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Tentang Sesi Ini 

Sesi ini membahas cara Manager, Analyst, dan Officer HKI memakai AI dalam 
pekerjaan korporasi sehari-hari. Fokusnya bukan teori teknis, tetapi praktik kerja nyata: 
meringkas laporan, membaca dokumen proyek, menyusun bahan rapat, membantu 
analisis data, mempercepat administrasi, dan membangun knowledge management. 

Sesi 1 B Team diarahkan pada lima area: implementasi AI pada fungsi bisnis 
perusahaan, pengambilan keputusan berbasis data, efisiensi 
administrasi-operasional, analisis dokumen/laporan/kontrak/data proyek, serta 
customer service, chatbot, dan knowledge management. 
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Golden Rule: AI dipakai untuk mempercepat kerja dan memperjelas analisis, tetapi 
keputusan, verifikasi, dan tanggung jawab tetap berada pada manusia.  
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1. Mengapa AI Penting untuk Manager, Analyst, dan 
Officer 

Manager, Analyst, dan Officer berada di titik kerja yang sangat penting: 

●​ menerima data dari lapangan; 
●​ membaca laporan; 
●​ menyiapkan bahan untuk pimpinan; 
●​ mengelola administrasi; 
●​ memantau tindak lanjut; 
●​ menghubungkan unit, proyek, vendor, dan fungsi pendukung. 

Masalah yang sering muncul: 

●​ terlalu banyak dokumen; 
●​ laporan panjang tetapi sulit ditarik keputusan; 
●​ data tersebar di banyak file; 
●​ notulen rapat tidak jelas tindak lanjutnya; 
●​ informasi penting hilang di email atau folder; 
●​ pekerjaan administratif menyita waktu analisis; 
●​ pengetahuan proyek melekat pada individu, bukan sistem. 

AI membantu karena dapat menjadi: 

●​ reading assistant untuk membaca cepat; 
●​ writing assistant untuk menyusun draf; 
●​ thinking partner untuk menguji opsi; 
●​ data assistant untuk membaca pola awal; 
●​ knowledge assistant untuk mencari SOP, FAQ, dan dokumen internal. 

Materi AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk menekankan bahwa buku praktis untuk 
manajer harus membantu pembaca bekerja lebih cepat, berpikir lebih jernih, 
mengambil keputusan lebih baik, mengurangi beban rutin, dan memimpin tim 
lebih efektif. 
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2. Cara Pandang yang Benar tentang AI 
AI bukan “mesin ajaib”. AI adalah alat bantu kerja. 

AI bisa membantu untuk: 

●​ merangkum dokumen; 
●​ menyusun draf laporan; 
●​ membuat tabel perbandingan; 
●​ membaca risiko awal; 
●​ membuat daftar pertanyaan; 
●​ menyiapkan bahan rapat; 
●​ menyusun notulen; 
●​ mengubah data menjadi insight awal. 

AI tidak boleh dipakai untuk: 

●​ mengambil keputusan final sendiri; 
●​ menggantikan review manusia; 
●​ menggantikan analisis legal; 
●​ menggantikan judgment proyek; 
●​ menggantikan verifikasi angka; 
●​ mengolah data rahasia tanpa izin; 
●​ membuat fakta, angka, atau kesimpulan tanpa sumber. 

Prinsip kerja B Team: 

●​ AI boleh membantu drafting. 
●​ AI boleh membantu analisis awal. 
●​ AI boleh membantu struktur berpikir. 
●​ AI tidak boleh menggantikan akuntabilitas manusia. 

NIST AI Risk Management Framework menekankan bahwa risiko AI perlu dikelola 
dalam konteks dampaknya terhadap individu, organisasi, dan masyarakat, sehingga 
organisasi perlu menilai kepercayaan, risiko, dan dampak AI secara disiplin. (NIST) 
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3. Contoh Implementasi AI pada Fungsi Bisnis 
Perusahaan 

AI paling berguna jika masuk ke proses kerja yang sering terjadi, padat dokumen, dan 
mudah diukur manfaatnya. 

