
Erläuterungen

An sich sollte das Tool intuitiv erfass- und bedienbar sein. In diesem Dokument sind 
• Allgemeine Konventionen bei der Nutzung
• Erklärungen zu ausgewählten Formularen
angeführt.



Erstmaliges Öffnen mit Warnmeldungen

Falls diese Meldung 
erscheint => ZUERST 

diese Meldung 
bereinigen

Danach, oder wenn 
die 

SCHREIBGESCHÜTZT 
– Meldung nicht 
erscheint: Inhalt 

aktivieren – Button 
klicken

„Kryptisches“ 
Erscheinungsbild 

beim ersten Öffnen



Erstmaliges Öffnen mit Warnmeldungen, andere Variante Falls diese Meldung erscheint => IT-Expert:innen
kontaktieren, damit diese die Anwendung an einem 

vertrauenswürdigen Speicherort festlegen.

Danach
speichern an
vertrauens-
würdigem 

Speicherort

„Kryptisches“ 
Erscheinungsbild 

beim ersten Öffnen



Lizenzschlüssel

An sich wird die leere Datenbank mit einem Lizenzschlüssel bis 2050 versehen. Es soll aber eine unkontrollierte 
Datenbankweitergabe vermieden werden, daher greift EQOcheck bei der Vergabe der Nutzernummer auf 
Stammdaten des Betriebes auf. Wenn diese geändert werden, dann ändert sich auch die Benutzernummer und 
ein neuer Lizenzschlüssel wird benötigt.



Allgemeine Konventionen I

Ändern von Daten: Buttons mit Bleistiftsymbol

Berichte: Buttons mit Blatt-mit-Text-Symbol

Löschen von Einträgen aus Listen: Markieren des „Datensatzmarkierers“ (graues Quadrat Links) und Entf-Taste drücken

Mehrfacheinträge mit Str-Taste oder Shift-Taste oder mit Maus runterziehen auswählbar.

Löschen von Filterfelder: Buttons mit x-Symbol

Aufnehmen von neuen Daten/Einträgen: Buttons mit +Symbol

Duplizieren von Daten: Buttons mit Mehr-Seiten-Symbol

Informationen durch Klicken auf das Symbol einsehbar

Felder mit ² im Titel (z.B.                                                                  ) Doppelklicken macht größeres Editier-Formular auf

Informationen über den Zweck von Buttons mittels Mauszeiger über dem Button ersichtlich:



Allgemeine Konventionen II

Listenfelder: Mehrfachauswahl durch Strg-Taste + Klicken oder Maus runterziehen

Zuordnungsboxen: Neuaufnahme mit + -
Button

Zum Löschen 
von 

Zuordnungen: 
Erst markieren 

und dann klicken 
dieses Buttons



Anlegen und Veraltung von Daten des 
Betriebes/Standortes und der 

Betriebsstruktur: 

Achtung: Bei größeren 
Unternehmungen sollte je Standort 
ein EQOcheck verwendet werden.



Wählen Sie die Art 
des Betriebes aus. 

Falls keine Kategorie 
passend ist, dann 

wählen Sie 
„Sonstiges (Sonst)“ 

aus.

Öffnet einen Bericht 
mit den Angaben 
dieses Formulars

Öffnet eine Tabelle, 
in der 

Unterstrukturen (z.B. 
Bereiche, 

Abteilungen) 
eingegeben werden 

können, falls 
Umweltdaten auf 

Bereichs- und 
Abteilungsebene 

vorliegen.

Wichtig! EQOcheck
funktioniert auf 
Standortebene. 

Jeder Standort (bzw. 
GmbH) braucht sein 
eigenes EQOcheck. 
Für Holdings und 
Unternehmens-
gruppen müssen 

demnach mehrere 
EQOchecks

verwendet werden.



Die Betriebsstruktur nur dann (händisch) anlegen, wenn es Daten auf Bereichs- bzw. Abteilungsebene gibt. 
Sonst braucht man nur den ersten Eintrag in der Liste.

