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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah penulis panjatkan puja dan puji syukur kehadirat Allah swt yang
senantiasa melimpahkan segala rahmat, taufik dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat
menyelesaikan bahan ajar ini.

Bahan ajar ini disusun untuk memenuhi kebutuhan mahasiswa maupun pengajar dalam
mata kuliah Studium General baik secara umum maupun difokuskan untuk Teknik Elektro.
Sesuai dengan segmentasi peserta pendidikan, maka bahan ajar ini disusun dengan kualifikasi
yang tidak diragukan lagi.

Teknik penyajian yang diangkat dilakukan secara terpadu tanpa pemilihan berdasarkan
jenjang pendidikan. Cara ini diharapkan bisa meminimalisir terjadinya pengulangan topik
berdasarkan jenjang pendidikan.

Penulis menyadari bahwa di dalam pembuatan bahan ajar ini masih banyak kekurangan,
untuk itu penulis sangat membuka saran dan kritik yang sifatnya membangun. Mudah-
mudahan bahan ajar ini memberikan manfaat dan menjadi sumber inspirasi bagi para pembaca

terutama para dosen dan mahasiswa

Balunijuk, 11 Agustus 2022

Penulis

Rodiatul Adawiyah
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CV DAN PORTOFOLIO

Curriculum Vitae (CV) atau daftar riwayat hidup adalah sebuah dokumen yang
memudahkan rekruter untuk mengenal dan memahami perjalanan hidup seseorang secara
singkat. Dengan biodata dan latar belakang diri yang tertera pada CV, rekruter bisa
mempertimbangkan apakah pelamar pekerjaan sesuai dengan talenta yang mereka cari atau
tidak. Hal-hal yang perlu ada dalam sebuah CV, antara lain:
1. Informasi Pribadi
Tentang Saya, Nama, Alamat, Kontak, Email dan Link Media Sosial.

2. Riwayat Pendidikan
Nama Sekolah / Universitas, Jurusan yang Diambil, Tahun Masuk dan Lulus, dan
Deskripsi Pencapaian Selama Menempuh Pendidikan.

3. Pengalaman Kerja / Magang
Lokasi Tempat Kerja, Posisi, Tahun Masuk dan Keluar, dan Deskripsi Pencapaian
Selama Bekerja.

4. Informasi Tambahan

Hard-skills dan Soft-skills, Prestasi / Pencapaian, Sertifikat, dan lain-lain.

Selain CV, ada juga sebuah dokumen yang tidak asing untuk disertakan saat melamar
pekerjaan, dokumen tersebut adalah Resume. Walaupun CV dan Resume sama-sama berisi
perjalanan hidup seseorang dan dipakai ketika melamar pekerjaan, namun tetap ada sedikit
perbedaan antara CV dan resume.

Perbedaan pertama terletak pada panjang dokumennya. CV biasanya memiliki lebih
dari satu halaman sedangkan resume terdiri dari satu halaman saja. Tujuan dari pembuatan CV
adalah selain untuk melamar pekerjaan, juga biasanya digunakan untuk tujuan akademis
lainnya. Sedangkan, resume biasanya hanya digunakan untuk melamar pekerjaan saja.
Perbedaan yang terakhir antara CV dan resume adalah isi dokumen tersebut. Isi dari CV yaitu
jabaran secara rinci pencapaian akademik dan pengalaman selama ini, sedangkan resume hanya
menekankan pengalaman kerja atau kemampuan yang relevan dengan lowongan pekerjaan
yang dilamar.

Saat melamar kerja, tak jarang juga rekruter meminta para pelamar pekerjaan untuk



menyertakan portfolio. Portfolio adalah sebuah dokumen yang berisi koleksi karya, prestasi
ataupun proyek yang pernah dilakukan sebelumnya. Biasanya sering dipakai oleh desainer,
fotografer, ataupun pekerjaan lain yang berhubungan dengan estetika. Dengan menyerahkan
portofolio ketika melamar kerja, rekruter bisa mengetahui lebih dalam potensi kemampuan
yang dimiliki oleh pelamar pekerjaan.

Fungsi portofolio pun tidak sebatas untuk melamar kerja, melainkan juga bisa
digunakan ketika mendaftar perguruan tinggi, mendaftar beasiswa, ataupun dipakai sebagai
personal branding. Dalam segi bentuknya, portofolio hadir dalam bentuk offline maupun
online. Sekarang, portofolio online merupakan pilihan yang lebih diminati karena portofolio
online dapat dibagikan dimanapun dan kepada siapapun, serta dapat didesain sedemikian rupa
agar menarik perhatian para pembacanya.

Walaupun portofolio terdengar hanya untuk mereka yang bekerja di bidang industri
kreatif, ternyata, di era digital sekarang, semakin banyak orang memanfaatkan portofolio
online sebagai personal branding. Pengertian personal branding adalah strategi untuk
membentuk citra diri sendiri sehingga masyarakat atau orang lain dapat menilainya dari
prestasi dan pencapaian yang dimiliki. Bisa dibilang ini merupakan kesempatan untuk
menampilkan keunikan serta ciri khas diri. Dengan personal branding yang kuat, seseorang
akan lebih dikenal dan tentunya dapat membawakan banyak kesempatan baru.

Setelah mengetahui apa itu CV dan apa itu portofolio, tentunya terdapat perbedaan
signifikan antara keduanya. Perbedaan tersebut terletak pada tujuan, isi, sifat, layout dan
kegunaannya. Tujuan CV adalah untuk menginformasikan tentang diri seseorang melalui
biodata, latar belakang pendidikan, pengalaman kerja, serta kemampuan yang dimiliki. Tujuan
portofolio adalah untuk menunjukkan dan membuktikan skill dan potensi yang dimiliki.
Portofolio menjadi alat bukti bahwa apa yang dicantumkan dalam CV memang benar. Dalam
contoh portofolio desain grafis, seorang desainer grafis yang mencantumkan kemampuan
memakai Adobe Illustrator pada CV-nya dapat menunjukkan hasil karya menggunakan Adobe
Illustrator ke dalam portofolionya sebagai bukti.

