DEFINISI AKTIFITAS

ELEMENTARY ACTIVITY CLUSTER (KLASTER AKTIVITAS ADMINISTRASI & BAHASA)

NO ACTIVITY DEFINISI
1 CONCEPTUALIZING M_e_nyusu_n sua_tu perertlcanfaa.n untuk dijadikan pedoman masa depan, berdasarkan apa yang
dilihat, dialami, atau divakini.
2 EDITING Merapihkan dan mengoreksi tulisan yang telah dibuat sebelumnya, sebelum dipublikasikan
3 REDACTING M.emlll.h fo.kus pembahasan dan menyusun kembali dokumen tertulis yang telah siap
dipublikasikan
4 REPORTING Menyampalkaln 1r.1f0rma51, baik lisan maupun tulisan, mengenai sesuatu yang sedang maupun
vang telah terjadi
5 WRITING Menulis artikel, ide, dokumen, cerita, atau alat bantu pendidikan
6 INTERPRETING Membangun atau menjelaskan arti, atau makna dari sesuatu
7 TRANSCRIBING Menullskan kembali dengan jelas dan lengkap, suatu catatan ringkas, atau steno yang sudah
dibuat
8 TRANSLATING Menulis atau mengatakan sesuatu ke dalam bfahasa lain yang diperlukan, agar orang yang
membaca atau mendengarnya dapat mengerti
9 COMPLYING Menjalankan dan menjaga kepatuhan dan Ketaatan terhadap aturan yang berlaku
10 FILING Menyimpan berkas di tempat yang benar dengan rapih, agar mudah dicari
11 HOUSE KEEPING |Merapihkan dan membersihkan, serta menata sesuatu (Khususnya ruangan)
12 TYPEWRITING I(\j/ilelakukan pengetikan, atau memasukkan data, untuk menghasilkan dokumen, berkas, artikel,
13 ORGANIZING Mengatur dan menyusun acara, sistem, dan prosedur
14 SCHEDULING Membuat urutan tugas atau aktivitas, yang akan dilakukan dalam jangka waktu tertentu
TECHNICAL ACTIVITY CLUSTER (KLASTER AKTIFITAS TEKNIKAL)
NO ACTIVITY DEFINISI
15 ASSEMBLING Menyusun semua bagian suku cad.ang (.iarl suatu benda atau barang, untuk kemudian menjadi
satu kesatuan vang lengkap dan bisa digunakan.
16 BUILDING Membangun rumah, gedung, pabrik, jembatan, dan struktur lainnya.
17 INSTALLING Mer-nasang baglan-baglan terpisah (?arl s.uatu mesin atau peralatan (misal, mur-baut, dll),
sehingga mesin atau alat tersebut bisa digunakan
18 PRODUCING Membuat atau menghasilkan suatu barang jadi, atau barang setengah jadi
19 FINISHING Kegiatan tahap akhir dari sebuah proses produksi, proyek, atau konstruksi
20 TESTING Melakukan pengujian untuk membuktikan apakah sesuatu telah bekerja dengan benar, sesuai
fungsi vang diharapkan
21 DELIVERING Mengirim sesuatu, seperti surat, barang yang dibeli/dipesan, ke alamat atau orang tertentu
22 DISTRIBUTING Menyebarkan sesuatu (barang, surat, informasi) pada saat yang hampir bersamaan, ke
beberapa tempat atau daerah tertentu
23 MAINTAINING Memelihara fungsi mesin, sistem, peralatan, atau bangunan
24 OPERATING Menjalankan atau mengoperasikan sesuatu (mesin, peralatan, proses, atau sistem)
25 RESTORING Memperbaiki dan mengembalikan sesuatu atau seseorang kepada fungsinya yang semula
26 TENDING ANIMAL [Memberi makan, merawat, melatih, dan mengembang biakkan binatang
27 SPORT Melakukan kegiatan olahraga tertentu, dan berprestasi
28 PLANTING Melakukan kegiatan menyiapkan, menyemai, menumbuhkan, memelihara, merawat
tumbuhan atau tanaman
29 PHYSICAL SKILL Menggunakan fungsi koordinasi fisik, seperti memanjat, mengontrol dan mengoperasikan
peralatan, dll
30 MANUAL SKILL Pekerjaan yang banyak membutuhkan keterampilan dari tangan dan anggota tubuh lainnya
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DEFINISI AKTIFITAS

