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	INSTRUKSIES EN INLIGTING AAN DIE LEERDER
	
	


	1.
	Beantwoord en voltooi hierdie OPDRAG tuis.
	
	


	2.
	TWEE Opdragte, Aktiwiteit 1 en Aktiwiteit 2, moet in die EERSTE TERMYN voltooi word.
	
	


	3. 
	TWEE Opdragte, Aktiwiteit 3 en 4, moet in die TWEEDE TERMYN voltooi word .
	
	


	4. 
	Lees die opdragte goed deur voordat jy dit beantwoord.
	
	


	AKTIWITEIT 1: DIE DEKBRIEF (AANSOEKBRIEF)                     (EERSTE TERMYN)
	
	


	1.1
	Bestudeer die vakatures hieronder in die BlitsGids.  Kies EEN van die betrekkings waarin jy sou belangstel. 

Skryf 'n dekbrief (aansoekbrief) van ongeveer 1–1½ bladsye waarin jy aansoek doen om die betrekking.
	
	(10)


	1.2
	Hier is 'n aantal riglyne vir die skryf van 'n dekbrief (aansoekbrief):
· 'n Dekbrief (aansoekbrief) het dieselfde uitleg en formaat as 'n sakebrief.

· Skryf die brief aan 'n persoon.  Jy behoort die naam of kontakpersoon in die advertensie te vind.  Maak seker dat jy die naam korrek spel.

· Die onderwerpshoof moet die posisie waarvoor jy aansoek doen, insluit, bv. AANSOEK OM DIE BETREKKING AS SEKRETARESSE.

· Die eerste paragraaf van die brief is kort en sê slegs jy wil aansoek doen om die betrekking.  Noem ook waar en wanneer jy die advertensie vir die werk gesien het.

· In die tweede paragraaf kan jy noem waarom jy aansoek om die betrekking doen.  Ook hoekom jy belangstel in die soort werk en hoekom jy vir die organisasie/plek wil werk.

· In die volgende paragraaf gee jy 'n kort opsomming van jou kwalifikasies en ondervinding.

· Daarna noem jy dat jy 'n volledige CV en getuigskrifte aangeheg het.

· Voor jy afsluit, bedank die ontvanger van die brief dat hy/sy jou aansoek sal oorweeg.

· Sluit ook jou telefoonnommer in waar hulle jou bedags kan bereik, in geval die organisasie/plek jou vir 'n onderhoud wil kontak .
	
	


	

	

____________________

●012 335 7503●

Blokmankursus, Pta

± 2 weke. R5 450.

SETA-geakkrediteer.
www.butcherschool.co.za
Posadres: P/sak X117 
Pretoria 0001 

Vir Aandag: Louis Wolmarans
________________________
____________________

KROEGDAME/KELNERIN
Ouderdom 24-35. Oudtshoorn. Afrikaans 'n vereiste. 
Faks CV:

 086 689 1094
propools@polka.co.za
Posadres: Posbus 999 

Dundee 3000 
Kontakpersoon: 

Michael Brown

________________________

________________________


____________________

ALGEMENE KANTOORDAME

35jr+. Moet rekenaargeletterd wees en kennis dra van VIP-salarisprogram. 

Salaris R7 000pm.

E-pos CV na: 
gardengroup@intekom.co.za

· 012 804 1807 

· Posbus 144 Vivo
 0924

Vir Aandag: Willem Koen

________________________
	
_______________________

________________________

Halfdagpos:

Boekhouer/

Algemene 

Kantoorassistent

Benodig in Knysna. 

Man of dame.
Vereistes:

Matrieksertifikaat of 

OOV-Vlak 4

Vlot tweetalig (Afrikaans en Engels, 'n Afrika-taal sal aanbeveling wees).

Rekenaarvaardig met kennis van Word, Excel en Pastel

(boekhou).

Geskikte ondervinding.

Rybewys en eie vervoer noodsaaklik.

Stuur volledige CV aan:

willem@mamre.co.za

Posadres: P/sak X 303

Knysna 6570
Kontakpersoon: Willem Knox
________________________

________________________

______________________

Hoërskool Umbilo

Sekretaresse

Voldagpos.

Registrasie van leerlinge. Skoolfonds. 

Algemene ontvangs.

 Salaris R5 550.

