
|  Klimaschutz im Büro 
GerinGer AufwAnd – GroSSe wirkunG

eine Publikation der  
Berliner informationsstelle klimaschutz (Bik)



2  ---  klimASchutz im Büro S www.berlin-klimaschutz.de 3

  inhalt 

   klimaschutz im Büro  
  Geringer Aufwand – große wirkung

 3 Vom Schreibtisch aus das klima schützen

 5 Bik – die Berliner klimaschutzplattform

 6 Bürogeräte

 8 Papier

 9 Beleuchtung

 10 heizung, klima, lüftung

 11 küche und Bad

 12 mobilität 

 14 Grüne Beschaffung

  impressum

   Vom schreiBtisch aus  
dAS klimA Schützen 

täglich werden in Bürogebäuden große mengen energie benö-
tigt: für die kommunikation, zum Vervielfältigen von dokumen-
ten, zur klimatisierung von räumen, für die Beleuchtung von 
Arbeitsplätzen oder den Betrieb technischer Geräte. hinzu 
kommt der Verbrauch von ressourcen wie Papier, wasser oder 
kraftstoffen im Büroalltag, auf dienstreisen oder bei Veranstal-
tungen. der mit dem Büro verbundene Bedarf verursacht hohe 
kosten und eine erhebliche Belastung für klima und umwelt.

werden Büros und Arbeitsplätze mit energieeffizienter Büro-
technik ausgestattet, können bis zu 75 Prozent der sonst anfal-
len den Stromkosten eingespart werden. hochgerechnet auf ein 
unternehmen mit 200 typischen Büroarbeitsplätzen 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 Stromverbrauchsgeräten.

machen Sie mit beim klimaschutz im Büro! ihre Aufmerksam-
keit für den täglichen energie- und ressourcenverbrauch trägt 
zum Schutz des Berliner klimas bei, senkt die energie- und 
sonstigen Betriebskosten und erweitert so den finanziellen 
handlungs spielraum von institutionen und unternehmen. die 
Berliner informationsstelle klimaschutz (Bik) unterstützt Sie 
dabei. nutzen Sie die vorliegende Broschüre und die informa-
tionen im internet unter www.berlin-klimaschutz.de. 

 
ihre Berliner informationsstelle klimaschutz
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  BiK – die Berliner klimASchutzPlAttform
die Berliner informationsstelle klimaschutz (Bik) übernimmt im Geflecht der 
Aktivitäten zum Schutz von klima und umwelt eine lotsenfunktion. Sie gibt 
einen überblick über beispielhafte Projekte und bietet ideen, Anknüpfungs-
punkte und hilfestellung für weitere klimaschutzmaßnahmen. das Angebot 
richtet sich an Berliner klimaschützer und an die interessierte Öffentlichkeit.

Berlin stellt sich der politischen herausforderung klimaschutz: mit seinem klimapoliti-
schen Arbeitsprogramm und dem energiekonzept 2020 – energie für Berlin hat sich der 
Senat ein ehrgeiziges ziel gesetzt: um mehr als 40 Prozent sollen die co2-emissionen 
bis zum Jahr 2020 gegenüber 1990 gesenkt werden. eine ganze reihe landesweiter 
initiativen, z. B. klimaschutzvereinbarungen mit Berliner unternehmen, helfen bei der 
erreichung dieses ziels. 

Berlins engagement für den klimaschutz zeigt sich in zahlreichen öffentlichen und 
privaten klimaschutzprojekten. dazu gehören förderprogramme, energiesparpartner-
schaften, energetische Gebäudesanierungen, die Anwendung von Solarenergieanlagen 
und Blockheizkraftwerken, informationsangebote oder wettbewerbe. Schon heute ist 
der co2-Ausstoß 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 für 
Gesundheit, umwelt und Verbraucherschutz zurück, wird durch die Berliner energie-
agentur umgesetzt und von GASAG und Vattenfall europe gefördert. Sie stellt im in-
ternet unter www.berlin-klimaschutz.de beispielhafte Berliner klimaschutzprojekte vor 
und informiert in der Bik-Solardachbörse über dächer in Berlin, die sich für die Solar-
energienutzung eignen. Ansprechpartner für fördermittel, Veranstaltungshinweise 
oder die Berliner Gesetze und Vorschriften finden sich im umfangreichen informations-
angebot der Bik. die vorliegende Broschüre „klimaschutz im Büro“ gehört zu den 
Bik-Publikationen; sie ist die erste einer ratgeberserie. 

