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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 tahun 2023 

tentang Aparatur Sipil Negara (ASN). ASN ialah Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan 

pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja (PPPK) yang diangkat oleh pejabat 

pembina kepegawaian dan diamanatkan tugas dalam suatu jabatan 

pemerintahan atau diberikan tugas negara lainnya dan digaji berdasarkan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. ASN adalah warga negara 

Indonesia (WNI) yang memenuhi syarat tertentu, diangkat sebagai PegawaiASN 

secara tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduki jabatan 

Sebagai tindak lanjut dari amanat undang-undang tersebut, Lembaga 

Administrasi Negara (LAN) menetapkan Peraturan LAN Nomor 10 Tahun 2021 

tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS). Peraturan 

ini menegaskan bahwa pelatihan dasar merupakan tahapan penting dalam 

pembentukan karakter ASN yang profesional, berintegritas, dan berorientasi 

pada nilai-nilai dasar ASN yaitu BerAKHLAK (Berorientasi pada Pelayanan, 

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif). Melalui 

pelatihan ini, peserta diharapkan tidak hanya memahami perannya sebagai 

pelaksana kebijakan, tetapi juga mampu menjadi agen perubahan di lingkungan 

kerja masing-masing. 

Pemerintahan.Aparatur Sipil Negara (ASN) memiliki peran penting dalam 

sistem penyelenggaraan pemerintah Negara, oleh karena itu ASN dituntut untuk 
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memiliki kemampuan, dan profesionalisme yang mumpuni untuk memberikan 

pelayanan yang baik kepada masyarakat. Selain itu juga ASN dituntut untuk 

memiliki kompetensi menyesuaikan diri dengan perubahan zaman yang semakin 

kesini semakin kompleks. 

Oleh karena itu sebagai ASN terus mampu melakukan perbaikan dan 

pembaruan secara konsisten dalam sistem pengelolaan dan dibarengi dengan 

pengembangan kompetensi aparatur agar bisa menyesuaikan dengan 

perubahan zaman dari waktu ke waktu. Hal itu dilakukan untuk meningkatkan 

pelayanan prima untuk masyarakat yang sebagaimana mestinya. Salah satu 

cara meningkatkan pelayanan prima untuk masyarakat yakni dengan cara 

memberikan kemudahan berupa digitalisasi buku tamu. 

Pendataan tamu merupakan bagian penting dalam lingkungan kerja 

pemerintahan yang menjunjung tinggi prinsip tertib administrasi dan keamanan 

data. Di Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci, proses pendataan tamu hingga 

saat ini masih dilakukan secara manual menggunakan media kertas. Sistem 

manual tersebut menimbulkan berbagai potensi permasalahan, seperti hilangnya 

data, kesulitan dalam pencarian arsip, ketidakefisienan dalam pelaporan, serta 

meningkatnya beban kerja staf dan arsiparis. 
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Permasalahan tersebut menuntut adanya inovasi yang dapat 

meningkatkan efektivitas dan keamanan proses dokumentasi tamu. Salah satu 

solusi yang dapat diterapkan adalah digitalisasi pendataan tamu melalui 

pemanfaatan Google Form. Sistem ini tidak hanya mempermudah tamu dalam 

proses pengisian data, tetapi juga memungkinkan petugas untuk menyimpan, 

mengakses, dan mengolah data dengan lebih cepat dan aman. Selain itu, data 

yang telah terdigitalisasi akan lebih mudah dicari dan diakses kembali apabila 

dibutuhkan di kemudian hari, sehingga mendukung kelancaran proses 

administrasi dan pengarsipan. Implementasi sistem digital ini sejalan dengan 

upaya pemerintah dalam Pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya 

saing daerah serta mewujudkan kesinambungan pembangunan. 

Pemerintah telah menerbitkan sejumlah regulasi yang mendorong 

transformasi digital dalam tata kelola pemerintahan, termasuk dalam hal 

pengelolaan data dan pelayanan publik. Salah satunya adalah Peraturan 

Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis 

Elektronik (SPBE) yang menekankan pentingnya penerapan teknologi informasi 

dan komunikasi untuk meningkatkan efisiensi, efektivitas, dan akuntabilitas 

penyelenggaraan pemerintahan. SPBE mendorong seluruh instansi pemerintah, 
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baik pusat maupun daerah, untuk mengoptimalkan layanan berbasis digital guna 

menunjang transparansi dan integritas birokrasi. 

Selain itu, Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) Nomor 6 

Tahun 2019 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis juga mengatur 

pentingnya pengelolaan arsip yang tertib, termasuk arsip berbasis elektronik. 

Dalam aturan tersebut, disebutkan bahwa instansi pemerintah wajib menjaga 

keberlanjutan informasi melalui sistem pengelolaan arsip yang dapat menjamin 

keterpaduan, keutuhan, keautentikan, dan kemudahan akses arsip. Hal ini 

sangat relevan dengan upaya digitalisasi pendataan tamu, yang bertujuan tidak 

hanya untuk efisiensi jangka pendek, tetapi juga untuk menjamin kemudahan 

pencarian dan keberlanjutan dokumentasi di kemudian hari. 

Regulasi lainnya yang memperkuat dasar hukum kegiatan ini adalah 

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 2022 tentang Kode Etik dan 

Kode Perilaku ASN di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah 

Daerah, yang menekankan pentingnya profesionalisme, akuntabilitas, dan 

adaptasi terhadap perkembangan teknologi dalam pelaksanaan tugas 

kedinasan. Maka dari itu, kegiatan digitalisasi pendataan tamu ini tidak hanya 

relevan dengan kebutuhan organisasi, tetapi juga merupakan bentuk aktualisasi 
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nilai-nilai ASN yang adaptif, responsif, dan berintegritas dalam menghadapi 

tantangan birokrasi modern. 

Di Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci, proses pendataan tamu selama 

ini masih menggunakan metode manual dengan kertas. Meskipun prosedur ini 

telah berjalan cukup lama, sistem manual tersebut menimbulkan sejumlah 

kendala, seperti risiko kehilangan data, kesulitan dalam pengarsipan, serta 

keterlambatan dalam penyajian laporan. Selain itu, pencarian arsip tamu yang 

sudah lama juga memerlukan waktu dan tenaga ekstra, sehingga menghambat 

kelancaran administrasi dan pelayanan. 

Oleh sebab itu penulis mengambil judul aktualisasi yaitu “Digitalisasi 

Buku Tamu Melalui Googleform dan Qr/Barcode di Badan Perencanaan, 

Pembangunan, Penelitian Dan Pengembangan Daerah Kabupaten Kerinci” 

Pemilihan topik ini didasari oleh kebutuhan untuk meningkatkan efisiensi, 

akurasi, dan keamanan dalam proses pendataan tamu, yang sebelumnya masih 

dilakukan secara manual. Inisiatif ini diharapkan dapat mendukung transformasi 

digital dan pengelolaan data yang lebih baik  
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B. Tujuan 

Adapun tujuan peneliti mengambil judul ini adalah : 

1. Tujuan Umum 

Tujuan umum kegiatan aktualisasi dan habituasi ini adalah untuk 

mewujudkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, 

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif) dan peran 

profesi ASN dalam NKRI (Manajemen ASN dan Smart ASN) bagi seluruh 

ASN dalam pelaksanaan tugas pokok penulis sebagai Analis Keuangan 

Pusat dan Daerah Ahli Pertama di Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci. 

2. Tujuan Khusus 

Untuk mempermudah Bappeda Litbang dalam proses administrasi buku 

tamu dengan indicator sebagai berikut: 

a. Memberikan rekomendasi strategis dalam digitalisasi pendataan tamu 

untuk mendukung tata kelola administrasi yang lebih tertib dan 

profesional di wilayah kerja Badan Perencanaan Pembangunan, 

Penelitian dan Pengembangan Daerah Pemerintah Kabupaten Kerinci. 

b. Tersedianya buku tamu berbasis digital melalui googleform dan 

QR/Barcode di wilayah kerja Badan Perencanaan Pembangunan, 

Penelitian dan Pengembangan Daerah Pemerintah Kabupaten Kerinci. 

c. Tersedianya kemampuan sistem dalam pencarian data pengunjung 

dengan cepat sehingga mengefisiensikaan waktu. 

d.  
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C. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup atau batasan dalam kegiatan aktualisasi ini yaitu 

a. Kegiatan yang akan dilaksanakan adalah kegiatan yang sesuai dengan 

rancangan aktualisasi yang telah disusun. 

b. Waktu pelaksanaan aktualisasi dari rancangan ini adalah selama hari 

kerja, yakni semenjak tanggal 10 September s.d. 01 November 2025. 

c. Pelaksanaan aktualisasi ini akan dilaksanakan di wilayah kerja Badan 

Perencanaan Pembangunan, Penelitian dan Pengembangan Daerah 

Pemerintah Kabupaten Kerinci. 
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BAB II 

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA 

A. Profil Instansi 

Berikut merupakan profil instansi Badan Perencanaan Pembangunan, 

Penelitian dan Pengembangan Daerah Kabupaten Kerinci tempat peserta 

berkerja : 

1. Gambaran Umum 

Badan Perencanaan Pembangunan, Penelitian dan Pengembangan 

Daerah Kabupaten Kerinci dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten 

Kerinci Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 

Daerah Kabupaten Kerinci. Untuk menjalankan Tugas dan fungsinya didasarkan 

pada Peraturan Bupati Kerinci Nomor 2 Tahun 2029 Tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Perangkat Daerah      

 

         Gambar 2. 1 Kantor Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci 
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Bappeda-Litbang Kabupaten Kerinci mempunyai tugas membantu 

Bupati melaksanakan fungsi penunjang perencanaan, penelitian dan 

pengembangan yang menjadi kewenangan daerah. 

2. Fungsi Bappeda Litbang 

Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut Badan Perencanaan 

Pembangunan, Penelitian dan Pengembangan Daerah Kabupaten Kerinci 

mempunyai fungsi : 

a. Penyusunan rencana kerja Badan; 

b. Perumusan kebijakan teknis fungsi penunjang perencanaan, serta fungsi 

penunjang penelitian dan pengembangan; 

c. Pelaksanaan, pelayanan, pembinaan dan pengendalian fungsi penunjang 

perencanaan pembangunan, serta fungsi penunjang penelitian dan 

pengembangan; 

d. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas serta dukungan teknis 

fungsi penunjang perencanaan pembangunan, serta fungsi penunjang 

penelitian dan pengembangan; 

e. Pelaksanaan kesekretariatan Badan; dan 

f. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 
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3. Struktur Organisasi 

Untuk melaksanakan tugas pokok dan fungsi tersebut Badan 

Perencanaan Pembangunan, Penelitian dan Pengembangan Daerah 

mempunyai Struktur Organisasi sebagai berikut : 

 

 

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi 

 

Adapun kedudukan, tugas dan fungsi masing-masing Sekretariat dan 

Bidang adalah sebagai berikut : 

1. Sekretariat 

Sekretariat dipimpin oleh seorang Sekretaris mempunyai tugas 

melaksanakan ketatausahaan, keuangan, kepegawaian, sarana dan 

prasarana, program, evaluasi, pelaporan, administrasi umum serta 

melaksanakan tugas-tugas lain yang di berikan oleh Kepala Badan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 
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Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, sekretariat 

mempunyai fungsi : 

a. Pengoordinasian kegiatan pada Badan; 

b. pengoordinasian dan penyusunan rencana, program, dan anggaran pada 

Badan; 

c. Penyusunan kerangka regulasi dalam perencanaan pembangunan daerah 

pada Badan; 

d. Pembinaan, pemberian dukungan dan pelayanan administrasi yang meliputi 

ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, kerumahtanggaan, kerja sama, 

hubungan masyarakat, perpustakaan, kearsipan dan dokumentasi Badan; 

e. Pembinaan dan penataan organisasi dan tata laksana Badan; 

f. Penyelenggaraan pengelolaan barang milik/kekayaan negara dan layanan 

pengadaan barang/jasa di lingkup Badan; 

g. Pelaksanaan koordinasi penyusunan laporan pertanggungjawaban 

penggunaan anggaran dan laporan akuntabilitas kinerja Badan; 

h. Pelaksanaan penilaian prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan 

Pengembangan karier; 

i. Pemberian petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas ; 

dan 

j. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 
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Sekretariat terdiri dari : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Sub 

Bagian Keuangan dan BMD, dan kelompok jabatan fungsional 

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, mempunyai tugas sebagai berikut : 

a. Melaksanakan urusan ketatausahaan, kerumahtanggaan, organisasi, 

ketatalaksanaan, penyusunan bahan rancangan peraturan perundang-undangan, 

fasilitasi bantuan hukum, pengelolaan kepegawaian, perpustakaan, arsip dan 

dokumentasi; dan 

b. Mengoordinasikan penyusunan Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja Badan; 

c. Menghimpun kebijakan teknis administrasi kepegawaian sesuai kebutuhan 

sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

d. Melaksanakan penyusunan rencana pengelolaan administrasi kepegawaian 

berdasarkan pedoman untuk kelancaran tugas Badan; 

e. Menyusun rencana kebutuhan pegawai sesuai formasi untuk optirnalisasi 

pelaksanaan tugas Badan; 

f. Membuat usulan permintaan pegawai sesuai kebutuhan untuk kelancaran tugas 

Badan; 

g. Menyusun daftar induk kepegawaian sesuai petunjuk pelaksanaan/petunjuk teknis 

untuk tertibnya administrasi kepegawaian; 

h. Melakukan pengelolaan administrasi kepegawaian melalui Daftar Urut 

Kepangkatan dan Nominatif untuk tertibnya administrasi kepegawaian; 

i. Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 
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j. Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bawahan sebagai bahan pembinaan dan 

pengembangan karier; dan 

k. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

2) Sub Bagian Keuangan dan BMD 

Sub Bagian Keuangan dan BMD, mempunyai tugas sebagai berikut : 

a. Menyiapkan bahan penyusunan rencana dan program penyeleng;garaan 

manajemen tata usaha Keuangan dan BMD; 

b. Menghimpun dan mengolah data, menyiapkan bahan penyusunan rencana 

anggaran pendapatan dan belanja; 

c. Melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan keuangan serta BMD Badan; 

d. Melaksanakan pembukuan perhitungan anggaran dan verifikasi serta 

perbendaharaan; 

e. Melaksanakan evaluasi, menyusun laporan dan pertanggungjawaban atas 

pelaksanaan keuangan dan BMD Badan; 

f. Melaksanakan analisa kebutuhan dan pengadaan serta pengadministrasian 

perlengkapan kantor dan perbekalan lain serta inventarisasi terhadap barang milik 

daerah; 

g. Melaksanakan pengelolaan dan administrasi barang-barang inventaris, yang 

meliputi perencanaan, pengamanan dan pengendalian manfaat/penggunaan, 

inventarisasi dan penghapusan serta penyusunan laporan; 

h. Menyusun laporan evaluasi Sub Bidang Keuangan dan BMD; dan 
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i. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengaari tugas 

dan fungsinya. 

2. Bidang Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah 

Bidang Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi dipimpin oleh Kepala 

Bidang mempunyai tugas melaksanakan dan mengkoordinasikan kegiatan 

penyusunan dokumen perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi dan 

mengelola tata perencanaan dalam rangka perumusan rencana pembangunan 

daerah serta melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan 

sesuai dengan bidang tugasnya. 

Untuk melaksanakan tugasnya Bidang Perencanaan, Pengendalian 

dan Evaluasi Pembangunan Daerah menyelenggarakan fungsi sebagai berikut 

: 

a. Pelaksanaan analisa dan pengkajian perencanaan dan pendanaan 

pembangunan daerah; 

b. Pelaksanaan analisa dan pengkajian kewilayahan; 

c. Pelaksanaan pengumpulan dan analisasi data dan informasi pembangunan 

untuk perencanaan pembangunan daerah; 

d. Pelaksanaan pengintegrasian dan harmonisasi program-program pembangunan 

di daerah; 

e. Pengoordinasian pelaksanaan Musyawarah Perencanaan Pembangunan ; 

Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah; 
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f. Perumusan kebijakan penyusunan perencanaan, pengendalian, evaluasi dan 

informasi pembangunan daerah; 

g. Pengoordinasian dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan perencanaan dan 

penganggaran di daerah; 

h. Pelaksanaan evaluasi terhadap kebijakan perencanaan pembangunan daerah, 

dan pelaksanaan rencana pembangunan daerah, serta hasil rencana 

pembangunan daerah; 

i. Pelaksanaan pengendalian melalui pemantauan, supervisi dan tindak lanjut 

penyimpangan terhadap pencapaian tujuan agar program dan kegiatan sesuai 

dengan kebijakan pembangunan daerah; 

j. Pengidentifikasian permasalahan pembangunan daerah berdasarkan data untuk 

mengetahui perkembangan pembangunan; 

k. Penyajian dan pengamanan data informasi pembangunan daerah; 

l. Pelaksanaan pengamanan data melalui bahan cetak dan elektronik sebagai 

bahan dokumentasi; 

m. Penyusunan evaluasi dan pelaporan program dan kegiatan pembangunan 

daerah; 

n. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan program dan kegiatan pembangunan 

daerah; 

o. Pengelolaan hasil analisis hasil evaluasi untuk penyiapan pelaporan program 

dan kegiatan pembangunan daerah; dan 

p. Penyusunan hasil evaluasi dan laporan pelaksanaan program pembangunan 

daerah. 
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q. Pemberian petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

r. Penilaian prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan 

pengembangan karier; dan 

s. Pelaksanaaan tugas lain sesuai dengan bidang tugasnya. 

Bidang Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah 

terdiri dari kelompok Jabatan Fungsional 

3. Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia 

Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia dipimpin oleh 

Kepala Bidang mempunyai tugas melaksanakan, mengkoordinasikan, 

konsultasi, memfasilitasi, monitoring dan evaluasi kegiatan perencanaan dan 

pengendalian di bidang Pemerintahan, Pembangunan Manusia dan 

Kesejahteraan Rakyat serta melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

kepala Badan sesuai dengan bidang tugasnya. 

Untuk melaksanakan tugasnya Bidang Pemerintahan dan 

Pembangunan Manusia mempunyai fungsi sebagai berikut: 

a. Pengoordinasian penyusunan dokumen Rencana Pembangunan Jangka 

Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan 

Rencana Kerja Pemerintah Daerah bidang Pemerintahan, Pembangunan 

Manusia dan Kesejahteraan Rakyat; 

b. Pengoordinasian penyusunan Rencana Strategis Perangkat Daerah dan 

Rencana Kerja Perangkat Daerah bidang Pemerintahan, Pembangunan 

Manusia dan Kesejahteraan Rakyat; 

c. Pengoordinasian pelaksanaan Musyawarah Perencanaan Pembangunan : 
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Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah bidang 

Pemerintahan, Pembangunan Manusia dan Kesejahteraan Rakyat; 

d. Pengoordinasian pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait Rencana 

Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka 

Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah bidang 

Pemerintahan, Pembangunan Manusia dan Kesejahteraan Rakyat; 

e. Pengoordinasian pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait APBD; 

f. Pengoordinasian sinergisitas dan harmonisasi kegiatan perangkat daerah 

Kabupaten; 

g. Pengoordinasian pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan 

Kementerian/Lembaga di Provinsi dan Kabupaten/Kota; 

h. Pengoordinasian dukungan pelaksanaan kegiatan pusat untuk prioritas 

nasional; 

i. Pengoordinasian pembinaan teknis perencanaan kepada perangkat daerah; 

j. Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

k. Penilaian prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan 

pengembangan karier; dan 

l. Pelaksanaan tugas lain sesuai dengan bidang tugasnya. 

Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia terdiri dari 

kelompok Jabatan Fungsional. 

4. Bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan Perekonomian 

Bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan 
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Perekonomian mempunyai tugas melaksanakan, mengkoordinasikan, 

konsultasi, memfasilitasi, monitoring dan evaluasi kegiatan perencanaan dan 

pengendalian di Bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Adam, dan 

Perekonomian serta melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala 

Badan sesuai dengan bidang tugasnya. 

Untuk melaksanakan tugasnya, Bidang Infrastruktur, Kewilayahan, 

Sumber Daya Alam, dan Perekonomian mempunyai fungsi sebagai Berikut : 

a. Pengoordinasian penyusunan dokumen Rencana Pembangunan Jangka 

Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan 

Rencana Kerja Pemerintah Daerah di bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber 

Daya Alam, dan Perekonomian; 

b. Pengoordinasian penyusunan Rencana Strategis Perangkat Daerah dan 

Rencana Kerja Perangkat Daerah di bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber 

Daya Alam, dan Perekonomian; 

c. Pengoordinasian pelaksanaan Musyawarah Perencanaan Pembangunan : 

Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah di bidang 

Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan Perekonomian; 

d. Pengoordinasian pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait Rencana 

Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka 

Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah di bidang 

Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan Perekonomian; 
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e. Mengoordinasikan pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait APBD di 

bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan Perekonomian; 

f. Pengoordinasian sinergitas dan harmonisasi kegiatan perangkat daerah 

kabupaten/kota di bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan 

Perekonomian; 

g. Pengoordinasian pelaksanaan sinergitas dan harmonisasi kegiatan 

Kementerian/Lembaga di provinsi dan kabupaten/kota di bidang Infrastruktur, 

Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan Perekonomian; 

h. Pengoordinasian dukungan pelaksanaan kegiatan pusat untuk prioritas nasional 

di bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan Perekonomian; 

i. Pengoordinasian pelaksanaan kesepakatan bersama kerjasama antar daerah di 

bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan Perekonomian; 

j. Pengoordinasian pembinaan teknis perencanaan kepada perangkat daerah 

kabupaten/kota di bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan 

Perekonomian; 

k. Pemberian petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. Penilaian prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan 

pengembangan karier; dan 

m. Melaksanakan tugas lain sesuai dengan bidang tugasnya. 
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Bidang Infrastruktur, Kewilayahan, Sumber Daya Alam, dan 

Perekonomian terdiri dari kelompok Jabatan Fungsional 

5. Bidang Penelitian dan Pengembangan 

Bidang Penelitian dan Pengembangan mempunyai tugas melaksanakan 

penelitian dan pengembangan di bidang penyelenggaraan pemerintahan, 

pengkajian peraturan, sosial, ekonomi, pembangunan, dan inovasi teknologi, 

dalam rangka perumusan rencana pembangunan dan kebijakan daerah serta 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan sesuai dengan 

bidang tugasnya 

Untuk melaksanakan tugasnya Bidang Penelitian dan Pengembangan 

mempunyai fungsi : 

a. Penyusunan kebijakan teknis penelitian dan pengembangan di bidang 

penyelenggaraan pemerintahan, pengkajian peraturan, sosial, ekonomi, 

pembangunan, dan inovasi teknologi; 

b. Penyusunan perencanaan program dan anggaran penelitian dan 

pengembangan di bidang penyelenggaraan pemerintahan, pengkajian 

peraturan, sosial, ekonomi, pembangunan, dan inovasi teknologi; 

c. Pelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang penyelenggaraan 

pemerintahan, pengkajian peraturan, sosial, ekonomi, pembangunan, dan 

inovasi teknologi; 

d. Pelaksanaan pengkajian kebijakan di bidang penyelenggaraan pemerintahan, 

pengkajian peraturan, sosial, ekonomi, pembangunan, dan inovasi teknologi; 
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e. Pelaksanaan fasilitasi dan mengkoordinasikan penelitian dan pengembangan di 

bidang penyelenggaraan pemerintahan, pengkajian peraturan, sosial, ekonomi, 

pembangunan, dan inovasi teknologi; 

f. Pelaksanaan Pemantauan, evaluasi dan pelaporan atas pelaksanaan penelitian 

dan pengembangan di bidang penyelenggaraan pemerintahan, pengkajian 

peraturan, sosial, ekonomi, pembangunan, dan inovasi teknologi; 

g. Pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan penelitian dan 

pengembangan di bidang penyelenggaraan pemerintahan, pengkajian 

peraturan, sosial, ekonomi, pembangunan, dan inovasi teknologi; 

h. Pelaksanaan administrasi penelitian dan pengembangan di bidang 

penyelenggaraan pemerintahan, pengkajian peraturan, sosial, ekonomi, 

pembangunan, dan inovasi teknologi; 

i. Pemberian petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

j. Penilaian prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan 

pengembangan karier; dan 

k. Pelaksanaan tugas lain yang sesuai dengan bidang tugasnya. 

