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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa karena atas
rahmat dan karunia-Nya, penulis dapat menyusun dan menyelesaikan dokumen
Laporan Pelaksanaan Aktualisasi dengan judul “Perbaikan Proses Penginputan
Kebutuhan Pegawai di Aplikasi SIASN di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Mukomuko melalui Pembuatan Manual E-Book” sebagai bagian dari pelatihan
dasar calon Aparatur Sipil Negara (ASN).

Laporan ini bukan sekadar pemenuhan kewajiban dalam proses pelatihan, tetapi
merupakan bentuk kontribusi nyata penulis terhadap peningkatan efisiensi dan
akuntabilitas dalam manajemen kebutuhan pegawai. Di era birokrasi digital saat
ini, pemanfaatan sistem informasi seperti SIASN (Sistem Informasi Aparatur Sipil
Negara) menjadi sangat penting untuk mendukung tata kelola pemerintahan
yang bersih, efektif, dan transparan.

Sayangnya, dalam praktiknya, belum semua unit kerja memiliki petunjuk yang
baku dan terdokumentasi dengan baik terkait penginputan kebutuhan pegawai di
aplikasi SIASN. Hal ini dapat menimbulkan ketidakteraturan, kesalahan data,
hingga keterlambatan dalam proses perencanaan kepegawaian. Oleh karena itu,
laporan pelaksanaan aktualisasi ini berfokus pada penyusunan dan pemanfaatan
Buku Pedoman yang sistematis, mudah dipahami, dan aplikatif, agar proses
input data kebutuhan pegawai dapat dilakukan dengan benar dan konsisten oleh
setiap petugas yang bertanggung jawab.

Dalam dokumen ini, penulis memaparkan latar belakang, tujuan, strategi

pelaksanaan, hingga nilai-nilai dasar ASN yang diinternalisasikan selama proses



aktualisasi, seperti akuntabilitas, kolaborasi, dan orientasi pelayanan.
Harapannya, laporan yang dirancang tidak hanya menjadi pedoman teknis, tetapi
juga menjadi bagian dari upaya perbaikan berkelanjutan dalam penyelenggaraan
administrasi kepegawaian berbasis digital.

Penulis menyampaikan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada Kepala
PPSDM Regional Bukittinggi, Mentor, Coach, Penguji, rekan sejawat, dan
seluruh pihak yang telah memberikan dukungan dan arahan selama proses
penyusunan laporan ini. Penulis juga membuka diri terhadap segala kritik dan
saran demi kesempurnaan implementasi aktualisasi ini ke depan.

Semoga laporan pelaksanaan aktualisasi ini tidak hanya memberikan manfaat
praktis bagi instansi tempat penulis bertugas, tetapi juga dapat menjadi inspirasi

bagi pengembangan inovasi serupa di lingkungan ASN yang lebih luas.

Mukomuko, 19 Desember 2025

Peserta

Mutiara Bela Kusuma, S.Kom
NIP. 199904012025062002
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
menegaskan bahwa pengelolaan ASN harus dilakukan secara profesional,
akuntabel, dan berbasis sistem merit untuk mewujudkan birokrasi yang
efektif serta pelayanan publik yang berkualitas. Dalam undang-undang
tersebut juga diatur mengenai pentingnya perencanaan kebutuhan pegawai
yang didasarkan pada analisis jabatan dan analisis beban kerja agar jumlah,
kualifikasi, dan kompetensi ASN sesuai dengan kebutuhan organisasi

pemerintah.

Aparatur  Sipil Negara (ASN) merupakan ujung tombak dalam
penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan publik. Oleh karena itu,
pengelolaan ASN vyang efektif dan efisien sangat diperlukan guna
menciptakan birokrasi yang profesional, adaptif, dan responsif terhadap
perkembangan zaman. Salah satu aspek penting dalam pengelolaan ASN

adalah perencanaan kebutuhan pegawai yang tepat dan berbasis data.

Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
(KemenPAN-RB) bersama Badan Kepegawaian Negara (BKN) telah
mengembangkan SIASN (Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara)
sebagai platform digital nasional yang mengintegrasikan data kepegawaian

secara menyeluruh. Dalam aplikasi ini, penginputan kebutuhan pegawai



merupakan salah satu komponen krusial yang menjadi dasar dalam proses

rekrutmen, redistribusi, dan pengembangan SDM aparatur.

Namun, dalam praktiknya, proses penginputan kebutuhan pegawai sering
kali belum dilakukan secara optimal karena belum adanya Buku Pedoman
yang terdokumentasi dan digunakan secara konsisten. Akibatnya, terjadi
perbedaan cara kerja antar petugas, ketidakteraturan data, hingga potensi
keterlambatan dalam proses perencanaan kebutuhan formasi ASN. Situasi
ini dapat berdampak langsung pada ketidaksesuaian antara kebutuhan nyata
di lapangan dengan formasi yang diajukan, yang pada akhirnya

memengaruhi kinerja organisasi secara keseluruhan.

Berdasarkan kondisi tersebut, penyusun menulis aktualisasi dengan judul
‘Perbaikan Penginputan Kebutuhan Pegawai di Aplikasi SIASN di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Mukomuko melalui Pembuatan
Manual E-Book”. Buku ini diharapkan dapat menjadi pedoman teknis yang
jelas, mudah dipahami, dan dapat diterapkan oleh seluruh pegawai yang
terlibat dalam proses perencanaan kebutuhan pegawai, khususnya pada unit
kerja terkait. Dengan adanya buku ini, proses kerja akan menjadi lebih
sistematis, transparan, dan akuntabel, serta mendukung terwujudnya tata

kelola kepegawaian yang berbasis digital dan data-driven.

Selain bertujuan meningkatkan efisiensi dan akurasi kerja, laporan
aktualisasi ini juga merupakan wujud nyata internalisasi nilai-nilai dasar ASN
(BerAKHLAK) yang sangat relevan dalam pelaksanaan tugas sehari-hari.

Melalui kegiatan ini, penulis berupaya mendorong budaya kerja yang



profesional, berorientasi pada pelayanan, dan mendukung agenda reformasi

birokrasi.

Dengan demikian, diharapkan hasil aktualisasi ini dapat memberikan
manfaat praktis bagi instansi dan menjadi dasar perbaikan berkelanjutan
dalam tata kelola kepegawaian di lingkungan pemerintah.

Tujuan

Penyusunan laporan aktualisasi dengan judul “Perbaikan Penginputan
Kebutuhan Pegawai di Aplikasi SIASN di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Mukomuko melalui Pembuatan Manual E-Book” memiliki
tujuan utama untuk mendukung peningkatan efektivitas dan efisiensi dalam
proses perencanaan kebutuhan pegawai berbasis sistem digital, serta
memperkuat tata kelola administrasi kepegawaian yang lebih akuntabel dan

sistematis.
Secara khusus, tujuan dari kegiatan aktualisasi ini adalah sebagai berikut:
1. Menyusun Buku Pedoman yang Terstandar

Merancang dan menyusun Buku Elektronik yang sistematis, jelas, dan
aplikatif sebagai pedoman bagi petugas dalam melakukan penginputan

kebutuhan pegawai ke dalam aplikasi SIASN.
2. Meningkatkan Pemahaman Pegawai

Meningkatkan pemahaman dan keterampilan pegawai dalam proses
penginputan kebutuhan pegawai melalui pelatihan dan sosialisasi Buku

Pedoman yang telah disusun.



3. Mendorong Efisiensi dan Ketepatan Data

Mendorong proses penginputan kebutuhan pegawai yang lebih efisien,
tepat waktu, dan akurat guna mendukung pengambilan keputusan yang

berbasis data di bidang kepegawaian.

4. Mendukung Implementasi Sistem Pemerintahan Berbasis

Elektronik (SPBE)

Mewujudkan tata kelola kepegawaian yang terintegrasi dan mendukung
kebijakan nasional terkait digitalisasi birokrasi melalui optimalisasi

penggunaan aplikasi SIASN.

5. Menginternalisasikan Nilai-Nilai ASN BerAKHLAK

Menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap tahapan kegiatan
aktualisasi sebagai bagian dari pembentukan karakter ASN yang

profesional.

Dengan tercapainya tujuan-tujuan di atas, diharapkan pelaksanaan tugas
administrasi kepegawaian, khususnya dalam hal perencanaan kebutuhan
pegawai, dapat berjalan lebih tertib, transparan, dan sesuai dengan prinsip-

prinsip reformasi birokrasi.



C. Ruang Lingkup
Kegiatan aktualisasi ini merupakan bentuk aktualisasi penulis menjalankan
fungsinya sebagai Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama.
Kegiatan aktualisasi akan dilaksanakan selama masa habituasi yaitu mulai
dari tanggal 20 Oktober 2025 — 28 November 2025. Penulis sebagai CPNS
harus mampu mengaktualisasikan nilai-nilai BerAKHLAK yang sudah
dibekali dalam proses pembelajaran selama mengikuti pelatihan dasar.
Pelaksanaan aktualisasi dilaksanakan di Sekretariat Daerah Kabupaten
Mukomuko. Kegiatan ini dibatasi hanya berfokus pada penyusunan serta
penerapan manual e-book panduan penginputan kebutuhan pegawai, tanpa
mencakup perubahan kebijakan atau pengembangan teknis sistem SIASN

itu sendiri.



BAB I

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi

1. Sejarah Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Gambar 1. Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko terletak di Jalan Imam Bonjol No.1
Komplek Perkantoran Pemerintah Kabupaten Mukomuko Kelurahan Bandar
Ratu, Kecamatan Kota Mukomuko, Kabupaten Mukomuko. Berdasarkan
Peraturan Bupati Berdasarkan Peraturan Bupati Mukomuko Nomor 22 Tahun
2020 tentang Tugas, Fungsi, dan Struktur Organisasi, Sekretariat Daerah
mempunyai tugas membantu Bupati dalam penyusunan kebijakan dan
pengoordinasian administrasi terhadap pelaksanaan tugas perangkat daerah
serta pelayanan administratif.

Berikut merupakan fungsi Sekretariat Daerah yaitu:



a. Pengkoordinasian penyusunan kebijakan daerah;

b. Pengkoordinasian pelaksanaan satuan kerja perangkat daerah;

c. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerabh;

d. Pelayanan administratif dan pembinaan aparatur sipil negara pada
perangkat daerah; dan

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

Visi dan Misi Organisasi

Dalam menjalankan pemerintahan, Sekretariat Daerah Kabupaten

Mukomuko mempunyai visi dan misi sebagai berikut:

a. Visi Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko:

“Kerja Bersama menuju Mukomuko maju”.

a) Kerja bersama bermakna: memiliki semangat dan komitmen kuat
untuk melibatkan partisipasi publik semaksimal mungkin. Tanpa
melihat latar belakang etnis, agama, adat istiadat, latar belakang
pekerjaan dan pendidikan dalam proses perencanaan pembangunan
serta akselerasi pembangunan berkelanjutan. Kerja bersama juga
memiliki makna pelibatan secara aktif kalangan pejabat dan ASN di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Mukomuko. Tanpa melihat latar
belakang kesukuan, pelibatan perguruan tinggi/akademisi, tokoh
masyarakat, praktisi, ASN afiliasi dengan kandidat kontestasi
Pilkada, sektor swasta dan segenap stakeholder di Kabupaten

Mukomuko. Untuk menggerakkan pembangunan Kabupaten



b)

Mukomuko membutuhkan peranserta dan partisipasi publik secara
total dalam bentuk gotong-royong atau kerja bersama. Tanpa
semangat gotong-royong dan konsep kerja bersama, mustahil
pembangunan dapat berjalan dengan baik.

Maju memiliki makna: sebuah kondisi masyarakat yang berkeadilan,
distribusi kebijakan pembangunan yang merata, makmur, gemah
ripah loh jinawi, berkecukupan sandang pangan, sehat jasmani dan

rohani serta berpengetahuan.

Misi Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko:

1)

2)

3)

4)

5)

Penguatan Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas Aparatur
Birokrasi.

Peningkatan kualitas Pendidikan, Kesehatan, Kebudayaan dan
Keagamaan.

Pembangunan Infrastruktur untuk mendukung peningkatan
Perekonomian masyarakat (komoditas kelapa sawit sebagai produk
unggulan).

Peningkatan Pembangungan Industri Hilirisasi untuk membuka
lapangan pekerjaan dan memeberikan nilai tambah pendapatan
masyarakat.

Peningkatan kemandirian desa.



3. Struktur Organisasi
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Gambar 2. Struktur Organisasi Sekretariat Daerah

Sekretariat Daerah merupakan unsur staf yang dipimpin oleh seorang
Sekretaris Daerah yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada
Bupati, dengan susunan organisasi sebagai berikut:
1) Susunan organisasi Sekretariat Daerah dipimpin oleh Sekretaris Daerah
yang membawabhi :
a. Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat;
b. Asisten Perekonomian dan Pembangunan;dan
c. Asisten Administrasi Umum.
2) Masing-masing Asisten membawabhi:
a. Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat, membawahi 3

(tiga) Bagian terdiri dari;



b)

c)

Bagian Tata Pemerintahan dan Kerja Sama, membawahi
Kelompok Jabatan Fungsional;

Bagian Kesejahteraan Rakyat, membawahi membawahi
Kelompok Jabatan Fungsional; dan

Bagian Hukum, membawahi Kelompok Jabatan Fungsional.

Asisten Perekonomian dan Pembangunan, membawahi 3 (tiga)

Bagian terdiri dari:

a)

b)

Bagian Perekonomian dan Sumber Daya Alam, membawabhi
Kelompok Jabatan Fungsional;

Bagian Administrasi Pembangunan, membawahi Kelompok
Jabatan Fungsional; dan

Bagian Pengadaan Barang dan Jasa, membawahi :

a) Sub Bagian Pengelolaan Barang dan Jasa; dan

b) Kelompok Jabatan Fungsional

Asisten Administrasi Umum, membawahi 4 (empat) Bagian terdiri

dari:

a)
b)

c)

d)

Bagian Umum, membawahi Kelompok Jabatan Fungsional;
Bagian Organisasi, membawahi Kelompok Jabatan Fungsional;
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan, membawahi:

a) Sub Bagian Protokol; dan

b) Kelompok Jabatan Fungsional

Bagian Perencanaan dan Keuangan, membawahi Kelompok

Jabatan Fungsional.

10



B. Profil Peserta

1. Data Personal Peserta

t‘ n

Gambar 3. Foto Peserta

Nama
Tempat/Tanggal Lahir
Jenis Kelamin

Jabatan

Pangkat/Golongan
Pendidikan Terakhir

Alamat

No. HP
E-malil

Status

: Mutiara Bela Kusuma
: Mukomuko, 01 April 1999
: Perempuan

: Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli

Pertama

: Penata Muda
: S1 Informatika

: Jalan Lintas Barat Sumatera, Desa Ujung

Padang, Kecamatan Kota Mukomuko,

Kabupaten Mukomuko

: 081532265675
: mutiarabelaaak@gmail.com

: Belum Menikah
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2. Tugas Pokok dan Fungsi Analis Sumber Daya Manusia Aparatur
Ahli Pertama
Berikut adalah gambaran umum tugas dan fungsi pokok Analis Sumber
Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama di Sekretariat Daerah Bagian
Organisasi Kabupaten Mukomuko :
a. Kelembagaan dan Analisis Jabatan
1) Mengumpulkan dan mengolah data jabatan ASN di perangkat
daerah;
2) Menyusun Peta Jabatan dan Uraian Tugas Jabatan;
3) Melakukan Analisis Jabatan (Anjab) untuk menentukan jabatan
dan fungsinya;
4) Melaksanakan Analisis Beban Kerja (ABK) untuk menentukan
kebutuhan pegawai ideal; dan
5) Menyusun laporan hasil Anjab dan ABK sebagai dasar
penyusunan peta formasi ASN.
b. Kinerja dan Reformasi Birokrasi
1) Melaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja organisasi,
termasuk pelaksanaan SAKIP (Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah);
2) Mendukung penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja (LAKIP)

dan dokumen evaluasi kinerja lainnya,
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3)

4)

5)

Menyusun laporan pelaksanaan Reformasi Birokrasi di

lingkungan Sekretariat Daerah maupun perangkat daerah;

Memberikan dukungan teknis penyusunan dokumen Reformasi
Birokrasi; dan
Melakukan koordinasi dengan perangkat daerah dalam

pelaksanaan Reformasi Birokrasi.

Pelayanan Publik dan Tata Laksana

1)

2)

3)

Mengidentifikasi dan memperbaiki proses bisnis dan SOP yang
belum efisien.

Menyusun laporan hasil evaluasi ketatalaksanaan dan
pelayanan publik.

Melakukan pendampingan teknis penyusunan SOP pelayanan

publik di OPD.
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BAB llI
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI
A. Deskripsi Core Isu
Masih Terdapat Ketidaksesuaian Penginputan Kebutuhan Pegawai

di Aplikasi SIASN
a) Kondisi

Pengelolaan data kebutuhan pegawai merupakan salah satu aspek
penting dalam manajemen sumber daya manusia aparatur. Namun,
dalam pelaksanaannya di instansi, ditemukan ketidaksesuaian dalam
penginputan data kebutuhan pegawai pada aplikasi SIASN (Sistem
Informasi Aparatur Sipil Negara) milik Badan Kepegawaian Negara
(BKN) seperti data jabatan, unit kerja, dan riwayat pangkat yang

belum diperbarui atau tidak sesuai dengan kondisi sebenarnya.

Kesalahan atau keterlambatan pembaruan data di SIASN
menyebabkan pegawai mengalami kesulitan dalam menyusun SKP
sesuai jabatan dan unit kerja yang tercantum secara resmi dalam
sistem. Akibatnya, terjadi hambatan dalam penilaian kinerja pegawali,
validasi dokumen, serta keterlambatan dalam pelaporan dan proses

kepegawaian lainnya.

Ketidaksesuaian ini disebabkan oleh beberapa faktor, antara lain
kurangnya pemahaman petugas penginput tentang prosedur dan

ketentuan teknis dalam aplikasi, minimnya koordinasi antarbagian
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yang terkait dengan perencanaan kepegawaian, serta belum
tersedianya panduan teknis yang jelas dan mudah dipahami. Selain
itu, faktor keterbatasan sumber daya manusia yang mengelola data

serta kendala teknis pada sistem turut memperparah kondisi tersebut.

Pemerintah Kab. Mukomuko | KESELURUHAN | PERATURAN BUPATI NOMOR 28 TAHUN 2022 dan
PERATURAN BUPATI 3 TAHUN 2023 | 10 February 2023

E Peta Jabatan Data Unor Info Jabatan Data Pegawai ASN Resume

Data Unor

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik - Pemerintah Kabupaten
- Skip Infa Jabatan
Mukomuko

¥ Sekretariat - Badan Kesatuan Bangsa dan Politik

Nama Pembina

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian - Badan Kesatuan
Bangsa dan Politik

@ PENELAAH TEKNIS KEBUAKAN Nama Unor Nama Jabatan
. Sekretariat Sekretaris Kesatuan Bangsa dan Politik
® PENGOLAH DATA DAN INFORMASI
® PENGADMINISTRAS| PERKANTORAN ez Unor Jenjang Jabatan
KB-SEKRETARIAT DINAS llL.a - JABATAN ADMINISTRATOR
@ Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Pertama
@ Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Muda Nama Unor Atasan Struktural Unor Induk
Analis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Madya Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Bidang ldeologi, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan Kode Cepat BUP
» Ekonomi, Sosial, Budaya dan Agama - Badan Kesatuan l
a o 0005010000 1]

© Copyright 2021 Badan Kepegawaian Negara. All rights reserved.

Gambar 4. Inbox Usulan SOTK & Informasi Jabatan

Pada menu Inbox Usulan SOTK & Informasi Jabatan diatas, terdapat
kesalahan input di Badan Kesatuan Bangsa dan Politik yang
seharusnya beberapa jabatan pelaksana tersebut berada di bawah
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, tetapi malah berada di bawah
Sekretariat. Ketidaksesuaian data ini berdampak pada proses
administrasi kepegawaian, khususnya dalam pembuatan Sasaran

Kinerja Pegawai (SKP).

Isu ini menunjukkan perlunya peningkatan ketelitian dan pemahaman

terhadap pentingnya ketepatan penginputan data pegawai agar
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seluruh proses manajemen kinerja ASN dapat berjalan efektif dan

akurat melalui Aplikasi SIASN.

b) Dampak

1.

Kesulitan dalam penyusunan SKP
Data jabatan dan unit kerja yang tidak sesuai menyebabkan
pegawai tidak dapat menyusun SKP sesuai dengan posisi dan

tanggung jawab aktualnya.

. Ketidaktepatan penilaian kinerja

SKP yang dibuat berdasarkan data yang salah berpotensi
menghasilkan penilaian kinerja yang tidak objektif dan tidak

mencerminkan capaian sebenarnya.

. Tertundanya proses administrasi kepegawaian

Proses validasi SKP dan penilaian kinerja menjadi terhambat

karena data yang tercatat di SIASN perlu diperbaiki terlebih dahulu.

. Menurunnya akurasi data kepegawaian

Ketidaksesuaian data menyebabkan inkonsistensi antara data
SIASN dan kondisi riil pegawai, mengganggu integritas database

kepegawaian.

. Dampak pada kebijakan manajemen ASN

Data yang tidak akurat dapat mempengaruhi perencanaan
kebutuhan pegawai, promosi, mutasi, serta evaluasi kinerja

organisasi secara keseluruhan.
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c) Keterkaitan Isu dengan Substansi Mata Pelatihan pada Agendal lll
yang Relevan
Manajemen ASN mencakup seluruh proses pengelolaan aparatur
sipil negara mulai dari perencanaan kebutuhan, pengadaan,
pengembangan karier, kinerja, hingga pemberhentian. Perencanaan
kebutuhan merupakan tahapan awal dalam manajemen ASN. Jika
data yang dimasukkan dalam SIASN tidak akurat, maka seluruh siklus
manajemen ASN bisa terganggu.
Sedangkan dalam kerangka Smart ASN, salah satu kompetensi
utama yang harus dimiliki ASN masa depan adalah: digital skill, yaitu
kemampuan ASN dalam memanfaatkan teknologi digital untuk
mendukung tugas, fungsi, dan pelayanan publik. Ketidakakuratan ini
menunjukkan bahwa sebagian ASN masih memiliki keterbatasan
dalam kemampuan digital (digital skill) dan literasi data. Padahal,
Smart ASN menuntut aparatur yang adaptif, melek teknologi, dan
mampu mengelola data secara akurat, efisien, serta transparan

menggunakan sistem berbasis digital seperti SIASN.

B. Analisis Core Isu Menggunakan Fishbone

Setelah didapatkan isu utama melalui analisis APKL, maka dilakukan analisis
terhadap faktor — faktor yang menyebabkan “Masih Terdapat
Ketidaksesuaian Penginputan Kebutuhan Pegawai di Aplikasi SIASN”
dengan menggunakan analisis fishbone yang direpresentasikan dalam

gambar di bawah:
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Manusia
Kurangrys Permahaman
Patugas Terhadap Alur
dan prosedur
penginputan di SIASN

Linkungan
Peralatan
Tekananwakiudalam
pamanuhan target
AplikesiSIASN terkadang penginputan
mangalam| gangguan menyebablkan terburu-
teknisatau error bury
Ketidakeesuaian
antaradata manual Belumadanya evaluasi
dandatadigital rutinterhadap kualitas
datayang dlinput
Bahan
Pengelolaan Masih Terdapat Ketidaksesuaian
Penginputan Kebutuhan
Pegawaidi Aplikasi SIASN

Gambar 5. Analisis Penyebab Isu Menggunakan Fishbone

Belum adanya
Panduan baku
terkait panginputan
kebutuhan pegawai

Prosedur

Berdasarkan analisis akar penyebab isi pada diagram Fishbone, dapat di

simpulkan bahwa ada beberapa faktor penyebab terjadinya core issue, yaitu:

1. Kurangnya pemahaman petugas terhadap alur dan prosedur penginputan
di SIASN

2. Belum adanya Panduan yang baku terkait penginputan kebutuhan
pegawai

3. Aplikasi SIASN terkadang mengalami gangguan teknis atau error

4. Tekanan waktu dalam pemenuhan target penginputan menyebabkan
terburu-buru

5. Ketidaksesuaian antara data manual dan data digital

6. Belum adanya evaluasi rutin terhadap kualitas data yang diinput
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C. Rumusan Isu

Rumusan Fokus Lokus Waktu
1. Masih ditemukan | Peningkatan Bagian 22 Oktober-
ketidaksesuaian dan | pemahaman Organisasi 03 Desember

ketidakakuratan dalam | pegawai dalam [Sekretariat

penginputan proses Daerah
kebutuhan pegawai ke | penginputan Kabupaten
dalam aplikasi SIASN | kebutuhan Mukomuko
di lingkungan | pegawai di

Pemerintah Kabupaten | aplikasi SIASN
Mukomuko agar data
kebutuhan
pegawai menjadi
lebih akurat dan

valid.

Tabel 1. Rumusan, Fokus, Lokus, dan Waktu Pelaksanaan
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D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Setelah melakukan analisis terhadap penyebab munculnya core issue, maka
gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan core issue
tersebut Adalah “Penyesuaian Penginputan Kebutuhan Pegawai di
Aplikasi SIASN di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Mukomuko
melalui Pembuatan Manual E-Book”.

Gagasan tersebut berkaitan dengan topik Manajemen ASN yang harus
memiliki nilai-nilai BerAKHLAK dan Smart ASN yang mampu menggunakan
bantuan teknologi dalam peningkatan penyusunan laporan akan menjadi

daya dukung bagi ASN saat ini.

Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan yang akan dilakukan
selama masa habituasi adalah sebagai berikut:

1. Melaksanakan Konsultas dan rencana dan pelaksanaan aktualisasi

2. Melakukan analisis Awal & Persiapan Data

3. Membuat manual E-Book

4. Membuat kuesioner

5. Melaksanakan sosialisasi

6. Melakukan Evaluasi

7. Membuat Laporan Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
A. JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Oktober November Desember

No Kegiatan T Y A R TR TR "

1. | Melakukan konsultasi
pelaksanaan aktualisasi (22
Oktober 2025 s/d 23 Oktobe
2025)

2. | Melakukan analisis Awal &

Persiapan Data (24 Oktober

2025 s/d 31 Oktober 2025)

3. |Membuat buku panduan

elektronik

(1 November 2025 s/d 18

November 2025)

4. |Membuat kuesioner

(19 November 2025 s/d 21

November 2025)

5. |Melaksanakan sosialisasi

(22 November 2025 s/d 26

November 2025

6. [Melakukan Evaluasi

(27 November 2025 s/d 01

Desember 2025

7. |Membuat laporan

pelaksanaan kegiatan

aktualisasi (21 November

2025 s/d 3 Desember 2025)
Tabel 2. Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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B Matriks Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja : Analis SDM Aparatur Ahli Pertama, Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko Bagian Organisasi

Identifikasi Isu : 1. Tidak akuratnya penginputan kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN di Lingkungan Pemerintah Kbupaten Mukomuko
2. Keterlambatan penyampaian data Skoring di Lingkungan Pemrintah Kabupaten Mukomuko

3. Kurangnya Tingkat Kehadiran Pegawai dalam Mengikuti Apel Pagi di Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko
Isu yang Diangkat : Tidak akuratnya penginputan kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN di Lingkungan Pemerintah Kbupaten

Gagasan Pemecahan Isu : Perbaikan Penginputan Kebutuhan Pegawai Di Aplikasi SIASN Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Mukomuko Melalui Pembuatan Manual E-Book

Keterkaitan Substansi Mata Stakeholder Potensi
Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

Solusi Konflik Keterangan

No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil

1. Melakukan (1. Menyiapkan 1. Tersedianya |1. Berorientasi Pelayanan: Saya 1. Mentor 1. Ya, jika 1. Melakukan Kegiatan ini
konsultasi bahan bahan menyusun bahan konsultasi 2. Mentor mentor Diskusi merupakan
pelaksanaa konsultasi konsultasi dengan Bahasa yang mudah 3. Mentor memiliki dengan langkah awal
n yang akan 2. Tersedianya | dipahami pandangan Melampirkan |untuk
aktualisasi disampaikan foto dan Akuntabel: saya menyusun bahan berbeda data dukung |memastikan

kepada catatan konsultasi yang jelas dan terukur dengan isu untuk arah dan
mentor. konsultasi sebagai bentuk yang telah mencapai pelaksanaan

2. Melakukan 3. Tersediany pertanggungjawaban dipilih kesepakatan |aktualisasi
konsultasi a surat Kompeten: Saya menggunakan 2. Ya, jika bersama sesuai dengan
pelaksanaan persetujuan kemampuan analisis dan teknis jadwal mentor[2. Mengatur arahan mentor.
aktualisasi pelaksanaa untuk menyusun bahan konsultasi yang padat ulang waktu |Hasil

3. Meminta n penulisan secara sistematis dan profesional dapat konsultasi konsultasi
persetujuan aktualisasi Loyal: Saya menjaga kerahasiaan menyebabkan| dengan menjadi dasar
mentor terkait informasi sensitif yang mungkin keterlambatan| Menyesuaik |dalam
pelaksanaan saya temukan saat Menyusun dalam an agenda penentuan isu,
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Keterkaitan Substansi Mata Stakeholder Potensi

No | Kegiatan @Tahapan Kegiatan Output / Hasil
: P g P Pelatihan Terkait Konflik

Solusi Konflik Keterangan

(Ber-AKHLAK)

YA/TIDAK

aktualisasi.

5.

bahan konsultasi

Harmonis: Saya menjaga
hubungan baik dan memperhatikan
masukan rekan kerja agar isi
bahan konsultasi lebih berkualitas.
Adaptif: Saya menyesuaikan
format, struktur, dan isi bahan
konsultasi apabila terdapat arahan
atau kebutuhan baru dari mentor.
Kolaboratif: Saya berkoordinasi
dengan rekan kerja dan terbuka
menerima masukan agar bahan
konsultasi lebih lengkap dan
akurat.

. Harmonis: saya membangun

komunikasi yang efektif dan
kolaboratif dengan atasan.
Adaptif: Saya terbuka terbuka
terhadap perubahan dan masukan
yang diberikan mentor saat
konsultasi

Kolaboratif: Saya mendengarkan
setiap arahan dan saran dari
mentor dengan sikap terbuka dan
hormat

Berorientasi Pelayanan: Saya

memberikan
arahan atau
persetujuan
sehingga bisa
menghambat
penyelesaian
rencana
aktualisasi
tepat waktu

. Ya, jika

mentor
memiliki
banyak
tanggung
jawab atau
agenda lain,
sehingga
proses
persetujuan
menjadi
terlambat.

mentor,
misalnya di
luar jam
kerja atau
melalui
pertemuan
singkat
daring
(online
meeting,
chat, atau
email)

. Menjaga

komunikasi
aktif dan
sopan untuk
mengonfirm
asi waktu
yang tepat
bagi mentor

rumusan
kegiatan, serta
kesesuaian
dengan tujuan
organisasi.
Dokumentasi
konsultasi
menjadi bukti
komitmen
terhadap
prinsip
akuntabilitas
dan koordinasi
kerja
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No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

mendokumentasikan konsultasi
dengan rapi untuk memastikan
mentor dan pihak terkait dapat
meninjau ulang hasil diskusi
secara jelas dan mudah dipahami.
Akuntabel: Saya mencatat
seluruh poin konsultasi secara
akurat, lengkap, dan sesuai fakta
agar hasil diskusi dapat
dipertanggungjawabkan.
Kompeten: Saya menggunakan
kemampuan pencatatan,
dokumentasi, dan pengelolaan
informasi untuk menghasilkan
catatan yang sistematis dan
informatif.