*German Green city index, Siemens AG, münchen 2011 

Gutes klima, guter ruf – der klimaschutz ist ein markenzeichen für Berlin. 
machen Sie mit!

S www.berlin-klimaschutz.de
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  Bürogeräte
Bürogeräte sind während der Arbeitszeiten fast pausenlos im einsatz und 
verbrauchen viel energie, Papier und toner. ob bei computer, drucker oder 
faxgerät – hier lassen sich einsparungen im handumdrehen realisieren.

computer und monitor
die meisten computer verfügen über ein energiemanagement (energieverwaltung, 
energieoptionen), das das Gerät bei nichtnutzung in den ruhezustand versetzt. Schal-
ten Sie den monitor in Arbeitspausen aus, können Sie seinen energieverbrauch um 
bis zu 90 Prozent reduzieren. 

---  energiespar-einstellungen des computers nutzen

---  in Pausen und während Besprechungen den monitor ausschalten  
und abends ganz vom Stromnetz trennen.

durch den tausch alter röhrenmonitore gegen energieeffiziente tft-monitore können 
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 terminallösung an etwa 3.500 Arbeitsplät-
zen der Berliner Verwaltung können jährlich 234 tonnen co2 eingespart werden.  
(Quelle: white Paper, itdz Berlin, mai 2010)

 kopiergeräte – energiesparfunktion nach 10 minuten
Bei kopiergeräten bedeutet Stromsparen stets eine Abkühlung der fixierwalze: Je kühler 
sie in Stillstandzeiten werden darf, desto höher ist die energieeinsparung. die Stromspar-
funktion regelt diesen Prozess und sorgt dafür, dass bei Bedarf die Betriebsbereitschaft 
und damit die vollständige erwärmung des Geräts in etwa 15 Sekunden erreicht werden.

---  Automatische Abschaltfunktion aktivieren oder in Arbeitspausen energiespar-
funktion manuell betätigen.

--- kopieraufträge gesammelt bearbeiten und so Aufwärmphasen reduzieren.

multifunktionale Bürogeräte an zentralem Standort 
nutzen Sie statt mehrerer einzelarbeitsplatzgeräte besser multifunktionsgeräte, die 
zentral aufgestellt und für alle kollegen zugänglich sind. So können energieverluste 
z. B. durch die Betriebsbereitschaft mehrerer einzelgeräte vermieden und wartungs-
kosten reduziert werden. werden die Geräte zentral und in separaten räumen aufge-
stellt, können zusätzlich die Büros von Geräuschen sowie die luft an Arbeitsplätzen 
von Staub und emissionen entlastet werden. 

Am Abend und nach dem Aufladen Geräte vom Stromnetz trennen
die trafos von monitor, computer, drucker und multifunktionsgeräten 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 Geräte, die Akkus verwenden, nach dem ladevorgang  
vom Stromnetz. 

durch die nutzung von Bildschirmschonern kann der energieverbrauch sogar  
ansteigen. 
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  Beleuchtung
lampen erhellen nicht nur den Arbeitsplatz, sondern auch flure, küchen 
oder Bäder – hoffentlich nur bei Bedarf.

„licht“ an nur bei Bedarf
---  oft sind in Bädern licht und Belüftung miteinander gekoppelt. Bei diesem  

doppelten energieverbrauch ist es umso wichtiger, das licht auszuschalten, 
sobald Sie den raum verlassen.

---  nutzen Sie so oft wie möglich das tageslicht.

---  licht aus?! – erhöhen Sie die Aufmerksamkeit für den energiebedarf  
der Beleuchtung durch entsprechende hinweisschilder.

