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Guide 
Nordic Ecolabelling Portal

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller 

kravene til en lisens for Svanemerket.
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Introduksjon
Denne veiledningen vil hjelpe deg med å 

opprette/starte en søknad om fornyelse og 

dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for 

Svanemerket. 

Slik bruker du guiden: 

• Les veiledningen nøye før du starter med 

søknaden og å dokumentere oppfyllelse av 

kravene. 

• Behold veiledningen som en støtte når du 

arbeider med søknaden.

• Denne veiledningen kan oppdateres når ny 

funksjonalitet blir tilgjengelig i portalen. Last ned 

den nyeste versjonen fra Nordisk Miljømerking sine 

nettsider.

Versjon 1.1 juni 2022

Innhold

Søknadsprosessen 

Trinn 1: Logg på og endre passordet ditt. 

Trinn 2: Start søknad om fornyelse. 

Trinn 3: Dokumenter at du oppfyller kravene.

Trinn 4: Send inn søknaden din.
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Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket
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Logg på og endre

passordet ditt.

2.

Start søknad om 

fornyelse.

3.

Dokumenter at du 
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4.

Send inn 

søknaden din.
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1. Logg på og endre passordet ditt.

Du trenger et personlig 

brukernavn og passord for å 

logge inn på Nordic 

Ecolabelling Portal. 

Dersom du ikke allerede har fått 

dette fra Nordisk Miljømerking -

finn ut hvem hos dere som kan 

be om at du får tilgang til 

foretakets dokumentasjon og 

bestille et passord til deg. 

Hvis dette er første gang 

foretaket ditt søker om lisens, 

må en signaturberettiget 

godkjenne kontrakten samt 

Nordisk Miljømerkings vilkår. Les 

mer: Få påloggings-

informasjonen din

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.4

https://svanemerket.no/nordic-ecolabelling-portal/logg-inn/


Note: Footer 55 strokes and Source 125 strokes to fit all slides

NB! Use only illustrations and product images with transparent background for this slide Image with background should use template with rounded corners: Image & Text 1/3 or 2/2

1. Logg på og endre passordet ditt.

Logg inn på portalen her: 

Nordic Ecolabelling Portal

Vennligst bruk Microsoft Edge 

eller Google Chrome som

nettleser.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.5

https://portal.nordic-ecolabel.org/
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1. Logg på og endre passordet ditt.

Bruksvilkårene for portalen vises 

første gang du logger inn. 

Du må godta disse for å få 

fortsette.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.6
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1. Logg på og endre passordet ditt.

Når du har logget inn, vil du se dette

skjermbildet. 

Her finner du alle pågående

søknader for foretaket ditt. 

Du finner også informasjon om alle 

lisenser, lisensierte

produkter/tjenester, kontakter og

varemerker som er registrert på

foretaket. 

I tillegg finner du vilkår og lenker til

Nordisk Miljømerkings internasjonale

nettsted og alle nasjonale nettsteder.  

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.7
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2. Start søknad om fornyelse.

Klikk på Application og View

Applications for å starte 

søknaden om fornyelse eller 

fortsette å arbeide med  

pågående søknader. 

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.9



Note: Footer 55 strokes and Source 125 strokes to fit all slides

NB! Use only illustrations and product images with transparent background for this slide Image with background should use template with rounded corners: Image & Text 1/3 or 2/2

2. Start søknad om fornyelse.

Velg lisensen du vil fornye ved å 

klikke på det blå ID-nummeret

og åpne søknaden om 

fornyelse. 

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.10
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2. Start søknad om fornyelse.

Teksten du finner i Applicant’s
Naming of Application, kan endres 
til et beskrivende navn på søknaden 
som passer ditt foretak.

Vennligst bruk Applicant’s
description for å beskrive det som  
inkluderes i søknaden din, for 
eksempel et konferanseanlegg og en 
restaurant for hotellsøknader. For 
trykkerier vil det som regel være 
navnet på trykkeriet. 

