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Einleitung

Eine alte tiberlieferte ,Bureauordnung” aus dem Jahre 1870 beschreibt die
Situation in einem Biiro wie folgt:

1.  Das Personal braucht jetzt nur noch an Wochentagen zwischen 6 Uhr vormittags und
6 Uhr nachmittags anwesend zu sein. Es wird erwartet, dass die Mitarbeiter ohne Auf-
forderung Uberstunden machen.

2. Der dienstélteste Angestellte ist fiir die Sauberkeit des Bureaus verantwortlich. Alle Jun-
gen und Junioren melden sich bei ihm 40 Minuten vor Arbeitsbeginn und stehen ihm
auch nach Arbeitsschluss zur Verfiigung.

3. Wahrend der Bureaustunden darf nicht gesprochen werden. Die Einnahme von
Nahrung ist zwischen 11.30 Uhr und 12.00 Uhr erlaubt. Jedoch darf die Arbeit dabei
nicht unterbrochen werden.

4.  Einfache Kleidung ist Vorschrift. Das Personal darf sich nicht in hellschimmern-
den Farben bewegen und nur ordentliche Striimpfe tragen. Uberschuhe und Mantel
diirfen im Bureau nicht getragen werden, da dem Personal ein Ofen zur Verfligung
steht. Ausgenommen sind bei schlechtem Wetter Halstiicher und Hiite. Aufserdem
wird empfohlen, in Winterszeiten tiglich 4 Pfund Kohle pro Personalmitglied mit-
zubringen.

5. Das Verlangen nach Tabak, Wein oder geistigen Getranken ist eine Schwache des
Fleisches und als solche allen Mitgliedern des Bureaupersonals untersagt.

6. Ein Angestellter, der Billardsédle und politische Lokale aufsucht, gibt Anlass,
seine Ehre, Gesinnung, Rechtschaffenheit und Redlichkeit anzuzweifeln. Weib-
liche Angestellte haben sich eines frommen Lebenswandels zu befleifigen.

7.  Jeder Angestellte hat die Pflicht, fiir die Erhaltung seiner Gesundheit zu sorgen. Kranke
Angestellte erhalten keinen Lohn. Deshalb sollte jeder verantwortungsbewusste Commis
von seinem Lohn eine gewisse Summe zurticklegen, damit er bei Arbeitsunvermoégen
und bei abnehmender Schaffenskraft nicht der Allgemeinheit zur Last fallt. Ferien gibt
es nur in dringenden familidren Fallen. Lohn wird fiir diese Zeit nicht bezahlt.

8. Jeder Angestellte hat die Pflicht, den Chef tiber alles zu informieren, was tiber diesen
dienstlich oder privat gesprochen wird. Denken Sie immer daran, dass Sie lhrem

Brotgeber Dank schuldig sind. Er erndhrt Sie schlief3lich.



Das nachhaltige Biiro

Heute hat sich gliicklicherweise manches verdndert. Geblieben ist, dass in
den Biiros oftmals viele Menschen auf engem Raum zusammenarbeiten.
Thnen allen muss daran gelegen sein, die Arbeitsumgebung Biiro so zu ge-
stalten, dass die Arbeit Freude macht, in guter Atmosphéare getan werden
kann und ihre Gesundheit und Leistungsfahigkeit nicht beeintrachtigt wird.

Schlechte Beleuchtung, ungeeignetes Mobiliar, Schadstoffe aus Mdbeln, Ge-
raten, Bodenbeldgen und Anstrichen sowie Elektrosmog und Larmbelastung
verursachen unzumutbare raumklimatische Verhéltnisse.

Die Kirche tragt als Arbeitgeberin besondere Verantwortung fiir die Ge-
sundheit der Mitarbeitenden und die Umwelt — beides bedingt einander.
Gerade in kirchlichen Biiros ist es daher ein Anliegen, den notwendigen
Verbrauch an Materialien und Energie so umweltvertraglich wie méglich zu
gestalten — Anldsse genug fiir eine , 6kologische Biirofibel®, die nicht nur auf
bestehende Probleme hinweisen, sondern gleichzeitig praktische Alternati-
ven vorstellen mochte. Wir laden Sie ein zu priifen, wo auch Sie Thren Biiro-
betrieb nachhaltiger gestalten konnen!

Grundsitzlich gilt:

Schadstoffe vermeiden, Abfalle verringern, Rohstoffe sparen, mit
Energie und Wasser verantwortungsbewusst umgehen. Gerade im
Biiroalltag kann hier mit recht wenig Aufwand schon sehr viel erreicht
werden — und nicht zuletzt ldsst sich dadurch einiges an Kosten spa-
ren.



Raumklima

Raumklima

Unter diesem Begriff fasst man alle Faktoren zusammen, die darauf Ein-
fluss nehmen, ob wir uns in einem Raum wohlfiihlen oder nicht. Dazu geh6-
ren Temperatur, Luftfeuchtigkeit, Luftbewegung, Schadstoffgehalt der Luft,
L2Atmungsvermogen“ der Baustoffe, aber auch Elektrosmog, Lichtverhalt-
nisse und Larmpegel. Nur wenn alle diese Faktoren optimal aufeinander
abgestimmt sind, herrscht ein Raumklima, das gutes Arbeiten ermoglicht.

Sick-Building-Syndrom
Ein schlechtes Raumklima fiihrt zu Kopfschmerzen, Atemwegsbeschwer-
den, depressiven Zustdnden, allergischen Hautreaktionen, verminderter
Leistungsfihigkeit, allgemeinem Unwohlsein und anderem mehr. Diese
Symptome fasst man als ,Sick-Building-Syndrom"“ zusammen. Wo sich Hin-
weise darauf zeigen, ist Verdnderung notwendig. Baubiologische Mafinah-
men und 6kologische Produktauswahl sind dabei wichtige erste Schritte.

Schadstoffe in Innenraumen

Schadstoffe in der Raumluft konnen zwar von aufden kommen, stam-
men jedoch meist aus Quellen innerhalb des Zimmers: Mébel, Bodenbelage,
Vorhange, Wandfarben, behandelte Holzteile, Bliromaschinen und Biiroma-
terialien kdnnen Schadstoffe wie Formaldehyd, Losungsmittel, Pentachlor-
phenol (POP) und Ozon an die Raumluft abgeben. Hinzu kommen Reiz- und
Duftstoffe aus Pflege- und Reinigungsmitteln. Das Rauchen in Innenrdu-
men gehort inzwischen immerhin der Vergangenheit an.
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> > > Worauf Sie achten kénnen

- Die Temperatur in Arbeitsrdumen sollte etwa 21 °C betragen.
- Die optimale Luftfeuchtigkeit liegt bei 50 - 70 %. In geheizten Rdumen sinkt die Luft-

feuchtigkeit oft deutlich darunter. Gelegentliches Stofliiften sorgt fiir Abhilfe.
Der zusdtzliche Sauerstoff durch den Luftaustausch hilft gleichzeitig gegen Ermii-
dungserscheinungen.

- Zimmerpflanzen tragen zur Befeuchtung der Raumluft bei und filtern dariiber

hinaus teilweise sehr wirkungsvoll Schadstoffe heraus (z. B. Griinlilien).

- Ein CO,-Messgerdt hilft, sich einen Eindruck von der Luftqualitdt zu verschaffen:

Steigt der Messwert iiber 1000 ppm, sollte stoRgeliiftet werden. Dadurch sinkt auch
die Virenlast in der Raumluft. Viele Gerdte warnen durch optische oder akustische
Signale, wenn der Grenzwert liberschritten wird, Kombigerdte messen zugleich auch
Temperatur und Luftfeuchtigkeit.

* Geriiche werden subjektiv empfunden. Ldstige Geriiche storen bei der Arbeit und

sind daher zu vermeiden. Gute Geriiche hingegen konnen das Wohlbefinden und die
Arbeitsleistung positiv beeinflussen.

- In Gebduden mit Klimaanlage oder Heizungsgebldse ist es wichtig, die Luftfilter

regelmadBig zu warten und auszutauschen.

- Bei Verdacht auf Schadstoffbelastung der Raumluft kdnnen Messungen durch Fach-

firmen rasch zur Aufkldrung fiihren.

