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1 HOE ZOEK IK EEN GEBRUIKER?

U wilt iemand zoeken in het gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid: ga naar
https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be U kunt alleen mensen opzoeken die gekend zijn als medewerker
van de organisatie waarvoor u hoofd lokale beheerder bent.

Klik in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid in de menubalk bovenaan op Gebruiker en daarna
op Toon alle personen .

Gebruiker Gebruikersrechten

Q) Toon alle personen

& Mieuwe persocon
toevoegen

Vergelijk meerdere
personen

Zoek werkrelatie

Ken gebruikersrecht toe
aan gebruiker

U kunt gebruikers zoeken aan de hand van reeds gekende gegevens. U kunt zoeken op: voornaam, naam,
geslacht, organisatie, geboortedatum (dd/ mm/jjjj), status van de gebruiker en Roepnaam.

Wanneer u organisatie als zoekcriterium wenst te gebruiken, kan u het selecteren van de organisatie
vergemakkelijken door in het selectievenster de naam, deel van de naam of organisatie code (KBO nummer
of vestigingsnummer ) van de organisatie die u wenst te selecteren in te geven. U kan enkel de
organisaties selecteren waar u zelf hoofd lokale beheerder van bent.
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Zoek gebruiker

Voornaam: | bevar - | Geboortedatum (dd/mm/jjjjk limal
Naam: | bevat ,| Gebruikersstatus: | ,|

Roepnaam: | bevat . | Geslacht: | . |
Gebruikersnaam: | beyat ,|
Laatst gewijzigd op: ‘ _ . | &=l

[Z] Organisatie:

| El Q

“ OVO000031 - Vlaamse Belastingdienst

OVO000034 - Teerisme Vlaanderen

OVOO000036 - Wlaams-Europaes verbindingsagentschap

OVOO000041 - ¥laamse Instelling voor Technologisch Onderzoek

Hebt u alle informatie ingegeven, klik dan op Zoek.
U krijgt nu een overzicht van alle gebruikers die voldoen aan uw zoekcriteria.

V4
In de rechter kolom Acties kan u kiezen voor Details of Bewerk -

Zoekresultaten

Voornaam Achternaam Geslacht Geb d Gebruikersstatus Concept status Acties

o - Actief Actief
Actief Actief

| [) Download als C5V bestand

Weergave van 1 tot 3 uit de 3 resultaten

Wanneer u op Details klikt, komt u op de pagina Gegevens van gebruiker.
Via de knop Bewerk komt u op de pagina Aanpassen gebruiker.

i
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Op de pagina Gegevens van gebruiker kan u de gegevens van een gebruiker beheren.

Gegevens van gebruiker

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

LT 1 - Tl S

Vlaamse Overheid Ambtenaar, Normale

accounts

Geldig van 03/08/2018 tot 17/09/2038
Gebruikersrecht

Begindatum Einddatum

L

U kan ook meteen zoeken via het zoekvenster Zoek een gebruiker rechts vanboven. U kan dan zoeken op
voornaam en/of familienaam.

Organisatie Gebruiker Gebruikersrechten Laatste zoekacties Help

Of op de startpagina via het zoekvenster persoon Zoeken.

HOOFDPAGINA
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pagina 4 van 38



2 HOE MAAK IK EEN NIEUWE GEBRUIKER AAN?

Om een nieuwe gebruiker toe te voegen moet u hoofd lokale beheerder zijn voor uw organisatie. Zorg
ook dat u het rijksregisternummer van de persoon die u wilt toevoegen kent.

Voor vreemdelingen die tijdelijk naar Belgié komen als gelegenheidswerknemers kan u het bisnummer
gebruiken.

Ga eerst na of de gebruiker al gekend is in het systeem. Dat kan via Gebruiker > Toon alle personen
Wanneer deze gebruiker nog niet gekend is, Klik in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid in de

menubalk bovenaan op Gebruiker en daarna op Voeg gebruiker toe.
Of op de hoofdpagina op Nieuwe persoon toevoegen.

Gebruiker Gebruikersrechten

Personen
Toon alle personen
Wieuwe persoon Nieuwe persoon toevoegen
T.IIIF_".’I.".-F'_E;F'_ i}
vergelijk meerdere Toon alle personen

pPErsonem

Zoek werkrelatie Vergelijk meerdere personen

Ken gebruikersrecht toe

aan gebruiker

Geef het rijksregisternummer of het bisnummer in van de persoon die u wilt toevoegen. Klik op de knop
verder.

Voeg gebruiker toe

Stap 1van 3: Geef |dentificatienummer op

‘2 rijksregisternummer / BIS-registernummer:

De naam, voornaam, geboortedatum en geslacht van de gebruiker worden opgehaald uit het rijksregister.

Anr.UIEEr m
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Als de koppeling met het rijksregister niet lukt, krijg u een foutmelding. Probeer u het dan opnieuw.

Neem contact op met 1700 als dit probleem blijft.
Bij een ongeldig identificatienummer krijgt u een foutmelding. Corrigeer het nummer.

Is de gebruiker al gekend in gebruikersbeheer, dan komt u op de pagina Gegevens van gebruiker waar u
de gegevens van een gebruiker kan beheren.

Is de gebruiker volledig nieuw dan worden de gegevens uit het rijksregister ingevuld.

Voeg gebruiker toe

Stap 2 van 3: Geef details

Herlaad data van Rijksregister

Bij problemen met het opladen kan u rechts onderaan klikken op Herlaad data van Rijksregister er wordt
opnieuw geprobeerd om de gegevens op te halen.

Vul eventueel de verdere gegevens nog aan en druk op Verder

T T LT T
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Vul het veld reden in.
U geeft een reden op van het waarom en uit naam van wie u deze wijziging je dit uitvoert.
Zo biedt u volledige transparantie naar de eindgebruikers.

Voeg gebruiker toe

Stap 3 van 3: Bevestiging

VKBP

A"nLIIeer

Controleer nog een keer of alles klopt en bevestig de gegevens.

Opgelet: vooraleer de gebruiker effectief toegang heeft tot de toepassing die hij nodig heeft, moet u:
1. De gebruiker nog koppelen aan uw organisaties
2. de effectieve gebruikersrechten toekennen.

