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PRAKATA

Alhamdullilah. Bersyukur kepada hadrat illahi kerana dengan taufik dan limpah
hidayah-Nya, saya dapat menrealisasikan dan melaksanakan satu buku iaitu Tip
Kerjaya dan Panduan Menghadapi Temuduga bagi graduan Politeknik khasnya
bagi graduan Politeknik Sultan Azlan Shah.

Tujuan buku ini adalah untuk menberi maklumat dan ingatan kepada para
graduan supaya membuat persiapan yang mantap sebelum menghadiri
temuduga. Memastikan sebelum, semasa dan selepas temuduga berjalan lancar
serta meminimakan kesalahan dan ketidak sepatutnya berlaku semasa
temuduga dijalankan.

Saya amat berharap panduan ini boleh menjadi sumber rujukan penting
khususnya kepada graduan yang akan menghadiri temuduga . Semoga buku
panduan ini dapat menyumbang ke arah membantu dan meningkatkan
kebolehpasaran Graduan politeknik.

vebarkan

Semoga yang memanfaatkan buku ini mendapat pekerjaan dan
ilmu yang ada supaya sama-sama mendapat pahalanya, kami juga
menghadiahkan pahalanya kepada ibubapa kami yang banyak memberi
dorongan kepada kami untuk memahami erti kehidupan serta guru-guru kami
yang banyak berjasa dan tidak lupa kepada vasangan dan anak-anak tersayang.

Akhir kata saya mengucap} an ribuan terima kasih kepada Puan Norhayati Jamil
dan kepada semua yal ‘ama ada secara langsung atau tidak Iangsu
dalam menjay: ku Tip Kerjaya dan Panduan Temuduga in
Se g baik itu datangnya dari Allah dan segala ke
nahan saya sendlrl

""



ISI| KANDUNGAN

Bil. Perkara Muka Surat
Biodata Penulis
1. Pengenalan 1
2. Rasionadl 2
3. Objektif Temuduga 3
4. Sasaran Pengguna 4
5. Persediaan Menghadapi Temuduga 5
Persiapan Awal
Semasa Temuduga
Akhir Temuduga
6. Perkara Yang Perlu Dielakkan Sebelum Menghadiri 8 /
Temuduga > 4
7. Perkara Yang Perlu Dielakkan Semasa Temuduga 10
8. Adap Berpakaian 2 14
9. Perkara yang menyebabkan gagal dalam -- 18
10. Cara Membuat Email Yang Menarik. ' 19
11. Teknik Membuat Vldeo Resu g 22
12. Beza. Antara Resume ‘.rlculum Vitae(CV) 25




BIODATA PENULIS

Azwa Binti Hasnhan(46) adalah seorang pensyarah di Politeknik
Sultan Azlan Shah, Perak. Berpengalaman 20 tahun dalam bidang
pengajaran dan pembelajaran. Beliau dilahirkan di Gopeng, Perak.

Azwa merupakan graduan aliran Kejuruteraan Elektrik dari
Universiti Teknologi Malaysia, UTM dan menyambung pengajian di
peringkat Sarjana Pendidikan di Universiti Teknologi Malaysia,UTM.

Azwa telah bertugas sebagai pegawai keboleh aran pelajar sejak
2017 kini telah 4 tahun di Unit Clsec PSAS, dimana telah melihat

pelbagali ragam para pelajar Poli ‘sultan Azlan Shah yang
menghadiri temuduga |

Justeru.

access oleh pelajar






1.0 PENGENALAN

Tip mencari pekerjaan dantTemuduga diadakan
lalah untuk memilih calon yang benar-benar layak
untuk tujuan organisasi berkenaan. Dalam perkara
ini, pihak majikan akan menyenarai pendek nama
calon-calon. Calon-calon yang dipanggil temuduga
biasanya adalah calon-calon yang layak dari segi
kelayakan akademik dan kemahiran yang calon ada.

Maka temuduga dijalankan untu mengenalpasti
betul-betul calon yang akan dipilih itu sememangnya
mempunyai kelayak ~dari pelbagai aspek
(terutamanya y. apat dinilai melalui boranv
permohonan) ;m otivasi dan kesun ggul h
mi upayaan berfikir, pengala

-




TEMUDUGA

2.0 RASIONAL

Sebelum adanya Tip Kerjaya dan
Panduan Menghadapi Temuduga ini,
pihak kami mengalami kesukaran
kerana setiap kali temuduga
dijalankan, terpaksa membuat
taklimat dan ingatan kepada pelajar
tentang bagaimana mencari
pekerjaan dan cara menghqpl
temuduga. |
Oleh yang demikian; 1 Kerquq
dan Panduang’  Menghadapi
Tem udu 9a_ ini  dibina bqgi
_ :-n penyampaian
kepada graduan untu
oi dunia pekerjaan. _'




