
Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:

Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?

Kiezen
Invulling geven aan de 

leerdoelen en bepalen 

wat op welk moment 

gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 

voeren tussen leraar en 

leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 

verschillende activiteiten. 

Dit gaat vaak samen met 

een instructie van de leraar. 

Afhankelijk daarvan werken 

leerlingen alleen of samen  

(in kleine groepen).

Plannen

Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1

FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

?

Kiezen
  traaknegarV

?

Kiezen
  traaknegarV

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:

Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?

Kiezen
Invulling geven aan de 

leerdoelen en bepalen 

wat op welk moment 

gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 

voeren tussen leraar en 

leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 

verschillende activiteiten. 

Dit gaat vaak samen met 

een instructie van de leraar. 

Afhankelijk daarvan werken 

leerlingen alleen of samen  

(in kleine groepen).

Plannen

Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1

FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

?

Kiezen
  traaknegarV

?

Kiezen
  traaknegarV

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:

Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?

Kiezen
Invulling geven aan de 

leerdoelen en bepalen 

wat op welk moment 

gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 

voeren tussen leraar en 

leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 

verschillende activiteiten. 

Dit gaat vaak samen met 

een instructie van de leraar. 

Afhankelijk daarvan werken 

leerlingen alleen of samen  

(in kleine groepen).

Plannen

Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1

FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

?

Kiezen
  traaknegarV

?

Kiezen
  traaknegarV

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

Handleiding
Laat ict werken voor het onderwijs

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:

Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?

Kiezen
Invulling geven aan de 

leerdoelen en bepalen 

wat op welk moment 

gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 

voeren tussen leraar en 

leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 

verschillende activiteiten. 

Dit gaat vaak samen met 

een instructie van de leraar. 

Afhankelijk daarvan werken 

leerlingen alleen of samen  

(in kleine groepen).

Plannen

Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1

FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

?

Kiezen
  traaknegarV

?

Kiezen
  traaknegarV

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

Verkenning 
Digitaal Portfolio 



Voor wie is deze toolkit?
Wil je als schoolteam met een digitaal portfolio werken, maar weet je nog niet 
welk product je wilt gebruiken? Of heb je al een portfolio, maar weet je nog niet 
precies hoe je dit wilt inzetten? Deze toolkit helpt schoolteams op weg om te 
komen tot een optimale inzet van het digitaal portfolio in het leerproces van  
de leerling. 

Wat ga je doen?
Met deze toolkit breng je in kaart hoe op school leerlingen worden begeleid 
in hun leerproces, en op welke momenten een digitaal portfolio hierin kan 
ondersteunen. Je beantwoordt de centrale vraag: ‘Waarvoor en wanneer willen 
we het digitaal portfolio gebruiken op onze school?’ 

Met wie ga je dat doen en hoe lang ben je bezig?
Je doorloopt de toolkit in ongeveer 2,5 uur met 4 tot 6 personen uit het 
schoolteam. Samen vormen jullie het verkenningsteam. 

Wat levert het op?
Na het doorlopen van de toolkit heb je als verkenningsteam een aantal 
specifieke momenten in het leerproces gedefinieerd, die als uitgangspunt 
dienen voor het gebruik van een digitale portfolio. Het resultaat kun je met het 
volledige schoolteam delen. 
Je bent hierdoor:

■■ in staat de schoolvisie te vergelijken met de praktijk op school
■■ (meer) bewust van de behoefte rondom het gebruik van een digitaal 

portfolio 
■■ in staat een betere keuze te maken in welk (portfolio) product past bij de 

school 

Op welke methodiek is deze toolkit gebaseerd?
De methodiek achter deze toolkit komt voort uit een service design-proces. 
In dit proces breng je in kaart welke reis de leerling, de leraar en de ouder 
doorlopen en hoe je dit betekenisvol kunt ondersteunen met digitale middelen. 
Wil je meer weten over het proces waarop deze toolkit is gebaseerd? Kijk op 
kn.nu/digitaal-portfolio. 
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Let op: In deze toolkit vergelijken we niet de behoefte 
met bestaande portfolio diensten.
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Om rekening mee te houden

Praktijkervaring
Vaak komt het idee van een digitaal 
portfolio bij enkele enthousiaste leraren 
of schoolleiding vandaan, maar wordt de 
implementatie van het portfolio niet breed 
gedragen in het schoolteam. De kans dat 
een portfolio echt succesvol wordt ingezet 
is dan niet groot. 

