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Berikut penjelasan akademik dan naratif dari tautan yang Anda 
lampirkan: 
Sumber: 
https://www.12manage.com/description_time_management.html 

 

 

     APA ITU TIME MANAGEMENT? 
 

Manajemen waktu (Time Management) adalah kendali sadar atas 
waktu yang dihabiskan untuk kegiatan tertentu, seperti tugas, proyek, 
atau inisiatif, dengan tujuan memaksimalkan efisiensi. 

Peter Drucker pernah menyatakan, “Plans are nothing, but planning is 
everything”. Sementara Dwight D. Eisenhower terkenal dengan 
gagasannya bahwa: 

“Apa yang penting jarang mendesak, dan yang mendesak jarang 
penting.” 

 

      TINGKAT PENERAPAN TIME MANAGEMENT 

Manajemen waktu dapat dilakukan pada berbagai level: 

Level Individual – untuk diri sendiri, kolega, atau karyawan. 

Level Tim – dalam konteks proyek atau departemen. 

Level Organisasi – mencakup divisi, perusahaan, atau institusi 
nasional. 

 

    MODEL EISENHOWER MATRIX 

https://www.12manage.com/description_time_management.html
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Dikembangkan oleh Presiden Dwight Eisenhower, model ini 
menggunakan dua dimensi utama: 

Urgensi (Urgency) 

Kepentingan (Importance) 

Kombinasi keduanya menghasilkan 4 kuadran: 

Urgensi Penting Tidak Penting 

Mendesak 
(Q1) Now! – Kerjakan 
segera 

(Q3) Quick Fix – Delegasikan 
bila mungkin 

Tidak 
Mendesak 

(Q2) Schedule – 
Jadwalkan 

(Q4) Drop – Abaikan atau buang 

   Langkah-langkah menggunakan Eisenhower Matrix: 

Buat daftar semua tugas. 

Nilai tingkat pentingnya. 

Nilai urgensinya. 

Kelompokkan ke dalam 4 kuadran. 

Plotkan dalam matriks. 

Ambil tindakan sesuai klasifikasi. 

     Contoh Kasus: 

Q1 – Mendesak dan Penting: Deadline pengumpulan laporan 
keuangan akhir bulan. 

Q2 – Penting tapi tidak Mendesak: Rencana pengembangan 
keterampilan diri (misalnya, pelatihan AI untuk dosen). 

Q3 – Mendesak tapi Tidak Penting: Notifikasi WhatsApp non-kerja 
yang terus masuk. 

Q4 – Tidak Mendesak dan Tidak Penting: Scrolling media sosial tanpa 
tujuan. 
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        ACTION PRIORITY MATRIX 

Jika Eisenhower Matrix fokus pada urgensi dan kepentingan, maka 
Action Priority Matrix menekankan pada: 

Upaya (Effort) – tinggi atau rendah 

Dampak (Impact) – tinggi atau rendah 

Hasilnya juga menghasilkan 4 kuadran: 

Dampak Usaha Rendah Usaha Tinggi 

Tinggi (Q2) Quick Wins – Fokus! 
(Q1) Major Initiatives – 
Keputusan besar 

Rendah 
(Q4) Fill-Ins – Abaikan 
jika bisa 

(Q3) Thankless Tasks – Hindari 

   Langkah-langkah menggunakan Action Priority Matrix: 

Buat daftar tugas. 

Nilai dampaknya. 

Nilai upaya yang diperlukan. 

Kelompokkan ke dalam 4 kuadran. 

Visualisasikan dalam matriks. 

Prioritaskan berdasarkan kombinasi impact dan effort. 

 

       PERBEDAAN UTAMA KEDUA MATRIX 

Aspek Eisenhower Matrix Action Priority Matrix 

Dimensi Urgensi & Kepentingan Usaha & Dampak 

Fokus 
Manajemen 

Waktu Energi dan Sumber Daya 
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Aspek Eisenhower Matrix Action Priority Matrix 

Kuadran 
Favorit 

Kuadran 2 (Penting–Tidak 
Mendesak) 

Kuadran 2 (High Impact–
Low Effort) 

 

      IMPLEMENTASI DI DUNIA KERJA / PENDIDIKAN 

Dalam konteks manajerial dan pendidikan, kedua model sangat 
relevan untuk: 

Manajer proyek – menetapkan prioritas kegiatan yang melibatkan 
banyak stakeholder. 

