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Abstrak – Tujuan dari studi ini adalah untuk menyajikan review buku Seni Mengelola Waktu karya 

Brian Adam. Metode kualitatif deskriptif digunakan dalam penelitian ini, sumber materi diperoleh 

dengan menganalisis isi buku. Hasil review ini menyajikan banyak tentang nilai waktu, pentingnya 

manajemen waktu bahaya membuang-buang waktu, hal-hal apa saja yang dapat membuang waktu, 

rahasia sebuah waktu, bagaimana cara mengatur waktu dengan baik, dan keuntungan manajemen 

waktu. Buku ini menjelaskan bahwa manajemen waktu adalah investasi untuk kesuksesan di masa 

depan, Selain itu manajemen waktu dapat terlihat dan terasa seperti seni. Manajemen waktu adalah 

seni memilih, menentukan dan mengendalikan penggunaan waktu untuk investasi masa depan. 

 

Kata kunci : Investasi, manajemen, seni, sukses, waktu. 
 

Abstract - The purpose of this study is to present a review of Brian Adam's book The Art of Managing 

Time. Descriptive qualitative method used in this study, the source of the material obtained by analyzing 

the contents of the book. The results of this review talk a lot about the value of time, the importance of 

time management, the dangers of wasting time, what things can waste time, the secrets of time, how to 

manage time well, and the benefits of time management. This book explains that time management is an 

investment for future success. In addition, time management can look and feel like art. Time 

management is the art of choosing, determining and controlling the use of time for future investment. 
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PENDAHULUAN  

 

Waktu adalah keseluruhan rangkaian saat proses, kegiatan atau keadaan ada atau terjadi (Kamus 

Besar Bahasa Indonesia, 1997). Interval waktu antara dua keadaan atau peristiwa, atau durasi suatu 

peristiwa, disebut skala waktu. Waktu berlalu dan tidak akan pernah bisa diulang, tidak akan ada yang 

menggantikan waktu yang hilang. Setiap orang mendapatkan jumlah waktu yang sama, yaitu 24 jam 

dalam sehari. Faktanya, waktu sangatlah terbatas. Manfaatkan waktu sepenuhnya untuk investasi masa 

depan, jangan sia-siakan waktu karena waktu tidak akan pernah kembali. Secara tidak sadar, setiap detik 

orang memeriksa berapa banyak waktu yang telah berlalu. Satu hal yang dapat dirasakan adalah waktu 

terasa lebih cepat atau lebih lambat pada saat-saat tertentu. 

Setiap orang di dunia ini pasti memiliki tujuan hidup. Sayangnya, tidak semua orang berhasil 

mencapai tujuan ini. Waktu terus berjalan, sementara upaya untuk mencapai cita-cita belum juga 

terwujud. Dalam kehidupan sehari-hari yang sibuk, perencanaan waktu yang baik sangat diperlukan, 

agar berbagai kegiatan dilakukan sesuai dengan tujuan. Ini adalah salah satu tujuan manajemen waktu 

yang sangat berguna dalam mencapai tujuan hidup yang telah lama diidam-idamkan. Manajemen waktu 

yang baik adalah dasar kesuksesan. Seseorang dengan manajemen waktu yang baik bukanlah 

perfeksionis. Keunggulan memiliki rencana kegiatan adalah kemampuan untuk merencanakan waktu 

dan pekerjaan. 

Jika ingin meraih kesuksesan dalam hidup, seseorang harus mampu mengelola waktu dengan 
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baik. Manajemen  waktu dapat dipraktekkan dengan sangat nyaman sehingga terlihat dan terasa seperti 

sebuah seni. Manajemen waktu adalah seni yang membutuhkan keterampilan khusus untuk 

menciptakan mahakarya. Kemampuan mengatur waktu bukanlah pedoman kaku yang membuat 

seseorang kehilangan waktu luang. Saat seseorang memahami waktu sebagai bagian penting dalam 

hidup, maka akan bersedia dan mampu mengatur waktu dengan baik. 