Aanmaken van een groot aantal gebruikers:
Indien u een groot aantal gebruikers wenst toe te voegen, dan verwijzen we u graag door naar de functie
bulk upload. Deze optie kan u verkrijgen via een werkaanvraag.

i
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3 HOE MAAK IK EEN WERKRELATIE AAN?

Een werkrelatie is de registratie dat een gebruiker een functie uitoefent binnen een organisatie. Via een
werkrelatie geeft u aan dat een gebruiker een bepaalde functie uitoefent voor uw organisatie. Volg
onderstaande stappen om een werkrelatie aan te maken.

Op de pagina Gegevens van gebruiker kan u de gegevens van een gebruiker beheren.

Wanneer u een werkrelatie wenst te koppelen aan een gebruiker die u net heeft toegevoegd, komt u
meteen uit op deze pagina.

Wenst u een werkrelatie te koppelen aan een reeds bestaande gebruiker, zoek de gebruiker dan eerst op
via Gebruiker > Toon alle personen

Klik onderaan op Koppel gebruiker aan organisatie.

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts

Om een gebruiker te koppelen aan uw organisatie selecteert u eerst de naam van uw organisatie.
U ziet enkel de organisaties waarvoor u hoofd lokale beheerder bent.

Bent u hoofd lokale beheerder van meerdere organisaties of heeft uw organisatie meerdere vestigingen.
Dan kan u op naam, deel van de naam, kbo- nummer of vestigingsnummer zoeken.

Opgelet: voor sommige rechten is het noodzakelijk dat de gebruiker een werkrelatie heeft met een
vestiging en niet met een hoofzetel.

tip: een vestingsnummer begint steeds met het cijfer 2 ( 2xxxxxxxxx ), zo herkent u meteen of het hier
om een vesting of de hoofdzetel gaat.

U duidt de categorie van de gebruiker aan, hiervoor kan u kiezen uit Vaste werknemer, gedelegeerd
medewerker of externe medewerker (vb. een ict-ontwikkelaar). Klikt op volgende.

Stap 1 van 3: Selecteer organisatie

Annuleer Verder

T T LT T
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Vul de gevraagde gegevens aan. Zoals Begindatum en Einddatum van de werkrelatie.
Als u weet dat iemand voor een korte tijd bij uw organisatie werkt, kunt u de einddatum bijvoorbeeld al
aanpassen. U kunt deze nadien nog verlengen.

Vul ook telefoonnummer (in de vorm +3212345678) en e-mailadres. Zodat uw medewerker indien nodig
gecontacteerd kan worden. Klik op verder.

*Begindatum (dd/mm/jjjjy: |26/01/2016 5|

*Einddatum (dd/mm/jjjj): |26/01/2020 57

*Telefoonnummer (+321234

*[Z E-mailadres:

Reden:

U krijgt een samenvatting van de informatie die u hebt ingegeven. Kijk dit na en klik op bevestigen. U kan
nog aanpassen door op Terug te klikken.

U heeft een werkrelatie toegevoegd.

Bevestig om verder te gaan?

(Noot: er zijn indien nodig ook meerdere werkrelaties per gebruiker mogelijk; bijvoorbeeld voor iemand
die deeltijds in meerdere organisaties werkt).

U heeft nu succesvol een nieuwe gebruiker toegevoegd. U kan nu de gebruiker een gebruikersrecht

toekennen, voor de organisaties waarmee hij of zij een werkrelatie heeft. Door onmiddellijk door te
klikken op de knop ken gebruikersrecht toe.

Geen gebruikersrechten toegekend

Ken gebruikersrecht toe ‘ Verwijder werkrelatie

i
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4 HOE GEEF IK EEN GEBRUIKER RECHTEN?

U hebt net iemand toegevoegd als medewerker van uw organisatie en u moet nu verder met het
toekennen van een gebruikersrecht of u wilt iemand die u vroeger al hebt toegevoegd als medewerker
van uw organisatie een bijkomend gebruikersrecht toekennen.

Wenst u als hoofd lokale beheerder een lokale beheerder aan te duiden, dan kan u het gebruikersrecht

Lokale beheerder Domein via deze weg toekennen. U kan dit recht beperken tot één of meerdere
domeinen.

Op de pagina Gegevens van gebruiker kan u de gegevens en rechten van een gebruiker beheren. Wanneer
u een recht wenst toe te kennen aan een gebruiker waar u zonet een werkrelatie aan heeft gekoppeld,
komt u meteen uit op deze pagina uit.

Wenst u een werkrelatie te koppelen aan een andere reeds bestaande gebruiker, zoek de gebruiker dan
eerst op via Gebruiker > Toon alle personen.

Klik onderaan op Ken gebruikersrecht toe

Geen gebruikersrechten toegekend

[ g oe | S

kies het gebruikersrecht dat u wilt toekennen in de keuzelijst en klik op Verder
Deze keuzelijst kan verschillen naargelang de organisatie waarvoor u hoofd lokale beheerder bent.
U kan de keuzelijst verkorten door de naam of deel van het gebruikersrecht in te typen.

(7] Organisatie naam: Intercommunale voor Medico-Sociale Instellingen van de Rupelstreek
e codel 0200762878

riec  Vaste Medewerker

e ‘ Kies er een
| Q

Kies er een
Annuleer

AMNB eloket Fauna en Flora Gebruiker

ANB el oket Subsidies Gebruiker

ANB eLoket Verkenningsnota Gebruiker
ANB Passende Becordeling Gebruiker

Antwerpen e-loket Gebruiker
anderen.be/gebruikersbeheer is een officiélew L
zeven door agentschap Facilitair Bednjf o == -
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U kan de begindatum van het recht aanpassen bijvoorbeeld omdat iemand pas vanaf volgende maand
moet kunnen gebruik maken van het recht. U kan zelf een datum intikken (in de vorm dd/mm/jjjj) of u
kan de datum aanklikken op de kalender .

fatum (dd/mmijii): 26/01/2016 il

atum (dd/mm/jjjj):  126/01/2018

januari 2016

ma di wo do vr za zo

*Maatregeien Beschikbaar

De periode waarvoor u iemand een recht kan toekennen, wordt altijd beperkt in de tijd. Het
gebruikersbeheer berekent voor jou wat de langst mogelijke periode is. Er wordt daarbij rekening
gehouden met de einddatum van de werkrelatie. U kan zelf de einddatum aanpassen bijvoorbeeld omdat
iemand slecht een maand het recht nodig heeft en daarna niet meer.

