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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 

Name of event 

Nama acara / 

program 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Date & Time  
Tarikh & Masa 

 
 

INFORMATION NOTES 

MAKLUMAT NOTA 

 
1. PROGRAM KEIBUBAPAAN KEMAS DUN BANDAR 

BAHARU DAN PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI 

KDB (PENERANGAN DAN EDARAN FLYERS) 

2. MICROSOFT WORD 

3. MEMBUAT EMAIL 

4. PENGENALAN KEPADA LAMAN WEB KERAJAAN 

 
5. MEMBUAT EMAIL 

6. PENGENALAN KEPADA LAMAN WEB KERAJAAN 

7. WHATSSUP WEB 

8. KOSPEN BERSAMA WARGA EMAS - EDARAN FLYERS 

DAN AKTIVITI KDB DAN DASHBOARD 

 
9. PROMOSI ENGLISH CENTRE, DASHBOARD DAN E- 

KERAJAAN 

10. MICROSOFT WORD 

11. SEPETANG BERSAMA LKPIM BANDAR BAHARU DAN 

PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB ( EDARAN 

FLYERS) 

12. E-BASIC MODUL 1-4 

13. PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB 

14. E-BASIC MODUL 5-8 

15. E-BASIC MODUL 9-15 

16. PROGRAM USAHAWAN WANITA DAN PROMOSI 

DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB (PENERANGAN DAN 

EDARAN FLYERS) 
 

 

1. 2 APRIL 2017  
2. 3 APRIL 2017 
3. 4 APRIL 2017  
4. 5 APRIL 2017 
5. 11 APRIL 2017  
6. 11 APRIL 2017 
7. 11 APRIL 2017  
8. 15 APRIL 2017 



  CADD/RDD 01022013 

ITEM INFORMATION NOTES 

JENIS MAKLUMAT NOTA 

9. 16 APRIL 2017  
10. 19 APRIL 2017 
11. 20 APRIL 2017  
12. 21 APRIL 2017 
13. 22 APRIL 2017  
14. 28 APRIL 2017 
15. 29 APRIL 2017  
16. 30 APRIL 2017 

 

 

Location 

Lokasi 1.  DEWAN KEDA SUNGAI TENGAS  
2. PI1M SUNGAI BATU  
3. PI1M SUNGAI BATU 
4. PI1M SUNGAI BATU  
5. PI1M SUNGAI BATU 
6. PI1M SUNGAI BATU  
7. PI1M SUNGAI BATU 
8. PADANG SRI KARANGAN  
9. SK SUNGAI TAKA 
10. PI1M SUNGAI BATU  
11. DEWAN SRI SERDANG 
12. PI1M SUNGAI BATU  
13. USM TRANSKRIAN 
14. PI1M SUNGAI BATU  
15. PI1M SUNGAI BATU 
16. PI1M KARANGAN 

 

Purpose 1. PROGRAM KEIBUBAPAAN KEMAS DUN BANDAR 

Tujuan  BAHARU DAN PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI 

  KDB (PENERANGAN DAN EDARAN FLYERS) 

 Promosi Dashboard dengan memberi penerangan dan edaran 

 flyers.Selain itu, peserta turut diberi input tengtang kempen Klik Dengan  

 Bijak.  

 2. MICROSOFT WORD 

Memberi pendedahan kepada peserta tentang setiap tool yang ada 

dalam Microsoft office untuk mendokumentasikan dokumen dengan 

cara yang betul dan mudah. 

 

3.  MEMBUAT EMAIL 

Membuka akaun g mail untuk memudahkan urusan melibatkan online 

4. PENGENALAN KEPADA LAMAN WEB 

KERAJAAN Peserta belajar cara membuka web page kerajaan. 

5. MEMBUAT EMAIL 

Membuka akaun g mail untuk memudahkan urusan melibatkan online 
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ITEM INFORMATION NOTES 

JENIS MAKLUMAT NOTA 

6. PENGENALAN KEPADA LAMAN WEB KERAJAAN 

Peserta belajar cara membuka web page kerajaan.  

7. WHATSSUP WEB  

Peserta belajar menggunakan aplikasi whatsup di web.  
 

8.  KOSPEN BERSAMA WARGA EMAS - EDARAN FLYERS 

DAN AKTIVITI KDB DAN DASHBOARD 

Memberi pendedahan tentang dashboard dan kempen klik dengan bijak 

dengan mengedar flyers. 
 