Dari segi isinya, CV mencakup data yang lengkap namun ringkas, dan umumnya
ditampilkan pada ukuran kertas A4 atau HVS. Struktur CV meliputi: Informasi pribadi,
deskripsi diri, riwayat pendidikan, pengalaman kerja atau organisasi, keterampilan, dan
informasi tambahan lainnya (sertifikasi / penghargaan). Sedangkan, portofolio mencakup hasil
karya yang dipresentasikan secara mendetail. Ukuran portofolio pun beragam dan dapat

disesuaikan dengan kebutuhan pelamar kerja. Struktur Portofolio meliputi: informasi pribadi,



pencapaian, projek, karya-karya beserta deskripsinya, pekerjaan dan status kerja, dan informasi
kontak.

Perbedaan berikutnya adalah, CV bersifat umum karena informasi yang tertera
merupakan ringkasan mendasar tentang diri seseorang. Oleh karena itu, CV dapat digunakan
berulang kali dan bisa juga digunakan untuk melamar berbagai posisi pekerjaan. Sedangkan,
portofolio bersifat spesifik karena hasil karya atau isi yang dipresentasikan disusun untuk
tujuan spesifik, sesuai dengan posisi yang dilamar. Sebagai contoh CV mencakup data umum
seperti riwayat pendidikan dan pengalaman kerja yang bersifat tetap ketika ingin melamar
pekerjaan apapun. Sedangkan portofolio menampilkan karya yang diinginkan perusahaan.
Misalnya, kamu tidak seharusnya menunjukkan karya tulisan kamu ketika melamar posisi
arsitektur.

Selanjutnya dari segi layout, CV berisi biodata diri seseorang, sehingga layout CV
setiap orang tidak berbeda jauh, yaitu sebuah kertas A4 dengan teks yang disusun rapih dari
atas ke bawah. Desain CV pun tidak dianjurkan untuk terlalu berlebihan, supaya rekruter bisa
membaca CV dengan nyaman. Berbeda dengan CV, portofolio tidak memiliki standar layout
ataupun desain karena portofolio dibuat menurut kreativitas individu masing-masing. Tampilan
portofolio pun tidak hanya di kertas, melainkan bisa juga ditampilkan sebagai halaman website
pribadi ataupun akun media sosial.

Terakhir, perbedaan antara CV dan portofolio terletak pada kegunaannya. Umumnya
CV hanya diperlukan ketika melamar kerja. Portofolio tidak hanya digunakan untuk melamar
kerja, tetapi bisa juga untuk mengembangkan personal branding, menawarkan jasa atau servis,

mempresentasikan bisnis (company profile), dan lain-lain.

A. CV ATS Friendly

Bekerja di perusahaan besar merupakan impian hampir semua orang. Selain karena gaji
dan tunjangan yang ditawarkan relatif lebih menggiurkan, bekerja di perusahaan besar juga
merupakan kebanggaan tersendiri karena proses masuknya yang lebih sulit lantaran banyaknya
pesaing yang ada. Karena banyaknya peserta yang melamar kerja, perusahaan besar umumnya
menggunakan ATS (Applicant Tracking System) untuk mempercepat proses lamaran kerja.

ATS adalah software atau sistem yang membantu rekruter dalam proses lamaran kerja
tahap screening. ATS akan mencatat, memilah, merekap, serta memberi nilai setiap CV
pelamar kerja yang masuk. Semakin tinggi skornya, tandanya CV tersebut lebih

direkomendasikan oleh sistem dan merupakan CV ramah ATS (ATS Friendly). Jika skornya



tidak memenuhi standar, maka CV tersebut secara otomatis akan tertolak oleh sistem. CV ATS
Friendly adalah CV yang dibuat khusus dengan format standar ATS agar dapat mudah dibaca
oleh software ATS dan dapat diterima oleh sistem.
Cara membuat sebuah CV yang ATS Friendly bisa dengan menerapkan beberapa poin-
poin berikut, yaitu:
1. Hindari desain CV yang mencolok.
ATS hanya peduli dengan data yang diterima. Desain CV ATS yang mencolok
hanya akan menjadi penghalang bagi sistem untuk membaca dan memproses isi
penting dari sebuah CV. Desain CV yang cantik memang memanjakan mata, namun
sayangnya sistem ATS hanya menyukai desain CV yang polos dan rapi. Semakin
CV terlihat membosankan dan kaku, mesin ATS akan semakin mudah membaca
CV tersebut.

2. Pertahankan layout CV sesederhana mungkin.
Agar CV lolos standar ATS, usahakan layout CV yang digunakan rapi dan
sistematis dengan desain seminimal mungkin. Hal yang perlu dihindari saat menulis
CV yang ATS friendly adalah adanya Gambar / Grafik / Tabel, Text box dan Font
yang tidak umum dan terlalu kecil.

3. Hanya melamar satu posisi untuk satu perusahaan.
Sistem ATS bertugas mencatat dan merangkum semua data yang diberikan.
Meskipun CV lolos standar ATS, rekruter pada akhirnya akan dapat melihat
rangkuman yang diberikan sistem bahwa pendaftar melamar di berbagai posisi
pekerjaan. Hal ini akan membuat rekruter merasa bahwa pelamar tersebut kurang

minat dan tidak fokus pada satu posisi pekerjaan.

4. Gunakan kata kunci untuk membuat CV yang ATS Friendly.
Sistem ATS akan menyaring kumpulan pelamar dengan cara mencari kata kunci
tertentu. Sehingga, menggunakan kata kunci yang relevan pada CV ATS akan
menarik perhatian sistem dan akan memperoleh skor yang lebih tinggi. Contohnya,
untuk posisi staf administrasi, mesin ATS akan mencari kata kunci seperti
“pembukuan”, “teliti”, “microsoft word” pada CV tersebut. Jadi, dengan masukkan

kata kunci tersebut dalam CV, mesin ATS akan memberi CV tersebut skor yang



lebih tinggi.

5. Gunakan simbol poin atau angka pada CV ATS.
Tampilan yang sederhana, rapi, dan sistematis adalah tampilan yang terbaik untuk
CV ATS friendly. Dengan menggunakan simbol poin (bullet points) dan angka
(numberings), CV ATS akan lebih mudah dibaca oleh sistem dibandingkan

menjabarkan dengan paragraf.

6. CV ATS harus disimpan dengan tipe file yang tepat.
Hindari tipe file seperti JPG, JPEG, atau PNG karena sistem tidak dapat membaca
data berbentuk foto. Simpan, dan kirimkan CV ATS dengan tipe file Microsoft
Word atau PDF agar sistem dapat dengan jelas membaca isi dari CV ATS lamaran

kerja.

