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Abstrak B _
Advanced time management merupakan teknotogi yang lebih maju bagl
upaya meningkatkan penggunaanwaktu yang lebih efektif dan effisien. Hal
ini perlu diperhatikan mengingat banyaknya para manajer yang meng-
hadapi stress dalam menjalankan tugasnya. Oleh karena itu. kunci
keberhasilan seocrangmanajer untuk dirinya sendiri padakhususnya, dan
perusahaan yang dipimpinnya pada umumnya, adalah menekan stress
menjadi seminimum mungkin dan sekaligus meningkatkan produktivitas,
melalui Advanced Time Management. Dalam hal ini wakiu adalah sangat
penting bagi pencapalan tujuan dansasaran perusahaan dan jugapenting
bagi diri pribadi seorang manajer untuk keberhasilan prestasinya yang
sekaligus berguna bagi pemeliharaan kesehatannyamelalui pengendalian

stressdirinya.

Kata Kunci : Time management produktivitas

erkembangan dunia usaha atau
bisnis dan organisasi pada akhir-
akhir ini tidak terlepas dari
peranan perkembangan manajemen,
termasuk pengembangan para eksekutif
dan dunia inveslasi atau penanaman
modal. Kecepatan tumbuh dan
berkembangnya para manajer dan
eksekulil serta tenaga profesional,
sangat dipengaruhi oleh semakin
produktiinya pemanfaatan waktu yang
mereka miliki, yang umumnya sangat
terbatas. Tantangan yang sering
dihadapi dengan wakiu yang sangal
terbatas tersebut adatah muncul atau
limbulnya tekanan atau "slress” pada diri
para manajer yang bersangkulan.
Upaya uniuk mengurangi tekanan
atau “siress" pada dirinya, haruslah
dalang dari diri yang bersangkutan
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sendiri. Hal ini perlu disadari karena
dengan dapat dikuranginya tekanan atau
"stress® lersebul, maka sekaligus dapat
diharapkan terdapatnya peningkatan
produktivilas yang bersangkutan. Guna
mencapai harapan tersebut, maka para
mangjer perlu mengatur dan mengen-
dalikan walktu serta lingkungan dimana
dia berada atau berbisnis, sehingga dia
dapat memanfaatkan waklunya yang
sangat terbatas tersebul secara efeklif
dan effisien. . .

Dalam rangka meningkatkan
produktivitas seorang manajer atau
tenaga profesional, dan sekaligus
memanfaatkan waktu yang dimilikinya
secara efektif daneffisien, maka seorang
manajer. harus dapat mengatur atau
merencanakan penggunaan waktu
secara baik; menggunakan psnunjuk
waktu atau "timer" untuk mengendalikan
waktunya dan memanfaatkan waklunya
secara tepat. Unluk mencapai harapan
ini, maka pada akhir-akhir ini peran Time
Management menjadi sangal penting
bagi seorang manajer.
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Dalam rangka upaya kila mengelola
dan mengendalikan waktu yang
dibuluhkan untuk menyelesaikan suatu
pekarjaan, Kita harus sadar bahwa
ukuran waktu tersebut sangal penling
dan dibutuhkan. Ukuran yang sering
dipergunakan untuk- dasar mem-
bandingkan atau mengendalikan disebut
standar. Standar adalah suatu kriteria
kuntitatif yang disusun untuk dasar
membandingkan dalam pengukuran
atau. mengendalikan hasil.

Dengan upaya kita mengalur. dan
mengendalikan waktu kerja bagi
penyelesaian satu atau serangkaian
pekerjaan, maka pertama-tama kita harus
dapat mengamati standar waktu. ketja
atau dikenal dengan time standar.
Standar waktu kerja adalah merupakan
ukuran kuantitatif atas waktu yang
dibutuhkan unluk menyslesaikan satu
atau serangkaian pekerjaan yang
dilakukan,

Dalam pengkajian yang bertitik tolak
pada pekerja, maka time standard dapat
memberikan indikasi atas hasil yang
diharapkan. Time standard mencermin-
kan jumlah wakiu yang dibutuhkan oleh
rata-rata pekerja- untuk melaksanakan
pekeriaan dalam kondisi tertentu.
Standar ini mencakup waktu kegiatan
yang diharapkan dan wakiu tambahan
yang diparkenankan atau affowancs time
untuk terjadinya kemungkinan keter-
lambatan. Oleh karena itu waklu standar
untuk suatu pekerjaan adalah waktu
normal ditambah alfowance. Sedangkan
waktu normal adalah lamanya waktu dari
seseorang untuk menyelesaikan suatu
pekerjaan tanpa adanya keterlambatan
atau interupsi.

