Pretest/postest 
1. Semua Japawan adalah abjektif  dalam penulisan untuk bisnes, kecuali ?
1) Untuk memberi maklumat yang sudah dimaklum
2) Untuk menghurai atau memberi alasan 
3) Untuk memberi maklumat baharu
4) Untuk menunjukkan maklumat yang positif dan negatif
5) Untuk mendapatkan sesuatu Tindakan 
  2. Semua jawapan merupakan  kepentingan kertas cadangan projek, kecuali……
1) bukti segala tindakan
2) catatan prestasi perniagaan 
3) menilai peluang akan datang
4) panduan pelaksanaan tugasan
5) bukti pengesahan daripada pihak atasan
3.  semua aialah objektif kertas cadangan projek, kecuali……
1)	untuk mempertingkatkan potensi pekerja 
2).	projek pembangunan sistem pekerjaan 
3)	projek pembangunan produk 
4)	projek khusus
5)  projek umum
 4. semua perkara yang harus ada penulisan sesuatu projek, kecuali……
1) Objektif 
2) Sasaran / target 
3) Alamat penganjur 
4) Latar belakang/ Pendahuluan 
5) Perancangan pelaksanaan projek 




[bookmark: _Hlk93123296]5.  Sila pilih senarai yang sesuai di dalam petak yang sesuai dengan ruang dalam format penulisan surat permohonan pekerjaan di bawah: 
Alamat dan butiran diri 							Tujuan 	
Nyatakan sebab dan hasratanda memohon jawatan tersebut 		Tajuk	
Alamat dan butiran penerima 		Panggilan yang betul seperti Encik, Tuan, Cik 
Nyatakan cara-cara anda boleh menyumbang kepada syarikat bakal 	Tarikh 			


1. 	






1. ……………………………………

[image: ][image: ]8. ………………………………………………………………………………………………
7. ………………………………………………………………….
6. ……………………………
3. …………………………………………..
2. …………………………………….
5. ………………………
4……………………………………………………………




2. 2. 
. Panggilan yang betul seperti Encik, Tuan, Cik atau
5. Tajuk 








6. Sila tulis notis telefon secara pendek sebelum anda belajar
Notis Telefon 
Nama pentelefon : ……………………….      Nombor telefon : …………………………….
Kepada : ………………………………………        perkara : ……………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tandan tangan ……………………………..
Pencatat Notis 
Tanggal …………./…………../………..


Tujuan
Nyatakan sebab dan hasrat anda memohon jawatan tersebut
Nyatakan cara-cara anda boleh menyumbang kepada syarikat bakal
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Intemship saya di Syarikat ABC juga memberi saya kemahiran penting untuk bekerja dengan
beberapa para profesional terbaik dalam industri pengambilan pekerjaan dan sumber manusia.
Sepanjang empat bulan saya menjalani internship, semangat dan minat saya dalam sumber
manusia telahpun mengembang. Internship tersebut pastinya telah meyakinkan saya bahawa
pengurusan sumber manusia adalah panggilan saya yang sebenar.

Salah satu pencapaian saya semasa internship tersebut termasuk menjadi peneraju projek
untuk aktiviti sukan syarikat. Saya bekerja bersama dengan para intern yang lain dan kami
berjaya menganjur aktiviti tersebut untuk 100 pekerja. Kami menerima penilaian 95% baik
hingga cemerlang’ dari maklum balas tinjauan yang kami lakukan di kalangan pekerja selepas
acara tersebut.

Untuk maklumat tambahan mengenai kelayakan dan kepakaran saya, Tuan/Puan boleh semak
resume saya yang dilampirkan dalam surat ini

Terima kasih kerana meluangkan masa untuk mempertimbangkan permohonan ini dan saya
berharap dapat menerima maklum balas daripada Tuan/Puan.

Sekian, terima kasih.

(Tandatangan)
(Nama Anda)

Contoh Cover Letter Versi Email

Subjek Email:(Nama Anda)untuk jawatan(Jawatan Kerja)Selamat Sejahtera
Tuan/Puan(Nama Penerima)Saya ingin menyatakan minat saya untuk memohon jawatan
Junior Marketer yang baru-baru ini tersedia di syarikat Tuan/Puan.Saya telahpun menerima





image2.png
M ndowaavang (8.963) - pareedahit X @ 3 Contoh Cover Letter Dalam B- X =+ v = a X

< > C & jobstreet.com.my/career-advice/article/contoh-cover-letter-dalam-bahasa-melayu-untuk-fresh-graduate-2 e v #» & 0O &*‘ :

(Nama Anda)
(Alamat Anda)
(No. Telefon)
(Tarikh)

Kepada:

(Nama Penerima)
(Jawatan Kerja)
(Alamat Penerima)

Tuan/Puan,
PERMOHONAN KERJA SEBAGAI PEMBANTU SUMBER MANUSIA
Perkara atas adalah dirujuk.

Saya ingin menyertakan permohonan untuk jawatan tersebut di syarikat
Tuan/Puan yang dihormati.

Setelah memperoleh ljazah Sarjana Muda dalam Pentadbiran Perniagaan dengan jurusan
Pengurusan Pembangunan Sumber Manusia dari Universiti XYZm saya ingin menyumbangkan
pengetahuan, kemahiran dan komitmen saya untuk mencapai kecemerlangan di syarikat
inovatif Tuan/Puan.

Sebagai pelajar Pentadbiran Perniagaan jurusan pengurusan Sumber Manusia, saya telah
dilengkapi dengan pengetahuan yang diperlukan termasuk pengambilan tenaga kerja,
organisasi tenaga kerja, latihan dan pampasan personel serta peruntukan undang-undang dan
masalah pekerja lain.

Internship saya di Syarikat ABC juga memberi saya kemahiran penting untuk bekerja dengan

beberapa para profesional terbaik dalam industri pengambilan pekerjaan dan sumber manusia.

Sepanjang empat bulan saya menjalani internship, semangat dan minat saya dalam sumber

manusia telahpun mengembang. Internship tersebut pastinya telah meyakinkan saya bahawa -