- Ein gesundes Raumklima sollte auch in den Nebenrdumen Ihres Biiros herrschen, also

in Kiichen, Garderobe, WC, Besprechungsraum, Archiv.
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Einrichtung — Wande — Bdéden

Die Einrichtung eines Raumes beeinflusst das Raumklima erheblich. Im un-
giinstigen Fall gibt sie Schadstoffe an die Raumluft ab. Gerade bei langfristi-
gen Anschaffungen sollte daher einer Ausstattung unter 6kologischen und
gesundheitlichen Aspekten der Vorzug gegeben werden. Beziige, Vorhange
und Teppiche kénnen aus Wolle, Baumwolle oder anderen Naturfasern aus
Okologischem und fairem Anbau sein. Ablagen, Ordnungshilfen usw. sind
aus Holz aus nachhaltiger Forstwirtschaft, Metall oder Recyclingpappe er-
haltlich.

Bodenbelige
Bodenbeldge miissen schadstofffrei, gut zu reinigen, strapazierfahig,
fuflwarm und fiir Biirostiihle mit Rollen geeignet sein. Aufierdem sollte es
zu keiner elektrostatischen Aufladung kommen. Herkdmmliche Teppich-
boden erfiillen diese Funktionen selten. Bessere Alternativen sind Kork,
Linoleum und Holz. In Kiichen, Fluren und Sanitdrraumen sind Fliesen zu
empfehlen.

¢ S

> > > Worauf Sie achten konnen

- PVC-Beldge belasten bei ihrer Produktion und Entsorgung die Umwelt betrdchtlich.
Im Brandfall bilden sich hochgiftige Chlorwasserstoffgase und chlorierte Dioxine, mit
dem Loschwasser entsteht Salzsdure.

- Bei der Sanierung sollten Sie beachten, dass PVC-Beldge, die vor 1993 eingebaut wur-
den, erheblich mit Asbest belastet sein kdnnen. Als Gkologische Alternative bietet
sich Linoleum an, das bei fachmannischer Verarbeitung und richtiger Pflege problem-
los und lange haltbar ist.

- Gedlte und gewachste Oberfldchen sind Versiegelungen vorzuziehen, da sie .atmen",
also Feuchtigkeit aufhehmen und abgeben kénnen.

+ Teppiche und Vorhdnge, die vom Hersteller oft auch gegen Pilz- und Insektenbefall
imprégniert werden, sollten mindestens der Norm ,Okotex 100" geniigen, um geringe
Schadstoffausgasung zu gewdhrleisten.

N 4
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Beleuchtung

Fiir das Wohlbefinden — und damit Arbeitsleistung und -freude — sind Ta-
geslicht und Sonne wichtig. Die meisten Biiros miissen jedoch kiinstlich
beleuchtet werden. Besonders zu empfehlen sind LEDs (Light-Emitting
Diode), da sie im Vergleich zu einer herkdmmlichen Gliithbirne bis zu 90 %
weniger Energie verbrauchen und die Warmeentwicklung ausbleibt. Auch
im Vergleich mit sogenannten Energiesparlampen sind LEDs die eindeutig
energiesparsamere und nachhaltigere Variante, da sie weder giftige Stoffe
freisetzen noch Einschaltverzogerung aufweisen und eine Laufzeit von bis
zu 50.000 Betriebsstunden haben. LEDs gibt es auch in warmen Lichttonen,
die Lichtatmosphare kann also problemlos angepasst werden. Bevorzugen
Sie trotz der langen Lebensdauer moglichst Leuchten, bei denen die LED-
Leuchtmittel austauschbar sind. Und natiirlich miissen Sie die Vorgaben der
Arbeitsstattenverordnung beachten: Die Beleuchtungsstarke am Arbeits-
platz muss mindestens 500 Lux betragen, wahrend im iibrigen Raumbe-
reich der Mindestwert lediglich bei 300 Lux liegt.

Die Mindestbeleuchtungsstarke wird durch die DIN EN 12464-1 und die Techni-
schen Regeln fiir Arbeitsstatten ASR A3.4 in der jeweils giiltigen Fassung geregelt.

Farben
Farben nehmen Einfluss auf die Psyche und damit das Wohlbefinden des
Menschen. Diese alte Einsicht wird in Biiros selten beriicksichtigt. Bei
der Auswahl von Wandfarben, Bodenbeldgen und Mobeln kann dem jedoch
Rechnung getragen werden. Gut fiir das Auge sind zudem geschmackvolle
Bilder, Kunstwerke und natiirlich Pflanzen, die gleichzeitig die Luft verbes-
sern.

Mobiliar
Neben Aussehen und Gebrauchswert sind gesundheitliche und 6kologi-
sche Aspekte fiir die Auswahl des Mobiliars wichtig. Zu einem gesunden
Raumklima tragen Mobel aus Vollholz bei, deren Oberflache ge6lt und ge-
wachst ist. Sie geben keine Schadstoffe (z. B. Formaldehyd, organische Lo-



Einrichtung — Wande — Boden

sungsmittel etc.) an die Raumluft ab und laden sich nicht elektrostatisch
auf. Da Holz ein nachwachsender Rohstoff ist, sind sie auch unter dem As-
pekt der Nachhaltigkeit jedem Kunststoffprodukt vorzuziehen. Insbeson-
dere Schreibtische und Stiihle sollten zu den Benutzern passen, um Wirbel-
sdulenerkrankungen zu vermeiden.

> > > Worauf Sie achten kénnen

- Priifen Sie auch, ob Thre Maobel von einem heimischen Tischler, einer sozialen Be-
schadftigungsinitiative oder einer Werkstatt fiir Menschen mit Behinderung angefer-
tigt werden konnen.

* Achten Sie darauf, dass das Holz aus zertifizierter, nachhaltiger Forstwirtschaft
stammt.

Ergonomie am Arbeitsplatz

Wer im Biiro tatig ist, verbringt den Grofiteil der Arbeitszeit an einem festen
Arbeitsplatz. Arbeitsstattenverordnung und Arbeitsschutzgesetz schreiben
daher vor, diesen Arbeitsplatz so zu gestalten, dass korperlichen Beein-
trachtigungen vorgebeugt wird. Gegebenenfalls muss der Arbeitgeber eine
Gefdhrdungsbeurteilung durchfiithren. Die nachfolgenden Bilder zeigen die
optimale Gestaltung eines Arbeitsplatzes gemafd der Arbeitsstattenverord-
nung.
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< 50-60cm >

egeccscccscccscccsscccsccos

**.. 40-45°

o -, 90-100°

66-71cm

> > > Worauf Sie achten kénnen

- Versuchen Sie, ihre Arbeitsabldufe so abwechslungsreich wie méglich zu gestalten
(z. B. Wechsel zwischen Sitzen und Stehen) und sich regelmadgig zu bewegen.
Wenn Sie vorwiegend am Bildschirm arbeiten, sollten Sie regelmaBig und bewusst
Pausen vom Bildschirm machen.

- Der ideale Abstand der Augen zum Bildschirm beginnt bei 50 cm, der Blick auf den
Bildschirm sollte leicht nach unten geneigt sein. Achten Sie auch auf eine aufrechte
Sitzhaltung am Computer.

10



Biirotechnik

Laptops, Computer und Zubehor, Kopierer, Drucker, Aktenvernichter und
Telefone, dazu elektronische Briefwaagen, Frankiermaschinen, Klammerge-
réte, Bleistiftspitzer — die Vielfalt der elektronischen Biirohelfer erscheint
unerschopflich. Sie alle verbrauchen jedoch bei der Herstellung Rohstoffe.
Beim Gebrauch benétigen sie Strom aus der Steckdose oder aus Batterien,
verursachen Larm und produzieren Schadstoffe. Und schliefdlich miissen
sie in Form von Elektronikschrott als Sondermiill entsorgt werden.

Ist das wirklich notig?
Im Sinne des vorsorgenden Umwelt- und Gesundheitsschutzes ist da-
her zuerst zu fragen, ob ein bestimmtes Gerat tatsachlich benétigt wird.
Manche mechanische Waage, mancher handbetriebene Anspitzer macht
schliefllich auch optisch viel mehr her als ein unnétiger Stromfresser mit
der gleichen Funktion.

¢ S

> > > Worauf Sie achten konnen

- Schalten Sie jedes Gerdt aus, sobald Sie es ldnger als eine Viertelstunde nicht nut-
zen. Ab dann ist der Stromverbrauch fiir das Anschalten des Gerdtes geringer als
fiir den Dauerbetrieb.

- Benutzen Sie keine Bildschirmschoner.

- Besorgen Sie sich eine Steckdosenleiste mit Schalter, an die Sie alle Gerate, die aus-
geschaltet werden kannen, anschliefen: Beim Verlassen des Biiros brauchen Sie so
nur diesen einen Schalter umzulegen, damit die Gerdte in Threr Abwesenheit nicht
heimlich Strom ziehen.

