


Inhaltsverzeichnis

Vorwort Unsere Checklisten
Unsere Leitsitze Papierloses BUrO ... 19
Unsere Handlungsfelder Notwendiges Drucken ... 20
PapierloSes BUFO ... 7 ENergiemanagement ... 21
ABFallarmes BUFO ... 8 Abfallmanagement ... 22
Beschaffungsmanagement ... 10 REINIGUNG 23
Umweltfreundliches Dienstreisemanagement .......11 Umweltfreundliches Dienstreisemanagement ......24
Betriebliches Gesundheitsmanagement ............. 13 BUFOMAL@MAL . 25
ENergiemanagement ... 14 Printmaterialien und Werbegeschenke ... 26
Beschaftigungsqualitat .............cooooooooeoeeee 16 TOCANIK 27
KommunikationSKURUT ...........occceoooosse 17 Feedback- und Entwicklungsgesprache................ 28
Gleitende Arbeitszeit ... 29
Mobiles Arbeiten ... 30
Meetings und Veranstaltungen ... 31

Wissensbasis




Nachhaltigkeitsleitfaden

Fiir die Geschéftsstelle des Tourismusverbandes Mecklenburg-Vorpommern

Tourismus und Nachhaltigkeit werden von Gasten und Leistungstragern in allen touristischen Destinationen einer
zunehmend gemeinsamen Betrachtung unterzogen.

Mecklenburg-Vorpommern ist wie kaum ein anderes Bundesland durch seine reichhaltigen natiirlichen Schatze und eine

hohe Wertschopfung aus touristischer Nachfrage gepragt. Fiir die Bewaltigung der zukiinftigen Anforderungen sind neue,
ganzheitliche touristische Konzepte aufzustellen und in eine politisch verankerte, nachhaltige Landesentwicklung einzubetten.
Dabei sind vor allem die Weiterentwicklung der Aufenthaltsqualitat und die Beriicksichtigung von Nachhaltigkeitsmerkmalen
bei Anreise und vor Ort in den Mittelpunkt zu stellen.

Neue Urlaubsangebote miissen 6kologisch sensibel, 6konomisch tragfahig und sozial ausgewogen gestaltet werden.
Die Akteure — Leistungstrager wie gleichermalRen die Managementorganisationen von der lokalen bis zur Landesebene —
sind folgerichtig aufgefordert, dabei auch ihre eigenen unternehmerischen Prozesse in diesem Sinne weiterzuentwickeln.

Wir vom Tourismusverband Mecklenburg-Vorpommern e. V. (TMV) bekennen uns mit der Entwicklung und Umsetzung
des fiir seine Geschéaftsstelle hier vorgelegten Nachhaltigkeitsleitfadens umfassend zu diesen Herausforderungen.
Dieses Ziel erganzen wir durch unser Angebot an unsere Partner, die formulierten Umsetzungsleitlinien auf ihre eigenen
betrieblichen Strukturen anzuwenden. Auf diese Weise libernehmen und dokumentieren wir Verantwortung fiir eine
zukunftsgewandte touristische Entwicklung.

Als Grundsétze der Umsetzung
unserer einzelnen MaRnahmen gelten:

Effektivitat geht vor Effizienz: Wir bewerten Mal3-
nahmen bezlglich ihres zu erreichenden Nutzeffekts fir
ein gefordertes nachhaltiges Ergebnis— im Gegensatz
zu einer konservativen, isolierten Kostenbetrachtung.

Nachhaltiges Agieren erfordert unser personliches
Engagement, unsere Bereitschaft zu innovativen
Losungen sowie im Einzelfall auch finanzielle Mehr-
aufwendungen zur Zielerreichung.

Nachhaltige Losungen binden neben rein 6konomi-
schen Gesichtspunkten auch Auswirkungen fir den
Menschen und seine Umwelt mit ein und minimieren
diese. Deshalb sind sie gegentiber anderen Losungen
zu bevorzugen. Wo dies nicht maglich erscheint,
finden wir Kompromisse, die so nah wie maglich

an die nachhaltigen Losungen herankommen, und
kommunizieren die Herausforderungen an das Nach-
haltigkeitsteam.

Nachhaltigkeit ist kein Parallelprozess.
Wir integrieren Nachhaltigkeitsaspekte in all unsere

Der folgende Nachhaltigkeitsleitfaden gilt allgemein
als Orientierung fur unsere Gesamtausrichtung
und gibt konkrete Empfehlungen und MalRnahmen,

an denen wir betriebliche Entscheidungen ausrichten.

Die folgenden Grundsatze gelten als Arbeitsgrund-
lage fir alle Mitarbeitenden unserer Geschaftsstelle
unabhéangig von deren Position.

Er ist gleichermallen unser Handlungsrahmen

fir die Gestaltung von Kommunikations- und
Vertragsinhalten mit unseren externen Partnern.
Mit der Umsetzung dieses Leitfadens definieren wir

Handlungsprinzipien, die den anerkannten
Dimensionen der Nachhaltigkeit fir 6kologi-
sche, okonomische und soziale Verantwortung
in der Betriebsflihrung Rechnung tragen.

Die aufgeflhrten Handlungsleitlinien unter-
setzen wir detailliert durch Checklisten, die

zu einer schnellen und aktiven Umsetzung
der Aspekte fiihren sollen. Diese sind uns

an den zutreffenden Berthrungspunkten

(in unseren Biroraumen und in unseren Orga-
nisationsdokumenten) jederzeit zuganglich.

betrieblichen Handlungen und sehen sie als verbind-
lichen Rahmen an.

Nachhaltigkeit ist ein fortwahrender Prozess.

Die Inhalte unseres Nachhaltigkeitsleitfadens werden
unter offener Beteiligung aller Mitarbeitenden ent-
wickelt und fortgeschrieben. Wir begriiRen ausdriicklich
personliches Engagement bei der Einbringung von
Informationen, Positivbeispielen und kreativen Ideen.
Einzelne Themen bearbeiten wir in Mitarbeitenden-
Arbeitsgruppen.
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Unsere Leitsatze

Die Natur ist Kernpotenzial
unseres Urlaubslandes.

Der Schutz unserer naturlichen Ressourcen
bestimmt unser Handeln — im Urlaubsland wie
auch im taglichen Arbeitsprozess. In unseren
Betriebsablaufen nehmen ckologische Anforde-
rungen eine zentrale Stellung in Entscheidungs-
prozessen zur Auswahl von Partnern ein.

Unsere eigenen Produkte und die bei uns zum
Einsatz kommenden Materialien erfiillen aner-
kannte Standards der gangigen Umweltzertifikate.

Nachhaltiges Handeln ist fiir
uns ein kreativer und standiger
Verbesserungsprozess.

Unsere Buroablaufe haben wir im Blick. Mit einer
festen Verantwortungsstruktur sorgen wir dafr,
dass Abweichungen vom vereinbarten Standard
schnell erkannt und Losungswege zur Qualitats-
sicherung aufgezeigt werden. Wir integrieren neue
Anforderungen, greifen Ideen auf und wandeln

sie in umsetzbare Unternehmensgrundséatze um.

Verantwortungsvolle Tourismus-
forderung ist unser Arbeitsanspruch.

