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U bepaalt zelf wie toegang krijgt tot uw inventarissen in de asbestinventarisdatabank. Dit doet u via
uw bedrijfsaccount in het systeem “Gebruikersbeheer Vlaanderen (ACM/IDM)”. Enkel personen die
u daarin de rol geeft van medewerker en/of persoonsgecertificeerde asbestdeskundige
inventarisatie (ADI) krijgen toegang tot uw inventarissen. In deze handleiding staat hoe u dit moet
doen. Ondervindt u hierbij problemen? Contacteer dan de helpdesk van gebruikersbeheer via 1700
(zie titel 5).

Enkel bedrijven die zijn opgenomen in de Belgische Kruispuntbank der Ondernemingen (KBO)
kunnen een account aanmaken in Gebruikersbeheer Vlaanderen. Is uw bedrijf niet opgenomen in de
KBO? Gebruik dan de handleiding voor het toekennen van rollen in het OVAM Login systeem (LAA).

U kan geen toegang geven aan persoonsgecertificeerde ADI’s die hun persoonlijke OVAM-code
verkregen via de optie “aanmelden als buitenlander”. Neem in dat geval contact op met uw
certificatie-instelling (Cl)

Te doorlopen stappen

o Maak eerst uw bedrijf aan in Gebruikersbeheer Vlaanderen (zie titel 2)

e Daarna kent de Cl het juiste organisatietype toe aan uw bedrijf (zie titel 3)

e Tenslotte kent u de juiste rollen toe aan uw medewerkers en de persoonsgecertificeerde
ADI’s (zie titel 4)
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1. Waarom moet ik rollen toekennen in
“Gebruikersbeheer Vlaanderen”?

De ADI’s en medewerkers krijgen toegang tot de asbestinventarisdatabank als ze de juiste rechten
hebben in enerzijds het certificatieplatform en in anderzijds Gebruikersbeheer Vlaanderen.

Een persoon heeft enkel lees- en schrijfrecht als voldaan is aan al deze voorwaarden:

e De persoon beschikt over een geldig (niet geschorst of opgeheven) persoonscertificaat

e De persoon is gekoppeld met de rol van ADI aan een bedrijf met een geldig procescertificaat
of is gekoppeld met de rol van interne preventieadviseur of milieucodérdinator (IP/IM) aan
een geregistreerde uitbater (werkgever)

e De persoon is aangesloten bij een Cl.

Een persoon met de rol van medewerker van een procesgecertificeerd bedrijf heeft enkel leesrecht
in de databank. Een medewerker kan al de inventarissen die voor het bedrijf in opmaak of
gefinaliseerd zijn inkijken, maar kan geen aanpassingen uitvoeren.

De facturen voor de betaling van de retributie voor de asbestattesten moeten via de
asbestinventarisdatabank gedownload worden. Enkel personen met de rol van medewerker krijgen
toegang tot deze facturen.

Certificatieplatform
Het certificatieplatform bevat:

e de status van het persoonscertificaat

e de status van het procescertificaat of van de registratie van de werkgever van een interne
preventieadviseur of milieucoérdinator (IP/MC)

e de aansluiting van de persoons-ADI (persoonsgecertificeerde ADI).

Gebruikersbeheer Vlaanderen

Gebruikersbeheer Vlaanderen omschrijft de werkrelatie tussen enerzijds het procesgecertificeerde
bedrijf of de werkgever en anderzijds de medewerker of persoons-ADI. Via Gebruikersbeheer
Vlaanderen heeft u als verantwoordelijke van een bedrijf controle over de in- en uitstroom van
personen die voor uw organisatie werken door ze te koppelen aan uw bedrijf. Dit kunnen zowel
interne medewerkers van het bedrijf zijn als externe freelancers.

U beheert hier de gebruikers die voor uw bedrijf toegang krijgen tot de asbestinventarisdatabank en
kent hun de juiste rechten toe. Zo kan u aanduiden of een persoon voor u als ADI inventarissen mag
opstellen. U kan ook een medewerker van uw bedrijf die geen ADI is leesrecht geven tot uw
inventarissen in de databank.

