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1 INLEIDING 
 

1.1 TERMINOLOGIE 
Gebruikte termen Betekenis 
BTB Beheer van Toegangsbeheerders 
Domein  Een domein is een groep van toepassingen. Toepassingen worden nl. 

gegroepeerd per domein. 
 Synoniem “hoedanigheid” 

e-loket AMA WVG e-loket voor arbeidsmatige activiteiten in het kader van het gezondheids- en 
welzijnsbeleid (AMA WVG) 

E- loket DZ e-loket van Departement Zorg 
E-VIPA e-loket voor Vlaams Infrastructuurfonds voor Persoonsgebonden 

Aangelegenheden 
ERANOVA Het contactcenter van eHealth 
HTB Hoofdtoegangsbeheerder 
HCO -nummer Healthcare Organisation  
KBO – nummer Kruispuntbank voor ondernemingen 
RSZ Rijksdienst voor Sociale Zekerheid 
TB Toegangsbeheerder 
WV Acroniem voor de Wettelijk Vertegenwoordiger. Dit is een persoon die een 

wettelijke functie uitoefent binnen de onderneming en als zodanig gekend is in de 
Kruispuntbank van ondernemingen (KBO). 

 

1.2 TIPS OM TE STARTEN 

1.2.1 Vlot navigeren door de handleiding 

Om vlot door deze handleiding te surfen klikt u best in uw werkbalk bovenaan ‘Beeld’ en 
‘Navigatiedeelvenster’ aan.   
 

 
Figuur 1 Inschakelen navigatievenster 

 
Dan verschijnt de inhoudstafel naast deze handleiding en kunt door op de gewenste titel te klikken, vlot 
navigeren. 
 

1.2.2 Aanmelden 

 Gebruik Google Chrome of Edge 
 Zorg dat u zich kunt AUTHENTICEREN via kaartlezer, itsme of andere 
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1.2.3 Verzamel op voorhand de nodige gegevens  

Verzamel de noodzakelijke gegevens voor je start: 
1. Ondernemingsnummer (KBO) van je organisatie  
2. HCO-nummer (Health Care Organisation) van de voorziening die van de toepassing gebruik zal maken. 

HCO-nummers kunnen opgezocht worden in CoBRHA Viewer, onder andere a.d.h.v. het 
ondernemingsnummer 

3. Rijksregisternummer en e-mail van de werknemers die gebruik gaan maken van het platform 
 
 

1.3 ALGEMENE CONTEXT TOEGANGSBEHEER 
Om toegang te krijgen tot de verschillende toepassingen van het Departement Zorg (eVIPA, e-loket AMA WVG, 
e-loket Departement Zorg, Belrai,…) brengt u eerst uw toegangsbeheer eHealth in orde.  Dit betekent dat u in 
eHealth voor uw voorziening moet aangeven wie zich mag aanmelden op de toepassing.  Dit doet u aan de 
hand van onderstaand stappenplan (hoofdstuk 2).   
 
Een uitgebreide toelichting van dit stappenplan kan u vinden in de handleiding (hoofdstuk 3).  U kunt de 
procedure ook doorlopen aan de hand van een voorbeeld (hoofdstuk 4). 
 

De verschillende toepassingen van het Departement Zorg maken gebruik van het gebruikers- en 
toegangsbeheer van de sociale zekerheid / eHealth, gebaseerd op het gebruikersbeheer- en toegangsbeheer 
van CSAM (www.csam.be).  Dat betekent onder meer dat de lokale toegangsbeheerder (in uw 
zorgonderneming of zorgvoorziening) voor uw voorziening moet aangeven wie mag aanmelden op de 
toepassing. 
 
 Voor het beheer van de toegangsbeheerders gebruikt het Departement Zorg de diensten van CSAM: 

https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html.   U vindt daar de ‘Step-by-Step Guide’ die u 
wegwijs maakt in CSAM.  
 

