






 

JUDUL MATERI  RINCIAN MATERI 

Dasar-Dasar Manajemen 
Waktu 

●​ Konsep dan paradigma waktu 
●​ Cara efektif mengelola waktu 
●​ Tipe manusia dalam mengatur waktu 
●​ Mitos yang menyesatkan tentang waktu 

Manajemen Waktu & 
Produktivitas 

●​ Prinsip utama manajemen waktu 
●​ Hubungan dengan manajemen pekerjaan 
●​ Teknik hemat waktu & mengubah kebiasaan buruk 

Kompetensi Pendukung 
●​ Kompetensi kerja & manajemen pekerjaan 
●​ Keterampilan komunikasi & strategi multi-peran 
●​ Percaya diri, sikap tegas & motivasi berprestasi 

Prioritas & Pengambilan 
Keputusan 

●​ Matrix Time Management (Q1-Q4: penting/genting) 
●​ Menetapkan Prioritas Waktu (peran, keseimbangan, 

strategi) 
●​ Manajemen Waktu dalam Keputusan (prinsip, risiko, situasi 

mendesak) 

Manajemen Pekerjaan & 
Stres 

●​ Faktor penyebab stres kerja 
●​ Dampak buruk manajemen pekerjaan 
●​ Strategi mengurangi stres kerja 

Evaluasi & Perbaikan Waktu 
●​ Prinsip & cara evaluasi waktu 
●​ Langkah-langkah perbaikan manajemen waktu 

Mengatasi Pemborosan 
Waktu 

●​ Faktor penyebab & dampaknya 
●​ Strategi menghadapi pemborosan waktu 









 

HARI PUKUL MATERI 
INSTRUKTU

R 

Hari - 1 08.00 – 16.00 

●​ Dasar-Dasar Manajemen Waktu 
●​ Manajemen Waktu & Produktivitas 
●​ Kompetensi Pendukung 
●​ Prioritas & Pengambilan Keputusan 

Intan Safety 

Hari - 2 08.00 – 16.00 

●​ Manajemen Pekerjaan & Stres 
●​ Evaluasi & Perbaikan Waktu  
●​ Mengatasi Pemborosan Waktu 

Intan Safety 
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