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1 Inleiding

Welkom bij de handleiding voor het NT2 Portfolio. Deze handleiding is gemaakt om je op weg te
helpen bij het werken met het NT2 Portfolio.

In deze handleiding kan je verschillende toelichtingen en screenshots vinden over het in gebruik
nemen van het NT2 Portfolio: het maken en beheren van themamappen en opdrachten komt aan
bod. Ook lees je hoe je feedback op ingestuurde opdrachten of bewijzen kan geven.

Hoi Jacqueline (Docent /
218655)

NT2 portfolio

Portfolio start / Themamaj ppen - Klas 12024

Themamappen - Klas 12024

Voorstellen
Praktijkopdracht museum

Test audio

=r | Scholing

Il II

2 Waarom het NT2 Portfolio?

Het NT2 Portfolio is de online vervanging voor de alom bekende papieren variant. Hier kan je cursist
diens taalontwikkeling stap voor stap in kaart brengen. Het NT2 Portfolio is een digitale map waar
de cursist digitale bewijzen in op kan slaan. De voortgang en de activiteiten worden op deze manier
inzichtelijk, ook buiten de toetsmomenten om. Alle bewijzen vormen een mooi overzicht voor de
cursist om trots op te zijn. Ook is het een handige tool voor docenten en een inzichtelijk instrument
voor bijvoorbeeld zaakbegeleiders. De cursist is en blijft eigenaar van de eigen bewijzen en heeft
hier de mogelijkheid om niet alleen teksten en foto’s maar ook audio en video aan te leveren. Deze
bewijzen blijven toegankelijk na het verlopen van de licentie, niet alleen op een desktop maar ook op
een smartphone.

Het NT2 Portfolio is ontworpen om activerend werken te stimuleren: je bepaalt als docent dan ook
zelf welke themamappen en opdrachten er in het NT2 Portfolio komen te staan. In deze handleiding
is te lezen en te zien hoe dat moet. Je kan er allerlei bewijzen mee bewaren en op een leuke,
taakgerichte manier de voortgang van cursisten in beeld brengen.
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3 Begrippen uit het NT2 Portfolio in deze handleiding

1 Themamap: tabblad van je NT2 Portfolio ‘map’. Hier zet je de thema’s in waarbinnen je
competenties wil gaan verzamelen. Bijvoorbeeld ‘voorstellen’ of ‘scholing’ zijn denkbare thema’s
waarbinnen je competenties in vorm van opdrachten kan gaan plaatsen. Op deze afbeelding zijn
voorbeelden van themamappen te zien: allemaal met een kleurtje voor de titel, met een plusje.

Themamappen - Klas 1 (2024) & Aanpassen
Voorstellen u @
Praktijkopdracht museum 5 °
Test audio N -
Scholing r @
+  Gezondheid : @
Sociaal netwerk 3 °

2 Opdracht: je vult je themamap met verschillende opdrachten. Hier kan je diverse competenties
in uitvragen. Met plusjes, iets kleinere lettertjes dan de titel van de themamap.
Een voorbeeld:

Voorstellen : °
. 1 CURSISTEN
Voorstellen aan een cursist 1 0INZENDINGEN
N v w 1 CURSISTEN
Maak een video waarin je jezelf voorstelt 1 0 INZENDINGEN

Geen inzendingen!

. . 1CURSISTEN
Vertel iets over je woonplaats 1 0 INZENDINGEN

3 Bewijzen: een bewijs is het bewijsstuk dat je cursist kan uploaden als je een opdrachtin je
themamap hebt gezet. De themamappen organiseren de bewijzen. De opdrachten zijn een
soort hokjes in de map. Die hokjes worden gevuld met de bewijzen. Als die er komen heb je een
overzicht met bewijzen van de cursisten. Dit ziet er, vanaf de docentkant, bijvoorbeeld zo uit:
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.| Scholing 7 o

. . . . . . 3 CURSISTEN
= Vertel in een korte video iets over jouw school of de school van je kind 2 | INZENDINGEN

. 3 CURSISTEN
Een foto van je school o 3INZENDINGEN

Amare Esafa Shahin Damar Terence Delfiq
Foto van school Fotobewijs van mijn school Fotobewijs

4 Template: een template is een overzicht van eerder gemaakte themamappen met opdrachten
dat je als het ware naar je klembord hebt gekopieerd. Datzelfde template kan je dan ‘plakken’ bij
een nieuwe klas. Dan hoef je niet alles opnieuw in te typen.

