiran.

Ketidakterat
uran dalam
pendataan
peserta atau
peserta
yang tidak
mengisi
daftar hadir.

Menugask
an
petugas
khusus
untuk
membantu
pengisian
daftar
hadir dan
memastika
n data
kehadiran
diverifikasi
pada akhir
kegiatan.

Nilai
Akuntabel,
Berorientasi
Pelayanan,
dan Loyal
diterapkan
dengan
melaksanakan
tugas
administrasi
secara tertib
dan
bertanggung
jawab.
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kegiatan ini, Saya
telah menunjukkan
kompetensi yang
memadai dalam
pengelolaan
administrasi dan
koordinasi dengan
peserta.

Harmonis:

Selama proses
pembagian daftar
hadir, Saya telah
menjaga hubungan
yang harmonis
dengan peserta
melalui sikap sopan,
ramah, dan
kooperatif.

Loyal:
Saya telah
menunjukkan sikap
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loyal dengan
menjalankan tugas
membagikan daftar
hadir sebagai
bagian dari
tanggung jawab
terhadap
keberhasilan
kegiatan sosialisasi
dan kepentingan

organisasi.

. Menyampaikan Tersedianya Berorientasi Peserta Sebagian Memberik | Nilai
presentasi materi | dokumentasi Pelayanan: sosialisasi, peserta an Berorientasi
sosialisasi dan sosialisasi. Saya telah mentor mengalami | penjelasan | Pelayanan,
mendemonstrasi melaksanakan (Kasubbag kesulitan ulang Kompeten,
kan penggunaan kegiatan Protokol) memahami | dengan dan Adaptif
sistem menyampaikan cara kerja bahasa diterapkan
manajemen presentasi materi sistem sederhana | untuk
penyimpanan sosialisasi dan digital. : memastikan
data kontak mendemonstrasikan menyediak | seluruh
berbasis digital penggunaan sistem an sesi peserta
secara terpusat manajemen demonstra | memahami
kepada peserta. penyimpanan data Si materi dengan

kontak berbasis tambahan, | baik.
digital dengan serta
mengutamakan mendampi
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pelayanan yang
maksimal kepada
peserta.

Kompeten:

Saya telah
menunjukkan
kompetensi tinggi
melalui penguasaan
materi, teknik
penyampaian, dan
demonstrasi
penggunaan sistem
yang dilakukan
secara terperinci.

Harmonis:

Dalam kegiatan
sosialisasi, Saya
telah menjaga
hubungan yang
harmonis dengan
peserta melalui
komunikasi yang
santun, terbuka, dan
saling menghargai.

ngi
peserta
yang
membutuh
kan
bimbingan
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Loyal:

Saya telah
menunjukkan sikap
loyal dengan
melaksanakan
kegiatan sosialisasi
sesuai tujuan
organisasi dan
arahan pimpinan,
serta menempatkan
keberhasilan
implementasi sistem
sebagai prioritas
utama.

Adaptif:

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dengan
menyesuaikan
metode
penyampaian materi
dan demonstrasi
sistem terhadap
kebutuhan,
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kemampuan, dan
tingkat pemahaman
peserta.

3. Melakukan tanya
jawab kepada
peserta
sosialisasi.

Tersedianya
lembar catatan
tanya jawab.

Kompeten:
Saya telah
melaksanakan
kegiatan tanya
jawab kepada
peserta sosialisasi
dengan
menunjukkan
kompetensi yang
tinggi dalam
memahami dan
menyampaikan
materi.

Harmonis:

Dalam setiap
interaksi tanya
jawab, Saya telah
menjaga hubungan
yang harmonis
dengan peserta
melalui sikap
santun, ramah, dan

Peserta
sosialisasi dan
tim penyaji
materi.

Terjadinya
perbedaan
pendapat
atau
pertanyaan
di luar
konteks
sosialisasi.

Menjawab
dengan
pendekata
n
profesiona
P
memberik
an
klarifikasi
berdasark
an fakta,
dan
menjaga
suasana
diskusi
yang
kondusif.

Nilai
Harmonis,
Kompeten,
dan
Kolaboratif
diterapkan
untuk
menciptakan
komunikasi
dua arah yang
produktif dan
saling
menghormati.
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penuh
penghargaan.

Adaptif:

Saya telah
menunjukkan
kemampuan adaptif
dengan
menyesuaikan gaya
komunikasi dan
metode
penyampaian
jawaban sesuai
dengan kebutuhan,
latar belakang, dan
tingkat pemahaman
peserta.

Kolaboratif:

Saya telah
menampilkan sikap
kolaboratif dengan
mendorong
partisipasi aktif
peserta,
mendengarkan ide
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atau pengalaman
yang dibagikan, dan
membangun diskusi

yang saling
memperkaya.
Pengujian . Mengkonsultasik | Tersedianya Kompeten: Mentor Perbedaan Menyesuai | Nilai
sistem pada an rencana lembar catatan Saya telah (Kasubbag pendapat kan jadwal | Kolaboratif,
acara resmi. penguijian sistem | konsultasi. melaksanakan Protokol), dan mengenai pengujian | Kompeten,
kepada mentor. kegiatan tim pelaksana | jadwal dan dengan dan Harmonis
mengkonsultasikan | acara resmi. metode waktu diterapkan
rencana pengujian pengujian mentor untuk menjaga
sistem kepada sistem. dan keselarasan
mentor dengan kebutuhan | antara
menunjukkan teknis rencana dan
kompetensi dalam acara pelaksanaan
memahami konsep melalui teknis.
dan tahapan teknis diskusi
yang akan diuiji. bersama.

Harmonis:

Saya telah menjaga
hubungan yang
harmonis dengan
mentor selama
proses konsultasi
dengan
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menunjukkan sikap
sopan, terbuka, dan
menghargai
pendapat.

Adaptif:

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dengan
menyesuaikan
rencana pengujian
sistem sesuai
dengan arahan dan
rekomendasi yang
diberikan oleh
mentor.

Kolaboratif:
Dalam kegiatan ini,
Saya telah
menampilkan nilai
kolaboratif dengan
menjadikan proses
konsultasi bersama
mentor sebagai
ruang kerja sama
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yang saling

menunjukkan nilai
akuntabel dengan
bertanggung jawab
penuh terhadap
keakuratan dan
kebenaran data
dalam rencana

melengkapi.

. Meminta Tersedianya Berorientasi Mentor Keterlambat | Menyerah | Nilai
persetujuan surat Pelayanan: (Kasubbag an dalam kan Akuntabel,
mentor terkait persetujuan Saya telah Protokol) proses rancangan | Loyal, dan
rencana mentor terkait melaksanakan validasi pengujian | Berorientasi
penguijian sistem | rencana kegiatan meminta rencana uji | secara Pelayanan
pada acara penguijian sistem | persetujuan mentor sistem. lengkap diterapkan
resmi. pada acara terkait rencana dan dengan

resmi. pengujian sistem melakukan | memastikan
pada acara resmi koordinasi | kelancaran
dengan aktif agar | proses
mengutamakan persetujua | administrasi
pelayanan yang n dapat pengujian
terbaik kepada diberikan | sistem.
pihak terkait. tepat

waktu.

Akuntabel:
Saya telah
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pengujian sistem
yang diajukan
kepada mentor.

Harmonis:

Dalam proses
meminta
persetujuan, Saya
telah menjaga
hubungan yang
harmonis dengan
mentor melalui
komunikasi yang
santun, terbuka, dan
menghargai setiap
masukan yang
diberikan.

Loyal:

Saya telah
menampilkan sikap
loyal dengan
melaksanakan
kegiatan ini
berdasarkan arahan
mentor serta
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mengedepankan
kepentingan dan
keberhasilan
organisasi di atas

kepentingan pribadi.

. Melakukan

konfirmasi
kehadiran
stakeholder
menggunakan
informasi kotak
yang telah dibuat
pada database
digital.

Tersedianya
lembar
konfirmasi
kehadiran
stakeholder pada
acara resmi.

Berorientasi
Pelayanan:

Saya telah
melaksanakan
kegiatan konfirmasi
kehadiran
stakeholder dengan
mengutamakan
prinsip pelayanan
yang cepat, tepat,
dan profesional.

Akuntabel:

Saya telah
menunjukkan nilai
akuntabel dengan
melaksanakan
proses konfirmasi
kehadiran secara
terencana dan
dapat

Stakeholder
undangan,
mentor, dan tim
protokol.

Sebagian
stakeholder
sulit
dihubungi
atau belum
memberikan
konfirmasi
kehadiran.

Menghubu
ngi
kembali
melalui
berbagai
saluran
komunikas
i dan
memperba
rui data
kehadiran
di
database
digital.

Nilai
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
dan Adaptif
diterapkan
untuk
memastikan
efektivitas
komunikasi
dan ketepatan
data.
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dipertanggungjawab
kan.

Kompeten:

Dalam
melaksanakan
kegiatan ini, Saya
telah menunjukkan
kompetensi dalam
memanfaatkan
teknologi digital
untuk mendukung
efisiensi kerja.

Harmonis:

Saya telah menjaga
hubungan yang
harmonis dengan
stakeholder selama
proses konfirmasi
kehadiran dengan
menggunakan
bahasa yang sopan,
komunikatif, dan
menghargai setiap
tanggapan yang

66




diberikan.

. Melakukan

pengecekan

daftar hadir pada

saat
pelaksanaan
acara resmi.

Tersedianya
lembar ceklis
kehadiran

stakeholder pada

acara resmi.

Berorientasi
Pelayanan:

Saya telah
melaksanakan
kegiatan
pengecekan daftar
hadir pada saat
pelaksanaan acara
resmi dengan
berorientasi pada
pelayanan yang
prima dan
profesional.

Akuntabel:

Saya telah
menunjukkan sikap
akuntabel dengan
melaksanakan
pengecekan daftar
hadir secara teliti,
transparan, dan
dapat
dipertanggungjawab
kan.

Tim protokol
dan stakeholder
peserta acara.

Keterlambat
an
kedatangan
atau
kesalahan
pencatatan
kehadiran.

Menugask
an
petugas
tambahan
untuk
membantu
pencatata
n dan
memastika
n proses
berjalan
tertib.

Nilai
Akuntabel,
Harmonis,
dan
Berorientasi
Pelayanan
diterapkan
untuk menjaga
ketepatan dan
profesionalitas
administrasi
kegiatan.
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Kompeten:

Dalam pelaksanaan
kegiatan ini, Saya
telah menampilkan
kompetensi yang
baik dengan
memahami
prosedur
administrasi
kehadiran peserta
dan mampu
mengelola data
dengan efektif.

Harmonis:

Saya telah menjaga
suasana harmonis
selama proses
pengecekan daftar
hadir dengan
berinteraksi secara
sopan, ramah, dan
menghargai setiap
peserta yang
datang.
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Pelaksanaan
evaluasi
terkait
gagasan
kreatif
pemecahan
Isu yang tela
dibuat.

=y

. Menyusun

instrumen
evaluasi
menggunakan
google form dan
membagikannya
kepada petugas
protokol.

Tersedianya
formulir
instrumen
evaluasi.

Berorientasi
Pelayanan:

Saya telah
melaksanakan
kegiatan menyusun
instrumen evaluasi
menggunakan
Google Form
dengan berorientasi
pada pelayanan
yang optimal bagi
petugas protokol.

Akuntabel:

Dalam kegiatan ini,
Saya telah
menunjukkan sikap
akuntabel dengan
memastikan seluruh
pertanyaan dalam
instrumen evaluasi
relevan, jelas, dan
sesuai dengan
tujuan pengumpulan
data.

Mentor dan
petugas
protokol
sebagai
responden.

Pertanyaan
dalam
instrumen
kurang
relevan atau
sulit
dipahami
responden.

Melakukan
uji coba
(pilot test)
dan revisi
instrumen
berdasark
an
masukan
responden
serta
arahan
mentor.

Nilai
Kompeten,
Akuntabel,
dan
Kolaboratif
diterapkan
untuk
menghasilkan
instrumen
evaluasi yang
objektif dan
bermanfaat.

69




Kompeten:

Saya telah
menampilkan
kompetensi yang
memadai dalam
menyusun
instrumen evaluasi
dengan
memanfaatkan fitur
Google Form secara
efektif.

Kolaboratif:

Saya telah
menunjukkan sikap
kolaboratif dengan
membagikan
instrumen evaluasi
kepada petugas
protokol secara
tepat waktu dan
mendukung mereka
untuk memberikan
masukan secara
aktif.

2. Merekap hasil

Tersedianya data

Berorientasi

Mentor dan tim

Kesalahan

Melakukan

Nilai
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instrumen
evaluasi
penggunaan
Sistem
Manajemen
Penyimpanan
Data Kontak
Stakeholder
Berbasis Digital

Secara Terpusat.

hasil evaluasi.

Pelayanan:

Saya telah
melaksanakan
kegiatan merekap
hasil instrumen
evaluasi dengan
mengedepankan
pelayanan yang
maksimal terhadap
pihak terkait.

Akuntabel:

Saya telah
menunjukkan sikap
akuntabel dengan
memastikan bahwa
setiap data yang
direkap berasal dari
instrumen evaluasi
yang valid dan telah
diverifikasi
kebenarannya.

Kompeten:
Dalam kegiatan ini,
Saya telah

pengolah data
evaluasi.

input atau
interpretasi
data hasil
evaluasi.

verifikasi
ganda
terhadap
hasil rekap
dan
konsultasi
hasil
sementara
dengan
mentor.

Akuntabel,
Kompeten,
dan
Kolaboratif
diterapkan
untuk
menjamin
validitas hasil
evaluasi.
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menampilkan
kompetensi melalui
penguasaan teknik
analisis dan
pengolahan data
evaluasi secara
efektif.

Kolaboratif:

Saya telah
menunjukkan sikap
kolaboratif dengan
melibatkan tim atau
pihak terkait dalam
proses verifikasi
data dan konfirmasi

hasil rekap.
. Melakukan Tersedianya Berorientasi Mentor Perbedaan Menyelen | Nilai
evaluasi laporan hasil Pelayanan: (Kasubbag tafsir ggarakan | Kolaboratif,
menggunakan evaluasi. Saya telah Protokol) terhadap diskusi Adaptif, dan
data yang telah melaksanakan hasil bersama | Akuntabel
direkap. evaluasi evaluasi dan | dan diterapkan
menggunakan data rekomendasi | menyepak | untuk
yang telah direkap perbaikan. ati menghasilkan
dengan berorientasi interpretas | evaluasi yang
pada pelayanan i data komprehensif
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yang maksimal bagi
organisasi dan
pihak terkait.

Akuntabel:

Dalam
melaksanakan
evaluasi, Saya telah
menunjukkan sikap
akuntabel dengan
memastikan seluruh
data yang
digunakan akurat,
valid, dan dapat
dipertanggungjawab
kan.

Kompeten:

Saya telah
menampilkan
kompetensi yang
memadai melalui
kemampuan
menganalisis data
dengan metode
yang tepat dan

sebelum
ditetapkan
sebagai
hasil akhir.

dan kredibel.
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menyusun
kesimpulan yang
relevan.

Kolaboratif:

Saya telah
menunjukkan sikap
kolaboratif dengan
melibatkan tim atau
pihak terkait dalam
proses evaluasi,
termasuk
membahas temuan,
mengkonsultasikan
interpretasi data,
dan menerima
masukan untuk
memperkaya hasil
analisis.

Pelaksanaan
evaluasi
terkait
gagasan
kreatif
pemecahan
isu yang telah

1. Membuat draft
laporan
aktualisasi.

Tersedianya draft
laporan
aktualisasi.

Berorientasi
Pelayanan:

Saya telah
berupaya
menunjukkan sikap
berorientasi
pelayanan dengan

Mentor rekan
kerja yang
memberi
masukan
redaksional.

Perbedaan
persepsi
terkait
format atau
kedalaman
analisis

yang

Menyesuai
kan
struktur
laporan
dengan
pedoman

yang

Nilai
Akuntabel,
Kompeten,
dan
Berorientasi
Pelayanan
diterapkan
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dibuat.

memastikan setiap
bagian laporan
disusun secara
jelas, sistematis,
dan mudah
dipahami oleh
pembaca,
khususnya mentor
dan penguiji.

Akuntabel:

Saya telah
melaksanakan
penyusunan draft
laporan
berdasarkan data
dan fakta yang valid
serta dapat
dipertanggungjawab
kan.

Kompeten:
Saya telah
berupaya

disajikan
dalam
laporan.

berlaku
dan
menyelara
skan isi
dengan
arahan
mentor.

dengan
menyusun
laporan yang
sistematis dan
dapat
dipertanggung
jawabkan.
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mengoptimalkan
kompetensi yang
dimiliki, baik dalam
hal kemampuan
analisis, penulisan
iImiah, maupun
pemahaman
terhadap substansi
aktualisasi.

Adaptif:

Saya telah
menyesuaikan diri
terhadap berbagai
perubahan dan
masukan selama
proses penyusunan
draft laporan

aktualisasi.

. Melakukan Tersedianya Kompeten: Mentor dan tim | Masukan Melakukan | Nilai Adaptif,
konsultasi lembar catatan Saya telah penyusun revisi dari revisi Harmonis,
dengan mentor konsultasi. berupaya laporan. mentor yang | menyeluru | dan
terkait draft menampilkan memerlukan | h dengan | Kolaboratif
laporan kompetensi perubahan tetap diterapkan
aktualisasi. profesional dengan signifikan menjaga untuk

memahami secara terhadap isi | substansi | meningkatkan
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mendalam
substansi materi
yang
dikonsultasikan.

Harmonis:

Saya telah
berupaya menjaga
hubungan yang
harmonis dengan
mentor melalui
komunikasi yang
santun, sikap
terbuka, dan rasa
saling menghargai.

Adaptif:

Saya telah
menunjukkan sikap
adaptif dengan
menyesuaikan diri
terhadap berbagai
perubahan atau
masukan yang
diberikan oleh
mentor selama

laporan.

laporan
sesuai
dengan
capaian
kegiatan
aktualisasi

kualitas
laporan akhir
melalui kerja
sama dan
keterbukaan
terhadap
saran.
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proses konsultasi
berlangsung.

Kolaboratif:

Saya telah
berpartisipasi aktif
dalam diskusi
dengan menghargai
setiap pendapat
yang disampaikan
serta berusaha

membangun
kesepahaman
mengenai perbaikan
laporan.

. Meminta Tersedianya Berorientasi Mentor Perbedaan Melakukan | Nilai
persetujuan surat Pelayanan: (Kasubbag pendapat klarifikasi | Akuntabel,
mentor terkait persetujuan Saya telah Protokol) mengenai isi | langsung | Loyal, dan
hasil kegiatan mentor terkait berupaya atau kepada Berorientasi
aktualisasi. hasil kegiatan menunjukkan sikap kesimpulan | mentor, Pelayanan

aktualisasi. berorientasi laporan menyemp | diterapkan
pelayanan dengan aktualisasi. | urnakan untuk
menyampaikan hasil laporan memastikan
kerja secara jelas, sesuai laporan akhir
tertata, dan mudah masukan, | mencerminkan
dipahami. dan profesionalism
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Akuntabel:

Saya telah
menyampaikan hasil
kegiatan aktualisasi
secara transparan
dan dapat
dipertanggungjawab
kan kepada mentor.

Harmonis:

Saya telah
berupaya menjaga
komunikasi yang
harmonis dengan
menunjukkan sikap
sopan, terbuka, dan
penuh rasa hormat.

Loyal:

Saya telah
mematuhi seluruh
arahan, pedoman,
dan kebijakan yang
telah ditetapkan
oleh instansi serta

mengajuk
an kembali
untuk
validasi
akhir.

e dan
integritas
ASN.
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mentor dalam
pelaksanaan
kegiatan aktualisasi.

Kolaboratif:

Saya telah

menjalin kerja sama
dengan mentor
selama proses
penyusunan dan
penyempurnaan
hasil kegiatan
aktualisasi.
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C. Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel 4.3
Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

1 E:Ir;’;f:;is' 221212 ]23]2]2 17
2. | Akuntabel 2 2 2 2 1 3 2 2 16
3. | Kompeten 2 3 3 2 3 3 2 2 20
4. | Harmonis 2 3 2 2 3 4 2 2 20
5. | Loyal 1 1 1 1 2 1 1 1 9

6. | Adaptif 2 2 2 2 2 1 2 2 15
7. | Kolaboratif 1 1 1 1 1 1 2 2 10
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BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan
1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan
Hasil dari pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul
“Optimalisasi Konfirmasi Kehadiran Stakeholder Dalam Acara Resmi
Melalui Sistem Manajemen Penyimpanan Data Kontak Berbasis
Digital di Bagian Prokopim Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci”,
dengan menerapkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK, maka diperoleh
kesimpulan sebagai berikut:

a. Telah  optimalnya konfirmasi  kehadiran  stakeholder
menunjukkan  bahwa inovasi yang dirancang sudah
disosialisasikan dan berjalan dengan baik.

b. Teraktualisasinya nilai-nilai dasar BerAKHLAK serta peran ASN
dalam pelaksanaan tugas pokok penulis pada kegiatan
aktualisasi yang berjudul “Optimalisasi Konfirmasi Kehadiran
Stakeholder Dalam Acara Resmi Melalui Sistem Manajemen
Penyimpanan Data Kontak Berbasis Digital di Bagian Prokopim
Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci”, yaitu:

1) Kegiatan Ke-1, Pelaksanaan Persiapan Awal Pelaksanaan
Aktualisasi telah menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK vyaitu
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,

Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

Kegiatan Ke-2, Pelaksanaan Pembuatan Database Kontak
Stakeholder telah menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK yaitu
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-3, Pelaksanaan Pembuatan Materi Sosialisasi
telah menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif
dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-4, Pelaksanaan Pembuatan Undangan
Sosialisasi telah menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK yaitu
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-5, Pelaksanaan Sosialisasi telah menerapkan
nilai-nilai BerAKHLAK yaitu Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif.

Kegiatan Ke-6, Pengujian Sistem Pada Acara Resmi telah
menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif
dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-7, Pelaksanaan Evaluasi telah menerapkan

nilai-nilai BerAKHLAK vyaitu Berorientasi Pelayanan,
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Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif.

8) Kegiatan Ke-8, Pelaksanaan Pembuatan Laporan Hasil
Kegiatan  Aktualisasi telah  menerapkan nilai-nilai
BerAKHLAK vyaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Gagasan kreatif yang telah dilakukan untuk menyelesaikan core isu yang
ditemukan pada Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci adalah “Pembuatan Sistem Manajemen
Penyimpanan Data Kontak Stakeholder Berbasis Digital Secara
Terpusat Menggunakan Microsoft Excel”. Gagasan ini berkaitan
dengan Smart ASN vyaitu pemanfaatan teknologi dan aplikasi untuk

mengoptimalkan konfirmasi kehadiran stakeholder dalam acara resmi.

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu
Setelah pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul
“‘Optimalisasi Konfirmasi Kehadiran Stakeholder Dalam Acara Resmi
Melalui Sistem Manajemen Penyimpanan Data Kontak Berbasis Digital di
Bagian Prokopim Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci”, maka diperoleh
hasil berupa penerapan sistem manajemen penyimpanan data kontak
stakeholder berbasis digital secara terpusat menggunakan microsoft excel

memberikan dampak positif terhadap proses pengelolaan data kontak
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stakeholder. Sebelum adanya sistem, kegiatan pencatatan dan koordinasi
masih bersifat manual, tidak terpusat, dan berpotensi menimbulkan
keterlambatan konfirmasi kehadiran. Setelah penerapan sistem, sebagian
besar responden merasakan peningkatan dalam kemudahan akses data,
kecepatan proses, dan efektivitas koordinasi antar petugas. Dengan
demikian, sistem penyimpanan data kontak stakeholder berbasis digital ini
terbukti efektif dalam meningkatkan efisiensi kerja protokol dan

pengelolaan konfirmasi kehadiran stakeholder.

B. Rekomendasi
1. Untuk Penyelenggara Pelatihan
Pelaksanaan pelatihan dasar CPNS ini berdampak pada perbaikan
kualitas penulis dalam menjalankan tugas di instansi asal penulis,
akan tetapi dalam pelaksanaannya masih terdapat beberapa kendala
yang perlu diperhatikan dan diperbaiki untuk kedepannya.
2. Untuk Instansi Asal Peserta
a. Penulis berharap agar seluruh petugas protokol dapat
memanfaatkan database kontak stakeholder yang telah dibuat
dalam rangka mengoptimalkan konfirmasi kehadiran stakeholder
dalam acara resmi.
b. Penulis berharap agar ASN Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan tetap mendukung pelaksanaan rencana tindak lanjut

dari aktualisasi ini.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Lampiran Laporan Minggu Ke- 1
a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Ke- 1 Pelaksanaan konsultasi bersama atasan

(mentor) mengenai kegiatan aktualisasi.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 12 September 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya draft konsultasi surat
Kegiatan/Evidence persetujuan pelaksanaan
aktualisasi.

2. Tersedianya lembar catatan

konsultasi.

3. Tersedianya surat persetujuan
pelaksanaan aktualisasi yang
telah ditandatangani oleh mentor.

A. Uraian Kegiatan Yang Dilaksanakan
1) Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi.
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan membuat draft konsultasi dan
surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi dengan senantiasa
mengutamakan kebutuhan dan kepentingan pihak terkait. Dalam
proses penyusunan dokumen, penulis memastikan bahwa setiap
informasi yang disampaikan jelas, lengkap, dan mudah dipahami
sehingga dapat mempermudah mentor maupun pihak yang
berwenang dalam memberikan masukan dan persetujuan. Penulis
juga memperhatikan tata cara administrasi yang berlaku serta
menyesuaikan penyusunan dokumen agar proses pelayanan
menjadi lebih efektif dan efisien. Pendekatan ini mencerminkan
komitmen penulis untuk memberikan pelayanan yang optimal,

profesional, dan responsif terhadap kebutuhan organisasi maupun
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b.

d.

individu yang terlibat.

Akuntabel

Penulis bertanggung jawab penuh terhadap setiap langkah dalam
penyusunan draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi. Seluruh data dan informasi yang dicantumkan dalam
dokumen dicermati secara teliti untuk memastikan kebenaran dan
kesesuaiannya dengan ketentuan yang berlaku. Penulis juga
mencatat proses penyusunan secara sistematis, mulai dari
pengumpulan informasi, penyusunan draft awal, hingga revisi
dokumen berdasarkan masukan pihak terkait. Sikap ini
menunjukkan integritas dan transparansi penulis dalam
menjalankan  tugas  sehingga  seluruh proses  dapat

dipertanggungjawabkan secara profesional.

. Kompeten

Dalam kegiatan ini, penulis menampilkan kompetensi yang
memadai melalui penguasaan prosedur penyusunan draft
konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Penulis
mampu merancang dokumen dengan struktur yang sistematis,
bahasa yang baku, serta tata cara administrasi yang sesuai
standar organisasi. Kemampuan penulis dalam mengelola
informasi, menyesuaikan konten dokumen dengan kebutuhan
pihak terkait, dan memastikan kelengkapan setiap elemen
menunjukkan profesionalisme dan keterampilan yang memadai.
Hal ini mencerminkan bahwa penulis mampu melaksanakan tugas

secara efektif, tepat, dan berkualitas.

Adaptif
Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan isi dan
format dokumen terhadap masukan, perubahan prosedur, serta

dinamika situasi yang terjadi selama pelaksanaan kegiatan.
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Penulis mampu merespon setiap saran dan permintaan perbaikan
dengan cepat, sehingga dokumen yang dihasilkan tetap relevan,
akurat, dan sesuai konteks. Selain itu, penulis juga berupaya untuk
mengantisipasi kemungkinan kebutuhan tambahan pihak terkait
agar proses konsultasi dan persetujuan dapat berjalan lancar
tanpa hambatan. Sikap ini menegaskan kemampuan penulis dalam
menghadapi  perubahan, fleksibel, dan proaktif dalam

menyelesaikan tugas.

2) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan
aktualisasi.
a. Kompeten
Penulis melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi dengan menunjukkan kompetensi
profesional yang matang. Sebelum melakukan sesi konsultasi,
penulis mempersiapkan bahan dan dokumen yang relevan,
menyusun pertanyaan secara sistematis, serta memahami setiap
prosedur dan langkah dalam pelaksanaan aktualisasi. Selama
konsultasi, penulis mampu menyampaikan progres kegiatan,
kendala yang ditemui, dan alternatif solusi secara jelas dan tepat,
sehingga diskusi berjalan efektif dan memberikan masukan yang
aplikatif. Sikap ini mencerminkan penguasaan penulis terhadap
materi dan kemampuan profesionalnya dalam menjalankan tugas

secara akurat dan bertanggung jawab.

b. Harmonis
Dalam proses konsultasi, penulis selalu menjaga hubungan yang
harmonis dengan mentor dengan menerapkan komunikasi yang
sopan, santun, dan penuh rasa hormat. Penulis memperhatikan
setiap masukan dan saran yang diberikan, menanggapi secara
bijak, dan menghindari sikap defensif, sehingga tercipta suasana

diskusi yang kondusif, nyaman, dan saling menghargai.
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C.

Pendekatan ini mendukung terciptanya interaksi profesional yang
positif dan memperkuat kerja sama antara penulis dan mentor
untuk mencapai tujuan pelaksanaan aktualisasi secara optimal.

Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan diri
terhadap berbagai masukan dan perubahan situasi yang terjadi
selama konsultasi. Penulis mampu menerima koreksi dengan
terbuka, mengubah strategi atau rencana pelaksanaan aktualisasi
sesuai arahan mentor, serta merespons pertanyaan atau usulan
secara cepat dan tepat. Kemampuan ini memastikan bahwa
proses konsultasi tetap relevan, fleksibel, dan solutif, sehingga
pelaksanaan aktualisasi dapat berjalan dengan lancar meskipun

menghadapi dinamika atau perubahan kondisi.