OBJEKTIF

1.Berkebolehan berkomunikasi
dengan baik
2.Mempunyai Personaliti
yang menarik
3.Mempunyai kelayakan
yang sesuai
4.Menilai semangat dan
keinginan
anda bekerja
5.Mendapatkan maklumat
tentang pengalaman
bekerja anda (jika ada).
6 MonNNNRE
- kan pencapaian
n kemahiran

TEMUDUGA




TEMUDUGA

Keutamaan kepada pelajar
PSAS, Graduan PSAS dan
Pegawai Kerjaya yang
memerlukan maklumat secara
pantas dan mudah pada
aplikasi e-book yang tela
dibangunkan. o




BAB 2
PANDUAN
TEMUDUGA
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5.0 PERSEDIAN A
TEMUDUGA
PERSIAPAN AWAL._

7 LANGKAH

01 Membuat kajian dan mengumpul maklumat
tentang syarikat dan jawatan yang dipohon.

02 Sediakan segala dokumen asal dan
salinan. '

03 Membuat persediaan berhub
soalan yang bakal . di g <

e
)
3
)

.?‘.




5.0 PERSEDIAN MENGHADAP!
TEMUDUGA

SEMASA TEMUDUGA

5 LANGKAH

Memberi salam atau ucapan selamat
pada panel penemuduga.

Berkeyakinan dan tenang semasa
menjawab soalan




5.0 PERSEDIAN
TEMUDUGA
DI AKHIR TEMUDUGA

5 LANGKAH
01 Penemuduga yang t

sesi temuduga

Ucapkan terima kasih




6.0 PERKARA YANG PERLU
DIELAKKAN SEBELUM MENGHADIRI
TEMUDUGA

4 LANGKAH




6.0 PERKARA YANG PERLU
DIELAKKAN SEBELUM MENGHADIRI

TEMUDUGA
4 LANGKAR




7.0 PERKARA YANG PERLU DIELAKKAN
SEMASA TEMUDUGA

7/ LANGKAH




7.0 PERKARA YANG PERLU DIELAKKAN
SEMASA TEMUDUGA

7/ LANGKAH

temuduga




7.0 PERKARA YANG PERLU DIELAKKAN
SEMASA TEMUDUGA
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7.0 PERKARA YANG PERLU DIELAKKAN
SEMASA TEMUDUGA

7/ LANGKAH
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yang tegak, kaki rapat dan tangan

diatas peha.




a) Memakai

akaian yan

B.0 CARA
sepadan
PEMAKAIAN YANG tidak terlalu

SESUAI SEMASA
. ‘striking’.

terang atav

b)Jangan
- berpakaian

ketat, jarang
an menjolo




SET1

c) Memakai kasut

bertumit.
d) Memakai
- tudung dengan
mewarnakan — Lemas dan yang

e) Jangan

rambut dengan tidak bertudung
warnayang pastikan rambut

menyakitkan mata g« disisir rapi.
seperti ungu,
merah, biru dan
lain-lain warna.
f) Jangan
memakai aksesori,
solekan dan
wangian secara

berlebihan.

15



a) Berpakaian

8.0 CARA kemeja lengan
PEMAKAIAN YANG panjang
berwarna cerak
SESUAI SEMASA “l dan berseluar
MENG H A DIRI - 'slack’ berwarna

gelap serta

TEMUDUGA e T R P



d) Bertali
pinggang.

e) Aksesori yang

b) Memakai S dibenarkan bagi =

kasut bertumit lelaki adalah o
dan bersetokin :! jam tangan, klip
warna gelap. . tali leher dan :Z
c) Berambut w ‘cuff-link’.
pendek dan
kemas,

sekiranya ada
misai atav
janggut
pastikan
dipotong rapi.

17



9.0 PERKARA YANG MENYEBABKAN ANDA GAGAL
TEMUDUGA

&

nendrik




BAB 5
TIP KERJAYA




10.0 MEMBUAT EMAIL
YANG MENARIK
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10.0 MEMBUAT EMAIL
YANG MENARIK
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7. Gunakan nama lampiran yang
sesuai. Cth: resume-azwa



10.0 MEMBUAT EMAIL
YANG MENARIK
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1.0 TEKNIK MEMBUAT VIDEC RESUME

Terdapat syarikat dimana mereka lebih suka pemohon
menghantar video resume sebelum dipanggil untuk temuduga.
Ini kerana syarikat ingin melihat ketrampilan, idea, kreatif dan
lain-lain. Video resume mestilah ringkas, padat dan menarik

Rancang rangka video dan teknikal
seperti pencahayaan

Rancang skrip, gunakan ayat
formal semasa menbuat
pembentangan

o
TR
o

Jangka masa video dalam 2 minit.

