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Vifupisho
RQF: Rwanda Qualification Framework
n.k: Na kadhalika


ii| Kiswahili  - Trainer Guide

[bookmark: _Toc154576139]Utangulizi
Moduli hii inaeleza ujuzi, uwezo na mtazamo vinavyostahiliwa ili mwanafunzi aweze kutumia Kiswahili kwa kuwasiliana katika mawasiliano ya kawaida. Ataweza pia kutumia ngeli za majina ya Kiswahili katika mawasiliano na kuwahudumia wateja na wageni wa kampuni. Mwisho, ataweza Kutunga insha na Kutumia istilahi/rejesta kimazungumzo na kimaandishi katika idara mbalimbali za kazi.
	CCMKK402 Kiswahili	

	Tokeo la ujifunzaji 1: Kutumia ngeli za Majina ya Kiswahili kimazungumzo na kimaandishi.
Tokeo la ujifunzaji 2: Kutunga insha.
Tokeo la ujifunzaji 3: Kutumia kimazungumzo na kimaandishi istilahi/rejesta zinazohusiana na kazi.
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Tokeo la ujifunzaji 1: Kutumia ngeli za Majina ya Kiswahili kimazungumzo na kimaandishi.
	Mada 1.1: Ngeli za majina na aina za maneno.
                                        Mada 1.2: Vivumishi katika ngeli za majina.
                                       Mada 1.3: Viwakilishi.
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	[image: ]Muda : vipindi 12

	[image: ]     Malengo ya ujifunzaji ya Tokeo la1 :
Mwishoni mwa tegemeo hili mwanafunzi atakuwa na uwezo wa: 
1. Kutumia ifaavyo ngeli za majina kulingana na aina za maneno ya Kiswahili.  
2. Kutumia vizuri Vivumishi katika ngeli za majina kulingana na mtindo wa Kiswahili.
3. 3. Kutumia vizuri Viwakilishi katika ngeli za Kiswahili kulingana na muundo kamili wa Kiswahili.    

	[image: ]Vifaa vya ufundishaji

	Vifaa
	Zana 
	Nyenzo 

	· Ubao 
· Kampyuta
· Projekta
· Kipazasauti 
· Kinasa-Sauti 
	· Chati
· Kamusi Ya Kiswahili 
· Kitabu Cha Mwanafunzi
· Wongozo Wa Mwalimu
	· Kanda (CD) 
· Chaki 
· Kalamu 
· Karatasi
· Mtandao 

	[image: ]Maandalizi ya awali:
. Uwe na karatasi za jaribio
. Uwe na mazungumzo kuhusu ngeli za maneno




[bookmark: _Toc154576141]Mada 1.1: Ngeli za majina na aina za maneno

	Mazungmzo
Wanafunzi: Shikamoo mwalimu
Mwailmu: Marahaba. Mko wanafunzi wangapi?
Kiranja: tuko wanafunzi thelethini na wawili
Mwalimu: Hii ni nini?
Juma: Hiyo ni kalamu
Mwalimu: Vizuri. Ule ni nini?
Dany: ule ni mlango
Mwalimu: Keza, kuna nini kwenye ukuta?
Keza: Kwenye ukuta kuna saa na michoro ya vitu tofauti.
Mwalimu: Kalisa unaona nini kwenye michoro ile?
Kalisa: Ninaona sungura wawili, ndizi mbili na miti miwili
Mwalimu: Vizuri sana! Ebu tuanze na somo la leo.
· Ngeli za majina na aina za maneno.

Ngeli ni vikundi vya majina ya Kiswahili. Majina ya ngeli moja yanapata upatanishi wa kisarufi sawa. Kuna majina yanayopatikana katika ngeli ya A-WA, U-I, KI-VI, LI-YA, U-ZI, I-ZI, YA-YA, U-U, PA-M-KU.
· Ngeli ya A-WA
· Matumizi ya ngeli ya A-WA
Ngeli ya A-WA inahusu majina yote ya viumbe vyenye uhai isipokuwa mimea. Majina hayo ni majina ya watu na wanyama wadudu.
Mifano: mwalimu, askofu, binamu, kipofu, chura, samaki, ndege, mamba, kaa, siafu, nyuki, mchwa n.k.
· Upatanisho wa kisarufi:
Majiana ya ngeli hii yanachukua kiambishi awali A- katika umoja na WA- katika wingi
Mifano:
	Umoja
	Wingi

	Mwalimu anafundisha
	Walimu wanafundisha

	Mtoto mzuri anapendwa
	Watoto wanapendwa

	Mbuzi amechinwa
	Mbuzi wamechinjwa

	Samaki ameliwa
	Samaki wameliwa

	Mgonjwa amepona
	Wagonjwa wamepona



· Ngeli ya U-I 
· Matumizi ya ngeli ya U-I
Ngeli hii baadhi ya majina yake ni majina ya miti, maumbile, viungo vya mwili, vifaa na matendo.
Mfano: 
 Mti-miti,                              Mkono-mikono, 
Mchungwa-michungwa,   Mwili-miili, 
Mswaki-miswaki,               Mlango-milango, 
Mkaba-mikaba,                  Mkufi- mikufi 
· Upatanisho wa kisarufi
Majina ya Ngeli hii yote huchukua kwenye kitenzi kiambishi u- katika umoja, na i- katika wingi.
Mifano:
	Umoja 
	Wingi 

	Mti umeanguka
	Miti imeanguka

	Mkono umevunjika
	Mikono imevunjika

	Mchungwa una faida
	Michungwa ina faida

	Mwili umechoka
	Miili imechoka


· Ngeli ya KI-VI 
· Matumizi ya ngeli ya U-I
Ngeli hii huchukua majina ya vitu pamoja na viungo vya mwili ambayo hutambulishwa na kiambishi ki- au ch- katika umoja na vi- au vy-  katika wingi.
Mfano: 
Kisu – visu
Kiganja – viganja 
Kitanda – vitanda
Chumba – vyumba 
Chakula – vyakula 

· Upatanisho wa kisarufi
Majina yote ya ngeli katika ngeli hii huchukua kiambishi awali ki- katika umoja na vi- katika wingi.
Mifano:
	Umoja 
	Wingi 

	Kitanda kimetandikwa
	Vitanda vimetandikwa

	Chumba kimefunguliwa
	Vyumba vimefunguliwa

	Chuma kimepakwa rangi
	Vyuma vimepakwa rangi

	Kichwa kinaniuma
	Vichwa vinaniuma



· Ngeli ya LI - YA
· Matumizi ya ngeli ya LI - YA
Majina katika ngeli hii huwa na mianzo tofauti katika umoja na kuchukua kiambishi ma- au me- katika wingi.
Mfano: 
Jimbo  – Majimbo
Jicho – Macho 
Kabati – Makabati
Gari – Magari
Goti – Magoti

· Upatanisho wa kisarufi
Majina ya ngeli hii yakitumiwa katika sentensi huchukua kuwakilishwa na kiambishi ki- katika umoja na kiambishi vi- katika wingi.
Mifano:
	Umoja 
	Wingi 

	Jambazi limekamatwa
	Majambazi limekamatwa

	Gari limekwama matopeni
	Magari limekwama matopeni

	Kabati limejaa vumbi
	Makabati limejaa vumbi

	Jibu limekosekana
	Majibu limekosekana



· Ngeli ya U - ZI
· Matumizi ya ngeli ya U - ZI
Ngeli hii ni ya majina yanayoanza na u-/wa- katika umoja na kupoteza u- hiyo au yakachukua ny- katika wingi. 
Mfano: 
Ukuta  – kuta
Ufa – nyufa  
Uta – nyuta
Uso – nyuso
Ukucha – kucha
Wakati – nyakati
Wavu – nyavu

· Upatanisho wa kisarufi
Majina ya ngeli hii yakitumiwa katika sentensi huwakilishwa kwenye kitenzi na kiambishi u- katika umoja na zi- katika wingi.
Mifano:
	Umoja 
	Wingi 

	Ukuta umepakwa rangi
	Kuta zimepakwa rangi

	Uta umepotea
	Nyuta zimepotea

	Wimbo unapendeza 
	Nyimbo zinapendeza 

	Uwanja umejaa maji
	Nyanja umejaa maji

	Ubao umetengenezwa
	Mbao zimetengenezwa




· Ngeli ya I-ZI
· Matumizi ya ngeli ya I-ZI
Ngeli hii inahusu majina ya vitu vinavyoweza kuhesabika na ni majina yasiyoonyesha viambishi vya umoja na wingi.
Mfano: 
Sahani – sahani
Meza – meza 
Siku – siku
Chupa – chupa 
Soksi – soksi
Chaki –chaki 
· Upatanisho wa kisarufi
Upatanisho wa majina ya ngeli hii hufanywa kwa kuweka kiambishi i- katika umoja na kiambishi zi- katika wingi.
Mifano:
	Umoja 
	Wingi 

	Pete inang’aa
	Pete zinang’aa

	Sahani imevunjika
	Sahani zimevunjika

	Kazi imemchosha
	Kazi zimemchosha

	Karatasi imechanika
	Karatasi zimechanika

	Chupa imenunuliwa
	Chupa zimenunuliwa




· Ngeli ya YA -YA
· Matumizi ya ngeli ya YA -YA
Ngeli hii inahusu majina ya wingi yaani majina yasiyochukuwa kiambishi cha umoja na majina hayo ni ya vitu visivyohesabika. Majina haya yote yanaanza na ma-.
Mfano: maji, maziwa, mafuta, mate, maisha n.k.
· Upatanisho wa kisarufi
Majina ya ngeli hii katika sentensi huwakilishwa na kiambishi ya- kwenye kitenzi.
Mifano:
	Umoja 
	Wingi 

	Maji yamenywewa
	Maji yamenywewa

	Maziwa yameganda
	Maziwa yameganda

	Mate yamekauka
	Mate yamekauka

	Mafuta yamechemshwa
	Mafuta yamechemshwa



· Ngeli ya U - U
· Matumizi ya ngeli ya U - U
Ngeli hii inahusu vitu visivyohesabika wala kugawanyika na maneno ya dhahania. Majina yote huanza na u- au w- katika umoja na wingi.
Mifano: uroho, wasiwasi, ujinga, unene, urefu, ufupi, wizi, n.k.
· Upatanisho wa kisarufi
Majina ya ngeli hii katika sentensi huwakilishwa na kiambishi u- kwenye kitenzi.
Mifano:
	Umoja 
	Wingi 

	Wino umemwagika
	Wino umemwagika

	Ujinga ulimdanganya
	Ujinga ulimdanganya

	Ujanja unahitajika
	Ujanja unahitajika

	Wasiwasi umeisha
	Wasiwasi umeisha



· Ngeli ya PA- M - KU
· Matumizi ya ngeli ya Ngeli ya PA- M - KU
Ngeli hii inahusu majina yote ya mahali. Pa- hutumiwa kwenye majina ya mahali panapoeleweka waziwazi (ambapo tuna habari kupahusu), ku- hutumiwa kuonyesha mahali kusikoeleweka waziwazi na mwishowe m- hutumiwa kurejelea mahali ambamo ni ndani. 
Mifano : mahali, Kigali, Rubavu, mjini, shimoni, Marekani n.k.
· Upatanisho wa kisarufi
Majina ya ngeli hii katika sentensi huwakilishwa na viambishi pa-/ m-/ ku- kwenye kitenzi.
Mifano:
	Umoja 
	Wingi 

	Nyumbani hapa pana vyakula tofauti
	Nyumbani hapa pana vyakula tofauti

	Mahali pale panavutia
	Mahali pale panavutia

	Marekani huku kunapendeza
	Marekani huku kunapendeza

	Mahali huko kuna nini ?
	Mahali huko kuna nini ?

