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Tortarg Hak Cipta

Pasal 113

1. Setiap Orang yang hak melakukan pefanggaran hak ekonomi sebagaimana dimaksed
dalam Pazal 9 ayat | tuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara

n/atau pidana denda paking banyak Rp100.000.000 [seratus juts rapish)
tnpa hak dan/aaw tnpa izin Pencipta atau persegang Hak Cpn
2k ckonomi Pencipta sebagaimana dimaksed dalam Pasal 9 ayat (1) huruf ¢,
u vared h untuk Pesggunaan Secara Komersial dipbdana dengan pidana pesjara
talun dan/atau pidana deada paling tamyak RpS00.000.000,00 (lima ratus juta

yang dengan tampa hak dan/atau tanpa kzin Pendpta atau pemegang Hak Cpta
pelanggaran had ekxonomi Pencipta sebagaimana dimaksad dalams Pasal 9 aya (1) barafa,
, huraf ¢, dan/atau huruf g untuk Pesggunaan Secara Komersial épidana dengan pldana
ara paling lama 4 (empar) tahus dan/atao pidana denda paling danyak Rp1.000.000.000,00 (sats
arruplak).

Orang yang memenuhi unsur sebagaimana dimaksud pada ayat (3) yang dilskoskan dalam bentak
pembajakan dipidana dengan pidana penjara pakisg lama 10 (sepuleh) tadun dan fatan pédana denda
paling banyak Rp4.000,000.000,00 (empat miliar rupiah).
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Alhamdulillahi rabbil alamin.

Seluruh syukur dan puji untuk MU ya Alloh yang MahaBaik. Allah
Subhanahu Wa Ta'ala. Shalawat serta salam semoga tercurah kepada
Baginda Rasullah Muhammad Shalallahu Alaihi Wassalam beserta
keluarga, para sahabat, dan pengikutnya.
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Kata Pengantar

Pertama-tama, izinkan saya mengucapkan rasa syukur kepada Allah
SWT yang telah memberikan kita semua kesehatan dan kesempatan
untuk terus belajar dan berkembang. Alhamdulillah, buku yang Anda
pegang ini, "Rule for Success in Your Daily Working, BENTO Strategi
Manajemen Waktu Sehari-hari Mencapai Puncak Prestasi,”" adalah h§sil
kerja keras, pengalaman pribadi, dan dedikasi dalam menapa
kehidupan.

Sebagai seorang penulis, saya menyaksikan be N tingnya
manajemen waktu dalam mencapai kesuksesan.eYa alah aset
e

yang paling berharga dan tak tergantik

tik&® kita mampu
mengelolanya dengan baik, pintu-pintu keguks&@n gkan terbuka lebar

di depan kita.

Buku ini tidak hanya memberikan ri, tetapi juga menawarkan
berbagai alat praktis dan stratggi yaMg dapat langsung diterapkan
dalam kehidupan sehari-harj dari sepuluh tekink manajemen
waktu dibahas di sini. %: bab dirancang untuk membantu
Anda menguasai seni man8emen waktu. Dengan penerapan yang

konsisten, Anda ak elihat peningkatan yang signifikan dalam
produktivitas da hidup Anda.

ng juga pernah berada di posisi Anda, saya sangat

memahoMy, t&tangan dalam mengelola waktu di tengah kesibukan
pekerjaan. Namun, dengan panduan yang tepat, seperti
ajikan dalam buku ini, saya yakin Anda akan mampu
menghadapi dan mengatasi setiap tantangan tersebut.

Saya mengajok Anda untuk tidak hanya membaca, tetapi juga
mempraktikkan setiap konsep dan teknik yang disampaikan. Jadikan
buku ini sebagai teman setia dalam perjalanan menuju

puncak prestasi. /
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Ingatlah, kesuksesan bukan hanya tentang apa yang kita capai, tetapi
juga tentang bagaimana kita mengatur dan memimpin diri kita menuju
tujuan tersebut.

Akhir kata, saya ucapkan selamat membaca dan semoga buku ini
memberikan manfaat yang besar bagi Anda. Teruslah belajar ¢an
berkembang, karena perjalanan menuju kesuksesan adalah S
yang tiada henti.

Salam Produktivitas, @
Wawang Sukmoro \

ICF Leadership Professional Coach

Senior Business Consultant @

-
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kita tidak bi& yentuh air yang sama
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Bab 1: Pendahuluan @
MEMASUKI LEMBAR WAKTU

o ong bewer itu, ..L”‘;
; Lo . % Waktu adalah sesuatu

Waktu itu tidak bisa . yong tidak bisa kau ulur
diputar, dijilat, L ataupun putar

. apalagi dicelupin, /

4

Selamat datang dan terima kasihgelamgemilih buku ini sebagai teman
perjalanan dalam meningkatk gnompuan manajemen waktu Anda.
Judul buku ini, “Rule for r%r our Daily Working, BENTO Strategi
Manajemen Waktu Sehoi& encapai Puncak Prestasi.” Dalam buku
ini, Anda akan men n berbagai strategi dan teknik yang efektif
untuk mengelola @ang akan membantu Anda dalam mencapai
kesuksesan bai kepemimpinan diri maupun dalam karir sehari-
hari.

Pada b@ Anda baca ini dilengkapi dengan panduan, contoh
prakfi hNupan kerja sehari-hari, tips dan trik manajemen waktu,

Mo
nd@lami pengetahuan serta praktik dalam keseharian. Setiap bab

aksi menarik yang mendorong Anda sebagai pembaca untuk

dirancang untuk memberikan wawasan mendalam dan langkah-
langkah praktis yang dapat langsung Anda terapkan.

ljinkan saya mengantarkan Anda untuk menelusuri perjalanan &
bab demi bab dalam Anda membaca buku ini.
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Bab 1: Pendahuluan @

Bab 1: Pendahuluan.

Pada bab satu ini, kita akan memasuki lembar waktu, mengenali
pentingnya manajemen waktu, dan bagaimana memahami waktu
Anda sendiri. Ini adalah fondasi dari seluruh buku yang akan
membantu Anda memulai perjalanan menuju manajemen waktu yang
efektif.

Bab 2: Kepemimpinan Diri dan Pengembangan Diri.

Di bagian ini saya akan membahas tentang pancaran
diri dan bagaimana layar diri kita bisa terkembang. G
menemukan strategi peningkatan kepemimpinan
bahwa kebiasaan adalah pengubah hasil. Job, i
mengembangkan diri Anda sebagai pemimpinWgfig gfektif.

Bab 3: Fundamental Manajemen

Anda akan belajar tentang kesad iri dalam manajemen waktu,
termasuk mengenali kapan wakgs An&s dirampok oleh hal-hal yang
tidak produktif. Konsep meng ng monyet orang lain akan dibahas
untuk membantu Anda m @ri beban tugas orang lain. Kami juga
akan mengungkap 4 mitos%onk manajemen waktu dan memberikan

konsep dasar un’rk\r\®homi manajemen waktu secara mendalam.

Bab 4: 8 Pera astering Time Management.
Di bab ini,
hebat do{gm¥anajemen waktu. Setiap alat dijelaskan secara rinci:

an diajarkan untuk menguasai delapan perangkat
o TgolR Pt That Frog - Menyelesaikan tugas paling penting di pagi

Tglol 2: Pomodoro - Teknik bekerja dengan interval waktu.

e Tool 3: 2-Minute Rule - Segera lakukan tugas yang bisa
diselesaikan dalam dua menit.

e Tool 4: 1-3-5 Method - Menetapkan satu tugas besar, tiga tugas
sedang, dan lima tugas kecil setiap hari. -

4
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Bab 1: Pendahuluan @

e Tool 5: Eisenhower Matrix - Mengkategorikan tugas berdasarkan
urgensi dan pentingnya.

e Tool 6: Getting Things Done (GTD) - Metodologi mengelola tugas
yang kompleks.

e Tool 7: Pickle Jar Theory - Mengatur tugas berdasarkan prioritas.

e Tool 8: Task Batching Technique - Mengelompokkan tugas ser§pa
untuk efisiensi.

Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas.

Di sini, Anda akan mempelajari teknik-teknik ungu ntukan
prioritas dan tiga opsi menata prioritas serta keteesdkan dalam
tugas sehari-hari. Bab ini membantu Anda fgils, p hal-hal yang

benar-benar penting.

Bab 6: Mengukur Kinerja Waktu.
Ada sampai di bagian enam, doQa akan menjelaskan tentang
vita

efisiensi, produktivitas, dan efelti dalam menggunakan waktu.
Anda juga akan menem lima pendongkrak utama untuk

meningkatkan ketiga asp ger|§ tersebut.

Bab 7: Mengatasi K@Penunduan.
Ketika Anda mcsx ab tujuh, kita akan mengeksplorasi alasan

mengapa  ora Q

mengatasinfoN{Rgan "The 5 Second Rule." Anda akan belajar cara

ring menunda pekerjaan dan bagaimana

menghil kebiasaan menunda yang merugikan.

g; bqngun Kebiasaan Produktif.

D bggian delapan buku ini, berisi dua belas kebiasaan produktif yang
harus Anda adopsi dan lima cara membangun kebiasaan baru. Anda
juga akan mempelajari langkah-langkah membangun kebiasaan baru
yang kokoh serta lima langkah mengubah kebiasaan buruk menjadi
positif. v

4

MWawang Sukmoro @@wsukmoro o jagokaizen Q cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301



Bab 1: Pendahuluan @

Bab 9: Laser Fokus dan Konsentrasi.

Teknik 'Deep Work' untuk meningkatkan fokus dan cara meningkatkan
konsentrasi dari gangguan akan dibahas di bab ini. Selain itu, Anda
akan menemukan tips untuk membangun lingkungan yang kondusif
bagi produktivitas.

Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehi
Pribadi.
Nah, di bab sepuluh, saya menawarkan strategi un encapai

keseimbangan antara pekerjaan dan kehidupan pri X jemen
waktu, serta kehidupan sosial Anda. Ini memboﬁd mengelola
tekanan kerja tanpa mengorbankan kebahogi@ :

Bab 11: Bento Time Management.

Metode Bento ini terinspirasi dari makan siang tradisional
Jepang, di mana setiap bagian diisi dengan berbagai jenis
makanan yang seimbang. Dalamy kont®s manajemen waktu, metode
Bento membantu kita untuk 8&pbagi waktu ke dalam beberapa
kategori atau "kotak" y berfheda, sehingga kita bisa mengelola
waktu dengan lebih efektit &gn seimbang. Bab ini juga akan mencakup

contoh aplikasi B n’r@e Management dan alat cerdas manajemen
waktu dalam gen

Bab 12: Meyfc uncak Prestasi.
Anda alegn Ngenemukan langkah-langkah praktis untuk mencapai
punc r®stasi  karir serta dua belas cara mempertahankan

e an. Bab ini memberikan panduan lengkap untuk terus

&

erpystasi di tempat kerja.

Bab 13: Penutup.
Ketika Anda sampai di Bab dua belas, ini bagian terakhir yang
memberikan penutup yang menginspirasi Anda v

untuk terus menerapkan semua yang telah Anda pelajari. /
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Bab 1: Pendahuluan @

Saya mengajak Anda untuk menuntaskan apa yang sudah Anda mulai.
Bacalah buku ini dari awal hingga akhir untuk mendapatkan manfaat
maksimal dalam membangun kepemimpinan diri dan mencapai puncak
prestasi karir.

Namun, Anda juga dapat mulai membaca dari bagian mana pun yang
Anda anggap perlu dan kembali ke bab lainnya untuk mengeksplofgsi
lebih dalam.

Untuk pemahaman yang lebih baik, saya menyarankan

membacanya secara runut dari bab pertama, dilengkap€defig

manajemen waktu untuk mengukur kemcmPUGQ\ ahuan
Anda.

Dan mari kita mulai perjalanan ini bersama s berharap Anda

menemukan banyak manfaat dan inspirqgfl ddlam¥etiap halaman buku

ini. Selamat membaca dan semoga ks
Andal

selalu menyertai langkah

@. Conch Wang.

Saaf imi saya oktif sebagar Cgh Devsertifikat Tnternationnl Caack Federation
Saya banyak membim ara [{ader di perusahaowm moupuw peamilik biswis antuk

sehingga menjodi lebih produktif dom menguntungkon.

Dan g2k 4o skan mengojak Ande untuk bersama-tamn

i perjalanan pengembangan diri dan wenata waktu

Priegga Anda bisa [ebih hebof dalam berkariv,
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Bab 1: Pendahuluan @
ANDA DAN WAKTU ANDA

Sebelum kita melangkah lebih jauh dalam menguasai manajemen
waktu, mari kita mulai dengan mengerjakan kuis sederhana ini. Kuis ini
dirancang untuk membantu Anda mengidentifikasi kekuatan dan
kelemahan dalam keterampilan manajemen waktu Anda.

Dengan mengetahui di mana posisi Anda saat ini, Anda bisa lefih
fokus pada area yang perlu ditingkatkan.

Cara Mengisi Kuis Manajemen Waktu %
1.Baca setiap pertanyaan dengan cermat. Luan \ u untuk
memahami setiap pertanyaan sebelum membagkarfjow8ban.
2.Pilih jawaban yang paling sesuai. Untylfsejiop Pernyataan, klik
n

kolom yang paling menggambarkan bggai nda sebenarnya,

bukan bagaimana Anda pikir seharus <¢

3.Jawab dengan jujur. Kejyj akan membantu  Anda
mendapatkan gambaran yon@uro’r tentang keterampilan
manajemen waktu Anda saajgni

4. Hitung skor Anda. S
jumlahkan skor Anda

menjawab semua pertanyaan,
lihat di mana posisi Anda dalam hal
manajemen waktu.

\@n ingat, manajemen waktu yang baik adalah

Selamat mengerig

kunci untuk m Nai keseimbangan dan produktivitas dalam hidup
Andal

@Rm Anda Siap?

READY?

.
o
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Bab 1: Pendahuluan @

TidekPermeh | Jorsng | '8 | soino | selat
= Rt ) 2) "g‘" ) (s)

W akah Anda mecara wring
kwbabiisnn wakty?

SEDerapa wening Anda menyeesaican
2 pugas peds seat-saat tnrakhe sau
meminta perpang@ngan waktu?

0 akah Anda secars teratir

3 rmeluang kan wakia untue
nerencanskan dan menjadwalkan
Pugas-tegas Anda?

Wakah Anda tabu berapa bargak
4 waktu yang dhabiskan untuk setiap
ruges yang Anda lakukan?

Seberapa sering Anda tergangqu
5 joloh hal-hal yang tidsk terduga saat
Bokerna?

o akah Anda menggunatan
& [Penetapan tujuan untuk menentukan
rugas dan alaivitas yang haeus Anda
wiakan?

B akah Anda meninggalkan wakw
7 padangan dalen jadwal Anda venuk
menangani “hal-hal tak terduga™?

W akah Anda mengetahu apak
Fugas yang sedang Anda darjak
memiliki rilai tinggi, sedang, 22
rendah?

Ketika diberikan wugas ba kah
9 Woda menganalisis
e rartaskanys

artas Arvia?
Woakah Anda korena
10 penggat men yang
varus di :

al Nilai Anda?

Ber
% di sini:
Cdnffoh Penilaian

Jika Anda menjawab "Kadang-kadang" (3) untuk semua pertanyaan,
maka nilai total Anda akan menjadi 30. Ini menunjukkan bahwa Anda

)

perlu memperbaiki beberapa aspek manajemen waktu.




Bab 1: Pendahuluan @

Nilai | Kategori Deskripsi
Perlu Anda mungkin sering merasa kewalahan dan sulit
10-20 |Perbaikan |mengelola waktu. Fokus pada peningkatan
Besar keterampilan dasar manajemen waktu.

Anda memiliki beberapa keterampilan manajermen
Perlu waktu, tetapi masih ada banyak ruang untuk
Perbaikan |perbaikan. Cobalah mengidentifikasi area ya
lemah dan bekerja untuk meningkatkanny

Anda memiliki keterampilan manajemen ¥3ng
31-40 |Cukup Baik cukup baik, tetapi masih bisa ditingk :
P mgbantu

21-30

kembali teknik dan strategi yang dap
meningkatkan efisiensi Anda.

jegren waktu yang
g baik dan terus
jsa diperbaiki.

Anda memiliki keterampilan
41-50 |Sangat Bak sangat baik! Pertahanka
tingkatkan di area yan

Keterampilan Utama d anajemen Waktu

Berikut adalah ringkasan gin&gt tentang area utama dalam

manajemen waktu yang rasi dalam kuis, dan panduan alat
un

spesifik yang bisa Anda g an untuk masing-masing aspek.

Penetapan Tujua nyaan 6, 10)
waktu dengan efektif, Anda perlu menetapkan
tahu kemana Anda pergi, Anda bisa menentukan

Untuk mulai mq
tujuan. Keti

apa yan ilakukan, dalam urutan yang tepat. Tanpa penetapan
tujua tepat, Anda akan menghabiskan waktu pada berbagai
riog ng bertentangan.

angl cenderung mengabaikan penetapan tujuan karena memerlukan
waktu dan usaha. Apa yang mereka tidak sadari adalah bahwa sedikit
waktu dan usaha yang diinvestasikan sekarang akan menghemat

banyak waktu, tenaga, dan frustrasi di masa depan.
A



Bab 1: Pendahuluan @

Cobalah baca artikel tentang Penetapan Tujuan Pribadi dan Aturan
Emas Penetapan Tujuan untuk pemahaman lebih lanjut. Kami juga
merekomendasikan peta harta karun (Treasure Mapping) untuk
visualisasi tujuan Anda.

Prioritisasi (Pertanyaan 1, 4, 8)

Prioritaskan apa yang perlu dilakukan sangatlah penting.
prioritas, Anda mungkin bekerja sangat keras, tetapi tida ai
hasil yang diinginkan karena pekerjaan yang Anda n, tidak

memiliki kepentingan strategis. \

Kebanyakan orang memiliki daftar tugas (To-Do %’? beberapa
bentuk. Masalahnya, banyak daftar ini hanygfkump tugas yang
perlu dilakukan tanpa urutan yang jelas. UntulNifekgfia secara efisien,
Anda perlu bekerja pada tugas-tugas y ling¥oenting dan bernilai
tinggi. Mulailah dengan melihat artjy@iht&§tang Log Aktivitas, Daftar
Prioritas  Tugas, Matriks Prioritas akan, dan Prinsip Penting

Mendesak dari Eisenhower.

Mengelola Gangguan ( @an 59)

Memiliki rencana dan men®etahui cara memprioritaskannya adalah
satu hal. Tantangan ikutnya adalah mengetahui apa yang harus
dilakukan untuk salkan gangguan selama hari kerjo Anda.
Diakui secara b hwa manajer mendapatkan sedikit waktu tak

terganggu dengerjaokan tugas prioritas mereka. Ada panggilan
peNyintaan informasi, pertanyaan dari  karyawan, dan
istiwa yang muncul secara tak terduga.

memang perlu segera ditangani, tetapi lainnya perlu
Artikel kami tentang Mengelola Gangguan membahas

bagaimana Anda bisa meminimalkan waktu yang terganggu.

-
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Mengatasi Prokrastinasi (Pertanyaan 2)
"Saya akan melakukannya nanti" telah menyebabkan kejatuhan banyak
karyawan yang baik. Setelah terlalu banyak "nanti," pekerjaan
menumpuk begitu tinggi sehingga tugas apa pun tampak tidak bisa
diselesaikan.

Prokrastinasi sama menggoda dan mematikan. Cara terbaik u

mengatasinya adalah dengan mengenali bahwa Anda m
menunda-nunda. Kemudian Anda perlu mencari tahu
Mungkin Anda takut gagal? Dan sebenarnya beb rang

sebenarnya takut sukses!
Setelah Anda tahu mengapa Anda menund%, nda bisa

merencanakan untuk keluar dari kebiasaan sebuT™Beri diri Anda

hadiah untuk menyelesaikan pekerjaan, danin diri Anda secara
teratur tentang konsekuensi buruk tid nye¥saikan tugas-tugas
yang membosankan! Untuk bantuan jisy jut dalam mengenali dan
mengatasi prokrastinasi, lihat p n kami tentang mengatasi

prokrastinasi. &

Penjadwalan (Pertanya

Sebagian besar manajemey, waktu tergantung pada penjadwalan
waktu Anda secqra @f. Ketika Anda tahu apa tujuan dan prioritas
Anda, Anda ker:x rlu tahu bagaimana membuat jadwal yang

menjaga And ada jalur, dan melindungi Anda dari stres.

Ini berarti mi faktor-faktor yang mempengaruhi waktu yang
Anda miki Wtuk bekerja. Anda tidak hanya harus menjadwalkan
tugasft prioritas, tetapi juga harus menyisakan waktu untuk
, dan waktu cadangan untuk peristiwa tak terduga yang

apg¥mengacaukan jadwal Anda.

14



Bab 1: Pendahuluan @

Cobalah baca artikel tentang Penetapan Tujuan Pribadi dan Aturan
Emas Penetapan Tujuan untuk pemahaman lebih lanjut. Kami juga
merekomendasikan peta harta karun (Treasure Mapping) untuk
visualisasi tujuan Anda.

Prioritisasi (Pertanyaan 1, 4, 8)

Prioritaskan apa yang perlu dilakukan sangatlah penting.
prioritas, Anda mungkin bekerja sangat keras, tetapi tida ai
hasil yang diinginkan karena pekerjaan yang Anda n, tidak

memiliki kepentingan strategis. \
Kebanyakan orang memiliki daftar tugas (To-Do %’c‘: beberapa
bentuk. Masalahnya, banyak daftar ini hanygfkump tugas yang
perlu dilakukan tanpa urutan yang jelas. Untu keffa secara efisien,
Anda perlu bekerja pada tugas-tugas y ling¥oenting dan bernilai
tinggi. Mulailah dengan melihat artjy@iht&§tang Log Aktivitas, Daftar
Prioritas  Tugas, Matriks Prioritas akan, dan Prinsip Penting
Mendesak dari Eisenhower.

& n 3 kal yong ingin Anda dapatkan 3
Kajwhoonn fojosn dori membaca bukw ini?

wampu wendorony @

1,




4 Leadership itu bt@gmal orang ber jas rapi. )

Leader adalah cara hidup
bagi ¢ e@ yang tahu siapa diri mereka
rsedia menjadi yang terbaik
@e ciptakan hidup yang mereka impikan.
\Q ”
6 — Kathleen Schafer

A
%

cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301
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PANCARAN KEPEMIMPINAN DIRI

/" Bayamgkaw hidup kita

seperti taman ini,
| Setiap tamaman butuh
' perhatian dan waktu

mo:“d- s Belas ol

Pelan-pelan kita coba bersdga memunculkan pancaran kempimpinan
diri yang Anda '|iki@ dalam ke luar dan menjadikan label Anda
sebagai pribadix iliki kemimpinan diri yang kuat.

Namun sebelu erlahan kita buka satu-satu cahaya pemancar

fersebuf.®
Mancfe waktu adalah  seni mengatur dan merencanakan

agginWfia membagi waktu kita di antara berbagai aktivitas.
ayaggkan hidup Anda seperti sebuah taman yang indah. Setiap
tanaman di taman tersebut membutuhkan perhatian dan waktu untuk
tumbuh subur.

\ 4

»
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Jika kita tidak mengatur waktu dengan baik, beberapa tanaman
mungkin akan layu karena kurang perawatan, sementara yang lain bisa
tumbuh tak terkendali dan mengambil alih ruang yang lain. Manajemen
waktu  membantu  kita memastikan setiap aspek  kehidupan
mendapatkan perhatian yang cukup, sehingga semuanya bisa
berkembang dengan baik dan harmonis.

Manajemen waktu yang baik adalah fondasi dari produlgfit ng
tinggi dan pencapaian prestasi. Tanpa manajemen wakt g gfektif,
kita sering kali merasa kewalahan dan tidak bm oMl tujuan

yang diinginkan.

Meningkatkan ingkatkan
kualitas hasil tisiensi dan
kerja. produktivitas.

Meggelola

S

Mengurangi stres
dan kelelahan.
enar-
%Jr penting Mencapai
6 dan berarti. keseimbangan
antara kehidupan

pribadi dan
profesional.

w

L
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Dengan mengelola waktu dengan bijak, kita dapat:

Satu, Meningkatkan efisiensi dan produktivitas. Dengan
manajemen waktu yang baik, kita bisa fokus pada tugas-tugas yang
penting dan mendesak, sehingga pekerjaan dapat diselesaikan I4gih
cepat dan efisien.

Dua, Mengurangi stres dan kelelahan. Ketika kita Ta aimana
mengatur waktu dengan baik, kita bisa menghin pukan
pekerjaan dan mengurangi rasa kewalahan. Ini memb ita merasa

lebih tenang dan tidak mudah lelah.

Tiga, Mencapai keseimbangan ant pan pribadi dan
memungklnkqn kita untuk

rjiadn dan kehidupan pribadi.

profesional. Manajemen waktu yane
Dengan begitu, kita bisa menikmatiNyaktu bersama keluarga dan
teman tanpa mengorbankan t ung jawab pekerjaan.

Empat, Membuat waktu ii hal-hal yang benar-benar penting

dan berarti. Deng@nengelolo waktu dengan bijak, kita bisa

menyisihkan wak melakukan aktivitas yang bermakna dan

mendukung pg % ngan diri, seperti belajar keterampilan baru,
dgrfiengikuti hobi.

berolahrc@

Lima, gkatkan kualitas hasil kerja. Ketika kita dapat fokus
da tugas pada satu waktu tanpa terganggu, kualitas pekerjaan
glita hasilkan akan lebih baik. Ini membantu kita mencapai hasil

membagi waktu dengan adil antard

yang memuaskan dan meningkatkan reputasi profesional kita.

w

g
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Kepemimpinan diri adalah kemampuan untuk memimpin diri sendiri
menuju tujuan yang telah ditetapkan. Ini berarti Anda adalah kapten
kapal Anda sendiri, mengarahkan diri Anda ke arah yang benar,
mengambil keputusan yang bijak, dan bertanggung jowab atas
tindakan Anda.

Mengembangkan kepemimpinan diri tidak terjadi dalam s
adalah proses yang membutuhkan refleksi, kesadar.

kemauan untuk terus belajar. Beberapa langkah yan N
untuk mengembangkan kepemimpinan diri an’roroQ
Tetapkan Tujuan
Jelas

Pegembqngankgmimpinqn diri

Kebiasaan & Kenali Kekuatan
Tindaka dan Kelemahan
KonsiNe Diri

Pertama, T ujuan Jelas. Ketahui apa yang ingin Anda capai
dan buafeMgant uhtuk mencapainya.

ua nali Kekuatan dan Kelemahan Diri. Pahami apa yang
aQtuasai dan apa yang perlu ditingkatkan.
Ketiga, Kebiasaan Tindakan Konsisten. Lakukan langkah-langkah

kecil setiap hari yang membawa Anda lebih dekat ke tujuan Anda.

v

7
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Dan semua itu butuh WAKTU!

WAKTU adalah pondasi penting dalam hidup Anda dan kepemimpinan
diri. Apapun yang Anda lakukan butuh waktu. Segalanya bisa tertunda
atau tidak ada hasilnya jika waktu tidak dimanfaatkan dengan efeRif.
Keterampilan mengatur waktu dan memimpin diri adalah
penting.

Tanpa prioritas yang jelas, Anda bukan bekerja un N sukses
Anda, tetapi malah sibuk membangun impio% rang lain.
Memiliki tujuan yang jelas, mengenali kekuat, an¥&lemahan diri,
serta konsisten dalam bertindak adalah kuge ulgtetap termotivasi
dan mengisi waktu secara efektif. Hasilga, And¥ akan semakin kuat

dalam menapaki perjalanan hidup ini

A ORITAS Anda?

Cebelah lannglan ".‘ 9
sl gt yong AKAN Ands [akukan sekarang?
wrtiuk e bil mapas dow jeda
Cobo pikickan back-buik,

93 gany paling penting
dan pricedtas fonlTaeg
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LAYAR DIRI TERKEMBANG

" Kepewimpinaw divi : %
adalah kemowpuan untuk
mentimpin diri sendiri menwju
tujuan gang telah ditetapkan.

Jadilah kapten kapal
Anda sewdin!

Apakah Anda siap untu
manajemen waktu d perigembangan diri Anda? Kita semua tahu
bahwa waktu a spt yang sangat berharga. Tapi, apakah kita
benar-benar m dX]nycn dengan baik?

Yuk, kita ba lanjut!

Baya idup kita seperti sebuah kapal besar yang mengarungi

an . Kita adalah kapten kapal tersebut, bertanggung jawab
%engorohkqn kapal menuju tujuan yang telah ditetapkan. Untuk
méCapai tujuan dengan selamat dan efisien, kita perlu mengatur
waktu dengan baik. Manajemen waktu membantu kita memastikan

setiap tugas dan tanggung jawab di kapal terlaksana dengan baik,

sehingga kita bisa mencapai pelabuhan impian kita. -

L
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Manajemen waktu memainkan peran besar dalam pengembangan diri.
Ketika kita dapat mengelola waktu dengan baik, kita bisa fokus pada
aktivitas yang benar-benar penting untuk pertumbuhan pribadi dan
profesional. Misalnya, belajar keterampilan baru, berlatih hobi yang
bermanfaat, atau bahkan beristirahat untuk menjaga kesehatan
mental dan fisik kita.
Namun, tanpa manajemen waktu yang efektif, kapal kit
terombang-ambing di tengah lautan tanpa arah yang jelgg. isa
merasa kewalahan dengan berbagai tugas dan kewaijilgngfehingga
a tidak
dapat mencapai potensi penuh dan meraih kgsuks§sar® yang kita

tidak ada waktu tersisa untuk pengembangan diri. Aki

inginkan.

Pernahkah kalian merasa seperti kapal ygfig @ehil®igan arah di tengah

lautan? Hari-hari terasa sibuk, nam JOQn terasa semakin jauh. Ini
adalah tanda bahwa kita perlu meai i manajemen waktu kita.
Tanpa rencana yang jelas dan priorit& yang tepat, kita akan terus
terombang-ambing tanpa argl S

Bagaimana kita bisa m ahwa kita mengalokasikan waktu
dengan baik untuk aktivitas Wgng mendukung pengembangan diri?

Apa saja strategi bisa kita terapkan untuk meningkatkan
keterampilan kepeM n pribadi?

Sebagai k apal kehidupan Anda, Anda harus bijak dalam
mengat u dan menetapkan prioritas. Dengan manajemen waktu

kita bisa mengalokasikan waktu untuk aktivitas yang
g pengembangan diri seperti membaca buku, mengikuti
atau melakukan refleksi pribadi. Berikut beberapa strategi yang
bisa kalian terapkan untuk meningkatkan keterampilan kepemimpinan
pribadi:

-

g
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Satu, Buat Prioritas. Fokus pada tugas-tugas yang paling penting dan
mendesak. Dengan membuat prioritas, kita bisa memastikan bahwa
kita mengerjakan hal-hal yang benar-benar membawa dampak positif
dalam hidup kita.