Schreibtischlampe versus deckenbeleuchtung
die Schreibtischlampe ist in der dämmerung gegenüber der deckenbeleuchtung klar 
im Vorteil. Aber Achtung: die lichtintensität am Schreibtisch und in der umgebung 
sollten sich nicht zu stark unterscheiden. denn ihre Augen ermüden schneller und ihre 
konzentration lässt nach. ist die deckenbeleuchtung optimal eingerichtet, kann auf 
die Schreibtischlampe verzichtet werden.

--- nutzen Sie energieeffiziente leuchten für Schreibtische und räume. 

---  Sind mehrere leuchten mit verschiedenen Schaltstufen vorhanden, nutzen Sie 
diese mit Blick auf die lichtverhältnisse getrennt. 

trafo bei halogenbeleuchtung vom Stromnetz trennen
trafos von niedervolt-halogenglühlampen – häufig in deckenflutern – verbrauchen 
energie auch dann noch, wenn das licht ausgeschaltet ist. trennen Sie solche trafos 
vom netz, wenn Sie die Beleuchtung nicht benötigen.

  papier 
die herstellung von Papier benötigt wesentlich mehr energie als der Be-
druckvorgang selbst. in deutschland werden jährlich 800.000 tonnen  
kopierpapier verbraucht, dessen herstellung viel energie und große men-
gen an rohstoffen benötigt. 

weniger Papier!
---  dokumente und mitteilungen können meistens ohne Qualitätsverlust –  

aber sehr effizient – via e-mail verschickt werden.

---  Viele informationen können auch am monitor gelesen oder weiterverarbeitet werden. 

---  nicht jeder kollege benötigt 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 groß, lassen sich mehrere Seiten auf  
einem Blatt Papier ausdrucken.

würde deutschlandweit mindestens der halbe Papierbedarf in Büros mit recyc-
lingpapier aus 100 Prozent Altpapier gedeckt werden, könnte jährlich die Abwas-
serbelastung, die sonst von 25.000 menschen verursacht wird, vermieden und 
der Ausstoß von treibhausgasen durch die fossile energieerzeugung, den sonst 
eine kleinstadt mit 8.000 einwohnern verursacht, verhindert werden.

weitere informationen über recyclingpapier: S www.papiernetz.de 

leuchtstoffröhren und energiesparlampen sind heute gut geeignet für das häu-
fige An- und Ausschalten. der einfluss des einschaltstroms auf den Gesamtener-
gieverbrauch der lampen ist minimal und ein höherer Verschleiß besteht nicht.
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  Küche und Bad
Auch der energie- und ressourcenverbrauch in küche, Bad und wirtschafts-
räumen ist reduzierbar. durch Ändern von Gewohnheiten lassen sich hier 
effizienzpotentiale entdecken und nutzen.

kaltes wasser tut’s auch
händewaschen wird besonders energieintensiv, wenn Sie warmes wasser aus einem 
durchlauferhitzer verwenden.

--- nutzen Sie so oft wie möglich kaltes wasser. 

---  An der regelung ihres durchlauferhitzers können Sie die maximale warm-
wassertemperatur auf 40 Grad celsius begrenzen.

---  nutzen Sie nach möglichkeit eine zeitschaltfunktion oder -uhr, um den  
durchlauferhitzer nachts und an ruhetagen abzuschalten.

kaffee, espresso, tee
Auf der warmhalteplatte verliert kaffee schnell sein Aroma und benötigt viel energie 
– in zwei Stunden so viel wie für das kaffeebrühen selbst. espressomaschinen sorgen 
mit großem energieaufwand für hitze und druck. Achten Sie beim kauf auf eine au-
tomatische Abschaltfunktion. Sie versetzt die Geräte während Stillstandzeiten in den 
sparsameren Stand-by-modus.

--- kaffee besser in einer thermoskanne warmhalten.

---  erhitzen Sie nur so viel wasser, wie Sie tatsächlich benötigen. denn jeder unge-
nutzte tropfen heißwasser bedeutet energieverschwendung.

kühlen und Gefrieren
die optimale kühltemperatur für lebensmittel beträgt sieben Grad celsius. minus 18 Grad 
celsius sind optimal für Gefriergut.