Dosen dan guru – merencanakan beban kerja dan pengembangan 
kurikulum. 

Pemimpin organisasi – mengambil keputusan strategis dengan efisien. 

 

     CATATAN REFLEKTIF 

“Banyak orang merasa sibuk setiap hari, tetapi hanya sedikit yang 
benar-benar produktif. Manajemen waktu bukan hanya soal mengisi 
agenda, tapi tentang memilih dengan bijak apa yang layak mendapatkan 
perhatian kita.” 

 

        Glosarium: 

Urgensi: Seberapa cepat suatu tugas harus diselesaikan. 

Kepentingan: Seberapa besar dampaknya terhadap tujuan jangka 
panjang. 

Quick Wins: Tugas cepat dan berdampak besar. 

Major Initiatives: Proyek besar dengan sumber daya besar. 

Thankless Tasks: Tugas menghabiskan energi dengan hasil minimal. 

Fill-ins: Tugas ringan, dilakukan bila ada waktu lebih. 



Rudy C Tarumingkeng:   Time Management 

 

 
   

 
 

7 

 

 

Baik, berikut lanjutan penjelasan akademik dan naratif tentang Time 
Management, dengan pendalaman pada aspek penerapan, refleksi 
manajerial, dan integrasi dalam konteks Indonesia modern: 

 

   STRATEGI PENERAPAN TIME MANAGEMENT DALAM KONTEKS 
ORGANISASI 

1. Integrasi dengan Tujuan Strategis Organisasi 

Manajemen waktu bukan hanya alat pribadi, tetapi harus selaras 
dengan Key Performance Indicators (KPI), Objective and Key Results 
(OKR), serta visi strategis organisasi. Contoh: 

Seorang manajer di startup teknologi bisa menggunakan Eisenhower 
Matrix untuk memilah antara perbaikan bug (mendesak tapi mungkin 
tidak penting) dan pengembangan fitur baru (penting tapi tidak 
mendesak). 

2. Delegasi dan Empowerment 

Dalam kuadran Eisenhower Q3 (Mendesak tapi Tidak Penting), tugas-
tugas ini seharusnya didelegasikan ke staf yang relevan. Ini memberi 
kesempatan untuk: 

Pengembangan staf muda. 

Menghindari micromanagement. 

Meningkatkan efektivitas tim secara keseluruhan. 

3. Pemanfaatan Tools Digital 

Saat ini banyak tools yang dapat digunakan untuk membantu 
manajemen waktu berbasis Eisenhower atau Action Priority Matrix: 

Tools Fungsi 

Trello / Asana Menyusun tugas berbasis prioritas dan deadline 
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Tools Fungsi 

Eisenhower.me Membuat Eisenhower Matrix digital interaktif 

Notion Menggabungkan kalender, to-do, dan matriks waktu 

Pomodoro Timer Fokus pada tugas dalam blok waktu 25–30 menit 

 

             STUDI KASUS LOKAL: MANAJEMEN WAKTU DI SEKTOR 
PUBLIK DAN PENDIDIKAN 

    Sektor Publik (Misal: Pemda Surabaya) 

Dalam proyek smart city, pengelolaan waktu krusial. Penerapan Action 
Priority Matrix digunakan untuk: 

Memfokuskan pada Quick Wins seperti layanan online KTP. 

Membangun Major Initiatives seperti integrasi data kependudukan. 

    Pendidikan Tinggi 

Dosen dan mahasiswa kerap terjebak dalam kuadran Q1 (Mendesak 
dan Penting) karena tugas yang mepet deadline. Penerapan Eisenhower 
Matrix membantu: 

Mendorong pembiasaan menjadwalkan tugas akademik di Q2 (Penting 
tapi Tidak Mendesak). 

