GRAAD 11 LOOPBANE EN LOOPBAANONTWIKKELING
LESVOORBEREIDING
KWARTAAL 3: Week 7–11 | 5 x 40-minuut lesse

	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Les-nommer
	Inhoud
	Leeruitkoms
	Onderrigplan
	Tyd
	Hulpbronne
	Assessering
	Leerderaktiwiteite

	1
	Vaardighede, vermoëns en werksetiek wat jou sal help om 'n werk te kry en 'n loopbaan te ontwikkel
· Bestudering van advertensies
· Skryf van 'n aansoekbrief
· Vul aansoekvorms in (hardekopieë en aanlyn)
	
	Inleiding
	5 min
	Les 1 – PowerPoint (Skyfies 1–2)
	
	Klasbespreking

	
	
	Bestudeer en interpreteer werksadvertensies.
	Onderrig & Individuele Aktiwiteit
	15 min
	Les 1 – PowerPoint (Skyfies 3–4)
Les 1 – Werkkaart (Aktiwiteit 1) 
Les 1 – Werkkaart MEMO
	Informeel: Aktiwiteit 1, Vraag 3 & 4
	Voltooi Aktiwiteit 1 individueel

	
	
	Skryf 'n duidelike en professionele aansoekbrief.
	Onderrig- en Huiswerkaktiwiteit
	11 min
	Les 1 – PowerPoint (Skyfies 5–7)
Les 1 – Werkkaart (Aktiwiteit 2)

	Formatief
	Voltooi Aktiwiteit 2 individueel vir huiswerk

	
	
	Voltooi aansoekvorms (beide hardekopieë en aanlyn).
	Onderrig
	6 min
	Les 1 – PowerPoint (Skyfie 8)
	
	

	
	
	
	3-2-1-Refleksie
	3 min
	Les 1 – PowerPoint (Skyfie 9)
Les 1 – Werkkaart (Aktiwiteit 3)
	
	Voltooi Aktiwiteit 3 individueel






	Nota aan onderwyser: Herinner leerders daaraan om die huiswerkaktiwiteit voor die volgende les te voltooi.
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	Inhoud
	Leeruitkoms
	Onderrigplan
	Tyd
	Hulpbronne
	Assessering
	Leerderaktiwiteite

	2
	Bevoegdhede, vermoëns en werksetiek wat jou sal help om 'n werk te kry en 'n loopbaan te ontwikkel
· Skryf en bou van 'n Curriculum Vitae (CV):
· Alle vorme van werkservaring wat verkry is
· Verkry getuigskrifte
· Bewyse van werkskadu
· Informele en/of deeltydse werk
· Projekbestuur
· Administrasie-vaardighede
	Definieer 'n CV en verduidelik die doel daarvan.
	Inleiding & Portuuraktiwiteit
	7 min
	Les 2 – PowerPoint (Skyfies 1–3) 
	
	

	
	
	Identifiseer en pas die basiese struktuur en inhoud van 'n CV toe.
	Onderrig & Individuele Aktiwiteit
	10 + 10 min
	Les 2 – PowerPoint (Skyfies 4–10)
Les 2 – Werkkaart (Aktiwiteit 1)
Les 2 – Werkkaart MEMO
	Informeel: Aktiwiteit 1
	Voltooi Aktiwiteit 1 individueel

	
	
	Pas jou kennis toe deur jou eie CV met behulp van 'n templaat te skep.
	Huiswerkopdrag
	2 min
	Les 2 – PowerPoint (Skyfie 11)
Les 2 – Werkkaart (Aktiwiteit 2) 
	Formatief
	Voltooi Aktiwiteit 2 individueel as huiswerk

	
	
	Reflekteer oor jou eie vaardighede en evalueer hoe spanwerk en persoonlike eienskappe bydra tot indiensneem-baarheid.
	Groep-aktiwiteit & Refleksie 
	11 min
	Les 2 – PowerPoint (Skyfies 12–13)
Les 2 – Plakkaat 
	
	Voltooi die plakkaataktiwiteit in groepe + voltooi Aktiwiteit 3 individueel






	Les-nommer
	Inhoud
	Leeruitkoms
	Onderrigplan
	Tyd
	Hulpbronne
	Assessering
	Leerderaktiwiteite

	3
	Bevoegdhede, vermoëns en werksetiek wat jou sal help om 'n werk te kry en 'n loopbaan te ontwikkel
· Onderhoudvaar-dighede: Persoonlike voorkoms, gedrag en voorbereiding vir tipiese vrae
· Werksetiek: Verantwoordelikheid en aanspreeklikheid
	
	Inleiding
	3 min
	Les 3 – PowerPoint (Skyfies 1–2)
	
	Bespreek met jou maat

	
	
	Verduidelik die doel van 'n onderhoud en identifiseer toepaslike voorbereiding en gedrag vir 'n werksonderhoud.
	Onderrig, Kyk Video & Aktiwiteit
	12 min
	Les 3 – PowerPoint (Skyfies 3–5)
Les 3 – Werkkaart (Aktiwiteit 1)
Les 3 – Werkkaart MEMO
Kyk: Top Interview Tips: Common Questions, Nonverbal Communication & More | Indeed
bit.ly/48HDbKF (4 min 57 sek)
	Informeel: Aktiwiteit 1
	Voltooi Aktiwiteit 1 individueel

	
	
	Demonstreer onderhoudvaardighede deur 'n oefenonderhoud-rolspel.
	Onderhoud- rolspel
	8 + 6 min
	Les 3 – PowerPoint (Skyfie 6)
Les 3 – Werkkaart (Aktiwiteit 2)
	Formatief
	Aktiwiteit 2: Voltooi voorbereiding individueel en voer onderhoude in pare 

	
	
	Verduidelik die belangrikheid van werksetiek, verantwoordelikheid en aanspreeklikheid in die werkplek.
	Onderrig & Individuele Aktiwiteit
	 9 min
	Les 3 – PowerPoint (Skyfies 7–8)
Les 3 – Werkkaart (Aktiwiteit 3)
Les 3 – Werkkaart MEMO
	Informeel: Aktiwiteit 3 (Vraag 2)
	Voltooi Aktiwiteit 3 individueel

	
	
	Dink na en evalueer jou eie onderhoudsprestasie en kommunikasievaardighede
	Refleksie
	2 min
	Les 3 – PowerPoint (Skyfie 9)
Les 3 – Werkkaart (Aktiwiteit 4)
	Formatief
	Voltooi Aktiwiteit 4 individueel






	Les-nommer
	Inhoud
	Leeruitkoms
	Onderrigplan
	Tyd
	Hulpbronne
	Assessering
	Leerderaktiwiteite

	4
	Bevoegdhede, vermoëns en werksetiek wat jou sal help om 'n werk te kry en 'n loopbaan te ontwikkel
· Persoonlike verwagtinge en selfkennis in verhouding tot die eise van die werkswêreld en sosio-ekonomiese toestande:
· Verkry kennis oor poste wat geskoolde, halfgeskoolde, ongeskoolde en fisiese arbeid vereis
	
	Inleiding & Groepaktiwiteit
	4 min
	Les 4 – PowerPoint (Skyfies 1–3)
	Basislyn: Voorafkennis
	Bespreek as 'n groep

	
	
	Evalueer persoonlike verwagtinge en selfkennis wanneer jy toekomstige loopbaankeuses oorweeg.
	Onderrig & Groepaktiwiteit
	4 min
	Les 4 – PowerPoint (Skyfie 4)
Les 4 – Werkkaart (Aktiwiteit 1)
	Formatief
	Voltooi Aktiwiteit 1 in pare

	
	
	Verduidelik hoe sosio-ekonomiese toestande loopbaangeleenthede en indiensneming beïnvloed.
	Onderrig & Groep-aktiwiteit
	10 min
	Les 4 – PowerPoint (Skyfies 5–7)
Les 4 – Werkkaart (Aktiwiteit 2)
Les 4 – Werkkaart MEMO
	
	Voltooi Aktiwiteit 2 in groepe

	
	
	Onderskei tussen geskoolde, half-geskoolde, ongeskoolde en fisiese arbeidsloopbane.
	Onderrig 
	7 min
	Les 4 – PowerPoint (Skyfies 8–9)
	
	Luister aandagtig

	
	
	
	3-2-1 Refleksie
	12 + 3 minute
	Les 4 – PowerPoint (Skyfie 10)
Les 4– Werkkaart (Aktiwiteit 3 + 4)
Les 4 – Werkkaart MEMO
	Informeel: Aktiwiteit 3
	Voltooi Aktiwiteite 3 en 4 individueel






	Voor die les: Voltooi enige onvoltooide huiswerk.
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	Leerderaktiwiteite

	5
	Bevoegdhede, vermoëns en werksetiek wat jou sal help om 'n werk te kry en 'n loopbaan te ontwikkel
· Addisionele en hoër- onderwysstudies wat vir verskillende loopbane vereis word:
· Hoër sertifikate
· en diplomas
· Honneursgrade
· Meestersgrade
· Doktorsgrade
	