Time standard dapat diartikan
sebagai jumlah waktu yang diperkenan-




kan untuk digunakan oleh pekarja yang
qualified untuk menyelesaikan suatu
pekerjaan tertentu, dengan tingkat
pengerjaan yang dapat dipertahankan,
dengan menggunakan metode Kerja
tertenlu, peralatan dan bahan malerial
tertentu serta dengan pengaturan tempat
kerja yang baik. Dalarn penggunaan time
standard ini perlu diperhatikan beberapa
hal, antara lain yaitu:

1. Standar waktu ini bersifat normatif.
Olehkarenailujumlahwaktu standar
yang dibutuhkan untuk .suatu
pekerjaan tertentu adalab dengan
kondisi atau keadaan tertentu.
Slandard waktu tidak hanya meng-
gambarkan masa lalu, karena rata-
rata wakiu masa lalu hanya meng-
gambarkan jumlah waktu yang
dibutuhkan untuk sualu pekerjaan
yang telah. dilakukan. Dengan
demikian untuk menentukan waktu
standar diperlukan suatu observasi
tentang waklu pengerjaan yang

. aktual yang kemudian dilakukan
penyesuaian atau adjusted

2. Standar.wakiu juga membutuhkan
metode yang tepat. untuk ‘meng-

- gambarkan waktu bagi pengerjaan
suatu- aktivitas. Biasanya dikem-
bangkan suatu metede yang ter-

* baik untuk menghindarkan waktu
yang boros atau barlebihan, supaya
hasil-nya dapal menjadi sebalk
mungkin.

3. Standar waktu membutuhkan
operalor atau pelaksana yang dapat
bekerja baik secara normal dalam
menghasilkan atau berkarya secara
tepat.

Dalam rangka upaya untuk mem-
perbalkl metode kerja, maka dibuluhkan
pengukuran kerja atau work measure-
ment, yang digunakan sebagai dasar
untuk menetapkan standar kerja dan
wakiu standar kerja. Untuk dapat efektif-
nya suatu manajemen operasi, maka
dibutuhkan standar-standar - tersebut,
sefingga dapal ditentukan estimasi
waktu dan biaya yang dibutuhkan untuk
mengerjakan atau menyelesaikan
suatuy pekerjaan-atau serangkaian
pekerjaan.

Terdapal beberapa teknik peng-
ukuran Kerja, seperti antara time siudy,
work sampling dan data historis. Masing-

masing teknik tersebut dapat diperguna-
kansecara tepat untuk tujuan pengguna-
an -yang. berbeda, dimana masing-
masing akan mempunyai tingkal akurasi
dan biaya yang berbeda. Telapi yang
jelas bahwa metode pengukuran keija
atau work measurement ini secara [uas
telah banyak dipergunakan.- Walaupun
metode atau teknik pangukuran kerja ini
telah banyak dipergunakan, tetapi
terdapat beberapa permasalahan dalam
penggunaannya. Diantara pemmasalah-
an itu, terdapat permasalahan utama,
yaitu proses penseleksian teknik work
measurement yang akan dipilih untuk
digunakan.

Masalah penseleksian teknik work
measurement yang akan digunakan
harus dipecahkan dengan memper-
timbangkan beberapa faktor, yaitu

_masalah penggunaannya, besarnya

biaya, tingkal akurasinya, lipe pekerjaan
yang diukur dan reaksi pekerja. Seperti
misalnya unluk program.insentif yang
disusun oleh suatu. perusahaan, maka
penggunaan teknik pengukuran kerja
dengan fime study akan.memberikan
hasil yang lebih baik atau tepat. Hal ini
karena dengan time studylingkal akurasi-
nya cukup tinggi, dan biayanya cukup
murah, bila digunakan untuk tipe pekerja-
an yang bervlang-ulang. Sedangkan
untuk pekerjaan yang tidak berulang,
maka dapat digunakan pendekatan work
sampling alau historical data. Disamping
fakloryang telah diuraikan tersebut, periu
pula diperhati-kan faktor reaksi pekerja
dalam penentu-an teknik pengukuran
kerja tersebut. Misalnya untuk pekerjaan
yang ber-ulang-ulang bila digunakan
metode time siudy, maka kemungkinan
akan ada reaksi dari para pekerja yang
sifatnya kurang mendukung. Sebaliknya,
bita digunakan pendekatan work sam-
pling atau historical data, kemungkinan
reaksi para pekerja kecil.

