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Disclaimer: Buku ini disusun untuk tujuan edukasi, dokumentasi, dan refleksi publik 
berdasarkan sumber-sumber yang dianggap kredibel pada saat penulisan. Penulis telah 
berupaya menjaga akurasi, namun sangat mungkin masih terdapat kekurangan atau 
kekeliruan; karena itu, buku ini tidak dimaksudkan sebagai satu-satunya rujukan yang final, 
dan penulis terbuka terhadap koreksi serta masukan yang membang  
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Kata Pengantar 
Alhamdulillahirobbil ‘alamin, puji syukur kehadirat Allah SWT, karena atas rahmat dan 
karunia-Nya buku AMA – AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk ini dapat disusun. 

Buku ini lahir dari satu kenyataan sederhana: banyak manajer hari ini bukan kekurangan niat 
kerja, tetapi kekurangan ruang berpikir. Hari-hari mereka habis oleh email, rapat, chat, 
laporan, presentasi, koordinasi kecil, dan keputusan yang datang bertubi-tubi. Di tengah 
banjir informasi seperti itu, AI menjadi penting bukan sekadar karena sedang populer, tetapi 
karena ia dapat membantu manusia bekerja lebih cepat, membaca lebih ringkas, 
menulis lebih jelas, dan berpikir lebih tertata. 

Namun buku ini tidak ditulis untuk memuja teknologi. Buku ini ditulis untuk menempatkan AI 
pada posisi yang sehat: sebagai alat bantu kerja dan alat bantu pikir, bukan pengganti 
penilaian, tanggung jawab, atau kepemimpinan manusia. Karena itu, pembahasan dalam 
buku ini sengaja dibuat praktis, langsung menyentuh kebutuhan nyata manajer dan staf 
organisasi: email, rapat, ringkasan, memo, presentasi, komunikasi tim, pengambilan 
keputusan, hingga tata kelola penggunaan AI yang aman. 

Kami menyadari bahwa teknologi berubah cepat, sementara praktik organisasi sering jauh 
lebih rumit daripada teori. Karena itu, buku ini tidak mengklaim memberi jawaban final untuk 
semua situasi. Yang ingin diberikan adalah kerangka berpikir, contoh penggunaan, 
prompt siap pakai, dan pagar-pagar disiplin agar pembaca dapat memakai AI dengan 
lebih cerdas, lebih aman, dan lebih bermanfaat. 

Buku ini juga disusun dengan bantuan AI sebagai alat bantu penulisan, perapian struktur, 
dan penguatan eksplorasi gagasan. Meski demikian, penulis tetap bertanggung jawab 
penuh atas isi, pilihan penekanan, kekurangan, dan kemungkinan kekeliruan yang masih 
terdapat di dalamnya. Jika ada kekurangan, kelemahan, atau bagian yang belum sempurna, 
kami memohon maaf yang sebesar-besarnya. 

Akhir kata, semoga buku ini dapat membantu para manajer, pimpinan tim, staf organisasi, 
dan pembaca umum untuk memanfaatkan AI secara lebih tenang, lebih jernih, dan lebih 
bertanggung jawab. Bukan untuk menjadi manusia yang tergantung pada mesin, tetapi 
untuk menjadi manusia yang lebih fokus pada hal yang penting. 

Selamat membaca. 

Jakarta, April 2026​
Penulis 
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Cara Menggunakan Buku Ini 
Buku AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk dirancang sebagai buku praktis, 
bukan buku teknis. Tujuan utamanya sederhana: membantu pembaca bekerja lebih 
cepat, berpikir lebih jernih, mengambil keputusan lebih baik, mengurangi 
beban kerja rutin, dan memimpin tim dengan lebih efektif. Dalam outline yang 
Anda lampirkan, posisi buku ini juga sudah sangat jelas: ia ditujukan untuk manajer 
non-teknis, supervisor, pimpinan unit, owner-manager, serta pembaca umum 
yang ingin memanfaatkan AI tanpa harus menjadi orang IT. 

Struktur buku ini sengaja dibuat bertahap. Pembaca diajak mulai dari masalah nyata 
manajer, lalu masuk ke pemahaman AI sebagai Co-Pilot dan Co-Thinker, 
kemudian bergerak ke quick wins seperti email, rapat, ringkasan, memo, presentasi, 
dan baru naik ke analisis, keputusan, komunikasi tim, serta implementasi aman. 
Urutan ini dipilih agar pembaca merasa: paham dulu, lalu bisa pakai, lalu bisa 
mengembangkan. Dokumen Anda juga menekankan bahwa bila buku ini ingin kuat, 
tekanannya perlu ada pada lima hal: email, rapat, ringkasan, pengambilan 
keputusan, dan SOP aman—karena itulah titik paling dekat dengan rasa “sibuk” 
seorang manajer dan paling mudah memberi hasil nyata. 

Untuk pembaca umum 

Kalau Anda pembaca umum yang belum terbiasa memakai AI untuk kerja, jangan 
mulai dari semua bab sekaligus. Mulailah dari bab-bab yang paling mudah terasa 
manfaatnya: Bab 1–3 untuk memahami cara berpikir dasar, lalu langsung lompat ke 
Bab 4–8 untuk hasil cepat dalam kerja sehari-hari. Naskah Anda sendiri 
menempatkan area-area ini sebagai quick wins yang paling realistis bagi pembaca 
awam: email, waktu, ringkasan, rapat, menulis, dan presentasi. 

Untuk pembaca umum, cara terbaik memakai buku ini adalah: 

●​ baca singkat bab pembuka untuk menangkap logika besarnya 
●​ pilih satu masalah nyata yang sering terjadi minggu ini 
●​ pakai satu contoh prompt 
●​ coba di pekerjaan betulan 
●​ lihat apakah hasilnya membantu atau justru membingungkan 

Jangan merasa harus mengerti semua istilah. Dokumen Anda juga sudah 
menyiapkan kamus istilah AI untuk manajer non-teknis, artinya buku ini memang 
dirancang agar pembaca bisa belajar sambil berjalan. 
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Untuk manajer non-teknis 

Kalau Anda manajer non-teknis, buku ini paling berguna bila dibaca sebagai alat 
kerja, bukan bahan bacaan teori. Naskah Anda secara eksplisit menyebut bahwa 
buku ini menjawab pertanyaan praktis: bagaimana seorang manajer yang tidak 
paham teknis bisa memanfaatkan AI untuk menghemat waktu, memperjelas 
pikiran, mempercepat keputusan, memperbaiki komunikasi, dan meningkatkan 
kualitas hasil kerja. 

Karena itu, untuk manajer non-teknis: 

●​ jangan mulai dari istilah atau fitur 
●​ mulai dari pekerjaan yang membuat Anda lelah 
●​ pilih bab yang paling dekat dengan rasa sibuk Anda 
●​ gunakan AI sebagai asisten kerja, bukan sebagai orang yang “lebih tahu” 

dari Anda 
●​ anggap hasil AI sebagai draf awal, bukan jawaban final 

Urutan baca yang paling cocok biasanya: 

●​ Bab 1–3 untuk fondasi berpikir 
●​ Bab 4–8 untuk produktivitas harian 
●​ Bab 9–12 untuk berpikir, analisis, dan keputusan 
●​ Bab 13–17 untuk komunikasi, tim, implementasi, dan refleksi kepemimpinan 

Untuk supervisor, kepala unit, dan owner-manager 

Kalau Anda supervisor, kepala unit, atau owner-manager, buku ini sebaiknya dibaca 
bukan hanya untuk membantu diri sendiri, tetapi juga untuk menata cara kerja tim. 
Dokumen HBR yang Anda lampirkan menegaskan bahwa AI dapat membantu 
manajer dan tim secara lebih efisien lewat dua mode: Co-Pilot untuk tugas 
operasional seperti rapat, perencanaan tugas, dan pelaporan; serta Co-Thinker 
untuk refleksi, problem framing, root cause analysis, dan peningkatan kualitas 
kepemimpinan. 

Untuk level ini, buku ini paling bermanfaat bila digunakan untuk tiga hal: 

●​ memilih use case AI yang paling dekat dengan proses kerja tim 
●​ membuat format kerja tim lebih rapi 
●​ mulai membangun SOP sederhana agar pemakaian AI tidak liar 

Naskah AMA 2026 juga sudah memberi arah aman untuk organisasi yang ingin 
mulai cepat tetapi tetap tertib: mulai dari use case rendah risiko, lanjut ke pilot 
kecil, lalu masuk ke guardrails, governance, SOP, pelatihan, dan evaluasi nilai 
nyata. Jadi kalau Anda memimpin unit atau usaha, jangan membaca buku ini hanya 
sebagai panduan pribadi. Bacalah sebagai alat untuk menguji satu kebiasaan 
kerja baru di tim. 
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Cara membaca buku ini agar langsung bisa dipraktekkan besok pagi 

Kalau tujuan Anda adalah langsung mempraktekkan isi buku ini besok pagi, 
maka cara membacanya harus selektif dan operasional. Dokumen Anda sendiri 
sudah memberi struktur ideal per bab: pembuka masalah nyata, penjelasan 
sederhana, logika berpikir, contoh kasus, contoh penggunaan AI, kesalahan umum, 
rangkuman pelajaran, latihan refleksi, dan aksi kecil yang bisa dicoba besok pagi. 
Itu berarti buku ini memang dirancang untuk dibaca sambil bekerja. 

Cara paling efektif adalah seperti ini: 

●​ Pilih satu masalah nyata.​
Misalnya inbox berantakan, rapat terlalu panjang, laporan sulit dipadatkan, 
atau keputusan terlalu kabur. 

●​ Baca satu bab yang paling relevan saja.​
Jangan paksakan membaca berurutan bila kebutuhan Anda sedang sangat 
praktis. 

●​ Ambil satu contoh prompt.​
Gunakan di dokumen, email, rapat, atau catatan Anda sendiri. 

●​ Bandingkan sebelum dan sesudah.​
Apakah lebih cepat, lebih jelas, dan lebih berguna? 

●​ Simpan yang berhasil.​
Buku ini akan paling bernilai bila Anda mulai membangun prompt library 
pribadi. Dokumen Anda juga menekankan pentingnya continuous 
improvement dan penggunaan prompt yang bisa dipakai ulang. 

●​ Jangan lompat ke keputusan besar terlalu cepat.​
AI paling aman dipakai pertama kali untuk tugas rutin, ringkasan, email, 
rapat, dan draf awal, lalu baru naik ke keputusan dan kepemimpinan dengan 
human review yang kuat. 

Kalau Anda ingin pola yang sangat sederhana, pakai aturan ini: 

●​ Hari 1–3: coba untuk email dan ringkasan 
●​ Hari 4–7: coba untuk agenda rapat dan notulen 
●​ Minggu 2: coba untuk memo, briefing note, dan presentasi 
●​ Setelah itu: baru gunakan untuk problem framing, opsi keputusan, dan 

komunikasi tim 

Urutan ini sejalan dengan rekomendasi struktur buku Anda: mulai dari masalah 
nyata, lalu manfaat cepat, lalu analisis dan keputusan, lalu tim dan kepemimpinan, 
dan terakhir dibatasi oleh etika, risiko, serta roadmap implementasi. 
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Bagian I. Memahami AI dari Sudut Pandang 
Manajer 

Bab 1. Mengapa Manajer Sibuk Membutuhkan AI 

Manajer modern biasanya tidak kekurangan kerja. Yang lebih sering terjadi, mereka 
kekurangan ruang berpikir. Manajer hari ini terjebak di antara rapat, laporan, chat, 
email, target, dan keputusan cepat; masalah utamanya bukan hanya waktu, tetapi 
beban kognitif dan kerja yang terfragmentasi. Naskah itu juga menegaskan bahwa 
AI relevan sebagai asisten berpikir, penghemat waktu, alat bantu komunikasi, 
partner analisis awal, dan pendukung kerja manajerial sehari-hari. 

Data terbaru di dunia kerja menguatkan arah itu. Laporan State of Teams 2025 dari 
Atlassian menyebut tim menghabiskan lebih dari 25% minggu kerja hanya untuk 
mencari jawaban atau informasi yang mereka perlukan. Artinya, banyak energi kerja 
habis bukan untuk memutuskan atau mengeksekusi, tetapi untuk mencari konteks. 
Dalam situasi seperti ini, AI menjadi relevan bukan sebagai mode, melainkan 
sebagai alat untuk mengurangi gesekan informasi dan mengembalikan fokus. 
(Atlassian) 

Krisis waktu, banjir informasi, dan context switching 

Masalah utama manajer bukan sekadar banyaknya tugas. Masalahnya adalah 
terlalu sering berpindah konteks. Lima menit membaca laporan, lalu pindah ke 
chat, lalu rapat, lalu email, lalu kembali ke presentasi yang belum selesai. Hari terasa 
penuh, tetapi hasil strategis sering tipis. Manajer “tidak kekurangan pekerjaan, 
tetapi kekurangan ruang berpikir,” dan bahwa perbedaan antara sibuk, produktif, 
dan strategis harus dijelaskan sejak awal. 

Karena itu, bab ini perlu menegaskan tiga lapis realitas kerja: 

●​ sibuk berarti banyak aktivitas 
●​ produktif berarti menghasilkan keluaran yang jelas 
●​ strategis berarti mengerjakan hal yang paling bernilai lebih dulu 

Logika ini juga sudah muncul kuat di outline Anda: produktivitas manajer bukan 
menyelesaikan semuanya, tetapi menyelesaikan yang paling bernilai lebih 
dulu. 
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AI bukan tren kosong, tetapi alat penghemat perhatian 

Bab ini sebaiknya tegas sejak awal: AI bukan robot ajaib. Ia paling berguna sebagai 
mesin bantu baca, bantu tulis, bantu ringkas, dan bantu analisis awal. Itu sudah 
tertulis sangat jelas arah ini justru yang paling tepat untuk pembaca umum dan 
manajer non-teknis. 

Secara produk, posisi itu juga masuk akal. Halaman resmi ChatGPT menampilkan 
penggunaan untuk menulis, brainstorming, mengedit, merangkum rapat, 
menemukan insight, dan meningkatkan produktivitas. Dukungan resmi untuk Docs 
juga menunjukkan Gemini dapat membantu menulis, menyempurnakan isi, 
membuat ringkasan, dan mengubah nada tulisan. Dokumentasi resmi xAI 
menunjukkan Grok dapat bekerja dengan file yang diunggah dan menalar isi 
dokumen melalui alur pencarian lampiran. Jadi, AI memang makin cocok dipakai 
sebagai alat kerja manajerial sehari-hari, bukan hanya alat eksperimen. (OpenAI) 

Pesan strategisnya sederhana: nilai AI bagi manajer ada pada penghematan 
perhatian. Bukan karena ia bisa menjawab semua hal, tetapi karena ia bisa 
mengambil alih pekerjaan awal yang menyita energi: 

●​ merangkum bahan panjang 
●​ menyusun draf awal 
●​ mengurutkan pikiran 
●​ menyiapkan format komunikasi 
●​ membantu membaca opsi dan risiko lebih cepat 

Itu sejalan dengan HBR yang membedakan AI sebagai Co-Pilot untuk mempercepat 
eksekusi dan Co-Thinker untuk membantu jeda berpikir, dialog, dan refleksi. 

Pekerjaan manajerial yang paling layak dibantu AI 

Kalau bab ini ingin praktis, ia harus menjawab satu pertanyaan: pekerjaan mana 
yang paling pantas dibantu AI lebih dulu? Tekanan utamanya ada pada lima area: 
email, rapat, ringkasan, pengambilan keputusan, dan SOP aman. Inilah area 
yang paling dekat dengan beban nyata manajer, paling mudah memberi quick win, 
dan paling gampang dibuktikan manfaatnya. 
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Untuk pembaca umum, manajer, dan staf organisasi, pekerjaan yang paling layak 
dibantu AI pada tahap awal adalah: 

●​ email dan komunikasi singkat​
merangkum thread, membuat balasan awal, memperbaiki nada 

●​ ringkasan dokumen dan laporan​
proposal, memo, laporan staf, bahan rapat 

●​ agenda dan notulen rapat​
menyusun topik, pertanyaan inti, keputusan, PIC, dan tenggat 

●​ prioritas dan fokus kerja​
memilah penting vs mendesak, menyusun agenda harian atau mingguan 

●​ draf tulisan manajerial​
memo, surat, briefing note, presentasi awal 

●​ problem framing dan keputusan awal​
merapikan masalah, menyusun opsi, membandingkan trade-offs 

Prinsipnya jangan dibalik. Jangan mulai dari hal besar. Mulailah dari pekerjaan 
kecil, sering, dan menyita waktu.  

Batas awal: kapan AI membantu, kapan justru menyesatkan 

Bab ini juga harus memberi rem, bukan hanya gas. halusinasi, salah ringkas, 
salah percaya, kebocoran data, risiko hukum dan reputasi, serta penurunan 
kualitas berpikir bila AI dipakai malas. Ia juga menekankan aturan yang sehat: 
jangan unggah data sensitif sembarangan, selalu ada human review, jangan 
percaya hasil AI tanpa verifikasi, dan bedakan ide awal, draf kerja, serta 
keputusan final. 

AI biasanya membantu ketika: 

●​ tugasnya jelas 
●​ format keluarannya jelas 
●​ risikonya rendah 
●​ hasilnya mudah diverifikasi 
●​ AI dipakai untuk draf awal atau analisis awal 

AI bisa menyesatkan ketika: 

●​ pertanyaannya kabur 
●​ konteks yang diberikan minim 
●​ pengguna terlalu cepat percaya karena jawabannya terdengar rapi 
●​ data sensitif dipakai tanpa aturan 
●​ AI diperlakukan sebagai pengambil keputusan, bukan alat bantu keputusan 

HBR juga sangat jelas: dalam mode Co-Thinker, AI membantu dialog dan refleksi; 
dalam mode Co-Pilot, ia membantu kecepatan. Tetapi dalam dua mode itu, 
keputusan dan tanggung jawab tetap ada pada manusia. 
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Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: manajer sibuk tidak terutama 
membutuhkan lebih banyak aplikasi; mereka membutuhkan lebih banyak 
kejernihan. AI menjadi penting bukan karena ia baru, tetapi karena ia bisa 
membantu mengurangi beban berpikir awal, membersihkan kebisingan informasi, 
dan mengembalikan perhatian pada pekerjaan yang paling bernilai. Itu sepenuhnya 
sejalan dengan roh: AI dipakai agar manajer bisa bekerja lebih tenang, cepat, dan 
cerdas. 

Pesan strategisnya sederhana: gunakan AI bukan untuk menggantikan akal 
sehat, tetapi untuk melindungi perhatian Anda dari pekerjaan yang tidak perlu 
memakan seluruh energi berpikir. Di situlah alasan paling masuk akal mengapa 
manajer sibuk membutuhkan AI hari ini. 
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Bab 2. ChatGPT, Gemini, dan Grok: Pakai yang Mana? 

Bagi pembaca umum dan manajer, pertanyaan yang paling praktis bukan “model 
mana yang paling hebat,” tetapi alat mana yang paling pas untuk tugas yang 
sedang dihadapi. Bab ini memang seharusnya membantu pembaca memilih alat 
secara waras: mana yang cocok untuk menulis, mana yang kuat untuk ringkasan dan 
dokumen kerja, mana yang berguna untuk eksplorasi cepat dan pencarian real-time. 
buku ini bukan buku teknis AI, melainkan buku praktis untuk membantu manajer 
bekerja lebih cepat, berpikir lebih jernih, mengambil keputusan lebih baik, dan 
mengurangi beban kerja rutin. 

Karena itu, bab ini perlu menanamkan satu gagasan sederhana: tidak ada satu alat 
yang paling tepat untuk semua tugas. Yang lebih penting adalah memahami 
kecenderungan kekuatan masing-masing alat, lalu memilih berdasarkan pekerjaan. 
Dari sumber resmi, ChatGPT jelas diposisikan untuk writing, brainstorming, editing, 
summarizing meetings, dan mencari insight untuk meningkatkan produktivitas. 
Gemini kuat di alur dokumen, ringkasan, dan presentasi, termasuk menyusun 
ringkasan eksekutif serta memperhalus isi dan nada tulisan. Grok diposisikan 
sebagai asisten untuk deep work, penulisan dokumen, dan kemampuan pencarian 
real-time yang kuat; dokumentasi xAI juga menegaskan dukungan untuk file, koleksi 
dokumen, dan pencarian web atau X secara langsung. (OpenAI) 

ChatGPT untuk menulis, meringkas, brainstorming, dan dialog berpikir 

Untuk banyak manajer, ChatGPT paling mudah terasa manfaatnya ketika dipakai 
sebagai mesin draf pertama dan teman berpikir awal. Dari halaman resmi OpenAI, 
fungsi yang ditonjolkan sangat cocok dengan pekerjaan manajerial: writes, 
brainstorms, edits, explores ideas, summarize meetings, find new insights, 
increase productivity. Sumber OpenAI lain yang lebih praktis juga menunjukkan 
penggunaan ChatGPT untuk menulis komunikasi kerja, menyusun email 
profesional, memperjelas bahasa, dan membuat ringkasan. (OpenAI) 

Itu sebabnya ChatGPT sangat cocok untuk tugas seperti: 

●​ membuat draf memo dan draft email 
●​ merangkum catatan rapat dan dokumen panjang 
●​ membantu brainstorming sebelum rapat atau presentasi 
●​ menyusun opsi keputusan dan menguji logika awal 
●​ menjadi lawan dialog yang sopan saat manajer ingin menentang argumen 

sendiri 
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AI dalam naskah itu ditempatkan sebagai asisten berpikir, penghemat waktu, alat 
bantu komunikasi, partner analisis awal, dan pendukung kerja manajerial harian. 
Itu persis wilayah dimana ChatGPT biasanya paling kuat dipakai oleh pembaca 
umum dan manajer non-teknis. 

Kapan ChatGPT paling cocok dipakai: 

●​ saat Anda mulai dari halaman kosong 
●​ saat perlu merapikan pikiran sebelum menulis 
●​ saat perlu ringkasan cepat dari bahan yang tidak rapi 
●​ saat ingin berdialog untuk menguji masalah, opsi, dan argumen (OpenAI) 

Gemini untuk email, dokumen, ringkasan, dan presentasi 

Gemini paling terasa kuat ketika pekerjaan Anda banyak hidup di dalam dokumen, 
email, dan presentasi. Dukungan resmi untuk Docs menjelaskan bahwa Gemini 
dapat merangkum poin penting, membuat executive summary, menulis atau 
menyunting isi, mempersingkat, memperjelas, membuat lebih formal atau lebih 
kasual, bahkan memakai konteks dari file lain. Halaman resmi untuk Slides juga 
menjelaskan bahwa Gemini dapat merangkum presentasi, menulis atau menulis 
ulang isi, menghasilkan speaker notes, dan membantu membuat slide baru. 
(Google Workspace) 

Artinya, Gemini sangat cocok untuk tugas seperti: 

●​ merangkum email panjang 
●​ merapikan dokumen kerja 
●​ membuat atau memperbaiki ringkasan eksekutif 
●​ membantu menyusun presentasi 
●​ menyesuaikan nada tulisan tanpa harus pindah alat terlalu jauh 

Karena Anda meminta agar penyebutan layanan tertentu dikurangi, inti pesan bab ini 
sebaiknya tetap fungsional: Gemini kuat bila pekerjaan utama Anda berpusat 
pada dokumen, komunikasi tertulis, dan materi presentasi. Disini ditempatkan 
email, ringkasan, tulisan, dan presentasi sebagai area quick wins utama untuk 
manajer sibuk. 

Kapan Gemini paling cocok dipakai: 

●​ saat pekerjaan Anda dominan di dokumen dan presentasi 
●​ saat perlu menyempurnakan tulisan yang sudah ada 
●​ saat perlu ringkasan cepat yang siap dibagikan 
●​ saat perlu mengubah satu bahan menjadi versi yang lebih ringkas dan 

lebih formal (Google Workspace) 
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Grok untuk pencarian real-time, eksplorasi cepat, dan sudut pandang 
alternatif 

Grok menonjol pada dua hal: real-time search dan eksplorasi cepat. Halaman 
resmi xAI menyebut Grok sebagai a trusted assistant for deep work yang dapat 
membuat dokumen, menulis kode, dan memiliki kemampuan pencarian 
real-time yang sangat kuat. FAQ resmi xAI juga menegaskan bahwa Grok memiliki 
kemampuan unik untuk mencari posting publik di X dan melakukan pencarian 
web real-time, sehingga dapat merespons dengan wawasan yang lebih mutakhir. 
Dokumentasi pengembang xAI juga menunjukkan bahwa Grok mendukung web 
search, X search, files, collections, code execution, dan alur RAG berbasis 
dokumen. (xAI) 

Ini membuat Grok sangat berguna untuk: 

●​ mencari perkembangan terbaru dari isu yang bergerak cepat 
●​ mengecek berita, opini publik, atau dinamika percakapan 
●​ melakukan eksplorasi awal pada topik yang masih kabur 
●​ mencari sudut pandang tandingan dengan cepat 
●​ memadukan file internal dengan pencarian real-time untuk analisis awal 

Bab ini perlu tetap kritis. Kekuatan Grok pada real-time search membuatnya berguna 
untuk isu bergerak cepat, tetapi justru karena itu pembaca harus diingatkan bahwa 
informasi real-time belum tentu otomatis paling benar. Real-time memperkaya 
konteks, tetapi verifikasi tetap perlu.Disini ditekankan bahaya salah percaya, salah 
ringkas, dan perlunya verifikasi manusia. (xAI) 

Kapan Grok paling cocok dipakai: 

●​ saat isu yang Anda bahas sangat baru dan berubah cepat 
●​ saat perlu eksplorasi cepat sebelum analisis lebih dalam 
●​ saat ingin melihat sudut pandang alternatif atau kontra-argumen 
●​ saat perlu memadukan file dengan pencarian real-time (xAI) 
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Kapan pakai satu alat, kapan bandingkan dua alat 

Di praktik sehari-hari, manajer tidak perlu selalu membuka semua alat sekaligus. Itu 
justru bisa menambah friksi. Yang lebih waras adalah memakai satu alat dulu untuk 
tugas yang paling cocok, lalu bandingkan dua alat hanya jika taruhannya lebih 
tinggi, materinya lebih penting, atau hasil pertama masih terasa lemah. 

Cukup pakai satu alat ketika: 

●​ tugasnya sederhana 
●​ output yang diinginkan jelas 
●​ resikonya rendah 
●​ Anda hanya butuh draf awal atau ringkasan cepat 

Bandingkan dua alat ketika: 

●​ materinya penting untuk rapat besar 
●​ Anda butuh dua gaya berpikir yang berbeda 
●​ isu yang dibahas cepat berubah 
●​ ada risiko salah tafsir atau salah arah 
●​ hasil pertama terasa terlalu umum atau kurang tajam 

Contoh praktik yang sehat: 

●​ pakai ChatGPT untuk menyusun draf memo, lalu cek ulang inti pesannya di 
Gemini bila memo itu berbasis dokumen panjang 

●​ pakai Grok untuk melihat perkembangan terbaru isu, lalu pakai ChatGPT 
untuk merapikan opsi dan argumen 

●​ pakai Gemini untuk meringkas bahan presentasi, lalu pakai ChatGPT untuk 
menyiapkan speaker notes atau latihan tanya jawab 

AI dipakai untuk membantu kerja nyata secara bertahap, bukan dipakai 
berlebihan hanya karena semua fitur tersedia. 
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Aturan sederhana memilih platform berdasarkan tugas 

Bab ini akan sangat berguna bila ditutup dengan aturan yang sangat sederhana dan 
mudah diingat. Berdasarkan sumber resmi dan konteks buku ini, aturan praktisnya 
bisa dibuat seperti berikut. 

Pilih ChatGPT bila tugas utamanya adalah: 

●​ menulis 
●​ membuat draf 
●​ brainstorming 
●​ merapikan pikiran 
●​ dialog berpikir 
●​ merangkum catatan rapat (OpenAI) 

Pilih Gemini bila tugas utamanya adalah: 

●​ meringkas dokumen 
●​ memoles tulisan 
●​ membuat ringkasan eksekutif 
●​ menyiapkan isi presentasi 
●​ mengubah nada dan format tulisan (Google Workspace) 

Pilih Grok bila tugas utamanya adalah: 

●​ mencari informasi terbaru 
●​ eksplorasi cepat 
●​ mencari sudut pandang tandingan 
●​ menggabungkan file dengan pencarian real-time 
●​ menguji konteks isu yang bergerak (xAI) 

Bandingkan dua alat bila: 

●​ keputusan yang akan diambil cukup penting 
●​ Anda perlu mengecek apakah satu alat terlalu bias atau terlalu dangkal 
●​ materi akan naik ke pimpinan atau forum strategis 
●​ ada risiko reputasi, biaya, atau arah kerja yang cukup besar 
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Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: memilih alat AI bukan soal 
loyalitas platform, tetapi soal kecocokan tugas. Untuk manajer sibuk, yang 
dibutuhkan bukan daftar fitur yang panjang, melainkan aturan kerja yang sederhana: 
mana alat terbaik untuk menulis, mana yang kuat untuk dokumen dan presentasi, 
mana yang berguna untuk isu yang terus bergerak. Naskah buku ini praktis, mudah 
dipraktekkan, dan langsung berguna dalam kerja sehari-hari. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan tanya dulu “alat mana paling pintar”; 
tanyakan lebih dulu “tugas saya sekarang apa”. Begitu pertanyaannya benar, 
pilihan platform biasanya menjadi jauh lebih mudah. 
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Bab 3. Prinsip Dasar Produktivitas Manajerial dengan AI 

Bab ini harus menjadi fondasi cara kerja, bukan sekadar daftar manfaat. Hemat 
waktu, kurangi beban rutin, naikkan kualitas keluaran, jaga akurasi dan 
reputasi, serta kembalikan perhatian manajer pada tugas bernilai tinggi. Itu juga 
selaras dengan posisi AI dalam naskah Anda: sebagai asisten berpikir, penghemat 
waktu, alat bantu komunikasi, partner analisis awal, dan pendukung kerja 
manajerial harian. 

Bab ini penting karena masalah manajer modern bukan sekadar banyak pekerjaan, 
tetapi terlalu banyak perhatian yang bocor. Riset Atlassian tahun 2025 
menunjukkan tim dan pimpinan membuang sekitar 25% minggu kerja hanya untuk 
mencari informasi atau jawaban yang mereka perlukan. Itu berarti banyak energi 
mahal habis sebelum kerja bernilai tinggi benar-benar dimulai. Dalam konteks itu, AI 
paling berguna bila dipakai untuk mengurangi friksi awal, bukan menambah 
keramaian baru. (Atlassian) 

Hemat waktu 

Prinsip pertama paling mudah dipahami: AI harus mengembalikan waktu. Tetapi 
waktu yang dihemat bukan hanya menit mengetik. Yang lebih penting adalah waktu 
yang biasanya habis untuk mulai dari nol, mencari bahan, merapikan catatan acak, 
atau membaca dokumen yang terlalu panjang. Halaman resmi ChatGPT secara 
langsung menonjolkan fungsi seperti writes, brainstorms, edits, explores ideas, 
summarize meetings, find new insights, increase productivity. Itu menjelaskan 
mengapa AI sangat cocok untuk pekerjaan manajerial yang repetitif tetapi tetap perlu 
kecermatan. (OpenAI) 

Naskah AMA Anda juga sangat jelas di titik ini: manajer tidak perlu memakai AI untuk 
semua hal; cukup mulai dari tugas yang kecil, sering, dan menyita waktu. Itu 
pendekatan yang sehat. Hemat waktu bukan berarti kerja makin penuh, tetapi ruang 
pikir bertambah. 

Pekerjaan yang paling cepat memberi hemat waktu: 

●​ merangkum thread email atau chat yang panjang 
●​ membuat draf memo, surat, atau briefing note 
●​ menyiapkan agenda rapat dan notulen awal 
●​ merangkum laporan staf atau dokumen kerja 
●​ menyusun daftar prioritas harian atau mingguan 

Kurangi beban rutin 

Prinsip kedua: jangan habiskan energi mahal untuk pekerjaan murah. Banyak 
manajer lelah bukan karena berpikir terlalu dalam, tetapi karena terlalu sering 
mengurus pekerjaan awal yang seharusnya bisa dibantu: merapikan tulisan, 
menyusun format, merangkum bahan, mengubah nada pesan, atau mengurutkan 
poin. Dukungan resmi untuk Docs juga menunjukkan bahwa Gemini dapat 
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membantu rephrase, shorten, summarize, bulletize, dan mengubah nada menjadi 
lebih formal atau lebih santai. Ini menunjukkan bahwa AI memang paling kuat pada 
pekerjaan awal yang repetitif tetapi tetap penting. (Dukungan Google) 

AI dipakai untuk bantu baca, bantu tulis, bantu ringkas, dan bantu analisis awal. 
Itu harus menjadi pesan utama bab ini. AI bukan pengganti manajer; AI adalah 
pengurang beban rutin agar manusia bisa memakai tenaganya untuk penilaian, 
koordinasi, dan keputusan. 

Beban rutin yang layak dibantu AI lebih dulu: 

●​ pekerjaan format dan draf awal 
●​ ringkasan bahan panjang 
●​ penyusunan ulang catatan yang berantakan 
●​ penghalusan bahasa komunikasi 
●​ daftar tindak lanjut pasca-rapat 

Naikkan kualitas keluaran 

Produktivitas yang sehat bukan hanya cepat, tetapi lebih rapi, lebih jelas, dan lebih 
bisa ditindaklanjuti. AI yang dipakai dengan benar dapat membantu memperjelas 
struktur, memadatkan isi, memperbaiki alur, dan menyesuaikan nada. Sumber resmi 
untuk Docs menjelaskan kemampuan untuk memendekkan, memperjelas, 
meringkas, membentuk poin-poin, dan menyesuaikan formalitas. OpenAI juga 
menekankan penggunaan ChatGPT untuk editing, clarifying thinking, dan 
memberi umpan balik pada struktur dan alur tulisan. (Dukungan Google) 

Itu sebabnya AI sangat cocok untuk: 

●​ mengubah bahan kasar menjadi memo yang rapi 
●​ mengubah laporan panjang menjadi ringkasan eksekutif 
●​ mengubah bahasa teknis menjadi bahasa manajerial 
●​ mengubah poin acak menjadi presentasi yang lebih terstruktur 

Tekanan diletakan pada kualitas keluaran, bukan sekedar volume kerja. Manajer 
yang dibantu AI dengan baik harus menghasilkan dokumen yang lebih jernih dan 
komunikasi yang lebih jelas. 

Jaga akurasi, reputasi, dan kontrol manusia 

Di sinilah bab ini harus tegas. AI boleh cepat, tetapi reputasi organisasi jauh 
lebih mahal daripada kecepatan.Jangan unggah data sensitif sembarangan, selalu 
ada human review, jangan percaya hasil AI tanpa verifikasi, dan bedakan ide awal, 
draf kerja, serta keputusan final. Ini harus menjadi prinsip yang tidak dinegosiasikan. 
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Sumber resmi OpenAI juga menekankan penggunaan AI untuk tugas seperti 
perencanaan, penulisan, dan brainstorming, tetapi itu tidak berarti hasilnya otomatis 
benar. Justru karena AI bisa terdengar rapi dan meyakinkan, pengguna harus lebih 
disiplin memeriksa: 

●​ angka 
●​ nama orang atau lembaga 
●​ kutipan 
●​ interpretasi regulasi 
●​ rekomendasi yang berdampak besar (OpenAI Help Center) 

Aturan minimum yang perlu ditanamkan: 

●​ hasil AI = draf awal 
●​ verifikasi = tugas manusia 
●​ keputusan final = tanggung jawab manusia 
●​ data sensitif = perlu batas yang jelas 

Fokus pada tugas bernilai tinggi 

Inilah prinsip yang paling strategis. Tujuan AI bukan membuat manajer bekerja makin 
penuh, tetapi membuat manajer bisa melepaskan pekerjaan rendah nilai agar 
punya waktu untuk pekerjaan mahal: memahami konteks, memimpin tim, mengurai 
masalah, menyusun opsi, menimbang risiko, dan mengambil keputusan. 
Produktivitas manajerial berarti kembali fokus pada hal yang paling bernilai. 

OpenAI dalam panduan penggunaan di bisnis juga menekankan bahwa orang 
memakai AI untuk kick-start thinking, unblock ideas, analyze trends, dan mencari 
langkah berikut saat belum yakin apa yang harus dilakukan. Ini penting karena 
menunjukkan bahwa nilai tertinggi AI bukan selalu di otomasi, tetapi di membantu 
manusia berpikir lebih cepat dan lebih jernih. (OpenAI) 

Tugas bernilai tinggi yang harus tetap jadi pusat perhatian manajer: 

●​ menentukan prioritas 
●​ membaca konteks politik dan organisasi 
●​ memimpin orang 
●​ menguji keputusan penting 
●​ menjaga reputasi dan kualitas pelaksanaan 
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Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: AI bukan alat untuk membuat 
manajer melakukan lebih banyak hal, tetapi alat untuk membuat manajer 
mengerjakan hal yang lebih penting. Prinsip dasarnya sederhana tetapi keras: 
hemat waktu, kurangi beban rutin, naikkan kualitas keluaran, jaga akurasi dan kontrol 
manusia, lalu gunakan waktu yang kembali itu untuk pekerjaan bernilai tinggi. 

Pesan strategisnya sederhana: AI yang baik bukan yang paling banyak bicara, 
tetapi yang paling banyak mengembalikan ruang pikir manajer. 
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Bagian II. Quick Wins: Hasil Cepat untuk Kerja 
Harian 

Bab 4. Email, Kalender, dan Prioritas 

Banyak manajer tidak tenggelam karena pekerjaan besar. Mereka tenggelam karena 
pekerjaan kecil yang datang terus-menerus: thread email panjang, balasan yang 
harus cepat tetapi tetap sopan, agenda yang berubah, tindak lanjut yang tercecer, 
dan prioritas yang terus digeser oleh hal yang mendesak. Bab ini memang tepat 
diletakkan di bagian quick wins, karena manfaat AI paling cepat terasa justru pada 
area ini: email, kalender, dan prioritas harian. Dokumen Anda juga sudah 
menekankan bahwa fokus awal yang paling masuk akal adalah email, ringkasan, 
rapat, keputusan, dan SOP aman. 

