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Account aanmaken 

Maak een account aan via deze link. Gebruik hierbij de naam van de vereniging, 
organisatie of instantie waarvoor de nascholing wordt aangeboden. 

 

Maak eerst een eigen account aan. Daarna moet dit worden goedgekeurd door het 
Bureau van de Raad van Beheer. 
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Vul alle gevraagde gegevens in.

 

Ontbreekt een verplichte vraag dan verschijnt er een ROOD vlak. Klik op het vraagteken 
om te zien welke informatie moet worden ingevuld. Voeg deze gegevens toe, maak de 
aanmelding compleet en klik daarna op “Aanmaken”. 
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Daarna ontvang je een bericht op het de e-mailadres dat je hebt opgegeven.

 

Kopieer de link, wijzig het wachtwoord en klik daarna linksboven op Bevestigen. 

 

Log daarna opnieuw in en je komt  binnen op  ‘Autorisatie ’ zoek naar het register van de 
Raad van Beheer via Ctrl + F  (Zoeken) bijvoorbeeld op ‘Kyno’ of ‘Raad’.  
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Klik daarna op ‘Autorisatie aanvragen’. Dit proces is wat omslachtig, omdat PE Online 
voornamelijk werkt in de medische sector met meerdere registers; dit is hun standaard  
werkwijze. De autorisatie hoeft slechts één keer te worden uitgevoerd. 

 

Vul in wat van toepassing is voor jouw vereniging of organisatie en klik daarna 
linksboven op  Versturen. Vervolgens kun je controleren  dat je autorisatie in aanvraag 
is, door te zoeken tussen de autorisaties en opnieuw via Ctrl + F te zoeken op “Kyno of 
Raad”. 

Nu moet je account worden goedgekeurd door het bureau van de Raad van Beheer | 
CKI. Na de verleende autorisatie ontvang je een e-mail en zie je het volgende terug: 

 

Ook rechtsboven in je account verschijnt een melding:  
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Als er al een account bestaat, ontvang je het volgende bericht. Let erop dat je niet 
onnodig een nieuw account aanmaakt: 

Je account is nu gereed om accreditatieaanvragen in te dienen. 

 

Accreditatieaanvraag indienen 

 

Klik op ‘Accreditatieaanvraag indienen’ 
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Bovenstaande informatie is bedoeld als algemene toelichting bij het indienen van 
een aanvraag. 
De eerder genoemde symbolen vind je verderop in het aanvraagformulier terug. Door 
erop te klikken, kun je de uitleg opnieuw bekijken. 

Je hebt de keuze uit: 

• Nieuwe aanvraag 

• Uitbreiding van een bestaande aanvraag 

Let op: Bij een uitbreiding gaat het om een aanvraag die eerder in PE Online is 
ingediend. Aanvragen die vóór 1 januari 2026 zijn gedaan, moeten altijd als nieuwe 
aanvraag worden ingediend. 

Naam Accreditatie 

De naam van de nascholing moet overal identiek worden gebruikt: in de aanvraag, op 
de certificaten en in alle overige documentatie. Dit zorgt ervoor dat alle gegevens 
eenvoudig te matchen zijn. 
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Klik op VOLGENDE > 

 

Deze tekst vertelt Keuze in geldigheidsduur & cursustypen 
Vanaf 1 januari 2026 geldt: 

• Een eenmalige nascholing is automatisch 1 jaar geldig. 

• Alle overige aanvragen hebben een geldigheidsduur van maximaal 3 jaar. 

Je kunt zelf instellen of je een herinnering wilt ontvangen wanneer de termijn verloopt. 

Regelgeving en tarieven 
Vanaf  de start van PE Online (december 2025) worden er kosten in rekening gebracht 
voor accreditaties. Kijk op onze website, houdenvanhonden.nl, en zoek op ‘tarieven’  
voor meer informatie over regelgeving en tarieven. Bestaande accreditaties kunnen 
eenmalig kosteloos in het systeem aangevraagd worden. Na 31 december 2026 komen 
alle oude aanvragen te vervallen. 
 

Geaccepteerde cursustypen 
De CKI geeft de voorkeur aan fysieke bijeenkomsten, maar er zijn ook mogelijkheden 
voor: 
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• Online bijeenkomsten 

• E-learning on demand 

Deze alternatieven zijn toegestaan onder speciale voorwaarden, die je kunt 
terugvinden via de link naar de regelgeving. 

Klik na het lezen op VOLGENDE >  

 

 

Hier kun je kiezen om gegevens van eerdere aanvragen te gebruiken. Let op: dit geldt 
alleen voor aanvragen die eerder in PE Online zijn gemaakt, dus vanaf 1-1-2026. Voor de 
eerste aanvraag kies je ‘Nee’ 

Klik op VOLGENDE > 

 

Maak een keuze of je gebruik wilt maken van ‘E-learning on demand’. Let op: de CKI 
geeft hier geen voorkeur aan, maar deze vraag is standaard opgenomen in PE-Online. 

Klik op VOLGENDE > 
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Je kunt ervoor kiezen om tussentijds op te slaan en nog niet naar de volgende stap te 

gaan. Wil je verdergaan, klik dan op . 
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Vul deze velden in; dit spreekt verder voor zich. 
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Aangeven dagen nascholingen; Geef de dagen van de nascholingen op. Omdat de Dag 
van de Kynologisch Instructeur twee dagen duurt, heb ik in deze aanvraag, deze dagen 
twee keer ingevoerd zodat dit straks zichtbaar is in de scholingsagenda. 