Ook hier kan u zelf de datum intikken of aanklikken op de kalender.

Voor sommige gebruikersrechten kun u nog bijkomende voorwaarden aanduiden (in onderstand
voorbeeld Maatregelen). Soms moet u verplicht een bijkomende voorwaarde aanduiden, soms niet. Dit is
afhankelijk van het respectievelijke recht.

“Maalregelen Beschikbaar Geselecteerd

Klik de bijkomende voorwaarde aan in de kolom met de beschikbare mogelijkheden. De geselecteerde
bijkomende voorwaarde komen in de rechter kolom. U kan een bijkomende voorwaarde naar de rechter
kolom verplaatsen door te dubbelklikken op de bijkomende voorwaarde.

Met de pijltjes in het midden kan u een bijkomede voorwaarde één voor één toevoegen of verwijderen of
in één keer alle bijkomede voorwaarde toevoegen of verwijderen.

T T T
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*Maatregelen: Beschikbaar Geselecteerd

- | a—ey gy |

.. - .V

Alles toevoegen aan lijst

-

< > < >

Reden:

Vul het veld reden in.
U geeft een reden op van het waarom en uit naam van wie u deze wijziging je dit uitvoert.
Zo biedt u volledige transparantie naar de eindgebruikers.

Wanneer u klaar bent, klik u op de knop Verder

Reden:

Controleer nog een keer of alles klopt en bevestig de gegevens.

Gelieve te bevestigen dat deze gebruiker als medewerker van de organisatie toegang moet krijgen tot de applicaties van voor de
gekozen maatregelen.

Wanneer het gebruikersrecht is toegekend komt u terug op de pagina Gegevens van gebruiker waar het
gebruikersrecht de status In afwachting zal hebben.

E -
afwachiing

Zodra dit label verdwenen is, is het gebruikersrecht toegekend aan de gebruiker en kan de gebruiker aan
de slag in de toepassing waarvoor hij of zij het recht nodig heeft .

T T T
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De gebruiker zal automatisch een e-mail krijgen vanuit het gebruikersbeheer dat het gebruikersrecht
werd toegekend en dat hij/zij dus aan de slag kan in de toepassing waarvoor het recht bestaat.

U kunt een gebruiker ook rechten toekennen door de Vergelijkingsmodus (Gebruiker > Vergelijk

gebruikers) te gebruiken of u kunt een recht toekennen aan meerdere gebruikers in 1 keer.
(Gebruikersrechten > Ken gebruiksrecht toe aan meerdere gebruikers)

5 HOE DE RECHTENCATALOGUS RAADPLEGEN?

Om een actueel overzicht te krijgen van alle toe te kennen rechten klikt u op de hoofdpagina onder
‘Raadpleeg informatie’ op de gewenste doelgroep. U kan hier een CSV-bestand downloaden.

Mijn Taken & snel recht toekennen Personen
Nieuwe persoon toevoegen
Toon alle personen
Ken een nieuw recht toe aan een
persoon in naam van een organisatie
Vergelijk meerdere personen
Nieuw recht toekennen
Organisaties Rechten beheren Raadpleeg informatie
Gebruikersrechten per doelgroep
Toekenning opzoeken
VO-medewerkers
Toekennen meerdere personen Economische Actoren
Bekijk de organisaties waarvoor jif
rechten kan beheren Lokale Besturen
Herroepen meerdere personen
e Onderwijs en
Toon organisaties Vormingsinstellingen

Om het CSV-bestand om te zetten naar een Excelwerkmap (met kolommen) gaat u als volgt te werk:

1. Open het CSV-bestand in Excel.

i
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2. Selecteer kolom A.

Bestand ﬂ Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Ontwikkelaars Help
db Krippen Calibri Ji AN | S == e Blugoo Standaard - B BB =
Plakien @Z‘;Fr’;:’::k;pm"!plakkm P oA amenvocqen en centreren « | 5« % o0 | 5§ & vm;.:r:‘:;d:fjke Gl ELT | I
Klembord [ Lettertype [ Uitlijning I Getal [ Stijlen Ce
Al e 5 DOELGROER,"DOELGROEP_CODE","GEBRUIKERSRECHT","OMSCHRUVING_VAN_HET_RECHT","MAXIMUM_TOEKENBAAR"
A ] c | o | E F | & H [ K L | M N | o | ® Q | R | s

| | | | |
DOELGROEP,"DOELGROEP_CODE","GEBRUIKERSRECHT","OMSCHRUVING_VAN_HET_RECHT","MAXIMUM_TOEKENBAAR"
VO-mede|verkers,"GID","ABB Kalliope","Toegang tot de applicatie Kalliope.",48

VO-medefverkers,"GID","AD login (Active Directory)","Dit recht zorgt voor de creatie van een account voor deze gebruiker in de Active Directory (Windows) van de GID. De gebruikersnaam voor dita
VO-mede|verkers,"GID","ADR Gebruiker","Dit recht verleent toegang tot de applicatie ADR.",48

VO-mede|verkers,"GID","AGION Portaal Gebruiker","Dit recht verleent toegang tot de toepassingen op het AGION-Portaal.", 48

VO-mede|verkers,"GID","AGION Workflow Gebruiker","Dit recht verleent toegang tot de Workflow-manager van de AGION-toepassingen.", 48

VO-mede|verkers,"GID","AMT Portaal","Dit recht verleent toegang tot het portaal van de afdeling Maritieme Toegang." 48

VO-medefverkers,"GID","AMT viewer","Dit recht verleent toegang tot de Viewer toepassing van de afdeling Maritieme Toegang." 48