Riset dunia kerja terbaru mendukung arah itu. Atlassian melaporkan bahwa tim 
menghabiskan lebih dari seperempat minggu kerja hanya untuk mencari informasi 
dan jawaban yang mereka perlukan, sementara persoalan seperti meeting overload, 
information silos, dan koordinasi yang tidak efisien terus menjadi sumber friksi 
utama. Ini berarti problem manajerial hari ini bukan semata kekurangan waktu, tetapi 
kebocoran perhatian. AI menjadi relevan bukan sebagai tren, melainkan sebagai 
alat untuk mengurangi beban awal, merapikan arus kerja, dan mengembalikan 
fokus. (Asana) 

Merangkum thread panjang 

Di banyak organisasi, email bukan lagi surat digital. Email sudah berubah menjadi 
ruang kerja kedua: tempat instruksi, revisi, keputusan setengah jadi, dan konflik 
kecil bercampur dalam satu alur. Karena itu, kemampuan AI untuk merangkum 
thread panjang menjadi salah satu manfaat paling praktis. Halaman resmi Gmail 
menjelaskan bahwa Gemini dapat merangkum email thread, menyarankan 
balasan, membuat draf email, dan menemukan informasi dari email sebelumnya. 
(Dukungan Google) 

Untuk pembaca buku ini, logikanya sederhana: jangan baca ulang seluruh 
percakapan bila yang Anda butuhkan hanya inti, keputusan, dan tindakan 
berikutnya. AI bisa diminta mengubah thread panjang menjadi format yang lebih 
berguna bagi manajer: 

●​ inti masalah 
●​ status terakhir 
●​ keputusan yang sudah muncul 
●​ poin yang masih menggantung 
●​ siapa melakukan apa 
●​ tenggat jika ada 
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Sejak awal buku diarahkan untuk membantu manajer bekerja lebih cepat, berpikir 
lebih jernih, mengambil keputusan lebih baik, dan mengurangi beban kerja 
rutin. 

Contoh prompt: 

●​ Ringkas thread email ini menjadi 7 poin utama. Pisahkan: latar belakang, 
keputusan, isu terbuka, PIC, dan tenggat. 

●​ Baca percakapan email ini. Jelaskan inti masalah dalam 1 paragraf, lalu buat 
daftar tindakan lanjutan. 

●​ Dari thread ini, mana informasi yang benar-benar penting untuk atasan yang 
hanya punya waktu 1 menit membaca? 

Menulis balasan cepat dan sopan 

Banyak waktu habis bukan karena isi balasan sulit, tetapi karena memulai balasan 
terasa melelahkan. OpenAI secara resmi menempatkan ChatGPT untuk writing, 
editing, brainstorming, dan meningkatkan produktivitas kerja. Di sumber pelatihan 
kerja resmi dari OpenAI, contoh prompt yang ditonjolkan juga sangat dekat dengan 
tugas manajer, seperti membuat professional follow-up email setelah rapat 
lengkap dengan rangkuman, tanggung jawab, dan langkah berikutnya. (OpenAI 
Academy) 

Ini membuat AI sangat berguna untuk: 

●​ balasan konfirmasi 
●​ klarifikasi singkat 
●​ tindak lanjut pasca-rapat 
●​ jawaban status pekerjaan 
●​ pengingat tenggat yang tetap sopan 
●​ penolakan yang tidak memicu gesekan yang tidak perlu 

Contoh prompt: 

●​ Buat balasan email yang sopan, singkat, dan profesional untuk 
mengonfirmasi bahwa kami menerima dokumen dan akan menindaklanjuti 
paling lambat Jumat. 

●​ Tulis balasan email yang tegas tetapi tidak kasar untuk mengingatkan tenggat 
pekerjaan yang terlambat. 

●​ Buat follow-up email setelah rapat ini. Ringkas poin utama, tanggung jawab 
tiap pihak, dan langkah berikutnya. 

Prinsip yang harus ditanamkan di bab ini: AI membuat draf awal, manusia 
menjaga konteks dan tanggung jawab akhir. Jangan percaya hasil AI 
mentah-mentah, dan bedakan draft kerja dari keputusan final. 
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Mengubah nada: formal, tegas, diplomatis 

Salah satu manfaat AI yang paling terasa untuk manajer adalah kemampuannya 
mengubah cara mengatakan hal yang sama. Tugas ini tampak sederhana, tetapi 
dampaknya besar. Banyak masalah organisasi lahir bukan dari isi pesan yang salah, 
melainkan dari nada yang kurang tepat: terlalu keras, terlalu lembek, terlalu teknis, 
atau terlalu berputar-putar. Dukungan resmi untuk Docs menunjukkan bahwa AI 
dapat membantu memperhalus, mempersingkat, merangkum, membuat lebih 
formal, lebih kasual, atau lebih jelas. (Google Workspace) 

Di praktik kerja harian, manajer sering membutuhkan tiga mode: 

●​ formal untuk surat, komunikasi resmi, atau pihak eksternal 
●​ tegas untuk tenggat, koreksi, dan tindak lanjut 
●​ diplomatis untuk situasi sensitif, penolakan, atau lintas unit 

Contoh prompt: 

●​ Ubah email ini menjadi lebih formal dan sopan, tanpa mengubah substansi. 
●​ Tulis ulang pesan ini agar terdengar tegas, jelas, tetapi tetap profesional. 
●​ Buat versi yang lebih diplomatis dari email ini untuk dikirim ke rekan kerja 

lintas unit. 

Pesan strategisnya: nada adalah alat manajerial. AI membantu membentuk nada, 
tetapi manajer tetap harus memutuskan konsekuensi sosial dan organisasional dari 
pesan itu. 

Menyusun agenda harian dan prioritas mingguan 

Banyak manajer sebenarnya tidak butuh kalender yang lebih padat. Mereka butuh 
agenda yang lebih jernih. Disini ditempatkan agenda harian, prioritas mingguan, 
dan fokus sebagai bagian inti produktivitas. Prinsipnya jelas: manajer tidak harus 
menyelesaikan semuanya, tetapi yang paling bernilai lebih dulu. 

Untuk prioritas kerja, Asana menjelaskan dua kerangka yang sangat berguna: 

●​ Eisenhower Matrix untuk membagi tugas berdasarkan urgency dan 
importance 

●​ 4 D’s: Do, Defer, Delegate, Delete untuk memilah apa yang harus dikerjakan, 
dijadwalkan ulang, didelegasikan, atau dibuang sama sekali (Asana) 

AI sangat berguna untuk mengubah daftar tugas yang liar menjadi agenda yang lebih 
masuk akal: 

●​ mana yang harus selesai hari ini 
●​ mana yang penting tapi tidak mendesak 
●​ mana yang bisa didelegasikan 
●​ mana yang sebenarnya tidak perlu dilakukan sekarang 
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Contoh prompt: 

●​ Saya punya 12 tugas hari ini. Kelompokkan menjadi: harus selesai hari ini, 
penting tapi bisa dijadwalkan, bisa didelegasikan, dan bisa dihapus. 

●​ Buat agenda kerja harian dari daftar tugas ini. Susun berdasarkan dampak, 
tenggat, dan tingkat energi yang dibutuhkan. 

●​ Bantu saya membuat prioritas mingguan dari target berikut. Batasi hanya 5 
fokus utama. 

Memilah yang penting vs mendesak 

Di sinilah banyak manajer kalah sebelum bertanding. Mereka terlalu cepat 
mengerjakan hal yang paling berisik, bukan yang paling bernilai. Asana menjelaskan 
bahwa Eisenhower Matrix membantu memilah tugas ke dalam empat kotak: 
dikerjakan sekarang, dijadwalkan, didelegasikan, atau dihapus. Kerangka 4 D’s juga 
memberi logika yang sederhana dan mudah dipakai harian. (Asana) 

AI bisa dipakai untuk membantu memilah, tetapi yang menetapkan penting tetap 
manusia. Mengapa? Karena importance bukan soal volume suara, melainkan soal 
dampak bisnis, risiko, target, dan konteks organisasi. 

Contoh prompt: 

●​ Klasifikasikan tugas-tugas ini dengan kerangka Eisenhower Matrix. Jelaskan 
alasan singkat untuk tiap tugas. 

●​ Bantu saya menerapkan 4 D’s pada daftar pekerjaan ini: do, defer, delegate, 
delete. 

●​ Dari tugas-tugas ini, mana yang terlihat mendesak tetapi sebenarnya tidak 
terlalu penting? 

Bab ini perlu menegaskan bahwa AI membantu menjernihkan pilihan, bukan 
menggantikan penilaian strategis. 

Mengurangi waktu habis untuk koordinasi kecil 

Kebocoran waktu terbesar sering bukan pada proyek besar, tetapi pada koordinasi 
kecil yang berulang: mencari slot, menanyakan status, mengingatkan tenggat, 
meminta konteks yang seharusnya sudah ada, atau mengulang penjelasan yang 
sama ke banyak orang. Atlassian menunjukkan bahwa pencarian informasi dan 
koordinasi yang tidak efisien memang menjadi salah satu akar beban kerja modern. 
(Asana) 
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Untuk mengurangi kebocoran ini, AI bisa dipakai untuk: 

●​ membuat ringkasan status mingguan 
●​ menulis follow-up otomatis setelah rapat 
●​ merapikan daftar tindakan dan penanggung jawab 
●​ menyiapkan pengingat atau format pembaruan status 
●​ mengubah catatan mentah menjadi pesan yang siap dikirim 

Aplikasi yang bisa membantu di area ini tidak harus rumit. Yang paling relevan untuk 
buku ini: 

●​ ChatGPT untuk draf email, ringkasan, prioritas, dan follow-up kerja. (OpenAI 
Academy) 

●​ Gemini untuk ringkasan email, penyusunan balasan, pencarian konteks dari 
email sebelumnya, dan pengelolaan acara atau informasi kalender. (Google 
Workspace) 

●​ Grok untuk eksplorasi cepat dan sudut pandang alternatif pada isu yang 
bergerak cepat, terutama jika butuh konteks terbaru. (xAI Docs) 

●​ Asana untuk daftar tugas, prioritas, to-do list, dan status update kerja tim. 
(Asana) 

●​ Notion atau alat catatan kerja sejenis untuk mengumpulkan ringkasan, 
keputusan, dan follow-up di satu tempat. 

Langkah yang harus dilakukan 

Bab ini akan lebih kuat jika ditutup dengan langkah yang bisa langsung dicoba. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ petakan kebocoran waktu utama selama 1 minggu​
email, tindak lanjut, agenda, prioritas, atau koordinasi kecil 

●​ pilih 3 use case awal​
misalnya ringkasan thread, balasan cepat, dan agenda harian 

●​ buat format output tetap​
ringkasan email, daftar tindakan, prioritas harian, prioritas mingguan 

●​ uji selama 2 minggu​
bandingkan sebelum dan sesudah 

●​ catat prompt yang paling berhasil​
simpan sebagai template kerja 

●​ tetapkan batas​
AI untuk draf dan ringkasan, manusia untuk verifikasi dan keputusan 

 

AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ 32 

https://academy.openai.com/public/clubs/work-users-ynjqu/resources/chatgpt-for-any-role?utm_source=chatgpt.com
https://academy.openai.com/public/clubs/work-users-ynjqu/resources/chatgpt-for-any-role?utm_source=chatgpt.com
https://workspace.google.com/products/gmail/ai/?utm_source=chatgpt.com
https://workspace.google.com/products/gmail/ai/?utm_source=chatgpt.com
https://docs.x.ai/overview?utm_source=chatgpt.com
https://asana.com/templates/to-do-list?utm_source=chatgpt.com


Data yang harus disiapkan agar AI berjalan baik 

AI untuk email, kalender, dan prioritas akan jauh lebih berguna bila diberi konteks 
yang rapi. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ template email yang baik 
●​ contoh balasan formal, tegas, dan diplomatis 
●​ daftar tugas aktif 
●​ tenggat dan agenda mingguan 
●​ struktur tim dan nama PIC 
●​ format ringkasan status 
●​ klasifikasi data: publik, internal, rahasia 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ contoh thread email yang sudah pernah diselesaikan dengan baik 
●​ daftar pertanyaan yang sering muncul 
●​ daftar pekerjaan yang rutin berulang 
●​ format prioritas harian dan mingguan yang disepakati tim 

Prinsipnya tegas: AI bekerja lebih baik jika organisasi sudah punya format kerja 
yang jelas. Kalau konteksnya berantakan, hasilnya juga akan mudah kabur. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: email, kalender, dan prioritas 
bukan urusan administratif sepele; di situlah banyak energi manajer bocor 
setiap hari. Kalau AI dipakai dengan benar, ia bisa membersihkan thread yang 
melelahkan, mempercepat balasan, memperjelas nada, merapikan agenda, dan 
membantu memilih apa yang benar-benar penting. Itu sejalan penuh dengan roh 
buku: AI dipakai untuk membuat kerja lebih jernih, bukan sekadar lebih cepat. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan gunakan AI hanya untuk membalas email 
lebih cepat; gunakan AI untuk mengurangi kebisingan kecil yang selama ini 
mencuri perhatian Anda setiap hari. 
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Bab 5. Membaca Cepat Tanpa Kehilangan Inti 

Bagi manajer dan staf organisasi, masalahnya sering bukan kekurangan bahan, 
tetapi terlalu banyak bahan. Dokumen datang panjang, laporan staf menumpuk, 
berita industri bergerak cepat, dan memo internal terus bertambah. Bab ini harus 
menjadikan summarization sebagai salah satu kemenangan cepat yang paling 
nyata untuk produktivitas. Naskah Anda juga sejak awal menempatkan AI sebagai 
alat bantu baca, bantu ringkas, dan bantu analisis awal, bukan sekadar alat 
tanya-jawab. 

Secara praktis, kemampuan ini memang sudah menjadi fungsi inti platform AI 
modern. OpenAI menjelaskan bahwa ChatGPT dapat membantu menganalisis file, 
merangkum informasi, dan bekerja langsung dengan dokumen yang diunggah, 
sementara panduan resminya untuk file juga secara eksplisit menyebut penggunaan 
seperti mengunggah dokumen rumit lalu meminta ringkasan sederhana. xAI 
juga menyatakan bahwa Grok dapat mencari dan menalar isi dokumen yang 
diunggah, serta menggabungkannya dengan pencarian web real-time bila 
diperlukan. (OpenAI) 

Bab ini perlu menanamkan satu prinsip penting: ringkasan yang baik bukan 
ringkasan yang pendek semata, tetapi ringkasan yang membuat pembaca tahu 
apa inti persoalan, apa implikasinya, dan apa langkah berikutnya. Jika tidak 
sampai ke tiga hal itu, ringkasan hanya memendekkan teks, tetapi belum tentu 
membantu kerja. 

Ringkasan dokumen panjang 

Bagi manajer, manfaat AI paling cepat terasa saat harus membaca dokumen yang 
terlalu panjang untuk ditelaah utuh dalam waktu singkat. Disini diarahkan 
penggunaan AI untuk membaca cepat tanpa kehilangan inti. OpenAI juga punya 
contoh resmi tentang meringkas dokumen panjang dengan tingkat detail yang 
bisa diatur, termasuk pendekatan memecah dokumen besar menjadi bagian-bagian 
agar ringkasan tetap terjaga kualitasnya. (Pengembang OpenAI) 

Untuk dokumen panjang, AI paling berguna bila diminta menghasilkan format yang 
jelas, misalnya: 

●​ ringkasan eksekutif 1 paragraf 
●​ 10 poin utama 
●​ 3 risiko utama 
●​ 3 keputusan atau tindakan yang perlu dipikirkan 
●​ bagian mana yang wajib dibaca penuh oleh pimpinan 
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Contoh prompt: 

●​ Ringkas dokumen ini menjadi 10 poin utama. Pisahkan: konteks, temuan 
penting, risiko, dan tindakan yang disarankan. 

●​ Buat executive summary 200 kata dari dokumen ini untuk manajer non-teknis. 
●​ Dari dokumen ini, bagian mana yang wajib dibaca penuh oleh pimpinan, dan 

bagian mana cukup diringkas saja? 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ unggah dokumen atau tempel isinya 
●​ beri tahu AI siapa pembacanya: manajer, staf, pimpinan, atau publik 
●​ minta format ringkasan yang jelas 
●​ minta AI menyebut bagian atau poin sumber bila memungkinkan 
●​ cek ulang angka, nama, kutipan, dan rekomendasi penting 

Data yang harus disiapkan agar AI bekerja baik: 

●​ dokumen versi final atau terbaru 
●​ judul dokumen dan tanggal 
●​ konteks pembaca 
●​ tujuan ringkasan 
●​ istilah internal atau singkatan yang sering dipakai 

Ringkasan laporan staf 

Banyak laporan staf sebenarnya berisi informasi penting, tetapi tidak langsung 
terbaca karena terlalu panjang, terlalu teknis, atau campur antara fakta, opini, dan 
permintaan bantuan. AI bisa membantu mengubah laporan seperti itu menjadi format 
yang lebih manajerial: status, hambatan, kebutuhan keputusan, dan langkah 
berikutnya. Disini ingin membuat kerja manajerial lebih cepat, lebih jernih, dan 
lebih mudah ditindaklanjuti. 

Pendekatan resmi OpenAI untuk bekerja dengan file juga mendukung pola ini: 
dokumen dapat diunggah lalu diminta untuk diringkas, diekstrak poin pentingnya, 
atau diubah ke format lain tanpa mengubah esensinya. (OpenAI Help Center) 

Format ringkasan laporan staf yang paling berguna biasanya sederhana: 

●​ status singkat 
●​ 3 kemajuan utama 
●​ hambatan utama 
●​ keputusan atau bantuan yang dibutuhkan 
●​ rencana 1 minggu ke depan 
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Contoh prompt: 

●​ Ringkas laporan staf ini menjadi format untuk atasan: status, kemajuan 
utama, hambatan, kebutuhan keputusan, dan rencana tindak lanjut. 

●​ Ubah laporan ini menjadi briefing note 1 halaman untuk manajer. 
●​ Dari laporan ini, mana yang fakta, mana yang opini, dan mana yang butuh 

keputusan pimpinan? 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ standar-kan format laporan staf 
●​ minta AI merangkum laporan dengan struktur yang sama setiap kali 
●​ bandingkan ringkasan AI dengan ringkasan manual 
●​ simpan prompt yang paling berhasil sebagai template 

Data yang harus disiapkan: 

●​ template laporan 
●​ KPI atau target yang jadi acuan 
●​ daftar istilah proyek atau unit kerja 
●​ contoh laporan yang dianggap baik 

Ringkasan berita industri 

Salah satu beban manajer modern adalah harus tetap mengikuti perkembangan 
industri tanpa punya waktu membaca terlalu banyak sumber setiap hari. Di sini AI 
sangat berguna untuk memadatkan arus informasi dan membuat daily digest atau 
weekly digest yang lebih masuk akal. Grok sangat relevan untuk use case ini karena 
xAI secara resmi menyebut web search real-time dan X search sebagai alat untuk 
mencari informasi terbaru dan menjelajah halaman web secara langsung. (xAI Docs) 

Namun bab ini harus tetap kritis: ringkasan berita industri berguna untuk 
orientasi awal, bukan pengganti sumber primer. Kalau yang dibahas menyangkut 
keputusan investasi, isu hukum, perubahan regulasi, atau langkah strategis besar, 
sumber asli tetap perlu dibaca. 

Contoh prompt: 

●​ Ringkas 5 berita industri ini menjadi 1 halaman untuk manajer. Sorot: tren 
utama, risiko, peluang, dan implikasi bagi organisasi. 

●​ Buat weekly digest dari perkembangan industri ini. Batasi menjadi 7 poin dan 
3 hal yang perlu dipantau minggu depan. 

●​ Bandingkan tiga berita ini. Mana yang benar-benar penting, mana yang 
hanya ramai sesaat? 
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Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ pilih sumber berita yang jelas 
●​ kumpulkan tautan atau bahan setiap hari atau mingguan 
●​ minta AI membuat ringkasan dengan format tetap 
●​ tandai mana yang cukup menjadi pemantauan, mana yang perlu dibaca 

penuh 

Data yang harus disiapkan: 

●​ daftar sumber berita atau sumber resmi 
●​ daftar topik prioritas organisasi 
●​ istilah industri yang relevan 
●​ daftar pesaing, mitra, atau isu yang harus dipantau 

Ringkasan regulasi dan memo internal 

Ini salah satu use case paling penting, tetapi juga paling sensitif. AI sangat berguna 
untuk merangkum pokok aturan, perubahan penting, implikasi awal, dan bagian 
mana yang relevan untuk unit kerja tertentu. Jangan unggah data sensitif 
sembarangan, selalu ada human review, dan jangan percaya hasil AI tanpa 
verifikasi. Aturan ini sangat penting untuk regulasi dan memo internal. 

OpenAI juga menyarankan bahwa untuk banyak dokumen atau dokumen yang 
sangat panjang, pendekatan yang lebih baik adalah meringkas per bagian terlebih 
dahulu, lalu baru membuat summary of summaries. Ini sangat cocok untuk 
peraturan panjang atau memo kebijakan yang kompleks. (OpenAI Help Center) 

Contoh prompt: 

●​ Ringkas regulasi ini untuk pembaca umum dalam 10 poin. Sorot perubahan 
yang paling berdampak bagi organisasi. 

●​ Buat memo internal 1 halaman dari regulasi ini. Fokus pada implikasi 
operasional dan tindakan awal. 

●​ Bandingkan aturan lama dan aturan baru ini. Apa perubahan pentingnya, 
siapa terdampak, dan apa yang harus segera disesuaikan? 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ pecah regulasi panjang menjadi beberapa bagian bila perlu 
●​ minta AI membuat ringkasan per bagian 
●​ gabungkan menjadi ringkasan eksekutif akhir 
●​ cek ulang pasal, definisi, angka, tenggat, dan konsekuensi kepatuhan 
●​ bila perlu, mintakan validasi ke pihak yang berwenang secara hukum atau 

kebijakan 

 

AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ 37 

https://help.openai.com/en/articles/10029836-optimizing-file-uploads-in-chatgpt-enterprise?utm_source=chatgpt.com


Data yang harus disiapkan: 

●​ naskah regulasi atau memo versi final 
●​ versi lama jika ingin dibandingkan 
●​ unit kerja yang paling terdampak 
●​ daftar pertanyaan yang ingin dijawab oleh ringkasan 
●​ klasifikasi sensitivitas dokumen 

Kapan ringkasan AI cukup, kapan sumber asli tetap harus dibaca penuh 

Ini bagian paling penting dari bab ini. AI memang membantu membaca cepat, tetapi 
tidak semua bahan boleh berhenti di ringkasan. Disini diingatkan resiko salah 
ringkas, salah percaya, dan halusinasi, sehingga pembaca harus punya disiplin 
sederhana untuk memutuskan kapan ringkasan cukup dan kapan dokumen asli tetap 
wajib dibaca. 

Ringkasan AI biasanya cukup ketika: 

●​ tujuannya orientasi awal 
●​ dokumennya informatif, bukan penentu keputusan besar 
●​ risikonya rendah 
●​ hasilnya mudah dicek cepat 
●​ AI dipakai untuk menghemat waktu baca pertama 

Sumber asli tetap harus dibaca penuh ketika: 

●​ ada implikasi hukum, kepatuhan, atau reputasi 
●​ ada angka penting, pasal, klausul, atau tenggat kritis 
●​ ada keputusan besar yang akan diambil 
●​ ada kemungkinan salah tafsir yang mahal biayanya 
●​ ringkasan AI terasa terlalu umum, terlalu rapi, atau terlalu yakin 

Aturan praktisnya: pakai AI untuk membaca cepat; pakai manusia untuk 
memutuskan apakah cukup sampai di sana. 
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Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk kebutuhan bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang kuat pada 
dokumen, ringkasan, dan kerja berbasis file. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk ringkasan dokumen, laporan, memo, dan file yang diunggah; 
juga kuat untuk mengubah ringkasan menjadi format lain seperti briefing note 
atau executive summary. (OpenAI) 

●​ Gemini​
berguna untuk meringkas dokumen dan memperhalus isi atau nada tulisan di 
alur dokumen kerja. (OpenAI Help Center) 

●​ Grok​
cocok untuk ringkasan berita industri, eksplorasi cepat, dan gabungan file 
dengan pencarian real-time. (xAI Docs) 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
berguna untuk menyimpan ringkasan, memo, dan briefing note agar bisa 
dipakai ulang oleh tim 

●​ Asana atau alat tugas sejenis​
berguna jika hasil ringkasan perlu langsung diubah menjadi tindak lanjut kerja 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: membaca cepat bukan berarti 
membaca dangkal. AI membantu manajer dan staf menangkap inti dokumen, 
laporan, berita industri, dan memo internal dengan jauh lebih efisien. Tetapi nilai 
sebenarnya bukan pada ringkasannya sendiri, melainkan pada kejernihan tindakan 
yang muncul sesudahnya. AI dipakai untuk membuat kerja lebih jernih, bukan 
sekadar lebih cepat. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan gunakan AI hanya untuk memendekkan 
teks; gunakan AI untuk mempercepat pemahaman tanpa membuang konteks 
yang penting. 
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Bab 6. Rapat Lebih Ringkas, Hasil Lebih Jelas 

Rapat yang buruk bukan hanya membuang waktu. Ia juga mengaburkan prioritas, 
memperlambat keputusan, dan membuat organisasi sibuk bicara tanpa benar-benar 
bergerak. Arah bab ini sudah sangat tepat: rapat bukan acara bicara, melainkan 
alat sinkronisasi dan pengambilan keputusan. Fokus yang Anda tetapkan juga 
sudah sangat tajam: agenda, pertanyaan inti, notulen, keputusan, PIC, tenggat, dan 
tindak lanjut. 

Ini sejalan dengan referensi HBR yang menempatkan meeting management 
sebagai bagian penting dari dukungan operasional tim, bersama perencanaan tugas 
dan pelaporan. HBR juga membedakan dua cara memakai AI: sebagai Co-Pilot 
untuk mempercepat pekerjaan administratif seperti agenda dan notulen, dan sebagai 
Co-Thinker untuk membantu menyiapkan pertanyaan yang lebih tajam dan dialog 
yang lebih berkualitas. 

Bab ini perlu menanamkan satu gagasan utama: rapat yang baik bukan yang 
paling panjang, tetapi yang paling jelas hasilnya. AI berguna bukan karena 
membuat rapat tampak modern, tetapi karena membantu mengubah rapat dari 
percakapan yang melelahkan menjadi keputusan yang bisa ditindaklanjuti. 

Menyusun agenda rapat 

Banyak rapat melelahkan sejak awal karena orang masuk ruang rapat tanpa arah 
yang tegas. Agenda yang lemah membuat pembahasan melebar, waktu habis untuk 
pengulangan konteks, dan keputusan tertunda. Disini diletakan AI untuk agenda 
rapat sebagai salah satu subbab utama. 

AI sangat membantu untuk mengubah bahan mentah menjadi agenda yang lebih 
rapi. Misalnya dari email, catatan rapat sebelumnya, laporan status, atau daftar 
masalah yang belum selesai. Manfaatnya bukan sekadar lebih cepat, tetapi 
membuat rapat punya urutan pikir: 

●​ apa tujuan rapat 
●​ topik mana yang perlu keputusan 
●​ topik mana yang hanya perlu sinkronisasi 
●​ topik mana yang sebaiknya tidak dibahas di rapat 

Asana juga menyediakan meeting agenda template resmi yang menekankan 
pentingnya tujuan rapat, topik, penanggung jawab, dan hasil yang diharapkan. Ini 
menguatkan bahwa agenda yang baik adalah fondasi rapat produktif. (Asana) 
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Contoh prompt: 

●​ Buat agenda rapat 45 menit dari catatan berikut. Bagi menjadi: tujuan rapat, 
topik utama, keputusan yang diharapkan, dan siapa yang perlu bicara. 

●​ Dari update proyek ini, susun agenda rapat mingguan yang fokus pada 
hambatan, keputusan, dan tindak lanjut. Buang topik yang cukup dibahas 
lewat chat. 

●​ Ubah poin-poin acak ini menjadi agenda rapat yang singkat, tajam, dan 
realistis untuk 30 menit. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ kumpulkan bahan sebelum rapat: status proyek, hambatan, isu terbuka 
●​ tentukan tujuan rapat dalam satu kalimat 
●​ minta AI menyusun agenda awal 
●​ singkirkan topik yang sebenarnya tidak perlu rapat 
●​ kirim agenda sebelum rapat agar peserta datang dengan konteks 

Data yang harus disiapkan: 

●​ catatan rapat sebelumnya 
●​ status pekerjaan terbaru 
●​ daftar isu yang belum selesai 
●​ daftar peserta dan peran mereka 
●​ target keputusan yang ingin dicapai 

Menyusun pertanyaan inti 

Rapat sering gagal bukan karena orang tidak bicara, tetapi karena pertanyaan yang 
dibawa ke rapat salah atau terlalu kabur. Hal ini sudah ditegaskan dengan sangat 
baik: AI dipakai untuk menyusun pertanyaan rapat yang tajam. 

HBR memberi kerangka yang sangat relevan di sini. Dalam mode Co-Thinker, AI 
dapat dipakai untuk membangun dialog terstruktur, melontarkan pertanyaan terbuka, 
menantang asumsi, dan membantu manusia berpikir lebih jernih sebelum diskusi 
dimulai. Itu berarti AI berguna bukan hanya untuk menulis agenda, tetapi juga untuk 
menyiapkan medan berpikir rapat. 
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Pertanyaan inti yang baik biasanya berbunyi seperti: 

●​ keputusan apa yang benar-benar harus diambil hari ini 
●​ apa fakta yang sudah jelas 
●​ apa yang masih asumsi 
●​ apa risiko jika keputusan ditunda 
●​ siapa yang terdampak tetapi belum terdengar suaranya 

Contoh prompt: 

●​ Dari agenda rapat ini, buat 7 pertanyaan inti yang akan membantu rapat 
menghasilkan keputusan, bukan sekadar diskusi. 

●​ Saya akan memimpin rapat tentang keterlambatan proyek. Susun pertanyaan 
yang membedakan gejala, akar masalah, dan keputusan yang perlu diambil. 

●​ Buat daftar pertanyaan untuk rapat yang bisa menantang asumsi awal tim 
tanpa membuat suasana defensif. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ jangan mulai dari “apa saja yang mau dibahas” 
●​ mulai dari “apa yang harus jelas setelah rapat selesai” 
●​ minta AI membuat pertanyaan inti 
●​ pilih hanya 5–7 pertanyaan terbaik 
●​ bagikan ke peserta agar rapat lebih siap 

Data yang harus disiapkan: 

●​ tujuan rapat 
●​ konteks singkat masalah 
●​ status terakhir 
●​ dugaan hambatan 
●​ keputusan yang mungkin dibutuhkan 

Membuat notulen otomatis 

Di area ini, AI memang sudah sangat berguna. Bukan karena ia selalu sempurna, 
tetapi karena ia bisa mengubah catatan mentah menjadi notulen yang jauh lebih 
cepat dibaca dan dibagikan. Disini ditempatkan ringkasan rapat dan daftar 
keputusan serta tindak lanjut sebagai inti produktivitas rapat. 

OpenAI juga punya panduan resmi dan contoh meeting summarization assistant 
yang secara khusus dirancang untuk mengubah meeting notes, transcript, atau 
bullet points menjadi ringkasan rapat yang jelas, ringkas, dan terstruktur, tanpa 
mengarang keputusan yang tidak benar-benar disebutkan dalam catatan. Itu sangat 
cocok dengan kebutuhan manajerial. (OpenAI Academy) 
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Namun satu batas harus ditegaskan: notulen otomatis adalah draf awal, bukan 
kebenaran final. Disini sangat jelas mengingatkan resiko halusinasi, salah 
ringkas, dan salah percaya, sehingga notulen AI tetap wajib diperiksa, terutama 
pada bagian angka, PIC, tenggat, dan keputusan sensitif. 

Contoh prompt: 

●​ Ubah catatan rapat ini menjadi notulen yang rapi. Bagi menjadi: konteks, poin 
diskusi, keputusan, PIC, tenggat, dan isu terbuka. 

●​ Ringkas transkrip rapat ini untuk dibagikan ke peserta. Jangan 
menambahkan keputusan yang tidak disebutkan secara eksplisit. 

●​ Buat notulen versi singkat 1 halaman dari rapat ini untuk pimpinan. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ siapkan catatan atau transkrip rapat 
●​ minta AI membuat notulen dengan format tetap 
●​ periksa ulang keputusan, nama PIC, dan tenggat 
●​ kirim hasil maksimal di hari yang sama 
●​ simpan di tempat yang mudah dicari kembali 

Data yang harus disiapkan: 

●​ transkrip, rekaman, atau catatan poin rapat 
●​ nama peserta 
●​ tujuan rapat 
●​ template notulen 
●​ daftar proyek atau isu terkait 

Menyusun keputusan, PIC, dan tenggat 

Banyak rapat selesai tanpa hasil karena keputusan tidak ditulis dengan jelas. Orang 
keluar ruangan dengan persepsi yang berbeda tentang siapa harus melakukan apa, 
dan kapan.Disini diberikan contoh praktis: setelah rapat, AI merangkum 
keputusan, PIC, deadline. 

Di sinilah AI sangat berguna: bukan hanya meringkas pembicaraan, tetapi memaksa 
hasil rapat masuk ke bentuk yang operasional. Format yang paling berguna biasanya 
sederhana: 

●​ keputusan: apa yang disetujui, ditolak, atau ditunda 
●​ PIC: siapa pemilik tindak lanjut 
●​ tenggat: kapan harus selesai atau dicek ulang 
●​ hambatan: apa yang bisa mengganggu 
●​ isu terbuka: apa yang masih belum selesai 
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Contoh prompt: 

●​ Dari catatan rapat ini, buat daftar keputusan yang sudah diambil. Untuk tiap 
keputusan, tulis PIC, tenggat, dan langkah lanjut. 

●​ Pisahkan isi rapat ini menjadi tiga bagian: informasi, keputusan, dan tindak 
lanjut. 

●​ Buat tabel sederhana dari rapat ini: keputusan – PIC – tenggat – status awal. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ minta AI hanya mengambil keputusan yang benar-benar disebutkan 
●​ bedakan antara keputusan dan usulan 
●​ pastikan PIC hanya satu nama utama per tugas 
●​ tulis tenggat sejelas mungkin 
●​ kirim hasil ke semua peserta sesudah rapat 

Data yang harus disiapkan: 

●​ notulen rapat 
●​ daftar peserta 
●​ daftar proyek atau pekerjaan terkait 
●​ format keputusan/PIC/tenggat yang baku 

Tindak lanjut pasca-rapat yang lebih disiplin 

Rapat yang baik tidak diukur dari bagaimana ia berjalan, tetapi dari apa yang 
bergerak sesudahnya. Tindak lanjut pasca-rapat memang diberi porsi penting, dan 
itu sangat tepat. Rapat tanpa follow-up yang rapi hanya memindahkan kebingungan 
ke hari berikutnya. 

Riset Atlassian tentang manager check-in juga memperlihatkan bahwa pembaruan 
singkat yang teratur bisa memperkuat koneksi tim dan memberi konteks kerja yang 
lebih jelas. Itu berarti tindak lanjut tidak harus panjang; yang penting konsisten, 
singkat, dan berbasis konteks. (Atlassian) 

AI dapat membantu membuat: 

●​ ringkasan tindak lanjut mingguan 
●​ pengingat tugas berdasarkan keputusan rapat 
●​ format status update yang konsisten 
●​ daftar pertanyaan follow-up untuk pertemuan berikutnya 
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Contoh prompt: 

●​ Buat follow-up email dari hasil rapat ini. Ringkas keputusan, PIC, tenggat, 
dan langkah minggu ini. 

●​ Susun status update mingguan berbasis notulen ini. Fokus pada progres, 
hambatan, dan keputusan yang masih tertunda. 

●​ Buat daftar pertanyaan tindak lanjut untuk rapat berikutnya berdasarkan 
keputusan yang belum selesai. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ kirim ringkasan hasil rapat di hari yang sama 
●​ tetapkan format update singkat mingguan 
●​ gunakan AI untuk merapikan update dari tiap PIC 
●​ tandai keputusan yang belum bergerak 
●​ jadikan follow-up sebagai rutinitas, bukan improvisasi 

Data yang harus disiapkan: 

●​ notulen final 
●​ daftar keputusan aktif 
●​ daftar PIC 
●​ status progres mingguan 
●​ tenggat dan hambatan 

Rapat mana yang cukup diganti email atau chat 

Ini bagian yang sangat penting. Tidak semua hal layak dibawa ke rapat. Disini ada 
contoh sangat tepat: memutuskan rapat perlu atau cukup email. Itu harus 
ditegaskan di bab ini karena produktivitas rapat bukan hanya soal memperbaiki 
rapat, tetapi juga mengurangi rapat yang tidak perlu. 

Aturannya sederhana: 

●​ jika tujuan hanya memberi informasi, sering kali cukup email atau catatan 
tertulis 

●​ jika tujuan hanya meminta pembaruan status, seringkali cukup chat atau 
status update 

●​ jika tujuan membutuhkan keputusan bersama, klarifikasi kompleks, atau 
penyelarasan lintas pihak, rapat lebih layak 

Gunakan email atau chat bila: 

●​ tidak perlu diskusi dua arah yang dalam 
●​ informasi bisa dibaca sendiri 
●​ jawabannya sederhana 
●​ tidak ada konflik kepentingan yang perlu diselaraskan 

 

AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ 45 



Gunakan rapat bila: 

●​ perlu keputusan saat itu juga 
●​ ada banyak ketidakjelasan yang tak selesai lewat tulisan 
●​ ada risiko salah paham tinggi 
●​ ada banyak pihak yang harus selaras secara bersamaan 

Contoh prompt: 

●​ Dari daftar isu ini, tentukan mana yang perlu rapat, mana yang cukup email, 
dan mana yang cukup chat. Beri alasan singkat. 

●​ Bantu saya memutuskan apakah topik ini perlu rapat 30 menit atau cukup 
pembaruan tertulis. 