	Chumbani humu mna joto
	Chumbani humu mna joto

	Darasani mle mna uchafu
	Darasani mle mna uchafu






[image: ] Kazi ya ujifunzaji kinadharia 
· Katika makundi wanafunzi wajadiliane kuhusu ngeli mbalimbali 
[bookmark: _heading=h.widm8cvmsf9j][bookmark: _heading=h.rymsc1h56060][image: ]Kazi ya ujifunzaji kivitendo
· Katika makundi ya wanafunzi wawili wawili au watatu watunge na kuigiza mazungumzo kati yao wakitumia vizuri ngeli za majina. 
[bookmark: _heading=h.dwopvwbkfjwj][image: ]Mambo ya kuzingatia 
	Majina ya Kiswahili hutumiwa kulingana na ngeli yake. Majina ya ngeli moja yanapata upatanishi wa kisarufi sawa. Kuna majina yanayopatikana katika ngeli ya A-WA, U-I, KI-VI, LI-YA, U-ZI, I-ZI, YA-YA, U-U, PA-M-KU.
Ikumbukwe kuwa kuna maneno yenye ngeli tofauti na vile yanavyoonekana.
Mfano: majina kama kipofu, kiongozi, kiranja, kiziwi ambayo yanaonekana kama ni ya ngeli ya ki-vi wakati yanapata upatanisho wa kisarufi wa ngeli ya A-WA kwani nayo yanahusu watu.
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	Majina yanapotumiwa katika sentensi huathiri aina nyingine za maneno ikiwemo vivumishi kulingana na aina zake. (rejelea mazungumuza ya mada ya 1.1)
Vivumishi vya sifa 
Haya ni maneno yanayotumiwa pamoja na nomino ili kuelezea sifa za nomino hiyo. Ebu tuone matumizi ya vivumishi hivi katika ngeli ya A-WA, KI-VI na LI-YA.
Ngeli ya A-WA
Umoja                                                         Uwingi
 Ng’ombe mkubwa amechinjwa            Ng’ombe wakubwa amechinjwa
Mpishi mpole ameajiliwa                        Wapishi wapole ameajiliwa
 Daktari mzuri alimtibu                           Madaktari wazuri walimtibu
 Msichana mrembo aliolewa                  Wasichana warembo waliolewa.  
NGELI YA KI-VI  
Kitabu kizuri kiliandikwa                               Vitabu vizuri viliandikwa
Kitambaa kirefu kimepasuka                        Vitambaa virefu vimepasuka
Kisu kipya vilifichwa                                        Visu vipya vilifichwa
NGELI YA LI-YA- 
Jengo refu limeanguka                                  Majengo marefu yameanguka
Jiwe kubwa limepasuka                                 Majiwe makubwa yamepasuka
 Kabati zuri limenunuliwa                              Makabati mazuri yamenunuliwa
Jeneza fupi limetengenezwa                        Majeneza mafupi yametengenezwa
Vivumishi vya Idadi
Haya ni maneno yanayoonyesha idadi au kiasi cha majina yanayotumiwa pamoja.
Ngeli ya A-WA
Umoja                                                         Uwingi
Ng’ombe mmoja alizaa                          Ng’ombe wengi walizaa
Mpishi mmoja huchelewa                     Wapishi wachache huchelewa
Daktari mmoja anapenda kazi               Madaktari watano wanapenda kazi
Msichana mmoja atafika                         Wasichana wawili watafika.  
NGELI YA KI-VI  
Kitabu kimoja kiliandikwa                            Vitabu vingi viliandikwa
Kitambaa kimoja kilipasuka                         Vitambaa vitatu vilipasuka
Kisu kimoja vilifichwa                                    Visu vichache  vilifichwa
NGELI YA LI-YA- 
Jengo moja limeanguka                                                   Majengo matano yameanguka
Jiwe moja limepasuka                                                      Mawe mengi yamepasuka
 Kabati moja limenunuliwa                                              Makabati manne yamenunuliwa
Jeneza moja limetengenezwa                                         Majeneza machache yametengenezwa
Ikumbukwe kuwa vivumishi sita, saba na tisa havichukuwi viambishi awali 
Vivumishi vimilikishi
Haya ni maneno yanayoonyesha mmiliki wa nomino. Vivumishi hivyo ni : –angu, -ako, -ake, -etu, -enu, -ao.
Ngeli ya A-WA
Umoja                                                         Uwingi
Mtoto wangu analia                                Watoto wetu analia
Sungura wako anakimbia                      Sungura wenu anakimbia
Daktari wake alimtibu                           Madaktari wao alimtibu
Kiranja wangu hayupo                            Viranja wetu hayupo
NGELI YA KI-VI  
Kitabu changu kimeandikwa                                                       Vitabu vyetu kimeandikwa
Kitambaa chako kimepasuka                                                     Vitambaa vyenu kimepasuka
Kisu chake kilifichwa                                                                   Visu vyao kilifichwa
NGELI YA LI-YA- 
Jengo langu limeanguka                                                   Majengo yetu yameanguka
Jiwe lako limepasuka                                                      Mawe yenu yamepasuka
 Kabati lake limenunuliwa                                              Makabati yao yamenunuliwa
Vivumishi viulizi
Haya ni maneno yanayouliz kuhusu nomino


NGELI YA A- WA-  
Umoja                                                             Uwingi 
Mwanajeshi yupi amekufa?                      Wanajeshi wapi wamekufa? 
Msichana yupi ameolewa?                      Wasichana wapi wameolewa? 
 Mwanafunzi yupi amechelewa?           Wanafunzi wapi wamechelewa? 
Kibogoyo yupi amepigwa?                      Kibogoyo wapi wamepigwa? 
Mbuzi yupi amekinjwa?                          Mbuzi wapi wamekinjwa?  

NGELI YA KI-VI  
Kiberiti kipi kimewaka?                                                        Viberiti vipi vimewaka? 
Kiberiti gani kimewaka?                                                       Viberiti gani vimewaka? 
NGELI YA LI-YA- 
Jukwaa lipi tutaonyeshea?                                            Majukwaa yapi tutaonyeshea?
 Jiwe lipi amekutupia?                                                 Mawe yapi amekutupia?
 Juma gani tutapumuzika?                                           Majuma gani tutapumzika?  
Vivumishi vioneshi
[bookmark: _Toc154151795][bookmark: _Toc154296669]NGELI YA A- WA-  
Umoja                                                                                      Uwingi
 Mwalimu huyu anaandika                                           Walimu hawa wanaandika
 Mwalimu huyo anaandika                                            Walimu hao wanaandika
 Mwalimu yule anaandika                                             Walimu wale wanaandika  
NGELI YA KI-VI  
Umoja                                                                                    wingi 
Kitabu hiki kinapendeza                                      Vitabu hivi vinapendeza
 Kitabu hicho kinapendeza                                  Vitabu hivyo vinapendeza
 Kitabu kile kinapendeza                                     Vitabu vile vinapendeza  
· [bookmark: _Toc154151796][bookmark: _Toc154296670]NGELI  YA LI-YA- 
Ganda hili linateleza                                           Maganda haya yanateleza
Ganda hilo linateleza                                          Maganda hayo yanateleza 
Ganda lile linateleza                                             Maganda yale yanateleza  




[image: ] Kazi ya kinadharia 
· Katika makundi andika sentensi 5 sahihi katika kiswahili mkitumia vizuri vivumishi kwa kuzingatia ngeli za majina.
[image: ]Kazi ya kivitendo
· Katika makundi andika na kuigiza mazungumzo ya sokoni mkizingatia matumishi bora ya vivumishi na ngeli za majina
[image: ]Mambo ya kuzingatia 
	· Kivumishi gani hakichukui kiambishi chochote ikiwa ni katika wingi wala katika umoja.
Kitabu gani kilikupendeza			Vitabu gani vilikupendeza
Jino gani linakuuma				Meno gani yanakuuma
· Vivumishi vimilikishi vina mizizi sita (-angu,-ako, -ake, -etu, -enu na -ao) inayochukuwa viambishi ngeli kulingana na ngeli ya jina husika 
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	Mazungumzo 
Zoe : Hujambo
Angelo : sijambo ! huyo ni nani ?
Zoe : Huyu ni dadangu anaitwa Kaliza
Angelo : habari Kaliza ?
Kaliza : Ni nzuri. Hapa unapajua ?
Angelo : Hapa ninapajua sana. Zoe ni rafiki yangu ninamtembelea mara nyingi.
Maana ya viwkilshi: Viwakilishi ni maneno ambayo hutumika kwa niaba ya nomino. Maneno hayo ni ya aina tofauti.
AINA
· Viwakilishi vya kuonesha
Ni maneno yanayosimamia nomino yanazoonesha na kuchukuwa upatanishi wa kisarufi kulingana na ngeli ya nomino yanazosimamia
MTUMI……………….
· [bookmark: _Toc154151800][bookmark: _Toc154296674]NGELI YA A- WA-  
Umoja                                                                       Uwingi
 Huyu anaandika                                           Hawa wanaandika
 Huyo anaandika                                            Hao wanaandika
 Yule anaandika                                             Wale wanaandika  
· NGELI YA KI-VI  
Umoja                                                                          wingi 
Hiki kinapendeza                                      Hivi vinapendeza
Hicho kinapendeza                                   Hivyo vinapendeza
Kile kinapendeza                                      Vile vinapendeza  
· NGELI  YA LI-YA- 
Hili linateleza                                           Haya yanateleza
Hilo linateleza                                          Hayo yanateleza 
Lile linateleza                                           Yale yanateleza  


· Viwakilishi vimilikishi
Haya ni maneno yanayosimbamia mmiliki wa nomino. Viwakilishi hivyo ni : –angu, -ako, -ake, -etu, -enu, -ao.
· Ngeli ya A-WA
Umoja                                                         Uwingi
Wangu analia                               Wetu analia
Wako anakimbia                          Wenu anakimbia
Wake  alimtibu                             Wao alimtibu
Wangu hayupo                             Wetu hayupo
· NGELI YA KI-VI  
Changu kimeandikwa                                                Vyetu kimeandikwa
Chako kimepasuka                                                     Vyenu kimepasuka
Chake kilifichwa                                                          Vyao  kilifichwa
· NGELI YA LI-YA- 
Langu limeanguka                                               Yetu yameanguka
Lako limepasuka                                                  Yenu yamepasuka
Lake limenunuliwa                                              Yao yamenunuliwa

· Viwakishi viulizi
Haya ni maneno yanayouliza kuhusu nomino yanazosimamia
· NGELI YA A- WA-  
Umoja                                              Uwingi 
Yupi amekufa?                      Wapi wamekufa? 
Yupi ameolewa?                   Wapi wameolewa? 
Yupi amekinjwa?                   Wapi wamekinjwa?  