. Kolaboratif

Selama melakukan konsultasi, penulis menerapkan prinsip
kolaboratif dengan aktif berdiskusi, berbagi informasi, dan mencari
solusi bersama mentor. Penulis menghargai kontribusi mentor
serta melibatkan diri secara proaktif dalam merumuskan langkah-
langkah perbaikan atau penyempurnaan pelaksanaan aktualisasi.
Pendekatan kolaboratif ini mendorong terciptanya sinergi yang
efektif, memperkuat kerja tim, dan memastikan keberhasilan
pelaksanaan aktualisasi dapat dicapai secara bersama-sama

dengan hasil yang optimal.

3) Meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada mentor.

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan pelaksanaan
aktualisasi kepada mentor dengan mengedepankan pelayanan
yang maksimal dan profesional. Dalam proses ini, penulis

menyampaikan dokumen pendukung, penjelasan kegiatan, dan
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b.

d.

konteks aktualisasi secara jelas dan sistematis agar mentor dapat
memahami maksud dan tujuan permohonan persetujuan dengan
mudah. Penulis memastikan komunikasi berjalan efektif dan
responsif terhadap pertanyaan atau masukan mentor sehingga
proses persetujuan dapat berlangsung lancar dan sesuai jadwal,
mencerminkan komitmen penulis untuk melayani kebutuhan

organisasi dan pihak terkait dengan optimal.

Akuntabel

Penulis bertanggung jawab penuh terhadap seluruh dokumen dan
informasi yang disampaikan kepada mentor dalam rangka meminta
persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Setiap langkah yang
dilakukan, mulai dari penyusunan dokumen, klarifikasi kegiatan,
hingga tindak lanjut hasil persetujuan, dicatat dan dilaksanakan
secara sistematis. Sikap ini menegaskan integritas penulis dalam
menjalankan tugas secara transparan, dapat
dipertanggungjawabkan, dan sesuai dengan prosedur yang
berlaku. Penulis juga memastikan bahwa setiap data dan informasi
yang disampaikan akurat, lengkap, dan relevan sehingga

keputusan mentor berdasarkan informasi yang benar.

. Harmonis

Dalam proses permintaan persetujuan, penulis menjaga hubungan
kerja yang harmonis dengan mentor melalui komunikasi yang
santun, penuh rasa hormat, dan saling menghargai. Penulis
memperhatikan etika profesional dan menyesuaikan cara
penyampaian dengan karakter serta preferensi mentor, sehingga
interaksi berlangsung lancar dan mendukung terciptanya kerja
sama yang positif. Pendekatan ini mencerminkan kemampuan
penulis dalam membangun hubungan baik dan mendukung iklim
kerja yang kondusif.s

Loyal
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Penulis menunjukkan sikap loyal dengan berkomitmen pada tugas
dan tanggung jawab vyang diberikan serta menempatkan
kepentingan organisasi dan pelaksanaan aktualisasi sebagai
prioritas utama. Dalam meminta persetujuan, penulis memastikan
seluruh dokumen dan langkah yang diambil mendukung
keberhasilan kegiatan aktualisasi sesuai tujuan organisasi. Sikap
loyal ini tercermin dari kesungguhan penulis dalam melaksanakan
prosedur permintaan persetujuan secara tepat waktu, akurat, dan
konsisten dengan nilai-nilai  organisasi, sehingga dapat

memperkuat kepercayaan mentor terhadap dedikasi penulis.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan

Aktualisasi.

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
et S e b aren e

NOTULENSI KONSULTASI

E
Teenpat Ruarg Bagian Prolokol dan Kornunikasi Pimpiian Sekretarial
Daerah Kal K

NOTULENSI

Keringi, 17 Sestemnber 2025

Mengetshul Peserta
Mentar

Dalli Yogia S 1P_14 3 Ardr Buana Pulrs S | Kom
MIP 18850303701708100+ NIP 199707732075051001
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH

plex Peskantoran Buki
cl 5o

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKA.SI PIMPINAN
Koy

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN K?MUNIKASI PIMPINAN

e

Pertanaran Ak Ton

Sl

SURAT PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Saya yang teranda tangar di bawah ini

Kenngi, 12 Seatember 2026

Mengestui Peserta
nenter
Dalli Yogiz. S 1P, M. Ardn Buana Putra, S LKem
NI 195503062017081007 NIP. 199702232025051001

No. Keglatan Tal jal
gl ngg: Nama © Dalli Yogia, S.1P., M n
1 Pelsksansan konsultasi bersama atwser 10 Seplember - 18 September NP 5505870170310
(menlar) mengenai kegiatan skluslisasi Pang«stiGol : Penatalllic
Sezatan Kesustiog Prolohol
. Pembust E = :
2. Pembustendetebesekontak stamnolder-: | 10:Septemiver,-'21 Sepmmber UnitKeria - Bagian Protokol dan Kemunikas Pimpinan Sckrotdat Daersh
3. Pembusiar maten SoaREss 22 Saptamier - 23 Sepmber Kabupaen Kerncs
3. Pembustan undangan sosisias. 22 Seplemuer 23 Seplember ) ) )
Temberikan perselujusn priaksanaan aktualsasi kepads
S. | Petsksanaan sosiliss. 22 Seplember - 28 Seplember
- S — Nama : Ancn Susna Puirs, 5.1.Kom.
6. Pergujian estem pada acars resmi. 29 Septamber - 5 Okiober piart el
7. Peisksanaen evauas bersema siasan  Giober 12 OFoter Pengkeiol : Perats Ml
{mentor) terkst gagssan krestit pemecahan Jubatan . Penals Keprolokalsn
v mr o s UnicKotia  + Bgian Protokal dan Komurikssi Pimpinsn Sckorariat Daerakh
Kabupaten Kemct
8. Pembuatar lsgoran hasil kegiatan & Oxtober - 17 Okioter
aktualisssi.

Untuk melaksanakar kegiatan sktualisasi sesuai dengan rancangan aktualisas:
yarg telsh diseminarkan psda tanggal B September 2025 melsiul Zoorn Meeting di
BPSDM Regio ing dengan jurdid “Optimalisasi Konfirmasi Kehadiran
Stakeholder Dalam Acara Resmi Melalui Sistem Manajemen Penyimpanan Data
Kontak Berbasis Digital di Baglan Prokopim Sekretariat Daerah Kabupaten

Kerinci". Pelaksanaan aktualisasi dimulsi tanggal 10 September - 17 Gitobar 2025

Derikiar sural perselujusn ni disusl unluk dipergunskan sebagaimans
mestinya. Terimakasih.

Kesingi, 12 Seplember 2025
Mengesahui
tentor

$A30308201708100

Gambar 1.1 Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan

2) Melakukan Konsultasi

Aktualisasi.

Aktualisasi.

Dengan Mentor Terkait Pelaksanaan

PEMERINTAH KABUPATEN KERINC!

SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN

Koripwk Perkantoran Bilk* Tangah, Siak Kede Pos A7 102
Pos-of Seidailer okt scbitoicin o

i NOTULENS! KONSULTAS!
Narasumber © DallYoga, 517, MM
Jabstan Kirsubbiag Protosol
Tanazl 12 Septornber 2025
Tompet Runa Begian Protoet don Ko unikas Pimpinan Sokestar ol

Dassh Ksbupatan Kerin

NOTULENSI

- Lanfltlan  Popalisan .

~ Pedoman! Feorsmoran  gea Qo uMan |

Kerinzi 12 Seotember 2025
Mengetahy Pezeria

Andri Busna Pu’
NIP. 1897022221

Gambar 1.2 Melakukan Konsultasi Dengan Mentor Terkait Pelaksanaan

Aktualisasi.
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3) Meminta Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada Mentor.

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN FNOTOKOL DAN KOMUNIKAS! PIMPINAN
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BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKAS| PIMPINAN

Kemples Fersartonss B n leresr w-:: Pos 37iaz
F: o

SURAT PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
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Gambar 1.3 Meminta Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada Mentor.
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1)

2)

Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan membuat draft
konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi sebagai
langkah awal yang krusial dalam mempersiapkan pelaksanaan
kegiatan secara resmi dan terstruktur. Penulis memulai dengan
menyusun draft konsultasi yang memuat informasi lengkap mengenai
tujuan, ruang lingkup, metode, dan jadwal pelaksanaan aktualisasi.
Selanjutnya, penulis menyusun surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi dengan menggunakan bahasa yang formal, baku, dan
sistematis, sehingga dokumen tersebut memenuhi standar
administratif dan profesional. Dalam proses penyusunan, penulis
menekankan pentingnya akurasi informasi, kelengkapan lampiran,
serta kesesuaian prosedur, agar surat persetujuan dapat diterima
tanpa hambatan. Kegiatan ini tidak hanya memastikan bahwa
pelaksanaan aktualisasi mendapatkan izin resmi dari pihak
berwenang, tetapi juga menjadi sarana bagi penulis untuk
menunjukkan tanggung jawab, akuntabilitas, dan kemampuan dalam
merencanakan kegiatan secara harmonis dan kolaboratif. Dengan
demikian, draft konsultasi dan surat persetujuan yang disusun menjadi
landasan yang kokoh bagi terlaksananya kegiatan aktualisasi secara

efektif, tertib, dan sesuai dengan pedoman yang berlaku.

Melakukan Konsultasi Dengan Mentor Terkait Pelaksanaan
Aktualisasi.

Pada kegiatan ini, penulis melaksanakan konsultasi dengan mentor
terkait pelaksanaan aktualisasi sebagai bagian dari upaya memastikan
seluruh rangkaian kegiatan berjalan sesuai dengan rencana dan
tujuan yang telah ditetapkan. Konsultasi dilakukan dengan

menyampaikan laporan mengenai kegiatan yang akan dilaksanakan,
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3)

kendala yang kemungkinan ditemui, serta strategi yang digunakan
untuk mengatasi permasalahan di lapangan. Dalam pertemuan ini,
penulis menerima arahan, masukan, dan saran dari mentor yang
bersifat konstruktif untuk menyempurnakan pelaksanaan aktualisasi,
baik dari sisi metode, waktu pelaksanaan, maupun pencapaian
indikator kinerja. Penulis juga melakukan klarifikasi terhadap beberapa
aspek kegiatan yang memerlukan penyesuaian agar selaras dengan
pedoman aktualisasi dan standar profesional yang berlaku. Selain itu,
kegiatan ini menjadi sarana bagi penulis untuk memperoleh
pemahaman lebih mendalam mengenai prioritas, efektivitas, serta
akuntabilitas pelaksanaan tugas, sehingga seluruh proses aktualisasi
dapat terlaksana dengan optimal, harmonis, dan kolaboratif, sesuai

nilai-nilai berakhlak yang dijunjung.

Meminta Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada Mentor.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan
pelaksanaan aktualisasi kepada mentor sebagai langkah formal
sebelum memulai seluruh rangkaian kegiatan aktualisasi. Kegiatan ini
dilakukan dengan menyampaikan rencana kerja, tujuan, serta metode
pelaksanaan aktualisasi secara rinci kepada mentor untuk ditinjau dan
disetujui. Penulis menjelaskan setiap langkah kegiatan, indikator
keberhasilan, serta target yang ingin dicapai agar mentor memperoleh
gambaran menyeluruh mengenai pelaksanaan aktualisasi. Selain itu,
penulis menerima masukan dan arahan dari mentor terkait kesesuaian
prosedur, efektivitas rencana, serta potensi kendala yang mungkin
muncul selama pelaksanaan. Dengan adanya persetujuan mentor,
penulis memastikan bahwa seluruh kegiatan aktualisasi dapat
dilaksanakan secara terstruktur, akuntabel, dan sesuai dengan
pedoman yang berlaku. Kegiatan ini sekaligus mencerminkan
komitmen penulis terhadap nilai-nilai berakhlak, seperti berorientasi

pelayanan dalam menyiapkan pelaksanaan yang bermanfaat,
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harmonis dalam menjalin komunikasi yang baik dengan mentor,
kolaboratif dalam menerima masukan, serta akuntabel dan loyal
dalam melaksanakan tanggung jawab sesuai arahan pembimbing.
Melalui kegiatan ini, penulis memastikan pelaksanaan aktualisasi
berjalan dengan landasan yang jelas dan terarah, serta siap untuk

memberikan hasil yang optimal.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
menyediakan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis
digital secara terpusat menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung
tugas-tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan
Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci khususnya dalam mengoptimalkan
konfirmasi kehadiran stakeholder pada acara-acara resmi. Hal ini sejalan
dengan Visi dan Misi Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan birokrasi
pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif serta

supremasi hukum, stabilitas, dan kepemimpinan”.

. Analisis Dampak Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan Nilai-Nilai BerAKHLAK

Jika kegiatan pembuatan draft konsultasi dan surat persetujuan
pelaksanaan aktualisasi, melakukan konsultasi dengan mentor, serta
meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada mentor tidak
didasari oleh nilai-nilai berakhlak, dampaknya terhadap satuan kerja dan
masyarakat akan signifikan. Tanpa berorientasi pelayanan, dokumen dan
konsultasi mungkin tidak memenuhi kebutuhan pihak terkait,
menyebabkan keterlambatan dan ketidakpuasan. Kurangnya akuntabilitas
akan menimbulkan kesalahan administratif dan pertanggungjawaban yang
tidak jelas, sehingga merugikan  efektivitas satuan  kerja.
Ketidakharmonisan dalam komunikasi dan kerja sama akan muncul jika

nilai harmonis diabaikan, menimbulkan konflik internal maupun eksternal.
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Jika loyalitas tidak dijunjung, komitmen terhadap prosedur dan tujuan
organisasi bisa menurun, memicu ketidakpastian dan kurangnya
kepercayaan. Selain itu, tanpa kolaboratif, koordinasi dengan mentor
maupun tim terkait menjadi terhambat, mengurangi sinergi dan kualitas
hasil aktualisasi. Akibatnya, kegiatan yang seharusnya mendukung kinerja
satuan kerja dan pelayanan kepada masyarakat justru dapat menimbulkan
ketidakefektifan, kesalahan, dan penurunan kepercayaan publik.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

dan Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan
o Hasil
No Tanggal Catatan Bimbingan _ Paraf
Capaian
1 | 12 September e Lanjutkan penulisan. A~ E

2025

e Pedomani Peraturan dan

-

Perundang-undangan.

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta

Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

dan Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan
No Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf
1 12 Membuat draft Tersedianya draft
September | konsultasi dan surat konsultasi surat
2025 persetujuan persetujuan pelaksanaan
pelaksanaan aktualisasi.
aktualisasi.
Melakukan konsultasi Tersedianya
dengan mentor terkait | [€mbar catatan
pelaksanaan konsultasi.
aktualisasi.
Meminta persetujuan Tersedianya
pelaksanaan aktualisasi | Surat
persetujuan
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kepada mentor.

pelaksanaan aktualisasi
yang telah
ditandatangani

oleh mentor.
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Minggu Ke- 2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Ke- 2 Pembuatan database kontak stakeholder.
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 10 September - 21 September

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya format database
Kegiatan/Evidence dengan kolom terstruktur.

2. Tersedianya lembar dokumen
berisi data kontak stakeholder

yang dibutuhkan.

3. Tersedianya lembar catatan

konsultasi.

4. Tersedianya database kontak
stakeholder yang telah disetujui

oleh mentor.

A. Uraian Kegiatan Yang Dilaksanakan
1) Merancang format database dengan kolom-kolom seperti Nama,
Instansi, Nomor Telepon, dan Kategori Stakeholder di Ms. Excel.
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis merancang format database dengan kolom-kolom Nama,
Instansi, Nomor Telepon, dan Kategori Stakeholder di Ms. Excel
dengan mengutamakan kemudahan penggunaan dan kebutuhan
pihak terkait. Setiap kolom disusun secara sistematis agar informasi
dapat diakses, dicari, dan diolah dengan cepat serta meminimalkan
risiko kesalahan input data. Penulis juga mempertimbangkan tata
letak dan format tampilan yang rapi agar database dapat memberikan
manfaat maksimal bagi seluruh pihak yang membutuhkan informasi,
menunjukkan komitmen penulis untuk memberikan pelayanan yang

optimal dan efisien.

b. Akuntabel
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Dalam proses perancangan database, penulis bertanggung jawab
penuh terhadap akurasi, kejelasan, dan kelengkapan setiap data
yang akan dimasukkan. Penulis memastikan bahwa setiap kolom
memiliki fungsi yang jelas dan relevan dengan tujuan pencatatan
stakeholder, serta mencatat prosedur perancangan agar dapat
dipertanggungjawabkan secara transparan. Pendekatan ini
menegaskan integritas penulis dalam menjalankan tugas administrasi
secara profesional, dapat dipercaya, dan sesuai standar yang

berlaku.

c. Kompeten
Penulis menunjukkan kompetensi dalam kegiatan ini melalui
penguasaan perangkat lunak Ms. Excel dan kemampuan menyusun
database secara sistematis. Penulis mampu menentukan jenis
kolom, format data, serta struktur tabel yang sesuai dengan
kebutuhan organisasi, sehingga database yang dirancang tidak
hanya rapi tetapi juga fungsional. Hal ini mencerminkan kemampuan
profesional penulis dalam mengaplikasikan pengetahuan dan
keterampilan teknis secara efektif untuk menghasilkan produk kerja

yang berkualitas.

d. Adaptif
Selama proses perancangan database, penulis menunjukkan sikap
adaptif dengan menyesuaikan format dan struktur tabel terhadap
masukan, perubahan kebutuhan, dan dinamika organisasi. Penulis
mampu mengantisipasi tambahan kolom atau perubahan kategori
stakeholder yang mungkin diperlukan di masa mendatang, sehingga
database yang dibuat tetap relevan dan fleksibel. Sikap adaptif ini
mencerminkan kemampuan penulis untuk menghadapi perubahan
dan menyesuaikan hasil kerja agar tetap optimal dalam berbagai
kondisi.

2) Mengumpulkan dan menginput data kontak stakeholder ke dalam
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format database.

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan mengumpulkan dan menginput data
kontak stakeholder ke dalam format database dengan fokus pada
pelayanan yang efektif dan tepat sasaran. Penulis memastikan
bahwa setiap informasi yang dikumpulkan lengkap, akurat, dan
tersusun rapi sehingga dapat memudahkan pihak terkait dalam
mengakses data serta memanfaatkan informasi tersebut untuk
kepentingan koordinasi dan komunikasi organisasi. Pendekatan ini
mencerminkan perhatian penulis terhadap kebutuhan stakeholder
serta upaya untuk memberikan kontribusi nyata dalam mendukung

kelancaran proses administrasi dan manajemen data.

b. Akuntabel
Dalam kegiatan ini, penulis bertanggung jawab penuh terhadap
validitas dan kebenaran data yang dikumpulkan dan diinput ke dalam
database. Setiap tahapan dilakukan dengan cermat, mulai dari
verifikasi kontak, pencatatan informasi, hingga penginputan ke
sistem, sehingga dapat dipertanggungjawabkan secara profesional.
Penulis juga memastikan bahwa seluruh proses terdokumentasi
dengan baik, sehingga setiap data yang tersimpan dapat dilacak
kembali dan digunakan secara sah sesuai prosedur organisasi. Sikap
ini  menegaskan integritas penulis dalam menjalankan tugas

administrasi dengan penuh tanggung jawab.

c. Kompeten
Penulis menunjukkan kompetensi yang memadai melalui
penguasaan prosedur pengumpulan data dan penggunaan sistem
database secara efektif. Penulis mampu mengelola informasi secara
sistematis, memformat data sesuai standar yang berlaku, serta
menghindari kesalahan input yang dapat memengaruhi keakuratan

database. Hal ini mencerminkan keterampilan dan pengetahuan
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profesional penulis dalam mengelola data, sehingga hasil kerja
memiliki kualitas tinggi, relevan, dan dapat dimanfaatkan secara

optimal oleh organisasi.

. Harmonis

Selama pelaksanaan kegiatan, penulis menjaga hubungan harmonis
dengan stakeholder dengan berkomunikasi secara sopan,
profesional, dan menghormati waktu serta preferensi mereka. Penulis
menyesuaikan pendekatan dalam mengumpulkan informasi agar
interaksi berjalan lancar dan membangun kerja sama yang positif.
Sikap harmonis ini tidak hanya mempermudah proses pengumpulan
data, tetapi juga mendukung terciptanya lingkungan kerja yang
kondusif, saling menghargai, dan memperkuat hubungan kerja

jangka panjang antara penulis, organisasi, dan stakeholder.

3) Mengkonsultasikan hasil database yang telah dibuat kepada

mentor.

a. Kompeten

Penulis melaksanakan kegiatan mengkonsultasikan hasil database
yang telah dibuat kepada mentor dengan menunjukkan kemampuan
dan penguasaan yang baik terhadap materi serta teknis penyusunan
database. Penulis memastikan bahwa struktur data, format
penyajian, dan isi database telah sesuai dengan tujuan kegiatan
aktualisasi serta mudah dipahami oleh pihak yang akan
menggunakannya. Dalam proses konsultasi, penulis juga mampu
menjelaskan setiap komponen dan logika penyusunan database
secara sistematis, menunjukkan kompetensi profesional dalam
mengelola informasi dan teknologi pendukung. Sikap ini
mencerminkan kemampuan penulis dalam menerapkan pengetahuan
dan keterampilan secara efektif untuk menghasilkan hasil kerja yang

berkualitas dan relevan dengan kebutuhan organisasi.
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b. Harmonis
Dalam pelaksanaan konsultasi dengan mentor, penulis menjaga
hubungan komunikasi yang harmonis dan saling menghargai. Penulis
menyampaikan hasil kerja dengan sikap terbuka, santun, serta
menghormati pendapat dan masukan yang diberikan oleh mentor.
Pendekatan ini mendorong terciptanya suasana dialog yang positif
dan konstruktif, sehingga proses konsultasi berlangsung dengan
lancar tanpa menimbulkan kesalahpahaman. Sikap harmonis yang
ditunjukkan penulis tidak hanya memperkuat hubungan profesional
dengan mentor, tetapi juga mencerminkan nilai-nilai etika dan empati

dalam bekerja sama.

c. Adaptif
Penulis menunjukkan sikap adaptif dalam menanggapi setiap arahan,
kritik, dan saran yang diberikan oleh mentor terkait hasil database
yang telah dibuat. Penulis mampu menyesuaikan struktur dan konten
database sesuai kebutuhan serta perkembangan situasi yang
mungkin terjadi di lapangan. Ketika ditemukan kekurangan atau hal
yang perlu diperbaiki, penulis segera melakukan penyesuaian
dengan fleksibel dan tepat waktu. Sikap adaptif ini menunjukkan
kesiapan penulis dalam menghadapi perubahan dan kemampuan
untuk terus memperbaiki hasil kerja agar lebih optimal dan sesuai

harapan.

d. Kolaboratif
Dalam kegiatan konsultasi ini, penulis menumbuhkan semangat
kolaboratif dengan menjalin kerja sama yang baik bersama mentor
untuk menyempurnakan hasil database. Penulis tidak hanya
menyampaikan hasil kerja, tetapi juga aktif berdiskusi, mendengarkan
pandangan mentor, dan mempertimbangkan saran untuk perbaikan
lebih lanjut. Proses ini mencerminkan adanya kerja sama yang saling

melengkapi antara penulis dan mentor dalam mencapai tujuan
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bersama. Melalui kolaborasi yang efektif, hasil akhir database
menjadi lebih akurat, efisien, dan bermanfaat bagi keberhasilan
pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

4) Meminta persetujuan mentor terkait database kontak stakeholder
yang telah dibuat.
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan mentor terkait
database kontak stakeholder dengan berorientasi pada pelayanan
yang optimal dan profesional. Penulis berupaya menyajikan database
secara lengkap, rapi, dan mudah dipahami agar mentor dapat menilai
hasil kerja dengan efisien. Dalam proses penyampaian, penulis
menyiapkan penjelasan terperinci mengenai sumber data, metode
pengumpulan, serta relevansi setiap kontak dengan kegiatan
aktualisasi. Sikap proaktif dalam menjawab pertanyaan dan
menerima saran dari mentor juga menunjukkan kesungguhan penulis
untuk memberikan pelayanan terbaik demi tercapainya hasil kerja

yang berkualitas dan sesuai dengan kebutuhan organisasi.

b. Akuntabel
Penulis menunjukkan nilai akuntabel dengan memastikan bahwa
seluruh data dalam database kontak stakeholder telah diperoleh dan
dicatat secara benar, valid, dan dapat dipertanggungjawabkan.
Penulis menyusun laporan pendukung yang menjelaskan proses
pengumpulan data serta sumber yang digunakan, sehingga mentor
dapat memverifikasi keakuratan dan keabsahan informasi tersebut.
Selain itu, penulis bertanggung jawab terhadap setiap informasi yang
disampaikan serta memastikan bahwa proses permintaan
persetujuan dilakukan sesuai prosedur administrasi yang berlaku. Hal
ini mencerminkan komitmen penulis untuk menjaga transparansi,

kejujuran, dan tanggung jawab dalam melaksanakan tugas.
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c. Harmonis
Dalam proses meminta persetujuan, penulis menjaga hubungan kerja
yang harmonis dengan mentor melalui komunikasi yang terbuka,
sopan, dan saling menghargai. Penulis berusaha membangun
suasana diskusi yang positif dengan menerima masukan dan kritik
secara konstruktif, serta menyesuaikan penyampaian laporan dengan
cara yang mudah dipahami oleh mentor. Pendekatan yang penuh
rasa hormat dan empati ini mencerminkan upaya penulis dalam
menjaga keharmonisan hubungan profesional, sehingga tercipta
kerja sama yang baik antara penulis dan mentor dalam mendukung

keberhasilan kegiatan aktualisasi.

d. Loyal
Penulis menampilkan sikap loyal dengan melaksanakan kegiatan ini
secara konsisten sesuai dengan arahan mentor dan ketentuan
organisasi. Penulis menunjukkan dedikasi untuk memastikan
database yang disusun benar-benar dapat digunakan sebagai alat
pendukung kegiatan aktualisasi dan bermanfaat bagi satuan kerja.
Kesungguhan dalam menindaklanjuti setiap saran dan keputusan
mentor menunjukkan komitmen penulis untuk menjaga kepercayaan
dan menjunjung tinggi nilai-nilai organisasi. Dengan demikian, sikap
loyal penulis tercermin dalam kepatuhan terhadap prosedur,
kesetiaan terhadap tujuan lembaga, serta ketulusan dalam

melaksanakan tanggung jawab yang diamanahkan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
1) Merancang format database dengan kolom-kolom seperti Nama,

Instansi, Nomor Telepon, dan Kategori Stakeholder di Ms. Excel.
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Gambar 2.1 Merancang format database dengan kolom-kolom terstruktur

2) Mengumpulkan dan menginput data kontak stakeholder ke dalam

format database.
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Gambar 2.2 Mengumpulkan dan menginput data kontak

stakeholder ke dalam format database.

3) Mengkonsultasikan hasil database yang telah dibuat kepada mentor.
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Gambar 2.3 Mengkonsultasikan hasil database yang telah dibuat kepada

mentor.

4) Meminta persetujuan mentor terkait database kontak stakeholder
yang telah dibuat.
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Gambar 2.4 Meminta persetujuan mentor terkait database kontak

stakeholder yang telah dibuat.

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1) Merancang format database dengan kolom-kolom seperti Nama,
Instansi, Nomor Telepon, dan Kategori Stakeholder di Ms. Excel.
Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan merancang format
database dengan kolom-kolom seperti Nama, Instansi, Nomor Telepon,
dan Kategori Stakeholder di Microsoft Excel sebagai bagian dari upaya
untuk mengelola data stakeholder secara sistematis dan efisien. Penulis
memulai dengan menentukan struktur tabel yang mudah dipahami dan
sesuai dengan kebutuhan organisasi, kemudian menetapkan format
kolom agar data yang dimasukkan memiliki keseragaman dan
konsistensi. Dalam proses perancangan, penulis juga menambahkan
fitur dasar seperti pemformatan sel, penyesuaian lebar kolom, dan
penggunaan validasi data untuk meminimalkan kesalahan input.
Database ini dirancang agar memudahkan proses pencarian,
pengelompokan, serta analisis data stakeholder berdasarkan kategori
tertentu. Melalui kegiatan ini, penulis berupaya menciptakan sistem

penyimpanan data yang akurat, terorganisir, dan mudah diperbarui,
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2)

3)

sehingga dapat mendukung efektivitas komunikasi serta koordinasi

dengan para stakeholder secara berkelanjutan.

Mengumpulkan dan menginput data kontak stakeholder ke dalam
format database.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan mengumpulkan dan
menginput data kontak stakeholder ke dalam format database sebagai
bagian dari upaya untuk mendukung kelancaran komunikasi dan
koordinasi dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Proses
pengumpulan data dilakukan dengan menghimpun informasi kontak para
stakeholder yang relevan, meliputi nama, jabatan, instansi, serta homor
telepon yang diperoleh melalui dokumen resmi dan komunikasi langsung
dengan atasan. Setelah data terkumpul, penulis melakukan proses input
ke dalam format database yang telah ditentukan, dengan memperhatikan
ketepatan penulisan, konsistensi format, dan keakuratan setiap
informasi. Penulis juga melakukan verifikasi ulang untuk memastikan
tidak adanya kesalahan input atau duplikasi data. Kegiatan ini bertujuan
agar seluruh informasi stakeholder terdokumentasi secara rapi,
terstruktur, dan mudah diakses untuk keperluan komunikasi, koordinasi,

serta pelaporan kegiatan aktualisasi.

Mengkonsultasikan hasil database yang telah dibuat kepada
mentor.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan mengkonsultasikan hasil
database yang telah dibuat kepada mentor sebagai bentuk tindak lanjut
dari penyusunan data hasil aktualisasi. Kegiatan ini bertujuan untuk
memastikan bahwa struktur, isi, dan fungsi database telah sesuai
dengan kebutuhan serta mendukung tujuan kegiatan aktualisasi secara
optimal. Penulis memaparkan hasil database kepada mentor dengan
menjelaskan komponen-komponen yang telah disusun, seperti format
data, sistem pengelompokan, serta mekanisme pembaruan informasi.

