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Yritysten ympaéristovaikutusten pienentdmiseksi on kehitetty erilaisia ymparis-
tojarjestelmia, joiden avulla yritykset ja organisaatiot pystyvéat tunnistamaan
haitalliset ymparistovaikutuksensa, laatimaan paamaarat ja tavoitteet niiden
vahentamiseksi ja lopulta suorittamaan toimenpiteet ymparistohaittojen mini-
moimiseksi. Tyon tarkoituksena oli tutkia WWF Suomen kehittaman toimistoil-
le tarkoitetun Green Office -ymparistojarjestelmén kayttdonoton vaatimia toi-
mia ja vaikutuksia helsinkilaisessa tilitoimisto Administer Oy:ssa.

Tyossa esitellaan Green Office -jarjestelmaé seka selvitetddn, mita kaytannon
toimia jarjestelman kayttoonotto Administer Oy:lta vaatisi ja mitd hyotya siita
olisi yritykselle. Administer Oy:n toimiston ekotehokkuuden nykytilaa on selvi-
tetty tyontekijoille tehdyn kulutustapakyselyn perusteella.

Kulutustapakyselyn perusteella suurimmat puutteet ekotehokkuudessa liittyi-
vat turhaan paperin kulutukseen, jatteiden lajittelun puutteellisuuteen seka atk-
laitteiden turhaan sahkonkulutukseen. Naiden tulosten perusteella Administer
Oy:lle on laadittu kdytannon ohjeet -opas, jonka avulla jokainen tyontekija pys-
tyy omilla pienilla teoillaan parantamaan toimiston ekotehokkuutta. Merkitt&-
vimmat Green Office -jarjestelmén hyddyt olisivat sen tuoma positiivinen vai-
kutus yrityksen imagoon seka jarjestelman tuomat mahdolliset uudet asiak-
kaat.

Tybsséa esitellyt kaytannon toimet ovat Green Office -ymparistojarjestelman
kriteerien mukaiset ja vaatimukset tayttavat. Lopullinen paatds jarjestelman
kayttoonotosta Administer Oy:sséa jaa kuitenkin tulevaisuuteen.
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A variety of environmental management systems have been designed to re-
duce the harmful environmental effects caused by companies around the
world. These systems help companies and organizations to identify their envi-
ronmental effects, create plans to improve their environmental performance and
finally to carry out these plans to minimize their harmful effects for the envi-
ronment. The purpose of this thesis was to study the benefits and the required
actions if Administer, an accounting company located in Helsinki, started to
use an environmental management system called the Green Office. The
Green Office is an environmental management system designed especially for
offices by WWF Finland.

This study introduces the Green Office system to the reader and discusses
the practical actions needed to be done if Administer wanted to become a
Green Office certified company. An inquiry for the employees was carried out
to define the current state of environmental performance in the company.

The main problems were related to unnecessary paper and energy consump-
tion and inadequate waste sorting. This thesis introduces some practical
means on how to improve these problems. The main benefits gained from the
Green Office system would be the positive effect on Administer’s brand and
the potential new customers the system would attract.
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1 JOHDANTO

WWEF Suomen Green Office -jarjestelmaan tutustuin alun perin alkuvuodesta
2009 WWF Suomen Internetsivujen kautta. Samoihin aikoihin aloitin harjoitte-
lijana tilitoimisto Administer Oy:ss4, josta sain lopulta myds vakituisen tyopai-
kan. Administer Oy:n pyrkimyksena on tuottaa reaaliaikaista ja paperitonta ta-
loushallintopalvelua kehittamansa www-pohjaisen eFina -taloushallintojarjes-
telman avulla. Kiinnostuin Green Office -jarjestelmastda, koska mielestani se
sopii hyvin yhteen Administer Oy:n paperittoman konseptin kanssa. Lisaksi
olen aina ollut kiinnostunut ympaéristdasioista. Naiden syiden pohjalta valitsin

opinnaytetyoni aiheeksi Green Officen.

Tyoprosessin aloitin keraamalla mahdollisimman paljon tietoa WWF Suomen
kehittamasta Green Office -ymparistojarjestelmasta. Siind oli suurena apuna
WWEF:n Green Office -vastaava Helka Julkusen pitama Green Office -esittely-
tilaisuus Helsingissa kevaalla 2009. Toinen hyva tietolahde oli WWF:n Green
Office -Internetsivut. Green Officea kasittelevan teorian sain kirjoitettua jo ke-
san 2009 aikana, jonka jalkeen ty6 jai muiden kiireiden vuoksi tauolle, kunnes

lopulta syksyn 2010 aikana sain valmiiksi myds tyon empiirisen osion.

Tyon rakennetta suunnitellessani lahtékohtanani oli selkeys. Tyoni vastaa ky-
symyksiin "mika”, "miksi” ja "miten”: Mikd Green Office on? Miksi sitd pitaisi
kayttaa? Miten sen kaytto aloitetaan ja mita se yritykselta vaatii? Lisaksi paatin
esitella tydssani my0s muutamia muita ymparistojarjestelmia ja -merkkeja. It-
selleni tyon kiinnostavin ja merkittavin osio on toimiston ekotehokkuutta paran-
tavia kaytdnnon toimia kasitteleva kappale. Taman aihealueen tutkiminen ol

minulle henkildkohtaisesti tydni nautinnollisin vaihe.

Alusta alkaen oli hyvin epatodennakoéista, ettd Administer Oy ottaisi Green Of-
fice -jarjestelmaa virallisesti kayttbonsad — ainakaan talla hetkella. Tasta sain
ideakseni tehda Administer Oy:n toimistoon kdytanndn ohjeet, joiden avulla yri-
tyksen tyontekijat voivat itse omilla teoillaan vaikuttaa toimiston ekotehokkuu-
teen. N&in sain tyohon lisdd kaipaamaani kaytdnnon laheisyytta ja tunsin myos
hieman edistavani Administer Oy:n ymparistonhoidon tasoa. Naista ohjeista

sain paljon hyvaa palautetta toimiston muilta tyontekijoilta.



2 GREEN OFFICE

WWEF Suomen kehittama Green Office on toimistoille suunniteltu kevyt ja kay-
tannonldheinen ymparistojarjestelma, jonka avulla yritykset ja organisaatiot
voivat vahentaa toimistojensa ymparistokuormitusta, hidastaa ilmastonmuutos-
ta ja samalla saavuttaa saastdja energia- ja materiaalikustannuksissa (Pandan
polku 2009, 12-13). Green Office -jarjestelma pyrkii myds vaikuttamaan toi-
miston tyontekijoiden ekologiseen toimintaan tyOpaikan ulkopuolella, mink&a
ansiosta jarjestelméa voidaan pitdd myos erddnlaisena ymparistokoulutuspal-
veluna (Julkunen 2009).

WWE on kehittanyt jarjestelmdé jo vuodesta 1998 lahtien. Vuoden 2009 lo-
pussa Green Office -verkostoon kuului 168 organisaatiota ja yli 300 toimistoa.
Viimeisten kahden vuoden aikana Green Office -toimistojen maara on kaksin-
kertaistunut. Myos toiminnan kansainvalistyminen on jatkunut. Vuoden 2009
lopussa Green Office -jarjestelma oli kaytdossé jo kahdessatoista eri maassa,
muun muassa Romaniassa, Nepalissa ja Indonesiassa. (Pandan polku 2010,
13))

2.1 Tavoitteet

Green Office -jarjestelman ensisijaisena tavoitteena on toimiston ymparisto-
kuormituksen vahentaminen. Kolme tarkeinta osa-aluetta ymparistokuormituk-
sen pienentdmisessd ovat luonnonvarojen kulutuksen vahentaminen, ilmas-
tonmuutoksen hidastaminen ja toimiston tyotekijoiden ymparistétietoisuuden li-
saaminen. (WWF Suomi 2010.)

2.1.1 Luonnonvarojen kulutuksen vahentaminen

Green Office -toiminnan avulla WWF pyrkii vahentdma&an luonnonvarojen liial-
lista ja vastuutonta kulutusta kehittamalla toimistojen ekotehokkuutta. Talla
hetkella lansimaat kuluttavat luonnonvaroja moninkertaisesti maapallon tuotto-
kykyyn verrattuna (ks. Kuva 1, s. 8). Nykyisella kulutustahdilla monet luonnon-
varat, kuten 6ljy ja maakaasu, tulevat loppumaan jo seuraavien vuosikymme-

nien aikana. Luonnonvarojen kulutuksesta ja liikakayttsta puhuttaessa ajatel-
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laan usein vain teollisuutta, mutta myos toimistoilla on siind oma merkittava

osansa. (Julkunen 2009.)
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Kuva 1. Eraiden maiden ekologinen jalanjalki vuonna 2003
(WWE Living Planet report 2006).

2.1.2 limastonmuutoksen hidastaminen

llImakeh&an kasvihuonekaasut, joista hiilidioksidi (CO,) on yksi tarkeimmista,
estavat maasta heijastuvan lampdsateilyn karkaamisen avaruuteen aiheuttaen
kasvihuoneilmitn ja nostaen maapallon keskilampdtilan normaalia korkeam-
maksi. Hiilidioksidipitoisuuden lisadantyminen ilmakehéassa (31 %:n kasvu 1750-
luvun esiteolliseen aikaan verrattuna) on voimistanut kasvihuoneilmiéta ja no-
peuttanut nain maapallon ilmaston l[Ampenemistéa. Erityisesti 6ljyn, maakaasun
ja muiden fossiilisten polttoaineiden kayttd on nostanut hiilidioksidipéastojen
maaraa voimakkaasti. (Kasvihuoneilmié 2010.) UNDP:n (United Nations Deve-
lopment Programme) julkaiseman tutkimuksen mukaan teollisuusmaiden tulee
pienentaa hiilidioksidipaastojaan 85 prosenttia nykyisestad vuoteen 2050 men-
nessa, jotta ilmaston lampeneminen voidaan rajoittaa ainoastaan kahteen as-

teeseen (ks. kuva 2, s. 9) (Human Development Report 2007/2008).

Green Office -jarjestelma pyrkii hidastamaan ilmastonmuutosta pienentamalla
toimistojen hiilidioksidipdastojen méaarad edistamalla energian saastda ja uu-

siutuvien energianlahteiden kayttéa (Julkunen 2009).



9
0 Greenhouse Gas Emissions

45

40
35"

30

Devefgig)ril‘;;zj '
25 Countries

,.i-j{):)}"\"_

20

________________

| -30%

Gigatons Greenhouse Gas Emissions per year (GtCO2eq/yr)

15 Industrialised Countries 22201 19%0 :
(Annex| ' I -85%
10 E 2050 rel. 1990
5 |
0 ]
1990 2000 2010 2020 2030 2040 2050

Kuva 2. CO,-paasttjen kehityksen tavoite
(Human Development Report 2007/2008).