Suara mesti jelas dan yakin

Pakaian formal



1.0 TEKNIK MEMBUAT VIDE
RESUME

Senyum, aktif dan formal

Pekenalkan diri yang
mengandungi pencapaian diri dan
meletakkan bukti pencapaian

Jangan baca dan hanya bercak
tunjukkan gambar pencapaian
anda

Pelbagaikan
latarbelakang

Boleh letakkan latarbelakang
music tetapi jangan sampai

suara tidak kedengaran



1.0 TEKNIK MEMBUAT VIDEC

RESUME

Edit video guna Vegas pro, Adobe premiere
pro, filmora atau elevator pitch

V m @ £LevaToR pTcH

Teknik buat video resume menarik

a) https: //youtu.be /LLEX8IEROGE
b) https://youtu.be /vSRR42MYVNA

Contoh video resume:

a) https://youtu.be /NRAVRCVaEPw
VIDEO RESUME 2020 Shafira Attasha

b) https: //youtu.be /Yg_InJ2UbPU
Video CV | UTM | SKE | Nur Aqilah Yusri
c) https: / /youtu.be /nnGQ2iYLiXg

Video CV | UTM |AHIBS| Muhamad Amirul
Afnan Zahar




Resume sesuai untuk fresh
graduate dimana
maklumat di dalam
resume ringkas dan tidak
banyak pengalaman
untuk di letakkan dalam
. ‘resume. Cukup hanya
? » dalam 2 mukasurat.

12.0 BEZA
ANTARA RESUME
DAN
CURRICULUM
VITAE(CV)

Curriculum Vitae(CV) s esu

Ruju ..

itps://youtu.be/ "™
c1S3eFflxpM -
Beza resume

dengan cv(Career
of1].7)

kepada mereka yang dah
berpengalaman. Perlu
memaparkan pengalaman
kerja dari mula kerja
hingga terkini. Cukup
dalam 5 hingga 6
mukasurat




Resume adalah pengenalan diri yang
menunjukkan nilai individu yang mengandungi
informasi yang

e-resume/ temlats




13.0 DI MANA HEND::
MENCARI PEKERJA
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13.0 DI MANA HENDAK
MENCARI PEKERJAAN

SECARA OFFLINE




DIHARAPKAN DENGAN ADANYA E-

BOOK TIP KERJAYA DAN PANDUAN

TEMUDUGA INI, SEMUA PENGGUNA YANG

MEMERLUKAN MAKLUMAT AKAN MUDAH
DIPEROLEHI.

BAGI PELAJAR YANG BELUM

MENAMATKAN PENGAIJIAN BOLEHLAH
MENJADIKAN

70\ DAN BAGI GRADUAN PULA

Sl E BOOK INI AKAN MENJADI

* DUAN DALAM MENDAPATKAN
KERJAYA YANG BAIK.

o BAGI PEGAWAIKERJAYA BUKU INI
AKAN MEMUDAHKAN UNTUK
MENYAMPAIKAN ~ MAKLUMAT _ KEPADAN
PELAJAR DAN  GRADUAN-¥DENGAN ’
MENGHANTAR BUKU INI DALAM BENTUK

"E-BOOK DALAM MEDIA SOSIAL.




PENAMBAHBAIKAN

TIP KERJAYA DAN PANDUAN
TEMUDUGA  INI  PERLU  DIBUAT
BEBERAPA PENAMBAIKAN PADA MASA
AKAN DATANG SEPERT!

~ "YMENGGUNAKAN MOBILE

| @ # APP DEVELOPMENT.

! PENAMBAHAN MAKLUMAT

& 8 TERKINI SERTA
VIDEO-VIDEO TERKINI

SEPERTI VIDEO TEMUDUGA 4 =
VIDEO RESUME DAN LAIN- LMN“
PENGGUNAAN YANG LEBIHIME| AS |

DAN BOLEH DI AKSES NMANA-MAN,

SAHAJA




16.0 BIBLIOGRAFI
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TOH VIDEO RESUME:

HTTPS: //RESUME IO/APP
RESUME/TEMPLATE

6. DEKAT MANA NAK CARI KERJA(CAREER CUBE)
HTTPS: //YOUTU.BE/UJXLUVXKNIU




NG YIK INDUSTRIES

KWONG YIK
INDUSTRIES SDN.BHD.

MANUFACTURER OF
CORRUGATED FIBERBOARD AND
CARTON BOXES




ttps://anyflip.com/cevge/fjkd/




