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1. Voor wie is deze handleiding? 
In deze handleiding worden stap voor stap de handelingen uitgelegd van de Cultuurkaart-functies op www.cultuurkaart.nl 

Op de school hebben verschillende gebruikers te maken met de Cultuurkaart. Zij kunnen allemaal met hun eigen 

kaartnummer en wachtwoord inloggen op cultuurkaart.nl.  

 

Cultuurkaart-gebruikers 

Projectcoördinator (PC) Voor praktische en logistieke handelingen. 

Budgethouder (BH) Voor het beheer en verdeling van het tegoed. 

CKV/kunstvakdocent Heeft een docentenpas met eigen tegoed van €15,00. 

Docent Heeft een eigen kaart. 

Leerling. Heeft een eigen kaart. Eigen tegoed is afhankelijk van hoe de school het tegoed verdeel. 

 

1.1 De handelingen 

De volgende handelingen kunnen op de Cultuurkaart-website uitgevoerd worden: 

 Budgethouder toewijzen  (door PC)  

 Saldo bijhouden en budget beheren op school-, klas-, en leerlingniveau (door BH & PC ) 

 Budget verdelen per klas (door BH) 

 Budget verdelen per leerling (door BH) 

 Budget overboeken naar de Cultuurkaart (door BH) 

 Weborders aanmaken en goedkeuren (door acceptant en BH) 

 Tegoed terugboeken van leerlingen  (door BH)  

 Tegoed terugboeken van docenten (door PC) 

 

 

Wie doet wat?  

 

Projectcoordinator 
(tabblad ‘school’) 

Budgethouder 
toewijzen 

Overzicht 
schoolbudget 

Terugboeken 
tegoed van 
docent 

   

Budgethouder 
(tabblad ‘klas’) 

Budget 
verdelen 

Budget 
overboeken naar 
kaart 

Overzicht 
klassenbudget 

Terugboeken 
budget leerling   

Betaalorder 
goedkeuren 

Overzicht 
weborders 

CKV/kunstvakdocent 
(tabblad ‘ik‘) 

Overzicht 
eigen budget 

     

Leerling 
(tabblad ‘ik‘) 

Overzicht 
eigen budget 

     

Culturele instelling 
(tabblad ‘ik‘) 

Weborder 
aanmaken  

Overzicht eigen 
budget 

    

 

Het kan zijn dat de verschillende functies door dezelfde persoon worden uitgevoerd.  

In dat geval geeft de inlogcode toegang tot alle handelingen die uitgevoerd moeten 

worden.  

Het menu bevat dan meerdere tabbladen. 

 

 

  menu met alle tabbladen  
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2. De Website 
 

2.1  De onderdelen 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Informatie op regionaal of 

landelijk niveau 

Portals voor verschillende 

gebruikers 

Algemeen menu  

Zoeken naar activiteiten en/of 

instellingen 

Culturele tips en actueel nieuws 

Inloggedeelte om toegang te 

krijgen tot de depersonaliseerde 

onderdelen zoals tegoed verdelen, 

saldo checken,  betalingen doen 

etc. 

1 
1 

2 

2 

3 

3 

4 

4 

5 5 

5 

6 

6 

Cultuurkaart-site als er nog niet is ingelogd 

4 
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3. De cultuurkaart-handelingen stap voor stap  
 

3.1 Inloggen eerste keer 

Alleen wanneer u bent ingelogd kunt u Cultuurkaart-handelingen verrichten.  

  

 

 

 

U logt de eerste keer in met uw pasnummer en de activatiecode. Dan wordt uw kaart geactiveerd. 

U moet eerst uw wachtwoord wijzigen en u kunt uw profiel aanvullen. 

 

 
 

NB: deze procedure hoeft u slechts eenmaal uit te voeren.  

 

3.2 Standaard inloggen  

Alleen wanneer u bent ingelogd kunt u Cultuurkaart-handelingen verrichten.  

  

 

 

 

 

Na inloggen verschijnt uw persoonlijke menu. Dit menu is afhankelijk van de taken die u in 

het Cultuurkaart-project heeft .   

