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BAB I 

PENDAHULUAN 

 Latar Belakang 

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan profesi bagi Pegawai Negeri 

Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) yang 

bekerja pada instansi pemerintah. Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 

Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (Republik Indonesia, 2023), ASN 

memiliki peran strategis sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, 

serta perekat dan pemersatu bangsa. Dalam melaksanakan tugas dan 

fungsinya, ASN dituntut untuk bersikap profesional, berintegritas, netral, dan 

berorientasi pada pelayanan publik yang berkualitas bagi masyarakat. 

Undang-undang tersebut juga menegaskan bahwa ASN harus mampu 

menyesuaikan diri dengan perkembangan zaman, khususnya dalam 

pemanfaatan teknologi informasi untuk mendukung terciptanya tata kelola 

pemerintahan yang efektif, efisien, dan transparan. ASN diharapkan menjadi 

pelopor transformasi birokrasi menuju pemerintahan yang adaptif, inovatif, 

serta berfokus pada pelayanan masyarakat. Hal ini sejalan dengan semangat 

reformasi birokrasi yang mengedepankan kinerja, akuntabilitas, dan hasil 

nyata. 

Sebagai pedoman perilaku ASN, pemerintah telah menetapkan nilai 

dasar ASN (Core Values) yaitu BerAKHLAK, sebagaimana diamanatkan 

dalam Pasal 5 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang ASN 

(Republik Indonesia, 2023). Nilai BerAKHLAK merupakan akronim dari: 
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Berorientasi Pelayanan (memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

dengan sepenuh hati), Akuntabel (bertanggung jawab atas kepercayaan 

yang diberikan), Kompeten (terus belajar dan mengembangkan kapabilitas), 

Harmonis (saling peduli dan menghargai perbedaan), Loyal (berdedikasi dan 

mengutamakan kepentingan bangsa dan negara), Adaptif (terus berinovasi 

dan antusias menghadapi perubahan), serta Kolaboratif (membangun kerja 

sama yang sinergis dalam mencapai tujuan bersama). 

Nilai-nilai tersebut diperkuat oleh Surat Edaran Menteri PANRB Nomor 

20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding 

ASN “Bangga Melayani Bangsa” (Kementerian PANRB, 2021), yang 

menegaskan pentingnya karakter ASN yang berintegritas, melayani 

masyarakat, serta memiliki identitas kebanggaan dalam pengabdian. Konsep 

employer branding “Bangga Melayani Bangsa” menegaskan bahwa ASN 

harus melayani dengan hati dan etos pengabdian yang kuat. 

Selain berpedoman pada nilai dasar tersebut, ASN juga wajib 

menjunjung tinggi Kode Etik dan Kode Perilaku ASN sebagaimana diatur 

dalam Pasal 11 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 (Republik Indonesia, 

2023). Kode etik ini menjadi pedoman moral agar ASN bekerja jujur, 

profesional, bertanggung jawab, menjaga netralitas dan kepercayaan publik. 

Dengan landasan ini, ASN diharapkan menjadi teladan dalam sikap dan 

perilaku, baik di lingkungan kerja maupun dalam masyarakat. 

Dalam rangka mewujudkan ASN yang profesional dan berintegritas, 

setiap calon ASN wajib mengikuti Pelatihan Dasar (Latsar) sebagai salah 
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satu syarat pengangkatan menjadi PNS. Pelaksanaan Latsar diatur dalam 

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 

2021 Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 10 

Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga Administrasi 

Negara Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai 

Negeri Sipil, yang menekankan pentingnya pembentukan karakter ASN 

melalui integrasi antara pembelajaran klasikal dan nonklasikal (aktualisasi). 

Tujuan utama Latsar adalah membentuk ASN yang memiliki sikap bela 

negara, nilai-nilai dasar ASN (BerAKHLAK), dan kemampuan 

mengaktualisasikan nilai-nilai tersebut dalam pelaksanaan tugas jabatannya. 

Melalui kegiatan aktualisasi, peserta Latsar diharapkan dapat memberikan 

kontribusi nyata terhadap unit kerja masing-masing dengan menghadirkan 

inovasi sederhana namun berdampak pada peningkatan kinerja pelayanan 

publik. 

Dalam penyelenggaraan pemerintahan, kecamatan memiliki peran 

penting sebagai garda terdepan dalam memberikan pelayanan publik 

kepada masyarakat. Kecamatan berfungsi sebagai simpul koordinasi yang 

menghubungkan antara pemerintah kota dengan kelurahan, perangkat 

daerah, dan warga. Oleh karena itu, keberhasilan kecamatan dalam 

melaksanakan tugas-tugasnya sangat ditentukan oleh efektivitas 

manajemen internal, khususnya dalam hal penyampaian informasi dan 

koordinasi kegiatan. 
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Perkembangan teknologi informasi menuntut adanya inovasi dalam tata 

kelola pemerintahan. Aparatur Sipil Negara (ASN) perlu mampu 

memanfaatkan teknologi digital untuk meningkatkan efisiensi, transparansi, 

dan akuntabilitas kerja. Hal ini penting bukan hanya dalam pelayanan kepada 

masyarakat, tetapi juga dalam mengelola informasi internal agar lebih tertata 

dan mudah diakses oleh seluruh pegawai. 

Salah satu aspek penting dalam mendukung kinerja kecamatan adalah 

penyusunan dan penyampaian agenda kegiatan. Agenda kegiatan berfungsi 

sebagai pedoman kerja harian maupun mingguan bagi pegawai, serta 

sebagai alat koordinasi antarunit kerja. Namun, dalam praktiknya masih 

terdapat berbagai kendala yang menyebabkan pengelolaan agenda belum 

berjalan optimal.Jika permasalahan ini tidak segera diatasi, maka akan 

berdampak pada efektivitas pelaksanaan tugas di Kecamatan Rumbai. 

Pegawai berpotensi tidak hadir tepat waktu atau bahkan tidak mengetahui 

adanya kegiatan tertentu. Hal ini tentu akan menghambat koordinasi internal 

serta menurunkan kualitas penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 

Selain itu, ketiadaan sistem pencatatan digital juga mengurangi 

akuntabilitas organisasi. Agenda yang seharusnya menjadi bahan evaluasi 

dan penilaian kinerja ASN tidak terdokumentasi dengan baik. Akibatnya, sulit 

bagi pimpinan untuk melakukan monitoring, evaluasi, maupun menyusun 

laporan pertanggungjawaban kinerja secara akurat. Untuk itu, diperlukan 

gagasan inovatif berupa pencatatan agenda kegiatan kecamatan secara 

digital yang dapat diakses dengan mudah, terdokumentasi dengan rapi, dan 
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dapat disebarkan secara cepat kepada seluruh pegawai. Pemanfaatan 

aplikasi sederhana seperti Google Form, Spreadsheet, Calendar, serta 

notifikasi otomatis melalui WhatsApp menjadi solusi yang tepat dalam 

menjawab kebutuhan ini. 

Berdasarkan uraian di atas, maka saya mengangkat judul 

“Tersedianya Pencatatan Agenda Kegiatan Kecamatan Secara Digital 

yang Dapat Disebarkan kepada Pegawai Kecamatan melalui Google 

Form, Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi WhatsApp di Kecamatan 

Rumbai, Pemerintah Kota Pekanbaru.” 

 

 Tujuan 

Kegiatan ini bertujuan untuk menginternalisasikan nilai-nilai BerAKHLAK 

dalam pelaksanaan tugas melalui pencatatan Agenda Kegiatan Kecamatan 

Secara Digital melalui Google Form, Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi 

WhatsApp di Kecamatan Rumbai yang transparan, akurat, dan akuntabel. 

Selain itu, kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi 

pengelolaan agenda kegiatan di tingkat kecamatan. Dengan adanya sistem 

ini, seluruh agenda kegiatan dapat terdokumentasi secara rapi, terpusat, dan 

mudah diakses oleh pihak yang berkepentingan. Hal ini mendukung 

transparansi dan akuntabilitas penyelenggaraan pemerintahan, sekaligus 

meminimalkan risiko keterlambatan, duplikasi, atau tumpang tindih jadwal. 
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 Ruang Lingkup 

Ruang lingkup kegiatan ini difokuskan pada pengembangan pengelolaan 

agenda kegiatan berbasis digital menggunakan Google Form, Spreadsheet, 

Calendar, dan Notifikasi WhatsApp, yang mencakup tahap perancangan, 

pengujian, sosialisasi, dan evaluasi implementasi di lingkungan Kecamatan 

Rumbai Kota Pekanbaru. 
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BAB II 

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA 

 Profil Instansi 

1) Gambaran Umum Kecamatan Rumbai 

Kecamatan Rumbai adalah satu di antara 15 (lima belas) Kecamatan 

yang ada di Kota Pekanbaru Propinsi Riau, dibentuk  berdasarkan Peraturan 

Daerah Kota Pekanbaru Nomor 2 Tahun 2020 tentang Penataan Kecamatan. 

Kecamatan Rumbai Kota Pekanbaru terdiri dari 6 (enam) Kelurahan yaitu 

Kelurahan Meranti Pandak, Kelurahan Limbungan Baru, Kelurahan Lembah 

Damai, Kelurahan Umban Sari, Kelurahan Sri Meranti, dan Kelurahan Palas 

(Pemerintah Kota Pekanbaru, 2020). 

Kecamatan Rumbai Kota Pekanbaru merupakan salah satu dari 

Perangkat Daerah di Kota Pekanbaru, sebagai pelaksana teknis kewilayahan 

yang mempunyai wilayah kerja tertentu serta melaksanakan kewenangan 

otonomi daerah. Melaksanakan kewenangan Pemerintah yang dilimpahkan 

oleh Walikota Pekanbaru untuk menyelenggarakan tugas umum pemerintahan 

yang lebih terarah, tepat waktu, tepat sasaran dalam rangka mendukung dan 

mepercepat terwujudnya Visi Pemerintah Kota Pekanbaru. 

Secara administratif Kecamatan Rumbai Kota Pekanbaru berbatasan 

langsung dengan : 

Sebelah Selatan  : Kecamatan Payung Sekaki dan Kabupaten Kampar 

Sebelah Utara  : Kecamatan Rumbai Barat 

Sebelah Timur  : Kecamatan Rumbai Timur 

Sebelah Barat  : Kabupaten Kampar 
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Kawasan perencanaan yang menjadi lingkup kerja Kecamatan Rumbai 

Kota Pekanbaru dapat dilihat dalam tabel berikut ini : 

 

Tabel 2.1 Luas Kecamatan Rumbai Di Wilayah Kota Pekanbaru 

Kecamatan Kelurahan Luas (Km2) 

Rumbai 

Meranti Pandak 7,29 Km2 

Limbungan Baru 2,35 Km2 

Lembah Damai 13,05   Km2 

Umban Sari   9,154 Km2 

Sri Meranti   9,019 Km2 

Palas 13,898 Km2 

Jumlah penduduk Kecamatan Rumbai Kota Pekanbaru mencapai 

104.970 jiwa pada tahun 2024. Kepadatan penduduknya mencapai 1.917 

jiwa/km². Kelurahan Sri Meranti merupakan kelurahan terbanyak 

penduduknya yaitu 27.049. Kelurahan yang penduduknya terpadat yaitu 

Kelurahan Limbungan Baru yang penduduk nya sebesar 21.145 jiwa, dengan 

 Gambar 2.1 Peta Kecamatan Rumbai Di Wilayah Kota Pekanbaru 
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kepadatan penduduk mencapai 8.998 jiwa/km². Sedangkan Kelurahan 

Lembah Damai merupakan kelurahan dengan penduduk paling sedikit yaitu 

sebesar 8.475 jiwa, dan kepadatan penduduknya sebesar 1.169 jiwa/km². 

2) Visi dan Misi Kota Pekanbaru 

Sebagai bagian dari Pemerintah Kota Pekanbaru, Kecamatan Rumbai 

menjalankan tugas dan fungsinya dengan berpedoman pada visi dan misi 

Kota Pekanbaru. Visi dan misi tersebut menjadi arah strategis dalam 

pelaksanaan pembangunan daerah dan penyelenggaraan pelayanan publik di 

seluruh jajaran pemerintahan. Setiap kegiatan dan inovasi yang dilakukan oleh 

aparatur kecamatan diharapkan selaras dengan visi pembangunan kota serta 

mendukung terwujudnya tata kelola pemerintahan yang efektif, bersih, dan 

berorientasi pada masyarakat. Adapun visi dan misi instansi adalah sebagai 

berikut: 

a. Visi 

Pekanbaru Berbudaya, Maju Dan Sejahtera  

b. Misi 

1. Menjadikan nilai-nilai budaya melayu sebagai jati diri Kota Pekanbaru 

2. Mewujudkan sumberdaya manusia unggul, berdaya saing, berakhlak, 

dan berbudaya 

3. Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih, 

melayani dan Amanah 

4. Meningkatkan aksesabilitas infrastruktur dasar dan konektifitas 

transportasi publik yang handal, aman, nyaman dan ramah\ 



  

10 
 

5. Meningkatkan kualitas lingkungan hidup dan resiliensi terhadap 

bencana dan perubahan iklim 

6. Mewujudkan masyarakat yang sejahtera melalui ekonomi yang adil 

dan merata 

7. Menciptakan lapangan kerja, lapangan usaha dan peluang investasi 

yang lebih luas 

8. Menjamin ketersediaan kebutuhan pokok yang berkualitas dan 

terjangkau 

3) Struktur Organisasi 

4) Tugas Pokok Kecamatan 

Kecamatan Rumbai memiliki tugas pokok melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Walikota Pekanbaru, 

menyelenggarakan pemerintahan umum, pelayanan publik, serta 

pemberdayaan masyarakat di wilayah kerjanya (Pemerintah Republik 

Indonesia, 2014)(Pemerintah Republik Indonesia, 2018). 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Kecamatan Rumbai 
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5) Fungsi Kecamatan Rumbai 

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 dan Peraturan 

Walikota Pekanbaru Nomor 121 Tahun 2016 , fungsi kecamatan meliputi : 

1. Penyelenggaraan urusan pemerintahan umum di tingkat kecamatan. 

2. Pelayanan administrasi kependudukan dan catatan sipil melalui 

kelurahan. 