Praktijkervaring
Ook al is de ambitie soms groot, de 
dagelijkse werkzaamheden gaan ook 
gewoon door. Een verandering hierin 
aanbrengen waarin je met een portfolio 
aan de slag gaat is niet gemakkelijk.

Praktijkervaring
Het doorlopen van de toolkit vraagt 
om andere denkprocessen dan je in de 
dagelijkse praktijk misschien gewend bent. 

Praktijkervaring
Het goed implementeren van het  
portfolio vraagt om een verandering van 
bepaalde processen op school. Dit gebeurt 
nooit van de ene op de andere dag,  
maar gaat in kleine stapjes.

Tip
Vorm een verkenningsteam en houd bij 
de samenstelling ervan rekening met de 
verschillende rollen in de school. Betrek in elk 
geval de schoolleiding, een ict-coördinator 
en enkele leraren bij dit traject.

Tip
Betrek een procesbegeleider met kennis 
van basisonderwijs en ict, die het 
verkenningsteam kan begeleiden bij dit 
proces. Dit is idealiter iemand van buiten de 
school, omdat die vaak beter in staat is het 
schoolteam uit zijn comfortzone te halen.

Tip
Neem de tijd en ruimte om dit te doen.  
Als verkenningsteam ben je ongeveer  
een dagdeel bezig met het toepassen van 
deze toolkit. 

Tip
Houd de rest van het schoolteam betrokken 
bij het traject. Plan momenten in waarin 
je met het schoolteam reflecteert op de 
voortgang van de verkenning.
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Leeswijzer
In deze handleiding lees je de stappen die je doorloopt in 
deze toolkit. Elke stap bestaat uit een aantal opdrachten, die 
je met het verkenningsteam uitvoert. Per stap lees je welke 
opdrachten je uitvoert, hoeveel tijd het vraagt en wat je nodig 
hebt om de stap uit te voeren. Om de toolkit in 2,5 uur te 
doorlopen, kun je het best de aangegeven tijden aanhouden. 
Bij sommige opdrachten staan aanvullende tips, die kunnen 
helpen bij het uitvoeren van de opdracht.

Handleiding
Met uitleg over hoe je 
deze toolkit gebruikt

Een lensformulier

2 routekaart-posters
Deel A en deel B

27 vragenkaarten
4 verschillende soorten

Markeerstickers

4 kleuren post-its
3 groot en 1 klein formaat

ToolkitVerkenning Digitaal Portfolio

Handleiding
Laat ict werken voor het onderwijs

Wat zit er in deze toolkit?Wat zit er in de toolkit? 

1 4

2 5

3 6

Deze toolkit bevat:
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De lens bepalen
Als verkenningsteam beantwoord je een aantal 
vragen over waarom jullie op school met een portfolio 
aan de slag willen en wie daarin een rol vervult.  
Dit doe je met het bijgeleverde lensformulier 2 .

Blz. 6-7

De routekaart maken 
Vervolgens ga je het leerproces op school 
uitwerken in een routekaart 3 . Dit doe je door het 
beantwoorden van de bijgeleverde vragenkaarten 4   
op post-its 5 , waarmee je stap voor stap de 
routekaart-poster 3  gaat invullen.  

Blz. 8-11

De routekaart aanvullen:  
waar leg je informatie vast? 
Na het maken van de routekaart 3  ga je na op welke 
momenten in het leerproces je informatie vastlegt.  
De systemen die je hiervoor gebruikt schrijf je op de 
kleine post-its 5 . Zo maak je zichtbaar welke systemen 
op dit moment al het leerproces ondersteunen.

Blz. 12-13

Het digitaal portfolio in de routekaart plaatsen 
Als laatste stap ga je bepalen op welke momenten  
het digitaal portfolio een rol moet spelen. Deze 
momenten markeer je op de routekaart 3 .  
De manier waarop het digitaal portfolio jullie gaat  
helpen vul je in op het lensformulier 2 . 