Skakel Charmaine Wian:

072 444 5566

Pos CV aan: 

Posbus 2

Umbilo Durban 4001

    E-pos:

umbiloskool@gmail.com

________________________
	
______________________

Winkelassistent

Dringend benodig by raam- 

en kunswinkel in Belfast.

Manspersoon 18-24 jr.

 Salaris ohb + kommissie.
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 072 123 7654
CV na: Lorraine Ulayte

Posbus 211

Belfast 1100

E-pos: lorrie@frames.co.za

__________________

Aluminium Deur & Venster Vervaardiger soek na VERKOOPSPERSOON om onmiddellik te begin.

Geldige rybewys en verkoopservervaring in boubedryf.

Basiese salaris + kommissie + maatskappymotor.

E-pos CV na:

ria@aluminium.co.za

of faks na: 086 966 9255 

Posbus 33, Kaapstad, 8000

____________________

MOTORVERKOOPS-PERSOON

Nuwe Motors

Benodig by nasionale onderneming. Minstens 3 jaar ondervinding.
Faks/stuur CV na:

Willa Maree 021 887 6297
Toit's Motors P/sak X41 

Parow 7499

E-pos: cars@telkomsa.net

Indien u nog geen terugvoering ontvang het teen 12 Mei 2015 nie, was u aansoek onsuksesvol.

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________

DRYWERS: Met eie motorfietse/motors. Verdien ± R2 500 pm.
Tel: 021 914 6060

________________________
	
012 567 0816

Ons Holding Company in Kaapstad wat 23 jaar bestaan, brei nou uit na Pretoria.

4 Nuwe Takke

Ons benodig:

8 individue

Om opgelei te word as

Bestuuders (18-35 jr. Let wel: moet onmiddellik kan begin.
Ons  bied:
· Uitstekende bevor-deringsmoontlikhede

· Basies R 126 000pj

· Medies. Pensioen.

Geen kansvatters.
Skakel Mnr. Green

012 567 0816

Of pos CV aan:

Die Bemarkingsbestuurder

Holding Company 

Posbus 1043

Pretoria 0001
Epos:

info@holding.co.za

____________________

TOP ISUZU & OPEL CITRUSDAL

Diesel en Petrol

Werktuigkundige

Om so spoedig diens te aanvaar. Ons bied 'n mededingende vergoedingspakket aan, wat medies en pensioen insluit.

Faks/e-pos 'n volledige CV.

Faks: 022 921 3539

E-pos:topc@telkomsa.net

Posadres:

Postnet Suite #1001

P/sak X1 Citrusdal 7340

Vir enige verder navrae kontak: COR MUNNIK
By: 022 921 6623(k.u.) 

of  083 445 7788 (n.u.)


	


	AKTIWITEIT 2:  DIE CURRICULUM VITAE (CV)                           (EERSTE TERMYN)
	
	


	2.1
	Stel nou 'n volledige Curriculum Vitae van ongeveer 1½–2 bladsye op wat jy saam met die aansoekbrief gaan stuur.  Gebruik die gegewe formaat.
	
	


	
	In 'n CV verskaf jy inligting oor jouself,  gewoonlik onder die volgende opskrifte:
· Persoonlike inligting

· Opvoedkundige kwalifikasies

· Ondervinding en vaardighede

· Belangstellings

· Verwysings
	
	


	
	Kyk ook na die woordeskat wat jy onder die verskillende opskrifte kan gebruik:
	
	


	
	Persoonlike inligting: Van, voornaam, geboortedatum, geslag, identiteits-nommer, nasionaliteit, huisadres, posadres, telefoonnommers en selnommer, huistaal, ander tale (dui aan lees, skryf en/of praat), huwelikstaat, kerkverband, gesondheid en rybewys.
	
	


	
	Opvoedkundige  kwalifikasies:  Skoolopleiding (waar en wanneer), hoogste vlak/graad geslaag, vakke en finale uitslae, buitemuurse aktiwiteite, kulturele betrokkenheid, naskoolse opleiding (bv. VOO-kollege), vakke/leerareas/ kursusse, prestasies.
	
	


	
	Ondervinding en vaardighede:  Instansies voorheen by gewerk (waar en wanneer), pligte, rekenaargeletterd, kommunikasie-vaardighede.
	
	


	
	Belangstellings:  Sport beoefen, lees, gemeenskapsdiens, kulturele betrokkenheid, vryetydsbesteding, stokperdjies.
	
	


	
	Verwysings:  Naam van die persoon en jare wat die persoon jou ken, jou verwantskap met die persoon, die posisie wat die persoon beklee, die persoon se telefoon/selnommer.
	
