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Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat PMTG 2020

Tiada bahagian terbitan ini boleh diterbitkan semula atau ditukar 
dalam apa jua bentuk dengan apa cara jua sama ada elektronik, 
mekanikal, fotokopi, rakaman dan sebagainya sebelum 
mendapat kebenaran bertulis daripada Unit Komunikasi dan 
Hubungan Korporat PMTG.  Hampir semua garis panduan adalah 
berpandukan Manual Korporat UKK JPPKK.

Diterbitkan oleh
Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat
Politeknik METrO Tasek Gelugor



Design is the silent
ambassador for
your brand.

“

“

Paul Rand



Visi

Menjadi unit yang terunggul dan juga sebagai teras peneraju utama jentera 
komunikasi dan perhubungan awam yang profesional dan berwibawa.

Misi

Menterjemah hasrat Kementerian kepada kehendak kumpulan sasar melalui 
pendekatan perhubungan yang realistik serta memenuhi aspirasi masyarakat.

Objektif

Memastikan keberkesanan penyampaian dasar utama dan program PMTG
melalui perancangan dan pelaksanaan pelan media.

Memastikan maklumat terkini berkaitan PMTG disebarkan secara efektif 
melalui laman web.

Menyelaras aduan-aduan diterima dalam tempoh masa yang ditetapkan.

Menghebah maklumat dan aktiviti PMTG melalui media cetak elektronik 
dan media sosial.

Memantau isu-isu PMTG yang terkandung di dalam media masa.

Fungsi

Merancang dan melaksanakan pelan media berhubung publisiti, promosi dan 
kempen bagi setiap dasar, peranan, program dan aktiviti serta majlis rasmi bagi
Kementerian melalui pelbagai medium seperti media cetak dan elektronik;

Menguruskan perhubungan awam dan media dengan merancang strategi media 
dalam penyebaran maklumat menerusi liputan media/sidang media, kenyataan 
akhbar, dan temu bual khas media cetak dan elektronik;

Pemantauan berita/laporan media berkaitan Politeknik

Merancang dan melaksanakan publisiti, promosi dan kempen bagi setiap dasar,
peranan, program dan aktiviti serta majlis rasmi bagi Kementerian melalui media
sosial seperti Facebook, Twitter, Instagram & Youtube

Menyediakan Infografik & Videografik berkaitan dasar, peranan, program dan 
aktiviti serta majlis rasmi Politeknik

Menerbitkan Video Pendek berkaitan dasar, peranan, dan program Politeknik

Memantau dan mengurus maklum balas bagi aduan dan cadangan yang diterima 
melalui surat khabar, laman web, media sosial serta aduan daripada Biro 
Pengaduan Awam;

UKK



FORMAT PENYIARAN MEDIA

Format siaran media perlu mempunyai struktur seperti berikut:

Logo kementerian/ jabatan/ insitusi, nama, alamat, nombor telefon, alamat web. 
Bagi PMTG, penulisan METrO hendaklah sentiasa (r) menggunakan huruf kecil.

SIARANMEDIA(PRESSRELEASE) dalam huruf besar.

Tajuk program / aktiviti. Tajuk hendaklah ditulis dalam huruf besar dan 
dihitamkan (ringkas dan menarik perhatian).

Kandungan siaran media kebiasaannya mengandungi jawapan kepada soalan 
siapa, apa, di mana, bila dan kenapa serta bagaimana (teori 5W + 1H) bergantung 
kepada jenis program atau majlis.

Maklumat dalam perenggan ini mesti berbentuk informatif yang boleh menarik 
perhatian media. Perenggan yang terakhir mempunyai ringkasan kenyataan 
dan maklumat perhubungan dengan jelas seperti nama, nombor telefon dan 
e-mel, sekiranya pihak media ingin mendapatkan maklumat lanjut berkaitan 
program.

Sila nyatakan sumber atau petik ‘quote’ nama pegawai yang bertanggungjawab 
terhadap sesuatu program dalam siaran media tersebut.