Menghindari Q4 (Scrolling sosial media saat waktu kerja). 

 

    HUBUNGAN DENGAN KONSEP MANAJEMEN MODERN 

1. Agile Management 

Manajemen waktu adaptif dapat diintegrasikan dalam sprint planning: 

Tugas-tugas backlog bisa dipilah dengan Action Priority Matrix untuk 
menentukan User Story mana yang diambil dalam sprint mingguan. 

2. Leadership & Decision-Making 
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Pemimpin yang efektif harus mampu memisahkan urgent noise dari 
important signals. Time management memberi kerangka berpikir 
sistemik sebelum bertindak. 

 

    REFLEKSI UNTUK PRAKTISI DAN PENDIDIK 

Apakah saya sibuk atau produktif? 

Apakah saya menyusun jadwal berdasarkan urgensi atau 
kepentingan? 

Apakah saya memberi ruang pada tugas-tugas yang berkontribusi 
pada tujuan jangka panjang? 

Apakah saya terjebak di Q1 secara terus-menerus karena tidak 
menyusun Q2 secara baik? 

 

       REKOMENDASI UNTUK WORKSHOP / KULIAH 

Simulasi Interaktif: 

“Simulasi Jadwal Seorang Manajer” 

Peserta diberi 20 kartu tugas. 

Diminta menyortir menggunakan Eisenhower Matrix dan Action Priority 
Matrix. 

Refleksi dilakukan: “Tugas mana yang sebenarnya bisa didelegasikan 
atau dihindari?” 

 

   DAFTAR PUSTAKA 

Covey, Stephen R. The 7 Habits of Highly Effective People. Free Press, 
1989. 

Morgenstern, Julie. Time Management from the Inside Out. Henry Holt, 
2000. 

Drucker, Peter F. The Effective Executive. HarperBusiness, 2006. 



Rudy C Tarumingkeng:   Time Management 

 

 
   

 
 

10 

Glei, Jocelyn K. Manage Your Day-to-Day. Amazon Publishing, 2013. 

www.12manage.com – Eisenhower Matrix and Time Management Tools. 

 

     PENUTUP DAN PENEGASAN NILAI 

“Time is a created thing. To say 'I don't have time' is to say 'I don’t want 
to.'” – Lao Tzu 

Manajemen waktu bukan sekadar keterampilan teknis, tetapi juga 
representasi mindset, nilai, dan arah hidup. Dalam dunia VUCA 
(Volatile, Uncertain, Complex, Ambiguous), penguasaan waktu adalah 
bentuk kepemimpinan diri (self-leadership) yang paling mendasar.  

http://www.12manage.com/
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Berikut ini adalah draft      e-Modul berjudul: 
 

“Manajemen Waktu: Strategi Prioritas, 
Produktivitas, dan Kepemimpinan Diri” 

 

       DAFTAR ISI 

Pendahuluan: Mengapa Manajemen Waktu Itu Penting 

Tiga Tingkatan Manajemen Waktu 

Model Eisenhower Matrix: Urgensi vs Kepentingan 

Model Action Priority Matrix: Usaha vs Dampak 

Langkah-langkah Praktis: 6 Tahapan Menyusun Prioritas 

Studi Kasus Lokal: Manajemen Waktu di Dunia Kerja & Pendidikan 

Integrasi dengan Kepemimpinan dan Pengambilan Keputusan 

Alat Bantu Digital: Rekomendasi Tools Manajemen Waktu 

Refleksi Diri: Apakah Saya Produktif atau Sekadar Sibuk? 

Simulasi Latihan dan Aktivitas Interaktif 

Penutup dan Inspirasi 

Glosarium 

Daftar Pustaka 

 

     BAB 1. PENDAHULUAN: MENGAPA MANAJEMEN WAKTU ITU 
PENTING 

“Waktu adalah sumber daya paling demokratis—setiap orang mendapat 
24 jam yang sama. Namun hasilnya bisa sangat berbeda.” 

