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Vorwort

Nachhaltigkeit hat heute in allen Lebensbereichen und in allen gesellschaftlichen Gruppen
eine grof3e Bedeutung. Auf betrieblicher Ebene steht der Begriff Nachhaltigkeit daftir, die ak-
tuelle Situation eines Betriebs heute zu verbessern, ohne dabei die langfristige Zukunftsper-
spektive zu verschlechtern. Dazu missen sowohl die aktuelle Situation als auch kinftige Ent-
wicklungen betriebsspezifisch analysiert sowie die dazu passenden Ziele und MalRhahmen
abgeleitet werden. So kénnen Betriebe Chancen nutzen und Risiken mindern. Entscheidend
fur den Erfolg ist, dabei 0kologische, wirtschaftliche, soziale und technische Aspekte ausge-
wogen zu bertcksichtigen.

Dafir sind nicht zwingend innovative Technologien, hohe Investitionen und komplexe Mana-
gementsysteme erforderlich. Auch ein verschwendungsarmer und produktiver Umgang mit
Ressourcen sowie der stets aufmerksame Blick aller Beschéftigten tragen dazu bei.

Der HESSENMETALL-Vorstand hat beschlossen, das Thema Nachhaltigkeit als eines der we-
sentlichen Schwerpunktthemen unserer Arbeit in den nachsten Jahren zu forcieren. Wir wollen
damit fur Sie, unsere Mitgliedsunternehmen, mehrwertstiftend tatig sein. Denn schon bald dro-
hen aufgrund einer zunehmenden Regulatorik auch in diesem Bereich erhebliche Nachteile
fur Unternehmen, die sich zumindest noch nicht einmal auf den Weg in Richtung eines nach-
haltigeren Wirtschaftens gemacht haben. Und zwar nicht nur seitens des Gesetzgebers, son-
dern auch seitens der Kunden werden die Anforderungen in diesem Bereich steigen oder
Fremdfinanzierungen werden bei unzureichenden Nachweisen einer Nachhaltigkeitsstrategie
im Unternehmen mit einem Zinsmalus verbunden werden. Nicht zuletzt wird bei der Rekrutie-
rung neuer Arbeitskrafte das Thema zunehmend an Bedeutung gewinnen.

Vor diesem Hintergrund wollen wir lhnen mit diesem Leitfaden einen Steinbruch an Ideen an
die Hand geben, um fur sich einen zu Ihnen und lhrem jeweiligen Unternehmen passenden
Weg in Richtung nachhaltigeren Agierens zu finden — gleich, ob Sie noch ganz am Anfang
dieses Weges stehen oder schon ein gutes Stiick des Weges zurlickgelegt haben.

Die vorliegende Broschire und der dazugehdorige Praxis-Check sollen dabei insbesondere
kleinen und mittleren Unternehmen (KMU) helfen, Potenziale zu erkennen und zu nutzen.

Flankiert wird dieser Leitfaden von unserer Kurzfilmreihe Nachhaltigkeit, diese finden Sie in
unserem Serviceportal — schauen Sie gerne einmal rein! Daneben besteht die Mdglichkeit,
sich in unserem Arbeitskreis Nachhaltigkeit mit Praktikern und Experten auszutauschen.

Dieser Leitfaden ist gemeinsam mit dem ifaa (Institut fir angewandte Arbeitswissenschaft
e. V.) entstanden und basiert u. a. auf Erfahrungen, die in gemeinsamen Arbeitskreisen und
Workshops zur Einfilhrung eines Nachhaltigkeitsmanagements gemacht wurden. Wir bedan-
ken uns bei allen Beteiligten.

Dirk Pollert Prof. Dr.-Ing. habil. Sascha Stowasser
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1. Einleitung

Dieser Leitfaden unterstitzt Sie dabei, wirkungsvolle MaRnahmen zur Verbesserung der
Nachhaltigkeit Ihres Betriebs zu identifizieren und umzusetzen. Dafur orientiert er sich an be-
trieblichen Prozessen und zeigt typische Nachhaltigkeitspotenziale auf. Im Fokus stehen die
Themenfelder Prozesse, Energie, Arbeitsmittel, Personal sowie Kommunikation. Abgeleitete
Malnahmen kénnen ggf. zu einem spéateren Zeitpunkt in ein System zum systematischen Ma-
nagement der betrieblichen Nachhaltigkeit integriert werden.

Viele der MaRnhahmen sind schnell und eigenverantwortlich umsetzbar — ohne aufwandige Ab-
stimmungen oder Investitionen. Der Leitfaden und eine integrierte Checkliste tragen damit
dazu bei, alle Akteure fir ein nachhaltiges Denken und Handeln zu gewinnen und sie dauerhaft
dafiir zu sensibilisieren. Betriebe, Beschéftigte, Kunden und Lieferanten profitieren langfristig
von nachhaltigem Denken und Handeln.

Die Auseinandersetzung mit Nachhaltigkeit im Betrieb mag auf den ersten Blick als zusatzliche
Belastung erscheinen. Auf den zweiten Blick eréffnet sie jedoch zahlreiche Vorteile:

1. Okologisch wirksame MaRnahmen im Alltag miissen nicht zwingend hohe Kosten verursa-
chen. Sie bewirken jedoch stets eine Reduzierung von Ressourcenverbrauch und Verschwen-
dung. Daraus resultieren in der Regel auch 6konomische Vorteile fir den Betrieb. Bereits die
Umsetzung alltéaglicher MaRnahmen, die in diesem Leitfaden aufgefiihrt sind und z. B. die
Energieeffizienz in Blros steigern, haben eine direkte Wirkung auf Kosten und Rentabilitét von
Betrieben.

2. Die Auswirkungen von Klimaveranderungen werden zunehmend spirbar. Sie schaden
auch den Betrieben und ihren Partnern in den Lieferketten. Die Aufmerksamkeit von Kunden,
Auftraggebern und Beschaftigten fur diese Entwicklung wachst — ebenso die Anforderungen,
die sie an das Verantwortungsbewusstsein und das 6kologische Handeln aller Akteure stellen.
Betriebe, die Nachhaltigkeit bewusst und sichtbar zum Gegenstand ihres betrieblichen Han-
delns machen, gewinnen Vorteile in der Gunst von Kunden, Fachkréften und Investoren.

3. Viele Beschaftigte wollen einen konkreten Beitrag zur Nachhaltigkeit in ihren Betrieben leis-
ten. Dies ist oft mit einfachen MaRnahmen mdglich. Gleichzeitig steigert die Beteiligung der
Beschaftigten deren Motivation und fordert ihr Verantwortungsbewusstsein fir betriebliche
Prozesse und Kosten. Das Einbeziehen der Beschaftigten in dieses Thema fordert zudem die
Unternehmenskultur. Dies macht Betriebe attraktiv fiir potenzielle Bewerber und sichert das
vorhandene Fachkréftepotenzial.

4. Die EU etabliert mit der Corporate Sustainability Reporting Directive (CSRD) neue Stan-
dards. Die Berichterstattung tber Nachhaltigkeit wird darin auf eine Stufe mit der Finanzbe-
richterstattung gestellt. Auch viele Betriebe, die nicht direkt dieser Berichtspflicht unterliegen,
werden indirekt betroffen sein. Ihre Kunden werden sie namlich trotzdem auffordern, entspre-
chende Berichte vorzulegen, um ihren eigenen Verpflichtungen gerecht zu werden.
Betriebe, die ihr betriebliches Handeln in Bezug auf die Nachhaltigkeit reflektieren, werden die
vielfaltigen, teilweise noch unbekannten kiinftigen Anforderungen schnell und selbststandig
erfillen kénnen und starken zudem ihre organisationale Resilienz.

Auch wenn wir uns gemeinsam mit unseren Spitzenverbanden gezielt gegen diesen Themen-
komplex zur Wehr setzen, ist die Beschaftigung auf Unternehmensebene unumgéanglich.

Sind Sie neugierig geworden? Lesen Sie weiter und verbessern Sie die Nachhaltigkeit lhres
Betriebs.
5
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2. Impulse zur Nachhaltigkeit

Im Folgenden finden Sie praxisnahe Hinweise, mit denen Sie die Nachhaltigkeit in Threm Be-
trieb in verschiedenen Bereichen verbessern kdnnen. Nicht jeder Betrieb kann alle Mal3nah-
men umsetzen — beispielsweise aufgrund baulicher oder wirtschaftlicher Gegebenheiten. Der
Leitfaden bietet vielmehr eine grof3e Auswahl an einzelnen Stellschrauben, die bereits viel
bewirken kénnen, auch wenn nur einige fur Sie in Frage kommen. Einige der Impulse wurden
mit Links versehen, die lhnen einen schnellen Zugang zu weiterfiihrenden Informationen bie-
ten sollen. Beachten Sie dabei vor allem die direkten Verweise zu Forderprogrammen. Links
zu kommerziellen Anbietern sind als eine von vielen Méglichkeiten anzusehen.

Arbeitsrecht: An einigen Stellen finden Sie Hinweise zu arbeitsrechtlichen Aspekten und etwai-
gen Beteiligungsrechten des Betriebsrats. Bei Informations-, Unterrichtungs- und Beratungs-
rechten des Betriebsrats verbleibt das Entscheidungsrecht beim Arbeitgeber. Hat der Betriebs-
rat ein Mitbestimmungsrecht, ist die Zustimmung des Betriebsrats Voraussetzung fir die
Wirksamkeit der Malinahme.

Grundsatzlich ist es sinnvoll, den Betriebsrat — soweit vorhanden — in den Nachhaltigkeitspro-
zess einzubeziehen. Denn der Arbeitgeber hat den Betriebsrat nach § 80 Abs. 2 Betriebsver-
fassungsgesetz (BetrVG) rechtzeitig und umfassend zu unterrichten, damit dieser seinen all-
gemeinen Aufgaben nachkommen kann. Soweit erforderlich, kbnnen Regelungen in einer
Betriebsvereinbarung festgeschrieben werden.

2.1 Energieeffizienz und Infrastruktur

Der sorgsame Umgang mit Energieressourcen hat einen wesentlichen Einfluss auf die Nach-
haltigkeit eines Betriebs. Ein mdglichst geringer Verbrauch, der Bezug von Energie aus er-
neuerbaren Quellen, das Vermeiden von Verschwendung sowie die Wiederverwendung von
Ressourcen spielen dabei eine mafigebliche Rolle. Fokus dieses Kapitels ist die direkte Re-
duktion von CO; durch den unmittelbaren Verbrauch von Energie.

2.1.1 Betreiben von Anlagen

e Monitoring aller Verbréauche

Um einen Uberblick tiber den aktuellen Verbrauch bzw. die Verbrauche sowie die Kos-

|||. ten in den vorherigen Abrechnungszeitrdumen zu bekommen, bietet sich zunéchst an,
die Energiedaten zu erfassen — auch zur Wirksamkeitskontrolle Ihrer Nachhaltigkeits-
mafnahmen. Daflr kénnen Sie eine relativ simple Excel-Tabelle nutzen oder auch alle
Energieverbraucher in Ihrem Betrieb im Rahmen eines Energiemanagementsystems
nach 1SO 50001 erfassen und analysieren. Auf dem Markt gibt es verschiedene Anbie-
ter und Vorlagen. Z. B.:
https://www.vorest-ag.com/Energiemanagement-1SO-50001-Energieaudit-EN-
16247/Musterdokumente/Vorlage-Energiedatenerfassung-Energiemanagementsys-
tem-1SO-50001

Okostrom

Der Bezug von Strom aus erneuerbaren Energien wie Wind, Wasser, Biogas oder Son-
nenlicht ist eine effektive Methode, das Klima zu schiitzen. Besondere Sorgfalt ist bei
der Auswahl des Okostromtarifs erforderlich, da bestimmte Okostromtarife zu konven-
tionellen Versorgern gehéren, die auch Strom aus Kohle- und Atomstrom anbieten und

—

[— %
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damit Teil der fossilen Energiewirtschaft sind. Um sicher zu gehen, dass durch Ihren
Beitrag auch der Ausbau neuer Energien unterstiitzt wird, kbnnen Sie einen reinen
Okostrom-Anbieter auswahlen, der sich politisch fir die Energiewende und wirtschaft-
lich fir den EEG-unabhangigen Ausbau erneuerbarer Energien einsetzt. So unterstit-
zen Sie die Energiewende in Deutschland. Eine gute Ubersicht finden Sie unter folgen-
dem Link:
https://www.lifeverde.de/nachhaltigkeitsmagazin/news-tipps/oekostromanbieter-fuer-
deinen-gruenen-strom

Heizungsanlage

Es ist sinnvoll zu Uberprifen, ob lhre Heizungsanlage nur dann Warme produziert,
wenn sie auch bendtigt wird. Dies kann unter anderem durch eine passende Zeitschal-
tung oder auch eine Nachtabsenkung erfolgen. Durch die regelméafRlige Wartung und
optimale Einstellung lhrer Heizungsanlage verbrauchen Sie weniger Energie und ver-
ursachen weniger Kosten.

Falls Ihre Heizung hohe Kosten verursacht und sehr alt ist, kdnnten Sie prifen, ob eine
Modernisierung oder Erneuerung der Anlage mdglich und fir Sie auf langere Sicht ren-
tabel ist. Das Bundesministerium fur Wirtschaft und Klimaschutz (BMWK) unterstitzt
Betriebe beim Umstieg mit der Bundesforderung fir effiziente Geb&ude (BEG). Unter
https://www.energiewechsel.de/KAENEF/Redaktion/DE/Dossier/beg.html finden Sie
weitere Informationen.

Emissionsermittlung

Die betriebliche Situation und Leistungsfahigkeit im Hinblick auf Umweltaspekte zeigt
sich unter anderem in dem Verbrauch von Energie und Material sowie erzeugten Ab-
fallmengen und CO;-Emissionen. Nachhaltige Betriebe streben moglichst ressourcen-
schonende Produkte und Prozesse an und vermeiden schadliche Auswirkungen der
Betriebstatigkeit auf Menschen, Natur und Tierwelt. Folgendes Informationsblatt gibt
einen kurzen Uberblick tiber Betrachtungsebenen, Vorgehensweisen, Methoden und
internationale Standards zur COz-Emissionsermittlung:
https://www.arbeitswissenschatft.net/co2ermittiung

Wasserverbrauch

Es ist ratsam, die Leitungen in Ihrem Betrieb regelméaRig tberpriifen zu lassen. Insbe-
sondere in grof3en Gebaudekomplexen kénnen durch Undichtigkeiten unbemerkt tau-
sende Liter Wasser verbraucht werden. Automatische Wasserhahne sparen bis zu 70
Prozent des Verbrauchs — gleichzeitig wird die Verbreitung von Keimen durch das
Nicht-Beriihren der Armaturen deutlich reduziert. Alte Toiletten bendtigen meist das
Dreifache an Spiilwasser wie moderne WC-Anlagen. Pro Jahr kann ein modernes WC
mehrere tausend Liter Wasser einsparen.

