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Inleiding 

U en uw deelnemers gaan aan de slag met het portfolio.  Hoe dit portfolio ingezet gaat worden hangt af van de visie op onderwijs, beoordelen en begeleiden van de deelnemers.  In deze handleiding wordt dan ook geen vaste werkwijze en methode beschreven, maar wordt ingegaan op de uitgangspunten en de mogelijkheden die het portfolio Mode en Handel bieden. 

Doel van deze handleiding is dan ook om inzicht te geven in de aanpak, mogelijkheden en inzet van het portfolio Mode en Handel en de bijbehorende instrumenten.  Op basis van een stramien, concrete voorbeelden en ondersteunende instrumenten wordt duidelijk gemaakt hoe het portfolio gebruikt kan worden.   Voor meer informatie over de invoering van het portfolio wordt verwezen naar het document ’Naar het gebruik van een portfolio’.  Alle materialen waar naar verwezen wordt, zijn te vinden op de site van Btg Handel (www.btghandel.nl ). In de bijlage is een overzicht opgenomen van de beschikbare materialen.   

Papier of digitaal? 
Het portfolio Mode en Handel geeft een richting weer naar hoe het portfolio ingevuld gaat worden. Structuur, mogelijke inhoud en gebruik van het portfolio staat hierbij centraal.  Dit staat echter los van het gebruik van het portfolio als ‘papieren’  of  als digitaal portfolio. De onderwijsinstelling besluit zelf wat zij wil gebruiken, het stramien en de voorbeelden zijn hier bij te gebruiken. 

1.   Het portfolio; aanpak en inbedding in het onderwijs  
Wat men wil bereiken m.b.v. het gebruik van een portfolio wordt gestuurd door de onderwijsvisie en de invulling van het beoordeling- en begeleidingssysteem. Vanuit deze kaders bepaalt de opleiding hoe het portfolio wordt gebruikt. 

Het bijhouden van het portfolio is dan ook geen doel op zich. Het portfolio  is in te zetten als een instrument waarbij regelmatig overleg plaatsvindt tussen de deelnemer en de docent (studieloopbaanbegeleider).  Doel hiervan kan zijn inzicht verkrijgen in de voortgang, ontwikkeling en examinering van de deelnemer.  

Bij het verzamelen van bewijsmaterialen, die opgenomen worden in het portfolio,  kan het om van alles gaan. Denk hierbij aan rapportages, verslagen, beroepsproducten  (kleding, verkoopgesprekken, patronen, ondernemingsplannen) e.d.  Echter om goed inzicht te kunnen krijgen in de ontwikkeling van deelnemers  is het ook van belang om inzicht te verkrijgen in het proces; hoe is de weg naar het eindresultaat verlopen? En om inzicht te krijgen in het onderliggen keuzes en beslissingen. 

De eerste stap bij de opbouw van een portfolio is dan ook het verzamelen van bewijsmaterialen. Om echter gericht iets te kunnen zeggen over voortgang of ontwikkeling is het noodzakelijk om de juiste bewijsmaterialen te selecteren. Tot slot zal de selectie van materialen ook gepresenteerd moeten kunnen worden aan de betrokkenen.  
De werkwoorden: 

· Verzamelen

· Selecteren

· Presenteren

Zijn als een rode draad te beschouwen bij het werken met een portfolio. 

Of een portfolio nu digitaal is, of nog als papieren versie bestaat, deze uitgangspunten zijn altijd van toepassing.  
2. Gebruik en verantwoording portfolio; het stramien 

In dit hoofdstuk wordt een uitleg en verantwoording gegeven bij het stramien ‘Portfolio Mode en Handel’.  Stap voor stap worden de verschillende onderdelen beschreven. Gestart wordt met een aantal algemene aandachtspunten.

