Handleiding stap-voor-stap van het digitale doorstroomdossier.

Deze handleiding gaat er vanuit dat je al een account hebt aangemaakt, zie hiervoor deel 1 van de
handleiding “Hoe maak ik een account aan”. Vandaar dat we vanaf nu verder gaan met stap 5.

Stap 5 Je hebt een account aangemaakt op de website en vanaf nu kun je daarmee inloggen (zie stap 1
t/m 4 van de handleiding deel 1 “Hoe maak ik een account aan”). Log weer in op de website
www.digitaaldoorstroomdossier.nl (zie stap 4)

Stap 6 Klik op “ nieuw dossier”

& Mijn dosstérs
+ Nieuw dossier
Er staat nog geen dossier voor Je kiaar. Kiik op de knop Nieuw Dossier om een nieuw dossier aan te maken

Stap 7 Het volgende scherm verschijnt.

=

-
MBO-MBO dossier Werk(loos)-MBO dossier VO-MBO dossier

Heb je afgelopen jaar onderwijs gevolgd aan Stond je afgelopen jaar niet ingeschreven bij Ga je overstappen van je VO-school naar het
een MBO instelling (ROC of AOC) en stap je een onderwijsinstelling dan kun je dit dossier MBO/ROC/AOC? Vul dan dit dossier in

over naar een andere MBO instelling dan kun invullen.
je dit dossier invullen.

Er zijn drie soorten dossiers waar je voor kunt kiezen.

1. Zie oranje pijl — Dit kies je, als je al op het mbo (bijvoorbeeld een ROC) zit en aan een

“MBO - MBO dossier” andere opleiding op het MBO wilt beginnen. Je stapt binnen het mbo
over naar een andere mbo-opleiding.

2. Zie blauwe pijl — Dit kies je, als je het afgelopen jaar of langer niet op school hebt

“Werk(loos) - MBO dossier” gezeten, bijvoorbeeld als je hebt gewerkt of een uitkering hebt
ontvangen.

3. Zie rode pijl — Dit kies je, als je nu op een vmbo-school zit of praktijkonderwijs volgt,

“VO-MBO dossier” of op havo/vwo zit en je wilt naar het MBO (bijvoorbeeld Regio College,
Horizon College) toegaan. VO betekent Voortgezet Onderwijs.

Als je gekozen hebt welk dossier het beste bij jou past, klik je op de groene knop “dossier starten” dat in
datzelfde vakje staat.



http://www.digitaaldoorstroomdossier.nl/

Stap 8 Het doorstroomdossier dat je gekozen hebt opent zich. Je begint op de eerste bladzijde,

“Persoonlijke gegevens” (zie het plaatje hieronder).

Persoonsgegevens

Personalia
& Persoonlijke gegevens 36%
BSN

230068674

& Familie, wonen en vr

chool van herkomst 50% Roepnaam Daan v *

Voornamen @

\ervolgkeuze

Daan v *

Voorletters D 7 *
ervolgopleiding Tussenvoegsel
oorbereiding keuze 09 Achternaam e Groot ” E
otivatie

Geslacht ® man vrouw

Telefoonnummer 0318 * 123456 *

Is dit telefoonnummer geheim? ja nee

Mobiel nummer 06 *

Rode pijl: aan de linkerkant, onder de rode pijl, staan alle bladzijden die je in totaal in moet vullen

met elk een onderwerp. Als het groen geblokt is, ben je op die bladzijde bezig.

Blauwe pijl: aan de rechterkant, onder de blauwe pijl, zie je de bladzijde die je moet invullen. De
eerste bladzijde is “Persoonlijke gegevens”. Vul deze vragen allemaal in. Je BSN nummer, e-
mailadres en je naam zijn al automatisch voor je ingevuld.

Oranje pijl: Als je geen tijd meer hebt om verder in te vullen, druk je op “opslaan en sluiten”,
rechts bovenaan, zie de oranje pijl. Alles wat je wel hebt ingevuld wordt opgeslagen en je kunt
een andere keer weer opnieuw inloggen en verder gaan. Dit geldt voor alle bladzijden.

Als je alles bij “Persoonlijke gegevens” hebt ingevuld, zie je dat aan de linkerkant ”100%” is komen
te staan achter “persoonlijke gegevens”. Dit betekent dat je alles hebt ingevuld van dit onderwerp
en je nu kunt verder gaan naar het volgende. Als er een ander getal staat, betekent dit dat je nog
niet alles hebt ingevuld, maar een gedeelte.

