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HOW TO BE
A LEADER

Panduan Lengkap Membangun Leadership & Managerial Skills

16 SKILLS 3 PHASES PUBLISHABLE GUIDE

Buku ini dirancang untuk siapa saja yang ingin membangun kemampuan leadership dan managerial secara sistematis dari nol hingga siap
memimpin tim. Konten dikurasi dari framework dan literatur terbaik dunia, dikontekstualisasikan untuk profesional di industri digital dan

kreatif.
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BAGIAN 00

Pembuka

KATA PENGANTAR
Buku ini lahir dari satu pertanyaan sederhana: bagaimana seseorang yang belum pernah memimpin bisa mempersiapkan dirinya
menjadi pemimpin yang baik?

How to Be a Leader bukan buku tentang teori kepemimpinan yang jauh dari kenyataan. Ini adalah panduan praktis yang
menggabungkan framework terbaik dari literatur dunia dengan konteks kerja nyata. Buku ini bisa digunakan oleh siapa saja yang
ingin naik level dari anggota tim menjadi Team Leader, dari Team Leader menjadi Manager, dari Manager menjadi COO. Tidak
ada syarat jabatan untuk mulai belajar memimpin.

TENTANG BUKU INI

Format Panduan terstruktur 8 bagian dari fondasi hingga sistem belajar jangka panjang
Bahasa Indonesia + istilah Inggris untuk konsep leadership/managerial
Target Profesional yang ingin membangun kemampuan leadership & managerial secara sistematis

Sumber Framework dari buku-buku terbaik dunia, dikurasi dan dikontekstualisasikan




CARA MENGGUNAKAN BUKU INI

Baca Bagian 01 (Mind Map) dulu pahami gambaran besarnya sebelum masuk ke detail.

Lakukan Self-Assessment di Bagian 02 identifikasi di mana posisimu sekarang.

Ikuti Roadmap di Bagian 03 jangan lompat fase sebelum memenuhi indikator kesiapan.

Pelajari modul Bagian 04 & 05 sesuai fase yang sedang kamu jalani.

Gunakan Sistem Belajar Bagian 06 untuk mendokumentasikan progress nyata.



BAGIAN 01

Mind Map: Peta Besar

Seluruh konsep buku dalam satu pandang kembali ke sini kapan pun butuh orientasi.

LEADERSHIP SKILLS L1-L8

L1 Self-Awareness L2 Communication
L3 Decision Making L4 Influence
L5 Vision & Direction L6 Emotional

Intelligence

HOW TO
BE A

L7 Negotiation L8 Presentation

LEADER

ROADMAP 3 Fase

Fase 1: Foundation
Fase 2: Growth

Fase 3: Leadership

MANAGERIAL SKILLS mM1-M8

M1 Planning M2 Delegation
M3 Performance M4 Meeting
M5 Project Management M6 Reporting

M7 Problem Solving M8 Time Management

SISTEM BELAJAR 4 Komponen

Practice Log
Evidence Portfolio

Feedback System - Mentor Sessions




BAGIAN 02

Fondasi: Mengapa Leadership?

Sebelum memimpin orang lain, pahami dirimu sendiri.

BAB 2.1

Apa itu Leader yang Sesungguhnya

Leader bukan soal jabatan tapi soal pengaruh, keputusan, dan tanggung jawab. Bagian ini meluruskan miskonsepsi umum
tentang leadership dan membangun definisi yang relevan untuk konteks profesional modern. Referensi: John C. Maxwell, Simon
Sinek, Warren Bennis.

BAB 2.2

Leadership vs Management dan Kenapa Butuh Keduanya

Leadership = melakukan hal yang benar. Management = melakukan hal dengan benar. Bab ini menjelaskan perbedaan mendasar
dua peran ini dan mengapa seorang pemimpin yang baik harus menguasai keduanya. Referensi: Peter Drucker, Henry Mintzberg.

BAB 2.3

Self-Assessment Baseline: Di Mana Posisiku Sekarang?

Sebelum memulai perjalanan, kamu harus tahu titik awalmu. Bab ini menyediakan self-assessment 16 skill (L1-L8 + M1-M8)
dengan skala 1-5, beserta panduan cara menginterpretasi hasilnya untuk menentukan prioritas belajar.




BAB 2.4

Target & Komitmen

Tanpa komitmen yang jelas, buku ini hanya jadi bahan bacaan. Bab ini memandu pembaca untuk mendefinisikan target posisi
dan membuat komitmen konkret bukan timeline kaku, tapi milestone berbasis kondisi kesiapan.



BAGIAN 03

Roadmap: 3 Fase

Naik fase berdasarkan kesiapan, bukan kalender. Tiap fase punya indikator konkret.

FASE 1

Foundation

Kenali dirimu sebelum memimpin orang
lain

Self-Assessment 16 skill

Baca framework dasar

Bangun kebiasaan refleksi
Komunikasi & Time Management

Pahami bisnis & industri

INDIKATOR SIAP KE FASE 2

portfolio « Feedback positif dari min. 2 kolega

FASE 2

Growth

Bertindak seperti leader sebelum punya
jabatan

Pimpin proyek nyata
Delegasi & fasilitasi meeting
Kolaborasi lintas divisi
Negosiasi & Influence

Bangun track record

FASE 3

Leadership

Bangun & kelola tim, bukan hanya diri
sendiri

¢ Own team KPI

e Mentor junior

Handle konflik tim

Buat SOP & sistem

Presentasi ke eksekutif

» Self-assessment naik min. 1 poin di 8+ skill dari baseline ¢ Sudah baca min. 4 buku dari reading list ¢ Punya 3+ entry di evidence



INDIKATOR SIAP KE FASE 3
» Pernah memimpin 1+ proyek dari awal hingga selesai ¢ Bisa mendelegasikan tugas secara efektif ¢ Sudah fasilitasi min. 5 meeting

Diakui sebagai go-to person di tim



BAGIAN 04

Leadership Skills (L1-L4)

Dimulai dari dalam: mengenal diri, berkomunikasi, memutuskan, dan mempengaruhi.

Self-Awareness

L1
Kenali dirimu sebelum memimpin orang lain
Communication
L2
Sampaikan pesan dengan tepat & efektif
Decision Making
L3
Buat keputusan cepat, tepat, dan berani
4 Influence Without Authority

Pengaruhi tanpa perlu jabatan

Johari Window - Goleman EQ Model - MBTI

SBI Feedback - NVC - Active Listening

OODA Loop - Kahneman System 1&2 - WRAP

Cialdini 6 Principles - Carnegie



FORMAT TIAP MODUL

Why at Work — Framework & Teori - Key Concepts - Latihan Praktis — Reflection Questions — Referensi. Setiap modul
dirancang agar bisa langsung dipraktikkan dalam pekerjaan nyata bukan hanya dibaca.



BAGIAN 04

Leadership Skills (L5—-L8)

Dari dalam ke luar: memberi arah, mengelola emosi, bernegosiasi, dan berbicara di depan umum.

Vision & Direction
L5 Simon Sinek's Golden Circle - OKR Framework

Beri arah yang jelas untuk tim

Emotional Intelligence
L6 Goleman's 5 EQ Components - Brene Brown

Kelola emosi diri dan baca emosi orang lain

Negotiation
L7 Getting to Yes (Fisher/Ury) - BATNA

Mencapai hasil terbaik untuk semua pihak

Presentation & Public Speaking
L8 Pyramid Principle - TED Structure - Minto

Komunikasikan ide dengan powerful dan meyakinkan



CONTOH MODUL L7 NEGOTIATION

Why: Setiap hari kamu bernegosiasi harga ke vendor, deadline ke klien, scope ke tim. Framework: Getting to Yes pisahkan
orang dari masalah, focus on interests, BATNA. Latihan: Identifikasi 1 negosiasi nyata minggu ini, tulis BATNA-mu sebelum
masuk meeting.



BAGIAN 05

Managerial Skills (M1-M4)

Leadership = arah yang benar. Management = eksekusi yang benar. Keduanya tidak bisa dipisahkan.

Planning & Prioritization
M1 OKR - Scrum Sprint Planning - Eisenhower Matrix

Tentukan apa yang penting dan kerjakan lebih dulu

Delegation
M2 Situational Leadership - Skill-Will Matrix

Serahkan tugas yang tepat ke orang yang tepat

Performance Management
M3 Radical Candor - SBI Feedback - OKR Review

Bangun dan jaga performa tim secara konsisten

Meeting & Facilitation
M4 IDOARRT Framework - Death by Meeting

Buat setiap meeting bermakna, bukan buang waktu
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BAGIAN 05

Managerial Skills (M5-M8)

Dari project management hingga produktivitas skill eksekusi seorang manajer efektif.

M5

M6

M7

M8

Project Management

Kelola proyek dari awal hingga selesai dengan sistem

Reporting & Accountability

Laporkan hasil dengan data, bukan asumsi

Problem Solving & Critical Thinking

Selesaikan masalah dari akar, bukan gejalanya

Time Management & Productivity

Kelola waktu dan energi, bukan hanya jadwal

Scrum/Agile - RACI Matrix - Kanban

Extreme Ownership - Storytelling with Data

MECE - McKinsey 8-Step - 5 Whys

Deep Work - GTD (David Allen) - Time Blocking



FORMAT TIAP MODUL (M1-M8)

Format identik dengan Leadership Skills Why at Work — Framework — Key Concepts — Latihan — Reflection - Referensi.
Satu bab = satu skill = satu modul lengkap yang bisa dipelajari secara mandiri.



BAGIAN 04

L1: Self-Awareness

Kenali dirimu sebelum memimpin orang lain

01

Mengapa Ini Penting?

Di dunia kerja digital dan kreatif, keputusan diambil cepat, tekanan tinggi, dan feedback datang dari segala arah. Tanpa
self-awareness yang kuat, seorang calon pemimpin mudah bereaksi impulsif misalnya menyalahkan tim saat proyek klien gagal,
padahal akar masalahnya adalah brief yang tidak jelas dari dirinya sendiri. Self-awareness adalah fondasi dari semua kompetensi
leadership lainnya: kamu tidak bisa mengelola orang lain jika kamu tidak memahami bagaimana kamu berfungsi di bawah
tekanan, apa yang memicumu, dan bagaimana caramu berkomunikasi memengaruhi dinamika tim. Dalam studi Tasha Eurich
(2018), hanya 10-15% orang yang benar-benar self-aware meskipun 95% merasa mereka demikian kesenjangan ini yang sering
menghancurkan karier menjanjikan.




02

Gambaran Skill

Seorang yang telah menguasai self-awareness tidak harus sempurna mereka cukup jujur dengan diri sendiri. Dalam perilaku
sehari-hari, ini terlihat seperti: mampu berkata "Saya tadi bereaksi berlebihan karena sedang tertekan deadline, maaf" kepada
rekan kerja; mengetahui bahwa mereka paling produktif di pagi hari dan melindungi waktu itu untuk pekerjaan strategis;
menyadari bahwa mereka cenderung menghindari konflik dan secara sadar memilih untuk tetap menyampaikan feedback sulit.
Self-awareness bukan tentang introspeksi tanpa akhir, melainkan tentang memiliki peta diri yang akurat sehingga kamu bisa
membuat keputusan yang lebih baik tentang bagaimana kamu bekerja, berkomunikasi, dan bertumbuh.

SELF-CHECK Ukur Level-mu Sekarang (1 = Tidak Sama Sekali / 5 = Sangat Yakin)

1. Seberapa yakin kamu bisa menjelaskan 3 kekuatan terbesarmu dan 2 area kelemahan yang paling memengaruhi
kinerjamu saat ini?

2. Ketika kamu mengalami konflik atau frustrasi di tempat kerja, seberapa cepat kamu menyadari emosi apa yang sedang
kamu rasakan dan apa pemicunya?

3. Seberapa sering kamu secara aktif meminta feedback jujur dari rekan atau atasan, dan seberapa terbuka kamu
menerimanya tanpa defensif?



BAGIAN 04

Framework: Self-Awareness

Empat lensa untuk memahami dirimu dari berbagai sudut pandang

F1

Johari Window

Johari Window adalah model yang membagi pengetahuan tentang diri menjadi empat kuadran: Open Area (yang kamu tahu dan
orang lain tahu), Blind Spot (yang orang lain tahu tapi kamu tidak sadari), Hidden Area (yang kamu tahu tapi tidak kamu
ungkapkan), dan Unknown Area (yang tidak diketahui siapapun). Cara kerjanya sederhana namun powerful: dengan aktif
meminta feedback dari rekan kerja, kamu memperkecil Blind Spot; dengan membangun kepercayaan dan berbagi lebih terbuka,
kamu memperkecil Hidden Area sehingga Open Area zona kolaborasi terbaik semakin luas. Gunakan framework ini saat kamu
baru masuk tim baru, saat menerima kritik yang mengejutkan, atau saat ingin membangun hubungan kerja yang lebih autentik.

F2

Goleman EQ Model

Daniel Goleman mendefinisikan Emotional Intelligence (EQ) melalui lima komponen: Self-Awareness (mengenali emosi sendiri),
Self-Regulation (mengelola respons emosional), Motivation (dorongan internal), Empathy (memahami emosi orang lain), dan
Social Skills (mengelola hubungan). Dalam model ini, Self-Awareness adalah titik awal tanpa mengenali apa yang kamu rasakan,
kamu tidak bisa meregulasi dirimu, dan tanpa regulasi diri, empati dan social skills tidak akan efektif. Gunakan framework ini
sebagai checklist berkala: saat evaluasi performa, saat konflik tim meningkat, atau saat kamu merasa kepemimpinanmu tidak
efektif.




F3

MBTI (Myers-Briggs Type Indicator)

MBTI mengkategorikan kepribadian berdasarkan empat dimensi: Extraversion/Introversion (dari mana kamu mendapat energi),
Sensing/Intuition (bagaimana kamu menyerap informasi), Thinking/Feeling (bagaimana kamu membuat keputusan), dan
Judging/Perceiving (bagaimana kamu menstruktur duniamu). Meskipun tipe MBTI tidak bersifat mutlak atau deterministik, ia
berguna sebagai bahasa bersama dalam tim misalnya memahami mengapa rekan INTJ-mu membutuhkan waktu sendiri setelah
meeting panjang, atau mengapa kamu sebagai ENFJ cenderung memprioritaskan harmoni tim di atas keputusan yang efisien.
Gunakan MBTI untuk diskusi tentang gaya kerja, bukan untuk memberi label atau membatasi potensi seseorang.

F4

Enneagram

Enneagram adalah sistem yang mendeskripsikan sembilan tipe kepribadian berdasarkan motivasi inti dan ketakutan dasar bukan
hanya perilaku permukaan. Misalnya, Tipe 3 (The Achiever) didorong oleh kebutuhan untuk sukses dan diakui, sehingga di bawah
tekanan mereka bisa mengorbankan autentisitas demi penampilan; Tipe 9 (The Peacemaker) sangat ingin menghindari konflik
sehingga sering menunda keputusan sulit. Yang membuat Enneagram sangat berguna untuk leadership adalah bahwa ia
menjelaskan pola bawah sadar yang memengaruhi pengambilan keputusan, terutama saat stres. Gunakan Enneagram untuk
memahami pola destruktif berulang dalam dirimu terutama ketika kamu bertanya-tanya, "Kenapa saya selalu bereaksi seperti ini?"



BAGIAN 04

Konsep & Latihan: Self-Awareness

K1

Internal vs. External Self-Awareness

Internal self-awareness adalah seberapa jelas kamu memahami nilai-nilai, passion, pola reaksi, dan dampakmu terhadap orang
lain dari sudut pandangmu sendiri. External self-awareness adalah seberapa akurat kamu memahami bagaimana orang lain
melihatmu. Keduanya penting: pemimpin dengan internal tinggi tapi external rendah sering dianggap tidak peka; sebaliknya, yang
terlalu fokus pada persepsi orang lain bisa kehilangan jati diri.

K2

Emotional Triggers

Trigger adalah situasi, kata-kata, atau perilaku tertentu yang memicu respons emosional kuat sering kali di luar kesadaran.
Seorang pemimpin yang tidak mengenal triggernya bisa bereaksi secara tidak proporsional: marah besar karena merasa tidak
didengar dalam rapat, padahal rekan kerjanya hanya menginterupsi sekali. Mengenali trigger bukan berarti menghilangkannya,
melainkan menciptakan jeda antara stimulus dan respons inilah inti dari self-regulation.

K3

Strengths & Shadow Strengths

Setiap kekuatan memiliki "bayangan” versi berlebihan yang menjadi kelemahan. Perfeksionisme yang berlebihan dari kekuatan
"perhatian terhadap detail” bisa memperlambat tim. Kepercayaan diri yang berlebihan dari kekuatan "decisiveness" bisa menjadi
arogansi. Memahami shadow strengths membantumu mengelola kelebihan sebelum menjadi masalah bagi tim.




K4

Values Clarity

Nilai-nilai (values) adalah prinsip non-negosiable yang menentukan bagaimana kamu membuat keputusan dan apa yang kamu
anggap penting. Ketika tindakanmu tidak selaras dengan nilaimu misalnya kamu menghargai kejujuran tapi diam saat melihat
ketidakadilan dalam tim kamu akan mengalami dissonance yang menguras energi. Pemimpin yang tahu nilai-nilainya membuat
keputusan lebih cepat dan lebih konsisten.

K5

The Feedback Loop

Self-awareness tidak bisa dibangun hanya dari dalam kamu membutuhkan data dari dunia luar. Feedback yang jujur, diterima
secara teratur, dan diproses dengan pikiran terbuka adalah mekanisme koreksi terpenting yang dimiliki seorang pemimpin. Tanpa
feedback loop aktif, self-image kita cenderung stagnan dan jauh dari realita yang terus berubah.



LATIHAN PRAKTIS Lakukan Minggu Ini

Latihan 1: Emotion Journal (5 menit/hari selama 5 hari)

Setiap akhir hari kerja, tulis 3 hal: (a) satu situasi yang memicu emosi kuat hari ini, (b) emosi spesifik apa yang kamu rasakan
(bukan hanya "stres" cari kata yang lebih tepat: frustrasi? kecewa? takut?), (c) apa yang mungkin melatarbelakangi reaksimu
itu. Tujuannya bukan evaluasi diri, tapi membangun vocabulary emosional dan pola kesadaran.

Latihan 2: Blind Spot Interview (1 percakapan)

Minta satu orang yang kamu percaya rekan kerja atau mentor untuk menjawab satu pertanyaan ini: "Menurutmu, apa satu
kebiasaan atau pola perilakuku yang paling sering menghambat kolaborasi atau komunikasi kita?" Dengarkan tanpa membela
diri. Catat jawabannya. Renungkan selama 24 jam sebelum merespons.

Latihan 3: Values Ranking Exercise

Tulis 10 nilai yang menurutmu penting dalam bekerja (contoh: kejujuran, kreativitas, kecepatan, harmoni, dampak, dll).
Kemudian paksa ranking menjadi Top 5. Lalu tanya dirimu: "Dalam 2 minggu terakhir, apakah keputusan dan tindakanku
mencerminkan Top 3 nilai ini?" Identifikasi satu gap konkret.



BAGIAN 04

Refleksi & Referensi: Self-Awareness

R

Reflection Questions

Jawab pertanyaan-pertanyaan ini setelah menyelesaikan latihan minggu ini. Tulis jawaban lengkap minimal satu paragraf per
pertanyaan. Ini bukan ujian; ini peta untuk perjalananmu.

1. Dari ketiga latihan yang kamu lakukan, penemuan apa yang paling mengejutkanmu tentang dirimu sendiri? Mengapa itu
mengejutkan?

2. Nilai-nilai apa yang kamu temukan paling sering berbenturan dengan tekanan atau ekspektasi lingkungan kerjamu sekarang?
Bagaimana kamu biasanya mengelola benturan itu?

3. Coba ingat satu situasi dalam 3 bulan terakhir di mana kamu bereaksi dengan cara yang kemudian kamu sesali. Apa
trigger-nya? Apa nilai atau kebutuhan yang merasa terancam saat itu?

4. Jika rekan kerja terdekatmu diminta mendeskripsikanmu dalam tiga kata, apa yang menurutmu akan mereka katakan? Apakah
itu sesuai dengan bagaimana kamu ingin dilihat sebagai pemimpin?

5. Satu perubahan konkret apa yang akan kamu buat dalam cara kamu bekerja atau berkomunikasi, berdasarkan apa yang kamu
pelajari dari modul ini?




Indikator Perilaku Belum Berkembang Mahir

Mampu menyebut 3 kekuatan dan 2

|
kelemahan utama dengan contoh nyata - -
Menyadari dan dapat menyebut 2-3

| |
emotional trigger spesifik di tempat kerja -
Secara rutin meminta dan menerima

|
feedback konstruktif tanpa defensif " "
Dapat mengidentifikasi gap antara nilai

| |
pribadi dan perilaku nyata di kantor -
Mampu menjelaskan gaya komunikasi dan

| | |

dampaknya terhadap dinamika tim



REFERENSI UTAMA

Emotional Intelligence Daniel Goleman (1995)

Buku yang mempopulerkan konsep EQ dan membuktikan bahwa kecerdasan emosional lebih prediktif terhadap kesuksesan
karier dibanding 1Q. Wajib sebagai dasar memahami mengapa self-awareness menjadi fondasi kepemimpinan modern, bukan
sekadar soft skill pelengkap.

The Road Back to You lan Morgan Cron & Suzanne Stabile (2016)

Pengantar Enneagram terbaik untuk pemula yang ditulis dengan bahasa praktis dan personal. Buku ini membantu kamu
melihat pola motivasi bawah sadar yang menjelaskan mengapa kamu bereaksi dengan cara tertentu sangat berguna untuk
proses Blind Spot Discovery.

Personality Types Don Richard Riso (1996)

Referensi mendalam untuk memahami sembilan tipe Enneagram secara komprehensif, termasuk level kesehatan psikologis
tiap tipe. Gunakan buku ini setelah kamu mengidentifikasi tipe dasarmu untuk eksplorasi lebih dalam tentang pola
pertumbuhan dan degradasimu.



BAGIAN 04

L2: Communication

Sampaikan pesan dengan tepat & efektif

01

Mengapa Ini Penting?

Komunikasi adalah infrastruktur dari seluruh pekerjaan seorang leader. Di dunia digital dan kreatif, kegagalan komunikasi bukan
hanya soal salah paham ia bisa berarti campaign yang meleset dari brief, klien yang kecewa karena ekspektasi tidak dikelola,
atau tim yang frustrasi karena feedback disampaikan dengan cara yang menyerang bukan membimbing. Bayangkan seorang
project manager yang harus menyampaikan kepada klien bahwa deadline perlu digeser: leader yang komunikatif bisa mengubah
percakapan itu menjadi momen kepercayaan, sementara yang tidak terampil justru merusak relasi. Kemampuan komunikasi yang
kuat juga menentukan apakah ide-idemu didengar dan dieksekusi, atau terkubur dalam rapat tanpa tindak lanjut.

02

Gambaran Skill

Menguasai Communication bukan berarti pandai berbicara panjang lebar di depan umum. Artinya: kamu tahu kapan harus bicara
dan kapan harus diam dan mendengar. Seorang leader yang komunikatif terlihat dari perilaku konkret: ia memberikan feedback
yang jelas tanpa membuat orang defensif; ia bertanya sebelum menyimpulkan; ia menyesuaikan cara bicara dengan audiensnya
berbeda ketika briefing tim kreatif versus ketika melapor ke klien korporat. la tidak menghindari percakapan sulit, justru ia punya
cara untuk masuk ke percakapan itu dengan tenang dan tujuan yang jelas. Orang-orang di sekitarnya merasa didengar, bukan
diperintah.




SELF-CHECK

Jawab jujur: beri skor 1 (sangat lemah) hingga 5 (sangat kuat) untuk dirimu sendiri.

1. Seberapa sering kamu memberikan feedback kepada rekan kerja secara langsung dan spesifik, bukan hanya diam atau
mengeluh ke orang lain?

2. Ketika ada konflik atau ketegangan dengan rekan atau atasan, apakah kamu proaktif membuka percakapan untuk
menyelesaikannya, atau cenderung menghindarinya?

3. Seberapa baik kamu mendengarkan dalam arti benar-benar memahami sudut pandang orang lain sebelum kamu
merespons?



BAGIAN 04

Framework: Communication

Empat kerangka kerja yang membentuk komunikasi efektif seorang leader

F1

SBI Feedback Model

Situation Behavior Impact. SBI adalah kerangka untuk menyampaikan feedback yang jelas, objektif, dan tidak menyerang
karakter seseorang. Kamu mulai dengan mendeskripsikan situasi spesifik kapan dan di mana kejadian itu terjadi, lalu perilaku
konkret yang kamu amati (bukan interpretasi), kemudian dampak nyata yang dirasakan oleh tim atau proyek. Ini menghilangkan
ambiguitas dan tuduhan yang biasanya memicu defensif. Gunakan SBI setiap kali kamu perlu memberikan feedback negatif atau
korektif terutama saat performa seseorang berdampak pada orang lain atau output kerja.

F2

NVC Nonviolent Communication

Observation Feeling Need Request. Dikembangkan oleh Marshall Rosenberg, NVC mengajarkan bahwa hampir semua konflik
lahir dari kebutuhan yang tidak terpenuhi, bukan dari niat jahat. Kamu belajar memisahkan observasi dari evaluasi (“kamu sering
telat” vs “kamu tidak profesional”), menyatakan perasaan tanpa menyalahkan, mengungkap kebutuhan yang mendasarinya, lalu
membuat permintaan yang spesifik dan bisa dipenuhi. NVC sangat berguna dalam percakapan yang emosional ketika ada
ketegangan dalam tim, ketika kamu merasa tidak dihargai, atau ketika kamu perlu membangun kesepakatan di tengah perbedaan
pendapat.




F3

Active Listening

Dengarkan untuk memahami, bukan untuk membalas. Active Listening adalah praktik mendengarkan secara penuh dan hadir
bukan hanya menunggu giliran bicara. Tekniknya mencakup: parafrase apa yang baru disampaikan lawan bicara (“Jadi
maksudmu adalah...”), mengajukan pertanyaan klarifikasi yang terbuka, menahan diri dari langsung memberikan solusi, dan
membaca bahasa tubuh serta nada suara. Dalam konteks leadership, Active Listening mengubah dinamika rapat: anggota tim
merasa aman menyampaikan masalah nyata, bukan hanya yang aman didengar atasan. Gunakan ini secara sadar terutama
dalam sesi one-on-one dan saat menerima komplain dari klien.

F4

PREP Framework

Point Reason Example Point. PREP adalah struktur komunikasi lisan maupun tulisan yang membantu kamu menyampaikan
argumen atau ide secara ringkas dan meyakinkan. Mulai dengan kesimpulan utamamu langsung di awal, lanjutkan dengan alasan
mengapa itu benar, perkuat dengan contoh konkret atau data, lalu tutup dengan mengulang poin utamamu. Kebanyakan
profesional muda membuat kesalahan dengan membangun argumen terlalu panjang sebelum sampai ke intinya PREP
membalikkan itu. Gunakan ini saat presentasi ke klien, saat pitching ide di rapat, atau saat menulis email penting yang butuh
respons cepat.



BAGIAN 04

Konsep & Latihan: Communication

K1

Pesan vs. Makna yang Diterima

Apa yang kamu maksudkan dan apa yang diterima orang lain sering kali berbeda jauh. Komunikasi yang efektif dimulai dari
kesadaran bahwa makna tidak ada di dalam kata-kata makna ada di dalam kepala penerimanya, yang dipengaruhi pengalaman,
emosi, dan konteks mereka. Tugas leader bukan hanya menyampaikan, tapi memastikan pesan diterima dengan tepat dan ini
butuh konfirmasi, bukan asumsi.

