Anleitung
zur Online Software fur
die Richtlinie UZ62

Zur Umsetzung der Richtlinie des Osterreichischen
Umweltzeichens UZ62
Green Meetings und Green Events
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1. Zugangsdaten

Jede Veranstaltung, die Sie mit dem Osterreichischen Umweltzeichen zertifizieren wollen, miissen
Sie in die Green Meeting Software mit allen Nachweisen einpflegen. Ihr Berater / Ihre Beraterin
fordert beim Verein fir Konsumenteninformation die Zugangsdaten fur Sie an. Sie erhalten diese
Daten im Rahmen der Schulung zur Softwarenutzung. Zu Beginn arbeiten Sie im Testmodus bis
die Freigabe erfolgt ist und ihr Zugang aktiv geschaltet wird.

Zugangsdaten: Benutzername (Email) und Passwort (nach dem ersten Einloggen bitte &ndern)
Es konnen mit demselben Benutzernamen/Passwort mehrere Personen gleichzeitig einsteigen.
Wenn dann im gleichen Kriterium Anderungen durchgefiihrt werden, werden jene Ubernommen,
die als letzte gespeichert werden.

2. Anmeldung

Startseite: meetings.umweltzeichen.at

Login fur Lizenznehmerinnen

P4

Login: Klicken Sie rechts oben auf ,,Login®.

Das Osterreichische Umweltzeichen Home mpresstm Login
> Sitemap Kontakt Login in "= Bundesministerium
Green Meetings & (irl‘zeseTnS\E(\é_c}léﬁ Produktdatenbank  Nachhaltigkeit und Tourismus
” . _ Interesse
Meetings Liste Berater Liste
Events Veran- suchen Lizenz-
suchen staltungen nehmer
I

Willkommen beim Osterreichischen Umweltzeichen fiir Green Meetings und Green Events!

Kongresse, Tagungen, Konferenzen - Galas, Sportbewerbe, Konzerte... viele Menschen reisen regelmaBig beruflich oder zu einmaligen
Veranstaltungen in andere Regionen oder Stadte. Veranstaltungen sind ein wichtiger Wirtschaftsfaktor in Osterreich, eine fachliche oder
emotionale Bereicherung und soziale Kommunikationsplattform des Berufslebens. Dabei werden allerdings groBe Mengen an Ressourcen
beansprucht, Emissionen verursacht und damit unsere Umwelt beeintrachtigt. Doch auch Veranstalter/innen von Kongressen und Events
setzen zunehmend auf Klimaschutz, regionale Wertschopfung und Sozialvertraglichkeit. Anstatt Mallberge und Verkehrslawinen zu
verursachen, zeichnen sich "Green Meetings” und "Green Events” durch erhohte Energieeffizienz, Abfallvermeidung und umweltschonende
An- und Abreise der Gaste aus. Zentrale Aspekte sind auch regionale Wertschopfung und soziale Verantwortung. Die Veranstaltung erhalt
damit ein positives Image bei der Bevélkerung, den Gasten und den Sponsoren.

Auf dieser Seite konnen Sie nach Lizenznehmern suchen oder zertifizierte Meetings/Events einsehen.

Als LizenznehmerIn konnen Sie hier die Daten Ihrer Meetings/Events eingeben und zertifizieren und Ihre personlichen Daten, Produkte
und Partner verwalten. Bitte klicken Sie rechts oben auf "Login als Lizenznehmer".

Als Veranstaltungsort oder Unternehmen aus dem Bereich Catering oder Gastronomie, Beherberung oder Messestandbau kdnnen
Sie hier die Anforderungen einsehen, die ein Green Meeting / Green Event an Sie stellt, und sich in der Produktdatenbank registrieren.
Bitte klicken Sie rechts oben auf "Login in Produktdatenbank” und folgen Sie den weiteren Hinweisen.

B Die Inhalte der Richtline UZ62
far das Osterreichische Umweltzeichen fir Green Meetings und Green Events
kénnen Sie hier herunterladen.

Mehr Informationen zum Osterreichischen Umweltzeichen erhalten Sie unter:
www.umweltzeichen.at

Es erscheint folgende Maske zur Eingabe der Benutzerdaten:


https://meetings.umweltzeichen.at/

Das Osterreichische Umweltzeichen Home Impressum Legin o
G Meetin( s & Green Fvents Sitemap Kontakt Login in "= Bundesministerium
reen 9 Produktdatenbank Nachhaltigkeit und Tourismus
TESTSYSTEM
Interesse

Meetings Liste Berater Liste

Events Veran- suchen Lizenz-
suchen staltungen nehmer

Anmeldung als Lizenznemer oder BeraterIn/PriiferIn

Benutzername:

Passwort:

Anmelden

Passwort vergessen7\

Wenn Sie |hr Passwort vergessen
sollten, kbnnen Sie hier ein neues
Passwort anfordern.

Sie erhalten die Zugangsdaten im Rahmen der Schulung zur Softwarenutzung. Zu Beginn
arbeiten Sie im Testmodus bis die Freigabe erfolgt ist und ihr Zugang aktiv geschaltet wird.

Es konnen mit demselben Benutzernamen/Passwort mehrere Personen gleichzeitig einsteigen.
Wenn dann im gleichen Kriterium Anderungen durchgefiihrt werden, werden jene ibernommen,
die als letzte gespeichert werden.

Geben Sie Benutzername und Passwort in die Maske ein und klicken Sie auf ,,Anmelden*.
Es erscheint folgendes Bild:

Das Osterreichische Umwelizeichen

Home Impressum Abmelden
Green Meetings & Green Events sitemap Fontakt = iu_ﬁ'ff?"::;fs:f,’f'i,': S
TESTSYSTE
Meetings Liste Berater Liste Interesse Hler Sehen Sle' mlt WelChem
G T Smem e Benutzernamen Sie eingeloggt sind

Lizenznehmer angemeldet als: Test Dusek Uz62 Dez. 2018

Zur Startseite 2

Neue
Veranstaltung ¥
anlegen

Download Vorlagen

Feedback Export
Feedback LN Export

Meine Partnerbetiebe
verwalten

Weitere

Partnerbeticbe

suchen:
Unterkiinfte
Veranstaltungsorte
Catering-Unternehmen
Messestandbauer
Veranstaltungstechnik-
Untzrnehmen

e s s

Gastronomie-
Unt=rnehmen

Stammdaten
verwalten

Lizenznehmerkriterien
eingeben

Passwort andern

Suchformular

Alle -

Nach Datum -

Meetings/Events . i i .. .
Hier wird eine Ubersicht lhrer

Veranstaltungen angezeigt werden.

Mit diesem Button kommen Sie
immer wieder in diese Ansicht
zuriick

Die linke hellgraue Leiste bleibt und

N

dient der Navigation.

In der linken vertikalen hellgrauen Leiste sehen Sie (von oben nach unten):

Zur Startseite: Hier gelangen Sie immer wieder in diese Ubersicht zuriick



Neue Veranstaltung anlegen: Hier kdnnen Sie — je nach Veranstaltungstyp (jetzt neu
auch B2B Messen und Sportveranstaltungen) - ein Formular fiir den Eintrag einer
Veranstaltung anlegen.