 Voor het toegangsbeheer zelf gebruikt het Departement Zorg de dienst voor het Beheer van 
Toegangsbeheerders (BTB) van de Rijksdienst voor Sociale Zekerheid (RSZ).  : 
https://www.socialsecurity.be/site_nl/Infos/registration_umoe2/documents/pdf/UMan_Consult_Manuel_
N.pdf.  U vindt daar ook een handleiding om gebruikers rechten te geven (of die rechten te verwijderen).  

 

Het belangrijkste van beide bovenstaande handleidingen CSAM en BTB is ook opgenomen in onderstaande 
‘Handleiding Toegangsbeheer’.  
 
Indien u tijdens één van deze stappen of bij het gebruikersbeheer van eHealth in het algemeen problemen 
ondervindt of vragen heeft dan kan u steeds terecht bij het contactcenter van eHealth (link)  
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2 STAPPENPLAN 

2.1 RECHTEN TOEKENNEN 
Hieronder worden de verschillende stappen weergegeven die nodig zijn om het toegangsbeheer volledig te 
doorlopen. Het start bij het aanstellen van een hoofdtoegangsbeheerder en eindigt bij gebruikers aanmaken 
en hen rechten toekennen.  De 1e stappen moeten maar 1 maal ingesteld worden, het zijn vooral de laatste 2 
stappen die u vaak zal moeten doen om nieuwe gebruikers toegang te verlenen of stop te zetten. 
 

Aanstellen 
hoofdtoegangs-

beheerder

Aanstellen lokale 
toegangsbeheerder 

ifv domeinen/
hoedanigheden 

(optioneel)

Selecteren van 
subafdeling

Activeren van de 
subafdeling

Gebruikers 
aanmaken en 

rechten toekennen
Rollen toekennen 

(optioneel)

 
 
Figuur 2 Overzicht stappenplan 

2.1.1 Aanstellen van de hoofdtoegangsbeheerder 

De verantwoordelijke van de onderneming1 (een wettelijke vertegenwoordiger van de onderneming) stelt een 
Hoofdtoegangsbeheerder (HTB) aan en activeert de HTB in eHealth. De meeste ondernemingen hebben dit al 
gedaan.   
 
Uitgebreide uitleg hierover kan u terugvinden onder  ‘3.2. Een Hoofdtoegangsbeheerder (HTB) aanstellen’. 
 

2.1.2 Aanstelling lokale toegangsbeheerder 

De HTB duidt een lokale toegangsbeheerder (TB) aan per voorziening van zijn onderneming. De 
hoofdtoegangsbeheerder doet dit voor minstens één van de volgende domeinen/hoedanigheden (= clusters 
van toepassingen):  

- ‘eHealth gezondheidszorg’ - de meeste voorzieningen  
- ‘Jeugdhulp’- voor de voorzieningen voor minderjarigen  
- ‘Residentiële zorginstelling’ - voor de woonzorgcentra en de centra voor kortverblijf  

 
Welke hoedanigheid u moet instellen, is afhankelijk van de toepassing die u wenst te gebruiken. Welke 
hoedanigheid u moet gebruiken, zal u altijd duidelijk meegedeeld worden door de toepassing zelf. 
 
Uitgebreide uitleg hierover kan u terugvinden onder 3.4 Toegangsbeheerders aanstellen.  
 

2.1.3 Activeren van een subafdeling 

Binnen die hoedanigheden selecteert de TB een subafdeling (=de zorgvoorziening waarvoor de rechten 
ingeregeld worden). De TB krijgt een lijstje van alle  voorzieningen van de onderneming voor dat domein 
(domein = hoedanigheid + subdivisie).  Daar activeert de TB de subafdeling (= de bewuste voorziening).   
 
Uitgebreide uitleg hierover kan u terugvinden onder 3.5 Subafdeling activeren .  
 