Als LMO tragen wir eine hohe Verantwortung
fir den effektiven Einsatz der uns zur Verfligung
gestellten Ressourcen. Ein sparsamer Umgang
mit Budgets, eine sorgfaltige Projektabwicklung
und die transparente Abrechnung sind unsere
Werkzeuge einer verantwortungsvollen Mittel-

nutzung. Dabei stellen wir uns der Herausforderung,

eine ausgewogene Balance aus gutem Ergebnis
und den dafiir moglichen Optionen herzustellen.

= Unser Energiemanagement
ist zukunftsorientiert.

Wir sind Teil der Energiewende und gehen
vorbildlich voran. Mit der Nutzung von emis-
sionsfreier Erdwarme und einem intelligenten
Gebaudemanagement verzichten wir vollstandig
auf fossile Energietrager. Moderne Beleuch-
tungstechnik reduziert zusatzlich den — bereits
zu 100 % mit zertifiziertem Okostrom abge-
deckten — Verbrauch an Elektroenergie.

Wir weiten den Blick bei
Beschaffung und Verbrauch.

[

Neben der fortschreitenden Digitalisierung von
klassischen Geschaftsvorgangen orientieren
wir uns konsequent an dkologischen und fairen
Kriterien bei der Beschaffung von Materialien
und dem Einsatz von Burotechnik. Unsere
Vertragspartner im Liefer- und Servicebereich
verpflichten wir ebenso wie uns selbst, den
Fokus auf Umweltvertraglichkeit, Regionalitat,
Sparsamkeit sowie eine menschenwrdige
Herstellung von Produkten oder Inhaltsstoffen
zu legen. Die Nutzung von Mehrwegprodukten
sowie die Reduzierung und Trennung von
Abfallen sind in unserem taglichen Biirobetrieb
selbstverstandlich.

Umweltfreundliche Mobilitat

O steht im Vordergrund.

Eine grolzigige Fahrradabstellanlage, Lade-
moglichkeiten fur E-Bikes, unsere zentrale Lage
und ein direkter Anschluss an den OPNV erleich-
tern uns die Nutzung von Alternativen zum PKW.

:{\\é Unsere Mitarbeitenden sind unser Schatz.
]

Wenn die Natur die Schatzkammer unseres Landes

ist, dann sind unsere Mitarbeitenden der wertvollste
Garant fir unsere erfolgreiche Arbeit. Wir bieten
moderne und flexible Arbeitsbedingungen, die auch

fur junge Familien attraktiv sind. Mit Weiterbildungen,
Gesundheitsforderung, fairer Entlohnung und tag-

licher Anerkennung im Miteinander entwickeln wir
optimale Rahmenbedingungen fir die Entfaltung der
Fahigkeiten unserer Mitarbeitenden. Wir kommunizieren
im gesamten Unternehmen offen, fair und transparent.

Im Team sind wir stark.

Die Umsetzung nachhaltiger Anspriiche im taglichen
Geschaft bringt mitunter grof3e Herausforderungen

mit sich. Wir verstehen deren Meisterung als Prozess,

in den wir alle Beschéftigten einbeziehen. In kleinen,
agilen Teams bringen wir uns in die Losungsfindung ein.
Dabei vermitteln wir Wissen, diskutieren Standpunkte
und erarbeiten gemeinsame Vorschlage zur Erflillung
unserer Anspriiche.

Qg Unser Leitfaden lebt.

Hohe Dynamik bestimmt unser Lebensumfeld.
Veranderungen der Wertvorstellungen bei unseren
Gasten wie auch bei uns erzeugen eine lebendige Aus-
einandersetzung mit neuen Themen. Wir stellen uns
dieser Entwicklung jederzeit in dem Wissen, dass unser
Leitfaden kein abgeschlossenes Produkt sein wird.
Unseren Partnern stellen wir selbstverstandlich unsere
erarbeiteten Erkenntnisse zur Verfligung. Dabei schrei-
ben wir sie fort, verandern, fokussieren und passen an —
auf jeden Fall aber handeln wir jetzt: fiir uns, fir die
Gemeinschaft, fur unser nachhaltiges Urlaubsland MV.
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Unsere Handlungsfelder

Papierloses Biiro

Deutschland verbraucht so viel Papier wie die
Kontinente Afrika und Stidamerika zusammen.
(vgl. WWF, 2020)

Pro Person liegt der Verbrauch bei ca. 250 kg pro Jahr.

Y

0

500 Blatt = Eine Packung
12,5 kg = Ein Karton

¥JV__/

20 Kartons = 250 kg

O

70%

weniger Energie N\ weniger Wasser

Papierloses Arbeiten rettet die Walder und bewahrt Recyclingpapier aus 100% Altpapier bendtigt bei der
den Lebensraum fir Tiere, denn fast jeder zweite Herstellung rund 60% weniger Energie und 70% weniger
industriell geféllte Baum weltweit wird zu Papier Wasser als Frischfaserpapier.

verarbeitet. (Printelligent, 2021)

Das ist
unser Ziel.

Wir mochten unser Arbeiten im Verband Schritt fiir Schritt
papierlos gestalten und unseren Papierverbrauch kontinuier-
lich senken. Bis 2025 streben wir ein papierloses Buro an;
wir wollen also maglichst kein Papier mehr fir birointerne
Zwecke verbrauchen.

Das machen
wir schon.

Durch eine tberwiegend onlinebasierte Kommunikation,

ein digitalisiertes Dokumentenmanagement, die Optimierung
von notwendigen Druckvorgangen und die laufende Umstellung
auf ein papierloses Vertrags- und Rechnungssystem bis Ende
2021 konnten wir unseren Papierverbrauch bereits deutlich
senken. Wenn wir drucken, dann achten wir auf eine sehr
ressourcensparende Druckweise.

Das nehmen
Wir uns vor.

Wir mochten beim betriebsinternen Handling mit Dateien

noch besser werden. Indem wir beispielsweise Dokumente
effizienter herunterladen, archivieren und weiterversenden,

ist ein Ausdrucken fir betriebsinterne Zwecke nicht mehr nétig.
Bei Veranstaltungen werden wir das Online-Anmeldemana-
gement vereinfachen. RegelmaRige Schulungen sollen uns
dabei helfen, digitale Tools noch besser nutzen zu konnen.




Unsere Handlungsfelder

Abfallarmes Biiro

Das ist
unser Ziel.

Der beste Abfall ist der, welcher gar nicht erst anfallt.
Ganz nach diesem Motto setzen wir beim Abfallmanagement

Rund die Halfte der Menschen zuallererst auf die Vermeidung von Mill. Unser Ziel ist es,
’E’)’Deﬁj\j‘?_hulta”d a’be’te’;',’\’/,’?;;ms' den entstehenden Abfall im Biiro kontinuierlich zu senken
urch Vidiitrennung und Muf- und Maoglichkeiten fir eine abfallarme Betriebsfiihrung

vermeidung in Biros kann (4
folglich schon viel fiir die
Umwelt getan werden.

Oft reichen bereits kleine DaS maChen
Verdnderungen, um Abfall % Wi r S Ch o N .

zu vermeiden.

aufzuzeigen.

