
Handleiding CMK-systeem scholen  
 
Registreren en inloggen  
Ga naar de website www.cmkgroningendrenthe.nl en klik op de knop ‘Registreren’  

  
Maak eerst een persoonlijk account aan. Later koppel je dit account aan de school 
waarvoor je een samenwerkingsovereenkomst indient. Vul je voornaam, eventuele 
tussenvoegsels, achternaam en e-mailadres in. Kies een wachtwoord en bevestig dit. 
Klik op ‘Registreren.  
 

  

  

http://www.cmkgroningendrenthe.nl/


Je ontvangt een e-mail in je inbox. Dit kan enkele minuten duren. Controleer 
eventueel je map ongewenste mail. Bevestig je e-mailadres door op de activatielink 
te klikken.   

 

Je kunt nu inloggen door op de knop ‘Inloggen’  op de website 
www.cmkgroningendrenthe.nl te klikken. Vul je e-mailadres en het zelfgekozen 
wachtwoord in om in te loggen.  

  

Ben je je wachtwoord vergeten? Klik op ‘Wachtwoord vergeten’. Je ontvangt dan  
een e-mail met een link om een nieuw wachtwoord in te stellen.   

 

https://www.cmkgroningendrenthe.nl/
https://www.cmkgroningendrenthe.nl/


School koppelen  
Na het inloggen kom je in je persoonlijke omgeving. De volgende stap is om een 
school te koppelen aan jouw account. Ga naar ‘Mijn account’ in je accountomgeving  
of volg de link in de melding bovenaan het scherm.  

 
 
Vul het BRIN-nummer van jouw school in en klik op het loepje. Let erop dat je het 
BRIN-nummer met vestigingscode gebruikt, dus met 6 tekens.   

 
Jouw school verschijnt in beeld. Staat jouw school nog niet in ons systeem? Stuur 
dan de gevraagde gegevens naar info@cmkgroningen.nl en we helpen je verder.  

Selecteer de functie die je vervult op deze school (of kies de functie die er het 
dichtstbij ligt) en klik op ‘Koppelen’. Als het gedeelte achter @ in je mailadres 
overeenkomt met onze gegevens dan wordt je koppeling direct goedgekeurd. Wijkt je 
mailadres hiervan af? Dan moeten wij de koppeling handmatig goedkeuren. Je kunt 
al wel vast verder met het invullen van de overeenkomst, maar kunt deze nog niet 
indienen. Je krijgt een e-mail zodra je koppelingsverzoek is goedgekeurd.  
 

 

 

mailto:info@cmkgroningen.nl


   

Meerdere medewerkers van dezelfde school kunnen  aan de school gekoppeld zijn. 
Hierdoor kun je samenwerken aan één overeenkomst. Het is niet mogelijk om 
meerdere samenwerkingsovereenkomsten per schoollocatie in te dienen. Ook is het 
niet mogelijk om voor twee scholen of schoollocaties samen één overeenkomst in te 
dienen.   

Samenwerkingsovereenkomst invullen  
Na het koppelen van jouw school kun je de samenwerkingsovereenkomst invullen.   
Controleer jouw gegevens onder ‘Mijn account’. Onder ‘Gegevens’ vind je jouw 
persoonlijke gegevens. Onder ‘School’ zie je de school die gekoppeld is aan jouw 
account. Als dit allemaal klopt, hoef je verder niets te doen.   

 

 
Je kunt nu beginnen met het indienen van een overeenkomst. Klik op de grote 
groene knop ‘Start hier een nieuwe overeenkomst voor een CMK-regeling’ of 
selecteer  ‘Nieuwe overeenkomst’ in het menu links. Klik op de vragenlijst. De 
vragenlijst is gekoppeld aan de provincie waarin je school staat.   

 

 
 
Lees het formulier goed door en beantwoord de vragen. Upload ook de gevraagde 
ondersteunende documenten. Het formulier wordt tussentijds opgeslagen, zodat je  
altijd later verder kunt gaan. Verplichte vragen zijn aangegeven met een *.  

Let op: klik op enter als je een bedrag hebt ingevuld. Dan wordt het bedrag 
meegenomen in de budgetverrekening en kun je door met de volgende vraag.   

Als je klaar bent met het formulier klik je op ‘Volgende stap’.   



  
 

Je ziet dan een overzicht van de algemene gegevens, de budgetverdeling en de door 
jou ingevulde vragen. Klopt alles? Klik dan op ‘Ondertekenen’.  

 

 
Let erop dat de persoon die de overeenkomst ondertekent hiervoor bevoegd is. Volg 
de afspraken die op jouw school gelden. Ben jij zelf niet bevoegd om te 
ondertekenen? Vul dan de gegevens van de tekenbevoegde in en laat deze persoon 
een handtekening zetten.    

De handtekening kan met de muis  op het computerscherm getekend worden in het 
daarvoor bestemde vak. Ook kan de overeenkomst ondertekenend worden op een 
mobiele telefoon.   



  

Wil je de overeenkomst op een mobiel (laten) ondertekenen? Klik dan ‘Onderteken 
op mobiel’ en scan de QR-code met de camera van je mobiel. . Log in bij het CMK-
systeem met je mailadres en wachtwoord en volg de stappen op je telefoon.   

Klik nadat je je handtekening gezet hebt op ‘Indienen’.   

 Je kunt op elk moment de overeenkomst annuleren door linksonder op de knop 
‘Annuleren’  te klikken. Dan worden je antwoorden niet opgeslagen en kun je een 
nieuwe overeenkomst starten.   

 

 

 



 

Om de door jou ingediende overeenkomst op 
een later moment te bekijken of verder te gaan 
waar je gebleven bent, log je in via 
https://www.cmkgroningendrenthe.nl/ en klik je 
links in beeld op ‘Alle overeenkomsten’.   

Je wordt per mail op de hoogte gehouden over 
de voortgang. Zodra de overeenkomst is 
goedgekeurd wordt deze ook door de 
penvoerder van CMK Drenthe of Groningen 
ondertekend. Je kunt de overeenkomst dan 
downloaden onder ‘Alle overeenkomsten’.  Heb 
je hulp nodig? Klik dan op het tabblad 
‘Ondersteuning’.   

https://www.cmkgroningendrenthe.nl/

