Handleiding SUB
Platform

SUB Platform maakt jouw organisatie
toekomstbestendig en CSRD-proof!
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Toekomstbestendig Gratis
in3,2,1..

Gefeliciteerd! Je hebt de eerste stappen gezet
naar een duurzame bedrijfsvoering met onze
tools op het SUB Platform!

In deze handleiding vertellen we je stap voor
stap hoe het platform werkt en beantwoorden
we de meest voorkomende vragen.
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1.2 Wachtwoord wijzigen
1.3 Profiel aanmaken
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1.8 Partnercode aanmaken en gebruiken
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Handleiding SUB Platform

Hoofdstuk 1 Algemeen
Account aanmaken

Om gebruik te kunnen maken van het Platform
en de tools, is het noodzakelijk om een account
te hebben. Gelukkig is dit niet moeilijk.

Hieronder vertellen we je stap voor stap, hoe je
dit doet.
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1.1 Registreren

Stap 1

Registreren

Voornaam *

E-mailadres "
Heb Je een partnercode? (0

Accepteer de gebrulksvoorwaander

I not & robot

Hiebje # een socount? Lol

Ga naar https://app.subplatform.nl/login.

Vul hier jouw voornaam en e-mailadres in
waarmee je een account wilt aanmaken.

Heb je een partnercode ontvangen van
Sustainable Boost, een SUB-Booster of een
relatie? Vul deze dan ook hier in. Hiermee
krijg je direct toegang tot eigen tools of kun
je de tools van een partner inzien.

Accepteer de algemene voorwaarden en
geef aan dat je geen robot bent.

Klik op registreer.
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Stap 2

« Na de registratie ontvang je een mail om jouw e-mail adres te bevestigen. Hierin vind je ook
een door ons gegenereerd wachtwoord.

o TIP: kopieer dit wachtwoord meteen vanuit deze mail!

Nadat je op Bevestig e-mailadres hebt gedrukt, kom je meteen in het platform.

Beste Jeroen

Welkom op het SUE Platform! DE plek om jouw duurzame amibities vorm te geven, Om te kunnen starten met onze tooks en de community, vragen we je om jee-mailadres te bevestigen,

Inloggen kun je doen met dit tijdelijle wachbwoord: g* @rX5EQ

Heb je geen acoount aangemaakt op het SUB Platform, dan hoef je niks te doen. Neem contact met ons op als je deze e-mail niet vertrowwt.

Duurzame groet,
Team SUB Platform

infoEsibplatf orm.n|
5 = DE0a202

Wul jouw Interesses in

Er worden nu een aantal vragen aan je gesteld.
Vul deze stap voor stap in.

Deze gegevens zijn van belang voor het
gebruik van het Platform. Het invullen ervan
duurt ongeveer 1 minuut.

We vragen naar relevante interesses, sectoren,
thema's en SDG's. De content die jij op het
Platform ziet, wordt hiermee op jouw wensen
afgestemd.

De onderdelen kunnen niet worden
overgeslagen.

e Als je alles hebt ingevuld, ben je klaar om te
starten met het Platform. O
Je trial is gestart!
« Als eerste raden we je aan om jouw eigen et ol St S s o

wachtwoord in te stellen. Hiervoor heb je je
oude (automatisch) gegenereerde wachtwoord

nodig.

Ga hiervoor naar hoofdstuk 2.

www.subplatform.nl |

direct et s Tame meters maden M trish veriooot automatich over 14 dapen
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1.2 Wachtwoord wijzigen

sSUB

PLATFORM

Zodra je een account hebt aangemaakt, is het verstandig om een eigen wachtwoord in te stellen.
Natuurlijk kun je het wachtwoord ook op andere momenten opnieuw instellen.

Wachtwoord wijzigen
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na registreren met mail

« Na het succesvol aanmaken van een account,
ontvang je een e-mail met daarin de vraag om
je wachtwoord opnieuw in te stellen.

« Klik op de button Wijzig je wachtwoord.

o Je komt dan direct in het juiste scherm waar
je je wachtwoord kunt veranderen.

« Vul hier je oude wachtwoord in, uit de eerste
mail die je hebt ontvangen. Voer je nieuwe
wachtwoord in volgens de voorwaarden die
vermeld worden en druk op opslaan. Je
wachtwoord is nu gewijzigd.

Beste Jeroen

Super dat je lid bent van het SUB Platform! Samen
maken we de wereld een stukje mooier!

Om zo veilig mogelijk te kunnen verduurzamen
verzoeken we je om een persoonlijk wachtwoord
in te stellen. Klik op de knop om een nieuw
wachtwoord aan te maken:

Wijzig je wachtwoord

Heb je nog vragen of opmerkingen? Neem dan
contact met ons op.

Duurzame groet,
Team SUB Platform

Oes 0800202

Gratis trial

i Team
(=3 Partnercode

Fﬁ_‘] Abonnement

Wachtwoord wijzigen
QL@ = . in het Platform

&  Profiel Hier beschrijven we hoe je je wachtwoord kunt
& Accountgegevens < veranderen wanneer je al in het Platform bent.
@ Organisatie Bijvoorbeeld direct na het bevestigen van je e-

mail adres, of als je al even lid bent maar graag
je wachtwoord wilt veranderen.

e Ga in het platform naar jouw naam
[EMEIT & Factuurgegevens rechtsboven in het scherm en druk op het
7 Interesses pijltje naar beneden.
{51 Instellingen
O  uitioggen « Er klapt een scherm uit en je kunt klikken
Idenbur; op Accountgegevens.

www.subplatform.nl | Tel. 085 - 0609 202
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« Je komt nu meteen in het scherm waar o SR Zeoy
je jouw wachtwoord kunt aanpassen. Accountgegevens
e Vul jouw oude wachtwoord in en o s i

vervolgens ook je nieuwe wachtwoord.

e Druk op opslaan en jouw wachtwoord ;
is succesvol gewijzigd. =

1.3 Profiel aanmaken

Om de tools en het Platform optimaal te kunnen
Q Q i}em:" o - gebruiken is het van belang dat je een profiel en
e organisatie aanmaakt.

] o .
S profel & « Ga in het platform naar jouw naam
&  Accountgegevens rechtsboven in het scherm en druk op het
[fa Organisatie pijltie naar beneden.
ith  Team
S Fortnersis « Er klapt een scherm uit en je kunt klikken op
. Profiel.
[  Abonnement
Ememr = r _— .
= [MRciRrgeEnEas « Vul hier jouw gegevens in en maak het af met
&/ Interesses een eigen profielfoto.
ffs Instellingen
() Uitloggen « Wat je hier invult, is zichtbaar voor anderen op
Idenbur: het platform.

1.4 Organisatie aanmaken

e Ga voor het aanmaken van een organisatie naar
jouw naam rechtsboven in het scherm en druk op
het pijltije naar beneden.

e Er klapt een scherm uit en je kunt klikken op
Organisatie.

« Vul hier jouw gegevens in en maak het af met een
eigen profielfoto. De naam die je hebt opgegeven
bij de registratie staat ingevuld als organisatienaam
en kun je niet veranderen.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl
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1.5 Team aanmaken

In het Platform, heb je de mogelijkheid om een team aan
te maken zodat je kunt samenwerken met jouw collega's.
Hoe je dat doet, vind je hier.

Samenwerken kun je op meerdere manieren doen, je
kunt als beheerder teamleden toegang geven tot het
platform om de tools in te zien of om deze te bewerken.
De beheerder kan dit als enige bepalen. Het kan daarom
handig zijn om meerdere collega's de rol van beheerder
te geven.

« Ga voor het aanmaken van een team naar jouw
naam rechtsboven in het scherm en druk op het
pijltje naar beneden.