Ciri orang sukses yang paling terlihat adalah keinginan untuk selalu belajar, bukan hanya dari 

sekolah, tetapi belajar kapanpun, dimanapun dan dari siapapun. Memperbanyak jaringan petemanan 

seringkali dianggap sia-sia dan membuang-buang waktu. Namun, dengan menambah jaringan 

pertemanan, peluang untuk meraih sukses lebih besar. Sukses tidak ada hubungannya dengan sebuah 

bakat. Orang sukses bisa langsung memutuskan apa yang perlu dilakukan untuk maju dan berkembang, 

sedangkan orang gagal cenderung terjebak pada hal-hal sepele yang tidak ada gunanya. Manajemen 

waktu yang baik juga mengharuskan seseorang untuk memprioritaskan diri sendiri. Agar tidak 

membuang waktu dan tetap produktif, seseorang perlu membuat rencana terlebih dahulu, seperti rencana 

jangka panjang dan rencana mingguan. 

Membuang-buang waktu untuk hal yang sia-sia menyebabkan penggunaan waktu yang tidak 

efektif. Manajemen waktu diperlukan bagi seseorang untuk menjadi lebih professional. Kehilangan 

waktu sangatlah mudah, bahkan orang sering melakukannya tanpa disadari. Berikut cara mengatasi 

gangguan yang seseorang alami, menghindari hal-hal sepele, mengurangi waktu terbuang, dan mengubah 

kebiasaan. Waktu adalah sumber daya yang tidak dapat diperbarui. Istilah “waktu adalah uang” ikut 

berperan, artinya jika seseorang melakukan kesalah, bisa dipastikan tidak ada yang akan mendapatkan 

kesempatan yang sama di lain waktu. Saat merencanakan, seseorang menerima semua konsekuensi dari 

pekerjaan yang dilakukan dengan sukses atau bertentangan dengan jadwal. 

 

 

METODE PENELITIAN 

 

Studi ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif. Dalam hal ini peneliti menggunakan 

data kualitatif yang dideskripsikan secara deskriptif. Menerapkan teknik analisis data yang tepat untuk 

memilah lebih banyak informasi untuk membantu menciptakan gambaran yang lebih jelas dan 

pemahaman yang lebih baik. Metode penelitian kualitatif deskriptif adalah metode yang digunakan 

untuk mencari informasi atau teori pada saat tertentu ke arah penelitian (Mukhtar: 2013). 

Sumber materi diperoleh melalui analisis isi buku Seni Mengelola Waktu karya Brian Adam. 

Analisis isi buku. Analisis isi didefinisikan sebagai suatu Teknik penilaian ilmiah yang ditunjukkan 

untuk mengetahui gambaran karakteristik isi dan menarik inferensi dari isi, serta ditujukan 

mengidentifikasi secara sistematis isi komunikasi yang tampak (Eriyanto: 2015). Review buku adalah 

ulasan yang membahas kelebihan, kekurangan, dan daya tarik sebuah buku. 
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Isi Buku 

  

Pengaturan waktu yang tepat adalah faktor keberhasilan yang penting. Orang sukses adalah 

mereka yang selalu memiliki tujuan yang ingin dicapai dalam waktu tertentu. Gunakan waktu anda 

dengan bijak dan teliti pada hal-hal yang penting dan berguna untuk masa depan. Seseorang harus 

memiliki tujuan. Tujuan ini dapat dicapai jika anda merencanakan dengan hati-hati apa yang ingin anda 

lakukan. Mimpi besar menjadi kenyataan dalam proses lambat yang dimulai dari hal kecil. Tidak ada 

orang yang langsung berhasil tanpa usaha atau perjuangan yang sungguh-sungguh. Jangan menyerah 

ketika masa-masa sulit. Ingatlah tidak peduli bagaimana perasaan anda, waktu akan terus berjalan. 

Manajemen waktu merupakan sebuah keterampilan mengatur waktu. Bagaimanapun, manajemen 

waktu adalah kunci kesuksesan yang paling penting. Disiplin manajemen waktu membuat seseorang 

menyelesaikan pekerjaannya tepat waktu. Tepat waktu adalah ciri orang yang disiplin. Tepat waktu selalu 

menghargai waktu dan menggunakannya dengan bijak. Manajemen waktu adalah kemampuan untuk 

mengelola, mengatur dan menghabiskan waktu secara efektif dan produktif. Keterampilan manajemen 

waktu adalah cara untuk menghabiskan waktu, memprioritaskan dan mencapai berbagai tujuan hidup dan 

menciptakan kesejahteraan. 