2.1. Structuur portfolio
De opleiding, waarbinnen een portfolio wordt gebruikt is gebaseerd op het bijbehorende kwalificatiedossier.  In het portfolio wordt dan ook verwezen naar de eisen die het kwalificatiedossier stelt.  Denk hierbij aan: 

· Beschrijving beroep

· Beschrijving kerntaken/werkprocessen/competenties; competentiematrices
· Overzicht eisen rondom taal (Nederlands) en rekenen 
· Overzicht eisen voor de  Moderne Vreemde Talen

· Beschrijving kwalificatie-eisen Loopbaan en Burgerschap (LB) 

In het portfolio wordt gebruik gemaakt van verschillende Overzichten  bewijsmaterialen.  Hiermee wordt het volgende bedoeld:

· Het gaat om een schoolspecifieke invulling van de bewijsmaterialen, deels kan dit vooraf omschreven worden, deels kan dit vrij aangevuld worden 

· Vermeldt in hetzelfde overzicht of het bewijs voldoende en/of afgerond is 

· Geef zo nodig aanvullende eisen m.b.t. de normering  

In het portfolio worden ook de Resultaten  opgenomen, denk hierbij aan: 

· De daadwerkelijke bewijzen  zoals  documenten, foto’s, filmpjes, geluidsfragmenten enz. 

· De beoordelingsformulieren:  productbeoordeling en procesbeoordelingen 

2.2 Opbouw portfolio
In deze paragraaf wordt aanvullende informatie gegeven behorend bij de verschillende onderdelen: 

2.2.1 Voorpagina
De voorpagina biedt ruimte voor de naam/logo van het ROC,  de naam van de deelnemer,  het cohort en naam/crebonummer van de opleiding. Verder kan de pagina persoonlijk gemaakt worden, bijv. met een foto van de deelnemer of een foto van de opleiding.
2.2.2 Curriculum Vitae 
Het stramien levert een voorbeeld CV dat ingevuld kan worden door de deelnemer. Echter u kunt als team zelf bepalen welke onderdelen u noodzakelijk vindt om in te vullen. Uiteraard is de vorm van het CV ook vrij te kiezen.  Voorbeelden hiervan zijn:  
· Curriculum Vitae staat vast vanuit het digitaal portfolio.
· Deelnemers presenteren zichzelf door middel van een presentatie of video.
· Het Curriculum Vitae wordt aangevuld met een sollicitatiebrief. 
2.2.3 Het beroep
A Beschrijving beroep 
De deelnemer wordt opgeleid voor een beroep. In het portfolio wordt beschreven voor welk beroep hij wordt opgeleid.  Er is voor gekozen om het beroep te beschrijven zoals beschreven in het kwalificatiedossier.  Op deze wijze wordt een directe koppeling aangebracht met het kwalificatiedossier.
Uiteraard is het mogelijk om hier als opleiding vanaf te wijken en een eigen beschrijving van het beroep op te nemen. Dit kan bijvoorbeeld door middel van een vereenvoudigde beschrijving van het beroep, een meer uitgebreide omschrijving enz. 
B Beroepseisen
Hier is het overzicht met kerntaken en werkprocessen opgenomen uit het kwalificatiedossier. 
· Overzicht bewijsmaterialen
Hier is het overzicht van bewijsmaterialen opgenomen van de opleiding.  Binnen de opleiding kan er voor gekozen worden om dit voor de gehele opleiding in te vullen, per jaar, of voor een andere periode.  Deels kunnen de bewijsmaterialen vooraf omschreven worden, deels kan dit ook vrij aangevuld worden. Hierbij kan aangegeven worden om wat voor type bewijsmateriaal het gaat, of het voldoende en/of afgerond is . Zo mogelijk kunnen aanvullende eisen worden opgenomen m.b.t. de normering .  Neem bij de bewijsmaterialen ook de resultaten op m.b.t. de eerste niveaubepaling bij vakken als Nederlands, MVT en Rekenen.  Neem zo mogelijk ook de informatie uit de intake op in het portfolio. 
C Resultaten
Hier zijn de daadwerkelijke  bewijzen  zoals  documenten, foto’s , filmpjes, geluidsfragmenten enz.  opgenomen. Evenals de beoordelingsformulieren:  product- en procesbeoordelingen. 
Bovenstaande indeling van overzicht bewijsmaterialen en resultaten wordt binnen elk onderdeel van het portfolio gehanteerd. Dit zal dan ook niet verder worden benoemd.
2.2.4 BPV
Hier worden de resultaten weergeven van hoe de deelnemer de BPV heeft uitgevoerd.  Denk hierbij aan stageverslagen, reflectieverslagen, beoordelingsformulieren. Ook wordt duidelijk wanneer de BPV plaatsvindt. Hier is het van belang om de leerervaringen die de deelnemer opdoet gedurende de BPV te koppelen aan de leerervaringen binnen de school. Bij alternerende stages zal dit mogelijk  min of meer vanzelf plaatsvinden. Echter bij opleidingen waarbinnen deelnemers een periode buiten de school doorbrengen, zal expliciet aandacht geschonken moeten worden aan de verbinding van beide perioden. Dit kan bijvoorbeeld door de praktijkopleider van het bedrijf het portfolio te laten gebruiken.  Om zodoende  de koppeling aan te brengen tussen de sollicitatie naar de stageplaats vanuit de loopbaanbegeleiding en het werken binnen de stage.  Ook is het mogelijk dat de BPV begeleider na de stage, op school het portfolio laat bijwerken en bespreekt met de deelnemer. 
2.2.5 Nederlands 
In dit onderdeel wordt beschreven aan welke taaleisen de deelnemer moet voldoen, hierbij wordt gebruik gemaakt van de aanduiding in het kwalificatiedossier ; generieke en beroepseisen. 

