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ABSTRAK

Penataan Arsip di UPTD P5A Pusakanagara Selama Action Leader bertugas
selama ini dirasa kurang efektif dan efisien. Adapun beberapa penyebabnya adalah
Penataan arsip yang belum Optimal di UPTD P5A Pusakanagara dengan kondisi
surat masuk dan surat keluar tidak di perhatikan. Dengan baik sehingga di mana
jika kita Membutuhkan ataupun mencarinya sangat sulit serta banyak buang waktu.
Tujuan dari aksi perubahan ini adalah Penataan Arsip Di UPTD P5A Pusakanagara
terwujud dengan mengunakan Google Drive.

Hasil dari hasil implementasi aksi perubahan yang telah dilaksanakan koordinasi
dengan Ka.UPT Untuk Membuat Sk Tim efektif Serta Tugas Tim efekti di dalamya,
terbentuk nya Tim Efektif dapat membantu Actionleader dalam Pengumpulan data
Arsip yang akan di Input di Google drive bertujuan untuk memudahkan pencarian
arsip surat Bila di butuhkan dalam SK Tim Efektip terdapat tugas tugas yg harus
dikerjakan oleh staf sebagai tim epektip,tugas antara lain Oprator Sebagai
Menginput Arsip Surat, staf yang lainya sebagai pencari data dan pengumpulan
data. Arsip surat yang sudah terkumpul dan terpisah surat masuk dan surat keluar
proses selanjutnya oleh action leader bersama operator dilaksanakan penginputan
ke google drive dan setelah selesai pengimputan di periksa ole Ka.UPT.

Dengan dilaksanakannya aksi perubahan ini dapat dirasakan manfaatnya yaitu
mempercepat proses pencarian arsip Surat bila di perlukan dan tepat waktu
sehingga bisa lebih efektif dan efisien serta meningkatnya kualitas penataan arsip
surat di UPTD P5A Pusakanagara kabupaten Subang .

Kata Kunci : UPTD P5A Pusakanagara, Google Drive, pencarian arsip.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
1) Gambaran Umum
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
merupakan salah satu wujud reformasi otonomi daerah dalam rangka
meningkatkan efisiensi dan efektivitas penyelenggaraan otonomi daerah untuk
memberdayakan daerah dan meningkatkan kesejahteraan rakyat. Sejalan
dengan hal tersebut Pemerintah Daerah Kabupaten Subang Dalam rangka
mengantisipasi perkembangan dan dinamika kegiatan masyarakat seirama
dengan tuntutan era globalisasi dan otonomi daerah, maka kondisi ketenteraman
dan ketertiban umum daerah yang kondusif merupakan suatu kebutuhan

mendasar bagi seluruh masyarakat untuk meningkatkan mutu kehidupannya.

Pemerintah mempunyai tanggung jawab untuk menjamin setiap warga negara
memperoleh pelayanan kesehatan yang berkualitas sesuai dengan kebutuhan.
Hal ini dikarenakan kesehatan merupakan kebutuhan dasar setiap manusai yang
menjadi modal untuk meneruskan kehidupannya dengan layak. Keterlibatan
pemerintah dalam menjamin pelayanan kesehatan tersebut pada ketersediaan
barang/jasa kesehatan bagi semua termasuk bagi warga negara yang tak

mampu

Berdasarkan situasi dan kondisi demi terciptanya pembangunan yang maju dan
pelayanan pubik yang optimal di Kabupaten Subang, maka dibuat aturan yang
tertuang pada Peraturan Bupati Subang Nomor 67 Tahun 2018 Tentang Tugas
Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Unit Pelaksanaan Teknis Daerah Pengendalian
Penduduk, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Pada Dinas
Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan

Perlindungan Anak Kabupaten Subang.

Unit Pelaksana Teknis Daerah Pengendalian Penduduk, Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak yang selanjutnya disingkat menjadi UPTD
P5A memiliki tugas untuk melaksanakan kegiatan teknis operasional di wilayah
kerjanya dalam memberikan layanan bagi perempuan dan anak yang mengalami
masalah kekerasan, diskriminasi, perlindungan khusus, dan masalah lainnya.

UPTD P5A berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala
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Dinas yang menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang pemberdayaan
perempuan dan perlindungan anak di tingkat daerah kabupaten/kota.

Bangga Kencana adalah serangkaian kegiatan pembangunan untuk usaha
peningkatan pendapatan keluarga akseptor, selain itu untuk mengatur laju
pertumbuhan penduduk agar seimbang melalui kependudukan keluarga
berencana, pasangan usia subur agar mengatur jarak kelahiran/ kehamilan

melalui pemakaian kotrasepsi.

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Daerah, Pemerintah Daerah Kabupaten Subang telah menerbitkan Peraturan
Daerah Kabupaten Subang Peraturan Daerah Kabupaten Subang Nomor 1
Tahun 2021 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Subang Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Subang. Sebagai salah satu perangkat daerah, maka telah
diterbitkan pula Sebagai tindaklanjut Peraturan Bupati Subang Nomor 81 Tahun
2019 Tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Unit Pelaksanaan Teknis
Daerah Pengendalian Penduduk, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan
Anak Pada Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana, Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Subang.
2) Struktur Organisasi

Kasubag TU Mempunyai tugas pokok melaksanakan pengelolaan Urusan

umum, Perlengkapan, Keuangan, Kepegawaian dan pelaporan. di UPTD P5A.

Adapun struktur UPTD P5A Pusakanagara sebagai berikut:

KA UPT

PL KB TPD MOTEKAR

13



3)

f)

9)

h)

Tugas Pokok Fungsi :

Berdasarkan SOTK tersebut, Action Leader bertugas sebagai Kasubag TU
UPTD P5A dengan tupoksi :

Perumusan program kerja di Bidang tata usaha UPTD, Pemberdayaan
Perempuan dan Pelindungan Anak

Perumusan kebijakan Teknis Pelaksanaan administrasi umum, perlengkapan,
keuangan kepegawaian, Dan pelaporan di Lingkungan UPTD Pemberdayaan
Perempuan dan Pelindungan Anak

Pelaksanaan andministrasi umum, Perlengkapan keuangan kepegawaian dan
pelaporan di lingkungan UPTD, Pemberdayaan Perempuan dan Pelindungan
Anak

Penyusunan dan penyiapan pedoman dan petunjuk tata laksana administrasi

umum

Penyiapan bahan kordinasi, informasidan singkronisasi pelaksanaan program
UPTD dengan intansi terkait di wilayah kerjanya,

Penyelenggaraan urusan rumah tangga kantor, hubungan masyarakat dan
protocol

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi Kegiatan UPTD Pemberdayaan
perempuan dan perlindungan anak,

Penyusunan laporan hasil pelaksanaan kegiatan UPTD pemberdayaan
perempuan dan perlindungan anak,

Pelaksanaan tugas lain yang di berikan oleh atasan

4) Identifikasi masalah

a) Kondisi saat ini
Dalam menjalankan tugas pokok dan fungsi sebagai Kasubag TU Unit
Pelaksana Teknis Daerah UPTD P5A Pusakanagara ditemukan beberapa
isu yang menjadi hambatan dalam pelaksanaan programdan kegiatan,
diantaranya:
1. Belum Optimalnya Penataan Arsip Di UPTD P5A Pusakanagara
Arsip yang ada di Pusakanagara meliputi : surat masuk dan surat keluar.
Untuk surat masuk terdiri dari SK Kampung KB, surat biasa,
surat perintah, dan surat tugas, sedangkan untuk surat keluar terdiri dari : SK
Kampung KB, surat biasa, surat perintah, dan surat tugas. Berikut ini adalah
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data rekapitulasi surat masuk dan surat keluar periode Januari s.d Juli 2024

TABEL. 01
DAFTAR REKAPITULASI SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR TAHUN 2024

periode JANUARI s/d JULI 2024

NAMA TAHUN 2024

NO JUMLAH
SURAT JAN| FEB| MAR| APRIL| MEI| JUNI| JULI

A SURAT
MASUK
SK

1 KAMPUNG 2 3 1 2 1 2 5 16
KB
SURAT

2 BIASA 1 4 5 1 7 4 6 28
SURAT

3 PERINTAH 8 4 1 5 6 5 7 46
SURAT

4 TUGAS 6 5 3 5 6 5 6 36

JUMLAH 17 | 15 | 10 11 20| 16 | 24 115

SURAT
KELUAR

SK

1 KAMPUNG 4 4 4 4 4 4 4 28
KB

SURAT
2 | gasA 5 4| 7| 9 |6]10 14| 59

SURAT
3 PERINTAH 36 | 24 | 48 40 35| 48 | 25 256

SURAT
4 TUGAS 4 4 4 4 4 4 4 28

JUMLAH 49 | 36 | 63 57 53| 66 | 47 371

Dari data tabel 01 di atas tergambar ada 115 surat masuk dan 371 surat
keluar dengan jumlah total arsip sebanyak 487 eksemplar surat dengan

berbagai kriteria selama 7 bulan.

15



Di bawah ini adalah gambaran tempat penyimpanan arsip di UPTD P5A

Pusakanagara :

Gambar.01

Dari gambar di atas, kita dapat melihat bahwa kondisi ruang penyimpanan
arsip ini belum cukup tertata. Terdapat beberapa berkas yang disimpan
tanpa dipilah dan diarsipkan secara rapih. Dan ini dapat menimbulkan
sejumlah masalah yang berpotensi merugikan, antara lain:

» Kerusakan dan Kehilangan Data.
+ Keterlambatan dalam Pencarian Informasi.
+ Kesulitan dalam Pengelolaan Arsip.

Inilah yang menjadi dasar bahwa penyimpanan Arsip Pada UPTD P5A
Pusakanagara belum tertata dengan optimal, salah satunya disebabkan
oleh tempat penyimpanan arsip yang belum tertata dengan baik.

2. Belum Disiplinnya Petugas Dalam Pembuatan Laporan Hasil

Pelaksanaan Kerja

Petugas lapangan dalam pembuatan laporan hasil pelaksanaan kerja
belum disiplin, hal ini dapat menghambat pelaporan hasill kerja di lapangan
untuk di laporkan ke dinas melalui aplikasi Siga sehingga operator data
merasa kesulitan untuk segera melaporkan hasil laporan petugas lini
lapangan sebagai pengerak desa. Sebagai contoh adalah pada Program
Bangga Kencana, UPTD P5A Pusakanagara menerbitkan surat tugas bagi
petugas PLKB/PKB, surat tugas tersebut seperti gambar di bawah ini :
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Gambar.02
SURAT TUGAS

Data diatas adalah surat tugas yang dikeluarkan oleh UPTD P5A untuk
kader KB dari 9 desa wilayah kerja UPTD P5A Pusakanagara.

Setelah pelaksanaan tugas, para petugas wajib melaporkan hasil kerjanya
ke UPTD P5A Pusakanagara, di bawah ini adalah contoh laporan petugas

lapangan :

Dari laporan di atas terlihat bahwa petugas lapangan tidak mengisi
laporannya dengan lengkap sehingga hal ini membuat operator Program
Bangga Kencana kesulitan untuk mengunggahnya ke aplikasi Siga sebagai

bentuk pelaksanaan kerja dari Program Bangga Kencana.

3. Belum Optimalnya Monitoring Dan Evaluasi Program KB Selama ini
pelaksanaan giat monitoring dan evaluasi Program KB belum optimal.
Kegiatan program KB yang belum optimal meliputi :
a. Kegiatan pelayanan KB terpusat

Biasanya dalam kegiatan ini selalu ada kekurangan dalam hal

ketersediaan alat kontrasepsi, infoconsen dan Obat. Hal ini terjadi
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karena belum pernah ada giat monitoring dan evaluasi dari giat KB
terpusat tersebut
Gambar.03

Gambar. Kegiatan pelayanan KB

Data diatas menggambarkan kegiatan pelayanan KB terpusat yang
dilaksanakan secara terpadu dengan tenaga medis dari puskesmas

setempat, dengan penyediaan alat kontrasepsinya dari UPT.

b. Kegiatan Pemantauan Kampung KB.

Dalam kegiatan pemantuan Kampung KB selama ini petugas lapangan
masih membutuhkan pendampingan dari pusat disebabkan karena
standarisasi dari program tersebut yang cukup tinggi, jika giat
pendampingan tidak dilakukan hal ini akan membuat capaian kinerja
UPTD P5A Pusakanagara akan menjadi tidak optimal. Tetapi setelah
giat tersebut dilaksanakan tidak pernah ada giat monitoring dan
evaluasi dari internal UPTD P5A Pusakanagara sehingga tidak
diketahui apa yang menjadi kekurangan dan kelebihan dalam
pelaksanaan giat Kampung KB tersebut sebab hasil pemantauan

langsung dibawa oleh petugas pendampingan dari pusat tersebut

b) Kondisi Yang Di Harapkan
1) Optimalnya Penataan Arsip Di UPTD P5A Pusakanagara
Penyimpanan arsip di UPTD P5A tersimpan rapih dan diberi nama
atau kode khusus untuk memudahkan dalam pencarian saat di
butuhkan.
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2) Disiplinnya Petugas Dalam Pembuatan Laporan Hasil
Pelaksanaan Kerja
Apabila petugas sudah disiplin dalam membuat laporan manual maka
oprator data lancar dalam pelaporan hasil di lapangan dan tepat waktu

3) Optimalnya Monitoring Dan Evaluasi Program KB

Apabila monitoring dan evaluasi kegiatan program KB optimal maka
dapat mempercepat proses suatu pelayanan guna mewujudkan
pelayanan KB terpusat yang berkualitas untuk menuju hasil suatu

pelayanan yang baik, cepat dan tepat waktu.

Tabel 02
Perbandingan Kondisi
NO |[Kondisi Saat Ini Kondisi Yang
Didapatdharapkan
1 Belum Optimalnya Penataan Arsip Di Optimalnya Penataan
UPTD P5A Pusakanagara Arsip Di UPTD P5A
Pusakanagara
2 Belum disiplinnya petugas dalam Disiplinya petugas dalam
E:g;buatan laporan hasil pelaksanaan pembuatan laporan hasil
pelaksanaan kerja
3 Belum optimalnya monitoring dan evaluasi| Optimalnya monitoring
Program KB dan evaluasi Program KB

5) Rumusan Masalah
Setiap permasalahan pasti ada solusinya akan tetapi kita tidak mungkin dapat
memecahkan masalah dalam satu waktu, sehingga kita perlu menentukan satu
isu pokok yang paling mendesak untuk segera ditangani dengan
mempertimbangkan sumber daya yang kita miliki. Berdasarkan uraian diatas
action leader mencoba melakukan penilaian masalah yang paling signifikan
diatasi dalam waktu dekat, dengan menggunakan analisis USG berdasarkan

Urgency, Seriousness, Growth (USG).