Fungsi Contoh AI Manfaat Kontrol 

Project Control Ringkasan progres, 
deviasi jadwal, isu kritis 

Rapat lebih 
fokus 

Validasi tim 
proyek 

Cost Control / 
Finance 

Ringkasan biaya, anomali 
awal, rencana vs realisasi 

Risiko biaya 
cepat terlihat 

Cek angka dari 
sumber resmi 

Procurement Review awal proposal, 
ringkasan vendor, 
pertanyaan klarifikasi 

Evaluasi lebih 
cepat 

Tidak 
mengganti 
evaluasi resmi 

Legal / Contract Ringkasan kontrak, 
klausul penting, daftar 
kewajiban 

Risiko kontrak 
lebih terlihat 

Review legal 
wajib 

QHSE Ringkasan laporan, pola 
near miss, tindak korektif 

Pencegahan 
lebih kuat 

Validasi QHSE 

HR / HC Ringkasan pelatihan, draf 
komunikasi, analisis 
kebutuhan skill 

Pengembangan 
SDM lebih rapi 

Lindungi data 
pegawai 

Customer / 
Stakeholder 
Service 

Chatbot, FAQ, klasifikasi 
pertanyaan 

Respons cepat 
dan konsisten 

Eskalasi isu 
sensitif 

Knowledge 
Management 

Asisten SOP, pencarian 
dokumen, lesson learned 

Pengetahuan 
lebih mudah 
dicari 

Dokumen 
sumber harus 
resmi 

Deloitte mencatat bahwa sektor engineering and construction mulai memanfaatkan 
agentic AI untuk penjadwalan kompleks, koordinasi workflow, dan mitigasi risiko, yang 
relevan untuk konteks konstruksi dan infrastruktur. (Deloitte) 
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4. AI untuk Pengambilan Keputusan Berbasis Data 
Pengambilan keputusan berbasis data berarti keputusan dibuat dengan: 

●​ data yang jelas; 
●​ konteks yang cukup; 
●​ asumsi yang terbuka; 
●​ risiko yang terlihat; 
●​ opsi yang dibandingkan; 
●​ tindak lanjut yang bisa dijalankan. 

AI membantu dalam tiga tahap. 

Tahap 1 — Membaca Situasi 

AI dapat membantu menjawab: 

●​ apa inti masalahnya? 
●​ data mana yang paling penting? 
●​ apakah ada pola berulang? 
●​ apakah ada deviasi? 
●​ apa risiko 30 hari ke depan? 
●​ keputusan apa yang perlu disiapkan? 

Tahap 2 — Membandingkan Opsi 

AI dapat membantu membuat tabel: 

●​ opsi tindakan; 
●​ manfaat; 
●​ risiko; 
●​ biaya/waktu; 
●​ pihak terdampak; 
●​ data yang perlu diverifikasi. 
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Tahap 3 — Menyiapkan Bahan Keputusan 

AI dapat membantu membuat: 

●​ executive brief; 
●​ memo keputusan; 
●​ daftar risiko; 
●​ daftar pertanyaan klarifikasi; 
●​ bahan rapat; 
●​ ringkasan untuk pimpinan. 

Prompt contoh: 

Saya adalah Analyst di perusahaan konstruksi. 
Berdasarkan data berikut, bantu saya menyusun analisis 
keputusan. Pisahkan menjadi fakta utama, indikasi 
masalah, opsi tindakan, risiko tiap opsi, data yang 
perlu diverifikasi, dan rekomendasi awal. Jangan membuat 
angka baru di luar data yang diberikan. 

Catatan penting:​
AI boleh membantu menyiapkan bahan keputusan, tetapi keputusan final tetap 
milik manusia yang berwenang. 
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5. Dari Data Mentah ke Insight 
Data tidak otomatis menjadi keputusan. Banyak data hanya menjadi beban jika tidak 
dibaca dengan benar. 