Wir trennen unseren Abfall und sparen auch schon Papier
(vgl. Handlungsfeld Papierloses Biro). In unseren Kiichen
stehen waschbare Abwaschlappen und Geschirrtiicher fir
eine griindliche, umweltschonende Reinigung bereit.

Das nehmen
Wir uns vor.

Wir wollen durch eine jahrliche, systematische Erfassung
ein klares Bild von unserem Abfallaufkommen erhalten.
Beim Einkauf (vgl. Handlungsfeld Beschaffungsmanagement)
wollen wir noch weiter auf Produkte mit langer Wiederverwend-
2018 fielen in Deutschland insgesamt 18,9 Millionen Tonnen Dies entspricht einem durchschnittlichen Verbrauch barkeit und vor allem auf recycelte und recyclefahige Materialien
Verpackungsmiill an. von 227,5 Kilogramm pro Kopf und in etwa dem achten. Wir wollen die Milltrennung verbessern und mochten
Gewicht einer ausgewachsenen Kegelrobbe. es allen Kolleg*innen ermoglichen, abfallfreie Speisen und
(vgl: Tagesspiegel 2020) Getranke mitzubringen, indem wir bspw. Mehrweg-Verbund-
systeme anbieten.




Unsere Handlungsfelder

Abfallarmes Biiro

P Im Jahr 2019 hatte Deutschland ein gesamtes
4 00 M’o Abfallaufkommen von rund 400 Millionen Tonnen.
Mit dieser jéhrlichen Abfallmenge kénnte man
die gesamte Insel Riigen (926 km?) 3 Meter hoch

Tonn en befiillen. Die Menge nimmt von Jahr zu Jahr zu.
(vgl. Quarks, 2021)
Abfall

Insel Riigen

100 Meter |

70 Teile Plastik

Trage auch Du dazu bei, dass Reisende
im Bereich Abfall und Plastikmiill stéarker
aufgeklart und sensibilisiert werden.

Das ist ein wichtiger Bestandteil einer
nachhaltigeren Entwicklung. Im Rahmen
des "Clean Up Day" finden bereits regel-
maéBige Strandsduberungsaktionen statt.
(vgl. Tagesschau, 2021)

/s

Das Miillproblem ist auch an der Ostsee allgegen-
wadrtig und betrifft uns direkt: Durchschnittlich finden
sich rund 70 Teile Plastik auf 100 Meter Kistenlinie.

Das heif3t, auf fast jedem Meter Strand findest du
Plastik. Ein GroRteil des Plastiks stammt aus
touristischer Nutzung der Ostseestrande, wahrend
Eintrdge aus der Schifffahrt und Fischerei und von
Offshore-Installationen eine eher untergeordnete
Rolle spielen.

(vgl. UBA, 2017)
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Beschaffungsmanagement

Biologischer
Kreislauf

In den letzten Jahren setzen immer mehr Unternehmen
auf eine nachhaltige Kreislaufwirtschaft, bei der Rohstoffe
zurtickgewonnen werden.

Auf dem Markt gibt es bereits nachhaltig und fair produzierte
Alternativen zu herkdmmlicher Arbeitstechnik, welche die
Wertschopfungskette in den Bereichen Bergbau, Design,
Produktion und Produktlebenszyklus positiv beeinflussen
und bei deren Herstellung ethische Werte an erster Stelle
stehen.

In Elektrogeréaten stecken haufig wertvolle und teils seltene
Rohstoffe. Die Arbeitsbedingungen fiir die Gewinnung dieser
seltenen Rohstoffe sind oft nicht zu vertreten — Kinderarbeit
ist weit verbreitet.

Rohstoffe Herstellung

% M

Technischer
Kreislauf

Riicknahme / Demontage Produkt

Das ist
unser Ziel.

Bei unserer Warenbeschaffung kdnnen wir ver-
schiedene Ziele miteinander vereinen: Durch einen
cleveren und gut abgestimmten Einkauf wollen wir
zum Beispiel das Abfallaufkommen noch weiter
reduzieren und auf recycelte Materialien achten.
Parallel dazu wollen wir durch sorgfaltig ausgewahite
Produkte deren Langlebigkeit erhohen und damit die
Wiederverwendbarkeit von Produkten verbessern.
Wichtig ist uns auch stets der regionale Aspekt, den
wir fortan noch starker bei der Beschaffung von
Buro- und Printmaterial sowie Verpflegungen mitein-
beziehen werden.

Das machen
wir schon.

Bei der Beschaffung sind wir schon sehr gut aufgestellt.

Den Bedarf flr unser Bliromaterial und Werbeartikel ermitteln
wir regelmanig zentral und prifen stets digitale Alternativen.

Bei der Auswahl von Produkten bis hin zu Druckereien achten
wir auf Nachhaltigkeitskriterien und wahlen vornehmlich nach-
haltige Produkte aus, die wir dann bei einem regionalen Anbieter
bestellen. Auch bei der Ausschreibung und Vergabe ist Nach-
haltigkeit ein Entscheidungskriterium. Unsere gewahlten
Produkte enthalten, wann immer maoglich, ein Nachhaltigkeits-
Label, wie z. B. Blauer Engel. Statt Plastikprodukten wie Klar-
sichthillen nutzen wir Papierprodukte wie Ordner und Mappen
aus Recyclingkarton und verwenden aufbereitete Tonermodule
flr unsere Drucker.

Auch bei Meetings in der Geschéftsstelle achten wir auf Nach-
haltigkeit: Wasser und Safte beziehen wir in Mehrwegflaschen
von regionalen Anbietern, Kaffee und Tee sind biologisch
angebaut und fair gehandelt und Einwegverpackungen (Zucker,
Sahne etc.) vermeiden wir. Die Tagungsverpflegung bei In-house-
Veranstaltungen organisieren wir tber ein festes Catering, welches
Mehrweggeschirr sowie saisonale und regionale Produkte bein-
haltet. Bei der Reinigung und Pflege unserer Geschéftsstelle
verwenden wir ausschlielllich Reinigungsmittel, Handseifen,
Muilltiten und Toilettenpapier mit Umweltsiegeln. Beim Neukauf
von Arbeitstechnik wahlen wir Gerate mit Nachhaltigkeits-Label
und optimaler BildschirmgroRe aus.

Das nehmen
Wir uns vor.

Zukinftig drucken wir unsere Materialen nur noch Uber Blauer
Engel-zertifizierte Druckereien und nutzen die Moglichkeit eines
klimaneutralen Drucks. Wir werden die Auflage unseres Urlaubs-
magazins von 915.000 Stiick auf 20.000 in 2022 reduzieren und
verzichten auf Zeitschriftenbeilagen. Die damit freigesetzten
Ressourcen verwenden wir flr digitale Marketingmalinahmen.
Bei der Neuanschaffung von Elektrogeraten kaufen wir aus-
schlieBlich Gerate mit der neuen Energieeffizienzklasse A bis B.

10  —




Unsere Handlungsfelder

Umweltfreundliches
Dienstreisemanagement

Py
)

Bezogen auf die Dienstfahrt mit dem PKW
von Rostock nach Schwerin (ca. 90 km)
errechnet sich bei einem virtuellen Meeting
eine Einsparung von (iber 90% der CO2-

Emissionen.

