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Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres 

service 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, og dokumentere, at jeres service lever 

op til Svanemærkets krav.

• Læs venligst guiden grundigt igennem, 

inden du starter din ansøgning og 

dokumentation.

• Brug guiden som støtte, når du arbejder 

med 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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1.

Log ind og skift din 

adgangskode

2.

Opret din 

ansøgning

3.

Dokumenter, at 

jeres service lever 

op til 

Svanemærkets 

krav

4.

Send din 

ansøgning

3



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

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 service lever op til Svanemærkets krav.4

https://portal.nordic-ecolabel.org/
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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.

5 Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav.
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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 services, 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 service lever op til Svanemærkets krav6
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Ansøgningsprocessen
Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav
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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 service 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.

Klik så på Application Type og 

vælg mellem, at:

• starte en ansøgning om en ny 

licens til et serviceområde, I 

ikke allerede har licens til

(New)

• udvide en eksisterende licens 

ved at tilføjer flere

serviceområder (Extension)

• ændre egenskaberne på 

de serviceområder, som 

allerede er certificerede, f.eks.  

udskiftning af

kemikalieleverandør (Change)

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav9
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2. Opret din ansøgning

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

.
10

Hvis du ønsker at foretage 

ændringer i en licens, skal du 

vælge Extension eller Change på 

Application Type drop-down

listen. 

På 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 

din licens. 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
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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 Certifying Country, som

bliver det land, der skal

behandle din ansøgning.

Usanset hvilket land du vælger, 

er licensen gyldig i hele verden.

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

Vælg først Nordic Swan 

Ecolabel (det engelske navn for 

Svanemærket) på Ecolabel 

Type drop-down listen.

Vælg Services på Category 

drop-down listen.

Vælg herefter Criteria Group 

(f.eks. 055 Hoteller og andre

overnatningssteder).

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav12
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2. Opret din ansøgning

Benyt Applicant´s Description til
at beskrive de serviceområder, du 
ønsker at medtage i din ansøgning, 
f.eks. konferencefaciliteter og 
hotel/restaurant.

Angiv om nogle af
serviceområderne
har specifikke navne, der adskiller
sig fra virksomhedens navn, f.eks.   
“The Burger “Restaurant” på Hotel 

Nova.

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 service 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, 

der 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 Contacts.

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

.
14
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2. Opret din ansøgning

Vælg 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 de 

svanemærkede services 

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 den 

valuta, I ønsker at angive jeres 

omsætning i.

Angiv virksomhedens årlige 

estimerede omsætning. Brug 

ikke punktum, mellemrum eller 

komma.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service 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 disse 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 service 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 Continue Application

for at fortsætte.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav18
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Ansøgningsprocessen
Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Afsnittet Application 

Information viser status og 

andre informationer på din 

ansøgning.

Klik på Add Product, hvis du 

arbejder på en ny licens.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav20
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Klik på Add New Product eller

Copy Existing Product for at 

tilføje flere services til en licens. 

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

.
21
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Hvis du ønsker at lave 

ændringer, skal du klikke på

Select Products.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

.
22
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Afsnittet Navigate Content giver 

dig et overblik over kravene.

Når du begynder at dokumentere,

hvordan jeres produkter lever op til 

kravene, vises et statussymbol til  

højre i navigationsmenuen 

afhængig af, hvilken status det 

pågældende krav har.

Hvis du klikker på en overskrift 

i menuen, kommer du ind til  

kravafsnittet. Du kan også scrolle 

gennem alle kravafsnittene.

Hvis du klikker på pilene, kan du 

åbne og skjule afsnit.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav23
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Husk at benytte Save knappen.

Brug kun Close knappen, hvis du 

ikke ønsker at gemme dine 

ændinger.

Brug Save & Close for at komme

retur til produktoversigten.

Klik New Message for at skrive en

besked eller en note til afsnittet/ 

kravet. Hvis du skriver et 

spørgsmål, som du har brug for 

“hurtigt” svar på, skal du klikke på

symbolet med hånden i vejret, så

det bliver grønt for hjælp.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav24
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3. Dokumenter, at jeres produkter lever op til Svanemærkets krav

Dokumenter, at jeres service lever 

op til Svanemærkets krav ved at 

svare på spørgsmålene i hvert

afsnit.

Når der anmodes om

dokumentation, skal du klikke på

Add Document og linke relevante 

filer fra dit Document Library til

afsnittet, eller uploade og linke til

en ny fil.

Når du er færdig, skal du klikke på

drop-down listen ud for 

overskriften og ændre status fra In 

Progress by Applicant til Ready 

for Evaluation.

Fortsæt til næste afsnit.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav25



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

3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Angiv navnet på servicen.

Vælg først en servicekategori fra

drop-down listen Type.

Vælg herefter et eller flere slut 

markeder for din 

serviceydelse på drop-down 

listen End Market(s).

Hvis du tilhører en kæde, skal du 

indtaste kædens brandnavn og 

navnet på den virksomhed, der 

ejer brandet.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav26
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Klik på LOOKUP for at vælge de 

items*, I benytter i jeres service.

* Items er en generel betegnelse 

for forskellige varer og 

materialer, som f.eks. kemikalier, 

laminater, glas og tekstiler.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav27
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Marker de items, I benytter i 

jeres service.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav28
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

De items du har valgt, vises i din 

ansøgning.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav29
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Hvis du søger om licens til mere 

end én service, og disse

services er ens, så kan du spare 

tid, hvis du starter med at 

dokumentere, hvordan én af de 

ansøgte services lever op til

Svanemærkets krav. 

Klik på Copy for at oprette en

kopi af den service, du har

uploadet dokumentation på.

Klik på blyant-ikonet for hver

kopi og tilret navnet på den 

valgte service samt andre

informationer, som er forskellige.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav30
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Når du åbner en kopi for at lave 

tilretninger, skal du først ændre

afsnittets status fra Ready for 

Evaluation til In Progress by 

Applicant.

Herefter skal du lave dine 

tilretninger og afslutte med at 

ændre afsnittets status til Ready 

for Evaluation.

Når du er færdig med din

dokumentation og har ændret

status i alle afsnit til Ready for 

Evaluation, skal du klikke på

Save & Close.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at service produkter lever op til Svanemærkets krav31
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3. Dokumenter, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

Skift status for hver

serviceydelse fra In Progress by 

Applicant til Ready for 

Evaluation.

Sådan ansøger og dokumenterer du, at service produkter lever op til Svanemærkets krav32
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4. Send din ansøgning

Skift nu status på hver service 

fra In Progress by Applicant til

Ready for Evaluation.

Klik herefter på Submit for 

Evaluation for at gøre Nordisk 

Miljømærkning opmærksom på, 

at din ansøgning er klar, så en

Evaluator kan starte

sagsbehandlingen. 

Sådan ansøger og dokumenterer du, at jeres service lever op til Svanemærkets krav

.
34
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