Level Contoh Nilai 

Data mentah angka progres, biaya, vendor, laporan 
harian 

belum bermakna 

Informasi progres 72%, target 80%, deviasi 8% mulai menunjukkan 
kondisi 

Insight deviasi terjadi 3 minggu berturut-turut 
karena material 

membantu menentukan 
tindakan 

Keputusan eskalasi vendor, ubah prioritas, revisi 
jadwal mikro 

menggerakkan 
organisasi 

Sebelum memakai AI untuk data, tanyakan: 

●​ Apa sumber data resminya? 
●​ Apakah definisi indikator sudah sama? 
●​ Apakah datanya lengkap? 
●​ Apakah ada duplikasi? 
●​ Apakah angka penting bisa dicek ulang? 
●​ Apakah AI diminta membedakan fakta dan asumsi? 

Materi Data Governance untuk Pemimpin Digital menekankan bahwa masalah utama 
organisasi sering bukan kekurangan data, tetapi kekurangan tata kelola: data ganda, 
definisi berbeda, metadata lemah, dan sumber resmi tidak jelas. 
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6. AI untuk Efisiensi Administrasi dan Operasional 
Area ini biasanya memberi hasil paling cepat. 

AI cocok untuk membantu: 

●​ email; 
●​ memo; 
●​ briefing note; 
●​ agenda rapat; 
●​ notulen; 
●​ daftar tindak lanjut; 
●​ laporan mingguan; 
●​ ringkasan dokumen; 
●​ presentasi; 
●​ komunikasi internal; 
●​ SOP sederhana. 

Contoh pekerjaan yang bisa langsung dibantu AI 

Pekerjaan Output AI yang Berguna 

Email panjang ringkasan inti dan draf balasan 

Rapat agenda, notulen, keputusan, PIC, tenggat 

Laporan staf status, hambatan, risiko, tindak lanjut 

Memo versi singkat, formal, dan siap review 

Presentasi struktur slide, poin utama, speaker notes 

SOP ringkasan langkah, FAQ, checklist 

Materi AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk memberi contoh prompt rapat untuk 
mengubah catatan menjadi keputusan, PIC, tenggat, dan isu terbuka; namun juga 
menekankan bahwa notulen otomatis adalah draf awal, bukan kebenaran final. 
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Prompt notulen rapat 

Ubah catatan rapat berikut menjadi notulen yang rapi. 
Format: konteks rapat, poin diskusi, keputusan, PIC, 
tenggat, isu terbuka, dan tindak lanjut minggu depan. 
Jangan menambahkan keputusan yang tidak disebutkan dalam 
catatan. 

Prompt laporan mingguan 

Ubah laporan mingguan ini menjadi ringkasan untuk 
Manager. Format: status pekerjaan, kemajuan utama, 
hambatan, risiko 2 minggu ke depan, kebutuhan keputusan, 
dan rencana tindak lanjut. Gunakan bahasa singkat dan 
profesional. 
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7. AI untuk Analisis Dokumen, Laporan, Kontrak, dan 
Data Proyek 

Industri konstruksi dan infrastruktur sangat padat dokumen. 

Dokumen yang sering muncul: 

●​ kontrak; 
●​ addendum; 
●​ spesifikasi teknis; 
●​ laporan progres; 
●​ laporan QHSE; 
●​ notulen rapat; 
●​ instruksi lapangan; 
●​ berita acara; 
●​ dokumen vendor; 
●​ invoice; 
●​ klaim; 
●​ dokumen pengadaan. 

AI dapat membantu sebagai pembaca awal. 

AI dapat dipakai untuk: 

●​ meringkas dokumen panjang; 
●​ menemukan klausul penting; 
●​ membuat daftar kewajiban; 
●​ menemukan tenggat; 
●​ membandingkan dua versi dokumen; 
●​ menyusun daftar pertanyaan klarifikasi; 
●​ menandai potensi risiko; 
●​ membuat briefing note. 

AI tidak boleh dipakai untuk: 

●​ memberi keputusan hukum final; 
●​ menentukan klaim secara sepihak; 
●​ mengganti review legal; 
●​ mengganti validasi engineer; 
●​ membuat angka atau kesimpulan tanpa sumber. 
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Prompt kontrak 

Baca dokumen kontrak berikut sebagai pembacaan awal. 
Tampilkan ruang lingkup pekerjaan, kewajiban HKI, 
kewajiban pihak lain, tenggat penting, risiko 
keterlambatan, ketentuan pembayaran, potensi klaim, dan 
bagian yang perlu direview legal. Jangan memberi 
keputusan hukum final. 