· NGELI YA KI-VI  
Kipi kimewaka?                                                        Vipi vimewaka? 
Gani kimewaka?                                                       Gani vimewaka? 
· NGELI  YA LI-YA- 
Lipi tutaonyeshea?                                            Yapi tutaonyeshea?
Lipi amekutupia?                                               Yapi amekutupia?
Gani tutapumuzika?                                          Gani tutapumuzika?  
· Viwakilishi vya Idadi
Haya ni maneno yanayotumiwa badala ya nomino kwa kuonesha idadi au kiasi cha nomino hiyo.
· Ngeli ya A-WA
Umoja                                                         Uwingi
Mmoja alizaa                          Wengi walizaa
Mmoja huchelewa                 Wachache huchelewa
Mmoja anapenda kazi           Watano wanapenda kazi
Mmoja atafika                         Wawili watafika.  
· NGELI YA KI-VI  
Kimoja kiliandikwa                            Vivingi viliandikwa
Kimoja kilipasuka                              Vitatu vilipasuka
Kimoja vilifichwa                               Vichache  vilifichwa
· NGELI YA LI-YA- 
Moja limeanguka                                    Matano yameanguka
Moja limepasuka                                     Mengi yamepasuka
Moja limenunuliwa                                 Manne yamenunuliwa
Moja limetengenezwa                            Machache yametengenezwa
Ikumbukwe kuwa viwakilishi sita, saba na tisa havichukuwi viambishi awali 


[image: ] Kazi ya ujifunzaji kinadharia 
· Katika makundi wanafunzi watunge sentensi fupifupi kwa kutumia viwakilishi kulingana na ngeli za majina
· 

[image: ]Kazi ya ujifunzaji kivitendo
· Katika makundi wanafunzi waandike na kuigiza mazungumzo katika mazingira wanaojichagulia wakizingatia matumishi bora ya viwakilishi na ngeli za majina
[image: ]Mambo ya kuzingatia 
	Kiwakilishi kiulizi “gani” hakichukuwi viambishi ngeli vyovyote katika wingi wala katika umoja tofauti na viwakilishi viulizi vingine



[image: ]Mada 1: Tathmini Endelevu
Tathmini andishi
Maelekezo: 
· Tathmini hili lina sehemu tatu  A, B na C kwa alama ….. 
· Sehemu A inahusu ufahamu
· Sehemu B inahusu sarufi 
· sehemu C inahusu utungaji.
· Mwanafunzi ajibu maswali yote katika kila sehemu
Sehemu A: Ufahamu
Soma kifungu cha habari hapa chini kisha ujibu maswali yanayofuata.
Shule yetu inaitwa Shule ya Sekondari ya Icyerekezo. Shule hii inapatikana 
katika wilaya ya Kicukiro makao yake makuu yapo mjini Kigali. Shule hii 
ya Icyerekezo ina walimu ishirini na madarasa kumi na mawili pamoja na wafanyakazi wengine kumi ambao siyo walimu.
Inapokuwa kipindi cha muhula kuanza, jumuiya nzima ya shule huchukua 
muda wa saa mbili za mazungumzo kuelezea kuhusu taratibu za shule kwa ujumla kabla ya kuanza shughuli yoyote shuleni.
Mazungumzo haya huanzishwa na mkuu wa shule ambaye huanza kwa kuelezea kama ifuatavyo: Shughuli za shule huanza saa mbili kila siku, inapofika saa nne huwa kuna mapumziko ya dakika ishirini. Baada ya hapo masomo huendelea hadi saa sita, ambapo kunakuwepo mapumziko ya saa moja kwa chakula cha mchana. Saa saba masomo yanaendelea hadi saa kumi.
Baada ya masomo, wanafunzi hufanya usafi binafsi kwa muda wa saa moja, kisha hujitayarisha kwa chakula cha jioni ambacho hupatikana saa moja na baadaye huendelea na masomo binafsi darasani hadi saa tatu ambao ni muda wa kwenda kulala. Saa moja asubuhi ni muda wa kupata kifunguakinywa (staftahi) hadi saa moja na nusu huku wakijiandaa kuanza masomo. Utaratibu huu unaanzia Jumatatu hadi Ijumaa.
Shule hii ina madarasa kuanzia kidato cha kwanza hadi cha sita. Ina mikondo miwili yaani mchepuo wa lugha na mchepuo wa sayansi. Shule hii ina maabara mbili. Maabara ya kidato cha kwanza hadi cha tatu na maabara ya kidato cha nne hadi cha sita kwa kufanyia mazoezi ya vitendo kwenye masomo ya lugha na sayansi.
Idadi ya wanafunzi wote ni mia tano. Kuna ofisi ya naibu mkuu wa shule, mkuu wa taaluma ambaye anashughulika na taratibu za mafunzo ya wanafunzi ya kila siku, mkuu wa nidhamu na ofisi ya walimu kwa ujumla. Baada ya maelezo haya, mkuu wa shule alichukua fursa ya kuwatambulisha walimu na wafanya kazi wengine. Mara baada ya mkuu wa shule kumaliza kuwatambulisha wafanyakazi wote wa shule, alitoa fursa kwa wanafunzi kuuliza maswali huku akianzia kidato cha kwanza ambao ndio waliokuwa wageni muhula huo. Mwanafunzi wa kidato cha kwanza alipewa fursa ya kuuliza swali na kuanza kama ifuatavyo: Mimi naitwa Revocatus Kabayiza; mwanafunzi wa kidato cha kwanza. Swali langu ni hili: “Mmetuelezea kuwa kufanya usafi binafsi shuleni ni kuanzia saa kumi. Je, mbona hamkutuelezea shughuli za siku ya Jumamosi na Jumapili ?”Mkuu wa shule alimshukuru kwa swali zuri, kisha akaendelea kuwaelezea kuwa siku ya Jumamosi ni utawala binafsi, yaani wanafunzi hupata staftahi 
kama kawaida baada ya hapo ni kufanya usafi wa mazingira kwa muda wa saa moja. Wanafunzi hujigawa katika makundi ya kufanya usafi darasani, kwenye mabweni na kwenye mazingira ya shule.
Chakula cha mchana hupatikana saa za kawaida na siku ya Jumapili ni utawala binafsi shuleni, pale ambapo itaonekana kuwa kuna mwanafunzi mwenye matatizo siku za Jumamosi na Jumapili, ataweza kumwona mwalimu wa zamu kupitia viranja wenu pamoja na viongozi wa madarasa.
Baada ya maelezo mazuri haya, mkuu wa shule aliwatakia kila la heri na fanaka kwa kuanza muhula mpya wa masomo. Wanafunzi walionyesha furaha yao kwa kumpigia makofi mkuu wa shule wakionyesha walivyofurahia mazumgumzo yake. Baadaye, mkutano ulimalizika na shughuli za shule ziliendelea kama kawaida. 
Maswali ya Ufahamu 									/Alama 15
Swali la 1. Toa mfano wa nomino moja kutoka kifungu cha habari kwa iliyomo kwa kila ngeli uliyopewa hapa chini.                                        						/Alama 6
a) Ngeli ya U-I
b) Ngeli ya KI – VI
c) Ngeli I - ZI
Swali la 2. Andika sentensi mbili kutoka kifungu cha habari hiki kwa kila ngeli uliyopewa hapa chini                                                                           /Alama 4
a) Ngeli ya A-WA
b) Ngeli ya I-zi
Swali la 3. Bila kuandika sentensi kutoka kifungu cha habari tumia maneno yafuatayo katika sentensi sahihi                                                        /Alma 5
a) Mwalimu 
b) Kiranja
c) Shule 
d) Swali
e) Kipindi





Sehemu B: Maswali ya sarufi						Alama 35
Swali la 7. Chagua jibu sahihi kwa kufuata maelekezo uliyopewa kwa kila swali.	Alama 7
1. Neno moja kati ya haya ni la ngeli ya A-Wa. Chagua neno hilo
a) Mlango 
b) Dirisha
c) Dari 
d) Nguruwe
2. Yafuatayo ni majina ya ngeli ya A-Wa. Chagua maneno zaidi ya moja
a) Chumba 
b) Ng’ombe 
c) Maziwa 
d) Kuku
3. Chagua jibu moja ambamo neno “wangu” limetumiwa kama kiwakilishi
a) Mtoto wangu ni mwelevu
b) Wangu ni mzuri
c) Wangu hajui kuimba
d) a) na c) ni majibu sahihi
e) b) na c) ni majbu sahihi
4. chagua jibu ambamo neno gani limetumiwa vizuri kama kiwakilishi
a) Kigani kimeliwa ?
b) Vigani kimeliwa ?
c) Gani kimeliwa ?
d) Majibu yote ya juu ni sahihi
e) Hakuna jibu sahihi

5. Neno –pi limetumiwa kama kiwakilishi kiulizi katika ngeli ya li - ya. Chagua jibu sahihi
a) Yapi yanapatikana kwa urahisi ?
b) Jino lipi limeondolewa
c) Yupi atalitumia
d) Majibu yote ni sahihi
e) Hakuna jibu sahihi
6. Sentensi gani ni wingi wa « lipi ni kubwa ? ». 
a) Mapi ni makubwa
b) Yupi ni makubwa
c) Yapi ni makubwa
d) Wapi ni makubwa
7. Ni sentensi gani yenye matumizi sahihi ya kiwakilishi cha idadi ?
a) Wasaba watahudhuria muktano
b) Watu sita watahudhuria muktano
c) Moja atahudhuria muktano
d) Tisa watahudhuria muktano
Swali la 8. Chagua neno sahihi katika mabano na kujaza pengo. 
1. Debe ………….. lilitoboka (hii, haya, hili, hiyi). 
2. Jambazi ……….liliadhibiwa (yule, hii, lile, hiyo). 
3. Tafadhali kunja majamvi………..(ayo, hizo, hayo, halo). 
4. Anakuomba umnunulie machungwa ………….(hizo, hayo, yayo). 
5. Jahazi …….ni kubwa (lili, hile, jile, lile). 
Swali la 9. Andika wingi au umoja wa maneno yafuatayo:
1. 
2. Chombo 
3. Mpini
4. Kioo 
5. Nyufa 
6. Jino
7. Gazeti
8. Masoko
9. Kigali
Swali la 10 Sahihisha sentensi zifuatazo: 

