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Les 3 – Werkkaart MEMO
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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)
	
Leerders kan...
· navorsing oor die maatskappy/organisasie doen voor die onderhoud. (🗸)
· oefen om algemene onderhoudsvrae te beantwoord. (🗸)
· netjies/professioneel aantrek vir die onderhoud. (🗸)
· vroeg opdaag om te voorkom dat hulle laat is vir die onderhoud. (🗸)
· afskrifte van hul CV/ondersteunende dokumente voorberei. (🗸)
· vervoerreëlings vooraf beplan. (🗸)
· vrae voorberei om aan die onderhoudvoerder te vra. (🗸)
Enige VIER van die bogenoemde vir EEN punt elk

2.	Beskryf TWEE tegnieke wat ’n individu kan gebruik om sy/haar senuwees voor ’n 
onderhoud te kalmeer. 		 							   (2 × 2) (4)
	
'n Individu kan...
· diep asemhalingsoefeninge doen, (🗸) wat kan help om die senuweestelsel te kalmeer/angs te verminder. (🗸)
· sukses in die onderhoud visualiseer, (🗸) wat selfvertroue kan verbeter/’n positiewe ingesteldheid kan skep. (🗸)
· deeglik vir die onderhoud voorberei, (🗸) wat onsekerheid kan verminder/selfvertroue kan verhoog. (🗸)
· aan ’n oefen-onderhoud deelneem, (🗸) wat hom/haar gemakliker kan laat voel om vrae te beantwoord. (🗸)
· spierontspanningstegnieke gebruik, (🗸) wat kan help om fisiese spanning/stres te verminder. (🗸)
· na kalmerende musiek luister voor die onderhoud, (🗸) wat hom/haar meer ontspanne/gefokus kan laat voel. (🗸)
· vroeg by die onderhoudsplek opdaag, (🗸) wat stres kan verminder wat deur haas/laatkom veroorsaak word. (🗸)

Enige TWEE van die bogenoemde vir TWEE punte elk 
(d.w.s. EEN punt vir 'n stelling/feit/opinie en EEN punt vir 'n motivering)
[Totaal: 8]
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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?
	



→ Leerders sal persoonlike reaksies op hierdie aktiwiteit hê.
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	Aktiwiteit 3: Werksetiek
Voltooi die volgende aktiwiteit individueel.   



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?
	



→ Leerders sal persoonlike antwoorde op hierdie vraag hê.

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)

	Moontlike antwoorde kan die volgende insluit:
· ’n Gebrek aan aanspreeklikheid kan veroorsaak dat ’n werknemer ander persone vir sy/haar eie foute blameer, (🗸) omdat hy/sy nie bereid is om verantwoordelikheid vir sy/haar optrede/besluite te aanvaar nie, (🗸) wat wantroue/frustrasie onder kollegas kan veroorsaak, (🗸) en sodoende spanwerk kan benadeel/die werkplek minder produktief kan maak. (🗸)
· ’n Werknemer wat nie aanspreeklikheid aanvaar nie, kan versuim om werk van swak gehalte/onetiese gedrag reg te stel, (🗸) omdat hy/sy dalk glo dat die gevolge van sy/haar optrede nie sy/haar verantwoordelikheid is nie, (🗸) wat ekstra druk op kollegas kan plaas om die probleem op te los/reg te stel, (🗸) en professionele respek/samewerking in die werkplek kan verswak. (🗸)
· ’n Gebrek aan aanspreeklikheid kan veroorsaak dat kollegas vertroue in ’n werknemer se betroubaarheid verloor, (🗸) omdat hulle voel dat die werknemer nie vertrou kan word om take behoorlik te voltooi/te erken wanneer iets verkeerd loop nie, (🗸) wat tot spanning/swak kommunikasie binne die span kan lei, (🗸) en dit dus moeiliker kan maak vir werknemers om effektief saam te werk. (🗸)
Enige EEN van die bogenoemde vir VIER punte
(d.w.s. EEN punt vir stelling/feit/opinie, EEN punt vir verduideliking/verklaring, EEN punt vir motivering en EEN punt vir resultaat/uitkoms)



b.	Bespreek krities waarom oop en eerlike kommunikasie belangrik is in die 
werkplek. 										   (1 × 4) (4)

