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TEMPOH LI : 23 JUN 2014 - 7 NOVEMBER 2014

PROSEDUR MEMOHON TEMPAT
KURSUS LATIHANINDUSTRI AT 401
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1.MENDAFTARKURSUS AT 401

BORANG DAFTAR KURSUS AT 401

POLI TSI AN FELAIAR
ultan Idris Shal
Jabatan Pengajian Politeknik PEIJ\J
UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
BORANG PENDAFTARAN Saya
KURSUS LATIHAN INDUSTRI AT 401 NoF No Kad
SESI: berjanji memaruhi segala arahan dm peramuan yang ditetapkan oleh
Politeknik Sultan Idris Shah dan isasi yang P p
Tempoh Latihan: Kuwrsus Lathan Industri AT 401. Bagi menjayakan proses permohonan
Nama: penempatan Kuzrsus Latihan Industri AT 401 saya berjanji wntuk -
No. Pend.: No. KP: i) memohon penempatan menjalani Kursus Latthan Industri AT 401 ke
Kod Jabatan Kod Program sam organisasi sahaja dalam setiap tempoh permchonan yang
ditetapkan.
$Saya memohon untuk mendaftar Kursus Latihan Industri AT 401 pada sesi yang tersebut di & berusaha i latihan dalam tempoh y: diberikan
atas. Saya berjanji akan mematuhi segala peraturan latihan yang ditetapkan oleh politeknik B mencan tempat g yg
i) 2 : ya terhadap p F ¥
Kursus Latihan Industri AT 401
Tandatangan Pelajar
;“7 ,;:'9'“" O iv) susulan dari yang dipohon.
arikn :
v) menggunakan adab dan etika yang sesuai ketika benuusan berkaitan
Sokongan dan Pengesahan -
= permohonan penempatan Kursus Latihan Industri AT 401, sama ada
saya i tidak pelajar o atas untuk mendaftar dan
menjalani Kursus Latihan Industri AT 401 pada sesi secara lmgsung atau menerusi felefon.
vi) berseruju difempatkan & mana sahaja tanpa disediakan kemudahan
penginapan. p i atau lain sekirmmya tdak
Tandatangan, Nama & **Cap . ;
Penasinat Akademik berjaya mendapatkan sendivi tempat lathan dalam tempoh yang
Tarikh :
o diretapkan.
KEGUNAAN UPLI:
Disahkan oleh
Tandatangan, Nama & **Cap
Ketua Jabatan
Tarikh : (Tandatangn Felajar) (Tarikky
Nota
"Cap - Alat untuk menurunkan bekas ateu kesan tanda (andatangan, nama, dl) dengan
menekannya di atas kertas (surat dil) [Sumber Kamus Dewan Bahasa Edisi Keempat 2010]
= o
L |
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2. MENYEDIAKAN DOKUMEN

Borang Biodata -
Curmiculum Vitas (CV)
& Sural Jawapan
{ 4 salinan)

‘Seaalinan mesti dizerah
kepada PLIJ masing-
masing untuk gimpanan
UPLI

Sural Jawapan

Dokumen pengenalan diri kepada pihak
organisasi yang menawarkan
penempatan Kursus Latihan Industri
AT401.

Templat ini hanya bersesuaian untuk
tujuan memohon penempatan Kursus
Latihan Industri AT401.

Bagi memohon kerja,templat ini tidak
sesuai digunakan.

Tip CV
Sebelum

Phate FULL NAME

Addren | D% Hinewa - wB00I0500 270
tearn Aaireia 1 .‘i P B0 0000 Diid
G Ppmcycro“ s

Enall i sareay

Diploma in Civil Engimeering

Selepas
aksara nama panjang,

Tip CV

Alamat Penuh Rumah /
Alamat Tetap

kekalkan sebaris sahaja,

ubah saiz tulisan ikut
kesesuaian.

CURRICULUM VITAE

SITI ARIYAH BINTI SHAHLAN

Unit Perhubungan dan Latihan Industri,

45100 Sungai Lang,
Sabak Bernam, Selangor

Diploma in CSngneering

PO \ A

Saiz tulisan besar, sekiranya

Home : +603-3280 6234
Politeknik Sultan Idris Shah, H/P :+6010-000 0000
Email : upli@psis.edu.my

| ¥~
Identity Card No 200414 5366 Religion Isiam
Student No. 17DKA10F0000 Sex Female
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Templat CV
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Skills/ Strengths panjang,
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Templat CV
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Programme Overview Programme Overview
Poiytechric. Politeknik Sutan Idris Shah Pohytechni ‘Poiteknik Sultan ldns Shah
Department Cvl Engineering Depariment Degament Engneerng
Programme Dploma n Co Engieering Proganme Dpkoma n Cod Engoserng
Industrial Training Session Industrial Traning Session Jun 2013
Duraton 17 Jun 2013 - 1 November 2013
Synopsis Synopsis.
wum n cw zm«m provides knowledge, skls and atiude (0 adapt 1 new ua-mgy in civil sl
eng
the creator, .1l This program provides in me The creator,