Let op:

- Bijtelefoonnummer: je kunt ook een mobiel nummer invullen bij “Telefoon”

- De licht grijze letters en getallen: deze zijn als voorbeeld ingevuld, zodat je weet hoe je het
moet invullen. Je kunt er zelf andere letters en getallen overheen typen.

Als je alles hebt ingevuld, ga je door naar het volgende scherm, door op “volgende” te drukken.



Stap 9 De volgende bladzijde is “Familie, wonen en vrije tijd”. Hier vul je ook alle vragen in.

Persoonsgegevens

100%

& Persoonlike gegevens

& Familie, wonen en vrij... 100%

/= School van herkomst

100%
100%

& Competenties

Stage/werk/trainingen/etc

Ondersteuning 0%

L&

Vervolgkeuze

 Vervolgopleiding 0%
+ Voorbereiding keuze 0%
= Moiivatie 0%

Ook hier komt er 100% in de linkerkolom te staan als je alles hebt ingevuld en kun je doorgaan

%8 Familie, wonen en vrije tijd

Woonsituatie

Bij wie woon je?
Is er thuis iemand waarvoor je moet
zorgen?

Welke taal wordt er thuis
gesproken?

Vrije tijd

Wat doe je in je vrije tijd?

@ Handleiding ? Help & Opslaan en sluiten

Ouder v
nee v ¥
Nederlands v
Woetballen, uitgaan, gamen v

WO-MBO dossier

naar de volgende bladzijde door op de knop “volgende” te drukken.

Stap 10 De volgende bladzijde is “School van herkomst”. Zie ook het plaatje op de volgende bladzijde.
Je kunt bij “schoolsoort” kiezen uit (klik op het rechterpijltje, zie rode pijl)
- vmbo (dat is basis, kader, gemengde en theoretische leerweg en mavo)

Rode pijl/cirkel:

Blauwe pijl/cirkel:

Oranije pijl/cirkel:

Persoonsgegevens

b

& Persoonlijke gegevens 100%

& Familie, wonen en vrij

7 School van herkomst 100%

& Competenties

&= Stage/werkitrainingen/etc

&

Ondersteuning 0%

Vervolgkeuze

% Vervolgopleiding 0%
— Voorbereiding keuze 0%
ok Motivatie 0%

- havo

- praktijkonderwijs (ook wel PRO genoemd)

- VWO

- eerste opvang anderstaligen (ook wel Internationale Schakelklas)

Daarna kies je bij “leerweg” op welk type vmbo je zit of gezeten hebt, klik

op het rechterpijltje, zie blauwe pijl)”

Als je bij sector niet weet wat je in moet vullen, kies dan voor

III

“intersectoraa

7= School van herkomst

Vooropleiding

Naam school

Klas

Schoolsoort

Leerweg

Hoe lang heb je op deze school
gezeten?

Heb je nog op een andere VO
school gezeten?

Examenvakken

Welke van de volgende vakken heb
je in je examenjaar gevolgd? @

© Handleiding ? Help B Opslaan en sluiten

Fioretti College

=

4 N

VMBO v

Kaderberoepsgerichte leerweg| v | ¥
Intersectoraal \v E
4 s
ja
® nee
@ Biologie Economie



Onderaan bij “examenvakken” vink je die vakken aan die je gevolgd hebt. Als niet alle
vakken erbij staan die je hebt gevolgd, geeft dat niet.

Stap 11 Op deze bladzijden wordt gevraagd naar jouw competenties: waar ben je goed in, waarin
moet je nog oefenen of leren. Je kunt kiezen uit vier scores door een van deze opties aan
te klikken. Het vraagteken klik je aan als je het echt niet weet.

Score 1 Beginner Je moet veel oefenen en hebt hulp nodig

Score 2 Half gevorderd | Je voldoet bijna aan de eisen

Score 3 Gevorderd Je voldoet aan de eisen

Score 4 Zeer gevorderd | Je voldoet heel goed aan alle eisen en heb geen hulp
meer nodig

Het ? Je weet het niet

vraagteken

Om een opdracht fe kunnen maken heb je algemene vaardigheden nodig. Bijvoorbeeld: samenwerken met anderen.
& Persoonlike gegevens 100% Deze algemene vaardigheden zijn dus jouw basiscompetenties. Deze algemene vaardigheden moet je veel oefenen om
hier echt goed in te worden. Je kunt jezelf een score geven.

Persoonsgegevens

% Familie, wonen en vr 100%

& e enen e Score 1: Beginner: ik voeldoe niet aan de eisen. Ik moet veel oefenen en heb veel hulp nodig

7 School van herkomst 100% Score 2: Half gevorderd: ik voldoe bijna aan de eisen. Ik moet daarom blijven oefenen en heb hulp nodig.
Score 3: Gevorderd: ik voldoe aan de eisen. Ik heb bijna geen oefening nodig en bijna geen hulp nodig.