 

 
1 Elke onderneming heeft een KBO-nummer (= Kruispuntbank voor Ondernemingen).  Binnen de onderneming kunnen er 
één of meerdere voorzieningen bestaan.  Elke voorziening heeft een HCO-nummer (= Healthcare Organisation). 
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2.1.4 Gebruikers aanmaken en rechten toekennen 

Daarna kunt u als TB, binnen die subafdeling (=voorziening), gebruikers aanmaken en moet u hen het recht 
toekennen om een bepaalde toepassing te gebruiken. Als de gebruiker de juiste rechten heeft kunnen ook de 
nodige rollen ingesteld worden. Het instellen van rollen is optioneel en zal afhangen van de toepassing 
waarvoor je toegang instelt. Rollen kunnen pas ingesteld worden als de gebruiker de juiste rechten heeft. 
 
Meer uitleg hierover vindt u in de handleiding onder ‘3.6 Toegangs- en gebruikersbeheer van de subafdeling’. 
 

2.2 AANMELDEN OP DE TOEPASSING 
Nadat u al deze stappen doorlopen heeft, zou de gebruiker op de toepassing moeten kunnen aanmelden. U 
kan via de  website van het Departement Zorg (https://www.departementzorg.be/)  de nodige informatie 
vinden per toepassing.  
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3 HANDLEIDING  

3.1 INLEIDING: WAT IS CSAM 

CSAM is een geheel van afspraken en van regels om het identiteits- en toegangsbeheer binnen het e-
government te organiseren 
 
CSAM verzekert, zowel voor burgers die in eigen naam optreden als diegenen die optreden in naam van een 
onderneming: 
 Identificatie 
 Authenticatie 
 Autorisatie 
 Beheer van de mandaten 
 
Daarnaast maakt CSAM het voor ondernemingen mogelijk het toegangsbeheer van hun medewerkers te 
structureren en te organiseren. 
 
Momenteel omvat CSAM de volgende diensten:  
 FAS: dienst voor identificatie en authenticatie van personen 
 BTB: dienst voor het beheren van Toegangsbeheerders binnen een onderneming 
 SSM: generieke dienst voor het beheer van mandaten 

 
De dienst voor het Beheer van Toegangsbeheerders (BTB) wordt aangeboden in het kader van CSAM door de 
Rijksdienst voor Sociale Zekerheid (RSZ). 
 

3.2 EEN HOOFDTOEGANGSBEHEERDER (HTB2)  AANSTELLEN – 
STANDAARDPROCEDURE 

Aanstellen 
hoofdtoegangs-

beheerder

Aanstellen lokale 
toegangsbeheerder 

ifv domeinen/
hoedanigheden 

(optioneel)

Selecteren van 
subafdeling

Activeren van de 
subafdeling

Gebruikers 
aanmaken en 

rechten toekennen
Rollen toekennen 

(optioneel)

 

3.2.1 Vereisten 

 
 De wettelijk vertegenwoordiger (WV3) van de onderneming moet zich met zijn elektronische 

identiteitskaart (eID) aanmelden voor de online toegangsaanvraag. 
 Enkel de wettelijk vertegenwoordiger kan een online toegangsaanvraag doen. 
 De Hoofdtoegangsbeheerder moet een werknemer of wettelijk vertegenwoordiger van de 

onderneming zijn. 
 

 
2 Binnen CSAM is’ Hoofdtoegangsbeheerder’ de nieuwe term voor ‘Verantwoordelijke Toegang Entiteit’ 
3 WV: Acroniem voor de Wettelijk Vertegenwoordiger. Dit is een persoon die een wettelijke functie uitoefent binnen de 
onderneming en als zodanig gekend is in de Kruispuntbank van ondernemingen (KBO). 
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3.2.2 Registratie van de aanvraag: de wettelijk vertegenwoordiger duidt zichzelf aan als HTB 

 Ga naar https://www.csam.be/nl 
 Kies “Aan de slag” bij ‘Beheer der Toegangsbeheerders’ 

 
 

 Kies ‘Een Hoofdtoegangsbeheerder aanstellen’ 

 
 

 Kies ‘Een Hoofdtoegangsbeheerder aanstellen’ via de ‘Standaardprocedure’ en meld u aan met uw 
eID. 
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 Vul het KBO-nummer van de onderneming in en klik op ‘Een Hoofdtoegangsbeheerder aanstellen’ 

 
 

 Als er al een HTB is aangeduid voor de entiteit wordt dit samen met de naam van de huidige HTB 
vermeld. 

