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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 zertifizierter oder registrierter Kindergarten 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 des
Kindergartens) 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 U
nachhaltige Entwicklung (BNE).
Mit dem Umweltzeichen UZ 301, UZ 302 und UZ 303 werden Umwelt- und Klimaschutz, Gesundheitsférderung, Bildungsqualitét sowie Kooperation, |i

ng der SDGs und einer Bildung fiir

nd extern) gleichermafen geférdert
Weitere Informationen auch unter: www.umweltzeichen.at/bildung

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 @ 2
Passwort vergessen? ?

Fir den allerersten Login oder wenn Sie das Passwort nicht (mehr) kennen, kénnen 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. Uber die E-Mail: umweltzeichen@vki.at.

Loggen Sie sich nun mit dem lhnen 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 = Bundesm
fiir Bildung/Schule
*¥) SCHULUNGSSYSTEM

Info u. Beratung > Berater:in Kriterien/Vorgaben/Nachweise * Protokolle * Unternehmen ~ Exporte/Abfragen ¥  Einstellungen ¥ ~VK & A

ADMIN
YAlle (ohne geléschte) v WAlle v  JZNach Giltigkeits-Datum v 190 Q|+ Wi/ -

Abmelden

Bildungseinrichtungen

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

Beraterin: **+ TEST-Berater VK] (AD) *+++*
Angelegt: 03.03.2023
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1.2 Erstmaliges Interesse / als neuer Kindergarten registrieren

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

Fur das erstmalige Interesse bzw. zur einmaligen Registrierung klicken Sie unter
www.umweltzeichen.at/kindergarten/umsetzung auf ,Online-Antrag“ (griinblaue Schaltflache).

= Bundesministerium
Klimaschutz, Umwelt,
Energie, Mobilitat,
Innovation und Technologie

Home Produkte Tourismus Bildung Green Meetings und Events Ecolabel Fiir Interessierte ="—: Q < )

A / Bildung / Kindergarten / Mein Weg zum Umweltzeichen (Umsetzungstipps Kindergarten)

Mein Weg zum Umweltzeichen fiir Kindergérten (UZ 303)

Dokumente filr Kindergérten und fiir die interessierte Gffentlichkeit

Infomieren, Umsetzen, Priifung - hier finden Sie daftir:

« Umweltzeichen-Richtlinie UZ 303 ~ (Version 1.1, 1-2018)
« [ Kurzfassung / zur Richtlinie (4-2020, das Umweltzeichen vom Start bis zur Auszeichnung)

« [ Umsetzungstipps (NEU 10-2020, www-Links in sortierbarer XLS-Tabelle nach Bundesland, Informaton, pad. Impulsen ode ung ... Datum)

mweltzeichens umsetzen

Bei erstmaligem Interesse fiir das Umweltzeichen, wenn Sie weiter Uber dariber informiert werden oder die Anforder
i ne-Antrag wird erst mit Einreichung

wollen, registrieren Sie sich mit einer allgemeinen E-Mail-Adresse der Organisation. Der vorerst unvel
des Priifprotokolls zur Erlangung des Umweltzeichens verbindlich.

Registrierung fir Online-Antrag

UZ 303 - Kindergarten
Nachdem Sie diese Adresse registriert haben, wird ein Antrag mit folgenden Daten angelegt: Adresse und Kontaktdaten 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).

Liste der Beraterinnen ~ fur Kindergarten auf dem Weg zum Umweltzeichen
Kontakte zu den Forderstellen / im jeweiligen Bundesland (fiir eine Beratungsférderung)

Online-Antrag Osterreichisches Umweltzeichen

Bitte geben Sie zur Registrierung eine E-Mail-Adresse - wenn
die E-Mail-Ad ihres
O i i Ihre personliche E-Mail-Ad -an.

Sie erhalten eine E-Mail mit den Zugangsdaten zum Online-
Antrag und einer Anleitung

E-Mail Adresse

E-Mail Adresse

) Durch Angabe meiner E-Mail-Adresse und Ankiicken des Butions

_Absenden” erkiare ich mich damit elnverstanden. dass meine Daten vom
VKI verarbeitet wercen

Die Zugangsdaten fir die Software werden nun an die E-Mail gesendet, mit der sich registriert
haben. Bitte klicken sie zum Bestatigen lhrer E-Mail-Adresse auf den in der Registrierungs-
Email angefuhrten Link. Damit wird die Registrierung vollstandig.

Dann kénnen Sie sich tber ,Login als Bildungseinrichtung® einloggen und gleich das Passwort
andern (das nur 24 h gultig ist), siehe: 1.3 Passwort andern.
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Sehr geehrte/r FrawHerr

Herzlichen Dank, dass Sie sich bei www.umweltzeichen at als I fiir das O hische U UZ 303 "Kindergérten" haben!

Bitte bestatigen Sie zuerst Thre Mailadresse mit diesem Link:

‘https//bildung umweltzeichen.at/index. php?ihok=71286&signature=84d 7d490d 7c0c 7783913

Danach kénnen Sie sich mit Threr Email-Adresse unter:
https//bildung umweltzeichen.at/index. phphlogin=1
einloggen.

Verwenden Sie dazu das Passwoert:

NLKAoSYAJnnn7Na

Sie haben sich mit folgenden Daten angemeldet:

nawwar.altoki@gamil com

Falls Sie sich nicht selbst eingetragen haben oder kein Interesse haben, so kénnen Sie mit diesem Link:
https/bildung umweltzeichen at/index php?ihdel=71286&signature=46fbcfeSe3b3fe6d63c2
Ihre Daten unwiderbringlich loschen.

Bei Fragen stehen wir Thnen jederzeit zur Verfiigung. Niitzen Sie dazu bitte das Kontaktformular auf der Seite.
Mit freundlichen Griifien

Ihr Umweltzeichen Team

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

Bei einer vollstandigen Registrierung wurde lhnen automatisch ein Antrag auf Verleihung des
Osterreichischen Umweltzeichens fiir Kindergarten 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 2.7
Antrag einreichen).

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

1.3 Passwort dndern
Bitte &ndern Sie Ihr Passwort, da das zugesandte PW nur fur 24h glltig 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 konnen Sie es
anpassen.

£, Osterreichisches Umweltzeichen = Sond
; fiir Bildung/Schule
ol SCHULUNGSSYSTEM

tung~ nv ) ben/Nachweise > Prot ~ Unternehmen~ Export n~ Einstellungen v ~VKI & A
ADMIN
YAlle (ohne geldschte)  WAlle» 4ENach Giiltigkeits-Datum ~ 190 } W/VK -
Abmelden
Bildungseinrichtungen

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

Andern Sie nun lhr Passwort.

