Hoe werkt dit in de praktijk?
Welke eenmalige stappen onderneemt u om een medewerker een gebruikersrecht te verlenen?

Stap 1 

Indien u wenst kunt u eerst nagaan of de gebruiker gekend is in het systeem. Dat kan via gebruiker > zoek 

Is de gebruiker nog niet gekend, voeg de gebruiker dan toe via gebruiker> voeg toe. 

In een eerste scherm voegt u het rijksregister van de persoon in (eventueel BIS-nr voor niet-Belgen). 

Vervolgens bereikt u een scherm waarin u de verdere gegevens over deze persoon invoert. Indien u wenst kunt u in het veld ‘reden’ ook een notitie invoegen (vb. tijdelijke werknemer). 

U bevestigt en de medewerker is toegevoegd.

Stap 2

U bereikt een scherm waarin “detail gebruiker” wordt vermeld.

Voeg daar de relatie tot lokaal bestuur toe. 

U duidt vervolgens het type gebruiker aan. U kiest er tussen werknemer of externe medewerker (bvb. een ict-ontwikkelaar). U bevestigt. U voegt ook een aantal details toe, zoals telefoonnummer en e-mail, voor mogelijk contact. 

HET RECHT TOEKENNEN (NIET EENMALIG)

Stap 3

Na de eenmalige stappen kunt u uiteindelijk het recht toevoegen. Eens de gebruiker gekend is, moet u in de toekomst enkel nog deze stap uitvoeren. Dit kan vanuit het resultaatscherm van stap 2 of via gebruikersrechten>voeg toe. U kiest een gebruikersrecht, bepaalt de einddatum en bevestigt.

Voor gemeenten en steden die heel veel gebruikers moeten toevoegen kan ook contact genomen worden om gewoon lijsten up te loaden, zodat alles nog vlotter gaat.

EXTRA

Wijzigen of verlengen van de rechten van een medewerker?

Wil u gebruikersrechten definitief stopzetten, dan  gaat u naar gebruiksrechten > verwijder. 

Via het scherm “detail gebruiker” kan u de gebruikersrechten verlengen of verwijderen

Indien de medewerker niet langer voor uw bestuur werkt, zet u eveneens de relatie tot lokaal bestuur stop via relatie tot lokaal bestuur > verwijder. U schort de gebruiker ook op via gebruiker > wijzig.
BESLUIT 

De procedure gebeurt in drie stappen: 

1. Aanmaken gebruiker (éénmalig) 

2. Aanmaken van de relatie tot uw lokaal bestuur 

3. Toekennen van één of meerdere gebruikersrechten

