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Ansökningsguide
Ny licens eller ändringar

Skapa en ansökan och dokumentera att ni klarar 

de krav som ger licens för Svanenmärkning.



Change the color of the Title/name to white if the image is dark.

Introduktion
Den här guiden hjälper dig att skapa en 

ansökan och dokumentera att ni klarar de 

krav som ger licens för Svanenmärkning.

• Läs igenom guiden och kriteriedokumentet 

noggrant innan du börjar skapa ansökan 

och dokumentera att ni klarar kraven.

• Använd både guiden och kriteriedokumentet 

när du arbetar med din ansökan.

• När Nordisk Miljömärkning inför nya 

funktioner kan guiden bli uppdaterad. 

Kontrollera att du har den senaste versionen 

på vår webbplats.

Version 2.0

Innehåll

Ansökningsprocessen

Steg 1: Logga in och ändra ditt lösenord.

Steg 2: Skapa er ansökan om licens 

för Svanenmärkning.

Steg 3: Dokumentera att ni klarar kraven.

Steg 4: Skicka in er ansökan.



Click the textbox to pick other colour to fit the colours in your presentation.

Ansökningsprocessen
Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.
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1. Logga in och ändra ditt lösenord.

Välj antingen Microsoft Edge

eller Google Chrome som din 

webbläsare.

Logga in här: 

Nordic Ecolabelling Portal

Portalens allmänna villkor visas 

första gången du loggar in.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.4

https://portal.nordic-ecolabel.org/
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1. Logga in och ändra ditt lösenord.

Viktigt att tänka på!

Använd aldrig Google translate.

Du måste godkänna de allmänna 

villkoren för att kunna fortsätta.

5 Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.
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1. Logga in och ändra ditt lösenord.

När du har loggat in, läst och 

godkänt villkoren för portalen och 

ändrat ditt lösenord visas denna vy.

Här hittar du alla pågående 

ansökningar för ditt företag.

Du hittar också information om alla 

licenser, licensprodukter, kontakter 

och varumärken som är registrerade 

på ditt företagskonto. 

Här finns också villkoren och 

länkarna till Nordisk Miljömärknings 

internationella webbplats och alla 

våra nationella webbplatser.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.6
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Ansökningsprocessen
Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Klicka på Application och

Add application för att skapa 
er ansökan om licens för 
Svanenmärkning.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.8
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Ge din ansökan ett namn 

som är relevant för ert företag.

Klicka på pilarna i listrutan

Application Type och välj:

1. New för att påbörja en ny 

ansökan.

2. Extension för att lägga till en 

produkt i en licens. 

3. Change för att göra ändringar i 

en licens.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.9
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Vill du skapa en ändringsförfrågan 

så väljer du Extension eller 

Change i listan Application Type. 

Välj den licens du vill ändra från 

listrutan.

Använd Applicant´s description

för att beskriva vilka förlängningar, 

eller andra ändringar, du tänker 

göra i din licens. Ange även om 

det finns någon information vi 

behöver lägga till på fakturan för 

ert företag.

Välj sedan kontaktpersoner i ditt 

företag.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.10
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

När du väljer New i listrutan 

Application Type visas nya 

listrutor där du ska göra olika 

val.

Börja med att föreslå det 

Certifying Country som du vill 

ska hantera din ansökan.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.11
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Välj Nordic Swan Ecolabel 

i listrutan Ecolabel Type .

Välj Goods i listrutan Category.

Välj sedan Criteria Group, 

t.ex 031 Furniture and fitments.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.12
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Använd textfältet Applicant´s

description för att beskriva er 

ansökan.

Ange produktionsplatsens 

namn.

Ange även om det finns någon 

information vi behöver lägga till 

på fakturan för ert företag.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.13
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Välj en Primary Application 

Contact som ansvarig kontakt

för den här ansökan.

Välj sedan en Primary Licence 

Contact. Det kan vara samma 

person eller någon som ansvarar 

för alla licenser på ert företags 

konto. 

Om en kontaktperson från ditt 

företag saknas i listan väljer du 

Contacts i den övre menyn och 

sedan Add contacts.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.14
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Välj en Marketing Contact, som

ansvarar för er användning av

Svanenmärket när ni har fått en

licens för Svanenmärkning.

Välj en Finance Contact, som 

ansvarar för att årligen 

rapportera verksamhetens 

omsättning.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.15
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Klicka på Currency för att 

informera oss om vilken valuta 

ni vill att vi ska använda vid 

fakturering.

Ange företagets uppskattade 

årsomsättning för de produkter 

som ingår i er ansökan utan att 

använda punkt, mellanslag eller 

kommatecken.

Uppskatta årsomsättning för 

varje vald nationell marknad 

i Norden. Och för alla marknader 

utanför Norden där produkterna 

kommer att säljas.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.16
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Läs noga igenom Regulations.

