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Einleitung

Das europaische Umweltzeichen wurde 1992 als freiwilliges Programm eingerichtet, um Unternehmen zur
Produktion und Vermarktung umweltfreundlicherer Produkte/Dienstleistungen anzuregen. Mit dem
Umweltzeichen ausgezeichnete Produkte und Dienstleistungen tragen das Logo des europaischen
Umweltzeichens und sind damit fiir die Verbraucher — 6ffentliche und private Kaufer — leicht zu erkennen. Das
EU-Umweltzeichen wird inzwischen fiir eine breite Palette von Produkten und Dienstleistungen vergeben,
wobei dem Programm standig zusatzliche Produktgruppen hinzugefiigt werden.

In diesem Handbuch wird die Nutzung des Verwaltungs-Informationssystems fir den EU-Umweltzeichen-
Katalog (ECAT_Admin) beschrieben, eines offenen Online-Tools zur Verwaltung der Antrage fir das
Umweltzeichen.

Haben Sie ein Problem mit lhrem ECAT_Admin-Konto, wenden Sie sich zur Lésung bitte an das Helpdesk fur
das Umweltzeichen oder an die zustandige Stelle:

ecolabel@bio.deloitte.fr
Zustadndige Stelle

lhre E-Mail sollte Folgendes enthalten:
v’ eine eindeutige Beschreibung des Problems;
v’ die das Problem betreffenden Lizenz- und Antragsnummern;
v lhren ECAT_Admin-Benutzernamen;
v’ einen Screenshot des Problems.

=>» Da technische Probleme méglicherweise an die IT-Abteilung der Europdischen Kommission

weitergeleitet werden, rechnen Sie bitte mit einer Wartezeit von 3-5 Tagen bis zur Lésung lhres
Problems. Bei bestimmten Problemen kann es Iéinger dauern, bis sie gel6st sind.
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Kapitel 1: Grundlegende Schritte

1.1 Einrichten des ECAT_Admin-Kontos (erste
Anmeldung)

Sie erhalten Zugang zum ECAT_Admin, wenn Sie die nachfolgende Adresse kopieren und in die Adressleiste

Ihres Browsers einfligen:
https://webgate.ec.europa.eu/ecat_admin

e Legen Sie kein Lesezeichen fir die oben genannte Internet-Seite an, sondern verwenden Sie den
vorstehenden Link fiir jede Anmeldung.

e Stellen Sie sicher, dass der Satz , Authentifizierung fir ECAT_Admin erforderlich“ auf lhrem Bildschirm
erscheint (roter Kasten in Abbildung 1).

e Erscheint der Satz nicht, l6schen Sie den Browserverlauf, Cookies und temporare Internetdateien und
greifen Sie Uber die oben genannte Internet-Adresse Zugang auf ECAT_Admin zu.

ABBILDUNG 1: ANMELDUNG

e Auf derselben Seite muss in der grauen Leiste , Ist die gewdhlte Domane richtig?“ (violetter Kasten in
Abbildung 1) die Standardeinstellung ,, Europdische Kommission” zu ,Extern” gedandert werden. Zur
Anderung der Domaine klicken Sie auf den Link ,Andern” in derselben grauen Leiste.

e Das System offnet dann die neue Seite ,,Welcher Institution gehdren Sie an?“. Wéahlen Sie die Doméane

,Extern” (Abbildung 2).
ABBILDUNG 2: WELCHER INSTITUTION GEHOREN SIE AN?
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e Nachdem Sie auf ,Extern” geklickt haben, werden Sie zur Hauptseite fiir die Anmeldung zuriickgefiihrt.
=>» Je nachdem, wie lhre Seite konfiguriert ist, erscheint entweder zuerst Abbildung 1 oder
Abbildung 2.
e Klicken Sie auf der Hauptseite fir die Anmeldung auf den Link ,Create an account” (roter Kasten in
Abbildung 3), um Ihr ECAS-Konto neu einzurichten.

ABBILDUNG 3: LINK ,,CREATE AN ACCOUNT”

e Auf der Seite ,,Create an account” mussen alle Pflichtfelder ausgefillt werden.

=>» Das Erstellen eines Benutzernamens im ersten Feld ist fakultativ. Wenn Sie das Feld frei lassen,
generiert das System automatisch einen Benutzernamen mit Buchstaben aus dem in den
Pflichtfeldern angegebenen Vor- und Nachnamen.

e Sobald Sie die Seite fertig ausgefillt haben, klicken Sie auf die blaue Schaltflache ,,Create an account”.

ABBILDUNG 4: CREATE AN ACCOUNT

» .. -
Croate an account

=>» Nachdem Sie Ihre Benutzerangaben auf der Anmeldeseite eingereicht haben, wird automatisch
eine E-Mail an die E-Mail-Adresse gesendet, die Sie auf dieser Seite angegeben haben. Nach Erhalt
dieser E-Mail haben Sie 1,5 Stunden Zeit, (iber den in dieser E-Mail angegebenen Link ein Passwort
zu erstellen.
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Sobald Sie die automatisch erstellte E-Mail erhalten haben, klicken Sie auf den in der E-Mail stehenden
Link, um auf die Seite ,Neues Passwort” zu gelangen. Ihr Benutzername ist bereits ausgefiillt, doch Sie

mussen noch ein Passwort erstellen und bestatigen.

ABBILDUNG 5: NEUES PASSWORT

New password

e Nachdem Sie auf ,Einreichen” geklickt haben, fordert das System Sie auf, auf , Fortfahren” zu klicken.

ABBILDUNG 6: PASSWORT ERSTELLT

IENTICATION SERVICE (ECAS)

Successful password authentication using the Initialisation procedure

=>» Bewahren Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort an einem sicheren Ort auf, da es schwierig
sein kénnte, sie bei Verlust wiederherzustellen.

=> Fiir jedes Unternehmen/jede Organisation mit einer Lizenz kann nur ein ECAS-Konto erstellt
werden. Sie kénnen lhren Kollegen aus dem Unternehmen das Passwort und den Benutzernamen
jedoch auf vertrauliche Weise mitteilen, so dass sie (iber dasselbe Portal arbeiten kénnen.