- Fragen Sie beim Neukauf nach energiesparenden Gerdten und stromsparenden
Netzteilen und achten Sie auf die Energieeffizienzklasse. Gerade bei Gerdten, die
viele Stunden in Betrieb sind, macht sich der Aufpreis schon nach wenigen
Monaten durch den geringeren Stromverbrauch bezahlt.

11



Das nachhaltige Biiro

’

> >

Stromverbrauch

Einige Threr Biirogerate sind wahre Stromfresser, wie man bei einem prii-
fenden Blick auf die Betriebsleistung (Wattzahl) erfahrt. Manche benoti-
gen im realen Betrieb sogar mehr Strom als angegeben. Und gerade altere
Geradte haben auch im Stand-By oder im ausgeschalteten Zustand einen
hohen Grundverbrauch.

Messen Sie ruhig einmal den Stromverbrauch aller Gerate nach — entspre-
chende Messgerdte konnen Sie bei kirchlichen Umweltberater*innen, vielen
Energieagenturen oder beim ortlichen Stromversorger ausleihen.

Elektrosmog

Jedes elektrisch betriebene Gerat, jede elektrische Leitung ,produziert”
mehr oder weniger starke elektromagnetische Felder. Da alle Sinnesein-
driicke im Korper iber minimale elektrische Strome verarbeitet werden,
konnen sie moglicherweise durch derartige Felder nachhaltig gestort wer-
den. Gesundheitliche Schiaden durch den sogenannten Elektrosmog sind zwar
schwer zu belegen, aber es gibt Hinweise, dass zumindest bestimmte Men-
schen sehr sensibel auf diese elektromagnetischen Felder reagieren.

> Worauf Sie achten kdnnen

+ Achten Sie beim Kauf grundsatzlich auf strahlungsarme Gerdte.

- Stellen Sie Gerdte, von denen eine stdrkere Strahlung ausgeht (z. B. DECT- oder
WLAN Basisstationen) maglichst nicht direkt an Arbeitspldtzen auf.

- Bevorzugen Sie, soweit dies baulich geht, kabelgebundene Netz(werk)-Verbindungen
(LAN-Kabel).

12
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Larm macht krank
Manche Gerédte lassen sich schnell als Larmquellen identifizieren, die das
Wohlbefinden in einem Biiro beeintréchtigen. Haufig unterschatzt in ihren
gesundheitlichen Auswirkungen wird jedoch die chronische Larmbelasti-
gung durch standige Hintergrundgerausche: das Klappern der Tastatur, der
Liifter des Computers, das Rauschen der Klimaanlage oder der Ventilatoren
im Sommer.

Dauerbeschallung schadigt das Gehor, weil es sich daran gew6hnt, die
ununterbrochen einwirkenden Frequenzen einfach zu ignorieren. Die Folge
ist Schwerhorigkeit im hohen Frequenzbereich. Die folgende Tabelle zeigt,
wie unterschiedliche Gerdusche wahrgenommen werden. Dezibel, abgekiirzt
dB(A), ist die Maf3einheit fiir die vom menschlichen Ohr empfundene Laut-
starke (nach SFG, 1995).

Die DGB-Technologie-Beratungsstelle empfiehlt eine Gerduschkulisse von
55 dB(A) fiir das gesamte Biiro inklusive aller Bildschirmarbeitsplatze.

Lautstarke Beispiel gesundheitliche Beeintrachtigung

20 dB(A) tropfender Wasserhahn Beeintrachtigung des Befindens, Gerausch als
lastig empfunden

40 dB(A) Uiblicher Hintergrundschall im Haus Nervositat, Angespanntheit

50 dB(A) PKW im Leerlauf, leise Radiomusik Unruhe, Konzentrations- und Lernschwierig-
keiten

60 dB(A) Zimmerlautstérke bei TV und Radio Beeintrachtigung der Kommunikation, steigen-
de Aggressivitat

65 - 85 dB(A) Gerauschkulisse an Hauptverkehrsstra3en | Auch bei kurzzeitiger Einwirkung gesundheitliche

Langzeitschaden durch Herz- und Kreislauf-
stérungen, Anstieg des Blutdrucks, Absinken der

80-90 dB(A) LKW im Straltenverkehr Hauttemperatur (,kalte FuRe®), Stoffwechsel-
probleme durch verminderte Magensekretion,

90 - 100 dB(A) Presslufthammer Schwerhorigkeit u. a.

> 100 dB(A) Tiefflieger

13
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> Worauf Sie achten konnen

+ Alle Gerdte in Threm Biiro miissen den Arbeitsschutzrichtlinien zum Ldrmschutz
entsprechen.
+ Verlagern Sie gerduschvolle Gerdte in Nebenrdume.

+ Schalten Sie Gerdte, die Hintergrundgerdusche erzeugen, ab, wann immer es maglich
ist.

14

Drucker, Kopierer und Multifunktionsmaschinen

Die heutigen Tintenstrahl- und Laserdrucker sind insgesamt leiser als die
friher iiblichen, jedoch gelten Tintenstrahldrucker als die leisere Variante.
Laserdrucker verbrauchen auch deutlich mehr Strom als Tintenstrahldru-
cker. Auf der anderen Seite erreichen Laserdrucker eine hohere Druckge-
schwindigkeit, was vor allem beim Druck langer Dokumente oder hoher
Auflagen wichtig ist. Die Wahl des ,richtigen” Druckers hangt daher un-
mittelbar mit dem Bedarf im Biiro zusammen.

N
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> > > Worauf Sie achten kénnen

- Lesen Sie bei Neuanschaffung die aktuellen Testberichte iiber Schadstoffarmut,
Energieverbrauch sowie Ldrmentwicklung. Achten Sie auf den .Blauen Engel”.

- Kaufen Sie Gerdte, die sich reparieren lassen oder gut recycelbar sind.

- Die Tintenpatrone ist kein Wegwerfartikel. Sie kann bis zu zehnmal wiederbefiillt und
weiter benutzt werden. Einige Hersteller bieten die Maglichkeit, die Kartuschen
einzelner Farben separat auszutauschen.

- Setzen Sie auch bei Laserdruckern moglichst recycelte Tonerkartuschen ein und
senden Sie leere Kartuschen fiir ein ,Refill" an den Kundendienst oder spezialisierte
Anbieter zuriick.

- Beschdftigte, die mit Toner umgehen, miissen iiber erforderliche SchutzmaBnahmen
informiert werden, da Toner gesundheitlich bedenkliche Substanzen enthalten.

- Wegen des Ausstofles an Ozon und Stickoxiden sollten Laserdrucker in einem separa-
ten und gut durchliifteten Raum stehen.

+ Vergleichen Sie die Modelle verschiedener Hersteller beziiglich ihres Stromver-
brauchs. Achten Sie darauf, dass sich das Gerdt in benutzungsarmen Phasen automa-
tisch abschaltet.

15
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Papier

Rohstoffkreislauf

Altpapier zu sammeln ist heute in den meisten Biiros selbstverstand-
lich. Doch erst durch den Einkauf (Beschaffung) von Produkten und Papieren
aus Recyclingpapier schliefst sich auch der Rohstoffkreislauf. Biiroartikel aus
Papier und Pappe sind heutzutage auch als Recyclingprodukt in sehr guter
Qualitat erhaltlich. Die Produktpalette reicht von Schreibpapier, Versandta-
schen, Ringbucheinlagen und Quittungsblocken bis hin zu Biiroartikeln aus
Karton und Pappe, wie zum Beispiel Schnellhefter, Aktendeckel und Einle-
gemappen.

Kleine Papierkunde

Allein 6kologisch vertretbar: Recyclingpapier!

Wo Papier unverzichtbar ist, bietet allein der Blaue Engel eine Garantie
fiir hochstmoglichen Altpapiereinsatz, maximalen Wald- und Ressourcen-
schutz sowie strengste Kriterien beim Chemikalieneinsatz. Es gibt beim
Blauen Engel fiinf Umweltzeichen fiir die verschiedenen Produktgruppen
Recyclingpapier, Pressepapiere, Recyclingkarton, Hygienepapiere und Ta-
peten.

Das Umweltzeichen fiir Biiro- und Druckmaterialien (RAL-UZ 14) verlangt:

¢ 100 % Altpapier, das mindestens 65 % untere und mittlere Altpapiersor-
ten enthalt.