Manajemen waktu adalah fondasi dari semua bentuk efektivitas 
personal dan profesional. Dalam konteks dunia modern yang penuh 
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distraksi, kemampuan memilah tugas yang penting dari yang sekadar 
mendesak menjadi kompetensi utama abad ke-21. 

 

     BAB 2. TINGKATAN MANAJEMEN WAKTU 

Manajemen waktu dapat diterapkan di tiga level: 

Level Fokus Contoh 

Individu 
Mengelola jadwal dan 
beban kerja pribadi 

Mahasiswa menyusun to-do list 
harian 

Tim 
Sinkronisasi antar 
anggota tim/proyek 

Tim startup menentukan prioritas 
pengembangan 

Organisasi 
Menyusun agenda 
strategis tahunan 

Universitas merancang kalender 
akademik dan evaluasi kurikulum 

 

     BAB 3. MODEL EISENHOWER MATRIX 

Konsep Utama: 

Sumbu X: Urgensi (seberapa cepat perlu diselesaikan?) 

Sumbu Y: Kepentingan (seberapa besar dampaknya?) 

Urgensi Penting Tidak Penting 

Mendesak    Now! (Kerjakan 
segera) 

    Quick Fix 
(Delegasikan) 

Tidak 
Mendesak 🗓 Schedule (Jadwalkan)   Drop (Abaikan) 

Langkah Menerapkannya: 

Buat daftar tugas. 

Nilai tingkat kepentingannya. 

Nilai urgensinya. 
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Tempatkan dalam kuadran. 

Lakukan tindakan sesuai hasil. 

 

     BAB 4. MODEL ACTION PRIORITY MATRIX 

Konsep Utama: 

Sumbu X: Upaya (Effort) 

Sumbu Y: Dampak (Impact) 

Dampak Upaya Rendah Upaya Tinggi 

Tinggi    Quick Wins        Major Initiatives 

Rendah     Fill-ins    Thankless Tasks 

Model ini cocok bagi pengambil keputusan yang harus 
mempertimbangkan alokasi sumber daya dan energi, bukan sekadar 
waktu. 

 

     BAB 5. LANGKAH-LANGKAH MENYUSUN PRIORITAS 

Untuk kedua model, langkah umum sebagai berikut: 

Daftar semua aktivitas/tugas. 

Evaluasi urgensi atau dampaknya. 

Evaluasi pentingnya atau tingkat usahanya. 

Tempatkan ke dalam 4 kuadran. 

Buat rencana tindakan spesifik. 

Evaluasi dan revisi tiap minggu. 

 

     BAB 6. STUDI KASUS LOKAL 

Studi Kasus 1: Dosen dan Beban Kerja 
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Pak Budi, dosen muda, merasa kewalahan oleh banyaknya email dan 
permintaan mahasiswa. 

Setelah menggunakan Eisenhower Matrix: 

Q1: Review skripsi akhir minggu ini. 

Q2: Menyusun artikel ilmiah untuk jurnal. 

Q3: Permintaan tanda tangan tidak mendesak. 

Q4: Grup WhatsApp dosen alumni yang sering mengganggu fokus. 

 

     BAB 7. KAITAN DENGAN KEPEMIMPINAN & PENGAMBILAN 
KEPUTUSAN 

Time Management adalah bagian dari: 

Self-leadership 

Strategic Thinking 

Focus on Value-Creation 

Dalam banyak organisasi modern, produktivitas individu bukan hanya 
dinilai dari output, tetapi juga dari kemampuan memilih tugas yang 
berdampak. 

 

     BAB 8. TOOLS DIGITAL REKOMENDASI 

Nama 
Aplikasi 

Fitur Cocok untuk 

Trello Drag & Drop Task Board Visualisasi prioritas 

Notion 
Kalender, catatan, 
database 

Fleksibel, untuk personal 
dan tim 

Focus To-Do 
Teknik Pomodoro + Task 
List 

Mahasiswa, profesional 
kreatif 
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Nama 
Aplikasi 

Fitur Cocok untuk 

Eisenhower.me Matriks interaktif Visual dan simpel 

 

     BAB 9. REFLEKSI DIRI 

Apakah saya menyusun jadwal berdasarkan urgensi atau kepentingan? 

