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                                                  Chapter 1 :
Introduction

Apakah Anda saat ini mengalami kegagalan saat mereka memulai bisnis Anda ? Salah satunya adalah mungkin Anda kesulitan dalam mengejar goal yang sudah Anda tetapkan. Ada banyak sekali faktor yang menyebabkan kesulitan ini. Salah satunya adalah Anda kesulitan dalam mengatur waktu, dimana Anda pasti menyadari bahwa waktu yang Anda gunakan tidaklah cukup dalam sehari. Tidak peduli sekeras apapun usaha Anda, Anda selalu saja tertinggal jauh 
Anda pasti melupakan hal ini: Anda membutuhkan sebuah rencana
Tidak peduli Anda di dalam industry, atau bisnis apapun, belajar bagaimana mengatur waktu adalah sebuah skill yang paling penting dalam menentukan kesuksesan seseorang 
Tanpa adanya skill ini, maka Anda akan mengalami pusing dan kebingungan dalam menentukan skala prioritas, mengatur deadline, dan menetapkan target bisnis 
Buku ini ditulis dalam rangka untuk membantu Anda menyelesaikan pekerjaan Anda sebanyak mungkin dalam waktu yang singkat, dengan cara meningkatkan angka produktivitas Anda secara cepat dan mudah 
Strategi yang terdapat di dalam buku ini diciptakan untuk membantu Anda agar Anda bias menghargai waktu Anda, membuat keputusan penting mengenai prioritas pekerjaan yang harus Anda lakukan, dan yang terpenting: menghemat waktu Anda 
Daripada menunggu lama, mari kita mulai saja 
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Chapter 2: 
Siapkah Anda Untuk Sebuah Perubahan ?

Salah satu alasan mengapa banyak orang terlihat seperti berjuang keras untuk mengerjakan bisnis mereka adalah cara mereka memperlakuan aktivitas harian bisnis mereka
Mengapa demikian? Mereka masih terjebak di dalam mindset seoang karyawan 
Mereka masih memiliki mindset 9-5, dimana mereka tidak dipersiapkan untuk memiliki mindset pengusaha yang akan membantu mereka untuk membuat sebuah perubahan. Sehingga, mereka bisa melatih diri mereka untuk fokus kepada hal yang menjadi prioritas utama dan penting, yaitu: memprioritaskan waktu mereka dan menghargai waktu yang mereka investasikan untuk membangun bisnis mereka
Saat Anda mulai bekerja untuk diri Anda sendiri, waktu Anda akan lebih berharga melebihi apapun juga. Anda bukan lagi seorang karyawan yang rutin menerima gaji setiap bulannya. Jika Anda tidak tegas untuk tetap focus kepada hal penting yang menjadi prioritas utama, Anda akan tertinggal jauh, atau Anda akan mengalami stagnan
Sebagai seorang pengusaha, Anda bertanggung jawab secara penuh kepada bisnis Anda. Oleh sebab itu, kemampuan Anda untuk menghargai waktu dan mengaturnya akan memiliki dampak yang sangat besar dalam kesuksesan perkembangan bisnis Anda 
Namun, jika Anda gagal dalam mengatur waktu dan prioritas, Anda akan terus berjuang keras untuk mengembangkan bisnis Anda 
Untungnya, tidaklah sulit untuk merubah kebiasaan dan mindset Anda dari karyawan ke seorang pengusaha. Hal ini dimulai dari Anda mempersiapkan diri Anda untuk merubah kebiasan Anda menjadi seorang pengusaha


 Ok, lalu apa yang harus Anda lakukan? 
1. Membuat Target yang Realistis
Anda harus jujur dalam mengukur kemampuan Anda untuk mengerjakan tugas harian Anda. Selain itu, Anda juga perlu berkomitmen untuk memnentukan berapa jam yang akan Anda gunakan untuk mengerjakan bisnis Anda, dan menetapkan waktu tersebut untuk pekerjaan-pekerjaan yang spesifik 