Dit onderdeel van het portfolio kan gebruikt worden als een volwaardig taalportfolio. Hiermee wordt bedoeld dat de resultaten een goede weerslag zijn van de toenemende taalbeheersing van de deelnemer. Mocht er gebruik geworden van een extern taalportfolio, dan kan hier naar verwezen worden.  
2.2.6 Moderne Vreemde Talen

 Ook hier is beschreven aan welke eisen de deelnemer moet voldoen, zoals beschreven in het kwalificatiedossier.   Dit onderdeel kan eveneens als taalportfolio dienen. 

2.2.7 Rekenen
Hiervoor geldt hetzelfde als bij Nederlands en de Moderne Vreemde Talen.  
2.2.8 Loopbaan en burgerschap 
De resultaten van LB worden hier opgenomen.  Echter hier kunnen ook bewijsmaterialen opgenomen worden die mogelijk horen bij de studieloopbaan of bij het beroepsgerichte onderdeel .
Geadviseerd wordt dan ook om hier een verwijzing op te nemen zodat overzicht ontstaat.
Per opleiding kan bepaald worden hoe deze verdeling/indeling eruit gaat zien. 
2.2.9 Studieloopbaan
Hier worden de resultaten  verzameld die te maken hebben met de studieloopbaan van de  deelnemer. Hier wordt uiteindelijk het ‘totaalplaatje’ gevormd van de deelnemer. 
Wat kan, wil en doet de deelnemer? Hierbij kan het gaan om persoonlijke ontwikkelplannen (POP),  activiteitenplannen,  doelstellingen en beoordelingen die inzicht geven in de ontwikkeling van de deelnemer.  In hoofdstuk drie wordt een aantal instrumenten besproken die een bijdrage kunnen leveren om tot een beter inzicht in de ontwikkeling en loopbaan van de deelnemer te komen. 
2.2.10 Examenportfolio
Het portfolio kan ook een examenportfolio bevatten. Hierbij gaat het om de resultaten en bewijsmaterialen die meetellen voor het examen.   Hierbij is het volgende van belang:

· De resultaten die meetellen voor het examen, worden  NA de beoordeling in dit examenportfolio opgenomen.

· Hierbij gaat het om kopieën van de bewijsmaterialen en de beoordelingsformulieren.  
(De originele worden volgens de examenregeling op een andere plek bewaard). 

Ook examenresultaten geven inzicht in de ontwikkeling van de deelnemer en hebben daardoor een plaats in het portfolio. 
2.2.11 Showcase
Een showcase wordt samengesteld afhankelijk van het doel waarvoor de showcase gebruikt  wordt.  Hierbij is niet alleen de inhoud van belang, maar ook de vorm ; wat wil je uitstralen? Ben je in staat jezelf te presenteren en hoe helpt een showcase hierbij? Een showcase kan gebruikt worden bij  een sollicitatie voor de stage of een baan, voor een intake bij een vervolg opleiding enz. Een showcase is dan ook altijd tijdelijk van karakter en een deelnemer kan verschillende showcases samenstellen gedurende zijn studieloopbaan.  
Ook hier geldt dat het niet altijd gaat om een weergave van producten en resultaten, maar dat ook het proces; de weg er naar toe wordt weergegeven. 
Vanuit de opleiding kunnen richtlijnen aangeboden waaraan producten, die opgenomen worden in een showcase aan moeten voldoen. Denk hierbij aan eenheid in lay-out, waaraan moeten foto’s voldoen enz.  

3.  Instrumenten competentie- en loopbaanontwikkeling 

Om de ontwikkeling van de deelnemer te ondersteunen en inzicht te krijgen in zijn competentie- en loopbaanontwikkeling is dit portfolio voorzien van een aantal instrumenten namelijk: 
· POP formulier
· Gespreksformulier studieloopbaanbegeleiding
· Voorbeeld Beoordelingsformulier Competentieontwikkeling
· STARR Methodiek  
· SMART Methodiek 
· Persoonlijke SWOT – Analyse 
Eveneens is een aantal planninginstrumenten opgenomen voor de deelnemer, om het plannen van de studie en loopbaan te ondersteunen. 

In de volgende paragrafen worden de verschillende instrumenten toegelicht.  Afhankelijk van de deskundigheid van de betrokken docent, zal mogelijk nadere training of ondersteuning noodzakelijk zijn. 
3.1  Het POP formulier 

Doel van het POP formulier is om een instrument aan te bieden wat helpt om de deelnemer bewust na te laten denken; te laten reflecteren over zijn functioneren en over zijn ontwikkeling.  Dit om het leren te bevorderen. 

Belangrijk is dat de studieloopbaanbegeleider in gesprek gaat met de deelnemer over zijn ontwikkelpunten en hoe hij dit wil gaan verbeteren.  De deelnemer vult zelf zijn POP formulier in. 

Het POP formulier is geen doel op zich, het moet onderdeel uit gaan maken van het gehele leer- en begeleidingsproces. 

Bij het POP formulier is een uitleg opgenomen voor de deelnemer.  
De onderstreepte vragen zijn vragen die daadwerkelijk beantwoord moeten worden op het formulier. De andere vragen zijn bedoeld om te komen tot een antwoord op de kernvraag. Het is niet noodzakelijk dat alles wordt beantwoord door de deelnemer. 

3.2  Het gespreksformulier studieloopbaanbegeleiding
Het  gespreksformulier kan gebruikt worden tijdens  het gesprek van de deelnemer met de studieloopbaanbegeleider.  

Tijdens het gesprek staat het volgende centraal:
Hoe past datgene wat de deelnemer gedaan heeft en wil gaan doen binnen zijn studieloopbaan?

Het formulier is een leidraad, niet altijd alles hoeft te worden ingevuld, per gesprek zal dit verder bepaald worden.

Van belang is dat de studieloopbaanbegeleider én de deelnemer een goed inzicht krijgen  in:

· Het functioneren van de deelnemer

· De ontwikkeling van de deelnemer

· De voortgang van de deelnemer

· Zijn kans om op een goede wijze voorbereid te worden op het diploma en hiervoor te slagen.

· Zijn mogelijkheden voor het vervolg (arbeidsmarkt en doorstroom) 

Het is de bedoeling om een deelnemer een actieve rol te geven in het gesprek en de verantwoordelijkheid, waar mogelijk, bij hem neer te leggen. 

Hoe verhoudt zich het POP met het gespreksformulier studieloopbaanbegeleiding?
Het gesprek studieloopbaanbegeleiding is overkoepelend. Hierin wordt alles bij elkaar gehaald wat te maken heeft met het functioneren van de deelnemer. Één van de onderdelen is zijn ontwikkeling, echter daarnaast zijn ook zaken van belang als verzuim, de behaalde resultaten, voortgang en zijn mogelijkheden richting arbeidsmarkt en het vervolg. Het gesprek studieloopbaanbegeleiding zal op gezette tijden worden gevoerd met de deelnemer.

Het persoonlijk ontwikkelplan biedt de mogelijkheid voor de deelnemer om onder begeleiding van de  studieloopbaanbegeleider maar ook  onder begeleiding van anderen zoals docenten, praktijkopleiders, praktijkbegeleiders te focussen op specifieke ontwikkelpunten. 

