Nieuwe rechten toekennen als hoofdtoegangsbeheerder

Inleiding

U heeft zelf nog nooit ingelogd op het platform Terra maar iemand anders van uw
organisatie heeft wel al ooit een applicatie van de Vlaamse overheid gebruikt?

Dat betekent dat er een hoofdtoegangsbeheerder is binnen uw organisatie. Deze persoon
kan andere toegangsbeheerders aanstellen en nieuwe rechten toekennen. Om nieuwe
rechten toe te kennen voor Terra aan een persoon, dient de hoofdtoegangsbeheerder
onderstaande procedure te volgen.

Weet u niet wie de hoofdtoegangsbeheerder is? Bel dan naar 1700, het gratis nummer van
de Vlaamse overheid.

Procedure
1. Navigeer naar het gebruikersportaal van de Vlaamse overheid. Volgend scherm
verschijnt:
B 8 & Vieanderen X = = o kS
€« >0 a 8 woandeenbe % % LB -
‘?2\} vlaanderen

GEBRUIKERSBEHEER VAN DE VLAAMSE OVERHEID

Gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid:
Aanmelden

Kles manler van aanmelden
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2. Login met de door u geprefereerde methode.
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3. Klik op ‘Nieuw recht toekennen’
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4. Zoek de persoon in de lijst door een deel van de naam in te vullen en op enter te drukken.
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=>» Indien de persoon wordt weergegeven, ga naar stap 6: Recht toekennen
=» Indien de persoon niet voorkomt in de lijst, ga naar stap 5: Persoon toevoegen

5. Persoon toevoegen
Klik op ‘Persoon Toevoegen’, vul het rijksregisternummer in en klik op ‘Ga Verder'.
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Selecteer of voeg de persoon toe waaraan u een recht wenst toe te kennen.
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Selecteer in het volgende scherm de organisatie waar de persoon werkt.
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Beschrijf tenslotte de relatie tussen de persoon en de organisatie.

Baschrijf hieronder de relatie tussen x
Gerda Verhulst en Vlaams ’
: - Categoriex
EnergieBedrijf
Wlaamse Overheid Ambtenaar hd

Gebruikerstypas

Mormale accounts X b

Begindatum:
18052018 3]

Einddatums
18.05.2038 =]

Reden van toevoegen

Koppeling maken en doorgaan

Eenmaal de persoon is aangemaakt in de lijst, klik op de naam om naar het
rollenscherm te navigeren en ga naar de volgende stap ‘Recht toekennen’.
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6. Recht toekennen
Zoek op Terra en selecteer de rol ‘Terra Frontend’.
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Selecteer het recht dat je Sander Geijsen wil toekennen in naam van Viaams
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U komt nu op het scherm waar u kan aanduiden dat het om een ‘Invoerder’ gaat.
Klik nadien op de knop ‘Recht toekennen’.
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7. Klik op de knop ‘Bevestig toekenning’. Nadien wordt bevestigd dat alles goed verlopen is.

Bevestiging recht toekenning

Bent u zeker dat u Sander Geijsen voor Vlaams EnergieBedrijf volgend recht wil
toekennen:

Terra Frontend
Vanaf 14/02/2018 voor 14/02/2022

Context
* |nvoerder

Reden

Bevestig toekenning X Annuleren

En nu?

Nu kan elke persoon met de rol ‘Invoerder’ zich aanmelden op het Terra-platform via
volgende link: https://terra.vlaanderen.be.

Hulp nodig?

Voor aanmeldingsproblemen:
- Contacteer de Vlaamse overheid via het gratis nummer 1700
- Chat of e-mail via de knop ‘Hulp nodig?’ rechts op het gebruikersportaal
- Surf naar gebruikersbeheer en klik op ‘Praktisch’
- Download de uitgebreide handleiding rechtstreeks hier

Voor problemen omtrent het gebruik van Terra:
- Contacteer het VEB op het nummer +32 2 421 32 00

- Mail naar terra@veb.be
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