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Guide for Activity Report 

Panduan untuk Laporan Aktiviti  
 

The purpose of this document is to provide a guide on the type of information required in the reports for RDD’s newsletter, 
annual report, and other publications. 

Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan panduan bagi jenis maklumat yang diperlukan dalam laporan untuk bahan 
berita RDD, laporan tahunan, dan penerbitan lain. 

 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of 
event 
Nama acara 
/ program 

BENGKEL DATA SIMPENI (KAFA) 
 

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 
 

Tarikh:     4 & 7 APRIL 2016 (ISNIN & KHAMIS) 
Masa :     9.00 PAGI – 6.00 PETANG 
 

 

Location 
Lokasi 

Tempat  : PI1M KG BAWAH GUNUNG 
                BALING 
Daerah  : BALING 
Bandar  : BALING 
Negeri   : KEDAH 

 

Purpose 
Tujuan 
 

1) Mempromosikan perkhidmatan, keahlian pinjaman Netbook di PI1M. 
2) Sesi memasukkan data pelajar ke dlaam system SIMPENI 
3) Pendaftaran keahlian PI1M 
 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bil 
 

Nama 
 

No. Kp 
 

Kategori 
 

1 
MOHD FAUZI BIN ABD RAHMAN 760708025687 GURU 

2 
MOHD KHAIRUL IKHWAN BIN YAACOB 891119025179 GURU 

3 
MAZLINA BINTI IBRAHIM 840417025206 GURU 

4 
RAHALA BINTI AYOB 770709025514 GURU 

5 
NOR SYAFIZATUL AZNI BINTI RAZALI 920916025040 GURU 

6 
ZURINA BINTI HASHIM 730809085542 GURU 

7 
ROSNA BINTI YAHAYA 741029025112 GURU 

8 
AZIZUNA B A. WAHAB 860330265790 GURU 

9 
ABU TALIB BIN ABD RAZAK 711002025625 GURU 

10 
SITI AISHAH BINTI ISMAIL 900511025124 GURU 

 

Details of 
contribution  
Butir-butir 

Aktiviti yang dijalankan 
- Mempromosikan perkhidmatan, keahlian pinjaman Netbook di PI1M. 
- Sesi memasukkan data pelajar ke dlaam system SIMPENI  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

berkaitan 
dengan 
aktiviti 

- Pendaftaran keahlian PI1M 
 

Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 
 

- Dapat mempromosikan PI1M dan keahlian. 
- Guru KAFA dapat key-in data pelajar kedalam sistem dengan lebih berkesan. 

 

 
Name of VIP 
Nama VIP 

 -Tiada -  

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  

-Tiada -  

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

- 4/4/2016 (Isnin) 
- 9.00 pagi – 9.30 pagi   -  Mempromosikan perkhidmatan yang ditawarkan di  

                                                    PI1M 
- 9.30 pagi – 5.30 petang   -   key-in data ke dalam system SIMPENI 
- 5.30 petang – 6.00 petang   -  Pendaftaan keahlian PI1M 

 
 

- 7/4/2016 (Khamis) 
- 9.00 pagi – 9.30 pagi   -  Mempromosikan perkhidmatan yang ditawarkan di  

                                                    PI1M 
- 9.30 pagi – 5.30 petang   -   key-in data ke dalam system SIMPENI 
- 5.30 petang – 6.00 petang   -  Pendaftaan keahlian PI1M 
 

   

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

 
- Tiada - 

 

Other 
participants 
Peserta Lain 

- Tiada -  

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Peserta sedang key-in data pelajar.  Peserta sedang key-in data pelajar. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Translation - TIADA -  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Terjemahan 
 

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 
 

- TIADA -  Enclose as 
attachment 
Sebagai 
lampiran 

 
 

 
 
 
 
 

PLEASE SUBMIT YOUR WRITTEN REPORT & PHOTOS BASED ON THIS GUIDE TO THE CONTENT 
APPLICATION DEVELOPMENT DEPARTMENT WITHIN ONE WEEK OF THE EVENT 

 
SILA KEMUKAKAN LAPORAN BERTULIS & GAMBAR-GAMBAR BERLANDASKAN PANDUAN YANG 
DIBERIKAN DAN HANTAR KE JABATAN PEMBANGUNAN APLIKASI KANDUNGAN DALAM TEMPOH 

SEMINGGU SELEPAS ACARA / PROGRAM BERLANGSUNG 
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Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

 
The purpose of this document is to provide a guide on the type of information required in the reports for RDD’s newsletter, 

annual report, and other publications. 
Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan panduan bagi jenis maklumat yang diperlukan dalam laporan untuk bahan 

berita RDD, laporan tahunan, dan penerbitan lain. 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of 
event 
Nama acara 
/ program 

MICROSOFT OFFICE (POWER POINT) 
 

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 

Tarikh:     11 APRIL 2016 (ISNIN) 
Masa :     10.00 PAGI – 12.00 TENGAHARI 
  

 

