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1 Erste Schritte — Anmelden oder ggf. neuen Standort registrieren

Rufen Sie - aulRer bei 1.2 (!) - die Startseite von https://bildung.umweltzeichen.at auf.

1.1 Als bereits zertifizierte oder registrierte Bildungseinrichtung anmelden

Anmeldung direkt unter: https://bildung.umweltzeichen.at/index.php?hlogin=1

bzw. unter https://bildung.umweltzeichen.at und rechts oben ,Login als Bildungseinrichtung® (1) mit
der bereits registrieren E-Mail-Adresse (meist die allgemeine E-Mail-Adresse der
Bildungseinrichtung) und Ihrem Passwort.

2 N = Bundesministerium
Osterreichisches Umweltzeichen t ‘
fiir Bildung/Schule nergie, Mobilit

Info u. Beratung ¥ Login als Berater:in/Prifer:in  Login als Bildungseinrichtung

Willkommen bei einer ausgezeichneten Bildung mit dem Osterreichischen Umweltzeichen!

Das Osterreichische Umweltzeichen fiir Kindergarten (UZ 303), Schulen (UZ 301) oder (Erwachsenen)Bildungseinrichtungen (UZ 302) ist ein Leuchtturm bei der
nachhaltige Entwicklung (BNE).
Mit dem Umweltzeichen UZ 301, UZ 302 und UZ 303 werden Umwelt- und Klimaschutz, Gesundheitsférderung, Bildungsqualitét sowie Kooperatio erl
Weitere Informationen auch unter: www.umweltzeichen.at/bildung

ng der SDGs und einer Bildung fiir

nd extern) gleichermafen geférdert

Einstieg in die Software: ,Login als Bildungseinrichtung“ (rechts oben) mit zutreffender E-Mail-Adresse (kann eine allgemeine oder perstnliche E-Mail sein) und Passwort. Passwort ggf. mit der richtigen
E-Mail tber diese Software abfragen (24h guiltig).

Eine meist geférderte Beratung wird empfohlen, kontaktieren Sie eine Beraterin oder einen Berater in ihrer Region fir ihre Richtlinie (ankreuzen), Kontakte unter:
https://bildung.umweltzeichen.at/index.php?cid=m007

Login
Bildungseinrichtung:

Login Email-Adresse

Passwort @ E
Passwort vergessen?

Fur den allerersten Login oder wenn Sie das Passwort nicht (mehr) kennen, kdnnen Sie es unter
diesem Link neu anfordern: https://bildung.umweltzeichen.at/index.php?hpw=1

Geben Sie dazu - meist die allgemeine E-Mail-Adresse der Bildungseinrichtung ein (zu dieser
E-Mail sollten Sie nur fur die Passwortabfrage direkt oder indirekt Zugang haben) An diese E-Mall
wird nun ein temporéres Passwort fiir den Login zugesandt.

Zur Schaltflache ,Passwort anfordern“ kommen Sie auch Uber ,Passwort vergessen?“ (2)

Falls folgende Meldung kommt: ,Leider ist uns diese Mailadresse nicht bekannt.“ kontaktieren
Sie bitte den VKI z.B. Uiber die E-Mail: umweltzeichen@vki.at.

Loggen Sie sich nun mit dem Ihnen zugesandten Passwort ein. Wenn Sie das Passwort kopieren,
achten sie darauf, keine Leerzeichen mit einzufiigen.

Am besten &ndern Sie das Passwort gleich (unter dem Personen-lcon rechts oben), da das
zugesendete Passwort nur 24h giiltig ist. Siehe: 1.3 Passwort &ndern.

), Osterreichisches Umweltzeichen = Bundesministerium
fir Bildung/Schule
SCHULUNGSSYSTEM

Info u. Beratung ™~ Beraterin = Kriterien/Vorgaben/Nachweise * Protokolle > Unternehmen > Exporte/Abfragen ¥  Einstellungen = VKl & &

ADMIN

Yalle (ohne geloschte) * Walle ~ 1ENach Giiltigkeits-Datum 190 Q |+ YK/VK -

Bildungseinrichtungen

UZ 301 (v2), Testschule "Ausgezeichnet Lernen” (Folgeprifung) - Verlangerung, Protokoll, Neueingabe, 1D: 190 (2,95 MB)

Beralerin: *+++* TESTBerater VKI (AD) **+++
Angelegt: 03.03.2023

-
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1.2 Erstmaliges Interesse / als neuer Standort registrieren

Registrierung nur, wenn die Bildungseinrichtung noch nicht mit dem Umweltzeichen
ausgezeichnet wurde bzw. noch nie von lhnen bzw. einer Kollegin / einem Kollegen registriert
wurde. Wenn Sie unsicher sind, fragen Sie bitte beim VKI nach: umweltzeichen@vki.at.

Achtung: Wenn Sie mehrere Standorte desselben Tragers zertifizieren wollen, braucht jeder
Standort eine eigene Registrierung und eine eigene E-Mail.

Fur das erstmalige Interesse bzw. zur einmaligen Registrierung klicken Sie unter
https://www.umweltzeichen.at/de/bildung/bildungseinrichtungen/schritte-zur-umsetzung auf
.Registrierung fur Online-Antrag“ (grinblauer Button).

=% JUgenaniiaung DEreR. GIBICNZEMg IST UZ JUZ 8in anerkannies WUamarszerunkat 1ur U-GEK 1. Fier gent es Zu scnuien
\ und PH oder zu Kindergarten

Mit den Anforderungen der Umweltzeichen-Richtlinie UZ 302 wird bei Bildungseinrichtungen ein dynamischer Prozess der kiung in Richtung Nac
Dieser Prozess soll auch auf die K der htung wirken. Die L hen-Richtiinie gliedert sich in die 3 Bereiche.

« AUK Aligemeine Kriterien (u.a. Leitbid, Umweltzeichen-Team)
« BNE Bildung fur nachhaltige Entwicklung (BNE) inklusive Qualitatsmanagement
« UMA Umweltmanagement (Energie, Beschaffung, Mobilitat, Abfall, Wasser und UMA aligemein)

D: fur Bil i (Uz 302 und Bildung), Berater:innen und Priifer:innen
sowie fiir die interessierte Offentlichkeit:

Informieren, Umsetzen. Audit - hier finden Sie dafur

« die Umweltzeichen-Richtlinie (Version 5 0, 1-2022)
« die B Kurzfassung zur Richtiinie
« die [ Umsetzungstipps zur Richtiinie (Version 582, 9-2024)

Ein Vorab-Check ist fiir alle Bildungseinrichtungen fiir die ERSTPRUFUNG verpflichtend Dieser steht nach der Registrierung und onli
Bitte fullen Sie den Vorab-Check online jeweils vor Inanspruchnahme einer Beratung bzw bevor Sie mit der Umsetzung der Krite;
Die Kriterien-Nachweise (online-Protokoll) stehen erst nach OK fur den Vorab-Check durch den VKI zur Verfugung

Online-Registrierung (ACHTUNG. nur flr neue (noch) ohne L
Bei erstmaligem Interesse fur das Umweltzeichen, wenn Sie weiter uber dariber informiert werde;
umsetzen wollen, registrieren Sie sich mit einer allgemeinen E-Mail-Adresse der O
Prafunteriagen zur Erlangung des Umweltzeichens verbindlich

Bitte machen Sie ggf. noch einen &2 Check beim VKI, ob die Bil inri vielleicht schon registriert ist (z B. durch Kollegin oder Beraterin)

oder die des L hen
Online-Antrag wird erst mit Einreichung der

rkshops,

Registrierung for Online-Antrag
UZ 302 - Bildungseinrichtungen

Nachdem Sie diese Adresse registriert haben, wird ein Antrag mit folgenden Daten angelegt Adresse und Kontakidaten Ihrer Bildungseinrichtung und einer Ansprechperson. Spater
kommen weitere Daten dazu, wenn Sie einen verbindlichen Antrag zur Freigabe des Umweltzeichens an den VKI stellen (Button "Antrag einreichen” in der Software)

Online-Antrag O h %

Bitte geben Sie zur Registrierung eine E-Mail-Adresse - wenn
zuganglich die aligemeine E-Mail-Adresse ihres Betriebs/ihrer
Organisation, ansonsten Ihre personliche E-Mail-Adresse - an

Sie erhalten eine E-Mail mit den Zugangsdaten zum Online-
Antrag und einer Anleitung
E-Mail Adresse
E-Mail Adresse
Durch Angabe melner E-Mail-Adresse und Ankiicken des Buttons

Absenden” eridare ich mich damit einverstanden, dass meine
Daten vom VKI verarbeltet werden

Die Zugangsdaten flr die Software werden nun an die E-Mail gesendet, mit der sich registriert
haben. Bitte klicken sie zum Bestéatigen lhrer E-Mail-Adresse auf den in der Registrierungs-
E-Mail angefihrten Link. Erst damit wird die Registrierung vollstéandig (siehe néchste Seite).
Dann kdnnen Sie sich Gber ,Login als Bildungseinrichtung® einloggen und gleich das Passwort
andern (das nur 24 h gultig ist).

Sehr geehrte/r FravHerr

Herzlichen Dank, dass Sie sich bei www umweltzeichen at als I fiir das O: U UZ 302 "Bil htungen” haben!

Bitte bestitigen Sie zuerst Thre Mailadresse mit diesem Link:

hittps:/bild i hen.at/index. php?ihok=7110 54a25216b11901130f98
Danach kénnen Sie sich mit Ihrer E-Mailadresse unter:

hittps:/bild | -hen at/index php7hl 1

einloggen.

Verwenden Sie dazu das Passwoert:

_KIKCa DfICAsL-

Sie haben sich mit folgenden Daten angemeldet:

fehart+uz302@vki.at

Falls Sie sich nicht selbst eingetragen haben oder kein Interesse haben, so konnen Sie mit diesem Link:
‘hitps/bild lizeichen at/index php?ihdel=71105& 03fdcbel4904b8476e

Ihre Daten unwiderbringlich 16schen.

Geben Sie nun die zur Registrierung verwendete E-Mail-Adresse sowie das zugesendete
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Passwort ein. Wenn Sie das Passwort kopieren, achten sie darauf, keine Leerzeichen mit
einzufigen. Beim allerersten Login werden Sie gleich aufgefordert, das Passwort zu andern.

Bei einer vollstandigen Registrierung wurde Ihnen automatisch ein Antrag auf Verleihung des
Osterreichischen Umweltzeichens fir Bildungseinrichtungen angelegt, welchen Sie nun sehen.
Genauere Informationen zur Antragstellung finden Sie in Kapitel 2 (Ausfillen des Antrags). Der
Antrag erlangt erst mit der Einreichung fur das Umweltzeichen Gultigkeit (siehe Kapitel 2.8
Antrag einreichen).