Identifikationsnummer setzt sich zusammen aus:
XXXX-YYYY-ZZZZ

XXXX: Standort ID 4-stellig: Wird mit leerer Version bereitgestellt
YYYY: 4-stellige ID des Bereiches
ZZZZ: 4-stellige ID der Abteilung

Level 1 = Text von XXXX
Level 2 = Text von YYYY
Level 3 = Text von ZZZZ

Bis auf ersten Eintrag des Standorte sind 
alle Struktureinträge „privat“ , das heißt 
sie werden nicht von EQOcon mit einer 

Aktualisierungsfunktion aktualisiert.

Neuer Eintrag bei Zeile mit 
dem * Symbol 



Legen Sie fest, welche Infrastruktur 
vorhanden ist und machen Sie kurze 

Angaben dazu.
Da die Maßnahmen der Checklisten 

mit der zugehörigen Infrastruktur 
verknüpft sind, bestimmt die 

Infrastruktur, welche 
Maßnahmenvorschläge angezeigt 
werden. Zm Beispiel werden keine 
Optimierungen des Dampfkessels 

angeführt, wenn Sie die Infrastruktur 
„Dampfkessel“ nicht ausgewählt 

haben.



Nur für 
Administratoren 

sichtbar: Zusätzliche 
Filterkriterien und 
ein Formular der 

fehlenden 
Zuordnungen, das 

anzeigt, welche 
Zuordnungen im 

System noch fehlen

Öffnet das 
entsprechende 
Detailformular

Zeigt an, ob eine Infrastruktur ausgewählt 
wurde (      ) oder nicht (      )

Filterbereich + 
Bericht

Bei zu langen Texten können Sie 
den Text durch Doppelklicken 

anzeigen lassen



Nur für 
Administratoren 
editierbar: Damit 
wird die Liste der 

Infrastruktur-
optionen reduziert 

und nur jene 
sichtbar, die für den 

ausgewählten 
Betriebstyp gelten.

Zeigt an, ob die Infrastruktur 
generell für das System aktuell ist

Beschreibung 
möglichst detailliert 
(Leistung, Anzahl, 

Baujahr, 
Verwendungszweck, 

etc.)

Ja, falls zutreffend



Filtert bei der 
Eingabe das Jahr 

heraus, damit man 
nicht erst die Daten 

des aktuellen 
Eingabejahres 
suchen muss

Dient zur Erstellung 
von Umwelt- und 

Treibhausgas-
bilanzen

Formular zur 
Eingabe der 

Aktivitäts-Daten 
(wie viel von was in 

welcher Periode) 
für die Umwelt- und 

Treibhausgas-
bilanzen

Stammdaten-
verwaltung zur 

Eingabe von 
Umrechnungs-

faktoren, 
Emissionsfaktoren, 

etc.

Verwaltung der 
Kennzahlen (z.B. 
Stromverbrauch/ 
Leistungseinheit

Auswertungen in 
Berichts- und Excel-

Form



Filter nach Periode und 
Filter-Löschen-Button

Betriebsstruktur auswählbar, für Daten auf Bereichs- und 
Abteilungsebene vorliegen. In der Bilanz werden alle Daten 

summiert, also nicht sowohl Gesamtverbrauch UND 
Abteilungsverbräuche anlegen. Wird hier nichts ausgewählt, 

dann gilt der Eintrag für den gesamten Standort.

Neues Anlegen eines Datensatzes mit Aktivitätsdaten:
1) Mittels Aufschlagfeld (lange Liste) beim neuen 

Datensatz (*-Symbol) oder
2) Mittels +-Button (aktiviert Assistent)

Emissionen CO2e nach 
Scopes, ganz links: 
Gesamtemissionen

Öffnet das Formular 
zur Verwaltung des 
Stammdatensatzes 

(z.B. Emissionsfaktoren 
zu Benzin [Pkm]

Duplizieren einer Jahresbilanz: Kopiert mit Assistent alle Daten in 
neue Periode und markiert die Erfassungswerte rot, damit bei der 
Eingabe gleich der Vergleichswert ersichtlich ist. Wenn die Daten 

aktualisiert werden, ist der Status auf „O.K.“ = grün gesetzt.