Metode yang digunakan dalam kegiatan saat ini yaitu menggunakan metode
Urgency Seriousness Growth (USG) yang merupakan salah satu metode skoring
untuk menyusun urutan prioritas isu yang harus diselesaikan. Pada tahap ini

masing- masing masalah dinilai tingkat risiko dan dampaknya.
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Bila telah didapatkan jumlah skor maka dapat menentukan prioritas masalah.
Langkah skoring dengan menggunakan metode USG adalah membuat daftar akar
masalah, membuat tabel matriks prioritas masalah dengan bobot skoring 1-5 dan

nilai yang tertinggi sebagai prioritas masalah.

Tabel 03
Bobot skoring
NILAI BOBOT
5 Sangat penting
4 Penting
3 Netral
2 Tidak penting
1 Sangat tidak penting

Seperti yang sudah dijelaskan diatas bahwa Teknik analisis isu USG digunakan
untuk menetapkan masalah prioritas yang harus dikerjakan sesegera mungkin
dan merujuk pada penentuan prioritas sesuai dengan metode USG (Urgency,

Seriousness dan Growth) :

(a) Urgency atau urgensi, yaitu dilihat dari tersedianya waktu,mendesak atau tidak
masalah tersebut diselesaikan.

(b) Seriousness atau tingkat keseriusan dari masalah, yakni dengan melihat
dampak masalah tersebut terhadap produktifitas kerja, pengaruh terhadap
keberhasilan, membahayakan sistem atau tidak.

(c) Growth atau tingkat perkembangan masalah yakni apakah masalah tersebut
berkembang sedemikian rupa sehingga sulit untuk dicegah.

Hasil identifikasi menggunakan Metode USG menunjukkan bahwa isu strategis
“OPTIMALISASI PENATAAN ARSIP” merupakan yang prioritas untuk
ditangani.

Hal ini dengan pertimbangan sebagai berikut: a) Urgent,

Dilihat dari isu strategis diatas bahwa semuanya memerlukan penanganan
namun jika diurut prioritasnya yang lebih urgent untuk segera dipecahkan adalah

penyimpanan arsip di UPTD P5A kurang tertata dengan baik b) Seriousness,
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Dilihat dari isu strategis diatas bahwa semuanya memerlukan  Penanganan
untuk Meningkatkan Produktipitas kerja menjadi lebih terlihat hasilnya. c)

Growth,

Kemudahan proses pencarian arsip akan mempercepat suatu pekerjaan
sehingga pekerjaan itu tidak di tunda tunda dengan alasan arsip belum ketemu
dengan adanya perubahan ini saya harap segala pekerjaan yang berhubungan

dengan ke arsipan lebih dapat mudah di kerjakan.

Berdasarkan Teknik analisis dengan menggunakan metode USG, maka
diperoleh prioritas masalah Penyimpanan arsip di UPTD P5A Kurang tertata
Dengan Baik . Isu ini diangkat merupakan bentuk dari aksi perubahan action
leader pada Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Angkatan XVII Tahun 2024.

Tabel 04

Matriks Analisa USG Prioritas Masalah

SERIOUSNES

o
(&)}

11 I

Belum Optimalnya Penataan 5
Arsip

Di UPTD P5A Pusakanagara

Belum disiplinnya petugas dalam 5 3 5 13 Il
pembuatan laporan pelaksanaan
hasil kerja

Belum optimalnya monitoring 4 2 3 9 1l
dan evaluasi Program KB

Skala Kriteria : 1-5
+ 5 =sangat gawat/serius/kuat
+ 4= gawat/serius/kuat
+ 3= cukup gawat/serius/kuat

+ 2=tidak gawat/serius/kuat
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b. Tujuan
Tujuan dari rencana aksi perubahan ini di bagi menjadi dua,yaitu tujuan pada

saat off campus dan tujuan pasca pelatihan yang dapat di jelaskan sebagai
berikut:

1) Tujuan off campus (60 hari)

Tujuan jangka pendek dari aksi perubahan ini adalah

a.

b
c.
d

Terwujudnya SOP penataan arsip di UPTD P5A Pusakanagara
Terwujudnya penyimpanan arsip dengan menggunakan google drive
Terwujudnya penataan arsip periode Jan s.d Juli 2024

Tersusunya laporan penataan arsip periode Jan s.d Juli 2024

2) Tujuan Pasca Pelatihan

Adapun tujuan dari paca pelatihan adalah sebagai berikut :

a. Terimplementasikannya SOP penataan arsip secara berkala dan
berkelanjutan

b. Terlaksananya giat monev penataan arsip secara berkala dan
berkelanjutan

c. Tersusunnya laporan penataan arsip secara berkala dan
berkelanjutan

d. Terwujudnya penataan arsip secara digital berbasis web

c. Nilai Tambah Bagi Organisasi

1)

2)

3)

4)

Dalam pelaksanaan aksi perubahan di dapatlah nilai tambah sebagai
berikut ini :

Dapat menghemat pencaraian arsip yg awalnya mencari 1 arsip
kurang lebih 30 menit mengcari arsip fisik surat, menjadi 5 menit
pencarian melalui pencarian digital di komputer.

Menghemat anggaran, biasanya dalam penataan arsip membutuhkan
anggaran Rp. 700.000,-/bulan sekarang Rp. 70.000,- /bulan
Tersimpannya arsip secara aman, rapih, dan tertib karena dilakukan
secara digital.

Mengurangi penggunaan ruangan sehinnga ruangan tersebut dapat

dialih fungsikan
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Kemanfaatan Aksi Perubahan;

Reformasi Birokrasi Tematik menurut Sedarmayanti (2009:72),
mengatakan bahwa reformasi birokrasi merupakan upaya pemerintah untuk
meningkatkan kinerja melalui berbagai cara dengan tujuan efektifitas,
efisien dan akuntabilitas. Dasar hukumnya adalah Instruksi Presiden Nomor
7 Tahun 2019 tentang Rencana Aksi Reformasi Birokrasi 2020-2024 yang
menjadi pedoman dan arahan dalam pelaksanaan reformasi birokrasi di
Indonesia selama periode 2020-2024. 4 (empat) indikator Reformasi
Birokrasi Tematik yaitu :

1) Pengentasan kemiskinan;

2) Peningkatan investasi,
3) Digitalisasi Administrasi pemerintahan;

4) Prioritas Aktual Presiden

Optimalnya Penataan Arsip Di UPTD P5A Pusakanagara dengan inovasi
pembuatan SOP Penataan arsip dan pembuatan tempat penyimpanan
arsip dengan menggunakan google drive jika dikaitkan dengan RB tematik
maka aksi perubahan ini termasuk ke dalam indicator RB tematik
Digitalisasi Administrasi Pemerintahan, sebab aksi perubahan ini
mengadopsi sistem elektronik dan digital untuk proses administrasi
ketatausahaan, mulai dari penerimaan Surat Masuk dari unit kerja dan/atau
keluar satuan kerja. Ini mengurangi birokrasi yang tidak diperlukan, dan
menghilangkan kegiatan manual yang memakan waktu. Sistem ini
berpotensi menyelesaikan masalah pelayanan administrasi ketatausahaan

di UPTD P5A Kecamatan Pusakanagara yang belum optimal.

Adapun manfaat rencana aksi perubahan terhadap stakeholder internal dan
eksternal adalah, sbb:
a) Manfaat Internal
1) Dengan optimalisasinya penataan arsip di UPTD P5A akan dapat
memudahkan dalam mencari arsip yang di butuhkan.
2) Dengan optimalisasinya penataan arsip di harapkan arsip yang ada di
UPTD P5A dapat tersusun dengan baik dan rapi
3) Dengan optimalisasi penataan arsip siapa saja yang membutuhkan

arsip bisa di dapat dengan cepat
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4) Dengan optimalisasi penataan arsip dapat terhidar dari pemborosan
tenag dan waktu dalam kegiatan pencarian arsip yang di butuhkan
5) Dengan optimalisasi penataan arsip dapat terpelihara dengan baik,

teratur dan aman

b) Manfaat Eksternal
1) Mencegah kehilangan data
2) Persyaratan hukum
3) Meningkatkan keamanan
4) Penunjang tugas

5) Bukti pertanggungjawaban

e. Ruang Lingkup

Kegiatan aksi perubahan yang akan dilakukan meliputi pembuatan SOP
penataaan arsip dan tempat penyimpanan arsip dengan menggunaan google
drive. Kegiatan aksi perubahan tersebut akan dilaksanakan mulai tanggal 28
Mei sampai dengan 23 Juli 2024 di UPTD P5A Pusakanagara Kabupaten
Subang.
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BAB Il
DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN

A. Roadmap atau Milestone aksi perubahan
Roadmap adalah rencana kerja rinci yang menggambarkan apa yangharus
dilaksanakan untuk mencapai tujuan, sedangkan milesstone adalah tolak ukur
capaian.
Menurut George R. Terry dalam bukunya Principles of Management,
manajemen adalah Suatu proses yang membedakan atas perencanaan,
pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan dengan memanfaatkan baik
iImu maupun seni demi mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya”.
Dari definisi di atas manajemen dapat diklasifikasikan menjadi fungsi-fungsi (1)
perencanaan (planning). (2) pengorganisasian (organizing). (3) pelaksanaan
(actuating) dan (4) pengawasan (controlling).
Tolak ukur capaian aksi perubahan ini diukur dari seberapa jauh efektivitas

fungsi administrasi dan manajemen diterapkan dalam aksiperubahan ini.

1. Kegiatan

Adapun uraian kegiatan pelaksanaan aksi perubahan jangka waktu 60
(enam puluh) hari terhitung dari tanggal 28 Mei 2024 s.d 23 Juli 2024
berdasarkan fungsi POAC (Planning, Organizing, Actuating, Controlling)
dalam rangka mewujudkan pelaksanaan aksi perubahan berupa
Optimalisasi Penataan Arsip di UPTD P5A Pusakanagara Kab. Subang
Dilaksanakan di unit kerja Action Leader yaitu Ka Subag TU UPTD P5A
Pusakanagara dengan kegiatan sebagai berikut:

a. Tahap Perencanaan ( Planning )

Pada tahapan ini kegiatan yang dilaksanakan setelah
melaksanakan kegiatan seminar Rencara Aksi Perubahan (RAP)
yaitu memberikan laporan dan menyampaikan informasi terkait
Rencana Aksi Perubahan yang akan dilaksanakan oleh Action

Leader selama tahap off campus antara lain
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Menghadap Mentor dan Pertemuan dengan Stakeholders internal
dan eksternal, persiapan dan pembentukan kelompok,
berkoordinasi dengan atasan langsung dan staf pelaksana untuk
membahas kendala-kendala dan menerima masukan serta saran
atau informasi lainnya yang terkait dengan optimalisasi kerja, di
mana seluruh kegiatan tersebut telah dilaksanakan pada tanggal 28
Mei 2024 sampai dengan 31 Mei 2024.

. Tahap pengorganisasian (organizing)

Pada tahap ini telah dibuat surat perintah tim efektif dan
mengadakan rapat dalam pembagian tugas tim efektif dan membuat
sk tim efektif, Koordinasi Standar Operasional Prosedur (SOP)
Bersama tim efektif selanjutnya koordinasi dengan stakeholder
eksternal terkait rencana aksi perubahan, dimana kegiatan ini telah
dlaksanakan pada tanggal 03 Juni 2024 sampai dengan 07 Juni
2024.

Tahap pelaksanaan (actuating)

Pada tahapan ini merupakan tahapan pokok dari seluruh
pelaksanaan kegiatan. Pada tahapan ini kegiatan Action Leader
lebih banyak bekerja untuk pembuatan inovasi berupa Membuat
penyimpanan data arsip Surat melalui Geogle drive,Untuk dapat
melancarkan pengunaan geogle Drive dilaksanakan uji coba geogle
drive oleh actionleader dan Operator,Membuat konsep Standar
Operasional prosedur Penataan Arsip,Legalisasi SOP Oleh Ka.UPT
P5A Pusakanagara,Melaksanakan Bimbingan dan teknis Penataan
arsip ke Operator,Soasialisasi SOP penataaan Arsip kepada
Steakholser internal dan ekternal.serta meminta saran dan
masukan sehingga perlu perbaikan akhir pada inovasi yang telah
dibuat. Bersamaan dengan pelaksanaan kegiatan pembuatan
inovasi tersebut action leader juga mulai menyusun laporan hasil
aksi perubahan beserta data-data pendukung seperti seluruh
administrasi yang dibuat mulai dari tahap perencanaan sampai
selesainya seluruh rangkaian kegiatan off campus seperti surat

dukungan dari stakeholder baik internal dan eksternal,
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Laporan kegiatan harian, laporan hasil aksi perubahan dan yang
terpenting adalah PenataanArsip,Geogle Drive ,SOP dari action
leader. Di mana seluruh rangkaian kegiatan tersebut dilaksanakan
selama empat Minggu di mulai dari tanggal 07 Juni 2024 s.d 12 Juli
2024 dan seluruh kegiatan dapat dilaksanakan dengan baik
walaupun terdapat beberapa kendala.

d. Tahap pengawasan (controlling)

Pada tahapan ini Action Leader melaksanakan kegiatan
membuat kuisioner melalui offline dengan menyebarkan kuisioner
untuk 15 ( Lima belas ) responden. Kuisioner ini dibuat untuk
mengetahui sejauh mana aksi perubahan yang action leader
laksanakan bisa bermanfaat buat organisasi khususnya di UPTD
P5A PUSAKANAGARA Kab Subang.Bila masih terdapat
kekurangan dan kesalahan yang membutuhkan revisi agar segera
dilaksanakan agar pada saat dilaksanakan seminar akhir dapat
berjalan dengan baik tanpa ada masalah dan kendala yang
berakibat kepada tingkat keberhasilan proses pendidikan Action
Leader nantinya. Kegiatan ini dilaksanakan selama 3 hari dari
tanggal 17 s.d. 23 Juli 2024 dengan output tersusunnya laporan
akhir dan terwujudnya inovasi berupa Penataan arsip melaui geogle
drive dan SOP.