K2

Percakapan Sulit Tidak Bisa Dihindari

Leader yang menghindari percakapan sulit soal performa, ekspektasi yang tidak terpenuhi, atau konflik antar anggota tim
sebenarnya sedang membiarkan masalah tumbuh menjadi krisis. Buku Crucial Conversations mengajarkan bahwa semakin kamu
menghindari percakapan penting, semakin besar taruhannya ketika akhirnya terjadi. Skill-nya bukan keberanian semata, tapi cara
masuk ke percakapan itu dengan aman dan produktif bagi semua pihak.




K3

Tone dan Timing Sama Pentingnya dengan Isi

Pesan yang benar disampaikan dengan tone yang salah atau di momen yang tidak tepat bisa sama berbahayanya dengan pesan
yang salah. Memberikan feedback korektif di depan orang lain, atau membahas isu sensitif saat seseorang sedang stres tinggi,
hampir selalu menghasilkan defensivitas. Leader belajar membaca konteks memilih momen privat, suasana netral, dan nada yang
tidak menghakimi.

K4

Bertanya Adalah Senjata yang Diremehkan

Pertanyaan yang tepat lebih powerful daripada pernyataan yang panjang. Dalam negosiasi, Chris Voss (Never Split the
Difference) membuktikan bahwa pertanyaan kalibrasi seperti “Apa yang membuatmu merasa itu tidak mungkin?” membuka ruang
berpikir pada lawan bicara tanpa konfrontasi langsung. Di konteks leadership, bertanya memberi informasi, menunjukkan rasa
hormat, dan membuat orang merasa dilibatkan bukan diperintah.

K5

Komunikasi Tertulis Adalah Representasi Keprofesionalanmu

Di lingkungan kerja digital, sebagian besar komunikasi terjadi secara tertulis chat, email, brief, laporan. Cara kamu menulis
mencerminkan cara kamu berpikir. Tulisan yang ambigu, terlalu panjang, atau tidak berstruktur memaksa orang lain
menghabiskan energi untuk menebak maksudmu. Gunakan PREP untuk email penting, buat bullet point untuk brief, dan selalu
baca ulang sebelum kirim.



LATIHAN PRAKTIS

Latihan 1 SBI Feedback Nyata: Minggu ini, identifikasi satu situasi di mana performa atau perilaku rekan kerja berdampak
pada pekerjaanmu. Tulis draftnya dulu: Situasi (kapan/di mana), Perilaku (apa persis yang terjadi), Dampak (apa efeknya).
Lalu sampaikan secara langsung dalam percakapan empat mata bukan via chat. Perhatikan reaksinya.

Latihan 2 Sesi Active Listening: Dalam rapat atau one-on-one berikutnya, tetapkan aturan untuk dirimu sendiri: tidak boleh
memotong, tidak boleh langsung memberi solusi, dan wajib memparafrase minimal satu kali sebelum merespons (“Kalau aku
paham benar, maksudmu adalah...”). Catat apa yang berbeda dalam respons lawan bicara.

Latihan 3 Rekonstruksi Email: Ambil satu email atau pesan penting yang akan kamu kirim minggu ini. Tulis ulang
menggunakan struktur PREP: mulai dengan kesimpulan/permintaanmu di kalimat pertama, baru berikan konteks dan alasan.
Bandingkan versi asli dan versi baru mana yang lebih langsung dan mudah direspons?



Refleksi & Referensi: Communication
REFLECTION QUESTIONS

Isi setelah kamu menjalani latihan di halaman sebelumnya. Tidak ada jawaban benar atau salah ini untuk dirimu sendiri.

1. Dalam percakapan feedback yang kamu lakukan minggu ini, apa yang terasa paling sulit menemukan kata-kata yang tepat,
mengontrol emosi, atau mendengarkan respons orang itu tanpa bereaksi defensif? Apa yang bisa kamu lakukan berbeda?

2. Adakah seseorang di dalam tim atau lingkungan kerjamu yang menurutmu selama ini tidak merasa cukup didengar
olehmu? Apa yang mungkin mereka tidak pernah sampaikan karena tidak merasa aman?

3. Pikirkan satu percakapan sulit yang selama ini kamu hindari. Apa taruhannya jika terus dihindari? Apa langkah pertama
yang paling kecil untuk memulainya?

4. Ketika kamu menerima feedback negatif atau kritik, apa reaksi instingtifmu? Apakah reaksi itu membantu atau
menghambat pertumbuhan dan relasimu?

5. Di mana komunikasimu paling kuat tertulis, lisan, atau saat mendengarkan? Di mana paling lemah? Apa satu kebiasaan
konkret yang bisa kamu bangun dalam 30 hari ke depan untuk memperkuat area terlemahmu?

INDIKATOR PERILAKU Belum Berkembang




Memberikan feedback menggunakan format Situasi-Perilaku-Dampak secara konsisten n | | |
Aktif memparafrase dan bertanya sebelum merespons dalam percakapan penting u | u

Menginisiasi percakapan sulit secara proaktif, bukan menunggu jadi krisis u | |

Menulis email dan brief dengan struktur yang jelas: kesimpulan di awal, alasan dan konteks
setelahnya

Menyesuaikan tone, bahasa, dan kedalaman pesan sesuai audiens (tim junior, sesama peer,
klien, manajemen)

REF

Referensi

Crucial Conversations Kerry Patterson et al. Buku ini adalah panduan esensial untuk percakapan dengan taruhan tinggi saat
emosi memuncak, opini berbeda tajam, dan konsekuensinya besar. la mengajarkan cara menciptakan ruang aman agar
kebenaran bisa diungkapkan tanpa merusak relasi.

Never Split the Difference Chris Voss. Ditulis oleh mantan negosiator sandera FBI, buku ini mengajarkan teknik komunikasi
persuasif yang memanfaatkan psikologi emosi bukan logika semata. Sangat relevan untuk negosiasi dengan klien, salary review,
dan situasi di mana kamu perlu mendapatkan ya tanpa memaksakan.

How to Win Friends and Influence People Dale Carnegie. Klasik yang tidak pernah usang. Prinsip-prinsipnya tentang
bagaimana membuat orang merasa dihargai, didengar, dan penting bukan dimanipulasi adalah fondasi dari seluruh komunikasi
interpersonal yang efektif. Buku ini juga mengajarkan bahwa mengubah perilaku orang lain dimulai dari mengubah cara kamu
berinteraksi dengan mereka.
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L3: Decision Making

Buat keputusan cepat, tepat, dan berani

01

Mengapa Ini Penting?

Kemampuan mengambil keputusan adalah tes nyata kepemimpinan. Di lingkungan kerja digital dan kreatif, tekanan datang setiap
hari: klien minta revisi mendesak di tengah sprint, tim desain deadlock karena dua arah konsep yang sama-sama valid, atau
budget tiba-tiba dipotong 30% dua minggu sebelum launch. Seorang leader yang lambat memutuskan menciptakan kebuntuan
tim berhenti bergerak, momentum hilang, dan kepercayaan erosi. Sebaliknya, leader yang memutuskan sembarangan demi
terlihat tegas justru membangun budaya yang kurang aman secara psikologis. Skill ini bukan soal selalu benar ini tentang proses
yang terstruktur agar keputusan yang salah pun bisa dikenali lebih awal dan dikoreksi lebih cepat.




02

Gambaran Skill

Leader yang menguasai Decision Making tidak selalu terlihat "berpikir keras" justru sebaliknya. Mereka tahu kapan keputusan
perlu diambil sekarang dan kapan perlu data lebih. Secara perilaku, kamu akan melihat mereka melakukan tiga hal: pertama,
memisahkan keputusan yang reversibel (bisa dibalik) dari yang irreversibel sehingga tidak membuang energi yang sama untuk
keduanya. Kedua, mereka secara aktif mencari sudut pandang yang berbeda sebelum memutuskan bukan untuk rapat yang
panjang, tapi untuk menghindari blind spot. Ketiga, setelah keputusan diambil, mereka commit dan komunikasikan dengan jelas
sehingga tim bisa bergerak tanpa ambiguitas. Skill ini terlihat dalam rapat singkat yang produktif, dalam respons email yang
decisif, dan dalam cara mereka mengelola prioritas proyek yang bertabrakan.

SELF-CHECK Nilai dirimu 1 (belum sama sekali) hingga 5 (sudah konsisten)

1. Ketika dihadapkan dua pilihan yang sama-sama masuk akal, seberapa cepat dan percaya diri kamu biasanya mengambil
keputusan tanpa menunggu validasi dari atasan atau rekan?

2. Seberapa sering kamu menyadari bahwa keputusanmu dipengaruhi oleh emosi saat itu (lelah, frustrasi, excitement
berlebih) daripada pertimbangan rasional yang jernih?

3. Ketika keputusanmu ternyata salah, seberapa cepat kamu mengakuinya, memahami akar penyebabnya, dan
menyesuaikan arah tanpa defensif atau menyalahkan konteks?
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Framework: Decision Making

Empat kerangka berpikir untuk keputusan yang lebih baik

F1

OODA Loop

Observe - Orient — Decide - Act adalah siklus keputusan yang dikembangkan dari strategi militer udara oleh John Boyd.
Kuncinya bukan hanya urutan langkahnya tapi kecepatannya: siapa yang bisa menyelesaikan loop lebih cepat dari lawannya
(atau situasi yang berubah) akan menang. "Orient" adalah tahap terkritis: di sinilah kamu menyaring observasi melalui
pengalaman, asumsi, dan model mental yang kamu miliki bias terbesar juga muncul di sini. Gunakan framework ini ketika situasi
bergerak cepat dan kamu perlu memutuskan di tengah ketidakpastian misalnya saat kampanye iklan underperform di tengah jalan
dan kamu harus pivot dalam 24 jam.

F2

System 1 & System 2 Daniel Kahneman

System 1 adalah pikiran otomatis: cepat, intuitif, berbasis pola dan pengalaman masa lalu ia bekerja tanpa sadar. System 2
adalah pikiran analitik: lambat, deliberatif, butuh energi mental. Masalahnya, System 1 sering mengambil alih keputusan besar
yang seharusnya diproses System 2 terutama saat kita lelah atau under pressure. Sebagai leader, tugasmu adalah mengenali
kapan intuisi kamu dapat dipercaya (situasi yang sudah kamu kenal baik) dan kapan kamu harus secara sadar mengaktifkan
System 2 (keputusan baru, berisiko tinggi, atau melibatkan banyak pihak). Gunakan ini sebagai "meta-framework" terapkan
sebelum memilih tool keputusan lainnya.




F3

WRAP Framework Chip & Dan Heath

Widen your options (perluas pilihan jangan terjebak false dilemma antara A atau B), Reality-test your assumptions (uji asumsi
dengan data atau orang yang berbeda perspektif), Attain distance before deciding (ambil jarak emosional tanya: "Apa saran
saya ke teman yang menghadapi situasi ini?"), Prepare to be wrong (buat tripwire tentukan dari awal: "Jika X terjadi, saya akan
review ulang keputusan ini"). WRAP sangat berguna untuk keputusan strategis yang dampaknya besar dan tidak mudah dibalik
seperti memilih tech stack untuk produk baru, hiring posisi senior, atau memutuskan untuk menolak klien besar.

F4

Eisenhower Matrix

Framework 2x2 yang membagi tugas dan keputusan berdasarkan dua sumbu: Urgency (mendesak atau tidak) dan Importance
(penting atau tidak). Hasilnya: Kuadran 1 (penting + mendesak) = kerjakan sekarang. Kuadran 2 (penting + tidak mendesak) =
jadwalkan ini zona strategis yang sering diabaikan leader sibuk. Kuadran 3 (tidak penting + mendesak) = delegasikan. Kuadran 4
(tidak penting + tidak mendesak) = eliminasi. Kesalahan umum leader baru adalah hidup di Kuadran 1 dan 3 reactive terus
sehingga tidak pernah ada waktu untuk Kuadran 2 yang justru menentukan arah jangka panjang. Gunakan ini setiap pagi atau
saat tumpukan pekerjaan terasa overwhelming.
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Konsep & Latihan: Decision Making

K1

Reversible vs. Irreversible Decision

Jeff Bezos menyebut ini "Type 1 vs. Type 2 doors". Keputusan Type 1 (irreversible) membutuhkan kehati-hatian tinggi susah atau
mahal untuk dibatalkan. Keputusan Type 2 (reversible) sebaiknya diambil cepat dan diuji langsung. Kesalahan umum:
memperlakukan semua keputusan seperti Type 1 sehingga organisasi menjadi lambat dan oportunistik. Sebagai leader, biasakan
mengklasifikasi keputusan ini secara eksplisit sebelum memulai diskusi.

K2

Cognitive Bias dalam Keputusan

Tiga bias paling destruktif bagi leader: Confirmation bias mencari data yang mendukung keyakinan awal; Sunk cost fallacy
terus lanjut hanya karena sudah investasi waktu/uang; Availability heuristic menganggap kejadian yang mudah diingat sebagai
kejadian yang paling mungkin. Mengenali bias sendiri adalah langkah pertama susah dilakukan sendiri, perlu feedback dari orang
lain atau proses yang terstruktur.




K3

Pre-Mortem Thinking

Teknik dari Gary Klein: sebelum mengeksekusi keputusan besar, bayangkan bahwa satu tahun dari sekarang keputusan ini sudah
terbukti gagal total lalu tanyakan: "Apa yang menyebabkan kegagalan itu?" Teknik ini memaksa otak berpindah dari mode
optimistik ke mode kritis tanpa konflik interpersonal. Dalam tim, ini lebih efektif daripada meminta orang "mengkritik" rencana yang
sudah disepakati bersama.

K4

Decision Fatigue

Kemampuan kognitif untuk memutuskan menurun seiring waktu dan jumlah keputusan yang dibuat sepanjang hari. Studi pada
hakim pengadilan menunjukkan keputusan mereka menjadi lebih konservatif (menolak) saat mendekati sore. Implikasinya:
jadwalkan keputusan penting di pagi hari, kurangi jumlah keputusan kecil dengan membuat default rules, dan jangan pernah
memaksakan keputusan besar saat kamu kelelahan.

K5

10/10/10 Rule

Ketika emosi mendominasi dan kamu kesulitan mendapat jarak, tanyakan tiga pertanyaan ini: "Bagaimana aku akan merasa
tentang keputusan ini 10 menit dari sekarang? 10 bulan? 10 tahun?" Framework sederhana dari Suzy Welch ini efektif untuk
menangkal keputusan impulsif sekaligus menghindari over-analysis untuk hal yang dampaknya hanya jangka pendek.



LATIHAN PRAKTIS Lakukan minggu ini

Latihan 1: Decision Log (3 hari)

Selama 3 hari kerja, catat setiap keputusan yang kamu buat yang melibatkan orang lain atau berdampak pada pekerjaan tim
sekecil apapun. Untuk setiap keputusan, tulis: (a) Apa yang aku putuskan? (b) Data/informasi apa yang aku punya saat itu?
(c) Apakah ini System 1 atau System 27? Di akhir hari ke-3, baca ulang dan temukan polanya bias apa yang paling sering
muncul?

Latihan 2: Pre-Mortem untuk Proyek Aktif

Pilih satu proyek atau inisiatif yang sedang berjalan. Dalam waktu 20 menit, tulis minimal 5 skenario spesifik mengapa proyek
ini bisa gagal dari faktor internal tim, asumsi yang belum diverifikasi, hingga perubahan eksternal. Lalu tentukan: mana dari
skenario ini yang bisa dimitigasi sekarang? Ini bukan latihan pesimistik ini latihan realistis.

Latihan 3: Eisenhower Audit Pagi

Selama 5 hari berturut-turut, luangkan 10 menit di awal hari untuk memetakan semua tugas dan keputusan yang perlu diambil
hari itu ke dalam 4 kuadran Eisenhower. Tandai satu item Kuadran 2 yang biasanya kamu tunda dan blok waktu spesifik
untuk mengerjakannya. Catat di akhir pekan: apakah pemetaan ini mengubah urutan prioritas harianmu?



Refleksi & Referensi: Decision Making
REFLECTION QUESTIONS Isi setelah menyelesaikan latihan praktis

1. Dari Decision Log yang kamu buat, keputusan mana yang paling kamu sesali cara pengambilannya bukan hasilnya, tapi
prosesnya? Apa yang berbeda jika kamu menggunakan System 2 secara lebih sadar saat itu?

2. Ketika melakukan Pre-Mortem, skenario kegagalan mana yang paling mengejutkan atau tidak pernah kamu pikirkan
sebelumnya? Apa itu mengungkap tentang blind spot-mu sebagai leader?

3. Dalam Eisenhower Audit, berapa persen waktumu selama seminggu ini ternyata dihabiskan di Kuadran 2 (penting tapi
tidak mendesak)? Apa yang perlu kamu ubah agar porsi itu meningkat?

4. Adakah keputusan besar dalam 3 bulan terakhir yang kamu tunda terlalu lama dan apa dampak penundaan itu pada tim
atau proyek? Apa yang membuatmu menundanya?

5. Bayangkan dirimu 3 tahun dari sekarang sudah menjadi leader yang decisif. Apa satu kebiasaan spesifik yang leader versi
itu miliki, yang belum kamu bangun sekarang?

Indikator Perilaku Berkembang




Membedakan keputusan reversibel vs. irreversibel sebelum memulai diskusi

Secara aktif mencari perspektif yang berlawanan sebelum memutuskan

Mengakui dan mengoreksi keputusan yang salah dengan cepat tanpa defensif

Menjadwalkan keputusan penting di waktu energi kognitif tertinggi

Setelah memutuskan, mengkomunikasikan keputusan dengan jelas sehingga tim langsung bisa
bergerak



REF

Referensi Bacaan

Thinking, Fast and Slow Daniel Kahneman (2011)
Buku fundamental untuk memahami dua sistem berpikir manusia dan puluhan cognitive bias yang tanpa sadar memengaruhi
setiap keputusan yang kamu buat. Wajib dibaca sebelum kamu percaya diri dengan intuisimu sendiri.

Decisive: How to Make Better Choices in Life and Work Chip & Dan Heath (2013)
Panduan praktis berbasis riset tentang mengapa kita sering membuat keputusan buruk dan bagaimana WRAP Framework
membantu keluar dari pola tersebut. Penuh dengan studi kasus nyata dari dunia bisnis dan kehidupan sehari-hari.

The Intelligence Trap David Robson (2019)
Mengungkap paradoks mengapa orang cerdas dan berpengalaman justru rentan terhadap kesalahan berpikir yang besar dan apa
yang membedakan mereka yang bisa menghindarinya. Relevan khususnya bagi leader yang sudah merasa "tahu banyak".
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L4: Influence Without Authority

Pengaruhi tanpa perlu jabatan

01

Mengapa Ini Penting?

Di dunia kerja nyata terutama di industri digital dan kreatif sebagian besar pekerjaan terpenting terjadi lintas tim, lintas jabatan,
bahkan lintas organisasi. Kamu perlu desainer dari tim lain untuk mengutamakan project kamu, atau developer yang mau
membantu debugging di luar prioritas resminya. Saat kamu tidak punya wewenang formal untuk memerintah, satu-satunya alat
yang tersisa adalah pengaruh. Pemimpin sejati dikenali bukan dari jabatan di kartu nama mereka, melainkan dari berapa banyak
orang yang bergerak karena kata-kata dan tindakan mereka bahkan tanpa ada kewajiban struktural untuk melakukannya.

02

Gambaran Skill

Seseorang yang menguasai influence without authority terlihat dari perilaku konkret: mereka tahu apa yang dikerjakan dan
dikhawatirkan orang-orang di sekitarnya, lalu menyesuaikan komunikasi berdasarkan hal itu. Ketika mengajukan ide, mereka tidak
langsung meminta persetujuan mereka membingkai ide dalam bahasa kepentingan lawan bicara. Mereka membangun
kepercayaan terlebih dahulu, jauh sebelum butuh sesuatu. Saat ada perbedaan pendapat, mereka tidak berdebat siapa yang
benar, tetapi mengarahkan diskusi ke tujuan bersama. Orang-orang memilih untuk bekerja sama dengan mereka bukan karena
harus, tapi karena mau.




SELF-CHECK

Nilai dirimu dari skala 1 (belum sama sekali) hingga 5 (sangat percaya diri):

1. Seberapa sering kamu berhasil membuat rekan kerja yang bukan bawahanmu bergerak atau mengubah prioritasnya
karena masukanmu?

2. Ketika kamu mengajukan sebuah ide atau permintaan, seberapa sering kamu terlebih dahulu mempertimbangkan apa
yang penting bagi orang yang kamu ajak bicara (bukan hanya apa yang penting bagimu)?

3. Seberapa kuat jaringan kepercayaan yang kamu bangun di luar tim langsung kamu orang-orang yang secara sukarela
ingin membantumu bahkan tanpa diminta?
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Framework: Influence Without Authority

Tiga kerangka berpikir yang membentuk kemampuan mempengaruhi tanpa jabatan

F1

Cialdini's 6 Principles of Persuasion

Robert Cialdini mengidentifikasi enam prinsip psikologis yang secara konsisten mendorong manusia untuk berkata "ya":
Reciprocity (orang membalas kebaikan), Commitment & Consistency (orang menepati apa yang sudah mereka katakan), Social
Proof (orang mengikuti apa yang dilakukan orang lain), Authority (orang menuruti figur yang dipersepsikan ahli), Liking (orang
lebih mudah setuju dengan orang yang mereka sukai), dan Scarcity (orang menginginkan apa yang tampak langka). Keenam
prinsip ini bukan manipulasi melainkan pemahaman tentang cara kerja otak manusia dalam mengambil keputusan sehari-hari.
Gunakan Reciprocity dan Liking sebagai fondasi jangka panjang; gunakan Social Proof dan Authority saat kamu perlu
meyakinkan stakeholder baru yang belum mengenalmu; dan gunakan Commitment & Consistency saat kamu perlu memastikan
seseorang konsisten mengikuti komitmen awal yang sudah mereka buat.




F2

Carnegie's Human Relations Principles

Dale Carnegie merumuskan prinsip-prinsip praktis dalam membangun hubungan manusia yang tulus: tunjukkan ketertarikan yang
sungguh-sungguh pada orang lain, ingat dan sebut nama mereka, jadilah pendengar yang aktif dan biarkan orang lain merasa
didengar, bicaralah dari sudut pandang kepentingan mereka, dan berikan penghargaan yang tulus sebelum memberikan kritik.
Kekuatan framework ini terletak pada prinsip bahwa pengaruh yang berkelanjutan hanya bisa dibangun di atas fondasi rasa saling
menghargai bukan pada taktik jangka pendek. Gunakan prinsip Carnegie di setiap interaksi harian: rapat, percakapan informal di
pantry, atau saat memberikan feedback karena pengaruh sesungguhnya dibangun di momen-momen kecil yang konsisten, bukan
di presentasi besar yang sesekali.

F3

Push vs Pull Influence

Push influence adalah gaya mempengaruhi dengan mendorong: menyampaikan argumen logis, memberikan data, menegaskan
posisi, atau bahkan menggunakan tekanan. Pull influence adalah kebalikannya: menarik orang mendekat dengan cara
membangun visi yang menarik, mengajukan pertanyaan yang membuat mereka berpikir sendiri, menemukan kesamaan nilai, dan
membuat mereka merasa bahwa keputusan itu datang dari diri mereka sendiri. Push efektif dalam situasi yang membutuhkan
keputusan cepat dengan data yang kuat, misalnya saat mempresentasikan proposal anggaran. Pull lebih efektif untuk perubahan
jangka panjang, mengubah perilaku, atau saat kamu membutuhkan komitmen emosional misalnya saat mengajak tim lintas divisi
untuk mendukung sebuah inisiatif baru. Leader yang matang tahu kapan harus mendorong dan kapan harus menarik, dan tidak
terjebak hanya menggunakan satu gaya.
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Konsep & Latihan: Influence Without Authority



KEY CONCEPTS

Lima Konsep yang Harus Dikuasai

1. Credibility sebagai Modal Utama. Pengaruh tanpa jabatan dimulai dari kredibilitas persepsi orang lain bahwa kamu kompeten, jujur, dan dapat
diandalkan. Kredibilitas dibangun dari rekam jejak: kamu menyelesaikan apa yang kamu janjikan, kamu akui ketika kamu salah, dan kamu
berbicara hanya tentang hal-hal yang benar-benar kamu kuasai. Tanpa modal ini, semua taktik persuasi lainnya akan terasa kosong dan mudah
dideteksi sebagai manipulasi.

2. Framing: Seni Membingkai Pesan. Dua orang bisa menyampaikan fakta yang sama tetapi menghasilkan respons yang sangat berbeda,
tergantung bagaimana mereka membingkai pesan tersebut. Framing yang efektif berarti menyampaikan idemu dalam konteks kepentingan, nilai,
dan kekhawatiran audiens bukan kepentinganmu sendiri. Sebelum berbicara, tanya dirimu: "Mengapa ini penting bagi mereka?" bukan hanya
"Mengapa ini penting bagiku?"

3. Relationship Capital. Pengaruh bukan transaksi melainkan investasi. Relationship capital adalah tabungan kepercayaan dan goodwill yang
kamu kumpulkan melalui interaksi yang tulus dari waktu ke waktu. Kamu hanya bisa "menarik" dari tabungan ini ketika kamu telah cukup banyak
"menabung" dengan membantu tanpa pamrih, memberi perhatian tulus, dan menepati janji kecil sekalipun.

4. Timing dan Konteks. Ide yang sama bisa diterima atau ditolak tergantung kapan dan di mana ia disampaikan. Mengajukan perubahan besar di
tengah deadline yang padat hampir selalu gagal. Mengangkat isu sensitif di depan banyak orang membuat orang defensif. Leader yang
berpengaruh belajar membaca momen mereka tahu kapan seseorang dalam kondisi terbaik untuk mendengarkan dan mempertimbangkan sesuatu
yang baru.

5. Consistency dan Follow-Through. Pengaruh jangka panjang hanya bisa dipertahankan jika kata-katamu selalu selaras dengan tindakanmu.
Setiap kali kamu mengatakan sesuatu dan tidak melakukannya, kamu menarik sedikit dari rekening kredibilitasmu. Setiap kali kamu melakukan

lebih dari yang kamu janjikan, kamu menambah simpanan itu. Konsistensi kecil yang dilakukan berulang kali lebih kuat dari satu tindakan besar
yang spektakuler.



LATIHAN PRAKTIS MINGGU INI

Latihan 1: Peta Kepentingan Stakeholder. Pilih satu orang di luar tim langsungmu yang pengaruhnya penting untuk project
atau tujuanmu saat ini. Luangkan 15 menit untuk menulis: apa prioritas utama mereka bulan ini, apa yang paling mereka
khawatirkan, dan apa yang mereka banggakan dalam pekerjaan mereka. Gunakan pemahaman ini saat kamu berikutnya
berkomunikasi dengan mereka sesuaikan bahasa dan framing pesanmu berdasarkan peta ini, bukan berdasarkan apa yang
kamu inginkan dari mereka.

Latihan 2: Tindakan Reciprocity Tanpa Agenda. Dalam seminggu ini, lakukan satu tindakan nyata untuk membantu
seseorang di luar tim kamu tanpa mengharapkan imbalan langsung dan tanpa menyebutnya sebagai "investasi". Bisa berupa
berbagi artikel relevan, membantu review pekerjaan mereka, atau memperkenalkan mereka pada kontak yang berguna. Catat
bagaimana dinamika hubungan kalian berubah dalam dua minggu berikutnya.

