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MANUEL SITE INTERNET GREEN KEY ET
FORMULAIRE DE CANDIDATURE

INTRODUCTION

Dans ce document, vous trouverez les informations qui vous permettront de :

- Avoiracces au formulaire de candidature en ligne
- Rendre votre établissement visible sur notre site www.green-key.be, une fois que vous

obtenez la certification.

Cela passe par différentes étapes que voici :

1. Créerun compte sur notre site www.green-key.be
2. Introduire et gérer des établissements

3. Seconnecter au formulaire de candidature en ligne
4. Renseigner vos informations en autonomie

Mercide lire attentivement cesinstructions. Pour toute question ou commentaire, n'hésitez pasanous
contacter & l'adresse : green-key@canopea.be



http://www.green-key.be/
http://www.green-key.be/
mailto:green-key@canopea.be
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1 CREERUN COMPTE

Rendez-vous sur le site www.green-key.be

Cliquer sur : “Obtenir le label Green Key”

A propos Green Key ~ Etablissements labellisés Partenaires Contact
Obtenir le label Green Key

Green Key

Gemeente, stad of naam Type(0/9) ~ Filtres de recherche (0/19) ~ u

© Tout montrer

Et cliquez ensuite sur en “Enregistrer le compte”, en dessous de “Pas encore de compte ? Inscrivez-vous
ici”.

Green Key

& |nscrivez-vous ici. Bienvenue sur la page Green Key pour les resp d i touristi
Sivous gérez une chambre d'hétes, un gite, un meublé, un hétel, une auberge de jeunesse, un

Enregistrer le compte centre de vacances, un camping, un centre de conférences, un lieu d'’événements ou une attraction,

envoyez-nous un mail a green-key@iew.be pour recevoir le label Green Key.

Sivous étes déja labellisé, connectez-vous pour gérer votre compte Green Key.

Il n'y a que des avantages a posséder le label Green Key.
En voici trois :

GREEN KEY
POUR LES ENTREPRISES

Economique:

Vous réduisez vos charges d'exploitation et anticipez les réglementations futures. En outre, la
durabilité sera le seul modéle rentable a I'avenir, ce qui donne déja aux propriétaires et gestionnaires
d’établissements Green Key une longueur d'avance et un argument de vente unique.

Social:
Prendre la durabilité trés au sérieux ne peut qu'étre bénéfique pour notre société. Vous renforcez et
fidélisez également vos relations avec vos clients, vos employés, le cas échéant, et vos partenaires.

L
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Vous arrivez sur la page ci-dessous. Complétez les données requises (tous les champs doivent étre
complétés). Confirmez en cliquant sur “Créer mon compte Green Key'.

Mot de passe oublié ?

Green Key

Remplissez ici vos coordonnées pour créer

votre compte Green Key. Plusieurs -

Nom de la commune / organisation / entreprise * ETHC P
établissements de différents types peuvent ; R
&tre créés par compte.
Prénom de la personne de contact * Nom de famille de la personne de contact *
Adresse e-mail de la personne de contact * Numéro de téléphone de la personne de
contact *
Mot de passe * Confirmer le mot de passe *

‘ Créer mon compte Green Key '
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Votre compte est maintenant créé. Exemple ci-dessous.

Mot de passe oublié ?

| Green Key

POURLETO

I _ ATIONS
ENVIRONNEMENT "

WALLONIE Name [¢]

Inter-Environnement Walloni

Mon compte

Mes établissements

© Green Key
GoodPlanet Belgium | Inter-Environnement Wallonie
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2 INTRODUIRE ET GERER DES ETABLISSEMENTS

Connectez-vous avec votre adresse électronique et votre mot de passe en utilisant l'icdne dans le coin
supérieur droit :

A propos Green Key ~ Etablissements labellisés Partenaires Contact

Green Key

Mot de passe

Connexion

Vous n‘avez pas encore de compte ? Enregistrez-vous ici
Mot de passe oublié ?

Type (0/9) ~ Filtres de recherche (0/19) ~ n

v Tout montrer

Gemeente, stad of naam

Une fois connecté, cliquez sur "Mon compte" viala méme icone.