●​ Ubah isu-isu ini menjadi dua kelompok: perlu sinkronisasi langsung dan 
cukup komunikasi asinkron. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ sebelum menjadwalkan rapat, tulis tujuan dalam satu kalimat 
●​ tanya: apakah ini butuh keputusan, klarifikasi kompleks, atau cukup informasi 
●​ bila cukup informasi, kirimkan dalam bentuk tertulis 
●​ gunakan AI untuk merapikan komunikasi asinkron agar tetap jelas 

Data yang harus disiapkan: 

●​ topik yang ingin dibahas 
●​ keputusan yang diharapkan 
●​ daftar pihak yang terdampak 
●​ urgensi dan kompleksitas isu 
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Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang kuat pada penulisan, 
ringkasan, dan kerja berbasis catatan atau tugas. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk agenda rapat, daftar pertanyaan inti, notulen, ringkasan 
keputusan, dan follow-up. OpenAI juga punya contoh resmi yang sangat 
dekat dengan kebutuhan notulen rapat. (OpenAI Academy) 

●​ Gemini​
berguna untuk ringkasan email thread, balasan email, dan dukungan 
dokumen kerja yang berkaitan dengan rapat. (Dukungan Google) 

●​ Grok​
berguna bila rapat menyangkut isu yang bergerak cepat dan perlu konteks 
terbaru dari web atau sumber terbuka. Dokumentasi resminya memang 
menonjolkan web search dan pencarian real-time. (docs.x.ai) 

●​ Asana​
cocok untuk mengubah keputusan rapat menjadi tugas, prioritas, dan tindak 
lanjut kerja yang lebih disiplin. Template agenda dan kerangka prioritasnya 
juga membantu. (Asana) 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
cocok untuk menyimpan agenda, notulen, dan daftar keputusan agar mudah 
ditemukan ulang 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: rapat yang baik bukan yang 
paling lama, tetapi yang paling jelas hasilnya. AI bisa membantu sebelum rapat 
dengan agenda yang lebih rapi, saat rapat dengan notulen yang lebih cepat, dan 
setelah rapat dengan keputusan, PIC, tenggat, serta tindak lanjut yang lebih disiplin. 
AI dipakai untuk mengurangi kabut kerja manajerial, bukan menambah lapisan 
formalitas baru. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan gunakan AI hanya untuk merekam rapat; 
gunakan AI untuk memastikan rapat berakhir dengan arah yang jelas, pemilik 
kerja yang jelas, dan langkah berikut yang jelas. 
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Bab 7. Menulis Lebih Cepat, Lebih Jelas 

Di banyak organisasi, masalah menulis bukan semata-mata soal kemampuan 
bahasa. Masalah utamanya adalah waktu habis sebelum gagasan sempat rapi. 
Memo tertunda, surat terlalu lama selesai, briefing note berputar-putar, pengumuman 
internal terdengar dingin atau kabur, dan bahasa teknis sulit dicerna pimpinan. 
Karena itu, bab ini perlu fokus pada draft memo, draft surat, draft briefing note, 
draft pengumuman internal, penyederhanaan bahasa teknis, dan kesalahan 
umum dalam penulisan manajerial. 

Bab ini sebaiknya menanamkan satu gagasan yang kuat: AI tidak menggantikan 
penulis manajerial, tetapi mempercepat draf awal dan memperjelas struktur 
berpikir. Disini ditempatkan AI sebagai alat bantu komunikasi dan partner 
analisis awal, bukan pengganti tanggung jawab manajer. 

Secara resmi, OpenAI memang memposisikan ChatGPT untuk writing, 
brainstorming, editing, exploring ideas, dan summarizing meetings. Halaman 
penggunaan “Writing with AI” juga menjelaskan bahwa ChatGPT dipakai sebagai 
sounding board, editor, dan alat untuk clarify thinking serta memperbaiki structure 
and flow. Ini sangat dekat dengan kebutuhan pembaca buku ini. (OpenAI) 

Draft memo 

Memo yang baik bukan memo yang panjang. Memo yang baik adalah memo yang 
cepat dibaca, jelas maksudnya, dan langsung menunjukkan apa yang perlu 
diketahui atau diputuskan. AI sangat berguna pada tahap awal ini: mengubah poin 
acak, catatan rapat, atau potongan email menjadi memo dengan urutan yang lebih 
rapi. Ini juga sejalan dengan menempatkan struktur laporan, executive summary, 
dan kejelasan poin utama sebagai inti kerja manajerial yang layak dibantu AI. 

Untuk memo, AI paling berguna bila diminta mengikuti format tetap: 

●​ latar belakang singkat 
●​ inti persoalan 
●​ opsi atau implikasi 
●​ rekomendasi 
●​ tindak lanjut 

Contoh prompt: 

●​ Ubah catatan ini menjadi memo 1 halaman untuk manajer. Susun: latar 
belakang, isu utama, dampak, rekomendasi, dan tindak lanjut. 

●​ Buat memo singkat dari poin-poin ini. Gunakan bahasa profesional, jelas, dan 
tidak bertele-tele. 

●​ Ringkas bahan ini menjadi memo eksekutif 250 kata untuk kepala unit. 
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Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ siapkan poin mentah atau bahan sumber 
●​ tentukan pembaca memo: atasan, rekan, tim, atau pimpinan 
●​ minta AI membuat draf dengan format tetap 
●​ potong bagian yang tidak membantu keputusan 
●​ cek ulang angka, nama, dan klaim penting 

Data yang harus disiapkan: 

●​ template memo organisasi 
●​ contoh memo yang dianggap baik 
●​ daftar istilah, jabatan, dan nama program 
●​ konteks masalah yang sedang dibahas 

Draft surat 

Surat resmi sering lambat selesai bukan karena isinya sulit, tetapi karena organisasi 
ingin bahasa yang aman, rapi, dan sesuai norma kelembagaan. AI sangat 
membantu membuat draf awal yang formal dan terstruktur, lalu manusia tinggal 
menyempurnakan bagian yang sensitif. Ini cocok dengan fungsi AI sebagai alat 
bantu komunikasi. 

Untuk surat, AI berguna terutama saat: 

●​ membuat draf awal 
●​ mengubah nada menjadi lebih formal 
●​ mempersingkat surat yang terlalu panjang 
●​ memperjelas permintaan atau tindak lanjut 

Contoh prompt: 

●​ Buat draft surat resmi yang sopan dan singkat untuk permintaan data kepada 
mitra. 

●​ Ubah pesan ini menjadi surat formal dengan bahasa yang jelas dan 
profesional. 

●​ Tulis ulang surat ini agar lebih singkat, tegas, dan tetap sopan. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ tentukan tujuan surat dalam satu kalimat 
●​ masukkan fakta inti saja 
●​ minta AI membuat draf formal 
●​ cek kembali kesesuaian nada dan konteks 
●​ pastikan tidak ada informasi sensitif yang terlewat atau salah 
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Data yang harus disiapkan: 

●​ format surat resmi 
●​ nama pihak, jabatan, dan tujuan surat 
●​ tenggat atau tindakan yang diminta 
●​ contoh gaya bahasa yang lazim di organisasi 

Draft briefing note 

Untuk manajer dan pimpinan, briefing note sering lebih berguna daripada laporan 
panjang. Briefing note 1 halaman sebagai bentuk output penting yang layak 
dijadikan pola kerja dan prompt siap pakai. 

AI sangat cocok untuk briefing note karena format ini menuntut kepadatan tinggi: 

●​ konteks singkat 
●​ inti masalah 
●​ opsi 
●​ risiko 
●​ rekomendasi 

Contoh prompt: 

●​ Ubah dokumen ini menjadi briefing note 1 halaman untuk pimpinan. Fokus 
pada masalah, opsi, risiko, dan rekomendasi. 

●​ Buat briefing note singkat dari bahan ini. Anggap pembaca hanya punya 
waktu 2 menit. 

●​ Ringkas isu ini menjadi bahan briefing untuk rapat besok pagi. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ tentukan keputusan atau perhatian apa yang dibutuhkan 
●​ minta AI membuat 1 halaman maksimal 
●​ hilangkan latar belakang yang tidak perlu 
●​ periksa apakah rekomendasi benar-benar didukung data 
●​ simpan versi final sebagai arsip keputusan 

Data yang harus disiapkan: 

●​ dokumen sumber 
●​ tujuan briefing 
●​ pihak pembaca 
●​ opsi yang sedang dipertimbangkan 
●​ risiko utama yang sudah diketahui 
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Draft pengumuman internal 

Pengumuman internal sering gagal karena terlalu kaku, terlalu panjang, atau terlalu 
kabur. Pengumuman internal dan pesan perubahan ditempatkan sebagai bagian 
penting dari komunikasi manajerial. Itu sangat tepat, karena banyak masalah 
organisasi justru muncul ketika pesan resmi tidak jelas atau tidak manusiawi. 

AI sangat berguna untuk membantu: 

●​ menyingkat pengumuman 
●​ menyesuaikan nada untuk internal 
●​ membuat pesan lebih mudah dipahami staf 
●​ menyusun versi singkat dan versi lengkap dari pengumuman yang sama 

OpenAI Academy juga menyediakan team communication toolkit berisi email and 
chat templates untuk membantu komunikasi internal dalam peluncuran penggunaan 
AI. Ini menunjukkan bahwa penggunaan AI untuk komunikasi organisasi kini sudah 
dianggap praktik yang wajar dan bermanfaat. (OpenAI Academy) 

Contoh prompt: 

●​ Buat pengumuman internal yang jelas, singkat, dan hangat tentang 
perubahan jadwal kerja mulai minggu depan. 

●​ Tulis ulang pengumuman ini agar lebih mudah dipahami staf non-teknis. 
●​ Buat dua versi: satu pengumuman singkat untuk chat internal, satu versi 

lengkap untuk email. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ tetapkan tujuan komunikasi 
●​ tentukan audiens utama 
●​ minta AI membuat versi singkat dan versi lengkap 
●​ periksa apakah pesannya jelas, tidak ambigu, dan tidak terlalu dingin 
●​ pastikan ada tindak lanjut atau kontak jika pembaca butuh klarifikasi 

Data yang harus disiapkan: 

●​ isi perubahan atau kebijakan 
●​ tanggal berlaku 
●​ siapa yang terdampak 
●​ pertanyaan umum yang mungkin muncul 
●​ gaya komunikasi internal yang diinginkan 
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Menyederhanakan bahasa teknis untuk pimpinan 

Salah satu manfaat AI yang paling praktis untuk manajer adalah menerjemahkan 
bahasa teknis menjadi bahasa keputusan. AI bisa membantu menerjemahkan 
bahasa teknis menjadi bahasa manajemen. Itu penting, karena banyak dokumen 
gagal dipahami pimpinan bukan karena materinya salah, tetapi karena bahasanya 
terlalu teknis, terlalu akademik, atau terlalu detail. 

AI bisa dipakai untuk: 

●​ mengurangi jargon 
●​ mengubah istilah teknis menjadi bahasa operasional 
●​ menonjolkan dampak, risiko, biaya, dan tindakan 
●​ memendekkan paragraf teknis menjadi poin yang bisa diputuskan 

Contoh prompt: 

●​ Jelaskan teks teknis ini untuk pimpinan non-teknis. Fokus pada dampak, 
risiko, dan keputusan yang perlu dipikirkan. 

●​ Ubah bahasa teknis berikut menjadi bahasa manajemen yang sederhana, 
tanpa menghilangkan makna penting. 

●​ Ringkas penjelasan teknis ini menjadi 5 poin yang relevan untuk kepala unit. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ tandai istilah teknis yang berpotensi membingungkan 
●​ minta AI membuat versi “bahasa pimpinan” 
●​ cek apakah makna inti tetap utuh 
●​ bandingkan dengan teks asli sebelum dipakai resmi 

Data yang harus disiapkan: 

●​ dokumen atau paragraf teknis asli 
●​ daftar istilah penting 
●​ konteks keputusan yang ingin diambil 
●​ level pengetahuan pembaca 
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Kesalahan umum: terlalu panjang, terlalu indah, terlalu kabur 

Bab ini harus jujur. AI memang bisa mempercepat tulisan, tetapi juga bisa membuat 
tulisan lebih panjang dari perlu, terlalu mulus sehingga terasa artifisial, atau 
terdengar rapi tetapi kabur. Disini diingatkan risiko hasil AI yang terdengar 
meyakinkan tetapi salah dan perlunya fact-check manual. 

Tiga kesalahan paling umum: 

●​ terlalu panjang​
AI menambah terlalu banyak kalimat pembuka, pengantar, atau pengulangan 

●​ terlalu indah​
kalimatnya mulus, tetapi tidak jujur pada realitas atau kebutuhan tindakan 

●​ terlalu kabur​
terdengar formal, tetapi pembaca tetap tidak tahu apa inti masalah atau apa 
yang harus dilakukan 

Cara menghindarinya: 

●​ selalu beri batas panjang 
●​ selalu sebut siapa pembacanya 
●​ selalu minta hasil dalam format yang operasional 
●​ selalu tanyakan: apa keputusan atau tindakan yang diharapkan dari tulisan ini 

Contoh prompt koreksi: 

●​ Pendekkan tulisan ini menjadi maksimal 180 kata. 
●​ Buat versi yang lebih tajam dan lebih langsung, tanpa bahasa yang terlalu 

manis. 
●​ Tulis ulang agar pembaca langsung tahu inti masalah dan tindakan yang 

diminta. 
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Langkah yang harus dilakukan 

Agar AI benar-benar membantu penulisan manajerial, organisasi atau individu perlu 
memulai dari pola yang sederhana dan berulang. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ pilih 3 bentuk tulisan yang paling sering dipakai​
misalnya memo, surat, dan briefing note 

●​ buat template baku untuk masing-masing 
●​ uji AI hanya untuk draf awal 
●​ simpan prompt yang paling berhasil 
●​ bandingkan hasil AI dengan tulisan lama 
●​ tetapkan aturan verifikasi untuk angka, nama, dan keputusan penting 

Data yang harus disiapkan agar AI berjalan baik 

AI akan menulis jauh lebih baik bila diberi konteks yang rapi. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ template memo, surat, dan briefing note 
●​ contoh tulisan yang dianggap baik 
●​ daftar istilah organisasi 
●​ nama unit, jabatan, dan program 
●​ gaya bahasa yang diinginkan: formal, tegas, hangat, diplomatis 
●​ klasifikasi data: publik, internal, rahasia 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ pustaka keputusan atau memo lama 
●​ daftar pertanyaan yang sering muncul dari pimpinan 
●​ contoh “sebelum–sesudah” penyederhanaan bahasa teknis 
●​ panduan singkat tentang nada komunikasi organisasi 

Prinsipnya sederhana: AI menulis paling baik ketika organisasi sudah punya 
format dan gaya yang jelas. Kalau konteksnya kabur, hasilnya juga mudah kabur. 
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Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang kuat pada penulisan, editing, 
dan kerja dengan dokumen. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk draft memo, surat, briefing note, pengumuman, penyederhanaan 
bahasa, dan editing struktur. OpenAI secara resmi menonjolkan penggunaan 
ChatGPT untuk writing, brainstorming, editing, exploring ideas, dan 
meningkatkan produktivitas. (OpenAI) 

●​ Gemini​
berguna untuk penyuntingan, ringkasan, dan pemolesan isi dalam alur 
dokumen kerja sehari-hari. 

●​ Grok​
berguna bila tulisan perlu diperkaya konteks terbaru dari web atau sudut 
pandang alternatif. Dokumentasi xAI menonjolkan real-time web search, 
files, dan collections search untuk menganalisis dokumen yang diunggah. 
(xAI Docs) 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
berguna untuk menyimpan template, briefing note, memo, dan pengumuman 
agar bisa dipakai ulang 

●​ LibreOffice atau ONLYOFFICE​
berguna untuk menyiapkan dan mengedit dokumen kerja sehari-hari secara 
hemat dan terbuka, sesuai arah solusi open source / free. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: menulis lebih cepat bukan 
berarti menulis asal jadi. AI membantu manajer keluar dari kebuntuan halaman 
kosong, merapikan draf awal, memperjelas struktur, dan menerjemahkan bahasa 
teknis menjadi bahasa keputusan. Tetapi nilai akhirnya tetap datang dari manusia 
yang memeriksa konteks, menyaring risiko, dan menjaga kejujuran pesan. Itu 
sangat sejalan bahwa AI dipakai untuk mempercepat kerja tanpa menyerahkan 
tanggung jawab. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan gunakan AI hanya untuk menghasilkan 
lebih banyak teks; gunakan AI untuk menghasilkan tulisan yang lebih cepat 
selesai, lebih jelas dibaca, dan lebih siap dipakai untuk tindakan. 
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Bab 8. Presentasi dan Penyampaian Gagasan 

Bagi manajer, presentasi bukan soal slide yang cantik. Intinya adalah membuat 
orang cepat paham, cepat setuju, atau cepat bergerak.. Disini difokuskan pada 
struktur presentasi, ringkasan poin kompleks, narasi eksekutif, speaker notes, 
penyesuaian materi untuk audiens berbeda, dan latihan tanya jawab sebelum 
forum penting. Itu konsisten dengan naskah Anda yang menempatkan AI sebagai 
alat untuk membantu komunikasi, memperjelas pikiran, dan mempercepat hasil 
kerja manajerial. 

Secara praktis, arah ini juga didukung sumber resmi. ChatGPT diposisikan untuk 
writing, brainstorming, editing, exploring ideas, dan summarizing meetings, 
sehingga sangat cocok sebagai mesin draf awal untuk alur presentasi. Gemini di 
Slides dapat membantu meringkas presentasi, menulis ulang isi, membuat 
speaker notes, dan memberi executive summary. Canva menonjolkan Magic 
Design for Presentations untuk membuat draft presentasi dari prompt atau konten 
awal. Grok, lewat dokumentasi xAI, menonjol pada real-time web search, files, dan 
collections search, yang berguna saat presentasi perlu konteks terbaru atau bahan 
dari banyak dokumen. (OpenAI) 

Menyusun struktur presentasi 

Masalah terbesar presentasi manajerial biasanya bukan kurang bahan, tetapi 
kelebihan bahan tanpa urutan yang tegas. Karena itu, AI paling berguna di tahap 
awal: membantu mengubah dokumen panjang, catatan rapat, atau daftar poin acak 
menjadi alur presentasi yang logis. Ini sejalan dengan kebutuhan untuk membuat 
kerja lebih cepat tetapi tetap jernih. 

Struktur dasar yang paling aman untuk presentasi manajerial biasanya sederhana: 

●​ konteks singkat 
●​ masalah utama 
●​ data atau fakta pendukung 
●​ opsi atau rekomendasi 
●​ keputusan atau tindakan yang diminta 

Contoh prompt: 

●​ Ubah bahan ini menjadi struktur presentasi 8 slide untuk manajer. Susun: 
konteks, masalah, data utama, opsi, risiko, rekomendasi, dan langkah 
berikutnya. 

●​ Buat outline presentasi 10 slide dari memo ini. Fokus pada alur yang mudah 
dipahami pimpinan. 

●​ Dari catatan rapat ini, susun presentasi singkat untuk update mingguan 
proyek. 
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Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ kumpulkan bahan inti terlebih dahulu 
●​ tentukan tujuan presentasi dalam satu kalimat 
●​ minta AI membuat struktur 5–10 slide, bukan langsung deck panjang 
●​ potong topik yang tidak mendukung keputusan atau pesan utama 
●​ cek apakah setiap slide hanya memuat satu ide utama 

Data yang harus disiapkan: 

●​ dokumen sumber atau catatan rapat 
●​ tujuan presentasi 
●​ siapa audiensnya 
●​ angka atau fakta utama 
●​ keputusan yang diharapkan dari forum 

Meringkas poin kompleks 

Banyak presentasi gagal karena isi dokumen hanya dipindahkan ke slide. Hasilnya 
penuh teks, tetapi miskin makna. AI sangat membantu untuk memampatkan 
kompleksitas menjadi poin yang bisa dipahami cepat. Gemini di Slides secara resmi 
menekankan ringkasan isi presentasi dan penyederhanaan pesan. Canva juga 
menonjolkan pembuatan presentasi awal dari konten atau prompt singkat, yang pada 
prakteknya berguna untuk memadatkan bahan mentah menjadi bentuk yang lebih 
siap dipresentasikan. (Google Workspace) 

Contoh prompt: 

●​ Ringkas dokumen ini menjadi 5 poin yang layak masuk slide untuk atasan. 
●​ Ubah penjelasan teknis ini menjadi 1 slide berisi inti masalah, dampak, dan 

tindakan. 
●​ Dari laporan panjang ini, pilih hanya 3 temuan yang paling penting untuk 

dipresentasikan. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ tentukan lebih dulu apa yang wajib diketahui audiens 
●​ minta AI memilih hanya poin yang relevan dengan keputusan atau tindakan 
●​ hindari memasukkan semua detail ke slide 
●​ letakkan detail cadangan di lampiran atau catatan pembicara 

Data yang harus disiapkan: 

●​ laporan, memo, atau bahan mentah 
●​ angka utama 
●​ istilah teknis yang perlu disederhanakan 
●​ konteks keputusan atau tujuan rapat 
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Membuat narasi eksekutif 

Pimpinan jarang membutuhkan semua detail. Yang mereka butuhkan adalah apa 
masalahnya, mengapa penting, apa opsinya, dan apa yang Anda minta mereka 
putuskan. Di sinilah AI sangat berguna untuk membantu menyusun narasi 
eksekutif. Sumber resmi untuk Slides menyebut kemampuan membuat executive 
summary dan membantu membuat pesan lebih ringkas. OpenAI juga menempatkan 
ChatGPT sebagai alat untuk memperjelas ide dan memperbaiki struktur serta alur 
tulisan. (Google Workspace) 

Struktur narasi eksekutif yang paling berguna biasanya: 

●​ situasi 
●​ masalah 
●​ dampak 
●​ opsi 
●​ rekomendasi 

Contoh prompt: 

●​ Buat narasi eksekutif 200 kata untuk presentasi ini. Pembacanya direktur 
yang hanya punya waktu 2 menit. 

●​ Ubah bahan ini menjadi alur cerita yang cocok untuk presentasi manajerial: 
masalah, risiko, opsi, rekomendasi. 

●​ Tulis pembuka presentasi yang langsung menjelaskan mengapa isu ini 
penting sekarang. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ minta AI membuat executive summary singkat 
●​ periksa apakah inti pesannya jelas dalam 1–2 menit baca 
●​ potong frasa yang indah tetapi tidak membantu keputusan 
●​ pastikan rekomendasi didukung data 

Data yang harus disiapkan: 

●​ tujuan presentasi 
●​ audiens 
●​ posisi atau rekomendasi utama 
●​ risiko atau peluang yang paling penting 

Menyiapkan speaker notes 

Speaker notes sangat membantu karena banyak presentasi gagal bukan pada slide, 
tetapi pada cara menyampaikan isi slide. Sumber resmi Slides menjelaskan bahwa 
Gemini dapat membantu membuat speaker notes untuk slide individual. Ini berguna 
terutama untuk manajer yang paham materinya, tetapi butuh bantuan menyusun 
urutan bicara yang lebih tenang, ringkas, dan persuasif. (Google Workspace) 
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Contoh prompt: 

●​ Buat speaker notes untuk tiap slide ini. Gunakan gaya bicara profesional, 
singkat, dan tidak bertele-tele. 

●​ Tulis catatan pembicara 60–90 detik untuk slide ini. 
●​ Buat speaker notes yang menjelaskan angka pada slide ini dengan bahasa 

yang mudah dipahami pimpinan. 

Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ siapkan versi final atau hampir final dari slide 
●​ minta AI membuat catatan 3–5 kalimat per slide 
●​ ubah ke gaya bicara Anda sendiri 
●​ latihan baca keras untuk memastikan tidak terdengar seperti teks mesin 

Data yang harus disiapkan: 

●​ isi slide final 
●​ durasi presentasi 
●​ profil audiens 
●​ poin yang harus ditekankan 
●​ pertanyaan sensitif yang mungkin muncul 

Menyesuaikan satu materi untuk banyak audiens 

Satu bahan sering harus dipakai untuk banyak forum: pimpinan, manajer menengah, 
staf operasional, mitra, atau publik internal. Tantangannya bukan mengganti data, 
tetapi mengganti fokus, bahasa, dan kedalaman. AI harus membantu manajer 
menyesuaikan komunikasi untuk atasan, rekan, dan tim. 

Dengan AI, satu deck dasar bisa diubah menjadi: 

●​ versi eksekutif: singkat, keputusan, risiko, dampak 
●​ versi manajerial: progres, hambatan, koordinasi 
●​ versi operasional: langkah, peran, tenggat, detail pelaksanaan 
●​ versi umum/internal: bahasa sederhana, konteks lebih banyak, ajakan 

tindakan yang jelas 

Contoh prompt: 

●​ Ubah presentasi ini menjadi versi untuk direksi: singkat, fokus pada 
keputusan, risiko, dan rekomendasi. 

●​ Buat versi kedua dari materi ini untuk staf operasional. Gunakan bahasa 
sederhana dan lebih banyak langkah praktis. 

●​ Dari deck ini, buat dua versi: satu untuk pimpinan, satu untuk tim pelaksana. 
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Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ tetapkan audiens utama dan audiens turunan 
●​ tentukan apa yang harus tetap sama dan apa yang boleh diubah 
●​ minta AI menyesuaikan nada, panjang, dan fokus 
●​ periksa apakah perubahan tidak menggeser fakta utama 

Data yang harus disiapkan: 

●​ deck dasar 
●​ profil audiens 
●​ tujuan tiap forum 
●​ pertanyaan umum tiap audiens 
●​ batas informasi yang boleh dibuka 

Latihan tanya jawab dengan AI sebelum presentasi penting 

Ini salah satu manfaat AI yang paling praktis tetapi sering belum dipakai maksimal. 
AI bisa menjadi lawan latihan yang sopan sebelum presentasi penting. ChatGPT 
sangat cocok untuk ini karena OpenAI memang menonjolkan fungsi brainstorming, 
exploring ideas, dan clarifying thinking. Grok juga relevan ketika Anda butuh 
sudut pandang alternatif atau konteks terbaru untuk isu yang bergerak cepat. 
(OpenAI) 

AI bisa diminta memainkan peran: 

●​ pimpinan yang skeptis 
●​ penguji yang fokus pada risiko 
●​ rekan yang mempertanyakan biaya 
●​ pihak operasional yang khawatir pada implementasi 
●​ audiens umum yang belum paham konteks 

Contoh prompt: 

●​ Bertindaklah sebagai pimpinan yang skeptis. Ajukan 10 pertanyaan kritis 
terhadap presentasi ini. 

●​ Dari deck ini, pertanyaan apa yang paling mungkin muncul tentang biaya, 
risiko, dan tenggat? 

●​ Latih saya presentasi ini. Ajukan pertanyaan satu per satu seperti dalam 
rapat penting, lalu nilai jawaban saya. 

●​ Buat daftar kontra-argumen paling kuat terhadap rekomendasi dalam 
presentasi ini. 
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Langkah yang perlu dilakukan: 

●​ unggah deck atau tempel ringkasannya 
●​ tentukan peran penguji 
●​ minta AI membuat daftar pertanyaan kritis 
●​ latihan jawab secara lisan atau tertulis 
●​ minta AI menilai bagian yang masih lemah 

Data yang harus disiapkan: 

●​ deck atau outline presentasi 
●​ rekomendasi utama 
●​ data pendukung 
●​ risiko yang sudah diketahui 
●​ profil forum atau pihak yang akan hadir 

Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Kalau Anda ingin AI membantu sampai tahap file siap pakai, prompt harus jelas soal 
format output. Karena kemampuan membuat file jadi berbeda antar platform dan 
lingkungan kerja, format prompt yang paling aman adalah meminta file tertentu dan 
tautan unduhan bila platform mendukung. 

Contoh prompt umum: 

●​ Buatkan presentasi 10 slide dari bahan ini dalam format PPTX. Gunakan 
gaya profesional, singkat, dan siap presentasi. Setelah selesai, berikan file 
yang bisa diunduh. 

●​ Ubah memo ini menjadi deck presentasi 8 slide dan sediakan file presentasi 
yang sudah jadi untuk diunduh. 

●​ Buat dua output: 1) presentasi PPTX, 2) ringkasan eksekutif DOCX. Setelah 
selesai, berikan tautan unduhan untuk kedua file. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Buat presentasi 12 slide tentang [topik]. Audiensnya manajer umum. Struktur: 
konteks, masalah, data, opsi, rekomendasi, tindak lanjut. Gunakan bahasa 
Indonesia yang formal, singkat, dan mudah dibaca. Hasil akhir dalam file 
PPTX yang bisa diunduh. 

●​ Dari dokumen ini, buat deck presentasi dan sertakan speaker notes singkat. 
Sediakan file final yang siap diunduh. 

Catatan penting: tidak semua platform atau mode kerja selalu bisa 
menghasilkan file siap-unduh langsung. Jadi dalam buku ini, sebaiknya prompt 
seperti itu disebut sebagai permintaan ideal: bila platform mendukung, minta file; 
bila tidak, minta outline + isi slide + speaker notes agar mudah dipindahkan ke 
aplikasi presentasi. 
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Langkah yang harus dilakukan 

Supaya AI benar-benar membantu presentasi, bukan hanya membuat lebih banyak 
slide, langkahnya perlu sederhana dan disiplin. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ mulai dari tujuan presentasi, bukan dari desain 
●​ pilih 1 bahan inti: memo, laporan, atau catatan rapat 
●​ minta AI membuat struktur deck dulu 
●​ lanjutkan ke ringkasan poin kompleks 
●​ buat narasi eksekutif dan speaker notes 
●​ latihan tanya jawab sebelum presentasi nyata 
●​ revisi hanya bagian yang penting, jangan terus mengutak-atik semua slide 

Data yang harus disiapkan agar AI berjalan baik 

AI akan membantu presentasi jauh lebih baik bila diberi konteks yang rapi. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ dokumen sumber atau catatan inti 
●​ tujuan presentasi 
●​ profil audiens 
●​ data dan angka utama 
●​ rekomendasi atau keputusan yang diinginkan 
●​ template atau gaya presentasi yang biasa dipakai 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ daftar pertanyaan yang sering muncul 
●​ presentasi lama yang dianggap baik 
●​ daftar istilah organisasi 
●​ batas informasi yang boleh ditampilkan untuk tiap forum 

Prinsipnya sederhana: AI membuat presentasi lebih baik jika organisasi sudah 
jelas apa yang ingin disampaikan, kepada siapa, dan untuk keputusan apa. 
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Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang kuat pada penulisan, struktur 
presentasi, dan pengolahan dokumen. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk outline deck, narasi eksekutif, ringkasan poin kompleks, speaker 
notes, dan latihan tanya jawab. OpenAI memang menonjolkan penggunaan 
untuk writing, brainstorming, editing, dan summarizing. (OpenAI) 

●​ Gemini​
berguna untuk ringkasan presentasi, penulisan ulang isi, speaker notes, dan 
executive summary di alur presentasi. (Google Workspace) 

●​ Grok​
berguna untuk mencari konteks terbaru, sudut pandang alternatif, dan 
menggabungkan file dengan pencarian real-time. (xAI Docs) 

●​ Canva​
berguna untuk membuat draf presentasi cepat dari prompt atau konten awal 
melalui fitur AI presentasi. (Canva) 

●​ LibreOffice Impress atau ONLYOFFICE​
berguna untuk merapikan hasil akhir presentasi secara hemat dan terbuka. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: presentasi yang baik bukan 
yang paling ramai, tetapi yang paling cepat membuat audiens paham dan 
bergerak. AI membantu menyusun struktur, memampatkan poin kompleks, 
membangun narasi eksekutif, menyiapkan speaker notes, menyesuaikan materi 
untuk audiens berbeda, dan bahkan melatih tanya jawab sebelum forum penting. 
Tetapi nilai akhirnya tetap datang dari manusia yang memeriksa data, menyaring 
pesan, dan menentukan arah akhirnya. Itu sangat sejalan dengan roh buku: AI 
dipakai untuk mempercepat kerja tanpa menyerahkan tanggung jawab. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan gunakan AI hanya untuk membuat slide 
lebih cepat; gunakan AI untuk membuat penyampaian gagasan lebih jelas, 
lebih terarah, dan lebih siap dipakai untuk keputusan atau tindakan. 
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Bagian III. AI untuk Membantu Manajer Berpikir 
Lebih Tajam 

Bab 9. AI sebagai Teman Berpikir, Bukan Pengganti Berpikir 

Bab ini penting karena banyak manajer keliru memakai AI hanya sebagai mesin 
jawaban cepat. AI justru harus diposisikan sebagai teman berpikir pertama: 
membantu mengurai masalah, membuat alternatif solusi, melihat pro-kontra, menguji 
asumsi awal, dan bahkan memainkan peran sebagai “lawan diskusi.” keputusan 
tetap tanggung jawab manajer, bukan mesin. 

HBR memberi kerangka yang sangat berguna untuk menjelaskan ini. Mereka 
membedakan AI sebagai Co-Pilot dan Co-Thinker. Dalam mode Co-Pilot, AI 
menjawab dan mengeksekusi. Dalam mode Co-Thinker, AI berdialog, menantang 
asumsi, dan membantu manusia berhenti sejenak untuk berpikir lebih tertata. HBR 
juga menekankan bahwa Co-Thinker bekerja lebih baik lewat dialog bertahap, 
bukan perintah satu kali yang langsung menuntut jawaban final. 

Secara praktis, ini selaras dengan posisi resmi platform yang sering dipakai 
pembaca buku ini. ChatGPT diposisikan untuk menulis, brainstorming, mengedit, 
merangkum, dan mencari insight. Grok diposisikan xAI sebagai asisten untuk 
deep work, pembuatan dokumen, file, dan real-time search. Artinya, AI memang 
cocok dipakai untuk mempercepat kerja, tetapi juga sangat cocok untuk 
memperbesar kualitas berpikir bila digunakan dengan benar. (ChatGPT) 

AI sebagai Co-Pilot untuk eksekusi cepat 

Sebagai Co-Pilot, AI dipakai untuk tugas yang jelas, format hasilnya jelas, dan 
risikonya relatif rendah. Dalam mode ini, AI paling berguna untuk membuat draf 
awal, merangkum bahan, menyusun poin, menyiapkan format, dan mengurangi 
kerja awal yang berulang. Ini sangat sejalan dengan menekankan bahwa AI paling 
cepat terasa manfaatnya pada pekerjaan kecil, sering, dan menyita waktu. 

Untuk pembaca umum dan manajer, mode Co-Pilot cocok dipakai saat: 

●​ membuat draf memo, email, atau briefing note 
●​ merangkum laporan atau notulen 
●​ menyusun agenda, daftar tindakan, atau tabel sederhana 
●​ menyiapkan kerangka presentasi 
●​ mempercepat pekerjaan rutin yang tetap perlu diperiksa manusia 
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Contoh prompt Co-Pilot: 

●​ Ubah catatan ini menjadi memo 1 halaman yang rapi dan profesional. 
●​ Ringkas dokumen ini menjadi 10 poin utama untuk manajer non-teknis. 
●​ Buatkan draf email tindak lanjut setelah rapat. Sertakan keputusan, PIC, dan 

tenggat. 
●​ Susun struktur presentasi 8 slide dari bahan ini. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ pilih tugas yang jelas dan berulang 
●​ beri konteks singkat, tujuan, dan pembaca hasilnya 
●​ minta format output yang tegas 
●​ perlakukan hasil AI sebagai draf awal 
●​ verifikasi fakta, angka, nama, dan nada sebelum dipakai resmi 

Data yang harus disiapkan: 

●​ bahan mentah: catatan, email, laporan, atau dokumen 
●​ template yang biasa dipakai organisasi 
●​ daftar istilah internal 
●​ tujuan output 
●​ klasifikasi sensitivitas data 

Prinsipnya sederhana: Co-Pilot membantu Anda bergerak cepat. Tetapi cepat 
tidak boleh berarti ceroboh. jangan percaya hasil AI tanpa verifikasi, selalu ada 
human review, dan bedakan ide awal, draf kerja, dan keputusan final. 

AI sebagai Co-Thinker untuk refleksi, analisis, dan dialog 

Di sinilah nilai AI menjadi lebih dalam. Sebagai Co-Thinker, AI tidak terutama 
dipakai untuk menulis lebih cepat, tetapi untuk membantu manusia berpikir lebih 
tertib. HBR sangat jelas menjelaskan perbedaannya: Co-Pilot menjawab 
pertanyaan; Co-Thinker mengajak dialog. Co-Pilot mengeksekusi; Co-Thinker 
berkolaborasi. Co-Pilot membantu Anda cepat; Co-Thinker membantu Anda 
berhenti, menimbang, dan merefleksikan. 

Ini sangat cocok dengan roh bab: AI dipakai untuk: 

●​ mengurai masalah 
●​ membuat alternatif solusi 
●​ melihat pro-kontra 
●​ menguji asumsi awal 
●​ menjadi “lawan diskusi” yang sopan 
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Mode Co-Thinker sangat berguna ketika: 

●​ masalahnya masih kabur 
●​ ada konflik antar unit 
●​ prioritas anggaran membingungkan 
●​ keputusan penting perlu diuji sebelum dibawa ke rapat 
●​ manajer perlu sudut pandang yang lebih luas sebelum mengambil posisi 

Contoh prompt Co-Thinker: 

●​ Bertindaklah sebagai partner berpikir saya. Bantu saya mengurai masalah ini 
langkah demi langkah. Jangan langsung beri solusi final. 

●​ Memainkan peran lawan diskusi yang sopan. Uji asumsi saya tentang 
keputusan menaikkan target penjualan. 

●​ Bantu saya membuat 3 alternatif solusi dari masalah ini, lalu tunjukkan 
pro-kontra tiap opsi. 

●​ Saya bingung menentukan prioritas anggaran. Ajukan pertanyaan satu per 
satu agar saya bisa merumuskan masalah dengan lebih jernih. 

Bab ini harus menekankan satu hal: AI tidak berpikir untuk Anda; AI membantu 
Anda berpikir lebih baik. AI membuat manajer lebih kuat jika dipakai untuk 
memperbesar kualitas berpikir, tetapi membuat manajer lemah jika dipakai malas 
tanpa penilaian kritis. 