Angi navn hvis noen av dem har sine 
egne spesifikke navn. 

Spesifiser også om det er 
informasjon vi må legge til på 
fakturaen til foretaket ditt. 

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.11
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2. Start søknad om fornyelse.

Velg en kontaktperson (Primary

Application Contact) som er 

tildelt ansvaret for denne 

spesifikke søknaden. 

Velg deretter en kontaktperson 

for lisensen (Primary Licence

Contact). Det kan være den 

samme personen eller noen 

andre.

Hvis en kontaktperson i firmaet 

mangler i listen, velger du 

Contacts i den øverste menyen, 

og deretter Add contacts.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.12
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2. Start søknad om fornyelse.

Velg en markedsføringskontakt 
(Marketing Contact) som er 
ansvarlig for bruk av Svanemerket 
etter at dere har mottatt lisens. 

Velg en økonomikontakt (Finance 
Contact) som er ansvarlig for å 
rapportere den årlige omsetningen 
av produktene/tjenestene som er 
inkludert i lisensen din. Velg valuta 
for fakturaer i feltet Currency.

Fyll ut feltene i Estimated Annual
Turnover («Tonnes» for 
trykkerier). Obs – ikke bruk 
desimaltegn eller mellomrom! Skriv 
f.eks. 100000 IKKE 100 000.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.13
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2. Start søknad om fornyelse.

Når du klikker på 

Continue application, bekrefter 

du at foretaket ditt godtar 

vilkårene for en lisens for 

Svanemerket.

Les mer her: Regelverk

Forespørselen om søknad om 

fornyelse sendes nå til Nordisk 

Miljømerking og søknads-

gebyret faktureres.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.14
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2. Start søknad om fornyelse.

Søknaden har et ID-nummer

(ID Number), og status på

søknaden (Application Status) 

endres fra “Not applied” til

“New”. 

Klikk Continue application for å 

fortsette med søknaden om 

fornyelse.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.15
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Seksjonen Application

information viser 

fremdriftsstatusen og annen 

informasjon om søknaden. 

Lukk portalen ved å klikke på X

øverst til høyre før du lukker 

nettleseren. Ikke bruk tilbake-

knappen.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.17
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

For å velge bort produkter/

tjenester som ikke skal være en 

del av fornyelsen, holder du 

musen over produktet/tjenesten 

og klikker på symbolet for 

Please cancel. (Ikke aktuelt for 

f.eks. trykkerier)

Produktet/tjenesten endrer 

status til Please cancel og vil 

ikke lenger være en del av 

søknaden om fornyelse av 

lisensen.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.18
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Klikk på den blå koblingen i 

Name-kolonnen med navnet på 

foretaket (= produktet) for å 

åpne Krav-visningen 

(Requirements) og dokumenter 

at du møter de nye kravene.

Vær oppmerksom på følgende 

når du skal oppgi tallverdier i 

denne delen av søknaden: 

Desimaltegnet må være et 

punktum. Ikke bruk komma. Eks: 

to og en halv som 2.5 IKKE 2,5

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.19
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Seksjonen Navigate content gir 
deg en oversikt når du svarer på 
kravene. 

Når du begynner å dokumentere 
hvordan du oppfyller kravene, 
vises et symbol som beskriver 
status for dette kravet.

Ved å klikke på en overskrift i 
seksjonen, kommer du til den 
seksjonen med krav. Du kan 
også bla gjennom alle 
seksjonene med krav. 

Ved å klikke på pilene kan du 
vise og skjule seksjoner.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.20
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Husk å klikke Save for å lagre. 

Bruk Save & Close for å lagre 

og gå tilbake til produkt-

oversikten. 

Bare bruk Close-knappen hvis 

du ikke vil lagre endringer. 

