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Disclaimer: 
Buku ini disusun sebagai panduan praktis untuk membantu manajer menggunakan AI 
secara lebih efektif, namun seluruh isi di dalamnya bersifat edukatif dan bukan satu-satunya 
dasar pengambilan keputusan. Karena AI dapat menghasilkan jawaban yang keliru, bias, 
atau tidak sesuai konteks, pembaca tetap bertanggung jawab untuk melakukan verifikasi, 
menjaga etika dan kerahasiaan data, serta memastikan bahwa AI digunakan sebagai alat 
bantu, bukan pengganti tanggung jawab manusia. 
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Kata Pengantar 
Alhamdulillahirabbil ‘alamin, puji dan syukur kita panjatkan ke hadirat Allah SWT, karena 
atas rahmat dan karunia-Nya buku Prompting untuk Manajer, 2026 ini dapat disusun dan 
diselesaikan. 

Kami juga ingin menyampaikan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada semua pihak 
yang telah memberikan dukungan, masukan, semangat, dan inspirasi dalam proses 
penyusunan buku ini. Setiap kontribusi, baik dalam bentuk gagasan, pengalaman, maupun 
diskusi, telah membantu memperkaya isi buku ini sehingga menjadi lebih relevan dan 
bermanfaat bagi para pembaca. 

Buku ini lahir dari kesadaran bahwa dunia manajemen sedang berubah. Kehadiran artificial 
intelligence menghadirkan peluang baru bagi para manajer untuk bekerja lebih cepat, lebih 
terstruktur, dan lebih cerdas. Namun, nilai AI tidak hanya terletak pada kecanggihan 
teknologinya, melainkan pada kemampuan manusia dalam mengarahkannya dengan tepat. 

Karena itu, buku ini tidak hanya mengajarkan “cara menulis prompt”, tetapi juga 
menegaskan bahwa prompting adalah keterampilan manajerial baru. Prompting adalah 
kemampuan untuk: 

●​ berpikir jernih, 
●​ merumuskan masalah, 
●​ memberi konteks, 
●​ meminta keluaran yang tepat, 
●​ mengecek kualitas jawaban, 
●​ dan menggunakan AI sebagai thinking partner, bukan sekadar mesin tanya 

jawab. 

Melalui buku ini, kami berharap para manajer, supervisor, staf manajer, dan siapa pun yang 
terlibat dalam proses pengambilan keputusan dapat melihat AI secara lebih dewasa: bukan 
sebagai pengganti manusia, tetapi sebagai alat bantu yang memperkuat kualitas berpikir, 
komunikasi, analisis, dan kepemimpinan. 

Akhir kata, kami menyadari bahwa buku ini masih dapat terus disempurnakan. Karena itu, 
masukan dan saran dari para pembaca akan sangat berarti bagi pengembangan berikutnya. 
Semoga buku ini dapat memberikan manfaat, memperluas wawasan, dan menjadi bekal 
praktis bagi para manajer Indonesia dalam memanfaatkan AI secara bijak, efektif, dan 
bertanggung jawab. 

Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh. 

Jakarta, Maret 2026 
Onno W. Purbo 
 

Prompting untuk Manajer, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 8 



Bagian Awal 

Cara Menggunakan Buku Ini 

Buku ini tidak ditulis untuk dibaca seperti manual teknis yang berat. Buku ini dirancang 
sebagai panduan kerja praktis untuk membantu manajer, supervisor, dan staf manajer 
memakai AI dengan lebih terarah, lebih aman, dan lebih bernilai. Karena itu, cara terbaik 
menggunakan buku ini bukan hanya dengan membacanya dari awal sampai akhir, tetapi 
juga dengan mencoba, menandai, dan memakai kembali bagian-bagian yang paling 
relevan dengan pekerjaan sehari-hari. Outline naskah sendiri menyarankan ritme isi yang 
nyaman dibaca: inspirasi, logika berpikir, lalu taktik praktis, agar pembaca tidak hanya 
mendapatkan template, tetapi juga memahami cara berpikir di baliknya. 

Jika Anda baru pertama kali serius memakai AI untuk pekerjaan manajerial, bacalah buku ini 
secara berurutan. Mulailah dari pemahaman dasar tentang cara AI bekerja, lanjut ke 
anatomi prompt yang efektif, lalu masuk ke teknik, studi kasus, dan template siap pakai. 
Urutan ini penting karena buku ini tidak hanya mengajarkan apa yang harus diketik, tetapi 
juga bagaimana seharusnya seorang manajer berpikir sebelum mengetik. Referensi 
pendukung juga menegaskan bahwa prompt yang efektif lahir dari instruksi yang jelas, 
konteks yang relevan, serta evaluasi dan penyempurnaan yang terus dilakukan. 

Namun, bila Anda sudah cukup akrab dengan AI dan ingin cepat ke bagian yang paling 
praktis, buku ini juga bisa dipakai secara modular. Anda dapat langsung menuju bab yang 
paling sesuai dengan kebutuhan kerja Anda saat ini. Misalnya, jika sering bergelut dengan 
laporan dan dokumen, masuklah ke bagian ringkasan dokumen, file upload, dan membaca 
data. Jika tantangan Anda ada di rapat, komunikasi, atau kebijakan, masuklah ke bab 
tentang email, memo, presentasi, rekomendasi, dan evaluasi risiko. Struktur seperti ini 
selaras dengan kekuatan outline buku yang memang dirancang sangat aplikatif dan 
relevan untuk kebutuhan kerja harian. 

Agar manfaat buku ini terasa maksimal, gunakan pola sederhana berikut saat membaca 
setiap bab: 

●​ pahami dulu ide utamanya, 
●​ lihat contoh prompt yang disediakan, 
●​ sesuaikan dengan konteks organisasi Anda, 
●​ uji pada pekerjaan nyata, 
●​ lalu simpan prompt yang terbukti paling membantu. 

Kebiasaan menyimpan prompt yang efektif ini juga sangat dianjurkan dalam referensi 
pendukung, karena pengguna tidak perlu selalu memulai dari nol. Membangun prompt 
library atau pustaka prompt akan membuat penggunaan AI lebih efisien, lebih konsisten, dan 
lebih mudah dibagikan ke tim. 

Buku ini juga sebaiknya dipakai dengan sikap yang tepat. Jangan mencari “prompt ajaib” 
yang bisa menyelesaikan semua masalah. Fokus utama buku ini justru bukan pada trik, 
melainkan pada disiplin berpikir. Dari awal sampai akhir, buku ini ingin menanamkan 
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bahwa hasil AI yang baik muncul ketika pengguna mampu menetapkan tujuan, memberi 
konteks, menentukan format keluaran, dan memeriksa kualitas hasil dengan kritis. 

Siapa yang Perlu Membaca Buku Ini 

Buku ini terutama ditujukan untuk manajer non-teknis yang ingin memakai AI secara lebih 
cerdas dalam pekerjaan sehari-hari. Outline naskah secara tegas menyebut bahwa 
positioning buku ini kuat karena cocok untuk manajer non-teknis, tidak tenggelam dalam 
istilah teknis, sangat aplikatif, dan relevan untuk kebutuhan nyata organisasi. Bahkan, buku 
ini dinilai cocok dibaca oleh supervisor, kepala bagian, manajer, hingga direktur. 

Itu berarti buku ini tidak hanya untuk mereka yang bekerja di bidang teknologi. Justru 
pembaca utama buku ini adalah orang-orang yang sehari-hari bergelut dengan rapat, 
laporan, target kerja, evaluasi tim, kebijakan internal, proposal vendor, komunikasi ke 
atasan, dan pengambilan keputusan. Mereka mungkin tidak ingin menjadi ahli AI, tetapi 
mereka perlu tahu cara memanfaatkan AI agar pekerjaan menjadi lebih cepat, lebih rapi, 
dan lebih tepat sasaran. 

Buku ini sangat cocok untuk: 

●​ supervisor yang ingin membuat komunikasi tim lebih jelas, 
●​ kepala bagian yang perlu merangkum laporan dan menyiapkan bahan rapat, 
●​ manajer yang harus menganalisis masalah, membandingkan opsi, dan menyusun 

rekomendasi, 
●​ direktur atau pimpinan unit yang ingin melihat AI sebagai alat bantu berpikir dan 

pengambilan keputusan, 
●​ serta staf manajer yang membantu menyiapkan memo, presentasi, notulen, dan 

bahan analisis. 

Buku ini juga relevan bagi organisasi yang sedang mulai memakai AI, tetapi belum memiliki 
kebiasaan yang rapi. Jika di tim Anda AI sudah dipakai, tetapi hasilnya masih terasa acak, 
tidak konsisten, terlalu umum, atau kadang menyesatkan, maka buku ini membantu 
membangun fondasi yang lebih kuat. Jika AI belum dipakai secara serius, buku ini 
membantu memulai dari sisi yang paling praktis dan paling aman. 

Yang tidak harus dimiliki pembaca buku ini adalah latar belakang teknis mendalam. Anda 
tidak perlu menjadi programmer, tidak perlu memahami machine learning secara rinci, dan 
tidak perlu hafal istilah teknis AI. Yang lebih penting adalah kemauan untuk belajar berpikir 
lebih terstruktur, bertanya lebih tepat, dan mengevaluasi jawaban lebih kritis. Itulah 
sebabnya benang merah buku ini bukan “belajar teknologi”, melainkan “belajar memimpin 
dengan lebih cerdas bersama teknologi”. 
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Peta Singkat Kompetensi Prompting untuk Manajer 

Buku ini dibangun di atas gagasan bahwa prompting bukan bakat, melainkan kompetensi 
yang bisa dilatih. Prompting adalah bagian dari literasi manajemen modern dan bahwa 
keterampilan yang perlu dibangun meliputi: berpikir terstruktur, merumuskan masalah, 
menulis instruksi jelas, membaca output dengan kritis, melakukan verifikasi, 
menyusun iterasi pertanyaan, dan membedakan data, opini, serta rekomendasi. 

Agar lebih mudah dipahami, kompetensi prompting untuk manajer dalam buku ini dapat 
dipetakan menjadi tiga lapis besar. 

1. Kompetensi berpikir 

Ini adalah fondasi. Sebelum manajer menulis prompt, ia perlu bisa: 

●​ menentukan tujuan, 
●​ merumuskan masalah, 
●​ membedakan gejala dan akar persoalan, 
●​ menentukan konteks yang relevan, 
●​ dan memilih hasil akhir yang benar-benar dibutuhkan. 

Tanpa lapisan ini, prompt akan cenderung kabur, terlalu umum, dan menghasilkan 
jawaban yang tidak banyak membantu. Benang merah outline menegaskan bahwa 
prompt yang baik lahir dari pikiran yang jernih dan tujuan yang jelas. 

2. Kompetensi menulis instruksi 

Setelah berpikirnya jelas, manajer perlu mampu menerjemahkannya ke dalam 
prompt yang efektif. Di sinilah unsur-unsur seperti: 

●​ tujuan, 
●​ konteks, 
●​ peran, 
●​ data, 
●​ batasan, 
●​ format output, 
●​ dan kriteria kualitas​

menjadi sangat penting. Outline naskah secara eksplisit menempatkan 
formula ini sebagai inti dari prompt manajerial. 

Kemampuan di lapisan ini mencakup: 

●​ menulis prompt yang jelas dan presisi, 
●​ memilih teknik yang tepat seperti zero-shot, role-based prompting, atau 

prompt bertahap, 
●​ menentukan bentuk hasil yang siap dipakai, 
●​ dan menyesuaikan prompt dengan dokumen, data, atau audiens yang 

berbeda.​
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Referensi pendukung juga menegaskan pentingnya output specification, 
context, constraints, dan template pattern untuk menjaga konsistensi dan 
prediktabilitas hasil. 

3. Kompetensi mengevaluasi dan memperbaiki 

Inilah lapisan yang membedakan pengguna AI biasa dengan manajer yang matang. 
Setelah jawaban AI keluar, manajer perlu mampu: 

●​ menilai relevansi, 
●​ mengecek akurasi, 
●​ mencari asumsi tersembunyi, 
●​ mengidentifikasi bias dan risiko halusinasi, 
●​ menilai apakah formatnya siap dipakai, 
●​ dan menentukan apakah hasilnya perlu direvisi atau diverifikasi lagi. 

Referensi Miller dan Vurukonda sama-sama menekankan bahwa evaluasi yang baik 
perlu melihat accuracy, relevance, clarity, conciseness, formatting, dan kualitas 
keseluruhan hasil. 

Ringkasnya 

Peta singkat kompetensi prompting untuk manajer adalah sebagai berikut: 

●​ berpikir jernih sebelum bertanya, 
●​ menulis instruksi dengan tujuan dan konteks yang jelas, 
●​ memilih teknik prompting sesuai kebutuhan, 
●​ menggunakan AI untuk dokumen, data, komunikasi, dan keputusan, 
●​ mengevaluasi jawaban dengan disiplin, 
●​ serta membangun kebiasaan prompting di level individu dan tim. 

Bila dirumuskan dalam satu kalimat, maka kompetensi prompting untuk manajer adalah 
kemampuan untuk berpikir lebih terstruktur, berkomunikasi lebih presisi, dan 
memanfaatkan AI secara kritis untuk menghasilkan tindakan yang lebih baik. 

Contoh prompt untuk melatih kompetensi ini: 

●​ “Bantu saya mengubah masalah kerja ini menjadi prompt yang lebih 
terstruktur.” 

●​ “Nilai prompt ini dari sisi kejelasan tujuan, konteks, dan format output.” 
●​ “Tinjau jawaban AI ini. Apakah sudah relevan, cukup akurat, dan siap dipakai?” 
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Penutup Bagian Awal 

Bagian awal ini menegaskan satu hal penting: buku ini bukan hanya kumpulan trik prompt, 
tetapi sebuah panduan untuk membangun cara berpikir manajerial yang lebih kuat di era 
AI. Karena itu, pembaca tidak diajak sekadar menjadi pengguna AI yang cepat, tetapi 
menjadi manajer yang lebih jernih dalam bertanya, lebih cermat dalam menilai, dan 
lebih bijak dalam memutuskan. Itulah posisi buku ini sejak awal, dan itu pula yang akan 
menjadi benang merah seluruh isi naskah. 

Tabel Summary Bagian Awal 

Bagian Inti Gagasan Pesan Praktis untuk 
Pembaca 

Cara 
Menggunakan 
Buku Ini 

Buku ini adalah panduan kerja 
praktis, bukan bacaan teknis yang 
harus dinikmati secara berat. 
Pembaca dapat membacanya 
berurutan atau langsung masuk ke 
bab yang paling relevan dengan 
kebutuhan kerja. 

Gunakan buku ini sambil 
praktik. Baca, coba 
prompt-nya, sesuaikan 
dengan konteks kerja, lalu 
simpan yang paling efektif 
untuk dipakai ulang. 

Siapa yang Perlu 
Membaca Buku 
Ini 

Buku ini ditujukan untuk manajer 
non-teknis, supervisor, kepala 
bagian, direktur, dan staf manajer 
yang ingin memakai AI secara lebih 
cerdas, aman, dan produktif. 

Anda tidak perlu menjadi 
ahli teknis. Yang penting 
adalah mau belajar berpikir 
lebih terstruktur, bertanya 
lebih tepat, dan mengevaluasi 
jawaban AI dengan kritis. 

Peta Singkat 
Kompetensi 
Prompting untuk 
Manajer 

Kompetensi prompting untuk 
manajer mencakup tiga lapis: 
berpikir jernih, menulis instruksi 
yang efektif, dan mengevaluasi 
hasil AI dengan disiplin. 

Prompting bukan sekadar 
mengetik pertanyaan. Ini 
adalah keterampilan 
manajerial untuk 
mengarahkan AI agar hasilnya 
relevan, akurat, dan siap 
dipakai. 
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BAB 1. Mengapa Manajer Perlu Menguasai 
Prompting 

1.1 Perubahan cara kerja di era AI 

Dunia kerja manajerial sedang mengalami perubahan besar. Dahulu, banyak waktu 
dihabiskan untuk mencari informasi, mengumpulkan bahan, membuat ringkasan, atau 
menunggu tim menyusun draf awal. Kini, dengan hadirnya generative AI, ritme kerja 
berubah. Informasi tidak lagi sekadar dicari, tetapi dapat diolah, dirangkum, dibandingkan, 
dan disusun ulang dalam hitungan detik. Akibatnya, nilai tambah seorang manajer tidak lagi 
hanya terletak pada seberapa banyak informasi yang ia miliki, tetapi pada seberapa baik ia 
mampu mengarahkan kecerdasan agar menghasilkan keluaran yang relevan, akurat, dan 
berguna untuk tindakan. 

Perubahan ini mirip dengan pergeseran dari seorang pengemudi kendaraan manual ke pilot 
sistem navigasi cerdas. Mobilnya sama-sama bergerak, tetapi kualitas perjalanan sangat 
ditentukan oleh siapa yang mengatur arah, membaca peta, dan mengambil keputusan ketika 
kondisi jalan berubah. Dalam konteks manajemen, AI dapat membantu menyiapkan 
ringkasan, menyusun alternatif, atau membaca pola dari data, tetapi manajer tetap harus 
menentukan tujuan, konteks, batasan, dan standar kualitas hasil. Tanpa itu, AI hanya 
menjadi mesin yang sibuk berbicara tanpa benar-benar membantu pekerjaan. 

Bagi banyak organisasi, perubahan ini bukan lagi isu masa depan. Ini adalah realitas kerja 
hari ini. Rapat perlu lebih singkat tetapi lebih tajam. Laporan perlu lebih cepat tetapi tetap 
dapat dipertanggungjawabkan. Komunikasi harus lebih efisien tanpa kehilangan makna. 
Dalam situasi seperti ini, manajer yang mampu berdialog dengan AI secara tepat akan 
memiliki keunggulan nyata: ia bisa bergerak lebih cepat, berpikir lebih sistematis, dan 
memimpin dengan kualitas keputusan yang lebih baik. 

Ilustrasi sederhana:​
Bayangkan dua manajer diminta menyiapkan bahan rapat direksi dalam 30 menit. 

●​ Manajer pertama berkata ke AI: “Tolong buat ringkasan laporan ini.” 
●​ Manajer kedua berkata: “Ringkas laporan ini untuk bahan rapat direksi. Fokus pada 5 

temuan terpenting, 3 risiko utama, dan 3 keputusan yang perlu diambil minggu ini. 
Sajikan dalam format poin singkat, nada formal, maksimum 1 halaman.” 

Keduanya sama-sama menggunakan AI. Namun, hanya salah satunya yang benar-benar 
memimpin proses berpikir AI. 
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1.2 AI sebagai alat berpikir dan produktivitas 

Banyak orang masih melihat AI hanya sebagai alat untuk menjawab pertanyaan atau 
membuat tulisan cepat. Pandangan ini terlalu sempit. Dalam praktik manajerial, AI jauh lebih 
berguna bila diposisikan sebagai alat berpikir dan alat produktivitas. Artinya, AI bukan 
sekadar mesin pencari jawaban, tetapi mitra kerja yang membantu mengurai masalah, 
menyusun opsi, merapikan ide, merangkum dokumen, membandingkan alternatif, hingga 
menyiapkan bahan komunikasi yang lebih terstruktur. Buku ini menekankan bahwa AI 
sebaiknya digunakan sebagai thinking partner, bukan hanya mesin tanya jawab. 

Sebagai alat berpikir, AI membantu manajer melihat persoalan dari beberapa sudut. 
Misalnya, saat menghadapi penurunan kinerja tim, seorang manajer dapat meminta AI untuk 
memetakan kemungkinan akar masalah, mengelompokkan faktor internal dan eksternal, lalu 
menyusun beberapa opsi intervensi. AI tidak menggantikan penilaian manusia, tetapi 
membantu mempercepat proses eksplorasi. Ia seperti papan tulis yang bisa langsung 
merespons, memberi alternatif, dan membantu merapikan logika berpikir yang sebelumnya 
masih berantakan. Konsep ini sejalan dengan pandangan bahwa prompt engineering adalah 
seni menghubungkan maksud pengguna dengan kemampuan mesin melalui bahasa, 
konteks, dan struktur instruksi yang tepat. 

Sebagai alat produktivitas, AI sangat kuat untuk pekerjaan yang menyita waktu tetapi 
berulang: menyusun email profesional, merangkum notulen, menyiapkan memo, membuat 
poin presentasi, merapikan laporan, atau mengubah dokumen panjang menjadi executive 
summary. Literatur yang digunakan sebagai referensi juga menunjukkan bahwa 
produktivitas AI sangat dipengaruhi oleh tiga hal utama: kejelasan, konteks, dan batasan. 
Dengan kata lain, AI akan membantu produktivitas bukan karena ia canggih semata, tetapi 
karena pengguna tahu apa yang harus diminta dan bagaimana memintanya. 

Di sinilah letak manfaat praktis bagi manajer yang sibuk. AI dapat mengambil alih sebagian 
beban kerja kognitif tingkat awal—meringkas, mengorganisasi, memformulasikan 
draf—sehingga energi manajer bisa difokuskan pada hal yang lebih strategis: menilai 
konteks, membaca risiko, memutuskan prioritas, dan memimpin orang. AI mempercepat 
pekerjaan, tetapi nilai tertinggi tetap datang dari manusia yang mampu mengarahkan 
hasilnya. 

Contoh penggunaan AI sebagai alat berpikir dan produktivitas: 

●​ Berpikir: memetakan masalah, menguji asumsi, membandingkan opsi keputusan. 
●​ Produktivitas: merangkum dokumen, menyusun memo, menyiapkan agenda rapat. 
●​ Kepemimpinan: menyiapkan komunikasi perubahan, simulasi tanya jawab, draf 

respons diplomatis. 
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1.3 Prompting sebagai kompetensi manajerial baru 

Jika AI adalah mesin yang kuat, maka prompting adalah cara mengemudikannya. Karena 
itu, prompting tidak boleh dipandang sebagai keterampilan mengetik perintah semata. 
Dalam konteks manajemen, prompting adalah kemampuan untuk menerjemahkan tujuan 
kerja menjadi instruksi yang jelas, relevan, dan terukur. Itulah sebabnya buku ini 
menempatkan prompting sebagai keterampilan manajerial baru, bukan sekadar 
keterampilan digital biasa. Seorang manajer yang baik harus mampu mendefinisikan 
masalah, memberi konteks, menetapkan hasil akhir, dan mengevaluasi kualitas jawaban. 
Semua itu adalah inti dari praktik prompting yang baik. 

Dalam praktik sehari-hari, kualitas prompt sering kali mencerminkan kualitas berpikir 
penggunanya. Prompt yang kabur biasanya lahir dari tujuan yang kabur. Prompt yang terlalu 
umum biasanya menunjukkan masalah yang belum benar-benar dipahami. Sebaliknya, 
prompt yang tajam biasanya lahir dari manajer yang tahu apa yang ingin dicapai, siapa 
audiensnya, data apa yang relevan, dan bentuk hasil seperti apa yang dibutuhkan. Literatur 
referensi juga menegaskan bahwa prompt yang baik harus menyertakan unsur tujuan, 
konteks, format keluaran, serta detail instruksi yang cukup agar AI tidak bekerja dalam ruang 
kosong. 

Dari sudut pandang organisasi, ini berarti prompting layak diperlakukan seperti kompetensi 
profesional lain: bisa dipelajari, dilatih, dievaluasi, dan distandarisasi. Sama seperti 
kemampuan menyusun laporan atau memimpin rapat, kemampuan membuat prompt yang 
baik akan membedakan manajer yang sekadar memakai AI dengan manajer yang mampu 
mengubah AI menjadi pengungkit kinerja tim. Referensi lain juga menegaskan bahwa 
rekayasa prompt yang tepat meningkatkan relevansi, kepuasan pengguna, kepercayaan, 
dan kebermanfaatan hasil. 

Agar lebih mudah dipahami, bayangkan prompting sebagai gabungan dari beberapa 
kemampuan manajerial berikut: 

●​ Merumuskan tujuan: apa hasil yang benar-benar dibutuhkan? 
●​ Memberi konteks: latar belakang apa yang harus diketahui AI? 
●​ Mengatur batasan: apa yang boleh dan tidak boleh dilakukan AI? 
●​ Menentukan format keluaran: tabel, memo, poin, analisis, atau rekomendasi? 
●​ Menguji kualitas hasil: apakah jawabannya relevan, cukup tajam, dan bisa dipakai? 

Seorang manajer mungkin tidak perlu menjadi insinyur AI. Namun, ke depan ia perlu 
menjadi arsitek instruksi. Karena di era AI, yang unggul bukan hanya orang yang punya 
akses ke teknologi, melainkan orang yang tahu cara mengarahkan teknologi untuk 
menghasilkan nilai. 
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1.4 Resiko memakai AI tanpa arahan yang tepat 

AI bisa sangat membantu, tetapi juga bisa sangat menyesatkan bila digunakan secara asal. 
Salah satu resiko terbesar adalah ketika pengguna mengira AI akan “mengerti sendiri” apa 
yang dimaksud. Padahal, tanpa arahan yang jelas, AI cenderung mengisi kekosongan 
dengan tebakan yang terdengar meyakinkan. Inilah mengapa jawaban AI kadang tampak 
rapi, lancar, dan percaya diri, tetapi sebenarnya dangkal, tidak lengkap, atau bahkan keliru. 
Buku ini menekankan pentingnya prinsip “trust but verify”, memisahkan fakta dari 
inferensi, dan meminta AI secara eksplisit menyatakan jika data tidak cukup. 

Risiko berikutnya adalah jawaban yang tampak benar tetapi salah konteks. Misalnya, 
seorang manajer mengunggah laporan internal lalu meminta “analisis cepat” tanpa 
menyebut fokus, audiens, atau keputusan yang ingin diambil. AI mungkin menghasilkan 
ringkasan yang bagus secara bahasa, tetapi tidak menyorot isu yang paling penting bagi 
kebutuhan manajerial. Akibatnya, keputusan bisa bergeser ke arah yang kurang tepat. 
Dalam referensi Miller, prompt yang buruk biasanya terlalu kabur, terlalu luas, tidak punya 
tujuan jelas, kurang konteks, atau memuat terlalu banyak tugas sekaligus. Semua 
kelemahan itu sangat mungkin terjadi dalam pekerjaan manajerial yang serba cepat. 

Ada pula risiko yang lebih serius: bias, asumsi tersembunyi, dan kepercayaan 
berlebihan pada jawaban pertama. Bila manajer menerima begitu saja output AI tanpa 
menguji dasar pikirannya, maka AI bisa memperkuat kesalahan manusia, bukan 
memperbaikinya. Referensi juga menyoroti pentingnya responsible prompting: menghindari 
bias, menjaga etika, memperhatikan legalitas, dan menggunakan konten AI secara 
bertanggung jawab. Bagi manajer, ini penting karena yang dipertaruhkan bukan hanya 
kualitas teks, tetapi reputasi, keputusan bisnis, dan dampak pada orang lain. 

Risiko-risiko umum saat AI dipakai tanpa arahan yang tepat antara lain: 

●​ Jawaban terlalu umum, sehingga tidak bisa langsung dipakai. 
●​ AI mengarang detail, karena konteks dan data kurang jelas. 
●​ Instruksi bercampur aduk, sehingga hasilnya membingungkan. 
●​ Format output tidak sesuai, misalnya pengguna butuh memo tetapi AI memberi 

esai panjang. 
●​ Asumsi tersembunyi tidak terdeteksi, lalu ikut mempengaruhi keputusan. 
●​ Manajer terlalu cepat percaya, hanya karena bahasa AI terdengar halus dan 

meyakinkan. 

Ilustrasi singkat:​
Memakai AI tanpa arahan yang tepat itu seperti meminta seorang analis baru, “Tolong urus 
ini,” lalu berharap ia langsung memahami tujuan rapat, sensitivitas organisasi, format 
laporan, prioritas pimpinan, dan risiko politik di baliknya. Bukan karena analisisnya bodoh, 
tetapi karena instruksinya tidak cukup. AI pun demikian. Semakin kabur arahan, semakin 
besar peluang hasilnya menyimpang. 

 

Prompting untuk Manajer, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 17 



Pesan kuncinya:​
AI bukan berbahaya karena ia cerdas. AI menjadi berisiko ketika manusia tidak cukup jelas 
dalam mengarahkan, tidak cukup kritis dalam memeriksa, dan terlalu cepat puas pada 
jawaban yang terlihat rapi. 

Penutup singkat BAB 1 

Pada akhirnya, menguasai prompting bukan soal mengikuti tren teknologi. Ini adalah soal 
meningkatkan mutu kerja manajerial. Di era ketika AI mampu menghasilkan jawaban 
dengan sangat cepat, keunggulan manajer justru terletak pada kemampuan untuk bertanya 
lebih baik, memberi arahan lebih tepat, dan menilai hasil dengan lebih kritis. Manajer 
masa depan bukan yang sekadar memakai AI, tetapi yang mampu menjadikan AI sebagai 
penguat produktivitas, penjernih pikiran, dan pendamping dalam pengambilan keputusan. 
Itulah sebabnya prompting layak dipandang sebagai salah satu kompetensi penting dalam 
literasi manajemen modern. 
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Tabel Summary BAB 1 

Subbab Inti Pembahasan Pesan Kunci untuk 
Manajer 

Perubahan cara 
kerja di era AI 

Era AI mengubah cara kerja dari sekadar 
mencari informasi menjadi mengarahkan, 
memfilter, dan menggunakan informasi 
untuk tindakan. AI mempercepat proses 
kerja, tetapi kualitas hasil tetap 
bergantung pada arahan manusia. 

Manajer tidak cukup 
hanya cepat, tetapi 
harus mampu 
mengarahkan 
kecerdasan dengan 
tepat. 

AI sebagai alat 
berpikir dan 
produktivitas 

AI dapat berfungsi sebagai alat untuk 
merangkum, menganalisis, 
membandingkan opsi, menyusun draf, 
dan membantu eksplorasi ide. Nilai AI 
paling tinggi muncul ketika dipakai 
sebagai thinking partner, bukan sekadar 
alat tanya jawab. 