@~ o ! W=

3. Ga in het menu bovenaan naar Gegevens (Data).

4. Klik op het icoontje met Tekst naar kolommen (Text to columns) om de gelijknamige wizard te openen.

Bestand Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Ontwikkelaars Help

[hE Uit tekst/CSV [5 Recente bronnen |Eh e Query's en verbindingen A
~
. m

z
[® Van het web [® Bestaande verhindingen Bl

? S% EE {f Snel aanvullen
B GE I

) Dubbele waarden vers

Gegevens Alles Aandelen Geografie |z z | Sorteren  Filter Tekst naar
ophalen ~ & van tabel/bereik vernieuwen ~ D £ Al ﬁ Geavanceerd kalommen 5 Gegevensvalidatie ~
Gegevens aphalen en transformeren Query's en verbindingen Gegevenstypen Sorteren en filteren Hulpmiddelen
Al - = DOELGROEP,"DOELGROEP_CODE","GEBRUIKERSRECHT","OMSCHRIVING_VAN_HET_RECHT","MAXIMUM_TOEKENBAAR"
A | 8 | ¢ | o | E | F | @ | H | v | 3 | ®k | L | M | N | ©o | P W@ R | s
1 |DOELGROEP,"DOELGROEP_CODE","GEBRUIKERSRECHT","OMSCHRIJVING_VAN_HET_RECHT","MAXIMUM_TOEKENBAAR"
2 |VO-medefverkers,"GID","ABB Kalliope","Toegang tot de applicatie Kalliope.",48
3 |VO-medefverkers,"GID","AD login (Active Directory)","Dit recht zorgt voor de creatie van een account voor deze gebruiker in de Active Directory (Windows) van de GID. De gebruikersnaam voor dita
4 |VO-mede|verkers,"GID","ADR Gebruiker","Dit recht verleent toegang tot de applicatie ADR.",48
5 |VO-medefverkers,"GID","AGION Portaal Gebruiker","Dit recht verleent toegang tot de toepassingen op het AGION-Portaal.", 48
6 |VO-medefverkers,"GID","AGION Workflow Gebruiker","Dit recht verleent toegang tot de Workflow-manager van de AGION-toepassingen.", 48
7 |VO-medefverkers,"GID","AMT Portaal","Dit recht verleent toegang tot het portaal van de afdeling Maritieme Toegang.", 48
8 |VO-mede|verkers,"GID","AMT viewer","Dit recht verleent toegang tot de Viewer toepassing van de afdeling Maritieme Toegang.",48

5.1n stap 1van de wizard vink je Gescheiden (Delimited) aan. Dan klik je onderaan op Volgende (Next).

Wizard Tekst naar kolommen - Stap 1van 3 ? X

Het volgende geg d:

ype is
Als dit juist is, kiest u Volgende of kiest u het gegevenstype dat het beste overeenkomt met de gegevens.

Oorspronkelifk gegevenstype

(@) Gescheiden - Tekens zoals puntkomma's of tabs vormen de scheidingstekens tussen de velden.

Voorbeeld geselecteerde gegevens:

DOELGROEF, "DOELGROEP_CODE", "GEBRUIKERSRECHT ", "OMSCHRIJVING_VAN_HET_RECHT", "MAXIMUM 1A~
WC-medewerkers, "GID", "ABB Kalliope®,"Toegang tot de applicatie Kalliope.®,48
NC-medewerkers, "GID", "AD login (Active Directory)”,"Dit recht zorgt voor de creatie
NG-medewerkers, "GID", "ADR Gebruiker®,"Dit recht verleent toegang tot de applicatie
VO-medewerkers, "GID", "AGION Portaal Gebruiker","Dit recht verleent toegang tot de ©
WO-medewerkers, "GID", "AGION Workflow Gebruiker”,"Dit recht verleent toegang tot de Y w

< >

— — L
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6. In Stap 2 van de wizard staat onder Scheidingstekens (Delimiters) standaard Tab (Tab) aangevinkt. Vink

ook Komma (Comma) aan. Als de weergave in het voorbeeldscherm onderaan er goed uitziet, klik je op
Volgende (Next).

Wizard Tekst naar kolommen - Stap 2 van 3 ? X

In dit venster kunt u opgeven welke scheidingstekens voorkomen in uw tekst. In het voorbeeld kunt u zien welke invioed uw
instellingen hebben op de tekst.

Scheidingstekens

Tab

o [ pubbele scheidingstekens als één beschouwen

.K Tekstindicator: | * hd

] apatie

Gl

voorbjield van gegevens

DOELGROEP [POELGROEP_CODE [FEBRUIKERSRECHT MSCHRIJVING_VAN_HET RECHT |A
NO-medewsrkers [31D RBE Kallicpe ‘oegang tot de applicatie K
NO-medewerkers 51D RD login (Active Directory) [pit recht zorgt voor de cre
C-medeverkers 1D BDR Gebruiker it recht verleent toegang
C-medewerkers [SID RGION Porcaal Gebruiker it recht verleent toegang
VO-medewerkers 1D RGION Workflow Gebruiker it recht verleent toegang v
< >

Annuleren < Yorige Vakooien

7. In Stap 3 mag je als gegevenstype per kolom Standaard (Default) aangevinkt laten. Klik dan op
Voltooien (Finish).

Wizard Tekst naar kelommen - Stap 3 van 3 7 X

In dit venster kunt u voor elke kolom het gegevenstype instellen.

Gegevenstype per kolom

(@ standaard
De optie Standaard converteert numerieke waarden naar getallen, datumwaarden
O Tekst naar datums en alle overige waarden naar tekst.
O patum: | DMJ ~ Geavanceerd...
O Kolom overslaan bij importeren
Bestemming:  $4$1 k4
Voorbeeld van gegevens
jcandaard daard Erandaard
ELGROEF_CODE [GEBRUTKERSRECHT PMSCHRITVING_VAN HET_RECHT |~
B8 Kalliepe [foegang tet de applicatie K
RD login (Active Directory) Pit recht zorgt voor de cre
RDR Gebruiker pit recht verleent toegang
RGION Portaal Gebruiker Pit recht verleent toegang
PGION Workflow Gebruiker Pit recht verleent toegang (v
< >

o e Valgend >

T T T
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6 HOE VERLENG IK GEBRUIKERSRECHTEN?

Op de pagina Gegevens van gebruiker (Gebruiker > Toon alle personen) kan u de gegevens en rechten van
een gebruiker beheren. U kan nagaan welke rechten een gebruiker heeft en voor welke periode deze zijn
toegekend. In de rechterbovenhoek ziet u wat de duur van zijn werkrelatie is met uw organisatie.

Werkralatie Werkrelatie details Accounts

Vaste Medewerker
Geldig van 07/03/2077 tot 07/03/2027

Gebruikersrecht Begindatum Einddatum

. : | - [ [
Een gebruikersrecht kan niet langer lopen dan de werkrelatie.

