Veiledning til Grgnt Flagg sgknadsportal

Registrering av bruker:

Registrer deg som bruker i FEE Norway sin sgknadsportal fra http://soknad.fee.no. Dette ma gjgres
for a fa tilsendt brukernavn og passord, for igjen & kunne logge inn for a starte sgknaden.

Seknadsportalen er felles for alle FEE programmene, og ditt valg av «type organisasjon» styrer i
hvilket FEE program du vil bli registrert.

Logg inn Registrer din organisasjon!
Hoved e-post Navn pa organisasjon
Drganisasjonsnr
msord Type organisasjon 4
idiigere sertifiser a v ©
Logg inn E-post (hoved)
Telefor
Kommune
Fylke Akers| v

Pa spgrsmalet «Tidligere sertifisert» skal bade skoler og barnehager som tidligere er sertifisert i
Grgnt Flagg programmet og dere som er registrert tidligere (har sendt inn registreringssgknad i
papirform, pa mail, eller skiema pa gammel nettside» svare JA. Nye skoler og barnehager som ikke er
registrert i Grgnt Flagg ordningen tidligere svarer nei.

Nar alle felt er korrekt utfylt trykker du pa «Registrer».

Kontakiperson Jan Brataas
Telefon Q0845807
E-post jb@fee.no

Du vil fa en umiddelbar tilbakemelding fra sgknadsportalen (under).
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http://soknad.fee.no/

Logg inn
Hoved e-post G ratUIere r!

Din reqgistrering var vellykket. Du vil motta en epost fra oss med informasjon om hverdan du logger inn og veien videre

E-post

Passord Glemt passordet?

Passord

I tillegg vil du fa en bekreftelse pa e-post som vist under. FEE Norway vil samtidig fa en melding om at
en ny registrering har kommet inn. Vi logger inn i rollen som administrator og sjekker din
organisasjonsprofil.
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FEE Norway <soknad@fee.no> kjellesvik@online.no fre

Registrering av bruker

Hei Ketil Vandvik,

Vi har mottatt din registrering som bruker i vart elektroniske soknads program. Du vil i lepet av kort tid
motta en e-post med brukernavn og passord.

Med vennlig hilsen
FEE Norway

Hvis all ngdvendig informasjon er inkludert, vil dere i Igpet av en arbeidsdag, men vanligvis ganske
umiddelbart motta en ny e-post med brukernavn/passord og informasjon om at dere na kan logge
inn og fortsette sgknadsprosessen.
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FEE Norwa

Velkommen til Gront Flagg!
Hei Marit Kjellesvik,
Velkommen!

Marits test skole 7 er na registrert som bruker i vart elektroniske seknadssystem. Du kan logge inn med din
registrerte e-postadresse (m-kjelle@online.no) og passord z19fjb, pa soknad.fee.no for a starte pa soknaden.

Vi ensker lykke til med seknadsprosessen! Ta kontakt pa post(@fee.no dersom noe er uklart.

Med vennlig hilsen
FEE Norway
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Fortsett med sgknadsprosessen

G4 né til din nettleser® (soknad.fee.no) og logg p& med e-postadresse (hoved) og oppgitte passord.
Du er na klar til a fortsette spknadsprosessen. Hvis du gnsker kan du gverst i menyen til venstre
endre passordet ditt. Her er det ogsa mulig a redigere kontaktinformasjon eller legge inn nye
opplysninger om skolen eller barnehager under organisasjonsprofil. Trykk deretter pa «Fortsett
spknad».

Meny Min oversikt

A Hjem Registrert program: Grent Flagg

2 Organisasjonsprofil Organisasjon: STIFTELSEN FEE NORWAY

& Endre passord

Seknadsprogress

Fortseit seknad

p Forisett seknad

® Logg ut

| ferste bilde som fglger ma du velge et hoved-tema for sgknaden. Ved a trykke pa pilen vil du fa fram
en liste over de tematiske valgene som Grgnt Flagg fokuserer pa.

Meny Grent Flagg

A Hiem 390 har en tematsk tinasrming bl mloarbeidet og vi har et krav at skoler og barmehager feltar | ordringen obbe:
2 Organsasponsproll

@ Endre passord

P Gront Flagg

1 Miorad x

2 Miogiennomgang

x
3 Miohandingsplan x

| neste bildet apnes selve sgknaden.