Kapan perlu kecepatan, kapan perlu jeda berpikir 

Salah satu kesalahan paling umum adalah memakai AI dengan mode yang salah. 
Semua hal diperlakukan sebagai tugas cepat, padahal sebagian masalah justru 
butuh jeda. HBR secara eksplisit menulis bahwa saat Anda butuh refleksi, 
kecepatan bisa berbalik merugikan. Jadi, manajer perlu membedakan kapan AI 
dipakai sebagai mesin percepat kerja, dan kapan AI dipakai sebagai alat jeda 
berpikir. 

Gunakan mode cepat ketika: 

●​ tugasnya rutin 
●​ bentuk hasilnya jelas 
●​ resikonya rendah 
●​ yang dibutuhkan adalah draft, ringkasan, atau format awal 

Gunakan mode jeda berpikir ketika: 

●​ masalahnya belum jelas 
●​ keputusannya berdampak besar 
●​ ada konflik kepentingan atau banyak sudut pandang 
●​ Anda merasa terlalu cepat yakin 
●​ Anda perlu melihat kemungkinan yang belum terpikir 
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Pertanyaan sederhana untuk memilih mode: 

●​ Apakah saya butuh draf cepat, atau butuh kualitas penilaian yang lebih baik? 
●​ Apakah masalah ini cukup jelas, atau masih kabur? 
●​ Apakah salah jawabannya murah, atau mahal? 

Di sinilah AI menjadi sangat berguna bagi manajer sibuk. Ia bisa dipakai untuk dua 
hal sekaligus, tetapi tidak dengan cara yang sama. Kecepatan cocok untuk tugas 
rutin. Jeda berpikir cocok untuk masalah yang memerlukan penilaian. Itu juga 
konsisten bahwa produktivitas sehat bukan bekerja makin penuh, tetapi bekerja 
makin jernih. 

Cara memakai dialog bertahap, bukan pertanyaan sekali lempar 

Ini inti praktis bab ini. Banyak orang memakai AI dengan cara yang kurang efektif: 
satu pertanyaan besar, satu jawaban besar, lalu bingung karena hasilnya terlalu 
umum. HBR menyarankan teknik structured prompting untuk topik kompleks: 
pecah permintaan menjadi langkah-langkah, minta AI bergerak step by step, dan 
minta AI menunggu umpan balik manusia sebelum lanjut ke langkah berikutnya. 
HBR bahkan memberi contoh eksplisit seperti: “Wait for my comments after step …” 
atau “Solicit my feedback before moving to the next step.” 

Itu sangat cocok untuk kerja manajerial. Cara pakai yang lebih sehat adalah 
membuat dialog seperti ini: 

Tahap 1: rumuskan masalah 

●​ Bantu saya mendefinisikan masalah ini dulu. Ajukan 5 pertanyaan klarifikasi. 

Tahap 2: petakan opsi 

●​ Sekarang buat 3 opsi tindakan berdasarkan jawaban saya tadi. Jangan 
pilihkan dulu. 

Tahap 3: uji risiko 

●​ Dari 3 opsi itu, tunjukkan risiko, trade-off, dan syarat keberhasilan. 

Tahap 4: tantang argumen 

●​ Sekarang jadi lawan diskusi yang sopan. Kritik opsi yang paling saya sukai. 

Tahap 5: simpulkan 

●​ Berdasarkan dialog ini, bantu saya membuat ringkasan keputusan sementara 
dan pertanyaan yang masih perlu saya validasi dengan manusia. 
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Contoh prompt dialog bertahap: 

●​ Kita akan membahas masalah ini langkah demi langkah. Langkah 1: bantu 
saya memperjelas masalah. Ajukan pertanyaan dulu, jangan beri solusi. 

●​ Setelah saya jawab, bantu saya buat 3 hipotesis. Tunggu umpan balik saya 
sebelum lanjut. 

●​ Sekarang bantu saya bandingkan opsi satu per satu. Buat tabel singkat, lalu 
berhenti untuk komentar saya. 

●​ Jadilah co-thinker, bukan co-pilot. Tugasmu bukan menjawab cepat, tetapi 
membantu saya berpikir lebih jernih. 

Model seperti ini membuat AI jauh lebih berguna. Bukan karena jawabannya lebih 
panjang, tetapi karena alur pikirnya lebih tertib. Itu juga sejalan dengan HBR yang 
menyebut human-machine dialogue sebagai kunci untuk topik yang kompleks. 

Langkah yang harus dilakukan 

Supaya bab ini bisa langsung dipraktekkan, pembaca perlu langkah yang sederhana. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ mulai dari satu masalah nyata, bukan pertanyaan abstrak 
●​ tentukan dulu: ini tugas cepat atau tugas reflektif 
●​ bila reflektif, pecah dialog menjadi beberapa tahap 
●​ minta AI bertanya dulu sebelum menjawab 
●​ minta AI membuat opsi, bukan langsung memilihkan keputusan 
●​ simpan alur dialog yang berhasil sebagai template kerja 

Pola kerja yang sehat: 

●​ langkah 1: definisikan masalah 
●​ langkah 2: buat beberapa opsi 
●​ langkah 3: uji pro-kontra 
●​ langkah 4: tantang asumsi 
●​ langkah 5: simpulkan apa yang perlu divalidasi manusia 

Data yang harus disiapkan agar AI berjalan baik 

AI akan menjadi teman berpikir yang lebih berguna bila diberi konteks yang cukup. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ deskripsi masalah 
●​ latar belakang singkat 
●​ pihak yang terdampak 
●​ target atau standar yang ingin dicapai 
●​ data, fakta, atau indikasi yang sudah diketahui 
●​ asumsi awal yang sedang dipegang 
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Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ notulen rapat terkait 
●​ email atau memo yang relevan 
●​ pilihan opsi yang sedang dipertimbangkan 
●​ risiko atau kendala yang sudah terlihat 
●​ daftar pertanyaan yang ingin dijawab melalui dialog 

Prinsipnya tegas: AI berpikir lebih baik bersama Anda jika konteksnya cukup, 
tetapi tidak berantakan. Terlalu sedikit konteks membuat jawaban dangkal. Terlalu 
banyak konteks yang tidak tertata membuat dialog kabur. 

Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang mendukung dialog, 
dokumen, dan eksplorasi. 

●​ ChatGPT​
paling cocok untuk dialog berpikir, brainstorming, penulisan draf, dan 
merapikan opsi. Posisi resmi OpenAI memang sangat kuat di wilayah writing, 
brainstorming, editing, dan insight generation. (ChatGPT) 

●​ Gemini​
berguna ketika refleksi perlu terhubung dengan dokumen, ringkasan, atau 
presentasi yang sedang dikerjakan. (Google Workspace) 

●​ Grok​
berguna ketika dialog berpikir perlu diperkaya dengan konteks terbaru, file 
yang diunggah, dan pencarian real-time dari web. (xAI Docs) 

●​ Miro​
berguna bila dialog ingin divisualkan menjadi peta masalah, How Might We, 
atau decision tree. Ini cocok untuk tim yang suka berpikir secara visual. 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
berguna untuk menyimpan hasil dialog, hipotesis, opsi, dan keputusan 
sementara agar tidak hilang setelah sesi AI selesai. 
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Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Karena Anda meminta contoh prompt untuk file jadi, cara paling aman adalah 
meminta AI menghasilkan dokumen hasil dialog dalam format yang jelas. Tetapi 
perlu dicatat, tidak semua platform selalu bisa membuat file siap-unduh 
langsung di setiap mode kerja. Jadi prompt sebaiknya menyebut dua 
kemungkinan: file jika didukung, atau isi dokumen siap tempel jika tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Berdasarkan dialog ini, buatkan dokumen ringkasan keputusan dalam format 
DOCX. Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. Jika tidak, 
tampilkan isi lengkapnya dengan format rapi. 

●​ Ubah hasil diskusi ini menjadi briefing note 1 halaman dalam format DOCX 
atau PDF yang siap diunduh. 

●​ Buatkan presentasi 8 slide dari hasil dialog ini. Jika bisa, sediakan file PPTX 
yang bisa diunduh. Jika tidak, tampilkan isi slide dan speaker notes secara 
lengkap. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Dari percakapan ini, buat dokumen “Ringkasan Opsi dan Risiko” untuk 
manajer. Struktur: masalah, opsi, trade-off, risiko, keputusan sementara, 
pertanyaan lanjutan. Hasil akhir dalam DOCX yang bisa diunduh bila 
didukung. 

●​ Buat briefing note 1 halaman dari dialog ini dalam bahasa Indonesia formal. 
Jika platform mendukung, sediakan tautan unduhan file. Jika tidak, tampilkan 
isi final siap salin. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: AI paling bernilai saat ia 
membuat manusia berpikir lebih tertib, bukan saat ia membuat manusia 
berhenti berpikir. Sebagai Co-Pilot, AI membantu mempercepat kerja. Sebagai 
Co-Thinker, AI membantu memperluas sudut pandang, menguji asumsi, dan 
memperbaiki kualitas dialog internal manajer. Itu sepenuhnya sejalan HBR: AI 
dipakai untuk memperbesar kualitas berpikir, bukan menggantikan tanggung 
jawab berpikir. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan gunakan AI hanya untuk mencari jawaban 
cepat; gunakan AI untuk membantu Anda bertanya lebih baik, berpikir lebih 
jernih, dan mengambil keputusan dengan kepala yang lebih dingin. 
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Bab 10. Problem Framing dan Root Cause Analysis 

Banyak keputusan buruk lahir bukan karena orang kurang pintar, tetapi karena 
masalahnya sejak awal dibingkai secara salah. Bab ini memang harus menjadi pintu 
masuk ke cara berpikir yang lebih tajam: mendefinisikan masalah dengan lebih rapi, 
memisahkan gejala dari akar persoalan, menguji asumsi, menyusun beberapa 
hipotesis, dan menghindari keputusan terburu-buru. AI sebaiknya dipakai untuk 
mengurai masalah, membuat alternatif solusi, melihat pro-kontra, menguji asumsi 
awal, dan bahkan menjadi “lawan diskusi” yang sopan. 

Kerangka HBR yang Anda lampirkan memberi bahasa yang sangat pas untuk ini: AI 
bisa dipakai sebagai Co-Pilot untuk mempercepat kerja, tetapi untuk problem framing 
dan root cause analysis, nilai terbesarnya justru muncul saat dipakai sebagai 
Co-Thinker. Dalam mode ini, AI tidak sekadar menjawab, tetapi membantu berdialog, 
menguji logika, memunculkan perspektif lain, dan mendorong manusia berhenti 
sejenak sebelum memutuskan. HBR juga menekankan bahwa untuk topik yang 
kompleks, dialog bertahap lebih efektif daripada satu pertanyaan besar yang 
meminta jawaban final sekaligus. 

Di sisi praktik, metode seperti 5 Whys memang dipakai luas untuk menggali akar 
masalah dengan bertanya “mengapa” berulang kali sampai tim bergerak melewati 
gejala permukaan. Atlassian menjelaskan 5 Whys sebagai teknik pemecahan 
masalah untuk menemukan penyebab mendasar, dan mereka menegaskan bahwa 
angka “lima” itu bukan aturan kaku—kadang tiga sudah cukup, kadang perlu lebih 
dari lima. Atlassian juga menegaskan bahwa menyalahkan orang bukanlah akar 
masalah; kalau analisis berhenti pada individu, tim belum menggali cukup dalam. 
Miro, dari sisi visual kolaborasi, menyediakan template resmi untuk 5 Whys dan 
Fishbone Diagram yang dirancang untuk membantu tim mengidentifikasi 
sebab-akibat secara lebih sistematis. (Atlassian) 

Mendefinisikan masalah dengan lebih rapi 

Banyak masalah organisasi datang dalam bentuk yang kabur: “tim lambat,” “proyek 
macet,” “banyak komplain,” “koordinasi buruk.” Kalimat-kalimat itu penting, tetapi 
belum cukup menjadi dasar tindakan. AI bisa membantu mengubah keluhan mentah 
menjadi rumusan masalah yang lebih bersih: apa gejalanya, siapa terdampak, 
kapan mulai terlihat, indikator apa yang berubah, dan apa batas masalahnya. AI 
dipakai untuk merapikan masalah, bukan sekadar melompat ke solusi. 

Cara paling sehat adalah meminta AI membantu Anda menulis ulang masalah 
menjadi bentuk yang bisa dikerjakan. Misalnya: 

●​ dari “penjualan turun” menjadi segmen mana yang turun, sejak kapan, dan 
faktor apa yang paling mungkin berubah 

●​ dari “tim tidak kompak” menjadi di proses mana miskomunikasi paling 
sering muncul dan apa dampaknya 

●​ dari “pelanggan komplain meningkat” menjadi jenis komplain apa yang naik 
dan proses internal mana yang paling mungkin terlibat 
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Contoh prompt: 

●​ Bantu saya mendefinisikan masalah ini dengan lebih rapi. Pisahkan: gejala, 
pihak terdampak, waktu mulai terlihat, indikator yang berubah, dan ruang 
lingkup masalah. 

●​ Ubah keluhan berikut menjadi problem statement yang bisa dikerjakan oleh 
tim manajerial. 

●​ Jangan beri solusi dulu. Bantu saya menulis ulang masalah ini agar lebih 
jelas dan terukur. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tulis masalah awal dalam 1–2 kalimat 
●​ kumpulkan gejala yang terlihat 
●​ minta AI merapikan rumusan masalah 
●​ cek apakah rumusan itu cukup spesifik untuk ditindaklanjuti 
●​ baru setelah itu masuk ke analisis penyebab 

Data yang harus disiapkan: 

●​ deskripsi masalah awal 
●​ gejala yang sudah terlihat 
●​ periode waktu 
●​ pihak yang terdampak 
●​ target atau standar yang seharusnya tercapai 

Memisahkan gejala dan akar persoalan 

Ini inti dari root cause analysis. Gejala adalah apa yang terlihat. Akar persoalan 
adalah apa yang membuat gejala itu terus berulang. Atlassian menegaskan bahwa 5 
Whys dipakai untuk menggali underlying causes, bukan berhenti pada jawaban 
yang tampak paling mudah. Mereka juga mengingatkan bahwa sering kali tidak ada 
satu akar tunggal; rantai penyebab bisa bercabang menjadi beberapa faktor yang 
saling terkait. (Atlassian) 

Miro menjelaskan bahwa Fishbone Diagram membantu memecah masalah ke 
dalam kategori seperti people, process, equipment, dan faktor lain agar tim tidak 
terlalu cepat menyimpulkan satu penyebab tunggal. Untuk pembaca buku ini, itu 
sangat berguna karena masalah organisasi hampir selalu campuran dari proses, 
kapasitas, prioritas, alat, dan koordinasi. (Miro) 
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Contoh sederhana: 

●​ gejala: proyek terlambat 
●​ dugaan dangkal: tim kurang disiplin 
●​ pertanyaan yang lebih baik: apakah ruang lingkup sering berubah, keputusan 

lambat, dependensi antar unit tidak jelas, atau kapasitas tim memang 
kurang? 

Contoh prompt: 

●​ Dari masalah ini, pisahkan mana gejala dan mana kemungkinan akar 
persoalan. Jangan berhenti pada penjelasan pertama. 

●​ Buat analisis fishbone sederhana untuk masalah ini. Kelompokkan 
kemungkinan sebab ke: orang, proses, alat, data, kebijakan, dan koordinasi. 

●​ Saya curiga tim terlalu cepat menyalahkan orang. Bantu saya cari penyebab 
sistemik di balik gejala ini. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ daftar dulu gejala yang terlihat 
●​ minta AI mengelompokkan dugaan penyebab 
●​ cek apakah ada pola penyebab yang berulang 
●​ jangan terima jawaban yang berhenti pada “orangnya salah” 
●​ pakai data dan wawancara singkat untuk menguji dugaan 

Data yang harus disiapkan: 

●​ daftar gejala 
●​ kronologi singkat 
●​ data proses atau KPI terkait 
●​ catatan rapat atau komplain 
●​ informasi perubahan yang baru terjadi di tim atau proses 

Menguji asumsi 

Banyak analisis gagal karena tim terlalu cepat percaya pada cerita awalnya sendiri. 
HBR sangat kuat di bagian ini: AI bisa dipakai untuk menantang asumsi, 
mengurangi confirmation bias, dan membantu manusia melihat apa yang mungkin 
belum mereka lihat. Mereka menyarankan dialog yang mendorong AI bertanya balik, 
menguji kelemahan argumen, dan memunculkan alternatif penjelasan. 

Di sinilah AI menjadi berguna sebagai cermin logika. Bukan karena AI selalu benar, 
tetapi karena ia bisa memaksa tim berhenti dan bertanya: 

●​ asumsi apa yang sedang kita pegang 
●​ bukti apa yang mendukungnya 
●​ bukti apa yang melemahkannya 
●​ apa yang harus benar agar asumsi ini layak dipercaya 
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Contoh prompt: 

●​ Bantu saya menguji asumsi saya tentang masalah ini. Tunjukkan bukti yang 
mendukung, bukti yang melemahkan, dan pertanyaan yang masih belum 
terjawab. 

●​ Apa asumsi tersembunyi di balik penjelasan saya ini? 
●​ Jadilah lawan diskusi yang sopan. Kritik asumsi awal tim saya tentang 

penyebab masalah ini. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tulis asumsi utama tim 
●​ minta AI menantang asumsi itu 
●​ bedakan opini, dugaan, dan bukti 
●​ kumpulkan data tambahan sebelum mengambil tindakan besar 

Data yang harus disiapkan: 

●​ asumsi awal yang sedang dipercaya 
●​ bukti pendukung yang sudah ada 
●​ data yang bertentangan atau belum jelas 
●​ sudut pandang dari pihak yang terdampak 

Menyusun beberapa hipotesis 

Manajer yang tergesa-gesa biasanya hanya punya satu cerita. Padahal masalah 
nyata hampir selalu punya beberapa penjelasan yang masuk akal. HBR menekankan 
bahwa AI dapat membantu tim membuat lebih dari satu problem frame dan 
melihat lebih banyak perspektif sebelum memutuskan. Ini sangat penting untuk 
membangun disiplin berpikir yang lebih sehat. 

Untuk praktik sehari-hari, jangan minta AI langsung memilih satu penyebab utama. 
Minta AI menyusun 3–5 hipotesis kerja terlebih dahulu. Misalnya untuk masalah 
keterlambatan proyek: 

●​ hipotesis 1: ruang lingkup berubah terus 
●​ hipotesis 2: keputusan lintas unit terlalu lambat 
●​ hipotesis 3: kapasitas tim kurang 
●​ hipotesis 4: data pekerjaan tidak rapi 
●​ hipotesis 5: prioritas terlalu banyak sekaligus 

Contoh prompt: 

●​ Buat 5 hipotesis yang mungkin menjelaskan masalah ini. Untuk tiap hipotesis, 
tulis indikator pendukung, indikator penyangkal, dan data yang perlu dicek. 

●​ Jangan pilih satu penyebab dulu. Susun beberapa kemungkinan penjelasan 
yang realistis. 

●​ Bandingkan 3 hipotesis utama untuk masalah ini dan jelaskan konsekuensi 
bila masing-masing benar. 
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Langkah yang harus dilakukan: 

●​ kumpulkan fakta awal 
●​ minta AI membuat beberapa hipotesis 
●​ pilih 2–3 yang paling layak diuji 
●​ cocokkan dengan data nyata 
●​ revisi hipotesis bila data tidak mendukung 

Data yang harus disiapkan: 

●​ fakta awal 
●​ pola kejadian berulang 
●​ data kinerja atau KPI 
●​ catatan kendala yang pernah muncul 
●​ perubahan kebijakan, proses, atau sumber daya baru-baru ini 

Menghindari keputusan terburu-buru 

Ini bagian yang harus sangat tegas. Root cause analysis bukan untuk memperlambat 
organisasi, tetapi untuk mencegah organisasi berlari ke arah yang salah. 
Atlassian mengingatkan bahwa 5 Whys bukan jawaban untuk semua masalah, tetapi 
tetap berguna bila dipakai untuk menggali lebih dalam sebelum bertindak. HBR juga 
menegaskan bahwa untuk problem-solving yang kompleks, AI membantu 
memperbaiki kualitas dialog dan refleksi—bukan memberi keputusan instan yang 
boleh diterima mentah-mentah. (Atlassian) 

jangan percaya hasil AI tanpa verifikasi, selalu ada human review, dan bedakan 
ide awal, draf kerja, dan keputusan final. Itu sangat relevan di bab ini. 

Contoh prompt: 

●​ Sebelum saya memutuskan tindakan, bantu saya menilai apakah bukti saat 
ini sudah cukup atau masih terlalu lemah. 

●​ Apa risiko jika kami terlalu cepat mengambil kesimpulan dari data ini? 
●​ Buat daftar pertanyaan validasi yang harus dijawab sebelum keputusan 

diambil. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ jangan langsung lompat ke solusi 
●​ pakai AI untuk menguji apakah analisis sudah cukup kuat 
●​ tentukan data apa yang masih kurang 
●​ jika taruhannya tinggi, validasi dengan manusia dan dokumen asli 
●​ putuskan hanya setelah ada bukti yang cukup 
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Data yang harus disiapkan: 

●​ kesimpulan sementara 
●​ data pendukung 
●​ area yang masih belum pasti 
●​ risiko keputusan salah 
●​ pemangku kepentingan yang harus diajak validasi 

Memakai AI untuk fishbone, 5 whys, dan rencana investigasi sederhana 

Bab ini akan sangat berguna bila memberi alat praktis. Miro menyediakan template 
resmi untuk 5 Whys dan Fishbone Diagram yang membantu tim berpikir visual dan 
sistematis. Atlassian juga punya template 5 Whys Analysis dan Root Cause 
Analysis untuk menjaga diskusi tetap fokus pada problem statement, causes, dan 
actions. (Miro) 

AI bisa dipakai untuk tiga hal sekaligus: 

●​ memandu pertanyaan 5 Whys 
●​ menyusun kerangka fishbone sederhana 
●​ membuat rencana investigasi yang ringan dan realistis 

Contoh prompt 5 Whys: 

●​ Bantu saya menjalankan 5 Whys untuk masalah ini. Ajukan satu pertanyaan 
“mengapa” per langkah, tunggu jawaban saya, lalu lanjut ke langkah 
berikutnya. 

●​ Mulai analisis 5 Whys dari gejala berikut. Jangan langsung simpulkan 
penyebab akhir. 

●​ Jalankan 5 Whys, tetapi berhenti bila kami hanya menyalahkan orang. Paksa 
kami mencari faktor proses atau sistem. 

Contoh prompt fishbone: 

●​ Buat fishbone analysis sederhana untuk masalah ini. Kelompokkan penyebab 
ke: orang, proses, alat, data, kebijakan, dan lingkungan kerja. 

●​ Dari masalah ini, buat tabel sebab-akibat ala fishbone yang mudah dipahami 
manajer non-teknis. 

Contoh prompt rencana investigasi: 

●​ Berdasarkan hipotesis ini, buat rencana investigasi sederhana untuk 1 
minggu. Tulis data apa yang harus dicek, siapa yang perlu diwawancarai, dan 
bukti apa yang akan memperkuat atau melemahkan hipotesis. 

●​ Buat investigasi ringan untuk masalah ini: langkah, sumber data, pertanyaan 
wawancara, dan indikator keberhasilan. 
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Langkah yang harus dilakukan: 

●​ pilih satu masalah nyata 
●​ mulai dengan problem statement singkat 
●​ jalankan 5 Whys atau fishbone 
●​ susun 3–5 hipotesis 
●​ minta AI membuat rencana investigasi sederhana 
●​ validasi hasilnya dengan data dan orang lapangan 

Data yang harus disiapkan: 

●​ problem statement 
●​ gejala utama 
●​ kronologi 
●​ data proses atau angka kinerja 
●​ dokumen atau notulen terkait 
●​ daftar orang yang paling dekat dengan masalah 

Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang mendukung dialog, 
dokumen, dan visualisasi masalah. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk dialog bertahap, pengujian asumsi, penyusunan hipotesis, 5 
Whys, dan ringkasan hasil RCA. OpenAI secara resmi menonjolkan 
penggunaan ChatGPT untuk writing, brainstorming, editing, dan insight 
generation. (OpenAI) 

●​ Gemini​
berguna bila analisis perlu terhubung dengan dokumen kerja atau catatan 
yang sudah ada. 

●​ Grok​
berguna bila RCA perlu diperkaya dengan konteks terbaru dari web atau file 
yang diunggah. Dokumentasi xAI menegaskan dukungan untuk web search 
real-time dan collections search atas dokumen yang diunggah. (xAI Docs) 

●​ Miro​
sangat berguna untuk fishbone, 5 Whys, root cause map, dan kerja tim visual. 
(Miro) 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
berguna untuk menyimpan problem statement, hipotesis, hasil wawancara, 
dan keputusan investigasi 
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Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Karena Anda meminta contoh prompt untuk file hasil, format paling aman adalah 
meminta AI membuat dokumen RCA atau briefing note yang siap dipakai. Tetapi 
perlu dicatat: tidak semua platform atau mode kerja selalu bisa membuat file 
siap-unduh langsung. Jadi prompt yang baik biasanya menyebut dua 
kemungkinan: file jika didukung, atau isi siap salin jika tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Dari dialog RCA ini, buat dokumen ringkasan masalah dalam format DOCX. 
Struktur: problem statement, gejala, analisis 5 Whys, hipotesis, rencana 
investigasi, dan tindakan awal. Jika platform mendukung, sediakan file yang 
bisa diunduh. 

●​ Buatkan briefing note 1 halaman dari hasil root cause analysis ini. Jika bisa, 
hasilkan file DOCX atau PDF yang siap diunduh. 

●​ Ubah hasil fishbone analysis ini menjadi presentasi 6 slide. Jika didukung, 
sediakan file PPTX yang bisa diunduh. Jika tidak, tampilkan isi slide lengkap. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Buat dokumen “Analisis Akar Masalah Keterlambatan Proyek” dalam bahasa 
Indonesia formal. Isi: ringkasan masalah, gejala, fishbone, 5 Whys, hipotesis 
utama, data yang perlu dicek, dan rekomendasi investigasi. Hasil akhir dalam 
DOCX yang bisa diunduh bila didukung platform. 

●​ Dari percakapan ini, buat laporan RCA singkat untuk manajer. Jika platform 
tidak bisa membuat file unduhan, tampilkan isi final siap tempel ke dokumen. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: masalah yang salah dibingkai 
akan melahirkan solusi yang salah arah. Karena itu, AI paling berguna di tahap ini 
bukan sebagai mesin jawaban cepat, tetapi sebagai partner analisis yang 
membantu merapikan masalah, membongkar asumsi, menyusun beberapa hipotesis, 
dan mencegah tim mengambil kesimpulan terlalu cepat. Itu sejalan penuh dengan 
roh HBR: AI dipakai untuk memperbesar kualitas berpikir, bukan menggantikan 
tanggung jawab berpikir. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan buru-buru memakai AI untuk mencari 
solusi; gunakan AI lebih dulu untuk memastikan bahwa Anda sedang 
memecahkan masalah yang benar, dengan dugaan penyebab yang benar, dan 
bukti yang cukup. 
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Bab 11. AI untuk Pengambilan Keputusan Manajerial 

Bab ini penting karena banyak keputusan buruk lahir bukan dari kurang data, 
tetapi dari pikiran yang belum tertata. Arah bab ini sudah sangat tepat: menyusun 
opsi, membandingkan trade-offs, mengidentifikasi risiko, menguji argumen 
sebelum rapat penting, memakai AI sebagai lawan debat yang sopan, dan 
membedakan keputusan cepat, penting, dan strategis. Naskah itu juga 
menekankan bahwa keputusan baik bukan yang paling canggih, tetapi yang 
cukup cepat, cukup jelas, dan cukup tepat. 

Referensi HBR yang Anda lampirkan menguatkan kerangka itu. Mereka 
menempatkan penggunaan AI untuk keputusan manajerial pada wilayah 
Co-Thinker: membantu melihat perspektif pemangku kepentingan, mengevaluasi 
trade-offs, melakukan identifikasi dan mitigasi risiko, serta memperbaiki kualitas 
dialog sebelum keputusan dibuat. HBR juga menekankan bahwa untuk topik 
kompleks, AI bekerja paling baik lewat dialog bertahap, bukan pertanyaan sekali 
lempar yang meminta jawaban final sekaligus. 

Bab ini harus menanamkan satu prinsip besar: AI tidak menggantikan keputusan 
manajer; AI membantu manajer berpikir lebih rapi sebelum memutuskan. 
Sumber resmi ChatGPT menempatkannya untuk menulis, brainstorming, 
mengedit, menjelajah ide, merangkum pertemuan, dan menemukan insight, 
sedangkan Grok menonjolkan real-time search, pekerjaan berbasis file, dan deep 
work. Itu berarti AI paling kuat bila dipakai untuk membuka opsi, menguji logika, 
dan mempercepat persiapan keputusan, bukan menjadi hakim akhir. (OpenAI) 

Menyusun opsi 

Manajer yang terburu-buru biasanya hanya melihat dua pilihan: lanjut atau batal, 
tambah anggaran atau pangkas, ganti vendor atau bertahan. Padahal masalah nyata 
hampir selalu punya lebih dari dua kemungkinan jalan. AI dapat membantu 
membuat alternatif solusi dan memperluas sudut pandang. Itulah alasan AI 
berguna di tahap awal keputusan: ia membantu mengubah kebuntuan menjadi 
beberapa pilihan yang bisa ditimbang. 

HBR menyebut bahwa AI dapat membantu menggali perspektif pemangku 
kepentingan dan menyiapkan bahan untuk business case development maupun 
keputusan strategis. Artinya, AI tidak hanya dipakai untuk menjawab “mana yang 
terbaik,” tetapi lebih dulu untuk menjawab “pilihan apa saja yang masuk akal di 
konteks ini.” 

Contoh prompt: 

●​ Bantu saya menyusun 5 opsi keputusan untuk masalah ini. Bedakan opsi 
cepat, opsi aman, opsi murah, opsi bertahap, dan opsi strategis. 

●​ Jangan pilih satu opsi dulu. Buat beberapa alternatif yang realistis untuk 
konteks organisasi ini. 
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●​ Dari situasi ini, susun 3 opsi utama beserta syarat keberhasilan awal 
masing-masing. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ jelaskan masalah dalam 3–5 kalimat 
●​ tulis tujuan keputusan 
●​ minta AI membuat beberapa opsi, bukan satu jawaban 
●​ buang opsi yang jelas tidak realistis 
●​ pilih 2–3 opsi terbaik untuk dianalisis lebih lanjut 

Data yang harus disiapkan: 

●​ tujuan keputusan 
●​ batas waktu 
●​ batas biaya atau sumber daya 
●​ pihak yang terdampak 
●​ kendala utama yang sudah diketahui 

Membandingkan trade-offs 

Keputusan yang serius hampir selalu berarti memilih apa yang ingin diutamakan 
dan apa yang rela dikorbankan. HBR sangat jelas menempatkan evaluating 
trade-offs sebagai salah satu pekerjaan bisnis yang paling layak dibantu AI. Mereka 
memberi contoh bahwa keputusan manajerial jarang hitam-putih: efisiensi vs 
ketahanan, kecepatan vs kualitas, biaya rendah vs fleksibilitas, hasil cepat vs 
dampak jangka panjang. 

Untuk praktik kerja sehari-hari, AI bisa diminta membantu membuat matriks 
keputusan sederhana. Asana menjelaskan bahwa decision matrix adalah grid 
untuk membandingkan pertimbangan kunci antar opsi. Untuk pembaca buku ini, itu 
sangat relevan karena AI bisa membantu menyusun matriks awal, lalu manusia 
menilai bobotnya. (Asana) 

Contoh prompt: 

●​ Bandingkan 3 opsi ini dalam tabel: biaya, kecepatan implementasi, risiko, 
dampak ke tim, dan dampak jangka panjang. 

●​ Buat matriks keputusan sederhana untuk memilih vendor ini. Gunakan 
kriteria: biaya, pengalaman, respons, dan risiko operasional. 

●​ Tunjukkan trade-off utama dari tiap opsi. Jangan beri jawaban final dulu. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tentukan 4–6 kriteria pembanding 
●​ minta AI membuat tabel perbandingan 
●​ diskusikan kriteria mana yang paling penting 
●​ jangan hanya lihat skor; baca juga konsekuensi di balik skor 
●​ pilih opsi berdasarkan konteks, bukan semata angka 

AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ 80 

https://asana.com/resources/decision-matrix-examples?utm_source=chatgpt.com


Data yang harus disiapkan: 

●​ daftar opsi 
●​ kriteria pembanding 
●​ bobot atau prioritas tiap kriteria 
●​ data dasar biaya, waktu, dan risiko 
●​ batas organisasi yang tidak boleh dilanggar 

Mengidentifikasi risiko 

Salah satu manfaat AI yang paling penting dalam keputusan adalah membantu 
membuka daftar risiko lebih awal. HBR secara eksplisit menempatkan risk 
identification and mitigation sebagai bagian dari pekerjaan manajerial yang bisa 
diperkuat AI. AI bisa membantu, tetapi tetap ada resiko halusinasi, salah percaya, 
kebocoran data, dan kerusakan reputasi jika dipakai sembarangan. 

AI berguna untuk mengidentifikasi beberapa jenis risiko sekaligus: 

●​ risiko operasional 
●​ risiko finansial 
●​ risiko reputasi 
●​ risiko kepatuhan 
●​ risiko implementasi 
●​ risiko resistensi dari orang atau unit lain 

Asana juga menekankan bahwa keputusan yang baik memerlukan proses yang 
tertata, termasuk mengenali kendala dan jebakan sebelum eksekusi. Jadi AI 
sebaiknya dipakai untuk membuka daftar risiko, lalu manusia memutuskan mana 
yang paling realistis dan paling penting ditangani. (Asana) 

Contoh prompt: 

●​ Dari opsi-opsi ini, identifikasi risiko utama per opsi: operasional, finansial, 
reputasi, dan kepatuhan. 

●​ Apa risiko tersembunyi yang mungkin tidak langsung terlihat dari keputusan 
ini? 

●​ Buat daftar mitigasi minimum untuk opsi yang paling realistis ini. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ minta AI mengidentifikasi resiko per opsi 
●​ bedakan resiko besar dan resiko kecil 
●​ pisahkan risiko jangka pendek dan jangka panjang 
●​ cocokkan dengan data lapangan 
●​ buat mitigasi minimum sebelum keputusan dijalankan 
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Data yang harus disiapkan: 

●​ daftar opsi 
●​ data historis bila ada 
●​ kendala organisasi 
●​ pihak yang terdampak 
●​ aturan internal atau eksternal yang relevan 

Menguji argumen sebelum rapat penting 

Banyak rapat penting gagal bukan karena datanya kurang, tetapi karena argumen 
belum matang. Di sinilah AI sangat berguna sebagai alat uji argumen sebelum 
masuk ruang rapat. HBR menulis bahwa AI bisa menjadi partner dialog yang 
membantu manusia menyusun percakapan bermakna, menguji asumsi, dan melihat 
kelemahan logika sebelum keputusan dibawa ke forum bisnis. Mereka juga 
menjelaskan bahwa dalam dialog Co-Thinking, AI dapat memberi pilihan, memberi 
perspektif berbeda, menantang opini, dan menganalisis pro-kontra, sementara 
manusia tetap memberi konteks, menetapkan kriteria, memilih, dan memvalidasi. 

Contoh prompt: 

●​ Saya akan membawa usulan ini ke rapat besok. Tolong uji argumen saya. 
Apa keberatan paling kuat yang mungkin muncul? 

●​ Buat daftar pertanyaan kritis yang kemungkinan diajukan pimpinan terhadap 
proposal ini. 

●​ Nilai argumen saya: mana yang kuat, mana yang lemah, dan bukti tambahan 
apa yang saya perlukan? 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ siapkan ringkasan usulan dalam 1 halaman 
●​ minta AI mencari celah argumen 
●​ siapkan jawaban singkat untuk keberatan utama 
●​ revisi bahan rapat hanya pada titik yang benar-benar lemah 
●​ masuk rapat dengan argumen yang sudah ditempa, bukan masih mentah 

Data yang harus disiapkan: 

●​ ringkasan proposal 
●​ data pendukung utama 
●​ asumsi yang dipakai 
●​ keberatan yang sudah bisa diprediksi 
●​ keputusan atau persetujuan yang diharapkan dari forum 
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Memakai AI sebagai lawan debat yang sopan 

Ini salah satu fungsi AI yang paling bernilai bagi manajer AI bisa dipakai untuk 
memainkan peran “lawan diskusi”. HBR juga sangat kuat pada bagian ini. Mereka 
menyebut AI dapat wear different hats, mengambil peran tertentu, dan terlibat 
dalam dialog bolak-balik yang membuat manusia berpikir lebih jernih. Mereka 
bahkan menyarankan secara eksplisit untuk memberi peran seperti teammate, 
mentor, atau devil’s advocate. 

Untuk manajer, ini sangat berguna sebelum keputusan besar: 

●​ meminta AI berperan sebagai pihak yang skeptis 
●​ meminta AI berargumen seperti kepala keuangan, operasional, atau 

pelanggan 
●​ meminta AI membantah opsi yang paling kita sukai 
●​ meminta AI mencari sisi lemah yang tidak terlihat 

Contoh prompt: 

●​ Jadilah lawan debat yang sopan. Kritik usulan ini dari sisi biaya, risiko, dan 
implementasi. 

●​ Berargumen Lah seperti kepala operasional yang skeptis. Apa alasan terkuat 
untuk menolak rencana ini? 

●​ Saya cenderung memilih opsi A. Coba yakinkan saya mengapa opsi B justru 
lebih masuk akal. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tentukan peran yang ingin dimainkan AI 
●​ beri konteks yang cukup 
●​ minta kontra-argumen, bukan persetujuan 
●​ catat poin yang benar-benar menguatkan analisis 
●​ jangan otomatis mengikuti AI; gunakan untuk memperkaya pertimbangan 

Data yang harus disiapkan: 

●​ konteks keputusan 
●​ opsi yang sedang dipertimbangkan 
●​ profil pemangku kepentingan 
●​ risiko yang sudah diketahui 
●​ posisi atau kecenderungan awal tim 
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Membedakan keputusan cepat, penting, dan strategis 

Disini ditekankan perlunya membedakan keputusan cepat, keputusan penting, 
dan keputusan strategis. Ini bukan klasifikasi akademik; ini penting agar manajer 
tidak memperlakukan semua keputusan dengan cara yang sama. Keputusan cepat 
perlu kejelasan. Keputusan penting perlu verifikasi. Keputusan strategis perlu dialog 
yang lebih panjang, lebih banyak sudut pandang, dan lebih banyak jeda berpikir. 