Gunakan AI untuk 
memperkuat cara 
berpikir dan 
produktivitas, bukan 
untuk menggantikan 
penilaian manajerial. 

Prompting 
sebagai 
kompetensi 
manajerial baru 

Prompting adalah kemampuan 
menerjemahkan tujuan kerja menjadi 
instruksi yang jelas, terarah, dan terukur. 
Kualitas prompt mencerminkan kualitas 
berpikir, sehingga prompting layak 
diperlakukan sebagai kompetensi 
profesional baru bagi manajer. 

Prompting adalah 
keterampilan memimpin 
AI agar menghasilkan 
nilai nyata bagi 
pekerjaan. 

Resiko memakai 
AI tanpa arahan 
yang tepat 

Tanpa arahan yang jelas, AI dapat 
memberi jawaban yang terdengar 
meyakinkan tetapi salah, dangkal, bias, 
atau tidak relevan. Risiko terbesar bukan 
hanya kesalahan teknis, tetapi keputusan 
yang salah karena pengguna terlalu 
cepat percaya pada output AI. 

AI harus diarahkan 
dengan jelas, diperiksa 
dengan kritis, dan tidak 
boleh dipercaya begitu 
saja. 
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BAB 2. Memahami AI Tanpa Harus Menjadi Ahli 
Teknis 

2.1 Apa itu AI generatif 

Artificial intelligence generatif adalah teknologi yang mampu membuat keluaran baru 
berdasarkan pola yang dipelajarinya dari sangat banyak data. Keluaran itu bisa berupa teks, 
ringkasan, email, gambar, suara, ide, sampai draf analisis. Karena itu, AI generatif terasa 
seperti “bisa diajak bekerja”, bukan sekadar “bisa diajak mencari”. Referensi yang digunakan 
dalam buku ini juga menegaskan bahwa model generatif tidak hanya terbatas pada teks, 
tetapi mencakup berbagai bentuk keluaran lain sesuai jenis modelnya. 

Namun, penting dipahami sejak awal: AI generatif bukan manusia yang mengerti dunia 
seperti kita. Ia bekerja dengan mengenali pola, hubungan kata, dan kemungkinan respons 
yang paling masuk akal menurut data latihannya. Jadi, ketika AI memberi jawaban yang 
terdengar pintar, itu belum tentu berarti ia benar-benar “memahami” masalah seperti 
seorang manajer memahami konteks organisasi, politik internal, atau dampak keputusan 
terhadap tim. Referensi yang ada juga menekankan bahwa manajer perlu memahami apa 
itu AI dan apa yang bukan. 

Ilustrasi sederhana:​
Bayangkan AI generatif seperti asisten super cepat yang sudah membaca jutaan dokumen, 
tetapi belum tentu tahu situasi rapat Anda pagi ini. Ia kuat dalam mengolah pola, tetapi 
tetap perlu diarahkan dengan konteks. 

2.2 Apa yang AI bisa dan tidak bisa lakukan 

AI sangat berguna untuk pekerjaan yang membutuhkan kecepatan berpikir awal. Ia bisa 
membantu merangkum dokumen, menyusun draft email, membuat poin presentasi, 
memetakan masalah, membandingkan alternatif, atau mengubah bahan mentah menjadi 
format yang lebih rapi. Buku rujukan juga menunjukkan bahwa AI dapat dipakai untuk 
banyak tugas produktivitas, termasuk penulisan, perencanaan, organisasi, analisis data 
awal, dan dukungan keputusan. 

Tetapi AI juga punya batas. AI tidak otomatis tahu mana fakta paling penting jika konteksnya 
tidak diberikan. AI tidak selalu bisa membedakan mana data yang kuat, mana opini, mana 
asumsi tersembunyi, atau mana keputusan yang sensitif secara politik dan manusiawi. 
Batas AI ditegaskan ada pada data, konteks, dan interpretasi. Artinya, AI bisa membantu 
memproses informasi, tetapi belum tentu tepat untuk langsung dipercaya tanpa 
pemeriksaan. 
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Agar mudah diingat, lihat pembagian berikut. 

Yang umumnya AI bisa lakukan dengan baik: 

●​ Merangkum isi dokumen panjang menjadi lebih singkat. 
●​ Merapikan ide yang masih acak menjadi lebih terstruktur. 
●​ Membuat draf awal untuk email, memo, presentasi, atau laporan. 
●​ Menyusun opsi atau alternatif jawaban untuk dibahas lebih lanjut. 
●​ Membantu membaca pola awal pada data atau teks. 

Yang tidak boleh diasumsikan AI bisa lakukan sendiri: 

●​ Mengetahui konteks organisasi tanpa dijelaskan. 
●​ Menjamin semua jawaban faktual benar. 
●​ Menggantikan penilaian etis dan kebijakan manajerial. 
●​ Memahami nuansa manusia, budaya kerja, dan konsekuensi keputusan 

sepenuhnya. 
●​ Mengambil keputusan akhir yang harus dipertanggungjawabkan manajer. 

Pesan kuncinya:​
AI sangat kuat untuk membantu bekerja, tetapi belum cukup untuk dibiarkan bekerja 
sendiri. 

2.3 Mengapa AI bisa salah walau terdengar meyakinkan 

Salah satu jebakan terbesar saat memakai AI adalah: jawabannya bisa terdengar sangat 
rapi, tetapi tetap salah. Dalam literatur prompt engineering, ini dikenal sebagai 
hallucination, yaitu ketika model menghasilkan informasi yang keliru, tidak masuk akal, atau 
tidak benar-benar didukung fakta. Hal ini terjadi karena model bahasa menghasilkan 
jawaban berdasarkan pola dari data, bukan karena ia benar-benar memahami realitas 
sebagaimana manusia memahaminya. 

Masalahnya, AI tidak selalu memberi tanda bahwa ia sedang salah. Ia bisa menjawab 
dengan nada yakin, bahasa formal, dan struktur yang bagus. Inilah sebabnya manajer perlu 
membedakan antara jawaban yang fasih dan jawaban yang benar. Buku ini secara eksplisit 
juga menyoroti pentingnya membedakan jawaban yang terdengar meyakinkan dari jawaban 
yang memang akurat. 

Kesalahan AI biasanya muncul karena beberapa hal: 

●​ konteks yang diberikan terlalu sedikit, 
●​ pertanyaan terlalu umum, 
●​ instruksi tidak jelas, 
●​ data sumber tidak cukup, 
●​ atau model “mengisi celah” dengan tebakan yang terdengar masuk akal. Referensi 

lain menunjukkan bahwa konteks yang lebih spesifik dan prompt yang lebih terarah 
membantu menghasilkan jawaban yang lebih relevan dan tidak terlalu generik. 
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Ilustrasi sederhana:​
AI itu seperti pembicara yang sangat lancar. Ia bisa berbicara dengan percaya diri tentang 
topik apa pun. Tetapi kelancaran berbicara bukan bukti bahwa semua isinya benar. Karena 
itu, manajer tidak boleh hanya terpukau pada gaya jawabannya. 

2.4 Peran manajer: mengarahkan, menguji, memutuskan 

Di sinilah peran manajer menjadi sangat penting. AI bukan oracle yang tinggal ditanya lalu 
diikuti. Manajer diposisikan sebagai pengarah, penguji, dan penanggung jawab 
keputusan. AI membantu mempercepat proses berpikir, tetapi manusia tetap memegang 
arah, penilaian, dan tanggung jawab akhir. 

Peran pertama manajer adalah mengarahkan. Artinya, manajer harus memberi tujuan, 
konteks, batasan, dan format hasil yang diinginkan. Tanpa arahan, AI cenderung memberi 
jawaban yang umum. Referensi prompt patterns juga menekankan bahwa konteks, persona, 
aturan, keterbatasan, dan struktur prompt sangat menentukan kualitas hasil. 

Peran kedua adalah menguji. Manajer perlu memeriksa: apakah jawaban ini relevan, 
apakah ada asumsi tersembunyi, apakah datanya cukup, apakah ada potensi bias, dan 
apakah kesimpulannya benar-benar didukung informasi yang tersedia. Literatur lain 
menegaskan pentingnya verifikasi output, iterative refinement, feedback loop, dan evaluasi 
prompt untuk meningkatkan keandalan hasil. 

Peran ketiga adalah memutuskan. AI boleh membantu membuat opsi, menimbang risiko, 
bahkan menjadi challenger atas rencana kita. Tetapi keputusan tetap harus diambil manusia, 
karena keputusan manajerial selalu menyangkut prioritas, tanggung jawab, etika, dan 
dampak pada orang lain. Disini ditegaskan batas etis bahwa keputusan tetap tanggung 
jawab manajer. 

Agar praktis, manajer bisa memakai tiga pertanyaan sederhana setiap kali berdialog dengan 
AI: 

●​ Apa yang ingin saya capai? 
●​ Apa yang harus saya cek dari jawaban ini? 
●​ Apa yang tetap harus saya putuskan sendiri? 

Penutup BAB 2 

Memahami AI tidak menuntut manajer menjadi ahli teknis. Yang dibutuhkan adalah cara 
pandang yang tepat: AI adalah alat bantu yang sangat kuat, tetapi kekuatannya baru 
terasa jika digunakan dengan arah yang jelas dan sikap yang kritis. Manajer yang efektif 
bukan yang paling sering bertanya ke AI, melainkan yang paling baik dalam mengarahkan, 
menguji, dan mengambil keputusan dari hasil yang diberikan AI. 
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Tabel Summary BAB 2 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk 
Manajer 

Apa itu AI 
generatif 

AI generatif adalah teknologi yang 
dapat membuat keluaran baru 
seperti teks, ringkasan, ide, atau 
draf berdasarkan pola dari data. AI 
terlihat pintar, tetapi sebenarnya 
bekerja dengan mengenali pola, 
bukan memahami dunia seperti 
manusia. 

Gunakan AI sebagai asisten 
cerdas, bukan sebagai pihak 
yang “pasti tahu segalanya”. 
Selalu beri konteks agar hasil 
lebih relevan. 

Apa yang AI bisa 
dan tidak bisa 
lakukan 

AI kuat untuk merangkum, 
merapikan ide, membuat draf, dan 
membantu analisis awal. Namun AI 
tidak otomatis paham konteks 
organisasi, tidak selalu akurat, dan 
tidak bisa menggantikan penilaian 
manusia. 

Pakai AI untuk 
mempercepat pekerjaan, 
tetapi jangan menyerahkan 
penilaian akhir. AI membantu 
bekerja, bukan mengambil 
alih tanggung jawab 
manajerial. 

Mengapa AI bisa 
salah walau 
terdengar 
meyakinkan 

AI bisa menghasilkan jawaban yang 
rapi, lancar, dan terdengar yakin, 
tetapi tetap salah atau dangkal. Ini 
terjadi karena AI memprediksi pola 
jawaban, bukan memverifikasi 
kebenaran seperti manusia. 

Jangan tertipu oleh 
jawaban yang terdengar 
pintar. Bedakan antara 
jawaban yang fasih dan 
jawaban yang benar. Selalu 
cek fakta, asumsi, dan 
konteksnya. 

Peran manajer: 
mengarahkan, 
menguji, 
memutuskan 

AI tetap membutuhkan manusia 
untuk memberi arah, menguji 
kualitas jawaban, dan mengambil 
keputusan akhir. Manajer berperan 
sebagai pengarah dialog, penguji 
hasil, dan penanggung jawab 
keputusan. 

Tugas manajer bukan 
sekedar bertanya ke AI, 
tetapi memastikan AI dipakai 
dengan benar, hasilnya diuji, 
lalu keputusan tetap dibuat 
secara sadar dan 
bertanggung jawab. 
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BAB 3. Dasar Prompt yang Efektif 

3.1 Tujuan 

Setiap prompt yang baik selalu dimulai dari tujuan. Sebelum menulis apa pun ke AI, 
manajer perlu bertanya: “Apa hasil yang sebenarnya saya inginkan?” Apakah ingin 
ringkasan rapat, memo untuk pimpinan, perbandingan opsi, atau analisis risiko? Jika tujuan 
tidak jelas, AI akan memberi jawaban yang terasa umum, panjang, dan kurang berguna. 
Disini ditegaskan bahwa sebelum menulis prompt, pengguna perlu menentukan hasil akhir 
yang ingin diperoleh. 

Tujuan bekerja seperti kompas. AI bisa sangat cepat, tetapi tanpa kompas ia hanya 
bergerak tanpa arah. Karena itu, manajer sebaiknya tidak mulai dari “tolong jelaskan ini,” 
melainkan dari hasil yang ingin dipakai untuk tindakan. Referensi lain juga menekankan 
prinsip yang sama: define the goal first karena niat yang jelas menghasilkan respons yang 
lebih jelas. 

Contoh prompt yang terlalu umum: 

●​ “Tolong analisis laporan ini.” 

Contoh prompt yang lebih tajam: 

●​ “Ringkas laporan ini untuk bahan rapat direksi. Fokus pada 5 temuan utama, 3 risiko 
terbesar, dan 3 keputusan yang perlu diambil minggu ini.” 

Pelajaran utamanya: 

●​ Jangan mulai dari kalimat pertama. 
●​ Mulailah dari hasil akhir yang ingin dipakai. 

3.2 Konteks 

Setelah tujuan jelas, langkah berikutnya adalah memberi konteks. AI tidak hidup di dalam 
organisasi kita. AI tidak tahu siapa audiensnya, apa latar belakang masalahnya, atau 
mengapa tugas ini penting. Karena itu, konteks membantu AI memahami situasi, sasaran, 
dan prioritas yang sedang dihadapi. Konteks diposisikan sebagai latar belakang yang 
membuat AI lebih paham. 

Konteks tidak harus panjang. Yang penting, cukup untuk membuat AI tidak menebak-nebak. 
Misalnya, siapa pembacanya, apa fungsi dokumen ini, apa isu utamanya, dan apa yang 
harus dihindari. Referensi lain juga menekankan bahwa prompt yang efektif harus clear, 
concise, and contextually relevant. Konteks yang relevan membuat respons lebih tepat 
dan tidak terlalu generik. 
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Ilustrasi sederhana:​
Tujuan adalah alamat yang dituju. Konteks adalah peta jalannya. Tanpa peta, AI mungkin 
sampai ke tempat yang salah. 

Contoh tanpa konteks: 

●​ “Buat email tentang perubahan jadwal.” 

Contoh dengan konteks: 

●​ “Buat email formal kepada para kepala divisi untuk menginformasikan perubahan 
jadwal rapat bulanan dari Jumat ke Senin pagi. Nada harus sopan, singkat, dan 
menekankan bahwa perubahan dilakukan karena kunjungan auditor eksternal.” 

Yang sebaiknya masuk dalam konteks: 

●​ siapa audiensnya, 
●​ situasinya apa, 
●​ mengapa ini penting, 
●​ dan informasi apa yang sudah diketahui. 

3.3 Peran 

Salah satu cara paling mudah meningkatkan kualitas prompt adalah dengan menetapkan 
peran. Artinya, kita meminta AI menjawab dari sudut pandang tertentu, misalnya sebagai 
analis bisnis, konsultan strategi, editor memo, atau fasilitator rapat. Unsur ini disebut 
sebagai meminta AI menjawab sebagai siapa. 

Menentukan peran membantu AI memilih gaya bahasa, fokus analisis, dan kedalaman 
penjelasan yang lebih sesuai. Peran juga sangat berguna ketika manajer membutuhkan 
perspektif yang berbeda-beda terhadap masalah yang sama. Referensi lain membahas 
role-based prompting atau persona pattern sebagai cara untuk menghasilkan output yang 
lebih selaras dengan kebutuhan pengguna. 

Contoh prompt biasa: 

●​ “Tolong beri saran untuk meningkatkan produktivitas tim.” 

Contoh prompt dengan peran: 

●​ “Bertindaklah sebagai konsultan produktivitas organisasi. Berikan 5 saran realistis 
untuk meningkatkan produktivitas tim administrasi yang sering tertunda karena 
terlalu banyak pekerjaan manual.” 

Manfaat menetapkan peran: 

●​ jawaban lebih fokus, 
●​ gaya lebih sesuai, 
●​ dan analisis lebih terasa relevan untuk kebutuhan kerja. 
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3.4 Batasan 

Prompt yang efektif tidak hanya memberi tujuan dan konteks, tetapi juga menetapkan 
batasan. Batasan membantu AI tetap berada di jalur yang kita inginkan. Tanpa batasan, 
jawaban cenderung melebar, terlalu panjang, atau justru masuk ke area yang tidak relevan. 
Batasan disebut sebagai ruang gerak yang jelas. 

Batasan bisa berupa panjang jawaban, ruang lingkup analisis, sumber informasi, gaya 
bahasa, atau hal-hal yang tidak boleh dilakukan AI. Disini disarankan agar ruang jawaban 
dibatasi, AI diminta menyatakan asumsi secara eksplisit, dan fakta dipisahkan dari 
interpretasi. 

Contoh batasan yang berguna: 

●​ maksimum 5 poin, 
●​ tidak lebih dari 200 kata, 
●​ gunakan hanya data dari dokumen ini, 
●​ jangan menambahkan fakta yang tidak tersedia, 
●​ pisahkan fakta, interpretasi, dan rekomendasi. 

Contoh prompt: 

●​ “Analisis keluhan pelanggan ini dalam maksimum 150 kata. Fokus hanya pada akar 
masalah operasional. Jangan membahas pemasaran. Pisahkan fakta yang terlihat 
dari asumsi yang masih perlu diverifikasi.” 

Pesan penting:​
Batasan bukan membatasi kreativitas AI secara negatif. Batasan justru membuat hasil 
lebih berguna. 

3.5 Format output 

Sering kali masalah bukan pada isi jawaban, tetapi pada bentuknya. Manajer mungkin 
butuh memo singkat, tetapi AI memberi esai panjang. Manajer butuh tabel keputusan, tetapi 
AI memberi paragraf naratif. Karena itu, format output harus dinyatakan sejak awal. Disini 
secara eksplisit menyebut contoh format seperti tabel, poin, ringkasan, memo, email, dan 
strategi. 

Referensi Miller juga menekankan pentingnya output specification—termasuk format, 
panjang, tingkat detail, sudut pandang, dan gaya—agar pengguna mendapatkan jenis 
keluaran yang benar-benar diinginkan. 
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Contoh format output yang umum untuk manajer: 

●​ poin-poin eksekutif, 
●​ tabel perbandingan, 
●​ memo 1 halaman, 
●​ email formal, 
●​ daftar keputusan, 
●​ ringkasan rapat, 
●​ SWOT sederhana. 

Contoh prompt: 

●​ “Sajikan hasilnya dalam tabel 3 kolom: isu utama, dampak bisnis, dan tindakan yang 
disarankan.” 

●​ “Buat dalam format memo singkat untuk direktur, maksimum 1 halaman.” 
●​ “Ringkas dalam 7 bullet yang mudah dibaca saat rapat.” 

Ilustrasi sederhana:​
Isi jawaban itu penting. Tetapi format yang tepat membuat jawaban bisa langsung 
dipakai. 

3.6 Kriteria jawaban yang baik 

Prompt yang kuat tidak berhenti pada permintaan tugas. Prompt yang baik juga menjelaskan 
seperti apa jawaban yang dianggap baik. Inilah yang disebut kriteria kualitas. 

Bagi manajer, jawaban yang baik biasanya bukan yang paling panjang, tetapi yang: 

●​ relevan dengan masalah, 
●​ jelas dan tidak berputar-putar, 
●​ cukup dalam, tetapi tetap ringkas, 
●​ dapat ditindaklanjuti, 
●​ dan tidak mencampur fakta dengan asumsi. 

Beberapa referensi juga menunjukkan bahwa prompt yang buruk biasanya terlalu kabur, 
tidak punya tujuan jelas, tidak memiliki format output, kurang konteks, atau memuat terlalu 
banyak tugas sekaligus. 

Contoh instruksi kualitas: 

●​ “Buat jawaban singkat, tajam, dan dapat langsung dipakai dalam rapat.” 
●​ “Pastikan rekomendasi realistis untuk organisasi skala menengah.” 
●​ “Jika data tidak cukup, katakan secara eksplisit.” 
●​ “Pisahkan mana fakta, mana inferensi, mana rekomendasi.” 

Dengan kriteria kualitas, AI tidak hanya tahu apa yang harus dijawab, tetapi juga standar 
seperti apa yang harus dicapai. 
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3.7 Formula prompt manajerial sederhana 

Agar mudah dipakai sehari-hari, unsur-unsur tadi bisa dirangkum menjadi satu formula 
praktis. Menyusunnya sebagai: 

Tujuan + Konteks + Peran + Data + Batasan + Format + Kriteria kualitas. 

Formula ini penting karena membantu manajer berpikir lebih runtut. Tidak perlu selalu 
panjang, tetapi cukup lengkap agar AI tidak menebak-nebak. Prinsip dari berbagai referensi 
juga konsisten: semakin jelas dan semakin terarah prompt, semakin baik hasilnya. 

Formula sederhana 

Tujuan + Konteks + Peran + Data + Batasan + Format output + Kriteria jawaban 

Template singkat 

“Bantu saya [tujuan].​
Konteksnya: [konteks].​
Bertindaklah sebagai [peran].​
Gunakan informasi berikut: [data].​
Batasannya: [batasan].​
Sajikan dalam format [format output].​
Jawaban yang saya inginkan harus [kriteria kualitas].” 

Contoh prompt yang mudah dipahami 

1. Untuk rapat 

“Bantu saya menyiapkan bahan rapat mingguan. Konteksnya: saya adalah 
manajer operasional di perusahaan distribusi. Bertindaklah sebagai analis 
bisnis. Gunakan isu berikut: keterlambatan pengiriman, keluhan pelanggan, dan 
stok yang tidak sinkron. Batasannya: maksimum 7 poin. Sajikan dalam bullet 
points. Jawaban harus singkat, tajam, dan fokus pada tindakan.” 

2. Untuk email 

“Buat email formal kepada seluruh supervisor. Konteksnya: target bulanan 
belum tercapai dan perlu ada evaluasi bersama. Bertindaklah sebagai manajer 
yang tegas tetapi tetap membangun. Batasannya: maksimum 180 kata. Format 
output: email profesional. Jawaban harus sopan, jelas, dan memotivasi.” 

3. Untuk analisis keputusan 

“Bantu saya membandingkan dua opsi vendor. Konteksnya: perusahaan sedang 
memilih software HR untuk 300 karyawan. Bertindaklah sebagai konsultan 
transformasi digital. Gunakan kriteria biaya, kemudahan implementasi, 
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dukungan purna jual, dan skalabilitas. Sajikan dalam tabel. Jawaban harus 
objektif, praktis, dan diakhiri rekomendasi singkat.” 

4. Untuk meringkas dokumen 

“Ringkas dokumen ini untuk direktur. Konteksnya: dokumen ini akan dibahas 
dalam rapat strategis. Bertindaklah sebagai penyusun executive summary. 
Gunakan hanya isi dokumen yang saya lampirkan. Jangan menambahkan fakta 
baru. Sajikan dalam 5 bullet utama dan 3 risiko penting. Jawaban harus singkat, 
akurat, dan mudah dipakai dalam pengambilan keputusan.” 

Penutup BAB 3 

Prompt yang efektif tidak lahir dari trik rumit. Ia lahir dari pikiran yang jelas. Saat tujuan 
tegas, konteks cukup, peran tepat, batasan jelas, format ditentukan, dan standar kualitas 
disebutkan, AI akan jauh lebih membantu. Karena itu, belajar prompting pada dasarnya 
adalah belajar berpikir lebih terstruktur, berkomunikasi lebih presisi, dan bekerja lebih 
cerdas. 
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Tabel Summary BAB 3 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Tujuan Prompt yang efektif selalu dimulai 
dari tujuan yang jelas. AI akan 
lebih membantu jika manajer tahu 
hasil akhir apa yang ingin dicapai. 

Jangan mulai dari pertanyaan, 
mulai dari hasil. Tentukan dulu: 
ingin ringkasan, analisis, 
rekomendasi, atau draf keputusan. 

Konteks AI membutuhkan latar belakang 
situasi agar tidak 
menebak-nebak. Konteks 
membuat jawaban lebih relevan 
dengan kebutuhan organisasi. 

Beri konteks singkat: siapa 
audiensnya, apa masalahnya, dan 
mengapa tugas ini penting. 
Tujuan adalah alamat, konteks 
adalah peta. 

Peran Menetapkan peran membantu AI 
menjawab dari sudut pandang 
yang lebih sesuai, misalnya 
sebagai analis, konsultan, atau 
editor memo. 

Gunakan instruksi seperti: 
“Bertindaklah sebagai analis 
bisnis” atau “Sebagai konsultan 
HR.” Peran membuat jawaban 
lebih fokus. 

Batasan Batasan menjaga AI agar tidak 
melebar, terlalu panjang, atau 
keluar dari jalur. 

Tentukan batas yang jelas: jumlah 
poin, panjang jawaban, ruang 
lingkup, atau larangan tertentu. 
Batasan membuat hasil lebih 
berguna. 

Format output Bentuk jawaban sangat 
menentukan apakah hasil bisa 
langsung dipakai atau tidak. 

Nyatakan format sejak awal: 
bullet, tabel, memo, email, atau 
ringkasan eksekutif. Jawaban 
yang benar harus hadir dalam 
bentuk yang tepat. 
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Kriteria 
jawaban yang 
baik 

AI perlu tahu seperti apa jawaban 
yang dianggap baik: relevan, 
jelas, singkat, tajam, realistis, dan 
dapat ditindaklanjuti. 

Tambahkan standar kualitas, 
misalnya: “singkat, tajam, realistis, 
dan siap dipakai untuk rapat.” 
Jangan hanya minta jawaban, 
minta kualitasnya. 

Formula 
prompt 
manajerial 
sederhana 

Prompt yang kuat dapat diringkas 
menjadi formula: Tujuan + 
Konteks + Peran + Data + 
Batasan + Format + Kriteria 
kualitas. 

Gunakan formula ini sebagai 
kerangka berpikir setiap kali 
menulis prompt. Semakin jelas 
instruksi, semakin bernilai hasil 
AI. 
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BAB 4. Menulis Prompt yang Jelas dan Presisi 

4.1 Dari pertanyaan kabur menjadi instruksi tajam 

Banyak orang kecewa pada AI bukan karena AI-nya buruk, tetapi karena pertanyaannya 
terlalu kabur. Prompt seperti “tolong buat ini lebih bagus” atau “analisis dokumen ini” 
terdengar sederhana, tetapi terlalu longgar. AI akhirnya menebak-nebak: lebih bagus 
menurut siapa, analisis bagian mana, untuk tujuan apa, dan dipakai oleh siapa. Referensi 
Miller menegaskan bahwa prompt yang terlalu luas, tanpa tujuan yang jelas, tanpa format 
output, dan tanpa konteks hampir pasti menghasilkan output yang tidak memuaskan. 

Manajer perlu mengubah kebiasaan dari bertanya secara umum menjadi memberi 
instruksi secara terarah. AI bekerja jauh lebih baik ketika diberi kata kerja yang jelas, 
misalnya: ringkas, bandingkan, susun, evaluasi, petakan risiko, atau buat 
rekomendasi. Buku ini secara eksplisit menyarankan penggunaan kata kerja yang tegas 
dan fokus pada tujuan akhir, bukan pada kalimat pembuka. 

Ilustrasi sederhana:​
Pertanyaan kabur itu seperti memberi tugas kepada staf baru dengan kalimat, “Tolong urus 
ya.” Instruksi tajam itu seperti berkata, “Tolong ringkas laporan ini untuk rapat direksi, fokus 
pada 3 risiko utama dan 3 tindakan yang harus diputuskan hari ini.” AI, sama seperti staf, 
bekerja lebih baik jika arah kerjanya jelas. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

Kurang tajam 

“Tolong analisis laporan ini.” 

Lebih tajam 

“Ringkas laporan ini untuk bahan rapat manajemen. Fokus pada 5 temuan 
utama, 3 risiko terbesar, dan 3 keputusan yang perlu diambil minggu ini. 
Gunakan bullet points, singkat dan langsung ke inti.” 

Kurang tajam 

“Buat email tentang perubahan jadwal.” 

Lebih tajam 

“Buat email formal kepada para supervisor tentang perubahan jadwal rapat dari 
Jumat ke Senin pagi. Jelaskan alasannya secara singkat, gunakan nada sopan 
dan profesional, maksimum 150 kata.” 
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4.2 Menentukan output yang benar 

Sering kali masalah utama bukan pada isi jawaban, tetapi pada bentuk jawaban. Manajer 
membutuhkan memo singkat, tetapi AI memberi esai panjang. Atau manajer membutuhkan 
tabel keputusan, tetapi AI memberi paragraf umum. Karena itu, salah satu keterampilan 
paling penting dalam prompting adalah menentukan output yang benar sejak awal. 
Referensi Miller menyebut ini sebagai output specification: AI perlu diberi tahu bukan hanya 
apa yang harus dikerjakan, tetapi juga bagaimana hasil itu harus disajikan. 

Output yang benar berarti output yang siap dipakai. Dalam konteks manajerial, bentuk 
keluaran harus disesuaikan dengan kebutuhan kerja. Untuk rapat, mungkin yang dibutuhkan 
adalah poin-poin keputusan. Untuk pimpinan, mungkin yang dibutuhkan adalah executive 
summary. Untuk evaluasi vendor, bentuk terbaik bisa berupa tabel perbandingan. Semakin 
tepat bentuk output, semakin kecil pekerjaan revisi di belakang. 

Hal yang sebaiknya ditentukan saat meminta output: 

●​ format: bullet, tabel, memo, email, ringkasan, SWOT, 
●​ panjang: 5 poin, 150 kata, 1 halaman, 
●​ gaya: formal, profesional, lugas, persuasif, 
●​ tingkat detail: ringkas, sedang, mendalam, 
●​ sudut pandang: untuk direktur, supervisor, tim operasional. 