= Wenn Sie eine kombinierte Veranstaltung durchfiihren, zum Beispiel ein Event in einem

bebauten Gebiet, das in einem Gebaude und auf einer Freiflache stattfindet, entscheiden Sie

= sich hier bitte fur den Hauptveranstaltungsort (z.B. ,Event mit temporérer Veranstaltungsstatte
in einem bebauten Gebiet). Sie kdnnen dann in der Kriterien-Eingabemaske noch weitere
Veranstaltungsorte anlegen und so die Kriterien kombinieren (siehe spater).

Download Vorlagen: Hier sind alle mdglichen Unterlagen bereit gestellt (finden Sie auch
direkt bei den Kriterien)

Feedback Export: Hier erhalten Sie eine Datei in der alle Uber das Feedbacksystem
eingegebenen Daten enthalten sind (siehe spater).

Feedback Lizenznehmer (LN) Export: Hier erhalten Sie eine Datei in der alle von lhnen
selbst eingegebenen Feedback-Daten enthalten sind (siehe spater).

Meine Partnerbetriebe verwalten: Falls Sie Partnerhotels oder veranstaltungsorte selbst
angelegt haben oder diese sich fir Sie verknipft haben, kénne Sie diese hier verwalten
(siehe spater)

Weitere Partnerbetriebe suchen: Hier gelangen Sie zur Liste aller in unserer
Produktdatenbank 6ffentlich sichtbar eingestellten Partnerbetriebe

Stammdaten verwalten: Hier kdnnen Sie Ihre Unternehmensdaten fir die Antragstellung
andern (inklusive Marketingdaten fir den Eintrag auf www.umweltzeichen.at)
Lizenznehmerkriterien eingeben — hier gelangen Sie zu den Kriterien, die Sie als
Lizenznehmerln ausfillen/erfillen missen (Kriterienblock ,L“ der Richtlinie)

Passwort dndern: Hier kdnnen Sie jederzeit ihr Passwort andern

Zum Suchformular - hier kénnen Sie nach Meetings in Ihrer Liste suchen

3. Lizenznehmerkriterien eingeben

Es ist sinnvoll, zuerst Ihre internen Kriterien einzugeben. Sie kénnen auch Veranstaltungen anlegen,
wenn die internen Kriterien noch nicht erfillt sind, aber keine Veranstaltungen zertifizieren. Das heif3t,
die internen Kriterien missen erfullt und geprift sein, bevor die erste zertifizierte Veranstaltung
stattfindet. Klicken Sie dazu links auf den entsprechenden Link.

Sie sehen hier jene Kriterien aus der Richtlinie, die Sie als Unternehmen erfullen missen, um als
Lizenznehmerln zugelassen zu werden.



o Das Osterreichische Umweltzeichen giz;a :(::ts;uuw Abmelden R
Green Meetings & Green Events P . = Bundesministerium

Nachhaltigkeit und Tourismus

TESTSYSTEM
X Interesse
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suchen  staltungen nehmer

Lizenznehmer angemeldet als: Test Dusek Uz52 Dez. 2018
Zur Startseite F] & Bericht NaVIgatlonSIeISte
Stammdaten Lizenznehmer/in Uz 62: Test Dusek Uz62 Dez. 2018
verwalten
Passwort andern 1. Antragsteller 2. Ansprechpartner 3. Lizenznehmerkriterien 4. Antrag 5. Dokumente

6. Marketing-Texte 7. Marketing-Bilder

3. Schritt: Lizenznehmerkriterien / interne Kriterien

Erfiillte Kriterien ausblenden.

1. Unternehmungsfiihrung . .
Nummer Name Rote Ze| Ien S|nd Punkte
Loi@ .
/ Leitbild Pflichtfelder, MUSS  Bearbeiten
10.12.2018
102 / beim Ausfllen
H Green Meetings / Green B .
- $ MUSS Bearbeiten
Das Papier werden sie griin
Symbol bedeutet, o3
H H Schulung der Mitarbeiter/innen
dass bei diesem Huss! et
. . . 3
Kriterium ein
H 2. Biiro/Beschaffung
NaChweIS Nummer Name Punkte
hochgeladen L3 o
Papierwaren im internen Gebrauch MUSS Bearbalten
10.12.2018 jai=
werden muss b
Los
Druckwerke des Unternehmens und zur Unternehmenskemmunikation =
10.12.2018 iaiz MUSS Bearbeiten
K
Lo6
Elektro- und Elektrenikgerate §
AHRERTS i MuUss Bearbeiten

K

Die Checkliste ganz unten zeigt
lhnen, welche Kriterien noch nicht
erfillt sind.

In der Navigationsleiste das Symbol mit den vier Pfeilen vergréRRert die Ansicht und blendet
dabei die linke graue Leiste aus.

Um ein Kriterium zu bearbeiten, klicken Sie bitte rechts auf ,Bearbeiten” und folgen Sie den
Anweisungen. So lange die Zeilen rot sind, sind die Eingaben nicht ausreichend.

Wenn Sie auf ,Bearbeiten® klicken sehen Sie immer alle zusammen gehdérenden Kriterien eines
Abschnitts/Themas.
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Lizenznehmer angemeldet als: Test Dusek Uz62 Dez. 2018
% Bereiche = Kriterien =

Zur Startseite

Zuriick

Impressum Abmelden

"= Bundesministerium
Nachhaltigkeit und Tourismus

s e

Lizenznehmer/in

Musskriterien:

Nummer und Name des Kriteriums

Kriterium: LO1/Leitbild K

Bitte

anhaken

gt ein durch die GF beschlossenes Unternehmensleitbild zu den Themen Umwelt und
haltigkeit vor.

laden Sie das entsprechende Dokument hoch und erkldren Sie, wie es intern und %em komi

Diese Aussage trifft zu: ¥ (wenn zutreffend bitte ankreuzen)

Text des Kriteriums und
Beschreibung des
geforderten Nachweises
sowie Erklarungen, Tipps,
Hinweise, Downloads,

Hier ist Kommentar: 7 .

bereits ein —> nntn 20 Loschen Links...
NaChWEiS Art des Nacpfieises:  Leitbild

hochgeladen f . | Datei auswanlen | Keine ausgewanit < -

g Meue Daftei hochladen: e Upload |St rot, aISO
Graue Zeilen ) B verpflichtend (,Nachweis
kénnen s erforderlich)

Zusatzllch m|t othek anzeigen/bereits Hochgeladenes Dokument auswihlen
TEXt befu”t Speichern
werden.

Kriterium ausfullen:
= Das Feld ,Diese Aussage trifft zu“ muss angehakt sein
* Rote Felder (Kommentare oder Nachweise) sind verpflichtend auszufullen
= Graue Felder kdnne zur Erklarung ausgefullt werden.

Nachweis hochladen:

Bei einem verpflichtender Nachweis (rote Zeile und Anmerkung ,Nachweise erforderlich“) muss ein
Dokument hochgeladen werden:

Klicken Sie dazu auf ,Durchsuchen® und Sie kdnnen aus lhrem Explorer das passende Dokument
auswahlen. Der Dokumentname wird danach im roten Feld angezeigt.

Danach klicken Sie auf “Typ wéahlen® und ordnen Sie dem Dokument einen vorgeschlagenen Typ zu,
z.B. ,Leitbild“. Damit kdnnen Sie es dann einfacher bei anderen Kriterien auch verwenden, bzw.
haben eine bessere Ubersicht in der Dokumentenbibliothek (siehe spater)

Das ist hier bei den Lizenznehmerinnenkriterien noch nicht so wichtig, aber bei den komplexeren
Eingaben fiir die Veranstaltung sehr hilfreich. Sollten Sie einen , Typ“ vermissen, vorschlagen wollen,
oder unpassend finden, senden Sie uns bitte einfach eine kurze Info.