Rostock > Schwerin / 90 km

11—

o=

Uber ’ .
90% C02 l, \

Eine Studie des Verkehrsclubs
Deutschland (VCD) belegt, dass
Videokonferenzen meist klima-
freundlicher sind als Konferenzen
mit Anfahrt.

.- -- — v
Warnemdiinde

Im Falle einer Anreise von zwei Personen
von Rostock Stadtmitte nach Warnemdiinde
mit OPNV (ca. 12 km) wiére das virtuelle
Meeting vorteilhaft.

Studie VCD Deutschland und Borderstep-Institut 2021

&

Auch die Zeiteinsparung durch digitale
Meetings darf nicht auBBer Acht gelassen
werden. Statt teilweise stundenlanger
Anreise, kbnnen sich Mitarbeitende direkt
am Arbeitsplatz oder im Homeoffice

in einem virtuellen Meeting besprechen.

Dies spart Zeit, welche entweder fiir
die Arbeitszeit oder die Freizeit (Work-
Life-Balance) genutzt werden kann.

Das ist
unser Ziel.

Um zukdnftig klimaneutral unterwegs sein zu konnen, wollen
wir unsere Dienstreisen noch umwelt- und klimafreundlicher
ausrichten, ohne daflir an Komfort und Sicherheit einzubUf3en.
Wir werden in den kommenden Jahren den CO2-Ausstol’

bei Dienstreisen weiter reduzieren und nicht vermeidbare
Emissionen bei hochwertigen Anbietern kompensieren.

Das machen
wir schon.

Bereits jetzt priifen wir, ob Dienstreisen wirklich nétig sind oder
durch digitale Kommunikationsmittel ersetzt werden kénnen.

Wir nutzen aulRerdem vornehmlich umweltvertragliche offentliche
Verkehrsmittel und vermeiden Inlandsflige so gut es geht.

Die Nutzung von Dienstwagen stellt eine Ausnahme und nicht

die Regel dar. Bei uns vor Ort bewegen wir uns vorwiegend

zu Ful, per Fahrrad oder mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln fort.

Das nehmen
Wir uns vor.

Mithilfe von eigenen Radern, Elektrofahrzeugen oder Bahnfahrten
werden wir unsere Mobilitat in den nachsten Jahren weitest-
gehend klimaneutral gestalten. Hier hilft uns die Anpassung der
landesweiten Beschaffungsrichtlinie: Sie ermdglicht es, unsere
Dienstwagen bis 2025 komplett auf nachhaltige Antriebskonzepte
umzustellen und Dienstrader zu beschaffen. Darlber hinaus
konnen wir auch unvermeidbare Emissionen kompensieren.
Eventuelle Mehrkosten fir die Nutzung umweltfreundlicher
Verkehrsmittel und Jobtickets werden wir zukinftig bei der Forder-
gebung abrechnen konnen. Um unsere Mobilitat vor Ort noch
komfortabler zu gestalten, bieten wir Bliro-Rader an, die von

allen Mitarbeitenden genutzt werden konnen.




Unsere Handlungsfelder

Umweltfreundliches
Dienstreisemanagement

Geringer Zeitgewinn —
deutliche CO2 Einsparung.

V4
Arbeitszeit kann in der Bahn
effektiver fiir mobiles Arbeiten
genutzt werden.

Vergleich Auto- und Bahnfahrt
von Rostock nach Berlin:

o)

Mobilitatscheck
(UmweltMobilCheck
der DB)

Eine generelle Temporeduzierung
auf 120 km/h kénnte die Treibhaus-
gasemissionen um 2,6 Millionen
C02-Aquivalente reduzieren —

das sind rund 6,6 Prozent der
Emissionen von PKW und

leichten Nutzfahrzeugen

auf Autobahnen.

Kraftstoff
sparen mit einer
Reduzierung der
Geschwindigkeit

von 160km/h

54 MIO 2,6 MIO 1,9 MIO ol iy

Tonnen Tonnen Tonnen

(vgl. Mobile, 2020)

Verringerung der Emissionen bei Temporeduzierung. (vgl. UBA, 2020)
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Betriebliches

Gesundheitsmanagement

Studie Mobilitdt und Gesundheit: Die Ergebnisse zeigen,
dass Menschen, die ihren Arbeitsweg ganzjahrig aktiv
gestalten (zu FuBB gehen oder Fahrrad fahren) im Durch-
schnitt 30 % weniger Krankheitstage vorweisen als
andere Verkehrsteilnehmer*innen. Zudem haben sie einen
niedrigeren BMI-Wert, ein héheres Wohlbefinden und ein
deutlich geringeres Risiko, langzeitig zu erkranken.

O

Ziel der betrieblichen
Gesundheitsforderung (BGF)

ist es, die Gesundheit von
Beschéftigten vom Berufs-
einstieg bis zur Rente zu férdern.
Krankenkassen haben Angebote
flr Arbeitgeber*innen ent-
wickelt, damit diese von
gestinderen Mitarbeitenden
profitieren kénnen.

Zunehmende berufliche Anforderungen wie Arbeits-
verdichtung, steigende Komplexitat, standige Erreich-
barkeit und neue Formen der Arbeit erfordern eine
hohe Leistungsfahigkeit von Beschéftigten.

Das ist
unser Ziel.

Die eigene Gesundheit beeinflusst unsere Lebens-
qualitat ganz malgeblich. Deshalb ist es wichtig,
dass wir uns auch im Arbeitsalltag gesund und

fit halten. Wir mochten daher alle Mitarbeitenden

zu einem eigenverantwortlichen, gesundheitsbe-
wussten Verhalten befahigen und vor allem gesund-
heitsschiitzende bzw. -fordernde Faktoren in den
Arbeitsalltag integrieren.

Das machen
wir schon.

Fur den Arbeits- und Gesundheitsschutz fihren wir jahrliche
Unterweisungen zum Brand- und Arbeitsschutz durch.

Der Einsatz von Brandschutzbeauftragten, Ersthelfer*innen,
Fachkraften fur Arbeitssicherheit und einer Betriebsarztin ist

fur uns selbstverstandlich. Jahrlich konnen wir an einer arbeits-
medizinischen Vorsorgeuntersuchung teilnehmen. Unser eigenes
betriebliches Eingliederungsmanagement unterstitzt Mitarbei-
tende mit langeren oder wiederholten Ausfallzeiten.

Zur Gesundheitsforderung haben wir unsere Geschaftsstelle
bereits fahrradfreundlicher gestaltet. Um die Mitarbeitenden

zu motivieren, den Arbeitsweg umweltfreundlich und gesund
per Rad zuriickzulegen, haben wir beispielsweise eine Umkleide-
kabine mit einer Trockenmaoglichkeit fiir Regenkleidung einge-
richtet. Unser Birogebaude berlcksichtigt die Anforderungen
von mobilitatseingeschrankten Mitarbeitenden und Géasten.

Das nehmen
Wir uns vor.