	

	
	                                                                                                                 (30÷2)
	
	(15)
[25]


	AKTIWITEIT 3:  'n ADVERTENSIE (VAKATURE)                        (TWEEDE TERMYN)
	
	


	3.1
	Jy is 'n entrepreneur en besit jou eie gastehuis.
Jy benodig dringend die dienste van 'n ONTVANGSBESTUURDER.
Gebruik die agtergrondsinligting hieronder en ontwerp 'n advertensie (vakature) van ongeveer 20 reëls vir 'n ONTVANGSBESTUURDER.
Onthou die ABBA-tegniek wanneer jy jou advertensie ontwerp:
· Dit moet die aansoeker se AANDAG trek (met die opskrif, groot letters, kleure/foto's, logo, ens.).
· Dit moet die aansoeker se BELANGSTELLING behou (met die inligting wat gegee word).
	
	


	
	· Dit moet 'n BEGEERTE by die aansoeker skep vir hierdie pos (bv. Die gratis inwoning)
· Dit moet die aansoeker tot AKSIE aanspoor.
	
	


	
	AGTERGRONDSINLIGTING:
	
	


	
	BOEKENHOUT GASTEHUIS is ongeveer 3 km vanaf die Kruger Nasionale-park geleë.  Dit is 'n elegante gastehuis wat volledige diens bied; 24 kamers het en 'n maksimum van 60 gaste kan huisves.  Dit is veral gewild onder oorsese toeriste.  
Die Ontvangsbestuurder staan in beheer van die ontvangskantoor. Alle gastetransaksies vind hier plaas: besprekings, aanmelding en registrasie, die hantering van gasterekeninge, uittekening, rekening vereffening en vertrek.

Ons gaste verwag dat die personeel gespesialiseerd sal wees.  Hulle verwag  dat die aanmeldings‑ en vertrekdienste doeltreffend moet wees.  Omdat ons gaste meestal toeriste is, het hulle gewoonlik inligting oor besienswaardig-hede binne bereik van die gastehuis nodig.
Die gastehuis is naby die plaaslike lughawe geleë en die gaste kan enige tyd, 
dag of nag, aankom of vertrek, wat beteken dat die ontvangskantoor te alle 
tye ten volle beman moet wees.

Die Ontvangsbestuurder tref voorbereidings vir die aankoms en verwelkoming van gaste, teken hulle in, ken gepaste kamers toe en maak seker hoe elke gas gaan betaal (bv. kontant, kredietkaart, ensovoorts).  Hy/sy hou boek van die status van elke kamer in die gastehuis, dit wil sê, of die kamer iemand in het, vakant is, skoon is of opgemaak moet word, of buite werking is en neem verantwoordelikheid vir kamersleutels.
Die Ontvangsbestuurder oefen beheer uit oor 8 ander ontvangs-personeellede wat elk 40 uur per week werk, oor 'n tydperk van vyf dae.  Die Ontvangsbestuurder is verantwoordelik vir die opstel van 'n doeltreffende maar regverdige skofrooster.
Die Ontvangsbestuurder verdien 'n salaris van ongeveer R12 000, 00 per maand, onderhandelbaar.  Wanneer nodig, gebruik hy/sy 'n motor van die gastehuis vir die uitvoering van sy/haar pligte. Inwoning en etes is gratis.                  14 dae verlof per jaar word toegestaan. 'n Kwalifikasie in toerisme, kleinsake-ondernemings en/of wiskundige geletterheid is noodsaaklik.

Die gasheer is Norman Steyn.

Adres: Posbus 893 Phalaborwa 1390 

E-pos: steynsgastehuis@gmail.com

Sel: 082 333 4004.                                                                                   
Bron: Eie verwerking 2014 
	
	

	(20 ÷ 2)
	
	(10)


	OF
	
	


	AKTIWITEIT 3:  E-POS                                                                  (TWEEDE TERMYN)
	
	


	3.2
	Kyk na die Advertensie/Vakature in die BlitsGids vir 'ALGEMENE KANTOORDAME' in die dorpie Vivo.

Rig 'n e-pos van ongeveer 10 -12 reëls aan die Kontakpersoon, Willem Koen, 
waarin jy die volgende inligting versoek: 

· Watter tipe besigheid word bedryf.
· Watter voordele beskikbaar is.
· Die tipe akkommodasie beskikbaar.
· Inligting oor die dorpie, Vivo.
'n Templaat vir die E-pos is aangeheg
	
	


	
	Hier volg 'n paar wenke om jou te help met die skryf van 'n e-pos.