 
 

 Als u zelf al HTB bent, kunt u uzelf niet opnieuw aanduiden. Sluit de aanvraag. Indien u vragen heeft in 
verband met uw toegang, dan  kunt u zich richten tot het contactcenter van de Sociale Zekerheid: 

o https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/general/contactcenter/index.htm 
 

 
 

 Vul het e-mailadres en het telefoonnummer in en klik op ‘Volgende’ 
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 Vink het vakje ‘Ja, ik bevestig’ aan en klik op ‘Bevestig’ 
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 De Hoofdtoegangsbeheerder is aangesteld 
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3.2.3 Registratie van de aanvraag: de wettelijk vertegenwoordiger duidt een andere persoon aan 
als HTB 

De Hoofdtoegangsbeheerder (HTB) moet een werknemer of een andere wettelijk vertegenwoordiger van de 
onderneming zijn. 
 

 Ga naar https://www.csam.be/nl 
 Kies ‘Aan de slag’ bij ‘Beheer der Toegangsbeheerders’ 

 

 
 

 Kies ‘Een Hoofdtoegangsbeheerder aanstellen’ 
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 Kies ‘Een Hoofdtoegangsbeheerder aanstellen’ via de ‘Standaardprocedure’ en meld u aan met uw 
eID, itsme, enz. … 
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 Vul het KBO-nummer van de onderneming in en klik op ‘Een Hoofdtoegangsbeheerder aanstellen’ 

 
 Indien er al een HTB is aangeduid voor de entiteit wordt dit samen met de naam van de huidige HTB 

vermeld. 

 
 

 Klik op ‘Andere persoon’, vul het rijksregisternummer, het e-mailadres en het telefoonnummer van de 
HTB, uw e-mailadres en uw telefoonnummer in en klik op ‘Volgende’. 
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 Vink het vakje ‘Ja, ik bevestig’ aan en klik op ‘Bevestig’. 
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 De Hoofdtoegangsbeheerder is aangesteld. 

 
 

3.2.4 Rol van de Hoofdtoegangsbeheerder 

3.2.4.1 Hoedanigheid4  activeren 

Zodra een Hoofdtoegangsbeheerder is aangesteld voor de onderneming, moet de hoedanigheid geactiveerd 
worden. Is dit nog niet gebeurd, ga dan naar ‘3.3. Hoedanigheid activeren’. 
Is dat wel gebeurd, dan kan je onmiddellijk overgaan naar ‘3.6. Toegangsbeheerders (TB) aanstellen’. 
 

3.2.4.2 Toegangsbeheerder aanstellen 

Zodra een Hoofdtoegangsbeheerder is aangesteld voor de onderneming, wordt deze automatisch ook 
Toegangsbeheerder voor elke groep van toepassingen (domein).  Hij kan dus meteen aan de slag en 
medewerkers rollen toekennen waarmee ze toegang krijgen tot de diensten van de overheid.  
 
Ga door naar ‘3.5. Rol van de toegangsbeheerder: een subafdeling activeren’. 
 
Door andere of bijkomende Toegangsbeheerders aan te duiden, kan de Hoofdtoegangsbeheerder het 
toegangsbeheer verder delegeren binnen de onderneming (zie ‘3.4. Toegangsbeheerders (TB) aanstellen’). 
 

3.2.4.3 Toegang verlenen aan medewerkers 

Heb je al een Hoofdtoegangsbeheerder en een Toegangsbeheerder?  Ga dan naar ‘3.6. Toegangs- en 
gebruikersbeheer van de subafdeling’. 
 