 

Per onderdeel verschijnen er tabbladen, onder elk tabblad vindt u de verschillende functies 

 

 
 
 
 

  

Inloggen in stappen 

1. 1. Vul uw kaartnummer in  

2. 2. Vul de activatiecode in die u van CJP heeft ontvangen 

3. 3. Klik op ‘log in’ 

IK: alle functies die betrekking hebben op persoonlijke gegevens en persoonlijk saldo op de Cultuurkaart 

KLAS:  alle functies die betrekking hebben op de gegevens en de saldi van de klas 

SCHOOL:  alle functies op schoolniveau 

*NB: Heeft u geen inloggegevens ontvangen?  Neem dan contact op 

met de Cultuurkaart-centrale: 010-2646030 

 

1 

1. 2 
2 

Activeren in stappen 

4. 1. Vul een nieuw wachtwoord in  

5. 2. Herhaal het wachtwoord 

6. 3. Vul het correcte e-mailadres in 

7. 4. Vul de overige gegevens in  

1 
2 

3 

Inloggen in stappen 

8. 1. Vul uw kaartnummer in  

9. 2. Vul het wachtwoord in (dit heeft u zelf aangepast) 

10. 3. Klik op ‘log in’ 

2. 2 

3 

4 

*NB: Heeft u geen inloggegevens ontvangen?  Neem dan contact op 

met de Cultuurkaart-centrale: 010-2646030 

 

1 
2 

3 
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4. Tabblad School 

Handelingen voor de projectcoördinator op www.cultuurkaart.nl  

Nog even op een rijtje: De verantwoordelijkheden van de projectcoördinator: 

1. Het aanleveren van de leerling- en docentengegevens vanaf augustus 

2. Het toewijzen van de budgethouders aan een klas 

3. Overzicht houden op het schoolbudget 

4. Terugboeken van budget van een docent 

5. De distributie en communicatie rond de Cultuurkaart binnen de school 

De handelingen nummer 1 t/m 4 worden online verricht. In deze handleiding leest u hoe ze uitgevoerd kunnen worden. 

Het menu voor de projectcoördinator heeft de volgende onderdelen: 

 

 

 

 

 

4.1 Het toewijzen van de budgethouders 

Budgethouders zijn de docenten die verantwoordelijk zijn voor het beheer en de verdeling van de tegoeden. Per vestiging 

wordt aan elke klas een budgethouder toegewezen. Dit kan per klas iemand anders zijn, maar de school kan er ook voor 

kiezen om 1 persoon voor alle klassen ‘budgetverantwoordelijk’ te maken.  

In dit menu kan de budgethouder initieel toegewezen worden maar ook kunnen er later in het jaar veranderingen worden 

doorgegeven. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Toewijzen budgethouder per klas 

1. Klik op ‘budgethouder toewijzen’ in het menu 

2. Als er meerdere vestigingen zijn: selecteer de vestiging 

3. Klik de klasnaam  waaraan u de docent wilt koppelen 

4. Kies de juiste docent voor de betreffende klas uit de lijst 

5. Klik op ‘opslaan’ om de gegevens vast te leggen 

Herhaal dit voor alle klassen vanaf stap 3 

 

 

U kunt in het menu ‘Toewijzen van budgethouder’  ook  wijzigingen 

aanbrengen. In dat geval dient u ook het onderste dialoogvenster ‘Reden 

wijziging’ in te vullen. 

2 

3 

4 

5 
Het is ook mogelijk om de budgethouder aan meerdere klassen 

tegelijk toe te wijzen. 

1. Volg stap 1 en 2 zoals hierboven beschreven 

2. Klik op ‘toewijzen van een budgethouder aan meerdere 

klassen’ 

 

 

U kunt in het menu ‘Toewijzen van budgethouder’  ook  wijzigingen 

aanbrengen. In dat geval dient u ook het onderste dialoogvenster ‘Reden 

wijziging’ in te vullen. 

http://www.cultuurkaart.nl/
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4.2 Overzicht houden op het  schoolbudget 

U kunt als projectcoördinator overzichten maken van de saldi en uitgaven op schoolniveau.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Schoolbudget bekijken in stappen 

1. Klik op ‘schoolbudget’ in  het menu 

2. Selecteer ‘vestiging’ 

Er verschijnt een overzicht met saldi  

3. Klik op de betreffende ‘klasnaam’ voor het overzicht 

van die  klas.  

4. Een overzicht per klas verschijnt 

 

1 

2 

3 
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4.3 Het terugboeken van budget van een docent 

Tegoed dat op de kaart van de budgethouder staat kan worden teruggestort in het collectieve account. Dit moet de 

projectcoördinator doen. Dit kan het tegoed van 1 klas zijn, maar dit kan ook het budget van meerdere klassen zijn. Zodra 

het op de kaart staat is het niet meer gekoppeld aan een klas. 

