GOODPLANET.be Green Key

Handleiding Green Key website en inschrijvingsformulier

Inleiding

In dit document vindt u de informatie die je nodig hebt om :
- Toegang te krijgen tot het online inschrijvingsformulier
- Jouw locatie zichtbaar te maken op onze website www.green-key.be, zodra je het Green
Key label hebt verkregen.

Er zijn een aantal stappen:
1. Maak een account aan op onze website www.green-key.be
2. Locatie toevoegen en beheren
3. Inschrijvingsformulier openen
4. Het inschrijvingsformulier invullen

Lees deze instructies zorgvuldig door. Als je vragen of opmerkingen hebt, aarzel dan niet om contact
met ons op te nemen via: green-key@goodplanet.be.



http://www.green-key.be/
mailto:green-key@goodplanet.be
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1. Account aanmaken

Ga naar www.green-key.be.

e Account aanmaken

Optie 1

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

€ C @ hups//www.green-key.be * ® @ :

B Apps @) NewTab

Zelf een Green Key behalen?

© Toon alles

<« C & hitps//www.green-key.be/pro  ®© @ :

Publieke website

Green Key

NOG GEEN ACCOUNT? Welkom op de Green Key pagina voor bedrijven.

Benje uitbater van cen attractie, B&, camping. hotel, jeugdherberg, meeting center,restaurant,

D
e R IER. fepark of
P Meld je dan aan om Green Key te behalen of login om je y account
Niets dan voordelen wanneer je als uitbater een Green Key in de wacht sleept.

We zetten er alvast drie op eenriltje:

Economisch:
GREEN KEY Je verlaagt j ij enbent de ige i tapje voor
VOOR BEDRIJVEN Sociaal:

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

Milieu:
Je zet eerste stappen naar een duurzame toeri tor die ons erfgoed beschermt.
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Vul de gevraagde gegevens aan (alle velden dienen ingevuld te worden). Bevestig via “Maak mijn
Green Key account aan”.

<« C @ hips//www.green-keybe/proy o % © @ :
s @ NewTab

Green Key

Vul hier uw gegevens inom uw Green Key

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

meerdere locaties van verschillende types
aangemaakt worden.

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

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

Je account is nu aangemaakt.

€ C @ hitps//wwwgreen-keybe ! o % & @ :
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Green Key &

E EN VRUETIJDS

GOODPLANET BELGIUM MIJN ORGANISATIES

Name l [¢
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Mijn locaties GoodPlanet Belgium
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2. Locaties aanmaken en beheren

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

MNieuw wachtwoord

Inloggen

MNog geen account? Registreer hier
Wachtwoord vergeten?

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

Mijn account

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

€ C @ hitps//wwwgreen-keybe ! o % @ @ :

Green Key &

s @ NewTab
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Name [+

Mijn account n

GoodPlanet Belgium
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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, jor o @ @ :

Green Key

B Apps @ NewTa

INTE ONAAL
VOOR TOERISME EN VRIJETIJDSE

GOODPLANET BELGIUM MIJN LOCATIES

Naam s Type | Formutier

T ] o]
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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.

€ > C @ hips//wwwgreen-keybe/pro/sccountlocations/ed - % & @

. Publieke website

Green Key

© NewTad

GOODPLANET BELGIUM Naam locatie *

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

-
Miln locaties it

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

kwaliteit. *

upload_image Browse

Omschrijving voor op i E p ina van deze locatie)

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

fr

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

Straat Nummer * Bus
Postcode * Stad* Land *

Website van de locatie *
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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

Opslaan 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”.

Voeg hier een foto toe voor op de
website. Graag een foto
haorizontale 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”.
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€ 5 C @ https//www.green-keybe: % © @ :

GOODPLANET BELGIUM MIJN LOCATIES

Naam s | Type s Formuller

‘_n;
< - Es—
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Uw lacatie ks succesvol aangemaakt. De locatle verschijnt pas

op de publieke website na de controle door het Green Key

team.

Je kan de gegevens steeds aanpassen via het rechtse icoontje:

GOODPLANET BELGIUM ' MIJN LOCATIES E

Naam ‘7 Type :‘ Formulier

Mijn account

Mijn locaties Voorbeeld ~meetinglocaties Formulier

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.
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3. Inschrijvingsformulier openen

Je vindt de nieuwe inschrijvingstool van Green Key op deze pagina: https://self-assessment.green-
key.be/nl/inloggen/.

Je komt dan op deze inlogpagina.