1. Kabati kale kalivunjwa na wezi. 
2. Kiziwi hiki kimechelewa. 
3. Mpini huyu ulivunjika. 
Tathmini tendaji
Sehemu C: Utungaji 
Swali la 11. Kwenye maneno kati ya 150 na 200 andika mazungumzo kati ya watu wawili au watatu wa kitumia ngeli mbalimbali za majina ipasavyo.
Mwongozo wa ukosoaji
Maswali ya Ufahamu 									/Alama 15
Swali la 1. Toa mfano wa nomino moja kutoka kifungu cha habari kwa iliyomo kwa kila ngeli uliyopewa hapa chini.                                        						/Alama 6
d) Ngeli ya U-I
· Mkondo, mkutano, muhula, mji….
e) Ngeli ya KI – VI
· Chakula, kidato, ….
f) Ngeli I – ZI
· Shule, saa
Swali la 2. Andika sentensi mbili kutoka kifungu cha habari hiki kwa kila ngeli uliyopewa hapa chini                                                                           /Alama 4
c) Ngeli ya A-WA
· Mkuu wa shule alimshukuru kwa swali zuri, kisha akaendelea kuwaelezea kuwa siku ya Jumamosi ni utawala binafsi
· Baada ya maelezo haya, mkuu wa shule alichukua fursa ya kuwatambulisha walimu na wafanya kazi wengine.
d) Ngeli ya I-zi



· Shule yetu inaitwa Shule ya Sekondari ya Icyerekezo. 
· Shule hii inapatikana katika wilaya ya Kicukiro makao yake makuu yapo mjini Kigali. 
· Shule hii ya Icyerekezo ina walimu ishirini na madarasa kumi na mawili pamoja na wafanyakazi wengine kumi ambao siyo walimu.
Swali la 3. Bila kuandika sentensi kutoka kifungu cha habari tumia maneno yafuatayo katika sentensi sahihi                                                      					  /Alma 5
f) Mwalimu 
g) Kiranja
h) Shule 
i) Swali
j) Kipindi
· Inabidi kutathmini sentensi za wanafunzi kwa kuzingatia matumizi bora ya ngeli husika.
Sehemu B: Maswali ya sarufi						Alama 35
Swali la 4. Chagua jibu sahihi kwa kufuata maelekezo uliyopewa kwa kila swali.	Alama 7
1. Neno moja kati ya haya ni la ngeli ya A-Wa. Chagua neno hilo
a) Mlango 
b) Dirisha
c) Dari 
d) Nguruwe
2. Yafuatayo ni majina ya ngeli ya A-Wa. Chagua maneno zaidi ya moja
a) Chumba 
b) Ng’ombe 
c) Maziwa 
d) Kuku
3. Chagua jibu moja ambamo neno “wangu” limetumiwa kama kiwakilishi
f) Mtoto wangu ni mwelevu
g) Wangu ni mzuri
h) Wangu hajui kuimba
i) a) na c) ni majibu sahihi
j) b) na c) ni majbu sahihi
4. chagua jibu ambamo neno gani limetumiwa vizuri kama kiwakilishi
f) Kigani kimeliwa ?
g) Vigani kimeliwa ?
h) Gani kimeliwa ?
i) Majibu yote ya juu ni sahihi
j) Hakuna jibu sahihi
5. Neno –pi limetumiwa kama kiwakilishi kiulizi katika ngeli ya li - ya. Chagua jibu sahihi
f) Yapi yanapatikana kwa urahisi ?
g) Jino lipi limeondolewa ?
h) Yupi atalitumia ?
i) Majibu yote ni sahihi.
j) Hakuna jibu sahihi.
6. Sentensi gani ni wingi wa « lipi ni kubwa ? ». 
e) Mapi ni makubwa
f) Yupi ni makubwa
g) Yapi ni makubwa
h) Wapi ni makubwa
7. Ni sentensi gani yenye matumizi sahihi ya kiwakilishi cha idadi ?
e) Wasaba watahudhuria muktano
f) Watu sita watahudhuria muktano
g) Moja atahudhuria muktano
h) Tisa watahudhuria muktano
Swali la 5. Chagua neno sahihi katika mabano na kujaza pengo. 
1. Debe ………….. lilitoboka (hii, haya, hili, hiyi). 
2. Jambazi ……….liliadhibiwa (yule, hii, lile, hiyo). 
3. Tafadhali kunja majamvi………..(ayo, hizo, hayo, halo). 
4. Anakuomba umnunulie machungwa ………….(hizo, hayo, yayo). 
5. Jahazi …….ni kubwa (lili, hile, jile, lile). 
Swali la 6. Andika wingi au umoja wa maneno yafuatayo:
10. 
11. Chombo / vyombo
12. Mpini / mipini
13. Kioo / vioo
14. Nyufa /ufa
15. Jino/meno
16. Gazeti/magazeti
17. Masoko/soko
18. Kigali /Kigali
Swali la 7. Sahihisha sentensi zifuatazo: 
4. Kabati kale kalivunjwa na wezi. 
· Kabati lile lilivunjwa na wezi.
5. Kiziwi hiki kimechelewa. 
· Viziwi hivi vimechelewa. 
6. Mpini huyu ulivunjika. 
· Mipini hii ilivunjika. 
Tathmini tendaji
Sehemu C: Utungaji 
Swali la 8. Kwenye maneno kati ya 150 na 200 andika mazungumzo kati ya watu wawili au watatu wa kitumia ngeli mbalimbali za majina ipasavyo.


Orodha ya uchunguzi 
	Yatakayochunguzwa katika mazungumzo
	Alama

	· Sarufi/matumizi ya lugha sahihi
	……………
	2

	· Usafi wa maandishi                                 
	……………
	2

	· Mtindo wa kimazungumzo
	……………
	4

	· Mtiririko wa mawazo yenye mantiki
	……………
	7

	· Urefu          
	……………
	3

	· Alama za uakifishaji na herufi kubwa          
	……………
	2

	Jumla
	…………………/20




[bookmark: _Toc154576144]Tegemeo la ujifunzaji2: Kutunga insha.
	 
[image: Essay Writing Examples - 21+ Samples in PDF | DOC | Examples]



Tegemeo la ujifunzaji 2.
	Mada 2.1: Uandishi wa sentensi.
Mada 2.2: Uandishi wa aya.
Mada 2.3: Utungaji wa insha.
Mada 2.4: Alama za vituo

	[image: ]Muda : Saa 10

	[image: ]Tegemeo la ujifunzaji 2 
[bookmark: _Toc154576145]Malengo: 
Mwishoni mwa tegemeo hili mwanafunzi atakuwa na uwezo wa: 
1. Kutunga sentensi sahihi kulingana na muundo wa sentensi. 
2. Kutunga aya na insha sahihi kufuatilia muundo maalum wa utungaji katika Kiswahili.
3. Kutumia vizuri alama za vituo kulingana na matumizi sahihi ya uandishi wa Kiswahili. 

	[image: ]Vifaa

	Vifaa
	Zana 
	Nyenzo 

	· Ubao 
· Kampyuta
· Projekta

	· Chaki 
· Mtandao 
· Chati

	· Kamusi Ya Kiswahili 
· Kanda (CD) 
· Kipazasauti 
· Kinasa-Sauti 
· Kitabu Cha Mwanafunzi 
· Wongozo Wa Mwalimu

	[image: ]Maandalizi ya awali:
· Vitabu vyenye insha mabalimbali
· Zoezi la mada mbalimbali za kutungiwa insha









[bookmark: _Toc154576146]Mada 2.1: Uandishi wa sentensi.

	· Maana ya sentensi/tungo
Neno tungo hutokana na kitenzi kutunga ambacho ni kushikamanisha vitu kwa kutumia kamba au uzi kwa kupitisha ndani yake. Tungo ni kipashio cha kimuundo chenye kiima na kiarifa.
· Muundo wa sentensi 
Tungo huwa na sehemu kuu tatu ambazo ni :
· Kiima (Kundi lenye nomino linalosimamia mtenda)
· Kiarifa (Kundi lenye kitenzi linaloonyesha kitendo au hali)
· Shamirisho (kundi linaloonyesha mtendwa au mtendewa)
· Aina za sentensi 
· Sahili (sentensi moja kimuundo na inayowakilisha wazo moja)
Mfano: Mutoni anaimba
	 Nina njaa
 Runinga ya Baba imeharibika sana
· Ambatano (sentensi inayoundwa na sentensi mbili au zaidi huru na kuwakilisha mawazo Zaidi ya moja)
Sentensi hizi hutumia viunganishi au alama za uakifishaji ili kutenganisha wazo moja na jingine.
Mfano: Baba anatizama televisheni na mama anapika chakula.
	 Ingawa Keza alisoma vizuri, alianguka mtihani
· Changamano (Hizi ni sentensi zenye tungo tegemezi ndani mwake)
Mfano : Aliyepiwa sana jana ni mwizi
	   Kitabu ambacho ninapenda hakipatikani




[image: ] Kazi ya kinadharia 
· Katika makundi wanafunzi waandike sentensi mbalimbali kulingana na aina zake. 
[image: ]Kazi ya kivitendo
· Haiwezekani
[image: ]Mambo ya kuzingatia 
	Tungo au sentensi huwa na sehemu kuu 3 ambazo ni kiima, kiarifa na shamirisho. Vile vile Sentensi au tungo hugawanyika katika aina kuu tatu ambazo ni sentensi sahili, ambatano na  changamano. 
Sentensi changamano na ambatano huwa ni ndefu lakini sentensi changamano hutumia viambishi « o-rejeshi » au kiambshi rejeshi « amba » wakati sentensi ambatano ni sentesi zinazounganishwa na viunganishi tofauti.








                        Mada 2.2: Uandishi wa aya.

	· Maana ya aya 
Aya ni kifungu kilicho na sentensi moja au zaidi ambazo huendeleza wazo moja. Sentensi katika aya ni lazima ziwe na mshikamano na kutenganishwa na alama za uakifishaji.
· Muundo wa aya (Sentensi kuu, sentensi za pili) 
Aya huwa na vipengele vikuu viwili vifuatavyo:
· Sentensi kuu: ambazo zinashughulika na wazo kuu la maandishi 
· Sentensi za upili ambazo huunga mkono na kupanua kile kilichoelezwa katika sentensi kuu.
Aya huzingatia mambo yafuatayo ili kueleweka kwa urahisi.
· Anza na nafasi tupu inayoitwa ujazo
· Anza na herufi kubwa katika neno la kwanza la aya
· Aya zaweza kuundwa na sentensi moja au zaidi
· Aya huwasilisha wazo lake kamili
· Aina za aya ((aya simulizi, aya za hoja, aya za ufafanuzi, aya za mazungumzo
· Aina za aya
Katika maandishi unaweza kuona aina tofauti za aya kama zifuatazo:
· Aya simulizi
Inajumuisha masimulizi au ufafanuzi wa ukweli kwa njia ya mpangilio
· Aya za hoja
Hii ni aya ambayo mwandishi wake hutoa maoni au hoja ili kumshawishi msomaji juu ya maoni Fulani.
· Aya za ufafanuzi
Inajumuisha ufafanuzi wa vidokezo Fulani vya maandishi. Kwa kawaida aya hizi huwa chini ya maandishi ambayo hufanya ufafanuzi au mwisho wa kitabu.
· Aya za mazungumzo 
Ni aya inayoendeleza mazungumzo ya wahusika kadhaa au. Aina hizi za aya ni za kawaida katika riwaya na hadithi fupi


[image: ] Kazi ya kinadharia 
· Katika makundi ya wanafunzi wawili wawili wanafunzi wajadiliane kuhusu muundo wa aya.
· Kila mwanafunzi aandike aya kwa kuzingatia muundo wake.
[image: ] Kazi ya kivitendo
· Haiwezekeni
[image: ]Mambo ya kuzingatia
	Aya ya aina yoyote ni lazima iwe na sentensi kuu na sentensi nyingine zinazounga (sentensi za upili) mkono na kutoa maelezo ya kina. Vile vile ni lazima kuzingatia mshikamano katika sentensi.
Aya huzingatia mambo yafuatayo ili kueleweka kwa urahisi.
· Anza na nafasi tupu inayoitwa ujazo
· Anza na herufi kubwa katika neno la kwanza la aya
· Aya zaweza kuundwa na sentensi moja au zaidi
· Aya huwasilisha wazo lake kamili


















[bookmark: _Toc154576147] Mada 2.3: Utungaji wa insha.