U beheert deze rechten zelf zonder tussenkomst van een derde, waardoor u bij uitzonderlijke of
tijdelijke gebeurtenissen snel kan handelen. Op die manier kan u tijdelijk een freelance ADI aan uw
bedrijf koppelen om inventarissen voor uw bedrijf op te maken. Of u kan een medewerker die u
heeft moeten ontslaan snel het schrijfrecht ontnemen voor de inventarissen van uw bedrijf. ADI’s
behouden wel het leesrecht tot de door hun gefinaliseerde inventarissen, zolang ze over een
persoonscertificaat beschikken.
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2. Bedrijfsaccount aanmaken in Gebruikersbeheer
Vlaanderen

Enkel bedrijven die zijn opgenomen in de Belgische Kruispuntbank der Ondernemingen (KBO)
kunnen een account aanmaken in Gebruikersbeheer Vlaanderen. Het aanmaken van het account
gebeurt niet automatisch. U moet dus eerst een account aanmaken in Gebruikersbeheer
Vlaanderen. Dit kan enkel door de wettelijke vertegenwoordiger(s) van het bedrijf.

Maak het account aan door u aan te melden voor uw bedrijf via
https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be.

Meer informatie over de stappen die u moet nemen en over hoe u kan nagaan wie uw wettelijke
vertegenwoordiger is, vindt u op deze webpagina https://www.vlaanderen.be/digitaal-
vlaanderen/onze-oplossingen/informatieveiligheid-en-veiligheidsdiensten/aanmelden-als-

ondernemer.

Op deze pagina vindt u praktische info voor de lokale beheerders van uw onderneming die de juiste
rollen kunnen toekennen: https://overheid.vlaanderen.be/ict/ict-diensten/praktische-info-voor-
lokale-beheerders.

3. Organisatietype laten toekennen door de ClI

Breng de Cl op de hoogte van zodra uw bedrijf is aangemaakt in Gebruikersbeheer Vlaanderen.

Eens uw bedrijf een procescertificaat verkrijgt, moet de Cl in Gebruikersbeheer Vlaanderen aan uw
bedrijf het organisatie type “OVAM Asbestdeskundigbedrijf” toekennen. Dit zorgt ervoor dat u op
uw beurt de rol “Asbestinventaris deskundige” en “Asbestinventaris medewerker” of
“Asbestinventaris preventieadviseur” kan toekennen aan hun werknemers.

Afhankelijk van de hun toegekende rol hebben zij schrijfrecht of enkel leesrecht in de
asbestinventarisatiedatabank.

TIP: Maak een bedrijfsaccount aan nog voordat u uw procescertificaat heeft. Zo vormt het aanmaken
van dit account geen vertragende factor om als ADI aan de slag te kunnen.

4. Rollen aan medewerkers toekennen

Van zodra uw Cl u op de hoogte brengt dat uw procescertificaat is uitgereikt en het juiste organisatie
type werd toegekend, kan u de juiste rollen toekennen aan uw medewerkers.

U moet daarvoor de volgende stappen doorlopen:

e Voeg de persoon toe in Gebruikersbeheer Vlaanderen”
e Koppel de persoon aan uw bedrijf
e Ken het juiste gebruikersrecht toe.
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https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/
https://www.vlaanderen.be/digitaal-vlaanderen/onze-oplossingen/informatieveiligheid-en-veiligheidsdiensten/aanmelden-als-ondernemer
https://www.vlaanderen.be/digitaal-vlaanderen/onze-oplossingen/informatieveiligheid-en-veiligheidsdiensten/aanmelden-als-ondernemer
https://www.vlaanderen.be/digitaal-vlaanderen/onze-oplossingen/informatieveiligheid-en-veiligheidsdiensten/aanmelden-als-ondernemer
https://overheid.vlaanderen.be/ict/ict-diensten/praktische-info-voor-lokale-beheerders
https://overheid.vlaanderen.be/ict/ict-diensten/praktische-info-voor-lokale-beheerders

In het vervolg van deze handleiding gebruiken we de term “gebruiker” als we spreken over de
personen aan wie u een bepaalde rol zal toekennen.