» Er klapt een scherm uit en je kunt klikken op Team. /

e In het scherm zie je nu jouw team. Hieraan kun je
leden toevoegen door op de groene knop te
drukken en een uitnodiging te sturen naar de
persoon die jij zou willen toevoegen. LET OP: deze
persoon hoeft nog geen account te hebben op het
SUB Platform, maar dit kan natuurlijk wel.
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O\ D Jeroen
4 Gratis trial

& Profiel

S Accountgegevens

[l Organisatie
@ Team
[ Partnercode

/ ¥ Abonnement

& Factuurgegevens

7 Interesses
8 Instellingen
('Y Uitloggen

Team

Masm E-malladres

en Zonneveld | Eletwerider Infogrsustainabicboost.ni

& sero
B Taam 5o Teamild uitnodigen
Kinten

« Aan de gekleurde bolletjes kun je zien of het uitgenodigde teamlid al is toegetreden.

« Een beheerder kan het abonnement en de teamleden beheren. Wil je deze functie verspreiden
over meerdere personen in jouw organisatie? Geef dan meerdere leden de rol van beheerder.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202
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1.6 Abonnement afsluiten
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Je kunt zelf een abonnement afsluiten in het Platform en je factuurgegevens aanpassen als dat
nodig is. Ook deze mogelijkheden vind je in het uitklap menu onder jouw naam. Kom je er niet uit?
Of wil je een kleiner abonnement afsluiten, neem dan contact op met het SUB Platform team: tel.

085 - 060 92 02.

1.7 Interesses en instellingen

Bij het aanmaken van jouw account, heb je jouw
interesses en voorkeuren opgegeven. Wil je hier iets in
veranderen dan kan dat.

e Bij instellingen, kun je de door jou opgegeven
relevante interesses, ESG thema's en SDG's
veranderen. Hiermee verandert jouw persoonlijke
homepage de content suggesties.

« Wil je de site liever in het Engels, dan kun je dat
aangeven bij instellingen.

» Geen mails of minder mails ontvangen? Ook dat kan
worden ingevuld bij Instellingen.

Kom je er niet uit?

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202

Jeroen Zonneveld
Partner

Profiel
Accountgegevens
Organisatie

Team

Klanten
Abonnement
Factuurgegevens
Interesses
Instellingen

Uitloggen

Neem dan contact met ons op, we helpen je graag!

Kom meer te weten over deze tool op subplatform.nl
Maak gratis een account aan en start direct!

Babs Mammen - van der Zon, SUB Platform

| info@subplatform.nl
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1.8 Partnercode aanmaken en gebruiken

Samenwerken kun je op meerdere manieren doen. Het is bijvoorbeeld ook mogelijk om jouw tools
te laten inzien door jouw stakeholders of door een adviesbureau die het verduurzamingsproces
begeleidt.

Hiervoor gebruiken we een partnercode. Als je deze krijgt, hoef je alleen maar op de link in de
bijbehorende mail te klikken en een profiel aan te maken volgens de stappen van het Platform.

Wil je zelf iemand verbinden aan jouw account? Doe dat dan volgens onderstaande stappen:

» Ga voor het aanmaken van een partnercode naar jouw naam
rechtsboven in het scherm en druk op het pijltie naar

beneden.
4 Jeroen Zonneveld oo
! Partner
» Er klapt een scherm uit en je kunt klikken op Klanten.
& Profiel

» Je komt nu in jouw klantenscherm. Als je klanten hebt die

aan jouw account zijn gekoppeld, vind je die hier. = Aecngegevens

[z Organisatie
« Heb je nog geen klanten, dan kun je die toevoegen met de i Team
groene knop Klant aanmaken. >;,

Klanten

Ab t
+ Wanneer je op de groene knop drukt, verschijnt er een pop- ennemen

5
up, waarin je de gegevens van de klant kunt invullen. Er staat 6  Factuurgegevens

een automatisch gegenereerde partnercode, die verstuurd ’/ Interesses
wordt naar de klant. et Instellingen
() Uitloggen

e Je kunt er ook voor kiezen om de partnercode per sms of
mondeling over te dragen.

« Als de klant een account heeft aangemaakt en met jou is verbonden, dan kun je dat zien aan
het groene bolletje voor hun naam.

« Wanneer je deze klanten toegang wilt geven tot de tools, dan zul je zien dat de namen van
deze klanten bij het aanmaken van de tool verschijnen. Je kunt zelf kiezen of en welke

permissies je deze personen geeft. Dit komt verderop in deze handleiding ook nog aan de orde.

o Ook achteraf kun je klanten koppelen aan tools die je al hebt aangemaakt. Dit doe je met het
potlood icoontje die je vindt achter elke door jou aangemaakte tool.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl
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Hoofdstuk 2
6 stappen CSRD-proof

SUB Platform leidt jou in zes overzichtelijke
stappen door het gehele CSRD Traject. Werk
stap voor stap aan het op orde stellen van jouw
documentatie om te voldoen aan de CSRD
richtlijn!

edere stap kent een samenstelling aan
onderdelen waarvan je een documentatie dient
op te stellen. De handige instructie,
werksjabloon downloads en tools helpen je op
weg.

Inloggen

Log in op https://app.subplatform.nl/login met
je account.

Nog geen account? Registreer je dan volgens
deze stappen.

SUB klikken.

PLATFORM

% Home
[E)  Nieuws

=%  Community

*  Tools

& Events

Nieuwe CSRD.
I Academy

www.subplatform.nl | Tel. 085 - 0609 202
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o Ga naar de CSRD-tool door in het rechter menu op de “CSRD” te

« Als je voor de eerste keer deze CSRD-tool opent, kun je op deze
pagina een uitlegvideo bekijken en vervolgens nieuw CSRD-traject
aanmaken. Klik dan op aan de slag.

« Je ziet nu een overzicht van de aangemaakte CSRD trajecten van
jouw organisatie. Zo zou het zo kunnen zijn dat je een CSRD traject

wil starten van een specifieke locatie/afdeling of hier een CSRD
traject van voorgaande jaren staat opgeslagen.

« Om een nieuwe CSRD aan te maken, klik je rechtsboven op de knop


https://app.subplatform.nl/login

Handleiding SUB Platform
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Aal‘lma ken CS RD Nieuwe CSRD aanmaken
Maak hier een nieuwe CSRD-traject aan. Geef elk traject een unieke naam en
o Geef de Cs RD een naam- Je ku nt de naam koppel deze aan het jaartal waarvoor je de CSRD-rapportage opstelt. Dit maakt

bedrijf. 2
Bedrijf )
o Druk op aanmaken Sustainable Boost
Overzicht

van jouw Organisatie of afdeling gebruiken. dat je ze makkelijk kunt onderscheiden in het overzicht.
Maar je kunt hier natuurlijk ook een eigen
draai aangeven.

MNaam

Jaartal

Selecteer het betreffende Jaartal en het

Hierna volgt een overzicht van alle 6 de CSRD stappen. Je algemene vooruitgang kun je op
deze pagina bekijken.

Een introductie over deze stappen kun je terugkijken in de video in de rechterkolom. Ook vind
je informatie betreft de aanmaakdatum en de laatste update.

Je kunt per stap zien of er notificaties zijn, ook kun je dit zien bij het belletje rechtbovenin
naast je profielfoto.

Het kan zijn dat je niet verplicht bent om een specifieke stap te doorlopen. Via de lichtblauwe
button kun je de stappen die voor jouw organisatie niet van toepassing zijn markeren, je zult

zien dat de voortgang automatisch oploopt.

Aan de slag met een stap? Klik op “Ga verder” of “Start met invullen”

— \ 8 &krumz lllll e
SUB o
PLATFORM
: Outlawz - CSRD 2024
“1  Home
Doorloop de CSRO stappen, verwerk de documenten en track je
L Mieuws
% Community Stap 1 - Consolidatiefase @ m ® Algemene voortgang
15%
% Tools Stap 2 - ESG-branding strategie m ([
g Ewvents
| Academy Leer meer over CSRD
L (Uitksvides
Bekijk video
Stap 4 - Integratie in organisatie ®
Informatie
Stap 5 - Data en interne control [
Aan
L

www.subplatform.nl | Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl



Handleiding SUB Platform

Doorlopen van de stappen

« ledere stap bestaat uit onderdelen, en deze onderdelen bestaan uit taken. Taken kunnen soms

ook nog uit subtaken bestaan.

» Per onderdeel kun je
wederom de notificaties
zien.

» Via de groene button kun je
starten/verder gaan met
een onderdeel

« Via de lichtblauwe button
met pictogram kun je een
onderdeel markeren als niet
van toepassing.