=>» Wenn Sie als ECAS-Kontoinhaber Ihre Rechte zur Verwaltung des Kontos abgeben (z. B. weil sich Ihr
Verantwortungsbereich dndert oder weil Sie das Unternehmen verlassen), miissen Sie lhre
Kontodaten (Benutzername, Passwort und mit dem Konto verbundene E-Mail-Adresse) der Person
mitteilen, die neu fiir das Konto zusténdig ist, bevor Sie Ihre Rechte an dem Konto abgeben.
Anderenfalls kann es sehr schwierig oder unméglich werden, die Kontodaten lhres
Unternehmens/der Organisation wiederherzustellen.
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1.2 ECAT_Admin-Kontaktdaten

e Nachdem Sie jetzt Inr ECAS-Konto eingerichtet und auf , Fortfahren” geklickt haben (Abbildung 6), leitet
Sie das System auf die Seite ,,Mein Konto“ (Abbildung 7) weiter, auf der Sie die Kontaktdaten lhres
Unternehmens eingeben, die dann mit dem ECAT_Admin-Konto verbunden werden.

ABBILDUNG 7: SEITE ,,MEIN KONTO*

User: null (Applicent)

( My Account ]
‘. ACCOUNT DATA PLEAST INSERT COMPANY DATA
L”}’” * Name
* Courtry c
pleass choose El
= Fast nama Devalapng
nama M
i .A_M.
: i
Tl Micro Entes
Street
:‘ House N
ada
v
P
mad
* Webnk=
* addibonal Information
I Snil Send for \r-‘lﬁ(la(iunl

e Esist wichtig, diese Daten richtig einzugeben, da die Angaben auf dieser Seite nicht mehr gedandert
werden konnen, bis Ihnen Zugang zu lhrem Konto gewahrt wurde.
=> Im gesamten ECAT_Admin bedeuten alle roten Sternchen, ,,*“, dass das dazu gehérende Feld ein

Pflichtfeld ist.

=>» Wenn Sie ,,Zur Validierung schicken” (roter Kasten in Abbildung 7) anklicken, wird Ihre Anfrage zur
Validierung an das Helddesk gesendet. Durch das Anklicken von , Speichern” (violetter Kasten in
Abbildung 7) kénnen Sie Ihre Sitzung beenden und sich spdéter erneut anmelden, um Anderungen
vorzunehmen, bevor Sie lhren Antrag absenden. Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen, bevor das
Helpdesk Ihre Kontaktdaten validiert hat.
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1.3 Anmeldung (mit dem vorher erstellten
Benutzernamen/Passwort)

Sie erhalten Zugang zum ECAT_Admin, wenn Sie die nachfolgende Adresse kopieren und in die Adressleiste

Ihres Browsers einfligen:
https://webgate.ec.europa.eu/ecat_admin

e Legen Sie kein Lesezeichen fiir die oben genannte Internet-Seite an, sondern verwenden Sie den
vorstehenden Link fiir jede Anmeldung.

e Stellen Sie sicher, dass der Satz , Authentifizierung fir ECAT_Admin erforderlich“ auf lhrem Bildschirm
erscheint (roter Kasten in Abbildung 8).

e Erscheint der Satz nicht, I6schen Sie den Browserverlauf, Cookies und temporare Internetdateien und
greifen Sie Uber die oben genannte Internet-Adresse Zugang auf ECAT_Admin zu.

ABBILDUNG 8: ANMELDUNGSSEITE VON ECAT_ADMIN

e Auf derselben Seite muss in der grauen Leiste ,Ist die gewdhlte Domane richtig?“ (violetter Kasten in
Abbildung 8) die Standardeinstellung ,, Europdische Kommission” zu ,Extern” gedndert werden. Zur
Anderung der Domine klicken Sie auf den Link ,,Andern” in derselben grauen Leiste.

e Das System oOffnet dann die neue Seite ,,Welcher Institution gehdren Sie an?“. Wahlen Sie die Domane
,Extern” (Abbildung 9).

ABBILDUNG 9: WAHLEN SIE EINE DOMANE AUS.

Whare are you from?
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e Nachdem Sie auf ,Extern” geklickt haben, werden Sie zur Hauptseite flr die Anmeldung zuriickgefiihrt.
=>» Je nachdem, wie Ihre Seite konfiguriert ist, erscheint entweder zuerst Abbildung 8 oder
Abbildung 9.
e Geben Sie lhren Benutzernamen oder die mit lhrem Konto verbundene E-Mail-Adresse sowie das
Passwort ein, bevor Sie auf ,Anmeldung” auf der Hauptanmeldeseite klicken (Abbildung 10).

ABBILDUNG 10: SCHALTFLACHE ,,ANMELDUNG"
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1.4 Vergessene Kontodaten (E-Mail-Adresse,
Benutzername oder Passwort)

Vergessene(s) E-Mail-Adresse/Passwort:

e Wenn Sie vergessen haben, welche E-Mail-Adresse/welcher Benutzername mit lhrem ECAS-Konto
verknipft ist, senden Sie eine E-Mail mit allen oder einigen der folgenden Angaben an das Helpdesk:
Herstellungsland, Benutzername, E-Mail-Adresse oder Name des Unternehmens.

e Das Helpdesk sucht in seinem Portal ,,User Management” (Benutzer-Verwaltung) nach dem zugehdorigen
Konto und teilt Thnen mit, welche E-Mail-Adresse/welcher Benutzername mit lhrem ECAS-Konto
verbunden ist.

Vergessenes Passwort:
e Wenn Sie das zu lhrem ECAS-Konto gehdrende Passwort vergessen haben, klicken Sie auf den Link
»,Passwort vergessen?“ neben der Schaltflache ,Anmeldung” (roter Kasten in Abbildung 11).

