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Pelatihan, Penulisan, CV, Job interview. Hasil evaluasi setelah pelatihan
Cover Letter, Job Interview menunjukkan bahwa para peserta (n=15), yang

mayoritas mahasiswa akhir dan sedang mempersiapkan
diri untuk melamar pekerjaan, mengaku bahwa
pengetahuan mereka dalam menulis CV, Cover Letter, dan
Job Interview dalam Bahasa Inggris meningkat serta
materi pelatihan relevan untuk kebutuhan mereka dalam
memasuki dunia kerja maupun meningkatkan karir
mereka.

PENDAHULUAN

Nasyiah Cabang Mantrijeron merupakan organisasi keputrian di bawah naungan
Muhammadiyah yang anggotanya rata-rata berusia remaja dan belum menikah. Mereka rata-
rata adalah pelajar, mahasiswa, lulusan perguruan tinggi, maupun karyawan/karyawati.
Mayoritas anggota adalah mahasiswa yang sedang berada di tahun terakhir dan menyiapkan
diri untuk memasuki dunia kerja. Semakin ketatnya persaingan kerja, membuat semakin
pentingnya kualitas calon pelamar kerja. Terlebih di masa pandemic COVID-19, angka
pengangguran meningkat dikarenakan tingginya angka pemutusan hubungan kerja [1]. Oleh
karena itu, penting bagi para anggota Nasyiah Cabang Mantrijeron untuk bisa memiliki
kompetensi yang menunjang kualitas mereka sebagai sumber daya manusia yang siap
berkompetisi dalam dunia kerja. Salah satu kemampuan yang penting untuk dimiliki dalam
memasuki gerbang kerja adalah kemampuan menghadapi wawancara kerja. Kemampuan
dan keterampilan menggunakan bahasa yang sesuai dalam menghadapi wawancara kerja
merupakan hal yang menantang, terelebih bila wawancara diadakan dalam Bahasa Inggris
[2]. Agar para calon pencari kerja lebih siap dan percaya diri dalam menghadapi wawancara
kerja, maka perlu diadakan pelatihan persiapan menghadapi wawancara kerja [3]-[5]. Para
anggota Nasyiah Cabang Mantrijeron belum memiliki kemampuan yang cukup dalam
menulis CV (Curicculum Vitae), sedangkan kemampuan menulis CV dan menghadapi
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wawancara merupakan hal yang krusial bagi calon pencari kerja [6]. Mereka belum pernah
mendapatkan pelatihan tentang cara menulis CV, Cover Letter, dan menghadapai wawancara
kerja dalam Bahasa Inggris. Berdasarkan hal tersebut, maka penting untuk diadakan
pelatihan dalam rangka meningkatkan kemampuan dan kesiapan mereka dalam menulis CV,
Cover Letter, dan menghadapi Job Interview dalam Bahasa Inggris bagi anggota Nasyiah
Mantrijeron Yogyakarta.

METODE

Program pelatihan menghadapi wawancara kerja dalam Bahasa Inggris bagi anggota
Nasyiatul Aisiyah Cabang Mantrijeron dilaksanakan sesuai dengan prosedur yang sistematis
agar kegiatan berjalan efektif dan sesuai rencana. Tahapan yang digunakan dalam
melaksanakan pelatihan adalah sebagai berikut [7]:
1. Mengidentifikasi kebutuhan (need analysis). Pada tahapan ini, dilakukakan identifikasi
kebutuhan pada mitra, sehingga bisa diberikan penanganan yang sesuai. Secara lebih spesifik,
kebutuhan mitra terkait dengan pelatihan menghadapi wawancara kerja dalam Bahasa
Inggris diidentifikasi.
2. Menetapkan target pelatihan (training program). Target pelatihan ditentukan setelah
kebutuhan mitra diidentifikasi, yaitu dengan menetapkan capaian yang bisa diukur atau
dinilai. Dalam konteks kegiatan ini, target pelatihan adalah bertambahnya pengetahuan,
pemahaman, dan kompetensi peserta dalam menghadapi wawancara kerja berbahasa
Inggris.
3. Mengembangkan isi program (content of program). Isi program dikembangkan sebagai
follow up dari analisa kebutuhan dan sasaran pelatihan. Pengembangan program disesuaikan
dengan kebutuhan mitra dan disetujui oleh mitra. Untuk program pelatihan ini, materi yang
akan diberikan adalah pelatihan penulisan CV, penulisan cover letter, dan menjawab
pertanyaan dalam wawancara kerja.
4, Merancang prinsip pembelajaran (learning principles). Prinsip pembelajaran ditetapkan
agar efektivitas pelatihan bisa dicapai. Pelatihan yang dirancang melibatkan partisipasi aktif
dari para peserta, relevan dengan kebutuhan peserta, dan memberikan umpan balik.
Pendekatan dalam pelatihan ini bersifat learners’ centered, sehingga para peserta pelatihan
bisa banyak terlibat secara aktif.

