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Standaardportfolio
Van:

Naam, voornaam: 

Adres:

Telefoon:







GSM:

e-mail:








Rijksregisternummer:
Huidige functie:
Entiteit: 

Voor:

Vacaturenummer:
Functietitel: 

Niveau en graad:
Wervende entiteit: 

Opengesteld sinds: 
1. Algemeen 

Welkom, je hebt het initiatief genomen om te solliciteren voor een functie bij de Vlaamse Overheid.

Zoals je in het selectiereglement/vacaturebericht kan lezen, moet je aan bepaalde diplomavereisten voldoen om te kunnen deelnemen aan de selectieprocedure.  Maar ook als je het gevraagde diploma niet hebt, maar je vindt dat je in het verleden de nodige kennis en/of ervaring opdeed om toch in aanmerking te komen voor deze functie, kan je je kandidaat stellen.  Dit wordt mogelijk gemaakt doordat de entiteit ervoor gekozen heeft om de procedure “Aanwerven van kandidaten met competenties verworven buiten het diploma “ toe te passen.  Voor meer informatie hierover verwijzen wij door naar het Vlaams Personeelsstatuut van 13 januari 2006 (http://www.bestuurszaken.be/vps) en de website: http://erkennenvancompetenties.be..
Er zijn twee mogelijkheden:

· Je beschikt over het gevraagde diploma, studiegetuigschrift, ervaringsbewijs of toegangsbewijs: je moet dit portfolio niet invullen. Je kan rechtstreeks solliciteren via de kanalen aangegeven in de vacature
· Je hebt het gevraagde diploma, studiegetuigschrift, ervaringsbewijs of toegangsbewijs niet, maar je vindt dat je in het verleden de nodige kennis en/of ervaring opdeed om toch in aanmerking te komen voor deze functie: In dit geval is het belangrijk dat je dit portfolio zo correct en volledig mogelijk invult. Het ingevulde portfolio kan ook nog gebruikt worden in de verdere selectieprocedure.  We raden je aan om dit portfolio met zoveel mogelijk bewijsstukken te onderbouwen. Voorbeelden van bewijsstukken zijn: diploma, ervaringsbewijzen, certificaten van opleidingen die je hebt gevolgd, een overzicht van de vakken die je in die opleiding volgde, referenties / foto’s van projecten waaraan je hebt meegewerkt, een beschrijving van je taken in een voorgaande functie en evaluaties van je voorgaande functies,referenties, … Kortom, alles waarmee je ons concreet kan aantonen dat je kennis/ervaring opdeed die voor deze functie relevant is. Daarbij kan het ook gaan om ervaringen buiten je werk. 



Dit portfolio wordt beoordeeld.   Enkel als er beslist wordt dat je in het verleden voldoende kennis en/of ervaring opdeed voor deze functie, krijg je een toegangsbewijs en zal je mogen deelnemen aan de verdere selectieprocedure.

Bezorg het volledig ingevulde portfolio, samen met alle bijlagen:

· Bij voorkeur via mail, in pdf formaat aan XXX@XXX.be.  Je kandidatuur is pas geldig indien je van ons een ontvangstbevestiging krijgt.
·  Je kan het ook via aangetekend schrijven bezorgen aan VDAB, dienst XXX, Keizerslaan 11, 1000 Brussel.
· Of bezorgen aan het onthaal van VDAB, Keizerslaan 11, 1000 Brussel, met ontvangstbewijs.  Dit ter attentie van dienst XXX.
We verwachten je portfolio uiterlijk op XXX. Voor meer informatie over het portfolio en de selectieprocedure kan je contact opnemen met XXX. 
Een korte toelichting bij het onderstaande document.  Dit bestaat uit drie grote gedeelten:
· punt 2/3/4: hierin wordt gevraagd een algemeen overzicht te geven van je ervaringen, opgedeeld in opleidingen/werkvervaringen/andere ervaringen.  Dit is een algemene opsomming, waarin niet gedetailleerd wordt ingegaan op de noden van de vacature.  Hierin geef je een algemeen overzicht van je profiel, zoals bij een klassiek portfolio.
· Punt 5/6/7: hierin wordt gevraagd om de link tussen jouw profiel en de vacature specifiek te maken.  Hier kan je dieper en concreter ingaan op jouw kennis, competenties en achtergrondervaringen die jou geschikt maken voor de vacature in kwestie.
· Punt 8: een overzicht van de bewijzen die je toegevoegd hebt.
2. Cursussen, opleidingen en/of stages, ervaringsbewijzen
In onderstaande tabel kan je aangeven welke opleidingen, cursussen je in het verleden volgde. Let daarbij ook zeker op het volgende: 