Dalam proses konsultasi, mentor memberikan masukan konstruktif
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4)

terkait penyempurnaan tampilan, kelengkapan data, dan efisiensi
penggunaan agar database lebih mudah diakses dan dimanfaatkan oleh
pihak terkait. Penulis mencatat seluruh saran dan arahan tersebut untuk
digunakan sebagai dasar dalam melakukan perbaikan dan
pengembangan lebih lanjut. Melalui kegiatan ini, penulis tidak hanya
memperoleh validasi terhadap hasil kerja yang telah dilakukan, tetapi
juga meningkatkan pemahaman mengenai penerapan prinsip

akuntabilitas dan kolaborasi dalam pengelolaan data secara profesional.

Meminta persetujuan mentor terkait database kontak stakeholder
yang telah dibuat.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan
mentor terkait database kontak stakeholder yang telah dibuat sebagai
bentuk validasi terhadap hasil kerja yang telah disusun sebelumnya.
Database tersebut berisi daftar kontak stakeholder yang berperan
penting dalam mendukung pelaksanaan kegiatan aktualisasi, termasuk
identitas, jabatan, instansi, serta informasi kontak yang relevan. Penulis
menyampaikan database tersebut kepada mentor untuk ditinjau dari
aspek kelengkapan, keakuratan data, dan relevansi dengan tujuan
kegiatan. Dalam proses konsultasi, penulis menerima arahan dan
masukan terkait penyesuaian data yang perlu diperbarui atau dilengkapi
agar informasi yang tercantum dapat dimanfaatkan secara optimal.
Kegiatan ini  menunjukkan komitmen penulis terhadap prinsip
akuntabilitas dan kolaborasi, dengan memastikan bahwa setiap langkah
yang diambil telah mendapat persetujuan dan pengawasan dari mentor.
Melalui kegiatan ini pula, penulis memperoleh umpan balik yang
konstruktif sebagai dasar penyempurnaan database kontak stakeholder
agar lebih sistematis, valid, dan sesuai dengan kebutuhan pelaksanaan

aktualisasi.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan
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Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
menyediakan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital
secara terpusat menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung tugas-
tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci khususnya dalam mengoptimalkan konfirmasi
kehadiran stakeholder pada acara-acara resmi. Hal ini sejalan dengan Visi
dan Misi Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan birokrasi pemerintah yang
berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif serta supremasi hukum,

stabilitas, dan kepemimpinan”.

. Analisis Dampak Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan Nilai-Nilai BerAKHLAK

Apabila rangkaian kegiatan aktualisasi tersebut tidak dilaksanakan
berdasarkan nilai-nilai BerAKHLAK, maka akan menimbulkan berbagai
dampak negatif bagi satuan kerja maupun masyarakat. Tanpa nilai
Berorientasi Pelayanan, penyusunan database kontak stakeholder dapat
dilakukan tanpa memperhatikan kemanfaatan dan kemudahan
penggunaannya, sehingga hasilnya tidak responsif terhadap kebutuhan
organisasi dan masyarakat. Ketidakhadiran nilai Akuntabel dapat
menyebabkan data yang dikumpulkan tidak valid, tidak terverifikasi, atau
disusun secara asal tanpa tanggung jawab vyang jelas, sehingga
menurunkan kredibilitas satuan kerja. Jika nilai Kompeten diabaikan, maka
database yang dihasilkan bisa tidak sesuai standar, tidak sistematis, dan
sulit digunakan sebagai acuan dalam menjalin komunikasi yang efektif
dengan stakeholder. Hilangnya nilai Harmonis dapat menimbulkan
ketidaksinergisan antarpegawai maupun antara pegawai dan mentor,
sehingga proses konsultasi dan penyusunan data menjadi tidak kondusif.
Ketika nilai Loyal tidak dijunjung, pegawai mungkin mengabaikan
kepentingan instansi dan bertindak semaunya, sehingga hasil kerja tidak

sejalan dengan tujuan organisasi. Tanpa nilai Adaptif, pegawai bisa menolak
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masukan dari mentor atau tidak mau menyesuaikan diri dengan sistem
digitalisasi data yang lebih efisien, sehingga menghambat inovasi kerja.
Terakhir, jika nilai Kolaboratif diabaikan, komunikasi dan koordinasi dengan
rekan kerja maupun mentor akan terhambat, mengakibatkan hasil kerja tidak
optimal dan tidak terintegrasi dengan kebutuhan satuan kerja. Secara
keseluruhan, pengabaian nilai-nilai BerAKHLAK dalam kegiatan tersebut
dapat menurunkan kualitas pelayanan publik, melemahkan kepercayaan
stakeholder, serta menghambat efektivitas dan reputasi satuan kerja di mata

masyarakat.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

_ Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Satuan Kerja o
dan Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan
o Hasil
No Tanggal Catatan Bimbingan ) Paraf
Capaian
1 | 18 September e Lanjutkan penulisan A~ g
2025 sesuai rencana. ‘

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

) Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Satuan Kerja S
dan Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan

No Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf
1 10 Merancang format database Tersedianya
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September -
21

September

dengan kolom-kolom seperti
Nama, Instansi, Nomor
Telepon, dan Kategori
Stakeholder di Ms. Excel.

format database
dengan kolom

terstruktur.

Mengumpulkan dan
menginput data kontak
stakeholder ke dalam format

database.

Tersedianya
lembar dokumen
berisi data kontak
stakeholder yang
dibutuhkan.

Mengkonsultasikan hasil
database yang telah dibuat

kepada mentor.

Tersedianya
lembar catatan
konsultasi.

Meminta persetujuan mentor

terkait database kontak

stakeholder yang telah dibuat.

Tersedianya
surat
persetujuan
mentor terkait
database kontak
stakeholder yang
telah dibuat.
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Minggu Ke- 3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Ke- 3 Pembuatan materi sosialisasi pemanfaatan
pendataan kontak stakeholder melalui sistem
manajemen  penyimpanan data kontak
berbasis digital secara terpusat.

Tanggal Pelaksanaan | 22 September - 28 September

Kegiatan

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya file materi sosialisasi.

Kegiatan/Evidence 2. Tersedianya lembar catatan konsultasi.

3. Tersedianya materi sosialisasi yang
telah disetujui oleh mentor.

1) Uraian Kegiatan Yang Dilaksanakan

1) Menyusun presentasi power point yang menjelaskan manfaat,

proses pengelolaan, dan langkah-langkah penggunaan
manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital
terpusat.

a. Berorientasi Pelayanan

sistem

Secara

Penulis melaksanakan kegiatan penyusunan presentasi PowerPoint
dengan mengutamakan prinsip berorientasi pelayanan, vyaitu
menyajikan materi yang informatif, jelas, dan mudah dipahami oleh
audiens yang akan menerima penjelasan. Dalam proses penyusunan,
penulis memperhatikan kebutuhan pengguna dan pihak terkait agar
setiap slide mampu memberikan gambaran yang komprehensif
mengenai manfaat, proses pengelolaan, serta langkah-langkah
penggunaan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis
digital. Penulis juga menyesuaikan tampilan dan alur penyajian agar
menarik dan efektif dalam mendukung kegiatan sosialisasi. Upaya ini
mencerminkan komitmen penulis untuk memberikan pelayanan

terbaik melalui penyampaian informasi yang relevan, akurat, dan
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b.

d.

bermanfaat bagi organisasi.

Akuntabel

Penulis menunjukkan nilai akuntabel dengan memastikan bahwa
seluruh informasi yang dicantumkan dalam presentasi bersumber dari
data yang valid, hasil kegiatan aktualisasi, dan referensi yang dapat
dipertanggungjawabkan. Setiap materi disusun secara sistematis dan
disesuaikan dengan hasil observasi serta konsultasi dengan pihak
yang berwenang. Penulis juga mencatat proses penyusunan, mulai
dari pengumpulan bahan, pembuatan desain, hingga tahap revisi,
sebagai bentuk transparansi pelaksanaan tugas. Hal ini menunjukkan
bahwa penulis bertanggung jawab terhadap keakuratan isi presentasi
dan menjaga kepercayaan mentor maupun audiens atas hasil kerja

yang disajikan.

. Kompeten

Dalam menyusun presentasi, penulis menunjukkan kompetensi
dengan menguasai teknik penyusunan materi, desain visual, serta
kemampuan mengolah informasi menjadi penyajian yang logis dan
menarik. Penulis mampu memadukan konten yang bersifat teknis
dengan pendekatan komunikasi yang efektif agar informasi mengenai
sistem manajemen penyimpanan data kontak dapat tersampaikan
dengan baik kepada pengguna. Selain itu, penulis juga memastikan
bahwa isi presentasi sejalan dengan tujuan kegiatan aktualisasi dan
mendukung peningkatan efisiensi pengelolaan data di lingkungan
kerja. Sikap profesional dan kecermatan penulis dalam mengolah
materi mencerminkan kompetensi yang kuat dalam menghasilkan

karya yang berkualitas dan bermanfaat.

Adaptif
Penulis menunjukkan nilai adaptif dengan menyesuaikan isi, format,

dan gaya presentasi terhadap kebutuhan audiens serta
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perkembangan teknologi yang digunakan dalam sistem manajemen
data. Penulis terbuka terhadap perubahan, baik dalam hal desain
maupun substansi materi, berdasarkan masukan dari mentor dan
pihak terkait. Fleksibilitas penulis dalam menyesuaikan materi
terhadap dinamika kebutuhan organisasi serta kemajuan digitalisasi
menunjukkan kemampuan beradaptasi yang baik terhadap situasi dan
tantangan baru. Dengan demikian, presentasi yang dihasilkan tidak
hanya relevan secara teknis tetapi juga sesuai dengan konteks dan

kebutuhan aktual organisasi.

2) Mengkonsultasikan materi sosialisasi kepada mentor.
a. Kompeten
Penulis melaksanakan kegiatan mengkonsultasikan materi sosialisasi
kepada mentor dengan menunjukkan kompetensi yang memadai
dalam penguasaan substansi materi serta pemahaman terhadap
tujuan kegiatan. Sebelum melakukan konsultasi, penulis menyiapkan
draft materi secara sistematis dan terstruktur agar mudah dipahami
dan dapat dikaji dengan efektif oleh mentor. Penulis juga
memanfaatkan referensi yang relevan serta menyesuaikan isi materi
dengan konteks kegiatan aktualisasi, sehingga materi yang disusun
memiliki nilai informatif dan aplikatif. Kesiapan penulis dalam
menjelaskan isi dan alasan pemilihan materi menunjukkan
kemampuan profesional serta penguasaan teknis yang mendukung

mutu hasil kerja.

b. Harmonis
Dalam proses konsultasi, penulis menjaga hubungan kerja yang
harmonis dengan mentor melalui komunikasi yang santun, terbuka,
dan saling menghargai. Penulis menunjukkan sikap mendengarkan
secara aktif setiap masukan yang diberikan, serta memberikan
tanggapan dengan penuh rasa hormat. Interaksi yang terjalin

berlangsung dalam suasana positif dan membangun, mencerminkan
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adanya rasa saling percaya dan penghargaan antara penulis dan
mentor. Sikap ini memperkuat kerja sama yang baik dan menciptakan
iklim komunikasi yang kondusif untuk menghasilkan perbaikan materi

yang lebih berkualitas.

. Adaptif

Penulis menunjukkan nilai adaptif dengan bersikap terbuka terhadap
setiap saran, kritik, dan perubahan yang disampaikan oleh mentor.
Penulis mampu menyesuaikan isi, bahasa, maupun metode
penyampaian materi sosialisasi agar lebih relevan dengan kebutuhan
sasaran kegiatan dan kondisi aktual di lapangan. Selain itu, penulis
secara proaktif menyesuaikan jadwal serta metode konsultasi sesuai
dengan ketersediaan mentor tanpa mengurangi efektivitas kegiatan.
Sikap fleksibel dan kesiapan dalam menghadapi perubahan tersebut
mencerminkan kemampuan penulis untuk beradaptasi secara cepat

dan tepat terhadap dinamika situasi yang dihadapi.

. Kolaboratif

Kegiatan konsultasi ini dilaksanakan dengan semangat kolaboratif
antara penulis dan mentor untuk mencapai hasil terbaik dalam
penyusunan materi sosialisasi. Penulis aktif berkoordinasi dan
berdiskusi untuk menyamakan persepsi, mengidentifikasi bagian yang
perlu diperbaiki, serta mengembangkan ide-ide baru berdasarkan
pertimbangan bersama. Kolaborasi ini tidak hanya meningkatkan
kualitas materi yang dihasilkan, tetapi juga memperkuat hubungan
kerja yang sinergis antara penulis dan mentor. Melalui kerja sama
yang efektif ini, penulis menunjukkan bahwa keberhasilan kegiatan
bukan hanya hasil kerja individu, melainkan hasil dari proses bersama

yang didasari semangat saling mendukung dan berkontribusi.

3) Meminta persetujuan mentor terkait materi sosialisasi yang telah

disusun.
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a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan mentor terkait
materi sosialisasi yang telah disusun dengan berorientasi pada
pelayanan yang prima. Dalam proses ini, penulis berupaya
menyajikan materi secara sistematis, informatif, dan menarik agar
mudah dipahami oleh pihak yang akan menerima sosialisasi. Penulis
juga memastikan bahwa isi materi sesuai dengan kebutuhan dan
tujuan kegiatan aktualisasi, serta telah menyesuaikan format
penyajian dengan standar komunikasi yang berlaku. Selain itu, penulis
menunjukkan sikap responsif dengan menyiapkan diri untuk
menjelaskan isi materi secara rinci dan menerima masukan dari
mentor guna penyempurnaan dokumen. Langkah tersebut
mencerminkan komitmen penulis dalam memberikan pelayanan

terbaik bagi mentor dan pihak organisasi.

b. Akuntabel
Dalam kegiatan ini, penulis menegakkan nilai akuntabilitas dengan
memastikan seluruh isi materi sosialisasi disusun berdasarkan data
dan informasi yang valid serta sumber vyang dapat
dipertanggungjawabkan. Penulis melakukan verifikasi terhadap setiap
poin materi, memastikan kesesuaian dengan kebijakan instansi, serta
mencatat setiap tahapan penyusunan untuk menjaga transparansi
proses. Ketika meminta persetujuan kepada mentor, penulis
menyampaikan latar belakang penyusunan, tujuan, serta manfaat dari
materi yang dibuat agar mentor dapat memberikan penilaian secara
objektif.  Tindakan tersebut menunjukkan  bahwa penulis

melaksanakan tugas dengan penuh tanggung jawab dan integritas

tinggi.

c. Harmonis

Penulis menjaga hubungan kerja yang harmonis dengan mentor
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selama proses permintaan persetujuan materi sosialisasi. Komunikasi
dilakukan secara sopan, terbuka, dan saling menghormati, sehingga
tercipta suasana dialog yang konstruktif. Penulis dengan lapang dada
menerima arahan, masukan, maupun Kkritik dari mentor sebagai
bentuk pembelajaran dan perbaikan diri. Sikap menghargai pendapat
serta kesediaan beradaptasi dengan gaya komunikasi mentor
mencerminkan kemampuan penulis dalam membangun hubungan
profesional yang positif dan mendukung terciptanya kerja sama yang
efektif.

d. Loyal
Penulis menunjukkan sikap loyal dengan melaksanakan kegiatan ini
sesuai arahan mentor serta berpegang pada nilai-nilai dan kebijakan
organisasi. Dalam meminta persetujuan, penulis memastikan bahwa
materi sosialisasi yang disusun sejalan dengan visi, misi, dan tujuan
lembaga, serta dapat mendukung keberhasilan kegiatan aktualisasi
secara keseluruhan. Penulis juga menunjukkan komitmen tinggi
dalam menindaklanjuti hasil evaluasi mentor dan memperbaiki materi
sesuai rekomendasi yang diberikan. Hal ini mencerminkan kesetiaan
penulis terhadap organisasi dan kesungguhan dalam menjalankan
tugas sebagai bagian dari tanggung jawab profesional yang

diamanahkan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1) Menyusun presentasi Power Point mengenai sistem manajemen
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penyimpanan data berbasis digital secara terpusat.
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Gambar 3.1 Menyusun presentasi Power Point mengenai sistem

manajemen penyimpanan data berbasis digital secara terpusat.

123




2) Mengkonsultasikan materi sosialisasi kepada mentor.

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Komplex Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-ei Sekda@kerincikab go.id sekdakerincigyanoo com

NOTULENS! KONSULTAS!

Narasumber - Dalli Yogia, S.IP., MM

Jabatan Kasutbag Protokol
Tanggal 25 September 2025
Tempat Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci
[ NOTULENSI

Sioplenn  Makeri dom Knu-»ﬁkc?m :aw\.s«;j

SN |
Kerinci. 25 September 2025
Mengetahui

Mentor Peserta
1

Y\/& /Ué:/j—
Dalli Yogia, S.1P., M.M. Andri Buana Putra, S..Kom.
NIP. 198503062017081001 NIP. 196702232025051001

Gambar 3.2 Mengkonsultasikan materi sosialisasi kepada mentor.
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3) Meminta persetujuan mentor terkait materi sosialisasi yang telah

disusun.

A
PEMECAH 15U

Kerinci, 25 September 2025
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Gambar 3.3 Meminta persetujuan mentor terkait materi sosialisasi yang

telah disusun.
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1)

2)

Menyusun presentasi power point mengenai sistem manajemen
penyimpanan data kontak berbasis digital secara terpusat.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan menyusun presentasi
PowerPoint mengenai sistem manajemen penyimpanan data kontak
berbasis digital secara terpusat sebagai sarana untuk menjelaskan
konsep, struktur, dan mekanisme pengelolaan data kontak secara
efisien. Penulis merancang presentasi dengan menekankan aspek
sistematis, interaktif, dan informatif, sehingga setiap slide mampu
menggambarkan alur kerja sistem, manfaat penggunaan database
terpusat, serta prosedur pengelolaan dan pemeliharaan data kontak
secara akurat. Dalam penyusunan materi, penulis memperhatikan
kelengkapan informasi, penggunaan bahasa yang baku, serta tata letak
visual yang mendukung pemahaman audiens. Penulis juga menyiapkan
ilustrasi, diagram, dan contoh praktik penggunaan sistem untuk
memudahkan pemahaman dan menjelaskan keunggulan pengelolaan
data secara digital. Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan bahwa
konsep sistem manajemen data kontak dapat dipresentasikan secara
jelas, akurat, dan profesional, sekaligus menjadi dasar bagi pembahasan
lebih lanjut dengan mentor atau tim terkait sebelum implementasi sistem

secara penuh.

Mengkonsultasikan materi sosialisasi kepada mentor.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan mengkonsultasikan
materi sosialisasi kepada mentor sebagai upaya untuk memastikan
bahwa konten yang akan disampaikan dalam sosialisasi telah tersusun
dengan baik, jelas, dan sesuai dengan tujuan kegiatan. Materi yang
dikonsultasikan meliputi informasi pokok, alur penyampaian, media
pendukung, serta metode penyampaian yang direncanakan agar pesan
yang disampaikan kepada audiens dapat diterima secara efektif. Penulis

menyampaikan seluruh draft materi kepada mentor untuk ditinjau dan

126




3)

diberikan masukan mengenai kelengkapan informasi, ketepatan bahasa,
serta kesesuaian dengan standar yang berlaku. Dalam proses
konsultasi, penulis menerima arahan dan saran perbaikan yang
konstruktif, yang kemudian menjadi dasar penyempurnaan materi
sosialisasi. Kegiatan ini menunjukkan komitmen penulis terhadap prinsip
akuntabilitas, kolaborasi, dan orientasi pelayanan, dengan memastikan
bahwa setiap langkah persiapan sosialisasi mendapat pengawasan dan
persetujuan mentor sehingga pelaksanaan kegiatan dapat berjalan

secara efektif, sistematis, dan profesional.

Meminta persetujuan mentor terkait materi sosialisasi yang telah
disusun.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan
mentor terkait materi sosialisasi yang telah disusun sebagai bagian dari
proses validasi sebelum materi tersebut digunakan dalam pelaksanaan
kegiatan sosialisasi. Materi sosialisasi yang disiapkan mencakup
informasi penting yang akan disampaikan kepada stakeholder, disusun
secara sistematis dan menggunakan bahasa yang jelas, baku, serta
mudah dipahami. Penulis menyampaikan materi tersebut kepada mentor
untuk ditinjau dari segi kelengkapan, kesesuaian konten, serta efektivitas
penyampaian pesan yang diharapkan. Dalam proses konsultasi, penulis
menerima masukan, koreksi, dan saran perbaikan untuk memastikan
materi sosialisasi dapat disampaikan secara akurat, informatif, dan
sesuai dengan tujuan kegiatan. Kegiatan ini mencerminkan prinsip
akuntabilitas, kolaborasi, dan orientasi pada kualitas, dengan
memastikan setiap langkah telah mendapat persetujuan dan arahan dari
mentor sehingga pelaksanaan sosialisasi dapat berjalan secara optimal,

efektif, dan harmonis.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan
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Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
menyediakan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital
secara terpusat menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung tugas-
tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci khususnya dalam mengoptimalkan konfirmasi
kehadiran stakeholder pada acara-acara resmi. Hal ini sejalan dengan Visi
dan Misi Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan birokrasi pemerintah yang
berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif serta supremasi hukum,

stabilitas, dan kepemimpinan”.

. Analisis Dampak Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan Nilai-Nilai BerAKHLAK

Jika kegiatan menyusun presentasi Power Point mengenai sistem
manajemen penyimpanan data berbasis digital secara terpusat,
mengkonsultasikan materi sosialisasi kepada mentor, dan meminta
persetujuan mentor terkait materi sosialisasi tidak dilakukan berdasarkan
nilai-nilai berakhlak, maka dampak negatifnya akan dirasakan baik oleh
satuan kerja maupun masyarakat. Tanpa berorientasi pelayanan, materi
yang disusun mungkin kurang sesuai dengan kebutuhan pengguna atau
stakeholder sehingga menghambat efisiensi kerja dan menurunkan kualitas
pelayanan. Jika tidak akuntabel, informasi yang disampaikan bisa tidak jelas
atau salah, menimbulkan kesalahan dalam pengambilan keputusan dan
merusak kepercayaan masyarakat terhadap satuan kerja.
Ketidakharmonisan dalam bekerja, akibat tidak menjunjung nilai harmoni,
dapat memicu konflik internal antara pegawai atau dengan mentor, sehingga
koordinasi dan komunikasi menjadi terganggu. Terakhir, jika tidak loyal
terhadap tugas dan tanggung jawab, pegawai mungkin tidak serius dalam
menyelesaikan kegiatan, yang mengakibatkan keterlambatan proses
sosialisasi dan implementasi sistem digital, sehingga masyarakat tidak

mendapatkan manfaat optimal dari layanan yang seharusnya diberikan.
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Dengan demikian, pengabaian seluruh nilai berakhlak akan berdampak

buruk pada efektivitas kerja satuan kerja dan kualitas layanan kepada

masyarakat.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja S
dan Komunikasi Pimpinan

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan
o Hasil
No Tanggal Catatan Bimbingan _ Paraf
Capaian
1 | 25 September | Siapkan materi dan

2025 kelengkapan sosialisasi.

et

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja o
dan Komunikasi Pimpinan

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan
No Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf
1 22 Menyusun presentasi Power | Tersedianya file
September - | Point mengenai sistem | materi sosialisasi.
28 manajemen penyimpanan data
September | berbasis digital secara
terpusat.
Mengkonsultasikan materi | Tersedianya
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sosialisasi kepada mentor. lembar catatan

konsultasi.

Meminta persetujuan mentor | Tersedianya

terkait materi sosialisasi yang | Materi sosialisasi

iah di yang telah
telan disusun. disetujui oleh
mentor.
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Minggu Ke- 3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Ke- 4

Pembuatan  undangan  sosialisasi  terkait
pemanfaatan pendataan kontak stakeholder
melalui sistem manajemen penyimpanan data
kontak berbasis digital secara terpusat kepada
seluruh petugas protokol di Sub Bagian Protokol

dan Komunikasi Pimpinan.

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

22 September - 28 September

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya draft surat undangan resmi

terkait pelaksanaan sosialisasi.

2. Tersedianya lembar catatan konsultasi.

3. Tersedianya draft surat undangan resmi

yang telah disetujui oleh mentor.

A. Uraian Kegiatan Yang Dilaksanakan

1) Membuat draft surat undangan resmi yang memuat waktu, tempat,

agenda sosialisasi, dan instruksi kehadiran untuk seluruh petugas

protokol.

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan membuat draft surat undangan resmi
dengan berfokus pada pelayanan yang optimal bagi seluruh petugas
protokol. Dalam menyusun surat, penulis memastikan bahwa seluruh
informasi penting seperti waktu, tempat, agenda sosialisasi, serta
instruksi kehadiran disampaikan secara jelas, sistematis, dan mudah
dipahami. Pendekatan ini bertujuan agar para penerima undangan
dapat menindaklanjuti instruksi dengan tepat, meminimalkan
kebingungan, dan mendukung kelancaran pelaksanaan kegiatan.
Sikap proaktif penulis ini mencerminkan komitmen untuk memberikan

pelayanan profesional.
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b. Akuntabel
Penulis menunjukkan nilai akuntabel dengan bertanggung jawab
penuh atas keakuratan dan kelengkapan isi draft surat undangan.
Setiap detail terkait jadwal, lokasi, agenda, dan instruksi kehadiran
diperiksa secara cermat agar sesuai dengan fakta dan ketentuan
organisasi. Penulis juga mendokumentasikan proses penyusunan
surat sehingga memudahkan verifikasi dan pelacakan jika diperlukan.
Hal ini mencerminkan integritas dan transparansi penulis dalam
melaksanakan tugas, sekaligus memastikan bahwa dokumen yang

dihasilkan dapat dipertanggungjawabkan secara profesional.

c. Kompeten
Dalam kegiatan ini, penulis menampilkan kompetensi melalui
kemampuan menyusun surat resmi sesuai kaidah administrasi dan
standar organisasi. Penulis mampu merancang struktur surat yang
sistematis, bahasa yang baku dan formal, serta menyertakan seluruh
informasi penting secara lengkap. Keterampilan penulis dalam
merumuskan pesan yang jelas dan tepat sasaran memastikan bahwa
dokumen dapat diterima dan dipahami dengan baik oleh seluruh
petugas protokol, menunjukkan profesionalisme dan penguasaan

materi serta prosedur administrasi yang memadai.

d. Adaptif
Penulis juga menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan draft
surat undangan terhadap masukan dari atasan maupun perubahan
kondisi yang terjadi, seperti perubahan jadwal, lokasi, atau kebutuhan
tambahan terkait agenda sosialisasi. Penulis mampu merespon
perubahan dengan cepat dan menyesuaikan format serta isi surat
agar tetap relevan, akurat, dan efektif dalam menyampaikan
informasi. Kemampuan ini mencerminkan fleksibilitas penulis dalam
menghadapi dinamika tugas serta kesiapan untuk menyesuaikan diri

demi kelancaran proses sosialisasi dan kehadiran petugas protokol.
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2) Mengkonsultasikan draft surat undangan resmi terkait sosialisasi
kepada mentor.
a. Kompeten
Penulis melaksanakan kegiatan mengkonsultasikan draft surat
undangan resmi terkait sosialisasi dengan menunjukkan kompetensi
profesional yang memadai. Penulis menyusun draft surat dengan
memperhatikan kaidah penulisan resmi, format administrasi yang
berlaku, serta kelengkapan informasi yang relevan, sehingga
dokumen dapat dipahami dan diterima oleh pihak penerima
undangan. Kemampuan penulis dalam mengorganisir isi surat,
memeriksa tata bahasa, serta menyesuaikan nada komunikasi sesuai
standar formal menunjukkan bahwa penulis memiliki keterampilan dan

pengetahuan yang mendukung pelaksanaan tugas secara efektif.

b. Harmonis
Dalam proses konsultasi, penulis menjaga hubungan kerja yang
harmonis dengan mentor melalui komunikasi yang santun, sopan, dan
saling menghargai. Penulis menerima masukan dan saran dari mentor
dengan terbuka serta menyesuaikan draft sesuai arahan yang
diberikan, sehingga tercipta interaksi yang positif dan konstruktif.
Pendekatan ini memperkuat hubungan profesional yang sehat,
mendukung kolaborasi, dan menciptakan iklim kerja yang kondusif

antara penulis dan mentor.

c. Adaptif
Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan mampu menyesuaikan
draft surat undangan terhadap berbagai masukan dan perubahan
yang diberikan oleh mentor. Penulis berupaya melakukan revisi
dengan cepat dan tepat agar dokumen tetap sesuai konteks, relevan,
dan efektif untuk tujuan sosialisasi. Kemampuan menyesuaikan isi,
format, dan bahasa surat sesuai kebutuhan situasi dan arahan mentor

menegaskan fleksibilitas penulis dalam menghadapi dinamika tugas
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dan tuntutan profesional.

d. Kolaboratif
Kegiatan konsultasi ini juga menampilkan nilai kolaboratif, di mana
penulis aktif bekerja sama dengan mentor untuk menyempurnakan
draft surat undangan. Penulis mendiskusikan setiap elemen surat,
membuka ruang untuk masukan, dan melakukan koordinasi secara
terbuka sehingga hasil akhir merupakan produk kerja bersama yang
optimal. Pendekatan kolaboratif ini menunjukkan kemampuan penulis
dalam bekerja secara sinergis dengan pihak terkait untuk mencapai

tujuan organisasi secara efektif dan harmonis.

3) Meminta persetujuan mentor terkait draft surat undangan resmi

yang telah dibuat.

