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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 

INTEL LEARN EASY STEPS 
 

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 
 

Tarikh:     21 & 22 JULAI 2016 (KHAMIS & JUMAAT) 
Masa :     9.00 PAGI – 5.00 PETANG 

 

Location 
Lokasi 

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

 

Purpose 
Tujuan 
 

1) MEMPELAJARI KEMAIRAN ASAS KOMPUTER DAN KEUSAHAWANAN 
 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bil 
 

Nama 
 

No. Kp 
 

Kategori 
 

1 MOHAMMAD AZLIZAN 
MOHAMMAD JAFRI 

950206025879 
BELIA 

2 
SITI AMINAH BT HAMZAH 790428025006 

BELIA 

3 NADZATUL FARAH IDWANI BT 
AZIZAN 950814086296 

BELIA 

4 NOOR FARHANA BT MOHD 
HANAPIAH 890129265008 

BELIA 

 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 

Aktiviti yang dijalankan 
- Taklimat keusahawanan dan asas komputer 
- Mengira dan membuat aliran tunai menggunakan MS Excel 
- Membuat flyers menggunakan MS Word 
- Membuat akaun gmail dan menggunakan email. 
- Membuat carian maklumat dan gambar di internet. 
- Membuat FB Page dan mempromosikan produk secara atas talian. 
- Taklimat Klik Dengan Bijak (KDB) 

 
  

Benefits of 
the 

- Peserta dapat meningkatkan kemahiran komputer. 
- Peserta boleh menguruskan kewangan dengan mudah dan cepat menggunakan  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 

MS Excel 
- Peserta boleh membuat bahan promosi dan pemasaran sendiri menggunakan MS 

Word 
- Peserta dapat berkomunikasi dan tahu menggunakan email. 
- Peserta tahu menggunakan FB page untuk memasarkan dan mempromosikan 

produk dan perkhidmatan mereka. 
- Peserta dapat menggunakan internet secara berkesan dan berhemah. 
-  

 
 

Name of VIP 
Nama VIP 

 -Tiada -  

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  

-Tiada -  

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

21/7/2016 (Khamis) 
9.00 pagi – 11.00 pagi         : Pengenalan Komputer & Asas Keusahawanan 
11.00 pagi – 1.00 tengahari : Pengurusan Kewangan (Excel) 
2.30 petang – 4.30 petang   : Penjenaman (Flyers) 
 
22/7/2016 (Jumaat) 
 
2.30 petang – 3.30 petang  : Memperkenalkan Internet Dan Emel 
3.30 petang – 5.30 petang  : Pemasaran Dalam Talian (Fb Page) 
5.30 petang – 6.00 petang  : KDB 

-  

   

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 

 
Taklima KDB 

 

Other 
participants 
Peserta Lain 

- Tiada -  

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Review Modul yang akan dipelajari  Peserta yang terlibat 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Translation 
Terjemahan 
 

- TIADA -  

Supporting 
documents 

- TIADA -  Enclose as 
attachment 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Dokumen 
Sokongan 
 

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 

JAMUAN HARI RAYA PI1M,PROMOSI DAN 
MESYUARAT KLUSTER BALING 

 

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 
 

Tarikh:     23 JULAI 2016 (SABTU) 
Masa :     2.00 PETANG – 5.00 PETANG 

 

Location 
Lokasi 

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

 

Purpose 
Tujuan 
 

1) MENGERATKAN HUBUNGAN SILATURRAHIM ANTARA PETUGAS DAN 
AHLI PI1M 
2) SEBAGAI MENGHARGAI SUMBANGAN AJK PI1M 
3) MEMBINCANGKAN AGENDA DAN AKTIVITI KLUSTER PI1M 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bil 
 

Nama 
 

No. Kp 
 

Kategori 
 

1 
AHLI PI1M   

2 
AJK PI1M  

 

3 
  

 

4 
  

 

 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 

Aktiviti yang dijalankan 
-Taklimat perkhidmatan di PI1M 
-Jamuan Hari Raya 
-Mesyuarat Kluster Baling 
 

  
Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 

- Petugas dan ahli pi1m serta ajk dapat beramah mesra. 
- Dapat mempromosikan perkhidmatan PI1M kepada ahli dan saudara mara yang 

bukan ahli. 
- Dapat merancang agenda dan aktiviti seterusnya untuk kluster Baling 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of VIP 
Nama VIP 

 -Tiada -  

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  

-Tiada -  

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

23/7/2016 (Sabtu) 
2.00 petang – 2.30 petang : Taklimat perkhidmatan di PI1M dan ucapan aluan Pengurus  
                                             PI1M 
2.30 petang – 5.00 petang : Jamuan Hari Raya PI1M 
3.00 petang – 4.00 petang : Mesyuarat Kluster Baling 
 
 

   

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 

 
Promosi PI1M 

 

Other 
participants 
Peserta Lain 

- Tiada -  

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jamuan dan Promosi Mesyuarat Kluster Baling 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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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