SuB
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1 Home
Higirma

Community

Toaks

5 Dwents

Academry

= i oy

CRSD - Consolidatie fase

Stap voortgang

Rend deze stap af

Wik b ey b oo e ool

2 rodien

@ a SR W——

Stap 1-Consolidatie fase

1 the cosobdatint
e s waion o
bairokinerieid van

Rerrnder werraoe v bt oqribeien vae e thaareasmhrdtveraieg. Dark

iy
snpportagremrsikchtingm. o cong e vror een hebdors n coomslens vl i

-]

1. Plan van aanpak

gt i m Pt P van Aok 00 08 0o R con e DRt T ey 0, e . 00 0 v

D tited van i widon

2. Stakeholdermapging en -dialocg

1.1.1. - Projectplan “

Beschrijf het project en bepaal een duidelijlos aanpak door de
stappen te kientificeren die nodig Tijn voor een stocesvolle
implemeniatie van de CSRD. Met een gestructurcend plan zorg jo
ervoor dat elk aspect vin de rapportage soepel en eMfcidnt wardt
opgepaki

Werksjablonen & hulpmiddelen

Projectpian

=

Dovwriload werksjabloon: 1.1.1. PvA

Upload stakeholdermapping

Sheep je bestanden hierheen, of klik om ze te selecteren

L

)

Historie: 1.1 - Analyseren

ey Bt it Encabinend i e ibesgenk 02, ¥ hocn

B et boatarad s e i 2038 V2 dsin

el Bt Bt aned o i sargak- 14 VB oo prapiosd

i st bt s a4

Pl e B vy Argiak 204 60 gepsaad

1A e Bral ) sl vt st

www.subplatform.nl |

« Taken kunnen variéren van het invoeren van een
procesverantwoording, het uploaden van een document tot
het doorlopen van een in het SUB platform gekoppelde tool
zoals de SUB footprint (zie hoofdstuk 3) of het SUB
Dashboard (zie hoofstuk 5)

« Handige werksjablonen en kennisdocumenten helpen je om

een taak af te ronden.

« Je kunt werksjablonen (bewerkbaar als Microsoft Office
bestand) downloaden, bewerken en uploaden.

« Beschik je over een resultaat uit een externe omgeving /
tool die deze taak betreft? Geen probleem, je kunt deze
uploaden.

« Binnen het SUB Platform gaat niets verloren, door op “Bekijk
historie” te klikken verschijnt een overzicht van alle

activiteiten uitgevoerd in deze taak.

¢ De kennisdocumenten per betreffende
stap zijn niet alleen hier maar ook terug
te vinden in de academy, te vinden in
het linkerhoofdmenu.

Tel. 085 - 0609 202

SuUB
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7 Home
Sl Mieuws
=5 Community

CSRD

£ /' Tools

L& Events

| info@subplatform.nl
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Samenwerken en goedkeuren

« Teamleden kunnen per

sSUB
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taak opmerkingen
plaatsen, elkaar taggen en
goedkeuring afgeven.

1.1.1. - Projectplan

¢ In de chatfunctionaliteit is
het eveneens mogelijk om
tussentijdse of aanvullende
bestanden te uploaden.
Gebruik dit slechts ter
ondersteuning, en niet ter
afronding van een stap.

apgepakl

Werksjablonen & hulpmiddelen

Upload stakeholdermapping

« Eigen geplaatste
opmerkingen kunnen door
de teamleden worden
gewijzigd en verwijderd via

Boscheijl het project en bepaal oen duldelijke asnpak door de
stappan to identificeren die nodig 2ijn voor sen succesvolle
imgplementatie van de CSRD;: Mot een gestructureerd plan rorg je

ervoor dat elk aspect van de rapportage soepel en efficiént wordt

Do) weerksjabloon: 1.1.1. Pvh - Projeciplan

Sleep e bestanden hierfoei, of klik oM 28 (@ Selectinen

1.1.2. - Tijdsplanning en fasering L & (1]

#Jonathan Fakbousi Zou |e ook de
volgende AMnpassingen deor wilken vopren

i o progectplan?
-

Aanpassngen_projeciplanciocs x

Stetai Hisijlsoam

& Ik ben akdioond,

Jonathan Faldhousri

Bedank? woor de feedback. & £al het aanpaiisn!

Lars Mudder

Allereerst wil ik mijn waardering uitsprelen woor
e indpanningen en het werk dat in dit
projectpln is gestoken. Het is duidelijl dat er
vl aandacht 5 besteed san het nictureren
wan e informatie en het definidren van de I
doelen. Toch wil i graag enk.

de buttons.

Meer teamleden toevoegen aan jouw CSRD traject, en
rechten toekennen per teamlid? Ga naar de “team”
pagina in het menu rechtsboven bij je profielfoto.

(zie voor meer informatie 1.6 van deze handleiding)

-

'\

B3 1.6.5.Hetverschil (de GAP) en prioriteer

Breng de GAP in kaart. De GAP toont de acties die nodig zijn om van de huidige situatie naar de gewenste en
werplichte situatie te komen. Prioriteer vervolgens per actie de benodigde inspanning om de GAP te dichten.

Werksjablonen & hulpmiddelen

Dewnload werksjablonn: 1.6.1, GAP-analyse (werkblad 5) &

Upload het ingevulde werkblad é - GAP-analyse

Sleep je bestanden hierheen, of klik om ze te selecteren

e

1.6.6. Procesverantwoording

Beschrijf voor onderdeel &, GAP-analyse: welke processtappen zijn doorlopen, met wie dit Is uitgevoerd, hoe de
bes|uitvorming tot stand is gekomen

hierinzijnr

Werksjablonen & hulpmiddelen

Rond dit kader af

Download werksabloon: 1.6.6. GAP-analyse procesver

Voer per taak de acties uit en vink af indien
gereed of indien niet van toepassing

& Gaterug

+/ Markeer als gereed

www.subplatform.nl |

Tel. 085 - 0609 202

Taken afronden

« Door taken af te vinken (groen)
verschijnt de optie om via de
groene button in het rechterkader
het onderdeel te markeren als
gereed.

« Tussentijds is het mogelijk om
onderdelen nog niet af te ronden,
door op de button “Ga terug” te
drukken. Uploads en activiteiten
worden automatisch realtime
opgeslagen.

| info@subplatform.nl
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Hoofdstuk 3 Footprint
SUB Platform

Krijg inzicht in de duurzame voetafdruk van
jouw gehéle bedrijfsvoering met de SUB
Footprint. In tegenstelling tot de welbekende
CO2-footprint zoomt deze tool niet alleen in op
CO2 maar ook op impactgebieden zoals
gezondheid, social impact, mobiliteit en energie.

Met data die je verzamelt van jouw organisatie,
bereken je stap voor stap de Footprint. Dit is
een waardevol stuurinstrument voor duurzame
groei en ontwikkeling!

Inloggen

Log in op https://app.subplatform.nl/login met
je account.

Nog geen account? Registreer je dan volgens
deze stappen.

PLATFORM

[E)  Nieuws

S22 Community

Nieuwe Footprint.

77 CSRD

._F('; Events

@ Academy

www.subplatform.nl | Tel. 085 - 0609 202
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SUB « Ga naar de tools door in het rechter menu op de tools te klikken.

| info@subplatform.nl

« Je ziet nu de drie tools in je scherm. Klik op de derde Tool: Footprint.
(%) Home « Als je voor de eerste keer een tool opent, zie je een korte uitleg van
de Tool. Hieronder kun je kiezen voor Aan de slag waarna je in het

startscherm van jouw Footprint(s) komt.

« Om een Footprint aan te maken, klik je rechtsboven op de knop


https://subplatform.nl/onderdelen-platform/footprint/
https://subplatform.nl/onderdelen-platform/footprint/
https://app.subplatform.nl/login
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Aanmaken tool

Geef de tool een naam. Je kunt de naam van
jouw organisatie of afdeling gebruiken. Maar
je kunt hier natuurlijk ook een eigen draai
aangeven.