2. Bagi Pekerjaan Anda Menjadi Pekerjaan-Pekerjaan Kecil
Ada sebuah pertanyaan “Bagaimana menghabiskan seekor ikan paus sampai habis?”  Jawabannya adalah bagi bagian ikan paus tersebut tersebut menjadi bagian kecil, lalu habiskan. Hal ini berlaku juga untuk bisnis, atau pekerjaan Anda. Tim Ferris dalam bukunya yang berjudul “The 4 Hours Work Week” menyebutnya sebagai chunking. Anda bisa membagi-bagi pekerjaan besar Anda menjadi beberapa pekerjaan kecil yang dapat Anda kerjakan. Sehingga, Anda bisa meningkatkan produktivitas, dan menyelesaikannya dengan cepat

3. Hilangkan Semua Gangguan yang Ada
Lingkungan kerja disekitar Anda sangat mempengaruhi produktivitas Anda. Anda akan mengalami perubahan drastic dari karyawan menjadi pengusaha. Oleh sebab itu, maksimalkan lingkungan kerja Anda, sehingga mendukung focus dan produktivitas Anda 

4. Identifikasi Kebenaran Dibalik Penundaan 
Ini adalah salah satu hal paling sulit untuk dirubah, terutama saat Anda memiliki kebiasan menunda yang selama ini Anda tidak sadari. Kita akan membahasnya pada chapter yang akan datang, karena hal ini membutuhkan pembahasan khusus yang penting

5. Disiplin Dalam Membuat Prioritas 
Apakah Anda perlu membiarkan email Anda terbuka terus menerus, sehingga Anda bisa mengecek terus menerus email Anda? 

Menghilangkan gangguan, seperti yang sudah dibahas sebelumnya memegang peranan penting dalam mengendalikan prioritas. Setiap jam dihitung oleh Anda, dan Anda akan mendapati bahwa Anda bisa menyelesaikan pekerjaan lebih banyak secara efisien jika Anda focus kepada satu pekerjaan saja tanpa gangguan dari luar

Dalam chapter selanjutnya, Anda akan melihat lebih dekat lagi bagaimana Anda akan belajar teknik chunking, yaitu bagaimana membagi pekerjaan yang akan sangat membantu Anda untuk meningkatkan produktivitas dan focus Anda dalam meraih goal Anda 
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Chapter 3: 
Membagi Pekerjaan

Selama beberapa tahun, saya mulai bekerja dengan menyalakn laptop, dan memulai mengerjakan beberapa hal sekaligus dalam satu waktu. Saya memeriksa email, lalu berpindah menulis artikel, lalu social media, dan kembali lagi ke email 

Mungkin jika dilihat dari luar, akan tampak “WAH!”, karena saya dianggap sebagai seorang superman yang sanggup mengerjakan beberapa pekerjaan sekaligus. Namun, sebenarnya, saya sangat pusing sekali, karena saya harus mengerjakan beberapa pekerjsaan sekaligus, dimana saya kesulitan menghandlenya satu per satu 

Nah, disinilah teknik chunking diperlukan. Chunking adalah sebuah teknik, dimana Anda akan berfokus kepada satu pekerjaan penting dalam periode waktu tertentu (jam, atau hari). Hal ini bisa berbeda-beda, tergantung dari tipe bisnis yang Anda kerjakan. Misalnya, dalam waktu 1 jam, atau hari Anda berfokus kepada membuat desain grafis, dan jam, atau hari selanjutnya, Anda berfokus kepada marketing 

Pertimbangkan untuk membuat daftar tugas yang detail dalam bisnis Anda, dimana isi dari daftar tersebut adalah hal-hal yang bisa membuat Anda tetap focus dalam pekerjaan dan waktu penyelesaiannya

Hal ini mungkin bisa sedikit membingungkan, karena Anda akan menemukan banyak sekali hal yang Anda anggap penting. Namun kenyataannya, hal tersebut sebenarnya tidak begitu penting 

Saat Anda memulai mengerjakan pekerjaan yang sesuai dengan daftar prioritas yang sudah Anda buat, Anda perlu waspada, karena ada beberapa hal yang harus Anda kerjakan secara harian dan sisanya bisa Anda cicil. Hal ini bisa selesai setelah pekerjaan utama sudah diselesaikan 