 De procedure om budget bij een docent weg te halen bestaat uit twee onderdelen 

1. Als de docent budgethouder was van meerder klassen moet het bedrag dat op de kaart staat weer over de 

betreffende klassen verdeeld worden. 

2. Nieuwe budgetverantwoordelijke docent aan de klas toewijzen  

 

 

 

Het tegoed is nu weer opnieuw toegewezen aan de klas waarvoor het bestemd was. Nu zal er per klas een nieuwe 

budgetverantwoordelijke docent gekozen moeten worden. Zie: ‘Procedure 3: het toewijzen van de budgethouder’ in deze 

handleiding: Het toewijzen van de budgethouder. 

4.3 Profiel wijzigen school 

U kunt voor de school het profiel wijzigen. U kunt een foto plaatsen met een begeleidende tekst. 

 

 

 

 

 

 

 

Terugboeken budget docent in stappen 
1. Klik op ‘terugboeken budget docent’  in  het menu 

2. Selecteer ‘vestiging’ 

3. Klik op naam van de docent waarvan het tegoed 

teruggeboekt moet worden. 

Het kan zijn dat de docent het budget van meerdere 

klassen beheert.  Dit bedrag moet dan eerst  gesplitst 

worden en opnieuw over de klassen verdeeld worden 

4. Vul het terug te boeken bedrag in 

5. Selecteer de klas aan wie dit bedrag toekomt 

Herhaal de stappen 4 en 5 voor alle klassen  die onder 

hoede van de betreffende docent staan 

1 
2 

3 

4 

5 
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5. Tabblad klas 
Handelingen voor de budgethouder op www.cultuurkaart.nl 

 

Nog even op een rijtje; de verantwoordelijkheden van de Budgethouder: 

1. Verdelen van de budgetten in een collectief en een individueel deel. 

2. Het beheren van een eventueel collectief tegoed. 

3. Het overboeken van tegoed naar de eigen kaart of naar de kaart van collega’s. 

4. Collectief tegoed uitgeven. 

5. Het distribueren van de Cultuurkaarten voor de leerlingen. 

6. De leerlingen stimuleren de kaart te activeren. 

7. De leerlingen stimuleren het tegoed uit te geven. 

De handelingen nummer 1 t/m 3 worden online uitgevoerd. Nummer 4 kan zowel online als aan de kassa worden 

uitgevoerd. In deze handleiding worden de online-handelingen uitgelegd. 

 

  

5.1 Budget verdelen per klas 

De 15 euro per leerling wordt beschikbaar gesteld aan het bevoegd gezag van de school. Dit betekent dat de school 

verantwoordelijk is voor de manier waarop het geld wordt uitgegeven. De school bepaalt of de leerling het geld zelf kan 

besteden of dat het gebruikt wordt voor gezamenlijke activiteiten. Een mengvorm is natuurlijk ook mogelijk. Voordat het 

tegoed gebruikt kan worden bepaalt de budgetverantwoordelijke docent per klas hoe het budget besteed gaat worden; 

welk bedrag de leerling zelf mag gaan besteden. Dit is de eerste handeling die de budgethouder uitvoert. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

2 

Budget verdelen in stappen 
1. Klik op ‘budget verdelen  per klas’ in het menu 

2. Als er meerdere klassen zijn: selecteer de klas 

 

 

 

 

 

 

3. Kies de juiste docent voor de betreffende 

klas uit de lijst 

4. Klik op ‘opslaan’ om de gegevens vast te 

leggen 

 

Herhaal dit voor alle klassen vanaf stap 3 

1 

http://www.cultuurkaart.nl/
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In het volgende venster ziet u een overzicht per klas.  

Gestort door OCW is het tegoed dat door de budgethouder verdeelt wordt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4 

3 

3. In het invulvak  “Hoeveel van het OCW-

tegoed mag de leerling zelf uitgeven”    vult u 

het bedrag per leerling in.  Klik op ‘bereken 

restbedrag’.       

