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Bevezetes

A 21. sz3zad elején dolgozék tomege tolti élete jelentds részét
az irodaban, tovabbd egyes mikro- és kisvallalkozdsok irodai
tevékenysége a személyes élettérben vagy otthon zajlik. Az
Uzleti szektor és a haztartdsok mindennapi m(ikddése jelent6s
kornyezeti hatdssal jar, egyfeldl a bevitel részérél, mint pél-
daul a fogyasztas, masfeldl a kiviteli oldalon, mint példaul a
kibocsatasok miatt.

A vallalatoknak és a civil szervezeteknek tudatos szerepet kell
vallalniuk a kdrnyezeti problémdak megel6zése és megoldasa te-
rén. A nyersanyagok és er6forrdsok 40%-3t irodak hasznaljak fel
vildgszerte. Az egyik leghatékonyabb médja e hatas csékkenté-
sének az irodak kizolditése, tehdt a kornyezet- és emberbarat
munkaterek kialakitdsa. A szdmos kezdeményezés ellenére az
irodavezeték még mindig hidnyokat latnak a z6ld Iroda-szabva-
nyok, a felépitett EU Z6ld Iroda-képzések és az iroda kornyezeti
hatdsanak méréséhez szitkséges eszkozok terén.

A vallalatok gyakran rendelkeznek fenntarthatdsagi szabdly-
zattal, am nincsenek tapasztalataik vagy eréforrasaik olyan
irodavezeték képzésére, akiknek az irdnyitdsdval ki tudndk
z6lditeni az irodakat. Emellett a KKV-k (kis- és kézépvallalko-
z4s0k) jelent6sen kevesebb eréforrdssal és motivacioval ren-
delkeznek, igy még inkdbb szikségik van egy szabvanyositott
eszkozre, amely mindent tartalmaz az élheté munkakdrnyezet
létrehozdsahoz.
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Az Eur6pai Z6ld Iroda (EGO) Haldézat f6 célja az Eurdpai Unids
76ld Iroda Utmutatd (képzésekkel és kiilonbozé eszkozokkel)
és az irodai 6kolabnyom kalkuldtor kifejlesztése volt. Ezen esz-
kozok segitségével az irodakat kornyezet- és emberbarat térré
lehet alakitani, ami az alkalmazottak készségeit és tudasat is
fejleszti. Szikséges olyan Osszetett és Ujitd képzést nyujtani
az irodavezetéknek, amely nemcsak informaciét nydjt, hanem
tettekre 6sztonzi az alkalmazottakat. Ez Uj, aktualis és hatéko-
nyabb mddszereket tartalmaz, ilyen példaul a tapasztalaton
alapulé tanulds, a szakembereknek azonban Uj készségeket is
el kell sajatitaniuk ahhoz, hogy ezt a tipusu tanitasi modszert
alkalmazhassdk.

Mi, az EGO Halozat tagjai hat kilonboz6 orszégban alkalma-
zunk kornyezetirdnyitasi rendszereket, és célunk, hogy se-
githessink minden irodavezetének, aki szeretne vdltoztatni
az életstilusdn és a régi szokdsain. Az eszkoztarunk elemei
alapvet6 fontossaguak a zéld Iroda Iétrehozasanak a folyama-
taban.

Eurdpai Zold Iroda-eszkozeink:

« Irodai 6koldbnyom kalkulator (online kalkulator az iroda &lla-
potanak és fejlédésének felmérésére)

EGO Kézikdnyv (nyomtatott z6ld Iroda-iranyelvek, amelyek
minden téman beldl harom kilonbdzé targykorben tippeket,
otleteket és tudast nyujtanak)

Zold Iroda ellendrzd lista (snértékeld eszkéz iroddk szémara)

Frontalis képzések (Szeretnéd megtudni, miként 6szténoz-
heted munkatarsaidat mindennapi teend6jik kizolditésére?
Légy te a leglendiletesebb z6ld Iroda-vezetd, és iratkozz fel
frontalis képzéseinkre);

Virtualis zold iroda (online oktaté alkalmazas azok szédmara,
akik nem vettek részt a képzéseken, de meg szereznék ér-
teni, miért is van sziikséq Z6ld Irodakra)

Legyen az elsé 1épés a szervezeti felel6sségvdllalds terén a
legalapvetdbb: dolgozzunk Z6ld Iroddkban!
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Az ember és a kornyezete

A modern emberek kérilbeldl 200 000 évvel ezel6tt tintek
fel legel6szor. Beletelt egy idébe, amig a korai, a kérnyezé
természetet dhitattal szemlélé és fél6 emberbdl azzd val-
tunk, akik ma vagyunk. Bar a kezdetekben keveset értettiink
a koralottink zajlé folyamatokbol, am bizonydra benniink
volt az a mélységes érzés, hogy valami nélunk hatalmasabb
részei vagyunk, ami kielégitette a szikségeinket, és készsé-
gekkel 13tott el, amibél er6t meritettiink, és amiért halasak
voltunk. Tiszta levegét lélegeztink, tiszta patakok vizét ittuk
és furodtink benne, és veszélyes allatokkal kizdottink a fi-
nom ételekért. Szerves részét alkottuk a koraldttink léve kor-
nyezetnek - a természetes vildgnak. Az évek sordn kemény
munkaval sikerilt irdnyité szerephez jutnunk a Foldon. Még
ma is sokan részt vesziink a természet meghdditasaban, olyan
térsadalmakban élink, amelyek a természetes kornyezetet
mez6gazdasdgi teriletekkel és gydrakkal, a természetes folya-
matokat pedig miszaki-ipari folyamatokkal helyettesitik. Euré-
pa és Eszak-Amerika ezen ,fejlett” miszaki-ipari tarsadalmai
asztalok mell6l és irodakban gyakoroljdk ezt a hatalmat a kér-
nyezet felett. Vegyik szemigyre a torténelmet, hogy lassuk,
hogyan alakult ki ekkora szakadék kozéttink és a természet
kozott, és hogyan kertltiink ennyire kozel a székeinkhez és a
képernydinkhez - igy elgondolkodhatunk a multon, megért-
hetjik a jelent, és felkésziilhetiink a jové valtozésaira.
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Mezdgazdasag

A legelsé lépésink az volt, hogy a vaddszo-gyijtogetd élet-
modrél foldmivelésre valtottunk. E kor tetépontja a kozép-
keleti sumér varosokban figyelhet6 megq, ahol id6szamitasunk
elétt 3500 korul létrejottek a legelsd civilizacidk. Elértik az
elsg sikereinket is: novényeket és allatokat haziasitottunk.
Ezen az Gton haladtunk tovabb a kovetkezé idészakban. Az
1. és a 19. szdzad kozott a rémai, arab, angolszdsz, és mas
nagy civilizaciok lakosai folytattdk a féldmdvelést és az élla-
tok gondozasat. Ne menjink bele részletesen ki dontétt arrél,
hogy mely novényeket vetik, és mely dllatokat hdziasitjdk és
tenyésztik. Amire itt figyelnink kell, az a koérnyezet, amely-
ben az emberek kozeli kapcsolatban alltak a természettel, ahol
kint téltotték az idejuket és fizikai munkdt végeztek, amikor
az id6t az évszakok véltozasaval mérték, és a munkadrakat a
természetes ciklusok hataroztak meg. A z6ld forradalommal
a mez6gazdasdg mara megvaltozott, a kutatds-fejlesztésnek
koszonhet6en vildgszerte noveltik a mez6gazdasdgi terme-
Iést, és az ipari és mezdgazdasagi forradalmak 6sszefonddtak,
hogy egyitt gyarapitsdk a bankszamlainkat masok terhére, és
biztositsak a globalis kornyezet leromldsat.

