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KATA PENGANTAR 
 
 

Puji dan syukur Alhamdulillah marilah kita panjatkan kehadirat Allah SWT Tuhan Yang 

Maha Esa atas limpahan rahmat, taufik, hidayah, dan karunia-Nya, sehingga Action Leader 

dapat menyelesaikan Laporan Aksi Perubahan (LHAP) yang merupakan salah satu 

persyaratan dalam penyelesaian Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) 

Angkatan XVII TA.2024 yang diselenggarakan di Pusdikmin Polri bekerjasama dengan Pusat 

Kajian Pendidikan dan Pelatihan Aparatur Lembaga Administrasi Negara. 

Laporan Aksi Perubahan (LHAP) ini disusun Untuk Memenuhi Salah Satu Persyaratan 

Dalam Mengikuti Program Pendidikan Dan Pelatihan PKP Angkatan XVII TA.2024 yang 

Diselenggarakan Di Pusdikmin Polri. Dalam penulisan Action Leader Mengambil judul untuk 

RAP ini adalah 

 
SISTEM ADMINISTRASI PELAYANAN PELATIHAN (SAPPA) 

DI DINAS TENAGA KERJA KOTA BOGOR 
 

Action Leader menyadari sepenuhnya bahwa dalam penulisan Laporan Aksi 

Perubahan (LHAP) ini masih banyak kekurangan dan jauh dari kesempurnaan karena 

keterbatasan waktu, materi dan kemampuan Action Leader dalam menuangkan gagasan, 

untuk itu kritik dan saran demi perbaikan LHAP ini sangat Action Leader harapkan. 

 

Dalam kesempatan ini ucapan terima kasih Action Leader sampaikan kepada: 

 

1. Allah SWT yang telah memberikan petunjuk, kekuatan kemudahan dan kelancaran 

dalam penyusunan Laporan Aksi Perubahan (LHAP) ini; 

2. KOMBES POL. RULI AGUS PRAMONO,S.IK Selaku Kepala Pusat Pendidikan 

Lemdiklat Pusdikmin Polri Bandung; 

3. AKBP GRACE KD RAHAKBAU,S.I.K.,M.Si Selaku Wakil Kepala Lemdiklat Pusdikmin 

Polri Bandung; 



 

 

iii 
 

 
 

4. AKBP HENNY PURWANTI, S.I.K.,M.S.i selaku Kepala Bagian DIKLAT Lemdiklat 

Pusdikmin Polri Bandung; 

5. AKBP RACHMAT K,S.S.,S.H.,M.H.,M.A.P. selaku Kepala Bagian GADIK Lemdiklat 

Pusdikmin Polri Bandung; 

6. AKBP FITRI SYOFIANI, S.H.,M.M.Pd selaku Kepala Bagian BINSIS Lemdiklat 

Pusdikmin Polri Bandung; 

7. AKBP KUSBIANTO,S.Pd.,M.H. selaku Coach atau pembimbing yang telah 

memberikan banyak masukan, arahan, koreksi dan bimbingan selama proses 

penyusunan Laporan Aksi Perubahan (LHAP) ini; 

8. Drs. TRI IRIJANTO,M.Si Sekretaris Dinas selaku Mentor yang  telah memberikan 

masukan-masukan yang sangat berharga dan membangun dalam penyusunan 

Laporan Aksi Perubahan (LHAP) ini; 

9. IPDA IIM PERMANA, S.H. selaku Perwira Penuntun yang telah memberikan perhatian 

dan dorongan moril sebagai perwira penuntun selama kegiatan Pendidikan dan 

Pelatihan PKP TA. 2024 ini ; 

10. Seluruh Widyaiswara/GADIK yang telah memberikan materi pelajaran dan bimbingan 

dalam pembuatan Laporan Aksi Perubahan (LHAP); 

11. Orang Tua, Suami dan anak – anak tercinta yang selalu memberi doa, semangat dan 

dukungan yang tiada henti; 

12. Rekan-rekan kerja dan rekan peserta Diklat PKP Angkatan XVII TA 2024 yang telah 

memberikan pendapat dan saran sehingga Laporan Aksi Perubahan (LHAP) dapat 

selesai dengan lancar; 

13. Seluruh Pegawai Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor; 

14. Semua pihak yang telah turut membantu dan memberikan dorongan baik moril 

maupun spiritual sehingga Laporan Aksi Perubahan (LHAP) ini selesai dengan tepat 

waktu. 

 
 



 

 

iv 
 

 
 

 

Harapan Action Leader semoga Laporan Aksi Perubahan (LHAP) ini dapat berguna 

dan bermanfaat dalam pelaksanaan tugas pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kota Bogor dan pembaca. 

 
Bogor,   23 Juli 2024 

 
Action Leader, 

 
 
 
 

 
 

Ajid Kurniawan, SE., MSi  
           NOSIS. 20240307030103 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

1. Deskripsi Umum 

a. Gambaran Umum  

Dinas Tenaga Kerja dipimpin oleh seorang Kepala dinas 

dengan jabatan eselon II/B dan dibantu oleh seorang Sekretaris 

dinas dengan jabatan eselon III/A. Dinas Tenaga Kerja adalah 

Organisasi Perangkat Daerah  tipe B dan memiliki Unit 

Pelayanan Teknis Balai Latihan Kerja (UPTD BLK). Kepala 

dinas dibantu oleh 3 (tiga) Kepala bidang. Saat ini pejabat 

eselon IV berjumlah 3 (tiga) orang.  

 

Kelembagaan Daerah di Kota Bogor telah ditetapkan 

dalam Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Bogor 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kota 

Bogor Nomor 3 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan 

Daerah Kota Bogor Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 

dan Susunan Perangkat Daerah Kota Bogor. 

 

Keadaan Pegawai Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada tahun 

2023 sebagai berikut  : 
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Tabel 1.1 

Jumlah Pegawai Berdasarkan Pendidikan 

Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor 

 

No 

Pegawai Pendidikan Formal Diklat Perjenjangan 

PNS TKK S2 S1 
D

3 

SLT

A 

SLT

P 
SD 

Diklat

pim 

I 

Diklat

pim 

II 

Diklat

pim 

III 

Diklat

pim 

IV 

Fungsional 

1 36  - 11  16 1 8  -  - - 1 4 1 12 

                  Sumber : Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kota Bogor, 2023 

 

Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor mempunyai Visi dan Misi sbb. 

1. Visi 

Terwujudnya Tenaga Kerja yang Berdaya Saing dan Profesional, 

Transmigrasi yang Produktif, serta Iklim Ketenagakerjaan yang Kondusif. 

2. Misi 

a. Meningkatkan kapasitas dan profesionalisme aparatur. 

b. Mengurangi tingkat pengangguran melalui pelatihan kerja yang 

berkarakter, perluasan kesempatan kerja serta transmigrasi yang 

produktif. 

c. Meningkatkan kenyamanan, ketenangan dan keselamatan kerja serta 

perlindungan hak-hak normatif pekerja dan pengusaha. 

d. Meningkatkan fungsi dan peran sarana hubungan industrial serta 

pengetahuan pekerja, pengguna dan pemberi. 
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Gambaran Umum Aplikasi Bogor Kerja dan Arti Logo. 
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 Struktur Organisasi 

     Struktur Organisasi Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor terdiri dari : 

a). Kepala Dinas 

b). Sekretariat, membawahi : 

(1). Sub Bagian Umum dan Kepegawaian; 

(2). Sub Bagian Perencanaan, Keuangan dan pelaporan 

c). Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja, membawahi : 

(1). Kelompok Substansi Pelayanan Tenaga Kerja; 

(2). Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerja. 

d). Bidang Hubungan Industrial dan  Kelembagaan Kerja, membawahi : 

(1). Kelompok Substansi Hubungan Industrial dan syarat kerja; 

(2). Kelompok Substansi Kemitraan dan Kerjasama Hubungan Industrial.  

e). Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja membawahi : 

(1). Kelompok Substansi Kelembagaan Pelatihan Kerja; 

(2). Kelompok Substansi Produktivitas; 

f. UPTD Balai Latihan Kerja kelas B 

g). Kelompok Jabatan Fungsional 

h). Tenaga Kerja Pelaksana 
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Adapun struktur organisasi Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor dapat 
digambarkan sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

Gambar 1.1. Struktur Organisasi Dinas Tenaga Kerja Kota 

Bogor. 

 
Sebagaimana Gambar 1.1 tentang Struktur Organisasi 

Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor di atas, saat ini action leader 

atau penulis menduduki jabatan sebagai Jabatan Fungsional 

(JFT) dibawah kepala bidang Pelatihan dan Produktivitas di 

Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor . 

Keadaaan saat ini pada Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor 

 
KEPALA DINAS 

H. SUJATMIKO BALIARTO Atd, M.M.  

 
KEPALA BIDANG 

PENEMPATAN DAN 
PERLUASAN KERJA 

 
SUHANDI S.E., M.Si. 

 
SEKRETARIS DINAS 

 
Sahib Khan, S.STP., 

MPA. 

 
KEPALA BIDANG PELATIHAN 
KERJA DAN PRODUKTIFITAS 

TENAGA KERJA 
 

SYINTA JUWITA S.Hut.,M.M 

KEPALA BIDANG 
HUBUNGAN 

INDUSTRIAL DAN 
KELEMBAGAAN KERJA 

 
YULIANTI S.E., M.M. 

 
KASUBAG UMUM DAN 

KEPEGAWAIAN 
 

DESI LIAWATI ASTUTI S.H. 

 
KASUBAG PERENCANAAN, 

KEUANGAN DAN 
PELAPORAN 

 
YULIANTO TATO SP, M.Si 

 
KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL (JFT) 
ANALIS KEBIJAKAN AHLI 

MUDA  
 

AJID KURNIAWAN, SE., MSi. 
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setelah implementasi Aplikasi  Sistem Administrasi Pelayanan 

Pelatihan (SAPPA) perekrutan calon peserta pelatihan berjalan 

tertib tahap demi tahap berjalan dengan lancar, berikut SK 

Penggunaan Aplikasi  dan SK Penggunaan Buku Panduan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar. 1.2. SK Penggunaan Aplikasi dan Buku Panduan. 
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Setelah Aksi perubahan ini dilakukan akan memberikan solusi 

yang tepat dalam perekrutan calon peserta pelatihan, proses seleksi 

calon peserta menjadi peserta pelatihan dan peserta pelatihan yang 

sudah  terlatih yang siap disalurkan ke dunia usaha atau perusahaan 

yang membutuhkan pekerja sesuai dengan jenis pelatihan yang 

dikuasai, yang diselenggarakan oleh Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor , 

antara lain : 

1). Efisiensi Waktu : 

a). Sebelum adanya Aplikasi SAPPA perekrutan calon peserta 

dilakukan secara manual dengan calon peserta datang langsung 

ke Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

     Dengan adanya Aplikasi SAPPA ini calon peserta tidak 

perlu datang langsung ke Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor akan 

tetapi input pendaftarannya secara online 

b). Sebelum adanya Aplikasi SAPPA penginputan data nama-nama 

calon peserta pelatihan oleh staf dilakukan secara manual ke 

dalam ws. Exel. 

     Dengan adanya Aplikasi SAPPA data calon peserta 

pelatihan sudah tersaji pihak Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor 

tinggal klik export tampil dalam bentuk ms. Exel dan mengeprint 

data tersebut tanpa harus diketik secara manual, hal ini sangat 

efisien dalam pemanfaatan waktu.  

2). Praktis : 

a) Sebelum adanya Aplikasi SAPPA pengumuman hasil verifikasi 

calon peserta pelatihan dilakukan secara manual ditempel di papan 

pengumuman Dinas Tenag Kerja Kota Bogor. 

  Setelah adanya Aplikasi SAPPA pengumuman hasil 

verifikasi calon peserta pelatihan Lolos dan Tidak Lolos verifikasi 

bisa di lihat melalui Aplikasi SAPPA. 
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b) Sebelum adanya Aplikasi SAPPA data peserta pelatihan yang telah 

mengikuti pelatihan menjadi peserta terlatih bisa dilihat dalam 

bentuk lembaran laporan peserta pelatihan. 

  Sesudah adanya Aplikasi SAPPA data peserta pelatihan 

yang telah mengikuti pelatihan menjadi peserta terlatih bisa dilihat 

melalui aplikasi SAPPA data sudah tersaji tinggal klik export tampil 

dalam bentuk ms. Exel dan mengeprintnya, hal ini sangat praktis 

ketika data dibutuhkan sudah ada dalam Aplikasi SAPPA. 

 

b. Tugas Pokok dan Fungsi 

Berdasarkan Peraturan Walikota Bogor Nomor 172 Tahun 2022 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata 

Kerja Perangkat Daerah maka telah dilakukan perubahan dan 

penyesuaian atas uraian tugas dan fungsi serta Tata Kerja Jabatan 

Struktural di Lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor sebagaimana 

diatur dalam Peraturan Walikota Bogor Nomor 172 Tahun 2022 tentang 

Tugas, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Tenaga 

Kerja Kota Bogor.   

Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor mempunyai tugas pokok 

melaksanakan sebagian urusan di bidang Tenaga Kerja Kota Bogor. 

Sedangkan dalam pelaksanaan tugas pokok tersebut Dinas 

menyelenggarakan fungsi : 

a) Penyusunan dan perumusan kebijakan teknis di bidang tenaga kerja; 

b) Pelaksanaan kebijakan di bidang tenaga kerja; 

c) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bidang tenaga kerja; 

d) Pelaksanaan administrasi di bidang tenaga kerja; 

e) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Wali Kota sesuai tugas  dan 

  fungsinya. 
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Dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi di atas, tugas 

masing-masing bidang dirinci sebagai berikut : 

a) Sekretariat 

Sekretariat dipimpin oleh seorang Sekretaris yang mempunyai 

tugas pokok melaksanakan sebagian fungsi Dinas di bidang pengelolaan 

kesekretariatan. 

Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud, 

Sekretariat mempunyai fungsi : 

(1) Pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan perencanaan, 

penganggaran, dan evaluasi kinerja di lingkup Dinas; 

(2) Pelaksanaan tugas administrasi keuangan di lingkup 

Dinas; 

(3) Pelaksanaan tugas administrasi barang milik daerah, 

administrasi kepegawaian, administrasi umum, 

pengadaan Barang Milik Daerah, penyediaan     jasa    

penunjang     urusan      pemerintah      daerah, dan 

pemeliharaan Barang Milik Daerah di lingkup Dinas; dan 

pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan lingkup dinas 

Sekretariat membawahkan :  

(1). Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dipimpin oleh seorang 

Kepala Sub Bagian yang mempunyai tugas pokok melaksanakan sebagian 

fungsi sekretariat di bidang umum dan kepegawaian. 