Inloggen
U kunt hier inloggen

’ Gebruikersnaam

Wachtwoord

Ik heb het privacybeleid gelezen en ga ermee akkoord privacybeleid

e

Om de bescherming van je persoonlijke gegevens te garanderen, dragen we geen wachtwoorden
over tussen de twee sites. Om toegang te krijgen tot je account, moet je daarom "Wachtwoord
vergeten" selecteren.


https://self-assessment.green-key.be/nl/inloggen/
https://self-assessment.green-key.be/nl/inloggen/
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Wachtwoord vergeten
Voer uw e-mailadres in

' E-mailadres

-

&

Voer op deze pagina je e-mailadres in (het e-mailadres dat je hebt gebruikt om je account aan te
maken op de website www.green-key.be) en de rest gebeurt in je e-mail, waar je de instructies kunt
volgen die je worden toegestuurd.

Het enige wat je nog moet doen is inloggen met jouw pas geresette wachtwoord.

4. Het inschrijvingsformulier invullen

Je ziet na het inloggen jouw locaties in de tool staan. Als je daarop klikt kun je jouw algemene
gegevens aanvullen en verder gaan.

Belgium ' § PB Provinciaal Recreatiedomein Zivermeer

Zoek hier

APB Provinciaal Recreatiedomein Zilvermeer GP

10
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Filter inschrijvingsformulier

De zelftest werkt met een filterfunctie. Het is erg belangrijk dat de vragen correct worden ingevuld.
Vul je bijvoorbeeld in dat je geen personeel hebt, dan vallen de criteria die enkel betrekking hebben
op personeel ertussen uit en zullen deze dus niet zichtbaar zijn in het formulier. Je zult dus enkel de
criteria zien die van toepassing zijn voor jouw bedrijf. Twijfel je bij een van de vragen in de filter? Vul
dan gewoon ‘ja’ in. Heeft jouw bedrijf meerdere functies zoals restaurant en hotel? Vink dan beide
aan.

Welkom bij APB Provinciaal Recreatiedomein Zilvermeer GP !

Beantwoord onderstaande vragen

Wat voor type onderneming heeft u?

I= dit je eerste jaar van aanmelding?

Druk na het invullen van de vragen op opslaan.

Heeft uw bedrijf een zwembad?

11
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Vervolgens kom je op de pagina van het inschrijvingsformulier. We willen je bij het invullen van dit
formulier de volgende tips meegeven:
e Lees zeker de inleiding — hier vind je uitleg over verplichte en optionele criteria
e Gebruik de functie ‘automatisch opslaan’ of druk zelf regelmatig onderaan op opslaan
e Kies rechts bovenin de juiste taal
e Druk pas op ‘versturen’ als je jouw aanvraag wilt indienen. Je kunt tussentijds opslaan en er
later aan verder werken.

Bekijk details

Welkom bij APB Provinciaal Recreatiedomein Zilvermeer GP !

Inleiding

it inschrijvingsformulier

reen Key is geldig voo s in Belgié. Bedrijven die onder een van de volgende catego

nvallen kunnen een Green Key behalen

» Hotels en Jeugdlogies (HJ) - hotels en jeugdlogies met meer dan 15 kamers vallen onder deze categorie

= Campings en vakantieparken (CVP).

» Kleinschalige accommodaties (KA) - hotels. jeugdiogies en B&8's met minder dan 15 kamers en vakantiewoningen vailen onder deze categorie.
= Conferentiecentra en vergaderzalen (CC).

= Attracties (A) - Musea. bezoekers- en interpretatiecentra en attractieparken vallen onder deze categorie.

= Restaurants (R) - restaurants die niet onderdeel ziin van een accommadatie vallen hisronder.

emarkeerd met (V) ziin verplichte criteria; criteria gemarkeerd met (O) zin optionele criteria. Bij de

rste audit moet de aanvr

criteria. Gptionele criteria worden gewaardeerd met 1 of 3 punten. Optionele criteria met een hogere mosilikheidsgraad ensof die

criteria worden gewaardesrd met 1 punt.

Als het bedrijff

werplicht criterium of esn optionsel criterium. of als het bedrif interessante milieu-initiatie

ndermeemt die niet in de criteria zjjn opgenomen. kan de jury extra punten toekennen (de auditor

Automatisch opslaan

Gepubliceerd . Automatisch opslaan Ty Filter bewerken
Toegepaste filters

1 Wat veor type onderneming heeft u? - hotels & jeugdlogies.restaurants
2. Is dit je eerste jaar van aanmelding? - Ja
3. Heeft uw bedrijf personeel? - Ja

4. Serveert/biedt/verkoopt uw bedriif eten en drinken? - Ja

Vragen? Contacteer ons: green-key@goodplanet.be
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