Mengidentifikasi Menetapkan
kebutuhan target pelatihan

4

Merancang prinsip Mengembangkan
pembelajaran isi program

Gambar 1. Tahapan pelatihan
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Pelatihan menghadapi wawancara kerja untuk 15 kader dan simpatisan Nasyiatul
Asyiyah Cabang Mantrijeron ini diadakan selama 3 sesi, yaitu tgl 21, 24, dan 26 April 2022.

Berhubung masih dalam kondisi pandemi COVID-19, maka pelatihan diadakan secara virtual
melalui Zoom.

a. Data peserta

Pekerjaan/status

15 jawaban

® Vizhasiswa

® Karyawan

@ Pengajar/gunydosen

@ S=dang mencar pekenazan

Gambar 2. Pekerjaan/status peserta
Dari Gambar 2 bisa diketahui bahwa dari seluruh peserta (n=15), mayoritas peserta
pelatihan berstatus sebagai mahasiswa (53.3%), kemudian karyawan (26,7%), sedang
mencari pekerjaan (13,3%), dan pengajar/guru/dosen (6,7%). Sedangkan untuk usia peserta

berkisar antara 20 - 28 th, dengan jumlah mayoritas peserta berusia 22 tahun (20%). Ini
ditunjukkan pada grafik berikut.

Usia |_|:| Salin

15 jawaban

3
(20%)

2 (13.3%)
2 |

20 tahun 21 22 23 22 tahun 23 26 26 tahun 27 28

Gambar 3. Usia peserta
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b. Materi dan Jadwal Kegiatan
Pelatihan ini dibagi menjadi 3 sesi, dimana tiap sesi digunakan untuk menyampaikan
materi sebagaimana ditunjukkan dalam Tabel 1 berikut:

Tabel 1. Materi dan Jadwal Kegiatan

Sesi Materi
Sesi 1: 21 April 2022 Writing effective CV
- Parts of CV
- Types of CV
- Soft skills & hard skills

- How to describe soft skills

- How to describe transferrable skills
- Matching skills & examples

Sesi 2: 24 April 2022 Writing a cover letter

- Different purposes of cover letter

- How to describe qualities and skills

- How to tell motivation to apply

- Sections of a cover letter

- Softening & emphasizing

- Formal vs informal language

- How to end efficiently

- Practice editing a cover letter

Sesi 3: 26 April 2022 | Handling job interview questions

- Commonly asked questions

- How to give effective answers

-Using positive wording to explain reasons
- Strategies to answer tricky questions

Sesi ke-1 rangkaian pelatihan ini diawali dengan materi 1 yaitu How to write an effective
CV. Pada sesi ini para peserta menyimak penjelasan tentang bagaimana menulis CV berbahasa
Inggris yang efektif, mengenal berbagai macam CV dan tujuan menulis CV, serta bagaimana
mendeskripsikan soft skill dan hard skill. Para peserta juga diminta untuk berlatih
mendeskripsikan soft skill dan hard skill yang dimilikinya.
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Gambar 4. Pelatihan sesi ke-1
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Pada sesi ke-2, para peserta mendapatkan materi dengan topik Writing a Cover Letter.
Di sesi ini mereka belajar Menyusun surat lamaran kerja berbahasa Inggris, menggunakan
kata-kata dan ungkapan yang sesuai, serta belajar mengenal bagian-bagian dalam Cover

Letter. Melalui fasilitas google doc, para peserta juga diajak untuk mengedit contoh Cover
Letter yang keliru, dengan menggunakan bahasa yang lebih formal.

o ek - Yohos Sourch B x| ®
€« C O & dowsgooglecom Wiy g - oz .
a practice editing @ & & co
File Edit Tampilan Sisipkan Format Alat Add-on Bantuan hir dis
“ o~ A P 1258 ¢ Teksnormal «  Ara + - 1 +# BIUAS o

d. The following extract from a cover letter is too informal. Rewrite the extract using
appropriate formal language.

Dear Sarah, Tatermat
1 qet Ervinda De Chiista
[ saw your advert Jor 4 job as & secretary on the Internet kst week. | wand 10 apydy
for the job.
I've been working as & seceetary ot Goedon's Fiaanchal Services in Barcebona he
the last thsree years, byt F'm booking Jor & new job In Milan because my bastand
B fust got & new job with bis company i Milan
Fve heaed a ot about your compaay | think it's one of the higgest Saancial
seevice compasies tn Milan |'ve worked for years ks this area (over six years) and
think Usat this has given me the experience that your company peeds
1 you wairt bo meet 20 tak about bow my skills sad experience can benefit your
compasy in the hutere. [ would be happy to come i and meet you. ask fo
T Kind regards, Jane sy

R R R R ERAR

M LPOHE~2EHODREO O 56 | 0 Hun A & 8 M v B
Gambar 5. Materi pelatihan sesi ke-2
Pada sesi ke-3, peserta belajar tentang Handling job interview questions. Mereka
mendapatkan materi tentang jenis-jenis pertanyaan yang sering ditanyakan pada sesi
wawancara kerja, serta strategi menjawabnya. Mereka juga diajak untuk mempraktekannya
dengan menggunakan jawaban yang positif dan meyakinkan.

