
Cara  Susun  Sijil  –  Untuk
Pergi Interview
Salam semua, untuk hal susunan sijil ni, ia tak ada specific
rules pun untuk anda follow. Baik yang kelulusan ijazah sampai
ke lepasan STPM/SPM sekali pun. Saya sendiri pun susun sijil
ikut dan ja, tapi jangan la yang tak masuk akal. Biar lah
nampak ada macam satu jalur cerita daripada page awal ke page
yang akhir.

Di bawah ni adalah antara susunan saya dari awal sampai ke
akhir.. Anda boleh plan plan sendiri..

Kalau saya suka susunanya lebih kurang macam bawah ni.

Cover Letter dan Resume
Dua benda ni memang saya akan letak paling atas sekali. Saya
letak  cover  letter  dulu,lepas  tu  resume.  Sebab  ini  lebih
kepada ringkasan akan siapa kita. So memang saya akan pilih
letak atas sekali.

Sijil Pengajian
Seterusnya,kalau  ada  sijil,  diploma  atau  degree  saya  akan
letak  di  bawah  resume.  Kiranya  nak  bagi  tahu,  kita  ni
kelulusan apa. Kalau tak silap saya ada juga sijil yang kita
tamat pengajian daripada tempat kita belajar, pun saya akan
letak disini.

Pastikan semua sijil ini ORI ya. Andai kata anda buat 4 copy
semua sijil2x resume yang nak bawa pergi resume ni, memang
boleh satu sahajalah yang ori. Yang lain tu anda buat copy
stapler sahaja pun OK.

Kalau macam kita sekolah dulu memang kita aktif bersukan atau
beruniform semua kan? Kalau macam saya belajar dulu, ada juga
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saya aktif main kompang. Semua semua ni, anda hanya pilih yang
utama yang berkaitan sangat dengan jawatan yang nak dimohon
sahaja.

Jangan segala macam yang macam tak berkaitan pun anda letak
sekali.

Nanti  lambat  pula,nak  sampai  ke  bahagian  result  CGPA.  So
pilih, mana yang berkaitan, keutamaan sahaja. Selebih itu,
anda letakkan di bahagian paling belakang.

Kalau ada result MUET, boleh letak bahagian ini juga.

IC dan Surat Beranak
Sebenarnya kalau anda nak letak bahagian IC dan Surat Beranak
ni di page selepas resume pun boleh. Tiada masalah. Atau letak
sebelum  anda  tunjukkan  sijil2x.  Atau  letak  sebaik  sahaja
selepas resume.

Bahgian ini juga, biasanya saya akan masukkan result dan sijil
SPM, surat berhenti sekolah pun penting kena ada.

Result CGPA
Seterusnya, saya akan letak result CGPA. Kalau yang fresh
graduate, kan ada macam silibus pengajian kita resultnya. Yang
itu pun saya akan letak di bahagian ini juga.

Butiran Pengalaman Kerja Atau Praktikal.
Saya tak pasti kalau ada butiran yang kita ni ada buat tempat
praktikal di sekian sekian. Kalau ada, mungkin ada simpan lagi
surat  yang  anda  diterima  buat  praktikal  dulu  boleh  letak
disini kalau fresh.

Kalau  dah  ada  pengalaman  kerja,  boleh  letak  surat  anda
diterima kerja dan surat anda confirm dengan gaji sekian2x
dalam bahagian ini. Susunlah, mana kerja yang paling latest



susun satu satu.

Kalau masa kerja dapat sijil penghargaan kehadiran ke apa,
boleh masuk dalam bahagian ini juga. Jangan letak kat belakang
sekali, sebab bahagian ini kita nak letakkan perkara yang
berkaitan dengan kerja sahaja.

Sijil Korikulum
Betul ke idak saya eje korikulum tu. Yang ini kira bahagian
akhirlah ya, kiranya mana yang tak berkaitan, mana yang macam
tak tahu mana nak letak, saya akan letak di bahagian paling
belakang ni.

Saya  ada  juga  macam  payslip  saya  bekerja  dulu  yang  saya
lampirkan sekali dalam sijil sijil untuk bawa pergi temuduga
ni.

Biasanya payslip payslip tu saya akan letak dalam bahagian
ini, atau pun butiran pengalaman kerja di atas.

Itu sahaja kot.

Macam saya cakap di atas, nak menyusun sijil ni tiada cara
khusus, cuma pastikan ia macam berhubung kait antara satu sama
lain dan tersusun waktu waktu yang anda hadapi setiap butiran
dalam sijil sijil tu.

Kalau tak silap saya juga, untuk interview kerajaan memang ada
senarai sijil sijil yang anda perlu bawa, kalau kes macam ni
baru anda susun elok elok ikut numbering yang mereka bagi.

Artikel Lain
Antara artikel lain yang saya rasa menarik juga untuk bantu
anda dalam penyusunan sijil ni, boleh cuba tengok artikel di
kerjakini dengan jobshub.info.

Perkongsian di hellokerja pun macam OK juga.
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Selesai ya, sajalah nak tambah. Semasa sesi interview saya
selepas 4 5 tahun bekerja kan, so penemuduga tu langsung tak
tengok sijil sijil saya. Saya tak pasti kalau dia dah buka ke
belum,  tapi  memang  dia  terus  direct  minta  saya  ceritakan
pengalaman kerja saya.