Wir wollen die Fahrradfreundlichkeit noch starker ausbauen.
So planen wir die Verdoppelung der Fahrradstellplatze, die
Anschaffung von Job-Bikes und um sicher unterwegs zu sein,
Fahrradchecks und Sicherheitstrainings fir Radfahrer*innen.
Durch die Bepflanzung der AuRenanlagen mit Bienenweiden
und das Anlegen von Krauter-Hochbeeten auf der Terrasse
setzen wir uns fir eine gesunde Umwelt und Erndhrung ein.
Auflerdem streben wir Kooperationen mit Krankenkassen an,
um eine allgemeine Verbesserung der Gesundheitsforderung
zu erreichen. Wir planen den weiteren Abbau von Barrieren fir
blinde Menschen und Menschen mit einer Sehbehinderung.
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Unsere Handlungsfelder

Energiemanagement

Das ist
unser Ziel.

Als Tourismusverband mochten wir unnotigen Energieverbrauch
vermeiden und so energieeffizient wie moglich arbeiten. Unsere
Besonders in Deutschland sollten wir auf unseren Energieverbrauch Das Haus des Tourismus wird mit bendtigte Energie fiir Strom und Warme soll aus den umwelt-
achten, denn wir verbrauchen weitaus mehr als andere Lénder. Geothermie beheizt und gekihlt. Damit freundlichsten regenerativen Quellen bezogen werden, so dass

(vgl. Verivox, 2021) verringern wir den CO2-Ausstol3 um 60% wir dem Ziel eines klimaneutralen Arbeitens immer ndherkommen.
gegentiiber konventioneller Fernwarme.

5.000 kWh I Das machen
wir schon.

Als TMV sind wir Eigentiimer des Internationalen Haus des
Tourismus (IHdT) und betreiben bereits ein sehr umweltfreund-
liches Gebaudemanagement. Das IHAT wird mit Geothermie
R . : beheizt oder geklhlt und bezieht die Energie von einem regionalen
= e Stromanbieter, welcher den Okostrqm zu 100 % aus zertifizierten
erneuerbaren Energiequellen generiert. Durch die Ausstattung mit
LED-Leuchten und Bewegungsmeldern wird der Stromverbrauch
deutlich reduziert. Bei der Internetseite achten wir auf ein umwelt-
bewusstes Webhosting mit 100 % Okostrom.

3.000 kWh

-

vy

Erdwdrmesonde

Das nehmen
Wir uns vor.

Unseren Energieverbrauch mochten wir systematisch jedes Jahr
sorgung hat generell ein erheben, um e‘r‘ste mégl_iche Stellschrauben zum Energigsparen
Einsparpotential von ca. erkennen zu konnen. Wir planen auf3erdem die Uberarbeitung

im Vergleich zur konventionellen der Internetseiten mit professioneller Beratung zum ecofriendly
Heizung/Kiihlung mit Fernwérme Webdesign. Um noch weiter Energie einsparen zu kdnnen, mochten
Im Durchschnitt wird auf der Welt pro Kopf rund 3.000 kWh Strom bzw. Kéltemaschine. wir vor allem bei unserem alltaglichen Handeln ansetzen. Richtiges
verbraucht. Die EU liegt mit 5.000 kWh deutlich iiber dem Durchschnitt. Liften, eine energiesparende Nutzung von Geraten und Online-
forenalstugle 435";";’7;’; [premationaies Haus des Services oder den Fahrstuhl stehen lassen sind Aspekte, die wenig
Energie und Umwelt mbH Zeit und Aufwand kosten, jedoch viel Energie einsparen konnen.
Wir wollen so handeln, wie wir es auch zu Hause tun.

Tiefe ca. 100 - 200 m

Die geothermische
Waérme- und Kaltever-

7.260 k
CO02/Jahr
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Unsere Handlungsfelder

Energiemanagement

In Mecklenburg-Vorpommern liegt der Anteil der erneuerbaren Energien -,Q\' Bei der Wahl des Stromanbieters ist

bei der Bruttostromerzeugung bereits bei liber 70% — Tendenz steigend. es sehr wichtig, darauf zu achten, dass
der beschaffte Strom nachweislich einen
Zusatznutzen fiir die Energiewende hat.
Strom mit dieser Qualitét wird Okostrom
next generation genannt.

(vgl. WWF, 2021)

Mit der Wahl eines regionalen Okostrom-
anbieters wird der Ausbau der

erneuerbaren Energien unterstiitzt.

(vgl. Windenergie Cluster Mecklenburg-Vorpommern, 2017)

+5-10%

Bereits eine Senkung der
Raumtemperatur um

nur ein Grad fiihrt dazu,
dass etwa finf bis zehn
Prozent der Energie

T Weniger =
4 g

eingespart wird, die zum
Beheizen des Zimmers

erforderlich ist.
(vgl. WWE 2020) @'_

Im Jahr 2020 lag der Strompreis

bei durchschnittlichen 31,94 ct / kWh.

Die Kosten fiir Strom steigen seit
Immer mehr Unternehmen und Institutionen setzen bereits auf Okostrom Jahren kontinuierlich an. Wer Strom
und tragen dazu bei, dass Energie immer griiner und nachhaltiger wird. einspart, spart zugleich auch viel Geld.
(vgl. WWF, 2021) (vgl. Wechselpilot, 2021)




Unsere Handlungsfelder

Beschaftigungsqualitat

In Zeiten von Pandemien und ansteckenden
Krankheiten ist mobiles Arbeiten durchaus
von Vorteil, um einen kompletten Arbeits-
ausfall zu vermeiden.

Ebenfalls wird die Vereinbarkeit von
Familie und Beruf als wesentlicher Vorteil
angesehen. Als Nachteil wird der fehlende
Kontakt zu Kolleg*innen und das teilweise
starke Verschwimmen von Arbeit und
Freizeit angesehen.

(vgl. Statista, 2021)

4

Vor der Corona-Krise arbeiteten

lediglich 4 % der Beschéftigten im

Homeoffice.

Zu Beginn des ersten Lockdowns
im April 2020 stieg die Zahl rapide

auf 27 % an. Trotz des Anstiegs
ist das Potenzial langst nicht

ausgeschopft und kann zukiinftig
verstarkt ausgebaut werden.

Das ist
unser Ziel.

Die Sicherung von hochwertigen und zukunfts-
orientierten Arbeitsbedingungen in der Geschafts-
stelle ist flir uns oberste Prioritat. Nur wenn wir
zufrieden sind, kdnnen wir unsere individuellen
Potenziale und Fahigkeiten entfalten. Daher
arbeiten wir kontinuierlich an noch besseren
Rahmenbedingungen entsprechend der unter-
schiedlichen Bediirfnisse unserer Mitarbeitenden.

Das machen
wir schon.

Als Geschaftsstelle lehnen wir uns an den Tarifvertrag fur den
Offentlichen Dienst der Lander (TV-L) an und setzen damit faire
Arbeitsbedingungen fiir unsere Beschaftigten um. In den letzten
Jahren ist es uns gelungen, zahlreiche Projektstellen zu institu-
tionalisieren und somit als sichere Arbeitsstellen zu etablieren.