Untuk melaksanakan tugas pokok, Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian mempunyai fungsi : 
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(a). Pengelolaan dan pembinaan administrasi umum kepegawaian; 

(b).Pengelolaan kearsipan, kerumahtanggaan dan perlengkapan di 

lingkungan Dinas; 

(c). Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan kegiatan lingkup Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian. 

 

(2). Sub Bagian Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan 

Sub Bagian Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan  

dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian yang mempunyai tugas 

pokok melaksanakan sebagian fungsi sekretariat di bidang 

Perencanaan, keuangan dan Pelaporan. 

Untuk melaksanakan tugas pokok, Sub Bagian Perencanaan, 

Keuangan dan Pelaporan mempunyai fungsi : 

(a) penyusunan dokumen perencanaan lingkup Dinas; 

(b) pengkoordinasian dan penyusunan dokumen RKA-SKPD, 

dokumen Perubahan RKA-SKPD,DPA-SKPD, dan perubahan 

DPA-SKPD lingkup Dinas; 

(c) pengoordinasian dan penyusunan laporan capaian kinerja dan 

ikhtisar realisasi kinerja lingkup Dinas; 

(d) penyusunan rencana anggaran gaji dan tunjangan pegawai Dinas; 

(e) pengelolaan administrasi keuangan dan pelayanan di bidang 

keuangan; 

(f) penyusunan laporan pertanggungjawaban keuangan lingkup 

Dinas;dan 

(g) pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan sub bagian 

Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan. 
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b). Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja  

Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja dipimpin oleh 

seorang Kepala Bidang yang mempunyai tugas pokok 

melaksanakan sebagian fungsi Dinas di bidang Penempatan dan 

Perluasan Kerja. 

Untuk melaksanakan tugas pokok, Bidang Penempatan dan 

Perluasan Kerja mempunyai fungsi : 

(a) Perumusan konsep kebijakan daerah di Bidang Penempatan dan 

Perluasan Kerja; 

(b) Penyusunan rencana kerja di Bidang Penempatan dan Perluasan; 

(c) Pengoordinasian pelaksanaan kegiatan di Bidang Penempatan dan 

Perluasan Keja; 

(d) Pembinaan dan pengoordinasian pelaksanaan kebijakan daerah di 

Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja; 

(e) Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di Bidang 

Penempatan dan Perluasan Kerja; 

(f) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan kegiatan di Bidang Penempatan 

dan Perluasan Kerja; dan 

(g) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Perangkat Daerah 

yang berkaitan dengan tugasnya. 

 

Bidang  Penempatan dan Perluasan Kerja membawahi : 

(1). Kelompok Substansi Pelayanan Tenaga Kerja 

(2). Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerja  

c). Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja 

Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja dipimpin 

oleh seorang Kepala Bidang yang mempunyai tugas pokok 
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melaksanakan sebagian fungsi Dinas di bidang Pelatihan Kerja dan 

Produktivitas Tenaga Kerja. 

Untuk melaksanakan tugas pokok, Bidang Pelatihan Kerja dan 

Produktivitas Tenaga Kerja mempunyai fungsi : 

(1) Perumusan konsep kebijakan daerah di bidang pelatihan kerja dan 

produktivitas tenaga kerja; 

(2) Penyusunan rencana kerja di Bidang Pelatihan Kerja dan 

Produktivitas Tenaga Kerja; 

(3) Pengoordinasian pelaksanaan kegiatan di Bidang Pelatihan Kerja 

dan Produktivitas Tenaga Kerja; 

(4) Pembinan dan pengoordinasian pelaksanaan kebiajakan daerah di 

Bidang Pelatihan Kerja dan Prdoktivitas Tenaga Kerja; 

(5) Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di Bidang 

Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja; 

(6) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan kegiatan di Bidang Pelatihan 

Kerja dan roduktivitas Tenaga Kerja; dan 

(7) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Peangkat Daerah yang 

berkaitan dengan tugasnya. 

 

Bidang  pelatihan kerja dan produktivitas tenaga kerja membawahi: 

(1) Kelompok Substansi Kelembagaan Pelatihan Kerja 

(2) Kelompok Substansi Produktivitas. 

 

d). Bidang Hubungan Industrial dan Kelembagaan Kerja 

Bidang Hubungan Industrial dan Kelembagaan Kerja dipimpin 

oleh seorang Kepala Bidang yang mempunyai tugas pokok 
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melaksanakan sebagian fungsi Dinas di bidang hubungan industrial 

dan Kelembagaan kerja. 

Untuk melaksanakan tugas pokok, Bidang Hubungan Industrial 

dan Kelembagaan Kerja mempunyai fungsi : 

(1).Perumusan konsep kebijkan daerah di Bidang Hubungan Industrial 

dan Kelembagaan Kerja; 

(2). Penyusunan rencana kerja di Bidang Hubungan Industrial dan 

Kelembagaan Kerja; 

(3). Pengoordinasian pelaksanaan kegiatan di Bidang Hubungan 

Industrial dan Kelembagaan Kerja; 

(4). Pembinaan dan pengoordinasian pelaksanaan kebijakan daerah di 

Bidang Hubungan Industrial dan Kelembagaan kerja membawahi; 

(5). Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan kegiatan di Bidang Hubungan 

Industrial dan Kelembagaan Kerja; dan 

(6). Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Perangkat 

Daerah yang berkaitan dengan tugasnya. 

Bidang Hubungan Industrial dan Kelembagaan kerja membawahi: 

(1). Kelompok Substansi Hubungan Industrial dan Syarat Kerja 

(2).Kelompok Substansi Kemitraan dan Kerjasama Hubungan 

Industrial  

 

e). UPTD Balai Latihan Kerja kelas B 

Unit Pelaksana Teknis Dinas Pelatihan Kerja dan 

Pengujian Kompetensi dipimpin oleh seorang Kepala UPTD yang 

mempunyai tugas pokok melaksanakan sebagian fungsi Dinas di 

bidang pengelolaan pelatihan kerja dan pengujian kompetensi. 
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Untuk menyelenggarakan tugas pokok, UPTD Balai 

Latihan Kerja Kota Bogor mempunyai fungsi : 

(a) Penyusunan rencana kerja UPTD Balai Latihan Kerja Kelas B; 

(b) pengelolaan administrasi keuangan, administrasi umum, 

pembinaan dan pengelolaan administrasi kepegawaian di 

lingkungan UPTD Balai Latihan Kerja Kelas B; 

(c) Pengelolaan kearsipan, kerumahtanggan dan perlengkapan; 

(d) Pelaksanaan koordinasi pengendalian, pengawasan kegiatan 

dalam penggunaan sarana dan prasarana latihan kerja; dan 

(e) Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan. 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas pokok melaksanakan 

kegiatan Dinas secara profesional sesuai dengan keahlian, keterampilan dan 

kebutuhan. 

Adapun hal-hal yang berkaitan dengan Kelompok Jabatan Fungsional 

adalah : 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional dalam melaksanakan tugas 

melaksanakan kegiatan Dinas secara Profesional sesuai dengan 

Keahlian, Ketrampilan dan Kebutuhan 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

melaksanakan koordinasi dengan satuan organisasi dalam lingkup 

Dinas. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional memiliki kewajiban yang sama dengan 

satuan organisasi dalam lingkup Dinas. 

(3) Jumlah Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

ditentukan berdasarkan kebutuhan dan beban kerja. 

(4) Jenis dan jenjang Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) diatur sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 
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(5) Kelompok Jabatan Fungsional melaksanakan tugas dengan uraian 

tugas yang diatur oleh Peraturan Menteri Perdayagunaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi dalam rangka mendukung tugas dan 

fungsi Dinas. 

(6) Rencana kebutuhan jabatan fungsional meliputi jumlah, jenis, dan 

jenjangnya diatur berdasarkan peraturan Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara dan Reformarsi Birokrasi. 

 

c. Permasalahan dan inovasi yang dilakukan dan dihasilkan 

Dalam menjalankan tugas sebagai Sub Koordinator atau Jabatan 

Fungsional Analis Kebijakan Ahli Muda tersebut, terdapat beberapa 

masalah aktual yang dihadapi dalam pelaksanaan tugas kedinasan sehari-

hari, meliputi : 

1) . Pendaftaran Pelatihan dilakukan secara manual 

Dalam pelaksanaan administrasi kegiatan perekrutan calon 

peserta pelatihan di bidang lattas Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor masih 

dilaksanakan secara manual, hal ini dapat digambarkan dalam formulir 

sebagaimana gambar 1.3 dan 1.4 serta 1.5 berikut: 
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Gambar 1.3 Formulir pendaftaran caon peserta   

                      pelatihan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.4 Formulir surat pernyataan caon peserta pelatihan di Dinas 

                      Tenaga Kerja Kota Bogor. 
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Gambar 1.5 Formulir lembar verifikasi calon peserta pelatihan di Dinas 

               Tenaga Kerja Kota Bogor. 

Berdasarkan gambar 1.2 dan 1.3 serta 1.3 tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa sistem perekrutan calon peserta pelatihan di 

bidang lattas Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor masih bersifat manual. 

 

b). Belum optimalnya alur pelaksanaan pelatihan 

      Dalam alur pelatihan kegiatan perekrutan calon peserta 

pelatihan di bidang lattas Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor belum 

optimal terlihat perekrutan dilaksanakan tidak sesuai dengan alur 

yang ada, hal ini dapat digambarkan dalam alur sebagaimana 

gambar 1.6 berikut: 
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11. LPK JIRITSU NUSANTARA

Alamat Semula:

JL. TANAH BARU RAYA RT 02 RW 04 NO.135, KEL. 

TANAH BARU, KEC. BOGOR UTARA, BOGOR 16154 

JAWA BARAT

Telp . (0251) 8320812

Alamat Sekarang :

Jl. Veteran No. 27 RT 001 RW 005 Kelurahan Panaragan, 

Kecamatan Bogor Tengah, Kota Bogor, Jawa Barat 16125

1. PROGRAM PEMAGANGAN KEJEPANG

2. PELATIHAN PERAWATAN MANULA

3. TEKNIK PENGOBORAN, PENGECATAN, DAN PENGELASAN

4. TEKNIK MANUFAKTUR DAN INDUSTRI

FAUZI APRIANSYAH 

MANURUNG
Belum

12.

LPK PUSAT PEMBELAJARAN 

NUDIRA (NUDIRA LEARNING 

CENTRE)

Ruko Brajamustika No.12A , Jl. Dr Semeru, Kelurahan 

Menteng, Kec Bogor Barat, Kota Bogor 16111

Telp.0251 8409022  Hp. 0852 2113 8651

MANAJEMEN PERDAGANGAN (BISNIS EKSPORT, DIGITAL MARKETING, AGRO 

BISNIS)

Drs. 

RAHMAD.S.MARPAUN

G,MSc

Belum

13. LPK HERLINDA

JL. DAHLIA NO 18 KOMPLEK PAKUAN TAJUR- 

BOGOR 

TELP. 0251 8339006 HP. 0859 4307 9729

TATA KECANTIKAN
HERLINDA S.Pd. Belum

14.

LPK LEMBAGA PENDIDIKAN 

DAN PELATIHAN 

SANGKURIANG

JL. JENDRAL SUDIRMAN NO. 35 (AREA MONUMEN 

DAN MUSEUM PETA) BOGOR TENGAH

TELP 0251 8381669 HP 0857 8105 6178

PERHOTELAN DAN TATA BOGA
THEO GEORGE GILL, 

Amd.Par.
Terakreditasi

15.
LPK EL RAHMA EDUCATION 

CENTER

JL. DR SUMERU NO. 215 BOGOR TENGAH KOTA 

BOGOR

1. KOMPUTER

2. BAHASA ASING (INGGRIS, ARAB, MANDARIN, JEPANG

3. TEKNIK OTOMOTIF MOTOR

4. TEKNIK PEDINGIN AC

5. BISNIS MANAJEMEN

6. PELATIHAN K3

7. PELATIHAN WIRAUSAHA

H. LUPIYANTO, SE. 

MSi
Terakreditasi

17.
LPK CBD LEARNING & 

CAREER CENTER

JL. PAHLAWAN BLOK 153 NO. 22 RT 003 RW 016 

JEROKUTA KAUM, KEL. BONDONGAN KEC. BOGOR 

SELATAN KOTA BOGOR

1. TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI
HERIYANTO, 

S.Sos.,MSi
Belum

18. LPK DAHLIA Gg Mesjid No.23 Rt.01 RW.01, Cilendek, Bogor Barat

1. TATA RIAS PENGANTIN

2. TATA KECANTIKAN RAMBUT

3. TATA KECANTIKAN KULIT DAN SPA
HJ DEDEH ZUBAEDAH Belum

19. LPK AISYAH
JL. PERINTIS KEMERDEKAAN NO. 25 A

TELP 02518362609/ 081317511817 (SUKARDI)

1. KETERAMPILAN TATA BUSANA

2. ELEKTRONIKA, OTOMOTIF

3. KOMPUTER

4. KECANTIKAN

IDE PERMATASARI, 

S.Pi
Terakreditasi

20. LPK BIMA MANDIRI

JL.CIBURIAL NO. 10 DS. CIPARIGI KEC. 

