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23 Schritte -

Checkliste zur Durchfiihrung der ,,Energie-Sparberatung Private
Wohngebaude”

Vorbereitung allgemein

[

Ich habe mein Interesse zur Durchfiihrung von Energiespar-Beratungen gegeniiber der

Klimaschutz- und Energieagentur Niedersachsen (KEAN) bekundet, indem ich auf der KEAN-
Homepage das Formular ausgefullt habe. (https://www.klimaschutz-
niedersachsen.de/service/umfragen/Anmeldung-Energiesparberatung-private-
wohngebaeude.php?r=47741693 )

Ich habe den Nachweis tiber meine Qualifikation als Energieberater/in an

nachweis@klimaschutz-niedersachsen.de gesendet (Energie-Effizienz-Experte oder

Energieberater/Energieberaterin im Handwerk (Schornsteinfeger- oder Heizung).

Ich habe eine E-Mail erhalten mit dem Link zu der versteckten Seite flir Energieberaterinnen
und -berater auf der KEAN-Homepage (https://www.klimaschutz-
niedersachsen.de/energieberatung/hauseigentuemer/energiespar-beratung-pw-
berater.php) und habe mich dort informiert.

Danach habe ich auf der Seite der KEAN
https://kean.docuware.cloud/DocuWare/Forms/energiesparberatung-private-
wohngebaude?orglD=acf7b166-d53b-47f6-bd0f-656ed7acf2a5 ein Angebot liber mindestens
10 und bis zu 30 Energieberatungen abgegeben. Mir ist bekannt, dass ich insgesamt nur max.
100 Beratungen abrechnen kann.

Ich habe zu meinem Angebot von der KEAN eine Auftragsbestadtigung per E-Mail mit einer

Vorgangsnummer und weiterfiihrenden Links erhalten.

Ich habe von der versteckten Seite der KEAN den , Beratungsbogen und Leistungsnachweis”
heruntergeladen (Link dazu auch in der Auftragsbestatigung).

In den Beratungsbogen habe ich auf der ersten Seite rechts oben meine Daten als

Berater/in, links unten die Vorgangsnummer eingetragen, auf der Seite 6 unten rechts
meine eingescannte Unterschrift eingefligt sowie die Datei sicher abgespeichert. Sie dient
mir als Vorlage fir alle Energieberatungen, die unter dieser Vorgangsnummer abgerechnet
werden.

Vorbereitung mit Kunden

[

Ich habe von einem Kunden / einer Kundin den Auftrag fir eine Energiespar-Beratung
erhalten.
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Ich habe ihn / sie darauf hingewiesen, dass seine / ihre Daten an die KEAN zu Prif- bzw.

Evaluationszwecken weitergegeben werden.

Ich habe den Kunden Unterlagen zum Gebdude bereithalten:

/ die Kundi.n e Baujahr des Gebaudes,
gebeten, die ¢ Energieausweis des Gebaudes (falls vorhanden),
nebenstehenden

e Energieverbrauch der letzten 3 Jahre (Gas-, Olheizung, Holz),
¢ Angaben zur geheizten Flache insgesamt (Wohnflache ohne
Balkone, Terrassen, aber mit Kellerraumen die geheizt werden

Daten am Termin
bereit zu halten und

den Termin kénnen)

errembart. Die Liste | o |nformationen zu durchgefiihrten Sanierungen an der
dieser Datenhabe | Gepudehillle:

ich zusammen mit o Dach bzw. oberste Geschossdecke,

der Termin-

o Aullenwande,

o Fenster,

o KellerfuRboden bzw. Kellerdecke,

o Angaben zum Heizsystem (Heizkessel +Warmwassererzeuger;
ev. Bedienungsanleitungen)
¢ Informationen zu durchgefiihrten MalRnahmen zur Optimierung
der Warmeerzeugung.

bestdtigung dem
Kunden / der Kundin
per E-Mail
zugesandt.