Blz. 14-15
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Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

STAP 4

Deze toolkit in het kort
Je doorloopt de toolkit in 4 stappen:

10 min

85 min

15 min

30 min
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Bij complexe uitdagingen heeft iedereen een ander beeld bij wat de uitdaging 
inhoudt en wat een mogelijke oplossing is. Daarom is het goed om als 
verkenningsteam eerst af te stemmen met welk doel je een digitaal portfolio 
wilt inzetten. Dit noemen we het bepalen van de lens. Zo kies je als het ware 
de lens waardoor iedereen op eenzelfde manier naar de uitdaging kijkt. 

Bij het bepalen van de lens maak je helder waarom je als school een digitaal portfolio 
wilt gebruiken. Gebruik hiervoor het lensformulier. In deze stap vul je eerst de 
bovenkant van het formulier in en beantwoord je de vragen ‘wat’ en ‘waarom’.  
De onderkant van het formulier vul je in bij de laatste stap van de toolkit.

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:

Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?

Kiezen
Invulling geven aan de 

leerdoelen en bepalen 

wat op welk moment 

gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 

voeren tussen leraar en 

leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 

verschillende activiteiten. 

Dit gaat vaak samen met 

een instructie van de leraar. 

Afhankelijk daarvan werken 

leerlingen alleen of samen  

(in kleine groepen).

Plannen

Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1

FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

?

Kiezen
  traaknegarV

?

Kiezen
  traaknegarV

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

De lens bepalen

STAP 1

Bovenkant van het 
lensformulier

Wat heb je nodig?
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Beantwoord met het team de twee vragen op het lensformulier:
■■ [Doelstelling] Wat wil je bereiken? 
■■ [Motivatie] Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

De vraag ‘Waarom…’ kun je blijven herhalen. Wanneer je een aantal keer de 
waarom-vraag beantwoordt, kom je dichterbij de kern van de motivatie. Schrijf de 
antwoorden op in de vorm van een mindmap. Het begin is al gemaakt. Probeer 
de waarom-vraag minimaal vijf keer te beantwoorden en kies maximaal drie 
antwoorden die je als team het belangrijkste vindt. Omcirkel deze antwoorden. 

Tip
Er zijn geen foute antwoorden. Met deze oefening probeer je met het 
verkenningsteam in overeenstemming te komen over het doel en de motivatie 
om met een portfolio te werken. Elk antwoord draagt bij aan de dialoog.		
	

Opdracht 1: Vul het lensformulier in 10 minuten

Stap in de rol van de gebruiker
Wie er van het digitaal portfolio gebruik gaan maken is ook een belangrijke 
vraag. Voor bijna alle scholen is de leerling, de leraar en de ouder een 
onderdeel van dit antwoord. Om te weten wat een digitaal portfolio moet 
kunnen, moet je rekening houden met zowel de leerling, de leraar en de 
ouder. Verdeel deze gebruikers over het team, zodat elke persoon vanuit 
het perspectief van een gebruiker de volgende stappen van de toolkit  
gaat doorlopen. 
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In stap 1 heb je bepaald wat je wilt bereiken en waarom je een digitaal  
portfolio nodig hebt. In deze stap staan de drie gebruikers centraal:  
de leerling, de leraar en de ouder.  

Op de routekaart laat je ‘de route’ zien die de gebruikers, bijvoorbeeld de leraar, 
doorlopen tijdens het leerproces. De route bestaat uit een aantal opeenvolgende 
acties die zij tijdens het leerproces uitvoeren. Voorbeelden van acties zijn: ‘De 
leraar geeft feedback op de prestatie van de leerling’ of ‘De leerling schrijft op aan 
welk leerdoel hij gaat werken.’ 

De meegeleverde vragenkaarten, post-its en routekaart-poster helpen je stap voor 
stap in het maken van deze routekaart. Na deze stap ben je in staat om te bepalen 
bij welke acties het digitaal portfolio een rol kan spelen.

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:

Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?

Kiezen
Invulling geven aan de 

leerdoelen en bepalen 

wat op welk moment 

gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 

voeren tussen leraar en 

leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 

verschillende activiteiten. 

Dit gaat vaak samen met 

een instructie van de leraar. 

Afhankelijk daarvan werken 

leerlingen alleen of samen  

(in kleine groepen).