¢ Kein Einsatz von Chlor, optischen Aufhellern, halogenierten Bleichmitteln
und weiteren Chemikalien.

e Die Qualitdt der Endprodukte muss hochste Anforderungen wie optimale
Funktionalitat und beste Druckergebnisse erfiillen. Kopierpapiere mit dem
Blauen Engel sind nach DIN EN 12281:2003 hinsichtlich ihrer technischen
Eignung gepriift.

¢ Die Lebensdauer der Recyclingpapiere von mehreren hundert Jahren ent-
spricht hochsten Anspriichen an die Archivierbarkeit nach Lebensdauer-
klasse LDK 24-85 und DIN 6738:1999.



¢

> > > Worauf Sie achten kénnen

- Beschaffen Sie alle Papierprodukte grundsdtzlich aus Recyclingpapier. Achten Sie
dabei auf das Umweltzeichen ,Blauer Engel". Papiere mit diesem Zeichen erfiillen
automatisch die DIN EN 12281:2003, d. h. sie haben garantierte Laufeigenschaften in
allen Druckern und Kopierern.

- Recyclingpapiere werden in unterschiedlichen WeiBegraden angeboten.

Es gibt hoch weifle Blauer Engel-Papiere, die auch fiir Recycling-kritische Unterneh-
men als Alternative zusehends an Bedeutung gewinnen. Doch fiir alle gdngigen An-
wendungen empfehlen wir naturweife Papiere — grau sind sie ldngst nicht mehr.
Diese Papiere erlauben es, niedrige Altpapiersorten zu verwenden, die 85 % unserer
Sammelmenge ausmachen. Optimale Bildqualitat und Farbbrillanz sind dabei ge-
wdhrleistet. Naturweife Papiere werden sogar vielfach als angenehmer fiir die Augen
empfunden als hochweife.

+ Falls FrischfaserPapier unumgdnglich erscheint, benutzen Sie jedenfalls FSC-Papier,
das TCF-gebleicht ist.

Der Blaue Engel ist das alteste Umweltzeichen der Welt. Er steht fiir hohe
Vorgaben bei Okologie, Gesundheitsschutz sowie Gebrauchstauglichkeit
der Produkte. Die strengen Kriterien werden vom Umweltbundesamt unter
Beteiligung von Fachleuten regelmafiig aktualisiert.

FSC-Papier
Das FSC-Siegel besagt lediglich, dass das Holz aus zertifizierter Holzwirt-
schaft kommt, also aus Waldern, die nachhaltig bewirtschaftet werden -
und nicht per Kahlschlag beerntet. FSC-Papier ist daher aber in aller Regel
Frischfaserpapier.

e Am Markt findet man tiberwiegend FSC Mix-Papiere. ,Mix“ besagt, dass

17
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mindestens 70 % der Fasern aus FSC-Holz und/oder Altpapier stammen,
der Rest muss nicht aus zertifiziertem Wald kommen. In aller Regel han-
delt es sich um reine Primarfaserpapiere ohne Altpapieranteile mit ent-
sprechend hohem Energie- und Wasserverbrauch, COz-Ausstof3, Chemika-
lieneinsatz und Abwasserbelastung.

¢ Den Druck auf die Wélder verringern diese FSC Mix-Papiere nur unwe-
sentlich. Es wird die gleiche Menge Holz verbraucht. Echten Waldschutz
bewirkt deshalb nur die Wahl von Recyclingpapier.

e Zwar gibt es auch einige Papiere mit dem FSC Recycling-Siegel. Dieses er-
fillltjedoch nicht die strengen Anforderungen des Blauen Engels, beispiels-
weise zum Mindestanteil niedriger Altpapiersorten und zum Einsatz von
Chemikalien. Es sollte nur gewahlt werden, wenn in der benotigten Quali-
tat keine Alternativprodukte mit dem Engel zur Verfiigung stehen, zum
Beispiel bei speziellen Foto- und Kunstdrucken.

Chlorfrei gebleichtes Papier,

auch ,TCF-Papier genannt (Totally Chlorine Free Paper), wird meist aus-
schliefdlich aus frischem Zellstoff hergestellt. Energieverbrauch und Ab-
wasserbelastung sind bei ,chlorfrei gebleichtem* Papier um ein Vielfaches
hoher als bei Recyclingpapier. Die Umstellung von der sogenannten Chlor-
bleiche auf chlorfreie oder zumindest chlorarme Bleichverfahren (,ECF-
Papiere”) stellt einen 6kologischen Fortschritt dar. Die iibrigen mit der Zell-
stoffherstellung verbundenen Umweltbelastungen bleiben erhalten.

Spezial-Papiere /Fax-Papiere

Selbstdurchschreibepapiere bendtigen verschiedenste Chemikalien (u. a.
auch Losungsmittel) fiir ihre Funktion. Beim Hautkontakt kénnen unter-
schiedliche Gesundheitsbeschwerden auftreten. Thermo- oder Fax-Papie-
re bestehen aus Papier mit einer temperaturabhingigen Beschichtung. Re-
cycling von Selbstdurchschreibepapieren, Thermo- oder Faxpapieren ist
wegen der eingesetzten Chemikalien nicht moglich. Sie gehoéren nicht ins
Altpapier.



Vorgabe des...

Altpapier- mind. 30 %
anteil aus zertifizier-
ter Forstwirt-
schaft oder
mind. 75 %
Recycling-
fasern

Ausschluf von...

100 % Frisch-
fasern aus
zertifizierter
Forstwirt-
schaft

mind. 70 %
aus zertifizier-
ter Forstwirt-
schaft

halogenier-
ten Bleich-
mitteln

weiteren
Chemika-
lien

Begrenzung von...
Emissionen

im Laser-
druck

Energiever-
brauch

Wasserver-
brauch

Festlegung der...

Laufeigen-
schaften

Alterungs-
bestandig-

keit

Verifikation

IPR — Initiative pro Recyclingpapier Nachhaltigkeitsrechner der IPR

Papierverbrauch 500 Blatt DIN A4

Frischfaser-
papier

Altpapier/Holz kg

Wasser |

Energie
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Papier sparen
Bevor Sie Papier verwenden, versuchen Sie Papier zu vermeiden:

Tipps:

e Papier doppelseitig nutzen, Texte verkleinern

e Fehldrucke als Notizpapier verwenden

¢ Bedarfsgerecht drucken

 Auflagen von Drucksachen knapp kalkulieren

« Bei eigenen Publikationen papiersparendes Layout wéhlen

o Infoblatter nicht verteilen, sondern zirkulieren lassen oder am Infoboard
aufhdngen

e Elektronisch kommunizieren (E-Mails, Clouds, etc.)

e soziale Medien nutzen, um Informationen zu verbreiten

e Abonnements von Zeitungen und Zeitschriften gemeinsam nutzen, wo
moglich digitale Abos bevorzugen

e Einrichtung eines elektronischen Biiros

.
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Das elektronische Biiro

E-Mails, Publikationen, Materialien, Daten im Allgemeinen nicht mehr aus-
zudrucken und in Aktenordner zu heften, spart nicht nur Platz und Papier,
sondern verleiht in weiterer Hinsicht Flexibilitit und Mobilitat. Ein elek-
tronisches Biiro nutzt die Méglichkeiten der virtuellen Welt und speichert
Daten und Informationen in digitaler Form. Das sind seine Vorteile:

e Mehrere Mitarbeitende konnen gleichzeitig und von tiberall auf die
Daten zugreifen

« Kein langes Suchen. Schnelles Zugreifen und Durchsuchen der Daten
nach Themen und Stichwoértern mit Hilfe von Suchfunktionen

e Ermoglicht die Homeoffice-Arbeit und ist somit flexibel und spontan
dufleren Umstidnden und Ereignissen anpassbar

e Spart Papier und Platz

e Ermoglicht virtuelle Treffen und Konferenzen

¢ S

> > > Worauf Sie achten kénnen

* Wichtig ist es, sich ein gutes Sicherungsprogramm fiir die Daten sowie Virenschutz-
programme zuzulegen.

- Wenn Sie Browser, wie z. B. Ecosia verwenden, unterstiitzen Sie bei der Internetsu-
che gleichzeitig gemeinniitzige Naturschutzorganisationen.