Dua, Ambil Keputusan dengan Tegas. Latih kemampuan kalian ufuk
membuat keputusan dengan cepat dan bijak. Pertimb

konsekuensi dari setiap keputusan dan bertindaklah dengangke an.
Keputusan yang tegas akan membantu kalian untuk te rgda di

jalur yang benar menuju tujuan yang telah difefopkaA)\

Ketiga, Jaga Motivasi. Temukan cara untuk tgfap, teMbtivasi, seperti
menetapkan penghargaan bagi diri sendiri s&glahgmencapai tujuan
tertentu. Ini bisa menjadi dorongan vy n efektif untuk terus

maju dan mencapai lebih banyak.
Keempat, Alokasikan Waktu uptuk Zlajar. Sisihkan waktu setiap

u

hari atau minggu untuk belaj %rcmpilan baru atau memperdalam
pengetahuan. Ini bisa be aca buku, mengikuti kursus online,
atau menghadiri seminar. gan terus belajar, kita bisa berkembang

dan menjadi versiter, dari diri kita sendiri.

Kelima, Refle iBadi. Luangkan waktu untuk refleksi pribadi.
Evaluasi a elah kalian capai, apa yang perlu ditingkatkan, dan
rencanalgn Mpgkah-langkah ke depan. Refleksi membantu kita untuk
lebih hami diri sendiri dan menemukan cara untuk terus

iki diri.

Sebagai kapten kapal kehidupan, Anda harus bijok dalam mengatur
waktu dan menetapkan prioritas.

-

g
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Manajemen waktu bukan hanya tentang mengatur jadwal, tapi juga
tentang bagaimana kita bisa memimpin diri sendiri menuju tujuan yang
kita inginkan. Dengan manajemen waktu yang baik, kita bisa fokus

pada hal-hal yang benar-benar penting dan membawa dampak positif
dalam hidup kita.

Jadi, mari mulai sekarang, atur waktu dengan bijak, dan i
bagaimana kalian bisa mencapai potensi penuh kalian!

KEKAMPUAN Biri yarg . Tuliskan 3 KETERAMPILA
seperti 2pa yog gang Anda TNGIN kembang iy
sekarang Ands piie dolaw woktu 3 wing
penting unful
ditembargian
sehingze Ande menjodi 1.
manps mevita waktu daw
wew il waktu lehis
Sroyok stk hal-had yorg
pradaktif? 2,
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STRATEGI PENINGKATAN KEPEMIMPINAN DIRI

 Sorrg. Akusibuk!
; Aky go punya waktu!
| Ini mendesak dow itu juga penting
N wntuk dikerjakon segeral

yang harus diselesaikan? ngkin Anda merasa kurang percaya

Kapan terakhir kali Anda merfs&ewalchon dengan berbagai tugas

diri dalam membuat kepufulgnBenting?
Jangan khawatir, Andg™ydak sendirian.
Banyak dari kit menghadapi tantangan serupa dalam

perjalanan unt di pemimpin yang lebih baik.

Masalah yang sering kita hadapi adalah ketidakmampuan untuk
men prioritas dengan baik. Akibatnya, kita mudah terjebak
Gms—’rugcs yang sebenarnya tidak mendesak, sementara hal-
yghg benar-benar penting justru terabaikan. Selain itu, banyak dari
kit~ yang ragu dalam mengambil keputusan, karena takut akan
konsekuensinya. Ditambah lagi, menjaga motivasi tetap tinggi di
tengah kesibukan sehari-hari seringkali menjadi tantangan tersendiri.

A

7.
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Bayangkan bagaimana rasanya jika setiap hari kalian merasa seperti
kapal tanpa arah di tengah lautan, terombang-ambing oleh ombak
tugas dan tanggung jawab. Setiap kali kalian mencoba menyelesaikan
satu hal, muncul lagi tugas lain yang menuntut perhatian. Kalian
merasa stres dan kelelahan, sementara tujuan besar yang ingin
dicapai semakin terasa jouh dari genggaman. Keputusan y&ng
seharusnya bisa diambil dengan cepat, malah menjadi beban

karena keraguan yang terus menghantui. Motivasi pun per an
menghilang, membuat kalian merasa kehilangan seman

Tapi, jangan khawatirl Ada beberapa strategi ygn kalian
terapkan untuk meningkatkan keterampilan kepe@n ribadi dan

mengatasi masalah-masalah ini.

Pertama, buat prioritas. Fokuslah pq

cara ini, kalian bisa memos’richo

membawa dampak positif da
yang cukup.

6 tugas yang paling

penting dan mendesak. Kalian b ggunakan teknik seperti

Eisenhower Matrix untuk memban enetapkan prioritas. Dengan
a hal-hal yang benar-benar

idup kalian mendapatkan perhatian

Kedua, ambil kepu n dengan tegas. Latih kemampuan kalian
untuk membuat k n dengan cepat dan bijak. Pertimbangkan
konsekuensi d i8p keputusan, namun jangan biarkan keraguan
menghentikdn ah kalian. Bertindaklah dengan keyakinan, karena

setiap kefqutgin adalah langkah maju menuju tujuan kalian.

efj %q motivasi diri. Temukan cara untuk tetap termotivasi,
sepegh menetapkan penghargaan bagi diri sendiri setelah mencapai
tujuan tertentu. Motivasi adalah bahan bakar yang akan membantu
kalian terus maju, meski menghadapi berbagai rintangan.

w

g
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Dengan menerapkan strategi-strategi ini, kalian bisa mengatasi
tantangan dalam kepemimpinan pribadi dan menjadi kapten kapal
yang handal, mengarahkan diri menuju tujuan yang telah ditetapkan.
Ingat, menjadi pemimpin yang baik dimulai dari kemampuan untuk
memimpin diri sendiri.

Setiap hari I'/ Jika Amde pumyn woktu untuk we-RENCANA-K
okon ada fu,.g baru dow muloi dori awal lsgi,
yong perlu 3 bal apn gowg PERLU Anda sbok schinggs |
Anda selesaikan,
Kalou pun tidok,
ada fugos rutin
yang menamti. 2.

-

Efekrif artinga:

:(nuw"QFTUI ol SEDIKIT, daw HASTL lebih BANYAK!
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KEBIASAAN ITU PENGUBAH HASIL

Emang s;h! :
Bangak orang ingiu & Topi...
dan f:: 'jd‘ldie‘::z:::kbcsu \ MENGUBAH kebiasaan .
dih.'h;‘..,,.,,. . itu BERAT! Susak! Sulit!'NN
Tapi... = T

Bayangkan kalian beker;j

h kantor yang sibuk, di mana setiap

orang memiliki peran pentMNg dalam mencapai tujuan perusahaan.
in tim yang bertanggung jawab memastikan
an lancar, sementara supervisor berperan

an membantu staf dalam melaksanakan tugas

Manajer adalah ge
semua pekerja
dalam menga
sehari-harj encapai target, baik manajer maupun supervisor
harus meNlikNkomitmen, disiplin, dan konsistensi yang kuat.

agmganpa ketiga pilar tersebut, kita bisa menghadapi berbagai
mgsg#ah. Misalnya, tanpa komitmen, tujuan kita hanya akan menjadi
angan-angan yang tak pernah tercapai. Tanpa disiplin, kita akan
mudah tergoda untuk menunda pekerjaan atau bahkan berhenti di

tengah jalan.
A

L
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Tanpa konsistensi, hasil yang kita inginkan tidak akan pernah tercapai
secara berkelanjutan.

Pernahkah kalian melihat seorang manajer yang kehilangan fokus
karena terlalu banyak distraksi? Atau mungkin supervisor yang kesulitan
mengatur tim karena kurangnya disiplin dalam menjalankan renc&a
kerja? Situasi seperti ini bisa membuat pekerjaan menjadi kac
target perusahaan sulit tercapai.

Bagaimana kita bisa menerapkan komitmen, disipli sistensi
dalam lingkungan kerja yang sibuk agar dop@c ai tujuan

perusahaan?

Apa saja langkah konkret yang bisa kita a tye memastikan kita
tetap fokus dan produktif?

Untuk menjawab pertanyaan ini, mopmjt&8lihat bagaimana kita bisa
menerapkan konsep-konsep ini dald idupan kerja sehari-hari.

Pertama, Komitmen. Sebaggi

o}

perusahaan dan tetap bergygang pada rencana kerja meskipun ada

ajer atau supetrvisor atau apapun
peran dan jabatan Anda$§{ erlu bertekad untuk mencapai tujuan
rinfangan.  Misalny ika tujuan kalian adalah meningkatkan

produktivitas  tim kadlah untuk mengadakan rapat rutin,

memberikan a @ ng jelas, dan memastikan setiap anggota tim

memahami jon tanggung jowab mereka.

Kedu lin. Disiplin adalah kunci untuk menjalankan rencana
er Dalam lingkungan kerja yang sibuk, penting untuk menjaga
edigplinan dalam menjalankan tugas-tugas harian.  Misalnya,

tetapkan jadwal kerja yang teratur, patuhi tenggat waktu, dan hindari
distraksi yang tidak perlu.

-

g
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Bab 2: Sorot Kepemimpinan Diri @

Dengan kedisiplinan, kalian bisa tetap fokus dan tidak mudah
terganggu oleh hal-hal yang tidak penting.

Ketiga, Konsistensi. Konsistensi adalah melakukan tindakan yang
sama secara berulang sampai menjadi kebiasaan. Dalam konteks
kantor, ini berarti memastikan bahwa prosedur kerja dan stanQar
operasional dijalankan dengan konsisten setiap hari. Misalny

kalian ingin meningkatkan layanan pelanggan, pasti

anggota tim mengikuti pedoman layanan yang telah dit n setiap
saat. A\

Belajar dari bukunya James Clear yang berjfu mic Habits"”,
Anda bisa memperkuat kebiasaan produkMg~ Jetika Anda bisa

menerapkan prinsip-prinsip dari buku ter;

Ini yang pertama. Mulailah dari erci . Lakukan perubahan kecil
ha

yang mudah diterapkan setiag Misalnya, jika kalian ingin

mengurangi waktu rapat yangkid®

2

kebiasaan yang % da. Misalnya, setelah menyelesaikan rapat

efektif, mulailah dengan mengatur

pagi, lanjutkan de eninjau daftar tugas harian kalian. Dengan
cara ini, kebio u akan lebih mudah terbentuk.

raving, Response, Reward. Kebiasaan terbentuk melalui

ini. Identifikasi petunjuk (cue) yang memicu kebiasaan
rong keinginan (craving) untuk melakukannya, respons
espghse) dengan tindakan yang diinginkan, dan berikan hadiah
(reward) untuk memperkuat kebiasaan tersebut. Misalnya, setelah
menyelesaikan tugas penting, beri diri kalian sendiri waktu untuk
beristirahat sejenak sebagai hadiah.

-

g
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Keempat. Ubah Lingkungan. Atur lingkungan kalian agar mendukung
kebiasaan baru. Misalnya, jika kalian ingin lebih fokus saat bekerja,
atur meja kerja agar bebas dari gangguan dan letakkan alat-alat yang
kalian butuhkan di tempat yang mudah dijangkau.

Dan yang terakhir - kelima adalah Tracking and Reflection. Pangau
kemajuan kalian dan refleksikan apa yang telah kalian '

Menggunakan jurnal atau aplikasi manajemen waktu dapat
melacak kebiasaan baru dan memberikan pandangan

yang berhasil dan apa yang perlu diperbaiki. Refleksi ix i

terus mengembangkan diri dan tim kalian.

Yang penting dalam mencapai tujuan itu bu einginan yang perlu
dibesarkan tetapi kebiasaan tindaka i alian  mengubah
kebiasaan, seluruh hal dalam hidup k ’%ku’r berubah bersama
perjalanan waktu yang kalian jala bio®aan adalah fondasi dari
setiap pencapaian besar.

"99 persen &th” apa yong perlu Anda UBAH \

dt?.?.::; sehingga Anda semakin produktif
9 @ dan efektif dalam bekerja?

=
o

keb
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'~ DALAMBAB 2 ...
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Ol ¢ | 1 -
, - Menetapkan Tu Jé\s
? = Tujuan yopf jelas™emberikan
s " arah danfoNg astikan setiop
\ menbowo. Anda lebih

' A $ 02

o Inisiatif Neningka’r@mpilon Z ﬁ

A = Selalu bel an proaktif e
menur@edikasi dan > ¢ %

, me ' an kemampuan =
Vo ANbemimpinan.

.m - 7—_4 “w—— —
63" ¢ -

: - Kebiasaan Pengubah Hasil

Komitmen, Disiplin, Konsistensi
adaloh TIGA pilar keberhasilan
Anda dalam menapaki
perjalanan kehidupan ini.
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Kt orang lain
lum tentu ity IDEAL

Q\ buat kamu.
— Runa Magnus
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Bab 3: Fundamental Manajemen Waktu @

SADAR SUDAH DI RAMPOK
Hwmme... Bro. - _ ;' '9'.;"; '__
Elo ada waktu Guwe jugn logi cari orong ‘
| yang bisa ngerjoin kerjnan guue. )

buat bantu gua, ga?

b~ Kalo ada folowg kasih tau, ye.
» T \b-" e -_____--'

Hola, pembaca yang berdedikasi untuk men@kan kemampuan
manajemen waktul

Di bab ini, kita akan membohosq*l rinsip dasar manajemen

waktu.

Pertama-tama, mari kita pahgnMgpa itu manajemen waktu. Secara

sederhana, manajemen Qalah proses perencanaan, penataan
atau pengaturan, pelofgndan, dan pengendalian. Dengan
manajemen waktu y aik, kita bisa tahu bagaimana menghabiskan
waktu untuk berb vitas dan mengevaluasi efektivitas dari hasil
yang kita per gan begitu, kita bisa mencapai lebih banyak
dalam wakt bih sedikit dan tentu saja, mengurangi stres akibat
pekerja menumpuk.

a %engah kesibukan sehari-hari, kita sering kali menghadapi
roggpak waktu. Banyak sekali perompak waktu dalam hidup kita.

Orang-orang yang merasa waktunya kurang, lalu menghadang di

tengah perjalanan hari-hari kita.
-
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Bab 3: Fundamental Manajemen Waktu @

Mereka meminta waktu dan menyuruh kita untuk mengerjakan
pekerjaan yang sebenarnya bukanlah tanggung jowab kita. Waktu kita
yang seharusnya penuh delapan jam sehari dan digunakan untuk
mencapai target, terpaksa berkurang. Akibatnya, kita menjadi stres
karena jatuh tenggat waktu, merasa diburu-buru karena kurang waktu.
Ini adalah perampokan waktu yang mengenaskan! Tetapi sering terfgdi
tanpa kita sadari.

Bagaimana kita bisa mengatasi perompak waktu ini daglmgfnastikan
bahwa kita menggunakan waktu kita dengan bijaks8ga r bisa
ihNfektif?

n. Semua ini

mencapai tujuan pribadi dan profesional kita dengan |
Sekali lagi saya tekankan, wahai pembaca ya
tentang membangun kebiasaan.

Satu kali adalah permulaan. Dua kalj pengulangan. Tiga kali,
pengulangan lagi. Namun, jika kit mehgulanginya dengan baik

dan lebih baik secara berulang-yland\setidaknya 21 hingga 40 kali,
&m yang kuat. Kita sudah berhasil

kita akan membangun otot ti
membangun kebiasaan. \16
Mengelola waktu bu@em iasaan dan menjadikannya kebiasaan.

Tanpa sadar sep pilot, setiap hari kita menjalankan aktivitas

yang sudah ki nakan sebelumnya. Bukan secara acak, tapi

tertata. Da kunci - hidup dalam efektivitas dengan kendali
. Kita yang mengendalikan waktu kita, bukan orang
lain. ita mengatakan “iya” dan melakukan pekerjaan di luar
ca%}, itu sepenuhnya hak kita dan atas izin kita.
n Qhsilnya, termasuk konsumsi waktu tersebut, sepenuhnya milik kita
- atas kesadaran kita.
"Waduh... tadi saya..." Tidak ada waduh. Karena kita-lah pemimpin

atas segala keputusan yang kita ambil. )

7
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Bab 3: Fundamental Manajemen Waktu @

Mari kita mulai membangun kebiasaan yang baik dalam manajemen
waktu dan lihat bagaimana hidup kita berubah menjadi lebih baik. Kita
yang memegang kendali penuh atas waktu kita, dan dengan

kebiasaan yang baik, kita akan mencapai semua tujuan kita dengan

lebih mudah dan efektif.

Perasaan tidak enak Apa kira-kira strateqi Anda untuk be

don sulit mengotakan lepas dari para perompak w
"TIDAK' yang senang memanfaatkan girivgdda’
merupakan awal \
dari HILANG-nya 1

wokfu gang
berharga ifu, ‘
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MENGGENDONG MONYET ORANG LAIN

: Brof { Hhmmm,..? Maaf Bre!
( Mou guwe kasih ’ | Monyet gua juga belum
\ pioraox baru, go? i qua kasih makaw,

Dalam buku ‘The One Minute Manager, e Monkey’ karya

Ken Blanchard, William Oncken Jr., dan ws, terdapat sebuah

&

&sep ini menggambarkan situasi

konsep menarik yang disebut Mg nagement System atau

Menggendong Monyet Orang Lain.

di mana karyawan membawa salah dan tugas mereka ke manajer,

dan masalah tersebut menj nyeT yang berpindah ke pundak
manajer. K

monyet. Ketika bwan tersebut menjelaskan masalahnya kepada

manajer, n u melompat dari pundak karyawan ke pundak

manaj Sekarang, managjerlah  yang harus merawat  dan
y@on masalah tersebut. Ini membuat manajer terbebani

%ﬂ tugas-tugas tambahan yang sebenarnya bukan tanggung

ja mereka, dan akhirnya mengganggu fokus mereka pada tugas-

tugas strategis.

Keadaan ini tentu membuat frustrasi.
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Bab 3: Fundamental Manajemen Waktu @

Manajer merasa terbebani dengan berbagai tugas yang seharusnya
bisa diselesaikan oleh karyawan mereka sendiri. Mereka menjadi stres,
tenggat waktu terlewat, dan tugas-tugas penting tidak terselesaikan
karena terlalu sibuk mengurusi "monyet" dari karyawan mereka. Ini
adalah situasi yang tidak efektif dan bisa menghambat produktivitas
seluruh tim. Selain itu, karyawan tidak belajar untuk bertangg®og
jowab atas tugas mereka sendiri, sehingga menghambat pertum

+ t kerja
onYet tersebut

g membawa

dan perkembangan mereka dalam pekerjaan.

Untuk menjadi manajer atau Supervisor atau pemimpi
yang efektif, penting bagi Anda untuk mengembalikan
kepada pemiliknya yang sebenarnya, yaitu ka an
masalah itu. Ini berarti manajer harus mende

Wewenang yang diperlukan

asijin kembali tugas

tersebut kepada karyawan, dengan me

bn Wohan yang jelas dan
memastikan mereka memiliki alat
untuk menyelesaikannya.

Dengan cara ini, pemimpin peuNgdi fokus pada tugas-tugas mereka
@ bernilai tinggi untuk memajukan

n

sendiri yang strategis

organisasi, sementara karya belajar untuk bertanggung jowab atas

pekerjaan merekq. Ing k hanya membantu manajer untuk mengelola
waktu mereka lebih  baik, tetapi juga memberdayakan
karyawan unt mbil kepemilikan dan inisiatif dalam pekerjaan
mereka.

Manajer mulai dengan menetapkan ekspektasi yang jelas dan
bimbingan yang diperlukan. Pastikan karyawan mengerti
gereka bertanggung jawab atas "monyet" mereka sendiri dan
mereka memiliki dukungan yang mereka butuhkan untuk
menyelesaikan  tugas tersebut. Dengan begitu, semua pihak
diuntungkan: manajer dapat fokus pada tugas yang lebih besar dan
penting, dan karyawan merasa diberdayakan dan

lebih bertanggung jawab. v

g
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Bab 3: Fundamental Manajemen Waktu @

Togos PEMIMPIN Buatkaw 3 rencana Ando untuk \
IScubig icurbauty mengembaugkan kemampuan staff Anda
“ paro mz-gn. : sehingga mereka bisa diandalkan dan fidak
amun, gang terpenting 5
sdolsh terus membongun bergantung kepada Anda’
l’wlumn untuk : 1'
bita menjalawkom tugas |
tanggung jowabnya,
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4 MITOS ZONK MANAJEMEN WAKTU

\ “Tapi kaw, Siz..!" M:?; itull
: 1TOS... ~
Q‘\ . Caritaku yang benernya, dong! /

3

Apakah Anda pernah merasa seperti tid ngfukup waktu dalam
sehari? Banyak dari kita yang ter lam mitos tentang
manajemen waktu yang membuat ba/®h kaprah. Mitos-mitos ini

bisa merusak produktivitas kita dan M§mbuat kita merasa kewalahan.

Mari kita bahas beberapa miﬁumum dan fakta sebenarnya di

baliknya! O
Pertama, ada mitos O§ "Saya tidak punya cukup waktu."

Faktanya, kita seWu ya jumlah waktu yang sama dalam sehari,

yaitu 24 jam. a bukan pada jumlah waktu yang kita miliki,

tetapi bagaj ta mengelolanya dengan bijak dan menetapkan
tpa

prioritas

Bayangkan, setiap orang sukses juga hanya punya

24 jopmsdgort. Jadi, jika mereka bisa mencapai begitu banyak hal

u yang sama, kita juga bisa. Rahasianya adalah fokus pada

yang benar-benar penting dan membuang yang tidak perlu.

Deman manajemen waktu yang efektif, Anda bisa menyelesaikan lebih
banyak hal penting dalam waktu yang terbatas.

»
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Selanjutnya,  banyak yang percaya bahwa  "Multitasking
meningkatkan produktivitas." Namun, penelitian  menunjukkan
bahwa multitasking justru mengurangi produktivitas dan kualitas kerja.
Saat kita mencoba melakukan banyak hal sekaligus, kita tidak bisa
memberikan perhatian penuh pada setiap tugas. Hasilnya? Kesalahan
lebih sering terjadi, dan tugas yang seharusnya bisa selesai den&an
cepat malah memakan waktu lebih lama. Sebaliknya, cobalah

fokus pada satu tugas pada satu waktu. Dengan cara inj isa
bekerja lebih cepat dan hasilnya lebih baik. Fokus tu inj juga
membantu mengurangi stres dan membuat kita m N puas
dengan apa yang telah kita capai. 4

Mitos lain yang sering kita dengar adalah "Sa isst menyelesaikan
semuanya dalam waktu yang singk aMannya, tugas-tugas
besar sering kali membutuhkan w n upaya yang signifikan.
Mengatur ekspektasi yang realisti lah "kunci untuk menghindari

kecil yang lebih mudah dikelglgN\isalnya, jika Anda memiliki proyek

kekecewaan dan stres. Bogilch@os esar menjadi bagian-bagian
besar yang harus disefgsd dalam sebulan, buatlah rencana
mingguan dan harian yangNgesifik. Dengan begitu, setiap hari Anda

akan merasa mepca fosesuaty, dan pada akhirnya, proyek besar itu

akan selesai tanpa%g et kewalahan.
Terakhir, a ;Clpdh bahwa "Manajemen waktu hanya tentang
f lebi

menger banyak tugas." Faktanya, manajemen waktu
adal ng mengerjakan tugas yang benar-benar penting dan
e an dampak besar. Ini lebih tentang kualitas daripada
anfas. Fokus pada tugas-tugas yang memberikan nilai terbesar dan
lihat bagaimana perubahan ini meningkatkan produktivitas Anda
secara keseluruhan. Misalnya, daripada menghabiskan waktu berjam-

jom untuk tugas-tugas administratif kecil, fokuslah pada proyek-proyek
besar. v

L
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Bab 3: Fundamental Manajemen Waktu @

Karena hal itu bisa benar-benar membawa Anda lebih dekat ke tujuan
jongka panjang. Dengan cara ini, Anda tidak hanya akan lebih

produktif, tetapi juga merasa lebih puas dengan pekerjaan yang telah
Anda lakukan.

Dengan memahami dan menerapkan prinsip-prinsip dasar manaje
waktu ini, Anda bisa mengelola waktu dengan lebih efekt
mencapai tujuan Anda dengan lebih mudah. Jadi, mari
menerapkan konsep-konsep ini dalam kehidupan sehari
perubahan positif yang terjadi!

Mitos tewtang waktu \

Tidak semua gong A
dikatakan orows apa lagi ga " o dengar
ifw BENAR, selain keempa g telah dibahas?
Don fidak semua gong A o Anda tentang
dilakukan kebangakon s-mitos tersebut?
oramg juga BENAR!

)
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KONSEP DASAR MANAJEMEN WAKTU

p—— e ——— -— 'd v 7 N
- N WYY -

8 Komsep atou Alat _,4-"" ? Lo
' yong jika komu bisa kuasai b, g
| akon menjodikan dirimu }
. Ngowon dow hosiluga lebih produlktif. 4

Banyak orang merasa bahwa waktu kerioNg€r&® tidak pernah cukup?
Mereka merasa sangat kurang @ lembur. Sepertinya,
tumpukan tugas dan tanggung jawall
Mengalir deras tidak ada hentApakah Anda merasakan hal yang

sama dengan mereka, beKrQ
Banyak orang meng pi k&sulitan dalam mengatur waktu mereka,

yang menyebobkx s)ada bisikan dilema mau lari dari kenyataan,

rban, dan produktivitas terlihat  menurun.

erus menghantui tanpa henti.

merasa seba

Bagaimana kita bisa mengatasi masalah ini dan mengelola
waktu d |biPefektif?
pa egi yang tepat, kita sering kali terjebak dalam lingkaran

n) multitasking dan penundaan. Multitasking mungkin = terlihat
seff€rti cara yang baik untuk menyelesaikan banyak hal, tetapi
sebenarnya itu justru mengurangi kualitas pekerjaan dan membuat kita
merasa kewalahan. -
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Di sisi lain, penundaan membuat tugas-tugas menumpuk dan
menyebabkan stres. Bagaimana jika ada cara yang lebih baik? untuk
mengatur waktu kita?

Di sinilah berbagai teori dan konsep dasar dalam manajemen waktu
dapat membantu. Salah satunya adalah Eat That Frog, yaitu mem§ai
hari dengan mengerjakan tugas yang paling penting dan sulit.

ini efektif untuk orang yang sering menunda-nunda, kargpa la
tugas terberat selesai, tugas lainnya akan terasa lebih rin

Teknik lainnya adalah Pomodoro, yang melibcﬁka@selomc 25

menit dan kemudian beristirahat selama 5 meyfft. SeT®@h empat sesi,
Anda bisa mengambil istirahat yang lebWgpagiang. Teknik ini
membantu meningkatkan fokus dan men ri R¥lelahan.

Eisenhower Matrix juga sangat na dalam mengelola waktu.
Dengan membagi tugas berdasagkan uNgensi dan kepentingannya, kita
bisa memprioritaskan  tug ng benar-benar penting dan
menghindari pekerjaan k mendesak dan tidak penting. Ini
membantu kita membua™ykeputusan yang lebih baik tentang
bagaimana mengha n waktu kita.

1-3-5 Method cara lain untuk mengatur tugas sehari-hari.
Dengan fo 1 tugas besar, 3 tugas sedang, dan 5 tugas kecil

setiap h&gi, Wa bisa menjaga keseimbangan antara berbagai jenis

nghindari merasa kewalahan.

-Miglute Rule menyarankan untuk segera menyelesaikan tugas yang

bisa diselesaikan dalam dua menit atau kurang. Ini meningkatkan
produktivitas dan mengurangi penundaan, karena tugas-tugas kecil
tidak menumpuk menjadi beban besar.

-

g
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Untuk mereka yang suka merencanakan secara rinci, metode Getting
Things Done (GTD) bisa sangat membantu. Dengan menambahkan
semua tugas ke dalam daftar dan segera menyelesaikan tugas yang
butuh waktu kurang dari dua menit, atau menjadwalkan tugas lainnya,
kita bisa merencanakan waktu dengan lebih efisien.

Pickle Jar Theory mengajarkan kita untuk menambahkan jumlah
yang terbatas dalam sehari dan fokus pada apa yang ar
penting. Ini membantu kita menghindari merasa kewala an, lebih

produktif. Ai\
Terakhir, Task Batching Technique adalaffftekni®™®i mana kita

mengalokasikan blok waktu tertentu di kaleNg€r gntuk tugas-tugas
tertentu.

Selanjutnya, saya akan bahas lebih ngr Anda lebih paham.

‘:‘:_:m;::’;;:;‘ lapan alat Manajewen Waktu, |
persoalon dengon bak, wg wmana saja poling Anda kuasai?
Demikian jugo dengam

kemompuon yo 1.
Anda wiliki,
Ketika Ande w 2.
Anda biso wme
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3 Hal Penting N\

. DALAM BAB 3

O
-

Penhngngo Nen

g Manajem@ u tentang
proses pg n, pengaturan,
=N ! pel an pengendalian

|

ivitas sehari-hari.

e Nenggendong Non&i Lain
\ = Mendel tugas-tugas
penti aryawaon
gung jawab

an mereka sendiri
.m - 7—_4 “w—— —

e
: :3; 2 - Ml’ros dan Fakta Manajemen Waktu
EQ— ,‘ _ Pentmg untuk fokus pada prioritas

yang benar-benar penting
dan menghindari tugas-tugas

2] .
@ \/t yang tidak perlu.
s e

- —
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Pgedikan kamu selalv punya

ng tepat saat beker ja.
akan kesulitan makan RAWON

@v pakai sendok teh dan sedotan.
o) ”

— Wawang Sukmoro

; /

I
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KUASAI 8 PERANGKAT HEBAT!

- -,

— . Sefidaknya kamu biso dapat 3 wanfoat ini: |

{alu ape mtungugn Menimgkat Produktivitas mu,
kaloy aku bisa MEngUATAl Stres gang hyl.y.",
8 perangkat ity, dam yang lebih penting

Conch Wang?

Keseimbongon Hidup gamg Lebik Baik

onsep ini tidak hanya
berguna untuk meningkatkan prod bs tetapi juga membantu kita

dalam menjalani kehidupan yan cimbang dan terorganisir. Ada

g ebi
delapan alat produktivitas doli%nqjemen waktu.