7. Pakai format CV ATS yang benar.

Bedakan format CV biasa dengan format CV yang ATS friendly. CV ATS yang
dibuat harus mudah dibaca oleh sistem dan manusia. Sama seperti manusia, sistem
juga membaca data dari Kiri ke kanan lalu atas ke bawah. Maka dari itu, usahakan
tata letak penulisan profil pribadi dimulai dari kiri atas dan diikuti oleh bagian lain
(deskripsi diri, pengalaman kerja, riwayat pendidikan) ke bawah. Hindari hiasan
hiasan yang berlebihan dan ingat untuk tetap menjaga kerapian serta kesederhanaan
tampilan CV ATS.

B. Contoh CV ATS Friendly

Setelah mengetahui apa itu CV, CV ATS Friendly, poin-poin di dalam CV dan apa saja
yang perlu diperhatikan dalam pembuatan CV, pada bagian ini penulis akan menunjukan
beberapa contoh CV yang bisa menjadi acuan terutama untuk para fresh graduate maupun

mahasiswa yang masih aktif.



Vina Harum

Lulusan Institut Teknologi Bandung dengan predikat cumlaude jurusan Teknik Industri. Aktif dan berperan
panting dalam aktivitas keorganisasian mahasiswa. Memiliki pengalaman magang sebagai sales engineer di

perusahaan otomotif serta fasih berbahasa inggris.

Lokasi: Surabaya, Jawa Timur Email: vinaharum@gmail.com Linked In: Vina Harum

Pengalaman Kerja dan Organisasi

Sales Engineer Intern | PT. Otomotif ABC April 2020 - Januari 2021

* Meningkatkan target penjualan sebanyak 5% dengan membangun relasi yang baik dengan customer lama dan baru.
* Berdiskusi dan merancang strategi penjualan bersama tim.

Ketua Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) | Institut Teknologi Bandung Februari 2019 - Februari 2020

* Membuat keputusan dan mengkoordinasi seluruh anggota BEM.
* Bertanggung jawab terhadap setiap acara yang diselenggarakan.
* Memaksimalkan fungsi serta peran setiap pengurus untuk kinerja yang efektif dan efisien.

Riwayat Pendidikan

Institut Teknologi Bandung Agustus 2017 - Mei 2021
Sarjana Teknik Industri

* Juara 2 Lomba Jurusan Teknik Industri ITB 2020
* Peraih Beasiswa ITB 2019-2020

SMA ABC Merdeka Juli 2014 - Juni 2017

Jurusan Matematika dan IPA

Skills Bahasa

* Microsoft Power point * Bahasa Indonesia

* Microsoft Excel * Bahasa Inggris - TOEFL 860
* Microsoft Word * Bahasa Korea

* Problem solving
* Berpikir kritis

Gambar 1.1. Contoh CV Fresh Graduate
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Maman Abdurahman
mamanabdurahman@yahoo.com | 08131408974

Mahasiswa semester 7 Sistem Informasi dari Binus University dengan pengalaman magang sebagai
database administrator. Terlatih dalam menggunakan Oracle dan SQL Database. Berdedikasi untuk
menjadi Data Analyst di Blibli.com

Pengalaman

Intern Database Administrator * PT. Sarana Informatika Mandiri 8/2020 - 1/2021

* Melakukan update OS dan memelihara database SQL perusahaan secara reguler
¢ Memastikan ketersediaan data backup menggunakan software Veeam untuk
mengantisipasi server downtime

Wakil Ketua Bidang Administrasi *+ Himpunan Mahasiswa Binus 5/2018 - 5/2019

¢ Memimpin dan mengoordinir rapat pengurus bidang Administrasi
* Bersama ketua, menentukan kebijakan dan bertanggung jawab pada BEM.

Pendidikan

Bina Nusantara University 2018 - 2020
SI Sistem Informasi

Penghargaan:

- Juara Il Business Case Competition BASIS 2019
- Mahasiswa Terbaik BINUS SI 2020

Keterampilan:

Soft Skill Bahasa Pemrograman
e Leadership e MySQL

e Komunikasi e Oracle

¢ Bekerjasama dalam tim e Python

o Kritis e Veeam Backup

* Kemampuan analisa yang baik ¢ Microsoft Excel
Sertifikasi:

- Google Data Analytics Certificate (2021)

- Advanced Python Bootcamp by Udemy (2020)

Gambar 1.2. Contoh CV Mahasiswa
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C. Contoh Portofolio
Selanjutnya, pada bagian ini penulis akan menunjukan beberapa contoh portofolio yang
bisa menjadi acuan. Tidak hanya pada bidang kreatif, beberapa contoh juga menunjukan

portofolio di bidang manajemen, marketing, developer, dan lain-lain.

PETITS PLAISIRS

Metropolitan

Gambar 1.3. Contoh Portofolio Desain
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AREAS OF EXPERTISE

Porgfolio mavagemen:
Financing schemes
Devestmen? sorasegy
Estate managemen:
S i daibnait

Perpfolio construction

PROFESSIONAL
Flvens e Garman

Forse Lider

PERSONAL SKILLS
Pazsioncie

Forward thikieg
Focuzed

Hard working

CONTALY

BI86NF
T 0121 6350008
M: 0521 638 0028

£ inoiidayjob com

Drving lcense: Yes
Nasoualy; Srid

Maxine Curry
Portfolio Manager

PERSONAL SUMMARY

Maxzze bas 3 natural passion 20d esthusiasm for fizaacial markets. She bas 2 track
secord of patting topether efSciest ndeving strategies 354 2oy gained Seoad expoture

10 the world's capal markets, As 3 troe professional she shways takes into account the
fiseacin] Epact of axy Smvermest deciuios e makes Bom 3 poefit & 1043 viewpoiat
With Rar corvent essployer she 225 2 reprration for dalivensg sipaificass resules whick
=meet bock B stakebolders and everall duiioess requiressents. On 2 personal Jevel t2¢
325 2 swoag academuic wack record, inclading 2 minimom 2 | degree froz 2 well

known azd repotable uaiversity. Right ow she is keez % joiz 2 compazy that will
provide her with a supesior foundation for building 2 futace poofessional carees.