Eine durchgehende Qualifizierung ist fir uns von groRer Bedeutung.
Alle Mitarbeitenden kdnnen an Weiterbildungen und Schulungen
teilnehmen und besondere Weiterbildungswiinsche werden im
Rahmen des jahrlichen Personalgesprachs berlcksichtigt oder
auch im Laufe des Jahres abgestimmt. Wir bieten bereits eine
flexible Arbeitszeitgestaltung an. Die Regelung flr gleitende Arbeits-
zeit ermdglicht es uns, den Beginn und das Ende der taglichen
Arbeit, die Mittagspause und personlich bedingte Abwesenheiten
im festgelegten Rahmen selbst zu bestimmen. Unsere Regelung
zum mobilen Arbeiten gibt uns erste Moglichkeiten zur Flexibili-
sierung der eigenen Arbeitsorganisation. Damit versuchen wir, ins-
besondere die Vereinbarkeit von Familie und Beruf zu verbessern.

Das nehmen
Wir uns vor.

Weiterbildungsangebote werden wir strategischer gestalten, um
ein noch besseres Angebot fir alle Mitarbeitenden zu ermdglichen.
Zukinftig werden wir die Moglichkeiten des mobilen Arbeitens
erweitern. Dies wird erganzt mit Seminaren zum Selbst- und Zeit-
management. Unsere Zielsetzung bleibt ein klares Entlohnungs-
system mit Stellenbewertungen entsprechend den jeweiligen
Aufgaben, Qualifizierungen und Verantwortungsbereichen.
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Unsere Handlungsfelder

Kommunikationskultur

In einer Umfrage des Personaldienstleisters ManpowerGroup

wurden im Jahr 2017 insgesamt 789 Berufstatige dazu befragt,

was eine gute Fiihrungskraft ausmacht.
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91% der Befragten gaben an, dass sie ein regelmafliges und
ehrliches Feedback als duBerst wichtig empfinden.
(vgl. Statista, 2017)

Das ist
unser Ziel.

Um unsere taglichen Aufgaben weiterhin erfolgreich
meistern und mit nachhaltigen Anspriichen ver-
knUpfen zu konnen, setzen wir auch in Zukunft auf
eine offene, faire und transparente Kommunikation
in der Geschaftsstelle. Wir wollen diese klare Stérke
unserer Organisation weiter festigen und zur Selbst-
verstandlichkeit ausbauen. Insgesamt streben

wir an, dass sich alle Mitarbeitenden im stetigen
Losungsfindungsprozess einbringen.

Das machen
wir schon.

Bei uns in der Geschaftsstelle herrscht bereits eine
offene und transparente Kommunikation. Im wochent-
lichen Teammeeting werden wir von der Geschafts-
leitung und Unternehmensorganisation Uber strate-
gische und aktuelle Entwicklungen im Unternehmen
und der Branche informiert. In den wochentlichen
Bereichsrunden tauschen sich die Bereichsleiter*innen
und Mitarbeiter*innen uber die anstehenden und
zukinftigen Arbeitsaufgaben aus und schaffen

damit einen transparenten Informationsfluss. Unsere
selbststandigen agilen Teams bearbeiten je nach
Bedarf zusammen bereichsubergreifende Aufgaben-
stellungen. Und schlieBlich kénnen wir uns alle in der
monatlichen ,Speaker’s Corner"” zu aktuellen, umfang-
reicheren Arbeitsthemen informieren.

Um die Zufriedenheit bei uns im TMV noch weiter zu steigern,
flhren wir kontinuierlich eine Personalbefragung mit Nachhaltig-
keitsfragen durch und leiten daraus Mallnahmen ab. Mindestens
einmal im Jahr fihren wir Feedback- und Entwicklungsgesprache
fur alle durch, um den regelmaRigen Austausch zwischen Vor-
gesetzten und Mitarbeitenden zu gewahrleisten. Damit werden
die Vorgesetzten bei der Wahrnehmung ihrer Fihrungsaufgaben
unterstutzt und gleichzeitig die aktiven Mitsprache- und Gestal-
tungsmaoglichkeiten der Mitarbeitenden gestarkt.

FUr ein optimales Teambuilding stellen wir neue Mitarbeiter*xinnen
nach Beginn des Arbeitsverhéltnisses allen Kolleg*innen person-
lich vor und geben ihnen die wichtigsten Informationen und
Richtlinien zum Arbeitsalltag in der Geschaftsstelle an die Hand.
Unser gegenseitiges Verhaltnis wird gestarkt durch die jahrliche
Schulungsfahrt mit wechselndem Organisationsteam. Und am
Ende des Jahres feiern wir gemeinsam unsere Weihnachtsfeier

in einem geselligen Beisammensein abseits des Arbeitsalltags.

Das nehmen
Wir uns vor.

Wichtig ist, dass wir die geschaffenen MaRnahmen beibe-
halten, stetig weiterentwickeln und mit Nachhaltigkeitsthemen
verknlpfen. So werden die Nachhaltigkeitsteams kontinuierlich
an einer weiteren Verbesserung der sozialen Verantwortung
arbeiten. In konkreter Planung sind Kommunikationsseminare
zur Verbesserung der internen Abstimmung und der motivie-
renden Mitarbeiter*innen-Fihrung. AuRerdem werden wir an
einer Regelung zur gendergerechten Kommunikation arbeiten,
um alle Mitarbeitenden unabhangig ihrer Gender-ldentitat in
die Sprache einzubeziehen. Neue Mitarbeitende erhalten diesen
Nachhaltigkeitsleitfaden, um sich mit unseren Malinahmen
vertraut machen zu konnen. Unsere internen Events werden
wir zuklnftig als nachhaltige Veranstaltungen planen und mit
konkreten Nachhaltigkeitskriterien unterlegen.
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Papierloses Biiro

Dokumente & Formulare

Wir stellen Dokumente fiir Partner (z. B. Abfragen)
@ und Mitarbeitende (Urlaub, Zeitausgleich, u.&.)

digital zur Verfligung und reichen unsere internen

Dokumenteebenfalls ausschliellich digital ein.

@ Wir nutzen Online-Formulare fiir Anmeldungen

und Riickmeldungen (z. B. fiir Veranstaltungen).

@ Wir erstellen Gehaltsabrechnungen online,
ohne einen gedruckten Lohnzettel.

E-Mail

Wir nutzen den zentral voreingestellten
E-Mail-Abbinder:

@ Bitte denken Sie an die Umwelt — Jede nicht
gedruckte Seite spart ca. 200 ml Wasser,
2 g C02und 2 g Holz.

@ Soweit méglich, kommunizieren wir via E-Mail
(ressourcensparender und schneller).

Wir archivieren Dokumente elektronisch
@ auf dem Computer, Server oder im E-Mail-
Postfach.

é Checkliste

Drucksachen

L L\

AN A

Unerwiinschte Mehrfachexemplare von
Druckerzeugnissen wie Katalogen bestellen
wir ab.

Wir tragen uns in die Robinson-Liste ein,
um keine ungewollte Werbung zu erhalten:
www.robinsonliste.de
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Notwendiges Drucken

Recyclingpapier

Vor jedem Druck priifen wir, ob das

Dokument wirklich gedruckt werden muss.

Wir greifen auf Recyclingpapier zurtick,
falls doch einmal Papier bendétigt wird.

Fehldrucke

Als zentrale Sammelstellen fiir einseitig
bedrucktes Papier befinden sich an unseren
Druckerstationen Ablagefécher mit der
Aufschrift ,Fehldrucke”.

