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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 

KELAS MICROSOFT PUBLISHER 
(MENGHASILKAN KELENDAR) 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

5/5/2016 &2.30-4.00 p.m   

Location 
Lokasi 

BILIK BELAJAR PI1M PAHI, KUALA KRAI, 
KELANTAN. 

 

Purpose 
Tujuan 
 

Untuk memberi pendedahan baru kepada pelajar 
sekolah rendah untuk celik it. Menggalakkan idea 
kreatif peserta dalam menghasilkan sesuatu.( 
KELENDAR) 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

1 ) SITI NOR IZATI BT ZAHRI (12 TAHUN) 
2) SITI ALYA NAJWA BT ZAHRI (9 TAHUN) 
3) AMIR HADI BIN MUSTAPHA (10 TAHUN) 
4) DANIAL HAKIM BIN  TAUFIK (10 TAHUN) 
5) AMIR ASYRAF BIN MAHUSIN (9 TAHUN) 
6) AMIR FITRI BIN MAHUSIN(10 TAHUN) 
7) MUHAMMAD AZWAN BIN CHE WAN JIHARI(10 
TAHUN) 
8) BUR HALIZAWATY BT MAHUSIN (11 TAHUN) 
9) MUHAMMAD AZIM IKMAL BT MAHUSIN(5 
TAHUN) 
10)MOHAMMAD ADAM B. CHE WAN JOHARI (6 
TAHUN) 
11) ADAM ASYRAF (6 TAHUN) 
12) NOT FATMA YUSUFF(9 TAHUN) 
13) AMARUL ISKANDAR (10 TAHUN) 
14) AMARUL SHAH (10 TAHUN) 
15) MOHD FARID ZAIM (11 TAHUN)  
16) SITI HAZIYAH(10 TAHUN) 
 

 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

TIADA  

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

PESERTA SANGAT TERUJA BELAJAR SESUATU 
YANG BARU SELAIN DAPAT MENGKASILKAN 
KELENDAR IDEA SENDIRI. 

 

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 

MENGHASILKAN KALENDAR  

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

  

Other participants 
Peserta Lain 
 

  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 

 
Peserta sedang menghasilkan kelendar. 
 

 
Antara calendar pilihan peserta. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
Petugas memberi penerangan untuk memasukkan 
gambar. 
 

 
 
Carian  gambar berdasarkan karekter/ cartoon 
kegemaran peserta di dalam google. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
Peserta berasa gembira kerana dapat mempelajari 
sesuatu yang baru dari kelas hari ini. 
 

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 