	✓ Insha 
· Maana ya insha
Insha ni maandishi au masimulizi juu ya jambo au kitu fulani. 
Uandishi wa insha huwa katika aya.
· Muundo wa insha 
Insha kwa kawaida hugawanyika katika sehemu mbalimbali kulingana na aina zake lakini hapa kuna sehemu kuu nne ambazo ni: 
1. Kichwa (mada yenyewe)
2. Utangulizi / Mwanzo wa insha (maelezo ya mada kwa ufupi)
Lazima kuwa na utangulizi mzuri unaovuta umakini. 
3. Kiini cha insha / kati 
Kiini cha insha kiandikwe kwa mpangilio unaofaa na kila wazo lipewe aya yake. 
4. Mwisho wa insha / hitimisho
Katika sehemu hii kunakuwa kuna msisitizo wa yale yaliyojadiliwa, msimamo, maoni au mapendekezo kuhusu jambo linalozungumzwa. 

· Aina za insha (Insha za ubunifu, insha za Kiuamilifu) 
Kuna aina nyingi za insha lakini kwa kiwango hiki tutazungumzia insha ya maelezo na insha ya mazungumzo tu.
· Insha za maelezo
Ni insha inayohusu ufafanuzi kuhusu mahali, kitu au jambo Fulani kama vile Ugonjwa wa Ukimwi, umuhimu wa maji, n.k.
· Insha za mazungumzo au majadiliano
Mazungumzo baina ya watu wawili au Zaidi yanayoandikwa kama tamthilia.
Katika kuandika insha ni lazima kuzingatia mambo yafuatayo: 
· Anza na kuweka vidokezo vya msingi vinavyohusiana na habari uliyopewa. 
· Gawanya insha katika aya mbalimbali. 
· Kuwa na mpangilio mzuri wa matumizi ya maneno. 
· Kutumia lugha inayoeleweka. 
· Mpangilio mzuri wa mawazo wenye kuzingatia mantiki. 
· Kutokutumia lugha ya mkato 
· Kutumia msamiati wa kutosha. 
· Kuzingatia sarufi ya lugha 
· Kuzingatia matumizi ya alama mbalimbali za uandishi. 
Insha ifuate na kujali matumizi ya nyakati mbalimbali

✓ Ufahamu Kusoma Kuandika 
Muhtasari wa maandishi ni uwezo wakueleza mambo uliyosoma au uliyosikiliza katika maneno yako mwenyewe tena machache.
· Ufahamu
Ufahamu ni kujua na kuelewa jambo fulani kwa usahihi na kuweza kulieleza upya bila kupoteza maana yake ya msingi. Ufahamu wa mtu waweza kupimwa katika kusikiliza jambo au kusoma.
· Kusikiliza
Ufahamu wa kusikiliza ni ule uwezo wa kuelewa maneno anayoyasikiliza. Kwa mfano, mtu anaposikiliza hadithi ufahamu utamsaidiakuweza kuielewa hadithi hiyo.
· Kusoma
Ufahamu wa kusoma ni ule uwezo wa kuelewa maneno anayoyasoma
· Sifa 
· Hatua


[image: ] Kazi ya kinadharia 
· Katika makundi wanafunzi wajadiliane kuhusu utungaji wa insha, mhtasari na matumizi ya vituo


[image: ]Kazi ya kivitendo
· Kila mwanafunzi atunge insha kwa kuzingatia muundo wake na matumizi ya alama za uakifishaji
[image: ]Mambo ya kuzingatia
	· Sehemu kuu tatu za insha ni: 
· Utangulizi / Mwanzo wa insha 
· Kiini cha insha / kati 
· Mwisho wa insha / hitimisho
· Aina za insha 
· Insha za maelezo
· Insha za mazungumzo au majadiliano
· Katika kuandika insha ni lazima kuzingatia taratibu za uandishi.






    

[bookmark: _Toc154576148] Mada 2.4: Alama za vituo

	· Maana 
Alama za vituo hutumiwa katika uandishi ili kuweka bayana sentensi, neno au kazi nzima husika. Ili kuelewana vizuri ni muhimu kutumia alama za uakifishaji kwa njia sahihi.
· Aina za vituo 
	· Aina za vituo 
	· Matumizi 

	· Nukta/kituo (.)
	Hutumiwa mwishoni mwa sentensi, katika tarehe na namba za desimali, katika uandishi wa vifupisho au mwishoni mwa orodha ya vitu.

	· Koma/mkato(,)
	Hutumiwa kuonyesha pumziko dogo katika sentensi au kutenganisha vitu vilivyoorodhrshwa

	· Nuktapacha (:)
	Hutenganisha dakika na sekunde, hutenganisha sentensi mbili huru, kuonyesha orodha ya vitu vinavyotajwa, kutenganisha mada kuu na ndogo

	· Alama ya kushangaa/mshangao(!)
	Hutiwa kwenye maelezo ya kushangaa, kusisitiza, kushtua, kubeza au wito.

	· Nukta mkato(;)
	Hulinganisha dhana mbili katika sentensi ambatano.

	· Parandesi/mabano()
	Hufungia maelezo ya ziada

	· Alama za kunukuu(“ “)
	Hutumiwa kuonyesha usemi ulionukuliwa, kutaja majina rasmi au yasiyo rasmi katika tungo

	· Nukta katishi/alama za dukuduku (…)
	Huonyesha kuwa kuna baadhi ya maneno ambayo yamekatishwa, huonyesha sentensi isiyokamilika

	· Mtoi(/)
	Hutumiwa badala ya neno au, kutenganisha vitu viwili vyenye kazi moja, hutumiwa badala ya neno kwa au juu ya na kutumiwa kwa kubainisha matamshi

	· Herufi kubwa
	Hutumiwa mwanzoni mwa sentensi mwanzoni mwa majina ya pekee hata katika vifupish.





[image: ] Kazi ya kinadharia 
· Katika makundi wanafunzi wajadiliane kuhusu uandishi wa isnha katika Kiswahili.

[image: ]Kazi ya kivitendo
· Kila mwanafunzi andike insha akizingatia sehemu zake na matumizi bora ya alama za uakifishaji
[image: ]Mambo ya kuzingatia 
	· Katika uandishi wowote au usomaji wowote ni lazima kuzingatia matumizi bora ya alama za vituo ili kutoa au kupata maana inayokusudiwa
· Herufi kubwa itumiwe vizuri katika maandishi yetu.



[image: ]Mada 2. : Tathmini Endelevu
Tathmini andishi

Maelekezo
· Mtihani huu unaundwa na sehemu kuu tatu: Ufahamu, matumizi ya lugha, na Utungaji.
· Mtihani huu unaundwa na maswali 11 juu ya alama 80
· Jibu maswali yote kulingana na maelekezo yaliyotolewa. 
· Tumia kalamu ya bluu au nyeusi
[bookmark: _Hlk153985138]Wiki iliyopita nilibahatika kutazama mchuano wa fainali ya kuwania kombe la Agaciro kati ya shule ya wasichana ya Elimu Bora na Tusonge Mbele kwenye uwanja wa michezo Amahoro. Nilipofika nyumbani, wazazi wangu waliniuliza kwa mapana na marefu kuhusu mchezo huo kwa sababu mmoja kati ya wachezaji ni dada yangu, jina lake Umutesi Marie Alice.
 
Nilianza kuelezea wazazi kwanza historia ya timu hizo. Timu hizi mbili ni wapinzani sugu tangu jadi na jadi. Elimu Bora inajivunia historia nzuri kwa kushinda kombe hili mara kumi. Wao ndio mabingwa watetezi. Tusonge Mbele imeshinda kombe hili mara tatu. Mwaka jana walitimuliwa katika nusu fainali. Katika awamu hii, wana rekodi ya kutoshindwa katika mechi zote hadi kufikia fainali.

Timu zote mbili ziliingia uwanjani tayari kwa mapambano. Kwa ufupi, kila timu ilikuwa na golikipa mmoja. Elimu Bora waliweka wachezaji watatu katika safu ya ulinzi wao Wakati ambapo tusonge mbele walichezesha wachezaji wanne katika safu hiyo hiyo. Timu ya Elimu Bora walitia wachezaji watano katika kiungo cha kati nao Tusonge Mbele waliwachezesha wachezaji watatu. Elimu Bora walikuwa na washambulizi wawili nao wakati ambapo tusonge mbele walikuwa na washambulizi watatu katika safu ya mashambulizi. Timu zote mbili zilikuwa na wachezaji wa akiba watano. Refa mkuu alipuliza kipenga nao wasaidizi wake wawili walikimbia pembeni mwa uwanja kuinua kijibendera. Mmoja alikimbia kushoto naye mwingine alikimbia kulia. 

Manahodha wa timu zote mbili walisimama katikati ya uwanja kurusha sarafu ili kuamua timu inayoanzisha mpira. Mashabiki wa timu zote mbili walikuwa wanaimba nyimbo za kushangilia timu zao. Makochi wao walikaa pembeni mwa uwanja kushuhudia wasichana wao wakimenyana.

Naam, refa alipuliza kipenga. Mpira ulianzishwa pale na Ikirezi na Umutesi Marie Alice wa timu ya Elimu Bora. Elimu Bora walianza mchuano huo kwa kasi mno. Walitafuta bao la mapema. Tusonge Mbele nao walifanya shambulizi la kujibu. Kipindi cha kwanza kilimalizika bila goli kwa timu zote. 