 

4. In het invulvak ‘Klasactiviteiten’ kunt u een 

opsomming geven van de activiteiten die dit 

schooljaar voor de betreffende klas gepland 

staan. Deze opsomming communiceren wij 

naar de leerlingen op het moment dat ze na 

het inloggen hun saldo gaan checken zodat 

ze weten waar het collectieve tegoed aan 

besteed wordt. 

 

Voor meerdere klassen het budget verdelen 

Als bedragen niet gelijk zijn per klas 

 

5. Herhaal stap 2 t/m 4 voor alle klassen in de 

lijst. 

 

Als bedragen gelijk zijn voor meerdere klassen 

 

6. Klik op ‘verdeel budget voor meerdere 

klassen gelijktijdig’. 

7. In het volgend venster kunt u aangeven in 

welke leerjaren u een zelfde bedrag wilt 

invullen. Klik na aanvinken op ‘volgende’ 

8. Klik in het volgend venster de klas aan. 

9. Vul het bedrag in dat naar het individuele 

account van de leerling mag gaan. 

10. In het invulvak ‘Klasactiviteiten’ kunt u een 

opsomming geven van de activiteiten die dit 

schooljaar voor de betreffende klas gepland 

staan. Deze opsomming communiceren wij 

naar de leerlingen op het moment dat ze na 

het inloggen hun saldo gaan checken zodat 

ze weten waar het collectieve tegoed aan 

besteed wordt. Klik op ‘opslaan’ 

 

 

6 

7 

8 

9 

10 
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5.2 Budget verdelen per leerling 

Het Cultuurkaart-tegoed wordt aan het begin van het jaar per klas verdeeld in een collectief en/of individueel deel. Daarna 

kan er altijd tegoed dat in eerste instantie collectief is weggezet naar het individuele account van de leerling gezet worden.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Budget verdelen per leerling  in stappen 

 

1. Klik op ‘budget verdelen per leerling’ in het 

menu 

2. Selecteer in het volgende venster de klas 

3. Selecteer de leerling waarvoor het tegoed 

bestemd is.  

4. Geef in het invulvakje aan hoeveel tegoed de 

leerling krijgt. 

5. Vul de reden in  

6. Klik op opslaan 

3 

4 
5 

2 
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5.3 Budget overboeken naar de Cultuurkaart 

 

Het collectieve tegoed staat om veiligheidsredenen niet direct op de Cultuurkaart. Om betalingen te kunnen doen zal het 

tegoed vóór gebruik overgeboekt moeten worden naar de kaart. In dit venster kan ook het tegoed naar de Cultuurkaart van 

een collega budgetverantwoordelijke docent geboekt worden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 Overzicht houden op het Klassenbudget 

Als budgethouder van 1 of meerdere klassen kunt u overzicht houden op de collectieve budgetten, de individuele 

bestedingen, de activaties etc.  

 

 

  

Budget naar kaart overboeken in stappen 

 

1. Klik op ‘budget overboeken naar kaart’ in het menu 

2. Selecteer de klas 

3. Vul in het invulvak bij ‘Bedrag overboeken’ het bedrag 

in dat naar de Cultuurkaart moet worden geboekt. 

4. Vink het vakje aan als het tegoed niet gebruikt wordt 

door de klas waar het in eerste instantie voor bedoeld 

is. Selecteer daarna de klas waarvoor het tegoed 

gebruikt gaat worden. 

5. Als het tegoed door een andere docent gebruikt wordt 

vinkt u dit vakje (5) aan. Daarna selecteert u uit de lijst 

de docent die het tegoed zal gaan besteden. (de lijst 

bestaat uit alle pashouders op uw school 

2 

4 

4 

Klassenbudget inzien  

1. Klik op ‘klassenbudget’ in het menu 

2. Selecteer de klas 

3. In hoofdvenster ‘mijn klassenbudget’ een algemeen 

overzicht.  

4. De diverse knoppen geven gedetailleerde informatie 

over de betreffende bedragen 

5. In ‘Budgetverloop’ : alle bij- en afschrijvingen 

 

3 

2 

5 

5 
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5.5 Terugboeken van budget van de leerling 

Op een bepaald moment in mei kan de docent ervoor kiezen om het individuele geld, dat gedurende het schooljaar niet 

door de leerling zelf is uitgegeven, terug te boeken naar het collectieve account. Dit kan alleen per klas. Het tegoed kan dan 

weer ingezet worden voor gezamenlijke activiteiten.  