2. Waktu Pelaksanaan
Waktu pelaksanaan aksi perubahan dengan judul OPTIMALISASI
PENATAAN ARSIP DI UPTD P5A PUSAKANAGARA KABUPATEN
SUBANG dengan inovasi pembuatan SOP dan Geogle Drive sebagai
penyimpanan arsip secara offline dan online adalah mulai tanggal 07 Juni
2024 sampai dengan tanggal 12 Juli 2024. Berikutadalah pentahapan

kerja /milestone pelaksanaan aksi
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Tahapan-tahapan yang terdapat dalam rencana aksi perubahan

merupakan sesuatu harus

yang

diperhatikan

terlaksananya aksi perubahan secara tepat waktu.

untuk  menunjang

Tabel 05
. Pentahapan Rencana Aksi Perubahan

NO TAHAPAN KEGIATAN WAKTU OUTPUT

A. [Tahap Off Campus

1. Perencanaan (Planning)

a. |Laporan kepada mentor rencana Selasa
pelaksanaan klepemlmplnan (off cf'ampus) 28 mei 2024 Dokumentasi
selama 60 hari serta berkonsultasi dengan
mentor untuk rencana pembentukan tim
efektif. Catatan arahan

(1 Hari) dan dukungan
dari Mentor

b. |Membuat Draft’/konsep Nota Dinas dan Rabu konsep ND dan
undapgan so§|allsa3| stakeholder internal 29 Mei 2024 Draf undangan
dan tim efektif rapat

(1 Hari) stakeholder
internal.

c. Penyusunan draf sk tim efektif berikut Kamis Draft SK tim
tupoksi masing- masing tlrp efektif dan 30 Mei 2024 efektif dan
menyebarkan undangan via WAG. ,

(1 Hari) tupoksi,
Undangan

2. Pengorganisasian (Organizing)

a. |Rapat pembentukan Tim jumat Dokumen
Efektif 31 mei 2024 Dafta hadir

(1 Hari) Notulen
sosialisasi




Pembagian tugas Tim Efektif Senin Dokumen
03 juni 2024 Daftar hadir
(1 Hari ) Notulen
kegiatan
Pembuatan Keputusan dan Surat Perintah  |Selasa Surat
tim 04 juni 2024 dukungan
Efektif Rencana Aksi Perubahan , Stakeholder
(1 Hari) Eksternal
Pengumpulan data oleh tim efektif Rabu Dokumen Data
05 Juni 2024 terkumpul
(1 Hari)
Koordinasi dengan Stakeholder Eksternal | Kamis Dokuntasi dan
terkait konsep awal SOP 06 juni 2024 notulen
(1 Hari)
Pelaksanaan (Actuating)
Membuat penyimpanan data berbasis google, Jumat Dokumentasi
drive 07 juni 2024 Link  Google
(3 Hari + hari Drive
libur)
Uji coba Google Drive oleh Tim Senin Dokumentasi
Efektif 10 juni 2024 Data  Google
(1Hari) Drive
Pembuatan Draf Standar Operasional Selasa Dokumentasi
Prosedur Penatan Arsip 11 juni 2024 Draf Sop
(1Hari
Legalisasi Standar Operasional Prosedur Rabu Dokumentasi
Penatan Arsip 12 juni 2024 SOP
(1Hari)




Bimtek Penataan Arsip ke operator Kamis Dokumentasi,
13 juni 2024 lembar
pengamatan,
(1Hari dan data
Sosialisasi Standar Operasional Prosedur | Kamis Dokumen
Penatan Arsip ke stakeholder internal dan 14/06/2024 Undangan,
eksternal
(1Hari) daftar hadir,
notulen
Implementasi Standar Operasional Prosedur | Jumat Data telah
Penatan Arsip dan penyimpanan arsip 15/06/2024 terkumpul .
Dokumentasi
Pusakanagara Kab Subang Jumat
12/ juli 2024
(27 hari)
Pengawasan (Controlling)
Pembuatan instrument evaluasi SOP | Rabu Dokumentasi
Monitoring Penataan Arsip 17 juli 2024 Instrument
. Evaluasi
(1 Hari)
Penyebaran angket kebermanfaatan Standar Kamis Dokumen hasil
Operasional Prosedur Penataan Arsip 18 juli 2024 monev
(1 Hari)
Membuat laporan kebermanfaatan | Jumat Dokumentasi
penggunaan SOP Penataan Arsip 19 juli 2024 Laporan
(1 Hari
Pengolahan hasil kuisoner Penataan Arsip  Senin Dokumentasi
22 juli 2024 dan. rekgfltula3|
hasil kuison
(1 Hari)




Penyusunan laporan kebermanfaatan Selasa Dokumen

Standar Operasional Penataan Arsip 23 juli 2024 Laporan
(1 Hari)

Stakeholder aksi Perubahan
Stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan terbagi menjadi dua

yakni stakeholder internal dan eksternal. Kedua jenis stakeholder tersebut
tabel dibawah ini adalah hasil identifikasi stakeholders sebelum aksi
perubahan dengan judul Optimalisasi Penataan arsip di UPTD P5A
PUSAKANAGARA KABUPATEN SUBANG.

Tabel 06

Identifikasi Stakeholder

NAMA
NO STAKEHOLDER PERAN

|. Stakeholder
Internal

Pembimbing dan pengawas pemimpin
1 | Kepala Dinas perubahan secara professional serta berperan
sebagai inspirator.

Sebagai pimpinan dalam organisasi yang
memberikan dan menentukan sasaran dan
indikator kinerja dapat memberi dukungan
dalam kegiatan aksi perubahan

2 | Kepala uptd

Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana

3 |PLKB aksi perubahan

Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana

4 | P3K aksi perubahan

5 |TPD Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan

Membantu Kelancaran dan keberhasilan serta
6 | Motekar sebagai pengguna implementasi rencana aksi
perubahan




Il. Stakeholder Eksternal

Mengkoordinasikan hasil dari pelaksanaan

1. | Kasubag umpeg .
rencana aksi perubahan

2 | Kabid Dalduk Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan

3 | Kabid KB Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan

4 | Kabid PKK Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan

5 | Kabid PP Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan
Membantu kelancaran dan keberhasilan

6.. | Japung rencana aksi perubahan dan mendukung
keberhasilan rencana aksi perubahan

7 | Pos KB Mengkoordlr?a3|kan hasil dari pelaksanaan
rencana aksi perubahan




Tabel 07
. MATRIX IDENTIFIKASI STAKEHOLDER

W UENIS KELOMPOK
'; STAKEHOLDER STAKEHOLDER
5
14 14 (7)) 7]
= w w ‘E: 14 |“—’ 24 8 STRATEGI
NO |STAKEHOLDER = s (=) < w Z w =
FoIE 12 |IE |E w |a |G KOMUNIKSI
a |2 [P |2 2 1§ |IT
X = S w s
w o L <«
7] v w o
o o <
A INTERNAL
1. Kepala Dinas I/ + (9) Canalizing
2. Kepala upt \% +(9) Informatif
3 PLKB v 4 (4) Informatif
4 P3K \Y + (4) Informatif
Informatif
5 rPD v +(2)
6 Motekar \% +(4) Informatif
B. Eksternal
1. Kasubag Umpeg Vv + (6) Persuasif
. + .
Kabid dalduk \Y Persuasif
2. (6)
3 . + .
Kabid KB \Y (6) Persuasif
4 . + .
Kabid PKK \ (6) Persuasif
5 . + .
Kabid PP \Y (6) Persuasif
+/- .
6. |Para Japung V ) Persuasif




Pos KB

v +/- (2)|

Keterangan :

Jenis Stakeholders

Prime . Penerima Manfaat / Target dari Upaya;

Sekunder : Mereka yang langsung terlibat dengan/bertanggung jawab
Terhadap penerima manfaat atau sasaran upaya;

Utama . Pejabat pemerintah dan pembuat kebijakan.

@elompok Stakeholders

Promoters : Kepentingan tinggi, dukungan tinggi

Defenders : Kepentingan tinggi, dukungan rendah

Latents : Kepentingan rendah, dukungan tinggi - Apathetics :
Kepentingan rendah, dukungan rendah.

Pemetaan posisi dari setiap stakeholder :

Positif (+)/(++)/(+++) : Mendukung / cukup mendukung / sangat
mendukung;

Negatif (-) : Menentang;

Positif/Negatif (+/-) : Netral.

Penetapan pengaruh stakeholder, makin besar pengaruh, maka makin
tinggi Towernya:
- Rendah 1-2
- Sedang :3-5
- Tinggi 6-8

-SangatTinggi :9<......

Strategi Komunikasi

Canalizing : Berisikan ide sesuai dengan kepribadian, sikap sikap dan motif
khalayak

Informatif : Yang bertujuan mempengaruhi khalayak dengan jalan
Memberikan penerangan dengan apa adanya.

Persuasif : mempengaruhi dengan tidak terlalu banyak berpikir kritis
Koersif Edukatif : Adanya Paksaan, pendapat juga ancaman, Pendapat,
fakta dan pengalaman yang dapat di pertanggung jawabkan



b. Peta Jejaring (Net Map)

NET MAP
Tabel 08
KETERANGAN KETERANGAN PENGARUH STAKEOLDER
——» :PERINTAH 1-2 RENDAH
+ : MENDUKUNG ————» :LAPORAN 3- 5 SEDANG
+/_ : NETRAL ——— : KOORDINASI 6 - 8 TINGGI
- :TIDAK MENDUKUNG ~—% : SOSIALISASI 9« TINGGI SEKALI
MENTOR & PROMOTOR
1. KEPAL DINAS (+9)
2. KEPALA UPT {+9) ,
STAKEHOLDER STAKEHOLDER
| INTERNAL l ]‘ EKSTERNAL
\

PLKB (+4)

SUBAG UMPEG (+6)
KABID DALDUK (+8)
KABID K8 (+6)
KABID PKK (46)
KABID PP (+6)

P3K (+4)

TPD (+2)

'-

MOTEKAR(+4)

\

TIM EFEKTIF

c. Kuadran Stakeholder
Untuk menjelaskan keterlibatan stakeholder internal dan eksternal dalam
rencana aksi perubahan berdasarkan pengaruh dan perannya dapat

dibagi menjadi 4 (empat) golongan, yaitu

1) Promoter yaitu stakeholder yang mempunyai pengaruh tinggi atau
kuat terhadap aksi perubahan dan mempunyai kepentingan yang

tinggi terhadap aksi perubahan.



2) Defender yaitu stakeholder yang kepentingan tinggi terhadap aski
perubahan, tetapi pengaruhnya terhadap aksi perubahan kecil atau
lemah.

3) Laten yaitu stakeholder yang mempunyai pengaruh tinggi atau kuat
terhadap aksi perubahan, tetapi kepentingannya rendah.

4) Apathetics kurang memiliki kepentingan maupun kekuatan, bahkan
mungkin tidak mengetahui adanya kegiatan

Tabel 09
Kurva Sebelum Aksi Perubahan Stakeholder

LATEN PROMOTORS

KASUBAG UMPEG

KABID DALDUK Kadis
KABID KB Ka UPT
KABID PKK
KABID PP

APATHETIC DEFENDERS
Japung PLKB
P3K
Pos KB TPD
Motekar

d. Strategi Komunikasi

Terdapat beberapa teknik yang dapat digunakan dalam strategi

komunikasi,diantaranya :

a) Redundancy (Repetition). Teknik redundancy atau repetition
adalah cara mempengaruhi khalayak dengan jalan mengulang-
ulang pesan kepada Stakeholder.

b) Canalizing. Teknik canalizing adalah memahami dan meneliti

pengaruh kelompok terhadap individu atau Stakeholder.



c) Informatif. Teknik informatif adalah suatu bentuk isi pesan, yang
bertujuan mempengaruhi Stakeholder dengan jalan memberikan
penerangan. Penerangan berarti menyampaikan sesuatu apa
adanya, apa sesungguhnya, di atas fakta dan data yang benar serta
pendapat yang benar pula.

d) Persuasif. Teknik persuasif adalah mempengaruhi dengan jalan
membujuk. Dalam hal ini Stakeholder digugah baik pikirannya,
maupun dan terutama perasaannya.

e) Edukatif. Teknik edukatif merupakan salah satu usaha
mempengaruhi Stakeholder dari suatu pernyataan umum yang
dilontarkan, dapat diwujudkan dalam bentuk pesan yang akan
berisi pendapat-pendapat, fakta-fakta, dan pengalaman-
pengalaman.

f) Koersif. Teknik koersif adalah mempengaruhi Stakeholder dengan
jalan memaksa. Teknik koersif metode komunikasi yang digunakan
dalam memperlancar terwujudnya upaya rencana aksi perubahan
ini diaplikasikan baik secara komunikatif, persuasive, maupun
instruktif. Penjelasan metode komunikasi sebagai berikut:

(1) Komunikatif yaitu Action Leader melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan mentor secara terus menerus selaku
mentor dalam aksi perubahan yang sedang dilakukan

(2) Persuasif yaitu Action Leader memberikan alasan atau
pengertian akan tujuan dari pelaksanaan aksi perubahan ini
bagi Subsatker serta mengajak para rekan kerja team work
untuk ikut menyusun jadwal pelaksanaan aksi perubahan
sehingga dapat dilaksanakan dengan maksimal sesuai
dengan perencanaan yang disepakati bersama;

(3) Instruktif yaitu Action Leader memberikan arahan atau
perintah agar para pelaksanaan/tim efektif melaksanakan

tugas atau pekerjaan dalam aksi perubahan.
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A. Pemanfaatan Sumber Daya

1. Pengorganisasian Sumber Daya

BAB Il
PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN

Struktur organisasi tata kelola sumber daya aksi perubahan ini

dibentuk dengan susunan sebagai berikut :

Tabel 11

Struktur Tata Kelola Aksi Perubahan

MENTOR

Dra NUNUN SURYANI M.Si

COACH

NOLIK DWI ATMONO,

ACTION LEADER

YAYAT SUPRIYATNA S.IP

TIM EFEKTIF
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1) Deskripsi
a) Mentor :
(1) Memberikan otorisasi kepada peserta untuk menyusunrencana
aksi perubahan;
(2) Bertindak sebagai pembimbing dan pengawas action leader;
(3) Memberikan dukungan penuh atas keseluruhan aksi perubahan;
(4) Membantu menyelesaikan hambatan yang timbul selama aksi

perubahan

b) Action Leader:

(1) Mengelola, mengkoordinir dan memotivasi tim dalam pencapaian
kinerja serta menindaklanjuti kemajuan aksi perubahan;

(2) Berprakarsa melakukan diskusi secara aktif dengan mentor
dan coach serta menindaklanjuti arahan dan masukan yang
diberikan;

(3) Menggalakkan kerjasama dan koordinasi serta konsultasi dengan
stakeholder terkait baik internal maupun eksternal;

(4) Menyusun laporan aksi perubahan kepada penyelenggara.

c) Coach:

(1) Memberikan metodologi, arahan secara teoritis, membuat
perencanaan serta pelaporan, mengarahkan tim untuk lebih
bersinergi dalam pelaksanaan aksi perubahan;

(2) Menjadi konselor selama proses menyusun aksi perubahan;

(3) Memastikan kemampuan peserta diklat dalam menyusun rencana
aksi perubahan dan telah menetapkan area perubahan yang akan
menjadi aksi perubahan.