Plannen

Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1

FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

?

Kiezen
  traaknegarV

?

Kiezen
  traaknegarV

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

De routekaart maken

STAP 2

De routekaart-
poster

De vragenkaarten De (grote formaat) post-its 
(blauw, groen en roze)

Wat heb je nodig?

8



De routekaart-poster bestaat uit twee delen. Leg de twee posters naast elkaar op 
tafel of hang deze op, zodat de twee delen met de smalle zijden goed op elkaar 
aansluiten. Op de routekaart zie je vier fases van het leerproces: Plannen, Kiezen, 
Werken en Evalueren. 

Op de vragenkaarten staan één van deze vier fases afgebeeld. De antwoorden op 
deze vragen beschrijven de acties die de gebruikers in deze fase uitvoeren. Elke 
fase heeft meerdere vragen. Maak stapels van de kaarten en verdeel de kaarten 
over de juiste fase. 

Aan de linkerkant van de routekaart staan de gebruikers benoemd: de leerling,  
de leraar en de ouder. Kies voor elke gebruiker een kleur post-it en plak deze op 
de poster in het vakje van de gebruiker. De antwoorden van de vragenkaarten 
worden op de overige post-its geschreven. Doordat iedere gebruiker een eigen 
kleur heeft, wordt duidelijk welke actie bij welke gebruiker hoort.

Tips
Je kunt de routekaart-poster op tafel neerleggen, maar ook ophangen. Plak voor 
je gemak de twee korte zijden van de routekaart-poster aan elkaar vast. 

Opdracht 2A: Voorbereiding 5 minuten

Bij elke school kwamen dezelfde fases voor.
Plannen: bepalen welke leerlijnen, leerdoelen, activiteiten of 
thema’s aan bod komen in een bepaalde periode

Kiezen: invulling geven aan de leerdoelen en bepalen wat op 
welk moment gedaan wordt 

Werken: aan de slag gaan met verschillende activiteiten. Dit 
gaat vaak samen met een instructie van de leraar. Afhankelijk 
daarvan werken leerlingen alleen of samen (in kleine groepen). 

Evalueren: reflecteren op het leerproces en 
evaluatiegesprekken voeren tussen leraren leerling. 

1

4

2

3

Plannen, Kiezen, Werken en Evalueren
Voordat deze toolkit is ontwikkeld, is met drie scholen onderzocht hoe een 
digitaal portfolio hen kan ondersteunen. Ook zij brachten in kaart hoe het 
leerproces er bij hun op school uitziet. Erik Peters, adjunct-directeur van 
basisschool de Driesprong was een van deze deelnemers. Peters: "Tijdens 
de onderzoeksessies keken we vanuit een andere invalshoek naar de 
processen op school. Deze werden in fases ontleed door ze grafisch te 
visualiseren. Dat gaf enorm veel inzicht in wat er nodig is." 

Hoewel scholen de activiteiten binnen deze fases zelf invullen, is de 
volgorde en globale beschrijving vrijwel gelijk. Daarom zijn deze fases 
meegenomen als structuur voor de routekaart. Voor meer informatie over 
de fases en het voorgaande onderzoek, kijk op kn.nu/digitaal-portfolio.
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Begin bij de fase ‘Plannen’ en beantwoord samen de vragenkaarten. Het antwoord 
op de vragen omschrijft de actie die de gebruiker uitvoert. Op een vraag zijn vaak 
meerdere antwoorden (acties) mogelijk. Schrijf elk antwoord op een nieuwe post-it 
in de kleur van de desbetreffende gebruiker. In het antwoord op de vraag noem je 
altijd de gebruiker en de actie die wordt uitgevoerd. Wanneer van belang, kun je 
ook beschrijven waar en wanneer de actie wordt uitgevoerd. 

Opdracht 2B: De vragen beantwoorden60 minuten

Waar moet je op letten bij het beantwoorden van een vraag?
■■ Het kan voorkomen dat een antwoord meerdere acties omvat voor één 

gebruiker. Schrijf deze acties dan elk op een eigen post-it. 
■■ Het kan voorkomen dat een vraag niet te beantwoorden is voor een bepaalde 

gebruiker, doordat de gebruiker op jouw school hierbij geen actie uitvoert.  
Sla in dat geval de vraag gewoon over. 

