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Les 3 – Werkkaart MEMO
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Aktiwiteit 1: Regte en Verantwoordelikhede in die Werkplek
Voltooi die volgende aktiwiteit in groepe. 



Vir ELKE werknemersreg, gee EEN verantwoordelikheid wat 'n werknemer kan om daardie spesifieke reg te handhaaf. 
	Werknemers het die reg ...
	Werknemers het die verantwoordelikheid om ...

	Om met respek en waardigheid deur kollegas en toesighouers behandel te word.
	· Kollegas en toesighouers met respek en hoflikheid te behandel.
· Professioneel en konstruktief in die werkplek te kommunikeer.
· Hul van diskriminerende of teisterende gedrag teenoor ander te weerhou.

	Om billike betaling vir verrigte werk te ontvang.
	· Werkspligte na die beste van hul vermoëns te vervul.
· Die maatskappy se beleide en prosedures wat met bywoning en prestasie verband hou te volg.
· Openlik met toesighouers rakende werkverwagtinge te kommunikeer.

	Tot 'n omgewing vry van diskriminasie of afknouery.
	· 'n Kultuur van inklusiwiteit en diversiteit in die werkplek te bevorder.
· Gevalle van diskriminasie of afknouery te rapporteer of daarop te reageer.
· Die regte en waardigheid van alle kollegas, ongeag verskille, te respekteer.

	Tot 'n omgewing vry van seksuele teistering.

	· Aan maatskappybeleide t.o.v. die voorkoming van seksuele teistering te voldoen.
· Hulself daarvan te weerhou om betrokke te raak by enige gedrag wat as seksuele teistering beskou kan word.
· Voorvalle van seksuele teistering vinnig en toepaslik te rapporteer.

	Om behoorlike opleiding en persoonlike beskermende toerusting (PBT) te ontvang om take veilig uit te voer.
	· Opleidingsessies by te woon en aktief daaraan deel te neem.
· PBT korrek te gebruik en dit in 'n goeie toestand te hou.
· Enige bekommernisse of kwessies wat met opleiding of PBT verband hou aan toesighouers te rapporteer.






	Ingelig te wees oor gevare in die werkplek, en om toegang tot basiese gesondheids- en veiligheidsinligting te hê.
	· Hulself oor gevare in die werkplek en veiligheidsprotokolle in te lig.
· Veiligheidsriglyne en -prosedures te volg om ongelukke of beserings te voorkom.
· Enige veiligheidskwessies of gevare aan relevante personeel te rapporteer.

	Om aan gesondheids- en veiligheidsbesprekings deel te neem.
	· Aktief deel te neem aan besprekings wat met gesondheid en veiligheid verband hou.
· Idees en voorstelle by te dra om werkplekveiligheid te verbeter.
· Enige toegewysde take of verantwoordelikhede wat met gesondheids- en veiligheidsinisiatiewe verband hou deur te voer.

	Tot gereelde breuke gedurende die werksdag.
	· Breuke in ooreenstemming met maatskappybeleide en toepaslike arbeidswette te volg.
· Breuke verantwoordelik te gebruik en dadelik terug te keer werk toe.
· Breukskedules met kollegas te koördineer om werkvloei te verseker.

	Tot siekverlof, jaarlikse verlof en ouerskapverlof.
	· Die maatskappy se prosedures rakende die aansoek en neem van verlof te volg.
· Die nodige dokumentasie vir verlofversoeke in te dien.
· Verlof vooraf te beplan, indien moontlik, om ontwrigting van werk tot die minimum te beperk.

	Tot redelike werksure.
	· Hul tyd effektief te bestuur om werk binne redelike ure te voltooi.
· Enige bekommernisse oor werklading of werksure aan toesighouers te rapporteer.
· Take te prioritiseer en te delegeer om 'n gesonde werk-lewe-balans te handhaaf.

	Om nie onbillik afgedank te word nie.
	· By maatskappybeleide te hou en aan werkprestasieverwagtinge te voldoen.
· Enige prestasieprobleme of terugvoer wat deur toesighouers verskaf word, aan te spreek.
· Raad of leiding te vra wanneer hulle oor werkspligte of -verwagtinge onseker is.
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	Aktiwiteit 2: Refleksie
Besin oor wat jy vandag geleer het deur die volgende vrae te beantwoord.



Baie van die regte en verantwoordelikhede wat in die werkplek nagekom moet word, is ewe relevant binne die skoolomgewing, aangesien beide omgewings professionaliteit beklemtoon. Deur hierdie verantwoordelikhede gedurende jou tyd op skool te kweek, sal jou voorberei om dit eendag in die werkplek te handhaaf.
2.1.	Hoe verseker ek dat ek my klasmaats en onderwysers met respek en hoflikheid behandel?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.2.	Het ek al ooit afknouery of oneerlike gedrag by die skool gesien of ervaar? Wat het ek daaraan gedoen?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.3.	Volg ek skoolprosedures wanneer ek siekverlof moet neem of om ander redes skool moet misloop?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.4.	Het ek al ooit vooruit vir afwesigheid van skool beplan om ontwrigting van my studie tot die minimum te beperk? Indien nie, hoe kan ek  verbeter?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.5	HUISWERK: Vra 'n werkende volwassene (ouer / voog / familielid) of hulle hul werkplekregte kan noem. Hoeveel van die elf wat in hierdie les bespreek is, het hulle genoem? Skryf enige bykomende regte neer wat hulle genoem het wat nie in vandag se les bespreek is nie. 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Leerders sal persoonlike reaksies op hierdie vrae hê.
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