
CADD/RDD 01022013 

Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

(16-31 OKT 2016) 
 

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 Pemantapan KOSPEN, Parlimen Larut 
 
2/ Kelas Asas Komputer (Mic. Off, Copy, Paste, Edit Pic)  
 
3/ Kelas Poster (Publisher) 
 
4/ Bengkel Membuat Kek (Usahawan IKS) 
 
5/ Bengkel KDB bersama SK. Sg. Taka dengan Kerjasama Perpustakaan 
 Desa Sg. Taka. 
 
 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
1/ 16 Oktber  2016 / 9:00am – 2:00pm 
 
2/ 21 Oktober 2016 / 10:00am – 1:00pm 
 
3/ 21 Oktober 2016 / 3:00pm – 5:00pm 
 
4/ 22 Oktober 2016 / 9:00am – 1:00pm 
 
5/ 26 Oktober 2016 / 10:45am – 1:00pm 
 
 

 

Location 
Lokasi 

Venue, district, town, state 
Tempat, daerah, bandar, negeri 
 
1/ Dewan Mesra Rakyat, Kubu Gajah, Selama, Perak 
 
2/ Pusat Internet 1Malaysia Kuala Selama, Kedah 
 
3/  Pusat Internet 1Malaysia Kuala Selama, Kedah 
 
4/  Bengkel Pekebun Kecil RISDA, Serdang, Kedah 
 
5/ Sek. Keb. Sg. Taka, Kedah 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Purpose 
Tujuan 
 

Launch of tower, netbooks distribution etc 
Pelancaran menara, penyerahan netbook dan lain-lain. 
 
1/  Bertujuan untuk meningkatkan kemahiran para sukarela KOSPEN untuk 
membuat pemeriksaan kesihatan (pemeriksaan paras gula, tekanan darah 
tinggi, BMI, khidmat nasihat kesihatan) 
 
2/ Membantu pengguna menggunakan Whatapps Web untuk mendapatkan 
gambar yang telah diambil melalui telefon, edit dan paste untuk menyiapkan 
assignment. 
 
3/ Memberi bimbingan dan berkongsi idea dengan para pelajar yang terlibat 
dengan Pertandingan Poster anjuran JAKIM dan SKMM. 
 
4/ Menyertai Bengkel Usahawan Wanita anjuran RISDA disamping 
mempromosikan Dashboard serta kursus usahawan yang diadakan di Pusat 
internet. 
 
5/ Mengadakan Bengkel KDB dan penerangan beserta video KDB dengan 
para pelajar Tahun 6 Sek. Keb. Sg. Taka, Kedah. 
 

 
 
 
 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

Name, age, hardcore poor, old folks etc 
Nama, umur, miskin tegar, orang tua dan lain-lain. 
 
1/ Bengkel Pemantapan KOSPEN, Parlimen Larut 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 

1 Che Zainab bt Mohamad 640809085332 52 

2 Sofiah bt Ibrahim 581020025060 58 

3 Robiah bt Baharom 551101085658 61 

4 Che Ithnin bt yang Hamiza 740715086666 42 
5 Maria bt Mohamad Yatim 780104025748 38 

6 Jamaliah bt Yahaya 520411085950 64 

7 Adida bt Jamaluddin 610530086314 55 

8 Mohamad Adanan b Abu Bakar 870517385257 29 

9 Azhar b Awang 761018085193 40 

10 Jamaluddin b Darus 551220086469 61 

11 Fauziah bt Jasin 620317085370 54 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
2/ Kelas Asas Komputer (Mic. Off, Copy, Paste, Edit Pic)  
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1  Siti Munirah bt Saidin 960209086078 20 

 
3/ Kelas Poster (Publisher) 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Muhammad Al-Amin 020210020279 14 
2 Muhd Asharullah b  Azmi 031001080439 13 
3 Muhamad Afiq Azhari b Azizan 000326070333 16 
4 Muhammad Danish Irfan b Azlan 021129020583 14 
5 Muhammad Aqil Amsyar b Eriz Faizal 080719020161 8 
6 Muhammad Afiq Hanif b Azizan 020423070245 14 
7 Mohamad Shahrul Izwan b Ahmad Romzi 020216021205 14 
8 Muhammad Syafiq b Shahrolnizam 040213021099 12 

 
4/ Bengkel Membuat Kek (Usahawan IKS) 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Hanida Bt Bun Nayan 680630025424 48 
2 Sarina Bt Abu Karim 840610025312 32 
3 Izati Binti Harun 970312385438 19 
4 Hassuliana Bt Shaari 921028086456 24 
5 Fatimah Bt Ahmad 680406025198 48 
6 Dahlia Bt Mohd Saad 690613085256 47 
7 Fatimah Bt Mohd Zain 650315085980 51 
8 Siti Aisah Bt Awang 570410025812 59 
9 Zamzurina Abdullah 810616025068 35 

