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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 

KURSUS USAHAWAN – ONLINE MARKETING   

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

12 - 14 APRIL  2017 
3.00 pm – 5.30 pm, 9.00 am- 5.30pm 

 

Location 
Lokasi 

Pusat Internet 1Malaysia Kanchong Darat  

Purpose 
Tujuan 
 

 Mendedahkan serta memberi kesedaran 
berkenaan Klik Dengan Bijak 

 Meningkatkan tahap celik IT di kalangan 
usahawan dengan menggunakan Facebook, 
Instagram dan kemahiran dalam menggunakan 
Website 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
Bil Nama No Kad 

Pengenalan 

1. WAN SAZLI NIZAM SAIFUDIN 8511011-10-5211 

2. NORAZIDAH MOHAMAD YAZID 920303-14-5568 

3. PUTERI DAHLIA NOORD 

ASHIKIN 

911208-10-3694 

4. ZARINA MOHD ATAN 690202-10-6366 

5. AIDAH BASRAL 690202-10-5848 

6. NAZWA KHALESSA KHAIRUL 

NAZRI 

981025-10-5476 

7. MUHAMMAD ALIF AHMAD 870918-10-5025 

8. NAZURAH HUSNA MOHD 

MAHFUZ 

890804-10-5586 

9. UMAIRAH LEMAN 990503-10-5186 

10. HERDA SELAMAT 830820-10-5764 

11. ERNIE SOFIA ABU BAKAR 810502-10-5764 

12. NUR NASRULLAH ABDUL 

RAZAK 

900929-10-5463 

13. SITI AISYAH RADZUAN 890720-10-5468 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

14. MANIRAH JEKAN 601219-10-5442 

 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

1. Pendedahan kepada Klik Dengan Bijak dan 
Promosi Pi1M beserta Dashboard Komuniti 

2. Pendedahan kepada usahawan berkenaan 
pemasaran secara atas talian 

 

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

o Meningkatkan kesedaran dan kemahiran 
penggunaan komputer dan internet 

o Meningkatkan kesedaran kepada penggunaan 
internet secara positif 

o Menambahkan pengetahuan dan kemahiran 
dalam pengurusan pemasaran atas talian 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada   

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada   

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

Program ini berlangasung selama dua hari setengah. 
Bermula pada hari Jumaat jam 3.00 petang sesi 
pendaftaran oleh peserta  - peserta yang terlibat. Peserta 
adalah dari sekitar Daerah Kuala Langat. Program ini 
membantu peserta dalam meningkatkan pemasaran 
produk mereka di atas talian sama ada melalui Facebook, 
Instagram dan juga website.  
 
Terdapat beberapa modul yang disentuh dalam program 
ini agar peserta dapat memahami kandungan yang 
diperlukan dalam meningkatkan jualan ke atas produk 
yang dijual.  
 
Pada hari terakhir, petugas diberi satu slot untuk 
mempromosikan Pi1M Kanchong Darat beserta aktiviti 
dan faedah menjadi ahli. Kemudian diteruskan lagi 
dengan sesi pengenalan Dashboard Komuniti serta Klik 
Dengan Bijak kepada peserta terlibat. 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan  

Tiada 
 

 

Other participants 
Peserta Lain 

Tiada  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
Sebelum kelas usahawan bermula, peserta mengambil 
tempat duduk masing masing dan cuba untuk mendapat 

keselesaan menggunakan komputer 
 

 
Sesi pendaftaran peserta di kaunter petugas sebelum 

mengikuti aktiviti 
 

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

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
Pertambahan peserta dan sesi ice breaking bersama 

tenaga pengajar 
 

 
Tenaga pengajar memberikan penerangan berkenaan 

kepentingan mempunyai emel untuk perniagaan 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
Peserta memberikan tumpuan terhadap penyampaian 

tenaga pengajar 
 

 
Peserta diberi masa oleh tenaga pengajar untuk 

menyiapkan satu misi 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
Sesi penyampaian hadiah oleh pihak KEMAS kepada 
peserta yang berjaya dalam menyelesaikan misi dari 

Tenaga Pengajar 

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 

Tiada   

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 