Work measurement sebenarnya
berhubungan dengan pendekatan untuk
meneniukan panjangnya waktu guna
menyelesaikan suatu pekerjaan terlenlu.
Manfaat yang penting dari teknik work
measurement adalah untuk dasar
penyusunan perencanaan tenaga kerja,
pengeslimasian biaya tenaga kerja dan
perancangan sistemn insenlif.

Seperti telah diuraikan bahwa

masalah dalam penggunaan work rriea-
surement adalah harus memper-
timbangkan teknik yang digunakan,
terutama_agar supaya dapat menarik
secara psikologis. Disamping ilu perlu
pula diperhatikan masalah lainnya yaitu
penggunaan slandar dalam work mea-
surement. Dapal terjadi benluran dalam
penggunaan work measurement, bila:
standar vyang diletapkan . hanya
menekankan pada orientasi teknik
industr, dimana wunluk meningkatkan
elfisiensi dilakukan dengan mengurangi
waklu. Hal ini karena dari pandangan
manajemen lini, terutama dari lapangan
dimana hasil survei memberikan
gambaran -bahwa telah terjadi
penurunan moral akibat penurunan
wakiu kerja. secara drarnalis.

Metode yang sering dipsrgunakan
dalam pengukuran wakiu kerja standar
untuk penyelesaian satu atau serangkai-
an pekerjaan adalah time study. Sebagai
teknik pengukuran kerja, time study
mencakup pengebservasian sualu tugas
alau pekerjaan, penentuan. siklus lugas
atau-pekerjaan, penetapan waklu ber-
henti suatu siklus lugas atau pekerjaan,
dan menghitung atau mengkalkulasi
standar kinerja yang diperoleh. Metode
{ime study mulai diperkenalkan oleh
Frederick W. Taylor pada tahun 1881.
Prosedur fime study mencakup waktu
suatu sampfe dari- suatu kinerja atau
performsnce pekerjs, dan mengguna-
kannya sebagai dasar penelapan wakiu
slandar atau standard lime.

Dalam melaksanakan Hime study,
perlu diperhatikan langkah-langkah
yang harus dijalankan, agar hasilnya
dapat lebih akural. Terdapat enam
langkah dalam prosedur dari metode
time study, yang.harus diperhatikan,
dimana dimulai dengan langkah
Periama : menentukan tugas pekerjaan
yang perlu diukur waktunya setelah
melode analisisnya ditelapkan.
Penggunaan pendekatan lime study
sangat tergantung pada pengobservasi-
an langsung , dan uniuk itu dibutuhkan
batasan dari tugas pekerjaan yang ada.
Tugas pekerjaan yang dipilih haruslah
dapat distandardisasikan, dengan dasar
peralatan yang digunakan, bahan yang
diolah dan pekerja alau karyawan yang
mengerjakan.
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HKedua : menentukan siklus tugas

pekerjaan, yang diikuti dengan
mengidentifikasikan unsur-unsur dan

tugas-lugas yang mempengaruhi siklus

yang lengkap. Dalam hal Ini perlu
diputuskan berapa banyak slklus yang
ingin dimasukkan dalam waklu atau time
dengan suatu stopwatch. Ketiga :
menetapkan waktu tugas pekerjaan
unluk seluruh slklus dan tingkat atau
rate pekerja. Para pekerja melakukan
pekerjaan dengan cara yang berbeda-
beda, yang terdihat dalam pencatatan
kinerja atau performansinya, dan ini
tergambar dari reaksi mereka terhadap
pekerjaan tersebut, seperti bekarja
dalam kekesalan, atau bekerja dengan
gelisah atau gugup,  ataupun bekerja
dengan tenang atav lambat. Untuk
memperkecil pengaruhnya, maka
dilakukan pengulangan studinya, atau
studinya dilakukan atas silang dari
beberapa pekerja, ataupun -dilakukan
studinya terhadap satu orang pekerja
dengan mensliti suatu tugas pekerjaan
yang lterdapat didekatnya. Dengan
demikian kila akan dapat menentukan
lingkat alau rate pekerja yang normal.