10 Norhaiza Bt Awang 770213025502 39 
11 Zaleha Bt Ramli 741016026204 42 
12 Fitrioni Asnum A 8641664 35 
13 Nor Huda Bt Ilias 581103086010 58 
14 Saadiah Bt Jaini 701109025394 46 
15 Siti Rahmah Bt Dollah 640613025418 52 
16 Norzarina Bt Haji Mat Ali 670207315082 49 
17 Jamilah Bt Hasim 610725025634 55 
18 Jasrina Binti Yahya 740506025154 42 
19 Noor Syamimi Jamaluddin 960325086278 20 
20 Nor Sazwani Aziz 960708085846 20 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
5/ Bengkel KDB bersama SK. Sg. Taka dengan Kerjasama Perpustakaan 
    Desa Sg. Taka. 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 MUHAMAD AMIN BIN ISMAIL 040302020581 12 

2 
MUHAMMAD AZMAHADI BIN 
ABDULLAH 

040204081145 12 

3 MOHD HAIKAL BIN BASIRON 040511020457 12 
4 NURUL AISYAH BT RAZALI 040315021014 12 

5 
MUHAMMAD AIDIL HASRAF B. 
ANUAR 

040902101385 12 

6 MUHAMAD SAIFUL HASNIZAM 040129021029 12 
7 MUHD AIDILL B. NOOR FAIZAL 041112040391 12 
8 AMZAR HAIKAL BIN ASHARUDDIN 040412081131 12 
9 MUHAMMAD FAIRUZ HAKIMI 040510020957 12 

10 
NUR ADRIANA ZULAIKA BT MOHD 
ANUAR 

040504080638 12 

11 
NURUL MAS AYU NADIA BT MOHD 
ROSLI 

040613020546 12 

12 
MUHAMMAD KHAIRUL EZZUAN B. 
YUSOF 

040714020625 12 

13 
MUHAMMAD AIMAN BIN ALI 
HAMZAH 

040221020117 12 

14 MUHD AIDILL B NOOR FAIZAL 04112040391 12 
15 MOHAMAD HAIQAL B HASLI 040408080945 12 
16 SITI NORSHAHIRA 040701020490 12 

17 
NUR ARINA NAZIHA BT MOHD 
ARIF 

040727020552 12 

18 MUHAMMAD FAZRUL ARMIN 040129020325 12 
19 M.MUQTADAR BIN TARMIZI 041004021185 12 
20 MUHAMMAD ZULTRA HAKIM 040119020321 12 
21 FARAH NUR ALEEYA BT KHOLIDE 040215020364 12 
22 NUR SYAFIQAH BT JAAFAR 040628021082 12 

23 
NURUL ALFA ALIA BT 
MUHAMMAD KHORI 

040404080622 12 

24 NUR IYLIA INSYIRAH 041121080918 12 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan aktiviti 

Amount in RM, cash, in kind (ie. netbook, training), distribution method etc 
Jumlah dalam RM, tunai, berupa barangan (cth komputer riba, latihan 
kursus), cara pengedaran dan lain-lain. 
 
1/  Taklimat diberikan oleh Peg. Kesihatan Daerah, Taiping, Perak dengan 
dibantu oleh beberapa orang pembantu kesihatan menunjukkan cara-cara 
menggunakan peralatan yang diberi dengan betul (kit periksa tekanan darah, 
paras gula,BMI) 
 
2/ Membantu pengguna menyiapkan assignment menggunakan Mic. Off. 
Word dan Pembentang Power Point. 
 
3/ Pelajar membuat poster menggunakan Publisher. 
 
4/ Belajar membuat kek cheese bersama usahawan IKS wanita. 
 
5/ Bengkel KDB bersama pelajar tahun 6 SK  Sg. Taka. Di antara aktiviti 
dijalankan Kotak Beracun, Bulis Siber dan Telefon Berkarat. 
 

 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan aktiviti 
 

How it will help, increase penetration rate, literacy etc 
Bagaimana ianya dapat membantu, meningkatkan kadar penembusan,celik 
huruf dan lain-lain 
 
1/  Bertujuan untuk meningkatkan kemahiran para sukarela KOSPEN untuk 
membuat pemeriksaan kesihatan (pemeriksaan paras gula, tekanan darah 
tinggi, BMI, khidmat nasihat kesihatan) 
 
2/ Membantu pengguna menggunakan Whatapps Web untuk mendapatkan 
gambar yang telah diambil melalui telefon, edit dan paste untuk menyiapkan 
assignment. 
 
3/ Memberi bimbingan dan berkongsi idea dengan para pelajar yang terlibat 
dengan Pertandingan Poster anjuran JAKIM dan SKMM. 
 