Loyal: Saya menjaga kerahasiaan
foto, catatan, dan informasi yang
bersifat internal sesuai etika
organisasi.

3. Harmonis: Saya menyampaikan
permohonan persetujuan kepada
mentor dengan sikap sopan,
menghargai waktu, dan
mempertimbangkan kesibukan
mentor.

Berorientasi Pelayanan: Saya
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Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

menyampaikan laporan aktualisasi
dengan jelas, informatif, dan tertata
agar mentor mudah memahami
tujuan dan manfaat yang akan
dicapai.

Akuntabel: Saya menjelaskan
setiap tahapan kegiatan secara
jujur dan dapat
dipertanggungjawabkan sehingga
mentor dapat memberikan
persetujuan berdasarkan informasi
yang akurat.

Kompeten: Saya terus belajar dan
meningkatkan kompetensi diri atas
masukan dari mentor.

Loyal: Saya memastikan
aktualisasi sesuai dengan
pedoman, aturan organisasi, dan
tujuan instansi.

Adaptif: Saya siap menerima
arahan atau perubahan yang
disampaikan mentor serta
melakukan perbaikan terhadap
kegiatan.

Kolaboratif: Saya membangun
dialog dan bekerja sama dengan
mentor untuk mencapai

sy Solusi Konflik

YA/TIDAK
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No Kegiatan

Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.
kesepahaman sehingga
persetujuan dapat diberikan
dengan tepat dan sesuai
kebutuhan.

Stakeholder
Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Konflik

Keterangan

2 | Melakukan
analisis
Awal &
Persiapan
Data

. Melaksanakan

Konsultasi
dengan
mentor
mengenai
pedoman
penginputan
kebutuhan
pegawai di
Aplikasi SIASN

. Mengidentifika

si regulasi
terkait
penginputan
kebutuhan di
Aplikasi SIASN

. Mengidentifika

si data dan
informasi yang
akan disajikan
dalam manual
E-Book

1. Tersedianya
bukti
konsultasi
bersama
mentor

2. Tersedianya

daftar
regulasi dan
data dukung

3. Tersedianya

data dan
Informasi
yang akan
disajikan
dalam
manual E-
Book

=

. Harmonis: saya membangun

komunikasi yang efektif dan
kolaboratif dengan atasan
Adaptif: Saya terbuka terhadap
perubahan dan masukan yang
diberikan mentor saat konsultasi
Kolaboratif: Saya mendengarkan
setiap arahan dan saran dari
mentor dengan sikap terbuka dan
hormat

Berorientasi Pelayanan: Saya
memastikan pedoman yang
digunakan tepat dan bermanfaat
untuk proses analisis.
Akuntabel: Saya mencatat
arahan mentor secara lengkap
dan benar.

Kompeten: Saya mempelajari
pedoman SIASN secara
mendalam untuk mendukung
analisis

Loyal: Saya mengikuti pedoman
dan regulasi SIASN secara

. Mentor
. Mentor,

Bagian
Organisasi

. Mentor

_ Ya, jika

Mentor
memiliki
interpretasi
berbeda
terhadap
aturan atau
format
penyusunan

. Ya, jika

Keterbatasan
akses
terhadap
dokumen
regulasi

. Ya, jika

terdapat
Perbedaan
persepsi
tentang jenis
data yang
perlu
dimasukkan

. Menjelaskan

sumber acuan
yang
digunakan
agar diskusi
berjalan
dengan dasar
yang sama

. Berkoordinasi

dengan
Stakeholder
terkait untuk
memperoleh
salinan
dokumen
yang
diperlukan

. Menyusun

pemilihan
data secara
relevan dan
mengonfirmas
ikannya

Kegiatan ini
berfungsi
untuk
mengidentifika
si dasar
hukum,
pedoman,
serta
kebutuhan
data yang
relevan
dengan
penginputan
kebutuhan
pegawai di
aplikasi
SIASN.
Tahapan ini
menjadi
pondasi bagi
penyusunan
buku panduan
elektronik

26




Keterkaitan Substansi Mata Stakeholder Potensi

No | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil ) : _ Solusi Konflik Keterangan
Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.
konsisten. dengan agar data
2. Akuntabel: Saya menunjukkan mentor yang
tanggung jawab untuk menyusun digunakan
dokumen yang valid dan dapat akurat,
dipertanggungjawabkan mutakhir, dan
Kompeten: Saya tidak akan bekerjal sesuai
asal- asalan, melainkan peraturan
berdasarkan landasan teori dan yang berlaku.

hukum yang kuat untuk
menghasilkan kinerja terbaik.
Loyal: Saya taat pada regulasi yang
ditetapkan oleh pemerintah
Berorientasi Pelayanan: Saya
mengumpulkan regulasi yang
relevan agar panduan mudah
digunakan.
Harmonis: Saya berkonsultasi
dengan pihak terkait untuk
memvalidasi regulasi.
Adaptif: Saya memperbarui daftar
regulasi jika ada perubahan aturan.
Kolaboratif: Saya berkoordinasi
dengan rekan kerja untuk
memperoleh dokumen regulasi
yang lengkap.

3. Berorientasi Pelayanan: Saya
mengidentifikasi data dan informasi
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Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

yang paling relevan dan mudah
dipahami

Akuntabel: Saya memastikansetiap

data dan informasi yang saya
sajikan dalam buku panduan
elektronik memiliki sumber yang
jelas dan dapat
dipertanggungjawabkan
Kompeten: Saya menggunakan
keahlian saya dalam menganalisis
dan menyederhanakan data yang
kompleks menjadi informasi yang
ringkas dan padat

Harmonis: Saya menghargai
masukan mentor terkait kelayakan
data.

Loyal: Saya mengikuti pedoman
penyajian data sesuai ketentuan
instansi.

Adaptif: Saya menyesuaikan
format data sesuai kebutuhan
penyusunan e-book.

Kolaboratif: Saya berkoordinasi
dengan mentor untuk memastikan
kelengkapan data.

sy Solusi Konflik

YA/TIDAK
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No

Kegiatan

Membuat

Tahapan Kegiatan Output / Hasil

1. Mengumpulkan

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

Stakeholder

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Konflik

Keterangan

Buku panduan

1. Tersedianya [1. Berorientasi Pelayanan: Saya 1. Mentor, . Ya, jika . Mengantisipa
buku informasi informasi memastikan produk akhir akan Rekan terdapat si dengan elektronik berisi
panduan mengenai cara mengenai mudah dipahami dan bermanfaat Kerja, kendala menyimpan tata cara
elektronik membuat buku cara bagi pengguna Bagian kendala teknis|  salinan offline |penginputan
panduan membuat Kompeten: Saya secara proaktif Organisasi dalam dan kebutuhan
elektronik buku mencari ilmu baru untuk 2. Mentor, mengakses menggunakanpegawai di
2. Membuat draft panduan menguasai keterampilan yang Rekan referensi beberapa aplikasi SIASN
buku panduan elektronik dibutuhkan kerja digital akses sebagai
eletronik 2. Tersedianya| Loyal: saya memastikan semua 3. Mentor . Ya, jika perangkat pedoman lintas
rancangan materi yang saya kumpulkan tidak 4. Mentor, terdapat . Membuat OPD.
3. Melakukan buku bertentangan dengan ideologi Rekan ketidaksesuai| storyboard
konsultasi panduan Pancasila dan Undang-Undang kerja an format dan outline isi
dengan elektronik Dasar 1945 5. Mentor buku panduan| yang sinkron
mentor yang akan Adaptif: Saya proaktif beradaptasi 6. Mentor elektronik untuk buku
dengan draft menjelaskan| dengan tren digital dan mencari . Ya, jika panduan
buku pa_nduan penginputan | cara-cara baru untuk Mentor elektronik
elektrpnlk_ _ kebutuhan menyampaikan informasi secara menilai isi agar pesan
4. Memfinalisasi pegawai lebih efisien dan modern belum sesuai | yang
buku secara Akuntabel: Saya memastikan dengan disampaikan
5. Mengunggah ringkas referensi yang saya gunakan jelas kebutuhan konsisten
buku kedalam |3 Tersedianya | dan kredibel. organisasi . Memperbarui
platform . bukti Harmonis: Saya meminta saran . Ya, jika ada isi panduan
6. Mengut_)ah link konsultasi dan ide dari rekan kerja. kesalahan berdasarkan
”?enlad' format dan arahan Kolaboratif: Saya bekerja sama teknis seperti hasil evaluasi
bitly mentor dengan rekan kerja dalam format atau mentor dan
4. Tersedianya | mengumpulkan informasi. desain tidak melakukan
buku 2. Akuntabel: Saya memastikan konsisten. penyesuaian
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Tahapan Kegiatan Output / Hasil

elektronik
final

5. Terunggahny
a buku ke
dalam
platform

6. Tersedianya
link format
bitly

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

setiap data dan informasi yang
dimasukkan valid dan akurat
Kompeten: Saya menggunakan
keahlian dalam memilih diksi,
menyusun alur cerita, dan
mendesain informasi visual agar
efektif dan menarik

Adaptif: Saya merancang
informasi yang fleksibel dan
interaktif untuk memenuhi
kebutuhan audiens modern
Berorientasi Pelayanan: Saya
menyusun draft dengan bahasa
sederhana dan mudah dipahami.
Harmonis: Saya terbuka terhadap
masukan dari rekan kerja dan
mentor.

Loyal: Saya menjaga isi panduan
sejalan dengan kebijakan instansi.
Kolaboratif: Saya melibatkan
rekan kerja dalam proses
penyusunan draft

. Berorientasi Pelayanan: Saya

menyampaikan draft dengan jelas
agar mentor mudah menilai.
Akuntabel: Saya mencatat
seluruh arahan dan tanggapan

Stakeholder
Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

. Ya, jika terjadi

kendala
jaringan atau
format file
tidak
kompatibel.

. Ya, jika link

tidak aktif
atau gagal
diakses
pengguna.

=

Solusi Konflik

agar sesuai
konteks
instansi.

. Melakukan

pengecekan
akhir dan uji
coba tampilan
sebelum buku
difinalkan.

. Mengunggah

melalui
alternatif
platform dan
memastikan
koneksi stabil.

. Menguiji link

sebelum
distribusi dan
membuat
tautan
cadangan
(backup link)
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Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

mentor.

Kompeten: Saya mengelola
masukan secara profesional untuk
meningkatkan kualitas draft.
Harmonis: Saya menerima kritik
dengan sikap terbuka dan
menghargai pendapat.

Loyal: Saya menjaga isi draft
tetap sesuai aturan.

Adaptif: Saya menyesuaikan isi
draft berdasarkan arahan mentor.
Kolaboratif: Saya melakukan
dialog bersama mentor untuk
penyempurnaan draft.

. Kompeten: Saya menyelesaikan
buku yang disusun dengan data
yang valid dan relevan
Kolaboratif: Saya melibatkan
berbagai pihak dalam proses
finalisasi buku mencerminkan
semangat kolaboratif dan
keterbukaan.

Berorientasi Pelayanan: Saya
menyusun buku dengan baik
menunjukkan perhatian terhadap
kebutuhan pengguna, sejalan

sy Solusi Konflik

YA/TIDAK
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No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.
dengan prinsip pelayanan publik
yang berkualitas.
Akuntabel: Memastikan isi sesuai
dengan pedoman dan dapat
dipertanggungjawabkan.
Harmonis: Saya menyampaikan
hasil final secara sopan kepada
mentor.
Loyal: Saya mendukung tujuan
instansi melalui hasil panduan
yang berkualitas.
Adaptif: Saya memperbaiki
bagian tertentu jika ada catatan
baru.

5. Akuntabel: Memastikan proses
unggah dilakukan sesuai
prosedur dan terdokumentasi.
Berorientasi Pelayanan: Saya
memastikan panduan mudah
diakses pengguna.

Kompeten: Saya menggunakan
platform digital dengan benar.
Harmonis: Saya berkoordinasi
dengan rekan kerja jika terjadi
kendala teknis.

Loyal: Saya menjaga keamanan
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No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

dokumen saat diunggah.
Adaptif: Saya memilih alternatif
platform bila terjadi kendala.
Kolaboratif: Saya membagikan
tautan kepada seluruh pihak
terkait.

6. Kompeten: Menggunakan
teknologi digital untuk
mempermudah penyebarluasan
informasi.

Adaptif: Saya menyesuaikan
cara distribusi agar sesuai
dengan kebutuhan pengguna
modern.

Berorientasi Pelayanan: Saya
menyediakan tautan pendek agar
lebih mudah digunakan.
Akuntabel: Saya memastikan
tautan berfungsi dengan baik
sebelum dibagikan.

Harmonis: Saya berkomunikasi
dengan rekan kerja terkait
distribusi tautan.

Loyal: Saya menjaga
kerahasiaan dokumen dan akses.
Kolaboratif: Saya bekerja sama
untuk memastikan tautan dapat
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No Kegiatan

Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)
5.
digunakan semua pihak

Stakeholder
Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Konflik

Keterangan

4. |Membuat
kuesioner

1.Membuat draft
kuesioner

2.Konsultasi
kuesioner
dengan
mentor

3.Reuvisi
kuesioner
dengan
mentor

. Tersusunny

a draft
kuisioner

. Tersedianya

catatan hasil
konsultasi

. Tersedianya

kuisioner
final

. Berorientasi Pelayanan: Saya

merancang daftar pertanyaan
yang jelas, relevan, dan mudah
dipahami agar responden dapat
menjawab tanpa kebingungan.
Akuntabel: Saya memastikan
setiap pertanyaan dalam
kuesioner dirumuskan secara
netral dan tidak menyesatkan,
sehingga data yang diperoleh
dapat dipertanggungjawabkan.
Kompeten: Saya menggunakan
referensi survei yang valid agar
hasil dapat diandalkan.
Harmonis: Saya menjaga
komunikasi baik dengan rekan
kerja dalam meminta masukan
awal terhadap rancangan
pertanyaan.

Loyal: Saya menyusun kuesioner
sesuai ketentuan instansi dan
memastikan isi tidak melanggar
aturan atau etika organisasi.
Adaptif: Saya siap menyesuaikan
format, struktur, atau jenis
pertanyaan jika diperlukan agar

. Mentor,

Rekan kerja

. Mentor
. mentor

_ Ya, jika

terdapat
perbedaan
pendapat
terkait jenis
pertanyaan
yang
digunakan

. Ya, jika jadwal

mentor padat
sehingga
konsultasi
tertunda

. Tidak

N

3.

. Melakukan

diskusi dan
penyesuaian
berdasarkan
saran mentor
agar
instrumen
relevan dan
terukur
Menyesuaika
n waktu
konsultasi
dengan
agenda
mentor atau
dilakukan
secara daring

Kegiatan ini
bertujuan untuk
memperoleh
umpan balik
dari pengguna
terkait
pemahaman
dan efektivitas
buku panduan
elektronik.
Kuesioner
digunakan
sebagai alat
evaluasi untuk
mengukur
tingkat
keterpahaman
pegawai
terhadap
proses
penginputan
kebutuhan di
aplikasi SIASN
serta menjadi
dasar

perbaikan
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Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

lebih sesuai dengan kebutuhan
pengukuran.

Kolaboratif: Saya terbuka bekerja
sama dengan rekan atau pihak
lain untuk memastikan kuesioner
yang disusun dapat digunakan
secara efektif.

. Kolaboratif: Saya bekerja sama
secara aktif dengan mentor untuk
menyempurnakan kuesioner
sehingga hasil akhirnya sesuai
kebutuhan instansi.

Harmonis: Saya menjaga sikap
sopan, menghargai setiap
masukan, dan membangun
komunikasi positif selama sesi
konsultasi.

Adaptif: Saya menerima
perubahan konsep pertanyaan jika
mentor menilai ada bagian yang
kurang tepat atau perlu
disederhanakan.

Berorientasi Pelayanan: Saya
mempresentasikan draft kuesioner
dengan jelas kepada mentor agar
proses peninjauan menjadi lebih
mudah dan efisien.

sy Solusi Konflik

YA/TIDAK

Keterangan

kebijakan
berikutnya.
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No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik

(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

Akuntabel: Saya mencatat
seluruh tanggapan, saran, dan
kritik mentor sebagai bentuk
tanggung jawab untuk
menyempurnakan instrumen
survei.

Kompeten: Saya menjelaskan
alasan penyusunan setiap
pertanyaan dengan menggunakan
dasar teori dan standar teknis
survei.

Loyal: Saya memastikan revisi
dan arahan mentor sejalan
dengan kebijakan dan prosedur
organisasi.

3. Adaptif : Saya menyesuaikan diri
dengan cepat terhadap perubahan
arah revisi, termasuk jika
diperlukan perubahan dalam
instrumen
Akuntabel: Saya memastikan
setiap perubahan sudah sesuai
arahan mentor dan seluruh revisi
terdokumentasi dengan baik.
Berorientasi Pelayanan: Saya
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No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik

(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

memperbaiki kuesioner agar
semakin mudah dipahami dan
lebih bermanfaat bagi para
responden maupun instansi.
Kompeten: Saya menggunakan
kemampuan teknis untuk
menyempurnakan struktur, alur,
dan kualitas pertanyaan dalam
kuesioner.

Harmonis: Saya menjaga
hubungan baik dengan mentor
dengan selalu bersikap sopan saat
meminta klarifikasi tambahan.
Loyal: Saya mematuhi seluruh
pedoman organisasi dalam
memfinalisasi kuesioner agar
selaras dengan standar instansi.
Kolaboratif: Saya menyelesaikan
revisi sambil terus berkonsultasi
dengan mentor untuk memastikan
kuesioner yang dihasilkan benar-
benar tepat dan berkualitas.
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No

Kegiatan

Melaksanaka
n sosialisasi

Tahapan Kegiatan Output / Hasil

1. Melakukan

konsultasi
kegiatan
sosialisasi
dengan
mentor

2. Membuat draft

surat
undangan

3. Mendistribusik

an surat
undangan

4. Melaksanakan

sosialisasi

5. Membagikan

kuisioner
menggunakan
platform

. Tersedianya

catatan hasil
konsultasi
kegiatan
sosialisasi

. Tersedianya

surat
undangan

. Tersalurnya

undangan

. Terselengga

ranya
kegiatan
sosialisasi
dan
dokumentasi
kegiatan

. Tersampaik

annya
kuisioner

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

. Harmonis: Saya membangun

komunikasi yang baik dan terbuka
dengan mentor agar arah kegiatan
sesuai tujuan aktualisasi.
Berorientasi Pelayanan: Saya
memastikan arahan mentor
dipahami dengan baik agar
kegiatan bermanfaat bagi peserta.
Akuntabel: Saya mencatat
seluruh arahan dan memastikan
setiap keputusan dapat
dipertanggungjawabkan.
Kompeten: Saya mempersiapkan
seluruh bahan konsultasi dengan
baik dan berbasis pengetahuan
yang relevan.

Loyal: Saya mengikuti arahan
instansi dan memastikan kegiatan
selaras dengan tujuan organisasi.
Adaptif: Saya siap menyesuaikan
rencana sosialisasi sesuai
masukan mentor.

Kolaboratif: Saya bekerja
bersama mentor untuk
menyempurnakan alur kegiatan
secara efektif.

Stakeholder

Terkait

. Mentor
. Mentor
. Bagian

Organisasi

. Bagian

Organisasi

. Bagian

Organisasi

© oo~

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Ya, jika jadwal
mentor padat
atau
pandangan
berbeda
terhadap
metode
sosialisasi
Tidak

Tidak

Ya, jika terjadi
kendala teknis
seperti
jaringan tidak
stabil

10.Ya, jika

sebagian
peserta
kesulitan
mengakses
tautan

Solusi Konflik

1.Menyesuaikan
waktu
konsultasi
dengan

agenda mentor

atau
melakukan
diskusi daring
singkat untuk
mencapai
kesepakatan

2.—

3.—-

4.Menyiapkan
rekaman video
dan link
alternatif
(Zoom/Google
Meet) serta

panduan teknis

singkat
5.Menyediakan
QR code,
tautan pendek,
atau panduan
singkat bagi
peserta serta

Keterangan

Sosialisasi
dilakukan
sebagai bentuk
penyebarluasa
n informasi
mengenai buku
panduan
elektronik
penginputan
kebutuhan
pegawai di
aplikasi SIASN.
Kegiatan ini
juga menjadi
sarana
komunikasi
interaktif antara
penyusun dan
peserta dari
berbagai OPD
agar
penerapan
panduan dapat
berjalan
seragam dan
efektif di
seluruh
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Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

. Loyal: Saya memastikan isi
undangan sesuai dengan
kebijakan instansi.

Berorientasi Pelayanan: Saya
menyusun undangan dengan
bahasa yang jelas, tidak bertele-
tele, dan mudah dipahami.
Akuntabel: Saya mencantumkan
informasi secara lengkap, waktu,
tempat, dan tujuan sosialisasi
dengan tepat.

Kompeten: Saya menggunakan
format surat yang sesuai
ketentuan instansi.

Harmonis: Saya menjaga etika
penulisan dan menggunakan
bahasa yang sopan.

Adaptif: Saya siap memperbaiki
redaksi bila diperlukan oleh
mentor.

Kolaboratif: Saya berkonsultasi
dengan mentor/rekan kerja untuk
memastikan surat sesuai
kebutuhan kegiatan.

. Berorientasi Pelayanan: Saya
memastikan undangan
disampaikan tepat waktu kepada

Stakeholder

YA/TIDAK

Solusi Konflik

membuka sesi
tanya jawab
teknis

Keterangan

instansi.
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No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

seluruh peserta.

Akuntabel: Saya memastikan
tidak ada peserta yang terlewat
dan seluruh proses distribusi
terdokumentasi.

Kompeten: Saya menggunakan
metode distribusi yang efektif
sesuai kanal komunikasi OPD.
Harmonis: Saya menjaga
kesopanan dalam setiap
komunikasi dengan penerima
undangan.

Loyal: Saya menjalankan proses
distribusi sesuai arahan dan SOP
instansi.

Adaptif: Saya menyesuaikan
metode distribusi jika ada
perubahan (misalnya kendala
jaringan).

Kolaboratif: Saya berkoordinasi
dengan pihak terkait agar
undangan diterima dengan baik.
4. Kolaboratif: Saya berinteraksi
aktif dengan peserta.
Berorientasi Pelayanan: Saya
menyampaikan materi dengan
bahasa yang mudah dipahami dan
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No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

fokus pada kebutuhan peserta.
Akuntabel: Saya mematuhi
rundown dan menyampaikan
informasi sesuai pedoman resmi.
Kompeten: Saya menjelaskan
materi penginputan kebutuhan
SIASN dengan akurat dan percaya
diri.
Harmonis: Saya menjaga
suasana diskusi tetap nyaman dan
menghargai setiap pertanyaan
peserta.
Loyal: Saya menyampaikan
materi sesuai kebijakan dan
arahan instansi.
Adaptif: Saya menyesuaikan cara
penyampaian jika peserta
mengalami kendala pemahaman.

5. Berorientasi Pelayanan: Saya
memastikan tautan kuisioner
mudah diakses dan jelas bagi
seluruh peserta.

Akuntabel: Saya menjaga
keamanan data responden dan
tidak memanipulasi hasil.
Kompeten: Saya menggunakan
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

platform digital dengan efektif
untuk proses pengumpulan data.
Harmonis: Saya memberikan
instruksi pengisian dengan jelas
dan sopan.

Loyal: Saya mematuhi kebijakan
perlindungan data instansi.
Adaptif: Saya menyediakan
alternatif akses jika terjadi kendala
teknis.

Kolaboratif: Saya membantu
peserta yang mengalami kesulitan
dalam mengakses atau mengisi
kuisioner.

Stakeholder
Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Konflik

Keterangan

Melakukan
Evaluasi

1. Mengumpulka

n hasil
kuesioner dari
peserta
sosialisasi

2. Menganalisis

hasil kuesioner
untuk menilai
efektivitas
buku panduan
elektronik

3. Melakukan

konsultasi

. Tersedianya

data hasil
kuesioner

. Tersedianya

hasil analisis

. Tersedianya

dokumentasi
dan catatan
konsultasi

. Tersedianya

laporan hasil
evaluasi

[

. Akuntabel: Saya mengumpulkan

data secara jujur dan menjaga
keaslian hasil tanpa manipulasi.
Loyal: Saya memastikan seluruh
respon terkumpul sesuai prosedur
dan jadwal yang ditetapkan
Berorientasi Pelayanan: Saya
memastikan proses pengumpulan
berlangsung mudah, cepat, dan
tidak membebani peserta.
Kompeten: Saya menggunakan
platform digital secara optimal
untuk memastikan seluruh data

1.

Bagian
Organisasi
Mentor,
Rekan Kerja
Mentor,
Rekan Kerja

. Tidak

. Tidak
. Tidak
. Ya, jika hasil

evaluasi
menunjukka
n
kekurangan
dalam
panduan
atau
perbedaan
pandangan

Melakukan
diskusi
konstruktif
dengan
mentor dan
menindaklanj
uti hasil
evaluasi
dengan
rencana
perbaikan

Evaluasi
dilakukan untuk
menilai
efektivitas buku
panduan
elektronik dan
kegiatan
sosialisasi yang
telah
dilaksanakan.
Data hasil
kuesioner
dianalisis untuk
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Keterkaitan Substansi Mata Stakeholder Potensi

) , _ Solusi Konflik | Keterangan
Pelatihan Terkait Konflik

No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil

(Ber-AKHLAK)

YA/TIDAK

hasil evaluasi
dengan
mentor

4. Menyusun
laporan hasil
evaluasi dan
rekomendasi
perbaikan

5.

terkumpul dengan baik.
Harmonis: Saya berkomunikasi
dengan sopan saat mengingatkan
peserta yang belum mengisi
kuesioner.

Adaptif: Saya menyediakan
alternatif akses jika peserta
mengalami kendala teknis.
Kolaboratif: Saya bekerja sama
dengan rekan atau mentor untuk
memaksimalkan tingkat respons.

. Kompeten: Saya menganalisis

data dengan objektif dan relevan.
Kolaboratif: Saya mendiskusikan
hasil analisis dengan mentor agar
interpretasi hasil tepat dan
bermanfaat bagi organisasi.
Berorientasi Pelayanan: Saya
memastikan hasil analisis dapat
menjadi dasar peningkatan
kualitas layanan dan panduan.
Akuntabel: Saya menganalisis
data secara objektif, teliti, dan
berdasarkan fakta.

Harmonis: Saya menghormati
setiap pendapat peserta yang

dengan
mentor
4. Tidak

yang
disepakati
bersama
4, —

mengidentifikasi
tingkat
pemahaman,
kendala, serta
masukan dari
pengguna agar
buku panduan
dapat terus
diperbaiki dan
disesuaikan
dengan
kebutuhan
organisasi.
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Keterkaitan Substansi Mata Stakeholder Potensi
Pelatihan Terkait Konflik

(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

tertuang dalam kuesioner.

Loyal: Saya menjaga kerahasiaan
informasi responden selama
proses analisis.

Adaptif: Saya terbuka terhadap
berbagai temuan evaluasi
meskipun menunjukkan adanya
kekurangan.

No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Solusi Konflik Keterangan

3. Berorientasi Pelayanan: Saya
menyampaikan hasil evaluasi
kepada mentor dengan bahasa
yang jelas agar mudah dipahami,
serta memastikan konsultasi
berjalan efektif demi peningkatan
kualitas panduan dan kegiatan.

Akuntabel: Saya menjelaskan data
evaluasi secara jujur, transparan,
dan berdasarkan fakta, serta
mencatat seluruh masukan mentor
sebagai bentuk
pertanggungjawaban.

Kompeten: Saya menggunakan
kemampuan analisis untuk
menyajikan hasil evaluasi secara
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Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

sistematis dan profesional, serta
memahami setiap catatan mentor

untuk peningkatan kualitas laporan.

Harmonis: Saya membangun
komunikasi yang sopan,
menghargai pendapat mentor, dan
menjaga suasana diskusi tetap

kondusif selama proses konsultasi.

Loyal: Saya menjaga kerahasiaan
data evaluasi dan memastikan
seluruh rekomendasi selaras
dengan kebijakan instansi dan
pedoman resmi.

Adaptif: Saya menerima masukan
mentor dengan terbuka dan siap
menyesuaikan hasil evaluasi atau
rekomendasi jika diperlukan untuk
perbaikan panduan.

Kolaboratif: Saya bekerja sama
dengan mentor untuk menafsirkan
hasil evaluasi secara tepat, serta

sy Solusi Konflik

YA/TIDAK
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No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik

(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

menyusun langkah perbaikan yang
bisa diterapkan bersama.

4. Kompeten: Saya menggunakan
kemampuan analisis dan
komunikasi untuk menyusun
laporan yang sistematis.
Berorientasi Pelayanan: Saya
menyusun laporan secara jelas,
ringkas, dan mudah dipahami
agar dapat digunakan sebagai
dasar perbaikan layanan.
Akuntabel: Saya mencantumkan
seluruh data dan rekomendasi
secara jujur dan transparan.
Harmonis: Saya menjaga
hubungan baik dan menghargai
masukan dari mentor selama
penyusunan laporan.

Loyal: Saya memastikan bahwa
laporan yang disusun selaras
dengan kebijakan serta tujuan
organisasi.

Adaptif: Saya siap memperbaiki
laporan jika ada koreksi atau
masukan dari mentor.
Kolaboratif: Saya melibatkan
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan
(Ber-AKHLAK)

5.

mentor dan pihak terkait untuk
menghasilkan rekomendasi yang
tepat dan dapat diterapkan.

Stakeholder
Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Konflik

Keterangan

Membuat . Membuatdraft |1. Tersedianya (1. Adaptif: Saya memperbaiki 1. Mentor, . Ya, jika 1. Membuat Kegiatan ini
laporan laporan draft laporan laporan jika ada masukan. rekan terjadinya jadwal kerja |merupakan
pelaksanaa| pelaksanaan pelaksanaan Berorientasi Pelayanan: Saya kerja keterlambatan| terperinci dan {tahap akhir dari
n kegiatan [2. Merevisi laporan [kegiatan menyusun laporan yang jelas, 2. Mentor dalam memprioritask|seluruh proses
aktualisasi pelaksanaan aktualisasi ringkas, dan mudah dipahami 3. mentor penyusunan an aktualisasi.
kegiatan 2. Tersedianya agar bermanfaat bagi mentor dan laporan penyusunan |Laporan disusun
aktualisasi catatan revisi organisasi. evaluasi laporan untuk
. Menyampaikan [laporan Akuntabel: Saya mencantumkan . kesulitan sesuai mendokumentas
laporan pelaksanaan seluruh data, tahapan, dan hasil dalam timeline ikan
pelaksanaan kegiatan dengan jujur serta sesuai fakta. merangkai aktualisasi. |pelaksanaan
kegiatan aktualisasi Kompeten: Saya menggunakan narasidan 2. Menggunakan|setiap kegiatan,
aktualisasi 3. Tersedianya kemampuan saya untuk sistematika contoh hasil yang
kepada mentor |laporan menyusun laporan secara laporan laporan diperoleh, serta
pelaksanaan sistematis dan profesional. . Ya, jika terdahulu dan pembelajaran
kegiatan Harmonis: Saya menyusun Laporan berkonsultasi yang didapat.
aktualisasi yang| laporan dengan bahasa yang belum sesuai dengan Laporan ini
dibubuhi tanda sopan dan sesuai etika penulisan ekspektasi mentor berfungsi
tangan mentor instansi. atau pedoman3. Meminta sebagai bukti
Loyal: Saya memastikan seluruh yang masukan akuntabilitas dan
isi laporan mengikuti aturan, ditetapkan langsung dari [refleksi
pedoman, dan kebijakan instansi. mentor dan  [penerapan nilai-
Kolaboratif: Saya berkonsultasi segera nilai BerAKHLAK
dengan mentor atau rekan kerja melakukan [dalam
bila memerlukan Klarifikasi terkait perbaikan pelaksanaan
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Keterkaitan Substansi Mata Stakeholder Potensi

No | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil ) : _ Solusi Konflik Keterangan
Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5. .
data atau tahapan. sebelum aktualisasi,

2. Loyal: Saya memastikan bahwa batas waktu |sekaligus
semua data, dokumen, dan pengumpulan menjadi bahan
informasi yang saya gunakan evaluasi bagi
dalam laporan aktualisasi tidak mentor dan
menyalahi aturan yang ada. pihak instansi
Berorientasi Pelayanan: Saya dalam
melakukan revisi untuk pengembangan
memastikan laporan menjadi lebih kompetensi ASN
berkualitas dan bermanfaat. ke depan.

