Bijlage 11 Handleiding portfolio, bij artikel 3.5, eerste lid, van de Regeling inburgering

Handleiding Portfolio

(behorend bij het praktijkdeel van het inburgeringsexamen)



Het goedkeuren van het portfolio

Het inburgeringsexamen is samengesteld uit twee onderdelen: een decentraal deel en een centraal deel.
In het decentraal deel moet de inburgeraar bewijzen verzamelen voor een portfolio. Het kan daarbij gaan
om een portfolio met 20 bewijzen of een portfolio met 10 bewijzen. Het portfolio met 20 bewijzen wordt
afgesloten met een panelgesprek. Een portfolio met 10 bewijzen wordt afgesloten met 2 assessments. In
beide gevallen moet het portfolio vooraf worden goedgekeurd. Pas als het portfolio is goedgekeurd kan
een kandidaat deelnemen aan een panelgesprek of kan hij assessments doen. De richtlijnen voor het
goedkeuren van een portfolio vindt u in deze handleiding. Het document ‘Eindtermen Nederlandse Taal’,
bijlage bij de Regeling inburgering, dient als leidraad bij de beoordeling van het portfolio en is leidend
hierin.

1 Wie controleert het portfolio?

Alleen gecertificeerde examinatoren mogen de controle van portfolio’s doen. Als het portfolio wordt
afgesloten met een panelgesprek is het aan te bevelen dat de controle wordt uitgevoerd door die
examinator die ook als toetsleider zal optreden tijdens het panelgesprek. Door de controle en het
panelgesprek door dezelfde examinator te laten doen, zal de kwaliteit van het panelgesprek toenemen.
Tijdens de controle van het portfolio kunnen immers de bewijzen al worden geselecteerd waarover de
kandidaat in het panelgesprek kan worden bevraagd.

2 Het opsturen van het portfolio

Het originele portfolio wordt naar de exameninstelling opgestuurd. Een gecertificeerde examinator
controleert het portfolio op volledigheid en geschiktheid. Voldoet het portfolio aan de eisen, dan
kunnen het panelgesprek of de assessments worden aangevraagd. Het originele portfolio blijft in de
tussentijd in het bezit van de exameninstelling.

Het is aan te raden dat kandidaten een kopie van het portfolio maken voordat zij het origineel opsturen
aan de exameninstelling. Verder is het aan te bevelen dat de portfolio’s, zowel door kandidaten als
door exameninstellingen, aangetekend worden verstuurd.

3 Controleren op volledigheid

Het portfolio moet gezien worden als een examendossier. De belangrijkste functie van een
examendossier is dat de eigenaar ermee kan aantonen dat hij de eindtermen van het
inburgeringsexamen beheerst, in dit geval de CP’s en de daarbij horende CH'’s. Met het beoordelen
van het portfolio moet dat gecontroleerd worden. De examinator beoordeelt het portfolio eerst op
volledigheid. Dit betekent dat het aantal bewijzen uit het portfolio voldoet aan het minimale aantal dat
voor het gekozen profiel verzameld moet worden. Er mag in geen enkel geval gecompenseerd
worden, het minimale aantal per onderwerp zoals hieronder beschreven moet in het portfolio
aanwezig zijn. Komt de examinator voor een bepaald onderwerp bewijzen tekort, dan kan de
inburgeraar nog geen panelgesprek voeren of assessments doen. Het portfolio wordt, met de reden
van afkeuring, teruggestuurd naar de inburgeraar.

In het portfolio moeten bewijzen voorkomen van zowel schrijfvaardigheid als gespreksvaardigheid. De
bewijsformulieren moeten volledig zijn ingevuld (gedeelte voor de inburgeraar). De schrijfproducten
moeten door de kandidaat zelf zijn ingevuld (dus geen leesbewijzen). Er moeten minimaal 3
schrijfbewijzen worden ingeleverd en minimaal 1 gespreksbewijs. Verder ligt de verdeling van de
vaardigheden niet vast.



Portfolio Werk
A: alleen bewijzen B: bewijzen + assessments
aantal bewijzen aantal bewijzen
Burgerschap 8 4
Werk zoeken 4 2
Werk hebben 8 4
Totaal 20 10
Portfolio OGO
A: alleen bewijzen B: bewijzen + assessments
aantal bewijzen aantal bewijzen
Burgerschap 8 4
Werk zoeken 4 2
OGO 8 4
Totaal 20 10
Portfolio Maatschappelijke Participatie
A: alleen bewijzen B: bewijzen + assessments
aantal bewijzen aantal bewijzen
Burgerschap 8 4
Op zoek naar 4 2
vrijwilligerswerk
MP 8 4
Totaal 20 10
Portfolio Ondernemerschap
A: alleen bewijzen B: bewijzen + assessments
aantal bewijzen aantal bewijzen
Burgerschap 8 4
Werk zoeken 4 2
Ondernemerschap 8 4
Totaal 20 10
Portfolio geestelijk bedienaren
Aantal bewijzen
Burgerschap 8
SMPD 8
Werk 4
(werk zoeken en werk
hebben algemeen)
Totaal 20