(4) Stakeholder Internal dan Eksternal
Stakeholder bertindak sebagai fasilitator dan memberikan
dukungan terhadap rencana area aksi perubahan yang akan
dilakukan.

d) Tim Efektif

12



(1) Membantu/mendukung action leader untuk mencapai tujuan
dan sasaran yang diharapkan pada rencana aksi perubahan agar
hasil rencana aksi sesuai yang diharapkan

(2) Bertugas dalam pelaksanaan sosialisasi

(3) Bertugas dalam membuat perencanaan, penyertaan partisipasi
stakeholder, penyusunan format evaluasi, pelaksanaan evaluasi
kegiatan aksi perubahan

(4) Bertugas dalam menyediakan data pendukung dalam aksi
perubahan secara umum

(5) Bertugas dalam melaksanakan aksi perubahan

(6) Memberikan feedback terhadap kemajuan laporan implementasi

aksi perubahan

b. Pengelolaan Anggaran

Anggaran pelaksanaan aksi perubahan ini tidak didukung anggaran
APBD, adapun biaya pelaksanaan aksi perubahan dibiayai secara
swadaya, sehingga diperlukan koordinasi kepada pihak-pihak yang
berkompeten terhadap pelaksanaan aksi perubahan.

Adapun angaran yang disusun oleh Action Leader adalah sebagai
berikut:

Tabel 12

Rincian Anggaran

Rapat pembentukan tim efektif
shack 5orang x 15.000| 75.000
Sosialisasi rencana aksi
perubahan Snack 20 orang x 15.000( 300.000
ATK
Kertas 2Rim X 45.000| 90.000
Tinta 2 Botol x 150.000
Ballpoint 300.000
Pembuatan SOP Penataan arsip 6 Buku x 100.000

600.000
Pembuatan tempat penyimpanan 1 500.000
arsip digital 500.000
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Bintek penataan arsip

snack 4 orang x 15.000| 60.000

(operator)

Jumlah Total

1.925.000

c. Saranadan Prasarana
Sarana prasarana yang digunakan dalam mewujudkan aksi perubahan
ini antara lain yaitu laptop/komputer, printer, scanner, HP, modem/wifi,
alat tulis kantor termasuk perangkat sosialisasi seperti ruang rapat
dan proyektor. Namun semua ini akan disediakan dengan cara
mengoptimalkan sarana dan prasarana yang ada uptd pba
pusakanagara

d. Metode yang digunakan

Metode yang digunakan dalam rencana aksi perubahan ini adalah
menggunakan 2 strategi yaitu Strategi dalam menjalin hubungan
dengan Stakeholder dan Strategi Komunikasi:

1) Strategi dalam menjalin hubungan dengan Stakeholder

a) Manage Closely : Hubungan harus dijaga tetap dekat,
diperuntukkan bagi stakeholder yang memiliki pengaruh tinggi dan
peran tinggi (Promoters).

b) Keep Informed : Stakeholder diinformasikan setiap ada kejadian
penting dalam proyek, bagi stakeholder yang memilki Pengaruh
rendah peran tinggi (Defenders).

c) Keep Satisfied : Stakeholder sebisa mungkin tetap dibuat senang
bagi keberlangsungan proyek, pendekatan stakeholder dengan
strategi keep satisfied biasanya diperuntukkan stakeholder yang
mempunyai pengaruh tinggi peran rendah (Latens)

d) Monitor : diperuntukkan bagi stakeholder dengan pengaruh rendah
peran rendah (Apathetic)

2) Strategi Komunikasi
14




Terdapat beberapa teknik yang dapat digunakan dalam strategi

komunikasi,diantaranya :

g) Redundancy (Repetition). Teknik redundancy atau repetition
adalah cara mempengaruhi khalayak dengan jalan mengulang-
ulang pesan kepada Stakeholder.

h) Canalizing. Teknik canalizing adalah memahami dan meneliti
pengaruh kelompok terhadap individu atau Stakeholder.

i) Informatif. Teknik informatif adalah suatu bentuk isi pesan, yang
bertujuan mempengaruhi Stakeholder dengan jalan memberikan
penerangan. Penerangan berarti menyampaikan sesuatu apa
adanya, apa sesungguhnya, di atas fakta dan data yang benar serta
pendapat yang benar pula.

J) Persuasif. Teknik persuasif adalah mempengaruhi dengan jalan
membujuk. Dalam hal ini Stakeholder digugah baik pikirannya,
maupun dan terutama perasaannya.

k) Edukatif. Teknik edukatif merupakan salah satu usaha
mempengaruhi Stakeholder dari suatu pernyataan umum yang
dilontarkan, dapat diwujudkan dalam bentuk pesan yang akan
berisi pendapat-pendapat, fakta-fakta, dan pengalaman-
pengalaman.

I) Koersif. Teknik koersif adalah mempengaruhi Stakeholder dengan
jalan memaksa. Teknik koersif metode komunikasi yang digunakan
dalam memperlancar terwujudnya upaya rencana aksi perubahan
ini diaplikasikan baik secara komunikatif, persuasive, maupun
instruktif. Penjelasan metode komunikasi sebagai berikut:

(1) Komunikatif yaitu Action Leader melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan mentor secara terus menerus selaku
mentor dalam aksi perubahan yang sedang dilakukan

(2) Persuasif yaitu Action Leader memberikan alasan atau
pengertian akan tujuan dari pelaksanaan aksi perubahan ini
bagi Subsatker serta mengajak para rekan kerja team work

untuk ikut menyusun jadwal pelaksanaan aksi perubahan
15



sehingga dapat dilaksanakan dengan maksimal sesuai
dengan perencanaan yang disepakati bersama;

(3) Instruktif yaitu Action Leader memberikan arahan atau
perintah agar para pelaksanaan/tim efektif melaksanakan
tugas atau pekerjaan dalam aksi perubahan.

Capaian dari implementasi aksi perubahan ini merupakan capaian yang
dihasilkan dari masing-masing tahapan kegiatan dan dapat dijelaskan

sebagai berikut :

e. Stakeholder aksi Perubahan

Stakeholder yang terlibat dalam aksi perubahan terbagi menjadi dua
yakni stakeholder internal dan eksternal. Kedua jenis stakeholder tersebut
tabel dibawah ini adalah hasil identifikasi stakeholders sebelum aksi
perubahan dengan judul Optimalisasi Penataan arsip di UPTD P5A
PUSAKANAGARA KABUPATEN SUBANG.

Tabel 06
Identifikasi Stakeholder

NAMA
NO STAKEHOLDER PERAN

. Stakeholder
Internal

Pembimbing dan pengawas pemimpin
1 | Kepala Dinas perubahan secara professional serta berperan
sebagai inspirator.

Sebagai pimpinan dalam organisasi yang
memberikan dan menentukan sasaran dan
indikator kinerja dapat memberi dukungan
dalam kegiatan aksi perubahan

2 | Kepala uptd

Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana

3 |PLKB aksi perubahan

Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana

4 | P3K aksi perubahan

5 | TPD Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan
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Motekar

Membantu Kelancaran dan keberhasilan serta
sebagai pengguna implementasi rencana aksi
perubahan

. Stakeholder Eksternal

Kasubag umpeg

Mengkoordinasikan hasil dari pelaksanaan
rencana aksi perubahan

Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana

Kabid Dalduk aksi perubahan

Kabid KB Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan

Kabid PKK Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan

Kabid PP Membantu kelancaran dan keberhasilan rencana
aksi perubahan
Membantu kelancaran dan keberhasilan

Japung rencana aksi perubahan dan mendukung
keberhasilan rencana aksi perubahan

Pos KB Mengkoordinasikan hasil dari pelaksanaan

rencana aksi perubahan




Tabel 07

. MATRIX STAKEHOLDER

Jenis Stakeholder [Kelompok Stakeholder Stategll .
= Komunikasi
No o 5
Stakeholder Ko s 3 o o) L2
E | E|S| @ g | g| 2|2
= = | 2| E S S o =
o @ 3 o ® © Q
w5 o _ a <
A |INTERNAL
1 |Kepala Dinas \ +(10) Canalizing
2 [Kepala UPT \Y +(10) Informatif
3 |PLKB Y +(5) Informatif
4 P3K Vv +(5) Informatif
5 [TPD Vv +(3) Informatif
6 [Motekar Vv +(5) Informatif
B. EKSTERNAL
1. |Kasubag Umpeg Vv +(9) Persuasif
) Kabid dalduk Vv +(9) Persuasif
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Kabid KB Vv +(9) Persuasif
Kabid PKK Vv +(9) Persuasif
Kabid PP V +(9) Persuasif
+/- .
Para Japung Vv 3) Persuasif
Pos KB Redundan
\Y +/- (3)
cy

Keterangan :

Jenis Stakeholders

Prime . Penerima Manfaat / Target dari Upaya;

Sekunder : Mereka yang langsung terlibat dengan/bertanggung jawab
Terhadap penerima manfaat atau sasaran upaya;

Utama . Pejabat pemerintah dan pembuat kebijakan.

@elompok Stakeholders

Promoters : Kepentingan tinggi, dukungan tinggi

Defenders : Kepentingan tinggi, dukungan rendah

Latents . Kepentingan rendah, dukungan tinggi - Apathetics :
Kepentingan rendah, dukungan rendah.

Pemetaan posisi dari setiap stakeholder :

Positif (+)/(++)/(+++) : Mendukung / cukup mendukung / sangat
mendukung;

Negatif (-) : Menentang;

Positif/Negatif (+/-) : Netral.

Penetapan pengaruh stakeholder, makin besar pengaruh, maka makin
tinggi Towernya:

- Rendah 1 -
- Sedang :3-5
- Tinggi :6-8

-Sangat Tinggi :9<........
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e Strategi Komunikasi
Canalizing : Berisikan ide sesuai dengan kepribadian, sikap sikap dan motif
khalayak
Informatif : Yang bertujuan mempengaruhi khalayak dengan jalan
Memberikan penerangan dengan apa adanya.
Persuasif : mempengaruhi dengan tidak terlalu banyak berpikir kritis
Koersif Edukatif : Adanya Paksaan, pendapat juga ancaman, Pendapat,
fakta dan pengalaman yang dapat di pertanggung jawabkan

d. Peta Jejaring (Net Map)

NET MAP
Tabel 08
Kurva Sesudah Perubahan
Keterangan Keterangan Keterangan
+ : Mendukung E— Perintah 1-2 : Rendah
+/- . Netral E— Laporan 3-5 : Sedang
- :Tidak mendukung EE— Koordinasi | 6-8 : Tinggi
Sosialisasi 9- :Tinggi Sekali

Mentor & Promotor
1. Kepala Dinas (+)10

Stakeholder Internal 2. Kepala UPT (+)10 Stakeholder eksternal

PLKB (+)5
KASUBAG UMPEG(+)9

KABID DALDUK (+)9
KABID KB (+)9
P3K (+)5 KABID PKK (+)9
KABID PP (+)9

TPD(+)3 JAPUNG (+)3

POS KB (+)3
MOTEKAR(+)5




Menjelaskan keterlibatan Stakeholder internal maupun eksternal dalam
aksi perubahan, mana yang tergolong promoter, defender, latent dan
apathetic Keterangan :

1. Promoters Kepentingan Tinggi, Dukungan Tinggi

2. Latents Kepentingan Tinggi, Dukungan Rendah
3. Defender Kepentingan Rendah, Dukungan Tinggi
4. Apathetics Kepentingan Rendah, Dukungan Rendah

APATHETIC

Dalam menempatkan masing-masing stakeholder ke dalam salah satu
kuadran tersebut dilakukan dengan mempertimbangkan ciriciri keempat

kelompok stakeholders sebagai berikut:

1) Promoters memiliki kepentingan besar terhadap program dan juga
kekuatan untuk membantu membuatnya  berhasil (atau
menggagalkannya)

2) Defenders memiliki kepentingan pribadi dan dapat menyuarakan
dukungannya dalam komunitas, tetapi kekuatannya kecil untuk

mempengaruhi kegiatan
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3) Latents tidak memiliki kepentingan khusus maupun terlibat dalam
kegiatan, tetapi memiliki kekuatan besar untuk mempengaruhi program
jika mereka menjadi tertarik
Apathetics kurang memiliki kepentingan maupun kekuatan, bahkan

mungkin tidak mengetahui adanya kegiatan

a. Tahap Persiapan/Planning

Tahap Perencanan dilaksanakan pada 28 mei 2024 sampai dengan

31 Mei 2024. Dalam melaksanakan tahapan perencanaan aksi

perubahan kegiatan diawali dengan:

e Laporan kepada mentor tentang rencana area perubahan terpilih
yang akan dijadikan aksi perubahan. Sesuai penjadwalan pada
tanggal 28 Mei 2024, action leader menyampaikan maksud dan
tujuannya kepada mentor mengenai rencana aksi perubahan

yang akan dilaksanakan selama 60 hari kedepan.

