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Mengelola Waktu (Bagian 2)
Masih ingat dengan bagian satu dari tulisan di kolom ini pada edisi bulan lalu? Waktu itu saya menulis tentang tiga elemen yang penting dalam mana-jemen waktu yaitu evaluasi peng-gunaan waktu, membuat ‘to do list’, dan menentukan prioritas dengan bantuan time matrix. Kali ini ada-lah kelanjutan dari bagian sebelumnya, yang akan memba-has dua elemen penting lainnya yaitu menyusun skedul ming-guan serta bagaimana menghi-langkan halangan manajemen waktu.

Skedul Mingguan

Setelah kita mengidentifikasi aktivitas dan prioritas serta memasukkannya ke dalam ‘to do list’, langkah berikutnya ada-lah membuat skedul mingguan. Skedul mingguan akan memberikan arahan ke-pada kita, apa yang harus kita lakukan dalam upaya mencapai tujuan yang ingin dicapai.

Lagi-lagi, kalau kita punya gadget yang akrab disebut Personal Digital assistant (PDA) atau Smart Phone, biasanya alat-alat itu mempunyai fasilitas ini dan ba-nyak membantu. Kalaupun tidak, skedul mingguan yang dibuat sendiri bukan menjadi halangan untuk bisa melakukan manajemen waktu yang baik. Buatlah yang sederhana, tetapi bisa dijalankan.

Petunjuk penting dalam pengisian tabel tersebut adalah kita harus mem-blok waktu untuk ke-giatan utama, mulai dengan aktivitas yang harus dilakukan pada waktu tertentu dan tidak dapat diubah. Setelah itu barulah memasukkan akti-vitas-aktivitas lainnya. Selalu ingat bahwa kita harus sistematis dan realistis yaitu berurut secara kro-nologis dan selalu memperkirakan be-rapa waktu yang dibutuhkan untuk masing-masing akti-vitas tersebut, ter-masuk waktu untuk perjalanan, aktivitas pribadi, serta istirahat, seperti yang sudah dibahas di tulisan edisi sebelumnya. 

Jika aktivitas kita membutuhkan tingkat akurasi tinggi maka pembagian baris-baris untuk waktu mungkin tidak cocok dalam satuan jam, harus dirinci lagi dalam satuan yang lebih kecil, misal-nya setiap setengah jam atau bahkan setiap 15 menit. Rentang pembagian waktu sangat tergantung dari kebutuhan dan berbeda antara satu aktivitas dengan yang lain. Tetapi apabila skedul mingguan terlalu kecil satuan waktunya maka akan menjadi masalah dalam pelaksanaannya, karena ya terlalu rinci tadi, padahal belum tentu setiap saat dibutuhkan sedemikian rinci.

Dalam kasus-kasus tertentu di mana dibutuhkan rincian atau akurasi yang demikian tinggi, maka kita tidak bisa menggunakan skedul jenis di atas semata. Yang harus dilakukan adalah membuat skedul tambahan, berupa skedul dalm satuan jam atau bahkan dalam periode yang lebih pendek. Pembagian waktunya dapat lebih detil bahkan dalam satuan menit atau detik apabila diperlukan. Nah skedul tam-bahan ini harus tetap merupakan bagian dari skedul mingguan yang sudah kita susun.

Halangan Manajemen Waktu

Dalam melaksanakan manajemen waktu yang baik, kelancaran pasti menjadi idaman setiap orang. Tetapi, sebenarnya akan banyak halangan yang bisa dialami antara lain adalah distractions, disorganizations, perfectionism, procrastination dan rigidity.

Distraction atau gangguan adalah yang paling sering kita alami dalam manajemen waktu, sebaik apapun di-buatnya. Gangguan itu bisa muncul dari dalam diri sendiri maupun dari luar. Kedua gangguan tersebut sama-sama sulit untuk diatasi, bahkan ada yang percaya bahwa gangguan yang muncul dari dalam diri lebih sulit diatasi diban-dingkan yang datang dari luar. Rasa malas melakukan apa yang sudah kita rencanakan dan tergoda untuk melaku-kan hal lain yang lebih menyenangkan adalah dua jenis gangguan dari dalam diri yang sering kali merusak manaje-men waktu. Hal yang terkait dengan pihak luar biasanya “pengendalian” waktu kita terganggu karena kita tidak bisa mengatakan ‘tidak’ terhadap ajakan, godaan, atau dorongan dari pihak luar.

Disorganization atau ketidak-teraturan biasanya dimulai dengan ketidak-teraturan berpikir, ketidak-jelasan tujuan, dan cara mencapainya, sehingga kalau pun susunannya akan berupa manajemen waktu yang tidak teratur. Pengaturan waktu yang baik membutuhkan keteraturan dalam pola pikir sehingga dapat dijalankan dengan baik. Pengorganisasian yang baik mut-lak diperlukan agar segala sesuatunya dapat berjalan sesuai dengan yang di-rencanakan atau paling tidak men-dekati.

Perfectionism biasanya membuat orang melakukan sesuatu atau ber-usaha melakukan sesuatu sesempurna mungkin, sehingga waktu yang dialoka-sikan menjadi tidak sesuai lagi dengan jadwal. Melakukan sesuatu dengan sempurna, boleh-boleh saja, justru baik, tetapi jika sampai mengorbankan pe-laksanaan aktivitas lain, akan menjadi masalah, karena tujuan akhir bisa jadi tidak tercapai. Bentuk ideal dari ber-perilaku perfectionist ini adalah bila hasil yang dicapai sempurna, tetapi waktu yang digunakan sesuai dengan yang dialokasikan secara normal. 

Procrastination adalah perilaku menunda-nunda pelaksanaan aktivitas. Menunda pelaksanaan suatu aktivitas bukan suatu hal yang pantang dilakukan, tetapi ada satu prinsip sangat penting, apabila kita menunda harus ada alasan kuat mengapa hal tersebut dilakukan. Dalam kasus procrastination adalah menunda tanpa ada alasan yang jelas, yang akhirnya dapat berakibat tidak tercapainya tujuan yang diinginkan. 

Rigidity adalah situasi di mana apabila sesuatu sudah disusun dalam manajemen waktu, lalu kita tidak mau berubah.  Masih terkait dengan penen-tuan prioritas seperti di tulisan bulan lalu, kita harus sering melakukan eva-luasi terhadap prioritas yang kita ten-tukan karena prioritas dapat berubah dari waktu ke waktu. 

Kemampuan melakukan manaje-men waktu yang baik memang keba-nyakan dialami oleh mereka-mereka yang baru memasuki dunia kerja. Tetapi itu bukan berarti tidak dialami oleh mereka yang telah banyak makan asam garam kehidupan. Kalau Anda sudah berpengalaman banyak, tetapi tidak memiliki manajemen waktu yang baik sudah saatnya anda melakukan pe-rubahan. Waktu akan terus berjalan dan Anda akan tertinggal, jika Anda berpendapat bahwa manajemen waktu tidak penting dan tidak mendesak!