· Als je een bewijs hebt, waar uit blijkt dat je de nodige kennis of ervaring hebt vermeld dan in de kolom “naam van de opleiding/cursus/stage/ervaringsbewijs…” duidelijk het bewijs. In de kolom “inhoud” kan je uitleggen waarom je vindt dat dit bewijs relevant is. Je kan dit bijvoorbeeld doen door aan te geven welke onderwerpen precies aan bod kwamen in de opleiding, welke opdrachten je hebt moeten uitwerken, welke testen je hebt moeten afleggen,…  

· Daarnaast kan je in deze tabel ook andere opleidingen, cursussen, stages … vermelden waarvan je vindt dat je er interessante dingen hebt geleerd voor deze functie. Geef onder “inhoud” duidelijk aan waarom je deze opleiding, cursus of stages interessant vindt voor deze functie. Dat kan je doen door aan te geven welke onderwerpen precies aan bod kwamen in de opleiding, welke opdrachten je hebt moeten uitwerken, … 

Je mag het aantal regels in de tabel aanpassen volgens je noden. Neem per regel 1 opleiding, cursus of stages op. Je start best met je meest recente of meest relevante opleiding of cursus.

	Naam van de opleiding
	Instelling waar je de opleiding volgde
	Periode
(dd/mm/jjjj –
dd/mm/jjjj)
	Duur
	Bewijs toegevoegd?
	Inhoud  (vb. richting / vakken /
	Welke competenties heb je ontwikkeld?
	Hoe heb je deze in de praktijk omgezet?

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Vragen die de kandidaat helpen bij het maken van een overzicht:

· Welke opleidingen, cursussen, stage, … heb je sinds de basisschool gevolgd?

· Bij welke instelling en in welke periode heb je de opleidingen gevolgd?

· Welke opleidingen heb je tijdens je vrije tijd gevolgd?

· Welke opleidingen werden georganiseerd door je werkgever?

· Welke vakken maakten deel uit van de opleiding of over welk onderwerp ging de cursus?

· Heb je een diploma of een bewijs van deelname?

· Welke opleidingen heb je gevolgd en niet afgemaakt?

3. Overzicht van voorgaande relevante (werk)ervaringen
Hieronder kan je een overzicht geven van je voorgaande relevante (werk)ervaring. Je mag het aantal regels in de tabel aanpassen volgens jouw noden. Neem per regel 1 (werk)ervaring op. Je start best met je meest recente of je meest relevante ervaring. Ook ervaringen die je hebt opgedaan buiten je werk kan je hier vermelden.

	Functietitel
	Werkgever / organisatie
	Periode (dd/mm/jjjj – dd/mm/jjjj)
	Bewijs toegevoegd? 
	Inhoud van de functie
 (jouw taken)
	Wat vond je goed aan deze werkervaring? Wat heb je hier geleerd?

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Vragen die de kandidaat helpen bij het maken van een overzicht:

· Welke functies heb je uitgeoefend?

· Wat hield je job precies in (welke taken en activiteiten)? Wat heb je gedaan en geleerd? Beschrijf dit zo uitgebreid mogelijk.
4. Overzicht van andere (levens) ervaringen (onbetaald, vrijwillig, hobby’s, verenigingsleven, sportclub, thuiswerkervaringen, zelfstudie…)
Hieronder kan je een overzicht geven van je voorgaande relevante ervaring. Je mag het aantal regels in de tabel aanpassen volgens jouw noden. Neem per regel 1 (werk)ervaring op. Je start best met je meest recente of je meest relevante ervaring. Ook ervaringen die je hebt opgedaan buiten je werk kan je hier vermelden.

	Rol/functie/activiteiten
	Organisatie
	Periode (dd/mm/jjjj – dd/mm/jjjj)
	Bewijs toegevoegd? 
	Inhoud van de functie
 (jouw taken)
	Wat vond je goed aan deze ervaring? Wat heb je hier geleerd?

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Vragen die de kandidaat helpen bij het maken van een overzicht:

· Welke rollen heb je opgenomen ?

· Wat hield jouw rol precies in (welke taken en activiteiten)? Wat heb je gedaan en geleerd? Beschrijf dit zo uitgebreid mogelijk.