Sonderfall: ,,Dieses Kriterium ist nicht anwendbar®: Bitte haken Sie dieses Feld an, wenn Sie ein
Kriterium aufgrund bestimmter Umstande (sind im Kriteriumstext angefiihrt!) nicht auf Sie zutrifft und
erklaren Sie, warum das so ist.

Am Ende der Seite oder zwischendrin klicken Sie bitte auf ,Speichern®

Bitte arbeiten Sie auf diese Art und Weise alle LN Kriterien durch.
Alle Angaben die Sie machen, kénnen Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt &ndern.

Wenn Sie alle Angaben korrekt gemacht haben sind alle Zeilen griin und in der Checkliste scheint
keine Meldung mehr auf.

Bitte haken Sie nun die Bestéatigung an um die Kriterien Uberprifen zu lassen.

Es wird eine automatische Nachricht an den VKI generiert. Sie erhalten dann eine Riickmeldung, ob
noch weitere Informationen notwendig sind.



(I

4.1

4. Veranstaltungen eingeben

Um die Daten fur eine Veranstaltung einzugeben, klicken Sie bitte in der linken hellgrauen Leiste
auf die zutreffende Art der Veranstaltung.

Die Veranstaltungsarten sind beziglich einiger Kriterien oder Kriterienbereiche unterschiedlich da
nicht alle Kriterien auf jede Art der Veranstaltung zutreffen und auch unterschiedliche
Mindestpunktezahlen gefordert werden.

Als Beispiel wird hier in der Anleitung ,Meeting“ gewéhlt.

Wenn Sie eine kombinierte Veranstaltung durchfiihren, zum Beispiel ein Event in einem bebauten
Gebiet, das in einem Gebaude und auf einer Freiflache stattfindet, entscheiden Sie sich hier bitte
fur den Hauptveranstaltungsort (z.B. ,Event mit temporarer Veranstaltungsstatte in einem
bebauten Gebiet®). Sie kdbnnen dann in der Kriterien-Eingabemaske noch weitere
Veranstaltungsorte anlegen und so die Kriterien kombinieren (siehe spater).

Daten zur Veranstaltung:

Bitte geben Sie zuerst die allgemeinen Daten zur Veranstaltung ein. Alle Felder mit einem
hochgestellten 1 sind Pflichtfelder.

Das Osterreichische Umweltzeichen Home Impressum Abmelden

- Sitema Kontakt = Bund isteri
Green Meetings & Green Events smep Nachhaltighart und Tourismus
TESTSYSTEM
Interesse
Meetings Liste Berater Liste
Events Veran- suchen Lizenz-
suchen staltungen nehmer
Lizenznehmer angemeldet als: Test Dusek Uz&2 Dez. 2018
Zur Startseite e -
Veranstaltung:
Meeting
1. Veranstaltung 2. Termin(e) 3. Kriterien 4. Fragen
1. Schritt: Daten zur Veranstaltung
Speichern

Status  Meueingabe
Richtlinie Uz 62 - Green Meetings und Green Events

Name?

Name 2
Beraterln  ~“BeraterIn wahlen / Keine Beratung™~ .
Beraterln 2 *=*Beraterln 2 wihlen (optional)}*= .

Beraterliste Liste der maglichen Berater mit Beschreibung

URL fir Details
zur Veranstaltung

Bild/Logo Datel auswahlen | Keine ausgewahlt
2. Bild/Logo Datei suswahlen | Keine ausgewshlt
Art des Meetings! SEATFE v
Thema
Zielgruppe
Land d. Veranstaltung? Osterreich v
Region?® Wien v

Postleitzahl

ort?

Veranstaltungsort / Location®
Dauer des Mestings® Tage

Erwartete Gesamtteilnehmerzahl?

Auftrag von Kundel! Ja| ® Nein



Alle Beteilitgten
verpfl. sich zur Einhaltung
der Kriterien®
Mamen der Partner
Details verbergen Offentlich keine Details bekannt geben

Unsichtbar bei der Suche {Verborgen)

Beschreibung der Veranstaltung:

@ QL E L A- 2w = B
B I U x x| = i E| 2 E = Qe (= |

body p
Beschreibung fir Zertifikat (bitte kurz halten - kann nach Zertifizierung gedndert werden):
& Q b3 [E L |A- oo <[ ?
B I U x x| = i E|EE =E Qe (= |

Fragebogen fir Teilnehmer:

URL am Ende des Fragebogens
zu ihrer eignen Umfrage
(leer=keine weitere Umfrage)

Zur Fragenauswahl
Link zur direkten Eingabe von Feedback (Mehrfacheingabe):
https://test.meetings.umweltzeichen.at/display/pinCrypt/_Dea27f4652a13

Link zur direkten Eingabe von Feedback {Mehrfacheingabe) - Englisch:
https://test.meetings.umweltzeichen.at/display/lang/_en/pinCrypt/_0Dea2’

QR-Code fiir Fragebogen zum Einbetten in Druckwerke (hier klicken fur Bild-Download)

] BeraterIn: Hier ist eine Eingabe nur bei Erstprifung und Folgeprifung notwendig. Ist hier
ein/e Berater/in zugeordnet, kann der/die Berater/in Uber ihren Beraterzugang nur diese

=
einzelne Veranstaltung sehen und prifen.

Bild/Logo: Diese Bilder erscheinen bei der Darstellung lhrer Veranstaltung bzw. im
Feedbackbogen, Sie kénnen hier als z.B. auch das Logo des Veranstalters hochladen

»Thema“: z.B. Kongress Radiologie, Firmenseminar, Verkaufsevent...
»Zielgruppe®: z.B. Kunden, Mitarbeiter, Einkaufer etc.

,»Ort“ meint den postalischen Ort, z.B. St. Polten, Gurk... ,,Veranstaltungsort/Location“ meint
das konkrete Haus oder Gebiet, z.B. ,Seminarhotel Huber“ oder ,Domplatz®

LJDauer des Meetings*: bitte geben Sie unbedingt ein, ob Ihr Meeting einen oder mehrere Tage
dauert, das ist in der Software fir den Bereich Unterkunft wichtig, ebenso fur unsere Statistik.

»Erwartete Gesamtteilnehmerzahl“: ist eine wichtige statistische Angabe fur unsere
Auswertungen. Sie werden nach der Veranstaltung mit einem Link aufgefordert werden, die

tatséchliche Teilnehmerzahl anzugeben.

»Auftrag von Kunde: Ein externer Auftrag liegt immer dann vor, wenn Sie fiir einen Kunden
eine Veranstaltung organisieren oder zertifizieren, kein externer Auftrag ist es, wenn Sie fur ihr
eigenes Unternehmen eine Veranstaltung durchfihren (z.B. interne Veranstaltung oder

(L



Veranstaltung die von Ihnen ausgeht)

Wenn eine Veranstaltung fir einen Kunden vorliegt, missen Sie auch eine Vereinbarung tber die
Zertifizierung - ggf. auch mit mehreren Partnern - abschlie3en und hier hochladen (Vorlage kann
hier herunter geladen werden). Wenn hier ,,nein“angegeben wird, missen Sie angeben, dass Sie
und Ihre Partner sich an alle Voraaben fiir ein Green Meetina halten werden.