Bilanzwert (kWh) = Erfassungs-
wert (in Erfassungseinheit, hier 

[Liter]) * Umrechnungsfaktor 
(kWh/Liter)



Öffnet die jeweiligen 
Listenformulare

Damit können Sie sowohl „market-
based“ (=SS supplier specific) als 

auch „location-based“ Emissionen 
rechnen, falls Sie beide wissen.

Auch hier gilt: Private Daten werden 
von Ihnen verwaltet, nicht-private (= 

öffentliche) via Importfunktion.

Private Daten werden von Ihnen verwaltet, 
Nicht private Daten können über 

Importfunktionen aktualisiert werden (und 
können auch nicht gelöscht werden)

Wichtig: Je Erfassungseinheit eines Energieträgers muss 
ein eigener Stammdatensatz mit der selben Bilanzeinheit 
(Energie: kWh, Materialien: kg, Wasser: m³) eingegeben 

werden. Füllen Sie immer alle Informationen aus!

Ordnen Sie zumindest Typ und Kategorie aus: 
Reihenfolge der Struktur: Typ => Kategorie => 

Unterkategorie => Bezeichnung (der Aktivitätsgröße)

Ein Stammdatensatz kann Emissionen in mehreren Scopes 
verursachen. Achten Sie darauf, dass sich die Gültigkeitsperioden 

NICHT überschneiden. Der Emissionsfaktor ist immer pro 
Erfassungseinheit (EE) anzugeben.

Nicht aktive Daten 
werden standardmäßig 

im Dateneingabe-
assistenten nicht 

angezeigt

Für Abfall-
daten

Mit Doppelklick legen Sie einen 
neuen Emissionsfaktor fest

Industrial 
oder 

FLAG, ist 
für das 

neue GHG 
Protokoll 
und die 

SBTi
wichtig!



Angabe der Anzahl 
der Dezimalstellen

Geben Sie einen aussagekräftigen 
Namen der Kennzahl an

Dupliziert (kopiert) die 
Kennzahl in eine neue Zeile

Wählen Sie aus der Liste den Zähler (bzw. Nenner) aus. 
Dabei kann auf:

1) Typenebene
2) Kategorie-Ebene

3) Unterkategorie-Ebene
4) Basis-/Stammdatensatz-Ebene

ausgewählt werden

Nicht aktive 
Indikatoren werden 

in den Berichten 
nicht angezeigt

Reihenfolge 
der Anzeige 
in Berichten

Angabe der Bestwerte 
und Grenzwerte, wann 
die Kennzahl gelb bzw. 
rot markiert wird. Im 

Beispiel oben: Grün bis 
300, zwischen 300 und 

1.500 gelb und über 
1.500 rot.



Filtert die 
angezeigten 

Maßnahmen: Wenn 
Level 3 ausgewählt 
wird, werden die 

Levels 1 bis 3 
angezeigt

Dient zur 
Abarbeitung 

der Checklisten

Übersichts-
Formular zur 

Abarbeitung der 
Checklisten

Ansicht der Fragen 
(Aktionsfelder) der 

Reihe nach

Gesamt-
bewertungen und 

allgemeine 
Informationen zur 

Checklisten-Analyse

Auswertungen in 
Berichts- und Excel-

Form

Bewertungsmatrix 
der einzelnen 

Themenbereiche



Status Aktionsfeld:

= abgearbeitet

= noch nicht abgearbeitet

Nicht aktive 
Indikatoren werden 

in den Berichten 
nicht angezeigt

Struktur der Checkliste
1) Thema (z.B. 01 Energie…)
2) Aktionsfeld (z.B. Umstieg auf erneuerbare Wärme)
3) Maßnahmengruppen (z.B. Wärmepumpe, Pellets, etc.)
4) Zugehörige konkrete Maßnahmen (z.B. Wärmepumpe für Raumheizung implementieren)

Status 
Maßnahmengruppe:

„Ja“

„später“

„erledigt“

„nein“

„nicht relevant“

nicht bewertet



Weitere 
Informationen durch 

Klicken einsehbarFrage und Erläuterung

Beschreiben Sie in wenigen Worten, wie die Situation 
zum Aktionsfeld im Betrieb ist.

