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EinfUhrung

Sehr geehrte Nutzerinnen und Nutzer des Laborportals,

ab dem 01.01.2024 sind die VLOG-anerkannten Labore verpflichtet, die erforderlichen
Unterlagen zur Aufrechterhaltung der Anerkennung via VLOG-Datenbank zu Ubermitteln. Dies
geschieht tGber das vom VLOG zur Verfligung gestellte VLOG-Laborportal. Um eine reibungslose
Ubertragung der geforderten Unterlagen zu erméglichen, werden in dieser Anleitung alle
relevanten Funktionen sowie alle notwendigen Einzelschritte der Dokumententbermittlung
erlautert.

FUr weitere Fragen zur Nutzung des VLOG-Laborportals kontaktieren Sie gerne den
Datenbank-Support Uber die E-Mail-Adresse laborportal@ohnegentechnik.org. Sollten Sie
inhaltliche Fragen zum Anerkennungsprozess haben, wenden Sie sich bitte an unsere Kollegin
Frau Carmen Brzoska (c.brzoska@ohnegentechnik.org), die Ihnen gerne Auskunft Gber die
Anforderungen an VLOG-anerkannte Labore geben wird.
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Registrierung zur Nutzung des Laborportals

Far die Anmeldung von Mitarbeiter:innen zur Nutzung des VLOG-Laborportals kontaktiert die
VLOG-Ansprechperson lhres Labors den Laborportal-Support (laborportal@ohnegentechnik.org)
und bittet um Zugangserstellung fur die gewiinschte/n Person/en unter Angabe des bzw. der
Namen und der zugehérigen individuellen E-Mail-Adresse/n. Diese Personen erhalten
anschlieBend eine E-Mail mit einem persénlichen Link, welcher sie zur Registrierungsseite des
VLOG-Laborportals fihrt, auf der sie ihre Zugangsdaten erstellen kdnnen. Soll ein Zugang
deaktiviert werden, so benachrichtigt das Labor ebenfalls den VLOG per E-Mail
(laborportal@ohnegentechnik.org) unter Angabe der Person, deren Zugang deaktiviert werden
soll.

Um technische Probleme zu vermeiden sollten Zugange zum Portal nicht von mehreren
Personen genutzt, sondern fiir jede Person ein eigener Zugang beantragt werden. Nur so ist
auch eine korrekte personenbezogene Zuordnung der Daten zur Dokumententbermittlung
moglich.

Wie erhalte ich meine Zugangsdaten?

_ . . Sign in to your account
Auf der Registrierungsseite werden Sie

aufgefordert, sich einen Benutzernamen
und ein Passwort zu vergeben. Der

Benutzername und das Passwort kdnnen -
frei gewahlt werden. Aus Grunden der
Datensicherheit wird jedoch dringend aii
geraten, ein Passwort mit einer ausreichend
hohen Komplexitdt zu wéhlen. Lesen Sie =h

hierzu gerne die Richtlinien fur sichere
Passworter des Bundesamts fur Sicherheit in
der Informationstechnik (BSIl) vor der
Passworterstellung. Mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Passwort kdnnen Sie sich kinftig unter
https://vlog.e-cert.net/Login.aspx in das Laborportal einloggen.

Passwort andern / Passwort zuruicksetzen / Spracheinstellungen /
Logout

Falls Sie Ihr Passwort nachtraglich andern mochten, konnen Sie dies jederzeit Uber die Profil-
Einstellungen tun. Hierflr klicken Sie in der rechten oberen Ecke zunachst auf das & -Symbol
neben lhrem Benutzernamen und dann auf , Profil”. Tragen Sie zuerst |hr altes und darunter dann
Ihr neues Kennwort ein. Bitte speichern Sie die Anderung im Anschluss mit dem Button

,Anderung bestatigen”und loggen Sie Sign in to your account
sich mit dem neuen Passwort erneut

ein. -

Falls Sie ihr Passwort vergessen ch

haben, ist das kein Problem: Folgen Sie
einfach dem Link ,Passwort vergessen”
im unteren Login-Bereich. AnschlieRend
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kdnnen Sie unter Angabe lhres Benutzernamens oder lhrer E-Mailadresse |hr Passwort
zurucksetzen.

