
CADD/RDD 01022013 

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 

 Jelajah Klik Dengan Bijak 
 Kursus Brownies & Congo Bar & Promosi Atas Talian 

(Latihan keusahawanan) 
 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 

9 April 2016 
 

 

Location 
Lokasi 

Bilik Masakan Kolej Komuniti Bandar Baharu 
 

Purpose 
Tujuan 
 

1. Memperkenalkan fungsi dan kewujudan PI1M 
Serdang di lokasi baru. 

2. Membina jalinan silaturrahim bersama kolej 
komuniti/kolej kemahiran yang lain untuk kolaborasi 
program. 

3. Membimbing peserta menggunakan internet dengan 
bijak dan beretika.  

4. Untuk menangani sifat kebencian kepada kerajaan 
yang ditanam melalui jaringan internet termasuk 
media-media sosial. 

5. Menggalakkan peserta untuk menjinakkan diri dalam 
dunia perniagaan secara atas talian walaupun secara 
kecil-kecilan. 

6. Menunjukkan fungsi Mudah.my yang begitu mudah 
untuk beriklan/membuat promosi. 

7. Menggalakkan komuniti untuk mencari kemahiran 
dalam bidang penghasilan produk makanan untuk 
menjana pendapatan/sosioekonomi. 

 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

Seramai 18 orang peserta yang terdiri daripada kategori 
wanita & belia. 

 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Kursus dijalankan selama 3jam, bermula jam 9.00 pagi 
sehingga 12.00 tengahari. Program yang dijalankan 
adalah satu slot taklimat berkaitan KDB disusuli dengan 
bengkel masakan. 

 

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

 Sekiranya peserta menggunakan teknologi internet 
dengan bijak, mereka akan mendapat manfaatnya. 

 Peserta juga lebih berwaspada ketika ingin berkongsi 
maklumat peribadi di laman sosial. 

 Peserta terdedah dengan kelebihan Mudah.my dalam 
beriklan/promosi. 

 Peserta boleh menyampaikan maklumat baik yang 
diperolehi melalui program ini kepada orang lain juga. 
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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 

Program dimulakan dengan pengenalan diri petugas PI1M 
Serdang (Noor Shazela binti Ab Hadi) dan juga sedikit 
penerangan ringkas tentang program PI1M Serdang. 
Seterusnya program Klik Dengan Bijak dimulakan. 
 
Selepas memberi taklimat, kursus brownies dan congo 
bar dimulakan dengan jemputan panel khas iaitu Puan 
Rozita. 
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Soal & Jawab bersama pelajar.  

Other participants 
Peserta Lain 

-  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
.Gambar 1 : Aktiviti sepanjang bengkel berlangsung. 

 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 

Tiada 
 
 

 

Translation 
Terjemahan 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  

 
--------------laporan aktiviti seterusnya bersambung di muka surat seterusnya------------------- 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of event 
Nama acara / program 

 
Literasi Digital : Klik Dengan Bijak 
 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
24 April  2016 

 

Location 
Lokasi 

PI1M Serdang 
 

Purpose 
Tujuan 
 

1. Membimbing peserta menggunakan internet dengan bijak dan 
beretika.  

2. Untuk menangani sifat kebencian kepada kerajaan yang ditanam 
melalui jaringan internet termasuk media-media social. 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

Peserta Literasi Digital : KDB merupakan lepasan SPM yang sedang 
berusaha mencari pekerjaan dan turut mengikuti kelas asas 
komputer/Microsoft Office. 

 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

Program literasi digital Klik Dengan Bijak ini dijalankan selama 3jam, 
bermula jam 2.30 petang sehingga 5.30 petang. 

 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti 
 

 Sekiranya pelajar menggunakan teknologi internet dengan bijak, 
mereka akan mendapat manfaatnya. 

 Pelajar juga lebih berwaspada ketika ingin berkongsi maklumat peribadi 
di laman sosial. 

