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Les 3 – Werkkaart MEMO
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	Aktiwiteit 1: Eksamenoefening
Voltooi die volgende vrae individueel.



Vraag 1
Kies 'n beskrywing uit KOLOM B wat met die konsep in KOLOM A ooreenstem. Skryf slegs die letter (A-F) langs die vraagnommers (1.1 tot 1.4) neer.
	Kolom A
	Kolom B

	1.1 Tydsbestuur
1.2 Proaktief
1.3 Effektief
1.4 Doeltreffend
	A. Om al die nodige of toepaslike dele te hê.


	
	B. Die beplanning van tyd om seker te maak dat dit doeltreffend aan spesifieke aktiwiteite toegeken word.


	
	C. Om iets op 'n goed georganiseerde en bekwame manier te doen, met minimale besteding van tyd of energie.


	
	D. Om redelike werkprestasie te verwag.


	
	E. Om iets op so 'n manier te doen dat 'n gewenste resultaat bereik word.


	
	F. Om 'n situasie vooraf te bestuur en daarop te reageer voordat dit 'n probleem word, in plaas daarvan om net af te wag totdat iets gebeur.


(4 x 1) (4)

1.1	B ()
1.2 	F ()
1.3 	E ()
1.4  	C ()
[4]



Vraag 2
Bestudeer die onderstaande uittreksel en beantwoord die vrae wat volg.
	Uitstel ('procrastination') van take vind dikwels plaas wanneer ons nie volledig verstaan hoe lank dit sal neem om die taak te voltooi nie. Mense wat aan angs of perfeksionistiese neigings ly, stel dikwels take uit as 'n manier om die spanning te vermy. 'n Eenvoudige gebrek aan motivering om 'n taak te begin, tesame met die bekommernis oor die gevolge van dadeloosheid, kan tot uitstelgedrag lei.
[Aangepas uit https://newsletters.naavi.com/i/y502eYJ/vol-56-no-16/page/4 Toegangsdatum: 4 November 2024]



2.1	Definieer die term 'uitstel'.							  	  	   (1 x 1) (1)
Uitstel verwys na ...
· die optrede om take/besluite uit te stel/te vertraag, ondanks die wete dat die vertraging tot negatiewe gevolge kan lei. ()
· die gewoonte om belangrike verantwoordelikhede uit te stel ten gunste van minder dringende/makliker aktiwiteite.  ()
· die opsetlike vermyding van take wat onmiddellike aandag/moeite verg.  ()

Enige EEN van die bogenoemde vir EEN punt

[bookmark: _Hlk181750599]2.2	Bespreek TWEE moontlike redes waarom uitstel nadelig kan wees vir tydsbestuur. 	   (2 x 2) (4)

Uitstel kan lei tot ... 
· onnodige stres (🗸) aangesien jy bewus is dat 'n sperdatum gaan aanbreek en dat jy nog nie met jou werk begin/voltooi het nie. (🗸)
· werk wat nie na die beste van jou vermoë voltooi word nie (🗸) wat daartoe lei dat jy onnodig punte verloor. (🗸)
· negatiewe terugvoer oor werk wat afgejaag is (🗸) wat jou selfbeeld negatief beïnvloed. (🗸)
· te min studietyd (🗸) wat veroorsaak dat jy die werk nie ten volle verstaan nie. (🗸)
· huiswerk wat nie voltooi word nie, (🗸) wat jou in die moeilikheid kan laat beland by jou onderwysers/ouers. (🗸)
· op-die-nippertjie-voltooiing van take, (🗸) wat stresvlakke kan verhoog/die kwaliteit van jou werk kan verswak. (🗸)
· take wat vertraag word, wat die beskikbare tyd om dit te voltooi, verminder (🗸) wat deeglikheid/hersiening/kreatiwiteit verhinder. (🗸)

Enige TWEE van die bogenoemde vir TWEE punte elk
(d.w.s. EEN punt vir stelling en EEN punt vir motivering/verduideliking)