- .briines Webhosting" ermaglicht auch bei dem Betrieb einer Homepage auf Umwelt-
schutz zu achten. Unternehmen, die Griines Hosting anbieten, betreiben ihre
Server mit regenerativ erzeugter Energie.
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> >

Stifte, Kleber und Co

Durch bedachte Auswahl an Kleinartikeln des taglichen Biirolebens lasst
sich viel Abfall vermeiden: Praktische Nachfiillsysteme und Materialien aus
Naturprodukten machen es leicht, auf Plastik und Chemie zu verzichten
und nebenbei oftmals noch Geld zu sparen.

> Worauf Sie achten konnen

- Die Rahmenvertragspartner Kaut-Bullinger (ELKB) und memo (WGKD) bieten
spezielle umweltfreundliche Sortimente an.
memo ausschlieflich, Kaut-Bullinger liber eine Filterfunktion

22
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Liste umweltfreundlicher Biiroartikel

Kugelschreiber

Druckschreiber aus Holz mit GroR-
raummine

+ Holz ist ein regeneratives, gut recycelbares Material
+ Mine ist austauschbar

sollten unlackiert sein

Bleistifte Naturbelassene Graphitstifte HB mit + Holz ist nicht mit Farblack beschichtet
Radierertip + Ohne Radierer fallt kein Metallabfall an
Graphitstifte ohne Radierertip + Schaft Gberwiegend aus Altpapier und Kartonagen
Graphitstifte aus Recyclingwerkstoff

Buntstifte Gibt es in vielen Farben und Starken, | + Unlackiert sind sie unschéadlich fiir Gesundheit und

Umwelt, im Gegensatz zu den meisten Filzmarkern
+ Einige Farben sind nicht so intensiv, wie die von
Filzmalern

Stifte-Verlangerer

Holzschaft, Metallhalterung

+ Graphit- und Buntstifte kénnen deutlich langer ge-
nutzt werden

Radiergummis

Kombi-Radierer fiir Tinte
Groler Bleiradierer flir Graphit- und
Buntstifte

+ Reiner Naturkautschuk (nachwachsender Rohstoff)
sollte nicht dauernd dem Sonnenlicht ausgesetzt
werden

+ Weicher Naturkautschuk, besonders geeignet fir
empfindliche Oberflachen

Nachfiillbarer Klebestift, Papier-/
Blrokleber

Spitzer Es empfehlen sich Spitzer mit Auf- + Sehen optisch schéner aus, sind umweltfreundlicher
fangbehalter aus Holz oder Metall. und langlebiger als solche aus Plastik
Es gibt auch Spezial-Spitzer fiir
dicke Stifte
Lineal Gibt es von 20 bis 40 cm Lange, aus + Holz ist stabiler als Plastik
Holz, zum Teil mit Metallkante + Wenn keine Metallkante eingearbeitet ist, kbnnen
mit der Zeit kleine Unebenheiten entstehen
Klebstoffe Gummierstift + Aus Gummi-Arabicum (reiner Pflanzengummi)

Lésungsmittel Wasser
+ Weniger Plastikabfall
+ Auf Starke-Basis, ungiftig

Alternative Marker

Buntstifte mit besonders leuchtkréaf-
tigen Farben

+ Ebenso wie Permanentfasermaler wasserfest,
leuchtende Farben, halten auch auf glatten Ober
flachen

+ Unlackierte Holzstifte mit Spezial-Mine

Permanent Faser-
marker

Diverse Marker in allen Farben und
Strichstarken

+ Es gibt Nachfiilltinte, Nachfillpatronen und Ersatz-
schreiberspitzen fiir Fasermarker

- Aus Plastik, losungsmittelhaltig, schwer zu entsorgen
der Mdill fallt an

Fine-Liner

Diinne Strichstarken, in verschiede-
nen Farben

+ Fir einige sind Ersatzminen erhaltlich
- Viel Miill, gute Buntstifte erfiillen ahnlichen Zweck

Stempelkissen

Gibt es in verschiedenen GrofRen

+ Wiederauffiillbar mit Farbe aus Nachfiillflasche

Farbbander Gewebe-Farbbénder fiir Matrix- + Einige Firmen nehmen Kassettengehause zuriick
drucker und bereiten sie wieder auf

Korrekturstifte, Von einschlagigen Marken + Losungsmittelfreie Produkte auf Wasserbasis mit

-roller, -fluid nachfiillbaren Tuben kaufen
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Abfall — Entsorgung — Recycling —
Reparieren — Sparen

Deutschland verursachte 2016 pro Kopf 38 Kilogramm Plastikmiill und
liegt damit iber dem EU-Durchschnitt von 33 Kilogramm. Auch an jedem
Arbeitsplatz fallen ,Restprodukte” an, die zu dieser enormen Menge bei-
tragen.

Vermeiden vor Wiederverwerten und Entsorgen

Als wichtigster Grundsatz gilt daher: Vermeiden vor Wiederverwerten vor
Entsorgen. Abfalle, die nicht entstehen, miissen auch nicht teuer beseitigt
werden.

’

I

Lo Worauf Sie achten kdnnen

1

1

I - Achten Sie beim Kauf von Biiromaterialien und -gerdten auf Langlebigkeit, Reparier-
. barkeit und Wiederverwertbarkeit.

: * Nachfiillsysteme nutzen: Stifte fiir Whiteboards, Textmarker und Tintenpatronen
I von Druckern lassen sich meist unkompliziert auffiillen; Tonerkartuschen von Laser-
| druckern gibt es in der Regel auch wiederbefiillt zu kaufen (als .Refill"). Dabei spart
1 man zugleich noch Geld, da wiederbefiillte Kartuschen bis zu 50 % billiger als Neu-

! ware sind.

: * Sharing! Benutzen Sie Artikel und Gerdte gemeinsam, anstatt sie mehrfach anzu-

I schaffen.

1 - Trinkwasser gehdrt zu den bestiiberwachten Lebensmitteln in Deutschland. Verzich-
1 ten Sie auf den Kauf von abgefiilltem Wasser und nutzen Sie Wasserspender und

1 -sprudler.

: + Geben Sie grundsdtzlich Mehrwegverpackungen den Vorzug.

1

N
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Abfall - Entsorgung - Recycling

Miilltrennung
Welche einzelnen Abfallfraktionen getrennt gesammelt werden, hiangt
vom Entsorgungskonzept der Kommune oder des Landkreises ab —
mitunter auch von den eigenen rdumlichen Moglichkeiten. Gesetzliche
Vorgaben miissen jedoch stets eingehalten werden. Im Zweifel kontaktie-
ren Sie am besten Ihren Entsorgungsbetrieb!

Die Fraktionen, die am haufigsten getrennt gesammelt werden, sind
e Papier/Pappe/Kartonagen

e Glas (in der Regel nach Farben sortiert)

e Metall

 Kunststoffe (Gelber Sack)

¢ Organische Abfalle (Biomiill)

e Sondermdill

Elektronikschrott ist Sondermiill
Elektronikschrott ist ein Konglomerat aus unterschiedlichen Metallen und
muss daher stets als Sondermiill entsorgt werden.

> > > Worauf Sie achten kénnen

- Reparierbare oder recycelbare Gerdte kaufen.

- Entsorgen Sie nicht reparierbare elektrische Gerdte stets iiber den Fachhandel!
Verlangen Sie dabei einen Nachweis iiber deren Verbleib.

- Benutzen Sie aufladbare Akkus anstelle von schwermetallhaltigen Batterien, vermeiden
Sie dabei aber schwermetallhaltige Nickel-Cadmium-Akkus. Nehmen Sie das Lade-
gerdt vom Netz, sobald die Akkus aufgeladen sind.

- Ausgediente Batterien sind Sondermiill: Sie konnen sie in allen Geschdften kostenlos

abgeben, die Batterien verkaufen.
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Trennsysteme

Damit das getrennte Sammeln der Abfalle vor Ort funktioniert, ist ein leicht
durchschaubares, einheitliches System zu empfehlen, z. B. gut beschrifte-
te, farblich verschiedene oder mit Symbolen ausgestattete Behalter. Solche
Systeme sind im Fachhandel erhaltlich.

> > > Worauf Sie achten konnen

 Um Recycling zu fordern, ist es wichtig, dass die Produkte nicht aus zusammengesetz-

ten Materialen (Verbundstoffen) bestehen, sie erschweren und verteuern den
Recyclingprozess. Je natiirlicher das Material ist, umso leichter ist in der Regel das
Recycling.

- Sammeln Sie Papierabfille in jedem Raum sowie an Gerdten mit hohem Papierdurch-

lauf (Kopierer, Drucker etc.).

- Stellen Sie fiir Restmdill nur noch einen kleinen Behdlter fiir das gesamte Biiro auf

oder benutzen Sie dafiir kleine Einsdtze fiir den Papierkorb.