Kortom, het SLB-gesprek biedt overzicht, het POP richt zich op ontwikkelpunten van de deelnemer en gaat de diepte in. 

3.3 Beoordelingsformulier competentieontwikkeling 
Hoe kan dit voorbeeld van het beoordelingsformulier gebruikt worden? 
Het beoordelingsformulier is niet compleet. Het is een eerste aanzet, het kan verder uitgebouwd worden tot een complete competentiescan. Deze eerste aanzet heeft echter als doel een indruk te geven van de mogelijkheden rondom beoordelen binnen de context van het portfolio. De betrokken scholen kunnen zelf op basis van bijgaand hun eigen beoordelingsformulieren ontwikkelen.

Het uiteindelijke beoordelingsformulier is bedoeld om een beoordeling te geven van de deelnemer binnen de context van competentiegericht leren. Dit kan buitenschools zijn (bijv. BPV) of binnenschools (bijv. projecten, simulaties en opdrachten).

Belangrijk is dat er vanuit een context passend bij het beroep een waardering/beoordeling wordt gegeven. Door het aanbieden van opdrachten met een steeds grotere complexiteit worden de competenties van de deelnemer ontwikkeld en het vakbekwaam handelen bevordert. 
Competentieontwikkeling is dus direct gekoppeld aan de context waarin de deelnemer de werkzaamheden uitvoert. 

Het beoordelingsformulier is te beschouwen als een verzamelformulier met hierin competenties en indicatoren die (deels) gekoppeld zijn aan het betreffende kwalificatiedossier. Dit beoordelingsformulier is  in 2 delen gesplitst: 

· Beroepsgericht waarbij sprake is van een directe koppeling naar competenties met prestatie-indicatoren in het kwalificatiedossier
Bij het formuleren van de criteria is een mix gemaakt tussen meer contextvrije criteria (dus breed inzetbaar) en meer contextrijke criteria die alleen voor dit specifieke dossier gebruikt kunnen worden. Steeds verschillende contextrijke criteria zijn lastiger te beheersen, maar alleen algemene criteria zegt soms zo weinig. Hier is een mix opgenomen.  
In de beroepsgerichte lijst zijn de criteria  deels vertaald vanuit de prestatie-indicatoren. De nummers van de werkprocessen zijn toegevoegd.
· Algemeen deel waarbij een vertaling is gemaakt naar competenties en indicatoren die van belang zijn voor vooral leidinggeven.  
Hier gaat het om een eerste aanzet vooral gericht op leidinggeven en beroepshouding. Deze lijst kan uiteraard nog volop worden uitgebreid. De lijst is nog niet uitgebalanceerd. Soms staat er bijv. maar 1 criterium bij een competentie. Daarnaast is ook van belang in hoeverre en op welk niveau je de deelnemer wilt beoordelen, hoe ver ga je met je criteria. 
Sommige competenties die hierin staan, worden niet genoemd in het kwalificatiedossier. Dat is logisch, omdat je hier vertrekt vanuit de ontwikkelingsgerichte gedachte,  je richt je ook op  ‘onderliggende’ competenties.  
Om een dergelijke beoordeling goed uit te kunnen voeren zal de opleiding  zelf een keuze moeten maken uit de volgende zaken:

· Wat wordt beoordeeld; welke opdracht, stage, project enz.

· Welke werkprocessen worden  beoordeeld.
· Welke competenties worden beoordeeld.
· Welke indicatoren zijn belangrijk en worden gebruikt.
· Wie beoordeelt de deelnemer (docent, praktijkopleider, praktijkbegeleider, deelnemer zelf, mededeelnemer enz.) 

· Wat wordt de structuur van het formulier? Hier kan bijv. gekozen worden vanuit competenties beoordelen, vanuit werkprocessen en kerntaken?  De volgorde van criteria en competenties kan veranderen. 

· Welke lay-out is gewenst? Wil men toelichting op het formulier kunnen zetten,  meerdere beoordelingsmomenten naast elkaar? 

