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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 

LATIHAN KEUSAHAWANAN – KELAS MENJAHIT ASAS 
MANIK 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

TARIKH : 28 Oktober 2016 
MASA   :  2.30 petang – 5.30 petang 
  

 

Location 
Lokasi 

PI1M KANCHONG DARAT  

Purpose 
Tujuan 
 

Memberikan tunjuk ajar kepada peserta tentang asas 
menjahit manik yang  boleh dipraktikkan pada masa akan 
datang. 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 

No Name / Nama No.Kad Pengenalan 

1 NOR AISHAH BINTI ABD MAJID 710331-10-6472 

2 LATIFAH BINTI ABDUL SHUKOR 961012-10-5292 

3 SURILAH BINTI MOHD SANI 730130-10-5770 

4 NORITA BINTI SUMAIRI 650628-10-6586 

5 ROHANA BINTI MARSIKIN 670517-10-5036 

6 NORA BINTI RAMLAN 720525-10-5864 

7 HAIZUM BINTI MOHD RUDIN 841104-10-5410 

8 NORZIAH BINTI MOHD SAID 890225-06-5276 

9 SITI ZAHARAH BINTI TAKRIR 900827-10-5286 

10 SITI FAZILAH BINTI RAMI 940121-10-6208 

11 NOORLIN BINTI TAJUDIN 690605—08-6574 

12 NORLIZA MARJUNIT 710507-10-5650 
 

 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

TIADA 
 
 
 

 

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

Peserta dapat menimba pengalaman belajar menjahit 
manik daripada tenaga pengajar berpengalaman dan 
dapat menjana pendapatan sampingan melalui kemahiran 
yang dipelajari dalam kelas ini. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada   

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada   

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

Peserta mula tiba secara berperingkat seawal jam 2.00 
petang. Sementara menunggu peserta-peserta lain, 
peserta sedia ada dikehendaki mendaftarkan kehadiran 
masing-masing pada borang yang telah disediakan oleh 
pihak PI1M Kanchong Darat. 
 
Tenaga pengajar yang dijemput telah hadir sekitar jam 
2.30 petang. Majlis dimulakan dengan ucapan alu-aluan 
daripada penyelia PWB Dun Morib, Puan Aisyah selaku 
penganjur program. Antara ucapan yang disampaikan 
ialah mempromosikan tentang PI1M Kanchong Darat 
serta kemudahan yang disediakan. Selain itu, Puan 
Aisyah berkongsi tentang aktiviti-aktiviti terdekat yang 
bakal dianjurkan oleh PWB Dun Morib. 
 
Kelas asas menjahit manik bermula pada jam 3.00 
petang. Tenaga pengajar jemputan, Puan Norliza 
memberi penerangan ringkas tentang beberapa jenis 
teknik menjahit manik serta membuat demonstrasi jahitan. 
Kemudian, para peserta dibekalkan dengan kit jahitan 
manik danmula menjahit mengikut contoh yang diberi. 
Kelas tamat pada jam 5.30 petang. Sebelum bersurai, 
peserta dihidangkan dengan jamuan ringan yang 
disediakan oleh pihak penganjur. 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Tiada  

Other participants 
Peserta Lain 

Tiada  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 

 
Puan Aisyah selaku penyelia PWB Dun Morib dan 

penganjur program memberikan ucapan alu-aluan kepada 
peserta 

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

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
Puan Norliza menunjukkan cara menjahit manik sambil 

diperhatikan oleh para peserta 
 

 
Peserta-peserta kelas menjahit asas manik  

 

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 
 

 


