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O Augdrucken wo moglich vermeiden, z.8. durch
papierfreies Ablagesyetem, digitales Rechnungsaystem

%*

ete.

O Hinweig ,think before you print” in der E-Mail Signatur
verwenden”

O Verwendung von Reeyclingpapier (am begten mit Blauer
Engel-Zertifikat) fur Dokumente, die gedruckt werden
miiggen”

O Doppelseitiges und schwarz-weify Orucken ale
Standardeingtellung einrichten®

O Druckstationen einrichten statt pergonlicher Drucker am
Olatz

O Maximaleg Druckkontingent pro Monat/Quartal/Jahr
featlegen, dag sukzessive kleiner wird

O Zentrale Sammeletelle fiir Fehldrucke, aug der jeder
Mitarbeiter bei Bedarf Schmierpapier entnehmen kann™



O Digitale statt analoge Zeitungeabos abschliefen

Post O Post klimaneutral vereenden (z.B. mit DHL GoGreen)

O Wo maglich auf Infopost, Kataloge und Flyer verzichten
und Kunden per Mail anschreiben®

O Adregeregister regelmalig aktualicieren, um Rucklaufer
zu vermeiden

O Briefumechlage aug Direktreeycling (z.8. aug alten
Landkarten) verwenden (erhaltlich bei Memo)

Biromaterial O Zentrale Sammelgtelle fir ausrangierte Ordner, Mappen
etc., an der sich jeder bedienen kann, bevor neues
Material bestellt wird”

O Eine fur die Bestellung zugtandige Pergon begtimmen, die
den Uberblick behalt und gomit unnotige Bestellungen
verhindert

O Nachhaltige Alternativen wahlen, wie Stifte aug
Recyclingmaterial oder Holz, Tacker ohne Klammern,

Briefablagen aug Holz atatt Dlastik ete. (zB. bei memo
oder Werkhaug)

P O Begtellung von Biromaterial in Mehrwegboxen (z.8. bei

ZeroWasteHelden memo)
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O Aktion ,Raum deinen Tiach leer® oder Challenge ,X Tage
ohne Biiroartikelbegtellung® (Idee: Altes Material
aufbrauchen, bevor neues begtellt wird)

O Alte Stifte tber Terracycle recyceln laggen

O Tonerkartuschen und Druckerpatronen recyceln laggen,
zum Beigpiel bei Geld fur Mull oder Abfall bringt Geld

Kiiche und Eseen O Wagger que Glagflagchen oder noch begger
Leitungewasger trinken (wenn notig, Wasgerfilter
ingtallieren)”

O Filterkaffee oder Vollautomat statt Kaffeekapgeln (am
begten Kaffee im Unverpackt-Laden kaufen)

O Loger Tee atatt Teebeutel

O In Kantine auf Coffee to go Becher und Einweggeschirr
verzichten (Alternativen wie Recup prifen)”

O Mit umliegenden Regtaurants, bei denen Mitarbeiter
haufig Esgen holen, Mitnahme in eigenen Behaltern
vereinbaren. Angebot aktiv bei Mitarbeitern bewerben

O Obat- und Gemugekiste von Biobauern ing Biro begtellen

O Milch in Glagflagchen (kann z.B. gemeingam mit der
Biokiste begtellt werden)

.
Ze:roWa}eHemen O Wenn moaglich, Kiiche zum Kochen fur Mitarbeiter
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Bad

Mall und Putzen

Energie
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bereitatellen
O Dlatz auf Dach oder Terragge fur Anbau von Obat,

Gemtige und Krautern nutzen (AckerPauge unterstiitzt
Birog beim Anlegen eines Garteng)

O Papierhandtiicher aug Recyclingpapier, oder noch beger,
Stoffhandtiicher oder Handtrockner™
O Toilettenpapier aug Recyclingmaterial

O Biogeife und Seifengpender zum Wiederbefillen

O Milltrennung im Biiro moglich machen”
O Auf umweltfreundliche Putz- und Splmittel umgteigen