Apakah saya punya ruang waktu untuk mengerjakan tugas jangka 
panjang? 

Apakah saya menghindari thankless tasks yang tidak berdampak? 

 

     BAB 10. SIMULASI LATIHAN INTERAKTIF 

Tugas: 

Ambil 15 tugas pribadi atau pekerjaan. 

Susun ke dalam Eisenhower Matrix. 

Lakukan hal sama dalam Action Priority Matrix. 

Refleksi: Model mana yang paling membantu? 

 

     BAB 11. PENUTUP 

“Sukses bukan hanya soal kerja keras, tetapi juga kerja cerdas. Dan 
kerja cerdas dimulai dari mengelola waktu dengan bijak.” 

Manajemen waktu adalah seni menyaring, menunda, mendelegasikan, 
dan menyusun kembali hidup Anda agar sesuai dengan nilai dan 
tujuan. 

 

     BAB 12. GLOSARIUM 

Urgensi: Kebutuhan untuk segera bertindak. 
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Kepentingan: Hubungan dengan dampak jangka panjang. 

Effort: Upaya atau sumber daya yang dibutuhkan. 

Impact: Tingkat pengaruh atau nilai dari hasil. 

 

     BAB 13. DAFTAR PUSTAKA 

Covey, S. (1989). 7 Habits of Highly Effective People. 

Morgenstern, J. (2000). Time Management from the Inside Out. 

www.12manage.com – Eisenhower & Priority Matrix Tools. 

Glei, J. (2013). Manage Your Day-to-Day. 

 

  

http://www.12manage.com/
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Berikut adalah bagian      Refleksi dan Diskusi untuk e-modul 
Manajemen Waktu: Strategi Prioritas, Produktivitas, dan 
Kepemimpinan Diri – yang dapat digunakan dalam pelatihan, 
perkuliahan, atau sesi coaching: 

 

 

     REFLEKSI DAN DISKUSI 

    A. Pertanyaan Refleksi Pribadi 

Apa pola manajemen waktu saya saat ini? 

Apakah saya cenderung reaktif (terburu-buru menghadapi hal 
mendesak) atau proaktif (menyusun agenda lebih awal)? 

Berapa persen dari waktu saya yang dihabiskan untuk tugas-tugas 
di kuadran Eisenhower Q2 (Penting tapi Tidak Mendesak)? 

Jika rendah, mengapa? Apa yang mengalihkan perhatian saya? 

Tugas seperti apa yang sering membuat saya kelelahan, namun 
hasilnya tidak signifikan (Thankless Tasks)? 

Bagaimana saya bisa menghindarinya di masa depan? 

Apakah saya memberi ruang untuk refleksi mingguan atau 
perencanaan strategis pribadi? 

Apa dampaknya ketika saya meluangkan waktu untuk berpikir, bukan 
hanya bertindak? 

 

              B. Diskusi Kelompok (Untuk Kelas, Workshop, atau Pelatihan) 

   Diskusi 1: “Busy vs Productive” 

Apakah seseorang yang sibuk selalu produktif? Diskusikan 
perbedaannya dengan contoh konkret dari dunia kerja, kampus, atau 
organisasi sosial. 

   Diskusi 2: “Delegasi atau Delusi?” 
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Mengapa banyak pemimpin enggan mendelegasikan tugas? Diskusikan 
keterkaitan antara manajemen waktu, kepercayaan terhadap tim, dan 
kontrol. 

   Diskusi 3: “Menghadapi Distraksi Digital” 

Bagaimana media sosial, email, dan notifikasi mempengaruhi 
manajemen waktu Anda? Apa strategi konkret yang Anda gunakan (atau 
ingin coba)? 

 

    C. Aktivitas Praktik Reflektif 

          Latihan 1: “Audit Waktu Sehari” 

Dokumentasikan aktivitas Anda setiap 30 menit selama satu hari kerja. 

Klasifikasikan setiap aktivitas ke dalam kuadran Eisenhower Matrix. 