Kryssa sedan i rutorna för att 

bekräfta att ditt företag 

godkänner och uppfyller dem. 

Knappen Sign & create 

application blir mörkgrön och 

aktiveras när rutan är bockad.

Klicka på Sign & create 

application för att fortsätta.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.17
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2. Skapa er ansökan om licens för Svanenmärkning.

Nu skapas en ansökningsförfrågan 

med ett Application ID number

och en Application status.

Ansökan skickas till 

Nordisk Miljömärkning och 

ansökningsavgiften faktureras.

Klicka på Continue application 

för att fortsätta.

Viktigt att tänka på!

Punkt ska alltid användas som 

talavgränsare. 

Använd inte decimalkomma.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.18
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Ansökningsprocessen
Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.
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3. Dokumentera att ni klarar kraven.

I sektionen Application 

information visas status och 

annan information om er 

ansökningsförfrågan.

Klicka på Add product om du 

arbetar med en ny licens.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.20
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3. Dokumentera att ni klarar kraven.

Klicka på Add New Product 

eller Copy Existing Product 

för att lägga till fler produkter i 

en licens.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.21
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3. Dokumentera att ni klarar kraven.

Vill du göra ändringar så 

klickar du på Select Products

för att genomföra ändringarna.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.22
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3. Dokumentera att ni klarar kraven.

Använd funktionen Copy 

existing products om du vill 

basera din dokumentation på 

tidigare givna svar på kraven. 

Justera ditt svar på varje kopia 

istället för att börja om från 

början.

Klicka på OK för att fortsätta.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.23
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3. Dokumentera att ni klarar kraven.

Sektionen Navigate content ger

dig en översikt när du besvarar

frågorna om kraven. När du 

börjar dokumentera hur ni klarar

kraven visas en symbol för

statusbeskrivningen för det

kravet.

Genom att klicka på en rubrik i 

sektionen kommer du till det

avsnittet med krav. Det går

också att skrolla genom alla 

avsnitt med krav. 

Genom att klicka på pilarna kan

du visa och dölja avsnitt. 

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.24
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3. Document that you meet the requirements.

Kom ihåg att klicka på Save.

Använd Close när du inte vill 

spara några ändringar.

Använd Save & Close för att gå 

tillbaka till sidan Products. 

Klicka på New Message för 

att skriva ett meddelande eller 

en anteckning vid avsnittet. Om 

du skriver en fråga så klickar du 

på symbolen med uppräckt hand 

så att den blir grön för att få 

hjälp. Om du inte får svar 

tillräckligt snabbt så är du alltid 

välkommen att kontakta oss. 

How to apply and document that you meet the requirements for a Nordic Swan Ecolabel licence.25
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3. Dokumentera att ni klarar kraven.

Dokumentera att ni klarar 

kraven genom att besvara 

frågorna i varje avsnitt. 

När ett dokument efterfrågas, 

klicka på Add document och 

koppla rätt dokument från ert

Document library till avsnittet. 

Eller ladda upp och koppla ett 

nytt dokument.

När du är klar klickar du på 

listrutan bredvid rubriken och 

ändrar statusbeskrivningen 

från In progress by applicant 

till Ready for evaluation.

Gå vidare till nästa avsnitt.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.26
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3. Dokumentera att ni klarar kraven.

Om du ansöker om licens för 

mer än en produkt, och de är 

lika varandra, kan du spara tid 

genom att först dokumentera 

hur ni klarar kraven för en  

produkt. Därefter klickar du på 

kopieringssymbolen för att 

skapa en kopia med all din 

dokumentation inkluderad.

Klicka sedan på pennsymbolen 

för att öppna varje kopia och 

ändra produktens namn och 

annat som skiljer sig mellan 

produkterna.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.27
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3. Dokumentera att ni klarar kraven.

När du öppnar en kopia för att 
göra ändringarna behöver du 
först ändra statusbeskrivning i 
det avsnitt du vill ändra från 
Ready for evaluation till 
In progress by applicant.

Därefter genomför du 
ändringarna och avslutar med 
att ändra statusbeskrivningen 
för avsnittet till Ready for 
evaluation. 

När du har besvarat alla krav 
och ändrat status i alla avsnitt till 
Ready for Evaluation så klickar 
du på Save & Close.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.28
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Ansökningsprocessen
Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.
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4. Skicka in er ansökan.

Ändra status för varje produkt

från In progress by applicant 

till Ready for evaluation.

Klicka på Submit for evaluation 

för att meddela Nordisk 

Miljömärkning att din ansökan 

är klar för en Evaluator att 

arbeta med.

Så skapar du en ansökan och dokumenterar att ni klarar de krav som ger licens för Svanenmärkning.30
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