GENERATING IDEA ACTIVITY CLUSTER (KLASTER AKTIFITAS OTAK KANAN)

NO ACTIVITY DEFINISI

31 VISUAL ART Kegiatan yang berkaitan dengan seni visual, seperti melukis, desain grafis, membuat patung,
menggambar, dll

32 SINGING Kegiatan bernyanyi di depan publik atau penonton

33 MUSICAL ART Kegiatan yang berkaitan dengan seni musik, seperti penggubah lagu, pemain alat musik, dll

34 MODELLING Kegiatan seorang model fesyen

35 DRAMATIZING Menjadikan suatu peristiwa atau cerita lebih menarik didengar, atau lebih dramatis

36 DANCING Menampilkan gerakan tubuh yang indah dan harmonis, dengan diiringi irama tertentu

37 COOKING Membuat dan memproduksi makanan atau kuliner

38 CONSERVING Menjaga sesuatu, kKhususnya sumber daya budaya dan lingkungan dari bahaya kehilangan,
kerusakan, perubahan atau kelapukan.

39 BEAUTIFYING Membuat sesuatu atau seseorang menjadi menyenangkan dan menarik untuk dilihat.

40 ACTING Mengekspresikan peran-peran yang berbeda dari keadaan diri kita yang sesungguhnya

41 VISIONING Kegiatan mengantisipasi masa depan secara bijak, dan menentukan sasaran dengan tepat

42 STRATEGIZING Kegl.at.an memilih darf menentukan rute atau jalan terbaik menuju sasaran, yang belum tentu
terpikir oleh orang lain
Menentukan perencanaan, membuat program dan prioritas kerja, revisi, dan penyesuaian

43 PLANNING .
kebijakan, dll

44 PUBLICIZING Memberitakan sesuatu .(produl.g layan.an., 1nf.0rm351) dengan cara yang mudah dimengerti,
agar sesuatu tersebut diketahui dan diminati orang banyak
Kegiatan menyusun strategi pemasaran - termasuk cara menyajikan layanan/produk - kepada

45 MARKETING . : . .
publik, agar mereka tertarik untuk terus membeli layanan/produk yang ditawarkan

46 DEVELOPING Mengu.bah atau rrllenye.babkan perubahan sehingga menjadi lebih besar, lebih kuat, lebih
menarik, dan lebih maju.

47 ADVERTISING M.err.lbuzj\t pr0m051.]asa/produk melalui media massa, agar jasa/produk tersebut semakin
diminati oleh publik

48 SYNTHESIZING Mengmte.gramkan ide d:am 1.nformas1, kemudian mengkombinasikan berbagai ide dan
informasi tersebut menjadi sesuatu hal yang baru

49 IDEATING Melontarkan gagasan atas berbagai hal

50 CREATING Menggunakan imajinasi untuk menemukan suatu rancangan, produk, atau layanan yang baru

51 ANIMATING Menghasilkan suatu bentuk deretan gambar statis menjadi seperti bergerak atau dinamis.

52 DRAFTING Membuat gambar teknik

53 DESIGNING Membuat gambar dari sesuatu (bangunan, produk) yang direncanakan untuk dibuat, dengan
memperlihatkan detil dari gambar tersebut.

SERVING ACTIVITY CLUSTER (KLASTER AKTIFITAS INTERPERSONAL - MELAYANI ORANG LAIN)

NO ACTIVITY DEFINISI

54 SERVING Melayani orang lain dengan tulus, karena menganggapnya sebagai perbuatan yang mulia dan
mendatangkan manfaat bagi diri maupun orang lain

55 INFORMING Menyampaikan informasi, kabar, atau pengetahuan kepada orang lain

56 GREETING Memberlkan sapaan secara santun kepada orang lain, baik yang sudah maupun yang belum
dikenalnya

57 ASSISTING Membarlltu seseorang untuk menyelesaikan tugasnya, dengan menempatkan dirinya sebagai
sub-ordinat atau bawahan.