Bidang Penelitian dan Pengembangan terdiri dari kelompok Jabatan 

Fungsional. 

6. Kelompok Jabatan Fungsional 

a. Kelompok Jabatan Fungsional pada Perangkat Daerah terdiri dari Pejabat 

Fungsional yang memiliki keahlian dan keterampilan yang dibutuhkan sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

b. Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas membantu Kepala Perangkat 
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Daerah dalam pelaksanaan tugas dan fungsi Perangkat Daerah sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

c. Dalam pelaksanaan tugas, Pejabat Fungsional dapat bekerja secara individu 

dan atau dalam tim kerja dengan mengedepankan profesionalisme, 

kompetensi dan kolaborasi berdasarkan keahlian dan atau keterampilan. 

d. Penugasan secara individu dan atau dalam tim kerja dapat melibatkan Pejabat 

Fungsional yang berasal dari dalam satu unit organisasi, lintas unit organisasi 

dan atau lintas instansi pemerintah. 

e. Dalam tim kerja yang anggotanya berasal dari lintas Unit Organisasi dan atau 

lintas Instansi Pemerintah, Pejabat Fungsional yang berperan sebagai ketua 

tim diutamakan berasal dari Unit Organisasi pemilik kinerja. 

f. Penugasan Pejabat Fungsional secara individu dan atau dalam tim kerja 

dilakukan melalui penunjukan dan atau pengajuan sukarela. 

g. Penunjukan merupakan penugasan langsung kepada Pejabat Fungsional oleh 

Pimpinan Perangkat Daerah untuk melaksanakan kinerja tertentu. 

h. Pengajuan sukarela merupakan penugasan Pejabat Fungsional atas dasar 

permohonan aktif dari Pejabat Fungsional atau untuk melaksanakan kinerja 

tertentu. 

i. Penugasan ditetapkan oleh Pimpinan Perangkat Daerah. 
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B. Profil Peserta  

          

      

Nama Lengkap 

NIP 

Tempat/ Tanggal Lahir 

Jabatan 

 

Unit Kerja 

Instansi 

e-mail 

: Ihda Lisa Nuzula,S.E. 

: 199901042025052001 

: Sungai Penuh, 04-01-1999 

: Analis Keuangan Pusat dan     

  Daerah Ahli Pertama 

: Bappeda-Litbang 

: Pemerintah Kabupaten Kerinci 

: Lisanuzulaihda@gmail.com 

 

Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan :  

Tugas pokok Analis Keuangan Pusat dan Daerah (AKPD) Ahli Pertama 

adalah melakukan analisis di bidang hubungan keuangan pusat dan daerah, 

yang meliputi identifikasi, inventarisasi, dan pemutakhiran data keuangan, 

analisis dan pengolahan data, serta penyusunan rekomendasi kebijakan dan 

sosialisasi teknis terkait hubungan keuangan pusat dan daerah. 

Berikut adalah uraian tugas pokok Analis Keuangan Pusat dan Daerah 

Ahli Pertama: 

a. Melakukan identifikasi, inventarisasi, dan pemutakhiran data keuangan 

pemerintah pusat dan daerah.  

b. Melakukan analisis dan pengolahan data keuangan untuk mengevaluasi 

pendapatan, belanja, dana, dan laporan keuangan.  

c. Melakukan kajian teknis dan menyusun rekomendasi kebijakan untuk 

mendukung pengambilan keputusan di bidang keuangan.  
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d. Melakukan sosialisasi atau bimbingan teknis terkait hubungan keuangan 

antara pemerintah pusat dan daerah kepada pihak terkait.  

e. Melakukan analisis dan penyajian informasi keuangan dan non-keuangan 

yang diperlukan dalam perumusan kebijakan.  

f. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan dan hasil 

pengelolaan keuangan daerah.  

g. Memberikan kontribusi dalam perumusan kebijakan di bidang keuangan.  

Secara keseluruhan, tugas analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli 

Pertama berfokus pada analisis keuangan untuk mendukung efektivitas 

hubungan keuangan antara pemerintah pusat dan daerah serta untuk mencapai 

tujuan organisasi.  
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BAB III 

RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Deskripsi isu 

Sebelum menetapkan judul aktualisasi terlebih dahulu dilakukan 

identifikasi dan penetapan isu berdasarkan pengamatan penulis selama 

bertugas di Bappeda Litbang Kab Kerinci.  

Identifikasi isu menggunakan alat bantu penetapan kriteria kualitas isu, ini 

bertujuan untuk menetapkan kualitas isu dan menentukan prioritas isu yang 

perlu diangkat untuk diselesaikan melalui gagasan kegiatan-kegiatan yang akan 

dilakukan. Setelah melakukan observasi terdapat beberapa isu yang dapat di 

dentifikasi yaitu sebagai berikut: 

1. Belum efektifnya penggunaan buku tamu dalam pelayanan publik di 

Bappeda Litbang 

a. Kondisi Isu Saat ini 

Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci masih menggunakan Buku Tamu 

manual dimana penerimaan tamu masih menggunakan media kertas. 

Penggunaan buku tamu manual dianggap kurang efektif karena beberapa hal 

yaitu pengunjung harus menuliskan data diri secara manual menggunakan 

media kertas yang rentan hilang dan rusak juga memerlukan waktu cukup lama, 

selanjutnya masalah keamanan privasi karena data diri pengunjung dapat dilihat 

oleh pengunjung lain. 
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b. Dampak dan Pihak yang Terdampak Jika Isu Tersebut Tidak Diselesaikan 

Penggunaan buku tamu manual dianggap kurang efektif karena 

beberapa hal yaitu pengunjung harus menuliskan data diri secara manual 

menggunakan media kertas yang rentan hilang dan rusak juga memerlukan 

waktu cukup lama, selanjutnya masalah keamanan privasi karena data diri 

pengunjung dapat dilihat oleh pengunjung lain, sistem manual tersebut 

menimbulkan sejumlah kendala, seperti risiko kehilangan data, kesulitan dalam 

pengarsipan, serta keterlambatan dalam penyajian laporan, pencarian arsip 

tamu yang sudah lama juga memerlukan waktu dan tenaga ekstra, sehingga 

menghambat kelancaran administrasi dan pelayanan yang akan berdampak 

terhadap pelayanan dan kinerja pegawai Bappeda Litbang khususnya bidang 

secretariat dan citra instansi. 

Gambar 3. 1 Buku Tamu Manual 
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maka dari itu perlu diadakannya buku tamu berbasis digital sehingga 

pelayanan publik menjadi lebih efektif karena pengguna layanan mendapatkan 

kemudahan pelayanan dengan prosedur yang aman, singkat, cepat dan tepat 

c. Keterkaitan Isu Dengan Subtansi Mata Pelatihan Pada Agenda III 

Keterkaitan isu tehadap implementasi Smart ASN yaitu Inkonsistensi dan 

Ketidakakuratan data, data pengunjung yang masih manual cenderung tidak 

konsisten dan rentan terjadi kesalahan pencatatan berbeda dengan data digital 

yang terintegrasi dalam sistem Smart ASN, proses manual juga memerlukan 

waktu lama untuk pencatatan dan verifikasi data, sehingga menghambat 

efisiensi layanan publik yang seharusnya menjadi salah satu pilar Smart ASN. 

2. Belum Optimalnya Sistem Penomoran Persuratan Baik Surat Masuk 

Maupun Surat Keluar  

a. Kondisi Isu Saat ini 

Hal ini dapat dilihat di Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci masih sering 

terjadinya tumpang tindih nomor surat sehingga menghambat proses 

administrasi, salah satu penyebabnya yakni alur surat masuk dan surat keluar 

yang belum tertata 
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Gambar 3. 2 Buku Surat Manual 

b. Dampak dan Pihak yang Terdampak Jika Isu Tersebut Tidak Diselesaikan 

Dampak belum adanya sistem penomoran surat yang baik di Bappeda 

Litbang antara lain sulitnya melacak dan mengelola arsip surat, menurunnya 

efisiensi kerja pegawai karena waktu terbuang untuk mencari dokumen, 

kredibilitas kantor terancam karena kurang professional serta resiko kehilangan 

dokumen. 

c. Keterkaitan Isu Dengan Subtansi Mata Pelatihan Pada Agenda III 

Smart ASN harus mahir dalam penggunaan teknologi, ketidakjelasan 

penomoran surat menghambat penerapan system informasi berbasis digital 

untuk pengelolaan dokumen, sehingga mengurangi efektivitas aplikasi kemudian 

efisiensi kemudian transparansi yang menjadi kunci Smart ASN dengan system 
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penomoran surat yang buruk akan memperlambat proses administrasi dan 

menyebabkan ketidakjelasan dalam pelacakan surat, mengurangi akuntabilitas. 

3. Belum Optimalnya Penggunaan Website Resmi Instansi dan Konten 

Publikasi Instansi  

a. Kondisi Isu Saat ini 

Saat ini Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci sudah memiliki website 

instansi namun belum optimal, isi konten website terakhir di update tahun 2019 

hal  dikarenakan belum adanya pegawai yang bertanggungjawab dalam 

mengelola website Bappeda Litbang. 

b. Dampak dan Pihak yang Terdampak Jika Isu Tersebut Tidak Diselesaikan 

Isu ini timbul karena belum adanya penanggung jawab atas pembuatan 

konten publikasi dalam lingkup bappeda litbang, walaupun Bappeda Litbang 

yang berperan dalam menyusun rencana strategis daerah sudah melaksanakan 

tugasnya dengan maksimal, namun kegiatan publikasi hanya terhenti sampai 

tersedianya dokumen perencanaan strategis, hasil pembangunan daerah juga 

hanya diketahui oleh instansi-instansi terkait. 

Alat publikasi yang tersedia saat ini sudah cukup lengkap seperti social 

media dan website, akan tetapi jika tidak ada penanggung jawab akan 

ketersediaan konten yang akan di publikasikan akan mengakibatkan kurang 

maksimalnya transparansi dan komitmen mutu yang dilaksanakan oleh Bappeda 

Litbang Kabupaten Kerinci. 
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c. Keterkaitan Isu Dengan Subtansi Mata Pelatihan Pada Agenda III 

Website sangat penting untuk menciptakan transparansi dalam 

manajemen ASN. Tanpa website, sulit untuk mempublikasikan informasi terkait 

kinerja, kebijakan, dan rekrutmen ASN, yang akan mengurangi akuntabilitas dan 

kepercayaan public. 

B. Analisis Core Isu 

Identifikasi isu menggunakan alat bantu penetapan kriteria kualitas isu, ini 

bertujuan untuk menetapkan kualitas isu dan menentukan prioritas isu yang 

perlu diangkat untuk diselesaikan melalui gagasan kegiatan-kegiatan yang akan 

dilakukan. Setelah melakukan observasi terdapat beberapa isu yang dapat di 

dentifikasi yaitu sebagai berikut: 

Tabel 3. 1 Analisis Isu Kontemporer dengan Metode APKL 

NO ISU KONTEMPORER A P K L JML KET 

1 

Belum efektifnya penggunaan buku tamu 

dalam pelayanan publik di Bappeda 

Litbang 

5 5 4 4 18 1 

2 

Belum optimalnya sistem penomoran 

persuratan baik surat masuk maupun 

surat keluar 

4 4 3 3 14 3 

3 

Belum Optimalnya penggunaan website 

resmi instansi, dan konten publikasi 

instansi 

5 4 4 4 17 2 

Keterangan : 

a. A (Aktual)   : Benar-benar terjadi dan sedang hangat di  

                                                    bicarakan dalam masyarakat. 

b. P (Problematik)   : Isu yang memiliki dimensi masalah yang                       
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                                                Kompleks sehingga perlu dicari segera   

                                                solusinya. 

c. K (Kekhalayakan)  : Isu yang menyangkut hajat hidup orang   

                                                banyak. 

d. L (Layak)    : Isu masuk akal dan realistis serta relevan    

                                                Untuk dimunculkan inisiatif pemecahan  

                                                masalahnya 

Berdasarkan analisis isu menggunakan metode APKL di atas, Penulis 

mendapatkan Core Isu yaitu “Belum efektifnya penggunaan buku tamu 

dalam pelayanan publik di Bappeda Litbang“ 

C. Rumusan Isu 

Untuk menentukan akar masalah utama (core issue) yang perlu segera 

ditangani, dilakukan analisis dengan pendekatan USG, yaitu: 

Tabel 3. 2 Analisis Core Isu dengan USG 

NO MASALAH U S G JML 

1 

Belum adanya Buku tamu secara digital untuk 

memudahkan user dalam berkoordinasi di 

Bappeda Litbang  

5 5 4 14 

2 

Belum optimalnya pencarian dalam buku tamu 

terkait tamu yang datang disebabkan masih 

menggunakan buku tamu manual 

5 3 4 12 

3 

Belum optimalnya penggunaan data tamu 

untuk diambil rekapan atas kunjungan pada 

periode tertentu  

4 4 5 13 
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Keterangan : 

a. U (Urgency)   : Seberapa mendesak masalah tersebut harus  

                              diselesaikan. 

b. S (Seriousness) : Seberapa besar dampak yang ditimbulkan 

c. G (Growth)   : Seberapa besar masalah tersebut akan membesar     

                                     jika  tidak segera diatasi 

Berdasarkan hasil analisis di atas, akar masalah utama (core issue) yang 

paling mendesak untuk segera ditangani adalah, “Belum adanya Buku tamu 

secara digital untuk memudahkan user dalam berkoordinasi di Bappeda 

Litbang.” 

Masalah ini dinilai paling mendesak dan serius karena menjadi akar dari 

berbagai kendala dalam efektivitas komunikasi dan pengarsipan. Minimnya 

pemanfaatan sistem digital menyebabkan proses pelayanan Bappeda Litbang 

menjadi lambat, tidak terintegrasi, dan rentan terhadap kesalahan, sehingga 

berdampak negatif pada kualitas layanan kepada pimpinan dan mitra kerja.  

Oleh karena itu, diperlukan pendekatan strategis untuk mengatasi 

tantangan ini, seperti peningkatan kapasitas sumber daya manusia melalui 

pelatihan teknologi informasi, pengembangan dan implementasi sistem informasi 

digital yang terintegrasi, serta dukungan infrastruktur teknologi yang memadai. 

Langkah-langkah tersebut diharapkan dapat meningkatkan efisiensi, kecepatan, 

dan akurasi pelayanan serta memperkuat citra Bappeda Litbang Kabupaten 

Kerinci. 
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D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Berdasarkan hasil analisis isu dan penyebab isu, maka gagasan kreatif 

yang akan penulis kerjakan untuk menyelesaikan core isu tersebut adalah 

“Digitalisasi Buku Tamu Melalui Googleform dan Qr/Barcode di Badan 

Perencanaan, Pembangunan, Penelitian Dan Pengembangan Daerah 

Kabupaten Kerinci” 

Mengembangkan sistem digital sederhana berbasis Google Form 

sebagai solusi yang tepat guna dan hemat biaya untuk mendukung sistem kerja 

yang lebih efektif. Sistem ini dapat diakses dengan mudah melalui perangkat 

komputer maupun smartphone oleh seluruh pegawai dan tamu di Bappeda 

Litbang Kabupaten Kerinci. 

Melalui Google Form, dibuat format isian data kehadiran tamu dan 

Tujuan kedatangan. Setiap isian akan otomatis terhubung dan terdokumentasi 

secara real time dalam Google Spreadsheet, yang dapat difilter dan direkap 

kapan saja tanpa harus mencetak berkas manual. Dengan sistem ini, data dapat 

tersimpan dengan rapi, mengurangi risiko kehilangan dokumen fisik, dan 

mempercepat proses pengambilan keputusan serta pembuatan laporan 

kegiatan. 

Selanjutnya dilakukan sosialisasi dan pendampingan teknis secara 

langsung kepada pegawai agar gagasan ini berjalan optimal terkait penggunaan 

sistem Google Form dan Spreadsheet. Sosialisasi akan diberikan dalam bentuk 

flyer dan diharapkan dapat meningkatkan keterampilan digital pegawai secara 

bertahap dan membangun budaya kerja yang lebih modern. 
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Selain itu, akan disusun aturan internal sederhana yang mewajibkan 

penggunaan sistem digital ini setiap ada tamu yang datang, untuk memastikan 

keberlanjutan dan konsistensi implementasi. 

Dengan pendekatan kreatif dan aplikatif ini, transformasi digital tidak lagi 

menjadi wacana, melainkan langkah nyata yang dimulai dari alat yang 

sederhana namun berdampak besar. Solusi ini juga menjadi pijakan awal 

menuju pelayanan yang lebih profesional, efisien, dan adaptif terhadap 

perkembangan teknologi 

kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi adalah 

sebagai berikut: 

1) Melaksanakan Konsultasi bersama mentor terkait digitalisasi buku tamu 

Bappeda Litbang Kabuapten Kerinci 

2) Melakukan penyusunan data dan informasi yang dibutuhkan  terkait buku tamu 

digital 

3) Melakukan perancangan buku tamu digital berbasis googleform dan terkoneksi 

dengan QR/Barcode 

4) Melakukan implementasi buku tamu digital di Bappeda Litbang Kabupaten 

Kerinci 

5) Melakukan evaluasi terkait pelaksanaan aktualisas
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BAB IV 

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Tabel di bawah ini menyajikan jadwal kegiatan aktualisasi secara rinci, 

meliputi nama kegiatan, waktu pelaksanaan, Dengan adanya jadwal ini, 

pelaksanaan aktualisasi tidak hanya terarah, tetapi juga dapat dievaluasi secara 

objektif untuk perbaikan berkelanjutan. 

Tabel 4. 1 Rencana Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan 
September Okt 

I II III IV I II III 

1 
Melaksanakan Konsultasi 

bersama mentor terkait digitalisasi 

buku tamu Bappeda Litbang 

Kabuapten Kerinci 

    

 

  

2 
Melakukan penyusunan data dan 

informasi yang dibutuhkan  terkait 

buku tamu digital 

    
 

  

3 
Melakukan perancangan buku 

tamu digital berbasis googleform 

dan terkoneksi dengan 

QR/Barcode 

    

 

  

4 
Melakukan implementasi buku 

tamu digital di Bappeda Litbang 

Kabupaten Kerinci 

     

  

5 
Melakukan evaluasi terkait 
pelaksanaan aktualisasi      

  

Pada kegiatan pertama yakni Melaksanakan Konsultasi bersama mentor 

terkait digitalisasi buku tamu Bappeda Litbang Kabuapten Kerinci terjadi 

pergeseran jadwal yang awalnya di rencanakan pada minggu ke dua dan ke tiga 

dapat diselesaikan pada minggu ke 2 saja, selanjutnya kegiatan ke 3 yakni 

Melakukan perancangan buku tamu digital berbasis googleform dan terkoneksi 
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dengan QR/Barcode juga direncanakan dua minggu yakni minggu ke tiga dan 

keempat dapat diselesaikan satu minggu di minggu ke empat, namun kegiatan 

ke empat yakni Melakukan implementasi buku tamu digital di Bappeda Litbang 

Kabupaten Kerinci yang direncanakan hanya satu minggu pada saat habituasi 

memakan waktu di minggu pertama dan kedua bulan oktober. Penulis 

melakukan konsultasi kepada Mentor terkait kondisi yang terjadi, dan meminta 

ijin untuk menggeser jadwal tersebut sehingga penyelesaian laporan mingguan 

tetap sesuai jadwal masa habituasi.
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi  

Tabel 4. 2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi 

Unit Kerja : 
Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama, Bidang Sekretariat Bappeda-Litbang 

Kabupaten Kerinci 

Identifikasi Isu : 1. Belum adanya Buku tamu secara digital untuk memudahkan user dalam berkoordinasi 
di Bappeda Litbang 

2. Belum optimalnya pencarian dalam buku tamu terkait tamu yang datang disebabkan 

masih menggunakan buku tamu manual  

3. Belum optimalnya penggunaan data tamu untuk diambil rekapan atas kunjungan pada 

periode tertentu 

Isu yang Diangkat : Belum adanya Buku tamu secara digital untuk memudahkan user dalam berkoordinasi di 
Bappeda Litbang 

Gagasan Pemecahan Isu : Digitalisasi Buku Tamu Melalui Googleform dan Qr/Barcode di Badan Perencanaan, 

Pembangunan, Penelitian Dan Pengembangan Daerah Kabupaten Kerinci 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
1 

 
Melaksanakan 
Konsultasi 
bersama mentor 
terkait 
digitalisasi buku 
tamu Bappeda 
Litbang 
Kabuapten 
Kerinci 

 
1. Membuat 

surat 
telaah staff 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1. Tersedianya 

draft 
telaahan 
staff 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah bersikap 

ramah dan cekatan 

menyajikan analisis 

secara jelas, 

terstruktur, dan 

mudah dipahami 

oleh mentor.  

Akuntabel 

Saya Memastikan 

seluruh proses 

pembuatan surat 

sesuai dengan 

aturan dan 

mekanisme yang 

berlaku di instansi. 

Kompeten 

Saya Menguasai 

pengetahuan dan 

 
Mentor 

 
Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

keterampilan yang  

relevan untuk 

menganalisis isu dan 

menyusun telaah 

staf yang berkualitas. 

Harmonis 

Saya Menyusun 

surat dengan sikap 

profesional, tidak 

memihak, dan 

menghargai 

berbagai latar 

belakang isu atau 

pihak yang terlibat.. 

Loyal  

Menjunjung tinggi 

Pancasila, Negara 

Kesatuan Republik 

Indonesia serta 

menjaga nama baik 

instansi melalui isi 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

surat telaah staf. 

