eberapa perkara

erlu diberi per
hatian sewaktu
menghadiri temu duga
membabitkan emosi,
pemikiran dan perla-
-h:an{:a]DJLImtﬂ'masuk

cara menjawab soalan
sérta hubungan mata.
Sesi temu duga
memberi peluang
kepada penemu duga
melihat ciri personaliti
calon yang mungkin
&esuahi dengan jawatan
pohon meman-
E:ﬁgkan kelayakan aka-
demik telah diketahui
berdasarkan resume
yang dihantar.

Pada hari temu duga ran-
cang perjalanan dengan
tiba di i5agi itu 30
minit lebih awal supaya
calon i masa
menena n diri dan
bersiap sedia daripada
segi jasmani, emosi,
rohami dani

Selain itu, bertigjuan
mengelak daripada
terperangkap dalam
kesesakan lalu lintas

Jika temu duga itu dia-

dakan di bandar besar

seperti Kuala Lumpur,.

namun jika terlewat
hubungi pihak penemu
duga mengenainya dan
mohon maaf atas masa-
lah itu.

Menonjolkan

personaliti calon
(Bahagian 1)

dansenyumanberadadi

it Walaupun
tidak kenal kemungki-
nan mereka bakal menja-

© di ketua atau orang yang

boleh mempengaruhi
peluang calon menda-
patkan pekerjaan it
Pastikan calon men-
dapat nama dan jawa-
tan penemu duga yang
betul daripada pegawai
YANE mMengurus. temu
duga itu. Sebagai tanda

{ " “hormat calon pastikan

Bersopan terhadap staf |

seperti memberi salam

panggilan hormat dan
gelaran vyang betul
untuk penemu  duga

“seperti “Yang Berbahagia

Datuk, Tuan atau Puan’,

Tunjukkan tabiat
terhailk vang dimiliki
SEpanjang proses tema
diga. Bersopan santun-
lah sewaktu bertutur
dan berbicara dengan
penemu duga. Gunakan-
lah bahasa yang baik dan
positif. Pastikan calon
berkomunikasi dengan
baik dan punakanlah
kebijaksanaan ketika

1

Pmaes temu duga
dianggap bermula apa-
hila anda melangkah
masuk ke bilik termu
duga. Penemu duga
dapat mengukur dan
menilai daripada segi
pakaian dan kekemasan
diri; cara l;qm]an, pem-
bawaan diri serta bagai-
mana calon menvapa
penemu duga. ;

Mereka dapat meli-
hat sama ada calon keli-
hatan yakin, beradab
sopan serta mesra. Oleh
itu, calon harus mem-

diri secara
ran dan dalaman.

Perkara paling penting
ketika temu duga falah
ketenangan walaupun
agak sukar dilakukan.

Ketenan-
gan diri perlu ditun-
jukkan ketika calon mula
melangkah masuk ke
bilik temu duga, berjabat
tangan, ketika duduk,
ketika ditemu duga
dan ketika melangkah
keluar,
Ketika masuk ke
hilik temu duga, beri-
lah salam atau ucapkan
‘selamat pagi® atau
‘selamat petang’. Bagi
menunjukkan calon seo-
rang yang faham men-
genai kesopanan, duduk
setelah du&mpmberhuat

puan kepada sesi temu
;;tug:a yang dijalankan
.

Bersalama
Bersalam secara erat

menggambarkan ealon
begitu bersemangat,
teruja dan bersedia
untuk ditemu duga,
bagaimanapun, pasti-
kan tapak tangan calon
kering sebelum bersa-
lam dengan penemu
duga.

Seagal orang
yvang  pandai
, ‘lagi berilmu
] ‘calon: seha-
Ihl rusnya bersi-
kap positif,
terbuka,
tenang dan
yalkin apabila

dengan penemu

duga. Sebaliknva,
ketakutan, kegelisahan
dan darah. gemuruh
akan memberi . teka-
nan serta kesan negatif
kepada penumpuan
calon ketika ternu duga.

yang ceria dan disenan-
gi. Tunjukkan keikh-
lasan calom ketika ber-
cakap sambil memberi-
kan senyuman. Jangan
memberi senyuman
selain daripada senyu-
man ikhlas, Senyuman
mampn mengurangkan
tekanan dan ‘meme-
cah’ halangan dengan

- penermu duga.

Pénampi?an calon

" perlu kemas dan rapi.

Kenakan pakaian yang

berhadapan

“Tampilkan wajah |

herzesuaian dengan
pekerjaan yang dipo-
hon. Jangan berpakaian
secara keterfaluan atan
menjolok mata.
Penampilan  diri
sangat  mustahak
kerana ia adalah peni-
laian pertama penemu
duga. Penampilan diri
yang menarik ma
meningkatkan keyaki-
nan pihak bakal maji-
kan terhiadap keupayaan
calon. Penampilan diri
ini merangkumi aspek
ﬁxi.kﬂl,mﬂ.alda.nsnsml

d“—it 1’. ﬁl’,'&ﬂ "’-E’l
Ketika ditemu duga,
dudukiah dengan selesa
sambil badan ditegakkan
dan wajah menghadap
penemu duga, manaka-
la kaki dan hotut dira-
patkan sedikit supaya
kelihatan sopan.

Calon wanita boleh
menverongkan  kaki
ke sebelah kanan atan
kiri. Tangan hendaklah
diletakkan di atas paha.
Lelaki pula sesuai mele-
takkan tangan di atas
lemgan kerusi. -

= bl I i
Beri pe atian kepada
setiap soalan yang dita:
nya oleh penemu duga.
Cuba fahami soalan
supaya calon dapat men-
jawab dengan betul dan
tepat. Sekiranya kurang

: jelas, mohon diufangi

soalan‘ita,
Bersambung...
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