In den Profil-Einstellungen kénnen Sie zudem die Spracheinstellungen andern und das
Laborportal auf englische Sprache umstellen. Bitte wahlen Sie hierflr die Sprache “EN-GB* aus,
sowie das Datum-/Zahlenformat , English”. Bitte bestitigen Sie auch hier Ihre Anderungen im
Anschluss mit dem Button ,Anderungen bestdtigen”. Sie werden aufgefordert, sich fur die
Aktualisierung der Einstellungen erneut einzuwahlen.

Mit Klick auf das Personen-Symbol bzw. den Benutzernamen erscheint die Auswahl ,,Logout”, mit
welcher Sie sich aus dem VLOG-Laborportal ausloggen kénnen.

Detail-Informationen / Feedback-Button

Im VLOG-Laborportal steht Ihnen auf jeder Seite rechts oben ein Info-Symbol mit Detail-
Informationen zu |hrer jeweiligen Ansicht zur Verfugung.

Sollten Sie Fragen haben, kénnen Sie gerne die VLOG-Geschaftsstelle per Mail oder mithilfe des
Feedback-Buttons kontaktieren, der sich jeweils oben links befindet. Mit Klick auf diesen Button
offnet sich ein Nachrichten-Fenster fur |hre Eingabe. Bitte beachten Sie, dass es sich bei der
Feedback-Funktion um ein allgemeines Kontaktformular handelt, welche keinerlei
Informationen der aktuellen Seitenansicht Ubertragt. Bitte geben Sie bei Ihrem Feedback
daher folgende Informationen an:

e lhre E-Mailadresse und lhren Namen
e bei Dokumenten das Upload-Datum des konkreten Dokuments
o ggf. weitere Informationen, auf die sich Ihre Anfrage bezieht

Eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter der VLOG-Geschéaftsstelle wird sich daraufhin
schnellstmoglich mit Ihnen in Verbindung setzen.
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1. Die verschiedenen Reiter-Ansichten und ihre Funktionen

1.1 Reiter , Startseite”

Mit dem Login ins Laborportal 6ffnet sich die Start- bzw. Ubersichtsseite lhres Labors. Hier sehen
Sie die dem VLOG gemeldete Adresse lhres Labors sowie die Namen der Ansprechpersonen und
der rechtlichen Vertretung.

SEP— @ o | \YYLOG

Startseite Stammdaten Kontakipersonen Dokumente Vertragsdaten

Feedback

Auf dieser Startseite finden Sie eine Kurziinersioht Irer Adresse und der Persanen, die Sie dem VLOG als Ansprechpersonen sawie als Rechtliche Vertreter genannt haben. Lizenznehmer sehen zusatzlich eine Ubersicht inrer aktuellen Zertifikate.
Detaillierte Angaben finden Sie urter den entsprechenden Folge-Reiter.
Um aus anderen ok auf die Startseite zu kommen, auf  Hauptmeni und Meine Daten” oder auf den Reiter Startseite”

VLOG-Musteriabor

X7
Willkommen im VLOG-Kundenportall Ly 11111 Analysingen
Deutschland
Herzlich Wil imVL06-1 und VLOG-L
Uber die Info-Button rechts aben auf jader Seite findan Sie weitergehanden Informationen zur jewe ligen Funktion. "2
& Ihre Ansprechpartner w % &5
Li finden unter eine aktuelle Ubersicht aller
Anleitunzen und Tutorils (Fime| fir das Lizenznehmerportal. . .
Name/Vorname/Adresse Anrede Verkniipfungsart
Mitarbeiter:innen von Laboren finden unter http: rg/fuer-prueflabore/laborgortal das h fiir das
Laborportal. = v =
Uber den Feedback-Button links oben auf jeder Seite kénnen Sie den VLOG kontaktieren.
Mum Gregor Herr Ansprechperson
Nentwig Nicole Frau Ansprachperson
Teichert Stefanie Frau Rechtiiche Vertretung
1-3von 3 Datenstzen | Anzeigen | 10 7| Dotensaize s 1v|von1

1.2 Reiter ,Stammdaten”

Hier finden Sie die Details Ihrer Adresse sowie die VLOG-Anerkennungsnummer lhres Labors.
StandardmaRig ist hier die Firmenadresse hinterlegt. Sollten mehrere Adressen vorliegen, so
konnen Sie zwischen den Adressen im Drop-Down-MenU rechts oben wechseln (griin umrandetes
Fenster).

