Pertemuan ke 7
PENULISAN RESUME

Secara umum resume adalah: daftar dokumen yang berisikan kualifikasi dan jalur karir anda yamg disusun secara teratur , rapi dan menarik perhatian pembaca.
Resume dalam dunia bisnis disebut CV (curriculum Vitae) atau daftar riwayat hidup.
Menurut KC. Bay, suatu resume merupakan presentasi penjualan formal  diri yang sangat penting (dalam resume tercakup semua fakta yang relevan mengenai latar belakang kualifikasi, pengalaman kerja dan sebagainya  yang disusun dalam suatu format yang teratur.
Melalui resumen pimpinan organisasi/perusahaan dapat mengetahui kemampuan anda.
	Ada 3 hal yang dipersiapkan dalam menyususn resume (mencari informasi penting, merencanakan resume dan membuat resume).  
Mencari Informasi Penting, 
	Sebelum membuat resume langkah pertama adalah mencari informasi penting  yang relevan dengan jenis pekerjaan yang diinginkan.
Dapat dilakukan :
	1.  Analisis diri ( self Analysis) : membantu anda dalam mengenal diri sendiri secara lebih mendalam termasuk kelebihan dan kekurangan.
Untuk mempermudah menemukan siapa anda perlu menjawab beberapa pertanyaan sbb:
1). Apakah saya  mempunyai aspirasi yang cukup tinggi ?.
2). Apakah saya dapat berkomunikasi  dengan baik ?.
3). Apakah saya  orang yang sangat bergantung pada orang lain ?.
4). Apakah saya orang yang energik ?.
5). Apakah saya orang yang mempunyai percaya diri ?.
6). Apakah saya mempunyai kecerdasan kuantitatif yang tinggi ?.
7). Apakah saya mempunyai kecerdasan dalam pemecahan masalah ?

	2. Analisis Karier ( career analysis) lakukan analisis terhadap karir yang anda pilih, perlu juga memmbuat dan menjawanb  pertanyaan yang berkaitan dengan karir.

Kecerdasan mana (kuantitatif, verbal, mekanik) yang paling bermanfaat bagi karir saya?.
2). Apakah ada efek samping yang membahayakan kesehatan?.
3). Apakah prestasi akademik menjadi syarat bagi penjenjangan karir?.
4). Apakah pengalaman kerja menjadi syarat bagi perkembangan  penjenjangan karir?
5). Apakah ada  imbalan selain  yang berbentuk financial ?
6). Apakah bidang pekerjaan dipengaruhi oleh perkembangan teknologi?
7). Apakah dimasa mendatang bidang yang saya pilih mempunyai tingkat persaingan yang tinggi?.

3. Analisis Pekerjaan   (job analysis)
Para lulusan perguruantinggi sedikit/belum memiliki pengalaman kerja, sebagian perusahaan menyediakan orientasi atau pelatihan terhadap karyawan baru.

Sebelum menyusun resume anda perlu menjawab pertanyaan sbb:
1. Apakah tugas dan tanggung jawab pekerjaan ?.
2. Apakah karakteristik pribadi saya sesuai dengan tugas dan tanggung jawab pekerjaan ?.
3. Apakah latar belakang pendidikan saya sesuai dengan persyaratan untuk posisi pekerjaan. ?
4. Apakah pengalaman  saya berkaiatan dengan tugas dan tangungjawab pekerjaan ?
 
	B. Perencanaan Resume

Tujuan membuat resume agar dapat melakukan wawancara dengan tim yang ada pada perusahaan yg anda lamar, resume merupakan rincian atau pelengkap surat lamaran.
Dalam merencanakan resume ada tiga hal yang perlu diperhatian :
1. Tujuan karir. Pastikan posisi yang diminati
1. Tujuan karir : Pastikan posisi yang diminati (manejer SDM. Manejer Pemasran, sekretaris dll
2.  Informasi pribadi : yangbtercantum dalam resume (nama, alamat dll) dapat menambahkann data lain yang berkaitan dengan pekerjaan yang dipilih.
3. Referensi : perlu dilampirkan, referensi dari orang –orang tertentu seperti rekomendasi.
4. [bookmark: _GoBack]Salah satu keuntungan menggunakan referensi adalah menyakinkan pada organisasi/instansi pencari kerja tentang  prestasi dan kemampuannya.


  