ABBILDUNG 11: PASSWORT VERGESSEN?

e Die Seite ,Neues Passwort” fordert Sie zur Angabe lhres Benutzernamens oder lhrer E-Mail-Adresse fir
das ECAT-Konto und eines Sicherheitscodes auf; siehe Abbildung 12.

e Nachdem Sie die erforderlichen Felder ausgefillt haben, klicken Sie die Schaltflache , Ein Passwort
erhalten” (roter Kasten in Abbildung 12). Dann wird eine automatische E-Mail mit Ihrem neuen Passwort
an die mit lhrem ECAT-Konto verknlipfte E-Mail-Adresse gesendet.

ABBILDUNG 12: EIN PASSWORT ERHALTEN

Ecat_Admin — Benutzerhandbuch fiir Lizenzinhaber
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1.5 ECAT_Admin-Startseite

ABBILDUNG 13: UMWELTZEICHEN ANTRAGSVERWALTUNG

ENVIRONMENT

Ecolabel Catalogue

Ecolabel Application Management I User: npaschja (Applicant)

Apply for Ecolabeid License  Consult and Maintain Ecolabel Applications

Please make your choice from the above tabs.

Build 1.10.10 (2014-03-05) | © DG CLIMA - DG ENV 2010-2014

e Auf der Ecat_Admin-Startseite konnen Sie (Abbildung 13):

v’ eine Lizenz firr das europdische Umweltzeichen beantragen
v' aktuelle Lizenzen einsehen und bearbeiten

v’ die Kontoangaben dndern

v' die Sprache der Oberfliche dndern

e In den nachsten Kapiteln wird die Ausfiihrung der wichtigsten Aufgaben im Ecat_Admin im Einzelnen
beschrieben:

v’ Eine neue Lizenz beantragen

v’ Aktuelle Antrage einsehen

v' Antrage dndern

v Erweiterung einer Lizenz beantragen
v’ Verliangerung einer Lizenz beantragen
v’ Lizenzen streichen

10
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Kapitel 2: Eine neue Lizenz beantragen

e Wenn Sie zum ersten Mal eine Lizenz beantragen, wenden Sie sich bitte an lhre zustandige Stelle,
bevor Sie mit lhrem ECAT-Antrag beginnen.

e Klicken Sie auf der Ecat_ Admin-Startseite auf den Link ,Apply for Ecolabel Licence” (Neue
Umweltzeichen-Lizenz beantragen”), um einen neuen leeren Antrag zu erzeugen, der automatisch auf
den Status , Draft” (Entwurf) gesetzt wird. Das heiRt, dass Ihr Antrag geandert werden kann, bis er bei
der zustandigen Stelle eingereicht wird.

ABBILDUNG 14: LIZENZ FUR DAS UMWELTZEICHEN BEANTRAGEN

: ENVIRONMENT

[T YT DT trer Vo bt 5 24|

Alle Antrdge umfassen fiinf Schritte, die oben in der Vorlage fiir den Antrag dargestellt werden (griine Leiste
in Abbildung 15).

1. Antragstellendes Unternehmen

2. Angaben zum Antrag

3. Produkte/Dienstleistungen
4. Unterschrift

5. -Einreichung

ABBILDUNG 15: ANTRAG STREICHEN

Rl T T R Trpe— Uinr spasit)e (Rppic at)

Wichtige Informationen

=>» Bei dem in fiinf Schritten ablaufenden Antrag kénnen Sie die Angaben aus dem vorherigen Schritt
nicht mehr dndern, wenn Sie zum néichsten Schritt weitergehen. Wenn Sie sich jedoch bei Schritt 3
(nachdem Sie die Angaben zu Produkten/Dienstleistungen gespeichert haben), Schritt 4 oder
Schritt 5 (vor der Einreichung) abmelden, kénnen Sie alle Schritte bearbeiten und den Antrag
fertigstellen, nachdem Sie sich wieder angemeldet haben. Zur Bearbeitung des Antrags wdhlen Sie
die Registerkarte ,,Consult and Maintain Ecolabel Applications” (Umweltzeichen-Antrége einsehen
und bearbeiten) und klicken Sie auf die Schaltfldche ,,Edit” (Bearbeiten) neben dem Antragsstatus.

=>» Wenn Sie Ihren Antrag streichen wollen, bevor Sie Ihren Antrag einreichen (,Submit”), klicken Sie
auf ,,Cancel Application” (Antrag streichen) (roter Kasten in Abbildung 15).

=>» Wenn ein Antrag alle fiinf Schritte durchlaufen hat und eingereicht wird, wird er zur Validierung an
lhre zustdndige Stelle geschickt und zu einem ,,Application in Progress” (Antrag in Bearbeitung),
der nicht mehr gedndert werden kann.

11
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2.1 Antrag Schritt 1: Antragstellendes Unternehmen

Im ersten Schritt des Antrags werden Sie dazu aufgefordert, die Angaben zu bestatigen, die sie vorher unter
»My Account” (Mein Konto) eingereicht haben (siehe Kapitel 1.2 flir ndhere Angaben).

e Wenn die angezeigten Daten korrekt sind, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Confirm and Continue”
(Bestatigen und weiter).

e Sollten die Daten nicht korrekt sein, andern Sie die Angaben zu Ihrem Unternehmen, indem Sie auf ,My
Account” klicken (violetter Kasten in Abbildung 16). Sobald Sie lhren Antrag erneut einreichen, wird das
Helpdesk Ihren Antrag validieren/ablehnen. Sobald Ihr Antrag validiert wurde, kdnnen Sie mit dem
Antrag fortfahren.

ABBILDUNG 16: ANTRAGSTELLENDES UNTERNEHMEN

ENVIRONMENT

Ecolabel Catalogue

[ Eoolahel A pplic atian Man ageme nt Usar: npaschja (Applcant)
Apply for Crulabel Licenss Conmult and Mewvten Scofabed Applicatione

APPLY FOR ECOLABEL LICENSE [APPLICATION STATUS: DRAFT] | Cancel Azplizanon
1 - - - . | . ) e ; " .