58 VOLUNTEERING Melakukan aktivitas sosial tanpa mengharapkan imbalan atau penghargaan

59 THERAPY Menyembuhkan dan merehabilitasi fisik, mental, atau perilaku seseorang
Aktivitas spiritual, seperti berdoa, berdzikir, introspeksi, memberi nasehat keagamaan,

60 SPIRITUALIZING memberi teladan kepada orang lain, menyampaikan ceramah/khutbah, dll

61 COUNSELLING Membantu mencarikan solusi atas masalah pribadi atau masalah psikologi orang lain

62 CARING Tugas perawatan atau Kkerja sosial untuk memperhatikan orang dari sisi fisik, medis atau

kesejahteraan umum.
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DEFINISI AKTIFITAS

HEADMAN ACTIVITY CLUSTER (KLASTER AKTIFITAS INTERPERSONAL - MEMPENGARUHI ORANG LAIN)

NO ACTIVITY DEFINISI

63 INTERVIEWING Menggunakan teknik bertanya, untuk mendapatkan informasi dari seseorang

64 RECRUITING Aktivitas memilih dan menentukan seseorang untuk menjadi pekerja atau anggota

65 SELLING Menjual layanan atau produk dengan berbagai cara, agar dapat meyakinkan orang lain untuk
membelinva

66 INFLUENCING Kegiatan mempengaruhi pikiran atau meyakinkan orang lain untuk mengikuti apa yang kita
ucapkan atau perbuat

67 ENTERTAINING Membuat seseorang atau sekelompok orang menjadi terhibur

68 BROKERING Menjadi penghubung antara kedua belah pihak agar terjadi transaksi bisnis

69 PURCHASING Membeli sesuatu deng.an.uang, atau }./ang s_etara, melalui usaha keras maupun pengorbanan,
untuk mendapatkan nilai yang terbaik dari sesuatu tersebut
Berusaha mendapatkan kesepakatan tentang hal yang masih belum diterima oleh orang/pihak

70 NEGOTIATING . .
lain, agar kedua belah pihak mendapatkan keuntungan, hak, atau kesempatan

71 INVESTIGATING Me:lalfukan penyelidikan atau pencarian bukti dan fakta secara detil, untuk mengungkapkan
kejadian sebenarnya

72 INTERROGATING Mengajukan pertan)./aa.n kepada or.an.g lain secara agresif dan teliti, untuk mengungkapkan
kebenaran suatu kejadian atau peristiwa

73 CONTROLLING i\/lenggunakan kekuasaan untuk dapat mengatur dan mengawasi orang dalam melaksanakan

ugas.

74 COLLECTING Melakukan penagihan sesuai .dengan kontrak atau perjanjian yang telah disepakati
sebelumnya oleh dua belah pihak

75 MEDIATING Berusaha mengatasi dan melibatkan diri dalam upaya penyelesaian sebuah konflik atau
perseteruan

76 DISPATCHING Menugaskan seseorang untuk pergi ke tempat tertentu, sesuai dengan tugas yang harus
dilakukan

77 COORDINATING Mengaicur Pembaglan tugas kepada beberapa orang, agar mereka dapat menyelesaikan tugas
vang diberikan

78 COOPERATING B_ertmdak atau bekerjasama dengan orang lain, untuk mencapai sasaran bersama yang telah
ditetapkan.

NETWORKING ACTIVITY CLUSTER (KLASTER AKTIFITAS INTERPERSONAL - BEKERJASAMA DENGAN ORANG LAIN)

NO ACTIVITY DEFINISI

79 PRESENTING M_enyampa?lkan mfo.rmasL baik secara formal maupun informal, dengan cara yang mudah
dimengerti orang lain

80 CORRESPONDING |Berkomunikasi dengan cara bertukar pesan tertulis, seperti melalui surat, email, dll

81 COMMUNICATING Mer_lyampalkan pe_:rasaan atau p1k1r.an, dengan .bahasa_llsan, tulisan, atau gerak anggota tubuh,
sehingga orang lain dapat mengerti apa yang disampaikan.

82 REPRESENTING Bertindak atau berbicara untuk dan atas nama orang/pihak lain

83 RELATING Menjalin hubungan pers.ahabatan berdasarkan rasa saling pengertian, atau berbagi
pandangan dan kepedulian

84 LIAISING Menjadi perwakilan dari suatu organisasi, untuk mengembangkan jaringan, dengan cara
menghubungi, membangun, dan memelihara hubungan dengan pelanggan atau lainnya

85 GUIDING Memandu orang atau pihak lain agar dapat menemukan sasaran atau jalan yang telah
ditetapkan

86 MOTIVATING Meml:?erl semangat dan rasa optimis kepada orang lain, agar mereka dapat berkinerja
maksimum

87 SUPPORTING Mendukung orang atau kelompok lain agar dapat melaksanakan tugasnya secara optimal

88 ADVISING Memberikan nasihat atau saran kepada orang lain

89 COACHING Berrr.ntra dengan pihak lain, dal.am. r.n(.am.per]ela.ls dan menyelaraskan tujuan, serta
meningkatkan kekuatan yang dimiliki pihak lain tersebut.