Asana juga menekankan bahwa proses keputusan yang baik perlu menyesuaikan 
langkah dengan jenis keputusan. Selain itu, kerangka seperti RAPID dan RACI 
berguna untuk memperjelas siapa yang memberi masukan, siapa yang 
melaksanakan, dan siapa yang memutuskan. Ini penting agar AI tidak hanya 
membantu isi keputusan, tetapi juga membantu ketertiban peran di sekeliling 
keputusan. (Asana) 

Keputusan cepat biasanya: 

●​ rutin 
●​ dampaknya terbatas 
●​ waktunya sempit 
●​ cukup dibantu AI sebagai Co-Pilot 

Keputusan penting biasanya: 

●​ berdampak ke orang, anggaran, atau reputasi 
●​ butuh bukti dan verifikasi 
●​ layak dibantu AI untuk opsi, risiko, dan argumen 

Keputusan strategis biasanya: 

●​ jangka panjang 
●​ melibatkan banyak pihak 
●​ punya trade-off besar 
●​ perlu AI sebagai Co-Thinker, bukan sekadar mesin jawab cepat 

Contoh prompt: 

●​ Bantu saya mengklasifikasikan keputusan ini: cepat, penting, atau strategis. 
Jelaskan alasannya. 

●​ Jika keputusan ini strategis, langkah analisis apa yang tidak boleh saya 
lewati? 

●​ Siapa saja yang sebaiknya memberi input untuk keputusan ini sebelum 
diputuskan? 
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Langkah yang harus dilakukan 

Agar AI benar-benar membantu keputusan manajerial, praktiknya perlu sederhana 
dan disiplin. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ pilih satu keputusan nyata yang sedang dihadapi 
●​ tulis tujuan keputusan dalam satu kalimat 
●​ minta AI menyusun opsi, bukan keputusan final 
●​ buat matriks trade-off sederhana 
●​ identifikasi risiko utama 
●​ uji argumen Anda sebelum rapat 
●​ tentukan: ini keputusan cepat, penting, atau strategis 
●​ baru putuskan setelah ada cukup bukti dan cukup kejelasan 

Urutan kerja yang sehat: 

●​ masalah 
●​ opsi 
●​ trade-off 
●​ risiko 
●​ kontra-argumen 
●​ klasifikasi keputusan 
●​ keputusan akhir manusia 

Data yang harus disiapkan agar AI berjalan baik 

AI tidak akan banyak membantu bila hanya diberi pertanyaan umum tanpa konteks. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ tujuan keputusan 
●​ konteks masalah 
●​ opsi awal bila sudah ada 
●​ batas waktu 
●​ batas biaya atau sumber daya 
●​ pihak yang terdampak 
●​ kriteria penilaian 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ notulen rapat sebelumnya 
●​ proposal atau memo terkait 
●​ data kinerja atau KPI 
●​ daftar risiko yang sudah pernah muncul 
●​ keberatan yang mungkin datang dari pemangku kepentingan 
●​ aturan atau kebijakan yang relevan 
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Prinsipnya sederhana: AI membantu keputusan lebih baik jika manusia sudah 
jelas apa yang sedang diputuskan, untuk siapa, dengan ukuran apa, dan di 
bawah batas apa. 

Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang mendukung dialog, 
dokumen, dan visualisasi pilihan. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk menyusun opsi, membuat tabel trade-off, menguji argumen, dan 
bermain peran sebagai lawan debat yang sopan. OpenAI secara resmi 
menempatkan ChatGPT untuk menulis, brainstorming, mengedit, 
merangkum, dan mencari insight produktif. (OpenAI) 

●​ Gemini​
berguna ketika keputusan perlu terhubung dengan dokumen, ringkasan, atau 
bahan presentasi yang sedang dikerjakan. 

●​ Grok​
berguna ketika keputusan perlu diperkaya konteks terbaru dari web, sumber 
terbuka, atau file yang diunggah. Dokumentasi xAI menegaskan dukungan 
untuk web search, files, dan collections search. (xAI Docs) 

●​ Miro​
berguna untuk memvisualkan opsi, sebab-akibat, decision tree, dan alur 
berpikir tim. Template 5 Whys dan Fishbone-nya juga membantu bila 
keputusan perlu didahului analisis akar masalah. (Miro) 

●​ Asana​
berguna untuk decision matrix, pembagian peran keputusan, dan tindak lanjut 
sesudah keputusan dibuat. (Asana) 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
berguna untuk menyimpan opsi, matriks keputusan, risiko, dan keputusan 
sementara agar tidak hilang setelah diskusi. (Notion) 
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Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Untuk kebutuhan kerja nyata, prompt sebaiknya jelas soal format output. Tetapi 
perlu dicatat, tidak semua platform selalu bisa menghasilkan file siap-unduh 
langsung di setiap mode kerja. Karena itu, prompt yang aman biasanya menyebut 
dua kemungkinan: file bila didukung, atau isi final siap salin bila tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Dari analisis keputusan ini, buat dokumen ringkasan keputusan dalam format 
DOCX. Struktur: konteks, opsi, trade-off, risiko, rekomendasi, dan keputusan 
sementara. Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 

●​ Buat briefing note 1 halaman dari hasil diskusi ini. Jika bisa, hasilkan file 
DOCX atau PDF yang siap diunduh. Jika tidak, tampilkan isi final yang siap 
saya salin. 

●​ Ubah hasil analisis ini menjadi presentasi 6 slide. Jika didukung, sediakan file 
PPTX yang bisa diunduh. Jika tidak, tampilkan isi slide lengkap. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Buat dokumen “Analisis Keputusan Pemilihan Vendor” dalam bahasa 
Indonesia formal. Isi: masalah, 3 opsi, matriks trade-off, risiko utama, mitigasi, 
rekomendasi, dan pertanyaan lanjutan. Hasil akhir dalam DOCX yang bisa 
diunduh bila didukung platform. 

●​ Dari percakapan ini, buat laporan keputusan untuk manajer. Jika platform 
tidak mendukung file unduhan, tampilkan isi final siap tempel ke dokumen. 

Bila Anda memakai ChatGPT untuk bekerja dengan file, dukungan resmi OpenAI 
juga menjelaskan bahwa ChatGPT mendukung banyak tipe file seperti DOCX, 
PPTX, PDF, XLSX, CSV, dan lainnya, serta mendukung unggah file untuk ekstraksi, 
ringkasan, dan transformasi dokumen. (OpenAI Help Center) 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: keputusan yang baik bukan 
keputusan yang paling cepat atau paling terdengar pintar, tetapi keputusan 
yang cukup cepat, cukup jelas, cukup sadar akan trade-off, dan cukup tahan 
saat diuji. Itu sangat sejalan dengan roh referensi HBR. 

Pesan strategisnya sederhana: gunakan AI bukan untuk menyerahkan 
keputusan, tetapi untuk memperkuat kualitas pertimbangan sebelum 
keputusan dibuat. Jika dipakai dengan disiplin, AI bisa menjadi penyusun opsi, 
pembaca trade-off, pembuka risiko, penguji argumen, dan lawan debat yang 
sopan—tanpa mengambil alih tanggung jawab manajer. 
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Bab 12. Dari Data ke Insight Awal 

Bab ini penting karena banyak organisasi sudah punya data, tetapi belum otomatis 
punya kejelasan. Tabel ada, laporan ada, grafik ada, tetapi keputusan tetap kabur. 
Bab ini tepat diletakkan setelah pembahasan keputusan manajerial: AI dipakai bukan 
untuk menggantikan analisis manusia, tetapi untuk membantu manajer membaca 
pola, menangkap anomali, menyusun pertanyaan yang lebih tajam, lalu 
bergerak dari data mentah ke insight awal yang bisa ditindaklanjuti. Itu juga 
konsisten yang menekankan decision support, risk, human-in-the-loop, dan 
pengukuran dampak. 

Referensi terlampir juga mendukung arah ini. Lewrick menulis bahwa AI dapat 
membantu data analysis and insight generation, predictive analytics, decision 
support, dan anomaly detection untuk membantu organisasi melihat pola, trend, 
dan outlier lebih cepat. Cronin menambahkan bahwa AI dalam bisnis kuat untuk data 
analytics, predictive analytics, dan improved decision-making via AI-driven 
analytics, tetapi tetap membawa tantangan seperti privasi, bias, dan kebutuhan 
akan tata kelola yang baik. 

Secara praktis, sumber resmi OpenAI juga menunjukkan bahwa ChatGPT memang 
dipakai untuk menulis, meringkas, menemukan insight, dan meningkatkan 
produktivitas kerja. xAI menegaskan bahwa Grok bisa diperkuat dengan web search 
real-time dan collections search atas dokumen yang diunggah, sehingga cocok 
untuk eksplorasi awal atas data, file, dan konteks terbaru. (ChatGPT) 

Mengapa data tidak otomatis menjadi keputusan 

Ini titik yang harus ditegaskan sejak awal: data bukan keputusan. Data hanya 
bahan baku. Vashishta menjelaskan bahwa budaya keputusan yang sehat bukan 
budaya yang menunggu kepastian penuh, melainkan budaya yang memakai data 
untuk memahami kesalahan lebih cepat dan membandingkan dampak dari 
beberapa perbaikan. Ia juga menegaskan bahwa keputusan bisnis selalu hidup 
dalam ketidakpastian; data membantu, tetapi tidak menghapus kebutuhan akan 
penilaian. 

Masalahnya sering bukan kekurangan angka, tetapi: 

●​ data tersebar di banyak tempat 
●​ definisinya tidak konsisten 
●​ konteks bisnisnya lemah 
●​ orang terlalu cepat melihat angka sebagai kebenaran final 
●​ organisasi belum punya pertanyaan yang benar 

Karena itu, AI paling berguna di tahap awal ini bukan sebagai “mesin keputusan,” 
tetapi sebagai mesin bantu baca dan bantu tanya. HBR juga menekankan bahwa 
AI bisa menjadi Co-Thinker untuk membantu manajer mengajukan pertanyaan yang 
lebih baik, menimbang alternatif, dan berdialog dengan lebih bermakna sebelum 
keputusan dibuat. 
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AI untuk membaca pola sederhana 

Banyak insight awal sebenarnya tidak rumit. Misalnya: 

●​ penjualan turun di segmen tertentu 
●​ komplain naik di kanal tertentu 
●​ revisi proyek terkonsentrasi pada tahapan tertentu 
●​ keterlambatan sering muncul di unit yang sama 
●​ biaya naik bersamaan dengan perubahan alur tertentu 

Lewrick menulis bahwa AI bisa membantu mengidentifikasi patterns, trends, and 
correlations yang mendukung keputusan. Cronin juga menempatkan data analytics 
sebagai aplikasi inti AI bisnis untuk mengekstrak valuable insights dari data besar 
maupun data operasional. 

Untuk pembaca umum dan manajer, cara pakainya tidak perlu terlalu teknis. Yang 
dibutuhkan biasanya hanya: 

●​ tabel sederhana 
●​ laporan bulanan 
●​ daftar komplain 
●​ rekap proyek 
●​ log tindak lanjut 
●​ spreadsheet yang selama ini hanya dibaca sekilas 

Contoh prompt: 

●​ Baca tabel ini dan jelaskan 5 pola sederhana yang paling penting untuk 
manajer. 

●​ Dari data bulanan ini, apa tren yang paling mencolok dalam 6 bulan terakhir? 
●​ Tolong ubah data ini menjadi ringkasan 1 halaman: pola utama, kemungkinan 

penyebab, dan pertanyaan lanjutan. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ pilih satu data yang paling relevan dengan masalah nyata 
●​ pastikan kolom, label, dan periode waktunya jelas 
●​ minta AI menjelaskan pola, bukan langsung memberi keputusan 
●​ cek apakah pola itu konsisten dengan konteks lapangan 
●​ tulis insight awal dalam bahasa yang bisa dipahami non-teknis 

Data yang harus disiapkan: 

●​ tabel atau laporan yang bersih 
●​ definisi metrik 
●​ rentang waktu yang cukup 
●​ konteks bisnis singkat 
●​ target atau standar pembanding 

AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ 89 



AI untuk menemukan anomali awal 

Salah satu manfaat AI yang paling praktis adalah membantu menemukan hal yang 
tidak biasa. Lewrick secara eksplisit menyebut anomaly detection sebagai 
kegunaan AI untuk mengenali outliers atau pola data yang menyimpang dan 
mungkin menandakan masalah. Ini sangat berguna untuk manajer yang tidak selalu 
punya waktu membaca semua angka secara detail. 

Anomali awal bisa berarti: 

●​ lonjakan komplain yang tiba-tiba 
●​ penurunan kinerja yang tidak biasa 
●​ biaya yang melonjak tanpa penjelasan jelas 
●​ cabang atau unit tertentu yang sangat berbeda dari pola umum 
●​ hari, minggu, atau bulan tertentu yang menyimpang 

Namun bab ini harus tetap kritis: anomali bukan otomatis masalah, dan pola 
bukan otomatis sebab. AI membantu menunjuk titik yang layak diperhatikan, tetapi 
manusia tetap harus memeriksa apakah itu kesalahan data, kejadian musiman, 
perubahan definisi, atau benar-benar sinyal yang penting. Lewrick dan Cronin 
sama-sama menekankan bahwa AI mendukung keputusan dengan analitik, tetapi 
tetap membawa risiko interpretasi bila data atau konteksnya lemah. 

Contoh prompt: 

●​ Dari data ini, tunjukkan anomali atau outlier yang paling layak diperiksa lebih 
lanjut. 

●​ Bandingkan unit kerja ini dengan pola umum. Apa yang tampak 
menyimpang? 

●​ Cari kejadian tidak biasa dalam data ini, lalu jelaskan kemungkinan 
penjelasan yang paling masuk akal tanpa langsung menyimpulkan. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ siapkan data dengan periode yang cukup 
●​ minta AI menandai penyimpangan 
●​ cocokkan anomali dengan kejadian nyata di lapangan 
●​ pisahkan antara kesalahan input dan sinyal bisnis 
●​ tentukan mana yang layak diinvestigasi lebih lanjut 

Data yang harus disiapkan: 

●​ data historis untuk pembanding 
●​ penanda waktu yang jelas 
●​ segmentasi dasar: unit, wilayah, produk, kanal, atau tim 
●​ catatan kejadian penting pada periode yang sama 
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AI untuk menyusun pertanyaan analitis 

Ini mungkin fungsi AI yang paling diremehkan. Banyak organisasi terlalu cepat 
meminta AI “beri kesimpulan,” padahal yang lebih berguna justru meminta AI 
membantu menyusun pertanyaan. HBR menegaskan bahwa AI sebagai 
Co-Thinker paling berguna ketika ikut terlibat dalam active back-and-forth 
process—AI memberi opsi, sudut pandang, dan kontra-argumen; manusia memberi 
konteks, kriteria, umpan balik, dan keputusan akhir. 

Dari data ke insight awal, pertanyaan analitis yang baik sering berbunyi seperti: 

●​ tren apa yang paling berubah 
●​ segmen mana yang paling terdampak 
●​ apakah perubahan ini konsisten atau hanya sesaat 
●​ faktor apa yang paling mungkin terkait 
●​ data tambahan apa yang perlu dilihat sebelum menyimpulkan 

Vashishta juga menulis bahwa perusahaan yang matang secara data perlu 
membangun budaya yang mendukung challenger views dan siap menguji 
keyakinan lama dengan data. Artinya, AI harus dipakai untuk memperbaiki kualitas 
pertanyaan, bukan hanya mempercepat jawaban. 

Contoh prompt: 

●​ Dari data ini, susun 10 pertanyaan analitis yang layak ditelusuri oleh manajer. 
●​ Jangan beri kesimpulan dulu. Bantu saya membuat daftar pertanyaan yang 

paling penting sebelum saya mengambil keputusan. 
●​ Berdasarkan tabel ini, pertanyaan apa yang akan diajukan analis yang baik 

sebelum menyimpulkan ada masalah? 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ jangan langsung minta AI “apa kesimpulannya” 
●​ minta AI membuat daftar pertanyaan analitis 
●​ pilih 3–5 pertanyaan terbaik 
●​ cek data tambahan yang dibutuhkan 
●​ baru sesudah itu susun insight awal 

Data yang harus disiapkan: 

●​ data utama 
●​ tujuan analisis 
●​ konteks keputusan 
●​ definisi keberhasilan 
●​ daftar kendala atau dugaan awal 
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Apa yang harus tetap diverifikasi manusia 

Ini bagian yang tidak boleh lunak. AI bisa membantu membaca dan merangkum 
data, tetapi tidak boleh diberi wewenang moral untuk menafsirkan semua hal 
sendirian. Cronin menulis bahwa AI bisnis tetap membawa tantangan seperti data 
privacy, bias, fairness, dan kebutuhan investasi serta tata kelola. Huang juga 
sangat tegas bahwa AI harus diposisikan sebagai alat untuk mendukung 
keputusan manusia, bukan menggantikannya, dan bahwa kualitas data serta 
pengawasan manusia sangat penting untuk menghindari bias atau keputusan yang 
tidak bertanggung jawab. 

Yang wajib tetap diverifikasi manusia: 

●​ angka penting 
●​ definisi metrik 
●​ penyebab yang diduga 
●​ implikasi kebijakan 
●​ keputusan yang berdampak ke orang, reputasi, atau kepatuhan 
●​ anomali yang bisa jadi hanya akibat data kotor atau perubahan definisi 

Bab ini juga perlu mengingatkan bahwa AI sangat pandai membuat ringkasan 
yang terdengar meyakinkan. Karena itu, verifikasi manusia harus menjadi aturan 
tetap: 

●​ cek data asli 
●​ cek konteks lapangan 
●​ cek apakah ada faktor yang tidak terekam dalam tabel 
●​ cek apakah kesimpulan AI terlalu cepat 

Langkah yang harus dilakukan 

Agar bab ini bisa langsung dipraktekkan, alurnya perlu sederhana dan disiplin. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ pilih satu data yang paling dekat dengan masalah nyata 
●​ rapikan tabel dan definisi metrik lebih dulu 
●​ minta AI membaca pola sederhana 
●​ minta AI menandai anomali awal 
●​ minta AI menyusun pertanyaan analitis 
●​ cek insight awal dengan data asli dan konteks lapangan 
●​ baru setelah itu gunakan hasilnya untuk bahan keputusan atau rapat 
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Urutan kerja yang sehat: 

●​ data 
●​ pola 
●​ anomali 
●​ pertanyaan 
●​ verifikasi 
●​ insight awal 
●​ keputusan manusia 

Data yang harus disiapkan agar AI bisa berjalan dengan baik 

AI hanya akan membantu jika konteks datanya cukup dan rapi. Yang dibutuhkan 
tidak selalu big data. Untuk banyak manajer, data sederhana yang bersih jauh 
lebih berguna daripada data besar yang berantakan. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ tabel atau laporan dengan format rapi 
●​ definisi metrik 
●​ rentang waktu 
●​ pembanding atau target 
●​ segmentasi dasar 
●​ konteks bisnis singkat 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ catatan kejadian penting 
●​ perubahan proses atau kebijakan 
●​ daftar komplain atau umpan balik terkait 
●​ hipotesis awal yang ingin diuji 
●​ hasil rapat sebelumnya yang relevan 

Vashishta juga menekankan pentingnya organisasi data yang lebih tertib, dengan 
alat, alur kerja, dan praktik yang lebih seragam agar nilai bisnis bisa muncul dari 
data, bukan tenggelam dalam kekacauan. 
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Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang mendukung analisis awal, 
file, tabel, dan dialog. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk membaca tabel, merangkum file, menjelaskan pola, menyusun 
pertanyaan analitis, dan membuat insight awal dalam bahasa manajerial. 
OpenAI juga menempatkan ChatGPT untuk menulis, meringkas, dan 
menemukan insight produktif. (ChatGPT) 

●​ Grok​
cocok bila analisis awal perlu diperkaya dengan web search real-time atau 
pencarian atas dokumen yang diunggah melalui collections search. (xAI 
Docs) 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
berguna untuk menyimpan ringkasan analisis, hipotesis, dan pertanyaan 
lanjutan 

●​ Asana atau alat kerja tim sejenis​
berguna bila insight awal perlu langsung diubah menjadi tindak lanjut atau 
eksperimen kecil 

●​ LibreOffice Calc atau alat spreadsheet sejenis​
berguna untuk membersihkan tabel sebelum dibaca AI 

Contoh prompt 

Untuk membaca pola 

●​ Baca tabel ini dan jelaskan 5 pola paling penting untuk manajer. Gunakan 
bahasa sederhana, bukan bahasa statistik. 

Untuk anomali 

●​ Cari outlier atau anomali awal dari data ini. Jelaskan mana yang paling layak 
diperiksa lebih lanjut dan mengapa. 

Untuk pertanyaan analitis 

●​ Dari data ini, susun 10 pertanyaan analitis yang harus dijawab sebelum saya 
mengambil keputusan. 

Untuk insight awal 

●​ Ubah data ini menjadi executive summary 1 halaman. Struktur: pola utama, 
anomali, hipotesis awal, pertanyaan lanjutan, dan tindakan yang layak 
dipertimbangkan. 
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Untuk verifikasi 

●​ Dari analisis ini, bagian mana yang harus tetap diverifikasi manusia sebelum 
dipakai untuk keputusan? 

Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Karena Anda meminta contoh prompt untuk file hasil, format yang paling aman 
adalah meminta AI membuat dokumen analisis atau presentasi ringkas dengan 
struktur yang jelas. Tetapi perlu dicatat, tidak semua platform selalu bisa 
membuat file siap-unduh langsung di setiap mode kerja. Jadi prompt yang baik 
biasanya menyebut dua kemungkinan: file bila didukung, atau isi final siap salin bila 
tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Dari analisis data ini, buat dokumen “Insight Awal dari Data Penjualan” dalam 
format DOCX. Struktur: pola utama, anomali, pertanyaan analitis, hipotesis 
awal, dan rekomendasi investigasi. Jika platform mendukung, sediakan file 
yang bisa diunduh. 

●​ Ubah hasil analisis ini menjadi briefing note 1 halaman dalam DOCX atau 
PDF. Jika tidak didukung, tampilkan isi final yang siap saya salin. 

●​ Buat presentasi 6 slide dari data ini. Fokus pada pola, anomali, dan 
pertanyaan lanjutan. Jika didukung, sediakan file PPTX yang bisa diunduh. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Buat laporan singkat berjudul “Dari Data ke Insight Awal – Evaluasi Kinerja 
Bulanan” dalam bahasa Indonesia formal. Isi: ringkasan data, pola, anomali, 
5 pertanyaan analitis utama, dan langkah investigasi. Hasil akhir DOCX yang 
bisa diunduh bila didukung platform. 

●​ Dari percakapan ini, buat dokumen final untuk manajer. Jika platform tidak 
bisa membuat file unduhan, tampilkan isi final siap tempel ke dokumen. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: data tidak otomatis menjadi 
keputusan, tetapi data yang dibaca dengan baik bisa menjadi awal dari 
keputusan yang lebih waras. AI sangat berguna untuk membaca pola, menangkap 
anomali, dan membantu manajer mengajukan pertanyaan yang lebih baik. Tetapi 
nilai akhirnya tetap bergantung pada manusia yang memverifikasi angka, membaca 
konteks, dan memutuskan apa arti data itu bagi organisasi. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan gunakan AI untuk memaksa data bicara 
sesuai keinginan Anda; gunakan AI untuk membantu data menunjukkan ke 
mana perhatian Anda seharusnya diarahkan lebih dulu. 
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Bagian IV. AI untuk Komunikasi, Tim, dan 
Kepemimpinan 

Bab 13. Komunikasi Manajerial yang Lebih Tajam 

Komunikasi manajerial yang buruk jarang gagal karena tata bahasa. Yang lebih 
sering terjadi, pesan terlalu keras, terlalu kabur, terlalu panjang, atau terlalu 
dingin. Bab ini memang tepat diarahkan pada lima hal: mengubah bahasa keras 
menjadi tegas tapi elegan, menyusun pengumuman internal, menyusun pesan 
perubahan, menyiapkan komunikasi sensitif, dan menyesuaikan pesan untuk 
atasan, rekan, dan tim. Naskah lain yang Anda lampirkan juga menekankan bahwa 
komunikasi yang baik bukan yang paling panjang, tetapi yang dipahami dan 
ditindaklanjuti. 

HBR memberi dasar yang kuat untuk pendekatan ini. Dalam pembahasan change 
management dan persuasive communication, HBR menempatkan AI generatif 
sebagai Co-Pilot untuk membantu tugas operasional komunikasi, dan sebagai 
Co-Thinker untuk membantu manajer memikirkan narasi perubahan, mengantisipasi 
resistensi, serta menyiapkan pesan yang lebih meyakinkan dan lebih manusiawi. 
Mereka juga menekankan bahwa komunikasi perubahan yang baik memerlukan 
empat hal: alasan perubahan yang jelas, rasa urgensi yang meyakinkan, 
gambaran masa depan yang mudah dibayangkan, dan pendekatan yang masuk 
akal untuk mencapainya. 

Secara praktis, ini sejalan dengan penggunaan resmi ChatGPT untuk writing, 
brainstorming, editing, exploring ideas, dan memperbaiki structure and flow 
tulisan. Dalam panduan “Writing with AI,” OpenAI bahkan menggambarkan ChatGPT 
sebagai sounding board dan editor yang membantu penulis menjernihkan pikiran 
sebelum menyampaikan pesan. (ChatGPT) 

Mengubah pesan keras menjadi tegas tapi elegan 

Banyak masalah komunikasi manajerial muncul bukan karena isi pesannya salah, 
tetapi karena cara menyampaikannya memicu resistensi. Pesan yang terlalu keras 
membuat orang defensif. Pesan yang terlalu lembek membuat orang tidak bergerak. 
Di sinilah AI sangat berguna sebagai alat untuk mengubah nada tanpa mengubah 
maksud inti. Ini sejalan dengan naskah AMA - Prompting untuk Manajer, 2026 
yang secara eksplisit menempatkan “menyusun pesan yang empatik tetapi tegas” 
dan “menyusun respons diplomatis terhadap komplain” sebagai kemampuan 
manajerial yang penting. 
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Bab ini perlu menanamkan aturan sederhana: tegas bukan berarti kasar; elegan 
bukan berarti kabur. AI bisa membantu mengubah kalimat: 

●​ dari menyerang menjadi menjelaskan 
●​ dari emosi menjadi fakta 
●​ dari panjang menjadi langsung 
●​ dari defensif menjadi profesional 

Contoh prompt: 

●​ Tulis ulang pesan ini agar terdengar tegas, profesional, dan tidak menyerang. 
●​ Ubah email ini menjadi lebih elegan tanpa menghilangkan tuntutan tindak 

lanjutnya. 
●​ Buat versi yang lebih empatik tetapi tetap jelas soal tenggat dan tanggung 

jawab. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tulis dulu pesan mentah apa adanya 
●​ tentukan tujuan pesan dalam satu kalimat 
●​ minta AI membuat 2–3 versi nada: formal, tegas, diplomatis 
●​ pilih yang paling sesuai dengan konteks relasi 
●​ baca ulang sebelum dikirim: apakah pesannya tetap jelas 

Data yang harus disiapkan: 

●​ isi pesan inti 
●​ pihak penerima 
●​ konteks hubungan 
●​ tujuan komunikasi 
●​ batas hal yang tidak boleh dilunakkan 

Menyusun pesan perubahan 

Pesan perubahan hampir selalu sulit, karena yang dihadapi bukan cuma informasi, 
tetapi juga emosi, resistensi, dan kelelahan organisasi. HBR sangat kuat di titik 
ini. Mereka menulis bahwa AI generatif bisa membantu manajer menjelaskan 
kebutuhan akan perubahan, merumuskan narasi yang meyakinkan tentang 
“mengapa,” mengantisipasi keberatan, dan memikirkan tindakan komunikasi 
yang tepat untuk membawa orang ikut bergerak. Mereka juga menegaskan 
bahwa keberhasilan perubahan bergantung pada kemampuan manajer 
memenangkan pikiran dan hati tim, bukan sekadar mengirim pengumuman. 
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Disini sangat tepat ketika menaruh pesan perubahan sebagai bagian inti 
komunikasi manajerial. Pesan perubahan yang baik harus menjawab: 

●​ apa yang berubah 
●​ mengapa ini perlu 
●​ apa dampaknya ke tim 
●​ kapan mulai berlaku 
●​ apa yang harus dilakukan orang sesudah membaca pesan itu 

Contoh prompt: 

●​ Buat pesan perubahan untuk tim tentang penyesuaian target kerja. Jelaskan 
alasan, dampak, dan langkah praktis yang harus diambil. 

●​ Tulis pengumuman perubahan proses kerja dengan nada tenang, jujur, dan 
tidak defensif. 

●​ Buat dua versi pesan perubahan: satu untuk pimpinan, satu untuk staf 
operasional. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tentukan dulu inti perubahan 
●​ kumpulkan alasan dan bukti pendukung 
●​ minta AI membantu menyusun narasi “mengapa” 
●​ antisipasi pertanyaan dan resistensi 
●​ siapkan versi singkat dan versi lebih lengkap 

Data yang harus disiapkan: 

●​ isi perubahan 
●​ alasan perubahan 
●​ waktu pelaksanaan 
●​ pihak yang terdampak 
●​ pertanyaan atau resistensi yang sudah bisa diperkirakan 

Menyiapkan komunikasi sensitif 

Tidak semua pesan cocok ditulis cepat. Ada komunikasi yang menyangkut koreksi, 
konflik, penolakan, evaluasi, perubahan kebijakan, atau kabar yang tidak populer. Di 
sini AI tetap berguna, tetapi fungsinya harus jelas: membantu menyusun draf yang 
lebih rapi dan lebih tenang, bukan menggantikan kebijaksanaan manusia. Disini di 
tempatkan komunikasi sensitif sebagai salah satu wilayah yang perlu dibantu, 
tetapi tetap harus berada di bawah kendali manusia. 

HBR juga memberi arah yang relevan: AI bisa membantu menyiapkan percakapan 
sulit dengan cara memikirkan keberatan, friksi, dan respons yang lebih tepat, 
tetapi komunikasi yang benar-benar sensitif tetap memerlukan penilaian manusia 
atas konteks, relasi, dan waktu. 
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Contoh prompt: 

●​ Bantu saya menulis pesan yang sensitif ini dengan nada tegas, hormat, dan 
tidak mempermalukan penerima. 

●​ Tulis ulang pesan koreksi ini agar tidak mematahkan semangat, tetapi tetap 
jelas soal masalahnya. 

●​ Buat draf komunikasi untuk menyampaikan keputusan yang tidak populer 
kepada tim, dengan bahasa yang jujur dan tetap menjaga martabat orang. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tulis pokok pesan dan batas yang tidak boleh dinegosiasikan 
●​ minta AI membuat beberapa variasi nada 
●​ pilih versi yang paling manusiawi tetapi tetap jelas 
●​ bila sangat sensitif, jangan kirim langsung: baca ulang, simpan, lalu cek lagi 
●​ gunakan AI untuk draf, bukan untuk menggantikan empati 

Data yang harus disiapkan: 

●​ inti masalah 
●​ fakta yang relevan 
●​ pihak yang terlibat 
●​ hal yang wajib disampaikan 
●​ hal yang tidak boleh tertulis terlalu eksplisit bila berisiko 

Menyesuaikan pesan untuk atasan, rekan, dan tim 

Satu pesan tidak cocok untuk semua orang. Penting untuk menyesuaikan pesan 
untuk audiens berbeda: atasan, rekan, tim, atau pimpinan unit. Untuk atasan, yang 
dibutuhkan biasanya inti, risiko, dan keputusan. Untuk rekan, yang dibutuhkan 
koordinasi dan kejelasan peran. Untuk tim, yang dibutuhkan konteks, langkah 
praktis, dan bahasa yang mudah dipahami. 

AI sangat cocok untuk tugas ini karena ia bisa membantu membuat versi berbeda 
dari pesan yang sama: 

●​ versi eksekutif untuk atasan 
●​ versi koordinatif untuk rekan sejawat 
●​ versi operasional untuk tim pelaksana 

Contoh prompt: 

●​ Buat tiga versi dari pesan ini: untuk atasan, untuk rekan lintas unit, dan untuk 
tim operasional. 

●​ Ubah penjelasan ini menjadi versi yang cocok untuk pimpinan: singkat, fokus 
pada risiko dan keputusan yang dibutuhkan. 

●​ Tulis ulang isi ini untuk tim pelaksana: bahasa sederhana, langkah jelas, dan 
tidak terlalu formal. 
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Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tentukan audiens utama dan audiens turunan 
●​ tentukan apa yang harus tetap sama dan apa yang perlu diubah 
●​ minta AI membuat versi per audiens 
●​ periksa apakah fakta tetap konsisten 
●​ pastikan tiap versi tetap mengarah ke tindakan yang jelas 

Data yang harus disiapkan: 

●​ isi pesan inti 
●​ profil audiens 
●​ tujuan tiap versi 
●​ tingkat detail yang diinginkan 
●​ batas informasi yang boleh dibuka ke tiap pihak 

Menjaga komunikasi tetap manusiawi, tidak terdengar seperti mesin 

Ini bagian yang paling penting. AI bisa membuat tulisan rapi, tetapi juga bisa 
membuatnya terlalu licin, terlalu netral, dan kehilangan rasa manusia. AI 
membantu menjaga kerapian dan konsistensi komunikasi, tetapi empati, 
konteks merek, dan keputusan akhir tetap membutuhkan manusia. Itu sangat 
tepat untuk bab ini. 

Untuk menjaga komunikasi tetap manusiawi, AI sebaiknya dipakai untuk: 

●​ merapikan struktur 
●​ memotong pengulangan 
●​ memperjelas inti 
●​ memberi beberapa pilihan nada 

Tetapi manusia tetap perlu menjaga: 

●​ kejujuran pesan 
●​ rasa hormat 
●​ empati 
●​ keberanian menyampaikan hal sulit dengan martabat 

Contoh prompt: 

●​ Tulis ulang pesan ini agar tetap terdengar manusiawi, tidak terlalu kaku, dan 
tidak seperti mesin. 

●​ Buat versi yang lebih hangat tanpa kehilangan ketegasan. 
●​ Periksa apakah pesan ini terdengar terlalu generik atau terlalu otomatis. Jika 

ya, perbaiki agar lebih natural. 
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Di sini panduan evaluasi prompt juga sangat membantu. Buku AI Prompt 
Engineering menekankan bahwa keluaran AI sebaiknya dinilai dari clarity, 
conciseness, tone and voice, appropriateness, empathy and understanding, 
serta trustworthiness. Itu sangat relevan untuk komunikasi manajerial, karena 
pesan yang bagus bukan hanya akurat, tetapi juga layak secara manusiawi. 

Langkah yang harus dilakukan 

Agar AI benar-benar membantu komunikasi manajerial, praktiknya perlu sederhana 
dan teratur. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ mulai dari pesan nyata, bukan latihan abstrak 
●​ tentukan tujuan komunikasi dalam satu kalimat 
●​ pilih audiens utama 
●​ minta AI membuat 2–3 versi nada 
●​ pilih satu versi, lalu sunting agar sesuai gaya kepemimpinan Anda 
●​ cek apakah pesan itu jelas, manusiawi, dan bisa ditindaklanjuti 

Urutan kerja yang sehat: 

●​ tujuan pesan 
●​ audiens 
●​ isi inti 
●​ pilihan nada 
●​ draf AI 
●​ revisi manusia 
●​ kirim 

Data yang harus disiapkan agar AI bisa berjalan dengan baik 

AI akan jauh lebih berguna bila diberi konteks komunikasi yang cukup. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ tujuan pesan 
●​ siapa penerimanya 
●​ isi inti yang wajib masuk 
●​ latar belakang singkat 
●​ tenggat atau tindakan yang diminta 
●​ tingkat sensitivitas pesan 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ contoh komunikasi yang dianggap baik 
●​ gaya bahasa organisasi 
●​ daftar istilah yang lazim 
●​ pertanyaan atau keberatan yang mungkin muncul 
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●​ batas informasi yang boleh dibuka 

Prinsipnya sederhana: AI menulis lebih baik jika manusia sudah jelas apa yang 
ingin dikatakan, kepada siapa, dan untuk tujuan apa. 

Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang kuat pada penulisan, 
penyuntingan, dialog, dan dokumen. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk merapikan nada, menyusun pesan perubahan, menyiapkan 
komunikasi sensitif, dan membuat beberapa versi pesan untuk audiens 
berbeda. Sumber resmi menempatkannya untuk writing, brainstorming, 
editing, dan memperjelas structure and flow. (ChatGPT) 

●​ Gemini​
berguna bila komunikasi perlu langsung terhubung dengan dokumen atau 
presentasi yang sedang dikerjakan. 

●​ Grok​
berguna bila komunikasi perlu diperkaya konteks terbaru dari web atau file 
yang diunggah. Dokumentasi resmi xAI menonjolkan web search real-time 
dan collections search untuk dokumen yang diunggah. (xAI Docs) 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
berguna untuk menyimpan template komunikasi, pengumuman, dan pesan 
perubahan. 

●​ Canva​
berguna bila pesan perlu diubah menjadi materi visual internal atau 
presentasi singkat; sumber resmi menegaskan Magic Design dapat dipakai 
untuk membuat presentasi dari prompt. (Canva) 
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Contoh prompt 

Untuk mengubah nada 

●​ Tulis ulang pesan ini agar tegas, profesional, dan tidak terdengar menyerang. 
●​ Buat versi yang lebih diplomatis dari pesan ini tanpa mengubah substansinya. 

Untuk pesan perubahan 

●​ Buat pesan perubahan kepada tim tentang [topik]. Jelaskan: mengapa 
berubah, apa dampaknya, apa yang diharapkan dari tim, dan kapan berlaku. 

●​ Tulis pengumuman internal yang singkat, jujur, dan menenangkan tentang 
perubahan proses kerja ini. 

Untuk komunikasi sensitif 

●​ Bantu saya menyusun pesan koreksi yang jelas, tidak mempermalukan, 
tetapi tetap tegas. 