Kesmpat. Menghitung waktu normal
atas dasar waktu siklus rata-rata dan
tingkat atau rating pekerja rata-rata.
Waktu normal adalah waktu yang
diobservasi untuk setiap unsur atau
penggal pekerjaan. Kelima : menentu-
kan bagian eakiu yang tersedia, sebagai
dasar untuk membuat hal yang
diperkenankan untuk kebutuhan
peribadi sesecrang, keterlambatan dan
kepenatan atau kelelahan seseorang
tersebut. Keenam : Menetapkan standar
kinerja atau standar waktu (ime sian-
dard) atas dasar perhitungan waktu nor-
mal dan tambahan waktu yang
diperkenankan. Prosedur perhitungan-
nya adalah sebagai benkut :

Sebagai contoh misalnya: Dari suatu
fime study atas pengoperasian mesin
tercatat bahwa siklus wakiu yang diper-
oleh adalah 8 menit, 7 menit, 8 menitdan
9 menit. Analis menetapkan tingkat atau
rate dari pekerja yang diobservasi adalah
S0persen. Perusahaanmenetapkanfraksi
yang diperkenankan (afiowance} adalah
0,15. ‘Perhilungan- Waktu Standamya
adalah: - - ~ : ‘ .

umumnya akan dapat lebih baik, apabila
kegiatan atau aktivitas yang dilakukan-
nya dilaksanakan .berulang-ulang.
Waltu yang dibutuhkan untuk menjalan-
kan .tugas pekerjaannya dapat ber-
kurang menjadi lebih pendek bila
dilakukan dengan pengulangan. Hal
inifah yang digambarkan dalam fear-
ning- curve dari dampak proses pem-
belajaran atau leaming process. Jadi

Rate-rate Wakit Sikliss Jumlah Waktu Siklus Yang Dicatal
oL Jumlah Siklus Yang Dichservasi -
Wakiu Normal Rala-rata Wakiu Siklus x Raling Pekerja

Baglan atau Fraks! Waktu Yang T.ersedla\ .

1‘Bagian atau Fraksi Yang Diperkenankan

Waktir Standar

Wakiti Normal
Fraksi-Waktu Yang Tersedia

Walaupun terdapal beberapa
keterbatasan dari tirme study, telapitime
study ini merupakan metode yang
akuratbagi pengukuran kerja atau work
measurement. Karena tingkat ketepat-
an atau accuracy yang cukup tinggi,
maka time study ini banyak diper-
gunakan sebagai dasar untuk program
insentif. Sebagai yang telah diutara-
kan, bahwa terdapat kelemahan dari
time study, yaitu punya dampak
psikologis bagi para pekerja. Hal ini
terjadi karena para pekerja dapal
marasa diperlakukan sebagai mesin,
dimana mereka dinilai sebagai obyek
dengan menggunakan jam atau
standar waktu bila mereka bekerja.
Bila keadaan seperti ini terjadi, maka
akan dapat memperlemah mental para
pekerja, sehingga mareka akanbekerja
secara lsbih lambat waktunya.

Kinarja hasil kegiatan manusia

Rata-rata Waktu Siklus

Jumlah Waklu Siklus Yang Dicatat
Jumiah Siklus Yang Diobservasi

Waklu Normal

Rata-rala Waklu Siklus x Aaling Pekeda -

Bagian alau Fraksi Waktv Yang Tersedia

1-Bagian atau Frakst Yang Diperkenankan

Waktu Standar

Waktu Normal
Fraksi Wakiu Yang Tersedia
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Learning Curve didasarkan. pada
pandangan bahwa manusia -dan
organisasi- semakin baik dalam men-
jatankan tugasnya, bila tugas pekerjaan
tersebut dilakukan berulang-ulang.
Dengan dilakukannya pekerjaan
secaraberulang-ulang, maka setiap hasil
kerja yang sama atau unit yang
dihasilkan, akan -membutubkan waktu
yang lebih pendek untuk penyslasai-
annya. Hal ini karena terdapatnya
kecakapan atau kepandaian orang yang
melaksanakan tugas pekerjaan yang
sama akan lebihtinggi. Keadaan tersebut
digambarkan dengan Leaming Curve,
yang dipergunakan untuk memper-
lihatkan hubungan antara waktu yang
dibutuhkan oleh tenaga kerja langsung
dengan jumlah wunit hasil kerjanya.
Hubungan yang terdapat dalam Leam-
ing Curve dapat dilihat pada Gambar 1.
Learning Curve ini peartama-tama
diterapkan oleh T.P.Wright dalarn industri
Curlis-Wright Corp. pada tahun 1938.
Masing-masing orang tingkat pem-
belajarannya tidak sama tetapi berbada-
beda. Adayangtingkatpembelajarannya
rendah, sehingga pengurangan waktu
dari hasil pengulangan tugas pekerjaan-
nya tidak besar. Sebaliknya orang yang
tingkat pembelajarannya tinggi, maka
pengurangan waktu untuk tugas
pekerjaan yang sama akan besar pula.