Gambar dan siaran media harus diletakkan di dalam fail yang berasingan 
sebelum e-mel dihantar kepada UKK. Kualiti gambar akan terjejas jika gambar 
dihantar melalui “whatsapp”.

Rekabentuk hanya dibenarkan menggunakan platform Adobe Illustrator dan 
Canva sahaja untuk menjaga kualiti identiti PMTG.

Setelah berlangsung sesebuah majlis, mesyuarat, bengkel, kursus dan 
sebagainya unit-unit ataupun PIC haruslah memberikan gambar pelaporan 
kepada UKK/AJK Portal untuk dihebah melalui laman sesawang PMTG. 
Unit-unit juga dibenarkan share google drive. Gambar melalui whatsapp tidak 
dibenarkan sama sekali. 

Size poster hebahan melalui media sosial haruslah mengikut saiz yang telah 
ditetapkan UKK. Sila rujuk lampiran Facebook dan Instagram Banner. 



CARTA ALIR REKABENTUK MEDIA PMTG

MULA

DESIGN

3
Menggunakan 

Ai/Canva

SEMAK

5
Serah kepada UKK

untuk disemak

SEMAK

2
Semak format serta
pengesahan konsep

SEMAK

4
Serah kepada K/U

untuk disemak

PUBLISH

7
Sekiranya tiada

masalah design 
akan disiar

SEMAK

6
UKK akan meminta

TPSA menyemak

1
Menerima arahan

daripada K/U

TUGAS

TAMAT



Logo-logo
di PMTG
Bagi mana-mana unit yang memerlukan logo, 
boleh sediakan ataupun hubungi UKK untuk 
penjenamaan unit masing-masing.



LOGO

Penggunaan logo Kementerian Pengajian Tinggi serta logo Politeknik METrO Tasek Gelugor. Logo ini 
boleh didapatkan melalui unit UIDM serta UKK. Buku garis panduan yang berbentuk PDF ini boleh dibuka 
dengan perisian Adobe Illustrator dan logo boleh disalin (copy) dan ditampal (paste) difail design yang lain. 

Muat turun logo: https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/media/logo-rasmi



WARNA LOGO

C: 0%   Y:  0 %  M : 0 %  K: 100 %

C: 0%   Y:  0 %  M : 0 %  K: 100 %

C: 2%   Y:  98 %  M : 95 %  K: 0 %

C: 0%   Y:  49 %  M : 98 %  K: 0 %

C: 98 %   Y:  94 %  M : 7 %  K: 0 %

Jenis Font  :  Arial Bold
Saiz  : 12pt
Warna : 

Spesi�kasi : Warna Logo Rasmi 

Spesi�kasi : Warna Logo Rasmi 

MINISTRY OF HIGHER EDUCATIONKEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

C: 0%   Y:  0 %  M : 0 %  K: 100 %

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



Anjuran bersama :

Penggunaan Logo bagi program Rasmi JPPKK / 
Kementerian Pendidikan Malaysia

Penggunaan Logo bagi program Rasmi JPPKK / 
Kementerian Pendidikan Malaysia 
( Program Anjuran Bersama )

SUSUNAN LOGO

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



logo agensi luar

logo agensi luar

Penggunaan Logo bagi program Rasmi Institusi

Penggunaan Logo bagi program Rasmi Institusi
( Program Anjuran Bersama )

SUSUNAN LOGO

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



Format Kepala Surat Umum Kementerian/Jabatan/
Agensi Persekutuan ( Mengikut Surat Pekeliling Am

bilangan 1 Tahun 2013 )

Kepala surat umum kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan perlu
mengandungi elemen-elemen berikut :

a) Lambang Kerajaan persekutuan (untuk Kementerian/Jabatan/Agensi
     Persekutuan sahaja)
b) nama jawatan Ketua Jabatan/Agensi Persekutuan; 
c) Nama dan Alamat Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan
d) Logo Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan ( Jika ada )
e) Maklumat Komunikasi ( Telefon, Faksimili, Laman Web/ Portal )
f ) Garisan pemisah 
g) Maklumat lain ( Moto, kempen dan pengiktirafan yang diterima- Jika ada )