KEDUNGHALANG , BOGOR UTARA 16710

TELP 02518654226/ 02518662735

1. PELATIHAN MERAWAT MANULA
HANDOKO LESMANA, 

SH., MM
Belum

21. LPK BHI

Jl. Curug Mekar No.17, Curugmekar,Kec.  Bogor Barat., 

Kota Bogor, Jawa Barat 

Telp : 0856 1020 172
 1. PERHOTELAN

CINDY H POSUMAH, 

S.ST.,MM.Par.
Belum

22.
IHATEC ( Indonesia Halal 

Training and Education Center )

Bogor Icon Office Center Lt.3, Bukit Cimanggu City, 

Jl.Sholeh Iskandar No.1 , Kec. Tanah Sereal, Kota Bogor 

16168, Telp ; 0251 7597 777, 0251 7599 888, HP : 0817 

6595 087 (Pak Yayat)

1.  PENYELIA HALAL

2. AUDITOR HALAL

PENAMBAHAN PROGRAM

JURU SEMBELIH HALAL (JULEHA), KEAMANAN PANGAN

ADITYA YUDHA 

PRAWIRA SUKARNO
Terakreditasi

23. LPK ZEN TRAINING CENTER

 Ruko Tamansari Persada, Blok A No.1 JL. Baru Soleh 

Iskandar Kelurahan  Cibadak ,Tanah Sareal Kota Bogor 

Bogor (16162)

Telp. 0251-7533550 /

0812 8436 5658

1. PELATIHAN BAHASA DAN BUDAYA JEPANG, 

2. TEKNIK MANUFAKTUR DAN INDUSTRI

3. PELATIHAN MERAWAT MANULA

PENAMBAHAN PROGRAM

1. PELATIHAN MENJAHIT

JANTIE JOGIA, 

SH.,M.H
Belum

24. AZRA HUSADA
Jl. Soleh Iskandar No.4 (Jl.Baru) Tanah Sareal Kota Bogor, 

Jawa Barat, Telp.081358222942 / 081517625578
1. PELATIHAN UNTUK MERAWAT LANSIA

MUGIJANTO 

SUGIJONO
Belum

25.
LPK GLOBAL ULTIMA 

TALENTA

Jl. Annasar 4 No. 68 RT/RW 04/10 Kel. Cilendek Timur 

Kec. Bogor Barat Kota Bogor Jawa Barat Telp.0813 1707 

6932
1. PELATIHAN MANAJEMEN BISNIS DAN SDM DIKI SAEFUROHMAN Belum

26.

BLK KOMUNITYAS AL-

ALAWIYAH

Jl. KH.Muhidin Kp. Bubulak Santri Rt 03/04 Kel. Kencana 

Kec. Tanah Sareal Kota Bogor 16167, 

No. Telp.081285850823, 085697972807

1.PELATIHAN BERBASIS KOMPETENSI TEKNIK INFORMASI DAN KOMUNIKASI 

(TIK) KEJURUAN TEKNIK DASAR KOMPUTER DAN DESAIN GRAFIS

KH. MOCH. ALWI, S.Ag 

M.Si
Belum

27. BLK KOMUNITYAS AL UM LOJI
Kp. Pagentongan RT 01/06, Kel Loji, Kec. Bogor Barat, 

Kota Bogor 16117, Telp.08811776367
1. KEJURUAN TEKNOLOHI INFORMASI DAN KOMUNIKASI KH. MUHTADIN MS. Belum

28.
LPK HOLISTIK HIPNOSIS 

INDONESIA (HOKI)

Ruko Orchard Walk Blok A-03 BNR, Bogor Selatan - Kota 

Bogor, Telp.0812 2000 618 / 0897 2348 884

1. HYIPNOSIS PRACKTITIONER (JURU HIPNOTIS)

2. PROFESIONAL HYPNOTHERAPHY (JURU HIPNOTERAPY)

3. MASTER HIPNOSIS (TERAPAN HIPNOSIS)

DAVID KOPER, SE. 

CHT
Belum

29. LPK IPB TRAINING

Jl. Taman Kencana Nomor 3 RT.03 RW.03, Babakan, 

Kecamatan Bogor Tengah, Kota Bogor – Jawa Barat. 

Telp.+62 251 8372 400 / 837 2223

  email : ipbtraining@apps.ipb.ac.id

1. BIDANG PANGAN DAN PERTANIAN KBLI 78421 Pelatihan Kerja Teknik Swasta, KBLI 

78422 Pelatihan Kerja Teknologi Informasi dan Komunikasi Swasta, KBLI 78423 Pelatihan 

Kerja Industri Kreatif Swasta, KBLI 78425 Pelatihan Kerja Bisnis dan manajemen swasta, 

KBLI 78427 Pelatihan Kerja Pertanian dan Perikanan Swasta

MUHAMMAD SIGIT 

SUSANTO, M.M.
Belum

30. LPK SHINRAI JAPAN INDONESIA

JL. Cimanuk Blok B1 No.33 Tegal Gundil, Bogor Utara 

Kota Bogor

Telp. +62 251 8203007

1. PELATIHAN BAHASA DAN BUDAYA JEPANG, 

AI WIDYA SANTI, S.Psi Belum

31.
LPK CAHAYA TRAINING 

CENTER

Jl. Achmad Adnawijaya No.8 Kel. Tegal Gundil, Kec. Bogor 

Utara Kota Bogor
1. PELATIHAN KERJA KEJURUAN DAN LAINNYA 

NURHAYATI TRI 

DEWANTI
Belum

32.
LPKS MULTI KOMPETENSI 

ACADEMY

Graha Pool lantai 2, Ruang 201, Merdeka No.110  Kota 

Bogor         
1. PELATIHAN KERJA DAN MANAJEMEN SWASTA

THOMAS HIDAYAT 

KURNIAWAN
Belum

33. LPKS AMSCO
PT.  Unitex,  Jl.  Raya  Tajur  No.1,  Kelurahan  

Sindangrasa, Kec. Bogor Timur, Kota Bogor
KBLI 78423 Pelatihan Kerja Industri Kreatif Swasta. Ir. SUKOCO Belum

34.
LPKS BUANA SOLUSI 

INDONESIA

Jalan Pangeran Sogiri No. 128, Tanah Baru, Kota Bogor 

Tlp.0251-2020221
KBLI 78425 Pelatihan Kerja Bisnis dan Manajemen Swasta. IMAN FAJAR KURNIA Belum

35. DANAYASA ATMA DIPA Jalan Ring Road Bubulak No. A-4, Kel. Bubulak, Kec. 

Bogor Barat Kota Bogor Tlp. 081314384786 

KBLI 78429 Pelatihan Kerja Swasta Lainnya. NAULI FAJARILLAH Belum

36. IDEA PROLOG INDONESIA Gedung Graha Pool, Jl. Merdeka No.172, Ds. Ciwaringin 

Kec.Bogor Tengah, Kota Bogor Tlp.08111185577

KBLI 78425 Pelatihan Kerja Bisnis dan Manajemen Swasta NANDANG SUTISNA Belum

37. AZKO
Jl. Pangeran Sogiri No.137 Rt.002/004 Tanah Baru    Kec. 

Bogor Utara
KBLI 78421 Pelatihan Kerja Teknik  Swasta. YUDI PELITAPRAJA Belum

SRI HARTATI

HJ. HANNY AZIZ,Spd

R. DAVID SAGARA

HJ. NENNY 

SUMARNI,Spd

DIAN RAHMAWATI

HM. DEDE SUHANA

SITI ASMARA 

S.Pd,MM.

Penanggung Jawab

TRI NURMANINGSIH, 

Spd

NATALIUS BUDIMAN, 

SH.

MARTINA ELICIA

NANI SURYANI

1.TATA BOGA

Komplek Wisata SKI, Jl. RayaWarung Banteng 6A, Kel. 

Katulampa, Kec Bogor Timur Kota Bogor, Telp. 0251-

8346638, HP.0858 3008 3089

1. TATA KECANTIKAN ( KULIT & RAMBUT)

2. TATA KECANTIKAN PENGANTIN

3. SPA 

JL BANGBARUNG RAYA  No 26 , KEL BANTAR JATI. 

KEC BOGOR UTARA 16153

TELP  02518326421, 0857 7372 1996

LPK GACA TRAINING 

CENTER

LPK KULINERI DE-CHEF

1. TATA KECANTIKAN RAMBUT

2. TATA KECANTIKAN KULIT

3. TATA KECANTIKAN PENGANTIN

1. TATA RIAS PENGANTIN

2. TATA RIAS RAMBUT

3. KECANTIKAN KULT

4. BODY SPA

1. MARKETING

2. MERCHANDISING AND QUALITY ASSURANCE

1. MENJAHIT PAKAIAN PRIA DAN WANITA

2. TEKNIK OTOMOTIF (SEPEDA MOTOR)

3. ELEKTRONIKA

LPK AN NUR

JL. RAYA PEMDA GEDUNG HALANG NO. 14 RT 02 RW 

01 KEL. KEDUNG HALANG KEC. BOGOR UTARA 

TELP.0251 8653538 / 0896 1973 6866

LPK JOHN VAN TIEN

LPK NENNY

IGTC(INDONESIA GARMENT 

TRAINING CENTER)

LPK PELITA MASSA

JL. PERINTIS KEMERDEKAAN NO.18 B KEL.KEBON 

KELAPA , KEC. BOGOR TENGAH 

TELP.0251 8327505, 

JL. MAYJEN ISHAK DJUARSA (GUNUNG BATU) 

NOMOR 274 BOGOR.

TELP.02518311426 , 0812 9418 7124

Jl. KH. Soleh Iskandar No. 77 RT. 005 RW. 003 Kel. 

Kedung Badak  Kec Tanah Sareal – Bogor 16164, Telp. 

0251 8368244 , Hp. 0888 0902 3970

JL. PERINTIS KEMERDEKAAN NOMOR 18 D , KOTA 

BOGOR. 

TELP. 0856 9246 5489, 0852 8970 6979

No. Nama Lembaga Alamat Bidang Kejuruan

2.

RUKO BUKIT CIMANGGU CITY BLOK C1, NO.12 A , 

KEL.CIBADAK KEC. TANAH SAREAL KOTA BOGOR.

TELP. 02517597238 , 0813 9400 4443

1. STAF PENERBANGAN (PETUGAS PELAYANAN PENERBANGAN DI BANDARA)

2. PRAMUGARI / A

3. PENDIDIKAN ANAK USIA DINI

LPK KIRANA1.

16.

1. TATA BUSANA PRIA DAN WANITA

 TAMBAHAN PROGRAM 

1.BERBASIS KOMPETENSI SKEMA KOMPETENSI INFORMASI DAN 

TEKNOLOGI,DAN TEKNISI TELEPON SELLULAR

1. TATA RIAS PENGANTIN

2. TATA KECANTIKAN KULIT

3. TATA KECANTIKAN RAMBUT

4. SPA TRAPI DAN HANTARAN

KP. SITUBEUREUM POPONCOL NO.12 RT 05 RW 001 

KEL.BOJONGKERTA KEC. BOGOR SELATAN  NO.TLP 

: 0818 490 787

LPK RATIH8.

LPK BATIK BOGOR 

PANCAWATI

1. BATIK TULIS

2. BATK CAP

3. DESIGN BATIK

4. PEWARNAAN

5. SOUVENIR BATK

LPK AOZORA BAKTI 

ABYAKTA

RUKO FUSION WALK BLOK B NO 15 CLUSTER 

FUSION BOGOR NIRWANA RESIDENCE, KEL. 

PAMOYANAN, KEC BOGOR SELATAN

1. PELATIHAN BUDAYA DAN BAHASA JEPANG

3.

4.

JL. NEGLASARI NO 14 KEL. CIBULUH KEC BOGOR 

UTARA KOTA BOGOR

TELP. 0895715151080/ 089502117141

5.

6.

7.

9.

10.

Status Akreditasi

Belum

Belum

Terakreditasi

Terakreditasi

Belum

Belum

Terakreditasi

Belum

Terakreditasi

Belum

Belum

 
                                Gambar 1.6 Alur Pelatihan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 
 

Berdasarkan gambar 1.6 tersebut, dapat disimpulkan bahwa 

pelaksanaan alur pelatihan di bidang lattas Dinas Tenaga Kerja Kota 

Bogor belum optimal. 

c). Kurangnya pengawasan ke Lembaga Pelatihan Kerja (LPK)  

Dalam pelaksanaan administrasi kegiatan pengawasan ke LPK 

kurang dilakukan sehingga jumlah LPK yang aktif masih sedikit di Kota 

Bogor, hal ini dapat digambarkan dalam data rekapan jumlah LPK 

yang aktif di tahun 2024 sebagaimana Tabel. 1.2 berikut: 
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Tabel 1.2 Data rekapan jumlah LPK yang aktif di tahun 2024 di Dinas 

Tenaga Kerja Kota Bogor. 

Berdasarkan Tabel 1.2 tersebut, dapat disimpulkan bahwa kurangnya 

pelaksanaan pengawasan ke LPK. 

 Berdasarkan beberapa permasalahan tersebut, selanjutnya action 

leader malakukan pemilahan masalah, dengan menggunakan alat analisis 

USG, dimana dari beberapa masalah tersebut diberikan atribut Urgency, 

Seriousness, Growth sebagaimana digambarkan pada Tabel 1.2 berikut. 

Tabel 1.3 Analisa USG pada  permasalahan di bidang lattas Dinas Tenaga 
                Kerja Kota Bogor.   

                       

NO MASALAH U S G TOTAL RANK

1.

Pendaftaran 

Pelatihan dilakukan 

secara manual

5 5 5 15 1

2.

Belum optimalnya 

alur pelaksanaan 

pelatihan

4 4 5 13 2

3.

Kurangnya 

pengawasan ke 

LPK 

2 4 4 10 3

 

 Keterangan :  berdasarkan skala likert   1-5   (5=sangat besar,  4=besar,            

                                                                                 3=sedang, 2=kecil, 1=sangat kecil). 
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Setelah Aksi Perubahan (inovasi) selesai dilakukan selama off 

campus maka permasalahan-permasalahan yang terdpat di Dinas (RAP) 

maka berubah. 

1.

Pendaftaran 

Pelatihan dilakukan 

secara manual

3 3 3 9 3

2.

Belum optimalnya 

alur pelaksanaan 

pelatihan

4 4 5 13 1

3.

Kurangnya 

pengawasan ke 

LPK 

2 4 4 10 2

 

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, berdasarkan hasil 

Diagnostic Reading dapat digambarkan permasalahan dan kondisi yang 

diinginkan untuk mempermudah dalam mengkompulir data, adalah 

sebagai berikut: 

Tabel. 1.4. Hasil Diagnistic Reading 



 

 

21 
 

 
 

NO KONDISI SAAT INI
KONDISI YANG 

DIHARAPKAN

1.
Pendaftaran Pelatihan 

dilakukan secara manual

Adanya Sistem Administrasi 

Pelayanan Pelatihan

2.
Belum optimalnya alur 

pelaksanaan pelatihan

Terciptanya pelaksanaan 

perekrutan calon peserta 

pelatihan sesuai tahapan alur 

3.
Kurangnya pengawasan 

ke LPK 

Terciptanya Pengawasan 

yang aktif terhadap LPK

 

Berdasarkan hasil analisa dengan USG (Urgency, Seriousness, 

Growth) dan Diagnistic Reading sebagaimana dinyatakan di atas, maka 

dapat diperoleh permasalahan paling dominan yang harus mendapatkan 

perhatian saat ini dan upaya yang perlu dilakukan untuk mencapai 

keadaan yang diinginkan adalah perlunya action leader membuat 

Rencana Aksi Perubahan tentang “SISTEM ADMINISTRASI 

PELAYANAN PELATIHAN (SAPPA) DI DINAS TENAGA KERJA KOTA 

BOGOR”. 
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d. Kaitan antara aksi perubahan dengan Reformasi Birokrasi Tematik 
 

Sebagimana telah dicanangkan oleh Pemerintah Republik 

Indonesia pada tanggal 05 Desember 2022 tentang Program Reformasi 

Birokrasi Tematik, yang mana implementasi Reformasi Birokrasi 

Tematik ini berorientasi pada dampak yang dihasilkan, bukan lagi 

hanya sekedar persoalan administrasi. 

