SAMEN MAKEN WE
MORGEN MOOIER

OVAM

Handleiding: aanpassen van een gebruikersrecht of een bijkomend
gebruikersrecht toekennen
in ‘Gebruikersbeheer Vlaanderen (ACM/IDMY)’: voor een
procesgecertificeerde ADI of werkgever van een interne
preventieadviseur of milieucoordinator

i

Uw bedrijf duidt zelf aan welke personen toegang krijgen tot uw inventarissen, facturen en
contactgegevens in de asbestinventarisdatabank. Dit doet u via uw bedrijfsaccount in het systeem
‘Gebruikersbeheer Vlaanderen (ACM/IDM)’. Ondervindt u hierbij problemen? Contacteer dan de
helpdesk van gebruikersbeheer via 1700 (zie titel 7).

- Heeft de betrokken persoon nog geen rol voor uw bedrijf of moet u eerst nog een
bedrijfsaccount aanmaken? Volg dan de richtlijnen in de ‘Handleiding: toekennen van rollen
in ‘Gebruikersbeheer Vlaanderen (ACM/IDM)’: voor een procesgecertificeerde ADI of
werkgever van een interne preventieadviseur of milieucoordinator.’

Deze handleiding beschrijft hoe u de rollen kan wijzigen of toevoegen in volgende twee gevallen:

e Een persoon heeft al het gebruikersrecht van ‘OVAM Gebruiker’, vb. met de rol
‘Asbestinventaris deskundige’ en moet een bijkomende rol krijgen. Dan moet u geen nieuw
gebruikersrecht toekennen, maar het gebruikersrecht wijzigen.

e Een persoon heeft al een ander gebruikersrecht, vb. ‘OVAM EVOA Gebruiker’ en moet nu
een rol krijgen binnen het gebruikersrecht ‘OVAM Gebruiker’. Dan moet u eerst dit nieuwe
gebruikersrecht toekennen.

Beide handleidingen vindt u op onze webpagina met vakinformatie Vakinformatie over het
asbestattest (vlaanderen.be)

1. Welke rol moet ik toekennen in ‘Gebruikersbeheer
Vlaanderen’?

In functie van de taak van een persoon kent u onderstaande rol toe.
Een persoon kan meerdere rollen krijgen.

e Rol 'Asbestinventaris preventieadviseur’
o Een persoons-ADI die in de rol van interne preventieadviseur of milieucodrdinator
inventarissen moet opstellen en wijzigen.
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https://ovam.vlaanderen.be/vakinformatie-over-het-asbestattest
https://ovam.vlaanderen.be/vakinformatie-over-het-asbestattest

e Rol ‘Ashestinventaris deskundige’

o Een persoons-ADI die voor een procesgecertificeerd bedrijf asbestinventarissen
moet opstellen en wijzigen.

¢ Rol ‘Asbestinventaris medewerker’

o Een persoon die geen aangesloten persoons-ADI is maar die toch leesrecht moet
krijgen tot inventarissen van het bedrijf in de databank. Een medewerker kan al de
inventarissen die voor het bedrijf in opmaak of gefinaliseerd zijn inkijken, maar kan
geen aanpassingen uitvoeren.

o Een persoon die de facturen voor de retributie moet kunnen raadplegen.

o Een persoon die de contactgegevens van uw bedrijf in de asbestinventarisdatabank
mag beheren (mailadres voor notificaties omtrent de facturen en contactgegevens
die om op te nemen in de lijst van procesgecertificeerde bedrijven op de website
van de OVAM).

In het vervolg van deze handleiding gebruiken we de term ‘gebruiker’ als we spreken over de
personen voor wie u een bepaalde rol zal aanpassen.

2. Aanmelden voor uw bedrijf

Surf naar https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be.

Kies hieronder hoe u wil aanmelden. Klik op "meer info” voor uitleg over die manier van aanmelden. Klik op de knop

‘ (?) HULP NODIG Bl AANMELDEN?
"hulp nodig?” (rechts) voor veelgestelde vragen over aanmelden of om contact op te nemen met de helpdesk

° itsme® . ° elD en aangesloten =]
’% kaartlezer L....-
e .,
| b
Meer info @ Meer info @
© Beveiligingscode via mobiele © eeveiligingscode via SMs
¥ s :
|
Nog niet geactiveerd? Activeer nul Meer info L] Nog niet geactiveerd? Activeer nu! Meer info 7]

Klik het bedrijf aan waarvoor u rollen wil aanpassen. Kies dus niet voor uzelf als natuurlijke persoon.

