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| VOM SCHREIBTISCH AUS
DAS KLIMA SCHUTZEN

Taglich werden in Biirogebdauden grole Mengen Energie beno-
tigt: Fiir die Kommunikation, zum Vervielfaltigen von Dokumen-
ten, zur Klimatisierung von Raumen, fiir die Beleuchtung von
Arbeitsplatzen oder den Betrieb technischer Gerdte. Hinzu
kommt der Verbrauch von Ressourcen wie Papier, Wasser oder
Kraftstoffen im Biiroalltag, auf Dienstreisen oder bei Veranstal-
tungen. Der mit dem Biiro verbundene Bedarf verursacht hohe
Kosten und eine erhebliche Belastung fiir Klima und Umwelt.

Werden Biiros und Arbeitspldatze mit energieeffizienter Biiro-
technik ausgestattet, konnen bis zu 75 Prozent der sonst anfal-
lenden Stromkosten eingespart werden. Hochgerechnet auf ein
Unternehmen mit 200 typischen Biiroarbeitspldtzen kann dies
eine Einsparung von bis zu 8.500 Euro im Jahr bedeuten — noch
nicht eingerechnet sind dabei die Einsparpotentiale von Servern
und Rechenzentren oder weiteren Stromverbrauchsgeraten.

Machen Sie mit beim Klimaschutz im Biiro! Ihre Aufmerksam-
keit fiir den taglichen Energie- und Ressourcenverbrauch tragt
zum Schutz des Berliner Klimas bei, senkt die Energie- und
sonstigen Betriebskosten und erweitert so den finanziellen
Handlungsspielraum von Institutionen und Unternehmen. Die
Berliner Informationsstelle Klimaschutz (BIK) unterstiitzt Sie
dabei. Nutzen Sie die vorliegende Broschiire und die Informa-
tionen im Internet unter www.berlin-klimaschutz.de.

Ihre Berliner Informationsstelle Klimaschutz



- KLIMASCHUTZ IM BURO

Gutes Klima, guter Ruf — der Klimaschutz ist ein Markenzeichen fiir Berlin.
Machen Sie mit!

2 www.berlin-klimaschutz.de
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BIK-DIE BERLINER KLIMASCHUTZPLATTFORM

Die Berliner Informationsstelle Klimaschutz (BIK) tibernimmt im Geflecht der
Aktivitaten zum Schutz von Klima und Umwelt eine Lotsenfunktion. Sie gibt
einen Uberblick iiber beispielhafte Projekte und bietet Ideen, Ankniipfungs-
punkte und Hilfestellung fiir weitere KlimaschutzmaBnahmen. Das Angebot
richtet sich an Berliner Klimaschiitzer und an die interessierte Offentlichkeit.

Berlin stellt sich der politischen Herausforderung Klimaschutz: Mit seinem Klimapoliti-
schen Arbeitsprogramm und dem Energiekonzept 2020 — Energie fiir Berlin hat sich der
Senat ein ehrgeiziges Ziel gesetzt: Um mehr als 40 Prozent sollen die CO,-Emissionen
bis zum Jahr 2020 gegeniiber 1990 gesenkt werden. Eine ganze Reihe landesweiter
Initiativen, z.B. Klimaschutzvereinbarungen mit Berliner Unternehmen, helfen bei der
Erreichung dieses Ziels.

Berlins Engagement fiir den Klimaschutz zeigt sich in zahlreichen offentlichen und
privaten Klimaschutzprojekten. Dazu gehdren Férderprogramme, Energiesparpartner-
schaften, energetische Gebdudesanierungen, die Anwendung von Solarenergieanlagen
und Blockheizkraftwerken, Informationsangebote oder Wettbewerbe. Schon heute ist
der CO2-Aussto Berlins vergleichsweise niedrig: Mit etwa sechs Tonnen pro Kopf
liegt Berlin unter den deutschen Stadtstaaten an der Spitze. Dagegen liegt Berlin laut
dem German Green City Index in den Kategorien Energie und Umweltmanagement
bisher nur im Durchschnitt.*

BIK — das ist die Klimaschutzplattform Berlins auf der Basis starker, lokal engagierter
und klimabewusster Partner. Die BIK geht auf eine Initiative der Senatsverwaltung fiir
Gesundheit, Umwelt und Verbraucherschutz zuriick, wird durch die Berliner Energie-
agentur umgesetzt und von GASAG und Vattenfall Europe gefdrdert. Sie stellt im In-
ternet unter www.berlin-klimaschutz.de beispielhafte Berliner Klimaschutzprojekte vor
und informiert in der BIK-Solardachbdrse {iber Dacher in Berlin, die sich fiir die Solar-
energienutzung eignen. Ansprechpartner fiir Férdermittel, Veranstaltungshinweise
oder die Berliner Gesetze und Vorschriften finden sich im umfangreichen Informations-
angebot der BIK. Die vorliegende Broschiire ,,Klimaschutz im Biiro“ gehdrt zu den
BIK-Publikationen; sie ist die erste einer Ratgeberserie.

*German Green City Index, Siemens AG, Miinchen 2011
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| BUROGERATE

Biirogerdte sind wahrend der Arbeitszeiten fast pausenlos im Einsatz und
verbrauchen viel Energie, Papier und Toner. Ob bei Computer, Drucker oder
Faxgerdt — hier lassen sich Einsparungen im Handumdrehen realisieren.

Computer und Monitor

Die meisten Computer verfiigen lber ein Energiemanagement (Energieverwaltung,
Energieoptionen), das das Gerat bei Nichtnutzung in den Ruhezustand versetzt. Schal-
ten Sie den Monitor in Arbeitspausen aus, kénnen Sie seinen Energieverbrauch um
bis zu 9o Prozent reduzieren.

Energiespar-Einstellungen des Computers nutzen

In Pausen und wahrend Besprechungen den Monitor ausschalten
und abends ganz vom Stromnetz trennen.

Durch den Tausch alter R6hrenmonitore gegen energieeffiziente TFT-Monitore kénnen
fast zwei Drittel der aufgewendeten Energie eingespart werden. Eine weitere Energie-
einsparung bieten Thin-Clients mit einem zentralen Terminal-Server als Alternative zum
Arbeitsplatz-PC. Durch die Nutzung dieser Terminallésung an etwa 3.500 Arbeitsplat-
zen der Berliner Verwaltung konnen jahrlich 234 Tonnen CO, eingespart werden.
(Quelle: White Paper, ITDZ Berlin, Mai 2010)

Kopiergerdte — Energiesparfunktion nach 10 Minuten

Bei Kopiergerdten bedeutet Stromsparen stets eine Abkiihlung der Fixierwalze: Je kiihler
sie in Stillstandzeiten werden darf, desto hdher ist die Energieeinsparung. Die Stromspar-
funktion regelt diesen Prozess und sorgt dafiir, dass bei Bedarf die Betriebsbereitschaft
und damit die vollstandige Erwdarmung des Geréts in etwa 15 Sekunden erreicht werden.

Automatische Abschaltfunktion aktivieren oder in Arbeitspausen Energiespar-
funktion manuell betatigen.

Kopierauftrage gesammelt bearbeiten und so Aufwdarmphasen reduzieren.

2 www.berlin-klimaschutz.de
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Multifunktionale Biirogerdte an zentralem Standort

Nutzen Sie statt mehrerer Einzelarbeitsplatzgerate besser Multifunktionsgerate, die
zentral aufgestellt und fiir alle Kollegen zugdnglich sind. So kénnen Energieverluste
z.B. durch die Betriebsbereitschaft mehrerer Einzelgerdte vermieden und Wartungs-
kosten reduziert werden. Werden die Gerdte zentral und in separaten Raumen aufge-
stellt, konnen zusatzlich die Biiros von Gerduschen sowie die Luft an Arbeitsplatzen
von Staub und Emissionen entlastet werden.

Am Abend und nach dem Aufladen Gerdte vom Stromnetz trennen
Die Trafos von Monitor, Computer, Drucker und Multifunktionsgeraten verbrauchen
noch drei bis sechs Watt Strom, obwohl sie ausgeschaltet wurden.

Ziehen Sie entweder den Stecker aus der Steckdose oder nutzen

Sie eine schaltbare Steckerleiste.

Trennen Sie Gerate, die Akkus verwenden, nach dem Ladevorgang
vom Stromnetz.

Durch die Nutzung von Bildschirmschonern kann der Energieverbrauch sogar
ansteigen.
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| PAPIER

Die Herstellung von Papier benotigt wesentlich mehr Energie als der Be-
druckvorgang selbst. In Deutschland werden jahrlich 800.000 Tonnen
Kopierpapier verbraucht, dessen Herstellung viel Energie und grofle Men-
gen an Rohstoffen bendtigt.

Weniger Papier!
--- Dokumente und Mitteilungen kénnen meistens ohne Qualitatsverlust —
aber sehr effizient — via E-Mail verschickt werden.
Viele Informationen kénnen auch am Monitor gelesen oder weiterverarbeitet werden.

Nicht jeder Kollege bendtigt eine eigene Kopie; umfangreiche Dokumente
erreichen die Kollegen auch an zentralen Ablagestellen oder durch einen Umlauf.

Nutzen Sie beide Seiten von Drucker- und Kopierpapier.

Ist die Darstellung im Original sehr grof3, lassen sich mehrere Seiten auf
einem Blatt Papier ausdrucken.

~
Wiirde deutschlandweit mindestens der halbe Papierbedarf in Biiros mit Recyc-
lingpapier aus 100 Prozent Altpapier gedeckt werden, konnte jahrlich die Abwas-
serbelastung, die sonst von 25.000 Menschen verursacht wird, vermieden und
der Aussto3 von Treibhausgasen durch die fossile Energieerzeugung, den sonst
eine Kleinstadt mit 8.000 Einwohnern verursacht, verhindert werden.

Weitere Informationen lber Recyclingpapier: 2 www.papiernetz.de

By

| BELEUCHTUNG

Lampen erhellen nicht nur den Arbeitsplatz, sondern auch Flure, Kiichen
oder Bdder — hoffentlich nur bei Bedarf.

,Licht“ an nur bei Bedarf

Oft sind in Badern Licht und Beliiftung miteinander gekoppelt. Bei diesem
doppelten Energieverbrauch ist es umso wichtiger, das Licht auszuschalten,
sobald Sie den Raum verlassen.

Nutzen Sie so oft wie moglich das Tageslicht.

Licht aus?! — Erhéhen Sie die Aufmerksamkeit fiir den Energiebedarf
der Beleuchtung durch entsprechende Hinweisschilder.

Schreibtischlampe versus Deckenbeleuchtung

Die Schreibtischlampe ist in der Ddmmerung gegeniiber der Deckenbeleuchtung klar
im Vorteil. Aber Achtung: Die Lichtintensitdt am Schreibtisch und in der Umgebung
sollten sich nicht zu stark unterscheiden. Denn Ihre Augen ermiiden schneller und Ihre
Konzentration ldsst nach. Ist die Deckenbeleuchtung optimal eingerichtet, kann auf
die Schreibtischlampe verzichtet werden.

Nutzen Sie energieeffiziente Leuchten fiir Schreibtische und Raume.

Sind mehrere Leuchten mit verschiedenen Schaltstufen vorhanden, nutzen Sie
diese mit Blick auf die Lichtverhaltnisse getrennt.

Trafo bei Halogenbeleuchtung vom Stromnetz trennen

Trafos von Niedervolt-Halogengliihlampen - h&ufig in Deckenflutern — verbrauchen
Energie auch dann noch, wenn das Licht ausgeschaltet ist. Trennen Sie solche Trafos
vom Netz, wenn Sie die Beleuchtung nicht benétigen.

Leuchtstoffrohren und Energiesparlampen sind heute gut geeignet fiir das hau-
fige An- und Ausschalten. Der Einfluss des Einschaltstroms auf den Gesamtener-
gieverbrauch der Lampen ist minimal und ein hoherer Verschlei3 besteht nicht.
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| HEIZUNG, KLIMA, LUFTUNG

Komfortable Arbeitsbedingungen schliefen eine angenehme Raumtemperatur
und eine hohe Luftqualitdt ein. Mit der richtigen Einstellung von Heizkorpern,
Klimaanlagen und Liiftungssystemen kann viel Energie eingespart werden.

Die Raumtemperatur kann stark ansteigen, wenn die Sonne ins Biiro scheint
oder sich mehrere Personen im Raum aufhalten. Passen Sie die Einstellungen
von Heizung und Klimaanlage auch an solche Faktoren an.

Test: Reduzieren Sie die gewohnte Raumtemperatur am Thermostat oder an
der zentralen Regelung um ein Grad Celsius. Wahrscheinlich spiiren Sie den
Unterschied kaum und Sie konnen den Energieverbrauch um sechs Prozent senken.

Kontrolliert liiften
Mehrmals taglich fiinf Minuten bei weit gedffnetem Fenster liiften.
SchlieBen Sie vor dem Liiften die Thermostatventile am Heizkdrper.

Richtig heizen
Heizkorper sollen nicht verdeckt sein, z.B. von Vorhangen oder Mobeln.

Stellen Sie per Thermostatventil oder Klimaanlage lhre optimale Raumtem-
peratur ein und iiberlassen Sie den Rest dem Heizkdrper.

Sind Sie nicht in lhrem Biiro, kdnnen Sie die Heizleistung reduzieren, es sei denn,
es gibt eine zentrale Nacht- und Wochenendabsenkung der Heiztemperatur.

Gezielt fiir prima Klima sorgen
Nutzen Sie die Klimaanlage nur bei geschlossenen Tiiren und Fenstern
und nur wenn die Raumtemperatur 26 Grad Celsius (ibersteigt.
Nutzen Sie gegen zu starke Sonneneinstrahlung Jalousien — am besten AuBen-
jalousien.

Als besonders angenehm wird das Raumklima bei einer Differenz von fiinf bis
sieben Grad Celsius zwischen Innen- und Aufentemperatur empfunden.

2 www.berlin-klimaschutz.de 11

| KUCHE UND BAD

Auch der Energie- und Ressourcenverbrauch in Kiiche, Bad und Wirtschafts-
rdumen ist reduzierbar. Durch Andern von Gewohnheiten lassen sich hier
Effizienzpotentiale entdecken und nutzen.

Kaltes Wasser tut’s auch
Handewaschen wird besonders energieintensiv, wenn Sie warmes Wasser aus einem
Durchlauferhitzer verwenden.

Nutzen Sie so oft wie moglich kaltes Wasser.

An der Regelung Ihres Durchlauferhitzers konnen Sie die maximale Warm-
wassertemperatur auf 40 Grad Celsius begrenzen.

Nutzen Sie nach Moglichkeit eine Zeitschaltfunktion oder -uhr, um den
Durchlauferhitzer nachts und an Ruhetagen abzuschalten.

Kaffee, Espresso, Tee

Auf der Warmhalteplatte verliert Kaffee schnell sein Aroma und bendétigt viel Energie
—in zwei Stunden so viel wie fiir das Kaffeebriihen selbst. Espressomaschinen sorgen
mit groem Energieaufwand fiir Hitze und Druck. Achten Sie beim Kauf auf eine au-
tomatische Abschaltfunktion. Sie versetzt die Gerdte wahrend Stillstandzeiten in den
sparsameren Stand-by-Modus.

Kaffee besser in einer Thermoskanne warmhalten.

Erhitzen Sie nur so viel Wasser, wie Sie tatsachlich bendtigen. Denn jeder unge-
nutzte Tropfen HeiBwasser bedeutet Energieverschwendung.

Kuhlen und Gefrieren

Die optimale Kiihltemperatur fiir Lebensmittel betrdgt sieben Grad Celsius. Minus 18 Grad
Celsius sind optimal fiir Gefriergut.

Schnell auf, schnell zu — lassen Sie weder die Kiihlschrankkalte entweichen
noch die Zimmerwarme in den Kiihlraum gelangen.

Niemals warme Speisen in den Kiihlschrank stellen! Sie wiirden das Gerat gleich
zweimal iiberfordern: beim Absenken der Temperatur und beim Abtransport des
Schwitzwassers.

Stellen Sie Kiihlgerate energieeffizient auf — moglichst kiihl, mit zehn Zentimeter
Abstand zur Wand.

Der Stromverbrauch von Kiihlgerdten steigt um etwa drei Prozent, wenn sich die
Zimmertemperatur um ein Grad Celsius erhoht.
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| MOBILITAT

Zu Fuf3 und per Rad energieeffizient unterwegs
Im Vergleich zum Auto sparen Sie ganz nebenbei Kraftstoffkosten, Parkgebiihren und
Zeit flr die Parkplatzsuche.

Kurze Strecken lassen sich zu Fu gehen; fiir etwas langere Wege ist das Fahrrad
gut geeignet.

7 Wegerecherche: www.berlin-by-bike.de
Nutzen Sie statt des Aufzugs so oft wie moglich die Treppe.

OPNV macht effizient mobil
Der Offentliche Personennahverkehr (OPNV) trigt nachhaltig zu Klimaschutz und Res-
sourcenschonung bei.
Nehmen Sie Fahrplane mit, z.B. als Papier oder als App — sie erhdhen lhre Flexibilitat.
Nutzen Sie die Park & Ride-Mdglichkeiten des OPNV.
Sprechen Sie lhren Arbeitgeber auf ein Job-Ticket an.

Gemeinsam fahren Sie besser

Beim Carsharing stehen bedarfsgerechte, funktionstiichtige und moderne Fahrzeuge
kostenglinstig zur Verfiigung. Nutzen Sie die Flexibilitat des Carsharing fiir Dienst-
reisen. Ob fiir den Transport mehrerer Kollegen oder von Biiromaterial — Carsharing
bietet das passende Fahrzeug.

7 Carsharing in Berlin: www.flinkster.de http://berlin.stadtmobil.de/
Fahrgemeinschaften nutzen ein gemeinsames Fahrzeug fiir den Arbeitsweg oder fiir Dienst-
reisen. So konnen der Kraftstoffverbrauch reduziert und die Umwelt entlastet werden.

Bauen Sie mit Kollegen eine Mitfahrborse auf — eventuell unterstiitzt Ihr Arbeit-
geber Sie dabei.

Carsharing lohnt sich finanziell schon, wenn Sie durchschnittlich 8.000 Kilometer
im Jahr mit dem Auto fahren. Denn zur absoluten Bilanz gehdren auch die An-
schaffungskosten!

2 www.berlin-klimaschutz.de 13
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Autofahren — aber richtig
Viele nutzen das Auto fiir den tdglichen Arbeitsweg. Wenn schon Auto, dann effizient!

Der Kraftstoffverbrauch ist niedriger, wenn das Fahrzeug ...

... von der Technik bis zum Reifendruck stets gut gewartet ist.
... mit Leichtlaufreifen und -6len betrieben wird.

... keinen unnotigen Ballast transportiert.

... mit niedrigen Drehzahlen betrieben wird.

Vermeiden Sie Kurzstreckenfahrten, denn der Kraftstoffverbrauch eines Mittel-
klassewagens ist in den ersten vier Kilometern nach dem Start am hochsten.

Schalten Sie den Motor in Standzeiten und bei Kurzstopps ab.

Dienstreisen

Fliegen ist eine der klimaschddlichsten Fortbewegungsformen.
Priifen Sie, ob als Alternative zur Dienstreise eine Telefon- oder Videokonferenz
moglich ist.

Die CO2-Emissionen von Dienstreisen kdnnen durch eine Kompensationsabgabe
ausgeglichen werden. Sie unterstiitzen so Klimaschutzprojekte.

Nutzen Sie fiir deutschlandweite Strecken Bahnen und Busse.

Die BahnCard der Deutschen Bahn und viele Zugtickets schlieBen die Nutzung
des OPNV vom Bahnhof bis zur Zieladresse und zuriick ein.
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GRUNE BESCHAFFUNG

Der Markt fiir Produkte und Dienstleistungen bietet haufig umweltfreundli-
che, nachhaltige Alternativen. Die Entscheidung fiir den griinen Einkauf bei
Biiroartikeln, Gerdten oder Dienstleistungen tragt direkt zum Klimaschutz
bei und kann die laufenden Kosten reduzieren. Dariiber hinaus unterstiitzt
die richtige Entscheidung auch die Ausweitung des energieeffizienten und
umweltfreundlichen Waren- und Dienstleistungsangebots.

Orientierung bieten verschiedene Umweltkennzeichen sowie Informationen
von Herstellern und Anbietern. Griine Beschaffung gehort zu den wichtigen
Handlungsfeldern fiir den Klimaschutz.

Uberlegen Sie sich: Wird das Produkt wirklich ben&tigt? Gibt es Alternativen zum Kauf
des Produkts? Haben Sie sich umfassend iiber das gesamte Angebot informiert? Beno-
tigen Sie eventuell nur eine befristete Leistung und nicht das Produkt?

Nutzen Sie umweltfreundliche Alternativen und kalkulieren Sie die Beschaffung
von Produkten und Dienstleistungen bedarfsgerecht.

Machen Sie Umweltschutzanforderungen zu einer wichtigen Einkaufsbedingung,
z.B. emissionsfreie Produkte, Langlebigkeit, Einsatz nachwachsender Rohstoffe,
Nutzung umweltfreundlicher Herstellungsverfahren.

- Achten Sie bei der Beschaffung technischer Gerdte auf deren Energieverbrauch
und auf moglichst niedrige Lebenszykluskosten.

Bevorzugen Sie Geschéftspartner, die ein Umweltmanagementsystem eingefiihrt
haben oder verstarkt Klimaschutzmafinahmen umsetzen, z.B. auf einen
emissionsarmen Transport, die regionale Anbindung oder die Riicknahme von
Verpackungen achten.

;¥ buy smart Supported by
Foss” Secchaiiong = INTELLIGENT ENERGY
\ und Klimaschutz # EVUROPE g

Orientieren Sie sich an Zertifikaten und Qualitatssiegeln, beispielsweise am
Blauen Engel www.blauer-engel.de. Die Internetseite zum Energy Star
www.eu-energystar.org bietet Informationen tber die Lebenszykluskosten (An-
schaffungs- und Betriebskosten) verschiedener Biirogerdte an. Auf der Internet-
seite www.buy-smart.info/german sind Informationen und Beratung zur griinen
Beschaffung erhdltlich. Buy smart ist ein Projekt im Programm Intelligent Energy
Europe der Europdischen Kommission.

~
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Veranstaltungen
Wahlen Sie Veranstaltungsorte auch unter Klimaschutzaspekten aus.
Arbeiten Sie mit Anbietern, die bei Catering, Dekoration, Ver- und Entsorgung,

Einsatz von Reinigungsmitteln oder fiir den An- und Abtransport auf den
Klimaschutz Wert legen.

Arbeiten Sie moglichst langfristig mit Ihren Veranstaltungspartnern zusammen —
sie stellen sich auf lhre Anforderungen an den Klimaschutz ein.

Entwickeln Sie fiir GrofSveranstaltungen ein Umweltmanagement, das in Ihrer
gesamten Planung und Durchfiihrung systematisch greift.

Offentliche Beschaffer in Berlin sind durch das Berliner Ausschreibungs- und Ver-
gabegesetz vom 8.7.2010 verpflichtet, mit gutem Beispiel bei der umweltvertrag-
lichen Beschaffung voranzugehen.
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