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Im Nachfolgenden findet sich eine Schritt-für-Schritt-Anleitung für die Prüfsoftware (PSW) für UZ 24 - 

Druck- & Recyclingpapierprodukte. 
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Allgemeine Hinweise  
 

Das digitale Prüfprotokoll löst das bisherige Word-Prüfprotokoll ab, das nicht mehr zur Anwendung 

kommt. (Achtung: Prüfungen/Gutachten werden nur mehr digital entgegengenommen! Eine 

Übermittlung per E-Mail wird nicht akzeptiert) 

Die PSW (= Prüfungssoftware) zeigt für jedes einzelne Kriterium an, ob alle Angaben und Nachweise 

eingetragen/hochgeladen sind – das dient dazu, die Vollständigkeit des Prüfprotokolls zu 

gewährleisten und unterstützt Sie bei der Prüfung und Nachweiserbringung.  

Jedes Kriterium hat eine entsprechende Kennung/Nummerierung. Diese Nummerierung (z.B.: PG01) 

dient der Identifizierung eines Kriteriums in der PSW. 

Wie auch bei der ASW (Antragssoftware), benötigen Sie für die PSW (Prüfungssoftware) eine 

Internetverbindung, da eine offline Bearbeitung nicht möglich ist.  

Für die Prüfung/Gutachten öffnen Sie bitte die Seite: https://produkte.umweltzeichen.at/ und loggen 

Sie sich mit Ihrem Benutzernamen (hinterlegte E-Mail-Adresse) und Passwort ein. Sobald Sie diese 

eingetragen haben, auf den grünen Button „Anmelden“ klicken.   

 

EXKURS: Passwort vergessen 
 

Sollten Sie das Passwort vergessen haben, können Sie mittels Klicks auf „Passwort vergessen“ ein 

neues Passwort anfordern. Bitte geben Sie Ihre E-Mail-Adresse an und klicken auf „Neues Passwort 

anfordern“. Es wird Ihnen automatisch per E-Mail ein Link zur Zurücksetzung des Passwortes 

gesendet. Falls keine E-Mail in Ihrem Posteingang zu finden ist, kontrollieren Sie bitte gegebenenfalls 

auch den Spam-Ordner. 

Wenn Sie Ihre Login-Adresse nicht mehr kennen, dann kontaktieren Sie uns bitte unter: 

umweltzeichen@vki.at 

1.Schritt: Hier klicken, 
um Login Fenster zu 
öffnen 

2. Schritt: Geben Sie hier Ihre 
E-Mail-Adresse & Passwort ein  Falls Sie Ihr Passwort vergessen 

haben, dann können Sie hier 
ein neues anfordern 

3. Schritt: grünen Button 
für Anmeldung klicken 

2.Schritt: Anklicken, um ein neues 
Passwort anzufordern 

1.Schritt: Geben Sie hier Ihre E-
Mail-Adresse ein 

https://produkte.umweltzeichen.at/
mailto:umweltzeichen@vki.at?subject=Login%20Email-Adresse%20vergessen&body=Bitte%20um%20Mitteilung%20meiner%20Login%20EMail-Adresse%20f%C3%BCr%20die%20Antragssoftware.%20Mein%20Unternehmen%20heisst%3A%20
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1. Produkt anlegen 
 

Im bereits bisher bekannten Antragsprotokoll des Betriebes/Unternehmens gibt es zwei Neuerungen: 

- Im Reiter „4. Kriterien“ findet sich das digitale Prüfprotokoll (mehr dazu weiter unten bzw. 

siehe ab S.3) 

- Im Reiter „5. Produkte“ werden die zu zertifizierenden Produkte angelegt 

 

Um ein Produkt anzulegen, müssen Sie in den Reiter „5. Produkte“ klicken und dann auf den blauen 

Button „Neues Produkt anlegen“. 

 

Wenn Sie den blauen Button „Neues Produkt anlegen“ anklicken, erscheint eine Infobox wo Sie bitte 

nur den Namen des Produktes eintragen müssen und dann auf den blauen Button „Speichern“ 

klicken.  