	Inleiding 
	2 min
	Les 5 – PowerPoint (Skyfies 1–3)
	
	Luister aandagtig 

	
	
	Identifiseer verskillende soorte kwalifikasies en ondersoek geskikte verdere of hoër- onderwyspaaie vir verskillende loopbane.
	Onderrig & Groepaktiwiteit
	10 + 6 min
	Les 5 – PowerPoint (Skyfies 4–6)
Les 5 – Werkkaart (Aktiwiteit 1)
	Formatief
	Volledige Aktiwiteit 1 in pare 

	
	
	Verduidelik hoe alternatiewe studierigtings leerders kan help om na hul loopbaandoelwitte toe te werk.
	Individuele Aktiwiteit
	10 min
	Les 5 – PowerPoint (Skyfie 7) 
Les 5 – Werkkaart (Aktiwiteit 2)
	Informeel: Aktiwiteit 2
	Voltooi Aktiwiteit 2 individueel

	
	
	Vat sleutelkonsepte saam van loopbaanleer deur praktiese raad te gee.
	"Gee dit aan" Groepaktiwiteit
	10 min
	Les 5 – PowerPoint (Skyfies 8) 
Les 5 – Plakkaat 
Inhoudsopsomming
	Formatief
	Voltooi die plakkaat in groepe van drie

	
	
	Dink na oor jou eie gereedheid vir toekomstige werk.
	Refleksie 
	2 min
	Les 5 – PowerPoint (Skyfie 9)
Les 5 – Werkkaart (Aktiwiteit 3)
	
	Voltooi Aktiwiteit 3 individueel
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INLEIDENDE NOTAS

Die Les 1 – PowerPoint tot Les 5 – PowerPoint-dokumente dek saam die VYF lesse en het gedetailleerde onderrignotas vir elke skyfie wat u (die onderwyser) deur die aktiwiteite sal lei. Gebruik die onderstaande LESVOORBEREIDING om te help met u tydsraamwerk.
Die volgende onderrignotas sal 'n opsomming van die VYF LESSE wees:
· Hierdie lesse is ook opgestel om baie geleenthede vir leerderinteraksie tydens die lesse te skep. Leerders kan die werkkaarte voltooi terwyl hulle deur die onderskeie PowerPoints werk.
· Elke Leswerkkaart (bv.  Les 1 - Werkkaart) dien as 'n informele assessering om u leerders die geleentheid te bied om te demonstreer hoe goed hulle die nuwe inligting verstaan/begryp het en die konsepte/nuwe konsepte in daardie les bemeester het.
· Voordat u hierdie module onderrig, neem tyd om deur elke PowerPoint-aanbieding, werkkaart, werkkaartmemo en YouTube-video te gaan om uself deeglik voor te berei om elke les te onderrig.

As die ONDERWYSER, verseker asseblief die volgende:  
· Leerders moet weet dat die klaskamer 'n VEILIGE PLEK is, en almal moet respek toon vir allerhande verskille.
· U kan leerders aanmoedig om 'n joernaal te hou om enige vrae neer te skryf wat ongemaklik is om in 'n klassituasie te vra, wat later met u bespreek kan word.
· Hierdie lesse stel sleutelkonsepte bekend, en leerders moet ’n duidelike en akkurate begrip van elke konsep ontwikkel. Dit versterk vaslegging, verbeter herroeping en stel leerders in staat om dit wat hulle geleer het, meer doeltreffend toe te pas. Konsepte moet deurgaans konsekwent gebruik word om onderrig te konsolideer. Onderwysers moet ook voortdurend leerders se begrip monitor om te verseker dat wanopvattings vroeg geïdentifiseer en aangespreek word.
· Bestuur diversiteit sensitief om die volgende te akkommodeer:
· Hindernisse tot leer en onderrig
· Verskillende ouderdomsgroepe en ervarings
· Taal (om alle taalvlakke van leerders te akkommodeer is nie moontlik nie, die taalvaardigheidsvlakke van leerders is te uiteenlopend; u moet egter daarna streef om op so 'n manier te onderrig dat betekenisvolle leer plaasvind.)


ONDERRIGNOTAS
LES 1: 
VOORBEREIDING (VOOR DIE LES):
· Herinner leerders om hul notaboeke beskikbaar te hê sodat hulle, waar toepaslik, notas kan maak.
· Verdeel leerders in groepe van SES VOOR u met die les begin. Groepaktiwiteite sal oor die volgende VYF lesse plaasvind. Leerders sal ook in pare moet werk, wat aan die begin van die les gekies word.	
· Hou klein leë papiertjies of plakkers beskikbaar vir die inleidings- en refleksie-aktiwiteit. Elke leerder sal twee benodig.	
· Druk kopieë van die Les 1 – Werkkaart en deel dit aan die begin van die les uit. 
· U kan die Les 1 – PowerPoint en Les 1 – Werkkaart met leerders deel om self deur te werk indien hulle aanlyn is.	
· Lees deur Les 1 – Werkkaart MEMO vir antwoorde op Aktiwiteit 1.	
· Moenie die Inhoudsopsomming voor die einde van Les 5 uitdeel nie.

[bookmark: _heading=h.1fob9te]1.	Inleiding (5 min)	        (Skyfies 1–2)
	Nota aan onderwyser
’n Deel van hierdie les vereis dat leerders toegang tot rekenaars of hul selfone het om spesifieke poste en die vereistes daarvoor na te vors. Aangesien die ATP na die aanlyn aansoekproses verwys, word dit aanbeveel dat hierdie les ’n navorsingsgeleentheid insluit.
 
Indien jou skool nie selfoongebruik in die klas toelaat nie, of indien daar nie toegang tot ’n rekenaarlokaal is nie, sal jy as onderwyser vooraf die nodige navorsing moet doen en leerders deur Aktiwiteit 1 moet begelei.

Aktiwiteitvoorbereiding:
Berei twee areas teen ’n muur voor met die volgende opskrifte:
· Waarom misluk aansoeke?
· Wat maak ’n aansoek sterk?
 
Voorsien leerders van Prestik/kleefband en herwonne papier of kleefnotas.



· Skyfie 1: Goeiedag, Graad 11’s. Vandag begin ons met ’n nuwe lesreeks wat julle met belangrike vaardighede vir die jare wat voorlê, sal toerus.
· Dink hieroor: Hoeveel van julle ken iemand wat nie suksesvol was met ’n werksaansoek of onderhoud nie?
· Draai na jou maat en dink aan soveel redes as moontlik. Julle het 1 minuut. Plaas julle antwoorde onder die opskrif teen die muur: “Waarom misluk aansoeke?”

· Kom ons dink nou anders daaroor. Wat dink julle maak ’n aansoek sterk of ’n kandidaat suksesvol? Werk weer saam met jou maat. Plaas julle antwoorde onder die opskrif teen die muur: “Wat maak ’n aansoek sterk?”
· (Lees ’n paar voorbeelde van albei kante af.)
· Sukses met werksaansoeke hang af van:
· jou kennis (wat jy verstaan),
· jou vaardighede (hoe jy dit toepas) en
· jou waardes en houding (hoe jy jouself voordoen en verantwoordelikheid neem).
· Hierdie dinge word dikwels bevoegdhede genoem – die vermoëns en gedrag waarna werkgewers kyk wanneer hulle kandidate kies.
· Oor die volgende vyf lesse gaan ons hierdie areas ontwikkel sodat jy voorbereid is op die hele aansoekproses en die bevoegdhede wat nodig is om suksesvol te wees.

· Skyfie 2: Teen die einde van hierdie les behoort leerders in staat te wees om die volgende te kan doen:
· Werksadvertensies te bestudeer en te interpreteer.
· ’n Duidelike, professionele aansoekbrief te skryf.
· Aansoekvorms te voltooi, insluitend hardekopie- en aanlynvorms

2.	Onderrig & Individuele Aktiwiteit (15 min)		          (Skyfies 3–4)
· Skyfie 3 (Bestudeer advertensies)
· As jy besluit om werk te begin soek, waar begin jy soek na werksadvertensies? (Gee leerders tyd om te antwoord.)
· Een plek waar jy dalk al posadvertensies gesien het, is op ’n gemeenskapskennisgewingbord by ’n plaaslike kruidenierswinkel, soos Spar of Pick n Pay. Hierdie borde wys dikwels werksgeleenthede, en mense kan ook hul name en kontakbesonderhede daarop plaas om te wys dat hulle beskikbaar is vir werk.
· ’n Beperking van gemeenskapskennisgewingborde is dat dit slegs mense in die plaaslike omgewing bereik. ’n Voordeel is egter dat enige werk wat jy daar kry, waarskynlik naby jou woonplek sal wees, wat dit geriefliker maak.
· Daar is ook baie ander plekke waar jy werksgeleenthede kan kry. Dit sluit in:
· om op ’n KI-platform soos ChatGPT te vra,
· om plaaslike besighede persoonlik te besoek en
· om aanlyn platforms soos LinkedIn of werksoekwebwerwe soos Indeed of Careers24 te gebruik.