Hal terpenting yang dapat anda lakukan untuk mengatur waktu adalah menetapkan tujuan harian, 

mingguan, bulanan, tahunan, dan jangka panjang. Dengan mengatur waktu anda dengan baik, anda dapat 

mencapai tujuan anda dengan maksimal. Manajemen waktu yang efektif memang tidak mudah, tetapi 

juga bukan tidak mungkin. Kunci utamanya adalah prioritas, motivasi dan konsistensi. Buat jadwal yang 

tepat untuk mencapai tujuan, berikan teggat waktu yang jelas dan realistis. Ada banyak hal yang sering 

disalahpahami dan menyita banyak waktu dalam hidup, yaitu mengeluh dan berdiam diri, berusaha 

menyenangkan semua orang, ingin sempurna, membandingkan, takut gagal, mengutamakan dan 

mengkhawatirkan pendapat orang lain. 

Menetapkan prioritas membutuhkan ketelitian yang tinggi dan kemampuan untuk merumuskan 

strategi sedemikian rupa sehingga hasil utama dari penggunaan waktu tercapai secara optimal. Skala 

prioritas adalah tingkatan yang memiliki kriteria khusus untuk segala sesuatu yang menjadi prioritas. Ada 

beberapa cara untuk memprioritaskan pekerjaan, yaitu: menganalisis pekerjaan, menetapkan tujuan 

utama, mengevaluasi, membuat jadwal kerja, memfilter pekerjaan yang menggabungkan aktivitas, 

menghindari kebiasaan buruk, selektif, strategis, dan menyemangati. Salah satu strategi manajemen 

waktu adalah perencanaan kegiatan. To-do list sangat berguna untuk mencapai tujuan jangka pendek 

yang berujung pada tujuan jangka panjang. Manfaat membuat to-do list adalah: selalu ingat, waspadai 

prioritas dan sederhanakan. 

Tinggalkan semua hal yang dapat mengganggu proses kerja. Fokus pada tujuan anda, ini adalah 

cara terpenting untuk mengatur waktu anda. Hal-hal yang mendesak membutuhkan perhatian segera dan 

sekarang juga. Namun, hal-hal yang mendesak belum tentu penting. Hal-hal yang berkaitan dengan 

prestasi dapat digolongkan ke dalam hal-hal yang penting. Sesibuk apa pun seseorang setiap hari, mereka 

selalu membutuhkan waktu untuk bersantai agar tidak lepas kendali, yang terbaik adalah merencanakan 

relaksasi. Luangkan waktu untuk diri sendiri (me time) memiliki manfaat bagi kesehatan. Meskipun 

manusia adalah makhluk sosial yang membutuhkan interaksi dengan orang lain, terkadang seseorang 

membutuhkan waktu untuk menyendiri. Kondisi fisik juga salah satunya yaitu: istirahat yang cukup, tidur 

7-8 jam sehari, lingkungan yang mendukung dan olahraga serta makanan yang sehat. Selain kondisi 

tubuh, pikiran yang sehat juga didukung yaitu: tetap tenang, nikmati hobi dan hargai diri sendiri. 

Liburan adalah waktu yang paling ditunggu. Orang sukses tidak mengenal hari libur atau hari 

kerja. Anda harus menggunakan waktu anda dengan baik, bahkan di akhir pekan. Gunakan akhir pekan 

untuk beristirahat, bersantai, dan bersenang-senang. Namun, melakukan pekerjaan ringan di akhir pekan 

bermanfaat. Kesuksesan tidak datang dengan mudah. Menjadi sukses tidak seperti membalikkan telapak 

tangan. Orang-orang sukses memiliki cara yang terstruktur dan sistematis untuk merencanakan waktu 

mereka. Pencatat waktu yang paling penting adalah kecepatan. Keterlambatan adalah buang-buang 

waktu. Jika memungkinkan, lakukan pekerjaan secara real time segera setelah tugas diberikan. Cara 

bertindak yang cepat memungkinkan seseorang menangani banyak tugas setiap hari. 
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Kelebihan Buku 