Let op! Beantwoord alle vragen vanuit de huidige situatie op je school. Dit is 
belangrijk, omdat de routekaart een afspiegeling is van de werkelijke situatie. 
De stap naar een digitaal portfolio is dan makkelijker te maken. 

Wanneer je het antwoord op de post-it hebt geschreven, kun je deze op de 
routekaart plakken. Dit wordt verder uitgelegd in opdracht 2C. Opdracht 2B en 
opdracht 2C voer je per vragenkaart samen uit.

Tips
Verdeel in deze stap de gebruikers onder deelnemers in het verkenningsteam, 
zodat ieder de vraag op de vragenkaart steeds alleen vanuit deze gebruiker 
beantwoordt. Met een team van zes deelnemers kunnen twee deelnemers de 
vraag vanuit één gebruiker beantwoorden en hoeven deze twee deelnemers niet 
na te denken over de twee andere gebruikers. 

Voorbeeld vraag: “Hoe weet je als leraar aan welke doelen de leerling de 
komende periode werkt?”
Voorbeeld antwoord: “Als leraar (= de gebruiker) schrijf ik het leerdoel waar 
een les over gaat (= de actie) steeds op het schoolbord (= waar en wanneer).”
 
Voorbeeld vraag: “Hoe bepaal je als leerling welke doelen aan bod komen?”
Voorbeeld antwoord 2: “Als leerling (= de gebruiker) bepaal ik mijn eigen 
leerdoel voor de komende weken (= de actie) en deze schrijf ik op in mijn 
weekplanningsblad (= waar en wanneer)” 

1

2

Vraag Antwoord Plaats antwoord op routekaart
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Antwoorden die worden opgeschreven hoeven zich niet te beperken tot acties die 
rechtstreeks te maken hebben met ict of het digitaal portfolio. Alle acties krijgen 
een plek op de routekaart. 

Als verkenningsteam kun je overwegen om niet alleen de vragen te beantwoorden 
vanuit de huidige situatie op school, maar ook de vragen te beantwoorden vanuit 
een gewenste situatie. Verdeel in dat geval elk van de vier fases op de routekaart-
poster in twee kolommen, waarbij de eerste kolom de post-its krijgt met 
antwoorden over de huidige situatie en de tweede kolom de eventuele gewenste 
situatie. Houd hierbij wel rekening met een langere duur. 

Woorden als ‘en’ of ‘daarna’ zijn indicaties van een antwoord dat twee acties 
beschrijft. Maak hier twee antwoorden van die je elk op een eigen post-it schrijft. 

Opdracht 2B en opdracht 2C zijn met elkaar te combineren. Houd ongeveer 20 
minuten per fase aan om het binnen de gegeven tijd uit te voeren. 

Het beantwoorden van de vragen is niet altijd makkelijk. Maar je kunt het gelukkig 
nooit fout doen! Blijf daarom niet te lang stil staan bij één vraag en schrijf het 
eerste op dat in je opkomt. Je kunt post-its altijd nog vervangen. 

Als het beantwoorden van de vraag niet zo makkelijk is, terwijl je het wel belangrijk 
vindt, dan is het blijkbaar een relevante vraag. Houd deze vragenkaarten apart 
zodat je na afloop nog met het team hierover door kan praten. 

Plak alle post-its met je antwoorden op de routekaart-poster. Probeer de volgorde 
van links naar rechts overeen te laten komen met de opeenvolging van de acties 
die worden uitgevoerd in de cyclus. De vier fases (Plannen, Kiezen, Werken en 
Evalueren) zijn hierbij een hulpmiddel. 

Sommige acties zullen de gebruikers vaker uitvoeren dan andere. Bijvoorbeeld: 
Het ondersteunen van de leerling tijdens het uitvoeren van een lesactiviteit zal 
misschien meermaals per dag voorkomen, terwijl het feedback geven op het 
eindresultaat van een project is iets wat pas na één of meer weken voorkomt. 
Probeer de acties die gebruikers minder vaak uitvoeren lager op de routekaart-
poster te plakken dan de acties die gebruikers vaker uitvoeren. Zo creëer je een 
verdeling waarbij bovenaan de meest voorkomende acties staan en onderaan de 
minst voorkomende acties.