3. Koordinasi ketenteraman, ketertiban umum, dan perlindungan 

masyarakat. 

4. Fasilitasi pembangunan dan pemberdayaan masyarakat. 

5. Pembinaan kelurahan dalam melaksanakan urusan pemerintahan dan 

pelayanan publik. 

6. Pengawasan penyelenggaraan pemerintahan kelurahan dan 

kelembagaan kemasyarakatan. 

7. Pelaksanaan pelayanan publik lainnya sesuai ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

8. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Walikota Pekanbaru 

(Pemerintah Kota Pekanbaru, 2016)(Pemerintah Republik Indonesia, 

2018). 
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BAB III 

RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI 

 Deskripsi Isu 

1)  Belum Tersedianya Agenda Kegiatan Kecamatan secara Digital 

a. Kondisi Saat Ini 

Proses penyebaran agenda kegiatan di Kecamatan Rumbai saat 

ini masih mengandalkan grup WhatsApp yang dikelola oleh satu orang. 

Pola ini menimbulkan ketergantungan, karena apabila yang 

bersangkutan tidak mengetahui adanya kegiatan, maka agenda 

tersebut tidak akan tersampaikan kepada seluruh pegawai. Selain itu, 

pada praktiknya, seksi yang memiliki kegiatan mendadak juga langsung 

mempublikasikannya di grup WhatsApp. Hal ini menimbulkan tumpang 

tindih, mengingat grup WhatsApp tersebut sejatinya digunakan untuk 

koordinasi dan komunikasi antarpegawai kecamatan maupun 

kelurahan. Akibatnya, agenda kegiatan bercampur dengan percakapan 

sehari-hari, tidak terdokumentasi secara sistematis, dan ketika 

diperlukan kembali menjadi sulit ditelusuri. 

Adapun fakta dan data pendukung yang memperjelas kondisi saat 

ini dapat diuraikan Berdasarkan hasil pengamatan sebagai berikut: 

2. Proses penyebaran seluruh agenda harian maupun mingguan di 

Kecamatan Rumbai saat ini hanya mengandalkan grup WhatsApp 

yang beranggotakan pegawai kecamatan dan kelurahan. Kondisi 

ini menimbulkan sejumlah permasalahan. Pertama, tidak adanya 
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mekanisme penyaringan (filter) terhadap jenis kegiatan yang akan 

dipublikasikan, kedua kurangnya privasi terhadap kegiatan internal 

kecamatan, seperti rapat koordinasi pimpinan maupun agenda 

strategis lainnya, yang seharusnya bersifat terbatas. Hal tersebut 

berisiko mengurangi efektivitas komunikasi organisasi, serta 

berpotensi menimbulkan ketidakjelasan dan perbedaan persepsi 

dalam membedakan antara agenda yang bersifat khusus atau 

internal. 

3. Agenda kegiatan di Kecamatan Rumbai saat ini masih bercampur 

dengan percakapan sehari-hari dalam grup WhatsApp yang 

digunakan bersama oleh pegawai kecamatan dan kelurahan. 

Kondisi ini menimbulkan permasalahan karena informasi penting 

berupa pengumuman agenda sering tidak menjadi fokus utama. 

Gambar 3.1 Penyebaran Agenda Kegiatan Melalui Grup WhatsApp 
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Pesan-pesan terkait agenda kerap tenggelam di antara obrolan 

rutin atau koordinasi teknis lainnya, sehingga berisiko terlewatkan 

oleh pegawai yang seharusnya menerima dan menindaklanjuti 

informasi tersebut. Fakta di lapangan menunjukkan bahwa dalam 

satu hari rata-rata terdapat ratusan pesan masuk di grup, sehingga 

sulit bagi pegawai untuk memilah informasi yang bersifat penting 

dan mendesak. Situasi ini berdampak pada keterlambatan 

informasi, ketidakhadiran pegawai dalam kegiatan, bahkan potensi 

terjadinya miskomunikasi antar-seksi maupun dengan pihak 

eksternal yang terlibat dalam agenda kecamatan. 

4. Agenda Kegiatan tidak terdokumentasi secara sistematis, sehingga 

memengaruhi proses evaluasi kinerja kegiatan di tingkat 

Gambar 3.2 Agenda Kegiatan dan Percakapan Sehari-hari 
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kecamatan. Keterbatasan data historis yang seharusnya dapat 

dijadikan referensi untuk kegiatan sebelumnya, dimana berpotensi 

menurunkan efektivitas kegiatan kecamatan serta kesulitan dalam 

perencanaan kedepan. 

 

Gambar 3.3 Agenda Kegiatan Dan Dokumentasi Kegiatan 

b. Dampak dan Pihak Terdampak 

Berikut analisis dampak yang dapat disusun untuk memahami 

urgensi permasalahan yang berpengaruh terhadap pihak terkait jika 

tidak diselesaikan, diantaranya: 

1. Pegawai  Kecamatan atau Kelurahan sulit dalam mengikuti agenda 

karena Kurangnya konsistensi koordinasi kegiatan.  
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2. Camat menghadapi hambatan dalam memantau pelaksanaan 

kegiatan dan sulit melakukan evaluasi dan pelaporan capaian 

program secara efektif 

3. Potensi layanan publik menjadi kurang optimal kepada Masyarakat 

/ Pihak Eksternal termasuk Pemerintah Kota / Dinas karena 

Keterlambatan penyebaran informasi dan kurang efektifnya pola 

pengelolaan agenda kegiatan khususnya untuk masyarakat atau 

pihak eksternal 

Berdasarkan penjelasan di atas, dapat disimpulkan bahwa belum 

tersedianya Agenda Kegiatan Kecamatan secara Digital memberikan 

dampak yang signifikan kepada Pegawai Kecamatan dan Kelurahan, 

Camat, Masyarakat / Pihak Eksternal, Pemerintah Kota / Dinas terkait 

maupun organisasi secara keseluruhan. 

c. Keterkaitan ISU dengan Subtansi Mata Pelatihan 

Isu ini berkaitan dengan Smart ASN, khususnya pada dimensi 

Cakap dan Budaya Bermedia Digital karena menuntut pegawai dapat 

memanfaatkan teknologi informasi serta membiasakan diri untuk 

mengelola agenda kegiatan berbasis digital. Selain itu, isu ini juga 

berhubungan dengan perspektif Manajemen ASN mendukung 

pembinaan disiplin dan peningkatan produktivitas ASN, karena jadwal 

yang terdokumentasi dengan baik akan meminimalisasi tumpang tindih 

kegiatan dan keterlambatan pelaksanaan 
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2) Belum Tersedianya Buku Tamu Kecamatan secara Digital  

a. Kondisi Saat Ini 

Pencatatan buku tamu di kecamatan masih dilakukan secara 

manual melalui buku tulis. Data pengunjung tidak terintegrasi dalam 

sistem digital sehingga sulit melakukan rekapitulasi, analisis, maupun 

pelaporan cepat. Arsip buku tamu berpotensi hilang atau rusak seiring 

waktu, dan membutuhkan tenaga tambahan untuk pengolahan data. 

 

Gambar 3.4 Buku Tamu di Meja Informasi 

b. Dampak dan Pihak Terdampak 

Apabila isu ini tidak segera diatasi, transparansi penerimaan tamu 

akan tetap rendah, monitoring kehadiran masyarakat atau instansi lain 

sulit dilakukan, serta pimpinan kecamatan tidak memiliki data yang valid 

untuk evaluasi kunjungan. Pihak yang terdampak antara lain staf front 

office, pimpinan kecamatan, hingga masyarakat yang membutuhkan 

kepastian pelayanan. 
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c. Keterkaitan ISU dengan Subtansi Mata Pelatihan 

Isu ini berkaitan dengan Smart ASN, khususnya dalam 

penerapan teknologi informasi untuk pelayanan publik yang lebih 

transparan, cepat, dan terukur. Selain itu, terkait dengan Manajemen 

ASN dalam hal administrasi, pencatatan, serta akuntabilitas kerja. 

3) Belum Optimal Notifikasi KGB/Pangkat Pegawai Masih Manual  

a. Kondisi Saat Ini 

Pemberitahuan kenaikan gaji berkala (KGB) maupun pangkat 

pegawai masih dilakukan secara manual, baik melalui pemberitahuan 

langsung atau surat edaran. Tidak ada sistem digital yang secara 

otomatis mengingatkan pegawai maupun pengelola kepegawaian 

tentang jadwal KGB atau kenaikan pangkat. Hal ini mengakibatkan 

keterlambatan proses administrasi yang berdampak pada hak pegawai. 

 

Gambar 3.5 Aplikasi Simpeg Terkait KGB Pegawai 
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b. Dampak dan Pihak Terdampak 

Jika isu ini tidak segera ditangani, pegawai berpotensi mengalami 

keterlambatan menerima haknya, motivasi kerja dapat menurun, dan 

kinerja kepegawaian menjadi kurang profesional. Pihak terdampak 

langsung adalah seluruh ASN kecamatan serta bagian kepegawaian 

yang menangani administrasi. 

 

c. Keterkaitan ISU dengan Subtansi Mata Pelatihan 

Isu ini sangat relevan dengan Manajemen ASN, khususnya dalam 

pengelolaan karier dan kesejahteraan pegawai. Juga terkait dengan 

Smart ASN, di mana pemanfaatan sistem digital berbasis notifikasi 

otomatis dapat mendukung efisiensi, ketepatan, serta profesionalitas 

birokrasi. 

 

 Penetapan Core Isu 

Adapun Penetapan core isu dilakukan dengan menggunakan teknik 

APKL (Aktual, Problematik, Kekhalayakan, dan Layak) untuk memastikan isu 

yang dipilih relevan, penting, dan dapat ditindaklanjuti. Teknik APKL 

merupakan teknik yang digunakan untuk menilai suatu isu dengan indikator 

Aktual, Problematik, Kekhalayakan dan Kelayakan. Penjelasan dari indikator-

indikator tesebut adalah: a. Aktual (A) adalah benar-benar terjadi dan sedang 

hangat dibicarakan. b. Problematik (P) adalah isu yang memiliki dimensi 

masalah yang kompleks, sehingga perlu dicarikan solusinya. 
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c. Kekhalayakan (K) adalah isu yang menyangkut hajat hidup orang banyak. 

d. Kelayakan (L) adalah isu yang masuk akal dan realistis serta relevan untuk 

dimunculkan inisiatif pemecahan masalahnya (Lembaga Administrasi Negara, 

2019).  

Berikut tabel uraian teknik APKL: 

 

Tabel 3.1 APKL (Aktual, Problematik, Kekhalayakan, dan Kelayakan) 

No Identifikasi Isu 
Kriteria Penilaian 

Jumlah Peringkat 
A P K L 

1 Belum tersedianya Agenda 
kegiatan kecamatan secara 
digital 

5 5 5 4 19 I 

2 Belum tersedianya Buku 
tamu Kecamatan secara 
digital  

4 4 4 4 16 II 

3 Belum optimal Notifikasi 
KGB / pangkat pegawai 
masih manual 

3 3 3 3 12 III 

Keterangan: 

Angka 5 : Sangat Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak 

Angka 4 : Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak 

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

Angka 2 : Kurang Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak 

Angka 1 : Tidak Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak 

 

 Analisis Core Isu 

Adapun analisis core isu dilakukan dengan menggunakan dengan 

menggunakan teknik USG (Urgency, Seriousness, Growth) untuk prioritas 

penyelesaian isu terhadap kinerja organisasi. Teknik USG merupakan teknik 
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yang digunakan untuk menilai suatu isu dengan indikator Urgency, 

Seriousness dan Growth. Penjelasan dari indikator-indikator tersebut adalah: 

a. Urgency (U) adalah seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis 

dan ditindaklanjuti. b. Seriousness (S) adalah seberapa serius suatu isu 

harus dibahas dan dikaitkan dengan akibat yang ditimbulkan. c. Growth (G) 

adalah seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak 

ditangani segera (Lembaga Administrasi Negara, 2019). Berikut tabel hasil 

analisis dengan teknik USG: 

Tabel 3.2 USG (Urgency, Seriousness, Growth) 

No 
 

Faktor Penyebab Isu 
Kriteria Penilaian 

Jumlah Peringkat 
U S G 

1 Belum tersedianya 
pencatatan agenda kegiatan 
kecamatan secara digital 
yang dapat disebarkan 
kepada pegawai kecamatan 
 

5 5 4 14 I 

2 Belum ada penanggung 
jawab (PIC) yang ditetapkan 
secara jelas untuk mengelola 
dan memantau agenda. 

 

4 4 4 12 II 

3 Belum tersedianya standar 
prosedur operasional (SOP) 
tertulis untuk pengelolaan 
agenda kegiatan 

4 3 3 10 III 

 

Keterangan: 

Angka 5 : Sangat Mendesak/sangat serius/sangat berdampak 

Angka 4 : Mendesak/serius/berdampak 

Angka 3 : Cukup mendesak/cukup serius/cukup berdampak 

Angka 2 : Kurang mendesak/kurang serius/kurang berdampak 

Angka 1 : Tidak mendesak/tidak serius/tidak berdampak 
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Berdasarkan hasil analisis menggunakan Tabel USG, akar penyebab 

dari isu ini adalah belum tersedianya pencatatan agenda kegiatan kecamatan 

secara digital yang dapat disebarkan kepada pegawai kecamatan. Hal ini 

menyebabkan pegawai berpotensi melewatkan jadwal penting karena 

informasi hanya disebarkan secara manual atau melalui grup WhatsApp. 

Selain itu, pencatatan manual rentan terhadap kesalahan, duplikasi, dan 

keterlambatan rekapitulasi data kegiatan. Kurangnya sistem digital juga 

membatasi kemampuan pegawai untuk memantau kegiatan secara mandiri, 

sehingga transparansi dan efektivitas koordinasi antarpegawai menurun. 

Kondisi ini menuntut adanya inovasi berupa sistem pencatatan agenda digital 

yang terintegrasi, agar seluruh pegawai dapat memperoleh informasi secara 

cepat, akurat, dan konsisten. 

