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INHOUDBESONDERHEDE VIR ONDERWYS-, LEER- EN ASSESSERINGSDOELEINDES

Leerders moet in staat wees om:
o Beskryf kortliks / Verduidelik faktore wat oorweeg moet word wanneer 'n aanbieding

voorberei word.

o Beskryf kortliks / Verduidelik faktore wat die aanbieder tydens die aanbieding in ag moet
neem, bv. behou oogkontak / gebruik visuele hulpmiddels / beweeg / moenie vinnig praat
nie/ gebruik pouses doeltreffend, ens.

e Verduidelik hoe om op vrae oor werk en aanbiedings te reageer / hoe om terugvoer na
afloop van 'n aanbieding op 'n nie-aggressiewe en professionele wyse te hanteer.

e Bespreek / Verduidelik hoe om dele in die aanbieding te identifiseer waarop verbeter moet
word in toekomstige / volgende aanbiedinge.

¢ Gee voorbeelde van nie-verbale aanbiedinge, bv. geskrewe verslae, scenario's, soorte
grafieke, (bv. lyn-, sirkel-, kolomgrafiek), asook ander soorte nie-verbale inligting, soos

prente en foto's.

e Bespreek / Verduidelik hoe om 'n multimedia aanbieding wat visuele hulpmiddels insluit,
voor te berei, bv. begin met die teks, kies die agtergrond, kies relevante prente / skep

grafieke, ens.

¢ Verduidelik / Evalueer die doeltreffendheid / voordele / nadele van visuele hulpmiddele.

Begrippe en definisies

Aanbieding Voorlegging van inligting/data aan ‘n gehoor bv aandeelhouers

Datarespons Interpretasie en analise van gegewe inligting

Terugvoer Inligting oor ‘n aanbieding wat gebruik word vir verbetering van die
volgende aanbieding

Nie-verbale Voorstelling van inligting aan ‘n gehoor sonder om daaroor te praat

aanbieding

Tabel ‘n Stel feite / syfers wat sistematies in kolomme vertoon word

Grafiek 2D tekening wat ‘n verband aandui tussen 2 stelle veranderlikes

Diagram Tekening wat die vloei van prosesse en data skematies weergee

Blaaibord (flipchart) | Groot bladsye papier wat gebind is en geblaai kan word op staander

Uitdeelstukke Gedrukte inligting verskaf aan gehoor voor/na aanbieding

Visuele hulpmiddels | Verwys na grafieke, prente, foto’s wat help om aanbieding en inligting
duideliker te maak
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Aanbieding 2019

Faktore om in gedagte te hou voordat 'n aanbieding gedoen word

Duidelike doelwitte en hoofpunte van die aanbieding.

Hoofdoelstellings ingesluit in die inleiding van die aanbieding.

Inligting aangebied behoort relevant en akkuraat te wees.

Ten volle vertroud wees met die inhoud/doelstellings van die aanbieding.

Agtergrond van die gehoor om te bepaal watter visuele hulpmiddele toepaslik sal wees.
Berei 'n konsep van die aanbieding voor met logiese struktuur; inleiding, lyf en slot.
Samevatting toon 'n opsomming van die sleutelfeite en hoe dit aanpas by die
doelstellings.

Ontwerp visuele hulpmiddele/grafieke wat inligting sal saamvat.

Kry inligting oor die plek waar die aanbieding gaan plaasvind, bv. watter toerusting
beskikbaar is om tydens kragonderbrekings te gebruik.

Oorweeg die tydsduur vir die aanbieding, bv. vyftien minute beskikbaar vir die
aanbieding.

Oefen om 'n selfversekerde aanbieding te verseker en om tyd doeltreffend te gebruik.
Berei vir die terugvoersessie voor, deur vir moontlike vrae voorsiening te maak.

Faktore wat oorweeg moet word gedurende die werklike aanbieding
Maak oogkontak met almal in die gehoor en kyk in alle rigtings van die gehoor.
Verkry kredietwaardigheid deur jouself as die aanbieder voor te stel.

Praat duidelik en hoorbaar vir almal in die gehoor.