Ipar

A 18. és 19. szazadban az emberek kozelebbi kapcsolatot épi-
tettek ki a gépekkel, a gyarakban fizikai munkasokat alkalmaz-
tak, és tobbé-kevésbé folyamatosan hasznalték a természeti
er6forrasokat, amely folyamat soran megbontottak az emberi-
ség és a természetes vilag kozotti egyensulyt. Mig régen a ter-
mészet szerves részei voltunk, mostanra a mesterévé véltunk.
Ez nagyban kdszénhetdé annak is, hogy felfedeztik és kihasz-
ndljuk a fosszilis tuzeldanyagokat, kezdetben a szenet, majd
az olajt. Ezek a fosszilis tizel6anyagok juttattdk energidhoz a
futészalagokat és a habortkat, amelyekre sokan még mindig
tisztdn emlékeznek. Azokban az idékben keményen dolgoz-
tunk azon, hogy még tobb erdforrdst szakitsunk ki a foldbél.
Banyak levegdi fojtogattdk a tiddnket, és puskagolyok Gtotték
at a testlinket. Ezek az er6forrdsok nem voltak szitkségesek az
alapvetd tulélésinkhoz, am anyagokkal és energidval l3ttak el,
amelyekbdl varosokat épithettiink, egészséqgiigyi és oktatdsi
rendszereket alakithattunk ki, felvirdgozhatott a civilizdciénk,
és a Fold dominans faja lettink. Ekdzben dgy vettink el min-
dent a kornyezettdl, hogy nem figyeltink arra, amit hatraha-
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gyunk, és csak késébb vettik észre, hogy ez nem mads, mint
fust, szennyezettség, hulladék, bemélyedések a Fold felszinén,
kimeritett tala;j...

Informacio

Geoffrey Chaucer 1395-ben a Canterbury mesékben el6szér
haszndlta az ,iroda” sz6t olyan értelemben, ahol Uzleti tevé-
kenységet folytatnak. A Szovjetunié 1957-ben Fold korali pa-
lyara allitotta a Szputnyik-1 mdGholdat, és ezzel attorte a kom-
munikdaciés hatart. Vildgunk belépett az informdciés korba,
szellemi munkdsok valtottak fel a fizikai munkdsokat, és egyre
tobb ember kezdett el dolgozni iroddkban. Manapsédg mar in-
kdbb az informacié az Uzemanyagforrds, nem pedig az olaj;
még ha ezt nem is I3tjuk jelenleg, azonban hamarosan észre
fogjuk venni. A tudas egyik kimerithetetlen forrdsa a termé-
szet, amire nemcsak a tiszta leveg6 és viz miatt, és nemcsak a
testiink tartalékait feltolté energia miatt van sziikségink.

Ugy kell a kérnyezetre tekinteniink, mint a taniténkra, és dssze
kell fGznink a tudomanyos és technolégiai fejlédésink soran
tanultakat a természet korforgasaval. igy lesz elég tudasunk
ahhoz, hogy védjik és apoljuk a kérnyezetet, csokkentsik a
hulladékokat, ujraformaljuk tarsadalmunkat és a gazdasdgot,
és egy pozitiv jovot teremtsiink a gyermekeinknek.

Kérlek, tedd meg vellink az els6 lépéseket, és alakits ki termé-
szetbarat irodakat. Ebbél a célbdl e konyv otletekkel és utmuta-
tassal szolgal az irodai vezetést illetéen, igy otthonos és egész-
séges kérnyezetet alakithatunk ki, és kevésbé fogjuk elszakadva
érezni magunkat a legértékesebb tulajdonuktél - a Foldtél.

Stoyan Faldjiyski
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Europai Zold Iroda
(EGO)-alapelvek

Az Eurdpai Z6ld Iroda (EGO) cim elnyeréséhez bizonyos alapel-
veket kell kévetni. Az EGO alapelveket két csoportra oszthat-
juk: a vezetéssel és a teljesitménnyel kapcsolatosak. A veze-
téssel kapcsolatos irdnyelvek a vezetdket érint6 témdakat fedik
le, példaul kornyezeti célok felallitdsa és a személyzet kornye-
zettudatossdganak ndvelése. A teljesitménnyel/miikddéssel
kapcsolatos alapelvek pedig jelentés kornyezeti szempontokat
- pl. energia és hulladék - ismertetnek.
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Kornyezeti kitelezettségvallalas és politika

Az iroda Ggyvezet6i elkotelezetten foglalkoztak a szervezet
kornyezeti teljesitményével, és kijelentették, hogy tamogatjak
a kornyezettudatos intézkedéseket az irodaban. Az irodanak
rendelkeznie kell egy igyvezet6 dltal jovahagyott irott kérnye-
zetvédelmi nyilatkozattal.

Kornyezeti célok és akcidtervek

Az iroda jellegzetességeit és helyzetét figyelembe véve, azo-
nositani kell a Iényeges kornyezeti témakoroket (kérnyeze-
ti tényezdék/hatasok). Ezen informacidk alapjan az irodanak
meg kell hataroznia kérnyezeti céljait és ki kell dolgoznia egy
egyértelmd, vilagos kornyezeti akciétervet. A kornyezeti célok-
nak és az akciotervnek jeleznitk kell, hogy a kornyezeti teljesit-
mény miként lesz folyamatosan javitva és fejlesztve a jévében.

A Z6ld Iroda-koordinator és a csapat

Az iroddnak ki kell valasztania egy személyt (Zold Iroda-koor-
dindtor), és ossze kell dllitania egy alkalmazottakbél all6 csa-
patot, amely koordindlja a Z6ld Iroddval kapcsolatos tevékeny-
ségek megvalositasat.

A személyzet kornyezeti szemléletformalasa

A Z6ld Iroddban minden munkatarsnak ismernie kell a Z6ld Iro-
da céljait, az irdnyitdsi rendszert és az irodaban 6sztonzott és
tamogatott gyakorlatokat. Tajékoztatni, képezni és irdnyitani
kell a személyzetet, hogy ismerjék azokat a gyakorlati |épése-
ket, amelyek a munkakorikre vonatkoznak.

A fejlodés figyelemmel kisérése

Azirodanak rendszeresen figyelemmel kell kisérnie és ellendriznie
kell a kornyezeti célok, az akcidterv végrehajtasat és a kornyezeti
teljesitményt. Az irodanak f6bb mutatékat kell meghataroznia a
jelent6s kornyezeti hatdssal jaré tevékenységeire vonatkozoéan,
és ezeket rendszeresen ellendriznie/mérnie kell.
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Lold beszerzés

Az iroddnak zold beszerzési feltételeket és folyamatokat kell
alkalmaznia az irodai kellékekre és szolgaltatdsokra vonatko-
z6an.

Az energiahatékonysag javitasa

Az irodanak energiatakarékossagi intézkedéseket kell életbe
[éptetnie, és szemléltetnie kell az iroda energiahatékonysagat.

A természeti erdforrasok és irodai anyagok felhasznalasanak
csokkentése

Az irodadnak rendelkeznie kell bevezetett intézkedésekkel,
amelyek célja azon természeti eréforrasok és irodai kellékek
felhasznaldsanak a csokkentése, amelyek kapcsolédnak az iro-
ddhoz és a helyzetéhez (jelent6s szempontok).

Hulladékcsokkentés és jrahasznositas

Az irodadnak rendelkeznie kell hulladékcsokkentési és szelektd-
I3si rendszerrel, amely seqiti a hatékony Ujrahasznositdst és a
helyi kévetelményeknek valé megfelelést.

Fenntarthaté kozlekedés és szallitas

Az iroda rendelkezzen bevezetett intézkedésekkel, amelyek a
kozlekedési hatasokat minimalizaljak, és a fenntarthaté szalli-
tast népszerdsitik.

Egészséges irodai kdrnyezet létrehozdsa

Az irodaban kell, hogy legyen olyan rendszabaly, amely a tar-
sadalmilag felelés munkakdrnyezet és munkafeltételek létre-
hozédsat és népszer(sitését biztositja (és amely magaban fog-
lalja @ munkahely rendszeres kockdzatelemzését).
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AKIR a
tervezeés,

végrehajtas,
ellenorzés,

intézkedés
folyamatat
koveti

Az Eurépai Z6ld Iroda (a tovabbiakban: ,Z6ld Iroda”) program
egy egyszer( és vildgos kornyezetiranyitasi rendszer (KIR).
A vallalatoknak ki kell fejleszteniik egy KIR-t a Z6ld Iroddva
valashoz. Ez a KIR mddszeres megkozelitést biztosit az irodai
teljesitményt célzé intézkedések megtervezésére és beve-
zetésére, és gondoskodik a folyamatosan javulé kérnyezeti
teljesitményrél. A KIR bevezetése létfontossagli minden 6n-
magat kornyezetbaratnak bemutaté iroda szdmdara. Az irdnyi-
tasi rendszer egyik alapelve az, hogy ,tervek hijan tervszer
a bukas”.

