GOODPLANET.be Green Key

Handleiding Green Key account

Ga naar www.green-key.be.

e Account aanmaken

Optie 1
Klik op de knop: “Zelf een Green Key behalen?”

<« C @ hips//wwwgreen-keybe

B Apps @ NewTad

Locaties  Partners

Zelf een Green Key behalen?

Green Key

En klik vervolgens op de knop: “Account registreren”
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http://www.green-key.be/

C & nitps//wwwgreen-keybe/pro

Publicke website

Green Key

ACCOUNT? Welkom op de Green Key pagina voor bedrijven.
IER Ben je uitbater van een attractie, B&B, camping, hotel, jeugdherberg, meeting center, restaurant,

3 of
Meld je dan aan om Green Key foginomje ij y account te beheren.

Niets dan voordelen wanneer je als uitbater een Green Key in de wacht sleept.
We zetten er alvast drle op eenriltje:

Economisch:
GREEN KEY Je verlaagt i ten en bent de ig igeving een stapje voor.
VOOR BEDRIVEN Sociaal:

Duurzaamheid hoog in het vaandel dragen komt onze maatschappij alleen maar ten goede. Je verstevigt en
ondersteunt tevens Je relatie met klanten en partners.

Milieu:
Je zet eerste stappen naar een duurzame toeristische sector die ons erfgoed en grondstoffen beschermt.

® Green Key - GoodPlanet Belgium




Optie 2:

Klip op het icoontje rechtsboven op de startpagina:

<« C @ hips//wwwgreen-keybe * © @ :

@ NewTab

- - B
Green Key { ’
. |

Zelf een Green Key behalen?

Gemeente, stad of naam Type (0/9) ~ Verfijnen (0/23) ~ Q

Om een nieuw account aan te maken klik je op “Nog geen account? Registreer hier” .

Mieuw wachtwoord

Inloggen

MNog geen account? Registreer hier
Wachtwoord vergeten?




Vul de gevraagde gegevens aan (alle velden dienen ingevuld te worden). Bevestig via “Maak mijn
Green Key account aan”.

€« C @ hups//wwwgreen-key.be/f - % @ @ :

Green Key

Vul hiier uw gegevens In om uw Green Key

account aan te maken. Per account kunnen
Naam gemeente/organisatie/bedrijf *

meerdere locaties van verschillende types
aangemaakt worden.

Voornaam contactpersoon * Achternaam contactpersoon *
E-mailadres contactpersoon * Telefoonnummer contactpersoon *
Wachtwoord * Herhaal wachtwoord *

Maak min Green Key account aan
© Green Key - GoodPlanet Belgium

Je account is nu aangemaakt.

€ 5 C B hups/wwwgreenkeybe

P @ NewTad

GreenKey $#

ATIONAAL
ME EN

GOODPLANET BELGIUM MIJN ORGANISATIES

Name l [
=]

Mijn locaties GoodPlanet Belgium

© Green Key - GoodPlanet Belgium

GOODPLANETb¢




e Locaties aanmaken en beheren

Meld je aan met je e-mail en wachtwoord via het icoon rechtsboven:

E-mail

Mieuw wachtwoord

Inloggen

MNog geen account? Registreer hier
Wachtwoord vergeten?

Eens ingelogd klik je via het zelfde icoontje op “mijn account”.

Mijn account

Uitloggen

Onder “Mijn Locaties” vind je een overzicht van je locaties.



« C @ hitps//www.green-key.be; t o % @& @ :
pps @ NewTab

GreenKey &

GOODPLANET BELGIUM MIJN ORGANISATIES

Name [

@ ot

© Green Key - GoodPlanet Belgium

GOODPLANETb¢

Je kan je locatie(s) beheren of een (nieuwe) locatie aanmaken via de knop met het groene plus-
symbool.

&« C & ntips//www.green-key.bey ount/locatior o % & @ :

Green Key #

i Apps @ NewTsb

GOODPLANET BELGIUM MIJN LOCATIES

Naam s Type :|  Formuier
Mt i @
Mijn locaties

© Green Key - GoodPlanet Belgium

GOODPLANET.be

Vul de gevraagde informatie over je locatie in. De informatie die je hier invult is de informatie die
op de publieke website te zien zal zijn.



