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Johdanto
Tämä opas auttaa sinua luomaan uuden 
hakemuksen ja dokumentoimaan Joutsenmerkin 
vaatimusten täyttymisen. 

Oppaan käyttäminen

• Lue opas ja kriteeridokumentti huolellisesti läpi 
ennen kuin aloitat hakemuksen tekemisen. 

• Pidä sekä opas että kriteeridokumentti apuna kun 
työskentelet hakemuksesi kanssa. 

• Tätä opasta saatetaan päivittää uusia 
portaalitoimintoja julkaistaessa. Lataa uusin 
versio Pohjoismaisen Ympäristömerkinnän 
kotisivuilta.  

Versio 1.0 lokakuu 2022

Sisällys
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1. Kirjaudu sisään ja vaihda salasana

Tarvitset henkilökohtaisen 
käyttäjätunnuksen ja salasanan 
kirjautuaksesi Pohjoismaisen 
Ympäristömerkinnän 
Nordic Ecolabelling Portaliin. 

Selvitä kuka yrityksessäsi voi 
antaa sinulle pääsyn yrityksesi 
dokumentaatioon ja hankkia 
sinulle salasanan.

Jos tämä on ensimmäinen kerta 
kun yrityksesi hakee lupaa, 
valtuutetun allekirjoittajan on 
hyväksyttävä Pohjoismaisen 
Ympäristömerkinnän säännöt ja 
hakemuksesi. 

Lisätietoja:
Get your login credentials

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 4
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1. Kirjaudu sisään ja vaihda salasana

Kirjaudu portaaliin täällä: 
Nordic Ecolabelling Portal

Käytä selaimena Microsoft 
Edgea tai Google Chromea.

Portaaliin käyttöehdot tulevat 
näkyviin, kun kirjaudut sisään 
ensimmäisen kerran.
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1. Kirjaudu sisään ja vaihda salasana

Huom! 

Älä koskaan käännä portaalin 
tekstejä Googlen Translaten
avulla.

Odota ohjelman sulkemista kun 
näet tekstin (Loading) ladataan.

Kun käytät Save ja Save & 
Close, odota hetkin ennen kuin 
suljet ohjelman.

Jos näet tuotteen nimen 
yhteydessä lukon, pyydä 
kollegaasi kirjautumaan ulos.

Järjestelmään pääsy edellyttää 
ehtojen (Terms and Conditions) 
hyväksymistä. 

6 Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 



           

                           

1. Kirjaudu sisään ja vaihda salasana

Kun olet kirjautunut sisään, näet 

viereisen näkymän.

Täältä löydät kaikki yrityksesi 

aktiiviset hakemukset.  

Löydät myös tiedot kaikista luvista, 

lupatuotteista, yhteyshenkilöistä ja 

tuotemerkeistä, jotka on rekisteröity 

yrityksesi tilille. 

Löydät täältä myös järjestelmän 

käyttöehdot ja linkit pohjoismaiselle 

Nordic Ecolabelling –sivustolle sekä 

kaikille kansallisille sivustoillemme. 

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 7
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2. Luo hakemus

Klikkaa Application aloittaaksesi 
hakemuksen tekemisen tai 
jatkaaksesi keskeneräisiä 
hakemuksia. 

Aloita hakemuksen laatiminen 
klikkaamalla Add application
(lisää hakemus).

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 9



           

                           

2. Luo hakemus

Valitse hakemuksellesi oman 
organisaatiosi kannalta toimiva nimi.

Klikkaa Application Type
pudotusvalikkoa ja valitse 
seuraavista:

1. Aloita uuden hakemuksen 
tekeminen valitsemalla New.

2. Lisää olemassa olevaan lupaan 
uusia tuotteita valitsemalla 
Extension.

3. Tee olemassa olevaan lupaan 
muutoksia valitsemalla Change.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 10



           

                           

2. Luo hakemus

Kun valitset Application Type –
pudotusvalikosta hakemuksen 
tyypiksi uusi hakemus (New), 
esiin tulee joukko uusia 
pudotusvalikkoja. 

Aloita valitsemalla hakemustasi 
käsittelevä maa (Certifying
Country).