1 Noen av de som har testet portalen har hatt problemer nar de har brukt Internett Explorer som nettleser. Skjer dette med
dere sa gi oss gjerne beskjed om det, og bytt til f.eks Crome, hvor vi aldri har opplevd problemer.
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Seker dere om Grgnt Flagg registrering, dvs. dere har ikke vaert registrert eller sertifisert i Grgnt Flagg
ordningen tidligere (svarte nei pa spgrsmal om dere var tidligere sertifisert pa fgrste siden), vil dere
na fa opp 3 kategorier i sgknadsmenyen til venstre; 1. Miljgrad, 2 Miljggjennomgang og 3.
Miljghandlingsplan. Dette er de tre (av totalt 7) Grgnt Flagg kriteriene som skal veere pa plass for a
kunne sgke om Grgnt Flagg registrering.

Meny Miljerad

Hjem
L 1.1 Deltakelse i Grent Flagg programmet skal vaere besluttet av skolens/barnehagens everste organ eller ledelse

A Organisasjonsprofil @ Dette punktet er obligatorisk & svare pa

& Endre passord | Dette punkiet krever at du legger ved /laster opp dokumentasjon

Det skal finnes et metereferat eiler en erkigering som viser at en siik beslutning er lait. Dokumentet skai signeres av styreleder elier rekior/siyrer og
lastes her.

» Grent Flagg astesopp e
1 Miljgrad x Ditt svar / din dokumentasjon

2 Milizgjennomgang ®Ja Nei

Skriv din hekrefielse, forklaring eller svar her.

3 Miljiehandlingsplan x
Seknadsprogress
Obligatoriske punkt: 8% P

@ Velg fil(er) for opplasting

Lagret

% L ut

Filnavn Starrelse  Kommentar

®Q Testpdf 1751kB ®

1.2 Et mi\]orécl skal vaere valgt

Minimum 6 mnd etter at en skole eller barnehagen har sgkt om registrering kan de sgke om Grgnt
Flagg sertifisering.

Er det en sertifiseringssgknad dere holder pa med, vil dere fa opp alle de 7 Grgnt Flagg kriteriene i
menyen til venstre.

Meny Evaluering, rapportering og oppfalgning

Hjem .
A H 4.1 Vurdering og oppfelging skal forholde seg til miljghandlingsplanen og vise resultatene som er oppnadd iperioden

2 Organisasjonsprofil @ Dette punktet er obligatorisk & svare pd

& Endre passord itere i praktiske tiltak for & nd matene i

ng og oppfalging skal gjeres rege/messig og vaere basert pa registrering, maling eller tolkning, og res
fanen. Kort sagt, beskriv arbeidet som er gjennomfart Defte kan skrives inn i miljghandiingsplanen for perioden

» Grent Flagg
Ditt svar / din dokumentasjon

1 Miljerad Ja Nei

2 Miljzgjennomgang

3 Miljghandlingsplan

4 Ev{fYFring, rapportering og oppfelgning
5 Relasjon til lzzreplan og rammeplan

Velg fil(er) for opplasting

6 Involvering og informasjon

X X X X & 4 4

7 Miljzregler

I menyen til venstre vil du hele tiden kunne se hvilken kategori av kriterier du svarer pa. Det er enkelt
a navigere mellom de ulike kategoriene ved a klikke pa @nsket kategori. Du vil ogsa til enhver tid
kunne se hvor langt du har kommet i sgknaden

For de fleste spgrsmal finnes en forklaring (i kursiv) som skal hjelpe dere a gi et presist svar eller

forsta hvilken dokumentasjon vi forventer. Under noen av punktene er det kun ngdvendig a bekrefte
at punktet er oppfylt, men det er ogsa mulig a skrive inn et svar, eller legge ved en forklaring. Filer
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lastes opp fra ved hjelp av «Browser» fra knappen «Velg fil(er) for opplasting». Programmet tillater at
dere laster opp bildefiler og pdf. filer. Har dere et word-dokument dere gnsker a laste opp, ga i
menyen pa dokumentet pa Fil — Large som — og bla til dere kommer til pdf. Deretter vil dere enkelt
kunne laste opp dette dokumentet i sgknaden.

For noen spgrsmal inngar eksempelfil(er) slik som for sp@grsmal 2.1. Slike dokumenter kan brukes som
maler for videre bearbeidelse og opplasting som dokumentasjon.

