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www.cme.northwestern.edu

New website

Once logged 
in, you’ll see 
“My CME” 
and your 
name.

Click on CME 
to return to 
home page.

CME
application

Planners tab 
has resources 
and 
templates.



3

CME application
Start a new CME
application

Existing
application
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CME application
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CME application

Multiple tabs
• Basics
• Planning & Faculty
• Documents

- Faculty spreadsheet
- Budget
- Agenda

• Signature
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CME application

Multiple tabs
• Basics
• Planning & Faculty
• Documents

- Faculty spreadsheet
- Budget
- Agenda

• Signature

Choose “Save and 
Continue” to advance to 
the next tab.
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CME application

Multiple tabs
• Basics
• Planning & Faculty
• Documents

- Faculty spreadsheet
- Budget
- Agenda

• Signature

• Add email address then hit “tab”. 
• Will auto populate name and degree if they have a disclosure on 

file.
• If you erroneously add someone, click on the red circle to delete.  
• If you add an email address of someone NOT in our system, then 

adding them here will make them a profile on our system.
• All Planning committee members, course directors, and those 

who need to sign the application needs to be entered here.
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CME application

Multiple tabs
• Basics
• Planning & Faculty
• Documents

- Faculty spreadsheet
- Budget
- Agenda

• Signature

• Faculty list with disclosure information 
• template under “Planner” tab
• only need to add course director and planner



9

CME application

Multiple tabs
• Basics
• Planning & Faculty
• Documents

- Faculty spreadsheet
- Budget
- Agenda

• Signature
• Faculty list with disclosure information 

• template under “Planner” tab
• only need to add course director and planner
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CME application
Screen shot of faculty spreadsheet

Multiple tabs

• Financial Relationship must be filled out.
• Resolution

• Only resolution method for course directors and 
planners is for them to attest that they will not 
plan anything related to their financial 
relationships

• They will receive a separate email from the Office 
of CME
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CME application

Multiple tabs
• Basics
• Planning & Faculty
• Documents

- Faculty spreadsheet
- Budget 
- Supporting 

documentation
• Signature

To add files to your 
application.

Documents needed:
• Budget 

• template under “Planner” tab 
• Only need to add budget is requesting funds from a 

commercial interest for grant.  Must contact Office of 
CME prior to reaching out to companies.

• Faculty spreadsheet 
• Download an updated spreadsheet

• Additional supporting documentation for application
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CME application

Multiple tabs
• Basics
• Planning & Faculty
• Documents

- Faculty spreadsheet
- Budget
- Agenda

• Signature



Questions?



Disclosure Forms



Who should complete the disclosure 
form?

•Course Director(s)

• Planning Committee Member(s)

• Faculty / Presenters



In other words…

anyone who has influence
over the educational 
content of the activity.



Where can I find the disclosure form?

The most direct way to access the disclosure 
form is from the CME website:

www.cme.northwestern.edu





Scroll to the bottom of the home page:



Alternatively, you can share the direct link:

https://northwestern.cloud‐cme.com/Form.aspx?FormID=58



There’s A Cheat Sheet!

Use the cheat sheet to help your Course Directors, 
Planners and Faculty login and find the disclosure form.

Yes, you can share it with them.









If the person has no relationships to disclose… 

• Click No

• Click Agree, Disagree or N/A for the remaining questions

• Sign and date at the bottom

• Click Submit

• ALL DONE!



But what if they have 
relationships to 
disclose?!?!





Types of Financial Relationships



Applicable Manufacturer



Relationship Status



More than one relationship?
ADD MORE ROWS!



Once they have added all financial relationships…

• Click Agree, Disagree or N/A for the remaining questions

• Sign and date at the bottom

• Click Submit

• ALL DONE!



Accessing disclosure forms for your activity BEFORE 
application is submitted

From the Home Screen, click on Administration at the bottom of the page: 



CLOUD CME Administration Home page



You can now look for any disclosure form either by 
Activity or by the person’s last name.



Searching By Individual
• Begin typing the person’s last name in the box.
• Choose the correct person from the drop down
• Their disclosure will appear (but only if they completed one!)



Searching By Individual



Any 
Questions?



Thank You!