●​ Tulis draf komunikasi untuk menyampaikan keputusan yang tidak populer 
dengan bahasa yang manusiawi dan hormat. 

Untuk audiens berbeda 

●​ Buat tiga versi dari pesan ini: untuk atasan, untuk rekan sejawat, dan untuk 
tim operasional. 

●​ Ubah isi ini menjadi versi eksekutif yang singkat dan versi operasional yang 
lebih praktis. 

Untuk menjaga suara tetap manusiawi 

●​ Periksa pesan ini. Apakah terdengar terlalu seperti mesin? Jika ya, buat versi 
yang lebih natural dan tetap profesional. 
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Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Karena Anda meminta contoh prompt untuk file hasil, pola yang paling aman adalah 
meminta AI membuat dokumen komunikasi final atau paket pesan dengan format 
yang jelas. Tetapi perlu dicatat, tidak semua platform atau mode kerja selalu bisa 
membuat file siap-unduh langsung. Jadi prompt yang baik menyebut dua 
kemungkinan: file bila didukung, atau isi final siap salin bila tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Dari bahan ini, buat dokumen “Paket Komunikasi Perubahan” dalam format 
DOCX. Isi: pengumuman internal, email ke atasan, pesan singkat ke tim, dan 
FAQ singkat. Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 

●​ Buat briefing note 1 halaman dan 3 versi pesan komunikasi dari isi ini. Jika 
bisa, hasilkan file DOCX atau PDF yang siap diunduh. Jika tidak, tampilkan isi 
final yang siap saya salin. 

●​ Ubah percakapan ini menjadi presentasi 5 slide tentang pesan perubahan. 
Jika didukung, sediakan file PPTX yang bisa diunduh. Jika tidak, tampilkan isi 
slide lengkap. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Buat dokumen berjudul “Komunikasi Perubahan Struktur Tim” dalam bahasa 
Indonesia formal. Isi: ringkasan perubahan, alasan, dampak, pesan untuk 
atasan, pesan untuk tim, dan jawaban atas 5 pertanyaan yang mungkin 
muncul. Hasil akhir DOCX yang bisa diunduh bila didukung platform. 

●​ Dari percakapan ini, buat paket komunikasi siap pakai. Jika platform tidak 
mendukung file unduhan, tampilkan versi final siap tempel ke dokumen. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: komunikasi manajerial yang 
baik bukan yang paling indah, tetapi yang paling dipahami dan paling mungkin 
ditindaklanjuti. AI bisa membantu memperhalus nada, merapikan struktur, 
menyiapkan pesan perubahan, dan mempersiapkan komunikasi sensitif. Tetapi nilai 
akhirnya tetap bergantung pada manusia yang menjaga empati, konteks, dan 
tanggung jawab akhir atas makna pesan. Itu sejalan penuh dengan naskah AMA 
dan juga HBR: AI dipakai untuk memperbesar kualitas komunikasi, bukan 
menggantikan kualitas kepemimpinan. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan gunakan AI hanya untuk membuat pesan 
terdengar rapi; gunakan AI untuk membantu pesan menjadi lebih jelas, lebih 
manusiawi, dan lebih efektif dalam menggerakkan orang. 
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Bab 14. Memimpin Tim dengan Bantuan AI 

Bab ini penting karena banyak manajer salah paham: mereka mengira AI terutama 
berguna untuk menulis lebih cepat. Padahal, dalam praktik manajerial, nilai yang 
lebih besar justru muncul saat AI dipakai untuk membuat delegasi lebih jelas, 
follow-up lebih rapi, brainstorming lebih hidup, dan refleksi kepemimpinan 
lebih tertata. AI sebagai alat untuk memperkuat delegasi, komunikasi, kreativitas 
tim, dan refleksi kepemimpinan—bukan sekadar alat administratif. 

Riset dan panduan kerja terbaru juga mengarah ke sana. OpenAI menempatkan 
ChatGPT untuk menulis, brainstorming, mengedit, menjelajah ide, merangkum 
rapat, dan menemukan insight, sementara Notion menonjolkan AI untuk 
brainstorming, drafting, summarizing, dan mengekstrak action items dari kerja 
tim. Asana menempatkan AI di wilayah clarity, accountability, goals, status 
updates, dan workflows tim. Artinya, penggunaan AI untuk kepemimpinan tim bukan 
teori tambahan, tetapi sudah menjadi bagian dari alat kerja modern. (OpenAI) 

Delegasi yang lebih jelas 

Delegasi yang buruk biasanya gagal bukan karena orang tidak mau bekerja, tetapi 
karena tugas yang diberikan kabur, terlalu umum, atau tidak punya definisi 
selesai yang jelas. AI sangat berguna untuk membantu manajer mengubah instruksi 
mentah menjadi penugasan yang lebih operasional: tujuan, hasil yang diharapkan, 
tenggat, risiko, dan ruang tanya jawab. AI dipakai untuk membantu membuat 
format kerja lebih jelas dan mengurangi miskomunikasi. 

Asana menekankan pentingnya clarity and accountability dalam pengelolaan kerja 
tim, dan fitur-fitur mereka diarahkan untuk membantu tim menghubungkan tujuan, 
tugas, dan penanggung jawab secara lebih rapi. Notion juga menekankan bahwa AI 
dapat membantu build, edit, take action, serta merangkum poin-poin penting dari 
dokumen kerja. (Asana) 

Contoh prompt: 

●​ Ubah instruksi ini menjadi delegasi kerja yang jelas. Format: tujuan, hasil 
akhir, PIC, tenggat, risiko, dan hal yang perlu diklarifikasi. 

●​ Buat versi tugas yang lebih operasional dari arahan ini untuk staf pelaksana. 
●​ Tolong ubah permintaan saya ini menjadi task brief yang singkat tapi tidak 

ambigu. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tulis tujuan tugas dalam satu kalimat 
●​ jelaskan hasil akhir yang diharapkan 
●​ minta AI membuat versi delegasi yang lebih jelas 
●​ cek apakah masih ada bagian yang bisa ditafsirkan ganda 
●​ kirim tugas dalam format yang konsisten 
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Data yang harus disiapkan: 

●​ tujuan tugas 
●​ tenggat 
●​ nama penanggung jawab 
●​ standar hasil 
●​ konteks singkat proyek atau pekerjaan 

Follow-up yang lebih rapi 

Banyak tim tidak kekurangan rapat, tetapi kekurangan tindak lanjut yang disiplin. 
Setelah rapat selesai, keputusan tersebar, pertanyaan terbuka lupa, dan pemilik 
tugas tidak selalu jelas. AI dipakai untuk menyusun keputusan, PIC, tenggat, dan 
follow-up yang lebih rapi. 

Notion menyediakan template dan koleksi AI untuk rapat yang menekankan 
transkrip, ringkasan, dan action items, sementara Asana menonjolkan status 
updates dan work tracking agar progres kerja tidak hilang di antara rapat dan 
percakapan. Ini memperlihatkan bahwa AI paling berguna ketika ia membantu 
membuat hasil kerja tim terlihat, tertulis, dan bisa dipantau. (Notion) 

Contoh prompt: 

●​ Dari catatan rapat ini, buat daftar follow-up mingguan: tugas, PIC, tenggat, 
dan status awal. 

●​ Ubah keputusan rapat ini menjadi status update yang bisa dibagikan ke tim. 
●​ Ringkas tindak lanjut yang belum selesai dari tiga rapat terakhir ini. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ minta ringkasan hasil rapat di hari yang sama 
●​ ubah hasil rapat menjadi daftar kerja, bukan hanya catatan 
●​ pakai AI untuk menyiapkan status update berkala 
●​ tandai keputusan yang belum bergerak 
●​ jadikan follow-up sebagai ritme, bukan improvisasi 

Data yang harus disiapkan: 

●​ notulen rapat 
●​ daftar keputusan aktif 
●​ daftar PIC 
●​ tenggat 
●​ status progres per minggu 
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Brainstorming yang tidak dangkal 

Brainstorming sering gagal karena tim hanya memutar ide yang sudah biasa. AI bisa 
sangat berguna untuk membantu tim memperluas sudut pandang, selama tidak 
dipakai sebagai mesin penghasil ide acak tanpa konteks. Notion secara resmi 
menekankan bahwa AI dapat membantu spark new ideas, brainstorm, draft, 
summarize, dan membawa informasi dari berbagai sumber ke satu tempat. OpenAI 
juga menempatkan ChatGPT sebagai alat untuk explore ideas dan membantu 
orang yang merasa buntu pada langkah berikutnya. (Notion) 

Kuncinya bukan meminta “beri 20 ide,” tetapi meminta AI membantu tim berpikir lebih 
dalam: 

●​ ide untuk siapa 
●​ masalah apa yang diselesaikan 
●​ syarat keberhasilan apa 
●​ risiko apa yang muncul 
●​ ide mana yang realistis dan mana yang hanya terdengar kreatif 

Contoh prompt: 

●​ Bantu tim saya brainstorming solusi untuk masalah ini. Jangan beri ide liar 
dulu. Mulai dari 5 ide yang realistis untuk organisasi kecil-menengah. 

●​ Buat 10 ide, lalu kelompokkan menjadi: cepat dicoba, butuh sumber daya, 
dan jangka panjang. 

●​ Jadilah partner diskusi. Tantang ide-ide awal kami agar tidak dangkal. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ mulai dari masalah nyata, bukan sesi kreatif kosong 
●​ beri AI batasan: biaya, waktu, SDM, dan konteks organisasi 
●​ minta AI mengelompokkan ide, bukan hanya menghasilkan daftar 
●​ pilih 3 ide terbaik untuk diuji 
●​ catat mengapa ide lain ditolak 

Data yang harus disiapkan: 

●​ definisi masalah 
●​ tujuan yang ingin dicapai 
●​ batas sumber daya 
●​ audiens atau pengguna 
●​ hambatan yang sudah diketahui 
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AI untuk coaching dan refleksi kepemimpinan 

Ini salah satu fungsi AI yang paling bernilai tetapi sering belum dipakai maksimal. AI 
memang diarahkan untuk membantu coaching dan refleksi kepemimpinan. Itu 
sangat tepat, karena banyak manajer tidak kekurangan pengalaman, tetapi 
kekurangan ruang refleksi yang jujur dan terstruktur. 

HBR menempatkan AI generatif sebagai Co-Thinker yang dapat membantu manusia 
berdialog, menimbang perspektif berbeda, dan menyusun pertanyaan reflektif yang 
lebih baik. OpenAI sendiri dalam panduan “Writing with AI” menggambarkan 
ChatGPT sebagai sounding board yang membantu orang clarify thinking dan 
memeriksa structure and flow pikiran mereka. (OpenAI) 

Untuk kepemimpinan, AI bisa dipakai untuk: 

●​ meninjau ulang percakapan yang sulit 
●​ menyiapkan 1-on-1 
●​ menyusun pertanyaan umpan balik 
●​ menilai apakah pesan sudah jelas dan manusiawi 
●​ membantu manajer membaca pola perilaku dirinya sendiri 

Contoh prompt: 

●​ Bantu saya merefleksikan percakapan sulit ini. Apa yang saya lakukan 
dengan baik, apa yang perlu saya perbaiki, dan pertanyaan apa yang 
sebaiknya saya bawa ke pertemuan berikutnya? 

●​ Buat daftar pertanyaan coaching untuk 1-on-1 dengan anggota tim yang 
performanya menurun. 

●​ Jadilah partner refleksi saya. Tolong analisis apakah gaya komunikasi saya 
terlalu keras, terlalu kabur, atau sudah cukup seimbang. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tulis situasi nyata yang ingin direfleksikan 
●​ minta AI mengajukan pertanyaan, bukan langsung memberi penilaian 
●​ jawab dengan jujur dan singkat 
●​ minta AI merangkum pola 
●​ pilih 1–2 perubahan perilaku yang akan dicoba minggu depan 

Data yang harus disiapkan: 

●​ catatan percakapan 
●​ konteks hubungan 
●​ tujuan coaching 
●​ pola masalah yang berulang 
●​ refleksi pribadi yang sudah ada 
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Apa yang tetap tidak bisa digantikan AI: empati, keberanian, tanggung 
jawab, penilaian manusia 

Bab ini harus sangat tegas di sini. AI bisa membantu struktur, bahasa, ringkasan, 
pertanyaan, dan opsi. Tetapi ada hal-hal yang tetap berada di wilayah manusia: 

●​ empati 
●​ keberanian 
●​ tanggung jawab 
●​ penilaian moral dan kontekstual 

AI membantu komunikasi dan analisis, tetapi empati, konteks, merek pribadi, dan 
keputusan akhir tetap membutuhkan manusia. 

Asana juga menekankan bahwa teamwork yang sehat dibangun di atas active 
listening, open communication, dan kejelasan tujuan bersama. AI bisa mendukung 
itu, tetapi tidak bisa menggantikannya. OpenAI menempatkan ChatGPT untuk 
membantu pekerjaan, tetapi tidak pernah menyatakan bahwa ia menggantikan 
tanggung jawab pengguna. xAI juga memosisikan Grok sebagai asisten, bukan 
pemimpin tim. (Asana) 

Pesan kuncinya: 

●​ AI bisa membantu Anda menyusun kata 
●​ AI bisa membantu Anda melihat pola 
●​ AI bisa membantu Anda menyiapkan percakapan 
●​ tetapi AI tidak bisa memikul akibat moral dari keputusan Anda 

Langkah yang harus dilakukan 

Supaya AI benar-benar membantu kepemimpinan tim, bukan sekadar menambah 
alat, praktiknya perlu sederhana. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ mulai dari satu area: delegasi, follow-up, brainstorming, atau refleksi 
●​ pilih satu masalah nyata di tim 
●​ siapkan konteks singkat 
●​ minta AI membantu struktur, bukan menggantikan keputusan 
●​ uji dalam skala kecil selama 1–2 minggu 
●​ evaluasi: apakah tim lebih jelas, lebih cepat, atau justru lebih bingung 
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Urutan kerja yang sehat: 

●​ masalah tim 
●​ konteks 
●​ struktur bantuan AI 
●​ uji coba kecil 
●​ evaluasi 
●​ perbaikan 
●​ kebiasaan baru 

Data yang harus disiapkan agar AI bisa berjalan dengan baik 

AI akan jauh lebih berguna untuk memimpin tim bila diberi konteks yang cukup. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ tujuan tim 
●​ daftar tugas aktif 
●​ peran anggota tim 
●​ hambatan yang sering muncul 
●​ notulen rapat atau 1-on-1 
●​ gaya komunikasi yang diinginkan 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ contoh delegasi yang baik 
●​ format status update 
●​ pertanyaan coaching yang sering dipakai 
●​ pola konflik atau miskomunikasi yang berulang 
●​ keputusan tim yang masih belum jelas 

Prinsipnya sederhana: AI memimpin lebih baik sebagai alat bantu jika manusia 
sudah jelas tentang arah, peran, dan standar kerja timnya. 
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Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang mendukung komunikasi, 
dokumen, brainstorming, tugas, dan refleksi. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk delegasi, follow-up, brainstorming, coaching, dan refleksi 
kepemimpinan. OpenAI secara resmi menempatkannya untuk writing, 
brainstorming, editing, summarizing, dan menemukan insight. (OpenAI) 

●​ Gemini​
berguna bila kerja tim sangat terkait dengan dokumen, ringkasan, dan alur 
dokumen yang sedang dikerjakan. 

●​ Grok​
berguna bila tim perlu konteks real-time, file, dan pencarian web untuk 
memperkaya diskusi atau analisis. Dokumentasi resmi xAI menonjolkan web 
search, files, collections, dan team workspace di Grok Business. (xAI 
Docs) 

●​ Notion​
berguna untuk menyimpan catatan tim, brainstorming, notulen, tindakan, dan 
refleksi kerja di satu tempat. Notion juga menekankan AI untuk drafting, 
summarizing, brainstorming, dan meeting workflows. (Notion) 

●​ Asana​
berguna untuk kejelasan tugas, status update, tujuan tim, dan akuntabilitas 
tindak lanjut. (Asana) 

●​ Miro​
berguna untuk brainstorming visual, pemetaan masalah, dan kerja kolaboratif 
saat tim perlu melihat pola secara bersama. 
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Contoh prompt 

Untuk delegasi 

●​ Ubah arahan ini menjadi tugas yang jelas: tujuan, hasil akhir, PIC, tenggat, 
dan risiko. 

Untuk follow-up 

●​ Dari notulen ini, buat daftar tindak lanjut mingguan yang singkat dan jelas. 

Untuk brainstorming 

●​ Bantu tim saya menghasilkan 8 ide yang realistis untuk masalah ini. 
Kelompokkan berdasarkan kecepatan implementasi dan dampaknya. 

Untuk coaching 

●​ Buat 7 pertanyaan coaching untuk 1-on-1 dengan anggota tim yang tampak 
kehilangan motivasi. 

Untuk refleksi kepemimpinan 

●​ Bantu saya merefleksikan percakapan sulit ini. Apa pola yang perlu saya 
perbaiki minggu depan? 
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Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Karena Anda minta contoh untuk file akhir, cara paling aman adalah meminta AI 
membuat paket dokumen kerja tim dengan format yang jelas. Tetapi perlu dicatat, 
tidak semua platform atau mode kerja selalu bisa membuat file siap-unduh 
langsung. Jadi prompt sebaiknya menyebut dua kemungkinan: file bila didukung, 
atau isi final siap salin bila tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Buat dokumen “Paket Kepemimpinan Tim Mingguan” dalam format DOCX. 
Isi: delegasi tugas, follow-up, status update, dan pertanyaan coaching. Jika 
platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 

●​ Ubah percakapan ini menjadi briefing note kepemimpinan 1 halaman. Jika 
bisa, hasilkan DOCX atau PDF siap diunduh. Jika tidak, tampilkan isi final 
siap salin. 

●​ Buat presentasi 5 slide dari hasil refleksi tim ini. Jika didukung, sediakan file 
PPTX yang bisa diunduh. Jika tidak, tampilkan isi slide lengkap. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Dari rapat tim ini, buat dokumen “Rencana Tindak Lanjut dan Coaching” 
dalam bahasa Indonesia formal. Struktur: prioritas tim, tugas per PIC, 
tenggat, risiko, dan pertanyaan coaching untuk 1-on-1. Hasil akhir DOCX 
yang bisa diunduh bila didukung platform. 

●​ Dari diskusi ini, buat paket komunikasi tim dan status update mingguan. Jika 
platform tidak mendukung file unduhan, tampilkan versi final siap tempel ke 
dokumen. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: AI bisa membantu manajer 
memimpin tim dengan lebih tertib, tetapi tidak bisa mengambil alih inti 
kepemimpinan itu sendiri. Ia bisa memperjelas delegasi, merapikan tindak lanjut, 
memperkaya brainstorming, dan memperdalam refleksi. Tetapi empati, keberanian, 
tanggung jawab, dan penilaian manusia tetap tidak tergantikan. AI dipakai untuk 
memperkuat kepemimpinan, bukan menggantikannya. 

Pesan strategisnya sederhana: gunakan AI untuk membuat tim lebih jelas, lebih 
tenang, dan lebih terarah—tetapi tetap pimpin dengan hati, akal sehat, dan 
tanggung jawab yang tidak bisa Anda delegasikan ke mesin. 
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Bagian V. Implementasi Aman dan Bertahap 

Bab 15. Cara Mulai Memakai AI dengan Aman 

Bab ini harus menjadi pagar utama buku. Di titik ini, pembaca bukan lagi bertanya 
“AI bisa bantu apa,” tetapi “bagaimana memakainya tanpa membuat masalah 
baru.”Jangan unggah data sensitif sembarangan, pisahkan jenis data, wajib ada 
human review, jangan percaya hasil AI tanpa verifikasi, dan bedakan ide awal, draft 
kerja, serta keputusan final. Itu sejalan dengan praktik tata kelola AI yang lebih luas, 
termasuk kerangka NIST AI RMF yang menekankan empat fungsi inti: Govern, Map, 
Measure, Manage untuk mengelola risiko AI secara bertanggung jawab. (NIST 
Publikasi Teknis) 

Bab ini perlu menanamkan satu gagasan sederhana: AI bukan hanya soal 
kemampuan, tetapi soal disiplin pemakaian. Tanpa disiplin, alat yang membantu 
menulis, meringkas, dan menganalisis justru bisa mempercepat kebocoran data, 
memperhalus kesalahan, dan membuat orang terlalu cepat percaya pada jawaban 
yang belum layak dipakai. CISA juga menekankan bahwa keamanan data berperan 
penting dalam menjaga akurasi dan integritas keluaran AI, dan bahwa pengawasan 
serta praktik keamanan perlu ditanamkan sejak awal, bukan ditambahkan 
belakangan. (cisa.gov) 

Jangan unggah data sensitif sembarangan 

Ini aturan pertama dan paling penting. Tidak semua bahan layak dimasukkan ke AI 
umum. Ini diletakan sebagai prinsip aman paling awal, dan itu tepat. Secara resmi, 
OpenAI menjelaskan bahwa untuk layanan bisnis tertentu, data organisasi tidak 
dipakai untuk melatih model secara default, dan pengguna memiliki kontrol lebih 
besar atas data mereka. Tetapi itu bukan alasan untuk mengunggah semua hal 
tanpa pikir panjang; pengelolaan data tetap tanggung jawab organisasi. (OpenAI) 

Untuk pembaca umum, aturan praktisnya sederhana: 

●​ jangan unggah data pribadi sensitif, rahasia dagang, kontrak yang belum 
aman, dokumen hukum yang belum siap dibagi, atau bahan internal yang 
belum jelas izinnya 

●​ gunakan AI umum untuk bahan publik, bahan non-rahasia, atau versi 
yang sudah dianonimkan 

●​ bila harus memakai bahan yang lebih sensitif, siapkan proses redaksi, 
anonimisasi, atau gunakan lingkungan yang lebih terkendali 

CISA menekankan bahwa risiko AI sering muncul dari kualitas, keamanan, dan 
integritas data yang masuk. Jadi langkah paling aman bukan hanya “memilih alat 
yang tepat,” tetapi memilih data yang tepat untuk dimasukkan. (cisa.gov) 
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Contoh prompt: 

●​ Sebelum saya unggah dokumen ini ke AI, bantu saya identifikasi bagian 
mana yang sebaiknya dianonimkan atau dihapus. 

●​ Tolong buat versi aman dari dokumen ini untuk diproses AI umum. Hapus 
nama, angka sensitif, identitas pihak, dan detail yang tidak perlu untuk 
analisis awal. 

●​ Saya akan memakai AI untuk merangkum dokumen. Bantu saya buat daftar 
elemen data yang sebaiknya tidak saya unggah. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ periksa dulu isi dokumen 
●​ tandai elemen sensitif 
●​ buat versi aman atau redaksi 
●​ baru unggah bagian yang memang perlu dianalisis 
●​ simpan versi asli dan versi aman secara terpisah 

Data yang harus disiapkan: 

●​ klasifikasi sensitivitas dokumen 
●​ daftar elemen yang wajib dirahasiakan 
●​ template redaksi atau anonimisasi 
●​ aturan siapa yang boleh mengunggah apa 

Pisahkan data publik, internal, rahasia, dan sangat rahasia 

Aturan kedua adalah klasifikasi data. Pemisahan data ini sebagai salah satu 
langkah awal sebelum AI dipakai lebih luas, dan itu sangat tepat. Tanpa klasifikasi, 
orang akan memakai AI berdasarkan kenyamanan, bukan berdasarkan risiko. 

Kerangka NIST AI RMF menekankan bahwa pengelolaan risiko AI harus dimulai dari 
pemetaan konteks penggunaan, termasuk jenis data, dampak potensial, dan 
pihak yang terdampak. Itu berarti klasifikasi data bukan formalitas administratif, 
tetapi syarat agar organisasi tahu risiko apa yang sedang diambil saat memakai 
AI. (NIST Publikasi Teknis) 
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Klasifikasi praktis yang mudah dipakai: 

●​ publik​
aman dibagikan luas; risiko rendah 

●​ internal​
hanya untuk kebutuhan kerja internal; tetap perlu kehati-hatian 

●​ rahasia​
berdampak bila bocor; perlu pembatasan kuat 

●​ sangat rahasia​
berdampak tinggi pada hukum, reputasi, keamanan, atau posisi tawar; 
idealnya tidak diproses di lingkungan umum 

Contoh prompt: 

●​ Bantu saya klasifikasikan dokumen-dokumen ini ke empat kategori: publik, 
internal, rahasia, dan sangat rahasia. 

●​ Buat checklist sederhana untuk tim agar mereka bisa memutuskan apakah 
dokumen ini aman diproses dengan AI umum atau tidak. 

●​ Ubah daftar jenis data ini menjadi kebijakan internal singkat soal penggunaan 
AI. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ buat klasifikasi yang mudah dipahami semua staf 
●​ kaitkan tiap kelas data dengan aturan penggunaan AI 
●​ latih staf mengenali contoh-contohnya 
●​ buat jalur eskalasi bila orang ragu 
●​ revisi klasifikasi bila konteks organisasi berubah 

Data yang harus disiapkan: 

●​ daftar tipe dokumen 
●​ pemilik data 
●​ tingkat sensitivitas 
●​ aturan penggunaan per kategori 
●​ contoh kasus yang mudah dipahami tim 
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Wajib ada human review 

Ini prinsip ketiga yang tidak boleh dinegosiasikan: AI boleh membantu, tetapi 
manusia harus memeriksa. Dalam praktek yang lebih luas, NIST dan CISA juga 
sejalan: pengawasan manusia adalah bagian penting dari pemakaian AI yang 
bertanggung jawab dan aman. (NIST Publikasi Teknis) 

Human review berarti: 

●​ memeriksa akurasi 
●​ memeriksa konteks 
●​ memeriksa nada dan implikasi 
●​ memeriksa apakah hasil AI masuk akal secara operasional 
●​ memutuskan apakah hasil layak dipakai, direvisi, atau dibuang 

Ini sangat penting karena AI bisa menghasilkan teks yang rapi, cepat, dan 
meyakinkan, tetapi belum tentu benar atau layak dipakai untuk keputusan. 

Contoh prompt: 

●​ Tolong buat checklist review manusia untuk hasil AI ini sebelum saya kirim ke 
atasan. 

●​ Dari dokumen hasil AI ini, bagian mana yang paling wajib dicek ulang oleh 
manusia? 

●​ Bantu saya menandai klaim, angka, dan rekomendasi yang seharusnya tidak 
dipakai tanpa verifikasi manual. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ tentukan siapa reviewer manusia 
●​ buat checklist review sederhana 
●​ pakai checklist itu secara konsisten 
●​ catat kesalahan AI yang berulang 
●​ jadikan temuan review sebagai bahan perbaikan prompt 

Data yang harus disiapkan: 

●​ hasil AI 
●​ dokumen sumber 
●​ checklist review 
●​ daftar risiko bila hasil salah 
●​ nama penanggung jawab review 
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Jangan percaya hasil AI tanpa verifikasi 

Ini prinsip keempat, dan harus ditulis tegas. OpenAI sendiri pada berbagai materi 
bantuannya menekankan bahwa file yang diunggah dapat dipakai untuk rangkuman 
dan analisis, tetapi pengguna tetap perlu mengelola, memeriksa, dan memutuskan 
bagaimana hasil itu digunakan. Disini sangat jelas menyoroti resiko halusinasi, 
salah ringkas, dan salah percaya. (OpenAI Help Center) 

Verifikasi minimal perlu dilakukan pada: 

●​ angka 
●​ nama orang atau lembaga 
●​ kutipan 
●​ interpretasi aturan 
●​ status keputusan 
●​ kesimpulan yang berdampak ke tindakan besar 

Contoh prompt: 

●​ Dari hasil AI ini, tandai bagian mana yang perlu saya verifikasi ke sumber 
asli. 

●​ Buat daftar cek verifikasi untuk dokumen ini: angka, nama, kutipan, aturan, 
dan rekomendasi. 

●​ Tolong ubah ringkasan ini menjadi versi yang lebih hati-hati dan tidak terlalu 
pasti pada bagian yang belum diverifikasi. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ minta AI merangkum 
●​ bandingkan hasil dengan sumber asli 
●​ cek bagian kritis satu per satu 
●​ koreksi jika ada penyimpangan 
●​ baru bagikan atau pakai hasilnya 

Data yang harus disiapkan: 

●​ sumber asli 
●​ hasil AI 
●​ daftar elemen kritis 
●​ orang atau unit yang bisa mengkonfirmasi bila perlu 
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Bedakan ide awal, draft kerja, dan keputusan final 

Ini prinsip kelima, dan sangat manajerial. Banyak masalah muncul karena orang 
memperlakukan semua keluaran AI seolah-olah setara. Padahal tidak. Sangat tepat 
ketika membedakan: 

●​ ide awal 
●​ draft kerja 
●​ keputusan final 

Ini perbedaan yang harus dijaga: 

●​ ide awal​
boleh liar, belum teruji, berguna untuk membuka kemungkinan 

●​ draft kerja​
sudah lebih rapi, mulai bisa dipakai, tetapi belum final 

●​ keputusan final​
sudah diverifikasi, dipertanggungjawabkan, dan siap dieksekusi 

NIST AI RMF juga cocok dengan cara berpikir ini, karena kerangka mereka 
menekankan proses bertahap: memetakan konteks, mengukur risiko, lalu mengelola 
dan meninjau tindakan. Dengan kata lain, hasil AI perlu naik kelas melalui proses, 
bukan langsung dianggap final. (NIST Publikasi Teknis) 

Contoh prompt: 

●​ Ubah hasil ini menjadi tiga level: ide awal, draft kerja, dan keputusan yang 
masih membutuhkan validasi. 

●​ Dari bahan ini, bedakan mana yang baru ide, mana yang sudah cukup 
matang sebagai draft, dan mana yang masih belum layak dipakai untuk 
keputusan. 

●​ Buat tabel sederhana: status hasil AI – tingkat kematangan – tindakan 
lanjutan yang diperlukan. 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ beri label pada tiap hasil AI 
●​ jangan langsung menyebut semua hasil sebagai keputusan 
●​ tentukan syarat agar hasil bisa naik dari ide ke draft, lalu ke keputusan 
●​ dokumentasikan siapa yang menyetujui tiap tahap 

Data yang harus disiapkan: 

●​ hasil AI 
●​ dokumen sumber 
●​ status kematangan 
●​ aturan persetujuan 
●​ nama penanggung jawab tiap tahap 
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Langkah yang harus dilakukan 

Agar AI dipakai dengan aman sejak awal, organisasi dan individu perlu punya alur 
yang sederhana tetapi tegas. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ buat aturan klasifikasi data 
●​ buat daftar bahan yang boleh dan tidak boleh diunggah 
●​ siapkan proses anonimisasi sederhana 
●​ tentukan siapa yang melakukan human review 
●​ gunakan checklist verifikasi 
●​ beri label hasil AI: ide, draft, atau final 
●​ evaluasi kesalahan yang muncul, lalu perbaiki prompt dan prosesnya 

Urutan kerja yang sehat: 

●​ klasifikasi data 
●​ redaksi bila perlu 
●​ pemrosesan AI 
●​ human review 
●​ verifikasi 
●​ penetapan status hasil 
●​ distribusi atau eksekusi 

Data yang harus disiapkan agar AI bisa berjalan dengan baik 

AI akan jauh lebih aman dan berguna bila didukung konteks yang rapi. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ klasifikasi data 
●​ daftar tipe dokumen 
●​ template redaksi 
●​ checklist human review 
●​ checklist verifikasi 
●​ daftar siapa boleh mengunggah apa 
●​ aturan status hasil: ide, draft, final 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ contoh dokumen aman vs tidak aman 
●​ contoh kesalahan AI yang pernah terjadi 
●​ panduan singkat untuk staf 
●​ daftar pihak yang harus menyetujui keputusan final 
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Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab ini, aplikasi yang paling relevan adalah yang mendukung dokumen, 
verifikasi, dan alur kerja yang tertib. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk merangkum, menyunting, dan membuat draft, tetapi juga bisa 
dipakai untuk membuat checklist review, klasifikasi hasil, dan format 
verifikasi. OpenAI juga menjelaskan bahwa layanan bisnis tertentu tidak 
memakai data organisasi untuk pelatihan secara default, dan file memiliki 
kebijakan retensi yang bisa dikelola. (OpenAI) 

●​ Gemini​
berguna bila kerja terkait dokumen dan ringkasan di alur kerja dokumen 
harian. 

●​ Grok​
berguna bila perlu konteks terbaru dari web atau analisis atas file yang 
diunggah, tetapi tetap perlu disiplin klasifikasi dan verifikasi. (docs.x.ai) 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
berguna untuk menyimpan SOP AI, checklist review, dan contoh-contoh 
aman/tidak aman 

●​ LibreOffice atau ONLYOFFICE​
berguna untuk menyiapkan versi redaksi, dokumen kerja, dan arsip internal 
secara hemat dan terbuka 

Contoh prompt 

Untuk klasifikasi data 

●​ Klasifikasikan daftar dokumen ini ke: publik, internal, rahasia, sangat rahasia. 

Untuk redaksi 

●​ Buat versi aman dari dokumen ini untuk diproses AI. Hapus atau samarkan 
elemen sensitif. 

Untuk human review 

●​ Buat checklist human review untuk hasil AI ini sebelum dipakai resmi. 

Untuk verifikasi 

●​ Tandai bagian hasil AI yang perlu diverifikasi ke sumber asli sebelum dipakai. 

Untuk status hasil 

●​ Kelompokkan keluaran AI ini menjadi ide awal, draft kerja, dan keputusan 
final yang masih memerlukan persetujuan. 
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Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Karena Anda minta contoh untuk file hasil, pola paling aman adalah meminta AI 
membuat dokumen SOP, checklist, atau briefing note dengan format yang jelas. 
Tetapi perlu dicatat, tidak semua platform selalu bisa membuat file siap-unduh 
langsung. Jadi prompt yang baik biasanya menyebut dua kemungkinan: file bila 
didukung, atau isi final siap salin bila tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Buat dokumen “SOP Penggunaan AI yang Aman” dalam format DOCX. Isi: 
klasifikasi data, aturan unggah, human review, verifikasi, dan status hasil AI. 
Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 

●​ Buat checklist “Review dan Verifikasi Hasil AI” dalam format PDF atau DOCX. 
Jika bisa, hasilkan file siap unduh. Jika tidak, tampilkan isi final siap salin. 

●​ Ubah percakapan ini menjadi briefing note 1 halaman tentang penggunaan AI 
yang aman. Jika didukung, sediakan file DOCX yang bisa diunduh. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Buat dokumen berjudul “Panduan Aman Memakai AI untuk Tim Manajerial” 
dalam bahasa Indonesia formal. Struktur: jenis data, larangan unggah, 
prosedur redaksi, human review, verifikasi, dan contoh penggunaan aman. 
Hasil akhir DOCX yang bisa diunduh bila didukung platform. 

●​ Dari pembahasan ini, buat paket dokumen yang terdiri dari SOP 2 halaman 
dan checklist 1 halaman. Jika platform tidak mendukung file unduhan, 
tampilkan isi final yang siap ditempel ke dokumen. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: cara mulai memakai AI yang 
aman bukan dimulai dari fitur, tetapi dari pagar. Pagar itu sederhana tetapi keras: 
jangan unggah data sensitif sembarangan, pisahkan kelas data, wajib ada human 
review, jangan percaya hasil AI tanpa verifikasi, dan bedakan ide awal, draft kerja, 
serta keputusan final. Itu sepenuhnya sejalan dengan praktik tata kelola AI yang 
sehat. (NIST Publikasi Teknis) 

Pesan strategisnya sederhana: AI akan menjadi alat yang berguna bila sejak awal 
dipakai dengan disiplin. Tanpa disiplin, AI bukan hanya berisiko salah—ia bisa 
membuat kesalahan tampak rapi dan meyakinkan. 
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Bab 16. Roadmap 30–90 Hari untuk Manajer dan Organisasi 

Bab ini harus menjadi jembatan dari niat ke kebiasaan kerja. Banyak organisasi 
berhenti di dua titik: terlalu cepat membeli narasi besar, atau terlalu lama bermain di 
eksperimen kecil tanpa pernah menjadi cara kerja yang nyata. 30 hari untuk 
eksperimen pribadi, 60 hari untuk pilot kecil, 90 hari untuk SOP sederhana dan 
evaluasi manfaat. Itu tepat, karena adopsi AI yang waras memang sebaiknya 
bertahap, terukur, dan dekat dengan kerja sehari-hari. 

Sumber resmi OpenAI tentang identifying and scaling AI use cases juga 
menekankan tiga hal yang sangat relevan untuk bab ini: kenali dulu apa yang 
memang dikerjakan AI dengan baik, kumpulkan dan prioritaskan use case yang 
berdampak terbesar, lalu dorong adopsi lewat pekerjaan nyata yang paling dekat 
dengan proses sehari-hari. Panduan AI in the Enterprise juga menekankan bahwa 
orang yang paling dekat dengan proses biasanya paling tepat untuk menemukan 
nilai AI, sehingga adopsi awal memang sebaiknya dimulai dari pekerjaan konkret, 
bukan dari proyek abstrak yang terlalu besar. (OpenAI) 

NIST AI RMF memberi pagar yang sama dari sisi tata kelola: organisasi perlu 
govern, map, measure, dan manage risiko AI secara bertahap, bukan menganggap 
penggunaan AI sebagai eksperimen bebas tanpa kontrol. Itu membuat roadmap 
30–90 hari menjadi masuk akal: bulan pertama untuk memahami dan memetakan, 
bulan kedua untuk menguji, bulan ketiga untuk menata dan mengukur. (NIST 
Technical Series) 

30 hari: eksperimen pribadi 

Tahap pertama bukan untuk “transformasi organisasi.” Tahap ini untuk membuat 
manajer dan staf mengalami manfaat nyata secara langsung. Tahap awal pada 
pekerjaan yang kecil, sering, dan menyita waktu: email, ringkasan, agenda rapat, 
memo, briefing note, dan tindak lanjut kerja. Logikanya sederhana: kalau AI tidak 
bisa membantu pekerjaan harian yang paling nyata, tidak ada alasan untuk 
memperluasnya. 

