
 
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 ASAS MEDIA (FACEBOOK,EMAIL ETC)  

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
Tarikh:18 JAN 2015,24 JAN 2015,31JAN 2015 
Masa: 2.00-4.00petang 

 

Location 
Lokasi 

 
PUSAT INTERNET KG. BONGKOL 

 

Purpose 
Tujuan 
 

Untuk memberi pendedahan kepada masyarakat mengenai cara 
berhubung melalui alam maya dan dapat berkongsi ilmu. 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 

BIL NAMA NO.IC UMUR 

1 LAIRAH MAJIUN 831020-12-5888 32 

2 WAIMI MAJIUN 851027-12-6080 30 

3 WELLVYEN GAPUR 830325-12-6449 32 

4 DOLUHUK 720806-12-6004 43 

5 MARTI SARABOK 710916-12-5052 44 

 
 

BIL NAMA NO.IC UMUR 

1 HALIN SUGAMBOI 790819-12-5987 36 

2 SINOYIHIN 771225-12-6006 38 

3 RUZAINI 780806-12-6076 37 

4 RAJINAH 650508-12-5352 50 

5 DOSIMOI 670615-12-5516 48 

 

BIL NAMA NO.IC UMUR 

1 MAS HEDAYU 
GHANING 

931101-12-6696 
 

2 SOFYANI SAMIN 870909-12-5922  

3 SOFIAH UMAR 850426-12-5590  

4 MIMI IMIRLIANA 940529-12-5082  

5 MIMI LINSIANA 950514-12-5062  

6 AZIELA MANJAH 930113-12-5186  

7 SITI AMISAH MUBIN 880729-12-5480  

8 NOR HALIJAH MAIDIN 930602-12-5072  

 
 
 
 
 

 



ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

-  

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti 
 

 

 Memberi pendedahan kepada masyarakat  tentang cara 
berhubung dengan dunia luar. 

 Cara yang mudah untuk mengetahui maklumat masa kini 
selain cepat dan ringkas. 

 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada 
VIP  
 

-  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti 
utama 

Membuat akaun facebook bagi mereka yang belum mempunyai 
akaun tersebut bagi memudahkan mereka mempelajari dan 
memahami bagaimana hendak menggunakan media sosial 
tersebut. 
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Tayangan video dan sesi soal jawab serta perkongsian pengalaman 
semasa nmelayari internet 

 

Other participants 
Peserta Lain 
 

-  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LATIHAN ASAS MEDIA(FACEBOOK,EMAIL ETC) 
 

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



ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Photo caption names   



ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Keterangan gambar 
berserta nama 
 

 
 
Puan Lairah Binti Majiun (Kelas Latihan Asas Media) 
 
 

 
 
Puan Waimi (Kelas Latihan Asas media) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Translation 
Terjemahan 
 

 
Versi Bahasa Melayu  

 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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 

 
KLIK DENGAN BIJAK (KEMPEN KESEDARAN INTERNET) 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
Tarikh:18 JAN 2015,24 JAN 2015,31JAN 2015 
Masa: 12.00-1.00 petang  

 

Location   



ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Lokasi PUSAT INTERNET KG. BONGKOL 

Purpose 
Tujuan 
 

 
Untuk menyebarkan ilmu literasi komputer yang akan 
membawa negara mempertingkatkan daya saing dan 
menerajui teknologi di dalam ekonomi global digital dan untuk 
menjadikan seorang dari setiap isi rumah celik IT menjelang 
2020 serta berusaha untuk memperkasakan komuniti di 
seluruh negara dengan maklumat dan teknologi komunikasi 
(ICT) . 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
 

BIL NAMA NO.IC UMUR 

1 LAIRAH MAJIUN 831020-12-5888 32 

2 WAIMI MAJIUN 851027-12-6080 30 

3 WELLVYEN GAPUR 830325-12-6449 32 

4 DOLUHUK 720806-12-6004 43 

5 MARTI SARABOK 710916-12-5052 44 

 
 
 

BIL NAMA NO.IC UMUR 

1 HALIN SUGAMBOI 790819-12-5987 36 

2 SINOYIHIN 771225-12-6006 38 

3 RUZAINI 780806-12-6076 37 

4 RAJINAH 650508-12-5352 50 

5 DOSIMOI 670615-12-5516 48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

BIL NAMA NO.IC UMUR 

1 MAS HEDAYU 
GHANING 

931101-12-6696 
 

2 SOFYANI SAMIN 870909-12-5922  

3 SOFIAH UMAR 850426-12-5590  

4 MIMI IMIRLIANA 940529-12-5082  

5 MIMI LINSIANA 950514-12-5062  

6 AZIELA MANJAH 930113-12-5186  

7 SITI AMISAH MUBIN 880729-12-5480  

8 NOR HALIJAH MAIDIN 930602-12-5072  

 
 

 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

-  



ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti 
 

 Mencari maklumat menggunakan Internet 

 Menghantar dan menerima e-mel kepada rakan, 

keluarga dan rakan-rakan perniagaan 

 Membuat belanjawan dan menggunakan 

komputer untuk menjalankan pengiraan 

 Mencipta persembahan 

 Menggunakan Internet dan e-mel 

 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

-  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

Tayangan video dan sesi soal jawab serta perkongsian 
pengalaman semasa melayari internet. 
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

- 
 

 

Other participants 
Peserta Lain 
 

-  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

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

Photo caption names 
Keterangan gambar 
berserta nama 
 

-  



ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Translation 
Terjemahan 
 

 
Versi Bahasa Melayu  

 

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 
 

 


