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	 EOM Schöpfungsverantwortung 

Umweltmanagement
Mitarbeiter-Leitfaden – Papier und Druck 



Nachfolgende Tipps sind im Ordinariat und auch privat hilfreich!
I. Aktiv werden beim Umweltaspekt Papier
So sparen Sie Papier und können die Papierflut einschränken:

· Stellen Sie einen Antrag (sh. Arbeo) für Ihr persönliches IXI-Fax. Die IXI-Fax-Software-Lösung ersetzt die bisher üblichen Papierfaxgeräte, damit kann jede/r Mitarbeitende ab sofort einfach vom PC aus Faxe versenden und empfangen. IXI-Fax wird über Ihr Outlook gesteuert und bietet auch optimale Integrationsmöglichkeiten in DOMEA.
· Die Duplexfunktion (doppelseitig) beim Drucken senkt den Verbrauch an Papier ganz bequem. Beziehungsweise kann das Ausgabeformat verkleinert werden: zwei Seiten auf einer, sofern es gut lesbar ist.

· Viele Informationen lassen sich digital archivieren oder sind tagesaktuell im Internet zu finden. 

· Einseitig beschriftetes Altpapier sammeln, dessen Rückseite sich für Probeausdrucke oder Notizen optimal eignet.

· Digitalisierung von Dokumenten und Scan-to-Email sparen Papier und Archivraum.

· Leere Seiten und unnötige Infos aus der zu druckenden Datei entfernen.
· Statt für jeden Mitarbeiter eine Kopie anzufertigen, besser Dokumente in Umlauf geben und dann zentral ablegen.

· Lieber Druckvorschau am PC statt mehrfach Ausdrucken mit Fehlern.
· Briefe lassen sich auch elektronisch versenden.
· Nutzen Sie den Konzeptdruck (geringere Qualität) und drucken Sie nur sparsam mehrfarbig aus.

· Bestellen Sie unerwünschte Kataloge, Prospekte und Zeitschriften ab.

· Lassen Sie sich per Anruf oder Email aus Verteilerlisten streichen.

· Prospekte gehen retour mit dem Vermerk „zurück an den Absender“.

· Am Briefkasten schützt der Hinweis: „Bitte keine Werbung“ (Tipp für PRIVAT).
Auch Verpackungsmüll kann man vielfach vermeiden. Ökologische Versandhändler bieten zum Beispiel stabile Transportboxen an, die immer wieder genutzt und zurückgegeben werden können. Weitere Tipps zum Papiersparen finden Sie bei www.papierwende.de.

II. Kosten- und Ressourceneinsparung
Papier ist das bedeutendste Verbrauchsmaterial im Büro und verursacht durchschnittlich über 60% der Büroabfälle. Der bewusste Umgang ermöglicht deutliche finanzielle Einsparungen. A4-Recyclingpapiere mit Blauem Engel liegen in etwa in der gleichen Preiskategorie als vergleichbare hochwertige Primärfaserpapiere. Würde man Papieren, die keine „Blaue Engel-Qualität“ aufweisen, die Umweltschäden anrechnen, die ihre Herstellung verursacht, sähen die Preisdifferenzen ganz anders aus. Gerade bei Broschüren und anderen Publikationen gilt der Imagefaktor Nachhaltigkeit. Zudem lassen sich Einsparungen durch leichtere, dünnere Papiere und knapp kalkulierte Auflagen realisieren. Ein kreatives Layout hilft, die Seitenzahl sinnvoll zu reduzieren.
Sammeln und kopieren Sie auf einen Schlag. Der Energieaufwand fürs Kopieren kann ansonsten 3 x höher sein, wenn jedes Mal die Tonertrommel aufgeheizt werden muss.

Grundlegendes zur Umweltschädlichkeit von Papieren, die nicht zu 100% recycled sind, finden Sie auf unserer Umweltseite in der Arbeitshilfe „EOM_1_2_2_Mitarbeiter_Arbeitshilfe_RecyclingPapier_031115“.[image: image1.bmp][image: image2.png]
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