Kita bongkar satu per sa a Anda bisa menjadi master dalam
Manajemen Waktu Anda,

Setiap orang past merasakan betapa sulitnya mengatur waktu
di tengah tum kerjaan dan berbagai tanggung jowab sehari-

ini bahasannyal

erasa kewalahan dan tidak tahu harus mulai dari

hari. Kadan
{simNgh pentingnya memiliki alat dan teknik yang tepat untuk
mem ita mengelola waktu dengan lebih efektif. Dengan
e % dan menerapkan delapan alat produktivitas dalam

ngfemen waktu ini, Anda tidak hanya akan meningkatkan
produktivitas tetapi juga menjalani hidup yang lebih seimbang dan

terorganisir.
)
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Bayangkan jika Anda bisa menyelesaikan tugas-tugas penting tanpa
merasa tertekan dan masih punya waktu untuk menikmati aktivitas
yang Anda sukai. Menguasai manajemen waktu adalah kunci untuk
mencapai itu semua. Dalam bab ini, kita akan membahas berbagai
konsep dan teknik yang dapat Anda gunakan untuk menjadi lebih
produktif, fokus, dan efisien. Setiap alat yang dibahas me

keunikan dan manfaat tersendiri, dan dengan menggabung
Anda bisa menciptakan sistem manajemen waktu yang p
dengan kebutuhan Anda. Jadi, siapkan diri Anda untuk rg€rgg

penuh atas waktu Anda dan lihat bagaimana perub \ y dapat
membawa hasil besar dalam hidup Andal! 4

Kita bongkar satu per satu sehingga Anda bi enjpdi master dalam

Manajemen Waktu Anda, berikut ini bohc@

Tool 1: Eat That Frog

Pernahkah Anda merasa seper’riﬂpuk n tugas semakin menggunung

dan waktu yang tersedi sedikit? Banyak dari kita yang

menghadapi tantangan i& hari. Penundaan sering kali menjadi
a

musuh utama dalam @ p& produktivitas yang optimal.

Namun, masala ukan hanya pada banyaknya tugas yang harus
dilakukan, te pada kebiasaan menunda-nunda yang membuat
n. Ketika tugas-tugas sulit dan penting selalu

ditund a berubah menjadi beban yang semakin besar dan
@i kemajuan kita.
%’nono kita bisa mengatasi kebiasaan menunda dan mulai

menyelesaikan tugas-tugas penting dengan lebih efektif?
“Makan Kataknya, biar gak nuda!” Begitu pendapat Brian Tracy. _

7
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Lakukan ini setiap hari. Dengan
menjadikan ini sebagai kebiasaan,
Anda akan melihat peningkatan
signifikan dalam produktivitas dan
pengelolaan waktu Anda. Konsistensi
adalah kunci untuk membangun
kebiasaan yang kuat dan efektif.

(3) Sarapan Katak. F)
Jadikan Kebiasaan Harian. -

(2) Makan Kataknya.
Mulai dengan Segera,
Jangan Menunda!

Mulailah tugas ini segera setelah B
Anda memulai hari kerja Anda. 0

Jangan biarkan gangguan atau

ugas yang jika
bles®kan, akan memberikan
{ampak terbesar pada pekerjaan

tugas-tugas kecil menghalangi R kehidupan Anda.
Anda. Fokuslah sepenuhnya pada

tugas tersebut hingga selegai.

ltulah metode Eat That Frdg yang digagas oleh Brian Tracy dalam

Prinsipnya sederh un kuat: lakukan tugas yang paling penting

bukunya yang ber'!ud ma, "Eat That Frog," menjadi sangat relevan.

dan sulit di pa

Too domodoro

d @ Anda merasa sulit untuk tetap fokus saat mengerjakan

e besar? Terlalu banyak gangguan dan godaan untuk menunda-
nufa pekerjaan membuat kita merasa kewalahan dan tidak produktif.
Ketika kita tidak bisa memecah pekerjaan menjadi bagian-bagian
kecil, tugas besar terasa menakutkan dan sulit dikelola. -
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Tool 2: Pomodoro
Anda pernah merasa sulit fokus saat mengerjakan proyek besar?
Terlalu banyak gangguan dan godaan untuk menunda-nunda
pekerjaan membuat kita merasa kewalahan dan tidak produktif. Ketika
kita tidak bisa memecah pekerjaan menjadi bagian-bagian kecil, tugas
besar terasa menakutkan dan sulit dikelola.

Bayangkan harus bekerja terus menerus selama berjam-
henti. Tak heran jika kita merasa lelah dan kehilanga
Akibatnya, produktivitas menurun dan pekerjaan men; &'
Rasa lelah dan kebosanan juga bisa membuat kita mydaMteralihkan,
semakin memperburuk situasi.

Di sinilah Teknik Pomodoro dapat menja nyglamat. Teknik ini

ir 0-an. Saat masih
etap fokus dalam belajar.

ditemukan oleh Francesco Cirillo padg
mahasiswa, Cirillo merasa kesulitan
Untuk mengatasi masalah ini, ia m nakbin timer dapur berbentuk

‘tomat’ (pomodoro dalam boﬁa alia) untuk membagi waktu
1.

belajarnya menjadi sesi-sesi si .
Pilih 1 tugas ya é Anda selesaikan.

Tentukan tugas da selesaikan, berapa menit = berapa Podomoro?

Lakukan 1 Podomoro Fully take

Set waktu 1 Podomoro = 25 menit. a break!
3 . 5 Minutes
Fokus Bekerja
) . | 30

25

on Anda fokus bekerja selama 25 menit.
benar-benar BERISTIRAHAT TOTAL selama 5 menit.

Lakukan 4 x Podomoro, Lalu ISTIRAHAT Panjang 30 menit.
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Tool 3: 2-Minute Rule

Pernahkah Anda merasa terbebani oleh banyaknya tugas kecil yang
menumpuk setiap hari? Tugas-tugas kecil ini sering kali tampak sepele,
tetapi jika dibiarkan, mereka bisa menjadi tumpukan besar yang
mengganggu produktivitas dan fokus Anda.

Masalah utama dengan tugas-tugas kecil adalah balya
cenderung menundanya, berpikir bahwa kita akan menygfesgi ya
nanti. Namun, tanpa kita sadari, tugas-tugas ini semgkiNgneg@mpuk
dan akhirnya membuat kita kewalahan. Bogaim\ a bisa
mengelola tugas-tugas kecil ini dengan lebih ef

Bagaimana kita bisa menangani tugas-tugasgleg dengan cepat dan
efisien sehingga tidak mengganggu pekerj kita?

Di sinilah 2-Minute Rule yang dip koW oleh David Allen dalam
bukunya "Getting Things Done" meNGdi sangat bermanfaat. Prinsip

ini sederhana: jika sebuah ’rugoﬁo diselesaikan dalam 2 menit atau
kurang, lakukan segera.

Memproses Pekerjaan

I |
N Bisa dilakukan?

menit?

qi
! \ ,
I 1
SEKARANG! H 1
v

Nanti mungk‘n?

—  Kerjakan - Y

Belum bisa

Set Jadwal 2= ' sekarang
-----
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Tool 4: 1-3-5 Method

Sering kali, kita dihadapkan pada berbagai tugas dengan tingkat
kompleksitas yang berbeda-beda, membuat kita bingung mana yang
harus diprioritaskan terlebih dahulu.

Ketika kita tidak memiliki strategi yang jelas untuk mengatur tu

tugas harian, mudah sekali merasa kewalahan dan akhirnya me
nunda pekerjaan.

Lalu, bagaimana caranya agar kita bisa mengelola
dengan lebih efisien? Bagaimana kita bisa fokus p

yang penting dan mengelola berbagai tingkat itas pekerjaan
agar tidak kewalahan setiap hari?

Metode 1-3-5 adalah solusi yang san tiff untuk mengatasi
masalah ini. Q

PI‘IOI‘It&anI’l iNi

Tanggal:

Sat as Pentmg (BESAR)

& zlga Tugas MENENGAH
6 Lima Tugas kecil

»
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Ada tiga hal yang perlu diperhatikan untuk menerapkannya:

Satu, Identifikasi dan Prioritaskan Tugas. Setiap pagi, tentukan 1
tugas besar yang paling penting dan harus diselesaikan hari itu. Selain
itu, pilih 3 tfugas sedang yang juga penting, serta 5 tugas kecil yang
perlu dilakukan. Ini membantu Anda menjaga fokus dan prioritas.

Dua, Kelola Waktu dan Energi. Mulailah hari Anda de
besar saat energi dan fokus Anda berada pada puncaiy

tugas besar selesai, lanjutkan dengan 3 tugas sedan ’K [
5 tugas kecil di sisa waktu Anda. Dengan CQ a dapat
harm®

menjaga momentum dan produktivitas sepanja

Tiga, Evaluasi Harian. Di akhir hari, e i yang telah Anda
capai. Apakah Anda berhasil mepug/dN@ikan semua tugas yang

direncanakan? Jika ada tugas ya o um selesai, tentukan apakah

perlu diprioritaskan kembali untuk hargerikutnya. Evaluasi ini penting
untuk terus meningkatkan mangjdgen waktu Anda.

Tool 5: Eisenhos\ser Matrix

Eisenhower Mat ai dari Dwight D. Eisenhower, Presiden

Amerika Serika , adaloh alat yang sangat berguna untuk

membantu engelola tugas berdasarkan urgensi  dan
kepentin nhower dikenal karena kemampuannya mengelola
waktuga oritas dengan sangat efektif. Konsep ini juga dikenal
gao i Stephen Covey yang berjudul "The 7 Habits of Highly

jve People," di mana Covey memperkenalkan konsep matriks
maw@jemen waktu ini kepada khalayak luas.

Banyak dari kita sering merasa kewalahan dengan banyaknya
tugas yang harus diselesaikan setiap hari.
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Tanpa strategi yang jelas, kita mudah terjebak dalam rutinitas
multitasking yang tidak produktif dan akhirnya merasa stres.
Mengetahui mana tugas yang harus dikerjakan terlebih dahulu sering
kali menjadi tantangan tersendiri.

Bagaimana kita bisa memprioritaskan tugas dengan lebih baik &n
memastikan bahwa kita fokus pada hal-hal yang benar
penting?

Eisenhower Matrix membantu kita mengkategorikan t x sarkan
urgensi dan pentingnya, sehingga kita bisa % tif  dalam
mengelola waktu dan prioritas. Matriks ini gi njadi empat
kuadran, yang masing-masing memberi nduan tentang

bagaimana mengelola tugas-tugas ters

Do it! o THOwW!

_ — , * Krisi

- S‘Ju;fgl \ ". Bgny,)kns‘:isah)h
. K i \ -\ Hi Urgenc :
: xu;;n ! Law Urgency Hi Urgency * Tekanan target

Hi impoet Hi Important \ + Emargency

+ Persiapan /! . P.j.langgan

*+ Pengembangan/

<

* Mesting ticsk
genting

-
\

+ Main

* Ngobrol g Ve Hi Urgency :.‘ v Lapoean bulsnan
+ Gosip oW sortant Low Important rutin tapi ticek
A dibahas
Delay & Delete W Delegate -~
Z
SKALA PRIORITAS fo. /2 B
Jendela Penting dan Mendesak ‘
PENTING!!!

QUADRAN: LOW Urgent HIGH Important, Anda
melakukan PENGEMBANGAN DIRI
MENGASAH GERGAJI - KETERAMPILAN!! W
) &
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Mendesak dan Penting (Do). Tugas-tugas ini harus segera
dilakukan karena memiliki dampak langsung pada tujuan kita.
Contohnya adalah menyelesaikan laporan yang tenggat waktunya
sudah dekat atau menangani krisis yang membutuhkan perhatian
segera. Tugas-tugas ini memerlukan perhatian dan keahlian kita

secara langsung, sehingga harus dilakukan sendiri.
Tidak Mendesak tetapi Penting (Schedule). Tugas-tu
penting untuk mencapai tujuan jangka panjang kita,

perlu dilakukan segera. Sebaiknya dijadwalkan dala der kita
untuk dikerjakan nanti. Contohnya adalah mere x} trategi
bisnis jangka panjang atau mengikuti kursus%:n ngan diri.
Kita harus mengalokasikan waktu khusus u ugd®tugas ini agar
tidak terlupakan dan tetap menjadi priorit

Mendesak tetapi Tidak Penting @ sga¥e). Tugas-tugas ini

perlu dilakukan segera tetapi ti iliki dampak besar pada
hasil akhir. Misalnya, menjawa ail yang tidak terlalu penting
atau menangani gangguan kecil détempat kerja. Tugas-tugas ini

bisa didelegasikan kepadge@Mpg lain yang bisa menyelesaikannya
dengan baik, sehingg ic fokus pada hal yang lebih penting.

Tidak Mendesak dan\{idak Penting (Delete). Tugas-tugas ini

tidak memilikj d k signifikan dan tidak mendesak. Contohnya
adalah  mem& media sosial secara berlebihan atau
mengerjak -Ral yang hanya membuang waktu. Tugas-tugas
ini  bis i ikan atau ditunda, karena tidak memberikan

kont erarti pada tujuan kita. Dengan mengidentifikasi tugas-
kita bisa menghemat banyak waktu dan energi yang bisa
asikan untuk hal-hal yang lebih produktif.

w

g
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Tool 6: Getting Things Done (GTD)

Banyak dari kita merasa kewalahan dengan banyaknya tugas yang
harus diselesaikan setiap hari. Tugas-tugas yang menumpuk dan tidak
terorganisir sering kali membuat kita merasa stres dan tidak produktif.
Mengelola tugas-tugas ini dengan efektif adalah tantangan ygng

dihadapi banyak orang di dunia kerja yang sibuk.

Ketika tugas-tugas tidak terorganisir dengan baik, kit
hal-hal

menunda-nunda atau

melupakan

mengakibatkan penundaan, kehilangan kesempatan,

tingkat stres. Tanpa sistem yang jelas untuk

kita, kita mungkin

ketinggalan tanpa pernah benar-benar m
Bagaimana kita bisa mengelola semug_t
dan mengurangi stres yang diseboé

\ ANIZE

terorganisir?

01 02

merasa

seperti

sel

qai.

penti

W\

tugas-tugas

erysaha mengejar

dengan lebih efektif
beban kerja yang tidak

04

05

CAPTURE CLARIFY REFLECT ENGAGE
Collect What Proce: t Put It Where It Review Simply Do
Has Your I1gde Belongs Frequently
Attention \
Gunakan in- s&nua Letakkan Lihat daftar Gunakan
box, notepad nda pengingat Anda sesering sistem Anda
daftar digit ap dan tindakan ang untuk
atau per ny®kan: pada daftar diperlukan mengambil
suara u Apakah ini yang tepat. untuk tindakan yang
me bisa memastikan tepat dengan
e dilakukan? Anda yakin percaya diri.
men Jika tidak, dengan DAN
tian buang, pilihan LAKUKAN
Anglli. inkubqsi, atau Ten‘fqng apa SEKARANG!
simpan yang harus
sebagai dilakukan
referensi. selanjutnya.
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Di sinilah metode Getting Things Done (GTD) yang diciptakan oleh

David Allen dalom bukunya yang berjudul sama,

Done,"

"Getting Things

menjadi sangat relevan. Metode ini mengajarkan kita untuk

menambahkan semua tugas ke dalam daftar dan menangani tugas-

tugas tersebut berdasarkan urgensi dan waktu yang dibutuhkan.

Dengan menerapkan prinsip-prinsip dasar GTD ini,

Anda dofat

mengelola waktu dan tugas Anda dengan lebih efektif, meng

stres, dan meningkatkan produktivitas. Metode ini sangat g#c
orang yang suka membuat to-do list dan perenc

panjang.

Lalu apa bedanya GTD dengan 2 Minute Ru
seminar saya ditanyakan oleh para peserta!

tu
ngka

i s&ng kali dalam

memang agak

sedikit membingungkan atau ada yang bgfpellap® seperti duplikasi.
Begini penjelasannya.
GTD (Getting 2 Minute Rule
Pon - wid Mon dipopledan dolam by Bogran dord metodobog GTO yang rage
0Rga "Getting Things Done” dipopukean oleh David Alen
ST T T
ks } [ . Toknik wadarhanra yang wanpakas Dagas
. e, duri langlah Clarify dalam GTD
Lanckah-lasgkat 1. Terwlantuges < 2 mont
h 2. Lakukan wgera
Menin@u dafar socara ruse
Meaguerbal Sndeican
sarkan deftar yang selab distur
Cakupan J0ls semup aspek tgas, proyex, dan |Fokas pachy %ag0s-tu gas koch yarg dapat
rformasl yang rmasuik diselezaban dalam dus menk atau kwang
Mangatur den mergeloln semea tugas dan Y
fvformaal ager leb b prockuksf dan h!auwarngnpernaidam dan sencegah
poamumpukan luga-tegas kecl
m:;:gu-:g_ A, - -
gunoi;n u""“ "‘-"‘3"’" semva 'e-“ Digunaten utuk ascers men yelessican
ugas bk besar maupun kecl dofam R B Yecil
foertape kateoor| N ges- NG ed
IMennghathan produbtaitas kesduruhan,  [Meninglathan efisiens haras dengan
Manfaat manags organises, dan merbenkan mengurangi jumlah 1egas kecd yang
trubdur uthuk mengalos woktu dan nugas  |menumpuk
Melbatomn trjacan rutin dan penyessaun . el
Pangguessn Retin hishar sigms ik aveme ititan semous tusies Diveapkan satiap bal tupes kec! muncd
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Mulai

Perlu dilakukan?
Semestinya?
Seharusnya?

Step 1: Capture

Step 2: Clarify ——,
Yo <—Perlu dilakukan? <»10a

ApG yang akan
dilakukan?

Selasoi dolom
2 Monit?
v

=g
55’:3:::‘9 \@unkon Tunda

Tool 7, Qe Jar Theory

Masal m& dengan manajemen waktu adalah kita sering kali tidak

dakan antara tugas yang berguna dan yang tidak. Kita
ung memasukkan terlalu banyak tugas dalam daftar harian kita,
akhirnya membuat kita kewalahan dan tidak efektif.

Bagaimana kita bisa mengatur tugas-tugas harian dengan lebih efektif
dan memastikan bahwa kita fokus pada hal-hal yang benar-benar
penting?

v

7
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Rocks ——
Tugas dengan
prioritas tinggi.

N Pebbles —.
Tugas dengan
prioritas rendah.

. =t
Tugas tidak penting.
Teori Pickle Jar diperkenalkan oleh Jeremy \ifigitt pada tahun 2002.
Teori ini membandingkan waktu deng fas terbatas dari
sebuah toples acar. Teori ini menyar tuk memprioritaskan
N

tugas berdasarkan pentingnya unQ emen waktu yang lebih
baik.

¢ Batu Besar (Rocks). Tug xon prioritas dan pentingnya tinggi.
Ini adalah tujuan uta arus dicapai setiap hari.
e Kerikil (Pebbles), Tuga®yang lebih kecil dengan urgensi lebih

rendah. Ini G\ as-tugas tambahan yang mendukung tujuan

utama.
e Pasir (S ans—fugas yang kurang penting dan sering kali
u

menj distraksi.

P o@ angkah untuk Menggunakan Teori Pickle Jar
)

a, Define Your Jar (Tentukan Toples Anda): Anggap toples
Anda sebagai representasi dari waktu, energi, dan sumber daya yang
Anda miliki.

A

7.
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Kedua, Place Your Rocks (Tempatkan Batu Besar Anda). Pilih 2 atau
3 tujuan utama untuk hari itu. Ini adalah "batu besar" Anda dan harus
menjadi prioritas utama.

Ketiga, Add Pebbles (Tambahkan Kerikil). Kelilingi tujuan besar Agda
dengan tugas-tugas yang lebih kecil (kerikil), masing-masing megaakyn
waktu sekitar 30-45 menit untuk diselesaikan.

Keempat, Fill in with Sand (Isi dengan Pasir). To gas-
tugas minor (pasir) untuk mengisi celah dalam JCldW dengon
waktu sekitar 30 menit masing-masing.

Kelima, Stay Flexible (Tetap Fleksibel P&igfg hari, sesuaikan

jodwal Anda sesuai kebutuhan untuk kan Anda terus maju
menuju tujuan Anda.

Tool 8: Task Bcﬂch g Pechnique

Ketika pekerjoan datang | ’ranpa rencana yang jelas, kita
sering kali merasa kew & an tidak produktif. Banyak dari kita
yang berjuang untuk nga ur waktu dan memastikan setiap tugas
mendapatkan pe cmg cukup. Tanpa metode yang tepat, kita
mudah terjeba multitasking yang justru mengurangi efektivitas
kerja kita.

Baya ari kerja yang terus-menerus terganggu oleh panggilan

te a, email yang mendesak, dan pertemuan yang tiba-tiba.
% kali Anda mencoba fokus pada satu tugas, sesuatu yang lain
rik perhatian Anda. Akibatnya, tugas-tugas penting tidak pernah
selesai tepat waktu, dan kita merasa frustasi dengan kurangnya

progres. Ini adalah situasi yang sangat umum di banyak tempat kerja
dan bisa sangat merugikan produktivitas -

dan kesehatan mental kita. /
15
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Di sinilah metode Time Blocking dapat membantu. Time Blocking
adalah teknik di mana kita mengalokasikan blok waktu tertentu di
kalender untuk tugas-tugas tertentu. Dengan cara ini, kita memastikan
bahwa setiap tugas mendapatkan perhatian yang cukup. Misalnya,
kita bisa membuat ‘Time Block Pattern’ atau pola alokasi waktu -
membagi hari kerja menjadi lima slot waktu yang berbeda, masifg-
masing didedikasikan untuk tugas-tugas tertentu seperti perenc
eksekusi, pertemuan, dan sebagainya.

Berikut adalah contoh yang saya lakukan sedari x saya
nt

bekerja. Dan ini diajarkan oleh boss saya Mr. Tanigoto g menata
pola waktu kerja dan bagaimana cara mendagfitkan ™ekil terbaik dari
interaksi waktu dan hubungan kerja.
Kelola waktu Anda atau An tJ¥ orang lain!
oo ook eniopas

lebih baik

MQ:G hdsil kerja dan tinjauan kinerja harian.
10:00 - 12:00 Pimpinc 1 % p&kan hasil kerja bagian dari anak buah.

Belg¥ar menjadi pemimpin organisasi.
Mengerjakan pekerjaan pimpinan sebagai

peningkatan kemampuan dan percaya diri.

Membangun aliansi dan koalisi untuk meredam
konflik antar bagian, mendapatkan dukungan, dan
juga membangun sinergi tim kerja dengan maksimal.

13:00 - 15:00
m ME TIME. Waktu pengembangan diri dan
mengerjakan pekerjaan yang Hi-Urgen & Hi Priority.

FOKUS menyelesaikan tugas dan tanggung jawab
UTAMA!

Bila diperlukan lembur mengerjakan pekerjaan rutin
yang tidak terpegang. Membalas email dan rutinitas
lainnya.

15
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S Bab 4: 8 Perangkat ‘Mastering Time Management’ @
- ~ ’,/'-- “’\\
Wakta begitu berhorga, | | Apa gang telah Anda pelajari dari |
Rttt i it 8 perangkat Manajemen waktu?
akan sawgat sulit
wendopatian kesempeten | Bogaimann cara Anda mengaplikasikawnya?
untuk mewulibkae 1
keadaon. ?
Dan perfu kerjo keros
wetuk mendogatien
kesewpaton itw kemboli, 2. @
Lo : 3. \
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3 Hal Penting G

- DALAMBABA .

o1 @ |- :
_ B Teknik "Eat }Ng
@@ \ ™ Memulai harjfengonqas terberat,
Q
l

V - kit ingkatkan
ita¥dan mengurangi

Pl - pr
g Z Vo QD aan menunda-nunda.

-_: Teknik Po_«&é{ < 02

Mengqura lelahan dan
memunagki a untuk tetap
, = fokus n@ tu tugas dalam
Vo WCktu singkat.
.m - *—-———/ W—— —

% "2-Minute Rule"

' 8

Segera menyelesaikan tugas
yang dapat diselesaikan dalam

g~ . waktu dua menit atau kurang.
V o
p———— - ‘ W— "——J
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6 \6’ A

n yang Anda ker jakan

A
mem AKTU untuk menyelesaikannya.
a pergunakanlah waktu untuk
@ menger jokan yang lebih prioritasl
S ”

— Wawang Sukmoro

7
L
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @

TEKNIK-TEKNIK UNTUK MENENTUKAN PRIORITAS

- -

e Menurat saga, PRIORITAS ifu artinys KOMPAS,
7 Apa makua PRIORITAS ifu, Mengarak ke UTARA gang BENAR.

Coach Wang?

Ketiks komu mengelesaikannys,
komu akan semakin dekot SAMPAT ke fujosumu,

Hola, pembaca buku ini yang hebat!
Setelah kita memahami prinsip dasar mg aktu, kini saatnya
kita mendalami cara menetapkan - "Menetapkan prioritas
adalah kunci untuk memastikan ki pada tugas-tugas yang
paling penting dan memberikan dam®ggk terbesar. Bayangkan betapa

produktifnya kita jika setiap hafita bisa menyelesaikan tugas-tugas

Qﬁ@ ampak besar.
mbahas konsep yang sangat populer dari

e , yaitu "First Thing First." pakGuru Covey

yang benar-benar pentin

Sekarang, kita okon

pakGuru S’rephe
memperkenalk p ini dalam bukunyo yang terkenal, The 7 Habits
of Highly E

mengut

eople. Intinya, "First Thing First" adalah tentang
hal yang paling penting dalam hidup kita, bukan
hcny endesok

ovey mengajarkan bahwa kita sering kali terjebak dalam
%s yang mendesak dan mendikte hari-hari kita, tetapi sering kali
méMgabaikan tugas-tugas yang sebenarnya paling penting. Dengan

memprioritaskan hal-hal yang penting, kita bisa mencapai tujuan
jangka panjang dan hidup dengan lebih bermakna. -
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @

Mengidentifikasi dan mengutamakan tugas yang paling penting
adalah kunci untuk mencapai produktivitas dan kepuasan hidup yang
lebih besar. Tugas-tugas yang penting adalah yang membawa kita
lebih dekat ke tujuan jangka panjang kita, membantu kita tumbuh
secara pribadi dan profesional, serta memberikan dampak positif yang
signifikan.

Berikut  adalah  beberapa alasan  mengapa  pentipg tu
mengutamakan tugas yang paling penting:

Pertama, Fokus pada Tujuan Utama. Dengan mgeng§gankan tugas
penting, kita memastikan bahwa setiap la h g kita ambil
membawa kita lebih dekat ke tujuan utama kit

Kedua, Penggunaan Waktu yang Efp aktu kita adalah sumber
daya yang terbatas. Menggunaka tu untuk tugas yang penting
kan

a dengan sebaik-baiknya.

memastikan bahwa kita memonf{’r

Ketiga, Mengurangi Sirlesoikon tugas penting sebelum hal-

hal yang kurang penting mégbantu mengurangi stres dan kecemasan

yang sering kali K at deadline mendekat.
Setelah kita \@- i prinsip dasar manajemen waktu dari pakGuru

Covey, kinj Qo kita mendalami cara menetapkan prioritas.

ioritas adalah kunci untuk memastikan kita fokus pada
yang paling penting dan memberikan dampak terbesar.
n betapa produktifnya kita jika setiap hari kita bisa
esaikan tugas-tugas yang benar-benar penting dan berdampak

Fokus pada tugas-tugas penting dan mendesak adalah langkah
pertama yang perlu kita ambil.

g
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @

Dengan memusatkan perhatian pada tugas-tugas ini, kita bisa
memastikan bahwa pekerjaan yang kita lakukan benar-benar berarti
dan memberikan hasil yang diinginkan. Selain itu, menghindari
penundaan juga akan membantu kita mengurangi stres dan
kecemasan yang sering kali datang karena tumpukan pekerjaan yang
belum selesai.

tugas penting tepat waktu. Rasanya seperti beban befgt
dari pundak Anda, dan itu memberikan ruang \ akukan
kegiatan lain yang lebih menyenangkan dan begnanfpat®Selain itu,
menyelesaikan  tugas tepat waktu juggs akan™®meningkatkan

kepercayaan diri dan kepuasan pribadi.

Namun, tidak dapat dipungkiri bahw tugas yang tidak produktif
sering kali menjadi penghalang uf dalam mencapai tujuan kita.

k melakukannya adalah dengan

Oleh karena itu, penting untuk gmend®nali dan menghindari tugas-
tugas ini. Salah satu car Q

mengidentifikasi pengg ng sering menghambat fokus kita.
Pengganggu ini bisa ber notifikasi ponsel, media sosial, atau

bahkan obrolan y@ penting.
Selain itu, me aftar prioritas adalah langkah penting lainnya.
Tuliskan s gas yang perlu Anda selesaikan dan urutkan

pentingannya. Daftar ini akan membantu Anda tetap

tugas-tugas yang penting dan menghindari yang tidak
Dengan cara ini, Anda bisa mengalokasikan waktu dan
dengan lebih efektif.

Menetapkan batas waktu untuk setiap tugas juga sangat membantu.
Dengan adanya batas waktu, kita terdorong untuk bekerja lebih efisien
dan tidak membuang-buang waktu. .

g
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @

Batas waktu juga membantu kita menghindari kecenderungan untuk
menunda-nunda pekerjaan, yang sering kali menjadi penyebab utama
kurangnya produktivitas.

Review harian juga sangat penting dalam menjoga fokus dan
produktivitas. Setiap hari, luangkan waktu sejenak untuk meni

kembali daftar tugas Anda dan sesuaikan jika perlu. Pastikan
selalu fokus pada tugas-tugas yang paling penting dan fi
pada hal-hal yang kurang berarti.

Dengan menerapkan prinsip "First Thing Firs%‘\knik—’reknik
A

menetapkan prioritas ini, Anda akan merasgka bahan besar

dalam produktivitas dan manajemen Ag#la. Menetapkan

prioritas dengan benar tidak hanya me AMOa mencapai tujuan

dengan lebih cepat, tetapi ju berikan kepuasan dan

keseimbangan dalam hidup Anda.

Banyak orany hidupnya &dn memiliki target Bulanaw, \

ofepifof. Rutinites.

gang paling PRIORITAS
ntuk Anda kerjakan di Minggu ini?
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @

3 OPSI MENATA PRIORITAS DAN KETERDESAKAN

u o 'l‘i---"'_-__‘hm semuanya lmru_s___“'
- "Kusut baug{f. Siz..! selesai SEKARANG!

" Dan SEMUA PENTING lagil

Opsi 1: Metode ABCDE (Brian T

“Ugh! Wadooww!!! Ga selesai-selese! afi Berdiri rasanya!”

Rasanya memang seperti tidak ad p Waktu dalam sehari untuk

menyelesaikan semuanya. Kondisj ini

isa sangat membuat tertekan,
dan menurunkan produktivitas ANg.

Anda mungkin merasa bir agaimana cara menetapkan prioritas
yang benar sehing isa fokus pada tugas-tugas yang paling
penting. @

Solusinya adal ggunakan Metode ABCDE yang diperkenalkan
oleh Brian T,

terkenal 4

an Tracy adalah seorang penulis dan pembicara
idang pengembangan diri dan manajemen waktu.
Meto DE yang dikembangkannya adalah sebuah sistem yang
mk@ki’ro mengelompokkan tugas-tugas berdasarkan tingkat
enfingan dan urgensinya, sehingga kita bisa fokus pada hal-hal
yaff§ benar-benar penting dan berdampak besar. Berikut adalah cara
kerja Metode ABCDE:

-

»
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A: Tugas yang harus dilakukan segera karena konsekuensinya
besar jika tidak dilakukan. Misalnya, dalam lingkungan kantor, ini
bisa berupa menyelesaikan laporan bulanan yang harus diserahkan ke
manajemen. Jika tidak diselesaikan, bisa berdampak pada penilaian
kinerja Anda.

