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1 EXTRA HOOFD LOKALE BEHEERDERS AANSTELLEN 

Dit kan enkel door een bestaande hoofd lokale beheerder, een BTB hoofdtoegangsbeheerder of door de 
wettelijke vertegenwoordiger van de organisatie. Hoe u opzoekt wie dat is voor uw organisatie, zie punt 
5 van deze handleiding. 
 
Hou het rijksregisternummer bij de hand van de persoon die u moet toevoegen: dit is vooral nodig als die 
persoon nog niet gekend is in het Gebruikersbeheer (zie punt 1.2 van deze handleiding). 
 
Meld aan op het Gebruikersbeheer met sterke authenticatie (Itsme, eID, …).  
Meld aan namens uw organisatie (kies de juiste organisatie als er meerdere opties aangeboden worden).  

https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/
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Klik in de tegel ‘Snel recht toekennen’ op de knop ‘Nieuw recht toekennen’. 
 

 
Vervolgens zoekt u de persoon die u rechten wilt geven op via de filterbalk: 
 

 
Staat de persoon in de lijst? Klik de persoon aan en ga naar onderdeel 1.1. van deze handleiding voor 
verdere stappen. 
 
Vindt u de persoon niet? Klik dan rechts op de blauwe knop ‘persoon toevoegen’ en ga naar onderdeel 1.2. 
van deze handleiding voor verdere stappen. 
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1.1 BESTAAND PERSOON BEHEERDER MAKEN 

Als u de persoon vond, klikt u die aan via de pijl aan de rechterkant. 
 

 
 
In een volgend scherm zoekt u de naam van het recht op via de zoekbalk.  
 

 
Het recht dat u nodig hebt, heet ‘Hoofd Lokale Beheerder’ of als dat er niet tussen staat ‘Lokale 
beheerder’ (de variant zonder domein of gebruikersrecht!). 
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U kiest in een volgend scherm als rol ‘contactpersoon’. U kan de begin- of einddatum wijzigen en u geeft 
een reden (bv. extra lokale beheerder aanstellen) op. Tot slot klikt u op de knop ‘recht toekennen’. 
 

 
 

1.2 NIET-GEKEND PERSOON BEHEERDER MAKEN 

Als u de persoon niet in de personenlijst van uw organisatie vond, klikt u op ‘persoon toevoegen’.  
U geeft het rijksregisternummer in van de persoon die u wilt toevoegen.  

 
 
Vervolgens geeft u een reden (bv. extra lokale beheerder aanstellen voor toegangen) in en klikt u op 
toevoegen en doorgaan. 
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U geeft in een volgend scherm nog meer details op over de persoon: zoals het type medewerker, een e-
mailadres en een telefoonnummer. Ook de begin- en einddatum kunt u wijzigen.  
U geeft nog eens de reden in en klikt op toevoegen en doorgaan. 
 
U krijgt daarna het scherm om het juiste recht te kiezen. U zoekt naar het recht ‘hoofd lokale beheerder’ 
(of ‘lokale beheerder’ als het andere er niet tussen staat; kies voor de variant zonder domein of 
gebruikersrecht). 

 
U geeft de rol van ‘contactpersoon’. U kunt de begin of einddatum wijzigen en u geeft een reden bv. extra 
lokale beheerder aanstellen op. Tot slot klikt u op ‘recht toekennen’.  
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2 TOEGANG TOT HET CIR GEVEN 

Dit kan enkel door een bestaande hoofd lokale beheerder, een BTB hoofdtoegangsbeheerder of door de 
wettelijke vertegenwoordiger van de organisatie. Die persoon klikt dan op ‘nieuw recht toekennen’.  
 

  
U zoekt de persoon op of houdt de rijksregisternummer bij de hand (in het geval van een nieuw persoon).  
Kijk in deze handleiding bij punt 1.1 en 1.2 voor meer details over deze stappen.  
 