Akuntabel: Saya bertanggung
jawab memperbaiki setiap
masukan dengan teliti dan tepat.
Kompeten: Saya menyesuaikan
laporan berdasarkan analisis dan
masukan mentor secara
profesional.
Harmonis: Saya menerima kritik
dan saran dengan sikap positif
dan menghargai pendapat mentor.
Adaptif: Saya cepat
menyesuaikan isi laporan sesuai
arahan baru yang diberikan.
Kolaboratif: Saya berkoordinasi
aktif dengan mentor untuk
memastikan revisi sesuai harapan.
3. Adaptif: Saya siap untuk

48



No = Kegiatan | Tahapan Kegiatan Output / Hasil N e SUlns ) M SIENENDOET | FOIES Solusi Konflik Keterangan

Pelatihan Terkait Konflik
(Ber-AKHLAK) YA/TIDAK
5.

melakukan perubahan atau
perbaikan pada laporan jika ada
saran dari mentor

Berorientasi Pelayanan: Saya
menyajikan laporan secara rapi,
lengkap, dan siap dibaca untuk
memudahkan mentor melakukan
penilaian.

Akuntabel: Saya memastikan
laporan yang diserahkan
merupakan hasil akhir yang
benar, lengkap, dan dapat
dipertanggungjawabkan.
Kompeten: Saya menyampaikan
laporan secara profesional dan
menjelaskan isinya kepada
mentor

Harmonis: Saya menyampaikan
laporan dengan komunikasi yang
sopan, menghargai waktu, serta
tata krama kepada mentor.
Loyal: Saya menjaga
kerahasiaan dokumen dan
menyampaikan laporan sesuai
prosedur instansi.

Kolaboratif: Saya membuka
ruang diskusi dengan mentor
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata Stakeholder
Pelatihan Terkait
(Ber-AKHLAK)
5.
untuk penyempurnaan laporan.

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Konflik

Keterangan

Tabel 3. Kegiatan Pelaksanaan Aktualisasi
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C. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Kegiatan Jumlah
No Mata Pelatihan Aktualisasi per
MP
Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 Ke-7
Rencana | Realisasi |Rencana| Realisasi |Rencana| Realisasi |Rencana| Realisasi |[Rencana| Realisasi |[Rencanal Realisasi |Rencana| Realisasi |Rencana| Realisasi

1. Berorientasi 2 3 1 3 6 6 2 3 4 5 2 4 1 3 18 27

Pelayanan
2. Akuntabel 2 3 2 3 4 6 2 3 3 5 2 4 3 3 18 27
3. Kompeten 2 3 2 3 6 6 1 3 0 5 2 4 2 3 15 27
4, Harmonis 1 3 1 3 2 6 1 3 3 5 2 4 2 8 12 27
5. Loyal 1 3 1 3 3 6 0 3 1 5 2 4 1 3 9 27
6. Adaptif 1 3 1 3 5 6 2 3 1 5 2 4 2 3 14 27
7. Kolaboratif 1 3 1 3 3 6 1 3 2 5 1 4 1 3 10 27

Jumlah MPyang

Diaktualisasikan 10 21 9 21 29 42 9 21 14 35 13 28 12 21 96 189

per Kegiatan

Tabel 4. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi Sedudah Aktualisasi

1. Belum adanya pedoman yangy Tersusun dan  tersedianya
sederhana terkait langkah|  manual E-Book Panduan
penginputan kebutuhan pegawai. Penginputan Kebutuhan

2. Minimnya pemahaman petugas Pegawai di Aplikasi SIASN. Link

terhadap teknis aplikasi SIASN. buku panduan:
http://bit.ly/3MFjriK

3. Terdapat kesalahan input jabatan,
unit kerja, dan informasi pegawail2. Petugas memahami prosedur
pada aplikasi SIASN. penginputan setelah mengikuti

sosialisasi.

3. Langkah kerja menjadi lebih jelas

dan terstandar.

Tabel 5. Capaian Penyelesaian Core Isu
A. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

* Bagi Individu Peserta
1. Meningkatkan kemampuan analisis dan pemahaman terhadap tata
kelola data kepegawaian berbasis SIASN.
2. Meningkatkan kompetensi dalam menyusun pedoman teknis dan

melaksanakan kegiatan berbasis nilai BerAKHLAK.
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http://bit.ly/3MFjriK

3. Penguatan keterampilan komunikasi, koordinasi, dan pemanfaatan

teknologi digital.

* Bagi Instansi

Tersedianya buku panduan resmi yang dapat digunakan lintas

OPD untuk menyamakan prosedur penginputan kebutuhan pegawai.

o Data kebutuhan pegawai menjadi lebih akurat dan valid sehingga
proses perencanaan formasi lebih tepat.

e Mengurangi kesalahan input dan waktu perbaikan data, sehingga
meningkatkan efisiensi kerja.

e Mendukung implementasi SPBE dan manajemen ASN berbasis

data.

 Bagi Stakeholders (OPD Pengusul Kebutuhan Pegawai & BKN
melalui SIASN)
e OPD lebih mudah menginput data kebutuhan pegawai karena
langkah-langkah jelas dan seragam.
« Meminimalkan kendala penyusunan SKP pegawai karena data
jabatan dan unit kerja lebih sesuai.
e Meningkatkan kualitas data SIASN sehingga memudahkan proses

verifikasi BKN.

Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Berisi penjelasan tentang kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan peserta
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setelah mengikuti Latsar CPNS di tempat kerja untuk menindaklanjuti hasil

aktualisasi, dengan matrik sebagai berikut :

No Kegiatan Output pures! Pl Sliriees Keterangan
dan Terlibat Biaya
Waktu

1. |Pemutakhiran |Manual E-3-5 hari kerjaBagian Tidak ada /Dilakukan
dan Book versisetiap adaOrganisasi, (internal berkala
penyempurnaan pembaruaniperubahan  |BKPSDM, menyesuaikan
Manual E-Book regulasi / fiturMentor update SIASN
sesuai SIASN dari BKN
perkembangan
kebijakan SIASN

2. |Menjadi Tautan aktifBerkelanjutan Peserta, Tidak ada  |Untuk
penanggung dan Bagian memastikan
jawab terkelola Organisasi akses
penyimpanan pengguna
dan update link selalu tersedia
E-Book (Bit.ly)
agar selalu aktif

3 Melakukan Notulen/rek|Setiap adaBagian Tidak ada |Menjamin datal
koordinasi rutinfap hasilperubahan  |Organisasi, SIASN selaras
dengan koordinasi [struktur BKPSDM dengan SOTK
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BKPSDM terkait organisasi

sinkronisasi

jabatan/unit

kerja di SIASN

data|

terbaru

Tabel 6. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI
A. Kesimpulan
Pelaksanaan aktualisasi dengan judul “Perbaikan Penginputan Kebutuhan
Pegawai di Aplikasi SIASN di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Mukomuko melalui Pembuatan Manual E-Book” telah berjalan dengan
baik sesuai rencana kegiatan. Seluruh rangkaian kegiatan yang meliputi
konsultasi, analisis data, penyusunan manual e-book, pembuatan kuesioner,
sosialisasi, hingga evaluasi telah dilaksanakan dengan menginternalisasikan

nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK.

Melalui kegiatan ini, peserta mampu menerapkan kompetensi teknis,
manajerial, dan sosial kultural untuk menyelesaikan core isu terkait
ketidaksesuaian penginputan kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN.
Kegiatan aktualisasi ini terbukti memberikan dampak positif, baik bagi
peserta, instansi, maupun unit kerja terkait melalui tersusunnya panduan
yang terstandar, peningkatan pemahaman pegawai, serta perbaikan kualitas

data kepegawaian.

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

a) Kegiatan Ke-1 : Peserta mampu menerapkan nilai Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif melalui kegiatan konsultasi pelaksanaan aktualisasi.

Kegiatan ini membentuk dasar pelaksanaan aktualisasi yang lebih
56



b)

d)

f)

terarah, terukur, dan sesuai pedoman

Kegiatan Ke-2: Pada kegiatan analisis awal dan persiapan data,
peserta menerapkan nilai Akuntabel, Kompeten, dan Loyal melalui
identifikasi regulasi, konsultasi pedoman SIASN, dan pengumpulan
data yang relevan. Nilai Adaptif dan Kolaboratif juga terwujud

melalui koordinasi dengan mentor dan pihak terkait

Kegiatan Ke-3 Penyusunan manual e-book mencerminkan
penerapan nilai Berorientasi Pelayanan, Kompeten, Harmonis,
Adaptif, dan Kolaboratif. Peserta mampu menghasilkan buku
panduan yang mudah dipahami, akurat, dan bermanfaat bagi
pegawai yang melakukan penginputan kebutuhan pegawai di

SIASN

Kegiatan Ke-4: Penyusunan dan revisi kuesioner dilakukan dengan
menjunjung nilai Akuntabel, Berorientasi Pelayanan, dan Kompeten.
Peserta memastikan instrumen evaluasi disusun dengan jelas,

netral, dan tepat sasaran

Kegiatan Ke-5: Pada kegiatan sosialisasi, peserta mampu
menunjukkan nilai Berorientasi Pelayanan, Harmonis, dan Adaptif
melalui penyampaian materi yang jelas, interaktif, serta responsif

terhadap kebutuhan peserta.

Kegiatan Ke-6: Pelaksanaan evaluasi menjadi bukti penerapan nilai

Akuntabel, Kompeten, dan Loyal. Peserta melakukan analisis data
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3.

secara objektif dan menyusun laporan evaluasi untuk perbaikan

berkelanjutan

g) Kegiatan Ke-7: Pada tahap penyusunan laporan pelaksanaan
aktualisasi, peserta menerapkan nilai Akuntabel, Berorientasi
Pelayanan, dan Kompeten dengan menyusun laporan yang
sistematis, mudah dipahami, dan sesuai ketentuan

Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan kreatif yang diangkat adalah pembuatan Manual E-Book

Panduan Penginputan Kebutuhan Pegawai di Aplikasi SIASN

sebagai solusi atas ketidaksesuaian data kebutuhan pegawai yang

selama ini terjadi. Gagasan ini dipilih karena mampu menjawab
kebutuhan instansi akan pedoman yang baku, mudah dipahami, dan
dapat digunakan oleh ASN yang bertugas melakukan penginputan.

Gagasan ini juga mendukung percepatan digitalisasi layanan

kepegawaian sesuai semangat Smart ASN dan SPBE.

Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Pelaksanaan aktualisasi berhasil memecahkan core isu melalui
peningkatan pemahaman pegawai, tersusunnya manual e-book, serta
terlaksananya sosialisasi dan evaluasi. Setelah aktualisasi, capaian

hasil penyelesaian core isu adalah:

1. Tersusun dan tersedianya Manual E-Book Panduan Penginputan
Kebutuhan Pegawai di Aplikasi SIASN.
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2. Petugas memahami prosedur penginputan setelah mengikuti

sosialisasi.

3. Langkah kerja menjadi lebih jelas dan terstandar.

B. Rekomendasi

1) Untuk Penyelenggara Pelatihan

Menyediakan materi tambahan terkait pemanfaatan teknologi digital

dalam pengelolaan kepegawaian.

Mendorong kegiatan praktik lapangan yang lebih intensif agar peserta
mampu mengaplikasikan nilai BerAKHLAK dalam konteks pekerjaan

nyata.

Memperluas program pembimbingan (coaching) untuk memastikan
peserta dapat mengembangkan inovasi berkelanjutan setelah

pelatihan.

2) Untuk Instansi Asal Peserta

Menjadikan Manual E-Book sebagai dokumen resmi yang digunakan

dalam proses penginputan kebutuhan pegawai.

Mengadakan pelatihan berkala terkait SIASN bagi admin dan pejabat

kepegawaian.

Melakukan monitoring berkala untuk memastikan data SIASN selalu
akurat, mutakhir, dan selaras dengan struktur organisasi terbaru.
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Mendukung pengembangan inovasi digital lain yang berkaitan dengan

manajemen ASN di masa depan.
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LAMPIRAN



Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 1 |Melakukan Konsultasi Pelaksanaan
Aktualisasi
Tanggal 22-23 Oktober 2025

Pelaksanaan

Kegiatan

Daftar Lampiran Buktil. Draft Konsultasi
Kegiatan/Evidence 2. Catatan Konsultasi dan Foto Konsultasi

3. Surat Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi

Uraian Kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar ASN
1. Menyiapkan Bahan Konsultasi Yang Akan Disampaikan Kepada Mentor
Sebagai persiapan sebelum melakukan konsultasi dengan Mentor mengenai
core isu yang telah ditetapkan, saya menyusun terlebih dahulu sebuah
dokumen berisi latar belakang, gagasan penyelesaian yang akan diterapkan,
serta rencana jadwal pelaksanaan kegiatan. Dokumen ini disiapkan agar
proses konsultasi dapat berjalan lebih terarah dan memperoleh masukan yang
tepat. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun bahan konsultasi dengan
Bahasa yang mudah dipahami
b. Akuntabel: saya menyusun bahan konsultasi yang jelas dan terukur
sebagai bentuk pertanggungjawaban

c. Kompeten: Saya menggunakan kemampuan analisis dan teknis untuk|




. Melakukan Konsultasi dengan Mentor

Saya melakukan konsultasi dan berdiskusi dengan Mentor mengenai latar
belakang isu, alternatif penyelesaian, serta rencana jadwal pelaksanaan
kegiatan. Pada proses konsultasi tersebut, Mentor memberikan arahan,
masukan, dan pertimbangan untuk memastikan core isu yang dipilih benar-
benar tepat, memiliki solusi yang efektif, dan dapat dilaksanakan sesuai
ketentuan serta aturan yang berlaku. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai
Ber- AKHLAK:

a. Harmonis: saya membangun komunikasi yang efektif dan kolaboratif

b. Adaptif: Saya terbuka terbuka terhadap perubahan dan masukan yang

menyusun bahan konsultasi secara sistematis dan profesional

. Loyal: Saya menjaga kerahasiaan informasi sensitif yang mungkin sayal
temukan saat Menyusun bahan konsultasi

. Harmonis: Saya menjaga hubungan baik dan memperhatikan masukan
rekan kerja agar isi bahan konsultasi lebih berkualitas.

Adaptif: Saya menyesuaikan format, struktur, dan isi bahan konsultasi
apabila terdapat arahan atau kebutuhan baru dari mentor.

. Kolaboratif: Saya berkoordinasi dengan rekan kerja dan terbuka

menerima masukan agar bahan konsultasi lebih lengkap dan akurat.

dengan atasan.

diberikan mentor saat konsultasi

Kolaboratif: Saya mendengarkan setiap arahan dan saran dari mentor




dengan sikap terbuka dan hormat

d. Berorientasi Pelayanan: Saya mendokumentasikan konsultasi dengan
rapi untuk memastikan mentor dan pihak terkait dapat meninjau ulang hasil
diskusi secara jelas dan mudah dipahami.

e. Akuntabel: Saya mencatat seluruh poin konsultasi secara akurat, lengkap,
dan sesuai fakta agar hasil diskusi dapat dipertanggungjawabkan

f. Kompeten: Saya menggunakan kemampuan pencatatan, dokumentasi,
dan pengelolaan informasi untuk menghasilkan catatan yang sistematis
dan informatif.

g. Loyal: Saya menjaga kerahasiaan foto, catatan, dan informasi yang

bersifat internal sesuai etika organisasi.

. Meminta Persetujuan Mentor terkait pelaksanaan aktualisasi

Setelah menyelesaikan proses konsultasi mengenai core issue yang akan
dijadikan judul kegiatan aktualisasi, langkah selanjutnya adalah meminta
persetujuan serta arahan dari Mentor untuk melaksanakan rencana kegiatan
tersebut. Pada tahap ini, saya menjelaskan secara rinci tujuan kegiatan, ruang
lingkup pelaksanaan, keluaran yang ingin dicapai, serta metode kerja yang
akan digunakan.

Selain itu, saya juga menyampaikan manfaat kegiatan baik bagi unit kerja
maupun bagi peningkatan kompetensi diri. Mentor kemudian memberikan
masukan, penyesuaian yang perlu dilakukan, serta persetujuan agar kegiatan

dapat dijalankan sesuai ketentuan, kebutuhan organisasi, dan target hasil yang




diharapkan. Persetujuan ini menjadi dasar untuk memastikan bahwa setiap

tahapan aktualisasi berjalan terarah, relevan, dan selaras dengan standar

kinerja instansi.

Sebagai bagian dari proses profesional, kegiatan ini juga menunjukkan

keterkaitan kuat dengan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK.

a. Harmonis: Saya menyampaikan permohonan persetujuan kepada mentor

dengan sikap sopan, menghargai waktu, dan mempertimbangkan
kesibukan mentor.

. Berorientasi Pelayanan: Saya menyampaikan laporan pelaksanaan
aktualisasi dengan jelas, informatif, dan tertata agar mentor mudah
memahami tujuan dan manfaat yang akan dicapai.

. Akuntabel: Saya menjelaskan setiap tahapan kegiatan secara jujur dan
dapat dipertanggungjawabkan sehingga mentor dapat memberikan
persetujuan berdasarkan informasi yang akurat.

. Kompeten: Saya terus belajar dan meningkatkan kompetensi diri atas
masukan dari mentor.

Loyal: Saya memastikan aktualisasi sesuai dengan pedoman, aturan
organisasi, dan tujuan instansi.

Adaptif: Saya siap menerima arahan atau perubahan yang disampaikan
mentor serta melakukan perbaikan terhadap kegiatan.

. Kolaboratif: Saya membangun dialog dan bekerja sama dengan mentor
untuk mencapai kesepahaman sehingga persetujuan dapat diberikan

dengan tepat dan sesuai kebutuhan.




Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence

1.

Membuat Draft Konsultasi Pelaksanaan Aktualisasi

Sebagai langkah awal dalam menyusun rencana aktualisasi digunakan
metode observasi dan penelaahan dokumen sebagai dasar penyusunan
rencana aktualisasi. Proses diawali dengan mengkaji berbagai referensi,
seperti panduan pelaksanaan aktualisasi, pedoman dari lembaga pelatihan,
serta regulasi yang berlaku di instansi asal. Pengkajian tersebut dilakukan
untuk memastikan bahwa rencana kegiatan yang disusun selaras dengan
tuntutan program dan kebutuhan organisasi.

Selanjutnya dilakukan analisis kebutuhan terhadap isu aktual yang dihadapi
unit kerja dan relevansinya dengan tugas serta peran jabatan yang saya
emban. Analisis ini mencakup identifikasi permasalahan inti, peluang
perbaikan, serta potensi dampak kegiatan bagi peningkatan kualitas layanan.
Hasil observasi dan analisis kemudian dirumuskan ke dalam draft rencana
pelaksanaan aktualisasi yang disusun secara runtut, komprehensif, dan
mudah dipahami. Draft tersebut tidak hanya memuat gambaran kegiatan,
namun juga mencantumkan tujuan, sasaran, indikator keberhasilan, serta
langkah-langkah pelaksanaan yang terukur. Dokumen ini menjadi dasar
dalam proses konsultasi lebih lanjut dengan Mentor sehingga rencanal

aktualisasi dapat dipertajam dan disepakati sebelum tahap pelaksanaan.




DRAFT KONSULTAS!
Nama + Mutiara Bela Kusuma, S.Kom
NIP + 19390401 202506 2 002
Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama
Instansi + Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko
Kelss/Kelompok ~:1
No. Absen 1A38.13
Angkatan 200Vl
Coach Anna Febrina Sugiart, M.E.
Mantor - Jumaidi, SH

Draft Pelaksanaan Aktualisasi

Pelaksanaan aklualisasi dlsksanaken dari tanggal 22 Oklober 2025 sampai dengan
28 November 2025 di Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko,
Rancangn aktualisasi ini ilatarbelakangi oleh kondisi saat ini ditemukan bahwa
dalam proses penginputan kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN masih terdapat
ketidskseeuaian den kesalahan dalam pengisian dats. Hal ini torjadi karena

kurangnya pemahaman oo terhadap alur dan ketantuan yang berlaku dalam
sistem,

‘Adbainya.
kurang akurat, sehingga dapat memengaruhi proses p-nyuaun-n Sasaran Kinerja
Pogawai (SKP) dan perancanaan kebuluhan formasi ASN di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Mukomuko.

Unluk mengatasi permasaiahan tersebul, dpedukan upaya_penyesi

. Saiah
satu solusi yang dapll Meripian adalah dmgsn membuat manusl e book
penginputen kebuluhan pegawai di Apfikasi SIASN.

Pembustan manual e-book ini bedujuan untuk membeikan panduan digital yang
interaklif dan mudah diskses kapan ssja, sohingga dapat membantu pegawai
memahami setiap tahapan penginputan secara mandii. Dengan adanya e-book ini,
dnarspkan proses penginpulen kebutuhan pegawai dapal dilakukan secara tepat,
capat, dan seraga terwujudnya 'ASN yang
valid, transparan, g, o akumiabol

Melalui kegistan akiualisasi dengan judul “Penyesuaian Penginputen Kebutuhen
Pegousi i Aplkas! S susn melai Pombualan Manue! E-Book, dharapkan dapat
sumber daya manusia
aparatur, m-udl bentuk nyma poncropin isirial dasar ASN. calam
pelaksanaan tugas dan fungsi di kingkungan Pemerintsh Kabupaten Mukomuko.

JADWAL KEGIATAN AKTUALISAS)

Tabel 6. Jadh

Gambar Draf Konsultasi

Untuk mewujudkan gagasan krealif tersebut, rancangan kegiatan yang akan
dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut

f Ktual

1) Menyiapkan
2) Melakukan konsultasi pelaksanaan akiuafisasi
3) Meminta aktuali
2 Melakukan analisis awal dan persiapan data
1) Melakukan Konsultasi dengan mentor mengenai pedoman penginputan
mmmi di Aplikasi SIASN

Apiikasi SIASN
3) valdlmflmﬂ data dan informasi yang akan dissjikan ke dalam manual E-

3 umummsm
|) Mengumpuikan informasi dan referensi mengenai cara membuat E-Book
E-Book dengar
am informasi hasil identifikasi kedalam E-Book
3) Melakukan konsultasi draft E-Book dengan mentor
4) Memfinalisasi buku
) Mengunggah buku kedalam platform
4. Membuat Kuesioner

1) Melakukan knmull.lA keglatan sosialisasi dengan mentor
2) Membuat draft surat undangan
Mendistri

1) Mengumpulkan hlﬂkumdadpmmmkm
ha E-Book

3) thmnwmmmmm

Membuat Laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi

1) Mengumpulkan seluruh bukti kegiatan yang akan disajkan dalam laporan
pelaksanaan kegiatan aktualisasi

2) Menyusun hasil laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi berdasarkan hasil
kegiatan

~

3) kepada mentor




Gambar Proses Pembuatan Draf Konsultasi

2. Melakukan Konsultasi dengan Mentor

Dalam tahap ini digunakan pendekatan komunikasi dua arah antara peserta
dan mentor. Interaksi dilakukan baik melalui pertemuan langsung untuk
membahas dan meninjau rancangan draft yang telah disusun sebelumnya.
Pada proses tersebut, peserta menyampaikan poin-poin yang memerlukan
arahan, penjelasan, serta penilaian dari mentor.

Setiap tanggapan, rekomendasi, maupun koreksi yang diberikan oleh mentor
dicatat secara sistematis sebagai dasar perbaikan dan penyesuaian pada
tahap penyempurnaan selanjutnya. Pendekatan komunikasi ini menegaskan
pentingnya sikap terbuka, kemampuan menerima umpan balik, serta
keterampilan mendengarkan secara aktif dalam proses pendampingan agar

rencana aktualisasi dapat lebih matang dan tepat sasaran.
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Gambar Konsultasi dengan Mentor

CATATAN KONSULTASI

Nama Mutara Bela Kusuma

NP 19930401 202506 2002

Jabatan Anais Sumber Daya Manusia Aparatus ANl Pertama
Instansi  Pemesintah Daerah Kabupalen Mukomuko
KelasiKelomook (1

No Absen 3

Anghatsn oo

Goach Anna Febrina Sugarti, M €.

Mentor Jumaid, S

Buian OKtobar,
pulun lima), saya melsksanskan konsultasi terkad Polaksanasn Aklualsasi Kegistan

Catstan Konsultssi

v
E w
jscwal kegitan yang telan direncanskan
3. Memtust surst izin pelaksanasn kosiatan aktusises! sesusi s nasksh Gnas
proden

==

Mukomuko, 23 Oklober 2026

Pembina TK 1V
NIP. 18620420 200604 1003

Catatan Konsultasi Dengan Mentor

3. Meminta Persetujuan Mentor terkait pelaksanaan aktualisasi
Tahap ini menggunakan teknik komunikasi formal dan koordinasi administratif.
Peserta menyusun surat permohonan persetujuan yang dilengkapi dengan
seluruh dokumen pendukung. Proses ini dilakukan dengan penuh ketelitian
agar sesuai prosedur dan etika birokrasi. Hasil akhirnya berupa surat

persetujuan pelaksanaan aktualisasi yang telah ditandatangani oleh mentor.




Gambar Meminta Persetujuan Mentor

SURAT IZIN PELAKSANAAN KEGIATAN AKTUALISAS!

‘Saya yang bortandatangan dbawah ini
Nama Jumaid, 81

e 19820420 200604 1 003
GoiPanghat - Pembina Th 11V b
abatan

Bertndat selsku menior peseda Polathan Dasar CPNS Pemarintan Ksbupsten

Nama Mutars Bela Kusuma, § Kom
NP 19950401 202506 2 002

Jsbatan - Anals Sumber Daya Menusis Aparatur Anl Pertama
No Absen -A3813

Menyatakan bahwa saya memberikan izin kepada peserta Pelathan Dasar CPNS
tersebut uniuk molakukan klualisesi dengan judul ‘Penyssuman Ponginputan
metalul pembustan Manual E-Book”.

Demikian surat izin pelsksanaan kegiatan akiusisssi in saya bust agar Gpergunakan
‘sebagamana mostinya.

Mukomuko, s Oktober 2025

Pembina T UIV.b
NIP. 19820420 200604 1 003

Surat Persetujuan Mentor

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Tahapan Kegiatan Pertama merupakan kelanjutan dari proses pembelajaran pada
Distance Learning Agenda |, yang dilaksanakan secara sinkron dengan pemateri
dan asinkron melalui penugasan mandiri. Pada sesi asinkron Agenda I, saya
diminta untuk mengidentifikasi tiga isu aktual yang terdapat di Unit Kerja saya,

yaitu Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko.




Pembelajaran berlanjut pada Agenda IV, di mana pemateri sekaligus berperan
sebagai Coach dalam penyusunan rancangan hingga penyelesaian laporan
aktualisasi. Melalui proses bimbingan tersebut, ditetapkan satu isu utama (core
issue) yang paling relevan dari tiga isu yang telah diidentifikasi sebelumnya, sesuai
dengan tugas pokok dan fungsi saya pada Sekretariat Daerah Kabupaten

Mukomuko.

Untuk memastikan kesesuaian isu yang akan diangkat, saya melakukan diskusi
lebih lanjut dengan Mentor mengenai isu-isu potensial yang dapat dijadikan core
issue. Salah satu permasalahan yang mencuat adalah “Masih Terdapat
Ketidaksesuaian Penginputan Kebutuhan Pegawai di Aplikasi SIASN”. Mentor
menyarankan dan menyetujui bahwa isu tersebut layak dijadikan fokus
penyelesaian dalam kegiatan aktualisasi. Selanjutnya, rancangan penyelesaian
isu tersebut disiapkan untuk diajukan kepada Coach sebagai bagian dari proses

pelaksanaan aktualisasi.

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi dan Misi Pemerintah Daerah
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar untuk mewujudkan Visi Misi
Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko

VISI . Kerja Bersama menuju Mukomuko maju”.

MISI :

Misi 1 : Penguatan Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas Aparatur
Birokrasi.

Hal ini karena pada kegiatan konsultasi dengan mentor menggambarkan
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pelayanan publik dengan
pelayanan yang diberikan oleh mentor dan menunjukkan jiwa kepemimpinan

dalam proses diskusi.

Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK.
Fokus kegiatan 1 yakni pelaksanaan konsultasi. Berikut analisis dampak jika
konsultasi tidak berdasarkan nilai Ber-AKHLAK:
1. Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi pegawai tidak berpedoman
pada nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap efektivitas kerja, hubungan antarpegawai, serta citra instansi. Berikut
uraian dampak berdasarkan masing- masing nilai BerAKHLAK:
a.Berorientasi Pelayanan. Tanpa nilai berorientasi pelayanan, pegawai
akan bekerja tanpa memperhatikan kebutuhan organisasi dan kenyamanan
pihak lain. Draf konsultasi disusun tidak sesuai kebutuhan dan tidak tepat
waktu, sementara dalam konsultasi dengan mentor, pegawai dapat
bersikap kaku, tidak sopan, dan tidak komunikatif. Dalam proses meminta
persetujuan, pegawai bisa bertindak tergesa-gesa tanpa menghargai waktu
mentor. Sikap seperti ini menurunkan kualitas pelayanan internal,
memperlambat proses administrasi, dan menurunkan citra pelayanan
Sekretariat Daerah sebagai lembaga publik.
b.Akuntabel Jika nilai akuntabilitas diabaikan, pegawai akan bekerja tanpa

tanggung jawab dan kejujuran. Draf yang disusun menjadi asal-asalan, hasil

11



konsultasi tidak dapat dipertanggungjawabkan, serta laporan kemajuan
tidak disampaikan secara transparan. Ketika pegawai tidak menyiapkan
dokumen dengan baik atau menutupi kekurangan dalam pelaksanaan
aktualisasi, hal ini menurunkan kepercayaan atasan maupun mentor
terhadap kinerja ASN. Akibatnya, budaya kerja yang bersih dan
berintegritas di Sekretariat Daerah menjadi lemah.