In Zukunft erfolgt Ihr Login Uber ,Login als Bildungseinrichtung® unter
https://bildung.umweltzeichen.at. Sie konnen ggf. unter ,Passwort vergessen® ein neues
Passwort anfordern (siehe Kapitel 1.1).

1.3 Passwort d&ndern

Bitte &ndern Sie Ihr Passwort, da das zugesandte PW nur fur 24h gultig ist oder aus
Sicherheitsgriinden (z.B. Personalwechsel). Klicken Sie in der Menlleiste oben rechts auf das

[ ] . .. “ 11 .. .
Personen - [con. Dort erscheint als letzter Punkt ,Passwort &ndern®. Hier kbnnen Sie es
anpassen.

), Osterreichisches Umweltzeichen = Bunde
fur Bildung/Schule
& SCHULUNGSSYSTEM

UZ 3071 (V2), Testschule "Ausgezeichnet Lernen” (Folgepriifung) - Verlangerung, Protokoll, Neueingabe, ID: 190 (2,95 MB)

TEST-Berater VKI (AD) **=+*=

Andern Sie nun Ihr Passwort.

Beachten Sie, dass das gewahlte Passwort aus mindestens 10 Zeichen bestehen muss und
mindestens 1 GrofRbuchstaben und 1 Kleinbuchstaben sowie 1 Ziffer enthalten muss. Dies ist
ein Sicherheitsmerkmal, um Missbrauch zu erschweren. Samtliche Eingaben wahrend und nach
einem Login erfolgen verschlisselt (erkennbar u.a. daran, dass die Adresse dann mit https://
beginnt) und sind damit geschiitzt vor Zugriffen durch Dritte. Sie kénnen sich dann ab diesem
Zeitpunkt ¥ m'am.von Ihnen gewahlten Passwort jederzeit einloggen.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben oder es spater nochmals é&ndern wollen, so kénnen Sie
jederzeit ein neues Passwort an die eingetragene E-Mail-Adresse anfordern.
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2 Ausfillen des Antrags (Erstverleihung oder Verlangerung)
Im Falle einer ERSTVERLEIHUNG gehen Sie bitte weiter zu Punkt 2.1.

Fir die VERLANGERUNG eines Umweltzeichen-Antrags (Folgepriifung) driicken Sie
Verlangerung bei Ihrem bereits zertifizierten Antrag (der mit dem Umweltzeichen-Logo,
Mouseover: ,Antrag fir Verlangerung®, siehe 1 und 2).

Sollte bereits ein Antrag mit ,Verlangerung® existieren, legen Sie bitte keinen neuen an (3).

Ignorieren Sie in diesem Fall die Warnung (maximal 1 Protokoll - das mit dem Umweltzeichen-
Logo ist - vorhanden) und driicken Sie auf ,Trotzdem duplizieren®.

* Uz 301 (V1), Testschule fiir Folgepriifung, Protokoll, Zertifiziert, ID: 61

Priifaktnummer: ApZmQ3SJ9j Berater:in: A. Schulungsberater
23.03.2021 - 22.03.202! Priifer:in: A. Schulungs-Priifer
BEARBEITE { I

Duplizieren? X

Es gibt bereits einen Antrag fiir diese Richtlinie, bitte
bearbeiten Sie diesen weiter:

Testschule "Ausgezeichnet Lernen" (Folgepriifung)

DOCH NICHT DUPLIZIEREN TROTZDEM DUPLIZIEREN
—

Nun sind Sie wahrscheinlich im 1. Reiter zum Antrag: 1. Bildungseinrichtung (Stammdaten),
siehe néchste Seite.

Wenn Sie zur Startseite gehen, sehen Sie 2 Antrage. Den neueren (ohne Umweltzeichen-Logo)
koénnen Sie als ,Verlangerung“ bearbeiten (den alten nur ansehen).

Bildungseinrichtungen

UZ 301 (V2), Testschule "Ausgezeichnet Lernen” (Folgeprifung) - Verlangerung, Projpkoll, Neueingabe, ID: 190 (2,95 MB)

Berater:in; ***** TEST-Berater VKI (AD) **+**
Angelegt: 03.03.2023

[ roomaror | oo 1§

ﬁ UZ 301 (V1), Testschule fiir Folgepriifung, Protokoll, Zertifiziert, ID: 61

Priifaktnummer: ApZmQ3SJ9j Berater:in: A. Schulungsberater
23.03.2021 - 22.03.2025 Priifer:in: A. Schulungs-Priifer

BEARBEITEN
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2.1 1.Bildungseinrichtung (Stammdaten)

Hier kdnnen Sie die allgemeinen Stammdaten lhrer Bildungseinrichtung ausfillen. Jene Felder, die
— spatestens vor der Einreichung fur das Umweltzeichen - verpflichtend ausgefillt werden
mussen, sind rot hinterlegt und haben eine hochgestellte ,,1°.

»Zwingend“ fehlende Angaben sehen Sie aulterdem in einer Checkliste ganz unten (,rot).

Bitte geben Sie unbedingt an, ob es sich bei der angegebenen E-Mail-Adresse fiir den Login um
die allgemeine E-Mail-Adresse der Bildungseinrichtung handelt. Sollte dies nicht der Fall sein,
geben Sie diese bitte hier bekannt (1).

Geben Sie den Namen und die Adresse des Tragers sowie die weiteren Angaben weiter unten
ein (2).

Speichern Sie bitte nach dem Ausfllen (3)!

1. Schritt: Daten der Bildungseinrichtung/302 Bildungseinrichtung

Marketing-Daten am 2024-09-10 17.15.55 zuletzt geandert

Marketing-Daten sind in der aktuellen Version bisher NICHT freigegeben

e - . 7 -~ Mg, gl
Karte  Satellit 2 © Pty 0

- Bildungshaus L f "\ H A Q “L(-""m / ‘ 7 K
' - y = g et

izieler Name de . , Stadipark )

i KEpion

Adresszeile Firmenbuchnummer

LLLL@wki &t

Abweichende Rechnungsadresse!
3

Diese Daten sind fiir alle Antrage gleich (z.B. Erstprifung, spater Folgeprifung)! Sie kdnnen daher

auch unabhangig von einem bestimmten Antrag gedndert werden, indem Sie auf der Startseite
auf ,Bearbeiten“ klicken.

g, Osterreichisches Umweltzeichen = Bund,
fur Bildung/Schule
> SCHULUNGSSYSTEM

VK&

test Q | Lnezen

=D
Beim Runterscrollen im Antrag (Protokoll) sieht man eine Checkliste (welche wichtigen Angaben

noch fehlen — bzw. rote Felder). Sie missen alle diese Angaben spéatestens bis zum
Einreichen des Antrags ausfiillen.

Checkliste

Keine Telefonnummer in den Stammdaten des Antragstellers angegeben
Keine Homepage (URL) in den Stammdaten des Antragstellers angegeben.

Keine Schulkennzahl in dem Stammdaten des/der Antragstellers:in angegeben.
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2.2 2. Kontakte eintragen

Hier sollen Sie die Ansprechpartner*innen angeben, die fiir die Koordination des Osterreichischen
Umweltzeichens fur die Bildungseinrichtung zustandig sind.

Um eine/n neue/n Ansprechpartner*in einzutragen, klicken Sie auf ,Kontaktperson hinzufligen®.
Um Angaben zu erganzen oder zu dndern klicken Sie bei der jeweiligen Person auf ,Bearbeiten®

Falls Sie eine Beratung gewahlt haben, sehen Sie hier auch Name & E-Mail zur Beratung.
Bildung: Testschule "Ausgezeichnet Lernen" (Folgepriifung)
0785 Punkte 0% - 1/46 Muss-Kriterien 2%
[ 1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte # 3. Antrag ?= 4. Kriterien [ 5. Dokumente
W 6. Priifer:in zuordnen E% 7. Marketing-Texte & 8. Marketing-Bilder @ 9. Kennzahlen w1} 10. Freigabe

{11. Interne Info 12. Checkliste

2. &5 tpersonen - Testschule "Ausgezeichnet Lernen’ (AUDIT)
KONTAKTPERSON HINZUFUGEN

Bildungseinrichtung Hauptkontaktperson
Testschule "Ausgezeichnet Lernen A. Dermutz ek TEST-Berater VKI (AD) #=ix
(AUDIT) adermutz99@vki.at adermutz@vki.at

test@schulung.at

BEARBEITEM.. BEARBEITEM... LOSCHEN...

Bitte beachten Sie, dass unbedingt eine Person als ,Hauptansprechpartner*in“ angegeben ist.
Das ist die Person, die von Seiten des Umweltministeriums und des VKI bei Fragen zum
Umweltzeichen oder im Falle von Aussendungen zum Umweltzeichen kontaktiert wird.

Wenn ein/e Ansprechpartner*in flr langere Zeit nicht an der Einrichtung ist, teilen Sie bitte die
Funktion ,Karenz® zu. So bleiben die Daten der Person gespeichert und kénnen jederzeit wieder
aktiviert werden.

Fur das Kriterium AUK 02 missen zusatzlich zum/r Hauptansprechpartnerin (der/die als
Umweltzeichen-Koordinatorln fungiert) weitere Ansprechpartnerinnen eingetragen werden oder
einer bereits vorhandenen Person entsprechenene, weitere Funktionen zugeordnet werden: Eine
Person mit padagogischer Qualifikation und eine Person, die flr das Qualitatsmanagement
verantwortlich ist (,Qualitatssicherung“). Ab dem Folgeaudit ist ein/e Stellvertreterin fir die/den
Umweltkoordinatorin einzutragen (Funktion: ,Umweltbeauftragte/r*), sofern mind. 2
Mitarbeiterinnen an der Bildungseinrichtung vorhanden sind.

Bildung: Bildungshaus LLL

[ 1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte # 3. Antrag + 3a. Vorabcheck

2. Schritt: Kontaktpersonen - ** Bildungshaus LLL GmbH **

KONTAKTPERSON HINZUFUGEN

Nachname Nachname Machname 2

BEARBETTEN
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Fir jede dieser Personen missen Name, E-Mail-Adresse und Funktion angegeben werden. Fur
die Ansprechpartnerin fur z.B. fur das Qualitdtsmanagement zustandig ist, ist die Funktion
,2Qualitatssicherung“ auszuwahlen.

Die 3 Funktionen kénnen ggf. auch von ein- und derselben Person Gbernommen werden.