Pada 30 hari pertama, targetnya bukan kesempurnaan. Targetnya adalah: 

●​ menemukan 3–5 use case yang benar-benar berguna 
●​ membangun kebiasaan kecil 
●​ menyiapkan prompt yang bisa dipakai ulang 
●​ melihat apakah AI benar-benar menghemat waktu dan menjernihkan kerja 

OpenAI juga menyarankan organisasi mengidentifikasi peluang AI dengan melihat 
apa yang memang dikerjakan AI dengan baik, lalu mengajarkan fundamental use 
cases yang bisa mempercepat penemuan manfaat di berbagai fungsi. Itu sangat 
cocok untuk tahap 30 hari. (OpenAI) 

Fokus 30 hari pertama: 
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●​ ringkasan email dan dokumen 
●​ draf memo, surat, dan briefing note 
●​ agenda rapat dan notulen awal 
●​ prioritas harian dan mingguan 
●​ pertanyaan refleksi dan brainstorming manajerial 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ pilih 3 pekerjaan berulang yang paling menyita waktu 
●​ siapkan contoh bahan nyata 
●​ uji AI selama 2–4 minggu 
●​ simpan prompt yang paling berhasil 
●​ catat waktu sebelum dan sesudah 

Data yang harus disiapkan: 

●​ contoh email, memo, laporan, notulen 
●​ template kerja yang biasa dipakai 
●​ daftar istilah internal 
●​ daftar hal yang tidak boleh diunggah 
●​ checklist verifikasi sederhana 

Contoh prompt: 

●​ Ringkas dokumen ini menjadi 10 poin utama untuk manajer non-teknis. 
●​ Buat draf follow-up email setelah rapat ini. Sertakan keputusan, PIC, dan 

tenggat. 
●​ Ubah catatan ini menjadi briefing note 1 halaman. 
●​ Bantu saya pilih 5 prioritas kerja minggu ini berdasarkan dampak dan urgensi. 

60 hari: pilot kecil di tim 

Setelah manfaat pribadi mulai terlihat, tahap berikutnya adalah pilot kecil yang 
terkontrol. Organisasi tidak perlu langsung melompat ke skala besar; lebih sehat 
memilih 1–2 tim, menetapkan SOP sederhana, lalu mencatat hasil, masalah, dan 
pembelajaran. Itu sangat kuat dan realistis. 

OpenAI juga menekankan bahwa nilai AI meningkat saat organisasi mengumpulkan 
dan memprioritaskan use case yang berdampak terbesar, lalu menaruh AI di 
tangan orang yang memang paling dekat dengan proses kerja. Jadi, pilot yang baik 
bukan yang paling megah, tetapi yang paling dekat dengan pekerjaan nyata dan 
paling mudah diukur hasilnya. (OpenAI) 

Tahap 60 hari ini idealnya fokus pada: 

●​ satu tim kecil 
●​ satu jenis pekerjaan dominan 
●​ satu pola kerja yang berulang 
●​ satu metode evaluasi yang sederhana 
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Contoh pilot yang masuk akal: 

●​ tim sekretariat: email, memo, dan agenda rapat 
●​ tim proyek: notulen, follow-up, dan status mingguan 
●​ tim manajerial: briefing note, presentasi, dan pengambilan keputusan awal 
●​ tim operasional: ringkasan laporan, prioritas mingguan, dan komunikasi 

internal 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ pilih 1–2 tim 
●​ tetapkan use case yang sama untuk semua anggota tim itu 
●​ buat format hasil yang seragam 
●​ tentukan siapa yang melakukan review 
●​ jalankan pilot 3–4 minggu 
●​ bandingkan mutu dan kecepatan kerja sebelum dan sesudah 

Data yang harus disiapkan: 

●​ template standar tim 
●​ contoh output yang dianggap baik 
●​ aturan klasifikasi data 
●​ daftar prompt yang disepakati 
●​ daftar metrik evaluasi 

Contoh prompt: 

●​ Buat notulen standar tim ini dari catatan rapat berikut. Format: keputusan, 
PIC, tenggat, dan isu terbuka. 

●​ Ubah status proyek ini menjadi update mingguan singkat untuk kepala unit. 
●​ Dari tiga dokumen ini, buat executive summary 1 halaman untuk rapat Senin 

pagi. 

90 hari: SOP sederhana dan evaluasi manfaat 

Jika tahap 30 dan 60 hari menghasilkan pola yang konsisten, tahap 90 hari adalah 
menata yang terbukti berhasil. Disarankan SOP sederhana, evaluasi manfaat, dan 
keputusan apakah eksperimen diteruskan atau dihentikan. Ini penting, karena 
banyak organisasi terlalu cepat membuat kebijakan rumit sebelum mereka tahu apa 
yang benar-benar bekerja. 

NIST AI RMF menekankan bahwa pengelolaan AI yang baik harus mencakup 
governance, pemetaan konteks, pengukuran, dan pengelolaan risiko. Artinya, pada 
90 hari, organisasi sebaiknya mulai memiliki: 

●​ SOP penggunaan AI 
●​ aturan data 
●​ human review 
●​ metrik evaluasi 
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●​ daftar use case yang disetujui 
●​ daftar use case yang ditunda atau dilarang (NIST Technical Series) 

Isi SOP sederhana yang disarankan: 

●​ data apa yang boleh diproses 
●​ data apa yang harus dianonimkan 
●​ siapa yang boleh memakai AI untuk tugas tertentu 
●​ siapa yang wajib melakukan review 
●​ format output yang boleh dipakai resmi 
●​ cara menyimpan prompt dan contoh terbaik 
●​ cara melaporkan kesalahan atau penyimpangan 

Langkah yang harus dilakukan: 

●​ pilih use case yang sudah terbukti 
●​ tulis SOP singkat 1–2 halaman 
●​ buat checklist penggunaan aman 
●​ buat daftar prompt baku 
●​ tetapkan metrik evaluasi bulanan 
●​ review hasil dan risiko secara berkala 

Data yang harus disiapkan: 

●​ hasil eksperimen 30–60 hari 
●​ contoh prompt yang berhasil 
●​ daftar kesalahan yang pernah muncul 
●​ checklist human review 
●​ klasifikasi data 
●​ aturan peran dan persetujuan 

Metrik yang harus dilihat 

Bab ini perlu sangat konkret di bagian metrik. Metrik yang tepat: waktu hemat, mutu 
keluaran, kualitas keputusan, dan kepuasan pengguna. Itu adalah empat metrik 
paling waras untuk tahap awal, karena dekat dengan realitas kerja, mudah diamati, 
dan tidak terlalu teknis. 

OpenAI juga menekankan pentingnya evals dan pengukuran karena sistem AI 
bersifat variabel; evaluasi diperlukan untuk menguji apakah sistem benar-benar 
memenuhi harapan dalam konteks produksi. Jadi, jangan hanya bertanya “apakah AI 
terasa membantu,” tetapi juga “apakah hasilnya konsisten, layak dipakai, dan 
cukup aman.” (OpenAI Developers) 

Metrik minimum yang perlu dilihat: 

●​ waktu hemat​
berapa menit atau jam yang berkurang dari tugas tertentu 
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●​ mutu keluaran​
apakah draf lebih rapi, notulen lebih jelas, ringkasan lebih berguna 

●​ kualitas keputusan​
apakah opsi lebih jelas, risiko lebih terbaca, rapat lebih siap 

●​ kepuasan pengguna​
apakah staf dan manajer merasa terbantu, atau justru terbebani 

Metrik tambahan yang berguna: 

●​ jumlah revisi manual 
●​ jumlah use case aktif 
●​ tingkat adopsi per tim 
●​ jumlah kesalahan yang ditemukan saat review 
●​ jumlah tugas yang bisa diselesaikan tanpa rapat tambahan 

Kapan eksperimen AI dihentikan, kapan dilanjutkan 

Ini bagian yang sering dilupakan. Tidak semua eksperimen harus diselamatkan. Kita 
perlu bertanya kapan eksperimen dihentikan, kapan dilanjutkan. Ini tanda berpikir 
yang sehat, karena AI seharusnya diperlakukan seperti alat kerja: dipakai jika 
membantu, dihentikan jika menambah beban, risiko, atau kebingungan. 

Eksperimen sebaiknya dilanjutkan bila: 

●​ ada penghematan waktu yang nyata 
●​ mutu hasil membaik 
●​ pengguna merasa terbantu 
●​ risiko bisa dikendalikan 
●​ proses review masih realistis 
●​ use case-nya dekat dengan pekerjaan inti 

Eksperimen sebaiknya dihentikan atau dipersempit bila: 

●​ hasilnya sering salah atau terlalu kabur 
●​ review manusia justru lebih berat dari kerja awal 
●​ data yang dibutuhkan terlalu sensitif 
●​ tim merasa terbebani, bukan terbantu 
●​ manfaatnya kecil tetapi resikonya tinggi 
●​ tidak ada indikator perbaikan setelah beberapa putaran evaluasi 

OpenAI juga menyarankan fokus pada use case yang memang punya dampak 
terbesar dan bisa diprioritaskan. Artinya, menghentikan eksperimen yang tidak 
memberi nilai bukan kegagalan—itu justru tanda organisasi bisa memilih dengan 
waras. (OpenAI) 

Langkah yang harus dilakukan 

Supaya roadmap ini bisa dipraktikkan, alurnya perlu sangat sederhana. 
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30 hari pertama 

●​ pilih 3 use case pribadi 
●​ siapkan bahan kerja nyata 
●​ uji dan simpan prompt 
●​ catat manfaat dan kesalahan 

60 hari 

●​ pilih 1–2 tim 
●​ jalankan pilot kecil 
●​ gunakan format output yang sama 
●​ bandingkan sebelum dan sesudah 

90 hari 

●​ pilih yang terbukti berhasil 
●​ tulis SOP singkat 
●​ tetapkan metrik dan review 
●​ putuskan apa yang diperluas, dipersempit, atau dihentikan 

Data yang harus disiapkan agar AI bisa berjalan dengan baik 

Bab ini akan lebih kuat bila menegaskan bahwa roadmap yang bagus bukan dimulai 
dari alat, tapi dari bahan dan kebiasaan kerja. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ daftar use case prioritas 
●​ template dokumen kerja 
●​ contoh hasil yang dianggap baik 
●​ aturan klasifikasi data 
●​ daftar prompt awal 
●​ metrik evaluasi 

Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ daftar masalah kerja yang paling sering berulang 
●​ waktu rata-rata untuk tugas tertentu 
●​ catatan kesalahan AI 
●​ daftar reviewer manusia 
●​ keputusan tentang use case yang boleh dan tidak boleh dipakai 

Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk roadmap 30–90 hari, aplikasi yang paling relevan adalah yang mendukung 
kerja nyata, dokumentasi, dan evaluasi. 
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●​ ChatGPT​
cocok untuk eksperimen awal, ringkasan, draf kerja, brainstorming, dan evals 
sederhana. OpenAI juga menyediakan panduan resmi untuk mengidentifikasi 
dan menskalakan use case AI. (OpenAI) 

●​ Grok​
berguna untuk eksplorasi cepat, konteks real-time, dan analisis awal berbasis 
file atau pencarian web. (x.ai) 

●​ Gemini​
berguna bila alur kerja banyak hidup di dokumen dan presentasi. 

●​ Notion atau basis pengetahuan tim sejenis​
cocok untuk menyimpan SOP, prompt library, contoh hasil, dan catatan 
evaluasi 

●​ Asana atau alat manajemen kerja sejenis​
cocok untuk memantau pilot, tugas, PIC, dan metrik tindak lanjut 

●​ LibreOffice atau ONLYOFFICE​
berguna untuk menyiapkan dokumen SOP, checklist, dan arsip kerja 

Contoh prompt 

Untuk 30 hari 

●​ Bantu saya memilih 5 use case AI paling realistis dari pekerjaan saya minggu 
ini. 

●​ Dari tugas-tugas ini, mana yang paling cocok diuji dengan AI selama 2 
minggu? 

Untuk 60 hari 

●​ Buat rencana pilot kecil untuk tim ini. Tugas yang akan diuji: notulen, 
ringkasan laporan, dan draft memo. 

●​ Bantu saya membuat format evaluasi pilot AI untuk tim kecil. 

Untuk 90 hari 

●​ Ubah hasil pilot ini menjadi SOP 2 halaman: tujuan, use case, data yang 
boleh dipakai, review, dan metrik. 

●​ Dari catatan evaluasi ini, tentukan use case mana yang layak diteruskan dan 
mana yang sebaiknya dihentikan. 

Untuk metrik 

●​ Buat tabel evaluasi AI sederhana dengan metrik: waktu hemat, mutu 
keluaran, kualitas keputusan, kepuasan pengguna. 

●​ Bantu saya menilai hasil pilot ini. Apakah manfaatnya cukup kuat untuk 
diteruskan? 
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Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Karena Anda minta contoh untuk file akhir, format paling aman adalah meminta AI 
membuat roadmap, SOP, atau checklist evaluasi dengan struktur yang jelas. 
Tetapi perlu dicatat, tidak semua platform selalu bisa membuat file siap-unduh 
langsung. Jadi prompt yang baik menyebut dua kemungkinan: file bila didukung, 
atau isi final siap salin bila tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Buat dokumen “Roadmap 30–90 Hari Pemakaian AI” dalam format DOCX. 
Isi: tahap 30 hari, 60 hari, 90 hari, metrik, risiko, dan keputusan lanjut/henti. 
Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 

●​ Buat SOP singkat dan checklist evaluasi dalam DOCX atau PDF. Jika bisa, 
hasilkan file siap unduh. Jika tidak, tampilkan isi final siap salin. 

●​ Ubah pembahasan ini menjadi presentasi 6 slide untuk kepala unit. Jika 
didukung, sediakan file PPTX yang bisa diunduh. 

Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Buat dokumen berjudul “Roadmap 30–90 Hari untuk Adopsi AI di Tim 
Manajerial” dalam bahasa Indonesia formal. Struktur: eksperimen pribadi, 
pilot tim, SOP sederhana, metrik evaluasi, dan keputusan lanjut/henti. Hasil 
akhir DOCX yang bisa diunduh bila didukung platform. 

●​ Dari percakapan ini, buat paket final yang terdiri dari roadmap 3 halaman, 
SOP 2 halaman, dan checklist evaluasi 1 halaman. Jika platform tidak 
mendukung file unduhan, tampilkan versi final siap ditempel ke dokumen. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang kuat: adopsi AI yang sehat tidak lahir 
dari lompatan besar, tetapi dari kebiasaan kecil yang terbukti membantu. Mulai 
dari eksperimen pribadi, lanjut ke pilot kecil, lalu masuk ke SOP sederhana dan 
evaluasi manfaat—itulah jalur yang paling realistis untuk manajer dan organisasi. Itu 
sepenuhnya sejalan dengan roh: praktis, terukur, aman, dan dekat dengan kerja 
nyata. 

Pesan strategisnya sederhana: jangan buru-buru menskalakan AI hanya karena 
terlihat menarik. Skalakan hanya yang benar-benar menghemat waktu, 
memperbaiki mutu, menjernihkan keputusan, dan tetap bisa dikendalikan 
dengan baik. 
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Bagian Penutup 

Bab 17. Manajer Masa Depan: Cepat, Tenang, dan Tetap 
Punya Kendali 

Bab penutup ini harus memberi satu kesan yang bersih: AI tidak menggantikan 
kepemimpinan; AI hanya memperbesar dampak dari cara memimpin yang 
sudah ada. Jika manajer sudah jelas, disiplin, dan berpikir jernih, AI akan 
mempercepat dan memperluas dampaknya. Jika manajer kabur, reaktif, dan malas 
memeriksa, AI hanya akan membuat kekacauan terlihat lebih rapi. AI ditempatkan 
sebagai alat bantu kerja dan alat bantu pikir, bukan pengganti tanggung jawab 
manusia. 

Dunia kerja memang sedang bergerak ke arah ini. OpenAI menempatkan ChatGPT 
untuk menulis, brainstorming, mengedit, merangkum rapat, menemukan 
insight, dan meningkatkan produktivitas kerja. Di sisi lain, riset Atlassian 
menunjukkan tim dan pimpinan membuang sekitar 25% minggu kerja hanya untuk 
mencari jawaban atau informasi yang mereka perlukan. Artinya, masalah utamanya 
bukan kekurangan alat, tapi kebocoran perhatian. AI menjadi bernilai jika ia 
membantu mengembalikan perhatian itu ke hal yang lebih penting. (OpenAI) 

AI tidak menggantikan kepemimpinan 

Kepemimpinan bukan sekadar mengirim instruksi, merangkum rapat, atau membuat 
presentasi. Kepemimpinan adalah membaca situasi, menimbang dampak, 
memilih arah, menanggung akibat, dan menjaga orang tetap bergerak dalam 
kondisi yang tidak selalu pasti. AI bisa membantu menyusun opsi, merapikan 
pesan, dan menyiapkan bahan pikir. Tetapi AI tidak memikul beban moral, relasional, 
dan organisasional dari keputusan yang diambil. AI adalah partner berpikir 
pertama, sedangkan keputusan akhir tetap milik manusia. 

Kerangka NIST AI RMF juga menguatkan posisi ini. NIST tidak memperlakukan AI 
sebagai sistem yang boleh dilepas begitu saja, melainkan sebagai teknologi yang 
risikonya harus diatur, dipetakan, diukur, dan dikelola. Itu berarti secara prinsip 
pun AI ditempatkan di bawah tata kelola dan akuntabilitas manusia, bukan di 
atasnya. (NIST Technical Series) 

Yang tetap tidak bisa diserahkan ke AI: 

●​ menilai apakah keputusan layak secara etis dan organisatoris 
●​ membaca emosi, martabat, dan kelelahan tim 
●​ memilih kapan harus tegas, kapan harus menunda, kapan harus mendengar 
●​ memikul tanggung jawab ketika keputusan salah 

Pesan bab ini harus tegas: AI bisa membantu manajer bekerja lebih cepat, tetapi 
tidak bisa menggantikan kualitas watak manajer. 
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AI membantu manajer kembali fokus pada hal penting 

Nilai tertinggi AI bukan membuat manajer menghasilkan lebih banyak teks. Nilai tertingginya 
adalah mengurangi kerja awal yang berulang, sehingga manajer bisa kembali 
mengerjakan hal yang mahal nilainya: membaca konteks, memimpin orang, memperjelas 
prioritas, membangun kepercayaan, dan mengambil keputusan yang lebih matang. Email, 
rapat, ringkasan, problem framing, pengambilan keputusan, komunikasi, dan 
kepemimpinan—semuanya diarahkan untuk mengembalikan fokus pada pekerjaan bernilai 
tinggi. 

Panduan OpenAI tentang identifikasi dan penskalaan use case AI juga menekankan 
bahwa orang memakai AI untuk kick-start thinking, membuka ide baru, 
menemukan insight cepat dari data mentah, menganalisis tren, dan mencari langkah 
berikut ketika mereka belum yakin harus mulai dari mana. Itu sangat cocok dengan 
kebutuhan manajer sibuk: AI membantu mengurangi friksi awal, lalu manusia 
memakai ruang yang kembali itu untuk pekerjaan yang lebih penting. (OpenAI) 

Hal penting yang seharusnya kembali mendapat ruang: 

●​ menentukan prioritas 
●​ memimpin percakapan sulit 
●​ membangun keselarasan tim 
●​ membaca resiko dan konsekuensi 
●​ menjaga mutu keputusan 
●​ melatih orang, bukan hanya mengatur orang 

Bab ini perlu mengingatkan bahwa manajer masa depan bukan yang paling cepat 
mengetik, tetapi yang paling baik memakai AI untuk melindungi fokusnya dari 
pekerjaan yang sebenarnya bisa dibantu. 

Produktivitas yang sehat bukan bekerja makin penuh, tetapi bekerja 
makin jernih 

Ini mungkin kalimat paling penting di seluruh buku. Produktivitas yang sehat bukan 
berarti kalender makin padat, notifikasi makin ramai, dan keluaran makin banyak. 
Produktivitas yang sehat berarti: 

●​ kerja lebih terarah 
●​ keputusan lebih jernih 
●​ komunikasi lebih jelas 
●​ rapat lebih singkat 
●​ tindak lanjut lebih disiplin 
●​ beban mental lebih ringan 

Riset Atlassian tentang State of Teams 2025 menunjukkan bahwa waktu banyak 
hilang untuk mencari informasi, bukan untuk membuat kemajuan. Karena itu, ukuran 
produktivitas yang lebih waras bukan “berapa banyak yang dikerjakan,” tetapi 
berapa banyak kabut kerja yang berhasil dibersihkan. (Atlassian) 
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Dalam konteks buku ini, AI membantu produktivitas sehat ketika ia: 

●​ memendekkan jalan dari bahan mentah ke pemahaman 
●​ mengurangi rapat yang tidak perlu 
●​ memperjelas delegasi dan follow-up 
●​ membantu memeriksa kualitas argumen 
●​ menahan manajer dari keputusan yang terlalu cepat 

Sebaliknya, AI merusak produktivitas bila ia: 

●​ menambah teks tanpa menambah kejernihan 
●​ membuat orang terlalu cepat percaya 
●​ mempercepat pekerjaan yang seharusnya dipikirkan lebih dalam 
●​ membuat tim bergantung tanpa belajar 

Langkah yang harus dilakukan 

Sebagai bab penutup, bagian ini sebaiknya sederhana dan bisa dipakai sebagai 
refleksi akhir. 

Langkah praktis yang disarankan: 

●​ evaluasi kembali: pekerjaan apa yang paling banyak menyita perhatian Anda 
●​ pilih 3 hal yang benar-benar perlu dibantu AI, dan 3 hal yang tetap harus 

Anda pegang penuh 
●​ pakai AI untuk membersihkan kerja awal, bukan untuk menghindari tanggung 

jawab 
●​ jaga satu kebiasaan: selalu pisahkan ide awal, draft kerja, dan keputusan 

final 
●​ ukur keberhasilan bukan hanya dari kecepatan, tetapi dari kejernihan dan 

mutu keputusan 
●​ hentikan pemakaian AI pada area yang justru menambah kebisingan atau 

risiko 

Data yang harus disiapkan agar AI bisa berjalan dengan baik 

Kalau bab ini ingin kuat secara praktis, ia harus menegaskan bahwa AI hanya akan 
membantu jika konteks kerja manusia juga tertata. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ daftar prioritas kerja 
●​ template dokumen dan komunikasi 
●​ aturan klasifikasi data 
●​ checklist human review 
●​ metrik produktivitas yang sederhana 
●​ daftar use case yang benar-benar berguna 
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Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ contoh hasil kerja yang dianggap baik 
●​ catatan kesalahan AI yang pernah terjadi 
●​ daftar keputusan yang perlu verifikasi lebih dalam 
●​ pola rapat, komunikasi, atau delegasi yang paling sering bermasalah 

Nama aplikasi yang bisa membantu 

Untuk bab penutup, penyebutan aplikasi sebaiknya tetap fungsional dan tidak 
berlebihan. 

●​ ChatGPT​
cocok untuk menulis, brainstorming, merangkum, dan dialog berpikir. Sumber 
resminya memang menonjolkan fungsi-fungsi itu sebagai inti produktivitas 
kerja. (OpenAI) 

●​ Grok​
cocok untuk eksplorasi cepat, file, dan konteks real-time dari web atau 
sumber terbuka, terutama saat isu bergerak cepat. Dokumentasi resmi xAI 
menekankan web search, file, dan pencarian atas koleksi dokumen. (OpenAI) 

●​ Gemini​
berguna ketika kerja sangat terkait dengan dokumen, ringkasan, dan 
presentasi, meski dalam buku ini ia cukup diposisikan sebagai salah satu alat 
bantu, bukan pusat narasi. 

●​ Notion, Asana, Miro, atau basis kerja sejenis​
berguna untuk menyimpan hasil, mengelola tugas, memetakan ide, dan 
menjaga agar manfaat AI tidak hilang setelah sesi percakapan selesai. 
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Contoh prompt 

Untuk refleksi manajerial 

●​ Bantu saya mengevaluasi pola kerja saya minggu ini. Bagian mana yang 
paling menyita perhatian, dan mana yang sebenarnya bisa dibantu AI? 

●​ Dari semua tugas saya, pisahkan mana yang cocok dibantu AI, mana yang 
tetap harus saya pegang penuh sebagai manajer. 

●​ Bantu saya merumuskan 5 kebiasaan kerja baru agar AI benar-benar 
membuat saya lebih jernih, bukan lebih sibuk. 

Untuk menjaga fokus pada hal penting 

●​ Dari daftar pekerjaan ini, mana yang bernilai tinggi dan mana yang 
sebenarnya hanya menyita perhatian? 

●​ Bantu saya membuat versi kerja yang lebih tenang: lebih sedikit rapat, lebih 
sedikit bolak-balik, lebih jelas tindak lanjutnya. 

Untuk menilai kualitas pemakaian AI 

●​ Buat checklist penilaian sederhana: apakah AI membuat kerja saya lebih 
cepat, lebih jelas, lebih aman, dan lebih mudah diputuskan? 

●​ Dari pengalaman 30 hari ini, bantu saya menilai area mana yang layak 
dilanjutkan dan mana yang sebaiknya dihentikan. 

Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

Karena Anda minta contoh untuk file akhir, pola paling aman adalah meminta AI 
membuat ringkasan refleksi, roadmap pribadi, atau dokumen prinsip kerja 
dalam format yang jelas. Tetapi perlu dicatat, tidak semua platform selalu bisa 
membuat file siap-unduh langsung. Jadi prompt sebaiknya selalu menyebut dua 
kemungkinan: file bila didukung, atau isi final siap salin bila tidak. 

Contoh prompt umum: 

●​ Buat dokumen “Prinsip Kerja Saya dengan AI” dalam format DOCX. Isi: tugas 
yang boleh dibantu AI, tugas yang tetap harus saya pegang penuh, metrik 
evaluasi, dan aturan verifikasi. Jika platform mendukung, sediakan file yang 
bisa diunduh. 

●​ Ubah pembahasan ini menjadi briefing note 1 halaman tentang manajer masa 
depan dan pemakaian AI yang sehat. Jika bisa, hasilkan file DOCX atau PDF 
siap diunduh. 

●​ Buat presentasi 5 slide dari bab ini. Jika didukung, sediakan file PPTX yang 
bisa diunduh. Jika tidak, tampilkan isi slide lengkap. 
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Contoh prompt yang lebih rinci: 

●​ Buat dokumen berjudul “Manajer Masa Depan: Cepat, Tenang, dan Tetap 
Punya Kendali” dalam bahasa Indonesia formal. Struktur: peran AI, batas AI, 
fokus kerja bernilai tinggi, dan prinsip produktivitas sehat. Hasil akhir DOCX 
yang bisa diunduh bila didukung platform. 

●​ Dari percakapan ini, buat paket penutup buku: satu artikel 800 kata, satu 
briefing note 1 halaman, dan satu presentasi 6 slide. Jika platform tidak 
mendukung file unduhan, tampilkan versi final siap ditempel ke dokumen. 

Penutup bab 

Bab ini harus meninggalkan satu kesan yang sangat jelas: masa depan manajer 
bukan ditentukan oleh siapa yang paling banyak memakai AI, tetapi oleh siapa 
yang paling baik menjaga kendali saat memakai AI. AI tidak menggantikan 
kepemimpinan. Ia membantu manajer kembali fokus pada hal yang penting. Dan 
produktivitas yang sehat bukan bekerja makin penuh, tetapi bekerja makin jernih. Itu 
sejalan penuh dengan kebutuhan nyata dunia kerja hari ini. (OpenAI) 

Pesan strategisnya sederhana: gunakan AI untuk membersihkan kebisingan 
kerja, bukan untuk menyerahkan kendali. Manajer masa depan bukan yang 
paling canggih alatnya, tetapi yang paling tenang kepala, paling jelas arah, dan 
paling bertanggung jawab pada keputusan yang diambilnya. 
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Epilog. Bukan Siapa Paling Canggih, tetapi Siapa Paling 
Disiplin 

Di ujung buku ini, pesan yang paling penting justru sederhana: yang menang bukan 
yang paling cepat kagum pada AI, tetapi yang paling disiplin memakainya. Arah 
ini sangat konsisten dengan penekanan pada kebiasaan kerja yang lebih baik, tata 
kelola yang rapi, verifikasi, human review, dan kendali manusia atas keputusan 
akhir. 

Dunia kerja sekarang memang penuh alat yang makin canggih. Tetapi masalah 
utama manajer bukan kekurangan fitur. Masalah utamanya tetap sama: waktu 
pecah, perhatian bocor, informasi menumpuk, dan keputusan sering diambil 
dalam kondisi tidak ideal. Riset Atlassian pada State of Teams 2025 menunjukkan 
bahwa tim dan pimpinan membuang sekitar 25% waktu kerja hanya untuk mencari 
jawaban atau informasi yang mereka perlukan. Itu berarti keunggulan nyata tidak 
datang dari alat yang paling ramai disebut, melainkan dari sistem kerja yang paling 
mampu mengurangi kebocoran perhatian. (Atlassian) 

Menang bukan karena model terbesar 

Banyak orang salah mulai. Mereka mengira keunggulan datang dari model yang 
paling baru, paling mahal, atau paling banyak fiturnya. Padahal, untuk manajer dan 
staf organisasi, nilai AI lebih sering muncul dari hal-hal yang jauh lebih sederhana: 
ringkasan yang lebih cepat, draf yang lebih rapi, prioritas yang lebih jelas, dan 
keputusan yang lebih tertata. OpenAI sendiri memposisikan ChatGPT untuk 
menulis, brainstorming, mengedit, menjelajah ide, merangkum rapat, dan 
menemukan insight—semua itu adalah pekerjaan sehari-hari, bukan pertunjukan 
teknologi. xAI juga memosisikan Grok sebagai asisten untuk deep work, pembuatan 
dokumen, dan real-time search, bukan sekadar chatbot untuk percakapan santai. 
(ChatGPT) 

Karena itu, epilog ini perlu menegaskan: model terbesar tidak otomatis memberi 
hasil terbaik. Yang menentukan hasil justru: 

●​ kualitas pertanyaan 
●​ kejelasan konteks 
●​ ketepatan format output 
●​ disiplin verifikasi 
●​ dan kemampuan manusia membaca implikasi hasilnya 

AI membantu bukan karena canggih semata, tetapi karena pengguna tahu apa yang 
harus diminta dan bagaimana memintanya. Itu sebabnya kemenangan praktis 
lebih banyak ditentukan oleh disiplin prompt dan disiplin kerja, bukan oleh gengsi 
model. 
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Menang karena kebiasaan kerja yang lebih baik 

Kelebihan AI yang paling nyata bukan membuat manajer “terlihat modern,” tetapi 
membantu mereka membangun kebiasaan kerja yang lebih sehat. Kebiasaan itu 
misalnya: 

●​ merangkum sebelum bereaksi 
●​ menulis draf dulu sebelum menunda 
●​ membuat agenda sebelum rapat 
●​ menguji argumen sebelum memutuskan 
●​ memisahkan gejala dari akar masalah 
●​ memverifikasi sebelum menyebarkan hasil 

Itu sangat sejalan dengan pola isi buku yang Anda susun: mulai dari email, 
ringkasan, rapat, penulisan, presentasi, problem framing, keputusan, komunikasi, 
kepemimpinan, lalu pengamanannya. Semua bab itu sebenarnya berbicara tentang 
hal yang sama: AI hanya berguna bila ia menempel pada kebiasaan kerja yang 
baik. 

OpenAI juga menekankan dalam panduan resminya bahwa organisasi perlu 
mengidentifikasi dan memprioritaskan use case yang benar-benar berguna, 
lalu menaruh AI di titik kerja yang paling dekat dengan kebutuhan nyata. Jadi, yang 
membuat AI bernilai bukan eksperimen yang keren, tetapi pengulangan kebiasaan 
kecil yang konsisten. (ChatGPT) 

Kebiasaan kecil yang biasanya paling bernilai: 

●​ selalu memberi konteks sebelum meminta jawaban 
●​ selalu menentukan format output 
●​ selalu membedakan ide, draf, dan keputusan 
●​ selalu mengecek angka, nama, dan rekomendasi 
●​ selalu menyimpan prompt yang berhasil untuk dipakai ulang 

Menang karena tata kelola yang rapi 

Di titik tertentu, disiplin pribadi tidak cukup. Organisasi perlu tata kelola yang rapi. 
Di sinilah bab-bab akhir buku ini menjadi penting: klasifikasi data, human review, 
verifikasi, SOP sederhana, evaluasi manfaat, dan keputusan apakah eksperimen 
dilanjutkan atau dihentikan.Ini ditempatkan sebagai bagian penutup: bukan hanya 
produktivitas, tetapi juga ketertiban operasional. 

Kerangka NIST AI RMF 1.0 sangat cocok untuk memperkuat pesan ini. NIST 
menegaskan bahwa pengelolaan risiko AI harus ditata melalui empat fungsi besar: 
Govern, Map, Measure, Manage. Tata kelola bukan tambahan opsional, melainkan 
dasar yang menopang penggunaan AI yang bisa dipercaya. NIST juga menekankan 
bahwa fungsi Govern bersifat lintas-semuanya, artinya tata kelola harus hadir di 
seluruh siklus penggunaan AI, bukan hanya saat terjadi masalah. (NIST Technical 
Series) 
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Dalam bahasa yang lebih sederhana: AI yang berguna butuh pagar. Pagar itu 
meliputi: 

●​ data apa yang boleh dipakai 
●​ siapa yang boleh memakai 
●​ siapa yang wajib meninjau 
●​ apa yang harus diverifikasi 
●​ dan kapan hasil AI boleh naik dari draft menjadi bahan keputusan 

Tanpa tata kelola seperti itu, AI mudah berubah dari alat bantu menjadi sumber 
kebingungan yang kelihatan rapi. 

Produktivitas yang sehat tetap manusiawi 

Epilog ini juga perlu menutup satu kekeliruan besar: produktivitas sehat bukan 
bekerja makin penuh. Produktivitas sehat berarti bekerja makin jernih. AI 
membantu manajer kembali fokus pada hal penting, dan manajer masa depan 
tetap harus punya kendali. 

Karena itu, yang tetap tidak bisa diserahkan ke AI adalah hal-hal yang paling 
menentukan kualitas kepemimpinan: 

●​ empati 
●​ keberanian 
●​ tanggung jawab 
●​ pembacaan konteks 
●​ penilaian manusia atas makna dan akibat 

AI kuat pada pola. Manusia tetap unggul pada makna, nilai, hubungan, dan 
tanggung jawab. Itu juga ditegaskan dalam naskah AI untuk Manajer Non-Teknis, 
yang menggambarkan peran manajer masa depan bukan sebagai orang yang 
membuat semua sendiri, tetapi sebagai pengarah nilai dan prioritas yang tetap 
memvalidasi hasil akhir. 

Data yang harus disiapkan agar AI bisa berjalan dengan baik 

Kalau epilog ini ingin benar-benar membumi, ia harus menutup dengan pesan bahwa 
keberhasilan AI selalu bertumpu pada kesiapan kerja manusia. 

Data minimum yang perlu disiapkan: 

●​ daftar use case prioritas 
●​ template kerja 
●​ klasifikasi data 
●​ checklist review dan verifikasi 
●​ contoh hasil yang dianggap baik 
●​ daftar prompt yang terbukti berguna 
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Data tambahan yang sangat membantu: 

●​ daftar kesalahan AI yang pernah muncul 
●​ pola kerja yang paling sering membuat tim lelah 
●​ metrik evaluasi sederhana 
●​ daftar keputusan yang perlu pengawasan lebih ketat 

Penutup epilog 

Epilog ini harus meninggalkan satu kesan yang sangat jelas: yang menang bukan 
yang paling cepat pindah ke alat baru, tetapi yang paling disiplin mengubah 
cara kerjanya. Model yang lebih besar bisa membantu. Fitur yang lebih baru bisa 
membantu. Tetapi kemenangan nyata datang dari kebiasaan kerja yang lebih baik 
dan tata kelola yang lebih rapi.  

Pesan terakhirnya sederhana: AI tidak akan membuat manajer menjadi hebat. 
Tetapi manajer yang sudah belajar berpikir jernih, bekerja disiplin, dan 
memimpin dengan tanggung jawab akan menjadi jauh lebih kuat bila memakai 
AI dengan benar. 
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Lampiran A. 50 Prompt Siap Pakai untuk 
ChatGPT, Gemini, dan Grok 

A. Email — 8 prompt 

1. Ringkas thread panjang​
Ringkas thread email ini menjadi 7 poin utama. Pisahkan: latar belakang, keputusan, 
isu terbuka, PIC, dan tenggat. 

2. Balasan cepat dan sopan​
Buat balasan email yang singkat, sopan, dan profesional untuk mengonfirmasi 
bahwa kami menerima [dokumen/permintaan] dan akan menindaklanjuti paling 
lambat [tanggal]. 

3. Nada lebih tegas​
Tulis ulang email ini agar terdengar tegas, jelas, dan profesional, tanpa terdengar 
menyerang. 

4. Nada lebih diplomatis​
Ubah email ini menjadi lebih diplomatis dan elegan, tetapi tetap menjaga inti pesan 
dan tuntutan tindak lanjutnya. 

5. Tarik action items​
Dari thread email ini, buat daftar tindakan lanjutan. Format: tugas, PIC, tenggat, dan 
isu yang masih perlu klarifikasi. 

6. Jawaban berulang​
Buat template jawaban standar untuk pertanyaan yang sering muncul tentang [topik]. 
Buat versi formal dan versi singkat. 

7. Follow-up pasca-rapat​
Buat follow-up email setelah rapat ini. Ringkas poin utama, keputusan, PIC, dan 
langkah berikutnya dalam bahasa Indonesia formal. 

8. Prompt agar file email siap diunduh​
Dari thread ini, buat dokumen “Ringkasan dan Tindak Lanjut Email” dalam format 
DOCX. Struktur: konteks, keputusan, action items, dan tenggat. Jika platform 
mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. Jika tidak, tampilkan isi final siap salin. 
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B. Rapat — 8 prompt 

9. Agenda rapat​
Buat agenda rapat [durasi] menit dari bahan berikut. Format: tujuan rapat, topik 
utama, keputusan yang diharapkan, dan siapa yang perlu bicara. 

10. Pertanyaan inti rapat​
Dari agenda ini, buat 7 pertanyaan inti yang akan membantu rapat menghasilkan 
keputusan, bukan sekadar diskusi. 

11. Notulen otomatis​
Ubah catatan rapat ini menjadi notulen yang rapi. Pisahkan: konteks, poin diskusi, 
keputusan, PIC, tenggat, dan isu terbuka. 