Als je een team hebt aangemaakt of als je
partners hebt, zie je deze namen verschijnen
en kun je ze op deze plek permissie geven
om de tool in te zien, te bewerken en te
exporteren. Dit kun je overigens ook altijd
weer veranderen.

Heb je iedereen toegevoegd? Klik dan op
volgende.

Hierna volgt een pop-up waarin je kunt
aangeven in welke sector je je bevindt. Op
dit moment is verschijnt hier alleen nog de
sector bedrijven. Selecteer deze.

In de volgende pop-up geef je aan in welk
jaar je wilt starten. Je kunt starten in een
jaar in het verleden of het laatste afgeronde
kalenderjaar.

Naam en rechten

Geef alke tool een uniske naam rodat ja re makkelijk kunt onderscheiden in jouw
overzicht. Hieronder kun je per veld aangeven wie (van jouw team) recht heeft om

de tool in te zien, te bewerken en/of te exporteran,

Maam organisatie of bedrijf

Te zien door

Jeroen Zonneveld *

Te bewerken door

Mijzelf *

Te exporteren door

Mijzelf =

Annuleren

Sector

Inwelke sector ben je werkzaam? Geef de julste sector op zodat je jouw

kerngetallen kunt vergelifken met relevante Zegevens uit jouw sectorn

Sector

Bedrijven -

Startjaar

Geef aan over welk jaar je met de footprint wilt starten met rapporteren. Je kunt
her ook kiezen voor een jaar in het verleden,

Startjaar "

2022 ~

Je kunt nu aan de slag in jouw footprint!

www.subplatform.nl |

Tel. 085 - 0609 202
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Invulmomenten
Invulmomenten
Frrvudjaar Status Laatste wijriging
2023 ® Open 28 Honember 2023 om 1607 Imvullen (T3
2023 ® Open 78 Hevember 2023 om 1609 Imwuiblen ()

« Je ziet nu alle jaren waarvoor jij een footprint kunt maken. Je kunt dit tot wel 4 jaar terug doen.
Als je wilt starten met het invullen van de footprint, druk je op invullen.

« Je begint met het invullen van jouw stamgegevens. Vul deze stap voor stap in. Hieronder zie je

welke gegevens we vragen.

Medewerkers

e kT, Bil e 80w ige wrimseit L5 e A0 i

e (61]

At Mnetats it b e

@

ne

Vioeroppervilakte en inhoud

Vsl o e geTaNge PREEVT I he geSen w0t

Tetual isaropperisite ([BVO) @

ot b e Eaciatie

Totsal gebeuww Inhesnd *

Kosten/omzet

et egaeinatie

Vil bearsrter de geasagiie pegeve b

i atgernd o hede s

D Perssnestikonten

irkospeoteme tfaclitaire) bedsffrvoering

« Als je al deze onderdelen hebt ingevuld, wordt er gevraagd om entiteiten toe te voegen. Je
kunt hiermee onderscheid maken in afdelingen, vestigingen of dochterondernemingen.

« Maak een nieuwe entiteit aan. Doe dit ook als je maar 1 organisatie hebt die je als 1 onderdeel

wilt invullen.

» Je komt nu wederom bij het invullen van de stamgegevens. Je kunt nu de gegevens invullen
van de entiteit of je kiest voor: Neem de ingevulde gegevens over van de totale organisatie.

www.subplatform.nl |

Medewerkers

Aantal medewerkers in fte

O Gegevens gelden alleen voor deze entiteit. @

@D asntal kantoor medewerkers in fte @

fte

Wl hisronder het santal medewerkers en aantal Kantoor medewer kers fin fte) in

Eén fte geldt als 1 full-time werkkracht. B een 40-urige werkweek |5 0.5 fte dus 20wur.

Meem de ingevelde stamgegesens over van de totale onganisatie. @

Tel. 085 - 0609 202
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e Zodra je alles hebt ingevuld, staan de ESG impactgebieden van de footprint voor je klaar om

ingevuld te worden.

e Je kunt ervoor kiezen om alle impactgebieden mee te nemen in jouw footprint, maar je kunt er
ook voor kiezen om er maar een paar in je footprint mee te nemen.

« De CO2-Footprint is eigenlijk een footprint in een footprint. Zodra je deze opent, opent zich er
een nieuw overzichten scherm met de onderwerpen voor de CO2 Footprint.

¢ In het geval van de CO2-Footprint, moet je wel alle gebieden doorlopen voor een volledige

footprint. Is een onderdeel of een vraag niet van toepassing? Vul dan het cijfer O in.

Impactgebieden

de CO2-prestestaticladder?
Over de impactgebieden (T}

Environment

I Energie

CO2-footprint

&

o Water en afvalwater

Afval en materialen

@

# Voedsel

= Mobiliteit

OMONMONMOMNO,

Social

& Goed werkgeverschap

o

Diversiteit

Social Return

Werkplekomgeving

Governance

&

Vul de vetledige Foatprint in om een scourate rapportage te maken, je kan sltijd rapportages aanmaken. Je kan per impacigebied data irvullen, maar het is néet verplicht. Je kan op elk moment terug komen om de festprint verder in tevullen. Voldoen aan

Bewustwording en communicatie

Vestiging [2023] | COZ-footprint

Alle enderdelen

o

Vereaen
Ingebnichin edektrichel
[ e
Leasenagens
Goreeremmre
Frruonemerer
Koelpastelinges
Mobiete weekinipm

Buiniss Tl

L i BT T e 5 ] ki,

www.subplatform.nl |

nats

Miesrtata ron e e rpsatiet

Wt ek errmter et ale frpanisarie

D ks s e

Zakelihs gerecte Kismeters ilube errmbatie

‘Wanrvan zakelijbe reis met:

Tel. 085 - 0609 202
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e Het invullen van de Footprint is eenvoudig. Je klikt achter het impactgebied dat je in je
footprint wilt meenemen op Starten en er opent een lijst met invulvelden. Hieronder zie je een
voorbeeld van het impactgebied Mobiliteit.

Mobiliteit

Inoveroa het wagenpark en aantal vel

Data Eenheid Waarde
Alleen data van de hele organisatie? ©
Woon-werk kilometers totale organisatie @
OV, fiets en lopen kilometers inwoon-werkverkeer @ km
Zakelijke gereisde kilometers totale organisatic @ wm
Waarvan zakelijke reis met:
Fia

« Aan de linkerkant vind je info waarover je data moet gaan verzamelen. Aan de rechterkant vind
je de invulvelden. Zijn de gegevens niet bekend? Of is het gevraagde niet relevant voor je
organisatie? Vul dan het cijfer O in.

« Als je niet alle gegevens hebt, kun je evengoed opslaan met de knop rechtsonder. Je kunt dan
op een later moment verdergaan. Je zult zien dat de metertjes bij het impactgebieden
overzicht dan niet allemaal op 100% staan. Zo zie je direct welke impactgebieden je wel en niet

hebt afgerond.
i ZErnenapieinen Starten « Bij de CO2-Footprint werkt het
hetzelfde als bij de andere
i (Mostay] Starten gebieden. Alle onderdelen kunnen
worden ingevuld.
o Mobiliteit By
« Wanneer je een aantal
i eadimtrkaevemchan Starten impactgebieden hebt ingevuld, kun
je de resultaten inzien onder het
& ‘Uhersiten Starten tabblad resultaten. Het is dan ook
mogelijk een rapportage daarvan
@ SoclalReturn Starten samen te stellenuitdraaien.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl
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Rapport uitdraaien

« Jouw resultaten uitdraaien in een duurzame rapportage, daar helpt de Foorpint bij! Ga hiervoor
terug met de pijltjes linksboven in je scherm naar het start scherm van de tool footprint en klik
op Rapportages.

Invulmomenten
Frrvulfaar Status Laatste wijdiging
025 & Open 28 Movember 2023 om 1607 Invullen (T3
2023 ® Open 73 Havember 2023 om 1407 Imvutlen (3}
— Terug Jerpan Zonn|
Demo 2 Qo @ o
Rapportages
Rapportages -+ Nieuwe rapportage ()
Maak rapportages aan voor elke vestiging. gebouw of locatie
Wil ji i APt Klike clam op de groens button,
Masm Aangemaakt door Laatste wijziging

« Wanneer je op de knop Nieuwe rapportage klikt, opent er een pop-up waarin je de rapportage
een naam kunt geven. Je kunt dan de entiteit kiezen waarover je de rapportage wilt opstellen.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl
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« Wil je weten hoe je ervoor staat per impactgebied? Klik dan op Resultaten. Dit vind je bovenin
je scherm.