[ 1. Bildungseinrichtung 4 2. Kontakte # 3. Antrag ¥=4
{3 10. Interne Info 11. Checkliste

Kontaktpersonen - ITSM Partner Consulting GmbH
Anrede
Herr .
Titel
Vorname
Nachname
Email-Adresse

Funktion
I’Haup'.kon'.aktpersc-n. Qualitatssicherung, Padagogische Qualifikation

Technik

F/E
Qualitatssicherung
Padagogische Qualifikation

Andere

Pflichtfeld

Diese Eintragungen mussen nicht sofort, jedoch spéatestens vorm Einreichen des Antrags
erfolgen bzw., wenn das Kriterium AUK 02 als erfullt gewertet werden soll (,grin®).
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2.3 3. Antrag bearbeiten

Geben Sie hier samtliche relevanten Informationen fir den aktuellen Antrag an.

Wenn Sie fur lhre Unterstiitzung eine/n Beraterin (1) wahlen, so wird diese/r automatisch
informiert und wird sich mit Thnen in Verbindung setzen. Ein/e Berater*in kann dann auch lhren
Antrag bearbeiten. Eine Beratung ist jedenfalls zu empfehlen.

Bitte klaren Sie ggf. mit der Berater*in (Kontakte siehe:
https://bildung.umweltzeichen.at/index.php?berater=1&b _rl 6=1) oder mit der jeweiligen

Forderstelle Ihres Bundeslandes ab (www.umweltzeichen.at/foerderung), ob die Beratung zur
Ganze gefordert wird.

Weiter unten sind ergédnzende Angaben zur Bildungseinrichtung anzugeben (verpflichtend:
hochgestellte ,1“ bzw., ,rot*). Wichtig hierbei sind u.a. insbesondere Statistikdaten wie z.B. Anzahl
der Mitarbeiter*innen (auch Vollzeitdquivalente), Kurse, Kurseinheiten oder % Online-Kurse (2).

Beim Runterscrollen im Antrag (Protokoll) sieht man die Checkliste (ob wichtigen Angaben noch
fehlen). Sie mussen alle diese Angaben spatestens bis zum Einreichen des Antrags ausfullen.

Speichern Sie lhre Eingaben vor Verlassen des Fensters!

3. Schritt: Antrag

Status Eriiferin EMAS Zerti
Zertifiziert Schulungs-Priifer, Wien 1 Zertifiziert?

Richtlinie
UZ 303 *Kindergarten nzahl Kinder gesamt

Anzahl Gruppen 0-3 :

Anzahl Gruppen 3-6

Antrag auf
Erstverleinung -

=1

faktnummer

Gutachten/Prufbericht vom
Priifa
W 9998

Anzahl Famliengruppen

Registriernummel E;'E i catar Vle| (AQY 555 777 ) P Gesamtanzahl der Gruppen
K6 9999 EST-Berater VKI (AD) zzz_VK|-Testberatung Bildung

Ausgestellt am
23.03.2021 Anzahl der MA mit BAfEP / BAKIP / FH Ausif¥égsonen
Erster Vertragsabschluss
23.03.2021 Anzahl der sonstigen padagogischen MA  Personen

Giiltig ab
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https://bildung.umweltzeichen.at/index.php?berater=1&b_rl_6=1
http://www.umweltzeichen.at/foerderung

3A Vorab-Check (nur bei Erstantrag am Beginn sichtbar)
Achtung (nur) im Falle eines Erstantrags:
Fullen Sie bitte zuerst den Vorabcheck (3a) und den Antrag (3.) vollstandig aus.

Sie haben Sie erst dann Zugang zu den Kriterien (unter 4.), wenn alle Daten korrekt und —im
Falle eines Erstantrags — der Vorab-Check eingereicht und mit OK durch den VKI bestétigt
wurde. Danach ist der Vorabcheck nicht mehr sichtbar (ggf. per Screenshot Daten sichern).

Bitte erst enreichen, wenn alle Daten vollstandig eingegeben wurden.
Nach dem ,OK*" ist der Reiter 3a nicht mehr sichtbar, dafir ,4. Kriterien“ (siehe nachste Seiten).

Bildung: Bildungshaus LLL

1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte # 3. Antrdy + 3a. Vorabcheck

3a. Schritt: Vorabcheck
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2.4 4 Kriterien bearbeiten

Hier konnen Sie die Kriterien ausfiillen und bearbeiten, die fiir die Vergabe des Osterreichischen
Umweltzeichens notwendig sind.

Grundsatzlich kdnnen zu jeder Zeit mehrere Personen gleichzeitig in der Software arbeiten.
Doch Vorsicht: Das gleichzeitige Bearbeiten desselben Kriteriums ist nicht méglich!

(z.B. 2 Personen jeweils E 01 und E 01 funktioniert nicht - E 01 und E 02 funktioniert schon).

Kriterientbersicht
Unter Reiter 4. Kriterien sehen Sie eine Ubersicht tiber die zu erfilllenden Kriterien.

Uber (1) kann zu den einzelnen Bereichen gesprungen werden.

Oben sehen Sie die Anderungen an diesem Protokoll (es werden Anderungen durch Berater*in,
Bildungseinrichtung, Prufer*in oder ggf. auch VKI angezeigt) (2). Aulerdem kénnen Sie ggf.
aufgrund der Angaben in den Stammdaten ausgeblendete Kriterien wieder einblenden und bereits
erfullte Kriterien ausblenden.

Beachten Sie die Farben in der Liste der Kriterien (3). Bl bedeutet , IS CHIMICHNSHMN . ,grau*
bedeutet ,nichts eingegeben” und ,grin“ bedeutet ,erfullt”.

Uber (4) kann das Protokoll ausgedruckt werden (PDF, neben ,Bericht‘ auf den kleinen Pfeil
nach unten klicken: ,Protokoll“). Speichern mit ,rechter Maustaste® und ,Speichern unter®.

Sie kdnnen nun jedes Kriterium bearbeiten, indem Sie auf ,Bearbeiten® (5) klicken.

E1. Bildungseini ziiv - # 2. Kontakte # 3. Antrag 7= 4. Kriterien () 5. Dokumente 6. Checkliste

4. Schritt: Kriterien

| Hinwels: max. 3 bestimmte Bereiche kiinnen bei der Erstprifuffe jissen werden. Aufklappen des Bereichs: dann wird ggf. eine blaue Leiste Uber den einzelnen Kriterien sichibar mit Bereich [schen”

Kriterienfilter 4
1 ausgeblendete, vermutlich nicht relevante, Kriterien doch anzeigen Erfullte Kriterien ausblenden. (Version: 2) I

ALESAUPKLAPOEN  ALLES ZUKLAPPEN : ;
M 0 Punkte

I. Umweltmanagement, Information und Soziald§

MO01 Umweltleitbild und Qualitétsprogramm filir M02 Umwelt-Koordinatorin und Umweltteam MO03 Mitgestaltung durch Schiilerinnen bzw. M04 Informationen zu den Umweltzeichen-
Schul H bzw. Umweltzeichen- Studierende Aktivititen

MaBnahmenpla

-]

M05 Okologische Ausrichtung von M06 Nutzerinnenverhalten

Schulveranstaltunges

Oben in der Menu-Leiste kénnen ggf. Nachrichten zu den Kriterien tber wichtige Anderungen
oder Neuerungen aufscheinen.

Das Osterreichische Umweltzeichen e
fiir Bildung/Schule Fremar o
]

Berater

301 Schule oder PH angemeldet als: Volksschule Dambach -= zuriick zu DI Ao Dermutz

Zur Startseite

12.04.2021: Kriterium P01 (UZ 301), 2 gednderte Links zur BNE (nur PSW)

Wenn s:

Kriterium PO1 die "Wei des Kriteriums’ zufkiappen
aliserte Links zu Kompetenzen und Methoden einer Bildung fiir nachhaltige Entwicklung (BNE)
t (am besten “erweiterte Filter” benutzen fur Altersstufe & Themen)

und
https:// bildung2030.at/bildung-fuer-

Achtung: nur in der Prifsoftware geandert (nicht in der aktuellen Richtlinie)

Alle ungelesenen Nachrichten als gelesen markieren.
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Im ausklappbaren Feld ,Anforderung“ finden Sie den Text des Kriteriums, so wie er auch in der
Richtlinie steht (ggf. weicht der Text hier formal etwas ab, damit er verstandlicher ist).

Im Feld ,Weitergehende Information zur Umsetzung des Kriteriums* finden Sie Uber die
Anforderung hinausgehende Informationen und Anregungen, wie das Kriterium erfillt werden
kann.

Im Feld ,Prifung und Beurteilung* finden Sie eine Auswahl an mdglichen Nachweisen fir die
Prufung vor Ort.

Unter ,ToDo-Liste und Kommentare® finden Sie zwei Textfelder fir Anmerkungen. Unter ,lhr
Kommentar als Betrieb“ (1) kdnnen Sie sich intern mit Ihren Berater*innen austauschen. Den
Prufer*innen bleibt dieses Feld verborgen.

Unter ,Info an den/die Prifer*in“ (2) hingegen haben Sie die Méglichkeit, erganzende
Anmerkungen direkt an den/die Prufer*in zu Gbermitteln.

E - Energienutzung und -einsparung, Bauausfilhrung E02: Analyse Nutzungsverhalten Energie

ANFORDERUN WEITERGEHENDE INFORMATION ZUR UMSETZUNG DES KRITERIUMS PRUFUNG UND BEURTEILUNC TODO-LISTE UND KOMMENTARE

1
2

Bearbeiten einzelner Kriterien

Nach dem Bearbeiten eines Kriteriums (sobald Sie das nachste Kriterium oder andere Teile der
Software bearbeiten) werden die Anderungen immer automatisch in der Software gespeichert.

Im Feld ,Erfullt durch® kdnnen Sie alle Optionen ankreuzen, die auf lhre Bildungseinrichtung
zutreffen. Tragen Sie bitte in das Textfeld ein (1), wie lhre Einrichtung das Kriterium erfillt hat
oder laden Sie ein entsprechendes Dokument hoch.

.,Rote“ Schaltflachen / Eingabefelder sind fir eine erfolgreiche Erflllung der Vorgabe
verpflichtend (oft genligt 1 Aktion: Datei oder Text).

Zum Hochladen von Dateien klicken Sie einfach auf die Schaltflache ,Datei hinzufiigen® (2) oder
ziehen Sie aus |hrer Dateiablage eine oder mehrere Dateien per ,Drag & Drop*“ auf die
Schaltflache (Wenn die Schaltflache bei ,Drag & Drop* kurzzeitig die Farbe wechselt, kbnnen Sie
die Datei(en) ,fallen lassen®). Ist diese Schaltflache ,rot“ so ist ein Dateiupload verpflichtend.

