
  

 

 

 

                

 

 

Anlage 2) – Verhaltenskodex 

                

 

 

 

 

 

Interne Richtlinien zum 
Schutz der  
Umwelt 
 
 
 
Stand Jänner 2021   

 

 
 

 
 



  

 

 
 
1. Wiederverwenden von alten Materialien 

• Abfallpapier wird für Notizen für den internen Gebrauch verwendet. 
• Gebrauchte Möbel, gut erhaltenes Promotion Material, Telefon- und Computerzubehör 

werden an gemeinnützige Organisationen und/oder lokale Einrichtungen verschenkt. 

 
2. Energiesparen 

• Wir regulieren die Temperatur in den Büros mit Hilfe von Jalousien 
• Wir achten darauf, unsere Büroräume nicht zu überheizen 
• Neben natürlicher Lüftung setzen wir auf Ventilatoren anstatt Klimaanlagen 
• Wir verwenden ausschließlich energiesparende Leuchtmittel wie Leuchtstofflampen 
• Unsere "Bitte ausschalten" Kampagne, erinnert unsere Mitarbeiter, tagsüber das Licht 

und nachts die Computer und andere elektronische Geräte abzuschalten 
• Handyladegeräte an der Wandsteckdose werden ausgesteckt, wenn Handys nicht 

aufladen 
• Unsere Drucker deaktivieren sich automatisch, wenn sie längere Zeit nicht betrieben 

werden. 

 
3. Wassersparen 

• Toiletten sind mit einer Zweifachspülung installiert 
• Tropfende Wasserhähne werden sofort repariert 
• Geschirrspüler wurden mit dem Prädikat "wassereffizient" gekauft.  

 
4. Abfallreduktion 

• Luftpolsterumschläge und Kartonverpackungen werden wiederverwendet 
• Aus Abfallpapier werden Notizzettel hergestellt 
• Wir vermeiden die Verwendung von schwer recyclebaren Fensterbriefumschlägen 
• Die Voreinstellung des Druckers lautet auf doppelseitigen Druck, um beide Seiten eines 

Papiers zu nutzen 
• Es gilt die Vorschrift, so wenig wie nötig zu drucken, sondern elektronisch abzulegen 
• Unsere Mitarbeiter sind dazu angehalten, elektronische Terminkalender zu führen, um 

die Anzahl an Tisch- und sonstigen Papier-Kalendern zu verringern 
• Statt Einzelgeräte nutzen wir Taschenrechner in PC, Laptop und Handys  
• Wir meiden Wegwerfprodukte wie Pappbecher, Papierhandtücher und Pappteller 
• Wir verschicken zu Weihnachten elektronische Grußkarten, um vorgedruckte Karten zu 

vermeiden und Portokosten zu reduzieren 
• Wir nutzen die Möglichkeit des E-Marketings anstelle von Papier-Flyern 
• Wir benutzen nach Möglichkeit wiederaufladbare Batterien 

 



  

 

 
 
5. Umweltfreundliche Arbeitsplätze  

• Stabile und klar gekennzeichnete Aufbewahrungs-Boxen für wiederverwendbare 
Umschläge, Kartons und Luftpolsterumschläge stehen zur Verfügung 

• Neben dem Drucker ist ein Regal für benutztes Papier aufgestellt, das als Schmier- oder 
Notizzettel wiederverwendet werden soll 

• Wir verschönern unsere Büroräume mit Pflanzen, um unser Arbeitsplatz im wörtlichen 
Sinne "grüner" zu machen. Pflanzen sehen nicht nur gut aus, sie können auch dazu 
beitragen die Luftverschmutzung in geschlossenen Räumen zu verringern 

• Eindeutig gekennzeichnete Recycling Tonnen sind an strategischen Stellen platziert, wie 
z.B. Küche, Eingangsbereich, neben Druckern und Kopierern 

• Wir haben das "Programm für umweltfreundliche Ideen" ins Leben gerufen, um 
Mitarbeiter zu animieren, eigene Ideen zum Thema Energiesparen oder anderen 
umweltschonenden Maßnahmen zu entwickeln 

6. Abfallentsorgung  

• Wir haben eine Sammelstelle für gebrauchte, nicht wiederaufladbare Batterien 
installiert,  

• Leuchtstofflampen werden sicher entsorgt  
• Wir haben unseren Mitarbeitern geeignete Behälter für die Kompostierung von 

Lebensmittelabfällen zur Verfügung gestellt. 
• Wir haben eindeutig gekennzeichnete Tonnen für Plastikflaschen, Dosen, Papier, Karton, 

Lebensmittel und Glas installiert 
• Leere Toner werden der Kinderkrebshilfe gespendet 

7. Umweltfreundliches Einkaufen 
 
Energie:  

• Wir haben auf Ökostrom umgestellt (100% Wasserkraft) 

Ausstattung:  

• Wir kaufen vorzüglich Bürogeräte, die ein "Energie Spar" Siegel tragen 
• Fast alle unsere IT - Geräten sind Multifunktionsgeräte  
• Wir verwenden schnellkochende ECO Wasserkocher anstatt herkömmlicher Geräte 

Büromaterialien:  

• Die Bestellungen werden in Sammelbestellungen koordiniert, um die Anzahl der 
Lieferungen zu reduzieren 

• Wir wählen Lieferanten von Büromaterialien, die sich dazu verpflichtet haben, stets die 
umweltfreundlichsten Produkte anzubieten 

 



  

 

 

• Wir benutzen hauptsächlich Recycling Produkte, wie z.B. Papier, Umschläge, Kartons, 
und anderes Büromaterial.  