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 11



           

                           

2. Luo hakemus

Valitse Ecolabel Type –
pudotusvalikosta Joutsenmerkki 
(Nordic Swan Ecolabel).

Valitse Product Group 
Category -pudotusvalikosta
Goods (tuotteet). 

Valitse sitten tuoteryhmä 
(Criteria Group) esim. 031 
Huonekalut ja kalusteet.
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2. Luo hakemus

Kuvaile Applicant´s
description –kentässä 
hakemukseesi sisältyvät 
tuotteet.

Lisää tuotantolaitoksen nimi ja 
osoite.

Tarkenna, mitä tietoja meidän 
tulee lisätä yrityksenne laskuun.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 13



           

                           

2. Luo hakemus

Valitse ensisijainen 
yhteyshenkilö (Primary
Application Contact), joka on 
vastuussa juuri tästä 
hakemuksesta.

Valitse sitten luvan ensisijainen 
yhteyshenkilö (Primary Licence
Contact). Sama henkilö voi olla 
vastuussa kaikista yrityksesi 
luvista. 

Jos yrityksesi yhteyshenkilö 
puuttuu luettelosta, valitse 
ylävalikosta kohta kontaktit 
(Contacts) ja valitse sitten lisää 
kontakti (Add contacts).

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 14



           

                           

2. Luo hakemus

Valitse markkinoinnin 
yhteyshenkilö (Marketing 
Contact), joka vastaa 
Joutsenmerkin käytöstä luvan 
myöntämisen jälkeen.

Valitse talousasioiden 
yhteyshenkilö (Finance 
Contact), joka vastaa 
lupiin sisältyvien tuotteiden 
vuotuisen liikevaihdon 
raportoinnista.
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2. Luo hakemus

Klikkaa kohtaa valuutta
(Currency) ja valitse 
laskutuksessa käytettävä 
valuutta.

Lisää hakemukseesi sisältyvien 
tuotteiden arvioitu vuosittainen 
liikevaihto valituissa Pohjois-
maissa ja Pohjoismaiden 
ulkopuolella.

Älä käytä luvuissa pisteitä tai 
pilkkuja. Järjestelmä lisää 
tuhaterottimen automaattisesti.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 16



           

                           

2. Luo hakemus

Lue järjestelmän säännöt 
(Regulations) huolellisesti.

Rastita molemmat valintaruudut 
vahvistaaksesi, että yrityksesi 
hyväksyy kaikki säännöt ja 
noudattaa niitä.

Sign & create application
–painike muuttuu 
tummanvihreäksi ja aktivoituu, 
kun molemmat valintaruudut on 
rastitettu.

Klikkaa Sign & create
application jatkaaksesi.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 17



           

                           

2.Luo hakemus

Hakemus on nyt luotu ja sillä on 
hakemusnumero (Application ID 
number) ja hakemuksen tila on 
uusi (Application status – New).

Hakemus on lähtenyt Ympäristö-
merkinnälle ja siitä lähetetään 
hakemusmaksun lasku.

Klikkaa Continue application
jatkaaksesi hakemuksen 
tekemistä.

Huom!

Käytä numeroissa 
desimaalipistettä, ei pilkkua.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 18
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3. Dokumentoi vaatimusten täyttyminen

Hakemuksen tiedot (Application 
information) -osiossa näkyy 
hakemuksesi edistyminen ja 
muut hakemuksen perustiedot.

Klikkaa Add product –painiketta 
ja lisää hakemukseen tulevat 
tuotteet yksi kerrallaan ja 
dokumentoi, että tuotteet 
täyttävät vaatimukset.

Ennen selaimen sulkemista, sulje 
hakemus klikkaamalla oikean 
ylänurkan X -painiketta. Älä 
käytä selaimen taaksepäin 
vievää nuolinäppäintä.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 20



           

                           

3. Dokumentoi vaatimusten täyttyminen

Navigate content –osiossa näkyy 
yleiskatsaus hakemukseen 
liittyvistä vaatimuksista, mikä 
helpottaa vaatimusten välillä 
liikkumista. 