B: Tugas yang harus dilakukan, tetapi konsekuensinya tidak
sebesar tugas A. Contohnya adalah mempersiapkan presentas

rapat tim minggu depan. Meskipun penting, dampaknya ti sar
tugas A jika tertunda.

C: Tugas yang baik untuk dilakukan tetapi tidak uensi
jika tidak dilakukan. Misalnya, memperbarui grofi§LinRedin Anda
atau merapikan meja kerja. Meskipun menyengffgkan bermanfaat,
tidak ada dampak langsung jika tidak dilakukaMg€gepa.
D: Tugas yang bisa didelegasikan 43 a ng lain. Misalnya,
meminta asisten Anda untuk meng J8Qwal rapat atau mengirim
email follow-up. Ini membantu AQenghemq’r waktu dan fokus
pada tugas-tugas yang lebih penging.

karena tidak penting. Contohnya

E: Tugas yang bisa dihilan

produktif. Menghilangkan tugas-tugas

adalah memeriksa medi

lama jam kerja atau menghabiskan
waktu untuk hal-hal yang ti
ini bisa sangat mem meningkatkan efisiensi kerja Anda.

Untuk menerap @ ode ABCDE dalam kehidupan kerja sehari-hari,
mulailah \nembuat daftar semua tugas yang perlu Anda

selesaik
C, D,
ergi

mpokkan tugas-tugas tersebut ke dalam kategori A, B,
» Fokuslah menyelesaikan tugas A terlebih dahulu sebelum
ke tugas B, dan seterusnya. Ini akan membantu Anda

emghtikan bahwa Anda selalu mengerjakan hal-hal yang paling
penting terlebih dahulu.

Ketika Anda berhasil mengimplementasikan Metode ABCDE dengan
baik, manfaatnya akan sangat terasa. v

L

mWawang Sukmoro fﬁ]@wsukmoro o jagokaizen Q cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301



Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @
Opsi #2: Metode MoSCoW (Dai Clegg)

Banyak orang di sekitar kita merasa bingung dan kewalahan dengan
banyaknya pekerjoan menumpuk berlapis yang harus diselesaikan
pada waktu yang sama? Terkadang, menentukan prioritas di antara
berbagai tugas yang menumpuk bisa menjadi tantangan besar. Kondisi
ini bisa membuat stres dan menurunkan produktivitas An
Bagaimana caranya agar bisa lebih fokus dan efektj
menyelesaikan pekerjaan?

Solusinya adalah dengan menggunakan Metode yang

diperkenalkan oleh Dai Clegg. Metode ini adala hfatu cara yang
efektif untuk mengelompokkan tugas-tugas Apdla erdasarkan prioritas
dan urgensinya. Dengan menggunakan M ogCoW, Anda dapat
menentukan mana yang harus dikerja a, mana yang bisa

ditunda, dan mana yang bisa diabai

Berikut adalah cara kerja MeTonoS W:

Must Have: Tugas harus s epat waktu; sangat penting untuk
sukses. Misalnya, dclo@ungan kantor, ini bisa berupa
menyelesaikan laporan bularMen yang harus diserahkan ke manajemen.
Jika tidak diselesay o@: berdampak pada penilaian kinerja Anda.
Should Have: x yang perlu dikerjakan dalam rencang;
penting tetg Q:k krusial. Contohnya adalah mempersiapkan
presentasjsgun apat tim minggu depan. Meskipun penting,
dampakn¥y ti%ak sebesar tugas '‘Must Have' jika tertunda.

Cgul e: Tugas bisa dikerjakan jika sempat - kalau tidak
% itunda; nice to have, tetapi tidak mendesak. Misalnya,
megaferbarui  profil Linkedln Anda atau merapikan meja kerja.

Meskipun menyenangkan dan bermanfaat, tidak ada dampak langsung
jika tidak dilakukan segera.

w

L
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @

Won't Have: Tugas yang tidak penting; di luar lingkup atau tidak
diperlukan saat ini. Contohnya adalah menghabiskan waktu untuk hal-
hal yang tidak produktif seperti memeriksa media sosial selama jam
kerja. Menghilangkan tugas-tugas ini  bisa sangat membantu
meningkatkan efisiensi kerja Anda.

Sebagai contoh konkret, bayangkan Anda seorang manajer proyeRdi
sebuah perusahaan korporasi. Setiap hari, Anda memiliki be

tugas seperti menyelesaikan laporan  proyek (M e),
mempersiapkan presentasi untuk rapat mingguan ( ave),
mengatur dokumen proyek (Could Have), dan me | tugas-
tugas yang tidak produktif seperti memeriksa me%&/ lama jam
kerja (Won't Have). Dengan menerapkan Metog€ Mo , Anda akan
fokus menyelesaikan laporan proyek terlig hulu, kemudian
mempersiapkan presentasi, mengatur en Wka ada waktu, dan

mengabaikan media sosial selama ja r

Manfaat utama dari menerapkangMetode MoSCoW adalah Anda akan
merasakan peningkatan prodykiWgas karena fokus pada tugas-tugas
yang benar-benar penti itu, manajemen waktu Anda akan
menjadi lebih efektif, men8yrangi stres, dan memberikan perasaan

on@menyelescikcn pekerjoan tepat waktu.

Peningkatan ini jug® meningkatkan reputasi Anda di tempat kerja,

lega  karena

karena Anda @ ebagai seseorang yang terorganisir dan dapat

diandalkan
Dengan Vi, Anda tidak hanya menjadi lebih produktif tetapi juga
men tres karena merasa lebih terorganisir dan efisien.

@3: Metoda 4D

Memang ada tipe bos yang sangat bergantung atau mengandalkan
seseorang. Ketergantungan ini sering kali merepotkan. Belum lagi, ada

bos yang selalu ingin menjadi VVIP—minta sekarang,
A

maunya selesai kemarin! Kalau tidak dipenuhi, o
mereka bisa marah-marah. A
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @

Ditambah lagi, kita juga punya tugas dan tanggung jawab pribadi
yang sedang dalam zona kritis, serta pelanggan yang cerewet. Saya
benar-benar berempati dengan keadaan tersebut. Tidak mudah,
tertekan, dan sering kali membingungkan. Suasana seperti ini bisa
mendorong rasa frustasi, bahkan membuat kita ingin pergi dan lari.

Akhirnya, apa yang terjadi? Kita jadi cuek, menunda-nunda pek
dan boom! Dianggap tidak bisa kerja. Pernah melihat atay

keadaan seperti itu? Terkadang, meskipun kita sudah befusgfa keras,
rasanya masih ada saja pekerjaan yang tertunda: \ ni bisa
membuat kita merasa stres dan kewalahan. A@

Jadi, bagaimana caranya kita bisa lebih efisi n oduktif dalam
bekerja?

Masalahnya, tidak semua tugas %mgko’r urgensi dan
kepentingan yang sama. Ada ’rq yang sangat penting dan
mendesak, tetapi ada juga yan unda atau bahkan diabaikan.

Tanpa metode yang tepat, ki@ terjebak dalam rutinitas yang tidak

produktif dan kehilang
penting.
Lalu, bagcimonc@kifc bisa menentukan prioritas dengan lebih

baik? Bagaimag bisa menyelesaikan tugas-tugas penting tepat

pada hal-hal yang benar-benar

waktu da ol menjaga keseimbangan antara pekerjaan dan
kehidup adi?
olyusi adalah  dengan  menggunakan Metoda 4D  yang

ikergbangkan oleh Wawang Sukmoro, seorang Praktisi Leadership
Coach ICF, Penulis lebih dari 20 buku, dan Senior Business Consultant.
Metoda ini dirancang untuk membantu kita menentukan prioritas
dengan lebih efektif dan efisien. Metoda 4D terdiri dari empat langkah
utama: Do, Delegate, Delay, dan Delete.

g
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @

Berikut adalah penjelasan rinci tentang masing-masing langkah dan
bagaimana menerapkannya di tempat kerja:

D1 - Do: Lakukan tugas sekarang tanpa ditunda, terutama jika tugas
tersebut memiliki prioritas yang tinggi dan dampak besar bagi
peningkatan  kinerja, karir, dan pencapaian tujuan. Misalfa,
menyelesaikan laporan bulanan yang harus diserahkan k
manajemen. Tugas ini tidak boleh ditunda karena damp sar
bagi penilaian kinerja Anda.

D2 - Delegate: Apapun yang bisa dilakukan dﬁf rutin bisa
didelegasikan. Ajari staf Anda cara melakukapfly an dukungan,
dan percayai mereka. Terima kesalahan merdkgfsefpagai bagian dari
proses pembelajaran dan lakukan tinja k¥ untuk memastikan

kemajuan. Misalnya, tugas mengch al rapat mingguan bisa

didelegasikan kepada asisten Anda

D3 - Delay: Tidak semu as harus dikerjokan sekarang.
Negosiasikan dengan pirkgi ntuk mengatur jadwal dan tekanan
kerja. Tugas yang tidak meMgesak bisa ditunda agar Anda bisa fokus

pada tugas yapg ih penting. Misalnya, memperbarui data
pelanggan bisa N hingga minggu depan ketika beban kerja

Anda lebih rin

D4 - Del aikan tugas yang tidak penting atau berdampak kecil.

Foku ang penting dan mendesak. Jika ada tugas yang tidak
e ampak signifikan dan tidak ada follow-up dari atasan,

putugflan dengan tegas untuk mengabaikannya. Misalnya, permintaan
bos untuk mengecek laporan yang ternyata hanya untuk informasi saja
dan tidak memerlukan tindakan lebih lanjut.

Mungkin Anda bertanya, “Lalu apa manfaat 4D ini?” v

g
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Bab 5: Cara Menetapkan Prioritas @
Dengan menerapkan Metoda 4D, Anda akan merasakan beberapa
manfaat yang signifikan:
1.Peningkatan Produktivitas: Anda akan lebih fokus pada tugas-
tugas yang benar-benar penting dan mendesak, sehingga
pekerjaan Anda akan lebih efisien.
2.Pengurangan Stres: Dengan menetapkan prioritas yang jelas, ARda

dapat mengurangi beban pikiran dan menghindari pe
kewalahan.

3.Keseimbangan Kerja dan Kehidupan Pribadi: Den engelola

waktu dan tugas dengan lebih baik, Anda enjaga
keseimbangan antara pekerjaan dan kehidup
Jadi, mulailah menerapkan Metoda 4D dalg nitges kerja Anda dan

rasakan perbedaannya.

| / tugas apa yang
Semua pekerjaon f
x "_,:”_ o go?| PautingNan BEGITU Mendesak
Afsn ada yawg penting di selesaikan di Miuggu ini?"
don ods geng ratie?
| Kefika Anda pandni memilah, 0
wovjodikon Anda
W pR wenatange.
Don akun seaiokie |

¢
minytletseikonn @ Okay. Sekarang, Sfrategi apa yaung akaw
Anda lakukan untuk minggu depon,
agar Anda tidak diburu-buru dan terfekan?
Apa rencona Anda?
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3 Hal Penting N\

. DALAM BAB 5

o1 « = a
: gt Prinsip “First
I-l__. @ Fokus pa erdampak
— | " besarp o) angka panjang,

aMeningkatkan

Ny e | Q« itas dan kepuasan hidup.

Metode IO

A: Tugas Sgge o dllakukan

02

Q@

- B: Tugas us dilakukan. -
™ C:Tugas, ik untuk dilakukan . —_—
Qsa didelegasikan. 3
&1 ds tidak pentlng
:3’ 2;1 Metode MoSCoW
W _
/ Must Have.
e Should Have.
Could Have.
\/t Won’t Have.
B — —
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@esibuk apapun,

jika k@nor'benor menginginkan sesuatv,

o) ”

— Wawang Sukmoro

7/
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Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @
EFISIEN, PRODUKTIF, DAN EFEKTIF!

S S Dulu aja!

/ Sarry, Beild - Waktu belum jadiaw.

{ Bakanuya aku ga bisa! Semuana bisa diat

\ ’ muanya bisa diataur.
Topi beneran dek... A ‘ Sekaraug? 17171

Sahabat pembacal

Menghubungkan konsep efisiensi, pro sY dan efektivitas ke
dalam manajemen waktu akan me uNga memahami bagaimana
cara menggunakan waktu deng ebih baik. Mari kita lihat

bagaimana ketiganya bisa dioggikasik® dalam konteks manajemen

waktu. O
Efisiensi dalam a&emen Waktu
Efisiensi dalam rign n waktu bisa menjadi solusi untuk masalah

ini. Konsep ini tentang bagaimana kita mengatur aktivitas
sehari-hari Q menyelesaikan tugas dengan penggunaan waktu
yang seb . Fokusnya adalah pada pengurangan waktu yang
’rerbuga n peningkatan cara kita bekerja.

utama yang sering dihadapi adalah banyaknya distraksi dan
kusffignya perencanaan yang baik. Kita sering kali terganggu oleh
notifikasi ponsel atau terjebak dalam kegiatan yang kurang produktif.

w

»
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Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @

Akibatnya, banyak waktu yang terbuang sia-sia dan pekerjaan tidak
selesai tepat waktu. Lalu, bagaimana caranya kita bisa mengatur
waktu dengan lebih efisien?

Bagaimana cara kita dapat meningkatkan efisiensi dalam manajemen
waktu agar dapat menyelesaikan tugas dengan lebih baik &gn
mengurangi waktu yang terbuang? Apa saja langkah-langka

perlu diambil untuk mencapai hal ini?

Solusinya adalah dengan menggunakan teknik-t \ ajemen
waktu yang efektif seperti Pomodoro dan bc’rch@ni Pomodoro
diperkenalkan oleh Francesco Cirillo dalam nyd™$he Pomodoro
Technique. Teknik ini melibatkan bekerja dalarNgfferyal waktu 25 menit
yang disebut "pomodoro," diikuti den irafMt singkat. Batching
adalah teknik mengelompokkan ’rle pa dan mengerjakannya

sekaligus.

Berikut adalah tiga hal penting &perlu diperhatikan:
Satu, Rencanakan Ha @ uatlah daftar tugas harian dan

kelompokkan tugas-tugas Nerupa. Jadwalkan waktu khusus untuk

mengecek email ar@‘ikasi lainnya agar Anda tidak terus-menerus
terganggu.

Dua, Gunakam{'eRgiR Pomodoro. Bekerjalah dalam interval 25 menit

nda istirahat singkat setelahnya. Ini membantu
k& dan mencegah kelelahan.

si Distraksi. Matikan notifikasi yang tidak perlu selama
rja. Buatlah lingkungan kerja yang kondusif untuk
eniggkatkan konsentrasi.

Ini adalah contoh konkret dalam kehidupan kerja yang mungkin Anda
mengalaminya. Anda bisa Bayangkan, saat Anda memiliki daftar tugas
yang harus diselesaikan dalam satu hari.

g
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Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @

Alih-alih mengecek email setiap kali ada notifikasi, jadwalkan waktu
khusus di pagi dan sore hari untuk mengecek dan merespons email.
Selama interval kerja (pomodoro), fokuslah sepenuhnya pada satu
tugas dan hindari distraksi. Setelah 25 menit, ambil istirahat singkat
untuk menyegarkan pikiran. Dengan cara ini, Anda akan lebih efisien

dan dapat menyelesaikan lebih banyak tugas dalam waktu yang 1&gih
singkat.
Dengan menerapkan teknik-teknik ini, Anda akan meliha ingkatan

signifikan dalam produktivitas dan efisiensi kerja A \ ajemen
waktu yang efisien tidak hanya membantu meny%n gas tepat
waktu tetapi juga mengurangi stres dan meni t eseimbangan

kerja dan kehidupan pribadi.

Produktivitas dalam ManajgmeR Waktu

Produktivitas dalam manajemen u adalah tentang seberapa
banyak tugas yang bisa Anda JfelesaiRan dalam waktu tertentu. Ini
mengukur seberapa efekjif &alam memanfaatkan waktu yang
tersedia untuk mencapai @g diinginkan.

Contoh: Jika Anda beke seloma 8 jam sehari dan bisa
menyelesaikan 5& selama waktu tersebut, maka produktivitas

Anda adalah 5 |gg er hari. Jika dengan teknik manajemen waktu
yang lebih Mg seperti  menetapkan prioritas  menggunakan

memisahkan tugas berdasarkan kepentingan dan
da bisa menyelesaikan 7 laporan dalam waktu yang
tivitas Anda meningkat.

s
%’rivi’rcs dalam manajemen waktu adalah kunci untuk mengatasi

hal ini. Konsep ini berfokus pada seberapa banyak tugas yang bisa
Anda selesaikan dalam waktu tertentu, serta bagaimana Anda

memanfaatkan waktu yang tersedia untuk mencapai
A

hasil yang diinginkan. "
7
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Sering kali kita merasa kewalahan karena banyaknya tugas yang harus
diselesaikan, tetapi hasil yang dicapai tidak maksimal. Ini mungkin
karena kita tidak menetapkan prioritas dengan benar atau terjebak
dalam tugas-tugas yang kurang penting. Jika kita tidak produktif,
waktu yang kita miliki akan terbuang sia-sia dan hasil kerja tidak
optimal. Jadi, bagaimana caranya kita bisa meningkatkan produktivias
dalam manajemen waktu?

Bagaimana cara kita bisa menyelesaikan lebih banyak

tuga am
waktu yang sama? Apa saja teknik yang bisa di n juntuk
meningkatkan produktivitas dalam manajemen waktu® K

Solusinya adalah dengan menggunakan teknik $n waktu yang
efektif seperti menetapkan prioritas menggun
Teknik ini membantu kita memisahkan t 4@

dan urgensinya.
Ada tiga hal yang pantas diperhcﬁQ

Satu, Tetapkan Prioritas

n Bsenhower Matrix.

erd¥sarkan kepentingan

an Eisenhower Matrix. Pisahkan
tugas Anda menjadi em ori: penting dan mendesak, penting
tapi tidak mendesak, tidak Wgnting tapi mendesak, dan tidak penting
serta tidak mendgsa kuskan energi Anda pada tugas-tugas yang

penting dan men lebih dahulu.

Dua, Gunalfa i;nik Pomodoro. Bekerjalah dalam interval 25 menit
dengan Agkuypenuh, diikuti oleh istirahat singkat. Ini akan membantu
Anda id¥a konsentrasi dan meningkatkan produktivitas.

@Aiur Blok Waktu. Alokasikan waktu tertentu untuk tugas-tugas
spesifik. Misalnya, tetapkan satu jam di pagi hari untuk tugas-tugas
yang membutuhkan konsentrasi tinggi dan satu jam di sore hari untuk
mengecek dan merespons email.

w

g
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Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @

Contoh Konkret dalam keseharian di tempat kerja antara lain,
cayangkan Anda bekerja selama 8 jam sehari dan bisa menyelesaikan
5 laporan selama waktu tersebut. Jika Anda menerapkan Eisenhower
Matrix untuk menetapkan prioritas dan menggunakan Teknik Pomodoro
untuk menjaga fokus, Anda mungkin bisa menyelesaikan 7 laporan
dalom waktu yang sama. Dengan cara ini, produktivitas ARga
meningkat karena Anda memanfaatkan waktu yang tersedia

lebih efektif.

Efektivitas dalam Manajemen Waktu

Efektivitas dalam manajemen waktu adalah ku

n\k memastikan
bahwa usaha Anda benar-benar membaw il yang diinginkan.

Fokusnya adalah pada seberapa baik epfapai tujuan atau

hasil yang diinginkan dengan waktu yang

Meskipun kita bisa sangat efisien darNgfoduktif, jika hasil akhirnya tidak
sesuai dengan tujuan yang telaffditetabkan, maka kita belum efektif.
Misalnya, Anda mungkin bis lesaikan banyak tugas, tetapi jika
tugas-tugas tersebut tid nuhi standar atau tidak memberikan

isa memastikan bahwa waktu yang kita

dampak yang dihcra;kon, rjia keras Anda belum maksimal. Jadi,

bagaimana caray k
gunakan benar- \

ktif?
Bagaimana a mencapai tujuan atau hasil yang diinginkan
dengan walgu tersedia? Apa saja langkah-langkah yang bisa kita

ambil m®ningkatkan efektivitas dalam manajemen waktu?

Z adalah dengan fokus pada hasil akhir dan memastikan
b setiap tugas yang Anda kerjakan selaras dengan tujuan yang
telah ditetapkan. Konsep ini sering dibahas dalam berbagai literatur

manajemen, salah satunya oleh Peter Drucker dalam bukunya The

Effective Executive.
v

Berikut adalah tiga hal penting sebagai acuan: 4
L
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Satu, Tetapkan Tujuan yang Jelas. Pahami dengan jelas apa yang
ingin Anda capai. Misalnya, jika tujuan Anda adalah meningkatkan
kualitas laporan, pastikan Anda mengetahui standar yang harus
dipenuhi.

Dua, Sisihkan Waktu untuk Review dan Revisi. Mengalokasi

waktu khusus untuk memeriksa dan memperbaiki pekerjaan An
memastikan bahwa hasil akhirnya memenuhi atau bahk
standar yang diharapkan.

Tiga, Fokus pada Hasil Akhir. Selalu Tanyok@iiri sendiri
A

bih dekat ke
defatan Anda.

apakah tugas yang Anda kerjokan membaw,
tujuan akhir. Jika tidak, evaluasi dan sesuaikgn

Ini adalah contoh Konkret pada kehi n¥erja. Misalnya, tujuan Anda

nda buat. Meskipun Anda
bisa menyelesaikan laporan o&gon cepat (efisien) dan banyak

(produktif), jika laporan tersghy™idak memenuhi standar atau tidak
memberikan informasi ya hkcn oleh atasan Anda, maka Anda
belum efektif. Sisihkan wa usus untuk review dan revisi laporan
sebelum diserah or‘@ membantu memastikan bahwa laporan
tersebut memenuN< r kualitas yang diharapkan dan memberikan
informasi yomg an.

Jadi kett a menerapkan teknik-teknik ini, Anda akan melihat

adalah meningkatkan kualitas lapor ng

ktif membantu Anda mencapai hasil yang diinginkan,
enigkatkan kepuasan kerja, dan memberikan dampak positif bagi
organisasi.

-

g
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Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @

(" Tudok vowua basibobin | Bogaimawa cara Anda wmengukur kinerja Anda

wenghosikan,

Tidok semua aktivifas
wivnghasilkan sesusi harapan.
Nomun ads qong penting,
yoita pengokurae!
Sewua akan ferata
badk-baik sajn ketika
tidak oda torgef

gung perlu dicapai. Seberape efisien, produktif, daw efekfi

NG

terhadap wakfu yang Anda pergunakan?
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Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @
5 PENDONGKRAK KETIGA ASPEK KINERJA

4 E W : A ' Ingof Bro, -";
Dari dulu, Apopun yong kita depat sekorang
gini-gini ﬂj“- A itu korewa keboikan gang kita lakukan. ,

Topi kalou mentok diam di fempat,

7
Apa coba’ barang kali ada yomg perlu diperbaiki deb!

Mungkin saat ini Anda bertanya-tanya, “Caran®
cManya lalu kemudian
t mungkin hasil lebih baik

Ya! Saya paham. Memang ketika And
bisa praktek lalu menguasainya, mak
Anda dapatkan. Begitu, kan? Q
Untuk mencapai  manajem &Jk’ru yang optimal, kita perlu
menggabungkan ketiga k Q:

Pertama, Efisien. Gunakan gknik manajemen waktu yang mengurangi

pemborosan wck’ru@aerﬂ membuat jadwal yang jelas dan

meminimalisir distr

tif. Fokus pada peningkatan jumlah tugas yang
bisa dis an dalam waktu tertentu dengan menetapkan prioritas
unakan alat bantu seperti to-do list dan aplikasi
angi n tugas.

Ketiga, Efektif. Pastikan bahwa waktu yang Anda gunakan benar-

benar membantu Anda mencapai tujuan yang

penting dan memberikan hasil yang diinginkan. )
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Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @

Dengan memahami dan mengaplikasikan efisiensi, produktivitas, dan
efektivitas dalam manajemen waktu, Anda akan mampu bekerja
dengan lebih baik, mengurangi stres, dan mencapai hasil yang lebih
memuaskan.

Berikut adalah 5 tips agar kinerja diri dalam manajemen wdtu
menjadi cemerlang, serta bagaimana kepemimpinan diri yan

dapat membantu meningkatkan karir dengan  menjggti ien,
produktif, dan efektif:

Tips #1: Tetapkan Prioritas dengan Jelas \
Mengatur prioritas adalah langkah pertama gffityk gelola waktu
dengan baik. Gunakan metode seperti oyrer Matrix untuk
memisahkan tugas berdasarkan urgensi eWringannya. Fokuskan

energi Anda pada tugas-tugas yan g dan mendesak terlebih
dahulu. Q
Contoh: Setiap pagi, luangkan {kfu menit untuk membuat daftar

tugas dan tandai yang palingagMing. Ini akan membantu Anda tetap
fokus dan menghindari p ong kurang penting.

Tips #2: Gunakap T Pomodoro

Teknik Pomodoro ntu Anda bekerja dengan lebih fokus dan

efisien denga @ b&gi waktu kerja menjadi interval 25 menit, diikuti
dengan isifa

Q&ingkat. Ini membantu menjaga konsentrasi dan

timer selama 25 menit dan fokuslah pada satu tugas

Cont {
% ngguan. Setelah itu, istirahatlah selama 5 menit sebelum
e

lagfutkan ke sesi berikutnya.

Tips #3: Delegasikan Tugas dengan Bijak
Kepemimpinan diri yang baik juga berarti mengetahui kapan harus
mendelegasikan tugas.

g

MWawang Sukmoro rﬁ]@wsukmoro o jagokaizen Q cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301



Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @

Jangan ragu untuk meminta bantuan atau membagi tugas dengan tim
Anda agar Anda bisa fokus pada hal-hal yang lebih strategis.

Contoh: Jika ada tugas administratif yang bisa dikerjakan oleh orang
lain, delegasikan tugas tersebut dan gunakan waktu Anda untuk fokus
pada tugas yang memerlukan keterampilan khusus atau keputusan
penting.

Tips #4: Tetapkan Tujuan Jangka Pendek dan Jangka Pgn;
Menetapkan tujuan yang jelas membantu Anda tetap t vagi dan
fokus. Buatlah tujuan harian, mingguan, dan bula \ sesuai
dengan target jangka panjang Anda. 4

Contoh: Tuliskan tujuan harian di agenda An an =k setiap akhir
hari apakah semua tercapai. Evaluasi dan_s ikgp jika perlu untuk

hari berikutnya. Q
si Zv

Tips #5: Evaluasi dan Refleksi Ru
Luangkan waktu untuk mengevaua erja dan refleksi diri secara
rutin. Ini membantu Anda me %’rifikosi area yang perlu diperbaiki
dan memastikan bahwa anajemen waktu Anda tetap efektif.
Contoh: Setiap akhir mi&, tinjau kembali apa yang telah Anda
capai. Tanyakan, p diri sendiri, "Apakah saya sudah efisien,
produktif, dan ef@a yang bisa saya lakukan lebih baik minggu
depan?"

Saat An erapkan kelima tips ini, Anda tidak hanya akan menjadi
Iebih% produktif, dan efektif dalam mengelola waktu, tetapi juga
nunjukkan kepemimpinan diri yang kuat. Hal ini akan
erdgimpak positif pada kinerja Anda dan membantu Anda mencapai
target perusahaan serta meraih karir yang gemilang.

-

g
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Bab &: Mengukur Kinerja Waktu @

Percogalak, Ands
ponyn kemompuoneu,
Do Anda itw memiliki

potewsi youg besor,
Persoalonwyn, opakah
Anda foku bagoimana

bisa melenting
lebih tingsi.

mengumgkitnyps sehingga |

g ™~

Apa gawg Anda pelajari dari ke-lima fips
tentang MENDONGKRAK kinerja Efisien,
Produktif, dan efektif?
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3 Hal Penting G

~— DALAMBAB 6

ISIG§I
k seperti
tching dapat

%an kita bekerja

Produkth

Meneta ka oritas dengan
menggungN 2nhower Matrix

ita. fokus mencapai

f' & ng lebih banyak. / :
’m '*V~—-——J W——— —e—

% Efektivitas
Penting untuk memastikan
25 bahwa setiap usaha yang
: kita lakukan membawa
/ M hasil yang diinginkan.
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éé s\ )
éﬁr&oan mengajarkan saya
ana melakukan peker jaan
@ 30 menit dalam 8 jam

@, dan pekerjaan 8 jam dalam 30 menit.

— Unknown

; /

I
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Bab 7: Mengatasi Kerak Penundaan @
ALASAN MENGAPA ORANG MENUNDA PEKERJAAN

[ Ya, emang sik, Siz!
' Besok seringkali mewjadi
| haritersibuk dalow seminggu.

" Kamu tidak bisa menghindari

|"' fanggung jawab hari esok
dengon mengelak dori

N tanggung jowsb hariini

~

NS
Sahabat Pembaca, di bagian ini, kita cfibahas salah satu
tantangan terbesar dalam manajemen =penundaan. Menunda
pekerjaan adalah kebiasaan y isd® merugikan kita, tetapi

sayangnya, banyak dari kita yang serifgmelakukannya.
Mengapa?

Ada beberapa alasan umg(@x)o orang menunda pekerjaan:

Kesatu, Takut Ga Keftka kita merasa tidak yakin dengan
kemampuan  kitd\u menyelesaikan tugas dengan baik, kita
cenderung me asa takut gagal membuat kita enggan untuk
memulai kar atir hasilnya tidak akan sesuai harapan. Misalnya,
Anda m in unda menyelesaikan presentasi penting karena

Toku‘r% apat memenuhi ekspektasi atasan.

% ugas Terasa Terlalu Besar. Tugas yang tampak besar dan
ru bisa terasa menakutkan, sehingga kita memilih untuk
menghindarinya. Saat dihadapkan dengan proyek besar, seperti
menyusun laporan tahunan, kita sering merasa kewalahan .

dan memilih untuk menunda daripada memulai dengan
langkah kecil.
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Bab 7: Mengatasi Kerak Penundaan @

Ketiga, Kurang Meotivasi. Tugas yang tidak menarik atau
membosankan sering kali membuat kita kehilangan semangat untuk
mulai bekerja. Misalnya, mengisi data ke dalam spreadsheet mungkin
terasa membosankan, sehingga Anda menunda-nunda tugas tersebut
hingga mendekati tenggat waktu.

Keempat, Perfeksionisme. Keinginan untuk melakukan sesuatu

sempurna bisa membuat kita terus menunda, karena megeis um
siap untuk memulai. Perfeksionisme sering kali mengha itg dari

melakukan kemajuan, karena kita terus merasa bah X #an kita
belum cukup baik untuk dimulai atau diselesaikan.

Kelima, Tidak Adanya Manajemen Waktu,

rencana yang jelas atau tidak tahu har i mana, penundaan

menjadi pilihan yang mudah. Tanp | atau daftar tugas yang
terorganisir, kita bisa terjebak dala ingungan dan akhirnya tidak

melakukan apa-apa.