2.1.3 Ymparistttietoisuuden lisdéaminen

Tarkea osa Green Office -toimintaa on yritysten tyontekijoiden ymparistotietoi-
suuden lisdaminen, jonka toivotaan saavan ihmiset ajattelemaan ymparist6-
asioita arkipaivan tilanteissa ja lisdavan tata kautta heidan ekologisuuttaan
my0Os toimiston ulkopuolella. Green Office -palvelun yhtena tarkoituksena on
motivoida toimiston tyontekijoita arjen pieniin ekotekoihin ja kannustaa heita

vihredan ajatteluun ja toimintaan. (Julkunen 2009.)

2.1.4 Kustannussaastot

Green Office -palvelun varsinaisena tavoitteena ei ole tuottaa yrityksille kus-
tannussaatoja, mutta usein ekologisesti toimimalla niita syntyy lisatuotteena.
"Paastdista sadastoihin” kuvaa Green Office -palvelua hyvin. Selkeisiin kustan-
nussaastoihin voidaan paastd esimerkiksi pienentamalla energian kulutusta,
korvaamalla tyomatkustamista etdneuvottelutekniikan avulla tai vahentamalla

tulostamista ja paperin kayttoa. (Green Office 2010.)



10

2.2 Kustannukset

Green Office -palveluun liittyvat toimistot maksavat WWF Suomelle liittymis-
maksun seka vuosittaisen jdsenmaksun. Maksujen suuruus maaraytyy toimis-
ton tyontekijoiden seka toimipisteiden lukumaaran perusteella. Padkaupunki-
seudun ulkopuolella sijaitsevilta toimistoilta WWF Suomi veloittaa liséksi toi-

mistotarkastuksista aiheutuvat paivarahat ja matkakulut. (Green Office 2010.)
2.2.1 Liittymismaksu

Liittymismaksu maksetaan Green Office -sopimuksen allekirjoittamisen yhtey-
dessd. Maksun suuruus vaihtelee 1500-6000 euron valilla, riippuen toimiston
tyontekijoiden maarasta. Suuremmille toimistoille maksu on suurempi ja pie-
nemmille vastaavasti alhaisempi. Taulukon 1 hintoihin lisataan alv. 23 prosent-
tia. (Green Office 2010.)

Taulukko 1. Liittymismaksu (Green Office 2010).

1-30 1500 €
31-60 2000 €
61 —-100 2500 €
101 - 300 3000 €
301 -700 4000 €
701 - 1200 5000 €
1201 - 2000 6000 €
yli 2000 sovitaan erikseen

Hinnaston mukainen liittymismaksu Administer Oy:lle olisi 2000 euroa.

2.2.2 VVuosimaksu

Ensimmainen vuosimaksu maksetaan Green Office -merkin kayttdoikeuden
luovuttamisen yhteydessa ja siitd eteenpain aina kerran vuodessa. Vuosimak-
su maaraytyy henkiloston ja toimipaikkojen lukumaaran perusteella (ks. tau-

lukko 2, s. 11). Suuremmille toimistoille maksu on jalleen suurempi. Jos yrityk-
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sella on useampia erillisia toimistoja, ei jokaisen toimipisteen tarvitse maksaa

vuosimaksua kokonaisuudessaan. (Green Office 2010.)

Taulukko 2. Vuosimaksu (Green Office 2010).

1-30 2200 € 700 €
31-60 3500 € 1000 €
61 - 100 4000 € 1200 €
101 - 300 4800 € 1400 €
301 - 700 5800 € 2000 €
701 -1200 7500 € 2500 €
1201 - 2000 8500 € 3000 €
yli 2000 sovitaan erikseen

Taulukon 2 mukaan Administer Oy:n vuosimaksu olisi 3500 euroa. Jos myos
Tampereen toimipiste haluttaisiin liittdd mukaan Green Office -jarjestelmaan,
vuosimaksu korottuisi 1000 eurolla ja kokonaishinnaksi muodostuisi yhteensa
4500 euroa.

2.3 Green Office -toimistoja

Green Office -toimistojen m&&rd on viimeisten vuosien aikana kasvanut voi-
makkaasti. Mukana on niin suuria kuin pienempiékin yrityksia seka yhteisoja.
Tunnetuimpia Green Office -toimistoja ovat muun muassa Microsoft Oy:n Es-
poon paakonttori, NesteOil Oyj:n Espoon paéakonttori, VR Yhtyman Helsingin
paakonttori seka radiokanava YleX:n toimitus. Taydellinen lista tamanhetkisis-
td Green Office -toimistoista on nahtavissa WWF Suomen Green Office -
sivuilla. (Green Office 2010.)

Administer Oy:n nykyisistd asiakkaista Green Office -jarjestelmaa kayttavat

muun muassa Fondia Oy ja Viestintatoimisto Into ja Ida Oy.
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3 YMPARISTOJARJESTELMAT JA -MERKIT

Ymparistojarjestelmat ovat organisaatioiden ymparistbasioiden hallintaan ja
jatkuvaan kehittamiseen tarkoitettuja johtamistyOkaluja. Ymparistojarjestelman
tavoitteena on parantaa organisaatioiden ymparistoasioiden hoitoa. Green Of-
fice on WWF Suomen kehittama toimistoille tarkoitettu yksinkertaisesti toteu-
tettava ja kaytannonlaheinen ymparistojarjestelma. Muita ymparistojarjestelmia

ovat muuan muassa ISO 14001 ja Emas. (Ymparistojarjestelmét 2010.)

Ymparistojarjestelmien liséksi on olemassa myds monenlaisia ymparistomerk-
keja. Niiden tarkoituksena on kertoa kyseisilla merkeilla merkittyjen tuotteiden
kuormittavan ympaéaristdd normaalia tuotetta vahemman. Tallaisia merkkeja
ovat esimerkiksi Pohjoismainen ymparistomerkki Joutsenmerkki ja EU:n vas-
taava eli EU-kukka. (Ymparistomerkit 2010.)

3.11S0O 14001

ISO 14000 on standardisoimisjarjestd 1SO:n (International Organization for
Standardization) ympaéristdasioiden hallintaa kasitteleva ymparistostandardi-
sarja. Sarjan paastandardi 14001 julkaistiin vuonna 1996 ja siitd on muodostu-
nut maailman tunnetuin ymparistojarjestelmé. Se tarjoaa tydkalut, joilla organi-
saatio pystyy tunnistamaan toimintansa ymparistbvaikutukset ja auttaa seka
parantamaan organisaation ymparistonsuojelun tasoa ettd osoittamaan hyvaa
ymparistbasioiden hoitoa. ISO 14001 -standardin mukainen ymparistojarjes-
telm& on tarkoitettu kaiken kokoisille ja tyyppisille yrityksille ja organisaatioille,
seka yksityisella etta julkisella sektorilla. (ISO 14001 2010.)

3.2 Emas-jarjestelma

Emas (the Eco-Management and Audit Scheme) on ISO 14001 -mukainen
ymparistojarjestelma yksityisen sektorin seka julkishallinnon yrityksille ja orga-
nisaatioille. Se perustuu EU:n asetukseen organisaatioiden vapaaehtoisesta
osallistumisesta ympaéristdasioiden hallinta- ja auditointijarjestelmaan ja on
kaytossa EU- ja ETA-alueella. (Emas 2010.)
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Jarjestelméan avulla organisaatio tunnistaa toimintansa ymparistévaikutukset.
Taman jalkeen se asettaa paamaarat ja tavoitteet haitallisten ympéaristovaiku-
tusten vahentamiseksi ja paattdd toimenpiteista niiden saavuttamiseksi. ISO
14001 -standardista Emas-jarjestelmén erottaa vaatimus ulkopuolisesta audi-
toinnista, joka todentaa organisaation ymparistgjarjestelman toimivuuden, se-
k& julkinen ymparistoselonteko (ks. kuva 3). Todennuksen jalkeen organisaatio
saa kayttdoikeiden Emas-logoon (ks. kuva 4, s. 14). (Emas 2010.)

Llkopuolingn
EMAS todennus

Ymipéristizelonteko
eli raportti

SO 14001
YmparistGjarjesteima

Kuva 3. ISO 14001:sta Emas-jarjestelmaan (Emas 2010).

3.3 Joutsenmerkki

Pohjoismainen ymparistomerkki, Joutsenmerkki (ks. kuva 5, s. 14), on Poh-
joismaissa toimiva Pohjoismaisen ministerineuvoston aloitteesta vuonna 1989
perustettu ymparistémerkki. Sen tarkoituksena on saada yrityksia tuomaan
markkinoille kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti valmistettuja tuottei-
ta ja myds ohjata kuluttajia ymparistoystavallisiin valintoihin. (Joutsenmerkki
2009.)

Yritykset voivat vapaasti hakea Joutsenmerkkid tuotteelleen tai palvelulleen,
joka tayttdd merkille asetut kriteerit. Kriteerit ovat tuotekohtaisia, mutta ne pe-
rustuvat aina elinkaariajatteluun — niitd asetettaessa otetaan huomioon kysei-
sen tuotteen raaka-aineen, valmistuksen, kayton seka lopulta havittamisen tai
uusiokayton ymparistovaikutukset. Koska merkki on vapaaehtoinen, tuotteille
ja palveluille voidaan asettaa lakeja ja asetuksia tiukemmat vaatimukset. Vuo-
den 2008 lopulla Suomessa oli myynnissa noin 1200 Joutsenmerkittyd tuotetta
68:ssa eri tuoteryhmassa. (Joutsenmerkki 2009.)
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3.4 EU-kukka

Eurooppalainen ymparistomerkki, EU-kukka (ks. kuva 6), on vuonna 1992 luo-
tu Euroopan unionin yhteinen ymparistomerkki, joka kertoo puolueettomasti
tuotteen tai palvelun ymparistoystavallisyydesta. Merkkia voidaan pitdd EU:n
vastineena pohjoismaiselle Joutsenmerkille. Se on voimassa kaikissa EU- ja
ETA-maissa. Kuten Joutsenmerkkid, EU-kukkaa voivat hakea yritykset tuot-
teelleen tai palvelulleen, mikali ne tayttavat merkin vaatimukset. Vaatimukset
ovat tuotekohtaisia ja ne on suunniteltu niin, ettd ainoastaan 5-30 % tuote-
ryhman tuotteista voi saada EU-kukan kayttdoikeuden. (Eu-kukka 2009.)

A I A ' ?‘\STO
X P

i Rak ﬁ///ﬂfls@/%

4

EMAS JOMAR
Kuva 4. Emas-merkki Kuva 5. Joutsenmerkki Kuva 6. Eu-kukka
(Emas 2010). (Joutsenmerkki 2009). (Eu-kukka 2009).

4 GREEN OFFICE -KRITEERIT

Saadakseen kayttdoikeuden Green Office -merkkiin, pelkka liittymis- ja vuosi-
maksun maksaminen ei riitd, vaan yrityksen on taytettava tietyt WWF:n maa-
rittelemét Green Office -kriteerit. Ne on laadittu niin, etta Green Office -jarjes-
telm& olisi toteuttamistavaltaan yritykselle kevyt ja selkean yksinkertainen,
mutta tuottaisi kuitenkin selkeité tuloksia. (Julkunen 2009.)