Einseitig und fehlerhaft bedrucktes Papier
nutzen wir fur Notizen.

Mitarbeitende haben die Mdglichkeit,
verwendbare Fehldrucke mit in die Schulen
oder Kindergarten ihrer Kinder zu nehmen.
Dabei sind die Datenschutzrichtlinien

zu beachten!

é Checkliste

O &

SW vs. Farbe

Wir wahlen grundséatzlich den Schwarz-
Weil3-Druck als Voreinstellung — der bunte
Druck bleibt etwas Besonderes.

An jedem Arbeitsplatz ist doppelseitiges
Drucken im Ecomodus voreingestellt.

(ﬂnleitunq siehe WB]



https://aufnachmv.sharepoint.com/sites/Wissensbasis/Freigegebene%20Dokumente/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FWissensbasis%2FFreigegebene%20Dokumente%2FAnleitung%20Doppelseitiges%20Drucken%2Epdf&parent=%2Fsites%2FWissensbasis%2FFreigegebene%20Dokumente
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Energie sparen

Tageslicht / Klima

Das IHdT wird mit Geothermie beheizt oder
gekiihlt und bezieht zertifizierten Okostrom.
Wir sparen trotzdem Energie, wo immer es geht:

Wir priifen, ob das Tageslicht zum Arbeiten
ausreicht.

Unsere Arbeitsplatze sind in der Nahe des
Fensters platziert, um von natirlichem Licht
zu profitieren.

Wir verwenden LED-Lichtmittel statt Gliih-
oder Energiesparlampen.

Beim Verlassen des Biiros, auch tagsitiber,
priifen wir, ob das Licht aus ist.

Wir halten Fenster immer geschlossen, abge-
sehen vom Stolliiften. (Ausnahmen: intensivere
Beliiftung in Pandemie-Zeiten zur Vermeidung
von Infektionen.)

Die Tiren von beheizten Raumen halten wir
geschlossen.

© 0 B OB
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Energieverbrauch

Beim Geratekauf achten wir auf die Energie-
effizienzklasse.

Biirogerate trennen wir bei Nichtgebrauch und

auf jeden Fall bei Arbeitsschluss vom Stromnetz.

Die zentralen Gerate wie Drucker und Kopierer
werden durch den Géasteservice zum taglichen
Arbeitsschluss ausgeschaltet.

Wir richten am Computer und Monitor den
Energiesparmodus ein: bei Arbeitspausen von
+15 Minuten wird das Gerét in den Ruhemodus
versetzt. (Anleitung siehe WB)

Der Energiesparmodus an zentralen Geréaten
(wie Drucker oder Kopierer) ist voreingestellt.

Die Geschirrspiiler schalten wir nur voll befillt
ein und lassen sie im Okoprogramm laufen.

Wir kochen energiesparend (u. a. setzen wir
den Deckel auf den Kochtopf, und fiillen den
Wasserkocher nur mit der benotigten Menge).

© © © © ©
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Internet

Wir benutzen Google mit Augenmal - Lese-
zeichen oder Direktaufrufe sparen Strom.

Wir vermeiden mehrfache Downloads

von Dateien und verwenden eine zentrale
Ablage. Wir teilen Informationen mit unseren
Kolleg*innen z. B. fiir Konzepte oder Leitfaden.

Wir versenden keine E-Mails mit Endlos-Verlauf
und formatieren Anhange speicherplatzarm.
Das spart Energie fiir Speicherkapazitat.

Unsere Internetseite wird auf umweltbewusstes
Webhosting (100 % Okostrom) und nachhaltiges
Webdesign (Bilder komprimieren, Videoqualitat
optimieren, effektives Codedesign, langlebige
Gestaltung) ausgerichtet.

Wir benutzen die 6kologische Suchmaschine
Ecosia und pflanzen Baume durch Suchanfragen.




©
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Abfallmanagement

Reduce - Reuse — Recycle - Recover

LJ

Wiederverwendung

Wir vermeiden Wegwerfprodukte wie z. B.
Strohhalme, Pappbecher oder -teller und
Plastikbesteck.

Wir wahlen Produkte und Materialien ent-
sprechend ihrer Wiederverwendbarkeit und
vermeiden Einwegverpackungen.

Recyclebare Materialien ziehen wir den
nicht-recyclebaren Materialien vor.

Wir verwenden Druckerpatronen mehrfach:
leere Patronen werden durch unsere Mit-
arbeiter*innen in der Verpackung der neuen
Patronen (Plastikhiille und Pappkarton)
zentral im Bliromateriallager gesammelt
und spater zur Neubefillung abgeholt.

Wir benutzen wiederaufladbare Akkus statt
Einweg-Batterien.

© 0 © ©

Miilltrennung

Anfallender Miill wird grundsatzlich von
uns getrennt.

In jedem Biiro sowie an den zentralen
Drucker-/Kopiererstationen befindet sich
mindestens ein Papiermiilleimer, welcher
ausschlieBllich mit Papier befillt wird.

In den Kiichen befinden sich jeweils ein
Plastik- und ein Rest-/Biomiilleimer.

Elektronikgerate entsorgen wir bei kom-
munalen Sammelstellen (z. B. Wertstoffhof)
oder bei anderen Abgabeorten (z. B. Riick-
gabe beim Hersteller).

© 0 ®© O ©
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Nachhaltiger Umgang

In unseren Kiichen gibt es waschbare
Abwaschlappen und Geschirrtiicher,
deren Reinigung zentral erfolgt (siehe
Organisierung WB).

Wir nehmen Taschen und Vorratsdosen
zum Essen holen und zum Einkaufen mit.

Wir filtern Leitungswasser (wenn notig) und
nutzen Abfiillmdglichkeiten (wie z. B. Glaser,
Karaffen oder Kannen).

Kiihlschranke sortieren wir regelmafig
auf die Haltbarkeit der Lebensmittel.

Wir vermeiden den Gebrauch von Kapsel-
kaffeemaschinen.
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Reinigung

Umweltsiegel

Bei der Unterhaltsreinigung und Anlagen-
pflege verwenden wir fiir das gesamte
Gebaude ausschliellich Reinigungsmittel,
Handseifen, Miilltiiten und Toilettenpapier
mit Umweltsiegeln.

Reinigungs- und Pflegeprodukte fiir die
innerbetriebliche Verwendung innerhalb
der Geschéftsstelle des TMV miissen
dieselben o. g. Anforderungen erfiillen.
Ihre Beschaffung und Lagerung erfolgt
zentral (siehe Organisierung WB).

© © © @ ©®

Inhaltsstoffe

Reinigungsmittel dosieren wir so gering
wie moglich, oft reicht schon eine kleine
Menge aus.

Wenn mdglich, verzichten wir auf Duft-
spender und Raumsprays — diese kdnnen
auch gesundheitsgefahrdende Inhaltsstoffe
enthalten.

Hausmittel wie Essig, Zitronenséaure, Soda
und Natron sind einfache und umwelt-
freundliche Putzmittel.

Wir verzichten so gut wie moglich auf
chemische Mittel und achten auf Mittel
mit biologisch abbaubaren Inhaltsstoffen.