@ hitpsy//vww.green-key.be/pro/account/locatio

Publieke website

Green Key

GOODPLANET BELGIUM Naam ocatie *

Heel korte omschrijving (wordt getoond in het overzicht van de
zoekresultaten, onder de foto van de locatie)

fr Voeg hier een foto toe voor op de
website. Graag een foto

ijving van maximum 300 tekens (kor en
I horizontale foto van goede
met ongeveer 60 woorder PR
upload_image Browse
o 8 voor op # p inavan deze locatie)

Korte omschrijving van maximum 1000 tekens (komt overeen met angeveer 150 woorden)

fr

Korte omschrijving van maximum 1000 tekens (komt overeen met ongeveer 150 woorden)
Telefeonnummer * E-mail *

Straat* Nummer * Bus
Postcode Stad * Land *

Website van de locatie *

surroundings *

hoevetoerisme
biologische-voeding
fietstoerisme

kindvri
toegankelijkheidslabel
romantisch

ijke-omgeving

wandeltoerisme
wellness

culinalr

vergaderruimte

groepsvakantie

fairtrade-aanbod

ecocheques (Edenred, elektronisch)
ecocheques (Edenred, papler)
ecocheques (Sodexo, elektronisch)
ecocheques (Sodexo, papier)
ecocheques (Monizze, elektronisch)
ecocheques (Monizze, papier)
duurzame-energie

uniek-kader

fetsverhuur
bereikbaar-met-het-openbaar-vervoer

duurzaamheidspionier-innovatief

Type®

s




Als je klaar bent klik je onderaan de pagina op “Opslaan” om je gegevens te bewaren.

Let op! De velden die aangeduid zijn met een sterretje (*) zijn verplicht. Indien deze niet ingevuld
zijn wordt de pagina niet opgeslagen. De verplichte velden verschijnen in rood als je probeert op

te slaan zonder deze in te vullen:

Type*

- x

Annuleren

Vergeet niet om ook een foto toe te voegen. Dit is een verplicht veld. Je gegevens worden niet
opgeslagen zolang je geen foto hebt toegevoegd.

Je kan een foto selecteren via “Browse” en deze toevoegen via “Upload”.

Woeg hier een foto toe voor op de
website. Graag een foto
horizontale foto van goede
kwaliteit. *

upload_image

/

Als alle gegevens goed werden ingevuld en opgeslagen verschijnt volgende melding links onderaan
de pagina: “Uw locatie is succesvol aangemaakt. De locatie verschijnt pas op de publieke website
na controle door het Green Key team.” Je locatie is nu te vinden op je beheerpagina onder “Mijn
locaties”.



) [\JAVAV:
ME EN

MIJN LOCATIES

Naam s Type ¢ Formulier

Mijn account ‘ni
Min locaties < Voorbeeld ~meetinglocaties

© Green Key - GoodPlanet Belgium

Je kan de gegevens steeds aanpassen via het rechtse icoontje:

GOODPLANET BELGIUM ' MIJN LOCATIES F

Naam ‘E‘ Type ‘i‘ Formulier

Voorbeeld ~meetinglocaties Formulier

Mijn locaties

Je dient de aanpassingen steeds op te slaan, dit gebeurt niet automatisch!

Je kan de pagina zo veel aanpassen als je zelf wil. Je pagina is niet automatisch zichtbaar op de
publieke website. Zo kan je gerust bewerken tot je helemaal tevreden bent. Zodra alle gegevens
goed ingevuld zijn stuur je ons een mailtje en maken wij je locatie zichtbaar op de publieke
website.

Zolang de gegevens onvoldoende ingevuld zijn zal de pagina niet zichtbaar zijn op de publieke
website. Het is dus ook in jullie belang om de gegevens volledig en correct in te vullen.



e Je hebt al een account maar bent vergeten onder welk e-mailadres je dit hebt aangemaakt?

Stuur ons een mailtje met je naam en de naam van je uitbating en wij laten je weten onder welk e-
mailadres je locatie beheerd wordt.

e Je wachtwoord vergeten?

Als je je wachtwoord vergeten bent kan je een nieuw wachtwoord aanvragen via het icoontje
rechtsboven en de optie “Wachtwoord vergeten”.

€ C @ hups//wwwgreen-key.be/* o % © @ :

B Green Key

e — 1
Wachtwoord vergeten?

Type(0/9) Verfijnen(0/23) ~

Stel nieuw wachtwoord in

Annuleren

Onderaan de pagina zal volgende melding verschijnen: “Een e-mail is verstuurd om het
wachtwoord te veranderen. Kijk uw spamberichten na indien u in uw inbox niets ontving”.
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- C @ nhitps//wwwgreen-keybe/ o % ©

Een e-mail is verstuurd om het wachtwoord te veranderen.
Kijk uw spamberichten na, indien u in uw inbox niets ontving.

Je ontvangt meteen een e-mail met een link en/of een url die je toelaat een nieuw wachtoord in te
stellen. Indien je geen mailtje gekregen hebt, kijk dan zeker in je spamfolder. Indien de link niet
werkt dan kan je de url in je adresbalk kopiéren. Stel je nieuwe wachtwoord in.

Over Green Key Locaties Partners Contact
Zelf een Green Key behalen?