SELECTEER NAMENS WIE JE WIL AANMELDEN

O Evy Tro
O Natuurlij
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https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/

3. Persoon opzoeken in Gebruikersbeheer Vlaanderen

Zoek de persoon op, bovenaan in het zoekveld ‘Persoon zoeken’ en druk op enter.

PAGINA -~ v vio erelnit] | Afmeiden

Mijn Taken ¥ Sovel recht toekennen Persanen ro—
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Bent u al aangemeld voor uw organisatie, dan kan u dit doen door in het menu bovenaan bij
‘Gebruiker’ te klikken op “Zoek’

- @ VLAANDEREN.be

' 1 Aangemeld als: Stefanie Kerkhof  Meld |

Gebruikersrechten Help m

SNELLE LINKS

Vergelljkingsview
Zoek werkrelatie

pieyw lasie
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Vul de gegevens in van de persoon die u zoekt. Klik daarna op ‘Zoek’.

Ga de toegekende gebruiksrechten na door rechts op het icoontje van de knop ‘Details’ te klikken.

Snel zoeken

Ioekresultaten
Beslack Galaart edilum Beebruikeriatatic

Coriapl FLALud MLies

[ Snamind 0’3 5 petpuasg Velreriive van U LOE T ulk de I resuBiien

= Heeft de persoon al het gebruikersrecht ‘OVAM Gebruiker’? Ga dan na of die persoon de juiste

rol heeft en pas indien nodig het gebruikersrecht aan. Volg daarvoor de richtlijnen in titel 4 en
in titel 5.

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

U ey it v e, nllegagr® W vl

Gebruikersrecht Begindatum Einddatun\
QVAM-Gebruiker ( I s n‘ﬂm

Ken gebruikersrecht toe m Verleng werkrelatie en gebruikersrechten

Vaste Medewerker
Geldig van = s tot

= Heeft de persoon al een gebruikersrecht, maar nog niet het gebruikersrecht ‘OVAM

Gebruiker’? Dan moet u een nieuw gebruikersrecht toekennen. Volg daarvoor de richtlijnen in
titel 6.

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

e ., it v et allegiart @™ el

Vaste Medewerker
Geldig van mrn sue tot =
Gebruikersrecht Begindatum Einddatum

WSE Org;
WSE Org;

anisatie verantwoordelijke

e —
( Ken gebruikersrecht toe I Bewerk werkrelatie Verleng werkrelatie en gebruikersrechten

Z\=
/((\3\ Vlaanderen

10 maart 2023 - pagina 4 van 12
\ is materiaalbewust




4. Gebruikersrecht ‘OVAM Gebruiker’ al toegekend:

toegekende rol(len) nagaan

Zoek de persoon op in Gebruikersbeheer Vlaanderen zoals beschreven in titel 3.

Ga na welke rol(len) een persoon heeft door rechts op het icoontje ‘details’ te klikken.

Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek

U ey ol T R T i LR R N )

Gebruikersrecht

OVAM-Gebruiker

Begindatum Einddatug

Vaste Medewerker
Geldig van =0 tot

(B)sJaflcln

Ken gebruikersrecht toe m Verleng werkrelatie en gebruikersrechten m

U krijgt het overzicht van de rollen die de persoon heeft voor dat gebruikersrecht.

Als de rol die de persoon nodig heeft ontbreekt, dan moet het gebruikersrecht ‘OVAM Gebruiker’

aanpassen zoals beschreven in titel 5.

Gebruikersrecht

Categorie: Vaste Medewerker

Gebruikersrecht: OVAM Gebruiker
Omschrijving van het  Dit recht verleent toegang tot de toepassingen achter
\ het OVAM
Context: fAsbestinventaris medewerk

er
Asbestinventaris deskundig
e

Begindatum: 12/12/2022

Bron. Automatic
erkstroom Actief

Aangemaakt op:  12/12/2022

[

a
q
)
i
q

(o} :

% o g

Actief
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5. Gebruikersrecht ‘OVAM Gebruiker’ al toegekend:
toegekende rol(len) aanpassen

Zoek de persoon op in Gebruikersbeheer Vlaanderen zoals beschreven in titel 3.

Ga naar het gebruikersrecht dat u wenst aan te passen door rechts te klikken op het potloodje

(icoontje voor ‘Bewerk’). Hier is dit bij het recht ‘OVAM Gebruiker’.

Aangemeld als; s wesm T

Organisatie ~ Gebruiker  Gebruikersrechten  Laatste zoekacties  Help

Gegevens van gebruiker

Accounts Historiek

Werkrelatie details

Werkrelatie

Begindatum Einddatum

Gebruikersracht

OVAM-Gebruiker

Ken gebruikersrecht toe m Verleng werkrelatie en gebruikersrechten
Koppel gebruiker aan organisatie Pagina herladen

Wissel van organisatie Afmelden

Vaste Medewerker
Geldig van = tot =

Pauzeer werkrelatie
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Ken de juiste rol(len) toe aan de persoon bij de vakken van ‘Context’.