+ Biomdill am besten an einem gut zugdnglichen Ort oder am Ort der Entstehung

(Teekiiche) sammeln.

- Fiir Wertstoffe wie Glas, Metall, Kunststoffe konnen Sie einen Wertstoffbehdlter

an einem zentralen Ort (z. B. Teekiiche, Kopierraum, zugdngliches Materiallager) auf-
stellen. Bei kleinen Abfallmengen ist eine nachtrdgliche Sortierung aus einem einzigen
Sammelbehdlter sinnvoll, bei groReren Mengen eine direkte Sortierung in unter-
schiedliche Behdltnisse.

- Sondermiill sollte auBerhalb des Biiros an einem geeigneten und entsprechend gekenn-

zeichneten Platz gesammelt werden.
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Putz- und Reinigungsmittel

Putz- und Reinigungsmittel

Das Gefahrenpotenzial von Putz- und Reinigungsmitteln ist auch im Biiro
nicht zu unterschétzen: Neben dem Umweltschutz miissen Sie hier auch
Fragen des Gesundheits- und Arbeitsschutzes im Blick behalten! Die Be-
schrankung auf eine kleine, aber wirkungsvolle Produktpalette ist dabei
hilfreich, ebenso eine genaue Dosierung und der Einsatz wirklich effektiver
Gerate und Hilfsmittel bei der Reinigung.

Durchdachte Planung

Vielfach tragt bereits eine durchdachte Planung dazu bei, die Rdume leich-
ter sauber zu halten. Zu viele verschiedene Belage innerhalb eines Gebadu-
des bedingen verschiedene Reinigungsverfahren und verursachen damit
einen Mehraufwand und erhohte Reinigungskosten. Pflegemittelrtickstan-
de wie Wachse, Ole, Seifen, Neutralreiniger etc. konnen zum Beispiel beim
Gehen auf textile Bodenbeldge iibertragen werden und so die Fasern an-
greifen und verkleben.

Pordse Bodenbeldge schmutzen schneller an und benétigen einen Pflege-
film bzw. eine Beschichtung; spatestens deren Entfernung durch Grundrei-
niger fiihrt zu Umwelt- und Gesundheitsbelastungen. Auch sehr helle und
unifarbene FuRbdden erh6hen den Reinigungsaufwand.
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> > > Worauf Sie achten kénnen

- Ein liberdachter Eingangsbereich ldsst weniger Ndsse und Schmutz von draufen in

das Gebdude vordringen. Ein Rost fiir den grobsten Schmutz mit anschliefender
Matte (mind. 4 Schritte lang) fangt bis zu 80 % des eingetragenen Schmutzes ab —
das schont die Bodenoberflichen v. a. im Winter. Matten aus Latex sind dabei 6ko-
logisch sinnvoller und bei Maschinenwdsche ldnger haltbar als PVC-Matten.

* Teppiche werden meist mittels elektrisch betriebener Gerdte (Staubsauger, Biirst-

und Nasssauger, Schaumreiniger, Shampoonier- und Spriihextraktionsgerate) ge-
reinigt, die bei hohen Wattleistungen entsprechend viel Strom verbrauchen. Nur bei
starker Verschmutzung ist ein Shampoonieren nétig; sonst sind Spriihextraktions-
verfahren geeignet, die mit wenig Reinigungschemikalien auskommen.

- Wischen Sie hdufiger feucht als nass — und wenig benutzte Bereiche entsprechend

seltener. Niitzlich ist ein nach Reinigungsgruppen gegliedertes Raumflachenverzeich-
nis, in das die zugeharigen Reinigungstatigkeiten wie Nass- oder Feuchtwischen,
Saugen etc. sowie die tdglichen, wochentlichen, monatlichen Reinigungsintervalle ein-
getragen sind.

Das meiste ist iiberfliissig

Die meisten Haushaltschemikalien sind im normalen Alltag verzichtbar.
Im Biiro diirfen sie aus Griinden des Gesundheits- und Arbeitsschutzes
oft nur unter besonderen Schutzvorkehrungen verwendet werden. Vollig
verzichten kann man auf Mittel fiir metallvernetzte Polymerbeschichtun-
gen, Teppichreiniger mit chlorierten und aromatischen Kohlenwasserstof-
fen, chemische Abflussreiniger, WC-Beckensteine, -Spiilkastenzusitze und
Frischluftsprays (auf Gefahrensymbole und Hinweise im Sicherheitsblatt
achten!). Normalerweise sind auch Desinfektionsreiniger liberfliissig. Das
wichtigste Losungs- und damit Reinigungsmittel ist Wasser!
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Putz- und Reinigungsmittel

> > > Worauf Sie achten kénnen

* Naturfaserteppiche und Polstermabel diirfen niemals mit Allround-Reiniger, Enzym-
reinigern oder Fleckentfernern behandelt werden, die nicht ausdriicklich fiir Natur-
fasern geeignet sind. Auch Gallseife, Kernseife und Fleckensalz verursachen Farb-
verdnderungen oder -ausbleichung.

- Sanitdr- und Kiichenbereiche haben oft Oberfldchen, die eine besondere Behandlung
erfordern (Metallverbindungen bei Armaturen, Fliesen, Emaille, Mortelfugen etfc.).
Bei Bronzelegierungen besteht die Gefahr von Griinspanbildung. Saure und chlorhalti-
ge Reiniger sollten Sie niemals gleichzeitig anwenden. Empfehlenswert ist der Ein-
satz eines Essig- oder Allzweckreinigers mit einem kratzfreien Schwamm. Nass-
sauger erlauben rationelles Reinigen von gefliesten Badern, verstopften Abfliissen
etc..

- Beim Waschen von Tischwdsche, Vorhdngen u. a. achten Sie auf die richtige, der
Wasserhdrte angepasste Dosierung des Waschmittels. Verzichten Sie auf Weichspii-
ler sowie auf Vorwdsche. Der Energieverbrauch pro Waschgang steigt liberproportio-
nal mit der Waschtemperatur (30°C: 0,2 kWh, 40°C: 0,4 kWh, 60°C: 1,0 kWh, 90°C
1,8 kWh). Die geringste Umweltbelastung verursacht ein Waschmittel im Baukasten-
system, zunehmend belastender sind kompakte pulverformige Color-Waschmittel,
kompakte pulverfarmige Vollwaschmittel, normal konzentrierte Vollwaschmittel und
— sehr schlecht! — fliissige Vollwaschmittel.

Bei Flecken helfen auch alte ,Hausrezepte".

Damit umweltschonende Produkte korrekt angewendet werden, ist eine
griindliche Unterweisung und regelmafdige Kontrolle notig. Bedenken Sie,
dass auch die Reinigung einen angemessenen Preis haben muss, damit die
Qualitat der Dienstleistung stimmt, die Arbeitsbedingungen und die Ent-
lohnung des Reinigungspersonals angemessen sind, die Bausubstanz lan-
gerfristig keinen Schaden leidet und die Umwelt nicht unnétig belastet
wird.
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Tipp:

» Mittlerweile gibt es viele 6kologische Reinigungsmittel, die genauso gut
funktionieren wie herkémmliche Reinigungsmittel, jedoch eine deutlich
bessere Umweltbilanz aufweisen.

¢ Beschranken Sie sich bei der Auswahl der Reinigungsmittel, die in [hrem
Biiro verwendet werden, auf eine kleine, aber effektive Zahl.

Nachhaltig einkaufen

Mit unserem Einkaufverhalten kénnen wir Verbraucher*innen erheblich
zu einer umweltfreundlicheren und sozial gerechteren Welt beitragen -
und mit dem Vorzug fiir 6kologische Produkte oft noch etwas fiir die eigene
Gesundheit tun.

Zentrale Beschaffung schont die Umwelt

Irgendjemand muss all die Dinge, die in einem Biiro gebraucht werden, ein-
kaufen. Der Einkauf grofierer Mengen spart dabei Kosten. Deshalb ist es
sinnvoll, dass jeweils nur eine Person fiir den Einkauf des gesamten Ma-
terials zustiandig ist und sich mit anderen zusammenschliefst, um grofde-
re Bestellmengen erreichen zu konnen. Die ELKB hat dazu eine Reihe von
Rahmenvertragen ausgehandelt, auch die Handelsgesellschaften von Kir-
che und Diakonie (WGKD und HKD) vermitteln Sonderkonditionen fiir viele
Produkte.