Spillmaschinen

Im Eco-Programm sparen Geschirrspuler im Vergleich zum Automatik-Programm rund
ein Drittel des Stroms ein. Im Vergleich zum Programm ,Intensiv* Iasst sich der Strom-
verbrauch halbieren. Handgespiiltes verbraucht doppelt so viel Wasser wie Maschi-
nengespultes. Daher empfiehlt es sich, Ihre Beschéftigten dahingehend zu sensibili-
sieren und sie zu bitten, die Maschine moglichst voll zu beladen.


https://www.lifeverde.de/nachhaltigkeitsmagazin/news-tipps/oekostromanbieter-fuer-deinen-gruenen-strom
https://www.lifeverde.de/nachhaltigkeitsmagazin/news-tipps/oekostromanbieter-fuer-deinen-gruenen-strom
https://www.energiewechsel.de/KAENEF/Redaktion/DE/Dossier/beg.html
https://www.arbeitswissenschaft.net/co2ermittlung
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Malltrennung

Betriebe sind dazu verpflichtet nachzuweisen, dass sie Papier-, Metall-, Kunststoff- und
Glasabfélle getrennt entsorgen. Daher ist es ratsam, samtliche Arbeitsbereiche mit
entsprechenden Behaltnissen auszustatten. In den Biros kénnen neben einem Behal-
ter fir Restabfalle auch kleine Altpapiercontainer aufgestellt werden. Wollen Sie es den
Beschaftigten leichtmachen, stellen Sie auch in Gemeinschaftsbereichen (wie Teekl-
chen oder Pausenraumen) farbig markierte Behélter auf.

Klimaanlagen

Laut VDI 6022 Hygieneinspektion missen Anlagen ohne Luftbefeuchtung alle drei
Jahre Uberprift werden. Wenn sie mit Luftbefeuchtung betrieben werden, ist die War-
tung alle zwei Jahre notwendig. Anlagen mit erdverlegten Komponenten sind ebenfalls
alle zwei Jahre prufpflichtig. Damit dienen Sie nicht nur der Sicherung des Arbeitsschut-
zes, sondern beugen auch dem Verschleild der Anlage vor und sparen Kosten durch
einen reduzierten Energieverbrauch. Weitere Informationen bieten die Technischen
Regeln fir Arbeitsstatten (ASR, A3.6 ,Liftung®).

Getrankestationen

Um weniger Mull zu produzieren, kdnnen Sie lhre Kaffee-, Saft- und Wasser-Automa-
ten nicht mit Einmal-Bechern ausstatten, sondern Tassen und Glaser bereitstellen, die
sich an zentralen Stellen im Betrieb (z. B. vor der Kantine oder direkt in Wagen am
Automaten) befinden.

Snackautomaten

Die meisten Automaten haben den Nachteil, dass sie mit Strom fir Kiihlung und Licht
betrieben werden, Produkte offerieren, die nicht nachhaltig produziert wurden und bei
Neuanschaffung meist auch selbst neu produziert worden sind. Als Alternative kam z.
B. 2010 der ,Fair-o-Mat* auf den Markt, der aus Altgeraten produziert wird, keinen
Strom verbraucht und ab der Aufstellung CO2-neutral arbeitet. Die angebotenen Le-
bensmittel werden fair produziert.

Attraktive Fahrradabstellméglichkeiten

Attraktive Abstellmdglichkeiten schaffen Anreize, fur den Arbeitsweg das Fahrrad
anstelle des Autos zu wéahlen. So schiitzen Uberdachungen vor Regen und Rost, eine
entsprechende Beleuchtung macht den Rad-Parkplatz auch in den Wintermonaten
annehmlich.

Ladestationen fur E-Bikes

Um kein sinnloses Investment zu tatigen, kbénnen Sie Uber eine Befragung lhrer Be-
schéftigten herausfinden, ob sich die Installation einer Ladestation fiir elektrisch betrie-
bene Fortbewegungsmittel (wie z. B. E-Bikes oder E-Scooter) lohnt, sofern Sie dies in
Erwagung ziehen. Mittlerweile sind auch Leasing-Angebote fir E-Bikes verflgbar.
Kommen viele Beschaftigte regelméaRig mit dem Rad zur Arbeit, kdnnte in einem wei-
teren Schritt bislang versiegelte Parkplatzflache freigegeben und in einen Griinstreifen
umgestaltet werden.
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Arbeitsrecht: Der Arbeitgeber ist frei in seiner Entscheidung, ob er Ladestationen (fur
E-Bikes sowie E-Autos) bereitstellt. Werden diese errichtet, kbnnen Mitbestimmungs-
rechte des Betriebsrats entstehen (8 87 Abs.1 Nr. 8 und 10 BetrVG). Diese kdnnen
sowohl die Verteilung der Lademdglichkeiten, als auch das verglnstigte oder kosten-
freie Laden oder die Organisation der Abrechnung betreffen.

Uber das Angebot einer Ladeinfrastruktur ist dann eine Betriebsvereinbarung abzu-
schliel3en.

Durch den Tarifvertrag zum Fahrradleasing ist die Moglichkeit geschaffen worden,
auf Basis doppelter Freiwilligkeit tarifliches Entgelt fiir die Bezahlung einer Leasingrate
fur ein Dienstfahrrad umzuwandeln.

Fortbewegung auf dem Betriebsgelande

Fur Wege und kleine Transporte (auch auf Inrem Betriebsgelande), die fuBlaufig viel
Zeit in Anspruch nehmen oder das Auto wegen zu transportierender Gegenstande not-
wendig machen, konnten Sie kleine elektrisch betriebene Mobile oder (Lasten-)Fahr-
rader bereitstellen. Letztere sind — verglichen mit Autos — gunstiger in Anschaffung,
Unterhalt und Wartung, verbrauchen keine fossilen Energien und lhre Beschaftigten
bekommen neben etwas Bewegung auch frische Luft. Sie benétigen au3erdem weni-
ger Stellflache als gré3ere Gefahrte. Sollten eingelassene Schienen oder andere po-
tenzielle Gefahren auf den Wegstrecken liegen, bieten Dreir&der eine hohere Sicher-
heit.

Ladestationen fur E-Autos

Ebenso kénnten Ladestationen flr elektrisch betriebene Kfz Beschéftigte dazu moti-
vieren, eigene E-Autos fur den Weg zur Arbeit zu nutzen. Stellen Sie lhre Lade-Infra-
struktur fur eine offentliche Nutzung bereit, konnen Sie den Aufbau sogar staatlich for-
dern lassen.

\ Arbeitsrecht: s. 0. Ladestationen fiir E-Bikes

Attraktive Treppenhéauser

Der Fahrstuhl wird haufig nicht nur der Bequemlichkeit halber bevorzugt, sondern auch,
weil Treppenhauser oft dunkel, laut und unansehnlich sind. Mit einem neuen Anstrich,
einem geschickt platzierten Bewegungsmelder, der das Licht anschaltet, wenn jemand
das Treppenhaus betritt, und ggf. einer Schalldammung kénnen Sie die Attraktivitét
erhéhen und Energie- wie auch VerschleiRkosten fir den Aufzug reduzieren.

Mehrfachsteckerleisten

Viele Geréate, die in einer Steckdose stecken, verbrauchen minimal Strom. Auch wenn
sie ausgeschaltet sind, verbrauchen Schreibtischleuchten, Monitore, Tower-PCs, Lap-
tops, Ladekabel fir mobile Endgerate, Raumbefeuchter etc. Energie. Daher ist es em-
pfehlenswert, jeden Arbeitsplatz mit Mehrfachsteckerleisten, die einen zweipoligen
Kippschalter haben, auszustatten. So kdnnen Ihre Beschaftigten mit nur einem Klick
daflir sorgen, dass am Ende des Arbeitstags oder wenn sie langer ihren Platz verlas-
sen, alle Gerate vom Netz getrennt sind und keinerlei Energie mehr bendétigen. Dabei
ist die Glimmleuchte in der Leiste zu vernachléassigen. Smarte Mehrfachsteckerleisten
kénnen auch so programmiert werden, dass sie den Nutzungszeiten angepasst wer-
den.
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Beleuchtung

Sie kénnen lhren Stromverbrauch deutlich senken, wenn Sie die Raumlichkeiten lhres
Betriebs mit LED-Lampen ausstatten. Fir manche Bereiche wie z. B. Toiletten, Kiichen
oder Flure kann das Installieren von Bewegungsmeldern sinnvoll sein. In solchen hoch-
aber unregelmaRig frequentierten Bereichen brennt haufig unnétig Licht. Kommt dies
fur Sie nicht in Frage, bitten Sie lhre Beschéftigten, stets das Licht auszuschalten. Eine
voreingestellte Beleuchtungszeit nach Einschalten des Lichts, wie sie in vielen Haus-
fluren von Wohnhausern ublich ist, kann aus Grunden der Arbeitssicherheit nicht em-
pfohlen werden. Die ,Technischen Regeln fir Arbeitsstatten ASR A3.4 und ASR A2.3
sowie spezifische Regeln fir die Arbeit an Bildschirmgeraten bieten weitere Informati-
onen.

Stromverbraucher
60%
50%
40%
30%
20%
17%
10% 11%
7
_—
o% 2%

Beleuchtung Kopierer Monitore PCs Notebooks

Abbildung 1: Stromverbraucher im Biro, eigene Darstellung in Anlehnung an Vinya (2023)

Recycling

Remanufacturing

Der Ressourceneinsatz in der Produktion ist haufig zu hoch, um nachhaltig zu sein.
Durch Wiederverwendung, Reparatur, Sanierung oder Uberholung kénnen im industri-
ellen Prozess des sogenannten Remanufacturings Produkte nach ihrem Nutzungszyk-
lus instandgesetzt werden. Dieser Prozess kann sich fir den Betrieb, die Kundschaft
und die Umwelt lohnen. Praxisbeispiele und Potenziale finden Sie in nachfolgender
Publikation des Hessischen Ministeriums fur Wirtschaft, Energie, Verkehr und Landes-
entwicklung:
https://www.ecologic.eu/sites/default/files/publication/2022/50069-Kreislauffuehrung-
Sekundaerrohstoffe-barrierefrei.pdf
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Abwaéarmenutzung

Industrielle Abwarme birgt grof3e Energieeffizienzpotenziale fir Betriebe. Meist bleibt
sie jedoch ungenutzt, obwohl haufig Renditen im zweistelligen Prozentbereich erreicht
werden kdénnen. Abwarmequellen sind z. B. Prozessabluft oder -abwasser, Kéalteanla-
gen/Kuhlsysteme oder Drucklufterzeuger. Wird die Warme aus lhren Abwassern, die
ggf. in Flusse geleitet werden, vorher gewonnen, ergibt sich ein weiterer positiver Effekt
auf die Gesundheit unserer Flusssysteme und deren Okosysteme, die durch Erwar-
mung und einer damit einhergehenden schlechteren Wasserqualitdt zunehmend be-
eintrachtigt werden.

Eine gute Ubersicht iber die Wirtschaftlichkeit von Anlagen zur Abwarmenutzung und
zu Fordermdoglichkeiten gibt
https://www.dena.de/fileadmin/dena/Publikationen/PDFs/2019/1445 Broschuere Ab
waermenutzung.pdf

Papierhandtiicher

Die Mdglichkeit, benutzte Papierhandtiicher zu recyceln — abseits der blauen Tonne —
ermdglicht die Wieder- oder Weiterverarbeitung durch eine getrennte Entsorgungs-
moglichkeit und kooperierende Recyclingpartner. Marktfihrende Firmen bieten meist
ein Komplettpaket an, in dem die Organisation inkludiert ist.

Gebaude

Nachhaltiges Bauen

Bauwerke haben einen vielfaltigen Einfluss auf die Nachhaltigkeit, da sie lange genutzt
werden und einen hohen Energie- wie Ressourcenverbrauch haben. Sie kénnen kli-
magerecht und wirtschaftlich sein sowie allen in ihnen arbeitenden Beschéftigten ein
gesundes Umfeld bieten. Sollten Sie planen, um-, an- oder neu zu bauen, kbnnen Sie
die Forderdatendank ,Nachhaltiges Bauen“ nutzen, um sich fir lhr Bauprojekt Uber
mdogliche Férderungen zu informieren:
https://www.ressource-deutschland.de/themen/bauwesen/foerderprogramme/

Dachbegriinung als Dammung

Im Sommer kann ein begriintes Dach durch Verdunstungskélte fiir einen geringeren
Stromverbrauch durch Klimaanlagen sorgen, im Winter durch seine dammenden Ei-
genschaften fir weniger Heizenergieverbrauch. Zudem kann es die Niederschlags-
wassergebiihren verringern oder sogar entfallen lassen. Einen Uberblick zu Foérder-
moglichkeiten gibt
https://umwelt.hessen.de/sites/umwelt.hessen.deffiles/2021-06/klima-richtlinie.pdf

2.2 Mobilitat und mobile und zeitflexible Arbeitsformen

Auch fur Mobilitat und die mobile und zeitflexible Arbeit kdnnen Sie den individuellen berufli-
chen Alltag nachhaltiger gestalten. Immer mehr Beschéftigte erledigen ihre Aufgaben mithilfe
von digitalen Technologien und Endgeraten von unterschiedlichen Orten, da in vielen Berei-
chen die Erbringung der Arbeitsleistung nicht mehr an einen festen Arbeitsplatz im Betrieb
gebunden ist. Dabei sind Telefon- und Videokonferenzen feste Bestandteile des Arbeitsalltags
und kdnnen helfen, unndtiges Pendeln oder Reisen zu verringern. Im Fokus stehen aber stets
der Arbeitserfolg und die zu erfillende Arbeitsaufgabe.
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Leitplanken fiir digitale und mobile Arbeitsformen

Damit Sie die digitale und mobile Arbeit nachhaltig und erfolgreich gestalten kénnen, sind so-
lide und verbindliche Regelungen und Leitplanken ratsam. Darin kénnen Sie Ihre Erwartungen
definieren und die betrieblichen Akteure bei Planungen und Entscheidungen unterstiitzen. So
gewabhrleisten Sie, dass mobile und digitale Arbeitsformen und das Nutzerverhalten von Be-
schaftigten die Ressourcen Ihres Betriebs und die Umwelt nicht zuséatzlich belasten. Folgende
Themen kénnten Sie z. B. in den Regelungen thematisieren:

¥ i

Virtuelle Zusammenarbeit

Mit virtueller Zusammenarbeit kdnnen Sie enorme 6konomische wie 6kologische Po-
tenziale freisetzen. Mitglieder virtueller Teams nutzen fir die Zusammenarbeit digitale
Kommunikationsmdglichkeiten, wie z. B. Videokonferenzen, Chat-Anwendungen usw.
Durch verringerte Reisetatigkeiten kénnen CO,-Emissionen reduziert werden.