Adaptif 

Saya Cepat 

beradaptasi dengan 

perubahan 

kebijakan, peraturan, 

atau informasi baru 

yang relevan dengan 

kasus yang 

dianalisis. 

Kolaboratif 

Saya Menggerakkan 

pemanfaatan 

berbagai sumber 

daya yang ada untuk 

menghasilkan 

analisis yang optimal 

bagi kepentingan 

bersama. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

   
2. Melakukan 

Konsultasi 
dengan 
mentor 
dan 
meminta 
persetujua
n isu yang 
akan 
diangkat 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Tersedianya 

catatan 
konsultasi 
dengan 
mentor 
(Foto) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Berorientasi 

Pelayanan  

Saya Menyiapkan 

materi konsultasi 

dengan baik untuk 

memenuhi 

kebutuhan mentor 

dalam memberikan 

masukan yang tepat. 

Akuntabel 

Saya Melaksanakan 

konsultasi sesuai 

jadwal yang 

ditentukan dan 

bertanggung jawab 

terhadap 

kelengkapan data 

atau materi yang 

disiapkan. 

 

Mentor Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Kompeten 

Saya Berdiskusi dan 

bertukar pikiran 

secara aktif dengan 

mentor untuk 

meningkatkan 

pemahaman dan 

kompetensi diri 

terkait isu yang 

diangkat. 

Harmonis 

Saya Menghadirkan 

suasana yang 

kondusif dengan 

menggunakan 

bahasa yang sopan, 

ramah, dan 

menghargai 

perbedaan pendapat 

dengan mentor. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Loyal  

Saya Menjaga nama 

baik instansi dengan 

menunjukkan sikap 

profesional dan 

kontribusi positif 

dalam pelaksanaan 

tugas. 

Adaptif 

Saya Berani 

menyampaikan ide 

dan gagasan secara 

kreatif untuk 

pemecahan isu, 

serta bersiap 

menerima masukan 

dan perubahan. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Kolaboratif 

Saya Mengajak 

mentor sebagai 

bagian dari proses 

kolaborasi untuk 

mendapatkan 

persetujuan dan 

masukan yang 

sinergis demi 

kelancaran 

kegiatan.  

 

   
3. Menyamp

aikan surat 
telaah staff 
kepada 
mentor 

 
 
 
 
 

 
1. Tersedianya 

surat 
telaahan staff 
yang telah 
disetujui 
mentor 

 
 
 

 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya bersikap 

ramah dan solutif, 

saat berdiskusi 

dengan mentor, 

tetap bersikap ramah 

dan fokus untuk 

memberikan solusi 

Mentor Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 

Hasil : 
Disetujuinya 
gagasan 
aktualisasi 
digitalisasi buku 
tamu di 
Bappeda 
Litbang 
Kabupaten 
Kerinci oleh 
mentor dengan 
dibubuhkannya 
tanda tangan) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

terbaik bagi instansi. 

Akuntabel 

Saya Bertanggung 

jawab penuh atas isi 

dan kualitas surat 

telaah staf yang 

disampaikan 

 

Kompeten 

Saya Memastikan 

surat telaah staf 

dibuat dengan 

kualitas terbaik untuk 

mendukung 

pengambilan 

keputusan pimpinan. 

Harmonis 

Saya Berkomunikasi 

dengan mentor 

secara harmonis dan 

konstruktif. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
Loyal  

Saya 

Mengutamakan 

kepentingan instansi 

dan menjaga nama 

baik pimpinan saat 

menyampaikan 

telaah staf. 

Adaptif 

Saya Bersedia 

memperbaiki atau 

mengubah isi surat 

jika ada masukan 

dari mentor yang 

dapat meningkatkan 

kualitasnya. 

Kolaboratif 

Saya Bekerja sama 

dengan mentor 

untuk mencari solusi 



 

45 
 

No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

terbaik dan 

memastikan telaah 

staf dapat 

ditindaklanjuti 

dengan baik.  

 

2 
 
Melakukan 
penyusunan 
data dan 
informasi yang 
dibutuhkan  
terkait buku 
tamu digital 

 
1. Menghimp

un dan 
mencari 
literasi 
pengguna
an buku 
tamu 
digital 
berbasis 
googlefor
m 
 

 
 
 

 

 
1. Tersedianya 

tutorial 
pembuatan 
dan 
penggunaan 
buku tamu 
digital 
 
 
 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah mencari 

literasi penggunaan 

buku tamu untuk 

memahami cara 

kerja googleform dan 

buku tamu digital 

agar dapat 

memberikan 

pelayanan yang 

lebih efisien dan 

modern kepada 

tamu atau pengguna 

 

 Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Akuntabel 

Saya mencari 

informasi yang 

kredibel dan dapat 

dipertanggungjawab

kan kebenarannya, 

tidak mencari 

informasi dari 

sumber yang tidak 

jelas. Literasi yang 

saya kumpulkan 

untuk kepentingan 

tugas dan 

organisasi, bukan 

untuk tujuan yang 

bertentangan 

dengan aturan yang 

berlaku. 

Kompeten 

Saya akan secara 

aktif mencari dan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

mempelajari literasi 

tentang cara kerja 

google form dan 

buku tamu digital, 

dan mencari fitur fitur 

lanjutan seperti 

validasi data atau 

alisis respon untuk 

meningkatkan 

kompetensi diri. 

Harmonis 

Saya telah berinisiatif 

dalam mencari 

literasi ini sehingga 

dapat memicu bagi 

rekan kerja untuk 

meningkatkan literasi 

digital mereka, 

sehingga 

membangun 

lingkungan kerja 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

yang suportif dan 

adaptif terhadap 

teknologi. 

Loyal  

Saya telah menjaga 

nama baik intansi 

dengan penggunaan 

buku tamu idgital 

yang efisien dan 

modern berkat 

literasi yang saya 

himpun dapat 

meningkatkan citra 

positif instansi 

dimata tamu dan 

pihak eksternal. 

Adaptif 

Saya telah 

beradaptasi 

menyesuaikan diri 

dengan perubahan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

zaman dan teknologi 

dengan beralih dari 

buku tamu 

konvesional ke 

digital yang lebih 

efektif dan efisien, 

berdasarkan literasi 

yang saya temukan 

saya akan berinovasi 

dengan 

mengembangkan 

buku tamu digital 

dengan 

menambahkan fitur 

QR Code. 

Kolaboratif 

Saya telah membuka 

diri untuk berdiskusi 

dengan rekan kerja 

atau bidang lain 

dalam menghimpun 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

literasi, misalnya 

berdiskusi tentang 

format yang paling 

efektif untuk buku 

tamu digital. 

 

   
2. Mendesai

n format 
informasi 
buku tamu 
digital 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Tersedianya 

draft format 
informasi 
yang telah di 
desain 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah membuat 

desain yang intuitif 

dengan petunjuk 

yang jelas, sehingga 

tamu tidak kesulitan 

saat melakukan 

registrasi. Misalnya, 

dengan tata letak 

yang bersih dan 

navigasi yang 

sederhana. 

 

 

 
Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 

 
Akuntabel 

Saya telah menjamin 

Keamanan data, 

data tamu harus 

dilindungi dan tidak     

disalahgunakan. Hal 

ini mencakup 

penerapan kebijakan 

privasi yang jelas 

dan memastikan 

data tersimpan 

dengan aman di 

dalam sistem. Dan 

juga Kejelasan data 

pada format 

informasi yang 

dirancang harus 

jelas dan tidak 

menimbulkan 

ambigu. Setiap 

kolom isian harus 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

memiliki tujuan yang 

spesifik dan relevan. 

Kompeten 

Saya telah Terus 

belajar dan 

meningkatkan 

kemampuan untuk 

mengikuti tren 

desain digital, seperti 

membuat desain 

yang adaptif agar 

bisa diakses di 

berbagai perangkat.  

Harmonis 

Saya telah membuat 

desain yang baik 

sehingga 

mengurangi potensi 

konflik atau 

kebingungan. 

Dengan formulir 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

yang mudah diisi, 

tamu akan merasa 

dihargai dan tidak 

terbebani.  

Loyal  

Saya telah loyal 

dalam menjaga 

kerahasiaan dan 

integritas data tamu, 

sesuai dengan 

norma dan etika 

yang berlaku. 

Format buku tamu 

digital dirancang 

untuk memenuhi 

kebutuhan spesifik 

organisasi, sehingga 

harus fokus pada 

tujuan tersebut dan 

memastikan produk 

yang dihasilkan 



 

54 
 

No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

benar-benar 

bermanfaat 

Adaptif 

Format buku tamu 

digital harus 

responsif, artinya 

dapat menyesuaikan 

tampilan di berbagai 

perangkat, seperti 

komputer, tablet, 

atau ponsel pintar. 

Desain juga harus 

fleksibel untuk 

mengakomodasi 

berbagai jenis data 

yang mungkin 

dibutuhkan di masa 

depan tanpa harus 

merombak seluruh 

sistem.  
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Kolaboratif 

Proses desain 

melibatkan 

kolaborasi antara 

Penulis dan mentor, 

setiap pihak harus 

saling mendukung 

untuk mencapai hasil 

terbaik dalam 

meningkatkan 

efisiensi dan 

manfaatnya..  

 

   
3. Berkonsult

asi 
dengan 
mentor 
terkait 
desain 
format 
data yang 
telah 

 
3. Tersedianya 

draft 
informasi 
yang telah 
disetujui 
mentor 
 
Hasil : 
Disetujui 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

menunjukkan 

komitmen untuk 

membuat format 

data yang paling 

efektif. Tujuannya 

Mentor Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

dibuat 
untuk 
ditampilka
n di 
googlefor
m 

data dan 
informasi 
yang akan 
ditampilkan 
pada buku 
tamu digital 

adalah untuk 

mempermudah 

pengumpulan data, 

yang pada akhirnya 

akan meningkatkan 

kualitas pelayanan 

kepada masyarakat. 

Saya juga akan 

secara aktif meminta 

masukan dari mentor 

untuk memastikan 

desain yang dibuat 

tidak hanya 

fungsional, tetapi 

juga memberikan 

solusi terbaik bagi 

pengguna dan 

proses pengolahan 

data. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Akuntabel 

Saya telah 

menunjukkan rasa 

tanggung jawab atas 

tugas yang diberikan 

dengan 

berkonsultasi untuk 

memastikan desain 

format data yang 

dibuat sudah benar 

dan optimal. Saya 

juga akan terbuka 

terhadap kritik dan 

saran dari mentor. Ini 

menunjukkan bahwa 

saya bersedia 

bertanggung jawab 

terhadap hasil akhir 

pekerjaan, bukan 

sekadar 

menggugurkan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

kewajiban. Selain itu 

proses konsultasi ini 

menjadi bentuk 

transparansi bahwa 

saya telah melalui 

tahapan yang jelas 

untuk menghasilkan 

pekerjaan yang 

berkualitas.  

Kompeten 

Saya telah 

memanfaatkan 

pengalaman dan 

pengetahuan mentor 

untuk menambah 

wawasan dan 

meningkatkan 

keterampilan dalam 

membuat desain 

formulir yang efektif. 

Berkonsultasi 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

dengan mentor 

menunjukkan bahwa 

saya ingin belajar 

dari orang yang lebih 

berpengalaman 

untuk memastikan 

bahwa hasil 

pekerjaan saya 

memiliki kualitas 

terbaik. 

Harmonis 

Saya telah 

melakukan 

Konsultasi guna 

menciptakan 

hubungan kerja yang 

positif dan saling 

menghargai antara 

saya dan mentor, 

sehingga tercipta 

lingkungan kerja 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

yang kondusif. Saya 

menghargai 

pengalaman dan 

masukan dari 

mentor, sedangkan 

mentor menghargai 

inisiatif saya untuk 

berdiskusi. 

Loyal  

Saya telah 

memastikan desain 

format data yang 

dibuat berkualitas, 

dengan itu saya 

menunjukkan 

kesetiaan untuk 

memberikan 

kontribusi terbaik 

bagi instansi tempat 

Anda bekerja.Saya 

akan menjalankan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

tugas dengan 

profesional, 

termasuk 

berkonsultasi, 

menunjukkan 

dedikasi saya 

terhadap kualitas 

pekerjaan yang akan 

berdampak baik 

pada nama instansi.  

Adaptif 

Saya telah 

Menyesuaikan diri 

dengan perubahan, 

Jika mentor 

memberikan 

masukan untuk 

mengubah atau 

memperbaiki desain, 

Anda bersedia 

menyesuaikannya 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

untuk mendapatkan 

hasil yang lebih baik 

Kolaboratif 

Kegiatan ini 

merupakan bentuk 

kerja sama antara 

saya dan mentor 

untuk mencapai 

tujuan bersama, 

yaitu menghasilkan 

desain format data 

yang optimal, 

dengan 

berkonsultasi, saya 

dan mentor 

memanfaatkan 

sumber daya 

pengetahuan dan 

pengalaman masing-

masing untuk 

mencapai hasil yang 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

diinginkan. Proses ini 

memungkinkan 

adanya transfer 

pengetahuan dari 

mentor kepada saya, 

sehingga terjadi 

pertukaran wawasan 

yang saling 

menguntungkan 

 

3 
 
Melakukan 
perancangan 
buku tamu 
digital berbasis 
googleform dan 
terkoneksi 
dengan 
QR/Barcode 

 
1. Membuat 

form isian 
data 
pengunjun
g yang 
dibutuhka
n saat 
penerimaa
n tamu 
 

 
 
 

 
1. Tersedianya 

form isian 
data 
pengunjung 
 

 
 
 
 
 
 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah membuat 

desain dengan 

pertanyaan yang 

relevan dan tidak 

berbelit-belit untuk 

mendapatkan 

informasi yang 

dibutuhkan saja, 

bentuk formulir 

dibuat sederhana, 

 
Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 

jelas, dan mudah 

diisi, baik secara 

manual maupun 

digital, Proses 

pengisian formulir 

menjadi bagian dari 

pengalaman tamu 

yang ramah dan 

efisien, bukan 

hambatan.. 

Akuntabel 

Saya telah 

Mendokumentasikan 

formulir dengan 

cermat, Formulir 

yang sudah diisi 

harus disimpan 

dengan baik sebagai 

bukti kunjungan, 

yang dapat 

dipertanggungjawab
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

kan jika diperlukan.  

Kompeten 

Saya telah 

Menggunakan 

teknologi yang tepat, 

saya bisa 

menggunakan 

aplikasi atau 

perangkat lunak 

modern untuk 

membuat formulir 

digital yang lebih 

efisien, seperti 

Google Form atyang 

terhubung dengan 

QR/Barcode. 

Harmonis 

Saya telah 

memperlakukan 

setiap tamu sama, 

Semua tamu 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

diperlakukan setara 

tanpa memandang 

latar belakang, dan 

proses pengisian 

formulir berlaku 

sama untuk semua 

orang. 

Loyal  

Saya telah loyal 

dalam menjaga 

kerahasiaan dan 

integritas data tamu, 

sesuai dengan 

norma dan etika 

yang berlaku. 

Format buku tamu 

digital dirancang 

untuk memenuhi 

kebutuhan spesifik 

organisasi, sehingga 

harus fokus pada 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

tujuan tersebut dan 

memastikan produk 

yang dihasilkan 

benar-benar 

bermanfaat 

Adaptif 

Format buku tamu 

digital harus 

responsif, artinya 

dapat menyesuaikan 

tampilan di berbagai 

perangkat, seperti 

komputer, tablet, 

atau ponsel pintar. 

Desain juga harus 

fleksibel untuk 

mengakomodasi 

berbagai jenis data 

yang mungkin 

dibutuhkan di masa 

depan tanpa harus 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

merombak seluruh 

sistem.  

Kolaboratif 

Proses desain 

melibatkan 

kolaborasi antara 

Penulis dan mentor, 

setiap pihak harus 

saling mendukung 

untuk mencapai hasil 

terbaik dalam 

meningkatkan 

efisiensi dan 

manfaatnya..  

 

   
2. Melakukan 

uji coba 
pengisian 
form, 
menganali
sis 
kendala 

2. Tersedianya 
dokumentasi 
uji coba 
buku tamu 
digital  
 

 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah membuat 

desain dengan 

pertanyaan yang 

relevan dan tidak 

Pegawai 
Bappeda 
Litbang 

Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

serta 
mengkone
ksikannya 
dengan 
QR/Barco
de 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

berbelit-belit untuk 

mendapatkan 

informasi yang 

dibutuhkan saja, 

bentuk formulir 

dibuat sederhana, 

jelas, dan mudah 

diisi, baik secara 

manual maupun 

digital, Proses 

pengisian formulir 

menjadi bagian dari 

pengalaman tamu 

yang ramah dan 

efisien, bukan 

hambatan.. 

Akuntabel 

Saya telah 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab, 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

cermat, serta 

berintegritas tinggi, 

saya akan 

bertanggung jawab 

penuh atas seluruh 

tahapan kegiatan, 

mulai dari 

pembuatan Google 

Form, pengelolaan 

data hasil uji coba, 

hingga penyelesaian 

masalah yang 

ditemukan. saya 

memastikan data 

yang dikumpulkan 

akurat dan tidak 

disalahgunakan..  

Kompeten 

Saya telah 

Melaksanakan tugas 

dengan kualitas 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

terbaik dengan 

melakukan uji coba 

secara teliti dan 

mendalam, 

menganalisis 

kendala dengan 

cermat, dan 

memastikan 

konektivitas QR 

dengan Google 

Form berjalan 

sempurna sebelum 

diterapkan untuk 

umum 

Harmonis 

Saya telah 

Menghargai setiap 

orang apa pun latar 

belakangnya dengan 

mendengarkan 

masukan dan saran 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

dari semua pihak 

yang terlibat dalam 

uji coba, baik dari 

rekan kerja maupun 

pihak lain, tanpa 

memandang jabatan 

atau peran mereka. 

Loyal  

Saya telah Setia 

kepada NKRI serta 

pemerintahan yang 

sah, Inovasi buku 

tamu digital ini 

adalah bagian dari 

upaya Anda untuk 

mendukung 

reformasi birokrasi, 

yang bertujuan 

mewujudkan 

pemerintahan yang 

efektif dan efisien 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

demi kepentingan 

bangsa. 

Adaptif 

Saya telah terus 

berinovasi dan 

mengembangkakrea

tivitas. Alih-alih 

hanya menggunakan 

Google Form biasa, 

saya berinovasi 

dengan 

mengkoneksikannya 

menggunakan 

QR/Barcode untuk 

memberikan 

pengalaman yang 

lebih modern dan 

efisien kepada tamu. 

Kolaboratif 

Saya telah Terbuka 

dalam bekerja sama 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

menerima masukan 

dan gagasan dari 

rekan kerja saat 

menganalisis 

kendala dan mencari 

solusi terbaik untuk 

sistem buku tamu 

digital. 

 

   
3. Meminta 

petunjuk 
kepada 
mentor 
terkait 
googlefor
m dan 
QR/Barco
de  

 
3. Tersedianya 

QR/Barcode 
dan 
Tersedianya 
petunjuk 
penggunaan 
buku tamu 
digital yang 
disetujui oleh 
mentor 
 
Hasil : 
Disetujui 
perancangan 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

Memahami dan 

memenuhi 

kebutuhan 

masyarakat, 

Tindakan membuat 

Google Form dan 

QR/Barcode 

bertujuan untuk 

mempermudah 

proses atau layanan 

Mentor Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

buku tamu 
digital oleh 
mentor 
QR/barcode 
yang sudah 
bisa diakses 

yang diberikan 

kepada masyarakat 

atau pengguna. 

Meminta petunjuk 

kepada mentor 

memastikan bahwa 

alat tersebut benar-

benar efektif dan 

mudah digunakan 

oleh target audiens, 

sehingga tujuan 

pelayanan prima 

tercapai. 

Akuntabel 

Setelah selesai 

membuat dan 

melakukan uji coba, 

inisiatif untuk 

meminta petunjuk 

kepada mentor 

menunjukkan rasa 



 

76 
 

No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

tanggung jawab 

untuk memastikan 

bahwa hasil 

pekerjaan sudah 

benar, optimal, dan 

sesuai dengan 

harapan 

Kompeten 

Saya telah 

Meningkatkan 

kompetensi diri 

dengan Meminta 

petunjuk kepada 

mentor adalah cara 

efektif untuk belajar 

dan 

mengembangkan 

kapabilitas diri. 

Mentor dapat 

memberikan 

wawasan, saran 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

perbaikan, dan 

pengetahuan baru 

terkait 

pengembangan 

Google Form dan 

QR/Barcode yang 

mungkin belum saya 

ketahui. 

Harmonis 

Saya telah 

melakukan 

Konsultasi guna 

menciptakan 

hubungan kerja yang 

positif dan saling 

menghargai antara 

saya dan mentor, 

sehingga tercipta 

lingkungan kerja 

yang kondusif. Saya 

menghargai 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

pengalaman dan 

masukan dari 

mentor, sedangkan 

mentor menghargai 

inisiatif saya untuk 

berdiskusi. 

Loyal  

Saya telah Setia 

kepada NKRI serta 

pemerintahan yang 

sah, Inovasi buku 

tamu digital ini 

adalah bagian dari 

upaya Anda untuk 

mendukung 

reformasi birokrasi, 

yang bertujuan 

mewujudkan 

pemerintahan yang 

efektif dan efisien 

demi kepentingan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

bangsa. 

Adaptif 

Saya telah Cepat 

menyesuaikan diri 

dengan perubahan, 

jika mentor 

memberikan 

masukan atau saran 

perbaikan, saya 

akan segera 

beradaptasi dengan 

melakukan revisi 

yang diperlukan. 

Sikap ini 

menunjukkan 

fleksibilitas dalam 

menghadapi 

perubahan untuk 

menghasilkan hasil 

yang lebih baik. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Kolaboratif 

Saya telah meminta 

petunjuk kepada 

mentor sebagai 

bentuk kolaborasi 

yang sederhana 

namun penting. Ini 

menunjukkan bahwa 

saya terbuka untuk 

menerima masukan 

dan bekerja sama 

dengan mentor 

untuk mencapai 

tujuan bersama, 

yaitu menghasilkan 

produk yang 

berkualitas. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

4 
 
Melakukan 
implementasi 
buku tamu 
digital di 
Bappeda 
Litbang 
Kabupaten 
Kerinci 

 
1. Membuat 

surat 
undangan, 
absensi 
dan 
peralatan 
yang 
dibutuhka
n dalam 
sosialisasi. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Tersedianya 

surat 
undangan 
dan absensi 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah membuat 

dan menyusun surat 

undangan dengan 

bahasa yang jelas, 

mudah dimengerti, 

dan informatif bagi 

para peserta 

sosialisasi. 

Akuntabel 

Saya telah Memuat 

informasi yang benar 

dan jelas dalam 

surat undangan, 

seperti tanggal, 

waktu, dan tempat 

yang akurat. 

