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Ansøgningsguide til
Nordic Ecolabelling Portal
- Ny licens eller ændring af licens

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres 

produkter lever op til Svanemærkets krav
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Introduktion

Denne ansøgningsguide hjælper dig med at 

ansøge om en ny licens til Svanemærket eller 

foretage ændringer i en allerede eksisterende 

licens.

• Læs venligst guiden grundigt igennem, 

inden du starter din ansøgning.

• Denne guide vil blive opdateret, når nye 

funktionaliteter lanceres i portalen. Du kan 

altid downloade den nyeste version fra 

Svanemaerket.dk.
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Trin 1: Log ind og skift din adgangskode

Trin 2: Opret din ansøgning
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Ansøgningsprocessen
Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav

1.

Log ind og skift din 

adgangskode

2.

Opret din 

ansøgning
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1. Log ind og skift din adgangskode

Benyt Microsoft Edge eller

Google Chrome som web-

browser.

Log venligst ind på portalen her: 

Nordic Ecolabelling Portal

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav4
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1. Log ind og skift din adgangskode

Terms & Conditions vises første

gang, du logger ind.

Du skal acceptere Terms & 

Conditions for at fortsætte.

Vær opmærksom på, at du 

ikke må bruge Googles 

indbyggede funktion til at 

oversætte websiderne i 

portalen, da det kan medføre 

tekniske udfordringer og fejl i 

systemet.
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1. Log ind og skift din adgangskode

Når du er logget ind, vil du se 

dette skærmbillede.

Her kan du finde din virksomheds 

igangværende ansøgninger,  

information om alle jeres licenser,  

certificerede produkter, kontakter 

og brands.

Vilkår og betingelser, samt links til

den nordiske og vores nationale

hjemmesider, finder du også her.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav6
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Ansøgningsprocessen
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2. Opret din ansøgning

Klik venligst på Application og

Add Application for at starte din 

ansøgning.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav8
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2. Opret din ansøgning

Giv din ansøgning et passende

og letforståeligt navn i feltet

Applicant's Naming of 

Application.

Vælg så Application Type, hvor

du kan vælge mellem, at:

• starte en ansøgning om en 

ny licens til et område I ikke

allerede har licens til (New)

• udvide en eksisterende 

licens ved at tilføje flere

produkter (Extension)

• ændre egenskaberne på de 

produkter, som allerede er 

certificeret, f.eks. udskiftning

af kemikalieleverandør

(Change)

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav9



Note: Footer 55 strokes and Source 125 strokes to fit all slides

NB! Use only illustrations and product images with transparent background for this slide Image with background should use template with rounded corners: Image & Text 1/3 or 2/2

2. Opret din ansøgning

Hvis du ønsker at foretage 

ændringer i en eksisterende licens, 

skal du vælge Extension eller 

Change på Application Type listen. 

På drop-down listen skal du vælge 

den licens, du ønsker at ændre.

Benyt Applicant’s Description til at 

beskrive hvilke udvidelser, eller 

andre ændringer, du vil foretage i 

licensen. Angiv også om der er 

nogle specielle oplysninger, vi skal 

tilføje på fakturaen, vi sender til jer

(f.eks. en anden fakturaadresse, 

reference- eller EAN-nummer).

Vælg herefter kontaktpersonen i din 

virksomhed.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav10
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2. Opret din ansøgning

Når du vælger New på listen 
Application Type, kommer der 
nye lister frem, hvor du skal
foretage valg.

Start med at vælge dit eget 
land under under Certifying
Country, som bliver det land, 
der skal behandle din 
ansøgning.

Hvis din virksomhed er uden 
for Norden, skal du vælge et af 
de lande, hvor dine produkter 
sælges.

Sælges dine produkter ikke i 
Norden, kan du frit vælge, det 
land du ønsker.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav11
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2. Opret din ansøgning

Vælg Nordic Swan Ecolabel 

(det engelske navn for 

Svanemærket) på Ecolabel 

Type drop-down listen.