5. Specifieke vereisten voor deze functie
In onderstaande tabellen worden de competenties en kenniselementen opgesomd die relevant zijn voor bovengenoemde vacature.  Deze zijn belangrijk om de functie goed te kunnen uitoefenen en zullen als basis genomen worden voor de selectieprocedure die volgt.  Deze zijn bepaald in overleg met de betrokken partijen en zijn functiespecifiek.  Deze zijn verschillend per vacature.  Voor de competenties baseren we ons op het Vlaams Competentiewoordenboek, gebruikt als basis door alle Vlaamse entiteiten.
In de bovenste rijen vind je de naam van de competentie en de omschrijving zoals deze opgenomen is in het Vlaams Competentiewoordenboek.
Daaronder lees je welke rol deze competentie kan spelen in de functie waarvoor je solliciteert.  Daarnaast kan je het gedragsniveau zien waarop deze zal beoordeeld worden.  Deze informatie kan je helpen om je ervaringen zo te omschrijven dat ze zo relevant en passend mogelijk zijn en een duidelijke bewijs vormt voor je kandidatuur.

Geef in de kolom “relevante ervaring, kennis, opleiding, …” aan waarom jij vindt dat je aan onze criteria kan beantwoorden. Dat kan je bijvoorbeeld doen door aan te geven dat je in een opleiding bepaalde kennis hebt opgedaan of dat je in het verleden al ervaring opdeed op dit vlak. Vul dit steeds zo volledig en concreet mogelijk in. Je mag daarbij verwijzen naar cursussen of ervaringen die je al vermeldde in punt 2, 3 en 4 van dit portfolio.
Bij de omschrijving van je ervaring doe je er goed aan zo overtuigend mogelijk te werk te gaan.  Dit doe je voornamelijk door je te baseren op concrete voorbeelden, inzichten, analyses,… en deze te duiden via de STARR-methodiek.  
STARR is een manier om je eigen aandeel in een voorbeeld te duiden.  De letters staan voor:
S: situatie (een korte schets van de situatie, van een probleem)
T: taak (jouw rol, taken in deze context)
A: acties (die jij ondernomen hebt, inzichten die jij gebruikt hebt om bij te dragen aan een probleem)
R: resultaat (van jouw acties, de oplossing voor een situatie, de uitkomst van jouw acties)
R: reflectie (wat vind je zelf van hetgeen gebeurd is?  Wat heb je hieruit geleerd? Hoe kijk je er op terug?)

In de kolom “bewijs” kan je aangeven of je een bewijsstuk toevoegt aan je portfolio waarmee je de informatie die je in de kolom “relevante ervaring, kennis, opleiding,…” hebt opgenomen kan bewijzen. Dat kan bijvoorbeeld zijn: een diploma, ervaringsbewijs, een certificaat van een gevolgde opleiding, referenties, loonfiche, een beschrijving van je taken uit een voorgaande functie, een evaluatiedocument vanuit een voorgaande functie,…

Het is belangrijk dat je steeds je ervaring zo concreet en volledig mogelijk toelicht. Hoe meer informatie je ons kan geven, hoe beter.
Je mag het aantal regels in de tabel aanpassen volgens je noden. Neem per regel 1 ervaring.  Je start best met je meest recente of meest relevante opleiding of cursus.

- Voorbeeld -

	Competentie:  Klantgerichtheid
	Het vereiste niveau van de competentie: gedragsgerichte omschrijving van de competentie

	Met het oog op het dienen van het algemeen belang, de legitieme behoeften van verschillende soorten (interne en externe) klanten onderkennen en er adequaat op reageren
	Onderneemt acties om voor de klant een geschikte oplossing te bieden voor specifieke vragen en problemen.

· Helpt klanten op een vriendelijke en adequate wijze verder

· Onderneemt concrete acties om de problemen en klachten van klanten op te lossen 

· Past binnen de bestaande procedures, planning, dienstverlening of product aan om de klant verder te helpen

· Geeft de klant waar hij/zij recht op heeft op de best mogelijke wijze

· Levert, rekening houdend met bestaande procedures, sneller of meer dan afgesproken is aan de klant

· Gaat expliciet na of de klant tevreden is met de aangeboden oplossing en dienstverlening



	Belang van deze competentie voor de functie
	

	- te overleggen met de entiteit - 
bvb.: voor de functie van klantenconsulent, kom je dagelijks met verschillende klanten in contact, zowel interne als externe (werkzoekenden: hooggeschoolden, laaggeschoolden, verscheidene nationaliteiten, personen met een achtergrond van kansarmoede, personen met een handicap, collega’s uit andere werkwinkels, instructeurs, werkgevers,...).  Zij vormen een zeer verscheiden groep.  Het is jouw taak hen te woord te staan en hen allen een op maat gemaakte oplossing aan te reiken.
	