4.1 Ymparistéohjelma ja sen toteuttaminen
Yrityksen on laadittava kaytannonlaheinen — kirjallinen — ymparistoohjelma,

jossa selkeasti maaritelladn ne asiat, joiden avulla yritys aikoo parantaa eko-

tehokkuuttaan ja véhentaa hiilidioksidipdastojaan. Ymparistdohjelmasta on
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selkedsti ja yksityiskohtaisesti kaytava ilmi toimistossa tehtavéat ekotehokkuutta
parantavat toimet ja niiden toteuttamistavat. Pelkk&a suuntaa antava ohjenuora
ei riitd. Luonnollisesti ymparistbohjelma on taman jalkeen toteutettava myos
kaytdnnossa. Tarvittaessa WWF Suomi avustaa ja antaa vinkkejd ymparisto-
ohjelman suunnittelussa (Julkunen 2009.)

Ymparistoohjelmassa on lisaksi ilmoitettava vahintaan kolme tunnuslukua, joil-
la yritys raportoi kulutuksestaan vuosittain WWF Suomelle. Nama indikaattorit
kuvaavat yrityksen merkittdvimpia ymparistdvaikutuksia. Indikaattoreita voivat
olla esimerkiksi paperin kulutus, lammon kulutus, sahkon kulutus, autojen polt-
toaineen kulutus, lentomatkustus tai sekajatteen maara. Naista yleisimpid ovat
olleet s&hkdn, paperin ja lammon kulutus. Indikaattorit valitaan yhdessa WWF
Suomen kanssa. (Julkunen 2009.)

4.2 Green Office -vastaava

Yrityksen on valittava henkilostostddn Green Office -vastaava ja hanen ympéa-
rilleen kasattu muutaman hengen Green Office -tiimi. Yksi tiimildisista toimii

vastaavan varahenkilona. (Julkunen 2009.)

Green Office -vastaava toimii yhteishenkilona yrityksen ja WWF Suomen valil-
l&. Green Office -tiimin toimenkuva vaihtelee yrityksittain, mutta useissa yrityk-
sissa he organisoivat Green Office -projektin suunnittelun ja toteutuksen. Tiimi
on usein mukana ymparistéohjelman suunnittelussa ja sen vastuulla on ohjel-
massa esitettyjen toimien toteutus. Tiimi suunnittelee myos yrityksen sisaisen
tiedotuskeinon ja vastaa tiedottamisesta, jotta tieto Green Officesta, sen vaa-
timuksista ja arjen ymparistoteoista tulee my6s muiden tyontekijoiden saatavil-
le. Toimiston muut tydntekijat voivat myds avoimesti kertoa ideoitaan ja ajatuk-
siaan Green Office -jarjestelmésta tiimin jasenille. (Julkunen 2009.)

Green Office -vastaava hoitaa vuosittaisen indikaattoritietojen raportoinnin
WWEF:lle. Tiedot raportoidaan vuosittain huhtikuun loppuun mennessa WWF:n
www-pohjaisen limastolaskuri -palvelun avulla. WWEF toimittaa tarkemmat ra-
portointiohjeet Green Office vastaavalle aina kevaisin raportoinnin alkaessa.
Liséksi vastaavan on toimitettava vuosittaisen raportoinnin yhteydessa sahko-

postitse WWF:lle yrityksen paivitetty ymparistdohjelma. (Julkunen 2009.)
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Green Office -vastaavalle ja -tiimille mahdollisesti maksettava korvaus on tay-
sin yrityksen itsensé paatettavissa. On kuitenkin hyva muistaa, etta varsinkin
projektin alkuvaiheessa erityisesti Green Office -vastaavan tydmaara voi nous-

ta normaalia korkeammaksi. (Julkunen 2009.)

4.3 Henkilostén perehdyttdminen

Green Officen tarkoituksena ei ole jaada yrityksessa Green Office -tiimin sisai-
seksi hauskanpidoksi, vaan tieto palvelusta ja sen toteuttamisesta on tuotava
kaikkien tyontekijoiden tietoisuuteen. Green Office -palveluun liityttdessa yri-
tyksen on tiedotettava tyontekijoitaan palvelusta, sen vaatimuksista ja kaytan-
non toteutuksesta. Tyontekijdiden on hyva tietdd, mika Green Office on, miksi
siihen on liitytty ja mitd kaytdnnon toimia se aiheuttaa. (Julkunen 2009.)

Hyva tiedotuskeino on esimerkiksi yrityksen sisainen Green Office -lansee-
raustilaisuus heti littymisen yhteydessa tai jo sitd ennen. Uusien tyontekijoiden
tullessa taloon on tarkedd muistaa kouluttaa myos heidat heti alusta alkaen

vihrean toimiston tavoille. (Julkunen 2009.)

4.4 Tiedotusmenetelma ymparistdasioille

Yrityksella on oltava selkea toimiston siséinen tiedotusmenetelma ymparisto-
asioille. Se voi olla esimerkiksi sahkoposti, yrityksen intranet tai vaikka ilmoi-
tustaulu taukotilan seinalla. Tarkeintd on, ettd tieto ymparistdasioista valittyy
tehokkaasti kaikille toimiston tydntekij6ille. Tehokkaan tiedottamisen avulla py-
ritadn lisddmaan tyontekijdiden ymparistbtietoisuutta ja kannustamaan heitéa
ekologiseen ajatteluun ja toimintaan myds toimiston ulkopuolella. (Julkunen
2009.)

4.5 Hiilidioksidipaastojen pienentaminen

Jokaisen Green Office -toimiston on aktiivisesti pyrittava pienentdmaan hiilidi-
oksidipaastojaan toteuttamalla ymparistbohjelmassa maéaaérittelemiaan toimia.
Suurimpia toimiston hiilidioksidipdastdjen aiheuttajia ovat energian ja lammon
kulutus seka liikematkustamisen aiheuttama polttoaineen kulutus, joten erityi-

sesti naihin on keskityttdva huolella. Green Office ei maarittele minkaanlaisia
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ehdottomia raja-arvoja hiilidioksidipa&stdille, joiden sisélla olisi pysyttava, vaan
ainoastaan rohkaisee ja neuvoo yrityksia toimiin, joilla hiilidioksidipaastéja voi-

daan vahentaa. (Julkunen 2009.)

4.6 Lajittelu ja kierratys

Jatteiden lajittelu ja hyotykayttd saastavat luonnonvaroja, koska talléin osa jat-
teestd voidaan kayttad uudelleen raaka-aineena. Osa jatteestd poltetaan, jol-
loin saadaan energiaa, ja kompostoimalla jatteet muuttuvat kayttokelpoiseksi
mullaksi. Lajittelun ja kierratyksen toimiessa hyvin vain pieni osa jatteesta paa-
tyy kaatopaikalle. Hyvin jarjestetty jatehuolto kertoo yrityksen ymparistbvas-

tuullisuudesta. (Toimiston jatehuolto 2009.)

Green Office -toimiston on huolehdittava, ettéa toimiston jatteiden lajittelu ja
kierratys hoidetaan paikallisten jatehuoltomaaraysten mukaisesti. Jatehuolto-
maaraykset vaihtelevat Suomessa alueittain kunkin alueen jatteenkasittelylai-
tosten tehon perusteella. (Julkunen 2009.)

Paakaupunkiseudulla muiden kuin asuinkiinteistdjen on lajiteltava vahintaan
biojate, kerayspahvi, kerayskartonki ja kyllastdmaton puutavara, mikali niita
syntyy enemman kuin 50 kilogrammaa viikossa (Lajittelu yrityksissa 2009).

4.7 Ekologiset hankinnat

Green Office -toimistoja kannustetaan tekemaéan ekologisia eli niin sanottuja
vihreitd hankintoja. Lahes jokaisessa tuoteryhmésséd on olemassa ymparis-
toystavallisempi vaihtoehto. Vaihtoehtoja I6ytyy reilun kaupan hedelmista uu-

siopaperin kautta aina tuulisahkoon asti. (Julkunen 2009.)

4.8 Jatkuva parantaminen

Green Office -jarjestelma ei koskaan tule taysin valmiiksi, vaan aina on asioita,
joita voidaan parantaa. Green Office -toimiston on vuosittain toimitettava
WWE:lle paivitetty versio ymparistdohjelmastaan ja toteutettava siina esitetyt
muutokset tai parannukset. Ekotehokkuuden parantaminen on prosessi, jota

voidaan jatkuvasti kehittaa. (Julkunen 2009.)



18

4.9 Raportointi

Green Office -toimistot raportoivat indikaattoritietonsa WWF:lle vuosittain aina
huhtikuun loppuun mennessd WWF:n limastolaskuripalvelun valityksella. Ra-
portointi helpottaa Green Office -toiminnan seurantaa sekd WWEF:lla ettd myos
kohdeyrityksessa. (Julkunen 2009.)

5 GREEN OFFICE ASKEL ASKELEELTA

Green Office -palvelu ja sen kayttéonotto on suunniteltu siten, etta se olisi toi-
mistoille mahdollisimman kevyt ja yksinkertainen ratkaisu, mutta antaisi kuiten-
kin selkeité tuloksia. Palvelun lapivienti Green Office -sopimuksen allekirjoitta-
misesta toimistotarkastukseen ja diplomin ja Green Office -logon kayttdoikeu-

den saantiin kestaa keskimaariin 7-10 kuukautta. (Julkunen 2009.)
Green Office -ymparistojarjestelman kayttoonotto voidaan jakaa portaisiin (ks.

kuva 7) alkaen Green Office -sopimuksen allekirjoittamisesta ja paattyen toi-

mistotarkastukseen (Julkunen 2009).
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Kuva 7. Green Office -jarjestelman kayttéonotto (Julkunen 2009).
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5.1 Green Office -sopimus ja alkukartoitus

Kun yritys on tehnyt paatoksen Green Office -palveluun liittymisesta ja yrityk-
sen johto on sitoutunut toimintaan, solmitaan WWF:n kanssa Green Office -
yhteistydsopimus. Sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa maksetaan liitty-

mismaksu. (Julkunen 2009.)

Sopimuksen allekirjoittamishetkella yrityksen ymparistojarjestelma voi olla mis-
sa vaiheessa tahansa. Sopimuksen laatimisen yhteydessa tehddan yhdessa
WWEF:n kanssa alkukartoitus toimiston ymparistdasioiden senhetkisesta tilasta,
jolloin WWEF tarvittaessa avustaa yritysta ja antaa vinkkeja jarjestelman suun-
nittelussa. Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen yrityksella on noin vuosi aikaa
saada toimiston ymparistojarjestelma valmiiksi. (Julkunen 2009.)

5.2 Green Office -vastaavan ja -tiimin nimeaminen

Sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa yrityksen on myos nimitettava kes-
kuudestaan Green Office -vastaava ja Green Office -tiimi. Erittain tarkeaa on,
ettd tehtavaan valitaan aidosti toimenkuvasta ja ympaéristéasioista kiinnostunut
ja tehtavaan motivoitunut henkild. Yleensa taman kaltaisia inmisia l1oytyy nyky-
paivana yrityksista kuin yrityksesta. (Julkunen 2009.)

