AD APPEL

S r "-+ - ' 1A ; 14
N\ Tfaaltrainingen

Je moet voor DUO een portfolio maken.

Dit is een model voor een portfolio.

Het is een leeg portfolio.

Print dit document.

Schrijf jouw eigen gegevens in het lege portfolio.

Je kunt de portfolio's van Ad Appel gebruiken als voorbeeld.

Laat het ingevulde portfolio nakijken door de docent bij wie je les hebt.

Stuur daarna het portfolio naar DUO.
Je krijgt van DUO een uitnodiging voor een gesprek over jouw portfolio.

Dit model is gemaakt en samengesteld door Ad Appel Taaltrainingen.

Succes!



VOORBLAD M PERSOONLIJKE GEGEVENS

PERSOONLIJKE GEGEVENS
Voornaam en achternaam:
Geboortedatum:

BSN:

Beroep in land van herkomst:
[ ] Geen beroep
[ ] Beroep:

Tot welke leeftijd hebt u in uw land op school gezeten?

ORIENTATIE OP DE NEDERLANDSE ARBEIDSMARKT



RESULTAATKAART EH BEROEPENORIENTATIE

VOORNAAM EN ACHTERNAAM

n Ik wil werken in één van deze 3 beroepen:
1.

Ik kies uit deze 3 beroepen 1 beroep:

Dit is mijn gewenste beroep

Het volgende antwoord past bij mijn gewenste beroep:

e

Mijn gewenste beroep past in veel branches/sectoren, bijvoorbeeld:

[

Mijn gewenste beroep past alleen in de volgende branche/sector:

De volgende situaties passen bij mij:

Ik heb een diploma voor mijn gewenste beroep. Ik kan het bewijs laten zien.

00 g

Ik heb geen diploma voor mijn gewenste beroep, maar wel een ander diploma.

Ik kan het bewijs laten zien.

L] Ik heb wel een diploma, maar ik kan het diploma niet laten zien.

[] 1k heb mijn diploma laten waarderen/een Indicatie Onderwijs Niveau (ION).
Mijn diploma is gelijk aan een opleiding in Nederland.
Ik kan het bewijs laten zien.

[ ] Met mijn diploma/diplomawaardering/ION kan ik werken in mijn gewenste beroep.

L[] 1k heb geen diplomawaardering/ION nodig, want:

[] 1k heb ervaring in dit gewenste beroep.

[ ] Ik heb een EVC-procedure aangevraagd of gevolgd. Ik kan het bewijs laten zien.

[ ] Ik heb geen ervaringscertificaat nodig, want:

L[] 1k heb geen diploma’s en geen werkervaring in mijn gewenste beroep.

Einde Resultaatkaart @

2 3 4 5 6 7 8
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RESULTAATKAART H REALISTISCH BEROEPSBEELD

VOORNAAM EN ACHTERNAAM

n Als ik het werk van mijn gewenste beroep doe, heb ik de volgende taken:

Dit gewenste beroep heeft de volgende werkomstandigheden:
Je werkt in een team.

Je hebt altijd dezelfde werktijden.

Je verdient veel geld.

Je draagt een uniform of werkkleding.
Je moet ver reizen. )

Je werkt op één plaats.

Je werkt met machines of materialen.

Het is gevaarlijk werk.

Je doet lichamelijk werk.

Je werkt buiten.

Je hebt (soms) nachtdiensten of avonddiensten.

Je werkt (soms) in het weekend.

EREREREREpERERERNRERENEREY - |

Er zijn nog andere werkomstandigheden bij dit gewenste beroep:

Deze werkomstandigheden passen bij mij:

[]ja [] nee

Lees verder m»
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RESULTAATKAART H REALISTISCH BEROEPSBEELD

H Dit werk stelt speciale eisen aan mij. Voor dit werk moet ik:

Een rijbewijs hebben
Goed andere talen spreken
Sportief of sterk zijn

Een zwemdiploma hebben

Oogog

Er zijn nog andere speciale eisen bij dit gewenste beroep:

Deze eisen passen bij mij:

[]ja [] nee

Als ik dit werk wil doen, dan moet ik nog werken aan de volgende speciale eisen:

Dit werk past bij mijn persoonlijke omstandigheden:
Bij mijn thuissituatie

Bij mijn gezondheid

Bij mijn leeftijd

Bij mijn motivatie

Bij mijn woonplaats

booooduN

Ik heb nog andere persoonlijke omstandigheden:

Ik kan mijn persoonlijke omstandigheden veranderen voor het gewenste beroep:
[] Ja, want:
[ ] Nee, want:

Einde Resultaatkaart
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RESULTAATKAART H JE EIGENSCHAPPEN KENNEN

VOORNAAM EN ACHTERNAAM

n Ik kan eigenschappen/competenties noemen die belangrijk zijn als je werkt in

Nederland. Ik kan van de eigenschappen/competenties zeggen of ik deze heb of niet.

