
DOCUSIGN PROCEDURES FOR DOCUMENT SIGNERS 

 

When a document is ready for your signature, a contract administrator or support personnel will initiate 
an “envelope” within DocuSign.  Once it is your turn to sign the document, you will receive an email via 
DocuSign.  The subject line will say “Please DocuSign this document.” 

Once you open the email, you will see a screen like this: 
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Click on the “View Documents” link, and you will see a screen like this: 
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Click on “Review Document,” and the document will appear in its entirety: 
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You can scroll through and read the entire document.   In the signature area, you will see a screen  like 
this: 
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Click on the yellow “Sign Here” flag, and you will see the following screen: 

 

 

 

You can click “Change Style” on the right side of the signature box to change the font style.   
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Once you are satisfied, click the yellow “Adopt and Sign” box.  You will then see: 

 

 

This screen confirms that you have completed all required fields.  If you do not see this screen, you have 
missed  an  area  that  requires  you  to  complete  some  information  (date  signed,  initials,  your  job  title, 
etc.).  Complete all required fields, and again click “Adopt and Sign” to be brought to this screen. 
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Click the yellow “Confirm Signing” box, and you will be brought to this screen: 
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ALL SIGNERS WILL RECEIVE AN EMAIL WITH THE FULLY EXECUTED DOCUMENT, ONCE ALL SIGNATURES 
HAVE BEEN OBTAINED.  Once all parties have signed the document, you will receive an email like this: 
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If you would  like to keep a copy of the signed contract for your records, click “View Documents.” You 
will be brought directly to the fully executed document as follows: 

 

 

 

 

 

DOCUSIGN  ALSO  FEATURES  A  4‐MINUTE  VIDEO  ON  ITS  WEBSITE  SHOWING  HOW  THE  SIGNING 
PROCESS WORKS.  VISIT http://www.docusign.com/support/video/signing 
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http://www.docusign.com/support/video/signing
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