 

 

Kepala Badan 
Bappeda 
Litbang 

Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 Kompeten 

Saya 

telah  Menyusun 

surat undangan dan 

absensi dengan 

format yang standar 

dan profesiona. 

Harmonis 

Saya telah 

Menggunakan 

bahasa yang sopan 

dan santun dalam 

surat undangan, 

serta 

mempertimbangkan 

jadwal para peserta 

sosialisasi. 

Loyal  

Saya telah 

Memastikan setiap 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

dokumen resmi 

seperti surat 

undangan 

menggunakan kop 

surat yang benar 

dan sesuai standar 

instansi. 

Adaptif 

Saya telah 

Memanfaatkan 

teknologi untuk 

efisiensi, yaitu 

menggunakan 

undangan elektronik 

dan formulir absensi 

digital untuk 

mengurangi 

penggunaan kertas. 

Kolaboratif 

Saya akan Terbuka 

terhadap masukan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

dari mentor dalam 

penyusunan surat 

undangan dan 

absensi, saya 

melakukan 

konfirmasi terlebih 

dahulu kepada 

mentor. 

 

   
2. Melakukan 

sosialisasi 
buku tamu 
digital 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Tersedianya 

dokumentasi 
berupa foto 
dan video 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

Menjelaskan materi 

secara jelas, mudah 

dipahami, dan tidak 

berbelit-belit dan 

Memberikan 

kesempatan bagi 

peserta untuk 

bertanya dan 

menjawab 

pertanyaan dengan 

Pegawai 
Bappeda 
Litbang 

Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

sabar dan tuntas 

Akuntabel 

Saya telah 

bertanggung jawab 

penuh atas data 

yang masuk dalam 

sistem absensi 

digital dan 

melaporkan hasil 

sosialisasi secara 

transparan 

Kompeten 

Saya telah belajar 

dan mengikuti 

perkembangan 

teknologi terbaru 

terkait sistem 

digitalisasi dan pada 

saat sosialisasi 

mampu mengatasi 

masalah teknis yang 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

mungkin dihadapi 

peserta (misalnya 

masalah audio atau 

koneksi) dan 

memberikan solusi 

yang efektif 

Harmonis 

Saya telah 

Menciptakan 

lingkungan yang 

kondusif saat 

sosialisasi 

berlangsung dan 

bersikap sopan dan 

tidak mudah 

tersinggung saat ada 

pertanyaan atau 

kritik 

Loyal  

Saya telah 

berkomitmen untuk 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

menyukseskan 

program digitalisasi 

instansi 

Adaptif 

Saya telah Siap 

untuk mengikuti 

perubahan dan 

inovasi terkait sistem 

digital, dalam 

sosialisasi buku 

tamu digital saya 

menggunakan 

googlemeet dan 

absensi melalui 

jotform 

Kolaboratif 

Saya telah 

Berkomunikasi 

dengan mentor 

sebelum 

melaksanakan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

sosialisasi terkait 

undangan dan 

sosialisasi yang akan 

saya adakan, saya 

akan Membangun 

sinergi untuk 

mewujudkan 

pelayanan publik 

yang lebih baik 

 

   
3. Memberik

an tanya 
jawab dan 
kusioner 
kepada 
peserta 
sosialisasi 

 
3. Tersedianya 

kuisioner 
 
Hasil : 
Terlaksananya 
sosialisasi buku 
tamu digital dan 
kuisioner 
peserta 
sosialisasi 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya telah 

Memahami dan 

memenuhi 

kebutuhan 

masyarakat, 

Tindakan membuat 

Google Form dan 

QR/Barcode 

bertujuan untuk 

mempermudah 

Pegawai 
Bappeda 
Litbang 

Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

proses atau layanan 

yang diberikan 

kepada masyarakat 

atau pengguna. 

Meminta petunjuk 

kepada mentor 

memastikan bahwa 

alat tersebut benar-

benar efektif dan 

mudah digunakan 

oleh target audiens, 

sehingga tujuan 

pelayanan prima 

tercapai. 

Akuntabel 

Setelah selesai 

membuat dan 

melakukan uji coba, 

inisiatif untuk 

meminta petunjuk 

kepada mentor 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

menunjukkan rasa 

tanggung jawab 

untuk memastikan 

bahwa hasil 

pekerjaan sudah 

benar, optimal, dan 

sesuai dengan 

harapan 

Kompeten 

Saya telah 

Meningkatkan 

kompetensi diri 

dengan Meminta 

petunjuk kepada 

mentor adalah cara 

efektif untuk belajar 

dan 

mengembangkan 

kapabilitas diri. 

Mentor dapat 

memberikan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

wawasan, saran 

perbaikan, dan 

pengetahuan baru 

terkait 

pengembangan 

Google Form dan 

QR/Barcode yang 

mungkin belum saya 

ketahui. 

Harmonis 

Saya telah 

melakukan 

Konsultasi guna 

menciptakan 

hubungan kerja yang 

positif dan saling 

menghargai antara 

saya dan mentor, 

sehingga tercipta 

lingkungan kerja 

yang kondusif. Saya 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

menghargai 

pengalaman dan 

masukan dari 

mentor, sedangkan 

mentor menghargai 

inisiatif saya untuk 

berdiskusi. 

Loyal  

Saya telah Setia 

kepada NKRI serta 

pemerintahan yang 

sah, Inovasi buku 

tamu digital ini 

adalah bagian dari 

upaya Anda untuk 

mendukung 

reformasi birokrasi, 

yang bertujuan 

mewujudkan 

pemerintahan yang 

efektif dan efisien 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

demi kepentingan 

bangsa. 

Adaptif 

Saya telah Cepat 

menyesuaikan diri 

dengan perubahan, 

jika mentor 

memberikan 

masukan atau saran 

perbaikan, saya 

akan segera 

beradaptasi dengan 

melakukan revisi 

yang diperlukan. 

Sikap ini 

menunjukkan 

fleksibilitas dalam 

menghadapi 

perubahan untuk 

menghasilkan hasil 

yang lebih baik. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Kolaboratif 

Saya telah meminta 

petunjuk kepada 

mentor sebagai 

bentuk kolaborasi 

yang sederhana 

namun penting. Ini 

menunjukkan bahwa 

saya terbuka untuk 

menerima masukan 

dan bekerja sama 

dengan mentor 

untuk mencapai 

tujuan bersama, 

yaitu menghasilkan 

produk yang 

berkualitas. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

5 
 
Melakukan 
evaluasi terkait 
pelaksanaan 
aktualisasi 

 
1. Membuat 

laporan 
hasil 
sosialisasi 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Tersedianya 

laporan 
sosialisasi 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya memahami 

kebutuhan peserta 

sosialisasi,  Laporan 

sosialisasi dibuat 

mencerminkan 

pemahaman 

terhadap 

pertanyaan, 

masukan, dan 

respons peserta 

selama sesi 

Sosialisasi via 

Google Meet. Hal ini 

penting untuk 

memastikan 

informasi yang 

disampaikan sesuai 

dengan kebutuhan 

peserta. 

 
Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Akuntabel 

Saya membuat 

laporan berdasarkan 

data dan fakta yang 

sebenarnya, tanpa 

manipulasi atau 

penyelewengan 

informasi dan 

bertanggung jawab 

penuh atas 

keakuratan isi 

laporan. 

Kompeten 

Penulisan laporan 

menjadi ajang bagi 

saya sebagai asn 

untuk mengasah 

kemampuan 

menulis, menyajikan 

data secara 

sistematis, dan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

menggunakan 

aplikasi daring 

seperti Google Meet 

dengan baik 

Harmonis 

Saya membuat 

laporan sosialisasi 

yang baik sebagai 

cerminan kerjasama 

antar pegawai yang 

solid dalam bertukar 

informasi.  

Loyal  

Saya membuat Isi 

laporan yang 

mencerminkan 

profesionalisme dan 

keberhasilan instansi 

dalam 

melaksanakan 

sosialisasi. Data 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

yang disajikan tidak 

boleh merugikan 

reputasi instansi. 

Adaptif 

Saya melaksanakan 

sosialisasi 

menggunakan 

google meet dan 

absensi serta 

kuisioner 

menggunakan form 

pada website 

jotform. Penggunaan 

Google Meet dan 

jotform merupakan 

bentuk adaptasi 

terhadap 

perkembangan 

teknologi. Laporan 

harus bisa 

menguraikan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

bagaimana teknologi 

ini dimanfaatkan 

secara efektif. 

Kolaboratif 

Saya membuka diri 

untuk berdiskusi 

dengan mentor 

dalam 

mempersiapkan 

sosialisasi, misalnya 

berdiskusi tentang 

undangan dan 

aplikasi yang akan 

digunakan saat 

sosialisasi sampai 

tahap menyusun 

laporan sosialisasi. 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

   
2. Membuat 

laporan 
aktualisasi 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Tersedianya 

laporan 
aktualisasi 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya Menyusun 

laporan dengan 

bahasa yang mudah 

dipahami, lugas, dan 

sistematis. Laporan 

disajikan secara rapi 

agar penguji dan 

mentor dapat 

dengan mudah 

memahami gagasan 

yang diusung. 

Akuntabel 

Saya Mengisi data 

dan memaparkan 

hasil kegiatan secara 

jujur dan transparan. 

Laporan harus 

didukung dengan 

bukti-bukti yang 

 
Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 valid, seperti foto, 

data, atau dokumen 

pendukung, dan 

disusun sesuai 

dengan prosedur 

yang ditetapkan. 

Kompeten 

Saya Menyajikan 

laporan yang 

berkualitas tinggi 

dengan menerapkan 

ilmu dan 

pengetahuan yang 

didapat selama 

Latsar CPNS. 

Laporan harus 

menunjukkan 

peningkatan 

kompetensi CPNS 

dalam menganalisis 

dan memecahkan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

isu di unit kerja. Saya 

Menganalisis isu 

menggunakan 

metode yang 

diajarkan seperti 

USG atau APKL, 

serta 

mengimplementasik

an teknik penulisan 

laporan yang baik. 

Harmonis 

Saya Berkolaborasi 

dengan rekan 

sejawat untuk 

bertukar ide dan 

mencari solusi 

terbaik dalam 

menyajikan hasil 

aktualisasi, sehingga 

menciptakan 

lingkungan kerja 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

yang kondusif. 

Loyal  

Saya Memastikan 

setiap kegiatan dan 

gagasan dalam 

laporan sejalan 

dengan visi, misi, 

dan nilai-nilai 

organisasi tempat 

CPNS bekerja. 

Adaptif 

Saya Menggunakan 

teknologi atau media 

daring yang sesuai 

untuk mendukung 

kegiatan dan 

penyusunan laporan, 

seperti zoom, 

googlemeet, hal itu 

menunjukkan 

kemampuan 



 

104 
 

No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

berinovasi dan 

beradaptasi.  

Kolaboratif 

Saya 

Mencantumkan 

kontribusi atau 

dukungan dari 

mentor, atasan, atau 

rekan kerja dalam 

keberhasilan 

pelaksanaan dan 

pelaporan 

aktualisasi. 

 

   
3. Melaporka

n hasil 
aktualisasi 
ke mentor 

 
3. Tersedianya 

laporan 
aktualisasi 
yang 
disetujui 
mentor 

 
 

Berorientasi 

Pelayanan 

Saya melaporkan 

hasil aktualisai 

dengan sikap sopan, 

tanggap terhadap 

pertanyaan, dan 

Mentor Tidak 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Hasil : Laporan 
aktualisasi telah 
disusun, 
dievaluasi dan 
disetujui oleh 
mentor dengan 
dibubuhi 
tandatangan 

mampu memberikan 

solusi jika ada 

kendala. Hal ini 

mencerminkan 

komitmen untuk 

memberikan 

pelayanan yang 

terbaik kepada 

mentor, yang juga 

merupakan bagian 

dari tugas dan fungsi 

peserta sebagai 

pelayan 

masyarakat.  

Akuntabel 

Saya Peserta 

menyampaikan hasil 

aktualisasi sesuai 

dengan fakta di 

lapangan, tanpa 

rekayasa. Semua 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

bukti pendukung, 

seperti notula, foto 

kegiatan, atau data 

lain, disajikan secara 

lengkap dan dapat 

dipertanggungjawab

kan. 

Kompeten 

Proses pelaporan ke 

mentor menjadi 

ajang untuk 

mengasah 

kemampuan 

presentasi dan 

komunikasi. Saya 

menunjukkan 

peningkatan 

kapasitas diri dalam 

merancang, 

melaksanakan, dan 

mengevaluasi suatu 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

program dan 

kegiatan. 

Harmonis 

Diskusi yang 

konstruktif dan 

santun dengan 

mentor akan 

menciptakan 

hubungan kerja yang 

harmonis. Ini penting 

untuk memastikan 

bahwa hasil 

aktualisasi dapat 

memberi manfaat 

optimal bagi instansi. 

Saya menerima 

dengan baik setiap 

kritik dan saran yang 

diberikan mentor. 

Sikap ini 

menunjukkan sikap 



 

108 
 

No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

saling peduli dan 

menghargai 

perbedaan 

pandangan dalam 

rangka perbaikan 

diri. 

Loyal  

Dalam proses 

pelaporan, saya 

menjaga etika dan 

sopan santun. Sikap 

ini mencerminkan 

kesetiaan dan 

dedikasi terhadap 

korps ASN, mentor, 

dan instansi tempat 

bekerja. 

Adaptif 

Pelaporan kepada 

mentor dapat 

menjadi kesempatan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

untuk memaparkan 

ide-ide baru yang 

mungkin muncul 

selama proses 

aktualisasi. Saya 

menunjukkan 

antusiasme untuk 

terus berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas demi 

kemajuan instansi. 

Kolaboratif 

Pelaporan bukan 

hanya sekadar 

monolog, melainkan 

diskusi dua arah 

antara peserta dan 

mentor. Peserta 

menunjukkan 

keterbukaan untuk 

bekerja sama dan 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output/Hasil 
Keterkaitan Mata 

Pelatihan  
(Ber-AKHLAK) 

Stakeholder 
Terkait 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi 
Konflik 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

menerima bimbingan 

dari mentor. Ini 

menciptakan sinergi 

yang positif untuk 

memastikan 

keberhasilan 

aktualisi.  
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C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi Nnd Pns (Berakhlak) 

Matrik berikut merangkum rencana habituasi nilai-nilai BerAKHLAK secara sistematis, sebagai bentuk komitmen untuk 

menjadikan nilai BerAKHLAK bukan sekadar slogan, tetapi kebiasaan kerja yang berdampak langsung pada kualitas 

pelayanan publik. 

Tabel 4. 3 Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi Nnd PNS 

N

O 

Mata 

Pelatihan 

Kegiatan Jumlah 

Aktualisasi Per MP Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 

Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi 

1 
Berorientasi 

Pelayanan 
0 3 1 3 2 3 2 3 2 3 7 15 

2 Akuntabel 1 3 0 3 1 3 1 3 2 3 5 15 

3 Kompeten 0 3 3 3 3 3 2 3 2 3 10 15 

4 Harmonis 3 3 0 3 0 3 2 3 1 3 6 15 

5 Loyal 3 3 2 3 1 3 0 3 1 3 7 15 

6 Adaptif 0 3 2 3 2 3 1 3 0 3 5 15 

7 Kolaboratif 2 3 1 3 1 3 1 3 1 3 6 15 

Jumlah MP yang 

Diaktualisasikan 

per Kegiatan 

9 21 9 21 10 21 9 21 9 21 46 105 
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu 

Tabel 4. 4 Capaian Penyelesaian Core Isu 

Kondisi Core Isu 

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi 

Keadaan sebelum aktualisasi Di Bappeda 

Litbang Kabupaten Kerinci yakni proses 

pendataan tamu masih dilakukan secara 

manual menggunakan media kertas. 

 

Sistem manual tersebut menimbulkan 

berbagai potensi permasalahan, seperti 

hilangnya data, kesulitan dalam pencarian 

arsip, ketidakefisienan dalam pelaporan, 

serta meningkatnya beban kerja staf dan 

arsiparis. Penggunaan buku tamu manual 

dianggap kurang efektif karena beberapa 

hal yaitu pengunjung harus menuliskan 

data diri secara manual menggunakan 

media kertas yang rentan hilang dan rusak 

juga memerlukan waktu cukup lama, 

selanjutnya masalah keamanan privasi 

karena data diri pengunjung dapat dilihat 

oleh pengunjung lain, sistem manual 

tersebut menimbulkan sejumlah kendala, 

seperti risiko kehilangan data, kesulitan 

 
Keadaan Setelah dilakukan kegiatan 

Aktualisasi  Digitalisasi Buku Tamu Melalui 

Googleform dan Qr/Barcode di Badan 

Perencanaan, Pembangunan, Penelitian 

Dan Pengembangan Daerah Kabupaten 

Kerinci memberikan perubahan yang 

positif dalam digitalisasi buku tamu, 

Mengembangkan sistem digital sederhana 

berbasis Google Form sebagai solusi yang 

tepat guna dan hemat biaya untuk 

mendukung sistem kerja yang lebih efektif. 

Melalui Google Form, 

 
 dibuat format isian data kehadiran tamu 

dan Tujuan kedatangan. Setiap isian akan 

otomatis terhubung dan terdokumentasi 

secara real time dalam Google 

Spreadsheet, yang dapat difilter dan 

direkap kapan saja tanpa harus mencetak 
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dalam pengarsipan, serta keterlambatan 

dalam penyajian laporan, pencarian arsip 

tamu yang sudah lama juga memerlukan 

waktu dan tenaga ekstra, sehingga 

menghambat kelancaran administrasi dan 

pelayanan yang akan berdampak terhadap 

pelayanan dan kinerja pegawai Bappeda 

Litbang. 

berkas manual. Dengan sistem ini, data 

dapat tersimpan dengan rapi, mengurangi 

risiko kehilangan dokumen fisik, dan 

mempercepat proses pengambilan 

keputusan serta pembuatan laporan 

kegiatan. 

 

 

 

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu 

Dengan terlaksanakannya core isu ini memberikan manfaat bagi 

beberapa pihak, diantaranya yaitu: 

1. Individu Peserta 

Penyelesaian core isu ini memberikan manfaat bagi penulis, yaitu penulis 

dapat menemukan suatu isu yang sedang terjadi dan menjadi kendala di 

dalam unit kerja tempat penulis ditugaskan, yang mana hal tersebut dapat 

mengasah kemampuan penulis dalam menganalisa dan menemukan solusi 

terbaik sebagai bentuk kontribusi dan pengabdian penulis. Kegiatan 

aktualisasi ini juga menjadi kesempatan bagi penulis untuk memberikan 

pelayanan terbaik dalam ruang lingkup dan tugas fungsi penulis sebagai 

seorang Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pratama. Disamping itu, 

pelaksanaan aktualisasi ini juga sebagai bentuk latihan bagi penulis dalam 

menerapkan tanggung jawab dalam mengemban suatu tugas sehingga 

penulis berupaya menyelesaikan kegiatan ini dengan transparan dan 

professional. Selain itu, aktualisasi ini juga sebagai peluang bagi penulis untuk 

menuangkan kemampuan dalam memberikan ide gagasan kreatif dalam 
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upaya pengoptimalan buku tamu dengan memanfaatkan teknologi digital 

yang memberikan manfaat yang lebih efektif dan efesien. 

 

2. Instansi (di Lingkup Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci) 

Manfaat yang langsung dirasakan oleh Bappeda Litbang Kabupaten 

Kerinci yakni dengan adanya buku tamu digital dapat memberikan manfaat di 

bidang administrasi mulai dari peningkatan efisiensi hingga peningkatan 

keamanan dan kualitas pelayanan publik. Dengan mendigitalisasi proses 

pendataan tamu, instansi pemerintah dapat meninggalkan cara manual yang 

lambat dan rentan kesalahan. Tamu dapat mendaftar dengan memindai kode 

QR atau mengisi formulir digital, yang jauh lebih cepat dibandingkan mengisi 

formulir di buku fisik. Ini memangkas waktu tunggu tamu dan mengurangi 

antrean di area resepsionis.  Data tamu dicatat secara elektronik, sehingga 

meminimalkan kesalahan penulisan atau kehilangan data yang sering terjadi 

pada buku tamu manual. Penggunaan teknologi digital juga mencerminkan 

citra instansi pemerintah yang modern, profesional, dan berorientasi pada 

inovasi. Hal ini meningkatkan kepuasan masyarakat terhadap layanan publik. 

Instansi dapat dengan mudah menganalisis data statistik kunjungan, seperti 

jumlah tamu, tujuan kunjungan terbanyak, atau tren kunjungan pada periode 

tertentu. Hasil analisis ini dapat menjadi dasar untuk pengambilan keputusan. 

3. Masyarakat 

Peran Bappeda Litbang dalam pembangunan daerah 

meliputi perencanaan, koordinasi, pengoordinasian, penelitian, 

pengembangan, monitoring, dan evaluasi pembangunan daerah. Bappeda 
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Litbang menyusun rencana pembangunan jangka panjang, menengah, dan 

tahunan, serta mengkoordinasikan berbagai Organisasi Perangkat Daerah 

(OPD) dan pemangku kepentingan untuk memastikan pembangunan berjalan 

sesuai arah dan tujuan yang ditetapkan, serta memberikan data dan inovasi 

untuk mendukung keputusan pimpinan daerah, oleh sebab itu Bappeda 

Litbang mempunyai banyak tamu yang berkunjung untuk berdiskusi, 

berkoordinasi tamu yang datang berkunjung hendaknya dibuat senyaman 

mungkin, dimulai dari bagian penerimaan tamu, dengan adanya buku tamu 

digital Mempercepat proses registrasi tamu karena tamu hanya perlu mengisi 

data melalui perangkat elektronik dalam hitungan detik. Proses registrasi 

tanpa kontak fisik (jika menggunakan kode QR) dapat meningkatkan rasa 

aman, terutama dalam situasi yang memerlukan protokol kesehatan. Tamu 

juga dapat memiliki catatan digital yang jelas mengenai kunjungannya, jika 

diperlukan untuk tujuan tertentu. Buku tamu digital membuat pelayanan yang 

diberikan kepada masyarakat juga lebih cepat dan tepat. Hal ini dapat 

memberikan timpal balik terhadap tingkat kepercayaan masyarakat terhadap 

kinerja Inspektorat yang lebih baik.
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F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

Tabel 4. 5 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

No Kegiatan Output Durasi dan 
Waktu 

Pihak yang 
terlibat 

Sumber 
Dana 

Keterangan 

1 Menyusun Surat 
Edaran Kepala 
Bappeda Litbang 
Kabupaten Kerinci 
tentang 
penggunaan Buku 
Tamu Digital 

Surat Edaran Kepala 
Bappeda Litbang 
Kabupaten Kerinci 
tentang penggunaan 
Buku Tamu Digital 

1 (satu) 
bulan, Bulan 
November 
2025 

Pengelola buku 
tamu digital 
berkerjasama 
dengan Sekretariat 

- - 

2 Pemeliharaan dan 
Pemantauan 

Terjaminnya fungsi 
formulir buku tamu 
dengan baik tanpa 
ada gangguan, serta 
tersedianya laporan 
rutin buku tamu digital 
secara berkala 

Tanggal 1 
setiap bulan 

Pengelola Buku 
Tamu DIgital 

-  Melakukan 
pengecekan rutin 
terhadap 
ketersediaan dan 
koneksi internet. 

