
CADD/RDD 01022013 

Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

(16-31 MEI 2017) 
 

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/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
2/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
3/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
4/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
5/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
6/ Kelas Asas Komputer (Typing Master) 
 
7/ Kelas Asas Keusahawanan dengan kerjasama Usahawan Jab. Pertanian, 
Daerah Kulim, Kedah 
 
8/ Taklimat Dashboard Komuniti 2017 
 
 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
1/ 18 Mei 2017 / 10:00am – 1:00pm 
 
2/ 19 Mei 2017 / 10:00am – 2:00pm 
 
3/ 20 Mei 2017 / 10:00am – 3:00pm 
 
4/ 20 Mei 2017 / 8:00am – 1:00pm 
 
5/ 21 Mei 2017 / 8:00am – 1:00pm 
 
6/ 23 Mei 2017 / 10:00am – 12:00pm 
 
7/ 25 Mei 2017 / 9:00am – 1:00pm 
 
8/ 30 Mei 2017 / 10:00am – 11:00pm 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Location 
Lokasi 

Venue, district, town, state 
Tempat, daerah, bandar, negeri 
 
1/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
2/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
3/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
4/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
5/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
6/ Kelas Asas Komputer (Typing Master) 
 
7/ Kelas Asas Keusahawanan dengan kerjasama Usahawan Jab. Pertanian, 
Daerah Kulim, Kedah 
 
8/ Taklimat Dashboard Komuniti 2017 
 

 

Purpose 
Tujuan 
 

Launch of tower, netbooks distribution etc 
Pelancaran menara, penyerahan netbook dan lain-lain. 
 
1/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
2/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
3/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
4/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
5/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
6/ Kelas Asas Komputer (Typing Master) 
 
7/ Kelas Asas Keusahawanan dengan kerjasama Usahawan Jab. Pertanian, 
Daerah Kulim, Kedah 
 
8/ Taklimat Dashboard Komuniti 2017 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

Name, age, hardcore poor, old folks etc 
Nama, umur, miskin tegar, orang tua dan lain-lain. 
 
1/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Ainun Ru Aibah bt Adnan 990319106778 18 
2 Nurul Izatul Akma bt Mohammad Ali 991116085086 18 
3 Nur Syazmira Izwani bt Mohd Soffee 990808086288 18 

 
2/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Ainun Ru Aibah bt Adnan 990319106778 18 
2 Nurul Izatul Akma bt Mohammad Ali 991116085086 18 
3 Nur Syazmira Izwani bt Mohd Soffee 990808086288 18 

 
3/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Ainun Ru Aibah bt Adnan 990319106778 18 
2 Nurul Izatul Akma bt Mohammad Ali 991116085086 18 
3 Nur Syazmira Izwani bt Mohd Soffee 990808086288 18 

 
4/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Norsiah bt Mohd Jan 710417025286 46 
2 Maisarah bt Che Hassan 860202025290 31 
3 Asma Abdul Latif 770429025376 40 
4 Norafzan bt Zainon 881003087002 29 
5 Nurul Izzah Afifah 050607020864 12 
6 Meriani bt Mohd 731215035526 44 
7 Fatimah bt Rashid 581019075220 59 
8 Siti Noorhafizah bt Shaari 861225025650 31 
9 Loo Ling Na 801216085892 37 

10 Sazila bt Zulkifli 861027355034 31 
11 Rogayah bt Aziz 601115075146 57 
12 Jemah bt Hamid 580418025082 59 
13 Rohani bt Jamaludin 540529025230 63 
14 Ratna bt A. Rasid 790511115600 38 
15 Roshaini bt Hasanudin 630308008569 54 
16 Noor Azizah bt Che Hassan 600516115060 57 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

17 Norlida bt Yahaya 780925026000 39 
18 Siti Khadijah bt Ibrahim 890623025042 28 
19 Norfazlina bt Rumly 810821025550 36 
20 Paridah bt Din 520308075316 65 

 
5/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Noor Zila Daud 650111105732 52 
2 Ain Nur Hamizah Md Shariff 911023086458 26 
3 Zainal b Chik 930101086319 24 
4 Norliyana bt Yusop 870910026308 30 
5 Jebat b Harun 040220020497 13 
6 Ammar Solehin b Zulkurnain 050106076249 12 
7 Riffat Danish b Rosslan 050620070081 12 
8 Iqmal Daniel b Mohamad Hasnan 060630070455 11 
9 Abdul Mutalib b Hj. Salleh 560301025101 61 

10 Muhammad Sani 811218025729 36 
11 Mohd Fazli b Sudin 790328025890 38 
12 Mazran Yusoff 670501025357 50 
13 Siti Aishah bt Ahmad 690414025066 48 
14 Rohaida bt Hashim 680819025508 49 
15 Zurida bt Yaakob 671005025512 50 
16 Noor Azizah bt Che Hassan 600516115060 57 
17 Norlida bt Yahaya 780925026000 39 
18 Norzarina bt Hj. Mohd Ali 670207715082 50 
19 Aminah bt Hashim 690120025386 48 
20 Rafidah bt Wahab 820923025032 35 