 

 

 

 

Hier anklicken, um ein 
neues Produkt anzulegen  

Angelegte Produkte erscheinen hier 
dann als Liste auf   

1.Schritt: Tragen Sie nur den Namen 
des Produktes ein   

2.Schritt: Speichern der Produkt 
Eingabe  

Abbruch der Eingabe und Rückkehr 
zur Übersicht des Reiter 3 

Die Checkliste zeigt Ihnen, welche Kriterien noch nicht 
erfüllt sind oder andere Probleme/Warnungen/Hinweise 
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Sobald Sie den Button „Speichern“ geklickt haben, erscheint das Produkt in der Liste. Diesen Vorgang 

müssen Sie für jedes Produkt einzeln vornehmen.  

Sie können Korrekturen für die eingetragenen Produkte durchführen, indem Sie in der Liste zum 

Produkt scrollen und dann den blauen Button „Bearbeiten“ klicken um wieder zur Infobox (siehe 

oben) zu gelangen bzw. das eingetragene Produkt löschen, indem Sie den roten Button „Löschen“ 

anklicken.  Wenn der Betrieb/Unternehmen Ihnen Bilder zu dem Produkt übermittelt und gebeten 

hat diese hochzuladen, dann können Sie diese über den grünen Button (Dateiordner) „Datei 

hinzufügen“ tun.  

 

 

2. Das digitale Prüfprotokoll - Übersicht und Navigation  

2.1. Übersicht 
 

Die digitale Prüfprotokoll Ansicht startet im Reiter „4. Kriterien“. Hier sehen Sie wo/welche Kriterien 

zu erfüllen sind. Rot markierte Bereiche und Abschnitte signalisieren entweder ein Problem/eine 

Nichtkonformität/eine fehlende Bearbeitung in diesem Bereich. Grün markierte Abschnitte sind ok.    

 

Wenn Sie den Bereich ausklappen, sehen sie die Kriterien, die in diesem Bereich zu bearbeiten sind.  

 

 

 

Löschen des Produkts aus 
der Liste 

Bearbeiten des Produkts 

Upload des Produktbildes 

Die Checkliste ganz unten zeigt Ihnen, welche Kriterien noch nicht erfüllt 
sind oder andere Probleme/Warnungen/Hinweise 

Rote Kriterien sind MUSS, 
beim Ausfüllen werden 
sie grün 

Das Papier-Symbol bedeutet, dass 
bei diesem Kriterium ein Nachweis 
hochgeladen werden MUSS. 

Klick auf „Bearbeiten“, um 
das Kriterium zu sehen und 
zu bearbeiten 

Sie können einzelne Bereiche über den Pfeil rechts oder alle Bereiche 
über den Button links oben ausklappen, um die Kriterien zu sehen und zu 
bearbeiten 
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Hinweis: Die Kriterien können, müssen aber nicht in der Reihenfolge abgearbeitet werden – es macht 

aber definitiv Sinn, sie der Reihe nach abzuarbeiten. Es kann aber jederzeit bis zur Einreichung jedes 

Kriterium (nach)bearbeitet werden und zwischen Kriterien gewechselt werden.  

Die Kriterium Seite ist so gestaltet, dass es zumeist nicht notwendig sein sollte auf die Liste der 

Kriterien zurückzuspringen, sondern es kann auch mit dieser Maske gearbeitet werden. In der Toolbar 

(graue Leiste oben im Kriterium) sind folgende Funktionen zur Navigation verfügbar:  

 

Tabelle 1.: Erklärung der Navigationsleiste 

 Zurück zum letzten Kriterium des vorherigen Abschnittes 

 
Zum vorherigen Kriterium  

 Rückgängig: Vorhergehende Änderung werden widerrufen 

 
Wiederherstellen: Rückgängig gemachte Änderung werden 
wiederhergestellt 

 
Zurück zur Kriterien Übersicht 

 
Möglichkeit, zu anderen Kriterien (Bereichen) zu springen 

 

Zeigt alle Kriterien dieses Abschnittes an, die nicht erfüllt sind. Möglichkeit 
zu einem beliebigen Kriterium zu springen 

 
Zum nächsten Kriterium 

 Zum ersten Kriterium des nächsten Abschnitts 

 

2.2. Aufbau und Bearbeitung der Kriterien 
 

Um ein Kriterium zu bearbeiten, klicken Sie im entsprechenden Bereich/Abschnitt auf „Bearbeiten“ 

und folgen Sie den Anweisungen. Solange die Zeilen rot sind, sind die Eingaben nicht ausreichend. 