· Skyfie 4: Wanneer jy ’n werksadvertensie bestudeer, moet vir sekere spesifieke inligting op die uitkyk te wees. Dit sal jou help om te besluit of die werk by jou vaardighede, belangstellings en omstandighede pas. Die meeste werksadvertensies bevat belangrike besonderhede wat jou kan help om die werkgewer se verwagtinge te interpreteer. Dit sluit in:
· Posbenaming (dit sê vir jou watter posisie beskikbaar is)
· Ligging (waar die werk gebaseer is (bv. stad, provinsie of aanlyn))
· Begindatum en werksure
· Salaris of inkomste (hoeveel jy kan verdien – dit word nie altyd aangedui nie)
· Bruto salaris is die totale inkomstebedrag voor enige aftrekkings, soos belasting of mediese fonds;
· Netto salaris is die bedrag wat jy ná hierdie aftrekkings ontvang.
· Vereiste kwalifikasies (die opleiding of onderrig wat vir die werk vereis word)
· Vereiste ervaring (enige vorige werkservaring wat benodig word)
· Vaardighede en persoonlike eienskappe
· Aansoekbesonderhede soos hoe om aansoek te doen, watter dokumente benodig word (bv. ’n CV, dekbrief of bestuurslisensie) en wat die sluitingsdatum is.
· Wanneer jy hierdie besonderhede verstaan, kan jy beter besluite neem en nie aansoek doen vir poste waarvoor jy nie geskik is nie. Dit help jou ook om behoorlik voor te berei wanneer jy wel vir ’n pos aansoek doen.
· Leerders voltooi Aktiwiteit 1 (Les 1 – Werkkaart).
· Nota aan onderwyser: Vrae 3 en 4 kan as informele assessering gebruik word.
· Antwoorde is beskikbaar in die Les 1 – Werkkaart MEMO.


	Nota aan onderwyser
Vra leerders om die skakel neer te skryf of die QR-kode op Skyfie 4 te skandeer en te boekmerk.
Indien tyd dit toelaat, wys kortliks die webwerf sodat leerders ’n idee kan kry van die tipe inligting wat beskikbaar is.
Hierdie webwerf is ’n hulpbronportaal wat praktiese leiding oor werksoek, onderhoudsvoorbereiding en selfindiensneming bied. Dit verduidelik ook belangrike arbeidsregte en -regulasies, insluitend die Wet op Basiese Diensvoorwaardes.
Moedig leerders aan om hierdie hulpbron in die toekoms te gebruik om meer te leer oor hoe om werk te kry en daarvoor aansoek te doen.



3.	Onderrig- en Huiswerkaktiwiteit (11 min)	(Skyfies 5–7)
· Skyfie 5 (Skryf van 'n aansoekbrief)
· Goed gedoen, klas! Hierdie is nie poste waarvoor jy tipies as 'n Graad 11-leerder sou aansoek doen nie. 
· Kom ons stel ons voor jy het die nodige studies voltooi, jy voldoen aan al die vereistes, en jy is geïnteresseerd om aansoek te doen vir een van hierdie poste. 
· Een van die belangrikste vereistes wanneer jy vir ’n werk aansoek doen, is om ’n aansoekbrief te skryf. Hierdie brief gee die werkgewer ’n eerste indruk van wie jy is en wat jy kan bied. Dit is dikwels jou eerste kennismaking, daarom moet dit wys dat jy ’n waardevolle bydrae tot die maatskappy kan lewer.

· Kom ons lees die brief op Skyfie 5. Sal jy hierdie jong man aanstel? Hoekom of hoekom nie? (Laat tyd toe vir leerders om te reageer.)
· Moontlike antwoorde:
· Nee, want die brief lyk gehaast en nie ernstig oor die werk nie.
· Die taal is te informeel.
· Die skrywer gebruik onvanpaste humor.

· Skyfie 6: Onthou die twee werksadvertensies waarmee julle in Aktiwiteit 1 gewerk het. Kom ons kyk nou hoe ’n dekkbrief vir hierdie poste kan lyk. Albei hierdie briewe gebruik die korrekte formaat, maar is verskillend geskryf. Kom ons kyk wat ons hieruit kan leer.
· Hoe moet hierdie brief geskryf word, en wat moet dit insluit?
· Kom ons kyk na twee briewe op Skyfie 6. Albei volg die korrekte briefformaat, maar hulle inhoud verskil.

· Skyfie 7: Kom ons som die wenke vir die skryf van ’n aansoekbrief op.
· Nota aan onderwyser: Leerders moet deeglike notas van die volgende neem, aangesien hulle die inligting sal nodig hê om ’n huiswerkaktiwiteit te voltooi.
· Tik jou brief netjies op ’n rekenaar om ’n professionele indruk te skep.
· Gebruik die korrekte formele briefformaat, insluitend jou adres, die datum en die werkgewer se besonderhede.
· Meld duidelik vir watter pos jy aansoek doen en waar jy die advertensie gesien het.
· Beklemtoon jou relevante vaardighede en waardes, en verduidelik hoe dit tot die maatskappy se voordeel aangewend kan word.
· Sluit relevante werkservaring in, selfs al is dit informeel, en verduidelik kortliks wat jy daaruit geleer het.
· Noem dat jou CV aangeheg is. Die brief moet jou bekendstel en nie bloot jou CV herhaal nie.
· Rig die brief aan die korrekte persoon wat in die advertensie genoem word.
· Hou jou inhoud relevant deur te fokus op vaardighede en eienskappe wat by die posvereistes pas.
· Ondersteun jou stellings met voorbeelde, deur prestasies of verantwoordelikhede te meld.
· Gebruik formele taal en ’n gepaste toon. Vermy sleng, grappies of ‘n informele woordeskat

· Nota aan onderwyser: Gee Aktiwiteit 3 (Les 1 – Werkkaart) as huiswerk. Leerders moet dit voltooi en na die volgende les saambring.

4.	Onderrig (6 min)           	         (Skyfie 8)
· Skyfie 8 (Voltooiing van aansoekvorms – hardekopieë en aanlyn)
· Sodra jy besluit het om vir ’n werk aansoek te doen, sal jy moontlik ’n aansoekvorm moet invul. Dit kan ’n aanlynvorm wees, of ’n hardekopievorm wat jy met die hand moet voltooi. 
· Wanneer jy jou aansoekvorm invul, is dit belangrik om die volgende wenke in gedagte te hou:
1. Neem kennis van die sluitingsdatum. Laat aansoeke word gewoonlik nie oorweeg nie.
2. Kontroleer die vereistes en nodige dokumente. Dit sluit dikwels dokumente soos jou ID-dokument en sertifikate in, byvoorbeeld jou NSS (Nasionale Senior Sertifikaat) of enige tersiêre kwalifikasies.
Let wel: In Suid-Afrika moet afskrifte van dokumente dikwels deur ’n Kommissaris van Ede gesertifiseer word. Jy kan dokumente by jou plaaslike polisiekantoor laat sertifiseer.
3. Pas jou aansoek aan en wees eerlik. Maak seker jou aansoek voldoen aan die vereistes van die werk. Wees terselfdertyd altyd eerlik oor jou vaardighede en ervaring.
4. Proeflees jou aansoek. Kontroleer jou spelling en grammatika sorgvuldig. Indien jy ’n hardekopievorm voltooi, maak seker jou handskrif is netjies en leesbaar. Onthou om die vorm te teken en te dateer waar dit vereis word. 
5. Hou 'n afskrif van jou aansoek. Dit sal jou help om voor te berei indien jy vir ’n onderhoud genooi word.
· 6. Volg spesifieke instruksies. 
· Hardekopievorms moet gewoonlik in swart ink ingevul word. 
· Regeringsposte in Suid-Afrika vereis dikwels spesifieke aansoekvorms. Sluit altyd die verwysingsnommer van die pos in, aangesien daar verskeie vakatures in dieselfde departement kan wees.

5.	3-2-1 Refleksie (3 min)	         (Skyfie 9)
· Skyfie 9: Nota aan onderwyser: Gee vir elke leerder ’n klein stukkie herwonne papier of ’n kleefnota. Wys ’n spasie teen die muur aan waar leerders hul antwoorde kan plaas. Dit sal aan die begin van die volgende les gebruik word. Herinner leerders om nie hul name op die papier te skryf nie.
· Namate ons aan die einde van hierdie les kom, neem ’n oomblik om te reflekteer deur Aktiwiteit 3 (Les 1 – Werkkaart) te voltooi.
· Plaas jou antwoord op die aangewese muurspasie wanneer jy die klaskamer verlaat.