U dubbelklikt daarvoor op de rollen die u wilt toevoegen. De gekozen contextwaarden (rollen)

worden getoond in de kolom ‘Geselecteerd’.

U kan de gekozen rollen ook selecteren door er op te klikken en vervolgens te klikken op het pijltje.

Pas indien nodig de begin- en einddatum van het recht aan.

Vergeet niet om een reden op te geven (vb. recht nodig voor raadplegen facturen).

Tenslotte klikt u op ‘Verder’.

Pas gebruikersrecht aan

Voornaam: I Geslacht: NG
Naam: Bron:  VKBP

Geboortedatum: Status werkstroom :  Actlef

[2] Organisatie naam:

Organisatie code:

Categorle:

Gebrulkersrecht:

Stap 1van 2 Details gebruikersrecht
vaste Medewerker

OVAM Gebrulker

Omschrijving van het recht Dt recht verleent toegang tot de toepassingen achter het OVAM. : Z
egindatum (dd/mm/Ji[|x |17/06/2022 =
=Eingrum (dd/mm/Ji[]: 17/06/2026 5

Asbestcertificatie beheerder

nestlnven[arls aeskundige
Asbestinventarls medewerker

Bodemattest aanvrager
MATIS melder
subsidie aanvrager

Ann“"'r ﬁ
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Controleer in het volgende scherm nog een keer of alle gegevens juist zijn en klik op ‘Bevestig’.

U kunt nog aanpassen door op ‘terug’ te klikken.

Pas gebruikersrecht aan

‘Voornaam: I Geslacht: I
Naam: IR Bron: VKBP
Geboortedatum:  EE—— Status werkstroom :  Actlef n

$tap 2 van 2 ["SSUEINE

[z Organisatle naam _
Crganisatle code _
Categorie: Vaste Medewerker
Gebrulkersrecht:  OVAM Gebrulker
Omschrijving van het recht: DIt recht verleent toegang tot de toepassingen achter het OVAM.
Begindatum (dd/mm/[]]]: 17/06/2022
Einddatum (dd/mm/]j||: 17/06/2026

Context:  Asbestinventar|s deskundige

Reden: test

Gelleve te bevestigen dat deze gebrulker toegang moet krijgen tot tot de toepassingen achter het OVAM.

A rerug @ M

P
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6. Ken een bijkomend gebruikersrecht toe

Zoek de persoon op in Gebruikersbeheer Vlaanderen zoals beschreven in titel 3.

Ken een bijkomend gebruikersrecht toe door te klikken op ‘Ken gebruikersrecht toe’.

Gegevens van gebruiker

m: Bron: VKBP
Geb um: [N Status werkstroom - Actief
=]
Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek
| | Vaste Medewerker

Geldig van tot

Gebruikersrecht Begindatum Einddatum

DWSE Organisatie verantwoordelijke n B m

—
Ken gebruikersrecht toe m Verleng werkrelatie en gebruikersrechten
—

Ken het gebruikersrecht ‘OVAM Gebruiker’ toe door bij het deeltje ‘Gebruikersrecht’ in de keuzelijst
te kiezen voor ‘OVAM Gebruiker’. Klik vervolgens op ‘Verder’.

Vindt u dit gebruiksrecht niet terug in de keuzelijst, vraag dan na bij uw Cl of ze het organisatie type
‘OVAM Asbestdeskundigbedrijf’ toekenden aan uw bedrijf.

Ken gebruikersrecht toe

Bron: VKBP

tatus werkser Actlel

Stap 1van 3: Selecteer gebruikersrecht

o enaam: [N
atego vaste Medewerker 1
*2] Gebrulkersrecht: | gles er een .
OVA Q

OVAM EVOA Gebrulker
Annuleer

QVAM Gebrulker

OVAM QauthDemo
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Ken de juiste rol(len) toe aan de persoon bij de vakken van ‘Context’.

U dubbelklikt daarvoor op de rollen die u wilt toevoegen. De gekozen contextwaarden worden
getoond in de kolom ‘Geselecteerd’.

U kan de gekozen rollen ook selecteren door er op te klikken en vervolgens te klikken op het pijltje.

Voeg de begin- en einddatum van het recht toe.

Vergeet niet om een reden op te geven (vb. recht nodig voor raadplegen facturen).

Tenslotte klikt u op ‘Verder’.