KEPALA SURAT

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



3.5 inci

2.0 inci

FARIZA ISA
PENOLONG PENGARAH

JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

UNIT KOMUNIKASI  & HUBUNGAN KORPORAT
Aras 7, Galeria PJH, Jalan P4W
Persiaran Perdana, Presint 4,
62100, Putrajaya, Malaysia

Tel:
Faks
h/p :
Email

FARIZA ISA
ASSISTANT DIRECTOR

DEPARTMENT OF POLYTECHNIC AND COMMUNITY COLLEGE

COMMUNICATI & CORPORATE AFFAIRS UNIT
level  7, Galeria PJH, Jalan P4W
Persiaran Perdana, Presint 4,
62100, Putrajaya, Malaysia

Tel:
Faks
h/p :
Email

DEPAN

BELAKANG

Kemudahan kad nama ini boleh disediakan oleh Kementerian/ Jabatan kepada 
pegawai Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan Pengurusan dan 
Profesional sahaja ( Sumber : Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP 2.4 )

MINISTRY OF HIGHER EDUCATION

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

KAD NAMA

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



Saya yang menjalankan amanah,

          

NOOR ASYARINA BINTI ROSLI
Bahagian Khidmat Pengurusan  
Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti 
Kementerian Pengajian Tinggi
Aras 5, Jalan P4W Galeria PjH 
Persiaran Perdana Presint 4
62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
Tel : +603 8891 9144 

Kandungan emel serta segala lampiran adalah sulit dan hanya untuk makluman atau / dan tindakan 
penerima emel sahaja. Jika emel ini disampaikan kepada penerima yang salah, mohon supaya 
dimaklumkan kepada pengirim dan padamkan emel beserta segala lampiran dengan serta merta. 
Penerima tidak dibenarkan menyalin, menyebarkan, memanjangkan atau menggunakan maklumat 
emel untuk tujuan lain, dan juga tidak mendedahkan kandungannya. Pandangan, rumusan, keputusan 
dan lain-lain maklumat yang tidak berkaitan dengan urusan/ keputusan rasmi Kementerian Pendidikan 
Tinggi hendaklah diterima sebagai emel peribadi pengirim dan tidak melibatkan Kementerian 
Pendidikan Tinggi. Kementerian Pendidikan Tinggi tidak bertanggungjawab kepada kandungan asing 
(termasuk, tetapi tidak terhad kepada semua kandungan virus komputer) yang berkemungkinan 
didatangkan bersama emel ini.

EMAIL SIGNATURE

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



DEPAN

BELAKANG

Jabatan/ bahagian/ unit

Jabatan/ bahagian/ unit
Alamat
No Tel.
Email

TEMPLATE PRESENTATION

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



TEMPLATE PRESENTATION

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



2’ X 6’ 2.5’ X 6.5’

TEMPLATE PROMOSI BANNER

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



400 px

3’ X 5’

3’ X 8’

TEMPLATE PROMOSI BANNER

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



Bendera merupakan lambang kepimpinan, simbol penghormatan, martabat dan kedaulatan bagi
sebuah Negara / Institusi / Agensi. Bendera mempunyai pelbagai ukuran bergantung kepada 
tujuan penggunaan dan di mana ianya hendak dikibarkan.

Bendera Biasa (Standard)

Lebar    - 91.5 sm (3 kaki)

Panjang - 183 sm (6 kaki)

Bendera ukuran inilah yang dikibarkan di bangunan, pejabat dan rumah.

Bendera Besar

Lebar    - 183 sm (6 kaki)

Panjang - 366 sm (12 kaki)

Bendera besar dikibarkan di Kedutaan-kedutaan
Negara kita di luar negara. Dalam negeri ianya 
dikibarkan di tempat-tempat tertentu sahaja. 
Untuk mengibarkan Bendera Besar ketinggian
tiang bendera hendaklah bersesuaian.