Katika kipindi cha pili, kila timu ilicheza vizuri. Kwenye dakika ya sabini kulikuwa hatari katika lango la Tusonge Mbele. Kayitesi alinawa mpira. Naam, kipenga kilipulizwa. Refa aliwapa Elimu Bora penalti. Shangwe na vifijo vikahanikiza huku na huko kutoka kwa mashabiki wa Elimu Bora. Kayitesi alionyeshwa kadi ya manjano. Ikirezi alisimama nyuma ya mpira ule tayari kufyatua mkwaju wa penalti. Kabatesi akaruka na kuupiga mpira ule ukapitia juu ya mtambaapanya wa goli hadi nje. Ilikuwa konakiki.
Konakiki hiyo ilipigwa na Umulisa. Uwamwiza alikimbilia mpira ule. Alipiga kichwa! Hatimaye Elimu Bora walipata goli la kwanza. Mashabiki wote wa Elimu Bora na makochi wao waliacha viti vyao huku wakijirusharusha kwa nderemo kama kulungu. Mashabiki wa Tusonge Mbele waliviinamisha vichwa vyao mithili ya kondoo. 
Wachezaji wa Tusonge Mbele walipandwa na mori kwa goli walilofungwa. Walimzingira refa mkuu. Walidai kuwa Uwamwiza alikuwa ameotea. Nahodha wao, Mutoni, ambaye ni beki wa kupanda na kushuka alimiminia refa maneno makali. Refa alitia mkono katika mfuko wa nyuma ya kaptula na kuchomoa kadi nyekundu. Mutoni alionyeshwa kadi nyekundu kwa kukosa adabu. Alisindikizwa nje ya uwanja. Timu ya Tusonge Mbele walibaki na wachezaji kumi pekee.  Mchezo ulimalizika ikiwa ni goli moja la Elimu Bora kwa bila.

SEHEMU YA KWANZA: UFAHAMU
Jibu maswali yafuatayo                                      
1) Andika kichwa cha Habari hii.                                                                                  /Alama 3
Mchuano wa fainali
2) Habari hii inaundwa na aya ngapi?  		                                                /Alama 3
Inaundwa na aya 8
3) Andika angalau majina ya wahusika 4 wanaopatikana katika Habari hii.      /Alama 4
Umutesi Marie Alice, Refa, Mutoni, Umulisa, uwamwiza, kabatesi
4) Fafanua maneno yafuatayo:                                                                                  /Alama 10
a) Washabiki: Ni mtu apendaye sana timu, jambo au kitu fulani
b) Shangwe:  Ni hisia ya kuridhika kwa hali ya juu na furaha
c) Mshambulizi: Ni mchezaji ambaye anatafutia goli timu yake
d) Refa: ni mtu anayesimamia na kuongoza michezo mbalimbali kama ngumi, mpira wa miguu, mpira wa kikapu n.k
e) Kabumbu: Ni mchezo wa miguu
5. Fupisha Habari ambayo umesoma hapo juu katika manenono yako yasiyozidi 100.    									/alama 10 

Mwongozo wa kukosoa:
· Sarufi/matumizi ya lugha sahihi                                                                   /Alama 2
· Usafi wa maandishi                                                                                       /Alama 1
· Urefu                                                                                                      	   /Alama 1
· Mtiririko wa mawazo makuu                                                                      /Alama 4
· Matumizi ya alama za uakifishaji na herufi kubwa                                /Alama 2
6. [bookmark: _Hlk153984464]Kamilisha sentensi kwa kutumia maneno yanayofaa kati ya haya yafuatayo: kabumbu, mchuano, fainali, kuwania kombe, washambulizi, kuinua kijibendela, mabingwa watetezi, refa, mashabiki, penalti.                /Alama 10
a) Elimu Bora ndiyo mabingwa watetezi kwa sababu walishinda mara nyingi.
b) Refa anachomoa kadi nyekundu na kumuonyesha Mutoni. 
c) Kulikuwepo mashabiki wengi katika mchezo wa kuwania kombe la Agaciro nchini Rwanda
d) Washambulizi ndio wanaofungia timu yao magoli mengi.
e) Mara nyingi penalti husababisha goli.
f) Wasaidizi wa refa wanamsaidia katika mchezo kwa kuinua kijibendela
g) Timu ya Arsenal ina mashabiki wengi nchini Rwanda.
h) Siku hizi wachezaji wa kabumbu hulipwa hela nyingi.
i) Nchini Rwanda, mchuano wa APR FC na Rayon Sport unatazamwa na watu wengi sana.
j) Katika mchezo wa fainali kila timu hutakiwa kuwa bingwa.
SEHEMU YA II. MATUMIZIYA LUGHA
7. Chunguza makosa ya utumiaji wa herufi kubwa katika sentensi zifuatazo na kuyasahihisha.                                                  		                                         /Alama 5
a) [bookmark: _Hlk153984930]Musanze ni mji mkubwa. 	Musanze ni mji mkubwa.
b) [bookmark: _Hlk153984776]Kalisa na uwineza ni Wanafunzi wenye bidii.  Kalisa na Uwineza ni wanafunzi wenye bidii
c) Miti hutupatia kivuli cha kupumzikia. 	Miti hutupatia kivuli cha kupumzikia
d) [bookmark: _Hlk153984836]Mwalimu Anafundisha. 			Mwalimu anafundisha
e) Berwa anacheza Mpira. 			Berwa anacheza mpira

8. Soma kila sentensi ya hapa chini na kujibu kwa kuandika ndiyo au Hapana mwishoni mwa sentensi.                                                                              /Alama 6

1. Tungo ni kipashio cha kimuundo chenye kiima na kiarifa.  ndiyo
1. Kiima ni kundi lenye kitenzi linaloonyesha kitendo au hali.  ndiyo
1. Kiariafa ni kundi linaloonyesha mtendwa au mtendewa  ndiyo
1. Sentensi changamano ni sentensi zenye tungo tegemezi ndani mwake.  ndiyo
1. Sentensi huundwa na sehemu kuu 3 ambazo ni kiima, kiarifu na changamano. HAPANA
1. Sentensi ambatano hutumia viambishi « o-rejeshi » au kiambshi rejeshi « amba » HAPANA
9. Husisha sentensi zilizomo katika sehemu A na aina zake katika sehemu B										/Alama 6
	Jibu 
	Sehemu A (SENTENSI)
	Sehemu B(AINA ZA SENTENSI)

	1. B

1. C

1. A
	1. Baba anakama ng’ombe na mama anafagia.
1. Anakuja.
1. Mwalimu anayekuja ni baba yangu
	1. Tungo changamano
1. Tungo ambatano
1. Tungo tegemezi
1. Tungo sahili


10. Soma sentensi hizi na kujibu ndiyo kama unakubaliana na kauli au hapana kama hukubaliani nayo.                                                                          /Alama 5
1. Katika kuandika insha ni lazima kujua kuwa sentensi zote huandikwa kwa herufi kubwa Ndio
1. Aya ni fungu la maneno katika maandishi linaloeleza mawazo zaidi ya moja. Hapana
1. Katika kuandika insha ni lazima kuigawanya katika aya mbalimbali ili kutenganisha na kuweka wazi mawazo yaliyomo  Ndiyo
1. Aya moja yaweza kuundwa na insha moja au zaidi.  Hapana
1. Muhtasari wa maandishi ni uwezo wa kueleza mambo uliyosoma au uliyosikiliza katika maneno yako mwenyewe tena machache. Ndiyo



SEHEMU YA TATU: UFAHAMU                                                      /Alama 18
11. Chagua mada moja kati ya hizi tatu na kutuga insha katika maneno kati ya 150 na 200.
1. Mchango wa shuleza kiufundi katika maendeleo ya nchi 
1. Utalii ni mojawapo ya sekta zinazoendelesha nchi ya Rwanda 

Mwongozo wa kukosoa
Wakati wa kutunga Insha ni lazima kuzingatia mambo yafuatayo: 
Orodha ya uchunguzi 
	Yatakayochunguzwa katika mazungumzo
	Alama

	· Sarufi/matumizi ya lugha sahihi           
	……………
	3

	· Usafi wa maandishi                                 
	……………
	2

	· Mgawanyiko wa aya 
	……………
	3

	· Mtiririko wa mawazo yenye mantiki
	……………
	7

	·  Mpangilio na mwonekano mzuri wa insha 
	……………
	2

	· Urefu          
	……………
	1

	· Alama za uakifishaji na herufi kubwa          
	……………
	2

	Jumla
	…………………/20
















[bookmark: _Toc154576149]Tegemeo la ujifunzaji 3: Kutumia kimazungumzo na kimaandishi istilahi/rejesta zinazohusiana na kazi.
	
[image: ]
[image: Msamiati: Watu na kazi zao – Opiq]





Mada za Tegemeo la ujifunzaji 3.
	Mada 3.1: Upokeaji wa wageni/wateja.
Mada 3.2: Mjazo wa fomu za kikazi.
Mada 3.3: Kazi na majina ya nafasi za kazi. 

	[image: ]Muda : vipindi 12

	[image: ]Malengo ya tegemeo la 2 
Mwishoni mwa tegemeo hili mwanafunzi atakuwa na uwezo wa: 
1. Kupokea vizuri Wageni/wateja kwa kutumia rejesta mahususi kimazungumzo. 
2. Kuandaa na kutunga vema orodha na fomu za kikazi kama inavyotakiwa katika idara fulani za kampuni.
3. Kueleza vizuri kazi na majina ya nafasi za kazi kulingana na aina mbali mbali za kampuni.

	[image: ]Vifaa

	Vifaa
	Zana 
	Nyenzo 

	· Ubao 
· Kampyuta
· Projekta

	· Chaki 
· Mtandao 
· Chati

	· Kamusi Ya Kiswahili 
· Kanda (CD) 
· Kipazasauti 
· Kinasa-Sauti 
· Kitabu Cha Mwanafunzi 
· Wongozo Wa Mwalimu

	[image: ]Maandalizi ya awali:
· Vitabu vyenye vyenye rejesta mabalimbali
· Picha za wafanyakazi mbalimbali
· Karatasi za maswali ya tathmini la mwisho wa moduli



