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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
Name of event
Nama acara / program

INFORMATION
MAKLUMAT

MICROSOFT OFFICE WORD

PENCARIAN MAKLUMAT

MENONTON VIDEO ABC

BENGKEL RESUME BERSAMA BELIA
BENGKEL MICROSOFT OFFICE — JADUAL
BENGKEL PROPOSAL

ourwWNE

NOTES
NOTA

Date & Time
Tarikh & Masa

13 JULAI 2017
14 JULAI 22017
16 JULAI 2017
18 JULAI 2017
26 JULAI 2017
29 JULAI 2017

ogkrwNE

Location
Lokasi

PI1M SUNGAI BATU
PI11M SUNGAI BATU
PI11M SUNGAI BATU
PI1M SUNGAI BATU
PI11M SUNGAI BATU
PI11M SUNGAI BATU

ogrwWNE

Purpose
Tujuan

1. MICROSOFT OFFICE WORD

Memberi pendedahan kepada peserta tentang setiap tool yang ada
dalam Microsoft office untuk mendokumentasikan dokumen dengan
cara yang betul dan mudah.

2. PENCARIAN MAKLUMAT

Pencarian melalui google dengan menggunakan cara yang betul
untuk mendapat maklumat yang tepat

3. MENONTON VIDEO ABC

Belajar ABC melalui video.

4. BENGKEL RESUME BERSAMA BELIA




ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

Bengkel resume ini bertujuan untuk membantu para belia
pekerjaan.

5. BENGKEL MICROSOFT OFFICE — JADUAL
kegunaan.

6. BENGKEL PROPOSAL

CADD/RDD 01022013

menghasilkan resume yang berkualiti dalam proses mendapat

Bengkel ini hanya focus dalam penghasilan jadual untuk pelbagai

Penghasilan proposal yang betul dengan bantuan daripada petugas.

NOTES

NOTA

Details of recipients
Butiran Penerima

1. . MICROSOFT OFFICE WORD

NORDIN

BIL NAMA NO K/P UMUR
1| oAt e LAKIMEE. 1 901214005000 | 18
2 EASLHK?F'SNAN AMIRUL BIN 1 991100025529 | 18
3 | MOAMMADIZZATBIN | 990012026015 | 18
2. PENCARIAN MAKLUMAT
BIL | NAMA NO K/P UMUR
N ORDIASITARBINTLCRE T 630712101004 | 14
i M@B@ﬁﬁ BINROSLI | 030623020647 | 14
3 !\C')lﬁuw'l‘A'éAATﬂ" AKMABT | 991116085086 | 18
4 | MOHAMAD DARUL
SALAM BIN MOHAMAD | 990422026821 | 8




ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

3. MENONTON VIDEO ABC
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MOHAMMAD REDZUAN

BIL | NAMA NO K/P UMUR
RSN o
o
4 | Jaa EALEESYA CK13574 5
e
LN ——
7 |NURAISYAH BT ARIFF | CK633156 | 5
8 | NBDULLAN CQ54503 5
o | IZZATULWAAFIRAHBT | ¢ jspc77 -
o | A |
o ST s
o STy
o AT o s
o AT o
1= | PUTERA DANIAL BIN CTos28 -

NOTES
NOTA




ITEM
JENIS
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INFORMATION
MAKLUMAT

4. BENGKEL RESUME BERSAMA BELIA

BIL | NAMA NO K/P UMUR

1 SYUAIB BIN AHMAD 960403086581 | 21

2 MOHAMAD TARMIZI B 980718055227 | 19
RAMLI

5. BENGKEL MICROSOFT OFFICE — JADUAL

BIL | NAMA NO K/P UMUR
1 SITINORLIZA BT ABDUL 850827025830
RAZAK
2 FUZIAH BINTI IDRIS 750112025222
3 JAHARAH BINTI IDRIS 670125025002
4 CHE OLAH BT MD AKHIR 591007025444
5 CHE AH BINTI YAHYA 680102026300

6. BENGKEL PROPOSAL

BIL | NAMA NO K/P UMUR

1 NUR SYUHADA BINTI MOHD 1101999 18
BASRUN

2 NURUL FAZIRA BT MOHD 990531088052 | 18
NAZRI

NOTES
NOTA

Details of contribution
Butir-butir berkaitan
dengan aktiviti

Benefits of the
contribution
Kebaikan / kelebihan
aktiviti

1. MICROSOFT OFFICE WORD
Peserta dapat menggunakan Microsoft word dengan cara yang betul
untuk setiap tool dan memudahkan kerja peserta

2. PENCARIAN MAKLUMAT
Peserta dapat mencari maklumat dengan tepat dan betul




ITEM
JENIS
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INFORMATION
MAKLUMAT
3. MENONTON VIDEO ABC
Membantu pembelajaran kanak-kanak dengan lebih melalui video

4. BENGKEL RESUME BERSAMA BELIA
Peserta dapat menghasilkan resume dengan berkualiti.

5. BENGKEL MICROSOFT OFFICE — JADUAL
Memudahkan tugas peserta.

6. BENGKEL PROPOSAL
Dapat menghasilkan proposal yang berkualiti mengikut format yang
telah ditetapkan.

NOTES
NOTA

Name of VIP
Nama VIP

Name of guest VIP
Nama tetamu
daripada VIP

Main execution
Pelaksanaan aktiviti
utama

Supporting activities
Aktiviti Sokongan

Other participants
Peserta Lain

Photo caption
Keterangan gambar

1. MICROSOFT OFFICE WORD

Make sure to
match photos
with caption
Pastikan
gambar
sepadan
dengan
keterangan
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INFORMATION
MAKLUMAT
!%2@5

2. PENCARIAN MAKLUMAT

3. MENONTON VIDEO ABC
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INFORMATION
MAKLUMAT

4. BENGKEL RESUME BERSAMA BELIA
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INFORMATION NOTES
MAKLUMAT NOTA

5. BENGKEL MICROSOFT OFFICE — JADUAL

6. BENGKEL PROPOSAL
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INFORMATION
MAKLUMAT

7

Photo caption names
Keterangan gambar
berserta nama

Translation

Terjemahan

Supporting Enclose as

documents attachment

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
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KANDUNGAN DALAM TEMPOH SEMINGGU SELEPAS ACARA / PROGRAM
BERLANGSUNG