Bendera Meja

Lebar    - 15.25 sm (0.5 kaki)

Panjang - 30.50 sm (1 kaki)

Bendera ukuran inilah yang digunakan untuk 
bendera yang diletakkan di atas meja. Ianya 
digunakan di persidangan, seminar, mesyuarat 
dan majlis-majlis menandatangani perjanjian.

3 kaki

6 kaki

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

Bendera merupakan lambang kepimpinan, simbol penghormatan, martabat dan kedaulatan bagi
sebuah Negara / Institusi / Agensi. Bendera mempunyai pelbagai ukuran bergantung kepada 
tujuan penggunaan dan di mana ianya hendak dikibarkan.

Bendera Biasa (Standard)

Lebar    - 91.5 sm (3 kaki)

Panjang - 183 sm (6 kaki)

Bendera ukuran inilah yang dikibarkan di bangunan, pejabat dan rumah.

Bendera Besar

Lebar    - 183 sm (6 kaki)

Panjang - 366 sm (12 kaki)

Bendera besar dikibarkan di Kedutaan-kedutaan
Negara kita di luar negara. Dalam negeri ianya 
dikibarkan di tempat-tempat tertentu sahaja. 
Untuk mengibarkan Bendera Besar ketinggian
tiang bendera hendaklah bersesuaian.

Bendera Meja

Lebar    - 15.25 sm (0.5 kaki)

Panjang - 30.50 sm (1 kaki)

Bendera ukuran inilah yang digunakan untuk 
bendera yang diletakkan di atas meja. Ianya 
digunakan di persidangan, seminar, mesyuarat 
dan majlis-majlis menandatangani perjanjian.

3 kaki

6 kaki

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

BENDERA

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



Politeknik adalah warisan kita
Membekal tenaga bidang teknikal

Bersama membina kemajuan negara
Malaysia ku tercinta

Ilmu akhlak mulia asas jaya
Itulah amalan hidup kita

Di mana sahaja politeknik berada
Harapan tetap sama

Chorus :
Politeknik ku sanjung jasa-jasa mu

Mencipta lembaran sejarah
Harapan impian kan menjadi nyata

Tekad, takwa, usaha
Penentu arah

Maju Politeknik ayuh maju
Semangat mu merestui perjuangan ku

Teknologi teras pembangunan
Negara

Politeknik Malaysia

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn

LAGU POLITEKNIK



Instagram dan
Facebook



ePOSTER KORPORAT

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



Hebahan: https://drive.google.com/drive/folders/1qlHzD9yokDysDSnWoyjkiwcSBbWQP_oL?usp=sharing
Sila download template (Adobe Illustrator) seperti dipautan ini.

ePOSTER KORPORAT PMTG



ePOSTER KORPORAT PMTG

PUSAT S  INS & KREAT V T
T E R E N G G A N U

CONTOH SUSUNAN LOGO BERSAMA AGENSI LUAR

SUSUNAN LOGO RASMI



yournamehere

2 HOUR AGO SEE TRANSLATION

8:30

4 :  5
1080 x 1350 px

yournamehere

Liked by yourfriend, yourfriend and 20 others

View All 10 Comments

user_name  your caption here 
#yourhashtag #yourhashtag #yourhashtag

yournamehere

2 HOUR AGO SEE TRANSLATION

8:30

1 :  1
1080 x 1080 px

yournamehere

Liked by yourfriend, yourfriend and 20 others

View All 10 Comments

user_name  your caption here 
#yourhashtag #yourhashtag #yourhashtag

yournamehere

2 HOUR AGO SEE TRANSLATION

8:30

1 .91 :  1
1080 x 608 px

FACEBOOK AND INSTAGRAM BANNER

Instagram Saiz



INSTAGRAM STORIES

PMTG

NAMA
UNIT/
EVENT

PMTG DESIGN DAN 
COLOR



DESIGNING BANNER/POSTER USING CANVA

Pergi ke files - Create New Design - Custom Size

Susun rekabentuk dan download

Untuk hebahan instagram dan facebook saiz banner adalah sama, tetapi sekiranya
rekabentuk web, staf perlu menukar saiz kepada custom saiz dan susun semula
elemen rekabentuk tersebut. Untuk web saiz adalah 1920 x 550 px.