A KIR ahhoz hasonléan koveti figyelemmel a kérnyezeti tel-
jesitményt, mint ahogy egy pénziigyi irdnyitasi rendszer fel-
Ugyeli a kiaddsokat, bevételeket, és lehet6vé teszi a véllalat
pénziigyi teljesitményének rendszeres ellenérzését. igy a KIR
a vallalatok mindennapi teenddibe, hosszi tavu terveibe és
atfogd irdnyitdsi rendszereibe épiti a kérnyezetkozponti ve-
zetést.

A KIR a tervezés-végrehajtas-ellendrzés-intézkedés folyama-
tat koveti. Ez a moédszeres megkozelités eldszor azonositja a
szervezet/tevékenység koérnyezeti hatasét, kornyezetvédelmi
elveket fejleszt, célokat tiz ki a fejlodésért, a fejlesztéseket
megvalositd eljarasokkal rendelkezik, emellett fejl6dést mérd
és kornyezeti teljesitményt figyelé elemei is vannak. A haté-
kony KIR kifejlesztéséért és bevezetéséért a szervezetnek el-
kotelezettnek kell lennie a folyamat minden szakaszaban (lasd
lent az 1. 4brat).
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Azonositas és attekintés Kornyezetvédelmi politika dsszeallitasa
Megtériilések kiszamitasa h Célok és akcioterv kitiizése

Lehetdségek keresése a fejlesztésekhez Koordinator és csapat kivalasztasa

Mérés és figyelemmel kisérés Munkautasitasok fejlesztése
Mutatok/teljesitmény A személyzet képzése és osztonzése
Mérce Kommunikacio

1. dbra. Kérnyezetirdnyitdsi rendszer bevezetése eqy Zéld Iroddban
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A kovetkezdékben roviden ismertetjik a KIR elemei segitségé-
vel tett szikséges Iépéseket a Zold Iroda alapelveinek beve-
zetésekor:

GONDOSKODJ AZ UGYVEZETOK ELKOTELEZETTSEGEROL

A hatékony kornyezetkdzpontd irdnyitasi rendszer kifejlesz-
téséhez és bevezetéséhez a szervezetnek sziksége van az
Ugyvezeték elkotelezettségére. Ez minden irdnyitasi rendszer
alapja és atfogd alapelve. Az Gigyvezeték elkdtelezettsége ha-
tarozza meq a Z6ld Iroda bevezetésének a szellemét, hiszen a
siker nagyban fligg attol, hogy a rangidés vezeték mennyire
képesek kommunikalni a KIR céljainak tdmogatasat, felismerni
és kozolni az el6nyeit, és fenntartani a szervezet figyelmét a
megvalositds soran.

Ezért az Ugyvezet6knek biztositaniuk kell, hogy elegendd
eréforras dlljon rendelkezésre a Z6ld Iroda megvaldsitasanak
kezdeti szakaszaira. Ezen eréforrasok kozé tartozik a Z6ld Iro-
da kialakitdsahoz, bevezetéséhez és fenntartasahoz sziikséges
személyzet és tdmogatas.

A Z6ld Iroda alapelveinek hidnytalan megvaldsitsa idébe tel-
het, és a lendilet megtartdsa is kihivast fog jelenteni. Ezért a
célok, az irdnyitds és az tigyvezetok elkotelezettségének fenn-
tartasa létfontossagu e kihivas lekizdéséhez. Ha az Gigyvezetdk
érdeklédése nem csokken, az alkalmazottak figyelme is fenn-
marad. Emellett a megvaldsitds sordn olykor elére nem [3tott
gondok is felléphetnek, ami bosszanté lehet. Ebben az eset-
ben hasznald ki ezeket a lehetéségeket, és dsszpontosits a
folyamatos fejlédésre, igy kezelheted a felmerdl6 problémat,
és megel6zheted a jovébeni el6forduldsukat. Ne hagyd, hogy
a kornyezetvédelmi munkara 6sszpontositott figyelmedet el-
tereljék mas kezdeményezések, végul pedig ne felejtsd el: a
szervezet magatartdsa az igyvezeték hozzaalldsat tikrozi.



LEPES

o

JELOLJ KI EGY ZOLD IRODA-KOORDINATORT ES EGY -CSAPATOT

A 76ld Iroda program hatékony bevezetése és megvaldsi-
tdsa olyan kihivds, amelyhez az iroda teljes személyzetére
szikség van. A személyzet kulcsfontossagu, 6k gondoskod-
nak az eréfeszitések zomérdl, hiszen 6k azok, akik tudatosan
feleldsséget vallalnak az iroda kornyezeti magatartasaért. Az
igazgatosagnak ki kell jeldlnie egy hatékony vezetét, aki a
Z6ld Iroda létrejottéért felelés - 6 lesz a Zold Iroda-koordind-
tor. A Z6ld Iroda-koordindtort a személyisége alapjan érdemes
kivalasztani (elkotelezett a kornyezet mellett, j6 motivéld és
szervez), nem pedig miszaki képességei miatt.

Emellett javasolt kijeldIni egy Z6ld Iroda-csapatot is. A csapat
képviselje a szervezet széles keresztmetszetét, ne csak a kor-
nyezetbarat személyzetet, tovdbbd a csapattagok szama fiigg-
jon az iroda méretétdl.

Az e célra kijelolt személyek tehetsége tikrozi a vezetd Zold
Iroda program melletti elkotelezettségét, és meghatdrozza
a végs6 sikert. A Z6ld Iroda program kialakitdsaban és meg-
valdsitasaban részt vevéknek jol kell ismernitk a szervezet
mUikodését, legyenek hajlandék tanulni, és legyenek elkdte-
lezettek a folyamatos fejl6dés mellett. Legvégil pedig bizto-
sitani kell szdmukra a hataskort arra, hogy a Zold Iroda meg-
valositasan dolgozhassanak, javaslatokat tehessenek a munka
megosztasara, és ajanlott még elég id6t adni a csapattagok-
nak és mas alkalmazottaknak arra, hogy a feladatokra 6ssz-
pontositsanak.
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Azonositani és
dokumentalni
kell az

iroda
kornyezetre
gyakorolt
hatasait

AZONOSITSD/TEKINTSD AT A KORNYEZETI SZEMPONTOKAT

Az iroda kilonleges jellemzéinek és elhelyezkedésének tekin-
tetbevételével a legelsé lépések egyikeként azonositani és
dokumentalni kell az iroda kérnyezetre gyakorolt jelentésebb
hatdsait.

A 76ld Iroda-csapat elsé fontos feladata a kornyezeti attekin-
tés, amely segit azonositani az iroda kornyezeti teljesitményé-
nek jelenlegi szintjét.

Az irodaval kapcsolatos kornyezetvédelmi kérdések (kérnyeze-
ti szempontok) és hatasok azonositdsa a legfontosabb teend6
a 26ld Iroda elveinek bevezetésekor. A tevékenységek alapos,
kornyezeti szempontok szerinti 4ttekintése donté fontossagu a
Z6ld Iroda megvaldsitasahoz, ugyanis a f6bb kornyezeti szem-
pontok valnak az irodai KIR elsédleges fékuszpontjaiva.

A kornyezeti dttekintés alkalmat teremt a szervezeted szama-
ra, hogy egy pillanatra megdlljon, és alaposan szemigyre ve-
gye a magatartdsat, az iroda makodését és tevékenységeit, és
azonositsa azokat, amelyek a kornyezetre negativ vagy pozitiv
hatdssal vannak. Az eredmény egy fébb kérnyezeti szempon-
tokat felsorold lista lesz, amelyben a kovetkezd leggyakoribb
kornyezeti szempontokat taldlhatod: energiafogyasztas, papir
és mas természeti eréforrasok felhasznaldsa, hulladékterme-
Iés, kozlekedés és az egészséges munkakornyezet megte-
remtése. igy a szervezeted minden, a fenti szempontokhoz
kapcsolodo teriletét, tevékenységét és dokumentumat at kell
tekinteni. A mindennapi irodai tevékenységek mellett (pl. ami
az irodaépilettel fiigg 6ssze) a kapcsolddd tevékenységeket
(konyha, el6adétermek hasznalata) is meg kell vizsgalni, to-
vabbd a vallalatoknak a beszerzéshez és a kozlekedéshez/
szallitdshoz kapcsol6dé kornyezeti hatdsokat is fel kell becsil-
nitk, és azokat fontos szempontként kell kezelniik.
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A szervezetedre vonatkoz6 fébb kornyezeti szempontok és a
kezelésik megértése seqit azonositani a fejlesztésre varo te-
rileteket. Az dttekintés sordn szerzett adatok a késébbi KIR
alapjait fogjak képezni - ez foglalja egy keretbe a kornyezet-
védelmi politikdt, a célokat és az akci6terveket.

