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1 Bepalingen vooraf
Om digitaal te kunnen tekenen, heb je onderstaande nodig:

- je identiteitskaart; 
- een kaartlezer (al dan niet ingebouwd in je pc); 
- de pincode van je identiteitskaart. 
Het te ondertekenen document moet in PDF-formaat zijn. Meer informatie over het omzetten naar een PFD-bestand vind je onder volgend hoofdstuk. 
2 Omzetten in PDF-formaat
In een PDF-bestand kan je geen wijzigingen meer aanbrengen, dus doe deze handelingen pas wanneer het document helemaal klaar is.

Klik op “Bestand” en dan op “Opslaan als”.
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Je geeft het bestand een naam naar keuze, en kiest waar je het wil opslaan. Dan klik je op de balk naast “Opslaan als” en in de lijst van mogelijkheden die uitklapt, kies je voor “PDF”. Klik daarna op “OK”.
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3 Digitaal handtekenen

Stop je identiteitskaart in de kaartlezer. Ga naar de plaats waar je je handtekening wil zetten. Ga naar de rubriek ‘Gereedschappen’ en kies voor ‘Certificaten’.
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Klik op “Digitaal ondertekenen”.
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Klik op “Nieuwe handtekeningrechthoek slepen…”.
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De muisaanwijzer verandert in een plusje, en daarmee teken je zelf een rechthoek op de plaats waar je wil dat je handtekening komt. Dan verschijnt er een nieuw scherm “Document ondertekenen”.
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Klik in dat scherm op “Ondertekenen”.



Er wordt nu eerst gevraagd het document op te slaan. 
Daarna verschijnt er een nieuwe kader waarin gevraagd wordt de pincode van je identiteitskaart in te geven. Daarna klik je op OK.





Als het gelukt is, ziet het eruit zoals hieronder. 





overheid.vlaanderen.be/agentschap-overheidspersoneel
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