 

 Kelebihan buku ini adalah sangat inspiratif dan memotivasi kita untuk lebih gigih mengejar 

deadline. Dapat memotivasi pembaca tentang pentingnya manajemen waktu untuk masa depan. Buku ini 

juga menggunakan bahasa yang sederhana dan mudah dipahami oleh pembaca. Ada banyak rahasia dan 

fakta unik tentang manajemen waktu di akhir buku ini. Buku ini juga berisi tips dan trik manajemen 

waktu yang sangat mudah diterapkan. Selain itu, banyak kata-kata penting tentang waktu yang berguna 

untuk diterapkan dalam kehidupan nyata. 

 “Gunakan setiap menit yang ada dan setiap jam akan menjadi sangat berharga.” – Lord Chesterfiel 

(Seni Mengelola Waktu, hlm. 161). 

 “Kuncinya terletak bukan pada bagaimana Anda menghabiskan waktu, namun dalam 

menginvestasikan waktu Anda” – Stephen R. Covey (Seni Mengelola Waktu, hlm. 164).  

 

Kekurangan Buku 

 

 Kekurangan dari buku ini adalah hanya memiliki satu warna, andai saja buku ini memiliki warna 

lain untuk subtitle dan poin-poin penting agar lebih menarik dan tidak membosankan. Buku ini juga akan 

membuat manajemen waktu lebih menarik dengan menambahkan gambar dan diagram untuk 

memudahkan para pembaca memahami penggunaan waktu. Ada beberapa fakta unik yang akurasinya 

dipertanyakan, serta bahasa dianggap terlalu canggih, yang mungkin menyulitkan sebagian pembaca 

untuk menafsirkan maksud dari penulis buku tersebut. 

 “Dalam 200 juta tahun mendatang, waktu satu hari di Bumi bisa menjadi 25 jam”. (Seni Mengelola 

Waktu, hlm. 154). 

 “Waktu adalah sesuatu yang dengan mudah dapat memanipulasi pikiran manusia.”. (Seni 

Mengelola Waktu, hlm. 157). 

 

 

KESIMPULAN 

 

 Buku karya Brian Adam dengan judul Seni Mengelola Waktu mengatakan bahwa manajemen 

waktu adalah investasi untuk kesuksesan masa depan. Buku ini memberikan gambaran umum tentang 

prinsip-prinsip manajemen waktu. Setiap orang di dunia ini pasti memiliki tujuan yaitu kesuksesan. 

Namun, tidak ada orang yang sukses secara instan tanpa usaha atau perjuangan yang sungguh-sungguh. 

Orang sukses memiliki cara pengaturan waktu yang terstruktur dan terencana secara sistematis. 

Keunggulan mengatur waktu adalah untuk merencanakan waktu dan pekerjaan agar lebih produktif dan 

efektif. 

Tujuan dari manajemen waktu adalah untuk mengoptimalkan waktu yang tersedia untuk 

menyelesaikan semua tugas dan pekerjaan. Manajemen waktu yang tersedia untuk menyelesaikan semua 

tugas. Manajemen waktu sangat berguna dalam mencapai tujuan hidup yang diimpikan sejak lama. 

Manajemen waktu adalah keterampilan mengatur waktu yang melibatkan perencanaan, pengorganisasian, 

dan pengelolaan waktu. Waktu berlalu dan tidak akan pernah bisa diulang kembali, tidak ada yang bisa 

menggantikan waktu yang hilang. 

Jika anda ingin sukses dalam hidup, anda perlu tahu bagaimana cara mengatur waktu dengan baik. 

Waktu tidak akan pernah bisa diputar kembali, mulai dari sekarang investasikan waktumu. Orang tidak 

hidup lama di dunia, takdir kematian sudah tertulis, dan semua orang tahu bahwa hidup di dunia hanya 

sementara. Peluang bagus hanya datang kepada orang-orang yang tahu bagaimana menggunakan waktu 

mereka dengan baik. Tidak ada orang yang sukses secara instan tanpa usaha atau perjuangan yang 

sungguh-sungguh. Jangan menyerah ketika masa-masa sulit. Ingatlah bahwa waktu bergerak, tidak peduli 

bagaimana perasaan anda. 
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