Strategi untuk mengatas an dan meningkatkan produktivitas
adalah dengan memahami $gkaligus praktek 8 perangkat manajemen

waktu. Dengan me@soi perangkat-perangkat ini, Anda akan

mampu menyeles ekerjaan dengan tuntas, memastikan user
menerima  ha ng memuaskan, dan menjaga keseimbangan

kehidupan dffi ang bebas dari stres.

Dan % a belum memahami 8 perangkat manajemen waktu, ada
ai nda baca ulang di Bab 4.

engfin memahami dan mempraktekkan 8 perangkat tersebut, Anda
akan melihat peningkatan = signifikan dalam  produktivitas  dan

efektivitas kerja Anda.

-

g
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Bab 7: Mengatasi Kerak Penundaan @

Anda tidak hanya akan mampu menyelesaikan lebih banyak tugas
dalam waktu yang lebih singkat, tetapi juga memastikan bahwa setiap
tugas yang dikerjakan memiliki kualitas tinggi dan memenuhi
ekspektasi. Selain itu, Anda akan merasakan keseimbangan yang lebih
baik antara pekerjaan dan kehidupan pribadi, mengurangi stres, dan

meningkatkan kepuasan hidup secara keseluruhan.

Mowdaifs | Dari kelima alasan penundan

febih ringan mana gang paling tevjodi pada dirNgda?
karewa
mengerjakownyn wonti.
Yamg berat itu odalah
wemulainga sekarang,
dow ferus melakukon
hingga beres

irnya bisa keluar
aka® penundaan?
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Bab 7: Mengatasi Kerak Penundaan @
CONTOH NYATA MENGATASI PENUNDAAN

Tyo, Bro!
/ Pekejaon beratitu Apalagi kalow dikerjakan
akan ferasa ringon, ama oramng loin;
\ bila tidok dikerjakan. / itw biso lebih ringom juga.

Begitu kaw, Bro? . = gy

Mari kita lihat beberapa contoh nyatqg gha orang berhasil
mengatasi penundaan dan meningkatka ivitas mereka:

Kirana, seorang mahasiswa, selalu megnda tugas makalahnya hingga
menit terakhir. Setiap kali adq as makalah dengan tenggat waktu

yang mendekat, dia msa Iahan dan stres. Biasanya, dia

mengerjakan tugas di ru u perpustakaan, tempat dia merasa

nyaman. Namun, se’r mehcoba Metode Pomodoro, Kirana mulai
menyelesaikan m sed|k|‘r demi sedikit setiap hari. Dia bekerja
selama 25 me a gangguan, kemudian beristirahat selama 5
menit, dan g proses ini beberapa kali. Hasilnya, dia tidak lagi
stres me i gat waktu dan nilai makalahnya pun meningkat.

i, ang karyawan kantor, sering menunda pekerjaan

ifPstratif yang membosankan. Setiap hari kerja, dia merasa
te ani oleh tugas-tugas kecil yang terus menumpuk di meja
kantornya. Untuk mengatasi masalah ini, Rizki mulai menggunakan The
2-Minute Rule. -
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Bab 7: Mengatasi Kerak Penundaan @

Dia menyelesaikan tugas-tugas kecil segera setelah menerimanya,
terutama jika tugas tersebut bisa diselesaikan dalam waktu kurang
dari dua menit. Dengan pendekatan ini, Rizki berhasil membebaskan
waktunya untuk fokus pada proyek yang lebih besar dan penting.
Hasilnya, produktivitasnya meningkat dan dia merasa lebih puas
dengan pekerjaannya.

Panji, seorang manajer proyek, sering menunda memb an
bulanan karena merasa tugas tersebut sangat besar danupft. Setiap

akhir bulan, saat laporan bulanan harus disiapk K" erasa
kewalahan. Baik di kantor maupun saat bekerja gari ma®, tugas ini

selalu menjadi momok bagi Panji. Namun, gfla, m&™utuskan untuk

memecah tugas besar ini menjadi bagian-ba ygpg lebih kecil dan
lebih mudah dikelola. Dengan menggu Eisdfihower Matrix, Panji
memprioritaskan bagian-bagian m ng paling penting dan
mendesak, lalu menyusun rencan rja harian. Setiap hari, dia
menyelesaikan satu  bagian ri oran tersebut, mulai dari

pengumpulan data hingga @ . Dengan cara ini, Panji berhasil
i

menyelesaikan laporan b bih awal dan dengan kualitas yang
lebih baik. Dia juga meras

tenggat waktu m@

Ketiga conto td8s menunjukkan bahwa dengan menggunakan

tenang dan tidak terburu-buru saat

teknik mangfe aktu yang tepat, kita bisa mengatasi penundaan
dan meNpgNgtkan produktivitas. Kirana, Rizki, dan Panji berhasil

men% ebiasaan mereka dan mencapai hasil yang lebih baik
e

a rjaan mereka.

Jadi, jika Anda merasa sering menunda-nunda tugas, cobalah salah
satu teknik ini dan lihat bagaimana perubahan kecil dapat membawa
dampak besar dalam hidup Anda.

-

g
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Akan s2lalo bewar
pado orang gang
wmernsa dirinya
tidak bersalak.
Podahkal umtuk
wewperbaiki diri
periu adanga
rosa berfangguwg jawab

untuk mewperbaikinga,

-\ /
\ /

Pengalamon buruk apa yong pernah ,
Anda alomi dari keputusan
wenunda pekerjaan?

Q\
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Bab 7: Mengatasi Kerak Penundaan @
MENGATASI PENUNDAAN DENGAN "THE 5 SECOND RULE"

s Tya sik, Bro!
Sederhana saja. S Kalow wunggu 10, 11,12, ..
3,2,1.. daw KERJAKAMI! bisa-bise sampai 121
Yo, Sekaraug! / juga !:_‘j:"“‘"-

Salah satu konsep yang sangat untuk mengatasi
penundaan adalah "The § Second  Y&ag diperkenalkan oleh Mel
Robbins dalam bukunya The 5 Seco@le. Mel Robbins menemukan
konsep "The 5 Second Rule" segmra tok terduga saat berada di titik
terendah dalam hidupnya. &agi, dia merasa sangat kesulitan
untuk bangun dari tempa¥Ygi n menghadapi hari. Saat menonton
peluncuran roket di TV, didNterinspirasi oleh hitungan mundur yang

digunakan NASA. (ffegBgokan paginya, saat alarm berbunyi, dia

menghitung munduNg®#S hingga 1 dan memaksa dirinya bangun dari

NG

gengan lebih baik. Mel mulai menerapkan teknik ini

tempat tidur. on sederhana ini berhasil memotong keraguannya

i aspek kehidupannya dan menyadari betapa efektitnya
tasi penundaan dan keraguan.

o ini akhirnya menjadi dasar bukunya yang terkenal, “The 5
Second Rule”. Hitung mundur 3, 2, 1, dan GO!!l Kerjakan! Sekarang

i |
jugal -

»
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Prinsip ini sangat sederhana namun efektif, ketika Anda merasa
terdorong untuk melakukan sesuatu, hitung mundur dari 5 hingga 1, dan
kemudian lakukan tindakan tersebut tanpa berpikir lebih lanjut.

Sering kali, kita terjebak dalam pola berpikir yang membuat kita ragu
dan menunda. Ketika dihadapkan dengan tugas yang tampak
menakutkan atau membosankan, kita cenderung mencari alasan ufuk
tidak segera melakukannya. Pola ini membuat banyak tugas p
tertunda dan akhirnya menumpuk, menyebabkan stres dangpe an
produktivitas.

Bagaimana cara kita bisa memotong pola berpik%}ﬁbuo’r kita
bisa

ragu dan menunda? Apa langkah-langkah ya ambil untuk

menerapkan "The 5 Second Rule" dalg id#pan sehari-hari,

khususnya di tempat kerja?

Solusinya adalah dengan menero@ﬂ\e 5 Second Rule" secara
konsisten. Konsep ini membantu kita otong keraguan dan segera
bertindak. Mel Robbins mepg
memberikan dorongan

an bahwa hitungan mundur ini
Jrtindak sebelum otak kita memiliki
kesempatan untuk mencari &gsan untuk tidak melakukannya.

Tiga hal penting yan lu Anda diperhatikan:

Pertama, Iden i’'Tindakan. Ketika Anda merasa terdorong untuk
melakukan seperti memulai bekerja atau bangun dari tempat
tidur, seggra g dari dorongan tersebut.

e %ung Mundur. Hitung mundur dari 5, 4, 3, 2, 1. Ini

emperikan  waktu  singkat untuk  mempersiapkan diri  tanpa
membiarkan keraguan masuk.

Ketiga, Bertindak. Setelah mencapai 1, langsung lakukan tindakan
tanpa berpikir lebih lanjut.

g
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Bab 7: Mengatasi Kerak Penundaan @

Sekarang, Coba Anda bayangkan, ketika Anda menjadi seorang
manajer yang harus menyusun laporan mingguan. Setiap kali Anda
berpikir untuk memulai, Anda merasa kewalahan dengan banyaknya
data yang harus diolah. Gunakan "The 5 Second Rule" dengan
menghitung mundur dari 5 hingga 1 dan kemudian segera buka
spreadsheet dan mulai  dengan langkah  pertama,  sepWyti
mengumpulkan data yang diperlukan.

Dengan cara ini, Anda memotong keraguan dan segera mu
Dengan menerapkan "The 5 Second Rule," Anda ak rgsakan
peningkatan signifikan dalam produktivitas. \

Jadi, cobalah "The 5 Second Rule" hari inj A’r bagaimana
perubahan sederhana ini dapat membawa da
Anda.

k presar dalam hidup

Ade jenis srang yomg [ Jike Anda w¥gerapkan teori 3, 2, 1 dan GO! \

wembufubkon deromgan rti apa yong akan terjodi?
dari [uar, berupa

perintah kingon O
antoman,
Ade jugn yomg bergerak

kerewa kesodaron ol Bagnimana jikn itu dilakukan
diringa.

pada hampir setiap kali Anda mau wemutuskan
menunda atou berat memulai sesuatu pekerjaan?
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3 Hal Penting N\

- DALAM BAB 7

O 1 ' / g Mengat asuP
g =2 = Tugas b af, seMy terasa
%\ - " menakut cahlah menjadi
= \ | & bagg kecd yang lebih

- Q udah dikelola.
WP ——— - — ~ ».__J

Teknik "The 5 _&& < 02

e
- Hltung mun ari 5 hingga 1 ’“/541'1(
daon see an tindakan ,(((‘

tanpa 2 leblh lanjut untuk S
./" men 1 aguan dan penundaan

W—— ———

6 :9 e -
% Metode “Pomodoro”

Bekerja dalam interval 25 menit
dengan fokus penuh diikuti
oleh istirahat singkat dapat
¥ _ membantu menjaga konsentrasi.

——— e —
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Waktu berharga daripada uang.
And endapatkan lebih banyak uang,

& Anda tidak bisa mendapatkan
@, lebih banyak waktu.
o ”

— Jim Rohn

7
L

cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301




Bab 8: Membangun Kebiasaan Produktif @
ALASAN MENGAPA ORANG MENUNDA PEKERJAAN

" Pondasi yang kokoh | Apakah banguman itu soma dengan
) keinginam atou impian?

AN sunpy Dan Pondasi itu adalah KESTASAAN?

' boangunan yang megah!

A

Kebiasaan itu seperti pondasi dalam hi it yangkan, pondasi
yang kokoh mampu menopang bangu megah dan indah.
@ sisfen akan membentuk dasar

ar. Tanpa pondasi yang kuat,

Begitu pula kebiasaan yang baik da

yang kuat untuk meraih kesuksesan 13§
bangunan mudah goyah, somoﬂnyo dengan hidup kita yang akan

mudah runtuh tanpa kebi a®| yang mendukung.
Berikut adalah se|u3| &oan produktif yang jika Anda bersedia

membiasakannyaNa eh|dupcm sehari-hari Anda di tempat kerja,
maka sangat jn Anda mencapai keberhasilan dalam  karir
maupun perj idup Anda

Kebiasaan #1: Rencanakan Hari Anda.

ng bGIk dimulai dengan perencanaan yang cermat. Bayangkan,
se |op pagi Anda duduk dengan secangkir kopi hangat dan mulai

menulis tugas-tugas yang harus diselesaikan hari itu. Dengan cara ini,
w

Anda memberikan arah yang jelas dan prioritas pada " .
setiap aktivitas yang menunggu. /
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Tak ada lagi kebingungan tentang apa yang harus dilakukan
selanjutnya atau perasaan terburu-buru karena waktu yang terbuang.
Menyusun daftar tugas harian adalah seperti memasang peta
perjalanan - Anda tahu tujuan yang ingin dicapai dan langkah-langkah
apa yang perlu diambil. Ini bukan hanya tentang menyelesaikan
pekerjaan, tapi juga tentang menciptakan ketenangan pikiran &an
kontrol atas hari Anda. Rasakan kepuasan menandai setiap tuga

selesai dan lihat bagaimana produktivitas Anda menin ing
waktu. Dengan perencanaan yang baik, setiap rif menjadi

kesempatan emas untuk mencapai lebih banyo@ lebih
puas.

Kebiasaan #2: Gunakan r&f 89720

Bayangkan, di tengah tumpuka as®yang menunggu, Anda
menemukan kunci rahasia untuk m3capai hasil maksimal dengan
usaha minimal. Inilah kekuatan dri ATurcm 80/20! Fokuslah pada 20%
tugas yang memberikan O° dan lihat bagaimana dunia Anda
berubah. Ketika Anda me& o’rurcm ini, Anda memastikan bahwa
energi dan waktu A dlg nakan untuk hal-hal yang benar-benar

berdampak. Mls& dglam pekerjoan sehari-hari, mungkin hanya

beberapa tuga ng yang membawa perubahan besar, seperti

menghubun utama atau menyelesaikan proyek prioritas.
Dengan n perhatian pada tugas-tugas ini, Anda tidak
hany in kachm produktivitas, tetapi juga mengurangi stres

rasa benar-benar efektif. Hasilnya, Anda bekerja lebih
kcm lebih keras. Setiap hari menjadi lebih terarah, dan
sesan pun terasa lebih dekat. Jadikan Aturan 80/20 sebagai

ponduon, dan nikmati bagaimana hidup Anda menjadi lebih produktif
dan bahagial

w

L
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Kebiasaan #3: Terapkan Matriks Eisenhower

Coba Anda rasakan jika Anda adalah seorang supervisor penjualan
yang sibuk mengelola tim dan memastikan target tercapai. Dengan
Matriks Eisenhower sebagai alat bantu Anda, semua menjadi |

mudah dan teraturl Matriks ini membantu Anda memilah
berdasarkan kepentingan dan urgensinya, sehingga Anda
pada yang benar-benar penting. Mulailah dengan ilgi
tugas: Apakah ini mendesak dan penting, seperti me i #€luhan
pelanggan besar, atau penting tapi tidak me&k, seperti
merencanakan strategi penjualan jangka panjgnd® a juga tugas
yang mendesak tapi tidak penting, yang bi elegasikan kepada
tim, dan yang tidak mendesak dan tidak in ng bisa diabaikan

ini, Anda tidak lagi
meNinkan fokus pada tugas

atau dijadwalkan ulang. Dengan peg

P

yang membawa dampak besar bagi P

terjebak dalam kesibukan tanpa a
jualan dan kinerja tim. Matriks
Eisenhower adalah kunci untuk Mgngelola waktu dan prioritas dengan
lebih baik, sehingga And bi@ apai hasil maksimal tanpa merasa
kewalahan. Ayo, jadika& s ini sahabat setia Anda dalam

perjalanan menuju kegmgsesan penjualan!

Q}ioscon #4: Langsung Mulai
)

Kadang- g> tdntangan terbesar adalah memulai pekerjaan,
terut t motivasi sedang rendah. Namun, ada trik sederhana
%membon’ru: ambil langkah kecil. Misalnya, jika tugas Anda
algh menulis laporan panjang, mulailah dengan menulis  satu
pdafagraf atau bahkan hanya satu kalimat. Langkah kecil ini akan
memecah kebuntuan dan membantu Anda mengatasi prokrastinasi.
Ketika Anda sudah memulai, sering kali momentum akan mengalir
dengan sendirinya, membuat tugas yang tampak berat -

jadi lebih ringan.
15
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Seperti menyalakan mesin mobil di pagi hari yang dingin, tindakan
awal ini menghangatkan “mesin” produktivitas Anda, membuatnya
lebih  mudah untuk terus bergerak maju. Ingat, Anda tidak perlu
menunggu motivasi datang; dengan memulai langkah kecil, Anda justru
menciptakan motivasi itu sendiri. Jadi, ayo, ambil langkah pertama dan
biarkan momentum membawa Anda menuju hari yang produktif &an
penuh pencapaian!

Kebiasaan #5: Kelompokkan Tugas Serup@
Ketika beban kerja terasa berat dan beragam s& menanti,
mengelompokkan  tugas-tugas serupa mepfdi jitu untuk
meningkatkan efisiensi. Bayangkan saja, alih®Ryj

(A

u

pindah dari satu
jenis pekerjaan ke jenis lain, Anda bisa m tugas yang sejenis
dalam satu waktu. Misalnya, alokasik usus untuk menjawab
semua email, lalu beralih ke sesi gilah telepon, dan kemudian
fokus pada penulisan laporan. Den cara ini, Anda mengurangi
setiap kali berganti tug LrosYs ' ini membantu otak tetap berada

beban kognitif karena tidak perMterus-menerus menyesuaikan pikiran
dalam "zona" yang sama,’s i.!go Anda bisa bekerja lebih cepat dan
lebih fokus. Mengel kkan tugas serupa bukan hanya membuat
pekerjaan ’reros& eratur, tetapi juga memberikan kepuasan

karena meliho

Q‘ s yang nyata. Jadi, cobalah strategi ini dan

rasakan ba N efisiensi kerja Anda meningkat drastis, menjadikan

hari kerjafe™g produktif dan lebih terkendali!

@e'biqsaan #6: Tetapkan Batas Waktu yang Realistis

Menetapkan batas waktu yang realistis adalah kunci untuk mengelola
tugas dengan lebih efektif dan mengurangi stres. Ketika Anda
memberikan tenggat waktu yang masuk akal untuk setiap pekerjaan,
Anda tidak hanya menciptakan struktur yang jelas -

tetapi juga menghindari tekanan yang tidak perlu. /
15
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Misalnya, daripada mencoba menyelesaikan laporan penting dalam
satu hari, bagilah menjadi beberapa bagian yang bisa diselesaikan
dalam beberapa hari. Dengan cara ini, setiap bagian memiliki waktu
yang cukup untuk dikerjakan dengan baik tanpa terburu-buru. Ini juga
memungkinkan Anda untuk menghadapi tugas-tugas yang lebih besar
dengan pendekatan yang lebih santai dan terorganisir. Dengan bd&as
waktu yang realistis, Anda bisa merasakan pencapaian
berkelanjutan, memastikan pekerjaan selesai tepat an
menikmati kepuasan dari hasil yang berkualitas. Ingat, m rikgn diri
sendiri waktu yang cukup bukanlah tanda kelem N} ainkan
strategi pintar untuk mencapai hasil terbaik ’ror%es erlebihan.
Jadi, tetapkan batas waktu yang masuk akalgfap nati hari kerja
yang lebih tenang dan produktif!

Kebiasaan #7: Belajar, atakan Tidak

Anda merasa terbebani dengan juga®jugas yang menumpuk karena
g«asi, atau pujian orang lain? Selalu

menerima tantangan, ajokan, pr
merasa kewalahan dan | pada hal-hal yang benar-benar
penting? K

Saatnya Anda belq;j engatakan tidak! Kebiasaan ini bukan hanya
tentang menolql@yong tidak penting, tetapi juga tentang

energi Anda untuk hal-hal yang benar-benar

berdampak kan betapa leganya rasanya saat Anda bisa
mengelo ah kerja dengan lebih baik, fokus pada prioritas utama,
dan melihat progres yang nyata.

egan, tetapi juga menjaga keseimbangan hidup dan kesehatan
mental Anda.
Mulailah hari ini, katakan tidak pada gangguan, dan ya pada
produktivitas yang lebih tinggi!

w

L
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Kebiasaan #8: Tetapkan Waktu untuk Email

Di era digital ini, notifikasi email yang terus-menerus bisa menjadi
gangguan besar. Solusinya? Tetapkan waktu khusus untuk memeriksa
email! Dengan cara ini, Anda tidak akan terus-menerus teralihkan

notifikasi yang muncul setiop saat. Bayangkan, alih-alih ter
setiap kali ada email masuk, Anda hanya membuka kotak m
waktu yang sudah ditentukan, misalnya pagi hari sebelm
pekerjaan utama, setelah makan siang, dan menjelan 4(\

Metode ini membantu Anda menjaga fokus pada tug

tanpa gangguan konstan. Anda bisa bekerja de ih tenang dan
produktif, mengetahui bahwa ada waktu @nfuk menangani
b

as penting

pat dan dengan

email. Hasilnya? Pekerjaan utama seles
kualitas yang lebih baik. Jadi, cobalah jadwal email Anda
hari ini dan rasakan sendiri pean a dalam meningkatkan

produktivitas dan mengurangi stres!
Kebiasaan #9: u@Timer - Teknik Pomodoro

Pernah merasa sulit untuk tet®p fokus dalam jangka waktu yang lama?
Cobalah teknik I Dengan menggunakan timer, Anda bisa

bekerja dalam ig endek, biasanya 25 menit, diikuti dengan jeda

'. ik ini membuat pekerjaan terasa lebih ringan dan

singkat 5 me

meningka entrasi. Bayangkan, alih-alih merasa tertekan

karen s ¥okus selama berjam-jam, Anda bisa menikmati ritme
ja ebih dinamis. Saat timer berbunyi, Anda tahu bahwa waktu

udah selesai dan saatnya untuk sejenak bersantai. Metode ini
ti hanya membantu menjaga fokus, tetapi juga mencegah
kelelahan mental. Setelah beberapa sesi Pomodoro, Anda bisa
mengambil istirahat yang lebih panjang untuk benar-benar merefresh
pikiran. Dengan cara ini, produktivitas meningkat dan tugas-tugas

terselesaikan dengan lebih efisien.
7.
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Jadi, siapkan timer Anda dan rasakan sendiri bagaimana teknik
Pomodoro bisa mengubah cara Anda bekerja menjadi lebih produktif
dan menyenangkan!

Kebiasaan #10: Buat Daftar Gangguan

Pernah merasa terganggu oleh pikiran acak atau notifikasi yan

tiba muncul saat sedang bekerja? Buatlah daftar gangg ia

kali ada sesuatu yang mengganggu konsentrasi Ande€ tyfiskan” di

selembar kertas atau aplikasi catatan. Teknik sederh & bantu

Anda tetap fokus pada tugas yang sedang dikerjo&n npa harus
u guan muncul,

Anda cukup mencatatnya dan kembali fokus

terus-menerus teralihkan. Bayangkan, saat ide gfa
pegerjaan utama. Di
s

akhir hari, Anda bisa meninjau daft r dan menangani

gangguan tersebut pada waktunya n saat itu juga. Dengan

begitu, Anda bisa menjaga aliran ‘@: ydhg lancar dan produktif.

tetapi juga memberi Anda pera®yan terkendali dan terorganisir. Jadi,
cobalah mulai hari ini aftar gangguan Anda dan lihat
bagaimana fokus produktiviigs Bnda meningkat!

Kebiasa\@lah Raga dan Istirahat yang Teratur

Menjaga fo energi sepanjang hari bisa menjadi tantangan,

Menulis gangguan ini tidak hoﬁm mbantu mengelola gangguan,

tetapi s s&derhana: olahraga dan istirahat yang teratur.

Denggmyb®&olahraga secara rutin, Anda tidak hanya meningkatkan

ehfisik, tetapi juga membangkitkan energi yang luar biasa
%enjolani hari. Misalnya, lakukan peregangan ringan atau jalan
ko®Sebentar di pagi hari sebelum memulai pekerjaan. Selain itu, ambil
istirahat pendek setiap jam untuk meregangkan tubuh atau sekadar

berjalan-jalan sebentar. Istirahat singkat ini membantu menyegarkan
pikiran dan mencegah kelelahan mental.

w

L
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Bayangkan betapa produktifnya Anda ketika tubuh dan pikiran selalu
segar. Dengan rutinitas ini, Anda bisa menjaga keseimbangan energi
dan tetap fokus pada tugas-tugas penting tanpa merasa lelah atau
jenuh. Jadi, mulailah hari ini dengan mengintegrasikan olahraga dan
istirahat teratur ke dalam rutinitas harion Anda, dan rasakan
perbedaannya dalam meningkatkan konsentrasi, stamina, n
Endurance-nyal

Kebiasaan #12: Tetap Terhidrasi dan Makanebét

Menjaga tubuh tetap terhidrasi dan makan makoni&at adalah
'9

kunci untuk meningkatkan konsentrasi dan gffe anjang hari.

Bayangkan betapa segarnya pikiran Anda a getiap sel tubuh
mendapatkan asupan air yang cukup urWair secara teratur
membantu menjaga keseimbangan cgj am tubuh dan mencegah
dehidrasi yang dapat membuat An ah ¥an sulit fokus. Selain itu,

buahan, sayuran, biji-bijian, daMyprotein, memberikan bahan bakar
yang dibutuhkan otak untuk berfungsi optimal. Dengan
hidrasi yang baik dan makaNgn"bergizi, Anda tidak hanya merasa lebih
energik, tetapi juga #®ih siap menghadapi tugas-tugas sehari-hari
dengan semanga @onsen’rrasi yang ftinggi. Jadi, mulailah hari

mengonsumsi makanan sehat )mﬁ a akan nutrisi, seperti buah-

Anda dengan :%. air dan sarapan sehat, serta ingat untuk terus
minum air d &&n makanan bergizi sepanjang hari.
Dengan saan'ini, Anda bisa menjaga kondisi fisik dan mental

yang% ntuk bekerja lebih produktif dan efektif!

6 Membangun KEBIASAAN BARU
bukanlah persoalan mudah!

KARENA pikiran manusia mampu mendifinisikan
ulang dengan sejuta alasan tentang kenyamanan,

yang akhirnya mengembalikannya kepada kebiasaan lama.

g
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Penggunnon waktu

dolam keseharion
kidup Anda adolab 1.
perssalan KESTASAAN, ?
Bakan sonl 3
KECERDASAN! 3.

Kebiasaaw baru apa gang jika Anda |

Dari ke 12 kebiasaan Produktif,
yang wenjadi kebiasaan Anda?

justru akan membuat pekerjan

lebib produktif um\
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5 CARA MEMBANGUN KEBIASAAN BARU

YT
R — o~

— — 4

(7 Dengow FRAME L

[

9“’ pertama koli karus komu hhh;. atou Bingka Barw,
| adalah mengauti pengertion yong keliew | moka pikiran baru
dalaw pemahamanny, / akaw membuat cara borw

don memprogram slang! — antuk bertindak? 17

5

| -

Reframing adalah teknik dalam Neuro

yang membantu kita mengubah c ang atau persepsi kita

N
terhadap suatu situasi atau mas engan mengubah cara kita
melihat sesuatu, kita bisa mengybah Wgspons emosional dan perilaku
kita terhadap situasi tersebut &veper’ri melihat masalah dari sudut

enemukan makna atau solusi yang

pandang yang berbeda @
lebih positif dan konstrukfiT€NQIKan mampu mengerakan perasaan dan

tindakan. Dan itu ya da butuhkan sekarang ini!

Mengelola wa an baik bisa terasa seperti tantangan besar,
terutama k iasaan buruk masih menghantui. Tapi jangan
khawo’rir@?o bahas bagaimana mengubah kebiasaan buruk
menj itif dengan langkah-langkah yang simpel dan mudah

er :

Sepuluh contoh bagaimana mengganti framing negatif ke positif
dalam konteks membangun kebiasaan baru, serta masalah dan
tantangan yang mungkin sedang Anda hadapi sekarang. )
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Bab 8: Membangun Kebiasaan Produktif @

#1: Masalah Malas Berolahraga

Negatif: "Aku selalu malas berolahraga, nggok pernah semangat.”
Positif: "Aku akan mulai dengan langkah kecil, sedikit demi sedikit aku
akan merasa lebih bugar dan bersemangat.”

Mulai saja dengan 5 menit jalan kaki setiap pagi. Langkah kecil ini bisa
menjadi titik awal untuk kebiasaan sehat yang lebih besar. BayangRgn
betapa segarnya tubuh dan pikiran Anda setelah berolahraga ru

kebiasaan baru."

#2: Masalah Tidak Konsisten
Negatif: "Aku nggak pernah bisa konsisfen%g\ angun
ntuk

Positif: "Setiap hari adalah kesempatan bary isten. Sedikit

demi sedikit, aku akan mencapai tujuanku."

Bangun kebiasaan baru dengan memilatgya Wagian dari rutinitas

harian. Misalnya, selalu luangkan w, Y menit setiap pagi untuk

merencanakan hari Anda. Konsisten il inl lama-lama akan menjadi

bagian tak terpisahkan dari hiduwd

#3: Masalah Mudah Te

Negatif: "Aku selalu Terg&u dan nggak bisa fokus."

Positif: "Aku aka uat daftar gangguan dan tetap fokus pada
tugas utama. Sef@guon adalah kesempatan untuk belajar lebih
fokus."

Setiap kalj angguan, tuliskan di daftar khusus. Lanjutkan
pekerjaaf A dan lihat kembali daftar itu nanti. Ini akan membantu

Anda@ kus dan mengelola gangguan dengan lebih baik.

: fasalah Kurang Dukungan
Negatif: "Nggak ada yang mendukung kebiasaan baruku."
Positif: "Aku akan mencari teman atau komunitas yang memiliki tujuan
yang sama. Dukungan bisa datang dari mana saja."
Temukan komunitas atau teman yang memiliki tujuan serupa.

L
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Bab 8: Membangun Kebiasaan Produktif @

Misalnya, bergabung dengan grup online yang fokus pada manajemen
waktu. Dukungan dari orang-orang dengan visi yang sama
bisa sangat memotivasi!

#5: Masalah Terlalu Sibuk
Negatif: "Aku terlalu sibuk untuk membangun kebiasaan baru."

Positif: "Aku akan memprioritaskan dan menemukan waktu kecil
kesibukan untuk kebiasaan baru. Setiap langkah kecil berh >
Cobalah untuk memprioritaskan tugas-tugas penting d okgsikan
waktu untuk kebiasaan baru, meskipun hanya 5-10 m &
setiap langkah kecil membawa perubahan besor.&

#6: Masalah Cepat Putus Asa @
Negatif: "Aku cepat putus asa saat men hpi Mntangan.”

Positif: "Setiap tantangan adalah eMpatan untuk tumbuh dan

. Ingat,

belajar. Aku akan terus mencoba hi erhasil."