Refleksikan: Bagian mana yang paling mendominasi? Apa yang bisa 
diubah? 

      Latihan 2: “Priority Reset” 

Ambil 10 tugas dari daftar Anda minggu ini. 

Susun ke dalam Action Priority Matrix. 

Diskusikan: Apa saja yang seharusnya didelegasikan, dijadwalkan 
ulang, atau ditinggalkan? 

 

    D. Studi Kasus Diskusi 

                        Kasus: Dilema Manajer Baru 

Ibu Rani adalah manajer baru di sebuah startup. Ia mengerjakan 
sendiri semua tugas karena ingin membuktikan kemampuannya. Ia 
sering bekerja hingga larut, dan merasa kelelahan, sementara kinerja 
tim stagnan. 

Pertanyaan: 
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Apa yang salah dengan pola manajemen waktu Ibu Rani? 

Bagaimana Eisenhower Matrix dan Action Priority Matrix bisa 
membantu? 

Bagaimana sebaiknya ia membangun kepercayaan dalam tim agar bisa 
mendelegasikan? 

 

       Tujuan dari Bagian Refleksi dan Diskusi: 

Meningkatkan kesadaran diri atas pola kerja dan distraksi. 

Mendorong perubahan perilaku dan kebiasaan manajemen waktu. 

Mengintegrasikan prinsip manajemen waktu dalam konteks sosial dan 
kepemimpinan. 
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Berikut adalah bagian      Glosarium untuk e-Modul Manajemen 
Waktu: Strategi Prioritas, Produktivitas, dan Kepemimpinan Diri oleh 
Rudy C. Tarumingkeng: 

 

 

     GLOSARIUM 

1. Time Management (Manajemen Waktu) 
Kemampuan untuk merencanakan dan mengendalikan cara seseorang 
menghabiskan waktu untuk meningkatkan efisiensi, produktivitas, dan 
efektivitas. 

2. Eisenhower Matrix 
Alat manajemen waktu berbentuk matriks 2x2 yang mengklasifikasikan 
tugas berdasarkan dua dimensi: urgensi dan kepentingan. 

3. Action Priority Matrix 
Matriks 2x2 yang digunakan untuk menentukan prioritas berdasarkan 
dua dimensi: tingkat usaha (effort) dan dampak (impact). 

4. Urgensi (Urgency) 
Seberapa cepat suatu tugas perlu diselesaikan atau berapa waktu 
tersisa sebelum tenggat waktu (deadline). 

5. Kepentingan (Importance) 
Seberapa besar dampak atau nilai jangka panjang dari sebuah tugas 
terhadap tujuan pribadi atau organisasi. 

6. Quick Wins 
Tugas atau proyek dengan dampak tinggi dan upaya rendah. Sangat 
disarankan untuk difokuskan karena memberikan hasil besar dengan 
usaha kecil. 

7. Major Initiatives 
Proyek besar dengan dampak tinggi, tetapi membutuhkan upaya besar 
dan sumber daya signifikan. 
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8. Thankless Tasks 
Tugas yang memerlukan banyak waktu dan energi tetapi memberikan 
dampak atau hasil yang rendah. Sebaiknya dihindari. 

9. Fill-Ins 
Tugas dengan dampak rendah dan upaya rendah. Dikerjakan hanya jika 
ada waktu luang, atau bisa didelegasikan. 

10. Delegasi (Delegation) 
Proses pelimpahan tanggung jawab atas suatu tugas kepada orang lain 
yang kompeten untuk mengerjakannya. 

11. Prokrastinasi (Procrastination) 
Kebiasaan menunda-nunda tugas yang sebenarnya penting atau 
mendesak. 

12. Self-Leadership 
Kemampuan individu untuk mengatur, mengarahkan, dan memotivasi 
diri sendiri, termasuk dalam mengelola waktu dan prioritas. 

13. Focus Time 
Blok waktu yang sengaja disediakan untuk bekerja pada tugas-tugas 
penting tanpa gangguan atau distraksi. 