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan mentor terkait
draft surat undangan resmi dengan mengutamakan pelayanan yang
maksimal dan profesional. Penulis menyusun draft surat dengan
format yang jelas, bahasa yang baku, dan informasi yang lengkap
agar memudahkan mentor dalam menilai dan memberikan
persetujuan. Selain itu, penulis menyampaikan penjelasan mengenai
tujuan surat, pihak yang diundang, serta konteks kegiatan secara
rinci, sehingga proses evaluasi oleh mentor menjadi lebih efisien.
Pendekatan ini menunjukkan kesungguhan penulis dalam
memberikan pelayanan terbaik yang mendukung kelancaran

administrasi dan komunikasi organisasi.

b. Akuntabel
Dalam kegiatan ini, penulis bertanggung jawab penuh terhadap
kebenaran dan keakuratan isi draft surat undangan resmi. Setiap
informasi yang dicantumkan diperiksa secara teliti untuk memastikan

kesesuaian dengan prosedur dan kebijakan organisasi. Penulis juga
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mencatat seluruh proses pembuatan draft, mulai dari pengumpulan
data, penyusunan, hingga revisi berdasarkan masukan mentor,
sehingga seluruh tindakan dapat dipertanggungjawabkan. Sikap ini
menegaskan komitmen penulis dalam menjalankan tugas secara

transparan, sistematis, dan profesional.

c. Harmonis
Penulis menjaga hubungan kerja yang harmonis dengan mentor
melalui komunikasi yang sopan, terbuka, dan saling menghargai
selama proses meminta persetujuan. Penulis menerima masukan dan
saran mentor dengan sikap konstruktif, menyesuaikan bahasa dan
format surat sesuai arahan, serta menjaga interaksi yang positif.
Pendekatan ini  mencerminkan kemampuan penulis dalam
membangun kerja sama yang baik dan menjaga keharmonisan
hubungan profesional, sehingga tercipta suasana kerja yang kondusif

dan produktif.

d. Loyal
Penulis menunjukkan sikap loyal dengan menjalankan kegiatan ini
sesuai arahan mentor dan tujuan organisasi, serta menempatkan
keberhasilan proses administrasi sebagai prioritas utama. Penulis
memastikan bahwa draft surat undangan resmi yang dibuat
mendukung kelancaran kegiatan organisasi dan dapat digunakan
secara optimal. Kesungguhan penulis dalam menindaklanjuti
masukan mentor dan memastikan dokumen final siap digunakan
menunjukkan dedikasi, komitmen, dan kesetiaan terhadap tugas serta

nilai-nilai organisasi.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
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1) Membuat draft surat undangan resmi yang memuat waktu, tempat,

agenda sosialisasi, dan instruksi kehadiran untuk seluruh petugas

protokol.

SEKRETARIAT DAERAH

g/\\% PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
D

3 g g BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
ois ompiok Parkartoran Bukit Tengah. Siul, Kade Pos 37162

Siulak, 25 September 2025

Nomar 800.1.11.1/388/SETDA-PROKOPINIIX!2025
Sttat BlasarTerbuka

Lampiran -

Hal Undangan

Yth. ASN Bagian Protokal dan Komunikasi Pimpinan Sexretariat Daerah Kabupaten
Kennat

an kegiatan aktualisasi oleh salah satu CPNS

jian Pr inan Sekretariat Daerah Kabupaten Kedinci
Andri ami mengundang Bapakibu untuk hacir

pada Acara Sosi nakan pada.

HariTanggal Jumati26 September 2025

waku 13.00 - selesal

Tempat Bagian Protokol dan Kemunikasi Pimpinan Sekretarat Daerah

Kabupaten Kerinci

Demikian surat undangan iri dibuat untuk dapat dipergunakan ssbagaimana
mestinya. Tenmakasin

Kabag Protckol Dan Komunikasi
Pimpinan

Adi Supratman, S H.. M H

ombinaily a
NIP. 196902102005041008

Gambar 4.1 Membuat draft surat undangan resmi sosialisasi

2) Mengkonsultasikan draft surat undangan resmi terkait sosialisasi

kepada mentor.
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/\“ PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DAERAH
ROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Bukit Tengah 5

ngah, Siulak, Kode Pos 37162
skdakerinci@yanioo com

NOTULENSI KONSULTASI

Narasumber : Dalli Yogia. S.IP., M.M.

Jabatan Kasubbag Protokol
Tanggal 25 September 2025
Tempat Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci

NOTULENSI

} Redornani \’uhu‘, Taka Negeah  Dinss

Mengetahui
Mentor

X C“ —
:ﬂk&bﬂ Andri Buana Putra, S.1.Kom.
NIP. 19$503062017081001 NIP. 199702232025051001

Gambar 4.2 Mengkonsultasikan draft surat undangan resmi terkait

sosialisasi kepada mentor.

3) Meminta persetujuan mentor terkait draft surat undangan resmi

yang telah dibuat.
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N ) PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

| SEKRETARIAT DAERAH
| BAGIAN PROTOKOL DAN KOM!
Komplek Pedantorsn Sukit Tergsh, Si

Gambar 4.3 Meminta persetujuan mentor terkait draft surat undangan resmi

yang telah dibuat.

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1) Membuat draft surat undangan resmi yang memuat waktu, tempat,
agenda sosialisasi, dan instruksi kehadiran untuk seluruh petugas
protokol.
Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan membuat draft surat
undangan resmi yang memuat informasi penting terkait pelaksanaan
sosialisasi, termasuk waktu, tempat, agenda kegiatan, serta instruksi
kehadiran untuk seluruh petugas protokol. Penyusunan draft surat
dilakukan dengan memperhatikan kaidah penulisan formal dan baku,
sehingga dokumen tersebut memiliki struktur yang sistematis, jelas, dan
mudah dipahami oleh penerima. Penulis menekankan keakuratan data
waktu dan tempat, kelengkapan agenda kegiatan, serta petunjuk
kehadiran agar seluruh petugas protokol dapat melaksanakan tugasnya
dengan tepat dan terkoordinasi. Selain itu, draft surat juga disiapkan
sebagai sarana komunikasi resmi yang mencerminkan profesionalisme,
akuntabilitas, dan orientasi pelayanan penulis terhadap kelancaran

sosialisasi. Kegiatan ini menjadi bagian penting dalam memastikan setiap
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2)

3)

pihak yang terlibat memperoleh informasi yang lengkap dan akurat,
sehingga pelaksanaan sosialisasi dapat berjalan tertib, efektif, dan

harmonis.

Mengkonsultasikan draft surat undangan resmi terkait sosialisasi
kepada mentor.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan mengkonsultasikan draft
surat undangan resmi terkait sosialisasi kepada mentor sebagai upaya
untuk memastikan kelayakan dan kesesuaian dokumen sebelum
disebarkan kepada pihak terkait. Draft surat undangan disusun dengan
memperhatikan kaidah bahasa yang baku, format resmi, serta
mencantumkan informasi penting seperti tujuan sosialisasi, waktu, tempat,
dan pihak yang diundang. Penulis menyampaikan draft tersebut kepada
mentor untuk ditinjau, memperoleh masukan, dan melakukan koreksi
yang diperlukan agar surat undangan memenuhi standar formalitas,
akurasi informasi, serta etika komunikasi resmi. Proses konsultasi ini
memungkinkan penulis untuk memperbaiki dan menyempurnakan surat
undangan berdasarkan arahan mentor, sehingga dokumen yang
dihasilkan dapat digunakan secara efektif untuk mengundang stakeholder
secara profesional. Kegiatan ini mencerminkan prinsip akuntabilitas,
kolaborasi, dan orientasi pelayanan, dengan memastikan setiap langkah
administrasi dilakukan secara tepat, harmonis, dan sesuai prosedur yang

berlaku.

Meminta persetujuan mentor terkait draft surat undangan resmi

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan
mentor terkait draft surat undangan resmi sebagai langkah penting dalam
memastikan kelayakan dan kesesuaian dokumen sebelum disebarluaskan
kepada pihak yang dituju. Draft surat undangan resmi yang disusun
mencakup informasi mengenai tujuan kegiatan, waktu, tempat, serta tata
tertib pelaksanaan yang relevan, disajikan dengan bahasa baku, formal,

dan sistematis sesuai standar administrasi. Penulis menyampaikan draft
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tersebut kepada mentor untuk ditinjau, dengan harapan memperoleh
masukan terkait kejelasan informasi, kelengkapan isi, serta kesesuaian
format dan etika penulisan. Dalam proses konsultasi, penulis menerima
arahan, saran, dan koreksi yang memungkinkan perbaikan sehingga surat
undangan dapat digunakan secara efektif dan profesional. Kegiatan ini
mencerminkan prinsip akuntabilitas, kolaborasi, dan orientasi pada
kualitas, dengan memastikan bahwa setiap dokumen resmi telah
memperoleh persetujuan mentor dan siap untuk mendukung kelancaran

pelaksanaan kegiatan.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
menyediakan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital
secara terpusat menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung tugas-
tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci khususnya dalam mengoptimalkan konfirmasi
kehadiran stakeholder pada acara-acara resmi. Hal ini sejalan dengan Visi
dan Misi Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan birokrasi pemerintah yang
berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif serta supremasi hukum,

stabilitas, dan kepemimpinan”.

. Analisis Dampak Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan Nilai-Nilai BerAKHLAK

Jika kegiatan membuat draft surat undangan resmi, mengkonsultasikan, dan
meminta persetujuan mentor tidak didasari oleh nilai-nilai berakhlak,
dampaknya dapat dirasakan baik pada satuan kerja maupun masyarakat.
Tanpa berorientasi pada pelayanan, surat undangan mungkin tidak jelas,
lengkap, atau tepat waktu, sehingga petugas protokol bingung dan
sosialisasi tidak berjalan efektif, menurunkan kepercayaan masyarakat
terhadap institusi. Jika tidak bersikap akuntabel, kesalahan atau kelalaian

dalam penyusunan surat tidak ditanggung jawabkan, sehingga potensi
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konflik internal meningkat. Kurangnya harmonis dalam koordinasi dengan
mentor dan antarpetugas dapat menimbulkan salah paham dan
mengganggu kerja tim. Tanpa loyalitas, pegawai mungkin mengabaikan
instruksi dan standar institusi, sehingga integritas proses sosialisasi
terganggu. Secara keseluruhan, mengabaikan seluruh nilai berakhlak
tersebut akan melemahkan profesionalisme satuan kerja, menurunkan
kualitas pelayanan kepada masyarakat, dan mengurangi kredibilitas

lembaga dalam penyelenggaraan sosialisasi.

b.

Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

dan Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan
o Hasil
No Tanggal Catatan Bimbingan ) Paraf
Capaian
1 | 25 September | Pedomani  Perbup Tata A~ g
2025 Naskah Dinas. “

C.

Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

dan Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan

No Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf
1 22 Membuat draft surat undangan | Tersedianya draft

September - | resmi yang memuat waktu, | surat undangan
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28

September

tempat, agenda sosialisasi,
dan instruksi kehadiran untuk
seluruh petugas protokol.

resmi terkait
pelaksanaan

sosialisasi.

Mengkonsultasikan draft surat
undangan resmi terkait

sosialisasi kepada mentor.

Tersedianya
lembar catatan
konsultasi.

Meminta persetujuan mentor
terkait draft surat undangan

resmi yang telah dibuat.

Tersedianya

draft surat
undangan resmi
yang telah
disetujui oleh
mentor.
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Lampiran 5. Lampiran Laporan Minggu Ke- 3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Ke- 5

Pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan pendataan

kontak stakeholder melalui sistem manajemen

penyimpanan data kontak berbasis digital secara

terpusat kepada seluruh petugas protokol di Sub

Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan.

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

22 September - 28 September

Daftar Lampiran
Kegiatan/Evidence

Bukti

Tersedianya daftar hadir sosialisasi yang
telah terisi.

2. Tersedianya dokumentasi sosialisasi.

3. Tersedianya lembar catatan tanya jawab.

A. Uraian Kegiatan Yang Dilaksanakan

1) Membagikan daftar hadir sosialisasi.

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan kegiatan membagikan daftar hadir sosialisasi
dengan menempatkan kebutuhan peserta sebagai prioritas utama.
Penulis memastikan setiap peserta menerima daftar hadir dengan
lengkap, rapi, dan sesuai urutan yang benar, sehingga memudahkan
proses absensi serta meminimalkan kesalahan pencatatan. Selain
itu, penulis memberikan arahan singkat mengenai prosedur
pengisian daftar hadir dan bersikap responsif terhadap pertanyaan
atau kendala yang dialami peserta, sehingga proses pembagian
berlangsung lancar dan efisien. Sikap ini menunjukkan komitmen
penulis untuk memberikan pelayanan terbaik, meningkatkan
kenyamanan peserta, serta mendukung kelancaran kegiatan

sosialisasi secara menyeluruh.

b. Akuntabel
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Penulis bertanggung jawab penuh terhadap akurasi dan kebenaran
data peserta yang tercantum dalam daftar hadir. Setiap nama,
jabatan, dan instansi diperiksa dengan teliti agar tercatat dengan
benar. Penulis juga mendokumentasikan proses pembagian daftar
hadir, termasuk pencatatan peserta yang hadir dan tindak lanjut
terhadap daftar yang belum lengkap, sehingga seluruh proses dapat
dipertanggungjawabkan secara transparan. Pendekatan ini
mencerminkan integritas penulis dalam menjalankan tugas,
memastikan setiap informasi tercatat dengan benar, dan
meminimalkan potensi kesalahan administrasi yang dapat

memengaruhi kelancaran kegiatan.

. Kompeten

Dalam melaksanakan kegiatan ini, penulis menunjukkan kompetensi
yang memadai dalam pengelolaan administrasi dan koordinasi
dengan peserta. Penulis mampu mengatur daftar hadir berdasarkan
kategori atau urutan tertentu, memastikan seluruh peserta
memahami cara pengisian, dan menyelesaikan distribusi daftar hadir
secara efisien. Penulis juga menyesuaikan teknik pembagian agar
sesuai dengan kondisi ruang sosialisasi dan jumlah peserta,
sehingga proses administrasi berjalan tertib dan profesional. Hal ini
mencerminkan penguasaan penulis terhadap prosedur administrasi
kegiatan serta keterampilan praktis dalam menghadapi berbagai

situasi yang muncul selama sosialisasi.

. Harmonis

Selama proses pembagian daftar hadir, penulis menjaga hubungan
yang harmonis dengan peserta melalui sikap sopan, ramah, dan
kooperatif. Penulis berinteraksi dengan peserta secara santun,
memberikan bantuan bagi mereka yang mengalami kendala dalam
pengisian, serta menyesuaikan komunikasi agar suasana tetap

kondusif dan positif. Pendekatan ini mencerminkan kemampuan
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penulis dalam membangun kerja sama yang baik, menjaga
keharmonisan  hubungan interpersonal, serta  menciptakan
lingkungan kegiatan yang nyaman dan mendukung kelancaran

sosialisasi secara keseluruhan.

. Loyal

Penulis menunjukkan sikap loyal dengan menjalankan tugas
membagikan daftar hadir sebagai bagian dari tanggung jawab
terhadap keberhasilan kegiatan sosialisasi dan kepentingan
organisasi. Penulis berkomitmen untuk memastikan semua peserta
terdaftar dengan benar dan proses administrasi berjalan lancar,
sehingga mendukung kelancaran kegiatan secara menyeluruh.
Kesungguhan dalam menindaklanjuti setiap kendala dan memastikan
daftar hadir digunakan secara optimal mencerminkan dedikasi,
kesetiaan, dan tanggung jawab penulis terhadap tujuan organisasi

serta keberhasilan pelaksanaan sosialisasi.

2) Menyampaikan presentasi materi sosialisasi dan

mendemonstrasikan penggunaan sistem manajemen penyimpanan

data kontak berbasis digital secara terpusat kepada peserta.

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan kegiatan menyampaikan presentasi materi
sosialisasi dan mendemonstrasikan penggunaan sistem manajemen
penyimpanan data kontak berbasis digital dengan mengutamakan
pelayanan yang maksimal kepada peserta. Penulis memastikan
materi yang disampaikan lengkap, runtut, dan menggunakan bahasa
yang jelas serta mudah dipahami, sehingga peserta dapat mengikuti
sosialisasi secara efektif dan memperoleh pemahaman yang
memadai mengenai fungsi dan prosedur sistem. Selain itu, penulis
menyiapkan langkah-langkah praktis demonstrasi yang dapat diikuti
peserta, menyediakan waktu untuk tanya jawab, serta memberikan

bimbingan tambahan bagi peserta yang membutuhkan, sehingga
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proses sosialisasi tidak hanya informatif, tetapi juga interaktif dan
responsif  terhadap  kebutuhan  peserta. Pendekatan ini
mencerminkan komitmen penulis untuk memberikan pelayanan
terbaik yang mendukung keberhasilan implementasi sistem di

lingkungan organisasi.

. Kompeten

Penulis menunjukkan kompetensi tinggi melalui penguasaan materi,
teknik penyampaian, dan demonstrasi penggunaan sistem yang
dilakukan secara terperinci. Penulis mampu menjelaskan struktur dan
alur kerja sistem, menjabarkan fitur-fitur utama, serta memandu
peserta melalui praktik penggunaan sistem secara sistematis,
sehingga peserta dapat memahami dan memanfaatkan sistem
secara benar. Selain itu, penulis menyiapkan dokumentasi
pendukung, seperti panduan langkah-langkah penggunaan, untuk
memperkuat pemahaman peserta. Kemampuan penulis dalam
menerapkan pengetahuan teknis secara efektif, menjawab
pertanyaan secara tepat, dan menyesuaikan metode penyampaian
dengan tingkat pemahaman peserta menunjukkan profesionalisme

dan kualitas kompetensi yang tinggi.

Harmonis

Dalam kegiatan sosialisasi, penulis menjaga hubungan vyang
harmonis dengan peserta melalui komunikasi yang santun, terbuka,
dan saling menghargai. Penulis mendorong interaksi yang
konstruktif, menerima masukan dan pertanyaan peserta dengan
sikap positif, serta menyesuaikan penyampaian materi agar sesuai
dengan tingkat pemahaman dan karakter peserta. Penulis juga
menciptakan suasana belajar yang kondusif dan kolaboratif,
sehingga peserta merasa nyaman untuk bertanya dan mencoba
sistem secara langsung. Pendekatan ini mencerminkan kemampuan

penulis dalam membangun hubungan interpersonal yang baik,
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e.

menjaga kerja sama yang harmonis, serta mendukung terciptanya

pengalaman pembelajaran yang efektif dan menyenangkan.

. Loyal

Penulis menunjukkan sikap loyal dengan melaksanakan kegiatan
sosialisasi sesuai tujuan organisasi dan arahan pimpinan, serta
menempatkan keberhasilan implementasi sistem sebagai prioritas
utama. Penulis memastikan bahwa seluruh materi presentasi,
demonstrasi, dan panduan yang diberikan dapat digunakan secara
optimal untuk mendukung efektivitas pengelolaan data kontak
berbasis digital. Kesungguhan penulis dalam menyiapkan materi,
menyesuaikan metode penyampaian, menanggapi pertanyaan
peserta, dan menindaklanjuti masukan yang diberikan mencerminkan
dedikasi, komitmen, dan kesetiaan terhadap tugas serta nilai-nilai
organisasi. Loyalitas ini juga terlihat dari upaya penulis untuk
memastikan sistem dapat diterapkan secara berkelanjutan dan

memberikan manfaat nyata bagi seluruh satuan kerja.

Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan metode
penyampaian materi dan demonstrasi sistem terhadap kebutuhan,
kemampuan, dan tingkat pemahaman peserta. Penulis mampu
merespon dinamika situasi selama sosialisasi, seperti pertanyaan
mendadak, perbedaan latar belakang peserta, atau masalah teknis
dalam demonstrasi, dengan cepat dan efektif. Penulis juga
menyesuaikan strategi komunikasi dan penyajian materi agar tetap
relevan, menarik, dan mudah dipahami oleh seluruh peserta. Sikap
adaptif ini mencerminkan fleksibilitas penulis dalam menghadapi
perubahan dan tantangan selama pelaksanaan kegiatan, sehingga

sosialisasi berjalan lancar dan tujuan kegiatan tercapai dengan baik.

3) Melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi.
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a. Kompeten
Penulis melaksanakan kegiatan tanya jawab kepada peserta
sosialisasi dengan menunjukkan kompetensi yang tinggi dalam
memahami dan menyampaikan materi. Penulis mampu memberikan
jawaban yang tepat, jelas, dan berbasis fakta kepada setiap
pertanyaan yang diajukan, sehingga peserta dapat memperoleh
informasi yang akurat dan mendalam. Penulis juga menyiapkan
materi tambahan untuk mendukung penjelasan, serta menggunakan
contoh yang relevan agar peserta lebih mudah memahami konteks
yang disampaikan. Kemampuan ini mencerminkan profesionalisme
penulis serta penguasaan materi yang memadai untuk mendukung

tercapainya tujuan sosialisasi secara efektif.

b. Harmonis
Dalam setiap interaksi tanya jawab, penulis menjaga hubungan yang
harmonis dengan peserta melalui sikap santun, ramah, dan penuh
penghargaan. Penulis memberikan kesempatan yang sama kepada
setiap peserta untuk menyampaikan pertanyaan atau pendapat, serta
menanggapi masukan dengan empati dan penuh pengertian. Dengan
menciptakan suasana komunikasi yang nyaman dan saling
menghargai, penulis berhasil membangun iklim diskusi yang
kondusif, yang mendorong keterlibatan aktif peserta sekaligus
memperkuat hubungan profesional yang positif antara penulis dan

peserta sosialisasi.

c. Adaptif
Penulis menunjukkan kemampuan adaptif dengan menyesuaikan
gaya komunikasi dan metode penyampaian jawaban sesuai dengan
kebutuhan, latar belakang, dan tingkat pemahaman peserta. Dalam
menghadapi pertanyaan yang bervariasi atau situasi yang tidak
terduga, penulis mampu menanggapi dengan cepat dan

menyesuaikan penjelasan agar tetap relevan, mudah dipahami, dan
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sesuai konteks sosialisasi. Fleksibilitas ini memastikan interaksi
berlangsung dinamis, peserta tetap terlibat, dan tujuan sosialisasi
dapat dicapai secara maksimal.

d. Kolaboratif
Selain itu, penulis menampilkan sikap kolaboratif dengan mendorong
partisipasi aktif peserta, mendengarkan ide atau pengalaman yang
dibagikan, dan membangun diskusi yang saling memperkaya.
Penulis bekerja sama dengan peserta untuk menemukan
pemahaman bersama atau solusi atas permasalahan yang muncul,
sehingga interaksi tidak bersifat satu arah. Pendekatan kolaboratif ini
tidak hanya meningkatkan kualitas diskusi, tetapi juga membangun
rasa saling percaya, keterlibatan, dan tanggung jawab bersama,
yang pada akhirnya memperkuat efektivitas sosialisasi dan

keberhasilan pencapaian tujuan kegiatan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
1) Membagikan daftar hadir sosialisasi.
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KONTAK BERBASIS DIGITAL SECARA TERPUSAT
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Gambar 5.1 Membagikan daftar hadir sosialisasi.

2) Menyampaikan presentasi materi sosialisasi dan
mendemonstrasikan penggunaan sistem manajemen penyimpanan
data kontak berbasis digital secara terpusat kepada peserta.
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Gambar 5.2 Menyampaikan presentasi materi sosialisasi.

3) Melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi.
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LEMBAR CATATAN TANYA JAWAB SOSIALISASI

“o asi K holder Dalam Acara Resmi
Melalui Sisterm Manajemen Penyimpanan Data Kontak Berbasis Digital di
Bagian Prokopim Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci™

Hari/tanggal | : | Jumat, 26 Septembeor 2025
Tempat T | Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretaniat

Daerah Kabupaten Kerinci

Pematerl : | Andri Buana Putra, S.1.Kom.
No | Penanya Pertanyaan Jawaban
1 iffan 1. Apakah data . Data kontak stakeholder yang
Shofiyah kontak diinput dalam database telah
Ariefah stakeholder melalui proses validasi secara
yang diinput teliti  dan  hati-hati  karena
dalam bersumber dari catatan resmi
database dan penyimpanan kontak pada
telah melalui gawai atasan.
proses

validasi?

2. Bagaimana 2. Mekanisme konfirmasi
mekanisme kehadiran stakeholder dalam
konfirmasi Acara resmi dilakukan melalui
kehadiran arahan dan instuksi langsung
stakeholder pimpinan (Kabag ataupun
dalam acara Kassubag Prokopim) melalui
resmi? pembagian tugas

pengkonfirmasian kepada
petugas protokol sesual

jobdesc dan tanggung jawab

s yang
kermudian

kepada
para  pemangku  kepentingan
terkait kehadiran mereka dalam

acara resmi.

2 | vuda 1. Bagaimana 1. Penulis menyadari bahwa data
Oktana sistem kontak stakeholder merupakan
keamanan informasi penting yang harus

dalam senantiasa dijaga keamanan

database kerahasiaannya. Oleh karena

vang telah itu, dalam pembuatan sistem

dibuat? manajemen penyimpanan data

kontak berbasis  digital,  file
dilengkapi dengan perlindungan
berupa password yang hanya
diketahui oleh anggota protokol
sehingga keamanan dan

kerahasiaannya dapat

dipertanggungjawabkan.

Gambar 5.3 Melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi.

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
1) Membagikan daftar hadir sosialisasi.
Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan membagikan daftar hadir
sosialisasi sebagai bagian dari administrasi pelaksanaan kegiatan
sosialisasi yang telah dijadwalkan. Daftar hadir tersebut disiapkan untuk

mencatat kehadiran peserta secara akurat, lengkap dengan identitas
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2)

peserta, serta tanda tangan sebagai bukti partisipasi. Penulis
membagikan daftar hadir kepada seluruh peserta sebelum kegiatan
dimulai dan memastikan setiap peserta mengisi data secara benar dan
lengkap. Selama proses distribusi dan pengisian, penulis memberikan
arahan singkat mengenai pentingnya kehadiran dan ketertiban dalam
pengisian daftar hadir. Kegiatan ini mencerminkan prinsip akuntabilitas,
orientasi pelayanan, dan harmonisasi, karena penulis memastikan data
kehadiran terdokumentasi dengan rapi, dapat dipertanggungjawabkan,

dan mendukung kelancaran administrasi kegiatan sosialisasi.

Menyampaikan presentasi materi sosialisasi dan
mendemonstrasikan penggunaan sistem manajemen penyimpanan
data kontak berbasis digital secara terpusat kepada peserta.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan menyampaikan presentasi
materi sosialisasi dan mendemonstrasikan penggunaan sistem
manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital secara terpusat
kepada peserta sebagai bagian dari upaya peningkatan pemahaman dan
keterampilan stakeholder terkait pengelolaan data. Presentasi materi
sosialisasi disampaikan secara sistematis dan jelas, mencakup tujuan,
manfaat, serta prosedur penggunaan sistem digital yang telah
dikembangkan. Selanjutnya, penulis melakukan demonstrasi langsung
mengenai cara memasukkan, memperbarui, dan mengakses data kontak
secara terpusat, sehingga peserta dapat memahami alur kerja sistem
secara praktis dan aplikatif. Selama kegiatan, penulis juga membuka sesi
tanya jawab untuk menanggapi pertanyaan atau kesulitan yang muncul,
sekaligus memberikan panduan teknis yang diperlukan agar peserta
mampu memanfaatkan sistem dengan optimal. Kegiatan ini
mencerminkan prinsip kolaborasi, orientasi pelayanan, dan akuntabilitas,
dengan memastikan bahwa peserta memperoleh pemahaman yang
memadai dan dapat menerapkan sistem manajemen data secara efektif,

sehingga mendukung kelancaran pengelolaan informasi.

153




3) Melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi.
Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan tanya jawab kepada
peserta sosialisasi sebagai bagian dari proses interaktif untuk memastikan
pemahaman peserta terhadap materi yang disampaikan. Kegiatan tanya
jawab dilakukan setelah penyampaian materi sosialisasi, di mana penulis
memberikan kesempatan kepada peserta untuk mengajukan pertanyaan
terkait informasi, prosedur, atau hal-hal yang belum jelas. Penulis
menjawab setiap pertanyaan secara jelas, objektif, dan informatif, serta
memberikan penjelasan tambahan bila diperlukan agar peserta
memperoleh pemahaman yang komprehensif. Proses ini juga menjadi
sarana bagi penulis untuk menilai tingkat ketercapaian tujuan sosialisasi
dan memperoleh masukan langsung dari peserta. Kegiatan ini
mencerminkan prinsip kolaboratif, harmonis, dan berorientasi pada
pelayanan, dengan menekankan komunikasi dua arah yang efektif,
sehingga sosialisasi dapat berjalan secara interaktif, partisipatif, dan

bermanfaat bagi seluruh peserta.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
menyediakan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital
secara terpusat menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung tugas-
tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci khususnya dalam mengoptimalkan konfirmasi
kehadiran stakeholder pada acara-acara resmi. Hal ini sejalan dengan Visi
dan Misi Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan birokrasi pemerintah yang
berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif serta supremasi hukum,

stabilitas, dan kepemimpinan”.
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E. Analisis Dampak Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat Jika

Aktualisasi Tidak Berdasarkan Nilai-Nilai BerAKHLAK

Jika kegiatan membagikan daftar hadir sosialisasi tidak dilakukan dengan
berakhlak, seperti tidak kompeten, tidak harmonis, tidak adaptif, dan tidak
kolaboratif, maka data kehadiran bisa menjadi tidak akurat atau hilang,
menyebabkan kesalahan administrasi di satuan kerja dan menurunkan
kepercayaan peserta terhadap penyelenggara. Pada kegiatan
menyampaikan presentasi materi sosialisasi dan mendemonstrasikan
penggunaan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital,
ketidakpatuhan terhadap nilai kompeten dapat membuat informasi
disampaikan tidak tepat atau membingungkan, kurang harmonis dapat
menimbulkan komunikasi yang tegang antara penyaji dan peserta, kurang
adaptif dapat membuat penyaji gagal menyesuaikan materi dengan
kebutuhan peserta, dan kurang kolaboratif dapat menimbulkan kesan
individualistis, sehingga pemahaman peserta menjadi rendah dan
implementasi sistem digital terganggu. Sementara itu, saat melakukan tanya
jawab, jika nilai berakhlak diabaikan, peserta mungkin merasa diabaikan
atau tidak dihargai, pertanyaan tidak ditanggapi dengan kompeten, suasana
menjadi tidak harmonis, tidak adaptif terhadap kebutuhan dan situasi
peserta, serta kolaborasi antara peserta dan penyaji menurun, sehingga
tujuan sosialisasi tidak tercapai dan reputasi satuan kerja di mata
masyarakat menurun. Secara keseluruhan, pengabaian nilai kompeten,
harmonis, adaptif, dan kolaboratif dalam ketiga kegiatan ini berdampak
negatif terhadap kinerja satuan kerja dan kepercayaan masyarakat terhadap

penyelenggaraan sosialisasi.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

dan Komunikasi Pimpinan
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Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan

No Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf
1 - - -

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta

Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol

dan Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan
No Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian | Paraf
1 22 Membagikan daftar hadir | Tersedianya
September - | sosialisasi. daftar hadir
28 sosialisasi yang
September telah terisi.

