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UNIT KOMUNIKASI
KORPORAT

Unit Komunikasi Korporat Tahun 2023

Hak cipta terpelihara. 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 Korporat, Politeknik Merlimau.

Diterbitkan oleh
Unit Komunikasi Korporat
Politeknik Merlimau
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MANUAL KORPORAT POLITEKNIK MERLIMAU(PMM)

EDISI 2023 INI DISEDIAKAN SEBAGAI RUJUKAN DAN PANDUAN DALAM
PENYELARASAN IMEJ DAN MAKLUMAT KORPORAT DI PMM.

MANUAL KORPORAT INI MEMBERI PANDUAN TENTANG PENGGUNAAN
LOGO, WARNA, FORMAT KEPALA SURAT, KAD NAMA DAN TEMPLATE YANG
BERKAITAN DENGAN LEBIH JELAS KEPADA WARGA KERJA BAGI
MEMPERLIHATKAN IDENTITI SERTA IMEJ YANG SERAGAM.

KETETAPAN PENGGUNAAN DALAM MANUAL KORPORAT INI ADALAH

PENTING DEMI MEWUJUDKAN SATU PERSAMAAN DAN IMEJ] KORPORAT
YANG TERBAIK AGAR PMM SETANDING DENGAN IPT DI MALAYSIA.

SEKIAN, TERIMA KASIH

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU



WARNA
KORPORAT

Selain tipografi, bentuk logo dan tagline, warna
merupakan komponen penting dalam membentuk identiti
korporat. Pemilihan warna vyang tepat adalah asas
kepada pembinaan jenama yang berkesan. Ini kerana
warna memberi gambaran ‘rasa dan hubungkaitnya
dengan perkara tertentu.
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PAPARAN DIGITAL (RGB) PAPARAN DIGITAL (RGB) PAPARAN DIGITAL (RGE)
R: 191% R: 13% R: 13%
G: 155% G: 28% G: 2B%
B: 48% B: B7% B: B7%
WARNA DAKWAT (CMYK) WARMNA DAKWAT (CMYK) WARMNA DAKWAT [CMYK)
C: 2B% C: 100% C: 0%
M: 36 % M: 96% M: 0%
Y: 98 % Y: 33% Y: 0%
K: 2% K: 33% K: 0%
EMAS

Penggunaan warna EMAS dirujuk sebagai kemasan yang mempunyai nilai yang
tinggi menggambarkan kecemerlangan, kekukuhan, keunggulan dan kelestarian
PMM sebagai sebuah institusi TVET yang mampu menyumbang kepada
pembangunan negara, sekaligus menjadi peneraju institusi TVET yang unggul.

BIRU

Warna BIRU menggambarkan imej korporat dan profesional warga kerja Politeknik
Merlimau vyang terlatih, berkemahiran serta Dber-keterampilan dalam
membangunkan modal insan ke arah mencapai misi dan visi PMM. Penggunaan
warna biru yang ‘solid’ ini juga menggambarkan warga kerja PMM yang kuat dan
teguh, selaras dengan #PMMWarriors.

PUTIH

Warna PUTIH melambangkan kesucian, kesungguhan dan ketelusan warga
kerja. PMM dalam menjalankan tugas. Penggunaan warna ini juga
menggambarkan suatu permulaan baharu selari dengan penjenamaan
semula imej korporat PMM.

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU



LOGO

Perhatian hendaklah diberikan agar tidak berlaku
sebarang pengubahsuaian terhadap kedudukan di antara
logo dan fon. Ilustrasi yang disediakan di sini hendaklah
menjadi sumber muktamad dalam usaha menyelesaikan
ketidakpastian dan kesamaran
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WARNA LOGO
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI
JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

JENIS FONT : ARIAL BOLD
WARNA : C: 0% Y: O %o M: 0 % K: 100 %

FOLIT&I=MNil

MALAYSIA

MERLIMAU

SPESIFIKASI : WARNA LOGO RASMI
B /C~ 0% Y& 0 % M 0 %xK: 100 %

B/ C /2% Y 9B M @55 K: 07

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU
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SUSUNAN
LOGO
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI
JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

Penggunaan Logo bagi program Rasmi
peringkat JPPKK dan Kementerian Pendidikan

Tinggi
KEMENTE;m:%fSLKAN TINGGI FOLIT &M<
JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI MI\:/‘[QE\:%{.AI\MYASUIA

Penggunaan Logo bagi peringkat PMM
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI
JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI
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Logo
agensi luar

Penggunaan Logo bagi peringkat PMM dengan
kerjasama agensi luar

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU

4
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LOGO
#PMMWarriors
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SURAT