---  Schnell auf, schnell zu – lassen Sie weder die kühlschrankkälte entweichen 
noch die zimmerwärme in den kühlraum gelangen. 

---  niemals warme Speisen in den kühlschrank stellen! Sie würden das Gerät gleich 
zweimal überfordern: beim Absenken der temperatur und beim Abtransport des 
Schwitzwassers.

---  Stellen Sie kühlgeräte energieeffizient auf – möglichst kühl, mit zehn zentimeter 
Abstand zur wand.

  heizung, Klima, lüftung
komfortable Arbeitsbedingungen schließen eine angenehme raumtemperatur 
und eine hohe luftqualität ein. mit der richtigen einstellung von heizkörpern, 
klimaanlagen und lüftungssystemen kann viel energie eingespart werden.

---   die raumtemperatur kann stark ansteigen, wenn die Sonne ins Büro 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 spüren Sie den  
unterschied kaum und Sie können den energieverbrauch um sechs Prozent senken.

kontrolliert lüften
---  mehrmals täglich fünf minuten bei weit geöffnetem fenster lüften.

---   Schließen Sie vor dem lüften die thermostatventile am heizkörper.

richtig heizen
---   heizkörper sollen nicht verdeckt sein, z. B. von Vorhängen oder möbeln.

 ---   Stellen Sie per thermostatventil oder klimaanlage ihre optimale raumtem-
peratur ein und überlassen Sie den rest dem heizkörper. 

 ---   Sind Sie nicht in ihrem Büro, können Sie die heizleistung reduzieren, es sei denn, 
es gibt eine zentrale nacht- und wochenendabsenkung der heiztemperatur. 

Gezielt für prima klima sorgen
 ---   nutzen Sie die klimaanlage nur bei geschlossenen türen und fenstern  

und nur wenn die raumtemperatur 26 Grad celsius übersteigt.

 ---   nutzen Sie gegen zu starke Sonneneinstrahlung Jalousien – am besten Außen-
jalousien.

Als besonders angenehm wird das raumklima bei einer differenz von fünf bis 
sieben Grad celsius zwischen innen- und Außentemperatur empfunden. 

der Stromverbrauch von kühlgeräten steigt um etwa drei Prozent, wenn sich die 
zimmertemperatur um ein Grad celsius erhöht.



12  ---  klimASchutz im Büro S www.berlin-klimaschutz.de 13

  moBilität

zu fuß und per rad energieeffizient unterwegs
im Vergleich zum Auto sparen Sie ganz nebenbei kraftstoffkosten, Parkgebühren und 
zeit für die Parkplatzsuche.

---   kurze Strecken lassen sich zu fuß gehen; für etwas längere wege ist das fahrrad 
gut geeignet. 

S  wegerecherche: www.berlin-by-bike.de

 ---   nutzen Sie statt des Aufzugs so oft wie möglich die treppe.

ÖPnV macht effizient mobil
der Öffentliche Personennahverkehr (ÖPnV) trägt nachhaltig zu klimaschutz und res-
sourcenschonung bei.

---   nehmen Sie fahrpläne mit, z. B. als Papier oder als App – sie erhöhen ihre flexibilität. 

 ---   nutzen Sie die Park & ride-möglichkeiten des ÖPnV.

---   Sprechen Sie ihren Arbeitgeber auf ein Job-ticket an.

Gemeinsam fahren Sie besser
Beim carsharing stehen bedarfsgerechte, funktionstüchtige und moderne fahrzeuge 
kostengünstig zur Verfügung. nutzen Sie die flexibilität des carsharing für dienst-
reisen. ob für den transport mehrerer kollegen oder von Büromaterial – carsharing 
bietet das passende fahrzeug.

S  carsharing in Berlin: www.flinkster.de   http://berlin.stadtmobil.de/ 

fahrgemeinschaften nutzen ein gemeinsames fahrzeug für den Arbeitsweg oder für dienst-
reisen. So können der kraftstoffverbrauch reduziert und die umwelt entlastet werden.