Beachten Sie, dass das gewahlte Passwort aus mindestens 10 Zeichen bestehen muss und
mindestens 1 GroRbuchstaben 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.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben oder es spater nochmals &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 fur 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 (wenn maximal 1 Protokoll - das mit dem
Umweltzeichen-Logo — vorhanden ist) und driicken Sie auf ,Trotzdem duplizieren®.

ﬁ 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
und mit einer ,IGSBHBN - Schaltflache) konnen 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

T

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

Prifaktnummer: ApZmQ3SJ9j Berater:in: A. Schulungsberater
23.03.2021 - 22.03.2025 Priifer:in: A. Schulungs-Priifer
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2.1 1.Bildungseinrichtung (Stammdaten)

1. Schritt: Daten der Bildungseinrichtung/303 Kindergarten

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

Trégel

Email-Adresse fur Login g
kiga2@vk Privat - UID-Nummer oder ZVR-Nummer'
Ist dies die allgemeine Email-Adresse? Info zum Trager (Name, Adresse)
Ja - Verein der OUZ-Kindergarten Firmenbuchnummer
Bildungseinrichtung / ggf. Trages E EMAS zertifiziert?
o arten QUZ (Test 3 - zertifiziert) *= “ 1S0-14001 zertifiziert?

lame der Bildungseinrichtung. Abweichende Rechnungsadresse?

Anzahl Mitarb

Telefon
+43 (0)1 5555555 - 99

zB.+43 1234 557 B3-DW

StraBe / Nr.!
Linke Wienzeile 18

2. Adresszeile
dierung erfolgt nach dem

n. Dient nur zur Kontrolle.

PLZ ort
W indem
1060 Vien mweltzeichen at/kindergarten
Land B Karte  Satellit o .ion
Osterreich -
Region
Wien -
Email-Adresse fiir Rechnungszustellung ¥ " o
WIEDEN
o & +

-

. Taubstummengasse® 1
G00GlE it Kanemimen Msmagsbediisngen . Fobir b Google aps ekien

Diese Daten sind fiir alle Antrage gleich (z.B. Erstprifung, spater Folgeprifung)! Sie kbnnen daher
auch unabhangig von einem bestimmten Antrag gedndert werden, indem Sie auf der Startseite
auf ,Bearbeiten“ klicken.

Automatische Speicherung: Speichern lhrer Eingaben ist seit 11-2026 nicht mehr nétig.

Osterreichisches Umweltzeichen = " :,“-','."";le“ "
fir Bildung/Schule N Mobilitst.
SCHULUNGSSYSTEM . b

se~ Protokolle~ Untermehmen~ Exporte/Abfragen~ Einstellungen = =K 2 M

nfo u. Beratung~ Berater:iin =  Kriterien/Vorgaben/Nachy
WAlle (ohne geloschie) ~ WAlle v LiNach Giiltigkeits-Datum = test kindergarten Q | FAlle* -

Bildungseinrichtungen

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

Registriernummer: KG 9999 Berater:in: **** TEST-Berater VKI (AD)

Angelegt: 06.04.2021
BEARBEITEN

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

Registriernummer: KG 9999 Berater:in: ***** TEST-Berater VK| (AD)
Prifakinummer: W 9999 Prifer:in: A. Schulungs-Priifer
23.03.2021-22.03.2025

BEARBEITEN

Beim Runterscrollen im Antrag (Protokoll) sieht man eine Checkliste (welche wichtigen Angaben
noch fehlen — bzw. rote Felder). Sie mussen alle diese Angaben spatestens bis zum
Einreichen des Antrags ausfillen.

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 Aniragstellers: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 den Kindergarten zusténdig sind.

Um eine/n neue/n Ansprechpartner*in einzutragen, klicken Sie auf ,Kontaktperson hinzufligen®.
Um Angaben zu erganzen oder zu andern 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)

0/85 Punkte 0% - 1/46 Muss-Kriterien 2%
(] 1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte # 3. Antrag ¥= 4. Kriterien [ 5. Dokumente
® 6. Priifer:in zuordnen E% 7. Marketing-Texte &) 8. Marketing-Bilder ® 9. Kennzahlen « 10. Freigabe
{O11. Interne Info 12. Checkliste

2. Schritt- Kantaktpersonen - Testschule "Ausgezeichnet Lernen” (AUDIT)

KONTAKTPERSON HINZUFUGEN

Bildungseinrichtung Hauptkontaktperson
Testschule "Ausgezeichnet Lernen A. Dermutz werk TEST-Berater VKI (AD) #=++x
(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 fir langere Zeit nicht an der Einrichtung ist, teilen Sie bitte die
Funktion ,Karenz“ zu. So bleiben die Daten der Person gespeichert und kdnnen jederzeit wieder
aktiviert werden.
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2.3 3. Antrag bearbeiten

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

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

Bitte klaren Sie. mit der Berater*in (Kontakte siehe auch:
https://bildung.umweltzeichen.at/index.php?berater=1&b _rl 9=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 zum Kindergarten anzugeben (insbesondere.
Statistikdaten). Wichtig hierbei sind Angaben jeweils tUber die Anzahl der Mitarbeiter*innen und die
Anzahl der Kinder und der Gruppe (2).

Der ,Marketingname* der Bildungseinrichtung muss mit einem Haken bestéatigt werden (,Ist
dies der Name der Bildungseinrichtung zur Veréffentlichung auf der Umweltzeichen-Homepage?“).

Speichern lhrer Eingaben ist seit 11-2026 nicht mehr notig.
3. Schritt: Antrag

MAS Zertifiziert?
150-14001 Zertifiziert?