 

 Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Berdasarkan hasil analisis masalah menggunakan metode Urgency, 

Seriousness, Growth (USG), maka gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk 

menyelesaikan isu tersebut adalah “Tersedianya Pencatatan Agenda 

Kegiatan Kecamatan Secara Digital yang Dapat Disebarkan kepada 

Pegawai Kecamatan melalui Google Form, Spreadsheet, Calendar, dan 

Notifikasi WhatsApp di Kecamatan Rumbai, Pemerintah Kota 

Pekanbaru”. Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan-kegiatan 

yang akan dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut : 
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1. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait rancangan aktualisasi 

2. Melakukan pencarian literasi dan referensi untuk mendukung kegiatan 

dan pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp  

3. Membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp pada pencatatan agenda kegiatan kecamatan secara digital 

yang dapat disebarkan kepada pegawai kecamatan 

4. Melakukan sosialisasi terhadap Pencatatan Agenda Kegiatan 

Kecamatan Secara Digital yang Dapat Disebarkan Kepada Pegawai 

Kecamatan melalui Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp di Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

5. Melakukan laporan dan evaluasi hasil aktualisasi
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BAB IV 

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

NO KEGIATAN 
Oktober NOVEMBER 

II III IV V I II 

1 
Kegiatan Ke-1 
Melakukan konsultasi dengan mentor terkait 
rancangan aktualisasi 

      

2 

Kegiatan Ke-2 
Melakukan pencarian literasi dan referensi untuk 
mendukung kegiatan dan pembuatan Google 
Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 
WhatsApp 

      

3 

Kegiatan Ke-3 
Membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar 
dan Notifikasi WhatsApp pada pencatatan 
agenda kegiatan kecamatan secara digital yang 
dapat disebarkan kepada pegawai kecamatan  

      

4 

Kegiatan Ke-4 
Melakukan sosialisasi terhadap Pencatatan 
Agenda Kegiatan Kecamatan Secara Digital 
yang Dapat Disebarkan Kepada Pegawai 
Kecamatan melalui Google Form, Spreadsheet, 
Calendar dan Notifikasi WhatsApp di Kecamatan 
Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

      

5 
Kegiatan Ke-5 
Melakukan laporan dan evaluasi hasil aktualisasi  
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 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi 

Unit Kerja : Sub Bagian Umum – Kecamatan Rumbai Kota Pekanbaru 

Identifikasi Isu : 
1. Belum tersedianya pencatatan agenda kegiatan kecamatan secara digital yang dapat disebarkan kepada pegawai kecamatan 
2. Belum ada penanggung jawab (PIC) yang ditetapkan secara jelas untuk mengelola dan memantau agenda 
3. Belum tersedianya standar prosedur operasional (SOP) tertulis untuk pengelolaan agenda kegiatan 

Isu yang Diangkat : Belum tersedianya pencatatan agenda kegiatan kecamatan secara digital yang dapat disebarkan kepada pegawai kecamatan 

Gagasan Pemecahan Isu : 
Tersedianya pencatatan agenda kegiatan kecamatan secara digital yang dapat disebarkan kepada pegawai kecamatan melalui Google 
Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp di Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

 

Tabel 4.2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi 

No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

1 Melakukan 
konsultasi 
dengan 
mentor terkait 
rancangan 
aktualisasi 

1. Membuat surat 
telaahan staf 
kepada mentor 

Tersedianya draft 
surat telaah staf 

- Akuntabel:  
Saya telah membuat dan menyampaikan surat telaah staf 
kepada mentor berdasarkan data yang valid dan akurat 
sehingga hasilnya dapat dipertanggungjawabkan 

- Kompeten: 
Saya telah membuat dan menyampaikan surat telaah staf 
kepada mentor secara komprehensif dan relevan, dan sesuai 
dengan kebutuhan pelaksanaan rancangan 

- Loyal: 

Saya telah melakukan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
arahan dan kebijakan instansi 

- Adaptif: 

Saya telah menyesuaikan diri terhadap mekanisme dan tata 
kelola administrasi yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan 
aktualisasi 

Peserta 
aktualisasi 
dan Mentor 

.Tidak   
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

2. Melakukan 
konsultasi dan 
diskusi dengan 
mentor mengenai 
kegiatan 
aktualisasi 

Tersedianya 
catatan hasil 
diskusi berupa 
arahan dan 
masukan mentor. 

- Kompeten: 
Saya telah melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor 
sesuai dengan standar dan ketentuan yang berlaku guna 
memastikan kualitas terbaik." 

- Akuntabel: 
Saya telah melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor 
serta mendokumentasikan seluruh hasil konsultasi secara 
tertulis, sehingga keputusan dan tindak lanjut dapat 
dipertanggungjawabkan 

- Kolaboratif 
Saya telah melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor 
dengan mengoptimalkan kerja sama 

- Berorientasi Pelayanan: 

Saya telah mengimplementasikan arahan mentor untuk 

meningkatkan kualitas pelayanan dalam tugas saya sebagai 

PNS 

- Harmonis: 
Saya telah melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor 
dengan membangun komunikasi yang baik, mendengarkan 
masukan mentor, serta 
menjaga hubungan kerja yang harmonis. 

- Adaptif: 

Saya telah menyesuaikan waktu dengan mentor 

Peserta 
aktualisasi 
dan Mentor 

.Tidak   

3. Menyampikan 
surat telaah staf 
kepada mentor 

Tersedinya surat 
telaah staf yang di 
tandatangani oleh 
mentor. 
 
 

- Akuntabel:  
Saya telah menyampaikan surat telaah staf kepada mentor 
berdasarkan hasil diskusi agar hasilnya dapat 
dipertanggungjawabkan 

- Kompeten: 
Saya telah menyampaikan surat telaah staf kepada mentor 
dengan teknik komunikasi yang saya kuasai secara 
profesional, sehingga 
Menghasilkan rancangan yang berkualitas 

- Loyal: 

Saya telah melaksanakan arahan mentor demi kepentingan 

organisasi dan pelayanan public 

Peserta 
aktualisasi 
dan Mentor 

.Tidak   
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

- Adaptif: 

Saya telah menyesuaikan isi surat telaah staf sesuai arahan 

atau masukan yang diberikan oleh mentor 

- Berorientasi Pelayanan: 
  Saya telah menghargai arahan atau masukan yang 

diberikan oleh mentor 
- Harmonis 
  Saya telah menjaga hubungan kerja yang baik dan saling 

menghargai 
- Kolaboratif 
  Saya telah melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor 

dengan mengoptimalkan kerja sama 

 Hasil : 
Disetujianya 
kegiatan 
konsultasi dengan 
mentor terkait 
rancangan 
aktualisasi 

     

2 Melakukan 
pencarian 
literasi dan 
referensi untuk 
mendukung 
kegiatan dan 
pembuatan 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp 

1. Mencari 
referensi dan 
tutorial pembuatan 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp 

Tersedianya 
sumber referensi 
yang tepat dan 
terpercaya 

- Berorientasi Pelayanan : 

Saya telah mencari referensi yang tepat dan terpercaya untuk 

mendukung pembuatan Google Form, Spreadsheet, 

Calendar, dan Notifikasi WhatsApp agar hasilnya bermanfaat 

bagi pelayanan 

- Akuntabel : 
Saya telah mencari referensi secara cermat dengan 
memastikan referensi relevan dengan yang dibutuhkan an 
rancangan dapat dipertanggungjawabkan 

- Kompeten : 
Saya telah mencari referensi yang fungsional, sederhana, dan 
disesuaikan dengan kompetensi keahlian yang dimiliki untuk 
menghasilkan rancangan yang berkualitas." 

- Adaptif: 

Peserta 
aktualisasi 

Tidak   
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

Saya telah mencari referensi dengan memanfaatkan internet 

dan Search engine/ digital library 
- Loyal: 

Saya telah melakukan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
arahan dan kebijakan instansi 

2. Membuat draft 
rancangan Google 
Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp 

Tersedianya draft 
rancangan 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp 

- Akuntabel 

Saya telah membuat draft rancangan Google Form, 
Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp secara 
cermat dengan memastikan draft relevan dengan yang 
dibutuhkan pada rancangan serta dapat 
dipertanggungjawabkan 

- Loyal : 

Saya telah menggunakan draft rancangan ini untuk 

mendukung tugas dan tanggung jawab saya demi 

kepentingan organisasi 

- Kompeten  
Saya telah membuat draft rancangan Google Form, 
Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp, sederhana, 
sesuai dengan kompetensi keahlian yang saya miliki untuk 
menghasilkan rancangan yang berkualitas." 

- Adaptif: 
Saya telah membuat draft rancangan Google Form, 
Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp dengan 
memanfaatkan internet dan Search engine/ digital library serta 
tool mempermudah pembuatan 

- Berorientasi Pelayanan : 

Saya telah merancang sistem yang mudah dipahami 

Peserta 
aktualisasi 

Tidak   

3.Mengkonsultasik
an draft rancangan 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp dengan 

Tersedianya 
Catatan hasil 
konsultasi dan 
revisi draft 
rancangan 
Google Form, 
Spreadsheet, 

- Berorientasi Pelayanan: 

Saya telah mengkonsultasikan draft rancangan agar hasilnya 

dapat meningkatkan kualitas pelayanan kepada pengguna 

- Kompeten: 

Saya telah melakukan konsultasi draft rancangan Google 

Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 

dengan mentor dengan teknik komunikasi yang saya kuasai 

Peserta 
aktualisasi 
dan Mentor 

.Tidak   
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

mentor untuk 
mendapatkan 
arahan 

Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp yang 
disetujui mentor 
 

- Akuntabel: 

Saya telah melakukan konsultasi draft rancangan Google 
Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
dengan mentor serta mendokumentasikan seluruh hasil 
konsultasi secara tertulis, sehingga keputusan dan tindak 
lanjut dapat dipertanggungjawabkan 

- Kolaboratif 
Saya telah melakukan konsultasi draft rancangan Google 
Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
dengan mentor dengan mengoptimalkan kerja sama 

- Harmonis: 
Saya telah melakukan konsultasi draft rancangan Google 
Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
dengan mentor dengan membangun komunikasi yang baik, 
mendengarkan masukan mentor, serta menjaga hubungan 
kerja yang harmonis. 

  Hasil : 
Tersedianya 
literasi dan 
referensi untuk 
mendukung 
kegiatan dan 
pembuatan 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp 

     

3 Membuat 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp 
pada 
pencatatan 

1. Menyiapkan 
peralatan yang 
dibutuhkan dalam 
pembuatan Google 
Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 

Tersedianya 
daftar kebutuhan 
dan peralatan 
yang siap 
digunakan 
pembuatan 
Google Form, 
Spreadsheet, 

- Akuntabel: 
Saya telah mempersiapkan daftar peralatan yang dibutuhkan 
secara teliti, akurat, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

- Kompeten: 
Saya telah mempersiapkan bahan peralatan sesuai dengan 
standar dan ketentuan yang berlaku guna memastikan 
kualitas terbaik. 
 

Peserta 
aktualisasi 

Tidak   



  

31 
 

No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

agenda 
kegiatan 
kecamatan 
secara digital 
yang dapat 
disebarkan 
kepada 
pegawai 
kecamatan 

Notifikasi 
WhatsApp 

Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp 

- Adaptif: 
Saya telah mempersiapkan bahan peralatan dan 

mendokumentasikannya dengan kalimat yang sederhana, 

jelas, dan mudah dipahami  

- Harmonis: 

Saya telah menjaga komunikasi yang baik dengan rekan dan 
mentor selama proses persiapan peralatan. 

- Loyal: 

Saya telah melaksanakan tugas secara konsisten 

 

2. Membuat 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp yang 
telah disetujui 
mentor 

Tersedianya 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp   

- Akuntabel: 
Saya telah membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar 
dan Notifikasi WhatsApp secara cermat dengan memastikan 
setiap fitur an rancangan dapat dipertanggungjawabkan." 

- Kompeten: 
Saya telah membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar 
dan Notifikasi WhatsApp yang fungsional, sederhana, dan 
disesuaikan dengan kompetensi keahlian yang dimiliki untuk 
menghasilkan rancangan yang berkualitas 

- Adaptif: 
Saya telah membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar 
dan Notifikasi WhatsApp dengan memanfaatkan teknologi 
informasi secara kreatif sebagai inovasi. 

- Loyal: 

Saya telah menggunakan hasil rancangan ini untuk 

mendukung tugas dan tanggung jawab saya demi 

kepentingan organisasi 

Peserta 
aktualisasi 

Tidak   

3. Menyampaikan 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar, dan 
Notifikasi 
WhatsApp yang 

Disetujuinya 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar, dan 
Notifikasi 
WhatsApp oleh 
mentor 

- Kompeten: 

Saya telah menyampaikan Google Form, Spreadsheet, 

Calendar dan Notifikasi WhatsApp dengan mentor dengan 

teknik komunikasi yang saya kuasai 

- Akuntabel: 

Saya telah menyampaikan rancangan Google Form, 
Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp dengan 

Peserta 
aktualisasi  
dan Mentor 

.Tidak   
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

telah dibuat 
kepada mentor 

(dibuktikan 
dengan 
dokumentasi foto 
dan video). 

mentor serta mendokumentasikan seluruh hasil konsultasi 
secara tertulis, sehingga keputusan dan tindak lanjut dapat 
dipertanggungjawabkan 

- Kolaboratif 
Saya telah menyampaikan rancangan Google Form, 
Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp dengan 
mentor dengan mengoptimalkan kerja sama 

- Harmonis: 
Saya telah menyampaikan rancangan Google Form, 
Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp dengan 
mentor dengan membangun komunikasi yang baik, 
mendengarkan masukan mentor, serta menjaga hubungan 
kerja yang harmonis. 