Wenst u zowel het gebruikersrecht te verlengen als de werkrelatie klikt dan op Verleng werkrelatie en
gebruikersrechten.

T ==

Hiermee wordt zowel de werkrelatie als alle gebruikersrechten die gekoppeld zijn aan deze werkrelatie tot
hun maximale periode verlengt.

Verleng werkrelatie en gebruikersrechten

De maximale geldigheidsduur van een recht wordt vastgelegd door de eigenaars van de toepassing.
Hierdoor kan de maximale geldigheidsduur per gebruikersrecht variéren.
Er is geen beperking op de duur van een werkrelatie.

Wenst u enkel de looptijd van het gebruikrecht te verlengen? De looptijd van een gebruikersrecht kunt u

makkelijk en snel aanpassen via de knop met het symbool met de dubbele pijl. Wanneer u op deze knop
klikt wordt de looptijd van het recht automatisch verlengd tot de maximale looptijd.

EEan -

| Verleng tot de maximum periode

n Pauzeer werkrelatie

T T LT T
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Wilt u zelf de einddatum aanpassen, klik dan op Bewerk (het knopje met het potlood)

o | m
. Pauzeer werkrelatie

U komt dan op de pagina om de informatie over het gebruikersrecht aan te passen. Dit is gelijkaardig
met het scherm om een recht toe te kennen.

[ e s

Met de pauzeknop kan u een gebruikersrecht pauzeren: denk bijvoorbeeld aan een werknemer die lange
tijd afwezig is (zwangerschap, loopbaanonderbreking,...).

i

pagina 17 van 38



7 HOE KAN IK 2 GEBRUIKERS DEZELFDE RECHTEN GEVEN?

Klik in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid in de menubalk bovenaan op Gebruiker en daarna
op Vergelijk gebruikers of op de startpagina via vergelijk meerdere personen :

Gebruiker Cebruikersrechten

Personen

Q, Toon alle personen

@ HNieuwe persoan

- Mieuwe perscon toevoegen
tDv.-_‘\.-'LlEgEH

Vergelijk meerdere
Toon alle personen

Toek werkrelatie
Vergelijk meerdere personen

Ken gebruikersrecht toe
aan gebruiker

Zoek de eerste gebruiker die u wenst te vergelijken.

Vergelijk gebruikers

Voornaam: |E| Geboortedatum (dd/mmjjj): i
Naam: |:EE:| Gebruikersstatus: |:E|
Roepnaam: |EE| Geslacht: |:E| .

7] Organisatie ‘ . |

Selecteer de eerste gebruiker die u zoekt door rechts op + (Toevoegen) te klikken

Zoekresultaten

Voornaam Naam Geslacht Geb di Gebruikersstatus Concept Status Acties

Actief Actief
Actief Actief

Toevoegen

Weergave van 1tot 2 uit de 2 resultaten

T T T
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De geselecteerde gebruiker komt nu onderaan in de 2% lijst te staan.

Zoek vervolgens de andere gebruiker waarmee u de eerste gebruiker wenst te vergelijken. U kan slechts 2
gebruikers met elkaar vergelijken.

Om een geselecteerde gebruiker uit de lijst te verwijderen, klikt u op — (Verwijderen) .

Wanneer u klaar bent klikt u links onder op vergelijk.

Zoekresultaten

Voornaam Naam Geslacht Geboortedatum Gebruikersstatus Concept Status Acties

Weergave van 1tot 2 uit de 2 resultaten

Geselecteerd

Voornaam Naam Geslacht Geboortedatum Gebruikersstatus Concept Status Acties

Weergave van 1tot 2 uit de 2 resultaten
Vervolgens kan u nagaan welke rechten beide gebruikers allebei reeds hebben (met een vinkje) of welke

verschillend zijn. Indien nodig kan u rechten toevoegen of verwijderen.
Dit is vergelijkbaar met een recht toevoegen of verwijderen van één gebruiker.

Vergelijkingsmodus

Gebruikersrechten

S v v
A v
=% Tosvosgen
By
G n
@ n
= R n
Ey
ER v
Y v erwijderan
& v
ER =k Tosvosgen
=&
Ej
a,
a,

i
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8 HOE KAN IK SNEL RECHTEN TOEKENNEN AAN MEERDERE
GEBRUIKERS?

Klik in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid in de menubalk bovenaan op Gebruikersrechten en
daarna op Ken een recht toe aan meerdere gebruikers of Toekennen meerdere personen op de
startpagina

Organisatie  Gebruiker RGN EG ] Rechten beheren

Toekenning opzoeken Toekenning opzoeken

Ken gebruikersrecht toe aan meerdere Toekennen meerdere personen

gebruikers

Herroepen meerdere personen

Herroep gebruikersrecht toekenning van
meerdere gebruikers

Kies de organisatie waarvoor u dit wil doen. Als u hoofd lokale beheerder bent van slechts 1 organisatie
dan zal uw keuze hier uiteraard beperkt zijn:

Ken gebruikersrecht toe aan meerdere gebruikers

@ Organisatie: " |

[7] Categorie:

Einddatum: \ - .| 5|

T T T
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U moet ook kiezen voor welke categorie van medewerkers u in één beweging een recht wil toekennen.
Afhankelijk van de categorie medewerker kunt u meer of minder rechten toekennen.
Klik op zoek

Ken gebruikersrecht toe aan meerdere gebruikers

[7] Organisatie v
[7] Categorie | R |
Begindatum =
Einddatum Waste Madewsrker =

Externe medewerker
“ Gedelegeerde medewerker

De lijst met medewerkers worden getoond. U kan de medewerkers selecteren, waarvoor u een recht
wenst toe te voegen, door rechts op + (Toevoegen) te klikken.

Ken gebruikersrecht toe aan meerdere gebruikers

[Z] Organisatie -
[7] Categorie v
Begindatum = v il
Einddatum: | - v i)
Zoekresultaten
Voornaam Naam Organisatie code Categorie Concept Status Begindatum Einddatum Acties

Externe medewerker Actief 08/06/2017 08/06/2027
Vaste Medewerker Actief 20/02/2017 20/02/2027
Extarne medewerkar Actief 20/02/2017 20/02/2027

Weergave van 1tot 3 uit de 3 resultaten

i

pagina 21 van 38



De geselecteerd gebruikers worden onderaan getoond. Om een geselecteerde gebruiker uit deze lijst te
verwijderen klikt u rechts op —(Verwijderen) . Wanneer u alle gebruikers heeft geselecteerd, klikt u
linksonder op Ken gebruikersrecht toe. U kan slechts 25 gebruikers in één keer een recht toekennen.