[bookmark: _Hlk181750657]2.3	Verduidelik TWEE maniere waarop doeltreffende tydsbestuursvaardighede 'n leerder se 
akademiese prestasie positief kan beïnvloed. 						   (2 x 2) (4)
Doeltreffende tydsbestuur ...
· stel leerders in staat om spesifieke tye opsy te sit vir studie/opdragte/hersiening (🗸) wat hulle help om meer effektief te leer/inligting beter te onthou. (🗸)
· verminder die stres om te jaag om take af te handel (🗸) wat hulle help om beter te fokus. (🗸)
· lei tot beter kwaliteit werk (🗸) wat die leerervaring verbeter. (🗸)
· skep 'n gebalanseerde skedule met tyd vir aktiwiteite (🗸) wat leerders se welstand/konsentrasie/akademiese prestasie verbeter. (🗸)
· stel 'n leerder in staat om akademiese doelwitte te stel en te bereik (🗸) wat deurlopende leer/verbetering ondersteun. (🗸)
· lei tot minder stres (🗸) aangesien werk betyds gedoen word. (🗸)
· verseker 'n beter balans tussen skool en persoonlike lewe (🗸) aangesien leerders hul tyd kan beplan, wat vrye tyd sal insluit. (🗸) 
· lei tot beter fokus op take wat voltooi moet word (🗸) wat produktiwiteit verhoog. (🗸) 
· lei tot hoër vlakke van produktiwiteit (🗸) aangesien 'n leerder take beter kan prioritiseer en meer gedoen kan kry. (🗸)
· verlaag die kans op uitstel (🗸) aangesien 'n leerder kan verseker dat hul hul tyd verstandig gebruik, sonder afleidings. (🗸)

Enige TWEE van die bogenoemde vir TWEE punte elk
(d.w.s. EEN punt vir stelling en EEN punt vir motivering/verduideliking)

[bookmark: _Hlk181750530]2.4	Beveel EEN praktiese tydsbestuursvaardigheid aan wat 'n graad 9-leerder kan gebruik 
om sperdatums te haal.									  (1 x 3) (3)

'n Leerder kan ...
· alle sperdatums/belangrike datums neerskryf (🗸) om tred te hou met opdragte/eksamens (🗸) sodat sperdatums nagekom kan word/werk betyds voltooi kan word. (🗸)
· take volgens belangrikheid/sperdatums organiseer (🗸) deur eers op hoë-prioriteit opdragte/projekte wat binnekort ingedien moet word te fokus (🗸) wat sal help om hul werkslading te bestuur om op-die-nippertjie-stres te vermy. (🗸)
· take in kleiner stappe verdeel (🗸) aangesien hanteerbare stappe dit makliker maak om aan te pak, (🗸) wat beteken dat dit makliker sal wees om vordering te monitor. (🗸) 
· spesifieke doelwitte in plaas van vae doelwitte stel (🗸) aangesien spesifieke doelwitte hulle gefokus/produktief sal hou (🗸) wat dit makliker maak om op koers te bly/op hoogte van take te bly om nie agter te raak nie. (🗸)
· op een taak op 'n slag fokus (🗸) om konsentrasie/doeltreffendheid te verbeter (🗸) aangesien veeltaakverrigting ('multitasking') die kwaliteit van werk kan verminder/vordering kan vertraag. (🗸)
· tydsbeperkings stel/pouses neem terwyl hulle studeer (🗸) aangesien dit hoë energie/motivering sal verseker (🗸) wat moegheid/gebrek aan vordering kan voorkom. (🗸) 
· 'n studie-omgewing met minimale afleidings skep (🗸) om fokus/produktiwiteit te verbeter (🗸) wat hul op koers sal hou/hulle in staat sal stel om binne sperdatums te werk. (🗸)
· gereeld hul vordering hersien (🗸) om te verseker dat hulle op koers is met sperdatums (🗸) en  aanpassings te maak om skedules reg te stel indien hulle agter geraak het. (🗸)   
· sosiale media-afleidings beperk (🗸) om te verseker dat hulle hul tyd effektief gebruik (🗸) sodat hulle by hul skedule kan hou. (🗸)
· hulself beloon nadat hulle 'n taak voltooi het/'n sperdatum nagekom het, (🗸) wat positiewe gedrag versterk (🗸) en hulle gemotiveerd hou. (🗸)

Enige EEN van die bogenoemde vir DRIE punte
(d.w.s. EEN punt vir stelling, EEN punt vir motivering/verduideliking en EEN punt vir uitkoms)

													   [12]



Vraag 3
Bestudeer die onderstaande uittreksel en beantwoord die vrae wat volg.
	Al probeer ons hoe hard om ons tyd doeltreffend te bestuur, voel dit voortdurend soos 'n uitdaging en asof dit alewig verbeter moet word. Dit is moeilik om tydsbestuur te bemeester. Sodra sekondes en minute verby is, kan ons dit nooit weer terugkry nie. Die beste benadering is om lewenslange leerders van tydsbestuur te wees en verskillende tegnieke deur ons leeftyd te implementeer.