"B Teou ] ™

¥ at o Q / u ‘ .
- W A— - - YR _
BT ® oy f v
ot I P > s ) o

Can you tell us about yourself?

Well, Fen mmotivabed aeud 1 put a lot of dfort im0 everything |

" "
de, whether I'm studying at university, at work or even when Lutfl Aﬂfln
o playin t. During my last year at univenity | was
captain of the basketball team, 1 had to organize matches und

motivate the playen. As a captain | was able o communicale
effectively and get along with everybody in the team and for

o (= ] e -0--:‘---ll ORGnBRORIINE
Gambar 6. Materi dan peserta sesi ke-3
c. Evaluasi kegiatan

Setelah peserta mengikuti rangkaian pelatihan,maka peserta diminta untuk mengisi
lembar evaluasi untuk memberikan penilaian pada tiap sesi.
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Penilaian peserta setelah mengikuti sesi 1

Hal pertama yang dinilai yaitu bagaimana penyampaian materi tentang “writing an
effective CV”. Mayoritas peserta menyampaikan bahwa penyampaiannya cukup jelas dan
mudah dipahami (53,3%), dan sangat jelas dan mudah dipahami (46,7 %).

1. Bagaimana penyampalan materi tentang “writing an effective CV™? @ Salls 1

15 jewaban

@ Sangat jelas dan mucah dipanami
@ Cukup jelas can mudah Spaham
® Tdak jelas dan sulit Spaham

@ Tidak tan

Gambar 7. Penyampaian materi “writing an effective CV”
Hal ke-2 yang dinilai yaitu relevansi materi terhadap kebutuhan peserta. Mayoritas
peserta (80%) menjawab bahwa materi relevan, sedangkan 20% menjawab mungkin
relevan.

2. Apakah mater| “writing an effective CV" relevan untuk kebutuhan Anda? @ Salin

15 jawnban

Gambar 8. Relevansi materi “writing an effective CV”
Pertanyaan berikutnya yaitu tentang meningkatnya pengetahuan peserta setelah
mengikuti sesi 1. Seluruh peserta (100%) menyampaikan bahwa pengetahuan mereka
bertambabh.

3. Apakah setelah mengikuti sesi “writing an effective CV”™ pengetahuan Anda tentang Q Salin
manulis CV berbahasa Inggris bertambah?

S piwwaliar

® v
© Ticlus
@ Mhungeir

Gambar 9. Meningkatnya pengetahuan peserta tentang “writing an effective CV”
Terkait dengan banyaknya pengetahuan baru yang diperoleh peserta setelah
mengikuti pelatihan sesi ke-1, 53% menjawab cukup banyak, dan 46,7% menjawab banyak.
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4, Seberapa banyak pengetabuan baru yang Anda peroleh setelah mengikuti sesl lD E
‘writing an effective CV*7
L NS ¥ o
o Covup ! »
; '.. c'-- in

Gambar 10. Jumlah pengetahuan peserta setelah mengikuti sesi-1
Terkait dengan materi yang ingin diperoleh peserta, secara umum peserta menyampaikan
bahwa materi yang disampaikan sudah lengkap dan sesuai yang diinginkan peserta.

5. Matari/hal apa tomtang “writing an effective CV*™ yang Ingin Anda peroleh totapd ticiak ID
diberikan dalam sosi 17

Gambar 11. Materi yang ingin diperoleh peserta

Penilaian peserta setelah mengikuti sesi ke-2

Setelah mengikuti sesi ke-2, para peserta diminta untuk menilai beberapa hal sebagai
berikut. Yang pertama yaitu tentang penyampaian materi. Mayoritas peserta (60%)
menyatakan bahwa penyampaian materi cukup jelas, dan 40% menyatakan sangat jelas
seperti ditunjukkan pada Gambar 13.

&, Bagaimans panyampaian mater tentang “writing & cover ietter 7 ‘D Sl

Gambar 12. Penyampaian materi sesi ke-2
Terkait relevansi materi terhadap kebutuhan peserta, mayoritas peserta (80%)
menyampaikan bahwa materi relevan dengan kebutuhan mereka, sedang 20%
menyampaikan mungkin relevan.
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Gambar 13. Relevansi materi terhadap kebutuhan peserta
Berkenaan dengan bertambah atau tidaknya pengetahuan peserta setelah mengikuti
sesi ke-2, seluruh peserta (100%) menyatakan bahwa pengetahuan mereka bertambah.