5.3 Ymparistbohjelma ja sen toteuttaminen

Green Office -ymparistojarjestelmén vaatimusten mukaiset toimenpiteet ja nii-
den toteuttamistavat kirjataan yrityksen ymparistéohjelmaan. Ymparistoohjel-
man perusteella yritys toteuttaa ymparistojarjestelmansa. Valmiiseen ympa-

ristbohjelmaan on saatava WWF:n hyvaksynta. (Julkunen 2009.)

Ymparistoohjelman mukaisten toimenpiteiden toteuttaminen on luonnollisesti
tarkein ja aikaa vievin osuus Green Office -jarjestelman rakentamisessa. Toi-
menpiteet vievat useimmilla yrityksilla kuukausia ja viimeistaan vuoden kulut-
tua sopimuksen allekirjoittamisesta Green Office -ymparistojarjestelman tulisi
olla valmis. Toimenpiteisiin kuuluvat myos yrityksen henkiloston perehdyttami-

nen ja toimivan tiedotusmenetelman kehittaminen. (Julkunen 2009.)
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5.4 Toimistotarkastus

Kun yritys on saanut ymparistojarjestelméansa valmiiksi, tehdaan Green Office -
toimistotarkastus yrityksen tiloissa. Tarkastuksen tekevat WWF:n Green Office
-asiantuntijat. Kun toimisto on lapaissyt tarkastuksen, myonnetaan sille Green
Office -diplomi ja kayttdoikeus Green Office -merkkiin. Taman jalkeen makse-
taan ensimmainen vuosimaksu. Tarkastukset jatkuvat saanndllisind myos ta-

man jalkeen aina muutaman vuoden valein. (Julkunen 2009.)

6 WWF:N GREEN OFFICE -PALVELUT

WWEF tarjoaa Green Office -toimistoille monenlaisia palveluja, joiden tarkoituk-
sena on helpottaa Green Office -jarjestelméan kayttdonottoa, seurantaa ja kehi-
tystd. Lisaksi WWF avustaa Green Office -toimistoja ymparistoviestinnassa.
(Julkunen 2009.)

6.1 Neuvonta, toimistotarkastukset ja tyokalut

Green Office -jarjestelman kehitysvaiheessa WWF tarjoaa neuvontaa ja avus-
taa yritystd ymparistoohjelman suunnittelussa. Kehitysvaiheen lisdksi WWF:n
Green Office -asiantuntijat neuvoineen ja vinkkeineen ovat yrityksen saatavilla

ja kaytettavissd myos toimistotarkastusten yhteydessa. (Julkunen 2009.)

Ymparistojarjestelman rakentamisen ja yllapidon tueksi WWF tarjoaa yrityksen

kayttoon monenlaisia tydkaluja, esimerkkimallipohjia ja lomakepohjia:

= Arviointilomake helpottaa alkuvaiheessa selvittdmaan toimiston ymparis-
tonakokohdat ja lahtotilanteen.

= Ymparistoohjelmaesimerkki  helpottaa toimiston ymparistdohjelman suun-
nittelussa ja laatimisessa.

= |[Imastolaskuri  (www.ilmastolaskuri.fiy on WWF:n, TKK Dipolin ja Motiva
Oy:n yhdessa kehittdma www-palvelu, jonka avulla toimistot voivat laskea ar-
vion omasta sahkon, lammon, liikkumisen, kuljetuksien ja paperin kulutuksesta
syntyvista hiilidioksidipaastdista. Green Office -toimistot raportoivat indikaatto-

ritietonsa vuosittain limastolaskurin valityksella.
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= GOnet (www.wwi.fi/gonet) on Green Office -toimistojen valinen intranet, joka
on tarkoitettu ainoastaan Green Office -toimistojen kayttoon.
(Julkunen 2009.)

6.2 Green Office -diplomi ja -merkin kayttboikeus

Taytettyddn Green Office -jarjestelman vaatimukset ja lapaistydan toimistotar-
kastuksen yritys saa todisteeksi ymparistokelpoisuudestaan Green Office -
diplomin. WWF myos tukee yritysta ymparistdviestinnassaan antamalla Green
Office -toimistoille kayttdoikeiden Green Office -merkkiin (ks. kuva 8). Tama
antaa yrityksesta myonteisen kuvan ulospéain niin asiakkaille kuin sidosryhmil-
lekin. (Julkunen 2009.)

greenoffice

TOGETHER WITH WWF FINLAND

for a living planet”

Kuva 8. Green Office -merkki (Green Office 2010).

6.3 Verkostotapaamiset ja Green Office -vinkit

WWHEF jarjestdad vuosittain kaksi verkostotapaamista Green Office -yritysten
ymparistotiimien jasenille. Tapaamiset ovat hyva keino verkostoitua ja lisaksi
myo6s kuulla ja oppia enemméan muiden Green Office -toimistojen ymparisto-

asioiden hoidosta ja mahdollisista uusista innovaatioista. (Julkunen 2009.)

WWEF lahettdd sahkopostitse kaytannonlaheisia ekovinkkeja toimiston Green
Office -vastaavalle, joka valittdd naméa eteenpain muille tyontekijéille. Vinkit il-
mestyvat noin 20 kertaa vuodessa. Hyodyllista tietoa |0ytyy myds WWF:n jul-
kaisemasta Pandan polku -lehdesta, jonka Green Office -toimistot voivat tilata
maksutta. (Julkunen 2009.)
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7 GREEN OFFICE -JARJESTELMAN HYODYT

Green Office -jarjestelmasta hyttyy ennen kaikkea ymparist6. WWF:n vuonna
2010 julkaiseman tutkimuksen mukaan Suomen Green Office -toimistot va-
hensivat vuonna 2009 kasvihuonekaasupaastojaan edellisvuodesta kaikkiaan
2230 tonnia. Kulutuksen pienentymiseen paastiin muun muassa vahentamalla
sahkonkulutusta, auto- ja lentomatkoja sekd paperinkulutusta. Ainoastaan
lammityskulut nousivat hieman edellisvuodesta kylmésta talvesta johtuen (ks.
kuva 8). (WWF Suomi 2010.)
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Kuva 8. Green Office -toimistojen kasvihuonekaasujen vertailu 2008—2009
(WWF Suomi 2010).

7.1 Paastojen pienentyminen lukuina
Alla mainitut luvut on keratty niiltda Green Office -toimistoilta, joilla on vertailulu-
ku my0s edelliseltéd vuodelta. Luvuista luonnollisesti puuttuu my6s yksityisten

ihmisten Green Officen innoittamana vapaa-ajallaan tekemat paastésaastot.

e Kasvihuonekaasupaasttjen kokonaissaastd 2230 tonnia vastaa kansantajui-
sena lukuna yli 260 henkildautomatkaa maapallon ympari.
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e Sahkdnkulutus laski yhteensa yli 4 GWh (gigawattituntia) verrattuna edellis-

vuoteen. Tama vastaa 835 500 polttoainelitran kasvihuonepaastoja.

e Paperinkulutuksessa laskua edellisvuodesta oli yhteensa 16 prosenttia, joka
vastaa lahes 22 miljoonaa paperiarkkia. Paallekkain aseteltuna saastetty maa-
r& muodostaisi yli kaksi kilometri& korkean pinon ja rahassa se vastaa 152 000

euron saastoa.

e Lento- ja autoliikenteen pééastdissa saasto oli 1140 tonnia kasvihuonekaasu-
paastoja, joka vastaa 485 000 kulutetun polttoainelitran paastoja.
(WWF Suomi 2010.)

7.2 Hyodyt Administer Oy:lle

Ympariston lisaksi Green Office -jarjestelmasta hyotyy myos kayttajayritys. Tili-
toimisto Administer Oy:n nakdkulmasta suurimmat hyodyt olisivat Green Offi-
cen tuoma positiivinen vaikutus yrityksen imagoon, mahdollisuus uudenlaiseen
markkinointiviestintddn seka nykyisen sadankuudenkymmenen Green Office -
jarjestelmaa kayttavan organisaation muodostama uusi potentiaalinen asia-

kaskanta.

Kustannussaastoja taas on vaikeampi arvioida etukateen. Paperin ja energian
kulutusta pystytaan varmasti pienentdmé&éan, mutta lopputulosta voidaan vain
arvailla. Esimerkiksi vuonna 2009 kaikkien Green Office -toimistojen yhteen-
laskettu kustannussaasto edellisvuoteen verrattuna pelkastaan paperin kulu-
tuksessa oli 152 000 euroa. Tama jaettuna Green Office -toimistojen koko-

naismaaralla (n. 140) tekee yhteensa noin 1000 euroa/toimisto/vuosi.

7.2.1 Imagon kohotus

llImastonmuutos, luonnonsuojelu ja vihreat arvot ovat tdman paivan kuuma pu-
heenaihe. Ne ovat nykypadivan muotisanoja. Ennen autojakin mainostettiin
suurilla moottoreilla ja hevosvoimilla — nykyaan pienella polttoaineen kulutuk-
sella ja ekologisuudella. Green Office -ymparistopalveluun liittyminen ja sitou-
tuminen heréattaisi positiivisia ajatuksia niin Administer Oy:n nykyisissa asiak-

kaissa kuin myos uutta tilitoimistoa etsivissa potentiaalisissa asiakkaissa.
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Green Office -palvelu sopisi hyvin yhteen myds Administer Oy:n nykyisen ima-
gon ja palvelukonseptin kanssa. Administer myy asiakkailleen taloushallinto-
palvelua, joka mahdollistaa kirjanpidon paperittomuuden ja laskujen sahkoisen
kierrattAmisen www-pohjaisen eFina -taloushallinto-ohjelman avulla. Tama yh-
distettyna Green Office -palveluun ja sen mukanaan tuomiin vihreisiin arvoihin
olisi yhdistelma, joka tekisi Administer Oy:n konseptista entistd houkuttele-

vamman.

7.2.2 Hyodyt markkinointiviestinnassa

Green Office -palvelun mukana Administer Oy:lle tulisi mahdollisuus kayttaa
Green Office -logoa yrityksen markkinointiviestinnassa (ks. kuva 9). Kaikki tun-
tevat WWF:n panda-logon, joka viestii positiivisia vihreitd arvoja, joista myos
Administer saisi osansa liittymalla Green Office -palveluun. Administer Oy:sta

tulisi myds ensimmainen Green Office -palveluun liittynyt tilitoimisto.

ADMIR
|\ [(® crecnoffice

el fora living planet”

Kuva 9. Uusi mahdollisuus — Administer with Green Office.