Anda perlu belajar bagaimana mengatur cicilan pekerjaan Anda. Sehingga, Anda bisa bekerja secara produktif dan maksimal 

Dengan focus menyelesaikan satu pekerjaan saja dalam satu waktu tertentu, Anda tidak saja melatih kedisiplinan dalam focus menyelesaikan pekerjaan, namun kualitas  pekerjaan Anda juga akan meningkat, karena Anda tidak mudah terganggu oleh hal apapun juga. Anda bisa mencobanya sekarang juga! 





















[image: ]Chapter 4:
Masih Mau Menunda?

Setiap saat, tanpa Anda sadari, Anda seringkali dapat menunda pekerjaan kita, baik secara langsung atau tidak langsung. Namun, jika saatnya Anda harus membangun bisnis Anda, Anda harus mengendalikan sesuatu yang lebih mengerikan dibandingkan apapun yang ada di dunia ini: Ketakutan Anda sendiri

Saat Anda sedang bergumul dengan keraguan Anda sendirinya, segalanya akan terasa lebih sulit dibandingkan dengan apapun. Kita seringkali menemukan jutaan alasan untuk tidak menyelesaikan pekerjaan kita, karena kita sendiri juga suka mensabotase diri kita dengan mindset kegagalan. Lalu, mengapa Anda sering menyangkalnya? 

Penundaan adalah pembunuh nomor satu di dalam dunia bisnis. Ya. Betul sekali. Tidak hanya bisnis Anda, namun juga impian Anda! Mengapa? Karena jika Anda mengijinkan hal tersebut terjadi, maka Anda tidak akan pernah bisa memiliki keyakinan untuk mencapai impian Anda. Tidak hanya perjalanan Anda yang semakin menyulitkan. Namun, juga kesempatan Anda untuk mewujudkan impian Anda 

Satu hal mengenai penundaan adalah ia seringkali dijuluki sebagai aliansi terdekat dari sikap wan prestasi seseorang 

Anda  seringkali terpengaruh oleh pikiran-pikiran negative, dan keraguan.  Jika Anda merasa seperti itu, Anda tidak sendirian. Ada banyak sekali orang yang mengalami seperti Anda. Merasa tidak bagus, atau merasa diri Anda gagal adalah hal yang sangat wajar yang dialami oleh semua orang, baik itu pengusaha, karyawan, atau apapun pekerjaan Anda 

Monster “merasa tidak bagus” hanya bergaung disaat Anda melihat orang lain yang berada di dalam industry yang sama dengan Anda sudah lebih sukses. Mungkin Anda seringkali membayangkan diri Anda sukses jika Anda memiliki skill, bakat, atau keterampilan yang kuat untuk memiliki pengaruh di dalam industry tersebut 

Jika Anda adalah seorang instruktur, atau pelatih dalam sebuah industry, Anda pasti merasa ragu bahwa Anda tidak memiliki pengalaman, atau kemampuan untuk membantu orang melalui informasi yang Anda berikan 

Namun sebenarnya di dalam hati Anda,  Anda tahu hal tersebut tidaklah benar. Anda sudah merasa bahwa Anda sudah bekerja keras untuk meraih kesuksesan yang Anda inginkan. Mengatasi hal tersebut membutuhkan kegigihan dan tekad yang kuat. Namun, jika Anda sudah membuat komitmen yang kuat untuk bisnis, ketekunan, dan diri Anda sendiri, maka tidak ada yang bisa menghentikan Anda untuk meraih goal Anda 

Jangan pernah menjadi musuh terburuk untuk diri Anda sendiri. Waspadalah untuk tidak mensabotase upaya kesuksesan Anda. Identifikasi kelemahan Anda, dan focus pada kekuatan Anda 
Ambil setiap langkah tindakan per hari. Sehingga, Anda tidak terlalu sibuk untuk berpikir hal negative yang dapat membunuh ide dan impian Anda. Galilah lebih dalam dan bekerjalah lebih cerdas untuk meningkatkan alur kerja Anda. Sehingga, pikiran negative tersebut dapat disingirkan 