Erwartete Gesamtteilnehmerzahl!
Auftrag von Kunde? ®1Ja | Nein

Name Kunde/Veranstalter

Neue Datei
hochladen:

Vereinbarung Kunde/Veranstalter Art: Vertrag mit Veranstalter ¥
Verlage (Word-Dok., 46Kb)

Datei auswahlen | Keine ausgewshlt

Anmerkung:

Hochladen

Details verbergen (ffentlich keine Details hekannt nehen

,Details verbergen* bedeutet, dass genauere Informationen zu lhrem Meeting auf der
Homepage nicht 6ffentlich sichtbar sind.

,Unsichtbar bei der Suche (verborgen)“ bedeutet, dass lhr Meeting nirgends aufscheint.

Beschreibung: geben Sie jenen Text ein, der auf unserer Webseite zu lesen sein soll und alle
wichtigen Daten/Informationen zum Meeting enthalt, Sie kdnnen hier auch Links einfugen.

Beschreibung fur Zertifikat: Hier geben Sie den Text ein der dann auf dem Zertifikat fir das
Meeting zu lesen sein soll — das Wichtigste in wenigen Worten, ca. 5 Zeilen. Diesen Text kdnnen
Sei auch nach der Zertifizierung noch andern.

URL am Ende des Fragebogens: Wenn Sie von dem hier automatisch erstellten Fragebogen zu
einer eigenen Umfrage weiterleiten mdchten, kénnen Sie hier die URL dazu eingeben.

Zur Fragenauswahl: (spater auch Registerkarte 7. Fragen): Hier kdnnen Sie Fragen des
Feedbacks, die nicht passend sind, auswéahlen, sodass sie im Feedback nicht angezeigt werden.

Link zur Eingaben von Feedback: Diese Links kénnen Sie an Teilnehmerinnen verschicken
oder auf Ihrer Webseite einbauen. Sie finden diese auch nach Zertifizierung der Veranstaltung in
der Registerkarte ,Zertifikat* (siehe spater).

4.2 Termine eingeben
Die nachste Registerkarte heil3t , Termin(e)“. Hier geben Sie bitte die Daten Ihrer
Veranstaltung ein.

Falls die Veranstaltung mehrmals an einem anderen Ort stattfindet, knnen Sie zu jedem
Termin auch den Ort angeben. Das sollte aber nur gemacht werden, wenn alle anderen
Rahmenbedingungen (z.B. Zielgruppe, Anreisemodalitaten, Catering) und Kriterien gleich
bleiben. Ansonsten missen Sie ein eigenes Formular flr eine weitere Veranstaltung anlegen.

Um den Termin zu speichern missen Sie bitte auf ,Hinzuflgen® klicken!



Lizenznehmer angemeldet als: Test Dusek Uz62 Dez. 2018
Zur Startseite b L]

Veranstaltung:
Meeting

1. Veranstaltung 2. Termin(e) 3. Kriterien 4. Fragen

2. Schritt: Termine

Termin: - Platze: Wiederholung: 0

\ ort/PLZ

Hinzufiigen Alle Termine Loschen

Termin Bis Geplante Teilnehmerzahl Ort Aktion

4.3 Kriterien eingeben - Allgemeines

Wochen ¥

Die Registerkarte ,Kriterien“ wird erst nach der Eingabe der Allgemeinen Veranstaltungsdaten

erstellt.

Rote Zeilen: Sind MUSS Kiriterien die verpflichtend zu erflillen sind um als Green Meeting zu

gelten

Graue Zeilen: wahlbare Kriterien, Sie missen jedoch eine - je nach Angebot lhrer Veranstaltung —
ausreichende Punktezahl aus diesen Kriterien erreichen um ein Zertifikat fir die Veranstaltung zu
bekommen.

Bei den Kriterien sind die mdglich erreichbaren Punkte jeweils angegeben. In der Kopfleiste ist die
zu erreichende Punktezahl angegeben sowie der Stand der erreichten Punkte. Diese Punktezahl

verandert sich automatisch, wenn Sie Bereiche (Unterkunft, Catering, Gastronomie,

Verkaufsstande, Ausstellung) hinzufligen oder entfernen.

Grine Zeilen sind bereits ausreichen erflillte Kriterien, diese kénnen ggf. auch ausgebendet

werden

Bearbeiten der Kriterien tiber den Knopf ,Bearbeiten®

Lizenznehmer angemeldet als: Test Dusek Uz62 Dez. 2018
Zur Startseite 2 Al

Veranstaltung: ertretr
Meeting

1. Veranstaltung 2. Termin(e) 3. Kriterien 4. Fragen

3. Schritt: Kriterien

Erfiillte Kriterien ausblenden.

1 v. mind. 55 Punkten

1. Mobilitit und Klimaschutz
Nummer Name Punkte
MO1

Anreisemaglichkeit chne PKW
28.12.2018 | umiziusiuo
(3

MUSS | Bearbeiten

Mo2@
Vorrangige Kommunikation einer klimaschonende An- und Abreise  MUSS | Bearbeiten
12.2018
MO3 @
Mobilitét bei Side Events MUSS | Bearbeiten
28.12.2018
Moa Zentral gelegener Veranstaltungsort bei regionalen Veranstaltungen Bearbaiten
Errsichbars Punkis: 1
Zettel-Symbol: mos
. . . Veranstaltungsort mit &ffentlicher Verkehrsanbindung 1 Bearbeiten
H|er ISt eln 28.12.2018 czuolzsiu =
. K
NaChWGIS Anreize, Belohnung und Unterstitzung einer umweltfreundlichen
. MO6@  An- und Abreise Bearbeiten
erforderlich Ereichbere Pkt 2.5
MO7 @ . A c
Mobilitat vor Ort bei mehrtagigen Veranstaltungen Bearbaiten

Mas, erreichbare Punkis: 3
28122018

Mobilitdt und
Klimaschutz

Unterkunft

Angaben zu
Unterkunftsbetrieb(en)

Veranstaltungsstatten

Beschaffung,
Material- und
Abfallmanagement

Aussteller /
Messestandbauer

Catering
Gastronomie

Verkaufsstande mit
gastronomischem
Angebot

Kommunikation
Soziale Aspekte
Veranstaltungstechnik
Checkliste

zu den

Navigationsleiste

Abschnitten




Wenn es nur wenige Muss-Kriterien gibt, scheinen diese jeweils gemeinsam auf, wenn auf
.Bearbeiten“ gedriickt wird. Bei vielen Muss Kriterien werden diese einzeln angezeigt, da es sonst
bei Uploads zu unibersichtlich wird.

Es gilt die gleiche Funktionalitat wie bei der Eingabe der Lizenznehmerlnnen-Kriterien:
Rote Felder immer verpflichtend. Manchmal reicht eine Eingabe aus, manchmal muss ein
Dokument hochgeladen werden (Anschrift: ,Nachweis erforderlich®).

Immer das Feld ,dieses Aussage trifft auf das Kriterium zu“ anhaken!