- Berorientasi Pelayanan: 

Saya telah menghargai arahan mentor, serta menjaga 
hubungan kerja yang baik dan saling menghargai 

- Loyal: 
Saya telah melaksanakan kegiatan dengan penuh tanggung 
jawab 

- Adaptif: 

Saya telah mempersiapkan bahan peralatan dan 

mendokumentasikannya dengan kalimat yang sederhana, 

jelas, dan mudah dipahami  

 Hasil : 
Terciptanya 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar, dan 
Notifikasi 
WhatsApp pada 
pencatatan 
agenda kegiatan 
kecamatan 
secara digital 
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

yang dapat 
disebarkan 
kepada pegawai 
kecamatan 

4 Melakukan 
sosialisasi 
terhadap 
Pencatatan 
Agenda 
Kegiatan 
Kecamatan 
Secara Digital 
yang Dapat 
Disebarkan 
Kepada 
Pegawai 
Kecamatan 
melalui 
Google Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp di 
Kecamatan 
Rumbai 
Pemerintah 
Kota 
Pekanbaru 

1. Membuat surat 
undangan, 
menyiapkan bahan 
materi, peralatan 
yang dibutuhkan, 
absensi, kuesioner 
sosialisasi yang 
akan disampaikan 

Tersedianya surat 
undangan bahan 
materi , peralatan 
yang dibutuhkan, 
absensi dan 
kuesioner 

- Akuntabel: 
Saya telah membuat surat undangan, menyiapkan bahan 
materi, peralatan yang dibutuhkan, absensi, kuesioner 
sosialisasi yang akan disampaikan secara teliti, akurat, dan 
dapat dipertanggungjawabkan." 

- Kompeten: 
Saya telah membuat surat undangan, menyiapkan bahan 
materi, peralatan yang dibutuhkan, absensi, kuesioner 
sosialisasi yang akan disampaikan dengan ketentuan tata 
naskah dinas dan memastikan kualitas terbaik 

- Adaptif: 
Saya telah membuat surat undangan, menyiapkan bahan 
materi, peralatan yang dibutuhkan, absensi, kuesioner 
sosialisasi yang akan disampaikan dengan kalimat yang 
sederhana, jelas, dan mudah dipahami 

- Kolaboratif 
Saya telah Berkoordinasi dengan rekan kerja dan pihak 
terkait untuk memastikan seluruh kebutuhan kegiatan 
terpenuhi dengan baik 

- Harmonis 
Saya telah Menjalin komunikasi yang baik dan saling 
menghargai selama proses persiapan berlangsung sehingga 
tercipta suasana kerja yang kondusif, 

- Loyal 
Saya telah melaksanakan kegiatan sesuai dengan arahan 
dan kebijakan pimpinan 

1. Mentor 
2. Staf Sub 

Bagian 
Umum 

.Tidak   
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

2. Melaksanakan 
sosialisasi kepada 
pihak yang 
diundang serta 
media sosial di 
Kecamatan 
Rumbai 

Terselenggaranya 
kegiatan 
sosialisasi 
(Dokumentasi 
Foto / Video) 

- Berorientasi Pelayanan: 
Saya telah melaksanakan sosialisai dengan sikap ramah, 
santun, dan menghargai setiap pegawai sebagai wujud 
pelayanan yang baik. 

- Akuntabel: 
Saya telah melaksanakan sosialisai dengan menjunjung 
tinggi integritas, kejujuran, dan objektivitas dalam setiap 
proses penggalian informasi. 

- Kompeten: 
Saya telah melaksanakan sosialisai dengan menggunakan 
teknik komunikasi yang dikuasai secara profesional, sehingga 
pegawai mudah memahami tentang penggunaan Google 
Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 

- Harmonis: 
- Saya telah melaksanakan sosialisi dengan membangun 

komunikasi yang baik, mendengarkan aspirasi pegawai, serta 
menjaga hubungan kerja yang harmonis." 

- Adaptif: 
Saya telah melaksanakan sosialisai secara proaktif, 
menyesuaikan pendekatan sesuai situasi, serta merespons 
dengan cepat. 

- Loyal 

Saya telah melaksanakan kegiatan sesuai dengan arahan 
dan kebijakan pimpinan 

1. Mentor 
2. Staf Sub 

Bagian 
Umum 

3. Seluruh 
Pegawai 
Kecamata
n 

.Tidak   

3. Membuka sesi 
tanya jawab dan 
kuesioner pada 
kecamatan rumbai 

Tersedianya hasil 
kuesioner 

 

- Berorientasi pelayanan: 
Saya telah membuka sesi tanya jawab dan kuesioner pada 
kecamatan rumbai, mendokumentasikan semua kendala dan 
masukan dengan melakukan perbaikan cepat terhadap 
kendala yang ditemukan 

- Harmonis: 

Saya telah membuka sesi tanya jawab dan kuesioner pada 

kecamatan rumbai dengan membangun komunikasi yang 

baik, mendengarkan aspirasi pegawai, serta menjaga 

hubungan kerja yang harmonis. 

 

1. Mentor 
2. Staf Sub 

Bagian 
Umum 

3. Seluruh 
Pegawai 
Kecamata
n 

.Tidak   
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

- Kolaboratif: 

Saya telah membuka sesi tanya jawab dan kuesioner pada 

kecamatan rumbai, engan mendorong partisipasi aktif 

pegawai dalam memberikan masukan yang konstruktif untuk 

perbaikan system. 

- Kompeten: 

Saya telah membuka sesi tanya jawab dan kuesioner pada 
kecamatan rumbai, dengan menggunakan teknik komunikasi 
yang dikuasai secara professional untuk menjawab semua 
pertanyaan dari pegawai 

- Adaptif: 

Saya telah melaksanakan sosialisai secara proaktif, 
menyesuaikan pendekatan sesuai situasi, serta merespons 
dengan cepat. 

 Hasil : 
Dilaksanakannya 
sosialisasi 
terhadap 
Pencatatan 
Agenda Kegiatan 
Kecamatan 
Secara Digital 
yang Dapat 
Disebarkan 
Kepada Pegawai 
Kecamatan 
melalui Google 
Form, 
Spreadsheet, 
Calendar dan 
Notifikasi 
WhatsApp di 
Kecamatan 
Rumbai  
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

5 Melakukan 
laporan dan 
evaluasi hasil 
aktualisasi 

1. Membuat 
laporan hasil 
kegiatan 
sosialisasi 

Tersedianya 
laporan hasil 
kegiatan 
sosialisasi 

- Akuntabel:  
Saya telah membuat laporan berdasarkan data yang valid dan 
akurat sehingga hasilnya dapat dipertanggungjawabkan 

- Kompeten: 
Saya telah membuat laporan secara komprehensif dan 
relevan, dan sesuai dengan kebutuhan pelaksanaan 
rancangan 

- Kolaboratif: 
Saya telah bekerja sama dengan pihak terkait dokumen 
sosialisasi 

1. Mentor Tidak   

2. Melakukan 
penyusunan 
laporan aktualisasi 

Tersedianya 
laporan 
aktualisasi 

- Kompeten: 
Saya telah menyusun laporan sesuai dengan standar dan 
ketentuan yang berlaku guna memastikan kualitas terbaik." 

- Akuntabel: 
Saya telah menyusun laporan serta mendokumentasikan 
seluruh hasil konsultasi secara tertulis, sehingga keputusan 
dan tindak lanjut dapat dipertanggungjawabkan 

- Loyal 

Saya telah melaksanakan kegiatan sesuai dengan ketentuan 
- Adaptif: 

Saya telah menyusun laporan aktualisasi mudah dipahami 

1. Mentor Tidak   

3. Menyampaikan 
laporan aktualisasi 
kepada mentor 

Tersedianya 
laporan 
aktualisasi yang 
disetujui mentor 
 

- Akuntabel:  
Saya telah menyampaikan laporan aktualisasi kepada mentor 
berdasarkan hasil pelaksanaan agar hasilnya dapat 
dipertanggungjawabkan 

- Kompeten: 
Saya telah menyampaikan laporan aktualisasi kepada mentor 
dengan teknik komunikasi yang saya kuasai secara 
profesional, sehingga menghasilkan laporan yang berkualitas 

- Kolaboratif 
Saya telah melaporkan aktualisasi dengan mentor dengan 
mengoptimalkan kerja sama 

- Harmonis: 
Saya telah melaporkan aktualisasi dengan mentor dengan 
membangun komunikasi yang baik, mendengarkan masukan 
mentor, serta menjaga hubungan kerja yang harmonis." 

1. Mentor Tidak   
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No Kegiatan 
Tahapan 
Kegiatan 

Output / Hasil Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan (BerAKHLAK) 
Pihak-Pihak  

yang 
Terkait 

Potensi 
Konflik  

Ya /Tidak 

Solusi Jika 
Ada 

Konflik 

Keterangan 

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

- Berorientasi Pelayanan: 

Saya telah menghargai arahan mentor, serta menjaga 
hubungan kerja yang baik dan saling menghargai 

 Hasil : 
Tersedianya 
laporan 
aktualisasi yang 
dibubuhi tanda 
tangan oleh 
mentor 

     

  



  

38 
 

 Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK) 

Tersedianya sistem pencatatan agenda kegiatan kecamatan secara 

digital merupakan salah satu bentuk inovasi pelayanan yang mendukung 

penerapan Nilai-Nilai Dasar (NND) PNS BerAKHLAK. Melalui pemanfaatan 

Google Form, Spreadsheet, Calendar, dan notifikasi WhatsApp, setiap agenda 

kegiatan di Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru dapat 

terdokumentasi dengan lebih tertib, transparan, dan mudah diakses oleh 

seluruh pegawai kecamatan.  

Sebagaimana penjelasan pada matrik pelaksanaan aktualisasi dapat 

disimpulkan bahwa digitalisasi pencatatan agenda ini menjadi wujud nyata 

penerapan nilai BerAKHLAK, yakni Berorientasi Pelayanan melalui 

penyediaan informasi cepat dan akurat; Akuntabel dengan pencatatan 

kegiatan yang terdokumentasi; Kompeten melalui pemanfaatan teknologi 

informasi; Harmonis dengan membangun komunikasi yang inklusif; Loyal 

dalam mendukung visi organisasi; Adaptif terhadap perkembangan teknologi; 

serta Kolaboratif dalam menciptakan sinergi antarpegawai. Dengan 

demikian, habituasi ini memperkuat budaya kerja ASN yang profesional, 

efektif, dan berintegritas. Berikut rekapitulasi rencana habituasi nilai-nilai dasar 

BerAKHLAK: 
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Tabel 4.3 Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK) 

No 
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 

1 2 2 3 0 1 2 2 0 1 5 9 

2 Akuntabel 3 3 3 3 3 3 2 2 3 3 14 14 

3 Kompeten 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 15 15 

4 Harmonis 1 2 1 1 1 2 2 3 1 1 6 9 

5 Loyal 1 2 1 2 1 3 0 2 0 1 3 10 

6 Adaptif 1 3 2 2 1 3 2 3 0 1 6 12 

7 Kolaboratif 1 2 1 1 1 1 0 2 1 2 4 8 

Jumlah MP yang 
Diaktualisasikan 

per Kegiatan 
11 17 13 15 10 16 11 17 8 12 53 74 
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 Capaian Penyelesaian Core Isu 

Capaian penyelesaian terhadap core issue “Belum Tersedianya Agenda 

Kegiatan Kecamatan secara Digital” telah berhasil diwujudkan melalui 

tersedianya Tersedianya Pencatatan Agenda Kegiatan Kecamatan Secara 

Digital yang Dapat Disebarkan kepada Pegawai Kecamatan melalui Google 

Form, Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi WhatsApp di Kecamatan 

Rumbai, Pemerintah Kota Pekanbaru 

Tabel 4.4 Kondisi Core Isu 

Kondisi Core Isu 

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi 

Belum Tersedianya Agenda Kegiatan 
Kecamatan secara Digital 

Tersedianya Pencatatan Agenda 
Kegiatan Kecamatan Secara Digital yang 
Dapat Disebarkan kepada Pegawai 
Kecamatan melalui Google Form, 
Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi 
WhatsApp di Kecamatan Rumbai, 
Pemerintah Kota Pekanbaru 

 

 Manfaat Terselesaikannya Core Isu 

1. Individu Peserta 

a) Meningkatkan kompetensi ASN dalam pemanfaatan teknologi 

informasi dan komunikasi untuk mendukung pelaksanaan tugas 

kedinasan. 

b) Mendorong ASN menjadi lebih adaptif, inovatif, dan profesional dalam 

mengelola kegiatan kerja secara digital. 
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c) Menumbuhkan sikap akuntabel dan berorientasi pelayanan dengan 

memberikan kemudahan akses informasi kegiatan bagi seluruh 

pegawai. 

2. Instansi 

a) Meningkatkan efisiensi dan efektivitas koordinasi internal, karena 

seluruh kegiatan dapat terencana, terdokumentasi, dan terpantau 

secara real time. 

b) Meminimalisasi risiko terjadinya tumpang tindih jadwal atau 

keterlambatan pelaksanaan kegiatan, karena agenda telah 

terintegrasi dalam sistem digital bersama. 

c) Meningkatkan transparansi dan akuntabilitas administrasi kegiatan, 

karena setiap pegawai dapat mengakses jadwal dan pembaruan 

kegiatan dengan mudah. 

d) Mendorong penerapan prinsip Good Governance melalui digitalisasi 

proses kerja di lingkungan pemerintahan. 

3. Stakeholders 

a) Pelaksanaan kegiatan kecamatan menjadi lebih tertib, tepat waktu, 

dan responsif terhadap kebutuhan masyarakat. 

b) Citra Kecamatan Rumbai sebagai lembaga pelayanan publik menjadi 

lebih modern, terbuka, dan inovatif. 

c) Memberikan dampak tidak langsung terhadap kualitas layanan publik, 

karena pegawai lebih siap dan terkoordinasi dalam setiap agenda 

pelayanan 
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 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

Berdasarkan pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang berfokus pada 

pengembangan “Pencatatan Agenda Kegiatan Kecamatan yang Dapat 

Disebarkan kepada Pegawai Kecamatan melalui Google Form, Spreadsheet, 

Calendar, dan Notifikasi WhatsApp di Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota 

Pekanbaru”, diperlukan rencana tindak lanjut agar inovasi yang telah dibangun 

dapat berjalan secara berkelanjutan dan memberikan manfaat jangka panjang 

bagi organisasi. Rencana tindak lanjut ini disusun untuk memastikan bahwa 

seluruh rangkaian kegiatan aktualisasi mulai dari konsultasi, penggalian literatur, 

pembuatan media digital, hingga sosialisasi dan evaluasi dapat terus 

dikembangkan serta diintegrasikan secara optimal dalam proses kerja sehari-

hari. Setiap kegiatan tindak lanjut dirumuskan berdasarkan kebutuhan 

organisasi, hasil evaluasi aktualisasi, serta saran dari mentor maupun rekan 

kerja. 