& Competenties 100% Score 4: Zeer gevorderd: ik voldoe uitstekend aan de eisen en heb geen oefening of hulp meer nodig.

?: Ik kan het niet beoordelen of ik weet het niet.

Stage/werk/trainingen/etc

Doelgericht en volgens plan werken

B Ondersteuning 0%
1 2 3 4 ?
Vervolgkeuze
Ik kan geconcentreerd werken O
r Ve opleiding 0%
Ik kan volgens een plan werken .
~ Voorbereiding keuze 0%
4 Mofivat . Communiceren en presteran
o vatie U
1 2 3 4 ?
Ik kan duidelijk maken wat er gedaan moet O
warden
Ik kan laten zien hoe je iets moet doen O
Stap 12 Op deze bladzijden kun je gegevens invullen over stages die je gelopen hebt. Of over je

werkervaring: waar heb je zoal gewerkt en wat heb je daar gedaan (bijvoorbeeld bij de
supermarkt vakkenvullen). Ook kun je iets invullen over trainingen die je gevolgd hebt.
Bijvoorbeeld een faalangstreductietraining.

Door te klikken op de knop “stages toevoegen” of “ werk toevoegen”, of “training



L

Persoonsgegevens

& Competent

VENS Ul%

toevoegen”, ontvouwt zich een breder scherm waar je de naam van het bedrijf , de plaats
en je werkzaamheden daar kunt invullen. Zie de rode pijlen in het plaatje hieronder.

00%

00%

00%

&= Stage/werkitrainingen/etc Trainingen

& Ondersteuning

Vervolgkeuze

Deze vragen hebben betrekking op opleidings gerichte trainingen/cursussen

+ Trainingen toevoegen

Certificaten

— Voorbereiding keuze 0% Heb je certificaten behaald die

Stap 13

belangrijk zijn voor de opleiding die
09 je wilt gaan volgen?

Beschrijf een aantal

werkzaamheden die je in je

toekomstige beroep gaat doen en

geef aan of je hier al ervaring in 4
hebt opgedaan

VO-MBO dossier

De laatste bladzijde van de pagina’s “persoonsgegevens” is de bladzijde “ Ondersteuning”.
Hier kun je invullen of je ooit hulp of ondersteuning hebt gehad buiten de klas om voor
bijvoorbeeld taal of rekenen. Ook worden er andere vragen gesteld waar je met ja of nee
op kunt antwoorden.

In de laatste vraag op deze bladzijde wordt gevraagd naar testen die je de afgelopen twee
jaar hebt gedaan. Hier bedoelen ze een onderzoek mee naar iets wat nog niet helemaal
lukt, of juist wel. Bijvoorbeeld een test voor faalangst, of een gehoortest.

Als je alles hebt ingevuld, zijn de eerste zes onderdelen van het leerlingdeel A van het
digitale doorstroomdossier ingevuld. Je kunt altijd nog iets wijzigen als je wilt, maar het
programma onthoudt al je antwoorden. Als je een nieuw doorstroomdossier opent voor
bijvoorbeeld een andere opleiding op een ander ROC, dan kopieert het programma al
deze antwoorden vanzelf door en hoef je niet alles opnieuw in te vullen.

Op naar het laatste onderdeel, de vervolgkeuze!



Stap 14 Je bent nu aangekomen op de bladzijde van de Vervolgkeuze.
le 0

? Vervolgkeuze selecteren

Voor welke school wil ROC De Leijgraaf *
je een dossier
aanmaken?

Eerst wordt gevraagd naar welke school je wilt gaan. Type de beginletters van je school in,
dan zoekt het systeem de naam erbij, dubbelklik dan op de naam die de juiste is. Klik op
de knop “volgende”. In het voorbeeld kiezen we voor ROC de Leijgraaf.

Dan wordt gevraagd naar de plaats. Dit is een keuzemenu dat hoort bij het MBO dat je
hebt gekozen, klik daarvoor op het pijltje onder de rode pijl in onderstaand plaatje. Klik

op “volgende”.
N

P Vervglgkeuze selecteren l

Plaats Veghel ™

Hierna wordt gevraagd welke opleiding je wilt gaan volgen. Type de beginletters van je
opleiding in het invulveld in (zie weer de rode pijl), automatisch zoekt het programma dan
alle opleidingen die daarmee beginnen. Selecteer de opleiding van je keuze. Klik op de
knop “volgende”. In het voorbeeld is gekozen voor de opleiding topkok.