Latihan 3: Uji Pull Influence dalam Rapat. Di rapat berikutnya di mana kamu memiliki pendapat yang kuat, coba ganti
pendekatan push ("Saya pikir kita harus melakukan X") dengan pull ("Menurut kalian, apa yang akan terjadi jika kita mencoba
Y? Apa yang paling kalian khawatirkan?"). Amati perbedaan respons ruangan, dan catat: kapan orang lebih terbuka, dan apa
yang membuat mereka menutup diri.
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Refleksi & Referensi: Influence Without Authority

REFLECTION

Pertanyaan Refleksi Mendalam

1. Pikirkan satu situasi dalam sebulan terakhir di mana kamu ingin mempengaruhi keputusan seseorang tetapi tidak berhasil. Jika
kamu ulangi situasi itu hari ini, apa yang akan kamu lakukan berbeda khususnya dalam hal framing, timing, atau hubungan yang
sudah (atau belum) kamu bangun sebelumnya?

2. Siapa satu orang di lingkungan kerjamu yang kamu nilai sangat berpengaruh meskipun tidak punya jabatan tertinggi? Apa
konkretnya yang ia lakukan baik dalam rapat, percakapan informal, maupun cara ia menangani konflik yang membuatnya
dipercaya dan didengar?

3. Apakah ada situasi di mana kamu menggunakan pressure atau argumen logis (push) padahal situasi itu sebenarnya
membutuhkan pendekatan pull? Apa yang terjadi, dan apa yang bisa kamu pelajari dari sana?

4. Seberapa tulus relationship capital yang sedang kamu bangun? Jujurlah: apakah kamu membantu orang lain karena
benar-benar peduli, atau karena kamu mengharapkan sesuatu di masa depan? Apa bedanya secara praktis dalam caramu
berinteraksi?

5. Bayangkan dirimu 3 tahun dari sekarang dalam peran leadership yang lebih besar. Kredibilitas dan jaringan pengaruh seperti
apa yang perlu kamu mulai bangun hari ini dan tindakan spesifik apa yang akan kamu lakukan minggu depan sebagai langkah
pertama?




TRACKER

Progress Tracker: Indikator Behavioral

Indikator Belum Berkembang Mahir

Saya menyesuaikan framing pesan
berdasarkan kepentingan lawan bicara u | [ |
sebelum berbicara

Saya secara aktif membantu rekan di luar
tim saya tanpa ada agenda tersembunyi

Saya memilih timing yang tepat saat
mengajukan ide atau permintaan yang u | |
penting

Saya menggunakan pull influence
(pertanyaan, visi) lebih sering daripada u | |
push (argumen, tekanan)

Saya selalu menepati komitmen kecil
sehingga orang-orang mempercayai u | u
kata-kata saya



REFERENSI

Influence: The Psychology of Persuasion Robert B. Cialdini

Buku wajib untuk memahami mekanisme psikologis di balik keputusan manusia. Cialdini menjelaskan enam prinsip dengan
riset empiris yang kuat dan contoh dunia nyata membuatnya menjadi panduan praktis yang bisa langsung diterapkan dalam
komunikasi profesional sehari-hari.

How to Win Friends and Influence People Dale Carnegie

Klasik yang tetap relevan karena fokus pada satu kebenaran fundamental: pengaruh yang tahan lama hanya bisa dibangun di
atas hubungan manusia yang tulus. Carnegie mengajarkan bahwa cara tercepat untuk mendapatkan apa yang kamu inginkan
adalah dengan membantu orang lain mendapatkan apa yang mereka inginkan terlebih dahulu.

Power: Why Some People Have It and Others Don't Jeffrey Pfeffer

Pfeffer memberikan perspektif yang lebih realistis dan terkadang kontroversial tentang bagaimana kekuasaan dan pengaruh
benar-benar bekerja di organisasi. Buku ini penting untuk memahami dinamika politik organisasi yang sering tidak tertulis
sehingga kamu bisa navigasi dengan bijaksana tanpa harus menjadi sinis.



BAGIAN 04

L5: Vision & Direction

Beri arah yang jelas untuk tim

01

Mengapa Ini Penting?

Di agency digital, banyak tim yang bekerja keras setiap hari tapi tidak tahu ke mana mereka sebenarnya menuju. Desainer
membuat visual yang memukau, copywriter menulis konten yang tajam, tapi kalau tidak ada yang memberikan arah bersama,
hasilnya adalah pekerjaan yang sibuk namun tidak berdampak. Vision & Direction adalah skill yang membedakan seorang
manajer yang sekadar mengeksekusi tugas dengan seorang leader yang menggerakkan orang menuju sesuatu yang lebih besar.
Bayangkan kamu memimpin tim konten untuk sebuah klien e-commerce: tanpa visi yang jelas, setiap sprint hanya mengisi
kalender konten. Dengan visi yang kuat, tim tahu bahwa mereka sedang membangun otoritas brand di kategori lifestyle premium
dalam 12 bulan ke depan dan setiap keputusan kreatif mereka didasarkan pada arah itu. Leader yang mampu merumuskan dan
mengkomunikasikan visi dengan jelas menciptakan tim yang self-directed, termotivasi, dan mampu membuat keputusan mandiri

tanpa harus dituntun setiap langkah.




02

Gambaran Skill

Menguasai Vision & Direction bukan berarti kamu harus selalu punya jawaban untuk segalanya. Artinya kamu bisa
memformulasikan gambaran masa depan yang cukup konkret untuk memandu tindakan, tapi cukup inspiratif untuk
membangkitkan energi tim. Dalam perilaku sehari-hari, ini terlihat ketika kamu membuka meeting bukan dengan agenda tapi
dengan konteks: "Kita sedang membangun ini karena..." Ini juga terlihat saat kamu menolak proyek yang tidak sesuai dengan
arah tim, meski kliennya besar. Atau saat kamu mengubah konflik prioritas menjadi kejelasan dengan bertanya, "Mana yang lebih
dekat dengan tujuan kita?" Leader dengan skill ini tidak bingung ketika situasi berubah mereka menggunakan visi sebagai
kompas untuk menavigasi ketidakpastian.

SELF-CHECK Ukur Level Kamu Sekarang (1 = Belum pernah, 5 = Selalu)

1. Ketika timmu bertanya "mengapa kita mengerjakan ini?", apakah kamu bisa menjawab dengan jelas dan meyakinkan
bukan hanya "karena klien minta"?

2. Pernahkah kamu secara proaktif merumuskan visi jangka panjang untuk timmu dan mengkomunikasikannya secara tertulis
atau presentasi, tanpa diminta atasan?

3. Ketika timmu menghadapi keputusan sulit atau dilema prioritas, apakah mereka datang kepadamu untuk mendapatkan
arah dan apakah kamu mampu memberikannya dengan cepat dan percaya diri?
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Framework: Vision & Direction

Empat kerangka kerja untuk membangun dan mengkomunikasikan visi yang menggerakkan

F1

Golden Circle Simon Sinek

Golden Circle adalah model yang bekerja dari dalam ke luar: WHY (mengapa kita ada?), HOW (bagaimana cara kita bekerja?),
WHAT (apa yang kita hasilkan?). Kebanyakan organisasi berkomunikasi dari luar ke dalam mereka bicara tentang produk dan
fitur dulu padahal orang tidak membeli apa yang kamu buat, mereka membeli mengapa kamu membuatnya. Sebagai leader,
mulailah setiap inisiatif baru dengan merumuskan WHY yang jelas dan emosional: bukan "kita bikin campaign ini untuk
meningkatkan engagement" tapi "kita bikin campaign ini karena kita percaya bahwa brand lokal layak punya suara sekuat brand
internasional.” Gunakan framework ini saat onboarding anggota tim baru, saat pitching ide ke klien, atau saat tim kehilangan
motivasi di tengah proyek.




F2

BHAG Big Hairy Audacious Goal

Konsep dari Jim Collins ini adalah tentang menetapkan tujuan yang cukup besar dan berani sampai terasa sedikit mustahil tapi
justru karena itu ia menjadi pemersatu tim dan pembangkit energi jangka panjang. BHAG bukan target tahunan; ia adalah
destinasi 10-25 tahun yang memberi orientasi strategis pada semua keputusan jangka pendek. Contoh konkret untuk agency
digital: "Pada 2035, kami adalah agency Indonesia pertama yang mengelola brand global senilai $100 juta dari Jakarta." BHAG ini
bukan untuk dikejar besok, tapi untuk memastikan bahwa strategi rekrutmen, investasi kapabilitas, dan pilihan klien hari ini
konsisten dengan ke mana kamu ingin pergi. Gunakan BHAG saat merumuskan identitas jangka panjang tim atau perusahaan,
terutama di momen founding atau pivoting besar.

F3

OKR Framework Objectives & Key Results

OKR adalah sistem yang menjembatani visi besar dengan eksekusi harian: Objective adalah pernyataan kualitatif dan inspiratif
tentang apa yang ingin dicapai, sementara Key Results adalah indikator kuantitatif yang mengukur apakah objective tersebut
tercapai. Sistem ini bekerja karena ia memisahkan aspirasi (yang memotivasi) dari ukuran keberhasilan (yang memverifikasi).
Contoh: Objective "Jadikan tim konten kami sebagai yang paling dipercaya klien"; Key Results "NPS klien naik dari 45 ke 70",
"Zero revisi mayor di 80% deliverable”, "3 klien merekomendasikan kami tanpa diminta." OKR paling efektif digunakan secara
triwulanan, dengan check-in bulanan, dan harus dikaitkan langsung dengan visi jangka panjang tim. Gunakan saat kamu perlu
menerjemahkan visi abstrak menjadi tindakan konkret yang bisa diukur.



F4

Vivid Vision Cameron Herold

Vivid Vision adalah dokumen naratif 3-4 halaman yang menggambarkan secara sangat detail seperti apa kondisi tim atau
perusahaan kamu tiga tahun dari sekarang ditulis dalam present tense seolah kamu sedang berada di sana. Berbeda dari mission
statement yang abstrak, Vivid Vision mendeskripsikan bagaimana kantor terasa, apa yang dikatakan klien, bagaimana tim
bekerja, produk apa yang ada, dan budaya seperti apa yang hidup. Kekuatannya ada pada spesifisitas: bukan "kami adalah tim
terbaik" tapi "setiap Jumat sore, tim kami melakukan show & tell di mana setiap orang berbagi satu hal yang mereka pelajari
minggu itu, dan ruangan selalu penuh tawa." Gunakan Vivid Vision saat membangun tim baru, melakukan rekrutmen, atau saat
tim butuh reinspirasi setelah periode yang berat.
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Konsep & Latihan: Vision & Direction



KEY CONCEPTS

Lima Konsep yang Harus Kamu Kuasai

1. Visi adalah Janji, Bukan Prediksi. Visi yang baik bukan tentang memprediksi masa depan dengan akurat, tapi tentang
berkomitmen pada sebuah masa depan yang ingin kamu wujudkan. Perbedaan ini penting karena ia menggeser posisi kamu dari
observer menjadi creator dan tim akan merespons energi yang berbeda itu.

2. Clarity Beats Inspiration. Visi yang sangat inspiratif tapi tidak jelas lebih berbahaya daripada tidak punya visi sama sekali,
karena ia menciptakan ekspektasi tanpa panduan. Tim butuh keduanya: cukup inspiratif untuk peduli, cukup spesifik untuk
bertindak. Selalu uji visi kamu dengan pertanyaan: "Apakah timku tahu apa yang harus mereka lakukan besok berdasarkan visi
ini?"

3. Alignment adalah Pekerjaan Aktif. Mengkomunikasikan visi sekali saat rapat tidak cukup. Visi harus diulang, dihidupkan
kembali, dan dikaitkan dengan keputusan sehari-hari secara konsisten. Leader yang efektif menyisipkan visi ke dalam feedback,
meeting, retrospektif, bahkan percakapan informal.

4. Strategi adalah Terjemahan Visi. Visi tanpa strategi adalah mimpi siang bolong; strategi tanpa visi adalah aktivitas tanpa
arah. Peran leader adalah menjadi penerjemah memastikan setiap langkah strategis dapat ditraced kembali ke visi, dan bahwa
tim memahami kaitannya.

5. Visi Harus Eksklusif. Visi yang benar-benar bermakna selalu mengandung pilihan apa yang tidak akan kamu lakukan. Jika
visimu kompatibel dengan semua strategi yang mungkin, ia terlalu generik. Leader yang berani memasukkan eksklusivitas ke
dalam visi menciptakan identitas yang kuat dan tim yang kohesif.



LATIHAN PRAKTIS Lakukan Minggu Ini

Latihan 1 Tulis WHY Statement Tim Kamu (45 menit)

Buka dokumen kosong. Jawab tiga pertanyaan ini secara berurutan: (a) Masalah apa di industri atau dunia yang tim kamu
pedulikan? (b) Perubahan apa yang ingin kamu ciptakan melalui pekerjaan ini? (c) Kalau tim kamu tidak ada, siapa yang akan
kehilangan apa? Dari jawaban itu, tulis satu paragraf WHY statement tidak lebih dari 3 kalimat. Bagikan ke satu rekan dan
minta mereka berikan feedback: apakah ini terdengar seperti kamu, dan apakah ini memotivasi mereka? Revisi sampai terasa
jujur dan kuat.

Latihan 2 Sesi Vision Alignment dengan Tim (60 menit)

Jadwalkan sesi informal dengan timmu (bisa makan siang atau coffee session). Ajukan satu pertanyaan pembuka: "Menurut
kalian, dua tahun lagi tim ini idealnya seperti apa?" Catat semua jawaban tanpa filter. Kemudian ajukan pertanyaan kedua:
"Dari semua yang sudah kita capai bulan ini, mana yang paling dekat dengan gambaran itu?" Proses ini memberi kamu dua
hal sekaligus: kamu memahami aspirasi tim, dan tim mulai melihat keterkaitan antara pekerjaan harian dengan tujuan lebih
besar.

Latihan 3 Draft OKR Satu Kuartal (90 menit)

Pilih satu area kerja yang paling strategis untuk tim kamu saat ini. Tulis satu Objective: satu kalimat inspiratif yang
mendeskripsikan kondisi ideal dalam 3 bulan ke depan. Kemudian tulis 3 Key Results yang bisa diukur secara angka bukan
aktivitas (bukan "adakan 5 workshop") tapi hasil ("80% anggota tim mampu presentasi mandiri ke klien"). Presentasikan
draftnya ke satu orang yang kamu percaya dan minta satu pertanyaan: "Apakah Key Results ini benar-benar membuktikan
Objective-nya tercapai?"”
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REFLEKSI

Pertanyaan untuk Direnungkan Setelah Latihan

1. Ketika kamu mencoba merumuskan WHY statement timmu, apa yang terasa paling sulit menemukan kata yang tepat, atau
menemukan keyakinan yang cukup kuat untuk diungkapkan? Apa yang itu katakan tentang hubunganmu dengan pekerjaan ini

sekarang?

2. Saat kamu berbagi visi atau arah kepada tim, bagaimana respons mereka? Apakah ada yang terlihat lebih bersemangat,
skeptis, atau bingung? Apa yang bisa kamu pelajari dari perbedaan reaksi itu tentang cara kamu mengkomunikasikan visi?

3. Apakah visi yang kamu rumuskan benar-benar milikmu lahir dari apa yang kamu percayai atau kamu merumuskannya
berdasarkan apa yang menurutmu seharusnya kamu percayai? Bagaimana cara membedakannya, dan apa bedanya bagi orang
yang mendengarnya?

4. Dari empat framework yang kamu pelajari (Golden Circle, BHAG, OKR, Vivid Vision), mana yang paling relevan dengan
tantangan yang kamu hadapi sekarang sebagai leader? Mengapa? Apa yang akan kamu implementasikan dalam 30 hari ke
depan?

5. Pikirkan seorang leader yang pernah memberikan dampak besar pada caramu bekerja. Apa yang mereka komunikasikan
tentang arah atau visi yang membuatmu tergerak? Bagaimana kamu bisa membangun kualitas itu ke dalam gaya
kepemimpinanmu sendiri?




PROGRESS TRACKER Tandai Posisimu Sekarang

Indikator Perilaku Belum Berkembang Mahir
Mampu menjelaskan WHY tim secara spontan dan meyakinkan kepada orang baru u L u
Mengaitkan keputusan harian dan feedback ke visi tim secara konsisten u n |
Telah merumuskan OKR yang disetujui tim dan digunakan sebagai referensi aktif L] u u
Tim mampu membuat keputusan mandiri berdasarkan arah yang telah dikomunikasikan L L u

Mampu menolak peluang atau proyek yang tidak sesuai visi, dengan alasan yang jelas L] u u



REF

Referensi Utama

Start With Why Simon Sinek (2009)

Buku ini adalah fondasi untuk memahami mengapa WHY adalah titik awal kepemimpinan yang sesungguhnya. Sinek
memaparkan bahwa leader paling berpengaruh di dunia dari Steve Jobs hingga Martin Luther King selalu mulai dengan
keyakinan, bukan dengan produk atau taktik. Wajib dibaca untuk membangun otentisitas dalam mengkomunikasikan visi.

Good to Great Jim Collins (2001)

Collins dan timnya menghabiskan 5 tahun meneliti apa yang membedakan perusahaan yang sekadar baik dengan yang
benar-benar besar dan hasilnya mengejutkan. Buku ini memperkenalkan konsep BHAG dan menjelaskan mengapa visi yang
berani dan konsistensi eksekusi adalah kombinasi yang tidak bisa dipisahkan. Relevan untuk memahami bagaimana visi jangka
panjang membentuk keputusan strategis.

Measure What Matters John Doerr (2018)

Doerr, investor yang memperkenalkan OKR ke Google, menunjukkan bagaimana sistem penetapan tujuan yang tepat bisa
mengubah organisasi dari yang ambisius menjadi yang benar-benar berdampak. Buku ini kaya dengan studi kasus nyata dari
Google, Intel, hingga organisasi nirlaba. Bacaan esensial untuk menerjemahkan visi abstrak menjadi eksekusi yang terukur dan
akuntabel.
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L6: Emotional Intelligence

Kelola emosi diri dan baca emosi orang lain

01

Mengapa Ini Penting?

Di industri digital dan kreatif, tekanan deadline, perubahan klien tiba-tiba, dan dinamika tim yang beragam adalah pemicu emosi
sehari-hari. Seorang project manager yang tidak bisa mengelola frustrasinya saat revisi ke-10 datang jam 5 sore akan
memengaruhi mood seluruh tim dan kualitas output akhir. Emotional Intelligence (EQ) adalah kemampuan mengenali, memahami,
mengelola, dan memanfaatkan emosi baik milik sendiri maupun orang lain sebagai alat kerja yang efektif. Riset Goleman
menunjukkan bahwa EQ menyumbang hingga 90% dari perbedaan antara pemimpin biasa dan pemimpin luar biasa pada level
senior, jauh melampaui 1Q atau keahlian teknis semata.

02

Gambaran Skill

Menguasai Emotional Intelligence bukan berarti selalu bersikap ramah atau tidak pernah marah. Artinya: ketika feedback klien
terasa menyerang, kamu bisa mengenali bahwa respons defensifmu muncul, lalu memilih respons konstruktif alih-alih reaktif.
Dalam rapat tim, kamu membaca ketika seorang anggota diam bukan karena setuju, melainkan karena takut bicara dan kamu
menciptakan ruang aman baginya. Pemimpin dengan EQ tinggi dikenal bisa diandalkan di situasi sulit, bukan karena kebal dari
emosi, melainkan karena tidak dikuasai oleh emosi tersebut. Perilaku konkretnya: mendengarkan penuh tanpa memotong, minta
klarifikasi sebelum bereaksi, dan mengakui perasaan tim secara terbuka.




SELF-CHECK Ukur Level EQ-mu Sekarang (1 = Belum sama sekali, 5 = Sangat konsisten)

1. Ketika kamu merasa frustrasi dalam rapat, seberapa sering kamu bisa mengenali emosi itu sebelum ia mengontrol caramu
berbicara? (1-5)

2. Seberapa sering kamu secara aktif memperhatikan perubahan ekspresi atau nada bicara anggota tim dan
menindaklanjutinya? (1-5)

3. Ketika kamu melakukan kesalahan yang memengaruhi tim, seberapa mudah kamu mengakuinya secara terbuka tanpa
defensif? (1-5)



BAGIAN 04

Framework: Emotional Intelligence

Tiga pendekatan ilmiah yang membentuk fondasi EQ seorang pemimpin

FRAMEWORK 1

Goleman's 5 EQ Components

Daniel Goleman mendefinisikan EQ melalui lima komponen: Self-Awareness (mengenali emosi sendiri saat terjadi),
Self-Regulation (mengelola impuls dan emosi destruktif), Motivation (dorongan internal yang melampaui uang dan status),
Empathy (kemampuan membaca dan merespons emosi orang lain), dan Social Skills (mengelola hubungan untuk memimpin dan
memengaruhi). Kelima komponen ini bekerja sebagai sistem Self-Awareness adalah fondasi yang memungkinkan keempat
komponen lainnya berjalan. Gunakan framework ini sebagai peta diagnostik: identifikasi komponen mana yang paling lemah
dalam dirimu saat ini, dan fokuskan latihan di sana. Contoh aplikasi: jika kamu sering konflik dengan rekan kerja, masalahnya bisa
di Social Skills atau Empathy, bukan di kompetensi teknis.




FRAMEWORK 2

Brene Brown Vulnerability Framework

Brene Brown, melalui riset bertahun-tahun tentang kepemimpinan, menemukan bahwa kerentanan (vulnerability) bukan
kelemahan, melainkan syarat mutlak kepemimpinan yang autentik dan berpengaruh. Pemimpin yang berani mengakui
ketidakpastian, mengakui kesalahan di depan tim, dan meminta bantuan akan membangun kepercayaan lebih cepat daripada
pemimpin yang berpura-pura selalu tahu jawaban. Framework ini mendorong praktik Daring Leadership: berbicara sulit tapi jujur,
menetapkan batasan yang jelas, dan menciptakan budaya di mana orang tidak takut gagal. Gunakan framework ini ketika kamu
harus memimpin perubahan, menyampaikan bad news ke tim, atau membangun psychological safety dalam kelompok yang baru
terbentuk.

FRAMEWORK 3

RULER Approach (Marc Brackett)

RULER adalah akronim yang dikembangkan Marc Brackett dari Yale Center for Emotional Intelligence: Recognizing emotions
(mengenali emosi dalam diri dan orang lain), Understanding causes and consequences (memahami apa yang memicu emosi dan
dampaknya), Labeling accurately (memberi nama yang tepat pada emosi ada perbedaan antara "kecewa" dan "frustrasi"),
Expressing appropriately (mengekspresikan emosi secara konstruktif sesuai konteks), dan Regulating effectively (mengelola
emosi untuk mencapai tujuan). Kekuatan RULER dibanding model lain adalah presisi dalam labeling: penelitian menunjukkan
bahwa semakin tepat kamu menamakan emosi, semakin efektif kamu mengelolanya. Gunakan RULER dalam check-in rapat tim,
sesi 1-on-1, atau evaluasi pasca-proyek untuk membangun budaya emosional yang sehat.
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Konsep & Latihan: Emotional Intelligence



KEY CONCEPTS

Konsep Inti yang Harus Dikuasai

1. Emotional Hijack (Amygdala Hijack)

Saat emosi intens muncul, amygdala di otak mengambil alih kendali sebelum korteks prefrontal (bagian berpikir rasional) sempat merespons.
Ini menjelaskan mengapa kita berkata hal yang disesali saat marah. Mengenali tanda-tanda fisik hijack dada sesak, suara naik, pikiran
menyempit adalah langkah pertama untuk menghentikannya.

2. Emotional Granularity

Kemampuan membedakan emosi secara presisi. Seseorang dengan granularity rendah hanya tahu "merasa buruk”; seseorang dengan
granularity tinggi tahu ia "merasa tidak dihargai" vs "merasa tidak kompeten". Perbedaan ini penting karena solusi untuk keduanya berbeda.
Pemimpin dengan granularity tinggi juga lebih akurat membaca kondisi timnya.

3. Empathy vs. Sympathy

Simpati adalah merasakan kasihan dari jarak aman; empati adalah masuk ke dalam perspektif orang lain tanpa kehilangan dirimu sendiri.
Sebagai pemimpin, empati bukan berarti setuju atau menyelesaikan masalah orang lain melainkan memvalidasi bahwa perasaan mereka
nyata dan masuk akal dalam konteks mereka.

4. Psychological Safety

Konsep Amy Edmondson: kondisi di mana orang merasa aman untuk berbicara, mengambil risiko, dan membuat kesalahan tanpa takut
dihakimi. EQ pemimpin adalah faktor terbesar yang menentukan apakah tim memiliki psychological safety atau tidak. Tim dengan safety
tinggi lebih inovatif dan lebih jujur dalam melaporkan masalah lebih awal.

5. Regulation vs. Suppression

Mengelola emosi (regulation) berbeda dengan menekan emosi (suppression). Suppression pura-pura tidak marah, menyembunyikan
kecemasan justru meningkatkan stres fisiologis dan membocor dalam perilaku pasif-agresif. Regulation berarti memproses emosi secara
sadar lalu memilih respons yang selaras dengan nilai dan tujuanmu.



LATIHAN PRAKTIS Lakukan Minggu Ini

Latihan 1: Emotion Journal Harian (10 menit/hari)

Setiap akhir hari kerja, tulis 3 emosi spesifik yang kamu rasakan hari itu menggunakan kata yang tepat (gunakan Emotion
Wheel Plutchik sebagai referensi tersedia gratis online). Tulis: apa yang memicunya, apa yang kamu lakukan, dan apa yang
sebaiknya kamu lakukan. Lakukan selama 7 hari berturut-turut.

Latihan 2: 6-Second Pause Protocol

Pilih satu situasi pemicu yang sering terjadi minggu ini (misalnya: saat ada revision request mendadak). Setiap kali situasi itu
muncul, tunda respons selama 6 detik tarik napas dalam, kenali emosi yang muncul, beri nama, baru berbicara. Riset
menunjukkan 6 detik cukup untuk memutus amygdala hijack dan mengaktifkan korteks prefrontal.

Latihan 3: Empathy Check-In dalam 1-on-1

Dalam satu sesi 1-on-1 minggu ini, alokasikan 5 menit pertama khusus untuk bertanya: "Gimana kondisi kamu minggu ini
bukan soal pekerjaan, tapi secara umum?" Dengarkan tanpa menyela dan tanpa langsung memberikan solusi. Catat apa
yang kamu pelajari tentang kondisi emosional anggota tim tersebut dan bagaimana itu memengaruhi kinerjanya.
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Refleksi & Referensi: Emotional Intelligence

REFLECTION

Pertanyaan Refleksi Mendalam

Jawab pertanyaan berikut setelah menyelesaikan latihan minggu ini. Tidak ada jawaban benar atau salah tujuannya adalah
kejujuran terhadap diri sendiri.

1. Emosi apa yang paling sering kamu hindari atau sembunyikan di tempat kerja, dan apa yang kamu takutkan akan terjadi jika
orang lain melihatnya?

2. Pikirkan seorang rekan atau anggota tim yang paling sulit kamu hadapi. Apa yang mungkin sedang mereka rasakan yang
belum pernah kamu benar-benar pertimbangkan sebelumnya?