[Aangepas uit https://efficiencyandorganization.com/f/75-motivational-and-inspirational-time-management-quotes  
Toegangsdatum: 4 November 2024]



Skryf paragrawe oor doeltreffende tydsbestuur.	

Gebruik die volgende as riglyn.   	
     
· [bookmark: _Hlk181750423]Noem DRIE negatiewe gevolge van swak tydsbestuursvaardighede.			  	   (3 x 1) (3) 

Voorbeelde van negatiewe gevolge sluit die volgende in:
· Take is dikwels onvolledig/word laat ingedien. (🗸)
· Om take/studie af te jaag beïnvloed punte/uitslae van opdragte/toetse/projekte. (🗸)
· Om voortdurend te jaag om take voor sperdatums te voltooi, lei tot addisionele stres. (🗸)
· Gejaagde werk bevat dikwels nie detail/deeglikheid/kwaliteit nie. (🗸)
· Ongeorganiseerde/halfhartige werksessies. (🗸)
· Verminderde doeltreffendheid/hoeveelheid word binne 'n gegewe tyd bereik. (🗸)
· Verpligtinge/sperdatums wat gemis word, kan verhoudings met klasmaats strem, wat spanwerk beïnvloed. (🗸)
· 'n Ongebalanseerde leefstyl met min tyd vir ontspanning/stokperdjies/sosialisering. (🗸)
· Akademiese geleenthede wat verspeel word. (🗸)
· Om sperdatums te mis/werk van swak gehalte te lewer, kan selfvertroue/motivering verminder. (🗸)
· Dit kan moeilik wees om positief oor/toegewyd aan doelwitte te bly. (🗸)
· Werk word nie na die beste van jou vermoë gedoen nie. (🗸) 
· Verloor onnodig punte in projekte/take/opdragte/toetse/eksamens. (🗸)
· Kry negatiewe terugvoer oor werk wat afgejaag is. (🗸) 
· Om nie betyds te kan studeer nie. (🗸) 
· Onvoltooide huiswerk. (🗸) 
· Jy kan die moeilikheid beland by jou onderwysers/ouers. (🗸)

Enige DRIE van die bogenoemde vir EEN punt elk



· Verduidelik TWEE redes waarom dit belangrik is dat leerders doeltreffende tydsbestuur 
beoefen wanneer dit by hul skoolwerk en buitemuurse aktiwiteite kom.     			   (2 x 2) (4)
Doeltreffende tydsbestuur... 
· help leerders om spesifieke tye te vir studie/die voltooiing van opdragte uit te sit (🗸) wat lei tot beter begrip/verbeterde punte. (🗸)
· stel leerders in staat om 'n gebalanseerde skedule te skep (🗸) om te verseker dat hulle tyd het vir skool, buitemuurse aktiwiteite en ontspanning, wat algehele welstand ondersteun. (🗸)
· verminder die stres van op-die-nippertjie-werk, (🗸) wat skool- en buitemuurse aktiwiteite lekkerder/minder oorweldigend maak. (🗸) 
· leerders help om ten volle aan beide akademie en buitemuurse aktiwiteite deel te neem (🗸) en gee hulle die kans om nuwe belangstellings te ontwikkel/verken. (🗸)
· ontwikkel leerders se sin vir verantwoordelikheid/selfdissipline (🗸) wat waardevolle lewensvaardighede is wat tot sukses in akademie en buitemuurse aktiwiteit bydra. (🗸)
· verminder afleidings/tyd wat gemors word (🗸) sodat leerders beter op elke taak kan fokus/meer in 'n korter tydperk kan bereik. (🗸)
· berei leerders vir toekomstige verantwoordelikhede voor (🗸) wat hul sukses in tersiêre onderwys kan aanhelp. (🗸)
· lei tot minder stres (🗸) aangesien leerders bewus sal wees van die werk en sportoefeninge/buitemuurse aktiwiteite wat hul moet doen. (🗸)
· berei leerders op volwassenheid voor (🗸) waar hulle ook baie verskillende take/aktiwiteite/verantwoordelikhede sal moet navigeer. (🗸)

