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MODUL 6  

TRANSLATING GOALS 

INTO ACTION 
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Tujuan 

Indeks 

Pekerjaan 

Aktivitas 
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Overview Berarti ... 

Lebih baik 
 Keputusan 

Kinerja 

Kendali 

Seting prioritas 

Lebih banyak 
Enerji 

Lebih besar 
kreativitas 

 

Mengurangi Stress,  merasa terganggu 

dan kelelahan 
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MANAJEMEN WAKTU 
= 

MANAJEMEN DIRI 
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365 Tahun 

90 Kuartal 

31 Bulan 

7 Minggu 

1 Hari 

Periode Perencanaan 
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Periode perencanaan jangka panjang: 

fokus pada masalah keseluruhan 

Periode perencanaan jangka pendek 

fokus pada detil 

Setiap periode perencanaan 

memiliki perlakuan yang berbeda 
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Tahun 

Bulan 

Minggu 

Hari 

Periode Perencanaan 

Waktu 

Perencanaan 

Peningkatan 
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365 Beberapa hari 

90 1 hari 

31 Beberapa jam 

7 10 – 30 menit 

1 5 – 10 menit 

Waktu untuk berinvestasi dalam 

perencanaan 
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•  Apa tujuan saya? 

•  Apa tugas-tugas penting Saya? 

•  Bagaimana dengan tugas-tugas “Gajah”? 

•  Berapa banyak waktu yang tersedia? 

•  Bagaimana dengan waktu yang telah di pesan oleh 

orang lain? 

Sebelum setiap periode 

perencanaan 
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• Tentukan tujuan keseluruhan 

• Tentukan tugas utama 

• Buatlah catatan mengenai waktu yang tersedia: 
kuartal, bulan, minggu 

• Lindungi waktu yang akan digunakan untuk proyek, 
tugas utama, perjalanan, liburan, dll. 

• Tentukan apakah Anda ingin membuat pola kerja yang 
tetap 

Rencana Tahunan 
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• Buat catatan mengenai waktu yang tersedia – 

bulan, minggu , hari 

• Perbaharui rencanan tahunan 

• Jaga minggu dan hari yang akan dialokasikan untuk 

proyek, tugas utama dan acara besar 

Rencana Kuartal 
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• Buatlah catatan mengenai waktu yang tersedia 

• Siapkan aktivitas bulanan: perjalanan, pertemuan, 

mengumpulkan informasi, liburan dengan keluarga, 

dll. 

Rencana Bulanan 
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• Persiapkan tugas-tugas sepanjang minggu 

• Buat catatan dan panduan yang rinci 

• Periksa janji-janji yang ada, pastikan semua yang 

dibutuhkan telah tersedia dan dengan urutan yang 

tepat 

Rencana Mingguan 
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•  Setiap hari “catat” apa yang telah dikerjakan 

•   Buat rencana detil untuk hari selanjutnya 

•     Rencanakan hari dengan rinci. Persiapkan semua hal; 
dokumen, file, agenda, tiket, peta, kunci, buku, dll. 

•   Tentukan apa yang akan disampaikan, katakan dan apa 
yang akan dicapai 

Rencana Harian 
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Hasil keseluruhan yang dinilai di 

akhir tahun.... 

… adalah gabungan dari hasil yang 

diperoleh setiap hari 

Hasil Harian 
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Rencana harian akan memberikan rasa: 

Kendali dan Memberi Gambaran Besar 
 
Ini berarti: 
•   Lebih banyak energi 
•   Meningkatkan kinerja dan produktivitas  
•   Meningkatkan keseimbangan hidup 
•   Memberikan waktu untuk pengembangan diri 
•  Memperbaiki manajemen stress 

Melakukan Perencanaan Harian 
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Membuat Daftar Pekerjaan 

Tanggal : ___________________________ 

No. Pekerjaan Prioritas Delegasi Waktu 
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DAILY ACTION PLAN 
Day  : ________________ 
Date : ________________ 

Floating Task which MUST be done today Notes, Ideas, Reminders, Messages, etc, which arise during the 

day 

1. 

2.  

3. 

4. 

5. 

Fixed Task or Appointments (or Task that you want to make fixed) 

8.00 

8.30 

9.00 Floating Task or Time Fillers which COULD (or SHOULD!) be 

done today 
9.30 

10.00 People : 

_______________________________________________ 
10.30 

11.00 

11.30 

12.00 Phone : 

_______________________________________________ 
12.30 

1.00 
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Rencana harian memicu proaktif: 

Kesadaran mengenai tantangan potensial masa depan 
dan rasa bahagia! 
 
• Alam bawah sadar Anda akan menghasilkan ide dan 

solusi 
 

• Anda akan datang ketempat kerja dengan siap secara 
mental 

Mempersiapkan Masa Depan 
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TEKNIK-TEKNIK TAMBAHAN 
MANAJEMEN WAKTU 

1. Dahulukan yang tidak menyenangkan.        
2. Pengisi waktu 
3. Mengatasi hambatan 
4. Investasi waktu 
5. Kebiasaan yang berguna 
6. Menangani pekerjaan besar 