De rol die u toekent aan de persoon bepaalt het gebruikersrecht (enkel leesrecht of ook schrijfrecht).

Volgende filmpjes van Gebruikersbeheer Vlaanderen geven extra informatie:

Functionaliteiten van het gebruikersbeheer
https://www.youtube.com/watch?v=40DTINFhxho&list=PLkSnjSuokgWNZyAOgLrw38prGOT
wwmSgp&index=10

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

Een recht toekennen aan een gebruiker
https://www.youtube.com/watch?v=rOWxZCEwIIw&list=PLkSnjSuokgWNZyAO0gLrw38prGOT
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&list=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.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

4.1. Aanmelden voor uw bedrijf

Log in via 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?” (rechts) voor veelgestelde vragen over aanmelden of om contact op te nemen met de helpdesk.

(2) HULP NODIG Bl AANMELDEN?

© itsmee © eID en aangesioten
o Lparse ez | kaartlezer

Meer info @

° Beveiligingscode via mobiele E,
app

Nog niet geactiveerd? Activeer nu! Meer info @

Meer info @

° Beveiligingscode via SMS @

NOg niet geactiveerd? Activeer nu! Meer info @

Kies voor het bedrijf waarvoor u de personen wil toevoegen. Kies dus niet voor uzelf als natuurlijke

persoon.

SELECTEER NAMENS WIE JE WIL AANMELDEN

o Ewvy

[ Natuu °

Owv0000091

4.2. Persoon toevoegen in Gebruikersbeheer Vlaanderen

Voeg de gebruiker toe door bij het vak “Personen” te klikken op “Nieuwe persoon toevoegen”.

HOOFDPAGINA
Q
Mn Taken &
Kan een Nleuw recht Loe Jan fen
POTIOON IN NAMT VAN o8N ONEAN e
Organisaties Rechten beheren

Totkeonng osi0then

TOMANOI DS SO0
Beki 0o OFgANBATIES WM VO )

fechLen kan teheren
SCTORSAn Mmetrdere fATI00en

Snel recht toekennen Personen Ntuws

@) war woo2

0w warhrelata

YerpEiA meet Gy 2e00e

Raadpleeg informatie

G TIPS Y COSTTRD
VO neieween)
enemtche Acteren

iotale dataen

/
7 > \ Vlaanderen
( is materiaalbewust

29 november 2022 - pagina 5 van 12


https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/

Bent u al aangemeld voor uw organisatie, dan kan u dit doen door in het menu bovenaan bij
“Gebruiker” te klikken op “Voeg toe”

% VLAANDEREN.be
Aangemeld als: ! Meld |
Gebruikersrechten Help n
Vergell|kingsview
| SNELLE LINKS
| 17 Nle Zoek werkrelatie
SeptemtERvretaa niew lagle

Vul het rijksregisternummer of BIS-registernummer van de gebruiker in en klik op verder.

Aangemeld als:

¢}

Wissel van organisatle Afmelden

Organisatle  Gebrulker  Gebrulkersrechten  Help ‘m

Voeg gebruiker toe

Stap 1van 3: Geef Identificatienummer op

#7] rijksregisternummer / BiS-registernummerg

2 De naam, voornaam, geboortedatum en geslacht van de gebrulker worden opgehaald ult het rijksreglster.

o ‘?.

Als de gebruiker al gekend is in het systeem, dan komt u automatisch op de pagina met zijn of haar
gegevens. Ga dan verder naar titel 4.3 uit deze handleiding.

Gegevens van gebruiker

wWelelate W Lreale Oetaihy ALLoonts Prowisloner ingurew Opesstm Vew
o\
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Is de gebruiker nog niet gekend, dan komt u komt op het scherm “Voeg de gebruiker toe”.

De velden die aangegeven zijn met een rood sterretje zijn verplichte velden:

e Voornaam, Naam en geboortedatum worden automatisch opgehaald uit het rijksregister of

BIS-register.

e Reden: dit veld moet u zelf aanvullen. Bijvoorbeeld “toegang geven om te starten als

asbestdeskundige”.

Vul het veldje “Reden” in en klik op verder.