Oocstnic, Coaban Prcyiee 2 btk Ot et Corsouskon Mamacumat o

Thispopamre s despd o ey s i sond ke s ok, s undesandeg of
ion designs and infrastructural development of civi

enveonment, constucton and
enqmeﬂ'w Ton Kncude wid i tmchod i b ool B s ks O Gome bR
Studens wi be expodkl
\oxoﬁ ks ammicon s 310 e vk e o o, et 3 H
a5team.

cO

Job Prospect

Skils o be introduced during industial training
o Analyzng samples
Laboratory oriented jobs
Knowledge in Gvl construction mar
Handing o civi engineering equipments o s
Safety & Health in construction
Quaty Controljobs
Quantity/ Contractsurvey relaled 1o civl engineering
Highway! water/problematic sil consiruction
« Design concrete and steel construction

Engneerng Drawng, mmme|w;
Stuctre, Structral Design, Hydraulcs and

survey,

‘Geatechnic, Contract Procedires and Measurement, Computer

consiucion
e
i

s, communicaton skis, and team work $0 the graduates wil communcate, nteract and Contiute
effctively 25 leam members.

Engneerng Concrete Technoogy, Theory of
Hydoogy, Water Sugply and Waste Water Treatment,
Appicaton, Constucton Management and

idusties, constucton designs and rastuchural develogment
and shils acqured wil be usefu or success in fulure o curent engioyment.

o o

Laboratory oriented jobs
Knowledge inciilconstructon

Job Prospect

kil 10 be ntoduced during industrialtraiing
A

management
Handing of il engincering equpments and softvare

Salety & Healhin construcion
Qualty Contol jobs

‘Quaniity Contractsurvey related o cil engineering
Highway! waler/problematc soi consiruction
Design concrete and steel constuction

Templat CV
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» Gambar satu elemen “promosi diri” kepada
pihak organisasi untuk menerima sebagai
pelatih / pekerja

» Gambar menarik mewujudkan penceritaan
tersendiri.

Gambar berkolar bulst vs berkot segak. bertall leher
B3ju beroorak kurang sopan

Serselipar jepun, 0gn Dark3sut  kKiiat

Derceliar sendst dan ket ve nggar selesa. kemas

nakin O3/ 03EEN M3 Y20 B3k ken3
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* Emel professional, dinasihatkan masukkan

. . emel menonjolkan elemen professional,
*Mudah untuk d'hUbU"g'- sopan, mudah. Elakkan ejaan yang susah.
H = Contoh :Ateh Boiboy@yahoo.com ,
*Cara penUhsan yeoblepakselalu@gmail.com,

GarfieldTidur@gmail.com

* Tukarkan kepada  alfateh@yahoo.com,
0332806234 .. +603-32806234 muhammadziyad@gmail.com

* Cipta satu emel khas untuk memchon
tempat Kursus AT40| seterusnya untuk

0134570218 .. +6013-4570218 mohon pekerja setelah tamat pengajian.

+ Bagi memastikan kekemasan CV yang diisi menggunakan templat yang

diberikan
<+ Font : Arial, Size 10,
+ BEZA untuk Font NAMA - saiz besar, sesuai dan sebaris.

+ Font Color : hitam (black).

+ Boleh menggunakan KREATIVITI untuk memaparkan CV lebih menarik.
Contoh, tambah elemen grafik yang bersesuaian. Grafik berdasarkan lukisan
kartun tidak digalakkan, ianya menonjolkan kurang serius dalam sesuatu
permohonan.

+ Semak Kekemasan CV dan Surat Jawapan sebelum dicetak.
+ save ke format pdf, tengok hasil, puas hati baru cetak

+ Software untuk tukar format .pdf
+ Primopdf.exe
+ Office 2010 atau versi terkini, terus save as type .pdf

+ CV yang telah siap
+ Cetak
+ tandatangan dan
+ dapatkan pengesahan pihak jabatan pengajian

+ Pemilihan Kertas.
+ Pilihlah kertas yang bersaiz A4, 80 gsm atau jenis kertas Glossy,
kertas gambar atau keras.