Vereinbarungen uber Prasenz- und Homeoffice-Tage

Ein grol3er Vorteil von Homeoffice-Tagen ist, dass das tagliche Pendeln fur lhre Be-
schéftigten entfallt und weniger CO; ausgestof3en wird. Besonders lohnend ist es,
wenn Sie Prasenz- und Homeoffice-Tage so organisieren, dass dadurch der betriebli-
che und individuelle Strom- und Energieverbrauch nicht steigt, z. B. durch gemeinsame
Préasenztage im Biro bzw. Betrieb.

Desk-Sharing

Im Zusammenhang mit zeit- und ortsflexibler Arbeit kann das Desk-Sharing enorme
Okologische Potenziale sowohl fur Betriebe als auch fir Beschéftigte haben. Neben
Flexibilitat und schnellerer Kommunikation zéhlen Aspekte wie Blroraume und -fla-
chen optimal und nachhaltig einzusetzen oder anderweitig wie z. B. als Kreativ- und
Besprechungsraume zu nutzen zu den Vorteilen. So kénnen Sie frei gewordene Fla-
chen besser nutzen, um z. B. die Motivation und Zufriedenheit der Beschaftigten zu
steigern.

Mobilitatspramie

Die Attraktivitat nachhaltiger Mobilitdt kann gesteigert werden, wenn Sie Pendler durch
Anreize zum Umstieg auf Fahrrad, E-Bike oder offentliche Verkehrsmittel motivieren
(z. B. Unterstiitzungen beim Kauf von Fahrradern oder E-Bikes, attraktive Fahrradab-
stell- und Ladeanlagen (s. 0.), oder durch einen Arbeitgeberzuschuss fiir die Fahrkar-
ten des offentlichen Nahverkehrs.

Arbeitsrecht: Mobilitatspramien kdnnen je nach Ausgestaltung einen geldwerten Vorteil
darstellen und sind dann entsprechend der steuerrechtlichen Grundsatze zu versteu-
ern.

Eine kostenfreie Checkliste zur Standortbestimmung, ldentifizierung und Erarbeitung von kon-
kreten Gestaltungsmaflinahmen von mobiler Arbeit in lhrem Betrieb finden Sie unter:
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote _und_Produkte/Checklist

en_Handlungshilfen/Checkliste Mobile Arbeit Formular 2019 AR.pdf
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Arbeitsrecht: Auch im Rahmen von mobiler Arbeit kénnen je nach konkreter Ausgestaltung
Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats bestehen. Dieser ist bei Entscheidungen zu beteili-
gen, die den Grof3teil der Beschéftigten betreffen.

Im Fall der mobilen Arbeit unterliegt die einzelvertragliche Vereinbarung von z. B. drei festen
Birotagen und zwei Tagen mobilem Arbeiten nicht der Mitbestimmung. Soll jedoch eine Re-
gelung fur den ganzen Betrieb getroffen werden, die feste Birotage festlegt, ist der Betriebsrat
zu beteiligen, da sich diese Regelung auf die Ordnung des Betriebs auswirkt, 8 87 Abs. 1 Nr.
1 BetrVG.

Auch bei der Einflihrung von Desk Sharing kann der Betriebsrat ein Mitbestimmungsrecht nach
§ 87 Abs.1 Nr.1 BetrVG haben. Erfolgt die Buchung der freien Platze tber ein digitales Tool,
ist dieses in der Regel dazu geeignet, Anwesenheitszeit und den konkreten Ort der Arbeits-
leistung zu Gberwachen. Die Mdglichkeit der Uberwachung reicht fiir ein Mitbestimmungsrecht
des Betriebsrats nach § 87 Abs. 1 Nr. 6 BetrVG aus, auch wenn die Uberwachung nicht geplant
ist und in der Praxis nicht erfolgt. AuRerdem geht die Einfihrung von Desk Sharing haufig mit
einer sogenannten ,Clean Desk Policy“ einher, also der Vorgabe des Arbeitgebers, den Ar-
beitsplatz am Ende eines Arbeitstags aufgeraumt zu hinterlassen. Da diese das Ordnungsver-
halten der Beschaftigten regelt, hat der Betriebsrat ein Mitbestimmungsrecht nach § 87 Abs. 1
Nr. 1 BetrVG. Dieses besteht wohl bereits dann, wenn die Beschaftigten angewiesen werden,
sich jeden Tag einen neuen Arbeitsplatz zu suchen.

Das Mitbestimmungsrecht des Betriebsrats bei mobiler Arbeit, die mittels Informations- und
Kommunikationstechnik erbracht wird, ergibt sich aus 8 87 Abs. 1 Nr. 14 BetrVG.

Bei der Einfihrung einer Pramie ist der Arbeitgeber in seiner Entscheidung, ob und in welcher
Hohe eine solche bestehen soll, frei. Er muss jedoch den Betriebsrat bei der konkreten Aus-
gestaltung mit einbeziehen, da es sich um eine Frage der betrieblichen Lohngestaltung handelt
(8 87 Abs.1 Nr.10 BetrVG).

2.2.2 Nachhaltige und ergonomische Schichtpléne

Fir soziale und wirtschaftliche Nachhaltigkeit sind die Entwicklung und Umsetzung von Ar-
beitszeit- und Schichtmodellen mit individuellen und flexiblen Gestaltungsspielrdumen, welche
die Leistungsfahigkeit der Beschéftigten bewahren und férdern und mit den Interessen der
Betriebe in Einklang bringen, von groRer Bedeutung. In Zeiten des Fachkraftemangels ist es
fur Betriebe sinnvoll, in die nachhaltige Beschaftigungsfahigkeit ihrer Beschaftigten zu inves-
tieren und sich als attraktive Arbeitgeber zu positionieren. Dieses sehr komplexe Thema mit
seinen langfristigen Auswirkungen bedarf allerdings griindlicher Beratung und sorgfaltiger Pla-
nung. Hierzu stehen Ihnen unsere Arbeitswissenschaftler gerne zur Seite. Andere Arbeitsmittel
wie z. B. eine kostenfreie Checkliste zur Gestaltung von Schichtplanen erhalten Sie ab Ende
2023 unter: https://www.arbeitswissenschaft.net/checkliste-schichtmodelle

Folgende Arbeitshilfe unterstiitzt Sie bei der Gestaltung und ergonomischen Bewertung von
Tatigkeiten, Arbeitsplatzen, Arbeitsmitteln und der Arbeitsumgebung:
https://www.arbeitswissen-

schaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote und Produkte/Checklisten Handlungshilfen/Chec
kliste Ergonomie Neuauflage Formular AR 01.pdf
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2.2.3 Dienstreisen nachhaltig durchfiihren

In vielen Betrieben gibt es Regeln und Richtlinien, welche die Planung und Durchflhrung von
Dienstreisen regeln, z. B., welche Verkehrsmittel gewahlt werden dirfen. Grundsatzlich gilt
dabei, dass die Dienstreisen idealerweise mit geringem Zeitaufwand und kostensparend statt-
finden sollten. Dabei werden oft Mdglichkeiten zu nachhaltigerem Reisen tibersehen, obwohl
Dienstreisen je nach Unternehmen fir einen betrachtlichen Anteil an CO»-AusstoR’ sorgen kon-
nen.

o Vermeidbare Dienstreisen identifizieren
Fur 6konomische wie auch 6kologische Vorteile ist es empfehlenswert, zusammen mit
@ Ihren Beschaftigten dartiber zu sprechen, welche Dienstreisen vermeidbar sind und
durch digitale Kommunikationsmittel und Videokonferenzen ersetzt werden kdnnen.

e Bahn-und Flugreisen
Es ist sinnvoll, zu Gberprufen, welche innerdeutschen Flugreisen unter Berlcksichti-
g gung der Gesamtreisezeit durch Bahnreisen ersetzt werden kdénnen. Berlcksichtigen
Sie dabei, wie viel Zeit durch Check-In, Sicherheitskontrolle etc. am Flughafen ver-
streicht, ebenso wie eventuell anfallende Kosten fur Taxi oder Parkhaus. In Ziigen kén-
nen Ihre Beschaftigten die Reisezeit deutlich besser als Arbeitszeit nutzen.

e E-Autos
t@\ Falls die Notwendigkeit besteht, mit dem Auto zu reisen, kdnnten Sie mit Ihren Be-
*"¥e? schaftigten vereinbaren, Autos mit elektrischem Antrieb zu buchen. Auch hierfir ist die
Verankerung in Leitplanken/Regelungen sinnvoll. Eventuell haben Sie einen Anbieter
von E-Autos in der Nahe, mit dem Sie besondere Konditionen aushandeln kénnen.

¢ Nachhaltige Hotels
Auch bei der Hotelbuchung kénnen Ihre Beschaftigten auf Nachhaltigkeit achten. Viele
|=- Hotels sind umweltfreundlicher geworden und lassen sich entsprechend zertifizieren.
Idealerweise werden solche ausgewahlt, die mdglichst schnell oder sogar fu3laufig er-
reicht werden und/oder eine direkte U-Bahn-Verbindung zum Veranstaltungsort haben.

¢ Dienstwege innerhalb der Stadt
.9 Wege am selben Arbeits- bzw. Dienstort konnen meist schneller und gunstiger mit 6f-
Q> fentlichen Verkehrsmitteln, dem Fahrrad, dem E-Bike oder zu Fuf zuriickgelegt wer-
den.

2.3 Personalprozesse

Viele Personalprozesse im Betrieb sind aufwandig und verursachen einen hohen Verbrauch
von Zeit und Papier. Die Berucksichtigung folgender Impulse kann dabei helfen, Zeit- und Ma-
terialressourcen zu verringern:

2.3.1 Nachhaltiges Bewerbermanagement

Mittlerweile gibt es einen eigenen Begriff nebst Definition fur die nachhaltige Personalbeschaf-
fung, namlich ,Green Recruiting“. Damit bezeichnet man den Prozess, mithilfe von nachhalti-
gen Strukturen in der Personalverwaltung neue Beschaftigte zu finden und fiir sich zu gewin-
nen. Ziel ist es, den gesamten Recruiting-Prozess so dkologisch nachhaltig wie moglich zu
gestalten.
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Arbeitsrecht: Der Betriebsrat ist nach 8§ 99 BetrVG vor jeder Einstellung zu unterrichten. Auch
bei der Nutzung von Bewerbermanagement-Tools ist der Betriebsrat umfassend zu informie-
ren, indem er die Bewerbungsunterlagen zur Kenntnis nehmen kann und Uber die beteiligten
Personen und die personellen Auswirkungen der Einstellung informiert wird.

Do
&

Stellenanzeigen richtig platzieren

Ist Print notwendig und sinnvoll oder reichen die gangigen Online-Plattformen und die
eigene Homepage? Dies kann je nach ausgeschriebener Stelle unterschiedlich sein.
Durch die Analyse, woher ihre Bewerber kommen, fokussieren Sie Ihre Anstrengun-
gen, sparen Kosten, Ressourcen und Zeit.

Arbeitsrecht: Achten Sie bitte darauf, die zu besetzende Stelle geschlechtsneutral auszu-
schreiben, um dem Diskriminierungsverbot gerecht zu werden.

g2

Elektronische Bewerbung

Zur Reduktion des Ressourcenverbrauchs kénnen Sie auf einer Bewerbung per Mail
bestehen oder — falls Sie eine Onlinebewerberplattform nutzen — auf die Bewerbung
Uber diese Plattform. Verknupfen Sie die Bitte, die Bewerbung digital einzureichen, mit
einem Hinweis auf Ihr Bestreben, moglichst nachhaltig zu handeln. Dies steigert zudem
Ihre Attraktivitéat als Arbeitgeber.

Arbeitsrecht: Es bedarf entsprechender Hinweise zur Weitergabe, Aufbewahrung und Lo6-
schung der in den Bewerbungsunterlagen enthaltenen personenbezogenen Daten.

.

Pl .

Online-Bewerbungsplattform

Bewerbermanagement-Software-Tools, die sich auf der eigenen Website integrieren
lassen, gibt es viele. Hier ist zu Uberlegen, ab welcher Anzahl von Ausschreibungen
pro Jahr die Investition in eine solche Software sinnvoll ist: Bei maximal 25 Einstel-
lungsverfahren im Jahr kdnnen diese ohne Hilfsmittel auf dem eigenen Server mit Zu-
gangsberechtigungen und per Mail abgewickelt werden. Ab einem regelméaRigen Auf-
kommen von 5 - 10 Einstellungsverfahren pro Monat kann ein Bewerbermanagement-
Software-Tool unterstlitzen, um den Prozess mdglichst effizient und nachhaltig zu ge-
stalten. Weiterfuhrende Vergleiche von Softwareldsungen finden Sie unter:
https://trusted.de/bewerbermanagement-tarif-vergleich

Ausdrucke vermeiden

Bewerbungsunterlagen kénnen rein digital abgelegt werden. Versehen Sie diese direkt
mit den entsprechenden Léschungsdaten, so dass eine datenschutzkonforme L6-
schung nicht “untergeht”. Zusagen kénnen Sie per Mail ggf. sogar direkt mit einem
Vertrag und weiteren Unterlagen versenden. Elektronische Signaturen kénnen Unter-
schriften ersetzen. Wenn dies nicht moglich ist, wird der Vertrag tatsachlich gezeichnet
und kann im Anschluss digitalisiert werden. Auch die Absagen im Auswahlprozess kon-
nen Sie per Mail oder tber eine Onlinebewerberplattform versenden.