12. Ringkasan untuk pimpinan​
Buat ringkasan rapat 1 halaman untuk pimpinan. Fokus pada keputusan, risiko, dan 
tindak lanjut. 

13. Keputusan, PIC, tenggat​
Dari catatan rapat ini, buat tabel sederhana: keputusan – PIC – tenggat – status 
awal. 

14. Follow-up rapat berikutnya​
Buat daftar pertanyaan tindak lanjut untuk rapat berikutnya berdasarkan keputusan 
yang belum selesai dari rapat ini. 

15. Putuskan perlu rapat atau cukup chat/email​
Dari daftar isu ini, tentukan mana yang perlu rapat, mana yang cukup email, dan 
mana yang cukup chat. Beri alasan singkat. 

16. Prompt agar notulen siap diunduh​
Buat dokumen “Notulen Rapat [judul]” dalam format DOCX atau PDF. Isi: agenda, 
poin diskusi, keputusan, PIC, tenggat, dan isu terbuka. Jika platform mendukung, 
sediakan file yang bisa diunduh. 
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C. Ringkasan — 8 prompt 

17. Ringkasan dokumen panjang​
Ringkas dokumen ini menjadi 10 poin utama untuk manajer non-teknis. Sorot 
konteks, temuan penting, risiko, dan tindakan yang disarankan. 

18. Executive summary​
Buat executive summary 200 kata dari dokumen ini untuk pembaca yang hanya 
punya waktu 2 menit. 

19. Ringkasan laporan staf​
Ubah laporan staf ini menjadi ringkasan untuk atasan. Format: status, kemajuan 
utama, hambatan, kebutuhan keputusan, dan rencana tindak lanjut. 

20. Ringkasan berita industri​
Ringkas 5 berita ini menjadi 1 halaman untuk manajer. Sorot tren utama, risiko, 
peluang, dan implikasi bagi organisasi. 

21. Ringkasan regulasi​
Ringkas regulasi ini menjadi 10 poin untuk pembaca umum. Sorot perubahan yang 
paling berdampak bagi organisasi. 

22. Bandingkan aturan lama vs baru​
Bandingkan aturan lama dan aturan baru ini. Tunjukkan perubahan penting, pihak 
yang terdampak, dan tindakan awal yang disarankan. 

23. Apa yang harus tetap dibaca penuh​
Dari dokumen ini, bagian mana yang cukup diringkas dan bagian mana yang tetap 
harus dibaca penuh oleh pimpinan? Jelaskan alasannya. 

24. Prompt agar ringkasan siap diunduh​
Buat dokumen “Executive Summary [judul]” dalam format DOCX. Isi: ringkasan 1 
halaman, 10 poin utama, dan 3 risiko terbesar. Jika platform mendukung, sediakan 
file yang bisa diunduh. 
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D. Presentasi — 7 prompt 

25. Struktur presentasi​
Ubah bahan ini menjadi struktur presentasi 8 slide untuk manajer. Susun: konteks, 
masalah, data utama, opsi, risiko, rekomendasi, dan langkah berikutnya. 

26. Ringkas poin kompleks ke slide​
Ubah penjelasan teknis ini menjadi 1 slide berisi inti masalah, dampak, dan tindakan. 
Gunakan bahasa yang mudah dipahami pimpinan. 

27. Narasi eksekutif​
Buat narasi eksekutif 200 kata untuk presentasi ini. Pembacanya pimpinan yang 
hanya punya waktu 2 menit. 

28. Speaker notes​
Buat speaker notes untuk tiap slide ini. Gunakan gaya bicara profesional, singkat, 
dan tidak bertele-tele. 

29. Versi audiens berbeda​
Buat dua versi dari materi ini: versi untuk pimpinan dan versi untuk tim operasional. 
Bedakan fokus, tingkat detail, dan bahasa. 

30. Latihan tanya jawab​
Bertindaklah sebagai pimpinan yang skeptis. Ajukan 10 pertanyaan kritis terhadap 
presentasi ini, terutama dari sisi biaya, risiko, dan implementasi. 

31. Prompt agar presentasi siap diunduh​
Buat presentasi 8 slide dari bahan ini dalam format PPTX. Sertakan speaker notes 
singkat. Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. Jika tidak, 
tampilkan isi slide lengkap. 
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E. Laporan — 6 prompt 

32. Struktur laporan​
Susun laporan ini menjadi format yang lebih rapi: latar belakang, temuan utama, 
analisis, risiko, rekomendasi, dan tindak lanjut. 

33. Laporan mingguan singkat​
Ubah catatan kerja minggu ini menjadi laporan mingguan 1 halaman. Fokus pada 
capaian, hambatan, keputusan yang dibutuhkan, dan rencana minggu depan. 

34. Executive summary laporan​
Buat executive summary dari laporan ini dalam maksimal 250 kata. Gunakan bahasa 
Indonesia formal dan jelas. 

35. Laporan insiden​
Ubah kronologi insiden ini menjadi laporan singkat: kejadian, dampak, dugaan 
penyebab, tindakan awal, dan langkah perbaikan. 

36. Versi berbeda untuk atasan dan tim​
Buat dua versi laporan ini: satu untuk atasan yang fokus pada keputusan, satu untuk 
tim yang fokus pada pelaksanaan. 

37. Prompt agar laporan siap diunduh​
Buat dokumen “Laporan Ringkas [judul]” dalam format DOCX atau PDF. Isi: 
executive summary, temuan utama, risiko, dan rekomendasi. Jika platform 
mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 
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F. Pengambilan keputusan — 7 prompt 

38. Susun opsi​
Bantu saya menyusun 5 opsi keputusan untuk masalah ini. Bedakan opsi cepat, opsi 
aman, opsi murah, opsi bertahap, dan opsi strategis. 

39. Matriks trade-off​
Bandingkan 3 opsi ini dalam tabel: biaya, kecepatan implementasi, risiko, dampak ke 
tim, dan dampak jangka panjang. 

40. Identifikasi risiko​
Dari opsi-opsi ini, identifikasi risiko utama per opsi: operasional, finansial, reputasi, 
dan kepatuhan. 

41. Uji argumen sebelum rapat​
Saya akan membawa usulan ini ke rapat besok. Tolong uji argumen saya. Apa 
keberatan paling kuat yang mungkin muncul? 

42. Lawan debat yang sopan​
Jadilah lawan debat yang sopan. Kritik usulan ini dari sisi biaya, risiko, implementasi, 
dan kemungkinan resistensi tim. 

43. Klasifikasi keputusan​
Bantu saya mengklasifikasikan keputusan ini: cepat, penting, atau strategis. Jelaskan 
alasannya dan tingkat kehati-hatian yang dibutuhkan. 

44. Prompt agar analisis keputusan siap diunduh​
Buat dokumen “Analisis Keputusan [judul]” dalam format DOCX. Struktur: masalah, 
opsi, trade-off, risiko, rekomendasi, dan pertanyaan lanjutan. Jika platform 
mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 
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G. Komunikasi tim — 6 prompt 

45. Ubah bahasa keras jadi tegas dan elegan​
Tulis ulang pesan ini agar tegas, profesional, dan tidak terdengar menyerang. 

46. Pesan perubahan​
Buat pesan perubahan untuk tim tentang [topik]. Jelaskan mengapa berubah, apa 
dampaknya, apa yang diharapkan dari tim, dan kapan berlaku. 

47. Komunikasi sensitif​
Bantu saya menyusun pesan koreksi yang jelas, tidak mempermalukan, tetapi tetap 
tegas dan hormat. 

48. Versi untuk atasan, rekan, dan tim​
Buat tiga versi dari pesan ini: untuk atasan, untuk rekan lintas unit, dan untuk tim 
operasional. 

49. Brainstorming tim yang tidak dangkal​
Bantu tim saya menghasilkan 8 ide yang realistis untuk masalah ini. Kelompokkan 
berdasarkan kecepatan implementasi dan dampaknya. 

50. Prompt agar paket komunikasi siap diunduh​
Buat dokumen “Paket Komunikasi Tim” dalam format DOCX. Isi: pesan ke atasan, 
pesan ke tim, ringkasan perubahan, FAQ singkat, dan tindak lanjut. Jika platform 
mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 

Pola prompt yang paling aman 

Supaya 50 prompt di atas bekerja lebih baik, pakai pola singkat ini: 

●​ konteks: masalah atau dokumen apa 
●​ tujuan: hasil apa yang dibutuhkan 
●​ audiens: untuk siapa 
●​ format: tabel, poin, memo, briefing note, slide 
●​ batas: panjang, nada, hal yang harus dihindari (OpenAI Help Center) 

Aplikasi yang bisa membantu 

Untuk lampiran ini, tiga platform utama yang paling relevan tetap: 

●​ ChatGPT untuk menulis, brainstorming, merangkum, dan dialog berpikir. (OpenAI 
Help Center) 

●​ Gemini untuk ringkasan, penulisan, dan kerja berbasis dokumen/presentasi. 
(Dukungan Google) 

●​ Grok untuk eksplorasi cepat, real-time search, dan analisis file atau koleksi 
dokumen. (xAI Docs) 
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Lampiran B. Checklist Aman Memakai AI 
Cara pakai 

Sebelum memakai AI untuk pekerjaan manajerial, cek 4 pertanyaan inti ini.​
Kalau satu saja jawabannya belum aman, hentikan dulu, rapikan, lalu ulangi. 

1. Apakah dokumen ini sensitif? 

Sebelum mengunggah bahan ke AI, tanyakan dulu: 

●​ Apakah dokumen ini berisi data pribadi? 
●​ Apakah ada data pelanggan, pegawai, kontrak, angka keuangan, rahasia 

dagang, atau informasi hukum? 
●​ Apakah dokumen ini hanya untuk internal? 
●​ Apakah dokumen ini termasuk rahasia atau sangat rahasia? 
●​ Apakah ada bagian yang seharusnya disamarkan, dihapus, atau 

dianonimkan dulu? 

Tindakan cepat 

●​ Jika publik → biasanya aman untuk ringkasan atau draf awal. 
●​ Jika internal → hati-hati; pakai hanya bila benar-benar perlu. 
●​ Jika rahasia / sangat rahasia → jangan unggah ke AI umum tanpa proses 

pengamanan yang jelas. 
●​ Bila ragu → anggap sensitif dulu. 

Checklist mini 

●​ Saya tahu kategori dokumen ini: publik / internal / rahasia / sangat rahasia 
●​ Saya sudah memeriksa apakah ada data sensitif 
●​ Saya sudah menghapus atau menyamarkan bagian yang tidak perlu 

diunggah 
●​ Saya tahu siapa pemilik data ini 

 

2. Apakah hasil AI sudah diverifikasi? 

Jangan langsung percaya hasil AI, walaupun terdengar rapi dan meyakinkan. 
Naskah Anda sendiri menekankan risiko halusinasi, salah ringkas, dan salah 
percaya, dan HBR juga menegaskan bahwa keluaran AI tetap membutuhkan 
penilaian manusia. 

Periksa hal berikut: 

●​ Apakah angka sudah dicek? 
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●​ Apakah nama orang, unit, lembaga, dan tanggal sudah benar? 
●​ Apakah AI tidak menambahkan klaim atau keputusan yang tidak ada di 

sumber? 
●​ Apakah ringkasan AI tidak menghilangkan nuansa penting? 
●​ Apakah rekomendasi AI benar-benar sesuai konteks? 

Tindakan cepat 

●​ Bandingkan hasil AI dengan dokumen asli 
●​ Cek bagian kritis satu per satu 
●​ Bila ada keraguan → jangan pakai hasil itu sebagai dasar keputusan 

Checklist mini 

●​ Saya sudah membandingkan hasil AI dengan sumber asli 
●​ Saya sudah cek angka, nama, tanggal, dan status keputusan 
●​ Saya sudah cek apakah ada bagian yang terlalu pasti padahal belum 

terverifikasi 
●​ Saya yakin ringkasan tidak menyesatkan atau menghilangkan konteks 

penting 
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3. Apakah keputusan final tetap dibuat manusia? 

Ini salah satu prinsip paling penting dalam seluruh buku. AI boleh membantu 
membuat ide awal, draft kerja, opsi, ringkasan, dan analisis awal, tetapi 
keputusan final tetap harus dibuat manusia. 

Tanyakan pada diri sendiri: 

●​ Apakah AI hanya membantu berpikir, atau sudah diam-diam diperlakukan 
sebagai pengambil keputusan? 

●​ Apakah ada manusia yang benar-benar membaca, menilai, dan menyetujui 
hasil akhirnya? 

●​ Apakah keputusan ini menyangkut orang, reputasi, hukum, biaya besar, 
atau arah organisasi? 

●​ Apakah saya siap bertanggung jawab atas keputusan ini tanpa berlindung di 
balik AI? 

Tindakan cepat 

●​ Labeli hasil AI sebagai: ide awal / draft kerja / bahan keputusan 
●​ Jangan pernah langsung menganggap keluaran AI sebagai keputusan final 
●​ Pastikan ada nama manusia yang menyetujui hasil akhir 

Checklist mini 

●​ AI hanya dipakai sebagai alat bantu, bukan penentu akhir 
●​ Ada manusia yang memeriksa dan menyetujui hasil akhir 
●​ Saya tahu siapa yang bertanggung jawab atas keputusan final 
●​ Saya membedakan ide awal, draft kerja, dan keputusan final 

 

 

AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ 150 



4. Apakah penggunaan AI ini tercatat? 

Ini sering dilupakan, padahal penting. Sangat tepat memasukkan unsur ini ke dalam 
checklist lampiran: apakah penggunaan AI ini tercatat? 

Pencatatan sederhana penting untuk: 

●​ mengetahui apa yang dikerjakan AI 
●​ melacak kesalahan yang pernah terjadi 
●​ menyimpan prompt yang berhasil 
●​ membantu audit ringan bila suatu saat dibutuhkan 
●​ mencegah tim mengulang kesalahan yang sama 

Yang minimal dicatat 

●​ tanggal penggunaan 
●​ siapa yang memakai 
●​ untuk tugas apa 
●​ dokumen atau data jenis apa yang dipakai 
●​ hasilnya dipakai untuk apa 
●​ apakah sudah diverifikasi 
●​ apa masalah atau pelajaran yang muncul 

Tindakan cepat 

●​ buat log sederhana, bahkan cukup tabel 1 halaman 
●​ simpan prompt yang berhasil 
●​ catat jika ada hasil AI yang salah atau menyesatkan 
●​ gunakan catatan itu untuk memperbaiki kebiasaan kerja 

Checklist mini 

●​ Saya mencatat kapan AI dipakai 
●​ Saya mencatat untuk tugas apa AI dipakai 
●​ Saya mencatat apakah hasilnya sudah diverifikasi 
●​ Saya mencatat kesalahan atau pembelajaran penting 

Versi Checklist Singkat 1 Menit 

Sebelum memakai hasil AI, tanya cepat: 

●​ Sensitif? Dokumen ini aman untuk diproses AI? 
●​ Terverifikasi? Hasil AI sudah saya cek ke sumber asli? 
●​ Manusia memutuskan? Keputusan final tetap dibuat manusia? 
●​ Tercatat? Penggunaan AI ini saya catat? 

Kalau ada satu jawaban tidak, berhenti dulu. 
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Contoh format log sederhana 

Tanggal Penggu
na 

Tugas Jenis 
Data 

Hasil AI Sudah 
Diverifikasi? 

Catatan 

10 Apr 
2026 

[Nama] Ringkasan 
memo 

Internal Executive 
summary 

Ya Aman 
dipakai 

10 Apr 
2026 

[Nama] Draft email Publik Balasan 
awal 

Ya Perlu 
koreksi 
nada 

10 Apr 
2026 

[Nama] Analisis 
keputusan 

Rahasi
a 

Opsi awal Belum Jangan 
dipakai 
final 

Penutup lampiran 

Checklist ini sebaiknya tidak diperlakukan sebagai formalitas. Ia adalah rem 
sederhana agar AI tetap menjadi alat bantu kerja yang sehat. Masalah utama 
bukan AI salah, tetapi manusia berhenti berpikir, berhenti memeriksa, dan 
berhenti bertanggung jawab. 
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Lampiran C. Roadmap Implementasi Pribadi untuk 
4 Minggu 

Prinsip umum sebelum mulai 

Sebelum masuk ke minggu 1–4, pegang dulu empat prinsip dasar ini: 

●​ Mulai dari pekerjaan nyata, bukan eksperimen abstrak. 
●​ Pilih risiko rendah lebih dulu. 
●​ Simpan prompt yang berhasil. 
●​ Verifikasi hasil penting sebelum dipakai resmi. 

Atlassian juga mengingatkan bahwa tim modern membuang sekitar 25% waktu 
kerja hanya untuk mencari jawaban atau informasi yang mereka perlukan. Jadi, 
target implementasi pribadi ini bukan sekadar “mencoba AI,” tetapi mengurangi 
kebocoran perhatian pada pekerjaan yang paling menyita waktu. (Atlassian) 

Minggu 1: Email dan Ringkasan 

Minggu pertama harus fokus pada dua hal yang paling cepat terasa manfaatnya: 
email dan ringkasan. Ini memberi tekanan besar pada email management, 
summarization, dan pengurangan context switching di awal buku. 

Target minggu 1 

●​ membersihkan beban email 
●​ mempercepat pemahaman dokumen 
●​ mulai membangun prompt library pribadi 
●​ merasakan manfaat AI tanpa risiko tinggi 

Yang dilakukan 

Pilih 2–3 jenis pekerjaan berikut: 

●​ merangkum thread email panjang 
●​ membuat balasan cepat dan sopan 
●​ mengubah nada email menjadi formal, tegas, atau diplomatis 
●​ merangkum dokumen 5–20 halaman 
●​ merangkum laporan staf atau memo internal non-rahasia 

Langkah yang harus dilakukan 

●​ pilih 5 email dan 3 dokumen nyata dari minggu berjalan 
●​ minta AI membuat ringkasan dan draf balasan 
●​ bandingkan dengan cara lama 
●​ simpan prompt yang hasilnya paling membantu 
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●​ catat berapa menit waktu yang dihemat 
●​ tandai bagian mana yang tetap harus dicek manual 

Data yang harus disiapkan 

●​ contoh thread email 
●​ dokumen non-rahasia 
●​ template balasan yang biasa dipakai 
●​ daftar istilah internal 
●​ daftar hal yang tidak boleh diunggah 

Contoh prompt 

●​ Ringkas thread email ini menjadi 7 poin utama. Pisahkan: latar belakang, 
keputusan, isu terbuka, PIC, dan tenggat. 

●​ Buat balasan email yang singkat, sopan, dan profesional untuk 
mengonfirmasi bahwa kami menerima dokumen ini dan akan menindaklanjuti 
paling lambat Jumat. 

●​ Ubah dokumen ini menjadi executive summary 200 kata untuk manajer 
non-teknis. 

●​ Tulis ulang email ini agar terdengar tegas tetapi tidak kasar. 

Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

●​ Buat dokumen “Ringkasan Email dan Dokumen Minggu 1” dalam format 
DOCX. Isi: 5 ringkasan email, 3 ringkasan dokumen, dan 5 prompt yang 
paling berhasil. Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 
Jika tidak, tampilkan isi final siap salin. 

Indikator sederhana minggu 1 

●​ waktu baca email berkurang 
●​ balasan lebih cepat selesai 
●​ ringkasan dokumen lebih mudah dipakai 
●​ tidak ada insiden unggah data sensitif 
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Minggu 2: Rapat dan Notulen 

Minggu kedua fokus pada agenda, pertanyaan inti, notulen, dan tindak lanjut 
rapat. Rapat ditempatkan sebagai salah satu sumber kelelahan utama manajer, dan 
karena itu AI dipakai untuk membuat rapat lebih singkat dan hasilnya lebih jelas. 

Target minggu 2 

●​ rapat lebih siap 
●​ hasil rapat lebih cepat dibagikan 
●​ tindak lanjut lebih jelas 
●​ mulai mengurangi rapat yang sebenarnya tidak perlu 

Yang dilakukan 

Pilih 2–3 praktik berikut: 

●​ menyusun agenda rapat 
●​ menyusun pertanyaan inti 
●​ membuat notulen otomatis dari catatan 
●​ menarik keputusan, PIC, dan tenggat 
●​ membuat follow-up rapat 
●​ memutuskan apakah suatu isu perlu rapat atau cukup email/chat 

Langkah yang harus dilakukan 

●​ ambil 2–3 rapat nyata dalam minggu berjalan 
●​ siapkan agenda dengan bantuan AI sebelum rapat 
●​ sesudah rapat, buat notulen dan daftar tindak lanjut 
●​ kirim ringkasan maksimal di hari yang sama 
●​ bandingkan kualitas tindak lanjut dengan cara lama 

Data yang harus disiapkan 

●​ catatan rapat atau transkrip 
●​ daftar peserta 
●​ status isu yang dibahas 
●​ template notulen 
●​ format keputusan/PIC/tenggat 

Contoh prompt 

●​ Buat agenda rapat 45 menit dari bahan berikut. Format: tujuan, topik utama, 
keputusan yang diharapkan, dan siapa yang perlu bicara. 

●​ Dari agenda ini, buat 7 pertanyaan inti yang akan membantu rapat 
menghasilkan keputusan. 

●​ Ubah catatan rapat ini menjadi notulen yang rapi. Pisahkan: konteks, poin 
diskusi, keputusan, PIC, tenggat, dan isu terbuka. 
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●​ Dari daftar isu ini, tentukan mana yang perlu rapat, mana yang cukup email, 
dan mana yang cukup chat. 

Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

●​ Buat dokumen “Paket Rapat Minggu 2” dalam format DOCX atau PDF. Isi: 3 
agenda rapat, 3 notulen, daftar keputusan, PIC, tenggat, dan 5 prompt paling 
efektif. Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. 

Indikator sederhana minggu 2 

●​ agenda lebih jelas 
●​ notulen lebih cepat jadi 
●​ keputusan tidak tercecer 
●​ follow-up lebih disiplin 
●​ ada rapat yang bisa diganti komunikasi tertulis 
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Minggu 3: Memo, Briefing Note, dan Presentasi 

Minggu ketiga fokus pada komunikasi manajerial yang lebih tajam: memo, briefing 
note, dan presentasi. Porsi kuat diberikan pada writing productivity dan presentation 
productivity sebagai wilayah quick win yang sangat dekat dengan kerja manajer dan 
staf organisasi. 

Target minggu 3 

●​ draf tulisan lebih cepat selesai 
●​ isi lebih ringkas dan jelas 
●​ presentasi lebih terstruktur 
●​ pesan untuk pimpinan lebih mudah dicerna 

Yang dilakukan 

Pilih 2–3 praktik berikut: 

●​ membuat draf memo 
●​ membuat briefing note 1 halaman 
●​ menyiapkan struktur presentasi 
●​ menyusun narasi eksekutif 
●​ membuat speaker notes 
●​ menyederhanakan bahasa teknis 

Langkah yang harus dilakukan 

●​ pilih 2 dokumen nyata yang memang harus ditulis minggu itu 
●​ minta AI membuat draf awal 
●​ minta AI membuat versi singkat untuk pimpinan 
●​ gunakan AI untuk menyusun struktur presentasi dari dokumen 
●​ latihan tanya jawab singkat dengan AI sebelum presentasi 

Data yang harus disiapkan 

●​ catatan atau bahan mentah 
●​ template memo dan briefing note 
●​ data pendukung utama 
●​ profil audiens 
●​ tujuan presentasi atau keputusan yang diharapkan 

Contoh prompt 

●​ Ubah catatan ini menjadi memo 1 halaman untuk manajer. Susun: latar 
belakang, isu utama, dampak, rekomendasi, dan tindak lanjut. 

●​ Buat briefing note 1 halaman dari dokumen ini untuk pimpinan. Fokus pada 
masalah, opsi, risiko, dan rekomendasi. 
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●​ Ubah bahan ini menjadi struktur presentasi 8 slide untuk manajer. Susun: 
konteks, masalah, data utama, opsi, risiko, rekomendasi, dan langkah 
berikutnya. 

●​ Buat speaker notes untuk tiap slide ini. Gunakan gaya bicara profesional, 
singkat, dan tidak bertele-tele. 

Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

●​ Buat paket “Komunikasi Manajerial Minggu 3” dalam format DOCX dan 
PPTX. Isi: 2 memo, 2 briefing note, 1 presentasi 8 slide, dan speaker notes. 
Jika platform mendukung, sediakan file yang bisa diunduh. Jika tidak, 
tampilkan isi final lengkap. 

Indikator sederhana minggu 3 

●​ waktu menulis turun 
●​ draf lebih cepat matang 
●​ presentasi lebih mudah dipahami 
●​ pesan ke pimpinan lebih jelas 
●​ revisi manual mulai berkurang 
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Minggu 4: Keputusan dan SOP Pribadi 

Minggu keempat adalah tahap naik kelas. Bukan lagi hanya memakai AI untuk kerja 
harian, tetapi mulai menatanya menjadi kebiasaan pribadi yang aman dan bisa 
dipertanggungjawabkan.AI yang sehat harus berhenti pada titik ini: dari 
eksperimen ke kebiasaan, dari kebiasaan ke pagar, dari pagar ke evaluasi manfaat 
nyata. 

Target minggu 4 

●​ memakai AI untuk pengambilan keputusan awal 
●​ menyusun aturan pribadi 
●​ memilih apa yang diteruskan dan apa yang dihentikan 
●​ punya SOP pribadi yang sederhana 

Yang dilakukan 

Pilih 2–3 praktik berikut: 

●​ menyusun opsi keputusan 
●​ membandingkan trade-offs 
●​ mengidentifikasi risiko 
●​ menguji argumen sebelum rapat penting 
●​ mengklasifikasikan hasil AI: ide, draft, atau bahan keputusan 
●​ membuat SOP pribadi penggunaan AI 

Langkah yang harus dilakukan 

●​ pilih satu keputusan nyata yang sedang dihadapi 
●​ minta AI menyusun beberapa opsi 
●​ minta AI membuat matriks trade-off dan risiko 
●​ tentukan apa yang tetap harus diverifikasi manusia 
●​ tulis SOP pribadi 1–2 halaman 
●​ review hasil 4 minggu: lanjutkan, perbaiki, atau hentikan 

Data yang harus disiapkan 

●​ masalah atau keputusan nyata 
●​ kriteria penilaian 
●​ batas biaya, waktu, atau risiko 
●​ daftar data sensitif vs aman 
●​ daftar prompt yang terbukti berguna 
●​ checklist human review 

Contoh prompt 

●​ Bantu saya menyusun 5 opsi keputusan untuk masalah ini. Bedakan opsi 
cepat, opsi aman, opsi murah, opsi bertahap, dan opsi strategis. 
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●​ Bandingkan 3 opsi ini dalam tabel: biaya, kecepatan implementasi, risiko, 
dampak ke tim, dan dampak jangka panjang. 

●​ Buat daftar bagian dari hasil AI ini yang wajib diverifikasi manusia sebelum 
dipakai untuk keputusan. 

●​ Buat SOP pribadi penggunaan AI untuk saya. Isi: tugas yang boleh dibantu 
AI, data yang tidak boleh diunggah, aturan verifikasi, dan kapan hasil AI boleh 
dipakai resmi. 

Contoh prompt supaya bisa download file yang sudah jadi 

●​ Buat dokumen “SOP Pribadi Pemakaian AI” dalam format DOCX. Isi: use 
case utama, data yang boleh dipakai, data yang dilarang, proses review, 
verifikasi, dan evaluasi hasil 4 minggu. Jika platform mendukung, sediakan 
file yang bisa diunduh. 

Indikator sederhana minggu 4 

●​ keputusan awal lebih tertata 
●​ risiko lebih cepat terlihat 
●​ ada SOP pribadi yang realistis 
●​ use case yang tidak berguna mulai disingkirkan 
●​ pemakaian AI menjadi lebih aman dan lebih sadar tujuan 
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Metrik sederhana selama 4 minggu 

Agar implementasi pribadi ini tidak berhenti di rasa “lumayan membantu,” gunakan 
metrik sederhana: 

●​ waktu hemat​
berapa menit atau jam berkurang dari email, ringkasan, rapat, atau penulisan 

●​ mutu keluaran​
apakah hasil lebih rapi, lebih jelas, lebih siap dipakai 

●​ kualitas keputusan​
apakah opsi, risiko, dan argumen lebih tertata 

●​ kepuasan pengguna​
apakah Anda merasa lebih terbantu, lebih tenang, dan lebih fokus 

OpenAI juga menekankan pentingnya mengumpulkan dan memprioritaskan use case 
yang benar-benar berdampak, lalu mengukurnya agar organisasi tidak memperluas 
eksperimen yang sebenarnya tidak memberi nilai berarti. (OpenAI) 

Kapan dilanjutkan, kapan dihentikan 

Setelah 4 minggu, eksperimen pribadi layak dilanjutkan bila: 

●​ waktu benar-benar hemat 
●​ mutu hasil membaik 
●​ kerja terasa lebih jernih 
●​ risiko tetap bisa dikendalikan 
●​ prompt mulai stabil dan bisa dipakai ulang 

Eksperimen layak dihentikan atau dipersempit bila: 

●​ hasil sering salah 
●​ review manual lebih berat dari kerja awal 
●​ manfaatnya kecil 
●​ data yang dibutuhkan terlalu sensitif 
●​ AI justru membuat kerja terasa lebih ramai dan lebih kabur 

Ukur nilai nyata, lalu putuskan dengan tenang apa yang diteruskan dan apa yang 
tidak. 
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Penutup lampiran 

Lampiran ini harus memberi rasa bahwa mulai memakai AI tidak perlu dramatis. 
Cukup 4 minggu, cukup pekerjaan nyata, cukup disiplin kecil. Kemenangan bukan 
datang dari alat yang paling besar, tetapi dari kebiasaan kerja yang lebih baik dan 
ketertiban penggunaan yang lebih rapi. 
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Glossary 
Istilah Pengertian Singkat 

AI (Artificial 
Intelligence) 

Teknologi yang membantu mesin melakukan tugas yang 
biasanya membutuhkan kecerdasan manusia, seperti 
membaca, menulis, menganalisis, dan mengenali pola. 

AI Agent Sistem atau program yang dapat menjalankan tugas tertentu 
dengan tingkat otonomi tertentu untuk mencapai tujuan. 

Analisis Akar Masalah 
(Root Cause Analysis) 

Cara berpikir untuk mencari penyebab mendasar dari suatu 
masalah, bukan hanya gejalanya. 

Asisten Berpikir Peran AI sebagai alat bantu untuk merapikan masalah, 
mengembangkan opsi, dan menguji asumsi sebelum 
keputusan dibuat. 

Brainstorming Proses menghasilkan ide awal sebanyak mungkin sebelum 
dipilih, diuji, atau diprioritaskan. 

Chat Window / Input 
Box 

Ruang tempat pengguna menulis instruksi atau pertanyaan ke 
sistem AI. 

Co-Pilot Mode penggunaan AI untuk membantu eksekusi cepat, seperti 
membuat draf, merangkum, atau menyusun format kerja. 

Co-Thinker Mode penggunaan AI sebagai partner dialog untuk refleksi, 
analisis, dan pengujian gagasan. 

Continuous 
Improvement 

Perbaikan bertahap dan berulang pada proses kerja, prompt, 
SOP, dan kebiasaan penggunaan AI. 

Data Publik Data yang aman dibagikan secara luas dan berisiko rendah 
bila dipakai untuk eksperimen AI. 

Data Internal Data yang hanya untuk kebutuhan kerja internal dan tetap 
perlu kehati-hatian saat diproses AI. 

Data Rahasia Data yang dapat menimbulkan risiko bila bocor, seperti 
kontrak, data keuangan, atau strategi organisasi. 

Data Sangat Rahasia Data dengan dampak sangat tinggi bila bocor, seperti rahasia 
dagang inti atau informasi hukum sensitif. 

Decision Matrix / 
Matriks Keputusan 

Tabel sederhana untuk membandingkan beberapa opsi 
berdasarkan kriteria tertentu seperti biaya, risiko, atau 
kecepatan. 

Delegasi Pemberian tugas kepada orang lain dengan tujuan, hasil akhir, 
tanggung jawab, dan tenggat yang jelas. 
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Dialogue / Dialog Percakapan terstruktur antara manusia dan AI untuk 
memperjelas masalah atau menguji gagasan. 

Draft Kerja Hasil awal yang sudah lebih rapi daripada ide mentah, tetapi 
belum final dan masih perlu ditinjau manusia. 

Email Management Pengelolaan email agar lebih tertib, misalnya merangkum 
thread, menulis balasan, dan menarik action items. 

Executive Summary Ringkasan singkat dari dokumen panjang untuk pembaca 
pimpinan atau pembaca yang waktunya terbatas. 

Fabrication / Kutipan 
Palsu 

Kesalahan AI ketika menciptakan kutipan, data, atau referensi 
yang tampak sah tetapi sebenarnya tidak ada. 

Fact-Check Manual Pemeriksaan manual oleh manusia terhadap angka, nama, 
kutipan, aturan, atau rekomendasi yang dihasilkan AI. 

Fishbone Diagram / 
Diagram Ishikawa 

Alat visual untuk memetakan kemungkinan penyebab masalah 
ke beberapa kategori seperti proses, orang, alat, atau sistem. 

Follow-up Tindak lanjut setelah rapat, email, atau keputusan, biasanya 
berisi tugas, PIC, tenggat, dan status. 

Generative AI Jenis AI yang mampu membuat isi baru seperti teks, gambar, 
audio, atau kode berdasarkan instruksi pengguna. 

Guardrails Pagar atau batasan penggunaan AI agar hasil tetap aman, 
relevan, dan sesuai tujuan. 

Guardrails on Content Batasan terkait isi: data apa yang dipakai, apa yang boleh 
dibahas, dan apa yang harus dihindari. 

Guardrails on Process Batasan terkait langkah kerja: urutan proses, metode, format 
hasil, dan titik pemeriksaan manusia. 

Halusinasi 
(Hallucination) 

Jawaban AI yang terdengar masuk akal tetapi sebenarnya 
salah, dibuat-buat, atau tidak didukung sumber yang benar. 

Human Review Pemeriksaan oleh manusia terhadap hasil AI sebelum dipakai 
resmi. 

Human-in-the-Loop Pendekatan di mana manusia tetap berada dalam proses AI 
untuk memeriksa, mengoreksi, atau menyetujui hasil. 

Ide Awal Gagasan mentah yang belum teruji dan masih perlu disaring, 
diuji, atau diperdebatkan. 

Insight Pemahaman awal yang berguna dari data, dokumen, atau 
percakapan. 
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Investigasi Langkah lanjutan untuk memeriksa apakah hipotesis atau 
dugaan penyebab suatu masalah benar. 

Kalender / Time 
Management 

Pengelolaan waktu, agenda, prioritas, dan fokus kerja. 

Kepuasan Pengguna Ukuran apakah penggunaan AI benar-benar membantu 
pengguna dalam pekerjaan nyata. 

Klasifikasi Data Pemisahan data ke kategori seperti publik, internal, rahasia, 
dan sangat rahasia. 

Konteks Latar belakang yang diberikan ke AI agar jawaban lebih 
relevan, spesifik, dan sesuai tujuan. 

LLM (Large Language 
Model) 

Model AI yang dilatih pada sangat banyak teks untuk 
memahami dan menghasilkan bahasa manusia. 

Meeting Productivity Pendekatan untuk membuat rapat lebih singkat, lebih jelas, 
dan lebih bisa ditindaklanjuti. 

Metrik Ukuran untuk menilai manfaat penggunaan AI, misalnya waktu 
hemat, mutu keluaran, atau kepuasan pengguna. 

Multi-Agent System Sekelompok agen AI yang bekerja sama untuk memecahkan 
masalah yang lebih kompleks. 

Natural Language 
Processing (NLP) 

Cabang AI yang berfokus pada pemahaman dan pengolahan 
bahasa manusia oleh mesin. 

Notulen Catatan hasil rapat yang merangkum poin diskusi, keputusan, 
PIC, tenggat, dan isu terbuka. 

Opsi Pilihan tindakan yang disusun sebelum keputusan dibuat. 

Pilot / Pilot Kecil Uji coba AI dalam skala kecil, biasanya di satu tim atau satu 
jenis pekerjaan. 

Prioritas Urutan tugas berdasarkan urgensi, dampak, dan nilai bagi 
organisasi atau pekerjaan. 

Problem Framing Cara merumuskan masalah dengan lebih rapi agar jelas 
gejala, dampak, ruang lingkup, dan pertanyaan yang perlu 
dijawab. 

Prompt Instruksi yang diberikan ke AI untuk menghasilkan keluaran 
tertentu. 

Prompt Library Kumpulan prompt yang sudah terbukti berguna dan disimpan 
untuk dipakai ulang. 

AI untuk Produktivitas Manajer Sibuk, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ 165 



Quick Wins Hasil cepat yang mudah dirasakan dari penggunaan AI, 
biasanya pada tugas seperti email, ringkasan, dan notulen. 

Reputasi Dampak terhadap kepercayaan, citra, dan kredibilitas 
organisasi. 

Ringkasan / 
Summarization 

Proses memadatkan isi dokumen, rapat, laporan, atau berita 
ke bentuk yang lebih singkat tetapi tetap memuat inti. 

Risiko Kemungkinan dampak negatif dari keputusan, proses, atau 
penggunaan AI. 

SOP (Standard 
Operating Procedure) 

Aturan kerja yang menjelaskan langkah, peran, format, dan 
batasan penggunaan AI dalam organisasi. 

Setting Konteks atau situasi interaksi manusia dan AI saat suatu tugas 
dijalankan. 

Speaker Notes Catatan pembicara untuk membantu menjelaskan isi slide saat 
presentasi. 

Structured Prompting Teknik membuat prompt langkah demi langkah untuk topik 
kompleks agar hasil lebih tertib dan akurat. 

Trade-Off Pertukaran antara dua atau lebih hal yang tidak bisa 
dimenangkan semuanya sekaligus, misalnya cepat vs aman. 

Use Case Kasus penggunaan nyata untuk AI, misalnya merangkum 
rapat, membuat memo, atau menyusun agenda. 

Verifikasi Pemeriksaan terhadap kebenaran dan kesesuaian hasil AI 
dengan sumber asli dan konteks kerja. 
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