. Kompeten Tanpa penerapan nilai kompeten, hasil kerja pegawai akan

menurun dari segi

kualitas dan ketepatan. Draf konsultasi dapat mengandung banyak
kesalahan teknis, tidak esuai format, dan tidak menggambarkan
pemahaman terhadap substansi. Dalam kegiatan konsultasi, pegawai
tampak tidak siap dan tidak memahami hal-hal yang dikonsultasikan.
Dokumen yang diajukan untuk persetujuan juga berpotensi mengandung
kekeliruan administratif dan substansi yang fatal. Akibatnya, produktivitas
kerja berkurang dan kredibilitas pegawai sebagai ASN profesional menjadi
rendah.

.Harmonis Jika nilai keharmonisan tidak diterapkan, hubungan kerja
antarpegawai maupun dengan mentor menjadi tidak kondusif. Kurangnya
rasa saling menghargai dan empati dalam penyusunan draf, konsultasi,
maupun proses persetujuan dapat memunculkan kesalahpahaman dan
konflik kecil di tempat kerja. Suasana kerja yang seharusnya kolaboratif
berubah menjadi individualistis. Dalam jangka panjang, hal ini menghambat

komunikasi efektif dan menurunkan semangat kerja di lingkungan
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Sekretariat Daerah.

.Loyal Tanpa nilai loyalitas, pegawai akan kehilangan rasa memiliki
terhadap organisasi dan tidak menghormati arahan pimpinan maupun
mentor. Dalam konsultasi dan proses persetujuan, sikap tidak menghargai
waktu dan kebijakan pembimbing mencerminkan rendahnya loyalitas
terhadap instansi. Pegawai seperti ini lebih mementingkan kepentingan
pribadi daripada kepentingan organisasi, sehingga berpotensi
menimbulkan citra negatif terhadap ASN baru di mata pimpinan dan rekan
kerja.

. Adaptif Ketika nilai adaptif tidak diterapkan, pegawai akan kesulitan
menyesuaikan diri terhadap perubahan atau saran dari mentor. Pegawai
menjadi pasif dan enggan melakukan perbaikan terhadap draf atau
dokumen yang dikoreksi. Akibatnya, proses revisi dan persetujuan menjadi
berulang dan memakan waktu lama. Sikap tidak proaktif terhadap
perubahan menghambat inovasi dan efektivitas pelaksanaan kegiatan di
lingkungan Sekretariat Daerah.

.Kolaboratif Jika nilai kolaboratif diabaikan, pegawai akan bekerja sendiri
tanpa melibatkan rekan kerja atau mentor dalam proses penyusunan

dan penyempurnaan kegiatan.

Kurangnya kerja sama menghambat pertukaran ide dan solusi, sehinggal
hasil kerja tidak maksimal. Selain itu, ketiadaan koordinasi antarpihak
membuat proses aktualisasi menjadi tidak sinkron dan menurunkan

produktivitas organisasi secara keseluruhan.
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2. Dampak Terhadap Masyarakat

Apabila kegiatan aktualisasi di atas tidak dilakukan dengan menjunjung nilai

BerAKHLAK:

a. Pelayanan Publik Menurun: Ketika pegawai tidak teliti dan tidak
komunikatif dalam menyusun serta mengonsultasikan kegiatan, hasil
aktualisasi menjadi tidak berkualitas dan berdampak pada menurunnya
mutu pelayanan publik Sekretariat Daerah kepada masyarakat.

b. Kualitas Perencanaan Pembangunan Rendah: Draf dan hasil kegiatan
aktualisasi yang tidak terarah akan memengaruhi dokumen perencanaan
dan penelitian daerah, sehingga kebijakan pembangunan menjadi tidak
tepat sasaran.

c. Menurunnya Kepercayaan Publik: Masyarakat akan menilai ASN tidak
profesional, tidak sopan, dan kurang bertanggung jawab, yang berimbas
pada rendahnya kepercayaan terhadap pemerintah daerah.

d. Partisipasi Masyarakat Melemah: Kurangnya etika dan komunikasi ASN
dalam proses konsultasi dan penyusunan kebijakan membuat masyarakat

enggan berpartisipasi dalam program pembangunan.
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Judul Kegiatan No 2 |Melakukan analisis Awal dan Persiapan Data

Tanggal 24-31 Oktober 2025
Pelaksanaan

Kegiatan

Daftar Lampiran Bukti1. Bukti konsultasi bersama mentor
Kegiatan/Evidence |2. Daftar regulasi dan data dukung
3. Data dan Informasi yang akan disajikan dalam

manual E-Book

Uraian Kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar ASN

1. Melaksanakan Konsultasi dengan mentor mengenai pedoman penginputan
kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN
Kegiatan ini dilakukan untuk memastikan pemahaman yang tepat dan terarah
mengenai pedoman penginputan kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN.
Konsultasi dilaksanakan dengan mengajukan pertemuan kepada mentor guna
membahas alur, ketentuan, serta prosedur yang berlaku dalam proses
penginputan kebutuhan ASN.
Dalam kegiatan ini, peserta menyiapkan materi dan pertanyaan terkait
pedoman SIASN, kemudian mendiskusikannya secara langsung dengan
mentor. Melalui konsultasi tersebut, peserta memperoleh arahan, klarifikasi,
dan penjelasan rinci mengenai langkah-langkah yang harus dilakukan,

dokumen yang diperlukan, serta potensi kendala teknis yang mungkin muncul.




Hasil konsultasi dicatat sebagai dasar untuk penyempurnaan pemahaman dan

pelaksanaan kegiatan berikutnya, sehingga proses penyusunan buku panduan

maupun penginputan kebutuhan pegawai di SIASN dapat dilakukan secara

benar, efektif, dan sesuai aturan yang berlaku. Berikut keterkaitan kegiatan

dengan nilai Ber-AKHLAK:

b. Harmonis: saya membangun komunikasi yang efektif dengan atasan

c. Adaptif: Saya terbuka terhadap perubahan dan masukan yang diberikan
mentor saat konsultasi

d. Kolaboratif: Saya mendengarkan setiap arahan dan saran dari mentor
dengan sikap terbuka dan hormat

e. Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan pedoman yang digunakan
tepat dan bermanfaat untuk proses analisis.

f. Akuntabel: Saya mencatat arahan mentor secara lengkap dan benar.

g. Kompeten: Saya mempelajari pedoman SIASN secara mendalam untuk
mendukung analisis

h. Loyal: Saya mengikuti pedoman dan regulasi SIASN secara konsisten.

. Mengidentifikasi regulasi terkait penginputan kebutuhan di Aplikasi

SIASN

Kegiatan ini dilakukan untuk memastikan bahwa proses penginputan

kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN dilaksanakan sesuai dengan dasar

hukum dan ketentuan yang berlaku. Peserta melakukan penelusuran dan

pengumpulan berbagai regulasi yang berhubungan dengan perencanaan

kebutuhan ASN, mulai dari peraturan perundang-undangan tingkat nasional

hingga pedoman teknis yang dikeluarkan oleh instansi terkait seperti BKN dan




KemenPAN-RB.
Proses identifikasi dilakukan dengan membaca, menelaah, serta
mengelompokkan regulasi yang relevan, termasuk aturan mengenai analisis
jabatan, analisis beban kerja, penyusunan kebutuhan ASN, serta tata cara
penginputan data kebutuhan pada aplikasi SIASN. Hasil identifikasi regulasi
kemudian dicatat dan dirangkum sebagai acuan dalam penyusunan pedoman,
penyelarasan prosedur kerja, serta pelaksanaan kegiatan aktualisasi.
Melalui kegiatan ini, peserta memperoleh pemahaman yang komprehensif
mengenai landasan hukum yang mendukung proses penginputan kebutuhan
di SIASN, sehingga setiap langkah yang dilakukan lebih terarah, tepat, dan
sesuai standar yang ditetapkan pemerintah. Berikut keterkaitan kegiatan
dengan nilai Ber- AKHLAK:
Akuntabel: Saya menunjukkan tanggung jawab untuk menyusun dokumen
yang valid dan dapat dipertanggungjawabkan
« Kompeten: Saya tidak akan bekerja asal- asalan, melainkan berdasarkan
landasan teori dan hukum yang kuat untuk menghasilkan kinerja terbaik.
* Loyal: Saya taat pada regulasi yang ditetapkan oleh pemerintah
« Berorientasi Pelayanan: Saya mengumpulkan regulasi yang relevan
agar panduan mudah digunakan.
« Harmonis: Saya berkonsultasi dengan pihak terkait untuk memvalidasi
regulasi.
+ Adaptif: Saya memperbarui daftar regulasi jika ada perubahan aturan.
+ Kolaboratif: Saya berkoordinasi dengan rekan kerja untuk memperoleh

dokumen regulasi yang lengkap.




. Mengidentifikasi data dan informasi yang akan disajikan dalam manual

E-Book
Kegiatan ini dilakukan untuk menentukan jenis data dan informasi yang
diperlukan dalam penyusunan manual E-Book penginputan kebutuhan
pegawai di Aplikasi SIASN. Peserta melakukan penelusuran terhadap
kebutuhan informasi yang relevan, mulai dari data teknis mengenai proses
penginputan hingga informasi pendukung seperti alur kerja, persyaratan
dokumen, dan penjelasan fitur dalam aplikasi.
Dalam prosesnya, peserta mengumpulkan berbagai referensi dari regulasi,
hasil konsultasi dengan mentor, dokumen unit kerja, serta praktik yang berlaku
di lingkungan organisasi. Informasi yang berhasil diidentifikasi kemudian
dikelompokkan ke dalam beberapa kategori, seperti data kebutuhan ASN,
langkah-langkah teknis penginputan, contoh tampilan aplikasi, dan penjelasan
istilah-istilah penting.
Hasil identifikasi ini menjadi dasar dalam perancangan struktur dan isi manual
E-Book, sehingga panduan yang disusun dapat memberikan informasi yang
lengkap, mudah dipahami, dan sesuai dengan kebutuhan pengguna dalam
melaksanakan proses penginputan kebutuhan di SIASN.
Sebagai bagian dari proses profesional, kegiatan ini juga menunjukkan
keterkaitan kuat dengan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK.

Berorientasi Pelayanan: Saya mengidentifikasi data dan informasi yang

paling relevan dan mudah dipahami

Akuntabel: Saya memastikansetiap data dan informasi yang saya sajikan

dalam buku panduan elektronik memiliki sumber yang jelas dan dapat




dipertanggungjawabkan
« Kompeten: Saya menggunakan keahlian saya dalam menganalisis dan
menyederhanakan data yang kompleks menjadi informasi yang ringkas dan
padat
* Harmonis: Saya menghargai masukan mentor terkait kelayakan data.
+ Loyal: Saya mengikuti pedoman penyajian data sesuai ketentuan instansi.
+ Adaptif: Saya menyesuaikan format data sesuai kebutuhan penyusunan
e-book.
+ Kolaboratif: Saya berkoordinasi dengan mentor untuk memastikan
kelengkapan data.
Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence
L. Melaksanakan Konsultasi dengan mentor mengenai pedoman
penginputan kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN
Selanjutnya, kegiatan dilaksanakan melalui konsultasi yang dilakukan secara
langsung dengan mentor. Teknik ini menjadi inti dari proses aktualisasi karena
memungkinkan adanya komunikasi dua arah yang terbuka. Peserta dapat
menyampaikan kendala, pertanyaan, serta pemahaman awal mengenai
pedoman SIASN, sementara mentor memberikan arahan, klarifikasi, serta
masukan untuk memperkuat pemahaman peserta. Proses ini kemudian
didukung dengan diskusi terarah, di mana pembahasan difokuskan pada isu-
isu spesifik seperti alur penginputan kebutuhan pegawai, dokumen
pendukung, dan langkah teknis yang harus dipenuhi dalam aplikasi.
Untuk memastikan seluruh informasi yang diperoleh tidak terlewat, digunakan

teknik pencatatan hasil konsultasi. Semua arahan dan penjelasan mentor|




dituangkan dalam bentuk catatan sebagai referensi yang akan digunakan
dalam kegiatan lanjutan, termasuk penyusunan manual E-Book. Setelah itu,
peserta melakukan refleksi dan penyelarasan pemahaman dengan card
meninjau kembali hasil konsultasi dan mencocokkannya dengan ketentuan
yang berlaku. Teknik ini membantu memastikan bahwa pemahaman yang
diperoleh sudah tepat dan siap diimplementasikan dalam kegiatan aktualisasi

berikutnya.

Gambar Konsultasi dengan mentor




CATATAN KONSULTAS!

Nama Mutara Bola Kusuma
e 19990401 202506 2 002

Jabatan Ansés Sumber Daya Manusia Apsratur ANl Pertama
Instansi Pomerntah Daecah Kabupsen Mukomuko

Gambar Catatan Konsultasi

Mengidentifikasi regulasi terkait penginputan kebutuhan di Aplikasi
SIASN

Dalam melaksanakan kegiatan mengidentifikasi regulasi terkait penginputan
kebutuhan pegawai di Aplikasi SIASN, beberapa teknik aktualisasi diterapkan
untuk memastikan proses penelusuran dilakukan secara sistematis dan
menghasilkan data yang akurat. Teknik pertama yang digunakan adalah studi
literatur, yaitu dengan menelaah berbagai peraturan perundang-undangan,
pedoman resmi dari BKN dan KemenPAN-RB, serta dokumen internal yang
berkaitan dengan perencanaan kebutuhan ASN. Melalui studi literatur ini,
peserta dapat memahami kerangka hukum yang menjadi dasar pelaksanaan
penginputan kebutuhan pegawai pada aplikasi SIASN.

Selanjutnya, diterapkan teknik analisis dokumen, yaitu mengelompokkan dan
menilai kesesuaian setiap regulasi dengan proses penginputan kebutuhan

yang akan dilakukan. Teknik ini membantu peserta menentukan regulasi mana




saja yang memiliki keterkaitan langsung, seperti peraturan tentang analisis
jabatan, analisis beban kerja, penyusunan kebutuhan ASN, serta ketentuan
teknis pengelolaan data pada SIASN. Analisis dokumen juga digunakan untuk
mengidentifikasi poin-poin penting di dalam regulasi sebagai acuan dalam

penyusunan manual E-Book.

BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 7 TAHUN 2023

SISTEM INFORMASI APARATUR SIPIL NEGARA
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA REPUBLIK INDONES

Menimbang : a. bahwa untuk menjamin efisiensi, efektvitas, dan akurasi
alam Aparatur
Sipil Negara diperlukan sistem informasi Aparatur Sipil
Negara yang disclenggarakan secara nasional dan
terintegrasi antar instansi pemerintah;
bahwa dalam  penyelenggaraan sistem  informasi
Aparatur Sipil Negara secara nasional dan terintegrasi
antar instansi pemerintah sebagaimana dimaksud dalam
huruf a, perlu jaminan atas keterpaduan dan akurasi
data dalam teknologi informasi yan, mudah
diaplikasikan, mudah digkses, dan memiliki sistem
keamanan yang dipercaya;
c. bahwa untuk menjamin keterpaduan dan akurasi data
sebagaimana dimaksud dalam huruf b, diperlukan
pemutakhiran data secara berkala dan penyampaiannya
kepada Badan Kepegawaian Negara sebagai amanat
Pasal 127 Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;
bahwa p
dimaksud dalam huruf a, huruf b, dan huruf ¢, perlu
menetapkan Peraturan Badan Kepegawaian Negara
tentang Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara;

e

a

Mengingat Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur

Sipil_Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia

ENTERI
PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
DAN REFORMASI BIROKRASI

EPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN MENTERI PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
DAN REFORMASI BIROKRASI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 173 TAHUN 2024
TENTANG
PANDUAN PENYUSUNAN RINCIAN KEBUTUHAN PEGAWAL
APARATUR SIPIL NEGARA TAHUN 2024

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
DAN REFORMASI BIROKRASI REPUBLIK INDONESIA,

an amanat Pasal 32

Menimbang bahwa dalam rangka melaksan:
ayat (1) Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang

Aparatur Sipil Negara;

b. bahwa untuk memenuhi kebutuhan pegawai Aparatur
Sipil Negara 2 perlu 2
Menteri  Pendayagunaan ~Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi tentang Panduan Penyusunan
Rine
Tahun 2024

n Kebutuhan Pegawai Aparatur Sipil Negara

Undang-Undang Nomor 39 7 2008 tentang

Mengingat

Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik

Gambar Regulasi




. Mengidentifikasi data dan informasi yang akan disajikan dalam manual E-
Book

Selanjutnya, peserta menerapkan teknik pengelompokan informasi
(information grouping). Teknik ini dilakukan dengan menyortir data dan
informasi yang telah ditemukan ke dalam kategori tertentu seperti alur
penginputan, data kebutuhan jabatan, dokumen pendukung, tampilan
(interface) aplikasi, serta penjelasan istilah penting. Pengelompokan ini
bertujuan agar struktur manual E-Book lebih jelas, sistematis, dan mudah
dipahami oleh pengguna nantinya.

Dalam prosesnya, peserta terlebih dahulu mengidentifikasi informasi mentah,
kemudian memilahnya berdasarkan relevansi dan keterkaitan dengan tahapan
penginputan kebutuhan pegawai di SIASN. Setiap kategori yang terbentuk
tidak hanya sekadar mengelompokkan data, tetapi juga membantu
menentukan urutan penyajian materi dalam E-Book sehingga alur penjelasan

dapat mengikuti logika kerja yang ada pada aplikasi SIASN.

Gambar Screenshot Aplikasi SIASN




Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pada tahapan kedua dimulai dengan melakukan konsultasi
bersama Mentor terkait pedoman penginputan kebutuhan pegawai di Aplikasi
SIASN. Konsultasi ini menjadi langkah awal yang penting untuk memastikan arah
kegiatan yang akan dilakukan telah sesuai dengan kebutuhan unit kerja, regulasi
yang berlaku, serta standar operasional yang digunakan dalam proses
pengelolaan kebutuhan pegawai. Pada tahap ini, saya menyampaikan gambaran
umum permasalahan yang ditemukan serta memperoleh arahan langsung dari
Mentor mengenai fokus materi yang harus dipahami dan dikembangkan, termasuk|
penjelasan teknis tentang alur penginputan kebutuhan pegawai di SIASN. Hasil
dari konsultasi ini memberikan landasan yang jelas bagi tahapan kegiatan

selanjutnya.

Setelah memperoleh penjelasan dari Mentor, kegiatan dilanjutkan dengan
mengidentifikasi regulasi terkait proses penginputan kebutuhan pegawai di
Aplikasi SIASN. Identifikasi dilakukan melalui penelusuran dokumen resmi seperti
Peraturan Menteri PANRB, regulasi dan pedoman dari Badan Kepegawaian
Negara (BKN), serta ketentuan internal pemerintah daerah yang mengatur tatal
kelola kebutuhan ASN. Proses ini melibatkan pengumpulan, pencatatan, dan
pemilahan regulasi yang relevan untuk memastikan bahwa setiap tahapan
penyusunan manual E-Book nantinya mengacu pada aturan yang berlaku secara

nasional maupun daerah. Aktivitas ini dilakukan secara teliti untuk menghindari




kekeliruan interpretasi yang dapat berdampak pada kualitas pedoman yang akan

disusun.

Tahapan berikutnya adalah mengidentifikasi data dan informasi yang akan
disajikan dalam manual E-Book. Kegiatan ini dilakukan dengan mengumpulkan
berbagai data operasional, termasuk alur kerja dalam Aplikasi SIASN, jenis data
kebutuhan jabatan, format dokumen pendukung, serta tangkapan layar
(screenshot) dari tampilan aplikasi yang relevan. Selanjutnya, informasi tersebut
dianalisis dan diseleksi berdasarkan tingkat urgensi, relevansi, dan kemudahan
pemahaman bagi pengguna. Agar struktur manual lebih sistematis, proses
tersebut dilengkapi dengan teknik information grouping atau pengelompokan
informasi, yaitu menyusun data ke dalam Kkategori tertentu seperti alur
penginputan, persyaratan data, langkah teknis dalam aplikasi, hingga penjelasan
istilah penting. Dengan teknik ini, informasi yang semula tersebar dapat tersusun

secara runtut, logis, dan mudah dipahami.

Secara keseluruhan, proses pelaksanaan ketiga kegiatan ini berjalan secara
terarah dan saling berkesinambungan. Konsultasi dengan Mentor memberikan
arahan awal yang kuat, identifikasi regulasi memastikan dasar hukum yang jelas,
sedangkan pengumpulan data dan pengelompokan informasi membentuk fondasi

bagi penyusunan manual E-Book yang lengkap dan informatif.

Kualitas produk yang dihasilkan dari ketiga kegiatan berada pada kategori baik
karena seluruh proses dilakukan secara sistematis dan berbasis pada sumber

yang valid. Hasil konsultasi dengan Mentor menghasilkan arahan yang jelas




sehingga pedoman yang digunakan tepat dan sesuai kebutuhan organisasi.
Regulasi yang dihimpun akurat, terkini, dan berasal dari sumber resmi sehingga

memberikan dasar hukum yang kuat.

Data dan informasi yang dikumpulkan juga lengkap, relevan, serta telah
dikelompokkan secara runtut sehingga mudah dipahami dan siap digunakan
sebagai bahan penyusunan manual E-Book. Secara keseluruhan, produk kegiatan
telah memenuhi unsur ketepatan, kejelasan, dan keterbacaan sehingga layak|

dijadikan dasar untuk tahapan penyusunan panduan berikutnya.

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi dan Misi Pemerintah Daerah
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar untuk mewujudkan Visi Misi
Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko

VISI : Kerja Bersama menuju Mukomuko maju”.

MISI :

Misi 1 : Penguatan Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas Aparatur

Birokrasi.

Hal ini karena pada kegiatan ini, proses konsultasi, identifikasi regulasi, sertal
penyusunan data untuk manual E-Book merupakan bagian dari upaya
meningkatkan kompetensi aparatur dalam mengelola data kebutuhan pegawai

secara lebih akurat melalui Aplikasi SIASN.

Secara keseluruhan, kegiatan ini mendukung reformasi birokrasi, memperkuat

kapasitas SDM aparatur, dan meningkatkan kualitas pelayanan administrasi




kepegawaian—yang pada akhirnya berkontribusi langsung terhadap pencapaian

Visi dan Misi Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko.

Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK.
Fokus kegiatan 2 yakni pelaksanaan analisis Awal & Persiapan Data. Berikut
analisis dampak jika konsultasi tidak berdasarkan nilai Ber-AKHLAK:
1. Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi pegawai tidak berpedoman
pada nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif]
terhadap efektivitas kerja, hubungan antarpegawai, serta citra instansi. Berikut|
uraian dampak berdasarkan masing- masing nilai BerAKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai Berorientasi Pelayanan, pegawai cenderung bekerja tanpa
mempertimbangkan kebutuhan pengguna layanan. Hal ini menyebabkan
proses penginputan kebutuhan pegawai di SIASN menjadi lambat, tidak|
responsif, serta menghasilkan layanan yang tidak ramah dan tidak|
membantu. Dampaknya, kualitas pelayanan administrasi kepegawaian di
Satuan Kerja menurun dan kepercayaan internal maupun eksternal
melemah.
b. Akuntabel
Jika nilai Akuntabel tidak diterapkan, data yang diinput berpotensi tidak
akurat, tidak lengkap, bahkan tidak dapat dipertanggungjawabkan.

Ketidakakuratan data kebutuhan pegawai berdampak pada penyusunan




formasi yang salah serta keputusan manajemen yang keliru. Satuan Kerja
juga Dberisiko mendapatkan temuan audit karena lemahnya

pertanggungjawaban dan dokumentasi kerja.

. Kompeten

Tanpa penerapan nilai Kompeten, pegawai bekerja tanpa pemahaman
memadai terhadap pedoman, regulasi, dan teknis aplikasi SIASN. Hal ini
meningkatkan kesalahan penginputan, memperlambat proses kerja, dan
menghambat kualitas output. Satuan Kerja menjadi tidak mampu

mengikuti perkembangan sistem digital kepegawaian secara optimal.

. Harmonis

Tidak diterapkannya nilai Harmonis dapat memicu miskomunikasi, konflik
kecil antarpegawai, dan kurangnya koordinasi dalam pengumpulan data
kebutuhan pegawai. Kolaborasi antarbidang menjadi tidak efektif sehingga
integrasi data penginputan SIASN menjadi tidak sinkron. Lingkungan kerja

menjadi kurang kondusif dan menurunkan produktivitas tim.

. Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai bekerja tanpa komitmen terhadap visi, misi, dan
tujuan organisasi. Mereka lebih berfokus pada kepentingan pribadi
dibanding kepentingan satuan kerja. Dampaknya, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak dilakukan dengan sungguh-sungguh, sehinggal
menghasilkan data yang tidak mendukung pencapaian target kinerja

organisasi.




f.

Adaptif

Apabila nilai Adaptif tidak diterapkan, pegawai menjadi lambat beradaptasi
dengan perubahan dan perkembangan aplikasi SIASN. Ketidakmampuan
menyesuaikan diri dengan teknologi baru menyebabkan pekerjaan
tertunda, penyesuaian sistem tidak optimal, serta Satuan Kerja tertinggal

dalam penerapan kebijakan kepegawaian berbasis digital.

. Kolaboratif

Tidak adanya nilai Kolaboratif mengakibatkan kurangnya kerja sama antara
pegawai, mentor, maupun pihak-pihak terkait dalam pengumpulan regulasi,
verifikasi data, dan penyusunan pedoman. Minimnya kolaborasi
berdampak pada hasil kerja yang tidak konsisten, tidak menyeluruh, dan
tidak memenuhi standar. Proses kerja menjadi lebih lambat dan kualitas

output menurun.

Dampak Terhadap Masyarakat

Apabila kegiatan aktualisasi di atas tidak dilakukan dengan menjunjung nilai

BerAKHLAK:

Berorientasi Pelayanan

Jika pegawai tidak menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, masyarakat
akan menerima layanan administrasi kepegawaian yang lambat, tidak|
responsif, dan kurang membantu. Kesalahan dalam penginputan
kebutuhan pegawai di SIASN dapat mengakibatkan minimnya
ketersediaan ASN pada layanan publik tertentu, sehingga kualitas

pelayanan kepada masyarakat secara keseluruhan menurun.




Akuntabel
Ketidakterapan nilai Akuntabel berdampak langsung pada kualitas data]
yang digunakan untuk perencanaan kebutuhan pegawai daerah. Data
yang tidak akurat dapat menyebabkan ketidaktepatan penempatan ASN,
misalnya kekurangan tenaga kesehatan, guru, atau tenaga administrasi.
Masyarakat akhirnya menerima pelayanan yang tidak optimal akibat

perencanaan yang salah.

Kompeten

Jika pegawai tidak bekerja secara Kompeten, berbagai proses
administrasi yang terkait kebutuhan ASN menjadi sering tertunda atau
terdapat kesalahan. Masyarakat terkena dampaknya karena pelayanan
publik menjadi tidak efektif. Sektor-sektor penting seperti pendidikan,
kesehatan, dan layanan administrasi dapat kekurangan tenaga akibat

kesalahan penginputan kebutuhan pegawai.

Harmonis

Ketidakharmonisan pegawai dapat memperlambat alur koordinasi yang
dibutuhkan untuk menyediakan data kepegawaian yang tepat dan cepat.
Konflik internal atau kurangnya komunikasi menyebabkan penyajian
layanan publik menjadi terhambat. Masyarakat akan merasakan

pelayanan yang berbelit-belit dan tidak konsisten.

Loyal




Tanpa nilai Loyal, pegawai tidak memiliki komitmen untuk menjalankan
tugas sesuai kepentingan masyarakat. Hal ini dapat memunculkan
perilaku kerja yang asal-asalan, mengabaikan kualitas data SIASN,
sehingga berdampak pada menurunnya mutu penyediaan ASN di
lapangan. Ujungnya, masyarakat tidak mendapatkan pelayanan publik

sesuai standar yang diharapkan.

Adaptif

Kurangnya nilai Adaptif membuat pegawai lambat menyesuaikan diri
dengan perubahan teknologi dan sistem SIASN. Dampaknya, banyak
proses administrasi menjadi lebih lama atau tertinggal, sehingga
pelayanan publik yang membutuhkan data ASN menjadi tidak efisien.
Masyarakat akan merasakan birokrasi yang kaku dan tidak mampu

mengikuti perkembangan zaman.

Kolaboratif

Jika pegawai tidak bekerja secara Kolaboratif, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak berjalan secara terpadu. Kurangnya kerja sama
antarunit berdampak pada tidak sinkronnya perencanaan kebutuhan
pegawai, yang pada akhirnya menghambat penyediaan tenaga layanan
publik di berbagai sektor. Masyarakat akan menerima pelayanan yang

tidak merata dan tidak sesuai kebutuhan daerah.




b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

. Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Wakt |Uraian Catatan Mentor |Paraf
u Mentor

1.

2.

3.

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Media
No | Tanggal/Waktu Uraian Komunikasi Paraf
1. 15-12-2025 - Perbaiki tabel NND Bimbingan
BerAkhlak langsung

- Sesuaikan kolom sebelum




dan sesudah tabel capaian

penyelesaian core isu




Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 3 |Melakukan analisis Awal dan Persiapan Data

Tanggal 1-18 November 2025
Pelaksanaan

Kegiatan

Daftar Lampiran Buktil. informasi mengenai cara membuat buku panduan
Kegiatan/Evidence elektronik

2. rancangan buku panduan elektronik

3. bukti konsultasi dari mentor

4. Buku elektronik final

5. Bukti unggahan buku ke dalam platform

6. link format bitly

Uraian Kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar ASN

1. Mengumpulkan informasi mengenai cara membuat buku panduan
elektronik
Kegiatan ini dilakukan sebagai langkah awal dalam penyusunan buku panduan
elektronik yang berkualitas dan mudah dipahami. Pengumpulan informasi
dilakukan melalui pencarian referensi dari berbagai sumber, seperti pedoman
resmi, artikel profesional, contoh e-book yang relevan, serta konsultasi dengan
pegawai yang berpengalaman dalam pembuatan dokumen digital. Informasi
yang dikumpulkan meliputi struktur penulisan, teknik penyusunan konten,

standar format e-book, serta penggunaan aplikasi pendukung. Hasil informasi




tersebut menjadi dasar dalam menentukan konsep, alur penulisan, dan format
buku panduan elektronik yang akan disusun agar sesuai dengan kebutuhan
pengguna dan standar organisasi. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai

Ber-AKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan produk akhir akan mudah
dipahami dan bermanfaat bagi pengguna

b. Kompeten: Saya secara proaktif mencari ilmu baru untuk menguasai
keterampilan yang dibutuhkan

c. Loyal: saya memastikan semua materi yang saya kumpulkan tidak
bertentangan dengan ideologi Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945

d. Adaptif: Saya proaktif beradaptasi dengan tren digital dan mencari cara-
cara baru untuk menyampaikan informasi secara lebih efisien dan modern

e. Akuntabel: Saya memastikan referensi yang saya gunakan jelas dan
kredibel.

f. Harmonis: Saya meminta saran dan ide dari rekan kerja.

g. Kolaboratif: Saya bekerja sama dengan rekan kerja dalam mengumpulkan
informasi.