7.2.3 Uusi potentiaalinen asiakassegmentti

Talla hetkella Green Office -palveluun kuuluu noin 142 organisaatiota, joista
suurin osa sijaitsee Administer Oy:n takapihalla — joko paakaupunkiseudulla
tai Tampereella. Nama kaikki ovat yrityksia, jotka jatkuvasti Green Officen in-
noittamana ja osittain myos Green Office -sopimuksen pakottamana etsivat
keinoja parantaa omaa ekotehokkuuttaan. Yksi naista keinoista on esimerkiksi
vaihtaa vanha tavaran- tai palveluntarjoaja uuteen ekologisemmin toimivaan

yritykseen. Siind missa entinen toimistopaperintoimittaja vaihtuu uuteen kierra-
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tettyd paperia myyvaan toimittajaan, voi myds entinen tilitoimisto vaihtua uu-

teen ekologisesti toimivaan Green Office -tilitoimistoon.

8 KAYTANNON TOIMET

Ymparistoohjelmassaan yritys kertoo, minkalaisin kaytdnnén toimin se aikoo
parantaa toimistonsa ekotehokkuutta. Kaytannon toimet ovat pitkalti Green Of-
fice -kriteerien sanelemia, mutta niiden toteutus ja laajuus riippuu kyseessé

olevasta toimistosta.

Teetin Administer Oy:n Helsingin toimipisteen tyontekijoille kulutustapakyselyn
(ks. liite 1), jonka avulla selvitin toimiston tamanhetkistéa ekotehokkuuden ta-
soa. Kyselyn paapainopisteind olivat paperin- ja sédhkonkulutustottumukset,
tyomatkaliikenne ja jatteidenlajittelu. Kyselyn avulla sain hyvan kuvan siita, mil-
|& tasolla toimiston ekotehokkuus on télla hetkella: mitd tehddan oikein ja mis-
sa asioissa erityisesti tarvitaan parannusta. Kyselyyn vastasi 29 henkil6a el

noin puolet Helsingin toimipisteen tyontekijoista.

Alla olevat kadytannon toimet olen suunnitellut tilitoimisto Administer Oy:lle,
mutta ne antavat hyvat suuntaviivat myds muille toimistoille toimialaan katso-
matta. Kaytdnnon toimet liittyvat neljadn kulutustapakyselysta tuttuun osa-
alueeseen: paperin kulutukseen, energian kulutukseen, tydmatkaliikenteeseen
ja jatteiden lajitteluun. Kustakin osa-alueesta kertovassa kappaleessa esittelen
kulutustapakyselyni tulokset, jotka valaisevat Administer Oy:n tyontekijéiden
tamanhetkisia kulutustapoja nailla osa-alueilla. Olen my6s laatinut Administer
Oy:n tyodntekijdille tarkoitetun lyhyen ohjeen siita, kuinka jokainen pystyy itse
omilla kaytannontoimillaan vaikuttamaan toimiston ekotehokkuuteen ja luo-

maan Administer Oy:sta vinreamman toimiston (ks. liite 2).

8.1 Paperin kulutus

Vaikka Administer Oy tarjoaakin séhkoiseen tietojenkasittelyyn perustuvaa pa-
peritonta taloushallintoa, on taloushallintoprosessi paperitonta usein vain asi-
akkaalle. Administer Oy:n toimistolla hyllyt ja kaytavat tayttyvéat yha laskuma-

peista, kuiteista ja toimistopaperipinoista. Kulutusta voidaan varmasti vahen-
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taa. Keskittymalla paperinkulutuksen vahentdmiseen Administer ei ainoastaan
pysty vahentamaan omaa paperinkulutustaan, vaan myos asiakkaidensa pa-

perinkulutusta.

Kulutustapakyselyn perusteella turhaa paperinkulutusta Administer Oy:n toi-
mistossa on paljon. Esimerkiksi tilaa hyvaksikayttavaa kaksipuolista tulostusta
kaytetaan erittdin vahan. 43 prosenttia vastaajista kayttaa kaksipuolista tulos-
tusta "harvoin” tai "ei koskaan” ja 29 prosenttiakin vain "joskus”. "Usein” -vaih-
toehdon valitsi 14 prosenttia vastaajista kuten myos vaihtoehdon "lahes aina”.
Sen sijaan dokumenttien sahkdoista arkistointia ja paperisten viestien korvaa-
mista sahkopostilla kaytetdan hyvaksi paremmin. "Aina”, "lahes aina” ja "usein”

-vaihtoehdot kerasivat yhteensa 89 prosenttia vastaajista.

8.1.1 Kaksipuolinen tulostus

Yksinkertaisin keino vahentaa paperin kulutusta on kayttaa kaksipuolista tulos-
tusta. Kaikkea ei tietenkdan voi tulostaa kaksipuolisesti. Siksi onkin téarkeaa,
ettd valinta yksi- ja kaksipuolisen tulostamisen vélilla tehd&an tyontekijoille

mahdollisimman helpoksi.

Kaksipuolisen tulostamisen lisddmiseksi on hyva lahted liikkeelle kayttajien
neuvonnasta ja opastamisesta. Jokainen tyontekija pystyy itse helposti valit-
semaan tulostimen asetuksista kaksipuolisen tulostuksen, kunhan ensin opas-
tetaan, kuinka se tapahtuu. Tekemani kaytannonohjeet (ks. liite 2) opastavat
kayttajad kadestd pitaen valitsemaan kaksipuolisen tulostuksen tulostimen
asetuksista. Opastuksen liséksi erityisen tarkeaa on myos, etta yrityksen johto

aktiivisesti tiedottaa pyrkimyksesta paperinkulutuksen vahentamiseen.

8.1.2 Verkkolaskut ja sdhkdinen tietojenkasittely

Jokainen Administer Oy:n osto- ja/tai myyntireskontrapalvelua kayttava asia-
kas saa oman verkkolaskutusosoitteensa, joka mahdollistaa verkkolaskujen
vastaanoton ja/tai l&hettamisen. On kuitenkin joitakin verkkolaskutukseen ky-
kenevia yrityksia, jotka yha laittavat laskunsa Administer Oy:n asiakkaille pa-
perisena vain siitd syysta, ettd he eivét ole tietoisia asiakkaan verkkolasku-

tusosoitteesta. Tassa asiassa Administer Oy:n reskontran ja kirjanpitéjien on
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oltava aktiivisia ja lahetettava osoitteenmuutosilmoitus kaikille niille toimittajille,
joiden he tietavat tai huomaavat pystyvan verkkolaskujen lahettdmiseen. Verk-
kolaskujen avulla saastyy niin paperia kuin myos hyllytilaa Administer Oy:n
toimistolla, kun turha laskujen mapitus ja sailyttaminen jaa historiaan. Omat
laskunsa Administer jo nyt lahettaa ja vastaanottaa séhkdisesti aina, kun se

vain on mahdollisista.

Merkittdva jo suoritettu uudistus Administer Oy:n toimistolla oli kahden naytén
asentaminen jokaiseen tyopisteeseen. Taméa helpotti erilaisten séhkoisten
asiakirjojen ja lukuisten ohjelmien kanssa tydskentelya suuresti, koska eri ik-
kunoita sai taman ansiosta esille kaksinkertaisen maaréan. Kahden naytén
avulla sen tarkean pdf-tiedoston tai excel-taulukon saa nyt katevasti nakyviin
tietokoneen ruudulle samaan aikaan muiden ohjelmien kanssa, eika tarvetta

turhalle tulosteelle ole, koska tekstin pystyy lukemaan suoraan ruudulta.

8.1.3 Uusiopaperi

Uusiopaperin tuottaminen kuormittaa ymparistdd vdhemman kuin kokonaan
uuden paperin tuottaminen. Paperikuitu voidaan kierrattaa 3-5 kertaa. Suo-
messa noin 70 prosenttia paperista kierratetdan. Kierratyspaperista valmiste-
taan muun muassa toimisto-, sanomalehti- ja wc-paperia. (Kierréatys 2010.)

Toimistolla kaytettavasta paperista lahes kaikkea valmistetaan myds uusiopa-
perista. Niin kopiopaperille, kirjekuorille, post-it-lapuille kuin vihkoillekin on ole-
massa uusiopaperivastineensa. (Julkunen 2009.)

Hinnaltaan uusiopaperi ei eroa merkittavasti tavallisesta paperista. Administer
Oy ostaa tavallisen kopiopaperinsa (merkki & laatu: UPM Office copy/print 80
g) talla hetkella nettohintaan 3,21 euroa/RSI (1 RSI = 500 arkkia) toimistotarvi-
ketoimittaja Lindell Oy:ltd. Taysin samaan hintaan uusiopaperista valmistettua
kopiopaperia (Xerox eko recycled 80 g) myy esimerkiksi ekologisesti valmistet-
tuja toimistotarvikkeita tarjoava Power Station Oy verkkokaupassaan o0soit-
teessa www.ecooffice.fi. Myds Lindell Oy:n valikoimasta |0ytyy uusiopaperia
(EverCopy+ 80 g), mutta hieman kallimpaan hintaan 5,81 euroa/RSI.
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8.2 Energian kulutus

Toimiston suurimpia sadhkdenergian kuluttajia ovat toimistolaitteet, valaistus
seka ilmastointi. Energian kulutusta voidaan pienentdd merkittavasti pelkas-
taan yhden yksinkertaisen periaatteen avulla: kadynnista laite vasta, kun aiot
kayttaa sitd — sammuta laite, kun et enéaa kayta sita. (Toimiston energian kayt-
t6 2010.)

Kulutustapakyselyn (ks. liite 1) perusteella esiin nousi erityisesti tietokoneiden
turha sahkonkulutus. Esimerkiksi tietokoneen virransaastfasetukset eivat ol-
leet ollenkaan aktivoituina 39 prosentilla vastaajista. Liséksi tietokoneen naytt6
jatetaan usein virtaa kuluttavaan valmiustilaan kokousten tai lounaan ajaksi.
Ainoastaan 14 prosenttia vastaajista sammuttaa nayton virtakytkimesta lou-
naan tai kokouksen ajaksi "lahes aina” tai "usein”. Kotiin lahdettdesséa 71 pro-
senttia vastaajista kuitenkin sammuttaa naytén ja muut toimistolaitteet koko-

naan. Kuitenkin myos 14 prosenttia tekee nain vain "harvoin” tai "joskus”.

8.2.1 Valaistuksen optimointi

Valaistuksen osuus tyypillisen toimiston sahkoénkulutuksesta on noin 30-50
prosenttia. S&astbpotentiaali on jopa 50 prosenttia, jos valaistukseen kayte-

taan kaikkein energiatehokkaimpia ratkaisuja. (Pakkila, H., Rajamaki, S. 2007.)

Alla on lueteltu ohjeita valaistuksen optimointiin:

* Sammuta valot, kun et tarvitse niita.

* Valot kannattaa sammuttaa aina, kun poistut huoneesta yli kymmeneksi
minuutiksi.

« Energiansaastolamput ja loisteputket sdastavat energiaa verrattuna
hehku- ja halogeenilamppuihin.

o Kaytd hyvaksesi luonnonvaloa — puhtaista ikkunoista tulee enemman
valoa.