+ CV secara atas talian, proses permohonan Kursus Latihan
Industri AT 401 menerusi emel
+ CV lengkap dengan pengesahan pihak jabatan pengajian
perlu disalin ke format digital (scan) dan hantar sebagai
attachment.
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Soalan Lazim /
Frequently Ask Questions
(FAQ)

Soalan { ¢ Bolehkah elemen watermark
=

digunakan ?

*» Elemen watermark boleh digunakan,

* namun pastikan maklumat dalam CV boleh
dibaca dengan jelas,

* Pemilihan watermark tidak menggambarkan
unsur kurang menyenangkan,

jawapan < pastikan menggunakan watermark yang boleh

gunasama,

* bukan khas / bukan milik mutlak mana-mana
organisasi,
memastikan tiada unsur ciplak,

- atau kekalkan tanpa watermark

3. MEMOHON TEMPAT LI

Mendapatkan sural
permohonan manjalam LI
dikeluarkan oleh UPLIda

PLIJ.

Lampiran disertalan jika ada.

Kaji
S‘Eb@rum % Analisis SWOT diri / Muhasabah
diri
M €mo h on %+ Kemudahan (Penginapan,
Pengangkutan)
%* Lokasi
«» Kewangan

% Kesesuaian program/bidang
%+ Apa Pengalaman yang dicari

%+ Tahu Cita-cita - kerjaya
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ANALISIS SWOT : fokus pada pemilihan organisasi tempat Latihan Industri

(ppusojuy) uvwere

Strength (Kekuatan)

‘Weakness (Kelemahan)

<« Bertanggungjawab

«+ Sentiasa menepati waktu

<« Fikir positif

<+ Mahir runding cara

<&+ Selalu tersenyum

++ Mudah menerima ilmu baru

<+ Suka pada grafik

<+ Suka landscape

++ Bercita-cita tinggi sebagai seorang usahawan
<+ Berkenderaan sendiri (pengangkutan terjamin)
< Penginapan terjamin

QO Belum pernah bekerja tetap

Q Banyak pertimbangan dalam
memberi pandangan

0O Belum selesai pengajian, baru
semester 4

(reuayxy) wereny

Opportunity (Peluang) Threat (Ancaman)
<« Menambah pengalaman untuk mencapai cita- | O Ajakan rakan ke organisasi di
cita luar kawasan tempat tinggal.

+%+ Merasai situasi pekerjaan sebenar

++ Mengetahui operasi sebuah organisasi

<« Berkomunikasi dengan pelbagai peringkat
pekerja di organisasi

«+ Ibu bapa menyokong menjadi usahawan

Q Ramai pekerja warga asing di
organisasi.

Pilih

“+ Pilih organisasi yang sesuai
* Contoh : Cita-cita selaku Usahawan

bidang Insuran

¥ Mohon organisasi insuran
v Dapatkan ilmu organisasi insuran

diurus tadbir

v' Apa aliran kerja organisasi insuran
v Timba ilmu dan pengalaman ke arah

usahawan

Siasat

1. Profail Organisasi
2, Had Siasat - produk/ perkhidmatan
organisasi
(Promosi apa kita boleh berkhidmat di

organisasi)
& Aktiviti yang dilaksanakan tidak melangzar
miana-mana peraturanundang -undang
kerajaan.

AP 1 1

iinskatkan Akidah, Ibadah 2 0dhIEK
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PROSEDUR MEMOHON TEMPAT
KURSUSLATIHAN INDUSTRI AT 401
. R
di Malaysia
atau
Luar
. Negara |
PELAJA
DENGAN
ORGANISASI
3. MEMOHON TEMPAT LI 3. MEMOHON TEMPAT LI
Pelajar peru Pala
menyemak Ll ]
sanarai ) ;r'l::n-:-"
organisasi Spin
yang TIDAK t Mok gy
DIGALAKKAN i N, (L
M, i T Mengna,
T S e e
!.la.hlurna.t 'MM"’ b - o h‘;‘:“ ._,.:.J.-:"'-'“
berkenaan boleh -"":::‘ :-Tn:‘.'.:. L — [ T—
e rhatan
3. MEMOHON TEMPAT LI
ngatkan
Membuat / bfzt:ﬁ‘ga jar
:::ng;dk ey memohon
emuduga tindaksn susdan
old(\ organiaasi b tsk satu
peri) opubmansetert  Padasshias
surat yang masa.
an.
P
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MEMOHON TEMPAT LI

Dokumen untuk permohonan ke
Brganisasi

Semak Sirat Jawapan diUPL PSIS \
Surat Iringan Asal Surat Jawapan
‘ ———
@ w | T
= L —

Templat CV kekalkan dua (2) muka surat
bercetak sahaja.