Wah, susah sekali ya kalua begitu? Ya. Hal ini memang tidaklah mudah, dan membutuhkan upaya ketekunan dalam prosesnya. Namun, jika Anda bisa memprogram ulang cara berpikir Anda, Anda bisa menyingkiran hal negative yang menghambat kesuksesan Anda plus menyegarkan kembali keinginan Anda untuk bisa sukses saat Anda membuat lompatan dari seorang karyawan menjadi seorang pengusaha 

Selamat! Anda sudah bisa mnecapai tahapan ini 






















[image: ]Chapter 5: 
Menghilangkan Gangguan

Pada awal buku ini, ada bagian dimana saya membahas sedikit mengenai pentingnya menghilangkan gangguan. Percayalah, topik ini akan membahas lebih dalam dan khusus engenai masalah utama ini 

Anda sekarang memahami bagaimana efektifitas dari membagi pekerjaan dan dengan mengimplementasikan hal ini ke dalam rutinitas pekerjaan Anda, Anda akan menghemat waktu Anda. Namun, kita perlu menggali lebih dalam lagi 

Lingkungan kerja Anda sangatlah penting seperti halnya dengan alur kerja Anda sekarang ini. Anda seharusnya melakukan hal yang memungkinkan untuk memisahkan antara urusan pekerjaan dan kehidupan pribadi Anda, dimana ukan berarti sahabat dan keluarga Anda bebas berbicara dengan Anda, meskipun Anda bekerja di rumah 

Cobalah ciptakan rutinitas untuk diri Anda, dan jagalah rutinitas tersebut. Jika Anda dapat membuat jadwal pekerjaan yang realistis yang bisa dipahami oleh orang terdekat Anda, Anda bisa meminimalisir gangguan, dan Anda bisa memanfaatkan waktu Anda 

Melakukan hal ini akan membantu Anda menghindari stress akibat pekerjaan yang tidak terselesaikan. Anda hanya bisa bergerak secara cepat sebelum Anda akan merasakan akibat buruk yang akan dihadapi. Salah satunya adalah Anda tidak bisa berpikir kreatif. Bekerja terlalu cpeat, atau keras dapat menyebabkan pekerjaan Anda terlihat berantakan dan mengakibatkan stress jangka panjang serta mengabaikan prioritas penting 

 Anda mungkin sudah pernah, atau bahkan melewati fase ini, dimana Anda terlalu focus ke pekerjaan Anda terlalu lama. Sehingga, Anda melupakan informasi penting, atau mengabaikan sesuatu yang membuat pekerjaan Anda gagal. Cobalah untuk menenangkan diri Anda terlebih dahulu 

Untuk menciptakan situasi kondusif yang cocok untuk Anda, Anda bisa menyesuaikan dengan kondisi yang Anda suka. Misalnya, Anda lebih menyukai music yang dapat membuat Anda tenang

Coba pikirkan bagaimana Anda bisa menciptakan situasi kerja yang kondusif dengan Anda. Apakah Anda lebih menyukai bekerja di pagi hari? Atau Anda bisa mematikan HP, email, dan social media Anda agar Anda bisa lebih focus ke dalam pekerjaan Anda? 

Anda bisa mecari dan memikirkannya mulai dari sekarang. Jika Anda berhasil melakukan hal tersebut, maka diri Anda dan orang sekitar Anda akan mulai sadar dan berterimakasih kepada Anda 














[image: ]Chapter 6: 
Sebuah Tanggung Jawab Besar

Saya berharap Anda sudah memiliki ide cemerlang bagaimana menciptakan sebuah sistem yang terorganisir, dimana hal ini dapat mebantu Anda untuk meningkatkan produktivitas Anda, dan mengefisiensikan waktu Anda. Jika belum, segeralah Anda buat 

Ok, lalu hal apa selanjutnya yang harus saya ketahui? 

