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Les 3 – Werkkaart
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	Aktiwiteit 1: Onderhoudswenke
Voltooi die volgende aktiwiteit individueel.   



1.	Noem VIER nuttige wenke wat ’n leerder kan gebruik om vir ’n onderhoud voor te berei.	   (4 × 1) (4)
	_________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.	Beskryf TWEE tegnieke wat ’n individu kan gebruik om sy/haar senuwees voor ’n 
onderhoud te kalmeer. 		 							   (2 × 2) (4)
	_________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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	Aktiwiteit 2: Voorbereiding vir 'n Onderhoud
Voltooi die volgende aktiwiteit individueel.   



Jy gaan nou voorberei vir ’n oefen-onderhoud wat in die klas saam met een van jou klasmaats sal plaasvind. Gebruik die vrae hieronder om jou te help om jou antwoorde voor te berei. Onthou: Jy maak slegs kort notas om jou tydens die onderhoud te help. Wenk: Gebruik jou CV as ’n beginpunt en bou jou antwoorde van daar af.

	Vraag
	Notas

	Vertel ons 'n bietjie van jouself.
	


	Waarom stel jy in hierdie werk belang? / Waarom dink jy dat jy ’n moontlike geskikte kandidaat vir die pos sal wees?
	

	Watter vaardighede kan jy aanbied?
	

	Noem sommige van jou belangrikste prestasies.
	

	Hou jy daarvan om probleme op te los? / Beskryf ’n onlangse situasie waar jy probleemoplossingsvaardighede gebruik het.
	

	Ons waardeer spanwerk. Watter eienskappe of vaardighede kan jy tot ’n span bydra?
	

	Waar sien jy jouself oor vyf jaar?
	

	Het jy enige vrae wat jy aan die onderhoudvoerder wil vra?
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	Aktiwiteit 3: Werksetiek
Voltooi die volgende aktiwiteit individueel.   



[bookmark: _Hlk231587450]1.	Lees deur die onderstaande 13 sleuteleienskappe van sterk werksetiek. Beoordeel jouself deur die aantal sterre in te kleur wat jou die beste beskryf:
★ 1 ster – Ek moet regtig hieraan werk.
★ ★ 2 sterre – Ek vaar goed, maar ek kan nog verbeter.
★ ★★ 3 sterre – Dit is een van my sterkpunte.
	Gehalte van jou werksetiek
	Selfgradering

	Pligsgetrouheid – Stort jy sorg en moeite in jou werk?
	☆ ☆ ☆

	Betroubaarheid – Kan ander jou vertrou om jou beloftes na te kom?
	☆ ☆ ☆

	Respekvol – Behandel jy ander met vriendelikheid en bedagsaamheid?
	☆ ☆ ☆

	Dapperheid – Pak jy uitdagings aan of vermy jy dit?
	☆ ☆ ☆

	Samewerkend – Werk jy goed saam met ander as deel van ’n span?
	☆ ☆ ☆

	Toegewydheid – Toon jy toewyding en lojaliteit teenoor jou 
                               verantwoordelikhede?
	☆ ☆ ☆

	Eerlikheid – Tree jy te alle tye met eerlikheid en integriteit op?
	☆ ☆ ☆

	Gedrewenheid – Stel jy hoë standaarde vir jouself en werk jy doelgerig om dit te 
                                bereik?
	☆ ☆ ☆

	Positiwiteit – Het jy ’n positiewe houding en werk jy gewillig?
	☆ ☆ ☆

	Aanspreeklikheid – Neem jy verantwoordelikheid vir jou optrede?
	☆ ☆ ☆

	Ambisie – Toon jy ’n bereidwilligheid om te leer, te verbeter en te groei?
	☆ ☆ ☆

	Produktiwiteit – Werk jy hard en beoefen jy doeltreffende tydsbestuur?
	☆ ☆ ☆

	Regverdigheid – Behandel jy ander billik en verdien jy jou belonings op ’n eerlike 
                              manier?
	☆ ☆ ☆



2.	Beantwoord die volgende vrae in volsinne. 
a.	Analiseer hoe ’n werknemer se gebrek aan aanspreeklikheid in die werkplek 
professionele verhoudings kan benadeel.						   (1 × 4) (4)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b.	Bespreek krities waarom oop en eerlike kommunikasie belangrik is in die 
werkplek. 										   (1 × 4) (4)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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	Aktiwiteit 4: Reflekteer oor jou Rolspelonderhoud
Voltooi die volgende aktiwiteit individueel.   



1.	Gebruik die tabel hieronder om oor jou rolspelonderhoud te reflekteer. Beoordeel jouself deur 1, 2 of 3 vir elke stelling te kies.

1 – Ek het gesukkel en moet in hierdie area verbeter.
2 – Ek het redelik goed gevaar, maar ek kan steeds verbeter. 
3 – Ek het dit selfversekerd en effektief gedoen.

	Refleksiestelling
	Gradering (1/2/3)

		Ek het tydens die onderhoud oogkontak behou.
	



	

		Ek het duidelik gepraat en gepaste pouses tussen vrae geneem.
	



	

		Ek voel selfversekerd dat ek soortgelyke vrae in ’n regte onderhoud sal kan beantwoord.
	



	

		Ek het my idees en menings duidelik gekommunikeer.
	



	

		Ek het al die vrae wat gevra is, verstaan.
	



	

		Ek het professioneel, maar steeds toeganklik, voorgekom.



	



2.	Beskryf aksies wat jy kan neem om die aspekte wat jy uitdagend gevind het, te verbeter.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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 Aktiwiteit 1: Onderhoud s wenke   Voltooi die volgende aktiwiteit   individueel.     

  1.   Noem VIER nuttige wenke wat ’n leerder kan gebruik om vir ’n onderhoud voor te berei.       (4 × 1) (4)     _________________________________________________________________________________   _________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________     2.   Beskryf TWEE tegnieke wat ’n individu kan gebruik om sy/haar senuwees voor ’n    onderhoud te kalmeer.                          (2 × 2) (4)     _________________________________________________________________________________   _________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________   [Totaal: 8]  

 Aktiwiteit 2: Voorbereiding vir 'n Onderhoud   Voltooi die volgende aktiwiteit   individueel.     

  Jy gaan nou voorberei vir ’n oefen - onderhoud wat in die klas saam met een van jou klasmaats sal  plaasvind. Gebruik die vrae  hieronder om jou te help om jou antwoorde voor te berei.   Onthou: Jy maak  slegs kort notas om jou tydens die onderhoud te help.   Wenk:   Gebruik jou CV as ’n beginpunt en bou jou  antwoorde van daar af.    

Vraag  Notas  

Vertel ons 'n bietjie van jouself.     

Waarom stel jy in hierdie werk belang? /  Waarom dink  jy  dat  jy ’n  moontlike  geskikte  kandidaat vir die pos   sal wees ?   

Watter vaardighede kan jy aanbied?   

Noem sommige   van jou belangrikste  prestasies .   

Hou jy  daarvan om probleme op te los? /  Beskryf ’n onlangse situasie waar jy  probleemoplossingsvaardighede g ebruik   het.   

Ons waardeer spanwerk. Watter eienskappe  of vaardighede kan jy tot ’n span bydra?   

Waar sien jy jouself oor vyf jaar?   

Het jy enige vrae wat jy aan die  onderhoudvoerder wil vra?   