3. Kapan terakhir kali kamu membuat keputusan yang dipengaruhi oleh emosi negatif (marah, cemas, kecewa) yang kemudian
kamu sesali? Apa yang berbeda jika kamu menggunakan 6-second pause?

4. Seberapa besar psychological safety dalam tim atau lingkungan kerjamu saat ini? Apa satu hal yang bisa kamu lakukan minggu
depan untuk meningkatkannya?

5. Apakah ada momen dalam seminggu terakhir ketika kamu memilih untuk jujur tentang ketidakpastianmu (vulnerable) alih-alih
berpura-pura tahu? Bagaimana respons orang lain terhadap kejujuran itu?




Indikator Perilaku Belum Berkembang Mahir

Mengenali pemicu emosi pribadi sebelum bereaksi | u [ ]

Memberikan nama spesifik pada emosi yang dirasakan (bukan hanya "stres" atau

| | ]
"oke")
Mendengarkan anggota tim hingga selesai sebelum merespons atau memberi solusi u u |
Mengakui kesalahan atau ketidakpastian secara terbuka di depan tim u | [ |

Menyesuaikan gaya komunikasi berdasarkan kondisi emosional lawan bicara u u |



REFERENSI

Bacaan Utama Modul Ini

Emotional Intelligence Daniel Goleman (1995)

Buku yang memperkenalkan konsep EQ ke dunia mainstream dan membuktikan secara empiris bahwa kemampuan emosional
lebih berpengaruh terhadap keberhasilan profesional daripada kecerdasan kognitif. Wajib dibaca untuk memahami fondasi ilmiah
mengapa EQ penting.

Dare to Lead Brene Brown (2018)

Menerjemahkan riset Brown tentang keberanian dan kerentanan ke dalam konteks kepemimpinan praktis. Buku ini memberikan
framework konkret untuk membangun trust, melakukan percakapan sulit, dan menciptakan budaya tim yang berani dan aman
secara psikologis.

Permission to Feel Marc Brackett (2019)

Pendiri Yale Center for Emotional Intelligence menjelaskan pendekatan RULER secara lengkap dan menunjukkan bagaimana
literasi emosional dapat dibangun secara sistematis. Sangat relevan untuk memimpin tim lintas generasi dan membangun budaya
kerja yang sehat secara emosional.
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L7: Negotiation

Mencapai hasil terbaik untuk semua pihak

01

Mengapa Ini Penting?

Setiap hari, tanpa disadari, kamu sedang bernegosiasi meminta tambahan budget untuk kampanye klien, menetapkan deadline
revisi dengan tim kreatif, atau meyakinkan atasan agar proposal strategi baru disetujui. Di industri digital dan kreatif, kemampuan
negosiasi menentukan apakah kamu bisa mengamankan scope pekerjaan yang realistis atau terjebak dalam proyek tanpa batas
revisi. Leader yang tidak bisa bernegosiasi sering kali berakhir dengan tim yang kelelahan karena menyetujui permintaan klien
yang tidak masuk akal, atau kehilangan proyek bagus karena tidak bisa mengomunikasikan nilai dengan percaya diri. Skill ini
bukan tentang menang-menangan ini tentang membangun kesepakatan yang bisa dijalankan oleh semua pihak dalam jangka
panjang.




02

Gambaran Skill

Leader yang mahir bernegosiasi terlihat tenang saat klien meminta diskon dadakan di akhir pitch mereka tidak langsung menolak
atau langsung mengiyakan, melainkan mengajukan pertanyaan untuk memahami kebutuhan sebenarnya di balik permintaan itu.
Mereka tahu persis angka minimal yang bisa mereka terima (BATNA mereka), sehingga tidak pernah panik atau terburu-buru
menutup deal yang merugikan. Dalam rapat internal pun, mereka mampu memenangkan dukungan untuk ide mereka tanpa
membuat pihak lain merasa kalah. Mereka menggunakan empati bukan sebagai basa-basi, tetapi sebagai alat untuk membuka
informasi yang kemudian menjadi landasan kesepakatan yang lebih kuat.



SELF-CHECK Ukur Level Kamu Sekarang (1 = Belum, 5 = Mabhir)

Pertanyaan 1
Seberapa sering kamu berhasil mencapai kesepakatan yang menurutmu adil untuk

1 2 3 45
kedua pihak bukan sekadar menyetujui apa yang diminta atau menolak
mentah-mentah?
Pertanyaan 2
Sebelum masuk ke diskusi penting (rapat klien, salary review, pembagian scope tim), R
seberapa sering kamu menyiapkan alternatif terbaik jika negosiasi gagal sehingga
kamu tidak terpaksa menyetujui hal yang tidak ideal?
Pertanyaan 3
Ketika pihak lain mengungkapkan keberatan atau emosi negatif dalam sebuah diskusi,
seberapa mampu kamu mengakui perasaan mereka dengan tulus dan 1 2 3 45

menggunakannya untuk menemukan solusi bukan langsung defensif atau melanjutkan
argumenmu?
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Framework: Negotiation

Empat kerangka berpikir untuk negosiasi yang efektif dan berprinsip

F1

Getting to Yes Principled Negotiation (Fisher & Ury)

Framework ini mengajarkan bahwa negosiasi yang baik berfokus pada kepentingan (interests), bukan posisi (positions). Ketika
klien berkata "kami mau harga turun 20%", itu adalah posisi tapi kepentingan sebenarnya mungkin adalah "kami khawatir ROI
tidak cukup jelas". Dengan memahami perbedaan ini, kamu bisa menawarkan solusi kreatif (misalnya menambah KPI reporting)
yang memenuhi kepentingan mereka tanpa harus memotong harga. Gunakan framework ini di setiap negosiasi formal: kontrak
klien, negosiasi scope proyek, atau diskusi anggaran departemen terutama ketika kamu merasa "stuck” karena kedua pihak saling
berpegang teguh pada angka atau posisi masing-masing.

F2

BATNA Best Alternative to a Negotiated Agreement

BATNA adalah jawaban atas pertanyaan: "Apa yang akan kamu lakukan jika negosiasi ini gagal?" Semakin kuat BATNAmMu,
semakin besar kekuatan tawarmu dan semakin kecil kemungkinan kamu panik lalu menyetujui deal yang buruk. Sebelum pitching
ke klien besar, misalnya, pastikan kamu sudah punya dua atau tiga prospek klien lain yang sedang dalam pipeline keberadaan
mereka (meskipun tidak disebutkan) memberimu ketenangan untuk tidak "kelaparan” dan bersedia menolak tawaran yang tidak
menguntungkan. Gunakan BATNA setiap kali akan masuk negosiasi penting: hitung terlebih dahulu titik walk-away kamu, lalu
perkuat alternatifmu sebelum duduk di meja diskusi.




F3

ZOPA Zone of Possible Agreement

ZOPA adalah rentang di mana kesepakatan bisa terjadi yaitu irisan antara batas bawah yang bisa kamu terima dan batas atas
yang bisa diterima pihak lain. Jika kamu tidak bisa menerima proyek di bawah Rp50 juta dan klien punya budget hingga Rp70
juta, maka ZOPA-nya adalah Rp50-70 juta. Masalahnya, kamu jarang tahu angka pihak lain sehingga tugasmu adalah
mengajukan pertanyaan cerdas untuk memahami range mereka tanpa harus menanyakan secara langsung, misalnya dengan
menanyakan prioritas anggaran mereka atau referensi proyek serupa yang pernah mereka lakukan. Gunakan konsep ZOPA
untuk mengevaluasi apakah sebuah negosiasi layak dilanjutkan, dan sebagai panduan seberapa jauh kamu bisa bergerak dalam
tawar-menawar.

F4

Chris Voss Tactical Empathy Never Split the Difference

Mantan negosiator penyandera FBI ini mengajarkan bahwa emosi adalah pusat dari setiap negosiasi dan mengabaikannya
adalah kesalahan fatal. Tactical Empathy berarti secara aktif mengidentifikasi dan memvokalisasi perasaan pihak lain:
"Kedengarannya kamu merasa timeline ini terlalu agresif" pernyataan ini bukan berarti kamu setuju, tapi menunjukkan kamu
mendengar dan memahami. Teknik lain dari Voss yang sangat aplikatif adalah mirroring (mengulang 1-3 kata terakhir pihak lain
sebagai pertanyaan) dan labeling (memberi nama pada emosi yang kamu rasakan dari mereka). Gunakan pendekatan ini di
situasi bermuatan emosi tinggi: klien yang frustrasi, anggota tim yang merasa tidak dihargai, atau saat negosiasi mulai memanas
dan fakta saja tidak cukup untuk membuka dialog.
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Konsep & Latihan: Negotiation



KEY CONCEPTS

5 Konsep Esensial yang Harus Kamu Kuasai

1. Positions vs. Interests

Posisi adalah apa yang seseorang minta; kepentingan adalah alasan di balik permintaan itu. Negosiator yang lemah bertarung di level posisi dan
akhirnya hanya bisa menang atau kalah. Negosiator yang kuat menggali kepentingan dan di sanalah solusi kreatif ditemukan yang bisa memuaskan
semua pihak tanpa ada yang merasa dipaksa.

2. Anchoring

Angka pertama yang disebutkan dalam negosiasi secara psikologis menjadi jangkar bagi seluruh diskusi berikutnya. Jika kamu pertama menyebut
angka yang ambisius namun masuk akal, pihak lain akan bernegosiasi relatif terhadap angka itu. Ini berarti kamu harus berani menyebut anchor
terlebih dahulu dan anchor itu harus didukung oleh data atau alasan yang kuat agar tidak mudah dijatuhkan.

3. Reciprocity & Concession Strategy

Setiap kali kamu memberikan konsesi (mengalah pada satu poin), pihak lain secara psikologis terdorong untuk membalas. Strategi konsesi yang
baik adalah memberikannya secara bertahap dan semakin kecil bukan langsung memberikan semua keringanan sekaligus karena pola ini
menunjukkan bahwa kamu sudah mendekati batas kemampuanmu dan mendorong pihak lain untuk juga bergerak.

4. Silence as a Tool

Diam setelah menyebut angka atau membuat tawaran adalah salah satu teknik paling powerful sekaligus paling sering dihindari. Ketidaknyamanan
akibat keheningan sering membuat orang refleks mengisi kekosongan dengan konsesi yang tidak perlu. Biasakan untuk membiarkan tawaran kamu
"menggantung” selama beberapa detik sebelum melanjutkan bicara.

5. The Power of "No"

Voss mengajarkan bahwa "tidak" bukanlah akhir negosiasi justru seringkali awal dari percakapan yang lebih jujur. Ketika kamu membantu pihak lain
merasa aman untuk berkata tidak (misalnya dengan bertanya "Apakah ini tidak masuk akal?"), mereka justru lebih mungkin untuk membuka
keberatan sebenarnya dan kemudian bergerak menuju "ya" yang sesungguhnya.



LATIHAN PRAKTIS Coba Minggu Ini

L1 Peta Kepentingan Sebelum Rapat
Pilih satu negosiasi atau diskusi penting yang akan terjadi minggu ini (rapat dengan klien, diskusi timeline dengan
tim, atau review scope proyek). Sebelum rapat dimulai, tuliskan di kertas: (a) posisi yang kemungkinan akan
mereka ambil, (b) kepentingan sebenarnya yang ada di balik posisi itu, dan (c) satu solusi kreatif yang memenuhi
kepentingan mereka tanpa mengorbankan hal krusial bagimu. Bandingkan prediksimu dengan apa yang terjadi di
rapat.

L2 Latihan Labeling dalam 1-on-1
Dalam percakapan dengan rekan kerja atau klien minggu ini, coba gunakan minimal dua kali teknik labeling dari
Chris Voss: identifikasi emosi yang kamu tangkap dari nada bicara atau kata-kata mereka, lalu vokalisasikan
dengan frasa seperti "Sepertinya kamu merasa..." atau "Kedengarannya ada kekhawatiran tentang...". Catat
reaksi mereka apakah percakapan jadi lebih terbuka? Apakah mereka mengoreksi labelmu dan memberikan
informasi lebih banyak?

L3 Kalkulasi BATNA untuk Satu Situasi Nyata
Identifikasi satu negosiasi yang akan kamu hadapi dalam 2 minggu ke depan (negosiasi gaji, proposal klien baru,
atau pembahasan anggaran). Tuliskan: (a) apa yang terjadi jika negosiasi ini gagal dan kamu tidak melakukan
apa-apa, (b) tiga alternatif konkret yang bisa kamu ambil jika deal tidak tercapai, dan (c) dari ketiga alternatif itu,
mana yang paling kuat? Perkuat alternatif terbaik itu terlebih dahulu sebelum duduk di meja negosiasi.
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Refleksi & Referensi: Negotiation

REFLECTION

5 Pertanyaan Refleksi Setelah Latihan

1. Dalam negosiasi terakhir yang kamu jalani apakah kamu lebih banyak bereaksi terhadap posisi pihak lain, atau kamu secara
aktif berusaha memahami kepentingan di baliknya? Apa yang akan kamu lakukan berbeda jika mengulang momen itu?

2. Seberapa sering kamu masuk ke negosiasi tanpa mengetahui BATNA-mu sendiri? Apa akibatnya apakah kamu pernah
menyetujui sesuatu yang sebenarnya tidak ideal karena merasa tidak punya pilihan lain?

3. Coba ingat satu momen ketika kamu berhasil "membaca" emosi pihak lain dalam sebuah diskusi. Apa yang kamu lakukan
dengan informasi itu apakah kamu mengakuinya, mengabaikannya, atau justru memanfaatkannya? Apa yang terjadi setelahnya?

4. Adakah pola negosiasi yang tidak sehat yang kamu sadari dalam dirimu misalnya terlalu cepat mengalah untuk menghindari
konflik, atau sebaliknya terlalu keras mempertahankan posisi sampai hubungan menjadi tegang? Dari mana pola ini berasal dan
bagaimana kamu ingin mengubahnya?

5. Bayangkan kamu menjadi leader 3 tahun dari sekarang. Dalam negosiasi apa saja kamu harus lebih siap? Apa satu hal yang
perlu kamu latih mulai hari ini agar kamu bisa masuk ke negosiasi-negosiasi itu dengan lebih percaya diri?




PROGRESS TRACKER

Indikator Perilaku Belum Berkembang Mahir

Secara rutin mempersiapkan BATNA sebelum negosiasi

] [ [ ]
penting
Mampu mengidentifikasi kepentingan di balik posisi pihak

| | ]
lain dalam diskusi
Menggunakan labeling dan mirroring untuk membuka

| | |
dialog saat situasi memanas
Tidak langsung mengalah saat mendapat tekanan

| | |
melakukan pause dan evaluasi terlebih dahulu
Menghasilkan kesepakatan yang dihormati dan dijalankan

| | |

oleh semua pihak secara konsisten



REF

Referensi Utama

Getting to Yes Roger Fisher & William Ury

Buku yang memperkenalkan konsep Principled Negotiation ini adalah landasan paling penting untuk memahami mengapa
negosiasi berbasis kepentingan (bukan posisi) menghasilkan kesepakatan yang lebih tahan lama dan memuaskan semua pihak.
Wajib dibaca sebagai fondasi sebelum mempelajari teknik-teknik yang lebih taktis.

Never Split the Difference Chris Voss

Ditulis oleh mantan negosiator penyandera FBI, buku ini membuktikan bahwa emosi dan psikologi manusia bukan logika semata
adalah inti dari setiap negosiasi. Teknik tactical empathy, labeling, dan calibrated questions dari buku ini sangat praktis dan bisa
langsung diaplikasikan dalam konteks bisnis maupun leadership sehari-hari.

Bargaining for Advantage G. Richard Shell

Shell menggabungkan riset akademik dengan studi kasus nyata untuk membantu pembaca memahami gaya negosiasi mereka
sendiri dan bagaimana beradaptasi dengan berbagai tipe negosiator. Buku ini sangat berguna untuk memahami konteks budaya
dan etika dalam negosiasi penting bagi leader yang bekerja lintas tim, klien, atau negara.
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L8: Presentation & Public Speaking

Komunikasikan ide dengan powerful dan meyakinkan

01

Mengapa Ini Penting?

Di industri digital dan kreatif, ide yang brilian tidak akan menghasilkan apa-apa jika tidak bisa dikomunikasikan dengan jelas dan
meyakinkan. Bayangkan situasi ini: kamu sudah mengerjakan strategi konten selama dua minggu, datang ke rapat klien, lalu
gagal menyampaikannya dengan terstruktur klien bingung, kepercayaan runtuh, dan proyek bisa berpindah ke agensi lain. Atau
sebaliknya, seorang leader yang mampu berdiri di depan tim lalu menyampaikan visi kampanye dengan tenang dan penuh
keyakinan akan langsung mendapat buy-in dari semua orang di ruangan. Presentation dan public speaking bukan soal bakat
bawaan ini adalah skill yang bisa dipelajari, dilatih, dan akan membedakan karier kamu dalam 3-5 tahun ke depan.

02

Gambaran Skill

Menguasai skill ini berarti kamu bisa masuk ke ruangan mana pun meeting internal, pitching klien baru, presentasi ke direksi, atau
panel diskusi dan menyampaikan pesan dengan struktur yang jelas, narasi yang mengalir, dan delivery yang meninggalkan
kesan. Secara perilaku sehari-hari, ini terlihat dari cara kamu membuka rapat: bukan dengan "jadi, hari ini kita akan membahas..."
tapi langsung dengan insight utama yang membuat semua orang duduk tegak. Kamu tidak perlu slide penuh teks untuk
menjelaskan angka; kamu sudah tahu cara menyederhanakan data menjadi satu cerita yang mudah dipahami. Ketika ada
pertanyaan sulit dari klien, kamu tidak panik kamu menjawab dengan terstruktur, singkat, dan percaya diri.




SELF-CHECK

Ukur level kamu saat ini. Nilai jujur dari 1 (belum sama sekali) hingga 5 (sudah sangat mabhir):

1. Ketika diminta presentasi mendadak dalam 30 menit, seberapa tenang dan terstruktur kamu dalam menyusun poin-poin
utama? (1 = sangat panik, 5 = langsung tahu apa yang perlu disampaikan dan dalam urutan apa)

2. Seberapa sering audiensmu tim, klien, atau atasan langsung memahami inti pesanmu tanpa perlu banyak klarifikasi? (1 =
sering harus mengulang, 5 = hampir selalu langsung dipahami)

3. Seberapa nyaman kamu berbicara di depan orang yang lebih senior atau kamu anggap "menakutkan” misalnya direktur
klien atau investor? (1 = sangat tidak nyaman dan grogi, 5 = justru termotivasi dan tampil lebih baik)
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Framework: Presentation & Public Speaking

Empat kerangka kerja yang akan mengubah cara kamu membangun dan menyampaikan pesan

F1

Pyramid Principle (Barbara Minto)

Pyramid Principle adalah framework komunikasi yang mengharuskan kamu menyampaikan kesimpulan utama terlebih dahulu,
baru kemudian diikuti dengan argumen dan data pendukung kebalikan dari cara berpikir kita yang biasanya membangun cerita
menuju kesimpulan. Cara kerjanya: susun ide kamu dalam bentuk piramid, di mana puncaknya adalah satu pernyataan utama
(governing thought), lalu di bawahnya ada 2—4 argumen kunci, dan di level terbawah ada data dan fakta yang mendukung tiap
argumen. Gunakan framework ini saat: menulis email penting ke klien atau direksi, menyusun deck proposal, atau membuka
presentasi agar audiensmu langsung tahu kemana arah diskusi sejak menit pertama.




F2

TED Talk Structure (Chris Anderson)

TED Talk Structure bukan hanya untuk pembicara di panggung besar ini adalah blueprint narasi yang bisa diterapkan di
presentasi bisnis apapun. Strukturnya dimulai dari idea worth spreading: satu ide tunggal yang ingin kamu tanam di benak
audiens. Kemudian kamu membangun kurva ketegangan: buka dengan sesuatu yang membuat audiens merasa bahwa ada
masalah atau gap dalam cara mereka melihat dunia, lalu hadirkan insight atau solusi kamu sebagai jembatan menuju cara
pandang baru, dan tutup dengan seruan aksi atau gambaran masa depan yang membuat audiens ingin bergerak. Gunakan
framework ini saat: pitching konsep baru ke klien, presentasi company-wide, atau saat kamu ingin mengubah cara pikir tim
tentang sebuah strategi.

F3

Monroe Motivated Sequence

Monroe Motivated Sequence adalah formula persuasi lima langkah yang dikembangkan oleh Alan Monroe, dirancang khusus
untuk menggerakkan audiens menuju suatu tindakan nyata. Langkah-langkahnya: (1) Attention buka dengan fakta mengejutkan
atau cerita yang relevan; (2) Need tunjukkan bahwa ada masalah nyata yang perlu segera diselesaikan; (3) Satisfaction hadirkan
solusi kamu sebagai jawaban atas masalah tersebut; (4) Visualization lukiskan secara vivid seperti apa keadaan jika solusi ini
diterapkan (atau tidak diterapkan); (5) Action minta audiens untuk melakukan satu langkah konkret dan spesifik. Gunakan
framework ini saat: presentasi sales, pitching budget tambahan ke manajemen, atau saat kamu perlu audiens mengambil
keputusan di akhir sesi.



F4

STAR Method

STAR (Situation, Task, Action, Result) adalah framework storytelling yang membuat kamu bisa menceritakan pengalaman atau
case study dengan cara yang terstruktur dan mudah dicerna. Situation: tetapkan konteks apa yang sedang terjadi dan apa yang
dipertaruhkan; Task: jelaskan apa peran dan tanggung jawab kamu dalam situasi itu; Action: uraikan langkah-langkah spesifik
yang kamu ambil ini bagian terpenting, jangan terlalu umum; Result: sampaikan outcome konkret dengan angka jika
memungkinkan. STAR bekerja karena otak manusia secara natural lebih mudah mengingat cerita daripada daftar poin. Gunakan
framework ini saat: mempresentasikan hasil kampanye ke klien, menjawab pertanyaan di sesi Q&A, atau saat menyampaikan
portfolio kerja ke calon employer atau partner.
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Konsep & Latihan: Presentation & Public Speaking

K1

So What? Test

Setiap slide, setiap kalimat, setiap data yang kamu masukkan ke presentasi harus lolos satu pertanyaan: "So what?" apa artinya

ini bagi audiens saya? Banyak presenter terjebak pada mode reporting: menyajikan fakta apa adanya tanpa menginterpretasikan
maknanya. Leader yang efektif selalu satu langkah lebih jauh: bukan "engagement naik 30%" tapi "engagement naik 30%, artinya
algoritma platform sedang mendukung konten jenis ini dan kita perlu double down sebelum kompetitor sadar."

K2

Opening Hook yang Kuat

Audiens membuat keputusan tentang apakah mereka akan benar-benar mendengarkan kamu dalam 60 detik pertama. Jangan
buka presentasi dengan memperkenalkan diri panjang-panjang atau menampilkan agenda langsung masuk dengan hook: sebuah
pertanyaan provokatif, data mengejutkan, atau skenario hipotetis yang membuat mereka berpikir. Hook yang baik menciptakan
ketegangan kognitif: audiens merasa ada sesuatu yang belum mereka ketahui dan ingin tahu jawabannya.




K3

One Slide, One Idea

Prinsip desain presentasi yang paling sering dilanggar adalah memadatkan terlalu banyak informasi dalam satu slide. Otak
manusia tidak bisa membaca teks dan mendengarkan pembicara secara bersamaan salah satu pasti kalah. Setiap slide
seharusnya mengkomunikasikan tepat satu ide utama, dengan visual atau angka yang mendukung ide itu. Judul slide bukan
"Hasil Kampanye Q1" tapi "Kampanye Q1 Melampaui Target 40% Berkat Konten UGC."

K4

Vocal Delivery & Pace

Konten yang bagus bisa hancur oleh delivery yang monoton. Tiga elemen vokal yang harus kamu kuasai: pace (kecepatan bicara
perlambat saat menyampaikan poin kritis), pause (diam sejenak setelah poin penting memberi waktu audiens mencerna dan
justru menambah otoritas), dan projection (volume dan energi suara yang disesuaikan dengan ukuran ruangan). Grogi biasanya
membuat orang bicara terlalu cepat latih diri untuk sengaja memperlambat tempo saat nervus.

K5

Handling Q&A dengan Percaya Diri

Sesi tanya-jawab adalah momen di mana banyak presenter kehilangan otoritas yang sudah mereka bangun. Kunci utama: tidak
apa-apa untuk tidak tahu jawaban sekarang, tapi cara kamu merespons menunjukkan kelas. Tiga langkah: (1) acknowledge
pertanyaannya ("Pertanyaan bagus, ini menyentuh inti masalahnya"), (2) jawab yang kamu tahu dengan jelas, (3) jika tidak tahu,
komit untuk follow up dengan timeline yang spesifik. Jangan sekali-kali mengarang jawaban.



LATIHAN PRAKTIS MINGGU INI

Latihan 1: The 5-Minute Solo Pitch

Pilih satu proyek atau ide yang sedang kamu kerjakan. Rekam dirimu menyampaikannya dalam 5 menit tanpa slide, hanya
berbicara ke kamera HP. Tonton rekamannya dan identifikasi: di mana kamu mulai filler words ("ee", "um", "jadi ya"), di mana
kecepatan bicara terlalu tinggi, dan apakah pesan utamamu tersampaikan dalam 60 detik pertama. Lakukan sekali di awal
minggu, sekali di akhir minggu setelah perbaikan.

Latihan 2: Pyramid Restructure

Ambil email atau deck presentasi terakhir yang kamu buat. Tulis ulang opening-nya menggunakan Pyramid Principle: satu
kalimat kesimpulan paling penting di baris pertama, diikuti tiga argumen pendukung, baru detail. Bandingkan respons yang
kamu dapat dari email versi lama vs versi baru ini dalam dua minggu ke depan.

Latihan 3: Volunteer untuk Facilitasi Rapat

Di rapat tim berikutnya, sukarela untuk menjadi fasilitator atau presenter bahkan untuk agenda yang sederhana sekalipun.
Sebelum rapat, tulis opening hook 2 kalimat yang akan kamu gunakan. Setelah rapat, minta satu orang yang kamu percaya
untuk memberi feedback satu hal yang berjalan baik dan satu hal yang bisa lebih baik.



Refleksi & Referensi: Presentation & Public Speaking

Jawab pertanyaan-pertanyaan ini setelah kamu menyelesaikan latihan minggu ini. Tidak ada jawaban benar atau salah yang
penting adalah kejujuran dan kedalaman refleksimu.

1. Pikirkan presentasi atau saat berbicara di depan orang yang paling berkesan dalam kariermu apa yang membuat momen
itu berhasil atau gagal, dan apa yang kamu pelajari dari situ tentang cara kamu berkomunikasi?

2. Setelah mencoba Pyramid Principle, bagaimana rasanya menyampaikan kesimpulan di awal dibanding kebiasaanmu
sebelumnya? Apa yang terasa canggung dan apa yang justru terasa lebih efektif?

3. Siapa satu orang di sekitarmu rekan kerja, atasan, atau tokoh publik yang kamu anggap presenter luar biasa? Jelaskan
secara spesifik tiga hal konkret yang membuat mereka efektif, dan mana yang paling ingin kamu adopsi pertama kali.

4. Dalam konteks peranmu saat ini, topik atau situasi apa yang paling sering membuatmu tidak percaya diri saat berbicara di
depan orang? Apa akar dari ketidakpercayaan itu, dan apa satu langkah kecil yang bisa kamu ambil untuk mulai
mengatasinya?