Een docent kan zelf templates bewaren voor eigen gebruik voor diens toekomstige klassen. Een

instellingsbeheerder kan templates voor de hele instelling delen. De docent heeft dus keuze uit twee

soorten templates. Een persoonlijk template, de eigen, opgeslagen templates en de templates die
door de instellingsbeheerder worden aangedragen.

4 Docentkant

4.1 NT2 Portfolio voor het eerst opstarten en themamappen toevoegen

Stap 1: als je het NT2 Portfolio voor het eerst gekocht hebt, ontvang je een code in je inbox. Houd
deze code bij de hand.

Zorg dat je klas in NT2school is ingevoerd. Lees hier hoe je dit doet als je dit nog niet gedaan hebt.

Stap 2: klik op ‘activeer nieuw lesmateriaal’
1 Mijn lesmateriaal (9) + Activeq@«lesmateriaal

Stap 3: volg deinstructies en voer de code in.
Stap 4: klik op de blauwe knop: [open]
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Stap 5: je komt nu bij je NT2 Portfolio start. Kies één van de drie opties die in beeld komen.

+ Een nieuw template maken. (Een template is een opgeslagen format met themamappen en
opdrachten dat je over kan nemen uit je eigen eerdere klassen, of van je instellingsbeheerder.)

« Bestaande templates bekijken (hier selecteer je bijvoorbeeld het template van je beheerder. Of
een template dat je zelf uit een eerdere klas hebt opgeslagen.)

+ Een bestaande, gekoppelde klas bekijken en hier de themamappen aan toevoegen.

Zo zien deze opties eruit:

Hoi Jacqueline (Docent/

218655)

NT2 portfolio

Portfolio start

Start je portfolio

Je hebt de keuze om een portfolio template te maken en zelf te vullen met themamappen en opdrachten. Je kunt er ook voor kiezen om een
template van een beheerder te gebruiken of een eerder opgeslagen template te bewerken.

- Start een nieuw portfolio template =
Je kunt themamappen aanmaken en vullen met opdrachten zodat je deze later kunt gebruiken in je portfolio Starten
-> Templates beheren/bekijken 5
Bewerk en bekijk bestaande templates welke door jou of door de organisatie beheerders zijn aangemaakt Starten
.
Kies een klas

-> Klas 1 (2024)
Open —>
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4.2 Optie 1: zelf themamappen inrichten bij je klas

Stap 1: klik achter je klas op [open]:

Hoi Jacqueline (Docent /

218655)

NT2 portfolio

Portfolio start

Start je portfolio

Je hebt de keuze om een portfolio template te maken en zelf te vullen met themamappen en opdrachten. Je kunt er ook voor kiezen om een
template van een beheerder te gebruiken of een eerder opgeslagen template te bewerken.

- Start een nieuw portfolio template S
Je kunt themamappen aanmaken en vullen met opdrachten zodat je deze later kunt gebruiken in je portfolio Starten
- Templates beheren/bekijken =
Bewerk en bekijk bestaande templates welke door jou of door de organisatie beheerders zijn aangemaakt Starten
.
Kies een klas

S Klas 1(2024)

Stap 2: de klas opent zich. Je ziet (als je voor het eerst in je NT2 Portfolio kijkt) dit scherm:

Portfolio start / Themamappen - Klas 12024 ()