 
4 Een ‘hoedanigheid’ bevat alle toepassingen die voor die zorgsector ontwikkeld zijn.  De toegangsbeheerder van die 
hoedanigheid beheert de toegangs- en gebruikersrechten van alle toepassingen in die hoedanigheid. 
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3.3 HOEDANIGHEID ACTIVEREN 

Aanstellen 
hoofdtoegangs-

beheerder

Aanstellen lokale 
toegangsbeheerder 

ifv domeinen/
hoedanigheden 

(optioneel)

Selecteren van 
subafdeling

Activeren van de 
subafdeling

Gebruikers 
aanmaken en 

rechten toekennen
Rollen toekennen 

(optioneel)

 
Ga naar volgende webpagina: https://www.csam.be/nl. Klik op ‘Aan de slag’ bij ‘Beheer der 
Toegangsbeheerders’. 
 

 
 

 Klik vervolgens op de tweede link ‘Toegangsbeheerders aanstellen’. 
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 En daarna op de knop ‘Toegangsbeheerders aanstellen’. 

 
 Meld u aan: 

o met de gebruikersnaam en het wachtwoord van de hoofdtoegangsbeheerder. 
o of meteen met één van de andere inlogopties (eID, itsme, token, enz.) 

 

 
 

 Krijgt u dit scherm, selecteer dan ‘Werkgever’. Als u dit scherm niet krijgt, doet u gewoon verder. 
 

 
 

 Selecteer onderaan in de uitvallijst één van deze hoedanigheden. Welke hoedanigheid is afhankelijk 
van de toepassing.  

o ‘eHealth Gezondheidszorg’  
o ‘Jeugdhulp’ 
o ‘Residentiële zorginstelling’ 
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 Klik dan op ‘Volgende’. 
 
Op de website van het Departement Zorg (Via eHealth toegang krijgen als zorgvoorziening tot 
gezondheidstoepassingen | Departement Zorg)  vindt u per toepassing welke hoedanigheid en subdivisie bij 
uw zorgvoorzieningstype(s) horen. De voorzieningen zijn gegroepeerd in ‘subdivisies’. U dient dus eerst de 
subdivisie te selecteren. Daarna krijgt u een lijstje van alle voorzieningen binnen die subdivisie (van de eigen 
onderneming). Daar kunt u de concrete voorziening (= subafdeling) zelf activeren. 
 

Aanstellen 
hoofdtoegangs-

beheerder

Aanstellen lokale 
toegangsbeheerder 

ifv domeinen/
hoedanigheden 

(optioneel)

Selecteren van 
subafdeling

Activeren van de 
subafdeling

Gebruikers 
aanmaken en 

rechten toekennen
Rollen toekennen 

(optioneel)

 
 
De toegangsbeheerder van een hoedanigheid beheert de toegangs- en gebruikersrechten van alle 
toepassingen (domein5) in die hoedanigheid. 

3.4 TOEGANGSBEHEERDERS (TB6) AANSTELLEN 

Aanstellen 
hoofdtoegangs-

beheerder

Aanstellen lokale 
toegangsbeheerder 

ifv domeinen/
hoedanigheden 

(optioneel)

Selecteren van 
subafdeling

Activeren van de 
subafdeling

Gebruikers 
aanmaken en 

rechten toekennen
Rollen toekennen 

(optioneel)

 

 
5 Toepassingen worden gegroepeerd per domein. 
6 In het kader van CSAM wordt ‘Lokale beheerder’ (LB) ‘Toegangsbeheerder’ (TB) 
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De Hoofdtoegangsbeheerder (HTB) beschikt over de mogelijkheid om het toegangsbeheer binnen de 
onderneming te delegeren door Toegangsbeheerders aan te duiden per groep van toepassingen (domein). Dit 
is optioneel, initieel is de HTB automatisch Toegangsbeheerder van elk domein. 

3.4.1 Toegangsbeheerder aanstellen 

 Ga naar https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html en klik op ‘Toegangsbeheerders 
aanstellen’. 

 Meld u aan 

 
 

 Klik op ‘werkgever’ 

 
 

 Klik op de benaming van de onderneming 

 
 

 Klik op het domein (de hoedanigheid) waarvoor u Toegangsbeheerders  (Lokale Beheerders) wilt 
aanstellen 

 Selecteer onderaan in de uitvallijst één van deze hoedanigheden: 
o ‘eHealth Gezondheidszorg’ 
o ‘Jeugdhulp’ 
o ‘Residentiële zorginstelling’  

 Klik op ‘Volgende’. 
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 Kies dan de juiste ‘Subdivisie’. 
 