Pas jou stemtoon aan om eentonigheid te vermy.

Voeg humor by jou aanbieding.

Gebruik visuele hulpmiddels effektief om aanbieding te versterk.

Noem die doelwitte/hoofpunte van die aanbieding in die inleiding.

Noem die belangrikste inligting eerste.

Kry gehoor se aandag / Betrek die gehoor deur verskeie metodes, bv. kort videogrepe /
klankeffekte / humor, ens.

Som die aanbieding op in die gevolgtrekking.

Staan regop en waar almal jou kan sien tydens die aanbieding.

Behou jou tempo / Moenie te vinnig vorder of te stadig praat nie.

Gebruik geskikte gebare, bv. handgebare om punte te beklemtoon.

Hou die aanbieding kort en saaklik.

Sluit jou aanbieding af met ‘n treffende slot wat onthou sal word.

Goeie tydsbestuur sal tyd laat vir vrae.

Beantwoording van vrae aan die einde van die aanbieding op ‘n professionele en
nie-agressiewe manier

Staan regop en waar die gehoor die aanbieder duidelik kan sien.

Luister aandagtig na elke vraag voordat dit beantwoord word.

Dink mooi voor antwoord gegee word. Herbewoord 'n vraag indien onderseker.
Spreek die vraag aan en nie die persoon nie.

Gee erkenning vir goeie vrae.

Bly te alle tye professioneel en kalm.

Moenie in 'n argument betrokke raak tydens terugvoer.
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Hou die antwoorde kort en kragtig

Moenie toelaat dat een persoon die bespreking domineer en al die vrae vra nie.
Vermy die beantwoording van moeilike vrae as die antwoord nie bekend is nie.
Maak verskoning vir 'n fout en beloof om die korrekte inligting beskikbaar te maak.
Spreek die hele gehoor aan en nie net die persoon wat die vraag gevra het nie.
Beloof om antwoorde wat jy nie geken het of nie van seker is nie, op te volg.

Raad oor die verbetering van die volgende aanbieding

Jy behoort doelwitte wat nie bereik is nie, te hersien.

Gebruik humor waar van toepassing.

Wees altyd bereid om inligting relevant te hou.

Ontleed enige kritiek en vermy dit in toekomstige aanbiedings.

Enige inligting wat jy as terugvoer ontvang na 'n aanbieding, behoort geanaliseer te
word en waar toepaslik, gebruik te word om die nuwe aanbieding op te dateer.
Ontleed die tyd/lengte van die aanbieding om inhoud by te voeg/weg te laat.
Verminder die gebruik van visuele hulpmiddele of verwyder hulpmiddele wat nie goed
gewerk het nie.

Hersien logiese vloei van die skyfies en gebruik van visuele hulpmiddele.

Voorbeelde van Nie — Verbale aanbiedings
Tabelle

Grafieke: staaf, kolom, lyn, sirkel, histogram
Diagramme

Skyfievertonings

Geskrewe verslae

Blaaiborde (flipcharts)

Uitdeelstukke (handouts)

lllustrasies, foto’s, scenarios, prente

Aspekte om te oorweeg wanneer multimedia-aanbieding ontwerp word

Begin met die teks / opskrifte

Gebruik leesbare skrif en lettergrootte

Kies 'n relevante agtergrond.

Kies prente wat die boodskap van die aanbieding ondersteun.
Sluit duidelike en relevante grafika in.

Voeg spesiale effekte by bv. klank en animasies.

Skep 'hyperlinks' om toegang tot ander skyfies / video’s / dokumente te verkry.
Hou die skyfies eenvoudig en leesbaar.

Maak seker daar is geen taal- en spelfoute nie.

Gebruik helder kleure om sigbaarheid te verhoog.

Formuleer inligting in logiese volgorde.

Beperk die inligting op elke skyfie.

Gebruik foto’s om dit interessant te maak.
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Voordele van die gebruik van visuele hulpmiddele in enige aanbieding:

Beklemtoon die hoofpunte van die onderwerp.

Help die gehoor om die onderwerp te verstaan.

