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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul Prosedur Penulisan CV, Mock Interview & dikeluarkan | 1 Agustus 2016
Etika Melamar Kerja
No. Dokumen | Nomor SOP/UP/03/02/05 T Revisi
anggal
Area Standar Pengelola direvisi )
Unit Kerja CEDC
TUJUAN Menjadi bekal mahasiswa dalam menghadapi tes wawancara
di dunia kerja
INDIKATOR e Adanya Interviewer Perusahaan dari Luar kampus
KEBERHASILAN o Adanya Materi Curiculum Vitae mahasiswa

Adanya Peserta dari calon wisudawan dan mahasiswa
semester 7-8 di setiap Fakultas
o Sertifikat peserta Penulisan CV & Mock Interview

DEFINISI Kegiatan untuk membuat Curiculum Vitae dan melatih untuk
siap menghadapi wawancara di dunia Kkerja, serta
mendapatkan kiat-kiat memiliki etika saat melamar pekerjaan

RUANG LINGKUP e Seminar tentang Pembuatan Curiculum Vitae yang kekinian
e Simulasi tes wawancara
e Tips Etika Melamar kerja

PIHAK YANG TERLIBAT Wakil Rektor 11,111

WD Il (bidang kemahasiswaan)
Kantor Jaminan Mutu

Pulahta

Mahasiswa

PENANGGUNG JAWAB e  Wakil Rektor |1l

REFERENSI e SK 328/Kep.R/UP/I/2017, 27 Januari 2017
Tentang Pembentukan Tim Career & Entreprenurship
Development Center (CEDC) Universitas Pancasila.
e SK2071/SKEP.R/UP/NV/2017, 26 Mei 2017
Tentang Tim Project Career & Entrepreneurship
Development Center Universitas Pancasila (CEDC UP)
e SK 2806/KEP.R/UP/VIII/2017, 1 Agustus 2017
Tentang Tata Kelola Career And Entrepreneurship
Development Center Universitas Pancasila
e SK 3265/KEP.R/UP/VIII2017, 31 Agustus 2017
Tentang Pembentukan Career & Entrepreneurship
Development Center Universitas Pancasila - CEDC UP
o SK 3647/KEP.R/UP/X/2018, 5 Oktober 2018
Tentang Workshop Pembekalan Karir Mahasiswa
(Penulisan Surat Imaran kerja, Penulisan CV, Teknik
Wawancara, Etika Melamar Kerja)

1

Scanned by CamScanner



|sepueWwo)e)

uep Jeuorseny vey e \rn _ uesyaqued uep senjea3| 0L
uswnjoq
usseBbue
|sesjesy uey ¢ ueBueney| uesodetad 8
uriodeted _
uswmjop
pope|  ueyg ueiodeted| 8
o) uslode jeins —
o4 ._ Jeuaiseny| g ueieibey ueeussyeled| £
|sejuewmiog veuz _ T _ ——A 1seny| B ueieiBey|
edey ueeuesyejed siwie) wil yeded| @
psequomon| MUt _ _ sieied el
A
ug|MoN 2 Jon) wy) ueBuep jade;
yedey uefuepun vey | ﬂ SejmeZ Join wiL p jadey S
r SElNES UB)B( BIed 6y uejelBey
uebuepun 1eIng veyzg - uenysiuaqued uep ueBuepun wuibusy v
avy uswmjog reyg __ —;—\ ussefibuy uenfeBued €
JequinseiBN
ueBuepun 18NS uey | upedey uBuoyouted Jeuns ueyeduweiusy|  ©
ueeiBexy —
BUBdUSY ueyz 1 _ uejeibe) [esodoid vemnsn| L
fesodosd
uegeiboy
NINNXOO nLivm WK - w) yedey oy wiL umieq Jequinsesen num 1IFEM HolNIY
NVYLVIOIN ON
(%VE NLOW YNVSHYIad

VIEEN AYINVIIN YHILT 2 MIIAYILNI XOOKW ‘AD NVSITNNId dOS

Scanned by CamScanner