= Terug
SUB vestiging (2023)
PLATFORM
73 Home
&) Nieuws Impactgebieden

Vul de volledige Footprint inom een accurate rapportage te maken, je kan altijd rapportages aanmaken., Je Kan per
J\ Cummunlt\f impactgebied data imaillen, magr hel is niet verplicht. Je kan op elk moment terug komen om de foot print verder in te vullen.

Voldoen aan de CO2-prestestatieladder?

Over de impactgebledan @

& Events Energie

£ Starten

Academy
CO2-footprint

& Starten

» Als je hierop drukt, krijg je weer een overzicht van de impactgebieden en kun je zien wat jouw
resultaat is als je op een van de impactgebieden klikt.

Mobiliteit

Data Eenheid Gemiddeld Best Kengetal 2023
Woan-werk kilometers per medewerker BT 4900 - BSDO - 1.00
Aandeel OV, fets en lopen inwoon-werkverkeer % 13-88 - 000
Fakelijk gereisde kilometers per medewerker homyTie 57 - 6500

Aardeal OV in totabe zakelijk gereisde kilometers 1 25-49

Aandeel elektrisch vervoer in totale zakelijk gereisde kilometers o

« In dit overzicht zie je aan de hand van kengetallen hoe je ervoor staat ten opzichte van de
branche. Deze maakt de Footprint aan de hand van de door jou ingevulde gegevens. Deze
resultaten kun je ook omzetten in een Rapportage met grafieken en diagrammen.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl
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Rapportage aanmaken

Ja 533t op het punt een repportage gan temaken over da foctprint vande

WRRETVEn an walke jaren ja Wit vergeien. Wanneer M rapportage i
BENgEmastT kg j& nog de mogeljkheld een rosliching tegaven

Rapportage titel * 7

Organisatie of entiteit

H Erargie

B C02-footprint

Water en ahvalwater
B Afval en materialen
B Vosdsal

B Mobistei:

B Goed werkgeverichag
B Dwversiteii

B Socal Rewrn

B Bevwustwording en communicatie
B Werkplskomgaing

Annuleren

organsstie e kg de mogeljkheid Ban te geven watje in j& rapportage wilt

sSUB
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In de pop-up zie je rapporteerwijze staan, kies
daar voor sustainable footprint of CSRD footprint.

Kies welke jaren je wilt meenemen in het rapport.

Maak een keuze van de impactgebieden die je toe
wilt voegen. Impactgebieden waar je niks hebt
ingevuld hoef je niet mee te nemen in de

rapportage.

Druk op aanmaken. Het kan even duren voordat
jouw rapportage verschijnt. Hoe meer je hebt
ingevuld, hoe langer dit kan duren.

In je scherm zie je nu aan de rechterkant jouw
rapport verschijnen. Deze kun je personaliseren
met jouw eigen afbeelding. En je kunt
verantwoording personen toevoegen.

Als je dit hebt gedaan, kun je gaan werken in het
document. De gegevens die je hebt ingevuld in de

impactgebieden,

staan al ingevuld.

De

onderbouwing en uitleg staan er niet in, deze kun
je zelf gaan invullen. Het document wordt zo jouw
eigen duurzame verslag.

SUB :élt;;::o 1

PLATFORM
) Maak een rapportage
(71 Home
Mask e rappor tage k
Impactgebieden. Beschiijf per Impact gebied: peformubeerde doclen, huldig
I Misuws resultaat en maatregelen e e gast doorvoaren,
L Community Download
st
e Events
Sleep [e bestand hisrhesn, of iiik om het te selecteren
Madmale uploadgroctte: 1 5mb
7 Academy
Vemnntwoardings personen (0
+ Toevoegen
(7 raQ

QO @ oz

uB

PLATFORM

Sustainable Footprint
Rapportage 2023
demo 1

Verartwoording
Cvpeaite Sumautie B

www.subplatform.nl |
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e Jouw
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gegevens komen in  een
overzichtelijke tabel en in een grafiek.

« Daaronder zie je een invulveld waar je

jouw eigen informatie kunt toevoegen
aan de hand van de vragen die in het
blok staan. Als je hier niks invult, wordt
dit in de uiteindelijke rapportage wit.

« Ga zo alle blokken af en vul dit aan met

jouw informatie.

« Als je alles hebt ingevuld, is het tijd om

jouw rapportage te downloaden.

o Druk hiervoor op de knop download aan

de linkerkant van je scherm.

e Er wordt nu een PDF gemaakt waarin

alle gegevens samengevoegd zijn tot een
duurzaam verslag. Deze kun je
gebruiken voor de communicatie met
jouw stakeholders.

Wan g
e

B
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e wra it e e e
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Hoofdstuk 4 Barometer

SUB Platform

Met de handige tool de SUB Barometer krijg je
inzicht in het duurzaamheidsprofiel van jouw

Sue

Stimuleert jouw organisatie
etersamenmuerking (One Fivi) met iy

organisatie. Je maakt aan de hand van een aantal et

vragen een nulmeting, bepaalt welke ambities
belangrijk zijn en welke richting je op wilt.

Stap voor stap vertaal je met de tool jouw
ambities naar een duurzame routekaart en
concreet actieplan. En het mooie is: de Barometer
helpt je te voldoen aan de CSRD-verplichting. In

deze handleiding leggen we je uit hoe het werkt.

Stap 1 Inloggen

Log in op https://app.subplatform.nl/login met -

je account.

Nog geen account? Registreer je dan volgens

deze stappen.

SUB

PLATFORM

{7 Home
[E)  Nieuws
o Community .
77 CSRD
.
._F('; Events

@ Academy

Ga naar de tools door in het linker menu op Tools te klikken.

Je ziet nu de drie tools in je scherm. Klik op de middelste Tool:
Barometer.

Als je voor de eerste keer een tool opent, zie je een korte uitleg van
de Tool. Hieronder kun je kiezen voor Aan de slag waarna je in het
startscherm van jouw barometers komt.

Om een barometer aan te maken, klik je rechtsboven op de knop
Nieuwe Barometer.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl
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Aanmaken tool

o Geef de tool een naam. Bijvoorbeeld de naam
van jouw organisatie of afdeling. Maar je kunt
hier natuurlijk ook een eigen draai aan geven.

¢ In het geval van de Barometer kun je kiezen uit
3 soorten: Bedrijfsvoering, Catering of
Schoonmaak. Wil je de bedrijfsvoering van je
gehele organisatie verduurzamen? Kies dan
voor de Barometer Bedrijfsvoering. Ben je
cateraar of schoonmaakdienstverlener? Of wil
je met jouw schoonmaakorganisatie of
cateringfaciliteit duurzaam aan de slag? Dan kan
je er ook voor kiezen om een aparte Barometer
Schoonmaak of Catering aan te maken.

« Als je de soort geselecteerd hebt, kun je kiezen
wie er mogen werken in en aan de tool. Als je
een team hebt aangemaakt of als je partners
hebt, zie je deze namen verschijnen en kun je ze
op deze plek permissie geven om de tool in te
zien, te bewerken en te exporteren. Dit kun je
overigens ook altijd weer veranderen.

e Heb je iedereen toegevoegd? Klik dan op
volgende.

sSUB
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Naamen rechten

Gear alie tool esn unleka naam podat e 28 maldoedik kunt onderschaiden in fouw
everzicht. Higronder kun & per veld aanggven wie [van jounw team) recht heaft om
de tool inte zien, te bewerken enof te sporieren

Maam toal *

Selecteer soort *

Te zien door

Babs vander Zon x hijzedt

Te bewerken door

Mijzelt x

Na afronden te bewerken door

Mijzalf %

Te exporteren door

mifzelt «

Annuleren

% « Er verschijnt een pop up waarin je kunt

Duur meting en aantal invulmomenten

Indeze tood g2 e 2an de siagmet doslen. Gaef ranat welk jasr jewilt gsan

metenendefrequentie fwartasl, hal

Startdatum * Einddatum (Min 4 jaar)

Moveriber, 2023 November, 2027

www.subplatform.nl |

Tel

. 085 - 0609 202

aangeven wat de startdatum is van jouw
barometer. Je kunt vanaf nu, maar je kunt ook
een datum in het verleden opgeven.

