
CADD/RDD 22072016 

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 
 

 
 
BENGKEL POSTER KDB DAKWAH 

 

 
Date & Time 
/ 
Tarikh & 
Masa 
 

 
 
Tarikh : 19 November 2016 
Masa : 10.00 pagi – 05.00 petang 

 

 
Location / 
Lokasi 

 
Tempat : PI1M Felda Lok Heng Selatan 
Daerah : Kota Tinggi 
Negeri : Johor Darul Takzim 
 

 

 
Purpose / 
Tujuan 
 

 
Mempromosikan pertandingan membuat poster KDB Dakwah serta mempelajari cara  
menggunakan Adobe Photoshop. 
 
OBJEKTIF: 

i. Memberi tunjuk ajar cara-cara membuat poster. 
ii. Memberi informasi aktiviti-aktiviti yang dijalankan oleh SKMM. 
iii. Mendedahkan para pelajar dengan software terkini seperti Adobe Photoshop. 
iv. Mengeratkan lagi hubungan diantara PI1M dengan komuniti setempat. 

 

 

 
Details of 
recipients /  
Butiran 
Penerima 

BIL NAMA NO IC 

1.  MOHAMAD JUFRI BIN RAHMAT 070817-01-2019 
2.  MOHAMAD AIDIL DANISH BIN SHAMSUL 051116-01-0789 
3.  ZASYRAFF HAIKAL BIN KARIM 061023-01-0423 
4.  MOHD FARIZ HAKIMI BIN MOHD DIRHAM 070131-01-1329 
5.  MUHAMMAD SALLAHUDDIN BIN AHADIN 071210-01-0051 
6.  MUHAMMAD DANIEL FIKREE BIN KUSAIRI 041201-01-1189 
7.  AHMAD DANIAL BIN MOHD FADZLI 050102-01-0513 
8.  MOHAMAD AMIRUL ASHRAF BIN RAHMAT 030502-01-0063 
9.  MOHAMMAD NOR HAFIZ BIN MOHD DIRHAM 031010-01-1267 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

10.  
MUHAMMAD HAZIQ FIRDAUS BIN 
MUHAMMAD YUSOF 

060205-01-1251 
 

 
Details of 
contribution  
Butir-butir / 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 
 

 
- Bengkel membuat poster KDB Dakwah dan Kelas Adobe Photoshop yang 

meliputi :  
1. Teknik pemilihan gambar yang sesuai untuk membuat poster. 
2. Cara membuat editan untuk menghasilkan poster yang menarik. 
3. Cara menggunakan Adobe Photoshop serta kelebihannya 
4. Sesi membuat poster. 

 

 
Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 
 

 
 

- Peserta akan dapat menghasilkan poster ringkas dengan menggunakan 
Microsoft Words.. 

- Peserta dapat mempelajari teknik asas untuk menggunakan Adobe 
Photoshop. 

- Menyertai pertandingan membuat poster KDB Dakwah. 
 

 

 
Name of VIP 
Nama VIP 
 

 
- Tiada 

 

 
Name of 
guest VIP / 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  
 

 
 
 

- Tiada  

 

 
Main 
execution / 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

 
- Pengenalan pertandingan Poster KDB Dakwah 
- Penerangan cara membuat poster menggunakan  Microsoft Word 
- Sesi membuat poster menggunakan Microsoft Word 
- Penerangan cara menggunakan Adobe Photoshop 
- Sesi mengedit gambar menggunakan Photoshop 

 

 

 
Supporting 
activities / 
Aktiviti 
Sokongan 
 

 
 

- Peserta membentangkan setiap poster yang dihasilkan. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
Other 
participants 
/ 
Peserta Lain 
 

 
 

- Tiada 

 

 
Photo 
caption / 
Keterangan 
gambar 

 
 

 
 

Penerangan cara menghasilkan poster 
 
 

 
 

Sesi menghasilkan poster 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

 
 

Pembentangan hasil poster oleh peserta 
 
 
 

 
 

Sesi mengedit gambar menggunakan Adobe Photoshop  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
Sesi fotografi bersama peserta 

 

 
Photo 
caption 
names / 
Keterangan 
gambar 
berserta 
nama 
 

  

 
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 