 
6/ Kelas Asas Komputer (Typing Master) 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Ainun Ru Aibah bt Adnan 990319106778 18 
2 Nurdalilah bt Mohd Shukri 990209026996 18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



CADD/RDD 01022013 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

7/ Kelas Asas Keusahawanan dengan kerjasama Usahawan Jab. Pertanian, 
Daerah Kulim, Kedah 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Fadhlina Ismail 830721025586 34 
2 Norizan Noor bt Che Ahmad 900706025714 27 
3 Khairun Amila Abd Wahid 860201385980 31 
4 Norzarina bt Hj. Mohd Ali 670207715082 50 
5 Kalsum Awang 700721025732 47 
6 Fatin Natasya 920902021970 25 
7 Nurasma bt Halim 630906025252 54 
8 Aminah bt Hashim 690120025386 48 
9 Rashidah Saad 780604025912 39 

10 Norhalina bt Che Mat 770408025932 40 
 
8/ Taklimat Dashboard Komuniti 2017 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Ainun Ru Aibah bt Adnan 990319106778 18 
2 Nurul Izatul Akma bt Mohammad Ali 991116085086 18 
3 Nur Syazmira Izwani bt Mohd Soffee 990808086288 18 

 
 

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/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
2/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
3/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
4/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
5/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
6/ Kelas Asas Komputer (Typing Master) 
 
7/ Kelas Asas Keusahawanan dengan kerjasama Usahawan Jab. Pertanian, 
Daerah Kulim, Kedah 
 
8/ Taklimat Dashboard Komuniti 2017 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

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/ Peserta membuat kertas kerja perniagaan dan surat rasmi (Word) 
 
2/ Peserta membuat kertas kerja dan resume (Word) 
 
3/ Peserta membuat buku kira-kira dan dokumentasi kewangan (Excell) 
 
4/ Mempromosi perkhidmatan yang terdapat di PI1M Kluster Bandar Baharu, 
Kedah 
 
5/ Mempromosi perkhidmatan yang terdapat di PI1M Kluster Bandar Baharu, 
Kedah 
 
6/ Peserta berlatih menaip dengan pantas dan cekap. 
 
7/ Membantu peserta membuka akaun emel, akaun FB serta edit gambar 
produk untuk dimuatnaik ke dalam page akaun FB masing-masing. 
 
8/ Memberi penerangan fungsi-fungsi aplikasi Dashboard Komuniti kepada 
peserta sebelum kelas dijalankan. 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Title, designation, organisation 
Gelaran, jawatan, organisasi 
 
1/ Tiada  
 
2/ Tiada 
 
3/ Tiada 
 
4/ Tiada 
 
5/ Tiada 
 
6/ Tiada 
 
7/ Tiada 
 

 

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 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
4/ Tiada 
 
5/ Tiada 
 
6/ Tiada 
 
7/ Tiada 
 

Main execution 
Pelaksanaan 
aktiviti utama 

Describe how the main activity was carried out 
Huraikan bagaimana aktiviti utama telah dijalankan 
 
2/  Buka booth dan edarkan flyers, kuiz KDB dan mempromosi perkhidmatan di 
PI1M. 
3/Taklimat dan kuiz KDB  

 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

Example - Kenduri, face painting, health checks etc 
Contoh - Kenduri, lukisan muka, pemeriksaan kesihatan dan lain2. 
 
-Sesi kuiz dan soal jawab 
-Install aplikasi Dashboard Komuniti di dalam telefon pengunjung 
 

 

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 
 
- PTPTN, KEMAS, Pejabat Daerah Bandar Baharu, Majlis Daerah Bandar 
Baharu, Lembaga Zakat Daerah Bandar Baharu, Kolej Komuniti Bandar 
Baharu,Jab. Bomba dan Penyelamat Daerah Bandar Baharu, Kedah. 
 

 

Photo caption 
Keterangan 
gambar 

Describe activity in every photo provided 
Jelaskan aktiviti dalam setiap gambar yang telah disediakan 

 
 
1/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
2/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
3/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 
4/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
5/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 
6/ Kelas Asas Komputer (Typing Master) 
 
7/ Kelas Asas Keusahawanan dengan kerjasama Usahawan Jab. Pertanian, 
Daerah Kulim, Kedah 
 

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

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

8/ Taklimat Dashboard Komuniti 2017 
 

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) 
 
1/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 

         
 

         
 
2/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
3/ Kelas Keusahawanan INTEL E-Basic 
 

       
 

       
 
4/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
5/ Karnival KEMAS4U, Bandar Baharu, Kedah 
 

   
 

    
 
6/ Kelas Asas Komputer (Typing Master) 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
7/ Kelas Asas Keusahawanan dengan kerjasama Usahawan Jab. Pertanian, 
Daerah Kulim, Kedah 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
8/ Taklimat Dashboard Komuniti 2017 
 

   
 

   
 

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 