· 'n E-pos boodskap is soos 'n elektroniese memo. Daar is 'n lyn              vir die persoon se naam aan wie jy dit skryf of rig. 

· Die volgende reël                kan gebruik word om 'n kopie van die e-pos aan iemand te stuur. 

· Dan is daar is 'n reël vir die onderwerpshoof 'Subject': …, bv. 'Inligting oor vakature'.

· Gebruik 'n gepaste styl en register vir die persoon aan wie jy skryf. In hierdie geval sal die skryfstyl meer formeel wees. 

· Moet nie woorde onderstreep of baie hoofletters gebruik nie.  Dit lyk asof jy skree en dit is ongeskik.

· Om dieselfde rede is dit altyd beter om in swart te skryf.

· Hou die e-pos kort en gee/vra slegs die feite wat benodig word.

· Jy moet jou naam aan die einde skryf.  Jy hoef nie 'Die uwe' te skryf nie.
Maak seker dat jy vooraf goed beplan met behulp van 'n volledige breinkaart.

·                                                                                                                (20 ÷ 2)
	
	(10)

	
	
	[10]


	AKTIWITEIT 4:  OPSTEL                                                               (TWEEDE TERMYN)
	
	


	4.1
	Deesdae verwag almal dat 'n vrou moet werk en suksesvol wees.
Hoe voel jy daaroor dat vroue, anders as in die ou tyd, uitgaan om te werk en nie meer net kinders grootmaak en huishou nie? 
Skryf 'n opstel van ongeveer 1½–2 bladsye waarin jy jou mening gee.
Maak seker dat jy vooraf goed beplan met behulp van 'n volledige breinkaart.
	
	(15)


	OF
	
	


	4.2
	Jy weet reeds watter loopbaan jy eendag wil volg. Skryf 'n opstel van ongeveer 1½–2 bladsye daaroor. 
Vertel die volgende:

· Wat die werk behels.
· Hoekom jy daarin belangstel.
· Watter opleiding jy daarvoor nodig het.
· Watter moontlikhede daar vir jou in die beroepswêreld is.
Maak seker dat jy vooraf goed beplan met behulp van 'n volledige breinkaart.
	
	(15)

	
	
	[25]


	TOTAAL:
	
	 50


	AKTIWITEIT 1 EN 3:  MATRIKS VIR KORTER SKRYFWERK                                                                                                        20÷2=
	(10)


	
	
	
	Puik
	Goed
	Gemiddeld
	Swak

	
	BOOV VLAK 4

NASIENMATRIKS


KORTER TRANSAKSIONELE TEKSTE

20 PUNTE
	TAAL
	· Taal en punktuasie effektief gebruik.
· Keuse van woorde hoogs-effektief.
· Sinne, paragrawe sinvol gekonstrueer.
· Styl, toon, register hoogs-gepas vir die onderwerp.
· Teks amper foutloos.
· Lengte volgens opdrag.
	· Taal en punktuasie meestal korrek.
· Woordkeuse gepas.
·  Sinne, paragrawe goed saamgestel.
· Styl, toon, register gepas vir die onderwerp in die grootste gedeelte van die opstel.
· Teks taamlik foutloos.
· Lengte korrek.
	· Taal gewoon en punktuasie dikwels verkeerd gebruik.
· Woordkeuse eenvoudig.
· Sinne, paragrawe foutief, maar idees verstaanbaar.
· Styl, toon, register onverstaanbaar.
· Teks bevat heelwat foute 

· Lengte – te lank of te kort.
	· Taal en punktuasie vol foute.
· Sinne, paragrawe op 'n elementêre vlak.
· Styl, toon en register onvanpas.
· Teks vol foute.
· Lengte – te lank of te kort.

	
	INHOUD
	
	Kode A
	Kode B
	Kode C
	Kode D

	Puik


	·  Inhoud dui op uitstaande insig in die onderwerp.

·  Idees is goed deurdink en volwasse.
·  Samehangende ontwikkeling van die onderwerp, lewendige detail.