Status Priiferin
Zertifiziert Sehulungs-Priifer, Wien

Richtlinie
UZ 303 *Kindergarten’ den elektronischen Anzahl Kinder gesamt

Antrag auf

Erstverleihung - Anzahl Gruppen 0-3

Anzahl Gruppen 3-6

Anzahl Famliengruppen
Registriernumme ELE i | T fatiimm O Gesamtanzahl der Gruppen
KG 9909 EST-Berater VKI (AD zzz_VHKI-Testberatung Biljung

Ausgestellt am

23.03.2021 Anzahl der MA mit BAfEP / BAKIP / FH Ausifiésonen
Erster Vertragsabschluss ’r in 2 wihlen (optionaly**
23.03.2021 aterin = wafilen toptional) Anzahl der sonstigen padagogischen MA  Personen

Gliltig ab

23.03.2021

Anzahl der nicht pddagogischen MA Personen

Giltig bis

2203.2025

Gesamtanzahl der M

anderslautend zu den Stammdaten im

Mon mannliche Mitarbeiter
STAMMDATEN DER BILDUNGSEINRICHTUNG “*** KINDERGARTEN OUZ (TEST
3 - ZERTIFIZIERT) *** (ZUR INFORMATION) -

EDITIEREN
Bildungseinrichtung Wochenstunden gesamt
Name der Bildungseinrichtung *** Kindergarten OUZ (Test 3 - zertifiziert) ***
> maggarten OUZ (Test 3 - zertifiziert) *** Strafe/Nr
er Umweltzeichen-Webseite Linke Wienzeile 18
L 7. Ort Beschreibung des Produkts:
1060 Wien o |5 Av Ay B I U x x*
Land i _7 — -
Osterreich = v iz = w =v— v @
2. Namenszeile Region
Wien

Allgemeine Beurteilung und anwesende Personen beim Audit

+43 (0)1 5555555 - 99

o = AvAl~ B T Y @ x x*

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

! Pflichtfeld

Checkliste

Gesamtanzahl der Gruppen muss berechnet werden kénnen

Anzahl Mitarbeiterinnen muss berechnet werden kinnen
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2.4 4. Dokumente hochladen

Zur Prufung eines Kindergartens (Audit) werden zumindest folgende Dokumente ben6tigt:

v' das aktuelle ausgefillte Prifprotokoll (XLS-Liste)

v’ das aktuelle padagogische Leitbild

v das aktuelle padagogische Konzept

v Betriebsbewilligung des Kindergartens (nur fir Erstprifung)

Diese Dateien sollten immer einzeln hochgeladen werden und entsprechend gekennzeichnet
werden (Uber Detailinformation — 2)
Die Vorlage zur XLS-Liste finden Sie unter www.umweltzeichen.at/kindergarten/umsetzung

Weitere Dokumente kénnen als Nachweise bei Bedarf hochgeladen werden.

Mehrere Dateien auf einmal kbnnen als ZIP-Datei, per ,Drag & Drop® oder - einzeln - mit
dem Ordner-Symbol (1) hochgeladen werden (Achtung: die Schaltflache muss sich beim
Hinschieben der Dateien dabei blau farben, dann funktioniert es). ZIP-Dateien werden
automatisch entpackt.

Sie kénnen 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

Sie koénnen hier alle bereits hochgeladenen Dokumente einsehen und Detailinformationen
bearbeiten (2). Zudem kdnnen Dokumente ggf. wieder geldéscht werden (z.B. falsches Dokument
oder neuere Version (3).

[ 1. Bildungseinrichtung 4 2. Kontakte # 3. Antrag = 4. Auflagen (3 5. Dokumente ® 6. Priifer:in zuordnen

—————
%l 7. Marketing-Texte (& 8. Marketing-Bilder 9. Freigabe {10. Interne Info 11. Checkliste

5. Schritt: Dokumente

Bitte laden Sie hier alle Unterlage fir das Audit hoch

Fiir die Einreichung min. notwendig (Bildungseinrichtung bzw. Berater:in) !

« ausgefiilltes Prifprotokoll 3

Download als ZIP (alle)

Sortieren nach: Name | Datumn | Standard
1 Dokument (32,95 KB):

Priifprotokoll pdf “tAnderes . u

3235 KB/20.08.2024

ALLE DOKUMENTE AUF DIESER SEITE ANKREUZEN KEIN DOKUMENT ANKREUZEN ALLE ANGEKREUZTEN DOKUMENTE LOSCHEN ALLE ANGEKREUZTEN DOKUMENTE ALS ZIP DOWNLOADEN

ner iiber die Schaliflache ,Datei hinzufiigen” ziehen,

Checkliste

Es muss mindestens ein ausgefillites Prifprotokoll hochgeladen werden.

Es muss mindestens ein aktuelles Leitbild hochgeladen werden.

Es muss mindestens ein aktuelles pdagogisches Kenzept hochgeladen werden
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Sie sehen unten im Fenster teilweise Checklisten: wenn noch etwas zu erledigen ist. Ist ein zu
erledigendes Thema ,rot“, so missen Sie das bis zur Einreichung des Antrags bearbeiten, um den
Antrag bis zur Einreichung fertig ausfullen zu kénnen.

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 4 Punkten“ 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.

/

C05: Pflanzenschutz und Schadlingsbekémpfung u n n

E03: Fortlaufende Energiebuchhaltung n n n

MO05: Okologische Ausrichtung von n n ﬂ

Schulveranstaltungen

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

B Favoritenimportieren G Google [3) Joberfassung @ 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: 136x1821px, 694,22 KB (empfohien)
Vorschau
Bild sndern auf jpg: 854x1139p, 277,46 KB
Vorschau
Bild andern aut jpg: 320x427px, 41,79 KB
Vorschau

.

Zu grof3e Dateien verhindern die Einreichung des Protokolls!
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2.5 5. Prufungsablauf (Pruftermine festlegen)
Neuer Reiter: ,Prifungsablauf‘ (von Beginn an / immer sichtbar, meist 6. Reiter)

Sobald die Bildungseinrichtung oder deren Berater*in weil3, wann die Prifung stattfinden kann,
bitte mindestens 3 mdgliche Priftermine eingeben.

Der Antrag (das Protokoll) dazu muss spatestens 15 Tage vor dem gewlnschten bzw.
zugeteilten Priftermin eingereicht werden. Nach der Einreichung kénnen keine Daten geandert
werden. (siehe auch Kapitel 2.10)

ACHTUNG Vorlaufzeit fir Wunschtermine:

Fir UZ 301, 302 und 303: mind. 28 Tage
(und frihstens 6 Mon. vor Ablauf der Lizenz)

Nutzen Sie ggf. die Anmerkung fir Mitteilungen wie z. B.: Wunschtermin oder ,,Audit ab 10:00 Uhr
mdglich®, etc.
Die Prifungen werden jeweils am Mittwoch (friih) ausgeschrieben.