Hochladen

Speichern

Kriterium: MO02/Vorrangige Kommunikation einer klimaschonende An- und Abreise

Allen Beteiligten wird bereits bei Bewerbung der Veranstaltung, spatestens
aber bei der Anmeldung, vorrangig eine Klima schonende An- und Abreise nach den
gegebenen Maglichkeiten kemmuniziert:
« Anbindung an den Fernverkehr (Zug- oder Busverbindungen) mit Ankunftszeiten und Frequenzen
« Anbindung an den lokalen Personennahverkehr mit Ankunftszeiten und Frequenzen
+ Wegldnge zwischen Station und Veranstaltungsort
« Sonstige Informationen

werden genau dargestellt und vorrangig vor den Anreisemoglichkeiten mit dem Auto erklart,

Laden Sie ein Dokument hoch (Einladung, Progra® censhot der Homepage etc.) aus dem hervorgeh Verpﬂichtendes
Anreisemdgiichkeiten gegeniiber den Beteiligtef Nert werden. .
Texteinnahefeld

Zusatzlicher
Diese Aussage trifft auf das Meeting zu: (wenn zutreffend bitte ankreuzen) NaChWeiS fre|W|”|g

Kommentar: e g
maoglich

Datei auswahlen | Keine ausgewahit

Neue Datei hochladen:

Art des Nachweises: Einladung, Screenshot Homepage, Programm der Veranstaltung o.Ahnl. ‘/

Hachweis erforderlich
Art: **Anderes™ v

Anmerkung:

Hochladen

Kriterium: M03/Mobilitat bei Side Events

Side Events, Ausfliige etc. sind so organisiert, dass sie von allen Beteiligten zu FuB, mit dem Fahrrad oder
Werkehrsmitteln erreichbar sind oder mit einem Sammel-Shuttledienst durchgefiihrt
werden.

Laden Sie ein Dokument hoch, aus dem Orte der Side Events, ihre Entfernung zum Veranstaltungsort und|
hervorgehen. z.B.: Programm der Veranstaltung, Screenshot der Hompepage efc.

Diese Aussage trifft auf das Meeting zu: ‘wenn zutreffend bitte ankreuzen)
Dieses Kriterium ist fir diese Veranstaltung Wight anwendbaf.: (wenn zutreffend bitte ankreuzen)

Kommentar:

Art des Machweises: Programm der Veranstaltung, Homepage o.Ahnl.

MNeue Datei hochladen: Datel auswanien | Keine ausgewanit Verpﬂ'chtender
Nachweis erforderiich

art r— . Nachweis Upload

Anmerkung:

4.2.1 Upload von Nachweisen:
Beim Upload eines Dokuments sehen Sie folgende Angaben:

Art des Nachweises: gibt Ihnen an welche Art von Dokument dieses Kriterium wahrscheinlich
nachweist. Sie kdnnen aber auch ein beliebiges anderes Dokument wahlen das die geforderten
Informationen enthalt.

Neue Datei hochladen: greift auf Inren Explorer zu, Sie kbnnen von dort das Dokument auswéahlen
Art: Sie kdnnen - falls passend - einen voreingestellten Dokumententyp wahlen. Das Dokument
wird dann mit Hinweis auf diese Angabe in der Bibliothek gespeichert und Sie kénnen es danach
einfacher finden und bei anderen Kriterien, bei denen es passt, tbernehmen.

Anmerkung: Sie kénnen zusétzliche Bemerkungen dazu machen
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Diese Aussage trifft auf das Meeting zu:

Kommentar:

(wenn zutreffend bitte ankreuzen)

Art des Nachweises:

Meue Datei hochladen:

Einladunag, Screenshot Homepage, Programm der Veranstaltung o.Ahnl.

Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

= = 1

Nachweis erforderlich

Art: **Anderes™* v
Anmerkung: mesﬂ . :
Einladung an Teilnehmer/innen
Programm der Veranstaltung [
| HEDSEIlE OeT VEranstallng . _ide Events

Side Events, Ausflige etc. sind so organisiert, dass sie von allen Beteiligten zu FuB, mit dem Fahrrad oder mit &ffentlichen
Verkehrsmitteln erreichbar sind oder mit einem Sammel-Shuttledienst durchaefiihrt

4.2.2 Dokumentenbibliothek

Wenn Sie bereits irgendwo ein Dokument hochgeladen haben, sehen Sie unter den
entsprechenden Kriterien den Hinweis ,Bibliothek anzeigen/bereits hochgeladenes Dokument
auswahlen® Wenn Sie darauf klicken erhalten Sie eine Liste aller bereits hochgeladenen Dateien,
die durch die Angabe des Dateityps zu diesem Kriterien als Nachweis passen kdnnten.

Geben Sie ein Dokument an (Einladung, Homepage etc.) wie dies gegentber den

Diese Aussage trifft auf das Meeting zu: W (wenn zutreffend bitte ankreuzen)
Kommentar:

M1_M2_M5_M&a_Eventticket OEBB Anreiseinfo.pdf Ausdruck/Download Homepage

Teilnehmemy/innen kommuniziert wird.

Loschen

A

Hinweis: Einladung, Homepage, Programm der Veranstaltung o.3hnl.
MNeue Datei hochladen: Durchsuchen...
Dokumententyp: “Typ wahlen™ v
Anmerkung:

Hachladen

| Bibliothek anzeigen/bereits Hochgeladenes Dokument auswidhlen

Kriterium: MO3/Mobilitdt bei Side Events

Side Events, Ausflige etc. missen so organisiert werden, dass sie zu Fui3, mit dffentlichen
Verkghr;njitteln oder einem Sammel-Shuttledienst erreichbar sind bzw. durchgefihrt

Diese Aussage trifft auf das Meeting zu: | (wenn zutreffend bitte ankreuzen)
Dieses Kriterium ist fur dieses Meeeting nicht anwendbar.: ¥ (wenn zutreffend bitte ankreuzen) Hier glbt es ein Dokument
Kommentar: keine Side Events mit dem Typ
M3_K1_K5_access guide.pdf Ausdruck/Download Homepage Ldschen AUSdrUCk/DOWnload
Hinweis: Programm der Veranstaltung, Homepage o.Ahnl. Homepage
Meue Datei hochladen: Durchsuchen...
Dokumententyp: “*Typ wahlen™ v
Anmerkung:

Hochladen
l‘_—ﬂ 1_M2_M5_M6a_Eventticket OEBB l‘_—102: Klimaschonende An- und Ausdruck/Download Hinzufiigen
Anreiseinfo.pdf Abreise Homepage \

Bibliothek anzeigen/bereits Hochgeladenes Dokument auswﬁhk

Mit dem Schalter ,Hinzufligen®“ kdnnen Sie das entsprec
verknupfen.

Dokument I6schen

Dieses Dokument wurde

bei M02 hochgeladen

hende Dokument mit diesem Kriterium

Wenn Sie ein Dokument bei einem Kriterium I6schen, so gilt es trotzdem noch fiir die anderen

Kriterien fur die es verknupft ist.
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Wenn ein Dokument ungiiltig ist und Sie es ganz I6schen wollen, miissen Sie es unter ,4.

Dokumente® entfernen. Dort sehen Sie auch, bei welchen Kriterien das Dokument angewendet
wird.

4.3 Nicht zutreffende Kriterien

4.3.1 Muss-Kriterien

Es kann vorkommen, dass ein Muss Kriterium auf eine Veranstaltung nicht zutrifft, zum Beispiel
wenn bei dem Meeting keine Side Events durchgefiihrt werden. Bei diesen Kriterien gibt es die
Maéglichkeit ,Dieses Kriterium ist fir das Meeting nicht anwendbar” anzukreuzen. Bitte geben Sie
im Kommentar eine Begriindung dazu an!