Tabel 4.5 Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

No Kegiatan Output 
Durasi 
dan  

Waktu 

Parapihak 
Terlibat 

Sumber  
Biaya 

Ket 

1. 

Mengupayakan integrasi sistem 
pencatatan agenda digital dengan 
sistem informasi kecamatan atau 
kelurahan.  

Sistem pencatatan 
agenda lintas unit 
kerja yang lebih 
terkoordinasi. 
 

Jangka 
menengah 
(3–6 bulan) 

Sekretaris 
Kecamatan, Bagian 
Pemerintahan Kota 
Pekanbaru, dan Tim 
IT Pemerintah Kota 

Dukungan 
Pemerintah 
Kota   

2. 

Mengembangkan inovasi lanjutan 
dengan notifikasi whatsapp business 
dan kebutuhan pengguna yang 
menunjang keterbaharuan sistem 

Dashboard 
kegiatan 
kecamatan 
berbasis web 
sederhana yang 
informatif. 

Jangka 
panjang (6–
12 bulan) 

Sekretaris 
Kecamatan, 
Kasubbag Keuangan, 
Kasubbag Umum, Tim 
IT Pemerintah Kota, 
dan Admin sistem 

Angaran 
APBD 
Kecamatan 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

 

A. Kesimpulan 

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan 

Teraktualisasinya nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK serta peran ASN 

dalam pelaksanaan tugas pokok Penulis pada kegiatan aktualisasi yang 

berjudul “Tersedianya Pencatatan Agenda Kegiatan Kecamatan Secara 

Digital yang Dapat Disebarkan kepada Pegawai Kecamatan melalui 

Google Form, Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi WhatsApp di 

Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru”, yaitu : 

a) Kegiatan Ke-1 

Pelaksanaan konsultasi dengan mentor terkait rancangan aktualisasi 

telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi 

pelayanan, Akuntabel, Kompeten , Harmonis, Loyal, Adaptif dan 

Kolaboratif. 

 

b) Kegiatan Ke-2 

Pelaksanaan pencarian literasi dan referensi untuk mendukung 

kegiatan dan pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan 

Notifikasi WhatsApp telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu 

Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten , Harmonis, Loyal, 

Adaptif dan Kolaboratif. 
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c) Kegiatan Ke-3 

Membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp pada pencatatan agenda kegiatan kecamatan secara 

digital yang dapat disebarkan kepada pegawai kecamatan telah 

menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi pelayanan, 

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

d) Kegiatan Ke-4 

Melakukan sosialisasi terhadap Pencatatan Agenda Kegiatan 

Kecamatan Secara Digital yang Dapat Disebarkan Kepada Pegawai 

Kecamatan melalui Google Form, Spreadsheet, Calendar dan 

Notifikasi WhatsApp di Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota 

Pekanbaru telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu 

Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, 

Adaptif dan Kolaboratif. 

e) Kegiatan Ke-5 

Melakukan laporan dan evaluasi hasil aktualisasi telah menerapkan 

nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif. 

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Gagasan kreatif yang telah dilakukan untuk menyelesaikan core isu yang 

ditemukan pada Kecamatan Rumbai Google Form, Spreadsheet, 

Calendar dan Notifikasi WhatsApp pada pencatatan agenda kegiatan 

kecamatan secara digital. 
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3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu 

Tersedianya Pencatatan Agenda Kegiatan Kecamatan Secara Digital 

yang Dapat Disebarkan kepada Pegawai Kecamatan melalui Google 

Form, Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi WhatsApp di Kecamatan 

Rumbai, Pemerintah Kota Pekanbaru. 

 

B. Rekomendasi 

1. Untuk Penyelenggara Pelatihan 

Pelaksanaan latihan dasar CPNS ini berdampak pada perbaikan kualitas 

penulis dalam menjalankan tugas di instansi asal penulis, akan tetapi 

dalam pelaksanaannya masih terdapat beberapa kendala yang perlu 

diperhatikan dan diperbaiki untuk kedepannya. 

2. Untuk Instansi Asal Peserta 

Penulis berharap instan tetap mendukung pelaksanaan rencana tindak 

lanjut dari aktualisasi ini. 
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Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1 
 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 
 

Judul Kegiatan No 1  Melakukan konsultasi dengan mentor terkait rancangan aktualisasi 

Tanggal Pelaksanaan 
Kegiatan 

 6-7 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 
Kegiatan/Evidience 

1. Tahapan Kegiatan membuat surat telaahan staf kepada mentor 
→ Tersedianya draft surat telaah staf 

• Draft surat telaahan staf 

• Dokumentasi pembuatan draft telaahan staf 
2. Tahapan Kegiatan melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor mengenai 

kegiatan aktualisasi: 
→ Tersedianya catatan hasil diskusi berupa arahan dan masukan mentor 

• Catatan hasil konsultasi 

• Dokumentasi konsultasi dengan Mentor 
3. Tahapan Kegiatan menyampikan surat telaah staf kepada mentor: 

→ Tersedinya surat telaah staf yang di tandatangani oleh Mentor 

• Telaah Staf yang disetujui 

• Dokumentasi Mentor menyetujui telaahan staf 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:  
1. Tahapan kegiatan membuat surat telaahan staf kepada mentor 

Pada tahapan ini Saya menyusun surat telaahan staf kepada mentor sebagai dasar 
pelaksanaan konsultasi dengan bukti draft telaahan staf. Pada tahap ini menunjukkan nilai 
Akuntabel dan Kompeten, karena saya lakukan pembuatan draft telaahan staf ini secara 
cermat, sesuai prosedur, serta untuk memastikan kelengkapan administrasi sebelum Saya 
konsultasi dengan Mentor. Kemudian nilai Loyal dan Adaptif tercermin pada saya 
melakukan pelaksanaan tugas sesuai dengan arahan dan kebijakan instansi, serta 
kemampuan menyesuaikan diri terhadap mekanisme dan tata kelola administrasi yang 
berlaku dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi. 

 
2. Tahapan kegiatan melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor  

Pada tahap ini, saya melaksanakan diskusi dengan mentor terkait penyusunan rancangan 
aktualisasi. Beberapa hal yang dibahas dalam pertemuan tersebut meliputi kegiatan dan 
tahapan pelaksanaan, rancangan Google Form, Spreadsheet, Calendar, serta Notifikasi 
WhatsApp, rencana sosialisasi, dan rencana implementasi.Secara umum, mentor 
memberikan persetujuan terhadap rancangan kegiatan yang telah disusun sebelumnya, 
namun terdapat beberapa catatan perbaikan, antara lain perlunya penyesuaian jadwal 
kegiatan aktualisasi dengan agenda kegiatan di Kecamatan agar tidak terjadi tumpang 
tindih. Kegiatan ini didukung dengan bukti dokumentasi hasil konsultasi bersama mentor. 
Proses ini mencerminkan nilai Kolaboratif, Harmonis, Adaptif, Berorientasi Pelayanan, 
Akuntabel, dan Kompeten saya, karena dilakukan dengan komunikasi terbuka, 
menghormati pendapat mentor, menyesuaikan waktu pelaksanaan, serta berupaya 
memberikan hasil terbaik yang mendukung efektivitas kegiatan. 

 
3. Tahapan kegiatan Menyampikan surat telaah staf kepada mentor 

Selanjutnya, pada tahapan ini saya menyampaikan surat telaahan staf yang telah disusun 
untuk disetujui dan ditandatangani sebagai bentuk tertib administrasi, dengan bukti telaahan 
staf yang telah ditandatangani. Proses ini mencerminkan nilai Loyal, Berorientasi 
Pelayanan, Akuntabel, Adaptif, Kompeten, Harmonis, dan Kolaboratif saya, karena 
dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab, menghargai arahan mentor, serta menjaga 
hubungan kerja yang baik dan saling menghargai. Selain itu, pelaksanaan kegiatan ini 
menunjukkan kemampuan saya bekerja sama secara efektif dengan Mentor, serta 
memastikan seluruh dokumen tersusun dengan rapi dan sesuai dengan ketentuan 
organisasi. 
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Teknik Aktualisasi Yang Dipergunakan dan Bukti Fisik 
 

1. Tahapan Kegiatan menyusun surat telaahan staf kepada mentor 
(waktu pelaksanaan : Senin, 6 Oktober 2025) 
 

            Draft Telaah Staf                                                    Dokumentasi Pembuatan  
           Draft Telaahan Staf 

 
2. Tahapan kegiatan melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor  

(waktu pelaksanaan : Senin, 6 Oktober 2025) 
 
                    Catatan hasil konsultasi                                                  Dokumentasi konsultasi dengan Mentor 
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3. Tahapan kegiatan Menyampikan surat telaah staf kepada mentor 

 (waktu pelaksanaan : Selasa, 7 Oktober 2025) 
 

Telaah Staf yang disetujui 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dokumentasi Mentor menyetujui telaahan staf 

 
 

 
 
Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas Organisasi 

Pelaksanaan kegiatan penyusunan dan penyampaian surat telaahan staf kepada mentor, 
serta kegiatan konsultasi dan diskusi yang dilakukan selama proses aktualisasi, memberikan 
manfaat langsung terhadap peningkatan tertib administrasi, komunikasi, dan koordinasi kerja di 
lingkungan Kecamatan Rumbai. Kegiatan ini mendukung terwujudnya tata kelola pemerintahan 
yang transformatif, bersih, melayani, dan amanah, sebagaimana tercantum dalam misi ketiga 
Pemerintah Kota Pekanbaru. 

Melalui tahapan pembuatan telaahan staf, saya belajar bekerja secara akuntabel dan 
kompeten, memastikan seluruh proses administrasi dilaksanakan sesuai prosedur yang berlaku. 
Pada tahap konsultasi dengan mentor, tercermin nilai kolaboratif dan harmonis, yang sejalan 
dengan semangat mewujudkan aparatur pemerintahan yang berkarakter dan berbudaya kerja 
positif. Proses penyampaian dan penandatanganan telaahan staf juga menggambarkan loyalitas 
dan orientasi pelayanan, dengan menjaga komunikasi profesional dan menghormati arahan 
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atasan demi tercapainya hasil kerja yang optimal. 

Dengan demikian, kegiatan ini tidak hanya memperkuat disiplin dan ketertiban administrasi di 
lingkungan kerja, tetapi juga mendukung pencapaian visi “Pekanbaru Berbudaya, Maju, dan 
Sejahtera” melalui pembentukan aparatur yang profesional, adaptif terhadap perubahan, serta 
berkomitmen memberikan pelayanan terbaik kepada masyarakat. 

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi Tidak 
Berdasarkan NND 

Apabila pelaksanaan kegiatan tidak berlandaskan Nilai-Nilai Dasar ASN, maka setiap 
tahapan aktualisasi berpotensi kehilangan makna dan efektivitasnya. Pada tahap penyusunan 
surat telaahan staf, tanpa nilai Akuntabel dan Kompeten, hasil telaahan dapat menjadi tidak 
sesuai prosedur dan kurang cermat, sehingga menghambat proses konsultasi. 

Kemudian, dalam tahap konsultasi dan diskusi dengan mentor, jika nilai Kolaboratif, 
Harmonis, dan Berorientasi Pelayanan tidak diterapkan, komunikasi dapat terganggu, saran 
mentor tidak terserap optimal, dan penyusunan rancangan menjadi kurang tepat sasaran. 
Selanjutnya, pada tahap penyampaian surat telaahan staf, tanpa nilai Loyal, Adaptif, dan 
Akuntabel, proses administrasi menjadi tidak tertib dan hasil kerja kehilangan legitimasi. 
Secara keseluruhan, ketidakterapan nilai-nilai tersebut dapat menurunkan disiplin, menghambat 
koordinasi dengan atasan, serta berdampak pada menurunnya kepercayaan masyarakat terhadap 
profesionalitas pelayanan pemerintah di lingkungan Kecamatan. 
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Judul Kegiatan No 2 Melakukan pencarian literasi dan referensi untuk mendukung 
kegiatan dan pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar 
dan Notifikasi WhatsApp 

Tanggal Pelaksanaan 
Kegiatan 

 7-10 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 
Kegiatan/Evidence 

1. Tahapan Kegiatan Mencari referensi dan tutorial pembuatan Google 
Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
→ Tersedianya sumber referensi yang tepat dan terpercaya 

• Daftar Referensi 

• Dokumentasi pelaksanaan pencarian sumber referensi 
2. Tahapan Kegiatan Membuat draft rancangan Google Form, 

Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
→ Tersedianya draft rancangan Google Form, Spreadsheet, Calendar 
dan Notifikasi WhatsApp 

• Prototype rancangan 

• Dokumentasi pembuatan prototype 
3. Tahapan Kegiatan mengkonsultasikan draft rancangan Google 

Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp dengan 
mentor untuk mendapatkan arahan 
→ Tersedianya Catatan hasil konsultasi dan revisi draft rancangan 
Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
yang disetujui mentor 

• Laporan rancangan 

• Catatan hasil konsultasi 

• Dokumentasi Konsultasi dengan Mentor 
 

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan:  
1. Tahapan kegiatan mencari referensi dan tutorial pembuatan Google Form, Spreadsheet, 

Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
Pada tahapan ini, saya melakukan pencarian dan penelaahan referensi yang kemudian 
dikualifikasikan sesuai dengan kebutuhan kegiatan aktualisasi. Referensi terkait Google 
Form, Spreadsheet, dan Calendar diperoleh dari sumber resmi https://support.google.com/ 
yang telah menjelaskan secara rinci tata cara penggunaan dan pengelolaannya. 
Sementara itu, untuk media notifikasi WhatsApp, saya melakukan penelusuran dan analisis 
lebih mendalam guna memahami manfaat, keterbatasan, serta potensi penerapannya dalam 
mendukung kegiatan digitalisasi komunikasi di lingkungan kerja. Seluruh hasil penelusuran 
ini dituangkan dalam daftar referensi sebagai bukti pendukung. 
Pada proses ini, saya menerapkan nilai Kompeten, dengan terus meningkatkan 
kemampuan melalui pencarian dan pemahaman referensi dari sumber yang kredibel, 
kemudian nilai Akuntabel, dengan mencatat dan melaporkan seluruh hasil penelusuran 
secara transparan. nilai Adaptif, dengan berupaya mempelajari dan menyesuaikan diri 
terhadap perkembangan teknologi digital dalam pelaksanaan kegiatan. Serta nilai 
Berorientasi Pelayanan, dengan memastikan bahwa hasil penelusuran dan referensi yang 
diperoleh dapat digunakan untuk memberikan manfaat optimal dalam mendukung 
kelancaran dan kualitas pelayanan kegiatan aktualisasi. 