LES 2: 
VOORBEREIDING (VOOR DIE LES):
· Herinner leerders om hul notaboeke beskikbaar te hê sodat hulle, waar toepaslik, notas kan maak.
· Verdeel leerders in groepe van SES VOORDAT u met die les begin. 
· Druk kopieë van die Les 2 – Werkkaart en deel dit aan die begin van die les uit. 
· Druk kopieë van die Les 2 – Plakkaat uit (een plakkaat per groep). 	
· U kan die Les 2 – PowerPoint en die Les 2 – Werkkaart met leerders deel om self deur te werk indien hulle aanlyn is.	
· Lees deur die Les 2 – Werkkaart MEMO vir antwoorde op Aktiwiteit 1. 	
	
1.	Inleiding & Groepaktiwiteit (7 min)	     (Skyfies 1–2)
Nota aan onderwyser: Hierdie les sluit ’n Microsoft Word-templaat in om leerders te ondersteun met die skryf van ’n CV. Leerders sal toegang tot ’n rekenaar benodig om hierdie aktiwiteit te voltooi. Indien rekenaars nie beskikbaar is nie, lei leerders deur die proses terwyl hulle Aktiwiteit 2 per hand te voltooi.

· Skyfie 1: Goeie dag, Graad 11’s. Welkom terug by ons reeks lesse oor Loopbane en Loopbaankeuses, waarin ons fokus op loopbaanontwikkeling en die proses om vir werk aansoek te doen.
· Voordat ons met vandag se les begin, haal asseblief jou huiswerk uit (Aktiwiteit 2, Les 1 – Werkkaart). Werk in pare en:
· deel eers enige uitdagings wat jy ervaar het terwyl jy die taak voltooi het; 
· lees daarna jou aansoekbrief vir jou maat; 
· gebruik die kontrolelys wat in die huiswerkaktiwiteit verskaf is om te kontroleer of die brief al die vereiste elemente bevat.
Laat 2 minute per persoon toe om hul brief te lees en 1 minuut vir terugvoer. (Totaal: 5 minute)

· Skyfie 2: Teen die einde van die les behoort leerders in staat te wees om die volgende te kan doen:
· ’n CV te definieer en die doel daarvan te verduidelik.
· Die basiese struktuur en inhoud van ’n CV te identifiseer en toe te pas.
· Hul kennis toe te pas deur hul eie CV met behulp van ’n templaat te skep.
· Oor hul eie vaardighede te reflekteer en te evalueer hoe spanwerk en persoonlike eienskappe tot indiensneembaarheid bydra.

· Skyfie 3: Vandag gaan ons fokus op die skryf van jou eie CV, ook bekend as ‘n Curriculum Vitae.
· 'n Curriculum Vitae (CV) is ’n bondige, geskrewe opsomming van jou opleiding, kwalifikasies, werkservaring en soms jou persoonlike belangstellings. Jy stuur dit aan ’n moontlike werkgewer wanneer jy vir ’n werk aansoek doen.
· Selfs wanneer jy vir deeltydse werk aansoek doen, soos vakansiewerk gedurende die Desembervakansie, sal jy steeds ’n CV benodig.
· Dit is noodsaaklik om eerlik te wees wanneer jy jou CV skryf. Baie mense word tydens onderhoude uitgevang omdat hulle vals inligting insluit. Selfs al word dit nie dadelik ontdek nie, kan dit later aan die lig kom. Bied daarom altyd jou inligting eerlik en akkuraat aan.
· Hoe skryf ’n mens ’n CV, en wat behoort dit in te sluit?
· 

2.	Onderrig & Individuele Aktiwiteit (10 min + 10 min)             	           (Skyfies 4–10)
Nota aan onderwyser: Leerders gaan ’n CV as huiswerk skep. Hulle moet deeglike aantekeninge maak terwyl die volgende inligting onderrig word.

· Skyfie 4 (Basiese riglyne)
· Wanneer jy jou CV skryf, is dit belangrik om jou inligting duidelik, bondig en professioneel aan te bied. Hou die volgende riglyne in gedagte:
· Hou jou CV kort en bondig. Ideaal gesproke behoort dit nie langer as een bladsy te wees nie.
· Verskaf basiese inligting oor jouself, insluitend jou kontakbesonderhede en ’n onlangse, professionele foto van jou kop en skouers.
· Sluit die volgende in:
· Jou loopbaandoelwitte en huidige situasie, bv. ’n graad 11-leerder wat deeltydse werk soek; 
· Jou onderwys, insluitend jou vakke en jou prestasie in hierdie vakke; 
· Prestasies of toekennings, bv. ’n Eerstehulp-kursus, asook die datums waarop dit voltooi is; 
· Tale wat jy kan praat, lees en skryf, bv. jou huistaal en addisionele tale.
· Kom ons kyk na ander belangrike aspekte wat jy moet insluit. 

· Skyfie 5 (Alle vorme van werkservaring wat opgedoen is)
· As leerder kan jy ervaring opdoen deur aktiwiteite soos werkskadu, informele werk, deeltydse werk, gemeenskapsdiens en vrywilligerswerk. Hierdie ervarings help jou om belangrike vaardighede soos kommunikasie, spanwerk, verantwoordelikheid en probleemoplossing te ontwikkel.

· Skyfie 6 (Informele en/of deeltydse werk)
· Informele werk verwys na werk wat nie by die Departement van Arbeid of die Suid-Afrikaanse Inkomstediens (SARS) geregistreer is nie. Hierdie tipe werk val buite die formele ekonomie en behels gewoonlik nie die aanvaarding van ’n amptelike kontrak nie. Dit is dikwels korttermynwerk, soos om motors te was, grasperke te sny of ‘n haarkappery van die huis af te bedryf.
· Deeltydse werk behels minder ure as voltydse werk, maar is gewoonlik meer gestruktureerd en gereguleer. Beide informele en deeltydse werk bied waardevolle ervaring wat by jou CV gevoeg kan word.

· Skyfie 7 (Bewys van werkskadu)
· Werkskadu is wanneer jy iemand in die werksplek waarneem, gewoonlik in ’n loopbaan waarin jy belangstel. Jy volg die persoon gedurende hul werksdag en leer deur waar te neem en te ervaar wat hul werk behels. Indien jy werkskadu oor ’n paar dae voltooi, moet jy vra vir ’n brief of sertifikaat as bewys van jou ervaring.

· Skyfie 8 (Projekbestuur)
· Projekbestuur is ’n belangrike vaardigheid wat jy moontlik reeds by die skool of in jou gemeenskap aangeleer het. Dit behels die beplanning, organisering en bestuur van take om ’n spesifieke doel te bereik. Projekbestuur sluit vaardighede soos leierskap, kommunikasie, probleemoplossing, begroting, menslike hulpbronbestuur en aanpassing by verandering in. Dit is waardevolle vaardighede waarna werkgewers kyk en wat by jou CV ingesluit kan word.

· Skyfie 9 (Administrasievaardighede)
· Administrasievaardighede verwys na die vermoë om take doeltreffend te organiseer, bestuur en voltooi. Dit kan vaardighede soos beplanning, organisering, rekordhouding, kommunikasie en basiese rekenaarvaardighede insluit. Hierdie vaardighede is belangrik in byna enige werksomgewing.
· Skyfie 10 (Verkryging van getuigskrifte)
· 'n Getuigskrif is ’n geskrewe verklaring wat bewys lewer van jou karakter, sterkpunte, prestasies en kwalifikasies. Dit moet geskryf word deur iemand wat jou goed ken, maar wat nie as een van jou verwysings op jou CV aangedui word nie. Getuigskrifte kan by jou aansoek aangeheg word om jou CV te ondersteun.
· 'n Verwysing is die naam van ’n persoon wat inligting oor jou karakter, werksetiek en vermoëns kan verskaf. Jy moet twee verwysings by jou CV insluit. Vra altyd vooraf of hulle bereid is om as jou verwysing op te tree. Jou verwysings mag nie familielede wees nie. Geskikte voorbeelde sluit ’n onderwyser, afrigter, gemeenskapsleier of iemand vir wie jy gewerk of vrywillig gewerk het, in.

· Leerders moet Aktiwiteit 1 (Les 2 – Werkkaart) voltooi.
· Moontlike antwoorde is in die Les 2 – Werkkaart MEMO beskikbaar.

3.	 Huiswerkopdrag (2 min)                    	                 (Skyfie 11)
· Skyfie 11: Noudat jy ’n idee het van wat in ’n CV vereis word, kry jy die geleentheid om jou eie CV te skryf.
· Daar is verskeie aanlyn platforms waarop jy ’n CV kan skep. Baie hiervan vereis egter betaling voordat jy die finale weergawe kan aflaai. Daar is ook gratis platforms, soos Canva, beskikbaar.
· Vir hierdie aktiwiteit gebruik ons Microsoft Word, wat voorafontwerpte template insluit om jou te help om jou CV op te stel.
· Vir huiswerk moet jy die stap-vir-stap proses in Aktiwiteit 2 (Les 2 – Werkkaart) volg om jou te lei met die beplanning en opstel van jou CV.
· Onthou om jou CV uit te druk en dit na die volgende les saam te bring.
· Nota aan onderwyser: Indien leerders nie toegang tot ’n rekenaar of drukker het nie, kan hulle die CV netjies met die hand voltooi.

