
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 

KELAS KEUSAHAWANAN  
-MICROSOFT OFFICE EXCEL 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 

 31 MAC 2017(JUMAAT) 
-Jam 11.00 Pagi – 1.00 Petang 

 

Location 
Lokasi 

 
PUSAT INTERNET 1MALAYSIA FELDA TITI 
 

 

Purpose 
Tujuan 

Dengan adanya kelas keusahawaan ini , peserta dapat 
mengetahui cara menggunakan Microsoft Excel dalam membantu 
menguruskan kewangan perniagaan . 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

BIL NAMA PESERTA NO K/P UMUR 

1 Anida Ahmad Riseli 901205065956 27 

2 Noor Amirah Binti Johari 911026146348 26 

3 Noor Sharida Binti Shafie 910412055228 26 
 

 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

 
-Peserta telah diberi keterangan oleh petugas cara menggunakan 
Microsoft Office Excel. 
-Petugas PI1M juga memberi tunjuk ajar kepada para peserta 
cara melakukan aliran masuk tunai. 
 

 

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

Antara kelebihan aktiviti ini: 
-Peserta dapat belajar cara asas menggunakan Microsoft Excel. 
-Peserta dapat menguruskan kewangan perniagaan dengan lebih 
efektif dan efisien. 
-Melahirkan usahawan yang celik IT 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  

-  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

-Petugas mengajar peserta cara asas penggunaan Microsoft 
Excel dalam pengurusan aliran tunai perniagaan.  
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 

Soal jawab antara petugas dan peserta.  

Other participants -  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Peserta Lain 

Photo caption 
Keterangan gambar 

 

 
 

Gambar 1: Antara peserta yang terlibat di dalam kelas usahawan 
 

  

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 
 

 

 
 
Gambar 2:Cik Sharida adalah antara peserta yang aktif sewaktu 

kelas dijalankan. 
 

 
Gambar 3: Petugas memberi bimbingan dan tunjuk ajar kepada 

cik Amirah 

 

Translation 
Terjemahan 

-  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 

-  



CADD/RDD 01022013 

 

 