9. PROMOSI ENGLISH CENTRE, DASHBOARD DAN E- 

KERAJAAN 

Mempromosi training yang dijalankan di PI1M dan memberi 

pendedahan tentang dashboard.Selain itu pserta juga dibantu 

dalam menggunakan laman web kerajaan 

. 
10. MICROSOFT WORD  

Memberi pendedahan kepada peserta tentang setiap tool yang ada 

dalam Microsoft office untuk mendokumentasikan dokumen dengan 

cara yang betul dan mudah. 

 

11. SEPETANG BERSAMA LKPIM BANDAR BAHARU DAN 

PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB ( EDARAN 

FLYERS) 

Memberi pendedahan tentang dashboard dan kempen klik dengan bijak 

dengan mengedar flyers. 
 

12. E-BASIC MODUL 1-4 

13. E-BASIC MODUL 5-8 
14. E-BASIC MODUL 9-15  

Memberi pendedahan kepada peserta tentang kesuhawanan secara 

menyeluruh dengan menggunakan modul intel 

 

15. PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB 

Memberi pendedahan kepada peserta tentang kesuhawanan secara 

menyeluruh dengan menggunakan modul intel 

 

16. PROGRAM USAHAWAN WANITA DAN PROMOSI 

DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB (PENERANGAN DAN 
EDARAN FLYERS)  

Memberi pendedahan kepada peserta tentang kesuhawanan secara 

menyeluruh dengan menggunakan modul intel 
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ITEM  INFORMATION   NOTES 
 

JENIS  MAKLUMAT   NOTA 
 

Details of recipients       
 

Butiran Penerima 1. PROGRAM KEIBUBAPAAN KEMAS DUN BANDAR 
 

  BAHARU DAN PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI 
 

  KDB (PENERANGAN DAN EDARAN FLYERS)    
 

 Peserta: 50 orang     
 

 2. MICROSOFT WORD     
 

     

  
 

 BIL NAMA NO K/P UMUR 
 

 1 NURUL WAHIDANI BT 020725020024 15   
 

  MOHAMAD ROSLI     
 

  NOOR SYAKILLAWATIE BT 001210020822 17   
 

  ABDUL GHANI     
 

  NURUL FARAH ADIBA BT 021018020580 15   
 

  AZAHARI     
 

 3. MEMBUAT EMAIL     
 

     

 
 

 BIL NAMA NO K/P UMUR 
 

 1 HAZIZUN BT HAT 850219026100 32   
 

 2 SITI NORLIZA BT ABDUL 850827025830 32   
 

  RAZAK     
 

 3 SITI NORHASHAZANA 840220025042 33   
 

  BINTI MAT HASHIM     
 

 4.  PENGENALAN KEPADA LAMAN WEB KERAJAAN 
 

     

 
 

 BIL NAMA NO K/P UMUR 
 

 1 HAZIZUN BT HAT 850219026100 32   
 

 2 SITI NORLIZA BT ABDUL 850827025830 32   
 

  RAZAK     
 

 3 SITI NORHASHAZANA 840220025042 33   
 

  BINTI MAT HASHIM     
 

 5. MEMBUAT EMAIL     
 

     

 
 

 BIL NAMA NO K/P UMUR 
 

 1 SURIA BINTI RAHIM 900801025210 27   
 

 2 SITI BT YASIN 780807025912 41   
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ITEM INFORMATION  NOTES 
 

JENIS MAKLUMAT  NOTA 
 

 6.  PENGENALAN KEPADA LAMAN WEB KERAJAAN 
 

     

 

 

 BIL NAMA NO K/P UMUR 
 

 1 SURIA BINTI RAHIM 900801025210 27  
 

2 SITI BT YASIN 780807025912 41  
 

7. WHATSSUP WEB    
 

     

 
 

 BIL NAMA NO/KP UMUR 
 

 1 YAHAYA MOHAMAD 730310025129 44  
 

 

 

8. KOSPEN BERSAMA WARGA EMAS - EDARAN FLYERS 

DAN AKTIVITI KDB DAN DASHBOARD 

Peserta: 55 orang 

 

9.  PROMOSI ENGLISH CENTRE, DASHBOARD DAN E- 

KERAJAAN 

Peserta: 30 orang 

 

10. MICROSOFT WORD 

 