Sollten Sie relevante Abweichungen in den Stammdaten festgestellt haben, kontaktieren Sie
bitte den Laborportal-Support (laborportal@ohnegentechnik.org) fir eine Datenkorrektur.

= Hauptmenii e LaborpertalNutzerin

Startseite  Stammdaten Kontaktpersonen Dokumente Vertragsdaten

B4 Feedback

(i) Im Bereich "Stammdaten kénnen Sie Ihre dem VLOG iibermittelten Unternehmensdaten inklusive der vom VLOG vergebenen VLOG-ID einsehen

Haben Sie dem VLOG eine i i ilt, kann diese im Drop-Down-Menti rechts oben ausgewahlt werden (griin Fenster). 158ig ist hier Ihre

Personen- und Adressdaten

VLOG-ID LABOR 12345 Firmenadresse - Laborweg 111111 Analysingen -
VLOG-Anerkennungs-Nr. Standard
Anrede Firma
Adresse | GEO Code
Titel
Zu Handen
VLO

1.3 Reiter ,Kontaktpersonen”

Hier sehen Sie die Kontaktdetails der Ansprechpersonen und der rechtlichen Vertretung lhres
Labors. Sollten Sie fehlerhafte Informationen entdecken, kontaktieren Sie bitte den Laborsupport
fur eine Korrektur. Eine Anderung der verantwortlichen Personen kann Uber den
Anderungsmeldebogen veranlasst werden, den Sie auf unserer Website herunterladen kénnen.
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Startseite  Stammdaten Konlaktpersonen Dokumente  Vertragsdaten

m Feedback

Meine Kontaktperson Kontaktperson von

Kontakt
Ansprechperson Ansprechperson Rechtliche Vertretung
Murnc Gregor @  Nentwig Nicole @  Teichert Stefanie
+49 37532 121314 s +49 37532 121315 & stefanie.teichert@VLOG-lab.com
gregor.murnc@VLOG-Lab.com nocile.nentwig@VLOG-Lab.com

1.4 Reiter ,,Dokumente”

Hier finden Sie alle Unterlagen lhres Labors fiir die VLOG-Anerkennung (wie dem
Anerkennungsvertrag, dem Musterprufbericht und Dokumenten zum Ringversuch), die vom
VLOG oder von Ihrem Labor in die Datenbank hochgeladen wurden. Dartber hinaus sind auch
Rechnungen und das Benutzerhandbuch aufgefuhrt.

In der Dokumentenansicht stehen lhnen verschiedene Filtermaglichkeiten zur Verfligung, mit
Hilfe derer Sie nach Dateinamen, Art des Dokuments (Fileart), Upload-Datum, Status oder auch
Betreff filtern kénnen.

s Stortectte  Stemmdaten Kontakipersonen _ Dokumente  Vertragadaten
Feedback
(©) Unter dem Reiter “Dokuments” finden Sie alle offiziellen Dokumente, die thnen dar VLOG seit August 2017 dar Datenbank) Das sind 2B. und Vertrage, die Sie mit dem VLOG geschlossen haben, aber auch Ihre Audit- und Zertifikatsdaten
Kennen Sie hier einsehen und downloaden. Kicken Sie hierflr in der Spate ‘Download" auf das Symbal mit dem blauen Pfeil
Dokumente a I ERa
Douriond " ¥59 | i picad i y * et [ aeig
Al v v v v \4 v Al