Location 
Lokasi 

Tempat  : PI1M KG BAWAH GUNUNG 
Daerah  : BALING 
Bandar  : BALING 
Negeri   :KEDAH 

 

Purpose 
Tujuan 
 

 
1) Membuat slide power point  
2) Pembentangan slide power point 
3) Penyampaian sijil Kursus Microsoft Office 2010 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

Bil 
 

Nama 
 

No. Kp 
 

Kategori 
 

 
1 NURLIYANA BINTI ZAINAL FITRI 980918025022 BELIA 

 
2 

NUR SYAZWANI BT AHMAD 
SABRI 

980320025984 
BELIA 

 
3 FAZILAH BINTI ABD RAZAK 980925025450 BELIA 

 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 

Aktivii yang dijalankan: 
- Mmebuat slide power point 
- Pembentangan slide power point 
- Penyampaian sijil kursus Microsoft Office 2010 

 
 

Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 

1) Menambah kemahiran Microsoft office (Powerpoint) 
2) Meningkatkan keyakinan diri peserta untuk bercakap di depan audience 

 
 

 

Name of VIP -Tiada -  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Nama VIP 

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  

 
 

-Tiada - 

 

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

11 April 2016 (Isnin) 
- 10.00 pagi – 11.000 pagi                - Membuat slide power point 
- 11.00 pagi -12.00 tengahari            - Pembentangan slide power point 
- 12.00 tengahari – 12.15 tengahari  -  Penyampaian sijil kursus Microsoft Office  

                                                           2010  

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 

 
- Penyampaian sijil kursus Microsoft Office 2010 

 

 

Other 
participants 
Peserta Lain 

 
                                                          -Tiada - 

 

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 

Peserta sedang membentangkan 
slide powerpoint 

Peserta sedang membentangkan slide 
powerpoint 

 

  
 
 
 

Translation 
Terjemahan 

- TIADA -  

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 

- TIADA -  Enclose as 
attachment 
Sebagai 
lampiran 

 
PLEASE SUBMIT YOUR WRITTEN REPORT & PHOTOS BASED ON THIS GUIDE TO THE CONTENT 

APPLICATION DEVELOPMENT DEPARTMENT WITHIN ONE WEEK OF THE EVENT 
 

SILA KEMUKAKAN LAPORAN BERTULIS & GAMBAR-GAMBAR BERLANDASKAN PANDUAN YANG 
DIBERIKAN DAN HANTAR KE JABATAN PEMBANGUNAN APLIKASI KANDUNGAN DALAM TEMPOH 

SEMINGGU SELEPAS ACARA / PROGRAM BERLANGSUNG 
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Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

 
The purpose of this document is to provide a guide on the type of information required in the reports for RDD’s newsletter, 

annual report, and other publications. 
Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan panduan bagi jenis maklumat yang diperlukan dalam laporan untuk bahan 

berita RDD, laporan tahunan, dan penerbitan lain. 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of 
event 
Nama acara 
/ program 

FACEBOOK ADS 
 

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 

Tarikh:     21 APRIL 2016 (SABTU) 
Masa :     9.00 PAGI – 6.00 PETANG 
  

 

Location 
Lokasi 

Tempat  : PI1M KG BAWAH GUNUNG 
Daerah  : BALING 
Bandar  : BALING 
Negeri   :KEDAH 

 

Purpose 
Tujuan 
 

 
1) Membuat facebook page 
2) Cara mendapatkan like page yang banyak 
3) Mengaktifkan akaun pembelian online antarabangsa 
4) Cara boost post dan produk di facebook page 
5) Cara copywriting yang berkesan 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

Bil 
 

Nama 
 

No. Kp 
 

Kategori 
 

 
1 ANIS FADILA BT ASERI 881125095238 DEWASA 

 
2 NORAZITA BINTI MOHD RADZALI 800320085302 DEWASA 

 
3 MOHD FARIS MOHD NASIR 980109025719 DEWASA 

 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 

Aktiviti yang dijalankan: 
- Membuat facebook page 
- Mendapatkan like page 
- Mengaktifkan akaun pembelian online antarabangsa 
- Cara boost post dan produk di facebook page 
- Cara copywriting yang berkesan  

Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 

1) Meningkatkan kemahiran usahawan online cara mempromosikan produk di 
facebook page 

2) Cara menarik pengguna facebook untuk like page dan membeli produk 
 

 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-Tiada -  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  

 
 

-Tiada - 

 

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

21 April 2016 (Sabtu) 
- 9.00 pagi – 10.000 pagi                - Membuat page facebook 
- 11.00 pagi -12.00 tengahari            - mendapatkan like page 
- 12.00 tengahari – 1.00 tengahari  -  mengaktifkan akaun pembelian online  