Prompt laporan proyek 

Ringkas laporan proyek berikut menjadi 1 halaman. 
Tampilkan status progres, deviasi terhadap rencana, isu 
utama, risiko biaya/jadwal, keputusan yang dibutuhkan, 
dan tindak lanjut yang disarankan. Pisahkan fakta dari 
asumsi. 

Prompt data proyek 

Berdasarkan tabel proyek berikut, bantu identifikasi 
pola awal. Tampilkan deviasi utama, anomali yang perlu 
dicek, risiko potensial, pertanyaan klarifikasi, dan 
data tambahan yang dibutuhkan. Jangan membuat angka 
baru. 

Aturan aman:​
Dokumen kontrak, data biaya, data pribadi, dan dokumen proyek sensitif tidak 
boleh dimasukkan ke platform AI publik tanpa kebijakan dan izin perusahaan. 
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8. AI untuk Customer Service, Chatbot, dan Knowledge 
Management 

Dalam korporasi, customer service tidak hanya berarti pelanggan eksternal. Pelanggan 
juga bisa berupa: 

●​ unit internal; 
●​ tim proyek; 
●​ vendor; 
●​ mitra kerja; 
●​ stakeholder; 
●​ karyawan yang membutuhkan informasi. 

AI dapat membantu melalui: 

●​ chatbot FAQ; 
●​ asisten SOP; 
●​ asisten kebijakan HR; 
●​ asisten pengadaan; 
●​ asisten QHSE; 
●​ asisten pencarian dokumen proyek; 
●​ helpdesk internal; 
●​ ringkasan keluhan atau pertanyaan berulang. 

IBM mendefinisikan customer service chatbot sebagai aplikasi otomatis berbasis AI yang 
mensimulasikan percakapan manusia untuk membantu pertanyaan pelanggan melalui 
teks atau suara. (IBM) 

Prinsip chatbot korporasi yang aman 

Chatbot internal harus: 

●​ menjawab dari dokumen resmi; 
●​ menyebut sumber jika memungkinkan; 
●​ tidak mengarang jawaban; 
●​ mengatakan “informasi belum tersedia” jika dokumen tidak memuat jawaban; 
●​ punya batas eskalasi ke manusia; 
●​ tidak membuka data yang tidak boleh diakses; 
●​ diuji dengan pertanyaan nyata. 

IBM juga mencatat bahwa generative AI untuk knowledge management dapat 
membantu organisasi mengumpulkan, membuat, mengakses, dan membagikan data 
relevan melalui sistem terpusat atau knowledge base. (IBM) 
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9. Dari Chat AI Biasa ke Knowledge Assistant 
Chat AI biasa dan knowledge assistant berbeda. 

Aspek Chat AI Biasa Knowledge Assistant 

Sumber jawaban pengetahuan umum model dokumen resmi organisasi 

Cocok untuk ide awal, draf, penjelasan 
umum 

SOP, FAQ, kontrak, laporan, 
kebijakan 

Risiko terlalu umum, bisa mengarang bergantung kualitas dokumen 

Kontrol lebih rendah lebih tinggi 

Kunci sukses prompt jelas dokumen rapi + akses jelas 

Materi Buat AI Sendiri dengan Open Source menjelaskan bahwa arsitektur minimum AI 
lokal dapat dibaca sebagai User → Open WebUI → Ollama, dengan n8n sebagai 
komponen opsional bila ada kebutuhan webhook, klasifikasi, atau respons otomatis; 
intinya, peran setiap komponen harus jelas. 

Untuk konteks HKI: 

●​ chat biasa cocok untuk latihan, ide awal, dan draf umum; 
●​ knowledge assistant cocok untuk SOP, dokumen proyek, FAQ, dan pengetahuan 

internal; 
●​ AI lokal / self-hosted lebih relevan untuk dokumen sensitif. 
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10. Risiko Utama Penggunaan AI 
AI harus dipakai dengan disiplin. 