Enige TWEE van die bogenoemde vir TWEE punte elk 
(d.w.s. EEN punt vir stelling en EEN punt vir motivering/verduideliking)
					
· [bookmark: _Hlk181750468]Beveel EEN praktiese tydbestuurstrategie aan wat 'n leerder met 'n besige skedule kan implementeer.										   (1 x 3) (3)

'n Leerder kan ...
· alle opdragte/eksamens/oefeninge/verpligtinge op een plek neerskryf, (🗸) byvoorbeeld, in dagboek/notaboek/toepassing ('app')/digitale beplanner (🗸) wat dit makliker sal maak om tred te hou met sperdatums/gebeure. (🗸)
· eers hoë-prioriteit/tydsensitiewe take voltooi (🗸) om op hoogte te bly van hul werklading (🗸) wat hulle in staat sal stel om met minimale stres aan alle aktiwiteite deel te neem. (🗸) 
· spesifieke tye in die dag aan skoolwerk/buitemuurse aktiwiteite/ruskanse wy (🗸) aangesien gestruktureerde tydblokke hulle sal help om ten volle op elke aktiwiteit te fokus (🗸) en sodoende kan hulle alle aktiwiteite na die beste van hul vermoë te voltooi. (🗸)
· 'n stil studieruimte skep deur sosialemediakennisgewings af te sit/afleidings te minimaliseer (🗸) aangesien dit hulle sal toelaat om op een taak op 'n slag te fokus (🗸) en sodoende kan hulle hul werk vinniger/met beter gehalte afhandel. (🗸)
· onnodige verpligtinge beperk (🗸) wat met noodsaaklike take/doelwitte kan inmeng (🗸) sodat hulle hul aktiwiteite kan bestuur om hul tyd te balanseer. (🗸)
· slaap/voeding/oefening prioritiseer om hul energievlakke te handhaaf (🗸) aangesien selfversorging fokus verbeter/stres verminder (🗸) wat hulle sal help om op skedule te bly/verpligtinge/sperdatums na te kom. (🗸)
· die vorige aand vir skool voorberei (🗸) wat sal verseker dat hulle al die nodige hulpbronne gereed het (🗸) sodat hulle nie voor skool onnodig tyd mors nie. (🗸)

Enige EEN van die bogenoemde vir DRIE punte
(d.w.s. EEN punt vir stelling, EEN punt vir motivering/verduideliking en EEN punt vir uitkoms)
  													             [10]
 
[Groottotaal: 26]
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  ©2025 Teenactiv   1   www.teenactiv.co.za       Les 3  –   Werk kaart   MEMO  

 Aktiwiteit 1 : Eksamenoefening   Voltooi die volgende vrae  individueel .  

  Vraag 1   Kies  ' n beskrywing uit KOLOM B wat met die konsep in KOLOM A   ooreenstem . Skryf slegs die letter (A - F)  langs die vraagnommers (1.1 tot 1.4)   neer .  

Kolom A  Kolom B  

1.1 Tydsbestuur   1.2 Proaktief   1.3 Effektief   1.4 Doeltreffend  A.   Om   al die nodige of toepaslike dele   te hê .    

B.   Die beplanning van tyd om seker te maak dat dit  doeltreffend aan  spesifieke aktiwiteite toegeken word.    

C.   Om iets op  ' n goed georganiseerde en bekwame manier te doen, met   minimale besteding   van tyd of energie.    

D.   Om redelike werkprestasie te verwag.    

E.   Om iets op so  ' n manier te doen dat  ' n gewenste resultaat bereik word.    

F.   Om  ' n situasie vooraf te bestuur en daarop te reageer voordat dit  ' n  probleem word, in plaas  daar van om net af te wag totdat iets gebeur.  

(4 x 1) (4)     1.1   B (  )   1.2    F (  )   1.3    E (  )   1.4     C (  )   [4]        