Eszkozok, amelyek tamogatjak e folyamat tevékenységeit:

« EGO ellendrzd lista: eqy kénnyen hasznélhato eszkoz az iro-
da teljesitményének a felmérésére a 76ld Iroda-kritériumok-
nak megfelel6en.

Okotérképezés: egy egyszeri és praktikus eszkéz a kor-
nyezeti hatdsok, problémdak és gyakorlatok felmérésére
okotérképek haszndlataval (az irodaépilet helyszini bejara-
sa és felmérése). Ez seqit a kornyezeti problémak (energia,
hulladék, leveg6 stb.) szemléltetésében.

Elbeszélgetések a személyzettel: példaul felmérés az alkal-
mazottak kornyezeti szempontokrél alkotott véleményérél.

Okolabnyom-kalkultor: az iroda kérmyezeti hatasa hektarban
megadva. Tovabbi informacidkért a kalkulatorrdl, kérlek, te-
kintsd meg az online, EGO-ra szabott 6koldbnyom kalkulatort.

DOLGOZD KI A KORNYEZETI POLITIKATOKAT

A szervezet igyvezetd igazgatojanak ald kell irnia a zold Iro-
da kornyezetpolitikai nyilatkozatdt. Ez az dsszetett, vildgosan
értheté kornyezetpolitikai szabdlyzat irott emlékeztetként
fog szolgdlni a vezetdk elvarasairdl, és egyben a Z6ld Iroda
egyik kiemelt fontossagt dokumentuma, amely a szervezet/
iroda minden egyes alkalmazottjanak utmutatot nyujt.

Ebben a kézikonyvben tobb Z6ld Iroddhoz kapcsolodd kornye-
zetvédelmi irdnyelvrél is olvashatsz.
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Tiizz ki kornyezetvédelmi célokat,
és vazold fel az akcidtervet

Az iroddnak meg kell hataroznia kdrnyezeti céljait, és érthet
kornyezetvédelmi akciétervet kell készitenie; ehhez segit-
séget nyUjtanak a 3. lépésben leirt informaciok (kornyezeti
szempontok azonositdsa/attekintése).

A kornyezeti céloknak és az akcidtervnek mutatniuk kell, ho-
gyan fogjatok a kornyezeti teljesitményt folyamatosan fejlesz-
teni és javitani a jovében. E kornyezeti célokat a kornyezet-
védelmi politikdtok és az irodaépilet kornyezeti attekintése
alapjan hatarozd meg.

A célok feldllitasdhoz a ,SMART” megkézelités is hasznalhato.
A SMART mozaiksz6 egy 4tfogoé mddszert jeldl, amely szerint

a célkitdzés legyen:
S - specific (specifikus),
- measurable (mérhetd),
* A - achievable (megvaldsithato),

* R -relevant (relevans),

T - time-based (id6korlattal rendelkez6).

Mig a célok csak dltalanos értelemben hatarozzak meg az el-
kotelezettségeket (pl. hulladékcsokkentés és az er6forrdsok
felhasznalasanak csokkentése), az akcioterv mar joval rész-
letesebben jeldli ki azokat a tevékenységeket, amelyek
hozzésegitenek a célok eléréséhez (pl. az irodai szelektiv
hulladékgyjt6 rendszer megtervezése). Az akciéterv feladata,
hogy megvaltoztassa az alkalmazottak magatartdsat, jobb kor-
nyezeti teljesitményhez vezessen, és 6sztonozze a folyamatos
fejlesztéseket.
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EGYEZZETEK MEG AZ IRODAI KIR MUKODTETESEBEN

Az iroda kornyezetvédelmi céljainak eléréséhez és a zéld Iroda-
elvek bevezetéséhez Gtmutatokat, gyakorlati intézkedéseket és
munkautasitasokat (pl. kézikonyvek, eljardsok vagy plakdtok,
Utmutatok a tevékenységek elvégzésérdl) kell kidolgozni.

Azt javasoljuk, hogy a kornyezetvédelmi munkautasitasok le-
gyenek egyszer(ek és konnyen kovetheték (sok kilonboz6
utasitds helyett legyen minden irodai dolgozé szamara csak
egy vildgosan érthetd utasitds, amely magdban foglalja a
hulladékgazdalkodast, papirfelhasznaldst és minden mast). A
legnagyobb sikereket az unalmas mondatok helyett (pl. ,Ne
felejtsd el lekapcsolni a Idmpat”) humoros emlékeztet6kkel és
nyelvezettel érheted el (pl. ,Puszi jar a ldmpak lekapcsoldsa-
ért”). Az iroda méretétél és jellegétél, valamint az alkalmazot-
tak szamatol, hozzaértésétdl és eqyéb tényezdktdl is fiigghet,
hogy szikség van-e dokumentdlni az el6irdsokat.

Tekintsd &t az ebben a kézikonyvben talalhato kilonbozé ut-
mutatékat, gyakorlati intézkedéseket és munkautasitdsokat!

0SZTONOZD ES KEPEZD A SZEMELYZETET

A szemléletformdlds, a kommunikdacié és a képzési progra-
mok kidolgozasa fontos, ugyanis ezekkel biztosithatod, hogy
az alkalmazottak ismerjék a kornyezetvédelmi politika és cé-
lok jelent6séqgét, a szerepiiket e célok elérésében és az iroda
kornyezeti tevékenységeinek a fenntartdsaban (tovdbbd az
egészséqiigyi, biztonsagi és vészhelyzeti felkésziltségben).
Képzés

Az 0j irodai alkalmazottakat mar munkaba &llasuk kezdetén ki
kell képezni. A személyzet minden tagjat tajékoztatni, irdnyi-
tani és rendszeresen oktatni kell, hogy tudjdk, mely intézke-
déseket vezettek be a gyakorlatban, és melyek vonatkoznak a
munkakorikre. A személyzet kornyezeti kiképzése biztositja a
sziikséges tudast és dsztonzést a Zold Iroda alapelveinek haté-
kony megvalésitasahoz.

Ezenfeltl a specidlis folyamatokban (pl. egészség és bizton-
sag, elsésegély, beszerzés stb.) részt vevé alkalmazottaknak
tovabbi képzést kell nyujtani, hogy teljes mértékben ismerjék
és értsék a folyamatokat.



Kommunikacio

A sikeres Z6ld Irodai programok tobbségére jellemzd, hogy a
folyamatok fébb Iépéseit megbeszélik a személyzettel, ami
azért fontos, hogy a teljes személyzet részt vegyen, és elko-
telezettek legyenek (ez garantdlja a motivaciét, hogy a z6ld
Iroda elveit ténylegesen atiiltessék a gyakorlatba). Tovabbi
informaciokért olvasd 3t a belsé és kiilsé kommunikaciéval
részletesebben foglalkozé kdvetkezd fejezetet (és ne felejtsd
el, hogy a kornyezetvédelmi tevékenységek javitjdk a vélla-
lat arculatat).

A személyzet dsztonzése

Az irodai KIR fenntartdsahoz és fejlesztéséhez rendkiviil fon-
tos gondoskodni arrél, hogy a személyzet motivalt legyen.
Azonban ez nem egyszer( feladat, ugyanis gyakran maga-
tartasbeli valtozasokat igényel, amit viszont nem lehet egyik
naprol a masikra elérni (egyes becslések szerint a magatar-
tasunk és tetteink 80%-4t a tudatalattink és csak 20%-at a
tudatunk vezérli).