4 Controleren op geschiktheid

Nadat de examinator het aantal bewijzen heeft gecontroleerd, bekijkt de examinator of de verzamelde
bewijzen geschikt zijn aan de hand van het document ‘Eindtermen Nederlandse Taal”, bijlage bij de
Regeling inburgering. Bij de controle van de geschiktheid van de bewijzen, hanteert de examinator de
volgende criteria:

4.1 Bewijzen van gespreksvaardigheid

Inhoud:

Bewijzen in een portfolio moeten direct gekoppeld zijn aan de Cruciale Handelingssituaties. Een
bewijs bewijst dat een cruciale handeling in de echte praktijk is uitgevoerd. Het is niet toegestaan om
zelf handelingen toe te voegen. Zo komen bijvoorbeeld gesprekken in de winkel niet voor in de CP’s
en CH’s en kan van een gesprek met een verkoopster geen bewijs worden overlegd (zie ook
paragraaf 4.5).

Daarnaast moet ook goed gelet worden op de vaardigheid die bij de cruciale handeling vermeld staat
(zie eindtermen). Als bijvoorbeeld de vaardigheid gesprekken voeren niet bij een cruciale handeling is
opgenomen, kan er ook geen gespreksbewijs voor die handeling worden ingediend.

Alleen daar waar in het model portfolio vermeld staat dat een telefoongesprek is toegestaan, is een
telefoongesprek toegestaan. In alle andere gevallen dient het gesprek op de juiste locatie verzameld
te worden.

Actualiteit:

Bewijzen moeten na augustus 2006 zijn verkregen, en ze mogen niet ouder zijn dan 5 jaar. Als bewijs
moet het bewijsformulier gespreksvaardigheid in het portfolio zijn opgenomen. Bij dit bewijs mag een
opname van het gesprek zijn toegevoegd, dit is echter niet verplicht.

Authenticiteit:

De bewijzen moeten zijn verkregen in de echte praktijk. Bewijzen uit een simulatie, bijvoorbeeld een
nagebootst gesprek in de les, komen niet in aanmerking om op te nemen in het portfolio. Gesprekken
moeten gevoerd worden met echte functionarissen uit de praktijk. Het is niet toegestaan dat (NT2-)
docenten de rol vervullen van praktijkfunctionaris. In het document ‘eindtermen taal’ staat vermeld op
welke locatie het bewijs verzameld kan worden (bijvoorbeeld politiebureau) en met welke functionaris
gesproken moet worden (bijvoorbeeld de politieagent).

Bewijzen die zijn verzameld op een stageplaats of vrijwilligerswerk worden wel geaccepteerd.

4.2 Bewijzen van schrijfvaardigheid

Inhoud:

Bewijzen in een portfolio moeten direct gekoppeld zijn aan de Cruciale Handelingssituaties. Een
bewijs bewijst dat een cruciale handeling in de echte praktijk is uitgevoerd. Het is niet toegestaan om
zelf handelingen toe te voegen. Daarbij moet ook goed gelet worden op de vaardigheid die bij de
cruciale handeling vermeld staat (zie eindtermen). Als de vaardigheid schrijven niet bij een cruciale
handeling is opgenomen, kan er ook geen schrijfbewijs voor die handeling worden ingediend.

Actualiteit:
Bewijzen moeten na augustus 2006 zijn verkregen, en ze mogen niet ouder zijn dan 5 jaar.

Authenticiteit:

Schrijfbewijzen moeten zijn verkregen in de echte praktijk. Bewijzen uit een simulatie, bijvoorbeeld
een schrijffopdracht uit een NT2-methode, mogen niet worden opgenomen in het portfolio. Het gaat om
authentieke briefjes, formulieren en vragenlijsten etc.

Schrijfbewijzen die zijn verzameld op een stageplaats/vrijwilligerswerk worden wel geaccepteerd.



Bewijsformulieren:

Als bewijs van schriftelijke vaardigheid geldt het schrijfproduct zelf. Het kan daarbij gaan om briefjes,
ingevulde formulieren, ingevulde vragenlijsten etc. De originele versie van het schrijfproduct mag
worden toegevoegd aan het portfolio, kandidaten mogen echter ook een kopie in het portfolio stoppen
en het origineel bewaren. De schrijfproducten mogen handgeschreven zijn of geprint.

