zielone biuro

papier i materiaty eksploatacyjne

éb drukuj i kopiuj dokumenty obustronnie, drukuj pre-
zentacje Power Point w opcji 4 lub 6 slajdéw na strone

éb drukuj tylko te dokumenty, ktére sa niezbedne, po-
zostate przesytaj poczta elektroniczna lub skanuj

é? drukuj na papierze z odzysku

é? drukuj w kolorze tylko wtedy gdy jest to niezbedne,
jako domyslne wskazane jest ustawienie drukowania
w szarosciach (zmniejszenie jakosci wydruku - usta-
wienie opcji oszczednosci toneral)

éb zrezygnuj z drukowania materiatéw na spotkania np.
grup roboczych, gdy nie jest to absolutnie niezbedne.
Materiaty i publikacje zamieszczaj na stronie interneto-
wej dotyczacej projektu lub programu lub na pendrive

éb dodaj w automatycznym podpisie mailowym infor-
macje ,zastanow sie, czy naprawde musisz drukowac
ta wiadomosc”

éb przesytaj pisma do wiadomosci do innych komdrek
tylko w wersji zeskanowanej

ébwy’(qczaj urzadzenia
biurowe z pradu po zakonczeniu pracy, takze urzadze-
nia w trybie stand-by, ktdre zuzywaja zbednie energie

éb Swiadomie uzywaj klimatyzacji i otwieraj okna w sytu-
acjach, gdy pozwoli to na utrzymanie wtasciwej tempera-
tury, wtaczaj klimatyzator, gdy jest naprawde potrzebny
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éb przesytaj materiaty z konferencji w formie elektro-
nicznej bezposrednio na e-maile uczestnikéw

éb projekty dokumentéw konsultuj z przetozonymi
i wspotpracownikami w wersji elektronicznej (w trybie
rejestruj zmiany)

éb wyrzucaj zuzyty papier do pojemnikéw na makulature.

energie elektryczna i wode

éb wytaczaj $wiatta w pomieszczeniach nieuzywanych,
przy dtuzszym wyjsciu z pokoju

éb korzystaj tylko z niezbednego Zrddta swiatta np.
jesli w pokoju jest tylko 1 osoba - nie trzeba uzywac
wszystkich zaréwek

éb wytaczaj z kontaktu tadowarke po zakonczeniu ta-
dowania telefonu komdrkowego

éb nie zastaniaj grzejnikow np. meblami, biurkami, za-
stonami - system grzewczy musi wdéwczas pracowac
z wieksza wydajnoscia

éb uzywaj schodéw zamiast windy
éb gotuj tylko taka ilos¢ wody, jaka jest potrzebna

w danym momencie - nie nalewaj petnego czajnika na
jeden kubek herbaty lub kawy.



zielone biuro

éb dopasowuj materiaty promocyjne do odbiorcy, tak
aby zapewni¢ uzytecznos¢ danego przedmiotu i wydtu-
zenie jego wykorzystania

éb dbaj o jakos¢ materiatéw promocyjnych - np. dobrej
jakosci dtugopis postuzy dtuzej a nie zostanie zaraz po
otrzymaniu wyrzucony, zamawiajac gadzety nalezy kie-
rowac sie ich wysoka jakoscia i wartoscia komunikacyj-
na a nie upominkowa

podczas konferencji i szkolen

Organizuj szkolenia ze $wiadomoscia, ze masz moz-
liwos¢ wdrazac zasade zréwnowazonego rozwoju po-
przez prawidtowo prowadzona logistyke szkolenia, co
oznacza m.in.:

éb wybieraj takie miejsce konferencji, by mozna byto
dotrze¢ tam $rodkami komunikacji miejskiej. Informuj
uczestnika o takiej mozliwosci dojazdu w zaproszeniu

éb materiaty szkoleniowe — minimalizujilo$¢ drukowanych,
umieszczaj w sieci materiaty w formie elektronicznej,

éb catering na naczyniach wielorazowych, przygoto-
wany w oparciu 0 sezonowe owoce i warzywa, w miare
mozliwosci z wykorzystaniem produktéw pochodzacych
z gospodarstw ekologicznych,

éb zobliguj prowadzacego szkolenie do oszczedzania
energii poprzez odpowiednie sterowanie ogrzewaniem
(np. otwarcie okien zamiast wtaczania klimatyzacji, wy-
taczanie nieuzywanych sprzetéw, wykorzystywanie na-
turalnego oswietlenia itp.)

éb stosuj tele- i videokonferencje,

przy zakupie gadzetow i publikacji

é? wybieraj ekologiczne materiaty konferencyjne, np.
torby ptécienne zamiast papierowych, jednorazowych

é? uwzgledniaj .zielone zaméwienia publiczne” przy
wyborze materiatu promocyjnego, np. dtugopisy moga
by¢ produkowane w przedsiebiorstwie posiadajacym
certyfikat $rodowiskowy a bawetna z ktérej wyproduko-
wano t-shirty pochodzi¢ z ekologicznych upraw bawet-
ny, zgodnych z zasada fair trade

é? ograniczaj ilos¢ zamawianych gadzetow - unikaj
produkowania materiatow promocyjnych .na site”, by
nie wytwarza¢ odpadow

éb minimalizuj drukowanie ulotek i broszur, drukowa-
ne materiaty promocyjne czesto zawieraja bardzo nie-
wiele tresci i natychmiast zostaja wyrzucone

éb drukuj odpowiednio policzona ilo$¢ broszur i pla-
katow a takze wydawnictw, ktorych trwatosc¢ tresci jest
ograniczona
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éb zbieraj identyfikatory po konferencji w celu ograni-
czenia ilosci produkowanych przy kolejnej konferencji

éb stosujac ankiety oceniajace po szkoleniach, warsz-
tatach i konferencjach, komitetach i podkomitetach
monitorujacych badajace potrzeby szkoleniowe wyko-
rzystuj na tyle ile to jest mozliwe ankiety elektroniczne,
np. przez strone www.