Themamappen - Klas 12024 () & Aanpassen

Er zijn nog geen themamappen aangemaakt

Er zijn dus nog geen opdrachtmappen/themamappen aangemaakt. Je bepaalt zelf hoe die eruit
komen te zien omdat het NT2 Portfolio een open tool is. Door te klikken op de blauwe knop
[aanpassen] kan je mappen toevoegen. Als je daarop klikt krijg je het volgende scherm te zien. Je
klikt daar op [nieuwe map toevoegen] als je een nieuwe map aan je NT2 Portfolio wil toevoegen.
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Themamappen - Klas 1 (2024) Portfoliotemplates v/

Er zijn nog geen themamappen aangemaakt

+ Nieuwe map toevoegen

R

Stap 3: geef je nieuwe themamap een naam en klik op [opslaan]:

Nieuwe themamap toevoegen

Geef de map een naam:

Voorstellen|

Annuleren L EET I

L=

Stap 4: bekijk je map en controleer of je blij bent met de titel.

Themamappen - Klas 1 (2024) Portfolio templates

Voorstellen ~ v @& Aanpassen (J

+ Nieuwe map toevoegen

Stap 5: klik in het wit achter de titel van themamap. Dit overzicht opent zich, het plusje in het blauw
wordt een minnetje:

Themamappen - Klas 1 (2024) Portfolio templates
Voorstellen ~ v & Aanpassen [J

|

Wt

Stap 6: voeg zo veel opdrachten (of competenties) toe als je wil. Klik op [opdracht toevoegen] om
dat te doen. Je komt in dit scherm:
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Nieuwe opdracht

Naam van de opdracht:

Voer een naam voor de opdrachtin

Omschrijving van de opdracht:

Voer een omschrijving voor de opdracht in

Optionele audio opdracht:

& Opnemen

Stap 7: geef je opdracht een naam en omschrijf de opdracht die je cursisten krijgen. Als je klaar
bent en wil dat de opdracht ook te beluisteren is als audiobericht klik je op het knopje
[opnemen]. Je ziet dan deze pop-up, klik op start om je opname te starten:

Audio opnemen

Stap 8: beluister nu je opname door op het zwarte play-knopje, in het grijze vakje voor het streepje
met de audio te klikken. Klik als je ontevreden bent op [opnieuw]. Ben je wel tevreden met
je audio? Klik dan op [opslaan]:
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Nieuwe opdracht

Naam van de opdracht:

Voorstellen aan een cursist

Omschrijving van de opdracht:

Stuur een audiobericht van jou en een cursist.
Jullie vertellen wie jullie zijn, wat jullie leeftijd is en wat jullie hobby's zijnl

Optionele audio opdracht:

C' Opnieuw

P{ ;l/ 0:07 0
qg:?leren Opslaan >

Stap 9: bekijk de opdrachten en de cursisten in je klas:

Themamappen - Klas 1 (2024) & Aanpassen
= Voorstellen 1 °
Voorstellen aan een curist 1 é‘CNU;ES,lSD;ﬁG‘J

\ |

Julia ten Bos
Geen bewijs ingestuurd

Stap 10: herhaal stappen 1 tot en met 7 om je NT2 Portfolio aan te vullen zoals jij wil.
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Template optie: blij met de themamappen zoals ze in je klas staan? Wil je ze vaker hergebruiken
bij toekomstige, nieuwe klassen? Klik dan op: [aanpassen] en op [Portfolio templates] en kies
[Portfolio opslaan als template]

Portfolio start / Themamappen - Klas 1 (2024)

Themamappen - Klas 1 (2024) Portfolio templates

Portfolio opslaan als template
Voorstellen i:‘) ' Aanpassen [
Templates b en

+ Nieuwe map toevoegen

4.3 Optie 2: nieuwe klas laten starten met een eerder gemaakt template

Stap 1: begin weer bij Portfolio Start:

Portfolio start

Start je portfolio

Je hebt de keuze om een portfolio template te maken en zelf te vullen met themamappen en opdrachten. Je kunt er ook voor kiezen om een
template van een beheerder te gebruiken of een eerder opgeslagen template te bewerken.

