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Format

penulisan

resume

elain surat permo-
Shonan, perkara asas

dalam setiap permo-
honan kerja ialah resume.
Resume ialah satu doku-
men bertulis yang ringkas
dan tepat menggambarkan
peribadi, pendidikan dan
kelayakan profesional serta
pengalaman calon.

Maklumat itu ialah komu-
nikasi bertulis yang berfungsi
sebagai dokumen pengenalan
diri calon kepada bakal maji-
kan dan memandangkan
mereka tidak mengenali
calon, resume berperanan
memberi gambaran menge-
nai diri calon.

Sebenarnya, resume
bukanlah alat komunikasi
untuk mendapat pekerjaan
sebaliknya bertujuan untuk
dipanggil ke sesi temu duga.
Terdapat pelbagai jenis format
penulisan resume yang

dicadangkan oleh mereka
yang arif dan boleh didapati
dalam buku-buku di pasaran
atau Internet. Dengan meru-
Jjuknya, calon mungkin dapat
menghasilkan satu resume
yang terbaik.

Apa yang penting, setiap
resume yang dibuat harus
mudah dibaca, kemas tuli-
sannya selain menggunakan
helaian kertas yang bersih.
Maklumatnya hendaklah
tepat dan terkini. Panjang-
nya antara satu hingga dua
halaman bergantung kepada

- banyak mana maklumat pen-

ting yang dimasukkan. Ingat-
lah, resume ialah rekod me-
ngenai diri calon dan bukan
riwayat hidup calon.
Penulisan yang baik harus
dipersembahkan secara ter-
susun, bermula dengan foto
calon yang diletakkan pada
bahagian atas, diikuti latar
diri, pendidikan, pengalaman
kerja, anugerah yang dipero-
leh, pembabitan kokuriku-

lum dan diakhiri nama
penyokong yang boleh
memberi keterangan
mengenai diri calon.
Selain itu, penuli-
sannya harus mengikut
urutan masa, sebaik-
baiknya yang terkini dii-
kuti maklumat terdahu-
lu supaya bakal majikan
mudah merujuknya.
Lazimnya, ketika temu
duga pegawai penemu
duga akan bertanya
mengenai apa yang dila-
kukan anda sekarang,
bukan apa yang dilaku-
kan waktu dulu.
Resume harus ditulis
dalam bahasa Inggeris
kerana pihak swasta
mengutamakan bahasa itu

- dalam urusan pengambilan

pekerja. Mintalah bantuan
pensyarah atau rakan yang
mahir bahasa itu untuk
menyemak resume supaya
dapat menghasilkan yang
terbaik. Resume ini henda-
klah dihantar kepada bakal
majikan berserta surat per-
mohonan kerja.

Suka diingatkan supaya
tidak memalsukan atau
mengada-adakan sebarang
maklumat dalam resume
kerana tindakan itu boleh
memerangkap calon jika dita-
nya oleh penemu duga.

Kesimpulannya, calon
harus mengambil kira bebe-
rapa aspek penting ketika
menyediakan resume kerana
dokumen itu menceritakan
apa yang dimiliki, kelebihan
dan pencapaian.

Sebagai panduan, di sebe-
lah ialah contoh resume yang
dibuat berdasarkan pelbagai
sumber rujukan.
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