Ken gebruikersrecht toe

Voornaam: I Geslacht: G
Naam: e — Bron:  VKBP
Geboortedatum: Status werkstroom :  Actlef n

Stap 2 van 3: Details gebruikersrecht

(2] Organisatle naam _
Organisatie code: _
Categorle:  vaste Medewerker
Gebrulkersrecht:  OVAM Gebrulker

Omschrijving van het recht: DIt recht verleent toegang tot de toepassingen achter het OVAM. : Z

egindatum (dd/mm/Jilx  |i7/06/2022 ]

=Eingrum (dd/mm/Ji[]: 17/06/2026 =

Asbestcertificatle beheerder
ASDESEE X auaneya
asbestinventarls deskundige
asbestinventarls medewerker
AShESTITVET A -preven
Bodemattest aanvrager
MATIS melder
subsidle aanvrager

Toevoegen aan lijst

=Reden: < >

.4
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Controleer in het volgende scherm nog een keer of alle gegevens juist zijn en klik op ‘Bevestig’.

U kunt nog aanpassen door op ‘terug’ te klikken.

Ken gebruikersrecht toe

oornaam: [
Naam: T

Geboortedatum: - I

(2] Organisatie naam:
Organisatle code:
Categorle:

Gebruikersrecht:
omschrijving van het recht:
Begindatum (dd/mm/]])):
Einddatum (dd/mm/]j]j:
Context

Reden:

Geslacht:
Brom:  VKBP

Status werkstroom :  Actlef

Vaste Medewerker

OvAM Gebrulker

DIt recht verleent toegang tot de toepassingen achter het OVAM.

17/06/2022
17/06/2026
Asbestinventarls deskundige

test

Gelleve te bevestigen dat deze gebrulker toegang moet krijgen tot tot de toepassingen achter het OVAM.

Annuleer

o @4’/

Stap 3 van 3: Bevestiging
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7. Vragen of problemen?

Heeft u vragen over het gebruik van de toepassing 'Gebruikersbeheer Vlaanderen’? Hulp nodig?
Contacteer dan de helpdesk van Gebruikersbeheer Vlaanderen:

o

O
O

Bel, mail of chat gratis met 1700
https://www.vlaanderen.be/vlaamse-overheid/contact/stuur-een-e-mail

https://www.vlaanderen.be/chat-met-1700
1700 is elke werkdag telefonisch bereikbaar van 9 tot 19 uur.
Bellen vanuit het buitenland kan ook, op het (betalende) nummer +32 2 553 1700.

Volgende filmpjes van Gebruikersbeheer Vlaanderen geven extra informatie:

?([

Functionaliteiten van het gebruikersbeheer
https://www.youtube.com/watch?v=40ODTINFhxho&list=PLkSnjSuokqWNZyAOgLrw38prGOT
wwmSgp&index=10

Een gebruiker toevoegen
https://www.youtube.com/watch?v=IWRDy9xGa7|&list=PLkSnjSuokgWNZyAOgLrw38prGOT
wwmSqgp&index=7

Een recht toekennen aan een gebruiker
https://www.youtube.com/watch?v=rOWxZCEwIlw&list=PLkSnjSuokgWNZyAOgLrw38prGOT
wwmSgp&index=6

Een gebruiker zoeken https://www.youtube.com/watch?v=P6-
005DhRVO&list=PLkSnjSuokgWNZyAOgLrw38prGOTwwmSgp&index=5

Informatie, werkrelatie of rechten aanpassen

https://www.youtube.com/watch?v=1VD7sxb -
9g&Iist=PLkSnjSuokgWNZyAOgLrw38prGOTwwmSgp&index=4

Een gebruikersrecht of werkrelatie verwijderen
https://www.youtube.com/watch?v=kEljvH71670&list=PLkSnjSuokgWNZyAOgLrw38prGOTw
wmSgp&index=3
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https://www.vlaanderen.be/vlaamse-overheid/contact/stuur-een-e-mail
https://www.vlaanderen.be/chat-met-1700
https://www.youtube.com/watch?v=4ODTINFhxho&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=10
https://www.youtube.com/watch?v=4ODTINFhxho&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=10
https://www.youtube.com/watch?v=IWRDy9xGa7I&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=IWRDy9xGa7I&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=r0WxZCEwIIw&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=6
https://www.youtube.com/watch?v=r0WxZCEwIIw&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=6
https://www.youtube.com/watch?v=P6-0o5DhRV0&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=P6-0o5DhRV0&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=1VD7sxb_-9g&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=1VD7sxb_-9g&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=kEIjvH71670&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=kEIjvH71670&list=PLkSnjSuokqWNZyA0gLrw38prGOTwwmSqp&index=3