Bildung: ***** Testschule fiir Folgepriifung ZERT maglich

86/85 Punkte 101% - 46/48 Muss-Kriterien 96%

Bl 1. Bildungseinrichtung 4 2. Kontakte # 3. Antrag 2= 4. Kriterien [0 5. Dokumente [2 6. Priifungsablauf E¥l 7. Marketing-Texte G 8. Marketing-Bilder

6. Schritt: Priifungsablauf / [Eiii g IR ()

@ 9. Kennzahle

Bitte tragen Sie rechtzeitig vor dem Audit mindestens 3 magliche Priiftermine ein. Der frithestmagliche Termin ist 28 Tage nach dem Eintrag, das ist derzeit der 29.11.2026. Termine werden immer mittwochs frith ausgeschrieben. Der Antrag muss spitestens 15 Tage vor dem gewiinschten Priiftermin eingereic

einsehen kann. Nach Einreichung des Antrags kénnen Sie keine Daten mehr &ndemn.
1. Méglicher Priiftermin

Datum [m] Anmerkung

genereller Ablauf von Prifungszuteilungen:

Sollten sich Prifer*innen fur ein Audit melden, wird davon jemand in der Regel am Dienstag nach
der

1. Ausschreibung (6 Tage nach der Ausschreibung) zugeteilt (Datum — Details zum Audit werden
durch den Prifer bzw. die Priferin vereinbart). Andernfalls wird das Audit noch einmal
ausgeschrieben.

Nach 14 Tagen (ohne Priifer*in) erhalt die Organisation eine Aufforderung per Mail, neue Termine
einzutragen (mit entsprechender Vorlaufzeit).

Hinweis: Doppelprifungen (2 Richtlinien oder 2 Zertifikate am selben Standort) kénnen nicht
automatisch erfasst werden. Da miissen die Organisationen oder deren Berater*innen selbst
darauf achten (z. B. jeweils dieselben Termine eintragen und Anmerkung ,Doppelprifung®).

1. Maglicher Priiftermin

)
19.08.2025 D‘ Anmerkung

2. Maglicher Priiftermin
- Datum

20.08.2026 D‘ Anmerkung

Details

3. Maglicher Priiftermin
~ Datum

21.08.2026 = ‘ l,;— EEE E,_

Details

4. Maglicher Priiftermin

Datum ] Anmerkung

Details

11 von 27



2.6 6. Marketing-Texte fur 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-MaRhahmen anzugeben und
einen Slogan zu kreieren, warum lhre Einrichtung das Umweltzeichen fuhrt 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

W 6. Priifer:in zuordnen

 10. Interne Info 11. Checkliste

7. Marketing-Texte

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 verdffentlicht sowie fur Publikationen des EMK verwendet.

Kurze Beschreibung der Bildungseinrichtung

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

Firmenname (flr Webseite, nur Admin)

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

# 3. Antrag = 4. Auflagen (¥ 5. Dokumente
(& 8. Marketing-Bilder ! 9. Freigabe
Wir fihren das Umweltzeichen weil...
a Qv B I U x x?i2viZTv = =

& =Ev— 0O~ @ [

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

Dieser Reiter ist 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
Einrichtung fir 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 Gruinden nicht online gestellt werden!

Sie kénnen einzelne Bilder hier wieder ldschen (3).

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

W 6. Priifer:in zuordnen % 7. Marketing-Texte @ 9. Kennzahlen

(& 8. Marketing-Bilder

! 10. Freigabe O 11. Interne Info

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

Marketing-Daten am 2024-08-20 14:17:07 zuletzt gedndert.
Marketing-Daten zuletzt am 2024-08-20 14:17:01 freigegeben

Marketing-Bilder oder Dokumente 3 \

Test.png Logo
24,21 KB/20.08.2024 ©: Test

ALLE DOKUMENTE AUF DIESER SEITE ANKREUZEN KEIN DOKUMENT ANKREUZEN ALLE ANGEKREUZTEN DOKUMENTE LOSCHEN

231 2

Sie konnen mehrere Dateien auf einmal hochladen, indem Sie diese per drag-and-drop aus einem Dateiordner Uber die Schaltflache ,Datel hinzufugen” ziehen.
Sie kénnen felgende Dateitypen 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 diirfen
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2.8 8. Antrag zur Prifung einreichen

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

Erst durch ,Antrag einreichen® wird der ausgeflillte Antrag bzw. das Protokoll zur weiteren
Bearbeitung an die Priferin bzw. den Prifer tbermittelt.

Ein (fertiger) Antrag zur Prifung besteht aus:

+ den Angaben der Stammdaten zur Kindergarten (unter Bildungseinrichtung),

+ mindestens 1 Hauptansprechpartner*in,

+ den aktuellen Daten zum jeweiligen Antrag (inkl. Statistikdaten),

+ sowie allen Nachweisdokumenten sowie erganzenden Dokumenten, min. erforderlich:
+ ausgefilltes Prufprotokoll (Achtung: wird erst nach dem Audit zum ,Audit-Protokoll®)
+ Bewilligung fiir den Betrieb (nur Erstpriifung)
+ aktuelles Leitbild
+ aktuelles pddagogisches Konzept

...+ ggf. bereits Basisangaben fir die Darstellung des Kindergartens auf der
Umweltzeichen-Homepage (wiinschenswert: Text sowie Logo & Bilder der Bildungseinrichtung).

Tragen Sie bitte rechtzeitig vor der Einreichung mindestens 3 Terminwlinsche ein unter
»D. Prufungsablauf / Pruftermine festlegen®. Achtung: mind. 28 Tage Vorlaufzeit (und frilhstens
6 Mon. vor Ablauf Lizenz).

Durch Anklicken der Schaltflache ,Antrag einreichen (2) wird Der Antrag automatisch an den VKI
zur weiteren Organisation der Priifung Gbermittelt.

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

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

nachste Seite.

92/85 Punkte 108% - 45/47 Muss-Kriterien 96% - Zenifizierung trotz nicht OK méglich!
[@ 1. Bildungseinrichtung 4 2. Kontakte % 3. Antrag = 4. Kriterien [ 5. Dokumente ¥ 6. Marketing-Texte (& 7. Marketing-Bilder @ 8. Kennzahles

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

—1

einreichen, mit dem RISIKO, dass die Prifung dann u U. fenlschlagt

Checkliste

Marketing Text Umwefilei
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Bildung: ***** Kinder Neu - Testberg KG **%**

1. Bildungseinrichtung 2. Ansprechpartnerln 3. Antrag 4., Dokumente 5. Marketing-Texte

6. Marketing-Bild 7. Antrag zuriickziehen

7. Schritt: Antrag zuriickziehen

Sie haben Ihren Antrag erfolgreich zur Zertifizierung eingereicht, ein/e Prifer/in wird Ihnen zugeteilt.