I . A propos Green Key ~ Etablissements labellisés Partenaires Contact

Green Key

I 4

Cliquez sur "Mes établissements"

- Mot de passe oublié ?
: e " - o > .

| Green Key

INTER- # MES ORGANISATIONS
ENVIRONNEMENT

WALLONIE T o

Inter-Environnement Wallonie

Mon compte
S ———

Mes établissements
R E———
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Sur cette page, sous "Mes établissements", vous trouverez un apergu des établissements que vous avez
(éventuellement)déjaintroduits surle site et vous pouvez gérer votre (vos) établissement(s) ou en créer

u,n

un(nouveau)via licéne avec le symbole “+" vert :

Mot de passe oublié ?

i Green Key

ENVIRONNEMENT
WALLONIE Nom

INTER- W MESETABLISSEMENTS

Auto-évaluation

g
°
®

Mon compte

Mes établissements

Attention, il est possible d'avoir plusieurs établissements sous un méme compte, par exemple, un
groupe hotelier ayant plusieurs sites candidats a la certification.

u,n

Quand vous cliquez sur le “+" vert, remplissez alors, les informations demandées concernant votre
établissement (une page par établissement). Les informations que vous saisissez ici sont celles qui
seront affichées sur la partie du site accessible au grand public (aprés annonce de la certification et
validation de notre part).

ATTENTION : si vous étes candidat a la certification Green Key, contentez-vous de compléter les
champs obligatoires (*). Vous compléterez les descriptions dans un second temps.

Dans la premiere partie d'introduction :

e Lelercadre concerne le texte de 300 signes maximum a introduire en néerlandais (si vous
n‘avez pas de version en néerlandais, vous pouvez laisser cette case vide);

e LeZ2ecadreconcerne le texte de 300 signes aintroduire en francais ;

e Le 3écadreconcerne le texte de 300 signes a introduire en anglais.

Dans la partie suivante de description :

e Lelercadre concerne le texte de 1.000 signes maximum a introduire en néerlandais (si vous
n‘avez pas de version en néerlandais, vous pouvez laisser cette case vide);

e |eZ2ecadreconcerne le texte de 1.000 signes maximum a introduire en francais.

e e 3écadreconcerne le texte de 1.000 signes maximum a introduire en anglais
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Certaines listes déroulantes ne sont pas traduites en francgais, voici les traductions :

Type d'environnement *

- ~

Type d'environnement : cétier / urbain / rural —> [
~coast
~city
~rural
Types:
- Attractions Type*
- Chambres d’'hbte - N
- Hotels -
. ~attracti
- Auberge de jeunesse ’ rfc ‘:s
NBBS enkamers
- Centre de conférence/Venue ~hotels
- hébergement en plein air/Camping ~jeugdlogies
_ ReStaurantS Peq ~meetinglocaties
~openluchtverblijven-campings
- Parcsdevacances I
- Maisons de vacances ~vakantieparken

~vakantiewoningen v

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur "Enregistrer’ en bas de la page pour sauvegarder vos
données.

Attention ! Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires. S'ils ne sont pas remplis, la page
ne sera pas sauvegardée. Les champs obligatoires apparaitront en rouge si vous essayez d'enregistrer
la page sans les compléter :

L G IO L T U YL

Type *

‘ Sauvegarder ’ nuler

N’oubliez pas d’insérer une photo. Il s'agit aussi d'un champ obligatoire. Vos données ne seront pas
sauvegardées tant que vous n‘aurez pas inseré de photo.
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Il convient de sélectionner une photo (horizontale et de bonne qualité !) via “Browse” et de I'ajouter en
cliquant sur “Upload".

upload *

an maximum 300 tekens (komt upload_image
woorden)

Lorsque toutes les données ont été saisies et enregistrées correctement, le message suivant apparait
en bas a gauche de la page : "Votre établissement a été introduit avec succeés. |l paraitra sur le site des
gue nous aurons vérifié les informations.” Vous pouvez désormais trouver votre établissement sur
votre page de gestion sous "Mes établissements".

Green Key

ENVIRONNEMENT MES ETABU_SSEMENTS

WALLON | E Noen : Typa s Auto évaluation

i oomernent Wallose

Votre atablisspment & Introdult awed seccds, Il paranra
e e 5t (0S5 Que nx s wirifg Bs ieformations.
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Vous pouvez toujours modifier vos données via l'icone de droite :

HOTEL DE NAMUR MES ETABLISSEMENTS §

Nom = ‘ Type E‘ Auto-évaluation

Mon compte

_ Hotel de Namur ~hotels Auto-évaluation

Mes établissements

Vous devez toujours enregistrer les ajustements, cela ne se fait pas automatiquement !

Vous pouvez changer la page autant que vous le souhaitez. Votre page n'est pas automatiquement
visible sur le site public. Vous pouvez donc la modifier jusqu'a ce que vous soyez entierement satisfait.
Dés que tous les détails sont correctement remplis, envoyez-nous un email et nous rendrons votre
établissement visible sur le site web public.