. Membuat draft buku panduan eletronik

Kegiatan ini dilakukan sebagai tahap awal penyusunan buku panduan

elektronik yang akan digunakan sebagai acuan dalam proses penginputan

kebutuhan di aplikasi SIASN. Setelah informasi dan regulasi terkumpul,

penyusun mulai menyusun draft awal yang berisi kerangka isi, pembagian bab,

alur penjelasan, serta tampilan dasar buku panduan. Draft disusun dengan




memperhatikan kejelasan bahasa, kelengkapan informasi, dan kemudahan
dipahami oleh pengguna. Pada tahap ini, konten masih bersifat rancangan dan
akan melalui proses penyempurnaan lebih lanjut melalui konsultasi, koreksi,
serta penyesuaian dengan kebutuhan organisasi. Draft yang dihasilkan
menjadi fondasi utama untuk pengembangan buku panduan elektronik versi

final. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

a. Akuntabel: Saya memastikan setiap data dan informasi yang dimasukkan
valid dan akurat

b. Kompeten: Saya menggunakan keahlian dalam memilih diksi, menyusun
alur cerita, dan mendesain informasi visual agar efektif dan menarik

c. Adaptif: Saya merancang informasi yang fleksibel dan interaktif untuk
memenuhi kebutuhan audiens modern

d. Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun draft dengan bahasa
sederhana dan mudah dipahami.

e. Harmonis: Saya terbuka terhadap masukan dari rekan kerja dan mentor.

f. Loyal: Saya menjaga isi panduan sejalan dengan kebijakan instansi.

g. Kolaboratif: Saya melibatkan rekan kerja dalam proses penyusunan draft

. Melakukan konsultasi dengan mentor dengan draft buku panduan
elektronik

Kegiatan ini dilakukan untuk memastikan bahwa draft buku panduan elektronik
yang telah disusun sesuai dengan kebutuhan satuan kerja serta selaras
dengan ketentuan yang berlaku. Draft yang telah dibuat kemudian

dikonsultasikan kepada mentor untuk mendapatkan arahan, koreksi, dan




masukan terkait struktur isi, kejelasan materi, serta kelengkapan informasi.

Dalam proses konsultasi, dilakukan diskusi mengenai aspek-aspek teknis

maupun substansi yang perlu diperbaiki atau ditambahkan. Hasil konsultasi ini

menjadi dasar penting untuk penyempurnaan draft sehingga buku panduan

elektronik yang dihasilkan lebih akurat, informatif, dan mudah dipahami oleh

pengguna.

Sebagai bagian dari proses profesional, kegiatan ini juga menunjukkan

keterkaitan kuat dengan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK.

b. Berorientasi Pelayanan: Saya menyampaikan draft dengan jelas agar
mentor mudah menilai.

c. Akuntabel: Saya mencatat seluruh arahan dan tanggapan mentor.

d. Kompeten: Saya mengelola masukan secara profesional untuk
meningkatkan kualitas draft.

e. Harmonis: Saya menerima kritik dengan sikap terbuka dan menghargai
pendapat.

f. Loyal: Saya menjaga isi draft tetap sesuai aturan.

g. Adaptif: Saya menyesuaikan isi draft berdasarkan arahan mentor.

h. Kolaboratif: Saya melakukan dialog bersama mentor untuk
penyempurnaan draft.

. Memfinalisasi buku

Kegiatan finalisasi buku panduan elektronik dilakukan setelah seluruh

masukan dari mentor dikaji dan diimplementasikan pada draft. Pada tahap ini,

peserta memastikan bahwa setiap bagian buku telah tersusun secara

sistematis, bahasa yang digunakan jelas dan mudah dipahami, serta seluruh




informasi yang diperlukan, termasuk regulasi, alur kerja, dan gambar

pendukung, telah tercantum secara lengkap. Peserta juga melakukan

pengecekan akhir terhadap format, tata letak, dan konsistensi penulisan agar

buku panduan elektronik siap digunakan dan dapat menjadi acuan resmi bagi

pegawai dalam melakukan penginputan kebutuhan di Aplikasi SIASN.

Finalisasi ini menjadi tahap penutup sebelum dokumen diserahkan sebagai

produk akhir yang berkualitas. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-

AKHLAK:

Kompeten: Saya menyelesaikan buku yang disusun dengan data yang
valid dan relevan

Kolaboratif: Saya melibatkan berbagai pihak dalam proses finalisasi buku
mencerminkan semangat kolaboratif dan keterbukaan.

Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun buku dengan baik menunjukkan
perhatian terhadap kebutuhan pengguna, sejalan dengan prinsip
pelayanan publik yang berkualitas.

Akuntabel: Memastikan isi sesuai dengan pedoman dan dapat
dipertanggungjawabkan

Harmonis: Saya menyampaikan hasil final secara sopan kepada mentor.
Loyal: Saya mendukung tujuan instansi melalui hasil panduan yang
berkualitas.

Adaptif: Saya memperbaiki bagian tertentu jika ada catatan baru.

. Mengunggah buku kedalam platform

Setelah buku difinalisasi dan dinyatakan siap digunakan, peserta mengonversi




dokumen ke format yang sesuai serta memastikan ukuran file, tampilan, dan

struktur dokumen telah optimal untuk diakses secara digital. Selanjutnya, buku

diunggah ke platform yang telah ditentukan, seperti website internal, drive

organisasi, atau aplikasi berbasis daring yang digunakan oleh satuan kerja.

Pada tahap ini, peserta juga memastikan bahwa tautan dapat diakses dengan

baik oleh seluruh pegawai dan melakukan pengecekan ulang agar tidak terjadi

kesalahan unggah. Proses ini bertujuan untuk memastikan buku panduan

elektronik mudah dijangkau dan dapat dimanfaatkan sebagai sumber informasi

resmi bagi seluruh pengguna.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

« Akuntabel: Memastikan proses unggah dilakukan sesuai prosedur dan
terdokumentasi.

+ Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan panduan mudah diakses
pengguna.

« Kompeten: Saya menggunakan platform digital dengan benar.

* Harmonis: Saya berkoordinasi dengan rekan kerja jika terjadi kendala
teknis.

* Loyal: Saya menjaga keamanan dokumen saat diunggabh.

« Adaptif: Saya memilih alternatif platform bila terjadi kendala.

+ Kolaboratif: Saya membagikan tautan kepada seluruh pihak terkait.

. Mengubah link menjadi format bitly

Kegiatan ini dilakukan untuk memastikan buku panduan elektronik dapat

diakses melalui tautan yang lebih ringkas, mudah diingat, dan praktis




dibagikan. Setelah file buku berhasil diunggah pada platform penyimpanan
digital, peserta kemudian menyalin tautan asli dan mempersingkatnya
menggunakan layanan Bitly. Pada tahap ini, peserta juga memilih nama alias
yang relevan dan mencerminkan isi buku agar link terlihat profesional. Setelah
link Bitly berhasil dibuat, peserta melakukan uji akses untuk memastikan tautan
berfungsi dengan baik dan dapat dibuka tanpa kendala. Tautan ringkas
tersebut kemudian disiapkan untuk dicantumkan pada laporan, sosialisasi,
maupun kebutuhan distribusi buku panduan kepada pegawai.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

Kompeten: Menggunakan teknologi digital untuk mempermudah
penyebarluasan informasi.

Adaptif: Saya menyesuaikan cara distribusi agar sesuai dengan
kebutuhan pengguna modern.

Berorientasi Pelayanan: Saya menyediakan tautan pendek agar lebih
mudah digunakan.

Akuntabel: Saya memastikan tautan berfungsi dengan baik sebelum
dibagikan.

Harmonis: Saya berkomunikasi dengan rekan kerja terkait distribusi
tautan.

Loyal: Saya menjaga kerahasiaan dokumen dan akses.

Kolaboratif: Saya bekerja sama untuk memastikan tautan dapat

digunakan semua pihak




Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence

1.

Mengumpulkan informasi mengenai cara membuat buku panduan

elektronik

Dalam kegiatan mengumpulkan informasi mengenai cara membuat buku
panduan elektronik, peserta menerapkan beberapa teknik aktualisasi yang
mendukung proses pengumpulan data secara sistematis dan efektif. Teknik
pertama yang digunakan adalah studi literatur, yaitu menelusuri berbagai
sumber referensi seperti artikel, panduan resmi, tutorial, dan contoh e-book
dari instansi lain. Studi literatur ini bertujuan untuk memahami standar
penyusunan e-book, struktur yang ideal, serta format visual yang umum

digunakan dalam penyusunan buku panduan digital.

Selain itu, peserta juga menggunakan teknik benchmarking, yaitu
membandingkan contoh e-book dari instansi atau lembaga yang telah berhasil
menerapkan buku panduan elektronik dalam tata kelola administrasinya.
Teknik ini dilakukan untuk mendapatkan gambaran praktik terbaik (best
practices) dan elemen yang dapat diadaptasi, seperti gaya bahasa, penyajian
gambar, serta integrasi langkah-langkah prosedural agar e-book yang akan

disusun mudah dipahami pengguna.

Peserta juga menerapkan teknik wawancara informal dengan pegawai yang
memiliki pengalaman dalam penyusunan dokumen digital atau publikasi

internal. Melalui komunikasi ini, peserta mendapatkan masukan praktis terkait




2. Membuat draft buku panduan eletronik

tata letak, format file, hingga penggunaan perangkat lunak yang efektif dalam

pembuatan e-book.

What will you design?
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Gambar Tutorial Pembuatan Buku Elektronik

Dalam kegiatan membuat draft buku panduan elektronik, peserta menerapkan
beberapa teknik aktualisasi yang bertujuan menghasilkan rancangan awal e-
book yang sistematis, mudah dipahami, dan sesuai kebutuhan pengguna.
Teknik pertama yang digunakan adalah perencanaan struktur konten (content|
outlining). Melalui teknik ini, peserta menyusun kerangka awal e-book
berdasarkan informasi dan regulasi yang telah dikumpulkan sebelumnya.
Penyusunan outline dilakukan dengan menetapkan bab, subbab, dan urutan
materi agar alur isi panduan tersaiji runtut dan logis.
Selanjutnya, peserta menerapkan teknik penulisan bertahap (progressive
drafting). Teknik ini dilakukan dengan menyusun isi draft secara bertahap,
mulai dari pendahuluan, dasar hukum, hingga prosedur teknis penginputan

kebutuhan di Aplikasi SIASN. Penulisan dilakukan dengan memperhatikan




kejelasan bahasa, kesederhanaan kalimat, serta konsistensi istilah agar
panduan dapat dipahami oleh seluruh pegawai, termasuk yang belum familiar
dengan aplikasi.

Peserta juga menggunakan teknik visualisasi informasi, yaitu dengan
menambahkan tangkapan layar (screenshots), ilustrasi, dan diagram alur
untuk memperjelas langkah-langkah penggunaan SIASN. Visualisasi ini
merupakan strategi penting untuk meningkatkan pemahaman pengguna
karena prosedur teknis lebih mudah dipahami melalui gambar daripada teks
semata.

Selain itu, peserta menerapkan teknik review mandiri (self-review) untuk
memastikan bahwa setiap bagian draft telah sesuai dengan regulasi, tidak ada
informasi yang terlewat, serta tata bahasa dan format telah konsisten. Review|
dilakukan berkala selama proses penyusunan untuk menjaga kualitas dan

ketepatan isi.




. Melakukan konsultasi dengan mentor dengan draft buku panduan

elektronik

Dalam kegiatan konsultasi dengan Mentor mengenai draft buku panduan elektronik,
peserta menerapkan beberapa teknik aktualisasi untuk memastikan proses berjalan
efektif dan menghasilkan umpan balik yang berkualitas. Teknik yang digunakan
adalah komunikasi efektif, presentasi substantif, dan refleksi kolaboratif.
Peserta memulai dengan teknik komunikasi efektif, yaitu menyampaikan isi
draft secara terstruktur, jelas, dan langsung pada poin-poin penting. Hal ini

dilakukan agar Mentor memahami konteks penyusunan panduan sejak awal

Ga?ﬁbar Pembuatan Draf Buku Panduan
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dan dapat memberikan penilaian secara menyeluruh. Selanjutnya, peserta
menggunakan teknik presentasi substantif dengan menunjukkan bagian-
bagian penting dari draft, seperti alur langkah pada aplikasi SIASN, lampiran
dokumen, serta tampilan ilustrasi, sehingga Mentor dapat melihat relevansi
dan kelengkapan materi.

Setelah itu, peserta menerapkan teknik refleksi kolaboratif, yaitu membuka
ruang diskusi, mendengarkan masukan Mentor, dan mencatat setiap
rekomendasi perbaikan yang diberikan. Teknik ini bertujuan agar proses
konsultasi tidak hanya bersifat satu arah, tetapi menjadi proses pembelajaran
yang memperkaya penyempurnaan draft. Kombinasi teknik aktualisasi
tersebut memastikan bahwa draft buku panduan dapat direvisi dengan lebih

tepat, akurat, dan sesuai kebutuhan pengguna.

Gambar Konsultasi Draf Buku Panduan Elekt’nik




4. Memfinalisasi buku

CATATAN KONSULTASI
Nama Mutiara Bela Kusuma
NIP 19990401 202506 2 002

Jabatan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama
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Mentor : Jumaidi, S.H.

Pada hari Kamis, Tanggal 13 (tiga belas), Bulan November, Tahun 2025 (dua ribu dua
puluh lima), saya melaksanakan konsultasi terkait Pelaksanaan Aktualisasi Kegiatan
Latsar CPNS 2025 di Bagian Organisasi Daerah

Catatan Konsultasi

|1. Pastikan struktur buku panduan elektronik dibuat ringkas, jelas, dan mudah
dipahami oleh pegawai yang akan menggunakannya. Hindari penjelasan yang
terlalu panjang atau teknis tanpa contoh.

2. Gunakan bahasa yang sederhana namun tetap formal agar dapat diikuti oleh |
seluruh pegawai dari berbagai latar belakang kompetensi.

3. Sertakan langkah-langkah penginputan data secara berurutan, disertai tangkapan
layar untuk pengguna. [

4. Periksa kembali kesesuaian isi buku dengan prosedur yang beriaku di instansi dan |
pastikan tidak ada informasi yang sudah tidak relevan ‘

Mukomuko, 13 November 2025

Pembina Tk.1/1V.b
NIP. 19820420 200604 1 003

Gambar Catatan Konsultasi

Pertama, peserta melakukan teknik review menyeluruh dengan membaca
kembali seluruh bagian buku secara teliti. Teknik ini digunakan untuk
memastikan bahwa alur informasi sudah logis, langkah-langkah penginputan
kebutuhan pegawai di SIASN tersusun runtut, serta tidak ada bagian yang
masih membingungkan pengguna.

Selanjutnya, peserta menerapkan teknik penyempurnaan isi. Pada tahap ini,
peserta memperbaiki bahasa, menambah penjelasan pada bagian yang
kurang lengkap, memperbaiki tampilan gambar atau ilustrasi, serta
menyelaraskan istilah agar mudah dipahami oleh seluruh pegawai. Teknik ini
bertujuan agar buku panduan memiliki kualitas materi yang jelas, akurat, dan

informatif.




Terakhir, peserta menggunakan teknik pengecekan konsistensi. Teknik ini
dilakukan dengan memastikan seluruh format penulisan, struktur bab, nomor,
halaman, serta penggunaan istilah tetap seragam di seluruh bagian buku.
Selain itu, peserta memastikan bahwa tata letak dan desain sudah tertata

sehingga buku terlihat profesional dan nyaman dibaca.
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. Mengunggah buku kedalam platform

peserta menggunakan teknik pemanfaatan teknologi informasi dengan memilih
platform digital yang tepat, seperti Google Drive, Website Internal, atau platform
berbagi dokumen lainnya yang digunakan oleh satuan kerja. Peserta menyiapkan file
buku panduan dengan format yang sesuai (PDF) serta memastikan ukuran dan
kualitas file telah optimal untuk diunggah.

Selanjutnya, peserta menerapkan teknik verifikasi kelayakan dokumen. Pada
tahap ini, peserta memastikan bahwa versi buku yang akan diunggah adalah
versi final yang sudah direvisi, tidak terdapat kesalahan penulisan, dan
tampilan dokumen sudah rapi. Dokumen juga diperiksa kembali untuk
memastikan tidak ada halaman yang salah urutan atau gambar yang tidak

muncul. Setelah itu buku diunggah ke dalam platform flippingbook.com

Terakhir, peserta menggunakan teknik uji akses. Setelah dokumen berhasil
diunggah, peserta membuka tautan atau platform tersebut untuk memastikan
file dapat diunduh dan dibaca dengan baik oleh pengguna lain. Uji akses
dilakukan untuk memastikan bahwa tidak ada kendala seperti tautan rusak, file

tidak terbuka, atau keterbatasan izin akses.

Gambar Unggahan buku ke dalam platform flippingbook.com




. Mengubah link menjadi format bitly

Dalam kegiatan mengubah link menjadi format Bitly, peserta menerapkan
teknik pemanfaatan teknologi informasi, penyederhanaan akses informasi, dan
uji keandalan tautan. Peserta terlebih dahulu menggunakan teknik
pemanfaatan teknologi informasi dengan membuka layanan Bitly dan
memasukkan tautan asli buku panduan yang telah diunggah ke platform digital.
Teknik ini memastikan bahwa tautan dapat dipersingkat secara efisien dan
tampil lebih profesional.

Selanjutnya, peserta menerapkan teknik penyederhanaan akses informasi
dengan memilih custom alias atau nama tautan yang relevan, mudah diingat,
dan mencerminkan isi dari buku panduan. Teknik ini dilakukan agar pegawai
yang membutuhkan panduan dapat mengakses dokumen dengan cepat tanpa
mengalami kesulitan dalam mengetik atau membagikan tautan.

Setelah tautan Bitly berhasil dibuat, peserta menggunakan teknik uji keandalan
tautan. Tautan dicek kembali dengan membuka link tersebut dari perangkat
dan jaringan yang berbeda untuk memastikan bahwa tautan berfungsi dengan
baik, tidak mengarah ke halaman error, dan file dapat diakses tanpa hambatan.
Melalui kombinasi teknik-teknik tersebut, tautan Bitly yang dihasilkan menjadi
lebih praktis, mudah dibagikan, dan siap digunakan dalam sosialisasi maupun

distribusi dokumen.
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Gambar Link Format Bitly

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Proses pembuatan buku panduan elektronik diawali dengan kegiatan identifikasi
kebutuhan informasi di unit kerja. Tahap ini dilakukan melalui pengumpulan data,
wawancara informal, serta peninjauan regulasi yang relevan dengan penginputan
kebutuhan pegawai pada Aplikasi SIASN. Informasi yang telah terkumpul
kemudian dianalisis untuk menentukan ruang lingkup materi yang akan dimuat
dalam buku panduan, sehingga konten yang disusun benar-benar menjawab
kebutuhan pengguna.

Setelah ruang lingkup ditetapkan, proses dilanjutkan dengan penyusunan struktur
dan alur materi. Pada tahap ini disusun kerangka isi yang sistematis, mulai dari
pendahuluan, tata cara penginputan, penjelasan fitur, hingga contoh-contoh
tampilan aplikasi. Penyusunan dilakukan dengan prinsip kemudahan dipahami,
menggunakan bahasa yang lugas dan tidak ambigu. Materi kemudian dituangkan
ke dalam format digital, dipadukan dengan ilustrasi, gambar tangkapan layar
(screenshot), serta penjelasan langkah demi langkah agar memudahkan pembaca

dalam mengikuti instruksi.




Proses selanjutnya adalah editing dan penyempurnaan. Pada tahap ini dilakukan
pengecekan kembali terhadap kelengkapan isi, kesesuaian dengan regulasi,
ketepatan istilah teknis, serta konsistensi format tampilan. Perbaikan dilakukan
untuk memastikan bahwa seluruh bagian buku panduan memenuhi standar
informasi yang akurat, mudah dipahami, dan bebas dari kesalahan teknis. Setelah
melalui tahap revisi, buku panduan diuji coba secara internal oleh beberapa
pegawai untuk melihat kemudahan penggunaan dan kejelasan instruksi. Umpan
balik yang diterima menjadi dasar untuk penyesuaian akhir.

Dari keseluruhan proses tersebut, buku panduan elektronik yang dihasilkan
memiliki kualitas yang baik, ditandai dengan struktur materi yang runtut, tampilan
visual yang informatif, serta instruksi yang mudah diikuti oleh pengguna. Isi buku
panduan telah disesuaikan dengan regulasi terbaru, sehingga dapat dijadikan
acuan resmi dalam pelaksanaan penginputan kebutuhan ASN pada aplikasi
SIASN. Produk ini tidak hanya membantu meningkatkan pemahaman pegawali,
tetapi juga mendukung peningkatan efisiensi dan konsistensi dalam pelaksanaan
tugas di lingkungan unit kerja.

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi dan Misi Pemerintah Daerah
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar untuk mewujudkan Visi Misi
Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko

VISI . Kerja Bersama menuju Mukomuko maju”.

MISI :

Misi 1 : Penguatan Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas Aparatur|

Birokrasi.




Kegiatan pembuatan buku panduan elektronik memberikan manfaat penting
dalam mendukung Visi Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko “Kerja
Bersama Menuju Mukomuko Maju” dengan menghadirkan acuan kerja yang
seragam, mudah diakses, dan meningkatkan keselarasan kinerja antar pegawai.
Produk ini memperkuat koordinasi dan efektivitas kerja, sehingga mendorong
terciptanya tata kelola pemerintahan yang lebih maju.
Selain itu, kegiatan ini mendukung Misi 1: Penguatan Reformasi Birokrasi dan
Peningkatan Kapasitas Aparatur, karena buku panduan elektronik membantu
aparatur memahami prosedur dengan lebih cepat, meningkatkan kompetensi,
serta memperbaiki kualitas pelayanan administrasi kepegawaian melalui
penggunaan teknologi informasi. Produk ini menjadi sarana pembelajaran yang
memperkuat profesionalitas dan mendorong terwujudnya birokrasi yang lebih
efisien dan akuntabel.
Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK.
Fokus kegiatan 3 yakni pelaksanaan pembuatan Manual E-Book. Berikut analisis
dampak jika konsultasi tidak berdasarkan nilai Ber-AKHLAK:
7. Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi pegawai tidak berpedoman
pada nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap efektivitas kerja, hubungan antarpegawai, serta citra instansi. Berikut|
uraian dampak berdasarkan masing- masing nilai BerAKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan

Tanpa nilai Berorientasi Pelayanan, pegawai cenderung bekerja tanpa




mempertimbangkan kebutuhan pengguna layanan. Hal ini menyebabkan
proses penginputan kebutuhan pegawai di SIASN menjadi lambat, tidak
responsif, serta menghasilkan layanan yang tidak ramah dan tidak
membantu. Dampaknya, kualitas pelayanan administrasi kepegawaian di
Satuan Kerja menurun dan kepercayaan internal maupun eksternal
melemabh.

. Akuntabel

Jika nilai Akuntabel tidak diterapkan, data yang diinput berpotensi tidak
akurat, tidak lengkap, bahkan tidak dapat dipertanggungjawabkan.
Ketidakakuratan data kebutuhan pegawai berdampak pada penyusunan
formasi yang salah serta keputusan manajemen yang keliru. Satuan Kerja
juga berisiko mendapatkan temuan audit karena lemahnya
pertanggungjawaban dan dokumentasi kerja.

. Kompeten

Tanpa penerapan nilai Kompeten, pegawai bekerja tanpa pemahaman
memadai terhadap pedoman, regulasi, dan teknis aplikasi SIASN. Hal ini
meningkatkan kesalahan penginputan, memperlambat proses kerja, dan
menghambat kualitas output. Satuan Kerja menjadi tidak mampu mengikuti
perkembangan sistem digital kepegawaian secara optimal.

Harmonis

Tidak diterapkannya nilai Harmonis dapat memicu miskomunikasi, konflik|
kecil antarpegawai, dan kurangnya koordinasi dalam pengumpulan data

kebutuhan pegawai. Kolaborasi antarbidang menjadi tidak efektif sehingga




integrasi data penginputan SIASN menjadi tidak sinkron. Lingkungan kerja
menjadi kurang kondusif dan menurunkan produktivitas tim.

. Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai bekerja tanpa komitmen terhadap visi, misi, dan
tujuan organisasi. Mereka lebih berfokus pada kepentingan pribadi
dibanding kepentingan satuan kerja. Dampaknya, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak dilakukan dengan sungguh-sungguh, sehingga
menghasilkan data yang tidak mendukung pencapaian target kinerja
organisasi.

. Adaptif

Apabila nilai Adaptif tidak diterapkan, pegawai menjadi lambat beradaptasi
dengan perubahan dan perkembangan aplikasi SIASN. Ketidakmampuan
menyesuaikan diri dengan teknologi baru menyebabkan pekerjaan
tertunda, penyesuaian sistem tidak optimal, serta Satuan Kerja tertinggal
dalam penerapan kebijakan kepegawaian berbasis digital.

Kolaboratif

Tidak adanya nilai Kolaboratif mengakibatkan kurangnya kerja sama antara
pegawai, mentor, maupun pihak-pihak terkait dalam pengumpulan regulasi,
verifikasi data, dan penyusunan pedoman. Minimnya kolaborasi
berdampak pada hasil kerja yang tidak konsisten, tidak menyeluruh, dan
tidak memenuhi standar. Proses kerja menjadi lebih lambat dan kualitas

output menurun.




. Dampak Terhadap Masyarakat

Apabila kegiatan aktualisasi di atas tidak dilakukan dengan menjunjung nilai

BerAKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan
Jika pegawai tidak menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, masyarakat
akan menerima layanan administrasi kepegawaian yang lambat, tidak
responsif, dan kurang membantu. Kesalahan dalam penginputan
kebutuhan pegawai di SIASN dapat mengakibatkan minimnya
ketersediaan ASN pada layanan publik tertentu, sehingga kualitas
pelayanan kepada masyarakat secara keseluruhan menurun.

b. Akuntabel
Ketidakterapan nilai Akuntabel berdampak langsung pada kualitas data]
yang digunakan untuk perencanaan kebutuhan pegawai daerah. Data
yang tidak akurat dapat menyebabkan ketidaktepatan penempatan ASN,
misalnya kekurangan tenaga kesehatan, guru, atau tenaga administrasi.
Masyarakat akhirnya menerima pelayanan yang tidak optimal akibat
perencanaan yang salah.

c. Kompeten
Jika pegawai tidak bekerja secara Kompeten, berbagai proses
administrasi yang terkait kebutuhan ASN menjadi sering tertunda atau
terdapat kesalahan. Masyarakat terkena dampaknya karena pelayanan
publik menjadi tidak efektif. Sektor-sektor penting seperti pendidikan,
kesehatan, dan layanan administrasi dapat kekurangan tenaga akibat

kesalahan penginputan kebutuhan pegawai.




d. Harmonis

Ketidakharmonisan pegawai dapat memperlambat alur koordinasi yang
dibutuhkan untuk menyediakan data kepegawaian yang tepat dan cepat.
Konflik internal atau kurangnya komunikasi menyebabkan penyajian
layanan publik menjadi terhambat. Masyarakat akan merasakan
pelayanan yang berbelit-belit dan tidak konsisten.

. Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai tidak memiliki komitmen untuk menjalankan
tugas sesuai kepentingan masyarakat. Hal ini dapat memunculkan
perilaku kerja yang asal-asalan, mengabaikan kualitas data SIASN,
sehingga berdampak pada menurunnya mutu penyediaan ASN di
lapangan. Ujungnya, masyarakat tidak mendapatkan pelayanan publik
sesuai standar yang diharapkan.

Adaptif

Kurangnya nilai Adaptif membuat pegawai lambat menyesuaikan diri
dengan perubahan teknologi dan sistem SIASN. Dampaknya, banyak
proses administrasi menjadi lebih lama atau tertinggal, sehinggal
pelayanan publik yang membutuhkan data ASN menjadi tidak efisien.
Masyarakat akan merasakan birokrasi yang kaku dan tidak mampu
mengikuti perkembangan zaman.

. Kolaboratif

Jika pegawai tidak bekerja secara Kolaboratif, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak berjalan secara terpadu. Kurangnya kerja sama

antarunit berdampak pada tidak sinkronnya perencanaan kebutuhan




pegawai, yang pada akhirnya menghambat penyediaan tenaga layanan
publik di berbagai sektor. Masyarakat akan menerima pelayanan yang

tidak merata dan tidak sesuai kebutuhan daerah.




b. Catatan Pengendalian

Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

. Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor |Paraf
Mentor

1.

2.

3.

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

- Sesuaikan kolom sebelum

dan sesudah tabel capaian

Media
No | Tanggal/Waktu Uraian Komunikasi Paraf
1. 15-12-2025 - Perbaiki tabel NND Bimbingan
BerAkhlak langsung




penyelesaian core isu




Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 4

Membuat kuisioner

Tanggal
Pelaksanaan

Kegiatan

19-21 November 2025

Kegiatan/Evidence

Daftar Lampiran Buktil Draft kuesioner

2 Foto dan catatan hasil konsultasi

3 kuesioner final

Uraian Kegiatan yang

Kegiatan membuat

memberikan ruang

mendalam.

1. Membuat draft kuisioner

pengukuran, yaitu untuk mengetahui tingkat pemahaman, kepuasan, serta
efektivitas penggunaan buku panduan elektronik oleh para peserta.
Berdasarkan tujuan tersebut, indikator pertanyaan disusun agar mampu
menggambarkan kebutuhan informasi secara jelas dan terukur.

Selanjutnya dilakukan penyusunan butir-butir pertanyaan dengan bahasa yang
sederhana, tidak ambigu, dan mudah dipahami oleh responden. Pertanyaan
dirancang dalam format pilihan ganda dan skala penilaian agar memudahkan

pengolahan data. Selain itu, ditambahkan kolom saran terbuka untuk

memuat nilai-nilai dasar ASN

draft kuesioner diawali dengan mengidentifikasi tujuan

bagi peserta menyampaikan masukan secara lebih




Draft kuesioner kemudian ditata dalam format yang rapi dan sesuai standar
evaluasi, sehingga siap digunakan sebagai instrumen untuk mengumpulkan
data mengenai efektivitas kegiatan sosialisasi dan pemanfaatan buku panduan
elektronik. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan: Saya merancang daftar pertanyaan yang jelas,
relevan, dan mudah dipahami agar responden dapat menjawab tanpa
kebingungan.

b. Akuntabel: Saya memastikan setiap pertanyaan dalam kuesioner
dirumuskan secara netral dan tidak menyesatkan, sehingga data yang
diperoleh dapat dipertanggungjawabkan.

c. Kompeten: Saya menggunakan referensi survei yang valid agar hasil
dapat diandalkan.

d. Harmonis: Saya menjaga komunikasi baik dengan rekan kerja dalam
meminta masukan awal terhadap rancangan pertanyaan.

e. Loyal: Saya menyusun kuesioner sesuai ketentuan instansi dan
memastikan isi tidak melanggar aturan atau etika organisasi.

f. Adaptif: Saya siap menyesuaikan format, struktur, atau jenis pertanyaan
jika diperlukan agar lebih sesuai dengan kebutuhan pengukuran.

g. Kolaboratif: Saya terbuka bekerja sama dengan rekan atau pihak lain

untuk memastikan kuesioner yang disusun dapat digunakan secara efektif.




. Konsultasi kuisioner dengan mentor
Kegiatan konsultasi kuesioner dengan mentor dilakukan setelah draft
kuesioner selesai disusun. Pada tahap ini, draft kuesioner disampaikan kepadal
mentor untuk mendapatkan masukan terkait kesesuaian indikator, kejelasan
pertanyaan, serta kelayakan instrumen sebagai alat evaluasi. Dalam proses
konsultasi, mentor memberikan arahan mengenai perbaikan redaksi,
penyesuaian struktur pertanyaan, serta penambahan aspek-aspek penting
yang perlu diukur agar kuesioner dapat memberikan data yang lebih valid dan
komprehensif.