Dengan demikian para
ranajer atau staf profesional
yang kreatil dan cekatan,

akan mempunyai gambar |° . -
" e repatie

leaming curve-nya dengan
tingkat pengurangan atau
penghamatan waktu dari
proses pembelajarannya
akan cukup tinggi. Hal ini
tentunya menunjukkan
wakiu dan proses belajar
untuk tenaga-tenaga ter-
sebut akan lebih pendek,
Para manajer dapat
menggunakan feariing
Curves untuk memper-

_, Gembar 1: Laarnlng Curve

terihat bahwa hampir 25
sampai dengan 30 menit
| dari waktunya yang tidak
| dapat diinterupsi, karena
dibutuhkannya untuk
dapat menghasilkan
sesuatu yang nyata bagi
suatu permasalahan yang
sangal penting. Oleh
karena ilu sebenarnya,
hanya sedikit waktu
seorang manajer yang
.| dipergunakannya bagi
> -| pemecahan masalah.

Jumlah repstisi (Volume)

Dengan gambaran
lersebut dapat diketahui

kirakan besarnya biaya,
karena biaya per unil akan menurun
cepat bila volume produksi dapat
meningkat lebih cepat. Disamping ilu
Learning Curves juga dapat diper-
gunakan untuk mengukur tingkat
produklivitas dan menetapkan standar
tenaga kerja. Oleh karena besarnya
manfaat Learning Curves bagi sedrang
manajer, maka Learing Curves ini
sangat penting bagi seorang manajer,
terutarna dalam proses penetapan atau
perumusan strategi perusahaan. Suatu
perusahaan dapat memanfaatkan
strategibiaya murah dengan memanfaat-
kan feaming curve, karena perysahaan
dapat menghasilkan produknya lebih
rendah dari para pesaingnya.Untuk ilu
perusahaan harus menetapkan strategi
penggunaan teknologi maju lebih awal
dengan memperhatikan pengaruh
proses pembelajaran, sehingga
perusahaan dapat menghasilkan
produknya dengan biaya yang lebih
rendah, bila fearing curve perusahaan
tersebut berada di depan dari para
pesaingnya. .

Time management sangat lerkena
dalam pendekatan manajer untuk dapal
memanfaatkan waktu yang dimilikinya
serta waktu staf profesionalnya secara
efeklif dan effisien. Waktu menjadi
sedemikian pentingnya sebagai sumber
daya atau resources yang sangat ber-
harga bagi para manajer dan staf
profesicnal, yang merupakan tenaga-
tenaga kerja yang sangat menghargai
waktu,

Untuk pengkajian waklu manajemen
dantenaga profesional sering digunakan

work sampling, melalui pencatatan walktu
secara random selama satu hari.

Pencatatan waktu yang sering dilaku-
kan adalah melalui signal mesin atas
pencatatan kegialan atau aktivitas yang
sedang dikerjakan seorang manajer atau
tenaga profesional. Setelah beberapa
har, catatan waklu dan aklivitas yang
dikerjakan selamabeberapaharitersebut
dianalisis, dan manajer dapat menyusun
profil tertentu tentang bagaimana dia
menggunakan waktunya. Dengan
menganalisis profil-profil tersebut para
manajer dapat mengidentifikasikan
kegiatan-kegiatan atau aktivitas yang
menyita walktunya terlalu banyak, dan
juga yang penggunaan waktunya lerlaiu
sedikit. Berdasarkan kajian tersebut,
manajer dapat menyusun atau mengatur
pekerjaan rutinnya, sehingga dia dapat
mengalokasikan waktunya secara baik,
efeldif dan effisien.