 

3.4.2 De toegangsbeheerder wijzigen 

 Selecteer onderaan de optie ‘Van lokale beheerder veranderen’ 
 Voer onderaan het scherm het INSZ-nummer in. Het INSZ-nummer is het rijksregisternummer of BIS-

nummer van de persoon die u wilt aanstellen. 
 Klik op ‘Volgende’ 

 
 Klik op ‘Opslaan’ 
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 Klik op ‘Bevestigen’ 

 

 
 

 De Toegangsbeheerder werd gewijzigd. 

3.4.3 Bijkomende toegangsbeheerder aanstellen (co -lokale beheerder/co toegangsbeheerder) 

 Selecteer onderaan de optie ‘Een Co-Lokale Beheerder toevoegen’ 
 Voer het INSZ-nummer in. Het INSZ-nummer is het rijksregisternummer of BIS-nummer van de 

persoon die u wil aanstellen. 
 Klik op ‘Volgende’ 
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 Klik op ‘Bevestigen’ 

 
 De persoon is aangesteld als co- lokale beheerder/ co- toegangsbeheerder. 

 

3.5 ROL VAN TOEGANGSBEHEERDER: EEN SUBAFDELING ACTIVEREN 

Aanstellen 
hoofdtoegangs-

beheerder

Aanstellen lokale 
toegangsbeheerder 

ifv domeinen/
hoedanigheden 

(optioneel)

Selecteren van 
subafdeling

Activeren van de 
subafdeling

Gebruikers 
aanmaken en 

rechten toekennen
Rollen toekennen 

(optioneel)

 

3.5.1 Voor alle WVG -voorzieningen 

 Ga naar volgende webpagina: https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html 
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 Klik vervolgens op de derde link ‘Toegangen beheren’. En klik daarna onder de hoofding ‘EHEALTH op 
‘Toegangsbeheer’. 

 
 De toegangsbeheerder van de hoedanigheid (zie vorige stap) meldt zich aan: 

o met zijn gebruikersnaam en wachtwoord of 
o meteen van de andere inlogopties (eID, itsme, token, enz.) 

 
 Klik op één van deze hoedanigheden: 

o ‘eHealth Gezondheidszorg’ 
o ‘Jeugdhulp’ 
o ‘Residentiële zorginstelling’  
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Opgelet: indien de betreffende Hoedanigheid nog niet bestaat kan ze op niveau van de organisatie (links onder 
de Benaming van de organisatie) worden toegevoegd. Gebruik hiervoor de uitvouwlijst naast 'De hoedanigheid 
activeren'. Let erop om na het klikken op 'Volgende' en vervolgens 'Opslaan' in het laatste scherm ook op 
'Bevestigen' te klikken. 
 

 Klik in het menu aan de rechterkant op de link ‘Gebruikers – Subafdeling’ onder Functionaliteiten -> 
Hoedanigheidsbeheer 

 
 

 Klik op het tabblad ‘Subafdeling’ 

 
 

 Maak een subafdeling of bewerk een bestaande subafdeling: 
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o Je hebt nog geen subafdeling: kies voor jouw ‘Zorgvoorzieningstype’ de juiste ‘Subdivisie’ 
(ook wel ‘type’ genoemd in onderstaand beeld’) en klik op ‘Volgende’.   

 

 
 

o Je hebt al een subafdeling:  
o Klik linksonderaan vóór de voorziening op het ‘bolletje’ 

 klik dan rechts achter de voorziening op het potloodje bij ‘Actie’  
 

 
 
 

3.6 TOEGANGS -EN GEBRUIKERSBEHEER VAN DE SUBAFDELING 
In kader van het beheer van gebruikers is het belangrijk om te weten dat een gebruiker steeds het juiste recht 
moet toegekend worden. Afhankelijk van de toepassing die u wenst in te stellen zullen er, nadat de rechten 
ingesteld zijn, ook rollen moeten ingesteld worden.  
 

