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GAUTENGSE DEPARTEMENT VAN ONDERWYS

SENIORSERTIFIKAAT-EKSAMEN

TIK SG
(Tweede Vraestel)

TYD: 3 uur

PUNTE: 300

INSTRUKSIES AAN KANDIDATE:

INSTRUKSIES AAN OPSIENERS:

OCTOBER / NOVEMBER 2005
OKTOBER / NOVEMBER 2005

LEES DIE ONDERSTAANDE INSTRUKSIES SORGVULDIG DEUR VOORDAT JY MET DIE 
VRAESTEL BEGIN.

Tik jou eksamennommer bo-aan elke vel wat jy vir jou antwoorde gebruik.
Begin elke vraag op ? afsonderlike vel papier.
Rangskik jou antwoorde in die korrekte numeriese volgorde in die eksamenomslag.
Indien jy die vasgesteldetyd-noukeurigheidstoets in Afrikaans beantwoord, moet jy vrae 2, 
3, 4, 5, 6, 7 en ook 8 in Afrikaans beantwoord.
Gaan asseblief jou getikte antwoorde sorgvuldig na.
Die opsieners sal jou inlig in verband met Vraag 1.
Voltooi eers Vraag 1 en lewer dit in voordat jy met die ander vrae begin.

1. Voorsien elke kandidaat van ten minste agtien velle A4-papier (80 g) in die eksamenomslag 
voor die aanvang van die eksamen.

2. Die tikopvoeder moet verseker dat alle tikmasjiene in goeie werkende toestand is.
3. Geen kool- of korrigeerlint mag tydens die eksamen gebruik word nie.
4. Dit is noodsaaklik dat ? tikopvoeder vir die duur van die eksamen een van die opsieners in 

die tiklokaal moet wees om hulp te verleen indien ? tikmasjien onklaar sou raak.
5. Kandidate moet ten minste 15 minute voor die aanvang van die eksamen aanmeld.
6. Kandidate moet toegelaat word om eers vir ongeveer 10 minute deur die vraestel te lees 

voordat hulle met Vraag 1 begin.  Hulle mag lyne trek en woorde onderstreep.
7. Beide opsieners moet in besit wees van ? stophorlosie vir tydsbeheer. Die vasgesteldetyd-

noukeurigheidstoets moet deur die tikopvoeder waargeneem word.  Opsieners mag nie 
gedurende die afneem van hierdie toets tussen die kandidate rondbeweeg nie.

8. 8.1 Alvorens kandidate met die vraestel begin, moet hulle opdrag gegee word om hulle 
eksamennommers bo in die REGTERHOEK van die papier wat vir die vasgesteldetyd-
noukeurigheidstoets gebruik gaan word te tik.  Nadat al die kandidate hierdie instruksie 
uitgevoer het, word die teken gegee om met die toets te begin.

8.2 Sodra die toegestane tyd vir die tydnoukeurigheidstoets verstreke is, moet die opsiener 
al die toetse inneem en sy/haar voorletter na die LAASTE GETIKTE WOORD OP ELKE 
BLADSY PLAAS.  Al die bladsye wat ? kandidaat gebruik het om Vraag 1 te 
beantwoord moet aanmekaar vasgekram word.  SLEGS VRAAG 1 SE ANTWOORD-
BLADSYE WORD AANMEKAAR VASGEKRAM.

8.3 Dit is die verantwoordelikheid van die opsiener om elke kandidaat se vasgesteldetyd-
noukeurigheidstoets na afloop van die eksamen in die korrekte individuele eksamen-
omslag te plaas.

9. Tydens die afneem van die res van die vraestel moet beweging tussen die kandidate 
beperk word tot die uitreiking van addisionele papier, probleme met tikmasjiene, ensovoorts.

•
•
•
•

•
•
•
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VRAAG 1

TYDNOUKEURIGHEIDSTOETS

TYD:  10 minute [60]

Die tydnoukeurigheidstoets moet in dubbel- of 1½-reëlafstand op slegs een kant van die 
bladsy getik word.  Gebruik kantruimtes van 10º.   ? Minimum van 35 w.p.m. word 
verwag en die grense word deur (w.p.m.) aangedui.

Die doeltreffendheid van die administratiewe diens word in ? groot 

mate deur die werksomgewing bepaal.  Die uitleg van kantore en die 

beskikbaarheid van hulpmiddele moet van so aard ? wees dat dit 

minimum administrasie verg, maar nogtans doeltreffend is.