BIL NAMA NO K/P UMUR 

1 SITI NORLIANI BT. AHMAD 000509081246 17 

2 NOR HIDAYAH BINTI MAT 001002081444 17 

 ISA   

3 MOHAMAD HAFIS BIN 000101020933 17 

 CHE MAT   

4 AYU FATIHAH 000516020230 17 

5 NUR SYAZANA BINTI 000912081414 17 

 MOHAMAD   
 

11. SEPETANG BERSAMA LKPIM BANDAR BAHARU DAN 

PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB ( EDARAN 

FLYERS) 

Peserta: 40 orang 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

12. E-BASIC MODUL 1-4 



 
 

 

ITEM  
JENIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Details of 

contribution Butir-

butir berkaitan 

dengan aktiviti 

 

 CADD/RDD 01022013 

INFORMATION NOTES 

MAKLUMAT NOTA 

13. E-BASIC MODUL 5-8 

14. E-BASIC MODUL 9-15 

 

BIL NAMA NO K/P UMUR 

1 AHMAD ADIL HAKIM BIN 040515080713 13 

 NASAWADI   

2 MOHD DANISH IKRAM BIN 040512021315 13 

 MUHD FAIZAL   

3 MUHD IMTIYAZ HAFIQ 040327070577 13 

 BIN SHAHAIRI   

4 MUHAMMAD SYAUQI 980823026583 19 

 AMIN BIN BADROL HISAM   

5 MUHD HAFIZ BIN MUHD 021111020761 15 

 YUSUF   

6 MUHD AIMAN BIN 020719081357 15 

 HASBOLLAH   

7 MOHAMAD HAIKAL BIN 020405020359 15 

 ROSMADEE   

8 DANISH AMRI BIN MAZNI 011025080697 16 

9 MUHD DANIEL ZAFRI BIN 011207020011 16 

 RIZALMAN   

10 MOHD NAJMI AIMAN BIN 000527021119 17 

 SAHARUDIN   

11 MOHD NAJMI AIMAN BIN 000528090991 17 

 SAHARUDIN   

12 MUHD FIKRI BIN 020424081149 15 

 KAMARUDIN   

13 MUHD TAWFIK DANIEL 040715140813 13 

 BIN JAUIDI   
 

15. PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB 

Peserta: 50 orang 

 

16. PROGRAM USAHAWAN WANITA DAN PROMOSI 

DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB (PENERANGAN DAN 

EDARAN FLYERS) 

Peserta: 39 orang 

 

1. PROGRAM KEIBUBAPAAN KEMAS DUN BANDAR 

BAHARU DAN PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI 

KDB (PENERANGAN DAN EDARAN FLYERS) 

Memberi penerangan dan edaran flyers kepada peserta. 

 

2.  MICROSOFT WORD 
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ITEM INFORMATION NOTES 

JENIS MAKLUMAT NOTA 

 Peserta membuat modul yang diberikan petugas  
 

3. MEMBUAT EMAIL 

Peserta membuka akaun g mail 
 

4. PENGENALAN KEPADA LAMAN WEB KERAJAAN 

Peserta mengguna laman web kerajaan sambal dibantu oleh petugas. 
 

5. MEMBUAT EMAIL 

Peserta membuka akaun g mail 

 

6. PENGENALAN KEPADA LAMAN WEB KERAJAAN 

Peserta mengguna laman web kerajaan sambal dibantu oleh petugas. 
 

7. WHATSSUP WEB 

Peserta membuka whatsup di computer sambal dibantu oleh petugas 

 

8. KOSPEN BERSAMA WARGA EMAS - EDARAN FLYERS 

DAN AKTIVITI KDB DAN DASHBOARD 

Petugas memberi penerangan dan edaran flyers. 

 

9.  PROMOSI ENGLISH CENTRE, DASHBOARD DAN E- 

KERAJAAN 

Petugas memberi penerangan dan edaran flyers. 

 

10. MICROSOFT WORD 

Peserta membuat modul yang diberikan petugas 

 

11. SEPETANG BERSAMA LKPIM BANDAR BAHARU DAN 

PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB ( EDARAN 

FLYERS) 

Petugas memberi penerangan dan edaran flyers. 

 

12. E-BASIC MODUL 1-4 

13. E-BASIC MODUL 5-8 

14. E-BASIC MODUL 9-15 

Peserta mendengar penerangan petugas dan membuat latihan 

menggunakan modul intel. 
 

15. PROMOSI DASHBOARD DAN ADVOKASI 

KDB Petugas memberi penerangan dan edaran flyers. 
 

16. PROGRAM USAHAWAN WANITA DAN PROMOSI 

DASHBOARD DAN ADVOKASI KDB (PENERANGAN DAN 

EDARAN FLYERS) 



 