Sila rujuk contoh Surat Rasmi yang telah dikemaskini
pada Disember 2022 sebagai rujukan serta perlu
menggunakan kertas berwarna Ivory (Cream) untuk
kepada surat (letter head) pada muka surat pertama
sahaja.
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POLITEKNIK MERLIMAU

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI = Qi T &1<Mil<
F 4 KB1031, Pejabat Pos Merlimau MERLIMAU
ey 77300 Merlimau,
" MELAKA, MALAYSIA s et

Faks: 06 — 263 6678
Laman Web : www.pmm.edu.my
Facebook : Politeknik Merlimau-PMM

Kosonglan tarikh dan Ruj. Kami  : PMM.UKP.500-12/4 JId.9( )

no kandungan surat > Tarikh : Disember 2022
YBhg. Datuk Hj. Ab. Ghaffar bin A. Tambi < Namaegzlr]i rf]l:mat
Timbalan Ketua Setiausaha (Kebudayaan) P

Kementerian Pelancongan dan Kebudayaan Malaysia
Pejabat Timbalan Ketua Setiausaha (Kebudayaan)
Aras 17, No 2, Menara 1, Jalan P5/6

Presint 5

62200 PUTRAJAYA

Tajuk Surat
Bold dan Huruf besar

YBhg. Datuk, «— Panggilan harmat penerima I

JEMPUTAN KE MAJLIS PERASMIAN SAMBUTAN HARI WARISAN AUDIOVISUAL
SEDUNIA

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

Penor:a?;n 2. Sukacita dimaklumkan bahawa, Majlis Sambutan Hari Warisan Audiovisual
TkaiTeb  |Sedunia pada 1 Julai 2022 (Jumaat) bertempat di Bangunan Pusat Pendokumentasian
selepas o . .
nombor  |Dan Pemuliharaan Audiovisual Negara, Kuala Lumpur.
perenggan
3. Sempena majlis sambutan Hari Warisan Audiovisual Sedunia ini, Arkib Negara

akan menganjurkan Majlis Diskusi llmu : Pemeliharaan Bahan Audiovisual bagi kesedaran
kepda peserta tentang kepentingan pemeliharaan bahan audivisual di samping
mempertingkatkan perolehan, penyimpanan dan pendokumentasian bahan audivisual
yang bernilai kepada negara. Majlis turut diserikan dengan acara Penyerahsimpan bahan
audiovisual, Pameran slaid kaca bertajuk "Cerminan Kehidupan’.

4. Untuk makluman, program ini akan disempumakan oleh Timbalan Menteri
Pelancongan dan Kebudayaan Malaysia.

Isi Kandungan Font: Arial, Saiz: 12-14, Jarak: Single hingga 1.5,
Kedudukan teks: seimbang rata kiri dan kanan

Sambungan ke S
mukasurat seterusnya | _—7
ditulis pada sudut kanan
sebelah bawah surat

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU
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5. Sehubungan itu, Politeknik Merlimau amat berbesar hati ingin menjemput YBhg.
Datuk untuk hadir ke Majlis Sambutan Hari Warisan Audiovisual Sedunia sepertimana
ketetapan berikut:

Tarikh : 1 Julai 2022 (Rabu)
Masa : 9.00 pagi
Tempat . Bangunan PPPAV

Arkib Negara Malaysia
Jalan Tunku Abdul Halim
50568, Kuala Lumpur

Perasmi . Timbalan Menteri Pelancongan dan Kebudayaan Malaysia

Segala kerjasama dan perhatian pihak YBhg. Datuk berhubung perkara ini amatlah
dihargai.

1 kali jarak single spacing

Sekian terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
<+«——— 1kali jarak single spacing

Saya yang menjalankan amanah,

g 3 kali jarak single spacing
Nama pengirim ditulis dengan huruf besar dan bold
(NORIZAM BIN SEKAK A.M.N, P.K)
Pengarah

Politeknik Merlimau

NAR/Jemputan/MyDoc *~__| Nama penyedia dokumen -font: Arial,
Saiz :8, italic

s.k.

Ketua Pengarah

Jabatan Pendidikan Politeknik Dan Kolej Komuniti
Kementerian Pengajian Tinggi

Galeria PjH, Aras 5, jalan P4W

Persiaran Perdana, Presint 4

62100 W.P. Putrajaya Muka surat di bahagian tengah

/ bawah surat

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU



SoeeRe

N
NN
AR

“ﬁiﬁ:' =

N
NS

NN N
A/

\]

\

A
)\

.\

N

\\@s\;@

NN

~ / \\l ,\ \ \\‘\\\\\\§§\

NN

o)
- -4
§7
,
/d

NAFFFEF AN
[ F \ ]
2%

A7 Z2
.\H y \ \_“ §‘ P

2




SSeeee

EMAIL

SIGNATURE

Saya yang menjalankan amanabh,

Ts. Dr. Maria binti Mohammad
Ketua Unit Komunikasi Korporat
Politeknik Merlimau

Karung Berkunci 1031, 77300
Merlimau, Melaka

Tel : +606 263 2711

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 Politeknik
Merlimau hendaklah diterima sebagai emel peribadi pengirim dan tidak melibatkan
Politeknik Merlimau. Politeknik Merlimau tidak bertanggungjawab kepada kandungan
asing (termasuk, tetapi tidak terhad kepada semua kandungan virus komputer) yang
berkemungkinan didatangkan bersama emel ini.