Tant que les informations ne sont pas correctement remplies, la page ne sera pas visible sur le site
public. Il est donc également dans votre intérét de remplir les données de maniere complete et
correcte.
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3 _SECONNECTER A L'OUTIL FORMULAIRE GREEN-KEY

Lorsque vous avez validé votre organisation et vos établissements sur le site Green-Key, vous pouvez
cliquer sur « Auto-évaluation » dans la ligne qui correspond a votre établissement :

Green Key

NTERNATI

HOTEL DU FUTUR MES ETABLISSEMENTS

Nom ‘E‘ Type

=

Mes établissements

Vous arrivez alors sur la page du formulaire en ligne.

‘E‘ Auto-évaluation

Auto-évaluation

Mode d'emploi pour ['inscription sur le site Green Key
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Login
You can login here

Username

Password

| have read and accept the Privacy Policy.

s

v

Afin de garantir la protection de vos informations personnelles, nous ne faisons pas transiter les mots
de passe entre les deux sites. Pour accéder a votre compte, vous devez donc sélectionner « mot de
passe oublié » ou « Forgot password »

Forgot Password
Enter your email address

Email Address

Sur cette page, entrez votre adresse mail(celle que vous avez utilisé pour créer votre compte sur le site
www.green-key.be) et la suite se passe dans vos mails ol vous pouvez suivre les instructions qui vous
seront envoyées.

Vous n‘avez plus qu'a vous connecter avec votre mot de passe fraichement réinitialisé.

Mode d'emploi pour ['inscription sur le site Green Key 17
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4 RENSEIGNER SES INFORMATIONS EN AUTONOMIE

Vous retrouvez 'établissement/les établissements que vous avez créé.s préecédemment dans 'outil.
Cliquez sur votre établissement pour commencer a ajouter des informations.

Welcome to Green Key!

Search here
Choose your arganization/hotel

Hétel du futur
Q

1-1loflitems

v

La langue par défaut de l'outil est l'anglais, mais vous pouvez afficher les pages en francgais ou en
néerlandais également en changeant avec icone en haut a droite.

Vous n‘avez plus qu'a remplir les détails sur votre organisation, puis cliquer sur « Suivant » ou « Next »
en Anglais.

Vous remarquerez que certaines des informations que vous avez déja remplies sur le site de Green-Key
sont automatiquement transposées dans ce nouvel outil.

%% l JeanneBary
@

English
Dutch

French
Welcome to Hotel de Namur

Organization Details

Contact Information

Jeanne Bary

jbary@acanopeabe
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Le bouton « Update » permet de sauvegarder vos changements avant de passer a la suite en cliquant
sur « Next ».

Do not repeat this again ‘ '

Une nouvelle série de questions s'offre a vous, il s'agit des filtres qui vont permettre dafficher
uniquement les critéres applicables a votre structure par la suite.

& Back

Welcome to Hotel du futur!

Answer our questions

Clear

\What type of establishment are you?
Hotels & Hostels Campsites & Holiday parks Small Accommadations

Cenference Centres Restaurants Attractions

Is this your first year of application?
Yes No
}

-
4 _

Does your establishment have staff?

Yes No

Does your establishment serve/offer/sell food and beverages?

Mode d'emploi pour ['inscription sur le site Green Key 1317
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Vous arrivez ensuite sur la page principale qui contient les criteres. Veuillez lire attentivement
lintroduction.

& Précédent

Voir les détails

Bienvenue a'!

Introduction

Vous trouverez ci-dessous les criteres internationaux de la Clé Verte (Green Key) et des notes explicatives pour les catégories suivantes : hétels et auberges (HH). campings et villages de vacances (CHP),
petits hébergements (SA), centres de conférence (CC), restaurants (R} et attractions (A). Les critéres marqués d'un () sont des critéres impératifs, tandis que les critéres marqués d'un (G sont des critéres
*Guidelines" {optionnels). Pour prétendre & la labellisation. le candidat doit respecter 100 % des critéres impératifs qui sont applicables et au moins 30 % des points des critéres optionnels lors du premier
audit. Letablissement doit amelicrer ses performances chague annee dans la mesure du possible (lamélioration peut également inclure de meilleures performances sur les critéres impeératifs). Le jury
évaluera l'amélioration sur la base du rapport d'audit (pas de demande prédéfinie sur lamélioration). Les critéres optionnels sont notés sur 1 ou 3 points. Les critéres optionnels qui sont plus difficiles a
obtenir et/ou qui sont plus pertinents pour lenvironnement sont notés sur 3 points. Tous les autres critéres optionnels sont notés sur 1 point. Si [établissement va plus loin dans la démarche sur un critére
impératif ou optionnel. ou si [établissement prend des mesures environnementales intéressantes qui ne figurent pas dans les critéres. le jury peut lui accorder des points supplémentaires (lauditeur doit

faire un rapport a ce sujet).