Contirm and Cantmus

12
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2.2 Antrag Schritt 2: Angaben zum Antrag

Im zweiten Schritt des Antrags werden Sie aufgefordert, Angaben zum Antrag zu machen, wie:

v’ Die interne und externe Sprachen des Antrags:

o Die von lhnen ausgewahlte interne Verwaltungssprache ist die erste Verwaltungssprache
in Ihrem ECAT_Admin-Konto, die nur Sie sehen.

o Die von lhnen ausgewadhlte externe Sprache zur Beschreibung der Produkt-
/Dienstleistungsgruppe dndert die Sprache der Beschreibung lhrer Produkt-
/Dienstleistungsgruppe im 6ffentlichen ECAT. Da der Rest des o6ffentlichen ECAT auf
Englisch dargestellt ist, um der groBtmaoglichen Anzahl an Betrachtern zuganglich zu sein,
wird empfohlen, als externe Sprache zur Beschreibung der Produkt-
/Dienstleistungsgruppe ebenfalls Englisch zu wahlen. Bitte merken Sie sich diese
Sprachauswahl, da Sie sie fiir Schritt 2.3 bend6tigen.

=>» Es ist méglich, sowohl fiir die interne als auch die externe Kommunikation dieselbe Sprache zu

wdhlen.
v’ Die gewahlte Produkt-/Dienstleistungsgruppe.
v’ Die zustandige Stelle, an die der Antrag gesendet wird.

ABBILDUNG 17: ANGABEN ZUM ANTRAG

Ecolabel Application Management User: npaschija (Applicant)

Apply for Ecolabel License | Consult and Maintain Ecolabel Applications

APPLY FOR ECOLABEL LICENSE [APPLICATION STATUS: DRAFT] ‘can«l*w'itmﬂ

1 Appicant Company

APPLICATION LANGUAGE DETAILS
INTERNAL ADMINISTRATIVE LANGUAGE EXTERNAL PRODUCT / SERVICE GROUP DESCRIPTION LANGUAGE
Engiish (en) V| | Engish (en) 2
The first language will be your pnmary language for deaing with 3l aspects of this apphcaton. «e. intemal The second language s the language which will be used to communicate about your product to the outside world -
commanicatons. you will be asked to provide information about your product i thes second language for the “Description of the
Products / Services™ that will appear on the Ecolabel “Ecat”. (Of course, it may be the same as the first language if
you wish)

APPLICATION PRODUCT / SERVICE GROUP
= THIS APPLICATION 15 FOR WHICH OF THE FOLLOWING?

Product Service

APPLICATION VALIDATING COMPETENT BODY

VALIDATING COMPETENT BODY

(<

please choose

SAVE AND CONTINUE

e Sobald Sie Uberprift haben, ob die Angaben richtig sind, wahlen Sie in dem Dropdown-Meni die
entsprechende zustandige Stelle und klicken Sie auf ,Save and Continue” (Speichern und weiter) (roter
Kasten in Abbildung 17).

13
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2.3 Antrag Schritt 3: Produkte/Dienstleistungen

Im dritten Schritt des Antrags werden Sie dazu aufgefordert, eine unbegrenzte Zahl von Produkten oder
Dienstleistungen innerhalb derselben Produkt-/Dienstleistungsgruppe hochzuladen.

=>» Legen Sie sich vorher alle erforderlichen Angaben zu lhren Produkten/Dienstleistungen zurecht und
lassen Sie den Computer nicht in den Ruhezustand iibergehen, da Sie so riskieren, Angaben zu
verlieren.
e Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Add Product”“/,Add service” (Produkt hinzufligen/Dienstleistung
hinzufliigen), um lhrem Antrag Produkte/Dienstleistungen hinzuzufligen (roter Kasten in Abbildung 18).

ABBILDUNG 18: PRODUKTE/DIENSTLEISTUNGEN
APPLY FOR ECOLABEL LICENSE [APPLICATION STATUS: DRAFT]

APPLICATION 1D: 20315

1 apphcant Comporry

APPLICATTION PRODUCTS
[PABUCT RARE [PRoouG Gt VAGEGE SR T Ao0G LanlaEEs

| e Product } e it i

e Zujedem hinzugefligten Produkt missen Sie folgende Angaben machen:

v Allgemeine Angaben (obligatorisch):

ABBILDUNG 19: ALLGEMEINE PRODUKTINFORMATIONEN
GENFRAL THFORMATION

® FRODUCT PAROOUCTION COUNTRY!

Bleaaa chaase :]

v’ Externe Beschreibung (Produktgruppen) (obligatorisch):
ABBILDUNG 20: PRODUKTBESCHREIBUNG HINZUFUGEN
PRODUCT DESCRIPTIONS

The "Add description™ button below allows you to create a product description which will be visible in the public ECAT

[LanGuace | pEscripTiON [ action |

[ Add description

=>» Hier beschreiben Sie die Produktgruppe in der in 2.2 Antrag Schritt 2 unter ,,external
product/service group description language” (externe Sprache zur Beschreibung der Produkt-
/Dienstleistungsgruppe) angegebenen Sprache.

=>» Sie kénnen Produkt-/Dienstleistungsgruppenbeschreibungen in mehreren Sprachen hinzuftigen,
wenn Sie den Schritt wiederholen.

v’ Produktverfugbarkeit (obligatorisch):
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Es ist wichtig, dass Sie jedes Land sorgfaltig auswahlen, in dem |hr Produkt (iber den entsprechenden
Einzelhandler verfligbar ist, da die Suche nach dem , Country of availability” (Land der Verfligbarkeit) die
Grundlage der offentlichen Suche im ECAT ist.
Wahlen Sie hierzu aus der Liste auf der linken Seite ein Land aus und klicken Sie auf ,add selected”
(Auswahl hinzufligen). Wenn Ihr Produkt physisch weltweit verfligbar ist oder online angeboten wird
und weltweit zum Verkauf steht, wahlen Sie alle Lander.
=> Bei allen Dienstleistungen, wie beispielsweise der Unterbringung von Touristen und
Campingdiensten, ist es wichtig, nur das Land anzugeben, in dem der Dienst seinen Sitz hat. Es
sollten nicht mehrere Ldnder angegeben werden.