O & 14.00.2023 I:‘k?:'df::f‘m;"“’"g VLOG-Musterlabor_Akkreditierung Technischer Anhang pdf Technischer Anhang / Technical annex 1323
D & iskuy 14092023 i gultiq bis 31-03-22 pelf rificate of ‘qutig bis / valid until 31.03.2022 3373
0 & wa 14.09.2023 Akkreditierung VLOB Musterlabor_Akkreditierung giltig bis 3112-25 pdf [Certificate of giitiq bis / valid until 31,12 2025 3323
D & Aktiv. 15002023 Vertrag mit Labaren VLOG-Musterlabor_LabAnY (Rev]_220605 pdf Agreement 3323
0 & 14092023 Vertrag mit Labaren VLOG-Musterlabor_Labany_220605pdf Aneskennungsvertrag / Recognition Agreement 1A
D & 14.00.2023 Beispieiprafhericht VLOG-Musterlabor_Musterpeifbericht pdf Musterprifbericht / Sample test regort £
D & 15.00.2023 Dokumente Ringversuch VLOG-Musterlabor_Ringversuch Bericht_qualitativ_230119 pdf Analyseergebnisse Ringversuch / Analysis results proficiency test 3323
D & 15.00.2023 Dokumente Ringversuch VLOG-Musterlabor_Ringversuch Berichi_quantitativ_230120 pdf Analyseergebnisse Ringversuch / Analysis results proficiency test 3323
0O & 15002023 DokumenteRingversuch  VLOG-Mustarlabor_Ringvarsuch Bericht_Sojamasse. 230119, Ringvarsuch / proficiancy t na
u & 14.09.2023 Dokuments Ringversuch VLOG-Musterlabor_Ringversuch Ergsbnisse_qualitativ_230119.pdf Ringversuch / Anal Itz proficiency test 3323
1-10v0n 12 Datensitzen | Anzeigen| 10 ¥ | Datensitze s 1% venz ‘ yoM

Um eines der Dokumente herunterzuladen, klicken Sie in der Spalte "Download" auf das Symbol
mit dem blauen Pfeil. Im unteren Bereich kénnen Sie Ansichtsoptionen festlegen, wie die Anzahl
der Datenséatze auf einer Seite oder das Wechseln zu einer anderen Seite.

1.5 Reiter ,Vertragsdaten”

Hier kénnen Sie den Status lhrer VLOG-Anerkennung nach Jahren aufgelistet einsehen. Nach
Einreichung der Unterlagen zur Aufrechterhaltung der Anerkennung, werden diese gepruft. Sie
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kdnnen am Status im aktuellen Jahr sehen, ob sich der Aufrechterhaltungsprozess der
Anerkennung noch in der Prifung befindet (Status "in Prufung") oder bereits erfolgreich
abgeschlossen wurde (Status "aktiv").

Filter

Datum von/bis 01.01.2020 - 31.12.2023 x

Dienstleistungen

Saison “ Dienstleistung “ Vertragsstatus * Dienstleistung von “ Dienstleistung bis
- 2023

Anerkennung Labor 01.10.2020

- 2022

— 2021

Anerkennung Labar aktiv 01.10.2020

— 2020

2. Ubermittlung der Dokumente zur Aufrechterhaltung der
Anerkennung

Im Folgenden wird die Ubermittlung der Dokumente via Upload erldutert. Fir die
Aufrechterhaltung der VLOG-Anerkennung mussen alle im Leitfaden fur Labore und GVO-
Analysen geforderten Dokumente dem VLOG bis zum 31.03. eines Jahres vorliegen. Bitte
achten Sie auf eine rechtzeitige und korrekte Ausfiihrung der Dateniibermittlung und
wenden Sie sich bei Problemen an unser Support-Team (laborportal@ohnegentechnik.org),
welches Sie beim Ubertragungsprozess gerne unterstitzt.

