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Agenda kita pada Hari ini

Sesi 1: Teknik Penulisan 
Resume

Sesi 2: Teknik Penulisan 
Curriculum Vitae

Sesi 3: Teknik Penulisan 
Cover Letter



RESUME

• Keterangan Ringkas tentang maklumat diri, Pendidikan, 
pengalaman kerjaya, dsb seseorang, biasanya disertakan untuk 
memohon sesuatu pekerjaan, Kamus Dewan Edisi Keempat ()

• Resume berasal daripada perkataan Perancis resumer yang 
membawa makna “sebagai rumusan/kesimpulan”



Kenapa
perlu

resume 

Menggariskan kemahiran dan pengalaman anda 

yang berkaitan

Memaparkan nilai yang anda tawarkan kepada 

majikan

Mampu menarik perhatian majikan

Sesuai dengan jawatan yang dipohon

Berpotensi untuk membawa kepada temuduga



Apa yang perlu ada 
dalam Resume ?

• Gambar Profesional

• Butiran Peribadi

• Objektif/Penyataan Profile

• Taraf Pendidikan

• Pengalaman Pekerjaan

• Pencapaian

• Kemahiran

• Rujukan



Gambar Profesional

Butiran Peribadi

Kemahiran

Bahasa

Rujukan

Objektif/Penyataan

Profile

Latar Belakang

Pendidikan

Pengalaman

Pekerjaan

Pencapaian



Gambar yang Profesional



Butiran Peribadi
Maklumat yang perlu dinyatakan bahagian
butiran peribadi seperti

• Nama Penuh

• Umur

• Alamat Email

• No telefon

• Maklumat lain yang boleh dinyatakan

• Sosial Media (Linkedin)

• Laman Web



Butiran Peribadi
• Haruslah memastikan penggunaan nama

domain pada email yang betul

• Digalakkan untuk menyertakan laman
media social seperti Linkedin



Objektif/Profile 
Statement

•Achievement / Experience – Pengalaman dalam
penyediaan rekod dokument pejabat

•Skills – Mahir dalam pengunaan Digital 
Document Management System

•Qualification – Ijazah Sarjana Muda Sains 

Pentadbiran di Universiti Teknologi Mara 

(UITM)

•Why You’re The Best Candidate – Saya 
mempunyai kebijaksanaan dan berfikiran kritis
dalam membuat sesuatu keputusan

Pengenalan ringkas atau 
pendahuluan yang menggariskan
berkenaan dengan
pencapaian/pengalaman
(Achievement/Experience), 
Kemahiran (Skills), Kelayakan
(Qualification) dan mengapa
anda merupakan calon yang 
terbaik (The Best Candidate) 
untuk jawatan yang ditawarkan.



Latar Belakang
Pendidikan

• Nama Program/Kursus

• Jangka masa bekerja (Tahun)

• Nama Universiti/Kolej



Pengalaman
Pekerjaan

• Nama Syarikat

• Jangka masa bekerja
(Bulan/Tahun)

• Diskripsi Tugasan

(secara ringkasan) 



Pencapaian
dan Kursus yg
Diceburi

• Pencapaian yang 
diterima semasa dalam
peringkat Sekolah
Menengah/Kolej dan 
Universiti

• Kursus yang dihadiri
dari luar



Kemahiran 

Kemahiran Keras (Hardskill)

• Microsoft Word, Excel, Powerpoint

• Data Analyst

• Accounting

• Graphic Design

Kemahiran Insaniah (Softskill) 

• Communication, Decision Making, 
Leadership

Tahap penguasaan Kemahiran

1. Sangat tidak menguasai

2. Tidak menguasai

3. Neutral

4. Menguasai

5. Sangat menguasai



Penguasaan
Bahasa

Tahap Kecekapan Bahasa

• Asas

• Mahir

• Fasih



Rujukan

• Penyelia, Pengurus, Mentor, Pensyarah

• Ahli Keluarga, Kawan tidak boleh dijadikan

sebagai rujukan

• Nama, Jawatan, Nama Organisasi, No telefon
Email





Anggaran Gaji/Expected 
Salary

• Boleh diletakkan di dalam Resume

• Releven berdasarkan Latar
Belakang Pendidikan, Pengalaman
Pekerjaan dan Kemahiran yang 
diceburi



Anggaran Gaji/Expected Salary (glassdoor.com)

Anggaran Gaji bagi Jawatan Jaminan Kualiti/Quality Assurance



Anggaran Gaji/Expected Salary (glassdoor.com)

Anggaran Gaji bagi Jawatan Pemandu/Driver



Tip Penulisan Resume dan CV

1. Padankan resume atau CV mengikut kesesuaian jawatan yang dimohon.

2. Gunakan reka bentuk yang sesuai.

3. Pastikan ayat yang digunakan bersesuai dan tiada kesilapan ejaan dalam penulisan.

4. Jujur dalam setiap informasi yang dikongsi.

5. Dapatkan khidmat nasihat daripada pakar mengenai penulisan resume.



Curriculum Vitae (CV)



Curriculum Vitae

• Singkatan bagi frasa Latin iaitu curriculum vitae 
yang bermaksud “jalan hidup seseorang”

• Beberapa helaian muka surat yang 
menyenaraikan secara terperinci latar belakang
akademik, ijazah, pengalaman kerja, 
penyelidikan, penerbitan, pembentangan, 
penghormatan yang diterima



Curriculum Vitae

• Butiran Peribadi

• Latar Belakang Pendidikan

• Pengalaman Pekerjaan

• Anugerah dan Pencapaian peringkat Universiti, Sekolah Menengah

• Penglibatan dalam Ko-Kurikulum peringkat Universiti, Sekolah
Menengah

• Projek Tahun Akhir/Thesis

• Penguasaan Bahasa

• Rujukan





Cover Letter 



Cover Letter

• Surat pengenalan yang 
dilampirkan atau disertakan 
Bersama resume atau 
curriculum vitae

• Surat iringan- covering letter, 
motivation letter atau 
motivational letter.





• Nama pengirim, Alamat pengirim

• Tarikh

• Nama penerima, Alamat penerima

• Panggilan Tuan/Puan

• Tajuk: Permohonan Jawatan Sebagai …….



• Dalam perenggan pembuka, tulis secara jelas tujuan surat tersebut, 
namakan jawatan atau jenis pekerjaan yang mahu dipohon dan jika
berkaitan, beritahu dari mana anda dapat tahu tentang tawaran jawatan
tersebut.



• Letakkan contoh sokongan untuk menunjukkan anda mempunyai
kemahiran dan kepakaran utama yang diperlukan dalam jawatan yang 
dipohon. Perkara sama seperti dalam perenggan pertama tapi jangan
mengulang, terutamanya mengulang keseluruhan resume anda.

• Jelaskan mengapa anda berminat untuk bekerja dengan majikan tersebut
dan sebab anda mahu memasuki bidang yang dipohon.



• Tekankan kembali minat anda terhadap jawatan yang dipohon dan 
keterujaan anda untuk menyumbangkan kemahiran kepada syarikat.

• Ucapkan terima kasih kepada individu yang membaca surat tersebut
atas kesudian mempertimbangkan permohonan anda dan tutup
perenggan dengan maklumat emel serta nombor telefon untuk 
dihubungi.







Sekian,
Terima Kasih

Email: charlesedu97@gmail.com

Linkedin: Charles Christopher

Facebook: Charles Christopher
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