-> Start een nieuw portfolio template
o Kt themamannsnh aanm : c otidrachten sadat i dse [ater kunt sebriiken i sortfalia Starten —>
Je kunt themamappen aanmaken en vullen met opdrachten zodat je deze later kunt gebruiken in je portfolio

-> Templates beheren/bekijken
Balisik enbakik bastastdatamplitesiiallke dock e door da Gisanisatiesahsard i Starten -
Bewerk en bekijk bestaande templates welke door jou of door de organisatie beheerders zijn a.

Kies een klas

B Klas 1 (2024)
Open —

S Klas 2 (2024)

Stap 2: selecteer een klas waar je een template wil inladen. Let op: dit kan alleen bij een nieuwe
klas waar nog geen themamappen, opdrachten en bewijzen staan (of 1 van deze dingen).
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Stap 3: klik op de knop ‘aanpassen’:

Portfolio start / Themamappen - Klas 2 (2024)
Themamappen - Klas 2 (2024)
Er zijn nog geen themamappen aangemaakt

Stap 4: klik op het drop-down menu [portfolio templates] en selecteer [portfolio inladen]

Portfolio start / Themamappen - Klas 2 (2024)

Themamappen - Klas 2 (2024) Portfolio templates

Portfolio opslaan als template

Er zijn nog geen themamappen aangemaakt Template inladen

Templatq{'l’l)ren
-+ Nieuwe map toevoegen

Stap 5: bekijk het template dat je wil inladen. Je ziet in dit scherm je eigen template of het template
van je beheerder:

Portfolio start / Klas2(2024) / Template inladen

Template inladen - Klas 2 (2024)

Vul de themamappen en opdrachten van je portfolio met een eerder opgeslagen template.

Eigen templates

E™ Handleiding template , :
welin top26 i © Bekijk  Templateinladen —>

Klik eventueel op het oogje om de mappen te bekijken voor je ze gaat inladen. Let op: als je het
template hebt ingeladen voor je klas, kan je geen ander template meer kiezen. (Je kan wel de namen
van de themamappen van het gekozen template wijzigen en de opdrachten aanpassen.)

Er komt dan een pop-up in beeld waar je in kan zien welke themamappen in het template

staan. Door op de titels van de themamappen te klikken kan je zien welke opdrachten erin de
themamappen van het template staan:
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Portfolio start /| Templates beheren/bekijken / Template bekijken

Template bekijken - Handleiding template

Voorstellen
Voorstellen aan een cursist

Maak een video waarin je jezelf voorstelt

Vertel iets over je woonplaats

Stap 6: klik, als het de juiste template is, op [template inladen]:

Portfolio start / Klas2 (2024) / Template inladen

Template inladen - Klas 2 (2024)

Vul de themamappen en opdrachten van je portfolio met een eerder opgeslagen template.

Eigen templates

E™ Handleiding template

Aangemaakt door : Jacqueline van Heist op 26-9-2024, 10:42:39

© Bekijk ERGETECILTED ClIES

Stap 7: het template staat nuin je klas. Je kan dit ook zien aan de lettertjes achter ‘Portfolio - Start’.

Portfolio start / Themamappen - Klas 2 (2024)

Themamappen - Klas 2 (2024) Portfolio templates

Voorstellen ~ v & Aanpassen [J

+ Nieuwe map toevoegen
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4.4 Mappen wijzigen, beheren en onzichtbaar maken

Dit gedeelte gaat over de functionaliteiten binnen de aangemaakte themamappen in je klas:
Stap 1: klikin de klas die je wil beheren op [aanpassen]:

Themamappen - Klas 1 (2024) & Aanpassen

"
Voorstellen 3
Praktijkopdracht museum g

Stap 2: bekijk en gebruik de functionaliteiten in dit scherm:

Themamappen - Klas 1 (2024) Portfolio templates /
Voorstellen D Zichtbaar @ Aanpassen O
Voorstellen aan een cursist @f‘ ~ v [4 Aanpassen _I]
Maak een video waarin je jezelf voorstelt A v B Aan
Vertel iets over je woonplaats ~ Vv [4 Aanpassen [J