Vælg Goods på Category drop-

down listen.

Vælg herefter Criteria Group 

(f.eks. 031 Furniture and 

fitments).

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav
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2. Opret din ansøgning

Benyt venligst Applicant´s

Description til at beskrive din 

ansøgning.

Indtast navn på produktionsstedet.

Angiv endvidere, om der er nogle

særlige informationer, som vi skal

tilføje den faktura, vi sender til din

virksomhed (f.eks. en anden

fakturaadresse, et reference- eller

EAN-nummer).

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav13
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2. Opret din ansøgning

Vælg en Primary Application 
Contact som skal være
ansvarlig for den specifikke
ansøgning.

Vælg herefter en Primary 
Licence Contact. Det kan være
den samme person som ovenfor
eller en anden person i 
virksomheden, som er ansvarlig
for alle virksomhedens licenser i 
portalen.

Hvis en kontaktperson fra din 
virksomhed ikke fremgår af
listen, skal du først trykke Save, 
hvorefter du skal gå til Contacts
øverst i menuen og tilføje
personen ved at klikke på Add 
Contact.

.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav14
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2. Opret din ansøgning

Vælg venligst den Marketing 

Contact som skal være

ansvarlig for Svanemærket i

jeres markedsføring, når I har

opnået en certificering.

Vælg herefter den Finance 

Contact, som skal være

ansvarlig for indberetning af

jeres årlige omsætning af

svanemærkede produkter

tilknyttet jeres licens.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav15
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2. Opret din ansøgning

Klik på Currency og vælg 

hvilken valuta, I ønsker at angive 

jeres omsætning i.

Angiv virksomhedens årlige 

estimerede omsætning af de  

produkter, der er omfattet af din 

ansøgning. Brug ikke punktum, 

mellemrum eller komma.

Du skal estimere årlig 

omsætning for hvert af de valgte 

nordiske markeder og for de 

markeder uden for Norden, 

hvor produkterne også 

skal sælges.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav16
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2. Opret din ansøgning

Læs venligst Regulations 

grundigt igennem.

Sæt herefter kryds i de to felter

nederst for at bekræfte, at din 

virksomhed accepterer og 

overholder alle regler.

Knappen Sign & Create 

Application aktiveres og bliver

mørkegrøn, når begge felter er 

krydset af.

Klik på Sign & Create 

Application for at fortsætte.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav17
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2. Opret din ansøgning

Ansøgningen er nu oprettet 

og forsynet med et Application 

ID Number og en Application

Status.

Ansøgningen er sendt til 

Nordisk Miljømærkning og et  

ansøgningsgebyr vil blive 

faktureret.

Klik på Add for at fortsætte og 

tilføje nye produkter til din 

ansøgning. 

Kontakt os venligst for hjælp, 

hvis du ønsker at tilføje mange 

nye produkter.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav18
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2. Opret din ansøgning

Angiv navnet på dit produkt

i Product Name og vælg

produkttype på drop-down listen 

Type.

Herefter skal du fortsætte med 

at angive:

• hvor produkterne skal sælges

• i hvilke lande, samt

• korrekte handelsnavne.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav19
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2. Opret din ansøgning

Vælg produktets Intended

Target Market(s).

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav20
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2. Opret din ansøgning

• Angiv i hvilke nordiske lande I 

har til hensigt at sælge 

produktet, og anfør Trade Name

for hvert land.

• Angiv om I har til hensigt at 

sælge produktet uden for 

Norden, og anfør i givet fald 

Trade Name i det pågældende 

land.

• Slutteligt skal du angive Trade 

Name på engelsk og klikke på 

Save.

Læs kriteriedokumentet og start med 

at dokumentere, at jeres produkter

lever op til Svanemærkets krav.

Der vil blive tildelt en Evaluator, som 

vil gennemgå din dokumentation. 

Hvis du har spørgsmål, er du altid

velkommen til at kontakte os. 
Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav21
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