Voeg gebruiker toe

Stap 2 van 3 Geef details

Annuleer

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.

Voeg gebruiker toe

Stap 3 van 3: Bevestiging
Voornaam: N
Naam: [
Geslacht M
Geboortedatum: RGN
Bron: VKBP

Reden: test

Annuleer Terug ( Bevestlg .

7((“‘ \ Vlaanderen
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4.3. Koppel de gebruiker aan uw bedrijf

In deze stap koppelt u de gebruiker aan uw bedrijf. U bevestigt dat uw bedrijf een ‘werkrelatie’ heeft
met deze persoon. Als u beroep wil doen op freelance onderaannemers om inventarissen op te
stellen voor uw bedrijf, dan moet u ook voor hun op deze manier een werkrelatie aanmaken.

U komt automatisch op deze pagina met de gegevens van de gebruiker nadat u de persoon heeft
toegevoegd zoals beschreven in titel 4.1. Om een werkrelatie te koppelen aan een al bestaande
gebruiker zoekt u de gebruiker eerst op via Gebruiker > Toon alle personen.

Op de pagina met de gegevens van de gebruiker klikt u op “Koppel gebruiker aan organisatie”.

Gegevens van gebruiker

I I
| VKBP
]

Actlef

Werkrelatie rkrelatie details

e
Koppel gebrulker aan organisatie )

Selecteer de organisatie uit de keuzelijst. U ziet enkel de ondernemingen waarvoor u lokale
beheerder bent.

Kies daarna de categorie waartoe de medewerker behoort. U kan kiezen uit “vaste medewerker”,
“externe medewerker” of “gedelegeerde medewerker”. Voor een freelance onderaannemer kan u
hier kiezen voor “externe medewerker”.

Tenslotte klikt u op “Verder”.

Koppel gebruiker aan organisatie

VKBP

Actlef

Stap 1van 3: Selecteer organisatie
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Vul de details van de werkrelatie in. De velden die aangegeven zijn met een rood sterretje zijn
verplichte velden. Vul dus email, telefoonnummer en een reden in. Een voorbeeld voor de reden :
“toegang geven om te starten als asbestdeskundige”.

Zal u voor korte tijd samenwerken met de gebruiker, dan kan u hier de einddatum van de
werkrelatie inkorten.

Koppel gebruiker aan organisatie

voornaam: Ges/acht: I
Naam: Bron:  VKBP
Geboortedatum: - IR SLAtUs werkstroom : - Actlef n

Stap 2 van 3: Werkrelatie details
[7] Organisatie naam: ACA IT - SOLUTIONS
Organisatie code: 0439340516
Categorle:  vaste Medewerker
#Begindatum (dd/mm/Jj[}: 17/06/2022 =
Einddatum (dd/mm/[IlJ: |17/06/2032 1

#Telefoonnummer (bv. +321 ﬂx—Sc?BJ

=Reden:

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.

Koppel gebruiker aan organisatie

ctbes ] e
Naam: . Bron: VKBP
boortedatum: SN Status werkstroom :  Actief
Stap 3 van 3: Bevestiging
2] Organisatle naam: ACA IT - SOLUTIONS
Organlsatle code: 0439340516

Vaste Medewerker
Beglndatum (dd/ \E  17/06/2022
Einddatum (dd/mmy/|||j): 17/06/2032

ummer (bv. +32123456/6). GG

U heeft een werkrelatle toegevoegd.

Bevestig om verder te gaan

e T T
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4.4. Ken het gebruikersrecht toe

Tenslotte moet u nog het juiste gebruiksrecht toekennen aan de gebruiker. Ga daarvoor naar de
pagina met de gegevens van de gebruiker en klik op "Ken gebruikersrecht toe”.