Klikk New Message for å skrive 

en melding eller et notat ved 

siden av seksjonen. Hvis du 

skriver et spørsmål, klikker du på 

symbolet med en hevet hånd, 

slik at det blir grønt, for å be om 

hjelp. Hvis du ikke får svar raskt 

nok, er du alltid velkommen til å 

kontakte oss.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.21
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Svar på spørsmålene i hver del. 

Bruk dokumentbiblioteket

(Document library) når du blir

bedt om det, gi dokumentet et 

tydelig navn og klikk Upload

document for å laste opp

dokumentet. Bruk Add document

for å koble riktig dokument fra

dokumentbiblioteket til seksjonen. 

Når du er ferdig, klikker du 

rullegardinlisten ved siden av

overskriften og endrer statusen fra

In progress by applicant til

Ready for evaluation.

Fortsett til neste seksjon.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.22



Note: Footer 55 strokes and Source 125 strokes to fit all slides

NB! Use only illustrations and product images with transparent background for this slide Image with background should use template with rounded corners: Image & Text 1/3 or 2/2

3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Navnet på virksomheten (= 
produktnavnet på lisensen), er  
allerede utfylt. 

Endre kategori til riktig 
tjenestetype fra rullegardinlisten 
Type, dersom det som står er 
feil. 

Velg ett eller flere markeder for 
virksomheten din fra rullegardin-
listen End Market(s). 

Hvis du tilhører en kjede, skriver 
du inn merkevaren for den og 
navnet på selskapet som eier 
merkevaren.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.23
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Klikk på LOOKUP for å velge 

produktene du bruker i 

virksomheten din. 

Eksempler: for hoteller kan det 

være vaskeritjenesten eller

rengjøringsmidler, for trykkerier

kan det være trykkjemikalier,  

papir osv.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.24
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Merk av i avkrysningsruten for å 

velge produktene du bruker i 

virksomheten din for den 

svanemerkede tjenesten.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.25
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Produktene du har valgt, vises i 

søknaden din.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.26
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Hvis du søker om en lisens for 
flere tjenesteområder (= produkter 
på lisensen, f.eks. flere 
hotellrestauranter), og de er like, 
kan du spare tid ved først å 
dokumentere hvordan du oppfyller 
kravene for ett område/
produkt. Klikk deretter på 
kopieringssymbolet for å lage en 
kopi med all din dokumentasjon 
inkludert. 

Klikk deretter på pennesymbolet 
for å åpne hver kopi og endre 
navnet på tjenesteområdet/
produktet og andre ting som er 
forskjellige.

Ikke aktuelt for f.eks. trykkerier.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.27
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Når du åpner en kopi for å gjøre 
endringene, må du først endre 
statusen, i seksjonen du vil endre, 
fra Ready for evaluation til In 
progress by applicant. 

Deretter gjør du endringene og 
fullfører ved å endre statusen for 
seksjonen til Ready for 
evaluation. 

Når du har besvart alle kravene og 
endret statusen i alle seksjonene 
til Ready for evaluation, klikker du 
Save & Close.

Ikke aktuelt for f.eks. trykkerier.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.28
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3. Dokumenter at du oppfyller kravene.

Endre statusen for hvert 

tjenesteområde/produkt fra In 

progress by applicant til Ready

for evaluation.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.29
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4. Send inn søknaden din.

Når du har fullført søknaden om 

fornyelse av lisens, kan du klikke

på Submit for evaluation for å 

sende den inn til behandling.

En saksbehandler fra

Miljømerking gjennomgår

søknaden din og ber deg om 

avklaringer om nødvendig.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.31
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4. Send inn søknaden din.

Generell informasjon om 

søknaden din vises i seksjonen 

Application Information 

section. 

Her finner du status for 

søknaden. Navnet på din 

Saksbehandler (Application 

Evaluator) vises også her når 

denne personen er utnevnt.

Hvordan søke og dokumentere at du oppfyller kravene til en lisens for Svanemerket.32
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