Opdracht 2C: De antwoorden op
de routekaart plakken

20 minuten

Tips
Het onderscheid tussen hoe vaak een actie wordt uitgevoerd hoeft niet exact. 
Het gaat erom dat er een beeld ontstaat op de routekaart hoe de acties zich tot 
elkaar verhouden. 

Zijn er acties die een direct vervolg zijn van een andere actie? Trek dan een lijn 
tussen deze post-its. Zie je hier een cyclus ontstaan? 
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Gefeliciteerd! Het moeilijkste is achter de rug. Je hebt nu een eigen 
routekaart gecreëerd waarop je ziet hoe gebruikers een rol spelen in het  
leerproces op school. 

Tijdens het uitvoeren van al deze acties zullen de gebruikers soms informatie 
vastleggen. Denk hierbij aan het vastleggen van resultaten, een leerdoel, feedback, 
aantekeningen of het voltooien van een activiteit. Aangezien informatie vastleggen 
in essentie een actie is, zou het kunnen dat dit expliciet al een aantal keer op een 
post-it te lezen is. 

In deze stap ga je bepalen bij welke momenten gebruikers informatie vastleggen 
en met welk hulpmiddel ze dit vastleggen. Hulpmiddelen kunnen digitaal zijn, 
bijvoorbeeld een leerlingvolgsysteem of een digitaal leermiddel, maar kunnen ook 
fysiek zijn, bijvoorbeeld op papier of het schoolbord. 

Na afloop van deze stap zie je bij welke acties in het leerproces er informatie wordt 
vastgelegd en waar nog niet. Dit overzicht helpt bij het bepalen waar een digitaal 
portfolio als middel kan bijdragen aan het leerproces en waar het een ander 
‘systeem’ kan vervangen. 

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:

Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?

Kiezen
Invulling geven aan de 

leerdoelen en bepalen 

wat op welk moment 

gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 

voeren tussen leraar en 

leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 

verschillende activiteiten. 

Dit gaat vaak samen met 

een instructie van de leraar. 

Afhankelijk daarvan werken 

leerlingen alleen of samen  

(in kleine groepen).

Plannen

Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1

FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

?

Kiezen
  traaknegarV

?

Kiezen
  traaknegarV

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
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de
r v

aa
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vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

De routekaart aanvullen:
Waar leg je informatie vast?

STAP 3
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De routekaart aanvullen:
Waar leg je informatie vast?

De routekaart-poster

De (klein formaat) 
post-its (geel)

Wat heb je nodig?

Opdracht 3: Bepaal wanneer wat wordt 
vastgelegd en waarmee 15 minuten

Loop de post-its die je op de routekaart-poster hebt 
geplakt na en beantwoord bij elke actie de vraag:

■■ Wordt hier iets vastgelegd?
■■ Zo ja, waarmee wordt dit vastgelegd?

Tips
Doordat je per kleur ziet welke gebruiker de actie uitvoert, zie je na het 
opplakken van de tweede (kleine) post-it welke gebruiker de actie vastlegt. 
Wanneer dit niet overeenkomt, bijvoorbeeld wanneer de leraar vastlegt wat een 
leerling heeft uitgevoerd, gebruik dan eerst nog een post-it om de actie van het 
vastleggen op te schrijven in de kleur van de desbetreffende gebruiker. 

Als het goed is leg je informatie op één plek vast en heb je per actie één post-it 
nodig. Als je per actie meerdere post-its nodig hebt, betekent dit dat er in het 
onderwijsproces dubbelop informatie wordt vastgelegd. Bekijk na afloop met het 
verkenningsteam hoe je dit kunt oplossen. 

Schrijf het antwoord op de tweede 
vraag op de kleine post-it en plak 
deze aan de post-it behorend bij de 
desbetreffende actie. 

Als leraar zet ik...