M - Umweltmanagement, Information und Soziales M01: Umweltleitbild und Qualitatsprogramm fiir Schulen oder PH bzw. Umweltzeichen-Mallnahmenplan

ANFORDERUNG WEITERGEHENDE INFORMATION ZUR UMSETZUNG DES KRITERIUM! PRUFUNG UND BEURTEILUN TODO-LISTE UND KOMMENT

oder einen Bezug zum Umweltzeichen ausweisen. Falls dies nicht moglich ist bzw. kein Qualitstsprogramm

Erfiillt durch
& Ein Leitbild migaw Fenbezug oder ein zusatzliches Umweltleit 1] anden. Bitte direkten Link angeben oder das entsprechende Dokument hochladen

Ein Qualitatsprogramm (QMS) mit Umweltzeichen-Bezug ader ein Uimw \er-MaBnahmenplan vorhanden. Bitte ent endes Dokument hachladen
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Bei Klick auf ,Datei hinzufligen“ 6ffnet sich ein eigenes Fenster, in dem Dateien mit Klick auf
,Datei auswahlen“ (1) hochgeladen werden kdnnen. Bei einigen Kriterien ist eine bestimmte
Dokumentart beim Hochladen zu wahlen: bei AUK 06, BNE 09A, UMA 03A, ,Malknahmenplan®,
bei BNE 01, BNE 04 und BNE 05 ,Bildungsangebote® und bei BNE 09B, UMA 03B ,Bonus-
Maflnahmenplan®. Wahlen Sie dazu im Drop-Down-Menu ,Art* die zutreffende Bezeichnung aus
(2). Bereits hochgeladene Dateien aus anderen Kriterien kbnnen ebenfalls in diesem Fenster
durch Klick auf ,Hinzufligen® (3) dem aktuellen Kriterium zugeordnet werden.

Um die ,Art“ des Dokuments auswahlen zu kénnen, ist es notwendig, die Dokumente hier bei den
Kriterien hochzuladen. Im Reiter 5. Dokumente kénnen Sie dann eine Ubersicht Ihrer
hochgeladenen Dokumente sehen (siehe Kapitel 2.5.).

Bei bestimmten Kriterien (BNE 01, E 05 und ggf. E 06, E 07, B 09, V 05) sind Anforderungen und
Nachweise getrennt. Hier klicken Sie zuerst auf die fur Ihre Einrichtung zutreffende Option (1),
danach klappen die fir diese Optionen relevanten Nachweisfelder aus (2), die Sie erneut wie oben
beschrieben ausfullen kdnnen.

B - Beschaffungsmanagement B 09: Bezug von Umweltzeichen-Strom

Best Practice

ANFORDERUNG WEITERGEHENDE INFORMATION ZUR UMSETZUNG DES KRITERIUM: PRUFUNG UND BEURTEILUNG Al AGEN (MAX. ) KOMMENTAR PRUFER:IN

ement - & nach Standorttyp - ca. 10% mehr Punkte 2u erreichen (in der Klsmmer werden die Punkte flr die Folgeprlfungen gasinnt) 2
aufzunehme

Die Bildungseinrichtung bezieht zu 100 % Ur

r Erfiillung der Anforderung (Schreiben an den Trager oder Vermieter beziiglich Kriterium B 09)

1 oder mehrers Vorgaben mdssen erfil ser ]
Erfiillt durch Nachweise

Die Bildungseinrichiung bea Y00 % Umweltzeichen-Strom gem4s Richtlinie UZ 46. Bitte laden Sie die Stromrechnung bzw. den & Im Bereich Umweltmanagement (UMA) werden zusitzliche Punkte erreicht

Stromliefervertrag MUem Namen des Stromprodukts b h.

@ uno
ODER
er Bezug von Umweltzeichen-Strom wird als Ziel im MaBnahmenplan gemali UMA 03 definiert
Es wird kein Umweltzeichen-Strom bezogen, obwohl wrichtung den Energielieferanten eigenstandig wihlen kann.

ODER

Es wird kein Umweltzeichen-Strom bezogen: Die die Bildungseinrichtung kann den Energielieferanten NICHT eigenstandig wahlen
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Bei den Kriterien AUK 05, BNE 08 und UMA 02 missen Mal3nahmen bzw. Eigeninitiativen zu
den jeweiligen Bereichen eingetragen werden, um eine bestimmte Anzahl von Soll-Punkten zu
erreichen. Die mindestens zu erreichende Anzahl an Punkten sehen Sie im oberen Bereich
der Seite in der 2. Zeile unter der Navigationsleiste.

Um eine MaRnahme/Eigeninitiative einzutragen, muss zuerst der Titel (,Uberschrift* oder eine
Kurzbezeichnung) der Malinahme/Eigeninitiative in das Textfeld ,Neu/nachste Malnahme*
eingetragen werden (1).

Nach Dricken von ,Enter” oder ,Tab“ 6ffnet sich ein 2. Textfeld zur Beschreibung der
Mafnahme/Eigeninitiative (2). Alternativ kbnnen Sie auch ein Dokument hochladen.

Vergeben Sie dann noch mit dem Drop-Down-Menu die nach lhrer Einschatzung zutreffende
Punkteanzahl fir Ihre Malinahme/Eigeninitiative (3). Ihre bereits erreichte Punkteanzahl sehen
Sie in der Zeile ,Erfullt durch® oberhalb der eingetragenen Mallinahmen/Eigeninitiativen.
Beispiele zu mdglichen MaBhahmen/Eigeninitiativen finden Sie in den Umsetzungstipps zur
Richtlinie (www.umweltzeichen.at/bildung/umsetzungstipps).

2. Beschreibung der MaBnahme; Eigeninitiative eingeben ODER ein entsp des Dokument hochladen

Punkteanzahl wihien (Pull-Down.-Mend), di MaBnahme/Eigeninitiative entspricht

eninitiativen zu A5 sishe Umsetzungstipps, Kapitel 3 am Beginn (ca
mit Punkten el n selben Dokument folgende Tabellen 3 bis 6
Erfllt durch (1 @ mind. 4)

Titel: N it

- B3

Gy U

Punkteverg
Mogliche M.

Achtung: FUr Bonuspunkte zu den Kriterien BNE 09B und UMA 03B muss die Bildungs-
einrichtung etwa 2 Jahre vor dem nachsten Audit Nachweise hochladen. Die Punkte daflir kann
dann nur der VKI vergeben.
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https://www.umweltzeichen.at/bildung/umsetzungstipps

2.5 5. Dokumente hochladen

Das Hochladesymbol (,Dateiordner®) im Reiter erscheint erst, wenn zumindest ein Dokument
innerhalb der Kriterien hochgeladen wurde.

Sie konnen folgende Dateitypen hochladen (mit ,Drag & Drop“ mehrere Dateien auf einmal):
*.doc, *.docx, *.zip, *.xIs, *.xIsx, *.jpg, *.jpeg, *.gif, *.png, *webp, *.pdf, *.pptx und *.ppt.

Beachten Sie die maximalen Dateigréf3en! (ggf. Datei vorab in eine Zip-Datei umwandeln).
Allerdings kann es bei sehr grof3en Dateien und einer schlechten Internetverbindung zu Fehlern
oder Problemen kommen!

Max. DateigroRen: Alle Bilder: max. 1,2 MB

PDF, DOCX, XLSX, PPTX: max. 4MB
ZIP: max. 8MB

Die Funktionen unter dem Reiter ,5. Dokumente“ dienen vor allem zur Ubersicht und Kontrolle.
AuRerdem konnen Sie hier Ihre Daten als ZIP-Datei am lokalen Computer sichern bzw.
speichern, also nochmals strukturiert auf Inrem Computer ablegen: Klicken Sie auf ,Download als
ZIP* und dann ,Speichern unter®.

In diesem ZIP-Ordner sind die hochgeladenen Dokumente alphabetisch nach Kriterien-Nummern

geordnet abgelegt (sofern zu einem Kriterium Dokumente hochgeladen wurden). Verknipfungen
(mehrfach bestimmten Kriterien zugeordnete Dokumente) scheinen nicht nochmals auf (1).

Das Hochladen der Dateien sollte eher bei den jeweiligen Kriterien erfolgen. Sie kénnen hier alle
bereits hochgeladenen Dokumente einsehen und Zusatzinformationen bearbeiten (2).

Zudem konnen hier Dokumente ggf. wieder geléscht werden (3).

Wenn ein Dokument mehreren Kriterien zugeordnet ist, wird dies ebenfalls hier angezeigt (4).

[ 1. Bildungseinrichtung 4 2. Kontakte # 3. Antrag = 4. Kriterien D 5. Dokumente ¥ 6. Priifer:in zuordnen
E%l 7. Marketing-Texte (Ga) 8. Marketing-Bilder ® 9. Kennzahlen w1 10. Freigabe © 11. Interne Info 12. Checkliste

5. Schritt: Dokumente 1

Download als ZIP (alle) é—/_—
Sortieren nach: Name | Datum | Standard
1 Dokument (2,95 MB):

(» best-practice-beispiele_BAUEN_UBAde- M06: Nutzerinnenverhalten : ;2 n

2022_pdf
2,95 MB/25.07.2023
Auch in Krit.: M03. / 4
ALLE DOKUMENTE AUF DIESER SEITE ANKREUZEN KEIN DOKUMENT ANKREUZEN ALLE ANGEKREUZTEN DOKUMENTE LOSCHEN ALLE ANGEKREUZTEN DOKUMENTE ALS ZIP DOWNLOADEN

Wenn neben den hochgeladenen Dokumenten ein orangefarbenes (5) oder rotes Symbol (6).
auftaucht, bedeutet das, dass Dateien sehr grof3 sind (orange) oder unzulassig grof3 sind
(,,rotes Kasterl mit 4Punkten* neben den Symbolen zur Dateibearbeitung).

Mit den orangen oder roten Kasterln kann man die Dateien durch Anklicken des Symbols

leicht optimieren (dauert jeweils 2 bis 3 sec.) - siehe Screenshot umseitig. 5
C035: Pflanzenschutz und Schadlingshekémpfung n /
E03: Fortlaufende Energiebuchhaltung n

MO05: Okologische Ausrichtung von n m

Schulveranstaltungen
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« C n & https//bildung.umweltzeichen.at/index phpZredit=148773 aQa A o

B Favoritenimportieren G Google [3) Joberfassung Q. Suggested Sites [ VKintem Intranet Q. Sites [ licht-know-how licht [@ Dateien - Bibliothek..