Als er formulieren, invulstrookjes of vragenlijsten etc. worden ingeleverd als schrijfproduct dan moeten
deze wel zijn ingevuld. Ze hoeven niet compleet te zijn ingevuld (een serieuze poging), maar een leeg
formulier kan niet worden geaccepteerd als schrijfbewijs.

Schrijfproducten moeten altijd vergezeld zijn van een ingevuld bewijsformulier schrijfvaardigheid.
Alleen op die manier kan gecontroleerd worden bij welke CP en CH het ingediende schrijfproduct een

bewijs vormt. Meerdere schrijfproducten van eenzelfde CH gelden als één bewijs.

4.3 Overige bewijzen

Er is een aantal bewijzen dat niet direct onder gespreksvaardigheid of schrijfvaardigheid valt,
bijvoorbeeld ‘Ik pin geld bij de bank’. Bij deze CH is een pinbon toegestaan als bewijs. In het
modelportfolio staat aangegeven welke CH’s het betreft en welke bewijzen daarbij zijn toegestaan.
Het gaat daarbij om de volgende handelingssituaties:

Cruciale handelingssituatie

Teksten toegestaan als bewijs

Ik heb geld nodig. Ik pin geld bij de bank.

Pinbon

Ik krijg één keer per jaar een overzicht van hoeveel
gas, water en elektriciteit ik heb gebruikt. Dat is de
jaarrekening. Ik begrijp de jaarafrekening.

Kopie van jaarrekening (op naam van kandidaat of
naam van partner, mits naw gegevens overeenkomen)

Ik begrijp het ophaalrooster voor afval. In dat rooster
staat wanneer ze de verschillende soorten afval
komen ophalen.

Kopie van ophaalrooster

Ik zoek vacatures in de krant of op internet.

Kopie van een vacature

Ik lees een uitnodiging voor een sollicitatiegesprek.

Uitnodigingsbrief (op naam van kandidaat)

Ik gebruik de bibliotheek. Ik kan informatie vragen bij
de bibliotheek.

Kopie van bibliotheekkaart (op naam van kandidaat of
naam kind, mits naw gegevens overeenkomen)

Ik lees teksten over gezond, hygiénisch en veilig
werken.

Teksten over gezond, hygiénisch en veilig werken

Ik lees instructies.

Kopie van werkinstructie

Ik begrijp de informatie die op een rekening staat.

Kopie van een factuur (op nhaam van kandidaat)

Ik zoek informatie over vrijwilligerswerk.

Kopie van een vacature

4.4 Verdeling CP’'s en CH'’s

Een CH kan zowel een gespreksbewijs als een schrijfbewijs opleveren (mits toegestaan volgens de
eindtermen). Beide bewijzen tellen dan als apart bewijs mee. De schrijfproducten moeten door de
kandidaat zelf zijn ingevuld (dus geen leesbewijzen). Er moeten minimaal 3 schrijfbewijzen worden
ingeleverd en minimaal 1 gespreksbewijs. Verder ligt de verdeling van de vaardigheden niet vast.
Tijdens het afsluitende panelgesprek en de assessments worden beide vaardigheden bevraagd en

beoordeeld.

4.5 Aansluiting bij de CP’s en CH's

De praktijksituaties zoals vermeld in de modelportfolio’s zijn leidend. Deze praktijksituaties zijn
afgeleid van de officieel vastgestelde eindtermen (Eindtermen Nederlandse Taal’, bijlage de Regeling
inburgering). Dit betekent dat er alleen bewijzen mogen worden ingeleverd die samenhangen met de
genoemde praktijksituaties. Met andere woorden; inburgeraars mogen geen nieuwe praktijksituaties
toevoegen of praktijksituaties wijzigen. Deze regel mag met enige soepelheid worden gehanteerd.




Een gesprek met de huisarts mag worden bewezen door een gespreksbewijs van een specialist of
een fysiotherapeut bijvoorbeeld. Belangrijk daarbij is dat de gesprekspartner een vergelijkbare functie
uitoefent en het doel van het gesprek hetzelfde is. In een gesprek met de huisarts of met een
specialist gaat het in beide gevallen bijvoorbeeld om ‘informatie uitwisselen’.

Daar waar gesproken wordt over bijvoorbeeld collega’s of buren, is een bewijs met 1 collega of 1
buurman of buurvrouw voldoende.

5 Invullen van de bewijsformulieren

In de bijlage bij deze handleiding is het ‘Bewijsformulier Gesprekken’ en het ‘Bewijsformulier Schrijven’
als voorbeeld toegevoegd. In deze paragraaf worden richtlijnen gegeven voor het invullen van deze
formulieren. Alle bewijsformulieren die in het portfolio worden opgenomen, dienen originelen te zijn.
Alleen de bewijsformulieren die in het modelportfolio zijn opgenomen, worden toegestaan.
Formulieren die door de onderwijsinstelling of exameninstelling zelf zijn ontworpen, worden niet
toegestaan.