 Memastikan 
berfungsi dengan 
baik tanpa ada 
gangguan. 

 Memantau data 
yang masuk secara 
berkala. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

A. Kesimpulan 

Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi ini salah satunya bertujuan agar 

peserta pelatihan dasar dalam hal ini penulis dapat menerapkan dan 

mengamalkan nilai-nilai ber-AKHLAK dalam melaksanakan tugas dan fungsi 

dimanapun penulis ditugaskan. Langkah awal mengimplementasikan nilai ber-

AKHLAK ini adalah pada kegiatan Aktualisasi dan Habituasi dengan judul 

“DIGITALISASI BUKU TAMU MELALUI GOOGLEFORM DAN QR/BARCODE 

DIBADAN PERENCANAAN, PEMBANGUNAN, PENELITIAN DAN 

PENGEMBANGAN DAERAH KABUPATEN KERINCI” dapat ditarik beberapa 

kesimpulan sebagai berikut: 

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan 

a) Kegiatan Ke-1 : Melaksanakan konsultasi bersama mentor terkait 

digitalisasi buku tamu Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci  

Kegiatan pertama ini dilaksanakan melalui tiga (3) tahapan 

kegiatan pertama membuat surat telaah staff, Penulis melakukan 

observasi terkait isu yang akan diangkat,`hg selanjutnya penulis 

melakukan analisis isu menggunakan metode AKPL dan USG penulis 

menyiapkan bahan terlebih dahulu berupa berkas dokumen yang 

berisikan analisis isu kontemporer menggunakan metode AKPL dan 

USG serta gagasan kreatif penyelesaian isu. Hasil analisis tersebut 
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penulis uraikan dalam draft surat telaahan staff berdasarkan format surat 

yang dapat di download melalui aplikasi srikandi.  

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui nilai Ber-AKHLAK yakni 

Berorientasi Pelayanan, Saya bersikap ramah dan cekatan menyajikan 

analisis secara jelas, terstruktur, dan mudah dipahami oleh 

mentor. Akuntabel Saya Memastikan seluruh proses pembuatan surat 

sesuai dengan aturan dan mekanisme yang berlaku di instansi. 

Kompeten Saya Menguasai pengetahuan dan keterampilan yang 

relevan untuk menganalisis isu dan menyusun telaah staf yang 

berkualitas. Harmonis Saya Menyusun surat dengan sikap profesional, 

tidak memihak, dan menghargai berbagai latar belakang isu atau pihak 

yang terlibat. Loyal Menjunjung tinggi Pancasila dan setia kepada 

Negara Kesatuan Republik Indonesia serta menjaga nama baik instansi 

melalui isi surat telaah staf. Adaptif Saya Cepat beradaptasi dengan 

perubahan kebijakan, peraturan, atau informasi baru yang relevan 

dengan kasus yang dianalisis. Kolaboratif Saya Menggerakkan 

pemanfaatan berbagai sumber daya yang ada untuk menghasilkan 

analisis yang optimal bagi kepentingan bersama. 

Kedua melakukan konsultasi dengan mentor, Setelah membuat 

draft surat telaahan staff, pp]ppenulis melakukan konsultasi bersama 

mentor terkait isu yang akan diangkat yakni digitalisasi buku tamu melalui 

googleform dan QR/Barcode., Selama konsultasi penulis menggunakan 

bahasa yang sopan dan ramah sehingga tercipta suasana yang 
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harmonis pada saat proses konsultasi, mentor memberikan persetujuan 

terkait isu yang akan diangkat. 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui nilai Ber-AKHLAK yakni 

Berorientasi Pelayanan Saya Menyiapkan materi konsultasi dengan 

baik untuk memenuhi kebutuhan mentor dalam memberikan masukan 

yang tepat. Akuntabel Saya Melaksanakan konsultasi sesuai jadwal 

yang ditentukan dan bertanggung jawab terhadap kelengkapan data atau 

materi yang disiapkan. Kompeten Saya Berdiskusi dan bertukar pikiran 

secara aktif dengan mentor untuk meningkatkan pemahaman dan 

kompetensi diri terkait isu yang akan diangkat. Harmonis Saya 

Menghadirkan suasana yang kondusif dengan menggunakan bahasa 

yang sopan, ramah, dan menghargai perbedaan pendapat dengan 

mentor. Loyal Saya Menjaga nama baik instansi dengan menunjukkan 

sikap profesional dan kontribusi positif dalam pelaksanaan tugas. Adaptif 

Saya Berani menyampaikan ide dan gagasan secara kreatif untuk 

pemecahan isu, serta bersiap menerima masukan dan perubahan. 

Kolaboratif Saya Mengajak mentor sebagai bagian dari proses 

kolaborasi untuk mendapatkan persetujuan dan masukan yang sinergis 

demi kelancaran kegiatan.  

dan tahap ketiga meminta persetujuan isu yang akan diangkat, 

dan menyampaikan surat telaahan staff kepada mentor, Pada saat 

konsultasi penulis meminta kesediaan mentor untuk menandatangani 

draft telaahan staff yang sudah dibuat penulis sendiri, namun ada sedikit 
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kesalahaan saat menginput surat pada aplikasi srikandi, sehingga akan 

dilanjutkan tada tangan secara manual pada hari Senin, 15 September 

2025 oleh mentor. 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui nilai Ber-AKHLAK yakni 

Berorientasi Pelayanan, Saya bersikap ramah dan solutif, saat 

berdiskusi dengan mentor, tetap bersikap ramah dan fokus untuk 

memberikan solusi terbaik bagi instansi. Akuntabel Saya Bertanggung 

jawab penuh atas isi dan kualitas surat telaah staf yang disampaikan, 

Kompeten Saya Memastikan surat telaah staf dibuat dengan kualitas 

terbaik untuk mendukung pengambilan keputusan pimpinan. Harmonis 

Saya Berkomunikasi dengan mentor secara harmonis dan konstruktif. 

Loyal Saya Mengutamakan kepentingan instansi dan menjaga nama 

baik pimpinan saat menyampaikan telaah staf. Adaptif Saya Bersedia 

memperbaiki atau mengubah isi surat jika ada masukan dari mentor yang 

dapat meningkatkan kualitasnya. Kolaboratif Saya Bekerja sama 

dengan mentor untuk mencari solusi terbaik dan memastikan telaah staf 

dapat ditindaklanjuti dengan baik.  

 ketiga tahapan pelaksanaan ini dilaksanakan dengan 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif. 
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b) Kegiatan Ke-2 : Melakukan penyusunan data dan informasi yang 

dibutuhkan terkait buku tamu digital 

Kegiatan kedua ini dilaksanakan melalui tiga (3) tahapan kegiatan 

pertama menghimpun dan mencari literasi penggunaan buku tamu digital 

berbasis googleform, Penulis mencari dan menghimpun literasi tentang 

penggunaan buku tamu digital berbasis googleform melalui internet 

dengan sikap penuh semangat dan rasa ingin tahu, kemudian penulis 

juga berkonsultasi dengan teman yang faham googleform untuk 

mendapatkan ide saran dalam mendesain format buku tamu digital. 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui nilai Ber-AKHLAK yakni 

Berorientasi Pelayanan, Saya mencari literasi penggunaan buku tamu 

untuk memahami cara kerja googleform dan buku tamu digital agar dapat 

memberikan pelayanan yang lebih efisien dan modern kepada tamu atau 

pengguna. Akuntabel Saya mencari informasi yang kredibel dan dapat 

dipertanggungjawabkan kebenarannya, tidak mencari informasi dari 

sumber yang tidak jelas. Literasi yang saya kumpulkan untuk 

kepentingan tugas dan organisasi, bukan untuk tujuan yang 

bertentangan dengan aturan yang berlaku. Kompeten Saya secara aktif 

mencari dan mempelajari literasi tentang cara kerja google form dan 

buku tamu digital, dan mencari fitur fitur lanjutan seperti validasi data atau 

alisis respon untuk meningkatkan kompetensi diri. Harmonis Saya 

berinisiatif dalam mencari literasi ini sehingga dapat memicu bagi rekan 

kerja untuk meningkatkan literasi digital mereka, sehingga membangun 
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lingkungan kerja yang suportif dan adaptif terhadap teknologi. Loyal 

Saya menjaga nama baik intansi dengan penggunaan buku tamu idgital 

yang efisien dan modern berkat literasi yang saya himpun dapat 

meningkatkan citra positif instansi dimata tamu dan pihak eksternal. 

Adaptif Saya beradaptasi menyesuaikan diri dengan perubahan zaman 

dan teknologi dengan beralih dari buku tamu konvesional ke digital yang 

lebih efektif dan efisien, berdasarkan literasi yang saya temukan saya 

akan berinovasi dengan mengembangkan buku tamu digital dengan 

menambahkan fitur QR Code. Kolaboratif Saya membuka diri untuk 

berdiskusi dengan rekan kerja atau bidang lain dalam menghimpun 

literasi, misalnya berdiskusi tentang format yang paling efektif untuk buku 

tamu digital. 

Kedua mendesain format informasi buku tamu digital, Setelah 

penulis mencari informasi sebanyak mungkin terkait tata cara pembuatan 

googleform, penulis langsung mendesain format informasi yang 

dibutuhkan, penulis dengan teliti dan tanggung jawab dalam membuat 

desain googleform dan langsung mencoba mempraktekan dengan 

membuat draft googleform buku tamu  

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui nilai Ber-AKHLAK yakni 

Berorientasi Pelayanan, Saya membuat desain yang intuitif dengan 

petunjuk yang jelas, sehingga tamu tidak kesulitan saat melakukan 

registrasi. Misalnya, dengan tata letak yang bersih dan navigasi yang 

sederhana. Akuntabel Saya menjamin Keamanan data, data tamu harus 
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dilindungi dan tidak     disalahgunakan. Hal ini mencakup penerapan 

kebijakan privasi yang jelas dan memastikan data tersimpan dengan 

aman di dalam sistem. Dan juga Kejelasan data pada format informasi 

yang dirancang harus jelas dan tidak menimbulkan ambigu. Setiap kolom 

isian harus memiliki tujuan yang spesifik dan relevan. Kompeten Saya 

Terus belajar dan meningkatkan kemampuan untuk mengikuti tren 

desain digital, seperti membuat desain yang adaptif agar bisa diakses di 

berbagai perangkat. Harmonis Saya membuat desain yang baik 

sehingga mengurangi potensi konflik atau kebingungan. Dengan formulir 

yang mudah diisi, tamu akan merasa dihargai dan tidak terbebani. Loyal 

Saya loyal dalam menjaga kerahasiaan dan integritas data tamu, sesuai 

dengan norma dan etika yang berlaku. Format buku tamu digital 

dirancang untuk memenuhi kebutuhan spesifik organisasi, sehingga 

harus fokus pada tujuan tersebut dan memastikan produk yang 

dihasilkan benar-benar bermanfaat. Adaptif Format buku tamu digital 

harus responsif, artinya dapat menyesuaikan tampilan di berbagai 

perangkat, seperti komputer, tablet, atau ponsel pintar. Desain juga harus 

fleksibel untuk mengakomodasi berbagai jenis data yang mungkin 

dibutuhkan di masa depan tanpa harus merombak seluruh 

sistem. Kolaboratif Proses desain melibatkan kolaborasi antara Penulis 

dan mentor, setiap pihak harus saling mendukung untuk mencapai hasil 

terbaik dalam meningkatkan efisiensi dan manfaatnya..  
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Dan yang ketiga berkonsultasi dengan mentor terkait desain 

format data yang telah dibuat untuk ditampilkan di googleform, Setelah 

draft googleform berhasil dibuat penulis menghubungi mentor untuk 

meminta waktu berdiskusi terkait draft yang telah dibuat, dengan sikap 

terbuka menerima masukan mentor, penulis juga meminta persetujuan 

dengan mentor, pada saat meminta persetujuan dengan mentor, penulis 

meminta dengan bahasa yang sopan dan ramah agar tercipta suasana 

yang harmonis, Penulis berkomitmen untuk melaksanakan kegiatan 

aktualisasi dengan penuh tanggung jawab dan berdedikasi tinggi sesuai 

kompetensi yang penulis miliki, terakhir penulis juga mengucapkan 

terimakasih kepada mentor atas doa dan dukungan yang diberikan 

kepada penulis. 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui nilai Ber-AKHLAK yakni 

Berorientasi Pelayanan, Saya menunjukkan komitmen untuk membuat 

format data yang paling efektif. Tujuannya adalah untuk mempermudah 

pengumpulan data, yang pada akhirnya akan meningkatkan kualitas 

pelayanan kepada masyarakat. Saya juga akan secara aktif meminta 

masukan dari mentor untuk memastikan desain yang dibuat tidak hanya 

fungsional, tetapi juga memberikan solusi terbaik bagi pengguna dan 

proses pengolahan data. Akuntabel, Saya menunjukkan rasa tanggung 

jawab atas tugas yang diberikan dengan berkonsultasi untuk memastikan 

desain format data yang dibuat sudah benar dan optimal. Saya juga akan 

terbuka terhadap kritik dan saran dari mentor. Ini menunjukkan bahwa 
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saya bersedia bertanggung jawab terhadap hasil akhir pekerjaan, bukan 

sekadar menggugurkan kewajiban. Selain itu proses konsultasi ini 

menjadi bentuk transparansi bahwa saya telah melalui tahapan yang 

jelas untuk menghasilkan pekerjaan yang berkualitas. Kompeten, Saya 

memanfaatkan pengalaman dan pengetahuan mentor untuk menambah 

wawasan dan meningkatkan keterampilan dalam membuat desain 

formulir yang efektif. Berkonsultasi dengan mentor menunjukkan bahwa 

saya ingin belajar dari orang yang lebih berpengalaman untuk 

memastikan bahwa hasil pekerjaan saya memiliki kualitas terbaik. 

Harmonis, Saya melakukan Konsultasi guna menciptakan hubungan 

kerja yang positif dan saling menghargai antara saya dan mentor, 

sehingga tercipta lingkungan kerja yang kondusif. Saya menghargai 

pengalaman dan masukan dari mentor, sedangkan mentor menghargai 

inisiatif saya untuk berdiskusi. Loyal Saya memastikan desain format 

data yang dibuat berkualitas, dengan itu saya menunjukkan kesetiaan 

untuk memberikan kontribusi terbaik bagi instansi tempat Anda 

bekerja.Saya akan menjalankan tugas dengan profesional, termasuk 

berkonsultasi, menunjukkan dedikasi saya terhadap kualitas pekerjaan 

yang akan berdampak baik pada nama instansi. Adaptif Saya 

Menyesuaikan diri dengan perubahan, Jika mentor memberikan 

masukan untuk mengubah atau memperbaiki desain, Anda bersedia 

menyesuaikannya untuk mendapatkan hasil yang lebih baik. Kolaboratif 

Kegiatan ini merupakan bentuk kerja sama antara saya dan mentor untuk 
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mencapai tujuan bersama, yaitu menghasilkan desain format data yang 

optimal, dengan berkonsultasi, saya dan mentor memanfaatkan sumber 

daya pengetahuan dan pengalaman masing-masing untuk mencapai 

hasil yang diinginkan. Proses ini memungkinkan adanya transfer 

pengetahuan dari mentor kepada saya, sehingga terjadi pertukaran 

wawasan yang saling menguntungkan 

 ketiga tahapan pelaksanaan ini dilaksanakan dengan 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif. 

 

c) Kegiatan Ke-3 : Melakukan perancangan buku tamu digital berbasis 

googleform dan terkoneksi dengan QR/Barcode 

Kegiatan ketiga ini dilaksanakan melalui tiga (3) tahapan kegiatan 

yaitu membuat form isian data pengunjung yang dibutuhkan saat 

penerimaan tamu, Penulis membuat googleform dengan memilih tema 

dan warna yang tepat agar menarik scara visual, saya juga mendesign 

gambar untuk ditampilkan di googleform sebagai header untuk 

meningkatkan interaksi, selanjutnya saya membuat pertanyaan yang 

jelas sesuai arahan mentor pada kegiatan ke 2. Saya menggunakan 

jenis pertanyaan yang sesuai dengan informasi yang dibutuhkan 

seperti jawaban singkat, pilihan ganda dan sebagai nya, setelah itu 

googleform saya konfigurasikan untuk menjaga keamanan data 
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pengunjung, seperti izin untuk mengedit respons, tahap selanjutnya 

saya melakukan uji coba formulir, sebelum membagikannya 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni Berorientasi Pelayanan, Saya akan membuat desain dengan 

pertanyaan yang relevan dan tidak berbelit-belit untuk mendapatkan 

informasi yang dibutuhkan saja, bentuk formulir dibuat sederhana, jelas, 

dan mudah diisi, baik secara manual maupun digital, Proses pengisian 

formulir menjadi bagian dari pengalaman tamu yang ramah dan efisien, 

bukan hambatan. Akuntabel, Saya akan Mendokumentasikan formulir 

dengan cermat, Formulir yang sudah diisi harus disimpan dengan baik 

sebagai bukti kunjungan, yang dapat dipertanggungjawabkan jika 

diperlukan. ,Kompeten Saya akan Menggunakan teknologi yang tepat, 

saya bisa menggunakan aplikasi atau perangkat lunak modern untuk 

membuat formulir digital yang lebih efisien, seperti Google Form atyang 

terhubung dengan QR/Barcode. Harmonis, Saya akan memperlakukan 

setiap tamu sama, Semua tamu diperlakukan setara tanpa memandang 

latar belakang, dan proses pengisian formulir berlaku sama untuk semua 

orang. Loyal Saya akan loyal dalam menjaga kerahasiaan dan integritas 

data tamu, sesuai dengan norma dan etika yang berlaku. Format buku 

tamu digital dirancang untuk memenuhi kebutuhan spesifik organisasi, 

sehingga harus fokus pada tujuan tersebut dan memastikan produk yang 

dihasilkan benar-benar bermanfaat Adaptif, Format buku tamu digital 

harus responsif, artinya dapat menyesuaikan tampilan di berbagai 
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perangkat, seperti komputer, tablet, atau ponsel pintar. Desain juga harus 

fleksibel untuk mengakomodasi berbagai jenis data yang mungkin 

dibutuhkan di masa depan tanpa harus merombak seluruh 

sistem. Kolaboratif, Proses desain melibatkan kolaborasi antara Penulis 

dan mentor, setiap pihak harus saling mendukung untuk mencapai hasil 

terbaik dalam meningkatkan efisiensi dan manfaatnya. 

melakukan uji coba pengisian form, menganalisis kendala serta 

menkoneksikannya dengan QR/Barcode, melakukan uji coba formulir, 

sebelum membagikannya saya melakukan uji coba formulir untuk 

memastikan semua pertanyaan dan pengaturan berfungsi dengan baik 

dan tampilannya sudah benar, saya menghubungkan googleform 

dengan QR/Barcode agar tamu lebih mudah untuk mengakses formulir 

tanpa perlu mengetik.  

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni. Berorientasi Pelayanan, Saya akan membuat desain dengan 

pertanyaan yang relevan dan tidak berbelit-belit untuk mendapatkan 

informasi yang dibutuhkan saja, bentuk formulir dibuat sederhana, jelas, 

dan mudah diisi, baik secara manual maupun digital, Proses pengisian 

formulir menjadi bagian dari pengalaman tamu yang ramah dan efisien, 

bukan hambatan. Akuntabel, Saya akan Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, cermat, serta berintegritas tinggi, saya akan 

bertanggung jawab penuh atas seluruh tahapan kegiatan, mulai dari 

pembuatan Google Form, pengelolaan data hasil uji coba, hingga 
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penyelesaian masalah yang ditemukan. saya memastikan data yang 

dikumpulkan akurat dan tidak disalahgunakan. Kompeten, Saya akan 

Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik dengan melakukan uji coba 

secara teliti dan mendalam, menganalisis kendala dengan cermat, dan 

memastikan konektivitas QR dengan Google Form berjalan sempurna 

sebelum diterapkan untuk umum. Harmonis, Saya akan Menghargai 

setiap orang apa pun latar belakangnya dengan mendengarkan 

masukan dan saran dari semua pihak yang terlibat dalam uji coba, baik 

dari rekan kerja maupun pihak lain, tanpa memandang jabatan atau 

peran mereka. Loyal, Saya akan Setia kepada NKRI serta pemerintahan 

yang sah, Inovasi buku tamu digital ini adalah bagian dari upaya Anda 

untuk mendukung reformasi birokrasi, yang bertujuan mewujudkan 

pemerintahan yang efektif dan efisien demi kepentingan bangsa. 

Adaptif, Saya akan terus berinovasi dan mengembangkan 

kreativitas. Alih-alih hanya menggunakan Google Form biasa, saya 

berinovasi dengan mengkoneksikannya menggunakan QR/Barcode 

untuk memberikan pengalaman yang lebih modern dan efisien kepada 

tamu. Kolaboratif, Saya akan Terbuka dalam bekerja sama menerima 

masukan dan gagasan dari rekan kerja saat menganalisis kendala dan 

mencari solusi terbaik untuk sistem buku tamu digital. 

meminta petunjuk kepada mentor terkait googleform dan 

QR/Barcode. Penulis menghubungi mentor untuk meminta petunjuk 

terkait formulir yang telah dibuat, dengan sikap terbuka menerima 
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masukan mentor, penulis juga meminta persetujuan dengan mentor, 

pada saat meminta persetujuan dengan mentor, penulis meminta dengan 

bahasa yang sopan dan ramah agar tercipta suasana yang harmonis, 

Penulis berkomitmen untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi dengan 

penuh tanggung jawab dan berdedikasi tinggi sesuai kompetensi yang 

penulis miliki, terakhir penulis juga mengucapkan terimakasih kepada 

mentor atas doa dan dukungan yang diberikan kepada penulis. 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni Berorientasi Pelayanan, Saya akan Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat, Tindakan membuat Google Form dan 

QR/Barcode bertujuan untuk mempermudah proses atau layanan yang 

diberikan kepada masyarakat atau pengguna. Meminta petunjuk kepada 

mentor memastikan bahwa alat tersebut benar-benar efektif dan mudah 

digunakan oleh target audiens, sehingga tujuan pelayanan prima 

tercapai. Akuntabel, Setelah selesai membuat dan melakukan uji coba, 

inisiatif untuk meminta petunjuk kepada mentor menunjukkan rasa 

tanggung jawab untuk memastikan bahwa hasil pekerjaan sudah benar, 

optimal, dan sesuai dengan harapan. Kompeten, Saya akan 

Meningkatkan kompetensi diri dengan Meminta petunjuk kepada mentor 

adalah cara efektif untuk belajar dan mengembangkan kapabilitas diri. 