O Dutzmittel in grolen Kanigtern statt vieler kleiner Flagchen
kaufen

O Putzechwamme und -lappen aug Recyclingmaterial

O Wenn moglich, fur Biomiill Kompost anlegen

O Monitore uber Nacht augechalten
O UbermaBiges Heizen vermeiden und nur stofluften®

O Ubermafige Beleuchtung vermeiden, Energiegparlampen



verwenden und: der/die Letzte macht dag Licht aug™
O Power-Off Steckdogenleigten anbringen®

O Wo Strom nicht eingegpart werden kann, auf Okogtrom
umgteigen und/oder eigene Solarpanel aufe Dach

O Zeitachaltuhr an der Heizung ingtallieren, die gich
abhangig von Arbeitezeiten ein- und ausechaltet

O Nachhaltige Suchmagchine, wie z.B. Ecosia benutzen

Technik und Mobel O Auf langlebige und umweltfreundlich hergegtellte Gerate
und Mobel getzen, beim Kauf auf Energiegparsiegel
achten”

O @ebrauchte Gerate, die im Biro nicht mehr verwendet
werden konnen, nicht enteorgen, sondern weiterverkaufen
oder verschenken. Wag entgorgt werden mugg,
umweltfreundlich entgorgen

O Technigche Gerste langer verwenden oder wenn maglich
gebraucht kaufen (zB. bei AfB in Niirnberg)

O Mobel gebraucht kaufen und nach Gebrauch
weiterverkaufen oder verachenken

Verangtaltungen O Bei Catering auf einzeln verpackte Kaffeegahne, Zucker,

= Ecgen und Begteck verzichten™
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O Getranke in Mehrwegflagchen bereitetellen®

O Bei Schulungen, Begprechungen ete. Blocke und Stifte nur
auf Nachfrage auggeben. Verzieht auf Tigchmappen und
Augdrucke von Pragentationen™

O Auf Meggen und Veranstaltungen Werbeartikel gpargam

eingetzen und umweltfreundlichere Alternativen auewahlen
(z.B. bei Memo Werbeartikel)

Mobilitat

O Anreize fur Mitarbeiter achaffen, den Arbeiteweqg mit dem
OPNV oder Rad zuriickzulegen (z.8. durch Jobticket,
Fahrradwettbewerb oder Dugche im Birogebaude)*

O Keine Flugreigen fur Dienstreigen innerhalb Deutechlandse

O Wo Flugreigen unumganglich gind, CO2-Ausstol3
kompengieren (8. tber atmosfair, myclimate oder

climatepartner)

O Prufen, ob Skype- oder Telefonkonferenzen gatt
Dienatreige maglich gind

O Beuwerbergesprache auf Skype umgtellen
O Home-Office ermoglichen, epart Wege und Biroflache

O Ladegtationen fir E-Bikeg und E-Autog anbieten
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Kommunikation O [nformation zum umweltbewussten Handeln fiir jeden
Mitarbeiter ibergichtlich zur Verfigung stellen und gichtbar
machen (z.B. durch einen eigenen Umweltleitfaden)”

O Anreize schaffen, dage Mitarbeiter aktiv an millfreiem
Biro mitarbeiten (z.B. Gber ldeen-Box, einmal jahrlich wird
begte dee gekirt oder Umwelt-AG griinden)

O Umwelttipp des Monate einfuhren

O Teilnahme an Umweltwettbewerben, wie zum Beigpiel
Biiro und Umwelt

O Nachhaltigkeit ale Kriterium in Begchaffunggrichtlinie
aufnehmen

Vielen Dank an die Superhelden von ReNatour, mit denen wir diegen Leitfaden ge-
meingam ergtellt haben

Ihr habt noch weitere Tipps flr einen miillfreies Bliro?
Wir freuen uns uber Ideen und Inspirationen zur Weiterfithrung
unseres Leitfadens!

Kontakt: hallo@zero-waste-helden.de