Bertanggung jawablah kepada diri Anda sendiri disaat Anda membuat kesalahan

Jika saat ini Anda sedang berjuang untuk menyelesaikan pekerjaan Anda, hal ini sangatlah mudah bagi Anda untuk bisa mengembalikan Anda ke rutinitas yang Anda jalani agar Anda bisa tetap di jalur Anda. Namun, jika Anda membutuhkan waktu untuk menganalisa mengapa Anda bisa tertinggal jauh, ini adalah sebuah kesempatan untuk Anda mengidentifikasi mengapa Anda tertinggal jauh dan memperbaikinya 

Cobalah untuk mundur sejenak dan berpikirlah dimana dan kapan upaya Anda untuk sukses mengalami kegagalan 

Apakah Anda terlalu banyak menghabiskan waktu Anda di depan email, atau social media? Apakah Anda gagal dalam menyusun prioritas untuk mencapai goal Anda, dan justru Anda menghabiskan waktu Anda untuk melakukan hal yang tidak produktif? 

Introspeksi diri sendiri dan mengendalikan diri Anda sendiri agar bisa lebh bertanggung jawab  adalah dua kunci penting untuk kesuksesan bisnis Anda 

Kuncinya adalah mengembangkan kebiasaan yang membantu Anda untuk bisa bekerja sambil bermain. Hmm, aneh bukan? Sebenarnya tidaklah aneh. Sebenarnya Anda hanya hanya perlu untuk memikirikan cara agar Anda bisa masuk ke dalam mode kerja Anda. Disamping itu, Anda juga perlu mengembangkan kebiasaan yang membantu Anda untuk meningkatkan kualitas kreativitas Anda 

Sangatlah mudah untuk mengatakan “satu jam lagi”, atau mencoba untuk menerobos batas agar pekerjaan Anda bisa selesai. Namun, sangatlah tidak bagus apabila Anda harus merevisi pekerjaan Anda dikarenakan kesalahan Anda. Anda memberikan hal yang layak dan terbaik kepada bisnis Anda. Tidak terkecuali pelanggan, atau klien Anda 

Menjaga diri Anda agar bisa tetap bertanggung jawab tidaklah mudah, namun hal ini adalah musuh besar dari penundaan. Saat Anda melakukan sebuah kesalahan, Anda bisa terus maju dengan mengidentifikasi kesalahan tersebut, lalu memperbaikinya dan terus maju  














[image: ]Chapter 7: 
Haruskah Sempurna ?

Psstt, chapter ini sangatlah khusus ditujukan kepada kamu yang sangat perfeksionis dalam bekerja 

Ya, dalam hal ini Andalah yang bisa menilai diri Anda sendiri, apakah Anda termasuk di dalam ini atau tidak

Jika Anda merasakan hal yang saya alami, Anda pasti sedang menemukan diri Anda dimana Anda menyiksa diri Anda untuk terus mencoba dan mengembangkan hal yang sebenarnya tidak terlalu berguna untuk bisnis Anda

Sangatlah mudah untuk Anda terperangkap dalam situasi yang menginginkan kesempurnaan. Hal ini juga berlaku bagi Anda yang sedang berjuang melawan untuk menunda sesuatu. Kedua hal ini ibarat saudara kembar. Mereka tidak dapat dipisahkan

Mengatasi menjadi terlalu sempurna adalah salah satu hal paling sulit, karena kita semua menginginkan hal tersebut di dalam seluruh kehidupan kita. Kita berharap hal tersebut menjadi hal terbaik dalam kehidupan kita, dan justru faktanya, sangatlah sulit untuk mengharapkan hal tersebut terjadi 

Saat hal ini terjadi dalam bisnis kita misalnya, saat kita akan merilis sebuah produk baru, kita menunda produk tersebut dirilis, karena kita melihat masih banyak hal yang perlu diperbaiki 

Nah, jangan salah. Sikap perfeksionis ini sebenarnya ada sisi bagusnya juga. Bahkan, bisa menjadi salah satu asset terbaik bagi setiap pengusaha, karena kita menginginkan produk tersebut enjadi produk terbaik yang bisa digunakan oleh masyarakat