 Sekiranya pelajar menjadi mangsa buli siber, mereka tahu kepada 
siapa untuk membuat aduan. Manakala pembuli siber pula, akan sedar 
bahawa terdapatnya akta-akta yang akan mengakibatkan 
denda/penjara yang akan dikenakan terhadap mereka. 

 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada 
VIP  

Tiada  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti 
utama 

Kelas dimulai dengan menunjukkan sejarah internet/komputer secara 
ringkas kemudian disusuli dengan beberapa soalan ringkas untuk melihat 
tahap kemahiran/kefahaman peserta berkaitan penggunaan internet dan 
komputer dalam kehidupan seharian pada abad ini. 
 
Kemudian, tenaga pengajar (Noor Shazela, Pen. Pengurus PI1M Serdang) 
memberikan beberapa panduan keselamatan ketika menggunakan internet 
terutamanya ketika berkongsi maklumat di media sosial. 
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Sesi perbincangan dan soal jawab bersama peserta.  

Other participants 
Peserta Lain 
 

Tiada  



CADD/RDD 01022013 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Photo caption 
Keterangan gambar 

 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar 
berserta nama 
 

Tiada 
 
 
 
 

 

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  

 
 
--------------laporan aktiviti seterusnya bersambung di bawah----------------- 
 
 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of event 
Nama acara / program 

 
Asas Teknologi Maklumat & Komunikasi :Pengenalan kepada Komputer 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
24 April 2016 

 

Location 
Lokasi 

PI1M Serdang 
 

Purpose 
Tujuan 
 

1. Menunjukkan teknik untuk menguruskan Sistem Operasi Windows 
bersama dengan penyimpanan fail dokumen yang lain. 

2. Memberi pendedahan tentang internet dan emel serta cara 
penggunaannya selaras dengan perkembangan ICT. 

3. Memberi panduan ringkas etika penggunaan dan keselamatan internet. 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

Seorang peserta lepasan sekolah. 
 

 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

Kursus dijalankan selama 3jam, bermula jam 10.00 pagi sehingga 1.00 
tengahri. 
 

 

Gambar 1 : Latihan asas internet 
semasa sesi literasi digital KDB 



CADD/RDD 01022013 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti 
 

 Peserta program dapat mengeratkan silaturrahim dengan petugas 
PI1M. 

 Peserta akan menjadi mahir menggunakan komputer dan internet, 
dengan amalan etika yang positif. 

 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada 
VIP  

Tiada  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti 
utama 

Program dimulakan dengan memberi soalan kepada peserta mengenai 
penggunaan komputer di dalam kehidupan sehrian peserta. Melalui 
jawapan yang diberi oleh peserta dapat memberi sedikit gambaran tentang 
tahap kemahiran mereka. Seterusnya petugas PI1M menceritakan setiap 
bahagian asas komputer, cara memegang dan menggunakan tetikus.  

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Sesi perbincangan dan soal jawab bersama peserta.  

Other participants 
Peserta Lain 
 

Tiada  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 

 
 

Gambar 1 : Peserta sedang menggunakan komputer 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar 
berserta nama 
 

Tiada 
 

 

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  

 
--------------laporan aktiviti seterusnya bersambung di bawah----------------- 
 



CADD/RDD 01022013 

 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of event 
Nama acara / program 

 
Asas Teknologi Maklumat & Komunikasi :Kelebihan Komputer 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
24 April  2016 

 

Location 
Lokasi 

PI1M Serdang 
 

Purpose 
Tujuan 
 

1. Menunjukkan teknik untuk menguruskan Sistem Operasi Windows 
bersama dengan penyimpanan fail dokumen yang lain. 

2. Memberi pendedahan tentang internet dan emel serta cara 
penggunaannya selaras dengan perkembangan ICT. 

3. Memberi panduan ringkas etika penggunaan dan keselamatan 
internet. 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

Seorang peserta lepasan sekolah. 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

Kursus dijalankan selama 3jam, bermula jam 10.00 pagi sehingga 1.00 
tengahari. 
 

 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti 
 

 Peserta program dapat mengeratkan silaturrahim dengan petugas 
PI1M. 