4.	Groepaktiwiteit & Refleksie (11 min)           	         (Skyfies 12–13)
· Skyfie 12: Werkgewers soek ’n verskeidenheid vaardighede by werknemers. Hulle wil weet dat jy ’n bekwame werker sal wees, maar hulle stel ook belang in jou waardes en persoonlike eienskappe om te bepaal of jy goed by die maatskappy sal inpas.
· Dit kan onder meer eerlikheid, inisiatief, verantwoordelikheid, omgee, goeie samewerking in ’n span en stiptelikheid insluit.
· Nota aan onderwyser: Deel die Les 2 Plakkaat aan elke groep uit vir hierdie aktiwiteit.
· Om ’n goeie spanmaat te wees, is ’n vaardigheid wat jy ontwikkel wanneer jy saam met ander aan projekte werk. Dink aan projekte wat jy oor die jare saam met klasmaats voltooi het. Beskryf EEN projek op jou plakkaat.
· Dink daarna saam in julle groepe aan die volgende:
· VYF vaardighede wat jy ontwikkel het terwyl jy in 'n groep gewerk het
· DRIE rolle wat dikwels in 'n groep voorkom
· (Laat 3 minute toe vir bespreking. Vra daarna elke groep om hul plakkaat teen die muur te plaas. Hierdie ruimte sal vir die refleksie-aktiwiteit gebruik word.)

· Skyfie 13: Leerders voltooi Aktiwiteit 3 (Les 2 – Werkkaart). 


LES 3: 
VOORBEREIDING (VOOR DIE LES):
· Herinner leerders om hul notaboeke beskikbaar te hê sodat hulle, waar toepaslik, notas kan maak.
· Verdeel leerders in pare VOOR u met die les begin.	
· Druk kopieë van die Les 3 – Werkkaart en deel dit aan die begin van die les uit. 
· U kan die Les 3 – PowerPoint en die Les 3 – Werkkaart met leerders deel om self deur te werk indien hulle aanlyn is.
· Lees deur die Les 3 – Werkkaart MEMO vir antwoorde op Aktiwiteite 1 en 3.	
· Kyk na die voorgestelde video om uself met die inhoud vertroud te maak:
· Top Interview Tips: Common Questions, Nonverbal Communication & More | Indeed
· bit.ly/48HDbKF (4 min 57 sek)

1.	Inleiding (3 min)	     (Skyfies 1–2)
Nota aan onderwyser: Hierdie les sluit ’n groepaktiwiteit in waartydens leerders mekaar in pare ondervra. Daar sal waarskynlik ’n bietjie geraas tydens hierdie aktiwiteit wees, maar dit is een van die doeltreffendste maniere waarop leerders onderhoudvaardighede kan ontwikkel. Bestuur die tyd noukeurig om te verseker dat elke leerder die geleentheid kry om ondervra te word. Indien ’n leerder nie ’n maat het nie, kan die onderwyser die onderhoud met die leerder voer.

· Skyfie 1: Welkom terug, Graad 11’s. Ek sien uit daarna om die CV’s wat julle vir huiswerk opgestel en uitgedruk het, na te gaan.
· Wys jou CV aan ’n maat in jou groep. Identifiseer EEN aspek van jou CV wat jy voel jy nog kan verbeter noudat jy dit voltooi het. Jy kan byvoorbeeld besef dat jy nog nie genoeg ervaring het nie, en dat jy dit kan verbeter deur werkskadu te doen of tydens die skoolvakansie vrywilligerswerk te verrig. (Laat 2 minute toe vir portuurrefleksie.)

· Skyfie 2: Teen die einde van hierdie les behoort leerders die volgende te kan doen:
· Die doel van ‘n werksonderhoud te verduidelik en gepaste voorbereiding en gedrag vir ’n werksonderhoud te identifiseer.
· Onderhoudvaardighede deur middel van ’n oefenonderhoudrolspel te demonstreer.
· Die belangrikheid van werksetiek, verantwoordelikheid en aanspreeklikheid in die werkplek te verduidelik.
· Oor hul eie onderhoudsprestasie en kommunikasievaardighede te reflekteer en dit te evalueer.

2.	Onderrig, Kyk Video & Aktiwiteit (12 min)	     (Skyfies 3–5)
· Skyfie 3: Een van die opwindendste, maar dikwels ook mees senutergende stap van die aansoekproses, is wanneer jy vir ’n onderhoud genooi word. 
· ’n Onderhoud is ’n ontmoeting tussen mense, hetsy van aangesig tot aangesig of aanlyn, waar een persoon vrae vra om inligting in te samel van ‘n voornemende werknemer. 
· Wanneer jy vir ’n onderhoud genooi word, beteken dit dat die werkgewer deur jou CV beïndruk is en jou graag wil ontmoet om te bepaal of jy goed by die maatskappy sal inpas.
· Indien jy nie vir ’n onderhoud genooi word nie, is dit belangrik om te reflekteer en jouself af te vra: Was daar iets binne my beheer wat ek kon verbeter het?
· Die onderhoud is dikwels die finale stap in die proses om die geskikste kandidaat te kies. As jy egter nie suksesvol is nie, beteken dit nie noodwendig dat jy nie vir die werk geskik is nie. Dit kan bloot beteken dat ’n ander kandidaat op daardie spesifieke dag beter by die pos gepas het. Daarom is dit belangrik om onderhoudvaardighede te ontwikkel, sodat jy jouself goed voorstel en die beste moontlike kans op sukses gee. Hoe meer onderhoude jy bywoon, hoe gemakliker sal jy met die proses raak. 

· Skyfie 4 (Persoonlike voorkoms)
· Beplan vooraf wat jy gaan dra. Trek gepas aan vir die werk waarvoor jy aansoek doen. Jou klere hoef nie duur te wees nie, maar dit moet skoon en netjies wees. Maak seker jou algehele voorkoms is netjies. Vermy sterk parfuum en versorg jou hare.

· Skyfie 5 (Gedrag en voorbereiding vir tipiese vrae)
· Kom ons kyk na die volgende video wat verduidelik hoe jy jou tydens ’n onderhoud behoort te gedra en hoe jy vir tipiese vrae kan voorberei.
	Kyk video:
Top Interview Tips: Common Questions, Nonverbal Communication & More | Indeed
bit.ly/48HDbKF (4 min 57 sek)


· Nota aan onderwyser: Die inhoud van hierdie video word volledig in die Inhoudsopsomming vasgelê, waarna leerders later kan verwys.

· Leerders moet Aktiwiteit 1 (Les 3 – Werkkaart) voltooi. 
· Antwoorde is in die Les 3 – Werkkaart MEMO beskikbaar. 


3.	Onderhoudrolspel (8 min + 6 min)		   (Skyfie 6)
· Skyfie 6: Goeie onderhoudvoering verg voorbereiding én oefening.
· Jy het nou 8 minute om vir ’n oefenonderhoud met een van jou klasmaats voor te berei.
· Stel jou voor jy is genooi vir ’n onderhoud vir die deeltydse werk waarvoor jy in Les 1 aansoek gedoen het toe jy jou aansoekbrief opgestel het (Aktiwiteit 2, Les 1 – Werkkaart).
· Jy mag kreatief wees met jou antwoorde, maar dit moet steeds realisties en professioneel klink. Gebruik die inligting in jou CV om die onderhoudsvrae te beantwoord.
· Gebruik die vrae in Aktiwiteit 2 (Les 3 – Werkkaart) om jou antwoorde voor te berei. Onthou, jy maak slegs kort notas om jou te help onthou wat jy tydens die onderhoud wil sê.
(Laat 8 minute toe vir leerders om voor te berei.)

· Noudat jy gereed is, draai jou stoel sodat jy na jou maat kyk. Elkeen van julle sal die geleentheid kry om die onderhoud na te boots.