14. Planning Fallacy 
Kesalahan kognitif di mana seseorang meremehkan waktu, biaya, dan 
risiko suatu tugas, sering kali karena terlalu optimis. 

15. Sprint Planning 
Teknik perencanaan jangka pendek yang biasa digunakan dalam 
manajemen proyek Agile, mencakup prioritisasi tugas dalam periode 
waktu tertentu (misalnya 1 minggu atau 2 minggu). 

16. Distraction Management 
Strategi untuk menghindari gangguan yang dapat menghambat fokus 
dan produktivitas. 

17. Productivity Paradox 
Fenomena di mana peningkatan jam kerja tidak selalu meningkatkan 
hasil kerja, bahkan bisa menurunkan efisiensi. 
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18. Time Audit 
Kegiatan mencatat dan mengevaluasi cara seseorang menggunakan 
waktunya selama satu periode untuk mengidentifikasi pola, 
pemborosan, dan potensi perbaikan. 

19. Batch Tasking 
Strategi mengelompokkan tugas-tugas serupa dan menyelesaikannya 
sekaligus untuk mengurangi waktu transisi dan meningkatkan efisiensi. 

20. Strategic Delay (Penundaan Strategis) 
Penundaan yang disengaja atas tugas non-prioritas untuk memberi 
ruang bagi aktivitas bernilai lebih tinggi. 
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Berikut adalah bagian              Daftar Pustaka untuk melengkapi e-modul 
Manajemen Waktu: Strategi Prioritas, Produktivitas, dan 
Kepemimpinan Diri oleh Rudy C. Tarumingkeng: 
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→ Referensi klasik tentang pentingnya manajemen diri dan waktu 
sebagai bagian dari efektivitas personal. 

Morgenstern, Julie. (2000). Time Management from the Inside Out. New 
York: Henry Holt and Company. 
→ Menawarkan pendekatan praktis dan personal terhadap pengelolaan 
waktu, termasuk teknik prioritas. 

Glei, Jocelyn K. (Ed.). (2013). Manage Your Day-to-Day: Build Your 
Routine, Find Your Focus, and Sharpen Your Creative Mind. Amazon 
Publishing. 
→ Panduan manajemen waktu dan produktivitas untuk pekerja kreatif 
dan profesional di era digital. 

Drucker, Peter F. (2006). The Effective Executive: The Definitive Guide to 
Getting the Right Things Done. New York: HarperBusiness. 
→ Memaparkan prinsip-prinsip efektivitas dalam kepemimpinan dan 
keputusan manajerial. 

Allen, David. (2001). Getting Things Done: The Art of Stress-Free 
Productivity. New York: Viking. 
→ Metode GTD (Getting Things Done) sebagai pendekatan sistematis 
untuk manajemen tugas dan waktu. 

Tracy, Brian. (2007). Eat That Frog!: 21 Great Ways to Stop 
Procrastinating and Get More Done in Less Time. San Francisco: 
Berrett-Koehler. 
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→ Menyediakan teknik langsung untuk melawan prokrastinasi dan 
mengelola waktu secara efektif. 

Lakein, Alan. (1973). How to Get Control of Your Time and Your Life. 
New York: New American Library. 
→ Salah satu karya awal tentang manajemen waktu yang masih relevan 
hingga kini. 

McKeown, Greg. (2014). Essentialism: The Disciplined Pursuit of Less. 
New York: Crown Business. 
→ Fokus pada melakukan yang benar-benar penting—intisari dari 
kuadran Q2 dalam Eisenhower Matrix. 

Vanderkam, Laura. (2011). 168 Hours: You Have More Time Than You 
Think. New York: Portfolio. 
→ Menyajikan analisis faktual dan inspiratif bahwa waktu bisa cukup 
jika digunakan dengan strategi yang tepat. 

12manage.com. (2024). Time Management & Eisenhower Matrix 
Description. 
Diakses dari: 
https://www.12manage.com/description_time_management.html 
→ Sumber online terpercaya untuk konsep manajemen strategis dan 
alat pengambilan keputusan. 
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