Setiap kali menghadapi tantanggn, aNggaplah sebagai kesempatan
untuk belajar dan berkembg eTopIqh mencoba, karena setiap
usaha membawa Anda le§ e tujuan.

#7: Masalah Tidgk @uf Proses dan Hasil yang Makan Waktu
Negatif: "Aku n fat hasilnya, jadi malas melanjutkan."

Positif: "Perub @

kecil yang Uy

b&sar butuh waktu. Aku akan fokus pada kemajuan
setiap hari."
Perubah&f b&ar memang butuh waktu. Fokuslah pada kemajuan kecil

ycng% uat setiap hari. Catat pencapaian harian Anda, sekecil
p , dan nikmati prosesnya.

#8: Masalah Sulit Memulai

Negatif: "Aku selalu kesulitan untuk memulai kebiasaan baru."

Positif: "Aku akan mulai dengan langkah kecil yang mudah. Memulai
adalah setengah dari perjalanan.”

L
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Memulai adalah bagian tersulit. Ambil langkah kecil yang mudah,
seperti menulis satu tugas kecil yang perlu diselesaikan. Memulai
dengan hal kecil akan memudahkan Anda untuk terus maiju.

#9: Masalah Rasa Takut Gagal

Negatif: "Aku takut gagal dan itu membuatku ragu untuk mencol®g."
Positif: "Kegagalan adalah bagian dari proses belajar.
kesalahan adalah pelajaran untuk menjadi lebih baik."

Kegagalan adalah guru terbaik. Jangan takut untuk bg dan
gagal, karena setiap kesalahan membawa pelajara \ a yang
membuat Anda lebih baik. A

#10: Masalah Tidak Punya Motivasi

Negatif: "Aku nggak punya motivasi unt akMan kebiasaan baru."
Positif: "Aku akan mencari inspiras; engingat tujuan akhirku.
Motivasi bisa tumbuh dari tindakan etiap hari."

Cari inspirasi dari cerita suksesporan® lain dan ingatkan diri Anda
%fumbuh dari tindakan kecil yang

tentang tujuan akhir. Motivasi

Anda lakukan setiap hari.

Sahabat pembacg, n mengubah cara pandang dan mengadopsi

kebiasaan posi’rifx #hmen waktu Anda akan menjadi lebih baik dan

produktif. Q

Beriku’rny@i’ro bicarakan lima cara membangun kebiasaan baru:
er

ulailah dengan Langkah Kecil
alagl buku Atomic Habit, James Clear mengatakan bahwa jika kita
memperbaiki diri hanya 1% setiap hari, kita akan mengalami
peningkatan diri sebesar 37% dalam setahun. Perubahan kecil yang
dilakukan secara konsisten akan memberikan dampak besar seiring
waktu. Misalnya, berolahraga 10 menit sehari atau

membaca satu halaman buku setiap malam. /
15
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Kedua, Buat Jadwal dan Tetap Konsisten

Fokus pada sistem atau proses yang mendukung kebiasaan baru
daripada hanya berfokus pada tujuan akhir. Buatlah jadwal dengan
kalender fisik atau digital, dan pastikan untuk melakukannya setiap
hari. Anda juga bisa menggunakan smartphone untuk membantu
mengingat bahwa kebiasaan baru perlu dibangun dan dilakuRgn
secara konsisten.

Ketiga, Gunakan Pengingat Visual
Saya menyarankan Anda untuk mengubah lingkunga \ ingga
ep

memudahkan kebiasaan baru. Pasang pengingat ysua ti catatan
tempel atau atur lingkungan Anda agar men ng iasaan baru.
Pengingat visual bisa dalam bentuk notes, temWgfkagedi kulkas, dengan

sticky note, atau apapun sehingga adi%pendorong bahwa

&

kkusi secara konsisten. Jika
perlu, tulis atau gambarkan dalam h pernyataan positif tentang

kebiasaan baru perlu dibangun dan

melakukan kebiasaan baru ’re@ dengan baik.
Keempat, Cari Dukungar& ungan

Mencari teman, ker dekat, dan komunitas yang bisa mendorong

dampak baik yang akan ’rerjooﬁcl hidup Anda jika Anda bisa

terjadinya peruba menjadi lebih baik sangat penting. Orang

yang ingin megQad ih baik perlu lingkungan yang mendukungnya
dan juga o ~&Ong baik yang menginginkan perubahan itu terjadi.
BergabumgloaNdengan kelompok atau komunitas yang memiliki tujuan

serup@ ling mendukung untuk mencapai kebiasaan baru.

elimgl, Rayakan Kemajuan Kecil
Menghargai diri sendiri atas kemajuan kecil sangat penting. Ini artinya
memberikan penghargaan pada diri sendiri setelah melakukan
kebiasaan baru dapat memperkuat kebiasaan tersebut.

w

g
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Merayakan kemajuan kecil bukan berarti cepat puas, tetapi
menguatkan keyakinan bahwa apa yang Anda lakukan sudah baik dan
perlu menjadi lebih baik dengan mengulanginya berkali-kali sehingga
menjadi kebiasaan baru. Misalnya, setelah berolahraga, Anda bisa
memberi diri Anda waktu untuk menonton episode serial favorit.

Kebiasann gang 1% itw | [

! 3 Kebiasaan baru apa yang menurat |
29 Y oo ooy bisa mengubak diri Anda
wenerus dolaw woktu
satu fobus, don mendekatkon Anda kepado tilngn
akan mewberikan Ando jangka pawjang yong Anda cit !
kemojusn penimgkaton
KESTASAAN gomg 1

berdampak padn kinerja
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Bab 9: Laser Fokus dan Konsentrasi @
TEKNIK ‘'DEEP WORK' MENINGKATKAN FOKUS

pi— —_— —

, Tidak ada MULTI-TASKING! . So.. 3
; Justru itu yong wembuat kamu : api, kan... 4

loncat-loweat fidak perwok tuntas Semua harus selesail

Sekarang, kita akan membahas te &oimana  kita bisa
meningkatkan fokus dan konsentrasi kj
yang lebih tinggi. Salah satu teknik

Work yang diperkenalkan oleh Cc{e

Apakah Anda pernah m @ untuk menyelesaikan tugas penting
karena banyaknya gon:& I sekitar Anda? Atau mungkin Anda
merasa produktivita a menurun karena tidak bisa fokus dalam
waktu yang lama’ @

Ini adalah ma ‘q um yang dihadapi banyak orang. Dalam dunia

yang penuh &7 distraksi, kemampuan untuk berkonsentrasi penuh
pada tyfaNjudas yang penting menjadi semakin langka dan

berh%

singah teknik Deep Work datang sebagai solusi.
Cal” Newport, seorang profesor dan penulis produktivitas terkenal,
memperkenalkan konsep Deep Work sebagai cara untuk meningkatkan
fokus dan menghasilkan karya berkualitas tinggi dalam )

waktu yang lebih singkat. /
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Deep work adalah keadaan di mana kita bekerja dengan konsentrasi
penuh pada tugas-tugas yang menantang tanpa gangguan. Menurut
Newport, kemampuan untuk melakukan deep work adalah
keterampilan yang dapat dipelajari dan dilatih, serta sangat penting
untuk mencapai kesuksesan di era digital ini.

Langkah pertama untuk menerapkan deep work dalam rutinitas
Anda adalah dengan menentukan waktu khusus untuk geée rk.
Alokasikan blok waktu tertentu setiap hari, misalnya satu dya jam

di pagi hari ketika otak Anda masih segar dan penuh \ aktu ini
harus didedikasikan sepenuhnya untuk pekerjooﬁg emerlukan

konsentrasi tinggi, tanpa interupsi. @

Selanjutnya, hilangkan gangguan dari li arerja Anda. Matikan
notifikasi ponsel dan komputer An an biarkan email, media
sosial, atau pesan singkat mengga fokus Anda. Buat lingkungan

kerja yang tenang dan bebas darjp distr@si. Dengan cara ini, Anda bisa
% deep work dan benar-benar

menciptakan kondisi ideal
tenggelam dalam peker; .

Tetapkan tujuan x s sebelum mulai sesi deep work. Ketahui apa

yang ingin Anda ¢ lam sesi tersebut. Dengan tujuan yang jelas,

Anda akan lebg h untuk tetap fokus dan termotivasi. Misalnya,

jika  And g menulis laporan, tetapkan target untuk

menyeledgik agian tertentu dalam waktu yang telah Anda

’ren’ru@ membantu Anda mengukur kemajuan dan tetap berada di
u benar.

irafgt yang cukup juga sangat penting untuk menjaga stamina dan
konsentrasi Anda. Jangan lupa untuk mengambil istirahat di antara sesi
deep work. Berjalan-jalan sejenak, melakukan peregangan, atau
sekadar duduk santai bisa membantu merilekskan otak dan
mengembalikan energi Anda. Ingat, otak yang segar lebih v

mampu untuk kembali fokus dan produktif setelah istirahat. /
15
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Jika Anda menerapkan teknik deep work, Anda akan merasakan
peningkatan signifikan dalam kualitas dan kuantitas pekerjaan Anda.
Fokus yang tajam dan kemampuan untuk bekerjo tanpa gangguan
akan membawa Anda menuju pencapaian yang lebih besar.

Molfitasking sto | Sebutkan 3 gangguan yang sering
mewgerjakon bangok kal . Lt v
Ssnta weldu poike Anda alami sehingga sulif fok
bersomaom wemomey don fcrgodn multi-faskin
fampok keren. tapi malah ga tunta \
Nowuw, itu justru
wembuaf seseorong jodi 1.
| sulit berkonsentrosi don

. wadah terdistraksi. @
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FORMULA AMPUH MENINGKATKAN KONSENTRASI

— — ~ e

“" Koea pembesar itu berhasil a2

' wemfokuskan sinar matohari,
\ sehingga mompu membakar y
S kertazotou doun kering. .

efektif untuk menghindari ganggua

Anda, sehingga produktivitas Anda meRcapai puncaknya. Dalam

dunia yang penuh dengan distragksi s@gerti sekarang ini, kemampuan
xo

untuk fokus menjadi sangat be:E .
Tapi jangan khawatir, od& apa langkah yang bisa Anda terapkan

untuk mengatasi gan n dan meningkatkan konsentrasi.
Gangguan ad uh utama dari fokus dan konsentrasi. Setiap kali
kita tergan h waktu untuk kembali ke tingkat konsentrasi yang

sama sq@eMy sebélumnya. Bayangkan jika Anda bisa mengelola

gang engan baik, seberapa banyak waktu yang bisa Anda
t seberapa produktif Anda bisa menjadi. Di sinilah beberapa

atgli yang akan kita bahas bisa sangat membantu.

Langkah pertama adalah membuat daftar prioritas. Buatlah daftar

tugas yang harus diselesaikan dan prioritaskan yang
paling penting. /
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Fokuslah pada satu tugas pada satu waktu dan hindari multitasking.
Ketika Anda mencoba melakukan banyak hal sekaligus, kualitas
pekerjaan Anda bisa menurun dan waktu yang dibutuhkan untuk
menyelesaikan tugas menjadi lebih lama. Dengan fokus pada satu
tugas, Anda bisa menyelesaikannya dengan lebih cepat dan lebih baik

Teknik Pomodoro adalah cara lain yang sangat efektif
ktu
yang pendek dan terfokus, biasanya 25 menit, diikuti de istjrahat

singkat selama 5 menit. Setelah empat sesi Pom x a bisa
mengambil istirahat yang lebih panjang, sekitar 13230 Ypen®. Teknik ini
n

meningkatkan fokus. Teknik ini melibatkan bekerja dalam in

ah kelelahan

membantu Anda menjaga fokus dan energi, se e
mental. Cobalah dan rasakan sendiri perbeda al
Selain itu, tetapkan batas waktu u tiap tugas. Ini membantu
Anda bekerja lebih efisien dan hindari pemborosan waktu.

elesaikan bagian tertentu. Batas

batas waktu satu jam untu
waktu ini akan memocu& tuk bekerja lebih cepat dan tetap

Misalnya, jika Anda memiliki |cp<§y harus diselesaikan, tetapkan

fokus pada tugas yang ada:

Lingkungan kerja as gangguan juga sangat penting. Ciptakan

)

ng dan nyaman, jauh dari hal-hal yang bisa

ruang kerja ye

mengalihk Rfian Anda. Singkirkan barang-barang yang tidak
perlu doNAm&g kerja Anda dan pastikan hanya ada peralatan yang
men pekerjaan Anda. Jika memungkinkan, atur ruang kerja
n emikian rupa sehingga Anda merasa nyaman dan bisa

ekegy dengan tenang.

Jangan lupa untuk mematikan notifikasi ponsel dan komputer Anda
saat bekerja. Notifikasi yang terus-menerus bisa sangat mengganggu
dan mengalihkan perhatian Anda dari tugas yang sedang

dikerjakan.
15
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Tetapkan waktu khusus untuk memeriksa email atau pesan, sehingga
Anda tidak perlu terus-menerus terganggu oleh notifikasi.

Latihlah diri Anda melakukan langkah-langkah tadi sehingga Anda bisa
menghindari gangguan dan meningkatkan konsentrasi dengan efektif.
Bayangkan betapa produktifnya Anda bisa menjadi ketika fokus
konsentrasi Anda berada pada puncaknya.

S ik i Pilikan apa yang ters
e || sehingga Anda bisn FOKUS K 1
kanyn korees sehingga pekerjaan selega efektif?
WMEMAN]G 90 MAU aja,
wales repot,
Korena pilihax loinmys
sebemarwya bangok!
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MEMBANGUN LINGKUNGAN KONDUSIF

-

. ) P Yo... Tapi, kan... 2N

Jika lingkungan kamu A

0 N disimiituenak.
\ kalou kamu mou, | Yo, cuma sedikit tidak

lulu bisa keq cari tempat lcin?._'_.l,.-f‘_ . nyaman ajak, B J

Mungkin Anda sedang bertanya, terus b a lingkungan tidak

mendukung? Ya, menurut saya And agai orang yang paling
bertanggung jawab untuk memba a. Dan ini akan menarik jika
Anda baca lebih lanjut. Ini jada cara tentang bagaimana

menciptakan lingkungan kerj ng kondusif untuk meningkatkan
produktivitas Anda. Ling
ruang fisik, tetapi juga ten suasana yang mendukung Anda untuk

bekerja dengan |ebih®s dan efisien.

Yuk, kita mulai beberapa tips praktis yang bisa langsung Anda

rja yang baik bukan hanya tentang

terapkan.

Lingk §erja yang nyaman sangat penting untuk meningkatkan
od %s. Pastikan meja dan kursi kerja Anda nyaman dan sesuai
ng kebutuhan ergonomis. Posisi duduk yang baik dapat

mencegah kelelahan dan nyeri tubuh, yang sering kali menjadi

penghalang produktivitas. Investasi dalam kursi yang mendukung
punggung dan meja yang sesuai dengan tinggi badan )

Anda adalah langkah awal yang baik untuk menciptakan /

lingkungan kerja yang nyaman.
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Bab 9: Laser Fokus dan Konsentrasi @

Pencahayaan yang baik juga memainkan peran penting dalam
menciptakan lingkungan kerja yang kondusif. Gunakan pencahayaan
yang cukup dan, jika memungkinkan, manfaatkan cahaya alami.
Pencahayaan yang baik tidak hanya membantu menjaga kesehatan
mata tetapi juga mencegah kelelahan mata yang bisa mengurangi
konsentrasi dan produktivitas. Letakkan meja kerja Anda di deat
jendela untuk mendapatkan manfaat maksimal dari cahaya alam

Selain pencahayaan, suhu ruangan juga mempengaruhikegfapanan
dan konsentrasi Anda. Pastikan suhu ruangan tet X , tidak
terlalu panas atau terlalu dingin. Suhu yang&n man  bisa
mengganggu konsentrasi dan membuat Anddf lebiM™@epat merasa

lelah. Pengaturan suhu yang tepat akan me tygnda tetap fokus

dan bekerja dengan lebih efisien sepanijg

Dekorasi yang menenangkan bisaQbon’ru menciptakan suasana

yang lebih rileks dan menyenaggkanNTambahkan elemen dekoratif

seperti tanaman hijau atau lul ang menenangkan. Tanaman tidak

hanya memperindah rua

dan memberikan efek m;&
stres. Lingkungan y menyenangkan akan membuat Anda lebih
betah bekerja dc’\mko’rkon produktivitas.

ndukung juga bisa menjadi alat yang ampuh untuk

Jpi juga meningkatkan kualitas udara
ngkan yang bisa membantu mengurangi

Musik latar fa
meningk&gkaMyfokus dan produktivitas. Beberapa orang merasa lebih
prodykt, gan musik latar yang tenang atau suara alam. Cobalah
ndengarkan musik yang membantu Anda fokus tanpa

engfanggu konsentrasi. Pilihlah jenis musik yang sesuai dengan
selera dan kebutuhan Anda untuk menciptakan suasana kerja yang
ideal.

Selain itu, penting untuk menjaga kebersihan dan kerapihan

ruang kerja Anda. /
15
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Bab 9: Laser Fokus dan Konsentrasi @

Ruang yang bersih dan rapi dapat membantu Anda merasa lebih
teratur dan siap untuk bekerja. Singkirkan barang-barang yang tidak
perlu dari meja kerja Anda dan atur peralatan kerja dengan rapi.
Lingkungan kerja yang bersih dan teratur akan membuat Anda lebih
fokus dan efisien dalam menyelesaikan tugas-tugas Anda.

Tidak hanya itu, pertimbangkan untuk membuat zona kerja kh
rumah jika Anda bekerja dari rumah. Pisahkan ruang kerj QIS
lain di rumah untuk menciptakan batas yang jelas anta ty kerja

dan waktu istirahat. Ini akan membantu Anda lebih f X ekerja
dan lebih mudah beralih ke mode santai saat pekggaafyse@sai.

Coba terapkan tips-tips ini, dan Anda bisg mbgngun lingkungan
kerja yang kondusif untuk peningka rod¥ktivitas. Bayangkan

betapa nyamannya bekerja di rucQ dirancang khusus untuk

mendukung Anda mencapai hasil te

Sefiap erang panys pola olo seperti apa yamg bisa
dow ritmenys wembuat komu NYAMAN
wiug-u.uﬁng. don bisa FOKUS
Ada gang bisa fekns untuk menyelesaikan fugas
kaloy dengerin ] fina?
Keryn di pagi hari? vy SHPUr peetng’
Ado teman df
@R
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- DALAMBABS ..

L Teknik 'DeéN

- Meningiatkan T®us dan

™ konsentrgsNgnogh bekerjo dalam

- ke @. peMuh konsentrasi
Q gonpa gangguan.

Y o
WR—— -( - —--——.__/"‘
- ™
e Mengatur Ling&@‘ja ® 02
- Menciptaka ng kerja yang a9
= nyaman, an bebas dari @

- distr k meningkatkan
- @ duktivitas.

Y- Batching Time Management

Bekerja dalam interval waktu
pendek yang terfokus, diikuti
dengan istirahat singkat, untuk

¥ _  menjaga konsentrasi dan enerqi.
SRR

— T — -— -v*.—-—J
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@a tidak bisa memiliki
ala yang Anda inginkan,
@ tetapi Anda bisa memiliki
@ hal-hal yang penting bagi Anda.
o) ”
— Marissa Mayer

7/
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Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehidupan Pribadi @
SEIMBANG ANTARA PEKERJAAN DAN KEHIDUPAN PRIBADI

S— — - v \
. —— Y <
' N $

Pekerjaan itu penting, N C o Topi gedasknyo : b}
/ Topi waktu pribadi . emong... lebib ke wainngs, 9
;., juga penfing sampoi lupa prioritas '
S dewperlu diprievitaskanl wtomanys, sik..?

Memiliki keseimbangan antara pekerj ehidupan pribadi

adalah hal penting. Apakah Anda se I sebuah topik yang sering
menjadi tantangan bagi banyak or engelola waktu dengan baik
adalah kunci untuk mencapai keseim®gngan ini, yang pada akhirnya
dapat meningkatkan kualitas &o kita secara keseluruhan. Tanpa
keseimbangan yang tepgt b sa terjebak dalam rutinitas yang
melelahkan dan tidak seh&

Keseimbangan GX ekerjoan dan kehidupan pribadi sangat
i

penting karen membawa banyak manfaat positif. Ketika kita

berhasil m ngkan kedua aspek ini, kita cenderung merasa
lebih pu ih"bahagia, dan lebih sehat. Hal ini juga membantu kita
untu indari kelelahan, stres, dan konflik, serta memberikan

i kita untuk menikmati waktu bersama keluarga dan teman-

an
% Dengan begitu, kita bisa menikmati hidup dengan lebih baik.

Untuk mencapai keseimbangan yang baik, langkah pertama yang perlu
kita lakukan adalah membuat jadwal yang teratur )

dan realistis. /
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G. Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehidupan Pribadi @
Selain itu, penting untuk belajar mengatakan "tidak" pada tugas atau
permintaan yang bisa mengganggu keseimbangan antara pekerjaan
dan kehidupan pribadi. Jangan ragu untuk menolak tugas tambahan
yang tidak mendesak atau tidak penting. Dengan begitu, Anda dapat
menghindari beban kerja yang berlebihan dan tetap fokus pada
tugas-tugas yang benar-benar penting. Ini juga akan memberifgn
lebih banyak waktu untuk beristirahat dan menikmati kegiatan pr

Menciptakan batasan yang jelas antara waktu kerja dan €a ibadi

juga sangat penting. Ketika bekerja, usahakan untuk ’k us dan
di

hindari melakukan hal-hal pribadi seperti memeri osial atau

menonton TV. Sebaliknya, saat menikmati kitpribadi, jauhi
pekerjoan dan fokuslah pada kegiatan ngtr sukai. Dengan
mu

memisahkan kedua hal ini, Anda dapat h beralih dari satu
peran ke peran lainnya tanpa meras ani.

Terakhir, jangan lupa untuk merggvat dNi sendiri. Istirahat yang cukup,
olahraga teratur, dan pola mgkggehat sangat penting untuk menjaga
keseimbangan antara p cm kehidupan pribadi. Ketika tubuh
dan pikiran kita dalom Wgndisi prima, kita akan lebih mampu

menghadapi tant, n%hori—hcri dengan lebih baik. Ingatlah bahwa
menjaga kesehat lah investasi jangka panjang yang akan

mendukung pr ifas dan kebahagiaan kita.

Jadi, meNgeNJa waktu dengan baik dan menjaga keseimbangan
antar jaan dan kehidupan pribadi, kita dapat mencapai hidup
an seimbang dan memuaskan.

Mulailah dengan langkah kecil, seperti membuat jadwal yang teratur
dan realistis, serta menciptakan batasan yang jelas antara waktu kerja
dan waktu pribadi.

y £
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Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehidupan Pribadi @

istana oromg lain,
sementaro impiaw

Amde terlupakan,

Mengtimbangkom [ 2 hal penting apa yang ketika Anda lokukan 3

kepentingon itu membuat Anda semakin bakagia?
ok madok. 1, Top Priority Pekevjaan wingou ini wembuaf karir
 Topi jangon sampoi Anda 3 ;: ik level? 9ou Inl gons
| justru sibuk mewbongun Anda nadk leve?

2, Rencana yong sudah loma ditunda dan i nti

| krewa mewjodikan kehidupan Ands um\
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Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehidupan Pribadi @
STRATEGI UNTUK MENCAPAI WORK-LIFE BALANCE

- - gy & L
— —— |

— —~—— e

Workiife Balance Harganya mahal 4

( itu ) o
'\ seperti BARANG MEWAHI! /™ ony; Sl

5

Work-Life Balance memang merupakan ng lagi Hype saat

ini! Mengapa tidak? Dan itu terasa sgagriarang mewah - yang sulit
dijangkau - terdengar bak jargo . Kdrena semua orang ingin
dirinya bahagia. Betul?

Ini ada beberapa strategi n tips praktis untuk mencapai

keseimbangan antara p cn kehidupan pribadi. Dalam dunia

yang serba cepat dan pen®g Tntutan ini, sering kali kita merasa sulit

untuk menjaga kedu ek tersebut tetap seimbang. Namun, dengan
langkah-langkah pat, kita bisa meraih keseimbangan yang
diidamkan da W Qkatkan kualitas hidup secara keseluruhan.

Strategi ¢©¢€ a ‘yang bisa Anda terapkan adalah menetapkan

bata jelas antara waktu kerja dan waktu pribadi. Misalnya,
n’ru%m kerja yang pasti dan usahakan untuk tidak membawa

epban ke rumah. Ketika waktu kerja sudah selesai, berikan waktu
sepenuhnya untuk diri sendiri dan keluarga. Ini akan membantu Anda

menghindari stres berlebihan dan memungkinkan Anda untuk lebih

fokus pada momen-momen berharga bersama orang-orang ¥
tercinta. /
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G. Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehidupan Pribadi @
Selanjutnya, prioritaskan kesehatan Anda. Kesehatan yang baik adalah
dasar dari keseimbangan hidup yang baik. Pastikan Anda makan
makanan sehat, berolahraga secara teratur, dan cukup tidur. Aktivitas
fisik dan pola makan yang baik tidak hanya menjaga tubuh tetap
bugar, tetapi juga membantu menjaga kesehatan mental. Ingat, tubuh
yang sehat akan membuat Anda lebih produktif dan siap menghadiypi
segala tantangan.

Jangan lupa untuk selalu meluangkan waktu untuk diri i.

waktu untuk melakukan aktivitas yang Anda nikm &m i hobi,
membaca buku, atau meditasi. Waktu untuk d@n embantu
meremajakan pikiran dan tubuh Anda. Saat m&berikan waktu
untuk diri sendiri, Anda akan merasa lebih se@gf dggr lebih siap untuk

kembali bekerja dengan semangat baru.

Manfaatkan teknologi dengan bijan membantu Anda mencapai
lika

keseimbangan ini. Gunakan dan alat teknologi untuk
mempermudah pekerjaan, se manajemen tugas atau pengingat
jadwal. Namun, pastikan a mengatur waktu tanpa gangguan
teknologi. Matikan notifikasMgonsel saat Anda bersama keluarga atau

pribadi. Dengan begitu, Anda bisa benar-
momen.

Komunikasi ya % uga memainkan peran penting dalam mencapai

sedang menikmati

benar hadir dalam

keseimban ara pekerjaan dan kehidupan pribadi. Bicarakan

atasan Anda dengan atasan, kolega, dan keluarga.
tingnya keseimbangan ini dan bagaimana mereka bisa
g Anda. Komunikasi yang jelas dan terbuka akan membantu
orang memahami tujuan Anda dan bekerja sama untuk
mencapainya.

Selanjutnya, buatlah rencana yang realistis dan terstruktur untuk hari-
hari Anda. Buat daftar tugas harian, mingguan, dan v

bulanan, serta prioritaskan tugas-tugas yang paling penting. /
15
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Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehidupan Pribadi @

Dengan rencana yang terstruktur, Anda bisa mengelola waktu dengan
lebih efisien dan mengurangi stres. Jangan lupa untuk menyisihkan
waktu untuk istirahat dan relaksasi dalam jadwal Anda.

Terakhir, ingatlah bahwa fleksibilitas juga penting. Terkadang, situasi
yang tidak terduga bisa terjadi dan mengganggu rencana AnWa.
Jangan terlalu keras pada diri sendiri ketika hal ini terjadi. Fleks

akan membantu Anda menyesuaikan diri dengan perubaha
menjaga keseimbangan antara pekerjaan dan kehidupani

Saat Anda bisa menerapkan strategi-strategi ini,%ﬁ\& mencapai
agn

keseimbangan yang lebih baik antara pelgf n kehidupan

pribadi. Ini bukan hanya tentang meningkatkaMgfodgktivitas di tempat

kerja, tetapi juga tentang menikmati hid @ gaWlebih penuh.

Keseimbongau Noerti apn idealugo wewurut Anda,

:‘:(;g :.‘::1 "ﬁ“ dak kekidupan pribadi Ando?
Kadowg perlu sarapan , P @ ;
Jo50 antuk fennga,
Do gang posti,

Anda [ah gany pol-ng

2, Kehidupan pribadi?
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MANAJEMEN WAKTU DAN KEHIDUPAN SOSIAL ANDA

Mv—bum network itu '(uf'n;

kito akon beruruzam, |

; Korewa kita tidok tahs, . Sepakat, Siz!
: 3 tokus logi kita ferdompar dimoss : Kita but.ﬁ fm“. ‘. ...,. depom,
\ don dengan siapa / dow itw bisa kitn jolie

wlai soot ini.

Untuk mencapai keseimbangan yang
waktu kita dengan bijak. Tapi, perngg

2

situd

menyeimbangkan antara pekerjaa
kita semua pernah berada dala

keseimbangan yang baikg€pd

g untuk membagi

nda merasa sulit untuk
kehtdupan sosial? Saya yakin
j di mana waktu terasa begitu

untuk membagi waktu kita dengan

terbatas, dan kita harus pond!'— ndai membaginya. Untuk mencapai

bijak. Berikut adalah be
untuk  menjaga
kehidupan sosial.

Langkah p
mereka ydn

n

00 pendekatan yang bisa Anda coba

ke@:ongan antara  manajemen  waktu dan

adalah meluangkan 40% waktu Anda bersama
ebih Tua. Interaksi dengan orang yang lebih tua, seperti
oran% au mentor, bisa memberikan banyak pelajaran berharga.
a

an dan kebijaksanaan mereka bisa menjadi panduan dalam

nglladapi berbagai tantangan hidup. Selain itu, menghabiskan

waktu dengan mereka dapat memperkuat hubungan keluarga dan

memberikan rasa kedekatan

yang dalam.

Jangan  lewatkan

kesempatan untuk belajar dari mereka dan menghargai v

momen kebersamaan ini.
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G. Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehidupan Pribadi @
Lalu, alokasikan 30% waktu Anda bersama teman-teman sebaya.
Nikmati waktu untuk berbagi cerita, bertukar pengalaman, dan
membangun jaringan dengan teman-teman Anda. Interaksi sosial
dengan teman sebaya tidak hanya memberikan dukungan emosional
tetapi  juga membantu dalam  memperluas  perspektif  dan
pengetahuan. Networking dengan teman-teman sebaya san§at
penting karena dapat membuka peluang baru, memberikan i

segar, dan mendukung perkembangan karir Anda. Ini adala ng
baik untuk saling menguatkan dalam menghadapi be I sjtuasi,
baik dalam kehidupan pribadi maupun profesional. \

Jangan lupa untuk menyisihkan 30% waktu A $mereka yang
lebih muda. Berbagi waktu dan penget dghgan yang lebih
muda, seperti anak-anak atau juni tMpat  kerja, dapat

tidak hanya bermanfaat bagi merée tapi juga memperkaya hidup

memberikan kepuasan tersendiri. MQ dan berbagi pengalaman
Anda sendiri. Melihat mereka ’ru%h

berkembang berkat bantuan
Anda adalah salah satu penc yang sangat memuaskan.