[bookmark: _Toc154576150]Mada 3.1: Upokeaji wa wageni/wateja.
	Mazungumzo
Mwalimu mkuu wa shule: Karibu bibi! Habari za asubuhi?
Bibi: Si nzuri hedimasta! Ahsante sana kwa kunikaribisha.
Mwalimu mkuu wa shule: Shida gani bibi? Nikusaidieje?
Bibi: Labda ni makosa ya mwanangu kutumwa mzazi.
Mwalimu mkuu wa shule: Jina lake ni nani?
Bibi: Gasagara Peter, mwanafunzi wa mwaka wa kwanza.
Mwalimu mkuu wa shule: Kwa nini umeitwa na shule?
Bibi: Kwa sababu ya utovu wa nidhamu wa mtoto wangu. Sababu hii niliisoma kwenye barua aliyopewa na shule ya kuniita mimi mzazi wake nije hapa shuleni haraka.
Mwalimu mkuu wa shule: Ndiyo! Mtoto huyo namkumbuka. Ni yapi yaliyomsibu? Je, alikuelezea kilichotokea?
Bibi: Alikuwa na makosa! Aliyakiri makosa matatu hivi: Kosa la kuchelewa shuleni, kuja shuleni bila vifaa vya shule na kukosa usafi mwilini.
Mwalimu mkuu wa shule: Ni kweli. Ilitubidi tumwite mzazi wake aje shuleni kwa sababu ya mwenendo wa mtoto wako ulikuwa unaendelea kuzorota sana. Bibi, unaweza kunielezea kwa nini mtoto wako hufanya kinyume na wenzake?
Bibi: Ushahidi ni kwamba sisi wazazi ndisi tuliokuwa chanzo cha matatizo haya yote. Kulingana na shughuli za kimaisha, tulidharau fursa ya kumchunga mwanetu na kuongea naye kila siku. Maana yake tulisahau jukumu letu kama wazazi. Kwa hiyo, naomba msamaha. Toka leo nimeahidi kurekebisha mienendo yetu na ya mtoto ili kuimarisha sura ya familia yetu.
Mwalimu mkuu wa shule: Ahsante sana kwa uamuzi mzuri huu. Kwa mujibu wa shule, tutashirikiana bega kwa bega kwa njia ya mawasiliano ya kila siku.
Bibi: Asante sana kwa makubaliano haya. 
Mwalimu mkuu wa shule: Kumbuka kuwa ahadi ni deni.
Bibi: Ndiyo, usijali yote yatatimizwa.
· Maana ya rejesta/istilahi
· Rejesta ni mtindo wa lugha unaotumika katika mazingira maalum. 
· Mtindo huu hutumika pahali Fulani penye shughuli maalum, aghalabu huwa ni tofauti na lugha ya kawaida.
· Umuhimu wa rejesta
· Rejesta hutumika kama kitambulisho
· Rejesta hupunguza ukali wa maneno.
· Rejesta huficha jambo Fulani linalozungumziwa lisieleweke kwa wengi
· Rejesta inatumika ili kurahisisha mawasiliano.
· Rejesta hupamba lugha miongoni mwa wazungumzaji
· Rejesta huweza kuwa kiungo cha ukuzaji wa Lugha
· Taratibu za Upokeaji wageni
· Ukaribishaji
Kumkaribisha mgeni/mteja ni kumpa karibu ili aweze akajua kuwa unamfurahia. Katika ukaribishaji wa wageni maneno kama haya hutumiwa: “
· HodiKaribu
· KaribuStarehe
· Karibu sana kwenye hoteli/ kampuni 
· Karibuni kwetu hotelini/kampunini….”  
· Karibu tena
· Kujitambulisha
Kujitambulisha ni kujieleza au kutoa maarifa yako kwa mteja ili ajue kwamba anakaribishwa na nani. Zifuatazo ni anuani muhimu mtu anapojitambulisha:
· Jina lako
· Umri wa miaka
· Mahali pa kuzaliwa
· Mahali pa kuishi
· Nafasi ya kazi
· Jina la kampuni
· Kueleza mambo ya kampuni
Kueleza kampuni ni kutoa maarifa zaidi kuhusu kampuni
· Jina la kampuni
· Mahali pa kampuni
· Anuwani za kampuni (Simu/barua pepe)
· Kiongozi wa kampuni
· Shughuli za kampuni
· Idadi ya wafanyakazi
· Kutoa usaidizi
Kutoa usaidizi kwa wateja ni kuwahudumia katika mahitaji yao. Swali linaloweza kukusaidia ni kama hili: 
· Nikusaidie nini? 
· Niwasaidie nini?
· Tuwapatie nini?
· Utumiaji wa lugha ya ishara katika mazungumzo
· Maana ya lugha ya ishara
· Lugha ya ishara ni mfumo wowote unaotumia ishara za mikono na vidole na mabadiliko ya uso na kiwiliwili kuwasiliana.
· Lugha ya ishara (pia lugha za alama) ni lugha zinazohusisha miendo ya mikono, uso, kichwa, mabega na pia sehemu nzima ya juu ya mwili badala ya sauti. Vilevile lugha za ishara zinaweza kutumia mielekeo na mahali pa ishara ili zifikishe taarifa muhimu kwa walengwa.
· Aina za lugha ya ishara
•	Harakati za macho: Kupitia mizunguko ya macho ya mtu unaweza kujua ikiwa anafikiria ukweli, anakumbuka, au hajui tu.
•	Harakati za mdomo: Ni lazima kuwa na tabasamu wakati unapozunguza na mteja au mgeni ili kumsaidia kuvutiwa na huduma unayompa.
•	Harakati za kichwa: Kichwa huweza kutoa ujumbe kama vile kutetetemeka, kukubali au kutokubali na kuonyesha kuwa jambo Fulani limezingatiwa. Harakati za kichwa zinaweza pia kuonyesha kujiamini
Harakati za mkono
· Umuhimu
· Lugha ishara huongeza uelewa wa mtu
· Lugha ishara hukuza urafiki kati ya watumiaji wake
· Lugha ishara hueleza mengi kwa muda mfupi
· Lugha ishara hushirikisha watu katika mawasiliano
· Athari za ishara kimazungumzo (hasara)
Ingawa lugha ishara ina umuhimu pia ina hasara kama zinazofuata:
· Lugha ishara huweza kueleza mambo tofauti kulingana na utamaduni wa watumiaji wake 
· Lugha ishara haina kanuni maalum
· Lugha ishara haiwezi kuhifadhiwa kwa urahisi
· Lugha ishara haitoi maelezo ya kutosha


[image: ] Kazi ya kinadharia 
· Katika makundi wanafunzi waandike mambo muhimu yanayotakiwa katika upokeaji wa wageni
[image: ]Kazi ya kivitendo
· Katika kundi la wanafunzi wawili, watunge mazungumzo kati ya mteja na mkaribishaji na zungumzo hilo liwakilishwe mbele ya hadhira
[image: ]Mambo ya kuzingatia
	Katika upokeaji wa wageni taratibu zifuatazo lazima zitiliwe mkazo: Ukaribishaji wa wageni, kujitambulisha mbele ya mteja, kueleza mamboya kampuni na utumiaji wa lugha ya ishara






[bookmark: _Toc154576151]Mada 3.2: Mjazo wa fomu za kikazi.

	Mazungumzo
Mgonjwa: Hodi!
Daktari: Karinu
Mgonjwa: Starehe
Daktari: Tuwasaidie nini?
Mgonjwa: Mguu wangu unaniuma, ninataka usaidizi wenu.
Daktari: Jina lako ni nani?
Mgonjwa: Jina langu ni Kagabo
Daktari: Una umri wa miaka mingapi?
Mgonjwa: Nina umri wa miaka ishirini na sita
Daktari: Hali yako ya ndoa?
Mgonjwa: Sijaoa
Daktari: Unaishi wapi?
Mgonjwa: Ninaishi katika wilaya ya Musanze.
Daktari: Unafanya kazi gani?
Mgonjwa: Mimi ni mwalimu 
Daktari: Nambari yako ya simu?
Mgonjwa: 0708745860
Daktari: Asante 
· Maana ya fomu
Fomu ni karatasi yenye nafasi za kuandika maelezo yanayotokea
· Aina za fomu
Kuna aina tofauti za fomu kulingana na mazingira ambamo zinatumiwa
· Fomu za kiganga: Ni fomu zinazotumiwa katika shughuli ya kiganga na kutoa Habari kuhusu hospitali, mgonjwa, ugonjwa, dawa, mganga …….
· Fomu za Hotelini: Ni fomu zinazotumiwa kwenye hoteli na kutoa Habari kuhusu hmteja wa hoteli na usaidizi wowote ambao amepewa au ametaka kupewa kutokana na shughuri za hoteli
· Fomu za Biashara: Ni fomu zinazotumiwa katika shughuli ya kibiashara 
· Fomu za Mahakamani: Ni fomu zinazotoa habari kuhusu mshtaki na mshatakiwa
· Fomu za Vitambulisho: Ni fomu zinazotumiwa wakati mtu anapojitambulisha ili apewe usaidizi Fulani. Kwa mfano mtoto akitaka kujiunga na shule Fulani, anatakiwa kujaza fomu kama hiyo ili anuani zake zijulikane.
· Anuani zinazojazwa kwenye fomu.
· Jina/majina
· Umri wa miaka
· Hali ya ndoa
· Nambari ya simu
· Barua pepe
· Makao (Mahali pa kuzaliwa, mahali unapoishi)
      Mfano wa fomu





[image: ]

[image: ] Kazi ya kinadharia 
· Katika makundi wanafunzi wajadiliane kuhusu anuani zinazojazwa kwenye fomu
[image: ] Kazi ya kivitendo
· Katika kundi la wanafunzi wawili wajaze fomu kwa kotoa anuani zinazotakiwa kulingana na fomu ambayo wamepewa
[image: ]Mambo ya kuzingatia 
	Fomu ni karatasi yenye nafasi za kuandika maelezo yanayotokea.  Kuna aina tofauti kulingana na mazingira ambamo zinatumiwa. Anuwani zinazotajwa kwenye fomu ni kama:  Jina/majina, umri wa miaka, hali ya ndoa, nambari ya simu, barua pepe, makao (Mahali pa kuzaliwa, mahali unapoishi)
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	Mazungumzo kiwandani
Mpokezi: karibu
Kaneza: Habari za asubuhi?
Mpokezi: Ni nzuri. Mimi ni Anita mpokezi kwenye kampuni hii. Nikusaidie nini?
Kaneza: Ninataka unielekeze kwenye ofisi ya Meneja mkuu
Mpokezi: Ofisi yake ni ile ya tatu kwa upande wa kuria lakini hayupo. Je, hakuna mtu mwingine anayeweza kukusaidia?
Kaneza: Meneja yupo?
Mpokezi: Meneja yupo pale kwenye ofisi ya pili.
Kaneza: Upande ule?
Mpokezi: Hapana, kuria ndipo kuna ofisi mbalimbali lakini kushoto ni upande wa karakana na maegesho
Kaneza: Asante sana! Ebu niende kumwona meneja nitarudi unionyeshe zile karakana
Mpokezi: karibu, tutazidi.
Kazi na majina ya nafasi za kazi. 
✓ Nyadhifa 
Wadhifa/nyadhifa ni cheo cha mtu kazini. Katika kila mazingira ya kazi kunakuwa na watumishi mbalimbali na kila mtumishi huwa na cheo chake kinachohusiana naa kazi.
Katika kueleza kazi na majina ya nafasi za kazi katika Kiswahili tutachukua mfano wa idara ya ukarimu tu lakini wakati wa ufundishaji ni lazima mwalimu aeleze kazi na majina ya nafasi za kazi kulingana na idara husika.
· Viongozi 
Viongozi wa hoteli tunaoweza kutaja ni kama vile Mkurugenzi mkuu, Meneja mkuu, Meneja , Mhudumu, Mpishi , Mtaalam wa msoko, Mhasibu na kadharika 
· Fundi 
Licha ya kuwa na viongozi katika hoteli kuna pia watumishi wengine kama vile mpokezi, mwelekezaji, mpishi msaidizi, wapishi maalum (mpishi wa nyama, mpishi wa mchuzi, mpishi wa mboga…) mkaguzi wa usiku, mchukuzi n.k.
✓ Huduma za kikazi. 
Huduma za kikazi hubadilika kutokana na aina ya kazi. Hapa chini tumechukua mfano wa mazingira ya kazi hotelini
· Huduma (Mgahawa, Baa, Malazi, Burudani) 
Hizi ni huduma mojawapo za huduma zinazotolewa hotelini.
Huduma za Mgahawa, Baa , Malazi , Burudani, mtandao wa bure, ukumbi wa mkutano n kadharika.
✓ Vifaa vitumiwavyo kazini. 
Ni muhimu kuorodhesha vifaa vinavyotumiwa: 
· Darasani 
Darasani kama vile kalamu, daftari, kitabu, rula, kifutio, ubao, chaki, na kadharika
· Ofisini 
Ofisini kwa mfano kiti, meza, kompyuta, kabati, projekta
· Mahali pa kazi
Karakanani : Hotelini sehemu inayoweza kusemwa kuwa ni karakana ni kama vile jikoni. Hapa vifaa vote vya hotelini vitajwe kama vile jiko, sahani, jokofu, sufuria na kadharika.