Oop en eerlike kommunikasie is belangrik omdat dit...
· werknemers help om bekommernisse te deel/probleme aan te spreek voordat dit ernstiger raak, (🗸) aangesien werkers meer geneig is om hul stem te laat hoor wanneer hulle weet dat hul sienings ernstig opgeneem sal word, (🗸) wat kan help dat foute/misverstande vinniger reggestel word, (🗸) en sodoende ’n meer respekvolle/effektiewe werkplek kan skep. (🗸)
· vertroue tussen werknemers en bestuurders help bou, (🗸) aangesien mense minder geneig is om te voel dat inligting vir hulle weggesteek word, (🗸) wat konflik kan verminder/spanwerk kan verbeter, (🗸) en sodoende tot ’n meer professionele/positiewe werksomgewing kan bydra. (🗸)
· werknemers aanmoedig om onregverdige/oneerlike gedrag op die korrekte wyse aan te meld, (🗸) aangesien hulle verstaan dat probleme eerlik hanteer moet word eerder as geïgnoreer/weggesteek word, (🗸) wat kan help om die werkplek teen onetiese gedrag te beskerm, (🗸) en sodoende ’n werkplekkultuur te ondersteun waar werknemers verantwoordelik optree. (🗸)
Enige EEN van die bogenoemde vir VIER punte
(d.w.s. EEN punt vir stelling/feit/opinie, EEN punt vir verduideliking/verklaring, EEN punt vir motivering en EEN punt vir resultaat/uitkoms)

[Totaal: 8]
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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. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


→ Leerders sal persoonlike reaksies op hierdie aktiwiteit hê.
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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)       Leerders kan...      navorsing oor die  maatskappy / organisasie doen voor die onderhoud. ( 🗸 )      oefen om algemene onderhoudsvrae te beantwoord. ( 🗸 )      netjies / professioneel aantrek vir die onderhoud. ( 🗸 )      vroeg opdaag om te voorkom dat  hulle laat is   vir die onderhoud .  ( 🗸 )      afskrifte van hul   CV / ondersteunende dokumente voorberei. ( 🗸 )      vervoerreëlings vooraf beplan. ( 🗸 )      vrae voorberei om aan die onderhoudvoerder te vra. ( 🗸 )   Enige VIER van die bogenoemde vir EEN punt elk     2.   Beskryf TWEE tegnieke wat ’n individu kan gebruik om sy/haar  senuwees voor ’n    onderhoud te kalmeer.                          (2 × 2) (4)       'n Individu kan...      diep asemhalingsoefeninge doen, ( 🗸 ) wat kan help om die senuweestelsel te  kalmeer / angs te verminder. ( 🗸 )      sukses in die onderhoud visualiseer, ( 🗸 ) wat selfvertroue kan verbeter / ’n positiewe  ingesteldheid kan skep. ( 🗸 )      deeglik vir die onderhoud voorberei, ( 🗸 ) wat onsekerheid kan verminder / selfvertroue kan  verhoog. ( 🗸 )      aan ’n oefen - onderhoud deelneem, ( 🗸 ) wat hom/haar gemakliker kan laat voel om vrae  te  beantwoord. ( 🗸 )      spierontspanningstegnieke gebruik, ( 🗸 ) wat kan help om fisiese spanning / stres te  verminder. ( 🗸 )      na kalmerende musiek luister voor die onderhoud, ( 🗸 ) wat hom/haar meer  ontspanne / gefokus kan laat voel. ( 🗸 )      vroeg by die onderhoudsplek opdaag, ( 🗸 ) wat stres kan verminder wat deur  haas / laat kom   veroorsaak word. ( 🗸 )     Enige TWEE van die bogenoemde vir TWEE punte elk     (d.w.s. EEN punt vir 'n stelling/feit/opinie en EEN punt vir 'n motivering)   [Totaal: 8]  