Maak ‘n aanbieding meer verstaanbaar en onvergeetlik.

Bruikbaar in die aanbieding van inligting aan lede van die gehoor wat beter leer dmv
visuele beelde.

Visuele hulpmiddele wat aandag trek, behou die lesers se aandag langer.
Verminder baie inligting sodat voorlegging kort en saaklik gehou kan word.

Ideaal om finansiéle inligting aan te bied vir bestuur.

Stimuleer meer as een sintuig tydens voorlegging om aandag te behou.

Verbeter die professionele gehalte van die aanbieding as toepaslike visuele hulpmiddels
gebruik word.

Impak / Effektiwiteit van visuele hulpmiddels

PowerPoint / dataprojektor

Voordele

e Grafiese programme het die vermoé om idees oor te dra en ondersteun wat die

aanbieder sé.

Maklik om te kombineer met klank en video’s.

Eenvoudige / minder oorvol skyfies sal die aandag van die gehoor hou.

Video-insetsels kan vir afwisseling sorg en gehoor se aandag behou.

Die gebruik van klank, kleur en agtergrond sal die kwaliteit van die aanbieding

verhoog en gehoor se belangstelling behou deur hele aanbieding.

o Skyfies behoort slegs gebruik te word waar dit die feite kan beklemtoon of die
inligting kan opsom.

Nadele

¢ Nie bruikbaar as daar nie elektrisiteit / dataprojektor beskikbaar is nie

e Onprofessionel gebruik van die dataprojektor / PowerPoint inligting kan dat die
gehoor belangstelling verloor.

e Minder bruikbaar vir visueel gestremdes

¢ Die aanbieding sal nie slaag as die aanbieder die inligting aflees nie.

Oorhoofse projektor

Voordele:

e Eenvoudige grafieke kan maklik op transparante verduidelik word.

¢ Dit kan met die hand of elektronies voorberei word.

e Indien rekenaar nie werk of beskikbaar is nie, is dit ‘n bruikbare plaasvervanger.
Nadele:

e Transparante wat ongeorganiseerd is nie, kan ‘n onprofessionele beeld skep.

e Dit kan maklik vervang word deur ‘n PowerPoint-voorlegging.

¢ Nie maklik om te kombineer met klank en videos nie.
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Interaktiewe witbord/Smart boards
Voordele:
o Beelde word direk vanaf ‘n rekenaar geprojekteer, geen eksterne projektor is nodig
nie.
Maklik om te kombineer met klank en video.
Bruikbaar om terugvoer en nuwe idees vas te |é.
Spesiale penne kan op bord skryf terwyl inligting vertoon word.
Ekstra notas kan op rekenaar gestoor word na voorlegging.
Kan dit beheer deur met vinger te raak, dus nie nodig om by rekenaar te staan nie.

Nadele:

¢ Moet slegs deur ‘n aanbieder gebruik word wat weet hoe om die unieke kenmerke
van die interaktiewe witbord te gebruik.

e Kan nie aan sommer enige rekenaar gekoppel word nie, omdat spesiale sagteware
lisensies nodig is om dit te gebruik.

e Tegniese uitdagings kan dit ondoeltreffend maak, bv om die sein tydens gebruik te
verloor.

Uitdeelstukke / Gedrukte afskrifte / Notas / Brosjures
Voordele:
¢ Dit kan aan die einde van die voorlegging uitgedeel word as 'n herinnering van die
kernfeite van die voorlegging.
o Betekenisvolle uitdeelstukke kan uitgedeel word aan die begin van die voorleg-ging
om die aandag te trek.
e Bykomende/Bruikbare inligting kan uitgedeel word, bv. kontakbesonderhede/
pryslyste/vraelyste om terugvoer te kry/finansiéle verslae, ens.
¢ Notas kan met die elektroniese skyfies/aanbieding vergelyk word om die
akkuraatheid van inligting te verifieer.
e Gedetailleerde feite kan in notas/gedrukte afskrifte ingesluit wees vir
addisionele/ekstra inligting.
Nadele:
¢ Die uitdeel van materiaal aan die begin van die voorlegging kan die gehoor se
aandag aflei.
Dit som slegs die kerninligting op, daarom kan sekere inligting verlore gaan.
Gedrukte media is duur en word maklik weggegooi / gebére na aanbieding.
Verhoog die risiko dat vertroulike inligting gebruik en gedupliseer kan word.
Uitdeelstukke fokus net op visuele aspekte van inligting.