Online-Verfahren
Planen Sie mehr als eine Auswahlrunde, bietet sich ein erstes Kennenlernen in virtu-
eller Form an, z. B. Gber Teams, Zoom, Webex oder ein &hnliches Tool. Hiermit sparen
Sie einige Ressourcen (Anreise von Kandidaten und Kollegen, Bewirtung, Leer-
laufzeiten). In der zweiten Auswahlrunde haben Sie dann immer noch Gelegenheit,
sich persoénlich kennenzulernen.
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e Sustainability-Manager
Falls in IThrem Betrieb in den néachsten Jahren viele Mal3nahmen zum Erreichen der
i/j Nachhaltigkeitsziele geplant sind, kann die Weiterbildung eines/einer Beschaftigten
<42 zum sogenannten Sustainability-Manager sinnvoll sein. Viele Kurse werden orts- und
zeitflexibel angeboten, sodass eine berufsbegleitende Weiterbildung moglich ist. Ver-
traut mit Standards und Rahmenwerken kénnen Sie dann mit allen Akteuren in lhrem
Betrieb eine entwickelte Nachhaltigkeitsstrategie fokussiert umsetzen. Alternativ kén-
nen Sie sich mit der ,Arbeitshilfe Nachhaltigkeitsmanagement® vertiefend mit Werk-
zeugen zur Analyse, Planung und Verbesserung der Nachhaltigkeit informieren und
unterstltzen lassen. Sie ist kostenfrei verfligbar unter:
https://www.arbeitswissenschatft.net/fileadmin/Downloads/Angebote _und_Produkte/C
hecklisten Handlungshilfen/ifaa Arbeitshilfe Nachhaltigkeit 0721.pdf

2.3.2 Onboarding

e Arbeitsplatz parat haben

Bevor neue Beschaéftigte ihren ersten Arbeitstag im Betrieb haben, ist es ratsam, dass
@ Sie deren gesamte Ausstattung (Werkzeug, Mobel, IT, Kleidung) funktionsttichtig be-
.0 reitstellen. So kénnen sich neue Beschéftigte direkt ihrer Einarbeitung widmen und es
wird vermieden, dass sie ohne Informationen sind und Arbeitsmitteln hinterherlaufen
mussen. Sie kénnen aulRerdem Uberlegen, neue Beschéftigte mit gebrauchten PCs
auszustatten, die vorher durch Ihre IT-Abteilung von alten, nicht mehr gebrauchten Da-
ten befreit und ggf. upgedatet wurden. Auch Biromébel oder Schutzkleidung sind nach

entsprechender Reinigung weiterverwendbar.

e Sensibilisierung

Bei der Einarbeitung von neuen Beschaftigten bietet es sich an, diese fir das Thema
® Nachhaltigkeit zu sensibilisieren. Dabei konnen Sie auf die Wichtigkeit des Themas in
‘0 Ihrem Betrieb hinweisen und aufzeigen, welche Maf3nahmen zur Nachhaltigkeit bereits
bestehen und eingehalten werden sollen. Insbesondere der sparsame Umgang mit
Energie und Verbrauchsmaterial sowie die Vermeidung von Verschwendung kénnen
hier — je nachdem, wie Sie das Thema ausgestaltet haben — ein guter Einstieg sein,
um neue Beschaftigte fur nachhaltiges Handeln und fir Sie als Arbeitgeber zu
begeistern. Wie Sie insgesamt und auch in der Einarbeitungsphase gut in Sachen

Nachhaltigkeit kommunizieren, lesen Sie im Kapitel Kommunikationsstrategie (s. u.).

2.3.3 Personaladministration

Wie im Prozess zur Personalbeschaffung ist das Ziel, auch in der Personaladministration die
Prozesse moglichst schlank, effizient und dkologisch zu gestalten.

Arbeitsrecht: Die Einflihrung einer digitalen Personalakte sowie Softwarelésungen fir
Personalprozesse sind mitbestimmungspflichtig. Zwar steht es dem Arbeitgeber frei zu
entscheiden, ob die Personalakte analog oder elektronisch gefiihrt wird, der Betriebsrat hat
aber bei der Einfihrung und Anwendung technischer Einrichtungen mitzubestimmen, die
geeignet sind, das Verhalten oder die Leistung des Arbeitnehmers zu tberwachen (8 87 Abs.1
Nr.6 BetrVG).

16



https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/ifaa_Arbeitshilfe_Nachhaltigkeit_0721.pdf
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote_und_Produkte/Checklisten_Handlungshilfen/ifaa_Arbeitshilfe_Nachhaltigkeit_0721.pdf

HESSENMETALL

AuBerdem mussen insbesondere datenschutzrechtliche Aspekte im Blick behalten werden. Es
sollte konkret festgelegt werden, wer die Personalakte und die Prozesse Uberwacht und kon-
trolliert, welche Daten verarbeitet und wann diese wieder geléscht werden. Dem Betriebsrat
stehen in Bezug auf die datenschutzrechtlichen Vorschiften ein Uberwachungs- und Unterrich-
tungsanspruch nach 8 80 Abs.1 und 2 BetrVG zu.

e Digitale Personalakte
Das Fuhren von digitalen Personalakten schafft die Grundlage fur reduzierte Papier-
r ausdrucke und schont damit die Ressourcen durch weniger Energie- und Papierver-
- brauch. Sie kann bei kleinen und mittleren Unternehmen auf dem fur die Personalab-
teilung reservierten Teil des Servers, der mit Zugangsberechtigungen ausgestattet ist
und redundant gespeichert wird, realisiert werden. Sie enthélt dieselben Bestandteile
wie die Papierakte und muss daher nicht zwingend Uber eine Software gesteuert wer-
den. Gerade bei kleinen und mittleren Unternehmen gilt es, Softwareldsungen zu ver-
gleichen und zu schauen, was tatsachlich bendtigt wird. Manchmal kdnnen Prozesse
wie beispielweise die Reisekostenabrechnung, die Zeiterfassung oder die Urlaubsbe-
antragung einfacher und gunstiger Giber Excel-Dateien gefiihrt und Giber Outlook gelost
werden.

e Softwareldsung flr Personalprozesse
_____ Ab einer Anzahl von ca. 50 Beschaftigten kann sich eine eigene Softwarelésung loh-
Eei-- i nen. Diese bietet eine Effizienzsteigerung, da das Suchen und Ablegen von Unterlagen
L= uber Suchfunktionen unterstitzt wird und weniger Zeit fur Routineaufgaben verwendet
werden muss, wodurch die Personalabteilung diese Zeit in andere strategische Aufga-
ben investieren kann. Auf lange Sicht ergibt sich eine Kostenersparnis durch die Auf-
I6sung des Papierarchivs, wenn nach den Anforderungen der GoBD (Grundséatze zur
ordnungsmafigen Fuhrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Un-
terlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff) alle Akten elektronisch archi-
viert sind. Weiterfilhrende Vergleiche von Softwarelésungen fur die Personaladminist-
ration finden Sie unter
https://trusted.de/beste-digitale-personalakte-software
oder unter
https://omr.com/de/reviews/contenthub/beste-digitale-personalakte-software

Arbeitsrecht: bitte beachten Sie, dass Personalfragebégen nach § 94 BetrVG der Zu-
stimmung des Betriebsrats beddrfen.

2.4 Beschaffungsprozesse

Dieser Bereich birgt viel Potenzial, um nachhaltige Ideen mit recht einfachen MaRnahmen in
Betrieben umzusetzen, die sowohl der 6kologischen als auch der 6konomischen Dimension
Rechnung tragen. Hier sind der Betrieb, die Einkaufsabteilung, die Materialbeschaffung und
die Beschaftigten gleichermalRen gefordert. Eine praktikable Herangehensweise ist, in einem
ersten Schritt eine einfache Ist-Analyse oder einen sogenannten Nachhaltigkeits-Check in die-
sem Bereich durchzufihren. Welche Produkte werden zurzeit wo beschafft? Ist diese Anschaf-
fung notwendig? Wie nachhaltig sind die Produkte? Wie hoch sind die Kosten? Gibt es nach-
haltige Malinahmen, die bereits umgesetzt werden? In diesem Kapitel erhalten Sie
Anregungen fur lhre nachsten Schritte zum Thema nachhaltige Beschaffung von Betriebsmit-
teln und (Verbrauchs-)Material.
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Betriebs- und Verbrauchsmaterial

PCs und Notebooks

Notebooks arbeiten energieeffizienter als Desktop-PCs. Es bietet sich daher an, Note-
books zu préaferieren. Gleichsam empfiehlt es sich jedoch, den voreiligen Austausch
von noch gut funktionierenden Geraten zu vermeiden. Vorhandene PCs und auch
Notebooks kénnen z. B. durch neue leistungsfahigere SSD-Festplatten wieder flott und
leistungsféahig gemacht werden.

Multifunktionsgeréate

Zentrale Kopierer, Drucker und Scanner, die mehrere Beschéftigte oder Abteilungen
gemeinsam nutzen, sind gegenilber Einzelgeraten kostengiinstiger und ressourcen-
sparender.

Hardware-Updates

Die Hardware in Betrieben wird im Schnitt alle drei bis vier Jahre durch neue ersetzt.
Funktionell ist dies nicht zu begriinden. Der eigentliche Grund fiir diese Verschwen-
dung liegt in der softwarebedingten Obsoleszenz. Neue Programmversionen erfordern
haufig mehr Rechenleistung, Festplatten- und Arbeitsspeicherkapazitaten, sodass
noch vollkommen funktionsfahige Rechner und Server ausgetauscht werden muissen,
wenn die Software ein Update erfahrt. Sie konnen daher prifen, ob wirklich neue Soft-
ware-Updates erforderlich sind. Die wenigsten Beschéftigten bendétigen beispielsweise
das jeweils neueste Microsoft-Office-Paket. Sie arbeiten Uber viele Jahre genauso ef-
fizient mit den Funktionalitaten der Vorgangerversionen. Fir letztere stehen tiber Jahre
alle Sicherheits-Updates zur Verfiigung, so dass auch unter diesem Gesichtspunkt kein
Upgrade notwendig wird und eine Neuanschaffung von Hardware obsolet wird. Alter-
nativ kdnnen Sie mit serverbasierten Systemen arbeiten. Hierbei ist lediglich die Uber-
tragungsrate der Leitungen relevant und nicht mehr die Rechnerleistung. Der leistungs-
schwachere PC wird damit zum einfachen Eingabegerat mit dezentraler
Rechnerleistung.

Refurbished-Gerate

Anstelle von Neuware kénnen Sie auch generaliberholte Gerate — sogenannte “refur-
bished-Geréte” — einsetzen, die wie neue Gerate funktionieren, aber deutlich weniger
kosten. Dadurch wird der Produktlebenszyklus verlangert und es werden weniger Roh-
stoffe bendtigt, da nur die Teile ausgetauscht werden, die nicht mehr wie neu funktio-
nieren. Damit sparen Sie nicht nur Kosten, sondern tragen auch dazu bei, dass Res-
sourcen geschont und Umweltbelastungen reduziert werden, ohne auf Qualitét
verzichten zu missen.

Neue Hardware checken

,JCO Certified® kann Ihnen als Einkaufsinstrument behilflich  sein:
https://tcocertified.com/de/product-finder/ Diese unabhangige, weltweit filhrende Zerti-
fizierung fur IT-Produkte erhalten nur Produkte, die von unabhangiger Stelle gepruft
wurden und ausgewahlte Produkt-, Fabrik- und Markenkriterien erfullen. Dazu gehdren
gefahrliche Inhaltsstoffe, Energieeffizienz, Produktlebensdauer, Konfliktmineralien und
soziale Verantwortung in der Lieferkette der Hersteller. Viele namhafte Hersteller bie-
ten dies inzwischen an.
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Drucken

Sie kdnnen in Erwagung ziehen, ob fir die Ausdrucke in Inrem Betrieb Recycling-Pa-
pier eine Alternative zu herkdmmlichem Papier sein kdonnte. Das Umweltzeichen
“Blauer Engel“ garantiert, dass die Papierfasern zu 100 % aus Altpapier gewonnen
werden. Bei recyceltem Papier gilt: je weilRer, desto teuer. Die Herstellung von
Recyclingpapier spart Wasser, Energie und Chemikalien. Einige Lieferanten offerieren
auch recycelte Druckerpatronen. Diese bestehen aus 100 % recyceltem Plastik und
sind zudem kostengunstiger als neue Originaldruckerpatronen (https://www.greenline-
print.com). Leere Tonerkartuschen sind Wertstoffe, die oft aufbereitet oder recycelt
werden koénnen. Es ist daher sinnvoll, die leeren Druckerpatronen beim Hersteller, Lie-
feranten oder bei speziellen Anbietern, die das Material wieder verwerten, zu retour-
nieren.

Schreiben

Auch beim Kauf von Kugelschreibern, Stiften und Permanentmarkern kdnnen Sie auf
gualitativ hochwertiges und nachfullbares Material achten. Dies ist langlebiger, Sie ver-
ringern Mull und sparen gleichzeitig Kosten. Viele Stifte liegen oft ungenutzt herum und
bei schlechter Qualitat landen sie schnell im Abfall. Die meisten Schreibstifte wie Ku-
gelschreiber, Textmarker, Fineliner basieren auf Tinte. Daher kdnnten Sie in Erwagung
ziehen, auf Losungsmittel in Tinte zu verzichten. Anstelle von I6sungsmittelbasierten
Stiften kdnnen Sie besser wasserbasierte einsetzen. Inzwischen gibt es neben den aus
recyceltem Kunststoff und biologisch abbaubaren Materialien gefertigten Hullen fir Ku-
gelschreiber und Permanentmarker auch eine Vielzahl von Schreibutensilien, die nach-
fullbar sind. Bio-Holz-Graphit-Stifte, die nach Gebrauch eingepflanzt werden kénnen
und sich dann in Gartenkréuter, Blumen oder Gemusepflanzen verwandeln, kénnen
Sie auch als nachhaltiges Werbegeschenk fur lhre Kunden nutzen, z. B.:
https://www.greengiving.de/samenbleistifte/sprossen-bleistift-mit-samen#

Blromobel

Bei der Einrichtung von Arbeitsplatzen und Beschaffung von Bliromébeln kann zur Ver-
besserung der Nachhaltigkeit auf Gutesiegel geachtet werden, die eine nachhaltige
Waldwirtschaft sichern, z. B. FSC (https://www.fsc-deutschland.de) und PEFC
(https://www.pefc.de) oder auf Mobel aus recycelten Kunststoffen. Auch hier gilt es,
Quialitat und langlebige Produkte zu kaufen, die ressourcenschonend und nachhaltig
hergestellt werden. Wenn Sie zudem auch auf einen lokalen Einkauf achten, sichern
Sie kurze Transportwege und die Einsparung von Emissionen. Eine weitere Mdglich-
keit ist es, auf Secondhand-Mébel zu setzen (https://www.used-office.de) oder eigene
Mobel zu solchen zu machen: Ausrangierte Mdbel kénnen Sie caritativen Einrichtun-
gen spenden. Eine weitere Mdglichkeit ist es, Beschaftigten gebrauchte Mobel oder IT-
Hardware flr den Privatgebrauch anzubieten. Das reduziert Mull und gleichzeitig er-
fahren die Gegenstande eine langere sinnvolle Nutzung.