A kornyezeti fejlesztések tipusatdl is fiigg, hogy mekko-
ra eréfeszitésre van sziikséged a személyzet motivalasara.
Példaul a hulladékcsokkentési program mindenkire hatdssal
van, igy joval tobb eréfeszités szitkséges hozza, mint példaul
az energiahatékony berendezések vasarlasdhoz, ami keve-
sebb embert érint.

Ha jelenleg folyamatban van valamilyen fejlesztési prog-
ramod, példdul a személyzet ingdzdsi szokasait fejleszté
terv, mindenféleképpen batoritsd a személyzetet, hogy 6k
is kapcsolddjanak be otletekkel. Tudd meg, hogy mire van
szikséglk, és mit szeretnének, igy segitheted a személyzet
kornyezetvédelmi torekvéseit - példaul biztonsagos bicikli-
parkolékkal vagy a témegkozlekedéshez igazitott rugalmas
munkaid6vel. A terv dtfogo sikeréhez aprébb valtozdsokon
keresztll vezethet az Ut.

Kornyezetvédelmi céljaid eléréséért akdr jutalmakat vagy
megrovasokat is bevethetsz a személyzet 6sztonzésére, am
Ugyelj arra, hogy igazsagosan jarj el, és ne forduljon el6 kivé-
telezés vagy tulzott biintetés.

E kézikényv fejezeteiben tovabbi otleteket olvashatsz a sze-
mélyzet képzésérdl, 6sztonzésérdl és a kommunikdciorol.



Allits fel
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A FEJLODES MERESE ES NYOMON KOVETESE

Miutdn beinditottad a Z6ld Iroda programot, és mar minden
rendben makodik, a feladatod az irodai teljesitmény és a f6bb
jellemz6k (kornyezetiteljesitmény-mutatdk) rendszeres méré-
se és nyomon kovetése.

Az irodai teljesitmény mérésével és nyomon kovetésével
konnyebben azonosithatod azt, hogy jol m(ikodik-e a kérnye-
zetirdnyitdsi rendszer, és hogy hol van szitkség tovabbi fej-
lesztésekre.

Javasoljuk, hogy allits fel egy ellenérzési rendszert, amely
biztositja a kornyezetvédelmi politika intézkedéseinek és a
kozosen egyeztetett mikodési folyamatoknak és gyakorlatok-
nak naprél napra térténd kovetését. Bar nincsenek kételezéen
el6irt szabalyok, de javasoljuk:

* olyan eszkézok alkalmazasat, amelyek nyomon kovetik a
kornyezeti célokhoz vezeté at mérféldkoveit;

* ajelentésekkel és vezetéssel kapcsolatos felelésségek pon-
tos meghatarozasat;

* a Z6ld Iroda program alapjait képez6 eljardsok és gyakorla-
tok rendszeresen belitemezett attekintését.

A Z6ld Iroda-koordinator irdnyitja a Z6ld Iroda teljesitményé-
nek mérését és nyomon kovetését.

Emellett praktikusnak tartjuk a z6ld Iroda programod integra-
lasat mas irdnyitasi rendszerekbe, mint példaul az egészség-
védelmi, biztonsagi vagy mindségellendrzési folyamatokba. Ez
megkdnnyiti a napi vezetési és ellendrzési teenddket, és segit
kommunikalni a politikét a személyzetnek.
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Fontos, hogy a teljesitménymutatdk segitségével mérheté célokat tiizz ki, igy a Zold Iroda prog-
ramod kornyezeti teljesitménye nyomon kévetheté lesz, és barmikor ki lehet majd igazitani.
Annak alapjan donts a megfelel6 teljesitménymutatdk kivélasztasakor, hogy mennyire relevan-
sak, és az dltaluk szerzett informacié mennyire alkalmazhatd. A kornyezetiteljesitmény-mutaték

« reprezentativ képet nyujtanak az adott kornyezeti helyzetrél és teljesitményrél;
« eqyszeriiek és konnyen értelmezhetdk;

* megfeleléen dokumentaltak és bizonyitottan pontosak;

* rendszeres id6kozonként frissitve vannak.

A 76ld Iroda teljesitményével kapcsolatos mutaték fontosabb kérnyezeti szempontokat kisérnek
figyelemmel, mint példdul az energiafogyasztas, a hulladék djrahasznositdsa stb.

NB. A fejezetek végén olvashatsz a
témakkal kapcsolatban kdrnyezetitelje-
sitmény-mutatokat.

Eszkdzok, amelyek a segitségedre
lesznek ebben:

« Okolabnyom-kalkulator: az iroda kor-
nyezeti hatdsa hektarban mérve egy
online kalkuldtor segitségével.

EGO ellendrzé lista: az iroda teljesit-
ményének a fejlédését kovetheted
ezzel nyomon (6sszehasonlithatod az
el6z6 attekintés eredményeivel).

A kovetkez6 tipikus hibdk a leggyakoribbak a z6ld Iroda program beinditasakor:

* A célok tdl nagyravagyok. Bar a legjobbakat szeretnéd, am igy nem fogod elérni a vart ered-
ményeket.

* Eréfeszitéseid a munkatdrsak ellendlldsaba ttkdznek.
* A magas kiadasok kevés sikerrel jarnak, amit a vezet6ség nehezményez.
* Olyan tevékenységek tdmogatdsa, amelyhez nincs meg a megfelel6 infrastruktuara.

* Nincs infrastruktira a jogi kovetelmények teljesitésére (példaul kotelezd a szelektiv
hulladékgydjtés, dm még nincs kiépitve a rendszer).
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“Keresd meg a
legszerethetdhb,
legosztonzobb
és legkoltség-
hatékonyabb
eszkozoket a
Lold Iroda
programodba!”
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Keresd meg a legszerethetébb, legdsztonzébb és legkoltség-
hatékonyabb eszkdzdket a Z6ld Iroda programodba!

A kommunikdaciénak elsédleges szerepe van az Eur6pai Z6ld
Iroda (EGO) programban. A vdllalat minden |étezd kils6 és
bels6, hivatalos és nem hivatalos kommunikacios eszkoze ha-
tékonyan hasznalhaté az EGO program kidolgozasakor és ird-
nyitasakor. Az EGO emellett j6 alkalmat teremthet neked arra,
hogy Uj és egyedi kommunikacids eszkozoket is kialakits. A
cél a vallalat érdekeltjeinek - pl. tulajdonosok, alkalmazottak,
vezet6k, tarsak, igyfelek és beszalliték stb. - tdjékoztatasa és
a véleményik gyakorlatba iltetése, és hogy elmondd nekik,
mennyire kornyezetbarat az irodajuk, és ki a felelds a zolditési
folyamat egyes részeiért.

—
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A z06lddé valas igazi csapatmunka; csak akkor makodik ola-
jozottan, ha az érdekeltek is részt vesznek benne. A kézos
dontéseket kozos megegyezéssel kell meghozni, és a kivant
eredmények csak akkor lesznek elérhet6k, ha mindenki ko-
veti az elfogadott szabdlyokat. Ha megfelel6éen haszndlod ki a
felmerilé lehetdségeket, akkor ez a folyamat amellett, hogy
igazi értékeket és kommunikaciés elénydket nyujt, csapatépité
tevékenység is lehet. Szamos motivalé eszkoz van, amely lel-
kesitheti a résztvevéket, és kézzelfoghaté valtozasokat hozhat
az irodaban, amelyek a kils6 érdekeltekre is hatassal lesznek.

Mivel a kommunikacié az Eurdpai Zold Iroda program egyik
kulcseleme, ezért az irodavezetés szamdra is ez kell, hogy le-
gyen. A vezetéssel kapcsolatos tovabbi informéciokért olvasd &t
az ,Eurdpai Z6ld Iroda (EGO) program vezetése” cimd fejezetet!

MINDEN KOMMU[IIKI-'\CIO§ T!EVEKENYSEG A KUVETKEZG ALAPVET(
KERDESEK MEGVALASZOLASAVAL KELL, HOGY KEZDODJON:

KIKBOL ALL A CELCSOPORTOD?

MI AZ UZENETED?

MI A CELOD?

HOGYAN FOGOD MERNI AZ EREDMENYEKET,
ES MILYENEK A CELJAID?