Y 0PPOA77s

Project Leader bersama Mentor
( Dra.NUNUNG SURYANI.M.Si)
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e Laporan Ke Kepala UPT Terkait Rencana aksi perubahan dan

konsultasi pembuatan surat undangan untuk sosialisasi dengan

steackholder dilaksanakan tanggal 29 Mei 2024.

Project Leader bersama Ka.UPT P5A
(Agus Rahman Sultoni SPd)

¢ Membuat Sk Tem efektif dan tugas masing masing Tanggal 30
Mei 2024
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SK Tim Efektif
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Rapat Pembentukan Tim Kerja Efektif dilaksanakan Tanggal 31
Mei 2024

Project Leader melaksanakan rapat pembentukan tim
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e Pembagian tugas tim efektif dilaksanakan Tanggal 3 Juni 2024

Pembagian tugas tim efektif di buatkan suratnya
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Pembuatan keputusan dan surat perintah tim efektif rencana aksi
perubahan. Dilaksanakan pada tgl 4 Juni 2024

Larmapr i >utusan Kepala UPTD PSA
s loia s gren s
Nomor

S ATIL /SK-3A4/UPT-PSA /V/ 2024

e B R O

PENETAPAN TIM EFEKTIF OPTIMALISASI PENATAAN ARSIF FADA KANTOR UPTD FSA
PUSAKANAGARA KABUPATEN
SUBANG

No Namma | sedudukan Dalam T | Tasas
= Amus Rabhman Sulthone.S_Pd 1 Koordinator Manajer Pengclola
= Yayat Suprivatna. S Ip Angzora Operator
= lisn Budiana.S_An Angzota Pensolabh Data 1
a ™M Sidig Rulkimana Angzota Operator \
[ 5 | u=raniadas e
& | mMukson
o Sulzmrator
a8 | Cabyadt ]

Pembuatan keputusan dan surat perintah tim
efektif Bersama Ka.UPT
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Pengumpulan Data oleh tim Efektif. Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal
5 Juni 2024.

Tim Efektif pengumpulan data untuk arsip surat
(PLKB dan Motekar)
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Koordinasi dengan Stakeholder eksternal mengenai rencana aksi
perubahan, sekaligus permohonan dukungan atas rencana aksi
perubahan. Kegiatan ini dilaksanakan tanggal 6 Juni 2024 di Kantor
DP2KBP3A Kabupaten SUBANG ( Konsep SOP dan Geogle Drive )

—

il
-
5t
-

sl &
e

i

i

]
=Y 0PPO A77s 4

Project Leader bersama Kabid Kb ( Rosmayati )Dan Japung Bidang
Dalduk(yana suprihat) Steakholder Eksternal
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Membuat penyimpanan data berbasis geogle drive Pelaksanaan tanggal 7 Juni
2024 di UPTD P5A Pusakanagara

untuk penataan arsip

| Project Leader bersama Operator Membuat Geogle drive
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Uji Coba Geogle Drive Oleh tim Efektif pelaksanaan 10 juni 2024

Project Leader bersama tim efektif uji coba Geogle drive




Pembuatan Draf

pelaksanaan 11 Juni 2024

Standar

Oprasional

Prosedur

Penataan Arsip
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Legalisasi Standar Operasional Penataan Arsip Pelaksanaan 12 juni
2024 bersama Ka UPT P5A.
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Bimtek Penataan Arsip ke Operator Pelaksanaan 13 juni 2024

:
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Sosialisasi SOP Penataan arsip ke Stakeholder internal dan eksternal

Pelaksanaan 14 Juni 2024 di Aula Kantor DP2KBP3A Kabupaten Subang

i
II \“

4

{

U

hg‘ﬂ\l | U
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Implementasi Standar operasional Prosedur Penataan Arsip Dan Penyimpanan
Arsip dengan Geogle drive di UPTD P5A Pusakanagara Kabupaten Subang
Pelaksanaan 15 Juni 2024 s/d 12 Juli 2024

Hasil implementasi pendataan arsip menggunakan google drive sebagai
berikut :

No Jenis Arsip Jumlah Ket
1 Surat Masuk 7
2 Surat Keluar 6
3 SK dan dokumen 6

Link google drive sebagai berikut :

https://drive.google.com/drive/folders/15mH7t700aP_DIhhLC5mJ4hq
L7Zlj_ySA?usp=sharing
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Surat pernyataan komitmen keberlanjutan penggunaan inovasi

Monitoring dan Evaluasi Aksi Perubahan
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Hasilnya :
Input Surat masuk dan surat keluar ke geogle drive sesuai dengan
foldernya serta dapat tersusun dengan baik supaya bila di butuhkan segera

bisa di dapat dengan cepat.

Diseminasi dan Publikasi Aksi Perubahan
Link Vedeo
https://youtu.be/Sbjlh-BFziy?Si=dKgl3QU31U1zBYpa

Pelaksanaan Strategi Pengembangan Kompetensi Diri
1. Bedah buku tentang UU Nomor 43 tahun 1999
Materi Tentang pokok pokok kepegawaian

1. pegawai negeri adalah setiap warga negararepublic Indonesia yang telah
memenuhi syarat yang di tentukan,di angkat oleh pejabat yang berwenang
dan diserahi tugas dalam suatu jabatan negeri.

2.Pejabat yang berwenang adalah pejabat yang mempunyai kewenangan
mengangkat,memindahkan dan memberhentikan pegawai negeri berdasarkan
perundang undangan yang berlaku.

3.Pejabat negara adalah pejabat pimpinan dan anggota tertinggi negara.

2. Bedah buku tentang Perbub tentang Surat dinas
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Materi : macam macam surat dinas
1. intruksi
2. Surat edaran
3. Surat Kuasa
4.berita acara
5. surat keterangan
6. Surat pengantar
7. pengumuman
8. laporan
9.surat undangan
10. surat peryataan melaksanakan tugas
11.Surat panggilan
12. surat izin
13. rekomendasi
14. sertifikat
15. piagam dan
16 surat perjanjian

3. Bedah buku resume tentang Perbub tentang penataan arsip
Materi : Arsip merupakan dokumen yang harus di jaga.
Arsip adalah rekaman kegiatan/peristiwa dalam berbagai bentuk dan
Media sesuai dengan perkembangan informasi dan komunikasi,
Pengolaan arsip terjaga adalah kegiatan

identifikasi,pemberkasan,pelaporan dan penyerahan arsip terjaga.

Sosialisasi hasil bedqh buku :

= Y

o BR
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Keterkaitan Mata Pelatihan Pilihan dengan Aksi Perubahannya
Pelajari 3 modul yang ada di modul mata pelatihan pilihan, setelah itu buat
kaitannya dengan aksi perubahannya apa.

Selama Pelaksanaan aksi perubahan dalam rangka meningkatkan
wawasan, pengetahuan dan kompetensi diri, action leader mempelajari 3 modul
mata pelatihan pilihan, modul tersebut antara lain

1. Modul Manajemen Pemerintahan

Planning ( perencanaan ) Terdapat 3 unsur pokok kegiatan
perencanaan, yaitu: 1) pengumpulan data, 2) analisis fakta dan, 3)
penyusunan rencana yang konkrit 2. Organizing (pengorganisasian),
Sebuah organisasi terdiri dari beberapa unsur, yaitu : (1) ada kumpulan
orang orang (2) ada pembagian kerja atau spesialisasi dalam organisasi (3)
bekerjasama di mana aktivitas-aktivitas yang terpoisah dikoordinir (4) ada
tujuan bersama yang akan dicapai melalui kerjasama yang terkoordinir. 3.
Actuating (penggerakan) (1) Menjelaskan dan mengkomunikasikan tujuan
yang hendak di capai. (2) Menyelenggarakan pertemuan yang dapat
menstimulus kerja bawahan. (3) Mengajak untuk bekerja semaksimal
mungkin guna mencapai standar operasional. (4) Mengembangkan potensi
guna merealisasikan kemungkinan hasil yang maksimal. 4. Controlling
(pengawasan) Pengawasan sebagai proses terdiri atas tiga langkah
universal, yaitu (1) mengukur perbuatan (2) membandingkan perbuatan
dengan standar yang ditetapkan dan menetapkan perbedaannya jika ada,
dan (3) memperbaiki penyimpangan dengan tindakan pembetulan.

2. Konsep Dasar Hak Azazi Manusia

Rangkuman Hukum HAM Internasional adalah hukum mengenai
perlindungan terhadap hak-hak individu atau kelompok yang dilindungi
secara internasional dari pelanggaran yang terutama yang dilakukan oleh
pemerintah atau aparatnya, termasuk di dalamnya upaya penggalakkan
hak-hak tersebut. Hukum HAM internasional bermula dari sejarah
perkembangan doktrin-doktrin dan institusiinstitusi internasional, di
antaranya adalah doktrin dan lembaga, intervensi humaniter, perlindungan
golongan minoritas, Sistem Mandat dan Minoritas dari Liga Bangsa-Bangsa,
serta hukum Humaniter Internasional. Prinsip ini sangat berperan penting
dalam perkembangan Hukum HAM Internasional dan internasionalisasi
HAM secara gradual. Walaupun proses internasionalisasi ini sedang terus
berlangsung dengan berlakunya berbagai perjanjian internasional mengenai
HAM, tetapi pada awalnya bermula dari abad ke-19, ketika dirumuskannya
berbagai perjanjian internasional untuk melarang perbudakan dan untuk
melindungi kaum minoritas.

3. Modul Kesetaraan Gender & Inklusi Sosial
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Proses untuk melihat sejauhmana suatu kebijakan/program/
sumberdaya pembangunan benar-benar responsif terhadap pemenuhuan
GEDSI, dengan bertumpu pada 4 tingkatan Analisa yang saling terkait
yaitu: Akses, Kontrol, Partisipasi, Manfaat
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BAB IV
PENUTUP

A. Simpulan

Aksi perubahan dengan judul “OPTIMALISASI PENATAAN ARSIP DI
UPTD P5A PUSAKANAGARA KABUPATEN SUBANG” sangat
membantu tupoksi Sub Bagian Tata Usaha UPTD P5A Pusakanagara.
Output yang dihasilkan dari aksi perubahan ini yaitu Geogle Drive dan
SOP.

Hasil dari pelaksanaan Aksi perubahan dapat disimpulkan sebagai
berikut :

1. Terwujudnya Geogle Drive Untuk Penataan Arsip di UPTD P5A
Pusakanagara;

2. Terbentuknya Standar Operasional Prosedur Untuk Penyusunan Arsip
Surat;

3. Terimplementasikannya Geogle Drive, dan SOP di UPTD P5A
Pusakanagara.

Keberhasilan pelaksanaan aksi perubahan “OPTIMALISASI
PENATAAN ARSIP DI UPTD P5A PUSAKANAGARA KABUPATEN
SUBANG?” tidak terlepas dari dukungan mentor dan hasil kerja keras serta
komitmen tim efektif untuk menyelesaikan aksi perubahan sesuai dengan
Time Schedule yang telah direncanakan. Demikian pula dukungan dari
stakeholder internal dan eksternal sangat berperan dalam keberhasilan
aksi perubahan ini. Sistem ini sangat bermanfaat bagi UPTD P5A
PUSAKANAGARA khususnya Kasubag TU dalam Penataan Arsip di
UPTD P5A Pusakanagara.

B. Rekomendasi
Rekomendasi dari pelaksanaan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas
(PKP) Non Polri Angkatan TA. 2024 yang diikuti oleh project leader
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selaku peserta didik, memberikan saran dan masukan guna perbaikan

dan maksimalnya hasil dalam mengikuti pelatihan sebagai berikut:

1. Hasil Aksi perubahan yang telah dilaksanakan agar dapat
disosialisasikan dan diimplementasikan secara kontinue dan
berkelanjutan;

2. Perlunya evaluasi dan perbaikan secara kontinue terhadap hasil
aksi perubahan jika terdapat hal yang sudah tidak sesuai maupun

dari sisi implementasinya;

Bandung, Juli 2024
Peserta Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas TA. 2024

RV

YAYAT SUPRIYATNA,S.IP
NOSIS: 20240307030144
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TUGAS OFF CAMPUS

LAPORAN HARIAN MINGGU KE |

Nama Peserta

YAYAT SUPRIYATNA SIP

NOSIS

20240307030144

Instansi

UPTD P5A PUSAKANAGARA

Judul Aksi Perubahan

Pusakanagara
Kabupaten Subang

Optimalisasi penataan arsip di UPTD P5A

HARI/TANGGAL

KEGIATAN

OUTPUT

EVIDENCE

1 | Selasa/ 28 Mei
2024

Menghadap Mentordan
menyampaikan rencana
aksi perubahan serta
berkonsultasi

mengenai pelaksanaan
aksi perubahan

Foto Kegiatan

Dokumentasi

2 | Rabu/ 29 Mei
2024

Laporan ke Kepala UPT
Terkait rencana aksi
perubahan dan konsultasi
pembuatan surat
undangan untuk
sosialisasi dengan
steackholder

Foto Kegiatan

Dokumentasi

3 | Kamis/ 30 Mei
2024

Penyusunan sk efektif dan
tugas masing masing tem
efektif

Foto Kegiatan

Dokumentasi
dan undangan

4 | Jumat/ 31 Mei
2024

Rapat pembentukan tem
efekitif

5 | Sabtu/ 1 Juni
2024

Mengertahui

Mentor

Dra NUNU

SURYANI M SI

Foto Kegiatan

Dokumentasi

Subang, 04 Juni 2024

Peserta PKP

NIP. 1967 1025199303 2 003

YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS: 20240307030144
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LAPORAN HARIAN
HARI : Selasa
TANGGAL : 28 Mei 2024

1 | Jenis Kegiatan

Menghadap Mentor dan menyampaikan rencana
aksi perubahan serta berkonsultasi
mengenai pelaksanaan aksi perubahan

2 | Tujuan Kegiatan

Melaporkan dan menyampaikan maksud dari
kegiatan off campus selama 60 hari

3 | Pelaksanaan Kegiatan

Menghadap ke lbu Kadis DP2KBP3A selaku mentor
tentang rencana aksi perubahan

4 | Hasil Kegiatan

Mentor sangat mendukung kegiatan tersebut, dan
memberikan masukan dan saran dalam rencana
pelaksanaan kegiatan