Deze eigenschappen/competenties zijn voor Heb ik die eigenschap/

iedereen belangrijk: competentie?

1. [1ja [Jnee
[1ja [Jnee
[]ja []nee

E Ik kan eigenschappen/competenties noemen die belangrijk zijn voor mijn gewenste
beroep. Ik kan voorbeelden geven waarom deze eigenschappen/competenties belangrijk

zijn. Ik kan van de eigenschappen/competenties zeggen of ik deze heb of niet.

Deze eigenschappen/ Waarom is deze eigenschap/ Heb ik die

competenties zijn belangrijk competentie belangrijk? eigenschap/
voor mijn gewenste beroep: Ik geef een voorbeeld: competentie?
4, [1ja [Jnee
5. [1ja [Jnee
6. []ja []nee
7 []ja []nee

Einde Resultaatkaart
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RESULTAATKAART B BEROEPSKANSEN

VOORNAAM EN ACHTERNAAM

n Ik kan op deze plekken vacatures vinden voor mijn gewenste beroep:
1.
2.

Ik heb (aantal) vacatures gevonden voor mijn gewenste beroep.

De kans op werk in dit gewenste beroep is:
Groot
Redelijk

Klein

» [EEREREE . B |

Ik kan 2 vacatures laten zien. |k vul de gegevens hieronder in.
Vacature 1

Datum

Beroep

Naam bedrijf

Plaats

Vacature 1is geschikt voor mij:

1 Ja, want:

[ ] Nee, want:

Vacature 2

Datum

Beroep

Naam bedrijf

Plaats

Vacature 2 is geschikt voor mij:
] Ja, want:

[] Nee, want:

Lees verder m»
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RESULTAATKAART B BEROEPSKANSEN

H Hoe ga ik nu verder?

De volgende situaties passen bij mij:

[] Eris genoeg werk. Ik ga verder met dit gewenste beroep.

[ ] Eris weinig werk. Ik ga toch verder met dit gewenste beroep, want:

[] Ik ga eerst ander werk zoeken, want:

[] Ik ga eerst: , want:

Einde Resultaatkaart
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RESULTAATKAART H BEROEPSCOMPETENTIES

VOORNAAM EN ACHTERNAAM

n Een opleiding of cursus die past bij mijn persoonlijke omstandigheden/voorkeur is:
Een cursus

Een complete opleiding

Een opleiding van maximaal 1 jaar

Een opleiding van meerdere jaren

4 dagen werken, 1 dag naar school (beroepsbegeleidende leerweg (bbl))

4 dagen naar school, 1 dag werken (beroepsopleidende leerweg (bol))

Een voltijdopleiding of cursus
Een deeltijdopleiding of cursus
Overdag

’s Avonds of in het weekend
Op een school

Thuis via de computer en zelfstudie

N I I I I O O A

Anders, namelijk:

E De volgende opleiding of cursus voor mijn gewenste beroep past bij mijn

persoonlijke omstandigheden:

Naam opleiding of cursus:
Naam instituut of school:
Duur van de opleiding of cursus:

Overdag of ’s avonds/weekend:

H Om met deze opleiding te mogen beginnen:
[l Heb ik geen diploma nodig.
[ ] Moet ik het volgende diploma hebben:

Ik heb dit diploma:
[]ja [] nee

Lees verder m»
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RESULTAATKAART H BEROEPSCOMPETENTIES

n Deze opleiding of cursus kost: € per jaar.

[ ] Ik kan geld lenen voor deze opleiding of cursus. Dat kan bij:

[ ] Ik kan de opleiding of cursus zelf betalen.
[] Mijn werkgever wil de opleiding of cursus voor mij betalen.
]

Anders, namelijk:

H Ik zorg dat ik genoeg geld heb om van te leven als ik deze opleiding of cursus doe.