Sollten Sie noch dringliche Anderungen vornehmen miissen, so kénnen Sie die Einreichung wieder zuriickziehen,
solange noch kein/e Prifer/in zugeordnet ist. Ein Zurdckziehen stoppt den Zuordnungsprozess und der Antrag muss
danach erneut eingereicht werden.

Antrag zuriickziehen h
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3 Nutzung der Software durch Berater*innen
3.1 Passwort anfordern

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 richtigstellen® 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).

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

« C @ () hitpsy/bildung.umweltzeichen.at/index.phpZlogout =
i a
Osterreichisches Umweltzeichen
fur Bildung/Schule
Info u. Beratung ~ Login als Berater:in/Priferin 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 (&)
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 gultig 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?

Wenn Sie Ihre Login Email-Adresse nicht mehr
kennen wenden Sie sich bitte an den VKI unter
umweltzeichen@vki.at

Es erscheint dann: ,Ihr Passwort wurde lhnen per Mail zugesandt.”
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Sie sollten dann innerhalb kurzer Zeit eine E-Mail bekommen haben. 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/Prifer*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 kdnnen auch mit Kopieren und Einfligen 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 ungdiltig.

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 kdnnen sich dann ab diesem Zeitpunkt mit dem von lhnen gewahlten neuen Passwort
jederzeit online einloggen. Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, so kénnen 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.

3.2 Eigene Daten richtigstellen

Klicken Sie auf ,Meine Stammdaten verwalten

g Osterreichisches Umweltzeichen = Bundes
G fur Bildung/Schule
oo SCHULUNGSSYSTEM

f

Yalle~

Bildungseinrichtungen

ndaten verwalten
" e \ P Meine Spezialgebietlrwalten
UZ 301 (V2), Testschule "Ausgezeichnet Lernen” (Folgeprifung) - Verlangerung, Protokoll, Neueingabe, 1D: 190 (2,95 MB)

Meine Regionen velWaln
Meine Bildungseinrichtilten verwalten
UZ 303 (V1), *** Kindergarten OUZ (Test 3 - zertifiziert) *** - Verlangerung, Protokoll, Neueingabe, ID: 75

Registriernummer: KG 9999

ST-Schule VKI #1 )

wowe TEST-Berater VKI (AD) *\lk
.i‘ UZ 301 (V1), Testschule fiir Folgepriifung, Protokoll, Zertifiziert, ID: 61 UZ 17: Berater, Priifer -
wr+ex TEST-Berater VKI (AD) *+++

Berater:in: A, Schulungsberater

UZ 65: Berater, Priifer -

wwis TEST-Berater VK| (AD) *++

Priiferin: A. Schulungs-Priifer

Hier kbnnen Sie lhre eigenen Stammdaten erganzen und/oder richtigstellen:
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), Ostemreichisches Umweltzeichen
fur Bildung/Schule
3 SCHULUNGSSYSTEM

nfo u. Beratung ¥

Meine Stammdaten

Firma

zzz_VKI-Testberatung Bildung u.a. (AD)

Anrede

Titel

Vorname

Nachname

Strale/Nr.

Linke Wienzeile 9999
Postleitzahl

99999

ort
Wien

Land
Osterreich
Regior
**Region**

wxrex TEST-Berater VKI (AD) #+

e XaRK TEST-Berater VKI (AD) **=+ & ¢

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
kénnen Uber die Funktion ,Meine Regionen® die Bundeslander ankreuzen, in denen Sie beratend
tatig sind (Sie kdnnen 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 fiir die geférderten Beratungen gelistet sind).

‘@FH  SCHULUNGSSYSTEM

nfo u. Beratung ¥

Meine Stammdaten
Ich betreue Kunden in:

Alle Richtlinien

Andere

Burgenland

Deutschland

Karnten

Montenegro

Niederdsterreich

UZ 301

Andere

Burgenland

Deutschland

Karnten

Montenegro

Niederdsterreich

UZ 302

Andere

Burgenland

Deutschland

Karnten

Montenegro

Niederdsterreich

UZ 303

Andere

Burgenland

Deutschland

Karnten

Montenegro

Niederdsterreich

P TEST-Berater VKI (AD) *++ & ¢y

Abmelden

Zurlick zu VK|

Passwort &@ndern

Meine Stammdaten verwalten

Meine Spezialgebiete verwalten

Meine Bildungseinrichtungen verwalten

Zugénge

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

UZ 01: Berater, Priifer -
#wikk TEST-Berater VK| (AD) =+

UZ 17 Berater, Priifer -
#wiis TEST-Berater VKI (AD) #++++

UZ 65: Berater, Priifer -
wicks TEST-Berater VKI (AD) *

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

Mit dem Schulungszugang zur Antrags- und Prifsoftware kénnen Sie die Software bedenkenlos
testen oder auch Ihren 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 erfolgen die eigentliche Anmeldung sowie alle weiteren Schritte gemaf dieser
Anleitung, starten Sie mit Punkt ,1.1 Passwort anfordern® (als E-Mail verwenden Sie am besten
jene, die Sie auch als Berater*in verwenden).

Sie kbénnen danach als Berater*in dasselbe persdnliche Passwort verwenden wie im
»Echtsystem® (hitps://bildung.umweltzeichen.at)

Achtung: die Eintragungen in der Schulungssoftware zéahlen weder als Antrag noch fir das Audit,
sie sind rein fir Ubungszwecke!
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3.4 Antrag fur einen Kindergarten anlegen und ausfullen

Sollte fur einen Kindergarten bereits ein Antrag existieren, dann bitte keinen neuen Antrag
anlegen, um doppelte Daten zu vermeiden. Der Kindergarten kann seinen Antrag (Protokoll)
einsehen und bearbeiten. Wahlt der Kindergarten dann Sie als Berater*in aus, so kénnen Sie den
Antrag ab diesem Zeitpunkt ebenfalls einsehen und bearbeiten.

Auf der Startseite sehen Sie eine Liste aller Kindergarten (1), von denen Sie als Berater*in
gewahlt wurden (oder jene Kindergérten, die Sie als Berater*in angelegt haben). Sie kbnnen die
Startseite jederzeit Uber die Schaltflache ,Zur Startseite“ (2) aufrufen (ggf. OUZ-Logo links oben).