Pengkajian atas penggunaan waktu
diantara para eksekutil marupakan suatu
hal yang hasilnya sangat menarik.
Sebagai conteh gambaran adalah para
mangjer rata-rata bekerja sehari adalah
sekitar 10 jam, dengan jarak wakiu ber-
kisarantara 8 1/2 sampaidengan 11 jam.
Manajer menggunakan sekitar65 sampai
dengan 95 persen dari waktunya adalah
untuk berhubungan dengan orang lain.
Sekitar 1 1/2 sampai dengan 5 jarn per
hari dari waktu seorang manajer,
dipergunakannya untuk menerima
tamunya. Sebagai eksekutil, seorang
manajer dapat menggunakan waktunya
untuk menginterupsi orang lain dengan
rata-rata setiap 8 menit. Disamping ilu

bahwa para manajer
dalarn menggunakan waktunya, sangat
dipengaruhi oleh bentuk dan besar
organisasinya, serta arah yang
dikembangkan perusahaannya. Misal-
nya ada perusahaan yang selalu
menekankan peran manajer untuk selalu
berinisiatif dan cepat berindak serta
mengambil keputusan dan pemecahan
masalah secara cepat dan lepat, dengan
lanpa menunggu arahan atau petunjuk
dari atasannya. Dalam keadaan seperti
ini, maka manajer yang ada akan selalu
mengambil waktu yang lebih banyak
untuk menghasilkan sesuatu yang nyata
bagi perusahaan tersebut, termasuk
untuk pengambilan keputusan dan
pemecahan masalah.

Dalam upaya untuk memperbaiki dan
meningkatkan peran seorang manajer
atau staf profesional, maka pertama-
tama yang perlu dilakukan dan hal ini
adalah sangal penling yaitu pengukuran
kerja atau work measurementuntuk time
study bagi dasar pelaksanaan lime man-
agement. Work measuremen! adalah
sangat penting, karena seorang manajer
haruslah berhati-hati bagaimana dia
menggunakan wakiunya. Agar dapat
ditingkatkan manfaat dan waktu yang
digunakannya, maka seorang manajer
harus dapal melakukan tindakan atau
aktivitas yang positif, yang sekaligus
dapat memperbaiki keadaan yang di-
hadapi organisasi atau perusahaannya.

Para manajer hendaknya periu
berhati-hati dalam menggunakan
waktunya yang sangat terbalas dan
sangat berharga, agar dapat wakiu yang
dimilikinya itu lebih bermanfaal. Hal ini
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perlu diingalkan, karena sering ditemui
bahwabanyak manajeryang lidak punya
atau hanya memiliki sedikit gagasannya
untuk mengatur waktunya. Disamping
itu juga terdapat manajer yang meng-
alokasikan waktunya secara kaku dan
sulituntuk diubah. Selain ilu juga ditemui
banyak dari waktu para manajer tesebut
dikendalikan oleh orang lain, dan hanya
sedikit sekali dari waktunya yang dapat
digunakan sernaunya. Ditemukan pula
banyak manajer yang kurang meman-
faatkan bawahannya sebagai bentuk
pendelegasian. Akhirnya sering pula
ditemukan keadaan dimana kurang-
nya pengklarifikasian objektif dan
penugasan yang penting atau di-
prioritaskanbagi panduan penggunaan
waktu.

Pada awal perkembangannya Time
Managemeni banyak digunakan dalam
Manajemen Operasi Produksi, yaitu
untuk dapat lebih efektif dalam
mengendalikan banyak atau jumlah
waklu dan biaya dari tenaga kerja
langsung dalam menghasilkan suatu
barang atau jasa. Belakangan ini dalam
perkembangan terakhir Time Manage-
men! yang lebih maju atau
advance ielah banyak
dirasakan berguna bagi
saltiap manajer, eksekutif
dan staf profesional unluk
meningkatkan
produktivitasnya, melalui
pemanfaatan waktu se-
cara efeklif dan effisien.
Dengan perkembangan
terakhir ini, maka hampir
semua lapangan bisnis,
para manajer, eksekulif
dan tenaga profesianal
mengembangkan “time
management®, unluk
kemajuan dan pengem-
bangan dirinya masing-
masing.