5. Jika kamu harus menyampaikan satu ide paling penting tentang pekerjaanmu saat ini kepada CEO atau klien paling senior
yang kamu kenal dalam tiga menit apa ide itu, dan bagaimana kamu akan membukanya?



Indikator Perilaku Berkembang

Mampu menyampaikan satu ide
utama dalam 60 detik pertama n | |
tanpa filler words

Menyusun deck presentasi dengan
prinsip one slide, one idea secara | n n
konsisten

Menjawab pertanyaan sulit di Q&A
dengan tenang, terstruktur, dan n n ]
tanpa mengarang

Menggunakan storytelling atau
data visualization untuk n | u
menggantikan bullet point panjang

Menerima dan mengintegrasikan
feedback presentasi dari rekan n n u
atau atasan secara aktif



REF

Referensi

The Pyramid Principle Barbara Minto

Buku wajib untuk siapapun yang ingin berkomunikasi lebih jelas dan terstruktur dalam konteks bisnis. Minto mengajarkan cara
berpikir dari atas ke bawah (top-down thinking) yang akan mengubah cara kamu menulis email, menyusun laporan, hingga
membuka presentasi terutama relevan di lingkungan kerja yang berorientasi data dan hasil.

TED Talks: The Official TED Guide to Public Speaking Chris Anderson

Panduan paling komprehensif tentang apa yang membuat sebuah talk benar-benar berkesan dan mengubah cara pandang
audiens. Anderson membongkar formula di balik ribuan TED Talk dan menerjemahkannya menjadi prinsip yang bisa langsung
diterapkan, mulai dari cara menemukan satu ide utama hingga teknik delivery yang membangun koneksi autentik dengan
audiens.

Presentation Zen Garr Reynolds

Buku ini menantang kebiasaan buruk presentasi modern slide penuh bullet point, font kecil, dan informasi yang overwhelming.
Reynolds mengajarkan filosofi desain presentasi yang simpel, visual, dan powerful: bagaimana satu gambar kuat bisa
menyampaikan pesan yang butuh 10 slide teks untuk dijelaskan. Esensial untuk siapapun yang bekerja di industri kreatif dan
digital.
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M1: Planning & Prioritization

Tentukan apa yang penting dan kerjakan lebih dulu

MENGAPA INI PENTING?

Skill yang memisahkan leader dari eksekutor

Di dunia agency digital, seorang project manager bisa bekerja 12 jam sehari namun timnya tetap melewatkan deadline karena
prioritas yang salah client brief baru masuk langsung dierjakan, sementara milestone proyek utama yang bernilai tinggi tertunda.
Kemampuan planning dan prioritization adalah fondasi kepemimpinan: tanpa itu, Anda hanya reaktif, bukan proaktif. Leader yang
menguasai skill ini tahu persis mana tugas yang jika tidak dikerjakan hari ini akan berdampak minggu depan, dan mana yang bisa
didelegasikan atau ditunda. Ini bukan soal membuat to-do list ini soal memilih pertempuran yang tepat untuk tim Anda.

GAMBARAN SKILL

Seperti apa terlihatnya di perilaku sehari-hari

Leader yang menguasai Planning & Prioritization selalu memulai minggu dengan tujuan yang jelas bukan sekadar daftar
pekerjaan. Mereka mampu menjelaskan kepada tim mengapa sebuah tugas lebih penting dari yang lain, dan dengan tegas
mengatakan "tidak™" atau "nanti" untuk permintaan yang tidak sejalan dengan fokus utama. Dalam rapat, mereka yang pertama
bertanya: "Apa hasil yang ingin kita capai dari sesi ini?" Di saat krisis, mereka tidak panik mereka kembali ke framework, memilah
urgent vs. important, lalu mengalokasikan sumber daya dengan kepala dingin. Orang-orang di sekitar mereka merasa arah kerja
tim selalu jelas dan tidak berubah-ubah tanpa alasan.



SELF-CHECK Ukur Level Anda Sekarang (1 = Belum, 5 = Sangat Mabhir)

Jawab jujur untuk diri sendiri sebelum melanjutkan modul ini:

1. Seberapa sering Anda memulai minggu dengan tujuan yang tertulis dan terukur, bukan hanya daftar tugas? [ 1234 5]

2. Seberapa mudah Anda mengatakan "ini bukan prioritas sekarang" kepada atasan atau klien yang meminta sesuatu di luar
rencana?[12345]

3. Seberapa konsisten Anda membedakan tugas yang mendesak dari tugas yang benar-benar penting untuk tujuan jangka
panjang? [12345]
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Framework: Planning & Prioritization

Empat sistem berpikir yang digunakan para leader terbaik dunia

FRAMEWORK 01

OKR Framework

Objectives and Key Results (OKR) adalah sistem goal-setting yang dipopulerkan Google dan dibahas dalam buku Measure
What Matters karya John Doerr. OKR terdiri dari satu Objective yang inspiratif dan ambisius, ditopang oleh 2-5 Key Results yang
spesifik dan terukur bukan aktivitas, melainkan outcomes. Misalnya: Objective: "Jadikan tim konten kami yang paling responsif di
industri," Key Result: "Rata-rata waktu revisi turun dari 48 jam menjadi 12 jam dalam Q3." Kapan digunakan: Untuk perencanaan
kuartalan atau tahunan saat Anda perlu menyelaraskan seluruh tim ke arah yang sama dan memastikan semua pekerjaan
berkontribusi pada tujuan besar.

FRAMEWORK 02

Scrum Sprint Planning

Sprint Planning adalah rapat perencanaan dalam metodologi Scrum di mana tim memilih sejumlah pekerjaan dari backlog untuk
diselesaikan dalam satu sprint (biasanya 1-2 minggu). Tim menentukan Sprint Goal yang konkret, lalu memecah pekerjaan
menjadi task-task kecil yang bisa diselesaikan dan diukur. Kekuatan utamanya adalah ritme: setiap dua minggu tim mereview
hasil nyata, bukan sekadar progress laporan. Kapan digunakan: Untuk tim yang mengelola proyek iteratif pengembangan produk
digital, kampanye konten berseri, atau pekerjaan apa pun yang memerlukan adaptasi cepat berdasarkan feedback nyata.



FRAMEWORK 03

Eisenhower Matrix

Eisenhower Matrix membagi semua tugas ke dalam empat kuadran berdasarkan dua dimensi: urgent (mendesak) dan important
(penting). Kuadran | (Urgent + Important): kerjakan sekarang. Kuadran Il (Not Urgent + Important): jadwalkan ini adalah zona
pertumbuhan strategis yang sering diabaikan. Kuadran Il (Urgent + Not Important): delegasikan. Kuadran IV (Not Urgent + Not
Important): eliminasi. Leader yang efektif menghabiskan sebagian besar waktu di Kuadran II, bukan terjebak di Kuadran |
terus-menerus. Kapan digunakan: Untuk keputusan harian dan mingguan terutama saat inbox penuh dan Anda tidak tahu harus
mulai dari mana.

FRAMEWORK 04

MoSCoW Method

MoSCoW adalah teknik prioritisasi yang mengkategorikan fitur atau tugas ke dalam: Must Have (wajib ada, proyek gagal
tanpanya), Should Have (penting tapi bisa ditunda siklus berikutnya), Could Have (nice-to-have jika ada waktu), dan Won't Have
(disepakati tidak dikerjakan saat ini). Di agency digital, ini sangat berguna saat klien meminta 20 revisi sekaligus MoSCoW
membantu Anda dan klien sepakat mana yang wajib selesai dalam sprint ini. Kapan digunakan: Dalam negosiasi scope proyek,
product release planning, atau saat resources terbatas dan semua stakeholder merasa permintaannya paling penting.
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Konsep & Latihan: Planning & Prioritization

KEY CONCEPT 01

Perbedaan antara Goals dan Activities

Banyak orang merencanakan aktivitas ("buat konten," "kirim proposal"), bukan hasil ("dapatkan 3 klien baru bulan ini"). Leader
yang baik selalu memulai dari hasil yang ingin dicapai, lalu mundur untuk menentukan aktivitas apa yang paling langsung menuju
hasil tersebut. Tanpa kejelasan ini, tim bisa sibuk seharian tapi tidak ada yang bergerak maju.

KEY CONCEPT 02

Time Blocking vs. To-Do List

To-do list memberi tahu Anda apa yang perlu dikerjakan; time blocking menentukan kapan Anda mengerjakannya. Dengan
mengalokasikan blok waktu spesifik di kalender untuk pekerjaan penting (bukan hanya rapat), Anda melindungi waktu deep work
dari gangguan reaktif. Penelitian menunjukkan pekerjaan kognitif berat membutuhkan blok minimal 90 menit tanpa interupsi untuk
mencapai output berkualitas tinggi.

KEY CONCEPT 03

The One Thing: Satu Prioritas Tertinggi

Konsep dari Gary Keller: setiap hari, ada satu tugas yang jika diselesaikan akan membuat semua tugas lain lebih mudah atau
tidak relevan. Leader yang efektif melatih diri untuk mengidentifikasi "one thing" ini sebelum membuka email atau Slack. Ini bukan
tentang mengerjakan satu hal saja sepanjang hari ini tentang memastikan hal yang paling berdampak tidak terkorbankan oleh
hal-hal yang hanya terasa mendesak.



KEY CONCEPT 04

Mengatakan Tidak sebagai Skill Strategis

Greg McKeown dalam Essentialism menegaskan bahwa kemampuan menolak permintaan yang tidak sejalan dengan prioritas
utama adalah tanda leader matang bukan tidak kooperatif. Setiap "ya" yang tidak direncanakan adalah "tidak" tersembunyi untuk
sesuatu yang lebih penting. Leader perlu punya kriteria jelas untuk mengevaluasi permintaan baru sebelum menyetujuinya.

KEY CONCEPT 05

Review Mingguan sebagai Kebiasaan Sistemik

David Allen dalam Getting Things Done memperkenalkan Weekly Review ritual 30—60 menit setiap akhir minggu untuk
mengosongkan kepala, meninjau semua komitmen, dan merencanakan minggu berikutnya dari posisi yang jernih. Tanpa ritual ini,
backlog mental menumpuk dan energi habis untuk mengingat, bukan mengerjakan.



LATIHAN PRAKTIS Lakukan Minggu Ini

Latihan 1 Sprint Planning Pribadi (30 menit, Senin pagi): Tulis satu Sprint Goal untuk minggu ini dalam satu kalimat. Pilih
maksimal 5 tugas dari backlog Anda yang paling langsung mendukung goal tersebut. Tempelkan di tempat yang terlihat
sepanjang minggu. Evaluasi pada Jumat: berapa persen yang tercapai dan mengapa?

Latihan 2 Eisenhower Audit (15 menit): Ambil semua task yang ada di daftar Anda sekarang. Kategorikan setiap item ke
dalam salah satu dari 4 kuadran Eisenhower. Hitung berapa persen waktu Anda selama ini habis di Kuadran | vs. Kuadran II.
Rencanakan satu blok waktu khusus untuk Kuadran Il minggu ini.

Latihan 3 MoSCoW dengan Tim atau Klien: Ambil satu proyek atau permintaan klien yang sedang berjalan. Fasilitasi
diskusi singkat (15—20 menit) untuk mengkategorikan semua deliverable ke dalam Must/Should/Could/Won't.
Dokumentasikan hasilnya dan minta konfirmasi tertulis. Perhatikan bagaimana percakapan tentang prioritas mengubah
dinamika ekspektasi.
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Refleksi & Referensi: Planning & Prioritization

REFLECTION QUESTIONS

Lima pertanyaan untuk direnungkan secara mendalam

1. Pikirkan tiga bulan terakhir. Adakah proyek atau tugas besar yang Anda tahu penting, namun selalu tertunda karena hal-hal lain
yang terasa mendesak? Apa pola yang membuat ini terus terjadi?

2. Ketika Anda membuat rencana dan rencana itu buyar (karena permintaan mendadak, perubahan klien, atau krisis internal), apa
respons pertama Anda menyesuaikan plan, atau mengabaikan plan dan bergerak secara reaktif? Apa konsekuensi dari pola ini?

3. Apakah anggota tim Anda tahu persis apa tiga prioritas utama tim untuk bulan ini? Jika Anda bertanya kepada mereka
sekarang tanpa pemberitahuan, akankah jawabannya seragam? Jika tidak, apa yang perlu Anda komunikasikan berbeda?

4. Seberapa nyaman Anda dengan ketidaksempurnaan artinya, kemampuan untuk merilis atau menyelesaikan sesuatu yang 80%
baik, daripada menunda demi 100%? Di mana standar tinggi Anda berdampak positif, dan di mana ia menjadi hambatan
progress?

5. Bayangkan Anda menjadi leader dalam 2 tahun ke depan. Keputusan perencanaan apa yang harus Anda mulai buat sekarang
hari ini agar visi itu menjadi kenyataan?



PROGRESS TRACKER

Ukur perkembangan Anda secara berkala

Memulai setiap minggu dengan Sprint Goal atau

) [ ] [ ] [ ]

OKR yang tertulis
Menggunakan Eisenhower Matrix untuk

| | |
membuat keputusan harian
Mampu menolak atau menunda permintaan

| | |
yang tidak sesuai prioritas
Melakukan Weekly Review secara konsisten

| | |
setiap akhir minggu
Tim dapat menyebut 3 prioritas utama tanpa

| | |

melihat dokumen



REFERENSI UTAMA

Measure What Matters John Doerr (2018)
Panduan definitif tentang sistem OKR yang digunakan Google, Intel, dan ratusan organisasi global. Doerr menjelaskan bukan
hanya mekanisme OKR, tapi mengapa fokus dan transparansi tujuan mengubah cara tim bekerja secara fundamental.

Essentialism: The Disciplined Pursuit of Less Greg McKeown (2014)

Argumen paling tajam tentang mengapa melakukan lebih sedikit tapi dengan kualitas dan dampak lebih tinggi adalah strategi
kepemimpinan yang lebih superior daripada sibuk dengan banyak hal. Bacaan wajib bagi siapa pun yang merasa kalender
mereka dikuasai oleh kepentingan orang lain.

Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity David Allen (2001, diperbarui 2015)

Sistem manajemen kerja personal yang komprehensif dari cara menangkap semua komitmen ke dalam trusted system,
mengorganisasinya, hingga melakukan Weekly Review. GTD tetap relevan di era digital karena mengatasi masalah
mendasar: bagaimana otak manusia memproses dan melepaskan beban mental dari pekerjaan yang belum selesai.



BAGIAN 05

M2: Delegation

Serahkan tugas yang tepat ke orang yang tepat

MENGAPA INI PENTING?

Delegation adalah jantung dari kepemimpinan yang scalable

Seorang account manager di sebuah digital agency berhasil mengelola 3 klien besar sampai timnya bertambah jadi 8 orang dan
klien menjadi 12. Tiba-tiba ia menjadi bottleneck: setiap brief harus melaluinya, setiap keputusan menunggu persetujuannya, dan
kualitas output justru menurun karena ia kelelahan. Masalahnya bukan kapasitas tim melainkan ia tidak mendelegasikan.
Delegation bukan sekadar membagi pekerjaan; ini tentang mentransfer tanggung jawab secara terstruktur sehingga seorang
leader bisa fokus pada hal yang hanya bisa ia lakukan, sementara anggota tim berkembang melalui kepercayaan yang diberikan.
Di industri digital dan kreatif yang bergerak cepat, kemampuan mendelegasikan dengan tepat adalah perbedaan antara leader
yang tumbuh dan leader yang tenggelam dalam operasional.



GAMBARAN SKILL

Seperti apa leader yang menguasai delegation?

Leader yang mahir mendelegasikan tidak hanya "melempar tugas" mereka tahu persis tugas mana yang cocok untuk siapa,
seberapa besar kewenangan yang diberikan, dan kapan harus check-in tanpa micromanage. Dalam perilaku sehari-hari, ini
terlinat dari: mereka memulai meeting dengan mendistribusikan ownership bukan menginstruksikan langkah per langkah; mereka
memberi anggota tim kebebasan memilih cara kerja asal target tercapai; dan mereka punya waktu untuk berpikir strategis karena
eksekusi berjalan tanpa supervisi konstan. Tim mereka berkembang lebih cepat karena terus mendapat tantangan yang sesuai
kapasitas, dan leader tersebut dikenal sebagai orang yang "mengangkat" orang lain.



SELF-CHECK Ukur Level Delegation-mu Sekarang

Jawab jujur, beri skor 1 (belum sama sekali) hingga 5 (selalu dilakukan):

1. Ketika ada tugas baru masuk, apakah kamu secara aktif mempertimbangkan siapa di tim yang bisa mengerjakannya
alih-alih langsung mengerjakannya sendiri?

2. Ketika mendelegasikan, apakah kamu menjelaskan tujuan dan ekspektasi hasil (bukan hanya langkah-langkahnya), dan
memberikan kebebasan pada orang tersebut untuk memilih caranya?

3. Apakah kamu memiliki sistem untuk memantau progres tugas yang sudah didelegasikan tanpa harus menanyakan update
setiap hari ke orangnya?

Skor 3—7: Masih reactive, perlu sistem. Skor 8-11: Sudah sadar tapi belum konsisten. Skor 12-15: Siap naik ke level
berikutnya.
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Framework: Delegation

Tiga kerangka berpikir untuk mendelegasikan dengan tepat dan percaya diri

FRAMEWORK 01

Situational Leadership Hersey & Blanchard

Tidak ada satu gaya delegasi yang cocok untuk semua orang. Hersey dan Blanchard berargumen bahwa cara seorang leader
mendelegasikan harus berubah sesuai dengan Development Level anggota tim: dari Directing (instruksi detail untuk yang baru) —
Coaching (banyak bimbingan + dukungan) - Supporting (minim instruksi, tinggi dukungan emosional) — Delegating (percayakan
penuh kepada yang sudah kompeten dan termotivasi). Kegagalan delegasi paling sering terjadi karena leader mendelegasikan
dengan gaya yang tidak sesuai level anggota tim misalnya memberi otonomi penuh kepada orang yang masih butuh panduan,
atau terus menginstruksi orang yang sudah mabhir sehingga ia merasa tidak dipercaya.

Kapan digunakan: Setiap kali kamu hendak mendelegasikan tugas baru ke anggota tim. Tanya dulu: seberapa matang orang ini
untuk tugas spesifik ini bukan secara umum?



FRAMEWORK 02

Skill-Will Matrix

Matrix 2x2 sederhana namun powerful: sumbu X adalah Skill (kemampuan teknis untuk melakukan tugas), sumbu Y adalah Will
(motivasi dan keinginan untuk melakukannya). Hasilnya empat kuadran: High Skill-High Will - delegasikan penuh, beri
kepercayaan; High Skill-Low Will - cari tahu hambatannya, mungkin tugas terlalu mudah atau ada demotivator; Low
Skill-High Will - coaching intensif, dampingi prosesnya; Low Skill-Low Will - jangan delegasikan dulu, perlu intervensi lebih
mendalam. Kesalahan umum adalah mendelegasikan berdasarkan availability (siapa yang paling senggang) bukan berdasarkan
posisi di matrix ini.

Kapan digunakan: Saat kamu punya beberapa orang yang bisa potensial menangani tugas gunakan matrix ini untuk memilih
dengan objektif, bukan berdasarkan preferensi personal.



FRAMEWORK 03

Task Relevant Maturity (TRM) Andrew Grove

Konsep dari Andy Grove (Intel) dalam High Output Management: kematangan seseorang bersifat task-specific, bukan generik.
Seorang senior copywriter mungkin punya TRM tinggi untuk menulis konten media sosial, namun TRM rendah untuk menghandle
klien presentasi. Grove menegaskan: tingkat intervensi manajer harus berbanding terbalik dengan TRM semakin tinggi TRM,
semakin jauh tangan manajer. Ini mencegah dua dosa fatal: abandonment (melepas orang yang belum siap) dan
micromanagement (terus mengawasi orang yang sudah kompeten). Grove juga mengingatkan bahwa TRM bisa naik-turun
seseorang yang dipromosikan ke peran baru punya TRM rendah lagi meski berpengalaman.

Kapan digunakan: Saat merancang cadence check-in dan menentukan berapa banyak detail yang perlu kamu monitor. Jadikan
TRM sebagai variabel utama dalam mendesain sistem pengawasan tugasmu.
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Konsep & Latihan: Delegation



KEY CONCEPTS

Lima konsep inti yang harus dikuasai

1. Delegation vs. Dumping. Delegation adalah transfer tanggung jawab yang disertai kewenangan, konteks, dan dukungan yang
memadai. Dumping adalah melempar tugas tanpa konteks dan membiarkan orang tenggelam sendiri. Leader yang baik
memastikan orang yang menerima tugas memahami mengapa tugas itu penting, apa standar keberhasilannya, dan kepada siapa
mereka bisa bertanya.

2. Authority Commensurate with Responsibility. Ini prinsip klasik: jangan beri tanggung jawab tanpa kewenangan yang
sepadan. Jika kamu mendelegasikan pembuatan proposal klien, pastikan orang tersebut juga punya akses ke brief, budget range,
dan izin untuk menghubungi klien jika perlu bukan hanya disuruh menulis lalu hasilnya kamu yang presentasikan.

3. Accountability tetap di tanganmu. Mendelegasikan bukan berarti cuci tangan. Responsibility bisa dibagi, tapi accountability
sebagai leader tetap padamu. Ini artinya kamu harus punya sistem monitoring yang cukup untuk tahu jika sesuatu melenceng
bukan menunggu deadline baru tahu hasilnya buruk.

4. Delegating for Development, bukan hanya Efficiency. Wiseman dalam Multipliers menekankan: leader terbaik
mendelegasikan dengan tujuan menumbuhkan kapasitas tim, bukan sekadar mengosongkan to-do list mereka. Pilih tugas yang
sedikit di atas comfort zone anggota tim ini zona di mana growth terjadi paling cepat.

5. The Feedback Loop setelah Delegasi. Banyak leader melupakan tahap terakhir: debrief setelah tugas selesai. Diskusikan
apa yang berjalan baik, apa yang bisa diperbaiki, dan apa yang dipelajari. Satu siklus delegasi yang sempurna adalah: assign —
support - review — debrief.



LATIHAN PRAKTIS Lakukan Minggu Ini

Latihan 1: Audit Tugas 30 Menit

Buka to-do list atau task management tool-mu. Tandai setiap tugas dengan salah satu dari tiga kategori: [HANYA AKU] tugas
yang benar-benar membutuhkan keputusan atau keahlian unikmu; [BISA DELEGASI] tugas yang bisa dikerjakan orang lain
dengan briefing yang baik; [HARUS DELEGASI SEKARANG] tugas yang sudah terlalu lama kamu pegang padahal ada
orang yang mampu. Target: minimal 30% tugas masuk kategori delegasi. Jika tidak ada, kamu sedang memikul beban yang
seharusnya tidak ada di tanganmu.

Latihan 2: Satu Delegation Script

Pilih satu tugas dari kategori "Bisa Delegasi" dan tulis delegation script satu halaman: (a) konteks dan tujuan tugas, (b)
standar output yang diharapkan, (c) deadline dan milestone check-in, (d) resources yang tersedia, (e) keputusan apa yang
boleh diambil sendiri vs. harus konsultasi. Sampaikan script ini ke anggota tim dan minta mereka repeat-back untuk
memastikan alignment.

Latihan 3: Skill-Will Mapping Timmu

Buat tabel sederhana: nama anggota tim di kolom, tugas-tugas rutin tim di baris. Isi setiap sel dengan kuadran Skill-Will
Matrix (HH / HL / LH / LL) berdasarkan observasimu. Gunakan hasil ini untuk memutuskan siapa yang butuh coaching, siapa
yang butuh tantangan lebih besar, dan siapa yang siap diberi otonomi lebih.
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Refleksi & Referensi: Delegation

REFLECTION QUESTIONS

Lima pertanyaan untuk refleksi mendalam

1. Pikirkan satu tugas yang kamu kerjakan sendiri minggu lalu padahal ada orang di tim yang sebenarnya bisa melakukannya.
Apa yang membuatmu tidak mendelegasikannya? Apakabh itu tentang kepercayaan, efisiensi waktu, atau sesuatu yang lain?

2. Pernahkah kamu mendelegasikan tugas dan hasilnya mengecewakan? Jika dilihat kembali dengan Skill-Will Matrix dan TRM di
mana sebenarnya letak masalahnya: pada pilihanmu, pada cara kamu mendelegasikan, atau pada sistem monitoring yang tidak
memadai?

3. Siapa satu anggota tim yang belum pernah kamu beri tugas yang benar-benar menantang? Mengapa? Apa yang perlu terjadi
agar kamu merasa cukup percaya untuk mendelegasikan tugas bernilai tinggi kepadanya?

4. Apakah ada tugas yang kamu pegang karena "lebih cepat aku yang kerjakan"? Hitung berapa jam per minggu kamu habiskan
untuk hal itu. Jika waktu itu bisa kamu investasikan untuk coaching, strategi, atau relationship building apa dampaknya terhadap
timmu dalam 6 bulan ke depan?

5. Bayangkan tim kamu tiga tahun dari sekarang. Skill apa yang ingin kamu lihat berkembang di masing-masing anggota?
Bagaimana pilihan delegasimu hari ini tugas mana yang kamu berikan kepada siapa membentuk perkembangan itu?



PROGRESS TRACKER

Pantau perkembangan behavioral-mu
Indikator Perilaku Belum Berkembang Mahir
Memilih orang berdasarkan Skill-Will, bukan availability | | [ ]

Memberikan konteks tujuan, bukan hanya instruksi

| | |
langkah
Menyesuaikan gaya pengawasan dengan TRM orang

| || |
tersebut
Melakukan debrief pasca tugas selesai secara konsisten | | [ ]
Mendelegasikan tugas bernilai tinggi untuk kembangkan

| || |

tim



REFERENSI

High Output Management Andrew S. Grove

Buku wajib bagi siapapun yang memimpin tim produksi atau eksekusi. Grove, CEO Intel, memperkenalkan konsep TRM dan
menjelaskan dengan sangat praktis bagaimana manajer seharusnya mengalokasikan waktu dan perhatian berdasarkan
output bukan aktivitas. Sangat relevan untuk leader di digital agency yang harus mengelola banyak proyek paralel.

The One Minute Manager Kenneth Blanchard & Spencer Johnson

Buku tipis yang mengemas tiga prinsip manajemen yang deceptively simple: One Minute Goal Setting, One Minute Praising,
dan One Minute Re-directing. Dijadikan fondasi model Situational Leadership, buku ini adalah entry point terbaik untuk
memahami mengapa gaya kepemimpinan harus adaptif bukan seragam untuk semua orang.

Multipliers: How the Best Leaders Make Everyone Smarter Liz Wiseman

Wiseman membedakan dua tipe leader: Multipliers yang mengekstrak dan mengembangkan kecerdasan orang-orang di
sekitar mereka, dan Diminishers yang tanpa sadar memperkecil kontribusi tim. Bab tentang "Talent Magnet" dan "Liberator”
langsung relevan dengan praktik delegation yang memberdayakan, bukan yang membelenggu.
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M3: Performance Management

Bangun dan jaga performa tim secara konsisten

MENGAPA INI PENTING?