 
 
 
Het recht dat u in een volgend scherm moet zoeken, heet ‘Centraal Inschrijvings Register Gebruiker’. 
U kiest in een volgend scherm bij de ‘context’ voor de optie medewerker.  
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U kan de begin- of einddatum wijzigen en u geeft een reden (bv. nieuwe gebruiker) op.  
 
Tot slot klikt u op de knop ‘recht toekennen’.  
Klik in het laatste scherm nog eens op ‘bevestig toekenning’. 
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3 TOEGANG TOT AFGESCHERMDE WEBSITE INHOUD GEVEN 

De webpagina’s van Wonen in Vlaanderen op https://www.vlaanderen.be/sociaal-woonbeleid zijn 
grotendeels publiek. Alleen pagina’s die aangeduid zijn met een ‘slot’-icoon zijn afgeschermd. Het gaat dan 
bijvoorbeeld over nieuwsberichten en -flashes, webinars en andere opleidingen, documenten 
(raamcontracten, modeldocumenten, …), ...  
 

 
 
Voor deze pagina’s moet u éénmalig het juiste toegangsrecht krijgen. U krijgt dit enkel via een bestaande 
hoofd lokale beheerder, een BTB hoofdtoegangsbeheerder of door de wettelijke vertegenwoordiger van de 
organisatie. 
 
Die persoon klikt dan op ‘nieuw recht toekennen’.  
 

  
U zoekt de persoon op of voegt een nieuw persoon toe. Kijk in deze handleiding bij punt 1.1 en 1.2 voor 
meer details over deze stappen.  
 

 
 
 

https://www.vlaanderen.be/sociaal-woonbeleid
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Het recht dat u moet geven is: Webplatform Digitaal Vlaanderen Wonen  
 

 
Vul een begin- en einddatum in en geef een reden op. 
Klik op ‘recht toekennen’. En bevestig daarna nog eens. 
 

 

4 EIGEN RECHTEN EN GEGEVENS NAKIJKEN 

Iedere medewerker van uw organisatie kan nakijken welke rechten hij of zij heeft in het Gebruikersbeheer 
en wie de hoofd lokale beheerder voor zijn organisatie is.  
Dat kan via deze link: https://mijnprofiel-gebruikersbeheer.vlaanderen.be/user. 
Meld aan met sterke authenticatie (Itsme, eID, …). 
 
Klik op de knop ‘mijn gebruikersrechten’ op de startpagina. 

 
 

https://mijnprofiel-gebruikersbeheer.vlaanderen.be/user
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U krijgt een lijst van al uw rechten. Anoniem voorbeeld: 
 

 
 
Kijk ook na of al uw gegevens correct zijn (bv. e-mailadres), via het tabblad ‘werkrelatie details’. 
 

 
 
Fouten gezien? Geef dit door aan uw hoofd lokale beheerder. Alleen die persoon kan dit voor u wijzigen 
(zie ook hoofdstuk 5.2 in deze handleiding). Een correct e-mailadres is belangrijk: zo ontvangt u een 
verwittiging wanneer een recht aan u is toegekend. Bij een fout e-mailadres, komt deze e-mail niet toe. 
 
Geen idee wie de hoofd lokale beheerder voor uw organisatie is? Ook dat kunt u zelf nakijken via het 
tabblad ‘Mijn lokale beheerders’. U belandt ook op dat scherm als u doorklikt vanop de hoofdpagina met 
de knop ‘Mijn Lokale beheerders’.  
 
U krijgt een lijst met namen, telefoonnummers en e-mailadressen. 
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Anoniem voorbeeld: 
 

 

5 PERSONEN OPZOEKEN EN BEWERKEN 

Elke hoofd lokale beheerder kan ook: 
1. nakijken welke medewerkers al verbonden zijn met de organisatie; hun rechten nakijken en als 

dat nodig is aanvullen of stopzetten (bv. bij uitdiensttreding of functiewijziging) 
2. contactgegevens van medewerkers updaten (bv. e-mailadres vernieuwen) 

5.1 PERSONEN OPZOEKEN 

U kan een lijst oproepen van alle personen die voor uw organisatie gekend zijn in het Gebruikersbeheer. 
U krijgt enkel de personen die al gekoppeld zijn aan uw organisatie en eventueel eerder al rechten kregen.  
 