Aanstellen 
hoofdtoegangs-

beheerder

Aanstellen lokale 
toegangsbeheerder 

ifv domeinen/
hoedanigheden 

(optioneel)

Selecteren van 
subafdeling

Activeren van de 
subafdeling

Gebruikers 
aanmaken en 

rechten toekennen
Rollen toekennen 

(optioneel)
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3.6.1 Beheren van gebruikers 

 Klik op de subafdeling die je wilt beheren. Dit is de voorziening waarvoor je gebruikers wilt aanduiden. 

 
 Staat je voorziening er niet tussen, dan betekent dit dat je daar nog geen beheerder voor bent. 

Contacteer de hoofdtoegangsbeheerder (HTB) van je beheersinstantie.  
 Staan er meerdere voorzieningen, dan ben je beheerder voor al die voorzieningen. 
 Klik op ‘Gebruikers’ 

 
 Voeg een gebruiker toe door onderaan zijn/haar rijksregisternummer (INSZ) in te vullen. Klik op 

‘Volgende’. 
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 Vink onderaan aan wat deze gebruiker mag gebruiken.  
 

 
  

 U klikt op ‘Bevestigen’ 
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 In bovenstaand voorbeeld heeft de gebruiker nu toegang tot eVIPA. 
 

3.6.2 Beheren van rollen  

Aanstellen 
hoofdtoegangs-

beheerder

Aanstellen lokale 
toegangsbeheerder 

ifv domeinen/
hoedanigheden 

(optioneel)

Selecteren van 
subafdeling

Activeren van de 
subafdeling

Gebruikers 
aanmaken en 

rechten toekennen
Rollen toekennen 

(optioneel)

 
 
Wanneer alle gebruikers zijn toegevoegd en deze over de juiste rechten beschikken, kan voor ieder van hen de 
gepaste rol toegekend worden via de functionaliteit 'Functies en Verantwoordelijkheden Hiërarchie'. 
 
Opgelet het toekennen van rollen is enkel nodig voor bepaalde toepassingen en functionaliteiten. Er kunnen 
verschillende rollen gecombineerd worden.  
 
Op de website van het Departement Zorg (Via eHealth toegang krijgen als zorgvoorziening tot 
gezondheidstoepassingen | Departement Zorg)  kan u per toepassing de rollen en beschrijving vinden. 
Hieronder wordt uitgelegd hoe u de rollen kan toekennen. 
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3.6.2.1 Rollen beheren 

3.6.2.2 Ga naar “functies en verantwoordelijkheden hiërarchie” 

 
 

 Klik hiervoor op het potloodje (actieknop) naast de naam van de gebruiker: 
 

 
 Ken vervolgens de gepaste rol toe uit de uitvouwlijst. De keuze dient gemaakt te worden uit 

onderstaande opties. Een einddatum is niet verplicht in te vullen. Een startdatum is wel verplicht. 
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 Klik vervolgens op Toevoegen. 

 
 

 De toegevoegde gebruikers hebben nu de gepaste rol.  
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4 VOORBEELD UIT DE PRAKTIJK 

Context voorbeeld: HTB van de Broeders van liefde logt in als TB van de voorziening Huize Terloo (dit is een 
voorziening voor personen met een handicap) in eVIPA. Hij doorloopt de verschillende stappen.  
 

1. De HTB kiest de hoedanigheid ‘eHealth Gezondheidszorg’  
 

 
 
 

2. Daarna voegt hij er een voorziening aan toe en kiest ‘Gebruikers-subafdelingen’  
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3. Hij kiest het tabblad ’Subafdelingen’  

 
 

4. Hij klikt rechtsonderaan bij ‘Een subafdeling toevoegen’ op het selectiepijltje en selecteert 
‘Gezondheidszorg’ (dit is de zgn. ’subdivisie’) 
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5. Een nieuw venster opent. Hij klikt rechts op het selectiepijltje en selecteert ‘Huize Terloo’. . 