Performa Tim Tidak Tumbuh Sendiri

Di dunia kerja digital dan kreatif, banyak leader muda terjebak dalam ilusi bahwa tim yang berbakat akan otomatis perform.
Kenyataannya berbeda: tanpa sistem yang jelas untuk menetapkan ekspektasi, memberikan feedback, dan mengevaluasi hasil,
bahkan tim yang bertalenta pun bisa stagnan atau lebih buruk, hengkang. Bayangkan seorang project manager di agency digital
yang mengeluhkan desainernya “kurang inisiatif” padahal ia tidak pernah secara eksplisit mendefinisikan standar kerja yang
diharapkan. Atau seorang content strategist senior yang tidak tahu ia underperform karena managernya menghindari percakapan
sulit selama berbulan-bulan. Performance Management adalah sistem yang mengubah harapan tersirat menjadi perjanjian yang
disepakati dan itulah yang membedakan tim mediocre dari tim yang terus berkembang.



GAMBARAN SKILL

Seperti Apa Rasanya Menguasai Ini

Leader yang menguasai Performance Management tidak menunggu review tahunan untuk bicara soal kinerja. Setiap hari, mereka
memberi sinyal yang jelas: pekerjaan mana yang sudah bagus, mana yang masih perlu ditingkatkan, dan mengapa itu penting.
Dalam meeting 1-on-1 mingguan, mereka tidak hanya membahas update proyek mereka secara aktif menanyakan hambatan,
memberikan feedback spesifik berbasis perilaku, dan membantu anggota tim melihat jalur pertumbuhan mereka. Ketika performa
seseorang menurun, mereka tidak menghindari topik itu mereka menghadapinya dengan empati sekaligus kejujuran. Dan ketika
seseorang melampaui target, mereka tahu persis cara mengakui kontribusi itu agar motivasi terjaga. Hasilnya: tim merasa dilihat,
diarahkan, dan termotivasi bukan diawasi atau diabaikan.

SELF-CHECK

Nilai dirimu dari 1 (belum sama sekali) hingga 5 (sudah konsisten). Jawab jujur tanpa filter.

1. Seberapa sering kamu memberikan feedback berbasis fakta dan perilaku spesifik bukan kesan umum atau penilaian
karakter kepada anggota tim dalam 30 hari terakhir?

2. Apakah setiap anggota timmu tahu dengan jelas apa yang harus mereka capai dalam kuartal ini, dan bagaimana
keberhasilan itu akan diukur tanpa harus menebak-nebak?

3. Ketika ada anggota tim yang underperform, seberapa cepat dan langsung kamu mengangkat topik itu alih-alih menunggu,
mengisyaratkan, atau berharap situasi membaik sendiri?
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Framework: Performance Management

Empat sistem berpikir untuk mengelola performa secara adil dan efektif

FRAMEWORK 01

Radical Candor Framework

Dikembangkan oleh Kim Scott, Radical Candor mendefinisikan feedback ideal sebagai perpaduan antara Care Personally (peduli
secara tulus pada orang yang kamu pimpin) dan Challenge Directly (berani mengatakan kebenaran secara langsung). Keduanya
harus ada secara bersamaan: tanpa kepedulian, kejujuran terasa brutal (Obnoxious Aggression); tanpa kejujuran, kepedulian
menjadi tidak berguna (Ruinous Empathy). Sebagian besar leader muda jatuh ke kuadran Ruinous Empathy mereka terlalu takut
menyakiti perasaan orang sehingga menahan feedback yang justru dibutuhkan tim untuk berkembang.

Kapan digunakan: Setiap kali kamu hendak memberikan feedback, evaluasi kinerja, atau percakapan sulit jadikan ini kompas
untuk memastikan niatmu sudah benar sebelum memulai percakapan.



FRAMEWORK 02

SBI Feedback Model

SBI Situation, Behavior, Impact adalah struktur untuk memberikan feedback yang spesifik, objektif, dan tidak menyerang
karakter seseorang. Situation menetapkan konteks kapan dan di mana peristiwa itu terjadi; Behavior mendeskripsikan apa yang
secara konkret dilakukan atau tidak dilakukan bukan interpretasi atau asumsi; Impact menjelaskan konsekuensi nyata dari
perilaku tersebut terhadap tim, proyek, atau klien. Contoh: “Dalam meeting klien kemarin (S), kamu menginterupsi presentasi saya
tiga kali (B) akibatnya klien terlihat bingung dan kita harus mengulang poin yang sama (I).”

Kapan digunakan: Setiap kali kamu ingin memberikan feedback corrective (negatif) atau reinforcing (positif) tanpa menimbulkan
defensivitas dari penerima feedback.

FRAMEWORK 03

OKR Review Cycle

OKR (Objectives and Key Results) bukan sekadar alat penetapan target ia adalah infrastruktur percakapan performa yang
berkelanjutan. Cycle-nya berjalan dalam ritme: Set (tetapkan OKR di awal kuartal bersama tim, bukan hanya dari atas), Check-in
(tinjau progres setiap 2 minggu apa yang on-track, apa yang at-risk, dan apa hambatannya), lalu Reflect (di akhir kuartal, evaluasi
bukan hanya angka tapi juga pembelajaran dan pola). Yang membuat OKR efektif untuk performance management adalah ritme
check-in yang konsisten karena ia menciptakan ruang aman untuk membicarakan kesulitan sebelum menjadi masalah besar.

Kapan digunakan: Untuk membangun kerangka akuntabilitas kuartalan, dan sebagai agenda struktural dalam 1-on-1 reguler
bersama anggota tim.



FRAMEWORK 04

Performance-Potential Matrix (9-Box)

Matrix ini memetakan anggota tim di dua dimensi: Performance (hasil kerja saat ini) dan Potential (kapasitas berkembang ke
depan). Hasilnya adalah 9 kotak yang membantu leader membuat keputusan yang lebih adil dan strategis: siapa yang perlu
diinvestasi untuk naik jabatan, siapa yang perform tinggi tapi plateauing, siapa yang butuh coaching intensif, dan siapa yang
mungkin tidak cocok dengan peran saat ini. Alat ini paling berguna untuk perencanaan pengembangan tim dan distribusi
tanggung jawab bukan sebagai label permanen, melainkan sebagai snapshot untuk memulai percakapan yang tepat dengan
orang yang tepat.

Kapan digunakan: Dalam sesi talent review, perencanaan promosi, atau ketika kamu perlu membuat keputusan tentang
distribusi proyek dan pengembangan karier anggota tim.
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Konsep & Latihan: Performance Management



KEY CONCEPTS

Lima Ide yang Harus Kamu Pahami

1. Ekspektasi yang Jelas adalah Fondasi Segalanya

Performa yang buruk sering kali bukan masalah kemampuan, melainkan masalah kejelasan. Sebelum kamu menilai seseorang “tidak perform”, tanya
dirimu: apakah ekspektasinya sudah dikomunikasikan secara eksplisit, spesifik, dan disepakati bersama? Banyak konflik performa bermula dari asumsi
yang tidak pernah diverifikasi.

2. Feedback adalah Hadiah, Bukan Hukuman

Leader yang efektif membangun budaya di mana feedback baik positif maupun corrective adalah hal normal dan diterima dengan tangan terbuka. Ini
dimulai dari cara kamu memberikan dan menerima feedback sendiri. Ketika kamu menormalisasi percakapan tentang performa setiap minggu, feedback
tahunan tidak lagi terasa seperti persidangan.

3. Perbedaan antara Coaching dan Managing Out

Tidak semua masalah performa butuh solusi yang sama. Seseorang yang baru bergabung dan masih belajar butuh coaching dan dukungan. Seseorang
yang sudah lama, mengerti ekspektasinya, tapi secara konsisten tidak memenuhinya membutuhkan percakapan yang berbeda termasuk kemungkinan
perpisahan yang terhormat. Mencampuradukkan keduanya hanya merugikan semua pihak.

4. Pengakuan (Recognition) adalah Bahan Bakar Motivasi

High performer sering kali justru resign bukan karena gaji, tapi karena merasa tidak dilihat. Pengakuan yang efektif bukan sekadar “kerja bagus” ia
spesifik, tepat waktu, dan dikaitkan dengan dampak nyata. “Cara kamu mempresentasikan data ke klien tadi membuat mereka langsung setuju tanpa
revisi itu menghemat dua hari kerja tim” jauh lebih bermakna daripada pujian generik.

5. Dokumentasi Performa Melindungi Semua Pihak

Percakapan tentang performa yang tidak didokumentasikan tidak pernah terjadi secara formal. Catatan singkat tentang apa yang didiskusikan, apa yang
disepakati, dan kapan akan ditinjau ulang baik dalam email summary pasca-1-on-1 atau catatan internal adalah praktik profesional yang melindungi
kamu sebagai leader dan anggota tim sebagai individu.



LATIHAN PRAKTIS

Tiga latihan konkret yang bisa kamu mulai minggu ini tidak butuh izin atasan, tidak butuh anggaran.

Latihan 1 Feedback SBI dalam 24 Jam

Pilih satu peristiwa konkret yang terjadi minggu ini baik yang positif maupun yang perlu diperbaiki. Tulis feedback
menggunakan format SBI (Situation-Behavior-Impact) sebelum menyampaikannya. Sampaikan secara langsung dalam 24
jam setelah kejadian, saat konteks masih segar. Amati reaksi penerimanya dan catat apa yang berjalan baik dari cara kamu

menyampaikannya.

Latihan 2 OKR Check-in 15 Menit

Jadwalkan satu sesi check-in 15 menit dengan setiap anggota timmu minggu ini. Gunakan tiga pertanyaan sederhana: (1)
Apa progres key result-mu minggu ini? (2) Ada hambatan apa yang perlu bantuan? (3) Ada yang perlu kita sesuaikan dari
target awal? Jangan bahas operasional fokus pada progres tujuan. Catat hasil diskusi dalam satu paragraf dan bagikan ke
anggota tim lewat pesan singkat.

Latihan 3 Peta Performa Tim

Buat draft sederhana Performance-Potential Matrix timmu secara pribadi (tidak perlu dibagikan). Tempatkan setiap anggota
tim berdasarkan penilaian jujurmu. Untuk setiap orang, tulis satu kalimat: apa satu hal yang bisa kamu lakukan bulan ini untuk
mendukung pertumbuhan mereka? Ini akan membantumu melihat apakah perhatianmu sebagai leader selama ini sudah
terdistribusi secara adil atau hanya terkonsentrasi pada orang-orang tertentu.
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Refleksi & Referensi: Performance Management

REFLECTION QUESTIONS

Pertanyaan untuk Direnungkan Secara Mendalam

1. Pikirkan satu anggota tim yang performanya menurun dalam 3 bulan terakhir. Seberapa besar kontribusi ketidakjelasan
ekspektasimu atau keenggananmu untuk berbicara langsung terhadap situasi itu? Apa yang akan kamu lakukan berbeda jika bisa
mengulang periode tersebut?

2. Siapa anggota tim yang paling jarang mendapat feedback darimu? Apa alasan sebenarnya apakah karena mereka “sudah oke”
sehingga kamu mengabaikan mereka, atau ada ketidaknyamanan pribadi yang membuat kamu menghindari percakapan itu?

3. Ketika kamu sendiri menerima feedback dari atasan atau rekan, bagaimana reaksi pertamamu? Apakah kamu cenderung
defensif, terbuka, atau pasif-setuju di permukaan tapi menolak di dalam? Bagaimana pola reaksimu itu mempengaruhi cara
anggota timmu menerima feedback darimu?

4. Jika semua anggota timmu diminta mendeskripsikan “apa yang diharapkan leader dari saya” secara anonim seberapa
konsisten jawaban mereka? Apakah ada kesenjangan antara apa yang kamu pikir sudah kamu komunikasikan dan apa yang
mereka pahami?

5. Dalam 6 bulan ke depan, anggota tim mana yang paling berpotensi berkembang signifikan dan apa yang secara konkret sudah
kamu lakukan (atau belum lakukan) untuk membantu potensi itu terealisasi?



PROGRESS TRACKER

Tandai posisimu untuk setiap indikator secara jujur. Gunakan ini sebagai baseline dan tinjau ulang setiap 30 hari.

Indikator Perilaku Belum Berkembang Mahir

Memberikan feedback SBI spesifik minimal

. . u | |
1x/minggu per anggota tim
Setiap anggota tim memiliki OKR yang jelas dan . u i
disepakati bersama
Menghadapi percakapan performa sulit dalam . . i
waktu <1 minggu sejak masalah teridentifikasi
Mendokumentasikan hasil diskusi 1-on-1 dan . . i

tindak lanjutnya secara konsisten



Memberikan pengakuan spesifik dan tepat waktu
kepada high performer setiap bulan

REFERENSI

Bacaan Utama untuk Modul Ini

Radical Candor Kim Scott

Buku wajib untuk siapa pun yang ingin membangun budaya feedback yang sehat. Scott menjelaskan mengapa kebanyakan
leader gagal bukan karena terlalu keras, tapi karena terlalu lunak dan bagaimana membangun hubungan yang cukup kuat untuk
mengatakan kebenaran dengan kasih sayang.

The Manager’s Path Camille Fournier
Panduan paling komprehensif tentang perjalanan dari individual contributor menjadi engineering leader. Fournier membahas

performance management di setiap level termasuk bagaimana menangani underperformer, melakukan career conversation yang
efektif, dan membangun sistem evaluasi yang adil di organisasi teknis dan kreatif.

Work Rules! Laszlo Bock

Mantan SVP People Operations Google ini membongkar rahasia di balik sistem manajemen performa Google. Bock berargumen
bahwa transparansi, data, dan kepercayaan pada karyawan bukan kontrol ketat adalah kunci performa tim yang tinggi secara
berkelanjutan. Sangat relevan untuk leader di industri digital.
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M4: Meeting & Facilitation

Buat setiap meeting bermakna, bukan buang waktu

MENGAPA INI PENTING?

Waktu adalah aset leadership yang paling mahal

Di dunia agency digital dan industri kreatif, rata-rata profesional menghabiskan 30-50% jam kerjanya di dalam meeting namun
survei global menunjukkan lebih dari separuhnya dianggap tidak produktif. Bayangkan sebuah tim kreatif dengan enam orang
duduk selama 90 menit membahas revisi brief yang seharusnya bisa diselesaikan dalam 20 menit: itu berarti 9 jam produktivitas
kolektif yang hilang dalam satu sesi. Seorang leader yang tidak bisa memfasilitasi diskusi dengan baik akan kehilangan
kepercayaan tim, memperlambat eksekusi proyek, dan menciptakan budaya kerja yang lelah. Sebaliknya, leader yang mahir
memfasilitasi mampu mengubah sebuah ruangan penuh orang dengan agenda berbeda menjadi keputusan konkret dalam waktu
singkat dan itu adalah kompetensi yang membedakan manager biasa dari leader yang benar-benar efektif.



GAMBARAN SKILL

Seperti apa leader yang menguasai skill ini?

Leader yang menguasai Meeting & Facilitation tidak sekadar memimpin rapat ia merancang pertemuan sebagai alat manajemen
yang strategis. Secara perilaku, ia selalu mengirim agenda sebelum meeting dimulai, membuka sesi dengan menyatakan tujuan
yang jelas, menjaga diskusi tetap fokus tanpa membungkam suara minoritas, dan menutup setiap pertemuan dengan keputusan
yang tercatat beserta pemilik tindak lanjutnya. la tahu kapan harus menggunakan meeting untuk brainstorming, kapan untuk
pengambilan keputusan, dan kapan cukup dengan memo tertulis. Tim yang dipimpinnya merasakan bahwa setiap pertemuan
bersama dia punya arah dan menghasilkan sesuatu bukan sekadar ritual mingguan yang melelahkan.

SELF-CHECK Ukur Level Kamu Sekarang (1 = Belum sama sekali, 5 = Sudah konsisten)

1. Seberapa sering kamu masuk ke sebuah meeting dengan agenda tertulis yang jelas dan kamu bagikan kepada peserta
sebelumnya? (12345)

2. Ketika diskusi dalam rapat mulai menyimpang atau didominasi satu orang, seberapa nyaman dan efektif kamu
mengintervensi untuk mengembalikan fokus? (1 2 3 4 5)

3. Seberapa konsisten meeting yang kamu pimpin berakhir dengan keputusan yang jelas, action item, dan penanggung jawab
yang tercatat? (12 345)
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Framework: Meeting & Facilitation

Empat kerangka yang mengubah cara kamu merancang dan memimpin pertemuan

FRAMEWORK 01

IDOARRT Framework

IDOARRT adalah template perencanaan meeting yang terbukti memastikan setiap pertemuan punya tujuan dan struktur yang
kokoh. Akronimnya berdiri untuk: Intention (mengapa meeting ini perlu ada), Desired Outcome (hasil konkret yang ingin
dicapai), Agenda (urutan topik dengan alokasi waktu), Roles (siapa facilitator, notulis, timekeeper), Rules (norma diskusi yang
disepakati), dan Time (durasi keseluruhan). Gunakan IDOARRT setiap kali kamu menjadi penyelenggara meeting khususnya
untuk rapat lintas tim, kick-off proyek, atau sesi pengambilan keputusan penting yang melibatkan lebih dari tiga orang.

FRAMEWORK 02

Death by Meeting Patrick Lencioni

Patrick Lencioni berargumen bahwa masalah utama meeting bukan durasinya, melainkan ketiadaan konflik yang sehat dan
kejelasan tujuan. la mengusulkan empat tipe meeting yang harus dipisahkan secara ketat: Daily Check-in (5 menit, update
harian), Weekly Tactical (45-90 menit, penyelesaian masalah operasional), Monthly Strategic (2—4 jam, isu bisnis besar), dan
Quarterly Off-site Review (setengah hingga satu hari, strategi jangka panjang). Gunakan kerangka ini untuk mendesain ritme
meeting tim kamu agar setiap pertemuan punya konteks dan ekspektasi yang tepat, sehingga peserta tahu persis jenis diskusi
apa yang akan terjadi.



FRAMEWORK 03

Liberating Structures

Liberating Structures adalah koleksi 33+ metode fasilitasi yang dirancang untuk menggantikan presentasi satu arah dan diskusi
bebas yang tidak terstruktur dua format yang paling sering membunuh partisipasi tim. Contoh teknik populer: 1-2-4-All (ide dimulai
dari refleksi individu, lalu berpasangan, lalu kelompok kecil, baru pleno memastikan semua suara terdengar), TRIZ (mundur dari
pertanyaan apa yang bisa kita lakukan untuk memperburuk situasi ini memunculkan insight tersembunyi), dan What-So
What-Now What (struktur debrief). Gunakan Liberating Structures ketika kamu membutuhkan ide segar dari seluruh tim, ingin
memecah dominasi satu suara, atau memfasilitasi retrospective yang jujur.

FRAMEWORK 04

Six Thinking Hats Edward de Bono

Six Thinking Hats adalah metode yang memisahkan mode berpikir yang berbeda agar diskusi tidak kacau oleh percampuran
argumen logis, emosional, dan kreatif secara bersamaan. Enam topi mewakili: Putih (fakta dan data), Merah (intuisi dan
perasaan), Hitam (risiko dan kritik), Kuning (manfaat dan optimisme), Hijau (ide kreatif dan alternatif), Biru (proses dan
meta-diskusi). Gunakan Six Thinking Hats dalam sesi evaluasi strategi, review campaign yang gagal, atau brainstorming produk
baru terutama ketika tim cenderung terjebak dalam debat yang tidak produktif karena mencampur mode analitis dan emosional
secara bersamaan.



BAGIAN 05

Konsep & Latihan: Meeting & Facilitation

KEY CONCEPT 01

Meeting sebagai Desain, Bukan Ritual

Setiap meeting yang efektif dimulai bukan saat orang masuk ruangan, melainkan saat facilitator merancang sesi tersebut. Desain
meeting mencakup keputusan tentang siapa yang benar-benar perlu hadir (peserta yang salah adalah salah satu penyebab
terbesar inefisiensi), format apa yang paling tepat untuk tujuan itu, dan berapa durasi minimum yang realistis. Leader yang baik
menanyakan: apakah meeting ini benar-benar perlu ada, atau bisa diganti dengan dokumen tertulis yang lebih efisien?

KEY CONCEPT 02

Peran Fasilitator vs. Peserta

Fasilitator adalah orang yang bertanggung jawab atas proses diskusi bukan atas kontennya. Ini adalah distingsi krusial: ketika
kamu memakai topi fasilitator, tugasmu adalah memastikan semua suara terdengar, menjaga waktu, dan mengarahkan diskusi
menuju keputusan bukan mendominasi dengan opinimu sendiri. Seorang leader sering harus beralih antara dua peran ini dalam
satu meeting, dan kemampuan mengenali kapan harus berpindah adalah tanda kematangan fasilitasi yang tinggi.



KEY CONCEPT 03

Closing the Loop: Keputusan dan Action Items

Meeting yang tidak menghasilkan keputusan atau tindak lanjut yang terdokumentasi sama artinya dengan tidak ada meeting.
Setiap sesi harus ditutup dengan tiga hal yang eksplisit: apa yang diputuskan, siapa yang bertanggung jawab atas setiap action
item, dan kapan deadline-nya. Teknik sederhana: reservasi 5-10 menit terakhir khusus untuk membacakan ulang semua
keputusan dan action item di depan seluruh peserta sebelum bubar ini menghilangkan ambiguitas dan menciptakan akuntabilitas
publik.

KEY CONCEPT 04

Mengelola Dinamika Kelompok

Setiap ruangan rapat memiliki dinamika tak tertulis: ada yang terlalu vokal, ada yang diam tapi punya insight berharga, ada yang
suka membajak agenda dengan isu sampingan. Fasilitator yang terampil punya repertoar intervensi ringan: menggunakan
round-robin untuk mendengar semua orang, melakukan parking lot untuk ide yang relevan tapi di luar scope saat ini, dan bertanya
langsung ke peserta yang belum berbicara semua tanpa menciptakan konfrontasi yang merusak suasana.

KEY CONCEPT 05

Psikologi Waktu dalam Meeting

Riset menunjukkan bahwa produktivitas diskusi kelompok menurun tajam setelah 45—-60 menit tanpa jeda. Meeting yang panjang
tidak selalu lebih produktif seringkali sebaliknya. Timeboxing (membatasi waktu diskusi per topik secara eksplisit) adalah teknik
paling sederhana namun paling kuat untuk menjaga energi dan fokus. Paradoksnya, ketika orang tahu waktu diskusi terbatas,
kualitas kontribusi justru meningkat karena mereka terdorong untuk lebih langsung dan substantif.



LATIHAN PRAKTIS Lakukan minggu ini di tempat kerja

Latihan 1: Meeting Audit Pribadi. Pilih tiga meeting yang kamu ikuti minggu depan. Untuk masing-masing, catat sebelum
masuk: apa tujuannya? Siapa yang seharusnya hadir? Berapa durasi idealnya? Setelah selesai, bandingkan ekspektasimu
dengan realita yang terjadi. Identifikasi satu hal konkret yang bisa diperbaiki dari setiap sesi tersebut.

Latihan 2: IDOARRT Template untuk Satu Meeting. Ambil satu meeting yang akan kamu pimpin atau selenggarakan
minggu ini. Isi template IDOARRT secara lengkap Intention, Desired Outcome, Agenda dengan alokasi waktu per topik,
Roles, Rules, dan Total Time. Kirimkan kepada peserta minimal 24 jam sebelum meeting. Amati perbedaan kualitas diskusi
dibanding meeting tanpa persiapan.

Latihan 3: Teknik 1-2-4-All dalam Brainstorming Berikutnya. Saat tim kamu perlu menghasilkan ide (brief kampanye,
solusi masalah klien, retrospective sprint), coba ganti format diskusi bebas dengan 1-2-4-All: 2 menit refleksi mandiri dengan
sticky note atau catatan, 3 menit berpasangan, 5 menit kelompok kecil 4 orang, lalu pleno. Catat berapa banyak ide unik yang
muncul dibanding metode biasanya.
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Refleksi & Referensi: Meeting & Facilitation

REFLECTION QUESTIONS

Pertanyaan untuk Refleksi Mendalam

1. Pikirkan satu meeting dalam sebulan terakhir yang kamu rasa paling tidak produktif. Apa yang sebenarnya terjadi di sana
apakah masalahnya pada desain agenda, dinamika peserta, ketidakjelasan tujuan, atau hal lain? Apa yang seharusnya kamu
lakukan berbeda sebagai fasilitator atau peserta?

2. Apakah tim atau rekan kerjamu saat ini merasakan bahwa meeting bersama kamu adalah investasi waktu yang berharga, atau
sebaliknya? Apa bukti konkret yang mendasari jawabanmu itu?

3. Dalam situasi di mana diskusi tim mulai panas dan emosional misalnya saat membahas kegagalan proyek atau konflik antar
anggota bagaimana cara kamu biasanya merespons? Apakah kamu cenderung menghindari ketegangan, larut di dalamnya, atau
justru bisa memfasilitasi dengan tenang?

4. Seberapa sering kamu menyelenggarakan meeting yang sebenarnya bisa digantikan oleh pesan tertulis atau dokumen
kolaboratif? Apa yang mendorongmu untuk tetap mengadakan meeting dalam situasi seperti itu kebiasaan, ketidakpercayaan
terhadap komunikasi async, atau alasan lain?

5. Bayangkan kamu diminta memfasilitasi sesi strategis satu hari penuh untuk tim lintas divisi yang belum pernah bekerja
bersama. Apa tiga hal pertama yang akan kamu rancang, dan mengapa?



PROGRESS TRACKER

Pantau Perkembangan Skill-mu

Selalu menyiapkan agenda tertulis dan

. . u [ [
membagikannya sebelum meeting
Menutup setiap meeting dengan keputusan, action . . .
items, dan owner yang jelas
Mampu mengelola dominasi satu peserta tanpa . . .
menciptakan konfrontasi
Menggunakan teknik fasilitasi terstruktur (bukan hanya . . .
diskusi bebas) secara konsisten
Aktif mengevaluasi apakah sebuah meeting perlu ada . . .

atau bisa diganti format lain



REFERENSI UTAMA

Death by Meeting Patrick Lencioni (2004). Ditulis dalam format fabel bisnis yang mengalir, buku ini mendiagnosis mengapa
hampir semua meeting terasa menyiksa dan menawarkan solusi struktural berupa empat tipe meeting yang harus dipisahkan
berdasarkan konteks dan tujuannya. Wajib baca pertama untuk siapa pun yang ingin membangun ritme pertemuan tim yang

sehat.

Facilitation at a Glance Ingrid Bens (2012). Panduan praktis yang padat berisi tools, teknik, dan template siap pakai untuk
fasilitator di berbagai konteks dari rapat tim kecil hingga workshop besar. Buku ini sangat berguna sebagai referensi kerja
yang bisa langsung diaplikasikan, bukan sekadar teori fasilitasi.

The Art of Facilitation Dale Hunter (2007). Menggali dimensi yang lebih dalam dari fasilitasi termasuk aspek psikologis, etika
kelompok, dan bagaimana seorang fasilitator membangun kehadiran yang mampu menciptakan kepercayaan dan partisipasi
otentik. Cocok dibaca setelah kamu memiliki pengalaman dasar fasilitasi dan ingin naik ke level berikutnya.
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M5: Project Management

Kelola proyek dari awal hingga selesai dengan sistem

MENGAPA INI PENTING?

Skill yang Membedakan Eksekutor dan Leader

Di industri digital dan kreatif, proyek jarang gagal karena kurangnya ide proyek gagal karena kurangnya sistem. Bayangkan
sebuah agency yang memenangkan proyek rebranding besar: tim sudah semangat, brief sudah ada, tapi tiga minggu kemudian
deadline terlewat karena tidak ada yang tahu siapa yang bertanggung jawab atas revisi klien. Project management adalah
kemampuan untuk mengubah tujuan besar menjadi langkah-langkah yang bisa dieksekusi, dipantau, dan diselesaikan tepat
waktu. Seorang leader yang mahir mengelola proyek tidak hanya menyelesaikan pekerjaan ia menciptakan sistem yang membuat
timnya bisa bergerak bahkan tanpa pengawasan konstan.