ABBILDUNG 21: PRODUKTVERFUGBARKEIT

PRODOCT AVALLARD Y

v" Weitere Angaben: geben Sie den jihrlichen Umsatz Ihres Unternehmens ein (fakultativ):
ABBILDUNG 22: WEITERE ANGABEN

OYHEN INFORMATION

ERTIMATE ahm

v" Bild des Produkts: (fakultativ, jedoch dringend empfohlen, da dies die Sichtbarkeit des
Produkts/der Dienstleistung im ECAT erhoht). Maximale GroRe: 175 x 200 im Jpeg-Format (76

dpi).

PHOBDUCT FITTURES

ABBILDUNG 23: BILD HINZUFUGEN

Nrowae ) Ma sistute avala

v' Marketing-Informationen (fakultativ):
ABBILDUNG 24: MARKETING-INFORMATIONEN

MARKETING INFORMATION

In this case the introduction of o retaller for 8 product will be compulsary

) Showream Product I The name of the rataller v contained in the trade name of the product

=>» Ein Ausstellungsprodukt ist ein Produkt, das von Unternehmen fiir Werbe- oder Ausstellungszwecke
genutzt wird. Wird hier ein Haken gesetzt, ist es nicht méglich, Einzelhdndler hinzuzufiigen.

v’ Datenschutz in Bezug auf den Namen des Unternehmens (fakultativ):
ABBILDUNG 25: DATENSCHUTZ IN BEZUG AUF DEN NAMEN DES UNTERNEHMENS

COMPANY NAME PRIVACY CONTROLS

| Hide hicanse holder Note: Checking this box hides your company. natneg in the publc ECAT; your
product's vice's Bcance number, product/service name, company country, etc
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=> Falls der Name lhres Unternehmens nicht 6ffentlich im ECAT erscheinen soll, die Angaben zum
Produkt/der Dienstleistung jedoch éffentlich sein sollen, kann das Kontrollkdstchen ,Hide licence
holder” (Lizenzinhaber verbergen) ausgewdhlt werden.

=>» Wenn Sie das Feld ,,Hide licence holder” anklicken, sollte ein Einzelhéndler angegeben werden.

v Angaben zum Einzelhindler (fakultativ):
ABBILDUNG 26: NEUEN EINZELHANDLER HINZUFUGEN 1

PRODUCT RETAILERS

[==rarien nane [ 2cTrom

Add new retasler

e Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Add new retailer” (Neuen Einzelhandler hinzufligen) (Abbildung 26), um
die Namen von Einzelhdndlern einzugeben (Abbildung 27).
e Auf dieser Seite kdnnen mehrere Einzelhdndler angegeben und gespeichert werden (Abbildung 27).

ABBILDUNG 27: NEUEN EINZELHANDLER HINZUFUGEN 2
ADD NEW RETAILER

" pAAE

| [0 Sawe

e Wenn Sie den Schritt ,,Angaben zum Einzelhandler” abgeschlossen haben und auf ,Save” (Speichern)
klicken, speichern Sie die Angaben fir ein Produkt/eine Dienstleistung. An dieser Stelle kénnen Sie sich
abmelden und wieder anmelden, ohne dass gespeicherte Informationen verloren gehen.

ABBILDUNG 28: SPEICHERN UND WEITER ODER WEITERE PRODUKTE HINZUFUGEN

Ecolabel Application Management \

User: npaschja (Applicant)

Apply for Ecolabel License | Consult and Maintain Ecolabel Apphcations

APPLY FOR ECOLABEL LICENSE [APPLICATION STATUS: DRAFT]
APPLICATION ID: 20315

APPLICATION PRODUCTS

| = PRODUCT| PRODUCT
< | o P > |
PRODUCT NAME PRODUCT DESCRIPTION STATUS | LANGUAGES

DIT/OELETE

Hand Dishwashing Detergent 1 " 9
I Add Product I Save and Continue

e Wenn Sie sich nicht abgemeldet haben und es sich noch um die gleiche Sitzung handelt, konnen Sie
direkt auf ,Edit/delete” (Bearbeiten/loschen) klicken (blauer Kasten in Abbildung 28), um die Angaben
zum Produkt/zur Dienstleistung zu dndern. Wiederholen sie die in den Kapiteln 2.1-2.3 beschriebenen

Schritte.
=>» Zur Bearbeitung des Antrags in einer anderen Sitzung wdhlen Sie die Registerkarte ,,Consult and

Maintain Ecolabel Applications” und klicken Sie auf ,, Edit“ neben dem Antragsstatus. (Fiir
ausfiihrliche Anweisungen siehe Kapitel 3).

=>» Klicken Sie in dieser Sitzung oder auch viele Sitzungen spdter auf die Schaltflidche ,, Save and
Continue” (Speichern und weiter) (violetter Kasten in Abbildung 28), wenn Sie die Eingabe lhres
Produktes/Ihrer Dienstleistung abgeschlossen haben.
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2.4 Unterschrift

Im vierten Schritt werden Sie zur Bestatigung der Identitat der ersten Kontaktperson des Unternehmens
aufgefordert (obligatorisch).

Das Hinzufligen einer zweiten Kontaktperson ist fakultativ. Auch wenn die zweite Kontaktperson

[ ]
kontaktiert werden kann, sollte die erste nicht verfligbar sein, hat die zweite Kontaktperson keine
Zugangsrechte zu ECAT_Admin.

e Sobald Sie die Angaben fertig eingegeben haben, klicken Sie auf ,Save and Continue” (roter Kasten in

Abbildung 29).