Terdapat 4 (empat) hal yang menjadi fokus dari program 

Reformasi Birokrasi Tematik, yaitu: 

1) Penanggulangan Kemiskinan; 

2) Peningkatan Investasi; 

3) Digitalisasi Administrasi Pemerintahan; 

 

4) Peningkatan Penggunaan Produk Dalam Negeri dan Pengendalian 

Laju Inflasi. 

Kegiatan Digitalisasi administrasi pelayanan  pelatihan 

berdampak terhadap efektifitas dan efisiensi pelaksanaan tugas 

sehari-hari Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor, hal tersebut sangat erat 

kaitannya dengan program Reformasi Birokrasi Tematik yang telah di 

programkan oleh pemerintah, khususnya pada program ke 1 dan 3 , 

yaitu Penanggulangan Kemiskinan dan Digitalisasi administrasi 

pelayanan Publik. 

 

2. Tujuan 

Rencana aksi yang penulis susun, ditujukan untuk 

mencapai tujuan sebagai berikut : 

a. Tahap Off Campus 

1. Terwujudnya Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan (SAPPA) 

di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor dengan tujuan untuk 

mempermudah dalam proses perekrutan calon peserta pelatihan 
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2. Terbentuknya Buku Panduan Aplikasi SAPPA dengan tujuan 

mempermudah pengguna dalam menggunakan aplikasi SAPPA. 

3. Terbentuknya skep pengesahan untuk penggunaan aplikasi 

SAPPA dan buku panduan SAPPA. 

4. Terlaksananya sosialisasi Aplikasi SAPPA dan buku panduan 

SAPPA. 

5. Terimplementasinya Aplikasi SAPPA dan buku panduan SAPPA. 

 

 

 b. Tahap Pasca Pelatihan 

 Tujuan pasca pelatihan dari rencana aksi perubahan adalah 

terwujudnya penerapan Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan 

(SAPPA) di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor yang berkesinambungan, 

seperti : 

1. Tersedianya pelayanan Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan 

(SAPPA) di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

2. Terimplemetasinya Ap l ikas i  SAPPA secara 

berke lan ju tan  dan buku panduan Aplikasi SAPPA; 

3. Tersedianya aggaran pemeliharaan Aplikasi SAPPA (Sistem 

Administrasi Pelayanan Pelatihan di Dinas Tenaga Kerja Kota 

Bogor). 

 

3. Manfaat Aksi Perubahan 

a. Manfaat Internal : 

1) Membantu memudahkan organisasi atau Dinas Tenaga Kerja 

Kota Bogor dalam proses perekrutan atau permohonan 

peserta pelat ihan. 

2) Memudahkan proses ver i f ikasi  calon peserta  menjadi 

peserta pelat iahan.  

3) Tersedianya penyaj ian data peserta yang lu lus 
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pelat ihan yang sudah ter lat ih   yang bisa diakses set iap 

saat (data sudah tersaj i ) .  

4) Efis iensi  waktu dan tenaga staf  

b. Manfaat Eksternal: 

 
1) Memudahkan akses pelayanan pelatihan bagi Masyarakat 

Kota Bogor yang akan ikut pelatihan sebagai calon peserta 

pelatihan. 

2) Memudahkan dalam akses informasi Pelatihan bagi Masyarakat 

Kota Bogor yang ikut Pelatihan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

3) Sebagai acuan atau proyek percontohan bagi dinas instansi lain 

dalam bidang Penyelenggaran Pelatihan. 

4) Membangun kepercayaan antara masyarakat dengan Pemerintah 

Kota Bogor (Dinas Tenaga Kerja) dalam hal transparansi 

perekrutan atau permohonan calon peserta pelatihan. 

 

 

B. INOVASI DAN OUTPUT RENCANA AKSI 

1.  Inovasi Rencana Aksi 

a) Terprogramnya Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan (SAPPA) di 

Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

b) Membuat buku panduan penggunaan Aplikasi SAPPA. 

c) Membuat skep pengesahan penggunaan Aplikasi SAPPA dan buku 

panduan SAPPA. 

d) Sosialisasi Aplikasi SAPPA dan buku panduan SAPPA terhadap 

stakeholder internal dan stakeholder eksternal. 

e) Implementasi Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan (SAPPA) dan 

buku panduan SAPPA terhadap stakeholder internal dan stakeholder 

eksternal. 
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2.Output Rencana Aksi 

Output rencana aksi sebagai berikut : 

a) Terwujudnya Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan (SAPPA). 

b) Terbentuknya buku panduan penggunaan Aplikasi SAPPA. 

c) Terbentuknya skep pengesahan untuk penggunaan Aplikasi SAPPA 

dan buku panduan Aplikasi SAPPA. 

d) Terlaksananya sosialisasi Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan 

(SAPPA) di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

e) Terlaksananya implementasi penerapan Sistem Administrasi 

Pelayanan Pelatihan (SAPPA) di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

 
C. Ruang Lingkup 
 

Ruang lingkup kegiatan yang akan dilaksanakan dalam aksi 

perubahan ini difokuskan pada penerapan Sistem Administrasi 

Pelayanan Pelatihan (SAPPA) di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor dalam 

upaya optimalisasi Pelayanan Pelatihan. 
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BAB II 

DESKRIPSI RENCANA AKSI PERUBAHAN 

 
 

A. Roadmap Atau Milestone Proyek Perubahan 
 

1. Kegiatan 

 
Kegiatan Rencana Aksi Perubahan (Action Plan) yang akan 

dilakukan adalah : 

a. Perencanaan (Planning) 
1) Menghadap mentor dalam rangka menjelaskan pelaksanaan 

aksi perubahan selama offcampus. 

2) Menyusun tim efektif untukpembuatan aksi perubahan selama 

offcampus.  

3) Mencari materi yang berkaitan dengan aksi perubahan. 

4) Koordinasi dengan stakeholder internal dan eksternal 

5) Semua perencanaan ini dapat dilaksanakan dengan lancar 

sesuai tahapan-tahapan. 

b. Pengorganisasisan (Organizing) 
 

1) Pembentukan team efektif untuk pembuatan aksi perubahan. 

2) Membuatan surat perintah tim efektif guna membantu dalam 

pelaksanaan aksi perubahan action leader. 

3) Membuat tugas dan tanggungjawab tim efektif. 

4) Mensosialisasikan pembagian tugas tim efektif tentang aksi 

perubahan  

action leader. 

5) M e m b u a t  d r a f  Penyusunan Pembuatan Aplikasi  SAPPA. 

6) Membuat draf buku panduan tentang Aplikasi SAPPA. 

7) Membuat draf skep Aplikasi SAPPA. 

Semua pengorganisasian ini dapat dilaksanakan dengan 

lancar sesuai tahapan-tahapan yang sudah ditentukan. 

 



 

 

27 
 

 
 

 
 2. Waktu Pelaksanaan (Actuating) 

a. Membuat Aplikasi tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA. 

b. Mengajukan Aplikasi tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA, ke 

satuan kerja action leader bekerja. 

c. Pengesahan Aplikasi tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA, untuk di 

implementasikan. 

d. Uji coba tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA, terhadap tim efektif. 

e. Membuat buku panduan tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA. 

f. Mengajukan buku panduan tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA. 

g. Pengesahan buku panduan tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA. 

           Semua tahapan pelaksanaan ini sudah dapat dilaksanakan dan tim  

          efektif  sudah bisa membantu. 

 

3.Tahapan Aksi Perubahan 

a. Uji coba/ sosialisai tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA. 

b. Membuat Skep pengesahan dan pemberitahuan aplikasi  tentang pelayanan 

pelatihan Aplikasi SAPPA dan buku panduan. 

c. Mengajukan Skep pengesahan dan pemberitahuan aplikasi  tentang 

pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA dan buku panduan. 

d. Pengesahan Skep pengesahan dan pemberitahuan aplikasi  tentang 

pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA dan buku panduan. 

e. Uji coba/ sosialisai tentang Skep pengesahan dan pemberitahuan aplikasi  

tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA dan buku panduan. 

f. Melaksanakan Sosialias penggunaan aplikasi dan buku panduan dan skep 

tentang pelayanan pelatihan terhadap faktor stakeholder internal dan 

ekternal. 

g. Melaksanakan implementasi penggunaan aplikasi dan buku panduan dan 

skep tentang pelayanan pelatihan terhadap faktor stakeholder internal dan 

ekternal. 
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Dapat 
dilaksanakan  

Tahapan Aksi Perubahaan Pelaksanaan kegiatan ini dilakukan melalui  

tahapan-tahapan sebagai berikut : 

 

Tabel 1.5. Pentahapan Rencana Aksi Perubahan 

 
NO      KEGIATAN WAKTU OUTPUT KET. 
A TAHAP OFF CAMPUS (JANGKA PENDEK)   

    1. TAHAP PERSIAPAN / 
PERENCANAAN (PLANNING) 

MINGGU I 
 

  

 a. Menghadap mentor dalam 
rangka menjelaskan 
pelaksanaan aksi perubahan 
selama offcampus 

Tgl. 28 Mei 
2024 

 

Catatan 

arahan 
dari              

mentor 

 

 b. Menyusun tim efektif untuk 
     pembuatan aksi perubahan 
     selama offcampus 

Tgl. 29 Mei 
2024 

Susunan tim 
efekif 

 

 • Mencari materi yang 
berkaitan dengan aksi 
perubahan 

Tgl. 30 Mei    
2024       
    

Perpustakan
/internet/Inst

ansi 

 

 • Koordinasi dengan stake 
holder internal dan eksternal 

Tgl. 31 Mei    
2024       
   

foto  
  

2.  TAHAP PENGORGANISASIAN 

(ORGANIZING) 

MINGGU  II 
dan III 

  

 a. Pembentukan team efektif 
untuk pembuatan aksi 
perubahan 

Tgl. 03 Juni 
2024       

 

Susunan 
tim efekif 

 

  b. Membuatan surat perintah tim  
     efektif guna membantu dalam  
     pelaksanaan aksi perubahan 
action   
     leader. 

Tgl. 04 Juni 
2024       

Surat 
Perintah 
dari Kadis  

 

 c. Membuat tugas dan 
tanggungjawab tim efektif 

Tgl. 05 Juni   
2024       
   s/d 06 Juni 

2024 

Dokumen 
 

 

  d.Mensosialisasikan pembagian 
tugas tim  
    efektif tentang aksi perubahan  
    action leader. 

Tgl. 07 Juni   
2024       

   s/d 08 Juni 
2024 

Sosialisa
si 

 

 e. M e m b u a t  d r a f  Penyusunan 
Pembuatan Aplikasi  SAPPA 

Tgl. 10 Juni   
2024       

   s/d 11 Juni 
2024 

 

Draf 
penysusuna
n Aplikasi 

 

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  
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 f. Membuat draf buku panduan 
    tentang Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 12 Juni   
2024       

   s/d 13 Juni 
2024 

Draf Buku 
panduan 

 

 g. Membuat draf skep Aplikasi 
SAPPA. 

Tgl. 14 Juni   
2024       

   s/d 15 Juni 
2024 

Draf skep  

  3. TAHAP PELAKSANAAN MINGGU IV   

 ▪ Membuat Aplikasi tentang 
pelayanan pelatihan Aplikasi 

SAPPA. 

Tgl. 18 Juni   
2024       

   s/d 19 Juni 
2024 

Aplikasi 
SAPPA  

 

 ▪ Mengajukan Aplikasi tentang 
pelayanan pelatihan Aplikasi 
SAPPA, ke satuan kerja action 
leader bekerja. 

Tgl. 20 Juni   
2024       

    

Persetujuan 
Aplikasi 
SAPPA oleh 
mentor  

 

 C. Pengesahan Aplikasi tentang 
pelayanan pelatihan Aplikasi 
SAPPA, untuk di 
implementasikan. 

Tgl. 21 Juni 
2024       

 

Pengesahan 
Aplikasi 
SAPPA oleh 
mentor 

 

 d. Uji coba tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA, 
terhadap tim efektif. 

Tgl. 22 Juni   
2024       

    

Sosialiasi   

                       
MINGGU  V 

  

 a. Membuat buku panduan 
tentang pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 24 Juni   
2024 

s/d 26 Juni 
2024       

    

Buku 
Panduan 

 

 b. Mengajukan buku panduan 
tentang pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 27 Juni   
2024       

    

Hasil 
koordinas
i 

 

 c. Pengesahan buku panduan 
tentang pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 28 Juni   
2024       

    

Skep 
pengesa
han 

 

 d. Uji coba/ sosialisai tentang 
pelayanan pelatihan Aplikasi 
SAPPA. 

Tgl. 29 Juni   
2024       

    

Sosialisa
si 

 

  MINGGU  VI   

 a. Membuat Skep pengesahan 
dan pemberitahuan aplikasi  

Tgl. 01 Juli   
2024 

s/d 03 Juli 

Skep  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  
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tentang pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA dan buku 
panduan  

2024       

 b. Mengajukan Skep pengesahan 
dan pemberitahuan aplikasi  
tentang pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA dan buku 
panduan 

Tgl. 04 Juli   
2024       

    

Hasil 
koordinas
i 

 

 c. Pengesahan Skep pengesahan 
dan pemberitahuan aplikasi  
tentang pelayanan pelatihan 

Aplikasi SAPPA dan buku 
panduan 

Tgl. 05 Juli   
2024       

    

Skep 
pengesa
han 

 

 d. Uji coba/ sosialisai tentang 
Skep pengesahan dan 
pemberitahuan aplikasi  
tentang pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA dan buku 
panduan 

Tgl. 06 Juli   
2024       

    

Sosialisa
si 

 

   
Minggu VII 

  

 a. Melaksanakan Sosialias 
penggunaan aplikasi dan buku 
panduan dan skep tentang 
pelayanan pelatihan terhadap 
faktor stakeholder internal dan 
ekternal 

Tgl. 08 Juli   
2024 

s/d 09 Juli 
2024       

Sosialisasi  

 b. Melaksanakan implementasi 
penggunaan aplikasi dan buku 
panduan dan skep tentang 
pelayanan pelatihan terhadap 
faktor stakeholder internal dan 
ekternal 

Tgl. 10 Juli   
2024 

s/d 13 Juli 
2024       

Implementa
si 

 

   4. TAHAP MONITORING MINGGU  
VIII 

  

 a. Monitoring hasil pelaksanaan 
aksi perubahan selama 
offcampus dalam pembuatan 
aksi perubahan action leader. 