HOGYAN FOGOD EZT MEGOSZTANI AZ EMBEREKKEL?
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A vallalati kommunikdcié terén dltaldban a PR- vagy a kommunikaciés csapat felel tébbek ko-
z6tt a ropiratok és hirlevelek szerkesztéséért, a belsé és kilsé online eszkozok mukodtetéséért,
valamint az események és képzések szervezéséért. Azt ajanljuk nekik, hogy mutassanak jo
példat, és legyenek nyitottak a z6ld megolddsokra. Te is tajékoztasd a tarsaidat a z6ld kommu-
nikacio fontossagarol!

Légy taldlékony, és motivalj masokat, fedezz fel 4j modszereket, eszkozoket és dsztonzéket,
ekdzben azonban ne terheld tul az embereket inform3cidval! Azt se felejtsd el, hogy a nem
verbdlis kommunikacié, valamint annak teljes hidnya is egyfajta kommunikacié.

Fontos formalni a munkatarsaid kornyezeti szemléletét.

* Menjetek ki idénként a szabadba, és latogassatok meg az iroda kdrnyékén lévé természeti
kincseket, erdéket, tavakat és dombokat, igy majd jobban megértik az emberek, hogy miért
is van szitkség a kornyezet gondozésara.

* Keresd fel a helyi civil szervezetek kérnyezeti aktivistait azzal a kéréssel, hogy tartsanak egy
rovid el6adast a helyi természeti értékekrél és a helyi teriiletekre kedvez6tlen hatdssal 1évé
emberi tevékenységekrél és a szennyez6 anyagokrol.

* Legyetek aktivak - iltessetek el fakat, és segitsétek a helyi gazdalkodékat nagyobb munkdkkal!

Ezek az informdciok majd arra 6sztonzik az
embereket, hogy 0j ismereteket szerezzenek
arrél, hogyan csokkenthetik a kornyezeti ha-
tdsokat, és ennek megfeleléen fognak csele-
kedni. Diavetitések és filmklubok szervezése,
valamint a kornyezetvédelmi és tarsadalmi
kérdéseket taglald ismeretterjeszté és doku-
mentumfilmek megtekintése és megbeszélé-
se pozitiv és gondolatébreszté hatdssal van az
alkalmazottakra. A kdvetkezé filmeket és ro-
vidfilmeket ajénljuk: The Story of Stuff, Planet
Earth, The Meatrix, Collaborative Consumption,
A Farm for the Future, Young voices on climate
change, Age of Stupid, Mathis Wackernagel,
The Ecological Footprint, Think global, eat local, 20% renewable energy by 2020, HOME, The
Corporation, Bigfoot, the Whale Rider, Baraka, The 11th Hour, Plastic Planet, Earthlings, Meet
your meat. Mivel ezek az események az alkalmazottak jolétére is hatdssal vannak, ezért akar a
HR-programok részét is képezhetik. (Tovabbi informaciékért olvasd el a ,Tarsadalmi kérdések”
cimd fejezetet is.)
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A munkatarsak * Tervezz és nyomtass kornyezetbardt izenet( anyagokat,
A ANnTACcA példdul matricakat, plakatokat, hirleveleket, és kildj szét
OSZtonzesenek elektronikus leveleket is. Ne felejts el ezekhez kérnyezetba-

egy|k leglobb rat vagy FSC (Erd6gazdalkodasi Tandcs altal tandsitott) papirt
hasznalni, és csak annyit nyomtass, amennyire tényleg szik-

eszkﬁze séged van.

. r Csatlakozzatok a Fold Napja és a Fold Oraja (vagy mas kor-
dZ eusmeres nyezetvédelmi) rendezvényekhez, szervezz az alkalmazot-
taknak csalddi programokat, példaul kirdndulast, biciklitdrat,
fatltetést, hulladékay(ijtést, jrahasznosité délutant stb.

Butorozz be eqy ,z6ld” sarkot az irodaban, vasérolj djrahasz-
nositott butorokat, z6ld magazinokat, méltanyos kereskedés-
sel szerzett és organikus termékeket, és biztasd a munka-
tarsaidat, hogy naponta/hetente téltsenek ott egy kis idét.
Mutasd meg ezt a partnereidnek is.

Nevezzetek be Z6ld Iroda Versenyekre, és vegyetek részt
EGO programokban.

Szervezz képzéseket, és hivj meqg szakértket, akik a zold
Irodak kalonbozé kérdéseirdl fognak beszélni.

* Roplapok, éves jelentések, plakatok, weboldalak, szakblogok,
és a tarsadalmi halo segitségével kozvetitsd az eredményeket
és a mérfoldkoveket az igyfeleknek és a partnereknek. Erde-
mes kiemelni a zolditési folyamat kézben elért eredményeket
és helyes gyakorlatokat lendiiletes, viddm csapatfotdkkal, sze-
mélyes idézetekkel az élményekrél, és személyes hangnem-
ben irt Gzenetekkel.

* Javasolt kifiggeszteni az akciotervet egy tablara, vagy poszterként kiakasztani egy jol latha-
t6 és gyakran latogatott helyre, példdul a konyhdba, a térsalgéba, az Glésterembe vagy az
ebédlébe, igy az alkalmazottak figyelemmel kisérhetik a folyamatokat. Akar eqy tablazatot és
készithetsz errél, amelyet a belsé halézaton megosztasz.

* Tedd kozzé a sikereiteket a vallalat weboldalan, igy azt majd minden érdekelt lathatja.
* Szervezz fot6- vagy rajzversenyeket a személyzetnek vagy a gyermekeiknek.

A munkatarsak 6sztonzésének egyik legjobb eszkoze az elismerés. A lelkesedést novelheted, ha
a vallalati versenyeken vagy kvizjatékokban jél teljesitdé alkalmazottakat kisebb z6ld ajandékkal
jutalmazod.



Tedd kozzé

a sikeres

Zold Irodak

jo gyakorlatait
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A kommunikaci6 terén nehéz elvdlasztani eqymastdl a telje-
sitménnyel és a vezetéssel kapcsolatos tevékenységeket, am
ez nem jelenti azt, hogy ne lennének 6tletek az alkalmazottak
szamara.

A csapatoddal eqyutt vézoljatok fel Z6ld Irodatok 10 legfon-
tosabb szabdlydt, majd ezt osszdtok meg a munkatarsaitok-
kal.

Figyelj a zold jelekre és Gzenetekre!

Tolts le ingyenes Zéld Iroda-eszkozoket (pl. EGO webesz-
kozok), és oszd megq a tippeket és dtleteidet a munkatarsaid-
dal. Ezt megteheted e-mailben ,napi zold hirek” formdjaban
vagy a vallalat belsé halézatan keresztil.

Tedd kozzé a sikeres Z6ld Irodék helyes gyakorlatait.

E-mail aldirdsodban helyezz el eqy z6ld Gzenetet (pl. ,gon-
dolj a kérnyezetre, miel6tt kinyomtatnad ezt az e-mailt”).

Rakj ki egy zold postaladat/mappat, amelybe az alkalma-
zottak zold tippeket és otleteket dobhatnak be.

Egy Zold Akciocsoport ellenérizheti (naponta/hetente), hogy
az iroda elektronikus berendezései le vannak-e kapcsolva, az
ablakok csukva vannak-e, vagy a csapok el vannak-e zarva.
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Osszpontositsd a
kommunikaciot a
legkonnyebben

értheto
mutatokra

Ajol teljesit6k piros pontokat, a rosszul teljesiték fekete pon-
tokat kapnak. Ne felejtsd el megjutalmazni a bajnokokat!

Matricdkat és figyelmeztetd cimkéket is kitehetsz, amelyek
a helyes magatartasra emlékeztetik a munkatarsaidat.
Ezeket elhelyezheted példaul a kapcsolok, csapok vagy
monitorok mellett, céljuk a viz-, papir- és energiatakaré-
kosséagra valé felhivas. Az EGO-kommunikacié egyik fontos
eszkdze a humor, de egyszer(, valés helyzetek bemutata-
saval is hatdsos eredményeket érhetsz el (pl. kozzéteszed,
hogy egy tonna papir gydrtasdhoz 3 tonna fara és 2000 m3
vizre van szlikség).

Szervezz filmklubokat, nézzetek egyitt filmeket, és hivj
meg a vetitésekre szakértéket vagy hirességeket, akikkel
egyltt megbeszélhetitek a latottakat.