Contoh prompt: 

“Sajikan hasil dalam tabel 3 kolom: isu utama, dampak bisnis, dan tindakan 
yang disarankan.” 

“Buat dalam format memo singkat untuk direktur, maksimum 1 halaman, nada 
formal dan strategis.” 

“Ringkas menjadi 7 bullet yang mudah dibaca saat rapat pagi.” 

4.3 Meminta ringkasan, analisis, tabel, memo, rekomendasi 

AI akan jauh lebih membantu jika manajer tahu jenis keluaran apa yang dibutuhkan. Dalam 
praktik sehari-hari, ada beberapa format yang paling berguna untuk pekerjaan manajerial: 
ringkasan, analisis, tabel, memo, dan rekomendasi. Disini ditempatkan format-format ini 
sebagai bentuk output yang paling relevan untuk pengguna non-teknis. 

Ringkasan cocok ketika dokumen panjang harus dipadatkan. Analisis cocok ketika 
manajer ingin memahami penyebab, pola, atau implikasi. Tabel cocok untuk 
membandingkan opsi. Memo cocok untuk komunikasi ke atasan. Rekomendasi cocok 
ketika keputusan perlu diarahkan ke langkah konkret. Semakin tepat memilih bentuk output, 
semakin AI terasa seperti asisten kerja, bukan sekadar mesin percakapan. 
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Beberapa contoh prompt yang mudah dipahami: 

Untuk ringkasan 

“Ringkas dokumen ini untuk rapat pimpinan. Fokus pada inti masalah, angka 
terpenting, dan keputusan yang perlu diambil. Sajikan dalam 5 bullet.” 

Untuk analisis 

“Analisis penyebab keterlambatan proyek ini. Pisahkan faktor internal, faktor 
eksternal, dan risiko yang mungkin muncul jika masalah berlanjut.” 

Untuk tabel 

“Bandingkan tiga opsi vendor dalam tabel 4 kolom: biaya, kelebihan, risiko, dan 
rekomendasi.” 

Untuk memo 

“Buat memo singkat kepada direktur mengenai hasil evaluasi kuartalan. 
Gunakan nada formal, jelas, dan langsung ke inti.” 

Untuk rekomendasi 

“Berdasarkan data ini, susun 3 rekomendasi prioritas yang realistis untuk 30 hari 
ke depan. Jelaskan alasan singkat untuk setiap rekomendasi.” 

Ilustrasi sederhana:​
Memilih format output itu seperti memilih wadah. Air yang sama akan lebih mudah dipakai 
jika ditempatkan dalam gelas, botol, atau teko yang sesuai kebutuhan. Isi penting, tetapi 
wadah yang tepat membuat isi langsung berguna. 

4.4 Kesalahan umum dalam menulis prompt 

Banyak prompt gagal bukan karena topiknya sulit, tetapi karena kesalahan dasarnya 
berulang. Referensi Miller merangkum beberapa ciri prompt yang buruk: terlalu luas, tanpa 
tujuan jelas, tanpa format output, tanpa konteks, instruksinya saling bertabrakan, atau terlalu 
banyak tugas dalam satu prompt. Kesalahan-kesalahan ini juga sangat relevan dengan 
kebutuhan manajer yang bekerja cepat dan sering menulis prompt secara spontan. 

Kesalahan umum yang paling sering terjadi antara lain: 

●​ terlalu umum, misalnya “buat lebih baik”; 
●​ tujuan tidak jelas, sehingga AI tidak tahu hasil akhirnya; 
●​ konteks kurang, sehingga AI menebak-nebak; 
●​ format tidak ditentukan, sehingga hasil sulit dipakai; 
●​ terlalu banyak tugas sekaligus, sehingga jawaban campur aduk; 
●​ instruksi bertentangan, misalnya “singkat tapi sangat detail” tanpa prioritas. 
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Kesalahan lain adalah tidak meminta AI memisahkan fakta, interpretasi, dan 
rekomendasi. Ini penting dalam konteks manajerial, karena keputusan yang baik harus 
dibangun dari dasar yang jelas. Bahkan menyarankan kalimat praktis seperti: “Pisahkan 
fakta, asumsi, dan rekomendasi,” atau “Jika informasi tidak tersedia, katakan secara 
eksplisit.” 

Checklist cepat sebelum menekan Enter: 

●​ Apakah tujuan saya sudah jelas? 
●​ Apakah AI sudah tahu konteksnya? 
●​ Apakah saya sudah menetapkan format output? 
●​ Apakah saya memberi batasan yang cukup? 
●​ Apakah saya meminta hasil yang bisa langsung dipakai? 
●​ Apakah prompt ini terlalu banyak tugas sekaligus? 

4.5 Contoh sebelum dan sesudah revisi prompt 

Salah satu cara tercepat belajar prompting adalah melihat perubahan dari prompt yang 
buruk menjadi prompt yang lebih baik. Referensi Herman dan Miller sama-sama 
menunjukkan bahwa spesifikasi dan konteks membuat respons AI jauh lebih presisi dan 
relevan. Prompt yang terlalu umum sering menghasilkan jawaban melebar, sedangkan 
prompt yang diperjelas biasanya langsung terasa lebih berguna. 

Contoh 1 — dari kabur ke tajam 

Sebelum 

“Buatkan laporan.” 

Sesudah 

“Buat ringkasan laporan bulanan penjualan untuk rapat manajemen. 
Fokus pada tren penjualan, produk dengan pertumbuhan tertinggi, dan 
area yang menurun. Sajikan dalam 6 bullet points dengan nada 
profesional.” 

Mengapa lebih baik?​
Karena ada tujuan, fokus, format, dan audiens. 
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Contoh 2 — dari umum ke manajerial 

Sebelum 

“Tolong kasih saran soal tim saya.” 

Sesudah 

“Bertindaklah sebagai konsultan pengembangan tim. Berikan 5 saran 
realistis untuk meningkatkan disiplin pelaporan pada tim administrasi 
yang sering terlambat mengirim laporan mingguan. Sebutkan tindakan 
cepat yang bisa dilakukan dalam 2 minggu.” 

Mengapa lebih baik?​
Karena ada peran, masalah spesifik, dan jangka waktu tindakan. 

Contoh 3 — dari output salah ke output siap pakai 

Sebelum 

“Analisis vendor ini.” 

Sesudah 

“Bandingkan dua vendor ini dalam tabel 4 kolom: biaya, kelebihan, 
risiko, dan rekomendasi. Fokus pada kebutuhan perusahaan skala 
menengah dengan 300 karyawan. Akhiri dengan satu rekomendasi 
singkat.” 

Mengapa lebih baik?​
Karena outputnya sudah langsung sesuai kebutuhan keputusan. 

Contoh 4 — dari panjang tak terarah ke singkat bernilai 

Sebelum 

“Tolong bantu saya memahami dokumen ini.” 

Sesudah 

“Ringkas dokumen ini dalam 5 bullet utama untuk supervisor non-teknis. 
Setelah itu, jelaskan 3 risiko operasional yang paling perlu diperhatikan. 
Gunakan bahasa sederhana dan jangan menambahkan fakta di luar 
dokumen.” 

Mengapa lebih baik?​
Karena ada audiens, batasan, format, dan perlindungan terhadap halusinasi. 
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Penutup BAB 4 

Menulis prompt yang jelas dan presisi bukan soal memakai kata-kata rumit. Justru 
sebaliknya, prompt yang efektif biasanya lebih sederhana, lebih terarah, dan lebih sadar 
tujuan. Ketika manajer mampu mengubah pertanyaan kabur menjadi instruksi tajam, 
menentukan output yang benar, menghindari kesalahan umum, dan membiasakan revisi 
kecil, AI akan berubah dari alat yang “kadang membantu” menjadi alat kerja yang 
benar-benar produktif. Itulah langkah penting dari sekadar bertanya ke AI menuju 
mengarahkan AI untuk menghasilkan nilai kerja nyata. 

Kalau Bapak mau, saya bisa lanjut buatkan tabel summary BAB 4 dengan format yang 
sama seperti BAB 2 dan BAB 3. 
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Tabel Summary BAB 4 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Dari pertanyaan 
kabur menjadi 
instruksi tajam 

Prompt yang kabur membuat 
AI menebak-nebak. Prompt 
yang tajam memberi arah kerja 
yang jelas: apa yang harus 
dikerjakan, untuk siapa, dan 
untuk tujuan apa. 

Jangan hanya bertanya, beri 
instruksi. Gunakan kata kerja yang 
jelas seperti ringkas, bandingkan, 
analisis, susun, atau 
rekomendasikan. 

Menentukan 
output yang 
benar 

Jawaban yang baik bukan 
hanya benar isinya, tetapi juga 
tepat bentuknya. Output harus 
disesuaikan dengan kebutuhan 
kerja: memo, tabel, bullet, 
email, atau ringkasan 
eksekutif. 

Tentukan bentuk hasil sejak 
awal. Dengan begitu, AI memberi 
keluaran yang langsung bisa 
dipakai, bukan yang masih harus 
dibongkar ulang. 

Meminta 
ringkasan, 
analisis, tabel, 
memo, 
rekomendasi 

AI akan lebih berguna jika 
manajer tahu jenis keluaran 
yang dibutuhkan. Setiap format 
punya fungsi berbeda sesuai 
kebutuhan manajerial. 

Pilih format sesuai tujuan: 
ringkasan untuk dokumen panjang, 
analisis untuk memahami masalah, 
tabel untuk membandingkan opsi, 
memo untuk atasan, rekomendasi 
untuk tindakan. 

Kesalahan umum 
dalam menulis 
prompt 

Banyak prompt gagal karena 
terlalu umum, kurang konteks, 
tidak punya format output, 
terlalu banyak tugas sekaligus, 
atau instruksinya bertabrakan. 

Cek prompt sebelum dikirim. 
Pastikan ada tujuan, konteks, 
batasan, dan format. Hindari 
prompt yang terlalu lebar atau 
campur aduk. 

Contoh sebelum 
dan sesudah 
revisi prompt 

Belajar prompting paling cepat 
terjadi saat melihat perubahan 
dari prompt yang lemah 
menjadi prompt yang lebih 
tajam. Revisi kecil sering 
memberi hasil yang jauh lebih 
baik. 

Biasakan merevisi prompt. 
Sedikit tambahan konteks, format, 
dan fokus bisa membuat output AI 
jauh lebih presisi dan bernilai. 
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BAB 5. Teknik Prompting yang Paling Berguna untuk 
Manajer 
5.1 Zero-shot, one-shot, dan few-shot secara praktis 

Tiga teknik ini paling mudah dipahami jika kita melihatnya sebagai tingkat bantuan contoh 
yang kita berikan ke AI. Zero-shot berarti kita memberi tugas tanpa contoh. One-shot 
berarti kita memberi satu contoh. Few-shot berarti kita memberi beberapa contoh agar 
pola jawaban lebih konsisten. Dalam referensi Miller, zero-shot disebut sebagai teknik paling 
umum dan paling mudah, sedangkan one-shot dan few-shot dipakai ketika kita 
membutuhkan hasil yang lebih presisi atau format yang lebih konsisten. 

Bagi manajer, zero-shot cocok untuk tugas cepat yang cukup jelas, misalnya membuat 
ringkasan singkat, menulis email sederhana, atau meminta daftar ide. Teknik ini efisien 
karena tidak perlu menyiapkan contoh. Namun, jika hasil yang diinginkan memiliki gaya 
tertentu, format khusus, atau standar organisasi tertentu, maka one-shot atau few-shot 
biasanya lebih membantu. Miller juga menegaskan bahwa zero-shot kurang ideal untuk 
tugas yang kompleks, membutuhkan langkah berpikir bertahap, atau menuntut format yang 
sangat spesifik. 

One-shot berguna ketika manajer sudah punya satu contoh yang bagus. Misalnya, ada 
memo lama yang formatnya tepat, lalu kita ingin AI meniru struktur itu untuk topik baru. 
Kelebihannya, AI jadi lebih cepat menangkap gaya dan bentuk keluaran yang diharapkan. 
Tetapi referensi juga mengingatkan bahwa one-shot sangat sensitif pada kualitas contoh: 
jika contoh buruk atau bias, hasil AI juga bisa ikut buruk atau bias. 

Few-shot dipakai ketika satu contoh belum cukup. Teknik ini cocok untuk pekerjaan yang 
butuh konsistensi pola, misalnya membuat respons layanan pelanggan, klasifikasi 
masalah, atau format evaluasi yang berulang. Vurukonda menjelaskan bahwa few-shot 
prompting memakai beberapa contoh untuk mengoptimalkan respons, terutama saat model 
perlu menangkap pola yang lebih jelas. 

Ilustrasi sederhana:​
Bayangkan Anda melatih staf baru. 

●​ Zero-shot: Anda langsung memberi tugas tanpa contoh. 
●​ One-shot: Anda memberi satu contoh pekerjaan jadi. 
●​ Few-shot: Anda memberi beberapa contoh supaya pola kerjanya makin jelas. 
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Contoh prompt yang mudah dipahami 

Zero-shot 

“Ringkas laporan ini untuk rapat mingguan. Fokus pada 5 poin utama dan 3 
tindakan lanjutan. Gunakan bullet points.” 

One-shot 

“Gunakan contoh memo berikut sebagai acuan format. Setelah itu, buat memo 
baru untuk topik evaluasi vendor dengan struktur yang sama.” 

Few-shot 

“Berikut 3 contoh jawaban komplain pelanggan yang sesuai standar 
perusahaan. Gunakan pola yang sama untuk menjawab keluhan pelanggan 
berikut ini.” 

Kapan dipakai? 

●​ Zero-shot: saat tugas sederhana dan jelas. 
●​ One-shot: saat Anda punya satu contoh yang ingin ditiru. 
●​ Few-shot: saat Anda butuh pola jawaban yang lebih konsisten dan presisi. 

5.2 Role-based prompting 

Role-based prompting adalah teknik memberi peran atau persona kepada AI agar 
jawabannya lebih fokus, lebih konsisten, dan lebih sesuai dengan kebutuhan pengguna. 
Dalam referensi Miller dan Vurukonda, teknik ini dijelaskan sebagai cara meminta model 
menjawab seperti seorang ahli atau fungsi tertentu—misalnya analis bisnis, konsultan 
pemasaran, tutor, atau travel guide. 

Bagi manajer, teknik ini sangat berguna karena banyak pekerjaan manajerial memang 
membutuhkan sudut pandang tertentu. Saat ingin membaca laporan dari sisi risiko, 
manajer bisa meminta AI bertindak sebagai analis risiko. Saat ingin menyusun komunikasi 
perubahan, AI bisa diminta berperan sebagai konsultan komunikasi organisasi. Peran yang 
tepat membantu AI memilih fokus, bahasa, dan tingkat kedalaman yang lebih relevan. 
Vurukonda menyebut persona pattern sebagai pola penting untuk menghasilkan respons 
yang lebih konsisten, relevan, dan dapat diprediksi. 

Namun, peran bukan sulap. Memberi label “bertindaklah sebagai CEO kelas dunia” tidak 
otomatis membuat jawabannya bagus jika konteksnya lemah. Karena itu, role-based 
prompting tetap harus disertai tujuan, konteks, dan output yang jelas. Miller juga 
menunjukkan bahwa teknik ini sering lebih efektif bila digabung dengan instruksi format, 
panjang, dan gaya output. 
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Contoh prompt 

“Bertindaklah sebagai analis bisnis. Evaluasi penyebab keterlambatan proyek ini 
dan sajikan 3 rekomendasi paling realistis untuk 30 hari ke depan.” 

“Bertindaklah sebagai konsultan HR. Susun pesan kepada supervisor agar lebih 
tegas soal disiplin pelaporan, tetapi tetap menjaga motivasi tim.” 

“Bertindaklah sebagai editor eksekutif. Ubah draf ini menjadi memo 1 halaman 
untuk direktur dengan bahasa yang lebih ringkas dan strategis.” 

Manfaat utamanya: 

●​ jawaban lebih fokus, 
●​ gaya lebih sesuai, 
●​ dan AI terasa lebih seperti mitra kerja dengan fungsi tertentu. 

5.3 Prompt bertahap untuk masalah kompleks 

Tidak semua masalah bisa selesai dengan satu prompt. Untuk kasus yang 
kompleks—misalnya membaca dokumen panjang, menyusun analisis kebijakan, atau 
menyiapkan bahan keputusan strategis—lebih baik memakai prompt bertahap. Miller 
menyebut teknik ini sebagai prompt chaining, yaitu memecah tugas besar menjadi beberapa 
prompt berurutan. Vurukonda juga menjelaskan bahwa prompt chaining membantu 
memecah masalah menjadi submasalah, lalu memvalidasi atau mengubah hasil sebelum 
masuk ke tahap berikutnya. 

Pendekatan ini sangat cocok untuk manajer karena banyak persoalan manajerial memang 
tidak cukup dijawab sekali jalan. Misalnya, saat membaca proposal besar, jangan langsung 
minta rekomendasi final. Lebih aman jika AI diminta memahami isi dulu, lalu merangkum, 
lalu mencari celah, baru kemudian memberi rekomendasi. Disini juga menegaskan prinsip 
ini: jangan minta semuanya sekaligus untuk dokumen panjang dan masalah kompleks. 

Ilustrasi sederhana:​
Prompt bertahap itu seperti rapat yang baik. Anda tidak langsung lompat ke keputusan. 
Anda mulai dari memahami data, lalu membahas isu, lalu menimbang opsi, lalu 
memutuskan. 

Contoh alur prompt bertahap 

1.​ “Baca dokumen ini dan ringkas strukturnya dalam 7 poin.” 
2.​ “Dari ringkasan tadi, identifikasi 5 isu paling penting.” 
3.​ “Dari 5 isu itu, mana 3 risiko terbesar bagi organisasi?” 
4.​ “Sekarang susun rekomendasi prioritas untuk direktur dalam format memo singkat.” 
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Kapan teknik ini berguna? 

●​ saat dokumen panjang, 
●​ saat masalah banyak lapisan, 
●​ saat keputusan berisiko tinggi, 
●​ saat Anda ingin mengurangi jawaban AI yang terlalu dangkal atau terlalu melebar. 

5.4 Prompt revisi untuk memperbaiki jawaban 

Salah satu kebiasaan terbaik saat memakai AI adalah jangan berhenti di jawaban 
pertama. Herman menekankan bahwa iterative testing and refinement adalah bagian 
penting dari prompt engineering: prompt diuji, diberi umpan balik, lalu diperbaiki agar 
hasilnya makin relevan dan bisa ditindaklanjuti. 

Bagi manajer, revisi prompt bukan tanda gagal. Justru ini tanda bahwa kita memakai AI 
dengan cerdas. Jawaban pertama AI sering kali cukup baik untuk membuka arah, tetapi 
belum tentu cukup tajam untuk dipakai langsung. Karena itu, prompt revisi perlu dipandang 
seperti proses menyunting draf kerja: kita persempit, perjelas, pertegas, atau ganti sudut 
pandangnya. Miller juga menyarankan iterative prompting—mengubah dan mengerjakan 
ulang prompt berdasarkan hasil sebelumnya. 

Contoh prompt revisi 

●​ “Buat versi yang lebih singkat dan lebih tegas.” 
●​ “Fokuskan hanya pada risiko operasional, jangan bahas pemasaran.” 
●​ “Pisahkan fakta, asumsi, dan rekomendasi.” 
●​ “Ubah jawaban ini menjadi tabel 3 kolom.” 
●​ “Gunakan bahasa yang lebih mudah dipahami supervisor non-teknis.” 
●​ “Tambahkan 3 tindakan cepat yang bisa dilakukan minggu ini.” 

Ilustrasi sederhana:​
Jawaban pertama AI itu seperti draf pertama presentasi. Biasanya belum final. Tugas 
manajer adalah menyunting arah agar hasil akhirnya benar-benar siap dipakai. 

Tips revisi yang sederhana: 

●​ perkecil ruang bahasan, 
●​ perjelas format, 
●​ minta prioritas, 
●​ minta alasan singkat, 
●​ dan minta AI menyatakan keterbatasannya jika data belum cukup. 
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5.5 Kapan memakai teknik yang mana 

Teknik prompting yang baik bukan yang paling canggih, tetapi yang paling cocok dengan 
kebutuhan kerja. Miller menekankan bahwa pemilihan strategi selalu terkait dengan jenis 
tugas, tingkat kompleksitas, kebutuhan format, dan tingkat akurasi yang diharapkan. 
Zero-shot memang paling mudah, tetapi one-shot dan few-shot sering memberi hasil lebih 
presisi. Untuk tugas kompleks, prompt chaining atau revisi bertahap biasanya lebih tepat. 

Agar praktis, manajer bisa memakai panduan sederhana berikut: 

●​ Pakai zero-shot saat tugasnya cepat, umum, dan tidak perlu contoh.​
Cocok untuk ringkasan cepat, email sederhana, atau daftar ide. 

●​ Pakai one-shot saat Anda punya satu contoh yang ingin ditiru.​
Cocok untuk memo, gaya email, atau format laporan tertentu. 

●​ Pakai few-shot saat Anda butuh konsistensi pola.​
Cocok untuk respons berulang, klasifikasi, atau standar komunikasi tertentu. 

●​ Pakai role-based prompting saat Anda butuh perspektif tertentu.​
Cocok untuk analisis, komunikasi, evaluasi, dan penyusunan rekomendasi dari sudut 
pandang tertentu. 

●​ Pakai prompt bertahap saat masalahnya kompleks atau dokumennya panjang.​
Cocok untuk proposal, kebijakan, laporan strategis, dan keputusan berisiko tinggi. 

●​ Pakai prompt revisi saat jawaban pertama belum pas.​
Cocok hampir untuk semua situasi, terutama jika hasil masih terlalu umum, terlalu 
panjang, atau kurang tajam. 

Penutup BAB 5 

Teknik prompting bukan kumpulan istilah teknis yang harus dihafal. Ia lebih mirip kotak alat 
kerja. Manajer tidak perlu memakai semua alat sekaligus. Yang penting adalah tahu alat 
mana yang paling tepat untuk pekerjaan tertentu. Kadang cukup zero-shot. Kadang 
butuh contoh. Kadang perlu peran. Kadang masalah harus dipecah bertahap. Dan hampir 
selalu, hasil terbaik datang dari kebiasaan merevisi dan menajamkan prompt sampai AI 
benar-benar membantu pekerjaan, bukan sekadar menambah teks. 

Kalau Bapak ingin, saya bisa lanjut buatkan tabel summary BAB 5 dengan format yang 
sama seperti BAB 2–4. 
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Tabel Summary BAB 5 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Zero-shot, 
one-shot, dan 
few-shot secara 
praktis 

Tiga teknik ini dibedakan oleh 
jumlah contoh yang diberikan 
kepada AI. Zero-shot tanpa 
contoh, one-shot dengan satu 
contoh, dan few-shot dengan 
beberapa contoh agar pola 
jawaban lebih konsisten. 

Pilih teknik sesuai kebutuhan. 
Untuk tugas cepat pakai 
zero-shot; jika ingin meniru gaya 
atau format tertentu pakai 
one-shot; jika butuh konsistensi 
pola pakai few-shot. 

Role-based 
prompting 

Memberi peran kepada AI 
membantu jawaban menjadi lebih 
fokus, relevan, dan sesuai sudut 
pandang tertentu, misalnya 
sebagai analis bisnis, konsultan 
HR, atau editor memo. 

Gunakan peran untuk 
menajamkan perspektif. Saat 
butuh analisis risiko, minta AI 
sebagai analis risiko; saat butuh 
komunikasi, minta AI sebagai 
konsultan komunikasi. 

Prompt 
bertahap untuk 
masalah 
kompleks 

Masalah yang besar atau 
dokumen yang panjang lebih 
efektif ditangani dengan beberapa 
prompt berurutan daripada satu 
prompt sekaligus. 

Jangan minta semuanya 
sekaligus. Pecah proses 
menjadi tahap: pahami dulu, 
ringkas, identifikasi isu, lalu 
susun rekomendasi. 

Prompt revisi 
untuk 
memperbaiki 
jawaban 

Jawaban pertama AI seringkali 
belum final. Revisi prompt 
membantu memperjelas, 
mempersempit, atau 
mempertajam hasil agar lebih siap 
dipakai. 

Biasakan menyunting arah AI. 
Tambahkan revisi seperti: buat 
lebih singkat, fokus pada risiko, 
ubah ke tabel, atau pisahkan 
fakta dan rekomendasi. 

Kapan memakai 
teknik yang 
mana 

Tidak ada satu teknik yang paling 
hebat untuk semua situasi. Teknik 
terbaik adalah yang paling sesuai 
dengan jenis tugas, tingkat 
kompleksitas, dan kebutuhan 
output. 

Gunakan teknik secara 
situasional. Tugas sederhana 
cukup zero-shot; tugas yang 
butuh konsistensi gunakan 
contoh; tugas kompleks pakai 
prompt bertahap; hasil kurang 
pas perbaiki dengan revisi. 
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BAB 6. Membaca Dokumen, Data, dan File 
dengan AI 

6.1 Merangkum dokumen panjang 

Salah satu kekuatan AI yang paling terasa bagi manajer adalah kemampuannya meringkas 
dokumen panjang. Laporan yang tebal, proposal yang berlapis, notulen yang panjang, atau 
draft strategi yang rumit bisa diubah menjadi ringkasan yang lebih cepat dipahami. Dokumen 
seperti laporan, proposal, notulen, SOP, kebijakan, kontrak, tabel data, hasil survei, 
presentasi, dan draft strategi disebut sebagai jenis file yang cocok dianalisis AI. 

Namun, ringkasan yang baik tidak datang otomatis. Jika manajer hanya berkata, “Ringkas 
dokumen ini,” AI mungkin memberi ringkasan yang terlalu umum. Karena itu, instruksi perlu 
diarahkan: ringkas untuk siapa, fokus pada apa, dan hasilnya akan dipakai untuk apa. 
Referensi Herman juga menekankan bahwa spesifisitas dan kesadaran konteks 
meningkatkan presisi dan relevansi respons AI. 

Ilustrasi sederhana:​
Meringkas dokumen dengan AI itu seperti meminta staf menyiapkan bahan rapat. Kalau 
Anda hanya berkata, “Tolong ringkas,” hasilnya mungkin rapi tetapi belum tentu berguna. 
Tetapi jika Anda berkata, “Ringkas untuk rapat direksi, fokus pada risiko dan keputusan,” 
hasilnya jauh lebih siap pakai. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Ringkas dokumen ini untuk rapat pimpinan. Fokus pada 5 poin utama, 3 risiko 
terbesar, dan 3 keputusan yang perlu diambil. Sajikan dalam bullet points.” 

●​ “Buat executive summary 1 halaman dari proposal ini. Gunakan bahasa formal, 
ringkas, dan mudah dipahami oleh manajer non-teknis.” 

●​ “Ringkas notulen rapat ini menjadi tiga bagian: keputusan, tugas tindak lanjut, 
dan isu yang masih terbuka.” 

Tips praktis: 

●​ sebutkan audiens, 
●​ tentukan fokus ringkasan, 
●​ batasi panjang output, 
●​ dan minta AI tidak menambahkan informasi di luar file. 

 

Prompting untuk Manajer, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 45 



6.2 Membandingkan dua dokumen 

Dalam pekerjaan manajerial, kita sering perlu membandingkan dua dokumen: dua 
proposal vendor, dua versi kebijakan, dua draft kontrak, atau dua rencana kerja. AI sangat 
berguna untuk tugas ini, karena ia bisa membantu melihat persamaan, perbedaan, 
implikasi, dan potensi konsekuensi dengan cepat. Disini juga memasukkan 
“membandingkan dua kebijakan” sebagai salah satu template prompt penting untuk manajer. 

Agar perbandingan benar-benar membantu, manajer sebaiknya tidak meminta “bandingkan 
dua dokumen ini” secara umum. Lebih efektif jika AI diberi dimensi perbandingan yang 
jelas, misalnya: biaya, risiko, kemudahan implementasi, dampak ke tim, atau kepatuhan 
kebijakan. Referensi Miller menekankan bahwa output yang baik datang dari prompt yang 
menjelaskan tugas sekaligus bentuk output yang diinginkan. 

Contoh prompt: 

●​ “Bandingkan dua proposal vendor ini dalam tabel 4 kolom: biaya, kelebihan, 
risiko, dan rekomendasi.” 

●​ “Bandingkan dua draft kebijakan ini. Fokus pada perbedaan dalam ruang 
lingkup, konsekuensi operasional, dan potensi risiko implementasi.” 

●​ “Jelaskan perbedaan utama antara dua kontrak ini dalam bahasa sederhana 
untuk manajer non-hukum.” 

Yang sebaiknya diminta saat membandingkan dokumen: 

●​ apa saja persamaan utama, 
●​ apa perbedaan penting, 
●​ dampaknya terhadap operasi atau keputusan, 
●​ dan mana yang tampak lebih kuat atau lebih berisiko. 

Ilustrasi sederhana:​
AI bisa membantu seperti asisten yang meletakkan dua dokumen berdampingan, lalu 
menyorot bagian mana yang sama, mana yang berbeda, dan mana yang patut dicurigai. 
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6.3 Membaca tabel dan angka 

AI juga sangat berguna untuk membantu manajer membaca tabel, angka, dan laporan 
data. Bagian ini dijelaskan sebagai kemampuan AI untuk membaca tren, pola, anomali, 
perbandingan, lalu mengubah angka menjadi narasi manajerial yang mudah dipahami. 
Tetapi outline yang sama juga menegaskan bahwa AI punya batas: ia harus dipandu agar 
tidak melampaui data dan menyatakan keterbatasan analisis secara eksplisit. 