· Een leerder tree as die onderhoudvoerder op, en die ander leerder as die aansoeker.
· Hou jou notas byderhand tydens die aktiwiteit. Onthou om op jou lyftaal en oogkontak te let, en om duidelik en selfversekerd te praat.
· Jy het 3 minute voordat julle rolle ruil.
· 

4. Onderrig & Individuele Aktiwiteit (9 min)							         (Skyfies 7–8)
· Skyfie 7 (Werksetiek)
· Wanneer jy die werkplek betree, word daar nie net van jou verwag om jou werk te doen en ’n salaris te verdien nie. Daar word ook van jou verwag om eties en professioneel op te tree.
· Werksetiek verwys na die beginsels en standaarde wat werknemers se gedrag by die werk rig. As jy byvoorbeeld ontevrede is met die gehalte van ’n kollega se werk, sal dit onvanpas wees om op die persoon te skree of te vloek. Jy moet eerder ander met respek behandel en jou emosies op ’n professionele manier bestuur.
· Dit is ook belangrik om met deursigtigheid te werk. Deursigtigheid beteken dat oop en eerlike kommunikasie waardeer word, eerder as om inligting weg te steek. In sommige werkplekke kan werknemers onetiese gedrag of bedrog waarneem. ’n Persoon wat sulke gedrag aan die toepaslike gesag rapporteer, staan bekend as ’n fluitjieblaser.
· Daar word ook van werknemers verwag om verantwoordelikheid en aanspreeklikheid te toon in die werk wat aan hulle toegewys word. Om verantwoordelik te wees, beteken dat jy jou pligte behoorlik uitvoer en die organisasie se reëls, veiligheidsprosedures en etiese riglyne volg. Om aanspreeklik te wees, beteken dat jy jou optrede en besluite kan verduidelik, regverdig en verantwoordelikheid daarvoor aanvaar.

· Skyfie 8: Leerders voltooi Aktiwiteit 3 (Les 3 – Werkkaart). 
· Nota aan onderwyser: Vraag 2 kan as 'n informele assessering gebruik word. Antwoorde is in die Les 3 – Werkkaart MEMO beskikbaar. 

5. Refleksie (2 min)										                (Skyfie 9)
· Skyfie 9: Ter afsluiting van hierdie les gaan jy oor jou rolspelonderhoud reflekteer deur die selfassessering in Aktiwiteit 4 (Les 3 – Werkkaart) te voltooi.
· 

LES 4: 
VOORBEREIDING (VOOR DIE LES):
· Herinner leerders om hul notaboeke beskikbaar te hê sodat hulle, waar toepaslik, notas kan maak.
· Verdeel leerders in groepe van SES vir die groepaktiwiteit VOORDAT u met die les begin. 
· Druk kopieë van die Les 4 – Werkkaart en deel dit aan die begin van die les uit. 	
· U kan die Les 4 – PowerPoint en die Les 4 – Werkkaart met leerders deel om self deur te werk indien hulle aanlyn is.
· Lees deur Les 4 – Werkkaart MEMO vir antwoorde op Aktiwiteite 2 en 3.	


1.	Inleiding & Groepaktiwiteit (4 min)	     (Skyfies 1–3)
Nota aan onderwyser: Hierdie les behels gereelde besprekings met ’n maat of binne groepe van ses. Die eerste deel van die les ondersoek die realiteit daarvan om vandag as jong persoon werk te kry. Hanteer hierdie onderwerp op ‘n sensitiewe wyse. Die doel is nie om leerders te ontmoedig nie, maar eerder om hulle te help om die realiteite van die werkswêreld te verstaan en hulle te inspireer om ingeligte keuses te maak terwyl hulle nog tyd het.

· Skyfie 1: Goeie dag, Graad 11's. Oor die afgelope paar lesse het ons baie inhoud behandel oor:
· die skryf van ‘n aansoekbrief,
· hoe om 'n CV saam te stel, en
· hoe om 'n suksesvolle onderhoud te voer.
· Ons het ook verskeie belangrike konsepte wat met die wêreld van werk verband hou, ondersoek.

· Skyfie 2: Draai na jou groeplede. Elke persoon moet EEN ander term uit die lys op Skyfie 2 kies en ’n definisie daarvoor gee. Werk as ’n groep saam en kyk of julle al die terme korrek kan verduidelik. (Laat 3 minute toe vir voltooiing.)
· Terme:
· Werkskadu
· Fluitjieblaser 
· Aanspreeklikheid 
· Deursigtigheid 
· Informele werk en deeltydse werk 
· Curriculum Vitae (CV) 
· Getuigskrif
· Werksetiek
· Uitstekend, julle! Ons gaan vandag in meer detail kyk na toekomstige loopbane, asook na hoe jou verwagtinge en selfkennis verband hou met die vereistes van die werkswêreld. Ons gaan ook ondersoek hoe sosio-ekonomiese omstandighede verskillende loopbaangeleenthede kan beïnvloed.

· Skyfie 3: Teen die einde van hierdie les behoort leerders in staat te wees om die volgende te kan doen:
· Persoonlike verwagtinge en selfkennis te evalueer wanneer hulle toekomstige loopbaankeuses oorweeg.
· Te verduidelik hoe sosio-ekonomiese omstandighede loopbaangeleenthede en indiensneming beïnvloed.
· Tussen geskoolde, halfgeskoolde, ongeskoolde en fisiese arbeidsloopbane te onderskei.
· Loopbane en vaardighede te identifiseer wat tans in aanvraag is.

2.	Onderrig & Groepktiwiteit (4 min)	           (Skyfie 4)
· Skyfie 4 (Persoonlike verwagtinge en selfkennis in verhouding tot die vereistes van die werkswêreld)
· Met Graad 12 wat nader kom en jou toekoms wat voorlê, sal jy binnekort belangrike besluite oor studie, werk en moontlike loopbaanrigtings moet neem.
· Dit is drie jaar sedert jy jou vakkeuses in Graad 9 gemaak het. Sommige van julle het dalk julle vakke met ’n spesifieke loopbaan in gedagte gekies. Dit is nou ’n goeie geleentheid om oor jou toekomstige doelwitte te reflekteer en dit te evalueer.
· Loopbaankeuses gaan egter nie net daaroor om aan vakvereistes te voldoen of goeie punte te behaal nie. Dit is ook belangrik om jou persoonlikheid, belangstellings, sterkpunte en die werksomgewing waarin jy die beste sal funksioneer, te verstaan.
· Jy stel dalk byvoorbeeld baie belang daarin om Sportwetenskap en Biokinetika te studeer omdat jy oor die afgelope paar jaar ’n passie vir sport ontwikkel het. Jy neem Wiskunde en Fisiese Wetenskappe, en jy behaal gemiddeld bo 75% in albei vakke; daarom lyk jou doelwitte realisties en haalbaar.
· Jy kan egter besef dat jy nie daarvan hou om nou saam met mense te werk of na hul beserings en persoonlike uitdagings te luister nie. Die daaglikse realiteit van hierdie loopbaan is dus dalk nie wat jy oorspronklik verwag het nie.
· Werk saam met jou maat om Aktiwiteit 1 (Les 4 – Werkkaart) te voltooi.

	3.
	Onderrig & Groepaktiwiteit (10 min)
	        (Skyfies 5–7)


· Skyfie 5 (Sosio-ekonomiese omstandighede)
· Baie jongmense is bekommerd oor die realiteit van werkloosheid in Suid-Afrika. Dit laat belangrike vrae ontstaan: Is daar loopbane wat beter geleenthede vir toekomstige indiensneming bied? Hoe kan jy ingeligte loopbaankeuses in ’n uitdagende ekonomie maak?
· Kyk na die statistieke op Skyfie 6. Dit weerspieël die realiteit waarmee baie jongmense in Suid-Afrika vandag gekonfronteer word. Ongeveer 63% van jongmense tussen 15 en 24 jaar wat aan die begin van hierdie jaar werk probeer kry het, was onsuksesvol.
· Nota aan onderwyser: Besoek die volgende webwerf vir meer inligting oor hierdie onderwerp: https://www.statssa.gov.za/?p=18398 

· Skyfie 6: Sosio-ekonomiese toestande kan ’n beduidende invloed hê op die loopbaangeleenthede wat vir jongmense beskikbaar is. Faktore soos armoede, beperkte toegang tot gehalte-onderwys en geografiese ligging kan ’n persoon se vermoë beïnvloed om verder te studeer, werkservaring op te doen of geskikte werksgeleenthede te kry.
· Hoe voel jy wanneer jy oor jou eie toekoms dink en besef dat dit die huidige realiteit in Suid-Afrika is?
· Nota aan onderwyser: Gee leerders tyd om hul gedagtes en bekommernisse te deel. Hanteer leerders se antwoorde sensitief en wees bewus van hul verskillende agtergronde en persoonlike omstandighede, aangesien dit kan beïnvloed hoe hulle op hierdie onderwerp reageer.