Je maakt een Barometer altijd aan voor een
periode van 4 jaar. Start je in 2021. Dan krijg je
invulmomenten voor 2021, 2022, 2023, 2024
en 2025. De invulmomenten 2021, 2022 en
2023 springen direct open aangezien het nu
2023 is. De invulmomenten in de toekomst zijn
voor nu nog gesloten.

| info@subplatform.nl
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Resultaten

Bdat de SUB-Barometer helpenwe founw organisatie om inzicht te krijgeninhet dvurzaz

Irvuldatum

2023

024

2028

et van de badrijfsvoering en maken weesnvertaalsiag van
duurzaamheldsambities naar concrete maatregelen. Maatregelan die direct verwerkt lunmenwanden tot {inkooofactieplannen en geboppeld zijn aan de 17 30G's.

\

Volgende »

e Op jouw scherm, zie je nu de jaren waar een barometer voor is aangemaakt. De Barometers
met een blauwe bol met potloodije, kun je invullen. Om dat te doen, klik je hierop.

o Je komt nu direct in de Barometer terecht. Je kunt de vragen een voor een en stap voor stap

beantwoorden.

« De Barometer is verdeeld in 13 impactgebieden. De eerste twee impactgebieden zijn
zogenoemde volwassenheidsvragen over inkoop en huisvesting. In werkelijkheid zijn er dus 11
impactgebieden waarop gemeten wordt. Als de eerste 2 in de basis niet op orde zijn, kun je

namelijk niet starten met verduurzamen.

o Je komt nu direct in de Barometer terecht. Je kunt de vragen een voor een en stap voor stap

beantwoorden.

B. Afvall en matier iaben

SUB

Maakt jouw organisatie gebruik van PRV

een Follow Me printoplossing voor het
vrijgeven van printopdrachten?

SUB Plattorm CHbclal

Brirhigl de heithger B

Hsdige ware Boel ot

BCRrY BT B0 BT el b Dot

i g
BF
e e HE

8. Afval en materialen

» Je begint met het beschrijven van de

huidige situatie. Geef hierbij weer wat
de situatie nu is rondom het onderwerp
en geef er een score (1 t/m 5) aan. De
uitleg van de score toekenning, vind je
aan de rechterkant onder Score uitleg.

Hierna vul je de Doel score in. Dit is de
score waar je de komende jaren naar toe
wilt groeien.

Hoe wil je dit gaan doen? Dat vul je in bij
Beschrijf acties om het doel te bereiken.

Geef deze acties een actiehouder, een
prioriteit en een tijdspad, bijv. Q3-2024.

Is de vraag volledig ingevuld? Ga dan
door naar de volgende vraag en
doorloop dezelfde stappen.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl



Handleiding SUB Platform

« Je hoeft de barometer niet helemaal in 1 keer in te
vullen. Ga gerust naar de volgende vraag. Dan vul je
de vragen, die je eerder hebt overgeslagen, later in.

Het kan zijn dat er vragen zijn, die voor jouw
organisatie niet van toepassing zijn. Vink dan links
het vakje aan: Deze vraag is niet van toepassing.

Bij de laatste vraag van de Barometer zie je de kncg
afronden. Als je daadwerkelijk alle antwoorden hebt
ingevuld, druk op je op de knop Afronden. Je kunt

Beschrijf acties om het doel te berellen

Actishauder 0

dan de resultaten zien en jouw gegevens
exporteren.

1. Volwassenheidsniveau van de InkooEfu nctie =

sSUB
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Resultaten

Met de SLE

e o ingzichit te krijgen in het dourzaambeldsprofiel g

eambities naar o

s irect verwerkt

Imvuldatuem

2021

Tin aan de 17 50G's,

o Je ziet nu de jaren staan
waarvoor je een Barometer
kunt aanmaken. Een blauw
potlood geeft aan dat je deze
nog moet invullen. Een groen

staat op alle impactgebieden. De blauwe lijn geeft aan
waar je nu staat (huidige score), de rode lijn waar je
naartoe wilt (doel score).

De thermometers onderaan, zijn het resultaat van de

eerste twee impactgebieden over de volwassenheid van

jouw organisatie op het gebied van inkoop en
huisvesting. Bevind je je hier in het rood? Ga dan eerst
aan de slag met de actiepunten uit deze twee
impactgebieden voordat je verder gaat.

Naast de mooie visuals over de huidige en gewenste

situatie, kun je ook een compleet actieplan uitdraaien.
Hier kan je de komende jaren mee aan de slag!

www.subplatform.nl |

In het spinnenweb zie je in één oogopslag hoe je ervoor N

Tel. 085 - 0609 202

(o] oog geeft aan dat je de
(7] Barometer hebt ingevuld en
(/) kunt bekijken.

o « Wanneer je op het groene oog
klikt, zie je direct jouw
resultaat.

o< e
Resultaten 2021
i @«
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« Wil je de vragen en gegeven antwoorden
inzien? Dan kun je de blauwe knop

Inzien gebruiken. Wil je het actieplan PLATFORM

bekijken? Klik dan op de groene knop

Actieplan. e
« Na het klikken op de groene knop, start Linkooptincrs - Vohwsssenheidsiveau

er direct een download in je scherm. = B
Wanneer je deze opent, zie je jouw ﬁ = s
gegevens in een Excel sheet. Hierin kun PLATFORM

je makkelijk zoeken en gegevens filteren. "

2. Hussvestingsfunctii - Vohwirssenheidsnives

o Gebruik het actieplan om jouw doelen te behalen en acties te
monitoren.

N\

AATREGHEN ALTIEHOUDER PRID.

« Met de Barometer heb je een concreet startpunt voor jouw
verduurzaming in handen!

n  Afdeling inkoop

Behouden, kijken of er meer kan?  Aldeling koo

a 8 o E

Towiscnnng

1. Geen avteit
2 Invouberesding

Voo o gt Mt ACTiepian. VYagen en Bnteoonden die bt ingevald

Rester, Musge seore
iy dhe Barcemetes, zie in dit Exced-bestand terug. ’

Blauw: Dol scoee
g wlah L e, Vimag b v Leepsing.

o car OHOEEWE WG DO

Inkoop belesd

du algamen inkooproonuarden komt duarissmheid
10eug

stalien beleid
Sl gak et e paragras

vealvocedeten, 10ak collectieve
k inksop.

W hanteren alle inkscp criteria. Socumanien liggen b
1 gating inkoop

| we betrakien se nognint vask ganceg. We gasn hisrmes
T | e slag

Dotz smbities opstellan mat

We warien mel e mkouppLan Masr o TTA4n G40
i 0 Managarent on 4338 toevaegen Aldnling inkaog 1 a2
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Hoofdstuk 5 Dashboard
SUB Platform

Weet je niet goed hoe je de duurzame ambities
van jouw organisatie meetbaar en aantoonbaar
kan maken? En hoe je ambities effectief en
geloofwaardig communiceert? Geen zorgen, het
SUB Dashboard gaat je hierbij helpen.

In de tool maak je concrete doelen (KPI's) aan
én monitor je de voortgang. Je ziet concreet
hoe je bezig bent en weet meteen of je moet
bijsturen. Resultaten deel je makkelijk met
klanten, medewerkers en overige stakeholders.

Inloggen

Log in op https://app.subplatform.nl/login
met je account.

sSUB

PLATFORM

Nog geen account? Registreer je dan __
volgens deze stappen. e
SUB o Ga naar de tools door in het linker menu op Tools te klikken.
PLATFORM
o Je ziet nu de drie tools in je scherm. Klik op de derde Tool:
A Howe Dashboard.
B Nieuws « Als je voor de eerste keer een tool opent, zie je een korte uitleg

S22 Community

._F('; Events

@ Academy

www.subplatform.nl |

Tel. 085 - 0609 202

van de Tool. Hieronder kun je kiezen voor Aan de slag waarna je
in het startscherm van jouw Dashboard(s) komt.