Dieses Kriterium ist fur dieses Meeeting nicht anwendbar.: ™ fwenn zutreffend bitte ankreuzen)
Kommentar; keine Side Events

M3_K1_K5_access guide.pdf Ausdruck/Download Homepage

Hinweis: Programm der Veranstaltung, Homepage o.4hnl.
Neus Datei hochladen: Durchsuchen...
Dokumententyp: “*Typ wahlen™ A

4.3.2 Soll Kriterien

Nicht verpflichtende Kriterien, die nicht auf die Veranstaltung zutreffen, werden einfach nicht
bearbeitet und deren Punkte nicht gezéhlt

4.3.3 Bereiche

Wenn ganze Bereiche fir ein Meeting nicht zutreffen (mdglich bei: keine Unterkunft, kein Catering,
keine Gastronomie, keine Ausstellung/Messe) kann der ganze Bereich aus der Liste durch klicken
auf das Feld X entfernt werden und wird nicht bearbeitet. Die verpflichtend zu erreichende
Punktezahl fir das Meeting wird automatisch entsprechend reduziert.

ot uuel \_Uz U D L

M10 Bearbeiten
Err. Pkt.: 1.5
M1l I}E{gnlefn;atlon von Veranstaltungsseite / Klimaneutrale Veranstaltung BearbaHen

2. Unterkunft

Nummer Name Punkte

uo1 Kommunikation der Umweltstandards an Unterkunftsbetriebe MUSS Bearbeiten
oz Unterkunftsbetriebe mit Umwelt-Zertifizierung I MLISS Bearbeiten
U03. Angaben zu Unterkunftsbetrieb(en) (1/1) Unterkunft auswahlen <Ay

4.3.4 Eigeninitiativen

In manchen Kriterien Bereichen ist es moglich ,Eigeninitiativen* anzugeben. Dieses Feld folgt
jeweils am Ende der Kriterienliste. Es dient dazu, Ma3hahmen bewerten zu lassen, die von den
Kriterien nicht erfasst sind. Wenn Sie also eine umweltwirksame (oder soziale) MalRnahme in
diesem Kriterien Bereich treffen, die Sie nicht zu einem der Kriterien zuordnen kénnen, kdnnen
Sie sie hier erklaren und erhalten dafiir einen Punkt.

4.4 Kriterien Besonderheiten

441 Unterkunft
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Im Bereich Unterkunft geben Sie zuerst die Allgemeinen Angaben zu U01 und U02 an.

= Kriterium UO1 ist dann nicht anwendbar, wenn kein entsprechender
Beherbergungsbetrieb vor Ort vorhanden ist.

= Kriterium U02 ist dann nicht anwendbar, wenn fur die Veranstaltung keine Ausschreibung
gemacht wird und der Betrieb das Osterreichische Umweltzeichen (oder eine andere
Umweltauszeichnung nach 1SO Typ 1) trégt. Z.B. wenn der Betrieb selbst seine eigene
Veranstaltung in seinem Haus organisiert.

Die Eingabe der einzelnen Unterkunftsbetriebe erfolgt in einem eigenen Feld (U03. Angaben zu
Unterkunftsbetrieb). Sie haben dort mehrere Méglichkeiten:

I

1.

Sie geben alle Daten der Unterkunft selbst in einem der Kriterien U03-2 ODER U03-3 ODER
U03-4 lber den Knopf ,Bearbeiten” ein (setzt voraus, dass Sie die Daten bei der Unterkunft
abgefragt und tberpruft haben).

Danach kdnnten Sie (wenn mit der Unterkunft vereinbart) Gber das Anhanger-Symbol (Pfeil 1)
die Daten in die Produktdatenbank Ubertragen: Das Hotel erhélt eine Meldung, in der es die
Daten nur noch zu bestétigen braucht, und wird danach in der Produktdatenbank gelistet und
ist fir Sie auch fur weitere Veranstaltungen verfugbar.

Sie wahlen eine Unterkunft aus der Produktdatenbank (Pfeil 2) (in der Produktdatenbank
befinden sich alle Betriebe die das Osterreichische Umweltzeichen fiihren, sowie alle Hotels
die von einem Veranstalter eingegeben und fir die allgemeine Ansicht freigegeben wurden,
sowie alle Hotels die sich selbst registriert haben). Die Daten der Hotels werden automatisch
in die Kriterienliste tbernommen.

Sie kbénnen auch den von Ihnen gewiinschten Partnerbetrieb auffordern sich als Hotel zu
registrieren und seine Daten selbst einzugeben und tGibernehmen die Daten dann aus der
Produktdatenbank (siehe dazu Kapitel 6)

2. Unterkunft 2 1

Nummer Name Punkte

uo1 Nachtigungsangebot in Unterkunftsbetrieben mit Umwelt-Fertifizierung MUSS Bearbeiten

Uo2m  Kommunikation des Green Meetings/Green Events an Unferkunftsbetrieb, MUSS Bearbeiten/—\
Punktesumme Abschnitt 2. Unterkunft 0 ( \

U03. Angaben zu Unterkunftsbetrieb(en) (1/1) Unterkunft ausw3hlen @ W

U03-1  Name der Unterkunft MUSS Bearbeiten

Unterkunftsbetriebe mit Umwelt-Zertifizierung

uo3-2 = Bearbeiten
U03-3 Unterkunft mit Umweltbezug e
Max. err, Pkt.: 2
Unterkunft mit umweltbezogenem Mindeststandard in Selbstdeklaration
U03-4  Max e Pkt 1 Bearbeiten

Min, notw, Pkt.: 1
Punktesumme Abschnitt UDZ. Angaben zu Unterkunftsbetrieb(en)

Punktesumme Abschnitt 2. Unterkunft 0

Wenn Sie mehr als eine Unterkunft anbieten, erstellen Sie bitte weitere U03 Formulare jeweils
durch klicken auf das plus Stern Symbol, die Eingabemaske wird ein weiteres Mal angezeigt!

Fur jede Unterkunft muss ein eigenes Feld U03 mit den passenden Kriterien angelegt werden.

4.4.2 Veranstaltungsort
Auch Veranstaltungsorte kdénnen Sie aus der Produktdatenbank auswéhlen sobald diese
registriert sind oder Sie ihn auffordern sich zu registrieren (siehe dazu Kapitel 6)
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Wenn Sie den Veranstaltungsort selbst eingeben, missen Sie sich die entsprechenden
Unterlagen als Nachweise zukommen lassen und hochladen. Sie kénnen ihn aber ebenso wie die
Unterkunft anschlieRend selbst in die Produktdatenbank senden.

Einen zweiten Veranstaltungsort auswahlen:

Wenn lhre Veranstaltung an mehreren Orten stattfindet kénnen Sie einen zweiten (oder dritten...)
Veranstaltungsort auswéhlen:

.Fest’ bedeutet dabei, dass es sich um ein bestehendes Gebaude handelt,

~mp./Natur dass es ein temporarer Ort in der freien Natur ist, ,tmp./beb.” ist ein temporarer Ort im
Freien in bebautem Gebiet.

Achtung! Die Auswahl zusétzlicher Veranstaltungsorte hat evtl. auch Auswirkung auf zusatzliche
Kriterien in anderen Bereichen!

’

¥

-
Meeting/Fest L

3. Veranstaltungsstdtten (1/1) Veranstaltungsort auswshlen @ Event/Fest o

Meeting/Fest Event/tmp./Natur L
Eventftmp..-"beb.&

Nummer Name Punkte

Vallm Abfallwirtschaftskonzept des Veranstaltungsortes MUSS Bearbeiten

Va02 @ Kommunikation der Umweltstandards der Veranstaltung an den
Veranstaltungsstattenbetreiber

Vao3 Abfallbeh3lter in den Toiletten MUSS Bearbeiten

MUSS Bearbeiten

Vald4m Neu errichtete Geb3ude MUSS Bearbeiten

4.4.3 Messestandbauer

Auch hier finden Sie engagierte Unternehmen in der Produktdatenbank. Eine automatische
Ubernahme ist hier derzeit aufgrund der Kriterien allerdings noch nicht méglich.