Ini penting karena angka sering terlihat objektif, tetapi interpretasinya bisa salah. AI bisa 
membantu menemukan pola awal, misalnya penjualan naik di satu wilayah, biaya 
operasional melonjak, atau produktivitas turun di bulan tertentu. Namun, AI tidak otomatis 
tahu penyebabnya jika data penyebab tidak tersedia. Karena itu, manajer harus meminta AI 
membedakan antara apa yang benar-benar terlihat dalam data dan apa yang masih 
berupa dugaan. Disini disarankan instruksi seperti: “Pisahkan bagian yang berbasis data 
dan bagian yang merupakan inferensi.” 

Contoh prompt: 

●​ “Baca tabel penjualan ini dan jelaskan 5 tren utama dalam bahasa yang mudah 
dipahami manajer.” 

●​ “Dari data biaya operasional ini, temukan anomali atau lonjakan yang perlu 
diperiksa lebih lanjut. Jangan menebak penyebab jika datanya tidak cukup.” 

●​ “Ubah tabel survei ini menjadi narasi singkat untuk bahan rapat. Pisahkan 
temuan utama, area yang membaik, dan area yang menurun.” 

●​ “Bandingkan kinerja Q1 dan Q2 dari tabel ini. Fokus pada perubahan yang 
paling signifikan dan implikasinya untuk keputusan bulan depan.” 

Prinsip penting saat meminta AI membaca data: 

●​ jelaskan struktur datanya, 
●​ beri tahu apa yang harus dicari, 
●​ minta AI tidak mengarang penyebab, 
●​ dan minta AI menyebutkan jika data belum cukup. 
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6.4 Menemukan risiko, celah, dan inkonsistensi 

Di sinilah AI mulai terasa seperti partner analitis, bukan sekadar peringkas. Saat diberi 
dokumen yang tepat, AI bisa membantu manajer menemukan risiko, celah logika, 
kontradiksi, dan inkonsistensi yang mungkin terlewat saat membaca cepat. Disini secara 
langsung menyarankan agar AI diminta membedakan isi dokumen, interpretasi, dan 
rekomendasi, serta menunjukkan bagian dokumen yang mendukung kesimpulannya. 

Kemampuan ini sangat berguna untuk membaca proposal, kontrak, kebijakan, atau laporan 
evaluasi. Tetapi sekali lagi, AI harus dipandu. Jika tidak, AI bisa terlalu cepat meloncat ke 
kesimpulan. Karena itu, manajer perlu meminta AI bekerja secara disiplin: temukan risiko 
berdasarkan isi dokumen, jangan menambah fakta dari luar, dan nyatakan jika ada 
bagian yang ambigu. Referensi Herman menekankan bahwa prompt yang jelas, 
kontekstual, dan terus diperbaiki secara iteratif akan memberi hasil yang lebih relevan dan 
lebih dapat dipercaya. 

Contoh prompt: 

●​ “Baca proposal ini dan identifikasi 5 risiko implementasi yang paling mungkin 
muncul. Tunjukkan bagian dokumen yang mendukung tiap risiko.” 

●​ “Temukan inkonsistensi antara tujuan, anggaran, dan jadwal dalam dokumen 
ini.” 

●​ “Tolong cek apakah ada celah logika atau asumsi yang terlalu lemah dalam 
draft strategi ini.” 

●​ “Pisahkan hasil menjadi tiga bagian: risiko, area ambigu, dan pertanyaan 
klarifikasi yang sebaiknya diajukan sebelum keputusan diambil.” 

Checklist sederhana untuk manajer: 

●​ apakah ada bagian yang saling bertentangan, 
●​ apakah ada angka yang tidak konsisten, 
●​ apakah ada klaim tanpa dasar, 
●​ apakah ada asumsi yang diam-diam dipakai, 
●​ dan apakah ada bagian yang terlalu samar untuk dijadikan dasar keputusan. 

Ilustrasi sederhana:​
AI di tahap ini seperti rekan kerja yang diminta menjadi penguji naskah: bukan untuk 
menulis ulang semuanya, tetapi untuk berkata, “Bagian ini belum nyambung,” atau “Angka 
ini tidak cocok dengan kesimpulannya.” 

 

 

Prompting untuk Manajer, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 48 



6.5 Prompt saat upload file agar hasil lebih akurat 

Mengunggah file ke AI bisa sangat membantu, tetapi hasilnya akan jauh lebih baik jika 
prompt-nya presisi. Contoh instruksi yang sangat berguna, seperti: 

●​ “Gunakan hanya informasi dari dokumen yang saya unggah.” 
●​ “Jangan menambahkan informasi dari luar dokumen.” 
●​ “Tunjukkan bagian mana dari dokumen yang mendukung kesimpulan Anda.” 
●​ “Jika ada data yang tidak lengkap, sebutkan secara eksplisit.” 
●​ “Pisahkan ringkasan, analisis, dan rekomendasi.” 

Prinsip dasarnya sederhana: AI hanya sebaik kualitas file dan kejelasan instruksi yang 
diberikan. Jika dokumennya berantakan, ambigu, atau terlalu panjang, maka manajer 
sebaiknya tidak langsung meminta hasil final. Lebih aman memakai pendekatan bertahap: 
pahami dulu struktur dokumen, lalu ringkas, lalu cari isu, lalu susun rekomendasi. 
Pendekatan bertahap ini juga sangat sejalan dengan prinsip multi-step prompts dan prompt 
chaining yang ditekankan di referensi lain. 

Template prompt saat upload file 

“Gunakan hanya informasi dari file yang saya unggah. Jangan 
menambahkan informasi dari luar. Ringkas isi dokumen ini untuk manajer 
non-teknis dalam 7 bullet utama. Setelah itu, pisahkan tiga bagian: temuan 
utama, risiko, dan rekomendasi. Jika ada data yang tidak lengkap atau 
ambigu, sebutkan secara eksplisit.” 

Template prompt untuk analisis dokumen panjang 

“Baca dokumen ini secara bertahap. Tahap 1: jelaskan struktur dokumen 
dan bagian-bagian utamanya. Tahap 2: ringkas poin penting per bagian. 
Tahap 3: identifikasi isu, risiko, dan inkonsistensi. Tahap 4: buat 
rekomendasi singkat untuk rapat manajemen.” 

Template prompt untuk file data 

“Gunakan tabel yang saya unggah sebagai satu-satunya dasar analisis. 
Temukan tren utama, anomali, dan perbandingan penting. Jangan 
menyimpulkan penyebab jika data tidak cukup. Sajikan hasil dalam tabel 3 
kolom: temuan, dampak, dan tindak lanjut.” 

Tips praktis saat upload file: 

●​ sebutkan gunakan hanya file ini, 
●​ tentukan fokus analisis, 
●​ minta AI kutip bagian pendukung, 
●​ paksa AI menyebutkan keterbatasan data, 
●​ dan untuk file kompleks, gunakan tahap demi tahap. 
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Penutup BAB 6 

Membaca dokumen, data, dan file dengan AI bukan berarti menyerahkan penilaian kepada 
mesin. Justru sebaliknya, ini adalah cara agar manajer bisa membaca lebih cepat, melihat 
lebih jernih, dan berdiskusi lebih tajam. AI dapat membantu merangkum, 
membandingkan, menemukan celah, dan menerjemahkan angka menjadi narasi. Tetapi 
hasil terbaik hanya muncul ketika manajer memberi file yang layak, instruksi yang presisi, 
dan sikap yang tetap kritis. Dengan begitu, AI tidak sekedar menjadi alat baca, tetapi 
menjadi penguat kualitas analisis manajerial. 

Kalau Bapak ingin, saya bisa lanjut buatkan tabel summary BAB 6 dengan format yang 
sama seperti bab-bab sebelumnya. 
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Tabel Summary BAB 6 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Merangkum 
dokumen panjang 

AI sangat membantu untuk 
memadatkan laporan, proposal, 
notulen, atau draft strategi 
menjadi ringkasan yang lebih 
cepat dipahami. Namun, 
ringkasan yang baik tetap perlu 
arah yang jelas. 

Jangan hanya minta 
“ringkas”. Sebutkan untuk 
siapa ringkasan dibuat, fokus 
apa yang harus diambil, dan 
bentuk output yang diinginkan. 

Membandingkan 
dua dokumen 

AI dapat membantu melihat 
persamaan, perbedaan, 
kelebihan, kekurangan, dan 
implikasi dari dua dokumen 
dengan lebih cepat. 

Tentukan dimensi 
perbandingan. Misalnya biaya, 
risiko, ruang lingkup, 
kemudahan implementasi, atau 
dampak bisnis agar hasil 
benar-benar berguna. 

Membaca tabel dan 
angka 

AI bisa membantu membaca 
tren, pola, anomali, dan 
perubahan penting dari tabel 
atau laporan angka, lalu 
mengubahnya menjadi narasi 
yang lebih mudah dipahami. 

Minta AI membaca data, 
bukan mengarang penyebab. 
Pisahkan temuan yang 
benar-benar terlihat dari 
inferensi atau dugaan. 

Menemukan risiko, 
celah, dan 
inkonsistensi 

AI dapat dipakai untuk menyorot 
risiko implementasi, asumsi 
lemah, kontradiksi isi, atau 
bagian dokumen yang kurang 
konsisten. 

Gunakan AI sebagai penguji 
awal. Minta AI menunjukkan 
risiko, area ambigu, dan 
pertanyaan klarifikasi sebelum 
keputusan diambil. 

Prompt saat upload 
file agar hasil lebih 
akurat 

Kualitas hasil AI saat membaca 
file sangat dipengaruhi oleh 
kejelasan instruksi, batasan 
sumber, dan fokus analisis yang 
diberikan. 

Saat upload file, beri aturan 
main. Minta AI hanya memakai 
isi file, tidak menambah fakta 
luar, menunjukkan bagian 
pendukung, dan menyebutkan 
jika data belum lengkap. 
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BAB 7. Prompting untuk Pekerjaan Harian Manajer 

7.1 Email, memo, dan briefing 

Banyak pekerjaan manajerial berjalan lewat komunikasi singkat tetapi penting. Email yang 
salah nada bisa membuat tim defensif. Memo yang terlalu panjang bisa tidak dibaca. 
Briefing yang kabur bisa membuat rapat melebar. Karena itu, AI sangat berguna bila dipakai 
untuk membantu menata pesan, bukan sekadar mempercantik kalimat. Referensi Miller 
menekankan bahwa AI dapat membantu berbagai tugas komunikasi bisnis seperti drafting 
email, memo, laporan, pidato, dan presentasi, asalkan prompt menjelaskan tugas, topik, 
gaya, struktur, panjang, audiens, dan format output. 

Bagi manajer, kunci utamanya bukan “tolong buat email”, tetapi email untuk siapa, tentang 
apa, nada seperti apa, dan hasil apa yang diinginkan setelah email dibaca. Di sinilah 
prompting menjadi keterampilan kerja, bukan sekadar trik teknologi. Prompt yang baik 
membantu AI menulis dengan suara yang tetap profesional, manusiawi, dan sesuai konteks 
organisasi. Disini diarahkan pola yang sangat praktis: masalah manajerial, prompt dasar, 
prompt yang diperbaiki, hasil yang diharapkan, dan potensi kesalahan. 

Ilustrasi sederhana:​
Email itu seperti mengetuk pintu. Isi pesan penting, tetapi cara mengetuk juga menentukan 
apakah orang mau membuka pintu dengan tenang atau dengan rasa jengkel. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

Untuk email formal 

“Buat email formal kepada seluruh supervisor tentang perubahan jadwal 
rapat bulanan dari Jumat ke Senin pagi. Gunakan nada sopan, jelas, dan 
profesional. Panjang maksimum 150 kata. Akhiri dengan ajakan konfirmasi 
kehadiran.” 

Untuk memo internal 

“Buat memo 1 halaman kepada seluruh staf mengenai kewajiban 
pengumpulan laporan bulanan paling lambat tanggal 5. Gunakan bahasa 
lugas, tidak mengancam, tetapi tegas.” 

Untuk briefing singkat 

“Ringkas isu operasional ini menjadi bahan briefing 3 menit untuk manajer 
unit. Fokus pada masalah utama, dampak, dan tindakan yang perlu 
diputuskan hari ini.” 
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Tips cepat untuk manajer: 

●​ sebutkan audiens, 
●​ tentukan nada, 
●​ batasi panjang, 
●​ dan jelaskan aksi yang diharapkan setelah pesan dibaca. 

7.2 Agenda rapat dan notulen 

Rapat sering memakan waktu bukan karena topiknya berat, tetapi karena arahnya tidak 
rapi. AI dapat membantu manajer menyiapkan agenda yang lebih fokus dan mengubah 
notulen yang berantakan menjadi dokumen tindak lanjut yang jelas. “Menyusun memo dan 
notulen rapat” termasuk salah satu tugas harian yang sangat cocok dibantu AI. 

Agenda rapat yang baik seharusnya bukan daftar topik semata, melainkan urutan 
pembahasan yang membantu keputusan terjadi. Demikian juga notulen yang baik bukan 
sekadar catatan siapa bilang apa, tetapi ringkasan yang menonjolkan keputusan, tugas 
lanjutan, penanggung jawab, dan tenggat. Pola seperti ini sejalan dengan prinsip prompt 
engineering yang menekankan kejelasan struktur output. 

Contoh prompt: 

Untuk agenda rapat 

“Susun agenda rapat 45 menit untuk evaluasi proyek. Bagi menjadi 5 
bagian: pembukaan, progres, kendala utama, keputusan yang dibutuhkan, 
dan tindak lanjut. Gunakan format bullet dan alokasi waktu per bagian.” 

Untuk notulen 

“Ubah catatan rapat ini menjadi notulen yang rapi. Bagi menjadi empat 
bagian: poin pembahasan, keputusan, tugas tindak lanjut, dan tenggat 
waktu.” 

Untuk ringkasan hasil rapat 

“Ringkas hasil rapat ini untuk dikirim ke pimpinan. Fokus pada keputusan 
yang sudah disepakati, isu yang masih terbuka, dan tindakan yang harus 
selesai minggu ini.” 

Kesalahan yang sering terjadi: 

●​ agenda terlalu umum, 
●​ notulen terlalu panjang, 
●​ tidak ada penanggung jawab, 
●​ dan tidak ada batas waktu.​

AI bisa membantu merapikan semua itu, tetapi prompt harus jelas soal struktur hasil 
yang diinginkan. 
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7.3 Ringkasan eksekutif 

Salah satu kebutuhan utama manajer adalah kemampuan mengubah bahan panjang 
menjadi ringkasan eksekutif yang singkat tetapi tetap bermakna. Ringkasan eksekutif 
bukan sekadar ringkasan biasa. Ia harus membantu pimpinan memahami inti persoalan 
dengan cepat: apa yang terjadi, apa dampaknya, apa risikonya, dan apa keputusan 
yang dibutuhkan. Disini juga secara langsung memasukkan “membuat ringkasan eksekutif” 
sebagai tugas inti dalam pekerjaan harian manajer. 

AI sangat kuat untuk tugas ini, terutama jika manajer menentukan siapa pembacanya, apa 
fokusnya, dan seberapa singkat hasil yang dibutuhkan. Referensi juga menunjukkan 
bahwa mendefinisikan format, panjang, dan tone akan membuat output jauh lebih sesuai 
dengan kebutuhan kerja nyata. 

Ilustrasi sederhana:​
Ringkasan eksekutif itu seperti peta udara. Ia tidak menampilkan semua detail jalan kecil, 
tetapi cukup untuk menunjukkan arah, hambatan utama, dan titik keputusan. 

Contoh prompt: 

“Buat ringkasan eksekutif 1 halaman dari laporan ini untuk direktur. Fokus 
pada temuan utama, implikasi bisnis, resiko, dan rekomendasi singkat. 
Gunakan bahasa formal, ringkas, dan non-teknis.” 

“Ringkas proposal ini menjadi 7 bullet untuk rapat pimpinan. Soroti 
manfaat, biaya, risiko, dan keputusan yang perlu diambil.” 

“Ubah dokumen ini menjadi executive summary untuk manajer non-teknis. 
Jangan menambahkan fakta di luar dokumen.” 

Yang perlu dijaga dalam ringkasan eksekutif: 

●​ langsung ke inti, 
●​ fokus pada keputusan, 
●​ jangan tenggelam dalam detail, 
●​ dan pisahkan fakta dari rekomendasi. 
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7.4 Presentasi dan bahan komunikasi 

AI juga sangat membantu saat manajer harus menyiapkan presentasi, poin bicara, atau 
bahan komunikasi. Referensi Miller secara eksplisit menyebut bahwa AI dapat dipakai 
untuk membuat slide presentasi dan materi komunikasi yang lebih visual, persuasif, dan 
terstruktur, selama prompt menjelaskan tujuan, audiens, tone, dan bentuk presentasinya. 

Bagi manajer, masalahnya sering bukan kekurangan isi, tetapi kelebihan isi. Banyak 
presentasi gagal karena semua hal dimasukkan sekaligus. AI dapat membantu 
merampingkan isi menjadi alur yang lebih kuat: latar belakang, masalah, opsi, rekomendasi, 
dan ajakan bertindak. “Menyusun presentasi dan poin bicara” memang diposisikan sebagai 
salah satu area paling relevan untuk prompting harian. 

Contoh prompt: 

Untuk presentasi 

“Buat kerangka presentasi 10 slide untuk pimpinan tentang evaluasi 
layanan pelanggan. Strukturkan menjadi: konteks, data utama, masalah 
terbesar, dampak bisnis, rekomendasi, dan langkah berikutnya.” 

Untuk poin bicara 

“Susun poin bicara 5 menit untuk manajer operasional yang akan 
menjelaskan perubahan prosedur kerja kepada tim lapangan. Gunakan 
bahasa sederhana, tegas, dan membangun.” 

Untuk komunikasi perubahan 

“Bantu saya menyusun narasi perubahan organisasi agar mudah 
dipahami tim. Fokus pada alasan perubahan, manfaat, kekhawatiran yang 
mungkin muncul, dan pesan penutup yang menenangkan.”​
Outline AMA juga menempatkan komunikasi perubahan kepada tim sebagai 
salah satu kebutuhan praktis manajer. 

Tips praktis: 

●​ tentukan tujuan presentasi, 
●​ sebutkan audiensnya, 
●​ minta struktur slide/poin bicara, 
●​ dan jaga agar bahasa tetap singkat, visual, dan bisa disampaikan lisan. 
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7.5 Penyederhanaan informasi kompleks untuk tim 

Salah satu tugas paling penting seorang manajer adalah menerjemahkan hal yang rumit 
menjadi bisa dipahami tim. Strategi, angka, kebijakan, atau perubahan proses sering 
gagal di lapangan bukan karena isinya salah, tetapi karena cara menjelaskannya terlalu 
kompleks. Referensi Ya menekankan pentingnya simplification structure: jika respons terlalu 
rumit, minta AI menjelaskan ulang dengan bahasa yang lebih sederhana, bertahap, dan 
sesuai audiens non-ahli. 

AI sangat efektif untuk membantu penyederhanaan ini. Manajer bisa meminta AI 
menjelaskan konsep seperti kepada supervisor non-teknis, staf baru, atau tim operasional. 
Vurukonda juga menekankan bahwa evaluasi respons sebaiknya memperhatikan clarity, 
accuracy, conciseness, dan relevance, terutama saat menjelaskan topik kompleks 
kepada non-expert. 

Ilustrasi sederhana:​
Pemimpin yang baik bukan yang berbicara paling pintar, tetapi yang bisa membuat hal rumit 
terasa masuk akal dan bisa dikerjakan. 

Contoh prompt: 

“Jelaskan kebijakan baru ini dalam bahasa sederhana untuk supervisor 
non-teknis. Batasi menjadi 5 bullet utama dan 3 contoh dampak praktis di 
lapangan.” 

“Ubah penjelasan teknis ini menjadi versi yang bisa dipahami staf 
administrasi baru dalam 2 menit pembacaan.” 

“Sederhanakan hasil analisis ini untuk tim operasional. Pisahkan menjadi 
tiga bagian: apa yang berubah, apa dampaknya, dan apa yang harus 
dilakukan.” 

“Jelaskan isu ini seperti saya sedang berbicara kepada tim yang sibuk dan 
tidak punya latar belakang teknis.”​
Prompt semacam ini sejalan dengan praktik penyederhanaan untuk non-expert 
yang ditekankan dalam referensi. 

Yang perlu dijaga saat menyederhanakan: 

●​ jangan menghilangkan inti, 
●​ jangan memakai jargon berlebihan, 
●​ beri contoh konkret, 
●​ dan pastikan hasil akhirnya mudah dipahami sekaligus tetap akurat. 
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Penutup BAB 7 

Prompting untuk pekerjaan harian manajer pada dasarnya adalah seni membuat AI 
langsung berguna di meja kerja. Bukan sekadar menghasilkan teks, tetapi membantu 
komunikasi menjadi lebih jelas, rapat lebih terarah, ringkasan lebih tajam, presentasi lebih 
kuat, dan informasi rumit lebih mudah dipahami tim. Referensi yang digunakan konsisten 
pada satu pesan penting: hasil AI sangat dipengaruhi oleh kejelasan tujuan, konteks, 
audiens, format, dan revisi yang dilakukan pengguna. 

Manajer yang terampil memakai AI bukan yang paling sering mengetik prompt, tetapi yang 
paling mampu menjadikan AI sebagai asisten kerja yang membantu berpikir, 
berkomunikasi, dan memimpin dengan lebih efektif. 
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Tabel Summary BAB 7 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk 
Manajer 

Email, memo, dan 
briefing 

AI dapat membantu menyusun 
komunikasi kerja yang lebih rapi, 
singkat, dan tepat sasaran, 
asalkan tujuan, audiens, nada, 
dan hasil yang diinginkan 
dijelaskan dengan jelas. 

Jangan hanya minta “buat 
email”. Jelaskan untuk siapa, 
tentang apa, nada seperti 
apa, dan tindakan apa yang 
diharapkan setelah pesan 
dibaca. 

Agenda rapat dan 
notulen 

AI membantu membuat agenda 
rapat lebih terarah dan notulen 
lebih berguna dengan 
menonjolkan keputusan, tindak 
lanjut, penanggung jawab, dan 
tenggat. 

Gunakan AI untuk 
merapikan arah rapat. Minta 
struktur yang jelas: topik, 
alokasi waktu, keputusan, 
tugas, PIC, dan deadline. 

Ringkasan 
eksekutif 

AI sangat berguna untuk 
mengubah laporan panjang 
menjadi ringkasan singkat yang 
fokus pada inti persoalan, 
dampak, risiko, dan keputusan 
yang dibutuhkan. 

Minta ringkasan yang siap 
untuk pimpinan. Fokus pada 
apa yang terjadi, mengapa 
penting, apa risikonya, dan 
apa yang perlu diputuskan. 

Presentasi dan 
bahan komunikasi 

AI dapat membantu menyusun 
kerangka presentasi, poin bicara, 
dan narasi komunikasi agar lebih 
runtut, singkat, dan mudah 
dipahami audiens. 

Minta struktur, bukan 
sekadar isi. Gunakan AI 
untuk merapikan alur: 
konteks, masalah, data 
utama, rekomendasi, dan 
langkah berikutnya. 

Penyederhanaan 
informasi kompleks 
untuk tim 

AI membantu menerjemahkan 
informasi yang rumit menjadi 
penjelasan yang lebih sederhana 
tanpa kehilangan inti makna. 

Gunakan AI sebagai 
penerjemah manajerial. 
Minta penjelasan ulang dalam 
bahasa yang lebih 
sederhana, minim jargon, dan 
sesuai dengan audiens tim. 
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BAB 8. Prompting untuk Analisis dan Pengambilan 
Keputusan 

8.1 Merumuskan masalah 

Keputusan yang buruk sering kali bukan dimulai dari analisis yang buruk, tetapi dari 
rumusan masalah yang kabur. Jika manajer bertanya ke AI dengan kalimat seperti “Apa 
yang harus saya lakukan?”, hasilnya hampir pasti terlalu umum. Karena itu, langkah 
pertama adalah membantu AI memahami masalah apa yang sebenarnya sedang 
dihadapi, siapa yang terdampak, apa gejalanya, dan apa tujuan akhirnya. Prompt yang baik 
lahir dari pikiran yang jernih, tujuan yang jelas, konteks yang cukup, dan instruksi 
yang tepat. 

Dalam praktiknya, merumuskan masalah berarti memisahkan antara gejala dan akar 
persoalan. Misalnya, “penjualan turun” adalah gejala. Masalahnya bisa berbeda-beda: 
produk tidak relevan, layanan lambat, promosi lemah, atau kompetitor lebih agresif. AI bisa 
membantu memetakan kemungkinan ini jika prompt-nya diarahkan dengan baik. AI perlu 
dipakai untuk memetakan masalah dan mengurai akar masalah, bukan sekadar memberi 
jawaban instan. 

Ilustrasi sederhana:​
Masalah itu seperti demam. Demam bukan penyakitnya, melainkan tanda bahwa ada 
sesuatu yang perlu dicari lebih dalam. AI bisa membantu mencari kemungkinan penyebab, 
tetapi manajer tetap harus memastikan apa yang benar-benar terjadi. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Bantu saya merumuskan masalah ini dengan lebih jelas. Situasinya: 
keterlambatan proyek terus berulang dalam 3 bulan terakhir. Pisahkan antara 
gejala, kemungkinan akar masalah, dan dampaknya bagi tim.” 

●​ “Petakan masalah utama dari kasus ini. Bagi menjadi tiga bagian: faktor 
internal, faktor eksternal, dan faktor yang masih perlu diverifikasi.” 

●​ “Uraikan persoalan ini seperti analis bisnis. Fokus pada apa masalah intinya, 
apa penyebab yang mungkin, dan pertanyaan apa yang masih harus dijawab 
sebelum mengambil keputusan.” 

Tips praktis: 

●​ jelaskan situasi singkatnya, 
●​ minta AI memisahkan gejala dan akar masalah, 
●​ dan minta AI menyebutkan apa yang belum diketahui. 
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8.2 Membandingkan opsi 

Setelah masalah dirumuskan, langkah berikutnya biasanya adalah membandingkan opsi. 
Dalam dunia manajerial, jarang ada pilihan yang sempurna. Yang ada adalah beberapa 
alternatif dengan kelebihan, kekurangan, biaya, risiko, dan konsekuensinya masing-masing. 
Kemampuan AI untuk membuat opsi keputusan dan membandingkan alternatif sebagai 
bagian dari prompting untuk keputusan. 

AI sangat membantu ketika manajer ingin melihat pilihan secara lebih terstruktur. Tetapi 
prompt yang efektif tidak cukup hanya berkata “bandingkan opsi A dan B.” Manajer perlu 
menentukan dimensi perbandingan yang relevan, misalnya biaya, dampak operasional, 
kemudahan implementasi, risiko, waktu, atau penerimaan tim. Miller juga menekankan 
bahwa output menjadi lebih berguna ketika tugas dan formatnya dispesifikkan dengan jelas. 

Contoh prompt: 

●​ “Bandingkan tiga opsi ini dalam tabel: biaya, kelebihan, risiko, kecepatan 
implementasi, dan rekomendasi singkat.” 

●​ “Tolong bandingkan dua strategi pemasaran ini untuk perusahaan skala 
menengah. Fokus pada dampak jangka pendek, kebutuhan sumber daya, dan 
kemungkinan keberhasilan.” 

●​ “Buat perbandingan opsi kerja hybrid dan full-WFO dari sudut pandang 
produktivitas, biaya, budaya kerja, dan risiko manajerial.” 

Ilustrasi sederhana:​
Membandingkan opsi dengan AI itu seperti menaruh beberapa jalur di peta, lalu meminta 
seseorang menunjukkan mana yang paling cepat, mana yang paling aman, dan mana yang 
paling mahal. 

Prinsip praktis saat membandingkan opsi: 

●​ tentukan apa saja kriteria penilaiannya, 
●​ minta AI tidak langsung memihak sebelum membandingkan, 
●​ dan akhiri dengan ringkasan keputusan jika diperlukan. 
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8.3 Menilai risiko dan trade-off 

Keputusan manajerial yang baik bukan hanya soal memilih yang paling menarik, tetapi juga 
memahami apa risikonya dan apa yang harus dikorbankan. Di sinilah AI bisa membantu 
memetakan trade-off: jika satu opsi dipilih, apa yang didapat, apa yang hilang, dan siapa 
yang paling terdampak. Disini menempatkan fungsi ini secara langsung sebagai meminta AI 
menilai risiko dan peluang serta menyusun skenario terbaik, moderat, dan terburuk. 

AI berguna untuk membantu manajer berpikir lebih lengkap. Bukan hanya “apa 
manfaatnya?”, tetapi juga “apa potensi masalahnya?”, “apa efek sampingnya?”, “apa asumsi 
tersembunyinya?”, dan “bagaimana kalau kondisinya tidak berjalan sesuai rencana?” Teknik 
seperti ini sejalan dengan praktik evaluasi dan state evaluation dalam pendekatan penalaran 
bertahap, di mana beberapa jalur pemikiran ditimbang sebelum sampai pada solusi. 

Contoh prompt: 

●​ “Nilai risiko dari opsi ini. Pisahkan menjadi risiko operasional, risiko keuangan, 
dan risiko terhadap tim.” 

●​ “Jelaskan trade-off dari dua opsi berikut. Apa keuntungan yang diperoleh dari 
tiap opsi, dan apa konsekuensi yang harus diterima?” 

●​ “Buat tiga skenario untuk keputusan ini: terbaik, moderat, dan terburuk. 
Jelaskan asumsi utama di balik masing-masing skenario.” 

●​ “Tolong identifikasi risiko yang paling mungkin, risiko yang paling berdampak, 
dan risiko yang paling sering diabaikan.” 