Ich habe auf meiner vorbereiteten Vorlage des Beratungsbogens auf der ersten Seite oben

links die Daten des Kunden / der Kundin eingetragen und die Vorlage auf meinem Tablet
unter dem Namen des Kunden / der Kundin abgespeichert, um sie beim Termin weiter
ausfillen zu kénnen.

Ich habe die letzte Seite dieser vorausgefillten Datei, den Leistungsnachweis ausgedruckt,

um ihn nach der Beratung vom Kunden / von der Kundin unterschreiben zu lassen.

Durchfiihrung beim Kunden

[

Ich habe mein
e Tablet
e mit dem vorbereiteten digitalen Beratungsbogen,
e den ausgedruckten Leistungsnachweis,
e den Flyer , Heizung optimieren — Fit fir die Warmepumpe” und mein
e Ansichtsexemplar von der Broschiire ,Energetische Sanierung — Praxisleitfaden zur
Gebaudehlle” dabei, wenn ich zum Kunden / zur Kundin fahre.
Ich habe mit dem Kunden als erstes einen schnellen Rundgang ums Haus gemacht, um mir

einen Eindruck von der Gebaudehille zu verschaffen und drinnen einen kurzen Blick auf
Heizkorper und Thermostate geworfen.

Ich habe den Beratungsbogen anhand der vorbereiteten Unterlagen und anhand der

Angaben des Kunden / der Kundin vollsténdig ausgefuillt.
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Ich habe die von mir auf Seite 5 des Beratungsbogens empfohlenen ,,ndchsten Schritte” dem
Kunden / der Kundin erldutert.

Ich habe ALLE , Energiespartipps” von Seite 6 des Beratungsbogens erklart, dabei

insbesondere die Einstellmoglichkeiten am Heizgerat erklart, mit denen die Absenkung der
Betriebstemperatur vorgenommen werden kann und dazu den Flyer iiberreicht.

Ich habe das Ansichtsexemplar der Broschiire vorgestellt und auf die weiterfithrenden Links

zum Download der Broschiire sowie auf weitere Informationsquellen und weiterfiihrende
Beratungsangebote hingewiesen.

Ich habe die Beratung abgeschlossen, indem ich den ausgefiillten Beratungsbogen dem

Kunden / der Kundin zugemailt und mir den ausgedruckten ,Leistungsnachweis”
unterschreiben habe lassen .

Nachbereitung

[

[

Ich habe den ausgefiillten Beratungsbogen abgespeichert an einem sicheren Ort (digital als
PDF).

Ich habe den unterschriebenen Leistungsnachweis eingescannt und unter einem
Dateinamen nach dem Muster TT-MM-JJ-Kundenname als .pdf sicher in dem Ordner
abgespeichert, in dem ich alle Leistungsnachweise sammle, die zu der mir zugewiesenen
Vorgangsnummer gehoren.

Abrechnung mit der KEAN

L]

Ich habe das Formular ,,Rechnungsstellung” online tiber den Link der versteckten Seite der

KEAN https://kean.docuware.cloud/DocuWare/Forms/rechnungsupload-priv.-
wohngebaude?orglD=acf7b166-d53b-47f6-bd0f-656ed7acf2a5

(s. auch Auftragsbestatigung) aufgerufen,

e meine Vorgangsnummer eingegeben und die

e Abrechnungsart (Zwischenabrechnung oder Abschlussrechnung) ausgewihlt, die

e Anzahl der abzurechnenden Energiesparberatungen eingegeben (entspricht i.d.R. der
Anzahl des Angebotes) und

e meine Daten mit den vorausgefillten Daten verglichen, die beim Ausfillen erscheinen
und zu der Vorgangsnummer hinterlegt sind, und ich habe diese

e Dateniiberpriifung bestatigt.

Ich habe meine Rechnung (iber die abzurechnenden Energiesparberatungen zusammen mit
den unterschriebenen und dazugehérigen Leistungsnachweisen (ohne Beratungsbericht!) in
einzelnen pdf-Dateien hochgeladen. (Die ersten 10 Nachweise in dem ersten Feld, die
nachsten bis zu 10 Nachweise in einem weiteren Feld, das sich dafiir 6ffnet usw.).
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