Plakate, baniere, advertensie-toerusting

Voordele:

¢ Bruikbaar in die bekendstel van die visie / logo van ‘n besigheid.

o Dit moet kleurvol wees om die kerngedagte van die voorlegging te ondersteun.

e Kan groot foto’s van produkte bevat om detail te beklemtoon bv kreatiewe juwele.

¢ Kaninvloed hé wanneer strategies binne / buite die lokaal geplaas word.

Nadele:

e Kan oorweldigend wees indien dit te groot is.

e Kan nie altyd gebruik word in klein lokaal, want dit kan ‘n oorvol atmosfeer skep.

o Fokus slegs op die visuele aspekte, want dit kan nie altyd met klank gekombineer
word nie.
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Blaaiborde en witborde

Voordele

¢ Hoofsaaklik gebruik vir 'n klein gehoor om idees neer te skryf.

o Baie doeltreffend in dinkskrumsessies om voorstelle op te som of te op te noem.

e Met 'n verkoopsvoorlegging kan dit handig wees tydens die terugvoersessie om
belangrike aspekte op te som wat die aanbieder moet opvolg.

Nadele

e Daar kan dalk nie genoeg tyd gedurende die voorlegging wees om geskrewe notas
te maak nie, daarom kan sommige idees dalk nie gelys word nie.

e Handskrif kan slordig wees wat nie bydra tot 'n professionele voorlegging nie.

e Ditis nie altyd moontlik om blaaiborde voor die voorlegging voor te berei nie, so dit
kan oorvol / chaoties raak.

Effektiewe gebruik van grafieke
Positief
e Aangewend wanneer inligting in dele aangetoon moet word.
Mense kan maklik tendense op grafieke identifiseer.
Meer visueel aantreklik, dus kan belangrike feite beter onthou word.
Makliker om te lees en behou die gehoor se aandag.
Nuttige visuele maniere om data aan te bied en vergelykings waar te neem.
Kommunikeer getalle baie duideliker as net 'n stel getalle.
egatief
Kan verwarrend wees as dit nie eenvoudig en duidelik aangebied is nie.
Tydrowend, omdat dit langdradige berekeninge vereis.
Te veel veranderlikes kan dit moeilik maak om te lees.
Sommige grafieke mag slegs persentasies aandui en nie die belangrikste
tendense nie.

o o o o > o o o o o

Impak van videokonferensies / Skype
Positiewes/Voordele

e Deelnemers kan mekaar sien en hoor gedurende hul kommunikasie.

¢ Kan gebruik word indien ‘n aanbieder na dokumente met grafieke / verhoudings /
diagramme en prosedures wil verwys.

e Kan gebruik word vir internasionale vergaderings.

e Dis nie nodig om geld en tyd te spandeer om na vergaderings te reis nie.

e Dokumente kan terselfdertyd op die skerm gesien word.

e Idees, kennis en response kan vinnig gekommunikeer word tussen almal teenwoordig by
die vergadering.

EN/OF

Negatiewes / Nadele

o Die persoonlike aspekte van ‘n gesprek skiet tekort

e Die omgewing kan voorkom dat mense inligting behoorlik kan onthou.

¢ Kan moeilik wees om almal byeen te kry vir die konferensie / sessie.

o Deelnemers moet behoorlik opgelei word om die toerusting te kan gebruik.

o Konferensiefasiliteite kan duur wees en almal wat dit bywoon, moet toegang hé tot die
nodige toerusting en sagteware.
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o Daar kan soms ‘n tydsverloop wees tussen die vrae en antwoorde omdat deelnemers so

ver van mekaar kan wees.
¢ Die videokamera kan soms nie al die deelnemers duidelik opneem, omdat die vertrek

groot is.
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