Yang perlu ditekankan saat meminta analisis risiko: 

●​ AI harus memisahkan fakta dan dugaan, 
●​ AI perlu menyebut asumsi penting, 
●​ dan AI sebaiknya diminta menuliskan area ketidakpastian.​

Ini juga sejalan dengan arahan agar AI menyatakan jika data tidak cukup dan tidak 
membuat asumsi diam-diam. 
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8.4 Menyusun rekomendasi 

Setelah masalah dipetakan, opsi dibandingkan, dan risiko dinilai, AI dapat membantu 
menyusun rekomendasi yang lebih tajam. Namun, rekomendasi yang baik bukan sekadar 
“pilih opsi A.” Rekomendasi yang berguna bagi manajer harus menjawab: apa yang 
disarankan, mengapa, dalam kondisi apa, dengan syarat apa, dan langkah awalnya 
apa. Herman menunjukkan bahwa prompt yang lebih spesifik, lebih kontekstual, dan lebih 
personal menghasilkan saran yang lebih relevan dan lebih bisa ditindaklanjuti. 

Di sinilah AI benar-benar bisa menjadi asisten berpikir. Bukan menggantikan keputusan, 
melainkan membantu menyusun argumentasi yang lebih rapi. Disini menyebut secara jelas 
perlunya meminta AI menyusun rekomendasi strategis, dan bahkan menyiapkan second 
opinion. 

Contoh prompt: 

●​ “Berdasarkan analisis di atas, susun 3 rekomendasi prioritas untuk 30 hari 
kedepan. Jelaskan alasan singkat, risiko utama, dan langkah pertama untuk 
tiap rekomendasi.” 

●​ “Buat rekomendasi strategis untuk kasus ini dari sudut pandang manajer 
operasional. Gunakan bahasa singkat, realistis, dan langsung bisa dibahas di 
rapat.” 

●​ “Jika tujuan utamanya adalah efisiensi tanpa menurunkan kualitas layanan, 
rekomendasi apa yang paling masuk akal? Jelaskan alasannya.” 

●​ “Susun rekomendasi dalam format memo 1 halaman untuk direktur. Pisahkan 
bagian latar belakang, rekomendasi utama, dan konsekuensi pelaksanaan.” 

Ciri rekomendasi yang baik: 

●​ jelas dan tidak menggantung, 
●​ punya alasan yang masuk akal, 
●​ realistis untuk kondisi organisasi, 
●​ dan bisa ditindaklanjuti, bukan sekadar terdengar pintar. 
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8.5 Meminta AI menjadi pengkritik atau evaluator 

Salah satu penggunaan AI yang paling kuat untuk manajer adalah menjadikannya 
pengkritik, challenger, atau evaluator. Bukan untuk menjatuhkan ide kita, tetapi untuk 
membantu melihat kelemahan yang mungkin tidak kita sadari. Disini secara eksplisit 
menyebut: meminta AI menjadi challenger atas rencana kita dan menggunakan AI 
untuk second opinion. 

Teknik ini sangat berguna ketika manajer sudah punya rencana, tetapi ingin menguji apakah 
ada celah, asumsi lemah, atau risiko yang terabaikan. Miller juga menempatkan evaluator 
and critical roles sebagai salah satu bentuk role-based prompting yang sangat berguna 
untuk menilai, mengkritisi, dan mengevaluasi konten atau keputusan. 

Ilustrasi sederhana:​
Kadang kita tidak butuh orang yang langsung setuju. Kita butuh orang yang bertanya, 
“Bagaimana kalau ini gagal?” atau “Apa yang belum Anda lihat?” AI bisa dipakai untuk 
memainkan peran itu. 

Contoh prompt: 

●​ “Bertindaklah sebagai pengkritik strategi. Tinjau rencana ini dan tunjukkan 5 
kelemahan utama, 3 asumsi yang lemah, dan 3 pertanyaan yang harus dijawab 
sebelum dieksekusi.” 

●​ “Jadilah evaluator yang objektif. Nilai proposal ini dari sisi kelayakan, risiko, 
dan konsistensi logika.” 

●​ “Beri second opinion atas keputusan ini. Apa argumen terkuat untuk menolak 
atau menunda keputusan ini?” 

●​ “Tolong tantang rencana saya seperti auditor internal. Fokus pada hal-hal yang 
mungkin terlalu optimistis atau belum terbukti.” 

Pendekatan semacam ini juga sejalan dengan penalaran multi-jalur dan proses kritik internal 
pada teknik yang lebih maju, di mana beberapa hipotesis dibandingkan dan dikritisi sebelum 
diambil solusi akhir. 

Tips praktis: 

●​ minta AI mengkritik dengan struktur, bukan sekadar memberi komentar umum, 
●​ minta AI menunjukkan asumsi, risiko, dan pertanyaan klarifikasi, 
●​ dan gunakan hasilnya sebagai alat uji, bukan sebagai pengganti keputusan.​

Karena pada akhirnya, juga menegaskan bahwa batas etisnya jelas: keputusan 
tetap tanggung jawab manajer. 
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Penutup BAB 8 

Prompting untuk analisis dan pengambilan keputusan bukan berarti menyerahkan 
keputusan kepada AI. Justru sebaliknya, ini adalah cara agar manajer berpikir lebih 
terstruktur, melihat pilihan lebih jernih, membaca risiko lebih lengkap, dan menguji 
rencana dengan lebih disiplin. AI sangat berguna untuk membantu merumuskan masalah, 
membandingkan opsi, menimbang trade-off, menyusun rekomendasi, dan memberi kritik 
yang sehat. Tetapi hasil terbaik hanya muncul jika manajer memberi konteks yang cukup, 
instruksi yang tepat, dan tetap memegang tanggung jawab akhir atas keputusan. 

Dengan kata lain, AI bukan pengambil keputusan. AI adalah partner berpikir yang 
membantu manajer mengambil keputusan dengan kualitas yang lebih baik. 
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Tabel Summary BAB 8 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Merumuskan 
masalah 

Keputusan yang baik dimulai 
dari rumusan masalah yang 
jelas. AI dapat membantu 
memisahkan gejala, akar 
masalah, dampak, dan hal-hal 
yang masih perlu diverifikasi. 

Jangan langsung tanya solusi. 
Minta AI membantu 
mendefinisikan masalah dulu: 
apa gejalanya, apa kemungkinan 
penyebabnya, dan apa yang 
belum diketahui. 

Membandingkan 
opsi 

AI dapat membantu 
membandingkan beberapa 
alternatif secara lebih 
terstruktur berdasarkan kriteria 
yang relevan. 

Tentukan dimensi 
pembandingnya. Misalnya 
biaya, kecepatan implementasi, 
risiko, dampak ke tim, atau 
peluang keberhasilan. 

Menilai risiko dan 
trade-off 

AI membantu melihat sisi lain 
dari keputusan: resiko, 
konsekuensi, asumsi 
tersembunyi, dan hal-hal yang 
harus dikorbankan dari setiap 
opsi. 

Jangan hanya minta manfaat. 
Minta AI menunjukkan risiko 
utama, trade-off, dan skenario 
terbaik hingga terburuk sebelum 
memilih. 

Menyusun 
rekomendasi 

AI dapat membantu merapikan 
rekomendasi agar lebih jelas, 
realistis, dan bisa 
ditindaklanjuti, bukan sekadar 
terdengar cerdas. 

Minta rekomendasi yang 
operasional. Sertakan alasan, 
risiko, prioritas, dan langkah 
awal agar hasil bisa langsung 
dibahas atau dijalankan. 

Meminta AI 
menjadi pengkritik 
atau evaluator 

AI sangat berguna sebagai 
challenger atau second opinion 
untuk menguji kelemahan 
rencana, asumsi lemah, dan 
area yang sering terlewat. 

Gunakan AI bukan hanya 
untuk setuju, tetapi juga untuk 
mengkritik. Minta AI mencari 
celah, pertanyaan sulit, dan 
alasan mengapa sebuah 
rencana perlu ditinjau ulang. 
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BAB 9. Prompting untuk Fungsi Bisnis dan 
Organisasi 

9.1 Strategi dan perencanaan 

Dalam fungsi strategi, AI paling berguna bukan untuk “meramal masa depan”, tetapi untuk 
membantu manajer menata pilihan, memetakan arah, dan menguji logika rencana. 
Banyak manajer sebenarnya sudah punya intuisi yang baik, tetapi sering kekurangan waktu 
untuk menyusun pikiran secara runtut. Di sinilah AI bisa menjadi partner yang membantu 
merangkum situasi, menyusun sasaran, memetakan prioritas, dan mengubah ide besar 
menjadi langkah kerja yang lebih terstruktur. Penulis juga menempatkan pembuatan 
rencana kerja mingguan dan penyusunan laporan ke atasan sebagai bagian dari framework 
prompting untuk tugas manajerial. 

Agar AI berguna untuk strategi, prompt harus diarahkan pada tujuan bisnis, bukan hanya 
pada isi teks. Misalnya, bukan sekadar “buatkan rencana”, tetapi “buat rencana 90 hari 
untuk menaikkan retensi pelanggan dengan sumber daya yang terbatas.” Herman 
menekankan bahwa penyesuaian prompt ke domain tertentu membuat hasil lebih kredibel 
dan lebih sesuai harapan pemangku kepentingan. 

Ilustrasi sederhana:​
Strategi itu seperti peta perjalanan. AI tidak mengemudikan mobilnya, tetapi bisa membantu 
Anda memilih rute, membaca hambatan, dan menyiapkan alternatif jalur. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Susun rencana kerja 90 hari untuk meningkatkan kedisiplinan pelaporan tim 
cabang. Fokus pada langkah cepat, hambatan yang mungkin muncul, dan 
indikator keberhasilannya.” 

●​ “Bantu saya membuat kerangka strategi untuk meningkatkan kepuasan 
pelanggan dalam 6 bulan. Pisahkan menjadi prioritas jangka pendek, 
menengah, dan risiko utama.” 

●​ “Bertindaklah sebagai analis bisnis. Ubah tujuan besar berikut menjadi 5 
sasaran yang realistis, masing-masing dengan indikator hasil dan langkah 
awal.” 

Yang perlu ditekankan: 

●​ tujuan bisnis, 
●​ rentang waktu, 
●​ sumber daya atau batasan, 
●​ dan ukuran keberhasilan. 
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9.2 Operasional 

Di area operasional, AI sangat membantu untuk membuat pekerjaan menjadi lebih rapi, 
lebih standar, dan lebih mudah dijalankan. Banyak tantangan operasional bukan karena 
orang tidak mau bekerja, tetapi karena instruksi tidak jelas, alur tidak konsisten, atau 
informasi tersebar di terlalu banyak tempat. Penyusunan SOP dan panduan internal 
dimasukkan sebagai kebutuhan nyata manajer. 

AI bisa dipakai untuk menyusun SOP, langkah kerja, checklist, alur eskalasi, atau ringkasan 
masalah operasional harian. Tetapi manajer harus tetap memberi konteks yang cukup: 
proses apa yang dibahas, siapa pelaksana utamanya, apa standar layanan yang ingin 
dijaga, dan apa kendala lapangan yang sering muncul. Prinsip ini sejalan dengan referensi 
yang menekankan bahwa instruksi eksplisit dan konteks yang kaya akan meningkatkan 
konsistensi respons AI. 

Contoh prompt: 

●​ “Buat SOP singkat untuk proses serah terima shift di gudang. Gunakan bahasa 
sederhana, langkah berurutan, dan checklist yang bisa langsung dipakai 
supervisor.” 

●​ “Susun panduan penanganan keluhan operasional ringan. Bagi menjadi tiga 
bagian: identifikasi masalah, tindakan awal, dan kapan harus eskalasi.” 

●​ “Ringkas masalah operasional minggu ini menjadi laporan 1 halaman. 
Pisahkan antara isu berulang, dampak ke layanan, dan tindakan korektif.” 

Tips praktis: 

●​ minta output dalam bentuk langkah, checklist, atau alur keputusan, 
●​ gunakan bahasa operasional, bukan teoritis, 
●​ dan minta AI menjaga instruksi tetap siap pakai di lapangan. 
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9.3 SDM dan pengembangan tim 

Dalam fungsi SDM, AI bisa membantu manajer menjadi lebih sistematis dalam menilai, 
membina, dan mengembangkan orang. Bukan untuk menggantikan penilaian manusia, 
tetapi untuk membantu menyiapkan kerangka evaluasi, umpan balik, rencana 
pengembangan, atau komunikasi yang lebih adil dan lebih jelas. Disini secara tegas 
memasukkan menyiapkan evaluasi karyawan sebagai use case penting. 

Area ini membutuhkan kehati-hatian ekstra. Herman menekankan bahwa prompt untuk 
domain SDM harus memperhatikan bias, fairness, dan akuntabilitas. Jadi, saat meminta 
AI membantu evaluasi karyawan, prompt sebaiknya fokus pada perilaku kerja, indikator 
kinerja, dan kebutuhan pengembangan—bukan asumsi personal yang tidak relevan. 

Ilustrasi sederhana:​
AI dalam SDM sebaiknya dipakai seperti papan bantu berpikir, bukan seperti hakim. Ia 
membantu menyusun pandangan, tetapi keputusan dan tanggung jawab tetap di tangan 
manajer. 

Contoh prompt: 

●​ “Bantu saya menyusun format evaluasi kinerja untuk staf administrasi. Fokus 
pada ketepatan waktu, kualitas laporan, komunikasi, dan inisiatif perbaikan.” 

●​ “Buat draf umpan balik yang jujur tetapi membangun untuk anggota tim yang 
hasil kerjanya baik, tetapi sering terlambat memenuhi tenggat.” 

●​ “Susun rencana pengembangan 3 bulan untuk supervisor baru. Bagi menjadi 
kompetensi inti, target pembelajaran, dan kebiasaan kerja yang perlu 
diperkuat.” 

●​ “Tolong cek apakah kalimat evaluasi berikut terdengar bias atau terlalu 
subjektif. Ubah menjadi lebih objektif dan berbasis perilaku.” 

Yang penting dijaga: 

●​ fokus pada perilaku dan kinerja, 
●​ gunakan bahasa adil dan konstruktif, 
●​ hindari asumsi personal, 
●​ dan minta AI membantu pengembangan, bukan sekadar penilaian. 
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9.4 Pemasaran dan komunikasi 

Untuk fungsi pemasaran dan komunikasi, AI sangat kuat membantu menyusun ide 
kampanye, pesan inti, variasi konten, dan narasi yang lebih tajam. Referensi Ya dan 
Miller sama-sama menunjukkan bahwa AI dapat dipakai untuk analisis kampanye, promosi, 
penulisan konten, dan integrasi komunikasi bisnis selama prompt menjelaskan target, 
konteks industri, serta format hasil yang diinginkan. 

Namun, pemasaran bukan hanya soal “membuat teks menarik.” Yang lebih penting adalah 
siapa audiensnya, apa yang ingin mereka pahami, dan tindakan apa yang ingin 
didorong. AI bisa menyiapkan draf cepat, tetapi pesan yang tepat tetap perlu dipandu 
manusia agar sesuai merek, nilai organisasi, dan kebutuhan pasar. 

Contoh prompt: 

●​ “Buat 3 variasi pesan kampanye untuk promosi layanan baru. Targetnya 
pemilik UMKM. Nada harus profesional, sederhana, dan meyakinkan.” 

●​ “Analisis konsep kampanye ini dan berikan saran perbaikan dari sisi kejelasan 
pesan, diferensiasi, dan ajakan bertindak.” 

●​ “Susun kalender konten 2 minggu untuk promosi webinar. Bagi menjadi tema, 
target audiens, format konten, dan tujuan tiap posting.” 

●​ “Ubah penjelasan produk ini menjadi bahasa pemasaran yang lebih singkat 
dan mudah dipahami pelanggan non-teknis.” 

Tips praktis: 

●​ sebutkan segmen audiens, 
●​ jelaskan tujuan komunikasi, 
●​ tentukan tone, 
●​ dan minta beberapa variasi pesan agar bisa dibandingkan. 
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9.5 Layanan pelanggan 

Di area layanan pelanggan, AI paling berguna untuk membantu organisasi menjadi lebih 
cepat, lebih konsisten, dan lebih empatik dalam merespons. Herman menggunakan 
contoh layanan pelanggan telekomunikasi untuk menunjukkan bahwa prompt yang spesifik 
pada skenario akan meningkatkan efektivitas penyelesaian masalah dan mengurangi 
ambiguitas. 

Bagi manajer, AI bisa membantu membuat template respons, memetakan jenis komplain, 
menyusun alur respons bertingkat, atau meninjau apakah sebuah jawaban sudah cukup 
empatik tetapi tetap tegas. Tetapi hasil terbaik muncul jika prompt memuat kondisi nyata: 
jenis pelanggan, jenis masalah, tingkat urgensi, dan kebijakan layanan yang berlaku. 

Ilustrasi sederhana:​
Dalam layanan pelanggan, AI bukan pengganti hati. AI adalah alat bantu agar respon lebih 
cepat dan lebih rapi, sementara rasa empati dan keputusan akhir tetap dijaga manusia. 

Contoh prompt: 

●​ “Buat respons diplomatis untuk pelanggan yang marah karena pengiriman 
terlambat. Nada harus empatik, profesional, dan tetap menjaga reputasi 
perusahaan.” 

●​ “Kelompokkan 20 komplain pelanggan ini menjadi 4 kategori utama, lalu 
usulkan respons standar untuk masing-masing kategori.” 

●​ “Susun alur penanganan komplain pelanggan dari tahap penerimaan, 
verifikasi, solusi awal, sampai eskalasi ke supervisor.” 

●​ “Tinjau draf jawaban layanan pelanggan ini. Apakah sudah cukup jelas, sopan, 
dan tidak defensif? Beri revisi bila perlu.” 

Yang perlu dijaga: 

●​ kecepatan tanpa kehilangan empati, 
●​ konsistensi bahasa, 
●​ kejelasan solusi, 
●​ dan batas kapan kasus harus eskalasi. 
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9.6 Knowledge management dan produktivitas tim 

Banyak organisasi tidak kekurangan informasi. Yang sering kurang justru cara menyimpan, 
menyusun, dan memberikan informasi agar berguna. Di sinilah AI sangat membantu 
untuk knowledge management: merangkum dokumen, mengubah catatan menjadi panduan, 
menyusun FAQ internal, merapikan pengetahuan tim, dan mempercepat akses ke informasi 
penting. Referensi Miller juga menekankan bahwa dalam lingkungan kolaboratif, tim perlu 
memiliki prompt library, konteks yang konsisten, serta kebiasaan melihat output awal AI 
sebagai draft yang masih bisa diperbaiki. 

Untuk produktivitas tim, AI bisa membantu membuat rencana mingguan, menyusun KPI, 
merapikan catatan proyek, atau mengubah diskusi panjang menjadi daftar aksi. Ini juga 
sangat selaras dengan pemikiran yang menyebut pembuatan KPI, rencana kerja mingguan, 
laporan, dan SOP sebagai use case utama. 

Contoh prompt: 

●​ “Ubah catatan proyek ini menjadi ringkasan mingguan tim. Pisahkan progres, 
hambatan, keputusan, dan langkah minggu depan.” 

●​ “Susun draft KPI untuk tim layanan pelanggan. Fokus pada kecepatan 
respons, penyelesaian kasus, kualitas komunikasi, dan kepuasan pelanggan.” 

●​ “Buat FAQ internal dari dokumen SOP ini dalam bahasa sederhana untuk staf 
baru.” 

●​ “Merangkum hasil diskusi tim ini menjadi daftar aksi dengan format: tugas, 
PIC, deadline, dan risiko bila terlambat.” 

●​ “Bantu saya membuat pustaka prompt sederhana untuk tim saya: email, 
notulen, ringkasan laporan, evaluasi kinerja, dan analisis masalah.” 

Ilustrasi sederhana:​
Knowledge management yang baik itu seperti dapur yang tertata. Bahan-bahannya sudah 
ada, tetapi baru berguna kalau tersusun rapi, mudah diambil, dan semua orang tahu cara 
memakainya. 

Prinsip penting: 

●​ jadikan AI alat untuk merapikan pengetahuan, bukan menambah kebisingan, 
●​ bangun format yang konsisten, 
●​ simpan prompt yang terbukti efektif, 
●​ dan biasakan tim menganggap hasil AI sebagai draf kerja, bukan produk akhir. 
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Penutup BAB 9 

Prompting untuk fungsi bisnis dan organisasi pada dasarnya adalah cara menjadikan AI 
benar-benar relevan dengan pekerjaan nyata. Dalam strategi, AI membantu menata arah. 
Dalam operasional, AI membantu menstandarkan proses. Dalam SDM, AI membantu 
menyusun evaluasi dan pengembangan yang lebih rapi. Dalam pemasaran, AI membantu 
menajamkan pesan. Dalam layanan pelanggan, AI membantu menjaga kecepatan dan 
konsistensi. Dalam knowledge management, AI membantu tim bekerja lebih cerdas, bukan 
hanya lebih sibuk. Semua itu hanya efektif jika prompt disesuaikan dengan bahasa domain, 
kebutuhan organisasi, audiens, format, dan standar etika. 

Jadi, AI paling berguna bukan ketika ia terdengar pintar, tetapi ketika ia membantu 
fungsi bisnis berjalan lebih jelas, lebih rapi, dan lebih bernilai. 

 
 

Prompting untuk Manajer, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 72 



Tabel Summary BAB 9 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Strategi dan 
perencanaan 

AI membantu manajer menata 
arah, memetakan prioritas, dan 
mengubah tujuan besar 
menjadi langkah kerja yang 
lebih terstruktur. 

Gunakan AI untuk merapikan 
strategi, bukan menggantikan 
strategi. Jelaskan tujuan, rentang 
waktu, batasan, dan indikator 
keberhasilan agar hasilnya 
relevan. 

Operasional AI berguna untuk menyusun 
SOP, checklist, panduan kerja, 
dan ringkasan masalah 
operasional agar proses lebih 
rapi dan konsisten. 

Minta output yang siap dipakai 
di lapangan. Gunakan format 
langkah, checklist, atau alur 
keputusan yang sederhana dan 
operasional. 

SDM dan 
pengembangan 
tim 

AI dapat membantu menyusun 
evaluasi kinerja, umpan balik, 
dan rencana pengembangan 
tim secara lebih sistematis dan 
objektif. 

Gunakan AI untuk membantu 
membina, bukan menghakimi. 
Fokus pada perilaku kerja, 
indikator kinerja, dan 
pengembangan, sambil tetap 
menjaga fairness dan menghindari 
bias. 

Pemasaran dan 
komunikasi 

AI membantu menyusun ide 
kampanye, variasi pesan, 
kalender konten, dan narasi 
komunikasi agar lebih tajam 
dan sesuai audiens. 

Jangan hanya minta konten 
yang menarik. Jelaskan siapa 
audiensnya, apa tujuan 
komunikasinya, nada yang 
diinginkan, dan tindakan yang 
ingin didorong. 

Layanan 
pelanggan 

AI mendukung kecepatan, 
konsistensi, dan kerapian 
respons pelanggan, termasuk 
pengelompokan komplain dan 
penyusunan alur penanganan. 

Gunakan AI untuk memperkuat 
respons pelanggan, bukan 
menggantikan empati manusia. 
Pastikan respons tetap sopan, 
jelas, dan tahu kapan kasus harus 
eskalasi. 

Knowledge 
management dan 
produktivitas tim 

AI membantu merangkum 
pengetahuan, membuat FAQ, 
merapikan catatan proyek, 
menyusun KPI, dan 
membangun pustaka prompt 
yang berguna bagi tim. 

Jadikan AI alat untuk merapikan 
pengetahuan tim. Simpan prompt 
yang efektif, buat format kerja 
yang konsisten, dan perlakukan 
output AI sebagai draf yang bisa 
disempurnakan. 
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BAB 10. Menghindari Halusinasi, Bias, dan 
Jawaban Dangkal 

10.1 Tanda jawaban AI bermasalah 

Salah satu jebakan terbesar saat memakai AI adalah jawaban yang terdengar 
meyakinkan, tetapi rapuh. Dalam referensi Vurukonda, hallucination dijelaskan sebagai 
situasi ketika model menghasilkan isi yang salah, tidak masuk akal, atau tidak benar-benar 
berpijak pada kenyataan, karena model bekerja dari pola, bukan dari pemahaman faktual 
seperti manusia. Disini juga mengingatkan manajer untuk tidak salah mengartikan 
kelancaran bahasa sebagai akurasi. 

Tanda jawaban AI bermasalah biasanya mudah dikenali jika kita disiplin membaca. 
Misalnya, jawabannya terlalu umum, terlalu yakin, tidak menjawab inti pertanyaan, 
mencampur fakta dan opini, atau memberikan detail yang terdengar spesifik tetapi tidak 
jelas sumbernya. Dalam buku Miller, prompt yang buruk sering menghasilkan respons yang 
ambigu, terlalu luas, atau kontradiktif. 

Tanda-tanda yang patut dicurigai: 

●​ terlalu rapi, tetapi tidak benar-benar menjawab inti persoalan; 
●​ memberi detail spesifik tanpa dasar yang jelas; 
●​ mencampur fakta, inferensi, dan rekomendasi; 
●​ terdengar yakin pada hal yang datanya belum cukup; 
●​ mengabaikan konteks organisasi atau file yang diunggah. 

Ilustrasi sederhana:​
Jawaban AI yang bermasalah itu seperti presentasi yang desainnya bagus, tetapi isinya 
kosong. Dari luar terlihat meyakinkan, tetapi begitu diperiksa, fondasinya lemah. 

Contoh prompt untuk mengecek kualitas awal jawaban: 

●​ “Tinjau ulang jawaban ini. Tunjukkan bagian yang terlalu umum, bagian yang 
belum didukung data, dan bagian yang masih perlu verifikasi.” 

●​ “Pisahkan isi jawaban ini menjadi tiga bagian: fakta, inferensi, dan 
rekomendasi.” 
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10.2 Cara mengurangi halusinasi 

Cara terbaik mengurangi halusinasi bukan dengan berharap AI tiba-tiba sempurna, tetapi 
dengan mengarahkan AI agar tidak menebak. Buku ini memberi beberapa prinsip yang 
sangat kuat: jangan meminta AI menebak tanpa dasar, paksa AI bekerja hanya dari 
informasi yang tersedia, minta AI menyatakan jika data tidak cukup, dan bedakan jawaban 
dari pengetahuan umum versus jawaban yang hanya boleh berdasarkan dokumen. 

Vurukonda menambahkan beberapa strategi praktis: verifikasi output, perbaikan iteratif, 
memberi batasan yang jelas, dan membangun feedback loop agar prompt bisa 
diperbaiki jika hasil awal masih lemah. Ia juga menegaskan bahwa prompt yang lebih jelas 
dan lebih terarah akan mengurangi keluaran yang spekulatif. 

Langkah praktis mengurangi halusinasi: 

●​ beri konteks yang cukup; 
●​ batasi ruang jawaban; 
●​ minta AI hanya memakai sumber atau file tertentu; 
●​ minta AI menyatakan jika informasi tidak tersedia; 
●​ pakai prompt bertahap untuk tugas kompleks; 
●​ lakukan verifikasi silang sebelum dipakai untuk keputusan. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Gunakan hanya informasi dari dokumen yang saya unggah. Jangan 
menambahkan fakta dari luar dokumen.” 

●​ “Jika datanya tidak cukup, katakan secara eksplisit bahwa informasi belum 
memadai untuk menarik kesimpulan.” 

●​ “Jawab hanya berdasarkan data yang tersedia. Jangan membuat asumsi 
diam-diam.” 

●​ “Tunjukkan bagian mana yang pasti, mana yang masih dugaan, dan mana yang 
belum bisa ditentukan.” 

Ilustrasi sederhana:​
Mengurangi halusinasi itu seperti memasang pagar pada jalan setapak. AI tetap berjalan, 
tetapi tidak mudah melebar ke tempat yang tidak seharusnya. 
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10.3 Cara meminta AI menyatakan asumsi dan keterbatasan 

Salah satu kebiasaan paling sehat dalam prompting adalah meminta AI mengaku jujur 
tentang apa yang ia asumsikan dan apa yang tidak diketahui. Outline AMA secara jelas 
menyarankan manajer untuk meminta AI menyatakan asumsi secara eksplisit dan 
memisahkan bagian yang berbasis data dari bagian yang berupa inferensi. 

Vurukonda menawarkan pola yang sangat berguna, yaitu reflection pattern: setelah AI 
memberi jawaban, kita minta ia menjelaskan alasan, asumsi, dan dasar yang dipakai. Pola 
ini membantu pengguna memahami bagaimana jawaban dibentuk, asumsi apa yang 
disisipkan, dan bagian mana yang masih perlu diuji. Ia juga memperkenalkan fact checklist 
pattern untuk menyorot fakta-fakta kunci yang, jika salah, dapat meruntuhkan keseluruhan 
jawaban. 

Contoh prompt: 

●​ “Sebelum memberi rekomendasi, tuliskan asumsi utama yang Anda gunakan.” 
●​ “Pisahkan jawaban menjadi tiga bagian: data yang tersedia, inferensi yang 

Anda buat, dan keterbatasan analisis.” 
●​ “Jelaskan apa yang masih belum pasti dari jawaban Anda.” 
●​ “Setelah menjawab, buat daftar fakta kunci yang harus diverifikasi sebelum 

hasil ini dipakai.” 

Mengapa ini penting untuk manajer? 

●​ membantu membedakan apa yang diketahui dan apa yang diduga; 
●​ mencegah keputusan dibuat di atas asumsi tersembunyi; 
●​ membuat AI lebih berguna sebagai partner berpikir, bukan sekadar mesin jawaban. 

Ilustrasi sederhana:​
Asumsi yang tidak terlihat itu seperti batu kecil di sepatu. Pada awalnya terasa sepele, tetapi 
jika dibiarkan, bisa mengganggu seluruh perjalanan. 
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10.4 Bias, etika, dan kerahasiaan data 

AI tidak hanya bisa salah. AI juga bisa bias. Miller menjelaskan bahwa bias sering masuk 
lewat prompt yang sudah condong sejak awal, misalnya prompt yang diam-diam 
mengasumsikan satu kelompok lebih baik daripada kelompok lain. Ia juga menyoroti 
confirmation bias: pengguna tampak bertanya secara objektif, padahal sebenarnya hanya 
ingin AI membenarkan keyakinannya. Solusinya adalah menulis prompt yang lebih netral, 
mengeksplorasi beberapa sisi, dan tidak memaksa satu kesimpulan sejak awal. 