· Zo mogelijk kunnen ook  de scorevoorschriften gewijzigd worden.   
3.4. STARR METHODE 

De STARR-methode is een interviewtechniek waarin de deelnemer ondervraagd wordt over zijn competent handelen tijdens de uitvoering van de opdrachten in verschillende praktijksituaties. 
 De reflectie op de werkzaamheden, de resultaten en de keuzes en beslissingen staan centraal. Om het eindgesprek te structureren wordt de STARR-methode gebruikt.  Bij het portfolio wordt informatie aangeboden over de STARR Methode en hoe het gebruikt kan worden door de deelnemer en door de docent. 
Deze interviewtechniek kan gebruikt worden tijdens zowel ontwikkelingsgerichte beoordeling als ook examinerende beoordeling. 
3.5 Persoonlijke SWOT – Analyse 
Een persoonlijke SWOT analyse geeft inzicht in de deelnemer. Helder gemaakt wordt wat zijn sterke en zwakke kanten zijn. Eveneens wordt duidelijk  welke kansen en welke bedreigingen er zijn binnen zijn studieloopbaan.

De persoonlijke SWOT – Analyse kan goed ingezet worden bij het maken van belangrijke beslissingen over het vervolg van je studieloopbaan. Denk hierbij bijvoorbeeld aan: 
· Is het mogelijk voor mij om door te stromen naar een niveau 4 opleiding?  Hierbij maak je inzichtelijk wat je kunt , wat je goede en minder goede eigenschappen zijn, wat de vragen zijn vanuit de gekozen studie, wat is een kans wat een bedreiging. Bijvoorbeeld is het gewenste taalniveau een kans of een bedreiging? 

· Past de gekozen opleiding bij een deelnemer? Past het bij zijn persoonlijkheid, kennis, vaardigheden en is dit in balans met de eisen van de opleiding? 

Een persoonlijke SWOT Analyse wordt in eerste instantie door de deelnemer zelf ingevuld. Echter het is ook mogelijk om dit aan te vullen door personen in zijn omgeving. Denk hierbij aan de studieloopbaanbegeleider en docenten. 
3.6 SMART Methodiek
De SMART Methodiek is een methode om met succes te werken aan de competentieontwikkeling van de deelnemer. 
Hierbij staan vragen centraal als: 
· Wat wil de deelnemer bereiken? 
· Wat is het leerdoel?  
· Hoe formuleert de deelnemer deze leerdoelen?  

Het is belangrijk om goede leerdoelen te formuleren, anders kan achteraf niet vastgesteld worden of ze behaald zijn.  Ook geven goede leerdoelen richting aan om het doel te verwezenlijken. Maar wat zijn goede leerdoelen? In de beschrijving van de SMART Methodiek wordt een aanpak beschreven om te komen tot het beschrijven van goede meetbare leerdoelen.

Het is belangrijk om goed te bedenken hoe de SMART Methodiek te gebruiken. Worden er enkele lessen aan besteed? Wordt het gebruikt als leidraad/voorbeeld om te komen tot concrete doelen? Probeer te vermijden dat de SMART Methodiek een doel op zich gaat worden. Het is een middel  om concrete leerdoelen te leren beschrijven. 
4.  Overige informatie en bronnen
In dit hoofdstuk is een overzicht en uitleg van overige kaders en informatie opgenomen.  
4.1 Taken en competenties Studieloopbaanbegeleider
  

De studieloopbaanbegeleider heeft een belangrijk rol bij het gebruik van het portfolio gedurende de loopbaanontwikkeling.  In het document ‘Taken en competenties Studieloopbaanbegeleider (SLB-er) wordt de taken en competenties beschreven.  Deze beschrijving geldt uiteraard ook voor trajectbegeleiders, coaches, mentoren. 
4.2. Referentiekaders en kwalificatie-eisen

De volgende documenten (en nog veel meer) zijn te downloaden van de site van  www. kwalficatiesmbo.nl te downloaden: 

· Referentiekader taal en rekenen 
· Gemeenschappelijk Europees Referentiekader

· Kwalificatie-eisen Loopbaan en Burgerschap

· Kwalificatiedossiers 
Meer informatie over taal en rekenen is te vinden op www.steunpunttaalenrekenenmbo.nl
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� Binnen de verschillende ROC”s kan de terminologie afwijken. Het kan ook gaan om een leertrajectbegeleider, coach of mentor. 