Sie kdnnen aul’erdem in der Liste nach Richtlinie (z.B. UZ 303) 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 einen Kindergarten an, den Sie
bereits beraten haben und der von Ihnen erneut eine Beratung winscht (4).

3 Osterreichisches Umweltzeichen 2- i sterium
fiir Bildung/Schule E M
SCHULUNGSSYSTEM

Infou. Beratung™ e TEST-Berater VKI (AD) *+w+t 20N

Waller WUZ301~ JiNach Giiltigkeits-Datum = 3 Suche Q

Bildungseinrichtungen 1

UZ 301 (V2), Testschule "Ausgezeichnet Lernen" (Folgepriifung) - Verliingerung, Protokoll, Neueingabe, 1D: 190 (2,95 MB)

e 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

Yaller YUz 301~ JiZNach Gliltigkeits-Datum ~

Nach Giiltigkeits-Datum

Bildungseinric| *3

Nach Status

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

BEARBEITEN LOSCHE

& UZ 301 (V1), Tests

Nach Ablauf-Datum

Nach Zertifikats-Datum

Nach Priifdatum -otokoll, ;

Nach Name
Prufaktnummer: ApZmQ3S

23.03.2021 - 22.03.2025 Nach Region/PLZ

Ansonsten kdnnen Sie auch einen Kindergarten (fur eine Erstprufung) neu anlegen:

Gehen Sie dazu auf ,Meine Bildungseinrichtungen verwalten (5).

Stellen Sie zuerst unbedingt sicher, dass als ,Produkt® ,Kindergarten“ ausgewahilt ist (6).
Uber die Schaltflache ,Neue Bildungseinrichtung (Kindergarten) jetzt selbst eingeben und
neu anlegen® (7) kbnnen Sie dann einen neuen Kindergarten anlegen (= ein neuer Antrag). Sie
brauchen dazu eine gultige E-Mail-Adresse der Bildungseinrichtung (fir Login

). (\otieren Sie sich den Namen der neuen Bildungseinrichtung.
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Achtung: Ein neues Protokoll wird erst sichtbar, wenn Sie unter ;,Meine Bildungseinrichtungen
verwalten® ein 2. Mal das ,Produkt‘ Kindergarten auswahlen und dann unter dem richtigen
Namen der Bildungseinrichtu das richtige Protokoll anlegen, in diesem Fall Neu: UZ 303 (8).

= Bundesministerium

Klima

<k TEST-Berater VKI (AD) & iy
Abmelden

Zurlick zu VKI Q
Passwort andem

Meine Stammdaten verwalten

Meine Spezialgebiete verwalten

Meine Regionen verwalten

Meine Bildungseinrichtungen verwalten
Zugange

301 Schule oder PH - 5
wrxrk TEST-Schule VKI #1 ##=*

UZ 01: Berater, Priifer -
sk TEST-Berater VKI (AD) %ok

UZ 17: Berater, Priifer -
*oek TEST-Berater VKI (AD) *xx

UZ 65: Berater, Priifer -
*+ TEST-Berater VKI (AD) *+*

lhre Bildungseinrichtungen
F

. Falls Sie dem Betrieb diese Arbeit abnehmen wollen, kénnen auch Sie Eine Bildungseinrichtung anlegen und dessen Daten eingeben:

NEUE BILDUNGSEINRICHTUNG (301 SCHULE ODER PH) JETZT SELBST EINGEBEN UND NEU ANLEGEN ‘ 7

Bitte versuchen Sie nicht, Daten mehrfach zu erfassen. Ist eine Bildungseinrichtung schon in der Datenbank vorhanden, versuchen Sie bitte diese Daten zu verwenden. Damit Sie die Daten einer bereits bestehenden
Bildungseinrichtung einsehen kdnnen, miissen Sie die Bildungseinrichtung bitten sich einzuloggen und ein Protokoll mit Ihnen als Berater anzulegen bzw. lhnen zuzuteilen.

nfo u. Beratung * =Schulungs-Beraterinnen 2024 &

Beraterin

v Osterreich, 7511 Mischendorf, Testkindergarten-Burgenland-Karlovits ~ STAMMDATEN BEARBEITEN Schulungs-Beraterinnen 2024

NEU: UZ 301 NEU: UZ 302 Abmelden
Zuriick zu DI Amo Dermutz | S—
» Osterreich, 7512 Kohfidisch, Kindergarten Kohf.,  STAMMDATEN BEARBEITEN Passwort &ndem
e — e — e —— Meine Stammdaten verwalten
Meine verwalten —
+ Osterreich, 9170 Ferlach, Feldkirchen, Klagenfurt, Dr. Nase Schule VERWALTEN Meine Regionen verwalten
Meine Bildungseinrichtungen verwalten
NEL: UZ 302

zZugange

- STAMMDATEN BEARBEITEN
Osterreich, 99999 Wien, Kindergarten VKI-Test 303 Kindergarten -

Dr. Nase Schule
NEU-UZ 301 NEU: UZ 302

Osterreich, 99999 Wien, VKI TEST-Kindergarten "Gute " (303) O

Osterreich, 99999 Wien, KENNZAHLEN VERWALTEN

NEU: UZ 202

Osterreich, 99999 Wien, VKI TEST-Schule (301) ~ STAMMDATEN BEARBEITEN
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Moglich ist auch, dass Sie einen Kindergarten bitten, selbst einen Antrag als ,UZ 303
Kindergarten® anzulegen (und Sie als Berater*in auszuwahlen) — siehe Kapitel 2.1. (einmalige
Registrierung).

Oder Sie nehmen den Weg der Registrierung mit der richtigen Login-Adresse der
Bildungseinrichtung flr den Kindergarten - Achtung: Die E-Mail mit dem Link zur Bestatigung der
Registrierung geht direkt an die Login-Adresse der Bildungseinrichtung und muss unbedingt
innerhalb von 24 Stunden bestéatigt werden!

Dies-hatdenoreil-dass-Damit hat der Kindergarten gleich einen Zugang zur Software hat.
Dadurch kdnnen Sie mit dem Kindergarten gemeinsam parallel an einem Antrag arbeiten.

Die Kindergérten konnen auf’erdem ihre Marketingdaten fir die Umweltzeichen-Homepage
etc. selbst warten, daher ist ein eigener Zugang fur Kindergarten durchaus empfehlenswert.
Sobald Sie hier einen Antrag angelegt haben, erscheint dieser auf lhrer Startseite.