Mentor dapat memberikan wawasan, saran perbaikan, dan pengetahuan 

baru terkait pengembangan Google Form dan QR/Barcode yang 

mungkin belum saya ketahui. Harmonis, Saya akan melakukan 
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Konsultasi guna menciptakan hubungan kerja yang positif dan saling 

menghargai antara saya dan mentor, sehingga tercipta lingkungan kerja 

yang kondusif. Saya menghargai pengalaman dan masukan dari mentor, 

sedangkan mentor menghargai inisiatif saya untuk berdiskusi. Loyal 

Saya akan Setia kepada NKRI serta pemerintahan yang sah, Inovasi 

buku tamu digital ini adalah bagian dari upaya Anda untuk mendukung 

reformasi birokrasi, yang bertujuan mewujudkan pemerintahan yang 

efektif dan efisien demi kepentingan bangsa. Adaptif, Saya akan Cepat 

menyesuaikan diri dengan perubahan, jika mentor memberikan masukan 

atau saran perbaikan, saya akan segera beradaptasi dengan melakukan 

revisi yang diperlukan. Sikap ini menunjukkan fleksibilitas dalam 

menghadapi perubahan untuk menghasilkan hasil yang lebih baik. 

Kolaboratif, Saya akan meminta petunjuk kepada mentor sebagai 

bentuk kolaborasi yang sederhana namun penting. Ini menunjukkan 

bahwa saya terbuka untuk menerima masukan dan bekerja sama 

dengan mentor untuk mencapai tujuan bersama, yaitu menghasilkan 

produk yang berkualitas. 

Ketiga tahapan pelaksanaan ini dilaksanakan dengan 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif. 
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d) Kegiatan Ke-4 : Melakukan implementasi buku tamu digital di 

Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci 

Kegiatan keempat ini dilaksanakan melalui tiga (3) tahapan 

kegiatan yaitu membuat surat undangan, absensi dan perlatan yang 

dibutuhkan dalam sosialisasi, Penulis membuat absensi menggunakan 

aplikasi jotform, mendesain dengan format yang menarik, kemudian 

penulis juga membuat formulir kusioner menggunakan jotform dan 

membuat powerpoint sebagai bahan sosialisasi menggunakan aplikasi 

canva. 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni Berorientasi Pelayanan, Saya akan membuat dan menyusun 

surat undangan dengan bahasa yang jelas, mudah dimengerti, dan 

informatif bagi para peserta sosialisasi. Akuntabel, Saya akan Memuat 

informasi yang benar dan jelas dalam surat undangan, seperti tanggal, 

waktu, dan tempat yang akurat. Kompeten, Saya akan  Menyusun surat 

undangan dan absensi dengan format yang standar dan professional. 

Harmonis, Saya akan Menggunakan bahasa yang sopan dan santun 

dalam surat undangan, serta mempertimbangkan jadwal para peserta 

sosialisasi. Loyal, Saya akan Memastikan setiap dokumen resmi seperti 

surat undangan menggunakan kop surat yang benar dan sesuai standar 

instansi. Adaptif, Saya akan Memanfaatkan teknologi untuk efisiensi, 

yaitu menggunakan undangan elektronik dan formulir absensi digital 

untuk mengurangi penggunaan kertas. Kolaboratif, Saya akan Terbuka 
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terhadap masukan dari mentor dalam penyusunan surat undangan dan 

absensi, saya melakukan konfirmasi terlebih dahulu kepada mentor 

Melakukan sosialisasi buku tamu digital, Penulis melakukan 

sosialisasi buku tamu menggunakan aplikasi googlemeet, sebelum 

memulai sosialisasi penulis membuat undangan sosialisasi dan 

menyebarluaskan undangan sosialisasi tersebut, setengah jam 

sebelum jadwal sosialisasi penulis melakukan reminder ke grup 

whatsapp agar peserta standby, penulis membuka sosialisasi dan 

melakukan sosialisasi menggunakan power point yang sudah dibuat.  

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni Berorientasi Pelayanan, Saya akan Menjelaskan materi secara 

jelas, mudah dipahami, dan tidak berbelit-belit dan Memberikan 

kesempatan bagi peserta untuk bertanya dan menjawab pertanyaan 

dengan sabar dan tuntas. Akuntabel, Saya akan bertanggung jawab 

penuh atas data yang masuk dalam sistem absensi digital dan 

melaporkan hasil sosialisasi secara transparan. Kompeten, Saya akan 

Terus belajar dan mengikuti perkembangan teknologi terbaru terkait 

sistem digitalisasi dan pada saat sosialisasi mampu mengatasi masalah 

teknis yang mungkin dihadapi peserta (misalnya masalah audio atau 

koneksi) dan memberikan solusi yang efektif. Harmonis, Saya akan 

Menciptakan lingkungan yang kondusif saat sosialisasi berlangsung dan 

bersikap sopan dan tidak mudah tersinggung saat ada pertanyaan atau 

kritik. Loyal, Saya akan berkomitmen untuk menyukseskan program 
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digitalisasi instansi. Adaptif, Saya akan Siap untuk mengikuti perubahan 

dan inovasi terkait sistem digital, dalam sosialisasi buku tamu digital saya 

menggunakan googlemeet dan absensi melalui jotform. Kolaboratif, 

Saya akan Berkomunikasi dengan mentor sebelum melaksanakan 

sosialisasi terkait undangan dan sosialisasi yang akan saya adakan, saya 

akan Membangun sinergi untuk mewujudkan pelayanan publik yang lebih 

baik. 

memberikan tanya jawab dan kuisioner kepada peserta 

sosialisasi. Penulis melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi di 

penghujung acara sosialisasi, kemudian penulis meminta waktu peserta 

untuk mengisi kuisioner yang telah penulis siapkan.  

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni Berorientasi Pelayanan, Saya akan Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat, Tindakan membuat Google Form dan 

QR/Barcode bertujuan untuk mempermudah proses atau layanan yang 

diberikan kepada masyarakat atau pengguna. Meminta petunjuk kepada 

mentor memastikan bahwa alat tersebut benar-benar efektif dan mudah 

digunakan oleh target audiens, sehingga tujuan pelayanan prima 

tercapai. Akuntabel, Setelah selesai membuat dan melakukan uji coba, 

inisiatif untuk meminta petunjuk kepada mentor menunjukkan rasa 

tanggung jawab untuk memastikan bahwa hasil pekerjaan sudah benar, 

optimal, dan sesuai dengan harapan. Kompeten, Saya akan 

Meningkatkan kompetensi diri dengan Meminta petunjuk kepada mentor 
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adalah cara efektif untuk belajar dan mengembangkan kapabilitas diri. 

Mentor dapat memberikan wawasan, saran perbaikan, dan pengetahuan 

baru terkait pengembangan Google Form dan QR/Barcode yang 

mungkin belum saya ketahui. Harmonis, Saya akan melakukan 

Konsultasi guna menciptakan hubungan kerja yang positif dan saling 

menghargai antara saya dan mentor, sehingga tercipta lingkungan kerja 

yang kondusif. Saya menghargai pengalaman dan masukan dari mentor, 

sedangkan mentor menghargai inisiatif saya untuk berdiskusi. Loyal, 

Saya akan Setia kepada NKRI serta pemerintahan yang sah, Inovasi 

buku tamu digital ini adalah bagian dari upaya Anda untuk mendukung 

reformasi birokrasi, yang bertujuan mewujudkan pemerintahan yang 

efektif dan efisien demi kepentingan bangsa. Adaptif, Saya akan Cepat 

menyesuaikan diri dengan perubahan, jika mentor memberikan masukan 

atau saran perbaikan, saya akan segera beradaptasi dengan melakukan 

revisi yang diperlukan. Sikap ini menunjukkan fleksibilitas dalam 

menghadapi perubahan untuk menghasilkan hasil yang lebih baik. 

Kolaboratif, Saya akan meminta petunjuk kepada mentor sebagai 

bentuk kolaborasi yang sederhana namun penting. Ini menunjukkan 

bahwa saya terbuka untuk menerima masukan dan bekerja sama 

dengan mentor untuk mencapai tujuan bersama, yaitu menghasilkan 

produk yang berkualitas. 
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Ketiga tahapan pelaksanaan ini dilaksanakan dengan 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif. 

 

e) Kegiatan Ke-5 : Melakukan evaluasi terkait pelaksanaan aktualisasi 

Kegiatan kelima ini dilaksanakan melalui tiga (3) tahapan kegiatan 

yaitu membuat membuat laporan hasil sosialisasi, Penulis membuat 

laporan hasil sosialisasi dengan membuat kerangka laporan berupa 

Pendahuluan, isi laporan dan penutup, serta menyiapkan dokumen 

pendukung berupa absensi, kuisioner, dan dokumentasi sosialisasi.  

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni Berorientasi Pelayanan, Saya memahami kebutuhan peserta 

sosialisasi,  Laporan sosialisasi dibuat mencerminkan pemahaman 

terhadap pertanyaan, masukan, dan respons peserta selama sesi 

Sosialisasi via Google Meet. Hal ini penting untuk memastikan informasi 

yang disampaikan sesuai dengan kebutuhan peserta. Akuntabel, Saya 

membuat laporan berdasarkan data dan fakta yang sebenarnya, tanpa 

manipulasi atau penyelewengan informasi dan bertanggung jawab penuh 

atas keakuratan isi laporan. Kompeten, Penulisan laporan menjadi ajang 

bagi saya sebagai asn untuk mengasah kemampuan menulis, 

menyajikan data secara sistematis, dan menggunakan aplikasi daring 

seperti Google Meet dengan baik Harmonis, Saya membuat laporan 

sosialisasi yang baik sebagai cerminan kerjasama antar pegawai yang 



 

137 
 

solid dalam bertukar informasi. Loyal, Saya membuat Isi laporan yang 

mencerminkan profesionalisme dan keberhasilan instansi dalam 

melaksanakan sosialisasi. Data yang disajikan tidak boleh merugikan 

reputasi instansi. Adaptif, Saya melaksanakan sosialisasi menggunakan 

google meet dan absensi serta kuisioner menggunakan form pada 

website jotform. Penggunaan Google Meet dan jotform merupakan 

bentuk adaptasi terhadap perkembangan teknologi. Laporan harus bisa 

menguraikan bagaimana teknologi ini dimanfaatkan secara efektif. 

Kolaboratif, Saya membuka diri untuk berdiskusi dengan mentor dalam 

mempersiapkan sosialisasi, misalnya berdiskusi tentang undangan dan 

aplikasi yang akan digunakan saat sosialisasi sampai tahap menyusun 

laporan sosialisasi. 

membuat laporan aktualisasi, Penulis membuat laporan hasil 

aktualisasi selama masa off campus, penulis membuat laporan kegiatan 

mingguan dan melampirkannya kedalam laporan hasil aktualisasi yang 

penulis buat berdasarkan panduan teknis penulisan rancangan 

aktualisasi dan laporan aktualisasi kementrian dalam negeri. 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni Berorientasi Pelayanan, Saya Menyusun laporan dengan bahasa 

yang mudah dipahami, lugas, dan sistematis. Laporan disajikan secara 

rapi agar penguji dan mentor dapat dengan mudah memahami gagasan 

yang diusung. Akuntabel, Saya Mengisi data dan memaparkan hasil 

kegiatan secara jujur dan transparan. Laporan harus didukung dengan 
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bukti-bukti yang valid, seperti foto, data, atau dokumen pendukung, dan 

disusun sesuai dengan prosedur yang ditetapkan. Kompeten, Saya 

Menyajikan laporan yang berkualitas tinggi dengan menerapkan ilmu dan 

pengetahuan yang didapat selama Latsar CPNS. Laporan harus 

menunjukkan peningkatan kompetensi CPNS dalam menganalisis dan 

memecahkan isu di unit kerja. Saya Menganalisis isu menggunakan 

metode yang diajarkan seperti USG atau APKL, serta 

mengimplementasikan teknik penulisan laporan yang baik. Harmonis, 

Saya Berkolaborasi dengan rekan sejawat untuk bertukar ide dan 

mencari solusi terbaik dalam menyajikan hasil aktualisasi, sehingga 

menciptakan lingkungan kerja yang kondusif. Loyal, Saya Memastikan 

setiap kegiatan dan gagasan dalam laporan sejalan dengan visi, misi, 

dan nilai-nilai organisasi tempat CPNS bekerja. Adaptif, Saya 

Menggunakan teknologi atau media daring yang sesuai untuk 

mendukung kegiatan dan penyusunan laporan, seperti zoom, 

googlemeet, hal itu menunjukkan kemampuan berinovasi dan 

beradaptasi.  Kolaboratif, Saya Mencantumkan kontribusi atau 

dukungan dari mentor, atasan, atau rekan kerja dalam keberhasilan 

pelaksanaan dan pelaporan aktualisasi. 

Tahap terakhir menyerahkan laporan aktualisasi kepada mentor. 

Setelah membuat laporan hasil aktualisasi penulis menghubungi mentor 

untuk meminta waktu berdiskusi untuk meminta persetujuan hasil laporan 

aktualisasi, dengan sikap terbuka menerima masukan mentor, penulis 
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juga meminta persetujuan dengan mentor, pada saat meminta 

persetujuan dengan mentor, penulis meminta dengan bahasa yang 

sopan dan ramah agar tercipta suasana yang harmonis, terakhir penulis 

juga mengucapkan terimakasih kepada mentor atas doa dan dukungan 

yang diberikan kepada penulis. 

Pelaksanaan tahap kegiatan ini melalui niliasi Ber-AKHLAK 

yakni Berorientasi Pelayanan, Saya melaporkan hasil aktualisai dengan 

sikap sopan, tanggap terhadap pertanyaan, dan mampu memberikan 

solusi jika ada kendala. Hal ini mencerminkan komitmen untuk 

memberikan pelayanan yang terbaik kepada mentor, yang juga 

merupakan bagian dari tugas dan fungsi peserta sebagai pelayan 

masyarakat. Akuntabel, Saya Peserta menyampaikan hasil aktualisasi 

sesuai dengan fakta di lapangan, tanpa rekayasa. Semua bukti 

pendukung, seperti notula, foto kegiatan, atau data lain, disajikan secara 

lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan. Kompeten, Proses 

pelaporan ke mentor menjadi ajang untuk mengasah kemampuan 

presentasi dan komunikasi. Saya menunjukkan peningkatan kapasitas 

diri dalam merancang, melaksanakan, dan mengevaluasi suatu program 

dan kegiatan. Harmonis, Diskusi yang konstruktif dan santun dengan 

mentor akan menciptakan hubungan kerja yang harmonis. Ini penting 

untuk memastikan bahwa hasil aktualisasi dapat memberi manfaat 

optimal bagi instansi. Saya menerima dengan baik setiap kritik dan saran 

yang diberikan mentor. Sikap ini menunjukkan sikap saling peduli dan 
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menghargai perbedaan pandangan dalam rangka perbaikan diri. Loyal, 

Dalam proses pelaporan, saya menjaga etika dan sopan santun. Sikap 

ini mencerminkan kesetiaan dan dedikasi terhadap korps ASN, mentor, 

dan instansi tempat bekerja. Adaptif, Pelaporan kepada mentor dapat 

menjadi kesempatan untuk memaparkan ide-ide baru yang mungkin 

muncul selama proses aktualisasi. Saya menunjukkan antusiasme untuk 

terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas demi kemajuan 

instansi. Kolaboratif Pelaporan bukan hanya sekadar monolog, 

melainkan diskusi dua arah antara peserta dan mentor. Peserta 

menunjukkan keterbukaan untuk bekerja sama dan menerima bimbingan 

dari mentor. Ini menciptakan sinergi yang positif untuk memastikan 

keberhasilan aktualisi. 

Ketiga tahapan pelaksanaan ini dilaksanakan dengan 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif. 

B. Rekomendasi 

Adapun rekomendasi yang ingin disampaikan penulis yaitu: 

1. Untuk Penyelenggara Pelatihan 

Penerapan nilai Ber-AKHLAK yang menjadi tujuan dari PPSDM bagi 

peserta Pelatihan Dasar CPNS merupakan suatu hal yang sangat baik. 

Membimbing peserta menjadi pegawai yang tidak hanya ahli dalam 

bidangnya namun juga memiliki karakter yang unggul dan benar-benar Ber-

AKHLAK. Mengingat Ber-AKHLAK merupakan Core Velue yang baru 
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ditetapkan oleh Pemerintah Republik Indonesia sehingga alangkah lebih baik 

jika PPSDM juga melaksanakan Bimbingan Teknis ataupun Sosialisasi 

tentang Penerapan Nilai Ber-AKHLAK kepada seluruh Aparatus Sipil 

Negara. Sehingga harapannya Core Velue Ber-AKHLAK ini bersinergi antar 

Pegawai ASN yang baru dengan Pegawai ASN yang telah lama mengabdi 

kepada Negara Republik Indonesia. 

2. Untuk Instansi Asal Peserta 

Pada pelaksanaan Pelatihan Dasar CPNS ini, instansi asal peserta 

sudah memberikan dukungan yang baik. Pemanfaatan teknologi digital yang 

dilakukan Penulis sebagai gagasan kreatif untuk meyelesaikan core isu 

Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci, harapannya tidak hanya sebatas untuk 

penyelesaian tugas Pelatihan Dasar CPNS saja. Namun Penulis berharap 

agar Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci agar: 

a. Memberikan motivasi, ruang, dukungan dan kesempatan kepada setiap 

pegawai untuk meningkatkan kreatifitas dan kompetensi terutama 

dibidang teknologi digital agar setiap pegawai lebih cakap menuju smart 

ASN 

b. Menyediakan sarana dan prasarana serta anggaran dalam upaya 

beradaptasi dengan era digital sebagai bentuk dukungan untuk 

menciptakan pegawai yang berkualitas dan berdaya saing. 

c. Terus menerapkan nilai Ber-AKHLAK dalam menjalan tugas pokok dan 

fungsi sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku. 
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Lampiran  1. Laporan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke-1 

Judul Kegiatan No 1  Melaksanakan Konsultasi bersama mentor terkait digitalisasi 
buku   tamu Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

 9 – 12 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Dokumentasi Konsultasi 
2. Catatan Konsultasi Mentor 
3. Surat Telaahan Staff 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan : 

Melaksanakan Konsultasi bersama mentor terkait digitalisasi buku tamu Bappeda Litbang 
Kabupaten Kerinci 

Tahapan Kegiatan : 

1. Membuat surat telaahan staff 

Berorientasi Pelayanan 

Saya bersikap ramah dan cekatan menyajikan analisis secara jelas, terstruktur, dan 

mudah dipahami oleh mentor.  

Akuntabel 

Saya Memastikan seluruh proses pembuatan surat sesuai dengan aturan dan 

mekanisme yang berlaku di instansi. 

Kompeten 

Saya Menguasai pengetahuan dan keterampilan yang relevan untuk menganalisis isu 

dan menyusun telaah staf yang berkualitas. 

Harmonis 

Saya Menyusun surat dengan sikap profesional, tidak memihak, dan menghargai 

berbagai latar belakang isu atau pihak yang terlibat.. 

Loyal  

Menjunjung tinggi Pancasila dan setia kepada Negara Kesatuan Republik Indonesia 
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serta menjaga nama baik instansi melalui isi surat telaah staf. 

Adaptif 

Saya Cepat beradaptasi dengan perubahan kebijakan, peraturan, atau informasi baru 

yang relevan dengan kasus yang dianalisis. 

Kolaboratif 

Saya Menggerakkan pemanfaatan berbagai sumber daya yang ada untuk 

menghasilkan analisis yang optimal bagi kepentingan bersama. 

 
2. Melakukan Konsultasi dengan mentor dan meminta persetujuan isu yang akan 

diangkat 

Berorientasi Pelayanan 

Saya Menyiapkan materi konsultasi dengan baik untuk memenuhi kebutuhan mentor 

dalam memberikan masukan yang tepat. 

Akuntabel 

Saya Melaksanakan konsultasi sesuai jadwal yang ditentukan dan bertanggung jawab 

terhadap kelengkapan data atau materi yang disiapkan.. 

Kompeten 

Saya Berdiskusi dan bertukar pikiran secara aktif dengan mentor untuk meningkatkan 

pemahaman dan kompetensi diri terkait isu yang akan diangkat. 

Harmonis 

Saya Menghadirkan suasana yang kondusif dengan menggunakan bahasa yang 

sopan, ramah, dan menghargai perbedaan pendapat dengan mentor. 

Loyal  

Saya Menjaga nama baik instansi dengan menunjukkan sikap profesional dan 

kontribusi positif dalam pelaksanaan tugas. 

Adaptif 

Saya Berani menyampaikan ide dan gagasan secara kreatif untuk pemecahan isu, 

serta bersiap menerima masukan dan perubahan. 

Kolaboratif 

Saya Mengajak mentor sebagai bagian dari proses kolaborasi untuk mendapatkan 
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persetujuan dan masukan yang sinergis demi kelancaran kegiatan.  

 
3. Menyampaikan surat telaah staff kepada mentor 

Berorientasi Pelayanan 

Saya bersikap ramah dan solutif, saat berdiskusi dengan mentor, tetap bersikap 

ramah dan fokus untuk memberikan solusi terbaik bagi instansi. 

Akuntabel 

Saya Bertanggung jawab penuh atas isi dan kualitas surat telaah staf yang 

disampaikan 

Kompeten 

Saya Memastikan surat telaah staf dibuat dengan kualitas terbaik untuk mendukung 

pengambilan keputusan pimpinan. 

Harmonis 

Saya Berkomunikasi dengan mentor secara harmonis dan konstruktif. 

Loyal  

Saya Mengutamakan kepentingan instansi dan menjaga nama baik pimpinan saat 

menyampaikan telaah staf. 

Adaptif 

Saya Bersedia memperbaiki atau mengubah isi surat jika ada masukan dari mentor 

yang dapat meningkatkan kualitasnya. 

Kolaboratif 

Saya Bekerja sama dengan mentor untuk mencari solusi terbaik dan memastikan 

telaah staf dapat ditindaklanjuti dengan baik.  

 
Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan : 

Teknik aktualisasi yang akan saya lakukan yaitu dengan menghubungi mentor untuk   
menyampaikan gagasan-gagasan tentang isu yang akan diangkat dalam laporan 
aktualisasi, Bukti fisik dalam kegiatan ini yaitu : 

1. Dokumentasi konsultasi 
2. Catatan Konsultasi Mentor 
3. Surat telaahan staff 
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Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan : 

1. Membuat surat telaah staff 
Penulis melakukan observasi terkait isu yang akan diangkat, selanjutnya penulis 
melakukan analisis isu menggunakan metode AKPL dan USG penulis 
menyiapkan bahan terlebih dahulu berupa berkas dokumen yang berisikan 
analisis isu kontemporer menggunakan metode AKPL dan USG serta gagasan 
kreatif penyelesaian isu. Hasil analisis tersebut penulis uraikan dalam draft surat 
telaahan staff berdasarkan format surat yang dapat di download melalui aplikasi 
srikandi. 