Dateigrofle optimieren

Speicherplatz ist kostbar. Die Datei ‘Flachendesinfektion
Produkt jpg" ist mit 2,68 MB sehr grod! Sparen Sie Speicherplatz
mit einer Alternative:

(@ Bild andern auf jpg: 1366x1821px, 694,22 KB (empfohien)
Vorschau
Bild sndern auf jpg: 854x1139px, 277,46 KB
Vorschau
Bild andern aut jpg: 320x427px, 41,79 KB
Vorschau

-

Zu grolRe Dateien verhindern die Einreichung des Protokolls!

Achtung: es sind maximal 40 Dokumente auf einmal sichtbar. Daher gegebenenfalls weitere
Seiten anzeigen lassen. Daher gibt es auch die Schaltflachen ,Alle Dokumente auf dieser Seite
ankreuzen® oder ,Alle angekreuzten Dokumente als ZIP downloaden®.

Wenn Sie alle Dokumente downloaden wollen die Schaltflache ,Download als ZIP (alle)*
verwenden (ganz oben links unter 5. Schritt: Dokumente).

Stromabrechnung 2020-2021.pdf E03: Fortlaufende Energiebuchhaltung
317,63 KB/31.01.2024, 7 Seiten n n

Stromabrechnung 2021-2022 pdf ED3: Fortlaufende Energiebuchhaltung n n
209,93 KB/31.01.2024, 4 Seiten

Stromabrechnung 2022-2023 pdf ED3: Fortlaufende Energiebuchhaltung u n
171.57 KB/31.01.2024, 3 Seiten

Kids meet Energyjpg E07: Padagogische Aktivitaten, Bereich Energie u n
24813 KE/22.01.2024

C D e

Sie kannen mehrere Dateien auf einmal hachladen, indem Sie diese per drag-and-drop aus einem Dateiardner liber die Schaitfische Datei hinzufigen” zishen

Sie kbnnen faigands Dateitypen hochladen: *.gock, *.2p, *Is, * pg. “Ji, *.png, *webp, *pdf und * ppt.
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2.6 6. Marketing-Texte fir den Eintrag unter www.umweltzeichen.at

Dieser Reiter ist erst sichtbar, wenn ausreichend Dokumente zum Nachweis Uber die
Umsetzung der Umweltzeichen-Kriterien hochgeladen wurden.

Hier sollten Sie eine Kurzbeschreibung Ihrer Bildungseinrichtung eintragen. Des Weiteren
haben Sie die Mdglichkeit, bereits umgesetzte Umweltzeichen-MalRnahmen anzugeben und einen
Slogan zu kreieren, warum lhre Einrichtung das Umweltzeichen fihrt bzw. umgesetzt hat.

Diese Texte sind zwar fur die Prifung nicht relevant jedoch wichtig fur das Marketing lhrer
Bildungseinrichtung auf der Homepage des Osterreichischen Umweltzeichens.

[ 1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte # 3. Antrag Y= 4. Auflagen (¥ 5. Dokumente

7. Marketing-Texte

{ 10. Interne Info 11. Checkliste

¥ 6. Priifer:in zuordnen (& 8. Marketing-Bilder ! 9. Freigabe

7. Schritt: Marketing-Texte der Bildungseinrichtung/303 Kindergarten

=]

Marketing-Daten am 2021-03-23 17:28:22 zuletzt gedndert.
Marketing-Daten zuletzt am 2021-03-23 17:28:22 freigegeben.

Marketingtexte
Diese Texte und Bilder werden auf www.umweltzeichen.at vergffentlicht sowie fir Publikationen des BMK verwendet.
Kurze Beschreibung der Bildungseinrichtung

2 Qv B I Y |x X =~ iTv| & =

i =v— 0O~ @ W

Wir fuhren das Umweltzeichen weil...

o QO+ B I Y % X 1=~ ZTv = =

i = — 0~ @ [

Firmenname (flr Webseite, nur Admin)

Unsere Beitrage zu Umwelt, Gesundheit und Bildungsqualitét im Rahmen des
Umweltzeichens:

'WEITERE TEXTBAUSTEINE. DRUCKSORTEN, ENGLISCH=
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2.7 7. Marketing-Bilder hochladen

Dieser Reiter ist ebenfalls erst sichtbar, wenn ausreichend Dokumente zum Nachweis Uber die
Umsetzung der Umweltzeichen-Kriterien hochgeladen wurden.

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, Bildmaterial mit Copyright wie das Logo und Fotos lhrer
Bildungseinrichtung fiir die Verwendung zu Marketingzwecken auf der Homepage des
Osterreichischen Umweltzeichens hochzuladen (1).

Tragen Sie hier bitte immer die Copyright-Informationen ein, da Bilder ohne Copyright-
Informationen aus urheberrechtlichen Griinden nicht online gestellt werden! Diese kénnen auch
nachtraglich tber ,Detailinformationen” eingetragen werden (2).

Erscheint bei einem Bild ein rotes Rufzeichen, fehlt die Copyright-Information. In diesem Fall
kann der Antrag dennoch eingereicht werden. Das Bild wird allerdings nicht auf der Homepage
dargestellt.

Sie kénnen einzelne Bilder hier wieder |6schen (3).

(3 1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte # 3. Antrag Y= 4. Auflagen [} 5. Dokumente

¥ 6. Priifer:in zuordnen E% 7. Marketing-Texte \Ga) 8. Marketing-Bilder ® 9. Kennzahlen

! 10. Freigabe {O11. Interne Info

8. Schritt: Marketing-Bilder der Bildungseinrichtung/303 Kindergarten

Marketing-Daten am 2024-08-20 14:17:01 zuletzt gedndert.

Marketing-Daten zuletzt am 2024-08-20 14:17:01 freigegeben 3
Marketing-Bilder oder Dokumente
Test.png Logo - n
24,21 KB/20.08.2024 ©: Test
ALLE DOKUMENTE AUF DIESER SEITE ANKREUZEN KEIN DOKUMENT ANKREUZEN ALLE ANGEKREUZTEN DOKUMENTE LOSCHEN
Sie kinnen mehrere Dateien auf einmal hochladen, indem Sie diese per drag-and-drop aus einem Dateiordner iiber die Schaltfldche ,Datei hinzufiigen” ziehen

itypen hochladen: *.docx, *.zip, *.xlsx, *.jpg, *.gif, *.png, *.webp, *.pdf und *.pptx

Wenn Sie Bilder hochladen, geben Sie bitte immer die Bildrechte unter ,Detailinformationen” ein, da wir die Bilder sonst nicht online stellen dirfen
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2.8 8. Antrag zur Prifung einreichen

Dieser Reiter ist erst sichtbar, wenn ausreichend Vorgaben ausgefullt und Dokumente zum
Nachweis tber die Umsetzung der Umweltzeichen-Kriterien hochgeladen wurden.

Erst durch ,Antrag einreichen® wird der ausgeflillte Antrag bzw. das Protokoll zur weiteren
Bearbeitung sowie zur Zuteilung eines/r Prufer*in an den VKI als ,priafungsreif Gbermittelt.

Tragen Sie bitte vor der Einreichung mindestens 3 Terminwunsche fir die Prifung ein (sofern
Sie den VKI nicht schon vorab per E-Mail informiert haben!) sowie ggfs. weitere Anmerkungen in
das Textfeld ,Infos/Terminwiinsche beziglich Zuteilung eines Priufers®(1).

Sie kdnnen zur Erleichterung der Organisation von Audits die Termine schon vor der
Einreichung per E-Mail an umweltzeichen@vki.at Gbermitteln.

Durch Anklicken des Buttons ,Antrag einreichen® (2) wird Der Antrag automatisch an den VKI zur
weiteren Organisation der Prifung tbermittelt.

Achtung: Ab diesem Zeitpunkt kdnnen im Antrag durch den/die Berater*in oder durch die
Bildungseinrichtung keine Anderungen mehr vorgenommen werden!

Sie kénnen den Antrag allerdings im Fall einer fehlerhaften oder versehentlichen Einreichung
wieder zuriickziehen, solange noch kein/e Prifer*in zugeteilt ist (i.d.R. 3-5 Tage - 4).

Wenn in der Checkliste (3) Kriterien aufscheinen, die noch nicht erfullt sind, so sind diese im Zuge
des Audits zu erledigen, andernfalls werden Auflagen erteilt.

92/85 Punkte 108%- 45/47 Muss-Kriterien 9

9. Antrag einreichen

[ 1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte # 3. Antrag #Z 4. Kriterien [ 5. Dokumente BT 6. Marketing-Texte @ 7. Marketing-Bilder @ 8. Kennzahle

9. Schritt:

Terminwiinsche bzgl. Zuteilung eines:r Priferin (min. 3)

| ACHTUNG: Sie haben noch nicht alle Musspunkte erfillt sowie u . die notwenige Sollpunktezahl noch nicht emeicht. Sie kiinnen den Antrag aber jetzt schon einreichen, mit dem RISIKO, dass die Priifung dann uU. fehlschlagt

| Wenn Sie den Antrag einreichen, kiinnen Sie ihn danach nicht mehr bearbeiten. Eingereichite Antrége kiinnen bis zum Zeitpunkt der Priiferzuteilung zuriickgezogen werden.

Der/Die Antragstellerin erklart sich mit der EDV-maBigen Erfassung und Weitergabe von firmen personen- und produktbezogenen Daten an die mi s Umueltzeichens befassten Institutionen cinverstanden.

11. Checkliste

Checkliste

Marketing-Text Beschreibung nicht eingegeben! (Hinweis: kein Fehler)

Marketing-Text Umweltleistungen nicht eingegeben! (Hinweis: kein Fehler).

Marketing-Text UmweltZEICHEN-Slogan nicht eingegeben! (Hinweis: kein Fehler)

Kriterium 1, VZA - Aktuelle Anzahl aller angesteliten Mitarbeiter.innen in Vollzeitaguivalenten / Standorityp (KONTROLLE beim Antrag einreichen): Kriterium nicl

Kriterium AUK 01, Leitbild: Kriterium nicht erfullt

Kriterium AUK 02, Zustindigkeiten fiir das Umweltzeichen, filr das Qualitstsmanagement und fiir die pidagogische Qualitdt: Kriterium nicht erfilit
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3 Nutzung der Software durch Berater*innen
3.1 Passwort anfordern 3

Dieser erste Schritt ist nur relevant, wenn Sie noch nicht als Berater*in mit der Online-Software
gearbeitet haben oder Ihr Passwort nicht wissen.

Wenn Sie als Umweltzeichen-Berater*in gelistet sind und daher bereits einen Zugang zur online-
Software besitzen, rufen Sie die Startseite von https://bildung.umweltzeichen.at auf und loggen

Sie sich unter ,Login als Berater*in/Prufer*in“ mit lhren Zugangsdaten ein (1). Danach konnen
Sie direkt weiter zu Punkt ,,1.2 Eigene Daten richtig stellen“ gehen.

