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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

1. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M SK SUNGAI SALLEH

2. KURSUS POWER POINT 2
3. INTEL EASY LEARN STEP
4. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 

DASHBOARD PI1MGIAT MARA LARUT
5. INTEL ENTPRENEUR BASIC
6. PROMOSI DASHBOARD PI1M DAN ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK 

MASJID TAMAN KENARI
7. KURSUS MICROSOFT EXCEL 1
8. RIANG RIA CUTI SEKOLAH – ORIGAMI
9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK PERPUSTAKAAN DESA TAMAN 

CEMPAKA
10. ADOBE PHOTOSHOP- PHOTO EDITING
11. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 

DASHBOARD PI1M ADTEC
12. KURSUS MICROSOFT EXCEL 2
13. KURSUS PUBLISHER – FLYERS
14. ONLINE BANKING
15. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG

Date & Time
Tarikh & Masa

 
1. 2/3/2017 
2. 6 /3/2017
3. 7-8 /3/2017
4. 8/3/2017
5. 17-18/3/2017
6. 19/3/2017
7. 20/3//2017
8. 22/3/2017
9. 23/3/2017
10. 25/3/2017
11. 26/3//2017
12. 27/3/2017
13. 28/3/2017
14. 28/3/2017
15. 30/3/2017
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

 
Location
Lokasi 1. SK SUNGAI SALLEH

2. PI1M SUNGAI BATU
3. PI1M SUNGAI BATU
4. GIAT MARA LARUT
5. PI1M SUNGAI BATU
6. MASJID TAMAN KENARI
7. PI1M SUNGAI BATU
8. PI1M SUNGAI BATU
9. PERPUSTAKAAN DESA TAMAN CEMPAKA
10. PI1M SUNGAI BATU
11. ADTEC
12. PI1M SUNGAI BATU
13. PI1M SUNGAI BATU
14. PI1M SUNGAI BATU
15. SMK SERDANG

Purpose
Tujuan

1. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M SK SUNGAI SALLEH
Bengkel Klik Dengan Bijak menerapkan nilai keselamatan dalam 
menggunakan internet dan promosi Dashboard PI1M.

2. KURSUS POWER POINT 2
Memberi pendedahan kepada peserta tentang tool yang ada dalam 
Microsoft power point secara keseluruhannya dan mengaplikasikan 
pembelajaran dengan menghasilkan satu presentation

3. INTEL EASY LEARN STEP
Memberi pendedahan berkaitan computer dalam menghasilkan 
pendokumentasian.

4. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1MGIAT MARA LARUT
Bengkel Klik Dengan Bijak menerapkan nilai keselamatan dalam 
menggunakan internet dan promosi Dashboard PI1M.

5. INTEL ENTPRENEUR BASIC
Peserta didedahkan dengan cara menghasilkan proposal untuk 
perniagaan.

6. PROMOSI DASHBOARD PI1M DAN ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK 
MASJID TAMAN KENARI
Bengkel Klik Dengan Bijak menerapkan nilai keselamatan dalam 
menggunakan internet dan promosi Dashboard PI1M.
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

7. KURSUS MICROSOFT EXCEL 1
Memberi pendedahan kepada peserta tentang tool yang ada dalam 
Microsoft excel secara keseluruhannya dan mengaplikasikan 
pembelajaran dengan menghasilkan sebuah jadual dan chart.

8. RIANG RIA CUTI SEKOLAH – ORIGAMI
Peserta menghasilkan origami bunga rose berdasarkan video yang 
dipaparkan.Peserta dapat berkreatiff bersama internet.

9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK PERPUSTAKAAN DESA TAMAN 
CEMPAKA
Bengkel Klik Dengan Bijak menerapkan nilai keselamatan dalam 
menggunakan internet.

10. ADOBE PHOTOSHOP- PHOTO EDITING
Penggunaan adobe photoshop dalam mengedit gambar.

11. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M ADTEC
Bengkel Klik Dengan Bijak menerapkan nilai keselamatan dalam 
menggunakan internet dan promosi Dashboard PI1M.

12. KURSUS MICROSOFT EXCEL 2
Memberi pendedahan kepada peserta tentang tool yang ada dalam 
Microsoft excel secara keseluruhannya dan mengaplikasikan 
pembelajaran dengan menghasilkan borang.

13. KURSUS PUBLISHER – FLYERS
Memberi pendedahan kepada peserta tentang tool yang ada dalam 
Microsoft Publisher secara keseluruhannya dan mengaplikasikan 
pembelajaran dengan menghasilkan sebuah flyers dan kad nama

14. ONLINE BANKING
Membantu dalam membuka akaun online banking dan cara 
menggunakan online banking.

15. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG
Bengkel Klik Dengan Bijak menerapkan nilai keselamatan dalam 
menggunakan internet dan promosi Dashboard PI1M.
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

Details of 
recipients 
Butiran 
Penerima

1. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M SK SUNGAI SALLEH
125 ORANG PESERTA

2. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1MGIAT MARA LARUT
48 ORANG PESERTA

3. PROMOSI DASHBOARD PI1M DAN ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK 
MASJID TAMAN KENARI
50 ORANG PESERTA

4. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK PERPUSTAKAAN DESA TAMAN 
CEMPAKA
25 ORANG PESERTA

5. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M ADTEC
250 ORANG PESERTA

1. KURSUS POWER POINT 2
2. INTEL EASY LEARN STEP
3. INTEL ENTPRENEUR BASIC
4. KURSUS MICROSOFT EXCEL 1
5. ADOBE PHOTOSHOP- PHOTO EDITING
6. KURSUS MICROSOFT EXCEL 2
7. KURSUS PUBLISHER – FLYERS

Bil. Nama No K/P Umur

1.
NOR HASIDA BINTI

MURAD
780529025022 39

2.
SITI NORMA BINTI

ADNAN
950802086272 22

1. ONLINE BANKING
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

Bil. Nama No K/P Umur

1.
MARIANA BT MAD

AROP
790403025456 38

BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG
121 ORANG PESERTA

8. RIANG RIA CUTI SEKOLAH – ORIGAMI

Bil. Nama No K/P Umur

1. NUR ARINA NAZIHA 040727020551 13

2. NURUL AISYAH 040315021014 13

3. SITI NOR SHAHIRA 040701020490 13

4. NUR NABILAH
SYIEFA

090522029458 8

5. NUR NABILAH
HANANI

030221020302 14

6. SYASSYA SYAZANA 050313020770 12
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

Details of 
contribution 
Butir-butir 
berkaitan 
dengan aktiviti

-

Benefits of the
contribution
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti

1. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M SK SUNGAI SALLEH
Para peserta akan lebih berwasapada dalm setiap tindakan ketika 

menggunakan internet

2. KURSUS POWER POINT 2
Peserta dapat menggunakan Microsoft office power point dengan betul 

dan praktikal terutama kepada para usahawan muda.

3. INTEL EASY LEARN STEP
Peserta dapat mengaplikasikan pengetahuan berkaitan computer dalam 
menghasilkan pendokumentasian yang lebih teratur dan dengan cara 
yang betul.

4. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1MGIAT MARA LARUT
Para peserta akan lebih berwasapada dalm setiap tindakan ketika 

menggunakan internet

5. INTEL ENTPRENEUR BASIC
Peserta dapat menghasilkan proposal perniagaan dengan betul dan 
dapat juga menambah ilmu dalam pemasaran online dan penggunaan 
computer.
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

6. PROMOSI DASHBOARD PI1M DAN ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK 
MASJID TAMAN KENARI
Para peserta akan lebih berwasapada dalam setiap tindakan ketika 

menggunakan internet

7. KURSUS MICROSOFT EXCEL 1
Peserta dapat menggunakan Microsoft office excel dengan betul dan 

praktikal dalam menyimpan data dan sebagainya.

8. RIANG RIA CUTI SEKOLAH – ORIGAMI
Peserta kreatif bersama internet.Dapat menghasilkan sesuatu yang 
kreatif melalui video yang ditunjukkn petugas.

9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK PERPUSTAKAAN DESA TAMAN 
CEMPAKA
Para peserta akan lebih berwasapada dalm setiap tindakan ketika 

menggunakan internet

10. ADOBE PHOTOSHOP- PHOTO EDITING
Peserta dapat menghasilkan sesuatu yang lebih kreatif menggunakan 
software yang berkualiti.

11. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M ADTEC
Para peserta akan lebih berwasapada dalm setiap tindakan ketika 

menggunakan internet

12. KURSUS MICROSOFT EXCEL 2
Peserta dapat menggunakan Microsoft office excel dengan betul dan 

praktikal dalam menyimpan data dan sebagainya.Peserta dapat 

menghasilkan boring dengan cara yang lebih mudah.

13. KURSUS PUBLISHER – FLYERS
Peserta dapat menggunakan Microsoft office Publisher dengan betul dan 
lebih praktikal.Peserta dapat menghasilkan flyers dengan mudah dan 
kreatif.

14. ONLINE BANKING
Memudahkan urusan perbankan peserta.

15. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

DASHBOARD PI1M SMK SERDANG
Para peserta akan lebih berwasapada dalm setiap tindakan ketika 

menggunakan internet

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. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M SK SUNGAI SALLEH

   

Make sure 
to match 
photos 
with 
caption
Pastikan 
gambar 
sepadan 
dengan 
keterangan
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

2. KURSUS POWER POINT 2

 

3. INTEL EASY LEARN STEP

 

4. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1MGIAT MARA LARUT
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

 

5. INTEL ENTPRENEUR BASIC
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

6. PROMOSI DASHBOARD PI1M DAN ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK 
MASJID TAMAN KENARI

 

7. KURSUS MICROSOFT EXCEL 1
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

8. RIANG RIA CUTI SEKOLAH – ORIGAMI
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK PERPUSTAKAAN DESA TAMAN 
CEMPAKA

 

10. ADOBE PHOTOSHOP- PHOTO EDITING
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

11. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK DAN PROMOSI 
DASHBOARD PI1M ADTEC

 

12. KURSUS MICROSOFT EXCEL 2
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

  

13. KURSUS PUBLISHER – FLYERS

 

14. ONLINE BANKING
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

15. BENGKEL ADVOKASI KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG
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ITEM
JENIS

INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

Photo caption 
names
Keterangan 
gambar 
berserta nama

-

Translation
Terjemahan

-

Supporting 
documents
Dokumen 
Sokongan

- 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