 

 

Wenn Sie auf „Bearbeiten“ klicken, sehen Sie meistens alle zusammengehörenden Kriterien eines 

Abschnitts/Themas. 

Rote Felder/Symbole sind immer Pflicht, graue können zusätzlich angegeben/befüllt werden.  

 

Bearbeiten klicken, um Kriterium zu 
sehen und zu bearbeiten 

Info: es handelt sich um 
ein MUSS-Kriterium 
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Üblicherweise ist jedes Kriterium wie folgt aufgebaut – hier zur Veranschaulichung auf Basis des 

Kriteriums „GU02 Spezifische Regelungen für Roh-, Hilfs- und Einsatzstoffe“  

 

Hinweis: Im Kriterium selbst gibt es keinen Button fürs „Speichern“. Die Prüfungssoftware speichert 

automatisch Ihre Angaben ab.  

Unterhalb der Nummer und Name des Kriteriums haben Sie eine „Prüfungsleiste“, mit der Sie das 

entsprechende Kriterium bewerten können: 

 

Tabelle 2.: Erklärung der Prüfungsleiste 

 

Sie haben es vor Ort gesehen und die Anforderungen des Kriteriums sind 
erfüllt (nur in Ausnahmefällen anwendbar, wenn sonst keine Dokumentation 
erforderlich ist) 

 
Sie haben die Unterlagen geprüft und die Anforderungen des Kriteriums sind 
erfüllt 

 
 

Sie haben das Produkt vor Ort gesehen und die Anforderungen des 
Kriteriums sind erfüllt (nur in Ausnahmefällen anwendbar, wenn sonst keine 
Dokumentation erforderlich ist) 

 
 

Sie haben vor Ort eine mündliche Erklärung erhalten und die Anforderungen 
des Kriteriums sind erfüllt (nur in Ausnahmefällen anwendbar, wenn sonst 
keine Dokumentation erforderlich ist) 

 Die Anforderung des Kriteriums ist nicht erfüllt  

 Das Kriterium wurde nicht geprüft 

 

 

 

 

 

 

 

Dieser Button bringt Sie immer 
wieder zur Startansicht zurück  

Text des Kriteriums 

Nummer und Name des 
Kriteriums  

Eingabe der Nachweise wie 
gefordert 

Beschreibung des geforderten 
Nachweises 
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Beinahe jedes Kriterium hat drei Reiter: 

1. „Anforderung“ hier steht die Anforderung aus der Richtlinie zitiert: 

 

 

 

 

 

 

Unterhalb davon unter „Erfüllt durch“ sowie auch im Reiter 

2.   „Prüfung und Beurteilung“ finden sich Tick Boxen und Nachweismöglichkeiten:  

 

 

 

Manchmal reicht das Ankreuzen einer Tick Box, manchmal muss eine Anmerkung oder ein 

Link eingefügt/ergänzt werden, manchmal ein Dokument hochgeladen werden (siehe dazu 

ab S.7). 

3. „Kommentar Prüfer: in“ hier kann ein öffentlicher Kommentar (auch für den Lizenznehmer 

sichtbar) und/oder ein interner Kommentar (für Sie selbst und für den VKI sichtbar) gemacht 

werden: 
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2.3. Nachweis und Dateiupload 
 

Nach Anklicken einer Tick Box verlangen einige Kriterien zwingend nach einem (oder mehreren) 

Nachweis/en – erkennbar am roten Dateiordner-Symbol oder am roten Eingabefeld. 

Bei einem verpflichtenden Nachweis können Sie entweder ein Dokument direkt als Datei 

hochladen oder im Eingabefeld   einen gültigen Link einfügen, wenn 

der Nachweis in einer Cloud, SharePoint etc. gespeichert ist. Dieser Link muss mindestens 4. Wochen 

gültig sein und die bestehenden Nachweise zum Download bereitstehen.  