 
2. Melakukan Konsultasi dengan mentor dan meminta persetujuan isu yang akan 

diangkat 
Setelah membuat draft surat telaahan staff, penulis melakukan konsultasi 
bersama mentor terkait isu yang akan diangkat yakni digitalisasi buku tamu 
melalui googleform dan QR/Barcode. 
Selama konsultasi penulis menggunakan bahasa yang sopan dan ramah 
sehingga tercipta suasana yang harmonis pada saat proses konsultasi, mentor 
memberikan persetujuan terkait isu yang akan diangkat. 
 

3. Menyampaikan surat telaah staff kepada mentor 
Pada saat konsultasi penulis meminta kesediaan mentor untuk menandatangani 
draft telaahan staff yang sudah dibuat penulis sendiri, namun ada sedikit 
kesalahaan saat menginput surat pada aplikasi srikandi, sehingga akan 
dilanjutkan tada tangan secara manual pada hari Senin, 15 September 2025 
oleh mentor. 

 
Manfaat Kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi : 

Kegiatan konsultasi bersama mentor terkait digitalisasi buku tamu bermanfaat dalam 
kontribusi terhadap misi nomor 1 Pemerintah Kabupaten Kerinci yaitu “Menciptakan 
birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik adaptif serta supermasi 
hukum, stabilitas dan kepemimpinan”. 
 
Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak 
berdasarkan NDS : 

Jika kegiatan pelaksanaan konsultasi dengan mentor ini tidak diselenggarakan 

berdasarkan nilai dasar Ber-AKHLAK maka akan terjadi kesalahpahaman antara 

penulis dan mentor, menyebabkan kurangnya harmonis sehingga terjalinnya 

hubungan dan komunikasi yang kurang baik, dan berdampak terhadap terhambatnya 

kelancaran pelaksanaan aktualisasi. Secara tidak langsung juga berdampak kepada 

pelaksanaan aktualisasi karena proses konsultasi diperlukan agar kegiatan aktualisasi 

ini berjalan dengan baik. 
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Dokumentasi kegiatan : 

      1. Dokumentasi Konsultasi terkait isu yang akan diangkat 

                             

2. Catatan Konsultasi Mentor  
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3. Surat Telaahan Staff 

 

  

 

 

 

 

 



 

151 
 

Lampiran  2. Laporan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke-2 

Judul Kegiatan No 2  Melakukan penyusunan data dan informasi yang dibutuhkan 
terkait  buku tamu digital 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

15 - 19 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tutorial pembuatan dan penggunaan buku tamu digital 
2. Draft format googleform 
3. Dokumentasi Konsultasi 
4. Catatan konsultasi mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Melakukan penyusunan data dan informasi yang dibutuhkan terkait  buku tamu digital 

Tahapan Kegiatan dan nilai dasar yang melandasi 

1. Menghimpun dan mencari literasi penggunaan buku tamu digital berbasis googleform 

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan mencari literasi penggunaan buku tamu untuk memahami cara kerja 

googleform dan buku tamu digital agar dapat memberikan pelayanan yang lebih 

efisien dan modern kepada tamu atau pengguna 

Akuntabel 

Saya mencari informasi yang kredibel dan dapat dipertanggungjawabkan 

kebenarannya, tidak mencari informasi dari sumber yang tidak jelas. Literasi yang 

saya kumpulkan untuk kepentingan tugas dan organisasi, bukan untuk tujuan yang 

bertentangan dengan aturan yang berlaku. 

Kompeten 

Saya akan secara aktif mencari dan mempelajari literasi tentang cara kerja google 

form dan buku tamu digital, dan mencari fitur fitur lanjutan seperti validasi data atau 

alisis respon untuk meningkatkan kompetensi diri. 

Harmonis 

Saya akan berinisiatif dalam mencari literasi ini sehingga dapat memicu bagi rekan 

kerja untuk meningkatkan literasi digital mereka, sehingga membangun lingkungan 

kerja yang suportif dan adaptif terhadap teknologi. 
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Loyal  

Saya akan menjaga nama baik intansi dengan penggunaan buku tamu idgital yang 

efisien dan modern berkat literasi yang saya himpun dapat meningkatkan citra positif 

instansi dimata tamu dan pihak eksternal. 

Adaptif 

Saya akan beradaptasi menyesuaikan diri dengan perubahan zaman dan teknologi 

dengan beralih dari buku tamu konvesional ke digital yang lebih efektif dan efisien, 

berdasarkan literasi yang saya temukan saya akan berinovasi dengan 

mengembangkan buku tamu digital dengan menambahkan fitur QR Code. 

Kolaboratif 

Saya akan membuka diri untuk berdiskusi dengan rekan kerja atau bidang lain dalam 

menghimpun literasi, misalnya berdiskusi tentang format yang paling efektif untuk 

buku tamu digital. 

2. Mendesain format informasi buku tamu digital 

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan membuat desain yang intuitif dengan petunjuk yang jelas, sehingga tamu 

tidak kesulitan saat melakukan registrasi. Misalnya, dengan tata letak yang bersih dan 

navigasi yang sederhana. 

Akuntabel 

Saya akan menjamin Keamanan data, data tamu harus dilindungi dan tidak     

disalahgunakan. Hal ini mencakup penerapan kebijakan privasi yang jelas dan 

memastikan data tersimpan dengan aman di dalam sistem. Dan juga Kejelasan data 

pada format informasi yang dirancang harus jelas dan tidak menimbulkan ambigu. 

Setiap kolom isian harus memiliki tujuan yang spesifik dan relevan. 

Kompeten 

Saya akan Terus belajar dan meningkatkan kemampuan untuk mengikuti tren desain 

digital, seperti membuat desain yang adaptif agar bisa diakses di berbagai perangkat.  

Harmonis 

Saya akan membuat desain yang baik sehingga mengurangi potensi konflik atau 

kebingungan. Dengan formulir yang mudah diisi, tamu akan merasa dihargai dan 

tidak terbebani.  
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Loyal  

Saya akan loyal dalam menjaga kerahasiaan dan integritas data tamu, sesuai dengan 

norma dan etika yang berlaku. Format buku tamu digital dirancang untuk memenuhi 

kebutuhan spesifik organisasi, sehingga harus fokus pada tujuan tersebut dan 

memastikan produk yang dihasilkan benar-benar bermanfaat 

Adaptif 

Format buku tamu digital harus responsif, artinya dapat menyesuaikan tampilan di 

berbagai perangkat, seperti komputer, tablet, atau ponsel pintar. Desain juga harus 

fleksibel untuk mengakomodasi berbagai jenis data yang mungkin dibutuhkan di 

masa depan tanpa harus merombak seluruh sistem.  

Kolaboratif 

Proses desain melibatkan kolaborasi antara Penulis dan mentor, setiap pihak harus 

saling mendukung untuk mencapai hasil terbaik dalam meningkatkan efisiensi dan 

manfaatnya..  

3. Berkonsultasi dengan mentor terkait desain format data yang telah dibuat untuk 

ditampilkan di googleform 

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan menunjukkan komitmen untuk membuat format data yang paling efektif. 

Tujuannya adalah untuk mempermudah pengumpulan data, yang pada akhirnya akan 

meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat. Saya juga akan secara aktif 

meminta masukan dari mentor untuk memastikan desain yang dibuat tidak hanya 

fungsional, tetapi juga memberikan solusi terbaik bagi pengguna dan proses 

pengolahan data. 

Akuntabel 

Saya akan menunjukkan rasa tanggung jawab atas tugas yang diberikan dengan 

berkonsultasi untuk memastikan desain format data yang dibuat sudah benar dan 

optimal. Saya juga akan terbuka terhadap kritik dan saran dari mentor. Ini 

menunjukkan bahwa saya bersedia bertanggung jawab terhadap hasil akhir 

pekerjaan, bukan sekadar menggugurkan kewajiban. Selain itu proses konsultasi ini 

menjadi bentuk transparansi bahwa saya telah melalui tahapan yang jelas untuk 

menghasilkan pekerjaan yang berkualitas.  

Kompeten 

Saya akan memanfaatkan pengalaman dan pengetahuan mentor untuk menambah 
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wawasan dan meningkatkan keterampilan dalam membuat desain formulir yang 

efektif. Berkonsultasi dengan mentor menunjukkan bahwa saya ingin belajar dari 

orang yang lebih berpengalaman untuk memastikan bahwa hasil pekerjaan saya 

memiliki kualitas terbaik. 

Harmonis 

Saya akan melakukan Konsultasi guna menciptakan hubungan kerja yang positif dan 

saling menghargai antara saya dan mentor, sehingga tercipta lingkungan kerja yang 

kondusif. Saya menghargai pengalaman dan masukan dari mentor, sedangkan 

mentor menghargai inisiatif saya untuk berdiskusi. 

Loyal  

Saya akan memastikan desain format data yang dibuat berkualitas, dengan itu saya 

menunjukkan kesetiaan untuk memberikan kontribusi terbaik bagi instansi tempat 

Anda bekerja.Saya akan menjalankan tugas dengan profesional, termasuk 

berkonsultasi, menunjukkan dedikasi saya terhadap kualitas pekerjaan yang akan 

berdampak baik pada nama instansi.  

Adaptif 

Saya akan Menyesuaikan diri dengan perubahan, Jika mentor memberikan masukan 

untuk mengubah atau memperbaiki desain, Anda bersedia menyesuaikannya untuk 

mendapatkan hasil yang lebih baik 

Kolaboratif 

Kegiatan ini merupakan bentuk kerja sama antara saya dan mentor untuk mencapai 

tujuan bersama, yaitu menghasilkan desain format data yang optimal, dengan 

berkonsultasi, saya dan mentor memanfaatkan sumber daya pengetahuan dan 

pengalaman masing-masing untuk mencapai hasil yang diinginkan. Proses ini 

memungkinkan adanya transfer pengetahuan dari mentor kepada saya, sehingga 

terjadi pertukaran wawasan yang saling menguntungkan 

 

Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

 

Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu saya mempelajari terkait buku tamu digital 

berbasis googleform di internet guna untuk menghimpun dan mencari literasi 

penggunaan bbuku tamu digital serta berdiskusi dengan teman yang lebih faham 

tentang pembuatan googleform, setelah memahaminya saya langsung membuat 

desain format googleform, setelah itu saya berkonsultasi dengan mentor terkait desain 

format yang telah dibuat untuk ditampilakn di googleform. Bukti fisik/evidence dalam 



 

155 
 

kegiatan ini yaitu : 

 

1. Tutorial pembuatan dan penggunaan buku tamu digital 
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2. Draft format googleform 

Draft format googleform dapat dilihat pada link berikut : 

https://forms.gle/cQvSW2bnLGS5vmQV9  

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://forms.gle/cQvSW2bnLGS5vmQV9
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3. Dokumentasi Konsultasi 

 
 

4. Catatan konsultasi mentor 
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Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

1. Menghimpun dan mencari literasi penggunaan buku tamu digital berbasis 

googleform 

Penulis mencari dan menghimpun literasi tentang penggunaan buku tamu digital 

berbasis googleform melalui internet dengan sikap penuh semangat dan rasa ingin 

tahu, kemudian penulis juga berkonsultasi dengan teman yang faham googleform 

untuk mendapatkan ide saran dalam mendesain format buku tamu digital 

2. Mendesain format informasi buku tamu digital 

Setelah penulis mencari informasi sebanyak mungkin terkait tata cara pembuatan 

googleform, penulis langsung mendesain format informasi yang dibutuhkan, penulis 

dengan teliti dan tanggung jawab dalam membuat desain googleform dan langsung 

mencoba mempraktekan dengan membuat draft googleform buku tamu 

3. Berkonsultasi dengan mentor terkait desain format data yang telah dibuat untuk 

ditampilkan di googleform 

Setelah draft googleform berhasil dibuat penulis menghubungi mentor untuk 

meminta waktu berdiskusi terkait draft yang telah dibuat, dengan sikap terbuka 

menerima masukan mentor, penulis juga meminta persetujuan dengan mentor, pada 

saat meminta persetujuan dengan mentor, penulis meminta dengan bahasa yang 

sopan dan ramah agar tercipta suasana yang harmonis, Penulis berkomitmen untuk 

melaksanakan kegiatan aktualisasi dengan penuh tanggung jawab dan berdedikasi 

tinggi sesuai kompetensi yang penulis miliki, terakhir penulis juga mengucapkan 

terimakasih kepada mentor atas doa dan dukungan yang diberikan kepada penulis. 

 

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi,misi dan tugas organisasi 

 

Kegiatan melakukan penyusunan data dan informasi yang dibutuhkan terkait   buku 

tamu digital merupakan wujud kontribusi terhadap misi nomor 5 Pemerintah Kabupaten 

Kerinci yaitu pengembangan inovasi untuk kemandirian dan daya saing daerah serta 

mewujudkan kesinambungan pembangunan. 

 

Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi  tidak 

berdasarkan NDS 

Jika dalam kegiatan Melakukan penyusunan data dan informasi yang dibutuhkan terkait  

buku tamu digital tidak berdasarkan nilai ber-AKHLAK maka tidak adanya peningkatan 

kualitas sumber daya dilingkungan Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci serta tidak 

terlaksananya kerjasama dan tanggung jawab sehingga terciptanya sumber daya 
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manusia yang profesional. 
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Lampiran  3. Laporan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke-3 

Judul Kegiatan No 3  Melakukan perancangan buku tamu digital berbasis 
googleform dan terkoneksi dengan QR/Barcode 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

22 - 26 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tersedianya form isian data pengunjung 
2. Dokumentasi uji coba buku tamu digital 
3. Tersedianya QR/Barcode 
4. Catatan konsultasi mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Melakukan perancangan buku tamu digital berbasis googleform dan terkoneksi dengan 
QR/Barcode  

Tahapan Kegiatan dan nilai dasar yang melandasi 

1. Membuat form isian data pengunjung yang dibutuhkan saat penerimaan tamu 

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan membuat desain dengan pertanyaan yang relevan dan tidak berbelit-belit 

untuk mendapatkan informasi yang dibutuhkan saja, bentuk formulir dibuat 

sederhana, jelas, dan mudah diisi, baik secara manual maupun digital, Proses 

pengisian formulir menjadi bagian dari pengalaman tamu yang ramah dan efisien, 

bukan hambatan.. 

Akuntabel 

Saya akan Mendokumentasikan formulir dengan cermat, Formulir yang sudah diisi 

harus disimpan dengan baik sebagai bukti kunjungan, yang dapat 

dipertanggungjawabkan jika diperlukan.  

Kompeten 

Saya akan Menggunakan teknologi yang tepat, saya bisa menggunakan aplikasi atau 

perangkat lunak modern untuk membuat formulir digital yang lebih efisien, seperti 

Google Form atyang terhubung dengan QR/Barcode. 

Harmonis 

Saya akan memperlakukan setiap tamu sama, Semua tamu diperlakukan setara 
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tanpa memandang latar belakang, dan proses pengisian formulir berlaku sama untuk 

semua orang. 

Loyal  

Saya akan loyal dalam menjaga kerahasiaan dan integritas data tamu, sesuai dengan 

norma dan etika yang berlaku. Format buku tamu digital dirancang untuk memenuhi 

kebutuhan spesifik organisasi, sehingga harus fokus pada tujuan tersebut dan 

memastikan produk yang dihasilkan benar-benar bermanfaat 

Adaptif 

Format buku tamu digital harus responsif, artinya dapat menyesuaikan tampilan di 

berbagai perangkat, seperti komputer, tablet, atau ponsel pintar. Desain juga harus 

fleksibel untuk mengakomodasi berbagai jenis data yang mungkin dibutuhkan di 

masa depan tanpa harus merombak seluruh sistem.  

Kolaboratif 

Proses desain melibatkan kolaborasi antara Penulis dan mentor, setiap pihak harus 

saling mendukung untuk mencapai hasil terbaik dalam meningkatkan efisiensi dan 

manfaatnya..  

2. Melakukan uji coba pengisian form, menganalisis kendala serta 

mengkoneksikannya dengan QR/Barcode 

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan membuat desain dengan pertanyaan yang relevan dan tidak berbelit-belit 

untuk mendapatkan informasi yang dibutuhkan saja, bentuk formulir dibuat 

sederhana, jelas, dan mudah diisi, baik secara manual maupun digital, Proses 

pengisian formulir menjadi bagian dari pengalaman tamu yang ramah dan efisien, 

bukan hambatan.. 

Akuntabel 

Saya akan Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, cermat, serta 

berintegritas tinggi, saya akan bertanggung jawab penuh atas seluruh tahapan 

kegiatan, mulai dari pembuatan Google Form, pengelolaan data hasil uji coba, hingga 

penyelesaian masalah yang ditemukan. saya memastikan data yang dikumpulkan 

akurat dan tidak disalahgunakan. 

Kompeten 

Saya akan Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik dengan melakukan uji coba 

secara teliti dan mendalam, menganalisis kendala dengan cermat, dan memastikan 
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konektivitas QR dengan Google Form berjalan sempurna sebelum diterapkan untuk 

umum 

Harmonis 

Saya akan Menghargai setiap orang apa pun latar belakangnya dengan 

mendengarkan masukan dan saran dari semua pihak yang terlibat dalam uji coba, 

baik dari rekan kerja maupun pihak lain, tanpa memandang jabatan atau peran 

mereka. 

Loyal  

Saya akan Setia kepada NKRI serta pemerintahan yang sah, Inovasi buku tamu 

digital ini adalah bagian dari upaya Anda untuk mendukung reformasi birokrasi, yang 

bertujuan mewujudkan pemerintahan yang efektif dan efisien demi kepentingan 

bangsa. 

Adaptif 

Saya akan terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas. Alih-alih hanya 

menggunakan Google Form biasa, saya berinovasi dengan mengkoneksikannya 

menggunakan QR/Barcode untuk memberikan pengalaman yang lebih modern dan 

efisien kepada tamu. 

Kolaboratif 

Saya akan Terbuka dalam bekerja sama menerima masukan dan gagasan dari rekan 

kerja saat menganalisis kendala dan mencari solusi terbaik untuk sistem buku tamu 

digital. 

3. Meminta petunjuk kepada mentor terkait googleform dan QR/Barcode 

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat, Tindakan membuat 

Google Form dan QR/Barcode bertujuan untuk mempermudah proses atau layanan 

yang diberikan kepada masyarakat atau pengguna. Meminta petunjuk kepada mentor 

memastikan bahwa alat tersebut benar-benar efektif dan mudah digunakan oleh 

target audiens, sehingga tujuan pelayanan prima tercapai. 

Akuntabel 

Setelah selesai membuat dan melakukan uji coba, inisiatif untuk meminta petunjuk 

kepada mentor menunjukkan rasa tanggung jawab untuk memastikan bahwa hasil 

pekerjaan sudah benar, optimal, dan sesuai dengan harapan 
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Kompeten 

Saya akan Meningkatkan kompetensi diri dengan Meminta petunjuk kepada mentor 

adalah cara efektif untuk belajar dan mengembangkan kapabilitas diri. Mentor dapat 

memberikan wawasan, saran perbaikan, dan pengetahuan baru terkait 

pengembangan Google Form dan QR/Barcode yang mungkin belum saya ketahui. 

Harmonis 

Saya akan melakukan Konsultasi guna menciptakan hubungan kerja yang positif dan 

saling menghargai antara saya dan mentor, sehingga tercipta lingkungan kerja yang 

kondusif. Saya menghargai pengalaman dan masukan dari mentor, sedangkan 

mentor menghargai inisiatif saya untuk berdiskusi. 

Loyal  

Saya akan Setia kepada NKRI serta pemerintahan yang sah, Inovasi buku tamu 

digital ini adalah bagian dari upaya Anda untuk mendukung reformasi birokrasi, yang 

bertujuan mewujudkan pemerintahan yang efektif dan efisien demi kepentingan 

bangsa. 

Adaptif 

Saya akan Cepat menyesuaikan diri dengan perubahan, jika mentor memberikan 

masukan atau saran perbaikan, saya akan segera beradaptasi dengan melakukan 

revisi yang diperlukan. Sikap ini menunjukkan fleksibilitas dalam menghadapi 

perubahan untuk menghasilkan hasil yang lebih baik. 

Kolaboratif 

Saya akan meminta petunjuk kepada mentor sebagai bentuk kolaborasi yang 

sederhana namun penting. Ini menunjukkan bahwa saya terbuka untuk menerima 

masukan dan bekerja sama dengan mentor untuk mencapai tujuan bersama, yaitu 

menghasilkan produk yang berkualitas. 

 

Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

 

Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu pertama saya membuat googleform dengan 

memilih tema dan warna yang tepat agar menarik scara visual, saya juga mendesign 

gambar untuk ditampilkan di googleform sebagai header untuk meningkatkan interaksi, 

selanjutnya saya membuat pertanyaan yang jelas sesuai arahan mentor pada kegiatan 

ke 2. Saya menggunakan jenis pertanyaan yang sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan seperti jawaban singkat, pilihan ganda dan sebagai nya, setelah itu 

googleform saya konfigurasikan untuk menjaga keamanan data pengunjung, seperti 
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izin untuk mengedit respons, tahap selanjutnya saya melakukan uji coba formulir, 

sebelum membagikannya saya melakukan uji coba formulir untuk memastikan semua 

pertanyaan dan pengaturan berfungsi dengan baik dan tampilannya sudah benar, saya 

menghubungkan googleform dengan QR/Barcode agar tamu lebih mudah untuk 

mengakses formulir tanpa perlu mengetik, selanjutnya saya membuat tata cara 

penggunaan buku tamu dan berkonsultasi dengan mentor. Bukti fisik/evidence dalam 

kegiatan ini yaitu : 

1. Tersedianya form isian data pengunjung 
Link google form dapat di akses melalui link berikut: 
https://forms.gle/esNzLTnPnkvW7EUbA 

 

 
 

2. Dokumentasi uji coba buku tamu digital  
Video uji coba dapat di akses pada link berikut: 
https://drive.google.com/file/d/1-
_zUqC7a_lWy2Ho04KkkWLgSDhSZQcnc/view?usp=sharing  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

https://forms.gle/esNzLTnPnkvW7EUbA
https://drive.google.com/file/d/1-_zUqC7a_lWy2Ho04KkkWLgSDhSZQcnc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-_zUqC7a_lWy2Ho04KkkWLgSDhSZQcnc/view?usp=sharing
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3. Tersedianya QR/Barcode 

 

 
 

4. Catatan Konsultasi Mentor 
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Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

1. Membuat form isian data pengunjung yang dibutuhkan saat penerimaan tamu 

Penulis membuat googleform dengan memilih tema dan warna yang tepat agar 

menarik scara visual, saya juga mendesign gambar untuk ditampilkan di 

googleform sebagai header untuk meningkatkan interaksi, selanjutnya saya 

membuat pertanyaan yang jelas sesuai arahan mentor pada kegiatan ke 2. 