5 | Kesimpulan

Mentor sangat mendukung dan memberikan
masukanserta saran saran dalam rencana
Pelaksanaannya

1 0PPO A77s

Subang, 28 Mei 2024
Peserta PKP
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LAPORAN HARIAN
HARI : Rabu
TANGGAL : 29 Mei 2024

YAYAT SUPRIYATNA SIP

NOSIS: 202403070301

1 Jenis Kegiatan

Laporan Ke Kepala UPT Terkait Rencana
aksi perubahan dan konsultasi pembuatan
surat undangan untuk sosialisasi dengan
steackholder

2 Tujuan Kegiatan

Menyampaikan rencana aksi perubahan dan
memohon dukungan rencana aksi perubahan

3 Pelaksanaan Kegiatan Membuat surat untuk sosialisasi dengan
steackholder internal

4 Hasil Kegiatan Surat untuk sosialisasi udah di buatkan

5 Kesimpulan Kepala UPT Mendukung atas rencana aksi

perubahan dan siap unruk membantu

Subang, 29 Mei 2024

Pesertg PK
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LAPORAN HARIAN
HARI : Kamis
TANGGAL 1 30 Mei 2024

YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS: 20240307030144

1 | Jenis Kegiatan

Membuat Sk Tem efektif dan tugas masing
masing

2 | Tujuan Kegiatan

Membuat sk dan menyampaikan rencana aksi
perubahan dan memohon dukungan

3 Pelaksanaan Kegiatan

Menghadirkan para stakeholder Internal

4 Hasil Kegiatan

Sk Sudah di bentuk dan pembagian tugas
masing masing

5 Kesimpulan

Para Stakeholder Internal siap mendukung aksi
perubahan yang dilakukan

Subang, 30 Mei 2024
Peserta PKP
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YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS : 20240307030144

LAPORAN HARIAN
HARI : Jumat
TANGGAL : 31 Mei 2024

1 Jenis Kegiatan : Melaksanakan Rapat PembentukanTim
Efektif;

2 Tujuan Kegiatan : Pembentukan Tim Efektif berkaitan dengan
rencana akasi perubahan

3 Pelaksanaan Kegiatan : Koordinasi dengan Staekholder Internal

4 Hasil Kegiatan : Pembentukan tim efektif berjalan dengan
lancer

5 Kesimpulan ; Tim Efektif siap mendukung rencana aksi
perubahan semaksimal mungkim

Subang, 31 Mei 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS: 20240307030144
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LAPORAN HARIAN MINGGU KE II

Nama Peserta . | YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS . | 20240307030144

Instansi UPTD P5A PUSAKANAGARA KABUPATEN

SUBANG
Judul Aksi Perubahan Optimalisasi penaataan Arsip di UPTD P5A
Pusakanagara

NO | HARI/TANGGAL | KEGIATAN OUTPUT EVIDENCE

1 Senin / 3 Juni 2024 Efengg?glan tugas tim Foto Kegiatan | Dokumentasi
Pembuatan keputusan

2 | Selasa/4 Juni 2024 dan surat perintah tim Foto Kegiatan | Dokumentasi
efektif rencana aksi
perubahan

3 Rabu / 5 Juni 2024 Eengumpulan data oleh Foto Kegiatan Dokumentasi
tim efektif dan undangan
Koordinasi dengan

4 Kamis / 6 Juni 2024 stake_h older eksternal Foto Kegiatan | Dokumentasi
terkait konsep awal
SOP
Membuat penyimpanan

5 Jumat/ 7 Juni 2024 | data berbasis geogle Foto Kegiatan | Dokumentasi
drive

Mengertahui Subang, 10 Juni 2024
tor Pesertg PKP
Dra. NUNUNG SURYANI, M. Si YAYAT SUPRIYATNA, SIP
NIP. 1967 1025 199303 2 003 NOSIS: 20240307030144
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LAPORAN HARIAN
HARI : Senin
TANGGAL : 03 Juni 2024

1 | Jenis Kegiatan

Pembagian tugas tim efektif

2 | Tujuan Kegiatan

Penyusunan Tugas tim efektif

3 | Pelaksanaan Kegiatan

Koordinasi dengan Kepela UPT P5A
Pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan

- Kepala UPT P5A mempersilahkan untuk
menjalankan aksi perubahan sesuai
pentahapan yang dibuat

- Kepala UPT P5A Menanda Tangani Surat

Perintah Tugas tim efektif

5 | Kesimpulan

Pembagian tugas tim efektif di dukung oleh
Kepala UPT P5A Pusakanagara

<

Subang, 03 Juni 2024
Peserta PKP
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YAYAT SUPRIYATNASIP
NOSIS: 20240307030144

LAPORAN HARIAN

HARI : Selasa
TANGGAL : 04 Juni 2024
1 | Jenis Kegiatan . | Pembuatan keputusan dan surat perintah tim efektif
rencana aksi perubahan
2 | Tujuan Kegiatan . | Pembagian tugas sesuai yang telah di tunjuk
3 | Pelaksanaan Kegiatan : | Mengumpulkan Tim Efektif
4 | Hasil Kegiatan : | Memahami Tugas yang di berikan dalam Aksi
Perubahan
5 | Kesimpulan .| Melaksanakan perintah tugas Rencana Aksi sesuali
dengan Tugas masing masing

Subang, 04 Juni 2024
Peserta PKP
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Rabu

TANGGAL :05Juni 2024

YAYAT SUPRIYATNASIP
NOSIS: 20240307030144

1 | Jenis Kegiatan Pengumpulan data oleh tim efektif

2 | Tujuan Kegiatan Mengumpulkan data untuk melengkapi
Rencana Aksi Perubahan

3 | Pelaksanaan Kegiatan Mengumpulkan stakeholder internal

4 | Hasil Kegiatan Memahami tujuan Aksi Perubahan

5 | Kesimpulan Data yang dikumpulkan merupakan salah

satu dokumen untuk melengkapi dari

Rencana Aksi Perubahan

Subang, 05 Juni 2024
Peserta PKP
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YAYAT SUPRIYATNASIP
NOSIS: 20240307030144

LAPORAN HARIAN
HARI : Kamis
TANGGAL : 06 Juni 2024

1 | Jenis Kegiatan : Koordinasi dengan stakeholder eksternal terkait

konsep awal SOP

2 | Tujuan Kegiatan : Koordinasi mengenai Rencana Aksi Perubahan

3 | Pelaksanaan Kegiatan : Menghadap Japung Bidang dalduk Terkait
Konsep SOP

4 | Hasil Kegiatan : Stakeholder Eksternal memahami Rencana Aksi
Perubahan

5 | Kesimpulan : Melaksanakan koordinasi dengan Stakeholder

Eksternal supaya memahami mengenai rencana

aksi perubahan Yang menggunakan SOP

Peserta PKP
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Jumat

TANGGAL : 07 Juni 2024

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS: 20240307030144

1 | Jenis Kegiatan Membuat penyimpanan data berbasis geogle drive

2 | Tujuan Kegiatan Terwujudnya Optimalisasi Penataan Arsip

3 | Pelaksanaan Kegiatan Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 | Hasil Kegiatan Masih dalam uji coba di Geogle Drive Memasukan jenis
jenis surat dan dokumen lainya

5 | Kesimpulan Action Leader Meminta saran dan Pendapat kepada

Kepala UPT Dan Steakholder untuk Untuk penyimpanan
aarsip di Geogle Drive

Subang, 07 Juni 2024
Peserta PKP
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YAYAT SUPRIYATNASIP

NOSIS: 20240307030144

LAPORAN HARIAN MINGGU KE Il

Nama Peserta

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS 20240307030144
Instansi UPTD P5A PUSAKANAGARA KABUPATEN SUBANG
Judul Aksi Perubahan Optimalisasi Penataan Arsip di UPTD P5A
Pusakanagara
NO | HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT EVIDENCE
1 | Senin/ 10 Juni Uji Coba Geogle Drive Foto Kegiatan | Dokumentasi
2024 Oleh tim Efektif
2 | Selasa/ 11 Juni Pembuatan Draf Foto Kegiatan | Dokumentasi
2024 Standar Oprasional
Prosedur Penataan
Arsip
3 | Rabu/ 12 Juni 2024 | Legalisasi Standar Foto Kegiatan | Dokumentasi

Operasional Penataan
Arsip

dan undangan

4 | Kamis/ 13 Juni Bimtek Penataan Arsip | Foto Kegiatan | Dokumentasi
2024 ke Operator
5 | Jumat/ 14 Juni 2024 | Sosialisasi SOP Foto Kegiatan | Dokumentasi
Penataan arsip ke
Stakeholder inernal dan
eksternal
6 | Sabtu/ 15 junis/d Implementasi Standar Foto Kegiatan | Dokumentasi

28 Juni 2024

operasional Prosedur
Penataan Arsip Dan
Penyimpanan Arsip
dengan Geogle drive di
UPTD P5A
Pusakanagara
Kabupaten Subang

Mengertahui

Mentor

Dra NUNUNG SURYANI,M,Si
NIP. 19761004 200604 1 005

Subang, 10 Juni 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS: 20240307030135
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Senin

TANGGAL  :10Juni 2024

1 Jenis Kegiatan Uji Coba Geogle Drive Oleh tim Efektif

2 Tujuan Kegiatan Supaya tim efektif memahami tentang
penyimpanan surat di Geogle Drive

3 Pelaksanaan Kegiatan Pelaksanaan di computer UPTD P5A
Pusakanagara

4 Hasil Kegiatan Surat masuk dan surat keluar serta dokumen
lainya dapat di simpan di Geogle drive

5 Kesimpulan Uji coba Geogle drive di dukung oleh Bapak

UPT P5A pusakanagara

Subang, 10 Juni 2024
Peserta PKP
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Selasa

TANGGAL  :11 Juni 2024

YAYAT SUPRIYATNA, SIP
NOSIS: 20240307030144

1 | Jenis Kegiatan Pembuatan Draf Standar Oprasional Prosedur
Penataan Arsip

2 | Tujuan Kegiatan Memudahkan proses Pengontrolan Dan Penataan Arsip
Di UPTD P5A Pusakanagara

3 | Pelaksanaan Kegiatan Pembuatan Draf SOP Di bantu Oleh Tim efektif

4 | Hasil Kegiatan Draf SOP Sudah di buat dan masih belum lengkap

5 | Kesimpulan Draf SOP Masih Dalam Proses Pembuatan Serta Perlu

koordinasibdengan atasan

Subang, 11 Juni 2024
Peserta PKP
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LAPORAN HARIAN

YAYAT SUPRIYATNA, SIP
NOSIS: 20240307030144

HARI : Rabu
TANGGAL  : 12 Juni 2024
1 | Jenis Kegiatan Legalisasi Standar Operasional Penataan Arsip

2 | Tujuan Supaya Standar Oprasioal Prosedur bisa di
Gunakan sebagai dasar untuk penataan Arsip

3 | Pelaksanaan Pengesahan SOP Oleh Ka UPT P5A
Pusakanagara

4 | Hasil SOP Udah Di Tandatangani dan dicap Ka UPT P5A
Pusakanagara

5 | Kesimpulan Penataan Arsip di UPTD P5A Sudah sesuai

Dengan Standar Operasional Prosedur

REDMINQGTEN1 | NINETEEDAY

04/07/2024 12:58

Subang, 12Juni 2024
Peserta PKP
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LAPORAN HARIAN

HARI . Kamis

TANGGAL  :13Juni 2024

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS: 20240307030144

1 | Jenis Kegiatan Bimtek Penataan Arsip ke Operator

2 | Tujuan Kegiatan Supaya operator memahami cara penyimpanan arsip di
geogle drive supaya Rapih

3 | Pelaksanaan Kegiatan Sambil di Dillaksanakan Dalam Geogle Drive

4 | Hasil Kegiatan Operator Memahami cara penyimpanan surat masuk
dan surat keluar serta dokumen lainya sesuai denga file
nya

5 | Kesimpulan Operator Sangat Membantu Dalam Penataan arsip

melalui Geogle Drive

Subang, 13 Juni 2024

Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA SIP
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LAPORAN HARIAN

NOSIS: 20240307030144

HARI : Jumat
TANGGAL  : 14 Juni 2024
1 | Jenis Kegiatan Sosialisasi SOP Penataan arsip ke Stakeholder internal
dan eksternal
2 | Tujuan Kegiatan Supaya Stekeholder internal dan eksternal Memjadi tahu
bahwa UPTD P5A Pusakanagara Mempunyai SOP
Penataan Arsip
3 | Pelaksanaan Kegiatan Di Aula DP2KBP3A Kabupaten Subang
4 | Hasil Kegiatan Masukan dan saran mengenai SOP Di dapat dari
Stakeholder Eksternal dan Internal
5 | Kesimpulan Stakeholder internal dan eksternal mendukung dengan
adanya SOP penataan arsip di UPTD P5A
Pusakanagara
0 ==~ ‘ :
| Tl X :
N 4
= 4
OPPO

Subang, 14 Juni 2024
Pesertg PKP
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Sabtu

TANGGAL  :15Juni 2024

YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS: 202403070301444

1 | Jenis Kegiatan Implementasi Standar operasional Prosedur Penataan
Arsip Dan Penyimpanan Arsip dengan Geogle drive di
UPTD P5A Pusakanagara Kabupaten Subang

2 | Tujuan Untuk memastikan bahwa rencana yang sudah di sepakati
bisa di terapkan dan dilaksanakan

3 | Pelaksanaan Kegiatan Di UPTD P5A Pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan Penataan Arsip Di UPTD P5A Sudah Sesuai Dengan SOP,

5 | Kesimpulan Pelaksanaan penataan Arsip di geogle Drive Sudah sesuai

Standar Operasional Prosedur

Subang, 15 Juni 2024

Peserta PKP
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YAYAT SUPRIYATNA, SIP

NOSIS: 20240307030144

LAPORA HARIAN MINGGU KE 4

Nama Peserta

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS

20240307030144

Instansi

UPTD P5A Pusakanagara Kabupaten Subang

Judul Aksi Perubahan

Optimalisasi Pernataan Arsip Di UPTD P5A

Pusakanagara Kabupaten Subang

NO | HARI/TANGGAL

KEGIATAN

OUTPUT

EVIDENCE

1 | Senin/ 17 Juni 2024

Hari Raya Idul Adha

2 | Selasa/ 18 Juni 2024

Cuti bersama Idul Adha

3 | Rabu/ 19 Juni 2024

Bersama tim Efektif
Memilih surat Masuk
dan surat keluar

Foto Kegiatan

Dokumentasi

4 | Kamis /20 Juni 2024

Bersama Ka.UPT dan tim
Efektif Action Leader
Memberikan Petunjuk
cara masuk ke Geogle
Drive