Semula para manajer
hanya memikirkan bagai-
mana organisasi dapat
disederhanakan menjadi
kecil atau downsizing dan
dapat direkayasa atau
reengineering, sehingga
fujuannya agar organisasi
tersebut dapat lebih

produklii dan effisien. Tetapi kenyata-
annya tidaklah mudah, karena per-
masalahannya tidaklah hanya sampai
disitu, tetapi lerus berkembang dimana
tugas pekerjaan harus di-reschedule
kembali, banyak para manajer khusus-
nya menjadi super sibuk dengan
pekerjaan yang harus dia tangani.
Dengan kondisi seperti itu banyak para
manajer tersebut mengalami lekanan
atau "stress”, sehingga kembali per-
usahaan tersebut melakukan sistem
prioritas terhadap tugas pekerjaan yang
harus ditangani. Dalam hal seperti ini,
maka perusahaan dapat memilah-milah
tugas pekerjaan tersebut dengan mem-
perhatikan dua sisi yang penting, yaitu
sisi Urgency dan s1si penling atau impor-
tance. Atasdasar pertimbangan tersebut,
maka tugas pekerjaan tersebut dapat
dibagi menjadi 4 kelompok lugas, yang
dinyatakan dalam 4 kuadran. Kuadran 1
yaitu G 1 adalah kelompek tugas-tugas
yang sangat penting dan sangat urgent,

sehingga bila tidak dilaksanakan

penanganannya segera dapat ber-
dampak perusahaan gagal atau
bangkrut. Sedangkan Kuadran 2 yaitu G
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2 adalah lugas-tugas yang sangat
penling letapi kurang urgent, dimana
dalam lugas-tugas ini tercakup hal-hal
yang secara rutin harus terus dilakukan
unluk dapat terhindamya perusahaan
dari kegagalan atau kebangkrutan.
Berikutnya Kuadran 3, yaitu Q 3 adalah
tugas-lugas yang kurang penting, tetapi
sangat urgent, dimana dalam kelompok
ini terdapat ‘tugas-lugas yang harus
segera diselesaikan, seperli pembayar-
an kepada pihak ketiga, dan peng-
komunikasian atau penginformasian
kepada para pelanggan. Akhirnya
adalah Kuadran 4, yaitu Q 4 yang
merupakan tugas-tugas yang kurang
penting dan kurang urgent, dimana
dalam kelompok ini terdapat tugas-tugas
yang pengerjaannya dapat. ditunda.
Dengan teknik ini, maka manajer dapat
lebih terarah menggunakan wakiunya
untuk menyelesaikan masalah yang
dihadapinya secara bertahap, sesuai
dengan kepentingan dan urgensi dari
tugas yang dihadapi.
Kunci elekliinya time management
sebenamya terletak pada konsentrasi
pemikiran, yang tidak hanya.pada apa
yang kita butuhkan untuk
dikerjakan sekarang,
tetapi juga lerhadap apa
yang kila harapkan unluk
kita capai dalam sasaran
jangka panjang. Dengan
belajar dari diri kita sendiri,
maka kita dapat menetap-
kansasaranapasajayang
diharapkan akan kila
capai, dan iugas-tugas
. apa saja yang akan kita
prioritaskan, serta sirategi
untuk  meningkatkan
produktivitas. Dengan

- demikian kila dapat mutai
menjalankan tanggung
jawab kila lebih cepat dan
lebih efektif.

Waklu secara absolut
sebenarnya merupakan
faktor yang sangat tidak
terkendalikan, karena
waktu itu datang dan terus
berjalan serta tidak dapat
dihentikan. Sering kita
menyatakan bahwa
waktu adalah uang, yang

[T



merupakan dampak dari nilai waktu.
Hal ini disebabkan karena pengukuran
waktu sering diterjemahkan dalam
penilaian atas biaya yang men-
dasarinya. Dengan pertimbangan
tersebut, maka penggunaan waktu
haruslah dapat dikendalikan dan
merupakandasaruniuk dapat eleldifnya
penggunaan sumber-sumber daya.
Untuk itu maka periu dilakukan peng-
identifikasian penggunaan wakiu riil,
terutama yang terkait dengan berbagai
istilah, seperti down fime, break time,
machine time, uplime dan productive
time. Peran yang sangat penting dan
rmeneniukan dalam penggunaan waktu
vang tersedia alau available lime
menjadi waktu produktif adalah
landasan pemikiran atau filosefinya,
volume sumber-sumber daya yang
dimiliki dan kemapuannya. Oleh
karenanya perlu dilakukan peng-
identifikasian basis waktu yang tersedia
dan penggunaan sumber-sumber
daya- Dengan dasar ini maka dapatlah
ditetapkan : 1) skedul produksi, 2)
panilaian kemampuan mesin dan
peralatan, 3) penugasan Karyawan dan
4) penganalisisan lini effisiensi dan
produktivitas. Sebagai gambaran
bahwa waktu yang tersedia adalah 24
iam per hari, 365 hari atau 8760 jam per
lahun. Waktu ini adalah waktu yang
lersedia, telapi lidak semuanya dapat
digunakan, dan dari waktu yang
digunakan tidak semuanya adalah
produklif.