 
2. Tahapan kegiatan membuat draft rancangan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan 

Notifikasi WhatsApp 
Pada tahap ini saya menyusun rancangan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 
WhatsApp yang mencakup diagram alur, rancangan tampilan google form, google spreadsheet 
serta pengaturan integrasi antara Google Spreadsheet dan google calender yang dibuktikan 
dengan laporan prototype rancangan. Pada proses ini, saya menerapkan nilai Berorientasi 
Pelayanan, dengan merancang sistem yang mudah dipahami, nilai Akuntabel, dengan 

https://support.google.com/
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menyusun rancangan secara sistematis dan dapat dipertanggungjawabkan berdasarkan 
kebutuhan, nilai Kompeten, dengan menerapkan pengetahuan dan keterampilan teknologi 
digital dalam proses perancanga, kemudian nilai Adaptif, dengan menyesuaikan rancangan 
terhadap perkembangan teknologi dan kebutuhan organisasi, serta nilai Loyal, dengan 
melaksanakan tugas secara konsisten sesuai arahan mentor dan kebijakan Kecamatan. 

 
3. Tahapan Kegiatan mengkonsultasikan draft rancangan Google Form, Spreadsheet, 

Calendar dan Notifikasi WhatsApp dengan mentor untuk mendapatkan arahan 
Selanjutnya, pada tahapan ini saya menyampaikan hasil rancangan yang telah disusun 
kepada mentor untuk memperoleh persetujuan dan tanda tangan. Dalam proses tersebut, 
mentor memberikan beberapa catatan terkait penggunaan media notifikasi WhatsApp 
sebagai sarana percepatan pelaksanaan aktualisasi. Kegiatan ini didukung dengan laporan 
dan dokumentasi hasil konsultasi yang telah ditandatangani sebagai bukti pelaksanaannya. 
Pada proses ini, saya menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, dengan menyusun 
rancangan yang bertujuan memberikan kemudahan dan manfaat bagi pengguna serta 
mendukung efektivitas pelayanan, nilai Kompeten, dengan menguasai dan menerapkan 
keterampilan teknis dalam penyusunan rancangan serta penyesuaian berdasarkan 
masukan mentor, nilai Akuntabel, dengan mempertanggungjawabkan hasil rancangan dan 
dokumentasi proses konsultasi secara transparan, nilai Kolaboratif, dengan membangun 
komunikasi dan kerja sama yang baik dengan mentor dalam penyempurnaan rancangan, 
serta nilai Harmonis, dengan menjaga sikap saling menghargai, terbuka terhadap saran, 
dan menciptakan hubungan kerja yang kondusif selama proses konsultasi berlangsung. 
 

Teknik Aktualisasi Yang Dipergunakan dan Bukti Fisik 
 

1. Tahapan kegiatan mencari referensi dan tutorial pembuatan Google Form, Spreadsheet, 
Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
 (waktu pelaksanaan : Selasa, 7 Oktober 2025) 

 
                                  Daftar Referensi                                                     Dokumen pelaksanaan  
                                                                                                               pencarian sumber referensi 
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2. Tahapan kegiatan membuat draft rancangan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan 
Notifikasi WhatsApp 
 (waktu pelaksanaan : Rabu, 8 Oktober 2025) 

 
                            Prototype rancangan                                    Dokumentasi pembuatan prototype 
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3. Tahapan kegiatan mengkonsultasikan draft rancangan Google Form, Spreadsheet, 
Calendar dan Notifikasi WhatsApp dengan mentor untuk mendapatkan arahan 
 (waktu pelaksanaan : Jum’at, 10 Oktober 2025) 
 

                    Laporan rancangan                                   Dokumentasi Konsultasi dengan Mentor 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Catatan hasil konsultasi 
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Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas Organisasi 

Pelaksanaan kegiatan penyusunan rancangan digitalisasi administrasi melalui Google Form, 

Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi WhatsApp memberikan kontribusi nyata terhadap 

peningkatan efektivitas kerja dan kualitas pelayanan di lingkungan Kecamatan Rumbai. Kegiatan 

ini selaras dengan visi Pemerintah Kota Pekanbaru, yaitu “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan 

Sejahtera”, serta mendukung pencapaian misi ketiga, yaitu “Mewujudkan tata kelola pemerintahan 

yang transformatif, bersih, melayani, dan amanah.” 

Melalui tahapan pencarian referensi dan tutorial, saya mengimplementasikan nilai Kompeten 

dan Adaptif, dengan terus meningkatkan kemampuan dalam memanfaatkan teknologi digital 

sebagai sarana pendukung pelaksanaan tugas. Proses ini juga mencerminkan nilai Akuntabel, 

karena seluruh hasil penelusuran dan analisis dicatat secara sistematis dan transparan, serta nilai 

Berorientasi Pelayanan, dengan memastikan hasil kajian bermanfaat bagi peningkatan efektivitas 

kegiatan aktualisasi dan pelayanan publik. 

Selanjutnya, pada tahap pembuatan rancangan sistem digital, kegiatan ini mendukung 

terciptanya inovasi pelayanan berbasis teknologi yang efisien dan responsif terhadap kebutuhan 

organisasi. Nilai Berorientasi Pelayanan, Kompeten, dan Loyal tercermin dari upaya saya dalam 

merancang sistem yang mudah digunakan, tepat sasaran, dan sesuai arahan mentor serta 

kebijakan instansi. Proses ini juga mencerminkan semangat Adaptif, yaitu kemampuan untuk 

menyesuaikan rancangan dengan perkembangan teknologi dan kebutuhan organisasi secara 

dinamis. 

Kemudian, dalam tahap konsultasi dan penyempurnaan rancangan bersama mentor, kegiatan 

ini memperkuat nilai Kolaboratif dan Harmonis dengan menciptakan komunikasi yang terbuka, 

saling menghargai, dan berorientasi pada hasil terbaik. Nilai Akuntabel juga diwujudkan melalui 

dokumentasi hasil konsultasi yang sistematis dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Secara keseluruhan, rangkaian kegiatan ini memberikan manfaat strategis bagi peningkatan 

profesionalisme aparatur, penguatan inovasi pelayanan publik, serta mendukung pelaksanaan 

tugas organisasi yang berorientasi pada transformasi digital dan tata kelola pemerintahan yang 

efektif, efisien, dan melayani. 

 

Analisa Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi Tidak 

Berdasarkan NND 

Apabila pelaksanaan kegiatan tidak berlandaskan Nilai-Nilai Dasar (NND) ASN, maka proses 

aktualisasi digitalisasi komunikasi melalui Google Form, Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi 

WhatsApp berpotensi tidak berjalan efektif. Tanpa penerapan nilai Kompeten, hasil rancangan 

bisa kurang optimal dan tidak sesuai kebutuhan organisasi. Ketiadaan nilai Akuntabel akan 

menimbulkan ketidakteraturan dalam pelaporan serta menurunkan kepercayaan terhadap hasil 

kerja. Jika nilai Berorientasi Pelayanan tidak diterapkan, maka sistem yang dirancang tidak akan 

memberikan manfaat nyata bagi pegawai dan masyarakat. Selain itu, tanpa nilai Kolaboratif dan 

Harmonis, proses konsultasi dengan mentor dan pihak terkait bisa terganggu, menghambat 

penyempurnaan rancangan. Akibatnya, tujuan peningkatan efektivitas komunikasi dan pelayanan 

publik di lingkungan Kecamatan menjadi sulit tercapai, serta upaya mendukung digitalisasi tata 

kelola pemerintahan tidak berjalan optimal. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 
 

Nama Peserta : Deni Sapri, S.T 

Satuan Kerja : Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

Tempat 
Aktualisasi 

: Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

 
No 

 
Tanggal/ 

Waktu 

 
Catatan 

Bimbingan 

 
Hasil capaian/ 

output 

Media Komunikasi 
(Telpon/WA/LMS/Email/ 

dll) 

 
Paraf 

Coach 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      
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Gambar Bukti 1 Draf Telaahan Staf 
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Gambar 1 
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Gambar Bukti 2 Telaahan Staf Telah Disetujui 
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Gambar Bukti 3 Dokumentasi Pembuatan Draf Telaahan Staf 

 

Gambar Bukti 4 Dokumentasi konsultasi dengan Mentor 

 

Gambar Bukti 5 Mentor menyetujui telaahan staf 
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Gambar Bukti 6 Catatan Hasil Konsultasi 
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Gambar Bukti 7 Daftar Referensi 

  



  

68 
 

 

Gambar Bukti 8 Prototype Rancangan 
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Gambar Bukti 9 Laporan Rancangan 
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Gambar Bukti 10 Catatan Hasil Konsultasi 
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Gambar Bukti 11 Dokumentasi pelaksanaan pencarian sumber referensi 

 

Gambar Bukti 12 Dokumentasi pembuatan prototype 

 

Gambar Bukti 13 Dokumentasi Konsultasi dengan Mentor 
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Gambar Bukti 14 Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor Minggu ke-1 
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2 
a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

 
Judul Kegiatan No 3 Membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 

Pada pencatatan agenda kegiatan kecamatan secara digital yang dapat 
disebarkan kepada pegawai kecamatan 

Tanggal Pelaksanaan 
Kegiatan 

 13-17 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 
Kegiatan/Evidience 

4. Tahapan Kegiatan Menyiapkan peralatan yang dibutuhkan dalam pembuatan 
Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
→  Tersedianya daftar kebutuhan dan peralatan yang siap digunakan pembuatan 

Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 

• Laporan Daftar Spesifikasi Kebutuhan 

• Dokumentasi pembuatan daftar spesifikasi kebutuhan 
5. Tahapan Kegiatan membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp 
a.   Tersedianya Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp  

• Laporan pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 
WhatsApp 

• Dokumentasi pembuatan goggle Form  

• Dokumentasi buat Spreedsheet 

• Dokumentasi buat notifikasi Whatsapp 

• Dokumentasi pengujian 
6. Tahapan Kegiatan menyampikan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan 

Notifikasi WhatsApp yang telah dibuat kepada mentor: 
→ Disetujuinya Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
     Oleh mentor  

• Laporan Pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 
yang ditandatangi 

• Dokumentasi koordinasi dengan mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:  
1. Tahapan kegiatan Menyiapkan peralatan yang dibutuhkan dalam pembuatan Google 

Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
Pada tahapan ini Saya menyusun daftar kebutuhan  sebagai dasar pembuatan Form, 
Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp. Pada tahap ini menunjukkan nilai Akuntabel 
karena dengan menyusun kebutuhan saya dapat mempertanggungjawabkan kinerja saya. 
Nilai Kompeten, melalui penerapan pengetahuan dan keterampilan yang saya kuasai 
menghasilkan daftar yang sesuai dengan standar serta ketentuan yang berlaku. Nilai 
Adaptif, dengan menyesuaikan rancangan terhadap kebutuhan sistem dan perkembangan 
teknologi. Saya mendokumentasikan kebutuhan dan bahan peralatan dengan bahasa yang 
sederhana, jelas, dan mudah dipahami, serta siap menyesuaikan diri dengan perubahan 
kebutuhan atau situasi. Nilai Harmonis dengan Saya menjaga komunikasi yang baik dengan 
rekan dan mentor selama proses persiapan untuk menciptakan suasana kerja yang 
kolaboratif dan saling mendukung serta nilai Loyal, saya melaksanakan tugas secara 
konsisten 
 

 
2. Tahapan kegiatan membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp 
Pada tahap ini, saya membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar, serta Notifikasi 
WhatsApp selama empat hari kerja yang kemudian menyusun laporan pembuatan tanpa 
mengurangi kinerja dan tanggung jawab saya sebagai Staf Umum dalam membantu 
pelaksanaan pekerjaan rutin di bawah koordinasi Kasubbag Umum. Proses ini 
mencerminkan nilai Adaptif, Loyal, Akuntabel, dan Kompeten, karena saya membuat 
Google Form, Spreadsheet, Calendar, serta Notifikasi WhatsApp dengan tanggungjawab, 
pengetahuan dan keterampilan yang saya kuasai, menyesuaikan pembuatan dengan 
kebutuhan sistem dan perkembangan teknologi. Serta waktu pelaksanaan, serta berupaya 
melaksanakan tugas secara konsisten. 
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3. Tahapan kegiatan menyampikan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp yang telah dibuat kepada mentor 
Selanjutnya, pada tahapan ini saya menyampaikan laporan yang telah disusun untuk 
disetujui dan ditandatangani serta mempresentasikan hasil Google Form, Spreadsheet, 
Calendar dan Notifikasi WhatsApp yang telah dibuat. Proses ini mencerminkan nilai Loyal, 
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Adaptif, Kompeten, Harmonis, dan Kolaboratif 
saya, karena dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab, menghargai arahan mentor, 
serta menjaga hubungan kerja yang baik dan saling menghargai. Selain itu, pelaksanaan 
kegiatan ini menunjukkan kemampuan saya bekerja sama secara efektif dengan Mentor, 
serta memastikan seluruh dokumen tersusun dengan rapi dan sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku 

Teknik Aktualisasi Yang Dipergunakan dan Bukti Fisik 
 

4. Tahapan Kegiatan Menyiapkan peralatan yang dibutuhkan dalam pembuatan Google Form, 
Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
(waktu pelaksanaan : Senin, 13 Oktober 2025) 
 

       Daftar Spesifikasi Kebutuhan                                               Dokumentasi Pembuatan  
              Daftar Spesifikasi Kebutuhan   
 

                                         
                               

 
5. Tahapan kegiatan membuat Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp 
(waktu pelaksanaan : Senin, 13-16 Oktober 2025) 

 
Laporan Pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 
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Dokumentasi Pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp 

 
                                    Senin 13 Oktober 2025                                        Selasa 14 Oktober 2025 
                                  Pembuatan Google Form                                      Pembuatan Spreedsheet 

                 
 
 

     Rabu 15 Oktober 2025                                             Kamis 16 Oktober 2025 
           Pembuatan Google calender dan Integrasi workplace    Pembuatan Notifikasi whatsapp dan pengujian 
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6. Tahapan kegiatan menyampikan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi 

WhatsApp yang telah dibuat kepada mentor 
 (waktu pelaksanaan : Jum’at, 17 Oktober 2025) 
 

                                   Hasil Konsultasi                                              Dokumentasi Pelaksanaan 
Konsultasi 

               
 

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas Organisasi 

Pelaksanaan kegiatan ini mendukung terwujudnya visi “Pekanbaru Berbudaya, Maju, dan 

Sejahtera” melalui penerapan teknologi digital dalam peningkatan efektivitas tata kelola 

administrasi dan pelayanan. Pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi 

WhatsApp mendorong terciptanya tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih, 

melayani, dan amanah, sesuai dengan misi ketiga. Selain itu, kegiatan ini memperkuat 

kompetensi dan adaptivitas sumber daya manusia di lingkungan kerja dalam memanfaatkan 

teknologi informasi, sejalan dengan misi kedua.  