\]

s
> Vervolgkeuze selecteren /

Opleiding Zelfst. werk. Kok BOL 3 (TopkoK) Ij. 2 (3 - BC | #




Persuonsgege%ens
Vervolgopleiding

& Persoonlijke gegevens 100%

Ik meld me aan voor de instroom © februari ® september
& Familie, wonen en vri] 100% van...
7 School van herkomst 100%

Welke opleiding wil je gaan volgen? [ Wizig vervolgkeuze
& Competenties 100%
& stage/werk/trainingen/etc MBO ROC De Leijgraaf
& ondersteuning 100% Plaats Veghel

Zelfst. werk. Kok BOL 3 (Topkok) Ij. 2

Vervolgkeuze

Niveau 3
> Vervolgopleiding 100%
Leerweg BOL

— Voorbereiding keuze 0%
Locatie Muntelaar 10

o Motivatie 0%

Je krijgt nu het overzicht voor welke opleiding, op welke school en in welke plaats, je
gekozen hebt. Druk op de zwarte knop “volgende”, rechts onderaan, zie de rode pijl .

Stap 15 Op deze bladzijde krijg je vragen over hoe je je hebt voorbereid op je opleidingskeuze. Vul
alles in en druk weer op “volgende” , rechts onderaan (zie de rode pijl in het plaatje hieronder).

Persoonsgegevens
Voorbereiding keuze

& Persoonlijke gegevens 100%

Op welke manier heb je informatie - -
4 Familie, wonen en vri... 100% verkregen over de opleiding? €@ @ Brochure @ vriend(innjen
7= School van herkamst 100% & Open dagen 0 Werk/Stage

o tenties o5 [0) voorlichtingsbijeenkoms [0 Uitkeringsinstantie
& Competenties 100% Voorlichti D K it Uitk tanti
= Stagefwerk/trainingen/etc [ Ouders/broers/zussen [ Een beurs, zoals de
Onderwisberoepenbeurs
@ Ondersteuning 100%
[ Scholenmarkt O Internet
Vervolgkeuze

o onleid 0 ¥ Decaan/mentor ¥ Oriéntatiedagen
’F Vervolgopleiding 100%
T P [ Meeloopdagen [ Website van de school
b Motivatie 0%

Zijn er toelatingseisen voor deze ® ja

opleiding?

nee

Denk je dat je aan de ® ja

toelatingseisen van de opleiding

voldoet? nee

Waarom wel of niet?

Ik denk dat ik mijn diploma wel ga halen. Ik heb de goede vooropleiding voor deze|opleiding.




Stap 16 Je bent nu op de laatste bladzijde van het leerlingdeel. Hier vul je in waarom je vindt dat
de opleiding goed bij je past.

ub Motivatie © Handleiding ? Help «A Opsturen naar mentor
Persoconsgegevens
& Persoonlijke gegevens 100% Waa.rom Kies je voor deze Ik vind koken erg leuk. | wil er veel over leren. Ik wil graag in eens”
opleiding’? restaurant werken. *
& Familie, wonen en vrij 100% p
™= School van herkomst 100% _
Wat denk je later mel deze In een restaurant werken van
& Competenties 100% opleiding te kunnen doen?
= Stage/werk/trainingen/etc Watlis de mening van jouw Zij vinden het bij mij passen. v
ouders/verzorgers over jouw keuze
@ Ondersteuning 100° voor deze opleiding?
& Ondersteu ( 00%
Waarom past het beroep waarvoor Ik kan ;
goed koken en goed organiseren en ik vind nieliwe dingen leuk. «*
Vervolgkeuze Je wordt opgeleid bij je?
> Vervolgopleiding 100% \
+— Voorbereiding keuze 100%
VO-MBO dossier «d Opsturen naar mentor
o Motivatie 100%

Als het goed is heb je alles ingevuld en staat in de linkerkolom alles op “100%”, net als in
het voorbeeld hierboven. Nu kun je op de knop drukken “ opsturen naar mentor”.

Stap 17 Het volgende scherm verschijnt.

s

@ Selecteer jouw mentor

Mentor v

Naam »* E-mailadres »*

«d Dossier opsturen

- Kies jouw mentor uit het lijstje onder het pijltje waar de rode pijl naar wijst. Dit kan alleen als
je nu op een vmbo school zit. Voor die scholen zijn alle mentornamen al ingelezen. Voor alle
andere scholen niet.