Itt olvashatsz néhany hasznos, a kommunikaciéo mérésére al-
kalmas mutatorél. Barmelyik mutatét is hasznalndd, nagyon
fontos, hogy ne csak a kommunikdciéra ésszpontosits, ha-
nem a hatdsaira is (pl. mennyit fejl6dott a kornyezeti telje-
sitmény) - ezt az EGO 6kolabnyom-kalkuldtorral mérheted.

Az 6sszes Z6ld Iroda-mutatét felhasznalhatod a kommunika-
ciéban, dm ne felejtsd el az aranyszabalyt: a kevesebb néha
tobb. Osszpontositsd a kommunikaciét a legkonnyebben
érthet6 és jelent6és mutatokra. A kommunikdcié sordn szem-
léltesd az eredményeket illusztraciokkal, és vonj parhuzamo-
kat kézzelfoghato, mindennapi dolgokkal.

HIRERTEK

A legelsé kérdés, amelyet egy PR-menedzsernek fel kell ten-
nie: Hogy teremtek ennek hirértéket? A KOVET Egyesiilet Z6ld
Iroda programja 2008 6ta 78 alkalommal jelent meg a nyom-
tatott sajtoban, 79 alkalommal radidinterjiban, valamint 20
televizi6s interjuban és 177 online cikkben is megemlitették.
Ezenfeldl a regiondlis és helyi médiaban tébb interjut is ké-
szitettek a Z6ld Iroda versenyek gyézteseivel.

Az EGO programban elért eredményeid j6 alkalmat terem-
tenek arra, hogy tajékoztasd ezekrél a nyilvdnossdgot, ami
még a vdllalat pozitiv képét is erésiteni fogja. Az EGO prog-
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ram egyes elemei a vallalati feleldsségvallalds, az emberi er6forrasok és a kozénségkapcsolat
szempontjaibdl is hasznosak.

Az energidval, vizzel és papirral takarékoskodd, kornyezetbarat termékeket hasznalo és az al-
kalmazottai jolétével tor6do vallalat hirneve és arculata nemcsak az érdekeltek, hanem a kivil-
allék szempontjabdl is kedvezdbb.

Kornyezetbarat alkalmazottak vagy tgyfelek is 6sztonozhetik a vallalatokat, hogy csatlakozza-
nak az EGO programhoz, emellett eqy kornyezettudatossagot 6sztonz6 Gigyvezeto is a marka
részévé valhat. Barmi is legyen a motivacié, az EGO program szamos elénnyel jar, és mdsokat
is a helyes gyakorlatok kovetésére biztathat. Ezért fontos tajékoztatni az embereket arrél, hogy
miként érted el a célokat.

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEGEK MUTATO
A célzott tarsadalmi hédlékon regisztrélt résztvevék/al-
kalmazottak szédma.
Hany EGO-csapat van a véllalaton beldl

A hetente/havonta megvalésitott otletek és tevékeny-
ségek szama

A véllalati és a helyi médiaban megjelent cikkek és
interjik szama

A z6ld Uzenetek és a belsé halozat latogatdinak a szama

Lényeges az alkalmazottak figyelmének folyamatos fenntartdsa, ezért haszndld rendszeresen a
kommunikéciés eszkdzoket.

~
Lényeges az ‘E‘;\
alkalmazottak L
figyelmének V@.
folyamatos ™
fenntartasa =S

.« o
.« o
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FGVAROSI VIZMUVEK (2010)

Z6ld Iroda Verseny Magyarorszagon. A Vizm(vek felallitott eqy zold iroda kommunikaciés tervet
az iroda alkalmazottai szdmdra, majd az tgyfeleiket is bevontak a zélditési folyamatokba.

Az irodai alkalmazottaik szamara: az 6sszeqy(jtott zold Gtleteket havonta értékelték, rendszere-
sen jelentettek meg vonatkozd cikkeket a belsé hirlevelikben, z6ld irodai informacidkat tettek
elérhet6vé a bels6 halézatukon, egységesitett kdrnyezetbarat e-mail alairdst készitettek, a zold
iroda folyamatot csapatépité célokra is hasznaltak, az EGO nyerteseiknek dijakat adtak at a val-
lalaton belil, és a kapcsolddé témakrél rendszeresen képzéseket tartottak.

Az ugyfeleik szdmdra: z6ld tevékenységeiket tarsadalmi halékon keresztil kommunikaltdk, az
irodaépilet elé fatltetd eseményt szerveztek, az Gigyfélterilet eqgy sarkat kornyezetbarat buto-
rokkal rendezték be, és z6ld irodaval kapcsolatos informaciokat raktak ki. Epitettek a gyerekek-
nek egy okosarkot, és 6kojatékokat is beszereztek, kifestokonyveket terveztek, és az tgyfélte-
rileten a képernydk zold otleteket vetitettek.

DREHER SORFOZDE (2010)

A z6ld iroda-naptért és a kapcsolodo programokat elektronikus hirlevélben kozolték. Heten-
te megjelend fenntarthaté fejlédési elektronikus hirlevelet jelentettek meg, amely hireket
és Okokvizt is tartalmazott, ezenfelll sajat z6ld iroda-logét terveztek, amelyet még polokra
is nyomtattak. Fotoversenyt rendeztek az otthoni kérnyezetbarat tippekrél és otletekrdl, és
kornyezetbarat vicceket gydjtottek. A dolgozdk barjaban berendeztek egy zold sarkot, ahol az
alkalmazottak z6ld magazinokat és tajékoztaté anyagokat taldlhattak, valamint szerveztek egy
,20ld sorklubot” is, ahol kérnyezeti témakat vitattak megq. A z6ld iroda-bajnokokat apré kérnye-
zetbarat termékekkel jutalmaztak, csatlakoztak a Féld Orajahoz, az autémentes naphoz, a Féld
Napja eseményeihez, és takaritast szerveztek.




Vasarloi
magatartasuk
azonnali hatassal
lehet

szamos agazat
kornyezeti
teljesitményére

MIERT JO A FENNTARTHATO ES ZOLD BESZERZES?

Az dllami szervezetek és hatésdgok a cikkek és szolgaltatd-
sok legnagyobb fogyasztéi kozé tartoznak, ami fontos piaci
szerepl6kké teszi 6ket, és hatalmat ad a keziikbe arra, hogy
jelentésen befolydsoljdk a piaci keresletet. Képesek 6sztonozni
az okopiacot, és Ujitdsokra sarkallni az ipart azaltal, hogy be-
szerzési folyamataikba megfelelé kornyezeti kovetelménye-
ket épitenek be. Vasarléi magatartasuk azonnali hatdssal lehet
szamos dgazat, koztik az épitbipar, az energiaipar, a telekom-
munik3cids ipar és a kozlekedés kornyezeti teljesitményére.
A beszerzési folyamatok kizolditése nemcsak a kérnyezet sz3-
mara jelent el6nyt, hanem a szervezet arculatat is javitja. Az
egészséqigyi, tdrsadalmi és kornyezeti szempontok figyelem-
bevétele a kiadasok sordn tikrozi az emberek altaldnos elva-
rasat, és ha a szervezet megfelel ezeknek, azzal a sajat hite-
lességén is javit. E mdsodlagos elényokon tul a fenntarthato
beszerzés kézzelfoghaté gazdasdgi haszonnal is jarhat, ugyan-
is a kornyezetbardt beszerzés dsszekapcsolédik az anyagok és
energia megtakaritdsaval, tovabba csékkenti a hulladékot és a
szennyezést, igy ha a termék teljes életciklusat vessziik figye-
lembe, koltséghatékony is.

Mddszeres és magatartasbeli valtozasra van szikség. A palya-
zatokat készité személyzetnek ismernie kell a vonatkoz6 fenn-
tarthatdsagi kérdéseket, és be kell épitenitk azokat a beszer-
zési folyamat megfelel6 szakaszaiba.

FENNTARTHATO BESZERZES

A fenntarthat6 beszerzés azt a folyamatot jelzi, amely soran egy
szervezet (a teljes életciklust tekintetbe véve) koltséghatéko-
nyan elégiti ki a cikkek és szolgdltatasok (ideértve a kozizemi
szolgéltatdsokat) irdnti igényét. Ez a szervezet mellett a tarsa-
dalom és a gazdasag szamadra is el6nyt jelent, és ekozben csak
minimalisan kérositja a kdrnyezetet, amin az emberek, az alla-
tok és a természetes kérnyezet minimalis karat (vagy kihasznd-
lasét) értjuk.