Tgl. 15 Juli 
2024       
 s/d 23 Juli 
2024 

Laporan 
hasil 
monitoring 

 

 

 

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  

Dapat 
dilaksanakan  
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B. STAKEHOLDER 

1. Stakeholders internal, terdiri dari : 

a. Kepala Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor; 

b. Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor; 

c. Kepala Bidang (Kabid ) Pelatihan dan Produktivitas; 

d. Tenaga Fungsional 

e. Staff Pelaksana Bidang Pelatihan dan Produktivitas; 

f. Pihak Ketiga  CV, Gilang Solution Technology (GISTECH) 

g. Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja  

 

2. Stakeholders eksternal, terdiri dari : 

a. LPK; 

b. Kelurahan dan Kecamatan 

c. Bidang Hubungan Industrial dan Kelembagaan Kerja 

d. Masyarakat Kota Bogor 

 

3. Peran, Pengaruh dan Intensitas 

a. Kepala Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor selaku Sponsor 

berperan Sebagai Pimpinan tertinggi, yang dapat 

mempengaruhi stakeholder lain untuk ikut berpartisifasi, 

membantu mengesahkan aksi perubahan serta memutuskan 

berlangsungnya aksi perubahan. 

b. Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor selaku mentor 

berperan Sebagai pimpinan  mentor sekaligus sponsor)  yang 

dapat mempengaruhi stakeholder lain juga untuk ikut 

berpartisifasi, membantu mengesahkan aksi perubahan serta 

memutuskan berlangsungnya atau tidak berlangsungnya aksi 

perubahan. 
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c. Kepala Bidang (Kabid ) Pelatihan dan Produktivitas berperan 

Sebagai pimpinan yang dapat mempengaruhi stakeholder lain 

juga untuk ikut berpartisifasi, membantu mengesahkan aksi 

perubahan. 

d. Tenaga Fungsional berperan Memiliki peranan dalam 

membantu serta mendukung kesuksesan aksi perubahan, 

sebagai anggota Tim Efektif. 

e. Staff Pelaksana Bidang Pelatihan dan Produktivitas berperan dalam 

membantu serta mendukung kesuksesan aksi perubahan, sebagai 

anggota Tim Efektif. 

f. Pihak Ketiga  CV, Gilang Solution Technology (GISTECH) berperan 

Memiliki peranan dalam membantu serta mendukung kesuksesan aksi 

perubahan. 

g. Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja berperan Stakeholder Memiliki 

peranan dalam membantu serta mendukung kesuksesan aksi 

perubahan.  

h. LPK berperan untuk keberlangsungan pelatihan dan dapat 

mempengaruhi peserta calon pelatihan.. 

i. Kelurahan dan Kecamatan berperan Merupakan stakeholder yang 

mempunyai pengaruh untuk mempengaruhi tapi tidak mempunyai 

kepentingan.  

j. Bidang Hubungan Industrial dan Kelembagaan Kerja berperan 

Stakeholder Memiliki peranan dalam membantu serta mendukung 

kesuksesan aksi perubahan. 

k. Masyarakat Kota Bogor berperan Merupakan stakeholder yang akan 

menikmati atau menggunakan kegiatan pelatihan yang dapat 

mempengaruhi sesama masyarakat yang lain. 
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C. Strategi Komunikasi 

Untuk memaksimalkan tercapainya tujuan aksi perubahanan maka action leader 

akan menerapkan metode komunikasi diantaranya ada beberapa strategi komunikasi 

dan Teknik Komunikasi dalam menjalin hubungan dengan stakeholder, sbb: 

1. Strategi dalam menjalin hubungan dengan Stakeholder 

Terdapat beberapa teknik yang dapat digunakan dalam strategi 

komunikasi,diantaranya : 

a. Redundancy (Repetition). Mempengaruhi khalayak dengan mengulangi pesan 

kepada stakeholder dengan teknik redundancy atau repetition. Action leader 

memberikan informasi kepada stakeholder tentang penggunaan inovasi secara 

teratur sehingga stakeholder tertarik untuk menggunakannya karena mereka 

tahu dan merasakan manfaatnya (selalu promosi terkait penggunaan inovasi). 

b. Canalizing. Teknik kanalisasi adalah memahami dan mempelajari pengaruh 

kelompok terhadap individu atau pemangku kepentingan. Untuk memastikan 

keberhasilan implementasi perubahan, pemangku kepentingan harus 

memastikan bahwa inovasi ini sudah sesuai dengan nilai-nilai dan standar 

pemangku kepentingan dengan melakukan analisis kebutuhan pemangku 

kepentingan dengan tepat. (melakukan analisis kebutuhan stakeholder agar 

inovasi tepat sasaran). 

c. Informatif. Teknik informatif adalah jenis isi pesan yang bertujuan untuk 

mempengaruhi pemangku kepentingan dengan memberikan penjelasan. Untuk 

menyampaikan inovasi yang akan kita lakukan, para pemimpin aksi dapat 

mengadakan pertemuan secara langsung atau menggunakan media luring. Ini 

memungkinkan para pemimpin aksi untuk menyampaikan apa yang sebenarnya 

tentang fakta, data, dan pendapat. Ini memungkinkan para stakeholder untuk 

bertanya langsung dan memahami maksud dan tujuan perubahan, serta 

memahami keuntungan yang akan dirasakan jika perubahan berjalan dengan 

baik,sosialisasi langsung maupun secara daring action leader membuat WA 

group khusus tim efektif. 
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d. Persuasif. Persuasif berarti membujuk orang lain. Dalam situasi ini, 

pemangku kepentingan dihalangi baik pikiran maupun perasaannya. Strategi 

ini digunakan untuk membuat pemangku kepentingan ingin berpartisipasi 

secara aktif dalam pelaksanaan aksi perubahan dan memberikan dukungan 

sepenuhnya untuk mencapai hasil yang optimal. Untuk mencapai hal ini, 

pendekatan komunikasi formal maupun informal digunakan. Ini akan 

membuat orang yakin untuk mendukung pemimpin aksi. (kampanye aksi 

perubahan). 

e. Edukatif. Salah satu cara untuk mempengaruhi pemangku kepentingan dari 

pernyataan umum yang dilontarkan adalah dengan menggunakan teknik 

edukatif; ini dapat dimanifestasikan dalam bentuk pesan yang mengandung 

pendapat, fakta, dan pengalaman. Untuk memberi tahu stakeholder tentang 

pentingnya inovasi, action leaders harus memberi tahu mereka bagaimana 

menggunakannya. Sumber pendidikan yang mendukung aksi perubahan 

termasuk buku, internet, dan web binnar, dan hasilnya didistribusikan 

kepada pihak berwenang. 

f. Koersif. Teknik koersif memaksa stakeholder. Teknik koersif ini biasanya 

ditunjukkan dalam bentuk peraturan dan perintah. Ini dilakukan dengan 

membuat aturan yang memaksa inovasi untuk terus digunakan. (dapat 

dibuatkan surat perintah dan keputusan penggunaan inovasi). 

 

2. Teknik komunikasi dalam menjalin hubungan dengan Stakeholder 

a. Key Player/KP (Promotors): Komunikasi yang konsisten dan tetap 

berkomitmen walaupun situasi berubah ;Komunikasi langsung, harus dapat 

merespons pertanyaan secara langsung ;Harus dimonitor terus menerus; 

Komunikasi yang memungkinkan stakeholders dapat bertanya kapanpun dan 

dapat menyediakan jawaban ; Memahami masalah yang timbul dan dapat 

memberi respon dengan cepat. 

b. Defendents Stakeholders adalah Keep Informed/ KI: Susun Strategi 

komunikasi bersama dengan stakeholders ini (When, What Means, Why, 
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Who); Gunakan  software manajemen yang memberikan laporan; Laporkan 

status proyek ringkas dan rinci. 

c. Latent Stakeholders adalah Keep Satisfied/KS , Stakeholder dalam 

kategori ini bisa jadi pengaruh yang kuat, tetapi karena mereka berpotensi 

memiliki kepentingan rendah, anda perlu menemukan saluran digital yang 

sesuai untuk menargetkan pesan mereka. 

d. Apethetics Stakeholders adalah Minimal Effort/ ME : Mengelola hubungan 

pasif, tidak perlu mencari mereka, Tetap sopan dan bersikap sewajarnya ketika 

bertemu Gunakan metode push communication – tidak ada interaksi kecuali 

diminta. 
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BAB III 

PELAKSANAAN AKSI PERUBAHAN 

 

A. Pemanfaatan Sumber Daya Manusia 
 

1. Mobilisasi Sumber Daya 

 

Struktur tata kelola pengorganisasian sumber daya manusia  

rencana aksi sebagaimana gambar di bawah ini : 

 

  

 
Gambar 1.7 Struktur Tata Kelola Sumber Daya 
 

Berdasarkan gambar 1.7 tersebut di atas, dapat dijelaskan 

masing-masing tugas dari struktur tersebut sebagai barikut : 

 

a. Mentor   : Sahib Khan, S.STP., MPA. ( Sekretaris Dinas 

Tenaga Kerja), bertugas : 

1). Sebagai pembimbing dan pengawas action leader. 

2). Memberikan dukungan penuh atas keseluruhan aksi   

ACTION LEADER 

JFT Analis Kebijakan Ahli Muda. 

 

 

 

 

TIM EFEKTIF 
1. Tenaga Fungsional  
2. Staf pelaksana di bidang 

LATTAS . 
3. CV. Gilang Solution 

Technology (GISTECH) 
4. Bidang Penempatan dan 

Perluasan Kerja : 
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perubahan. 

3). Membantu menyelesaikan hambatan yang timbul selama aksi  

perubahan. 

 

b. Coach : AKBP KUSBIANTO, S.Pd, MH., bertugas : 

1) Memberikan metodologi, arahan secara teoritis, mengarahkan 

perencanaan serta pelaporan, mengarahkan tim untuk lebih 

bersinergi dalam pelaksanaan aksi perubahan; 

2) Menjadi consellor 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. 

 

c. Action Leader : Ajid Kurniawan, SE., MSi. ( Analis Kebijakan Ahli   

  Muda ), Bertugas : 

1) sebagai action leader yang berperan merumuskan dan 

mengimplementasikan inovasi yang akan digagas. 

2) Mengelola, mengkoordinir dan memotivasi tim dalam pencapaian 

kinerja serta menindaklanjuti kemajuan aksi perubahan; 

3) Berprakarsa melakukan diskusi secara aktif dengan mentor          dan 

coach serta menindaklanjuti arahan dan masukan yang 

diberikan; 

4) Menggalakkan kerjasama dan koordinasi serta konsultasi      

dengan stakeholder terkait baik internal maupun eksternal; 

5) Menyusun laporan aksi perubahan kepada penyelenggara. 
 

d. Tim efektif, bertugas membantu action leader mempersiapkan 

segala sesuatu untuk kelancaran aksi perubahan seperti : 

1) Memberikan informasi kepada action leader dalam rangka proses 

berlangsungnya pelaksanaan Rencana Aksi                  Perubahan; 

2) Membantu action leader dalam menyusun kegiatan “Sistem 
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Administrasi Pelayanan Pelatihan (SAPPA)”; 

3) Membantu perencanaan pelaksanaan dan evaluasi laporan hasil 

pelaksanaan kegiatan Rencana Aksi Perubahan; 

4) Membantu action leader dalam kegiatan operasional pelaksanaan 

kegiatan Rencana Aksi Perubahan. 

 

2. Pengelolaan Anggaran 

Biaya pelaksanaan rencana aksi perubahan ini tidak dianggarkan 

dalam APBD Tahun Anggaran 2024, akan tetapi akan mengoptimalkan 

sumber daya yang ada agar rencana aksi perubahan tetap dapat 

dilaksanakan. Adapun dari sisi penganggaran murni dari swadaya action 

leader. Realisasi anggaran yang digunakan untuk aksi perubahan ini, 

dijelaskan sebagai berikut : 

               Tabel 1.6. Rencana Anggaran Biaya 
 

NO KEGIATAN VOLUM
E 

JUMLAH 

1. Rapat Sosialisasi 1 Paket 2.250.000,- 
2. ATK 1 Paket 3.961.800,- 

 3. Programer Aplikasi 1 Paket      25.750.000,-  
3. Lain-lain 1 Paket 288.200,- 

 Jumlah 32.250.000,- 

Terbilang : “Tiga Puluh Dua Juta Dua Ratus Lima Puluh Ribu 
Rupiah” 

 

3. Pengelolaan Sarana Prasarana 

Sarana prasarana yang digunakan untuk mewujudkan rencana 

aksi perubahan ini diantaranya : 

a. Laptop/komputer. 

b. kendaraan dinas. 

c. Printer. 

d. Alat tulis kantor termasuk perangkat sosialisasi seperti 

     ruang rapat. 



 

 

39 
 

 
 

 e. Pengeras suara dan proyektor. 

f.  Internet dan 

g.  Aplikasi 

h.  TV/Layar 

i.  Kursi tambahan 

j.  Piring 

Seluruh sarana dan prasarana akan disediakan dengan 

mengoptimalkan sarana dan prasarana yang tersedia di lingkungan 

Sekretariat Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

4. Strategi Mengatasi Masalah 

Dalam melaksanakan Aksi Perubahan tidak terlepas dari    resiko yang 

akan dihadapi, adapun manajemen resiko yang dilakukan dapat diuraikan 

pada tabel dibawah ini, yaitu : 

 

                                      Tabel 1.7 Strategi mengatasi masalah. 
 

POTENSI, RESIKO DAN STRATEGI MENGATASI MASALAH 
 

NO POTENSI RESIKO YANG 

TERJADI 

STRATEGI MENGATASI 

 

1. 
Pembuatan aplikasi 

oleh pihak ke tiga 

tidak tepat waktu. 