Bitte beachten Sie, dass bei diesen Unternehmen nur Angebote oder Leistungsaufstellungen in
der Produkt Datenbank vorhanden sind, die von IThnen noch zu einem konkreten Vertrag formuliert
und wieder hochgeladen werden mussen.

4.4.4 Ubernehmen eines Partnerbetriebes aus der Produktdatenbank am Beispiel
Unterkunft

Klicken Sie auf den Button ,Unterkunft auswahlen®. Sie erhalten eine Liste der Bundesléander.

Wabhlen Sie das passende Bundesland aus (in Klammer sehen Sie die Anzahl der registrierten

Partnerinnen)

Lizenznehmer angemeldet als: Test Dusek Uz62 Dez. 2018

Zur Startseite Zuriick zum Meeting/Event

Suche: Suchen

Unterkiinfte in Osterreich, Region auswihlen

Burgenland (3)
Karnten (23)
MNiederdsterreich (24)
Oberdsterreich {19)
Salzburg (46)
Steiermark (19)

Tirol {12)

Vorarlberg (27)

Mien (38)
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Sie gelangen zu einer Liste aller in diesem Bundesland registrierten Partnerinnen,
Sonderauszeichnungen (Osterreichisches Umweltzeichen, EU Ecolabel etc. sind extra

ausgewiesen):

Wenn Sie direkt auf den Betrieb klicken, erhalten Sie weiterfiihrend
,Produkt tbernehmen* klicken, werden die Daten automatisch in Ihr

mer angemeldet als: Test Dusek Uz62 Dez. 2018

artseite Zuruck zum Meeting/Event

Suche: Suchen
Unterkiinfte in Osterreich, Region Salzburg

5020 Salzburg, Kolpinghaus Salzburg

Die Punktzahlen vor der Klammer
brauchen Sie nicht zu beachten, sie
sind nur fir die Richtlinie UZ72
Reiseangebote ausschlaggebend.
Fir Green Meetings und Green
Events zahlen die in der RL UZ62
angegeben Punkte).

Die Punkte in der Klammer
bedeuten, wie viele der Vorgaben
ein Hotel erfillt — ist also ein Hinweis
auf die Umweltqualitat.

- kimazktiv Hotel Pr|
17 Punkre {21)
5020 Salzburg , Motel One Salzburg Sid
15 Punlte
5020 Salzburg, Sheraton Salzburg Hotel @
)
il
5020 Salzburg, Hotel & Villa Auersperg . .
15 Punkas (21)

5020 Salzburg, Hotel Hohenstauffen

- klimasktiv Hatsl

15 Punks
5020 Salzburg, Parkhotel Brunauer @Z \-'{'
7%, Ll
5020 Salzburg, St. Virgil Salzburg
- EMAS
17 Punkte (23)

5020 Salzburg, Wyndham Grand Salzburg Conference Centre

&

45 Checkliste

Produkt ibernehmen

Produkt Gbernehmen

Produkt Gbernehmen

Produkt Gbernehmen

Produkt Gbernehmen

Produkt Gbernehmen

Am Ende der Seite erscheint eine Fehlerliste, solange noch nicht alle MUSS Kriterien ausgefillt sind,
Nachweise fehlen oder nicht ausreichend Punkte fir das Meeting erreicht sind.

TO3 @ Bearbeiten
TO4 ® Bearbeiten
Erreichbare Punkte: 2
Punktesumme Bereich 9. Veranstaltungstechnik 1]
Punktesumme Gesamt 1
Checkliste:

Kriterium M03, Mobilitat bei Side Events: Kriterium nicht erfullt.

Kriterium UQ1, Nachtigungsangebot in Unterkunftsbetrieben mit Umwelt-Zertifizierung: Kriterium nicht erfillt.
Kriterium UQ2, Kommunikation des Green Meetings/Green Events an Unterkunftsbetriebe: Kriterium nicht erfullt.

Kriterium U03-1, Name der Unterkunft: Kriterium nicht erfullt.

Kriterium Vadl, Kommunikation der Umweltstandards der Veranstaltung an Veranstaltungsstittenbetreiber : Kriterium

nicht erfillt.

Kriterium Va02, Abfallwirtschaftskonzept des Veranstaltungsortes: Kriterium nicht erfullt.
Kriterium Va3, Abfallbehalter in den Toiletten: Kriterium nicht erfillt.

Kriterium Va04, Neu errichtete Gebaude: Kriterium nicht erfillt.

Kriterium BO1, Prifung und Adaptierung des Abfallwirtschaftskonzeptes: Kriterium nicht erfullt.
Kriterium B02, Verpflegung ohne Catering/Gastronomie: Kriterium nicht erfiillt.

Kriterium B03, Wiederverwendung von Namensschildern: Kriterium nicht erfullt.

Kriterium B04, Information der Mitarbeiter/innen vor Ort (iber Abfallvermeidung und Abfalltrennung: Kriterium nicht erfillt. +

1D: 141813

4.6 Dokumentenbibliothek

Alle bei den Kriterien verwendeten Dokumente sind unter 4. Dokumente® aufgelistet, mit dem Hinweis
auf den Typ des Dokuments und den Kriterien bei denen das Dokument als Nachweis zur Anwendung

kommt.
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o L) Abs.

Meeting: Anleitung

ing
Download Typ des
der Liste talNmdaten Termin(e) Kriterien Dokumente Dokuments
(gewahilt
Download als ZIP beim ersten
— Upload)
Name des \g‘zlsczgﬂ:.al.zms M02: Vorrangige... Programm der Veranstaltung Ldschen
DOkUmentS E.i;Rlinglsi:r?éeL.:éms MO3: Mobilitat bei Side... Einladung an Teilnehmer/innen  Léschen

ID: 8384

Angabe wo das Dokument zuerst
hochgeladen wurde, bzw. bei welchen
Kriterien es noch verwendet wird.

5. Meetings zertifizieren, Zertifikat, Feedback

Wenn lhre internen Kriterien erfolgreich abgeschlossen und bestétigt sind und Sie die Angaben
zum Meeting ausreichend eingegeben haben, erhalten Sie eine Registerkarte ,Zertifizierung®.
Sie kénnen nun durch klicken auf den Knopf ,,Meeting/Event zertifizieren“ lhr Meeting
zertifizieren

ACHTUNG! Eine Anderung der Daten ist dann nur mehr méglich, wenn Sie die Zertifizierung
wieder zurtickstellen (s.5.1)

(|

1er angemeldet als: Test Dusek Uz62 Dez. 2018
rtseite b L]

Veranstaltung: Sport in der Natur (Duplikat)
Sportveranstaltung, tempordre Veranstaltungsstatte (Natur)

1. Veranstaltung 2. Termin(e) 3. Kriterien 4. Dokumente 5. Event zertifizieren 6. Fragen

5. Schritt: Event zertifizieren

Event zertifizieren

Nach der Zertifizierung wird das Meeting in der Liste wie folgt dargestellt:

Veranstaltungen e Alle = Nach Datum ~ a
anlegen und
feiaten Meetings/Events

Neue Seite 1 van 2 (20 Meetings/Events)

Veranstaltung >
anlegen 12> »
Download Vorlagen Meeting/Event Details Status
Sport in der Natur (Duplikat) ‘l‘o_rp“"kte 4
Feedback Export Test 17.12.2018 == »
Seilklettergarten L
Feedback LN Export noch 1 Termin(e) ab 31.12.2018 Zertizfikatsnummer: M ViEpnrna
ID: 141783 28.12.2018
Meine Partnerbeticbe Uz 82
verwalten Meeting/Event... Ansehen Verbergen Antworten eingeben | Dupliziersn
Weitere ertretr 1 Punkte
Partnerbetiebe gtrzrt 2Tage Neueingabe
suchen: ID: 141813
* Unterkinfte ) . =
+ Veranstaltungsorte Meeting/Event... Bearbeiten Laschen Duplizieren

Sie haben nun folgende Mdglichkeiten:



= Ansehen - zeigt Ihre Eingaben, Andern nur beschrankt moglich

= Verbergen - die Veranstaltung wird nicht in der 6ffentlichen Liste angezeigt

= Antworten eingeben — Falls Sie das Feedback selbst erheben und auswerten, kdnnen
Sie hier die Antworten der TN fiir eine Auswertung eingeben (Standardisierter
Feedbackbogen)

= Duplizieren — legt dasselbe Meeting ein 2. Mal an

Sie haben nun zusatzliche Registerkarten bei der Veranstaltung:

irtseite L

=

Veranstaltung: Sport in der Natur (Duplikat)
Sportveranstaltung, tempordre Veranstaltungsstdtte (Natur)

1. Veranstaltung 2. Termin(e) 3. Kriterien 4. Dokumente 5. Event zertifizieren 6. Zertifikat

7. Fragen

Zertifikat — hier kdnnen Sie das Zertifikat in verschiedenen Variationen herunterladen, bzw.
finden Sie hier den Link zum automatischen Feedback, den Sie an Teilnehmerlnnen
versenden kénnen.

Fragen — zeigt die Fragen des automatischen Feedbacks an.

5.1 Datenanderung nach der Zertifizierung - ,,Zertifizierung riickstellen*

Falls nach der Zertifizierung noch Daten in der Eingabe geandert werden missen, kann Uber die
Registerkarte ,Zertifizierung“ und den Button ,,Zertifizierung riickstellen“ die Bearbeitung
freigeschalten werden. Die Rickstellung muss innerhalb von 7 Tagen vornehmen und das
Meeting gleich wieder zertifiziert werden, damit es weiterhin dieselbe Zertifikatsnummer behalt.
Wird die Zeit Uberschritten, bekommt das Meeting ein neues Zertifikat.

nehmer angemeldet als: Test Dusek Uz62 Dez. 2018
r Startseite & L]

Veranstaltung: Sport in der Natur (Duplikat)
Sportveranstaltung, tempordre Veranstaltungsstatte (Natur)

1. Veranstaltung 2. Termin(e) 3. Kriterien 4. Dokumente 5. Event zertifizieren 6. Zertifikat
7. Fragen

5. Schritt: Event zertifizieren

Bereits zertifiziert.

Freigegeben am 28.12.2018.

Zertifiziert am 28.12.2018.
Prufaktnummer: MwVjEpnrwA

Zertifikat temp. rickstellen /

Zertifikat stornieren

»Zertifizierung stornieren® I16scht die Zertifizierung und somit die Berechtigung die Veranstaltung
mit dem Osterreichischen Umweltzeichen zu kennzeichnen.
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6 Unternehmen zur Eingabe in die Produktdatenbank auffordern

Sie kdnnen Partnerunternehmen (Catering, Unterkunft, Veranstaltungsort) auffordern, ihre Daten
und Umweltleistungen selbst in die Produktdatenbank einzugeben. Das hat — neben der
Arbeitsersparnis - den Vorteil, dass Sie die Daten des Partners fir jedes nachfolgende Meeting
nur noch abrufen missen.

Loggen Sie sich als Lizenznehmerln ein, Klicken Sie links in der vertikalen Leiste auf ,Meine
Produkte verwalten®.

Hier kdnnen Sie auswahlen, welche Art von Unternehmen Sie zur Eingabe der Daten in die
Produktdatenbank auffordern wollen.

Aus den unten genannten Links kénnen Sie sich die passende Variante auswahlen und kopieren
und in ein Email oder einen Brief einfligen. Der Betrieb, der diesem Link folgt, gelangt zur
Eingabemaske fur das jeweilige Produkt.

Sie kdnnen hier auch Betriebe selbst eingeben.

Ihre Produkte

For Produkt Unterkunft |Z|

Wenn Sie ein/e neues/neue/neuer Unterkunft auffordern wollen, sich bei www.umweltzeichen-tourismus.at einzutragen, so
haben Sie folgende drei Mdglichkeiten einen Link zur Registrierung an den/die Interessenten/in zu senden:

1. Der/die/das Unterkunft kann den Veranstalter/Lizenznehmer (Sie) selber auswahlen und kann auch selbst bestimmen, ob
es flur andere Veranstalter/Lizenznehmer sichtbar (und damit verwendbar) ist oder nicht. In diesem Fall verwenden Sie
bitte folgenden Link, den Sie dem/der Unterkunft zusenden kinnen (z.B. per Mail)
https://www.umweltzeichen-meetings.at/index.php?hneu=1&pt=1

. Als Veranstalter/Lizenznehmer (Sie) sind sie vorausgewahlt, der/die/das Unterkunft kann selbst bestimmen, ob es fur
andere Veranstalter/Lizenznehmer sichtbar {und damit verwendbar) ist oder nicht. In diesem Fall verwenden Sie bitte
folgenden Link, den Sie dem/der Unterkunft zusenden kénnen (z.B. per Mail)
https://www.umweltzeichen-meetings.at/index.php?hneu=2&pt=18va=124

. Als Veranstalter/Lizenznehmer (Sie) sind sie vorausgewahlt, der/die/das Unterkunft ist fir andere nicht sichtbar (und
damit nicht verwendbar). In diesem Fall verwenden Sie bitte folgenden Link, den Sie dem/der Unterkunft zusenden
kénnen (z.B. per Mail)
https://www.umweltzeichen-meetings.at/index.php?gv=1&hneu=2&pt=18&va=124

=]

w

Neuen Betrieb jetzt selbst eingeben und neu anlegen

Bitte versuchen Sie nicht Betriebe mehrfach zu erfassen. Ist sin Betrieb schon in der Datenbank der Betriebe (siehe Menl oben)
vorhanden, versuchen Sie bitte diese Daten zu verwenden.

Daten nachtragen

Madglicherweise kénnen Sie einmal, wenn Sie sich einloggen, keine neue Veranstaltung
anlegen. Bitte kontrollieren Sie in diesem Fall, ob oben unter dem dunkelgrauen
Querbalken folgender Satz steht:

»Sle missen noch fiir das Meeting ... vom ... Daten eintragen®.

Dieser Satz verbirgt einen Link. Wenn Sie darauf klicken, gelangen Sie gleich zur gefragten
Dateneingabe, z.B. der tatsachlichen Teilnehmerzahl oder den Kennzahlen einer
vergangenen Veranstaltung.

Tragen Sie die Daten ein, speichern Sie und Sie kdnnen lhre Arbeit wie gewohnt fortsetzen.
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