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Bestemd voor:
- Contactpersonen van opleidingsins�tuten

1) Veelgestelde vragen

Wie kan welke digitale pasjes downloaden?
Contactpersonen van een organisa�e kunnen te allen �jde één of meerdere digitale pasjes
downloaden van kwalificatiehouders die bij deze organisa�e staan ingeschreven.

Dit kan bijvoorbeeld:
- na een examen op examennummer voor alle geslaagden
- bij hercer�ficering voor alle betreffende kwalifica�ehouders
- als er een duplicaat nodig is

Hoeveel digitale pasjes kunnen gelijk�jdig worden gedownload?
Er kunnen maximaal 250 digitale pasjes tegelijk worden gedownload. Meer pasjes dienen in
meerdere keren te worden geownload.

Wie kan de gedownloade digitale pasjes inzien?
Alleen de contactpersoon die de digitale pasjes heeft gedownload, kan deze zien en doorsturen. Het
downloaden vindt namelijk plaats onder de persoonlijke inloggegevens van deze contactpersoon.
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2) Werkwijze

1. Klik op ‘Download certificaten’

2. Filter vervolgens op:
- organisatie (als je contactpersoon bent van meerdere organisa�es)
- examentype
- examennummer
- vervaldatum
- of in het zoekveld op bijvoorbeeld kwalificatienummer, naam of geboortedatum

Het is tevens mogelijk te selecteren op kwalifica�enummer, naam, geboortedatum, vervaldatum,
status of Extern nummer door op deze kolom�tels te klikken.

3. Op�e: Door te klikken op ‘Bekijk details’ kun je van een kwalificatiehouder zien welke
kwalificaties deze hee�, inclusief vervaldatum.

Door nogmaals op ‘Bekijk details’ te klikken, verdwijnen deze weer.
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4. Zoek met behulp van de filters de betreffende kwalificatiehouders van wie de digitale
pasjes dienen te worden gedownload.

5. Selecteer alle betreffende kwalificatiehouders via de bu�on ‘voeg alle toe’.

Het is tevens mogelijk losse kwalifica�ehouders toe te voegen via de button ‘Voeg toe’, of een
combina�e van beide op�es te gebruiken.

6. Voordat het verzoek tot downloaden defini�ef wordt ingediend, kunnen er nog een
paar keuzes worden gemaakt:

- Dient van alle genoemde kwalifica�es (examentypes) een digitaal pasje te worden
gedownload of alleen van het diploma of certificaat?

(Voorbeeld: op het pasje van het Diploma Eerste Hulp staan ook eventuele aanvullende
modules vermeld. Deze kunnen apart worden gedownload of alleen het pasje van het
Diploma Eerste Hulp.)

- Worden alle vervaldata meegenomen in de selec�e of slechts een selectie hiervan?
(Laat dit veld leeg om alle vervaldata te accepteren).

- Op�oneel kan een persoonlijk kenmerk worden toegevoegd aan de set van digitale
pasjes.
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7. Klik op ‘Dien verzoek in’ nadat alle gewenste kwalificatiehouders zijn toegevoegd.
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8. Het scherm klikt nu automa�sch door naar naar het tabblad ‘ingestuurde verzoeken’.
Hier zijn de digitale pasjes te downloaden.

Ieder verzoek blij� 7 dagen beschikbaar, waarbinnen de pasjes zijn te downloaden.
Uiteraard kan er al�jd opnieuw een verzoek worden aangemaakt.

9. Klik op 'Download pdf’s’. Vervolgens verschijnt het bestand met de pasjes linksonder in het
scherm verschijnt.
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10. Door op het bestand te klikken, verschijnen de verschillende digitale pasjes. Deze kunnen
worden opgeslagen en doorgestuurd naar de kwalificatiehouders.

Bij elk pasje staat als herkenning het kwalifica�enummer, de naam van de
kwalifica�ehouder en de kwalifica�e vermeld.

Als de organisa�e voor haar kwalifca�ehouders ook een persoonlijk nummer hee� en dit
is bij Het Oranje Kruis bekend, dan staat dit er ook bij.

11. Een geöpend digitaal pasje ziet er als volgt uit:


