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Leitlinien zum nachhaltigen Bürobetrieb 

 

 

Das Thema Nachhaltigkeit spiegelt sich in nahezu allen Lebensbereichen des  
Alltags wider. Insbesondere im Bürobetrieb besteht ein großer Handlungsbedarf zur 
Verringerung des Co2- Ausstoßes. Aber nicht nur ökologische auch soziale Aspekte 
sollten hierbei Beachtung finden.  

Im Nachfolgenden haben wir Leitlinien aufgestellt, nach denen wir unser Büro 
Schritt für Schritt grüner aufstellen wollen. Außerdem gibt es eine Übersicht zu 
wichtigen Publikationen und Veröffentlichungen, die zur Sensibilisierung aller 
Mitarbeiter*innen zum Thema Nachhaltigkeit und dessen Bedeutung dienen. 

 

1. Mobilität 
• Die Anreise ins Büro sollte – wenn möglich - mit den öffentlichen Nahver-

kehrsmitteln, mit dem Rad oder zu Fuß zurückgelegt werden 
• Bei Geschäftsreisen innerhalb Deutschlands verpflichten wir uns die Bahn zu 

nutzen  
• Flugreisen sollten nur für Auslandsreisen genutzt werden 
• Kostenloses ÖPNV-Ticket für alle Mitarbeiter*innen 

 

2. Büro Allgemein 
• Mülltrennung inkl. Anschaffung einer Bio-Tonne 
• Gebrauchtes oder bei Neuanschaffung nachhaltiges Mobiliar nutzen 
• Topflanzen in Büroräumen für ein besseres Luft und Raumklima 
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3. Büromaterialien 
• Bei Bestellungen von Druckerpapier, Briefpapier, Briefumschläge u.a. auf 

nachhaltige Materialien aus blauer-Engel-zertifiziertem Recyclingpapier 
setzten 

• Dokumente und Unterlagen vorrangig digital nutzen und abspeichern  
(E-Akte) 

• Druckerzeugnisse sollen vermieden werden, wenn nötig dann beidseitig und 
s/w drucken, Fehldrucke werden als Schmierpapier genutzt 

• E-Mail-Signatur „Think before you print“ einfügen 
• umweltfreundliches Bürozubehör wie nachfüllbare Stifte oder Tacker ohne 

Metall nutzen 
• Verpackungsmaterial sammeln und wiederverwenden 
• Sammelbestellungen durchführen, um Versandwege zu reduzieren 

 

4. Energie 
• TÜV-zertifizierter Ököstrom24 aus reiner Wasserkraft  
• Stetige Optimierung der Beleuchtung (Umrüstung auf LED) und Technik 

(wenn ein Raum verlassen wird oder nicht genutzt wird, Licht ausschalten) 
• In der Pause den Computer in den Ruhemodus setzten oder Bildschirm aus-

schalten 
• Beim Kauf von Elektrogeräten auf Nachhaltigkeit achten (Energieeffizienz-

klasse) 
• Stoß- statt Dauerlüften 

 

5. Essen 
• Regionale Obstkiste mit Bioprodukten 
• Wasser-Karaffen für Mitarbeiter*innen 
• Vorrangig sollten regionale Bio-Produkte gekauft werden 
• Vermeidung von Plastikmüll durch Mehrwegdosen und/oder Wachspapier  
• Bei Bestellungen lokale Anbieter nutzen 
• Bei Essen auf nachhaltige Haltung achten, Vermeidung von zu viel Fleisch-

produkten und wenn dann Bio 
• Nutzung von Grünflächen (Kräuterkiste auf Terrasse anlegen) 
• Kaffeesatz sammeln und als Dünger für Terrasse nutzen 
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6. Reinigungsbedarf 
• Ökologisch zertifizierte Reinigungsmittel, recyceltes Handtuchpapier und 

Toilettenpapier, nachfüllbarer Seifenspender alternativ Kaltlufthändetrock-
ner statt Papierhandtücher 

• Reduzierung des Wasserverbrauchs in Sanitäranlagen (Spülstopp: Wasser-
hahn, WC-Anlage) 
 

 

Hilfreiche Links zum Thema: 

• Mülltrennung,https://www.nabu.de/imperia/md/content/nabude/konsum-
ressourcenmuell/nabu_tipps_a4_muelltrennung_2021_web.pdf  

• Blog, https://utopia.de/  
• Blog, https://goodnews.eu/  
• Handyanbieter, https://www.wetell.de/  
• E-Mail-Anbieter, https://posteo.de/de  
• Reisen, https://goodtravel.de/  
• Events, https://goodimpact.eu/good-events/  
• Konsum, https://www.goodbuy.eu/  
• Kleidung, https://www.avocadostore.de/  
• Browser, https://www.ecosia.org/  
• Bücher, https://www.reisedepeschen.de/  
• Investition, https://inyova.de/  
• Strom, https://www.lichtblick.de/  
• Bank, https://www.tomorrow.one/de-DE/  

 

 

ANSPRECHPARTNERIN ZUM THEMA 

Sophie Sorber 

sorber@forum-film.com      
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