Lampiran helaian lain.
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3. MEMOHON TEMPAT LI

* Susulan (Follow-Up)

= panggilan menerusi telefon atau terus ke
organisasi,

= Praktikkan etika yang sesuai ketika membuat
susulan

Kenalkan diri

Bila tarikh hantar permohonan

Kepada siapa hantar permohonan

Tanyakan bila boleh mendapatjawapandengan
sopan

Guna kata ganti diri yang sesuai

+ Ketika berurusan menerusi telefon atau
bersemuka di kaunter mana-mana organisasi,
guna kata ganti diri yang sesuai.

4+ Elakkan panggilan “kakak”, “abang”, "makcik”
atau “'pakcik”

+ Gunalah panggilan rasmi: Dato/ Datin /
Tuan / Puan / Encik /Cikpuan (kenalpasti gelaran

seseorang individu di organisasi tersebut)

11
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Pakaian lkut Kesesuaian

Pakaian, Seluar,
Aksesori (Tali Pinggang, Jam, Cermin Mata dan lain-lain

Fikir — menepati syariah o
pobon 1E10
”-.uli!
Tentukan Kesesuaian Tentukan Kesesuaian

Pakaian (Berkot dan talileher)

Padanan yang sesuai,
dari atas hingga bawah,
Kenali bentuk muka, bentuk badan,
pilih baju ikut kesesuaian kita
Kasut yang sesuai A atau B ?
Fikir — menepati syariah

w

Pakaian (T'shirt tidak berkolar)
Corak yang dipilih,
melambangkan diri kita ?
Fikir — menepati syariah

ey wabail
oot

o Soto cpon e revrbh MENGHADIRY
A siveyep TEMUDUGA
b A

o Bt gtk e b L Lot
b b, St g S b

Sorh o Blehan b e L
o P e b s ot s B

Rujukiah dimana
vang difikir sesuai.
Carilah Maklumat

. .
e - A — - e ¢ d
g dn bk o berkaitan tempuuga
. :______",_,_,_'._,_'............__ dan persediaan
- sebelum, semasa &
: Sty deon teheh gunanh, ARy selepas
B . T Zosrr Moo 1210 Tl

o b ik g, oMY Ly




POL TSN

UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI

Tip Proses Persediaan Kursus Latihan Industri AT401

3. MEMOHON TEMPAT LI

Swrat Memohon Tempat Ll akan

dikehsarkan oleh UPL] sebanyak tigﬂ (:3)
kak sahaja, it : o

Surat permohonan hali pertama
Surat permohonan kal kedua

Surat permohonan kali ketiga

Pihak politeknik meletakkan pelajar di
c-r?a.nﬂ-a:.-i yang sesuai tanpa disediakan
sebarang kemudahan .

4. MENYEMAK PERMOHONAN

W Surat  coaae,  dinanta
ura = antar
. = g organisasi - 3

awapan latihan UPLIL, PSIS.

Pos ke slamat
FPoliteknik Sultan Idris Shah,
Sg Lang, 45100 Sg Air Tawar,
Selangor
(wp : Pagawail Perhubungan & Latihan indusin)

No. Faks uPLE: 03 - 3280 6401
Emel : upli@psis.edu.my

13
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Surat Jawapan
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5. PENGESAHAN LAPOR DIRI

s Lapor
' Sila dapatkan SuralPengs.:sahan :
| Dirl p::jar ke organisasi latihan
' sebelumandamula melapordiri.

/

5 Suat ini periu dibawa bersama semasa Y

:MI:. melapor diri sebagai pengesahan
|Pelgjar  Lathan  Industri  dari
| Politeknik Sultan Idris Shah ——
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Demi Mama!
Sesungaithnya manusia itu
dalam kerugian,
Kecuali ovang-orang
yanz beriman dan beramal salih,

~ dan mereka pula
berpesan-pesan
dengan kebenaran
seria berpesan-pesan
dengan sabar

Surah Al-Asr. surah ke-103.
diturunkan di Mekah. 3 ayat

T Kami sedia membantu ©
s aya = Pn Seti Suhadaini binti Mohammed
T AR IS R Ty £ HER En Ikmal Hisham Abd Karim

RN e Lot SLa R Pn Siti Ariyah binti Shahlan

Pn Nor Laili binti Dol Basir
En Mohd Mohailey Abd Kadir

. Disediakan oleh - Siti Ariyah Shahlan, PPLI PSIS ..

HUBUXGI UPLI!

POLITEKNIK SULTAN IDRIS SHAH
UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
SUNGAI LANG, 45100 SUNGATAIR TAWAR
SELANGOR DARUL EHSAN

TEL : 03 - 3280 6234
FAKS : 03 - 3280 6401
e-MEL : upli@psis.edu.my
Laman Sesawang : www.psis.edu.my

15