Kun alat täyttämään tietoja 
vaatimukseen, näkyville tulee 
kuvake visualisoimaan osan tilaa.

Klikkaamalla otsikkoa sisältö-
osiossa pääset kyseiseen 
vaatimukseen. Vierittämispalkin 
avulla voi myös selata 
vaatimuksia.

Osioita kokonaisuudessaan sekä 
sen alla olevia otsikoita voi sekä 
laajentaa että piilottaa pientä 
nuolta klikkaamalla.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 21



           

                           

3. Dokumentoi vaatimusten täyttyminen Muista tallentaa (Save). 
Järjestelmässä ei ole 
automaattista tallennusta.

Käytä Save & close
-painiketta palataksesi 
tuotenäkymään.

Käytä Close -painiketta vain, jos 
et halua tallentaa muutoksia.

Klikkaa New Message 
kirjoittaaksesi viestin tai 
tehdäksesi lisähuomautuksen 
vaatimuskohtaan. Jos sinulla on 
kysyttävää, klikkaa viestissä 
olevaa viittaavan ihmisen 
symbolia, jolloin se muuttuu 
vihreäksi. Mikäli vastauksen 
saaminen kestää, ota suoraan 
yhteyttä Ympäristömerkintään.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 22



           

                           

3. Dokumentoi vaatimusten täyttyminen

Dokumentoi vaatimusten 
täyttyminen vastaamalla 
kysymyksiin jokaisessa kriteerien 
osiossa. 

Lisää tarvittava asiakirja 
vaatimukseen klikkaamalla Add
document ja valitse oikea 
asiakirja Document Librarysta tai 
lataa ja liitä uusi tiedosto.

Kun olet valmis, avaa otsikon 
vieressä oleva pudotusvalikko ja 
muuta osan tila keskeneräisestä 
In progress by applicant valmiiksi 
Ready for evaluation. 
Siirry seuraavaan osioon.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 23



           

                           

3. Dokumentoi vaatimusten täyttyminen

Jos haet lupaa useammalle kuin 
yhdelle tuotteelle ja ne ovat lähes 
samanlaisia, säästät aika 
dokumentoimalla ensin valmiiksi 
yhden tuotteen kohdalla, kuinka 
vaatimukset täyttyvät.

Klikkaa sitten kopiokuvaketta 
luodaksesi kopion, joka sisältää 
kaiken vaatimuksiin antamasi 
dokumentaation. 

Sitten klikkaa kynäkuvaketta 
avataksesi kopiot ja muuttaaksesi 
tuotteen nimen ja muut 
alkuperäisestä tuotteesta eroavat 
tiedot. 

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 24



           

                           

3. Dokumentoi vaatimusten täyttyminen

Kun avaat kopion tehdäksesi 
muutoksia, täytyy muutettavan 
osan tila muuttaa muotoon 
In progress by applicant.

Nyt voit tehdä tarvittavat 
muutokset ja kun olet valmis, 
muuta osan tila takaisin muotoon 
Ready for evaluation. 

Kun olet tehnyt kaikki tarvittavat 
muutokset ja vaihtanut kaikkien 
osien tilan Ready for Evaluation 
-tilaan, klikkaa Save & Close.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 25



           

                           

3. Dokumentoi vaatimusten täyttyminen

Kun olet valmis, muuta kaikkien 
tuotteiden tila muodosta In 
progress by applicant muotoon
Ready for evaluation.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 26
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4. Lähetä hakemuksesi tarkastettavaksi

Kun hakemuksesi on täysin 
valmis, klikkaa Submit for 
evaluation.

Ympäristömerkinnän asiantuntija 
(Evaluator) aloittaa hakemuksesi 
tarkastamisen ja pyytää 
tarvittaessa selvennyksiä tai 
lisätietoja. 

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 28



           

                           

4. Lähetä hakemuksesi tarkastettavaksi

Yleistä tietoa hakemuksestasi 
näkyy osiossa Application 
information section. 

Täällä näkyy hakemuksesi tila ja 
hakemusta tarkastavan 
asiantuntijan (Evaluator) nimi.

Kuinka haet Joutsenmerkkiä ja dokumentoit vaatimusten täyttymisen. 29
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