KOLOM HANDOKO : DESEMBER 2005

Mengelola Waktu (Bagian 1)
Kolom saya ‘The Choice is Ours’ pada edisi bulan lalu mendapat tanggapan yang sangat positif, paling tidak dari jumlah komentar yang masuk lewat email. Ada yang terkesan karena cerita perumpamaannya, ada yang bertanya apa ada SMS bagus lainnya lalu bagaimana saya menjalankannya dalam kehidupan sehari-hari dan lain sebagainya. Uniknya yang paling banyak adalah menanyakan kelanjutan atas isi kolom itu sendiri.


Ada banyak tindak lanjut yang dapat dilakukan setelah rencana dibuat. Di antara serangkaian tindakan tersebut yang sangat penting adalah membuat rencana itu jadi nyata. Untuk itu dibutuhkan apa yang disebut manajemen waktu. Waktu adalah milik kita yang paling berharga; tidak dapat dibeli dan tidak dapat ditarik kembali. Manajemen waktu yang baik akan membuat tujuan yang diinginkan serta rencana tindakan untuk mencapai tujuan tidak hanya jadi sekadar rencana semata tetapi bisa menjadi kenyataan.

Dalam manajemen waktu ada sejumlah elemen penting yang tidak boleh diabaikan, seperti evaluasi penggunaan waktu, membuat ‘to do list’, menentukan prioritas, menyusun skedul mingguan dan menghilangkan halangan manajemen waktu. 

Mudah-mudahan Anda berminat untuk mengetahui lebih lanjut. Sangat baik bagi Anda yang belum melakukan, dan bagi Anda yang melakukannya kurang benar, bisa untuk memperbaiki.

Evaluasi penggunaan waktu

Yang pertama-tama adalah bagaimana kita melakukan evaluasi penggunaan waktu dalam rangka mencapai tujuan yang diinginkan. Satu hal yang mungkin sudah dilakukan banyak orang tetapi biasanya hanya dengan cara diingat-ingat adalah membuat daftar kegiatan yang membutuhkan waktu untuk menyelesaikan. Daftar tersebut harus ditulis karena ingatan kita sebenarnya relatif buruk, apalagi kecenderungan kita untuk melupakan atau menunda-nunda kegiatan 

yang sulit. 

Setelah daftar kegiatan dibuat, tindakan berikutnya adalah memperkirakan berapa waktu yang dibutuhkan untuk masing-masing aktivitas tersebut. Ada satu hal penting, biasanya kita tidak 

bersikap realistis, di mana 

kita tidak mengalokasikan waktu yang cukup untuk menyelesaikan suatu aktivitas.

Masing-masing orang mempunyai jumlah waktu sendiri untuk menyelesaikan sebuah aktivitas tertentu. Tetapi ada periode waktu yang dianggap normal yang biasa dilakukan banyak orang. Dan dengan berjalannya waktu, idealnya untuk sebuah aktivitas yang pernah (biasa) dijalankan akan memakan waktu yang lebih sedikit dibandingkan dengan masa sebelumnya.

Yang tidak boleh dilupakan adalah mengalokasikan waktu secara tidak realistis untuk kegiatan tertentu seperti perjalanan, aktivitas pribadi, serta istirahat. Meskipun tidak terkait langsung dengan aktivitas yang kita lakukan tetapi aktivitas-aktivitas itu sebenarnya memakan waktu juga.

Buatlah to do list

Aktivitas apa yang sudah kita evaluasi penggunaan waktunya maka harus dimasukkan dalam form yang disebut ’to do list’. Perangkat Personal Digital Assistant (PDA) atau smart phone, biasanya mempunyai fasilitas tersebut dan akan sangat membantu Anda. Kalaupun tidak ada, form ‘to do list’ bisa dibuat sendiri, jadi tak ada halangan untuk mengelola waktu dengan baik.

Pada form ‘to do list’ setidaknya terdiri atas lima kolom utama, yaitu: prioritas, ’to do’, waktu,  penyelesaian, dan catatan. Kolom prioritas akan dibicarakan secara khusus di alinea di bawah. Kolom penyelesaian adalah kolom yang menunjukkan apakah pekerjaan kita sudah diselesaikan dengan baik atau belum. Dengan melupakan kolom ini maka bisa jadi kita mempunyai ’to do list’ yang bagus tapi kita tidak tahu aktivitas mana saja yang sudah diselesaikan.    

Kolom catatan tidak kalah pentingnya karena di situ kita bisa memberikan catatan untuk setiap aktivitas yang sudah, sedang, dan akan dilakukan. Dalam catatan ini bisa juga diisi, mengapa suatu aktivitas tidak dilakukan. Satu hal yang penting yang harus masuk ke dalam kolom ini adalah apabila kita tidak melakukan suatu aktivitas yang sudah direncanakan, harus ada alasan kuat mengapa demikian. 

Tentukan Prioritas

Dalam menentukan prioritas yang paling utama adalah tahu tujuan yang ingin dicapai. Banyak orang bekerja keras dalam hidupnya tetapi tidak menghasilkan sesuatu, hanya karena mereka tidak menghubungkan apa yang dikerjakan dengan tujuan yang ingin dicapainya.

Langkah yang harus dilakukan adalah memutuskan, apakah pekerjaan itu harus dilakukan dalam urutan tertentu. Setelah itu memberikan prioritas kepada aktivitas yang mengarah pada pencapaian tujuan, serta harus dikerjakan terlebih dahulu. Ada hal penting berkaitan dengan penentuan prioritas adalah kita harus sering mengevaluasi prioritas yang sudah ditentukan, karena prioritas dapat berubah dari waktu ke waktu. Matrik Waktu (time matrix) akan sangat menolong dalam menentukan prioritas ini. 

Angka-angka di setiap kotak bukanlah urutan prioritas, lebih sekadar penomoran kuadran. Tentu saja kuadran pertama harus mendapatkan prioritas utama, sebaliknya kuadran keempat menempati prioritas terakhir. Yang harus kita putuskan dengan bijaksana adalah ”isi” di kuadran II dan III, mana yang lebih dulu harus dilakukan. Uniknya dalam kehidupan kita kebanyakan aktivitas adalah di kuadran II dan III ini.

Kalau Anda mau mencoba, ada satu contoh sederhana. Kolom ini akan terbagi dalam 2 bagian, bagian pertama terbit bulan Desember 2005 dan bagian kedua di bulan Januari 2006. Bisa jadi setelah membaca kolom ini sebagian dari Anda menganggap isi tulisan ini tidak penting dan tidak mendesak, maka Anda akan masa bodoh dengan kelanjutannya. Sebagian lainnya justru mengganggap penting tapi tidak mendesak, sehingga Anda begitu menunggu artikel lanjutannya di bulan depan. Tapi, ada juga yang melihatnya sebagai hal yang penting dan mendesak, bahkan ada juga yang mungkin menilai, suatu hal yang tidak penting tapi mendesak, sehingga Anda akan menulis email ke saya atau redaksi untuk sesegera mungkin mendapatkan bagian keduanya. 

Sampai bertemu lagi di edisi Januari 2006. (bersambung)