Leerlingvolg-
systeem
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Tijd om stil te staan bij wat je samen hebt gecreëerd. In deze stap evalueer 
je samen wat voor routekaart je hebt gecreëerd en bepaal je de momenten 
in de routekaart waar volgens jullie een digitaal portfolio het leerproces 
kan ondersteunen. Hierdoor kun je in het vervolg beter inschatten welke 
functionaliteiten het digitaal portfolio in elk geval moet bevatten. Wanneer 
je met een digitaal portfolio aan de slag gaat in de praktijk, kun je het 
vergelijken met deze routekaart. 

De momenten wanneer een digitaal portfolio het leerproces kan ondersteunen 
markeer je op de routekaart. Ook pak je het lensformulier er weer bij zodat je 
kunt zien in hoeverre het doel, dat is opgeschreven in stap 1, zich verhoudt tot de 
routekaart. Hier vul je uiteindelijk in hoe het digitaal portfolio de gebruikers gaat 
ondersteunen op de momenten die je hebt gemarkeerd in de routekaart. 

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:

Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?

Kiezen
Invulling geven aan de 

leerdoelen en bepalen 

wat op welk moment 

gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 

voeren tussen leraar en 

leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 

verschillende activiteiten. 

Dit gaat vaak samen met 

een instructie van de leraar. 

Afhankelijk daarvan werken 

leerlingen alleen of samen  

(in kleine groepen).

Plannen

Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
k 

vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1

FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

?

Kiezen
  traaknegarV

?

Kiezen
  traaknegarV

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart:

Actie uit routekaart:
Functionaliteit portfolio:

Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio Lensformulier

?

Plannen Kiezen

D
it 

ko
m

t m
in

de
r v

aa
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vo
or

D
it 

ko
m

t v
aa

k 
vo

or

FASE 1
FASE 2

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

Het digitaal portfolio 
in de routekaart plaatsen

STAP 4
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Het digitaal portfolio 
in de routekaart plaatsen

Opdracht 4A: Evalueer en markeer

Opdracht 4B: Vul het lensformulier aan

15 minuten

15 minuten

Evalueer met elkaar de routekaart en het lensformulier. Bespreek bij welke acties 
op de routekaart het digitaal portfolio kan ondersteunen en welke verandering dit 
met zich meebrengt in het leerproces. Markeer met een markeersticker de acties 
waar het digitaal portfolio een rol gaat spelen. 

De onderkant van het lensformulier is nog open. Prioriteer en selecteer de 
gemarkeerde acties op de routekaart, door de belangrijkste nogmaals op te 
schrijven op het lensformulier. Bedenk vervolgens per actie wat het digitaal 
portfolio moet gaan doen om je bij deze actie te ondersteunen. Schrijf dit ook op 
het lensformulier, naast de desbetreffende actie. Bijvoorbeeld:

Tips
Zijn er vragenkaarten geweest waarvan de vraag lastig te beantwoorden was, 
maar die je wel belangrijk vond? Dit kan een indicatie zijn van een moment 
waarop een digitaal portfolio een rol kan spelen.

Er kunnen acties zijn waarvan je vindt dat die nu nog niet (of niet genoeg) op 
school worden uitgevoerd, maar waar een digitaal portfolio een rol kan spelen. 
Voeg deze acties eventueel toe aan de routekaart. Houd er in dit geval rekening 
mee dat het digitaal portfolio, als hulpmiddel, niet vanzelfsprekend voor de 
verandering gaat zorgen waardoor deze actie een realiteit wordt op de school. 

Links: Elke twee weken bepaalt de 
leerling aan welk leerdoel hij gaat 
werken. 

Rechts: Het portfolio helpt hierbij door 
in het leerlingportfolio elke twee weken 
te vragen welk leerdoel hij kiest. Hiervan 
krijgt de leraar dan een signaal te zien. 

De routekaart-poster

Het lensformulierDe markeerstickers

Wat heb je nodig?
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Wat zit er in deze toolkit?

Het lensformulier en de routekaart kun je gebruiken om de visie en 
wensen van het verkenningsteam te communiceren met het 
schoolteam. 

Ga het dialoog aan met de rest van het schoolteam over wat je als 
verkenningsteam hebt geleerd en wat je wilt gaan bereiken. 

Bedenk met elkaar een plan om de punten die je op de school wilt 
veranderen, eventueel met behulp van een digitaal portfolio,  
te realiseren. Welke functionaliteiten passen bij producten die de  
school al ter beschikking heeft en voor welke functionaliteiten is  
echt een nieuw product nodig? 