Foto Kegiatan

Dokumentasi

5 | Jumat/ 21 Juni 2024

Membuat Folder Surat
Masuk dan Surat keluar
Serta Folder Dokumen
Lainya

Foto Kegiatan

Dokumentasi

6 | Sabtu/ 22 Juni 2024

Bersama Operator
Pertama Kali
Menyimpan Surat masuk
dan surat keluar pada
Folder

Foto Kegiatan

Dokumentasi

Mengertahui

Mentor

Dra. NUNUN

URYANI,M Si

NIP. 196710251199303 2 003

Subang, 17 Juni 2024

Peser

PK

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Senin

TANGGAL  : 17 Juni 2024

Jenis Kegiatan

Hari Raya Idul Adha

Tujuan Kegiatan

Pelaksanaan Kegiatan

Hasil Kegiatan

QAR WN|F

Kesimpulan

Subang, 17 Juni 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS:20240307030144
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Selasa

TANGGAL  :18 Juni 2024

Jenis Kegiatan

Cuti Bersama

Tujuan Kegiatan

Pelaksanaan Kegiatan

Hasil Kegiatan

QAR WN|F

Kesimpulan

Subang, 18 Juni 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Rabu

TANGGAL  : 19 Juni 2024

1 Jenis Kegiatan Bersama tim Efektif Memilih surat Masuk
dan surat keluar

2 Tujuan Kegiatan Penataan Arsip Supaya Rapih

3 Pelaksanaan Kegiatan UPTD P5A Pusakanagara

4 Hasil Kegiatan Tim Efektif dapat Memisahkan Mana Surat
masuk dan mana surat keluar

5 Kesimpulan Surat surat yang Sudah di pisahkan Akan

Mudah di simpan di Folder

Subang, 19 Juni 2024

Peserta PKP
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YAYAT SUPRIYATNA, SIP
NOSIS:20240307030144

LAPORAN HARIAN
HARI : Kamis
TANGGAL : 20 Juni 2024

1 | Jenis Kegiatan . | Bersama Ka.UPT dan tim Efektif Action Leader Memberikan
Petunjuk cara masuk ke Geogle Drive

2 | Tujuan Kegiatan | Supaya Tim Efektif Bisa Menggunakan Geogle Drive Untuk
mencari arsip Atau Dokumen yang di Butuhkan

3 | Pelaksanaan Kegiatan . | UPTD P5A Pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan . | Tim Efektif di harapkan bisa Membuka Aplikasi Geogle Drive

5 | Kesimpulan . | Tim efektif Bila memerlukan arsip yang di butuhkan bisa di
dapat dengan mudah

Subang, 20 Juni 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA SIP
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LAPORAN HARIAN

NOSIS:20240307030144

HARI : Jumat
TANGGAL  : 21 Juni 2024

1 | Jenis Kegiatan Membuat Folder Surat Masuk dan Surat keluar
Serta Folder Dokumen Lainya

2 | Tujuan Kegiatan Agar penyimpanan Surat sesuai dengan
Foldernya

3 | Pelaksanaan UPTD P5A Pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan Folder Surat dan Folder dokumen Udah
Tersedia di geogle Driva

5 | Kesimpulan Arsip Surat masuk dan Surat keluar Bisa di
Buka pada Folder yang Sudah di buat

LDrive Q s Dr . @ 0 ©

+ New My Drive > YAYAT SUPRIYATNA ~ = 0]

@ Home | e Pl dodifie

+[@ My Driv Noma, A o) Last modifi Fil

+CO Comput

R Shared w il =

g ;, " BB SURAT KELUAT

% Stamred B SURAT MASUK

QO Spam

@ Trash

Subang, 21 Juni 2024
Peserta PKP
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Sabtu

TANGGAL : 22 Juni /2024

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS:20240307030144

1 | Jenis Kegiatan Bersama Operator Pertama Kali Menyimpan Surat
masuk dan surat keluar pada Folder

2 | Tujuan Kegiatan Memudahkan untuk pencarian surat Surat Bila Di
butuhkan

3 | Pelaksanaan Kegiatan UPTD P5A Pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan Arsip Surat masuk dan Arsip surat keluar Tersimpan
dengan baik

5 | Kesimpulan Oprator dapat membantu dalam Penyimpanan arsip

Surat Masuk dan Surat keluar di Geogle drive Pada

Foldernya

Subang, 22 Juni 2024
Peserta PKP
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YAYAT SUPRIYATNA SIP

NOSIS:20240307030144

LAPORAN HARIAN MINGGU KE 5

Nama Peserta

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS

20240307030144

Instansi

UPTD P5A Pusakanagara Kabupaten Subang

Judul Aksi Perubahan

Kabupaten Subang

Optimalisasi Penataan Arsip di UPTD P5A Pusakanagara

NO | HARI/TANGGAL

KEGIATAN

OUTPUT

EVIDENCE

1 | Senin/ 24 Juni 2024

Pertemuan Dengan Tim
Efektif Membahas
tentang Aplikasi Geogle
Drive Sudah Bisa
Digunakan

Foto Kegiatan

Dokumentasi

2 | Selasa/ 25 Juni
2024

Tim efektif Mencari Arsip
semua SK Unruk di tata
Di Geogle Drive

Foto Kegiatan

Dokumentasi

3 | Rabu/ 26 Juni 2024

Laporan Ke Kasubag
UMPEG Dinas
Mengenai Aplikasi
Geogle Drive Sudah
Dugunakan di UPTD
P5A Pusakanagara

Foto Kegiatan

Dokume////mentasi

4 | Kamis /27 Juni 2024

Tim  Efektif Sedang
Menginfut Arsip SK Ke
Geegle Drive

Foto Kegiatan

Dokumentasi

3 | Jumat/ 28 Juni 2024

Arahan Ka UPT Kepada
Tim Efektif

Foto Kegiatan

Dokumentasi

4 | Sabtu /29 Juni 2024

Actionleader memeriksa
Geogle Drive Penataan
Arsip

Foto Kegiatan

Dokumentasi
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Mengertahui
Mentor

Dra. NUNUNG/SURYANI,M,Si
NIP. 19671025 199303 2 003

LAPORAN HARIAN

HARI

: Senin

TANGGAL  : 24 Juni 2024

Subang, 24 Juni 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144

1 Jenis Kegiatan Pertemuan Dengan Tim Efektif Membahas
tentang Aplikasi Geogle Drive Sudah Bisa
Digunakan

2 Tujuan Kegiatan Supaya Tim Efektif Bisa Menoprasikan
Geogle Drive

3 Pelaksanaan Kegiatan Di UPTD P5A Pusakanagara

4 Hasil Kegiatan Di Harapkan Tim Efektif Bisa mencari Arsip
Surat Dan Dokumen lainya yang Sudah Di
Tata Di Geogle Drive

5 Kesimpulan Tim efektif Sangat Mendukung dengan

Adanya Aplikasi Geogle Drive di UPTD P5A
Pusakanagara
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LAPORAN HARIAN
HARI : Selasa
TANGGAL : 25 Juni 2024

Subang, 24 Juni 2024

Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144

1 | Jenis Kegiatan

Tim efektif Mencari Arsip semua SK Untuk di
tata Di Geogle Drive

2 Tujuan Kegiatan

Untuk Memudahkan Pencarian SK Di Geogle
Drive

3 Pelaksanaan Kegiatan

Di UPTD P5A Pusakanagara

4 Hasil Kegiatan

Bila SK Di Perlukan Tim Efektif Tinggal Buka Di

Geogle Drive

5 Kesimpulan

Bila di butuhkan Mudah di dapat dan tidak
banyak buang waktu
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LAPORAN HARIAN

HARI

: Rabu

TANGGAL  : 26 Juni 2024

Subang, 25 Juni 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144

1 Jenis Kegiatan Laporan Ke Kasubag UMPEG Dinas Men
genai Aplikasi Geogle Drive Sudah
Dugunakan di UPTD P5A Pusakanagara

2 Tujuan Supaya Kasubag Umpeg Dinas Mengetahui
bahwa UPTD P5A Untuk Penataan Arsip
Mengunakan Geogle Drive Udah Berjalan

3 Pelaksanaan Kantor DP2KBP3A Kabupaten Subang

4 Hasil Kegiatan
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Kesimpulan

Kasubag Umpeg dinas sangat Mendukung
dengan di Buatnya Geogle Drive di UPTD
P5A Pusakanagara

.1 OPPO A77s

LAPORAN HARIAN

HARI : Kamis

TANGGAL  :27 Juni 2024

Subang, 26 Juni 2024

Peserta

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144

1 | Jenis Kegiatan Tim Efektif Sedang Menginfut Arsip SK Ke Geegle Drive

2 | Tujuan Kegiatan Tim Efektif Supaya Mampu dan Bisa Mengoprasikan
Geogle Drive

3 | Pelaksanaan Kegiatan Di UPTD P5A Pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan Tim Efektif Mampu Menata Arsip ataupun Dokumen
Pada Geogle Drive

5 | Kesimpulan Untuk Membuka Aplikasi Geogle Drive Tidak Hanya

Operator saja Semua Tim efektif Bisa membukanya
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Sesudah Fasword di Buka Oleh Operator dan
Actionleader

Subang, 27 Juni 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144

LAPORAN HARIAN
HARI : Jumat
TANGGAL : 28 Juni 2024

1 | Jenis Kegiatan : | Arahan Ka UPT Kepada Tim Efektif

2 | Tujuan Kegiatan . | Supaya tim Efektif Bekerja Sesuai SOP

3 | Pelaksanaan : | UPTD P5A Pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan .| Tim efektif memahami apa yang di sarankan
Ka UPT
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Kesimpulan

Tim Efektif Siap Untuk Medukung Reaksi Aksi
Perubahan Bag TU

LAPORAN HARIAN

HARI

: Sabtu

TANGGAL  :29 Juni /2024

Subang, 28 Juni 2024

Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA, SIP
NOSIS:20240307030144

1 | Jenis Kegiatan Actionleader memeriksa Geogle Drive Penataan Arsip

2 | Tujuan Kegiatan Memastikan arsip surat yang di masukan tim Efektif
sesuai Foldernya

3 | Pelaksanaan Kegiatan Rumah Actionleader

4 | Hasil Kegiatan Arsip Surat yang di simpan oleh tim Efektif Sudah sesuai

dengan Foldernya
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5 | Kesimpulan : | Operator dan Tim efektif sudah mampu Menempatkan
arsip surat masuk dan surat keluar ke folder

Subang, 29 Juni 2024

Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS:20240307030144

LAPORAN HARIAN MINGGU KE 6

Nama Peserta YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS : | 20240307030144

Instansi : | UPTD P5A Pusakanagara Kabupaten Subang

Judul Aksi Perubahan . | Optimalisasi Penataan Arsip di UPTD P5A Pusakanagara
Kabupaten Subang

| NO | HARI/ITANGGAL | KEGIATAN | OUTPUT | EVIDENCE
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1 | Senin/ 1 Jului Petemuan dengan Tim Efektif | Foto Kegiatan | Dokumentasi

2024 Bersama Ka UPT

2 | Selasa/ 2 juli 2024 | Menghadap

tugas off campus

mentor terkait Foto Kegiatan | Dokumentasi

3 | Rabu /3 Juli 2024 | Bersama Operator melihat Foto Kegiatan | Surat Keputusa

hasil pengimputan tim efektif

4 | Kamis /4 Juli 2024 | Memperbaiki Susunan Foto Kegiatan | Dokumentasi

Penempatan arsip surat di
Geogle Drive

5 | Jumat/ 5 Juli 2024 | Pengimputan Arsip surat yang | Foto Kegiatan | Dokumentasi

baru di terima

6 | Sabtu /6 Juli 2024 | Actionleader membuat Faswed | Foto Kegiatan | Dokumentasi

Geole Drive

Mengetahui
Mentor

Dra.NUNUNG SURYANI .M,Si
NIP. 196710251199303 2 003

LAPORAN HARIAN
HARI : Senin
TANGGAL : 1 Juli 2024

Subang, 1 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:/10240307030144

1 Jenis Kegiatan

Petemuan dengan Tim Efektif Bersama Ka UPT

2 Tujuan Kegiatan

Supaya tim efektif dapat Menggunakan Geogle
Drive dengan Benar

3 Pelaksanaan Kegiatan

Di UPTD P5A Pusakanagara
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4 Hasil Kegiatan

Tim efektif Memahami apa yang disampaikan
Ka UPT

5 Kesimpulan

Tim Efektif Siap Melaksanakan Apa Yg di di
harapkan Ka UPT

LAPORAN HARIAN
HARI : Selasa
TANGGAL 2 Juli 2024

Subang 1 juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:/10240307030144

1 | Jenis Kegiatan

Menghadap mentor terkait tugas off campus

2 | Tujuan Kegiatan

Supaya tugas yang sudah dilaksanakan minggu yang
lalu di ketahui oleh mentor

3 | Pelaksanaan Kegiatan

Kantor DP2KBP3A Kabupaten Subang
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Hasil Kegiatan

Tugas dari mimggu ke minggu di ketahui oleh mentor

(620 F Y

Kesimpulan

Mentor memberikan semengat untuk melaksanakan
tugas off campus agar di selesaikan

LAPORAN HARIAN

HARI

: Rabu

TANGGAL  :3Juli 2024

Subang, 2 Juli 2024

Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:/10240307030144

1

Jenis Kegiatan

Bersama Operator melihat hasil pengimputan tim efektif

2

Tujuan Kegiatan

Supaya penyimpanan arsip surat dan dokumen sesuai
dengan folder yang ada

81




3 | Pelaksanaan Kegiatan | : | Di UPTD P5A pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan : | Pengimputan masih ada yang belum pada Foldernya

5 | Kesimpulan . | Setiap tim efektif yang mau menginput arsip surat harus
selalu di damping oleh Actionleader ataupun sama operator

Subang, 3 JuLi 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:/10240307030144