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU
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KAD NAMA

Remudahan kad nama ini boleh disediakan oleh
Rementerian/ Jabatan kepada pegawai Kumpulan
Pengurusan Tertinggi dan Rumpulan Pengurusan dan

Profesional sahaja (Sumber: Pekeliling Perbendaharaan
Malaysia WP 2.4 )
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KAD NAMA

3.5 INCI

NORIZAM BIN SEKAK
Pengarah H/P: 012-345 6789

2.0 INCI

Politeknik Merlimau
1031, Pejabat Pos Merlimau,
300 Merlimau, Melaka.

Tel: 06-263 6687
Fax: 06-263 6678

https:/ / www.pmm.edu.my

#XUX #PMMWarriors

BELAKANG

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU



MEDIA SOSIAL

Penerbitan poster terutamanya di media sosial untuk
tujuan pemasaran atau promosi amat digalakkan dalam
meningkatkan visibiliti PMM dalam kalangan pihak
berkepentingan PMM.

Reseragaman reka bentuk e-poster amatlah penting bagi
memaparkan imej dan identiti korporat PMM.
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E-POSTER

JATA NEGARA e
( LO G O J P P K K) & Mutﬁﬂ‘é"JEu“’*;ﬁ%&EJﬁﬁﬂm.
(PMM)

POLITEIKMIK

SOSIAL MEDIA
FACEBOOK: TAGLINE
POLITEKNIK MERLIMAU #HPMMwarriors
TIKTOK:
POLITEKNIKMERLIMAU
INSTAGRAM:
POLITEKNIKMERLIMAU
TWITTER:
PMM_POLIEDU

#PMMWVarriors
04-243 & Py

I@I politeknik merimay H Politeknik Merlimay - PMM  [4 il politeknikmerlimay
&B7 | www.pmim.edu,

E-POSTER UNTUK FACEBOOK/INSTAGRAM/TWITTER

. IMAGE FILE TYPE: PG OR PNG
IMAGE MAXIMUM FILE SIZE: 30 MB
RECOMMENDED RESOLUTION: 1080 X 1080PX

RECOMMENDED RATIO: 1:1

1080 px

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU
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TEMPLAIE
PRESENTATION

Templat PowerPoint Korporat PMM adalah templat standard
yang mempunyai identiti PMM dan digunakan dalam pelbagai
aktiviti komunikasi PMM.

Penggunaan templat yang seragam ini merupakan salah satu
inisiatif untuk menyokong program penjenamaan universiti
secara konsisten dan komprehensif.

Pengguna mestilah menggunakan templat PowerPoint

Rorporat PMM untuk semua aktiviti pembentangan yang

berkaitan:

e pengajaran, penyelidikan, perkhidmatan profesional dan
pengembangan

e persidangan, seminar, kolokium dan bengkel

e aktiviti promosi, pemasaran dan perhubungan awam,
latihan dan kursus

e dan lain-lain yang berkaitan dengan perkhidmatan PMM
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IDENTITI KORPORAT

POLITEKNIK MERLIMAU

DEPAN

#IMMY, [
ﬁ ............... s r@ Pinlonsc mmimons “ FoMeknilc Merfimon - PRAM m . #pmm paliedu 5 rowire omeias '_J::"j nﬂrﬁjg{.

DALAM

MANUAL KORPORAT UKK
POLITEKNIK MERLIMAU 10



BUNTING/
BANNER

Penerbitan gegantung/banner/billboard/backdrop untuk
tujuan pemasaran atau promosi amat digalakkan dalam
meningkatkan visibiliti PMM dalam kalangan pihak
berkepentingan PMM.

