
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 

 

 LATIHAN DAN PEMBELAJARAN 

 KLIK DENGAN BIJAK 

 LATIHAN KEUSAHAWANAN 

 

 

 
Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 

 SEPANJANG MEI 

 

 
Location 
 
 

 

 PI1M KG PULAU SEMUT 
 

 

 
Purpose 
Tujuan 
 

 

 LATIHAN & PEMBELAJARAN  
 
 

 

 
Details of recipients  
 
 

 

 PELAJAR SEK RENDAH  
 

 

 
Details of 
contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

 

 MENGAJAR MODUL MS WORD – MEMBUAT KAD UCAPAN 
HARI IBU & HARI GURU 

 KEMAHIRAN MENGGUNAKAN TOOLS INSERT PAGE 
BREAK, NUMBERS, SPACING DAN PARAGRAPH 

 MENGGUNAKAN ARAHAN TOOLS SPELLING, FORMAT 
COLOUM DAN INSERT HEADER SERTA FOOTER 

 MENAIP PELBAGAI JENIS ARTIKEL SEBAGAI LATIHAN 
 

 

 
Benefits of the 
contribution 
 

 

 PELAJAR DAPAT MENINGKATKAN KEMAHIRAN 
PENGGUNAAN TOOLS MS WORD SEPERTI PAGE BREAK, 
NUMBERS, SPACING,PARAGRAPH DAN INSERT HEADER 
AND FOOTER. 

 PELAJAR DAPAT BERKONGSI KREATIVITI DALAM 
MEMBUAT KAD UCAPAN HARI IBU DAN GURU MENGIKUT 
IDEA DAN CARA MASING-MASING. 
 

 



ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
Name of VIP 
Nama VIP 

 

 NONE 

 

 
Main execution 
Pelaksanaan aktiviti 
utama 

 

 PETUGAS PI1M DAN PELAJAR SEK REN 
 

 

 
Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

 

 TIADA 

 

 
Other participants 
Peserta Lain 
 

 

 TIADA 

 

 
Photo caption names 
Keterangan gambar 
berserta nama 
 

 
LATIHAN DAN PEMBELAJARAN 

  

 
 

 
 

 
 

 

 

 



ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Translation 
Terjemahan 
 

 
TIADA 

 

 
Supporting 
documents 
Dokumen Sokongan 
 

 
TIADA 

Enclose as 
attachment 
Sebagai 
lampiran 

 