* Valaisimet taytyy puhdistaa saanndllisesti — lika ja poly heikentavat nii-
den valaisutehoa.
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Kulutustapakyselyssa selvitin Administer Oy:n tydntekijdiden valojen sammu-
tustottumuksia. Tyotilojen jaadessa tyhjiksi valot sammuttavat "aina” 43 pro-
senttia vastaajista ja 32 prosenttia "lahes aina”. 18 prosenttia taas sammuttaa
valot vain "joskus” ja 4 prosenttia "ei koskaan”. Na&itd prosenttiosuuksia on
mahdollista saada korkeammiksi ainoastaan aktiivisen tiedottamisen ja ohjeis-

tamisen avulla.

8.2.2 Tietokoneiden virransaasto

Tietokoneen automaattisia virransdastdominaisuuksia hyédyntamalla voidaan
yksittaisen laitteen sdhkonkulutusta pienentaa jopa 50-80 prosenttia. Energia-
tehokkuutta tutkivan asiantuntijayritys Motivan mukaan tehokkaimmat virran-

saastbasetukset ovat seuraavanlaiset:

e Sammuta nayttd 10 minuutin kuluttua.

» Sammuta kovalevy 15 minuutin kuluttua.
e Siirry valmiustilaan 20 minuutin kuluttua.
e Siirry lepotilaan 1 tunnin kuluttua.
(Toimiston energian kaytté 2010.)

Tyontekijdiden opastamisen ja ohjeistuksen merkitys on suuri, silla virransaas-
toasetuksia on helppo saatadad itse, kunhan vain tietdd mita tekee. Kaytan-
nonohjeista (liite 2) kayttdjat saavat helposti selville, mista tietokoneen virran-

saastbasetuksia vaihdetaan ja mita asetuksia kannattaa kayttaa.

Toinen yksinkertainen tapa vahentaa atk-laitteiden sdhkdnkulutusta on sulkea
tietokoneen nayttd aina nayton virtakytkimesta. Talloin naytt6 ei jaa valmiusti-
laan, vaan virta sammuu kokonaan. Nayton valmiustila kuluttaa s&dhkoa 9-11
wattia tunnissa — taysin turhaan. Nayttdé kannattaa sulkea aina kotiin lahtiessa,
mutta myds tauoilla koneen ollessa kayttamatta yli kymmenen minuuttia. Oh-
jeistuksen rooli tassakin asiassa on korkealla, kuten myds johdon aktiivinen

rooli asian tiedottamisessa.
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8.3 Liikkuminen

Liikenne kuluttaa luonnonvaroja, aiheuttaa melua, tuottaa jatteitda, heikentéaa
iImanlaatua ja vaatii suuria maa-alueita. Haittapuolistaan huolimatta liikenne
on valttamaton osa yhteiskuntaamme. Jokainen pystyy kuitenkin omilla valin-
noillaan vaikuttamaan liikkumisensa aiheuttamiin ympéaristohaittoihin. Liiken-
nevalineen ja liikkumistavan valinta onkin erds merkittavimmista ymparistovai-
kuttamisen keinoista. (Pakkil&, H., Rajamaki, S. 2007.)

Administer Oy:ssa tydomatkaliikenne koostuu padasiassa toimiston ja kodin va-
lisesta liikenteesta. Kulutustapakyselyn perusteella 79 prosenttia Administer
Oy:n Helsingin toimipisteen tydntekijoista ei tee varsinaisia likematkoja. Liike-
matkoja tekevista henkildista kaksi kolmasosaa korvaa niita Internet-, puhelin-
tai videoneuvotteluilla joko "usein” tai "silloin talléin”. Kodin ja tyon valiseen
matkaan 89 prosenttia kayttaa julkisia likennevélineita. Naiden lukujen perus-
teella tyomatkaliikenne ei vaadi Administer Oy:ssd mitddn suurempia mullis-
tuksia tai parannuksia. Kuitenkin etaneuvotteluratkaisujen kehittamiseen kan-
nattaa hiljattain avatun toisen toimipisteen takia keskittyd aiempaa paremmin.
Talla on mahdollista véahentaa yrityksen johdon lisaantyvaa liikkennetta Helsin-
gin ja Tampereen toimipisteiden valilla. Videoneuvottelutekniikka mahdollistaisi
myo6s esimerkiksi Helsingissa jarjestettavan koulutuksen seuraamisen verkon
valityksella suoraan Tampereelta. Toinen kehittamiskeino liittyy suositun julki-
sen liikenteen tukemisen aloittamiseen. Tarjoamalla tyontekijoilleen mahdolli-
suutta tydsuhdematkalippuun Administer liséisi tyontekijoidensa tyotyytyvai-
syyttd ja varmistaisi julkisen liikenteen suosion tyontekijdiden paaasiallisena

tyomatkustustapana myos jatkossa.

8.3.1 Etaneuvottelutekniikka

Nykyteknologia mahdollistaa sujuvan etaneuvottelun niin &&dnen kuin myods ku-
van suhteen seka kotimaahan etta ulkomaille. Videopuhelun muodostamiseen
riittdd Internet-yhteys, tietokone, ip-osoite sekd& mikrofoni ja kamera. Vi-
deoneuvottelun mahdollisuudet ovat l&hes rajattomat. Sita voidaan hyodyntaa
lukuisiin kayttotarkoituksiin, kuten etaopetukseen, kokouksiin, myyntipalaverei-

hin, konsultointiin tai ryhméatydskentelyyn. (Gasik, V. 2010.)
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Etaneuvottelutekniikan avulla on mahdollista saavuttaa selkeitd kustannus-
saastbja. Administer Oy:n kohdalla esimerkiksi Tampereen tydntekijéiden
mahdollisuus seurata Helsingisséa pidettavaa koulutusta verkon valityksella toi-
si merkittdvia saastdja matkakustannuksissa. Edestakaisen junalipun hinta
Tampereen ja Helsingin valilla on hieman junan tyypista riippuen noin 60 eu-
roa. Talldin sdastd matkakustannuksissa kuuden Tampereen tyontekijan koh-
dalta olisi yhteensa noin 360 euroa jo yhden koulutuspaivan osalta. Merkitta-
vimmat ja kaytdnnossa ainoat kustannukset etakoulutuksessa liittyvat tarvitta-
vien teknisten laitteiden hankintaan. Laadukkaiden &anen- ja kuvantoistolait-
teiden hankintaan seka Tampereelle etta Helsinkiin kuluu helposti useita sato-
ja euroja, mutta toisaalta naita laitteita voitaisiin hyddyntaa jatkossa useiden

vuosien ajan monissa eri tilanteissa.

8.3.2 Tybsuhdematkalippu

Tybsuhdematkalippu on tyénantajan tyontekijoilleen hankkima joukkoliikenne-
lippu, jonka ty6nantaja voi maksaa sopimuksen mukaan joko kokonaan tai
osittain. Tyontekijalla tydsuhdematkalippu on kokonaan verovapaaetu 300 eu-
ron enimmaismaaraén saakka. Jos tydnantajan maksama osuus on yli 600 eu-
roa, mutta kuitenkin enintd&n 3 400 euroa, on etuuden verotusarvo 300 euroa.
Lippu on tarkoitettu paéaasiassa kodin ja tyon valiseen liikkumiseen, mutta sitéa

voi kayttda myos vapaa-aikana. (Tyosuhdematkalippu 2010.)

Erilaisia tydsuhdematkalippuja omiin likennepalveluihinsa tarjoavat kaikki suu-
rimmat julkisen liikenteen toimijat, kuten VR, Matkahuolto ja HSL (Helsingin
seudun liikkenne). Paakaupunkiseudun julkista liikennetta pyorittava HSL tarjo-
aa yrityksille kaksi eri tapaa hankkia ja maksaa HSL:n tydsuhdematkalippu.
Nama ovat tydmatkaseteli ja toistaiseksi voimassa oleva tyésuhdelippu. 10 eu-
ron arvoiset tydmatkasetelit tybnantaja ostaa HSL:It4 ja jakaa edelleen tydnte-
kijoilleen. Tyontekijd voi kayttaa seteleitd joko arvon tai kauden lataamiseen
henkilokohtaiselle matkakortilleen. Toistaiseksi voimassa olevan tydsuhdelipun
tyonantaja maksaa kuukausittain suoraveloituksena tai laskutuksella. Yhden-
toista yhtgajaksoisen laskutuskuukauden jalkeen 12. kuukausi on ilmainen.
(Ty6suhdematkalippu 2010.)
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8.4 Ekologiset hankinnat

Ymparistbongelmat liittyvat laheisesti kuluttamiseen ja sen ymparistovaikutuk-
siin, joten kestavat ja ekologiset materiaalihankinnat ovat avainasemassa ym-
paristokuormituksen pienentamisessa. Hankkimalla toimistolle vain valttamat-
témia tavaroita ja valitsemalla ymparistda saastavia tuotteita voidaan vahentaa
toimiston ymparistovaikutuksia ja liséksi edistaa ymparistoystavallisten tuottei-
den kehittamista ja markkinoita. (Pakkila, H., Rajaméki, S. 2007.)

Administer Oy:n toimistolla siirtyminen ymparistoystavallisempiin hankintoihin
on helppo aloittaa aluksi esimerkiksi siirtymalla Reilun kaupan kahviin ja uu-
siopaperista valmistettuun kopiopaperiin ja kirjekuoriin. Tulevaisuudessa aina
uusia hankintoja tehdessa tata kehitysta voitaisiin laajentaa myds muihin toi-
mistotarvikkeisiin ja -laitteisiin, kuten esimerkiksi energiatehokkuusmerkinnailla

varustettuihin atk-laitteisiin.

8.5 Lajittelu ja kierratys

Yrityksen tehokkaan jatteiden lajittelun ja kierratyksen varmistamiseksi kannat-
taa siitd tehda tyontekijoille mahdollisimman helppoa. Lajittelun tarkoituksena
ei ole lisata paivittaista tyomaaraa. Helppous saadaan aikaan selkealla ohjeis-
tuksella ja keraysastioiden sijoittamisella jatteen syntypaikalle. (Pakkila, H.,
Rajamaki, S. 2007.)

Administer Oy:ssa jatteiden lajittelu ja kierratys ovat talla hetkella padasiassa
suunnitteluasteella. Helsingin toimipisteessa on erilliset keraysastiat ainoas-
taan kerayspaperille ja tuhottaville papereille. Kaikki muut jatteet menevat se-
kajatteeseen. Biojatteenkerays on tarkoitus aloittaa vuoden 2011 alkupuolella.
Helsingin toimiston kiinteistosta I0ytyy kuitenkin keraysastiat energiajatteelle,
biojatteelle, kerayspahville, kerayspaperille, kerayskartongille, loisteputkille ja

sekajatteelle, joten mahdollisuudet parempaan lajitteluun ovat olemassa.