< Modifier le filtre

Filtres appliques )

Afin d'éviter les surprises, nous vous conseillons d'utiliser la fonction de sauvegarde automatique.

Sur cet écran, vous retrouvez toute une série de volets qui correspondent aux différentes thématiques
de criteres de la certification Green Key.

ATTENTION! Pensez a sauvegarder réguliérement (en bas du formulaire) afin que les modifications ne disparaissent pas

ENVIRONMENTAL MANAGEMENT hd
Nombre de points
IMPLICATION DU PERSONNEL h Total des points oui dans ‘Guidelines’
INFORMATION DU CLIENT v Total des points oui dans ‘Impératifs
EAU -
LAVAGE ET NETTOYAGE - 1. ENVIRONMENTAL MANAGEMENT
Total des points oui dans ‘Guidelines’ 0/12
DECHETS v Total des points oui dans ‘Impératifs' 0/8
ENERGIE hd
2. IMPLICATION DU PERSONNEL
ALIMENTATION ET BOISSONS hd Total des points oui dans ‘Imperatifs’ 0/6
ENVIRONNEMENT INTERIEUR hd
ESPACES VERTS - 3. INFORMATION DU CLIENT
Total des peints oui dans ‘Guidelines' 0/1
RESPONSABILITE SOCIETALE DES ENTREPRISES v Total des points oui dans ‘Impératifs’ 0/6
ACTIVITES DE TOURISME DURABLE hd
4. EAU
ADMINISTRATION A

Total des peints oui dans ‘Guidelines' 0/12

N . Total des peints cui dans ‘Impératifs’ 0/10
& Joindre un fichier

ACCORD 5 | AVAGF FT NFTTOVAGF v
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Pour chaque critére, vous devez sélectionner une réponse oui/non/non applicable :

ENVIRONMENTAL MANAGEMENT

Nombre de points

SlNon:11
Total des points oui dans ‘Guidelines'

Total des points oui dans 'Impératifs’

La direction doit étre impliquee et doit désigner un responsable environnement parmi le Sélectionner -
personnel de l'etablissement. (Impératifs) @
Commentaire sur [établissement Commentaire de lauditeur
1. ENVIRONMENTAL MANAGEMENT
Commentaire sur letablissement Commentaire de lauditeur Total des points oui d Guidolines a2
points oui dans 'Guidelines
Total des points oui dans ‘Impératifs’ 0/8
& A
Commentaire clé verte
Commentaire clé verte 2, IMPLICATION DU PERSONNEL
Total des points oui dans ‘Impératifs’ 0/6
4
@ Joindre un fichier 3. INFORMATION DU CLIENT
m Total des points oui dans ‘Guidelines’ 0/1
Total des points oui dans 'Imperatifs’ 0/6
StNon:12
- " . . 4.EAU
Létablissement doit formuler une politique de durabilité. (Impératifs) @ Selectionner
v Total des points oui dans ‘Guidelines' 0/12
Commentaire sur letablissement Commentaire de lauditeur Total des peints oui dans ‘Impératifs’ 0710
Commentaire sur [&tablissement Commentaire de lauditeur

5. LAVAGE ET NETTOYAGE

p <

Nous vous recommandons vivement d'indiquer un commentaire pour les criteres auxquels vous
répondez « non » ou non « applicable ». Cela nous aidera a analyser votre dossier de maniére efficace.
Les autres espaces sont réservés a l'organisation de Green Key et a l'auditeur.

En cliquant sur licone bleu 0 , les notes explicatives des criteres s'affichent. Elles vous donnent plus
de précision sur la maniére de mettre en ceuvre le critére et sur ce qui est vérifié par 'auditeur lors de
savisite de controle.