[image: ] Kazi ya kinadharia 
· Katika makundi wanafunzi waorodheshe majina ya kazi na nafasi za kazi zipatikanazo katika sekta yao ya ujifunzaji
[image: ] Kazi ya kivitendo
· Katika makundi ya watu wawili wawili wanafunzi watunge na kuigiza mazungumzo kwa kutumia istilahi/rejesta zinazohusiana na kazi.
[image: ]Mambo ya kuzingatia 
	· Istilahi zinazotumiwa zitofautiane mkondo kwa mwingine kwani ni lazima zihusiane moja kwa moja na uwanja wake wa ujifunzaji na soko la ajira lengwa.



[image: ]Mada 3: Tathmini Endelevu
Maelekezo: 
· Tathmini hili lina sehemu tatu  A, B na C kwa alama ….. 
· Sehemu A inahusu ufahamu
· Sehemu B inahusu sarufi 
· sehemu C inahusu utungaji.
· Mwanafunzi ajibu maswali yote katika kila sehemu
Sehemu A: Maswali ya Ufahamu
Soma kifungu cha habari kifuatacho kisha ujibu maswali ya ufahamu
Siku moja nilitembea sokoni na kaka yangu Kayigi ili kununua vifaa vya shule. Soko hilo linaloitwa Gatare lilikuwa katika kilomita kumi na tano kutoka kwetu. Mama alitupatia pesa za nauli na nyingine za kununua vifaa tofauti vya shule na bidhaa nyingine za kutumia nyumbani. Tulitoka nyumbani saa tatu za asubuhi na kufika sokoni saa nne. Tulipokuwa garini, Kayigi aliniuliza kama ninakumbuka vifaa ambavyo mama alituambia kununua. Nilimkumbusha kwamba alituambia kununua vifaa vifuatavyo: shati, jaketi, jozi ya viatu, sidiria, madaftari kumi, kalamu nane, soksi mbili na sabuni vilevile.

Kayigi aliniuliza kama hakuna vitu vingine amabavyo nimesahau ili anikumbushe tusije tukasahau na vile vilivyokuwa vinahusu matumizi ya nyumbani. Kwa kusema hayo nilianza kuangalia kulia na kushoto, mbele na nyuma kwa ajili ya kuchunguza aina mbalimbali za bidhaa tofauti ili nisije nikasahau chochote nilichoambiwa na mama. Nilikumbuka kuwa, mama alikuwa ameniambia kununua nyama, viazi vitamu, maharagwe na sukari. Tulipofika sokoni, tulishangaa kuona watu wengi wa marika tofauti wakijaa sehemu zote. Kelele nyingi za watu sokoni zilikuwa zimehanikiza si huku si kule.
 Kayigi alinishika mkono na kunielekeza pahali panapouzwa bidhaa tofauti. Sauti hizo zilikuwa za wauzaji wakisema: Mia bei! Mia bei! ….karibu mteja… bei rahisi …..chagua….chagua….. kaptula hii ni mia tatu, jaketi hii ni mia tano. Karibu mteja wangu.
 Karibu katika kibanda changu. Bidhaa ni nyingi utachagua zile utakazo. Tulianzia sehemu panapouzwa nguo.
 Kayigi nami tulifika mbele ya kibanda cha nguo tukaanza kuuliza bei ya vile tulivyokuwa tunataka. Kwanza niliuliza bei ya jaketi niliyokuwa nimechagua. Muuzaji alinijibu kuwa jaketi ilikuwa elfu moja. Nilimwambia apunguze kidogo kwa kuwa bei ilikuwa ghali. Tulijadiliana bei mpaka akakubali mia tisa. Baada ya kununua nguo, tuliendelea kutembea sokoni tukanunua vifaa vya shule. Kwenye kibanda cha vifaa vya shule, tulinunua madaftari na kalamu. Bei za kila bidhaa zilikuwa ni bei nafuu. Daftari moja tulilinunua kwa mia moja na hamsini na kalamu kwa mia tu.
Kabla ya kurudi nyumbani, tulikumbuka kuwa mama alitutuma kununua nyama kwenye bucha. Nilichunguza mfukoni mwangu pesa nilizokuwa nabaki nazo nikaona mnabaki dola mia tano za Marekani tu. Niliuliza dada yangu jambo la kufanya akanishauri kwenda kwenye duka la kubadilisha pesa za kigeni. Tulikwenda mbio na kufika kwenye nyumba ya ghorofa kubwa ambapo pamekuwa maduka mengi ya kubadilisha pesa.
Tuliingia duka moja ambamo tulikaribishwa na kijana mmoja aliyetubadilishia pesa zetu katika pesa za Rwanda tukarudi sokoni. Kwenye bucha, bei ilikuwa ghali pia kwani kilo moja ya nyama ilikuwa mbili elfu mia tano. Kayigi alijaribu kupunguzisha bei. Muuza nyama alikataa kuipunguza akisema kuwa hawezi kupata faida akipunguza. Je, mnataka nipate hasara? Muuza nyama aliuliza. Nilimwomba kupunguza bei kidogo kufika mbili elfu mia tatu.
Aidha, tulinunua kifungu kimoja cha mboga za sukumawiki, vifungu viwili vya nyanya na kilo moja ya chumvi. Ilipofika saa saba za mchana tulichukua basi tukarudi nyumbani. Tulipofika nyumbani mama alitushukuru kwa kuwa hatukukawia kurudi na kuwa tulitumia pesa vizuri. Kila mmoja alimwahidi kumpa tuzo ya peremende mbili.
Maswali ya ufahamu                                                                                 /Alama 10
1. Taja aina mbili za bidhaa ambazo mama aliwatuma wanawe sokoni.
· shati, jaketi, jozi ya viatu, sidiria, madaftari kumi, kalamu nane, soksi mbili na sabuni vilevile.
2. Ni kwenye sehemu gani ya soko ambapo Kayigi na Niwemwiza walinunua madaftari na kalamu?
· Kwenye kibanda cha vifaa vya shule
3. Kwa sababu gani mchinjaji alikataa kupunguza bei ya kilo moja ya nyama?
· hawezi kupata faida akipunguza.
4. Ni kwa sababu gani mama aliwapongeza wanawe walipotoka sokoni?
· Kwa kuwa hatukukawia kurudi na kuwa tulitumia pesa vizuri.
Sehemu B: sarufi na Matumizi ya lugha
5. Tumia msamiati ufuatao na kuunda sentensi sahihi:                                         /Alama 10
a) Faida
b)  Bei ghali
c) Kununua
d) Kuuza
e) Bucha
f) Hasara
· Inabidi kutathmini sentensi za wanafunzi
6. Ufuatao si umuhimu wa lugha ishara. Chagua jibu moja sahihi
a) Kuongeza uelewa wa mtu
b) Kupunguza urafiki kati ya watumiaji wake
c) Kueleza mengi kwa muda mfupi
d) Kushirikisha watu katika mawasiliano
e) Majibu yote nisahihi
7. Mteja au mgeni anakaribishwa kwa:
a) Kumsalimia
b) Kumpa karibu ili ajihisi vizuri
c) Kumhudumia kulingana na kile anachotaka
d) Majibu yote ya juu ni sahihi
e) Hakuna jibu sahihi
8. Soma sentensi zifuatazo na kujibu kwa kutumia ndiyo au hapana
a. Mteja husalimiwa kutokana na wakati, kama ni asubuhi unaweza kumsalimu ukitumia maamkizi ya jioni. hapana
b. Ukimsalimu mteja na kusema “shikamoo” naye anakujibu shikamoo. hapana
c. Watu wote wana tabia tofauti na wakiwa kazini wanaathiriwa na tofauti hizo. ndiyo
d. Lugha ya ishara ni lugha zinazohusisha miendo ya mikono, uso, kichwa, mabega na pia sehemu nzima ya juu ya mwili badala ya sauti ndiyo
9. Andika hasara nne zinazoweza kutokana na matumizi mabaya ya lugha ishara
· Lugha ishara huweza kueleza mambo tofauti kulingana na utamaduni wa watumiaji wake 
· Lugha ishara haina kanuni maalum
· Lugha ishara haiwezi kuhifadhiwa kwa urahisi
· Lugha ishara haitoi maelezo ya kutosha
10. Soma na kujibu kwa kutumia ndiyo au hapana kwa kila sentensi
a) Fomu ni karatasi yenye nafasi za kuandika maelezo yanayotokea	ndiyo
b) Kujaza fomu ni kuandika taarifa zinazotakiwa katika nafasi iliyoachwa kwenye fomu. ndiyo
c) Sehemu ya kati ni sehemu inayotiliwa nembo ya taasisi au kampuni, jina la fomu na tarehe 			hapana
d) Mwisho wa fomu kawaida huwa na nafasi za saini na stempu, ambazo zinathibitisha au kuhalalisha habari iliyotolewa. 	ndiyo
11. Andika angalau aina tano za fomu.

· Fomu za kiganga
· Fomu za Hotelini
· Fomu za Biashara 
· Fomu za Mahakamani 
· Fomu za Vitambulisho


Tathmini tendaji
Sehemu C: Utungaji 
12. Kwenye maneno kati ya 150 na 200 andika mazungumzo kati ya watu wawili au watatu wa kitumia istilahi na rejesta zinazohusiana na mkondo wao.
Orodha ya uchunguzi 
	Yatakayochunguzwa katika mazungumzo
	Alama

	· Sarufi/matumizi ya lugha sahihi
	……………
	2

	· Usafi wa maandishi                                 
	……………
	2

	· Mtindo wa kimazungumzo
	……………
	4

	· Mtiririko wa mawazo yenye mantiki
	……………
	7

	· Urefu          
	……………
	3

	· Alama za uakifishaji na herufi kubwa          
	……………
	2

	Jumla
	…………………/20
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