Administer Oy:n jatteiden lajittelun suunnittelussa kannattaa |ahte& siitd, etta
lajittelusta tehd&an niin helppoa, etta se ei vaadi tyontekij6ilta minkaanlaisia li-
saponnistuksia. Tama saadaan aikaan tuomalla lajitteluastiat jatteen syntypai-

kalle. Lassila & Tikanojan toimiston lajitteluohjeen mukaisesti (lite 3) jokaiseen
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tyOpisteeseen sijoitetaan keraysastia, jossa on oma lokeronsa kerayspaperille,
energiajatteelle seka tuhottaville papereille. Taukotilaan ja keittioon sijoitetaan
astiat biojatteelle, energiajatteelle, kerayspaperille ja sekajatteelle. Varastoti-
laan voidaan sijoittaa kerayspiste muille epatavallisemmille jatteille, kuten lois-
teputkille. Siivousfirman kanssa on myds luonnollisesti sovittava astioiden oi-

keaoppisesta tyhjennyksesta ja lajittelusta.

8.6 Tiedottaminen

Tiedotuksen rooli kaikissa edellda mainituissa ymparistétoimissa on todella
merkittava. Alkusysayksen ymparistdd saastaville toimille on tultava yrityksen
johdolta. Heidan on erityisesti alussa aktiivisesti ja selkeasti tiedotettava yrityk-
sen uudesta vihreammasta linjasta ja kaytdnnon toimista. Talloin kaikille tyon-
tekijoille selviad yrityksen muuttunut linja ja uudistus otetaan vakavammin,
koska johto seisoo sen takana. Jatkossa sadanndllisesta tiedotuksesta voi vas-

tata tehtdvaan osoitettu henkild.

Administer Oy:ssé hyvia ja kaikki tavoittavia tiedotusmenetelmia ovat sahko-
posti sekd yrityksen sisdinen Ministerioksi nimetty intranet. Intranetiin olisi
helppo luoda oma alueensa yrityksen ymparistbasioille, ja sinne voisi tallentaa
kaikki yrityksen ymparistonhoitoon liittyvat tiedot. Sieltd sek& vanhat mutta eri-
tyisesti uudet tyontekijat voisivat kayda lukemassa Administer Oy:n ymparisto-
asioiden tilasta, tavoitteista ja ohjeista aina kierratyksestd energian saasto-

vinkkeihin.
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LITE 1/1

reenoffice

TOGETHER WITH WWF FINLAND

for a living planet”

GREEN OFFICE — KULUTUSTAPAKYSELY

HUOM. Valitse aina vain yksi vaihtoehto!

Valtan turhaa tulostamista, eli luen tekstit ruu

dulta, arkistoin dokumentit

sahkoisina ja korvaan paperiset viestit séhkopostil la.

22% [ ]a) Aina, 80-100 % tapauksista.

33% [1b) Lahes aina, 60—-80 % tapauksista.

37% [Jco) Usein, 40-60 % tapauksista.

7% []d) Joskus, 20—40 % tapauksista.

0% [Je) Harvoin tai en koskaan, 0-20 % tapauksista.

Kun tulostan, teen sen kaksipuolisesti ja tilaa

0% [Ja)

14% [ ]b)
14% [ o)
29% []d)
43% [Je)

Sammutan valot, kun tydtilat (tydhuoneet, keitti

tyhjiksi.

43% [Ja)
32% [ ]b)
4% [Jco)
18% [ ]d)
4% [Je)

hyvaksi kayttaen.

Tietokoneeni tulostuksen oletusasetuksena on kaksipuolinen
tulostus, 80—100 % tapauksista.

Lahes aina, 60—80 % tapauksista.

Usein, 40—-60 % tapauksista.

Joskus, 20-40 % tapauksista.

Harvoin tai en koskaan, 0-20 % tapauksista.

0, vessat, varasto) jaavat

Aina, 80-100 % tapauksista.

Lahes aina, 60—-80 % tapauksista.

Usein, sammutan valot 40-60 % tapauksista.

Joskus, 20-40 % tapauksista.

Harvoin tai en koskaan. Valot palavat usein silloinkin, kun tilat ovat
tyhjillaén, 0-20 % tapauksista.

Lajittelen jatteet toimistolla (myos toimistopap eri).

30% []a)

48 % [ ]b)
22% [Jc)

Aina. Toimistollamme on hyvin merkityt kierratysastiat, 80—100 %
tapauksista.

Joskus, 20-80 % tapauksista.

Ei mahdollista. Toimistollamme ei ole lajittelumahdollisuuksia ja
kaikki jatteet menevat sekajatteeseen, 0—20 % tapauksista.
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Tietokoneeni virransaastdominaisuudet on aktivoi tu (naytto ja/tai kovalevy
sammuu itsestaan ja/tai tietokone menee valmiustila  an tietyn ajan kuluttua).

61% []a) Kyll&, tietokoneessani on energiansaastt-asetukset aktivoituna.

39% []b) Ei, mutta sammutan tietokoneen ja nayton aina ty6paivan
paatteeksi.

0% [lo Ei, ja joudun liséksi jattAmaan tietokoneeni aina péalle esimerkiksi

paivityksien vuoksi.

llIma kiertaa vapaasti toimipisteeni tuuletusauko ista ja pattereista, eikd edessa
ole ilman kiertoa estavia huonekaluja tai muita est  eita.

79% [a) Kylla.
18% [ ]b) Ei, pattereiden ja/tai tuuletusaukkojen edessa on poytid/lipastoja.
4% [Jco) Ei vaikutusmahdollisuutta.

Sammutan tyopaivan paatteeksi toimiston sahkolai tteet (tietokoneen, nayton,
kopiokoneen ym.) aina virtakytkimestd, enké jata ni it valmiustilaan (stand by).

71% [Ja) Aina, 80-100 % tapauksista.

7% []b) Lahes aina, 60-80 % tapauksista.

7% [Jco) Usein, 40—60 % tapauksista.

7% [1d) Joskus, 20-40 % tapauksista.

7% [] e) Harvoin tai en koskaan. Tietokoneeni seka kaikki toimiston muut

laitteet jatetadn aina paalle tyopéaivan paatteeksi, 0-20 %
tapauksista.

Sammutan tietokoneen nayton aina virtakytkimesta , kun en kayta sita (esim.
lounastauon tai kokouksen ajaksi).

0% [Ja) Aina, 80—100 % tapauksista.

7% []b) Lahes aina, 60-80 % tapauksista.

7% [Jo) Usein, 40—60 % tapauksista.

29% [ ]d) Joskus, 20-40 % tapauksista.

57% []e) Harvoin tai en koskaan, 0-20 % tapauksista.

Korvaan liikematkoja Internet-, puhelin- tai vid  eoneuvotteluilla.

79% [a) En tee liikematkoja.
7% [1b) Usein, 50-75 % tapauksista.
7% [Jo) Joskus, 25-50 % tapauksista.

7% []d) Harvoin tai en koskaan, 0-25 % tapauksista.
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11.

12.
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14.
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Kun teen liikematkoja kaytan ensisijaisesti:

71% [Ja)
14% [ ]b)
4% [Jco)
11% []d)
0% [Je)

En tee likematkoja.
Junaa.

Linja-autoa.
Henkilbautoa.
Lentokonetta.

Miten kuljet tyon ja kodin vélisen matkasi?

4% [Ja)
89% [ ]b)
0% [Jo)
7% []d)

Pyoréillen ja/tai kavellen.

Julkisilla liikennevalineilla (bussi, juna, metro, raitiovaunu).
Kimppakyydilla.

Omalla autolla.

Kuljenko tydmatkani ruuhka-aikaan?

11% []a)
0% [b)
0% [Jo)
86% [ ]d)
0% [Je)
4% [1f)

Noudatan taloudellisen ajotavan periaatteita au

29% [ ]a)
7% []b)

50% []c)
11% []d)
4% [Je)

Kylla, ruuhka-aikaan omalla autolla.

Ei, kuljen tydmatkani ruuhka-ajan ulkopuolella, mutta omalla
autolla ja kaupunkialueella.

Ei, kuljen tydmatkat ruuhkattomalla maantiella omalla autolla.
Kylla, mutta kaytan julkisia likennevalineita.

Ei, kuljen julkisilla likennevalineilla ruuhka-ajan ulkopuolella.
Kuljen tydmatkani enimmakseen kéavellen, polkupydralla tai
muulla kevyen liikenteen valineella.

toillessani.

En autoile.

Aina. Olen kaynyt taloudellisen ajotavan koulutuksen tai ajan
ennakoivasti ja taloudellisesti.

Usein.

Joskus.

Harvoin tai ei koskaan.

Kaytatko toimistolla kertakayttdastioita?

29% [ ]a)
71% []b)
0% [Jo)

En koskaan.
Harvoin. Vain poikkeustapauksissa.
Kylla. Kaytan edelleen jatkuvasti kertakayttbastioita.
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15. Kannustatko ystaviasi/tyotovereitasi ymparistom yonteisiin toimintatapoihin?

18 %
25 %
11%
32 %
14 %

[1a)
[1b)
[1c)
[1d)
[Je)

Aina, 80-100 % tapauksista.

Lahes aina, 60—80 % tapauksista.

Usein, 40-60 % tapauksista.

Joskus, 20-40 % tapauksista.

Harvoin tai en koskaan, 0-20 % tapauksista.

Vapaa sana. Mielipiteitd Administerin ymparistdasio iden hoidon nykytilasta? Missa
on puutteita? Mita on tehty hyvin? Kehitysideoita? Jotain ihan muuta?

IS0 KIIToS VASTAAMISESTA! ©
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Kaytannonohjeita toimiston ekotehokkuuden parantamiseen

1. TIETOKONE

a) Aktivoi tietokoneen virransaastdasetukset

Virransaastdasetuksia pystyt muokkaamaan seuraavasti (Windows Vista):

o Klikkaa Windowsin "kaynnista” kuvaketta vasemmasta alalaidasta
o Kirjoita "aloita haku” -kohtaan Virranhallinta-asetukset ja paina enter

Pystyt itse saatamaan ainoastaan naytén sammumisaikaa, johon hyva valinta
on "sammuta naytt6 10 min kuluttua.” Muiden asetusten saatadmiseen tarvitset
administrator-oikeudet.

Windows XP:

o Kaynnistd » Ohjauspaneeli » Suorituskyky ja yllapito » virranhallinta-
asetukset

Motivan (www.motiva.fi) julkaiseman tutkimuksen mukaan seuraavat
virransaastotilan asetukset ovat osoittautuneet energiatehokkaimmiksi:

Sammuta naytté 10 min kuluttua
Sammuta kovalevy 15 min kuluttua
Mene valmiustilaan 20 min kuluttua
Mene lepotilaan 1 tunnin kuluttua

O O OO

" STANDBY *
2 * %5 ¢
GOODBYE «

b) Sammuta tietokoneen nayttd nayton virtakytkimesté e sim.

kokousten ja lounaan ajaksi

Nayton stand-by tila kuluttaa virtaa 9-11W tunnissa —
turhaan...