In grofderen Einrichtungen ist es sinnvoll, Gemeinschaftsgerate anzuschaf-
fen, wie z. B. Gemeinschafts- oder Stockwerksdrucker. So sparen Sie Kosten,
Energie und Platz.



Nachhaltig Einkaufen

Okologische Produkte auswihlen

Wer sich bei seiner Auswahl fiir 6kologische Produkte entscheidet, hat
einen richtigen Schritt getan. Hartnackig halten sich zwar Vorurteile wie
,Umweltschutzpapier lisst den Kopierer verstauben"”, ,Okoprodukte halten
nicht so lange und sind von schlechterer Qualitat", ,0Kko ist zu teuer” und
anderes mehr. Dass diese Vorurteile langst iiberholt sind, beweisen jedoch
die Anbieter von 6kologisch sinnvollen Biiromaterialien seit Jahren. Sie
miissen sich mit ihren Produkten keineswegs verstecken!

Regelmiflige Lieferanten und Kooperationspartner auf ihr Nach-

haltigkeitsengagement hin befragen
Mit Hilfe eines Fragebogens fiir Lieferanten, der aus dem Umweltmanage-
ment stammt, kénnen Sie ihre regelmafigen Lieferanten und Koopera-
tionspartner in das Nachhaltigkeitsengagement einbinden - und finden so
nachhaltige Produkte und Anbieter. Der Fragenkatalog ist so gestaltet, dass
die 6kologisch positive Antwort immer ,Ja" ist. Wenn ein Anbieter also lau-
ter ,Nein" ankreuzen musste, ist sein Umweltbewusstsein wohl noch nicht
sehr ausgepragt.
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| LIEFERANTENABFRAGE | Ja | Nein

Verpackung

1.1 | Wurden MaRnahmen ergriffen, um das Verpackungsmaterial zu reduzieren?

1.2 | Ist das Verpackungsmaterial aus nachwachsenden Rohstoffen?

1.3 | Kommen Mehrwegsysteme zum Einsatz?

1.4 | Werden GroRgebinde angeboten?

Logistik

2.1 | Herrschen regionale Herkunft und Absatz der Produkte vor?

2.2 | Werden energiesparenede Transprtsysteme genutzt z. B. Bahn?

2.3 | Wenn LKW eingesetzt werden, sind diese emissionsarm?

Produkt

3.1 | Werden bei/nach Gebrauch des Produktes relevante Abfallmengen oder -arten ver-
mieden?

3.2 | Werden die Produkte umweltschonend hergestellt?

3.3 | Stammn die verwendeten Materialien aus nachwachsenden Rohstoffen?

3.4 | Sind die Produkte recycelbar?

3.5 | Sind die Produkte frei von gesundheitsschadlichen und gefahrlichen Inhaltsstoffen?

3.6 | Werden be der Herstellung gefahrliche oder schadliche Abbau- und Nebenprodukte
vermieden?

3.7 | Sind importierte Waren fair gehandelt?

Umweltmanagement

4.1 | Ist der Betrieb nach EMAS oder ISO 14001ff zertifiziert?

4.2 | Ist ein Umweltmanagementsystem im Aufbau?

4.3 | Gibt es erfolgreiche Malnahmen im Umweltbereich?

Wer ist Ansprechpartner*in in Umweltangelegenheiten?

Anmerkungen




Arbeitspausen

Arbeitspausen

In der alten ,Bureauordnung"” war zu lesen, dass zur Nahrungsaufnahme die
Arbeit nicht unterbrochen werden durfte. Hier hat sich inzwischen einiges
positiv verdndert. Es besteht ein Anrecht auf Arbeitspausen - sicher nicht
zuletzt deshalb, weil niemand ohne Leistungseinbufde pausenlos arbeiten
kann. Die folgenden Hinweise zeigen Ihnen, wie Sie diese Arbeitspausen
nicht nur gesund, sondern auch umweltfreundlich gestalten kdnnen.

V4 \
> > > Worauf Sie achten konnen

* Genehmigen Sie sich in der Pause eine Zwischendurch-Mahlzeit: Im Biiroalltag ist
dabei eine vitaminreiche und gesunde Kost ganz besonders wichtig. Dafiir sollte eine
Jrichtige" Pause eingelegt werden. Die Einnahme am Schreibtisch wihrend
der Weiterarbeit am Computer ist nicht zu empfehlen.

- Besorgen Sie Kaffee und Tee aus . fairem Handel". Die kirchlichen Werke der Ent-
wicklungszusammenarbeit (Brot fiir die Welt, Misereor) haben diesen iiber Jahr-
zehnte mit aufgebaut. Kirchengemeinden haben daher eine besondere Vorbildfunk-
tion. Zentraler Einkauf fiir alle Gemeindeeinrichtungen spart Kosten und garantiert,
dass immer der ,richtige” Kaffee zum Ausschank kommt.

- Die Zubereitung von Kaffee erfolgt im Pfarrbiiro oft mit einer Haushaltskaffeema-
schine. Eine Kaffeemaschine mit integrierter Thermoskanne ist am sinnvollsten;
andernfalls sollte der Kaffee nach dem Aufbriihen sofort in Thermoskannen umge-
fiillt werden: Dies spart Strom und erhdlt das Aroma. Kaffeeautomaten mit Einweg-
bechern oder Kapselsysteme jeglicher Art sind 6kologisch auf keinen Fall sinnvoll.

- Die Pause ist eine gute Gelegenheit, den Arbeitsplatz gut durchzuliiften. Am besten
geht dies, wenn fiir einige Minuten ,Durchzug" geschaffen wird. In der frischen Luft
arbeitet es sich anschliefend wieder leichter.

- Die stdndige Arbeit im Sitzen oder am Computer fiihrt leicht zu Muskelverspannun-
gen. Eine kurze Bewegungsiibung oder Gymnastik in der Pause wird von den allermei-
sten als sehr wohltuend empfunden.

= Martin Luther hat einmal formuliert: ,Wer viel arbeitet, der hat auch viel zu beten".
Er wusste, dass hicht nur die Arbeit, sondern auch die ,Besinnung" wichtig ist. So
eine ,Besinnungsiibung" in der Arbeitspause ist auch heute noch eine gute Methode
gegen jede Form von Stress.

\ ’

33



Das nachhaltige Biiro

34

Schritte auf dem Weg zu einem 6kologischen

Biiro

Nachfolgend finden Sie einen zusammenfassenden Uberblick iiber die vor-
hergehenden Kapitel. Aufgeteilt sind diese Schritte zur 6kologischen Umge-
staltung eines Biiros in kurz-, mittel- und langfristige Mafinahmen - je nach
Zeit-, Planungs- und Finanzbedarf.

Ein jegliches braucht seine Zeit...

Die Umgestaltung eines Blirobetriebs ist ein Prozess, der seine Zeit braucht
und immer neu belebt werden sollte. So ist die folgende Liste nicht als star-
rer Katalog von moéglichen Handlungsschritten gedacht, sondern eher als
Hinweis, wann man welchen Schritt auf dem Weg zum 6kologischen Biiro
gehen kann. Deshalb sind einige Maffnahmen in zwei Kategorien aufge-
fithrt.

Bestandsaufnahme

Grundlage einer Umgestaltung sollte immer zuerst eine Bestandsaufnah-
me des laufenden Biirobetriebs sein. Eine Aufstellung dariiber, wie viele
Blatt Papier im Monat verbraucht werden, wie viel Abfall anféllt, wie hoch
die Strom- und Heizkosten sind, schafft ein neues Bewusstsein. Verande-
rungen eines Betriebes miissen immer zuerst im Kopf geschehen, um dann
mit der Hand umgesetzt zu werden. Daher ist es auch sinnvoll, die Umge-
staltung mit Schulungen, Kursen und Aufklarungsarbeit fiir die Mitarbei-
tenden im Biirobetrieb zu begleiten.