ABBILDUNG 29: UNTERSCHRIFT
User: npaschja (Applicant)

Ccolabel Apphication Management
Apply for Ecolabiel Licansa | Cansult and Mantam Ecolanal Apphcations

APPLY FOR ECOLABEL LICENSE [APPLICATION STATUS: DRAFT]
APPLICATION ID: 20315

7 Producti/Savices ¢ _Sgnanus

3 Apphcation Datisle

I Applcant Comparny
PRIMARY CONTACT

POSITICN Lat

{Tranee Mr

PIAST HaME LAST Wame:

|Jan Paschke

SECONDARY CONTACT

This contact will Dé used In case the irst, prmary contact 15 not available

| Poray Trom: I'l'llr [ pamat mase LALT NAWE lhﬂlml

A seconil slgnutoey L Save nnd Continue I
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2.5 Einreichung

Im letzten Schritt haben Sie zwei Moglichkeiten: Sie kénnen den Antrag entweder als Entwurf abspeichern
oder ,,Begin Application” (Beantragung beginnen) anklicken.

e Wollen Sie den Antrag als Entwurf abspeichern, damit Sie ihn spater wieder aufrufen und Anderungen
vornehmen kénnen, melden Sie sich ab, ohne den Antrag einzureichen.
e Um den Antrag lhrer zustandigen Stelle fur die Validierung zu tGbermitteln, klicken Sie auf die

Schaltflache (roter Kasten in Abbildung 30) und dann auf ,Begin Application Process” (Beantragung
beginnen) (violetter Kasten in Abbildung 30).

ABBILDUNG 30: UBERTRAGUNG

Foolabul Application Management l User: nposchin ( Applicant)
Apply for Ecolabel License Corsuk and Muintan Ecolabel Apphcations

APPLY FOR LCOILABEL LICENSE [APPLICATION STATUS: DRATT]

APPLICATION ID: 20315

l Applcart Cumgary 2 Appicatinn Detads ! Products/Services

m carnlfy that o the iIformaon introduced i the EColabel Appicabian m up 1o date and cormect Begin Application Process

=>» Denken Sie daran, dass ein Antrag, wenn er alle fiinf Schritte durchlaufen hat und eingereicht
wurde, fiir die Validierung an Ihre zustéindige Stelle geschickt und zu einem ,,Antrag in
Bearbeitung” wird, der nicht mehr gedndert werden kann.

=>» Seien Sie sich bewusst, dass Sie den Antrag von vorne beginnen und erneut lhrer zusténdigen Stelle
vorlegen miissen, wenn er abgelehnt wird.

=>» Erst wenn lhre zustdndige Stelle den Antrag validiert hat, wird er im ECAT sichtbar.

e Nachdem Sie die Schaltflache ,Begin Application Process” angeklickt haben, werden Sie zu einer Seite
weitergeleitet, auf der die erfolgreiche Registrierung lhres Antrags bestatigt wird.

ABBILDUNG 31: ANTRAG DRUCKEN

Ecolabel Application Management ] User: npaschja (Applicant)

Apply for Ecolabel License  Consult and Maintain Ecolabel Applications

Your application has been successfully registerad and submitted to the selected Competent Body. The confirmation number of your application is: 00020315. You will receive an email
confirming the recaipt of your application,

Please print the apphcation summary, It is to be signed and forwarded to the awarding Competent Body together with the required supporting documentation,

You can also print the applhcation summary from the Consult and Maintain Applications part of the site Print Application

e Drucken Sie den Antrag aus und unterzeichnen Sie ihn, wie es auf dieser Seite angegeben ist. Fragen Sie
dann bei Ihrer zustdandigen Stelle nach, ob sie eine Kopie zugesendet haben méchte.

e Es wird auch eine Bestatigung der Einreichung per E-Mail an die E-Mail-Adresse geschickt, die auf der
Seite ,,My account” (Mein Konto) angegeben wurde.
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Kapitel 3: Lizenzantrage einsehen

e Um von der ECAT_Admin-Startseite den Status Ihrer Antrage abzurufen, klicken Sie auf ,Consult and
Maintain Ecolabel Applications” (roter Kasten in Abbildung 32).

ABBILDUNG 32: LIZENZANTRAGE EINSEHEN

! Ecolabel Application Managemant ! User: epaschin (Applicant )

Apgly h Frulabael Lewnie l(.mm:ll and Maintain £ colabel Apphications l ]
| |

e Nachdem Sie die Schaltflache angeklickt haben, erscheint eine Seite wie in Abbildung 33 mit einer Liste
mit allen lhren Entwirfen, den validierten und abgelehnten Antragen.

ABBILDUNG 33: ANTRAGSSTATUS

Ecolabel Application Management 1 User: npaschja (Applicant)

Apply for Ecolabel License | Consult and Maintain Ecolabel Applications

CONSULT AND MAINTAIN ECOLABEL APPLICATIONS

ECOLABEL APPLICATION 20315 NO PENDING OPERATIONS Modify || Withdraw
APPLICATION 1D  COMPETENT BODY SUBMITTING DATE

{20315 ||[France (Ministry) 2014-04-17 13:36

PR ODUCTS/SERVICES GROUP | LICENCE NO EXPIRES

[Hand dishwashing detergents HER=GOV/019/00031 _{June 24, 2015

:;)AYE TOLSE!‘"'H()N

[
2014-04-17 11:48 |Peafe application

grass - The competent body decided to go on with the License Avard Procedure

Apphication Cancelled.

ECOLABEL APPLICATION 20314 NO PENDING OPERATIONS Modify

e Befindet sich ein Antrag im Status , Draft application”(Antragsentwurf) (roter Kasten in Abbildung 33),
kann er noch geandert werden und wurde der zustandigen Stelle noch nicht fiir die Validierung
Ubermittelt. (Anleitungen zur Einreichung von Antragsentwirfen erhalten Sie in Kapitel 2.5).

e Wird ein Antrag als ,Application in Progress“ (Antrag in Bearbeitung) (roter Kasten in Abbildung 33)
geflhrt, bedeutet dies, dass Sie lhren Antrag bereits bei der fir Sie zustandigen Stelle eingereicht
haben und darauf warten, dass lhr Antrag entweder validiert oder abgelehnt wird.

e Wird ein Antrag als ,,Application Licensed” (Lizenzantrag stattgegeben) gefiihrt (roter Kasten in
Abbildung 33), heiRt dies, dass Ihr Antrag validiert wurde und im 6ffentlichen ECAT sichtbar sein sollte.

e Wird ein Antrag als ,,Application Cancelled” (Antrag gestrichen) geflihrt (roter Kasten in Abbildung 33),
heiBt dies, dass lhr Antrag zuriickgezogen wurde.
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Kapitel 4: Lizenzanderungen

Lizenzinderungen werden zur Anderung von eingereichten Produkt-/Dienstleistungsdaten in Bezug auf
erteilte Lizenzen verwendet, die im ECAT als ,,Application Licensed” gefiihrt werden.
e Klicken Sie auf der ECAT_Admin-Startseite auf den Link ,,Consult and Maintain Ecolabel Applications”
(roter Kasten in Abbildung 34).