                                                         Antarabangsa 
2.30 petang – 5.45 petang            - boost post dan produk & cara copywriting   
                                                        untuk menarik pengguna fb membaca detail   
                                                        produk yang dijual. 
5.45 petang – 6.00 petang           - penyampaian sijil 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 

 
- Penyampaian sijil kursus facebook Ads 

 

 

Other 
participants 
Peserta Lain 

 
                                                          -Tiada - 

 

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 

Peserta sedang membuat facebook 
page 

Penyampaian sijil dari PI1M 

 

  
 
 
 

Translation 
Terjemahan 

- TIADA -  

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 

- TIADA -  Enclose as 
attachment 
Sebagai 
lampiran 

 
PLEASE SUBMIT YOUR WRITTEN REPORT & PHOTOS BASED ON THIS GUIDE TO THE CONTENT 

APPLICATION DEVELOPMENT DEPARTMENT WITHIN ONE WEEK OF THE EVENT 
 

SILA KEMUKAKAN LAPORAN BERTULIS & GAMBAR-GAMBAR BERLANDASKAN PANDUAN YANG 
DIBERIKAN DAN HANTAR KE JABATAN PEMBANGUNAN APLIKASI KANDUNGAN DALAM TEMPOH 

SEMINGGU SELEPAS ACARA / PROGRAM BERLANGSUNG 
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Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

 
The purpose of this document is to provide a guide on the type of information required in the reports for RDD’s newsletter, 

annual report, and other publications. 
Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan panduan bagi jenis maklumat yang diperlukan dalam laporan untuk bahan 

berita RDD, laporan tahunan, dan penerbitan lain. 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of 
event 
Nama acara 
/ program 

TRAVEL HUNT KEDAH 2016 
 

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 

Tarikh:     30 APRIL 2016 (SABTU) 
Masa :     8.00 PAGI – 8.30 MALAM 
  

 

Location 
Lokasi 

Tempat  : ULU LEGONG, BALING 
Daerah  : BALING 
Bandar  : BALING 
Negeri   :KEDAH 

 

Purpose 
Tujuan 
 

 
1) Menjayakan program Tourism Kedah, Travel Hunt Kedah 2016 
2) Mempromosikan PI1M kepada komuniti luar dan setempat 
3) Membantu usahawan makanan tempatan mempromosikan produk 

mereka dengan melibatkan diri dalam Kedah Street Food Fest 
4) Membantu mempromosikan Daerah Baling dan tempat-tempat menarik 

di Baling kepada peserta luar. 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

Bil 
 

Nama 
 

No. Kp 
 

Kategori 
 

 
1    

 
2    

 
3    

 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 

Aktiviti yang dijalankan: 
- Perasmian & pelepasan travel Hunt Darul Aman 2016 
- Rekreasi Madu Kelulut 
- Rekreasi Kolam Udang Galah 
- Cultural Show 
- Kedah Street Food Fest  

Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 

1) Masyarakat luar dapat mengenali tempat-tempat menarik di Baling 
2) Mempromosikan Baling sebagai salah satu daerah menarik di Kedah sempena 

Discover Kedah 2016 
3) Dapat Memperkenalkan makanan tempatan kepada masyarakat luar 

 

 

Name of VIP -Tiada -  



CADD/RDD 01022013 

 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Nama VIP 

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  

 
 

-Tiada - 

 

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

30 April 2016 (Sabtu) 
- 8.00 pagi – 8.30 pagi                - Sarapan dan ucapan aluan oleh pengerusi  

                                                    majlis 
- 8.30 pagi -10.30pagi                 - perasmian & pelepasan Travel Hunt  

                                                    Darulaman 
- 10.30 pagi – 6.00 petang          - ketibaan di checkpoint Baling 

                                                  - Solat Zohor 
                                                  - Rekreasi Madu Kelulut & Kolam Udang Galah 

      -     8.30 malam  - 11.00 malam     - Cultural Shoe & Kedah Street Food Fest 
 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 

 
Shooting Video menarik Di Baling 
 

 

Other 
participants 
Peserta Lain 

 
                                                          -Tiada - 

 

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 Peserta bergambar kenangan 

 
Pelepasan peserta Travel Hunt Darulaman 

 

  
 
 
 

Translation 
Terjemahan 

- TIADA -  

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 

- TIADA -  Enclose as 
attachment 
Sebagai 
lampiran 

 
PLEASE SUBMIT YOUR WRITTEN REPORT & PHOTOS BASED ON THIS GUIDE TO THE CONTENT 

APPLICATION DEVELOPMENT DEPARTMENT WITHIN ONE WEEK OF THE EVENT 
 

SILA KEMUKAKAN LAPORAN BERTULIS & GAMBAR-GAMBAR BERLANDASKAN PANDUAN YANG 
DIBERIKAN DAN HANTAR KE JABATAN PEMBANGUNAN APLIKASI KANDUNGAN DALAM TEMPOH 

SEMINGGU SELEPAS ACARA / PROGRAM BERLANGSUNG 
 
 
 
 
 