Zoekresultaten

Voornaam Naam Organisatie code Categorie Concept Status Begindatum Einddatum Acties

0413132797 Externe medewerker Actief 08/06/2017 08/06/2027

Gedelegeerde medewerker Actief 12/06/2017

Vaste Medewerker Actief 12/06/ 2017

werker Actief 20/02/2017 20/02/2027

Vaste Medewerker Actief 12/06/201

0413132797 Externe medewerker Actief 20/02/2017 20/02/2027

Weergave van 1 tot 6 uit de 6 resultaten

Geselecteerde gebruikers (maximum 25 gebruikers)

Voornaam Naam Organisatie code Categorie Concept Status Begindatum Einddatum Acties
0413132797 Gedelegeerde medewerkar Actief 12/06/2017 12/06/2027 ﬂ
0413132797 Vaste Medewerker Actief 20/02/2017 20/02/2027 =

Weergave van 1 tot 2 uit de 2 resultaten

Ken gebruikersrecht toe

Selecteer het recht dat u wenst toe te kennen.
In dit voorbeeld: Dosis Raadpleger

T T LT T
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Ken gebruikersrecht toe
Stap 1van 3: Selecteer gebruikersrecht
[7] Crganisatie:

Organisatie code:

Categorie:  Vaste Medewerker

[7] Gebruikersrecht: | T R |

do Q

DOSIS Raadpleger

Lokale Beheerder Domein

Vul in het volgende scherm bijkomende informatie aan. Dit is gelijklopend als het toekennen van een
gebruikersrecht aan 1 individuele collega. Onderstaande wordt meegegeven als voorbeeld en kan

verschillen van recht tot recht.

Als u klaar bent, klikt u op Verder:

Ken gebruikersrecht toe

Stap 2 van 3: Details gebruikersrecht

2] [7(»’}8!3“587\%.
zal

Organisatie code

2. Vaste Medewerker

Gebruiker:
Omschrijving van het recht
*Begindatum (dd/mmVjjij): |14/06/2017 i
*Einddatum (ad/mm/jiij); |14/06/2018 i

SN

T T T
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gevraagd worden om deze actie nog te bevestigen. Deze bevestiging wordt standaard gevraagd in het
Gebruikersbeheer.
Daarna bent u klaar en hebt u het recht aan alle collega’s die u had aangeduid toegekend in 1 beweging.

Ken gebruikersrecht toe

Stap 3 van 3: Bevestiging

Begindatum (dd/mm/jjj): 12/06/2017

Einddatum (dd/mm/jjjj): 12/06/2021

T T LT T
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9 HOE WEET IK WELKE GEBRUIKERS, WELKE RECHTEN HEBBEN
EN HOE MAAK IK HIER EEN RAPPORT VAN?

Wenst u te weten wie allemaal een specifiek recht heeft, welke rechten allemaal zijn toegekend aan wie,
welke rechten tegen het eind van het jaar bijvoorbeeld komen te vervallen, ....

Dit zijn slechts enkele voorbeelden. Door te spelen met de rapporteringspagina, kunt u heel veel
informatie uit de toepassing halen.

U kunt alle rapporten exporteren als een .csv-bestand naar Excel waarna u de informatie nog meer kunt
sorteren, aanpassen, samenvoegen met andere rapporten, ...

Klik in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid in de menubalk bovenaan op Gebruikersrechten en
daarna op Toekenning opzoeken of op de startpagina via toekenning opzoeken

Organisatie  Gebruiker [RCENEIIEE ey Rechten beheren

. Toekenning_opzoeken
Q Toekenning opzoek

2% Ken gebruikersrecht toe aan meerdere Toekennen meerdere personen

gebruikers

Herroepen meerdere personen

2% Herroep gebruikersrecht toekenning van
meerdere gebruikers

Door te spelen met de informatie die u ingeeft, kunt u heel gericht of net heel breed gaan zoeken
Bent u voor verschillende organisaties hoofd lokale beheerder, dan kunt u bovenaan kiezen of u over alle
organisaties wilt zoeken of voor 1 organisatie specifiek.

T T T
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Zoek gebruikersrecht toekenning

[@ Organisatie:

Gebruikersrecht:

- O —

Einddatum: |:E| =
Aangemaakt door: |IE‘
Aangemaakt op: =
Laatst gewijzigd door: |IE‘
Laatst gewijzigd op: 5=

Gebruikersstatus: |

U kan vervolgens een specifiek recht selecteren, om na te gaan wie dit recht heeft. Tenzij u een overzicht
wilt van alle gebruikersrechten en aan wie ze zijn toegekend voor uw organisatie. Dan vult u hier niets in.

Zoek gebruikersrecht toekenning

[ Organisatie: |

Gebruikersrecht:

Begindatum:

Einddatum:
Aangemaakt door:
Aangemaakt op:
Laatst gewijzigd op:

Gebruikersstatus:

Met zowel begin- als einddatum kunt u door de zoekmogelijkheid aan te passen andere resultaten krijgen.
Gebruik de tekens zoals = en > om de zoek opdracht op datum te verfijnen.
Gebruik u het = (gelijk aan) teken om op een heel precieze datum te zoeken.

Begindatum: — .
Einddatum: -
emaakt door: >
1gemaakt op
2wijzigd door:

gewijzigd op:

Tussen

ruikersstatus:

T T T
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Gebruik het > (groter dan) teken als u wil dat u zoekresultaat beperkt is tot rechten met een begin- of
einddatum vanaf een bepaalde datum

Als u bijvoorbeeld een overzicht wil van alle rechten die vervallen tegen eind 2020 voor de organisaties
waar u hoofd lokale beheerder voor bent dan kies u bij einddatum voor <= (kleiner of gelijk aan)
31/12/2020.