Saya menggunakan jenis pertanyaan yang sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan seperti jawaban singkat, pilihan ganda dan sebagai nya, setelah itu 

googleform saya konfigurasikan untuk menjaga keamanan data pengunjung, 

seperti izin untuk mengedit respons, tahap selanjutnya saya melakukan uji coba 

formulir, sebelum membagikannya 

2. Melakukan uji coba pengisian form, menganalisis kendala serta 

mengkoneksikannya dengan QR/Barcode 

melakukan uji coba formulir, sebelum membagikannya saya melakukan uji coba 

formulir untuk memastikan semua pertanyaan dan pengaturan berfungsi 

dengan baik dan tampilannya sudah benar, saya menghubungkan googleform 

dengan QR/Barcode agar tamu lebih mudah untuk mengakses formulir tanpa 

perlu mengetik 

3. Meminta petunjuk kepada mentor terkait googleform dan QR/Barcode 

Penulis menghubungi mentor untuk meminta petunjuk terkait formulir yang telah 

dibuat, dengan sikap terbuka menerima masukan mentor, penulis juga meminta 

persetujuan dengan mentor, pada saat meminta persetujuan dengan mentor, 

penulis meminta dengan bahasa yang sopan dan ramah agar tercipta suasana 

yang harmonis, Penulis berkomitmen untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi 

dengan penuh tanggung jawab dan berdedikasi tinggi sesuai kompetensi yang 

penulis miliki, terakhir penulis juga mengucapkan terimakasih kepada mentor atas 

doa dan dukungan yang diberikan kepada penulis 

 

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi,misi dan tugas organisasi 

 

Kegiatan Melakukan perancangan buku tamu digital berbasis googleform dan terkoneksi 

dengan QR/Barcode merupakan wujud kontribusi terhadap misi nomor 1 Pemerintah 

Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan birokrasi pemerintah yang berkualitas dan 

pelayanan publik adaptif serta supermasi hukum, stabilitas dan kepemimpinan. 

 

 



 

167 
 

Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi  tidak 

berdasarkan NDS 

Jika dalam kegiatan Melakukan penyusunan data dan informasi yang dibutuhkan terkait  

buku tamu digital tidak berdasarkan nilai ber-AKHLAK maka berakibat terhadap 

menurunnya kualitas pelayanan publik, tanpa landasan nilai-nilai Ber-AKHLAK proses 

digitalisasi mungkin dilakukan tanpa memperhatikan kebutuhan masyarakat, sehingga 

menghasilkan sistem yang tidak efektif, menurunnya profesionalitas ASN hingga resiko 

keamanan data tamu,  
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Lampiran  4. Laporan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke-4 

Judul Kegiatan No 4  Melakukan implementasi buku tamu digital di Bappeda Litbang 
Kabupaten Kerinci 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

29 September - 10 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tersedianya Undangan 
2. Tersedianya Absensi 
3. Dokumentasi berupa foto dan video 
4. Tersedianya Kuisioner 
5. Catatan konsultasi mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Melakukan Implementasi buku tamu digital di Bappeda Litbang Kabupaten Kerinci  

Tahapan Kegiatan dan nilai dasar yang melandasi 

1. Membuat surat undangan absensi dan peralatan yang dibutuhkan dalam 

sosialisasi  

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan membuat dan menyusun surat undangan dengan bahasa yang jelas, 

mudah dimengerti, dan informatif bagi para peserta sosialisasi. 

Akuntabel 

Saya akan Memuat informasi yang benar dan jelas dalam surat undangan, seperti 

tanggal, waktu, dan tempat yang akurat. 

Kompeten 

Saya akan  Menyusun surat undangan dan absensi dengan format yang standar dan 

profesiona. 

Harmonis 

Saya akan Menggunakan bahasa yang sopan dan santun dalam surat undangan, 

serta mempertimbangkan jadwal para peserta sosialisasi. 

Loyal  

Saya akan Memastikan setiap dokumen resmi seperti surat undangan menggunakan 

kop surat yang benar dan sesuai standar instansi. 
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Adaptif 

Saya akan Memanfaatkan teknologi untuk efisiensi, yaitu menggunakan undangan 

elektronik dan formulir absensi digital untuk mengurangi penggunaan kertas. 

Kolaboratif 

Saya akan Terbuka terhadap masukan dari mentor dalam penyusunan surat 

undangan dan absensi, saya melakukan konfirmasi terlebih dahulu kepada mentor. 

2. Melakukan sosialisasi buku tamu digital 

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan Menjelaskan materi secara jelas, mudah dipahami, dan tidak berbelit-belit 

dan Memberikan kesempatan bagi peserta untuk bertanya dan menjawab pertanyaan 

dengan sabar dan tuntas 

Akuntabel 

Saya akan bertanggung jawab penuh atas data yang masuk dalam sistem absensi 

digital dan melaporkan hasil sosialisasi secara transparan 

Kompeten 

Saya akan Terus belajar dan mengikuti perkembangan teknologi terbaru terkait 

sistem digitalisasi dan pada saat sosialisasi mampu mengatasi masalah teknis yang 

mungkin dihadapi peserta (misalnya masalah audio atau koneksi) dan memberikan 

solusi yang efektif 

Harmonis 

Saya akan Menciptakan lingkungan yang kondusif saat sosialisasi berlangsung dan 

bersikap sopan dan tidak mudah tersinggung saat ada pertanyaan atau kritik 

Loyal  

Saya akan berkomitmen untuk menyukseskan program digitalisasi instansi 

Adaptif 

Saya akan Siap untuk mengikuti perubahan dan inovasi terkait sistem digital, dalam 

sosialisasi buku tamu digital saya menggunakan googlemeet dan absensi melalui 

jotform 

Kolaboratif 
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Saya akan Berkomunikasi dengan mentor sebelum melaksanakan sosialisasi terkait 

undangan dan sosialisasi yang akan saya adakan, saya akan Membangun sinergi 

untuk mewujudkan pelayanan publik yang lebih baik 

3. Memberikan tanya jawab dan kusioner kepada peserta sosialisasi 

Berorientasi Pelayanan 

Saya akan Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat, Tindakan membuat 

Google Form dan QR/Barcode bertujuan untuk mempermudah proses atau layanan 

yang diberikan kepada masyarakat atau pengguna. Meminta petunjuk kepada mentor 

memastikan bahwa alat tersebut benar-benar efektif dan mudah digunakan oleh 

target audiens, sehingga tujuan pelayanan prima tercapai. 

Akuntabel 

Setelah selesai membuat dan melakukan uji coba, inisiatif untuk meminta petunjuk 

kepada mentor menunjukkan rasa tanggung jawab untuk memastikan bahwa hasil 

pekerjaan sudah benar, optimal, dan sesuai dengan harapan 

Kompeten 

Saya akan Meningkatkan kompetensi diri dengan Meminta petunjuk kepada mentor 

adalah cara efektif untuk belajar dan mengembangkan kapabilitas diri. Mentor dapat 

memberikan wawasan, saran perbaikan, dan pengetahuan baru terkait 

pengembangan Google Form dan QR/Barcode yang mungkin belum saya ketahui. 

Harmonis 

Saya akan melakukan Konsultasi guna menciptakan hubungan kerja yang positif dan 

saling menghargai antara saya dan mentor, sehingga tercipta lingkungan kerja yang 

kondusif. Saya menghargai pengalaman dan masukan dari mentor, sedangkan 

mentor menghargai inisiatif saya untuk berdiskusi. 

Loyal  

Saya akan Setia kepada NKRI serta pemerintahan yang sah, Inovasi buku tamu 

digital ini adalah bagian dari upaya Anda untuk mendukung reformasi birokrasi, yang 

bertujuan mewujudkan pemerintahan yang efektif dan efisien demi kepentingan 

bangsa. 

Adaptif 

Saya akan Cepat menyesuaikan diri dengan perubahan, jika mentor memberikan 

masukan atau saran perbaikan, saya akan segera beradaptasi dengan melakukan 
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revisi yang diperlukan. Sikap ini menunjukkan fleksibilitas dalam menghadapi 

perubahan untuk menghasilkan hasil yang lebih baik. 

Kolaboratif 

Saya akan meminta petunjuk kepada mentor sebagai bentuk kolaborasi yang 

sederhana namun penting. Ini menunjukkan bahwa saya terbuka untuk menerima 

masukan dan bekerja sama dengan mentor untuk mencapai tujuan bersama, yaitu 

menghasilkan produk yang berkualitas. 

 

Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

 

Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu pertama saya membuat googleform dengan 

memilih tema dan warna yang tepat agar menarik scara visual, saya juga mendesign 

gambar untuk ditampilkan di googleform sebagai header untuk meningkatkan interaksi, 

selanjutnya saya membuat pertanyaan yang jelas sesuai arahan mentor pada kegiatan 

ke 2. Saya menggunakan jenis pertanyaan yang sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan seperti jawaban singkat, pilihan ganda dan sebagai nya, setelah itu 

googleform saya konfigurasikan untuk menjaga keamanan data pengunjung, seperti 

izin untuk mengedit respons, tahap selanjutnya saya melakukan uji coba formulir, 

sebelum membagikannya saya melakukan uji coba formulir untuk memastikan semua 

pertanyaan dan pengaturan berfungsi dengan baik dan tampilannya sudah benar, saya 

menghubungkan googleform dengan QR/Barcode agar tamu lebih mudah untuk 

mengakses formulir tanpa perlu mengetik, selanjutnya saya membuat tata cara 

penggunaan buku tamu dan berkonsultasi dengan mentor. Bukti fisik/evidence dalam 

kegiatan ini yaitu : 
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1. Tersedianya Undangan 
 

 
 

 
2. Tersedianya Absensi 

Tautan Link Absensi dapat di ases melalui link berikut: 
https://form.jotform.com/252774861162462 
 
Tautan Laporan absensi dapat di akses melalui link berikut ini: 
https://www.jotform.com/excel/252835070471051 
 

   
 
 
 
 

https://form.jotform.com/252774861162462
https://www.jotform.com/excel/252835070471051
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3. Dokumentasi berupa Foto dan Video 

            Link Video dapat di akses melalui link berikut ini:   
https://youtu.be/L-g9OzHy7KU?si=fEgHC_cdvPbQQqFy 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. Tersedianya Kuisioner 
Link kusioner dapat di akses melalui link berikut: 
https://form.jotform.com/252774784446471 
 
Link laporan kuisioner dapat diakses melalui link berikut: 
https://www.jotform.com/table/252835285901057 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://youtu.be/L-g9OzHy7KU?si=fEgHC_cdvPbQQqFy
https://form.jotform.com/252774784446471
https://www.jotform.com/table/252835285901057
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5. Catatan konsultasi mentor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

1. Membuat surat undangan absensi dan peralatan yang dibutuhkan dalam 

sosialisasi  

Penulis membuat absensi menggunakan aplikasi jotform, mendesain dengan 

format yang menarik, kemudian penulis juga membuat formulir kusioner 

menggunakan jotform dan membuat powerpoint sebagai bahan sosialisasi 

menggunakan aplikasi canva 

2. Melakukan sosialisasi buku tamu digital 

Penulis melakukan sosialisasi buku tamu menggunakan aplikasi googlemeet, 

sebelum memulai sosialisasi penulis membuat undangan sosialisasi dan 

menyebarluaskan undangan sosialisasi tersebut, setengah jam sebelum jadwal 

sosialisasi penulis melakukan reminder ke grup whatsapp agar peserta 

standby, penulis membuka sosialisasi dan melakukan sosialisasi menggunakan 

power point yang sudah dibuat. 

3. Memberikan tanya jawab dan kusioner kepada peserta sosialisasi  

Penulis melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi di penghujung acara 
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sosialisasi, kemudian penulis meminta waktu peserta untuk mengisi kuisioner 

yang telah penulis siapkan. 

 

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi,misi dan tugas organisasi 

 

Kegiatan Melakukan sosialisasi dan implementasi buku tamu digital dapat memberikan 

manfaat signifikan dalam mencapai visi, misi, dan tugas organisasi. Kegiatan ini tidak 

hanya meningkatkan efisiensi operasional, tetapi juga mendukung transformasi digital 

dan citra modern organisasi, kegiatan ini sejalan dengan Visi Modernisasi, menerapkan 

teknologi digital merupakan langkah konkret dalam visi untuk menjadi organisasi yang 

lebih modern dan efisien. 

Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi  tidak 

berdasarkan NDS 

Jika dalam kegiatan Melakukan penyusunan data dan informasi yang dibutuhkan terkait  

buku tamu digital tidak berdasarkan nilai ber-AKHLAK maka berakibat terhadap 

menurunnya kualitas pelayanan publik, karena sosialisasi dan implementasi yang tidak 

profesional dan tidak bertanggung jawab akan membuat tamu tidak merasa nyaman dan 

tidak mendapatkan pelayanan yang baik. Hal ini juga bisa menurunkan budaya kerja 

profesional di kalangan ASN,  
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Lampiran  5. Laporan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke-5 

Judul Kegiatan No 5  Melakukan evaluasi terkait pelaksanaan aktualisasi 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

13 - 17 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tersedianya laporan sosialisasi 
2. Tersedianya laporan aktualisasi 
3. Dokumentasi Konsultasi 
4. Catatan konsultasi mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

Melakukan evaluasi terkait pelaksanaan aktualisasi  

Tahapan Kegiatan dan nilai dasar yang melandasi 

1. Membuat Laporan Hasil Sosialisasi 

Berorientasi Pelayanan 

Saya memahami kebutuhan peserta sosialisasi,  Laporan sosialisasi dibuat 

mencerminkan pemahaman terhadap pertanyaan, masukan, dan respons peserta 

selama sesi Sosialisasi via Google Meet. Hal ini penting untuk memastikan informasi 

yang disampaikan sesuai dengan kebutuhan peserta. 

Akuntabel 

Saya membuat laporan berdasarkan data dan fakta yang sebenarnya, tanpa 

manipulasi atau penyelewengan informasi dan bertanggung jawab penuh atas 

keakuratan isi laporan. 

Kompeten 

Penulisan laporan menjadi ajang bagi saya sebagai asn untuk mengasah 

kemampuan menulis, menyajikan data secara sistematis, dan menggunakan aplikasi 

daring seperti Google Meet dengan baik 

Harmonis 

Saya membuat laporan sosialisasi yang baik sebagai cerminan kerjasama antar 

pegawai yang solid dalam bertukar informasi.  
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Loyal  

Saya membuat Isi laporan yang mencerminkan profesionalisme dan keberhasilan 

instansi dalam melaksanakan sosialisasi. Data yang disajikan tidak boleh merugikan 

reputasi instansi. 

Adaptif 

Saya melaksanakan sosialisasi menggunakan google meet dan absensi serta 

kuisioner menggunakan form pada website jotform. Penggunaan Google Meet dan 

jotform merupakan bentuk adaptasi terhadap perkembangan teknologi. Laporan 

harus bisa menguraikan bagaimana teknologi ini dimanfaatkan secara efektif. 

Kolaboratif 

Saya membuka diri untuk berdiskusi dengan mentor dalam mempersiapkan 

sosialisasi, misalnya berdiskusi tentang undangan dan aplikasi yang akan digunakan 

saat sosialisasi sampai tahap menyusun laporan sosialisasi. 

2. Membuat Laporan Aktualisasi 

Berorientasi Pelayanan 

Saya Menyusun laporan dengan bahasa yang mudah dipahami, lugas, dan 

sistematis. Laporan disajikan secara rapi agar penguji dan mentor dapat dengan 

mudah memahami gagasan yang diusung. 

Akuntabel 

Saya Mengisi data dan memaparkan hasil kegiatan secara jujur dan transparan. 

Laporan harus didukung dengan bukti-bukti yang valid, seperti foto, data, atau 

dokumen pendukung, dan disusun sesuai dengan prosedur yang ditetapkan. 

Kompeten 

Saya Menyajikan laporan yang berkualitas tinggi dengan menerapkan ilmu dan 

pengetahuan yang didapat selama Latsar CPNS. Laporan harus menunjukkan 

peningkatan kompetensi CPNS dalam menganalisis dan memecahkan isu di unit 

kerja. Saya Menganalisis isu menggunakan metode yang diajarkan seperti USG atau 

APKL, serta mengimplementasikan teknik penulisan laporan yang baik. 

Harmonis 

Saya Berkolaborasi dengan rekan sejawat untuk bertukar ide dan mencari solusi 

terbaik dalam menyajikan hasil aktualisasi, sehingga menciptakan lingkungan kerja 

yang kondusif. 
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Loyal  

Saya Memastikan setiap kegiatan dan gagasan dalam laporan sejalan dengan visi, 

misi, dan nilai-nilai organisasi tempat CPNS bekerja. 

Adaptif 

Saya Menggunakan teknologi atau media daring yang sesuai untuk mendukung 

kegiatan dan penyusunan laporan, seperti zoom, googlemeet, hal itu menunjukkan 

kemampuan berinovasi dan beradaptasi.  

Kolaboratif 

Saya Mencantumkan kontribusi atau dukungan dari mentor, atasan, atau rekan kerja 

dalam keberhasilan pelaksanaan dan pelaporan aktualisasi. 

3. Melaporkan Hasil Aktualisasi ke Mentor 

Berorientasi Pelayanan 

Saya melaporkan hasil aktualisai dengan sikap sopan, tanggap terhadap pertanyaan, 

dan mampu memberikan solusi jika ada kendala. Hal ini mencerminkan komitmen 

untuk memberikan pelayanan yang terbaik kepada mentor, yang juga merupakan 

bagian dari tugas dan fungsi peserta sebagai pelayan masyarakat.  

Akuntabel 

Saya Peserta menyampaikan hasil aktualisasi sesuai dengan fakta di lapangan, tanpa 

rekayasa. Semua bukti pendukung, seperti notula, foto kegiatan, atau data lain, 

disajikan secara lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Kompeten 

Proses pelaporan ke mentor menjadi ajang untuk mengasah kemampuan presentasi 

dan komunikasi. Saya menunjukkan peningkatan kapasitas diri dalam merancang, 

melaksanakan, dan mengevaluasi suatu program dan kegiatan. 

Harmonis 

Diskusi yang konstruktif dan santun dengan mentor akan menciptakan hubungan 

kerja yang harmonis. Ini penting untuk memastikan bahwa hasil aktualisasi dapat 

memberi manfaat optimal bagi instansi. Saya menerima dengan baik setiap kritik dan 

saran yang diberikan mentor. Sikap ini menunjukkan sikap saling peduli dan 

menghargai perbedaan pandangan dalam rangka perbaikan diri. 

Loyal  
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Dalam proses pelaporan, saya menjaga etika dan sopan santun. Sikap ini 

mencerminkan kesetiaan dan dedikasi terhadap korps ASN, mentor, dan instansi 

tempat bekerja. 

Adaptif 

Pelaporan kepada mentor dapat menjadi kesempatan untuk memaparkan ide-ide 

baru yang mungkin muncul selama proses aktualisasi. Saya menunjukkan 

antusiasme untuk terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas demi kemajuan 

instansi. 

Kolaboratif 

Pelaporan bukan hanya sekadar monolog, melainkan diskusi dua arah antara peserta 

dan mentor. Peserta menunjukkan keterbukaan untuk bekerja sama dan menerima 

bimbingan dari mentor. Ini menciptakan sinergi yang positif untuk memastikan 

keberhasilan aktualisi. 

 

Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence 

 

Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu pertama membuat laporan sosialisasi, 

Laporan ini dibuat untuk mendokumentasikan kegiatan sosialisasi yang telah 

dilaksanakan. Teknik aktualisasi yang diterapkan berfokus pada kejelasan dan 

akuntabilitas. Selanjutnya saya membuat laporan aktualisasi sebagai dokumen pelatihan 

dasar (Latsar) Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) untuk mendokumentasikan penerapan 

nilai-nilai dasar ASN di tempat kerja. Selanjutnya saya melaporkan kepada mentor 

dengan teknik komunikasi persuasif Menjelaskan setiap tahapan kegiatan dan 

keterkaitannya dengan nilai-nilai dasar ASN. Memberikan penjelasan yang logis dan 

meyakinkan tentang manfaat dan dampak aktualisasi bagi organisasi. Bukti 

fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu : 

 

1. Tersedianya Laporan Sosialisasi 

Tautan Laporan absensi dapat di akses melalui link berikut ini: 
https://www.jotform.com/excel/252835070471051 
 
Link laporan kuisioner dapat diakses melalui link berikut: 
https://www.jotform.com/table/252835285901057 
 
 
 
 
 

https://www.jotform.com/excel/252835070471051
https://www.jotform.com/table/252835285901057
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2. Tersedianya Laporan Aktualisasi 
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3. Dokumentasi Konsultasi 

 

 
 

4. Catatan Konsultasi Mentor 
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Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan 

1. Membuat Laporan Hasil Sosialisasi 

Penulis membuat laporan hasil sosialisasi dengan membuat kerangka laporan 

berupa Pendahuluan, isi laporan dan penutup, serta menyiapkan dokumen 

pendukung berupa absensi, kuisioner, dan dokumentasi sosialisasi. 

2. Membuat Laporan Hasil Aktualisasi 

Penulis membuat laporan hasil aktualisasi selama masa off campus, penulis 

membuat laporan kegiatan mingguan dan melampirkannya kedalam laporan hasil 

aktualisasi yang penulis buat berdasarkan panduan teknis penulisan rancangan 

aktualisasi dan laporan aktualisasi kementrian dalam negeri. 

3. Melaporkan Hasil Aktualisasi ke Mentor 

Setelah membuat laporan hasil aktualisasi penulis menghubungi mentor untuk 

meminta waktu berdiskusi untuk meminta persetujuan hasil laporan aktualisasi, 

dengan sikap terbuka menerima masukan mentor, penulis juga meminta persetujuan 

dengan mentor, pada saat meminta persetujuan dengan mentor, penulis meminta 

dengan bahasa yang sopan dan ramah agar tercipta suasana yang harmonis, 

terakhir penulis juga mengucapkan terimakasih kepada mentor atas doa dan 

dukungan yang diberikan kepada penulis. 

 

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi,misi dan tugas organisasi 

 

Kegiatan Melakukan evaluasi terkait pelaksanaan aktualisasi merupakan wujud 

kontribusi terhadap misi nomor 1 Pemerintah Kabupaten Kerinci yaitu menciptakan 

birokrasi pemerintah yang berkualitas dan pelayanan publik adaptif serta supermasi 

hukum, stabilitas dan kepemimpinan. 

 

Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi  tidak 

berdasarkan NDS) 

 

Jika dalam kegiatan Melakukan evaluasi terkait pelaksanaan aktualisasi tidak 

berdasarkan nilai ber-AKHLAK maka evaluasi tersebut akan cacat, tidak akan 

mengukur keberhasilan peserta dalam mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN, dan 

tidak dapat mengukur sejauh mana peserta telah mengadopsi dan menerapkan nilai-

nilai tersebut dalam tugas-tugasnya. Akibatnya, peserta bisa saja menyelesaikan 

kegiatan secara teknis tetapi tidak berhasil membangun kompetensi dan karakter 

sebagai ASN yang sesungguhnya, yang berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, 

harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif 
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