WORK EXPERIENCE

Company name - Birminghan

POSTFOLIO MANAGER Jes 2013 - Prewm

Working with cizeass and colleapees 30 undersind buginess poods and 30 Qe meorporamn
those ™o imvestment srasegies and negotanons.

Daties:

Asssstag with the day-to-dyy manapessent of oaads-asset postiolios.

Preporing ssoul, qaacterly, yearly and ad-dot valuatioes.

Masagiag sod wpportng 3 larpe (et bate.

Conmnxeeg, implessatiog 104 mazaging Serivatve overlays,

Reviewing aad asaging eviinng sccousss 35 well 35 developing relatioasdeps
poteozial new cheats 1 incresse the size of 2 portfolio.

« Interscting dady with msinple teams within the poctfolio department.

» Making extezsive use of al porithms to implemeat accumnalation and poctfolio plas.
« Setting peiccities within a portfolio to eowre resomces are tpeted aad effectve.

Excalatag iovessment matters 50 the relevant parties conkemed.
Butlding sroag bigh truw and vabued relatiocshps with colleagass, se2ior managess,

Company neme - Lovesion
JOB TITLE Exmployment dates (Le Asg 201! ~ Jaa 2013)

KEY SEILLS AND COMPETENCIES

Unlizing nak models and other eade amalytics tools 1o come o conclussons.
Abaity o work 1 2 szoal] team seam-based eavironmen:

Clear undesrstanding of poctfolio nsk managemeat.
Iavesting in fived mcome markets.

Able to Seznonstrate been awaseness of imestmest 3ad operationad rik isyves,

ACADEMIC QUALIFICATIONS

Nuneason University 2008 - 2911
BSc (Homs)  Business Admizistration

Coventry Central Coliege 2005 - 2068
A Jevels:

Matds (A) Eaglish (B) Technology (B) Science (C)
REFERENCES - Availadle oz sequest.

Gambar 1.4. Contoh Portofolio Manajemen
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Muhammad Adnan

Ha 376, 1 C 1 Towaadap, Collcpe Road E-mail:  peacemubammadadnaniz gmad com
Butt Chowk, Lahore, Pakistan Website: hup. ' waw sschammadadean com
Phoae: (92) 321 2024273

I Web Eesigner, e-Ikesling & Front End Developer based in Lahore, Pakistam - who loves
%o creste dosgn with sdentay and usmg the Ratest devclopmont prmciples and tochnugacs

As Website/ Mebtle/e-Detalling Application Freat Ead Developer

1 have been docng web desgpang & dovclopeacat wnce 2003 aad crcaed & developed many

webaiies, ¢-detaiding application (oda) & crods platfoem mobile apps wsing lascst

wechnologics SASS'CSS 3, Bootstrap/Foundation, HIML 3, Java Scopes,

JQuery Mootoois Doso' Y LT, make them wi vabdated and mult browsers companble boforc
Evenng to development team,

Kex Highlights

More than $ years™ expanience developng the ¢-detarling (eds) presermtanons for iPad
(Apntio iPnncs). Ovee these $ Years | have workod through 3od pusty contract o big pharsaccuticals
companics ke BAYER Maddie East and have maay othes works of ¢-detastagz comploted for Denamack
pharmsccutacals compasecs {Like Roche, Sanofi )

Mose thas § years™ cxpenicnce in developencer of mobde respomive websites using custom
code & framo works like Bootstrap Foundation cic.

Moee than 4 yaan™ expicnce dovelonng the cross platfors mobde appicaion frontond
wsing HTMES, (383 and jQuery which compatibic with 10S. Androd. Windows, Symban and
Black Bomry aad compiling for &fferont app stoves He iTuncs, Play Ssore e

Persoaal Poctiolio

Over the past 14 years. | designad & devcloped more thas 100 web xtes, mobde praects
and speciiize in interactive Webste desigring, froat-end development. brand manapement
and markctag thomos.

You cin check my pertfobo below 2nd also & hips/wow, modacsmadadasa com fooms whech you
can further judpe my capabdines and qualaties

s NO5 < ICS (Computer, Matheoutes & Stateshios) from Edge System Intomatonal

o 2001 -Mase (Compuicr Scicnee) from Joba Me Dosald High School

e 2002 .« Auwaxd of Mert @ Computer Architecture from John MC Donadd High School
» NO - Dphemam Web Despeng & Dovclopeacnt from Paak Solutions

SASS Mobde Websites o-Detading Pad

€883 Mobée Application fQuery / [Query Mobie

HIMLS JavaScript Echpse

Resporaive Websites Flash MX Adobe Photoshop

Bootstrap XML Adobe Dreamweaver
Foundation Corel Oraw Adobe Ihustrator (Beginnes)
WordPress MS Office Adobe Fireworks (Intermediate)
Inpage Googhe API & Anabytics Phorwe Gap

Gambar 1.5. Contoh Portofolio Developer
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Max Haley
142 Nyasia Villages, Detroit, M1 ¢ Pheac: +1 (555) 678 9020

EXPERIENCE  PORTFOLIO MARKETING SPECIALIST

Los Asgeles, CA

Q2004 - poesent

» Creale a go-to-market (OTM) strategy for best reaching our target markets, develop messaging and
comient 10 drive demand and kead generation events

o Develop and masage solonon biunch plass and competitive 1000 set

» Work wath poctfohio team 1o maintain develop salevcompetitive tools and asets

+ Perform different analyss on busimess and marketing performance

o Creating mesaging asd content for sales and create sales 100ls that align with the sales process and
support the salles 1eams in all phases of the sales cycle

» Sapport the European keadership in aligring different [BM country usits to the same masagement system
in Social Besiness Unat

o Gain msaghts about the poetfolio sarket developanent in the regaons and keep chose contact 1o Market
InteTigence

GLOBAL HAE PORTFOLIO MARKETING

Boston, MA

062010 - 082013

o Drives the Portfolio plasaing & development of all strategic content to accomplish Braad Portfolio
obsectives globally, With a Satmct focus on 1he in-lise product offcnngs

o Build and foster meaningfel relationsheps and mtoractions with cross-functional team members (mchading
GPS colleagues, US and Int! Commercial marketog teams)

o Comnbute to 3 high performing tese culture that insperes parpose drives perforsance by tramparcncy i
around shared deciscas
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BAB Il
VIDEO PERKENALAN

Perkenalan diri adalah suatu bentuk ungkapan serta ekspresi yang digunakan oleh
seorang individu untuk memperkenalkan dirinya sendiri. Perkenalan diri tersebut bertujuan
ketika seorang individu berada dalam sebuah lingkungan yang baru, dan kemudian melakukan
perkenalan diri agar lingkungan baru mengenal individu tersebut. Dalam praktiknya, pekenalan
diri mempunyai berbagai macam jenis, salah satunya adalah dengan memanfaatkan adanya
teknologi yaitu dengan membuat sebuah video perkenalan.