Green Key

Nieuw wachtwoord

Min. 6 tekens/characters.

Herhaal wachtwoord

—_—

<=

© Green Key - GoodPlanet Belgium

‘GOODPLANET.be
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e Formulier/zelftest invullen

Ga naar “Mijn Locaties” en klik op “Formulier” om de criteria in te vullen.

GOODPLANET BELGIUM MIJN LOCATIES

Naam ‘E‘ Type Formulier

Mijn locaties

Voorbeeld ~meetinglocaties

Let op! Het kan even duren voor het formulier verschijnt. Je krijgt eerst een witte pagina te zien.
Links onderaan zie je een signaal dat de pagina aan het laden is..

Waiting for greenkey-belgium.cmshelp.dk...

Als de pagina verschijnt kan je aan de slag:

€ C @ hitpsy//wwm.green-key.be/pro/surveys fexternalSurvey/BztwiWXNg T cPQpshBA = @ @ :

B Apps @) NewTob

- . Publieke website

Green Key

ZELFTEST
I

Hieronder kan je invullen aan welke verplichie en optionste criteria e uitbating voldoe!. Als het criterium niet van Verplichts crtaria
toepassing IS op de UTBAING, OUId e et van 1oepassing aaM. Nast een Zelievalualle gebaseerd op Ge criera, G
formulcer Je ok duurZame acties voor het Komende kalenderjaar inje actiepian en meet en registreet J¢ Je

energie- en waterveronuk. OnGeraan kan je de Nodige bestanden uploaden. Vergeet niet om alie iIngegeven Niet van toepassing

informatie onderaan op te slaan
. 1. MILIEUBEHEER
Als je kiaar bent met de zefflest, druk je op Inzenden zodat wi] ermee aan de slag kunnen.

Niet van loepassing
Bljkomende opmerking  Opmerking Green
—_—
MILI HEER N ith: Keyls i P
LIEUBEHEE! JalNee uitbater (ey/auditeur unten [ ——
De uitbater of een SrEs e

medewerker is
Verantwcordeiik voor
hel milieubeheer van
het bedrif. (Verplicht) y Niet van toepassing
o

Nee v 1 Optionele criteria

De uibater besenikt
awer esn MVO
{maatschappellk
verantwoord Verplichite criteria

15 ondememen)- . ) e
beleidsverklaring en Optione!
deze ks duidellk
gecommuniceerd naar
de gasten (Verpicnt)
o

Niet van toepassing

Verplichte criteria

e marer hasenit

Het invulformulier bestaat uit 6 kolommen.
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Bijkomende opmerking Opmerking Green
MILIEUBEHEER Ja/Nee uitbater Keylauditeur Punte

De uitbater of een
medewerker is

verantwoordelijk voor
11 . Nee v 1
het milieubeheer van

het bedriff. (Verplicht) p 4
e

In de eerste en tweede kolom vind je het nummer en de beschrijving van het criterium. Bij elk
criterium is bovendien extra informatie beschikbaar via het blauwe (i) icoontje. Er zijn verplichte
en optionele criteria. Dit wordt duidelijk telkens vermeld bij het criterium.

Bijkomende opmerking Opmerking Green
MILIEUBEHEER Ja/Nee uitbater Keylauditeur Punten

De uitbater of een

medewerker is
verantwoordelijk voor
Nee v 1

1 het milieubeheerwag
edri' y y

De derde en vierde kolom dienen ingevuld te worden door de uitbater. Voor elk criterium zijn drie
opties mogelijk: “Ja” (de uitbating voldoet aan het criterium), “Nee” (de uitbating voldoet niet aan
het criterium) of “Niet van toepassing”. In de vierde kolom kan je een opmerking toevoegen.

Let op! Niet alle criteria zijn van toepassing voor elk type uitbating. Indien een criterium niet van
toepassing is voor je uitbating kan je dit zo invullen in de derde kolom.

De vijfde kolom is voorbehouden voor de opmerkingen van GoodPlanet.

Je score wordt bijgehouden in de groene balk rechts van het formulier en past zich vanzelf aan.
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INLEIDING

1. MILIEUBEHEER

Bijkomende opmerking Opmerking Green

MILIEUBEHEER

De uitbater of een
medewerker is
verantwoordelijk voor
het milieubeneer van
het bedrijf. (Verplicht)
e

De uitbater beschikt
over een MVO
(maatschappelijk
verantwoord
ondernemen)-
beleidsverklaring en
deze Is duidelijk
gecommuniceerd naar
de gasten (Verplicht)