· Skyfie 7: Hoe kan jy seker maak dat jou verwagtinge, doelwitte en drome realisties en haalbaar bly?
· Dit is belangrik om die huidige indiensnemingsklimaat vir jongmense in Suid-Afrika te verstaan. Voordat jy jou toekoms beplan, moet jy oorweeg hoe jou droomloopbaan by die behoeftes van die Suid-Afrikaanse ekonomie aansluit. As jy byvoorbeeld belangstel in ’n loopbaan waar daar baie beperkte werksgeleenthede is, sou jy steeds daardie loopbaan kies, of sou jy verwante loopbane met beter werksvooruitsigte ondersoek?
· Leerders moet Aktiwiteit 2 (Les 4 – Werkkaart) in groepe voltooi.
· (Laat 6 minute toe en vra dan groepe om terugvoer oor hul besprekings te gee.)
· Antwoorde is in die Les 4 – Werkkaart MEMO beskikbaar.
· Een belangrike insig uit hierdie aktiwiteit is dat ’n persoon se onderwysvlak dikwels hul kanse beïnvloed om werk in Suid-Afrika te kry. Oor die algemeen het mense met hoër onderwysvlakke, gespesialiseerde opleiding of ambagskwalifikasies toegang tot ’n wyer verskeidenheid loopbaangeleenthede. ’n Matrieksertifikaat alleen is dikwels nie meer genoeg om werk in vandag se ekonomie te verseker nie.

4.	Onderrig (7 min)	   (Skyfies 8–9)
· Skyfie 8: In die vorige groepaktiwiteit het jy dalk opgemerk dat die handel- en kleinhandelsektor die meeste werksgeleenthede vir jongmense bied.
· Kyk nou na die opsomming op Skyfie 8, wat wys in watter bedrywe jongmense in Suid-Afrika tans werk. In watter bedryf val jou gekose loopbaan?
· Indien jy verder aan ’n universiteit of kollege studeer en ’n professionele kwalifikasie verwerf, sal jy in die kategorie van ’n professionele werker val. Let op dat die persentasie jongmense wat as gekwalifiseerde professionele persone werk, relatief laag is in vergelyking met ander bedrywe, soos konstruksie en handel.
· Watter soort loopbane sou jy in die konstruksie- en handelsbedryf vind? Gee leerders tyd om te reageer. Voorbeelde sluit loodgieters, elektrisiëns en sweisers in.
· Hierdie loopbane vereis gespesialiseerde praktiese vaardighede wat dikwels deur sertifikate of opleidingsprogramme aan ’n universiteit vir tegnologie of TBOO-kollege ontwikkel word.

· Skyfie 9 (Werksgeleenthede wat geskoolde, halfgeskoolde, ongeskoolde en fisiese arbeid vereis)
· Daar is werksgeleenthede in Suid-Afrika vir beide gekwalifiseerde en ongekwalifiseerde werkers. Die arbeidsmag word in verskillende kategorieë verdeel, en elke kategorie vereis verskillende vlakke van studie, opleiding of vaardigheidsontwikkeling ná skool.
· Geskoolde werkers: Mense met gespesialiseerde opleiding, kwalifikasies, sertifikate of grade. Voorbeelde sluit dokters, onderwysers, ingenieurs, rekenmeesters, prokureurs en biokinetici in.
· Halfgeskoolde werkers: Mense wat korter kursusse of spesifieke opleidingsmodules voltooi het en sekere take in ’n werksomgewing kan verrig. Voorbeelde sluit onderwyserassistente, timmerwerkassistente, haarkappers en masjienoperateurs in.
· Ongeskoolde werkers: Mense met min of geen formele opleiding nie, maar wat moontlik praktiese werkservaring opgedoen het. Voorbeelde sluit kelners, huishoudelike werkers en skoonmakers in.
· Fisiese arbeidswerkers: Mense in poste wat hoofsaaklik fisiese werk behels. Hierdie poste vereis nie noodwendig formele kwalifikasies nie, maar praktiese ervaring kan belangrik wees. Voorbeelde sluit tuinwerk, die regpak van winkelrakke, algemene bouwerk en die laai van goedere in.
 
· Met al hierdie kennis in gedagte, watter loopbaanopsies is vir jou beskikbaar? Kom ons kyk na enkele loopbane wat tans in Suid-Afrika die meeste in aanvraag is.









5.	Individuele Aktiwiteit & Refleksie (12 min + 3 min)		  	  			 (Skyfie 10)
· Skyfie 10: Lees die artikel in Aktiwiteit 3 (Les 4 – Werkkaart) en beantwoord die vrae wat daarop volg.
· Antwoorde is in die Les 4 – Werkkaart MEMO beskikbaar.
· Die artikel fokus hoofsaaklik op professionele loopbane. Dit is egter nie die enigste belangrike loopbaanrigtings in Suid-Afrika nie. Hoewel hierdie kwalifikasies dikwels tot hoër salarisse kan lei, speel elke loopbaan ’n belangrike rol in die samelewing.
· Alle werkers verdien respek, ongeag hul beroep of kwalifikasievlak.

· Ter afsluiting van hierdie les, neem ’n oomblik om na te dink oor wat jy geleer het.
· Leerders moet Aktiwiteit 4 (Les 4 – Werkkaart) voltooi.
· 

LES 5: 
VOORBEREIDING (VOOR DIE LES):
· Herinner leerders om hul notaboeke beskikbaar te hê sodat hulle, waar toepaslik, notas kan maak.	
· Verdeel leerders in groepe van DRIE vir die groepaktiwiteit VOOR u met die les begin. (Leerders kan hulself in groepe van SES verdeel)	
· Drukwerk kopieë van die Les 5 – Werkkaart en deel dit aan die begin van die les uit.	
· Drukwerk kopieë van die Inhoudsopsomming en deel dit saam met die plakkaataktiwiteit uit.	
· Drukwerk kopieë van die Les 5 – Plakkaat vir die groepaktiwiteit uit. Slegs een eksemplaar per groep mag in die klas opgehang word.	
· U kan die Les 5 – PowerPoint en die Les 5 – Werkkaart met leerders deel om self deur te werk indien hulle aanlyn is.
· Lees deur die Les 5 – Werkkaart MEMO vir antwoorde op Aktiwiteit 2. 	


1.	Inleiding (2 min)	     (Skyfies 1–3)
Nota aan onderwyser: Hierdie les bestaan uit twee hoofafdelings. In die eerste afdeling kry leerders die geleentheid om verskillende instellings te ondersoek waar hulle ná skool kan studeer. Hulle sal saam met ’n maat werk en toegang tot ’n selfoon of rekenaar benodig. Indien u nie wil hê leerders moet hierdie toestelle gebruik nie, sal u die bespreking en navorsingsproses in Aktiwiteit 1 moet fasiliteer.

· Skyfie 1: Welkom by die laaste les in hierdie reeks vir die kwartaal. Ons het ’n lang pad gekom sedert die eerste les, waar ons die wêreld van werk begin verken het, asook hoe om vir ’n werk aansoek te doen.
· In hierdie lesse het jy geleer hoe om ’n aansoekbrief te skryf, jou eie CV saam te stel en ervaring op te doen deur aktiwiteite soos werkskadu, deeltydse werk en informele werk. In die vorige les het ons ook na verskillende soorte loopbane en werksgeleenthede in Suid-Afrika gekyk.
· Voordat ons verder gaan, kan iemand die verskil tussen ’n geskoolde en ’n ongeskoolde loopbaan verduidelik? (Gee leerders geleentheid om te reageer.)

· Skyfie 2: Een manier om jou toekomstige loopbaangeleenthede te verbeter, is om jou vaardighede verder te ontwikkel deur verdere opleiding of ’n tersiêre kwalifikasie. Dit kan jou help om ’n bekwame loopbaan te betree. 
· Dink aan elke kwalifikasie as ’n “sleutel” wat ’n spesifieke deur oopsluit. Sommige deure lei na ’n tegniese werkswinkel; ander lei na ’n bestuurskamer of ’n laboratorium.
· Verdere studies kan jou inkomstepotensiaal verhoog. Namate jou kennis toeneem, kan jou vaardigheidsvlak ook verbeter.
· Leerders afkomstig van beperkende sosio-ekonomiese omstandighede, met ander woorde leerders wie se finansiële en sosiale agtergrond dit moeiliker maak om verder te studeer, kan moontlik aansoek doen vir finansiële ondersteuning deur die Nasionale Finansiële Hulpskema vir Studente (NSFAS) om hul studies te help finansier.

· Skyfie 3: Teen die einde van hierdie les behoort leerders in staat te wees om die volgende te kan doen:
· Verskillende soorte kwalifikasies te identifiseer en geskikte verdere of hoër onderwysroetes vir verskillende loopbane te ondersoek.
· Te verduidelik hoe alternatiewe studieroetes leerders kan help om steeds na hul loopbaandoelwitte toe te werk.
· Sleutelkonsepte oor loopbaanleer te konsolideer deur praktiese advies te gee.
· Oor hul eie gereedheid vir die toekomstige werkswêreld te reflekteer.