Namun di sisi lain, kita perlu belajar bahwa kita harus membiarkan ketidakseournaan itu terjadi dan berlalu begitu saja, karena tidak ada sesuatu yang sempurna di dunia ini, tidak peduli berapa banyak waktu dan uang yang kita habiskan 

Kuncinya adalah Anda harus mulai melihat sikap perfeksionis sebagai musuh terbesar Anda, karena sikap ini hanya menghabiskan waktu dan uang Anda saja. Menjadi sempurna sangatlah tidak mungkin dan hal ini hanyalah memadamkan sikap seseorang untuk terus mau belajar dan berinovasi dalam menciptakan produk, atau jasa yang terbaik 

Salah satu cara untuk meningkatkan produktivitas adalah dengan membuat jadwal untuk membuat produk, tetapkan deadline, dan tetap terikat di jadwal tersebut. Saat Anda membuat deadline tersebut, pastikan Anda konsisten dan teguh memegang deadline tersebut 

Mengambil tindakan adalah satu-satunya cara untuk Anda meraih kesuksesan secara layak. Jadi, cobalah rubah mindset Anda, dari segalanya harus sempurna menjadi segalanya harus saya selesaikan tepat waktu. Perilisan jauh lebih penting daripada kesempurnaan 
Ketersediaan lebih baik dibandingkan dengan hanya duduk melamun saja di depan computer. Pasti, Anda akan memiliki ruang untuk terus mengembangkan produk dan bisnis Anda, namun dengan catatan Anda harus produktif secara konsisten, dan melihat segala kemungkinan dengan jelas 






[image: ]Chapter 8: 
Kesimpulan

Saya berharap panduan ini dapat membantu Anda untuk menemukan ide-ide cemerlang bagaimana Anda bisa mengatur waktu dan meningkatkan produktivitas harian Anda 

Saya juga berharap bahwa buku ini dapat memberikan Anda sedikit dorongan, karena bagaimanapun juga hal ini sangatlah penting dalam bisnis dan kehidupan Anda 

Sebagai penutup, saya akan memberikan Anda beberapa tips bagaimana Anda bisa tetap focus berada di jalur, dan memaksimalkan waktu Anda untuk tetap produktif 

1. Kegagalan Adalah Guru Terbaik Anda 
Yup. Rasanya sulit dipercaya bukan ? Namun, memang inilah faktanya. Jika Anda tahu meskipun Anda sudah memakai strategi terbaik yang sudah diajarkan oleh para pebisnis sukses, Anda akan tetap menemui kegagalan. Namun, karena inilah Anda bisa menjadi seorang pengusaha sejati 

2. Jangan Biarkan Kesalahan Membuat Anda Patah Semangat 
Alih-alih membuat Anda patah semangat, Anda bisa menjadikan kesalahan tersebut sebagai pelajaran penting yang akan membantu Anda untuk bisa mengembangkan bisnis Anda jauh lebih baik ke depannya 

3. Buat Deadline 
Seringkali kita menghabiskan waktu untuk hal-hal yang tidak berguna tanpa kita sadari. Hal ini sangatlah fatal untuk isnis kita. CObalah untuk membuat deadline, dan tetaplah konsisten menjalankan deadline tersebut. Namun, jangan lupa untuk menyeimbangkan antara pekerjaan dan kehidupan lainnya 

4. Buat Prioritas 
Sang perfeksionis dapat membuang waktu secara mudahnya untuk memperbaiki 1 aspek dari bisnisnya. Daripada memikirkan hal tersbut, cobalah untuk membuat prioritas agar goal Anda bisa tercapai berdasarkan besarnya skala prioritas yang Anda buat. Fokus untuk menyelesaikan pekerjaan Anda, dan Anda akan melihat bahwa Anda dapat menghemat waktu Anda dengan sangat efisien 

Demikian buku ini telah selesai. Semoga Anda bisa mengatur waktu dengan lebih maksimal. Sukses untuk Anda semua  
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