Dengan membagi waktu se@gra seimbang antara ketiga kelompok ini,
kita dapat memper hidup kita dan kehidupan orang lain. Ini
membantu kita ur&@ terhubung dengan berbagai generasi, yang
pada giliranny ingkatkan kesejahteraan emosional dan sosial kita.
Tidak hanydfi eraksi ini juga menciptakan ikatan yang kuat dan
bermakn&{daym kehidupan kita.

elgj mbagi waktu dengan bijak, penting juga untuk menetapkan
ataghin yang jelas antara pekerjaan dan kehidupan pribadi. Pastikan
Anda memiliki waktu yang cukup untuk istirahat dan melakukan
aktivitas yang Anda nikmati. Jangan biarkan pekerjaan mengambil alih
seluruh waktu Anda. Ingat, menjaga keseimbangan adalah kunci untuk
hidup yang lebih bahagia dan produktif. Ya
s
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Bab 10: Menyeimbangkan Tekanan Kerja pada Kehidupan Pribadi @
Menjaga kesehatan adalah faktor penting lainnya. Pastikan Anda
makan makanan sehat, berolahraga secara teratur, dan cukup tidur.
Kesehatan yang baik adalah dasar dari keseimbangan hidup yang
baik. Ketika tubuh dan pikiran Anda dalam kondisi prima, Anda akan
lebih  mampu mengelola waktu dengan efektif dan menikmati
kehidupan sosial dengan lebih baik.

Kesimpulannya, mencapai keseimbangan antara pekgga an
kehidupan sosial memerlukan perencanaan dan kesada ng baik.
Dengan menetapkan batasan yang jelas, hatan,
meluangkan waktu untuk diri sendiri, dan membagj ngan bijak

antara berbagai kelompok, kita dapat men -life balance

yang lebih baik.

Membagi wekty, 1L Jika Anda

dengon formulast:
lolu berpikir ke depan, #0% unt r, 30% antuk networking,
Bukaw periare MUDANE doy 30% INGuk berbagi pengalamon;
S fay! G aiion nimonn Ande akan mewgatur

sedong ferosa

boik-baik sajn. hidupan harian Anda?
Bangak crang hiduprga \

ofegilat, den borw sador

wakfu pensiom tingonl
» 5 talius lql\

¢

v

L
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- DALAMBABTO ..

| upuk mencapai
@ garMantara pekerjaan
a8 kehidupan pribadi.

= Buat Jadwal yang !5& edlistis
| Mengelo@ ngan baik

Formula 407, && " 02

" Bagi waktu @40 % belajar O O
bijok tua, 30%
ijakso ygng tua, 30% O/\

networkin n teman seumuran,

A  a vlﬂ'
“}4

da rbagi pengalaman \.IQ/
a¥ang lebih muda.
——@ - *"-v—J W— -y
é :9 e -
_ - Membangun Networking

Jalin hubungan dengan orang lain
untuk memperluas jaringan dan
mendapatkan dukungan dalam

\/t kehidupan profesional dan pribadi.

— - T T—— — ’~———-—J
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Be@a ngan lebih CERDAS
ad jar untuk memprioritaskan,

encanakan, dan memfokuskan

@v nergi kita dengan niat yang bermakna.
S ”

— Michael Thomas Sunnarborg

o

)
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BENTO TIME MANAGEMENT
7 Salesaikan 18)8 0p0 gamy koww ..‘.;;--a_“__\,:: Aku q tidok 7' Mg
Seperti halnyo divimo mekow. | sewmanys ke dolow mulut,

Mewilib menu dam comparan | Tapi perlu bersendsk-sendak,
yong menurutwa paling lezof. 71 hingyn kabis bersik semuanye,

makanan yang seimbang. Nah, kohteks manajemen waktu,
metode Bento membantu kita uptuk Wgembagi waktu kita ke dalam
k’*

beberapa kategori atau "kot ang berbeda, sehingga kita bisa

mengelola waktu denganggi if dan seimbang.

Bayangkan saja, sem’ra mengisi kotak Bento dengan berbagai

makanan, kita ju engisi hari kita dengan berbagai aktivitas

yang seimban ya, kita bisa membagi waktu untuk pekerjaan,

istirahat, k dan hobi. Dengan begitu, kita tidak hanya fokus

ad9yek kehidupan saja, tapi juga memberikan perhatian yang

cuku%

ya) coba membagikan pengalaman dalam mengelola waktu

al-hal lainnya yang penting.

denganmenggunakan BENTO, sehingga kehidupan saya jauh lebih
tertata, fokus, dan mencapai tingkat produktivitas maksimal. Ini adalah
dengan konsep 6 Kotak: )
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Kotak #1: Nasi (Dasar atau Fondasi), Perencanaan dan Pengaturan
Nasi sebagai dasar bento melambangkan perencanaan dan
pengaturan yang menjadi fondasi dari setiap aktivitas. Dalam
manajemen waktu, ini mencakup penentuan tujuan, penyusunan
jodwal, dan pengaturan prioritas. Contoh aktivitasnya adalah
membuat to-do list, menggunakan kalender, dan menetapkan tarf§et
harian atau mingguan.

Kotak #2: Sayuran (Keseimbangan), Pengawasan dan

Sayuran melambangkan keseimbangan, penting qu enjaga
keseimbangan dalam pemantauan dan pengawa erf®an. Dalam

manajemen  waktu, ini  berarti mengalg aktu  untuk

mengevaluasi  progress, melakukan che gan tim, dan
menyesuaikan rencana sesuai kebutuha toWaktivitasnya adalah
review mingguan, meeting evaluasi, isis kinerja.

Kotak #3: Lauk Pauk (Energi), Eksgkusi ®an Pelaksanaan

Lauk pauk memberikan energi kekuatan, seperti halnya eksekusi
dan pelaksanaan tugas ama. Dalam manajemen waktu, ini
adalah periode di mana kifgfokus pada pekerjaoan utama dan tugas

yang memerluka @n’rrom tinggi. Contoh aktivitasnya adalah
coding, menyusur& atau menyelesaikan proyek besar.

Kotak #4: uahan (Penyegaran), Pengembangan Diri dan

melambangkan penyegaran dan kesehatan, penting
nyisihkan waktu untuk pengembangan diri dan istirahat.
alagf manajemen waktu, ini mencakup aktivitas belajar, mengikuti
pelatihan, serta istirahat untuk menghindari  burnout. Contoh
aktivitasnya adalah mengikuti kursus online, membaca buku, atau
mengambil jeda untuk relaksasi.

w

g
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Kotak #5: Kudapan Segar (Pendukung), Tugas Tambahan dan
Fleksibel

Kudapan segar adalah pelengkap yang menyenangkan, seperti halnya
tugas-tugas tambahan yang mendukung pekerjaan utama. Dalam
manajemen waktu, ini mencakup aktivitas yang mungkin tidak
mendesak namun penting untuk keseharian yang lancar. Corfph
aktivitasnya adalah mengecek email, merapikan meja kerja)

melakukan tugas administratif ringan.
Kotak #6: Sauce & Sambal (Rasa dan Dinamika), M \%adak

a
dan Keadaan Darurat A
Sauce & sambal menambah rasa dan digfmika, “Selambangkan

a
penanganan masalah  mendadak dan a darurat  yang
memerlukan perhatian segera. Dalam em® waktu, ini adalah
alokasi waktu untuk mengatasi ken ng muncul tiba-tiba atau
situasi  kritis yang perlu diselesai segera. Contoh aktivitasnya

adalah menangani krisis, troubleghootiMy, atau respon cepat terhadap
isu penting.

Jadi konsep 6 kotak ‘BENTORjni menjadikan manajemen waktu Anda
lebih terstruktur do@mbang, memastikan bahwa semua aspek

pekerjaan dan keN n mendapatkan perhatian yang layak. Ini

membantu me n rutinitas yang efektif dan memungkinkan kita

untuk tetap OrAJIIT tanpa mengabaikan keseimbangan hidup.

Bagaimana Bentuk
BENTO Anda?

Untuk memahami praktis dan penerapan dalam kehidupan sehari-hari,
silakan Anda simak pada bahasan selanjutnya. v

L
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Biln memadsi ity adaleh |
sehuah keojaibon,
woka selesai merupakon
puncok kebohaginam.
Topi sewvango itu perlu
penataam dow proses
yong didalamnys
ada ketunggabae
dom kerjo keros.

Seperti apa bewfuk BENTO Time Manajewen
yong komu wiliki di hari ini,
jika kamu gawbarkan?

mWawangSukmoro @@wsukmoro ¢ jagokaizen Q

cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301



Bab 11: BENTO Time Management @
CONTOH BENTO DALAM KESEHARIAN

/" Ketok-kotak BENTO rencana kejomu |
| ifu saugot berpungarak poda ""l Memang sangat b""f""'h dengon
\ opo gang akon kowu kevjakan fokus, temaga '."TM' | Mo

" dom proses ‘i‘“..l,l- /] yony hq.‘l. Consh,

Anda untuk
sedang Anda tekuni.

Saya sekarang mencoba memberikan
beberapa pekerjaan dan profesi yang

@

atau mungkin seorang HR manajer®d@dnda dapat mengembangkan
konsep ini sesuai dengan profes%g sebenarnya sedang Anda tekuni

sehingga membuat  diri A@
kehidupan kerja dan sosio\

Contoh 1: Supe epjualan
Sebagai seora ervisor penjualan, waktu Anda tentu sangat

Bisa jadi Anda adalah seorang sug njualan, kepala gudang,

bih seimbang dalam menjalani

berharga. D, enggunakan metode Bento 6 kotak, Anda bisa
membagj rti ini:
e N eréncanaan dan Pengaturan): Merencanakan strategi

9 an mingguan, menyusun target penjualan, dan mengatur
@Wol meeting dengan tim.
a

yuran (Pengawasan dan Monitoring): Memantau kinerja tim
penjualan, melakukan evaluasi terhadap pencapaian target, dan
memberikan feedback konstruktif. -
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e Lauk Pauk (Eksekusi dan Pelaksanaan): Mengikuti aktivitas
penjualan utama seperti presentasi produk atau layanan kepada
klien besar.

e Buah-buahan (Pengembangan Diri dan Istirahat):  Mengikuti
pelatihan penjualan terbaru, membaca literatur tentang teknik
penjualan, dan beristirahat untuk menjaga kesehatan mental.

e Kudapan Segar (Tugas Tambahan dan Fleksibel): Me

laporan penjualan mingguan, mengelola database pel an
menangani tugas administratif ringan.

e Sauce & Sambal (Masalah Mendadak dan K arurat):
Menyediakan waktu untuk menangani kelu |o1 gan yang

mendesak atau menyelesaikan masalah pghjualaM@ang tiba-tiba
muncul.

Contoh 2: Kepala Gudang

Sebagai kepala gudang, Anda vaemoshkan semua operasi
berjalan lancar dan efisien. Pem aktu dengan metode Bento 6
kotak bisa sebagai berikut: i

e Nasi (Perencanaan

gaturan): Menyusun rencana kerja

harion  dan minggua mengatur penempatan stok, dan

merencanaka p iman barang.
e Sayuran Pe& n dan Monitoring): Memantau aktivitas

gudang, k n inspeksi rutin, dan memastikan kepatuhan
terhad
o Lauke§P (Eksekusi dan Pelaksanaan): Mengawasi proses

an dan pengiriman barang, serta memastikan ketepatan
lancaran operasional.

ah-buahan (Pengembangan Diri dan lIstirahat):  Mengikuti
pelatihan manajemen gudang, membaca artikel tentang inovasi
dalam logistik, dan mengambil waktu untuk beristirahat.

y £
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e Kudapan Segar (Tugas Tambahan dan Fleksibel): Melakukan
pemeliharaan peralatan gudang, mengupdate sistem inventaris,
dan menangani tugas administratif lainnya.

e Sauce & Sambal (Masalah Mendadak dan Keadaan Darurat):
Menyediakan waktu untuk menangani masalah operasional yang
tiba-tiba muncul atau situasi darurat di gudang.

Contoh 3: HR Manajer

Sebagai seorang HR manajer, tugas Anda mencakup k gspek
pengelolaan sumber daya manusia. Pembagian wakt \ etode
Bento 6 kotak bisa betuknya seperti ini:

rekrutmen, menyusun strategi penge karyawan, dan

e Nasi (Perencanaan dan Pengaturan): Mgfncan®®n kebutuhan
a
mengatur jadwal pelatihan.
n

ing): Memantau kinerja

karyawan, melakukan  evalu berkala, dan memastikan

e Sayuran (Pengawasan dan
kesejahteraan karyawan terjgga.

rekrutmen, mengada pelatihan, dan menangani konflik

e Lauk Pauk (Eksekusi d aksanaan): Melaksanakan proses

karyawan.

¢ Buah-buahan, ( embangan Diri  dan Istirahat):  Mengikuti
seminar HR, ca buku tentang manajemen SDM, dan
mengambillyautintuk istirahat.

e Kudap X (Tugas Tambahan dan Fleksibel): Mengupdate

kebijeka™perusahaan, mengelola administrasi HR, dan menangani

T@ inistratif lainnya.
0 & Sambal (Masalah Mendadak dan Keadaan Darurat):
nyediakan waktu untuk menangani masalah karyawan yang
mendesak atau situasi darurat terkait SDM.

y £
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Jadi menurut saya, ketika Anda bisa mengikuti pembagian waktu
menggunakan metode Bento ini, Anda dapat menciptakan
keseimbangan antara pekerjaan dan  kehidupan sosial Anda,

memastikan semua aspek penting dari pekerjaan Anda mendapat
perhatian yang layak.

Mewilah mann yang
PENTING dow SEGERA

porti e, bisa uc‘nuqku wetoda BE
adslah dun perssalon dalam wanajemen woktu dalam ke
berbeda. kerja yang Anda jala \
Tetupi basilnga biso
berdampak besar A
begi kekidupen Ands,

Ttu adolah persealon
MENATA -« Walktu

. Seperti apa hasilnga ketika Anda
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ALAT CERDAS DALAM GENGAMAN

Ketika komu wmenggunakon .

olat yomg keliru, | Molak hasilga bisa rusak,

\ bakom saja bisa kabis wokty, ) P
ekt oy i i b ‘:‘. bukaw cuma berbeda, Conch!

Ketika Anda sudah memahami BENTO
saya sampaikan, bahwa Anda sebag

2

Anda bisa memanfaatkannya s§mu jtu dengan handphone atau

VAGEMENT, berikut
a memiliki hampir 100%
ranwaktu Anda. Benar! Dan

sumber daya pembantu dalam pe

smartphone dalam genggam da. Tidak lebih dan tidak kurang!
Persoalannya adalah nda mampu menguasainya, mau
mempergunakannya, dan m strak seluruh manfaat darinya.

#1: Google Calel\@

Google Cale lah alat kalender digital yang memungkinkan
pengguna enjadwalkan dan mengelola acara, rapat, dan
pengingay. ngan fitur sinkronisasi yang kuat, pengguna dapat

men% alender mereka dari berbagai perangkat dan berbagi
/ a

Wi ngan orang lain.
oge Calendar juga mendukung integrasi dengan banyak aplikasi
produktivitas lainnya, seperti Gmail dan Google Meet, memudahkan
koordinasi jadwal secara efisien.
w
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#2: Google Keep

Google Keep adalah aplikasi catatan yang memungkinkan pengguna
untuk membuat, mengatur, dan berbagi catatan dan daftar. Aplikasi
ini mendukung catatan dalam bentuk teks, gambar, dan audio, serta
memungkinkan penambahan pengingat. Integrasi dengan Google
Calendar dan Google Drive menjadikan Google Keep alat y&g
berguna untuk manajemen waktu dan tugas.

#3: Google Task

Google Task adalah aplikasi daftar tugas yang ter N engan
Google Calendar dan Gmail. Pengguna dapat %:, engelola,
dan menyelesaikan tugas-tugas mereka nga udah. Fitur
sinkronisasi lintas perangkat memastikan ba tar tugas Anda

selalu tersedia dan up-to-date.

memungkinkan pengguna un engelola email, jadwal, dan tugas

#4: Microsoft Outlook Q
Microsoft Outlook adalah o{kc& email dan kalender yang

dalam satu platform. F seperti pengingat acara, integrasi
dengan Microsoft To Do, emampuan untuk mengatur rapat dan

kolaborasi melaluj Mroft Teams membuat Outlook sangat berguna
untuk mancujemen\ ang efisien.

Microsof adalah aplikasi daftar tugas yang terintegrasi dengan
icrosoft, termasuk Outlook dan Office 365. Pengguna
mbuat daftar tugas, menetapkan tenggat waktu, dan

engbahkan catatan ke setiap tugas. Aplikasi ini mendukung
sinkronisasi lintas perangkat, memastikan bahwa tugas-tugas selalu
up-to-date.

-

g
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#6: Trello

Trello adalah aplikasi manajemen proyek berbasis papan yang
memudahkan pengguna dalam mengorganisir tugas-tugas mereka.
Dengan menggunakan sistem kartu dan papan, pengguna dapat
membuat daftar tugas, menetapkan tenggat waktu, dan melacak
kemajuan proyek. Trello sangat efektif untuk kolaborasi tim kar&a
memungkinkan pembagian tugas dan komunikasi yang mudah.

#7: Notion

Notion adalah alat all-in-one workspace yang x ungkan
catatan, database, tugas, dan kalender dalam sgtu Matt®rm. Notion
mgas

memungkinkan pengguna untuk mengatur in | ara fleksibel
dan terstruktur, cocok untuk manajemen , kumentasi, dan
personal organization. Pengguna dap mb¥at template khusus
untuk berbagai kebutuhan, menjadik n sangat serbaguna.

#8: Notes pada Handphone atqu Godgle Note

Notes pada handphone ata gle Note adalah alat sederhana
namun efektif untuk me e-ide, membuat daftar tugas, dan
menyimpan informasi pe& plikasi ini mudah diakses dan dapat
disinkronkan dengan ngkat lain, memastikan bahwa catatan Anda

selalu up-to-date at diakses kapan saja.

#9: Pomo ;
Pomodomg a¥glah aplikasi yang menggunakan teknik Pomodoro untuk

memifa engguna fokus pada tugas mereka. Dengan membagi
a ja menjadi interval 25 menit yang disebut "pomodoros,"
ikugoleh istirahat singkat, pengguna dapat meningkatkan fokus dan
produktivitas mereka. Aplikasi ini juga mendukung integrasi dengan

berbagai alat manajemen tugas lainnya.

-

g
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#10: Buku Catatan atau Agenda

Buku catatan atau agenda adalah alat tradisional namun efektif untuk
manajemen waktu. Pengguna dapat mencatat jadwal, tugas, dan
catatan penting dalam buku catatan atau agenda. Metode ini cocok
bagi mereka yang lebih suka menulis tangan dan merasakan kepuasan
fisik dari mencoret tugas yang telah diselesaikan.

Alat dan aplikasi manajemen waktu yang telah disebutk WN\ctu
sampai sepuluh memang memiliki fitur yang bervariasi, dgnfebgrapa
di antaranya bisa saling menggantikan tergantung &’ utuhan
spesifik dan preferensi Anda. Namun, untuk %ai asil yang
optimal, sering kali yang terbaik adalah mengglingka®M&ombinasi dari

beberapa alat ini. Berikut adalah pandua mahami apakah

mereka bisa saling menggantikan dan

secara optimal: Q
Mungkin Anda bertanya-tanya? ApakaMbisa saling mengantikan? Atau

bisakah Anda pakai beberap
Beberapa aplikasi memili
masing memiliki keunggulan¥gi

Pertama, Google@ar vs. Microsoft Outlook. Keduanya adalah

aplikasi kalen

a menggunakannya

¢ Ya! Jawabnya bisal

ang tumpang tindih, tetapi masing-
. Berikut adalah beberapa contoh:

manajemen jadwal yang kuat. Jika Anda

mengguna sistem Google (Gmail, Google Meet), Google
kin lebih cocok. Sebaliknya, jika Anda berada dalam

rosoft (Outlook, Teams), Microsoft Outlook adalah pilihan

Kedua, Google Keep vs. Notes pada Handphone atau Google
Note. Kedua alat ini berguna untuk mencatat ide dan daftar tugas.
Google Keep menawarkan integrasi yang lebih baik dengan aplikasi
Google lainnya, sementara Notes pada handphone lebih v

sederhana dan cepat diakses. /
15
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Ketiga, Microsoft To Do vs. Google Task. Keduanya adalah aplikasi
daftar tugas yang efisien. Microsoft To Do lebih baik jika Anda
menggunakan aplikasi Microsoft lainnya seperti Outlook dan Office
365. Google Task lebih terintegrasi dengan Google Calendar dan
Gmail.

Nah! Sekarang mungkin Anda betanya lagi. Bagaimana
optimasinya? Bagaimana bisa memanfaatkan dengan optimgsl?
Untuk menggunakan alat dan aplikasi manaj %seccrc

em a
optimal, pertimbangkan langkah-langkah berikut: A\

Satu, Identifikasi Kebutuhan Anda. Pahami Ngutyhan spesifik Anda
dalom hal manajemen waktu. Apak dd¥lebih fokus pada
manajemen proyek, pencatatan ide, gaturan jadwal?

kombinasi alat yang saling gag kapi. Misalnya, gunakan Google
Calendar untuk penjadw oogle Keep untuk catatan dan ide.

Tiga, Integrasi ai@olo’r yang dapat terintegrasi satu sama lain
untuk meningkatk iensi. Misalnya, gunakan Trello bersama

dengan Googl

Dua, Gunakan Kombinasi Alat Jar®an ragu untuk menggunakan

dar untuk melacak tenggat waktu proyek.

nisasi Lintas Perangkat. Pastikan alat yang Anda
ndukung sinkronisasi lintas perangkat sehingga Anda
ngakses informasi penting kapan saja dan di mana saja.

Lima, Evaluasi dan Sesuaikan. Secara berkala evaluasi efektivitas
alat yang Anda gunakan dan sesuaikan sesuai kebutuhan. Jika ada
alat yang tidak lagi memenuhi kebutuhan Anda, pertimbangkan untuk
beralih ke yang lain. v

g
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Ini contoh penggunaan yang optimal sebagai masukan untuk Anda.

Berikut adalah contoh bagaimana mengoptimalkan penggunaan
beberapa alat secara bersamaan:
¢ Google Calendar, Gunakan untuk menjadwalkan rapat, acara,
dan pengingat.
¢ Google Keep, Gunakan untuk mencatat ide, membuat
tugas, dan menyimpan informasi penting.

¢ Trello, Gunakan untuk manajemen proyek dan kolabogsj#fim

e Pomodone, Gunakan teknik Pomodoro untuk m N fokus
dan produktivitas saat bekerja.

¢ Buku Catatan atau Agenda, Gunakan ghityk catat jadwal
harian dan refleksi pribadi.

mendapatkan manfaat maksimal lat "dan aplikasi manajemen

Setelah Anda membaca bahasan m a berharap Anda bisa
waktu ini, sehingga Anda dapat zngorgcnisir pekerjoan Anda

dengan lebih baik, meningkaNgn produktivitas, dan mencapai
keseimbangan yang lebih ara kehidupan kerja dan pribadi.

Setiap alat me i|i®ur unik yang dapat disesuaikan dengan
kebutuhan spesifi » sehingga memilih alat yang tepat dapat
memberikan d ositif yang signifikan pada manajemen waktu
Anda.
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\ ./".

) | Alat produktivifas apa yang paling sering

Sehok Moy ionguane Anda gunakan?

sebuah alat kerja, I :

Anda perfu belajar,

mencoba, dan ferus

wembiasokan diri
wemprrgumakannga,

""‘:’.";::"" Alat preduktivitas apa yang akan Anda
| coba pergunakan sekingga
- oo _aadl produktivifas Andn mening
p 4
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Qg

L Enam Koia&e@
\ W Mempriorita, perencanaan,

pengawasd\eRggkugi, pengembangan

, dan penanganan
fadak untuk mencapai

-
2 bangan dalam
- kehidupan sehari-hari.
- *————J W—— ——y

. Menggunakan Alat Manajemen Waktu

| Memanfaatkan aplikasi seperti Google
Calendar, Trello, dan Outlook untuk
i membantu mengatur waktu dan
\f: meningkatkan produktivitas.

_ "
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Kuni\&@ukanlah memprioritaskan

Lo Yang ada di jadwal Anda,

etapi menjadwalkan prioritas Anda.

Ggfb’ T

— Stephen R. Covey

7/

:
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STRATEGI JITU MENCAPAI PUNCAK PRESTASI KARIR

el Y Ny
5 RS S TYTY T B

7 Pasisi Gitn soot inl adolah hasil M omsing 1 saiithe )
4 ‘.'; kebaikan Lang "’.“ kite "'.. ",so.[“ km..n.t h:;
lakukan. Nomun, kito belum bisa waik | Kotika kemawpasn oda maka

kelns karena masih ada hal-bal < Kita bisa wenemokan
yong perlu kito perboili, 1

N

Gla!!l Semua orang

ingin sukses dalam karir mereka, t ncapai puncak prestasi

memerlukan kerja keras, dedikasi, rat&gi yang tepat. Saya kira

Anda juga paham. Ada bebergpa [&ggkah yang patut kita bahas

sehingga Anda semakin men!i dan menjadikan diri Anda mampu

melaju bebas hambata poai punca  karir keemasan Andal
Berikut adalah beberapa” Wad®ah praktis yang bisa Anda terapkan

untuk mencapai punv@es’rosi dalam karir Anda.

Tujuh! Cuma T ski diluar sana banyak hal lagi yang perlu kita
bicarakan. etidaknya dengan tujuh hal ini Anda akan mampu
menemb as pencapaian karir yang dahsat!

a u%kun Tujuan yang Jelas

gklh pertama dalam mencapai puncak karir adalah menetapkan
tujuan yang jelas. Tujuan yang spesifik, terukur, dapat dicapai, relevan,
dan berbatas waktu (SMART goals) akan memberikan arah dan fokus
pada perjalanan karir Anda. A
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Misalnya, jika Anda ingin naik jobatan dalam dua tahun ke depan,
tentukan langkah-langkah konkret yang perlu diambil, seperti
menyelesaikan  proyek-proyek  tertentu atau  mengembangkan
keterampilan baru. Dengan tujuan yang jelas, Anda bisa memonitor
kemajuan Anda dan menyesuaikan strategi sesuai kebutuhan.

Selain itu, menuliskan tujuan Anda di tempat yang mudah terlihat

membantu mengingatkan Anda setiap hari. Tujuan yang tertuli
menjadi pengingat visual yang kuat tentang apa yang jag
capai, membuat Anda lebih termotivasi dan fokus un encapai
puncak prestasi dalam karir Anda. A

Dua, Tingkatkan Keterampilan dan Pengetalfia

Selalu cari peluang untuk belajar dan berk

unia kerja terus

berubah, dan keterampilan yang relev i i mungkin tidak lagi

diperlukan besok. lkuti pelatihan, sgm atau kursus online yang
relevan dengan bidang Anda. MisQ]iko Anda bekerja di bidang
teknologi, pelajari teknologi terbgru doW tren industri. Buku yang Anda
baca hari ini mampu memb %rubchon besar ketika Anda bisa

perlahan meneropkonnyo& ndi kehidupan Anda.

Jangan ragu untuk menginWgtasikan waktu dan sumber daya dalam

pengembangan qin mendapatkan pengetahuan baru, Anda

juga akan menin kepercayaan diri dan kemampuan untuk
menghadapi n baru dalam karir Anda. Pendidikan dan
pelatihan utan adalah investasi terbaik yang bisa Anda

lakukan wgtugrasa depan Anda.

i Jaringan yang Kuat

an hubungan yang baik dengan kolega, atasan, dan profesional
lain di industri Anda. Jaringan yang kuat bisa membuka banyak
peluang baru, seperti kesempatan kerja, kolaborasi proyek, atau
bahkan mentor baru. Hadiri acara industri, bergabung dengan asosiasi
profesional, dan manfaatkan media sosial untuk terhubung v

dengan orang-orang di bidang Anda. /
15
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Bab 12: Mencapai Puncak Prestasi @

Jangan hanya berfokus pada jumlah kontak, tetapi juga kualitas
hubungan yang Anda bangun. Luangkan waktu untuk berinteraksi
secara aktif, berbagi pengetahuan, dan membantu orang lain.
Jaringan yang kuat dan saling mendukung akan menjadi aset berharga
sepanjang karir Anda.

Empat, Ambil Inisiatif
Jangan ragu untuk mengambil inisiatif dalam proyek atau

Ini menunjukkan bahwa Anda proaktif dan  berko n ,untuk

berkontribusi lebih banyak. Misalnya, jika ada mas belum

terpecahkan di tempat kerja, usulkan solusi dangtaw¥rka® diri untuk
i

memimpin proyek tersebut. Inisiatif sep

tidak hanya

meningkatkan nilai Anda di mata atasan pi guga memberikan

kesempatan untuk mengembangkan ket lanWepemimpinan.
Mengambil inisiatif juga berarti A S untuk keluar dari zona
nyaman dan menghadapi tantan aru. Sikap proaktif ini akan

Anda siap untuk tanggung ja ng lebih besar.

membedakan Anda dari rekan Iﬁa |Mwnya dan menunjukkan bahwa
Lima, Kelola Waktu deng
Manajemen  waktu @ efekhf adalah  kunci untuk mencapai
produktivitas tin menjaga fokus pada tujuan utama Anda.

Gunakan tekni emen waktu seperti Pomodoro, to-do list, atau

kalender ntuk merencanakan hari Anda. Pastikan Anda
waktu untuk tugas-tugas yang paling penting dan
rta menyisihkan waktu untuk istirahat dan refleksi.
e engelola waktu dengan baik, Anda bisa menyelesaikan
agfdengan lebih efisien dan mengurangi stres. Manajemen waktu
yang baik juga membantu Anda menjaga keseimbangan antara
pekerjaan dan kehidupan pribadi, yang penting untuk kesehatan

mental dan kesejahteraan secara keseluruhan.

w

g
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Enam, Cari Mentor

Temukan seseorang yang bisa menjadi mentor Anda. Seorang mentor
bisa memberikan panduan, nasihat, dan dukungan yang berharga
dalam perjalanan karir Anda. Mentor yang baik akan membantu Anda
melihat potensi diri, memberikan umpan balik konstruktif, dan berbagi
pengalaman serta pengetahuan yang bisa membantu  AfRgda
menghindari kesalahan yang sama.

Jalin hubungan dengan mentor secara aktif dan terbuka. Jgag ku
untuk meminta bimbingan dan menunjukkan pengharga s yvaktu

dan usaha mereka. Hubungan mentor-mentee yang w enjadi
salah satu faktor penentu keberhasilan dalam karigAndy.