Melalui kegiatan konsultasi ini, kuesioner dapat disempurnakan sehingga siap

digunakan sebagai instrumen evaluasi yang tepat dan sesuai dengan tujuan

kegiatan.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

a. Kolaboratif: Saya bekerja sama secara aktif dengan mentor untuk
menyempurnakan kuesioner sehingga hasil akhirnya sesuai kebutuhan
instansi.

b. Harmonis: Saya menjaga sikap sopan, menghargai setiap masukan, dan
membangun komunikasi positif selama sesi konsultasi.

c. Adaptif: Saya menerima perubahan konsep pertanyaan jika mentor
menilai ada bagian yang kurang tepat atau perlu disederhanakan.

d. Berorientasi Pelayanan: Saya mempresentasikan draft kuesioner dengan
jelas kepada mentor agar proses peninjauan menjadi lebih mudah dan

efisien.




e. Akuntabel: Saya mencatat seluruh tanggapan, saran, dan kritik mentor
sebagai bentuk tanggung jawab untuk menyempurnakan instrumen survei.

f. Kompeten: Saya menjelaskan alasan penyusunan setiap pertanyaan
dengan menggunakan dasar teori dan standar teknis survei.

g. Loyal: Saya memastikan revisi dan arahan mentor sejalan dengan
kebijakan dan prosedur organisasi.

. Revisi kuisioner dengan mentor

Kegiatan revisi kuesioner dengan mentor dilakukan sebagai tindak lanjut dari

hasil konsultasi sebelumnya. Pada tahap ini, seluruh masukan dan koreksi dari

mentor ditelaah dan diterapkan ke dalam draft kuesioner, baik berupa

penyempurnaan redaksi pertanyaan, penyesuaian indikator, maupun

penambahan atau pengurangan butir pertanyaan agar instrumen lebih relevan

dan mudah dipahami. Proses revisi dilakukan secara cermat untuk

memastikan bahwa setiap pertanyaan mencerminkan tujuan evaluasi dan

dapat menghasilkan data yang akurat.

Setelah dilakukan revisi, kuesioner menjadi lebih sistematis, komprehensif,

dan siap digunakan sebagai alat ukur yang valid dalam menilai efektivitas

sosialisasi dan pemanfaatan buku panduan elektronik.

Sebagai bagian dari proses profesional, kegiatan ini juga menunjukkan

keterkaitan kuat dengan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK.

a. Adaptif : Saya menyesuaikan diri dengan cepat terhadap perubahan arah
revisi, termasuk jika diperlukan perubahan dalam instrumen

b. Akuntabel: Saya memastikan setiap perubahan sudah sesuai arahan

mentor dan seluruh revisi terdokumentasi dengan baik.




c. Berorientasi Pelayanan: Saya memperbaiki kuesioner agar semakin
mudah dipahami dan lebih bermanfaat bagi para responden maupun
instansi.

d. Kompeten: Saya  menggunakan kemampuan  teknis untuk
menyempurnakan struktur, alur, dan kualitas pertanyaan dalam kuesioner.

e. Harmonis: Saya menjaga hubungan baik dengan mentor dengan selalu
bersikap sopan saat meminta klarifikasi tambahan.

f. Loyal: Saya mematuhi seluruh pedoman organisasi dalam memfinalisasi
kuesioner agar selaras dengan standar instansi.

g. Kolaboratif: Saya menyelesaikan revisi sambil terus berkonsultasi dengan
mentor untuk memastikan kuesioner yang dihasilkan benar-benar tepat dan
berkualitas.

Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence
1. Membuat draft kuisioner

Dalam kegiatan membuat draft kuesioner, teknik aktualisasi yang digunakan
adalah teknik analisis kebutuhan dan perumusan instrumen evaluasi. Teknik
analisis kebutuhan dilakukan dengan mengidentifikasi tujuan evaluasi,
menentukan aspek-aspek yang ingin diukur, serta menelaah informasi dari
kegiatan sosialisasi dan isi buku panduan elektronik. Melalui teknik ini, disusun
indikator yang relevan untuk memastikan bahwa kuesioner mampu
menggambarkan tingkat pemahaman dan kepuasan peserta.

Selanjutnya, digunakan teknik penyusunan instrumen untuk merumuskan

pertanyaan yang jelas, sederhana, dan tidak menimbulkan interpretasi ganda.

Teknik ini meliputi penentuan bentuk pertanyaan (skala penilaian, pilihan




ganda, dan pertanyaan terbuka), pengaturan alur pertanyaan, serta pemilihan

format yang memudahkan responden dalam menjawab.

Gambar Membuat Draf Kuesioner

KUESIONER BANTU SIASN

di

mep B3 ®»e

1. Nama Lengkap:
Short answer text

2. Instans| / Perangkat Daerah

ort answer text

3. Jabatan / Posisi

4. Lama Pengalaman Menggunakan Aplikasi SIASN:
Belum Pemah

<11ahun

Konsultasi kuisioner

Dalam kegiatan konsultasi kuesioner dengan mentor, teknik aktualisasi yang
digunakan adalah teknik komunikasi efektif dan teknik kolaborasi kerja. Teknik
komunikasi efektif diterapkan melalui penyampaian informasi secara jelas,

terbuka, dan terstruktur mengenai tujuan kuesioner, isi pertanyaan, serta




aspek yang ingin diukur. Hal ini memastikan mentor dapat memahami konteks
dan memberikan arahan yang tepat.
Selain itu, digunakan teknik kolaborasi kerja, di mana proses diskusi dilakukan
secara kooperatif untuk menilai kesesuaian indikator, kejelasan redaksi, dan
kelayakan instrumen. Melalui kolaborasi, diperoleh masukan yang konstrukiif

sehingga kuesioner dapat disempurnakan sesuai kebutuhan evaluasi.

Gambar KonsultaS| Dengan Mentor

CATATAN KONSULTASI

. Mutiora Bela Kusuma

NIP 19990401 202506 2 002

Jabatan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahl Pertama

Instansi Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko

Kelas/Kelompok |

No. Absen 1A38.13

Angkatan 00Vl

Coach : Anna Febrina Suglarti, M.E.

Mentor Jumaidi, S H

Pada hari Kamis, Tanggal 21 (dua puluh satu), Bulan November, Tahun 2025 (dua fibu
dua puluh lima), saya i Kegiatan

Latsar CPNS 2025 di Bagian Organisasi Daerah
Catatan Konsultasi

T. Rumusan pertanyaan dalam kuesioner harus dibuat singkat, jelas, dan tidak |
menimbulkaninterpretasi ganda aga responden dapat menjawab dengan mudah. |

2. Pastikan seti relevan dengan buku |
umum terkait kemudahan penggunaan, kejelasan langkah, dan manfaat bagi

3. Gusakan kombinasi i pertanyaan pilihan ganda dan skala penilaian untuk memudahkan \
analisis hasil. Hindari jumlah pertanyaan yang terlalu banyak agar responden tidak ‘
merasa terbebani.

4. Sertakan satu atau dua pertanyaan terbuka yang memungkinkan responden
memberikan saran atau masukan secara lebih detail ‘

Mukomuko, 21 November 2025
Mergor,

DI
Pembina Tk.1/IV.b
NIP. 19820420 200604 1 003

Gambar Catatan Konsultasi




. Revisi Kuesioner

Dalam kegiatan revisi kuesioner dengan mentor, teknik aktualisasi yang digunakan
adalah teknik analisis dan penyempurnaan dokumen serta teknik kerja
kolaboratif. Teknik analisis dokumen diterapkan untuk menelaah kembali setiap butir
pertanyaan berdasarkan masukan mentor, memastikan kesesuaian indikator,
memperbaiki kejelasan bahasa, dan menghilangkan potensi interpretasi ganda.
Selain itu, digunakan teknik kerja kolaboratif, di mana proses revisi dilakukan
melalui diskusi singkat dengan mentor untuk memastikan setiap perubahan
sudah sesuai dengan tujuan evaluasi dan standar penyusunan instrumen.
Kolaborasi ini membantu menghasilkan kuesioner yang lebih relevan,
sistematis, dan mudah dipahami oleh responden.

Dengan penerapan teknik tersebut, revisi kuesioner menjadi lebih terarah dan

menghasilkan instrumen evaluasi yang lebih berkualitas.

A
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1. Nama Lenghap:

2. Instansi / Peranglat Darah:

3. Jabatan / Posisi

Gambar Kuesioner Final
Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Proses pembuatan kuesioner diawali dengan mengidentifikasi tujuan evaluasi,
yaitu untuk mengukur pemahaman, efektivitas kegiatan, dan tingkat kepuasan
peserta terhadap sosialisasi maupun penggunaan buku panduan elektronik.
Berdasarkan tujuan tersebut, disusun indikator-indikator yang relevan sehinggal
setiap pertanyaan mampu memberikan gambaran yang akurat sesuai kebutuhan

evaluasi.

Setelah indikator ditentukan, proses dilanjutkan dengan merumuskan butir-butir
pertanyaan menggunakan bahasa yang sederhana, jelas, dan mudah dipahami
oleh responden. Kuesioner disusun dalam bentuk kombinasi skala penilaian,
pilihan ganda, serta kolom saran terbuka untuk mendapatkan data kuantitatif dan
kualitatif secara seimbang. Tampilan kuesioner ditata secara rapi dan terstruktur
agar memudahkan responden dalam mengisi.

Kualitas produk kuesioner yang dihasilkan dapat dikatakan baik karena memuat

pertanyaan yang relevan, ringkas, serta sesuai dengan tujuan evaluasi. Instrumen




ini dirancang agar mampu menghasilkan data yang valid, dapat diolah dengan
mudah, dan memberikan gambaran yang lengkap mengenai keberhasilan
kegiatan. Dengan demikian, kuesioner menjadi alat ukur yang efektif untuk menilai
pemahaman peserta sekaligus meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan di

masa mendatang.

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi dan Misi Pemerintah Daerah
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar untuk mewujudkan Visi Misi
Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko

VISI : Kerja Bersama menuju Mukomuko maju”.

MISI :

Misi 1 : Penguatan Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas Aparatur

Birokrasi.

Kegiatan membuat kuesioner memberikan manfaat penting dalam mendukung
Visi Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko “Kerja Bersama Menuju
Mukomuko Maju”. Melalui kuesioner, diperoleh data yang akurat mengenai
pemahaman dan kebutuhan pegawai, sehingga memperkuat koordinasi dan
keselarasan kerja antarperangkat daerah. Hasil evaluasi dari kuesioner menjadi
dasar perbaikan layanan dan peningkatan kualitas kinerja, yang secara langsung

berkontribusi pada kemajuan tata kelola pemerintahan.

Selain itu, kegiatan ini mendukung Misi 1: Penguatan Reformasi Birokrasi dan
Peningkatan Kapasitas Aparatur Birokrasi. Kuesioner berfungsi sebagai

instrumen untuk menilai kompetensi, efektivitas kegiatan, dan kebutuhan pelatihan




aparatur. Informasi yang diperoleh membantu pemerintah daerah mengambil
keputusan yang lebih tepat dalam meningkatkan kapasitas ASN sertal
memperbaiki proses kerja. Dengan demikian, pembuatan kuesioner berperan
dalam mewujudkan birokrasi yang lebih profesional, adaptif, dan berorientasi pada

peningkatan kualitas layanan publik.

Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi

tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK.

Fokus kegiatan 4 yakni pelaksanaan pembuatan kuesioner. Berikut analisis

dampak jika konsultasi tidak berdasarkan nilai Ber-AKHLAK:

a. Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi pegawai tidak berpedoman
pada nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap efektivitas kerja, hubungan antarpegawai, serta citra instansi. Berikut
uraian dampak berdasarkan masing- masing nilai BerAKHLAK:

b. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai Berorientasi Pelayanan, pegawai cenderung bekerja tanpa
mempertimbangkan kebutuhan pengguna layanan. Hal ini menyebabkan proses
penginputan kebutuhan pegawai di SIASN menjadi lambat, tidak responsif, serta
menghasilkan layanan yang tidak ramah dan tidak membantu. Dampaknya, kualitas
pelayanan administrasi kepegawaian di Satuan Kerja menurun dan kepercayaan
internal maupun eksternal melemabh.

c. Akuntabel
Jika nilai Akuntabel tidak diterapkan, data yang diinput berpotensi tidak akurat,

tidak lengkap, bahkan tidak dapat dipertanggungjawabkan. Ketidakakuratan




data kebutuhan pegawai berdampak pada penyusunan formasi yang salah
serta keputusan manajemen yang keliru. Satuan Kerja juga berisiko
mendapatkan temuan audit karena lemahnya pertanggungjawaban dan
dokumentasi kerja.

. Kompeten

Tanpa penerapan nilai Kompeten, pegawai bekerja tanpa pemahaman
memadai terhadap pedoman, regulasi, dan teknis aplikasi SIASN. Hal ini
meningkatkan kesalahan penginputan, memperlambat proses kerja, dan
menghambat kualitas output. Satuan Kerja menjadi tidak mampu mengikuti

perkembangan sistem digital kepegawaian secara optimal.

. Harmonis

Tidak diterapkannya nilai Harmonis dapat memicu miskomunikasi, konflik kecil
antarpegawai, dan kurangnya koordinasi dalam pengumpulan data kebutuhan
pegawai. Kolaborasi antarbidang menjadi tidak efektif sehingga integrasi data
penginputan SIASN menjadi tidak sinkron. Lingkungan kerja menjadi kurang
kondusif dan menurunkan produktivitas tim.

Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai bekerja tanpa komitmen terhadap visi, misi, dan
tujuan organisasi. Mereka lebih berfokus pada kepentingan pribadi dibanding
kepentingan satuan kerja. Dampaknya, proses penyusunan kebutuhan ASN
tidak dilakukan dengan sungguh-sungguh, sehingga menghasilkan data yang
tidak mendukung pencapaian target kinerja organisasi.

. Adaptif

Apabila nilai Adaptif tidak diterapkan, pegawai menjadi lambat beradaptasi




. Kolaboratif

dengan perubahan dan perkembangan aplikasi SIASN. Ketidakmampuan
menyesuaikan diri dengan teknologi baru menyebabkan pekerjaan tertunda,
penyesuaian sistem tidak optimal, serta Satuan Kerja tertinggal dalam

penerapan kebijakan kepegawaian berbasis digital.

Tidak adanya nilai Kolaboratif mengakibatkan kurangnya kerja sama antara
pegawai, mentor, maupun pihak-pihak terkait dalam pengumpulan regulasi,
verifikasi data, dan penyusunan pedoman. Minimnya kolaborasi berdampak
pada hasil kerja yang tidak konsisten, tidak menyeluruh, dan tidak memenuhi

standar. Proses kerja menjadi lebih lambat dan kualitas output menurun.

. Dampak Terhadap Masyarakat

Apabila kegiatan aktualisasi di atas tidak dilakukan dengan menjunjung nilai

BerAKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan
Jika pegawai tidak menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, masyarakat
akan menerima layanan administrasi kepegawaian yang lambat, tidak|
responsif, dan kurang membantu. Kesalahan dalam penginputan
kebutuhan pegawai di SIASN dapat mengakibatkan minimnya
ketersediaan ASN pada layanan publik tertentu, sehingga kualitas
pelayanan kepada masyarakat secara keseluruhan menurun.

b. Akuntabel
Ketidakterapan nilai Akuntabel berdampak langsung pada kualitas datal

yang digunakan untuk perencanaan kebutuhan pegawai daerah. Data




yang tidak akurat dapat menyebabkan ketidaktepatan penempatan ASN,
misalnya kekurangan tenaga kesehatan, guru, atau tenaga administrasi.
Masyarakat akhirnya menerima pelayanan yang tidak optimal akibat
perencanaan yang salah.

. Kompeten

Jika pegawai tidak bekerja secara Kompeten, berbagai proses
administrasi yang terkait kebutuhan ASN menjadi sering tertunda atau
terdapat kesalahan. Masyarakat terkena dampaknya karena pelayanan
publik menjadi tidak efektif. Sektor-sektor penting seperti pendidikan,
kesehatan, dan layanan administrasi dapat kekurangan tenaga akibat

kesalahan penginputan kebutuhan pegawai.

. Harmonis

Ketidakharmonisan pegawai dapat memperlambat alur koordinasi yang
dibutuhkan untuk menyediakan data kepegawaian yang tepat dan cepat.
Konflik internal atau kurangnya komunikasi menyebabkan penyajian
layanan publik menjadi terhambat. Masyarakat akan merasakan
pelayanan yang berbelit-belit dan tidak konsisten.

. Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai tidak memiliki komitmen untuk menjalankan
tugas sesuai kepentingan masyarakat. Hal ini dapat memunculkan
perilaku kerja yang asal-asalan, mengabaikan kualitas data SIASN,
sehingga berdampak pada menurunnya mutu penyediaan ASN di
lapangan. Ujungnya, masyarakat tidak mendapatkan pelayanan publik

sesuai standar yang diharapkan.




f.

Adaptif

Kurangnya nilai Adaptif membuat pegawai lambat menyesuaikan diri
dengan perubahan teknologi dan sistem SIASN. Dampaknya, banyak
proses administrasi menjadi lebih lama atau tertinggal, sehinggal
pelayanan publik yang membutuhkan data ASN menjadi tidak efisien.
Masyarakat akan merasakan birokrasi yang kaku dan tidak mampu
mengikuti perkembangan zaman.

Kolaboratif

Jika pegawai tidak bekerja secara Kolaboratif, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak berjalan secara terpadu. Kurangnya kerja sama
antarunit berdampak pada tidak sinkronnya perencanaan kebutuhan
pegawai, yang pada akhirnya menghambat penyediaan tenaga layanan
publik di berbagai sektor. Masyarakat akan menerima pelayanan yang

tidak merata dan tidak sesuai kebutuhan daerah.




b. Catatan Pengendalian

Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

. Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Wakt Uraian Catatan Mentor |Paraf
u Mentor

1.

2.

3.

c. Catatan Pengendalian

Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

- Sesuaikan kolom sebelum

dan sesudah tabel capaian

Media
No | Tanggal/Waktu Uraian Komunikasi Paraf
1. 15-12-2025 - Perbaiki tabel NND Bimbingan
BerAkhlak langsung




penyelesaian core isu




Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 5 |Melaksanakan sosialisasi

Tanggal 22-26 November 2025
Pelaksanaan

Kegiatan

Daftar Lampiran Buktil Tersedianya catatan hasil konsultasi kegiatan

Kegiatan/Evidence sosialisasi

2 Tersedianya surat undangan

3 Tersalurnya undangan

4 Terselenggaranya kegiatan sosialisasi dan
dokumentasi kegiatan

5 Tersampaikannya kuisioner

Uraian Kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar ASN

1. Melakukan konsultasi kegiatan sosialisasi dengan mentor
Kegiatan melakukan konsultasi sosialisasi dengan mentor dilakukan untuk
memastikan bahwa rencana pelaksanaan sosialisasi telah sesuai dengan
tujuan dan kebutuhan unit kerja. Dalam proses konsultasi ini, rencana
sosialisasi yang meliputi materi, jadwal, metode penyampaian, serta sasaran
peserta disampaikan kepada mentor untuk mendapatkan arahan dan
persetujuan. Mentor memberikan masukan terkait penyempurnaan alur
kegiatan, penegasan poin-poin penting yang harus disampaikan, serta

penyesuaian teknis agar sosialisasi dapat berjalan lebih efektif dan informatif.




Melalui konsultasi tersebut, pelaksanaan sosialisasi menjadi lebih terstruktur,

terarah, dan siap dilaksanakan dengan dukungan penuh dari mentor.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

a. Harmonis: Saya membangun komunikasi yang baik dan terbuka dengan
mentor agar arah kegiatan sesuai tujuan aktualisasi.

b. Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan arahan mentor dipahami
dengan baik agar kegiatan bermanfaat bagi peserta.

c. Akuntabel: Saya mencatat seluruh arahan dan memastikan setiap
keputusan dapat dipertanggungjawabkan.

d. Kompeten: Saya mempersiapkan seluruh bahan konsultasi dengan baik
dan berbasis pengetahuan yang relevan.

e. Loyal: Saya mengikuti arahan instansi dan memastikan kegiatan selaras
dengan tujuan organisasi.

f. Adaptif: Saya siap menyesuaikan rencana sosialisasi sesuai masukan
mentor.

g. Kolaboratif: Saya bekerja bersama mentor untuk menyempurnakan alur
kegiatan secara efektif.

. Membuat draft surat undangan

Kegiatan membuat draft surat undangan dilakukan sebagai tahap awal untuk

mempersiapkan pelaksanaan sosialisasi. Proses ini dimulai dengan

mengidentifikasi informasi penting yang harus dicantumkan dalam undangan,

seperti tujuan kegiatan, waktu dan tempat pelaksanaan, daftar peserta yang

diundang, serta pihak penyelenggara. Setelah informasi terkumpul, surat




undangan disusun menggunakan format resmi sesuai standar administrasi

perkantoran di unit kerja.

Dalam penyusunan draft, redaksi kalimat disesuaikan agar jelas, sopan, dan

mudah dipahami. Struktur surat diperhatikan dengan mencantumkan unsur-

unsur penting seperti nomor surat, perihal, lampiran, dan tanda tangan pejabat

berwenang. Draft undangan kemudian diperiksa kembali untuk memastikan

tidak ada kesalahan penulisan sebelum diajukan kepada atasan atau mentor

untuk memperoleh persetujuan.

Melalui proses ini, dihasilkan draft surat undangan yang rapi, sesuai ketentuan

administratif, dan siap digunakan untuk keperluan pelaksanaan sosialisasi.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

a. Loyal: Saya memastikan isi undangan sesuai dengan kebijakan instansi.

b. Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun undangan dengan bahasa yang
jelas, tidak bertele-tele, dan mudah dipahami.

c. Akuntabel: Saya mencantumkan informasi secara lengkap, waktu, tempat,
dan tujuan sosialisasi dengan tepat.

d. Kompeten: Saya menggunakan format surat yang sesuai ketentuan
instansi.

e. Harmonis: Saya menjaga etika penulisan dan menggunakan bahasa yang
sopan.

f. Adaptif: Saya siap memperbaiki redaksi bila diperlukan oleh mentor.

g. Kolaboratif: Saya berkonsultasi dengan mentor/rekan kerja untuk

memastikan surat sesuai kebutuhan kegiatan.




. Mendistribusikan surat undangan

Kegiatan mendistribusikan surat undangan dilakukan setelah draft undangan

disetujui dan ditandatangani oleh pejabat yang berwenang. Proses distribusi

dimulai dengan menentukan daftar penerima yang telah ditetapkan

sebelumnya, kemudian surat undangan disampaikan melalui media yang

sesuai, baik secara langsung, melalui layanan surat-menyurat internal,

maupun melalui pesan elektronik.

Dalam pelaksanaannya, pendistribusian dilakukan secara tertib dan

terkoordinasi untuk memastikan seluruh pihak yang diundang menerima

informasi tepat waktu. Setiap pengiriman dicatat untuk keperluan dokumentasi

dan memastikan tidak ada penerima yang terlewat. Melalui kegiatan ini,

seluruh peserta yang dituju mendapatkan pemberitahuan resmi terkait

pelaksanaan sosialisasi sehingga dapat mempersiapkan kehadiran sesuai

jadwal yang telah ditetapkan.

a. Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan undangan disampaikan tepat
waktu kepada seluruh peserta.

b. Akuntabel: Saya memastikan tidak ada peserta yang terlewat dan seluruh
proses distribusi terdokumentasi.

c. Kompeten: Saya menggunakan metode distribusi yang efektif sesuai kanal
komunikasi OPD.

d. Harmonis: Saya menjaga kesopanan dalam setiap komunikasi dengan
penerima undangan.

e. Loyal: Saya menjalankan proses distribusi sesuai arahan dan SOP

instansi.




f. Adaptif: Saya menyesuaikan metode distribusi jika ada perubahan
(misalnya kendala jaringan).
g. Kolaboratif: Saya berkoordinasi dengan pihak terkait agar undangan

diterima dengan baik.

. Melaksanakan sosialisasi

Kegiatan sosialisasi dilakukan di Bagian Organisasi Setda. Kab. Mukomuko
sebagai upaya untuk menyampaikan informasi dan pemahaman yang
seragam kepada seluruh peserta. Sosialisasi ini bertujuan untuk menjelaskan
langkah-langkah penginputan kebutuhan pegawai sesuai prosedur yang
berlaku, sehingga setiap peserta dapat melaksanakan tugasnya dengan lebih
tepat dan efisien.

Dalam kegiatan ini, pemateri memaparkan isi buku panduan secara sistematis,
mulai dari penjelasan fitur dalam Aplikasi SIASN, tahapan penginputan, hingga
contoh tampilan dan ilustrasi langkah penggunaan. Peserta diberikan
kesempatan untuk bertanya dan berdiskusi agar setiap kendala atau
ketidakpahaman dapat diatasi secara langsung.

Melalui pelaksanaan sosialisasi ini, pegawai memperoleh pemahaman yang
lebih jelas tentang prosedur penginputan kebutuhan pegawai, sehingga
mendukung peningkatan kualitas data kepegawaian serta efektivitas
pelaksanaan tugas di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko.
Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

a. Kolaboratif: Saya berinteraksi aktif dengan peserta.

b. Berorientasi Pelayanan: Saya menyampaikan materi dengan bahasa

yang mudah dipahami dan fokus pada kebutuhan peserta.




c. Akuntabel: Saya mematuhi rundown dan menyampaikan informasi sesuai
pedoman resmi.

d. Kompeten: Saya menjelaskan materi penginputan kebutuhan SIASN
dengan akurat dan percaya diri.

e. Harmonis: Saya menjaga suasana diskusi tetap nyaman dan menghargai
setiap pertanyaan peserta.

f. Loyal: Saya menyampaikan materi sesuai kebijakan dan arahan instansi.

g. Adaptif: Saya menyesuaikan cara penyampaian jika peserta mengalami
kendala pemahaman.

. Membagikan kuisioner menggunakan platform

Link kuesioner kemudian dibagikan melalui grup WhatsApp Bagian Organisasi

Setda Kabupaten Mukomuko agar seluruh peserta sosialisasi dapat

mengaksesnya dengan mudah.

Sebelum tautan dibagikan, peserta diberikan penjelasan singkat mengenai

tujuan pengisian kuesioner serta pentingnya partisipasi mereka dalam

memberikan umpan balik terhadap kegiatan sosialisasi. Melalui distribusi via

grup WhatsApp, penyampaian kuesioner menjadi lebih cepat, praktis, dan

menjangkau seluruh peserta tanpa hambatan.

Kegiatan ini memastikan pengumpulan data berlangsung efisien dan

terkoordinasi, sehingga hasil kuesioner dapat digunakan untuk menilai tingkat

pemahaman peserta serta meningkatkan kualitas sosialisasi di masa

mendatang.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan tautan kuisioner mudah




diakses dan jelas bagi seluruh peserta.

b. Akuntabel: Saya menjaga keamanan data responden dan tidak
memanipulasi hasil.

c. Kompeten: Saya menggunakan platform digital dengan efektif untuk
proses pengumpulan data.

d. Harmonis: Saya memberikan instruksi pengisian dengan jelas dan sopan.

e. Loyal: Saya mematuhi kebijakan perlindungan data instansi.

f. Adaptif: Saya menyediakan alternatif akses jika terjadi kendala teknis.

g. Kolaboratif: Saya membantu peserta yang mengalami kesulitan dalam
mengakses atau mengisi kuisioner.

Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence
1. Melakukan konsultasi kegiatan sosialisasi dengan mentor

Dalam kegiatan melakukan konsultasi sosialisasi dengan mentor, teknik

aktualisasi yang digunakan adalah teknik komunikasi efektif dan teknik

koordinasi kerja. Teknik komunikasi efektif diterapkan melalui penyampaian

rencana sosialisasi secara jelas, sistematis, dan terbuka kepada mentor,

sehingga mentor dapat memahami konteks kegiatan dan memberikan

masukan yang tepat.

Selain itu, digunakan teknik koordinasi kerja, yaitu menjalin kerja sama dan

diskusi aktif dengan mentor untuk menyempurnakan materi, metode

pelaksanaan, serta aspek teknis yang diperlukan. Melalui koordinasi ini,

rencana sosialisasi dapat diarahkan agar lebih terstruktur dan sesuai

kebutuhan unit kerja.




Penerapan kedua teknik tersebut memastikan bahwa kegiatan sosialisasi
memperoleh arahan yang tepat, mendapatkan persetujuan mentor, dan siap

dilaksanakan secara lebih efektif serta profesional.

S ; ‘ g
Gambar Konsultasi Sosialisasi dengan mentor

CATATAN KONSULTASI
Nama Mutiara Bela Kusuma
NP : 19990401 202506 2 002
Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama
Instansi °F Daerah
Kelas/Kelompok |
No. Absen tA38.1.3
Angkatan L XXXVl
Coach : Anna Febrina Sugiarti, M.E.
Mentor : Jumaidi, S.H.

Pada hari Kamis, Tanggal 24 (dua puluh empat), Bulan November, Tahun 2025 (dua ribu

dua puluh lima), saya i terkait F g
Latsar CPNS 2025 di Bagian Organisasi iat Daerah K
Catatan Konsultasi

1. Pastikan materi sosialisasi disusun secara ringkas dan fokus pada hal-hal yang
paling penting agar peserta mudah memahami tujuan dan manfaat buku panduan
elektronik.

2. Periksa kembali kesi sarana dan bel i
seperti proyektor, laptop, jaringan internet, dan ruang pertemuan.

3. Mentor mengingatkan agar waktu penyampaian materi dikelola dengan baik, tidak
terlalu singkat namun tetap efisien agar seluruh materi dapat tersampaikan dengan
jelas.

Mukomuko, 24 November 2025
tor,

Pembina Tk.1IV.b
NIP. 19820420 200604 1003

Gambar Catatan Konsultasi




. Membuat draft surat undangan

Dalam kegiatan membuat draft surat undangan, teknik aktualisasi yang
digunakan adalah teknik penyusunan administrasi surat-menyurat dan teknik
ketelitian kerja. Teknik penyusunan administrasi diterapkan dengan mengikuti
format surat resmi yang berlaku di lingkungan pemerintah daerah, meliputi
penulisan nomor surat, perihal, lampiran, tujuan surat, serta redaksi yang
sesuai kaidah administrasi.

Selain itu, diterapkan teknik ketelitian kerja, yaitu memeriksa kembali isi surat,
memastikan kejelasan informasi mengenai waktu, tempat, tujuan sosialisasi,
serta memastikan tidak ada kesalahan pengetikan. Ketelitian ini penting agar
surat undangan dapat digunakan secara formal dan tidak menimbulkan
kesalahpahaman bagi penerima. Melalui penerapan kedua teknik tersebut,
draft surat undangan dapat tersusun secara rapi, resmi, dan sesuai standar

administrasi perkantoran.

| Gambar Membuat Draf Surat Undanga




PEMERINTAI KABUPATEN MUKOMUKO

SEKRETARIAT DAERAH
Rt ok bt Boras Kmgons Poctarran Pomds Mkt [ods (9737 73063
Fox 19737 11501062 Mo Pt 38365

Mokomuko,  November 2025

Dalam rangha opumalisas pemahaman proscs penginputan hebutuhan pegawas pads
Aplikass SIASN BANTU Pandu
Kebutuhan Pegawai i Aplikasi SIASN). Bagian Organisasi Sekretariat Ducrsh Kabupaten
? BANTU SIASN.