Secara langsung, kegiatan ini meningkatkan efisiensi koordinasi, akurasi data, serta 

mempercepat arus informasi antarpegawai, sehingga mendukung tugas organisasi dalam 

memberikan pelayanan publik yang efektif, responsif, dan berorientasi pada kepuasan 

masyarakat. 

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi Tidak 

Berdasarkan NND 

Apabila kegiatan aktualisasi tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar (NND) ASN, 

maka proses digitalisasi melalui pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar, dan Notifikasi 

WhatsApp berpotensi tidak berjalan optimal. Tanpa penerapan nilai Akuntabel, hasil kerja 

menjadi sulit dipertanggungjawabkan dan menurunkan kepercayaan terhadap kinerja satuan 

kerja. Ketiadaan nilai Kompeten dapat menghasilkan sistem yang tidak sesuai kebutuhan dan 

standar pelayanan. Jika nilai Adaptif diabaikan, maka rancangan yang dibuat tidak akan mampu 

menyesuaikan perkembangan teknologi dan kebutuhan organisasi. Tanpa nilai Harmonis dan 

Kolaboratif, hubungan kerja dengan rekan dan mentor dapat terganggu, sehingga menghambat 

koordinasi serta penyempurnaan hasil. Selain itu, kurangnya nilai Loyal dan Berorientasi 

Pelayanan dapat mengurangi dedikasi dalam menyelesaikan tugas, berdampak pada rendahnya 

kualitas pelayanan publik serta efektivitas kerja di lingkungan Kecamatan. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 
 

Nama Peserta : Deni Sapri, S.T 

Satuan Kerja : Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

Tempat 
Aktualisasi 

: Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

 
No 

 
Tanggal/ 

Waktu 

 
Catatan 

Bimbingan 

 
Hasil capaian/ 

output 

Media Komunikasi 
(Telpon/WA/LMS/Email/ 

dll) 

 
Paraf 

Coach 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      
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Gambar Bukti 15 Daftar Spesifikasi Kebutuhan 
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Gambar Bukti 16 Laporan Pembuatan Google Form, Spreadsheet, Calendar dan 
Notifikasi WhatsApp 
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Gambar Bukti 17 Catatan Pengendalian Mentor Minggu Ke-2 

 

Gambar Bukti 18 Dokumentasi Pembuatan Daftar Spesifikasi Kebutuhan   
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Gambar Bukti 19 Pembuatan Google Form, Spreadsheet, dan Calendar 

 

Gambar Bukti 20 Pembuatan Notifikasi WhatsApp dan Pengujian 
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Gambar Bukti 21 Pelaksanaan Konsultasi Dengan Mentor 

  



  

88 
 

  



  

89 
 

Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3 
a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

 
Judul Kegiatan No 4 Melakukan sosialisasi terhadap Pencatatan Agenda Kegiatan Kecamatan 

Secara Digital yang Dapat Disebarkan Kepada Pegawai Kecamatan melalui 
Google Form, Spreadsheet, Calendar dan Notifikasi WhatsApp di Kecamatan 
Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

Tanggal Pelaksanaan 
Kegiatan 

 20-24 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 
Kegiatan/Evidience 

1. Tahapan Kegiatan Membuat surat undangan, menyiapkan bahan materii, 
peralatan yang dibutuhkan, absensi, kuesioner sosialisasi yang akan 
disampaikan 
→  Tersedianya surat undangan bahan materi, peralatan yang dibutuhkan, 

absensi dan kuesioner 

• Undangan 

• Bahan Presentasi 
2. Tahapan Kegiatan Melaksanakan sosialisasi kepada pihak yang diundang serta 

media sosial di Kecamatan Rumbai 
b.   Terselenggaranya kegiatan sosialisasi (Dokumentasi Foto / Video) 

• Daftar Hadir 

• Dokumentasi Sosialisasi 
3. Tahapan Kegiatan Membuka sesi tanya jawab dan kuesioner pada 

kecamatan rumbai 
→ Tersedianya hasil kuesioner 

• Hasil Kuisioner 

• Notulen 

• Dokumentasi Kegiatan 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:  
1. Tahapan kegiatan Membuat surat undangan, menyiapkan bahan materii, peralatan yang 

dibutuhkan, absensi, kuesioner sosialisasi yang akan disampaikan  
Pada tahapan ini, saya menyusun dan menyiapkan seluruh kebutuhan pelaksanaan 
kegiatan sosialisasi, meliputi pembuatan surat undangan, penyusunan bahan presentasi, 
serta penyiapan peralatan pendukung, absensi, dan kuesioner yang akan digunakan dalam 
kegiatan. Seluruh persiapan dilakukan secara sistematis agar pelaksanaan sosialisasi dapat 
berjalan dengan tertib dan efektif. Dalam pelaksanaan tahapan ini, saya menerapkan nilai-
nilai BerAKHLAK sebagai pedoman dalam bekerja, antara lain nilai Akuntabel karena 
dalam Melaksanakan setiap tahap persiapan dengan penuh tanggung jawab saya 
memastikan seluruh dokumen serta perlengkapan yang dibutuhkan tersedia tepat waktu. 
Nilai Kompeten dengan menunjukkan kemampuan saya dalam menyusun bahan presentasi 
dan kelengkapan kegiatan dengan memperhatikan kejelasan materi dan ketepatan sasaran. 
Nilai Adaptif dengan menyesuaikan isi materi dan bentuk penyampaian sesuai dengan 
kebutuhan peserta sosialisasi agar lebih mudah dipahami, Nilai Kolaboratif, Harmonis dan 
Loyal dengan Berkoordinasi dengan rekan kerja dan pihak terkait untuk memastikan seluruh 
kebutuhan kegiatan terpenuhi dengan baik, Menjalin komunikasi yang baik dan saling 
menghargai selama proses persiapan berlangsung sehingga tercipta suasana kerja yang 
kondusif, serta melaksanakan kegiatan sesuai dengan arahan dan kebijakan pimpinan 
 
 
 

2. Tahapan kegiatan Melaksanakan sosialisasi kepada pihak yang diundang serta media 
sosial di Kecamatan Rumbai 
Kegiatan sosialisasi berjalan dengan baik dan lancar. Seluruh peserta yang diundang hadir 
sebagai perwakilan dari masing-masing bagian dan bidang. Selain itu, kegiatan ini juga 
diikuti oleh beberapa pegawai dari kelurahan di lingkungan Kecamatan Rumbai. Kehadiran 
peserta yang beragam ini menunjukkan dukungan dan antusiasme yang tinggi terhadap 
implementasi Aplikasi Pencatatan Agenda Kegiatan. 
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Secara umum, peserta mampu memahami cara penggunaan aplikasi dengan baik. 
Beberapa masukan dan saran juga disampaikan oleh peserta sebagai bahan 
pengembangan lebih lanjut untuk penyempurnaan aplikasi di masa mendatang. Meskipun 
demikian, aplikasi dalam versi yang ada saat ini sudah dapat diimplementasikan di 
lingkungan Kecamatan Rumbai. Adapun pelaksanaan implementasi secara resmi akan 
menyesuaikan dengan instruksi dan arahan lebih lanjut dari Bapak Sekretaris atau Bapak 
Camat. 
Proses ini mencerminkan nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, 
Adaptif dan loyal karena saya mampu menyampaikan materi dengan jelas dan menguasai 
substansi aplikasi yang disosialisasikan, menunjukkan sikap ramah, responsif, dan 
membantu peserta agar memahami penggunaan aplikasi dengan mudah dan penuh 
tanggung jawab, menjalin komunikasi yang baik, tanggap terhadap berbagai pertanyaan dan 
masukan dari peserta serta mampu memberikan solusi secara cepat dan tepat serta 
melaksanakan kegiatan sesuai arahan pimpinan serta mendukung kebijakan organisasi 
dalam upaya peningkatan efektivitas pelayanan 
 

3. Tahapan kegiatan Membuka sesi tanya jawab dan kuesioner pada Kecamatan Rumbai 
Pada tahapan ini, saya membuka sesi tanya jawab dan memberikan kesempatan kepada 
peserta untuk menyampaikan pendapat, pertanyaan, maupun saran terkait penerapan 
Aplikasi Pencatatan Agenda Kegiatan. Selain itu, peserta juga diminta untuk mengisi 
kuesioner yang telah disiapkan sebagai bentuk evaluasi terhadap materi sosialisasi dan 
tingkat pemahaman peserta terhadap aplikasi yang diperkenalkan. Berbagai masukan dan 
tanggapan dari peserta dicatat dalam notulen rapat serta hasil kuesioner, yang selanjutnya 
menjadi bahan evaluasi dan perbaikan aplikasi di tahap pengembangan berikutnya. 
Kuisioner saya bagi menjadi dua jenis berdasarkan akses user terhadap aplikasi. Proses ini 
juga menjadi sarana untuk menilai efektivitas sosialisasi sekaligus meningkatkan kualitas 
penerapan sistem di lingkungan Kecamatan Rumbai. Proses ini mencerminkan nilai 
Berorientasi Pelayanan, Harmonis, Kolaboratif, Kompeten dan Adaptif karena saya 
memberikan ruang dan kesempatan bagi peserta secara aktif dalam proses evaluasi dan 
perbaikan aplikasi melalui tanya jawab dan pengisian kuesioner serta menanggapi dengan 
ramah dan solutif, mampu menjawab pertanyaan peserta dengan penjelasan yang jelas 
serta tanggap terhadap saran dan masukan yang diberikan untuk dijadikan acuan dalam 
peningkatan dan penyesuaian aplikasi sesuai kebutuhan pengguna. 
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Teknik Aktualisasi Yang Dipergunakan dan Bukti Fisik 
 

7. Tahapan Kegiatan Membuat surat undangan, menyiapkan bahan materii, peralatan yang 
dibutuhkan, absensi, kuesioner sosialisasi yang akan disampaikan 
(waktu pelaksanaan : Senin, 20 Oktober 2025) 
 

                    Undangan                                                        Dokumentasi Pembuatan  
 

                                          
 

 
8. Tahapan kegiatan Melaksanakan sosialisasi kepada pihak yang diundang serta media 

sosial di Kecamatan Rumbai 
(waktu pelaksanaan : Rabu, 22 Oktober 2025) 

 
         Daftar Hadir                                                Dokumentasi Pelaksanaan Sosialisasi   
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9. Tahapan kegiatan Membuka sesi tanya jawab dan kuesioner pada Kecamatan Rumbai 

 (waktu pelaksanaan: Rabu, 22 Oktober 2025) 
 
Kuisioner Penggunaan Google Form dan Spreedsheet Bagi PIC Data Kegiatan Kecamatan 
 

 

 
 
 
 

Kuisioner Pemanfaatan Notifikasi Whatsapp Agenda Kegiatan Bagi Pengguna/Pegawai 
Penerima Informasi 
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Notulen Sosialisasi 
 

  
 
 

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas Organisasi 

 

Pelaksanaan kegiatan sosialisasi Aplikasi Pencatatan Agenda Kegiatan berkontribusi 

langsung terhadap pencapaian visi “Pekanbaru Berbudaya, Maju, dan Sejahtera” melalui 

penerapan inovasi teknologi dalam peningkatan efektivitas tata kelola pemerintahan dan 

pelayanan publik. 

Kegiatan ini mendukung misi pemerintah daerah untuk mewujudkan tata kelola 

pemerintahan yang transformatif, bersih, melayani, dan amanah, dengan menghadirkan 

sistem pencatatan kegiatan yang lebih transparan, efisien, dan akuntabel.  Selain itu, kegiatan 

sosialisasi memperkuat kompetensi dan adaptivitas aparatur dalam penggunaan teknologi 

digital, serta menumbuhkan budaya kerja kolaboratif dan berorientasi pelayanan. Dengan 

demikian, kegiatan ini tidak hanya meningkatkan kinerja internal satuan kerja, tetapi juga 

berdampak positif terhadap kualitas layanan dan kepercayaan masyarakat terhadap kinerja 

Kecamatan Rumbai. 

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi Tidak 
Berdasarkan NND 
Apabila kegiatan sosialisasi Aplikasi Pencatatan Agenda Kegiatan tidak dilaksanakan 

berdasarkan nilai-nilai dasar (NND) ASN BerAKHLAK, maka pelaksanaannya berpotensi tidak 

terarah, kurang efektif, serta tidak memberikan hasil yang optimal bagi satuan kerja maupun 

masyarakat. 

Tanpa penerapan nilai Akuntabel, persiapan kegiatan dapat berjalan tanpa perencanaan 

matang, menimbulkan ketidakteraturan administrasi, dan menurunkan kepercayaan pimpinan 

terhadap kinerja pegawai. Hilangnya nilai Kompeten dan Adaptif dapat menyebabkan materi 

sosialisasi tidak sesuai dengan kebutuhan peserta, aplikasi sulit dipahami, serta tidak mampu 

menyesuaikan perkembangan teknologi dan kondisi lapangan. 