Arbeitsrecht: Die Weiternutzung gebrauchter Mobel oder IT-Hardware im Privatge-
brauch kann ein geldwerter Vorteil sein. Dieser kdnnte entsprechend zu versteuern
sein.

Sortier- und Ablagesystem

Es ist ratsam, sich die Frage zu stellen, wieviel Biromaterial Sie Uberhaupt im Betriebs-
alltag bendtigen. Viele Lieferanten offerieren inzwischen eine breite Palette an Ord-
nern, Sortier- und Ablagesystemen, selbst an Klarsichthiillen, die aus recyceltem
Kunststoff oder Karton bestehen.
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e Postversand/Paketmaterial

o
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Auch fur Versandmaterial kdnnen Sie recycelte oder recycelbare Stoffe einsetzen. Zu-
satzlich konnten Sie auf Fullmaterial aus Plastik verzichten und Klebeband aus recy-
celtem Kunststoff nutzen. Das spart Kosten und gleichzeitig wertvolle Rohstoffe. Was
muss wirklich per Post und was kann alternativ besser per E-Mail versandt werden?
Wenn Sie Versanddienste nutzen, die fir den Transport von Briefen oder Paketen die
sog. ,griine Option® anbieten, werden CO»-Emissionen weitgehend vermieden und an-
fallende Emissionen durch Investition in Klimaschutzprojekte neutralisiert.

Ebenfalls in Erwagung ziehen kdnnen Sie den elektronischen/digitalen Rechnungsein-
gang, indem Sie lhre Lieferanten bitten, Rechnungen nur noch digital an Sie zu ver-
senden. Dies kann dann in einem Folgeprozess in einen kompletten digitalen Rech-
nungsflow inkl. Verarbeitung in der Buchhaltung minden. Das spart Papier,
Versandkosten, manuelle Bearbeitung der Rechnungen und physische Ablage vor Ort.

Viele Betriebe Uberdenken ihre Weihnachtskartenversandaktionen und gehen inzwi-
schen dazu Uber, anstelle des Weihnachtskartenversands an gemeinniitzige Organi-
sationen zu spenden. Alternativ kbnnen Sie Weihnachtsgrii3e per E-Mail versenden
und diese mit digitalen Weihnachtsgrif3en oder Bildern individuell und mit Ihrem Cor-
porate Design verschonern.

Hygieneartikel/Reinigungsmaterial

Neben Papier zum Drucken gibt es auch Hygieneartikel wie z. B. Toilettenpapier und
Klchenrollen aus 100 % Recyclingpapier. ldealerweise tragt es das Umweltzeichen
“Blauer Engel“. Das Altpapier wird somit vom Mull zum Rohstoff und schont die knapper
werdenden Holzressourcen. Auch bei Reinigungsmitteln kdnnen Sie tberlegen, welche
davon wirklich benétigt werden. Es ist ratsam, mit lhrem Reinigungsunternehmen den
Einsatz der Reinigungsmittel abzustimmen. In den allermeisten Bereichen kénnen der
klassische Essigreiniger oder weitere biologisch abbaubare und pflanzenbasierte Al-
lesreiniger gut eingesetzt werden. Mit dem sorgsamen Einsatz von Hygieneartikeln aus
recyceltem Papier, biologisch abbaubaren Reinigungsmitteln und pflanzlichen Seifen
schonen Sie Rohstoffe, Ressourcen und sparen Kosten. Gleichzeitig tragen Sie aktiv
dazu bei, dass der Chemikalieneintrag in das Abwasser reduziert wird. Hilfreiche Hin-
weise zu als gefahrlich oder bedenkenlos eingestuften Stoffen gibt es unter:
https://www.bund.net/themen/chemie/toxfox/

Verpflequng von Kunden und Beschéftigten

Leitungswasser nutzen

Der Transport von Wasserflaschen, ihre Lieferung, ihr Recycling und ihre Reinigung
verursachen — so wie alles, was transportiert wird — Emissionen. Zudem benétigen sie
Platz fir die Lagerung in lhrem Betrieb. Das Leitungswasser hat in Deutschland Trink-
wasserqualitat. Alternativ kdnnten Sie kauf- oder mietbare Wasserspender oder CO»-
Sprudler zur Verfugung stellen. Auch fir die Bewirtung lhrer Kunden und Géste ist dies
leicht zu realisieren. Wenn Sie Bedenken beziglich der Trinkwasserqualitat in lhrer
Region haben, bietet sich der Einbau eines Wasserfilters oder eines Wasserspenders
an. Die Filter kbnnen direkt an die Wasserleitung angeschlossen werden und filtern
das frische Wasser ohne logistischen Aufwand. Die Kosten fir diese Filter resp. Spen-
der amortisieren sich rasch durch die erhebliche Reduzierung der bisherigen Beschaf-
fungskosten. Fir grolRe Kaffeemaschinen gibt es entsprechende Wasseffilter, die di-
rekt an die Maschinen angeschlossen werden.
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Kaffee/Tee

Vom Einsatz von Kaffeemaschinen mit Kaffeekapseln kann nur abgeraten werden. Je
nach Hersteller besteht die Kapsel zumeist aus Aluminium oder Kunststoff. Gleichzeitig
sind die Kaffeekapseln sehr teuer. Alternativ setzen Sie idealerweise Kaffeefilterma-
schinen ein. Die Kaffeefilter und das Pulver sind kompostierbar. Lediglich ihre Verpa-
ckung fallt als recycelbarer Papiermiill an. Kaffeefilter gibt es auch in Okoqualitat. Kaf-
feevollautomaten sind ebenfalls eine gute Alternative zu Kapsel-Maschinen. Achten
Sie beim Kauf von Kaffee auf Bio- oder auch Fairtrade-Produkte. Diese sind oft nicht
teuer, aber mit dem Kauf von Fairtrade-Kaffee leisten Sie einen wertvollen Beitrag zur
Verbesserung der Lebens- und Arbeitsbedingungen von Kaffeebauernfamilien in Lan-
dern des globalen Siidens und tragen zur Férderung des Umweltschutzes bei. Die Kaf-
feekooperativen werden auch bei der Anpassung an die veranderten klimatischen Be-
dingungen, die der Klimawandel verursacht, unterstiitzt. Mit dem Kauf von Biokaffee
unterstitzen Sie den umweltschonenden Anbau ohne Einsatz von Herbiziden und Pes-
tiziden, die viele Béden auf der Welt bereits erheblich geschadigt haben. Entsprechen-
des gilt fur Tee.

Andere Getranke

Wenn Sie Ihren Kunden/Gasten oder Beschéftigten neben Wasser, Kaffee und Tee
noch weitere Getréanke anbieten wollen, empfiehlt es sich, auf Getréanke in Plastikfla-
schen, zu zuckerreiche oder mit kiinstlichen Aromen versehene Getranke zu verzich-
ten. Hier bieten sich Safte aus lokaler Produktion oder Bio-Limonaden in Glasflaschen
an.

Kantine/Werks- und Gasteverpflegung

Am umweltschonendsten sind nattirlich Gerichte aus vorwiegend regional produzierten
Lebensmitteln, die idealerweise aus 6kologischem Landbau stammen. Sollten Sie dies
realisieren kénnen, bietet sich ein Liefervertrag mit lokalen Produzenten an. Damit un-
terstlitzen Sie lokale Produzenten, vermeiden lange Transportwege und zuséatzliche
Verpackung und bieten lhren Beschaftigten eine ausgewogene gesunde Ernahrung
an. Durch geschickte Mischkalkulation bleiben die Kosten auch fur Bioprodukte tber-
schaubar. Ist dies nicht umsetzbar, helfen auch Tage, an denen es nur vegetarische
Gerichte gibt, dabei, Ihre Nachhaltigkeitsbilanz zu verbessern.

2.5 Offentlichkeitsarbeit

Der tkologische wie auch der 6konomische Aufwand von Werbung ist nicht zu unterschatzen.
Denn er betrifft viele Bereiche und verursacht je nach Aktivitdt des Betriebs einen hohen CO»-
Ausstol? durch gedrucktes Material, Versand, Verpackung und oft plastikbasierte Werbeartikel,
die keine lange Lebensdauer aufweisen. Mit folgenden Hinweisen und Alternativen kénnen
Sie Ressourcen sparen:

251

Website

Zeitloses und minimalistisches Design

Zum einen verkirzt ein minimalistisches Design durch die Vermeidung von unnétigen
Elementen und grof3en Bildern die Ladezeiten und damit den Verbrauch von Energie
bei der Nutzung der Website. Zum anderen sollte das Design moglichst zeitlos sein,
damit eine moglichst lange Nutzdauer erreicht wird und nicht alle zwei bis drei Jahre
eine Uberarbeitung (Relaunch) erfolgen muss, wenn das Design nicht mehr zeitgeman
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ist. Aufgrund von technischen Neuerungen des dahinterliegenden CMS (Content Ma-
nagement System) ist ein Relaunch meistens nach fiinf bis sechs Jahren ohnehin nétig
— dann kann das Design auch in einem kleineren und giinstigeren Uberarbeitungspro-
zess (Soft-Relaunch) angepasst werden.

Effiziente Programmierung

Mit fortschreitender Digitalisierung von Prozessen nimmt der Ressourcenverbrauch
durch Software immer weiter zu. Auch hier kdnnen Sie entgegensteuern. Zum einen
konnten Sie prifen, welches CMS das Geeignete fir Ihre Website ist und welches
maoglichst wenig Energie bendtigt. Zum anderen kann der Energieverbrauch durch eine
effiziente Programmierung reduziert werden. Insbesondere durch die Optimierung des
Codes und die Nutzung einfacher Algorithmen kann der Ressourcenverbrauch gesenkt
werden. Weiterfiihrende Informationen finden Sie unter
https://www.bitkom.org/sites/main/files/2021-04/210329 cheat-sheet ressourceneffi-
Ziente-programmierung.pdf

sowie unter

https://www.bitkom.org/sites/main/files/2021-03/210329 If ressourceneffiziente-pro-
grammierung.pdf

Hosting-Provider

Es gibt Provider, die ihren Energieverbrauch ausschlief3lich aus erneuerbaren Ener-
giequellen speisen. Vorrangig werden hier Solar- und Windenergie, aber auch Energie
aus Wasserkraft genutzt. Zudem verfolgen ,grine® Hosting-Provider die Ziele, mog-
lichst CO;-neutral zu arbeiten sowie mdoglichst ressourcenschonende Rechenzentren
zu bauen und zu betreiben. Anbieter von 6kologisch neutralem Hosting im Vergleich
finden Sie unter

https://www.hosttest.de/vergleich/gruenes-hosting.html

Werbemittel

Die Zeit der Plastikartikel ist vorbei. Daher empfiehlt es sich, fiir die eigene Marke mit nach-
haltigen und sinnvollen Produkten zu werben, die von den Empfangern bzw. Kunden lange
und gerne genutzt werden. Wiederverwendbarkeit und lange Lebensdauer sind die neuen
Auswahlkriterien. Einwegartikel sollten vermieden werden.

LA

Zertifizierte Produkte

Zusammen mit lhren Lieferanten kdnnen Sie lberlegen, was nachhaltig von vertrau-
enswurdigen Herstellern produziert werden kann sowie welche Art von Werbeartikeln
fur die Empfanger bzw. Kunden einen echten Mehrwert darstellen. Hier kann auch der
Weg uber Zertifizierungen, wie das FSC-Siegel fur Holzprodukte (Forest Stewardship
Council) oder das GOTS-Siegel fur Textilien (Global Organic Textile Standard), Teil
einer Losung fur nachhaltigere Werbeartikel sein.

Okologische Werbeartikel

Mittlerweile gibt es eine ganze Reihe von Anbietern von dkologischen Werbeartikeln,
die online zu finden sind. Wer ,nachhaltige Werbeartikel“ googelt, wird viele unter-
schiedliche Anbieter finden. Diese bieten standardisierte Produkte, wie Stoff-Taschen
aus recycelten Materialien, biologisch abbaubare Stifte, Notizblicher aus recyceltem
Papier und viele andere Fairtrade-Produkte an. Auch hier kdnnen Sie darauf achten,
wie die Produkte hergestellt werden und ob Zertifizierungen (s. 0.) vorliegen.
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e Essbare Werbeartikel
7, Immer beliebter werden Werbeartikel, die zum Verzehr geeignet sind. Eventuell konn-
Il ten Sie mit einem Biobauern oder Spezialitatenhersteller in der Nahe ins Geschéaft kom-
= men. Damit unterstiitzen Sie lhre Region und kdnnen mit individualisierten Werbemit-
teln punkten, die kurze Wege haben und nachhaltig sind.

2.5.3 Messeauftritte

Auch die grol3en Messeveranstalter gestalten ihre Veranstaltungskonzepte zunehmend nach-
haltiger und vereinfachen den Ausstellern, sich in puncto Millvermeidung und Wiederverwert-
barkeit von Materialien nachhaltiger zu verhalten. In Bezug auf Werbemittel gilt das oben Ge-
sagte.

e Messestand
Fur den eigenen Messestand lohnt es sich zu fragen, ob es digitale Alternativen zu
physischen Materialien gibt. Gegebenenfalls konnen Produkte auch auf Bildschirmen
attraktiver und anschaulicher, z. B. durch Videos in Aktion, prasentiert werden. Even-
tuell ist die Anschaffung von tragbaren Bildschirmen sinnvoll, die bei jeder Messe ver-
wendet werden kénnen. Dartiber hinaus kdnnen wiederverwendbare oder recycelbare
Stoffe und Materialien fir Banner und Stande genutzt werden.

e Transport und Verpackung

— Beim Hin- und Ruckversand ist es empfehlenswert, auf klimaneutrale Mdglichkeiten,

Q?) die mittlerweile von allen grofRen Versandfirmen angeboten werden, zu achten. Das-
selbe gilt fur die Verpackung der zu verschickenden Materialien. Zu nennen sind z. B.
biologisch abbaubare Alternativen wie Verpackung aus Stéarke, Cellulose, Recycling-
paper, Glaspapier etc. GroRe Kartons, mit denen Material zur Messe und wieder zu-
rickgeschickt wird, kénnen haufig mehrmals verwendet werden, bevor sie zu instabil
werden.

2.5.4 Druck

e Printvs. E-Paper

Die erste Frage in Bezug auf eigene Verdéffentlichungen und sonstige Ausdrucke sollte
stets sein, ob sie tatsachlich gedruckt werden miussen. Moglicherweise reicht ein E-

Paper oder ein E-Reader, der tiber einen QR-Code abgerufen werden kann und damit

wesentlich nachhaltiger, da ressourcenschonender ist. Allerdings kann in einigen Fal-

len nur die eigene Analyse der Zielgruppe Aufschluss dartiber geben, ob Werbeflyer,

Informationsbroschiren und Geschéftsberichte noch gedruckt werden missen und zu

einer begriindeten Entscheidung fihren.

e Klimaneutraler Druck
Viele Druckereien bieten mittlerweile klimaneutralen Druck an. Die Verwendung von
’ Recyclingpapier (Sekundarfaserpapier) ist wesentlich 6kologischer als die von Primar-
faserpapier, da der Wasserbedarf bei der Herstellung zwei- bis sechsmal niedrigerer
ist. Der Gesamtenergiebedarf fur die Herstellung von Recyclingpapier ist drei bis vier-
mal niedriger als bei der Papierherstellung aus Holz. Kiirzere Wege, weniger Abfall und
Erhalt der Biodiversitat tun ein Ubriges, um die Ressourcen zu schonen.
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3. Kommunikationsstrategie

Sollen im Betrieb neue Prozesse etabliert, neue Anlagen modernisiert/errichtet oder das Ver-
halten der dort arbeitenden Menschen verandert werden, handelt es sich um einen klassischen
Veranderungs- bzw. Change-Prozess. Ohne in theoretische Tiefen abzutauchen, soll an die-
ser Stelle verdeutlicht werden, wie Sie diesen Change-Prozess gut gestalten konnen und was
Sie dabei idealerweise beachten sollten.

Arbeitsrecht: Die Einflhrung bestimmter Verhaltensregeln fir die Beschéftigten unterliegt der
Mitbestimmung des Betriebsrats (8§ 87 Abs.1 Nr.1 BetrVG). Nur ein Verhalten der Arbeitneh-
mer, das einen Bezug zur betrieblichen Ordnung hat (sog. Ordnungsverhalten), ist mitbestim-
mungspflichtig. Mitbestimmungsfrei ist das sog. Arbeitsverhalten, das sich nur auf die Arbeits-
leistung des Arbeitnehmers bezieht.
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Beschaftigte einbeziehen

Neben organisatorischen MaRnahmen und Anschaffungen, die lhr Betrieb tatigt, soll
sich an vielen Stellen auch das Verhalten lhrer Beschéftigten verandern. Daher ist es
ratsam, offen flr deren Vorschlage zu sein und die Experten an den jeweiligen Arbeits-
platzen nach ihren Ideen zu fragen, bevor Sie MaRnahmen umsetzen.

Arbeitsrecht: Soll ein betriebliches Vorschlagswesen aufgebaut werden, besteht nach
§ 87 Nr.12 BetrVG ein Mitbestimmungsrecht des Betriebsrats. Befragungen mittels
Fragebogen bediirfen der Zustimmung des Betriebsrats, § 94 BetrVG. Es ist daher rat-
sam, den Betriebsrat von Beginn an zu beteiligen.

Grinde aufzeigen und Sinn vermitteln

Fur die geplanten Veranderungen in Ihrem Betrieb sollten Sie die Grinde offenlegen
und deren Notwendigkeit aufzeigen. Wenn sich dadurch auch Vorteile fur die Beschaf-
tigten ergeben (z. B. in Form von Unterstitzung fur klimafreundliche Fortbewegung),
konnen Sie damit starten. Uber die NachhaltigkeitsmaRnahmen und ihren Zweck kon-
nen Sie in Kick-Off-Veranstaltungen, Aushangen oder Uiber die Vorgesetzten informie-
ren.

Positive Bilder der Zukunft

Der Sinn und das Ziel sollte fir alle Stakeholder nachvollziehbar sein. Dabei muss
deutlich werden, was bis wann erreicht werden soll und welche 6konomischen und
Okologischen Vorteile sich dadurch ergeben kénnen und sollen.

Vorbild sein

Bei der nachhaltigen Etablierung kommt der Vorbildfunktion eine bedeutsame Rolle zu:
Samtliche von den Beschaftigten geforderten Mallnahmen, z. B. zum Stromsparen,
mussen von Fuhrungskraften, Teamleitern und Beschéftigten der HR-Abteilung gelebt
werden und von der Geschéftsfiihrung wie auch dem Management mitgetragen sein.

Kultur berticksichtigen

Berticksichtigen Sie bei allen MalRnahmen auch Ihre Unternehmens- und Fehlerkultur.
Das kann das Tempo der Umsetzung, die Ansprache der Beschaftigten, die Wahl der
Kommunikationsmittel und den Tonfall bei Geboten/Verboten betreffen. Neue gefor-
derte Verhaltensweisen bendtigen etwas Zeit, bis sie bei Ihren Beschéftigten ,in Fleisch
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und Blut* ibergegangen sind. Wenn MalRnahmen wiederholt missachtet werden, em-
pfiehlt sich ein Gesprach tber mogliche Griinde.

3.1 Einbindung der Beschaftigten

Sie kénnen das Wissen und die Erfahrungen aus dem Arbeitsalltag Ihrer Beschéftigten nut-
zen, um wertvolle Hinweise fur die Umsetzung und Umsetzbarkeit von Nachhaltigkeitszielen
zu erhalten. Als positiver Nebeneffekt kann dadurch die Akzeptanz der MaRnahmen bei den
Beschaftigten steigen und dazu fuhren, dass neue, gewlinschte Verhaltensweisen schneller
umgesetzt und gelebt werden.

Ausstattung und Wissen

Idealerweise fragen Sie Ihre Beschéftigten, ob sie Uber alle Mittel, die sie zur effizienten
Energieeinsparung bendétigen, verfligen. Dies konnen Mehrfachsteckerleisten mit Kipp-
schalter sein oder das Wissen uber bestimmte Einstellungen am PC/Notebook zur
energieeffizienten Nutzung.

Arbeitsrecht: Befragungen mittels Fragebogen bedirfen der Zustimmung des Betriebs-
rats, 8 94 BetrVG. Es ist daher ratsam, den Betriebsrat von Beginn an einzubeziehen.
Soll ein betriebliches Vorschlagswesen aufgebaut werden, besteht nach § 87 Nr.12
BetrVG ein Mitbestimmungsrecht des Betriebsrats.

Motivation

Auch bietet sich eine Befragung zu MalRBhahmen an, die aus Sicht der Beschéftigten
unnotig sind oder die ungern umgesetzt werden und zu den Griinden dafir, z. B. Be-
nutzung des Aufzugs bei wenigen Etagen. Vielleicht findet sich eine andere Motivation,
die zum gewiinschten Verhalten fuhrt, wie z. B. der Gesundheitsaspekt bei mehr Be-
wegung im Bulroalltag.

Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)

Ziel des KVP ist es, dass Beschéftigte sowohl Produkte als auch Prozesse permanent
durch ihr Erfahrungswissen und durch ihre Ideen verbessern. Als quantitativer Nutzen
des KVP ergeben sich Einsparungen von Ressourcen, die effiziente Kapazitatsnutzung
und die Verkirzung von Durchlaufzeiten. Als qualitativer Nutzen werden durch den
KVP eine schnelle MaBhahmenumsetzung und die Motivation der Beschéftigten gefor-
dert. Falls Sie schon KVP in Ihrem Betrieb etabliert haben, bietet es sich an, das KVP-
Board um die Kategorie ,Nachhaltigkeit” zu ergénzen. Praktikable Vorschlage sollten
schnell umgesetzt werden, damit die Beschéftigten motiviert bleiben, sich auch zukinf-
tig einzubringen und nachhaltiges Verhalten zu férdern. Dies kann mit einem KVP-
Board (Whiteboard an zentraler Stelle oder auch mit einem digitalen KVP-Board,
s. Abb. 2) angeregt werden. Oft haben die Beschaftigten viele gute praktische Ideen,
die in die weiteren Planungen einflieBen kénnen. Letztlich erstellen Sie eine Liste mit
den Maflinahmen, die fur den Betrieb sinnvoll und umsetzbar sind. In einem weiteren
Schritt kdnnen Sie festlegen, welche MaRnahmen konkret umgesetzt werden sollen, in
welchem Zeitraum und durch wen.

Arbeitsrecht: Ergeben sich aus dem KVP konkrete Maf3nahmen, die umgesetzt werden
sollen, kommt je nach Inhalt ein Mitbestimmungsrecht des Betriebsrats zur betriebli-
chen Lohngestaltung in Betracht, 8 87 Abs. 1 Nr.10 BetrVG. Es ist im Einzelfall zu
beurteilen, ob es sich um eine monetare MalRnahme handelt. Die informatorische Ein-
beziehung des Betriebsrats ist auf jeden Fall anzuraten.
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Warum nutzen wir kein Recycling- Papler zumindest flr
interne Ausdrucke?

Gute Idee! Und druckt bitte nur, was ihr wirklic rauc

Bitte denkt daran, das Lich
auszuschalten, wenn ihr Si

Ich mbchte anregen, dle a '
Wasser zu waschen, dafiir etwas]anger
und mit Seife. Wirkt auch!

g 2: Beispiel fur ein virtuelles KVP-Board

3.2 Regelkommunikation

Um Ve

rhalten dauerhaft zu etablieren und im Alltag zu verankern, missen die getroffenen

Malnahmen und ihr Sinn regelmaRig in Erinnerung gerufen werden. Grundvoraussetzung fir
Nachhaltigkeit ist zudem ein Unternehmensleitbild mit einem klaren und eindeutigen State-
ment zu der Notwendigkeit und Absicht des Betriebs, nachhaltig zu handeln.

9a0
P12

Strategiekreis

Um Fehlinvestitionen zu vermeiden, ist es ratsam, einen Strategiekreis einzurichten
oder auf einen bestehenden Kreis zuriickzugreifen, der sich mit geplanten Malinahmen
zur Erreichung der Nachhaltigkeitsziele und der Wirksamkeit von umgesetzten Mal3-
nahmen auseinandersetzt. Dabei sollten Sie Kosten und Nutzen der Mal3nahmen und
das Monitoring der Energieverbrauchsdaten beriicksichtigen. Idealerweise bitten Sie
alle Stellen, zum turnusmafigen Termin die notwendigen Zahlen bereitzuhalten und
Uber die jeweiligen Projektstatus berichten zu kénnen. Mit folgender Checkliste erhal-
ten Sie eine Analysebasis zu u. a. Leitbild, Zielen und Strategie fur die Ermittlung Ihres
Handlungsbedarfs und zur Orientierung fur Entwicklungsmafnahmen:
https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote _und Produkte/C
hecklisten Handlungshilfen/ifaa Checkliste Nachhaltigkeit 0721.pdf

Teambesprechungen

Auch Besprechungen kdnnen dafir genutzt werden, um tber Nachhaltigkeit zu spre-
chen: Das kann das Sammeln von weiteren Verbesserungen, eine Erinnerung an die
Nachhaltigkeits-Ziele des Betriebs, eine Korrektur von beobachtetem Verhalten oder
die Vorstellung von erreichten Nachhaltigkeitszielen sein. Arbeiten Sie mit einer
Agenda, die festgelegte Themen beinhaltet, kdnnten Sie einen ,Green-Slot* als Tages-
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ordnungspunkt einfiihren, der dabei hilft, das Thema in den betrieblichen Alltag zu in-
tegrieren: Abwechselnd kénnte z. B. eine Person eine Information oder eine Erkenntnis
rund um Nachhaltigkeit vorbereiten und vorstellen, wie diese im Betrieb gelebt werden
kann.

3.3 Hinweise/Schilder

Eine gute Beschilderung sorgt im Betrieb an verschiedenen Stellen fur Orientierung und Si-
cherheit. Auch Hinweise zu nachhaltigem Verhalten kdnnen in Form von Schildern oder klei-
nen Plakaten aufgehangt werden. Beachten Sie dabei jedoch, dass diese Schilder nicht im
Widerspruch zu sicherheitsrelevanten Hinweisen stehen, solche Schilder verdecken oder die
Aufmerksamkeit von ihnen ablenken.

. B

&,

$53

G

Aufzige
Am Aufzug kdnnten Sie einen Hinweis zur Benutzung des Treppenhauses anbringen:
»,Ohne Gepack nur zwei Etagen tUberwinden? Nutzen Sie doch lieber die Treppe.*

Tiuren/Fenster

Kleine Aufkleber an den Innenseiten der Birotliren kbnnen daran erinnern, das Licht
auszuschalten, die Klimaanlage abzustellen und die Vorhéange/Jalousien zu 6ffnen (so
kann Sonnenlicht im Winter genutzt werden, um Raume aufzuwarmen. Im Sommer
konnen Jalousien den Energieverbrauch von Klimaanlagen senken).

Spilmaschinen
.,Nach dem Ausraumen: Schalt’ mich aus!“ kdnnte an der Spllmaschine in der Teeku-
che stehen.

Heizkdrper in Blroraumen

Uberlegen Sie, Thermometer fur Innenraume zur Verfiigung zu stellen, die mit einem
Sticker versehen sind. Auf ihnen kénnte fur Buroarbeitsplatze stehen: ,21° C? Heizung
bitte runter drehen!“ Weitere Informationen bieten die Technischen Regeln fiir Arbeits-
statten ASR A3.5.

Fur Buaroraume kdnnen Sie auRerdem abwagen, ob sich die Installation von smarten
Thermostaten lohnt. So wird in wenig genutzten Raumen oder bei Abwesenheit (Ur-
laub, Krankheit, Dienstreise) keine Heizenergie verschwendet.

Geschirr
Ein Schild zur Mehrfachnutzung von Tassen und Glasern an Schranken kann dazu
fuhren, dass weniger Geschirr gespuilt werden muss.

Plakate

Plakate mit Rechnungen kénnen wirkungsvoll sein. Rechnen Sie: Pro Grad Celsius,
das weniger geheizt wird, werden 6 Prozent weniger Energie verbraucht: Was bedeutet
das fur Ihren gesamten Betrieb pro Jahr an eingesparten Tonnen CO2?
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3.4 Sichtbarkeit

Transparenz ist ein wichtiger Schliisselfaktor fur die Akzeptanz durch lhre Beschéftigten. Die
Gruinde und Vorteile sollten fir alle erkennbar sein und die umgesetzten Ma3nahmen zu Er-
folgen flhren. Dies kénnen Sie mit verschiedenen Medien und auf verschiedenen Wegen er-
reichen.