Menyampaikan presentasi materi
sosialisasi dan
mendemonstrasikan penggunaan
sistem manajemen penyimpanan
kontak berbasis

data digital

secara terpusat kepada peserta.

Tersedianya
dokumentasi

sosialisasi.

Melakukan tanya jawab kepada
peserta sosialisasi.

Tersedianya
lembar catatan
tanya jawab.
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Lampiran 6. Lampiran Laporan Minggu Ke- 4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Ke- 6 Pengujian sistem pada acara resmi.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 29 September - 5 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya lembar

Kegiatan/Evidence konsultasi.

sistem pada acara resmi.

2. Tersedianya surat persetujuan

mentor terkait rencana pengujian

resmi.

3. Tersedianya lembar konfirmasi

kehadiran stakeholder pada acara

4. Tersedianya lembar

resmi.

A. Uraian Kegiatan Yang Dilaksanakan

kehadiran stakeholder pada acara

1) Mengkonsultasikan rencana pengujian sistem kepada mentor.

a. Kompeten

Penulis melaksanakan kegiatan mengkonsultasikan

pengujian sistem kepada mentor dengan menunjukkan kompetensi

dalam memahami konsep dan tahapan teknis yang akan diuiji.

Sebelum proses konsultasi dilakukan, penulis terlebih dahulu

menyiapkan rancangan pengujian secara sistematis, mencakup

tujuan, metodologi, indikator keberhasilan, serta potensi kendala

yang mungkin dihadapi. Dalam proses konsultasi, penulis mampu

menjelaskan setiap bagian rencana secara jelas dan terstruktur,

serta memberikan dasar pertimbangan logis terhadap keputusan

teknis yang diambil. Hal ini mencerminkan kemampuan profesional

penulis dalam menguasai materi dan menunjukkan kesiapan untuk

melaksanakan kegiatan dengan standar kualitas yang tinggi.
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b.

C.

Harmonis

Penulis menjaga hubungan yang harmonis dengan mentor selama
proses konsultasi dengan menunjukkan sikap sopan, terbuka, dan
menghargai pendapat. Dalam menyampaikan rencana penguijian,
penulis menggunakan bahasa yang santun dan komunikatif sehingga
proses diskusi berlangsung dengan suasana yang positif dan
konstruktif. Penulis juga menerima masukan atau koreksi dari mentor
dengan sikap rendah hati dan apresiatif, yang semakin memperkuat
hubungan kerja yang baik. Pendekatan ini menciptakan suasana
interaksi yang nyaman dan produktif, serta mendukung terciptanya
koordinasi yang efektif antara penulis dan mentor.

Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan rencana
pengujian sistem sesuai dengan arahan dan rekomendasi yang
diberikan oleh mentor. Setiap masukan yang disampaikan diterima
dengan terbuka, kemudian diintegrasikan ke dalam perbaikan
rancangan agar lebih relevan dengan kondisi aktual dan kebutuhan
organisasi. Penulis juga menyesuaikan metode pengujian agar lebih
efisien serta mampu menyesuaikan diri terhadap perubahan prioritas
atau jadwal yang mungkin terjadi. Sikap fleksibel ini menunjukkan
kemampuan penulis dalam menyesuaikan strategi dan langkah kerja
terhadap dinamika situasi tanpa mengurangi kualitas hasil yang

diharapkan.

. Kolaboratif

Dalam kegiatan ini, penulis menampilkan nilai kolaboratif dengan
menjadikan proses konsultasi bersama mentor sebagai ruang kerja
sama yang saling melengkapi. Penulis tidak hanya menyampaikan
rencana secara satu arah, tetapi juga aktif berdiskusi, bertukar
gagasan, dan meminta pertimbangan teknis agar hasil pengujian

sistem nantinya lebih komprehensif dan akurat. Kolaborasi ini
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memperkuat sinergi antara penulis dan mentor dalam merancang
strategi pengujian yang efektif dan realistis. Melalui kerja sama yang
terbuka dan partisipatif, kegiatan ini mampu menghasilkan keputusan
yang lebih matang dan bermanfaat bagi keberhasilan pelaksanaan

aktualisasi secara keseluruhan.

2) Meminta persetujuan mentor terkait rencana pengujian sistem pada

acara resmi.

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan mentor terkait
rencana pengujian sistem pada acara resmi dengan mengutamakan
pelayanan yang terbaik kepada pihak terkait. Dalam proses ini,
penulis menyiapkan rencana pengujian sistem secara rinci, lengkap
dengan penjelasan teknis, tahapan pelaksanaan, dan manfaat yang
diharapkan. Penulis memastikan bahwa seluruh informasi tersaji
dengan jelas dan sistematis agar memudahkan mentor dalam
memahami serta memberikan masukan secara komprehensif. Selain
itu, penulis bersikap proaktif dalam menjawab pertanyaan dan
menanggapi kebutuhan mentor, sebagai wujud pelayanan yang
responsif dan profesional dalam mendukung kelancaran kegiatan

organisasi.

Akuntabel

Penulis menunjukkan nilai akuntabel dengan bertanggung jawab
penuh terhadap keakuratan dan kebenaran data dalam rencana
pengujian sistem yang diajukan kepada mentor. Setiap komponen
dalam rencana tersebut disusun berdasarkan hasil observasi dan
koordinasi dengan pihak teknis yang relevan, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan secara objektif. Penulis juga mencatat
proses penyusunan dan hasil konsultasi dengan mentor sebagai
bentuk transparansi dan dokumentasi kegiatan. Tindakan ini

mencerminkan integritas penulis dalam melaksanakan tugas dengan
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jujur, terukur, dan sesuai dengan prosedur organisasi.

c. Harmonis
Dalam proses meminta persetujuan, penulis menjaga hubungan yang
harmonis dengan mentor melalui komunikasi yang santun, terbuka,
dan menghargai setiap masukan yang diberikan. Penulis
menunjukkan sikap kooperatif dengan mendengarkan saran mentor
secara seksama serta menyesuaikan rencana pengujian sistem
sesuai dengan arahan yang diterima. Pendekatan ini menciptakan
suasana kerja yang positif dan penuh saling menghargai, sehingga
memperkuat hubungan profesional yang baik antara penulis dan
mentor. Sikap harmonis ini juga membantu memperlancar proses
pengambilan keputusan serta meningkatkan efektivitas kolaborasi

dalam pelaksanaan kegiatan.

d. Loyal
Penulis menampilkan sikap loyal dengan melaksanakan kegiatan ini
berdasarkan arahan mentor serta mengedepankan kepentingan dan
keberhasilan organisasi di atas kepentingan pribadi. Dalam setiap
langkah, penulis memastikan bahwa rencana pengujian sistem yang
digjukan selaras dengan tujuan dan standar institusi, serta
mendukung kelancaran acara resmi yang akan dilaksanakan. Penulis
juga menunjukkan dedikasi dan kesungguhan dalam menindaklanjuti
hasil konsultasi agar rencana dapat segera disetujui dan diterapkan
dengan baik. Tindakan ini mencerminkan loyalitas penulis terhadap
organisasi dan komitmen untuk menjalankan tugas dengan penuh

tanggung jawab, disiplin, dan integritas.

3) Melakukan konfirmasi kehadiran stakeholder menggunakan
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informasi kotak yang telah dibuat pada database digital.

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan konfirmasi kehadiran stakeholder
dengan mengutamakan prinsip pelayanan yang cepat, tepat, dan
profesional. Penulis menggunakan informasi kontak yang telah
tersedia pada database digital untuk melakukan komunikasi secara
sistematis, efisien, dan ramah. Dalam proses konfirmasi, penulis
memastikan setiap stakeholder memperoleh informasi yang jelas
terkait waktu, tempat, dan agenda kegiatan sosialisasi, serta
menanggapi setiap pertanyaan dengan penuh perhatian. Pendekatan
ini mencerminkan komitmen penulis dalam memberikan pelayanan
terbaik guna mendukung kelancaran kegiatan dan meningkatkan
kepercayaan stakeholder terhadap profesionalitas pelaksanaan

kegiatan.

b. Akuntabel
Penulis menunjukkan nilai akuntabel dengan melaksanakan proses
konfirmasi kehadiran secara terencana dan dapat
dipertanggungjawabkan. Setiap aktivitas komunikasi, baik melalui
pesan digital maupun panggilan langsung, dicatat dan
didokumentasikan dalam laporan tindak lanjut agar hasil kegiatan
dapat diverifikasi dengan mudah. Penulis memastikan bahwa seluruh
informasi yang digunakan berasal dari database digital yang valid
dan telah diperbarui sebelumnya, sehingga tidak terjadi kesalahan
dalam penyampaian pesan. Tindakan ini mencerminkan tanggung
jawab dan integritas penulis dalam memastikan akurasi dan

transparansi proses konfirmasi kehadiran stakeholder.

c. Kompeten
Dalam melaksanakan kegiatan ini, penulis menunjukkan kompetensi
dalam memanfaatkan teknologi digital untuk mendukung efisiensi

kerja. Penulis mampu mengoperasikan database secara efektif untuk
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memperoleh dan memperbarui informasi kontak stakeholder yang
relevan. Selain itu, penulis menyusun strategi komunikasi yang
sesuai dengan karakteristik masing-masing stakeholder agar pesan
dapat diterima dengan baik dan respons dapat diperoleh secara
cepat. Kemampuan ini mencerminkan penguasaan penulis terhadap
keterampilan administratif dan teknis, sekaligus menunjukkan

profesionalisme dalam menjalankan tanggung jawab.

d. Harmonis
Penulis menjaga hubungan yang harmonis dengan stakeholder
selama proses konfirmasi kehadiran dengan menggunakan bahasa
yang sopan, komunikatif, dan menghargai setiap tanggapan yang
diberikan. Dalam berinteraksi, penulis berupaya menumbuhkan
suasana yang positif dan membangun, sehingga stakeholder merasa
dihargai dan termotivasi untuk berpartisipasi dalam kegiatan. Sikap
terbuka dan empati yang ditunjukkan penulis selama proses
komunikasi turut memperkuat hubungan baik antara satuan kerja dan
para stakeholder, menciptakan kepercayaan serta kerja sama yang

berkelanjutan.

4) Melakukan pengecekan daftar hadir pada saat pelaksanaan acara
resmi.
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan pengecekan daftar hadir pada saat
pelaksanaan acara resmi dengan berorientasi pada pelayanan yang
prima dan profesional. Penulis memastikan seluruh peserta yang
hadir menempati tempat duduk yang telah disiapkan agar kegiatan
dapat dimulai tepat waktu. Dalam prosesnya, penulis bersikap
ramah, responsif terhadap pertanyaan peserta, serta membantu
apabila terdapat kendala dalam proses pencatatan kehadiran.
Penulis juga memastikan data kehadiran dicatat secara lengkap dan

rapi untuk memudahkan verifikasi di kemudian hari. Sikap ini
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b.

d.

mencerminkan komitmen penulis dalam memberikan pelayanan
terbaik demi mendukung kelancaran jalannya acara dan

kenyamanan seluruh peserta.

Akuntabel

Penulis menunjukkan sikap akuntabel dengan melaksanakan
pengecekan daftar hadir secara teliti, transparan, dan dapat
dipertanggungjawabkan. Setiap nama peserta yang hadir diperiksa
dan dicatat dengan cermat agar tidak terjadi kesalahan dalam
pendataan. Penulis juga memastikan bahwa hasil rekap kehadiran
sesuai dengan kondisi nyata di lapangan serta terdokumentasi
dengan baik untuk dilaporkan kepada pihak yang berwenang. Proses
kerja yang sistematis dan penuh tanggung jawab ini menggambarkan
integritas penulis dalam menjaga keakuratan dan keabsahan data,
serta memastikan seluruh kegiatan administrasi berlangsung sesuai

prosedur.

. Kompeten

Dalam pelaksanaan kegiatan ini, penulis menampilkan kompetensi
yang baik dengan memahami prosedur administrasi kehadiran
peserta dan mampu mengelola data dengan efektif. Penulis
menggunakan metode pencatatan yang terstruktur dan efisien, serta
memastikan seluruh data kehadiran disesuaikan dengan daftar
undangan yang telah disiapkan sebelumnya. Ketelitian dan ketepatan
dalam melaksanakan pengecekan mencerminkan kemampuan
penulis dalam mengelola detail administratif secara profesional.
Dengan demikian, kegiatan dapat berjalan tanpa hambatan, dan hasil
pencatatan kehadiran menjadi valid serta siap dijadikan dasar

laporan kegiatan resmi.

Harmonis
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Penulis menjaga suasana harmonis selama proses pengecekan
daftar hadir dengan Dberinteraksi secara sopan, ramah, dan
menghargai setiap peserta yang datang. Penulis memberikan
pelayanan dengan penuh kesabaran, terutama kepada peserta yang
datang terlambat atau mengalami kendala dalam pencatatan
kehadiran. Dengan menjaga etika dan komunikasi yang baik, penulis
berhasil menciptakan suasana kerja yang kondusif dan
meningkatkan rasa saling menghormati di antara seluruh pihak yang
terlibat. Sikap harmonis ini tidak hanya memperlancar proses
registrasi, tetapi juga memperkuat citra positif kegiatan di mata
peserta.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1) Mengkonsultasikan rencana pengujian sistem kepada mentor.

T
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SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN

Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162

o Ry, PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
i (<) }

Pos-el Sekda@pkerincikab go.id sekdakerincic@yahoc

NOTULENSI KONSULTASI

¢ Narasumber : Daili Yogia. S.IP.. M.M
Jabatan : Kasubbag Protokol
Tanggal : 3 Oktober 2025
Tempat H Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci

NOTULENSI
e EMeCIZar) Tamu gesus( eSO arsdaass
Kerinci, 3 Oktober 2025
Mengetahui
Mentor Peserta

Andri Buana Putra, S.I.Kom.
NIP. 199702232025051001

Gambar 6.1 Mengkonsultasikan rencana pengujian sistem kepada mentor.

2) Meminta persetujuan mentor terkait rencana pengujian sistem pada

E

acararesmi.
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Komplek Perkantoran Bukit Tengan, Siulak, Kode Pos 37162
= = ag@kerincikab go.id sekdakerinci@ corn

SURAT PERSETUJUAN
PELAKSANAAN UJI COBA KEGIATAN AKTUALISASI

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama - Dalli Yogia. S IP.. MM
NP ©  199503062017081001
PangkavGol - Penata/lllc
Jabatan :  Kasubbag Protokol
Unit Kerja : Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah
Kabupaten Kerinci
Memberikan persetujuan pelaksanaan uji coba i n aktual K o
Nama :  Andri Buana Putra, S | Kom
NP . 199702232025051001
Pangkat/Gol - Penata Muda/llia
Jabatan - Penata Keprotokolan
Unit Kerja - Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah

Kabupaten Kerinci

Untuk melaksanakan kegiatan wi coba kegiatan aktualisasi sesuai dengan
rancangan aktualisasi yang telah diseminarkan pada tanggal 9 Septembor 2025
melalui Zoorm Meecting di PPSDM Regional Bukittingi dengan judul “Optimalisasi
Konfirmasi K Dalam Acar; 1
Manajemen Penyimpanan Data Kontak Berbasis Digital di Bagian Prokopim
Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci”. Demikian surat persetujuan ini dibuat untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya Terimakasih

Kerinci, 3 Oktober 2025
Mengetahui
Mentor

- P

Dalli Yogia. S 1P, MM
NIP. 199503062017081001

Gambar 6.2 Meminta persetujuan mentor terkait rencana pengujian sistem

pada acara resmi.

3) Melakukan konfirmasi kehadiran stakeholder menggunakan

informasi kotak yang telah dibuat pada database digital.

6@ Ajudan Ketua PN... e s (—:"‘W Asisten Perekono.

O g

4 Oktober 2025 4 Oktober 2025
@ Pesan dan panggilan terenkripsi secara @& Pesan dan panggilan terenkripsi secara
end-to-end. Hanya orang di chat ini yang end-to- nya orang di chat ini yang
bisa membaca, mendengarkan, atau bisa membaca, mendengarkan, atau

membagikannya. Pelajari selengkapnya membagikannya. Pelajari selengkapnya
Assalamualaikum Pak, saya Andri Assalamualaikum Bapak, selamat
dari Protokol Sekretariat Daerah Kab. sore.

Kerinci.

Saya Andri dari bagian Prokopim
1zin menanyakan terkait konfirmasi Setda Kerinci. 1zin menanyakan
kehadiran Bapak Kepala PN pada terkait konfirmasi kehadiran Bapak
Acara Pembukaan MTQ di Tanjung pada Acara Pembukaan MTQ di
Pauh Ilir malam i Pak. Tanjung Pauh llir malam ini Pak.

. T . s
Terimakasih. I, AR Terimakasih. I, e
Hadir bg 17.03 Maaf ,....tlat respon tadi keladang tdk

ado sinyal, insya Allah hadir 18.45
Pak ketua langsung ,

3 5 = 2 Telepon suara tak terjawab
B,a'k Pak, terimakasih konfirmasinya = Ketuk untuk menelepon balik

s Diedit 17.04 &~ 18.48

& Ketik pesan (0}

& Ketik pesan (0] = o
J
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KB Kepala BKPSDM

4 Oktober 2025

ggilan terenkrips
ya orang di chat ini y.

isa membaca, mendengarkan, atau
membagikannya. Pelajari selengkapnya

Assalamualaikum Bapak, selamat
sore.

Saya Andri dari bagian Prokopim
Setda Kerinci. Izin menanyakan
terkait konfirmasi kehadiran Bapak
pada Acara Pembukaan MTQ di
Tanjung Pauh llir malam ini Pak.

<~ ©A Camat Air Hangat...

e g

Hari ini

nggilan terenkripsi secara
Hanya orang di chat ini yana

aca, mendeng.
nbagikannya. Pelajarl selengkapnya

Assalamualaikum Bu, selamat sore.

Saya Andri dari bagian Prokopim
Setda Kerinci. Izin menanyakan
terkait konfirmasi kehadiran Bapak
pada Acara Pembukaan MTQ di
Tanjung Pauh llirmalam ini Bu.

Terimakasih. I

17.39 &~
Terimakasih. I oG
Waalaikumsalam, ya hadir. .
Walakum slm ww,ya saya hadir
Baik Ibu, Terimakasih
6 d K 1740w
=
@ Ketik pesan o = &P & Ketik pesan o = @&
o <3 o <3
LEMBAR oER) 14 | STAF AHLIBIDAN: Dikonfirmasi |
AGARA PEMBUKAAN MTG KE- 53 TINGKAT KABUPATEN KERINGI SKONOML KEUMWGAN
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KEMASYARAKATAN DAN
No JABATAN HADIR | TIDAK | DIWAKILKAN SoM
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KABUPATEN KERINGI RAKYAT
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NEGERI SUNGAI PENUH 21 DAG'A':*CVS:N J:::“
7| KEPALA PENGADILAN | © -
R 22 | sacian unum DA Dikonfirmasi -
& | KEPALA PENGADILAN | Dikonfirmasi -
AGAMA SUNGAI PENUH il L
— 24| BAGIAN PROTOKOL DAN | Dikanfirmasi | ¥
[ S RET AR DAERAH KOMUNIKAS! #IMPINAN
7o [ASISTEN Gixonfirmasi |7
PEMERINTAHAN DAN 75 | SERRFTARIS DFWAN Gikonfimmast
KESEJA"“TERMN 26 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi I
A PENDIDIKAN
1 [ Asisien Oikonfimasi | ¥ KEPALA DINAS . .
G L I— 27 |Keraa o Dikonfirmasi
PEMBANGUNAN
28| KEPALA DINAS SOSTAL i ]
12 [ ASISIEN ADMINIS | RASI | Dikonfirmasi 4 Dikonfirmasi
UMM 25 | KEPALA DINAS T -
T3 | STAF ARLI BIDANG T N ENOUDUKAN DAN
PEMERIN|AHAN, HUKUM
AN POLITIK 30 [ KEPALA DINAS T
BEMAFRDAYAAN
MASYARAKAT DAN DESA
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31 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi | < 43 | KEPALA DINAS PEMUDA | Dikonfirmasi |«
PENGENDALIAN DAN OLAIIRAGA
PENDUDUK, KB, BF DAN
£ & | REPALA DINAS Dikonfirmasi | 7
PENANAMAN MODAL
32 [ KCPALA DINAS Gikonfirmast PELAYANAN TERPADU
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33 [ REPALA BABAN Gikonfirmasi |7
KESATUAN HANGSA DAN 47 | KEPALA BADAN Dikonfirmasi [ ¢
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KEUANGAN DAN
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PAMGNG PRA,
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35 | KEPALA DINAS o
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37 [ KEPALA DINAS T v PENANGGULANGAN
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fl] =L L = 52 | CAMAT KAYU ARO Dikonfirmasi | <
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v
39 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi | ¥ AN
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40| KEPALA DINAS Dikonfirmasi | ¥ 55 | CAMAT SIULAK Dikonfirmasi [ ¥
KOPFRASI DAN TFNAGA
KERIA 56 | CAMAT SIULAK MUKAI | Dikonfirmasi | v
41 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi T 5f [ CAMAT AIR HANGAT Dikanfirmasi v |
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42 | KEPALA DINAS v
LSl Dikonfirmest 55 | CAMAT AIR TANGAT Gikonfirmas | 7
DANKEBUDAYAAN TIMUR
60 | CAMAT DEPATITUJUH | Dikonfirmasi |
61 | CAMAT SITINJAU LAUT | Dikonfirmasi | <
62 | CAMAT DANAU KERINGI | Dikenfirmasi | ¥
63 | GAMAT KELILING DANAU | Dikanfirmasi | ¥
Jurmian 1
Gikonfirmasi TTadi 5 Ba%
Dikonfirmasi Tidak Hadic a 13%
Dikonfirmasi Diwakikan | > 3%
Total & 160%

Gambar 6.3 Melakukan konfirmasi kehadiran stakeholder

4) Melakukan pengecekan daftar hadir pada saat pelaksanaan acara
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Gambar 6.4 Melakukan pengecekan daftar hadir pada saat pelaksanaan

acara resmi.

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
1) Mengkonsultasikan rencana pengujian sistem kepada mentor.
Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan mengkonsultasikan
rencana pengujian sistem kepada mentor sebagai langkah penting untuk
memastikan bahwa proses uji coba sistem dapat berjalan sesuai dengan
tujuan dan prosedur yang telah ditetapkan. Penulis menyusun rencana
pengujian yang memuat tahapan uji, indikator keberhasilan, metode

pelaksanaan, serta perangkat yang akan digunakan dalam proses
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2)

tersebut. Rencana tersebut kemudian disampaikan kepada mentor untuk
memperoleh masukan, saran teknis, dan persetujuan sebelum pengujian
dilakukan. Dalam sesi konsultasi, penulis menerima arahan mengenai
aspek-aspek yang perlu diperhatikan, seperti validasi data, keandalan
sistem, serta potensi kendala yang mungkin muncul selama proses uiji
coba. Melalui kegiatan ini, penulis dapat menyempurnakan rencana
pengujian agar lebih komprehensif, realistis, dan sesuai dengan
kebutuhan unit kerja. Kegiatan ini mencerminkan penerapan nilai-nilai
berorientasi pelayanan, kompeten, dan akuntabel, karena penulis
berupaya memastikan bahwa setiap langkah pengujian dilakukan secara
profesional, terarah, dan dapat dipertanggungjawabkan.

Meminta persetujuan mentor terkait rencana pengujian sistem pada
acara resmi.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan
mentor terkait rencana pengujian sistem pada acara resmi sebagai
langkah awal untuk memastikan kesiapan teknis dan kesesuaian prosedur
sebelum pelaksanaan kegiatan berlangsung. Penulis menyusun rencana
pengujian sistem secara rinci, mencakup tujuan, metode, waktu
pelaksanaan, serta skenario uji coba yang akan dilakukan untuk
memastikan sistem Dberjalan optimal dan bebas dari kendala teknis.
Rencana tersebut kemudian disampaikan kepada mentor untuk
mendapatkan masukan, koreksi, serta persetujuan agar pelaksanaannya
sesuai dengan ketentuan dan standar yang berlaku. Dalam proses
konsultasi, penulis menerima arahan terkait aspek-aspek yang perlu
disempurnakan, seperti pembagian tugas, alur komunikasi, dan
mekanisme evaluasi hasil pengujian. Kegiatan ini menunjukkan
penerapan nilai akuntabel, kompeten, dan kolaboratif, di mana penulis
berupaya memastikan setiap langkah pengujian dilakukan secara
terencana dan mendapat persetujuan dari mentor demi terciptanya

pelaksanaan acara resmi yang efektif, lancar, dan profesional.
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3)

4)

Melakukan konfirmasi kehadiran stakeholder menggunakan
informasi kotak yang telah dibuat pada database digital.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan melakukan konfirmasi
kehadiran stakeholder menggunakan informasi kontak yang telah dibuat
pada database digital sebagai langkah persiapan menjelang pelaksanaan
kegiatan sosialisasi. Penulis memanfaatkan database digital yang telah
disusun sebelumnya untuk menghubungi stakeholder melalui saluran
komunikasi resmi, seperti telepon dan pesan singkat. Proses konfirmasi
dilakukan secara sistematis dan sopan, dengan memastikan setiap
stakeholder menerima informasi yang lengkap mengenai waktu, tempat,
dan agenda kegiatan. Penulis juga mencatat tanggapan dari masing-
masing stakeholder ke dalam database untuk memantau status kehadiran
secara real time dan memastikan akurasi data. Melalui kegiatan ini,
penulis menunjukkan penerapan nilai berakhlak, khususnya orientasi
pelayanan dan akuntabilitas, dengan memastikan seluruh pihak terkait
mendapatkan informasi yang valid serta terkonfirmasi dengan baik.
Kegiatan ini turut mendukung kelancaran pelaksanaan sosialisasi karena
seluruh stakeholder yang diundang dapat dipastikan kehadirannya

berdasarkan data yang terorganisir secara digital dan efisien.

Melakukan pengecekan daftar hadir pada saat pelaksanaan acara
resmi.

Pada tanggal 4 Oktober 2025, penulis melaksanakan kegiatan
pengecekan daftar hadir dalam rangka mendukung kelancaran
pelaksanaan acara Pembukaan Musabagah Tilawatil Qur'an (MTQ)
Tingkat Kabupaten Kerinci ke-53 Tahun 2025. Pada tahap ini, penulis
melaksanakan kegiatan melakukan pengecekan daftar hadir sebagai
upaya untuk memastikan kehadiran peserta sesuai dengan undangan
yang telah disebarkan. Kegiatan ini dilakukan secara teliti dan teratur
sejak awal acara dimulai hingga seluruh peserta terdaftar dengan benar.

Penulis mencocokkan nama peserta dengan daftar hadir yang telah
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disiapkan, mencatat kehadiran secara manual maupun digital, serta
memastikan tidak ada peserta yang terlewat atau tercatat ganda. Selain
itu, penulis berkoordinasi dengan panitia lain untuk menindaklanjuti
peserta yang belum hadir agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai
rencana. Melalui kegiatan ini, penulis menerapkan nilai-nilai Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, dan Harmonis, dengan menunjukkan
ketelitian, tanggung jawab, dan kerja sama yang baik antaranggota tim.
Kegiatan pengecekan daftar hadir ini juga berperan penting dalam
mendukung kelancaran acara resmi serta menjadi dasar penyusunan
laporan kehadiran peserta secara akurat dan dapat
dipertanggungjawabkan.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
menyediakan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital
secara terpusat menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung tugas-
tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci khususnya dalam mengoptimalkan konfirmasi
kehadiran stakeholder pada acara-acara resmi. Hal ini sejalan dengan Visi
dan Misi Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan birokrasi pemerintah yang
berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif serta supremasi hukum,

stabilitas, dan kepemimpinan”.

. Analisis Dampak Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan Nilai-Nilai BerAKHLAK

Apabila kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi tersebut tidak dilaksanakan
berdasarkan nilai-nilai BerAKHLAK, maka akan menimbulkan berbagai
dampak negatif baik bagi satuan kerja maupun masyarakat. Tanpa nilai
Berorientasi Pelayanan, pegawai cenderung bekerja tanpa empati dan
kurang memperhatikan kebutuhan pengguna layanan, sehingga proses

konsultasi dan konfirmasi kepada stakeholder menjadi tidak efektif serta
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menurunkan kepercayaan publik. Ketika nilai Akuntabel diabaikan, kegiatan
seperti meminta persetujuan dan pengecekan daftar hadir dapat dilakukan
secara asal-asalan tanpa pertanggungjawaban yang jelas, menyebabkan
kesalahan administrasi dan menurunkan kredibilitas instansi. Ketiadaan nilai
Kompeten akan membuat pelaksanaan pengujian sistem tidak optimal
karena kurangnya ketelitian dan kemampuan teknis, yang dapat berujung
pada hasil kerja yang tidak berkualitas. Jika nilai Harmonis tidak dijaga,
hubungan antara pegawai, mentor, dan stakeholder bisa menjadi tegang
atau penuh kesalahpahaman, menghambat kerja sama dalam
penyelenggaraan acara resmi. Selain itu, mengabaikan nilai Loyal dapat
mengurangi rasa tanggung jawab terhadap organisasi, sementara
mengesampingkan nilai Adaptif menghambat kemampuan menyesuaikan
diri terhadap perubahan sistem dan kebutuhan stakeholders. Akhirnya,
tanpa nilai Kolaboratif, koordinasi antarpihak menjadi lemah, kegiatan
berjalan terpisah-pisah, dan hasil kerja tidak terintegrasi dengan baik.
Semua hal tersebut akan menurunkan citra profesional satuan kerja di mata
masyarakat serta menghambat tercapainya pelayanan publik yang efektif,

transparan, dan terpercaya.

b.

Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan

Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan
Aktualisasi Komunikasi Pimpinan
No | Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf
1 3 Oktober
A
2025 >
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

_ Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Satuan Kerja S
dan Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol
Aktualisasi dan Komunikasi Pimpinan

No Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf
1 29 Mengkonsultasikan  rencana | Tersedianya

September - | pengujian  sistem  kepada | lembar catatan

5 Oktober mentor. konsultasi.

2025 Meminta persetujuan mentor | Tersedianya
terkait rencana pengujian | surat

sistem pada acara resmi. persetujuan
mentor terkait
rencana pengujian

sistem pada acara

resmi.
Melakukan konfirmasi | Tersedianya
kehadiran stakeholder | lembar konfirmasi

menggunakan informasi kotak | kehadiran
yang telah dibuat pada | stakeholder pada

database digital. acara resmi.

Melakukan pengecekan daftar | Tersedianya
hadir pada saat pelaksanaan | lembar ceklis
acara resmi. kehadiran
stakeholder pada

acara resmi.
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Lampiran 7. Lampiran Laporan Minggu Ke-5

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Ke- 7 Pelaksanaan evaluasi terkait gagasan

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 6 Oktober - 12 Oktober

kreatif pemecahan isu yang telah dibuat.

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya formulir instrumen

Kegiatan/Evidence evaluasi.

2. Tersedianya data hasil evaluasi.

3. Tersedianya laporan

evaluasi.

A. Uraian Kegiatan Yang Dilaksanakan

1) Menyusun instrumen evaluasi menggunakan google form dan

membagikannya kepada petugas protokol

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan kegiatan menyusun instrumen evaluasi
menggunakan Google Form dengan berorientasi pada pelayanan
yang optimal bagi petugas protokol. Instrumen disusun secara
sistematis, jelas, dan mudah diisi, sehingga memudahkan petugas
dalam memberikan masukan secara efisien. Penulis juga
memberikan panduan singkat mengenai cara mengisi form dan
memastikan akses form dapat digunakan tanpa kendala. Sikap ini
mencerminkan komitmen penulis untuk memberikan pelayanan yang
mendukung kelancaran proses evaluasi serta memastikan masukan

dari petugas dapat diperoleh secara maksimal.

. Akuntabel

Dalam kegiatan ini, penulis menunjukkan sikap akuntabel dengan
memastikan seluruh pertanyaan dalam instrumen evaluasi relevan,
jelas, dan sesuai dengan tujuan pengumpulan data. Penulis

mencatat setiap langkah pembuatan form dan mendokumentasikan
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hasil penyebaran kepada petugas protokol. Dengan cara ini, proses
evaluasi dapat dipertanggungjawabkan secara profesional,
transparan, dan sistematis, sehingga setiap data yang dikumpulkan
dapat digunakan sebagai dasar untuk perbaikan dan pengambilan

keputusan selanjutnya.

c. Kompeten
Penulis menampilkan kompetensi yang memadai dalam menyusun
instrumen evaluasi dengan memanfaatkan fitur Google Form secara
efektif, termasuk membuat pertanyaan yang sesuai dengan indikator
evaluasi, menyusun alur logis, dan mengatur opsi jawaban dengan
tepat. Penulis mampu mengelola data yang masuk secara sistematis
sehingga hasil evaluasi dapat dianalisis dengan mudah.
Kemampuan teknis dan penguasaan materi evaluasi ini
menunjukkan profesionalisme penulis dalam mengelola proses

administrasi dan pengumpulan data secara efisien dan akurat.

d. Kolaboratif
Penulis menunjukkan sikap kolaboratif dengan membagikan
instrumen evaluasi kepada petugas protokol secara tepat waktu dan
mendukung mereka untuk memberikan masukan secara aktif.
Penulis juga terbuka terhadap pertanyaan atau saran dari petugas
terkait format maupun isi form, sehingga instrumen evaluasi dapat
disesuaikan agar lebih efektif digunakan. Pendekatan kolaboratif ini
memperkuat kerja sama antara penulis dan petugas protokol, serta
memastikan hasil evaluasi yang diperoleh mencerminkan kebutuhan

semua pihak yang terlibat dalam kegiatan.

2) Merekap hasil instrumen evaluasi penggunaan Sistem Manajemen
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Penyimpanan Data Kontak Stakeholder Berbasis Digital Secara

Terpusat

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan merekap hasil instrumen evaluasi
dengan mengedepankan pelayanan yang maksimal terhadap pihak
terkait. Penulis memastikan data evaluasi diolah dan disusun secara
sistematis sehingga mudah dipahami oleh seluruh pemangku
kepentingan yang membutuhkan informasi tersebut. Dalam proses
rekap, penulis berupaya menyajikan hasil evaluasi secara lengkap,
jelas, dan tepat waktu agar dapat menjadi dasar pengambilan
keputusan yang efektif dan mendukung peningkatan kinerja sistem
manajemen data. Pendekatan ini mencerminkan komitmen penulis
untuk memberikan layanan informasi yang akurat, relevan, dan

bermanfaat bagi seluruh pihak yang terlibat.

b. Akuntabel
Penulis menunjukkan sikap akuntabel dengan memastikan bahwa
setiap data yang direkap berasal dari instrumen evaluasi yang valid
dan telah diverifikasi kebenarannya. Seluruh langkah rekap dicatat
secara sistematis, termasuk metode perhitungan, kategori penilaian,
dan sumber data yang digunakan. Hal ini memastikan bahwa hasil
rekap dapat dipertanggungjawabkan secara profesional dan dapat
ditelusuri kembali apabila diperlukan verifikasi. Sikap akuntabel ini
menegaskan integritas penulis dalam melaksanakan tugas secara

transparan dan bertanggung jawab.

c. Kompeten
Dalam kegiatan ini, penulis menampilkan kompetensi melalui
penguasaan teknik analisis dan pengolahan data evaluasi secara
efektif. Penulis mampu mengolah instrumen evaluasi menjadi
laporan rekap yang terstruktur, ringkas, dan mudah dipahami, serta

dapat memberikan interpretasi awal terhadap hasil yang diperoleh.
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Kemampuan ini menunjukkan profesionalisme penulis dalam
menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang dimiliki sehingga
mendukung penyajian data yang akurat dan bermanfaat bagi

pengambilan keputusan.

d. Kolaboratif
Penulis juga menunjukkan sikap kolaboratif dengan melibatkan tim
atau pihak terkait dalam proses verifikasi data dan konfirmasi hasil
rekap. Penulis menerima masukan, klarifikasi, dan saran dari pihak
lain untuk memastikan kesesuaian data serta meningkatkan kualitas
hasil evaluasi. Pendekatan kolaboratif ini memperkuat kerja sama
antaranggota tim, membangun rasa saling percaya, serta
memastikan bahwa hasil rekap dapat digunakan secara optimal oleh

seluruh pihak yang membutuhkan.

3) Melakukan evaluasi menggunakan data yang telah direkap
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan evaluasi menggunakan data yang telah
direkap dengan berorientasi pada pelayanan yang maksimal bagi
organisasi dan pihak terkait. Penulis memastikan setiap analisis data
disajikan secara jelas dan sistematis agar hasil evaluasi dapat
dimanfaatkan secara optimal oleh tim maupun pimpinan untuk
pengambilan keputusan. Penulis juga menyampaikan temuan dan
rekomendasi dengan bahasa yang mudah dipahami, sehingga pihak
terkait dapat menindaklanjuti hasil evaluasi secara tepat dan efisien.
Pendekatan ini mencerminkan komitmen penulis untuk memberikan
layanan yang bermanfaat dan mendukung keberhasilan kegiatan

serta tujuan organisasi.

b. Akuntabel
Dalam melaksanakan evaluasi, penulis menunjukkan sikap

akuntabel dengan memastikan seluruh data yang digunakan akurat,
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valid, dan dapat dipertanggungjawabkan. Penulis mencatat setiap
langkah analisis dan metodologi yang digunakan, sehingga proses
evaluasi dapat ditelusuri dan diverifikasi jika diperlukan. Hasil
evaluasi juga disusun secara sistematis dengan bukti pendukung
yang jelas, menegaskan integritas dan tanggung jawab penulis

dalam menjalankan tugas secara transparan dan profesional.

c. Kompeten

Penulis menampilkan kompetensi yang memadai melalui
kemampuan menganalisis data dengan metode yang tepat dan
menyusun kesimpulan yang relevan. Penulis mampu menafsirkan
data yang direkap, mengidentifikasi pola atau masalah, serta
memberikan rekomendasi yang praktis dan aplikatif. Penguasaan
penulis terhadap teknik evaluasi dan kemampuan dalam mengolah
data secara sistematis menunjukkan profesionalisme dan
ketrampilan yang mendukung tercapainya tujuan evaluasi secara
efektif.

d. Kolaboratif
Selain itu, penulis menunjukkan sikap kolaboratif dengan melibatkan
tim atau pihak terkait dalam proses evaluasi, termasuk membahas
temuan, mengkonsultasikan interpretasi data, dan menerima
masukan untuk memperkaya hasil analisis. Penulis mendorong
diskusi yang terbuka dan saling mendukung, sehingga evaluasi
menjadi hasil kerja sama yang lebih komprehensif dan bermanfaat
bagi seluruh pihak. Pendekatan kolaboratif ini memperkuat
keterlibatan tim, membangun rasa saling percaya, dan meningkatkan

kualitas keputusan yang diambil berdasarkan hasil evaluasi.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1) Menyusun instrumen evaluasi menggunakan google form dan
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membagikannya kepada petugas protokol

< b Prokopim Yud... C & H

Hari ini

INSTRUMEN EVALUASI
PENGGUNAAN SISTEM
MANAJEMEN PENYIMPANAN ...
Tujuan: Mengukur efektivitas,
kemudahan, dan dampak

penggunaan sistem penylimpanan
data kontak berbasis digital dalam
mengoptimalkan konfirmasi kehadiran
stakeholder pada acara resmi. Petunj...

forms.gle
https:/forms.gle

/126wPfhaXaqEGeC67
12,41 &7

Selamat siang Bapak/Ibu, mohon
dibantu isi kuesionernya yaa. ~
Terimakasih J, Diedit 12.41 &

([e2) kulik pesan (0] = o
<

o

z

Gambar 7.1 Menyusun instrumen evaluasi menggunakan google form dan

membagikannya kepada petugas protokol

2) Merekap hasil instrumen evaluasi penggunaan Sistem
Manajemen Penyimpanan Data Kontak Stakeholder Berbasis

Digital Secara Terpusat
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Bagian I: Sebelum Menggunakan Sistem

Pertanyaan 10 | —
Pertanyaan O 1 —
Pertanyaan 8 I —
Pertanyaan 7 | —
Pertanyaan 6 | —
Pertanyaan 5 I
Pertanyaan 4 | —
Pertanyaan 3
Pertanyaan 2 | —

Pertanyaan 1 I

00%  200%  400%  60,0%  80,0% 100,0% 120,0%

B SANGAT SETUJU mSETUJU = RAGU-RAGU mTIDAK SETUJU m SANGAT TIDAK SETUJU
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Bagian Il: Setelah Menggunakan Sistem

Pertanyaan 10
Pertanyaan 9
Pertanyaan 8
Pertanyaan 7
Pertanyaan 6
Pertanyaan 5
Pertanyaan 4
Pertanyaan 3
Pertanyaan 2

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Pertanyaan 1

00%  200%  400%  60,0%  80,0% 100,0% 120,0%

B SANGAT SETUJU mSETUJU = RAGU-RAGU mTIDAK SETUJU m SANGAT TIDAK SETUJU

Gambar 7.2 Merekap hasil instrumen evaluasi penggunaan Sistem
Manajemen Penyimpanan Data Kontak Stakeholder Berbasis Digital

Secara Terpusat
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3) Melakukan evaluasi menggunakan data yang telah direkap

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Kompiek 62

Perxantoran SUklt Tengan, Siuiak. Koge Pos 371
: agid

LAPORAN HASIL EVALUAS!
A. Pendahuluan
Evaluas! Inl dlIakUKSN URBIK MENGUKUF STEKUVILaS Penerapan sistem manajemen
penyimpanan data kontak stakeholder berbasis digital Secars terpusat mensgunakan
microsol excel, yang digunskan oleh pelugas prolokol dalan kegistan pengelolsan
dan konfimasi kehadiran stakeholder pada acara resmi. Evaluasi dilakukan dengan
mambandingkan kandis)

ehalum dan sotelah implemantasi sistem untik mangukur
dampak dan mantaat yang dirazakan oleh pengguna. Sistam Inl dikembangkan untuk
mengatasl permasslahan dalam pengelolasn data kontak staksholder yang
belumnya tarsahar di berbagai perangkat, fidak terstandarisa:

. dan menyulitian
proses konfirmasi kehadiran stakaholdar yang berdampak pada kineria petugas
protokai dl Iapangan.

B. Tuuan

1. Menilsi lingkal efeklivitis sistem dal

o meningkatkan efiviensi pengelolsn gl
Kontk stakehalder.

2. Mangidentifikasi area porbaikan untuk pangambangan sistem lebih Lanjut
Mangukur kepuasan pengguna tarhadap sistam yana telan dikembangkan
a strategls untuk sistam.
€. Metode

DPata dikumpulkan maial

instrimen evaliasi berbentuk kucsionar manggunakan
Google Fom, dengan responden adalah petugas protokol sebagal pangguna sistem
Kussioner dilsi menggunakan skaia likert 5 poin yang dikenversi menjadi nital
numerik.

D. Waktu Pelaksanaan

Fualunsi dilaksanakan pad

HarifTanggal = Senin —

mat (6 - 10 Oktobar 2025)
E. Hasi Analisis
1) Bagian | - Kondisi Sebelum Adanya Sistem
Rerdazarkan hasil kucsion

. mayoritas

ponden manyatakan bahwa =i

penyimpanan data sebelumnya masih belum optimal dan kurang efisian
Sebaglan besar lawaban berkisar pada Kategor “Setuju” dan “Sangat Sstulu”
terhadap pemyatasn yang menggambarkan kesulitan koordinasi, keterbatasan
aakses data, serts belum adanys medis digitsl yang memadai,

Baglan I: Sebelum Menggunakan Sistem

Indikator Partanyaan:

1. Penyimpanan data kontak stakeholder belum dllakukan SSCara terpusat
atau masih tersebar di berbagal perangkat pimpinan

2. Dul konluk stakeholder sulil diskses saul dibululkan unluk keperluan
kenfirmasi kehadiran.

. Tidak ada format haku untik penyimpanan data kentak stakeholder.

4. Proses konfirmas! kehadiran stakehalder masih belum dilakukan secara

sl disn sk lerkoordinasi dengan bisik.

5. Koordinasi antar petugas protakol dalam hal kanfirmasi kehadimn sering
tarkondala karona fidak adanya database penyimpanan data kontak
sacars temusat.

6. Tidak ada sistem yang dapat menampilkan daflar stakeholder secars cepat
daan skural.

7. . Iabel nama
Kkarana minimnya informasi pelaporan konfirmasi kehadiran stakeholdar
dakamn s

i nesi secars lengkap.
8. Belum ads media digial yang membanty proses penyimp:
pembarian data kentak stakoholder -

9. Saya merasa proses pengalolaan data kantak sebalum adanya slstem
kurang efekt.
10. Saya merasa pery ad:

[ p———

s perbaikan sistem terkait konfinmasi kehadican

Visualisasi distrib "

on bagian 1 menunjukkan dominasi persey

i “Setuj
dan “Sangat Setulu” pada hampir seluruh pernvatasn, menandaksn sdanya

S

sl sebelum penerspan sisten

ranajenmen penyimpanan dats

ok slokeholder berbasis digital secars lerpusal menggunakan microsol
excel.
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Dalll Yonis, SR, MM, Andri Busna Putra, 5.1 Kom.
NIP. 193503062017081001 NIP. 199702232025051001

Gambar 7.3 Melakukan evaluasi menggunakan data yang telah direkap

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1) Menyusun instrumen evaluasi menggunakan google form dan
membagikannya kepada petugas protokol
Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan menyusun instrumen
evaluasi pemanfaatan database kontak stakeholder menggunakan
Google Form dan membagikannya kepada petugas protokol sebagai
upaya untuk menilai efektivitas penggunaan database yang telah dibuat.
Penyusunan instrumen dilakukan secara sistematis, mencakup
pertanyaan-pertanyaan yang relevan untuk mengevaluasi kelengkapan,
keakuratan, kemudahan akses, serta manfaat database dalam
mendukung pelaksanaan kegiatan. Setelah instrumen selesai disusun,
penulis melakukan uji coba untuk memastikan format, alur pertanyaan,
dan fungsi Google Form berjalan dengan baik. Selanjutnya, instrumen
dibagikan kepada petugas protokol sebagai responden utama, dengan
tujuan memperoleh masukan langsung dari pihak yang menggunakan
database dalam kegiatan sehari-hari. Kegiatan ini mencerminkan nilai-
nilai Kompeten, Akuntabel, Berorientasi Pelayanan, dan Harmonis,

karena penulis tidak hanya memastikan instrumen evaluasi disusun
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2)

3)

dengan baik, tetapi juga melibatkan pengguna secara aktif agar data
yang diperoleh dapat menjadi dasar perbaikan dan penyempurnaan
database kontak stakeholder secara efektif dan efisien.

Merekap hasil instrumen evaluasi penggunaan Sistem Manajemen
Penyimpanan Data Kontak Stakeholder Berbasis Digital Secara
Terpusat

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan merekap hasil instrumen
evaluasi penggunaan Sistem Manajemen Penyimpanan Data Kontak
Stakeholder Berbasis Digital Secara Terpusat sebagai bagian dari
proses pengolahan data untuk menilai efektivitas dan kelayakan sistem
yang telah diterapkan. Kegiatan rekap dilakukan dengan mengumpulkan
seluruh instrumen evaluasi yang diisi oleh pengguna sistem, kemudian
menata data secara sistematis berdasarkan indikator penilaian yang
telah ditetapkan, seperti kemudahan akses, keakuratan informasi,
kecepatan proses, dan tingkat kepuasan pengguna. Penulis melakukan
analisis awal untuk mengidentifikasi pola, temuan, serta potensi
perbaikan yang diperlukan agar sistem dapat berjalan lebih optimal.
Proses ini dilakukan dengan teliti dan akurat, memperhatikan prinsip
akuntabilitas dan orientasi pada kualitas, serta menjaga konsistensi data
yang diperoleh. Melalui kegiatan rekap ini, penulis dapat menyusun
informasi yang komprehensif sebagai dasar penyusunan laporan hasil
evaluasi, sekaligus memberikan gambaran yang jelas bagi pihak terkait
mengenai  efektivitas penggunaan sistem dalam mendukung

pengelolaan kontak stakeholder secara terpusat dan digital.

Melakukan evaluasi menggunakan data yang telah direkap

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan melakukan evaluasi
menggunakan data yang telah direkap sebagai upaya untuk menilai
efektivitas dan keberhasilan pelaksanaan kegiatan sosialisasi. Data
survey yang telah dikumpulkan dari peserta dianalisis secara sistematis

untuk mengetahui tingkat pemahaman, kepuasan, serta masukan yang
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diberikan oleh peserta terhadap materi dan metode penyampaian.
Penulis menelaah setiap data dengan cermat, mengidentifikasi tren,
kekuatan, serta area yang memerlukan perbaikan, sehingga hasil
evaluasi dapat memberikan gambaran yang akurat dan objektif. Proses
evaluasi ini juga melibatkan penyusunan rekomendasi berdasarkan
temuan dari data survey, guna meningkatkan kualitas pelaksanaan
kegiatan di masa mendatang. Kegiatan ini mencerminkan nilai-nilai
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, dan Harmonis, dengan
menekankan ketelitian, tanggung jawab, kemampuan analisis, serta
kerja sama dalam memanfaatkan informasi secara optimal untuk

kemajuan unit kerja dan kepuasan stakeholder.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
menyediakan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital
secara terpusat menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung tugas-
tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci khususnya dalam mengoptimalkan konfirmasi
kehadiran stakeholder pada acara-acara resmi. Hal ini sejalan dengan Visi
dan Misi Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan birokrasi pemerintah yang
berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif serta supremasi hukum,

stabilitas, dan kepemimpinan”.

. Analisis Dampak Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan Nilai-Nilai BerAKHLAK

Jika kegiatan menyusun instrumen evaluasi, merekap hasil, dan melakukan
evaluasi menggunakan data yang telah direkap tidak dilakukan berdasarkan
nilai-nilai berakhlak, dampaknya terhadap satuan kerja dan masyarakat bisa
cukup signifikan. Ketidaktertiban dan kurangnya berorientasi pelayanan
dapat membuat instrumen evaluasi tidak sesuai kebutuhan petugas protokol,

sehingga data yang diperoleh tidak mencerminkan kondisi nyata,
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menghambat pengambilan keputusan, dan menurunkan kepuasan
masyarakat. Kurangnya akuntabilitas dapat menyebabkan kesalahan dalam
rekapitulasi data, sulitnya penelusuran kesalahan, dan potensi manipulasi
informasi, yang akhirnya merusak kepercayaan publik. Tanpa kompetensi,
proses evaluasi bisa menjadi tidak tepat sasaran, data tidak dianalisis
secara akurat, dan rekomendasi yang dihasilkan menjadi tidak bermanfaat.
Jika tidak kolaboratif, koordinasi dengan petugas protokol dan pihak terkait
akan terganggu, menimbulkan kesalahpahaman, dan menurunkan efisiensi
kerja. Secara keseluruhan, ketidakterpenuhinya nilai-nilai berakhlak ini akan
mengurangi efektivitas satuan kerja dalam melayani masyarakat,
menurunkan kualitas layanan publik, dan berpotensi menimbulkan

ketidakpuasan stakeholder.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta Andri Buana Putra, S.I.Kom.

_ Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan
Satuan Kerja S
Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan
Aktualisasi Komunikasi Pimpinan
No | Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf

1 8 Oktober
!

-

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta | Andri Buana Putra, S.I.Kom.

) Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan
Satuan Kerja S
Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan

Aktualisasi Komunikasi Pimpinan
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No | Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian | Paraf
1 | 6 Oktober | Menyusun instrumen  evaluasi | Tersedianya
-12 menggunakan google form dan | formulir
Oktober | membagikannya kepada petugas | instrumen
protokol. evaluasi.

Merekap hasil instrumen evaluasi
penggunaan Sistem Manajemen
Penyimpanan Data Kontak
Stakeholder

Secara Terpusat.

Berbasis Digital

Tersedianya
data hasil

evaluasi.

Melakukan evaluasi menggunakan

data yang telah direkap.

Tersedianya
laporan hasil
evaluasi.
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Lampiran 8. Lampiran Laporan Minggu Ke-5

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan Ke- 8

Pelaksanaan evaluasi terkait gagasan

kreatif pemecahan isu yang telah dibuat.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

6 Oktober - 17 Oktober

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya draft laporan
aktualisasi.

2. Tersedianya lembar catatan
konsultasi.

3. Tersedianya surat persetujuan
mentor terkait hasil kegiatan

aktualisasi.

A. Uraian Kegiatan Yang Dilaksanakan

1) Membuat draft laporan aktualisasi.

a. Berorientasi Pelayanan

Dalam kegiatan membuat draft laporan aktualisasi, penulis berupaya
menunjukkan sikap berorientasi pelayanan dengan memastikan
setiap bagian laporan disusun secara jelas, sistematis, dan mudah
dipahami oleh pembaca, khususnya mentor dan penguji. Penulis
juga memperhatikan masukan dari pihak terkait untuk meningkatkan
kualitas laporan agar hasil akhir benar-benar sesuai dengan
kebutuhan dan standar yang diharapkan. Sikap ini ditunjukkan
dengan mengutamakan kepentingan instansi dan pengguna laporan
di atas kepentingan pribadi, serta memastikan hasil kerja dapat

memberikan manfaat nyata bagi proses pembelajaran dan penilaian.

. Akuntabel

Nilai akuntabel diwujudkan oleh penulis dalam kegiatan ini dengan
melaksanakan penyusunan draft laporan berdasarkan data dan fakta
yang valid serta dapat dipertanggungjawabkan. Setiap tahapan

penyusunan, mulai dari pengumpulan data, penulisan narasi, hingga
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penyusunan lampiran, dilakukan secara transparan dan
terdokumentasi dengan baik. Penulis juga menyusun laporan sesuai
dengan pedoman yang telah ditetapkan dan melakukan pengecekan
ulang terhadap isi laporan untuk memastikan kebenaran serta
keakuratan informasi yang disampaikan. Dengan demikian, hasil
laporan dapat dipertanggungjawabkan secara etis maupun
profesional.

. Kompeten

Dalam menyusun draft laporan aktualisasi, penulis berupaya
mengoptimalkan kompetensi yang dimiliki, baik dalam hal
kemampuan analisis, penulisan ilmiah, maupun pemahaman
terhadap substansi aktualisasi. Penulis mempelajari kembali
pedoman penyusunan laporan, mengkaji referensi yang relevan,
serta menerapkan kaidah penulisan ilmiah yang baik dan benar.
Upaya tersebut bertujuan untuk menghasilkan laporan yang
berkualitas, logis, dan memiliki nilai akademik yang tinggi. Melalui
kegiatan ini, penulis terus mengembangkan kemampuan profesional
agar mampu melaksanakan tugas dengan lebih efektif dan berdaya

saing.

. Adaptif

Nilai adaptif ditunjukkan oleh penulis melalui kemampuan
menyesuaikan diri terhadap berbagai perubahan dan masukan
selama proses penyusunan draft laporan aktualisasi. Penulis
menerima saran perbaikan dari mentor dan rekan sejawat secara
terbuka serta melakukan revisi dengan cepat dan tepat sesuai
dengan arah pembimbingan. Selain itu, penulis juga memanfaatkan
teknologi dan sumber informasi digital untuk mempercepat proses
penyusunan laporan tanpa mengurangi kualitas hasil kerja. Dengan
bersikap adaptif, penulis dapat menyelesaikan tugas dengan efisien

meskipun terdapat perubahan situasi atau arahan selama
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pelaksanaan kegiatan.

2) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft laporan
aktualisasi.
a. Kompeten
Dalam kegiatan ini, penulis berupaya menampilkan kompetensi
profesional dengan memahami secara mendalam substansi materi
yang dikonsultasikan. Sebelum pertemuan, penulis melakukan
telaah terhadap struktur dan isi laporan agar dapat mengajukan
pertanyaan yang relevan serta menerima masukan secara
konstruktif. Proses ini tidak hanya meningkatkan kualitas laporan
yang sedang disusun, tetapi juga memperluas wawasan dan
kemampuan analisis penulis dalam menyusun dokumen aktualisasi

yang sistematis dan berbobot.

b. Harmonis
Dalam proses konsultasi, penulis berupaya menjaga hubungan yang
harmonis dengan mentor melalui komunikasi yang santun, sikap
terbuka, dan rasa saling menghargai. Penulis menyadari bahwa
hubungan yang baik antara peserta dan pembimbing merupakan
kunci terciptanya suasana diskusi yang produktif. Dengan
menampilkan etika dan empati dalam berinteraksi, penulis mampu
menciptakan lingkungan konsultasi yang nyaman, sehingga mentor
dapat memberikan bimbingan dengan optimal dan suasana kerja

sama tetap terjaga dengan baik.

c. Adaptif
Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan diri
terhadap berbagai perubahan atau masukan yang diberikan oleh
mentor selama proses konsultasi berlangsung. Setiap kritik dan
saran diterima dengan sikap terbuka serta dijadikan dasar untuk
melakukan perbaikan laporan dengan cepat dan tepat. Penulis juga
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menyesuaikan gaya penyusunan laporan sesuai arahan terbaru agar
hasilnya sesuai dengan standar yang diharapkan. Kemampuan
beradaptasi ini menjadi modal penting bagi penulis dalam

meningkatkan kualitas diri dan hasil kerja di lingkungan profesional.

d. Kolaboratif
Kegiatan konsultasi dengan mentor mencerminkan semangat
kolaboratif antara peserta aktualisasi dan pembimbing. Penulis
berpartisipasi aktif dalam diskusi dengan menghargai setiap
pendapat yang disampaikan serta berusaha membangun
kesepahaman mengenai perbaikan laporan. Melalui kerja sama yang
baik dengan mentor, penulis memperoleh pandangan yang lebih
luas dan solusi yang lebih tepat terhadap permasalahan yang
dihadapi dalam penyusunan laporan. Kolaborasi ini menjadi faktor
penting dalam tercapainya hasil kerja yang optimal dan sesuai

dengan tujuan pembelajaran aktualisasi.