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

Ein (fertiger) Antrag zur Prifung besteht aus:

+ den Angaben der Stammdaten zur Kindergarten (unter Bildungseinrichtung),

+ mindestens 1 Hauptansprechpartner*in,

+ den aktuellen Daten zum jeweiligen Antrag (inkl. Statistikdaten),

+ sowie allen Nachweisdokumenten sowie erganzenden Dokumenten, min. erforderlich:
+ ausgefilltes Prufprotokoll (Achtung: wird erst nach dem Audit zum ,Audit-Protokoll“)
+ Bewilligung fir den Betrieb (nur Erstprifung)

+ aktuelles Leitbild
+ aktuelles pddagogisches Konzept

+ ggf. bereits Basisangaben fir die Darstellung des Kindergartens auf der

Umweltzeichen-Homepage

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

Logen Sie sich in die Software https://bildung.umweltzeichen.at ein und prufen 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
Priifer:in: A. Schulungs-Prifer

0

Als Prufer*in Gberprifen und bewerten Sie wie gewohnt die Angaben in der XLS-Tabelle:
Bitte zuerst Prifprotokoll unter 5. Dokumente herunterladen z.B. in einer ZIP-Datei oder einzeln.

[ 1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte # 3. Antrag 7= 4. Auflagen

® 6. Priifer:in zuordnen il 7. Marketing-Texte

(Ga) 8. Marketing-Bilder ! 9. Freigabe {2 10. Interne Info 11. Checkliste

5. Schritt: Dokumente

Bitte laden Sie hier alle Unterlage fiir das Audit hoch.
Fur die Einreichung min. notwendig (Bildungseinrichtung bzw. Berater:in)
« ausgefiilltes Prifprotokoll

Download als ZIP (alle)

Sortieren nach: Name | Datum | Standard
3 Dokumente (541,67 KB):

péd.-KO I1ZE‘p‘t_KiGA-©UZ_dumIT‘Iy_ - Al;'..JeIIes pédagogisches Konzept - n n
Kopie.pdf
234,63 KB/03.11.2020

Leithild_KiGA-OUZ_dummy_pdf Aktuelles Lebild - n n

234,71 KBf03.11.2020

Uz303- Prisfprotokoll - n n

Kindergarten_Pruefprotokoll_2020-

ALLE DOKUMENTE AUF DIESER SEITE ANKREUZEN KEIN DOKUMENT ANKREUZEN ALLE ANGEKREUZTEN DOKUMENTE LOSCHEN

ALLE ANGEKREUZTEN DOKUMENTE ALS ZIF DOWNLOADEN
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Falls ein Muss-Kriterium (noch) nicht erfillt ist, kdnnen Sie eine Auflage mit Datum, bis wann
diese Auflage erfullt werden soll unter ,4. Auflagen® definieren. Wenn Sie z.B. bei ,Aufl. 1 auf
.Prafen® gehen, 6ffnen sich ein Beschreibungs- und ein Datumsfeld fiir eine Auflage.
Beschreiben Sie bitte die MaBnhahme zur Erfullung der Auflage mdéglichst konkret.

4. Schritt: Auflagen

Kriterienfilter

Besonderheiten Priifstatus

Nur aufl (1) Nur uep (3)

0 von mindestens Punkten

1. ggf. Auflagen

Aufl. 1 Auflage 1 Aufl. 2 Auflage 2 Aufl. 3 Auflage 3

03.11.2020 Aufl UGP UGpP UGP

Uber das schwarze ,Exit-Symbol“ kommen Sie zuriick zu den anderen Feldern im Antrag.

Bildung: *** Kindergarten OUZ (Test 2 - einreichen) ***

1 - ggf. Auflagen Aufl. 1: Auflage 1

OK: SICHT OK: UNTERLAGEN OK: PRODUKT OK: MUNDLICH NICHT OK UNGEPRUFT

AUFLAGEN (MAX. 1/3) * KOMMENTAR ALS PRUFERIN

Bei Setzen einer Auflage bitte hier genau definieren, was zu tun ist bzw. welche Nachweise / Dokumente an den VKI zu senden sind:

Auflage
Kriterium 3.1 (Leitbild): Bitte das Leitbild um eine kurze Aussage zu Umweltschutz und Gesundheitsvorsorge ergénzen und das Uberarbeitete Leitbild per E-Mail an den VKI senden

(umweltzeichen@vki.at)

Angemessene Frist zur Umsetzung:

Zu erledigen bis
31.08.2021

Danach flllen Sie zuerst den Prifbericht online unter 3. Antrag”“ aus (1) und laden diesen als
WORD-Dokument ,vorlaufiger Bericht 303“ auf lnren Computer (mit ,rechter Maustaste“ / ,Ziel
speichern unter” (2)).

Mit der Klickbox ,Best Practice® (5) kénnen Sie pro Bildungseinrichtung maximal 5 Kriterien
markieren, bei deren Erflillung herausragende Ergebnisse gegeben sind.

Achtung: Sobald es eine PSW (Prufsoftware) gibt, kann man Best Practice den Kriterien zuordnen
(voraussichtlich ab Anfang 2027).

Hinweise zur Bewertung von ,Best Practice®: www.umweltzeichen.at/best-practice

Sollten mehr Hinweise notwendig sein, oder ist ein ,Best Practice“-Beispiel nicht direkt einem
Kriterium zuordenbar, dann bitte (nur!) diese Beispiele direkt in das entsprechende Feld in den
Prifbericht schreiben. (das funktioniert jetzt schon Gber den Prifbericht).

Alle Beispiele werden dann automatisch im Prifbericht ausgewiesen. Ggf. bei der
Kurzbeschreibung der ,Best Practice“-Beispiele (was es ist, warum ...) 1 oder 2
Wirkungskategorien erwéhnen.
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Kopieren Sie aus der fertig bewerteten XLS-Tabelle aus dem Tabellenblatt ,Uz303 ANTRAG*
die Zellen A 47 - E 80 in das WORD-Dokument und wandeln es in ein PDF-Dokument um.