8. Apakah setelah mengikuti sesi “writing a cover letter” pengetahuan Anda tentang [g
menulis surat lamaran berbahasa Inggris bertambah?

5 jawaba

see
t

Gambar 14. Bertambah/tidaknya pengetahuan peserta
Tentang seberapa banyak pengetahuan peserta yang diperoleh setelah mengikuti sesi
ke-2, peserta menyatakan banyak (53,3%), dan cukup banyak (46,7%).

9. Setalah mengikuti sesi "writing a cover lettar”, saberapa banyak pangetahuan baru lD Salin
yang Anda perolah?

15 jawaban

® Hanyak

& Cukup banywk
» Sedikt

® Twak ads

Gambar 15. Banyaknya peningkatan pengetahuan peserta
Kemudian mengenai materi yang masih ingin diperoleh peserta terkait dengan tema
sesi ke 2, seluruh peserta secara umum menyatakan bahwa materinya sudah lengkap dan

bagus, sehingga tidak ada usulan materi lain.
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10. Materi/hal apa tentang “writing a cover letter” yang ingin Anda peroleh tetapi tidak lg
diberikan dalam sesi 27

s abia

L) >
(o) (20%)
' - 148 7% 1 8. ™ 1 ) 1 1 1 ) 1 ") 1 .
@Ml o = A acta Sotan 1arsamoak Tidak Ada Tidas 20
Dagums Semus vy sayn Sudah pelns dan t Tk sl W aha

Tl

Gambar 16. Materi lain yang diinginkan peserta
Penilaian peserta setelah mengikuti sesi ke-3
Terkait dengan penyampaian materi “handling job interview questions”, 60% peserta
menyatakan bahwa penyampaiannya cukup jelas dan mudah dipahami, dan 40%
menyatakan sangat jelas dan mudah dipahami. o

Gambar 17. Penyampaian materi sesi ke-3
Terkait relevansi materi terhadap kebutuhan peserta, mayoritas peserta (86,7%)
menyampaikan bahwa materi relevan dengan kebutuhan mereka, sedang 13,3%
menyampaikan mungkin relevan.

12. Apakah materi "Handiing job intorview questions” relevan untuk kebutuhan Anda? o

Gambar 18. Relevansi materi dengan kebutuhan peserta
Berkenaan dengan bertambah atau tidaknya pengetahuan peserta setelah mengikuti
sesi ke-3, seluruh peserta (100%) menyatakan bahwa pengetahuan mereka bertambabh.
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13. Apakah setelah mengikutl sesl "handling job Interview quastions” pangetahuan Q vilin

Anda tentang menuiis surat lamaran berbahass Inggris bertambah?

Gambar 19. Bertambah/tidaknya pengetahuan peserta
Tentang seberapa banyak pengetahuan peserta yang diperoleh setelah mengikuti sesi
ke-3, peserta menyatakan banyak (56,3%), dan cukup banyak (43,8%).

Setelah mengikuti ses nandiing job interview Questions” sebersps Danyak O salir

wan baru yang Ands peroieh?

® turym
@ Cbup banyax
O Sectas

Gambar 20. Peningkatan pengetahuan peserta

Kemudian mengenai materi yang masih ingin diperoleh peserta terkait dengan tema
sesi ke 3, seluruh peserta secara umum menyatakan bahwa materinya sudah cukup,
sehingga tidak ada usulan materi lain.

Matarihal 806 Lentang "handing [Ob INterview QUESTIONS” yang Ingin Anda perokoh 0

101 tickak AiDOoriaan Salvm sosl 3

(22.%)
: ) 3 )
0. N ") m e
L T ddl b e ‘o PRI
e rar, R ’ ” o

Gambar 21. Materi yang ingin diperoleh peserta

PENUTUP
Kesimpulan

Pelatihan persiaan menghadapi wawancara kerja dalam Bahasa Inggris yang dibagi
menjadi 3 sesi (writing an effective CV, writing a cover letter, & handling job interview
questions) ini diiikuti oleh 15 peserta yang merupakan pengurus, kader, dan simpatisan
Nasyiatul Aisyiyah Cabang Mantrijeron, Yogyakarta. Pelatihan ini boleh disimpulkan cukup
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berhasil karena materi yang dirancang dan disampaikan sesuai dengan kebutuhan peserta
yang sebagian besar masih duduk di bangku kuliah. Pengetahuan baru yang diperoleh
peserta setelah mengikuti pelatihan diharapkan bermanfaat bagi persiapan mereka dalam
melamar pekerjaan.
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