 

 
 

 

 

 

5.6 Weborder goedkeuren 

Één van de manieren om culturele activiteiten te betalen is een overboeking of weborder. Hiervoor maakt de Culturele 

instelling waarmee u de afspraken heeft gemaakt op de Cultuurkaart-website een betaalorder aan. De instelling heeft 

hiervoor het Cultuurkaartnummer van de docent nodig. Als de instelling de weborder heeft aangemaakt, ontvang de 

docent per e-mail van CJP de oproep om de betaalorder hier op de Cultuurkaart-website goed te keuren. 

 

 

 

 

 

  

Terugboeken van budget van de leerling. 

3. Klik op ‘Terughalen budget leerling’ in het menu 

4. Selecteer een klas 

5. Vink het vakje aan als het bedrag teruggeboekt moet 

worden 3 

2 

2 

Betaalorder goedkeuren  

6. Klik op ‘betaalorder goedkeuren in het menu 

7. Klik op de knop ‘afkeuren’of  ‘goedkeuren’ 

 

Afkeuren  

1. Klik op ‘afkeuren’ in het eerste scherm 

2. Geef de reden van afkeuren aan  

3. Klik op opslaan 
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goedkeuren  

1. Klik op ‘goedkeuren’ in het eerste scherm 

2. Geef aan voor welke leerlingen de activiteit is 

3. Klik op ‘verder’ 

Afhankelijk van de keuze die hier gemaakt wordt kunnen de 

volgende schermen verschijnen: 

 

 

Alle leerlingen van een klas 

4. Geef aan voor welke klas (aanwezig budget is zichtbaar) 

 

 

 

 

 

Enkele leerlingen van enkele klassen 

 

5. Geef aan in welk leerjaar de leerlingen zitten 

 

 

 

6. Geef aan in welke klas de leerlingen zitten 

 

 

 

 

 

 

 

Enkele leerlingen van 1 of enkele klassen 

 

7. Net als stap 5: geef aan in welk leerjaar de leerlingen zitten 

 

8. Geen aan in welke klas de leerlingen zitten  

 

 

 

9. En voor hoeveel leerlingen de activiteit georganiseerd is 

 

10. Controleer de weborder. Details kunnen bekeken worden bij de 

‘i’ en bij ‘detail crossboeken’ 

 

Alle leerlingen van alle klassen 

 

Alleen venster ‘10’ verschijnt hierin controleren of bedragen en 

aantallen kloppen 

 

2 

4 

5 

6 

8 9 

10 
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5.7 Overzicht weborders 

In het overzicht weborder kunt u zien welke weborders uitstaan en welke al betaald zijn 

 
 

 
   

  

Overzicht weborders 

1. Klik op ‘overzicht betaalorder’ in het menu. Een overzicht 

verschijnt 

2. Klik op de naam van een organisatie 

3. Een detailvenster verschijnt  

4. Klik op ‘klastransactie’  voor een  gedetailleerd overzicht van de 

betaling 

 

 

 

 

 

2 

4 



Handleiding www.cultuurkaart.nl  voor op school      

 

 

16 
 

 

6. Onderdelen voor de CKV/vakdocent (Tabblad ik) 
Het ministerie stelt voor een beperkt aantal docenten (4 per vestiging per opleidingsniveau) ook een persoonlijk tegoed van 

15 euro beschikbaar. Vaak zal dit tegoed ten goede komen aan de docent kunstvakken of de CKV-docent die van te voren 

een voorstelling willen beoordelen of een activiteit willen ondernemen in het kader van deskundigheidsbevordering.  

 

6.1  De handelingen van de vak/ckv-docent op www.cultuurkaart.nl 

Het menu voor de vak/ckv-docent heeft de volgende functies: 

 

6.2  Mijn budget 

In mijn budget wordt een overzicht gegeven van de af- en bijboekingen bij het ‘persoonlijk tegoed’ van 15 euro. 

 

6.3 Mijn profiel 

 

 

 

Mijn budget 

1. Klik op ‘Mijn budget’ in het menu 

Mijn profiel 

Klik op ‘Mijn profiel’ in het menu 

In de diverse invulvakken kun u extra gegevens 

invullen. 

Een foto uploaden in stappen 

1. klik op ‘bladeren’. Er verschijnt een 

zoekvenster waarin u het fotobestand 

kunt zoeken. 

2. zoek in uw eigen computer de foto die u 

wilt uploaden. Klik op ‘open’  