 Peserta akan menjadi mahir menggunakan komputer dan internet, 
dengan amalan etika yang positif. 

 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada 
VIP  

Tiada  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti 
utama 

petugas PI1M menceritakan tentang kelebihan menggunakan komputer 
dengan cara yang betul dan selamat, menerangkan kepentingan 
penggunaan komputer pada masa sekarang seterusnya membimbing 
peserta menggunakan komputer.  

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Sesi perbincangan dan soal jawab bersama peserta.  

Other participants 
Peserta Lain 

Tiada  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar 
berserta nama 

Tiada 
 
 
 

 

Translation 
Terjemahan 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 

Tiada  
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--------------laporan aktiviti seterusnya bersambung di muka surat seterusnya----------------- 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of event 
Nama acara / program 

 
Asas Teknologi Maklumat & Komunikasi : Pengenalan Kepada Internet 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
24 April 2016 

 

Location 
Lokasi 

PI1M Serdang 
 

Purpose 
Tujuan 
 

1. Menunjukkan teknik untuk menguruskan Sistem Operasi Windows 
bersama dengan penyimpanan fail dokumen yang lain. 

2. Memberi pendedahan tentang internet dan emel serta cara 
penggunaannya selaras dengan perkembangan ICT. 

3. Memberi panduan ringkas etika penggunaan dan keselamatan 
internet. 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

Seorang peserta lepasan sekolah. 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

Kursus dijalankan selama 3jam, bermula jam 10.00 pagi sehingga 1.00 
tengahri. 
 

 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti 
 

 Peserta program dapat mengeratkan silaturrahim dengan petugas 
PI1M. 

 Peserta akan menjadi mahir menggunakan komputer dan internet, 
dengan amalan etika yang positif. 

 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada 
VIP  

Tiada  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti 
utama 

petugas PI1M menceritakan info ringkas mengenai penggunaan teknologi & 
internet secara sihat & beretika serta membimbing peserta cara membuat 
carian pada enjin carian. 
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Sesi perbincangan dan soal jawab bersama peserta.  

Other participants 
Peserta Lain 

Tiada  

Photo caption 
Keterangan gambar 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

Gambar 1: Peserta sedang melayari internet. 

Photo caption names 
Keterangan gambar 
berserta nama 
 

Tiada 
 
 
 
 

 

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  

 
--------------laporan aktiviti seterusnya bersambung di bawah----------------- 
 
 
 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of event 
Nama acara / program 

 
Asas Teknologi Maklumat & Komunikasi : Windows 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
24 April 2016 

 

Location 
Lokasi 

PI1M Serdang 
 

Purpose 
Tujuan 
 

1. Menunjukkan teknik untuk menguruskan Sistem Operasi Windows 
bersama dengan penyimpanan fail dokumen yang lain. 

2. Memberi pendedahan tentang internet dan emel serta cara 
penggunaannya selaras dengan perkembangan ICT. 

3. Memberi panduan ringkas etika penggunaan dan keselamatan 
internet. 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

Seorang peserta lepasan sekolah. 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

Kursus dijalankan selama 3jam, bermula jam 10.00 pagi sehingga 1.00 
tengahri. 
 

 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti 
 

 Peserta program dapat mengeratkan silaturrahim dengan petugas 
PI1M. 

 Peserta akan menjadi mahir menggunakan komputer dan internet, 
dengan amalan etika yang positif. 

 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada 
VIP  

Tiada  

Main execution petugas PI1M menceritakan info ringkas mengenai jenis-jenis operasi  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Pelaksanaan aktiviti 
utama 

system windows yang terdapat pada masa sekarang. Menceritakan 
berkenaan paparan windows 7 dan cara melihat maklumat windows pada 
system computer.  
 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 

Sesi perbincangan dan soal jawab bersama peserta.  

Other participants 
Peserta Lain 

Tiada  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar 
berserta nama 

Tiada 
 
 
 

 

Translation 
Terjemahan 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  

 