0 Opettele 10 minuutin sdantd. Naytt6 kannattaa
sammuttaa aina, kun et kayta sita yli kymmeneen minuuttiin.

¢) Lahtiessasi kotiin sammuta tietokone SEKA naytto nayton virtakytkimesta

Kaynnista laite vasta, kun aiot kayttaa sitd — sammuta laite, kun et endé kayta
sitd. Yksinkertaista, eiko vain?

0 9-11W x tunnit kun et ole toissa x 100 nayttéa x vuosi = paljon turhaa
sahkoén kulutusta
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2. PAPERIN KULUTUS

a) Valta turhaa tulostamista

EKOTEHOKAS TOIMISTO

LIITE 2/2

Mieti aina voisitko arkistoida dokumentin sdhkdisesti tai kayttad kahta nayttéa
apunasi niin, etta voit lukea tekstin naytoltasi.

b) Tulosta kaksipuolisesti aina kun mahdollista

Kaksipuolisen tulostuksen valinta:
Windows Vista & XP:

Tiedosto » Tulosta

Klikkaa kohdasta "Maaritykset” (tai
tulostuskohteesta riippuen
"ominaisuudet”)

Mene "Viimeistely” valilehdelle
Valitse tulostustyyliksi
"Kaksipuolinen tulostus”

o
o

(@)

Huom. jos kaytat, jotain muuta
tulostinta, kuin keskikaytavan
monitoimikonetta, niin 2-puolinen
tulostus ei valttamatta onnistu,
koska muut tulostimet ei valttamatta

sitd osaa.

c) Tulosta tilaa hyvaksikayttden

o0 Tiedosto » Tulosta
o Maaritykset / Ominaisuudet
0 Sivun asetukset —valilehti

a Tulosta [
Yieiset |Asstukset]
Valitse tulastin
2/ IR5055 PCLSe palvelimella SBS
= Microsoft XPS Document Writer
< 1 13
Tila: Valmis [] Tulosta tiedostoon | Maritykset
Sijaint Helsinki
FHuomattus: Etsitulostin...
Sivuvali
(@) Kaikki Kopioiden magra; 1 [=
() Sivut: 1
| i ; 23 23
Anna yksittdinen sivunumero tai sivualue. 1 1t
| Esimericki 5-12
Tuosta | [ Pewua | [ Kaya
) Tulostusmaaritykset (x]
[ Sivun asetukset Vimeistely BPaperilahde | Laatu |
- 1] 2y
profli: #) Oletusasetukset 1 Jici] Tulostustapa: & Tulosta
= Tulostustyyii
= E Kaksipuolinen tulostus -
Fil 2
D Ysipuolinen tulostus
B respusinentiosus
EE Sisamarginaali
| ezl Vinkotulostus I
| Jj E Viimeistely: Lajitelu
A4 [Skaalaus. Auto] Fgh
%e N paiki,
Muut viimeistelytavat.
INEyta asetukset J
Paperitlostus: Aut
VimeistelybedoL | [ Palauacleukset |
[ oc ][ Pemus ][ onie

Taalta pystyy myds valitsemaan muita tilaa paremmin hyvaksikayttavia
tulostusvaihtoehtoja. Esim. 2 sivua yhdelle arkille, 4 sivua yhdelle arkille, 2-

puolinen + 2 sivua yhdelle puolelle jne. jne.
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3. JATTEIDEN LAJITTELU

a) Biojate

Biojatteenkerays alkaa piakkoin, joten etukateen
muistutuksena viel&a, mita sinne kuuluukaan:

{3 BIOJATE

0 ruoantéhteet KYLLA
0 suodatinpaperit poroineen « elintarvikkeet
H « suodatinpaperit porolnoen

0 teepussit _ . - talouspapurit ja paperiservieti
o hedelmien kuoret yms. kompostoituvat jatteet - puisal alsimel
o talouspaperit ja paperiservietit » muut kompostoituvat jitiest
0 pahviset ja puiset astiat ja ruokailuvalineet -

= muovipakkauksia
Ks. tarkka lista vieresta e

» tupakantumppeja
Lajittelu toimii vain, jos kaikki osallistuu! ~ neaterubials tient

= ongolmajdtteitd

b) Toimistopaperi ym. muu kerdyspaperi

Jokaisella pitaisi olla huoneessaan paperinkeraykseen tarkoitettu laatikko,
johon saa laittaa:

valkoiset & varilliset toimistopaperit (kopiopaperi)
valkoiset kirjekuoret (my6s ikkunalliset)

valkoiset paperikassit

sanoma- ja aikakauslehdet

mainokset ja esitteet

O O O O0oOo

Niitteja tai paperiliittimid ei tarvitse poistaa.

El SAA laittaa:

ruskeita kirjekuoria

teippeja, tarroja ja niiden taustapapereita
tarrallisia muistilappuja (post-it laput)
pahvia tai kartonkia

kopiopaperin kaareita

lahjapaperia

O O O0OO0OO0Oo

HUO M! Kaikki luottamukselliset paperit (laskut, muistiot, tositteet,
sopimukset yms.) kuitenkin tuhottavaksi!!! EIl PAPERINKERAYKSEEN!
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4

4. VALAISTUS

a) Sammuta valot (ja muut sahkolaitteet) kun ty6tilaj  aa tyhjaksi

o0 Noudata 10 minuutin sdént6a. Kun poistut huoneestasi yli kymmeneksi
minuutiksi, sammuta valot.

0 Nykyaikaiset sytyttimet ja sahkolaitteet kestavat tuhansia sytytyskertoja, ja
eivat kulu kuten ennen.

b) Jos ldhdet kotiin viimeisten joukossa, katso ettei toimisto [84 loistamaan kuin

loulukuusi.

LADAES Anp Gearilemen
T TAPiR-Keee owee!
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Toimiston lajitteluohje

Nain lajittelet oikein yleisimmat toimistojatteet. Seuraa opasteita ja tunnuksia.
Lajittelu- ja hyotykayttomahdollisuudet vaihtelevat paikkakunnittain.

TyOpiste
&Y TOoIMISTO-

&y Ave.
Y KERAYS

"‘ ENERGIA-

’ ‘ KERAYS- ’ PAPERI ' " ‘TUHOTTAVA
JAE PAPERI
W@ PAPERI - - -
KYLLA KYLLA KYLLA KYLLA
o atk-listat . jaai hdet o pakkausmuovi (ei PVC) « luottamukselliset paperit esim.:
« valkoiset kopiopaperit « mainokset ja esitteet ¢ likaiset paperit ja pahvit - laskut
« valkoiset ruutupaperit « vérilliset paperit + puupakkaukset - muistiot
. . - e muovi (ei PVC)
« valkopohjaiset esitteet o kirjekuoret « styroksi  tositteet
« uusiopaperi * vaatteet - sopimukset
* paperipyyhkeet
El El El El
« kirjekuoria « kertakéyttoastiat . :;‘:f;;‘:eﬂy puu . Ievy_kl_(eet
autuvia muistilappuja « jaljentavat paperit « metalli, lasi, keramiikka o filmit ja valokuvat
« jiljentavia papereita « kopiopapereiden kaireet o kivi, hiekka, maa-ainekset ¢ CD-levyt
« kopiopapereiden kidreits « pahvit ja kartongit . PVC-muc_;_\_/ié;} e piirtoheitinkalvot
. ::r':’z:;vikepakkauksia : :?;j::lj]:jl;é’i’ﬁar::::ferit : :;g;lr':i':{ﬁ::ft?et
* 1 ’ ° (siteet, vaipat, laastarit) -
* muovit o siivousjite
o tupakantumpit ja tuhka
Toimistokerdyspaperi Kerayspaperi Energiajae Tuhottava paperi

Toimistokerayspaperi toimite-
taan kierratykseen pehmo-
paperin raaka-aineeksi.

Taukotila

‘\ BIOJATE

KYLLA

o elintarvikkeet

* suodati it poroi

« talouspaperit ja paperiset
lautasliinat

« munakennot

« kasvit multineen

o puiset aterimet ja hammastikut

« muut kompostoituvat jatteet

El

« muovipakkaukset

* metallipakkaukset

o foliot

« nestemadiset jatteet ja jaat

Paperitehtaalla kerdyspape-
rista poistetaan painovéri
pesemalla eli siistaamalla ja
pestystd massasta valmiste-
taan paperin raaka-ainetta.

"‘ ENERGIA-

JAE

|

KYLLA

« pakkausmuovi (ei PVC)
* likaiset paperit ja pahvit
o puupakkaukset

e muovi (ei PVC)

o styroksi

e vaatteet

e paperipyyhkeet

El

o biojate

* kyllastetty puu

e metalli, lasi, keramiikka

* kivi, hiekka, maa-ainekset
* PVC-muovi#

e ongelmajatteet

* hygieniatuotteet

Lajiteltua energiajaetta
kaytetaan lisépolttoaineena
energiantuotantolaitoksissa.

. ja ail det
« mainokset ja esitteet

o virilliset paperit

o kirjekuoret

« uusiopaperi

El

« kertakdyttoastiat
« jaljentavat paperit
« kopiopapereiden kaareet
« pahvit ja kartongit

« lahja- ja kdarepaperit
» tietosuojapaperit

Tietosuojapaperi tuhotaan
luottamuksellisesti ja toimite-
taan kierratykseen pehmopape-
rin raaka-aineeksi. Muu tieto-
suojamateriaali murskataan ja
toimitetaan mahdollisuuksien
mukaan hyétykayttdéon.

SEKAJYATE:

KYLLA
* lajittelematon sekajate

El

« biojate

« ongelmajate

* hyotyjate (paperi, pahvi, lasi,
energiajae jne.)

« autonrenkaat

N (siteet, vaipat, laastarit)
* tupakantumpit « siivousjite - * muovit - -
 imurin polypussit o tupakantumpit ja tuhka L&T I'&r L&T
Biojate Energiajae Kerayspaperi Sekajate

Kaésittelylaitoksella biojat-
teesté syntyy kompostimul-
taa, jota kaytetddn mm.
viherrakentamisessa.

Jatelain maaritelmia:

Lajiteltua energiajaetta
kaytetaan lisapolttoaineena
energiantuotantolaitoksissa.

Paperitehtaalla kerdyspape-
rista poistetaan painovéri
pesemalla eli siistaamalla ja
pestystd massasta valmiste-
taan paperin raaka-ainetta.

Kun jatteesta on lajiteltu eril-

leen hy6ty- ja ongelmajéatteet,
jaa jaljelle sekajate. Sekajate
viedaan kaatopaikalle.

Jatteella tarkoitetaan ainetta tai esinettd, jonka sen haltija on poistanut tai aikoo poistaa kaytosta, tai on

velvollinen poistamaan kaytosta.

Ongelmajatteella tarkoitetaan jatetta, joka kemiallisen tai muun ominaisuutensa takia voi aiheuttaa
erityisté vaaraa tai haittaa terveydelle tai ymparistélle. Ongelmajatteet pitaa lajitella ja pitda erilladn muista

jatteista.

Lajitteluohjeet vaihtelevat paikkakunnittain jaetta vastaanottavien energiantuotantolaitoksien mukaan.