 

Implementasi 

terhambat dalam 

pemakain atau 

penerapan aplikasi. 

Melakukan pengecekan 

secara berkala progress 

pembuatan aplikasi. 

 

2 Padatnya kegiatan 

mengakibatkan

 aksi    

perubahan yang   

Aksi perubahan ada 

kemungkinan tidak 

sesuai jadwal yang 

telah ditentukan 

Mengadakan pertemuan 

rutin dengan tim efektif 

untuk memberikan 

pemahaman tentang 
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tidak dapat 

terlaksana secara 

optimal 

karena rutinitas 

pekerjaan yang 

banyak 

pentingnya pelaksanaan 

aksi perubahan untuk 

tercapainya peningkatan 

pelaporan kegiatan yang 

lebih optimal dan tepat 

waktu. 

 

 3. Terbatasnya waktu 

penyusunan aksi 

perubahan 

dikarenakan     

terbentur dengan 

rutinitas pelaksanaan 

tugas pokok dan 

fungsi. 

Hasil aksi perubahan 

tidak sesuai dengan 

apa yang telah 

direncanakan, 

karena banyak 

aktifitas lain yang 

dikerjakan oleh 

pejabat pelaksana 

teknis kegiatan; 

 

Menyusun penjadwalan 

yang optimal serta 

mengaktifkan semua  tim 

kerja secara maksimal 

dalam pelaporan kegiatan 

dan Menjalin hubungan 

baik melalui komunikasi 

efektif serta membangun 

komitmen bersama yang 

kuat untuk mencapai 

pelaporan kegiatan yang 

lebih optimal serta tepat 

waktu. 
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B. STAKEHOLDER 

1. Dukungan Stakeholder 

Rencana aksi perubahan ini melibatkan stakeholders yang 

mempunyai pengaruh dan/atau dipengaruhi oleh aksi perubahan ini. 

Stakeholders yang terlibat terbagi dalam dua kategori, yaitu: 

a. Stakeholders internal, terdiri dari : 

1) Kepala Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor; 

2) Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor; 

3) Kepala Bidang (Kabid ) Pelatihan dan Produktivitas; 

4) Tenaga Fungsional 

5) Staff Pelaksana Bidang Pelatihan dan Produktivitas; 

6) Pihak Ketiga  CV, Gilang Solution Technology (GISTECH) 

7) Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja  

 

b.  Stakeholders eksternal, terdiri dari : 

1) LPK; 

2) Kelurahan dan Kecamatan 

3) Bidang Hubungan Industrial dan Kelembagaan Kerja 

4) Masyarakat Kota Bogor 

Untuk menunjang kelancaran dan keberhasilan dari aksi perubahan ini, 

maka perlu dilakukan identifikasi Stakeholder agar terlihat mana yang 

mendukung, netral ataupun menentang serta untuk mengetahui Stakeholder 

mana saja yang penting dan memiliki pengaruh yang besar terhadap rencana 

aksi perubahan ini. 

Stakeholder adalah seseorang maupun kelompok orang yang 

punya kepentingan secara langsung/tidak langsung bisa mempengaruhi atau 
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dipengaruhi atas aktivitas dan eksistensi organisasi. 

Berikut ini identifikasi stakeholder dari aksi perubahan disajikan dalam tabel 

sebagai berikut: 

Tabel 1.8 Identifikasi Stakeholder 
 

 
 

 
No 

 
 

 
Stakeholder 

T
im

 E
fe

k
ti
f 

 
N

il
a

i 

Jenis 

Stakeholder 

Kelompok 

Stakeholder 

S
tr

a
te

g
i 
K

o
m

u
n

ik
a
s
i 

 

S
tr

a
te

g
i 
M

e
m

p
. 

S
ta

k
e

h
o

ld
e

r 

 

P
ri

m
e

r 

S
e

k
u

n
d

e
r 

U
ta

m
a

 

P
ro

m
o

te
r 

D
e

fe
n

d
e

r 

L
a

te
n

t 

A
p

a
th

e
th

ic
 

 

Internal             

1. Kepala Dinas (Kadis): 

Sebagai Pimpinan tertinggi, 

yang dapat mempengaruhi 

stakeholder lain untuk ikut 

berpartisifasi, membantu 

mengesahkan aksi 

perubahan serta 

memutuskan 

berlangsungnya aksi 

perubahan. 

 +++9   v v    Mc Persuasif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

2. Sekretaris Dinas 

(Sekdis): Sebagai 

pimpinan (mentor 

sekaligus sponsor)  yang 

dapat mempengaruhi 

stakeholder lain juga untuk 

ikut berpartisifasi, 

membantu mengesahkan 

aksi perubahan serta 

memutuskan 

berlangsungnya atau tidak 

berlangsungnya aksi 

perubahan. 

 +++9   v v    Mc Persuasif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 



 

 

43 
 

 
 

3. Kepala Bidang (Kabid) : 

Sebagai pimpinan yang 

dapat mempengaruhi 

stakeholder lain juga untuk 

ikut berpartisifasi, 

membantu mengesahkan 

aksi perubahan. 

 ++5 v    v   Mc Persuasif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

4. Tenaga Fungsional :  

Memiliki peranan dalam 

membantu serta 

mendukung kesuksesan 

aksi perubahan, sebagai 

anggota Tim Efektif. 

✓ ++5 v    v   Ki Informatif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

5. Staf pelaksana di bidang 
LATTAS :  Memiliki peranan 
dalam 

membantu serta 

mendukung kesuksesan 

aksi perubahan, sebagai 

anggota Tim Efektif. 

✓ ++5 v    v   Ki Informatif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

6.  CV. Gilang Solution 
Technology (GISTECH) : 
Memiliki peranan dalam 
membantu serta 
mendukung kesuksesan 
aksi perubahan. 

✓ ++8  v    v  Ks Canalizing Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

7.  Bidang Penempatan dan 
Perluasan Kerja : 
Stakeholder Memiliki peranan 
dalam membantu serta 
mendukung kesuksesan aksi 
perubahan. 

  ✓ ++8   v   v  Ki Informatif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

Eksternal             

1. LPK ; Merupakan 

stakeholder yang sangat 

berpengaruh untuk 

keberlangsungan pelatihan 

dan dapat mempengaruhi 

peserta calon pelatihan. 

 ++9 v   v    Mc Persuasif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 
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    2. Kelurahan dan 

Kecamatan : Merupakan 

stakeholder 

yang mempunyai 

pengaruh 

untuk mempengaruhi tapi 

tidak mempunyai 

kepentingan.  

 ++8   v   v  Ki Informatif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

   3. Bidang Hubungan 

Industrial dan 

Kelembagaan Kerja : 

Stakeholder Memiliki 

peranan dalam membantu 

serta mendukung 

kesuksesan aksi 

perubahan. 

 ++8   v   v  Ki Informatif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

   4. Masyarakat Kota Bogor : 

Merupakan stakeholder 

yang akan menikmati atau 

menggunakan kegiatan 

pelatihan yang dapat 

mempengaruhi sesama 

masyarakat yang lain. 

 ++5 v    v   Ki Informatif Terlaksa
na dan 
tercapai 
100 
persen. 

 

Keterangan: 

Kelompok Stakeholder:  Jenis Posisi: 

Promoters : Pengaruh Besar, Ketertarikan Besar; - Sangat Mendukung : +++ 

Defenders : Pengeruh Kecil, Ketertarikan Besar; - Mendukung : ++  

Latents 

Apathethics 

: Pengaruh Besar, Ketertarikan Kecil; 

: Pengaruh Kecil, Ketertarikan Kecil. 

- Netral : +/- 

- Menolak 
 

 

Jenis Stakeholder:  Jenis Pengaruh: 

Primer : Yang menerima dampak langsung; - Tinggi : 7 - 9 

Sekunder : Yang tidak menerima dampak langsung; - Sedang : 4 - 6 

Utama : Yang dapat mempengaruhi dan dipengaruhi. - Rendah : 1 – 3 

 

Strategi Komunikasi: 

Manage Closely (Mc) : Hubungan harus dijaga dengan tetap dekat bagi stakeholder yang 

memiliki power; 

Keep Informed (Ki) : Informasikan setiap ada kejadian (Defender); 

Keep Satisfied (Ks) : Tetap dibuat senang untuk keberlangsungan proyek (Latent); 

Minimal Effort : Menginformasikan sewajarnya (Apathethics). 

 
Stratregi Mempengaruhi Stakeholder: 

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

Informatif : Yang bertujuan mempengaruhi khalayak dengan jalan 
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memberikan penerangan dengan apa adanya; 

Persuasif : Mempengaruhi dengan tidak terlalu banyak berpikir kritis; 

Koersif Edukatif : Adanya paksaan, pendapat juga ancaman, pendapat, dan fakta 

 

 

 

 

2. Kuadran Stakeholder 

a. Kuadaran stakeholder sebelum aksi perubahan tersebut apabila di petakan dalam 

kuadrananalis stakeholders, maka akan tampak seperti pada gambar berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Gambar 1.8 Kuadran Stakeholder 

 

 

 

LATENTS PROMOTERS 

 
Kepala Bidang (Kabid). 
Kelurahan dan 
Kecamatan 
 

Interest (-) 

JFT (Analis 
Kebijakan 
Ahli Muda) Interest (+) 

APHATETIC DEFENDERS 

 

In
fl

u
e
n

c
e

 (
-)

 
In

fl
u

e
n

c
e
 (

+
) 

1.  LPK; 
2. Staf pelaksana di 

bidang LATTAS. 
3. Masyarakat Kota 

Bogor. 
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b. Kuadaran stakeholder sesudah aksi perubahan tersebut apabila di petakan 

dalam kuadran analis stakeholders, maka akan tampak seperti pada gambar 

berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.9. Kuadran Stakeholders setelah Aksi perubahan 

 

 

 

 

LATENTS PROMOTERS 

 
 

3. Kepala Bidang (Kabid). 
4. Kelurahan dan 

Kecamatan. 
 

Interest (-) 

JFT (Analis 
Kebijakan 

Ahli Muda) Interest (+) 

APHATETIC DEFENDERS 

 

5. LPK; 
6. Staf pelaksana di bidang 

LATTAS. 
7. Masyarakat Kota Bogor. 
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C. CAPAIAN AKSI PERUBAHAN 

 

1. Kesesuaian antara milestone dan implementasi 

 
Tahapan Rencana Aksi perubahan dapat diuraikan dalam tabel 

sebagaiberikut : 

 

 
Tabel 1.9. Pentahapan Rancangan Aksi Perubahan 

 
NO      KEGIATAN RANCA

N GAN 
IMPEMENTASI KET 

A TAHAP OFF CAMPUS (JANGKA 
PENDEK) 

  

    1. TAHAP PERSIAPAN / 
PERENCANAAN (PLANNING) 
 

MINGGU I 

 

  

 a. Menghadap mentor dalam 
rangka menjelaskan 
pelaksanaan aksi 
perubahan selama 
offcampus 

 

Tgl. 28 Mei 
2024 

 

Tgl. 28 Mei 
2024 

 

 
 
 
 

Terlaksana 
dan 

tercapai 
100% 

 b. Menyusun tim efektif untuk 
     pembuatan aksi perubahan 
     selama offcampus 

Tgl. 29 Mei 
2024 

Tgl. 29 Mei 
2024 

 3. Mencari materi yang 
berkaitan dengan aksi 
perubahan 

Tgl. 30 Mei    
2024       
    

Tgl. 30 Mei    
2024       

 

 4. Koordinasi dengan stake 
holder internal dan 
eksternal 

Tgl. 31 Mei    
2024       
   

Tgl. 31 Mei    
2024       

 
  

2
.  

TAHAP PENGORGANISASIAN 

(ORGANIZING) 

MINGGU  
II dan III 

  

 a. Pembentukan team efektif 
untuk pembuatan aksi 
perubahan 

Tgl. 03 
Juni 2024       

 

Tgl. 03 Juni 
2024       

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  b. Membuatan surat perintah 
tim  
     efektif guna membantu dalam  
     pelaksanaan aksi perubahan  
     action leader. 

Tgl. 04 
Juni 2024       

Tgl. 04 Juni 
2024       
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 c. Membuat tugas dan 
tanggungjawab tim efektif 

Tgl. 05 
Juni   2024       

   s/d 06 
Juni 2024 

Tgl. 05 Juni   
2024       

s/d 06 Juni 2024 

 
Terlaksana 

dan 
tercapai 

100%   d.Mensosialisasikan pembagian 
tugas tim  
    efektif tentang aksi perubahan  
    action leader. 

Tgl. 07 
Juni   2024       

   s/d 08 
Juni 2024 

Tgl. 07 Juni   
2024       

   s/d 08 
Juni 2024 

 e. M e m b u a t  d r a f  
Penyusunan Pembuatan 
Aplikasi  SAPPA 

Tgl. 10 
Juni   2024       

   s/d 11 
Juni 2024 

 

Tgl. 10 Juni   
2024       

   s/d 11 Juni 
2024 

 

 f. Membuat draf buku panduan 
    tentang Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 12 
Juni   2024       

   s/d 13 
Juni 2024 

Tgl. 12 Juni   
2024       

   s/d 13 Juni 
2024 

 g. Membuat draf skep Aplikasi 
SAPPA. 

Tgl. 14 
Juni   2024       

   s/d 15 
Juni 2024 

Tgl. 14 Juni   
2024       

   s/d 15 Juni 
2024 

  3. TAHAP PELAKSANAAN MINGGU 
IV 

  

 • Membuat Aplikasi tentang 
pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 18 
Juni   2024       

   s/d 19 
Juni 2024 

Tgl. 18 Juni   
2024       

   s/d 19 Juni 
2024 

 
 
 
 
 
 
Terlaksana 

dan 
tercapai 

     100% 

 • Mengajukan Aplikasi 
tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA, 
ke satuan kerja action 
leader bekerja. 

Tgl. 20 
Juni   2024       

    

Tgl. 20 Juni   
2024       

 

 C. Pengesahan Aplikasi 
tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA, 
untuk di implementasikan. 

Tgl. 21 
Juni 2024       

 

Tgl. 21 Juni 
2024       

 

 d. Uji coba tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA, 
terhadap tim efektif. 