3) Meminta persetujuan mentor terkait hasil kegiatan aktualisasi.
a. Berorientasi Pelayanan
Dalam pelaksanaan kegiatan meminta persetujuan mentor terkait
hasil kegiatan aktualisasi, penulis berupaya menunjukkan sikap
berorientasi pelayanan dengan menyampaikan hasil kerja secara
jelas, tertata, dan mudah dipahami. Penulis memastikan bahwa
dokumen hasil kegiatan telah disusun sesuai format dan ketentuan
yang berlaku agar mentor dapat melakukan penilaian dengan
efisien. Selain itu, penulis juga memberikan ruang bagi mentor untuk
menyampaikan masukan dan tanggapan, sebagai bentuk
penghargaan terhadap waktu dan perhatian yang telah diberikan.
Sikap ini mencerminkan komitmen penulis untuk memberikan
pelayanan terbaik demi kelancaran proses pembimbingan dan

penilaian kegiatan aktualisasi.
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b. Akuntabel

Nilai akuntabilitas penulis wujudkan melalui penyampaian hasil
kegiatan aktualisasi secara transparan dan dapat
dipertanggungjawabkan kepada mentor. Setiap data, bukti dukung,
serta laporan hasil kegiatan disajikan berdasarkan fakta dan hasil
kerja nyata di lapangan. Penulis juga menjelaskan proses
pelaksanaan kegiatan secara kronologis serta kendala yang
dihadapi, agar mentor memperoleh gambaran utuh atas capaian
yang telah diraih. Tindakan ini menunjukkan tanggung jawab penulis
dalam mempertanggungjawabkan setiap tahapan kegiatan yang
telah dilakukan secara profesional dan jujur.

c. Harmonis
Dalam proses meminta persetujuan mentor, penulis berupaya
menjaga komunikasi yang harmonis dengan menunjukkan sikap
sopan, terbuka, dan penuh rasa hormat. Penulis mendengarkan
dengan saksama setiap masukan dan arahan yang diberikan, serta
menanggapinya dengan sikap positif dan konstruktif. Hubungan
yang baik antara peserta aktualisasi dan mentor menjadi faktor
penting dalam menciptakan suasana kerja yang saling menghargai.
Melalui sikap harmonis ini, proses bimbingan berjalan dengan
lancar, penuh pengertian, dan saling mendukung dalam mencapai

tujuan pembelajaran.

d. Loyal
Loyalitas penulis ditunjukkan dengan mematuhi seluruh arahan,
pedoman, dan kebijakan yang telah ditetapkan oleh instansi serta
mentor dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Penulis
berkomitmen untuk menjaga integritas serta nama baik lembaga
dengan bekerja sesuai etika dan norma yang berlaku. Dalam setiap
proses konsultasi dan permohonan persetujuan, penulis memastikan

bahwa langkah yang diambil selaras dengan nilai dan tujuan
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organisasi. Hal ini merupakan bentuk kesetiaan dan dedikasi penulis
dalam melaksanakan tugas sebagai aparatur yang berintegritas dan
berkomitmen pada hasil terbaik.

e. Kolaboratif
Nilai kolaboratif tercermin dari keterlibatan aktif penulis dalam
menjalin kerja sama dengan mentor selama proses penyusunan dan
penyempurnaan hasil kegiatan aktualisasi. Penulis membuka ruang
diskusi yang produktif dan menerima setiap saran yang diberikan
untuk memperbaiki kualitas laporan. Proses kolaborasi ini tidak
hanya memperkuat hasil akhir kegiatan, tetapi juga memperkaya
wawasan serta kemampuan penulis dalam bekerja sama secara
efektif. Dengan semangat kolaboratif, hubungan kerja antara peserta
aktualisasi dan mentor terjalin dengan baik sehingga tujuan kegiatan

dapat tercapai secara optimal.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1) Membuat draft laporan aktualisasi.
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KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL
GOLONGAN Iil

OPTIMALISASI KONFIRMASI KEHADIRAN STAKEHOLDER
DALAM PENYELENGGARAAN ACARA RESMI MELALUI
PEMBUATAN SISTEM MANAJEMEN PENYIMPANAN DATA
KONTAK BERBASIS DIGITAL DI BAGIAN PROKOPIM
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KERINCI

DISUSUN OLEH:
Nama 3 Andri Buana Putra, S.LKom
NIP 2 199702232025051001
Jabatan 2 Penata Keprotokolan
Unit Kerja : Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci
Instansi :  Pemerintah Kabupaten Kerinci
Angkatan/Kelompok : XV
No. Presensi  : A15.4.5
Gelombang E "
PUSAT DAYA

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REGIONAL BUKITTINGGI
TAHUN 2025

LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISAS!

JuDUL . Optimalisasi Konfirmasi ~ Kehadiran
Stakeholdor Dalam Penyelenggaraan
Acara Resmi  Melalui Pembuatan
Sistem Manajemen Penyimpanan Data
Kontak Berbasis Digital di Bagian

Prokopim  Sekretariat  Daerah
Kabupaten Kerinci

NAMA Andri Buana Putra, S | Kom

NIP * 198702232025051001

PANGKAT/GOL Penata Mudallla

JABATAN Penata Keprotokolan

UNIT KERJA Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci

INSTANSI Pemerintah Kabupaten Kerinci

ANGKATANKELOMPOK - XV/1

NO. PRESENSI A15.1.5

GELOMBANG Bl
Disetujui untuk diimplementasikan pada tshap sktualisasi dan selanjutnya
diujikan pada Seminar Laporan Aktualisasi Latsar CPNS Golongan Il
Angkatan XV/Gelombang Il yang dilaksanakan pada tanggal 31 Oktober 2025
di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Kementerian Dalam Negeri

Kerinci, 31 Oktober 2026

Coach Mentor

Ekas s Sos. M. D 1P
NIP. 198011042008121001 NIP. 199503062017081001

Gambar 8.1 Membuat draft laporan aktualisasi.

2) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft

aktualisasi.

laporan
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el Sekda@kerincikab go_id sekdakerncic@vahoo com

NOTULENSI KONSULTASI

Narasumber : Dalli Yogia, S.IP., M.M.
Jabatan :  Kasubbag Protokol

Tanggal 16 Oktober 2025

Tempat : Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci

. NOTULENSI =

el [ R P e Pe UL ASa N P B
T svan ocr Gars pomeu /s s€ @crLunn
P Are TOAL-CSasL

Kerinci, 16 Oktober 2025

Mengetahui Peserta
Mentor

Andri Buana Putra, S.1.Kom.
NIP. 199702232025051001

Gambar 8.2 Melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft

laporan aktualisasi.

3) Meminta persetujuan mentor terkait hasil kegiatan aktualisasi.
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LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

JubuL Optimalisasi ~ Konfimasi ~ Kehadiran
Stakeholder Dalam Acara Resmi
Melalui Sistem Manajemen
Penyimpanan Data Kontak Berbasis
Digital di Bagian Prokopim Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci

NAMA : Andri Buana Putra, S.1.Kom.

NIP 199702232025051001
PANGKAT/GOL. Penata Mudafllla

JABATAN . Penata Keprotokolan

UNIT KERJA Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci
INSTANS! : Pemerintah Kabupaten Kerinci
ANGKATAN/KELOMPOK  : XV/1

NO. PRESENSI A15.15

GELOMBANG 1

Disahkan berdasarkan Seminar Laporan Aktualisasi yang dilaksanakan pada
tanggal 31 Oktober 2025 di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kementerian Dalam Negeri Regional Bukittinggi.

Coach Mentor

¢ X e
Eka Saputra. $.50s., MM, Dalii Yogia, S.1P.. M.M.
NIP. 19801 1042008121001 NiP. 149503062017081001

Gambar 8.3 Meminta persetujuan mentor terkait hasil kegiatan aktualisasi.

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
1) Membuat draft laporan aktualisasi.
Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan membuat draft laporan
aktualisasi sebagai bentuk dokumentasi atas seluruh rangkaian kegiatan
yang telah dilaksanakan selama masa aktualisasi. Penyusunan draft
laporan dilakukan dengan memperhatikan sistematika penulisan yang
telah ditetapkan, mencakup pendahuluan, gambaran umum unit kerja,
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2)

3)

uraian kegiatan aktualisasi, serta hasil dan dampak yang diperoleh.
Penulis berupaya menyusun laporan secara runtut, objektif, dan sesuai
dengan data serta bukti pendukung yang telah dikumpulkan. Dalam
proses penyusunan, penulis juga meninjau kembali catatan kegiatan,
masukan dari mentor, serta hasil evaluasi agar isi laporan dapat
menggambarkan pelaksanaan aktualisasi secara komprehensif dan
akuntabel. Kegiatan ini menjadi langkah penting dalam memastikan
seluruh hasil aktualisasi terdokumentasi dengan baik dan siap untuk

dikonsultasikan kepada mentor sebelum proses finalisasi laporan.

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft laporan
aktualisasi.

Pada tahap ini, penulis melaksanakan kegiatan konsultasi dengan
mentor terkait draft laporan aktualisasi sebagai upaya untuk memperoleh
masukan dan penyempurnaan terhadap hasil penyusunan laporan.
Kegiatan konsultasi dilakukan dengan menyampaikan draft laporan yang
telah disusun sebelumnya kepada mentor untuk ditelaah dan diberikan
tanggapan. Dalam proses tersebut, penulis menerima arahan, koreksi,
serta saran perbaikan agar isi laporan menjadi lebih sistematis, sesuai
dengan pedoman penulisan, dan mencerminkan pelaksanaan aktualisasi
secara akurat. Penulis juga melakukan klarifikasi terhadap beberapa
bagian yang memerlukan penyesuaian, baik dari segi substansi maupun
tata penulisan, sehingga laporan dapat lebih representatif. Melalui
kegiatan ini, penulis memperoleh pemahaman yang lebih mendalam
mengenai penyusunan laporan yang baik dan siap untuk melakukan

revisi sesuai hasil konsultasi dengan mentor.

Meminta persetujuan mentor terkait hasil kegiatan aktualisasi.
Dalam kegiatan meminta persetujuan mentor terkait hasil kegiatan

aktualisasi, penulis melakukan koordinasi langsung dengan mentor
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untuk memperoleh validasi dan masukan atas laporan serta
dokumentasi hasil aktualisasi yang telah disusun. Penulis
menyampaikan seluruh uraian kegiatan, temuan, serta bukti pendukung
secara jelas dan sistematis, sehingga mentor dapat menilai kesesuaian
antara pelaksanaan aktualisasi dengan tujuan yang telah ditetapkan.
Proses ini dilakukan dengan sikap profesional, terbuka terhadap saran,
dan bersedia melakukan revisi jika diperlukan, sebagai upaya
memastikan laporan akhir mencerminkan pelaksanaan kegiatan secara
akurat, akuntabel, dan sesuai standar yang berlaku. Kegiatan ini menjadi
langkah penting dalam memperkuat kualitas laporan dan memastikan
hasil aktualisasi memperoleh persetujuan resmi dari mentor sebelum

tahap finalisasi.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
menyediakan sistem manajemen penyimpanan data kontak berbasis digital
secara terpusat menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung tugas-
tugas keprotokolan di Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci khususnya dalam mengoptimalkan konfirmasi
kehadiran stakeholder pada acara-acara resmi. Hal ini sejalan dengan Visi
dan Misi Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan birokrasi pemerintah yang
berkualitas dan pelayanan publik yang adaptif serta supremasi hukum,

stabilitas, dan kepemimpinan”.

. Analisis Dampak Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan Nilai-Nilai BerAKHLAK

Apabila kegiatan membuat draft laporan aktualisasi, melakukan konsultasi
dengan mentor terkait draft laporan, dan meminta persetujuan mentor terkait
hasil kegiatan aktualisasi dilakukan tanpa berlandaskan nilai-nilai berakhlak,
dampaknya terhadap satuan kerja dan masyarakat dapat bersifat signifikan

dan merugikan. Tanpa berorientasi pada pelayanan, laporan yang disusun
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tidak akan memenuhi kebutuhan informasi satuan kerja maupun
masyarakat, sehingga kualitas layanan menjadi menurun. Ketidakterapan
nilai  akuntabel dapat menimbulkan data yang tidak dapat
dipertanggungjawabkan, kesalahan informasi, dan menurunkan
kepercayaan pimpinan maupun publik. Kurangnya kompetensi dalam
penyusunan dan konsultasi laporan dapat menyebabkan laporan menjadi
tidak akurat dan kurang relevan dengan tujuan aktualisasi. Tidak menjunjung
nilai harmonis dan kolaboratif berpotensi menimbulkan konflik internal,
komunikasi yang terhambat, dan hubungan kerja yang renggang antara
penulis, mentor, dan pihak terkait. Ketidakhadiran loyalitas dapat
menurunkan komitmen terhadap tugas dan tujuan satuan kerja, sedangkan
kurangnya nilai adaptif membuat penulis sulit menyesuaikan diri dengan
masukan atau perubahan yang diperlukan. Secara keseluruhan, absennya
penerapan seluruh nilai berakhlak ini dapat menurunkan efektivitas kegiatan,
kualitas laporan, serta kepercayaan masyarakat dan pimpinan terhadap
satuan kerja, sehingga manfaat aktualisasi menjadi tidak optimal.

b. Catatan Peng

endalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Andri Buana Putra, S.l.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan

Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan
Aktualisasi Komunikasi Pimpinan
No | Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf

1 | 16 Oktober

et

-

c. Catatan Peng

endalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta

Andri Buana Putra, S.I.Kom.

Satuan Kerja

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan
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Komunikasi Pimpinan

Tempat Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci - Bagian Protokol dan
Aktualisasi Komunikasi Pimpinan
No Tanggal Catatan Bimbingan Hasil Capaian Paraf
1 | 6 Oktober - | Membuat draft laporan | Tersedianya draft
17 Oktober | aktualisasi. laporan aktualisasi.
Melakukan konsultasi | Tersedianya lembar

dengan mentor terkait draft

laporan aktualisasi.

catatan konsultasi.

Meminta persetujuan

mentor terkait hasil

kegiatan aktualisasi.

Tersedianya surat

persetujuan mentor
terkait hasil kegiatan
aktualisasi.
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BUKTI KEGIATAN 1

1. Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan

Aktualisasi.

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
e e e

N

NOTULENSI KONSULTASI
Narasumber : Dalli Yogia. S.IP., MM,

Jabatan K:

15nggsi i 92 Sepember 2026

Tempat Ruarg Bagian Prolokol dan Kornusikasi
Daersh Kabupaten Kednci

piran Sekrel

NOTULENSI

Kerinzi, 17 Seatember 7025

Iengetanul Peserta
enter
Dalli Yogia S X Arde Buana Pulrs_S | Kom
MIP 168503082017081001 NIP 199705732025051001

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Korpiesx Peckantoran kil Tengan, Suisk Kade Pos 37162

Pos.cl Sckdzur

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Karsick Penarcrar Suki T k. Koz Pos 37162

engak Swala

SURAT PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISAS|
USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISAS]

Saya yang seranda tangan di bavah ini

o teglaten, Tangos! Hama : Dall Yogia. S, MM
1. Pelsksanaan konsullasi bersama atosar 10 Seplember - 14 September sy 154505062017081001
(menlar) mengens kegaten sklualisasi PangkstiGol

s a
Unit Keria Bagian Protokol dan Komunikas Pimpinan Serotadat Dacrak
Katupzien Kernci

alan

Pembuatar dstasase kontak staksholcer. 10 September - 21 Septamber
Pembuatar maten sosmlieas.

Septermber - 28 September
22 Seplenier 28 Seplenmber

PembLatar Urdangen

Iéermberikan perselujusn pelaksanaan a

Pelzksanazn sosi 22 Seplerter - 23 September

o e S ST T fama 1 Ancn Huana Purs, 5.1.Kom.
¥ J 1 s ber - 5 4
‘erquiian estem pada acars resmi. 29 Saptamier - & Oktober bzt s
7. Pelaxsanasn evelas bersama siasan & Oitaber - 12 OKiober PangkstGol : Perata Mudsilila
(mentor) terksit gagsssn krestit pemecahan Jabatan . Perals Kezrolekalan
isu yang olah dibust, UnitKoria  © Bagan Protokol dan Komurikasi Pimpinan Sekrotanat Dacrah
Kabupaten Kermct
8. Pembuaiar lsgoran hasil kegiatan & Oxtober - 17 Oktoter
sk Untuk melaksanakar kegiatan sktualisasi sosuai dengan rancangan aktualisas
yarg elsh diseminarkan psca tenggal B Seatember 2025 melsiul Zoarm iMeeling di
PPSNM Reginral dergan judid “Optimalisasi Konfirmasi Kehadiran
Kannai, 12 September 2025 Stakeholder Dalam Acara Resmi Melalui Sistem Manajemen Penyimpanan Data
Kontak Berbasis Digital i Baglan Prokopim Sekretariat Daerah Kabupaten
[ Peserta Korinei". Polaksanaan aktualisasi dimulai tanggal 10 Septarser - 17 Gitobar 2025
Menter B
vk sural disual untuk =
mestnya. Terimakasih.
Kering, 12 Sepiember 2025
Mengesahui
o P cdri Buans P sl Mentor
NIP. 198503062017081007 NIP. 199702232035051001
Uslli Yogss, S.1P., WK
NIP IS03062017081001

Gambar 1.1 Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan

Aktualisasi.
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2) Melakukan Konsultasi Dengan Mentor Terkait Pelaksanaan

Aktualisasi.

/'\\" PEMERINTAH KABUPATEN KERINC!
— SEKRETARIAT DAERAH
q BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKAS! PIMPINAN
Rarpak Feartoan ik Tangah v P

NOTULENS! KONSULTAS!

Narasumber - CaiiYegia, 517, MM

Jabatan Kssuttiag Protosol

Tanagal 12 Septernber 2025

Torpet Rueng Begian Proteat dun Ko unikast Pimpinan Sekesty il
Daersh Kabupatan Karinc.

NOTULENS
- Lanjltban  Ponalftan .

~ Pecoman! forsmvcon  gea G ulan

Korinz 12 Seotember 2025

Mangeiahu Pozeria
Wentar /7
£/
( r“-/»\' [
///
rjll SIP._ MM Andri

Dsli Andri Busna Put's, 5.1 Korn.
NP 18035201708 1601 NIP, 19970222202505100

Gambar 1.2 Melakukan Konsultasi Dengan Mentor Terkait Pelaksanaan

Aktualisasi.
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3) Meminta Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada Mentor.

ﬁ;‘/\‘g PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
a':rg SEKRETARIAT DAERAH
Kt

BAGIAN PKRO{UKUL DAN KOMUNIKASI FIMPINAN
“omyek Pruantar Cukt ™ s'u:n s 4

anne G

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Kaglatan Tanggal
Az kons RSs bArAmA mAsEn. 0 Srpfeeber- 14 Sopram nee |
wergunsi kegatn skuadlisas.

2 jaboase kotlae stekeuivsr 0 Seolernber - 27 Sepeir ser
|3 i sislisasi 22 Sepleriber - 28 Septer e |
| 4. Perbugsn adsgsn soeislisssi, 22 Sepleter - 29 Sapiznow |
| 5 Peshssraen sceislisssi. enlenter- 22 Sapmnoe
le

agufan siele naca £0ana r2em.
| T PoBkssnasn essudel tersana stasan
| mentord barka® gugs

|

|

20 Septenter- 5 Chlocer |
£ Deiobar- 12 Deioter I
|

|

4

a1 bz pemecatan

iz g ieleh
| & Perbusisr aposnlasl egisiar

g

s
2 Owsber - 17 Oazbar

% oa s
NiP. 136T22232025051001

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKAS| PIMPINAN
S S, Kot

Komples Eercarionn B
228 3¢

‘&;

SURAT PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Stmp vt baiande g S bae

Neis . DsliYiga SIP. 1M
BRE 97 TIEAEOY

f’srgul;-;ul . Punsad
: Kasubbig Pratosal
Jrn»wa . Eagisn Preorel can <emarikes Pimgirar Sekestadsl Daens
Kakwpaten Kerns

Membarkan par

Ar aiEkEArRAr AKNARRA ORadR

Narra Ardn 51803 2alrs. S 1 Kam

nir +83702232026051021

PamgkiriGa  Pewata buzallia

Jsbats Pesta Keioloalar

Uk Kerdis Dagior Pratzko’ dan Komunicasi Pir sinen Secmariol Dnarab
Keoupatan Kere:

Jrisk Mea<sarasar hegale ) aklual£as eesual denden Eazamsnailuatess
vy ekehy diser zds byiggal & Septerber 2028 rielulii Zoom Weetg o
PRSOM Rrgana Bustngi dengzn uful “Optimalisast Konfinmas! Kehadiran
Stakeliolder Dalai Auara Resini Metaii Sistein Maaajeincn Penyimpanan Dats
Kontak Berbasis Digital di Bagian Prakapim Sekratariat Dagran Kabupaten
Karincl” Peig<sancar akila 6 dimua 13r0za 10 Seplemter - 17 Ownte 2025,

Deml<an sursl sersaluasn i Cbuss LK digepurassr 2etagamy
iy, Tarm kst

Kaio ‘2 uqubex 2028
hul

Gambar 1.3 Meminta Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada Mentor.
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BUKTI KEGIATAN 2

1) Merancang format database dengan kolom-kolom seperti Nama,

Instansi, Nomor Telepon, dan Kategori Stakeholder di Ms. Excel.

b . = = =N
{ "R E P EXD ?ﬂy
it Qe H | = (T ool Gyl Fornes Gl ot Colebomr  fotd il
LB R RE - EE St fory B g 0 O e s
djusd B 1t i Ajn T e & o A
) TNt g o el iy s o Ry |-
R i
Al 4 0 | 1] I3
i q DATA KONTAK STAKEHOLDER KABUPATEN KERINCI
N BT [ [ ARAHUBUIG YRKONTA
H
1
"
|
.
]
B
RATDIAS A DUASATR0R |9l 0 W ]
Ferp iy Gy 38 F-——:m

Gambar 2.1 Merancang format database dengan kolom-kolom terstruktur

2) Mengumpulkan dan menginput data kontak stakeholder ke dalam

format database.
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I x i v K8 B B el E A= il ; v P
s C (L -4 =8= Eiepnmmas | T - % 1 % [-;r':':’:_ ERAS W:I‘ e D e St P
1] 1] 5 Eyles filky Faisg ~
o GET GENUSNE OFFIE o livarem iin't gmsuine, and you muy be avisim of solwan courtaririting, Avoid internuprion and ooz your fies ste with genuing Offics sdey. et germane Ciffiese L
B2 Jf | OATA RONTAK STAKEHOLDER EABUPATEN EERINC -
& ] c o L] L] a Fa
: ‘ ‘ DATA KONTAK STAKEHOLDER KABUPATEN KERINCI
‘ ng| JABATAN BSTANSI HAMA | NARAHUBUNG | NOMOR KONTAK |
' [ 0F1355EE1410
' 1 |BURATI KERING FORKOPIMOA  (Monod £ 500, ML Acan 2 011285260
Audan 3 085255814661
' Ajpdan 1 0EZ3A1ER-1485
3 2 |WiARIL BUPATI KERINTI FORKOPIMDA  (Murien, 554 € B, MLEL Ausan 2 [T
o Audan 3 GaEST
- Aucan 1 13 TEIT.1830
1 |KETUA DPRD EABURATEN SERINCI FORROFIMOA  (Inweedri 3. W1
2 Ausan 2 RO 1406
N 2 | ROMANDIAN KOHANDED DISTRIK MILITER 0417 KERING) FORKAPIMGA  (Lethal Inf Ea Buderia, 512 MLP. Hpcn' EEEEEE
" Audan 2 EHETIEIN
1 & [KERALK KEPOLIGIAN RESOR KERING) FORKAPINDA [AKA Arya Tess Ersans, 51K A 08G6.37E- 1556
18 & |HEPALA KEIAXEAAN HEDERI EUNGAI FENUH FORKOPIMOA  (Subema Djays Neagars & H, 4 Hum Ajudn Q211081304
" 7 |KERALA PEMGADLAN NEGER SUNGAI PENUH FORKQPIMGA  |Muhamad Hanedl Inaya, 5.4, WH. Audan EERSETIN0
%  [ERALK PENGADILAN AGAIA EUNGA PENUH FORKAPIHOA  [Moharmed lhammana, &I Ak
] ¥ | SEXRETARIS DAERAH SETDA Zainal Edervil. 6P WEL Audan OBERT2IAR06 -
DATA KONTAK STAKEROLDER = L] 3
Wody {5 Accmmbifr o o g i -—h——-

Gambar 2.2 Mengumpulkan dan menginput data kontak

stakeholder ke dalam format database.

3) Mengkonsultasikan hasil database yang telah dibuat kepada mentor.
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKAS! PIMPINAN
Komplak Perkant

Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162

Pos-ei Soks

ori
.-

NOTULENS! KONSULTASI
Narasumber : Dalli Yogia S IP., MM

Jabatan Kasubbag Protokol
Tanggal 18 September 2025
Tempat Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci

NOTULENS!

L/mj\lﬂuw\ S sunt Ptn cone ('

Kerinci, 18 September 2025

Mengetahui Peserta
Mentor

Dzm;' a2, S.IP., MM Andri Buana Putra_S.1 Kom
NIP. 799503062017081001 NIP. 199702232025051001

Gambar 2.3 Mengkonsultasikan hasil database yang telah dibuat kepada

mentor.

4) Meminta persetujuan mentor terkait database kontak stakeholder

yang telah dibuat.
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Gambar 2.4 Meminta persetujuan mentor terkait database kontak

stakeholder yang telah dibuat.
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BUKTI KEGIATAN 3

1) Menyusun presentasi Power Point mengenai sistem manajemen

penyimpanan data berbasis digital secara terpusat.

Cichoard = shies Frt Fragrph Crewirg Sdtng ~

() ET GENUINE CFRICE o iarso st aemira, and o may b a el of software comtersiing. i e ptan and ko ya.r ks safe it csuire Cffce by G gurune Offce

OPTIMALISASI KONFIRMASI
KEHADIRAN STAKEHOLDER DALAM
ACARA RESMI MELALUI SISTEM
MANAJEMEN PENYIMPANAN DATA

KONTAK BERBASIS DIGITAL DI
BAGIAN PROKOPIM SEKRETARIAT
DAERAH KABUPATEN KERINCI

Gambar 3.1 Menyusun presentasi Power Point mengenai sistem

manajemen penyimpanan data berbasis digital secara terpusat.
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2) Mengkonsultasikan materi sosialisasi kepada mentor.

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN

Komplex Perkantoran Bukit Tengah, Siulak. Kode Pos 37162
Sekda@kerincikab.go d sekdakerinci@yanoo com

NOTULENS! KONSULTAS!
Narasumber : Dalli Yogia, S.IP., M M.

Jabatan Kasubbag Protokol
Tanggal 25 September 2025
Tempat Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci
[

NOTULENSI

4;,.rw.‘ Winkeri  dom u\lu'vﬁk‘?ﬂﬂ Qsm\ny,‘:

|
e SR |

Kerinci, 25 September 2025

Mengetahui

Mentor Peserta
/|
74)
Dalli Yogia, S.1P., M.M. Andri Buana Putra, S.1.Kom.
NIP. 198503062017081001 NIP. 198702232025051001

Gambar 3.2 Mengkonsultasikan materi sosialisasi kepada mentor.
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3) Meminta persetujuan mentor terkait materi sosialisasi yang telah

disusun.

Kerinci, 25 September 2025

Poserta
D

P, M.M. Andri Buana Putra, S| Kom.

NIP Tes0s8501708 1001 NP 199705232035081001

!

Gambar 3.3 Meminta persetujuan mentor terkait materi sosialisasi yang

telah disusun.

BUKTI KEGIATAN 4
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1) Membuat draft surat undangan resmi yang memuat waktu, tempat,

agenda sosialisasi, dan instruksi kehadiran untuk seluruh petugas

protokol.

T PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
— SEKRETARIAT DAERAH

g BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN

% Komplok Porkantoran Bukit Tongan. Siulak, Kode Bos 37162
¥ e .
Stulak, 25 Septemoer 2025

Nomor 800.1.11.1/388/SETDA-PROKOPIM/IX12025
Sitat BlasarTerbuka
Lampirar >
Hal Undangan

Yth. ASN Bagian Protokol dan Kemunikasi Pimpinan Seiretariat Daerah Kebupaten
Kerincl

naan kegistan aktualisasi oleh salh satu CPNS

an Sekretariat Dagrah Kabupaten Kernci

kami mengundang Bapakibu untuk hacir
ilaksanakan pada.

- selesal
Tempat Bagian Protokol dan Kemunikasi Pimpinan Sekretarat Daerah
Kabupaten Keting
Demikian surat undangan ii dibuat untuk dapat dipergunakan ssbagaimana
mestinya. Tenmakasin

Kabag Protckel Dan Komunikasi

Adi Supratman, S H. MH

Pombinall
NIP. 196902102006041008

Gambar 4.1 Membuat draft surat undangan resmi sosialisasi

2) Mengkonsultasikan draft surat undangan resmi terkait sosialisasi

kepada mentor.
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r~) PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
? SEKRETARIAT DAERAH

o BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKAS! PIMPINAN
R e T

NOTULENSI KONSULTASI

Nerasumber : Dalli Yogia, S.IP., M.M.

Jabatan Kasubbag Protokol

Tanggal 25 September 2025

Tempat Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci

NOTULENSI
Redovnani  Parbup  Takn Negieah Oinss °
‘ ¢
|

Kerinci, 25 September 2025

Mengetahui

Mentor Peserta

R @/LA
kﬁ Andri Buana Putra, S.1 Kom,
NIP. 18$503062017081001

iri Buana Putra, S
NIP. 199702232025051001

Gambar 4.2 Mengkonsultasikan draft surat undangan resmi terkait

sosialisasi kepada mentor.

3) Meminta persetujuan mentor terkait draft surat undangan resmi yang
telah dibuat.
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN

Sukit Tergsh, Siuisk, Kede Pos 57182

Siulak
Nomor A PROKOPINIX/2025
Siat

¥ih. ASN Bagan Protokal dan Komunikasi Pimainan Sexretanat Dsersn Kabupaten

Keanci
oi
4 Tempal
Sohuby

jan dengan pelaksansan kegiatan skivalisssi olon salah satu CPNS.
Bagian Protoko! dan Komunikas Pimginan Sekrstariat Dserah Kabupaten Kenaci
a. Putra. S..Kom., maka kam mengundang Bapakibu untuk hadit
paca Acara Soslalisas! yang akan diiaksanaksn pada

HariTanggst Jumati26 September 2025
Wakiu 13.00 - solosas
Tompat Sagian Protokal dan Komunikas! Pimpinan Sekratadat Desran

Kerinci

Demikian surst
Teamakasi.

an ini dibust untuk dapat dipergunakan sebagamana

Kabag Protoko! Dan Komurikasi
Pimpinan

i

A Supratman, S.H. M H.
PembinatV a
NIP. 156502102006041008.