2.	Onderrig & Groepaktiwiteit (10 min + 6 min)	     (Skyfies 4–6)
· Skyfie 4 (Verskillende soorte kwalifikasies)
· Kom ons kyk na die verskillende soorte kwalifikasies waarvoor jy ná skool kan studeer.
· Nie elke loopbaan vereis ’n PhD nie, maar elke loopbaan het ’n spesifieke beginpunt. Die kwalifikasie wat jy nodig het, hang af van die loopbaan wat jy wil volg. Daarom is dit belangrik om die kwalifikasievereistes vir die loopbaan waarin jy belangstel deeglik na te vors, sodat jy die studierigting verstaan voordat jy aansoek doen.
· Hoër Sertifikate & Diplomas: Verwys dikwels na praktiese kwalifikasies wat jou kan help om vinniger toegang tot tegniese of gespesialiseerde loopbaanvelde te kry, soos kodering, verpleegkunde-verwante ondersteuningswerk, ambagte of kantooradministrasie.
· Baccaleursgraad: Dit is gewoonlik die beginpunt vir baie professionele loopbane. Dit bied ’n sterk grondslag vir loopbane in velde soos onderwys, besigheid, ingenieurswese, regte, gesondheidswetenskappe of die staatsdiens.
· Honneursgraad (nagraadse kwalifikasie): Dit is gewoonlik ’n verdere jaar van studie ná ’n baccalaureusgraad. Dit laat jou toe om in ’n vakgebied te spesialiseer en kan nodig wees vir sekere professionele roetes of bestuursgeleenthede.
· Meestersgraad: Dit is ’n gevorderde kwalifikasie wat jou help om dieper kennis in ’n spesifieke veld te ontwikkel. Dit kan jou voorberei vir spesialis-, senior of navorsingsgebaseerde rolle.
· Doktorsgraad (PhD): Dit is die hoogste akademiese kwalifikasie. Dit fokus op gevorderde navorsing en die skep van nuwe kennis. Dit word gewoonlik vereis vir ‘n dosenteposisie by ‘n universiteit, hoëvlaknavorsing en gespesialiseerde raadgewende rolle.

· Skyfie 5 (TBOO-kolleges)
· Daar is verskillende soorte verdere en hoëronderwysinstellings waar jy kan studeer, afhangend van die loopbaan waarin jy belangstel.
· As jy byvoorbeeld belangstel in ’n praktiese ambag, soos haarkappery of elektriese werk, kan jy aan ’n Tegniese en Beroepsonderwys-en-opleidingskollege (TBOO-kollege) studeer.
· Kursusse wat aan ’n TBOO-kollege voltooi word, lei gewoonlik tot ’n sertifikaat of diploma. Dit bevestig dat jy die praktiese vaardighede ontwikkel het wat vir ’n spesifieke ambag of loopbaanveld nodig is.
· Werk saam met jou maat en gebruik die volgende paar minute om sommige van die TBOO-kolleges in Suid-Afrika te verken. Bespreek en doen navorsing oor die vrae in Deel 1 van Aktiwiteit 1 (Les 5 – Werkkaart).

· Skyfie 6 (Universiteite)
· As die loopbaan waarin jy belangstel ’n graad vereis, sal jy aan ’n universiteit moet studeer. 
· Sommige loopbane vereis meer as een graad. In sekere velde moet jy moontlik ná jou eerste graad verder studeer en ’n nagraadse kwalifikasie behaal, soos ’n honneurs-, meesters- of doktorsgraad. ’n Persoon wat ’n doktorsgraad in ’n spesifieke veld behaal, word as ’n spesialis in daardie veld beskou. 
· ’n Ingenieur kan byvoorbeeld ’n Baccalaureusgraad in Ingenieurswese oor vier jaar voltooi. Indien die persoon daarna op honneurs-, meesters- en doktorsvlak verder studeer, kan hy of sy ’n spesialis in die veld word en selfs as professor in ingenieurswese aan ’n universiteit werk.
· Die duur van jou studies sal afhang van die kwalifikasie en loopbaanpad wat jy kies. Byvoorbeeld: 
· Die studietyd vir ‘n sertifikaat of diploma duur tussen een en drie jaar.
· Die studietyd vir ‘n graad duur gewoonlik drie of vier jaar.
· 'n Voltydse honneursgraad vereis gewoonlik een ekstra jaar van studie.
· 'n Meestersgraad kan nog twee tot drie jaar van studie vereis.
· Werk saam met jou maat en gebruik die volgende paar minute om enkele universiteite in Suid-Afrika te verken. Bespreek die vrae in Deel 2 van Aktiwiteit 1 (Les 5 – Werkkaart) en doen navorsing daaroor.
 
· Kan iemand raai waarom die doktorale kleur op die skyfie rooi is? (Laat leerders toe om te reageer.)
· Uitstekend, klas! Dit is omdat ’n persoon wat ’n doktorsgraad ontvang, dikwels ’n rooi akademiese toga of kap as deel van hul gradeplegtigheidsdrag dra. Dit is ’n besondere eer en ’n uitstekende prestasie.

3.	Individuele Aktiwiteit (10 min)		   (Skyfie 7)
· Skyfie 7: Dit kan soms oorweldigend voel om na jou toekomstige studieopsies te kyk, veral wanneer jou punte, TPT-telling, vakkeuses of finansiële situasie nie heeltemal met die vereistes vir jou voorkeurloopbaan ooreenstem nie.
· ’n Laer TPT-telling of die feit dat jy nie vir jou eerstekeusekursus kwalifiseer nie, beteken egter nie noodwendig dat jou studie- of loopbaandoelwitte onmoontlik is nie. Daar kan alternatiewe roetes wees wat jou help om steeds na dieselfde doel te streef, selfs al neem die roete langer. 
· Jy gaan nou ’n uittreksel oor alternatiewe roetes na tersiêre onderwys lees.
· Leerders moet Aktiwiteit 2 (Les 5 – Werkkaart) voltooi.
· Antwoorde is in die Les 5 – Werkkaart MEMO beskikbaar.

   4.	"Gee dit aan"-groepaktiwiteit (10 min)							   (Skyfie 8)
· Nota aan onderwyser: Deel die Les 5 – Plakkaat en die Inhoudopsomming uit. 
· Skyfie 8: Ons is nou aan die einde van hierdie reeks lesse oor Loopbane en Loopbaankeuses. Hopelik het jy nou 'n dieper begrip van die wêreld van werk wat jou na Graad 12 wag.
· Ek is seker sommige van julle het dalk die afgelope paar weke soms gedink dat julle wens julle het van hierdie inligting in Graad 9 geweet voordat julle julle vakke gekies het.
· Wel, dit is nou jou kans om 'n impak te maak op die volgende groep Graad 9-leerders wat daardie keuses sal moet maak.

· Werk in groepe van DRIE. Hersien julle notas en die Inhoudsopsomming, en kyk weer na die hoofonderwerpe wat in hierdie reeks behandel is.
· Identifiseer en skryf die volgende op die plakkaat neer:
· 10 wenke vir Graad 9-leerders om hulle te help verstaan waarom ingeligte vakkeuses belangrik is
· 5 wenke om jouself vir die arbeidsmark in Suid-Afrika voor te berei
· Julle plakkaat moet duidelik, prakties en nuttig wees vir Graad 9-leerders wat nog belangrike besluite oor vakke en loopbane moet neem.

5.	Refleksie (2 min)										(Skyfie 9)
· Skyfie 9: Soos ons die einde van hierdie les én die kwartaal se inhoud bereik, reflekteer oor jou loopbaangereedheid deur die vrae in Aktiwiteit 3 (Les 5 – Werkkaart) te beantwoord.
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Les - nommer  Inhoud  Leeruitkoms  Onderrigplan  Tyd  Hulpbronne  Assessering  Leerderaktiwiteite  

1  V aardighede,  vermoëns en  werks etiek   wat jou  sal help om 'n werk  te kry en 'n loopbaan  te ontwikkel   ●   Bestudering van  advertensies   ●   Skryf van 'n  aansoekbrief   ●   Vul  aansoekvorms in  (hardekopieë en  aanlyn)   Inleiding  5 min  Les 1  –   PowerPoint (Skyfies 1 – 2)   Klasbespreking  

Bestudeer en  interpreteer  werksadvertensies.  Onderrig &  Individuele  Aktiwiteit  15 min  Les 1  –   PowerPoint (Skyfies 3 – 4)   Les 1  –   Werkkaart   (Aktiwiteit 1)    Les 1  –   Werkkaart   MEMO  Informeel:  Aktiwiteit 1,  Vraag 3 & 4  Voltooi Aktiwiteit 1   individueel  

Skryf 'n  duidelike en  professionele  aansoekbrief.  Onderrig -   en  Huiswerka ktiwiteit  11 min  Les 1  –   PowerPoint (Skyfies 5 – 7)   Les 1  –   Werkkaart   (Aktiwiteit 2)    Formatief  Voltooi Aktiwiteit 2  individueel vir huiswerk  

Voltooi  aansoekvorms (beide  hardekopieë en  aanlyn).  Onderrig  6 min  Les 1  –   PowerPoint (Skyfie 8)    

 3 - 2 - 1 - Refleksie  3 min  Les 1  –   PowerPoint (Skyfie 9)   Les 1  –   Werkkaart   (Aktiwiteit 3)   Voltooi Aktiwiteit 3  individueel  

     