 
 

Tgl. 22 
Juni   2024       

    

Tgl. 22 Juni   
2024       
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MINGGU  
V 

 a. Membuat buku panduan 
tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 24 
Juni   2024 
s/d 26 Juni 

2024       
    

Tgl. 24 Juni   
2024 

s/d 26 Juni 
2024       

 

 
 
 
 
 
 

     
Terlaksana 

dan 
tercapai 

     100% 

 b. Mengajukan buku panduan 
tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 27 
Juni   2024       

    

Tgl. 27 Juni   
2024       

 

 c. Pengesahan buku panduan 

tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 28 
Juni   2024       

    

Tgl. 28 Juni   
2024       

 

 d. Uji coba/ sosialisai tentang 
pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA. 

Tgl. 29 
Juni   2024       

    

Tgl. 29 Juni   
2024       

 

  MINGGU  
VI 

  

 a. Membuat Skep 
pengesahan dan 
pemberitahuan aplikasi  
tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA 
dan buku panduan  

Tgl. 01 Juli   
2024 

s/d 03 Juli 
2024       

Tgl. 01 Juli   
2024 

s/d 03 Juli 
2024       

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Terlaksana 

dan 
tercapai 

100% 

 b. Mengajukan Skep 
pengesahan dan 
pemberitahuan aplikasi  
tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA 
dan buku panduan 

Tgl. 04 Juli   
2024       

    

Tgl. 04 Juli   
2024       

 

 c. Pengesahan Skep 
pengesahan dan 
pemberitahuan aplikasi  

tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA 
dan buku panduan 

Tgl. 05 Juli   
2024       

    

Tgl. 05 Juli   
2024       

 

 d. Uji coba/ sosialisai tentang 
Skep pengesahan dan 
pemberitahuan aplikasi  
tentang pelayanan 
pelatihan Aplikasi SAPPA 
dan buku panduan 

Tgl. 06 Juli   
2024       

    

Tgl. 06 Juli   
2024       
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Minggu 

VII 

  

 a. Melaksanakan Sosialias 
penggunaan aplikasi dan 
buku panduan dan skep 
tentang pelayanan 
pelatihan terhadap faktor 
stakeholder internal dan 
ekternal 

Tgl. 08 Juli   
2024 

s/d 09 Juli 
2024       

Tgl. 08 Juli   
2024 

s/d 09 Juli 
2024       

   
 
 
 
 
 
 

Terlaksana 
dan 

tercapai 
    100% 

 2. Melaksanakan 

implementasi penggunaan 
aplikasi dan buku panduan 
dan skep tentang 
pelayanan pelatihan 
terhadap faktor stakeholder 
internal dan ekternal 
 
 

Tgl. 10 Juli   
2024 

s/d 13 Juli 
2024       

Tgl. 10 Juli   
2024 

s/d 13 Juli 
2024       

   4. TAHAP MONITORING MINGGU  
VIII 

 
 

  

 a. Monitoring hasil 
pelaksanaan aksi 
perubahan selama 
offcampus dalam 
pembuatan aksi perubahan 
action leader. 

Tgl. 15 Juli 
2024       
 s/d 23 Juli 
2024 

Laporan hasil 
monitoring 

 
  

Terlaksana 
dan 

tercapai 
   100% 
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2. Pencapaian Hasil Perubahan Terhadap Rencana Perubahan 

Hasil dari suatu aksi perubahan dapat dilihat dari proses 

implementasi, pencapaian target serta output dari aksi perubahan. 

Capaian aksi perubahan atau hasil pelaksanaan kegiatan aksi 

perubahan ini dapat dijelaskan berdasarkan tahapan- tahapan 

pelaksanaan seperti sebagai berikut: 

a. Tahap Persiapan / Perencanaan (Planning) 

Tahap Perencanan aksi perubahan dilaksanakakan pada tanggal 

28 Mei sampai dengan 31 Mei 2024. Pelaksanaan tahap perencanaan 

aksi perubahan tentang Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan 

(SAPPA) di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor telah terlaksana dengan 

capaian 100%. Adapun pelaksanaan tahap perencanaan ini meliputi: 

1). Perencanaan (Planning) 
a) Menghadap mentor dalam rangka menjelaskan pelaksanaan 

aksi perubahan selama offcampus. telah terlaksana dengan 

capaian 100%. 

Action leader melakukan laporan, memohon dukungan 

dan                     arahan kepada Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Bapak Sahib 

Khan, S.STP., MPA. selaku Mentor perihal aksi perubahan 

peserta PKP Pusdikmin Lemdiklat POLRI Tahun Anggaran 2024 

berupa pembuatan Aplikasi Sistem Administrasi Pelayanan 

Pelatihan (SAPPA). Kegiatan ini terlaksana pada Selasa, 28 Mei 

2024. 
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Gambar 1.10. Action leader menghadap mentor 

 

b) Menyusun tim efektif untuk pembuatan aksi perubahan selama offcampus, 

telah terlaksana dengan capaian 100%.   

 

Kegiatan penyusun tim efektif ini dilaksanakan di Dinas Tenaga 

Kerja Kota Bogor pada hari rabu tanggal 29 Mei 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.11. Action leader dalam menyusun tim efektif. 
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c) Mencari materi yang berkaitan dengan aksi perubahan, telah 

terlaksana dengan capaian 100%. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.12. Materi-materi dalam menunjang Aksi   Perubahan Action leader. 
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d) Koordinasi dengan stakeholder internal dan eksternal, telah 

terlaksana dengan capaian 100%. 

 

  Action leader melakukan koordinasi kepada 

stakeholder eksternal dan internal terkait rencana aksi perubahan 

berupa Sistem Administrasi Pelayanan Pelatihan (SAPPA). 

Kegiatan ini terlaksana pada Jumat, 31 Mei 2024 . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.13. Action leader koordinasi dengan stakeholder internal 

dan eksternal. 
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2) Pengorganisasisan (Organizing), telah terlaksana dengan capaian 100%. 
 

a). Pembentukan team efektif untuk pembuatan aksi perubahan. 

 

  Action leader  beserta tim efektif  menyusun susunan team efektif  

untuk rencana aksi perubahan. Kegiatan ini terlaksana pada Senin, 03 Juni 

2024.       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.14. Action leader beserta team efektif membuat 

susunan team efektif. 
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b). Membuatan surat perintah tim efektif guna membantu dalam 

pelaksanaan aksi perubahan action leader, telah terlaksana dengan 

capaian 100%. 

  Membuatan surat perintah tim efektif ini dilaksanakan pada hari 

selasa, tanggal 04 Juni 2024.      . 
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Gambar 1.15. Surat Perintah Team Efektif. 

c). Membuat tugas dan tanggungjawab tim efektif, telah terlaksana 

dengan capaian 100%. 

 

Action leader beserta team efektif membuat tugas dan 

tanggungjawab yang akan diemban selama aksi perubahan ini,  

Kegiatan ini terlaksana pada Rabu dan Kamis, Tanggal 05 dan 06 

Juni   2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.16. Tugas dan Tanggungjawab Team Efektif. 
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d). Mensosialisasikan pembagian tugas tim efektif tentang aksi perubahan 

action leader, telah terlaksana dengan capaian 100%. 

 

  Kegiatan sosialisasikan pembagian tugas tim efektif ini 

dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari jumat dan sabtu, 

tanggal 07 dan 08 Juni 2024. 
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Gambar 1.17. Sosialisasi pembagian tugas tim efektif. 

 

e ) .  M e m b u a t  d r a f  Penyusunan Pembuatan Aplikasi  SAPPA, 

telah terlaksana dengan capaian 100%. 

 

  Penyusunan draf Aplikasi Sistem Administrasi Pelayanan 

Pelatihan (SAPPA) dilaksanakan pada hari senin dan selasa,  tanggal 10 

s.d. 11 juni 2024, dengan bantuan dan dukungan tenaga programer dari 

CV. GISTECH. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.18. Draf Aplikasi  SAPPA. 
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f). Membuat draf buku panduan tentang Aplikasi SAPPA, telah 

terlaksana dengan capaian 100%. 

 

  Penyusunan draf buku panduan Sistem Aplikasi Pelayanan 

Pelatihan (SAPPA) dilaksanakan pada hari Rabu dan Kamis, tanggal 12 

s.d. 13 juni 2024, dengan bantuan dan dukungan tenaga tim efektif. 
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Gambar 1.19. Draf buku panduan tentang Aplikasi SAPPA. 
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g). Membuat draf skep Aplikasi SAPPA, telah terlaksana dengan capaian 

100%. 

  Penyusunan draf Skep Sistem Aplikasi Pelayanan Pelatihan 

(SAPPA) dilaksanakan pada hari jumat, tanggal 14 juni 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.20. Draf skep Aplikasi SAPPA. 
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4) Pelaksanaan (Actuating), telah terlaksana dengan capaian 100%. 

a. Membuat Aplikasi tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA, telah 
terlaksana dengan capaian 100%. 

 
Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari 

selasa s/d rabu tanggal 18 Juni 2024 s/d 19 Juni 2024. 
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Gambar. 1. 21.  Membuat Aplikasi SAPPA. 

b. Mengajukan Aplikasi tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA, ke 
satuan kerja action leader bekerja, telah terlaksana dengan capaian 
100%. 

 
Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari kamis 

tanggal 20 Juni 2024. 
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Gambar. 1.22. Mengajukan Aplikasi SAPPA. 

c. Pengesahan Aplikasi tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA, untuk 
di implementasikan, telah terlaksana dengan capaian 100%. 
Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari jumat 

tanggal 21 Juni 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

    Gambar. 1.23. Pengesahan Aplikasi SAPPA. 

d. Uji coba tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA, terhadap tim 
efektif, telah terlaksana dengan capaian 100%. 

 
Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari 

Sabtu tanggal 22 Juni 2024. 
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Gambar.  1.24. Penggunaan Aplikasi SAPPA. 

 
e. Membuat buku panduan tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA, 

telah terlaksana dengan capaian 100%. 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari Senin s/d 

Rabu tanggal 24 Juni 2024 s/d 26 Juni 2024. 
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Gambar 1.25. Buku Panduan Aplikasi SAPPA 

 

f. Mengajukan buku panduan tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA. 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari 

Kamis tanggal 27 Juni 2024, telah terlaksana dengan capaian 100%. 
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        Gambar. 1.26. Hasil Koordinasi. 

 

g. Pengesahan/penggunaan buku panduan tentang pelayanan pelatihan 
Aplikasi SAPPA, telah terlaksana dengan capaian 100%. 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari 

Jumat tanggal 28 Juni 2024. 
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Gambar. 1.27.  Pengesahan/penggunaan buku Panduan. 

 

h. Uji coba/ sosialisai tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA. 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari 

Sabtu tanggal 29 Juni 2024, telah terlaksana dengan capaian 100%. 
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Gambar. 1.28.  sosialisai pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA. 

i. Membuat Skep pengesahan/penggunaan dan pemberitahuan aplikasi  
tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA dan buku panduan, telah 
terlaksana dengan capaian 100%. 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari Senin 

s/d Rabu tanggal 01 Juli   2024 s/d 03 Juli 2024. 
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                                 Gambar. 1.29. Skep pengesahan/penggunaan Aplikasi SAPPA. 

 

j. Mengajukan Skep pengesahan dan pemberitahuan aplikasi  tentang 
pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA dan buku panduan, telah terlaksana 
dengan capaian 100%. 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari 

Kamis tanggal 04 Juli   2024.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar. 1.30. Hasil Koordinasi. 

 

k. Pengesahan Skep pengesahan dan pemberitahuan aplikasi  tentang 
pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA dan buku panduan, telah terlaksana 
dengan capaian 100%. 
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Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari 

Jumat tanggal 05 Juli   2024.     
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Gambar. 1.31. Skep pengesahan/penggunaan dan Skep buku panduan. 

l. Uji coba/ sosialisai tentang Skep pengesahan dan pemberitahuan aplikasi  
tentang pelayanan pelatihan Aplikasi SAPPA dan buku panduan. 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari sabtu 

tanggal 06 Juli   2024, telah terlaksana dengan capaian 100%. 
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Gambar. 1.32. sosialisai Skep pengesahan dan buku panduan. 

 

m. Melaksanakan Sosialias penggunaan aplikasi dan buku panduan dan skep 
tentang pelayanan pelatihan terhadap faktor stakeholder internal dan 
ekternal, telah terlaksana dengan capaian 100%. 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari Senin 

s/d selasa 08 Juli   2024 s/d 09 Juli 2024.   

     

 



 

 

77 
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Gambar. 1.33. Sosialias penggunaan aplikasi dan buku panduan serta 
SKEP. 

 

n. Melaksanakan implementasi penggunaan aplikasi dan buku panduan dan 
skep tentang pelayanan pelatihan terhadap faktor stakeholder internal dan 
ekternal, telah terlaksana dengan capaian 100%. 

 

Kegiatan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor pada hari Rabu 

s/d sabtu,  tgl. 10 Juli   2024 s/d 13 Juli 2024.       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Gambar. 1.34-a. Implementasi penggunaan aplikasi. 
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5) Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan (Controlling), telah terlaksana dengan 
capaian 100%. 

Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan hasil pelaksanaan aksi perubahan selama 

offcampus dalam pembuatan aksi perubahan action leader. 

Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan dilaksanakan pada tanggal  15 Juli 2024 s/d 

23 Juli 2024. Adapun kegiatan pada tahap ini sebagai berikut: 

Penandatanganan dan penyerahan buku panduan kepada Kepala 

Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor dan Penyerahan buku panduan kepada Kepala 

Bidang Dinas Komunikasi dan Informatika dan Sekretaris Dinas Tenaga Kerja 

Kota Bogor. 
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Video Link : https://drive.google.com/drive/folders/1qnYx2ayl7JMJxEraZ6n-

dvAldXxCxZ2f 

                      Gambar. 1.34-b. Penandatanganan dan penyerahan buku panduan 

kepada Kepala Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1qnYx2ayl7JMJxEraZ6n-dvAldXxCxZ2f
https://drive.google.com/drive/folders/1qnYx2ayl7JMJxEraZ6n-dvAldXxCxZ2f
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Gambar. 1.35. Penyerahan buku panduan kepada Kepala Bidang Dinas 
Komunikasi dan Informatika. 
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Gambar. 1.36. Penyerahan buku panduan kepada Sekretaris Dinas 

Tenaga Kerja Kota Bogor. 
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Gambar. 1.37. Surat permberitahuan penambahan fitur. 
 