7.7 CSRD + Om een Dashboard aan te maken, klik je rechtsboven op de knop
Nieuw Dashboard.

| info@subplatform.nl
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Aanmaken tool

Naam en rechten
« Geef de tool een naam. Bijvoorbeeld de naam van A S A DN O

jouW Organisatie Of afdeling Maar je kunt hier averzicht Hierondes loanje per webd aangeven wie {van jouw team) necht heeft oo
natuurlijk ook een eigen draai aan geven.

de tool Inte zlen te bewerken enfof te exporteren

Maaen tool *

e« Als je een team hebt aangemaakt of als je
partners hebt, zie je deze namen verschijnen. Je Tushen dcor
kunt ze op deze plek permissie geven om de tool rma |
in te zien, te bewerken en te exporteren. Dit kun B
je overigens ook altijd weer veranderen. Miset

Ma afronden te bewerken door

e Heb je iedereen toegevoegd? Klik dan op

volgende. _—
S ———
« Er verschijnt een pop-up waarin je kunt aangeven Mt
wat de startdatum is van jouw Dashboard. Je
kunt nu als startdatum invoeren, maar je kunt ook P

kiezen voor een datum in het verleden.

» « Geef ook aan hoe vaak je de
gegevens wilt invullen. Je kunt
kiezen om dit jaarlijks, per half
jaar, of dit per kwartaal te doen.

Duur meting en aantal invulmomenten

Indeze tool ga je aan de slag met doelen. Geef aan vanaf welk jaar je wilt gaan
meten en de frequentie (kwartaal, halfjaar of jaarlijks).

Saritatim: Einddatum (Min 4 jaar) « Het Dashboard wordt altijd
aangemaakt voor een periode van
4 jaar. Start je in 20217 Dan
worden er voor de 4 opvolgende
jaren Dashboards gemaakt. Hierbij

November, 2023 MNovember, 2027

Periode wanneer de invulmomenten terugkomen

Elk kwartazl .
wordt rekening gehouden met de
Elk half jaar .
door jou aangegeven
O Jzarlijks

invulmomenten (jaarlijks, per half
jaar, of per kwartaal).
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¢ Je komt nu meteen in jouw Dashboard terecht. Als je deze voor het eerst gebruikt, is hij nog
leeg.

¢ In het Dashboard kun je jouw eigen doelen instellen. Dit doe je door stap voor stap jouw doel
samen te stellen. Klik daarvoor op Doel toevoegen.

« Het invulveld voor jouw KPI opent zich. Je kunt nu twee dingen doen:
= een eigen KPI opstellen;
= of een voorbeeld KPI gebruiken en deze eventueel aanpassen.

« We adviseren om een keer te oefenen met een voorbeeld KPI.

-
SUB-DB VOORBEELD EXPORT SU B Sjabloon kiezen
PLATFORM g
Ter ingpisatie bebben we een aantalingevulde sfablonen voor je kisargezet. Via de roekbalk vind je
506 112023 Realsatie Dol ind 2026 eermvoudig diverse voarbesld KPT's. Zodra j& een sjabloon aankiikt, vult deze automatisel et
scherm. Alle velden zljn naar wens aan te passen,
(1)1
% Niks ingestaid Vioorbeeld KPI's
KPI Titel © ©
KPI beschrijving = ©
&

Voorbeeld KPI

o Als je gebruik maakt van een voorbeeld KPI, worden alle velden meteen ingevuld. Je ziet nu in
elk veld teksten verschijnen. Met het invullen van deze velden, bouw je als het ware jouw KPI-
formule op.

« Elk veld is aanpasbaar naar jouw wensen, ook de titel.

» Gebruik bijvoorbeeld de voorbeeld KPI ziekteverzuim. In jullie organisatie streef je naar een
maximaal ziekteverzuim percentage van 3 procent. Je kunt dit aangeven in de KPI beschrijving
en je moet het aangeven in het vak percentage. Omdat je het liefst zo laag mogelijk zit met

jouw ziekteverzuim, kies je voor de formule reductie in dat jaar.

« Met het aanpassen van deze velden, heb je jouw formule opgebouwd en is hij klaar voor
. gebruik.
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B -on

e Druk op de knop Opslaan om
de KPI te kunnen gebruiken. -

=
e [

« Na het opslaan, verschijnt de
KPI in de linkerkant van jouw
scherm en zie je aan de
rechterkant de KPI openstaan
met de invulmomenten.

VOORBIELE EXPORT

PLATFORM

Do lry Sty i e g @
Jiekteverzuim
Drp gueinte e LT teeraag T T £ oo
o
Ootumerse
G Thama KF!
Thema
15 e ]
18 Coomes e ez ITeomwzeT L]
fa
506
=3 Y
lm_x S B e e *‘r'
B semer v cemcTETEwEeTe b Resultaten
=
o

R

Azt ae [ te

Smrrin derarTe T

oLamcE

Dined ind 2027:4% <
- Gelen formuie Redsiin g2t

[ iy = el

e T

www.subplatform.nl |
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« Het moment dat openstaat om in te
vullen, is afgestemd op het huidige
moment. Als je een datum in het
verleden hebt ingesteld, kan het zijn dat
er momenten voor zitten, die je ook
kunt invullen.

e In dit geval kun je het percentage
invullen van het ziekteverzuim zoals dat
op dat moment is in jouw organisatie.
Druk vervolgens op opslaan. Je zult zien
dat het metertje dan aangeeft hoe ver je
bent.

| info@subplatform.nl
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Eigen KPl samenstellen

sSUB

PLATFORM

e Je kunt er ook voor kiezen om zelf een KPI samen te stellen. Alle vakjes zijn dan leeg en

moeten dan zelf ingevuld worden.

» Je begint met een titel voor jouw KPI. Aangezien deze uiteindelijk in jouw visual komt, wil je
deze dus duidelijk zichtbaar hebben. Stel dat je een KPI wilt maken over de CO2-uitstoot van
jouw organisatie. En je wilt in 2030 nul uitstoot hebben, oftewel klimaatneutraal zijn in 2030.

Je geeft jouw KPI dan de titel: Klimaatneutraal in 2030.

« In de beschrijving kun je voor jezelf extra informatie toevoegen. Bijv: We willen in 2030 een
klimaatneutrale organisatie zijn, onze uitstoot is nul en we compenseren zo min mogelijk.

 In de pijl aan de rechterkant, zie je hoe het er straks in de export uit komt te zien.

SUB-DB VOORBEELD EXPORT SU B
gt Sjabloon kiezen

Ter inspiratie hebbén we en aantal ingevulde sjablonén voor je klaargenet.

Wia de zoekbalk vind je eenvoudig diverse voorbeeld KPI's. Zodra je een

: [ 11-3023 Reslivatie  Doel eind 2057
sihbloon aankiike, vult deze automatisch het scherm Alle velden zijn naar

ens aan te passen,
P 1: ¥ Klimaatnewtraal in 2030

Voorbeeld KPI's

it is een voorbeeld KP| O

KPI Titel ~ ©

Klimaatneutraal n 2030

KPl beschrljving *

Wie willen in 2030 een Klimagtneutrale arganisatie zijn, onze uitstoot is
mul enwe compenseren 2o min jke.

« Bij Thema en SDG kun je kiezen welke thema's en ESG/SDG's jij hieraan wilt verbinden. Je
kunt er maximaal 4 kiezen. Inn het export kan er maar 1 getoond worden. Kies daarom voor

een hoofd thema en een hoofd ESG/SDG.
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In dit geval kiezen we voor CO2-impact en Klimaatactie SDG 13.

« Na het invullen van het thema en de SDG, kun je jouw formule gaan opbouwen. In dit geval wil

je 100% van jouw CO2-uitstoot verminderen. Je werkt van O naar 100 in dit geval. In jaar 1
heb je nog 0% van jouw totale uitstoot verminderd en je wilt naar 100%.

« Bij Percentage vul je daarom in: 100.