Herman menambahkan bahwa pertimbangan etis harus masuk ke desain prompt: fairness, 
transparency, dan accountability perlu dijaga. Ini termasuk audit berkala, tim yang 
beragam dalam pengujian, dan penjelasan yang transparan tentang dasar keputusan AI. 

Isu ini diperluas ke hal yang sangat praktis untuk manajer: jangan unggah data 
sembarangan, waspadai dokumen internal dan sensitif, dan ingat bahwa tanggung jawab 
tetap pada manusia. 

Risiko yang harus dijaga: 

●​ bias dalam cara bertanya; 
●​ bias dalam contoh yang diberikan ke AI; 
●​ penggunaan data internal atau sensitif tanpa pertimbangan; 
●​ keputusan yang terasa objektif, tetapi sebenarnya diskriminatif; 
●​ rasa aman palsu karena AI terdengar netral. 

Contoh prompt yang lebih aman dan netral: 

●​ “Bandingkan manfaat dan kelemahan dari kedua opsi ini. Jangan 
mengasumsikan salah satunya pasti lebih baik.” 

●​ “Tinjau draf evaluasi ini dan tandai kalimat yang berpotensi bias, terlalu 
subjektif, atau tidak berbasis perilaku kerja.” 

●​ “Analisis dokumen ini tanpa menyalin data sensitif ke output. Fokus hanya 
pada isu kebijakan dan proses.” 

Ilustrasi sederhana:​
Bias dalam AI itu seperti kacamata berwarna. Kita merasa melihat dunia dengan jelas, 
padahal sebenarnya ada warna tertentu yang sedang mengubah cara kita melihat. 
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10.5 Prinsip verifikasi untuk manajer 

Pada akhirnya, prinsip terpenting bagi manajer adalah trust but verify. Buku ini 
menekankan secara langsung sebagai prinsip kerja: jangan langsung percaya jawaban yang 
terdengar rapi, gunakan verifikasi silang, dan biasakan memeriksa fakta sebelum 
menjadikan output AI sebagai dasar tindakan. 

Vurukonda juga menekankan bahwa output AI sebaiknya selalu diuji, terutama untuk akurasi 
faktual, konteks, dan kesesuaian dengan kebutuhan domain. Herman menambahkan bahwa 
transparansi, evaluasi, dan perbaikan iteratif sangat penting agar AI tetap dapat dipercaya 
dari waktu ke waktu. 

Prinsip verifikasi sederhana untuk manajer: 

●​ cek apakah jawaban benar-benar menjawab pertanyaan; 
●​ cek apakah ada data atau sumber yang mendukung; 
●​ cek apakah asumsi dan keterbatasan sudah dinyatakan; 
●​ cek apakah bahasa yang rapi menyembunyikan kelemahan isi; 
●​ cek apakah hasil itu layak dipakai untuk keputusan, atau baru layak jadi bahan 

diskusi. 

Contoh prompt verifikasi: 

●​ “Tolong verifikasi ulang jawaban ini. Bagian mana yang didukung data, bagian 
mana yang masih lemah, dan bagian mana yang perlu pemeriksaan manusia?” 

●​ “Buat daftar 5 fakta paling penting dari jawaban ini yang harus dicek sebelum 
saya pakai dalam rapat.” 

●​ “Apa risiko salah tafsir dari jawaban ini jika dibaca terlalu cepat?” 

Ilustrasi sederhana:​
AI itu seperti asisten yang sangat cepat membuat draf. Tetapi sebelum draf itu dibawa ke 
direksi, manajer tetap harus menjadi editor terakhir. 

Penutup BAB 10 

Menghindari halusinasi, bias, dan jawaban dangkal bukan soal menjadi paranoid terhadap 
AI. Ini soal menjadi manajer yang disiplin, kritis, dan bertanggung jawab. AI sangat 
membantu, tetapi hanya akan benar-benar bernilai jika digunakan dengan pagar yang jelas: 
konteks yang cukup, asumsi yang dibuka, bias yang diwaspadai, data yang dijaga, dan 
verifikasi yang konsisten. Dengan kebiasaan itu, AI tidak lagi menjadi sumber kebingungan, 
tetapi menjadi alat yang membantu manajer berpikir lebih tajam dan memutuskan 
dengan lebih aman. 
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Tabel Summary BAB 10 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Tanda jawaban AI 
bermasalah 

Jawaban AI bisa terlihat rapi, 
percaya diri, dan meyakinkan, 
tetapi tetap salah, dangkal, atau 
tidak relevan. 

Jangan tertipu oleh gaya 
bahasa. Periksa apakah 
jawaban benar-benar 
menjawab inti masalah, punya 
dasar yang jelas, dan tidak 
mencampur fakta dengan opini. 

Cara mengurangi 
halusinasi 

Halusinasi dapat dikurangi dengan 
prompt yang lebih jelas, berbatas, 
dan berbasis sumber atau 
dokumen yang spesifik. 

Arahkan AI agar tidak 
menebak. Minta AI hanya 
memakai data yang tersedia, 
menyatakan jika informasi tidak 
cukup, dan tidak menambah 
fakta dari luar. 

Cara meminta AI 
menyatakan 
asumsi dan 
keterbatasan 

AI perlu diminta secara eksplisit 
untuk membuka asumsi, 
menjelaskan batas analisis, dan 
memisahkan data dari inferensi. 

Biasakan meminta 
transparansi berpikir. 
Tanyakan: asumsi apa yang 
dipakai, apa yang belum pasti, 
dan fakta apa yang masih perlu 
diverifikasi. 

Bias, etika, dan 
kerahasiaan data 

AI dapat membawa bias dari cara 
bertanya, contoh yang diberikan, 
maupun data yang dipakai. Selain 
itu, ada risiko etika dan kebocoran 
informasi jika dokumen sensitif 
dipakai tanpa hati-hati. 

Gunakan AI secara netral dan 
bertanggung jawab. Hindari 
prompt yang menggiring, jaga 
data internal, dan cek apakah 
output berpotensi bias atau 
tidak adil. 

Prinsip verifikasi 
untuk manajer 

AI sebaiknya diperlakukan 
sebagai pembuat draf cepat, 
bukan sumber kebenaran final. 
Hasilnya perlu diverifikasi sebelum 
dipakai untuk keputusan. 

Pegang prinsip trust but 
verify. Gunakan AI untuk 
mempercepat, tetapi tetap 
periksa fakta, logika, asumsi, 
dan potensi salah tafsir 
sebelum bertindak. 
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BAB 11. Checklist Evaluasi Jawaban AI 

11.1 Apakah jawaban relevan 

Jawaban AI yang bagus bukan yang paling panjang atau paling canggih, tetapi yang paling 
relevan dengan kebutuhan kerja. Relevan berarti jawaban tersebut benar-benar menjawab 
pertanyaan, sesuai konteks, dan membantu tujuan yang sedang dihadapi. Dalam referensi 
evaluasi prompt, relevance selalu muncul sebagai metrik utama: apakah respons fokus 
pada hal yang penting, atau justru melebar ke mana-mana. 

Bagi manajer, pertanyaan sederhana yang perlu diajukan adalah: “Apakah jawaban ini 
membantu saya bergerak?” Jika AI hanya memberi definisi umum, mengulang isi 
pertanyaan, atau membahas hal-hal di luar konteks organisasi, maka jawabannya belum 
cukup relevan. 

Ilustrasi sederhana:​
Jawaban relevan itu seperti asisten yang paham apa yang Anda butuhkan di rapat pagi ini. 
Bukan memberi kuliah panjang, tetapi langsung memberi bahan yang bisa dipakai. 

Contoh prompt untuk mengecek relevansi: 

●​ “Tinjau jawaban ini. Apakah sudah benar-benar menjawab kebutuhan saya 
sebagai manajer? Tunjukkan bagian yang masih terlalu umum atau tidak 
relevan.” 

●​ “Ringkas ulang jawaban ini agar lebih fokus pada keputusan yang harus 
diambil minggu ini.” 

●​ “Ubah jawaban ini menjadi versi yang lebih relevan untuk manajer non-teknis.” 

Checklist cepat relevansi: 

●​ apakah jawaban menjawab inti pertanyaan, 
●​ apakah sesuai dengan audiens, 
●​ apakah selaras dengan konteks kerja, 
●​ dan apakah hasilnya membantu tindakan, bukan hanya menambah teks. 
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11.2 Apakah cukup akurat 

Setelah relevan, pertanyaan berikutnya adalah: apakah jawabannya cukup akurat? 
Akurasi berarti isi jawaban tidak salah secara faktual, tidak menyimpang dari data yang 
tersedia, dan tidak melanggar batasan yang sudah diminta dalam prompt. Miller 
menempatkan accuracy sebagai metrik yang paling penting: jika output tidak benar atau 
tidak memenuhi parameter prompt, maka respons itu gagal. Herman juga menekankan 
bahwa prompt yang jelas, presisi, dan terus diperbaiki akan meningkatkan keandalan dan 
akurasi hasil. 

Bagi manajer, akurat tidak selalu berarti “sempurna”, tetapi harus cukup kuat untuk dipakai 
sebagai bahan diskusi atau bahan keputusan awal. Jika jawaban AI berisi angka, fakta, 
kutipan, atau klaim yang penting, semua itu harus dianggap sebagai hal yang perlu dicek, 
terutama jika dampaknya besar. 

Contoh prompt untuk mengecek akurasi: 

●​ “Periksa jawaban ini. Tunjukkan bagian yang berbasis data, bagian yang masih 
dugaan, dan bagian yang perlu diverifikasi.” 

●​ “Bandingkan jawaban ini dengan isi dokumen yang saya unggah. Apakah ada 
klaim yang tidak didukung dokumen?” 

●​ “Buat daftar 5 poin dari jawaban ini yang paling penting untuk diverifikasi 
sebelum dipakai dalam rapat.” 

Checklist cepat akurasi: 

●​ apakah ada klaim spesifik tanpa dasar, 
●​ apakah jawaban sesuai dengan data atau file, 
●​ apakah ada bagian yang terdengar yakin tetapi belum tentu benar, 
●​ dan apakah AI melampaui informasi yang tersedia. 
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11.3 Apakah ada asumsi tersembunyi 

Sering kali masalah terbesar dalam jawaban AI bukan fakta yang salah, tetapi asumsi yang 
tidak terlihat. AI bisa tampak masuk akal karena diam-diam mengisi celah dengan dugaan. 
Karena itu, manajer perlu membiasakan diri bertanya: “Apa yang diasumsikan oleh 
jawaban ini?” Outline AMA mendorong pengguna untuk meminta AI menyatakan asumsi 
secara eksplisit dan memisahkan bagian berbasis data dari inferensi. Vurukonda juga 
menawarkan pola reflection dan fact checklist untuk membantu menampilkan alasan, 
asumsi, dan titik lemah jawaban. 

Asumsi tersembunyi bisa muncul dalam banyak bentuk. Misalnya, AI menganggap semua 
cabang perusahaan punya kondisi yang sama, menganggap anggaran tersedia, atau 
menganggap tim siap menerima perubahan. Kalau asumsi seperti ini tidak dibuka, 
keputusan bisa terlihat rasional padahal berdiri di atas fondasi yang rapuh. 

Ilustrasi sederhana:​
Asumsi tersembunyi itu seperti pondasi yang tertutup karpet. Dari luar ruangan terlihat rapi, 
tetapi kita belum tahu apakah lantainya kokoh. 

Contoh prompt: 

●​ “Tunjukkan asumsi utama yang dipakai dalam jawaban ini.” 
●​ “Pisahkan isi jawaban ini menjadi tiga bagian: fakta, asumsi, dan 

rekomendasi.” 
●​ “Apa bagian dari jawaban ini yang bergantung pada asumsi yang belum 

terbukti?” 
●​ “Sebelum melanjutkan, tuliskan keterbatasan analisis dan hal-hal yang belum 

diketahui.” 

Checklist cepat asumsi: 

●​ apakah AI menganggap sesuatu tanpa data, 
●​ apakah ada kondisi yang dianggap selalu benar, 
●​ apakah rekomendasi bergantung pada syarat yang belum dipastikan, 
●​ dan apakah ada faktor penting yang belum dibahas. 
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11.4 Apakah formatnya siap dipakai 

Jawaban AI bisa relevan dan cukup akurat, tetapi tetap belum berguna jika formatnya tidak 
siap pakai. Dalam referensi Miller, formatting, constraint satisfaction, dan actionable 
output adalah bagian penting dari evaluasi. Jika Anda butuh memo singkat tetapi AI 
memberi esai panjang, maka jawabannya belum memenuhi kebutuhan kerja. 

Bagi manajer, format sangat penting karena hasil AI sering dipakai langsung untuk rapat, 
email, briefing, atau presentasi. Karena itu, pertanyaan evaluasinya sederhana: “Apakah 
bentuk jawaban ini sudah cocok untuk saya gunakan?” 

Contoh prompt untuk memeriksa kesiapan format: 

●​ “Ubah jawaban ini menjadi memo 1 halaman untuk direktur.” 
●​ “Susun ulang hasil ini dalam tabel 3 kolom: isu, dampak, tindakan.” 
●​ “Ringkas jawaban ini menjadi 7 bullet yang siap dibaca saat rapat.” 
●​ “Apakah format jawaban ini sudah sesuai untuk supervisor non-teknis? Jika 

belum, sederhanakan.” 

Checklist cepat format: 

●​ apakah panjangnya sesuai kebutuhan, 
●​ apakah bentuknya sesuai audiens, 
●​ apakah bahasanya mudah dipahami, 
●​ apakah hasilnya langsung bisa dipakai tanpa revisi besar. 

Ilustrasi sederhana:​
Jawaban yang siap pakai itu seperti dokumen yang sudah siap masuk map rapat. Tidak 
perlu dibongkar ulang dari nol. 
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11.5 Apakah perlu revisi atau verifikasi tambahan 

Tidak semua jawaban AI harus langsung dipakai. Kadang jawabannya sudah cukup baik 
untuk langkah awal. Kadang masih perlu revisi kecil. Kadang justru perlu verifikasi 
tambahan sebelum dipakai untuk keputusan. Referensi Herman menekankan pentingnya 
iterative testing and refinement, sedangkan Vurukonda menunjukkan bagaimana prompt 
dapat dinilai lalu diperbaiki berulang dengan feedback loop berbasis kriteria seperti 
kejelasan, akurasi, keringkasan, dan relevansi. 

Manajer tidak perlu menunggu jawaban “sempurna”. Yang lebih penting adalah tahu status 
jawaban saat ini: 

●​ sudah siap pakai, 
●​ siap pakai setelah revisi, 
●​ atau belum layak tanpa verifikasi tambahan. 

Contoh prompt revisi dan verifikasi: 

●​ “Perbaiki jawaban ini agar lebih singkat, lebih tajam, dan lebih relevan untuk 
rapat pimpinan.” 

●​ “Tinjau ulang jawaban ini dan tunjukkan bagian mana yang perlu verifikasi 
manusia sebelum dipakai.” 

●​ “Buat versi revisi dari jawaban ini dengan asumsi yang dinyatakan secara 
eksplisit.” 

●​ “Jika jawaban ini belum cukup kuat untuk keputusan, jelaskan data tambahan 
apa yang dibutuhkan.” 

Checklist keputusan akhir: 

●​ pakai langsung jika relevan, cukup akurat, dan formatnya siap; 
●​ revisi jika isinya sudah bagus tetapi bentuk atau fokusnya belum pas; 
●​ verifikasi tambahan jika ada klaim penting, asumsi lemah, atau dampak keputusan 

cukup besar. 

Penutup BAB 11 

Checklist evaluasi jawaban AI membantu manajer berpindah dari kebiasaan sekadar 
membaca output menjadi kebiasaan menilai kualitas output. Ini penting karena AI bukan 
hanya alat untuk menghasilkan jawaban, tetapi juga alat yang harus diawasi mutunya. Jika 
manajer terbiasa memeriksa relevansi, akurasi, asumsi, format, dan kebutuhan 
revisi/verifikasi, maka AI akan menjadi jauh lebih aman dan jauh lebih berguna dalam kerja 
sehari-hari. Pada akhirnya, kualitas hasil AI tidak hanya ditentukan oleh prompt yang bagus, 
tetapi juga oleh manajer yang disiplin dalam mengevaluasi jawabannya. 
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Tabel Summary BAB 11 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Apakah jawaban 
relevan 

Jawaban AI yang baik harus 
benar-benar menjawab 
kebutuhan kerja, sesuai 
konteks, dan membantu tujuan 
yang sedang dihadapi. 

Jangan nilai jawaban dari 
panjangnya. Nilai dari apakah 
jawaban itu langsung membantu 
Anda bergerak, mengambil 
langkah, atau menyiapkan 
keputusan. 

Apakah cukup 
akurat 

Jawaban AI perlu dicek apakah 
sesuai dengan data, dokumen, 
dan fakta yang tersedia, 
terutama jika memuat klaim 
penting. 

Anggap output AI sebagai draf 
cerdas, bukan kebenaran final. 
Jika ada angka, fakta, atau 
kesimpulan penting, cek ulang 
sebelum dipakai. 

Apakah ada 
asumsi 
tersembunyi 

Banyak jawaban AI tampak 
masuk akal karena diam-diam 
berdiri di atas asumsi yang 
tidak disebutkan. 

Biasakan membongkar asumsi. 
Tanyakan apa yang diasumsikan 
AI, apa yang belum diketahui, dan 
apakah rekomendasi itu bergantung 
pada kondisi yang belum terbukti. 

Apakah 
formatnya siap 
dipakai 

Jawaban yang bagus belum 
tentu berguna jika bentuknya 
tidak sesuai kebutuhan kerja, 
misalnya terlalu panjang, terlalu 
teknis, atau tidak cocok untuk 
audiens. 

Cek kesiapan pakai. Pastikan 
format, panjang, bahasa, dan 
struktur hasil sudah cocok untuk 
rapat, memo, email, atau briefing. 

Apakah perlu 
revisi atau 
verifikasi 
tambahan 

Tidak semua jawaban AI layak 
langsung dipakai. Sebagian 
cukup direvisi, sebagian lain 
perlu verifikasi lebih dulu. 

Tentukan status output AI: siap 
pakai, perlu revisi, atau harus 
diverifikasi lebih lanjut. Ini 
membantu manajer memakai AI 
dengan lebih aman dan efektif. 

 
 
 
 

 

Prompting untuk Manajer, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 85 



BAB 12. Template Prompt Siap Pakai untuk 
Manajer 

12.1 Template ringkasan dokumen 

Dalam pekerjaan manajerial, kebutuhan paling sering adalah mengubah dokumen 
panjang menjadi inti yang bisa dibaca cepat. Buku ini juga menempatkan template 
prompt untuk merangkum dokumen sebagai salah satu komponen utama bab template. 
Saat dipakai dengan benar, AI dapat membantu mengubah laporan, proposal, notulen, atau 
draf strategi menjadi executive summary yang lebih singkat dan lebih fokus. Referensi Miller 
menegaskan bahwa kualitas hasil sangat dipengaruhi oleh kejelasan format output, 
panjang, dan tingkat detail yang diminta. 

Template dasar 

“Ringkas dokumen ini untuk [audiens]. Fokus pada [isu utama]. Sajikan 
dalam [format output]. Batasi menjadi [panjang]. Jika ada data yang belum 
jelas, sebutkan secara eksplisit.” 

Contoh prompt 

●​ “Ringkas proposal ini untuk direktur. Fokus pada tujuan, biaya, risiko, dan 
keputusan yang perlu diambil. Sajikan dalam 7 bullet points.” 

●​ “Buat executive summary 1 halaman dari laporan ini untuk manajer non-teknis. 
Gunakan bahasa formal, singkat, dan mudah dipahami.” 

●​ “Ringkas notulen rapat ini menjadi tiga bagian: keputusan, tindak lanjut, dan 
isu yang masih terbuka.” 

Ilustrasi sederhana:​
Template ringkasan itu seperti alat pemeras sari buah. Dokumennya tetap sama, tetapi yang 
keluar adalah inti yang paling berguna. 
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12.2 Template analisis masalah 

Manajer tidak selalu membutuhkan jawaban cepat. Sering kali yang dibutuhkan justru 
struktur berpikir yang lebih jernih. Karena itu, template analisis masalah sangat penting. 
Buku ini menempatkan template prompt untuk analisis masalah sebagai salah satu blok 
utama, dan sebelumnya juga menekankan bahwa AI perlu dipakai untuk memetakan 
masalah, mengurai akar masalah, dan membedakan gejala dari penyebab. 

Template dasar 

“Bantu saya menganalisis masalah berikut: [masalah]. Konteksnya: 
[konteks]. Pisahkan menjadi [gejala], [kemungkinan akar masalah], 
[dampak], dan [hal yang masih perlu diverifikasi]. Sajikan dalam [format].” 

Contoh prompt 

●​ “Bantu saya menganalisis keterlambatan proyek yang terus berulang. 
Pisahkan antara gejala, akar masalah yang mungkin, dampak ke tim, dan 
pertanyaan yang masih perlu dijawab.” 

●​ “Analisis masalah penurunan kepuasan pelanggan ini. Bagi menjadi faktor 
internal, faktor eksternal, dan area yang belum didukung data.” 

●​ “Bertindaklah sebagai analis bisnis. Petakan persoalan ini secara ringkas 
tetapi tajam untuk bahan rapat manajemen.” 

Tips praktis 

●​ jangan langsung minta solusi, 
●​ mulai dari definisi masalah, 
●​ lalu minta AI menunjukkan apa yang belum diketahui.​

Pendekatan seperti ini konsisten dengan praktik problem-solving dan prompt 
chaining yang disarankan di referensi Miller. 
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12.3 Template rekomendasi keputusan 

Setelah masalah dipetakan, manajer biasanya membutuhkan rekomendasi yang bisa 
ditindaklanjuti, bukan sekadar uraian panjang. Buku ini menempatkan template prompt 
untuk menyusun rekomendasi sebagai bagian inti karena AI perlu membantu menyusun 
rekomendasi strategis, bukan menggantikan keputusan manusia. Herman juga menekankan 
bahwa prompt yang lebih spesifik dan kontekstual menghasilkan rekomendasi yang lebih 
relevan, lebih dapat dipercaya, dan lebih actionable. 

Template dasar 

“Berdasarkan analisis berikut: [ringkasan masalah/data], susun [jumlah] 
rekomendasi prioritas. Untuk setiap rekomendasi, jelaskan [alasan], 
[risiko], dan [langkah awal]. Gunakan bahasa [formal/praktis].” 

Contoh prompt 

●​ “Susun 3 rekomendasi prioritas untuk meningkatkan disiplin pelaporan tim 
dalam 30 hari ke depan. Sertakan alasan singkat, risiko, dan tindakan 
pertama.” 

●​ “Buat rekomendasi strategis untuk kasus ini dari sudut pandang manajer 
operasional. Fokus pada langkah yang realistis, bukan ideal tetapi sulit 
dijalankan.” 

●​ “Jika tujuan utamanya efisiensi tanpa menurunkan kualitas layanan, 
rekomendasi apa yang paling masuk akal? Jelaskan trade-off-nya.” 

Ciri rekomendasi yang baik 

●​ jelas, 
●​ realistis, 
●​ punya alasan, 
●​ dan bisa dibahas atau dieksekusi.​

Itu juga selaras dengan fokus referensi pada hasil yang relevan dan dapat 
ditindaklanjuti. 
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12.4 Template email dan memo 

Banyak manajer memakai AI pertama kali untuk urusan komunikasi. Itu masuk akal, karena 
email dan memo adalah pekerjaan harian yang menyita waktu tetapi sangat menentukan 
persepsi profesional. Buku ini memang menempatkan template prompt untuk email dan 
memo sebagai salah satu komponen wajib. Miller juga menjelaskan bahwa AI sangat cocok 
untuk tugas writing/communication selama prompt menjelaskan audiens, tone, format, dan 
tujuan komunikasi. 

Template email 

“Buat email kepada [audiens] tentang [topik]. Gunakan nada 
[formal/sopan/tegas/membangun]. Panjang maksimum [x] kata. Tujuan 
email ini adalah [tujuan]. Akhiri dengan [call to action].” 

Template memo 

“Buat memo singkat untuk [audiens] tentang [isu]. Fokus pada [latar 
belakang], [pesan utama], dan [tindakan yang diharapkan]. Gunakan 
bahasa [formal/lugas]. Panjang maksimum [x] paragraf.” 

Contoh prompt 

●​ “Buat email formal kepada seluruh supervisor tentang perubahan jadwal rapat. 
Gunakan nada sopan, jelas, dan profesional. Maksimum 150 kata.” 

●​ “Buat memo 1 halaman kepada staf mengenai kewajiban pelaporan bulanan. 
Gunakan bahasa tegas tetapi tidak mengintimidasi.” 

●​ “Tolong ubah catatan saya ini menjadi briefing 3 menit untuk rapat pagi.” 

Ilustrasi sederhana:​
Template email dan memo itu seperti dress code komunikasi. Pesannya mungkin sama, 
tetapi cara berpakaian bahasanya harus sesuai acara. 
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12.5 Template evaluasi risiko 

Manajer yang baik tidak hanya bertanya “apa manfaatnya?”, tetapi juga “apa resikonya?” 
Karena itu, template evaluasi risiko penting untuk membantu AI menyorot titik lemah, 
konsekuensi, dan trade-off. Disini AI memang diarahkan untuk menilai risiko dan peluang, 
bahkan membuat skenario terbaik, moderat, dan terburuk. 

Template dasar 

“Evaluasi risiko dari [rencana/opsi/keputusan] berikut: [isi]. Pisahkan 
menjadi [risiko operasional], [risiko keuangan], [risiko terhadap tim], dan 
[risiko reputasi] jika relevan. Untuk tiap risiko, jelaskan [dampak], 
[kemungkinan], dan [langkah mitigasi awal].” 

Contoh prompt 

●​ “Nilai risiko dari rencana ekspansi ini. Fokus pada risiko operasional, SDM, 
dan arus kas.” 

●​ “Buat tiga skenario untuk keputusan ini: terbaik, moderat, dan terburuk. 
Jelaskan asumsi di balik masing-masing skenario.” 

●​ “Identifikasi risiko yang paling mungkin, yang paling berdampak, dan yang 
paling sering diabaikan.” 

Tips cepat 

●​ minta AI memisahkan risiko berdasarkan kategori, 
●​ minta AI menuliskan asumsi, 
●​ dan jangan biarkan AI hanya bicara manfaat.​

Pendekatan ini sejalan dengan praktik evaluasi, refleksi, dan critical roles dalam 
referensi. 
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12.6 Template membaca data 

AI dapat membantu membaca angka, tetapi manajer perlu memandu AI agar tidak 
melampaui data. Buku ini secara khusus memasukkan template prompt untuk membaca 
data dan sebelumnya menekankan bahwa AI harus diminta membaca tren, pola, anomali, 
dan perbandingan, tanpa mengarang penyebab jika datanya belum cukup. 

Template dasar 

“Baca data/tabel berikut: [deskripsi singkat]. Temukan [tren utama], 
[anomali], dan [perbandingan penting]. Sajikan hasil dalam [format]. 
Jangan menyimpulkan penyebab jika data tidak cukup. Pisahkan [temuan], 
[interpretasi], dan [keterbatasan analisis].” 

Contoh prompt 

●​ “Baca tabel penjualan ini dan jelaskan 5 tren utama dalam bahasa sederhana 
untuk manajer.” 

●​ “Temukan anomali pada data biaya operasional ini. Tunjukkan bagian yang 
perlu diperiksa lebih lanjut.” 

●​ “Ubah tabel survei ini menjadi narasi singkat untuk rapat. Pisahkan hasil 
positif, area menurun, dan rekomendasi tindak lanjut.” 

Ilustrasi sederhana:​
Membaca data dengan AI itu seperti memakai lampu sorot. AI membantu menyorot pola, 
tetapi manajer tetap harus memastikan apa yang benar-benar terlihat. 
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12.7 Template review proposal 

Proposal sering tampak meyakinkan di permukaan. Karena itu, AI bisa dipakai untuk 
membantu melakukan review awal: mencari celah, resiko, inkonsistensi, dan pertanyaan 
yang perlu diajukan sebelum proposal diterima. Buku ini memang menempatkan template 
prompt untuk proposal sebagai bagian penting dari pustaka prompt siap pakai. Referensi 
juga menekankan pentingnya evaluator/critic role untuk menilai kelemahan dan 
konsistensi sebuah dokumen. 

Template dasar 

“Tinjau proposal berikut: [isi/file]. Evaluasi dari sisi [tujuan], [kelayakan], 
[anggaran], [risiko], dan [konsistensi logika]. Sajikan hasil dalam 
[ringkasan/tabel]. Pisahkan [kekuatan], [kelemahan], [pertanyaan 
klarifikasi], dan [rekomendasi awal].” 

Contoh prompt 

●​ “Review proposal vendor ini dari sudut pandang manajer operasional. Fokus 
pada kelayakan implementasi, dukungan purna jual, dan risiko perubahan 
proses.” 

●​ “Tunjukkan bagian proposal ini yang terlalu optimistis, belum didukung data, 
atau masih ambigu.” 

●​ “Buat daftar 7 pertanyaan yang sebaiknya diajukan sebelum proposal ini 
disetujui.” 

Yang penting dicari 

●​ apakah tujuan dan anggaran selaras, 
●​ apakah jadwalnya realistis, 
●​ apakah ada klaim tanpa dasar, 
●​ dan apakah proposalnya siap dieksekusi, bukan hanya menarik di atas kertas. 
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12.8 Template anti-halusinasi 

Ini salah satu template paling penting. Buku ini secara eksplisit menyebut template prompt 
anti-halusinasi dan juga memberi contoh instruksi presisi seperti: “Gunakan hanya 
informasi dari dokumen yang saya unggah,” “Jangan menambahkan informasi dari 
luar dokumen,” “Jika ada data yang tidak lengkap, sebutkan secara eksplisit,” dan 
“Pisahkan ringkasan, analisis, dan rekomendasi.” Vurukonda juga menekankan bahwa 
respons yang lebih grounded pada konteks terambil akan meminimalkan halusinasi dan 
meningkatkan kualitas jawaban. 

