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1. Verloop digitaal ondertekenproces 

Het ondertekenproces wordt in gang gezet door een medewerker van ROC A12 / COG. 

Daarna moeten de ondertekenaars via hun e-mail de ondertekening voltooien in de beveiligde 

omgeving van Signhost. 

Elke ondertekenaar ontvangt hiervoor een eigen uitnodiging op het e-mailadres dat bij ons 

bekend is. Dit gebeurt in een vaste volgorde: 

 

1. Werkgever (tekenbevoegde) 

2. Ouder (indien 18- student) 

3. Student 

 

U krijgt pas een uitnodiging nadat de voorgaande ondertekenaar het document ondertekend 

heeft. Nadat alle 3 de actoren ondertekend hebben, wordt het volledig ondertekend 

document per mail verzonden naar elke ondertekenaar, en opgeslagen in het student 

informatiesysteem Osiris. 

 

Op de volgende pagina’s staat beschreven hoe u de ondertekening kunt voltooien. 
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2. Digitaal ondertekenen met Signhost 

a) U ontvangt een uitnodiging tot ondertekenen via e-mail. Klik op de uitnodigingslink: 

 

 
Afbeelding 1 

 

 

b) Na klikken op de link komt u terecht in het Signhost-ondertekenportaal en wordt een 

voorbeeld van het document (BPV-overeenkomst) geopend. Controleer het document 

grondig, inclusief uw eigen naam in het ondertekenvak op de 2e pagina, en klik 

rechtsonder op ‘Volgende’ indien u door wenst te gaan naar het ondertekenscherm. 

 

 
Afbeelding 2 
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c) In het ondertekenscherm kan u ondertekenen door rechtsonder op de knop 

‘Ondertekenen’ te klikken. 

 

 
Afbeelding 3 

 

 

d) Er volgt een bevestiging dat u het document digitaal ondertekend hebt, met groene 

vink. U mag deze pagina sluiten, dit gebeurt na 15 seconden automatisch. 

 

 
Afbeelding 4 
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e) Nu krijgt de volgende ondertekenaar een uitnodiging en zal die dezelfde handelingen 

moeten doorlopen. 

 

f) Nadat alle ondertekenaars het document digitaal ondertekend hebben, ontvangt elke 

ondertekenaar een bevestigingsmail. 

Het volledig ondertekende document vind u in bijlage van deze e-mail. 

 

 
Afbeelding 7 

 

 

 

 

 

Vragen? 

Neem contact op met ondertekenen@roca12.nl 

 