Einddatum <= ¥ 31/12/2020

Heeft u alle zoekparameters ingevuld die u denkt nodig te hebben?
Klik dan op zoek

Zoek gebruikersrecht toekenning

2]

i
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Zoekresultaten

Concept
im  Eindd [= ie Context Acties

12/06/2017  12/06/2021  Actief ;:Z:-;\ferker n
08/05/2017  08/05/2021  Actie? ?;;I-:\ferkew' n
09/05/2017  09/05/2019  Actief ?;j;l-:jerke" n
09/05/2017 09/05/2021  Actief ;t.j;l':\ferkew' n
20/02/2017  20/02/2021  Actief :;:;je - ﬂ
07/03/2017  07/03/2021  Actief ;z::.:\lrke‘- n

Weergave van 1 tot 8 uit de 8 resultaten

Voornaam Naam Gebruikersrecht

| [# Download als C5V bestand

Door onderaan links op de knop Download als CSV bestand te klikken, kan u deze lijst exporten als een
.csv bestand. Dit bestand kan u dan open en eventueel bewerken in Excel. Deze lijst bevat meer
gedetailleerde gegevens dan de lijst die u na uw zoekopdracht te zien krijgt.

| [# Download als C5V bestand

Weergave van 1 tot 8 uit de 8 resultaten

T T T
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10 ZOEK ORGANISATIE

Via de functie Zoek Organisatie kan u de organisaties zoeken waarvoor u hoofd lokale beheerder bent. Dit
is vooral handig wanneer u hoofd lokale beheerder bent voor meerdere organisaties.

wenst u zich aan te melden als Hoofd lokale beheerder voor een andere organisatie waar u ook voor
werkt, dan kan u rechts vanboven klikken op wissel van organisatie.

Aangemeld als: S S Wissel van organisatie Afmelden

Klik in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid in de menubalk bovenaan op Organisatie en daarna
op zoek organisatie of op de startpagina bij Toon organisaties.

olp==l WA Gebruiker  Gebru

Organisaties

Voeg organisatie toe
Bakijk de organisaties waarvoor jij

. rechten kan beheren
Ken type toe aan meerdere

Organisaties L
Toon organisaties

ol Organicatie ETE

Toegangsbeheerders

U kan zoeken op Organisatie naam, Organisatie Code (KBO nummer) en Type Organisatie. Wanneer u
hoofd lokale beheerder bent voor slechts één organisatie, dan zal uw keuze beperkt zijn.

T T T
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Zoek organisatie

ANE DemoApp Afnemer -
AWIS Dossierbeheerder

AWIS Gegevenspartner

Adviesbureaus overheidsopdrachten

Architectenbureau

Auditplichtige Vestiging

Autonoom Gemeente Bedrijf

Autonoom Provincie Bedrijf

Belangenorganisaties

Beschutie Werkplaats -

1 3 4 3

Afhankelijk van uw zoekcriteria krijgt u één of meerdere organisaties te zien.

Indien gewenst kan u links onderaan deze lijst exporteren als een .CSV bestand, klik hiervoor op
Download als CSV bestand.

‘ Download als CSV bestand ‘ Weergave van 1 tot 7 uit de 7 resultaten

Om de pagina Organisatie details te openen van de organisatie die u zoekt, Klikt u rechts op het knopje
Details.

Acties

Op deze pagina kan u de details over de door u gezochte organisatie consulteren. Deze gegevens komen
uit de Kruispuntbank van ondernemingen.

De Kruispuntbank van Ondernemingen (KBO) is een gegevensbank aangemaakt door en in beheer van de

FOD Economie, K.M.O., Middenstand en Energie waarin de identificatiegegevens van ondernemingen zijn
opgenomen.

T T T
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Organisatie details

Details Vestigingen Beheerders

Organisatie naam

Organisatie code
Straat

Rechtsvorm

Afgekorie naam

Maatschappelijke
naam

Huisnummer
Gemeente

Land

Bron

Juridische Hoofdzetel
Moederorganisatie

Reden

VKBO

BTB Toegangsbeheerders

Aangemaakt op

Status werkstroom

07/04/2016

Actief

Wanneer deze gegevens niet correct zijn kan u deze wijzigen in de KBO. Hierna neemt u contact op met
de 1700. Deze kan de gegevens van uw organisatie opnieuw opladen.

i
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11 ZOEK WERKRELATIES

Klik in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid in de menubalk bovenaan op Gebruiker en daarna
op zoek Werkrelaties of op de startpagina via Toon alle personen.

Gebruiker Gebruikersrechten

Personen
Toon alle personen

Hieuwe persoon .
Nieuwe persoon toevoegen

Loevoegen

Vergelijk meerdere
vergelljk m = Toon alle personen

PeErsonen

Toek werkrelatie v_erge_“'lk meerdere personen

Ken gebruikersrecht toe
aan gebruiker

Als u voor meerdere organisaties hoofd lokale beheerder bent, kunt u uw zoekopdracht ook verfijnen
naar een specifieke organisatie. U kan hiervoor ook de organisatiecode of kbo-nummer gebruiken.

Zoek werkrelaties

[2] Organisatie I E |

egorie: || 456] Q

Begindatum

Einddatum

U kan ook filteren op Categorie (Vaste, gedelegeerd of externe medewerker) en de datum van de
werkrelatie via Begindatum en Einddatum.

Met zowel begin- als einddatum kunt u door de zoekmogelijkheid aan te passen andere resultaten krijgen.

T T T
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Gebruik de tekens zoals = en > om de zoek opdracht op datum te verfijnen.
Gebruik u het = (gelijk aan) teken om op een heel precieze datum te zoeken.

tussen

Gebruik het > (groter dan) teken bij Begindatum als u wil dat u zoekresultaat beperkt is tot gebruikers
waarvan de werkrelatie is begonnen na een bepaalde datum.

Als u bijvoorbeeld een overzicht wil van alle externe medewerkers waarvan de werkt relatie zal vervallen

tegen eind 2020 voor de organisaties waar u hoofd lokale beheerder voor bent dan kiest u bij einddatum
voor <= (kleiner of gelijk aan) 31/12/2020.