Gegevens van gebruiker

© De werkrelatie is aangemaakt en wordt verwerkt

VOOrnaam: Geslacht:
Nazm: . Bron: VKBP
Geboortedatum: (NN Status werkstroom @ Actlef
=]
Werkrelatie Werkrelatie details Accounts Historiek
0439340516 ACA IT - SOLUTIONS Vaste Medewerker

Geldig van 17/06/2022 tot 17/06/2032

Geen gebrulkersrechten toegekend

T e e e

Koppel gebrulker aan organisatie m

Kies het gebruikersrecht dat u wil toekennen uit de keuzelijst. Deze lijst verschilt naargelang het

bedrijf waarvoor u een recht wil toekennen aan de gebruiker en het organisatie type dat dat bedrijf

heeft.

Kies voor het gebruikersrecht “OVAM Gebruiker” en klik vervolgens op “Verder”. Vindt u dit niet

terug in de keuzelijst, neem dan contact op met uw Cl om na te gaan of het organisatie type “OVAM

Asbestdeskundigbedrijf” werd toegekend aan uw bedrijf.

Ken gebruikersrecht toe

Voornaam: - Geslacht G
Naam: IR Bron: VKBP
Geboortedatum: IS status werkstroom :  Actief

Stap 1van 3: Selecteer gebruikersrecht

2 (2] Organisatie naam:  ACA IT - SOLUTIONS
Organisatle code: 0439340516
Categorle:  vaste Medewerker 1
*2] Gebrulkersrecht Kles er een
OVA Q

OVAM EVOA Gebrulker

Annuleer QVAM Gebrulker
OvAM OauthDemo
P
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In het volgende scherm kan u de begin- en einddatum van het recht aanpassen.

Tenslotte moet u bij “Context” de juiste rol toekennen aan uw medewerker. U kan kiezen uit
volgende rollen:

Asbestinventaris deskundige = voor de persoons-ADI die voor uw procesgecertificeerde
bedrijf inventarissen mag opstellen

Asbestinventaris medewerker = voor een medewerker die geen aangesloten persoons-ADI
is maar die toch leesrecht moet krijgen en/of voor de persoon die de facturen voor de
retributie moet downloaden

Asbestinventaris preventieadviseur = voor een interne preventieadviseur of
milieucodrdinator

Vergeet niet om ook hier een reden op te geven! En klik vervolgens op “Verder”.

Ken gebruikersrecht toe

Voornaam: I Geslacht: NG
Naam: Bron:  VKBP
Geboortedatum: Status werkstroom @  Actlef n

Stap 2 van 3: Details gebruikersrecht

dnisatie naam: ACA IT - SOLUTIONS

ganisatie code: 0439340516
Categorle:  vaste Medewerker
Gebrulkersrecht:  QVAM Gebrulker
omschrijving van het recht:  Dit recht verleent toegang tot de toepassingen achter het OVAM 2

egindatum (dd/mm/[ll): 17/06/2022 =

gum (dd/mm/Jil}:  17/06/2026

covie

Asbestcertificatie beheerder

Asbestinventarls auditeur
VETTCArTs deskundige

Asbestlnventarls medewerker

RSOgstinventarls prevenueadvlseur

Bodemattest 3amv

MATIS melder

subsldie aanvrager n

*Reden; 3

Anmuleer — @ k’ 4

fL
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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

Voornaam: I
Naam:

Geboortedatum: G

[7] Organisatie naam
Organisatle code
Categorle

Gebrulkersrecht

omschrijving van het recht
Begindatum {dd /mm/j[}}
Einddatum {dd/mm/]jjj)
Context

Reden:

Geslacht: I

Bron.

Status werkstroom

ACA IT - SOLUTIONS

0439340516

Vaste Medewerker

OVAM Gebrulker

VKBP

Actler

Stap 3 van 3: Bevestiging

DIt recht verleent toegang tot de toepassingen achter het OVAM.

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

rest

Gelleve te bevestigen dat deze gebrulker toegang moet krijgen tot 1ot de toepassingen achter het OVAM.

Annuleer

— M

5. Vragen of problemen?

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

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

o 1700 is elke werkdag telefonisch bereikbaar van 9 tot 19 uur.
o Bellen vanuit het buitenland kan ook, op het (betalende) nummer +32 2 553 1700.

Geraakt u of uw medewerker na het doorlopen van deze stappen niet aangemeld in de
asbestinventarisdatabank? Neem dan contact op met uw Cl.
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