Hier können allgemeine 
Angaben (Erstabschätzung) 
zum Reduktionspotential 

angegeben werden

Bewertung, ob das Aktionsfeld generell von 
Interesse ist. Bei „ja“ und „für später“ werden die 

möglichen Maßnahmengruppen für das Aktionsfeld 
angezeigt



Weitere Informationen (insbesondere Erklärungen, 
weiterführende Informationen per Link und 

etwaige Förderungen durch Klicken einsehbar.

Maßnahmengruppen in 
Schlagworten angeführt

Beschreibung der Begründung für die Bewertung bzw. einige 
wenige Worte zu geplanten weiteren Schritten. Das Feld kann 

auch leer gelassen werden, wenn man sich für eine von 
mehreren Alternativ-Maßnahmengruppen entscheidet.

Zurücksetzen der Bewertung 
auf „nicht bewertet“

„ja“: es werden konkrete Maßnahmen umgesetzt
„später“: bleibt im Ideenspeicher, derzeit aber noch nicht

„erledigt“: ist bereits umgesetzt worden
„nein“: weil andere Maßnahme ergriffen wird, zu teuer, schwer realisierbar

„nicht relevant“: ist in unseren Betrieb nicht anwendbar

Einsehen bereits getroffener konkreter Maßnahmen: Es 
können nach Bedarf mehrere konkrete Maßnahmen je 

Maßnahmengruppe getroffen werden.

Anlegen einer neuen, 
konkreten Maßnahme

Mit „ja“ bewertete Maßnahmengruppen sollten durch 
konkrete Maßnahmen (das sind dann Projekte mit 
Verantwortlichkeiten) konkretisiert werden.



Liste der verknüpften konkreten Maßnahmen: Durch 
Klicken auf den Text (z.B. auf „Wärmepumpe 

Büroblock A“) werden die Maßnahmendetails 
(blauer Rahmen) der entsprechenden konkreten 

Maßnahme angezeigt

Aktualisiert die Anzeige

Öffnet das 
Detailformular 

der aktiven 
konkreten 

Maßnahme

Öffnet das 
Formular zur 

Verwaltung der 
verantwortlichen 

Personen

Auswahl des 
Basisgröße aus der 

Datenerhebungsliste: 
Was wird reduziert 

bzw. ersetzt!

Wert wird bei Auswahl der Ausgangsgröße 
eingespielt, kann aber geändert werden. 

Das ist bei manchen „Ersatz-Maßnahmen“ 
notwendig: Zum Beispiel wenn nur ein Teil 
des Erdgasverbrauches durch elektrischen 

Strom für Wärmepumpe ersetzt wird.

Bei reinen 
Reduktionsmaßnahmen = 
gleich der Ausgangsgröße
Bei Ersatz durch andere 

Alternative = Auswahl, was 
dafür erhöht wird

Bei Reduktionsmaßnahmen: 
Minus-Zahlen angeben

Bei Ersatz-Maßnahmen: 
Positive Werte (Mehrverbrauch 

z.B. elektrischer Strom im 
Beispiel oben)

Errechnet sich 
automatisch



Beispiel Wärmepumpe: 155.000 kWh werden durch 40.000 kWh zusätzlichen Strom ersetzt

Beispiel Fenstertausch: 170.000 kWh werden um 10.000 kWh reduziert

Beispiel PV-Anlagenausbau: 25.000 kWh des elektrischen Stroms bisher werden durch Eigenproduktion ersetzt

Beispiel Umstieg auf Ökostrom: 155.000 kWh des elektrischen Stroms wird durch Ökostrom ersetzt



