Arahan: Lengkapkan tempat kosong di bawah dengan jawapan
yang sesuai.

1. Laporan merupakan dokumen untuk
menyampaikan.......ccoeeeeveeeveeceeenne. kepada pihak
pengurusan, pelanggan atau  kakitangan
organisasi lain.

2. Laporan disediakan dengan tujuan
memaklumkan/memberi......ccccueeivcereceneeenne.

3. Maklumat dalam sesebuah laporan mestilah
disusun mengikut susunan.........ccocceeeiieeiieecieeee e,

4. Bentuk maklumat dalam laporan hendaklah
ringkas, padat,tepat,jelas, ulangan jika perlu
penekanan dan ayat........cccceueeeenene.

5. Langkah-langkah sebelum menyediakan laporan
ialah kumpul rekod/maklumat, sedia format
laporan dan sedia.......cccoveieieeiiiieicrciieenes

6. Maklumat berikut perlu ada dalam sesebuah
rekod jualan hasil tanaman iaitu bil, tarikh, masa,
lokasi, jenis dan kuantiti, pemandu, jenis
PEKerjaan,.....ccceevveeervesreeesnnnn, dan ulasan.
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