Schubungan dengan hal terscbut, kams mengundang Saudara untuk dapst hadie pada
Aegratan yang akan dilaksanskan pada

Ha/Tanggal Rabu, 26 November 2025

Wakte 09.00 WIB 5.d Sclesai

Tempat - Ruang Bagian Organisasi Sesda Kab. Mukomuko

Acara - Sosialisasi Buku Pandusn Penginputan Kcbutuhan
Pegawal di Aplikasi SIASN (BANTU SIASN)

Kegaatan i diharaphan dapot yang lebih
Lepada ASN tepat dan sesua prosedur
pada aplikasi SIASN

Demikian undangan ini kami sampaikan Atas kehadiran dan ketcpatan waktu, kami
ucaphan terma kasih

KEPALA BAGIAN ORGANISASI,

™M S|
Pembina Th.1, IV/b
NIP. 19820420 200604 1 014

Gambar Surat Undangan Sosialisasi

3. Mendistribusikan surat undangan
Pada tahap ini, teknik aktualisasi yang digunakan adalah komunikasi efektif]
dan pemanfaatan teknologi informasi. Komunikasi efektif diterapkan melalui
penyampaian undangan secara jelas, sopan, dan tepat sasaran kepada
pihak-pihak yang berkepentingan. Selain itu, pemanfaatan teknologi informasi
dilakukan dengan mendistribusikan undangan melalui media digital grup
WhatsApp Bagian Organisasi Setda Kabupaten Mukomuko, sehingga proses

penyampaian menjadi lebih cepat, efisien, dan terdokumentasi. Teknik ini




memastikan bahwa seluruh peserta menerima undangan tepat waktu dan

memahami informasi kegiatan sosialisasi yang akan dilaksanakan.

10.53 wull = @ )

< 50 $ Bag. Organisasi 2025 X~

Bg Agung Bag. Organisasi, Bg Aziz...

. SRS e e

Assalamualaikum wr. wb.
Selamat pagi/siang rekan-
rekan.

Izin menyampaikan Surat
Undangan Sosialisasi Buku
Panduan Penginputan
Kebutuhan Pegawai di Aplikasi
SIASN (BANTU SIASN) yang
akan dilaksanakan pada:

Tanggal: 26 November 2025
Waktu: 09.00 WIB s.d Selesai
Tempat: Ruang Bagian
Orgnisasi Setda. Kab.
Mukomuko

Agenda: Sosialisasi dan
pemaparan isi buku panduan
BANTU SIASN.

Mohon kehadiran Bapak/ibu
tepat waktu.
Terima kasih. 10.60 &

Berikut link untuk mengakses Buku
Panduan

https://bit.ly/43VvVa4371 10.53
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Gambar Meminta Persetujuan Mentor

Melaksanakan sosialisasi

Pada kegiatan ini, teknik aktualisasi yang digunakan adalah presentasi
interaktif, kolaborasi, dan problem solving. Presentasi interaktif dilakukan
dengan menyampaikan materi sosialisasi buku panduan penginputan
kebutuhan pegawai di aplikasi SIASN secara jelas, sistematis, dan mudah
dipahami oleh peserta Bagian Organisasi Setda Kabupaten Mukomuko. Teknik
kolaborasi diterapkan melalui diskusi dua arah, memberi ruang bagi peserta
untuk bertanya, berbagi pengalaman, serta menyampaikan kendala yang
dihadapi. Selain itu, teknik problem solving digunakan untuk memberikan
solusi langsung terhadap permasalahan yang muncul selama sesi sosialisasi,

sehingga peserta memperoleh pemahaman yang lebih utuh dan dapat




mengaplikasikannya dalam pekerjaan.

S8 TN
Gambar Kegiatan Sosialisasi
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5. Membagikan kuisioner menggunakan platform
Pada kegiatan ini, teknik aktualisasi yang digunakan adalah pemanfaatan
teknologi informasi, komunikasi efektif, dan monitoring partisipatif.
Pemanfaatan teknologi dilakukan dengan menggunakan platform digital
(tautan kuesioner) yang dibagikan melalui grup WhatsApp Bagian Organisasi
Setda Kabupaten Mukomuko, sehingga proses penyebaran menjadi lebih
cepat, praktis, dan dapat menjangkau seluruh peserta sosialisasi. Teknik

komunikasi efektif diterapkan dengan membuat pesan pendamping yang jelas,




sopan, dan persuasif agar peserta memahami tujuan kuesioner dan terdorong
untuk mengisi secara lengkap. Selain itu, teknik monitoring partisipatif
digunakan untuk memantau tingkat respons peserta, memberikan pengingat
secara berkala, serta memastikan data yang terkumpul valid dan dapat
dijadikan dasar evaluasi kegiatan sosialisasi.

12.53 all T @)
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Bg Agung Bag. Organisasi, Bg Aziz

@ Assalamualaikum wr. wb.

Selamat pagifsiang rekan-rekan.

1zin menyampaikan Surat Undanga... ﬁ;‘
¥ g

waalaikumsalam, terimakasih tiara
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Hari ini

KUESIONER BANTU SIASN
Kuesioner ini disusun untuk mengetahui

tingkat pemahaman, kemudahan, serta efek...

& docs.google.com

https://docs.google.com/forms/d/e/
1FAIPQLSAROEX8pyFu60tzu0B4TO
2gHysva-1810AqarL Z9gPQoEOD3Q/
viewform?usp=header
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Gambar Distribusi Surat Undangan

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Proses kegiatan diawali dengan melakukan konsultasi pelaksanaan sosialisasi
dengan mentor untuk memastikan kesiapan materi, metode penyampaian, serta
sasaran peserta. Setelah mendapatkan arahan, kegiatan sosialisasi buku
panduan penginputan kebutuhan pegawai di aplikasi SIASN dilaksanakan di
Bagian Organisasi Setda Kabupaten Mukomuko. Kegiatan dimulai dengan
pembukaan, kemudian dilanjutkan dengan pemaparan tujuan, manfaat, serta

langkah-langkah teknis penggunaan buku panduan. Selama pelaksanaan,




peserta diberikan kesempatan untuk berdiskusi, bertanya, dan menyampaikan
kendala yang pernah dialami terkait penginputan kebutuhan pegawai. Proses
berjalan secara interaktif dan terbimbing sehingga seluruh informasi dapat
tersampaikan dengan jelas. Kegiatan diakhiri dengan pembagian kuesioner
melalui grup WhatsApp Bagian Organisasi sebagai sarana untuk mengukur tingkat
pemahaman peserta dan menilai efektivitas sosialisasi.

Kualitas produk kegiatan tercermin dari terselenggaranya sosialisasi yang
informatif, terstruktur, dan mudah dipahami oleh peserta. Materi disampaikan
menggunakan media yang jelas dan sistematis, sehingga peserta memperoleh
pemahaman yang lebih baik mengenai proses penginputan kebutuhan pegawai di
aplikasi SIASN. Pembagian kuesioner sebagai tindak lanjut juga menunjukkan
kualitas kegiatan yang akuntabel, karena memberikan peluang untuk memperoleh
umpan balik yang diperlukan dalam peningkatan kualitas buku panduan dan

kegiatan sosialisasi di masa mendatang.

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi dan Misi Pemerintah Daerah
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar untuk mewujudkan Visi Misi
Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko

VISI : Kerja Bersama menuju Mukomuko maju”.

MISI :

Misi 1 : Penguatan Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas Aparatur
Birokrasi.

Kegiatan ini berkontribusi pada pencapaian Visi “Kerja Bersama Menuju

Mukomuko Maju” melalui penguatan kolaborasi dan keseragaman pemahaman




di lingkungan perangkat daerah. Selain itu, kegiatan ini mendukung Misi 1 yaitu
Penguatan Reformasi Birokrasi dan Peningkatan Kapasitas Aparatur
Birokrasi, karena sosialisasi menjadi sarana untuk meningkatkan literasi digital,
kompetensi teknis, serta kualitas pelayanan administrasi kepegawaian yang lebih
profesional.
Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK.
Fokus kegiatan 5 yakni pelaksanaan Melaksanakan Sosialisasi. Berikut analisis
dampak jika konsultasi tidak berdasarkan nilai Ber-AKHLAK:
1. Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi pegawai tidak berpedoman
pada nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap efektivitas kerja, hubungan antarpegawai, serta citra instansi. Berikut|
uraian dampak berdasarkan masing- masing nilai BerAKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan

Tanpa nilai Berorientasi Pelayanan, pegawai cenderung bekerja tanpa
mempertimbangkan kebutuhan pengguna layanan. Hal ini menyebabkan
proses penginputan kebutuhan pegawai di SIASN menjadi lambat, tidak
responsif, serta menghasilkan layanan yang tidak ramah dan tidak
membantu. Dampaknya, kualitas pelayanan administrasi kepegawaian di
Satuan Kerja menurun dan kepercayaan internal maupun eksternal
melemabh.

b. Akuntabel




Jika nilai Akuntabel tidak diterapkan, data yang diinput berpotensi tidak|
akurat, tidak lengkap, bahkan tidak dapat dipertanggungjawabkan.
Ketidakakuratan data kebutuhan pegawai berdampak pada penyusunan
formasi yang salah serta keputusan manajemen yang keliru. Satuan Kerja
juga berisiko mendapatkan temuan audit karena Ilemahnya
pertanggungjawaban dan dokumentasi kerja.

. Kompeten

Tanpa penerapan nilai Kompeten, pegawai bekerja tanpa pemahaman
memadai terhadap pedoman, regulasi, dan teknis aplikasi SIASN. Hal ini
meningkatkan kesalahan penginputan, memperlambat proses kerja, dan
menghambat kualitas output. Satuan Kerja menjadi tidak mampu

mengikuti perkembangan sistem digital kepegawaian secara optimal.

. Harmonis

Tidak diterapkannya nilai Harmonis dapat memicu miskomunikasi, konflik
kecil antarpegawai, dan kurangnya koordinasi dalam pengumpulan data
kebutuhan pegawai. Kolaborasi antarbidang menjadi tidak efektif sehingga
integrasi data penginputan SIASN menjadi tidak sinkron. Lingkungan kerja|
menjadi kurang kondusif dan menurunkan produktivitas tim.

. Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai bekerja tanpa komitmen terhadap visi, misi,
dan tujuan organisasi. Mereka lebih berfokus pada kepentingan pribadi
dibanding kepentingan satuan kerja. Dampaknya, proses penyusunan

kebutuhan ASN tidak dilakukan dengan sungguh-sungguh, sehingga




menghasilkan data yang tidak mendukung pencapaian target kinerja
organisasi.
f. Adaptif
Apabila nilai Adaptif tidak diterapkan, pegawai menjadi lambat beradaptasi
dengan perubahan dan perkembangan aplikasi SIASN. Ketidakmampuan
menyesuaikan diri dengan teknologi baru menyebabkan pekerjaan
tertunda, penyesuaian sistem tidak optimal, serta Satuan Kerja tertinggal
dalam penerapan kebijakan kepegawaian berbasis digital.
g. Kolaboratif
Tidak adanya nilai Kolaboratif mengakibatkan kurangnya kerja samal
antara pegawai, mentor, maupun pihak-pihak terkait dalam pengumpulan
regulasi, verifikasi data, dan penyusunan pedoman. Minimnya kolaborasi
berdampak pada hasil kerja yang tidak konsisten, tidak menyeluruh, dan
tidak memenuhi standar. Proses kerja menjadi lebih lambat dan kualitas

output menurun.

2. Dampak Terhadap Masyarakat
Apabila kegiatan aktualisasi di atas tidak dilakukan dengan menjunjung nilai
BerAKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan
Jika pegawai tidak menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, masyarakat
akan menerima layanan administrasi kepegawaian yang lambat, tidak
responsif, dan kurang membantu. Kesalahan dalam penginputan

kebutuhan pegawai di SIASN dapat mengakibatkan minimnya




ketersediaan ASN pada layanan publik tertentu, sehingga kualitas
pelayanan kepada masyarakat secara keseluruhan menurun.

b. Akuntabel
Ketidakterapan nilai Akuntabel berdampak langsung pada kualitas data
yang digunakan untuk perencanaan kebutuhan pegawai daerah. Data yang
tidak akurat dapat menyebabkan ketidaktepatan penempatan ASN,
misalnya kekurangan tenaga kesehatan, guru, atau tenaga administrasi.
Masyarakat akhirnya menerima pelayanan yang tidak optimal akibat
perencanaan yang salah.

c. Kompeten
Jika pegawai tidak bekerja secara Kompeten, berbagai proses administrasi
yang terkait kebutuhan ASN menjadi sering tertunda atau terdapat
kesalahan. Masyarakat terkena dampaknya karena pelayanan publik
menjadi tidak efektif. Sektor-sektor penting seperti pendidikan, kesehatan,
dan layanan administrasi dapat kekurangan tenaga akibat kesalahan
penginputan kebutuhan pegawai.

d. Harmonis
Ketidakharmonisan pegawai dapat memperlambat alur koordinasi yang
dibutuhkan untuk menyediakan data kepegawaian yang tepat dan cepat.
Konflik internal atau kurangnya komunikasi menyebabkan penyajian
layanan publik menjadi terhambat. Masyarakat akan merasakan pelayanan
yang berbelit-belit dan tidak konsisten.

e. Loyal




Tanpa nilai Loyal, pegawai tidak memiliki komitmen untuk menjalankan
tugas sesuai kepentingan masyarakat. Hal ini dapat memunculkan perilaku
kerja yang asal-asalan, mengabaikan kualitas data SIASN, sehingga
berdampak pada menurunnya mutu penyediaan ASN di lapangan.
Ujungnya, masyarakat tidak mendapatkan pelayanan publik sesuai standar
yang diharapkan.

Adaptif

Kurangnya nilai Adaptif membuat pegawai lambat menyesuaikan diri
dengan perubahan teknologi dan sistem SIASN. Dampaknya, banyak
proses administrasi menjadi lebih lama atau tertinggal, sehingga pelayanan
publik yang membutuhkan data ASN menjadi tidak efisien. Masyarakat
akan merasakan birokrasi yang kaku dan tidak mampu mengikuti

perkembangan zaman.

. Kolaboratif

Jika pegawai tidak bekerja secara Kolaboratif, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak berjalan secara terpadu. Kurangnya kerja sama
antarunit berdampak pada tidak sinkronnya perencanaan kebutuhan
pegawai, yang pada akhirnya menghambat penyediaan tenaga layanan
publik di berbagai sektor. Masyarakat akan menerima pelayanan yang tidak|

merata dan tidak sesuai kebutuhan daerah.




b. Catatan Pengendalian

Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

. Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Wakt Uraian Catatan Mentor |Paraf
u Mentor

1.

2.

3.

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

- Sesuaikan kolom sebelum

dan sesudah tabel capaian

Media
No | Tanggal/Waktu Uraian Komunikasi Paraf
1. 15-12-2025 - Perbaiki tabel NND Bimbingan
BerAkhlak langsung




penyelesaian core isu




Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 6 [Melakukan Evaluasi

Pelaksanaan

Kegiatan

Tanggal 27-30 November 2025

Daftar Lampiran Buktil Tersedianya data hasil kuesioner

Kegiatan/Evidence (2 Tersedianya hasil analisis

3 Tersedianya dokumentasi dan catatan konsultasi

4 Tersedianya laporan hasil evaluasi

1.

Uraian Kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar ASN

Mengumpulkan hasil kuesioner dari peserta sosialisasi

Kegiatan pengumpulan hasil kuesioner dilakukan setelah link kuesioner
dibagikan kepada peserta sosialisasi melalui grup WhatsApp Bagian
Organisasi Setda Kabupaten Mukomuko. Peserta diminta untuk mengisi
kuesioner sebagai bentuk umpan balik terhadap pelaksanaan sosialisasi dan
pemahaman mereka tentang buku panduan penginputan kebutuhan pegawai
di aplikasi SIASN. Pengumpulan dilakukan dengan memantau respons yang
masuk melalui platform kuesioner secara berkala hingga seluruh peserta
memberikan tanggapan. Kegiatan ini memastikan bahwa data evaluasi
terkumpul secara lengkap dan dapat digunakan untuk menganalisis efektivitas

pelaksanaan sosialisasi dan kualitas buku panduan.. Berikut keterkaitan




kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

a. Akuntabel: Saya mengumpulkan data secara jujur dan menjaga keaslian
hasil tanpa manipulasi.

b. Loyal: Saya memastikan seluruh respon terkumpul sesuai prosedur dan
jadwal yang ditetapkan

c. Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan proses pengumpulan
berlangsung mudah, cepat, dan tidak membebani peserta.

d. Kompeten: Saya menggunakan platform digital secara optimal untuk
memastikan seluruh data terkumpul dengan baik.

e. Harmonis: Saya berkomunikasi dengan sopan saat mengingatkan peserta
yang belum mengisi kuesioner.

f. Adaptif: Saya menyediakan alternatif akses jika peserta mengalami
kendala teknis.

g. Kolaboratif: Saya bekerja sama dengan rekan atau mentor untuk
memaksimalkan tingkat respons.

. Menganalisis hasil kuesioner untuk menilai efektivitas buku panduan

elektronik

Kegiatan ini dilakukan dengan mengolah seluruh jawaban yang telah

terkumpul dari peserta sosialisasi. Setiap pertanyaan dalam kuesioner

dianalisis untuk melihat tingkat pemahaman peserta, kejelasan isi buku

panduan, serta efektivitas penyampaian materi saat sosialisasi. Data dianalisis

secara kuantitatif maupun kualitatif untuk mengidentifikasi aspek yang sudah

baik dan bagian yang perlu ditingkatkan.




Hasil analisis kemudian disusun menjadi laporan evaluasi yang berisi

ringkasan temuan, tingkat kepuasan peserta, serta rekomendasi perbaikan

terhadap buku panduan dan pelaksanaan sosialisasi selanjutnya. Laporan ini

menjadi dasar untuk meningkatkan kualitas produk dan mendukung

keberlanjutan pelaksanaan tugas kepegawaian secara lebih efektif dan efisien.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

a. Kompeten: Saya menganalisis data dengan objektif dan relevan.

b. Kolaboratif: Saya mendiskusikan hasil analisis dengan mentor agar
interpretasi hasil tepat dan bermanfaat bagi organisasi.

c. Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan hasil analisis dapat menjadi
dasar peningkatan kualitas layanan dan panduan.

d. Akuntabel: Saya menganalisis data secara objektif, teliti, dan berdasarkan
fakta.

e. Harmonis: Saya menghormati setiap pendapat peserta yang tertuang
dalam kuesioner.

f. Loyal: Saya menjaga kerahasiaan informasi responden selama proses
analisis.

g. Adaptif: Saya terbuka terhadap berbagai temuan evaluasi meskipun
menunjukkan adanya kekurangan.

. Menyusun laporan hasil evaluasi dan rekomendasi perbaikan

Kegiatan ini dilakukan dengan merangkum seluruh hasil analisis kuesioner ke

dalam sebuah laporan evaluasi yang sistematis dan mudah dipahami. Laporan

disusun mulai dari gambaran pelaksanaan sosialisasi, tingkat pemahaman

peserta, hingga penilaian mereka terhadap kejelasan dan manfaat buku




panduan elektronik. Temuan-temuan penting dari hasil kuesioner diolah

menjadi informasi yang relevan dan objektif.

Selain itu, laporan juga memuat rekomendasi perbaikan berdasarkan masukan

peserta, seperti penyempurnaan isi buku panduan, peningkatan metode

sosialisasi, atau penyesuaian materi agar lebih mudah dipahami. Penyusunan

laporan ini bertujuan untuk menyediakan dokumen evaluatif yang dapat

dipergunakan sebagai dasar pengembangan kegiatan berikutnya serta

meningkatkan kualitas pelayanan administrasi kepegawaian di lingkungan

pemerintah daerah.

a.

Kompeten: Saya menggunakan kemampuan analisis dan komunikasi
untuk menyusun laporan yang sistematis.

Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun laporan secara jelas, ringkas,
dan mudah dipahami agar dapat digunakan sebagai dasar perbaikan
layanan.

Akuntabel: Saya mencantumkan seluruh data dan rekomendasi secara
jujur dan transparan.

Harmonis: Saya menjaga hubungan baik dan menghargai masukan dari
mentor selama penyusunan laporan.

Loyal: Saya memastikan bahwa laporan yang disusun selaras dengan
kebijakan serta tujuan organisasi.

Adaptif: Saya siap memperbaiki laporan jika ada koreksi atau masukan
dari mentor.

Kolaboratif: Saya melibatkan mentor dan pihak terkait untuk

menghasilkan rekomendasi yang tepat dan dapat diterapkan.




Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence

1. Mengumpulkan hasil kuesioner dari peserta sosialisasi
Teknik aktualisasi yang digunakan pada kegiatan ini adalah teknik monitoring
dan koordinasi digital. Pengumpulan kuesioner dilakukan dengan
memanfaatkan platform daring (Google Form) serta koordinasi melalui grup
WhatsApp Bagian Organisasi. Teknik ini memungkinkan pemantauan
respons secara real-time sehingga proses pengumpulan data berjalan efekiif,
cepat, dan akurat.
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1. Nama Lengkap:
7 responses

Lora Restami Julia

NINDA YULIESTA YOVANDA
Muhammad Aziz

Agung sukma prasetya
Saridin

Keke Anjelina

Muhammad Igbal Auliya

Gambar Kuesioner Bantu SIASN

2. Menganalisis hasil kuesioner untuk menilai efektivitas buku panduan
elektronik
Teknik aktualisasi yang dipergunakan dalam kegiatan ini adalah teknik analisis|
data yang dilakukan secara sistematis untuk menilai efektivitas buku panduan

elektronik. Analisis dilakukan melalui pengelompokan jawaban peserta,




perhitungan persentase, serta identifikasi kecenderungan respons untuk
melihat sejauh mana peserta memahami materi dan merasakan manfaat dari
buku panduan tersebut.

Selain itu digunakan teknik interpretasi informasi, yaitu menafsirkan hasil
kuesioner untuk mengidentifikasi poin-poin kekuatan dan aspek yang perlu
diperbaiki. Teknik ini membantu menghasilkan penilaian yang objektif dan
relevan terhadap kualitas buku panduan. Dengan menerapkan analisis data
dan interpretasi yang tepat, proses evaluasi menjadi lebih akurat dan dapat

dijadikan dasar untuk menyusun rekomendasi perbaikan di tahap berikutnya.
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3. Melakukan konsultasi hasil kuesioner dengan mentor
Teknik aktualisasi yang dipergunakan dalam kegiatan ini adalah teknik
komunikasi efektif dan teknik koordinasi berbasis kolaborasi. Konsultasi

dilakukan dengan menyampaikan hasil analisis kuesioner secara jelas,




sistematis, dan objektif kepada mentor agar mendapatkan arahan serta
masukan terkait interpretasi data dan langkah perbaikan yang diperlukan.
Selain itu digunakan juga teknik presentasi data, yaitu memaparkan temuan
kuesioner dalam bentuk ringkasan, tabel, atau poin-poin penting sehingga
memudahkan mentor dalam memahami kondisi sebenarnya di lapangan.
Melalui teknik ini, diskusi dapat berlangsung secara terarah, dan keputusan
perbaikan yang diambil menjadi lebih tepat dan sesuai kebutuhan.
Teknik-teknik tersebut memastikan proses konsultasi berjalan efekiif,
menghasilkan kesepahaman antara peserta aktualisasi dan mentor, serta
memberikan dasar yang kuat untuk penyempurnaan buku panduan maupun

kegiatan sosialisasi berikutnya.
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CATATAN KONSULTASI

Nama : Mutiara Bela Kusuma

NIP : 19990401 202506 2 002

Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama
Instansi : Pemerintah Daerah Kab

Kelas/Kelompok ~ : |

No. Absen :A38.13

Angkatan + XXXVl

Coach : Anna Febrina Sugiarti, M.E.

Mentor : Jumaidi, S.H.

Pada hari Kamis, Tanggal 01 (satu), Bulan Desember, Tahun 2025 (dua ribu dua puluh
lima), saya k ltasi terkait F isasi Kegi Latsar
CPNS 2025 di Bagian O isasi iat Daerah Kab ke

Catatan Konsultasi
. Pastikan seluruh hasil kuesioner direkap secara lengkap sebelum malakukan—\

k data itatif dan kan terbuka dari peserta.

2. Lakukan p hasil luasi b b aspek, seperti:
kejelasan materi buku ik, penggunaan, efektivitas
sosialisasi, serta saran perbaikan.

3. Perhatikan komentar peserta pada pertanyaan terbuka karena biasanya berisi
masukan penting yang dapat di untuk penyemp buku
elektronik.

4. Pastikan proses evaluasi dilakukan secara objektif dan tidak mengabaikan kritik

yang muncul, meskipun jumlahnya sedikit.

Mukomuko, 01 Desember 2025

Mefftor,

Pemblna Tk.1/IV.b
NIP. 19820420 200604 1 003

Gambar Catatan Konsultasi
Membuat Laporan Evaluasi
Teknik aktualisasi yang digunakan dalam kegiatan ini adalah teknik analisis|
informasi dan teknik penyusunan laporan berbasis eviden. Analisis dilakukan
dengan menafsirkan data kuesioner yang telah diolah sebelumnya, kemudian
menghubungkannya dengan tujuan sosialisasi serta efektivitas buku panduan.
Teknik ini membantu memastikan bahwa setiap temuan yang dimasukkan
dalam laporan bersifat objektif dan dapat dipertanggungjawabkan.
Selain itu, digunakan teknik dokumentasi sistematis, yaitu menyusun laporan
evaluasi secara runtut mulai dari latar belakang, hasil temuan, pembahasan,

hingga rekomendasi perbaikan. Teknik ini memastikan laporan mudah




dipahami dan dapat menjadi dasar bagi pengembangan kegiatan atau
penyempurnaan buku panduan di kemudian hari.

Melalui penerapan teknik-teknik tersebut, laporan evaluasi yang dihasilkan
menjadi lebih terstruktur, informatif, dan bermanfaat sebagai rujukan dalam

peningkatan kualitas kinerja dan pelayanan administrasi kepegawaian.
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Gambar Hasil Kuesioner
Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Proses evaluasi dilaksanakan sebagai bagian penting dalam memastikan bahwa
kegiatan sosialisasi dan penggunaan Buku Panduan Elektronik Penginputan
Kebutuhan Pegawai pada Aplikasi SIASN berjalan secara efektif dan memberikan
manfaat optimal bagi para peserta. Evaluasi dimulai dengan pengumpulan datal
melalui kuesioner yang dibagikan kepada seluruh peserta sosialisasi. Kuesioner
ini memuat berbagai aspek penilaian, mulai dari tingkat pemahaman peserta

terhadap materi, kemudahan penggunaan buku panduan elektronik, hingga saran




dan masukan untuk perbaikan ke depan. Proses pengumpulan data dilakukan
secara daring sehingga memudahkan peserta memberikan umpan balik secara
cepat dan terstruktur.

Setelah seluruh respons terkumpul, tahap selanjutnya adalah melakukan
pengolahan dan analisis data. Analisis dilakukan dengan memperhatikan dua
pendekatan, yaitu kuantitatif dan kualitatif. Analisis kuantitatif dilakukan dengan
menghitung persentase kepuasan, nilai rata-rata penilaian, serta kecenderungan
jawaban peserta. Sementara itu, analisis kualitatif dilakukan dengan membaca
dan mengelompokkan masukan atau komentar peserta untuk menemukan pola
umpan balik yang dianggap penting. Melalui proses ini, diperoleh gambaran
menyeluruh mengenai persepsi peserta terhadap pelaksanaan kegiatan maupun

kualitas buku panduan elektronik.

Hasil evaluasi yang telah dianalisis kemudian dikonsultasikan dengan mentor
untuk memperoleh pandangan lebih komprehensif. Dalam proses konsultasi ini,
mentor memberikan arahan serta masukan terkait interpretasi data agar hasil
evaluasi yang disusun benar-benar mencerminkan kebutuhan organisasi. Selain
itu, mentor juga membantu memberikan perspektif tambahan dalam merumuskan

rekomendasi perbaikan yang lebih matang dan realistis untuk diterapkan.

Tahap akhir dari kegiatan evaluasi adalah penyusunan laporan evaluasi lengkap
beserta rekomendasi perbaikan. Laporan ini disusun secara sistematis dan
dilengkapi dengan tabel, diagram, serta uraian analitis sehingga mudah dipahami
oleh pembaca. Rekomendasi yang dihasilkan bersifat aplikatif dan dirumuskan

berdasarkan data, sehingga dapat dipertanggungjawabkan serta berpotensi




memberikan dampak positif bagi peningkatan kualitas pelaksanaan kegiatan ke

depan.

Dari keseluruhan proses yang dilakukan, produk evaluasi yang dihasilkan memiliki
kualitas yang baik karena objektif, berbasis data, dan relevan dengan kebutuhan
unit kerja. Laporan ini tidak hanya memberikan gambaran mengenai keberhasilan
kegiatan, tetapi juga menyajikan arah perbaikan yang jelas untuk meningkatkan
efektivitas sosialisasi dan penyempurnaan buku panduan elektronik yang

digunakan dalam proses penginputan kebutuhan pegawai pada Aplikasi SIASN.

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi dan Misi Pemerintah Daerah
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar untuk mewujudkan Visi Misi
Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko

VISI : Kerja Bersama menuju Mukomuko maju”.

MISI :

Misi 1 : Penguatan Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas Aparatur
Birokrasi.

Kegiatan melakukan evaluasi memberikan manfaat penting dalam mendukung
pencapaian Visi “Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju” dan Misi 1 Penguatan
Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas aparatur. Melalui evaluasi,
diperoleh gambaran nyata tentang pemahaman peserta, efektivitas buku
panduan, serta kendala yang dihadapi. Hasil evaluasi ini menjadi dasar perbaikan
dan penguatan kapasitas aparatur dalam menggunakan Aplikasi SIASN, sehinggal
proses kerja menjadi lebih efektif, akuntabel, dan mendukung peningkatan kualitas|

tata kelola kepegawaian di Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko.




Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK.

Fokus kegiatan 6 yakni melakukan evaluasi. Berikut analisis dampak jika
konsultasi tidak berdasarkan nilai Ber-AKHLAK:
2. Dampak Terhadap Satuan Kerja

Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi pegawai tidak berpedoman
pada nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak
negatif terhadap efektivitas kerja, hubungan antarpegawai, serta citra instansi.

Berikut uraian dampak berdasarkan masing- masing nilai BerAKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan

. Akuntabel

Tanpa nilai Berorientasi Pelayanan, pegawai cenderung bekerja tanpa
mempertimbangkan kebutuhan pengguna layanan. Hal ini menyebabkan
proses penginputan kebutuhan pegawai di SIASN menjadi lambat, tidak|
responsif, serta menghasilkan layanan yang tidak ramah dan tidak
membantu. Dampaknya, kualitas pelayanan administrasi kepegawaian di
Satuan Kerja menurun dan kepercayaan internal maupun eksternal

melemabh.

Jika nilai Akuntabel tidak diterapkan, data yang diinput berpotensi tidak
akurat, tidak lengkap, bahkan tidak dapat dipertanggungjawabkan.
Ketidakakuratan data kebutuhan pegawai berdampak pada penyusunan
formasi yang salah serta keputusan manajemen yang keliru. Satuan Kerja
juga berisiko mendapatkan temuan audit karena Iemahnya

pertanggungjawaban dan dokumentasi kerja.




c. Kompeten

. Harmonis

Tanpa penerapan nilai Kompeten, pegawai bekerja tanpa pemahaman
memadai terhadap pedoman, regulasi, dan teknis aplikasi SIASN. Hal ini
meningkatkan kesalahan penginputan, memperlambat proses kerja, dan
menghambat kualitas output. Satuan Kerja menjadi tidak mampu mengikuti

perkembangan sistem digital kepegawaian secara optimal.