Risiko 1 — Hallucination 

AI bisa membuat jawaban yang terdengar benar, tetapi salah. 

Tanda bahaya: 

●​ terlalu yakin; 
●​ tidak menyebut sumber; 
●​ memberi angka tanpa dasar; 
●​ mencampur fakta dan asumsi; 
●​ membuat kesimpulan terlalu jauh. 

Materi Prompting untuk Manajer menekankan bahwa jawaban AI bermasalah sering 
tampak rapi tetapi tidak menjawab inti persoalan, memberi detail tanpa sumber, 
mencampur fakta dan rekomendasi, atau terlalu yakin saat data belum cukup. 

Risiko 2 — Kebocoran Data 

Data yang harus dijaga: 

●​ kontrak; 
●​ data biaya; 
●​ data vendor; 
●​ data pegawai; 
●​ data proyek; 
●​ strategi internal; 
●​ dokumen klaim; 
●​ dokumen legal. 

Risiko 3 — Salah Tafsir Konteks 

AI tidak selalu memahami kondisi lapangan: 

●​ cuaca; 
●​ kendala alat; 
●​ dinamika vendor; 
●​ konflik koordinasi; 
●​ kondisi sosial; 
●​ batas kontraktual; 
●​ keputusan informal yang belum terdokumentasi. 
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Risiko 4 — Ketergantungan Berlebihan 

Bahaya jika tim: 

●​ malas membaca sumber asli; 
●​ langsung percaya ringkasan; 
●​ tidak mengecek angka; 
●​ memakai AI sebagai keputusan final. 

Risiko 5 — Tidak Ada Jejak Kerja 

Untuk pekerjaan penting, catat: 

●​ dokumen sumber; 
●​ prompt yang dipakai; 
●​ output AI; 
●​ reviewer manusia; 
●​ koreksi; 
●​ keputusan akhir. 
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11. Formula Prompt Kerja Korporasi 
Prompt yang baik bukan panjang, tetapi jelas. 

Formula sederhana: 

Tujuan + Konteks + Peran + Data + Batasan + Format + Kriteria Kualitas 

Materi Prompting untuk Manajer menyusun formula prompt manajerial dengan unsur 
tujuan, konteks, peran, data, batasan, format, dan kriteria kualitas agar manajer 
berpikir lebih runtut. 

Contoh prompt lemah 

Tolong analisis laporan ini. 

Masalah: 

●​ tujuan tidak jelas; 
●​ konteks tidak ada; 
●​ output tidak ditentukan; 
●​ batasan tidak ada; 
●​ risiko halusinasi tinggi. 

Contoh prompt kuat 

Saya adalah Analyst di unit proyek infrastruktur. Baca 
laporan berikut untuk membantu persiapan rapat mingguan. 
Gunakan hanya data yang tersedia. Pisahkan fakta, 
risiko, asumsi, pertanyaan klarifikasi, dan tindak 
lanjut. Buat dalam tabel singkat dan jangan membuat 
angka baru. 

Mengapa lebih baik? 

●​ peran jelas; 
●​ konteks jelas; 
●​ batasan jelas; 
●​ format jelas; 
●​ hasil lebih siap dipakai. 
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12. Prompt Siap Pakai untuk Peserta B Team 

A. Ringkasan Dokumen 

Ringkas dokumen berikut untuk Manager/Analyst/Officer HKI. Fokus pada inti 
masalah, angka penting, risiko, keputusan yang dibutuhkan, dan tindak lanjut. 
Jangan menambahkan informasi di luar dokumen. Jika ada bagian yang tidak jelas, 
tulis sebagai “perlu verifikasi”. 

B. Laporan Proyek 

Ubah laporan proyek berikut menjadi ringkasan 1 halaman. Format: status 
progres, deviasi dari rencana, hambatan utama, risiko 30 hari ke depan, 
kebutuhan keputusan, dan PIC tindak lanjut. 

C. Kontrak 

Baca dokumen kontrak berikut sebagai pembacaan awal. Tampilkan klausul 
penting, kewajiban HKI, kewajiban pihak lain, tenggat, risiko keterlambatan, 
potensi klaim, dan bagian yang wajib direview legal. 