Az eroforrasok
felhasznalasanak
jelenlegi iiteme
nem tarthato fenn
az EU-ban, és
kornyezeti karokat

is okoz

Nem csak a fogyasztok vezethetnek fenntarthaté életmddot. A
szervezetek is! Azéltal, hogy egy szervezet beépiti a fenntart-
hatésagot a beszerzési folyamataiba, olyan kulcsfontossagu
vallalati célok eléréséhez jarul hozza, mint példaul a fenntart-
haté kozosségek és gazdasagok létrehozasa. igy a fenntartha-
to beszerzés legfontosabb elemei kézé tartozik a méltanyos
kereskedelem, a helyi termékek vasarldsa és a z6ld beszerzés.

Az UNEP, az Egyesult Nemzetek Szervezetének Kdrnyezetvé-
delmi Programja Gtmutatdt adott ki 2011-ben a fenntarthato
kozbeszerzésrél.?

Z0LD BESZERZES

Az eréforrasok felhasznalasanak jelenlegi Gteme nem tart-
hat6 fenn az EU-ban, és kérnyezeti karokat is okoz. Szamos
aggadly mer(lt fel a fogyasztds emelkedésével és a termelési
folyamatokkal kapcsolatban nemzetkozi és EU-oldalrél is. Ha
az egész vildg kovetné az EU fogyasztdsi szokdsait, a globd-
lis er6forrdsok kihasznaldsa akar meg is négyszerezédhet 20
éven belll. Az ebbdl eredd kornyezeti és eqészséqgigyi prob-
Iémdak mellett ez a tendencia a gazdasagi novekedést is ve-
szélyeztetheti, ugyanis ezt kovetéen csokkenne a természeti
er6forrasok elérhetésége, és novekedne a problémak kezelé-
sének a koltsége.

A z6ldebb termékek azonositdsahoz haszndlt meghatdrozasok
és kritériumok az életciklus-elemzésen alapulnak, és olyan
tényezéket takarnak, amelyek a teljes beszallitéi Idncra hatds-
sal vannak, kezdve az alapanyagok haszndlatatol a termelési
moédszereken 3t a csomagoléanyagokig és egyéb hatraltato
tényezdkig. Ezek a kritériumok felvildagositanak a maganbe-
szerzési gyakorlatokrdl is. Javasolt, hogy a tagallamok és a
Koz6sség intézményei erdsitsék a kapcsolatot a zold koz- és
maganbeszerzés kozott.

Kornyezetbarat termékek és szolgaltatdsok vasarldsaval a
vevé kozvetlen befolyassal van az Gj termékekre és a techno-
l6giai fejlédésre, az Gjitdsokra, a z6ld piac megteremtésére és
a versenyképesség novelésére.
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A kirnyezetre gyakorolt kedvezd hatésok tobbek kozott:

* (veghdazhatdst gdzok és légszennyezd anyagok kibocsdtd-
sanak csokkentése;

* javul6 viz- és energiahatékonysag;

« az 6zonréteget lebont6 anyagok csokkenése;

« hulladékcsokkentés és az ebbdl kdvetkezd Gjrahaszndlat és
Ujrahasznositas;

« veszélyes hulladék csdkkenése;
* mérgezl és veszélyes veqgyi és egyéb anyagok csokkenése.




Z0LD KOZBESZERZES (GPP)

A z06ld kozbeszerzés az a folyamat, amikor az 4llami hatésagok
olyan termékeket és szolgdltatasokat igyekeznek beszerezni,
amelyeknek életciklusuk alatti kérnyezeti hatdsa alacsonyabb
a hasonlo funkciot betolt6 termékekhez és szolgéltatadsokhoz
viszonyitva.?

Az dllami hatosagok évente 2 trillio eurdt koltenek (ez &l-
taldban az EU GDP-jének korilbelil 20%-a) Eurépaban.
Energiahatékony kézépiletek épitésével, alacsony kibocsatasu
jarm(vel vasarlasaval, organikus és méltdnyos kereskedéssel
vasdrolt termékekkel vagy éppen viztakarékos WC-k haszna-
latdval a kozbeszerzések jelentésen elmozdithatjdk a piacot a
fenntarthat6sdg irdnydba.

Az elmdult években a GPP széles korben elismertté valt, mint
egy hatékony eszkoz, amely 6sztonzi a zold termékek és szol-
gadltatasok piacat, és csokkenti az dllami hatdsagok tevékeny-
ségeinek a kornyezeti hatdsat.

MELTANYOS KERESKEDES

A méltanyos kereskedés jobb darakat, megfelel6 munkako-
rilményeket, helyi fenntarthatésagot és a fejl6d6 vilag gaz-
délkodéival és munkdsaival folytatott kereskedés méltanyos
feltételeit jelenti. Az ilyen kereskedés azzal, hogy megkoveteli
a fenntarthaté arak fizetését a vallalatoktél, a hagyomanyos
kereskedés igazsdgtalansagait kezeli, amelyek 3&ltaldban a
legszegényebb és leggyengébb termeléket hozzak hatrdnyos
helyzetbe. Ezzel lehetévé teszi nekik, hogy javitsanak a hely-
zetikon, és irdnyitds alatt tarthassdk a sajdt életiket.




A frissen vasarolt
termeékek

otthon is tovabb
fognak elallni

RENDELETEK

Az Eurépai Bizottsag 2011-ben adott ki egy EU-kézikonyvet a
z6ld kozbeszerzésrél, ami minden tagallam szamara akcidter-
veket javasol a GPP-vel kapcsolatban.*

Az Eurépai Parlament 2006. jdlius 6-an elfogadott élldspontja
a méltanyos kereskedelemrél és fejlédésrél (A6-0207/2006)
jelzi, hogy teljes mértékben tdmogatja a méltanyos kereske-
delmet, egy sor teljesitendd kritériumot hatdroz meg, valamint
az Eurépai Bizottsagnak is javasoljdk, hogy tegyenek kozzé egy
méltanyos kereskedést tdmogaté javaslatot.

HELYI TERMEKEK

A helyi termékek beszerzése nemcsak kevesebb kornyezeti
hatassal jar, hanem a vallalatok ezzel tovabbi bevételhez jut-
tatjak a helyi gazddkat és termel6ket, jobb min6ségi élelmi-
szert/terméket biztositanak a helyi lakosoknak, és javitjdk a
fogyasztok egészségét, élet- és munkakoérilményeit.

A megérés utadn azonnal elfogyasztott gyimaolcsok és a zoldsé-
gek biztositjak a legmagasabb tapértéket, ugyanis sok vitamin
és mas tapanyag, mint példaul a fitokémiai anyagok, nem sta-
bilak, és levegé6, fény vagy hémérséklet-ingadozds hatdsara
lebomlanak. Ezzel szemben a nagy Uzletldncokban értékesitett
termékeket sok esetben tavolrdl széllitjak, ez akar napokat
vagy heteket is jelenthet, nem is beszélve arrél az id6rél, amig
a boltban dllnak, tehat az ilyen termékek tapértéke jelentsen
csokken, mire megvasérlod azokat.

Egyes gyimolcsoket és zoldségeket mar akkor leszednek, ami-
kor még zdldek vagy éretlenek. Ezzel az akarjék elkerdlni, hogy
szallitds kozben 6sszenyomddjanak, am ezzel azt is megaka-
ddlyozzak, hogy megfelel6éen megérjenek. A kozdsséq altal ta-
mogatott mezdgazdasagoktdl szérmazé vagy a helyi piacokon
vasarolt friss gyimolcsoket és zoldségeket éretten szedik le, a
lehet6 legfrissebbek, és igy maximadlis a tapértékik is.

A frissen vasarolt termékek otthon is tovabb fognak eldllni.
Egyes nagyaruhdzakban vett gyimolcsok szinte azonnal meg-
penészesednek, és mar ki is lehet dobni azokat. Rdadasul a he-
lyi termékek vasarldsaval csékkentjik a hulladékot, és hosszu
tdvon pénzt takar