Video perkenalan sering disebut juga sebagai Video CV. Video CV merupakan video
singkat yang dibuat oleh seorang individu untuk menjelaskan informasi mengenai dirinya
sendiri, skill, serta pengalaman yang dimiliki oleh individu tersebut. Secara konsep video
perkenalan diri ini sama dengan CV tertulis, yang membedakannya hanya dalam segi format
saja. Biasanya, video perkenalan diri berdurasi satu hingga tiga menit. Dengan waktu yang
singkat tersebut, seorang individu harus dengan maksimal menjelaskan kemampuan serta
pengalaman yang dimilikinya.

Dalam dunia kerja, perkenalan diri merupakan sesuatu hal yang sangat penting untuk
dilakukan oleh seorang pelamar pekerjaan. Selain memperkenalan diri dalam bentuk CV, saat
ini sudah banyak perusahaan-perusahaan yang membuat persyaratan kerja agar para pelamar
membuat sebuah video singkat untuk memperkenalkan dirinya. Dengan adanya video
perkenalan diri dari pelamarnya, seorang HR akan dapat menilai karakter dasar dari seorang
pelamar seperti apa, cara berbicaranya bagaimana, serta pola pikirnya bagaimana, dan lain-
lain.

Oleh karena itu, penting bagi para mahasiswa untuk mengetahui sejak dini bagaimana
cara membuat video perkenalan diri yang menarik, merangkai kata-kata agar mudah
dimengerti, dan juga lantang ketika berbicara didepan kamera. Sehingga nanti ketika
mahasiswa melamar sebuah pekerjaan, mereka sudah terbiasa dan dapat mengaplikasikan
segala informasi serta pengetahuan yang telah mereka dapatkan selama perkuliahan dengan
baik dan maksimal.

Dalam bahan ajar studium general ini, penulis akan menjelaskan apa yang harus
dilakukan oleh mahasiswa untuk membuat sebuah video perkenalan diri. Video yang akan
dibuat oleh mahasiswa nantinya akan menjadi sebuah video simulasi pada saat melamar suatu

pekerjaan.
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A. Bagaimana membuat video perkenalan diri yang efektif?

Video perkenalan diri pada umumnya hanya berdurasi satu hingga tiga menit saja. Oleh
karena itu, tidak mudah untuk menyoroti segala sisi kemampuan atau pengalaman seorang
individu. Jadi seorang individu yang akan membuat video perkenalan diri perlu
mempersiapkan beberapa hal. Berikut penulis sampaikan beberapa tips untuk membuat video
perkenalan diri yang menarik.

1. Persiapkan naskah video

Gambar 2.1. Membuat Naskah Video

Walaupun dalam pembuatan video harus terlihat senatural mungkin, tetapi akan lebih
baiknya jika tetap menyiapkan naskah terlebih dahulu. Naskah tersebut akan membantu untuk
mengetahui apa saja yang perlu disampaikan dan harus bagaimana dalam menyikapinya. Hal
tersebut tentu sangat membantu dan juga untuk menghindari pembahasan diluar konteks.
Sehingga dalam pembuatan naskah, seorang individu harus memikirkan dengan matang apa
yang akan disampaikan terutama terkait kemampuan dan pengalaman. Dengan begitu tujuan

utama dalam video perkenalan diri dapat tersampiakan dengan maksimal.
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2. Bercerita tentang pribadi dan diri sendiri secara singkat

™

Hallo, nama saya Keisna ...

Gambar 2.2. Perkenalan Diri

Walaupun durasi video singkat, namun jangan sampai terlewatkan untuk menceritakan
tentang pribadi dan diri sendiri secara singkat diawal video. Dengan begitu seorang individu
dapat memperlihatkan skill public speaking dengan baik dan bisa membuat kesan pertama

menjadi baik.

3. Fokus pada pengalaman atau keterampilan tertentu

Pengalaman saya penah mengikuti
perlombaan tingkat Internasional

Gambar 2.3. Fokus pada Pengalaman atau Keterampilan Rertentu
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Dikarenakan durasi video yang sangat singkat, jadi akan lebih efektif jika memilih satu
topik yang akan menjadi fokus dari video perkenalan diri. Pembahasan dapat berupa
pencapaian tertentu terkait pekerjaan, atau pengalaman. Seorang pelamar pekerjaan juga harus
fokus untuk menceritakan skill dan kompetensi yang bisa dijual pada posisi pekerjaan yang

dituju.

4. Jikatidak mempunyai pengalaman, bisa menceritakan aktivitas sehari-hari

N S/

Kegiatan saya sehari-harinya ....

Gambar 2.4. Menceritakan Kegiatan Sehari-hari bagi Fresh Graduate

Kasus seperti ini biasanya terjadi kepada freshgraduate. Ketika seorang yang baru saja
lulus dari jenjang sekolahnya, biasanya belum memiliki pengalaman bekerja, oleh karena itu,
bagi para freshgraduate bisa menceritakan tentang hobi, dan kegiatan sehari-hari yang

dilakukan, namun jangan terlalu panjang dan bertele-tele, cukup jelaskan garis besarnya saja.

5. Perhatikan penampilan yang profesional

Gambar 2.5. Penampilan Harus Profesional
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Video perkenalan akan dilihat oleh recruiter/HR, sehingga tidak akan ada bedanya
seperti interview. Jadi, penampilan wajib diperhatikan pada saat membuat video perkenalan.
Kenakan pakaian yang rapih dan juga sesuai. Untuk latar, pilih latar yang polos, usahakan pilih
warna pakaian yang tidak bertabrakan dengan warna latar, agar tampilan video terlihat rapi.

Latar yang polos juga bertujuan agar video tetap fokus pada objek videonya saja.