Zoek assistentie. Je hebt een aantal concrete punten om mee aan de  
slag te gaan. Dit kunnen ook nog vragen zijn. Bespreek deze vragen 
bijvoorbeeld met je bestuur, portfolio-leveranciers of andere experts. 

Hoe nu verder?

WerkenPlannen EvaluerenKiezen
Verkenning 
Digitaal Portfolio

Plannen
Bepalen welke leerlijnen, 
leerdoelen, activiteiten of 
thema’s aan bod komen in 
een bepaalde periode.

Kiezen
Invulling geven aan de 
leerdoelen en bepalen 
wat op welk moment 
gedaan wordt.

Evalueren

en evaluatiegesprekken 
voeren tussen leraar en 
leerling.

Werken
Aan de slag gaan met 
verschillende activiteiten. 
Dit gaat vaak samen met 
een instructie van de leraar. 
Afhankelijk daarvan werken 
leerlingen alleen of samen  
(in kleine groepen).
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FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4

De gebruikers

De leerling

[plak hier post-it kleur 1]

De leraar

[plak hier post-it kleur 2]

De ouder

[plak hier post-it kleur 3]

Routekaart

Wat wil je bereiken?

     Het digitaal portfolio gaat ons helpen met...

Waarom wil je een digitaal portfolio op school?

Actie uit routekaart: Actie uit routekaart:Functionaliteit portfolio: Functionaliteit portfolio:

1

4

Verkenning 
Digitaal Portfolio 

Lensformulier

?
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Het verkenningsteam is waar jij onderdeel van bent als je met deze 
toolkit aan de slag gaat. Het is de bedoeling dat je team bestaat uit 
personen van hetzelfde schoolteam. 

Met het lensformulier bepaal je als het ware de lens waarmee je 
naar het digitaal portfolio-vraagstuk kijkt op jouw school. Na het 
doorlopen van alle stappen bevat het lensformulier antwoorden op 
de vragen ‘wat is het doel’, ‘waarom is dit nodig’ en ‘wanneer kan een 
digitaal portfolio het leerproces ondersteunen’.

De routekaart of de routekaart-poster bestaat uit de vier fases van 
het leerproces op school. Een volledig ingevulde routekaart laat zien 
welke acties de gebruikers uitvoeren en op welke momenten een 
digitaal portfolio het leerproces kan ondersteunen.  

De vragenkaarten zijn een hulpmiddel om stap 2 van de toolkit uit te 
voeren. De kaarten bevatten vragen die je met het verkenningsteam 
beantwoordt. De antwoorden op de vragen worden de acties 
genoemd. 

In deze toolkit worden drie gebruikers van het digitaal portfolio 
behandeld: de leerling, de leraar en de ouder. Met de term 
gebruikers worden in de volgende stappen ook steeds deze drie type 
gebruikers bedoeld. Elk type gebruiker krijgt een eigen kleur post-it.

De acties zijn beschrijvingen van wat een gebruiker, bijvoorbeeld de 
leraar, uitvoert op een specifiek moment in het leerproces. In stap 
2 ga je acties definiëren door middel van het beantwoorden van de 
vraag op de vragenkaarten. Acties worden opgeschreven op post-its 
in de kleur van de gebruiker voor wie de actie van toepassing is. 

Met fases worden de vier fases Plannen, Kiezen, Werken 
en Evalueren bedoeld die op de routekaart-poster staan. 
De fases dienen als framework voor het leerproces. Meer 
achtergrondinformatie over de fases is te vinden op pagina 6. 

De markeerstickers zijn kleine ronde rode stickers die worden 
gebruikt om op specifieke post-its te plakken. Daarmee markeer je 
de acties waar een digitaal portfolio bij kan ondersteunen. 

De post-its die zijn gemarkeerd met een markeersticker worden 
gemarkeerde acties genoemd. Het betreft de acties waarbij het 
digitaal portfolio de gebruiker kan ondersteunen. 

Verkennings- 
team

Lensformulier

Routekaart

Vragenkaart(en)

Gebruiker(s)

Actie(s)

Fases

Markeerstickers

Gemarkeerde 
acties	

Begrippenlijst
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