Alhoewel die beskikbaarstelling van hierdie geriewe die 

verantwoordelikheid van die hoofbestuur is, bly die hantering van 

hierdie funksie die primêre taak van die administratiewe bestuurder.

Die behoefte aan inligting groei saam met ? onderneming.  Nuwe 

werknemers word aangestel en moderne tegnologiese middele word 

gebruik om bestuurders van die nodige inligting te voorsien.  ? 

Doelbewuste poging word dus aangewend om inligtingstelsels in so ? 

mate te ontwikkel dat dit in die behoeftes van besluitnemers sal 

voorsien.  Wanneer ? inligtingstelsel ? redelike mate van 

gesofistikeerdheid bereik, verwys ons daarna as ? 

bestuursinligtingstelsel.  Behoorlike beplanning, organisering, 

inleiding en beheer is nodig om in die behoeftes van besluitnemers te 

kan voorsien en om ondernemingsdoelwitte te kan bereik.

Beplanning kan gedefinieer word as die identifisering van doelwitte 

en die gepaardgaande take waarmee die doelwitte bereik word.  

Organisering vind plaas waar twee of meer mense saamwerk om ? 

gemeenskaplike doel te bereik.  Dit vereis die afbakening van werk en 

die toekenning van gesag sodat die uitvoering van die organisasietaak 

sistematies sal kan verloop.  Hierdie verdeling kan tot die 

sentralisasie of desentralisasie van aktiwiteite en gesag lei.
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Leiding het te make met die bestuurder se vermoë om sy of 

haar ondergeskiktes in so ? mate te motiveer dat hulle as 

span die werk na die beste van hulle vermoë sal doen. ....

Die verhouding tussen die bestuurder en sy ondergeskiktes 

word in ? groot mate deur die manier waarop hy of sy hulle 

lei en beheer, beïnvloed.  Die belangrikste faktor in 

hierdie proses is kommunikasie. Kommunikasie moet nie net 

horisontaal plaasvind.....................................

nie, dit is van uiterste belang dat dit ook effektief 

tussen die bestuur en die werknemers plaasvind.  

Kommunikasie kan plaasvind deur die verskaffing van 

inligting, die uitreiking van instruksies en toesig oor 

die uitvoering van opdragte.  ?...........................

35 w.p.m.

40 w.p.m.

45 w.p.m.

Verdere belangrike faktor in hierdie funksie sluit die 

verantwoordelikheid in om ondergeskiktes te motiveer sodat 

hulle toegewyd en entoesiasties na die bereiking van die 

onderneming se doelwitte sal streef.  Erkenning, groei en 

goeie werksomstandighede..................................

is faktore wat tot ? gemotiveerde werkerskorps kan bydra.  

Die bestuur van inligting bestaan uit verskillende 

aktiwiteite wat uitgevoer moet word.  Dit is dan ook 

belangrik dat die administratiewe of inligtingsbestuurder 

die ondersteuning en......................................

50 w.p.m.

55 w.p.m.
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VRAAG 2

balansstaat

TYD:  20 minute [32]

Tik die volgende  met kantlyne van 10°.
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VRAAG 3

tabel

TYD:  25 minute [32]

Tik die volgende  op een vel A4-LANDSKAPPAPIER.  Linieer die vertikale lyne in
ink of met die tikmasjien.
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VRAAG 4

omsendbrief TELEKOM

TYD:  35 minute [50]

Tik die volgende  korrek op die -briefhoof.  ? Ekstra briefhoof 
sal voorsien word.  Gebruik ? linker-kantruimte van 15º en ? regter-kantruimte van 10º.

tik datum in
korrekte orde
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VRAAG 5

testament

TYD:  24 minute [36]

Tik die volgende  korrek volgens die korrekte uiteensettings.
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------------------
Testatrise
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VRAAG 6

verslag

TYD:  20 minute [36]

Tik die volgende .  Gee uitvoering aan alle manuskriptekens.
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VRAAG 7

getuigskrif

TYD:  28 minute [32]

Tik die volgende op die  SHOTOKAN KARATE-briefhoof.  ? Ekstra briefhoof 
is voorsien.  Gee uitvoering aan alle manuskriptekens.
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VRAAG 8

agenda

TYD:  15 minute [22]

TOTAAL:  300

Tik die volgende  korrek.

voortvloei
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