Oder direkter Link: https://bildung.umweltzeichen.at/index.php?bpw=1

Falls Sie noch nicht als Berater*in mit der online-Software gearbeitet haben (oder das Passwort
vergessen haben), rufen Sie die Startseite von https://bildung.umweltzeichen.at auf und wéahlen
Sie die Richtlinie aus, fur die Sie beraten (2), und suchen sich selbst aus der Liste heraus (Liste im
Screenshot nicht angezeigt)-(3}.

Der VKI muss Sie dazu bereits als Berater/in gelistet haben.

« C @ ) hitpsy/bildung.umweltzeichen.at/index.phplogout C |
i a
Osterreichisches Umweltzeichen
fur Bildung/Schule
Info u. Beratung ~ Login als Berater:in/Priifer:in Login als Bildungseinrichtung
Willkommen bei einer ausgezeichneten Bildung mit dem Osterreichischen Umweltzeichen!
Info u. Beratung ~ Berateriin = Kriterien/Vorgaben/Machweise = Protokolle ~ Unternehmen~ Exporte/Abfragen ~ Einstellungen ~ <Dl AmoDermutz &

Pridferinnen

ren e ONEN Wie Z.B. News oder Umsetzungstipps finden Sie unter:
http /S www.umweltzeichen. at/bildung in den jeweiligen Bereichen.
1

| Wahlen Sie durch Ankreuzen der entsprechenden Richtlinien die Berateriinnen aus.

Richtlinien: UZ 301 "Schulen und Padagogische Region: Burgenland (13)
| Hochschulen® (38) Karnten (12)

UZ 302 "Bildungseinrichtungen® (14) Niederdsterreich (19)

UZ 303 "Kindergéarten® (12) Oberdsterreich (6)
Salzburg (12)
Stelermark (12)

2 Tirol (9)

Vorarlberg (6)
Wien (27)

Suche nach: Alle Regionen  Alle Richtlinien

Bitte wahlen Sie zumindest eines der obenstehenden Kriterien aus, um die Liste der passenden Berater:innen zu sehen.

Mit dieser E-Mail-Adresse kdnnen Sie aus der Software unter ,Login als Berater*in/Prifer*in®
ein Passwort anfordern, dass 24 h lang glltig ist.

Login als Passwort vergessen?
Berater:in/ Prufer:in Bitte geben Sie Ihre Login Email-Adresse an,
ein neues Passwort wird lhnen dann per
Benutzername Email zugesandt
Passwort @ Email-Adresse

Passwort vergessen?
NEUES PASSWORT ANFORDERN

Wenn Sie Ihre Login Email-Adresse nicht mehr
kennen wenden Sie sich bitte an den VKI unter

umweltzeichen@vki.at
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Es erscheint dann: ,lhr Passwort wurde lhnen per Mail zugesandt.*

Sie sollten dann innerhalb kurzer Zeit eine E-Mail bekommen. Falls nicht, prifen Sie Ihren Spam-
Ordner und stellen Sie sicher, dass Sie die Mails, die auf die soeben eingegebene Adresse
gesendet werden, auch abfragen. In diesem E-Mail ist ein voriibergehend gultiges Passwort
enthalten, mit dem Sie sich dann einloggen kénnen.

Gehen Sie dazu auf ,Login als Berater*in/Prufer*in“ und geben Sie die Mailadresse sowie das
zugesandte Passwort ein. Achten Sie auf exakte Schreibweise, ob es sich um Grof3- und
Kleinbuchstaben handelt, ist von Relevanz. Schreiben Sie das Passwort genauso ab, wie es in der
Mail geschrieben ist. Sie kbnnen auch mit Kopieren und Einfiigen arbeiten (Achten Sie dann
darauf, dass Sie keine zusatzlichen Zeichen, wie Leerzeichen, Doppelpunkt oder dergl. im E-Mail
markieren und kopieren). Klicken Sie dann auf ,Anmelden®; Sie missen nun ein neues Passwort
wahlen.

Geben Sie dazu ein neues, von lhnen frei gewahltes Passwort (eines das Sie sich gut merken
kénnen) 2x ein und klicken Sie auf ,Passwort andern®. Beachten Sie, dass das Passwort aus
mindestens 10 Zeichen bestehen muss und mindestens einen Grof3buchstaben und einen
Kleinbuchstaben sowie eine Ziffer enthalten muss. Dies ist ein Sicherheitsmerkmal, um
Missbrauch zu erschweren.

E-Mails sind nicht sicher. Verwenden Sie daher keinesfalls ein per E-Mail zugesandtes
Passwort nochmals. Dieses wird 24h nach der Zusendung unguiltig.

Samtliche Eingaben wahrend und nach einem Login erfolgen verschlusselt (erkennbar u.a. daran,
dass die Adresse dann mit https:// beginnt) und sind damit vor dem Zugriff durch Dritte geschiitzt.

Danach erscheint eine Benachrichtigung, dass lhr Passwort gedndert wurde.

Sie kdénnen sich dann ab diesem Zeitpunkt mit dem von lhnen gewahlten neuen Passwort
jederzeit online einloggen. Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, so kdnnen Sie diesen
Vorgang jederzeit wiederholen und so ein neues Passwort wahlen.

Rufen Sie nun erneut die Startseite von https://bildung.umweltzeichen.at auf und loggen Sie sich
mit ihren neuen Zugangsdaten ein.

In der nun aufscheinenden Protokoll-Ubersicht haben Sie die Moglichkeit, die Protokolle der
Bildungseinrichtungen (fur die Sie als Berater*in zustandig sind bzw. waren) nach Art des
Protokolls, der Richtlinie (UZ 301, UZ 302, ...) oder nach Datum zu sortieren

(siehe Screenshot nachste Seite).
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3.2 Eigene Daten richtigstellen

Klicken Sie auf ,Meine Stammdaten verwalten*
% Osterreichisches Umweltzeichen
fur Bildung/Schule
SCHULUNGSSYSTEM
Info u. Beratung ™

Yalle >

Bildungseinrichtungen

UZ 301 (V2), Testschule "Ausgezeichnet Lernen" (Folgepriifung) - Verlangerung, Protokoll, Neueingabe, ID: 190 (2,95 MB)

oo

UZ 303 (V1), *** Kindergarten OUZ (Test 3 - zertifiziert) *** - Verlangerung, Protokoll, Neueingabe, ID: 75

Registriernummer: KG 9999

BEARBEITEN LOSCHEN

@ UZ 301 (V1), Testschule fiir Folgepriifung, Protokoll, Zertifiziert, ID: 61

Prifaktnummer: ApZmQ3SJ9j Berater:in: A. Schulungsberater
23.03.2021 - 22.03.2025 Priiferin: A. Schulungs-Priifer

Zuriick zu VKI

Passwort andern

Meine Stammdaten verwalten

Meine Spezialgebiet
Meine Regionen vefW:

Meine Bildungseinrichtifilien verwalten

Zuginge

301 Schule oder PH -
“““ TEST-Schule VKI #1 *

UZ 01: Berater, Priifer -
#*xx3 TEST-Berater VKI (AD) *

UZ 17: Berater, Priifer -
#*xx TEST-Berater VKI (AD) ¥+

UZ 65: Berater, Prilfer -
#*wkk TEST-Berater VKI (AD)

Hier kdnnen Sie |hre eigenen Stammdaten erganzen und/oder richtigstellen:

3 Osterreichisches Umweltzeichen
fur Bildung/Schule
¢ SCHULUNGSSYSTEM

nfo u. Beratung *

Meine Stammdaten

Firma
zzz_VKI-Testberatung Bildung u.a. (AD)

Anrede
Titel

Vorname

Nachname

wrak TEST-Berater VK| (AD) #+i*
Strale/Nr.

Linke Wienzeile 9999

Postleitzahl
99999

ort
Wien

Land
Osterreich

Region
**Region**

<45+ TEST-Berater VKI (AD) ¥+ g

>

SPEICHERN

Vergessen Sie nicht, nach dem Andern ganz unten auf ,Speichern® zu klicken.

Die Anderungen erscheinen dann sofort in der 6ffentlich einsehbaren Berater*innen-Liste auf (Sie
missen dazu die Richtlinie und ggf. die Region ankreuzen). Sie kdnnen uber die Funktion ,Meine
Regionen*“ die Bundeslander ankreuzen, in denen Sie beratend tatig sind (Sie kénnen selbst max.
3 Bundeslander angeben, bei mehr Beratungsgebieten muss das der VKI eintragen). Bitte geben
Sie nur diejenigen an, in denen Sie tatsachlich aktiv tatig sind (bzw. idealerweise auch im

jeweiligen Pool fur die geférderten Beratungen gelistet sind).
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‘@FF¥, SCHULUNGSSYSTEM

fo u. Beratung ~ ek TEST-Berater VK (AD)

be
>

Abmelden

Meine Stammdaten Zurick 2u VK
Ich betreue Kunden in: Passwort andern
Alle Richtlinien Uz 301 UZ 302 UZ 303 Vieine Stammdaten verwalten
Meine Spezialgebiete verwalten
Andere Andere Andere Andere
Meine Bildungseinrichtungen verwalten
Burgenland Burgenland Burgenland Burgenland Zuginge
301 Schule oder PH
----- TEST-Schule VKI #1 #e
Deutschland Deutschland Deutschland Deutschland -
UZ 01: Berater, Priifer -
*k TEST-Berater VK| (AD) =+
Kdrnten Kérnten Kérnten Kérnten N .
UZ 17: Berater, Priifer
""" TEST-Berater VKI (AD) **+**
Montenegro Montenegro Montenegro Montenegro UZ 65: Berater, Priifer
----- TEST-Berater VKI (AD)

Niederasterreich Niederasterreich Niederdsterreich Niedernsterreich

Unter ,Meine Forderprogramme* konnen Sie jene Forderprogramme auswahlen, an denen Sie als
Berater*in teilnehmen, so dass diese auf der Informationsseite mit Ihren Daten angezeigt werden.

3.3 Schulungssoftware

Mit dem Schulungszugang zur Antrags- und Prifsoftware konnen Sie die Software bedenkenlos
testen oder auch lhren Bildungseinrichtungen bzw. deren Umweltteam einen Testzugang zum
Ausprobieren verschaffen.

Achtung: der VKI muss ggf. zuerst Name und E-Mail in der Schulungssoftware eintragen (z.B. neu
als Berater*in bzw. Daten einer Bildungseinrichtung), Anfrage per E-Mail: umweltzeichen@vki.at.