 

 

Als je op ‘Opslaan’ klikt, let erop dat de aanvraag alleen wordt opgeslagen en nog niet 
verdergaat. Klik dus echt op ‘Volgende’ om door te gaan. Vul daarna alle velden zo 
volledig mogelijk in en haal de template voor de docenten op om deze in te vullen. Let 
op: gebruik nooit links, omdat deze later mogelijk niet meer te traceren zijn. 

Downloaden Templates; 

Voor zowel het aanleveren van de informatie over docenten als de motivatie voor 
eindtermen moet een template worden gedownload, ingevuld, opgeslagen en 
vervolgens weer geüpload. Let op: er worden nooit links geaccepteerd. Alle informatie 
moet in de templates worden geplakt, omdat links regelmatig verlopen en de informatie 
dan niet meer beschikbaar.
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Daarna zie je een bevestiging. Vanaf dat moment is het aan de CKI om de aanvraag 
goed te keuren. 

 

 

 

 

In je account kun je de status van je nascholingen bekijken. Klik op het cursusnummer 
of de naam om naar het overzicht van de scholing te gaan. 

 

 

 

Hier kun je de nascholing bekijken. Klik eventueel op ‘Details aanvraag’ voor meer 
informatie. 
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 Voeg uitvoeringen toe aan je scholing via het tabblad ‘Uitvoeringen’.

 

Klik op ‘Uitvoeringen beheren’ om je uitvoeringen te bekijken, aan te passen of nieuwe 
uitvoeringen toe te voegen 
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Vergeet niet tussentijds op te slaan.  

Bij ‘Vraag en antwoord’ kun je vragen stellen over je aanvraag aan de commissie of 
beheerder door op de blauwe knop ‘Vraag/antwoord versturen’ te klikken. 

 

In het volgende scherm kun je je bericht schrijven en aangeven voor wie het bericht 
bestemd is.  
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Bijlagen toevoegen 
Als er informatie ontbreekt in je aanvraag, kun je deze eenvoudig uploaden op de juiste 
plaats. Dit maakt het voor de beheerder makkelijker om alle benodigde gegevens terug 
te vinden. 

Accountgegevens aanpassen 
In het gedeelte Accountgegevens kun je jouw persoonlijke gegevens aanpassen waar 
nodig. 

Bedrijfslogo uploaden 
Je hebt ook de mogelijkheid om een bedrijfslogo toe te voegen. Dit logo wordt 
weergegeven in de agenda. 

 

Instellingen aanpassen 

Daarnaast zijn er verschillende instellingen die je naar wens kunt instellen, zodat het 
systeem optimaal aansluit bij jouw voorkeuren. 
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Betaling & Facturatie 

Kostenstructuur 

• Voor leden van de Raad van Beheer 

o Accreditatie is kosteloos. 

o Reden: leden dragen al bij via de ledenbijdrage. 

• Voor overige partijen 

o € 15,- voor 1 jaar accreditatie 

o € 45,- voor 3 jaar accreditatie 

o Bedragen zijn inclusief BTW en gebaseerd op de prijs van 2026. 

 Betaalproces 

Aanvraag indienen 

o Dien de accreditatieaanvraag in via het online portaal. 

Betaling uitvoeren 

o Betaling verloopt via CM Payments. 

o Kies de gewenste accreditatieperiode (1 jaar of 3 jaar). 



KI PE ONLINE – AANBIEDERS NASCHOLINGEN – HANDLEIDING  

 

Pagina 18 van 21 
 

o Volg de instructies van de betaalprovider om de betaling af te ronden. 

Bevestiging 

o Na succesvolle betaling wordt de aanvraag verwerkt. 

o Je ontvangt een bevestiging per e-mail. 

Facturatie 

o De factuur wordt door ons systeem aangemaakt na afronding van de 
betaling. 

o Je kunt de factuur terugvinden:  
o Ga naar het portaal. 
o Klik op de betreffende aanvraag. 
o Open het tabblad ‘Facturatie’ om de factuur te downloaden. 
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Retourzending door CKI 

• Als een aanvraag retour komt van de CKI, staat er altijd een reden bij vermeld. 

• Controleer deze reden zorgvuldig. 

• Vervolgens kun je:  

1. De aanvraag opnieuw doorlopen. 

2. Aanvullen waar nodig op basis van de opmerkingen van de CKI. 

3. Opnieuw indienen via dezelfde procedure die eerder is beschreven. 

 

  



KI PE ONLINE – AANBIEDERS NASCHOLINGEN – HANDLEIDING  

 

Pagina 21 van 21 
 

Aangeven dagen nascholingen, 11 
Account aanmaken, 1 
Accountgegevens aanpassen, 16 
Accreditatieaanvraag indienen, 5 
Bedrijfslogo uploaden, 16 
Betaling & Facturatie, 17 
Bijlagen toevoegen, 16 
Downloaden Templates, 11 
Factuur, 18 
Instellingen aanpassen, 16 
Retourzending door CKI, 20 

 


