BAGIAN 05

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



BAGIAN 08

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