Hinweis: Bitte achten Sie darauf vor dem Upload, die Dateien, wenn möglich in einem Ordner (z.B.: 

Herstellererklärung & Sicherheitsdatenblätter) zu komprimieren und als ZIP. zu speichern.  Vermeiden 

Sie wenn möglich den Upload von großen Datenmengen, da der Server mit einem bestimmten 

Datenlimit begrenzt ist. Das Datenlimit ist auf 60MB begrenzt. Sollte Ihr gezippter Ordner das 

Datenlimit überschreiten, fügen Sie stattdessen einen gültigen (mind. 4 Wochen lang) Link zu einer 

Cloud, SharePoint etc. ein, wo die bestehenden Nachweise zum Download bereitstehen. 

Hinweis: Achten Sie bitte auf Korrektheit und Vollständigkeit der geforderten Nachweise.  

Um ein Dokument hochzuladen, klicken Sie auf das rote Dateiordner-Symbol.  

 

Nach Klick auf das rote Dateiordner-Symbol öffnet sich folgendes Fenster: 

   

 

Mit Klick auf „Dateien hier ablegen“ können Sie aus Ihrem eigenem PC-Dateisystems das passende 

Dokument auswählen. Alternativ können Sie es auch mit Drag and Drop rüber ziehen.  

Eingabe der Nachweise wie 

gefordert 

3. Schritt: Sobald das Dokument 
abgelegt ist, Klick auf Hochladen 
starten 

1. Schritt: Dokument entweder mit 
Drag and Drop rüber ziehen oder 
Anklicken, um aus dem eigenem 
Explorer zu wählen 

4. Schritt: Klick auf X, um zur 
Übersicht des Kriteriums 

zurückzukehren  

2. Schritt: Sobald das Dokument 
abgelegt ist, können Sie es einer Art 
zuordnen 
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Im nächsten Schritt können Sie das Dokument einer Art zuordnen. Wenn Sie im Upload Feld auf „Art“ 

klicken, erscheinen Ihnen derzeit 4 Auswahlmöglichkeiten, zu welchen sie das Dokument zuordnen 

können.  Damit können Sie es dann einfacher bei anderen Kriterien auch verwenden, bzw. haben eine 

bessere Übersicht in der Dokumentenbibliothek.  

Sollte Sie eine „Art“ vermissen, vorschlagen wollen, oder unpassend finden, senden Sie uns bitte 

einfach eine kurze Info per E-Mail.  

 

- **Anderes** - das Dokument passt nicht zu den vordefinierten Arten  

- Sammlung Herstellererklärung & Sicherheitsdatenblätter 

- Liste der Einsatzstoffe 

- Nachweis Sammlung (Individuelle Arbeitsliste der Prüfer): z.B. ihre individuellen 

Arbeitslisten/Excellisten etc. wo alle Links zu einer Cloud, SharePoint etc. eingetragen sind 

und zu den Nachweisen führen.  

 

Abschließend klicken Sie auf „Hochladen starten“. Sobald das Dokument eingespielt wurde, müsste 

das Fenster folgendermaßen aussehen:  

 

 

Nach erfolgter Zuordnung der Datei ist das Dateiordner-Symbol grün geworden bzw. das Eingabefeld 

grau geworden – als Hilfe, dass das Kriterium entsprechend mit einem Nachweis hinterlegt wurde. Im 

Eingabefeld können Sie theoretisch noch die Bezeichnung des Dokumentes eintragen, falls Sie einen 

ganzen Dateiordner hochladen.   

Name des Dokumentes und 

Zuordnung 

Anklicken, um 
Dokument zu löschen 

Anklicken, um Änderungen 
vorzunehmen 

Ausgewählte Art 
des Dokumentes 

Info bei erfolgreichem 
Upload 
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Exkurs: Verknüpfung der Dokumente 

 

Einmal hochgeladene Dokumente verbleiben in diesem Pool an bereits hochgeladenen und 

zuordenbaren Dokumenten – das heißt, ein Dokument, das Nachweis (z.B.: Herstellererklärung) für 

mehrere Kriterien ist, muss nur einmal hochgeladen werden – es genügt dann, immer wieder die 

entsprechende Datei zuzuordnen.  