® Opdracht toevoegen [ Gf‘

Praktijkopdracht museum ~ v @ Aanpassen {J

Test audio A@ﬁ Aanpassen [J
Scholing ~ v [ Aanpassen
+

Gezondheid ~ v & Aanpassen [J

Sociaal netwerk ~ v [ Aanpassen {J

+ Nieuwe map toevoegen \/_\
2

2/

Voeg een opdracht toe binnen een map

Voeg een nieuwe map toe aan deze themamap

Kies of je mappen zichtbaar of onzichtbaar maakt voor je cursisten

Verwijder eventueel opdrachten, je kan ook themamappen verwijderen, mits er geen bewijzen
instaan. Als die er staan kan je het niet verwijderen (dan is het prullenbakje grijs.)

Verander de volgorde van opdrachten met de pijltjes

6 Pasde naam van de opdracht aan

A W N =

(6]
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4.5 Bewijzen bekijken en beoordelen:

Je themamappen en opdrachten staan klaar. Je cursisten kunnen deze nu dus bekijken. In dit
onderdeel van de handleiding wordt uitgelegd hoe je de bewijzen kan bekijken en hoe je feedback
geeft.

In het overzicht uit 4.4 stap 3 heb je gezien dat je mappen (tijdelijk) onzichtbaar kan maken voor je
cursisten.

Stap 1: zorgdat je in de bekijk en beoordeel-modus bent. (Hier ben je als je rechtsboven de blauwe
knop [aanpassen] ziet staan.)

Themamappen - Klas 1 (2024) & Aanpassen

Voorstellen
Praktijkopdracht museum

o, &

Test audio
Scholing 7 o
+  Gezondheid 3 °
Sociaal netwerk s @

Je ziet dan dit scherm. (Bonustip: als je je muis op de cijfertjes laat staan kan je zien wat de kleurtjes
en nummertjes betekenen.) Je bent dan hier:

1 Cijfersin het lichtblauwe bolletje: totaal aantal opdrachten zonder ingestuurde bewijzen
2 Cijfersin het groene bolletje: aantal nieuwe inzendingen in deze map

3 Aantal opdrachten dat in de map staat. (Dus ingeleverde bewijzen die je al gezien hebt.)

Stap 2: bewijzen bekijken > klik op de themamap waarin je bewijzen wil zien, je ziet dan dit scherm,

met opdrachten:
Themamappen - Klas 1 (2024) & Aanpassen
Vertel over jezelf 17 °
Ik kan een audio-opdracht geven oo
Maak een video waarin je jezelf voorstelt 2 ° 4:;_?1413\5::
Vertel iets over je woonplaats = ’u.?r\DnLt:d
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Stap 3: bekijk welke bewijzen bij welke opdracht je wil zien. Je kan aan de groene bolletjes met
cijfertjes opnieuw zien welke opdrachten je nog niet hebt bekeken. Klik op de opdracht
waarin je bewijzen wil bekijken. Je komt dan hier, in de ‘feed’ van bewijzen:

Themamappen - Klas 1 (2024)
== Vertel over jezelf 17 °
+ Ik kan een audio-opdracht geven :f,:“';;‘;‘,i(f_d
- Maak een video waarin je jezelf voorstelt 2 o BT
L
V1
_ Julia ten Bos Shahin Damar
Geen bewijs ingestuurd Geen bewijs ingestuurd
Amare Esafa
Videobewijs

Stap 4: klik op het bewijs dat je wil zien. De namen van de cursisten staan erbij. Je komt dan in het
bewijzenoverzicht van de cursist:

Vertel over ju:lﬁ.)
Opdracht 1

Maak een video waarin je jezelf voorstelt

Maak een video van minstens een halve minuut waarin je vertelt wie je bent

Selecteer andere cu

Amare Esala v

Videobewijs

Dit is een bewijs voor de demo van het Portfolio

Goed gedaan, dankjewel!

Julia Bos - Thuis
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1 Bekijk/beluister (als je wil) nogmaals de opdracht die jij gaf.

