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Handleiding digitale pasjes portal 
Versie maart 2020 

Bestemd voor: 

- Contactpersonen van opleidingsinstituten 

 

Welke digitale pasjes en voor wie kunnen worden gedownload?     
 

Als contactpersoon van een organisatie kunt u ten allen tijden van kwalificatiehouders die bij uw 

organisatie zijn ingeschreven één of meerdere digitale pasjes downloaden. 

Dit kan bijvoorbeeld: 

- na een examen op examennummer voor alle geslaagden 

- bij hercertificering voor betreffende kwalificatiehouders 

- als er een duplicaat nodig is 

 

Hoeveel digitale pasjes kunt u tegelijk downloaden?     

U kunt maximaal 250 digitale pasjes tegelijk downloaden. Als u er meer wilt downloaden kunt u dit in 

2 of meer keer doen. 

 

Wie kan bij de gedownloade digitale pasjes?     

Alleen u als contactpersoon, die de digitale pasjes heeft gedownload, kan bij die set digitale pasjes. 

Het downloaden vindt namelijk plaats onder uw inloggegevens.  

Uiteraard kan een collega contactpersoon ten allen tijde ook zelf digitale pasjes downloaden. 
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Werkwijze      

1. Klik op Download certificaten 

 

 

 

 

2. U kunt op filteren op: 

- organisatie (als u contactpersoon bent van meerdere organisaties) 

- examentype 

- examennummer 

- vervaldatum 

- of in het  “zoek” veld op bijvoorbeeld kwalificatienummer of naam of geboortedatum 

 

Het is ook mogelijk te selecteren op kwalificatienummer, naam, geboortedatum, 

vervaldatum, status of Extern nummer door op deze kolomtitels te klikken. 
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3. Optie: Door te klikken “Bekijk details” kunt u van een kwalificatiehouder zien welke 

kwalificaties die heeft met de vervaldatum per kwalificatie. 

Door weer te klikken op  “Bekijk details” verdwijnen deze. 

 
 

4. Zoek met behulp van de filters de betreffende kwalificatiehouders van wie u digitale 

pasjes wilt downloaden. 

 

 

5. U kunt daarna kiezen voor alle betreffende kwalificatiehouders met de button “voeg alle 

toe”. 

U kunt ook kiezen per kwalificatiehouder met de button “ Voeg toe”  

Uiteraard kunt u ook een combinatie van die twee gebruiken. 
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6. Nadat u de gewenste kwalificatiehouders heeft toegevoegd, klikt u op de button “Dien 

verzoek in” . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Voor dat u het verzoek definitief indient kunt u nog een paar keuzes maken: 

- of u van alle genoemde kwalificaties (examentypes) een digitaal pasje wilt 

Voorbeeld: op het pasje van het diploma Eerste Hulp staan ook de eventuele 

aanvullende modules. U kunt deze apart downloaden of alleen het pasje van het 

diploma Eerste Hulp. 

- of u een selectie van vervaldata wilt. Dit veld laat u leeg om alle vervaldata te 

accepteren 

- u kunt optioneel een persoonlijk kenmerk toevoegen aan de set van digitale pasjes 
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8. In uw scherm wordt u automatisch doorgestuurd naar tabblad “ingestuurde 

verzoeken”, waar u de digitale pasjes kunt downloaden.  

Verzoek blijft 7 dagen beschikbaar.  

Uiteraard kunt altijd opnieuw een verzoek aanmaken. 
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9. Nadat u heeft geklikt op de button “Download Digitale’s” verschijnt het bestand links 

onder. 
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10. Als u op het bestand klikt ziet u de verschillende digitale pasjes en kunt u deze 

opslaan waar u wilt en naar wens doorsturen naar de kwalificatiehouders. 

Bij elk pasje staat als herkenning: kwalificatienummer, naam kwalificatiehouder en 

de kwalificatie. 

Als u als organisatie voor de kwalifcatiehouders ook een persoonlijk nummer heeft 

en dit bij Het Oranje Kruis bekend is, staat dit er ook bij. 

 

 

 

 

  
 

11. Mocht u een digitaal pasje openen dan ziet het er als volgt uit: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 