6. Perhatikan bahasa tubuh

Gambar 2.6. Perhatikan Bahasa Tubuh

Bahasa tubuh sangat perlu diperhatikan ketika membuat sebuah video, karena bahasa
tubuh merupakan bagian penting dalam sebuah video perkenalan diri. Gunakanlah bahasa
tubuh seperlunya saja. Jangan lupa untuk memperhatikan kontak mata terhadap kamera. Hal
tersebut menunjukkan seolah-olah sedang berbicara secara langsung dengan perekrut. Jika
memang mengharuskan untuk membaca sebuah naskah, pandai-pandai lah dalam memainkan
kontak mata. Jangan terlalu fokus pada naskah yang telah disiapkan. Oleh karena itu, perlu
dipahami terlebih dahulu materi yang ingin disampaikan, agar kontak mata tetap fokus pada

kamera.
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7. Perhatikan aturan dari perusahaan yang ingin dilamar

Gambar 2.7. Harus Tahu Peraturan Perusahaan

Walaupun mahasiswa hanya membuat video simulasi perkenalan diri, tapi mahasiswa
wajib mengetahui langkah-langkah untuk membuat video perkenalan diri dengan benar. Salah
satunya dengan mencari tahu aturan dari perusahaan yang ingin dituju. Meskipun ini hanya
simulasi, mahasiswa dituntut untuk mencari dimana perusahaan impian mereka, dan seperti
apa aturan yang ada dalam perusahaan tersebut. Karena, setiap perusahaan memiliki aturan
yang berbeda-beda, sehingga untuk mendapatkan video yang sesuai dengan profil perusahaan
harus sesuaikan dengan instruksi yang diberikan. Perhatikan instruksi terkait konten, durasi,
hingga pengeditan yang diminta.

B. Hal-hal yang jangan dilakukan pada saat membuat video perkenalan diri

Adapun hal-hal yang sebaiknya dihindari pada saat membuat video perkenalan diri yaitu:

1. Menyampaikan data pribadi terlalu detail dan bertele-tele
Jangan sampai durasi video terbuang sia-sia hanya karena terlalu panjang dan bertele-
tele dalam menceritakan tentang diri sendiri.

2. Cerita hobi
Menceritakan tentang hobi sebetulnya tidak masalah, asalkan jangan dijadikan sebagai
pembahasan utama, dan jangan juga disampaikan diawal perkenalan diri. Jadikan
pembahasan hobi ini hanya sebatas intermezzo saja.

3. Cerita sifat semu
Contohnya “Saya siap bekerja keras dan bertanggung jawab atas pekerjaan saya demi
kemajuan perusahaan”.

4. Mengiba perusahaan
Jangan menunjukkan perasaan iba terhadap keadaan perusahaan jika perusahaan

tersebut memiliki kekurangan.
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BAB I11

PERKENALAN DUNIA KERJA

Dunia kerja merupakan titik awal di mana seseorang memulai tantangan hidup yang
sesungguhnya. Memiliki pekerjaan tetap dengan gaji yang lebih dari cukup adalah impian
setiap orang. Oleh karena itu, untuk memenuhi kebutuhan hidup dan hidup yang lebih baik,
seseorang harus serius dalam menempuh karir dan merencanakan masa depan. Untuk mencapai
kesuksesan ini, usaha dan kerja keras saja tidaklah cukup, diperlukan pula mental yang kuat
dan pemikiran yang matang. Sebelum memasuki dunia kerja yang sesungguhnya, berikut
adalah tiga hal yang perlu diketahui dan dibutuhkan dari dunia kerja.

1. Keahlian

Skill adalah hal mutlak yang harus dimiliki sebelum melamar pekerjaan. Dengan
keahlian yang dimiliki, seseorang dapat menentukan pekerjaan apa yang cocok dan sesuai
dengan apa yang dia bisa. Memang dunia kerja merupakan tempat yang bisa membuat
seseorang belajar dan mendapatkan pengalaman. Namun, dunia kerja merupakan sebuah
persaingan, di mana seseorang harus berkembang dari kemampuan sebelumnya untuk
mencapai kesuksesan. Jika tidak memiliki keahlian, seseorang tidak mungkin dapat diterima di
suatu perusahaan. Jika masih bingung apa keahlian yang dimiliki, coba kenali diri sendiri yang
sesungguhnya, dimulai dari apa yang disukai dan apa yang bisa dilakukan dengan baik.
Seseorang harus menemukan satu atau dua hal yang benar-benar dikuasai karena hal tersebut

pasti ada dalam diri.

2. Karakter

Workforce diversity adalah perbedaan-perbedaan yang terjadi di dalam dunia kerja
berdasarkan umur, latar belakang, budaya, ras, agama, jenis kelamin, dan sebagainya. Di dalam
perbedaan-perbedaan itu, terdapat juga perbedaan karakter. Dalam dunia kerja, seseorang harus
memahami karakter setiap orang dengan seksama agar dapat beradaptasi dengan mudah di
tempat kerja baru. Selain karakter orang lain, seseorang juga perlu memiliki karakter yang baik,
ramah, serta terbuka akan segala situasi dan kondisi. Karakter setiap orang di dunia kerja
sangatlah beragam, maka suka atau tidak suka, harus bisa menghadapi orang-orang seperti itu.

Di sinilah mengapa mental harus kuat.
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3. Lingkungan Kerja

Kantor merupakan tempat menghabiskan sepertiga hidup. Hampir setiap harinya
seseorang harus bekerja di sana. Oleh karena itu, kantor harus memperlakukan sebagai rumah
kedua, dan rekan kerja adalah keluarga. Diperlukan kerja sama dengan banyak orang untuk
mewujudkan visi dan misi perusahaan, sehingga diperlukannya adaptasi bukan hanya pada
rekan-rekan kerja, melainkan juga tempat kerja. Setiap kantor memiliki budaya yang berbeda-
beda yang belum tentu disukai semua orang. Jika tidak nyaman di tempat kerja, dampaknya
bukan hanya pada diri sendiri, tetapi juga pada perusahaan karena hasil kerja yang menurun
atau tidak memuaskan. Sebelum mengirimkan CV, coba pastikan lagi apakah kita sungguh-

sungguh sudah siap untuk memasuki dunia kerja dan menghadapi segala rintangannya.

A. Kerjadi Luar Negeri

Kerja di luar negeri bisa mendapatkan dua pandangan yang berbeda. Ada yang
bermimpi untuk bisa mencapai hal tersebut, ada yang merasa takut untuk bisa keluar dari zona
amannya. Hal tersebut wajar, mengingat setiap negara memiliki budaya, lingkungan, Bahasa,
pola hidup dan pola pikir yang berbeda-beda. Namun, dengan mengetahui gambaran
bagaimana kerja di luar negeri dari pengalaman orang lain, dapat memberikan gambaran
tentang apakah kita mampu mengikuti jejak sukses orang tersebut, atau malah sebaliknya.

Berikut empat kunci sukses untuk bisa kerja di luar negeri, yaitu:

1. Mengetahui Diri Sendiri dengan Baik

Kunci pertama untuk sukses bekerja di luar negeri adalah dengan mengetahui diri kita
sendiri. Coba tanyakan pada diri, apa saja hal yang membuat kita tertarik? Apa saja hobi yang
kita sukai? Dan apa saja aktifitas yang membuat kita nyaman? Dengan mengetahui hal ini, kita
bisa lebih mengetahui apa yang kita inginkan ke depannya.

Kedua, apa saja kemampuan yang kita miliki. Selain hal yang kita sukai, kita juga harus
mengetahui apa saja hal yang kita kuasai. Setelah kita mengetahui kemampuan kita sendiri,
kita bisa mulai membuat rencana, entah itu menambah kemampuan baru yang sejalan dengan
kemampuan yang telah ada, atau mencoba hal-hal baru yang bisa membantu di masa depan,
terutama jika ingin kerja di luar negeri.

Ketiga, adalah karakter. Apa saja kelebihan dari diri kita sendiri dan apa saja
kekurangan yang kita miliki. Dengan mengetahui kelebihan dan kekurangan, kita bisa mulai
mencoba menonjolkan kelebihan Kita tersebut dan mencari solusi untuk menutupi kekurangan

yang kita miliki.
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2. Membangun Kemampuan Diri

Kemampuan diri ini bisa meliputi hard skill dan soft skill. Tentunya yang bisa jadi
catatan penting jika ingin kerja di luar negeri adalah mengetahui negara apa yang akan kita
tuju, bahasa apa yang harus Kita pelajari dan kuasai, budaya apa yang harus kita sesuaikan dan
carilah informasi tentang pekerjaan yang sesuai dengan keperluan negara tersebut dan sejalan
dengan kemampuan yang kita miliki.

Beberapa soft skill yang diasah sebelum kerja di luar negeri antara lain: komunikasi,
motivasi diri, kemampuan memimpin, bertanggung jawab, mampu bekerja dalam tim,
kemampuan memecahkan masalah, kemampuan mengatur waktu, kemampuan bernegosiasi,

dan lain-lain.

3. Melakukan Persiapan yang Matang

Beberapa hal yang bisa dipersiapkan sejak dini sebelum kerja di luar negeri adalah
tentunya yang pertama adalah belajar untuk membangun kemampuan, baik itu dari buku
maupun praktik langsung. Hal ini juga berlaku untuk meningkatkan karakteristik kita sebagai
manusia yang berkualitas. Setelah belajar dan praktik, hendaknya kita tetap harus melakukan
evaluasi diri, apa yang kurang dan apa yang perlu ditonjolkan lebih lagi. Jangan lupa meminta
pendapat dari orang lain karena hal itu penting untuk mengetahui apa yang kita sendiri tidak
lihat dari pribadi kita.

4. Mengambil Kesempatan yang Ada

Kesempatan terkadang datang dari tempat yang kita tidak sangka-sangka. Namun,
munculnya sebuah kesempatan juga selalu tidak lepas dari usaha yang kita lakukan. Mulailah
mencari info-info terkait pekerjaan atau negara impianm, lalu imbangi dengan improvisasi diri
agar mampu menyesuaikan dengan apa yang dibutuhkan oleh pekerjaan atau negara tersebut.
Ketika kesempatan itu datang, ambil lah kesempatan tersebut karena kesempatan yang langka

jarang sekali akan datang lebih dari sekali.

Seperti yang telah penulis sampaikan sebelumnya, tidak sedikit orang-orang yang takut
untuk kerja di luar negeri karena harus keluar dari zona amannya. Tidak bisa dipungkiri, bahwa
ada beberapa masalah yang bisa dihadapi saat berada di luar negeri. Contohnya, homesick atau
kerinduan untuk pulang ke rumah atau sekedar rindu dengan suasana dan makanan dari negeri

sendiri.
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Kemudian, perasaan menjadi seorang minoritas di negeri lain juga cukup melelahkan
bagi sebagian orang, kita merasa kualitas diri kita kurang dibandingkan dengan orang-orang di
sekitar kita. Lalu, adanya perbedaan budaya, bahasa, agama, kehidupan sosial, kehidupan di
dunia pekerjaan dan lain-lain. Namun, hal ini harusnya bukan menjadi sebuah ketakutan bagi
kita, melainkan sebuah tantangan dan kesempatan baru agar bisa meningkatkan nilai diri dan
belajar lebih dari orang-orang yang jauh berbeda dengan kita. Dengan kerja di luar negeri, kita

bisa mengetahui dan memiliki banyak pengetahuan serta pengalaman yang baru.

B. Kerja di Industri Indonesia
Industri/Manufaktur Merupakan salah satu Sektor Ekonomi di Indonesia. Pertumbuhan

sektor ekonomi tertinggi di Indonesia adalah sebagai berikut :

a) Industri : 3,39%
b) Trading :0,6%
c) Informasi dan telekomunikasi: 0,41%
d) Pertambangan :0,29%

Elektronik, Peralatan Listrik dan Otomotif masing-masing menyerap 1% untuk tenaga kerja di

sektor Industri secara keseluruhan.

81-%1

Gambar 3.1 Proyeksi Pertumbuhan PDB Sisi Sektoral
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Sektor Industri
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Gambar 3.2 Proporsi Tenaga Kerja pasa Sektor Industri Manufaktur

e PCB Design

Gambar 3.3 PCB Design
- Projek akhirdari pekerjaan dibidang PCB Design adalah :

“Remote Control Nirkabel untuk aplikasi Robot menggunakan Dual Tone Multi

Frequency, Ditransmisikan oleh Gelombang Radio Modulasi Frekuensi”.

Dalam industri ini, apa yang akan pelajari?