2.1 Benennung der hochzuladenden Dokumente

Die geforderten Dokumente miissen vor dem Upload nach den Vorgaben in Anhang 1 dieses
Handbuchs umbenannt werden. Dies hat systembezogene Griinde, da in einer
Gesamtubersicht aller Dokument die Zuordnung zu einem Unternehmen nicht mehr
gewabhrleistet ist. Die Benennung erfolgt in folgendem Format:
Laborname_Dokumenteninhalt_ Datumsangabe. Bitte beachten Sie hierfur die Beispiele und
Angaben in Anlage 1 ,Vorgaben zur Dateibenennung fiir Laborunterlagen” dieses
Handbuchs, welche sie auch auf der VLOG-Website herunterladen kénnen:

Anlage 1- Handbuchs des VLOG-Laborpartals

Dateinamen, Fileart und Betreff fur den Upload der ur A der VLOG
Stand: 01.11.2003
Wor demn Upload missen die O £ de e
[Pakumentenjorm Joctst [Ratsiname [otslel Bosratt
Beispieigrifberict Musterprifbencht / Sampie test repart Labarname_Musterprifbencht_stand [Analab_Musterprifbericht_stand
B AKkredRien erticate of Labo: _AkkredRierung Daten zur GURgReE * [Analab_ARsredticrung glitig bis 13-04 2025/glltig ab 13042021
Fremdvergabevereinbarung a5 Laba: Y Labar _Datum [Analab_Rahmenverenbarung Labor_Tridlab_210514
Anharg i Arhang / Technical annex Labarname_Techrischer Anhang Datum [Analab_Technischer Anhang giilag ab 13.04-2021
= ! Analyss Labarname Ergebnizee_o , Datum [\nalab | Ergebnisse qualkat 230105
Dokumente Ringversuch *+ ! Analysis Labarname_ Ergeb g Datum [AnaLab_ Ergets 21113
- Analysis report proficency test Laborname | Bericht_gualitativ/guantitati Datum | AnaLab | Bericht_quantitativ 230105
- Analysis repart profidency test Labarname. Datum [Analab | Bercht 21113

*Bitte geben Sie an, wann die Goitigeit der Akkreditierung ausiauft (gllrig bis orooond. Solte es kein Galtgistsdatum geben, dann geben an, wann die Akkreditierung ausgestelt wurde (gt ab oo oo
*+ Sallten Sie Ergebrisse und Bericht in sinem Doumert
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Zusatzlich muss im Feld Betreff die entsprechenden Dokumentenart angegeben werden. Am
einfachsten kann dies mit eine Copy-Paste-Befehl mit den Angaben aus Anhang 1 vorgenommen
werden. Sollten Sie Fragen zum Benennungsvorgang haben, kénnen Sie gerne die Unterstitzung
unseres Laborsupports in Anspruch nehmen.

2.2 Upload der Dokumente

Die fur die Aufrechterhaltung der VLOG-Anerkennung geforderten Dokumente werden im Tab
"Dokumente" Ubermittelt. Hierflr klicken Sie auf das & -Symbol "Files hinzufiigen” im rechten
oberen Bereich und es &ffnet sich die Upload-Maske. Fir den Upload von mehreren Dokumenten
kdnnen Sie entweder alle Dateien markieren und per Drag & Drop auf den griinen Bereich links
oben ziehen (,Ziehen Sie Dateien/Fotos hierher oder hier klicken.”) oder mit Klick auf den griinen
Bereich die gewtinschten Dateien auswahlen. Bitte wahlen Sie dann fir jede Datei die Fileart im
Drop-Down-Menu aus (z.B. Dokumente Ringversuch, Akkreditierung, Fremdvergabevereinbarung)
(1) und fugen Sie den jeweils passenden Betreff gemalR Anlage 1 ein (2). AnschlieBend
Ubermitteln Sie die Dokumente mit Klick auf den Button "Speichern und schlieBen" (3):

Files hinzufiigen

% Speichern u. schlieBen
3

Musterlaber_Ringversuch Bericht_qua.. Fileart Daturn Upload Betreff

3323%B
o | Dokumnente Ringversuch v |

Anmerkung

| 21.09.2023 Mnalyseberfc ht Ringversuch / Analysis report pmﬁciencyl| I

P

Dokument entfernen X

Musterlabor_Akkreditierung_giftig ab .. pjjear Datum Upload Betreff
TI2TRE

‘ | Akkreditierung v | |21.09.2023 @| IAkkredhiemngsnacnweis [Certificate of Accreditation I