ABBILDUNG 34: ANDERUNG VON LIZENZEN
emant | Uswr: mpaschin (Applicant)
| Comeit and Maintain £colobel Applications | ) ' ) ]

| Ecolabel Application M

| Awply s Ecstabal Liewos

e Zur Anderung einer Lizenz muss sie als ,Application Licensed” (roter Kasten in Abbildung 35) gefiihrt
werden.

e Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Modify” (Andern) neben dem Antragsstatus (violetter Kasten in
Abbildung 35).

ABBILDUNG 35: ANDERUNG EINES LIZENZANTRAGS, DEM STATTGEGEBEN WURDE

ECOUAEL APPLCATION 0914 WO PENDING OPERATIONS [oon Jomas

e Klicken Sie auf Antrag Schritt 3 ,,Products/Services“ (roter Kasten in Abbildung 36), um Anderungen an
Ihren Produkten vorzunehmen. Dazu klicken Sie auf den Stift, der sich in der Schaltflache ,Edit/Delete”
(Bearbeiten/L6schen) befindet (violetter Kasten in Abbildung 36).

ABBILDUNG 36: SCHALTFLACHE PRODUKTE/DIENSTLEISTUNGEN ZUR ANDERUNG VON LIZENZEN

Hebes armis are P a— e

e Befolgen Sie bei der Bearbeitung eines Antrags dieselben Schritte wie bei der Antragstellung. Fir
Hilfestellungen siehe Kapitel 2.3.

=>» Sobald Sie Ihrer zustdndigen Stelle eine Lizenzédnderung tibermitteln, erscheint Ihr Antrag als
LApplication in Progress” und ist folglich im éffentlichen ECAS nicht sichtbar, bis er von der
zustdndigen Stelle validiert wurde. In Kapitel 2.5 finden sich Anweisungen zum Einreichen eines
Antrags.

=>» Wenn Sie eine Lizenzédnderung fiir ein Produkt einreichen, ist die Schaltfldche ,, Modify” in Ihrem
ECAT_Admin-Portal nicht mehr hinterlegt, so dass Sie keine zusdtzlichen Lizenzéinderungen
vornehmen kénnen. (Das System gestattet es nicht, zur gleichen Zeit mehr als eine Anderung oder
Erweiterung je Lizenz vorzunehmen). Wenn die zustdndige Stelle Ihrem Antrag stattgibt oder ihn
ablehnt, erscheint die Schaltfldche ,,Modify” wieder.
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Kapitel 5: Lizenzerweiterungen

Lizenzerweiterungen werden vorgenommen, um einer bereits erteilten Lizenz, die im ECAT als ,,Application
Licenced” gefiihrt wird, weitere Informationen zu Produkten hinzuzufiigen. Nehmen Sie vor der
Durchfiihrung einer Erweiterung mit der zustdndigen Stelle Kontakt auf, um in Erfahrung zu bringen, ob Sie
eine Erweiterung oder ein neues Produkt beantragen sollten (Schritt 1).

e Klicken Sie auf der ECAT_Admin-Startseite auf den Link ,Consult and Maintain Ecolabel Applications”
(roter Kasten in Abbildung 37).
ABBILDUNG 37: ERWEITERUNG VON LIZENZEN
l 3 (,n,",tf' ,‘o?,“r",',','" ﬁ?-onmnnl ] Uwf ’a\lfln (!.uﬂxf.t)
Aol s Ecstabal Uennde I(.-msnllandnnlnnlnluunb—l m&ukml a -
| |
e Uberpriifen Sie, ob Ihre Lizenz als ,,Application Licensed” gefiihrt wird (roter Kasten in Abbildung 38).
e Klicken Sie auf die Schaltflache ,Modify”“ neben dem Antragsstatus (violetter Kasten in Abbildung 38).
ABBILDUNG 38: ERWEITERUNG EINES LIZENZANTRAGS, DEM STATTGEGEBEN WURDE
ECOLADEL APPLICATION 20914 WO PENDING ORERATIONS V"'“‘""‘"i
e by SO0 0033 3383
l\l}!{.’ul\(. for dahiwashwrs ‘-"‘» COV/U15/00007 Apnl 20, 201
e Klicken Sie zuerst auf ,,4 Extensions” (4 Erweiterungen) (roter Kasten in Abbildung 39) und dann auf
,Request Extension” (Erweiterungen beantragen) (violetter Kasten in Abbildung 39).
ABBILDUNG 39: ERWEITERUNGEN
Ecolabel Application Management ] User: npaschja (Applicant)

Apply for Ecolabel License | Consult and Maintain Ecolabel Applications

APPLICATION ID: 20314

1 Applicant Company > 2 Application Details > 3 Products/Services

APPLICATION EXTENSIONS

‘ PRODUCT NANME ] PRODUCT DESCRIPTION PRODUCT STATUS l PRODUCT LANCUACES [ ACTION

I REQUEST EXTENSION

e Daraufhin erscheinen dieselben Bildschirmansichten wie in Kapitel 2.3; dort erhalten Sie Anleitungen
zum Hinzufiigen neuer Produkte zu einer Lizenz.
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e Sobald Sie die Beschreibung des weiteren Produkts/der weiteren Produkte hinzugefligt haben, klicken
Sie auf die Schaltflache ,,Save”. Danach werden Sie zur Liste der gewlinschten Erweiterungen
zuriickgeleitet.

e Nachdem Sie die Erweiterung durchgefiihrt und gespeichert haben, klicken Sie auf die Schaltflache
»Submit Extension” (Erweiterung einreichen) (roter Kasten in Abbildung 40). Dann wird die Erweiterung
an die zustandige Stelle libermittelt und ihre Lizenz auf den Status ,, Application in Progress” gesetzt.