Yang dipelajari dalam pekerjaan ini adalah untuk pembuatan PCB (ORCAD),

Mikrokontroler, Pemrosesan Sinyal, dan Solder.

Biasanya pekerjaan ini berada dibagian Tata Letak Desain PCB (Karya Seni),

dan Uji Pelepasan Statis Elektro.
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Jobdesk yang ada dalam pekerjaan ini antara lain :
- Surface Mount Technology (SMT)
SMT merupakan Teknologi Pemasangan Permukaan.

Gambar 3.4 SMT
- Resistor and IC’s SMD Type
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Gambar 3.5 Resistor dan Tipe SMD IC (Perangkat Pemasangan Permukaan)
- DTMF and Cost Optimization
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Gambar 3.6
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Gambar 3.7
e Produk Elektronik
Produk elektronik saat ini sedang berkembang pesat, hal tersebut karena adanya
dorongan dari permintaan pasar yang semakin melonjak. Masyarakat kini sudah
mampu untuk beradaptasi dengan eknologi baru, evaluasi prototipe, sehingga
produk elektronik banyak diproduksi secara masal. Produk eletronik sekarang

menjadi Peluncuran Komersial Pertama dan Tingkatkan Pangsa Pasar.

L-SERIE.

xtank pertama ¢

Gambar 3.8 Produk Elektronik

e Industri Otomotif
Contoh dari indutri otomotif ini antara lain Pengkabelan, Motor, dan Lampu Stop

Pemasangan Tinggi DIY, Insinyur Kendaraan, bukan (hanya) Insinyur Bagian.
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Gambar 3.10 Industri Otomotif
Masa Depan
Pada masa depan yang akan datang kelak, akan ada lebih banyak Kepedulian
terhadap Industri 4.0, Perubahan Iklim dan Industri Hijau Pasca Pandemi
Teknologi dan New Normal (Work From Home, Metaverse). Akan ada masanya
dimana Gen Millennial akan digantikan oleh Gen Z untuk memajukkan Sektor
industri pekerjaan di Indonesia. Kita harus percaya bahwa Kita Bisa !
Lalu bagaimana kita bisa mewujudkan impian itu? Impian untuk memajukan
industri pekerjaan di Indonesia bisa dilakukan dengan membentuk karakter kita
melalu masa-masa sekolah hingga pendidikan yang lebih tinggi.
Cara melamar pekerjaan yang tepat !

Persiapkanlah dirimu untuk melamar pekerjaan dengan memperhatikan hal-hal
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berikut ini :

1.
2.

Pilih bidang / jurusan yang sesuai dengan background.
Gunakanlah istilah khusus dibidangmu (Web Developer, Frontend Developer,
IT Support)

3. Sebut gaji dengan jujur (yang diharapkan)
4. Pasang foto profesional (Linkedin / CV)

5.
6
7
8

Perhatikan ringkasan singkat tentang dirimu dalam CV / Linkedin dengan baik.

Hindari terlalu sering berganti pekerjaan

. Poles profil media sosial (mencantumkan karya/pencapaian)

. Percantik portofolio (pekerjaan/karya)

Rekrutmen

Pahamilah beberapa pertanyaan yang sering ditanyakan dalam sesi tanya jawab /

interview kerja.

1.

Bisa ceritakan tentang diri kamu?

Fokus menceritakan personality yang berhubungan dengan pekerjaan atau
keterkaitan pada bidang tertentu.

Kenapa kamu apply untuk posisi ini?

Berikan 3-4 hal positif yang bisa kamu temukan dari posisi atau pekerjaan yang
dilamar. Usahakan fokus dan beri penjelasan dengan kalimat yang sederhana
tapi jelas dan bisa meyakinkan pewawancara.

Apa kelebihan dan kekurangan kamu?

Kelebihan : Ceritakan tentang hal yang benar-benar bisa dikuasai dan cukup
berhasil dilakukan selama bekerja

Kekuranga : Bisa memberi jawaban diplomatis yang disertai dengan solusi
menyiasati kelemahan yang kamu miliki.

Apa saja rencanamu di 3-5 tahun ke depan?

Karena ekspektasi perusahaan untuk pertanyaan ini adalah jawaban yang pasti
dan jelas, jadi sekalipun kamu masih belum tahu rencana 3-5 tahun ke depan,
kamu harus tetap memberikan alasan yang realistis agar pewawancara bisa
mengerti.

Jika harus keluar kota dalam waktu yang lama, apakah kamu bersedia dan siap?
Pekerjaan di bidang IT khususnya, yang mempunyai Client diluar kota bisa

meminta kamu untuk dinas ke luar kota bahkan bisa ke luar negeri dengan

31



6.

dirasi yang beragam.

Apa yang bisa meyakinkan kami untuk merekrut kamu?

Berikan jawaban yang realistis dan usahakan ceritakan kelebihan kamu tanpa
melebih-lebihkan.

Kapan kamu bisa mulai bergabung dengan tim kami?

Biasanya, kalau sudah masuk ke pertanyaan ini, berarti tahap interview kerja
kamu sudah memasuki tahap keputusan.

Berapa ekspektasi gaji yang kamu inginkan?

Bisa mencari tahu perbandingan gaji dari perusahaan sejenis, supaya saat

bernegoisasi, nominal yang kamu sebutkan ada dasar perbandinganya.

Persiapkan Diri sebelum interview

Kamu harus mempersiapkan diri kamu agar kamu siap untuk menjawab

pertanyaan-pertanyaan yang akan ditanyakan oleh pewawancara. Berikut beberapa

hal yang perlu kamu siapkan :

1.

Percaya diri

Calon karyawan yang tidak percaya diri tidak akan menarik minat perusahaan
Datang tepat waktu

Jangan pernah terlambat untuk mengikuti suatu wawancara kerja. Datanglah
minimal 15 menit sebelum waktu wawancara.

Kenali perusahaan

Lakukan riset terlebih dahulu tentang perusahaan yang kamu lamar. Cari tahu
latar belakangnya, untuk mendapatkan informasi lengkap tentang produk yang
dihasilkan serta layanannya, profil perusahaan, atau bahkan strategi promosi
perusahaan.

Tunjukan sikap mental positif

Seperti tersenyum, menjabat tangan dengan hangat dan lakukan kontak mata
dengan lawan bicara.

Jangan sok tahu

Jangan terlalu banyak bicara saat sesi wawancara kerja berlangsung.
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