	Relevant ervaring, kennis en opleiding
	Bewijs (in bijlage)
	Jaartal/frequentie/ tijdstip 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6. Overige relevante kennis/ervaringen

Indien er nog zaken zijn waarvan je denkt dat ze relevant kunnen zijn voor het uitoefenen van de functie en die je niet onder de vorige rubrieken hebt kunnen plaatsen, dan kan je deze hier vermelden. Je mag hiervoor de plaats gebruiken die je zelf nodig denkt te hebben.
(Neem hier voor zo veel ruimte als nodig)
7. Je motivatie voor deze functie
Geef hieronder aan waarom je solliciteert voor deze functie. Ga daarbij in op de specifieke punten die je boeien aan de functie en die maken dat je deze functie graag zou uitoefenen. Geef ook aan wat je van deze functie verwacht. Je mag hiervoor de plaats gebruiken die je zelf nodig denkt te hebben.
(Neem hier zo veel ruimte als nodig)
Mijn motivatie: 

8. Overzicht van de bewijzen vermeld in bovenstaand document

Mogelijke bewijzen: diploma’s, getuigschriften, attesten, taak- en functieomschrijvingen van werkgevers, getuigenissen, aanbevelingen, foto’s van werkstukken/realisaties, contracten, stage-evaluaties, assessment-rapporten, bewijs van goed gedrag en zeden, kopie identiteitskaart, kopie rijbewijs,…
	Nr
	Omschrijving

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	


9. Personen met een arbeidshandicap

De Vlaamse overheid vindt het erg belangrijk dat elke persoon in de beste omstandigheden kan deelnemen aan de selectieproeven. Heb je een arbeidshandicap en hierdoor aanpassingen nodig in de selectieprocedure? Geef ons dan vooraf een seintje zodat we de nodige maatregelen kunnen nemen. Je kan hiervoor contact opnemen met XXX@XXX.be of via telefoon op het nummer XXX.
10. Privacy en diversiteit

Wij garanderen een discrete behandeling van je kandidatuur. Je hebt altijd het recht om je persoonlijke gegevens in te kijken en ze te laten corrigeren of verwijderen.

De Vlaamse overheid streeft ernaar een weerspiegeling te zijn van de samenleving. Wat jij kunt en weet en hoe je de dingen aanpakt, is voor ons belangrijker dan je afkomst, geslacht, handicap of leeftijd. De kracht van onze dienstverlening zit ook in de diversiteit van onze teams. Om ons diversiteitsbeleid nog beter te kunnen afstemmen op de samenleving, willen we graag weten wie er bij de Vlaamse overheid solliciteert. Daarom willen we je vragen om hieronder aan te geven of je deel uitmaakt van een specifieke doelgroep. Uiteraard ben je niet verplicht om aan dit onderzoek mee te werken, maar we stellen je medewerking erg op prijs. 

 FORMCHECKBOX 
 Ik ben van buitenlandse origine (ikzelf, één van mijn ouders of twee van mijn grootouders hebben een nationaliteit van buiten de Europese Unie 
)

 FORMCHECKBOX 
Ik heb een arbeidshandicap en heb hiervoor erkenning van volgende instelling: 

 FORMCHECKBOX 
Ik behoor niet tot één van bovenstaande doelgroepen

 FORMCHECKBOX 
Ik wil niet meewerken aan het onderzoek
�   België, Bulgarije, Cyprus, Denemarken, Duitsland, Estland, Finland, Frankrijk, Griekenland, Hongarije, Ierland, Italië, Kroatië, Letland, Litouwen, Luxemburg, Malta, Nederland, Oostenrijk, Polen, Portugal, Roemenië, Slovenië, Slowakije, Spanje, Tsjechië, Verenigd Koninkrijk, Zweden





Portfolio voor werving bij de Vlaamse Overheid – met integratie van EVC: 
mogelijkheid tot aanwerving van personen met competenties verworven buiten hun diploma
pagina 12/12