·  Kritiese bewustheid van die impak van taal.
·  Beplanning en/of voorbereiding (breinkaarte) het 'n feitlik foutlose opstel as produk. 
	Kode 4

Kode 4
	18-20
	15-17
	12-14
	9-11

	Goed


	· Inhoud dui op 'n goeie interpretasie van die onderwerp.
· Idees interessant, oortuigend.
· Verskeie relevante detail ontwikkel.
· Kritiese bewustheid van taal aanwesig.
	Kode 3
	15-17
	12-14
	9-11
	6-8

	Gemiddeld


	· Inhoud alledaags, gapings in die samehang.
· Idees meestal relevant, herhalend.
· Sommige belangrike idees teenwoordig.
· Beperkte kritiese taalbewustheid.
· Beplanning en/of voorbereiding (breinkaarte) het 'n gemiddelde aanbieding en samehangende opstel as produk het. 
	Kode 2
	12-14
	9-11
	6-8
	3-5

	Swak


	· Inhoud nie altyd duidelik, benodig samehang.
· Idees min, dikwels herhalend.
· Mis dikwels die onderwerp. 

· Algemene denkrigting moeilik om te volg.
· Onvoldoende bewys van beplanning/voorbereiding (geen 

   breinkaarte).  

· Die opstel is nie goed aangebied nie.
	Kode 1
	9-11
	6-8
	3-5
	0-2


	AKTIWITEIT 2 EN 4:  MATRIKS VIR LANGER SKRYFSTUKKE                                                                                            30 ÷ 2 =
	(15)


	
	
	
	Puik
	Goed
	Gemiddeld
	Swak

	
	BOOV VLAK 4

NASIENMATRIKS


LANGER TRANSAKSIONELE TEKSTE

30 PUNTE
	TAAL
	· Taal en punktuasie effektief gebruik.
· Keuse van woorde hoogs-effektief.
· Sinne, paragrawe sinvol gekonstrueer.
· Styl, toon, register hoogs-gepas vir die onderwerp.
· Teks amper foutloos.
· Lengte volgens opdrag.
	· Taal en punktuasie meestal korrek.
· Woordkeuse gepas.
· Sinne, paragrawe goed saamgestel.
· Styl, toon, register gepas vir die onderwerp in die grootste gedeelte van die opstel.
· Teks taamlik foutloos.
· Lengte korrek.
	· Taal gewoon en punktuasie dikwels verkeerd gebruik.
· Woordkeuse eenvoudig.
· Sinne, paragrawe foutief, maar idees verstaanbaar.
· Styl, toon, register onverstaanbaar.
· Teks bevat heelwat foute. 

· Lengte – te lank of te kort.
	· Taal en punktuasie vol foute.
· Sinne, paragrawe op 'n elementêre vlak.
· Styl, toon en register onvanpas.
· Teks vol foute.
· Lengte – te kort of te lank. 

	
	INHOUD
	
	Kode A
	Kode B
	Kode C
	Kode D

	Puik


	· Inhoud dui op uitstaande insig in die onderwerp.

· Idees is goed deurdink en volwasse.
· Samehangende ontwikkeling van die onderwerp, lewendige  

   detail.
· Kritiese bewustheid van die impak van taal.

· Bewys van beplanning en/of voorbereiding waarvan die produk 

   inhoudelik korrek is (breinkaarte).
	Kode 4

Kode 4
	26-30
	21-25
	16-20
	11-15

	Goed


	· Inhoud dui op 'n goeie interpretasie van die onderwerp.
· Idees- interessant, oortuigend.
· Verskeie relevante detail ontwikkel.
· Kritiese bewustheid van taal aanwesig.
	Kode 3
	21-25
	16-20
	11-15
	6-10

	Gemiddeld


	· Inhoud alledaags, gapings in die samehang.
· Idees meestal relevant, herhalend.
· Sommige belangrike idees teenwoordig.
· Beperkte kritiese taalbewustheid.

· Beplanning en/of voorbereiding (breinkaarte) het 'n gemiddelde aanbieding en samehangende opstel as produk.
	Kode 2
	16-20
	11-15
	6-10
	2-5

	Swak


	· Inhoud nie altyd duidelik, benodig samehang.
· Mis dikwels die onderwerp.
· Algemene denkrigting moeilik om te volg.
· Onvoldoende bewys van beplanning/voorbereiding (geen    

   breinkaarte).
· Die opstel is nie goed aangebied nie.
	Kode 1
	11-15
	6-10
	2-5
	0-1


	AKTIWITEIT 3:  SKRYF 'n E-POS (TEMPLAAT)
	
	(10)
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