Reseragaman reka bentuk gegantung/banner/
billboard/backdrop amatlah penting bagi memaparkan imej
dan identiti korporat PMM.
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TEMPLATE PROMOSI

BANNER

MANUAL KORPORAT UKK

POLITEKNIK MERLIMAU 1 1
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TEMPLATE PROMOSI

BUNTING

MANUAL KORPORAT UKK

POLITEKNIK MERLIMAU 1 2
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BENDERA

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.
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Bendera Biasa (Standard)

Lebar - 91.5 sm (3 kaki)
Panjang - 183 sm (6 kaki)

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

PANJANG - 183 SM (6 KAKI) LEBAR - 91.5 SM (3 KAKI)

91.5 sm (3 kaki)
LEBAR

183 sm (6 kaki)

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. lanya digunakan di persidangan, seminar, mesyuarat dan majlis-maijlis
menandatangani perjanjian.

MANUAL KORPORAT UKK

POLITEKNIK MERLIMAU 13
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SUSUNAN

BENDERA

Keutamaan susunan bendera-bendera adalah seperti
berikut:

e Bendera Jalur Gemilang

e Bendera Negeri-Negeri mengikut senarai keutamaan
e Bendera Wilayah Persekutuan

e Bendera Kementerian, Jabatan dan Agensi Kerajaan
e Bendera Pertubuhan dan Persatuan

e Bendera Syarikat

MALAYSIA NEGERI

Pandangan Darl Luar Bangunan

susunan bagi DUA tiang bendera

| NEGERI MALAYSIA JABATAN/INSTITUSI

Pandangan Dari Luar Bangunan

" susunan bagi TIGA tiang bendera

MANUAL KORPORAT UKK

POLITEKNIK MERLIMAU 14
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Keutamaan Negeri

SUSUNAN

BENDERA

8. KELANTAN
1. MALAYSIA 9. PERAK
2. MELAKA 10. KEDAH
3. TERENGGANU 11. PAHANG
4. PERLIS 12. PULAU PINANG
5. SELANGOR 13. SABAH
6. NEGERI SEMBILAN 14. SARAWAK
/.JOHOR 15. WILAYAH PERSEKUTUAN
PENGIBARAN BENDERA MALAYSIA DAN NEGERI-NEGERI SECARA SEBARIS J

= |

BB ))>))  LALUAN MASUK

8 9 10 o o SR 2 R 0 i T B kel | e ST U

SUSUNAN KEUTAMAAN BENDERA BERMULA DARI KIRI KE KANAN

PENGIBARAN BENDERA MALAYSIA DAN NEGERI-NEGERI SECARA SEBARIS DAN KEKANANAN

BERMULA DARITENGAH J

{4 A g g s g

2 g Eme g 5 T 2 AR [ g b PSS KRR b

SUSUNAN KEUTAMAAN BENDERA BERMULA DARI TENGAH

PENGIBARAN BENDERA MALAYSIA DAN NEGERI-NEGERI SECARA DIBAHAGI DUA J
— E | | | |
AT 5l o ks 20 it o 10 Bar. o Bl i246810121416
LALUAN MASUK

SUSUNAN KEUTAMAAN BENDERA BERMULA DARI DALAM

MANUAL KORPORAT UKK

POLITEKNIK MERLIMAU 15
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POLITEKNIK
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LAGU

POLITEKNIK

Politeknik adalah warisan kita
Membekal tenaga bidang teknikal
Bersama membina kemajuan negara
Malaysia ku tercinta

lIlmu akhlak mulia asas jaya
ltulah 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

MANUAL KORPORAT UKK

POLITEKNIK MERLIMAU 16
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SIDANG
REDAKSI

Pengerusi

Ts. Dr. Maria binti Mohammad
Ketua Unit Komunikasi Korporat, PMM

Penyunting

En. Muhammad Taufiq Bin Mohamed Ibrahim
Pegawai Perhubungan Awam

Ahli- Ahli

Puan Dzaidah Hanin Binti Nor Azlim Encik Muhammad Alif Albakri Bin
Pegawai Pengurusan Imej Korporat Abdullah
Pegawai Promosi & Publisiti
Cik Nor Aini Bin Abu Bakar
Pegawai Rekabentuk & Penerbitan Puan Masayu Binti Ismail
Pegawai Protokol & Garis Panduan
Puan Nurul Aini Binti Ghazali

Pegawai Pengurusan Media & Encik Fairul Osman Bin Omar
Komunikasi Pegawai Web, Komunikasi & Strategi
Encik Mohd Zahir Bin Zainol Puan Nor Azilla Wati Binti Zamri
Pegawai Acara Rasmi Pegawai Rekabentuk & Penerbitan

Unit Komunikasi Korporat Jabatan
Politeknik Merlimau 2023

MANUAL KORPORAT UKK

POLITEKNIK MERLIMAU 1 7
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MALAYSIA

MERLIMAU

POLITEKNIK MERLIMAU
KB 1031, PEJABAT POS MERLIMAU,
77300, MERLIMAU,
MELAKA
06-263 6687
www.pmm.edu.my