Template dasar anti-halusinasi 

“Jawab hanya berdasarkan [dokumen/data/konteks] yang diberikan. 
Jangan menambahkan fakta dari luar. Jika informasi tidak cukup, katakan 
secara eksplisit. Pisahkan bagian yang [pasti], [dugaan], dan [belum dapat 
ditentukan]. Tunjukkan dasar dari tiap kesimpulan.” 

Contoh prompt 

●​ “Gunakan hanya informasi dari file yang saya unggah. Jangan menambahkan 
pengetahuan umum. Jika data tidak cukup, katakan ‘informasi belum 
memadai’.” 

●​ “Sebelum menjawab, tuliskan asumsi utama yang Anda gunakan. Setelah itu, 
pisahkan jawaban menjadi fakta, inferensi, dan rekomendasi.” 

●​ “Buat daftar fakta kunci yang harus diverifikasi manusia sebelum jawaban ini 
dipakai untuk keputusan.” 

●​ “Jika ada bagian yang ambigu dalam dokumen, jangan tebak. Tandai sebagai 
area yang perlu klarifikasi.” 

Ilustrasi sederhana:​
Template anti-halusinasi itu seperti sabuk pengaman. Tidak membuat perjalanan berhenti, 
tetapi membuat perjalanan jauh lebih aman. 

Penutup BAB 12 

Template prompt siap pakai membantu manajer menghemat waktu, mengurangi 
kebingungan, dan meningkatkan konsistensi hasil. Ini penting karena prompt yang baik 
bukan harus selalu dibuat dari nol. Justru dalam kerja nyata, manajer lebih terbantu jika 
punya pustaka template yang bisa disesuaikan cepat untuk dokumen, analisis masalah, 
rekomendasi keputusan, email, risiko, data, proposal, dan pengendalian halusinasi. 
Pendekatan ini juga selaras dengan referensi yang menekankan nilai prompt templates, 
prompt repositories, dan kebiasaan memperbaiki prompt secara iteratif sampai hasilnya 
benar-benar relevan dan bisa dipakai. 

Dengan kata lain, template bukan membuat manajer malas berpikir. Template justru 
membantu manajer berpikir lebih cepat, lebih terstruktur, dan lebih konsisten. 
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Tabel Summary BAB 12 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Template 
ringkasan 
dokumen 

Template ini membantu mengubah 
dokumen panjang menjadi inti 
yang cepat dibaca dan mudah 
dipakai untuk rapat atau briefing. 

Jangan mulai dari nol setiap 
kali merangkum. Gunakan pola 
tetap: audiens, fokus, format, 
panjang, dan catatan bila data 
belum jelas. 

Template 
analisis 
masalah 

Template ini membantu 
memetakan masalah secara lebih 
jernih dengan memisahkan gejala, 
akar masalah, dampak, dan hal 
yang masih perlu diverifikasi. 

Mulailah dari struktur masalah, 
bukan langsung dari solusi. Ini 
membuat AI lebih membantu 
sebagai partner berpikir. 

Template 
rekomendasi 
keputusan 

Template ini membantu menyusun 
rekomendasi yang lebih jelas, 
realistis, dan bisa ditindaklanjuti, 
lengkap dengan alasan, risiko, 
dan langkah awal. 

Minta rekomendasi yang 
operasional. Jangan cukup 
dengan “apa yang sebaiknya 
dilakukan,” tetapi juga “mengapa” 
dan “bagaimana memulainya.” 

Template email 
dan memo 

Template ini mempercepat 
penyusunan komunikasi kerja 
yang profesional, singkat, dan 
sesuai audiens. 

Tentukan audiens, nada, tujuan, 
dan aksi yang diharapkan. 
Dengan begitu, AI menghasilkan 
komunikasi yang siap kirim, bukan 
sekadar draf umum. 

Template 
evaluasi risiko 

Template ini membantu AI 
menyorot risiko, trade-off, 
skenario, dan langkah mitigasi 
awal secara lebih terstruktur. 

Jangan hanya tanya manfaat. 
Biasakan meminta AI memetakan 
risiko berdasarkan kategori dan 
menuliskan asumsi yang dipakai. 
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Template 
membaca data 

Template ini membantu AI 
membaca tren, pola, anomali, dan 
perbandingan penting tanpa 
mengarang penyebab di luar data. 

Minta AI membaca apa yang 
terlihat, bukan menebak apa 
yang belum ada. Pisahkan 
temuan, interpretasi, dan 
keterbatasan analisis. 

Template 
review 
proposal 

Template ini membantu menilai 
proposal dari sisi kelayakan, 
anggaran, risiko, logika, dan 
pertanyaan klarifikasi sebelum 
disetujui. 

Gunakan AI sebagai pengulas 
awal. Minta kekuatan, kelemahan, 
area ambigu, dan daftar 
pertanyaan sebelum keputusan 
dibuat. 

Template 
anti-halusinasi 

Template ini berfungsi sebagai 
pagar pengaman agar AI tidak 
menambah fakta, tidak menebak, 
dan lebih transparan soal asumsi 
serta keterbatasannya. 

Ini template wajib untuk 
pekerjaan penting. Minta AI 
hanya memakai sumber yang 
diberikan, menyebut jika data 
tidak cukup, dan memisahkan 
fakta dari inferensi. 
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BAB 13. Studi Kasus Singkat untuk Manajer 
Indonesia 

13.1 Menyiapkan bahan rapat direksi 

Salah satu tugas paling sering di level manajerial adalah menyiapkan bahan untuk rapat 
direksi. Tantangannya biasanya sama: waktunya sempit, dokumennya banyak, dan 
pimpinan tidak ingin membaca terlalu panjang. Di sinilah AI bisa membantu mengubah 
bahan mentah menjadi ringkasan eksekutif yang tajam. Ini sangat selaras dengan outline 
yang menekankan pentingnya hasil akhir yang jelas, audiens yang spesifik, format 
output, dan kriteria kualitas dalam prompt manajerial. 

Bayangkan seorang manajer operasional harus menyiapkan rapat direksi tentang 
keterlambatan proyek. Ia memiliki laporan proyek, catatan kendala, dan data biaya 
tambahan. Jika ia hanya meminta, “Ringkas laporan ini,” hasil AI mungkin terlalu umum. 
Tetapi jika ia menjelaskan siapa pembacanya, apa fokusnya, dan keputusan apa yang 
dibutuhkan, hasilnya akan jauh lebih berguna. Referensi Miller juga menegaskan bahwa 
kualitas dan kelengkapan prompt sangat menentukan apakah AI bisa menghasilkan output 
yang siap pakai. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Ringkas laporan proyek ini untuk rapat direksi. Fokus pada 5 temuan utama, 3 
risiko terbesar, dan 3 keputusan yang perlu diambil minggu ini. Gunakan bullet 
points, nada formal, maksimum 1 halaman.” 

●​ “Buat executive summary dari dokumen ini untuk pimpinan non-teknis. Soroti 
progres, hambatan, dampak bisnis, dan opsi tindakan.” 

Hasil yang diharapkan: 

●​ ringkasan singkat, 
●​ langsung ke inti, 
●​ fokus pada keputusan, 
●​ dan mudah dibaca saat rapat.​

Pendekatan ini konsisten dengan praktik clarity and precision, contextual 
relevance, dan output specification dalam referensi prompt engineering. 

Ilustrasi sederhana:​
AI dalam kasus ini seperti staf analis yang diminta menyiapkan “lembar satu halaman” untuk 
pimpinan. Tugasnya bukan memindahkan semua isi laporan, tetapi menyaring apa yang 
paling penting untuk diputuskan. 
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13.2 Menilai proposal vendor 

Studi kasus kedua sangat dekat dengan dunia kerja: menilai proposal vendor. Proposal 
biasanya terlihat meyakinkan di permukaan, tetapi manajer perlu melihat lebih dalam: 
apakah anggarannya realistis, apakah jadwalnya masuk akal, apakah dukungan purna 
jualnya cukup, dan apakah ada klaim yang terlalu optimistis. Buku ini juga secara eksplisit 
memasukkan template prompt untuk proposal dan peran AI sebagai evaluator/critic. 

Dalam situasi ini, AI sebaiknya tidak dipakai untuk langsung berkata “pilih vendor A.” Yang 
lebih aman adalah meminta AI memetakan kekuatan, kelemahan, risiko, dan pertanyaan 
klarifikasi. Herman juga menunjukkan bahwa prompt yang disesuaikan dengan domain dan 
istilah spesifik industri akan menghasilkan respons yang lebih relevan dan lebih dapat 
dipercaya. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Tinjau proposal vendor ini dari sudut pandang manajer operasional. Evaluasi 
kelayakan implementasi, biaya, risiko, dan dukungan purna jual. Sajikan dalam 
tabel: kekuatan, kelemahan, pertanyaan klarifikasi, rekomendasi awal.” 

●​ “Tunjukkan bagian proposal ini yang terlalu optimistis, belum didukung data, 
atau masih ambigu.” 

●​ “Buat daftar 7 pertanyaan yang harus diajukan sebelum proposal ini disetujui.” 

Pelajaran manajerialnya:​
AI paling berguna di tahap ini ketika dipakai sebagai alat uji, bukan sebagai pengambil 
keputusan. Gunakan AI untuk mempercepat telaah awal, lalu lanjutkan dengan verifikasi dan 
pertimbangan manusia. Ini sejalan dengan prinsip evaluasi dan critic role dalam referensi. 

Ilustrasi sederhana:​
AI di sini seperti rekan kerja yang diminta membaca proposal sambil berkata, “Bagian mana 
yang bagus, bagian mana yang meragukan, dan apa yang harus ditanyakan sebelum kita 
tanda tangan?” 
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13.3 Merangkum laporan panjang 

Banyak manajer menghadapi laporan yang terlalu panjang untuk dibaca penuh, tetapi terlalu 
penting untuk diabaikan. Ini bisa berupa laporan audit, laporan penjualan, evaluasi cabang, 
atau hasil survei pelanggan. Dokumen seperti laporan, tabel data, hasil survei, dan draft 
strategi memang disebut sebagai jenis file yang sangat cocok dibantu AI. 

Kunci utamanya adalah jangan hanya meminta “ringkas”. Manajer perlu menentukan untuk 
siapa ringkasan dibuat, apa fokusnya, dan apa format hasilnya. Vurukonda 
menunjukkan bahwa beberapa variasi prompt dapat menghasilkan ringkasan dengan tingkat 
kesederhanaan yang berbeda, lalu dievaluasi berdasarkan clarity, accuracy, conciseness, 
dan relevance. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Ringkas laporan penjualan ini untuk rapat mingguan. Fokus pada tren utama, 
area yang menurun, dan keputusan yang perlu diambil bulan ini.” 

●​ “Buat versi ringkas dari laporan audit ini untuk supervisor non-teknis. 
Pisahkan menjadi temuan utama, risiko, dan tindak lanjut.” 

●​ “Ubah dokumen ini menjadi ringkasan 7 bullet untuk pimpinan. Jangan 
menambahkan fakta di luar dokumen.” 

Hasil yang diharapkan: 

●​ isi lebih padat, 
●​ bahasa lebih mudah dibaca, 
●​ dan fokus pada hal yang bisa ditindaklanjuti.​

Ini konsisten dengan prinsip reuse prompt templates, prompt libraries, dan 
refinement yang dibahas Miller untuk meningkatkan efisiensi kerja pengguna AI. 

Ilustrasi sederhana:​
Laporan panjang itu seperti tumpukan beras satu karung. AI membantu “menakar” 
secukupnya agar yang dibawa ke meja rapat hanyalah bagian yang benar-benar 
dibutuhkan. 
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13.4 Menganalisis keluhan pelanggan 

Keluhan pelanggan adalah sumber informasi yang sangat kaya, tetapi sering datang dalam 
bentuk yang berantakan: pesan marah, keluhan singkat, deskripsi yang tidak runtut, atau 
banyak kasus kecil yang tersebar. Herman memberi contoh bahwa prompt yang spesifik 
per skenario—misalnya layanan pelanggan—membuat AI lebih efektif, lebih relevan, dan 
lebih responsif terhadap kebutuhan nyata pengguna. 

Dalam konteks manajerial, AI bisa membantu mengubah keluhan menjadi kategori 
masalah, pola penyebab, dan langkah tindak lanjut. Ini sejalan dengan outline yang 
menempatkan AI sebagai alat untuk memetakan masalah, menyusun opsi, dan membantu 
komunikasi yang empatik tetapi tetap tegas. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Kelompokkan 20 keluhan pelanggan ini menjadi 4 kategori utama. Untuk tiap 
kategori, jelaskan kemungkinan penyebab dan respons awal yang disarankan.” 

●​ “Analisis keluhan pelanggan ini. Pisahkan antara masalah layanan, masalah 
komunikasi, dan masalah proses operasional.” 

●​ “Buat respons diplomatis untuk pelanggan yang marah karena pengiriman 
terlambat. Nada harus empatik, profesional, dan menjaga reputasi 
perusahaan.” 

Pelajaran manajerialnya:​
AI sangat membantu untuk melihat pola, tetapi manajer tetap perlu memutuskan mana 
yang prioritas, mana yang sistemik, dan mana yang hanya kasus insidental. Proses ini 
juga bisa diperkuat dengan feedback incorporation dan penyempurnaan prompt 
berdasarkan respons pengguna, seperti ditekankan Herman. 

Ilustrasi sederhana:​
Keluhan pelanggan itu seperti alarm. Ada yang bunyinya kecil, ada yang keras. AI 
membantu mengelompokkan alarm-alarm itu agar manajer tahu mana yang sekadar bunyi 
sesaat dan mana yang menandakan masalah besar. 
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13.5 Menyusun rekomendasi kebijakan internal 

Studi kasus terakhir sangat penting untuk organisasi: menyusun rekomendasi kebijakan 
internal. Ini bisa berupa kebijakan kehadiran, pelaporan, keamanan informasi, atau tata 
kelola kerja hybrid. Tugas ini menuntut keseimbangan antara kejelasan aturan, keadilan 
implementasi, risiko operasional, dan penerimaan oleh tim. Buku ini menekankan 
bahwa AI dapat membantu membandingkan kebijakan, menyusun rekomendasi strategis, 
dan menilai risiko, tetapi keputusan tetap tanggung jawab manajer. 

AI paling berguna di sini ketika dipakai untuk membantu merapikan logika kebijakan: apa 
tujuannya, siapa yang terdampak, apa manfaatnya, apa risikonya, dan pertanyaan apa yang 
harus dijawab sebelum kebijakan diberlakukan. Herman juga menegaskan pentingnya 
ethical considerations, fairness, dan accountability dalam penggunaan AI untuk konteks 
organisasi. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Bantu saya menyusun rekomendasi kebijakan kerja hybrid untuk organisasi 
menengah. Fokus pada produktivitas, koordinasi tim, keadilan antar-unit, dan 
risiko implementasi.” 

●​ “Bandingkan dua draft kebijakan ini. Tunjukkan perbedaan utama, potensi 
risiko, dan implikasi operasionalnya.” 

●​ “Bertindaklah sebagai evaluator kebijakan internal. Tinjau draft ini dan 
tunjukkan area yang ambigu, terlalu kaku, atau berpotensi menimbulkan 
resistensi.” 

●​ “Susun rekomendasi kebijakan dalam format memo 1 halaman untuk 
pimpinan. Pisahkan latar belakang, opsi, risiko, dan rekomendasi akhir.” 

Yang perlu dijaga: 

●​ jangan biarkan AI membuat aturan seolah tanpa konsekuensi manusia, 
●​ periksa bias dan asumsi, 
●​ dan minta AI menunjukkan risiko salah tafsir.​

Prinsip ini sejalan dengan bagian tentang anti-halusinasi, pernyataan asumsi, dan 
verifikasi sebelum keputusan dipakai. 

Ilustrasi sederhana:​
Kebijakan internal itu seperti pagar. Tujuannya menjaga arah, bukan membuat orang sesak 
bergerak. AI bisa membantu menghitung tinggi pagarnya, tetapi manajer yang menentukan 
seberapa adil dan masuk akal pagar itu dibuat. 
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Penutup BAB 13 

Studi kasus singkat membantu manajer melihat bahwa AI bukan hanya alat untuk menjawab 
pertanyaan, tetapi alat untuk menyiapkan rapat, menilai proposal, merangkum laporan, 
membaca keluhan pelanggan, dan menyusun kebijakan. Semua kasus ini menunjukkan 
satu pelajaran besar: AI menjadi berguna ketika manajer memberi tujuan yang jelas, 
konteks yang cukup, format yang tepat, dan evaluasi yang disiplin. Itu sebabnya 
prompting dalam buku ini diposisikan sebagai keterampilan manajerial baru, bukan 
sekadar keterampilan teknis. 
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Tabel Summary BAB 13 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk Manajer 

Menyiapkan 
bahan rapat 
direksi 

AI membantu mengubah 
laporan, data, dan catatan 
menjadi bahan rapat yang 
lebih ringkas, fokus, dan siap 
dipakai pimpinan. 

Arahkan AI pada kebutuhan 
keputusan. Jangan hanya minta 
ringkasan, tetapi minta poin utama, 
risiko, dan keputusan yang perlu 
diambil. 

Menilai proposal 
vendor 

AI dapat membantu membaca 
proposal secara lebih kritis 
dengan menyorot kekuatan, 
kelemahan, risiko, dan 
pertanyaan klarifikasi. 

Gunakan AI sebagai pengulas 
awal. Minta AI membantu menguji 
kelayakan, bukan langsung 
memutuskan vendor terbaik. 

Merangkum 
laporan panjang 

AI sangat berguna untuk 
memadatkan laporan tebal 
menjadi ringkasan yang lebih 
mudah dibaca oleh manajer 
dan pimpinan. 

Tentukan audiens dan fokus 
ringkasan. Dengan begitu, AI 
menghasilkan versi singkat yang 
benar-benar relevan, bukan sekadar 
ringkas secara umum. 

Menganalisis 
keluhan 
pelanggan 

AI membantu 
mengelompokkan keluhan, 
menemukan pola masalah, 
dan menyiapkan respons atau 
tindak lanjut yang lebih rapi. 

Gunakan AI untuk melihat pola, 
bukan sekadar menjawab kasus 
satu per satu. Ini membantu 
manajer membedakan masalah 
insidental dan masalah sistemik. 

Menyusun 
rekomendasi 
kebijakan 
internal 

AI membantu merapikan logika 
kebijakan dengan menyorot 
tujuan, risiko, implikasi 
operasional, dan potensi 
resistensi. 

Gunakan AI untuk menguji dan 
merapikan kebijakan, bukan 
menyerahkan keputusan 
kebijakan sepenuhnya. Pastikan 
tetap ada pertimbangan fairness, 
dampak, dan akuntabilitas manusia. 
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BAB 14. Membangun Kebiasaan Prompting di Tim 

14.1 Membangun pustaka prompt internal 

Kalau satu manajer menemukan prompt yang sangat efektif, sayang sekali jika prompt itu 
hanya tinggal di chat pribadi lalu hilang. Karena itu, salah satu kebiasaan paling berguna di 
tim adalah membangun pustaka prompt internal: kumpulan prompt yang sudah terbukti 
membantu pekerjaan nyata, lalu disimpan, diberi nama, dan bisa dipakai ulang. Referensi 
Miller menekankan bahwa pengguna yang sering memakai AI tidak efisien jika terus 
membuat prompt dari nol; jauh lebih baik menyimpan prompt yang sudah terbukti berhasil 
dalam prompt libraries atau repositories agar bisa dipakai dan disesuaikan kembali untuk 
tugas baru. 

Bagi tim manajerial, pustaka prompt tidak harus rumit. Bahkan folder sederhana yang berisi 
prompt untuk email, notulen, ringkasan laporan, analisis masalah, evaluasi vendor, dan 
anti-halusinasi sudah sangat membantu. Prinsip ini juga selaras dengan outline yang 
menempatkan template prompt siap pakai sebagai bagian penting agar buku terasa 
langsung berguna bagi manajer. 

Yang sebaiknya ada dalam pustaka prompt internal: 

●​ nama prompt yang mudah dikenali, 
●​ tujuan penggunaannya, 
●​ contoh kasus kapan dipakai, 
●​ format output yang diharapkan, 
●​ dan catatan revisi jika prompt pernah diperbaiki. 

Contoh kategori prompt internal: 

●​ prompt untuk ringkasan dokumen, 
●​ prompt untuk email dan memo, 
●​ prompt untuk analisis masalah, 
●​ prompt untuk evaluasi risiko, 
●​ prompt untuk review proposal, 
●​ prompt untuk membaca data, 
●​ prompt untuk anti-halusinasi. 

Ilustrasi sederhana:​
Pustaka prompt itu seperti rak alat kerja. Kalau obeng, tang, dan kunci pas selalu diletakkan 
rapi, tim tidak perlu setiap hari mencari alat dari nol. 

Contoh prompt untuk membantu membangun pustaka internal: 

●​ “Bantu saya rapikan prompt ini menjadi template standar tim. Pisahkan 
menjadi tujuan, konteks, format output, dan catatan penggunaan.” 

●​ “Tinjau 5 prompt ini dan kelompokkan ke dalam kategori: komunikasi, analisis, 
data, dan evaluasi.” 
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●​ “Ubah prompt ini menjadi versi template yang bisa dipakai berulang oleh 
supervisor.” 

14.2 Standarisasi penggunaan AI di tim 

Kalau setiap orang di tim memakai AI dengan cara yang sangat berbeda, hasilnya bisa tidak 
konsisten. Ada yang menulis prompt dengan sangat baik, ada yang terlalu umum, ada yang 
langsung percaya jawaban pertama, ada yang memakai AI untuk hal sensitif tanpa 
kehati-hatian. Karena itu, organisasi perlu membangun standar penggunaan AI di tim. 
Herman menekankan pentingnya clarity and precision, contextual relevance, iterative 
testing, dan ethical considerations sebagai praktik inti yang perlu dijaga secara konsisten. 

Standardisasi bukan berarti semua orang harus memakai satu gaya yang kaku. Maksudnya 
adalah ada aturan dasar yang sama, misalnya: 

●​ prompt harus menyebut tujuan, 
●​ harus memberi konteks, 
●​ harus menentukan format output, 
●​ untuk tugas penting harus ada verifikasi, 
●​ dan dokumen sensitif tidak boleh diunggah sembarangan.​

Prinsip-prinsip ini sangat sejalan dengan formula anatomi prompt: 

Tujuan + Konteks + Peran + Data + Batasan + Format + Kriteria kualitas. 

Standar sederhana yang bisa dipakai tim: 

●​ untuk tugas rutin, gunakan template prompt yang sudah ada; 
●​ untuk tugas berbasis dokumen, minta AI hanya memakai isi file; 
●​ untuk keputusan penting, minta AI menyatakan asumsi dan keterbatasan; 
●​ untuk output yang akan dikirim ke pimpinan, lakukan review manusia; 
●​ untuk data sensitif, gunakan batas yang tegas. 

Contoh prompt untuk standardisasi: 

●​ “Ubah prompt ini menjadi versi standar tim dengan format: tujuan, konteks, 
batasan, dan output.” 

●​ “Tolong buat checklist singkat agar tim kami menilai apakah prompt ini sudah 
cukup jelas sebelum dipakai.” 

●​ “Buat pedoman 1 halaman tentang cara memakai AI secara konsisten untuk 
supervisor dan staf manajer.” 

Ilustrasi sederhana:​
Standardisasi prompting itu seperti SOP rapat. Bukan untuk membatasi kreativitas, tetapi 
untuk memastikan semua orang masuk ruangan dengan persiapan yang lebih baik. 
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14.3 Prompt sebagai bagian dari alur kerja 

Prompt akan jauh lebih bernilai kalau tidak diperlakukan sebagai aktivitas sampingan, tetapi 
sebagai bagian dari alur kerja harian. Artinya, AI dipakai pada titik-titik yang memang 
membantu pekerjaan: sebelum rapat, sesudah rapat, saat merangkum laporan, saat 
membaca data, saat menyusun memo, saat mengevaluasi proposal, atau saat menyiapkan 
rekomendasi. Buku ini menempatkan prompting sebagai bagian dari tugas harian manajer 
dan menegaskan bahwa AI perlu diarahkan untuk membantu proses berpikir, bukan sekadar 
menghasilkan teks. 

Miller juga membahas prompt chaining dan prompt decomposition, yaitu memecah satu 
pekerjaan besar menjadi beberapa langkah kecil yang lebih stabil, misalnya: pahami 
dokumen dulu, ringkas, cari risiko, lalu susun rekomendasi. Ini sangat cocok untuk 
menjadikan prompt sebagai bagian dari alur kerja yang konsisten. 

Contoh integrasi prompt ke alur kerja tim: 

●​ sebelum rapat: AI merangkum dokumen dan menyiapkan agenda; 
●​ sesudah rapat: AI merapikan notulen dan tindak lanjut; 
●​ saat evaluasi mingguan: AI membantu membaca data dan merangkum pola; 
●​ saat menyusun keputusan: AI membantu membandingkan opsi dan risiko; 
●​ saat komunikasi ke tim: AI membantu menyederhanakan pesan. 

Contoh prompt yang mudah dipahami: 

●​ “Baca catatan rapat ini, lalu ubah menjadi notulen dan daftar tindak lanjut.” 
●​ “Ringkas laporan mingguan ini, lalu buat 3 isu yang harus dibahas di rapat hari 

Senin.” 
●​ “Dari data operasional ini, buat narasi singkat untuk evaluasi mingguan tim.” 
●​ “Setelah merangkum proposal ini, lanjutkan dengan identifikasi risiko dan 

rekomendasi awal.” 

Ilustrasi sederhana:​
Kalau prompt hanya dipakai sesekali, manfaatnya terasa seperti alat pinjam. Tetapi kalau 
prompt menjadi bagian dari alur kerja, AI berubah menjadi anggota tim bantu yang selalu 
hadir di titik-titik penting pekerjaan. 
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14.4 Kapan cukup dengan prompt, kapan perlu otomasi 

Tidak semua masalah perlu diselesaikan dengan sistem yang rumit. Banyak tugas 
manajerial sebenarnya cukup dibantu dengan prompt biasa: merangkum dokumen, 
menyusun email, menyiapkan memo, atau membuat bahan rapat. Tetapi ada titik tertentu 
ketika kebutuhan tim menjadi berulang, skalanya membesar, atau langkah-langkahnya 
makin kompleks. Di sinilah manajer perlu membedakan: kapan cukup dengan prompt 
manual, kapan perlu otomasi atau workflow. Referensi Miller membahas advanced 
prompting strategies, prompt management, dan alat bantu untuk mengelola prompt 
secara lebih sistematis. Vurukonda juga menyinggung agent-based prompting dan alur 
kerja yang lebih adaptif untuk tugas yang berkembang dan memerlukan keputusan langkah 
demi langkah. 

Secara praktis, prompt biasa cukup jika: 

●​ tugasnya belum terlalu sering, 
●​ konteksnya selalu berubah, 
●​ hasilnya masih perlu banyak penilaian manusia, 
●​ dan prosesnya tidak terlalu panjang. 

Tetapi mulai perlu otomasi jika: 

●​ tugasnya berulang terus-menerus, 
●​ langkah-langkahnya selalu sama, 
●​ tim ingin hasil yang lebih konsisten, 
●​ ada kebutuhan integrasi dengan dokumen, form, database, atau sistem lain, 
●​ atau prompt sudah berubah menjadi rangkaian proses yang panjang dan stabil. 

Contoh situasi yang cukup dengan prompt: 

●​ merangkum satu laporan untuk rapat tertentu, 
●​ menyusun satu memo, 
●​ menilai satu proposal vendor, 
●​ membuat satu rekomendasi kebijakan. 

Contoh situasi yang mulai cocok diotomasi: 

●​ setiap minggu harus merangkum 20 laporan cabang dengan format yang sama, 
●​ setiap hari harus mengelompokkan keluhan pelanggan dan membuat respons awal, 
●​ setiap bulan harus membuat laporan manajerial dari data yang strukturnya konsisten, 
●​ setiap kali dokumen masuk, tim selalu menjalankan langkah 

baca–ringkas–analisis–rekomendasi yang sama. 

Contoh prompt untuk menilai apakah suatu proses perlu otomasi: 

●​ “Tinjau alur kerja ini dan tentukan bagian mana yang cukup dibantu prompt 
manual, dan bagian mana yang layak diotomasi.” 

●​ “Dari proses berikut, identifikasi langkah yang paling repetitif dan paling cocok 
dijadikan workflow AI.” 
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●​ “Buat perbandingan antara penggunaan prompt manual dan otomasi 
sederhana untuk proses laporan mingguan ini.” 

Ilustrasi sederhana:​
Prompt biasa itu seperti memasak sendiri saat dibutuhkan. Otomasi itu seperti menyiapkan 
dapur dengan alur kerja yang rapi untuk menu yang sama berulang kali. Keduanya berguna, 
tetapi dipakai pada konteks yang berbeda. 

Penutup BAB 14 

Membangun kebiasaan prompting di tim berarti mengubah AI dari alat pribadi menjadi aset 
kerja bersama. Tim yang baik tidak hanya punya orang-orang yang bisa memakai AI, tetapi 
juga punya pustaka prompt, aturan penggunaan yang konsisten, alur kerja yang jelas, 
dan kepekaan untuk tahu kapan cukup memakai prompt dan kapan perlu naik ke 
otomasi. Referensi yang digunakan sama-sama menegaskan bahwa kualitas hasil AI akan 
meningkat jika ada struktur, konteks, iterasi, kolaborasi, dan pembelajaran 
berkelanjutan. 