De uitbater beschikt
over een actieplan
met maatregelen voor
de volgende drie jaar
en evalueert dit plan
jaarlijks. De eerste 3
jaar moeten de
optionele punten
stijgen, daarna is er
een streven naar
stijgende optionele
criteria (Verplicht)

e

De uitbater houdt alle
relevante gegevens
m.b.t. Green Key
overzichtelijk bij met
het oog op inspectie

uithater

Key/auditeur

Totaal

Verplichte criteria

Optionele criteria

Niet van toepassing
- MILIEUBEHEER
Verplichte criteria
Optionele criteria
Niet van toepassing

2. MILIEUBEWUSTE
MEDEWERKERS

Verplichte criteria
Optionele criteria
Niet van toepassing

3. MILIEU-
INFORMATIE VOOR
DE GASTEN

Verplichte criteria
Optionele criteria
Niet van toepassing

4. WATER

WVerplichte criteria

Optionele criteria

Niet van toepassing
5. SCHOONMAAK

Verplichte criteria

Optionele criteria

07186

07102

0/84

07186

07

0i6

01

14



Publieke website

Green Key

ZELFTEST

INLEIDING Totaal

1. MILIEUBEHEER Verplichte criteria

Optionele ~riteria 0784

Bijkomende opmerking Opmerking Green Niet van toepassing 07186
MILIEUBEHEER Ja/Nee uitbater Key/auditeur 2 -1
1. MILIEUBEHEER
De uitbater of een
medewerker is
verantwoordelijk vo

*.erplichte criteria

" et mileubeneer va Optionele criteria

het bedrijf. (Verplicht) y 7 e T ]
2. MILIEUBEWUSTE

De uitbater beschikt MEDEWERKERS
over een MVO
(maatschappelijk Verplichte criteria
verantwoord

12 ondernemen)- | Optionele criteria
beleidsverklaring &
deze is duidelijk y p Niet van toepassing

gecommuniceerd naar

de gasten (Verplicht) 3. MILIEU-

INFORMATIE VOOR

De uitbater beschikt

Invullen van het formulier kan je op elk moment onderbreken. Let op dat je de aanpassingen
steeds opslaat via op de knop onderaan het formulier, dit gebeurt namelijk NIET automatisch!

It s v e e e Optionele criteria
12. GROENE ACTIVITEITEN Niet van toepassing
13. ADMINISTRATIE e D
Verplichte criteria
14. ANDERE OPTIONELE CRITERIA
Optionele criteria
15. MIJN FORMULIEREN
Niet van toepassing
14. ANDERE
Upload bestanden OPTIONELE
CRITERIA
Selecteer een bestand
Verplichte criteria
Optionele criteria
Afdrukken Niet van toepassing

15. MIJN
FORMULIEREN

Verplichte criteria

Optionele criteria

Niet van toepassing

Let op! De velden onder “15. Mijn Formulieren” moeten ingevuld zijn om succesvol te kunnen
opslaan.



15. MIJN FORMULIEREN

MIJN FORMULIEREN Antwoord

vul de drie verplichte acties in met
131 verantwoordelijke uitvoerder en geplande
uitvoerdatum (Verplicht)

15.2 Jaarlijks waterverbruik in m3 (Verplicht)

P
183 Jaarlijks energieverbruik in KwH (Verplicht)

&
15.4 Jaarlijkse energieopwekking in

KwH (Merplicht)

Indien je deze velden nog niet kan invullen kan je het probleem omzeilen door een voorlopige
waarde in te vullen, bvb:

15. MIJN FORMULIEREN

MIJN FORMULIEREN Antwoord
vul de drie verplichte acties in met WK
15.1 verantwoordelijke uitvoerder en geplande

uitvoerdatum (Verplicht)

K
15.2 Jaarliks waterverbruik in m3 (verplicht)
s
XK
15.3 Jaarlijks energieverbruik in KwH (Verplicht)
s
x00]

Jaarlijkse energieopwekking in

15.4
KwH (Verplicht)

Nu kan je succesvol opslaan. Het kan even duren voor het opslaan voltooid is. Wanneer de
gegevens succesvol werden opgeslagen wordt dit op het scherm aangegeven:



I - — Publicke website -

Green Key

ZELFTEST

‘ Form updated successfully. ’

INLEIDING Totaal

Verplichte criteria

1. MILIEUBEHEER
Optionele criteria
2. MILIEUBEWUSTE MEDEWERKERS
Niet van toepassing
3. MILIEU-INFORMATIE VOOR DE GASTEN
1. MILIEUBEHEER

4. WATER Verplichte criteria

A QCHNNNMAAK

Je kan de pagina nu verlaten en er later naar terugkeren.

Wanneer je dossier klaar is om in te dienen sla je deze een laatste maal op en breng je ons op de
hoogte zodat wij het dossier kunnen nalezen in het kader van de administratieve controle.

e Vragen en opmerkingen

Voor alle vragen en opmerkingen kan je terecht bij green-key@goodplanet.be
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