Es gibt eine doppelte Anmeldung!

Zugang zur Schulungssoftware zuerst immer unter
https://schulung.bildung.umweltzeichen.at allgemein mit:

Nutzername: vKi
Passwort: schulung

Danach erfolgt eine zweite Anmeldung als eigentliche (=persdnliche) Anmeldung sowie alle
weiteren Schritte gemal dieser Anleitung. Die Passwortabfrage funktioniert im Schulungssystem
allerdings nicht (!), daher bekommen Sie ggf. das Passwort dazu direkt beim VKI.

Mit diesem Passwort melden Sie sich dann (als 2. Anmeldung) in der Schulungssoftware als
BeraterIn/Priferin (rechts oben) an und andern das Passwort gleich.

Zur Anderung des Passworts als Berater*in konnen Sie dasselbe personliche Passwort
verwenden wie im ,,Echtsystem® (https://bildung.umweltzeichen.at — falls Sie dort schon als
Berater*in gelistet sind).

Achtung: die Eintragungen in der Schulungssoftware zéhlen weder als Antrag noch fur das Audit,
sie sind rein far Ubungszwecke und werden nicht in das ,Echtsystem” Gibernommen!
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3.4 Antrag fur eine Bildungseinrichtung anlegen und ausfillen

Sollte fur eine Bildungseinrichtung bereits ein Antrag existieren (,Neueingabe“ oder
,Verlangerung“ — ohne OUZ-Logo!), dann bitte keinen neuen Antrag anlegen, um doppelte Daten
zu vermeiden.

Die Bildungseinrichtung kann ihren eigenen Antrag (Protokoll) einsehen und bearbeiten. Wahlt die
Bildungseinrichtung dann Sie als Berater*in aus, so kbnnen Sie den Antrag ab diesem Zeitpunkt
ebenfalls einsehen und bearbeiten.

Auf der Startseite sehen Sie eine Liste aller Bildungseinrichtungen (1), von denen Sie als
Berater*in gewahlt wurden (oder jene Bildungseinrichtungen, die Sie als Berater*in angelegt
haben). Sie kbnnen die Startseite jederzeit Uber die Schaltflache ,Zur Startseite* aufrufen (2).

Sie kdnnen aullerdem in der Liste nach Richtlinie (z.B. UZ 302) und nach Ablauf-Datum der
Lizenzen sortieren (3), damit Sie die Bildungseinrichtung ggf. wieder rechtzeitig fur die
Folgeprufung beraten kénnen.

Mit ,Verlangerung* legen Sie einen Verlangerungsantrag fir eine Bildungseinrichtung an, die
von Ihnen erneut eine Beratung wiinscht (4).

L Osterreichisches Umweltzeichen = Bund sterium
fiir Bildung/Schule M
SCHULUNGSSYSTEM

Info u. Beratung ~ vt TEST-Berater VKI (AD) #o & iy

Yalle WUZ301~ JiNach Glltigkeits-Datum = ; Suche Q

Bildungseinrichtungen 1

UZ 301 (V2), Testschule "Ausgezeichnet Lernen" (Folgeprifung) - Verlangerung, Protokoll, Neueingabe, ID: 190 (2,95 MB)

R 4

& UZ 301 (V1), Testschule fiir Folgepriifung, Protokoll, Zertifiziert, ID: 61

Priifaktnummer: ApZmQ35.J9j Berater:in: A. Schulungsberater
23.03.2021 - 22.03.2025 Priiferin: A. Schulungs-Priifer

ANSEHEN

YaAller YUZ 301~ JliNach Giiltigkeits-Datum ~

Nach Giiltigkeits-Datum

Bildungseinric| *3

Nach Status

UZ 301 (V2), Testschu Nach Angelegt-Datum " (Falge

BEARBEITEN LOSCHE

& UZ 301 (V1), Tests  Nach Prifdatum otokoll, ;

Nach Ablauf-Datum

Nach Zertifikats-Datum

Nach Name
Prufaktnummer: ApZmQ3S

23.03.2021 - 22.03.2025 Nach Region/PLZ
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Ansonsten kdnnen Sie eine Bildungseinrichtung, die erst das Umweltzeichen erwerben will, neu
anlegen: Gehen Sie dazu auf ,Meine Bildungseinrichtungen verwalten (5).

Stellen Sie zuerst unbedingt sicher, dass als ,Produkt ,Bildungseinrichtung“ ausgewahlt ist
(6). Uber den Button ,Neue Bildungseinrichtung jetzt selbst eingeben und neu anlegen* (7)
konnen Sie dann eine neue Bildungseinrichtung anlegen (= ein neuer Antrag).

afn
Q

Meine Bildung alte

‘ 5
UZ 01: Berater, Prifer
*++++ TEST-Berater VKI (AD) *+++*
UZ 17: Berater, Prifer

T VKI
AD)
Info u. Beratung ~ =Schulungs-Beraterinnen 2024 2

| lhre Bildungseinrichtungen

Fiir Produkt

| I—SDZ Bildungseinrichtung ~ -

301 Schule oder PH

302 Bildungseinrichtung

303 Kindergarten

LIS VST IWLITSIT OIS TG, LA rs ST gu T £U STIGIITIL 131 ST LU IS I L Iy ST 1 UST Lausiivarnin yor i, vErIus st O DT UITaT Watsin £U YSTYWSTIUTIL Larii Ois uns oSt SIS s

bestehenden Bildungseinrichtung einsehen konnen, miissen Sie die Bildungseinrichtung bitten sich einzuloggen und ein Protokoll mit hnen als Berater anzulegen bzw. Ihnen zuzuteilen.

Unternehmen, die sich fiir Sie als Berater:in angemeldet haben

| lhre Bildungseinrichtungen
| ~Fiir Produkt
| fSEIZ Bildungseinrichtung

1. Falls Sie dem Betrieb diese Arbeit abnehmen wollen, kéinnen auch Sie Eine Bildungseinrichtung anlegen und dessen Daten eingel
| NEUE BILDUNGSEINRICHTUNG (202 BILDUNGSEINRICHTUNG) JETZT SELBST EINGEBEN UND MEU ANLEGEN

Bitte versuchen Sie nichi, Daten mehrfach zu erfassen. Ist eine Bildungseinrichtung schon in der Datenbank vorhanden, versuchen Sie bitte diese Daten zu verwenden. Damit Sie die Daten einer bere
bestehenden Bildungseinrichtung einsehen kénnen, miissen Sie die Bildungseinrichtung bitten sich einzuloggen und ein Protokoll mit Innen als Berater anzulegen bzw. [hnen zuzuteilen.

Mdglich ist auch, dass Sie eine Bildungseinrichtung bitten, selbst einen Antrag als ,UZ 302
Bildungseinrichtung“ anzulegen (und Sie als Berater*in auszuwahlen). Dies hat den Vorteil, dass
die Bildungseinrichtung gleich einen Zugang zur Software hat. Dadurch kbnnen Sie mit der
Bildungseinrichtung gemeinsam parallel an einem Antrag arbeiten.

Die Bildungseinrichtungen kénnen aul3erdem ihre Marketingdaten fur die Umweltzeichen-
Homepage etc. selbst warten, daher ist ein eigener Zugang fur Bildungseinrichtungen durchaus
empfehlenswert.

Sobald Sie hier einen Antrag angelegt haben, erscheint dieser auf lhrer Startseite.

Als Berater*in konnen Sie den Antrag einer Bildungseinrichtung bearbeiten. Weitere
Informationen entnehmen Sie den Punkten 2.1 —2.7.

Wird ein fertiger Antrag zur Prifung eingereicht, so ordnet der VKI jemand fir das Audit zu und
ab diesem Zeitpunkt hat auch der/die Prifer*in Zugang zum Antrag (Achtung: Berater*in und
Bildungseinrichtung dann nur mehr lesend).
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4 Nutzung der Software durch Priufer*innen

Loggen Sie sich in die Software https://bildung.umweltzeichen.at ein. Wahlen Sie das zu prifende
Protokoll aus und prifen Sie den Antrag.

4 UZ 303 (V1), *** Kindergarten OUZ (Test 3 - zertifiziert) ***, Protokoll, Zertifiziert, ID: 68

Registriernummer: KG 9999 Berater:in: ***** TEST-Berater VKI (AD)
Priifaktnummer: W 9999 FhRAE
23.03.2021-22.03.2025 Priifer:in: A. Schulungs-Priifer

UZ 302 (V1), *** Bildungshaus BNE GmbH (Schulung) *** - Verlangerung, Protokoll, In Priifung, ID: 66
(121,38 KB)

Registriernummer: BE 999 Berater:in: ***** TEST-Berater VKI (AD)

e

Priifer:in: A. Schulungs-Prifer

UZ 303 (V1), *** Kindergarten QUZ (Test 2 - einreichen) **, Protokoll, In Priifung, ID: 30 (541,61 KB)

Registriernummer: KG 9999 Berater:in: A. Schulungsberater

&

Prifen Sie zuerst auch nochmals die Angaben unter ,3. Antrag®“. Insbesondere die
allgemeinen und statistischen Angaben zur Bildungseinrichtung!

Priifer:in: A. Schulungs-Prifer

Aulenstellen/Depandancen? O

EMAS Zertifiziert? [
1S0-14001 Zertifiziert?

Anzahl| MitarbeiterInnen® 25 Personen

Gesamtanzahl der angestellten
Mitarbeiterlnnen 15 vZk

(Vollzeitaquivalent)®

‘Wenn neben Bildung weitere

Dienstleistungen angeboten werden:

Anzahl der MitarbeiterInnen, die fir 22 Perscnen
den Bildungsberiech arbeiten
(inklusive EDV, Biro, etc. )t

Extemne KursleiterInnen {freie Ma)* ] Personen
anzahl Kurse? 326
Anzahl Kurseinheiten® 3240
Anzahl KursleiterInnen
Anzahl Kurstellnehmerlnnen
Prozent der Kurseinheiten an

externen Standorten pro Jahr® 38 e
Prozent der Kurseinheiten Onhn:a:rr? B %
Mietverhaltnis® unbefristeter Hauptmieter ~
Reinigung® interne Dienstleistung v
Buffet! externe Dienstleistung ~

‘ortrags- oder Seminarraum Mindestens ein Vortrags- oder Seminarraum an dem Standort
Biiro Mindestens ein Biiro an dem Standort
Ganze Organisation [CJ Organisation soll als ganzes ausgezeichnet werden

URL Impressum https://www.haup.ac.at/impressum,
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Nun kdénnen Sie die Kriterien prifen. Dazu kénnen Sie im Reiter ,4. Kriterien® in der
Gesamtubersicht die einzelnen Kriterien durch Klick auf die Schaltflache ,Prufen” (1) anwahlen.
Wenn das Kriterium zuvor von der Bildungseinrichtung oder der/dem Beraterin vollstandig und
korrekt ausgefullt wurde, erscheint es in der Liste (2) grun hinterlegt.