Dat doe ik zo:

Voor deze opleiding of cursus moet ik dit taalniveau in het Nederlands hebben:
Taalniveau: niet belangrijk

Onder 1F (onder A2)

1F (A2)

2F (B1)

3F (B2)

4F (C1)

EREREpREREREE o |

Ik heb dit taalniveau:

[]ja [] nee

Ik heb een diploma voor dit taalniveau:

[]ja [] nee

Lees verder m»
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RESULTAATKAART H BEROEPSCOMPETENTIES

Als ik het gewenste werk doe, dan moet ik in het Nederlands kunnen:

Telefoneren Kort verslagje schrijven

[] Overleggen met andere mensen [] Rapporten schrijven

[ ] Instructies begrijpen [1 Met klanten of patiénten spreken
[ ] Vergaderen [] Contact met collega’s

[]  E-mailen [ ] Werkbriefies invullen

] []

]

Anders, namelijk:

Ik kan dit goed:
[]ja [] nee )

E Ik moet aan mijn taal werken voor dit gewenste beroep of de opleiding/cursus:

[] Ja. Ik volg een taaltraject dat bij mij past:

[]  Ja. Ik werk zelfstandig aan mijn taal voor het beroep of de opleiding/cursus.
Ik doe dat zo:

(] Ja. Ik ga een taaltraject volgen. Ik heb een plan gemaakt:
Soort traject:
Waar:

Wanneer:

[l Nee, ik hoef niet aan mijn taal te werken voor dit gewenste beroep of de

opleiding/cursus.

Einde Resultaatkaart
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RESULTAATKAART @ NETWERK OPBOUWEN

VOORNAAM EN ACHTERNAAM

n Ik heb een netwerk van mensen die mij kunnen helpen. De mensen in mijn

netwerk zijn:

Vakgenoten
Collega’s
Studievrienden
Mensen die ik ken van de sportclub, vereniging of organisatie waarvan ik lid ben
Ouders van vriendjes van mijn kinderen

Andere ouders op de school of kinderopvang van mijn kinderen

Klantmanagers
Kennissen
Vrienden

Familie

Dodooodgooddg

Anders:

E In mijn netwerk zitten mensen die mij kunnen helpen om werk te vinden in mijn
gewenste beroep of een werkervaringsplek of stage:
[] Ja, deze mensen in mijn netwerk kunnen mij helpen:

Voornaam en achternaam:

Voornaam en achternaam:

Voornaam en achternaam:

[] Nee, in mijn netwerk zitten geen mensen die mij kunnen helpen.

H Ik ga mijn kans op werk vergroten. Ik ga (nog meer) mensen zoeken die mij
kunnen helpen. Ik schrijf hier op hoe en wanneer ik ga zoeken:
Hoe:

Wanneer:

Einde Resultaatkaart
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RESULTAATKAART WERK VINDEN

VOORNAAM EN ACHTERNAAM

Ik kan op deze manieren werk vinden in mijn gewenste beroep:
Via vacatures

Via een open sollicitatie

000 =

Op een andere manier, namelijk:

Een werkervaringsplaats, stageplaats of vrijwilligerswerk is voor mij belangrijk:
Ja, want:

Nee, want:

Ik heb werk, een werkervaringsplaats of stageplaats en/of doe vrijwilligerswerk:

g 00 @™

Ja. Ik werk/loop stage/doe vrijwilligerswerk bij:

[

Nee, want:

[l Nee, maar ik ga werk/stage/vrijwilligerswerk zoeken. Dat ga ik zo doen:

n Ik kan 3 redenen noemen waarom sollicitatieformulieren en sollicitatiebrieven
worden gebruikt:
1.

Lees verder m»
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RESULTAATKAART WERK VINDEN

H Ik kan de volgende bewijzen laten zien:
]

Bij mijn gewenste beroep gebruiken werkgevers vaak sollicitatieformulieren.

Ik heb 2 sollicitatieformulieren voor mijn gewenste beroep ingevuld. Op deze

formulieren heb ik mijn eigen gegevens ingevuld. Ik kan de formulieren laten zien.
[ ] Bij mijn gewenste beroep gebruiken werkgevers geen sollicitatieformulieren.

Ik heb 2 sollicitatieformulieren voor een ander beroep ingevuld. Op deze

formulieren heb ik mijn eigen gegevens ingevuld. Ik kan de formulieren laten zien.
[ ] Ik heb een sollicitatiebrief geschreven die ik kan gebruiken bij andere sollicitaties.

Ik kan deze sollicitatiebrief laten zien.

]

Ik heb een cv gemaakt. Ik kan dit cv laten zien.