Advanced fime management
merupakan teknologi yang lebih maju
bagi upaya meningkatkan penggunaan
waktu yang lebih efektif dan effisien. Hal
ini perlu diperhatikan mengingat
banyaknyz para manajer yang meng-
hadapi stress dalam menjalankan
tugasnya. Oleh karena itu kunci
keberhasilan seorang manajer untuk
dirinya sendiri pada khususnya, dan
perusahaan yang dipimpinnya pada
umumnya, adalah menekan stress
menjadi seminimurm mungkin dan
sekaligus meningkatkan produktivitas,
melalui Advanced Time Management.
Dalam hal ini waktu adalah sangat
penting bagi pencapaian tujuan dan
sasaran perusahaan, dan juga periting
bagi dirf pribadi seorang manajer unluk

keberhasilan prestasinya yang

“sekaligus berguna bagi pemeliharaan

kesehatannya melalui pengendalian
stress dirinya.

Banyak para eksekutif atau ménaier'—

menganggap Advanced Time Manage-
ment sebagai tanlangan, sedangkan
sebenamya konsep dasamya adalah
sederhana. Dalam hal ini time manage-
ment dapat dilakukan dengan urutan
sebagai berikut :

1. Menetapkan apa yang prioritas.
Langkah pertama adalah untuk
mengefeldifkan time management,
dengan menelapkan secara jelas
sasaran jangka panjang dan
sasaran jangka pendek, serta
merumuskan tugas-tugas yang
harus dilakukan untuk men-
capainya. Tugas-tugas tersebut
kemudian dibuatkan daftar atau list-
nya dan disusun tingkat prioritas-
nya. Bila kita mempunyai 10 atau
15 macam pekerjaan dalam daftar
tersebut, maka kita memilih 3 atau
4 tugas secara absolut harus
sempuma, dan kemudian kita harus
memfokuskan semua energi yang
kita miliki untuk menyelesaikan
tugas-tugas prioritas pertama
tersebut.

2. Menyusun rencana skedul atau
jadwal waklu setiap hari. Dalam
langkah kedua ini kita harus selalu
mempersiapkan waktu yang secara
mentalitas kita harus siap setiap
hari. Beberapa manajer atau
eksekutif menginginkan untuk
mengerjakan penyusunan rencana
lersebut pada hari sebelumnya,
sebelum mereka meninggalkan
kantornya. Sedangkan manajer
atau eksekulif lainnya pada awal
kerja seliap hari dengan peren-
canaan wakiu yang lebih baik.

3. Selalu terorganisasikan semua
tugas dan waktunya. Dalam
langkah ini catatan dan file harus
tersusun, dan ini sangat besar
manfaatnya, karena kita dapat
menghemat waktu. Bila kita sangat
berkonsentrasi pada pekerjaan
yang mempunyai beban yang
besar, maka dokumen dan surat-

surat yang mendukungnya dapat
dipersiapkan dengan cepal. Oleh
karenanya anggaran waktu kerja
setiap hari, minggu dan bulan
dibrtuhkan pengorganisasiannya.

4. Hari-hari peningkatan kerja
dimasukkan ke dalam jadwal atau
schedule kita. Dalam langkah ini
penjadwalan hari yang dilakukan
secara teratur dapat meningkatkan
keterampilan dan pembelajaran,
baik melalui seminar maupun
penelitian.

5. Menjaga kesehalan fisik dan juga
menial dan pikiran kita. Dalam hal
ini peranan fisik, mental dan fikiran
adalah sangat penting dan
menentukan bagi keberhasilan
kerja dengan time management.
Oleh karena itu perlu selalu di-
jaga dan ditingkatkan stamina kita
untuk dapat kita meningkatkan
praduktivilas.
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