Vragen om een E-handtekening in jouw document.
In deze handleiding beschrijf ik hoe een document door een ander digitaal ondertekend kan worden.

Het voordeel hiervan is dat:

- Diegene die een handtekening moet zetten snel een digitale handtekening kan zetten en
deze terug kan sturen;

- De ontvanger hoeft geen document uit te printen, handtekening te zetten en weer in te
scannen;

- De ontvanger kan het te ondertekenen document niet wijzigen;

- Je hebt sneller je document ondertekend terug.

Voorwaarden:

- Adobe Creative Cloud Desktop (via Liquit Workspace: iedereen heeft deze op de Hogeschool
Rotterdam) staat op je computer geinstalleerd;
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- Inloggen met het HR emailadres en de standaard inlog van de HR. New user? Create an account

Email address

n.erkelens@hr.nl

- Adobe Acrobat Pro staat op je computer geinstalleerd
(via Creative Cloud Desktop te installeren);
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1. Open “Adobe Acrobat Pro” via het Windows menu.
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2. Klik in de menu balk op “Elektronisch ondertekenen” en
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selecteer “Vragen om een e-handtekeningen”. .
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3. In het volgende venster kan je een “Bestand selecteren”. Dit kan ook een Word document
zijn, waar Acrobat dan direct een *.pdf van maakt. Dit scheelt weer een tussenstap om er

een *.pdf van te maken.

a. Klik op “Bestand selecteren”

b. Klik op “Deze computer”

c. Klik op “Bladeren”

d. Ga naar de map waar jouw Word bestand staat. Dit bestand zie je niet direct, daar
moet je eerst rechts onderin “Alle bestanden” voor selecteren i.p.v. *.pdf.
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Ondersteunde bestandstypen zijn: DOC, DOCX, RTF, XLS, XLSX, PPT, PPTX, TXT, CSV,
HTML, HTM, TIFF, TIF, BMP, GIF, JPG, JPEG en PNG.

e. Dubbelklik op het bestand wat je wilt laten ondertekenen.

4. Vervolgens krijg je dit scherm waarin je de emailadressen moet plakken van de persoon of
personen die het document moeten ondertekenen.

o] voor ische
ondertekening van dit document

Krijg e-handtekeningen sneller
dan e-mail
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5. Plak of type het e-mailadres in het venster.

[o] voor el ische
ondertekening van dit document

Krijg e-handtekeningen sneller
dan e-mail

4~ nerkelens@gmail.com

7 Ontvangers kunnen in een paar minuten CC toevoegen
ondertekenen. Afdrukken of scannen
van bestanden is niet nodig. beoordelingsformulier-afstuderen-startbekwaam-2223

Wij verzoeken u dit document te reviseren en te ondertekenen.
Ontvangers krijgen een e-mailkoppeling

waarmee ze gratis online kunnen
ondertekenen zonder Acrobat te
moeten downloaden.
Meer opties

Documenten worden snel en veilig
ondertekend.
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6. De onderwerpregel en de inhoud van de mail kan je nog aanpassen. Let op: dit gaat buiten
MS Outlook om, dus je standaard e-mailhandtekening is niet opgenomen.

7. Bij het klikken op “Meer opties” krijg je een uitgebreider scherm met mogelijkheden.
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8. Bij het klikken op “Volgende”, maakt hij van het Word document een *.pdf bestand en kan

dan het veld invoegen waar je de ontvanger wilt laten tekenen.
9. Scrol naar de plek waar je de e-handtekening wilt laten invoegen en klik op die plaats.
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10. Ook kan je een datum vak aanmaken voor de ontvanger in te vullen. Dit kan met het
toetsenbord

(I  Advanced editing off
Onderwijs (onvoldoende/goed/uitstekend)

Organisatie (onvoldoende/goed/uitstekend) Select a recipient to assign field

Jooed.
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Ondertekening beoordeling

Leidinggevende: Medewerker:

Date

Datum! Datum
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11. Bij meer personen die moeten onderteken kan je met het menu rechts aangeven wie waar
moet tekenen. (zie kleuren)

Onderwijs (onvoldoende/goed/uitstekend)

Organisatie (onvoldoende/goed/uitstekend) Select a recipient to assign field

Professionalisering (onvoldoende/goed/uitstekend)

gner
n.erkelens@gmall.com

Eventuele toelichting op de beoordeling ®
N.Erkelens@hrnl

Ondertekening beoordeling

Leidinggevende: Medewerkeét:
* Signature
Signature X
Datum: kDate Datum pate
12. Daarna klik je op “Ondertekenen en Verzenden” of S, then Send

Ondertekenen door de ontvanger van het document:



1. De ontvanger krijgt een mail vanuit Adobe.

Al
Adobe Acrobat Sign Abe

Nicolette Erkelens requests your signature on

voornaam-achternaam-PE formulier2022

NICOLETTE ERKELENS
N.Erkelens@hr.nl

After you sign voornaam-achternaam-PE formulier2022

Nicolette Erkelens. Then, 2ll partes will recaive 2 final PDF cop

Don't forward this email: If you don' want 10 sign, you can delegate o someons =kke

Powered by
Adobe Acrobat Sign
oceeding, you agree that this agreement may be signed using electronic or handwritten signatures.

our emall, please add adobesign@adobesign.com to your address

Terms of Use | Report Abuse

2. Als de ontvanger op de knop “Review and Sign” klikt, kan hij in de twee aangegeven vensters
de handtekening zetten en de datum intypen.



v = o X

h [HINT X | ™ Inbox-n. ilcom - X | AR tereleki X Beheren X 4+
€ 5> C & eid on public/ag - - type=AGREEMENT&50  state—WAITING FOR OTHERS 12 % [ & »08
h |HINT ) CL Jf Fronter W VizualEdge [ Linkedin @ Aenmeldernl @) Nearpod & G.Drive [ ADLErkeN_20-21 073 WikiwisMK (Z Classroomscrn » | [ | Andere bookmarks
. Adobe Acrobat Sign @~
Startpagina  Verzenden Beheren  Account Nicolette v
Uw overeenkomsten Y Fiters  Q Zoeken ®
STATUS .
In behandeling
In behandeling (2)
a ONTVANGERS TITEL STATUS GEWIIZIGD 4
Wachtend op u (0) i
[m] Angelique Wanner voornaam-achternaam-PE formulier2022 Verzonden ter ondertekening 5-4-2023
Voltooid Surf - Hogeschool Rotterdam
Beij .
Geannuleerd [m] Jaap van Beijnum eerstejaars-evaluatie_N.Erkelens - Graag PDF ondertekenen Verzonden ter ondertekening 9-12-2022
Surf - Hogeschool Rotterdam
Verlopen
Gearchiveerd
Concept

Sjablonen