E Als ik hulp nodig heb bij het schrijven van een sollicitatiebrief, kan ik die hier vinden:

Ik weet dat het belangrijk is om in een sollicitatiegesprek een goede indruk te

maken. Ik kan een goede indruk maken op de volgende punten:

De volgende punten kan ik nog verbeteren:
Verbeterpunt:

Ik ga dit op de volgende manier doen:

Lees verder m»
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RESULTAATKAART WERK VINDEN

Vervolg van vraag 7

Verbeterpunt:

Ik ga dit op de volgende manier doen:

Verbeterpunt:

Ik ga dit op de volgende manier doen:

Einde Resultaatkaart @
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RESULTAATKAART H WERKCULTUUR

VOORNAAM EN ACHTERNAAM

n In Nederland is de cultuur op het werk in mijn gewenste beroep anders dan in

mijn land van herkomst. Ik noem 3 verschillen:

Verschil 1. In mijn land van herkomst:

In Nederland:

Verschil 2. In mijn land van herkomst:

In Nederland:

Verschil 3. In mijn land van herkomst:

In Nederland:

Einde Resultaatkaart
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Sollicitatieformulier

Dit formulier wordt ingevuld in sollicitatie stage Anders. nl.
verband met:

Persoonlijke gegevens

Naam: Man Vrouw
Voornamen (voluit):

Geboortedatum: Geboorteplaats:

Nationaliteit:

Burgerlijke staat:

Burgerservicenummer (BSN):

Adres:

Postcode en Woonplaats:

Telefoonnummer: Mobiel:

E-mailadres:

Bankrekeningnummer:

Functie

Naar welke functie solliciteert u?

Hoeveel uur wilt u werken?

Motivatie

Wat spreekt u aan in ons bedrijf?

Wat spreekt u aan in de functie?

Opleidingen
Opleiding / cursus Instelling Van / tot Diploma
ja/nee
ja/nee
ja/nee
ja/nee
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Werkervaring

Functie

Referenties

Naam

Werkzaamheden

Functie

Talenkennis (vul in: goed / voldoende / matig / slecht)

Nederlands spreken
schrijven

Duits spreken
schrijven

Anders, nl. spreken
schrijven

Engels

Frans

Anders, nl.

Softwarekennis (vul in: goed / voldoende / matig / slecht)

MS Word
MS Excel
MS Access

Vaardigheden (kruis uw vaardigheden aan)

Nauwkeurigheid
Creativiteit

Analyseren

Naar waarheid ingevuld:

MS Outlook
Anders, nl
Samenwerken
Leidinggeven
Stressbestendigheid

te:

Handtekening:

Bedrijf / organisatie

Bedrijf / organisatie

spreken
schrijven
spreken
schrijven
spreken

schrijven

Communicatie
Anders, nl.

Anders, nl.

Datum:

Van / tot

Tel. Nr.
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Albert Heijn sollicitatieformulier voor winkels

Vul dit formulier in met blokletters en geef het af in de winkel. Je verstrekte gegevens worden door ons vertrouwelijk behandeld.
Een referentieonderzoek kan deel uitmaken van de sollicitatieprocedure.

Naar welke functie solliciteer je?

Welk dienstverband? L] fulltime [] parttime maximaal aantal uur perweek: __________
] vakantiewerk maximaal aantal uur perweek: __________
Persoonlijke gegevens

Voornaam Geboortedatum - -
Achternaam

Geslacht (] man [] vrouw Nationaliteit

Adres

Postcode Burgerlijke staat

Woonplaats Burgerservicenr.

Telefoonnummer Paspoort/ID nr.

E-mailadres Bank/gironummer

Opleiding

Hoogst genoten opleiding Diploma behaald [ Ja [] Nee
Sollicitatie

Waarom wil je bij Albert Heijn werken? _ _

Heb je al eerder bij Albert Heijn gewerkt?
[ Nee []Ja van - - tot - -
Op welke locatie?

Huidige of laatste werkgever
Werkgever

Functie Tel.

Reden vertrek

Beschikbare tijden

Maandag van tot
Dinsdag van tot
Woensdag van tot
Donderdag van tot
Vrijdag van tot
Zaterdag van tot
Zondag van tot

Ondergetekende verklaart
dit formulier naar waarheid te hebben ingevuld en ermee bekend te zijn, dat bij onjuiste
beantwoording van de vragen het dienstverband te allen tijde direct verbroken kan worden.

Datum Handtekening




Aan: Dit is een model voor een sollicitatiebrief.

Dit model is gemaakt door
NAAM BEDRIJF

T.a.v. dhr./mevr. (VOORLETTER) ACHTERNAAM

AD APPEL
\ faaltrainingen

ADRES

POSTCODE PLAATS

Betreft: vacature

PLAATS, 15 april 2016

Geachte heer/mevrouw ACHTERNAAM,
Hierbij laat ik u weten dat ik interesse heb in de vacature FUNCTIE binnen uw bedrijf.
Ik heb veel ervaring met dit werk.