 

2. PELAKSANAAN STRATEGI PENGEMBANGAN KOMPETENSI DALAM AKSI 

PERUBAHAN 

Dalam melaksanakan aksi perubahan, tentu akan berdampak terhadap 

pihak stakeholder, oleh karena itu untuk memastikan aksi perubahan sesuai 

dengan tujuan, maka action leader akan melakuakan manajemen perubahan 

berupa pengembangan kompetensi, baik bagi stakehodler, maupun action leader. 

 

a. Staretegi Pengembangan Kompetensi action leader. 

 

Untuk mengembangkan kompetensi diri, action leader mengikuti 

Webinar Pola Pikir Untuk Meningkatkan Produktivitas Kerja ASN yang 

diselenggarakan oleh Badan Kepegawaina Dan Pengembangan Sumber 
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Daya Manusia, pada tanggal 30 Mei 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.38. Sertifikat Mengikuti Webinar pola pikir. 

Kemudian action leader untuk mengembangkan kompetensi diri, 

mengikuti lagi Webiner Transformasi Digital Dalam Pelayanan Publik yang 

diselenggarakan oleh Badan Kepegawaina Dan Pengembangan Sumber Daya 

Manusia, pada tanggal 06 Juni 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.39. Sertifikat Mengikuti Webinar transformasi digital. 
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Kemudian action leader ketiga kalinya untuk mengembangkan kompetensi 

diri, mengikuti lagi Webiner Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) yang 

diselenggarakan oleh Badan Kepegawaina Dan Pengembangan Sumber Daya 

Manusia, pada tanggal 11 Juni 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.40. Sertifikat Mengikuti Webiner SPBE. 

 

 

3. Keterkaitan Mata Pelatihan Pilihan dengan Aksi Perubahan. 

Keterkaitan Aksi Perubahan yaitu dengan Materi Pelayanan Publik Digital, 

Pada era digital seperti sekarang ini, banyak sekali terjadi perubahan yang signifikan 

dalam berbagai aspek kehidupan masyarakat, salah satunya yaitu perubahan yang 

sering kita rasakan yaitu perubahan dalam bidang komunikasi dan informasi dengan 

tujuan untuk mempermudah masyarakat dalam berkomunikasi, pelayanan publik 

digital merupakan salah satu upaya yang dapat dilakukan dengan menghilangkan 

prosedur pelayanan yang berbelit dan lambat melalui reformasi birokrasi atau 

reformasi pelayanan, inovasi pelayanan publik digital berbasis teknologi salah satu 

alat yang digunakan untuk mewujudkan pelayanan yang akuntabel dan transparan 

sebagai pilar dasar paradigma Good Governance. 
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 Dalam pelayanan publik digital diperlukan pengukuran yang dapat digunakan 

untuk meningkatkan kualitas pelayanannya dapat ditinjau dari beberapa aspek 

diantaranya : 

Efektivitas Dimana ketercapaian tujuan dari organisasi diukur berdasarkan 

target yang ditetapkan dan sesuai dengan sasaran yang direncanakan pada misi yang 

sudah disusun. 

a. Produktivitas  

Dimana keluaran produk pelayanan sesuai dengan kebutuhan yang diharapkan 

oleh penerima pelayanan. 

b. Efesiensi  

Yaitu adanya perbandingan terbaik antara keluaran dan masukan. Artinya bahwa 

pelayanan kepada pelanggan berdasarkan pada biaya sedikit dan waktu yang 

cepat namun mampu menghasilkan produk layanan yang sangat baik. 

c. Kepuasan  

Tujuannya adalah untuk memberikan pelayanan kepada publik dengan cara 

seoptimal mungkin sehingga mereka merasa terpuaskan dari layanan yang 

didapatkan. 
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                                                     BAB IV  

                                                    PENUTUP 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan dari seluruh proses dan hasil capaian aksi perubahan yang 

dilaksanakan oleh Action Leader, dapat diambil simpulan sebagai berikut: 

1. Kegiatan yang tercantum dalam tahapan utama aksi perubahan 

direncanakan sebagai berikut : 

a. Membuat aplikasi, aksi perubahan dapat terlaksana dengan baik dan 

tercapai 100%; 

b. Menyusun buku panduan aplikasi, aksi perubahan dapat terlaksana dengan 

baik dan tercapai 100%; 

c. Melaksanakan sosialisasi, aksi perubahan dapat terlaksana dengan baik 

dan tercapai 100%; 

d. Impementasi aksi perubahan, aksi perubahan dapat terlaksana dengan baik 

dan tercapai 100%; 

2. Koordinasi dan singkronisasi seluruh stakeholder dalam mendukung pelaksanaan 

aksi perubahan sesuai dengan kapasitas, tugas pokok, dan fungsi masing-masing, 

sangat membantu keberhasilan pelaksanaan aksi perubahan, aksi perubahan 

dapat terlaksana dengan baik dan tercapai 100%; 

3. Aplikasi S i s t e m  A dm in i s t r a s i  P e la ya n a n  P e la t i h a n  (SA P P A ) Sistem 

yang bersifat informatif kepada masyarakat sebagai bentuk pelayanan dalam hal 

pelatihan bagi masyarakat khusus Kota Bogor, aksi perubahan dapat terlaksana 

dengan baik dan tercapai 100%; 

 

B. Rekomendasi 

Berdasarkan simpulan tersebut maka direkomendasikan hal-hal 

sebagai berikut : 

1. Diperlukan pengembangan dan implementasi Aplikasi Sistem Administrasi 

Palayanan Pelatihan (SAPPA). 

2.  Diperlukan koordinasi dan singkronisasi secara berkelanjutan dengan 
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seluruh stakeholder yang berperan dalam aksi perubahan. 

3. Diperlukan monitoring dan evaluasi secara komprehensif dari seluruh 

pihak agar aksi perubahan yang berupa Aplikasi Aplikasi Sistem 

Administrasi Palayanan Pelatihan (SAPPA) ini dapat dimanfaatkan 

oleh bidang lattas Dinas Tenaga Kerja Kota Bogor. 

Demikian Laporan Hasil Aksi Perubahan dengan judul “SISTEM 

ADMINISTRASI PELAYANAN PELATIHAN (SAPPA)” pada Dinas Tenaga 

Kerja Kota Bogor ini saya sampaikan untuk menjadi bahan pertimbangan 

selanjutnya. Tentu saja karena keterbatasan Penulis, rencana aksi perubahan 

ini masih terdapat banyak kekurangan dan kelemahannya. Penulis banyak 

mengharapkan kritik dan saran dari Bapak/Ibu Mentor, Coach, dan Penguji demi 

perbaikan laporan hasil aksi perubahan ini. 

 
Bogor, 23 Juli 2024  

Action Leader, 

  

 

AJID KURNIAWAN, SE., MSi. 
Nosis : 20240307030103 
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Nama     : Ajid Kurniawan, SE., MSi. 
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• SMP Gema Nusantara, Tahun 1994 s/d 1997. 
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               Ajid Kurniawan, SE., Msi. 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN 
 
 
 
 

1. RAP  

2. Log Activity Mingguan dan Harian 

3. Konsultasi Mentor 

4. Dukungan stakeholder  

5. Eviden - eviden 

6. Berita acara hasil perubahan 

7. Surat penjelasan dari coach dan mentor 

8. Surat persetujuan coach dan mentor 

9. Video : 

a. Dukungan dari stakeholder  

b. Pemaparan dari Action Leader  

c. Tutorial Aplikasi SAPPA untuk Masyarakat Umum 

10. Sosialisasi Aksi Perubahan (Undangan, daftar hadir dan Notulen) 

11. Surat berkelanjutan Aksi Perubahan (Aplikasi SAPPA) 

12. PPT 
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1. RAP 

 
 
Terlampir (LINK : 
https://drive.google.com/drive/folders/1ekOh7PSR7gVtRpFI92wCFX2GhjhqrFp5.) 
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2. Log Activity Mingguan dan Harian 

 

 Terlampir (LINK : 

https://drive.google.com/drive/folders/1ktfKXVxFb3SPz7XKuyzJNG_4Zz0AglIq.) 
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3. Konsultasi Mentor 
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4. Dukungan stakeholder 
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5. Eviden - eviden 
 
    (Terlampir) 
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6. Berita acara hasil perubahan 
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7. Surat penjelasan dari coach dan mentor 
 
LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI  
          PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI 

 
PENJELASAN COACH 

TENTANG KEMAMPUAN PESERTA 

Nama Peserta        : Ajid Kurniawan, SE., MSi. 

Nomor Siswa         : 20240307030103 

Saya menilai peserta Sangat Mampu / Mampu / Kurang Mampu / Tidak 

Mampu melaksanakan Perencanaan Aksi Perubahan, dengan penjelasan 

sebagai berikut : 

1. Peserta dalam membuat  aksi perubahan sesuai dengan 

tugas pokok dimana peserta bertugas; 

2. Aksi perubahan yang dibuat peserta,  mampu  berguna bagi 

peserta itu   sendiri, Organisasi  dimana peserta bertugas; 

3. Dalam pembuatan aksi perubahan action leader sangat 

didukung oleh stakeholder internal dan eksternal 

sehingga terselesaikan inovasi-inovasi baru dan 

penggunaannya sampai berkelanjutan; 

Bandung, 23 Juli 2024 

 
Coach, 

 
 
 
 
 
 
                      KUSBIANTO, S.Pd, MH 

                                                                         AKBP NRP 67050240 
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KARTU BIMBINGAN COACH 

 

Nama Peserta  : AJID KURNIAWAN, SE., MSi. 

NOSIS   : 20240307030103 

JUDUL  : SISTEM ADMINISTRASI PELAYANAN PELATIHAN (SAPPA) 

COACH  : AKBP KUSBIANTO, S.Pd., M.H. 

 

NO HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN 
PARAF 

COACH 

1 
Selasa, 04 Juni 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-1 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

2 
Selasa, 11 Juni 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-2 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

3 
Selasa, 18 Juni 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-3 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 
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NO HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN 
PARAF 

COACH 

4 
Selasa, 25 Juni 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-4 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

5 
Sabtu, 02 Juli  

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-5 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

6 
Sabtu, 09 Juli 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-6 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

7 
Sabtu, 16 Juli 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-7 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

8 
Sabtu, 23 Juli 

2024 

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi 

lembaga PUSDIKMIN terhadap 

pelaksanaan aksi perubahan, minggu 

ke-8. 
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Mengetahui : 

Coach, 

 

 

KUSBIANTO, S.Pd., M.H. 
AKBP NRP. 67050240 

 

      Bandung, 23 Juli 2024 
 

Action Leader, 

 

 

 AJID KURNIAWAN, SE., MSi. 
NOSIS : 20240307030103 
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PENJELASAN MENTOR 
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA 

Nama Peserta : Ajid Kurniawan, SE., MSi. 

Nomor Siswa  : 20240307030103 

 

Saya menilai peserta Sangat Mampu / Mampu / Kurang Mampu / Tidak 

Mampu melaksanakan Perencanaan Aksi Perubahan, dengan penjelasan 

sebagai berikut : 

Peserta dalam membuat rencana aksi perubahannya sesuai dengan tugas pokok dimana 
peserta bertugas; 

 

1. Inovasi yang dilaksanakan bisa menjadi program unggulan di Dinas Tenaga Kerja 

Kota Bogor. 

 
Lanjutkan ke tahapan selanjutnya dan segera realisasikan di tempat tugas. 

 
 
 
 

 
            Bogor, 23 Juli 2024 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mentor, 

 
Sahib Khan, S.STP., MPA.     
NIP. 198002141999121000 
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KARTU BIMBINGAN MENTOR 

 

Nama Peserta  : AJID KURNIAWAN, SE., MSi. 

NOSIS   : 20240307030103 

JUDUL  : SISTEM ADMINISTRASI PELAYANAN PELATIHAN (SAPPA) 

COACH  : AKBP KUSBIANTO, S.Pd., M.H. 

 

NO HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN 
PARAF 

COACH 

1 
Selasa, 04 Juni 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-1 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

2 
Selasa, 11 Juni 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-2 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

3 
Selasa, 18 Juni 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-3 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 
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NO HARI/TANGGAL MATERI BIMBINGAN 
PARAF 

COACH 

4 
Selasa, 25 Juni 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-4 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

5 
Sabtu, 02 Juli  

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-5 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

6 
Sabtu, 09 Juli 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-6 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

7 
Sabtu, 16 Juli 

2024 

Penyampaian pelaksanaan aksi 

perubahan minggu ke-7 dengan 

mengirimkan laporan harian dan 

mingguan disertai lampiran sebagai 

evidence/dokumentasi hasil kegiatan 

(melalui Sipolin) 

 

8 
Sabtu, 23 Juli 

2024 

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi 

lembaga PUSDIKMIN terhadap 

pelaksanaan aksi perubahan, minggu 

ke-8. 
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      Bogor,  23 Juli 2024 
 

Action Leader, 

 

 

 AJID KURNIAWAN, SE., MSi. 
NOSIS : 20240307030103 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

Mengetahui 
Mentor, 

 
Sahib Khan, S.STP., MPA.     
NIP. 198002141999121000 
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8. Surat persetujuan coach dan mentor 

 

LEMBAR PERSETUJUAN 

LAPORAN HASIL AKSI PERUBAHAN (LHAP) 

PELATIHAN KEPEMIMPINAN 

PENGAWAS 

 

 

SISTEM ADMINISTRASI PELAYANAN PELATIHAN (SAPPA) 

DI DINAS TENAGA KERJA KOTA BOGOR 

 

PESERTA PELATIHAN 

 

AJID KURNIAWAN, SE., MSi. 

NOSIS : 20240307030103 

 

 

Telah Disetujui Pada Tanggal 23 Juli 2024 

 di Pusdikmin Lemdiklat Polri Bandung 

 

Coach,        Mentor, 
 
 
 
 
 

 
 
 
KUSBIANTO,S.Pd,MH                                                 Sahib Khan, S.STP., MPA. 

        AKBP NRP 67050240             NIP. 198002141999121002 
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9. Video : 

a. Dukungan dari stakeholder ( Link :...................................) 

b. Pemaparan dari Action Leader (Link : ...............................) 

  c. Tutorial Aplikasi SAPP untuk Masyarakat Umum (Link : ...............................) 
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10. Sosialisasi Aksi Perubahan (Undangan, daftar hadir dan Notulen) 

(Terlampir) 
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11. Surat berkelanjutan Aksi Perubahan (Aplikasi SAPPA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

111 
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11. PPT 

 
                    (Terlampir) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