2.1 Det skal utferes en miljegjennomgang ved skolen/barnehagen

# Hiem @ Dette punktet er obligatorisk & svare pa
| Dette punkiet krever at du legger ved /laster opp dokumentasjon
2 Organisasjonsprofil

Miljegjennomgangen skal hjelpe miljerddet iil & finne omrdder der endringer er nadvendig pd kort eller lang sikt Gjennomgangen skal gjentas for

& Endre passord .
underseke om forbedringer op|

Omradene ber ha en lemalisk tilnaerming (forsepling, avial,

mehagens uleomrade, biologisk mangiold,

energi, vann, transport og folkeheise). En mal er utarbeidet (for henholdsvis skoie og barnehage) og kan lastes opp for uliyliing og brukes som
= Grent Flagg dokumentasjon
1 Miljerad Eksempelfiler
Miljegjennomgang skole.doc
2 Miljzgjennomgang ®
3 Miljghandlingsplan ® Ditt svar / din dokumentasjon

Ja Nei

Menyen til venstre hukes automatisk av etter hvert som du har besvart alle obligatoriske spgrsmal i
en kategori.

PR

@ Endre passord
3.4 Handlingsplanen skal ha en en tematisk tilnerming

@ Dette punkiet er obligatorisk a svare pa
» Grent Flagg

Det skal krysses av for hvilke tema handlingspianen dekker. Skolen/arnehagen skal velge ett elier flere tema. Det kan uivikies standard opplegg som

1 Miljerad v
kan gjentas for ulike trinn og grupper over tid. Siik kan en elev eller ett barn gjennomga samtlige tema.
2 Miljzgjennomgang s
3 Milishandlingsplan x Ditt svar / din dokumentasjon
Forsepling Samfunnsansvar og baerekraft
W Avfall Sunt kosthold og fysisk aktivitet
Seknadsprogress Kompostering Vannressurser
Obligatoriske punkt 100% Kjekkenhage og skologisk dyrking Transport
L — Biologisk mangfold Uteomrader
| Energi og klimaendring Kulturminner
Forbruk, ressurser og fordeling | Naturomrader
% Logg ut Friluftsliv og naturopplevelser Skog

Inneklima og skolemilje

I“\’ Tekst

& Velg fil(er) for opplasting
Lagret

Nar alle spgrsmalene er besvart, og det i feltet Sgknadsprosess star 100% kan du klikke pa «Send inn
spknad». Dere vil da fa en umiddelbar respons (under), og vil ogsa motta en e-post med informasjon
om at sgknaden har en behandlingstid pa inntil 2 uker. FEE Norway vil samtidig fa et varsel om at
spknad er klar til behandling.

Meny
A Hjem Takk! "
A Organisasjonsprofil

& Endre passord
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Soknad mottatt

Hei Marit Kjellesvik,
Vi har na mottatt Grent Flagg soknaden fra Marits test skole 9, og ser fram til & gjennomgé denne.
Vanlig behandlingstid er 2 uker. Dere vil fa beskjed pa e-post nar seknaden er ferdig behandlet. ‘

Med vennlig hilsen
FEE Norway

Etter at sgknaden er behandlet vil dere ogsa fa ny e-post melding om dette. Er alt i orden far dere
beskjed om at sgknaden er godkjent og at dere kan logge med brukernavn og passord pa
http://soknad.fee.no og laste ned sgknad, evalueringsskjema og sertifikat.
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Seknad godkjent

Gratulerer!
vi har behandlet din seknad og kan gladelig meddele at Marits test skole 7 na er Gront Flagg sertifisert.
Logg inn pa soknad.fee.no for 4 fa tilgang til rapport med evaluering og sertifikat.

Med vennlig hilsen
FEE Norway

Meny Min oversikt

A Hem

1 program. Grent Flagg

& Organisasjonsprofil on” Grenn Barneby

@ Endre passord

Seknadsprogress

@ Se gjennom soknad
Rapporter og sertifikat
® Sokna

% Loogut @ Sertfikat
® Evaluenngssken

Dersom vi ser at det er et eller flere sentrale spgrsmal vi mangler informasjon om, sa vil dere fa en e-
post om at spknaden har mangler. Dere kan da logge inn i sgknadsportalen, http://sgknad.fee.no
hvor dere far melding om hvilke(t) spgrsmal vi trenger mer informasjon om.
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no> m-kjelle@online.no

Grent Flagg seknaden har mangler

Hei Marit Kjellesvik,

vi har na startet behandlingen av Gront Flagg seknaden deres. Dessverre har vi funnet at seknaden har noen mangler
som ma rettes opp fer vi kan godkjenne den.

Logg inn pé http://soknad.fee no/ og gi gjennom spersmélet/ene hvor dere har fatt kommentarer, send inn seknaden
pa ny, s4 vil vi gjennomga den igjen.

Ta kontakt pa post(@fee.no dersom noe er uklart.

Med vennlig hilsen
FEE Norway

Nar dette spgrsmalet er besvarte, klikker dere igjen pa send inn sgknad.

Lykke til! Ta kontakt pa post@fee.no, eller tIf. 97608076 (Marit) dersom det oppstar problemer!
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