F

1

Ne
o3

@.

Boards

,Green-Boards® im Sinne eines schwarzen Bretts kdnnen an gut frequentierten Stellen
im Betrieb aufgehangt werden. Dort kbnnen Zahlen, Daten und Fakten zu umgesetzten
MalRnahmen und Investitionen zu sehen sein, z. B. eingesparte Kilowattstunden durch
Solarenergie, Fotos von aufgestellten Insektenhotels, Vogel-Futterplatzen oder vom
ausgesaten Wildblumen-Streifen. Dabei kdnnen Sie aulRerdem naturfreundlich umge-
staltete Platze auch fur die Beschaftigten attraktiv machen, z. B., indem Sie eine Bank
zur Pausennutzung an solche Orte stellen.

Jour fixe
Im ,Green-Slot“ der Teamsitzungen/Jour fixes kdnnen Sie Uber Nachhaltigkeits-Erfolge
berichten oder Ihre Beschaftigten, die daran mitgewirkt haben, ihren Kollegen davon
erzahlen.

Informationskanale fur alle Beschéaftigten

Zum Stand der Projekte kdnnen Sie Uber bekannte und gern genutzte Kanéle wie Mit-
arbeiterzeitschrift, Newsletter oder auf internen Veranstaltungen informieren. So errei-
chen Sie, dass alle Beschaftigten Zugang zu Informationen und Erfolgen haben. Ein
.Green-Board®, das nur in der Eingangshalle vor den Burordumen hangt, wird von Be-
schaftigten der Produktion selten gesehen.

Events

Wenn Nachhaltigkeitsziele in Ihrem Betrieb erreicht wurden, bietet es sich an, daftr
auch lhre Beschaftigten zu loben, wenn sie daran mitgewirkt haben. Mit kleinen Events,
z. B. zur Eréffnung von neuen lberdachten Fahrradstellplatzen/Ladestationen fir E-
Bikes und E-Autos, erreichen Sie, dass mdglichst viele Beschaftigte davon mitbekom-
men und diese Platze nutzen.

Externe Kommunikation

Nicht nur intern, sondern auch gerade extern ist es empfehlenswert, tber Ihre Aktivita-
ten im Bereich Nachhaltigkeit zu sprechen und damit zu werben. Mit nachhaltigem
Handeln kann lhr Betrieb sowohl bei Kunden als auch bei Bewerbern punkten. Denn
immer mehr Kunden achten auf Nachhaltigkeit, die sich durch den gesamten Produk-
tionsprozess von Produkten und Dienstleistungen zieht. Dies nicht auch 6ffentlichkeits-
wirksam zu nutzen, ware verschenkte Werbung fir Ihren Betrieb.
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4. Praxis-Check

Inhalt

Anleitung zur Bearbeitung der Checkliste

Erganzende Hinweise zur Checkliste

1. Energieeffizienz und Infrastruktur

2. Mobilitdt und mobile und zeitflexible Arbeitsformen
3. Personalprozesse

4. Beschaffungsprozesse

5. Offentlichkeitsarbeit

6. Kommunikationsstrategie

MalRnahmenplan

Protokoll

29

Anleitung zur Arbeit mit dieser Checkliste

Fur jeden der Themenbereiche aus der Broschure ,Nachhaltigkeit im
Betrieb gestalten“ wurden Aussagen formuliert, die den Status quo
abfragen. Es empfiehlt sich, die Checkliste in gemischten Teams aus
z. B. Geschaftsfuhrung, Bereichsleitung sowie Controlling
auszufullen. Unter jedem Checkpunkt finden Sie einen Verweis zum
jeweiligen MaRnahmenvorschlag in der Broschiire.

Schritt 1: Diskutieren Sie im Team jeden Checkpunkt und beantwor-
ten Sie ihn mit ,ja“, wenn Sie dazu bereits Mallnahmen ergriffen ha-

ben oder ,nein®, wenn dazu bislang keine MalRnahmen ergriffen wur-
den und tragen Sie ein Kreuz in die entsprechende Spalte ein.

Schritt 2: Notieren Sie in der Spalte ,Mallnahme oder Begrindung*
entweder spontane Ideen und Gedanken zur Verbesserung der aktu-
ellen Situation, falls Sie Handlungsbedarf sehen oder begriinden Sie,
warum keine Maflinahmen notwendig oder mdglich sind.

Schritt 3: Notieren Sie stichwortartig in der Spalte ,Ziel, Verantwor-
tung, Zeitplan®, was Sie erreichen wollen, wer daflr verantwortlich
sein kénnte und bis/ab wann die Umsetzung erfolgen soll. Die groben
Notizen in dieser Spalte konnen fur die spéatere Erstellung des kon-
kreten Malinahmenplans genutzt werden.

Schritt 4: Formulieren Sie nach der Beantwortung aller Fragen in
dem MalRnahmenplan der Checkliste konkrete Malinahmen oder Ak-
tivitaten, fir die Sie sich gemeinsam entschieden haben. Konzentrie-
ren Sie sich dabei zunachst auf die wichtigsten (Top 10) MalRnah-
men, die aus lhrer Sicht den gré3ten Effekt auf die Verbesserung der
Nachhaltigkeit in Ihrem Betrieb haben.
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Erganzende Hinweise zur Checkliste

Die Checkliste ist als Arbeitsdokument konzipiert, das in erster Linie
zur offenen gemeinsamen Reflexion, Diskussion und Ableitung von
MalRnahmen anregen soll. Sie bietet Platz fir Gedanken und Notizen
der Akteure. Die Fragensammlung berticksichtigt alle Ideen und As-
pekte, die in der Broschire behandelt und ausfiihrlicher dargestellt
werden. Die Anwender konnen ihren individuellen Handlungsbedarf
mit dem Fragenkatalog auf einzelne Themen fokussieren.

Jeder Betrieb unterscheidet sich von anderen durch eine individuelle
Kombination von Ausgangslage, Rahmenbedingungen sowie Produk-
ten, Prozessen und den verfuigbaren finanziellen, personellen und
technischen Ressourcen. Daraus ergeben sich fur jeden Betrieb un-
terschiedliche Moglichkeiten, Nachhaltigkeitsmalinahmen umzuset-
zen und unterschiedliche Schwerpunkte in puncto Sinn und Rentabili-
tat.

Die Erfahrung zeigt, dass bei detaillierter Analyse und Betrachtung in
jedem Betrieb Potenziale zur Verbesserung der Nachhaltigkeit vor-
handen sind.

Zielgruppe

Die Checkliste richtet sich an Betriebe, die ihre Nachhaltigkeit
verbessern wollen, um Emissionen zu verringern und Kosten zu
senken.
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1. Energieeffizienz und Infrastruktur

Thema Checkpunkt mn MaRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Wir monitoren aktuelle und vergangene Energie-

und Verbrauchsdaten sowie die Kosten zur Wirk-
Anla- samkeitskontrolle unserer Nachhaltigkeitsmalf3-
gen nahmen.

»S.5

Wir beziehen Okostrom von Unternehmen, die
nicht neben griinem Strom auch Kohle- und/oder

e Atomstrom anbieten.

gen
»S.5

Die Heizungsanlage ist durch Zeitschal-

tung/Nachtabsenkung so programmiert, dass sie
Anla- nur dann Warme produziert, wenn sie tatsachlich
gen bendtigt wird.

»S.6

Unsere Heizungsanlage wird regelmaf3ig gewar-
Anla- tet.
gen

»S.6
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Checkpunkt

Uber eine mégliche Modernisierung/Erneuerung
der Heizungsanlage haben wir beraten, Forder-
moglichkeiten bertcksichtigt und entschieden.

»S.6

Die Wasserleitungen im Betrieb werden regelma-
Big auf Undichtigkeiten gepriift, sodass etwaige
Leckagen rechtzeitig entdeckt werden.

»S.6

Wir haben automatische Armaturen an Hand-
waschbecken und moderne WCs, um mdglichst
viel Wasser zu sparen.

»S.6

Wir trennen konsequent Papier-, Metall-, Kunst-
stoff- und Glasabfélle.
Beschaftigte und Gaste finden ausreichend ent-
sprechende Behalter.

»S. 7

Antwort
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Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Unsere Klimaanlagen werden regelmafig (nach
VDI 6022) gewartet und erfillen die Kriterien der

32:]&_ Technischen Regeln flr Arbeitsstéatten.
»S.7
Infra- Wir haben Abstellmdglichkeiten fiir Fahrrader. Sie
St sind Uberdacht und im Winter beleuchtet.
tur

»S.7

Wir bieten Ladestationen fiir E-Bikes an, bzw. ha-
Infra- ben unsere Beschéaftigten gefragt, ob Interesse
Sl daran besteht.
tur

»S.7

Fir Wege und kleinere Transporte auf dem Be-
== triebsgelande werden Fahrrader/Dreirader/E-Mo-
Siitl'c  bile und keine Autos genutzt.
tur

»S.8
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Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Wir bieten Ladestationen fir E-Autos an, bzw. ha-
Infra- ben unsere Beschéftigten gefragt, ob Interesse
struk- daran besteht.
tur

»S.8

Unsere Treppenhauser sind attraktiv gestaltet,
Infra- ausreichend beleuchtet und werden gern anstelle
Slilie des Aufzugs genutzt.

tur
»S.8
Unsere Getrankestationen sind mit Tassen und
Glasern ausgestattet. Wir verzichten auf Einmal-
Al Pa00- bz, Plastikbecher
gen pp- bzw. i .
»S.7
Insbesondere in den Buroraumen ist jeder Ar-
beitsplatz mit einer Mehrfachsteckerleiste verse-
hen, die alle Geréate durch das Bedienen eines
Strom- :
Schalters nach Beenden der Arbeit vom Netz
sparen (B
nimmt.
»S.8
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Thema Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Samtliche Raume sind mit LED-Lampen ausge-
Siifolii stattet.

sparen

»S.9

In Bereichen, die meist nur kurz aufgesucht wer-

den, sind Bewegungsmelder installiert (z. B. Tee-
- .. kiche, WC, Flure).

Die Technischen Regeln fur Arbeitsstatten finden
sparen

Beachtung.

»S.9

Unsere Beschéftigten sind dazu angehalten, Spiil-
ST maschinen im Eco-Programm und méglichst voll
sparen beladen laufen zu lassen.

»S.6

Wir haben Prozesse des Remanufacturings imple-
R mentiert, sodass Produkte oder Produktteile nach

ecy- & h

cling ihrem Nutzungszyklus wieder verwendet werden.

»S.9
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Checkpunkt

Wir haben samtliche Abwéarmequellen identifiziert
und nutzen diese Energie. Uber Férdermoglich-
keiten zur Abwarmenutzung haben wir uns infor-
miert und entschieden.

» S. 10

Papierhandtiicher werden gesondert recycelt, um
nach der Aufbereitung durch einen Recycling-
partner wiederverwendet werden zu kdnnen.

» S. 10

Sofern ein Bauprojekt geplant ist, haben wir uns
Uber Fordermdglichkeiten fiir nachhaltiges Bauen
informiert und entschieden.

» S. 10

Unser Betrieb verfiigt iber Flachdacher, die sich
fir eine Dammung durch Begriinung eignen. Uber
Fordermoglichkeiten haben wir uns informiert und
entschieden.

» S. 10

Antwort
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2. Mobilitat und mobile und zeitflexible Arbeitsformen

Checkpunkt mn MafRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Wir haben Leitplanken und Richtlinien zu For-

men der Zusammenarbeit formuliert, die alle Be-
Leit- schaftigten kennen. Diese werden auch beriick-
sl | sichtigt.

»>S. 11

Wir bieten virtuelle bzw. hybride Zusammenar-

beit an, um Reisetatigkeiten und Anfahrtswege
Leit- zu reduzieren. Daflir haben wir eine entspre-
sl | chende Infrastruktur geschaffen.

»S.11

Bei uns existieren Vereinbarungen tber Pra-

senz- und Homeoffice-Tage, um das Pendeln
Leit- von Beschéaftigten zu reduzieren, falls es aus be-
sl trieblicher Sicht moglich ist.

»S.12

Mehrere Beschéftigte teilen sich einen Arbeits-

platz, um die ,zu bewirtschaftende® Buroflache
Leit- zu reduzieren oder fir Gemeinschaftszwecke zu
SIENIENR | nutzen.

»S. 11
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Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Wir motivieren unsere Beschéftigten zu emissi-

onsarmem bzw. -freiem Pendeln durch Pramien
Leit- oder andere Anreize, z. B. durch einen Arbeitge-
olliE | berzuschuss flr ein Monatsticket.

»S. 11

Unsere Schichtplane sind ergonomisch, praven-

tiv und entsprechen den gesetzlichen und tarifli-
=icalldiic - chen Vorgaben fir Nacht- und Schichtarbeit
plane nach arbeitswissenschaftlichen Kriterien.

»S.13

Wir haben Leitplanken und Richtlinien zu Dienst-
reisen formuliert, die jeder Beschéftigte kennt.
Pll=gisic | Diese werden auch beriicksichtigt.

reisen
» S.13
Wir besprechen, welche Dienstreisen sinnvoll
: sind und welche durch z. B. Videokonferenzen
Dienst- ..
P — ersetzt werden konnen.

»S. 13
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Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Wir haben Regelungen dafiur geschaffen, in wel-

chen Fallen fir eine Reise das Flugzeug genutzt
Plizgiic | werden kann und welche anderen Verkehrsmit-
reisen tel ansonsten zu bevorzugen sind.

»S.13

Falls Beschaftigte mit dem Auto reisen mussen,
haben wir die Buchung von E-Autos vorgege-

Dienst-
St ben.

reisen
» S.13

Die Buchung von zertifiziert nachhaltigen Hotels

gehort zum Standard fir die Hotelbuchung
Pli=gsic | ebenso wie eine sinnvolle Lage zum Veranstal-
reisen tungs- bzw. Terminort.

»S.13

Dienstwege innerhalb der Stadt werden von un-

seren Beschéftigten mit 6ffentlichen Verkehrs-
Llisisie | mitteln, dem Fahrrad oder mit dem E-Bike zu-
reisen rickgelegt.

»S. 13
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3. Personalprozesse

Thema

Be-
wer-
bung

Be-
wer-
bung

Be-
wer-
bung

wer-
bung

Checkpunkt

Unsere Stellenanzeigen werden nicht gedruckt,
sondern online Uber Plattformen oder unsere
Homepage veréffentlicht.