4/ Menyertai Bengkel Usahawan Wanita anjuran RISDA disamping 
mempromosikan Dashboard serta kursus usahawan yang diadakan di Pusat 
internet. 
 
5/ Mengadakan Bengkel KDB dan penerangan beserta video KDB dengan 
para pelajar Tahun 6 Sek. Keb. Sg. Taka, Kedah. 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Title, designation, organisation 
Gelaran, jawatan, organisasi 
 
1/ Tiada 
2/ Tiada 
3/ Tiada 
4/ Tiada 
5/ Tiada 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of guest 
VIP 
Nama tetamu 
daripada VIP  
 

Title, designation, relationship with SKMM or beneficiary 
Gelaran, jawatan, hubungan dengan SKMM atau benefisiari 
 
1/ Tiada 
 
2/ Tiada 
 
3/ Tiada 
 
4/ Tiada 
 
5/ Tiada 
 

 

Main execution 
Pelaksanaan 
aktiviti utama 

Describe how the main activity was carried out 
Huraikan bagaimana aktiviti utama telah dijalankan 
 
1/  Bertujuan untuk meningkatkan kemahiran para sukarela KOSPEN untuk 
membuat pemeriksaan kesihatan (pemeriksaan paras gula, tekanan darah 
tinggi, BMI, khidmat nasihat kesihatan) 
 
2/ Membantu pengguna menggunakan Whatapps Web untuk mendapatkan 
gambar yang telah diambil melalui telefon, edit dan paste untuk menyiapkan 
assignment. 
 
3/ Memberi bimbingan dan berkongsi idea dengan para pelajar yang terlibat 
dengan Pertandingan Poster anjuran JAKIM dan SKMM. 
 
4/ Menyertai Bengkel Usahawan Wanita anjuran RISDA disamping 
mempromosikan Dashboard serta kursus usahawan yang diadakan di Pusat 
internet. 
 
5/ Mengadakan Bengkel KDB dan penerangan beserta video KDB dengan 
para pelajar Tahun 6 Sek. Keb. Sg. Taka, Kedah. 
 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

Example - Kenduri, face painting, health checks etc 
Contoh - Kenduri, lukisan muka, pemeriksaan kesihatan dan lain2. 
 
1/  Bertujuan untuk meningkatkan kemahiran para sukarela KOSPEN untuk 
membuat pemeriksaan kesihatan (pemeriksaan paras gula, tekanan darah 
tinggi, BMI, khidmat nasihat kesihatan) 
 
2/ Membantu pengguna menggunakan Whatapps Web untuk mendapatkan 
gambar yang telah diambil melalui telefon, edit dan paste untuk menyiapkan 
assignment. 
 
3/ Memberi bimbingan dan berkongsi idea dengan para pelajar yang terlibat 
dengan Pertandingan Poster anjuran JAKIM dan SKMM. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

4/ Menyertai Bengkel Usahawan Wanita anjuran RISDA disamping 
mempromosikan Dashboard serta kursus usahawan yang diadakan di Pusat 
internet. 
 
5/ Mengadakan Bengkel KDB dan penerangan beserta video KDB dengan 
para pelajar Tahun 6 Sek. Keb. Sg. Taka, Kedah. 
 

Other 
participants 
Peserta Lain 
 

Service providers, government agencies, village heads, NGO, police etc  
Pemberi perkhidmatan, agensi-agensi kerajaan, ketua kampung, NGO, polis 
dan lain-lain 
 
1/ Pejabat Kesihatan Daerah Larut Matang dan Selama, Perak 
 

 

Photo caption 
Keterangan 
gambar 

Describe activity in every photo provided 
Jelaskan aktiviti dalam setiap gambar yang telah disediakan 
 
1/ Bengkel Pemantapan KOSPEN, Parlimen Larut 
 

 
 

 
 

  
 

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

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
2/ Kelas Asas Komputer (Mic. Off, Copy, Paste, Edit Pic)  
 

 
 

 
 
3/ Kelas Poster (Publisher) 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
4/ Bengkel Membuat Kek (Usahawan IKS) 
 

 
 

  
 
5/ Bengkel KDB bersama SK. Sg. Taka dengan Kerjasama Perpustakaan 
 Desa Sg. Taka. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
 
 

Photo caption 
names 
Keterangan 
gambar berserta 
nama 
 

Names of significant people in the photo (from left to right) 
Nama-nama orang yang berkepentingan di dalam gambar (dari kiri ke kanan) 

 

Translation 
Terjemahan 
 

English or BM version of special names/titles 
Versi Bahasa Melayu dan Inggeris bagi nama khas / gelaran 

 

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 
 

Include speeches, souvenir programme, agenda etc 
Termasuk ucapan, cenderamata, aturcara dan lain-lain. 

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 