<= - 31M12/2020 i)

Heeft u alle zoekparameters ingevuld die u denkt nodig te hebben?
Klik dan op zoek

Zoek werkrelaties

Exteme medewerker

& =

208k

Is er slechts één zoekresultaat dan komt u onmiddellijk op de detailpagina met die informatie. Heeft u
zoek actie meerdere zoekresultaten. Dan krijgt u een overzicht.

i
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Zoskresultaten

VOormaam Maam Oganisate code Tag namen Concept Status Begindatum Einzidaturn Acties
Exteme medewerer Ar i 0 1205 0E 12079
EXEme megenerker At TS 15012020
Extiermie msdewerer At 111205 111172019 E
Extame madeserkar A e A0S N1
Exteme medewerker Actiel 10112015 101 172019 E

. Wekrgave van 1 tet S wit de § gevonden resullaten

Door onderaan links op de knop Download als CSV bestand te klikken, kan u deze lijst exporten als een
.csv bestand. Dit bestand kan u dan open en eventueel bewerken in Excel. Deze lijst bevat meer
gedetailleerde gegevens dan de lijst die u na uw zoekopdracht te zien krijgt.

‘ [ Download als CSV bestand r\(eergave van 1 tot 5 uit de 5 gevonden resultaten

Standaard worden de zoekresultaten die worden weergegeven op Naam gerangschikt. Maar u kan deze
volgorde snel wijzigen door op de naam van de kolom, bovenaan in de gele balk, te klikken.

Begindatum

28/10/2015
09/M11/2015
10M11/2015
11M11/2015

21/11/2015

De gebruikers worden nu oplopend volgens begindatum van hun werkrelatie getoond. Klik nogmaals op
Begindatum om de lijst om te keren. De gebruikers worden nu aflopend getoond met de recentste datum
eerst.

Voor meer info over de gebruiker klikt u rechts op de het knopje details (de rechter kolom Acties) zo
komt u uit op de pagina Gegevens van gebruiker, op deze detailpagina kan u de gegevens van een
gebruiker beheren.

T T LT T
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12 HOE KAN IK RECHTEN VERWIIDEREN VAN MEERDERE
GEBRUIKERS.

Klik in het Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid in de menubalk bovenaan op Gebruikersrechten en
daarna op Herroep gebruikersrecht toekenning van meerdere gebruikers of op de startpagina via
Herroepen meerderen personen.

Organisatie  Gebruiker [RENIEE eyl Rechten beheren

Q, Toekenning opzosken Toekenning opzoeken

2 ¥en gebruikersrecht toe aan meerdere Toekennen meerdere personen
gebruikers

Herroepen meerdere personen

4§ Herroep gebruikersrecht toekenning van
ebruikers

Kies de organisatie waarvoor u dit wil doen. Als u hoofd lokale beheerder bent van slechts 1 organisatie
dan zal uw keuze hier uiteraard beperkt zijn:

Herroep gebruikersrecht toekenning van meerdere gebruikers

[2] Organisatie |

Gebruikersrecht: ||| Q

aakt op

Laa ijzigd door

Laatst gewijzigd op

Kies vervolgens het recht dat u wenst te verwijderen.
U kan uw zoekopdracht verfijnen door nog andere zoekcriteria in te geven, zoals bijvoorbeeld de datum
waarop het recht is toegekend of wanneer het recht zal vervallen.

T T T
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Wanneer u klaar bent, drukt u op Zoek

Herroep gebruikersrecht toekenning van meerdere gebruikers

U krijgt nu een lijst met alle gebruikers die voldoen aan de door u ingegeven zoekcriteria.
U kan de medewerkers selecteren, waarvan u het recht wenst te verwijderen, door rechts op +
(Toevoegen) te klikken.

Zoekresultaten

Voornaam  Naam Gebruikersrecht Begindatum Eindd m Concept Status Categorie Context Acties
13/06,/2017 13/06/2021 Actief Externe medewerker
12/06/2017 12/06/2021 Actief Externe medewerker Profiel: Invuller
13/06/2017 13/06/2021 Actief Gedelegeerda medewerker
13/06/2017 13/06/2021 Actief Vaste Medewerker
12/06/2017 12/06/2021 Actief Externe medewsrker Profiel: Invuller

| [# Download als SyncTool-csv-bestand

Weergave van 1tot S uit de 5 resultaten

De geselecteerde gebruikers worden onderaan getoond. Om een geselecteerde gebruiker uit deze lijst te
verwijderen klikt u rechts op —(Verwijder) . Wanneer u alle gebruikers heeft geselecteerd, klikt u
linksonder op Verwijder recht.

U kan slechts één recht voor verschillendengebruikers in één keer verwijderen.

T T LT T
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Zoekresultaten

Voornaam  Naam Gebruikersrecht Begindatum Einddatum Concept Status Categorie Context Acties
13/06/2017 13/06/2021 Actief Externe medewerker
12/06/2017 12/06,/2021 Actief Externe medewerker Profiel Invuller
13/06/2017 13/06/2021 Actief Gedelegeerde medewerker

E

13/06/2017 13/06,/2021 Actief Vaste Medewerker
12/06/2017 12/06,/2021 Actief Externe medewerker Profiel: Invuller
[# Download als SyncTool-csv-bestand Weergave van 1tot 5 uit de 5 resultaten
Geselecteerd
Voornaam Naam Gebruikersrecht Begindatum Einddatum Concept Status Categorie Context Acties
13/06/2017 13/06/2021 Actief Externe medewerker ﬂ
13/06/2017 13/06/2021 Actief Vaste Medawerker ﬂ

Weergave van 1 tot 2 uit de 2 resultaten

| Verwijder gebruikersrecht

Vervolgens krijg u een overzicht van het recht dat u wenst te verwijderen.

Herroep rechten van meerdere gebruikers

Stap 1 van 2 Yoer de reden in
o) )
Jan ¥
Gedelegeerce medewsrier
WVG Gegetingerden Dpvalgsystesmn Gebeuiter
nrping van hetiechl DR gebrutkersrechs geeft ce gebdrulker toegang 1ot het Gecetineerden Oovolgsysteem (GOSI
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Vul het veld reden in.

U geeft een reden op van het waarom en uit naam van wie u deze wijziging je dit uitvoert.
Zo biedt u volledige transparantie naar de eindgebruikers.

U zal tot slot gevraagd worden om deze actie nog te bevestigen. Deze bevestiging wordt standaard
gevraagd in het Gebruikersbeheer.

Daarna bent u klaar en hebt u het geselecteerde gebruikersrecht verwijderd, van alle collega’s die u had
aangeduid, in 1 beweging.

Stap 2 van 2 Bevestiging
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