5.1 Bewijsformulier Gesprekken

Het bewijsformulier gesprekken bestaat uit een deel voor de inburgeraar en een deel voor de
gesprekspartner. Het deel voor de inburgeraar moet altijd volledig zijn ingevuld en door de kandidaat
zelf (1 handschrift). Het deel voor de gesprekspartner is bij voorkeur ook ingevuld, dit deel is echter
niet verplicht. Er hoeft ook geen stempel van de instantie op te staan. Het gedeelte van de
gesprekspartner mag niet door de inburgeraar worden ingevuld (ook niet bij een telefoongesprek).
Meerdere bewijzen kunnen door eenzelfde gesprekspartner zijn ingevuld, zolang het aannemelijk is
dat iemand die taalhandelingen binnen zijn functie gebruikt. Met dezelfde gemeenteambtenaar
kunnen dus gesprekjes over meerdere onderwerpen binnen de CP ‘gemeentelijke instanties’ gevoerd
worden. Het is echter niet aannemelijk dat met deze persoon gepraat is over de ontwikkeling van je
kind binnen de CP ‘de speelzaal'.

5.2 Bewijsformulieren Schrijven

Het bewijsformulier schrijven moet altijd volledig zijn ingevuld en door de kandidaat zelf (1
handschrift). Bij het originele bewijsformulier schrijven is een origineel of kopie gevoegd van het
schrijfproduct dat erbij hoort. Het kan daarbij gaan om een briefje, een ingevulde vragenlijst, een
ingevuld formulier etc.

6 Afkeuren van bewijzen

Tijdens het controleren van de bewijzen bekijkt de examinator of het aantal ingediende bewijzen klopt
binnen het profiel van de betrokken inburgeraar en of de bewijzen voldoen aan de gestelde criteria.
Tijdens deze controle hoeven de bewijzen niet taalinhoudelijk gecontroleerd te worden. Als je
bijvoorbeeld ziet dat een geboortedatum niet klopt, dat iets is vergeten of dat de meterstand niet goed
is ingevuld, is dat geen reden een bewijs af te keuren. Tijdens het panelgesprek en de assessments
wordt de inburgeraar op zijn taalniveau getoetst.

Voldoet een bewijsformulier niet aan de gestelde criteria, dan wordt het bewijs afgekeurd. Zolang het
totale aantal bewijzen voldoet aan het minimale aantal per onderwerp te verzamelen, heeft dit geen
gevolgen voor de goedkeuring van het portfolio. Voldoet het aantal niet meer aan het minimum, dan
wordt het portfolio, met een lijstje met verbeterpunten, teruggestuurd naar de inburgeraar. De
inburgeraar kan dan aan de hand van de feedback het bewijsformulier aanvullen of één of meerdere
nieuwe bewijzen/bewijsformulieren toevoegen.

7 Uitslag beoordeling portfolio

Na goedkeuring van het portfolio kan de examinator het beoordelingsformulier praktijkdeel voor een
gedeelte invullen. Dit beoordelingsformulier vindt u achter in het model portfolio. Om het decentrale
deel van het inburgeringsexamen af te sluiten kan men nu een panelgesprek of een set assessments
aanvragen. De werkwijze hiervoor staat beschreven in de Handleiding Panelgesprek resp.
Handleiding Assessments.



Bewijsformulier Gesprekken

1. Voor de inburgeraar:

Bewijsnummer:

Naam:;

Situatie:

Met wie hebt u gepraat?

Wanneer was het gesprek?

Ik heb gepraat over:

Waar was het gesprek?

Hebt u Nederlands gepraat?
Kon u de gesprekspartner begrijpen?

Kon de gesprekspartner u begrijpen?

jalnee
jalnee

jalnee

A Doe dit formulier in uw portfolio! Alleen een origineel formulier (dus geen kopie!) telt voor

uw portfolio.

2. Voor de gesprekspartner:

Naam:

Functie:

Telefoonnummer:

Datum van het gesprek:

Plaats van het gesprek:

Heeft de inburgeraar Nederlands gepraat?
Kon u de inburgeraar begrijpen?
Kon de inburgeraar u begrijpen?

Eventuele toelichting:

jalnee
ja/lnee

jalnee

A Wilt u hier s.v.p. een stempel van uw organisatie zetten?




Bewijsnummer:

Bewijsformulier Schrijven

Voor de inburgeraar:

Naam:
Datum:
Situatie:
Soort schrijfproduct:
(0] formulier
(0] brief
O anders, namelijk:

A Doe dit formulier in uw portfolio!

Maak van brieven, vragenlijsten, formulieren etc. een kopie. Dit hoeven geen originelen te zijn.
Stop de kopie in uw portfolio.