90 CONSULTING Memberikan ara.ha_n dan strategi kepada orang lain, agar mencapai keberhasilan, sesuai
dengan karakteristik dan kekuatannya.

91 MENTORING Mengajarkan orang lain (biasanya orang yang dibawah kendali/kekuasaannya) dengan
metode pengaijaran, dan mengarahkan mereka agar mencapai kesuksesan

92 TEACHING Mengajar dar? menyampaikan ilmu pengetahuan dengan cara yang baik, agar mudah dipahami
oleh orang lain

93 TRAINING Mengajari keterampilan, prosedur, metoda, keahlian, dll untuk mengembangkan

keterampilan, pengetahuan, dan keterampilan seseorang di bidang tertentu
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DEFINISI AKTIFITAS

THINKING ACTIVITY CLUSTER (KLASTER AKTIFITAS OTAK KIRI ATAS)

NO ACTIVITY DEFINISI

94 ANALYZING Mencari alasan atau sel?ab depgan seksama, untuk membuktikan latar belakang terjadinya
sesuatu, atau kemungkinan di masa depan.

95 BOOKEEPING Mencatat uang yang diterima dan dikeluarkan oleh individu atau organisasi, dalam sebuah
catatan berstandar tertentu.

9% PROGRAMMING Merancang dan merumuskan sebuah program, antar-muka, maupun piranti lunak (yang
berhubungan dengan komputer)

97 BUDGETING Merencanakan, mengatur, menyimpan, dan mendistribusikan dana/uang

98 CASHIERING Mene}"lma, menyimpan, membayarkan uang sesuai sistem dan prosedur yang berlaku, dan
menyimpan catatannya.

99 COSTING Memantau dan memeriksa pengeluaran yang telah diperhitungkan sebelumnya, untuk
pelaksanaan suatu proyek

100 ESTIMATING Membuat perhitungan perkiraan biaya dari suatu pekerjaan, untuk keperluan pembuatan
penawaran harga

REASONING ACTIVITY CLUSTER (KLASTER AKTIFITAS OTAK KIRI BAWAH)

NO ACTIVITY DEFINISI

101 AUDITING Melak.ukan pemeriksaan dan koreksi terhadap laporan terkait keuangan yang dilakukan
sesuai dengan kebutuhan.

102 INSPECTING Memeriksa sesuatu dengan teliti, untuk memastikan kualitas atau kebenarannya

103 VERIFYING Membullmkan sesuatu, dengan cara rrllengu]l atau membandingkan sesuatu tersebut, untuk
memastikan kebenaran atau kesesuaiannya

104 MONITORING :Aengawa51 kemungkinan ketidak sesuaian atau ketidak seimbangan atas suatu pekerjaan atau

ugas

105 SAFEKEEPING Menjaga l?eselamatan dan keamanan dari sesuatu atau seseorang dari resiko kecelakaan, atau
bahaya lainnya

106 SECURING Menjaga aset dari resiko kehilangan, pencurian, kerusakan, dll

107 DIAGNOSING Mencari dan menemukan penyebab dari suatu masalah

108 IDENTIFYING Mengenali sesuatu atau seseorang, agar dapat memastikan kejelasan identitas sesuatu atau
seseorang tersebut

109 APPRAISING i\/ller;aksw nilai atau harga dari sesuatu (barang, produk, bangunan, tanah, perusahaan, dan lain/
ain).

110 EVALUATING Menlfnlbang atau menilai sesuatu, untuk menentukan harga, kualitas, kepentingan, atau
kondisinya

111 OBSERVING Memperhatikan seseorang atau sesuatu dengan teliti, khususnya untuk kepentingan ilmiah
Melakukan penelitian terhadap sesuatu secara terencana, untuk menemukan fakta-fakta,

112 RESEARCHING memperbaiki atau membuat teori baru, atau mengembangkan rencana tindakan berdasarkan
fakta vang ada

113 REVIEWING Membuat laporan atau survey atas sebuah kegiatan, kinerja, atau kejadian yang telah berlalu

114 SURVEYING Memperhatikan sesuatu atau seseorang dengan seksama, khususnya untuk membuat suatu

opini atau laporan
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