• Wir vermeiden Klebstoffe, die giftige Bestandteile enthalten und verwenden stattdessen 
pflanzliche oder wasserbasierte Alternativen 

• Unsere Fensterbriefumschläge sind recyclingfähig  
• Wir verwenden klammerlose Pappordner oder Büroklammern anstelle von 

herkömmlichen metallenen Heftklammern 
• Wir kaufen wiederaufbereitete Druckerpatronen bei derselben Qualität zu einem 

günstigeren Preis 

Post und Auslieferungen:  

• Für kleinere Pakete und kürzere Entfernungen nutzen wir einen Fahrradkurier. Für 
schwerere Pakete oder lange Strecken wählen wir Anbieter, die ihre Fahrzeuge mit 
Biodiesel betreiben oder sich verpflichtet haben, den umweltschädlichen Einfluss ihrer 
CO2 Emissionen durch das Pflanzen neuer Bäume oder anderer Umweltprojekte wieder 
auszugleichen 

• Lieferung per Luftfracht vermeiden wir, wann immer es möglich ist 

Verpackung:  

• Wir vermeiden die Verwendung von Styropor und nutzen stattdessen stärkebasierte 
biologisch abbaubare Verpackungen, die wasserlöslich, ungiftig und kompostierbar sind 

• Wir vermeiden Plastikfolien für Shrinkverpackungen sondern nutzen stattdessen 
biologisch abbaubare Zellstoffstoff-Folien 

Drucken:  

• Briefe drucken wir auf Recycling- oder FSC-zertifiziertem Papier 
• Wir vermeiden so gut wie möglich teures Farbdrucken 
• Unsere Werbematerialien werden ausschließlich bei umweltakkreditierten Druckereien 

gefertigt, die dem unabhängig geprüften ISO 14001 Standard entsprechen 

Lebensmittel und Getränke:  

• Wann immer möglich kaufen wir einheimische Produkte, um heimische Geschäfte zu 
unterstützen 

• Unsere Mitarbeiter sind angehalten, unnötig verpackte Lebensmittel wie Obst und 
Gemüse in Shrink-Verpackungen zu meiden 

• Jedem Mitarbeiter stehen Krüge für Leitungswasser als Alternative zu teuren 
Wasserflaschen zur Verfügung 

• Wir benutzen Porzellantassen anstelle von Pappbechern 
• Wenn Getränke bestellt werden, dann ich Glaspfandflaschen, um die Abfallmenge an 

Kunststoff gering zu halten 

 



  

 

 
 
Reinigungsmittel:  

• Wir vermeiden die Verwendung von Reinigungsmitteln, die Chemikalien oder 
Lösungsstoffe enthalten, die giftig oder gesundheitsschädlich sind, wie z.B. chlorbasierte 
Bleiche. Stattdessen wählen wir umweltfreundliche Produkte 

 
8. Umweltfreundliches Reisen 

• Wir halten unsere Mitarbeiter dazu an, wann immer möglich öffentliche Verkehrsmittel 
anstelle von Autos oder Taxis zu benutzen 

• Wir unterstützen unsere Mitarbeiter dabei, für den Weg zur Arbeit das Fahrrad zu 
benutzen, indem wir für eine sichere Aufbewahrung der Fahrräder sorgen 

• Wir nutzen Tele- und Videokonferenzen, um Reisekilometer zu minimieren 

9. Recyceln  

• Wir stellen in den Büros Recycling Tonnen für Papier, Aludosen, Zeitungen und 
Magazine, Patronen, Toner und Glas zur Verfügung 

• Wir haben uns über die Recyclinganlagen in unserer Umgebung informiert 
• Aludosen werden bei uns gesammelt und getrennt entsorgt bzw. einem Händler 

angeboten 

 
10. Das Wissen weitergeben 

• Unsere Mitarbeiter wissen, auf welche Weise Sie einen Beitrag zum Umweltschutz 
leisten können 

• Wir erinnern unsere Mitarbeiter in internen Meetings immer wieder daran, welche 
einfachen Schritte sie unternehmen können, um mit den Ressourcen sorgsam 
umzugehen 

• Unsere Lieferanten weisen wir auf unsere Maßnahmen hin und fordern sie auf, es uns 
gleich zu tun 

 

 

Andrea Tassul-Koblmüller 
Tamara Wagner-Trenkwitz 

 

 

 