HANTAR DESIGN MENGGUNAKAN EMAIL. WHATSAPP AKAN MERENDAHKAN
KUALITI IMAGE/BANNER TERSEBUT.



Laman sesawang 
PMTG/PMTG website



Dos Donts

Jangan guna Serif fontBold tajuk

Gunakan perisian Adobe
Illustrator atau Canva

Jangan guna lebih daripada
3 font

Jika background tenggelamkan
logo, jangan tukar warna logo 
sebaliknya tambah solid color

sebagai bar untuk menonjolkan
logo rasmi.

Hanya logo rasmi 
(KPT dan Politeknik)sebaris diatas.
Logo dalaman tidak boleh sebaris

Bagi logo bersama agensi luar
susunannya Logi Poli, KPT dan 

Logo Agensi Luar

Jangan ubah warna logo, 
sebolehnya logo perlu diambil 

di JPPKK - bahagian muat turun
Jangan sesekali ambil daripada

google.

Logo-logo unit, jabatan ataupun
logo yang tidak rasmi tidak boleh

diletak sebaris logo rasmi

WEB BANNER

BERITA TERKINI
lead to a blog post

1485 x 670
96 dpi

no need 
a banner

MAIN
BANNER

1920 X 550

PMTG Website
www.pmtg.edu.my

MEREKA BENTUK WEB BANNER PMTG



STAFF PROFILE

1. Bagi semua staf/kakitangan yang telah mendaftar dilaman web PMTG, profile boleh disunting bedasarkan 
keterangan ringkas mengenai diri sendiri dan gambar dan cover profile boleh diubah. 

2. Staf perlu login dan klik di [Profile] dan page profile akan disambungkan.

here

3. Image Profile boleh ditukar begitu juga dengan Change your cover photo.

4. Upload cover yang telah didesign menggunakan size 1000 pixels x 400 pixeld

here

here

1

2

3



STAFF PROFILE

4. Klik di Gear Button dan klik Edit Profile untuk menulis keterangan ringkas mengenai diri anda. Ayat
keterangan tersebut haruslah tidak melebihi 300 patah perkataan.

here

here



STAFF PROFILE

here

5. Save Profile

URL PROFILE ANDA

1000 px

STAF DINASIHATKAN MENGGUNAKAN FONT - HELVETICA ATAUPUN MONTSERRAT UNTUK KESERAGAMAN.

Sekiranya memerlukan bantuan apa-apa bantuan bolehlah hubungi UKK.



Lain-lain



EKSA PMTG

BEBAS
Alternate font

D62828 eff9f0 eff9f0 2ab34b 293b7a

Helvetica
Montserrat

Logo ini boleh didapatkan melalui Jawatankuasa EKSA serta UKK. Buku garis panduan 
yang berbentuk PDF ini boleh dibuka dengan perisian Adobe Illustrator dan logo boleh 
disalin (copy) dan ditampal (paste) difail design yang lain. 
Hanya warna dan font type ini diguna pakai apabila mereka bentuk banner dan bahan 
promosi. Sila cari (search) dan muat turun (download) menerusi pencarian google.
Alternate font: diguna untuk body text dalam rekabentuk



ZO

N  INTUITIF     PMTG

1
cop 
rubberstamp

2 cm

2 cm

P
U
S
H

TOLAK

P
U
L
L

TARIK

PUSH AND PULL PINTU
8 CM X 18CM

EKSA PMTG



POPCORNPMTG

Oswald

#ffffff#000000 #fcee1f

POPCORN TALK

Alternate font

Helvetica
Montserrat



NOW
YOU
CAN
TOUCH
LIVES
WITH
DESIGN

UKK