ENVIRONMENTAL MANAGEMENT
Nombre de points
SLNon:11
Total des points oui dans ‘Guidelines’

Total des points oui dans 'Impératifs’

La direction doit étre impliquée et doit designer un responsable environnement parmi le Selectionner -
personnel de létablissement. (Imperatifs) @ é
Commentaire sur létablissement Commentaire de lauditeur
1. ENVIRONMENTAL MANAGEMENT
Commentaire sur [établissement Commentaire de lauditeur Total des points oui dans ‘Guidelines’ o2
of points oui dans ‘Guideline:
Total des points oui dans ‘Impératifs’ 0/8
p. 4 poi per:
Commentaire clé verte
Commentaire clé verte 2. IMPLICATION DU PERSONNEL
Total des points oui dans ‘Impératifs’ 0/6
4
@ Joindre un fichier 3. INFORMATION DU CLIENT
Total des points oui dans ‘Guidelines' 0/1
Total des points oui dans ‘Impératifs’ 0/6
SLNon:12
. . e . 4.EAU
L'établissement doit formuler une politique de durabilité. (impératifs) @ Sélectionner
o Total des points oui dans ‘Guidelines' o0/12
Commentaire sur [établissement Commentaire de lauditeur Total des points oui dans ‘Impératifs 0710
Commentaire sur [établissement Commentaire de lauditeur

5. LAVAGE ET NETTOYAGE
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le personnel ce [€tablissement. Impératifs) @

q

SINon:12

Pour s'assurer que la Clé verte est correctement mise en ceuvre et administrée, la direction de
L'etablissement est chargée de nommer un responsable environnement parmi le personnel de
l'établissement. Le cas écheant, il est fortement recommande de créer une ‘ecoteam’
composée de représentants de tous les départements. Lecoteam supervise la mise en ceuvre
des initiatives en matiére d'environnement et de durabilité en collaboration avec le responsable
environnement, et tient informé les autres membres du personnel des différentes parties de
l'établissement. Le responsable environnement désigné remplit, dans la plupart des cas, une
fonction a temps partiel Il peut s'agir de n'importe quel membre du personnel, mais il s'agit le
plus souvent de Lingénieur en chef, de la personne responsable de l'entretien ménager, de la
réception, des RH, du directeur général ou du propriétaire. La fonction de responsable
environnement doit &tre mentionnée dans la description de poste de la personne concernée.

Les principales fonctions du responsable environnement sont les suivantes

- étre la personne de contact pour toutes les questions d'environnement/de durabilité
auprés de la direction, du personnel, des fournisseurs et des représentants
nationaux/internationaux de la Clé verte

- étre chargé de former et de soutenir les autres membres du personnel sur les questions
denvironnement/durabilite

-  étre responsable de la collecte, de la gestion et de la mise & jour des données
environnementales sur le nettoyage, les déchets et lutilisation eficace du gaz, de leau et
de 'électricite |

- étre responsable de L'élaboration et de la mise en ceuvre de la politique environnementale

Total des points oui dans ‘Guidelines'

Total des points oui dans ‘Impeératifs’

2. IMPLICATION DU PERSONNEL
Total des peints oui dans ‘Impératifs'

3.INFORMATION DU CLIENT
Total des points oui dans ‘Guidelines’

Total des peints oui dans ‘Impératifs’

4.EAU
Total des points oui dans ‘Guidelines'

Total des points oui dans ‘Impeératifs’

5. LAVAGE ET NETTOYAGE
Total des peints oui dans ‘Guidelines'

Total des points oui dans ‘Impératifs’

6. DECHETS
Total des peints oui dans ‘Guidelines’

Total des peints oui dans ‘Impératifs'

0/12
0/8

0/6

0/1
0/6

0/12
0/10

0/6
0/6

0/12
0/10

1. ENVIRONMENTAL MANAGEMENT

A droite de I'écran se trouve le récapitulatif de votre état de conformité aux critéres impératifs et
optionnels par thématique.

Une fois que vous avez complété tous les critéres, vous pouvez soumettre votre dossier en cliquant sur
«envoyer », sans oublier d'accepter les conditions du Contrat Clé Verte Belgique (aprés l'avoir

parcouru)

ACCORD

En annexe se trouve la "convention Clef Verte”, dont la Clef Verte exige la signature par chaque établissement. En cochant la case et en sauvegardant, vous

(l'etablissement) approuvez le contenu. La convention est validée & chaque renouvellement de Clef Verte.

(Belgium)

I e

(Si vous ne souhaitez pas envoyer votre dossier tout de suite, vous pouvez cliquer sur « brouillon »
pour enregistrer les informations et continuer plus tard.)
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Vv

Formulaire mis a jour

Toutes les modifications enregistrées

Fermer

Une fois que ce message est apparu, votre formulaire a été envoyé a l'adresse green-key@canopea.be
ce qui signifie que nous l'avons bien recu.

Vous pouvez des a présent fermer la page, votre inscription a été prise en compte.
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