 ---   Bauen Sie mit kollegen eine mitfahrbörse auf – eventuell unterstützt 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 gehören auch die An-
schaffungskosten!

die Bahncard der deutschen Bahn und viele zugtickets schließen die nutzung 
des ÖPnV vom Bahnhof bis zur zieladresse und zurück ein.

Autofahren – aber richtig
Viele nutzen das Auto für den täglichen 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 -ölen betrieben wird. 
… keinen unnötigen 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 höchsten.

 ---   Schalten Sie den motor in Standzeiten und bei kurzstopps ab.

dienstreisen
fliegen ist eine der klimaschädlichsten fortbewegungsformen. 

 ---   Prüfen Sie, ob als Alternative zur dienstreise eine telefon- oder Videokonferenz 
möglich ist. 

 ---   die co2-emissionen von dienstreisen können durch eine kompensationsabgabe 
ausgeglichen werden. Sie unterstützen so klimaschutzprojekte.

 ---   nutzen Sie für deutschlandweite Strecken Bahnen und Busse.
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  grüne Beschaffung 
der markt für Produkte und dienstleistungen bietet häufig umweltfreundli-
che, nachhaltige Alternativen. die entscheidung für den grünen einkauf bei 
Büroartikeln, Geräten oder dienstleistungen trägt direkt zum klimaschutz 
bei und kann die laufenden kosten reduzieren. darüber hinaus unterstützt 
die richtige entscheidung auch die Ausweitung des energieeffizienten und 
umweltfreundlichen waren- und dienstleistungsangebots. 
orientierung bieten verschiedene umweltkennzeichen sowie informationen 
von herstellern und Anbietern. Grüne Beschaffung gehört zu den wichtigen 
handlungsfeldern für den klimaschutz.

überlegen Sie sich: wird das Produkt wirklich benötigt? Gibt es Alternativen zum kauf 
des Produkts? haben Sie sich umfassend über das gesamte Angebot informiert? Benö-
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 Geräte auf deren energieverbrauch 
und auf möglichst niedrige lebenszykluskosten.

 ---   Bevorzugen Sie Geschäftspartner, die ein umweltmanagementsystem eingeführt 
haben oder verstärkt klimaschutzmaßnahmen umsetzen, z. B. auf einen  
emissionsarmen transport, die regionale Anbindung oder die rücknahme von 
Ver packungen achten. 

Veranstaltungen
wählen Sie Veranstaltungsorte auch unter klimaschutzaspekten aus.

---   Arbeiten Sie mit Anbietern, die bei catering, dekoration, Ver- und entsorgung, 
einsatz von reinigungsmitteln oder für den An- und Abtransport auf den  
klimaschutz wert legen.

 ---   Arbeiten Sie möglichst langfristig mit ihren Veranstaltungspartnern zusammen – 
sie stellen sich auf ihre Anforderungen an den klimaschutz ein.

 ---   entwickeln Sie für Großveranstaltungen ein umweltmanagement, das in ihrer 
gesamten Planung und durchführung systematisch greift.

orientieren Sie sich an zertifikaten und Qualitätssiegeln, beispielsweise am 
Blauen engel www.blauer-engel.de. die internetseite zum energy Star  
www.eu-energystar.org bietet informationen über die lebenszykluskosten (An-
schaffungs- und Betriebskosten) verschiedener Bürogeräte an. Auf der internet-
seite www.buy-smart.info/german sind informationen und Beratung zur grünen  
Beschaffung erhältlich. Buy smart ist ein Projekt im Programm intelligent energy 
europe der europäischen kommission.

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



impressum

Berliner informationsstelle klimaschutz (Bik)
bei der Berliner energieagentur Gmbh
französische Straße 23
10117 Berlin

tel. 030  |  29  33  30-65
fax 030  |  29  33  30-93
e-mail info@berlin-klimaschutz.de

S  www.berlin-klimaschutz.de 

Bildnachweis: Berliner energieagentur Gmbh

Gefördert durch