Kurzfristige Maf3nahmen

¢ Verbesserung des Raumklimas

e Freimachen von Fenstern zum Stof3liiften

e Auslagern von Gerdten, wie z. B. Kopierer, Drucker etc., in Nebenrdume

e ,Bewusstes Heizen“: Kontrolle der Raumtemperatur und Absen-
kung tiber Nacht (kleine Heizungsautomaten mit Zeitschaltuhr
am jeweiligen Heizkorper erleichtern dies)

e Verringerung des Stromverbrauchs durch Abschalten von Stand-
By-Gerdten und Aktivierung der Stromsparfunktion (besonders
bei Computern)

e Ersetzen von Batterien in Kleingeraten durch Akkus

e Einfithren der Milltrennung

 Einhalten und Gestalten von Arbeitspausen

e Kauf von Kaffee und Tee aus fairem Handel

e Einsatz von LEDs anstelle von Leuchtstoffrohren, Halogen- und Energie-

sparlampen

Mittelfristige Mafnahmen

e Organisation der Wertstoff- und Sondermiillerfassung (Aufstellen von
Behailtern, Termine fiir die Abfuhr in Erfahrung bringen)

e Umstellung auf Recycling- oder Umweltschutzpapier

e Einsatz schadstoffarmer und recycelbarer Biiroutensilien

o Uberpriifung des Biiros auf arbeitsplatzgerechte und stromsparende Be-
leuchtung

 Kontrolle der Biirostiihle auf Ergonomie und 6kologische Vertraglichkeit

e Umstellung des Kopier- und Computerverbrauchsbedarfs (Toner, Tinten-
patronen etc.) auf Refill- und Recyclingprodukte

o Uberpriifen der Kleingeriate auf umweltbelastende Komponenten ( Strom,
Miill, Larm etc.)

e Einrichten eines elektronischen Biiros
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Langfristige MafSnahmen

e Erarbeiten eines Konzeptes fiir die Raumaufteilung (Nebenrdume fiir
Gerdte, Trennung von Arbeits- und Empfangsraum)

¢ Kauf von energiesparenden, langlebigen und recyclingfahigen Elektro-
geraten

e Erarbeiten eines Konzeptes fiir die umweltfreundliche Beschaffung

» Kauf 6kologisch vertretbarer Biiromobel

« Uberpriifen der Raumausstattung (Bodenbelige, Wandanstriche, Vorhén-
ge, Fenster etc.)

¢ Teilnahme an Schulungen und Fortbildungen zur 6kologischen Biiro-
gestaltung
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Oko-Check

Kennzahlen zu den Umweltwirkungen der Kirchengemeinde

Heizenergie

Kennzahl: Wie viel kWh pro qm pro Jahr? ___ kWh

Mogliche Mafdnahmen

¢ Heizungsanlage modernisieren

e Warmedammung

e Richtiges Liiften

e Temperaturabsenkung bei Nichtnutzung
e Regelung optimieren

e Getrennte Heizungen zusammenlegen

e Sparsames Benutzerverhalten

e Fenster abdichten/renovieren

e Blockheizkraftwerk ?

Elektrische Energie

Kennzahl: Wie viel kWh pro qm pro Jahr? ___kWh

Mogliche Mafdnahmen

e Energiesparlampen

e Nicht benutzte Gerate ausschalten
e Stand-By abschalten

e Sparsame Gerate

e Informationen und Richtlinien

e Solarenergie nutzen

Papierverbrauch

Kennzahl: Wie viel Blatt pro Gemeindemitglieder pro Jahr? ___ Blatt

Anteil Recycling-Papier __ %
Mogliche Mafdnahmen
¢ Doppelseitig drucken
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¢ Erhohung des Recycling-Anteils

e Mehr Umlauf statt Kopien fiir alle
e Weniger Papierkommunikation

¢ Elektronisches Biiro

Wasserverbrauch

Kennzahl: Wie viel Liter pro Person des Haushalts/Tag? ____ Liter
Mogliche Mafdnahmen

o Spartaste Toilettenspiilung

e Undichte Wasserhdhne reparieren

e Regenwassernutzung

¢ Sparsame Bedienung

e Perlatoren einbauen

PKW-Dienstfahrten

Kennzahl: Wie viel km pro Mitarbeiterin pro Jahr?
Mogliche Mafdnahmen

¢ Dienstfahrrad

e Training im kraftstoffsparenden Fahren

e Car-Sharing und Gemeinschaftsautos fordern

e Zuschiisse fiir 6ffentliche Verkehrsmittel
 Fahrplane des offentlichen Nahverkehrs aushdangen
e Information und Bewusstseinsbildung

e Unnotige Fahrten vermeiden (km-Rationalisierung)
 Autofreier Sonntag

Abfall

Kennzahl: Wie viel kg Miill pro hauptamtl. Mitarbeiter pro Jahr? kg
Miilltrennung: Papier ___ % Kompost % Restmiill %

Mogliche Mafdnahmen

e Kompostierung
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¢ Vermeidungsmaglichkeiten ausschopfen
e Verwertung und Tauschborse

e Kein Plastikgeschirr

e Miilltrennung

¢ Keine unnoétigen Verpackungen

¢ Mehrwegverpackung verwenden

Okologische Kriterien fiir Einkauf

Gibt es okologische Einkaufsrichtlinien fiir Birobedarf, Reinigung, Erndh-
rung, Gerate etc.?

Notenskala 1-6: ___

Naturschutz

Okologische Gestaltung der AufRenanlagen: Wildstraucher, Wiese statt Ra-
sen, Entsiegelung von Flachen, Nisthilfen an Baumen und Geb&duden, Dach-
begriinung, Friedhofsgestaltung

Notenskala 1-6: ____

Schopfungsbotschaft — Umweltbildung

Ist die Verantwortung fiir die Schépfung Teil der kirchlichen Botschaft in
der Gemeinde? Gibt es 6kologische BildungsmaRnahmen bzw. ist die Oko-
logie Teil allgemeiner Bildungsmafinahmen?

Notenskala 1-6: ____
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www.beschaffung-info.de - die Seite des Umweltbundesamtes zur um-
weltfreundlichen Beschaffung

www.oekoside.de/oeko/umweltschutz-im-buero.php
www.nachhaltiger-warenkorb.de

Schwamm driiber - Umweltschonende und gesundheitsbewusste Reini-
gung in offentlichen Einrichtunge, Institut fiir Kirche und Gesellschaft der
Ev. Kirche von Westfalen (Hrsg.), 3. Auflage 2013
(https://docplayer.org/12361785-Schwamm-drueber-umweltschonende-
und-gesundheitsbewusste-reinigung-in-oeffentlichen-einrichtungen.html;
9.12.2020)

»,Von wegen Holzfuf3boden” - Test Laminat-Fufdboden, Oko-Test 10 /2000,
S.57-65

PVC-Boden im Test - Oko-Test 5/2012; www.oekotest.de/bauen-wohnen/
PVC-Boden-im-Test-Schaedlicher-Weichmacher-in-jedem-zweiten-Boden-
belag 109414 _1.html

,Lirm - Gesundheit” - https://www.umweltbundesamt.de/themen/ver-
kehr-laerm/laermwirkung/stressreaktionen-herz-kreislauf-erkrankun-
gen#auswirkungen-des-larms-auf-die-gesundheit

»,Chronischer Arbeitslirm - ein wesentlicher Risikofaktor fiir Herzin-
farkt“ Bundesgesundheitsblatt 4/1995, S 127ff

Umweltbundesamt - Papier, Wald und Klima schiitzen - https://www.
umweltbundesamt.de/publikationen/papier
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Ein Pfarramtsbiiro ist doch ein Biiro wie jedes andere — oder?

Als Christinnen und Christen bekennen wir uns Sonntag fiir Sonntag zu
Gott als dem Schopfer dieser Erde. Gott hat diese Welt in ihrer Vielfalt un-
endlich schon geschaffen - und traut uns zu, sie als Lebensraum fiir alle Ge-
schopfe zu erhalten!

Bei vielen Dingen des taglichen Biirobedarfs handelt es sich eher um kleine
Artikel, doch wenn mehr als 1.500 Pfarrbiiros umweltbewusst und nach-
haltig einkaufen, dann macht das durchaus einen Unterschied: Die Nach-
frage motiviert Anbieter, den 6kologischen Fuf3abdruck ihrer Produkte zu
verbessern. Der Markt fiir nachhaltige Biiroartikel wéchst.

Als Kirche und Diakonie haben wir also eine gewisse Markt-Macht, aber
auch eine besondere Markt-Verantwortung. Wir konnen ,Motor“ der noti-
gen Verdnderung hin zu einer nachhaltigen, schépfungsfreundlichen Welt
sein, wie es in dem EKD-Papier ,Geliehen ist der Stern“ (EKD-Texte 130,
2018) heifst.

Ganz nebenbei stellt sich die Freude ein, tdglich mit nachhaltigen Dingen
umzugehen, auch andere dazu zu ermutigen und so zu sichern, was um Got-
tes und der Menschen willen so wichtig ist: eine gute Zukunft!

Umweltbildung
Bayern

i