D. Data Biaya 

Berdasarkan tabel biaya berikut, bantu identifikasi pola awal. Tampilkan pos biaya 
terbesar, deviasi dari rencana, anomali yang perlu dicek, pertanyaan 
klarifikasi, dan data tambahan yang dibutuhkan. Jangan membuat angka baru. 

E. Rapat 

Dari catatan rapat berikut, buat tabel: keputusan, PIC, tenggat, status, risiko 
tindak lanjut, dan isu terbuka. Jangan menambahkan keputusan yang tidak 
disebutkan eksplisit. 

F. FAQ Internal 

Berdasarkan FAQ dan SOP berikut, buat jawaban singkat untuk pertanyaan 
pengguna. Jawab hanya dari dokumen yang tersedia. Jika jawaban tidak ada 
dalam dokumen, tulis: “Informasi belum tersedia dalam knowledge base.” 

G. Anti-Halusinasi 

Jawab hanya berdasarkan dokumen/data yang diberikan. Jangan menambahkan 
fakta dari luar. Pisahkan fakta, asumsi, interpretasi, dan rekomendasi. Tunjukkan 
bagian mana yang perlu diverifikasi manusia. 
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13. Latihan Praktik Sesi 1 

Latihan 1 — Ringkasan Laporan 

Ambil satu contoh laporan. 

Minta AI membuat: 

●​ status; 
●​ isu utama; 
●​ risiko; 
●​ kebutuhan keputusan; 
●​ tindak lanjut. 

Cek hasilnya: 

●​ apa yang benar? 
●​ apa yang terlalu umum? 
●​ apa yang hilang? 
●​ apa yang harus diverifikasi? 

Latihan 2 — Analisis Opsi 

Pilih satu masalah kerja, misalnya: 

●​ laporan terlambat; 
●​ data tidak konsisten; 
●​ tindak lanjut rapat macet; 
●​ vendor lambat merespons; 
●​ dokumen sulit ditemukan. 

Minta AI membuat tabel: 

Opsi Manfaat Risiko Data yang Perlu Dicek Rekomendasi 
Awal 
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Latihan 3 — Mini Knowledge Base 

Gunakan satu SOP pendek. 

Minta AI membuat: 

●​ 10 FAQ; 
●​ jawaban singkat; 
●​ batas eskalasi; 
●​ daftar informasi yang belum ada. 

Cek: 

●​ apakah jawaban sesuai SOP? 
●​ apakah AI mengarang? 
●​ apakah ada istilah yang perlu diperjelas? 
●​ apakah FAQ berguna untuk pengguna baru? 

14. Checklist Aman Sebelum Memakai AI 
Gunakan checklist ini sebelum output AI dipakai dalam pekerjaan. 

Pertanyaan Ya/Tidak 

Apakah dokumen ini boleh diproses dengan AI?  

Apakah ada data rahasia atau sensitif?  

Apakah tujuan analisis sudah jelas?  

Apakah AI diminta menjawab hanya dari data yang diberikan?  

Apakah output memisahkan fakta, asumsi, dan rekomendasi?  

Apakah angka, tanggal, PIC, dan keputusan sudah dicek?  

Apakah output hanya menjadi draf awal?  

Apakah ada manusia yang bertanggung jawab atas hasil akhir?  

Materi AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk juga menempatkan checklist aman dengan 
pertanyaan seperti apakah dokumen sensitif, apakah hasil AI sudah diverifikasi, apakah 
keputusan final tetap dibuat manusia, dan apakah penggunaan AI tercatat. 
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15. Cara Memilih Use Case AI Pertama 
Use case pertama jangan terlalu besar. 

Pilih yang: 

●​ sering terjadi; 
●​ menyita waktu; 
●​ datanya tersedia; 
●​ risikonya rendah; 
●​ mudah diuji; 
●​ punya pemilik proses; 
●​ hasilnya bisa direview manusia. 