Wenn bei einem Kriterium bereits eine möglicherweise passende Datei hochgeladen ist, kann man 

diese verknüpfen und braucht sie nicht jedes Mal neu hochladen. Beim nächsten Kriterium wählen 

Sie dann beim Upload des Nachweises das entsprechende Dokument aus der Liste mittels Klicks auf 

den blauen Button „Zuordnen aus“ 

 

 

2.4. Sonderfall „trifft nicht zu“ 
 

Bitte haken Sie dieses Feld an, wenn die Auswahlmöglichkeiten, die im Kriteriums Text angeführt sind, 

aufgrund bestimmter Umstände (z.B.: Kriterium nicht erfüllt etc.), nicht auf Sie zutrifft und erklären 

Sie im Reiter „Kommentar Prüfer: in“, warum es der Fall ist.  

 

2.5. Abschluss – Bestätigung der Prüfstelle 
 

Wenn Sie alle Richtlinienkriterien nach bestem Wissen und Gewissen bearbeitet haben, müssen Sie 

im letzten Kriterium „ABSCHLUSS Bestätigung der Prüfstelle“ ein, von Ihrer Prüfstelle 

unterzeichneten Prüfbericht, hochladen.  

Übersicht von bereits zuvor 
hochgeladenen und 
zugeordneten Dokumenten 

Anklicken, um ein bereits 
hochgeladenes Dokument 
einem weiteren Kriterium 
zuzuordnen 
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Kehren Sie zur Gesamtübersicht zurück und gehen Sie auf den blauen Button „Bericht“. 

 

 

 

 

Sobald Sie den blauen Button „Bericht“ angeklickt haben, startet der automatische Download des 

Dokuments. Das Dokument sieht dann wie folgt aus: 

 

Anklicken, um den 
Download des Prüfberichts 
zu starten.  

Prüfaktnummer des 
Protokolls 

Status der Kriterien. Dieser 
muss bei korrekter und 
vollständiger Durchführung 
grün sein   

Name des Betriebes und 
des Prüfers 

Hier bitte unbedingt die 
Signatur der Prüfstelle 

einzufügen 

Übersicht, ob alle MUSS Kriterien 
erfüllt sind und die Punktezahl mit 

der Gesamtzahl übereinstimmt 
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Hinweis: Der hier vorgestellte Bericht zeigt eine unbearbeitete Version vor. Bei einer vollständigen, 

korrekt durchgeführten Bearbeitung der Kriterien in der PSW sollte die Bewertung und der Status wie 

folgt aussehen: 

 

Sobald Sie den Prüfbericht unterzeichnet haben, gehen Sie im Reiter „4. Kriterien“ zum letzten 

Kriterium mit der Bezeichnung „Abschluss – Bestätigung der Prüfstelle“ und klicken auf 

„Bearbeiten“. 

 

Nach Anklicken der Tick Box laden Sie bitte den unterzeichneten(!) Prüfbericht direkt als Datei hoch. 

 

 

 

 

 

Abschluss Kriterium 

Upload des 
unterzeichneten 
Prüfberichts 
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2.6. Übersicht und Einreichung 
 

Wenn alle Kriterien entsprechend befüllt sind, sieht die Übersicht folgendermaßen aus: 

 

 

Sobald alle Bereiche grün sind, kann der Antrag eingereicht werden. Dies können Sie im Reiter „9. 

Antrag einreichen“ oder im Reiter „4. Kriterien“ durch Klick ganz unten auf den Text Antrag kann 

eingereicht werden, durchführen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anklicken auf Antrag kann 
eingereicht werden 
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3. Dokumentenliste 
 

Alle, bei den Kriterien verwendeten Dokumente, sind im Reiter „5. Dokumente“ aufgelistet, mit dem 

Hinweis auf den Typ des Dokuments und den Kriterien bei denen das Dokument als Nachweis zur 

Anwendung kommt. 

Sie können Dokumente auch direkt hier hochladen (mit Drag and Drop) – auch mehrere auf einmal 

und danach bei den einzelnen Kriterien verknüpfen. 

Bitte versuchen Sie, die Dokumente so klein wie möglich zu halten, indem Sie Bilder komprimieren 

oder ZIP-Dateien verwenden. 

Hinweis: Ein Dokument, das hier gelöscht wird, wird bei allen Kriterien, mit denen es verknüpft ist, 

gelöscht! 

Download der 
Liste 

Angabe über Art des Dokuments 
(Auswahl beim ersten Upload) 

Name des 
Dokuments 

Angabe, wo das Dokument zuerst hochgeladen 
wurde & in welchen Kriterien es noch zugeordnet 
wurde 