Mitarbeiter:innen als 
Freitext eingeben Analyse des Checks als 

Freitext eingeben

Chancen/Verbesserungsmöglichkeiten 
als Freitext je Zeile eingeben

Derzeitige Stärken als Freitext je Zeile 
eingeben



Auswahl des zu 
bewertenden 

Themengebietes

Bewertung, inwieweit der 
Themenbereich zu 

Treibhausgasemissionen (und 
damit dem Klimawandel) beiträgt

Bewertung des Einsparpotentials an 
Treibhausgasemissionen: Üblicherweise 
=> je höher die Auswirkung, desto höher 

auch das Einsparpotential

Verursachen Maßnahmen zur 
Erreichung der Einsparpotentiale 
auch ökonomische Einsparungen 

oder Mehrkosten

Angabe, wie komplex und 
herausfordernd die 

Maßnahmenumsetzungen zur 
Erreichung der Einsparpotentiale sind

Auswirkungen der 
Treibhausgasemissionen (und auch 
-einsparungen): direkt = Scope 1, 

Indirekt = Scope 2 und 3



Setzt den aktuellen 
Zeitraum für den 
Aktionsplan, da 
Aktionspläne in 

EQOcheck laufend 
sind

Aktionspläne 
mit Zielen und 
Maßnahmen

Übersichts-
Formular mit Zielen 

und deren 
zugehörigen 

Maßnahmen zur 
Zielerreichung

Liste aller Ziele mit 
der Möglichkeit, 
Stufenpläne für 

Reduktionen 
anzulegen (wie es 
zum Beispiel bei 

den Science Based
Targets notwendig 

ist)Liste aller Maßnahmen, die 
getroffen werden



Öffnet das 
entsprechende 
Detailformular

Filterbereich + 
Bericht

Status Zielerreichung:

„erreicht“

„nicht erreicht, aber verbessert“

„verschlechtert“

nicht bewertet

Status Maßnahmenumsetzung:

„Verbesserungsidee (noch nicht konkret geplant)“

„noch nicht begonnen (aber festgelegt)“

„in Umsetzung“

„erledigt“

„abgebrochen“

kein Status zugeordnet



Je übergeordnetem Ziel können quantifizierte Unterziele für bestimmte Etappen/Perioden gesetzt werden. 
Beachten Sie: 

1) Perioden sollten sich nicht überschneiden
2) Die Basis der folgenden Etappe/Periode ist in der Regel der erreichte Wert der letzten Vorperiode

3) Der Status muss „händisch“ festgelegt werden

Vom System vorgegebene Ziele (Privat? = nicht mit Check 
versehen) können nicht abgeändert oder gelöscht werden



Das ist eine Art Umsetzungslogbuch, um die Fortschritte bei der Umsetzung der Maßnahme zu dokumentieren



Zur spezifischen 
Suche nach 

Verbesserungs-
projekten

Aktualisierung von 
Fragenkatalogen, 
Emissionsfaktoren

Befüllung mit Daten 
aus einer älteren 

Version von 
EQOcheck

Zur Eingabe des 
Freischaltcodes 

(=Lizenzschlüssel)



1) Es wird zunächst eine Sicherheitskopie von EQOcheck am selben Speicherort erstellt.
2) Auswahl der Importdatei über ein Dateiauswahlfenster. Die Importdatei kann auf der 

Website von EQOcon heruntergeladen werden: https://www.eqocon.com/eqocheck-
materialien/.

3) Eventuell Bestätigung einer Sicherheitsabfrage „Sicherheitshinweis für Access“, welche 
mit „Öffnen“ zu quittieren ist. Diese Meldung erscheint einige Male hintereinander und 
ist jeweils mit „Öffnen“ zu quittieren. 

4) Der erfolgreich durchgeführte Import wird mit dem grünen Häkchen angezeigt (         )

1) Warnmeldung, dass beim Import eventuell vorhandene Daten gelöscht werden. Das 
dient als Sicherheitsmeldung, sollte man diese Option bei einer aktuellen Version mit 
realen Daten versehentlich aktivieren.

2) Meldung, wenn die Sicherheitskopie erstellt worden ist.
3) Auswahl der EQOcheck-Version mit den Daten, die es in die neue Version zu migrieren 

gilt über ein Dateiauswahlfenster.
4) Bestätigungsmeldung, wenn EQOcheck geleert wurde.
5) Der erfolgreich durchgeführte Import wird mit dem grünen Häkchen angezeigt (         )

https://www.eqocon.com/eqocheck-materialien/