Ist das Kriterium fehlerhaft oder unvollstandig ausgefiillt, so ist es rot hinterlegt.

Wenn grau hinterlegt, wurde nichts ausgefullt.

In der linken Spalte wird ggf. angezeigt, ob von der Beratung das Kriterium fiir erfullt befunden
wurde. Wenn ,rot“: entweder keine Beratung, es wurde nicht ausgeftllt oder (noch) ,nicht OK* (3).

1. Bildungseinrichtung 2. AnsprechpartnerIn 3. Antrag 5. Dokumente

6. Marketing-Texte 7. Marketing-Bilder 8. Kennzahlen 9. Antrag einreichen

4. Schritt: Kriterien

[ Erfullt ¥riterien ausblenden. (Version: 1)

95 v. mind. 77 Py

AUK. Allg neine Umweltzeichenkriterien
Nummer Name
AUK 01

B: 02.08.20 Leitbild
02.08.2099
Bok

AUK 028
A: 25.08.2022 Zustandigkeiten fiir das Umweltzeichen, fir das Qualitdtsmanagement und fir die
B: B padagogische Qualitat

U: 23.08.2022
Ipr|Bak

AUK 03

‘ Geandert am 25.08.2022 durch den Berater

B: 23.08.2022
U: 23.08.2022
Bok

AUK 048

Interne Kommunikation zum Umweltzeichen

Externe Kommunikation zum Umweltzeichen inklusive Webseite der

bl e Bildungseinrichtung

U: 23.08.2022
Bok

AUK 05

B: 23.08.2022
U: 23.08.2022

Umgesetzte MaBnahmen bzw. Eigeninitiativen zu AUK

Punkte

MUSS

MUSS

MUSS

MUSS
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kten

Entwicklung

Energie und
Bauausfiihrung,
Raumluftqualitat

sowie AuBenraum
Beschaffungsmanagement
Mobilitdtsmanagement
Abfallmanagement
Wassernutzung

Umweltmanagement
allgemein

Checkliste



In der Detailansicht der einzelnen Kriterien haben Sie die Mdglichkeit, gegebenenfalls die Art der
Erflllung (1) sowie — nur bei den Kriterien BNE 01, E 05 und ggf. E 06, E 07, B 09, V 05 - auch
die Nachweise zu bearbeiten, falls diese inkorrekt oder unvollstéandig ausgefillt sein sollten.

Im ausklappbaren Feld ,Anforderung“ kdnnen Sie den Richtlinientext des Kriteriums einsehen.
Unter ,Weitere Informationen zur Umsetzung* finden Sie weitere Informationen oder
Erlauterungen zum Richtlinientext oder nutzliche Hinweise zur Erfullung des Kriteriums.

Unter ,Prifung und Beurteilung® finden Sie eine Liste moglicher Nachweise, die fur die Erfullung
des Kriteriums in Frage kommen.

Unter ,Kommentar als PruferIn® haben Sie 2 Moglichkeiten, um Kommentare zu verfassen:

Das obere Feld (2) ist dazu gedacht, 6ffentliche Kommentare zu hinterlassen. Diese scheinen
spater auch auf der Endfassung des Prufprotokolls auf. Informationen, die direkt fur die Prifung
oder zur nachtraglichen Kontrolle relevant sind, tragen Sie bitte in diesem Feld ein. Aul3erdem
kénnen Sie hier sehen, falls Bildungseinrichtungen oder Beraterlnnen Ihnen zuséatzliche
Informationen mitgeteilt haben; mittels Anklickens des Kastchens bei ,Info in das Protokoll
Ubernehmen® kann dieser Text direkt in das Protokoll ibernommen werden.

Das untere Feld ,Priferin: interner Kommentar (3) fir den VKI bzw. fir eigene Anmerkungen.

Mit der Schaltflache ,Best Practice” (4) kdnnen Sie pro Bildungseinrichtung maximal 5 Kriterien
markieren, bei deren Erflllung herausragende Ergebnisse gegeben sind.

Unter ,Auflagen® (5) missen Sie fir nicht erfillte Muss-Kriterien MalBhahmen mit Zeitplan
eintragen (z.B. Upload eines Dokuments oder Fotos fur Kriterium xy), welche die
Bildungseinrichtung bis zu einem vereinbarten Datum zu erfillen hat (max. 5 mdglich). Zeitplan fir
die Erfullung in der Regel 1 — 12 Monate (je nach Kriterium und Mdoglichkeiten der
Bildungseinrichtung — nur in Ausnahmefallen langer).

AUK - Allgemeine Umweltzeichenkriterien AUK 01: Leitbild

ESED RS EDS SR

ANFORDERUNG NE SEHENDE INFORMATION ZUR UMSETZUNG DES K RIUMS JFUNG UND BEURTEILUNG AUFLAGEN (MAX KOMMENTAR PRUFER:IN

Erfiillt durch

& £in partizipativ erstelites Leitbild mit Bezug zu nachhaltiger Entwicklung (sc e Verantwortung, Umwi 1 keit, antwortung wirtschaften) ist vorhanden und auf der Homepage zugangl Bitte geben Sie den direkten Link auf Ihrer Webseite an (sollte keine Webseite
orhanden sein, d ie das Leitbild bitte hoch)

Gepruft werden die Kriterien jeweils mit der Toolbar mit folgenden Optionen:

OK: Sicht _Sie haben bei der Prifung gesehen, dass das Kriterium korrekt erfillt
ist.

Die entsprechenden Unterlagen, die zur Erfullung des Kriteriums
notwendig sind, liegen Ihnen vor.

OK: Produkt Die entsprechenden Produkte, die zur Erfullung des Kriteriums
notwendig sind, wurden von Ihnen gesehen oder es liegen aktuelle
Rechnungen dafir vor.

OK: Unterlagen

oK: Miindlich Sie haben eine mundliche Bestatigung von einer dazu berechtigten
Person erhalten, dass das Kriterium korrekt erfullt ist.
Nicht OK Das Kriterium ist nicht korrekt/unvollstandig/gar nicht erfuillt.

Die korrekte Erfullung des Kriteriums konnte nicht Gberpruft werden.

Ungeprift L S ; . - .
Das Kriterium wird nicht als erfillt gewertet. Ev. Hinweis fur das Audit
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Bitte wahlen Sie die zutreffende Option aus (es muss jedes Muss-Kriterium bewertet werden
und jene Soll-Kriterien, die ausgefillt sind bzw. wofir die Bildungseinrichtung Punkte will).
Ist das Kriterium von Ihnen mit OK bewertet, Andert die Toolbar ihre Farbe von rot zu griin.
Achtung: die Kriterien BNE 09B bzw. UMA 03B (Bonuspunkte) kann nur der VKI bewerten.
Nicht OK (nur) bei Muss-Kriterien bedeutet eine Auflage (5).

Achtung: Manchmal erkennt die Software nicht, wenn ein Kriterium richtig angehakt wurde (das
gesamte Kriterium ist dann noch rot markiert). Dann funktionieren auch die Buttons zur Prifung
nur, indem die Hakchen unter "Erfillt durch" weggeklickt und noch einmal neu angehakt werden.

Mit ,Zurtick zu den Kriterien“ (linke Seite) kommen Sie zuriick zu den anderen Feldern im Antrag.

Danach fillen Sie zuerst den Priufbericht online unter ,3. Antrag”“ aus (1), danach reichen Sie
bitte das Audit ein (unter 6. ,Antrag einreichen®).

Y= 2. Kriterien [ 3. Dokumente @ 4. Kennzahlen

1. Schritt: Antrag

29 von 30



5 Uberblick tber Funktionen zur Navigation bei den Kriterien

Sie haben — wenn sie einzelne Kriterien ,Bearbeiten” - eine Toolbar (graue Leiste quer oben) zur

einfacheren Navigation zur Verfiigung. Diese ist so gestaltet, dass es in der Detailansicht der
einzelnen Kriterien zumeist nicht notwendig sein sollte, auf die Liste aller Kriterien
zuriickzuspringen. Es kann also ausschlief3lich in dieser Maske gearbeitet werden.

Nutzen Sie die ,Mouseover‘-Funktion zur Ansicht der jeweiligen Funktion eines Buttons.

In der Toolbar sind folgende Funktionen verfugbar:

<4

Zurtck zum letzten Kriterium des vorigen Bereichs. Diese Funktion ist
Uber die Tastatur mit ,Alt+Bild Auf* erreichbar.

Zum vorigen Kriterium. Diese Funktion ist Uber die Tastatur mit ,Bild
Auf* erreichbar.

Zum vorigen ,sinnvollen® Kriterium. Das ist das vorhergehende
Kriterium, bei welchem etwas eingegeben wurde. Diese Funktion ist
Uber die Tastatur mit ,Strg+Bild Auf* erreichbar.

Undo: Vorhergehende Anderung riickgangig machen.

LT

o Redo: Riickgangig gemachte Anderung wieder herstellen.

. Maximieren, Menuftihrung oben und links verbergen.

= Minimieren, Menufthrung links und oben anzeigen.

- Zurlick zur Liste der Kriterien.

S - Maglichkeit zum ersten Kriterium jedes Bereichs zu springen.

Kriterien = Zeigt alle Kriterien dieses Bereichs an, Méglichkeit zu einem beliebigen
Kriterium dieses Bereichs zu springen.

1 NOK = Zeigt alle Kriterien dieses Bereichs an, die nicht erfiillt sind. Méglichkeit
zu einem beliebigen zu springen.

Ahn. Zeigt ahnliche oder verwandte Kriterien an.

. Zum nachsten ,sinnvollen® Kriterium (bei welchem etwas eingegeben
wurde). Diese Funktion ist Uber die Tastatur mit ,Strg+Bild Ab*
erreichbar.

. Zum nachsten Kriterium. Diese Funktion ist Uber die Tastatur via ,Bild
Ab* erreichbar.

. Zum ersten Kriterium des nachsten Bereichs. Diese Funktion ist tber
die Tastatur mit ,Alt+Bild Ab“ erreichbar.

o Benutzer*in wird abgemeldet (wird nur auf der Ubersichtsseite aller

Kriterien in maximierter Ansicht angezeigt)

Etwa oben links kénnen ggf. Nachrichten zu den Kriterien liber wichtige Anderungen oder
Neuerungen aufscheinen.

30 von 30