Pada akhirnya, budaya prompting yang baik bukan soal membuat semua orang menjadi ahli 
teknis. Budaya ini adalah tentang membuat tim lebih terarah, lebih konsisten, dan lebih 
cerdas dalam memanfaatkan AI untuk pekerjaan nyata. 
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Tabel Summary BAB 14 

Subbab Inti Gagasan Pesan Praktis untuk 
Manajer 

Membangun 
pustaka prompt 
internal 

Prompt yang sudah terbukti efektif 
sebaiknya tidak hilang di chat pribadi, 
tetapi disimpan sebagai aset tim 
dalam bentuk pustaka prompt internal. 

Simpan prompt yang 
berhasil. Kelompokkan 
berdasarkan fungsi seperti 
ringkasan, email, analisis, 
data, risiko, dan review 
proposal agar tim tidak selalu 
mulai dari nol. 

Standarisasi 
penggunaan AI 
di tim 

Tim perlu memiliki aturan dasar yang 
sama agar hasil penggunaan AI lebih 
konsisten, lebih aman, dan lebih bisa 
dipertanggungjawabkan. 

Buat standar minimum. 
Pastikan prompt memuat 
tujuan, konteks, format 
output, dan untuk tugas 
penting selalu ada verifikasi 
manusia. 

Prompt sebagai 
bagian dari alur 
kerja 

AI akan lebih bernilai jika dipakai di 
titik-titik kerja yang jelas, misalnya 
sebelum rapat, sesudah rapat, saat 
membaca laporan, atau saat 
menyiapkan rekomendasi. 

Jangan perlakukan AI 
sebagai alat sampingan. 
Masukkan prompt ke alur 
kerja harian agar AI 
membantu proses, bukan 
sekadar menambah 
percakapan. 

Kapan cukup 
dengan prompt, 
kapan perlu 
otomasi 

Tidak semua tugas perlu diotomasi. 
Banyak pekerjaan cukup dibantu 
prompt biasa, tetapi proses yang 
berulang dan stabil sering lebih efektif 
jika dibuat workflow atau otomasi 
sederhana. 

Bedakan kebutuhan. Jika 
tugasnya sesekali dan 
banyak butuh penilaian 
manusia, prompt manual 
cukup. Jika berulang, stabil, 
dan formatnya sama, mulai 
pertimbangkan otomasi. 
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BAB 15. Penutup 

15.1 Manajer yang baik harus pandai bertanya 

Pada akhirnya, buku ini membawa kita pada satu pelajaran yang sangat penting: di era AI, 
kualitas manajer semakin ditentukan oleh kualitas pertanyaannya. Manajer yang baik 
bukan sekadar orang yang cepat mencari jawaban, tetapi orang yang mampu merumuskan 
masalah dengan jernih, menentukan tujuan dengan tepat, memberi konteks yang cukup, 
dan meminta keluaran yang benar-benar berguna untuk tindakan. Itulah sebabnya buku ini 
menempatkan prompting bukan sebagai urusan teknis, melainkan sebagai keterampilan 
manajerial baru. 

Sepanjang buku ini, kita melihat bahwa prompt yang baik bukan sekadar kalimat yang 
bagus. Prompt yang baik adalah hasil dari cara berpikir yang terstruktur: tahu apa yang 
ingin dicapai, mengerti konteks persoalan, mampu membatasi ruang jawaban, dan disiplin 
dalam menilai mutu hasil. Karena itu, kemampuan bertanya dengan benar sesungguhnya 
adalah kemampuan memimpin dengan lebih baik. Manajer yang pandai bertanya akan lebih 
mampu mengarahkan diskusi, memperjelas prioritas, menilai alternatif, dan menjaga agar 
keputusan tidak bergerak berdasarkan asumsi yang kabur. 

Kesimpulan penting dari seluruh pembahasan buku ini adalah bahwa AI menjadi bernilai 
bukan karena teknologinya semata, tetapi karena kualitas interaksi manusia 
dengannya. Semakin jernih pertanyaan, semakin kuat konteks, dan semakin tegas tujuan, 
semakin besar kemungkinan AI menghasilkan jawaban yang relevan, tajam, dan bisa 
dipakai. Referensi pendukung juga menegaskan bahwa clarity and precision, contextual 
relevance, dan iterative refinement adalah fondasi utama untuk meningkatkan mutu hasil 
AI. 

15.2 AI tidak menggantikan keputusan manusia 

Salah satu pesan paling penting dalam buku ini adalah bahwa AI tidak menggantikan 
keputusan manusia. AI dapat membantu manajer merangkum dokumen, membaca data, 
membandingkan opsi, menilai risiko, menyusun rekomendasi, bahkan menjadi pengkritik 
atas rencana yang sedang disiapkan. Namun, semua itu tetap berada dalam batas yang 
jelas: AI membantu proses berpikir, tetapi tanggung jawab keputusan tetap berada 
pada manusia. Buku ini menegaskan hal ini secara eksplisit dalam pembahasan tentang 
analisis, strategi, pengambilan keputusan, etika, dan tanggung jawab manajer. 

Buku ini juga menekankan bahwa AI mempunyai keterbatasan nyata. AI bisa terdengar 
meyakinkan tetapi salah, bisa menghasilkan jawaban yang rapi tetapi dangkal, bisa 
menyisipkan asumsi tanpa terlihat, dan bisa membawa bias jika tidak diarahkan dengan 
hati-hati. Karena itu, salah satu kompetensi paling penting bagi manajer modern adalah 
mampu membedakan jawaban yang fasih dari jawaban yang benar, serta tetap 
memegang prinsip verifikasi, evaluasi, dan akuntabilitas. 
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Dari seluruh isi buku ini, ada beberapa kesimpulan yang perlu terus diingat: 

●​ AI adalah penguat kapasitas berpikir, bukan pengganti kepemimpinan 
manusia. 

●​ Prompting adalah cara mengarahkan kecerdasan, bukan sekadar memberi 
perintah ke mesin. 

●​ Jawaban AI harus diperiksa, bukan langsung dipercaya. 
●​ Etika, bias, kerahasiaan data, dan tanggung jawab akhir tetap ada pada 

manajer. 
●​ Nilai terbesar AI muncul ketika ia dipakai untuk memperjelas, bukan 

menggantikan, penilaian manusia. 

Dengan kata lain, kepemimpinan yang bijak di era AI bukanlah kepemimpinan yang 
menyerahkan keputusan kepada sistem, tetapi kepemimpinan yang mampu memanfaatkan 
AI untuk memperkuat kualitas berpikir, ketepatan analisis, dan ketajaman tindakan. 

15.3 Langkah lanjut setelah membaca buku ini 

Buku ini sebaiknya tidak berhenti sebagai bacaan, tetapi menjadi awal dari kebiasaan 
baru. Prompting bukan bakat alami. Prompting adalah keterampilan yang dibangun melalui 
latihan, pengulangan, evaluasi, dan perbaikan terus-menerus. Buku ini juga menekankan 
bahwa skill prompting perlu dibangun melalui kebiasaan berpikir terstruktur, merumuskan 
masalah, menulis instruksi yang jelas, membaca output secara kritis, melakukan verifikasi, 
dan menyusun iterasi pertanyaan yang lebih baik. 

Karena itu, langkah lanjut paling penting setelah membaca buku ini bukanlah mencari 
prompt yang paling rumit, melainkan mulai membangun disiplin prompting dalam 
pekerjaan sehari-hari. Mulailah dari tugas-tugas yang paling nyata: merangkum dokumen, 
menyiapkan bahan rapat, membaca data, menyusun memo, mengevaluasi proposal, atau 
menilai risiko. Dari sana, kembangkan kebiasaan untuk menyimpan prompt yang efektif, 
mengevaluasi jawaban, memperbaiki instruksi, dan membangun pustaka prompt yang bisa 
dipakai ulang oleh diri sendiri maupun tim. Pendekatan seperti ini sangat sejalan dengan 
gagasan tentang prompt libraries, repositories, iterative refinement, dan continuous 
learning yang ditekankan dalam referensi pendukung. 

Bila dirangkum, maka langkah lanjut setelah membaca buku ini adalah: 

●​ mengubah prompting dari percobaan sesekali menjadi kebiasaan kerja; 
●​ membangun standar berpikir yang lebih jelas sebelum bertanya ke AI; 
●​ menilai jawaban AI dengan disiplin, bukan dengan kekaguman sesaat; 
●​ mengembangkan pustaka prompt untuk tugas-tugas yang berulang; 
●​ melatih tim agar AI dipakai secara konsisten, aman, dan bertanggung jawab. 
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Penutup akhir 

Pada akhirnya, buku Prompting untuk Manajer, 2026 berdiri di atas satu gagasan besar: 
prompting adalah bagian dari literasi manajemen modern. Buku ini tidak hanya 
mengajarkan cara menulis prompt, tetapi menegaskan bahwa prompting adalah 
kemampuan untuk berpikir jernih, merumuskan masalah, memberi konteks, meminta 
keluaran yang tepat, mengecek kualitas jawaban, dan menggunakan AI sebagai 
thinking partner. 

Itulah sebabnya kesimpulan terpenting dari buku ini bukan sekadar bahwa AI bisa 
membantu pekerjaan. Kesimpulan yang lebih dalam adalah ini: manajer yang unggul di 
era AI adalah manajer yang mampu bertanya lebih baik, berpikir lebih tajam, 
memeriksa lebih disiplin, dan memimpin dengan kebijaksanaan yang tetap 
manusiawi. AI dapat mempercepat banyak hal, tetapi arah, nilai, dan tanggung jawab tetap 
harus datang dari manusia. 
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Lampiran A. Formula Prompt Manajerial 1 
Halaman 

Formula inti 

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

Cara membacanya 

Sebelum menulis prompt, pastikan tujuh unsur ini jelas: 

●​ Tujuan​
Apa hasil yang sebenarnya ingin dicapai? 

●​ Konteks​
Situasi, latar belakang, audiens, atau kebutuhan kerja apa yang perlu diketahui AI? 

●​ Peran​
AI diminta berpikir sebagai siapa: analis, editor, konsultan, evaluator, atau fasilitator? 

●​ Data​
Fakta, angka, dokumen, catatan rapat, atau informasi apa yang menjadi dasar kerja? 

●​ Batasan​
Apa yang tidak boleh dilakukan AI? Seberapa panjang jawaban? Ruang lingkupnya 
sampai mana? 

●​ Format Output​
Apakah hasilnya diminta dalam bentuk bullet, tabel, memo, email, ringkasan 
eksekutif, atau rekomendasi? 

●​ Kriteria Kualitas​
Seperti apa jawaban yang dianggap baik: singkat, tajam, realistis, mudah dipakai, 
objektif, atau berbasis dokumen? 

Template satu paragraf 

Bantu saya [tujuan]. Konteksnya: [konteks]. Bertindaklah sebagai [peran]. 
Gunakan informasi berikut: [data]. Batasannya: [batasan]. Sajikan dalam 
format [format output]. Jawaban yang saya inginkan harus [kriteria kualitas]. 

Template singkat siap pakai 

Tolong [tugas]. Konteks: [situasi]. Audiens: [siapa]. Gunakan hanya 
[sumber/data]. Jangan [batasan]. Sajikan dalam [format]. Pastikan hasilnya 
[kriteria kualitas]. 
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Checklist cepat sebelum kirim prompt 

●​ Apa tujuan saya sudah jelas? 
●​ Apa konteksnya cukup? 
●​ Apa AI tahu peran yang saya inginkan? 
●​ Apa data atau sumbernya jelas? 
●​ Apa saya memberi batasan yang cukup? 
●​ Apa format hasilnya sudah disebutkan? 
●​ Apa standar kualitasnya sudah saya tentukan? 
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Lampiran B. Checklist Anti-Halusinasi 
Outline naskah menekankan beberapa prinsip utama untuk mengurangi halusinasi: jangan 
meminta AI menebak tanpa dasar, paksa AI bekerja hanya dari informasi yang 
tersedia, minta AI menyatakan jika data tidak cukup, dan pisahkan bagian berbasis 
data dari inferensi. Pendekatan ini juga sejalan dengan fact checklist pattern yang 
membantu menyorot fakta-fakta kunci agar output lebih dapat diuji. 

Sebelum meminta jawaban 

●​ Apakah saya memberi konteks yang cukup? 
●​ Apakah saya sudah menentukan sumber jawaban? 
●​ Apakah saya meminta AI menjawab hanya dari dokumen atau data tertentu? 
●​ Apakah pertanyaan saya terlalu umum atau terlalu longgar? 

Saat menulis prompt 

Tambahkan instruksi seperti: 

●​ Gunakan hanya informasi dari dokumen yang saya berikan. 
●​ Jangan menambahkan fakta dari luar dokumen. 
●​ Jika data tidak cukup, katakan secara eksplisit bahwa informasi belum 

memadai. 
●​ Pisahkan fakta, inferensi, dan rekomendasi. 
●​ Tunjukkan bagian yang masih belum pasti. 

Saat mengecek jawaban 

Periksa: 

●​ Apakah jawaban terlalu yakin pada hal yang belum jelas? 
●​ Apakah ada detail spesifik tanpa dasar? 
●​ Apakah AI menjawab di luar isi dokumen? 
●​ Apakah fakta dan opini tercampur? 
●​ Apakah ada bagian yang terdengar meyakinkan tetapi sebenarnya dangkal? 

Prompt anti-halusinasi siap pakai 

Jawab hanya berdasarkan dokumen/data yang saya berikan. Jangan menambahkan 
fakta dari luar. Jika informasi tidak cukup, katakan secara eksplisit. Pisahkan bagian 
yang pasti, bagian yang masih dugaan, dan bagian yang belum dapat ditentukan. 

Prompt verifikasi cepat 

Tinjau ulang jawaban ini. Tunjukkan bagian yang didukung data, bagian yang masih 
inferensi, dan bagian yang harus diverifikasi manusia sebelum dipakai. 
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Lampiran C. Checklist Saat Upload Dokumen 
Buku ini menekankan bahwa untuk tugas berbasis file, pengguna perlu memberi arahan 
yang jelas, meminta AI hanya memakai isi dokumen, dan menyebutkan jika ada data yang 
tidak lengkap atau ambigu. Referensi juga menegaskan bahwa multimodal prompting dan 
file upload akan lebih efektif bila disertai tujuan, format hasil, dan batas penggunaan sumber. 

Sebelum upload 

●​ Apakah dokumen ini aman untuk dibagikan ke AI? 
●​ Apakah ada data rahasia, sensitif, atau pribadi yang sebaiknya tidak diunggah? 
●​ Apakah saya tahu hasil apa yang saya inginkan dari dokumen ini? 

Saat menulis prompt 

Selalu sebutkan: 

●​ dokumen ini untuk siapa hasilnya akan dipakai, 
●​ apa fokus pembacaannya, 
●​ format output yang diinginkan, 
●​ apakah AI hanya boleh memakai isi dokumen, 
●​ dan apakah AI harus menunjukkan bagian yang mendukung kesimpulannya. 

Instruksi yang disarankan 

●​ Gunakan hanya isi dokumen yang saya unggah. 
●​ Jangan menambahkan informasi dari luar dokumen. 
●​ Jika ada bagian ambigu, tandai sebagai area yang perlu klarifikasi. 
●​ Pisahkan ringkasan, analisis, dan rekomendasi. 
●​ Sebutkan bila ada data yang kurang atau tidak konsisten. 

Checklist evaluasi setelah jawaban keluar 

●​ Apakah AI benar-benar memakai isi dokumen, bukan pengetahuan umum? 
●​ Apakah ada klaim yang tidak terlihat dasarnya dalam dokumen? 
●​ Apakah hasilnya relevan dengan kebutuhan saya? 
●​ Apakah formatnya siap dipakai? 
●​ Apakah masih perlu verifikasi manusia? 

Prompt upload dokumen siap pakai 

Gunakan hanya informasi dari file yang saya unggah. Ringkas dokumen ini 
untuk [audiens]. Fokus pada [isu utama]. Sajikan dalam [format]. Jangan 
menambahkan fakta di luar dokumen. Jika ada bagian yang tidak jelas atau 
data belum lengkap, sebutkan secara eksplisit. 

Prompting untuk Manajer, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 115 



Prompt upload dokumen bertahap 

Tahap 1: jelaskan struktur dokumen ini. Tahap 2: ringkas poin penting per 
bagian. Tahap 3: identifikasi risiko, celah, atau inkonsistensi. Tahap 4: susun 
rekomendasi singkat untuk rapat manajemen.​
Pendekatan bertahap seperti ini selaras dengan praktik prompt chaining untuk 
masalah kompleks. 

 

 

Prompting untuk Manajer, Onno W. Purbo​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 116 



Lampiran D. 25 Prompt Inti untuk Manajer 
Lampiran ini merangkum prompt yang paling sering dibutuhkan dalam pekerjaan manajerial 
sehari-hari. Kategorinya sejalan dengan struktur template dalam outline naskah: ringkasan 
dokumen, analisis masalah, rekomendasi, komunikasi, data, proposal, evaluasi, dan 
anti-halusinasi. 

A. Ringkasan dan dokumen 

1.​ Ringkas dokumen ini untuk rapat pimpinan. Fokus pada 5 poin utama, 3 risiko, 
dan 3 keputusan yang perlu diambil. 

2.​ Buat executive summary 1 halaman dari dokumen ini untuk manajer 
non-teknis. 

3.​ Ubah notulen rapat ini menjadi tiga bagian: keputusan, tindak lanjut, dan isu 
yang masih terbuka. 

4.​ Bandingkan dua dokumen ini dan jelaskan persamaan, perbedaan, serta 
implikasi utamanya. 

B. Analisis masalah 

5.​ Bantu saya memetakan masalah ini. Pisahkan gejala, akar masalah yang 
mungkin, dampak, dan hal yang masih perlu diverifikasi. 

6.​ Analisis persoalan ini dari sudut pandang manajer operasional. Fokus pada 
penyebab, risiko, dan pilihan tindakan. 

7.​ Ubah situasi ini menjadi rumusan masalah yang lebih tajam untuk dibahas 
dalam rapat. 

C. Keputusan dan rekomendasi 

8.​ Bandingkan tiga opsi ini dalam tabel: kelebihan, risiko, biaya, dan rekomendasi 
awal. 

9.​ Susun 3 rekomendasi prioritas untuk 30 hari ke depan, lengkap dengan alasan 
dan langkah awal. 

10.​Nilai trade-off dari dua opsi ini. Apa yang didapat dan apa yang harus 
dikorbankan dari masing-masing opsi? 

11.​Buat tiga skenario untuk keputusan ini: terbaik, moderat, dan terburuk. 

D. Email, memo, dan komunikasi 

12.​Buat email formal kepada seluruh supervisor tentang perubahan jadwal rapat. 
Nada harus sopan, jelas, dan profesional. 

13.​Buat memo singkat untuk staf tentang kewajiban pelaporan bulanan. Gunakan 
bahasa lugas dan tegas. 

14.​Ubah catatan ini menjadi briefing 3 menit untuk rapat pagi. 
15.​Sederhanakan pesan ini agar bisa dipahami oleh tim non-teknis. 
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E. Rapat dan tindak lanjut 

16.​Susun agenda rapat 45 menit dengan urutan: konteks, isu utama, keputusan 
yang dibutuhkan, dan tindak lanjut. 

17.​Ubah hasil rapat ini menjadi daftar aksi dengan format: tugas, PIC, deadline, 
dan risiko jika terlambat. 

F. Data dan laporan 

18.​Baca tabel ini dan jelaskan 5 tren utama dalam bahasa sederhana untuk 
manajer. 

19.​Temukan anomali pada data ini dan jelaskan area yang perlu diperiksa lebih 
lanjut. 

20.​Ubah tabel survei ini menjadi narasi singkat untuk bahan rapat, pisahkan 
temuan utama, area membaik, dan area menurun. 

G. Proposal dan evaluasi 

21.​Tinjau proposal ini dari sisi kelayakan, anggaran, risiko, dan konsistensi 
logika. 

22.​Buat daftar 7 pertanyaan yang harus diajukan sebelum proposal ini disetujui. 
23.​Bertindaklah sebagai evaluator. Tunjukkan kekuatan, kelemahan, dan area 

ambigu dari rencana ini. 

H. Pengaman dan verifikasi 

24.​Jawab hanya berdasarkan dokumen yang saya berikan. Jangan menambahkan 
fakta dari luar. Jika data tidak cukup, katakan secara eksplisit. 

25.​Tinjau ulang jawaban ini. Pisahkan fakta, inferensi, dan rekomendasi, lalu 
tunjukkan bagian yang perlu diverifikasi manusia.​
Prompt jenis ini selaras dengan prinsip produktivitas berbasis clarity, context, 
constraints, spesifikasi output, serta verifikasi hasil. 

Catatan penggunaan 

Agar 25 prompt ini lebih efektif: 

●​ ganti bagian umum dengan konteks organisasi Anda, 
●​ sebutkan audiens hasilnya, 
●​ tambahkan batasan panjang atau format, 
●​ dan simpan versi yang paling berhasil ke pustaka prompt tim.​

Kebiasaan membangun prompt library dan memakai format yang konsisten juga 
ditekankan dalam referensi sebagai cara memperkuat produktivitas dan kualitas hasil 
AI. 
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Glossary 

Accuracy / Akurasi Tingkat ketepatan isi jawaban AI terhadap fakta, data, atau 
dokumen yang menjadi dasar. 

Agenda Rapat Susunan topik dan alur pembahasan rapat agar diskusi lebih 
fokus dan keputusan lebih cepat dibuat. 

AI Generatif Teknologi artificial intelligence yang dapat membuat keluaran 
baru seperti teks, ringkasan, ide, email, gambar, atau draf 
analisis berdasarkan pola data. 

Analisis Proses mengurai masalah, pola, penyebab, dampak, atau 
pilihan agar lebih mudah dipahami dan ditindaklanjuti. 

Anti-halusinasi Pendekatan prompt yang dirancang agar AI tidak menebak, 
tidak mengarang, dan hanya bekerja berdasarkan data atau 
dokumen yang tersedia. 

Asumsi Dugaan atau dasar pemikiran yang dipakai AI atau manusia 
saat menyusun jawaban, meskipun belum tentu terbukti. 

Asumsi Tersembunyi Dugaan yang tidak dinyatakan secara eksplisit, tetapi 
diam-diam memengaruhi isi jawaban atau rekomendasi. 

Audiens Pihak yang akan membaca atau menggunakan hasil AI, 
misalnya direktur, supervisor, tim operasional, atau pelanggan. 

Bias Kecenderungan tidak netral dalam cara bertanya, memilih 
contoh, atau menafsirkan hasil, sehingga jawaban AI menjadi 
tidak adil atau tidak seimbang. 
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Batasan Aturan atau pembatas yang diberikan kepada AI, misalnya 
panjang jawaban, sumber yang boleh dipakai, atau area yang 
tidak boleh dibahas. 

Berpikir Terstruktur Cara berpikir yang runtut, jelas, dan sistematis sebelum 
menulis prompt atau mengambil keputusan. 

Checklist Daftar poin pemeriksaan cepat untuk memastikan prompt atau 
jawaban AI sudah cukup baik, aman, dan siap dipakai. 

Decision-making / 
Pengambilan 
Keputusan 

Proses memilih tindakan atau opsi berdasarkan analisis, risiko, 
data, dan pertimbangan manajerial. 

Dokumen File atau bahan tertulis seperti laporan, proposal, notulen, 
SOP, kebijakan, kontrak, tabel data, atau presentasi yang 
dapat dianalisis dengan AI. 

Email Formal Pesan tertulis resmi yang disusun dengan nada profesional, 
jelas, dan sesuai konteks organisasi. 

Etika AI Prinsip penggunaan AI secara bertanggung jawab, adil, aman, 
dan tidak merugikan individu atau organisasi. 

Evaluasi Jawaban AI Proses menilai apakah jawaban AI relevan, cukup akurat, 
bebas asumsi berbahaya, dan siap dipakai. 

Executive Summary / 
Ringkasan Eksekutif 

Ringkasan singkat yang menyorot inti persoalan, dampak, 
risiko, dan keputusan yang dibutuhkan pimpinan. 

Few-shot Prompting Teknik prompting dengan memberikan beberapa contoh agar 
AI mengikuti pola jawaban yang lebih konsisten. 
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File Upload Proses mengunggah dokumen ke AI agar AI dapat bekerja 
langsung berdasarkan isi file tersebut. 

Format Output Bentuk hasil yang diminta dari AI, misalnya tabel, bullet, 
memo, email, ringkasan, atau rekomendasi. 

Formula Prompt 
Manajerial 

Kerangka inti prompt yang terdiri dari tujuan, konteks, peran, 
data, batasan, format output, dan kriteria kualitas. 

Hallucination / 
Halusinasi 

Kondisi ketika AI menghasilkan jawaban yang terdengar 
meyakinkan tetapi sebenarnya salah, tidak berdasar, atau tidak 
didukung fakta. 

Human Verification / 
Verifikasi Manusia 

Pemeriksaan akhir oleh manusia untuk memastikan jawaban 
AI aman dan layak dipakai. 

Insight Temuan penting atau makna praktis yang ditarik dari data, 
dokumen, atau analisis. 

Iterasi Prompt Proses memperbaiki prompt secara bertahap agar hasil AI 
menjadi lebih relevan, lebih tajam, dan lebih siap dipakai. 

Kerahasiaan Data Kewajiban menjaga informasi sensitif, rahasia, atau pribadi 
agar tidak dibagikan sembarangan ke sistem AI. 

Konteks Latar belakang situasi, tujuan, audiens, dan kondisi yang 
membantu AI memahami permintaan dengan lebih tepat. 

Kriteria Kualitas Standar jawaban yang diinginkan, misalnya singkat, tajam, 
objektif, realistis, atau siap dipakai dalam rapat. 
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Laporan Dokumen yang berisi informasi, temuan, kinerja, atau evaluasi 
yang biasanya perlu diringkas atau dianalisis lebih lanjut. 

Memo Dokumen singkat internal untuk menyampaikan informasi, 
arahan, atau penegasan kepada tim atau pimpinan. 

Notulen Catatan ringkas hasil rapat yang biasanya memuat 
pembahasan, keputusan, tindak lanjut, PIC, dan tenggat. 

One-shot Prompting Teknik prompting dengan satu contoh acuan agar AI mengikuti 
gaya atau struktur jawaban tertentu. 

Operasional Kegiatan harian organisasi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan proses kerja, layanan, dan eksekusi tugas. 

Output Specification Penjelasan rinci tentang bentuk hasil yang diinginkan, seperti 
format, panjang, gaya, detail, dan sudut pandang. 

Peran / Role Posisi atau sudut pandang yang diminta untuk dipakai AI, 
misalnya sebagai analis bisnis, konsultan HR, editor, atau 
evaluator. 

Persona Pattern / 
Role-based Prompting 

Teknik yang meminta AI menjawab sebagai peran tertentu 
agar hasil lebih fokus dan sesuai kebutuhan. 

Prompt Instruksi atau permintaan yang diberikan kepada AI untuk 
menghasilkan jawaban tertentu. 

Prompt Bertahap / 
Prompt Chaining 

Teknik memecah tugas besar menjadi beberapa langkah 
prompt berurutan agar hasil lebih terarah dan akurat. 
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Prompt Library / 
Pustaka Prompt 

Kumpulan prompt yang sudah terbukti efektif dan disimpan 
untuk dipakai ulang oleh individu atau tim. 

Prompting Keterampilan menyusun instruksi yang jelas, relevan, dan 
terukur agar AI menghasilkan keluaran yang bermanfaat. 

Rekomendasi Saran tindakan yang disusun berdasarkan analisis, risiko, dan 
tujuan yang ingin dicapai. 

Relevance / Relevansi Tingkat kesesuaian jawaban AI dengan pertanyaan, konteks, 
audiens, dan kebutuhan kerja yang dihadapi. 

Responsible 
Prompting 

Praktik menyusun prompt secara aman, netral, etis, dan 
bertanggung jawab. 

Review Proposal Telaah awal terhadap proposal untuk menilai kelayakan, 
kekuatan, kelemahan, risiko, dan pertanyaan klarifikasi. 

Ringkasan Versi singkat dari dokumen atau pembahasan panjang yang 
memuat poin-poin paling penting. 

Risiko Kemungkinan masalah, kerugian, hambatan, atau konsekuensi 
negatif yang dapat muncul dari suatu keputusan atau rencana. 

Skenario Gambaran kemungkinan hasil dalam beberapa kondisi, 
misalnya terbaik, moderat, dan terburuk. 

SOP Standard Operating Procedure, yaitu panduan langkah kerja 
yang baku agar proses berjalan konsisten. 
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Strategi Rencana besar atau arah tindakan untuk mencapai tujuan 
organisasi atau bisnis. 

Summary Table / Tabel 
Ringkasan 

Tabel yang merangkum inti gagasan dan pesan praktis dari 
suatu bab atau topik. 

Template Prompt Format prompt siap pakai yang bisa diadaptasi untuk tugas 
tertentu seperti email, analisis, data, atau evaluasi. 

Thinking Partner Posisi AI sebagai mitra bantu berpikir untuk merapikan ide, 
menguji asumsi, dan menyiapkan opsi, bukan pengganti 
keputusan manusia. 

Trade-off Konsekuensi saling tukar antara dua atau lebih pilihan; ada 
yang diperoleh, ada yang harus dikorbankan. 

Trust but Verify Prinsip bahwa jawaban AI boleh dimanfaatkan, tetapi tetap 
harus diperiksa sebelum dipakai untuk tindakan penting. 

Tujuan Hasil akhir yang ingin dicapai dari prompt atau pekerjaan yang 
sedang dibantu AI. 

Verifikasi Proses memeriksa kembali fakta, logika, asumsi, dan 
kesesuaian jawaban AI sebelum digunakan. 

Zero-shot Prompting Teknik prompting tanpa contoh, biasanya dipakai untuk tugas 
yang sederhana dan sudah cukup jelas. 

. 
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