 
6. Een nieuw venster opent. Hij vult zijn e-mail in en selecteert ‘Ik wil zelf instaan voor het beheer van de 

subafdeling’. Hij klikt op ‘Volgende’.  
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7. Een nieuw venster opent. Hij vinkt daar ‘Vlaams infrastructuurfonds voor Persoonsgebonden 
aangelegenheden’ aan en klikt op ‘Opslaan’.  
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8. Hij komt in het volgende venster, waarin alle opgeslagen gegevens staan, en klikt op ‘Bevestigen’.  
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9. Een nieuw venster opent. Hij klikt nogmaals op ‘Huize Terloo’  

 
 

10. Hij komt in een volgend venster en klikt onderaan rechts in de keuzelijst ‘Een gebruiker toevoegen’ en vult 
het rijksregisternummer (INSZ) van de toe te voegen gebruiker in. 
 

 
 
Klik na het invullen van het rijksregisternummer op volgende. Onderstaand scherm opent, hier vult u 
minstens een e-mailadres in. Duid vervolgens aan welke rechten de gebruiker heeft. In dit voorbeeld krijgt 
de gebruiker het VIPA -recht. Pas nadat de juiste rechten zijn toegekend kunnen de rollen ingesteld 
worden. 
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Indien de gebruiker reeds bestond maar u bij het aanmaken nog niet de juiste rechten had toegekend dan 
kan u via het “potloodje” dit ook nog toekennen. Klik het potloodje aan naast de gebruiker en duid 
vervolgens de rechten aan. 
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11. Als de gebruiker de juiste rechten heeft kunnen ook de nodige rollen ingesteld worden. Het instellen van 
rollen zal afhangen van de toepassing waarvoor je toegang instelt. Opgelet, rollen kunnen pas ingesteld 
worden als de gebruiker de juiste rechten heeft. 
 
Voor eVipa moeten er geen rollen ingesteld worden. Volledigheidshalve leggen we hier wel nog eens uit 
hoe dit kan gedaan worden als dit voor uw toepassing wel nodig is. 
 
Ga naar functies en verantwoordelijkheden. 
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Klik vervolgens op het potloodje (actieknop) naast de naam van de gebruiker:  

 
Ken vervolgens de gepaste rol toe uit de uitvouwlijst. De keuze dient gemaakt te worden uit onderstaande 
opties. Een einddatum is niet verplicht in te vullen. Een startdatum is wel verplicht. En klik op toevoegen. 
Nu heeft de gebruiker het juiste recht en de juiste rol. 
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5 VRAGEN OF FEEDBACK? 

5.1.1 Problemen of vragen over de toegangsprocedure 

Bij problemen of vragen over de toegangsprocedure moet u contact opnemen met het contactcenter van 
eHealth. Hieronder kan u de gegevens terugvinden: 
 
Contactcenter eHealth 
 
Website:  

 Neem contact op met de openbare instelling eHealth-platform | eHealth-platform 
 Een aanvraag indienen kan ook via het webformulier op de website.  
 TIP! Wij raden aan minstens een melding te doen via het webformulier omdat u op die manier een 

ticketnummer krijgt waar u in communicatie naar kan verwijzen 
 
Telefoon:  

 bereikbaar op maandag tot vrijdag (07:00 tot 20:00) 
 +32-2-788 51 55 

 
Mail:  

 support@ehealth.fgov.be  
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Figuur 3 Webformulier contactcenter eHealth 

5.1.2 Feedback over deze handleiding en documentatie? 

Wij zetten als team ICT van het Departement Zorg sterk in op het verbeteren van de kwaliteit van onder 
andere onze documentatie. Duidelijke, volledige en goed gestructureerde documentatie is essentieel voor 
onze voorzieningen en burger. De feedback die wij ontvangen is hierin van groot belang. Daarom waarderen 
we elke vorm van input. Heeft u feedback over de handleidingen of over de documentatie betreffende het 
toegangsbeheer dan kan u hiervoor terecht bij uw contactpersonen binnen het Departement Zorg of bij 
itsupport.zorg@vlaanderen.be.  
 