Anmerkung

-

PR

Um den Upload-Vorgang abzuschliel3en, klicken Sie oben links auf den Button "Speichern
und SchlieBen". Nach der erfolgreichen Ubermittlung finden Sie die hochgeladenen Dokumente
in der Gesamtubersicht aufgelistet. Beachten Sie, dass standardmaRig die Anzahl der
dargestellten Dokumente auf einer Seite auf 10 festgelegt ist und Sie moglicherweise zur
nachsten Seite blattern oder die Anzahl der angezeigten Dokumente erhéhen mussen.

Bei Fragen zum VLOG-Laborportal oder Schwierigkeiten beim Upload-Prozess kénnen Sie sich
gerne jederzeit an die VLOG-Geschéaftsstelle wenden. Wir sind lhnen sehr gerne bei der Nutzung
des Portals und bei der Ubermittiung aller erforderlichen Dokumente bebhilflich.

Verband Lebensmittel ohne Gentechnik e.V. (VLOG)
Friedrichstral3e 153a

10117 Berlin

Tel: +49 30 2359 945 00

Fax: +49 30 2359 945 01

www.ohnegentechnik.org

laborportal@ohnegentechnik.org
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Anlage 1 - Handbuchs des VLOG-Laborportals
Dateinamen, Fileart und Betreff fir den Upload der Dokumente zur Aufrechterhaltung der VLOG-Zertifizierung
Stand: 02.10.2023

Vor dem Upload mussen die Dateien gemal? den nachfolgenden Beispielen umbenannt werden:

Dokumentenform Betreff Dateiname Beispiel Betreff

Akkreditierung * Akkreditierungsnachweis /Certificate of Accreditation Laborname_Akkreditierung_Daten zur Glltigkeit * AnalLab_Akkreditierung_gtiltig bis 13-04-2025/gultig ab 13-04.2021
Beispielprtfbericht Musterprifbericht / Sample test report Laborname_Musterpriifbericht_Stand AnaLab_Musterprufbericht_Stand

Dokumente Ringversuch ** Analyseergebnisse Ringversuch / Analysis results round robin test Laborname_Ringversuch Ergebnisse_qualitativ/quantitativ_Datum AnaLab_Ringversuch Ergebnisse_qualitativ_230105

Dokumente Ringversuch ** Analyseergebnisse Ringversuch / Analysis results round robin test Laborname_Ringversuch Ergebnisse_Sojamassebstimmung_Datum AnaLab_Ringversuch Ergebnisse_Sojamassebstimmung_221113
Dokumente Ringversuch ** Analysebericht Ringversuch / Analysis report round robin test Laborname_Ringversuch Bericht_qualitativ/quantitativ_Datum AnaLab_Ringversuch Bericht_quantitativ_230105

Dokumente Ringversuch ** Analysebericht Ringversuch / Analysis report round robin test Laborname_Ringversuch Bericht_Sojamassebstimmung_Datum AnaLab_Ringversuch Bericht_Sojamassebstimmung_221113
Fremdvergabevereinbarung Vereinbarung Fremdvergabe /Outsorcing agreement Laborname_Rahmenvereinbarung Labor_Fremdvergabelabor_Datum AnalLab_Rahmenvereinbarung Labor_TrixiLab_210514
Technischer Anhang - Akkreditierung Technischer Anhang / Technical annex Laborname_Technischer Anhang_Datum Analab_Technischer Anhang_gltig ab 13-04-2021

* Bitte geben Sie an, wann die Gultigkeit der Akkreditierung auslauft (glltig bis xx-xx-xxxx). Sollte es kein Gliltigkeitsdatum geben, dann geben an, wann die Akkreditierung ausgestellt wurde (gliltig ab xx-xx-xxxx)
** Sollten Sie Ergebnisse und Bericht in einem Dokument Gbermitteln, bennen Sie die Datei dementsprechend