GAMBARAN SKILL

Seperti Apa Tampilannya dalam Perilaku Sehari-hari

Leader yang menguasai project management terlihat tenang saat proyek bergejolak karena ia punya sistem untuk menavigasi
kekacauan. la selalu bisa menjawab tiga pertanyaan kunci: apa yang sedang dikerjakan tim sekarang, apa yang menghalangi
kemajuan, dan apakah kita akan selesai tepat waktu. Di rapat, ia datang dengan status update yang jelas bukan laporan panjang
yang membingungkan. la tahu cara memecah proyek enam bulan menjadi sprint dua minggu, cara mendelegasikan tanggung
jawab tanpa ambiguitas, dan cara berkomunikasi dengan stakeholder ketika ada perubahan scope. Yang terpenting, ia
membangun budaya tim di mana masalah diangkat lebih awal bukan disembunyikan sampai tenggat lewat.



SELF-CHECK

Ukur Level Project Management Anda Sekarang (1 = Belum sama sekali, 5 = Sangat mahir)

1. Ketika mendapat proyek baru, seberapa cepat saya bisa membuat rencana kerja yang jelas dengan pembagian tugas,
milestone, dan deadline yang realistis? /5

2. Seberapa sering proyek yang saya kelola selesai tepat waktu dan sesuai scope tanpa krisis dadakan di menit terakhir?
/5

3. Ketika ada perubahan prioritas atau hambatan di tengah proyek, seberapa efektif saya mengkomunikasikan dampaknya ke
tim dan klien, serta menyesuaikan rencana? /5
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Framework: Project Management

Empat kerangka kerja yang paling relevan untuk leader di industri digital dan kreatif

FRAMEWORK 01

Scrum / Agile Framework

Scrum adalah kerangka kerja Agile yang memecah proyek menjadi siklus kerja pendek bernama sprint (biasanya 1-2 minggu), di
mana tim berkomitmen menyelesaikan serangkaian tugas prioritas tinggi, lalu melakukan review dan penyesuaian. Pendekatan ini
memungkinkan tim merespons perubahan kebutuhan klien dengan cepat tanpa menggagalkan seluruh rencana. Scrum juga
mendorong transparansi melalui ritual seperti daily standup (15 menit per hari), sprint planning, dan retrospective.

Gunakan ketika: Proyek memiliki kebutuhan yang berubah-ubah, banyak iterasi, atau output digital (website, konten, produk)
yang perlu feedback berkala dari klien atau pengguna.



FRAMEWORK 02

RACI Matrix

RACI adalah alat untuk memperjelas peran dalam proyek dengan empat kategori: Responsible (yang mengerjakan),
Accountable (yang bertanggung jawab atas hasil akhir), Consulted (yang perlu dimintai masukan), dan Informed (yang perlu
diberi tahu perkembangan). Matriks ini menghapus zona abu-abu yang paling sering menjadi sumber konflik tim yaitu ketika
semua orang merasa itu bukan tugasnya, atau ketika satu orang merasa semuanya adalah tugasnya. Setiap deliverable dalam
proyek idealnya memiliki satu nama di kolom Accountable.

Gunakan ketika: Tim lintas divisi atau multi-stakeholder terlibat, atau ketika ada kebingungan berulang soal siapa yang membuat
keputusan akhir.

FRAMEWORK 03

Kanban

Kanban adalah sistem manajemen alur kerja visual yang menampilkan semua tugas dalam kolom-kolom status: biasanya To Do
- In Progress - Review — Done. Berbeda dengan Scrum yang berbasis sprint, Kanban bersifat continuous flow tugas masuk
dan keluar papan secara konstan berdasarkan kapasitas tim. Kuncinya adalah WIP Limit (Work in Progress Limit): membatasi
jumlah tugas yang boleh dikerjakan sekaligus untuk mencegah multitasking berlebihan yang justru memperlambat output.

Gunakan ketika: Pekerjaan bersifat operasional berkelanjutan (social media, support klien, content production) di mana volume
tugas masuk tidak bisa diprediksi.



FRAMEWORK 04

Critical Path Method (CPM)

CPM adalah teknik untuk mengidentifikasi urutan tugas terpanjang yang menentukan durasi minimum sebuah proyek itulah yang
disebut critical path. Tugas-tugas di jalur kritis tidak boleh terlambat sedikit pun karena keterlambatan di sana langsung
menggeser tanggal selesai proyek. Teknik ini memaksa leader untuk memetakan ketergantungan antar tugas: misalnya, desain
mockup tidak bisa dimulai sebelum brief disetujui, dan development tidak bisa dimulai sebelum desain final.

Gunakan ketika: Proyek berskala besar dengan banyak tugas berurutan dan tenggat keras (hard deadline) seperti event, product
launch, atau kampanye terikat tanggal.
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Konsep & Latihan: Project Management



KEY CONCEPTS

Lima Konsep Inti yang Harus Dikuasai

1. Scope, Time, Cost The Iron Triangle

Setiap proyek dibatasi tiga kendala yang saling terhubung: lingkup pekerjaan (scope), waktu, dan biaya. Mengubah satu elemen selalu
berdampak pada dua yang lain. Seorang leader harus bisa menjelaskan trade-off ini kepada klien dan manajemen: jika scope bertambah tanpa
tambahan waktu atau biaya, kualitas yang akan turun.

2. Milestone vs. Task

Milestone adalah titik penanda kemajuan signifikan dalam proyek (misalnya: brief disetujui, prototipe selesai, live), sementara task adalah
langkah-langkah kecil yang mengantarkan ke milestone tersebut. Leader yang baik memantau milestone, bukan mengelola setiap task secara
mikro itulah perbedaan antara mengelola dan mengontrol.

3. Risk Management yang Proaktif
Risiko proyek bukan kejutan sebagian besar bisa diprediksi sejak awal jika kita meluangkan waktu untuk bertanya: apa yang bisa salah? Leader
harus mengidentifikasi risiko di awal proyek, menilai probabilitas dan dampaknya, lalu menyiapkan contingency plan sebelum risiko itu terjadi.

4. Stakeholder Communication Cadence

Salah satu penyebab terbesar proyek bermasalah adalah komunikasi yang terlalu jarang atau terlalu reaktif. Leader harus menetapkan ritme
komunikasi yang konsisten: kapan update diberikan, dalam format apa, dan kepada siapa. Ini mencegah klien atau manajemen tiba-tiba panik
karena tidak tahu perkembangan proyek.

5. Definition of Done (DoD)
Proyek sering terasa tidak pernah selesai karena tidak ada kesepakatan awal tentang apa artinya "selesai." DoD adalah kriteria eksplisit yang
harus dipenuhi agar sebuah deliverable dinyatakan tuntas termasuk standar kualitas, format, dan siapa yang berhak menyetujuinya.



LATIHAN PRAKTIS

Tiga latihan yang bisa Anda mulai minggu ini:

Latihan 1 Buat RACI untuk Proyek Aktif Anda

Pilih satu proyek yang sedang berjalan di tim Anda. Buat tabel dengan kolom: nama tugas/deliverable, dan baris: nama
anggota tim. Isi setiap sel dengan R, A, C, atau |. Diskusikan hasilnya dengan tim perhatikan di mana ada terlalu banyak "A"
pada satu orang, atau tidak ada "A" sama sekali. Perbaiki dalam 30 menit.

Latihan 2 Terapkan WIP Limit di Papan Kanban Tim

Jika tim Anda belum menggunakan papan Kanban, buat satu hari ini (bisa pakai Trello, Notion, atau papan fisik). Tetapkan
batas maksimal: kolom "In Progress" hanya boleh berisi tiga kartu per orang. Pantau selama satu minggu: apakah output
meningkat? Apakah kemacetan menjadi lebih terlihat?

Latihan 3 Petakan Critical Path Proyek Berikutnya

Untuk proyek berikutnya yang Anda terima, tuliskan semua tugas di sticky notes atau spreadsheet. Gambar garis panah:
tugas mana yang tidak bisa dimulai sebelum tugas lain selesai. Identifikasi jalur terpanjang itulah critical path Anda. Tandai
tugas-tugas di jalur itu sebagai prioritas utama yang tidak boleh tertunda.
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Refleksi & Referensi: Project Management

REFLECTION QUESTIONS

Lima Pertanyaan Mendalam untuk Introspeksi

1. Pikirkan proyek terakhir yang tidak selesai tepat waktu atau tidak sesuai ekspektasi. Jika harus jujur, di titik mana akar
masalahnya: di perencanaan awal, di komunikasi, di eksekusi, atau di pengelolaan perubahan? Apa yang akan Anda lakukan
berbeda?

2. Apakah tim Anda saat ini tahu dengan jelas siapa yang bertanggung jawab atas setiap bagian pekerjaan? Atau ada zona
abu-abu yang Anda biarkan "berjalan sendiri" karena tidak nyaman untuk mendefinisikannya secara eksplisit?

3. Seberapa sering Anda bereaksi terhadap masalah di proyek dibandingkan mengantisipasinya? Apakah Anda punya kebiasaan
memetakan risiko sebelum proyek dimulai, atau Anda baru berpikir soal risiko ketika sudah muncul?

4. Bagaimana cara Anda saat ini mengkomunikasikan perkembangan proyek kepada atasan atau klien? Apakah mereka selalu
tahu status terkini, atau mereka sering harus menanyakan terlebih dahulu? Apa dampak dari pola komunikasi itu terhadap
kepercayaan mereka kepada Anda?

5. Apakah ada proyek atau proses di tim Anda yang sebenarnya bisa berjalan lebih baik dengan sistem yang lebih jelas tapi
belum Anda benahi karena terasa "belum sempat" atau "tidak terlalu mendesak"? Apa yang menghalangi Anda untuk memulainya
minggu ini?



PROGRESS TRACKER

Ukur Perkembangan Behavioral Anda

Membuat rencana proyek
dengan milestone dan RACI | [ [ |
sebelum eksekusi dimulai

Mengidentifikasi dan
mendokumentasikan risiko
proyek di awal, bukan saat
krisis terjadi

Memberikan update proyek
secara proaktif dan terjadwal
kepada stakeholder tanpa
diminta

Mengelola perubahan scope
dengan mendokumentasikan
dampak waktu dan biaya
secara eksplisit

Melakukan retrospective
setelah proyek selesai dan
menerapkan lesson learned
ke proyek berikutnya




REFERENSI

The Lean Startup Eric Ries
Meski berfokus pada startup, buku ini memperkenalkan konsep Build-Measure-Learn yang sangat relevan untuk project

management: bagaimana menjalankan proyek secara iteratif, menguji asumsi lebih awal, dan menghindari pemborosan
waktu pada sesuatu yang belum terbukti bernilai.

Scrum: The Art of Doing Twice the Work in Half the Time Jeff Sutherland
Panduan definitif dari salah satu penemu Scrum, menjelaskan mengapa metode tradisional sering gagal dan bagaimana

sprint-based approach memungkinkan tim menghasilkan output dua kali lebih banyak dengan energi yang sama. Wajib baca
bagi siapa pun yang memimpin tim digital.

Project Management Absolute Beginner's Guide Greg Horine
Referensi yang paling praktis dan langsung-to-the-point: mulai dari cara menulis project charter, memetakan scope,

membangun jadwal, hingga menutup proyek dengan benar. Cocok untuk leader yang ingin fondasi PM yang kuat tanpa
jargon yang membingungkan.
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M6: Reporting & Accountability

Laporkan hasil dengan data, bukan asumsi

MENGAPA INI PENTING?

Skill yang Menentukan Karier

Di dunia kerja nyata terutama di agency dan perusahaan digital seorang leader yang tidak bisa melaporkan hasil kerja timnya
dengan jelas akan kehilangan kepercayaan atasan dan klien jauh lebih cepat daripada yang ia bayangkan. Bayangkan situasi ini:
tim kamu sudah kerja keras dua minggu mengerjakan kampanye iklan, hasil conversion naik 40%, tapi ketika ditanya di rapat
kamu hanya bisa bilang "kayaknya sudah bagus, kok." Peluang promosi bisa hilang bukan karena kamu tidak perform tapi karena
kamu tidak bisa membuktikan performance itu. Reporting & Accountability bukan hanya soal membuat laporan; ini adalah
kemampuan untuk menerjemahkan kerja keras tim menjadi narasi berbasis data yang menggerakkan keputusan bisnis dan
membangun kepercayaan jangka panjang.



GAMBARAN SKILL

Seperti Apa Kelihatannya di Lapangan?

Leader yang menguasai Reporting & Accountability tidak menunggu atasan bertanya mereka proaktif menyampaikan update yang
relevan pada waktu yang tepat. Dalam rapat mingguan, mereka membuka dengan ringkasan data terlebih dahulu sebelum narasi:
"Minggu ini conversion rate naik 12%, cost-per-click turun 8%, namun bounce rate halaman landing meningkat 5% ini yang perlu
kita bahas." Mereka tidak menyembunyikan kabar buruk, melainkan menyajikannya bersama analisis penyebab dan rencana
solusi. Ketika target tidak tercapai, mereka tidak mencari kambing hitam, melainkan mengambil kepemilikan penuh atas hasilnya
dan menjelaskan langkah korektif secara konkret. Inilah perilaku yang membuat atasan dan klien memberikan kepercayaan lebih
besar bukan sekadar laporan yang rapih, tetapi akuntabilitas yang konsisten.

SELF-CHECK Ukur Level Kamu Sekarang (Skala 1-5)

1. Seberapa nyaman kamu menyampaikan laporan kepada atasan atau klien ketika hasil tidak sesuai target? Apakah kamu
cenderung menunda atau memodifikasi data agar terlihat lebih baik?

2. Ketika menyiapkan laporan, seberapa sering kamu memulai dari data terlebih dahulu, bukan dari opini atau asumsi?
Seberapa sistematis struktur laporan yang kamu buat saat ini?

3. Ketika ada kegagalan dalam proyekmu, seberapa cepat kamu mengakui kepemilikan penuh atas masalah tersebut bukan
menyalahkan kondisi eksternal, anggota tim, atau keterbatasan resource?
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Framework: Reporting & Accountability

Empat kerangka berpikir yang membentuk leader yang accountable dan credible

FRAMEWORK 01

Extreme Ownership Principle

Dipopulerkan oleh mantan Navy SEAL Jocko Willink, prinsip ini menyatakan bahwa seorang leader bertanggung jawab penuh
atas segala hal yang terjadi dalam timnya tanpa kecuali dan tanpa pengecualian. Tidak ada "itu salah tim saya," tidak ada
"kondisinya tidak mendukung" yang ada hanya "ini tanggung jawab saya dan inilah yang akan saya lakukan untuk
memperbaikinya." Ketika laporan menunjukkan hasil yang buruk, Extreme Ownership berarti kamu datang ke rapat dengan
analisis jujur tentang apa yang salah dan rencana konkret, bukan deretan alasan. Gunakan framework ini setiap kali ada gap
antara target dan aktual jadikan momen tersebut sebagai demonstrasi kepemimpinan, bukan pertahanan diri.

FRAMEWORK 02

Storytelling with Data

Dikembangkan oleh Cole Nussbaumer Knaflic, pendekatan ini mengajarkan bahwa data mentah tidak berbicara sendiri butuh
narasi yang disusun dengan tepat agar audiensnya memahami makna dan mengambil tindakan. Setiap laporan harus menjawab
tiga pertanyaan: Apa yang terjadi? Mengapa itu terjadi? Apa yang harus kita lakukan? Pilihan visualisasi juga krusial: bar chart
untuk perbandingan, line chart untuk tren waktu, dan hindari pie chart untuk data yang membutuhkan akurasi tinggi. Gunakan
framework ini saat menyiapkan laporan untuk presentasi ke klien, laporan bulanan ke manajemen, atau setiap kali kamu perlu
mengubah data menjadi keputusan.



FRAMEWORK 03

MECE Reporting

MECE (Mutually Exclusive, Collectively Exhaustive) adalah standar strukturisasi laporan dari McKinsey yang memastikan
informasi yang kamu sampaikan tidak tumpang tindih (mutually exclusive) dan tidak ada celah yang terlewat (collectively
exhaustive). Dalam praktiknya, ini berarti setiap poin laporan kamu berdiri sendiri tanpa duplikasi, dan secara keseluruhan laporan
mencakup seluruh gambaran yang diperlukan pengambil keputusan. Misalnya, laporan performa kampanye digital harus
mencakup traffic, engagement, conversion, dan cost empat dimensi yang tidak saling tumpang tindih tetapi bersama-sama
memberi gambaran lengkap. Gunakan framework ini saat menyusun struktur laporan mingguan atau bulanan agar pesan kamu
tepat sasaran dan mudah dipahami.

FRAMEWORK 04

OKR Progress Review

OKR (Objectives & Key Results) Progress Review adalah ritual pelaporan yang terstruktur di mana setiap period check-in tidak
hanya melaporkan angka, tetapi juga confidence level terhadap pencapaian target akhir dan tindakan yang sedang diambil.
Format standarnya: Objective Key Result Progress Aktual Confidence Score (1-10) Hambatan Langkah Berikutnya. Ini mengubah
laporan dari aktivitas pasif menjadi dialog strategis yang aktif. Gunakan framework ini dalam weekly atau bi-weekly check-in
dengan atasan, atau saat melaporkan progres proyek besar kepada stakeholder terutama ketika bekerja di lingkungan yang
menggunakan sistem OKR.
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Konsep & Latihan: Reporting & Accountability

KEY CONCEPTS 01

Laporan Adalah Produk Kepemimpinan

Setiap laporan yang kamu kirimkan adalah representasi dari cara kamu berpikir sebagai leader. Laporan yang tidak terstruktur,
penuh jargon tanpa konteks, atau hanya berisi angka tanpa interpretasi akan menciptakan kesan bahwa kamu belum siap
memimpin di level berikutnya. Sebaliknya, laporan yang rapi, jelas, dan actionable akan membangun reputasi kamu sebagai
seseorang yang bisa dipercaya untuk mengelola tanggung jawab yang lebih besar.

KEY CONCEPTS 02

Bottom-Line Up Front (BLUF)

Teknik dari dunia militer dan konsultan profesional ini menyatakan bahwa kesimpulan dan rekomendasi harus disampaikan di
awal, bukan di akhir. Mayoritas pengambil keputusan tidak membaca laporan dari awal hingga akhir mereka ingin tahu "So what?"
dalam 30 detik pertama. Mulailah laporan dengan satu kalimat ringkasan: "Kampanye Q2 berhasil melampaui target ROAS
sebesar 23%, namun perlu perhatian khusus pada segment mobile yang underperform.”



KEY CONCEPTS 03

Perbedaan Metric dan Insight

Metric adalah angka: CTR 3.2%, impression 500 ribu, conversion 1.8%. Insight adalah interpretasi yang actionable: "CTR di atas
benchmark industri (2.1%) namun conversion rate rendah mengindikasikan masalah pada landing page, bukan pada kualitas
iklan." Leader yang hanya melaporkan metric adalah administrator; leader yang mengubah metric menjadi insight adalah
pengambil keputusan strategis. Latih diri untuk tidak pernah menyampaikan angka tanpa menyertakan "artinya apa" dan "kita
perlu lakukan apa.”

KEY CONCEPTS 04

Proactive vs. Reactive Reporting

Reporting reaktif terjadi ketika kamu membuat laporan hanya karena diminta. Reporting proaktif berarti kamu menetapkan ritme
pelaporan sendiri, mengidentifikasi sinyal-sinyal awal sebelum masalah berkembang, dan mengomunikasikan potensi risiko
sebelum diminta. Di mata atasan dan klien, perbedaan ini sangat mencolok: yang satu perlu diingatkan, yang lain bisa diandalkan.

KEY CONCEPTS 05

Accountability Culture Dimulai dari Leader

Budaya akuntabilitas dalam tim tidak bisa dipaksakan melalui aturan ia ditularkan melalui perilaku leader. Ketika kamu secara
terbuka mengakui kesalahan sendiri, meminta feedback, dan konsisten menjalankan komitmen yang sudah kamu sampaikan,
anggota tim akan mengadopsi pola yang sama. Sebaliknya, jika kamu menyalahkan faktor eksternal setiap kali ada masalah,
timmu akan belajar melakukan hal yang sama.



LATIHAN PRAKTIS LAKUKAN MINGGU INI

Latihan 1: Audit Laporan Terakhirmu. Ambil laporan atau update terakhir yang kamu kirimkan ke atasan atau klien.
Evaluasi: apakah dimulai dengan kesimpulan? Apakah setiap angka disertai interpretasi? Apakah ada rekomendasi tindakan
yang jelas? Tulis ulang paragraf pertamanya menggunakan prinsip BLUF dan bandingkan perbedaannya.

Latihan 2: One-Page OKR Status Report. Pilih satu proyek atau tanggung jawab utama yang sedang kamu kelola. Buat
laporan satu halaman menggunakan format OKR Progress Review: Objective Key Result Angka Aktual Confidence Score
(1-10) Hambatan Langkah 7 Hari ke Depan. Bagikan ke atasanmu tanpa diminta.

Latihan 3: "Bad News First" Practice. Dalam satu minggu ke depan, ketika ada kabar buruk atau progress yang tidak
sesuai target, latih diri untuk menyampaikannya lebih awal dari biasanya bukan menunggu ditanya. Siapkan terlebih dahulu:
(1) fakta yang jelas, (2) analisis penyebab, (3) rencana korektif. Perhatikan bagaimana respons penerima berbeda dibanding
kebiasaan sebelumnya.



Refleksi & Referensi: Reporting & Accountability

REFLECTION QUESTIONS

1. Pikirkan satu momen dalam 3 bulan terakhir ketika kamu menyampaikan laporan atau update yang tidak sepenuhnya jujur
entah karena menghindari konflik, menjaga citra, atau karena belum punya datanya. Apa yang sebenarnya kamu takutkan?
Bagaimana kamu bisa menangani situasi serupa secara lebih accountable ke depannya?

2. Siapa satu orang di lingkungan kerjamu yang laporan dan update-nya selalu kamu percayai tanpa perlu konfirmasi ulang?
Apa konkretnya yang membuat kamu mempercayai mereka? Seberapa jauh kamu sendiri sudah memiliki kualitas-kualitas
tersebut?

3. Jika kamu harus menilai kualitas pelaporan timmu secara keseluruhan dari skala 1-10, berapa skornya dan apa tiga hal
spesifik yang harus berubah agar skornya naik dua poin dalam tiga bulan ke depan?

4. Bayangkan atasan idealmu: bagaimana ia ingin menerima laporan darimu seberapa sering, dalam format apa, dengan
tingkat detail seperti apa? Apakah cara kamu melapor saat ini sudah selaras dengan kebutuhan tersebut, atau ada gap yang
belum pernah kamu diskusikan secara eksplisit?

5. Akuntabilitas sejati berarti mempertahankan standar yang sama ketika tidak ada yang mengawasi. Dalam pekerjaan
harianmu, adakah area di mana kamu memiliki standar yang berbeda antara ketika diamati dan ketika tidak diamati? Apa
yang perlu kamu ubah?




PROGRESS TRACKER

Indikator Perilaku Ukur Dirimu Setiap Bulan

Menyampaikan update proaktif sebelum diminta, minimal sekali per minggu | | |

Setiap laporan dimulai dengan kesimpulan dan rekomendasi (BLUF), bukan

o ) | | |
deskripsi kronologis
Ketika hasil tidak sesuai target, menyampaikan analisis penyebab dan - - -
rencana korektif tanpa defensif
Mengubah setiap metric menjadi insight yang actionable, bukan sekadar - - -
daftar angka
Menunjukkan perilaku yang sama (standar, kejujuran, konsistensi) ketika - - -

tidak diamati maupun ketika diamati



REFERENSI

Bacaan Wajib untuk Modul Ini

Extreme Ownership Jocko Willink & Leif Babin (2015)
Buku ini mengubah cara pandang tentang kepemimpinan melalui pengalaman tempur Navy SEAL: bahwa seorang leader tidak

punya alasan untuk menyalahkan apapun selain dirinya sendiri. Wajib dibaca untuk membangun mindset akuntabilitas yang tidak
tergoyahkan.

Storytelling with Data Cole Nussbaumer Knaflic (2015)
Panduan praktis terbaik untuk mengubah data mentah menjadi visual dan narasi yang menggerakkan audiens. Dilengkapi latihan
nyata dan contoh sebelum-sesudah yang membuat konsepnya langsung bisa diterapkan.

The Pyramid Principle Barbara Minto (1987)
Kerangka komunikasi profesional dari McKinsey yang mengajarkan cara menyusun laporan, presentasi, dan memo secara logis
dengan kesimpulan di puncak, didukung argumen dan data di bawahnya. Fondasi dari standar komunikasi eksekutif global.
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M7: Problem Solving & Critical Thinking

Selesaikan masalah dari akar, bukan gejalanya

01

Mengapa Ini Penting?

Di industri digital dan kreatif, masalah datang setiap hari klien meminta revisi mendadak, performa kampanye anjlok tanpa sebab
jelas, atau tim tidak sepaham soal prioritas. Banyak profesional muda terjebak menyelesaikan gejala: menambah anggaran iklan
ketika konversi turun, padahal akar masalahnya adalah halaman landing yang tidak optimal. Kemampuan problem solving yang
kuat membedakan seorang eksekutor dari seorang pemimpin seorang leader mampu mendiagnosis situasi secara sistematis,
memisahkan fakta dari asumsi, dan mengambil keputusan berbasis data di bawah tekanan. Tanpa skill ini, Anda akan terus
memadamkan api yang sama berulang kali, alih-alih membangun sistem yang mencegah api itu menyala.

02

Gambaran Skill

Menguasai Problem Solving & Critical Thinking berarti Anda tidak pernah panik saat menghadapi situasi yang kompleks Anda
punya sistem berpikir yang dapat diandalkan. Dalam perilaku sehari-hari, ini terlihat dari cara Anda bertanya: bukan "apa yang
salah?" melainkan "mengapa ini terjadi, dan apa hubungannya dengan hal lain?" Anda mampu memecah masalah besar menjadi
komponen yang dapat dikelola, memprioritaskan mana yang perlu diselesaikan lebih dulu, dan mengomunikasikan logika Anda
kepada tim dengan jelas. Anda juga terbiasa memvalidasi asumsi sebelum bertindak, sehingga solusi yang Anda hasilkan
bertahan dalam jangka panjang, bukan sekadar menyelesaikan permukaan.



SELF-CHECK Ukur Level Anda Sekarang (1 = Belum sama sekali | 5= Sudah konsisten)

Pertanyaan 1: Ketika ada masalah di tempat kerja, apakah saya secara otomatis mencari akar penyebab sebelum
mengusulkan solusi? Berikan skor 1-5 secara jujur.

Pertanyaan 2: Apakah saya mampu memisahkan fakta dari opini ketika menganalisis situasi yang kompleks, dan
mengomunikasikan perbedaan itu kepada tim? Berikan skor 1-5.

Pertanyaan 3: Ketika solusi pertama saya tidak berhasil, apakah saya tahu cara menstrukturkan ulang masalah dan
mencoba pendekatan yang berbeda secara metodis? Berikan skor 1-5.