Ik verwijs naar mijn cv.

Uw bedrijf heeft mijn belangstelling.
Ik kan het werk goed doen en ik wil het werk graag doen.

Ik woon in PLAATS en ik zoek werk in of dichtbij mijn woonplaats.

Ik licht mijn sollicitatie graag toe in een persoonlijk gesprek.

Met vriendelijke groeten,

Voornaam Achternaam

STRAAT + HUISNUMMER

POSTCODE WOONPLAATS

Bijlage: Curriculum Vitae



Dit is een model voor een c.v.

Curriculum vitae Dit model is gemaakt door

Personalia

AD APPEL

\

Achternaam

Voornaam

Straat en huisnummer

Postcode en woonplaats

Telefoon

E-mail

Geboortedatum

Geboorteplaats

Geslacht

Burgerlijke staat

Onderwijs en opleiding

Periode Naam opleiding en school

Werkervaring

Periode Naam functie en bedrijf




2.1

2.2

2.3

Burgerservicenummer
Voornaam en overige voorletters
en geslacht

Voorvoegsel en achternaam

Geboortedatum

Straat en huisnummer
Postcode en woonplaats
Telefoonnummer

E-mailadres

2

Wilt u de post van DUO op een
ander adres krijgen?

Postbusnummer (alleen invullen
als u een postbus hebt)

Straat en huisnummer van uw
postadres

Postcode en woonplaats

Uw gegevens

"9 #9 Dienst Uitvoering Onderwijs
i‘g Ministerie van Onderwijs, Cultuur en
Wetenschap

Aanmelden
Examen Oriéntatie op de

Nederlandse Arbeidsmarkt

Bekijken portfolio

Dit formulier

Met dit formulier vraagt u DUO om uw portfolio te bekijken. Stuur het

portfolio samen met dit formulier op.

Opsturen naar

Dienst Uitvoering Onderwijs
t.awv. Servicecentrum Inburgering
Postbus 764

9700 AT Groningen

Meer informatie
www.inburgeren.nl
Inburgeringstelefoon (050) 599 96 0o

Voornaam

Overige voorletters

[ Man

O Vrouw

Voorvoegsel

Achternaam

Dag Maand Jaar

Postadres

[0 Nee > Ganaarvraag 3

O Ja > Ganaarvraag 2.2

10065-002



I— 2vanz2

Manier van betalen
Lees de uitleg
3.1 Hoe wiltu het examen betalen? O Ik wil betalen met een factuur. DUO stuurt mij een factuur.

O Ikhebeen lening bij DUO. Ik wil betalen uit de lening.

Handtekening

Lees de uitleg

Dag Maand Jaar Telefoon

Handtekening

4.1 Ikhebdit formulier eerlijk ingevuld
en ik ga akkoord met de
geheimhoudingsverklaring

Checklist

Verplichte bewijzen
Hebt u alle 8 Resultaatkaarten helemaal ingevuld?
Stuur het Voorblad persoonlijke gegevens mee
Stuur 2 sollicitatieformulieren mee
Stuur 2 vacatures mee
Stuur 1 sollicitatiebrief mee

Stuur 1 cv mee

Andere bewijzen
Diploma’s
Bewijs EVC-traject

Diplomawaardering IDW-ION

Hoe wilt u betalen?
Hebt u een lening bij DUO? Dan mag u het examen uit de lening betalen.

U betaalt 1 keer voor het examen Oriéntatie op de Nederlandse
Arbeidsmarkt. Als DUO uw portfolio heeft gekregen, krijgt u een factuur
van DUO. Als u betaalt, bekijkt DUO of uw portfolio goed is. Als uw
portfolio goed is, kunt u 1 keer naar het eindgesprek.

Slaagt u niet voor het eindgesprek of gaat u niet naar het eindgesprek?
Dan moet u uw portfolio nog een keer opsturen. U moet dan ook nog
een keer betalen.

DUO en uw gegevens
DUO bewaart uw gegevens in een computersysteem. DUO gebruikt uw gegevens om de wet uit te voeren. En DUO beveiligt uw gegevens goed. DUO controleert alle gegevens. Bij fraude kunnen we aangifte
doen bij de politie. Wilt umeer weten over wat DUO met uw gegevens doet? Kijk dan op www.inburgeren.nl.
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