  

94 
 

Selain itu, absennya nilai Kolaboratif dan Harmonis dapat menghambat komunikasi serta 

koordinasi antarpegawai, menimbulkan miskomunikasi dengan mentor maupun peserta, dan 

berdampak pada kurangnya partisipasi dalam pelaksanaan kegiatan. Tanpa Loyalitas dan 

orientasi pelayanan, pegawai cenderung bekerja sekadar menggugurkan kewajiban tanpa 

memperhatikan manfaat kegiatan bagi peningkatan pelayanan publik. 

Secara keseluruhan, jika kegiatan aktualisasi tidak berlandaskan NND, maka tujuan peningkatan 

efektivitas tata kelola pemerintahan dan digitalisasi pelayanan publik tidak tercapai, inovasi 

aplikasi tidak dimanfaatkan secara optimal, serta kepercayaan masyarakat terhadap kualitas 

layanan di Kecamatan Rumbai dapat menurun. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 
 

Nama Peserta : Deni Sapri, S.T 

Satuan Kerja : Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

Tempat 
Aktualisasi 

: Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

 
No 

 
Tanggal/ 

Waktu 

 
Catatan 

Bimbingan 

 
Hasil capaian/ 

output 

Media Komunikasi 
(Telpon/WA/LMS/Email/ 

dll) 

 
Paraf 

Coach 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      
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Gambar Bukti 22 Undangan Sosialisasi 
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Gambar Bukti 23 Daftar Hadir Kegiatan Sosialisasi 
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103 
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Gambar Bukti 24 Kuesioner Penggunaan Google Form, Spreadsheet dan Calendar 

dan Notifikasi WhatsApp 
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Gambar Bukti 25 Notulen Sosialisasi 
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Gambar Bukti 26 Pembuatan Undangan Sosialisasi 

 

Gambar Bukti 27 Foto Dokumentasi Sosialisasi 
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Gambar Bukti 28 Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor 
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4 
 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 5 Melakukan laporan dan evaluasi hasil aktualisasi 

Tanggal Pelaksanaan 
Kegiatan 

 28-31 Oktober 2025 

Daftar Lampiran Bukti 
Kegiatan/Evidience 

1. Tahapan Kegiatan Membuat laporan hasil kegiatan sosialisasi  
→  Tersedianya laporan hasil kegiatan sosialisasi 

• Laporan Kegiatan Sosialisasi 

• Dokumentasi Koordinasi dengan Mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:  
1. Tahapan kegiatan Membuat laporan hasil kegiatan sosialisasi 

Pada tahapan ini, saya melaksanakan kegiatan pengumpulan serta penyusunan seluruh 
dokumen yang berkaitan dengan pelaksanaan sosialisasi. Dokumen yang dihimpun meliputi 
dokumen kegiatan sebelumnya yakni notulen kegiatan, daftar hadir peserta, dokumentasi 
foto, hasil kuesioner, serta bahan presentasi. Setelah seluruh dokumen terkumpul, saya 
menyusunnya menjadi satu laporan kegiatan yang memuat uraian pelaksanaan, hasil 
kegiatan, serta rekomendasi tingakat lanjut. Laporan tersebut kemudian saya koordinasikan 
dan konsultasikan dengan mentor untuk mendapatkan persetujuain. Dalam pelaksanaan 
tahapan ini, saya menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK sebagai pedoman dalam bekerja, 
antara lain nilai Kompeten, Kolaboratif, dan Akuntabel, karena dilakukan dengan teliti, 
bekerja sama dengan pihak terkait dokumen sosialisasi, serta memastikan keakuratan data 
dan kelengkapan dokumen sesuai standar administrasi. 

 

Teknik Aktualisasi Yang Dipergunakan dan Bukti Fisik 
 

1. Tahapan Kegiatan Membuat laporan hasil kegiatan sosialisasi  
 (waktu pelaksanaan : Selasa, 28 Oktober 2025) 
 

Laporan Kegiatan Sosialisasi 
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(waktu pelaksanaan : Jum’at, 31 Oktober 2025) 
 

Dokumentasi Koordinasi dengan Mentor 
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Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas Organisasi 

Kegiatan penyusunan laporan hasil sosialisasi memberikan manfaat strategis dalam 

mendukung pencapaian visi, misi, dan tugas organisasi, khususnya dalam mewujudkan tata 

kelola pemerintahan yang transparan, akuntabel, dan berorientasi pada pelayanan publik yang 

berkualitas. 

Melalui penyusunan laporan kegiatan yang lengkap, sistematis, dan dapat 

dipertanggungjawabkan, organisasi memperoleh data dan informasi yang valid sebagai dasar 

evaluasi dan perbaikan kegiatan serupa di masa mendatang. Proses ini juga memperkuat budaya 

kerja yang akuntabel dan kolaboratif, karena melibatkan koordinasi lintas bagian serta 

memastikan setiap tahapan terdokumentasi dengan baik. 

Selain itu, kegiatan ini mendukung terwujudnya misi organisasi dalam meningkatkan 

efektivitas pelaksanaan tugas dan pelayanan kepada masyarakat melalui pengelolaan 

administrasi yang tertib, transparan, dan berbasis data. Dengan demikian, hasil laporan menjadi 

instrumen penting dalam pengambilan keputusan dan peningkatan kinerja organisasi secara 

berkelanjutan. 

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi Tidak 
Berdasarkan NND 

Apabila pelaksanaan kegiatan penyusunan laporan hasil sosialisasi tidak berlandaskan 
nilai-nilai dasar ASN (BerAKHLAK), maka akan timbul sejumlah dampak negatif terhadap satuan 
kerja maupun masyarakat. Tanpa penerapan nilai Kompeten, laporan yang dihasilkan berpotensi 
mengandung kesalahan data dan analisis yang tidak akurat, sehingga mengurangi kualitas 
evaluasi dan tindak lanjut program. Ketidakhadiran nilai Kolaboratif dapat menyebabkan 
kurangnya koordinasi antarbagian, menghambat alur informasi, dan menurunkan efektivitas kerja 
tim. Sementara itu, tanpa nilai Akuntabel, laporan kehilangan kredibilitas dan transparansi, yang 
pada akhirnya menurunkan kepercayaan pimpinan serta masyarakat terhadap kinerja satuan 
kerja. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 
 

Nama Peserta : Deni Sapri, S.T 

Satuan Kerja : Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

Tempat 
Aktualisasi 

: Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

 
No 

 
Tanggal/ 

Waktu 

 
Catatan 

Bimbingan 

 
Hasil capaian/ 

output 

Media Komunikasi 
(Telpon/WA/LMS/Email/ 

dll) 

 
Paraf 

Coach 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      
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Gambar Bukti 29 Laporan Hasil Sosialisasi 
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Gambar Bukti 30 Powerpoint Sosialisasi 
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Gambar Bukti 31 Powerpoint Sosialisasi 

 

Gambar Bukti 32 Konsultasi Laporan Hasil Sosialisasi 
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Gambar Bukti 33 Catatan Pengendalian Mentor 

  



  

129 
 

 

  



  

130 
 

Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5 
 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan No 5 Melakukan laporan dan evaluasi hasil aktualisasi 

Tanggal Pelaksanaan 
Kegiatan 

 3-14 November 2025 

Daftar Lampiran Bukti 
Kegiatan/Evidience 4. Tahapan Kegiatan Melakukan penyusunan Laporan Aktualisasi 

→  Tersedianya laporan Aktualisasi 

• Dokumentasi Penyusunan Laporan Aktualisasi 
5. Tahapan Kegiatan Menyampaikan Laporan Aktualisasi kepada Mentor 

→  Tersedianya laporan Aktualisasi yang disetujui Mentor 

• Dokumentasi Menyampaikan Laporan Aktualisasi kepada Mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:  
2. Tahapan kegiatan Melakukan penyusunan Laporan Aktualisasi 

Pada tahapan ini, saya melaksanakan kegiatan pengumpulan dan penyusunan seluruh bukti 
dukung yang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan aktualisasi di unit kerja. Dokumen yang 
dihimpun mencakup notulen pelaksanaan kegiatan aktualisasi, daftar hadir pihak yang terlibat, 
dokumentasi foto proses kegiatan, serta hasil kuesioner yang digunakan sebagai bahan 
evaluasi. Seluruh dokumen tersebut kemudian saya olah dan susun menjadi laporan 
aktualisasi yang memuat latar belakang, tujuan kegiatan, uraian aktualisasi nilai-nilai 
BerAKHLAK, hasil yang dicapai, hambatan, solusi, serta rekomendasi tindak lanjut. Setelah 
laporan tersusun, saya melakukan pengecekan kembali untuk memastikan bahwa data dan 
informasi yang tercantum telah lengkap, akurat, konsisten, serta sesuai dengan format 
penyusunan laporan aktualisasi. 
Dalam pelaksanaan tahapan ini, saya menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK, yaitu Kompeten, 
Akuntabel, Loyal, dan Adaptif. Nilai Kompeten saya wujudkan melalui ketelitian dalam 
mengolah dan menyusun data; Akuntabel melalui penyajian informasi yang benar, transparan, 
dan dapat dipertanggungjawabkan; Loyal melalui kepatuhan pada pedoman dan ketentuan 
penyusunan laporan aktualisasi; serta Adaptif melalui kemampuan menyesuaikan isi laporan 
berdasarkan arahan mentor dan perubahan kebutuhan selama proses penyusunan. Dari 
tahapan ini dihasilkan tersedianya laporan aktualisasi yang lengkap, valid, dan siap untuk 
disampaikan kepada mentor sebagai bahan review dan penilaian. 
 

3. Tahapan kegiatan Menyampaikan Laporan Aktualisasi kepada Mentor 
Pada tahapan ini, saya menyampaikan laporan aktualisasi yang telah disusun kepada mentor 
untuk dilakukan review dan persetujuan. Penyampaian dilakukan dengan memaparkan isi 
laporan secara ringkas dan sistematis, memberikan klarifikasi terhadap bagian yang 
memerlukan penjelasan, serta menyiapkan dokumen pendukung apabila diperlukan. Saya 
juga menindaklanjuti masukan yang diberikan mentor untuk memastikan laporan memenuhi 
standar penilaian aktualisasi. 
Dalam pelaksanaan kegiatan ini, saya menerapkan nilai Kompeten melalui pemahaman 
substansi laporan, Akuntabel melalui penyampaian data yang benar dan dapat 
dipertanggungjawabkan, Kolaboratif melalui kerja sama aktif dengan mentor, Harmonis 
melalui komunikasi yang santun dan saling menghargai, serta Berorientasi Pelayanan 
dengan memberikan respons cepat dan dukungan informasi yang dibutuhkan. Dari tahapan 
ini dihasilkan tersedianya laporan aktualisasi yang disetujui mentor. 
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Teknik Aktualisasi Yang Dipergunakan dan Bukti Fisik 
 

1. Tahapan Kegiatan Menyusun Laporan Aktualisasi  
 

Dokumentasi Menyusun Laporan Aktualisasi 
 

       
 

2. Tahapan Kegiatan Menyampaikan Laporan Aktualisasi kepada Mentor 
 

Dokumentasi Menyampaikan Laporan Aktualisasi kepada Mentor 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

132 
 

 
Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas Organisasi 

Kegiatan penyusunan dan penyampaian Laporan Aktualisasi memberikan manfaat langsung 
terhadap peningkatan kualitas tata kelola pemerintahan yang bersih, transparan, dan akuntabel, 
sehingga mendukung pencapaian visi “Pekanbaru Berbudaya, Maju, dan Sejahtera”. 
Pelaksanaan kegiatan yang dilakukan secara teliti, sistematis, dan sesuai standar administrasi 
memperkuat penerapan nilai-nilai BerAKHLAK serta meningkatkan kompetensi dan integritas 
ASN, selaras dengan misi untuk mewujudkan sumber daya manusia yang unggul serta 
menciptakan pemerintahan yang melayani dan amanah. Laporan yang tersusun dengan lengkap 
dan valid juga mendukung efektivitas pelaksanaan tugas organisasi, khususnya dalam 
penyediaan informasi kinerja yang dapat dipertanggungjawabkan dan bermanfaat bagi 
pengambilan keputusan. 

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi Tidak 

Berdasarkan NND 
Apabila proses penyusunan dan penyampaian laporan aktualisasi tidak dilaksanakan 

berdasarkan Nilai-Nilai Dasar (NND) ASN, maka akan menimbulkan berbagai dampak negatif 
bagi satuan kerja maupun masyarakat. Tanpa penerapan nilai Kompeten dan Akuntabel, laporan 
yang dihasilkan berpotensi tidak lengkap, tidak akurat, serta tidak mencerminkan kondisi 
pelaksanaan aktualisasi secara objektif. Hal ini dapat menghambat proses penilaian, mengurangi 
kualitas dokumentasi kinerja, dan menurunkan kredibilitas unit kerja dalam penyajian informasi 
yang dapat dipertanggungjawabkan. Ketiadaan nilai Loyal dan Adaptif juga berpotensi 
menyebabkan ketidaksesuaian laporan dengan pedoman yang berlaku serta lambannya 
penyesuaian terhadap masukan mentor, sehingga proses pembinaan tidak berjalan optimal. 
Selain itu, tanpa nilai Kolaboratif dan Harmonis dalam penyampaian laporan kepada mentor, 
komunikasi dapat menjadi tidak efektif, menghambat kelancaran verifikasi, dan memperpanjang 
waktu persetujuan laporan. Dampak jangka panjangnya, kualitas kinerja ASN menjadi tidak 
tercermin dengan baik, mengurangi kepercayaan pimpinan dan masyarakat terhadap 
profesionalisme aparatur, serta berpotensi menghambat upaya peningkatan tata kelola 
pemerintahan yang bersih, melayani, dan amanah. 
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach 

 

Nama Peserta : Deni Sapri, S.T 

Satuan Kerja : Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

Tempat 
Aktualisasi 

: Kecamatan Rumbai Pemerintah Kota Pekanbaru 

 
No 

 
Tanggal/ 

Waktu 

 
Catatan 

Bimbingan 

 
Hasil capaian/ 

output 

Media Komunikasi 
(Telpon/WA/LMS/Email/ 

dll) 

 
Paraf 

Coach 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      
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Gambar Bukti 34 Dokumentasi Penyusunan Laporan Aktualisasi 

 

Gambar Bukti 35 Dokumentasi Menyampaikan Laporan Aktualisasi disetujui Mentor 
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Gambar Bukti 36 Catatan Pengendalian Oleh Mentor 