2 Controleer de naam van de cursist. Als je wil kan je op de naam klikken en vanuit hier wisselen
naar de bewijzen van de andere cursist. Maak je keuze uit het drop-down menu’tje met namen
van cursisten die een opdracht hebben ingestuurd dat verschijnt:

Selecteer andere cursist:

Amare Esafa V‘

Amare Esafa
Terence Delfiqg

3 Typjefeedback en klik op: [plaats reactie]. De cursist kan dan in ongelezen berichten zien dat
deze feedback gekregen heeft.

Fotobewijs

20 Reactie toevoegen Leuke foto, Amare ?

Je kanin je feedback ook woorden doorhalen, onderstrepen, vet drukken of cursief maken. Ook kan
je de kleur van de tekst wijzigen. Houd je muis op een stukje tekst, houd je muisknop ingedrukt en
selecteer een stukje tekst. Dan verschijnen deze opties vanzelf. Dit ziet er zo uit:

(5B Mijn ticket is kwijt gegaan
Het ticket was er maar is nu helaas kwijt.
B I u A Text color
2 Reactie toevoegen R ECE L E A e AN 4M Wil je alsjeblieft vertellen waar je denkt dat je hem bent verloren?

Ook kan je smileys toevoegen. Werk je op Windows? Klik dan op sneltoets: Windows +.
Op Macklikjeop Fn+E
Dit smiley overzicht verschijnt:
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(3 Ticket

Emoji - Ga door met typen om een emoji te X
zoeken

» 0:00/006 ® N Q
5> ©6 09O ®
&3] Reactie toevoegen Type je reactie... @ . é @ & A a
S JIHOOSIOW
@000 R W
B Mijn ticket is kwijt gegaan b M bW O A A~ A e
P O A L P & O

Het ticket was er maar is nu helaas kwijt.

Tip: druk op ¥ + punt () om een emoji te gebruiken in
een willekeurige app

20 Reactie toevoegen Wat vervelend dat je ticket kwijt is. Wil je alsjeblieft vertellen waar je denkt dat je hem bent verlorenﬂ—m—

5 Templates inladen als instellingsbeheerder

Wil je instellingsbreed met één en hetzelfde template aan de slag? Dat kan vanuit de rol van de
instellingsbeheerder. Als je instellingsbeheerder wil worden kan je contact opnemen met de Boom:
NT2 klantenservice. Om je bekend te maken met de functionaliteiten van de instellingsbeheerder
binnen NT2 school is het raadzaam om deze handleiding door te nemen. Vooral als je voor het eerst
als beheerder in NT2 school aan de slag gaat. In deze handleiding gaat het alleen over de rol van de
instellingsbeheerder in het NT2 Portfolio.

Stap 1: je bent bij Start portfolio en je wil vaste themamappen en opdrachten in te laden voor alle
docenten in je instelling. Klik op [Start een nieuw Portfolio template].

Hoi Dirk (Beheerder/

491006)

NT2 portfolio

Portfolio start

Start je portfolio

Je hebt de keuze om een portfolio template te maken en zelf te vullen met themamappen en opdrachten. Je kunt er ook voor kiezen om een
template van een beheerder te gebruiken of een eerder opgeslagen template te bewerken.

- Start een nieuw portfolio template =
Je kunt themamappen aanmaken en vullen met opdrachten zodat je deze later kunt gebruiken in je portfolio Sta%

-> Templates beheren/bekijken *9
Bewerk en bekijk bestaande templates welke door jou of door de organisatie beheerders zijn aangemaakt Starten
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Stap 2: doorloop de stappen 1 tot en met 6 als omschreven bij 5.1
Stap 3: klik op [opslaan]. Docenten zullen je opgeslagen template bij hun te beheren/bekijken
templates zien staan. Dit ziet er zo uit:

Portfolio start Portfolio templates beheren

Eigerl templates Start een nieuw portfolio template
B' Kopie opdrachten: Presentatieklas - 2023 - 2024 3 i ) 2
0 Verwijderen (@ Kopieren [ Aanpassen

Templates van je instelling

Boom NT2 Portfolio

Scholin
¢ @ Kopieren
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