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TUGAS & PEKERJAAN



	I. IDENTITAS DIRI

	1. I. IDENTITAS DIRI 

	Nama Lengkap
	:
	

	2. 
	Tempat/Tanggal Lahir
	:
	

	3. 
	Jenis Kelamin
	:
	

	4.
	Jabatan saat ini
	:
	

	5.
	Pangkat dan Golongan
	:
	

	6.
	Perusahaan/Instansi
	:
	



II. DATA PEKERJAAN



1. Berapa orang bawahan langsung Anda di jabatan sekarang? Di bagian apa dan sebagai apa mereka bekerja?  . . . . . .  orang.

	Nama
	Bagian
	Peran/jabatan

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. 	Untuk memperoleh gambaran lebih jelas mengenai posisi jabatan Anda di dalam struktur organisasi, tolong Anda gambarkan di bawah ini struktur organisasi tempat Anda bekerja, dan dimana posisi jabatan Anda.
* anda





	*
















1. Apa saja tanggungjawab Anda pada pekerjaan/jabatan Anda sekarang?











2. Uraikan secara terperinci apa saja yang Anda lakukan selama ini dalam rangka menunaikan tiap-tiap tanggungjawab di atas











	III. KONDISI KERJA 


1. Bagaimanakah kondisi kerja Anda (tempat, suasana, tugas) saat ini ? 



	      Baik 		      Cukup Baik 		  Perlu Perbaikan
Ceritakan kondisi yang Anda maksud, dan usulan perbaikan yang perlu dilakukan : 
	


2. Bagaimanakah penilaian PRESTASI yang diberikan perusahaan terhadap hasil kerja Anda selama ini ? 



	    Cukup Sesuai 	         Kurang 			  Kurang Sekali
	


3. Ada beberapa aspek / situasi / kondisi yang membuat Anda dapat optimal dalam bekerja. Jelaskan aspek apa saja yang dapat mendukung optimalisasi Anda dalam bekerja ? 

	IV. MINAT DAN HARAPAN 


1. Apakah yang Anda sukai dari pekerjaan Anda sekarang ? ( kondisi, tugas-tugas, dsb ) 
Mengapa ? 
	



2. Apa yang paling Anda tidak sukai dari pekerjaan/jabatan Anda sekarang ? (kondisi, tugas-tugas, dsb ) Mengapa ? 
	


3. Uraikan ASPIRASI karier Anda dalam lima tahun mendatang ! 
	


	


	Uraikan usaha-usaha yang sudah Anda lakukan untuk mencapai tujuan tersebut (misal : training, kursus, dll)
	Bidang yang diminati
	Posisi
	Usaha-usaha yang dilakukan

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




	VIII. Kekuatan dan Kelemahan 


1. Apakah yang menjadi kekuatan ( Strong Point ) Anda ? 
	




2. Apakah yang menjadi kelemahan ( Weak Point ) Anda ? 
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KUESIONER TERKAIT PENGALAMAN



	Nama: 



1. Ceritakan pengalaman Anda di dalam pekerjaan selama dua-tiga tahun terakhir ini, yang merupakan suatu kesuksesan hasil kerja Anda yang paling bermakna/berkesan (boleh sewaktu bekerja di tempat lain sebelum yang sekarang). Topiknya bebas, boleh mengenai apa saja. Contohnya, bisa mengenai perjuangan mencapai target tinggi, program penting yang berhasil dilaksanakan, problem sulit yang akhirnya bisa diatasi, dan lain sebagainya. 

Topik/Judul Kejadian: “…….


Waktu Kejadian (seingatnya): Tgl ..   Bln ..  Th ..     sampai …    


Ceritakan dan jelaskan pengalaman itu secara lengkap dan terperinci sesuai dengan  

Kejadiannya: Ceritakan kejadiannya secara garis besar dan runtut:




















Mengapa Anda memilih pengalaman ini sebagai kesuksesan yang bermakna dalam 2-3 tahun terakhir ini:









Situasinya: Bagaimana situasinya pada waktu itu? Apa saja permasalahannya?


















Para Pelaku: Siapa saja yang terlibat? Apa peranan mereka dalam kejadian itu?
















Pikiran, Perasaan/Emosi, Keinginan: Apa yang pada waktu itu Anda pikirkan, rasakan dan ingin lakukan?









Perilaku: Apa saja yang Anda lakukan secara pribadi pada waktu itu? 





















Hasilnya: Bagaimana akhir kejadian itu? Mengapa hal itu bisa sukses?







2. Ceritakan pengalaman Anda di dalam pekerjaan selama dua-tiga tahun terakhir ini, yang merupakan pengalaman melakukan perbaikan kerja yang paling membanggakan bagi Anda (boleh sewaktu bekerja di tempat lain sebelum yang sekarang). Topiknya bebas, boleh mengenai apa saja. Contohnya, bisa mengenai upaya meningkatkan efisiensi/profit, inisiatif meningkatkan kualitas hasil kerja dan lain sebagainya.

Topik/Judul Kejadian: “…….


Waktu Kejadian (seingatnya): Tgl ..   Bln ..  Th ..     sampai …    

Ceritakan dan jelaskan pengalaman itu secara lengkap dan terperinci sesuai dengan panduan di bawah ini:

Kejadiannya: Ceritakan kejadiannya secara garis besar dan runtut:
























Mengapa Anda memilih ini sebagai pengalaman melakukan perbaikan kerja yang paling membanggakan dalam 2-3 tahun terakhir ini:









Situasinya: Bagaimana situasi pada waktu sebelum dilakukan perbaikan kerja? 


















Para Pelaku: Siapa saja yang terlibat? Apa peranan mereka dalam kejadian itu?
















Pikiran, Perasaan/Emosi, Keinginan: Apa yang pada waktu itu Anda pikirkan, rasakan dan ingin lakukan?









Perilaku: Apa saja yang Anda lakukan secara pribadi pada waktu itu? 
















Hasilnya: Bagaimana akhir kejadian itu? 

















  Demikian Data Diri dan Kuesioner saya isi sesuai dengan fakta yang ada pada :
  

Hari             , Tgl ……………………2020







(……………………………………………)
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