- Kom je van verder weg, zit je op een mbo, of heb je het laatste jaar niet op school gezeten, of
zit je op de opvang van anderstaligen, dan kun je zelf een naam van je mentor of coach
invullen. Let goed op dat je het goede e-mailadres invult, want daar wordt jouw dossier nu
heen gestuurd. Druk op “ dossier opsturen” .

- Als je binnen het mbo overstapt naar een andere opleiding of je zat het afgelopen jaar niet op
school, dan hoef je geen mentordeel in te vullen.



v

Deel A is goed afgerond

Iris Franken krijgt nu bericht dat Deel B gevuld kan worden.
Na het vullen van Deel B krijg jij bericht om de akkoordverklaring in te vullen.

Pas nadat je dit hebt gedaan zal het dossier afgerond zijn.

Terug naar mijn dossiers

Stap 18 De mentor krijgt jouw leerlingdeel A via de e-mail toegestuurd. Hij gaat het lezen en
vragen over jou invullen. Ook zegt hij of hij het eens is met wat jij hebt ingevuld of niet.
Als hij klaar is met het mentordeel B in te vullen, stuurt hij het terug naar jou.

Stap 19 Je krijgt een e-mail toegestuurd als de mentor jouw deel B heeft ingevuld. Zie het
voorbeeld hieronder. Hier staat ook precies in wat je moet doen.

Deel B is afgerond. Postvak [N x

% Intergrip | Supervisor <supervisor@intergrip.nl> 21:18 (1 minuut geleden)

aan mij (=

DIGITAAL DOORSTROOMDOSSIER

NAAR [3 MBO

Beste Daan de Groot,

Jouw mentor heeft deel B van jouw DDD ingevuld. We willen jou nu vragen de akkoordverklaring in te vullen. Let op: Als je de akkoordverklaring niet invult, zal het DCD niet zichtbaar worden voor het MBO en zul je niet werden
uitgenodigd voor een intakegesprek.

Doe nu het volgende:

+ Log weer in op het DDD. met de inlogcodes die je eerder hebt ontvangen.

» Bekilk wat de menter heeft ingevuld.

» Laat ook je cuders of verzorgers kijken als je jonger bent dan 18 jaar.

= Alsjij (en je ouders/verzorgers) jouw DDD goed vindt/ vinden, vul je de akkoordverklaring in. Na het invullen van de akkoordverklaring. wordt jouw DDD automatisch doorgestuurd aan het MBO.

+ Als je nog iets wilt veranderen in deel A, mag dat. Het DDD gaat dan weer naar je mentor.
Met vriendelijke groet,

Digitaal Doorstreom Dossier - Intergrip

Je gaat nu de akkoordverklaring insturen van je doorstroomdossier, zodat het naar het mbo of het ROC
van jouw keuze kan worden doorgestuurd. Als je dit vergeet, krijgt het MBO niet je dossier binnen en
kun je niet op intakegesprek worden uitgenodigd. Niet vergeten te doen dus!

.



Stap 20 Log weer in op www.digtiaaldoorstroomdossier.nl. Je ziet nu de volgende melding staan:

Ty

& Mijn dossiers

Keuze

ROC De Leijgraaf

Zelfst. werk. Kok BOL 3 (Topkok) Ij. 2

Status Laatst gewijzigd

p— (& start de akkoordverklaring 3 minuten geleden

Bij de blauwe pijl staat de knop “ start akkoord verklaring”. Klik hierop.

Stap 21 Vul de akkoordverklaring helemaal in. Klik onderaan op de groene knop “ akkoord”.
Het dossier wordt nu opgestuurd naar het MBO.

Als je je voor het MBO hebt aangemeld, krijg je binnenkort een uitnodiging om op
intakegesprek te komen. Tijdens dit gesprek bespreek je wat je ingevuld hebt in je
doorstroomdossier.

& Akkoordverkiaring 2 60%

~ Algxkoordverklaring O Handleiding ? Help [ADeelA [A DeelB

Ik ga ermee akkoord dat de in dit dossier verstrekte informatie bekend wordt gemaakt bij de opleiding waarvoor ik me
heb aangemeld. Deze informatie wordt gebruikt bij de intake en plaatsing in de opleiding en bij de begeleiding tijdens
de opleiding

Ben je jonger dan 18 jaar? ® ja L nee

Naam ouder/verzorger

*
Dit is een VErpllCht veld.
Datum 17-12-2014 *
Plaats
#*
Dit is een VErp"Cht veld
Naam \Eerllng *
Datum 17-12-2014 *
Plaats *

Heb je nog opmerkingen over deel B?

VO-MBO dossier

10


http://www.digtiaaldoorstroomdossier.nl/