Contoh quick win: 

Use Case Alasan Cocok Ukuran Manfaat 

Ringkasan laporan 
mingguan 

sering dan repetitif waktu penyusunan turun 

Notulen dan tindak lanjut 
rapat 

format bisa distandarkan PIC/tenggat lebih jelas 

Review awal dokumen 
kontrak 

membantu baca cepat isu awal lebih cepat terlihat 

FAQ internal berbasis 
SOP 

banyak pertanyaan 
berulang 

beban tanya-jawab turun 

Analisis awal QHSE banyak laporan naratif pola risiko lebih cepat 
terlihat 

Ringkasan proposal 
vendor 

mempercepat evaluasi 
awal 

pertanyaan klarifikasi lebih 
tajam 

Pilih yang kecil, nyata, dan langsung dipakai. 
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16. Peran Manager, Analyst, dan Officer 

Manager 

Tugas utama: 

●​ memilih prioritas; 
●​ menentukan batas penggunaan; 
●​ memastikan output direview; 
●​ mengukur manfaat; 
●​ menjaga akuntabilitas. 

Analyst 

Tugas utama: 

●​ menyiapkan data; 
●​ menyusun prompt; 
●​ mengecek output; 
●​ membedakan fakta dan asumsi; 
●​ mengubah data menjadi insight. 

Officer 

Tugas utama: 

●​ memakai AI untuk pekerjaan harian; 
●​ membuat draf; 
●​ menyusun notulen; 
●​ merapikan dokumen; 
●​ membantu input dan validasi awal. 

IT / Digital Team 

Tugas utama: 

●​ menjaga platform; 
●​ mengatur akses; 
●​ membantu integrasi; 
●​ menjaga keamanan; 
●​ mendukung workflow. 
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Legal, Finance, QHSE, Procurement, Project Team 

Tugas utama: 

●​ memvalidasi substansi; 
●​ mengecek risiko; 
●​ memastikan konteks benar; 
●​ memastikan output tidak melanggar aturan. 

17. Mini SOP Penggunaan AI untuk B Team 
Mulai dengan aturan sederhana. 

1.​ Gunakan AI untuk draf awal, bukan keputusan final. 
2.​ Jangan unggah data rahasia tanpa izin. 
3.​ Selalu minta AI memisahkan fakta, asumsi, dan rekomendasi. 
4.​ Selalu cek angka, tanggal, nama, PIC, dan keputusan. 
5.​ Gunakan dokumen sumber resmi jika berkaitan dengan SOP, kontrak, atau 

laporan. 
6.​ Simpan prompt yang berhasil agar bisa dipakai ulang. 
7.​ Catat penggunaan AI untuk pekerjaan penting. 
8.​ Jika data tidak cukup, jangan paksa AI menebak. 
9.​ Untuk isu sensitif, gunakan AI hanya sebagai alat bantu persiapan. 
10.​Semakin besar dampak keputusan, semakin kuat verifikasi manusia. 
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18. Penutup 
AI dalam dunia korporasi paling berguna ketika dipakai untuk pekerjaan nyata: 

●​ membaca laporan; 
●​ meringkas dokumen; 
●​ menyiapkan rapat; 
●​ menyusun memo; 
●​ membaca data; 
●​ mencari risiko awal; 
●​ membangun FAQ; 
●​ memperkuat knowledge management. 

Untuk HKI, langkah awal yang paling realistis adalah mulai dari: 

●​ ringkasan laporan proyek; 
●​ notulen dan tindak lanjut rapat; 
●​ review awal dokumen kontrak; 
●​ analisis awal data proyek; 
●​ FAQ internal berbasis SOP; 
●​ pencarian dokumen dan pengetahuan internal. 

AI yang berhasil bukan yang paling canggih, tetapi yang: 

●​ benar-benar dipakai; 
●​ aman untuk data perusahaan; 
●​ mudah diverifikasi; 
●​ membantu pekerjaan harian; 
●​ punya manusia sebagai reviewer; 
●​ dan masuk ke proses kerja secara disiplin. 

Pesan akhir: AI yang baik bukan membuat manusia berhenti berpikir, tetapi membantu 
manusia berpikir lebih jernih, bekerja lebih cepat, dan mengambil keputusan dengan 
lebih bertanggung jawab. 
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