« Bij Doel beschrijving maak je de zin af en vul je in: van onze bedrijfsvoering is in 2030

klimaatneutraal (Net Zero CO2-uitstoot).

SUB B ™"°
SUB-DE VOORBEELD EXPORT

PLATFORM 100 %

Doel beschrijving

wan onze bedrijfevoering is in 2030 kimaatneutraal (Net Zero CO2
uitstoot].

Formule =

Groel in dat jasr

Resultaten ©

Realisatictitel: Hoe sta je er op dit moment voor?

Dreza titel bescheijft wat |e tot nu ton gereatiseerd habt. indlen je mearders
Innuvelden hebt. moat de titel dezedfde kenmerk eneenhaid hatiben zeals
ebruikt bif Doeltitel

Garesliseerd (%)

Bij Formule kun je twee dingen doen: Je kunt kiezen voor de formule Groei in dat jaar waarbij
je zelf het berekende percentage invult, of je kunt kiezen voor Groei t.o.v. referentiejaar waarbij
je de hoeveelheid CO2 die je uit hebt gestoten in jouw jaar O en de hoeveelheid C0O2 die je
hebt verminderd aangeeft per jaar.

Kies je voor de tweede optie dan springen er nog een tweetal vakjes open om in te vullen. In
het eerste vakje kun je het jaartal opgeven waarmee je wilt gaan meten (het referentiejaar). In
het vakje eronder geef je de waarde aan van (in dit geval) de CO2-uitstoot van dat jaar.

Het laatste vakje om in te vullen, is bij beide opties hetzelfde. Maar je vult hier niet bij allebei
dezelfde de tekst in.

Bij optie 1, groei in dat jaar, vul je een titel in als ‘Gerealiseerd %’. Omdat je in jouw resultaten
straks een percentage gaat invullen. Bij optie 2 vul je een titel in waarin je aangeeft dat je een
getal gaat invullen, in dit geval bijv.: ‘gerealiseerd aantal ton CO2-uitstoot’. Zie volgende
afbeelding.

www.subplatform.nl |  Tel. 085 - 0609 202 | info@subplatform.nl

sSUB

PLATFORM



Handleiding SUB Platform

o Optie 1 groei in dat jaar

sSUB

PLATFORM

Percentage
U808 VOORBEELD EXPORT 100 =
PLATFORM
Doel beschrijving
o6 1-2003 N
van ange bedrijfsvoering Is in 2030kimaatneutraal (Mot Zers 002-
uitstantl.
— WP 12 8 N Emastneutraal [003) 100%
G il bedrfrvwer 030 4
Wan onee ry SN
= Cintbntaba on o — 0% kiimaxtneotrasl {Nes Zern COZ-witstoat)
o Formule *
Gegei Indat jaar =
Resultaten &
Fealisatietitel: Hoe sta je er op dit moment voor?
Dhere tite] bedchrijft wat je 1of nu toe geresliceerd hebt Indien & meerdens
Irnutvedden hebt. moet de titel dezelide kenmerk en eenheid hebben zoals
geboudict b Dosdtitel.
) Geroalizeerd aantal tan
Annuleren
o Optie 2 t.o.v referentiejaar
SUB Giotl Lo, réferentiglaar -
SUB-DB VOORBEELD EXPORT
PLATFORM
o 1wmn Bulists  Dousiad20m Resultaten ©
Referentic jaartal ~
samn " 100% . 2
B co. S S Maak een korte titel, Deze titel zegt iets over het totast in
Q impait 0% yarvne bbdiiopeing o, (kg aantsliureniete) waar je et gewenste percentage mes berekent de j
[ faants v
Gareabsoend savasd e Q — imastoeutraal et Zers COZ-ultstoct] ki iShlian - L5

>

>

higrboven hebt ingevuld,

2022

Referenticjaar waarde

Realisatictitel: Hoe sta je er op dit moment voor?

Desres titel Bschir [t wast je bot nu o gerealiseerd habl. Indien [& meerdars
Ermubvelden hebt, moet de titel dezelide kenmerk én eenbeid helbben roals
Bebruilkl bij Doeltitel.

Gerealiseerd aantal tan

Annuleren

www.subplatform.nl |

Tel. 085 - 0609 202

| info@subplatform.nl



Handleiding SUB Platform

sSUB

PLATFORM

« Ook bij het invullen vind je verschillen. Bij groei in dat jaar vul je een percentage in en bij groei
t.o.v. referentiejaar vul je het aantal ton CO2-uitstoot van dat jaar in. Hieronder zie je de twee

verschillen.
+ Optie 1 + Optie 2
Resultaten @ Resultaten @
Doaturn Status Dratum Status
012023 Manworden ingevuld ~ 01-2023 Kanwarden ingevuld La
Gereallseerd (%): 2022 © Geroaliseord pantal fon:
o
o1-2024 Giskolen i 01-2024 Geslaten ~
01-2025 Gesloton w
01-2025 Gesloten e
- | :
|- :

« Wanneer je hier jouw resultaten invult, zie je de metertjes oplopen.

« Wil je meer weten over deze tool of een uitgebreidere uitleg van alle formules? Plan dan een
gesprek in met Jeroen of Babs voor een uitgebreide toelichting.

Exporteren

« Heb je al jouw KPI's ingevoerd? Dan is het tijd om de resultaten in een export te zetten.

¢ Linksboven jouw KPI's zie je een knop met daarop Exporteren. Als je hierop drukt verschijnt er
€een pop-up in jouw scherm.

Ziekteverzuim

Cra purridded dekdeorsa T oesrEag Tad TN & ot
-
Documemizte

DG Thema KPI

Thema
I’m’ e e
BN ccametmetaacalz Swkdrarsule "
ufw

DG
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'
Selecteer KPI's (doelen)
Sbartini wiblion SO b will Eupar e ke RrilEt b da velgarda 1060 36
mrogiifiheld een eport fa maken op batk van verschlilends imuimomentan,
Zoak doaban
Allgs selsctern
Klraatnatrasd (005 fot
Ziektirarzsam w
Voorkamen vondsekerspiing -
Ooparkiing QIoand $rsiges -
S boren
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« Er wordt gevraagd om de KPl's te selecteren die je
geéxporteerd wilt hebben. Maak hierbij een keuze, want
bij een lange lijst, wordt de export minder overzichtelijk.

« Nadat je voor een aantal KPI's hebt gekozen, kom je in
een pop-up om invulmomenten te selecteren die je met
elkaar wilt vergelijken en terug komen in je export.

Selecteer invulmomenten

Selecteer welke imulmomenten je wilt exporteren. e lunt er maximaal 4 kiezen.

Zoek momenten

Alles salecteran
« Maak ook hier een keuze uit maximaal 4 momenten.
. . B 012023 °
En druk op Volgende stap. Je kunt kiezen uit 3 soorten
exports, namelijk Webversie, PDF of Afbeelding. P .
Maak de keuze die voor jou het handigst is. or-2028 .
01-2026 L
bt
Selecteer soort export
Je hiebt de mogelifidhedd eenwebversie van het dashboard te openen; de link kun je
eenvoudig delen. Je kunt ook een PDF of afbeelding downloaden. ° Druk op E_Xporteren en jouW export
T verschijnt. Deze kun je gebruiken voor
e presentaties, verslagen en overige
Afbeeiding communicatie.
Export:
[ ]
SUB-DASHBOARD ZICHT OP JEBLDRAGE AAN DESDGS PLATFORM
Ll KA1 1 # Milmaatneutraal (CO2) 100%
0 CO2-impact — 5 = — 0% x drifh (Mt Zero OO
Eb= B P Z: W Zickteverzuim
“"‘Uﬁ' Inzethaarheld Pre— o ho F FLATFORM
% — KPi 3 # Voorkomen voedselverpliling e = e s
d Gorsalacerd R E (PRI T ——— 16%
» " i o sy
- KP4 # Opwekhing groene encrghe o
pinis S |- o P

Geroediwidan HPU 08 Sl epr s fe fgrmsarare
wkin —
A Pabrindin bod s
BisSivessitek
Gt

irtasshed teslisusern vretaen

\ 100
st f o P—
\ a0
" B2 ot Ay
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