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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 INTEL 
 JUN 2017 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

TARIKH : 6-7Jun 2017 
MASA : 9.00 AM –6.00PM 

 

Location 
Lokasi 

PI1M KESEDAR SG ASAP  

Purpose 
Tujuan 
 

MEMPERKENALKAN MODUL-MODUL INTEL DAN 
MELATIH PESERTA UNTUK LEBIH PAKAR DALAM 
MENGGUNAKAN KOMPUTER 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
NAMA DAN NO I/C 

1) SITI MARIAM BINTI ROFIZAN 
2) NUR SYAFIRA NADYA BT HUSSIEN 
3) SITI NOR IDAYU BINTI ISMAIL 
4) MUHD AMER ASHRAF BIN ISMAIL 

 

 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

- pelajaran berasaskan kepada modul-modul intel 
yang diberikan. 
 

 

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

- dengan berpandukan modul-modul tersebut 
peserta menjadi lebih mahir dan lebih yakin dalam 
menggunakan komputer 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada 
 

 

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

- mempelajari intel easy steps dan intel ebasics  

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

 
- pengenalan tentang dashboard 
- cara mengisi Spa8   
 

 

Other participants 
Peserta Lain 
 

Tiada  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Muhd Amer 
Sedang 

Menyiapkan 
tugasan yang 

diberikan 
 
 
 
 
 
 
 
Kakak Amer tidak 

melepaskan 
peluang untuk 

menyertai kelas 
intel yang 
diadakan. 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Syafira yang pada 
mulanya agak 

sedikit takut sebab 
pada fikiran beliau, 

sukar untuk 
menyiapkan tugaan 

intel yang 
diberikan, tapi 

akhirnya berjaya 
dapat dispakan 
dengan jayanya, 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Peserta-pserta 
khusyuk dalam 

menyiapakn 
tugasan yang telah 

diberikan. 
Walalupun agak 

begitu sukar pada 
mulanya, tapi 
alhamdulillah 

akhirnya berjaya 
juga dapat 

menghabiskan  
semua modul 

dengan sempurna. 

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 

 
 

 