Klik op de hoofdpagina in de tegel ‘organisaties’ op de knop ‘toon organisaties’. 

 
Klik daarna bovenaan bij de tabbladen op ‘gebruiker’ en dan ‘toon alle personen’: 
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Duid in het scherm uw organisatie aan (in onderstaand voorbeeld Dimensa) en klik op zoek: 
 

 
 
U krijgt een lijst van personen die al gekoppeld zijn met uw organisatie (in onderstaand voorbeeld 
hebben we de persoonsgegevens geanonimiseerd).  
U kunt bovenaan nog filteren vb. op naam of door de zoekresultatenlijst scrollen. 
 

 
 
Staat een persoon niet in deze lijst? Dan moet u die eerst nog toevoegen als nieuw persoon en koppelen 
aan uw organisatie. Zie hoofdstuk 1.2 van deze handleiding. 

5.2 GEGEVENS VAN BESTAANDE PERSONEN WIJZIGEN OF STOPZETTEN 

Klik vanuit de volledige personenlijst voor uw organisatie door op de persoon van wie u de fiche wilt 
updaten. Dat doet u bij de acties, via het icoon ‘details’: 

 
 
De fiche van deze persoon opent. U ziet de bestaande gebruikersrechten verschijnen. 
 
In onderstaand voorbeeld zijn er nog geen gebruikersrechten, maar voor sommige medewerkers zal daar 
nu al het recht Webplatform Digitaal Vlaanderen Wonen staan. Dat recht kregen sommigen de voorbije 
maanden van ons agentschap (op aanvraag) en hebben ze nodig om afgeschermde inhoud van de website 
van Wonen in Vlaanderen te kunnen bekijken. Nu kunt u dat zelf toekennen, zie hoofdstuk 4 in deze 
handleiding.  
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Heeft deze persoon een extra gebruikersrecht nodig? Dan klikt u op de knop ‘ken gebruikersrecht toe’.  
 

 
 
In het tabblad ‘werkrelatie details’ kijkt u na of de contactgegevens van deze persoon correct zijn 
(voorbeeld is geanonimiseerd): 
 

 
 
Wijzig een verouderd e-mailadres of telefoonnummer via de knop ‘bewerk werkrelatie’.  
 

1. U kijkt de categorie van deze medewerker na en klikt op verder (stap 1).  
2. U corrigeert de gegevens zoals e-mail of telefoon. U geeft verplicht een reden voor de wijziging op 

en klikt op verder (stap 2).  
3. U bevestigt (stap 3). 

 
Belangrijk: als iemand uit dienst gaat, zet u de rechten stop in het Gebruikersbeheer door de einddatum 
te wijzigen. Tip: neem dit als extra stap op in uw interne organisatieprocedures voor uitdiensttreding. 

6 MEER HULP NODIG? 

Het agentschap Digitaal Vlaanderen, eigenaar van de toepassing Gebruikersbeheer, biedt heel wat 
handleidingen en instructievideo’s aan voor hoofd lokale beheerders.  
U kunt ook bellen naar het gratis nummer 1700, iedere werkdag van 9 tot 19 uur. Druk keuze 5, een andere 
vraag. 
 
De ICT-helpdesk van Wonen in Vlaanderen kan u niet helpen in het Gebruikersbeheer: wij kunnen niet 
(meer) aanmelden als uw organisatie, rechten toekennen of gegevens controleren. 

https://overheid.vlaanderen.be/ict/ict-diensten/praktische-info-voor-lokale-beheerders
https://overheid.vlaanderen.be/ict/ict-diensten/praktische-info-voor-lokale-beheerders