LAPORAN HARIAN
HARI : Kamis
TANGGAL :4 Juli /2024

1 | Jenis Kegiatan .| Memperbaiki Susunan Penempatan arsip surat di
Geogle Drive
2 | Tujuan Kegiatan | Supaya Arsip Surat Sesuai dengan Folder yang Ada

82



3 | Pelaksanaan Kegiatan . | Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 | Hasil Kegiatan . | Tersusunya Folder Arsip surat

5 | Kesimpulan . | Setiap penyimpanan Arsip surat Supaya Tersusush dan

cepat Mudah di cari harus sesuai dengan foldernya

Subang, 4 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS:/1024030703014

LAPORAN HARIAN
HARI » Jumat
TANGGAL : 5 Juli 12024

1 | Jenis Kegiatan : | Pengimputan Arsip surat yang baru di terima oleh tim
efektif

83



Tujuan Kegiatan

Arsip Surat Supaya aman

Pelaksanaan Kegiatan

Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 | Hasil Kegiatan

Arsip surat dapat tersimpan di Gegle Drive

5 | Kesimpulan

Untuk arsip surat yang di terima supaya langsung di
masukan ke Gegle drive

by
N e e i

AN
v it

LAPORAN HARIAN
HARI : Sabtu

TANGGAL  : 6 Juli /2024

Subang ,5 juli 2024
Peserta PK

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:/10240307030144

| 1 [ Jenis Kegiatan

| : [ Actionleader membuat Faswod Geole Drive
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2 | Tujuan Kegiatan

Supaya Geole Drive Aman Tidak bisa di buka oleh siapa
saja tanpa sepengatahuan Actinleader Bersama
operator

3 | Pelaksanaan Kegiatan

Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 | Hasil Kegiatan

Geogle Drive Menjadi aman

5 | Kesimpulan

Geogle drve supaya tidak bisa di buka siapa saja lebih
aman memakai Faswod

h
L

Subang, 6 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:/100307030144

LAPORAN HARIAN MINGGU KE 7

Nama Peserta

YAYAT SUPRIYATNA ,SIP

NOSIS

20240307030144
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Instansi

UPTD P5A PUSAKANAGARA

Judul Aksi Perubahan

OPTIMALISASI PENATAAN ARSIP DI UPTD P5A
PUSAKANAGARA KABUPATEN SUBANG

Penyimpanan Arsip
Pada Foldernya

NO | HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT EVIDENCE

1 | Senin/ 8 Juli 2024 Koordinasi dengan Ka Foto Kegiatan | Dokumentasi
UPT P5A

2 | Selasa /9 Juli 2024 Ka.UPT Melihat Hasil Foto Kegiatan Dokumentasi
Penyimpanan arsip Surat
Ke Geogle Drive

1 | Rabu/ 10 Juli 2024 Ka UPT Mengumpulkan Foto Kegiatan | Dokumentasi
tim efektif

2 | Kamis /11 Juli 2024 Bersama tim  efektif | Foto Kegiatan Dokumentasi
membereskan
Penyimpanan arsip di
Geole drive

3 | Jumat/ 12 Juli 2024 Menghadap mentor Foto Kegiatan Dokumentasi

4 | Sabtu /13 Juli 2024 | Memeriksa Ulang hasil Foto Kegiatan | Dokumentasi

Mengertahui

Mentor

Dra.NUNUNG SURYANI,M.Si
NIP. 19671025 199303 2 003

LAPORAN HARIAN

HARI
TANGGAL

: Senin

: 8 Juli 2024

Subang, 8 Juli 2024

Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144
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1 | Jenis Kegiatan | Koordinasi dengan Ka UPT P5A

2 Tujuan Kegiatan : | Untuk melaporkan implementasi Geogle drive
sudah dilaksanakan

3 Pelaksanaan Kegiatan : | DiUPTD P5A PUSAKANAGARA

4 Hasil Kegiatan . | Ka.upt terus memberikan semangat untuk tugas
yang lainya

5 Kesimpulan . | Keberhasilan suatu aksi perubahan tanpa

dukungan dari Atasan tidak Akan Berhasil

Subang, 8 Juli 2024

Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA SIP
NOSIS:20240307030144

LAPORAN HARIAN
HARI : Selasa

TANGGAL  :9Juli 2024
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1 Jenis Kegiatan

Ka.UPT Melihat Hasil Penyimpanan arsip Surat

Ke Geogle Drive

2 Tujuan Kegiatan

Supaya penempatan Arsip Surat sesuai dengan

foldernya Serta tersusun dengan benar

3 Pelaksanaan Kegiatan

Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 Hasil Kegiatan

Penyimpanan arsip surat sudah teratur dan
tertata dengan baik

5 Kesimpulan

Ka UPT Mendukung untuk penyimpanan arsip

surat menggunakan Geogle Drive Di UPTD P5A

LAPORAN HARIAN
HARI : Rabu
TANGGAL : 10 Juli 2024

Subang, 9 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS:20240307030144
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1 Jenis Kegiatan

Ka UPT Mengumpulkan tim efektif

2 Tujuan Kegiatan

Dalam kegiatan ini Ka UPT memberikan pesan
agar Penyimpanan Arsip surat Pada Geogle
drive agar terus dilaksanakan di UPTD P5A
Pusakanagara

3 Pelaksanaan Kegiatan

Di UPTD P5A Pusakanagara

4 Hasil Kegiatan

Tim Efektif dapat menerima Apa yang
disampaikan Ka UPT P5A

5 Kesimpulan

Tim Efektif siap mengunakan geogle drive untuk
penyimpanan arsip surat untuk mendukung
Kasubag tu dalam mengikuti diklat pkp

LAPORAN HARIAN
HARI . Kamis
TANGGAL : 11 Juli 2024

Subang, 10 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA, SIP
NOSIS:20240307030144
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1 | Jenis Kegiatan

Bersama tim efektif membereskan Penyimpanan arsip
di Geole drive

2 | Tujuan Kegiatan

Di mana saat di perlukan dengan mudah di dapat

3 | Pelaksanaan Kegiatan

Di UPTD P5A Pusakanagara

4 | Hasil Kegiatan

Arsip surat masuk dan arsip surat keluar serta dokumen
lainya udah sesuai pada foldernya

5 | Kesimpulan

Tim efektif mendukung dalam keterlibatanya dalam
penyimpanan arsip surat melalui geogle drive

=

=

—
1 N NETEEDA%,

LAPORAN HARIAN
HARI : Jumat
TANGGAL : 12 Juli 2024

Subang, 11 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA, S.IP
NOSIS:20240307030144
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1 | Jenis Kegiatan

Menghadap mentor

2 | Tujuan Kegiatan

Melaporkan untuk implementasi penataan arsip
dan penyimpanan arsip dengan geogle drive di
UPTD P5A PUSAKANAGARA sudah
dilaksanakan sesuai dengan SOP

3 | Pelaksanaan Kegiatan

Kantor DP2KBP3A Kabupataen Subang

4 | Hasil Kegiatan

Mentor Melihat tugas harian dan mingguan yang
sesuai dengan jadwal yang di buat

5 | Kesimpulan

Mentor memberikan semangat untuk tugas yang
lainya sampai berhasil

Il 0PPOA77s

LAPORAN HARIAN
HARI : Sabtu
TANGGAL : 13 Juli /2024

Subang, 12 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,S.IP
NOSIS:20240307030135
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1 | Jenis Kegiatan

Memeriksa Ulang hasil Penyimpanan Arsip Pada
Foldernya

2 | Tujuan Kegiatan

Supaya bisa dilanjutkan oleh tim efektif dalam
penyimpanan yang benar untuk memudahkan pencarian
apa bila di butuhkan

3 | Pelaksanaan Kegiatan

Di rumah actionleader

4 | Hasil Kegiatan

Dalam pencarian arsip lebih cepat serta menghemat
waktu

5 | Kesimpulan

Setelah mengunakan Geogle drive dirasakan sekali
manfaatnya oleh petugas selaku time fektif yang ada di
lingkup UPTD P5A PUSAKANAGARA

Nama Peserta

Subang, 13 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,S.IP
NOSIS:20240307030144

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS

20240307030144
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Instansi

UPTD P5A PUSAKANAGARA

Judul Aksi Perubahan

OPTIMALISASI PENATAAN ARSIP DI UPTD P5A
PUSAKANAGARA KABUPATEN SUBANG

Kebermamfaatan
Penggunaan SOP
Penataan arsip

NO | HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT EVIDENCE

1 | Rabu/ 17 Juli2024 | Pembuatan Intrument Poto Kegiatan | Dokumen
evaluasii SOP Monitoring
Penataan Arsip

2 | Kamis/ 18 Juli 2024 | Penyebaran Angket Kuesioner -
Kebermamfaatan SOP
Penataan Arsip

3 | Jumat/ 19 Juli 2024 | Membuat Laporan Poto kegiatan Dokumen

Mengertahui
Mentor

Dra.NUNUNG SURYANI ,M.Si
NIP. 196}1025 199303 2 003

LAPORAN HARIAN

HARI : Rabu

Subang,17 Juli 2024
Peserta PKP

93




TANGGAL  : 17 Juli 2024

1 | Jenis Kegiatan Pembuatan Intrument evaluasi SOP Monitoring
Penataan Arsip

2 Tujuan Kegiatan Monitoring dan evaluasi penggunaan Gegle
Drive

3 Pelaksanaan Kegiatan Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 Hasil Kegiatan Tugas Operator dan tim efekfif sesuai dengan
Tugas masing masing

5 Kesimpulan Pelaksanaan Tugas operator dan tim Efektif

sesuai dengan Stanfdar Operasional Prosedur
Penataan Arsip

LAPORAN HARIAN

HARI

. Kamis

Subang, 17 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS:20240307030144
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TANGGAL  :18 Juli 2024

1

Jenis Kegiatan

Penyebaran Angket Kebermamfaatan SOP
Penataan Arsip

2

Tujuan Kegiatan

Mencari impormasi yang lengkap mengenai
suatu masalah dari Responden tanpa merasa
Khawatir bila respon memberikan jawaban yang
tidak sesuai dengan kenyataan dalam pengisian
daptar pertanyaan

Pelaksanaan Kegiatan

Di Kantor Dinas DP2KBP3A dan UPTD P5A
PUSAKANAGARA

Hasil Kegiatan

Koresponden yang Dapat Angket Kuesioner
semua dapat mengisi jawaban.

Kesimpulan

Korespoden mendukung atas Aksi perubahan
yang di terapkan di UPTD P5A Pusakanagara

[ TORT AL AR Y

N T

Survei Optimalisasi

Survei Optimalisasi
Penataan Arsip di
UPTD P5A
Pusakanagara

Penataan ArsipdiUPTOPSA P, | ——

Kirim jawaban lain

Terimakash eeh besedameliang, | —————

s, foms g/ DVTEASSTossoqgf

Penyalahgunaan - Persyaratan Layanan - Kebijakan Privasi

Google Formulir

LAPORAN HARIAN

Subang, 18 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS:20240307030144
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HARI

» Jumat

TANGGAL  :19 Juli 2024

1 Jenis Kegiatan Membuat Laporan Kebermamfaatan
Penggunaan SOP Penataan arsip

2 Tujuan Untuk informasi kepada seluruh petugas bahwa
Kemampaatan SOP dalam penataan arsip
Lebih aman digunakan, serta bermampaat bagi
UPTD P5A PUSAKANAGARA

3 Pelaksanaan Kegiatan Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 Hasil Semua petugas dapat menerima informasi
Kebermamfaatan SOP Penataan arsip melalui
geogle drive.

5 Kesimpulan Semua petugas Mendukung dengan adan

laporan laporan kebermamfaatan SOP
Penataan arsip

Subang, 19 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NOSIS:20240307030144

LAPORAN HARIAN MINGGU KE 9

Nama Peserta

| : | YAYAT SUPRIYATNA,SIP
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NOSIS

20240307030144

Instansi

UPTD P5A PUSAKANAGARA

Judul Aksi Perubahan

OPTIMALISASI PENATAAN ARSIP DI UPTD P5A
PUSAKANAGARA KABUPATEN SUBANG

NO | HARI/TANGGAL KEGIATAN OUTPUT EVIDENCE
1 | Senin/22 Juli Pengolahan Hasil Foto Kegiatan | Dokumentasi
2024 kuesioner Penataan
Arsip

2 Selasa /23 Juli

Penyusunan Laporan Foto Kegiatan | Dokumentasi

2024 Kebermamfaatan
Standar Operasional
Penataan Arsip
Mengertahui Subang, 22 Juli 2024
Mentor Peserta PKP
Dra.NUNUNG SURYANI,M.Si YAYAT SUPRIYATNA,SIP
NIP. 19671025 199303 2 003 NOSIS:/10240307030144

LAPORAN HARIAN
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HARI : Senin
TANGGAL : 22 Juli 2024

1 Jenis Kegiatan . | Pengolahan Hasil kuesioner Penataan Arsip

2 | Tujuan Kegiatan | Mengolah data hasil penyebaran kesioner serta
Untuk mengetahui seberapa besar kemanfaatan
Kebermamfaatan SOP Dalam Penataan Arsip

3 Pelaksanaan Kegiatan . | Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 Hasil Kegiatan . | Bersama tim Efektif melakukan pengolahan data hasil
penyebaran Kuesioner

5 | Kesimpulan | Untuk mengetahui seberapa besar kemanfaatan
Geogle Drive untuk Penataan Arsip di UPTD P5A
Pusakanagara

L_sago>coraass graag>an

Subang, 22 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS:/10240307030144
LAPORAN HARIAN

98



HARI : Selasa
TANGGAL : 23 Juli 2024

1 | Jenis Kegiatan . | Penyusunan Laporan Kebermamfaatan Standar
Operasional Penataan Arsip

2 | Tujuan Kegiatan | Tersusunya Laporan Kebermamfaatan SOP Penataan
Arsip

3 | Pelaksanaan Kegiatan . | Di UPTD P5A PUSAKANAGARA

4 | Hasil Kegiatan . | Bersama Tim Efaktif menyusun Laporan
Kebermamfaatan SOP Penataan Arsip

5 | Kesimpulan . | Penyusunan laporan Dibantu Oleh semua tim efektif

Subang, 23 Juli 2024
Peserta PKP

YAYAT SUPRIYATNA,SIP

NOSIS:/10240307030144
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