Tidak diterapkannya nilai Harmonis dapat memicu miskomunikasi, konflik
kecil antarpegawai, dan kurangnya koordinasi dalam pengumpulan data
kebutuhan pegawai. Kolaborasi antarbidang menjadi tidak efektif sehingga
integrasi data penginputan SIASN menjadi tidak sinkron. Lingkungan kerjal
menjadi kurang kondusif dan menurunkan produktivitas tim.

. Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai bekerja tanpa komitmen terhadap visi, misi, dan
tujuan organisasi. Mereka lebih berfokus pada kepentingan pribadi
dibanding kepentingan satuan kerja. Dampaknya, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak dilakukan dengan sungguh-sungguh, sehingga
menghasilkan data yang tidak mendukung pencapaian target kinerja
organisasi.

Adaptif

Apabila nilai Adaptif tidak diterapkan, pegawai menjadi lambat beradaptasi
dengan perubahan dan perkembangan aplikasi SIASN. Ketidakmampuan

menyesuaikan diri dengan teknologi baru menyebabkan pekerjaan




tertunda, penyesuaian sistem tidak optimal, serta Satuan Kerja tertinggal
dalam penerapan kebijakan kepegawaian berbasis digital.
g. Kolaboratif

Tidak adanya nilai Kolaboratif mengakibatkan kurangnya kerja sama antara
pegawai, mentor, maupun pihak-pihak terkait dalam pengumpulan regulasi,
verifikasi data, dan penyusunan pedoman. Minimnya Kkolaborasi
berdampak pada hasil kerja yang tidak konsisten, tidak menyeluruh, dan
tidak memenuhi standar. Proses kerja menjadi lebih lambat dan kualitas

output menurun.

2. Dampak Terhadap Masyarakat

Apabila kegiatan aktualisasi di atas tidak dilakukan dengan menjunjung nilai

BerAKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan
Jika pegawai tidak menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, masyarakat
akan menerima layanan administrasi kepegawaian yang lambat, tidak
responsif, dan kurang membantu. Kesalahan dalam penginputan
kebutuhan pegawai di SIASN dapat mengakibatkan minimnya|
ketersediaan ASN pada layanan publik tertentu, sehingga kualitas
pelayanan kepada masyarakat secara keseluruhan menurun.

b. Akuntabel
Ketidakterapan nilai Akuntabel berdampak langsung pada kualitas data
yang digunakan untuk perencanaan kebutuhan pegawai daerah. Data yang

tidak akurat dapat menyebabkan ketidaktepatan penempatan ASN,




f.

. Harmonis

misalnya kekurangan tenaga kesehatan, guru, atau tenaga administrasi.
Masyarakat akhirnya menerima pelayanan yang tidak optimal akibat
perencanaan yang salah.

Kompeten

Jika pegawai tidak bekerja secara Kompeten, berbagai proses administrasi
yang terkait kebutuhan ASN menjadi sering tertunda atau terdapat
kesalahan. Masyarakat terkena dampaknya karena pelayanan publik
menjadi tidak efektif. Sektor-sektor penting seperti pendidikan, kesehatan,
dan layanan administrasi dapat kekurangan tenaga akibat kesalahan

penginputan kebutuhan pegawai.

Ketidakharmonisan pegawai dapat memperlambat alur koordinasi yang
dibutuhkan untuk menyediakan data kepegawaian yang tepat dan cepat.
Konflik internal atau kurangnya komunikasi menyebabkan penyajian
layanan publik menjadi terhambat. Masyarakat akan merasakan pelayanan
yang berbelit-belit dan tidak konsisten.

Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai tidak memiliki komitmen untuk menjalankan
tugas sesuai kepentingan masyarakat. Hal ini dapat memunculkan perilaku
kerja yang asal-asalan, mengabaikan kualitas data SIASN, sehingga
berdampak pada menurunnya mutu penyediaan ASN di lapangan.
Ujungnya, masyarakat tidak mendapatkan pelayanan publik sesuai standar
yang diharapkan.

Adaptif




Kurangnya nilai Adaptif membuat pegawai lambat menyesuaikan diri
dengan perubahan teknologi dan sistem SIASN. Dampaknya, banyak
proses administrasi menjadi lebih lama atau tertinggal, sehingga pelayanan
publik yang membutuhkan data ASN menjadi tidak efisien. Masyarakat
akan merasakan birokrasi yang kaku dan tidak mampu mengikuti

perkembangan zaman.

. Kolaboratif

Jika pegawai tidak bekerja secara Kolaboratif, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak berjalan secara terpadu. Kurangnya kerja sama
antarunit berdampak pada tidak sinkronnya perencanaan kebutuhan
pegawai, yang pada akhirnya menghambat penyediaan tenaga layanan
publik di berbagai sektor. Masyarakat akan menerima pelayanan yang tidak

merata dan tidak sesuai kebutuhan daerah.




a. Catatan Pengendalian

Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

. Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor |Paraf
Mentor

1.

2.

3.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Media
No | Tanggal/Waktu Uraian Komunikasi Paraf
1. 15-12-2025 - Perbaiki tabel NND Bimbingan
BerAkhlak langsung

- Sesuaikan kolom sebelum




dan sesudah tabel capaian

penyelesaian core isu




Lampiran 6. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-6.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 7 [Membuat laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi

Pelaksanaan

Kegiatan

Tanggal 01-03 November 2025

Daftar Lampiran Buktil. Tersedianya draft laporan pelaksanaan kegiatan

Kegiatan/Evidence aktualisasi

2. Tersedianya catatan revisi laporan pelaksanaan
kegiatan aktualisasi
3. Tersedianya laporan pelaksanaan kegiatan

aktualisasi yang dibubuhi tanda tangan mentor

1.

Uraian Kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar ASN

Membuat draft laporan pelaksanaan aktualisasi

Pada tahap ini, saya menyusun draft laporan pelaksanaan aktualisasi sebagai
bentuk dokumentasi lengkap terhadap seluruh rangkaian kegiatan yang telah
dilakukan selama masa habituasi. Penyusunan draft laporan dimulai dengan
mengumpulkan seluruh data, bukti kegiatan, catatan konsultasi, hasil evaluasi,
serta dokumen pendukung lain yang relevan. Seluruh informasi tersebut
kemudian saya susun secara sistematis sesuai struktur laporan aktualisasi,
mulai dari pendahuluan, uraian kegiatan per tahap, penerapan nilai

BerAKHLAK, hingga capaian penyelesaian core isu.




Selama proses penyusunan, saya memastikan setiap bagian laporan

menggambarkan implementasi kegiatan secara jelas, objektif, dan faktual.

Saya mengolah data evaluasi dan hasil observasi di lapangan menjadi narasi

yang informatif dan mudah dipahami. Selain itu, saya juga memperhatikan

ketentuan penulisan yang berlaku agar laporan dapat digunakan sebagai

dokumen pertanggungjawaban yang sesuai dengan pedoman Latsar CPNS.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

a. Adaptif: Saya memperbaiki laporan jika ada masukan.

b. Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun laporan yang jelas, ringkas,
dan mudah dipahami agar bermanfaat bagi mentor dan organisasi.

c. Akuntabel: Saya mencantumkan seluruh data, tahapan, dan hasil
dengan jujur serta sesuai fakta.

d. Kompeten: Saya menggunakan kemampuan saya untuk menyusun
laporan secara sistematis dan profesional.

e. Harmonis: Saya menyusun laporan dengan bahasa yang sopan dan
sesuai etika penulisan instansi.

f. Loyal: Saya memastikan seluruh isi laporan mengikuti aturan,
pedoman, dan kebijakan instansi.

g. Kolaboratif: Saya berkonsultasi dengan mentor atau rekan kerja bila
memerlukan Klarifikasi terkait data atau tahapan.

. Merevisi laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi

Pada tahap ini, saya melakukan revisi terhadap draft laporan pelaksanaan

aktualisasi berdasarkan arahan, masukan, dan koreksi yang diberikan oleh

mentor. Proses revisi diawali dengan menelaah secara cermat seluruh catatan




evaluasi yang disampaikan mentor, mencakup perbaikan struktur penulisan,
penyempurnaan substansi, penyesuaian data, serta penambahan informasi
yang dianggap perlu untuk memperkuat kualitas laporan.
Saya memastikan setiap koreksi diterapkan secara sistematis, mulai dari
penyesuaian pada bab pendahuluan, uraian kegiatan per tahap, penjabaran
nilai BerAKHLAK, hingga perbaikan pada bagian kesimpulan dan
rekomendasi. Dalam proses ini, saya memperhatikan ketepatan data,
konsistensi bahasa, serta kesesuaian laporan dengan pedoman penyusunan
aktualisasi yang berlaku.

Selain memperbaiki isi, saya juga melakukan pengecekan ulang terhadap

kelengkapan lampiran, bukti kegiatan, format tabel, serta dokumentasi

pendukung agar laporan dapat dipertanggungjawabkan secara menyeluruh.

Revisi dilaksanakan dengan penuh kehati-hatian, mengedepankan nilai

Akuntabel dan Kompeten, serta tetap menjaga komunikasi yang baik dengan

mentor untuk memastikan hasil revisi sesuai dengan ekspektasi.

Tahap ini menghasilkan draft laporan yang telah disempurnakan dan siap

untuk masuk ke proses akhir, yaitu penyerahan laporan final kepada mentor

untuk mendapatkan persetujuan dan paraf pengesahan.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber- AKHLAK:

a. Loyal: Saya memastikan bahwa semua data, dokumen, dan informasi
yang saya gunakan dalam laporan aktualisasi tidak menyalahi aturan yang
ada.

b. Berorientasi Pelayanan: Saya melakukan revisi untuk memastikan

laporan menjadi lebih berkualitas dan bermanfaat.




c. Akuntabel: Saya bertanggung jawab memperbaiki setiap masukan
dengan teliti dan tepat.

d. Kompeten: Saya menyesuaikan laporan berdasarkan analisis dan
masukan mentor secara profesional.

e. Harmonis: Saya menerima kritik dan saran dengan sikap positif dan
menghargai pendapat mentor.

f. Adaptif: Saya cepat menyesuaikan isi laporan sesuai arahan baru yang
diberikan.

g. Kolaboratif: Saya berkoordinasi aktif dengan mentor untuk memastikan
revisi sesuai harapan.

. Menyampaikan laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi kepada mentor

Pada tahap ini, saya menyampaikan laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi

kepada mentor sebagai bentuk pertanggungjawaban atas seluruh rangkaian

kegiatan yang telah dilaksanakan selama masa habituasi. Laporan yang telah

direvisi kemudian saya serahkan secara resmi kepada mentor untuk dilakukan

peninjauan akhir sekaligus memastikan bahwa seluruh kegiatan aktualisasi

telah dilaksanakan sesuai rencana, tujuan pembelajaran, serta pedoman

Latsar CPNS.

Sebelum menyerahkan laporan, saya melakukan pengecekan akhir terkait
kelengkapan isi, ketepatan data, sistematika penulisan, serta bukti pendukung
yang terlampir agar dokumen yang disampaikan berada dalam kondisi terbaik.

Penyampaian laporan dilakukan dengan komunikasi yang sopan dan




profesional, menjelaskan secara ringkas isi, tujuan, serta poin-poin penting

yang telah disempurnakan pada tahap revisi.

Selama proses penyerahan, saya juga memberikan ruang kepada mentor

untuk memberikan masukan tambahan apabila masih terdapat bagian yang

perlu diperbaiki. Saya menerima setiap arahan dengan sikap terbuka dan

adaptif, sebagai bagian dari komitmen terhadap penyempurnaan laporan dan

peningkatan kualitas kerja. Laporan yang telah disampaikan siap untuk

ditandatangani sebagai bukti pengesahan dan penyelesaian kegiatan

aktualisasi.

a. Adaptif: Saya siap untuk melakukan perubahan atau perbaikan pada
laporan jika ada saran dari mentor

b. Berorientasi Pelayanan: Saya menyajikan laporan secara rapi, lengkap,
dan siap dibaca untuk memudahkan mentor melakukan penilaian.

c. Akuntabel: Saya memastikan laporan yang diserahkan merupakan hasil
akhir yang benar, lengkap, dan dapat dipertanggungjawabkan.

d. Kompeten: Saya menyampaikan laporan secara profesional dan
menjelaskan isinya kepada mentor

e. Harmonis: Saya menyampaikan laporan dengan komunikasi yang
sopan, menghargai waktu, serta tata krama kepada mentor.

f. Loyal: Saya menjaga kerahasiaan dokumen dan menyampaikan laporan
sesuai prosedur instansi.

g. Kolaboratif: Saya membuka ruang diskusi dengan mentor untuk

penyempurnaan laporan.




Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence

4.

Membuat draft laporan pelaksanaan aktualisasi

Dalam menyusun draft laporan pelaksanaan aktualisasi, saya menggunakan
beberapa teknik aktualisasi agar proses penyusunan dokumen berjalan
terarah dan menghasilkan laporan yang sistematis serta dapat
dipertanggungjawabkan. Tahap pertama yang saya lakukan adalah
mengumpulkan seluruh data dan bukti kegiatan, seperti foto, catatan
konsultasi, hasil evaluasi, serta dokumen pendukung lainnya. Teknik
pengumpulan data ini penting untuk memastikan bahwa setiap informasi yang
dimasukkan dalam laporan sesuai dengan fakta kegiatan di lapangan.
Selanjutnya, saya menerapkan teknik analisis dokumen untuk menelaah,
memilah, dan memilih data yang relevan dengan isi laporan. Melalui analisis
ini, saya dapat mengurutkan tahapan kegiatan secara logis dan menyusun
narasi yang mudah dipahami. Setelah itu, saya menggunakan teknik
penyusunan sistematis dengan mengikuti format laporan aktualisasi yang telah
ditetapkan dalam pedoman Latsar CPNS. Teknik ini membantu saya
menyusun laporan mulai dari pendahuluan, uraian kegiatan, penerapan nilai
BerAKHLAK, hingga kesimpulan secara runtut dan terstruktur.

Dalam proses penyusunan narasi, saya menggunakan teknik parafrase dan
penyederhanaan kalimat agar informasi yang disajikan lebih jelas dan tidak
bertele-tele, namun tetap akurat. Selain itu, sebelum laporan siap untuk direvisi
oleh mentor, saya melakukan validasi internal dengan membaca kembali
setiap bagian laporan untuk memastikan tidak ada kesalahan penulisan,

kekurangan data, atau ketidaksesuaian dengan pedoman.




Saya

juga menerapkan teknik dokumentasi dengan menyusun dan

menempatkan seluruh bukti pendukung secara rapi dalam bagian lampiran.

Dengan demikian, laporan yang disusun menjadi lebih lengkap, kredibel, dan

dapat dipertanggungjawabkan. Melalui penerapan teknik-teknik aktualisasi

tersebut, penyusunan draft laporan dapat berjalan efektif serta mencerminkan

profesionalisme dan akuntabilitas dalam pelaksanaan tugas sebagai CPNS.

j - / /’/‘
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Gambar Pembuatan Draf Laporan Pelaksanaan Aktualisasi
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5. Merevisi laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi
Dalam melaksanakan kegiatan revisi laporan pelaksanaan aktualisasi, saya
menggunakan beberapa teknik aktualisasi untuk memastikan bahwa dokumen
yang disusun semakin berkualitas, akurat, dan sesuai dengan arahan mentor.
Tahap pertama yang saya lakukan adalah menerapkan teknik review,
mendalam terhadap catatan koreksi yang diberikan mentor. Saya membaca
ulang seluruh masukan satu per satu, kemudian mencocokkannya dengan isi

laporan untuk mengetahui bagian mana saja yang memerlukan perbaikan.

Setelah itu, saya menggunakan teknik analisis perbandingan, vyaitu
membandingkan isi draft laporan sebelum revisi dengan standar penulisan
laporan aktualisasi serta pedoman yang berlaku. Teknik ini membantu saya
memastikan bahwa revisi yang dilakukan tidak hanya memperbaiki kalimat,

tetapi juga memperkuat substansi laporan agar lebih relevan dan tepat sasaran.




Selanjutnya, saya menerapkan teknik penyempurnaan narasi dengan
memperbaiki struktur kalimat, memperjelas penjelasan kegiatan, serta
menambahkan informasi yang sebelumnya kurang lengkap. Saya juga
menggunakan teknik penyesuaian data, yaitu memastikan bahwa seluruh data,
tabel, bukti kegiatan, dan hasil evaluasi telah sesuai dengan fakta dan tersaji

secara konsisten dalam laporan.

Untuk menjaga kualitas laporan, saya melakukan teknik validasi internal yaitu
membaca kembali laporan setelah revisi untuk memastikan tidak ada kesalahan
pengetikan, kekurangan informasi, ataupun ketidaksesuaian antara narasi dan
bukti. Teknik ini dilakukan beberapa kali agar hasil revisi benar-benar sempurna

sebelum diserahkan kembali kepada mentor.

Selain itu, saya menggunakan teknik komunikasi terarah dengan
mengonfirmasi beberapa poin yang masih meragukan kepada mentor agar
tidak terjadi kesalahan interpretasi. Teknik ini penting untuk memastikan bahwa

semua revisi sesuai ekspektasi dan kebutuhan organisasi.




i

i
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Pada hari Kamis, Tanggal 04 (empat), Bulan Desember, Tahun 2025 (dua ribu dua puluh
lima), saya melaksanakan konsultasi terkait Pelaksanaan Aktualisasi Kegiatan Latsar
CCPNS 2025 di Bagian Organisasi Daerah

Catatan Konsultasi

1. Pastikan laporan disusun secara sistematis mulai dari pendahuluan, identifikasi isu,
tahapan kegiatan, penerapan nilai BerAKHLAK, hingga kesimpulan.

2. Mentor menekankan agar narasi kegiatan disusun berdasarkan data dan bukti

3. Periksa kembali konsistensi antara narasi kegiatan dan bukti pendukung, terutama
foto dokumentasi, tabel, dan hasil evaluasi.

4. Gunakan bahasa yang formal, ringkas, dan mudah dipahami, serta hindari
pengulangan informasi yang tidak diperiukan.

5. Lakukan pengecekan ulang terhadap format penulisan, penomoran, daftar isi, serta
kelengkapan lampiran sebelum laporan diserahkan.

Mukomuko, 04 Desember 2025
Menlor,

Pembina Tk.1/IV.b
NIP. 19820420 200604 1 003

Gambar Catatan Konsultasi
Menyampaikan laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi kepada mentor
Dalam kegiatan menyampaikan laporan pelaksanaan aktualisasi kepada
mentor, saya menggunakan beberapa teknik aktualisasi agar proses

penyampaian berlangsung efektif, jelas, dan sesuai dengan etika komunikasi




profesional. Langkah pertama yang saya lakukan adalah menerapkan teknik
final checking, yaitu memastikan bahwa laporan sudah lengkap, rapi, dan tidak
terdapat kesalahan sebelum diserahkan. Pada tahap ini, saya memeriksa
kembali struktur laporan, kelengkapan data, serta ketersediaan lampiran untuk

memastikan dokumen yang diberikan dalam kondisi terbaik.

Selanjutnya, saya menggunakan teknik komunikasi formal, vyaitu
menyampaikan laporan kepada mentor dengan bahasa yang sopan, jelas, dan
terstruktur. Teknik ini membantu dalam memberikan penjelasan singkat
mengenai isi laporan, tahapan perbaikan yang telah dilakukan, serta poin-poin
penting yang perlu mendapatkan perhatian mentor. Dengan menyampaikan
laporan secara langsung dan terarah, proses penyerahan menjadi lebih efisien
dan mudah dipahami.

Saya juga menerapkan teknik koordinasi proaktif, yakni mengatur waktu
penyampaian laporan sesuai dengan ketersediaan mentor dan memastikan
proses penyerahan tidak mengganggu pekerjaan atau agenda lain. Dalam
proses ini, saya memastikan bahwa mentor memiliki kesempatan untuk
meninjau laporan tanpa tekanan waktu.

Selain itu, teknik klarifikasi dan penerimaan umpan balik turut saya gunakan.
Setelah menyampaikan laporan, saya membuka ruang bagi mentor untuk
memberikan arahan tambahan atau koreksi lanjutan jika masih terdapat bagian
yang perlu diperbaiki. Saya menanggapi setiap arahan dengan sikap terbuka

dan adaptif sebagai bentuk komitmen terhadap peningkatan kualitas laporan.




Gambar Penye}ahan Lébc;rgn Aktuéliéasi Repada Mentor

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Proses pembuatan laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi dilakukan melalui
tiga tahapan utama, yaitu menyusun draft laporan, melakukan revisi, dan
menyampaikan laporan kepada mentor. Tahap pertama dimulai dengan
mengumpulkan seluruh bukti dan data yang berkaitan dengan pelaksanaan
aktualisasi, seperti dokumentasi kegiatan, hasil evaluasi, catatan konsultasi, serta
lampiran pendukung lainnya. Seluruh data tersebut kemudian dianalisis dan diolah
menjadi narasi yang tersusun sesuai struktur laporan aktualisasi. Pada tahap,
penyusunan draft ini, saya menggunakan teknik penulisan sistematis dan
parafrase sehingga laporan dapat menggambarkan setiap tahapan kegiatan
secara jelas, runtut, dan mudah dipahami.

Setelah draft laporan selesai disusun, proses dilanjutkan dengan tahap revisi.
Pada tahap ini, saya meninjau setiap masukan dan catatan koreksi yang diberikan
oleh mentor. Revisi dilakukan dengan menyesuaikan isi laporan, memperbaiki
struktur kalimat, melengkapi data yang diperlukan, dan memastikan semua

informasi sudah sesuai dengan fakta pelaksanaan. Saya juga melakukan

pengecekan ulang terhadap kesesuaian format, bahasa, dan kelengkapan




lampiran agar dokumen yang dihasilkan benar-benar akurat dan mencerminkan
mutu kerja profesional.

Tahap terakhir adalah menyampaikan laporan pelaksanaan aktualisasi kepada]
mentor. Sebelum disampaikan, saya melakukan pemeriksaan akhir untuk
memastikan tidak ada kesalahan atau kekurangan pada laporan. Penyampaian
dilakukan secara formal dengan penjelasan singkat mengenai isi laporan,
perbaikan yang telah dilakukan, serta hasil akhir yang ingin dicapai. Pada tahap
ini, mentor melakukan penilaian dan memberikan pengesahan sebagai tanda
bahwa laporan telah memenuhi standar yang ditetapkan.

Kualitas produk yang dihasilkan berupa laporan pelaksanaan aktualisasi yang
lengkap, sistematis, dan dapat dipertanggungjawabkan. Laporan disusun dengan
bahasa yang jelas, objektif, dan memuat seluruh tahapan kegiatan secara rinci.
Setiap bagian laporan didukung oleh data dan bukti yang relevan sehingga
meningkatkan kredibilitas dokumen. Dengan melalui proses penyusunan, revisi,
dan finalisasi yang tepat, laporan ini menjadi produk akhir yang layak diajukan

untuk penilaian aktualisasi dalam pelatihan dasar CPNS.

Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi dan Misi Pemerintah Daerah
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar untuk mewujudkan Visi Misi
Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko

VISI . Kerja Bersama menuju Mukomuko maju”.

MISI :

Misi 1 : Penguatan Reformasi Birokrasi dan peningkatan kapasitas Aparatur

Birokrasi.




Kegiatan ini sejalan dengan Visi “Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju”
karena mendorong budaya kerja kolaboratif, tertib administrasi, dan
pertanggungjawaban yang baik. Selain itu, kegiatan ini mendukung Misi 1, yaitu
penguatan reformasi birokrasi dan peningkatan kapasitas aparatur, dengan
membiasakan ASN bekerja secara terstruktur, transparan, dan sesuai prinsip

good governance.

Dengan demikian, laporan aktualisasi menjadi alat evaluasi dan pembelajaran
penting untuk meningkatkan kualitas kinerja aparatur serta berkontribusi pada

kemajuan dan tata kelola pemerintahan yang lebih efektif

Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK.
Fokus kegiatan 3 yakni pelaksanaan pembuatan kuesioner. Berikut analisis
dampak jika konsultasi tidak berdasarkan nilai Ber-AKHLAK:
1. Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi pegawai tidak berpedoman
pada nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak
negatif terhadap efektivitas kerja, hubungan antarpegawai, serta citra instansi.
Berikut uraian dampak berdasarkan masing- masing nilai BerAKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai Berorientasi Pelayanan, pegawai cenderung bekerja tanpa
mempertimbangkan kebutuhan pengguna layanan. Hal ini menyebabkan

proses penginputan kebutuhan pegawai di SIASN menjadi lambat, tidak




f.

responsif, serta menghasilkan layanan yang tidak ramah dan tidak
membantu. Dampaknya, kualitas pelayanan administrasi kepegawaian di
Satuan Kerja menurun dan kepercayaan internal maupun eksternal
melemabh.

Akuntabel

Jika nilai Akuntabel tidak diterapkan, data yang diinput berpotensi tidak
akurat, tidak lengkap, bahkan tidak dapat dipertanggungjawabkan.
Ketidakakuratan data kebutuhan pegawai berdampak pada penyusunan
formasi yang salah serta keputusan manajemen yang keliru. Satuan Kerja
juga Dberisiko mendapatkan temuan audit karena Ilemahnya

pertanggungjawaban dan dokumentasi kerja.

. Kompeten

Tanpa penerapan nilai Kompeten, pegawai bekerja tanpa pemahaman
memadai terhadap pedoman, regulasi, dan teknis aplikasi SIASN. Hal ini
meningkatkan kesalahan penginputan, memperlambat proses kerja, dan
menghambat kualitas output. Satuan Kerja menjadi tidak mampu mengikuti
perkembangan sistem digital kepegawaian secara optimal.

Harmonis

Tidak diterapkannya nilai Harmonis dapat memicu miskomunikasi, konflik
kecil antarpegawai, dan kurangnya koordinasi dalam pengumpulan data
kebutuhan pegawai. Kolaborasi antarbidang menjadi tidak efektif sehingga
integrasi data penginputan SIASN menjadi tidak sinkron. Lingkungan kerja
menjadi kurang kondusif dan menurunkan produktivitas tim.

Loyal




Tanpa nilai Loyal, pegawai bekerja tanpa komitmen terhadap visi, misi, dan
tujuan organisasi. Mereka lebih berfokus pada kepentingan pribadi
dibanding kepentingan satuan kerja. Dampaknya, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak dilakukan dengan sungguh-sungguh, sehingga
menghasilkan data yang tidak mendukung pencapaian target kinerja

organisasi.

g. Adaptif
Apabila nilai Adaptif tidak diterapkan, pegawai menjadi lambat beradaptasi
dengan perubahan dan perkembangan aplikasi SIASN. Ketidakmampuan
menyesuaikan diri dengan teknologi baru menyebabkan pekerjaan
tertunda, penyesuaian sistem tidak optimal, serta Satuan Kerja tertinggal
dalam penerapan kebijakan kepegawaian berbasis digital.

h. Kolaboratif
Tidak adanya nilai Kolaboratif mengakibatkan kurangnya kerja sama antara
pegawai, mentor, maupun pihak-pihak terkait dalam pengumpulan regulasi,
verifikasi data, dan penyusunan pedoman. Minimnya kolaborasi
berdampak pada hasil kerja yang tidak konsisten, tidak menyeluruh, dan
tidak memenuhi standar. Proses kerja menjadi lebih lambat dan kualitas

output menurun.

2. Dampak Terhadap Masyarakat
Apabila kegiatan aktualisasi di atas tidak dilakukan dengan menjunjung nilai
BerAKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan




. Akuntabel

. Harmonis

Jika pegawai tidak menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan, masyarakat
akan menerima layanan administrasi kepegawaian yang lambat, tidak
responsif, dan kurang membantu. Kesalahan dalam penginputan
kebutuhan pegawai di SIASN dapat mengakibatkan minimnya
ketersediaan ASN pada layanan publik tertentu, sehingga kualitas

pelayanan kepada masyarakat secara keseluruhan menurun.

Ketidakterapan nilai Akuntabel berdampak langsung pada kualitas data
yang digunakan untuk perencanaan kebutuhan pegawai daerah. Data yang
tidak akurat dapat menyebabkan ketidaktepatan penempatan ASN,
misalnya kekurangan tenaga kesehatan, guru, atau tenaga administrasi.
Masyarakat akhirnya menerima pelayanan yang tidak optimal akibat
perencanaan yang salah.

. Kompeten

Jika pegawai tidak bekerja secara Kompeten, berbagai proses administrasi
yang terkait kebutuhan ASN menjadi sering tertunda atau terdapat
kesalahan. Masyarakat terkena dampaknya karena pelayanan publik|
menjadi tidak efektif. Sektor-sektor penting seperti pendidikan, kesehatan,
dan layanan administrasi dapat kekurangan tenaga akibat kesalahan

penginputan kebutuhan pegawai.

Ketidakharmonisan pegawai dapat memperlambat alur koordinasi yang

dibutuhkan untuk menyediakan data kepegawaian yang tepat dan cepat.




Konflik internal atau kurangnya komunikasi menyebabkan penyajian
layanan publik menjadi terhambat. Masyarakat akan merasakan pelayanan
yang berbelit-belit dan tidak konsisten.

. Loyal

Tanpa nilai Loyal, pegawai tidak memiliki komitmen untuk menjalankan
tugas sesuai kepentingan masyarakat. Hal ini dapat memunculkan perilaku
kerja yang asal-asalan, mengabaikan kualitas data SIASN, sehingga
berdampak pada menurunnya mutu penyediaan ASN di lapangan.
Ujungnya, masyarakat tidak mendapatkan pelayanan publik sesuai standar
yang diharapkan.

Adaptif

Kurangnya nilai Adaptif membuat pegawai lambat menyesuaikan diri
dengan perubahan teknologi dan sistem SIASN. Dampaknya, banyak
proses administrasi menjadi lebih lama atau tertinggal, sehingga pelayanan
publik yang membutuhkan data ASN menjadi tidak efisien. Masyarakat
akan merasakan birokrasi yang kaku dan tidak mampu mengikuti

perkembangan zaman.

. Kolaboratif

Jika pegawai tidak bekerja secara Kolaboratif, proses penyusunan
kebutuhan ASN tidak berjalan secara terpadu. Kurangnya kerja sama
antarunit berdampak pada tidak sinkronnya perencanaan kebutuhan
pegawai, yang pada akhirnya menghambat penyediaan tenaga layanan
publik di berbagai sektor. Masyarakat akan menerima pelayanan yang tidak

merata dan tidak sesuai kebutuhan daerah.




a. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

. Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Wakt Uraian Catatan Mentor |Paraf
u Mentor

1.

2.

3.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Mutiara Bela Kusuma, S.Kom

Satuan Kerja

: Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

Sekretariat Daerah Kabupaten Mukomuko

Sesuaikan kolom

sebelum dan sesudah

Media
No | Tanggal/Waktu Uraian Komunikasi Paraf
1. 15-12-2025 - Perbaiki tabel NND Bimbingan
BerAkhlak langsung




tabel capaian

penyelesaian core isu
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