»S. 14

Wir bitten unsere Bewerber, sich ausschlieRlich
elektronisch und nicht mit gedruckten Unterlagen
bei uns zu bewerben.

»S. 14

Uber das Einrichten einer Online-Bewerber-Platt-
form zum effizienten Bewerbermanagement ha-
ben wir beraten und entschieden.

»S. 14

Elektronische Bewerberunterlagen werden nicht
gedruckt, sondern auf dem Server/online gespei-
chert.

»S. 14

Antwort
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Thema Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Zu- und Absagen sowie Vertragsunterlagen wer-

Be- ; e .
w(::r- den elektronisch signiert und verschickt.
bung P
Neben Telefoninterviews nutzen wir bei einem
Be- mehrstufigen Auswahlverfahren Tools zum virtuel-
Wer len Kennenlernen, bevor Bewerber eingeladen
bung werden.
»S. 14
s Uber die Ausbildung eines Beschéftigten zum
us- L .
- Sustalpablllty-Manager haben wir beraten und
bility- entschieden.
Mana- S
ger
Vor dem ersten Arbeitstag neuer Beschéaftigter ha-
On- ben wir ihren Arbeitsplatz inkl. aller technischer
boar- Endgeréte eingerichtet.
ding

»S. 15
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nistra-
tion

Admi-
nistra-
tion

HESSENMETALL

Antwort

nein

Neue Beschéftigte werden von uns hinsichtlich al-
ler MaRnahmen zur Nachhaltigkeit informiert und
fuir einen sorgsamen Umgang mit Ressourcen
sensibilisiert.

»S.16

Wir fihren unsere Personalakten digital und da-
tenschutzkonform.

»S.16

Wir haben mehr als 50 Beschéftigte und prifen
daher, ob sich eine sich eine Softwarelésung fir
samtliche Personalprozesse rechnet.

» S.16
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4. Beschaffungsprozesse

MaRnahme oder Begriindung

Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Mate-
rial

Mate-
rial

Mate-
rial

Mate-
rial

Unsere Beschéftigten sind mit Notebooks statt mit
Tower-PCs ausgestattet. Altere Tower-PCs, die
mittels kleiner Investitionen (z. B. mehr Arbeits-
speicher) noch gut verwendet werden kdnnen,
tauschen wir erst gegen Notebooks, wenn die al-
ten Gerate nicht mehr funktionieren.

»S.17

Unsere Beschaftigten nutzen zentrale Multifunkti-
onsgerate (z. B. Drucker) statt Einzelgeréte im ei-
genen Biro.

»S. 17

Wir Uiberprifen, ob Hardware aufgrund software-
bedingter Obsoleszenz tatsachlich ausgetauscht
werden muss oder ob sie mit Vorgéngerversionen

noch langer genutzt werden kénnen, so lange
Sicherheitsupdates bereitgestellt werden.

»S. 17

Wir beschaffen statt neuer Hardware sog. refur-
bished-Geréte, die wie Neuware funktionieren.

»S. 17
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Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Bevor wir neue Hardware beschaffen, vergleichen
wir Produkte hinsichtlich ihrer Umweltfreundlich-
keit.

Mate-
rial

»>S.17

Wir verwenden Recycling-Papier zum Drucken,
L === das mit dem ,Blauen Engel“ gekennzeichnet ist.
rial

» S.18

Wir verwenden recycelte Druckerpatronen
und/oder bringen Sie zur Aufbereitung zuriick an
den Hersteller.

Mate-
rial

»S.18

Unsere Kugelschreiber/Permanentmarker sind
wiederauffiillbar und von hoher Qualitat, sodass
Ve sie Uber einen langen Zeitraum genutzt werden
rial kénnen und nicht austrocknen.

»S. 18
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Checkpunkt

Antwort

MalRRnahme oder Begriindung

Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Mate-
rial

Mate-
rial

Mate-
rial

Mate-
rial

Die Inhaltsstoffe unserer Stifte sind I6sungsmittel-
frei.

»S.18

Wir achten beim Kauf von Biromébeln auf Gite-
siegel wie z. B. FSC oder PEFC bzw. beschaffen
Mobel aus recycelten Kunststoffen oder nutzen
Second-Hand-Maobel. Ebenso wird auf Langlebig-
keit und kurze Transportwege geachtet.

»S.18

Wir verzichten moglichst auf Ablagesysteme aus
Kunststoff. Dies betrifft auch Sortiersysteme, Ord-
ner, Klarsichtfolien etc.

»S.18

Unser Versandmaterial besteht aus recycelten
Stoffen. Auf Fillmaterialien aus Plastik verzichten
wir.

»S. 19
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Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Wir nutzen einen Dienstleister, der CO2-neutralen
V=== | Versand anbietet.

rial

» S. 19

Unsere Lieferanten werden darum gebeten, Rech-
/=== nungen nur noch digital an uns zu versenden.

rial

» S. 19

Wir benutzen recyceltes Toiletten- und Kiichenpa-
pier, das mit dem ,Blauen Engel* gekennzeichnet

Mate- [
gie Ist.

rial
» S. 19

Die Reinigungsmittel, die bei uns zum Einsatz
kommen, sind — nach Mdglichkeit — biologisch ab-

WSS paubar und auf pflanzlicher Basis.

rial
» S.19
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Ver-
pfle-
gung
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Checkpunkt

Beim Einkauf von Lebensmitteln und Getranken
sowie bei der Auswahl des Caterings achten wir
auf lokale Anbieter und regionale, idealerweise
biologische Produkte.

»S.21

Wir nutzen Leitungswasser statt Mineralwasser in
Flaschen, um Transport, Lagerung, Einkauf und
Emissionen durch Reinigung zu verhindern und
Kosten zu reduzieren.

»S.19

Wir bieten keinen Kaffee aus Aluminium- bzw.
Plastikkapseln an.

» S. 20

Der von uns bereitgestellte Kaffee ist biologisch
und fair gehandelt.

» S. 20

Antwort
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gung

Ver-
pfle-
gung

HESSENMETALL

Checkpunkt

Wir verzichten auf Soft-Getranke in Plastikfla-
schen. Stattdessen kaufen wir Safte aus lokaler
Produktion oder biologische Limonaden.

» S. 20

Unsere Kantine bietet Speisen aus lokaler — und
idealerweise biologischer — Produktion an und
bietet auch vegetarische Gerichte an.

»S.21

Antwort
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5. Offentlichkeitsarbeit

Thema

Web-
site

Web-
site

Web-
site

Wer-
bung

Checkpunkt

Zur Vermeidung langer Ladezeiten und hohem
Datenverbrauch ist unsere Website minimalistisch
und mit kleinen Bildern gestaltet. Ihr Design ist
zeitlos, sodass ein aufwandiger Relaunch nur sel-
ten erforderlich ist.

» S. 20

Das Content Management System (CMS) unserer
Website bendtigt wenig Energie. Durch Optimie-
rung des Codes und Nutzung einfacher Algorith-
men senken wir den Energieverbrauch.

»S.21

Unser Hosting-Provider speist seinen Energiever-
brauch hauptséachlich aus erneuerbaren Energie-
quellen und arbeitet CO2-neutral.

»S.21

Wir verteilen keine Give-Aways aus Plastik oder
mit Plastikkomponenten. Unsere Werbemittel sind
wiederverwendbar und haben eine lange Lebens-
dauer.

»S.21
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Checkpunkt mn MalRRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Unsere Werbemittel haben fur die Empfanger und
Kunden einen echten Mehrwert und wurden nach-
Wer- haltig produziert (ggf. auch Lebensmittel als Wer-
bung beartikel).

»S. 22

Wir haben das Material, das auf Messen gezeigt

werden soll, dahingehend gepriift, ob es durch di-
Mes- gitale Alternativen (z. B. auf einem Tablet) prasen-
se tiert werden kann.

» S. 22

Fir unsere Banner und Stande verwenden wir
Mes- nachhaltiges/recyceltes Material.
se

» S.22

Beim Versand von Messe-Material wahlen wir kli-
maneutrale Anbieter und verwenden stabile Kar-

" tons zum Transport mehrfach.

se
»S.22
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6. Kommunikationsstrategie

Antwort

Thema Checkpunkt MaRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Wir beziehen unsere Beschéftigten bei der Pla-

Change nung von Nachhaltigkeitsmaf3nahmen ein.

» S. 23

Unseren Beschaftigten sind die Griinde fur und
der Sinn von geplanten/umgesetzten Mafl3nah-

Change men zur Erreichung unserer Nachhaltigkeitsziele
bewusst.

»S. 23

Wir vermitteln unseren Stakeholdern ein positi-
ves Bild der Zukunft, um Akzeptanz fir unsere
@zniels | Plane zu schaffen.

» S.23

Unsere Geschaftsfiihrung, Fiihrungskrafte,
Teamleitende und Beschaftigte aus der HR-Ab-
teilung unterstiitzen die MaBnahmen und tragen
durch vorbildliches Verhalten dazu bei, dass un-
sere Beschaftigten zur Umsetzung der Maf3nah-
men motiviert sind.

Change

» S. 23
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Checkpunkt mn MaRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Bei der Umsetzung der Veranderungsprozesse
bertcksichtigen wir die Unternehmenskultur
(z. B. hinsichtlich der Wahl der Kommunikations-

Change mittel oder Fehlertoleranz).

» S.23

Wir fragen unsere Beschéftigten danach, ob sie

alle Mittel und das Wissen zur Umsetzung der
Ei4E | beschlossenen MaRBnahmen zur Verfigung ha-
pation ben.

»S.24

Wir befragen unsere Beschéftigten nach ihrer

Motivation fiir nachhaltiges Verhalten und da-
Partizi- nach, welche MaRnahmen aus welchen Grin-
pation den ungern umgesetzt werden.

»S.24

Wir verwerten Vorschlage von Beschéftigten im
Sinne des kontinuierlichen Verbesserungspro-

LR esses (KVP).

pation
> S.24
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Checkpunkt mn MaRnahme oder Begriindung Ziel, Verantwortung, Zeitplan

Uber geplante MalRnahmen zur Erreichung der

Nachhaltigkeitsziele und tber die Wirksamkeit
Regel- von umgesetzten MalRnahmen sprechen wir mit
‘et | allen erforderlichen Personen in entsprechenden
plcilenl | Runden regelmaRig.

»S.25

Auch in Teambesprechungen ist das Thema
,Nachhaltigkeit® als TOP prasent, sodass sich

Regel- I EIe & c
k:g?nu- Beschéftigte dariiber austauschen kdnnen und
nikation durch Teamleitende informiert sind.

»S.25

Zur Erinnerung und als Unterstiitzung der be-
schlossenen MalRnahmen haben wir an ver-
schiedenen Stellen im Betrieb und/oder an Ar-

<ienlleleie | beitsmitteln Hinweise/Aufkleber/Schilder
installiert.

» S. 26

An hochfrequentierten Stellen im Betrieb hangen
Sicht- Boards, auf denen Beschaftigte tber geplante
- MaRnahmen und Ergebnisse informiert werden.

»S. 27
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Checkpunkt

Wir thematisieren Nachhaltigkeits-Erfolge in
Teambesprechungen und lassen daran betei-
ligte Beschéftigte ihren Kollegen davon berich-
ten.

» S. 27

Alle Beschéftigten haben die Mdglichkeit, Uber
Nachhaltigkeits-MaRnahmen und -Erfolge infor-
miert zu werden. Dazu nutzen wir sémtliche Ka-
nale (z. B. Mitarbeiterzeitschrift, Newsletter, in-
terne Veranstaltungen, Aushénge).

»S. 27

Wir feiern unsere Erfolge mit unseren Beschéaf-
tigten mit kleinen Events. Neu errichtete Berei-
che werden so auch publik gemacht (z. B. La-
destationen).

» S. 27

Wir informieren unsere Kunden und Bewerber
z. B. auf unserer Website oder auf Messen Uber
unsere Aktivitaten im Bereich Nachhaltigkeit, um
fur sie attraktiv zu bleiben.

»S. 27

Antwort

54

MaRnahme oder Begriindung

Ziel, Verantwortung, Zeitplan




HESSENMETALL

MalRnahmenplan

Ist-Situation Ziel (Soll-Zustand) Malinahme(n) verantwortlich Termin Prio

55



HESSENMETALL

MalRnahmenplan

Ist-Situation Ziel (Soll-Zustand) Malinahme(n) verantwortlich Termin Prio
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MalRnahmenplan

Ist-Situation Ziel (Soll-Zustand) Malinahme(n) verantwortlich Termin Prio
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Protokoll
An der Bearbeitung und dem Ausfillen dieser Checkliste haben die nachfolgend aufgefiihrten Personen im Betrieb mitgewirkt:

Betrieb:

Ort und Datum:

Nr. Bereich/Funktion Name VVorname Durchwahl E-Malil

1

10
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6. Weiterfuhrende Literatur

Abwarmenutzung

https://www.dena.de/fileadmin/dena/Publikationen/PDFs/2019/1445 Broschuere Abwaerme
nutzung.pdf

FSC-Zertifizierung

https://www.fsc-deutschland.de/verarbeitung-handel/

Global Organic Textile Standard

https://global-standard.org/de

Handbuch Arbeits- und Gesundheitsschutz

https://link.springer.com/book/10.1007/978-3-662-54194-4

Nachhaltige Biromobel

https://www.bueromoebel-experte.de/ratgeber/bueroplanung/nachhaltige-bueroeinrichtung/

https://www.umweltbundesamt.de/bueromoebel-bspw-schreibtische-buero-aktenschraenke

Remanufacturing

https://www.factory-magazin.de/de/themen/circular-economy/remanufacturing-besser-alt-
statt-neu.html

Stromverbraucher im Biro

https://vinya.io/blog/ratgeber/umweltschutz-am-arbeitsplatz/

Zahlen, Daten, Fakten zur Bedeutung, Notwendigkeit, Situation und Umsetzung

https://www.arbeitswissenschaft.net/fileadmin/Downloads/Angebote und Produkte/Zahlen
Daten Fakten/ifaa Zahlen Daten Fakten Nachhaltigkeit 29-06-2020.pdf

Autoren:

Nora Johanna Schuth, Irene Heuser, Britta Schwarz, Frank Lennings, Ufuk Altun,
ifaa — Institut fir angewandte Arbeitswissenschaft e. V.

sowie

Dirk Pollert, Peter Hampel, Nikolaus Schade

Verband der Metall- und Elektro-Unternehmen Hessen e. V.
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