Tujuh, Berteman dengan Orang yang Sejal

Orang terdekat dan sahabat Anda san mP¥ngaruhi pergerakan

dan kemajuan yang Anda miliki. Pili n yang baik dan suportif,

yang memiliki tujuan dan nilai-nilai sejalan dengan Anda. Teman-
teman seperti ini akan mem{ko dorongan positif, dukungan

emosional, dan inspirasi untuk maju.
Berada di sekitar orang- g berpikiran positif dan berorientasi

pada tujuan akan membanMAnda tetap termotivasi dan fokus pada

pencapaian pun ak@sfcsi. Lingkungan sosial yang mendukung
adalah kunci unt jaoga semangat dan mencapai kesuksesan

66

ADA HARGA YANG
HARUS ANDA BAYAR.
DAN KECUKUPAN
WAKTU UNTUK
BERTINDAK.

ee

jangka panjan

v

7
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Banyak orang berhenti { Sekarang,
di titik itw, strategi apa yang Anda miliki
karena resa fukut wntuk mencapai karir gong sejak lama ingin
i 4 s Anda wiliki?
dan rosa pereoga divi x

yong din wiliki.

Sebenarnyo ity semua
adalah perscalan
REAATPRAM o) Kemawpuan apa yang perlu Anda tingkftka

agar mescapai karir yang Anda in
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12 CARA MEMPERTAHANKAN KEBERHASILAN

{ Y —
e Y-

’ | g

v

—— e . i
— ——— —~

Korews smtuk jodi pemesang, \ 3
\ kamu harus bita meross jadi pemenang | Gimana yo...
dowm ada perazasn bakagia / Suzak ngomonguga.

wenjodi pemenang. T

Memang perlu keyakinan diri! Lebih d , q perlu kejelasan
keinginan dan kekuatan hati. Banyak erhenti karena menunggu
atau karena adanya kekhawatiran; ga,ya?’. Belum juga berhasil,
sudah ditakut-takuti oleh banﬁh Menurut saya, tugas Anda

itu, titik melakukan hal baik dan
nkan saja waktu mengutus kebaikan

sekarang adalah mencapai {if
menjadikannya kebiasaa

dan kesempatan yang iIn bisa hadir kapan saja. Setelah
mendapatkan hasil, A@perlu merawatnya.

Mencapai prestasi  adalah  satu  hal,  tetapi
mempertah memerlukan rencana tindakan yang solid. Berikut
adalah pa langkah yang bisa Anda ambil untuk memastikan
Anda erada di puncak:

raJtl, Review dan Evaluasi Tujuan
Secara berkala, tinjau kembali tujuan Anda dan evaluasi kemajuan
yang telah dicapai. Ini membantu memastikan Anda tetap berada di
jalur yang benar dan bisa menyesuaikan tujuan jika diperlukan. ¥
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Misalnya, jika industri Anda mengalami perubahan signifikan, mungkin
Anda perlu mengubah atau memperbarui tujuan Anda agar tetap
relevan. Proses evaluasi ini juga membantu Anda melihat apa yang
telah berhasil dan apa yang perlu diperbaiki, sehingga Anda bisa terus
berkembang dan mencapai hasil yang lebih baik.

Selain itu, evaluasi berkala juga memberikan kesempatan ufuk
merayakan pencapaian kecil yang seringkali terlewatkan. Ini

da

memberikan dorongan motivasi tambahan dan memasy

selalu memiliki pandangan yang jelas tentang arah karir AQdg#

Cara #2, Terus Belajar A\
Dunia selalu berubah, dan begitu juga indysffri An®e: Untuk tetap

relevan dan kompetitif, penting bagi And

k gerus belajar dan

mengikuti perkembangan terbaru da g Anda. Ini bisa

dilakukan dengan membaca buku, mgmyik8 seminar, atau mengambil
kursus online. Dengan selalu merQoh pengetahuan, Anda bisa
menemukan cara-cara baru unjuk m@ingkatkan kinerja dan tetap
menjadi yang terbaik di bidang

>

gmimpinan, komunikasi, dan manajemen
waktu. Dengan terus asah berbagai keterampilan ini, Anda akan
menjadi profesiN g lebih lengkap dan siap menghadapi

berbagai tanta @

a.

Belajar tidak hanya terkf§g

da keterampilan teknis, tetapi juga
pada soft skills seperti ke

Cara #3Nla eseimbangan
Jang kan pentingnya keseimbangan antara pekerjaan dan
ehj pribadi. Keseimbangan yang baik membantu menjaga

esepitan mental dan fisik, yang penting untuk kinerja jangka panjang.

Pastikan Anda meluangkan waktu untuk bersantai, berolahraga, dan
melakukan hobi yang Anda nikmati. Ini tidak hanya akan meningkatkan
produktivitas Anda, tetapi juga membantu Anda merasa lebih bahagia
dan puas dalam hidup. v

g
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Menjaga keseimbangan juga berarti belajar untuk berkata tidak pada
tugas atau proyek yang bisa mengganggu keseimbangan hidup Anda.
Dengan demikian, Anda bisa fokus pada hal-hal yang benar-benar
penting dan memberikan dampak positif pada karir dan kehidupan
pribadi Anda.

Cara #4, Beri Penghargaan pada Diri Sendiri

Rayakan pencapaian Anda dan berikan penghargaan pad

atas kerja keras yang telah Anda lakukan. Ini penting ugu jaga

motivasi dan semangat Anda. Misalnya, setelah men N

besar, luangkan waktu untuk bersantai atau |Q@se atu yang
b

Anda nikmati sebagai bentuk pengharg diri  sendiri.

Penghargaan kecil ini bisa memberikan e b dan membuat
Anda merasa dihargai.

Selain itu, penghargaan diri jug s berupa pengakuan atas
pencapaian Anda di tempat ke Jangan ragu untuk berbagi

kesuksesan Anda dengan rekan kgrja aWwu atasan, karena ini juga bisa
ak tanggung jawab atau promosi di

membuka peluang untuk lebih
masa depan.

Cara #5, Berika Ke@l}i
Bagikan penge’rd\ n pengalaman Anda dengan orang lain.

Mentoring ata pdgi ilmu bisa memberikan kepuasan pribadi dan
memperku L Anda sebagai pemimpin dalam bidang Anda.
Dengan ntu orang lain berkembang, Anda juga bisa belajar hal

baru @ mperluas jaringan profesional Anda. Ini adalah cara yang

ai memberikan dampak positif pada komunitas profesional
ndggan membangun reputasi yang baik.
Memberikan kembali juga bisa meningkatkan rasa percaya diri dan
kepuasan diri. Melihat orang lain sukses berkat bantuan Anda adalah
salah satu penghargaan terbesar yang bisa Anda dapatkan dalam
karir. .

g

mWawang Sukmoro @@wsukmoro o jagokaizen Q cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301



Bab 12: Mencapai Puncak Prestasi @

Cara #6, Jalin Hubungan yang Kuat
Bangun dan pertahankan hubungan yang baik dengan kolega, atasan,
dan profesional lain di industri Anda. Jaringan yang kuat bisa
membuka banyak peluang baru dan memberikan dukungan ketika
Anda membutuhkannya. Teruslah berhubungan dengan orang-orang
ini melalui pertemuan rutin, acara networking, atau sekadar meny&pa
melalui pesan singkat. Hubungan yang baik adalah aset ya

ternilai dalam perjalanan karir Anda.

Jangan lupa untuk selalu membantu orang lain dalam j

Saling mendukung dan berbagi informasi akan N

Anda lebih kuat dan bermanfaat bagi semua piha

Cara #7, Kelola Waktu dengan Efektif %

Manajemen waktu yang baik adalah ku k "Menjaga produktivitas
dan keseimbangan dalam hidup. ByegaNjodwal yang teratur dan
pastikan Anda mengalokasikan wa ntuk” pekerjaan, istirahat, dan
kegiatan pribadi. Teknik seperti BomodWro atau to-do list bisa sangat
membantu dalam mengatur hdd dengan lebih efektif. Dengan
manajemen waktu yang Qgi Ha bisa menyelesaikan lebih banyak
pekerjaan tanpa merasa terMyu tertekan.

Selain itu, belajog u mendelegasikan tugas juga penting. Jangan
ragu untuk mem\ tuan atau membagi pekerjaan dengan tim
Anda agar se %‘ isa berjalan lebih efisien dan efektif.

Cara #88[ e leksibel

Keﬁk@ terus berubah, penting untuk tetap fleksibel dan siap
er si dengan perubahan. Jika rencana awal tidak berjalan
sepegh yang diharapkan, jangan ragu untuk menyesuaikan strategi
Anda. Fleksibilitas ini akan membantu Anda menghadapi tantangan
dengan lebih baik dan menemukan solusi yang tepat. Tetap terbuka

terhadap ide-ide baru dan selalu siap belajar dari kesalahan.
Fleksibilitas juga berarti Anda harus siap untuk mengambil v

peluang baru yang mungkin muncul di luar rencana awal. /
15
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Terkadang, peluang terbaik datang dari hal-hal yang tidak terduga.

Cara #9, Jaga Kesehatan Mental

Kesehatan mental sama pentingnya dengan kesehatan fisik. Pastikan
Anda mengambil waktu untuk beristirahat dan melakukan aktivitas
yang membantu mengurangi stres. Meditasi, yoga, atau seka¥ar
berjalan-jalan di alam bisa sangat membantu dalam m

kesehatan mental Anda. Dengan menjaga kesehatan mgpt da
akan merasa lebih bahagia dan mampu bekerja n, lebih
produktif.

Jika Anda merasa terlalu tertekan atau cemasgjan§an ®agu untuk
mencari bantuan profesional. Kesehatan megffal, y baik adalah
fondasi dari keberhasilan jangka panjang.

Cara #10, Tetap Termotivasi
Motivasi adalah kunci untuk ’rerus@erd maju. Temukan sumber
An

motivasi yang bisa membua tetap semangat, seperti

menetapkan tujuan jangka pag yang bisa dicapai atau mencari
inspirasi dari tokoh sukgcm tetap termotivasi, Anda akan

merasa lebih bersemangat
Anda.
Motivasi juga bisa dari penghargaan kecil yang Anda berikan

tuk bekerja keras dan mencapai tujuan

pada diri sen Q‘ akan setiap pencapaian, sekecil apapun itu,

sebagai la 0ju menuju tujuan besar Anda.

Car ri Inspirasi dari Tokoh Sukses

ri kisah sukses orang lain bisa memberikan perspektif baru
an ghspirasi dalam perjalanan karir Anda. Bacalah biografi atau

dengarkan podcast dari tokoh-tokoh yang Anda kagumi. Pelajari

bagaimana mereka mengatasi rintangan dan mencapai keberhasilan,

lalu terapkan pelajaran tersebut dalam hidup Anda.

w

g
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Dengan mencari inspirasi dari orang lain, Anda bisa menemukan
strategi baru dan tetap termotivasi untuk mencapai puncak prestasi.

Cara #12, Tetap Fokus pada Tujuan

Terakhir, tetap fokus pada tujuan utama Anda. Jangan biarkan
gangguan atau tantangan mengalihkan perhatian Anda dari apa y&g
ingin Anda capai. Dalam perjalanan karir, pasti akan ada
distraksi yang mencoba menggoyahkan fokus Anda, entabgi e
baru yang menarik tetapi tidak sejalan dengan tujua a, atau
masalah kecil yang memakan waktu dan energi An & g5 untuk
selalu mengingatkan diri sendiri tentang alasan Qs iap tujuan

yang telah Anda tetapkan.

Buatlah rencana tindakan yang jelas dengaMéingitah-langkah yang
konkret dan realistis, sehingga Anda i Pdnduan yang dapat
diikuti setiap hari. Jangan lupa unt, ra berkala mengevaluasi
kemajuan Anda dan menyesuaika cana jika diperlukan, tetapi

Selain itu, ciptakan lingkun erja yang mendukung fokus dan
produktivitas. Singkirkan @ng tidak perlu dari ruang kerja Anda
dan minimalkan distraksi di¥jtal seperti notifikasi media sosial. Anda

juga bisa meng% teknik seperti visualisasi untuk membantu
it

tetap jaga pandangan Anda pooﬁuju akhir.

memperkuat kom da terhadap tujuan.

Bayangkan diri encapai tujuan tersebut dan rasakan kepuasan

eNOmanya. Dengan melakukan ini, Anda akan lebih

prestasi dalam karir Anda.

-

g
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Ketika KEBERMASTLAN |
dicopai dewgom proses
dan cora yang baik,
hompir pasti
din okow werosakan
kebohagioam
Bila tidak,
periken proses
dowm coranya?

. \,

Kegokiwan dalaw pikiran seperti apa
yang Anda wiliki tewtang
kewungkinan Anda bisa wencapai
puncak karir bakkan kingga ke level ferfinggi?

QA

Bagaimonn dengan pengelolann walyfis,

kebiasaan seperti apa gomg i \ W
<
W\l
\&
"
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L Tetapkan Tuju N as

| - Kfienetapka uju ng spesifik,
- terukur, jgopai, relevan,
= dan bg#Bafns Wktu (SMART goals)
perikan arah dan fokus

- a pérjalanan karir Anda.
_H}

n n-—<i :’ 02

Jalin Jaringa &
Membangun h gan baik dengan
kolega, a\( n profesional

- lain di i untuk membuka.
Vo eluang baru dan
- ndapatkan dukungan.

A P

i

:YI'

e ——
=5 Kelola Waktu dengan Baik
ol ' \'w Manajemen waktu yang efektif
ooo m  menggunakan teknik dan alat seperti
oo

- kalender digital untuk menjaga
} roduktivitas tinggi
{(:)} - p 99

dan menjaga keseimbangan.

— - T T— — ’~———-—J
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u elakukan segala hal

ji idak pernah terburu-buru.

rena esensi dari disiplin diri
dalah melakukan hal yang penting

%‘b’ daripada hal yang mendesak.
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YANG MANA DIRI ANDA ITU?

Ada tiga hal yang bisa menentukan perjalanan karir seseorang di
sebuah perusahaan:

Pertama, NASAB. Bayangkan jika seseorang punya kerabat ygng
berpengaruh di perusahaan. Mungkin orang tua atau saudar

memiliki bisnis tersebut. Karir dia bisa langsung melejit,
sebenarnya prestasi Anda biasa-biasa saja, atau bahkag#kugan
standar kompetensi yang ditetapkan oleh HR. Ya, qa

menjadi jalan pintas. Ya! Ini adalah faktor orang dQ\

Kedua, NASIB. Ada kalanya nasib baik b ada seseorang.

i
Mungkin Anda pernah mendengar cerita, eorang yang tiba-

tiba mendapatkan promosi besar han keadaan yang tak

terduga. Tidak ada yang istimew, pnerjanya, namun karena
manajemen tidak punya pilihan lain, hirnya kesempatan itu jatuh ke

tangan orang itu. Ini yang diseb&ujur atau beruntung. Nasib baik ini

bisa menjadi tiket menuju@
Ketiga, NON-PARTISAN. Naf® ini yang paling menarik. Jika ada orang
yang bukan sidga . Tidak ada hubungan istimewa atau
keberuntungan membantu. Dia harus berjuang sendiri. Ini
membutuhk leros, disiplin, dan manajemen waktu yang baik.

Dia haru u

ir.

jar, berlatih, dan memberikan kontribusi terbaik.
Meski g pimpinan atau rekan kerja mungkin merasa iri dan

itu amat! Serius bener?” Namun, dia tetap fokus pada
j arirnya. Dengan dedikasi dan usaha keras, akhirnya dia bisa
maew€apai kesuksesan.

Kira-kira dari ketiga tersebut, Anda termasuk yang mana? -
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DISIPLIN MEMBAWA PADA KEBIASAAN.
KEBIASAAN MEMBAWA PADA KONSISTENSI.
KONSISTENSI MEMBAWA PADA PERTUMBUHAN.

Pernahkah Anda merasa sulit untuk mencapai sesuatu karena tigak
ada kebiasaan yang mendukung? Coba pikirkan ini: ketika

disiplin dalam melakukan sesuatu, itu akan menjadi
Misalnya, bangun pagi setiap hari untuk berolahr

mungkin sulit, tapi seiring waktu, itu menjadi bagi '
Anda. A

Nah, ketika kebiasaan itu sudah terbentuk, alon menjadi lebih
konsisten. Konsistensi ini penting, karen nsistensi, apa pun

yang Anda lakukan tidak akan megeb8 asil yang maksimal.
Bayangkan Anda berolahraga hany tentu hasilnya tidak akan

sama dengan ketika Anda meIaku{nn § secara rutin.

Akhirnya, konsistensi ini a @b wa Anda pada pertumbuhan. Baik
itu pertumbuhan fisik, m Gtau profesional. Anda akan melihat
kemajuan yang signif@iolom diri Anda, dan ini akan membuka lebih

banyak peluang u capai tujuan-tujuan besar Anda.

N
(sz§ &)

-
ﬂ
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NILAI DIRI ANDA
Tidak salah bila ada quote yang berbunyi:

e “Anda adalah wajah dari kebiasaan yang Anda lakukan secara
terus menerus”.

e “Waktu begitu begitu berharga. Orang yang tak bisa men
waktu, akan diabaikan.”

e “Diri seseorang dilihat dan dihormati, dari bagai
memanfaatkan waktunya.” \

Coba perhatikan baik-baik Jendela Waktu dan t.
Apa yang bisa Anda pelajari?
Apa yang akan Anda lakukan mulai hari inj

Seperti apa kira-kira manfaat yan a peroleh dari hal
tersebut?

Lebih b waktu

Lakukan &: Lakukan
lebi : dengan
sex lebih baik

@ Lakukan
lebih

sering

urang Bernilai
Lebih Bernilai

N\

Lebih sedikit waktu

SR

-
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PENUTUP

Terima kasih yang sebesar-besarnya kepada Anda yang telah
meluangkan waktu untuk membaca hingga bagian penutup buku ini.
Saya sangat menghargai investasi waktu, uang, dan tenaga yang
Anda berikan untuk mempelajari manajemen waktu yang efektif. Saya
berharap buku ini telah memberikan wawasan dan alat yang berg®ga
untuk meningkatkan produktivitas dan kepemimpinan diri Andg.

Manajemen waktu adalah kunci untuk mencapai hasi ik glalam
pekerjaan dan  perjalanan  karir  jongka = pafjoNg. engan
memanfaatkan waktu secara efektif, Anda dap% pada tugas-
tugas yang prioritas dan berdampak besar. #Megggurtkan alat-alat

produktivitas seperti kalender, ponsel, dgg nggi digital dapat

membantu Anda menjadi lebih prod menghasilkan lebih

banyak. Teruslah mengembangka i §on kemampuan, karena
memiliki self leadership yang kuatNfalah fondasi untuk mencapai
puncak prestasi. &

Buku ini telah membohasK i strategi dan teknik untuk mengelola
waktu dengan  baik, muf dari menetapkan prioritas hingga

memanfaatkan oot manajemen waktu. Dengan mempraktikkan
apa yang telah elajari, Anda dapat meningkatkan efisiensi,
mengurangi s an mencapai keseimbangan antara kehidupan
pribadi d ional. Ingatlah bahwa manajemen waktu bukan
hanya teMgn®mengatur jadwal, tetapi juga tentang bagaimana Anda
memi ri sendiri menuju tujuan yang Anda inginkan.

Ji nda memiliki masukan atau saran, atau ingin berdiskusi lebih

lanjut, saya sangat terbuka untuk berinteraksi. Silakan kirim pesan di
+62 816 729 301 atau kirim email ke wsukmoroegmail.com. Saya akan

dengan senang hati menanggapi pertanyaan dan  berbagi
w

pengalaman lebih lanjut. ™ a
A
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Bab 13: Penutup @

Sekarang saatnya untuk mempraktikkan apa yang telah Anda pelajari.
Jangan ragu untuk mencoba berbagai teknik dan alat yang telah
dibahas dalam buku ini. Teruslah berproses dan tingkatkan
kemampuan manajemen waktu Anda agar dapat mencapai
kesuksesan dalam karir dan kehidupan. Ingatlah bahwa perjalanan
menuju produktivitas dan kepemimpinan diri yang kuat adalah profes
yang berkelanjutan.

Semangat pagi! Dan semoga sukses selalu menyertai lan nglal

Salam Produktivitas, A\
Wawang Sukmoro

/Q

\Qj\
@@QQ

v
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Manajemen
Walctlu ‘

Memahami konsep dasar manajemen
waktu, yang merupakan fondasi utama
dalam perjalanan menuju kesuksesan
pribadi dan profesional.

K (] L]
dielgemlmpman @
Pengembangan Diri

Membangun dan mengembangkan
kepemimpinan diri dengan membangun
kebiasaan baru dan fokus pada prioritas
tujuan besar yang bisa Anda capai.

Pencapaian
Keberhasilan

agai strategi dan teknik untuk Cara mencapai puncak prestasi dan
ingkatkan kualitas diri dan mengubah langkah-langkah praktis untuk
ebiasaan untuk mencapai hasil yang mempertahankan keberhasilan
lebih baik. dan menjaga keseimbangan antara
kehidupan kerja dan pribadi.
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Implementasi 55,
Autonomous Management,
& Preventive Maintenance.
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Lampiran
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Impact Outbound Game,

‘ ; ; Building Harmony
w3 R and

Team Sinergy
“Turning Loss Into Profitability”

»
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Lampiran

Kino (OST REDUCTION MARGIN IMPROVEMENT

S i

¢ PRODUCTIVIT\'
SMART YOUR Operatior.Cos.
Cara tepat impelementasi CO$T Reductia,
Cara cepat menuai KE N UnGAN!

Ve

-
LS IR

. ' 5 % ®
N/
THE LEA ‘ COACH'
®
PROVEN STRATEGY FOR BUILDI T0 BE REMARKABLE CONTRIBUTIONS! _—
1. Raise of coachable leader D\AJ:::‘ (ﬂll!sm !
2. GROWING as Qu tential and purpose DAN
3. Building your t transform to reach their beyond achivement
* HUMAN S 6 Sesi pertemuan
« SITUATISIEL HIP Workshop & Practices
g MUNICATION SKILLS Coach & Fadlitator
S CONFIDENCE AND COUNT! w"“"‘f““"“’"’
MANCE COACHING SKILLS if,',,'g,
YA Peopie
PESERTA SANGAT TERBATAS!!! Cornumy Cant ot Boaas oy

Menjadi leader yang miliki coaching skill itu keren banget!!!!

»

cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301

mWawang Sukmoro @@wsukmoro ejagokaizen



Lampiran

ONLINE ZOOM WEBINAR, TRAINING, WORKSHOP, DAN COACHING

-~ PSR R — 5 | E'

pgoBersabaOBe

Leadershij V anz gement. Team Work.
Performance Ccntiuls. Strategic Deployment.
Producuivity. Profitability.

™
-

-

“»
L- AN BUSINESS LEAN EXCELLENCE

IMPROVEMENT SUPPLY CHAINS CENTER LEADERSHIP
ACADEMY
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Lampiran

Our clients since 2010

e Automotive e Metal & Foundry

e Air-ports Services e Mining

¢ Banking e Packaging

¢ Business owner ¢ Plantation

¢ Chemicals e Power plant

¢ Engineering workshop * Procurement & seRggfs
e FMCG e Supply chains \
e Farming & Poultry e Small Busigess!St tup
¢ Insurance e Trading gfdis tions
¢ Government institutions e Trans io

¢ Hospital services e W g, 3PL

¢ |nventory Management
¢ Logistic & Warehousing
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Tentang Penulis

Wawang Sukmoro memiliki pengalaman 25 tahun lebih dalam bidang
bisnis dan dunia manufacturing dan supply chains operations. Tiga
keahlian yang sangat menonjol yaitu kepemimpinan, produktivitas, dan
pertumbuhan bisnis. Tidak salah bila ada yang menyebutnya sebagai
"Turnaround and Productivity specialist'.

Saat ini Wawang menekuni bidang MotivatorProduktivigs®p peMulis
buku, pembicara publik, coach, business mentor, §a
produktivitas.

Wawang Sukmoro mengawali karir sebagai €gkgfig Jas dan operator
mesin bubut di Kawasan Terboyo - Se g€Ngfun 1990. Foreman

C di PT. SCKB, lalu
am®tahun 1992. Selepas itu

koffsultan

Produksi di PT. Timur Kencana, Supg

@

karirnya melaju kencang: Corporate

menjadi Manajer di PT. Bowater
uman Resources, Operation
Manager, General Factory Marf§ger dan Director di berbagai fungsi
jabatan mulai dengan mgnu ifg, research and development, dan
operations di berbagai W& ss Company.

Selama lebih dari tahdn berpengalaman sebagai praktisi di
berbagai industri® al) makanan dan minuman, tambang mineral,

percetakan, p , distributions and warehousing, kabel, dan
fitting and untuk high voltage 500kv transmission.

Dalarggidgng coaching dan pertumbuhan diri Wawang memiliki
pe |:
C level, ICF certified professional coach for leadership,
usiness, sales, & executive coaching.
e Certified master NLP practitioner & certified master hypnotherapist
e BNSP Certified Master Trainer.

w
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Di bidang produktivitas dan profitabilitas Wawang telah tersertifikasi
untuk penerapan strategi bisnis, goal setting, dan teknik-teknik best
practices, seperti: business model canvas, lean manufacturing dan
lean six sigma black-belt, kaizen engineer, balance scorecard
practitioner, OKR - objective key results, practitioner supply chgins
management, dan lead auditor untuk ISO QMS: 9001/ 808
45001/22001.

Buku-buku yang ditulis Wawang Sukmoro:
e #1, Turning Loss Into Profit, Terobosan untuk Men

e #2, Berhasil, Bertumbuh Lebih Maju ke isi
Harapkan, MitraPublisher, 2010, ISBN:

e #3, We Want You. Turning Job Vc@ be Your Desire Job,
Menjual Keahlian - Meraih P inMeng, MitraPublisher, 20T11.
ISBN: 978-602-53938-3-9

e #4, Motivasi 1 menit, You cﬂéwesome - Do it Well, Make it Fun,
Powerful Performange, Mulia  Konsultama (BMK) &
MitraPublisher, 2012. | : -602-18726-1-1

e #5, 9HOTspots! JLurni Loss Into Profitability, Menjowab
Tantangan iytas dan Mencapai Tingkat Profitabilitas
Maksimal, Mg aPublisher, 2019, ISBN: 978-602-53938-0-8

e #6, Per e and Deep Coaching Skills, “101 Pertanyaan
berb / pertanyaan penggugah kesadaran”, Mitra Prima
Puje , ISBN: 978-602-53938-2-2
# ellent Leadership eworkplace, “87 Leadership Tips cara

%mimpin operasi bisnis”, GRAMEDIA PUSTAKA UTAMA, ISBN: 978-

2-06-5048-7

-
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MWawangSukmoro @@wsukmoro djagoka‘\zen Q

#8, LEAN Business Improvement, “Tahapan-tahapan penerapan
BUSINESS CONTINUOUS IMPROVEMENT mulai dari lantai kerja
hingga pertumbuhan bisnis secara nyata!”, GRAMEDIA PUSTAKA
UTAMA, ISBN: 978-602-06-5231-3

#9, Managing as a Leader, Bagaimana menjadi MANAGER yang

mampu mengatur seperti seorang LEADER?, Mitra Prima Pu
ISBN: 978-602-53938-5-3

#10, Fundamental Kompetensi untuk Implement
Sigma di Tempat Kerja, 35 Essential Skills that
your profitability, Mitra Prima Publisher, ISBN: 978-

#11, Total Productive Management. Pra T&al Productive
Maintenance pada peningkatan  kingfla g#manajemen  guna
mendongkrak pertumbuhan  bisnis k&gniftan. Deepublish.
Jogjakarta. ISBN: 978-623-02-5800-

#12, Essential Procurement . \grocurement done right:
smarter, faster, better. Leading t ay in procurement excellence

to maximizing values. Deepuldlish | ISBN: 978-623-02-6144-2 (PDF)
#13, LEAN SUPPLY CH NAGEMENT. Rahasia LEAN dan
AGILITY Supply Chai

L

Menerapkan  Pringj Supply Chain Management untuk
Pertumbuhan rc@liqu Bisnis Signifikan. Mitra Prima Publisher |
-9-1

#14, OE ifikasi. Rahasia Sukses Menguasai Implementasi

ement Terkini. Kiat Cepat dan Tepat

nt Effectiveness, Mendongkrak Produktivitas dan

Gincu Sabuk PUTIH (e-Book, PDF). Buku Pegangan Para
ite-Belt LEAN SIX SIGMA untuk mencapai Kinerja Produktivitas
Maksimal Di Tempat Kerja dan Lulus Ujian Kualifikasi Tanpa Perlu
Repot Mengulang. Mitra Prima Publisher | ISBN: 978-623-09-4083-
5 (PDF)

-

4

cs@tulipmpp.com | +62 816 729 301



oo

#16, The Right Conflict Formula (e-Book, PDF). Menjadi Pemimpin
yang mampu Meracik Konflik Produktif di Tempat Kerja dan Bisnis.
Mitra Prima Publisher | ISBN: 978-623-09-3943-3 (PDF)

#17, Becoming Professional Procurement Manager (e-Book,
PDF). Rahasia Menjadi Manajer Pengadaan Profesional.
Prima Publisher | ISBN: Dalam Proses

#18, PPIC, Production Planning Inventory Control; Me

kinerja profitabiltas dengan cara cerdas. Mitra Primyf Pyblisher |

ISBN: Dalam Proses
#19, Wastology. Waste Elimination using 5 \h d Lean

5S. Strategi
ivitas Maksimal dan

Manufacturing. Langkah Demi Langkah Pgpe

Pintar Mengeliminasi Pemborosan untuk Pd
Keunggulan Kompetitif dengan Meto i
Prima Publisher. ISBN: Dalam Proses

ng Kongkrit. Mitra

-
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TURNING
LOSS

INTO
FROFIT
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m Wawang Sukmoro g jagokaizen

@ @wsukmoro o www.jagokaizen.com
() +62 811156 56 09 | +62 816729 301 | csetulipmpp.com

Wawang Sukmoro
Senior Business Consultant
ACC, ICF Certified Business Coach
LEAN Six Sigma BlackBelt




Leadership. Management. Team Work.
Performance Controls. Strategic Deployment.
Productivity. Profitability.

LEAN BUSINESS LEAN
IMPROVEMENT SUPPLY CHAINS
ACADEMY

Journey on EmpoWwering
People in YO/ Business to ACCELLERATE
Productivi ormance and Profitability

Pe roductivity. Profitability.

%one: +62 816 729 301 m Wawang Sukmoro

Website: www.tulipmpp.com
Email: cs@tulipmpp.com (51| @wsukmoro




RULE FOR
SUGGESS
IN YOUR DAILY .
WORKING LIFE

Manajemen Waktu S hari
Mencapai Puncak asi.

Temukan rahasia <@ dMam buku
karya Wawang Sukm®o yang satu ini!

Buku yang menawarkan s’rr@ praktis dan alat manajemen
waktu terkini ygn engubah hidup Anda.
Dengan teknik-teknik mang langsung dapat diterapkan,
Anda akan belajoMgemprioritaskan yang penting,
mengurangi sif€Pdan mencapai keseimbangan hidup.

Sia da meraih puncak prestasi?
Ambil lan tama menuju kesuksesan Anda sekarang!

@’Gﬁm 6

oro | Wawang Sukmoro
agokaizen.com
https://linktr.ee /wsukmoro

Manajemen

LI

1 2345 67890 1234

I
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