T ——

Bildung: *** Kindergarten OUZ (Test 2 - einreichen) ***

[ 1. Bildungseinrichtung # 2. Kontakte ?= 4. Auflagen
() 5. Dokumente B 6. Marketing-Texte &) 7. Marketing-Bilder
! 8. Antrag einreichen 9. Checkliste

3. Schritt: Antrag

Status Priifer:in
In Priifung Schulungs-Prifer, Wien
Richtlinie
UZ 303 "Kindergarten”

J Mit der Auswahl des Beraters erlauben Sie diesem den elektronischen
Antrag auf Antrag inklusive der Kentakt- und Marketingdaten zu bearbeiten und beim
Erstverleihung 4 VKI einzureichen. Vor Verdffentlichung auf www.umweltzeichen. at kénnen

Gutachten/Priifbericht vam Sie |hre Kontakt- und Standortdaten in der provisorischen Freigabe

20.01.2021 nochmals kontrollieren.
Wooog
T Berater:in
Egg;sgt;ge.nummer Schulungsberater, Wien
Berater:in 2
Angelegt ar . .. .
3;1%6362%2? **Berater:in 2 wahlen (optional)** -

Angelegt von
Berater:1790 VKI-Schulungs-Berater (AD) als ADMIN: 1001 /vk

Gedndertam

20.08.2024 STAMMDATEN DER BILDUNGSEINRICHTUNG "*** KINDERGARTEN OUZ
(TEST 3 - ZERTIFIZIERT) **** (ZUR INFORMATION)

Name der Bildungseinrichtung’
=+ Kindergarten OUZ (Test 2 - einreichen) ***

fiir Darstellung auf der Umweltzeichen-Webseite ABWEICHENDE STANDORT-ADRESSDATEN ZUR DARSTELLUNG AUF

WWW.UMWELTZEICHEN.AT
SPEICHERN
Aulenstellen/Depandancen?

2. Namenszeile

Allgemeine Beurteilung und anwesende Personen beim Audit

o o B I Y x EMAS Zertifiziert?
X2 !m v imu = = = — Qv @ m 1S0-14001 Zertifiziert?
Anzahl Kinder gesamt
Anzahl Gruppen 0-3
i
Besondere Leistungen und Best Practice-Beispiele: Anzahl Gruppen 3-6

Anzahl Famliengruppen

Gesamtanzahl der Gruppen'

Anzahl der MA mit BAfEP / BAKIP / FH Augdykanen

Verbesserungspotenziale bzw. Empfehlungen: Anzahl der sonstigen padagleSChen MA Personen

L= s 3 X, Anzahl der nicht padagogischen MA Personen
x? 1= v 1= [} Gesamtanzahl der Mitarbeiter:innen’
"""" 0 Personen

Davon méannliche Mitarbeiter’

4 Offnungszeiten’
Veranderungen durch den Umweltzeichen-Prozess

25 von 27



Laden Sie danach das PDF-Dokument als Prufbericht (ohne ,vorlaufig“) sowie das Audit-
Protokoll (das bewertete Prifprotokoll ist dann das Audit-Protokoll!) unter ,5. Dokumente® in
die Software hoch (Kennzeichnen Sie dabei die Dokumente unter ,Detailinformation / Art®).

Bevor Sie den Antrag an den VKI einreichen, Uberprifen Sie, ob nach Angaben seitens des
Kindergartens fehlen (Checklisten). Fallweise fehlen Statistikdaten oder einzelne Dokumente.

Ein (fertiger) Antrag zur Prifung besteht aus:

+ den Angaben der Stammdaten zum Kindergarten (unter Bildungseinrichtung),

+ mindestens 1 Hauptansprechpartner*in,

+ den aktuellen Daten zum jeweiligen Antrag (inkl. Statistikdaten),

+ sowie allen Nachweisdokumenten sowie erganzenden Dokumenten, min. erforderlich:
+ ausgefilltes Prufprotokoll (Achtung: wird erst nach dem Audit als bewertete XLS-Datei

zum ,Audit-Protokoll)

+ Bewilligung fir den Betrieb (nur Erstprifung)
+ aktuelles Leitbild
+ aktuelles pddagogisches Konzept

+ gof. bereits Basisangaben fur die Darstellung des Kindergartens auf der
Umweltzeichen-Homepage

[ 1. Bildungseinrichtung 4 2. Kontakte # 3. Antrag 7= 4. Auflagen [} 5. Dokumente

B 6. Marketing-Texte (& 7. Marketing-Bilder 1 8. Antrag einreichen 9. Checkliste

5. Schritt: Dokumente

Bitte laden Sie hier alle Unterlage fir das Audit hoch.

Fiir die Einreichung min. notwendig (Bildungseinrichtung bzw. Berater:in)
« ausgefiillies Prifprotokell

Vian Priifer:in hechzuladen

= Audit-Protokell (bewertetes Priifprotokell)
« Priifbericht

Download als ZIF (alle)

Sortieren nach: Name | Datum | Standard
3 Dokumente (541,61 KB):

pad -Konzept_KiGA-OUZ_durmmy_- Aktueiies pidagogisches Korzept - u
Kopie pdf
234,63 KB/03.11.2020

23471 KB/03.11.2020

Uz303-Kindergarten_Pruefprotokoll_2020- Prafprotaka - u
071.xlsx%
FIIBKED311:2020

[
=
=)

‘ Checkliste

Es muss mindestens eine Bewilligung fiir den Betrieb eines Kindergarten oder einer Kindergartenahnlichen Einrichtung hochgeladen werden.
Es muss mindestens ein Audit-Protokoll hochgeladen werden.

E=s muss mindestens Prifbericht hehgeladen werden.
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Bildung: *** Kindergarten OUZ (Test 2 - einreichen) ***

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

6. Marketing-Texte (&) 7. Marketing-Bilder 9. Checkliste

8. Schritt: Antrag einreichen

ZERTIFIKAT BEANTRAGEN

AN BERATERIN/BETRIER TURDCKSENDEN

Keine Email-Adresse fiir Rechnungszustellung angegeben.
Keine UID-Mummer in den Stammdaten des Antragstellers angegeben.

Kein Hauptkontakt bei Kontakte eingegeben. Sie missen zumindest eine Kontaktpersen angeben und als Hauptkontaktperson® (im Feld ,Funktion”) definieren. An diese
werden alle relevamen Anfragen und Informationen unsererseits gesendet

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).

Gesamtanzahl der Gruppen muss berechnet werden konnen.

Anzahl Mitarbeiterzinnen muss berechnet werden kinnen.

Es muss mindestens eine Bewilligung fiir den Betrieb eines Kindergaren oder einer Kindergartenahnlichen Einrichtung hochgeladen werden.
Es muss mindestens ein Audit-Protokoll hochgeladen werden.

Es muss mindestens Prufbericht hchgeladen werden.
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