=>» Die Erweiterung wird im éffentlichen ECAT erst sichtbar, wenn die zustdindige Stelle Ihren Antrag

validiert.
ABBILDUNG 40: ERWEITERUNG EINREICHEN
Pentabul Appllcation Management User: wpaschia ( Applicant )
Apply for Zcolsbel License | Coneutt and Maetar: Emdanes Appdcationr ]

APPLICATION TD: 20307

I ADDALIN Cargany 2 Apwhcanon Detike

AFPLICATION EXTENSIORS

HRIET WA | smuport e ntrrie. | emtizurs xvams ERUBDCT L ANGIERGIN ATTIIM
} { } ! :

Thve secune pradiet ba'da o\

[ e
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Kapitel 6: Lizenzverlangerungen

Lizenzverlangerungsantrage konnen nur dann beantragt werden, wenn die entsprechenden Kriterien fiir die
Produkt-/Dienstleistungsgruppen des Lizenzinhabers bald nicht mehr giiltig sind.

e Der Antragsteller erhalt gegebenenfalls eine Benachrichtigung per E-Mail, die den unmittelbar
bevorstehenden Ablauf der einzelnen bestehenden Lizenzen fiir die betreffende(n) Produktgruppe(n)
anzeigt.

e Klicken Sie auf der ECAT_Admin-Startseite auf den Link ,,Consult and Maintain Ecolabel Applications”
(roter Kasten in Abbildung 41).

ABBILDUNG 41: LIZENZEN VERLANGERN

[ Ecolabel Appllcation Managemant { User: spaschio (Applicant )

| Apply i Eralabal Liewoe l(uu\.nll and Maintain £ colabel Applications ] ‘
| 7 I

e Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Renew” (Verlangern) neben der Lizenz, um sie zu verlangern.

Renew

e Klicken Sie auf Antrag Schritt 3 ,Products/Services”, um gegebenenfalls Anderungen an den Produkten
vorzunehmen. In Kapitel 4 finden sich Anweisungen zu Lizenzanderungen.

e Nachdem Sie die erforderlichen Lizenzanderungen durchgefiihrt haben, klicken Sie auf den Schritt ,,6
Renewal” (6 Verlangerung), um eine Verlangerung zu beantragen.

e Klicken Sie das Kontrollkdstchen an, um zu bestéatigen, dass die eingegebenen Informationen korrekt
sind, und auf die Schaltflache ,Request renewal” (Verlangerung beantragen) (siehe Abbildung 42). Der
Verlangerungsantrag wird damit an die zustandige Stelle geschickt. Diese bewertet den Antrag.

=>» Die Lizenzen, auf die sich der Verldngerungsantrag bezieht, werden im éffentlichen ECAT erst
sichtbar, wenn die zustdndige Stelle Ihren Antrag validiert.

ABBILDUNG 42: VERLANGERUNG BEANTRAGEN

[Tl certify that all the information introduced in the Ecolabel Application is up to date and
correct. Request renewal

=» Beachten Sie bitte, dass Anderungen, Erweiterungen oder Riicknahmen, die in Bezug auf eine
Lizenz durchgefiihrt werden miissen, die auch zu verléngern ist, erst nach Abschluss der
Verlédngerung durchzufiihren sind. Da nur vollstindige Lizenzen geéindert werden kénnen, wenden
Sie sich an das Helpdesk, wenn einzelne Produkte/Dienstleistungen innerhalb lhrer verléingerten
Lizenz gedndert, erweitert oder zuriickgezogen werden miissen.
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Kapitel 7: Zurtuckziehen von Lizenzen

Mit dem Zuriickziehen von Lizenzen werden Lizenzangaben geldscht oder zuriickgezogen, die sich auf
bereits erteilten Lizenzen beziehen, die als ,,Application Licenced” gefiihrt werden.

e Klicken Sie auf der ECAT_Admin-Startseite auf den Link ,,Consult and Maintain Ecolabel Applications”
(roter Kasten in Abbildung 43).

ABBILDUNG 43: LIZENZEN ZURUCKZIEHEN

! Ecolabel Application Managemaent I User: epaschin (Applicant )

I Apgly T Eeslabal Lewode l( unsull and Maintain £colabel Applications l N
‘ -

e Eskonnen nur Lizenzen zurlickgezogen werden, die sich im Status ,, Application Licensed” befinden.
Klicken Sie auf ,Withdraw” (Zurtickziehen) (violetter Kasten in Abbildung 44), um die gewiinschte
Lizenz zurlickzuziehen.

ABBILDUNG 44: EINE ERTEILTE LIZENZ ZURUCKZIEHEN

ECOLABEL APPLICATION 20309 NO PENDING OPERATIONS ;Auodl

e Um die Lizenz endgliltig zurlickzuziehen, missen Sie dieser Seite eine Begriindung als Anhang
beifligen. Die Begriindung muss im PDF-Format vorzugsweise vom Antragsteller erstellt werden.

e Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Confirm” (Bestatigen) (roter Kasten in Abbildung 45), wenn Sie die
Begriindung angehangt haben.

ABBILDUNG 45: ANHANGEN EINER BEGRUNDUNG

ECOLABEL APPLICATION 20307 NO PENDING OFERATIONS ‘Nlnﬂfl i‘ WIM(W"

| Confirm |§ Canosd }

e Sobald der Antrag auf Zurlicknahme von der zustdandigen Stelle angenommen wurde, ist die
betreffende Produktgruppe im offentlichen ECAT nicht mehr sichtbar.
=>» Fragen Sie bei der zustdndigen Stelle nach, ob es erforderlich ist, die Begriindung zusdtzlich per
Post zu schicken.
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