Total skor Anda: / 15. Skor 3—7: prioritaskan modul ini. Skor 8-11: Anda berkembang, perdalam framework. Skor
12-15: fokus pada transfer skill ke tim.
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Framework: Problem Solving & Critical Thinking

Lima kerangka kerja yang digunakan oleh konsultan dan pemimpin kelas dunia

F1

MECE Framework

Mutually Exclusive, Collectively Exhaustive prinsip yang memastikan setiap elemen analisis Anda tidak saling tumpang tindih
(ME) dan secara bersama-sama mencakup seluruh ruang permasalahan (CE). Ketika Anda memecah masalah ke dalam
kategori, MECE memaksa Anda berpikir tuntas: tidak ada lubang, tidak ada duplikasi. Contoh: menganalisis drop traffic website
bukan dengan "konten, SEO, dan Google" (tumpang tindih), melainkan dengan "on-page factors, off-page factors, dan technical
factors" (MECE).

Kapan digunakan: Saat Anda perlu menstrukturkan analisis sebelum riset dimulai, terutama ketika membuat issue tree atau slide
deck kepada klien/atasan.



F2

McKinsey 8-Step Problem Solving

Metodologi terstruktur dari firma konsultan global yang mendefinisikan masalah — memecahnya — memprioritaskan - membuat
rencana analisis - mengumpulkan data — menganalisis - mensintesis temuan — mengomunikasikan rekomendasi. Kekuatan
pendekatan ini terletak pada Langkah 1 (definisi masalah): 80% kegagalan problem solving berasal dari mendefinisikan masalah
yang salah. McKinsey menekankan bahwa hipotesis harus dirumuskan lebih dulu, baru data dikumpulkan untuk menguji atau
menolaknya bukan sebaliknya.

Kapan digunakan: Untuk masalah strategis atau proyek besar yang membutuhkan alur kerja tim lintas fungsi, misalnya
merumuskan strategi pertumbuhan klien atau mengevaluasi kegagalan kampanye besar.

F3

5 Whys

Teknik sederhana namun kuat yang dikembangkan oleh Sakichi Toyoda: tanyakan "Mengapa?" secara berulang (biasanya lima
kali) hingga akar penyebab masalah terungkap. Misalnya: CTR iklan turun — Mengapa? Audiens tidak relevan — Mengapa?
Targeting tidak diperbarui -~ Mengapa? Tim tidak ada proses review bulanan — Mengapa? Tidak ada PIC yang ditunjuk — Ini
akarnya. Teknik ini mencegah Anda membuang sumber daya untuk solusi yang hanya menyentuh permukaan.

Kapan digunakan: Untuk masalah operasional dan repetitif di level tim atau proses internal, terutama dalam sesi retrospektif
mingguan atau post-mortem proyek.



F4

SCAMPER

Checkilist kreatif untuk menghasilkan solusi inovatif: Substitute (ganti elemen), Combine (gabungkan), Adapt (adaptasi dari
konteks lain), Modify/Magnify (modifikasi skala), Put to other uses (gunakan untuk tujuan lain), Eliminate (hapus yang tidak perlu),
Rearrange/Reverse (ubah urutan). SCAMPER memaksa Anda keluar dari solusi default dan mengeksplorasi sudut pandang yang
tidak terduga, sangat berguna di industri kreatif di mana diferensiasi adalah segalanya.

Kapan digunakan: Ketika solusi konvensional sudah dicoba dan tidak berhasil, atau ketika tim membutuhkan ide baru untuk
format konten, produk, atau layanan.

F5

Issue Tree

Representasi visual hierarkis dari sebuah masalah yang dipecah menjadi sub-isu secara MECE mirip pohon dengan cabang yang
terus memanjang ke bawah. Ada dua jenis: Why tree (mencari akar penyebab) dan How tree (mencari solusi). Issue tree
membantu tim tetap on-track dan memastikan tidak ada area masalah yang terlewat. Di dunia agency, ini sangat berguna untuk
menjelaskan analisis kepada klien yang perlu melihat gambaran besar sekaligus detail.

Kapan digunakan: Di awal proyek analisis atau presentasi klien, sebagai peta pikir terstruktur yang membimbing seluruh proses
investigasi tim.



AAAAAAAA

Konsep & Latihan: Problem Solving & Critical Thinking



KEY CONCEPTS

Konsep-Konsep Inti yang Harus Dipahami

1. Hypothesis-Driven Thinking

Seorang pemikir kritis tidak menunggu data selesai terkumpul sebelum berpikir ia merumuskan hipotesis lebih dulu berdasarkan pengetahuan awal, lalu
menggunakan data untuk menguji atau menolaknya. Pendekatan ini jauh lebih efisien karena mengarahkan pengumpulan data hanya pada yang
benar-benar relevan. Di industri digital, ini berarti: sebelum audit SEO panjang, Anda sudah punya dugaan kuat "masalahnya ada di Core Web Vitals" dan
Anda buktikan atau bantah dugaan itu.

2. First Principles Thinking

Teknik yang dipopulerkan oleh Elon Musk dan berakar dari filsafat Aristoteles: urai masalah hingga ke asumsi paling dasar yang tidak bisa lagi dibantah,
lalu bangun solusi dari sana. Ini berbeda dari berpikir berbasis analogi ("kita lakukan seperti kompetitor"). Dalam konteks agency, first principles thinking
menghasilkan solusi yang benar-benar baru alih-alih meniru strategi yang mungkin tidak relevan dengan konteks klien Anda.

3. Cognitive Biases dalam Pengambilan Keputusan

Confirmation bias (hanya mencari data yang mendukung keyakinan awal), availability heuristic (mengambil keputusan berdasarkan informasi yang paling
mudah diingat), dan sunk cost fallacy (mempertahankan strategi buruk karena sudah banyak berinvestasi) adalah musuh utama problem solving yang
objektif. Leader yang efektif aktif mencari bukti yang menolak hipotesis mereka, bukan hanya yang mendukungnya.

4. Systems Thinking

Teori dari Donella Meadows: masalah nyata jarang berdiri sendiri ia adalah bagian dari sistem dengan feedback loop, keterlambatan, dan ketergantungan
antar elemen. Ketika engagement media sosial turun, penyebabnya bisa bukan konten itu sendiri, melainkan perubahan algoritma yang berinteraksi
dengan pola posting, yang berinteraksi dengan kualitas audiens yang dibangun selama bertahun-tahun. Berpikir sistemik mencegah Anda memotong satu
bagian dan merusak keseimbangan keseluruhan.

5. Problem Framing

Cara Anda mendefinisikan masalah secara fundamental menentukan solusi yang tersedia. "Penjualan klien turun" membuka solusi berbeda dibanding
"klien tidak berhasil meyakinkan segmen B2B untuk trial." Reframing masalah melihatnya dari sudut pandang berbeda sering kali menghasilkan solusi yang
lebih tepat sasaran dan lebih murah dari yang awalnya dibayangkan.



LATIHAN PRAKTIS Lakukan Minggu Ini

Latihan 1: 5 Whys untuk Masalah Nyata

Pilih satu masalah berulang di tempat kerja Anda yang belum terpecahkan (misalnya: laporan selalu terlambat, revisi desain
selalu banyak, atau klien sering salah paham briefing). Duduk bersama orang yang paling terlibat, tanyakan "Mengapa?"
sampai lima kali secara berurutan. Tulis hasilnya di kertas bukan di kepala. Pastikan akar penyebab yang Anda temukan di
Langkah 5 berbeda dari gejala awal yang Anda lihat di Langkah 1. Buat satu aksi konkret untuk mengatasi akar tersebut.

Latihan 2: Bangun Issue Tree Mini

Ambil salah satu tantangan tim Anda saat ini (bisa soal produktivitas, kualitas output, atau kepuasan klien). Buat issue tree di
atas kertas A4: tulis masalah utama di kiri, lalu pecah menjadi 2—3 sub-isu di sebelah kanannya, dan pecah lagi
masing-masing sub-isu menjadi 2 faktor spesifik. Pastikan setiap level bersifat MECE. Bagikan hasilnya kepada rekan kerja
dan minta mereka mengidentifikasi mana yang terlewat atau tumpang tindih.

Latihan 3: Pre-Mortem sebelum Memulai Proyek

Sebelum proyek berikutnya diluncurkan, luangkan 20 menit bersama tim untuk membayangkan bahwa proyek ini sudah gagal
total lalu list semua alasan yang mungkin menyebabkan kegagalan itu. Teknik ini (dipopulerkan Gary Klein) memaksa otak
berpikir kritis lebih dulu, bukan sesudah fakta. Dari daftar risiko tersebut, pilih tiga yang paling mungkin terjadi dan buat
mitigasinya sekarang, sebelum proyek dimulai.
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Refleksi & Referensi: Problem Solving & Critical Thinking

REFLEKSI

Reflection Questions

1. Pikirkan satu masalah yang pernah Anda selesaikan dan ternyata muncul kembali dalam 3 bulan. Jika ditelaah ulang dengan 5
Whys, apakah Anda benar-benar menyentuh akarnya? Apa yang akan Anda lakukan berbeda sekarang?

2. Dalam situasi tekanan tinggi di tempat kerja, apakah Anda cenderung langsung bertindak atau berhenti sejenak untuk
menganalisis? Apa yang membentuk kecenderungan itu, dan apakah Anda puas dengan pola tersebut?

3. Seberapa sering Anda secara aktif mencari informasi yang bertentangan dengan kesimpulan awal Anda? Berikan contoh
konkret kapan terakhir Anda mengubah pendapat karena bukti baru, bukan karena tekanan sosial?

4. Ketika tim Anda menghadapi masalah yang rumit, apakah orang-orang datang kepada Anda untuk bantuan analisis? Jika tidak,
apa yang perlu berubah agar Anda menjadi orang yang dituju ketika masalah sulit muncul?

5. Apakah Anda pernah mempertahankan sebuah solusi atau strategi karena terlanjur banyak berinvestasi, padahal data
menunjukkan bahwa strategi itu tidak efektif? Apa yang akhirnya membuat Anda berubah arah atau apa yang mencegah Anda
berubah arah?



Mendefinisikan akar masalah sebelum menawarkan solusi

Menggunakan minimal satu framework terstruktur saat menganalisis

Memisahkan fakta dari asumsi secara eksplisit dalam diskusi

Mampu mengomunikasikan logika analisis kepada non-teknis

Melakukan validasi solusi sebelum implementasi penuh



REFERENSI UTAMA

The McKinsey Way Ethan M. Rasiel

Panduan praktis metodologi problem solving ala McKinsey: dari cara mendefinisikan masalah, membangun tim analisis,
hingga menyampaikan rekomendasi kepada klien. Buku ini sangat relevan untuk profesional agency yang bekerja dengan
klien korporat dan perlu menyajikan analisis secara terstruktur dan meyakinkan.

Thinking in Systems Donella H. Meadows

Karya klasik yang memperkenalkan konsep systems thinking secara accessible: bagaimana elemen-elemen dalam sebuah
sistem saling berinteraksi, menciptakan feedback loop, dan menghasilkan perilaku yang sering tidak terduga. Wajib dibaca
untuk siapa pun yang ingin memahami mengapa solusi jangka pendek sering memperburuk masalah jangka panjang.

The Art of Problem Solving Paul Zeitz

Meskipun berakar dari matematika kompetitif, buku ini mengajarkan pola berpikir yang transferable ke dunia profesional:
bagaimana membangun intuisi analitis, menggunakan analogi sebagai alat berpikir, dan mengembangkan ketekunan
intelektual ketika menghadapi masalah yang tidak memiliki solusi jelas. Cocok untuk profesional yang ingin melatih otot
berpikir secara mendalam.
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M8: Time Management & Productivity

Kelola waktu dan energi, bukan hanya jadwal

MENGAPA INI PENTING?

Skill yang Membedakan Leader dari Executor

Di industri digital dan kreatif, beban kerja terus bertambah sementara waktu tidak pernah bertambah. Seorang social media
manager bisa tenggelam dalam puluhan task operasional reply komentar, revisi konten, koordinasi klien sampai tidak ada satu
jam pun tersisa untuk berpikir strategis. Tanpa Time Management yang solid, seseorang yang berbakat pun akan terlihat tidak
produktif karena sibuk dengan hal yang salah. Leader sejati tidak hanya menyelesaikan pekerjaan, mereka tahu pekerjaan mana
yang layak diselesaikan dan kapan sehingga energi terbaiknya tersimpan untuk keputusan yang benar-benar berdampak.

GAMBARAN SKILL

Seperti Apa Penguasaan Skill Ini?

Seseorang yang menguasai Time Management & Productivity tidak terlihat sibuk mereka terlihat tenang dan terkontrol. Mereka
datang ke rapat dengan agenda jelas, meninggalkan rapat dengan keputusan yang dicatat, dan tidak pernah mengeluh tidak
punya waktu karena mereka telah memblokir waktu untuk hal penting jauh-jauh hari. Di hari yang paling kacau sekalipun, mereka
tahu satu hal yang harus diselesaikan hari ini. Mereka tidak reaktif terhadap notifikasi, melainkan proaktif terhadap prioritas.
Sistem kerja mereka cukup kuat sehingga orang lain pun bisa mengandalkan jadwal dan komitmen mereka.



SELF-CHECK Ukur Level Kamu Sekarang (1 = Tidak Sama Sekali, 5 = Selalu)

1. Seberapa sering kamu memulai hari kerja dengan daftar prioritas yang sudah ditetapkan sebelumnya bukan baru dibuat
saat membuka laptop?

2. Dalam seminggu terakhir, berapa kali kamu berhasil bekerja fokus selama minimal 90 menit tanpa interupsi pada task yang
paling penting?

3. Seberapa konsisten kamu menyelesaikan task yang kamu janjikan pada diri sendiri di akhir minggu, tanpa carry-over
berulang ke minggu berikutnya?
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Framework: Time Management & Productivity

Lima sistem yang digunakan oleh para profesional paling produktif di dunia

FRAMEWORK 1

Deep Work Framework Cal Newport

Deep Work adalah kemampuan untuk fokus tanpa distraksi pada task kognitif yang menuntut kapasitas tinggi. Newport
membedakan antara Deep Work (menulis strategi, menganalisis data, merancang solusi kreatif) dan Shallow Work (email,
meeting singkat, admin). Kualitas output seseorang ditentukan oleh berapa jam Deep Work yang berhasil dilakukannya per hari,
bukan berapa jam total ia bekerja. Kapan digunakan: Saat mengerjakan deliverable yang membutuhkan pemikiran mendalam
brief strategi, proposal klien besar, perancangan sistem baru, atau belajar skill teknis yang kompleks.

FRAMEWORK 2

Getting Things Done (GTD) David Allen

GTD adalah sistem eksternalisasi pikiran: semua task, ide, dan komitmen ditangkap ke dalam sistem terpercaya di luar kepala,
lalu diproses, diorganisir, dan ditinjau secara rutin. Prinsipnya sederhana otak manusia buruk dalam menyimpan daftar, tapi
sangat baik dalam membuat koneksi. Dengan GTD, pikiran bebas dari beban mengingat sehingga bisa fokus mengeksekusi.
Kapan digunakan: Sebagai sistem operasional harian. Ideal untuk profesional dengan banyak proyek paralel, banyak
stakeholder, dan tingginya volume input informasi dari berbagai saluran.



FRAMEWORK 3

Time Blocking

Time Blocking adalah praktik merencanakan setiap blok waktu di kalender untuk task spesifik bukan hanya jadwal rapat, tapi juga
waktu untuk deep work, review, dan bahkan istirahat. Ini mengubah to-do list abstrak menjadi komitmen waktu konkret yang tidak
bisa diisi hal lain. Hasilnya, prioritas tertinggi mendapat slot waktu terbaik (biasanya pagi), bukan sisa waktu setelah semua
gangguan. Kapan digunakan: Setiap minggu sebagai ritual perencanaan alokasikan blok untuk Deep Work, komunikasi, dan
admin secara proporsional sesuai prioritas minggu itu.

FRAMEWORK 4

Pomodoro Technique Francesco Cirillo

Pomodoro membagi sesi kerja menjadi interval 25 menit fokus penuh (satu "pomodoro”) diikuti istirahat 5 menit, dengan istirahat
panjang setiap 4 interval. Teknik ini memanfaatkan fakta bahwa otak bekerja lebih efisien dalam sesi terbatas dengan tenggat
jelas, dan bahwa istirahat teratur mencegah kelelahan kognitif. Selain itu, menghitung jumlah pomodoro per hari memberikan data
nyata tentang kapasitas kerja sesungguhnya. Kapan digunakan: Untuk mengatasi prokrastinasi pada task berat, atau saat energi
sedang menurun dan sulit memulai. Sangat efektif dikombinasikan dengan Time Blocking.



FRAMEWORK 5

Energy Management Jim Loehr & Tony Schwartz

Time Management mengelola jam, tapi Energy Management mengelola kapasitas. Setiap orang memiliki ritme ultradian siklus
energi naik-turun setiap 90-120 menit sepanjang hari. Menyelaraskan jenis task dengan level energi (deep work di pagi saat
energi puncak, admin di siang saat energi menurun) jauh lebih efektif daripada melawan ritme biologis. Recovery tidur, olahraga,
jeda bukan kemewahan, melainkan infrastruktur produktivitas. Kapan digunakan: Sebagai prinsip dasar dalam merancang Time
Blocking mingguan dan sebagai justifikasi untuk melindungi waktu istirahat dari tekanan kerja.
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Konsep & Latihan: Time Management & Productivity

KEY CONCEPT 1

The One Thing Prioritas Tunggal yang Menggerakkan Segalanya

Gary Keller memperkenalkan pertanyaan kunci: "Apa SATU hal yang jika kamu lakukan sekarang, akan membuat semua hal lain
lebih mudah atau tidak perlu?" Konsep ini melawan ilusi bahwa produktivitas berarti menyelesaikan banyak hal. Dalam konteks
agency digital, satu hal itu mungkin menyelesaikan proposal klien terbesar hari ini bukan membalas email, bukan hadir di semua
rapat.

KEY CONCEPT 2

Capture Eksternalisasi Semua Pikiran dari Kepala

Salah satu sumber stres terbesar di tempat kerja adalah "open loops" task, komitmen, dan ide yang melayang di kepala tanpa
ditangkap ke mana pun. Otak menggunakan energi untuk terus "mengingat" hal-hal ini, bahkan saat kamu sedang mencoba fokus
pada hal lain. Sistem capture yang konsisten bisa berupa notebook, aplikasi catatan, atau inbox tunggal membebaskan bandwidth
kognitif untuk pekerjaan nyata.



KEY CONCEPT 3

Attention Residue Biaya Tersembunyi dari Multitasking

Penelitian Sophie Leroy menunjukkan bahwa saat kamu beralih dari satu task ke task lain, sebagian perhatianmu tetap tertinggal
di task sebelumnya disebut attention residue. Makin sering kamu switch, makin besar residue-nya, dan makin rendah kualitas
kerja di task berikutnya. Ini menjelaskan mengapa seseorang bisa bekerja 10 jam tapi merasa tidak menghasilkan apa-apa:
mereka tidak pernah benar-benar sepenuhnya hadir di satu task.

KEY CONCEPT 4

Weekly Review Sistem yang Menjaga Sistem Tetap Hidup

GTD menekankan bahwa sistem apapun akan kolaps tanpa ritual review mingguan. Weekly Review adalah sesi 60-90 menit di
akhir atau awal minggu untuk: mengosongkan semua inbox, memperbarui daftar task, mengevaluasi apa yang selesai dan tidak,
serta merencanakan minggu depan. Tanpa ini, sistem menjadi usang dan kepercayaan terhadap sistem runtuh kamu kembali
mengandalkan kepala yang sudah terlalu penuh.

KEY CONCEPT 5

Habit Stacking Membangun Sistem via Kebiasaan Kecil

James Clear dalam Atomic Habits menjelaskan bahwa produktivitas jangka panjang bukan soal motivasi, melainkan soal sistem
kebiasaan. Habit stacking menempelkan kebiasaan baru pada kebiasaan yang sudah ada adalah cara paling efektif membangun
rutinitas produktif. Contoh: "Setelah saya menyalakan laptop pagi hari (existing habit), saya akan menulis 3 prioritas hari ini
sebelum membuka email (new habit)."



LATIHAN PRAKTIS Lakukan Minggu Ini

Latihan 1: Audit Waktu 3 Hari. Selama 3 hari kerja berturut-turut, catat setiap aktivitas dalam interval 30 menit (bisa di
spreadsheet atau notebook). Di akhir hari ketiga, hitung total waktu untuk Deep Work, Shallow Work, rapat, dan gangguan.
Hasilnya sering mengejutkan sebagian besar profesional menemukan Deep Work mereka kurang dari 2 jam per hari.

Latihan 2: Rancang Time Block Minggu Depan. Buka kalender sekarang dan blokir minimal 2 sesi Deep Work
(masing-masing 90 menit) di pagi hari, sebelum rapat pertama masuk. Beri nama blok tersebut dengan task spesifik, bukan
sekadar "Deep Work". Pertahankan blok ini seperti meeting dengan klien terpenting tidak bisa dipindah sembarangan.

Latihan 3: Buat Capture System dalam 10 Menit. Pilih SATU tempat sebagai inbox tunggal bisa Notion, Google Keep, atau
buku catatan fisik. Selama 10 menit, tulis semua hal yang melayang di kepala: task belum selesai, ide, komitmen,
kekhawatiran. Rasakan bedanya setelah kepala "dikosongkan" ke sistem eksternal.
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Refleksi & Referensi: Time Management & Productivity

REFLECTION QUESTIONS

Pertanyaan untuk Refleksi Mendalam
1. Jika kamu jujur melihat kalender minggu lalu berapa persen waktu kamu dihabiskan untuk hal yang benar-benar menggerakkan

tujuan terpenting kamu? Apa yang memakan sisa waktumu, dan apakah hal itu seharusnya kamu yang mengerjakannya?

2. Kapan terakhir kali kamu merasakan kondisi flow bekerja sangat fokus hingga waktu terasa berjalan cepat? Apa kondisi yang
memungkinkan itu terjadi, dan seberapa sering kamu menciptakan kondisi tersebut secara sengaja?

3. Apa kebiasaan atau rutinitas sehari-hari kamu yang paling menghancurkan produktivitas bukan yang dilakukan orang lain
kepadamu, tapi yang kamu lakukan sendiri? Notifikasi yang selalu kamu cek? Rapat yang kamu setujui tanpa alasan jelas?

4. Bagaimana kamu mendefinisikan "hari yang produktif'? Apakah definisi itu benar-benar mencerminkan kemajuan menuju
tujuan jangka panjangmu, atau hanya rasa sibuk yang menenangkan?

5. Satu tahun dari sekarang, jika kamu berhasil menguasai Time Management, apa yang akan berubah dalam cara orang lain
melihat kepemimpinanmu dan bagaimana hidupmu di luar pekerjaan akan ikut terdampak?



PROGRESS TRACKER

Indikator Perilaku Di Mana Level Kamu Sekarang?

Memblokir minimal 2 sesi Deep Work per

| | | | |
minggu di kalender dan mempertahankannya
Menjalankan Weekly Review setiap minggu
secara konsisten minimal 4 minggu | [ ] [
berturut-turut
Memiliki sistem capture terpusat dan rutin
mengosongkan inbox ke sistem tersebut setiap | [ ] [ ]
hari
Dapat mengidentifikasi The One Thing untuk

| | |
hari ini sebelum membuka email atau chat
Menyelaraskan jenis task dengan level energi
deep work di puncak energi, admin di energi | [ [ |

rendah



REFERENSI UTAMA

Deep Work Cal Newport (2016). Argumen ilmiah dan praktis bahwa kemampuan fokus adalah keahlian paling berharga di
era informasi, lengkap dengan strategi membangun kapasitas Deep Work secara sistematis.

Getting Things Done David Allen (2001, direvisi 2015). Sistem manajemen task dan proyek paling komprehensif yang
pernah ditulis, dengan metodologi yang telah digunakan jutaan profesional di seluruh dunia selama dua dekade.

The One Thing Gary Keller & Jay Papasan (2013). Buku yang membangun kasus kuat bahwa kesuksesan sejati bukan soal
keseimbangan antara banyak hal, melainkan fokus ekstrem pada satu hal yang paling penting di setiap area kehidupan.

Atomic Habits James Clear (2018). Panduan berbasis riset tentang bagaimana kebiasaan kecil yang konsisten bukan
motivasi besar adalah fondasi dari produktivitas dan perubahan perilaku jangka panjang.
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Sistem Belajar & Dokumentasi

Skill tidak berkembang hanya dengan membaca. Butuh praktik, refleksi, dan bukti yang terdokumentasi.

6.1 PRACTICE LOG WEEKLY REFLECTION

Refleksi mingguan terstruktur: apa yang dipelajari, dipraktikkan, dan akan diubah minggu depan.
Frekuensi Setiap akhir pekan 15 hingga 20 menit

Format 6 pertanyaan terstruktur tersedia template di Bagian 06

Tujuan Mengubah pengalaman menjadi pembelajaran yang melekat dan terdokumentasi

6.2 EVIDENCE PORTFOLIO

Dokumentasi bukti nyata bahwa kemampuanmu berkembang bukan CV, tapi catatan perjalanan.
Projects | Led Proyek yang kamu pimpin dari awal hingga selesai

Problems | Solved Masalah konkret yang diselesaikan dengan pendekatan sistematis

Impact | Created Hasil nyata yang bisa diukur dari kontribusimu




6.3 FEEDBACK SYSTEM

Minta feedback secara proaktif dari 3 sumber: atasan, rekan setingkat, dan bawahan (360 feedback).
Format SBI: Situation Behavior Impact

Jadwal Setiap 6 bulan, minimal dari 3 orang berbeda

Prinsip Feedback yang tidak dicatat adalah feedback yang hilang

6.4 MENTOR SESSIONS

Mentor adalah akselerator tapi hanya kalau sesinya dipersiapkan dan di-follow up dengan serius.
Sebelum Siapkan 3 pertanyaan spesifik + update progress tertulis

Selama Catat action items, bukan hanya insight atau inspirasi

Setelah Jalankan semua action items sebelum sesi berikutnya
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Sumber Belajar

Dikurasi dari ribuan sumber ini yang paling worth your time. Baca sesuai modul yang aktif.

L1, L6 L7 L5

Emotional Intelligence Getting to Yes Start With Why
Daniel Goleman Fisher & Ury Simon Sinek

L2, L6 L3, M7 M2, M3

Dare to Lead Thinking, Fast and Slow Radical Candor
Brene Brown Daniel Kahneman Kim Scott

M4 M6, L3 M8

Death by Meeting Extreme Ownership Deep Work

Patrick Lencioni Jocko Willink Cal Newport



L5 - 18 mnt L6 - 20 mnt

"How Great Leaders Inspire Action” "The Power of Vulnerability"”
Simon Sinek Brene Brown

L8 - 21 mnt L4 -6 mnt

"Your Body Language May Shape Who You Are" "Everyday Leadership"

Amy Cuddy Drew Dudley
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Penutup & Komitmen

Buku ini tidak akan mengubah apapun kalau hanya dibaca.
Yang mengubah adalah apa yang kamu lakukan setelahnya.

Selesaikan Self-Assessment 16 skill dan identifikasi 3 prioritas belajar.

Baca 1 buku dari reading list mulai dari yang paling relevan dengan kondisimu sekarang.
Mulai Practice Log mingguan refleksi setiap akhir pekan, minimal 15 menit.
Dokumentasikan 1 Evidence situasi nyata yang melibatkan skill leadership atau manajerial.

Jadwalkan sesi mentor pertama dan siapkan 3 pertanyaan spesifik.



"Saya tidak menunggu jabatan untuk mulai belajar memimpin."

Komitmen seorang future leader