Mengeta
Mantor

ol

Dall Yefia 2
NIF. 199£03062017081001

Gambar 4.3 Meminta persetujuan mentor terkait draft surat undangan resmi

yang telah dibuat.
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BUKTI KEGIATAN 5

1) Membagikan daftar hadir sosialisasi.

G il
e
[
2Z-N- <PACH ‘!'

DAFTAR HADIR SOSIALISASI SISTEM MANAJEMEN PENYIMPANAN DATA
KONTAK BERBASIS DIGITAL SECARA TERPUSAT
Jumat, 25 September 2025

No Nama Tanda Tangan

,,1 © Dl Foogia " %
2 | Felza Meillandra M—

2 Alvina Ayu M. W
e E-\y Fatrran S 7*”7% ) o
s | (pead. Sheryal Avepd M w

s | —(03a QUv e é,/)

Gambar 5.1 Membagikan daftar hadir sosialisasi.
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2) Menyampaikan presentasi materi sosialisasi dan
mendemonstrasikan penggunaan sistem manajemen penyimpanan

data kontak berbasis digital secara terpusat kepada peserta.

Gambar 5.2 Menyampaikan presentasi materi sosialisasi.

3) Melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi.
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LEMBAR CATATAN TANYA JAWAEB SOSIALISASI

“Optimalisasi Konfirmasi Kehadiran Stakeholder Dalam Acara Resmi

i ' vimp. Data Kontak Berbasis Digital di
Bagian m D Kabupaten Kerinci”
Hari/tanggal | : | Jumal. 26 Septembeor 2025
Tempat | Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretarat
Daerah Kabupaten Kerinci
Pemater! : | Andrl Buana Putra, S.1.Kom.
No | Penanya Pertanyaan Jawaban
Bl iffan 1. Apakah data 7. Data kontak stakeholder yang
Shofivan kontak diinput dalam database telah
Ariefan stakeholder melalui proses validasi secara
vang diinput teliti  dan karena
dalam bersumber resmi
database dan penyimpanan kontak pada
telah melalui gawai atasan.
proses
validasi?

2. Bagaimana Mekanisme Kkonfirmasi
mekanisme kehadiran stakeholder dalam
konfirmasi acara resmi dilakukan melalui
kehadiran arahan dan instruksi langsung
stakeholder pimpinan (Kabag ataupun
dalam acara Kassubag Prokopim) melalui
resmi? pembagian tuga

pengkonfirmasian kepada
petugas protokol sesual
jobdesc dan tanggung jawab

masing masing. Potugas yang

sudah  ditetapkan  kermudian

melakukan  konflirmasi  kepada
para  pemangku  kepentingan
terkait kehadiran mereka dalam

acara resmi.

2 | vuda 1. Bagaimana 1. Penulis menyadari bahwa data
Oktana sistem kontak stakeholder merupakan
keamanan informasi penting yang harus

dalam senantiasa dilaga keamanan

database kerahasiaannya. Oleh karena

vang telah itu, dalam pembuatan sistem

dibuat? manajemen penyimpanan data

kontak berba

digital,  file
dilengkapi dengan perlindungan
berupa password yang hanya
diketahui oleh anggota protokol
sehingga keamanan dan
kerahasiaannya dapat

dipertanggungjawabkan.

Gambar 5.3 Melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi.
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BUKTI KEGIATAN 6

1) Mengkonsultasikan rencana pengujian sistem kepada mentor.

SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el Sekda@dkerincikab.go.id sekdakerinci@@yahoo.com

g, PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI
i; [€3) }

NOTULENSI KONSULTASI

f Narasumber : Dalli Yogia. S.IP.. M.M
Jabatan : Kasubbag Protokol
Tanggal : 3 Oktober 2025
Tempat :  Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci

NOTULENSI

C e MEMeoI Zard  “Tasu SE s  \Mer O arsdAars

Kerinci, 3 Oktober 2025
Mengetahui
Mentor Peserta

Dallpfogia, S.1P.. M.M. Andri Buana Putra, S.1.Kom.
NP, 1%9503662017081001 NIP. 199702232025051001

Gambar 6.1 Mengkonsultasikan rencana pengujian sistem kepada mentor.
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2) Meminta persetujuan mentor terkait rencana pengujian sistem pada

acararesmi.

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Komplek Perkantoran Bukit Tengah, Siulak, Kode Pos 37162
Pos-el Sckda@@kerincikab.go.id sckdakerinci@@yahoo com

SURAT PERSETUJUAN
PELAKSANAAN UJI COBA KEGIATAN AKTUALISASI

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama © Dalli Yogia, S 1P, M.M
NP . 199503062017081001
g ol 2 v /e
Jabatan . Kasubbag Protokol
Unit Kerja : Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan i D.

Kabupaten Kerinci

ikan per: juan naan uji coba i ktuali K o
Nama :  Andri Buana Putra, S 1. Kom.
NP :  199702232025051001
Pangkat/Gol - Penata Muda/llla
2 _ Kepi
Unit Kerja : ai= dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah
Kabupaten Kerinaci
Untuk melaksanakan kegiatan uji coba akt ssuail dengan

rancangan aktualisasi yang telah diseminarkan pada tanggal 9 September 2025
melalui Zoorm Meeoting <i PPSDM Regional Bukittingi dengan judul “Optimalisasi
Konfirmasi an Dalam Acara Resmli  Melalul  Sistem

Y vimp Data Kontak Berbasis Digital di Baglan Prokopim
Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci”. Demikian surat persetujuan ini dibuat untuk
dipergt i =stinya. Teri in

Kerinci, 3 Oktober 2025
Mengetahui
Mentor

‘~»7~.€

Dalli Yogia. S 1P MM
NIP. 199503062017081001

Gambar 6.2 Meminta persetujuan mentor terkait rencana pengujian sistem

pada acara resmi.
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3) Melakukan

konfirmasi

kehadiran

stakeholder

informasi kotak yang telah dibuat pada database digital.

(—ﬁ Ajudan Ketua PN...

Hadir bg

Pak

& Ketik pesan

O e

4 Oktober 2025

@ Pesan dan panggilan terenkripsi s
end-to-end. Hanya orang di chat ini yang
bisa membaca, mendengarkan, atau
membagikannya. Pelajari selengkapnya

Assalamualaikum Pak, saya Andri
dari Protokol Sekretariat Daerah Kab.
Kerinci.

1zin menanyakan terkait konfirmasi
kehadiran Bapak Kepala PN pada
Acara Pembukaan MTQ di Tanjung
Pauh Illir malam ini Pak.

Terimakasih.

16.45 7

17.03

ketua langsung 17.63

Baik Pak, terimakasih konfirmasinya

m

Diedit 17.04 &~

= €

e::&'q Asisten Perekono... [k a

4 Oktober 2025

& Pesan dan panggilan terenkripsi secara
end-to-end. Hanya orang di chat ini yang
bisa membaca, mendengarkan, atau
membagikannya. Pelajari selengkapnya.

Assalamualaikum Bapak, selamat
sore.

Saya Andri dari bagian Prokopim
Setda Kerinci. Izin menanyakan
terkait konfirmasi kehadiran Bapak
pada Acara Pembukaan MTQ di
Tanjung Pauh llir malam ini Pak.

Terimakasih.

16.51 &7

Maaf ,....tlat respon tadi keladang tdk

ado sinyal, insya Allah hadir 18.45

Telepon suara tak terjawab
Ketuk untuk menelepon balik

=

18.48

& Ketik pesan

= €

KB

Walakum slm ww,ya saya hadir

L

& Ketik pesan

Kepala BKPSDM e a H
4 Oktober 2025
@ Pesan dan panggilan terenkripsi

end-to-end

Hanya orang di chat ini ys
bisa membaca, mendengarkan, atau
membagikannya. Pelajari selengkapnya

Assalamualaikum Bapak, selamat
sore.

Saya Andri dari bagian Prokopim
Setda Kerinci. 1zin menanyakan
terkait konfirmasi kehadiran Bapak
pada Acara Pembukaan MTQ di
Tanjung Pauh llir malam ini Pak.

Terimakasih. I oG

I

20.54

< ©A Camat Air Hangat... [k Ra 2
Hari ini
@ Pesan dan panggilan terenkripsi secara
end-to-end. Hanya orang di chat

yang

rikan,
membagikannya. Pelajarl selengkapnya

Assalamualaikum Bu, selamat sore.

Saya Andri dari bagian Prokopim
Setda Kerinci. Izin menanyakan
terkait konfirmasi kehadiran Bapak
pada Acara Pembukaan MTQ di
Tanjung Pauh llirmalam ini Bu.

Terimakasih.

17.39 &~
Waalaikumsalam, ya hadir. 1740

Baik Ibu, Terimakasih

17.40 2~

& Ketik pesan
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LEMBAR DER) 14 | STAF AHLI BIDANG Dikonfirmasi | <
CKONOMI, KCUANGAN
ACARA PEMBUKAAN MTQ KE- 53 TINGKAT KABUPATEN KERINGI CHONOML Ao
SABTU, 4 OKTOBER 2025
15 | STAF AHLIBIDANG v
KEMASYARAKATAN DAN
NO JABATAN HADIR | TIDAK | DIWAKILKAN soM
HADIR
1 | BUPATI KERINGT Dikonfirma: = 10| BaCIAN PEMETINTATIAN < |
|
2| WAKIL BUPATI KERIN Dikonfirmasi | 7 12 ['BACNAN AN Dikonfirmasii{ % |
18 | saciAN Dikonfirmazi | ¥
5 | Ke1UA DPRD Dikonfirmasi | ¥
KESCIAHTERAN
KABUPATEN KERINGI e
Rl st R 19 | BAGIAN PEREKONOMIAN | Dikonfirmasi v
Dl DAN SUMBCR DAYA
Sl iz it el f 20 | BAGIAN ADMINISTRAS! | Dikenfirma: v
PCMBANGUNAN
6 | KEPALA KEJAKSAAN Dikonfirmasi | ¥
21| GAGIAN PENGADAAN [
NEGERI SUNGA! PENUH T PERGI ‘
I e i | P 22 | BAGIAN UMUM DAN Dikonfirmasi v |
& | KEPALA PENGADILAN | Dikonfirmasi v
L 23| GAGIAN ORGANISAST Dikonfirmast 7]
ek TR GRERAT 24 | BAGIAN PROTOKOL DAN | Dikanfirmasi | v
KOMUNIKAS! PIMPINAN
SIS T 7
R 75 [ FRRFTART BFWAR =
KESEJAHTERAAN 26 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi | ¥ I
Al PENDIDIKAN |
W | Asisien Dikonfimasi |V | 2
1 | kEPALA DINAS e -
PEREKONOMIAN DAN o e Dikonfirmast ‘
PEMBANGUNAN
= | AEETER AW TS| B - 28 | KEPALA DINAS SOSIAL | Dikonfirmasi i
pU 75 [ REPALA DINAS T -
= KEPENDUDUKAN DAN
T4 | STAF AHLI BIDANG o PENCATATAN SIPIL
PEMERIN AHAN, HUKUM
DAN POLITIK 30 [ KEPALA DINAS T -
PEMAERDAYAAN
MASYARAKAT DAN DESA
3 DINAS Dikonfirma: v 43 | KEPALA DINAS PEMUDA | Dikonfirma: v |
PENGENDALIAN DAN GLATIRAGA |
PENDUDUK, KB, BP DAN
%@ [ REPALA GINAS Gikonfirmas | 7 I
PENANAMAN MODAL
32 | KCPALA DINAS PELAYANAN TERPADU
PERPUSTAKAAN DAN SATURINTU
KEARSIPAN
45 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi | ¥
33| KCPALA DINAS Gikonfrmasi | 7 LINGKUNGAN | IDUP |
KOMUNIKAS! DAN |
INFORMATIKA 46 | REPALA BINAS Oikonfirmasi | 7
PERHUBUNGAN
3| KEPALA GADAN Gikonfirmast
KESATUAN BANGSA DAN 47 | KEPALA BADAN Dikan E4
POLITIK PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN
35 [ REPALA SATUAN FOLIST | T v PENDAPATAN DACRAI
PAMONG PRAJA DAN
PEMADAM KEBAKARAN 30 | KEPALA GAPPEOA Gikonfirmast ‘
LiTBANG
35 | KEPALA DINAS Dikonfirmast
CERLRAAAN GMOIEAN 49 | KEPALA BKPSOMD Oikonfimasi | ¥ |
PERUMAHAN RAKYAT 5| FERARBASAN o
37 [ KEPALA DINAS o v PENANGGULANGAN
TANAMAN PANGAN DAN BENGANA DAERAH
HOLTIRULTURA 51 | CAMAT GUNUNG TUJUH | Dikonfirmasi | ¥ |
it - | |
3 [KepAADINAS Dikonfirmasi 52 | camaT kavu RO okontumast |~ ‘
PETERNAKAN 53 | CAMAT KAYU ARO Dikonfirmazi | < |
AT
39 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi | ¥ Bkl
PERIKANAN DAN 55| CAWAT GUNUNG T
KETAHANAN PANGAN KERING |
40 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi 0 | 55 | CAMAT SIULAK Pikanfirmasi =g
KOPFRASI DAN TFNAGA
KERIA 56 | CAMAT SIULAK MUKAI | Dikonfirmasi | v
41 | KEPALA DINAS Dikonfirmasi | ¥ 5 | CAMAT AIR HANGAT Dikanfirmasi [ ¥ |
PERINDUSTRIAN DAN BARAT |
s |
ERDAGANGAN 8| CAMAT AR HANGAT Gikontimasi | 7 |
42 | KEPALA DINAS v
Al Difkonfernast 55| CAMAT AIR HTANGAT Gikonfirmasi | 7
GANKEBUBAYANN TMUR |
60 | CAMAT DEPATITUJUH | Dikonfirmasi | ¥ |
51 | CAMAT SITINJAULAUT | Dikonfirmasi | <
62 | CAMAT DANAU KERINGI | Dikenfirmasi | ¥
63 | CAMAT KELILING DANAU | Dikanfirmasi | ¥
Sumian
Gikonfirmasi TTadi 55 8a%
Dikonfirmasi Tidak Hadic | a 13%
1 2 3%
Total &3 100%

Gambar 6.3 Melakukan konfirmasi kehadiran stakeholder

4) Melakukan pengecekan daftar hadir pada saat pelaksanaan acara
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Gambar 6.4 Melakukan pengecekan daftar hadir pada saat pelaksanaan

acara resmi.
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BUKTI KEGIATAN 7

1) Menyusun instrumen evaluasi menggunakan google form

membagikannya kepada petugas protokol

INSTRUMEN EVALUASI PENGGUNAAN
SISTEM MANAJEMEN PENYIMPANAN
DATA KONTAK STAKEHOLDER BERBASIS
DIGITAL SECARA TERPUSAT

Tujuan: Mengukur efektivitas, kemudahan, dan dampak penggunaan sistem penyimpanan
data kontak berbasis digital dalam mengoptimalkan konfirmasi kehadiran stakeholder
pada acara resmi.

Petunjuk Pengisian:
Beri tanda centang (v/) pada salah satu pilihan jawaban sesuai dengan pendapat Anda
terhadap setiap pernyataan berikut.

Pilihan jawaban:

= Sangat Setuju

= Setuju

e Ragu-ragu

= Tidak Setuju

« Sangat Tidak Setuju

Login ke Gooale untuk menvimpan proares. Pelaiari lebih laniut

dan

225




< y Prokopim Yud... [k & H

Hari ini

INSTRUMEN EVALUASI
PENGGUNAAN SISTEM
MANAJEMEN PENYIMPANAN ...

Tujuan: Mengukur efektivitas,
kemudahan, dan dampak
penggunaan sistem penylmpanan
data kontak berbasis digital dalam
mengoptimalkan konfirmasi kehadiran
stakeholder pada acara resmi. Petun;...

forms.gle
https://forms.gle
/126wPfhgXaqEGeC67

12.41 &7

Selamat siang Bapak/Ibu, mohon
dibantu isi kuesionernya yaa. =
2

Terimakasih I, Dledit 12.41 &

@@ kKetik pesan @ = o
<

o

Gambar 7.1 Menyusun instrumen evaluasi menggunakan google form dan

membagikannya kepada petugas protokol

2) Merekap hasil instrumen evaluasi penggunaan Sistem Manajemen

Penyimpanan Data Kontak Stakeholder Berbasis Digital Secara

Terpusat
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Bagian I: Sebelum Menggunakan Sistem

Pertanyaan 10
Pertanyaan 9
Pertanyaan 8
Pertanyaan 7
Pertanyaan 6
Pertanyaan 5
Pertanyaan 4
Pertanyaan 3

Pertanyaan 2
Pertanyaan 1 | —

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

00%  200%  400%  60,0%  80,0%  1000% 120,0%

B SANGAT SETUJU m SETUJU = RAGU-RAGU mTIDAK SETUJU m SANGAT TIDAK SETUJU

Bagian Il: Setelah Menggunakan Sistem

Pertanyaan 10
Pertanyaan 9
Pertanyaan 8
Pertanyaan 7
Pertanyaan 6
Pertanyaan 5
Pertanyaan 4
Pertanyaan 3
Pertanyaan 2

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Pertanyaan 1

00%  200%  400%  60,0%  80,0% 100,0% 120,0%

B SANGAT SETUJU m SETUIU = RAGU-RAGU mTIDAK SETUJU m SANGAT TIDAK SETUJU

Gambar 7.2 Merekap hasil instrumen evaluasi penggunaan Sistem
Manajemen Penyimpanan Data Kontak Stakeholder Berbasis Digital

Secara Terpusat

3) Melakukan evaluasi menggunakan data yang telah direkap
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PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Kempisk Perkantoran Bukt Tengan, Siuiak. Kods Pos 37162
Pos-ol acia o

. Waktu Pelaksan:

LAPORAN HASIL EVALUASI
Pendahuluan

Evaluasl Inl GIAKUKAN UNBIK MENGUKUr S1eKUVItas Denerapan sistem manajemen
penyimpanan data kontak stakeholder berbasis digital secars terpusat menggunakan
Initrosof excel, yang digunkan oleh pelugas prolokol dalan kegistan pengelolsan
dan konfirmasi kehadiran stakeholder pads acars resmi. Evaluasi dilskukan dengan
sistem untuk mangukir

mambandingkan kandi
dampak dan mantaat yang dirasakan oleh pengguna. Sistam Inl dikembangkan untuk
mengatasi datam asta kontak yang

chelumnya tersehar di borbagai perangkat, fidak terstandarisasi, dan menyulitkan

~chalim dan sotelsh implemants

proses konfirmasi kehadiran stakeholdar yang berdampak pada Kinerja petugas

protokal dl Iapangan.

Twuan

1. Menilu lingkal efeklivitss sistem Sk meningkatkan e
Kontk stakeholder.

i

elolsn dislis

2. Mangidentifikasi area porbaikan untuk pengambangan sistam lebih Lanjut.
3. Mangukur kepuasan pengguna tarhadap sistam yang telan dikembangkan.
a strategls untuk. sistem.

. Metode

Pats dikumpulkan malalui instrimen evaliasi barbentuk ki

ionar menggunakan
Gaogle Form, dengan responden adalah patugas protokol sebagal pengauna sistem

Kuesioner dilsi menggunakan skala llkert 5 poln yang dikenversi menjadi nilal

numeri

Fualuasi dilaksanakan pada:

HarifTanggal : Senin — Jumat (6 — 10 Oktobar 2025)

Hasil Analisis

1) Bagian | - Kondisi Sebelum Adanya Sistem
Rerdasarkan b
penyimpanan data sehelumnya masih belum optimal dan kurang efisien

tom

Kkuesioner, mayoritas respanden manyatakan bahwa =i

Sebaglan besar awaban berkisar pada kategor “Setiju” dan “Sangat Sstulu”
terhadap pemyatasn yang menggambarkan kesulitan koordinasi, keterbatassn
skses dats, serts belum adanys medis digitsl yang memadsi

Baglan I: Sebelum Menggunakan Sistem

Indikator Partanyaan

1. Penyimpanan data kontak stakeholder belum dllaKUK&N S6cAra temusat
atau masih tersebar ol berbagal peranakat pimpinan

2. Dul konluk stakeholder sulil diskses suul dibuluhkan unluk kepetluan

Konfirmasi kehadirsn.

4. Tidak ada format baku untik ponyimpanan data kentak stakeholder.

4. Proses konfirmas! kehadiran stakeholder masih belum diiakukan secara
opli basik.

5. Koordinasi antar petugas protakol dalam hal kenfirmasi kehadimn sering
tarkendala karona fidak adanya database penyimpanan data kentak
sscara temusat.

6. Tidak ada sistem yang dapat me:
o

7. i 2t et Iabel nama

ral chian bk Lerkoordinis deng

mpilkan daftar stakeholder secara cepatl

sakural.

karena minimnya informasi pelaporan kenfirmasi kehadiran stakeholder

st s 1esni secars lengkap.

8. Belum ads media digial yang membanty proses penyimpanan dan
pombaruan data kontak stakeholder socara ofisicn.

9. Saya merasa proses pangalolaan data kentak sebalum adanya sistem
kurang efeitit.

10. Says merssa perlu sdanys perbaikan sistem terkait kon
da

sl kehadican

Visualizasi distribusi respon bagian 1 menunjukkan dominasi perseps
Sangst Setulu” pada hampir ssluruh pernyatasn, menandakan adanys
permasalaban nyats sebelu
konlak slakeholder berbas
exeel.

“Setuju’
dan

digital secars lerpusal menggunskan miciozofl
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2) Bagian Il - Kondisi Sctelsh Menggunikan Sistem Perbandingan Scbelum dian Sesudah Penggunain Sistem
Setalan penarapan slstam data kontak ASPEK SEBELUM SESUDAH PERUBAHAN
berbasis digital secars terpusat menggunakan microsoft excel, hasil evaluasi Akses Data Jecuebay, it Terpuemal, sucah ) @ Signifikan

dissksers jsksees
menunjukkan eiars signifikian dalaim persepsi posilil responden lerhsda; .
i per o persepsi po: z 3 Konfirmasi Tidak aptimal & @ sanifikan

efektivitas kerjs dan kemudishian skees dat

Bagian Ii: Setelah Menggunakan Sistem i b MK
Efisionsi Kela | Kurand stekti | Cabih sekir Signifikan
o' e— ARuras Data Tk termur Aeninarat Mombark
= retmvns Ropuasan Rondan Tingal Signifikan
Martanyann (  —————————————— Pangguna
SO ———— F. Kesimpulan
R N e — Rirdararkan hasil anslisis ferkadap dua bagian cvaluasi, dapat disimpulkan bahwa
Herone TR R T TR penerapan sistem data kontak berbasis digital
e =g Secara terpusat menggunakan microsoft sxoel memberkan dampak postit temadap
bcoiaiitadade it sinicc o proses pengelolaan data konlak stakeholder. Sebelum adanys sistem, kegistan
i P pencatatan dan keordinas masih bersifal manusl, ldak lerpusal, dan berpotensi
A5 Btetorn Dot iperiar: Sate ontakiberbasls el Inl mémisdahkaiti sy manimbulkan keteriambatan konfirmasi kehadiran. Setclsh penerapsn. sistem,
dalarm mengukses inforrmasi kontisk stakeholder achagian besar respondan merasakan peningkatan dalam kemuudahan aksss dats
e ey Kecapatan proses. dan efekiivitas koordinas! antar patugas. Lendian damikian, sistam
e penyimpanan dala kontak stakeholder berbasis digital Ini terbukti efeltf datam
3. I'oses pencarian data kontak stakeholder menjadi lsbih capat dan efisien. moningkaian.iofisional. knda. prtokol dan::iceackainsh konfirmant™ kehadimea
4. Sistem ini membantu mempercepat proses konfirmasi  kehadiran spkanolder,
stakeholder pads scars tesmi . Saran/Rekomendas:
5. Sistem ini memudahkan keordinasi antar petugas  protokol  dalam 1. Oplimalisagi fitur sistern, seperti penyaringan olomatie, pencarian cepst. dan
motakirkan konfirmas: kehadian Visualisirs dats
6. Filur datarn sistern (sepert flles, sort. sty label olomati) memudshkan 2. Pelatihan pengguna secar rufin untuk memastian semua pelugas memahami
pengolahan dat. fungsi sistom secara maksimal
7 Kontak =t o gk sistem ini 3. Inteqrasi siatem dengian piatiarm diasi Isinnya agar proses konfirmas! kenadiran
6. Sistem inl membant saya dalam merskap konfimasi  kenadiran
stakenoider. 4. Manitoring dan cvalunsi berkala guns manitai afekiivitas sistem setalah dikukan
B akatkan efekivitas kerja protokol secars pambaruan titur

Demikian laporan kegistan Inl disampaikan, stas permatian dan Kerlasamanya
diucapkan terimakasi,

3

Saya me:

Excel

tem penyimpanan digital barbasi

yang teiah diksmbangkan.
Kerinel, 8 OKtober 202

Visualivasi dislibusi respon bagia
“Setuju” dan “Sangal Seluju”, mer
bans dalam maningkatian ofek

Mengatahui
Montor

Paserta

itas dan efisiensi kerja,

Dalli Yoqis, 518, M.M. Andri Busna Putra, 5.1 Kom.
NIF. 199503062017081001 NIP. 199702232025051001

Gambar 7.3 Melakukan evaluasi menggunakan data yang telah direkap
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BUKTI KEGIATAN 8

1) Membuat draft laporan aktualisasi.

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN AKTUALISASI

PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

GOLONGAN Iil

OPTIMALISASI KONFIRMASI KEHADIRAN STAKEHOLDER
DALAM PENYELENGGARAAN ACARA RESMI MELALUI
PEMBUATAN SISTEM MANAJEMEN PENYIMPANAN DATA
KONTAK BERBASIS DIGITAL DI BAGIAN PROKOPIM

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KERINCI

DISUSUN OLEH:
Nama Andri Buana Putra, S.1.Kom.
NIP 199702232025051001
Jabatan Penata Keprotokolan
Unit Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci
Instansi Pemerintah Kabupaten Kerinci

Angkatan/Kelompok
No. Presensi
Gelombang

XV
A15.1.5
n

PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REGIONAL BUKITTINGGI
TAHUN 2025

JuDUL

NAMA
NIP
PANGKAT/GOL
JABATAN

UNIT KERJA
INSTANS|

NO. PRESENSI
GELOMBANG

Cosch

NIP. 19801

- Andri Bus

ANGKATAN/KELOMPOK

LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISAS!

. Optimalisasi Konfirmasi ~Kehadiran

Stakeholdor Dalam Penyelenggaraan
Acara Resmi Melalui Pombuatan
Sistem Manajemen Penyimpanan Data
Kontak Berbasis Digital di Bagian
Prokopim  Sekretariat  Daerah
Kabupaten Kerinci

a Putra, $ 1 Kom
196702232025051001

Penata Muda/llla

Penata Keprotokolan

Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci
Pemerintah Kabupaten Kerinci

Xvi1

A15.1.5
"

Disetujui untuk diimplementasikan pada tahap sktualisasi dan selanjutnya
diujikan pada Seminar Laporan Aktualisasi Latsar CPNS Golongan il
Angkatan XV/Gelombang Il yang dilaksanakan pada tanggal 31 Oktober 2025
di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Kementerian Dalam Negeri

Kerinci, 31 Oktaber 2026

Mentor

Dalli Yogia. S.1P.. .M.
NIP. 17081001

Gambar 8.1 Membuat draft laporan aktualisasi.

2) Melakukan

konsultasi

dengan

mentor

terkait

draft

laporan
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aktualisasi.

PEMERINTAH KABUPATEN KERINCI

SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
Komplek Perkantoran Buki? Tengah, Siulak, Koqa Po% 37162

Pos_el Sekda@kerincikab go.id sekdakernncigyanoo. com

NOTULENSI KONSULTASI

Narasumber : Dalli Yogia, S.1P., M.M.
Jabatan : Kasubbag Protokol

Tanggal . 16 Oktober 2025

Tempat : Ruang Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat

Daerah Kabupaten Kerinci

CEte e @ aa Pe UL asa N Pt
s svo A ocrs Gars e sE€ ecrunn
Sermiro~ e Ave TOALCSasL

o NOTULENSI

Kerinci, 16 Oktober 2025

Mengetahui Peserta
Mentor .

f—=R

a. S IP.. M.M. Andri Buana Putra, S.1.Kom.
NIP. 196503062017081001 NIP. 199702232025051001

Gambar 8.2 Melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft laporan

aktualisasi.

3) Meminta persetujuan mentor terkait hasil kegiatan aktualisasi.
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LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

JupuL . Optmalisasi  Konfimasi Kehadiran
Stakeholder Dalam Acara  Resmi
Melalui Sistem Manajemen
Penyimpanan Data Kontak Berbasis
Digital di Bagian Prokopim Sekretariat
Daerah Kabupaten Kerinci.

NAMA : Andri Buana Putra, S.1.Kom.

NIP 199702232025051001
PANGKAT/GOL. Penata Mudafllla

JABATAN Penata Keprotokolan

UNIT KERJA Sekretariat Daerah Kabupaten Kerinci
INSTANS! Pemerintah Kabupaten Kerinci
ANGKATAN/KELOMPOK  : XV/1

NO. PRESENSI A15.15

GELOMBANG 1

Disahkan berdasarkan Seminar Laporan Aktualisasi yang dilaksanakan pada
tanggal 31 Oktober 2025 di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kementerian Dalam Negeri Regional Bukittinggi.

Coach Mentor

e f\Mh "/)L

Eka Saputra, $.50s., M.M. i3, S.1P. MM
NIP. 198011042008121001 NIP. 169503062017081001

Gambar 8.3 Meminta persetujuan mentor terkait hasil kegiatan aktualisasi.
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