Checkliste




Umweltfreundliches
Dienstreisemanagement

Dienstreise

@ Wir priifen kritisch, ob Dienstreisen ver-
meidbar sind.

Die Nutzung von Dienstwagen stellt fiir

uns eine Ausnahme und nicht die Regel dar.

Sie erfolgt, wenn der Einsatz auf Grund

des Auftrags gerechtfertigt ist (bspw. fiir
@ Transportaufgaben) und die Benutzung

anderer Beférderungsmittel organisatorisch

unverhéltnismalig ware. Fiir diese Aus-

nahmen ist eine kurze Begriindung im

Dienstreiseantrag nétig.

Wir empfehlen die Einhaltung / Nichtiber-
@ schreitung der Richtgeschwindigkeit auf
Autobahnen (130 km/h).

© © 0 ©
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Organisation

Dienstreisen ersetzen wir, wenn maoglich,
durch digitale Kommunikationsmittel wie
Videokonferenzen oder Telefon.

Wir streben es an, mehrere Dienstgeschéafte
zu einer Dienstreise zu verknipfen.

Wir bilden Fahrgemeinschaften fir die
Wege zu Terminen oder ins Biiro.

Bei der Wahl der Besprechungs- und
Veranstaltungsorte ermdglichen wir den
Teilnehmer*innen kurze und umweltver-
tragliche Anreisen.

OO © ©®
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Verkehrsmittel

Wir benutzen bevorzugt umweltvertragliche
offentliche Verkehrsmittel fiir Dienstreisen
und versuchen, Flugreisen zu vermeiden.

Wir vermeiden Inlands- und Kurzstrecken-
flige. Bei unvermeidlichen Reisen mit dem
Flugzeug bevorzugen wir Direktfliige ohne
klimaschadliche zuséatzliche Starts und
Landungen.

Fur den Verkehr am Dienstort bevorzugen wir
den OPNV, das Fahrrad oder gehen zu FuB3.

Bei Dienstreisen geben wir der Bahn den Vorrang.

Ubernachtungen in Hotels mit Nachhaltigkeits-
zertifikat werden bevorzugt.
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Bluromaterial

&

Bedarf

Wir ermitteln regelmafRig Bedarfe und wahlen
nachhaltige Produkte. Neubestellungen gibt
unser Sekretariat gebiindelt bei einem Anbieter
auf.

Wir bevorzugen Papierprodukte (z. B. Ordner
aus Recyclingkarton anstatt Plastikhefter).

Wir benutzen Mehrweg- statt Einwegprodukte
(z. B. nachfiillbare Stifte).

Wir verwenden nachfillbare Druckerpatronen.

OO ©
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Papierlabel

Unser Biliropapier ist grundsatzlich mit dem
Nachhaltigkeits-Label ,Blauer Engel” ausge-
zeichnet.

Die Label FSC Mix, PEFC oder Ecolabel sind
weniger geeignet.

—| Checkliste

Versand

Mit DPAG, DPD oder DHL konnen wir Briefe
und Waren klimaneutral im Inland versenden.
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Printmaterialien / Werbegeschenke

Bestandsliste

Wir ermitteln Bedarfe moglichst genau und
priifen digitale Alternativen.

Wir flihren Bestandslisten, um exakte Bestell-
mengen zu ermitteln und Uberproduktionen
zu vermeiden.

Unsere Printmaterialien sind grundsatzlich
mit dem Nachhaltigkeits-Label ,Blauer Engel”
ausgezeichnet. Die Label FSC Mix, PEFC
oder Ecolabel sind weniger geeignet.

© © 0 O ©

Druck

Wir konzentrieren uns auf klimaneutrales
Drucken mit umweltfreundlichen Farben.

Zur Reduzierung von Transportwegen
bevorzugen wir Druckereien mit ,Blauer Engel*-
Zertifikat und Druckereien aus der Region.

Wir bedrucken Printmaterialien wenn
moglich beidseitig.

Nachhaltigkeit ist fiir uns ein Kriterium
bei der Vergabe.

Wir kommunizieren nachhaltige Eigenschaften,
wo immer es moglich und sinnvoll ist (z. B. in
Broschiren oder auf beschrifteten Briefum-
schlégen).

—| Checkliste

Werbegeschenke

Wir beziehen notwendige Werbegeschenke
bevorzugt von regionalen Anbietern und
es werden zuvor genannte Punkte beachtet.
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Technik

A
L

Elektrogerate allgemein

Bei der Neuanschaffung von Elektrogeraten
beachten wir die Energieverbrauchskenn-
zeichnung des jeweiligen Geréates.

Wir kaufen ausschlielllich Gerate mit der
Energieeffizienzklasse A und B.

Gerate fir den einmaligen oder seltenen
Gebrauch leihen oder kaufen wir gebraucht
Uber Tauschborsen.

©

©

Arbeitstechnik

Bei Neukaufen wahlen wir Gerate mit Energie-
effizienz-Label (Blauer Engel, Energy Star,
TCOcertified) und optimaler BildschirmgréRe.

Beim Neukauf von mobilen Geraten achten
wir auf nachhaltige Kriterien: Der Akku sollte
selbststandig austauschbar sein, die Speicher-
kapazitat erweiterbar, mit geringer elektro-
magnetischer Strahlung, mit sozialer und
umweltvertraglicher Herstellung und langer
Softwarepflege durch den Hersteller (z. B. ein
Fair- oder Shiftphone).

—| Checkliste

Drucker und Kopierer

Wir benutzen zentrale Druckerstationen statt
individueller Arbeitsplatzdrucker.

Bei Neukaufen wahlen wir Modelle mit einem
Nachhaltigkeitssiegel (z. B. Blauer Engel).
Die Auswabhl erfolgt somit nach Nachhaltig-
keitskriterien wie dem EmmissionsausstofR,
der Langlebigkeit und dem Energieverbrauch.

Neue Gerate missen {iber die Funktion
»doppelseitiger Druck” und einen Pin-Code
fiir sensible personenbezogene Daten
verfiigen.

Die Gerate statten wir mit nachfillbaren
Tonermodulen aus.




©

©

28

—| Checkliste

Feedback- und
Entwicklungsgesprache

N ! Ve o O
N
Ve N 3]
Ziele der Gesprache Gesprachsthemen Vor- und Nachbereitung
der Jahresgesprache
Wir mdchten die gegenseitige Beratung und Ein Ziel ist es, den zuriickliegenden Zeitraum Wir vereinbaren rechtzeitig Termine:
Unterstiitzung der Vorgesetzten und Mitarbei- seit dem letzten Jahresgesprach zu betrachten. Den Termin fiir das Jahresgesprach verabreden

tenden anregen und bestarken. @ wir mindestens sieben Tage vorher miteinander,
Wir wollen uns lber Arbeitsaufgaben, Arbeits- damit sich die Gesprachspartner*innen gut
organisation und Arbeitsauslastung austauschen. vorbereiten konnen. Die Initiative geht hierbei

von den Vorgesetzten aus.

Wir streben an, die persénlichen Potentiale und

Kompetenzen der Mitarbeitenden zu erkennen,

zu nutzen und zu fordern. Wir mochten unsere Ansichten und Wiinsche

Uber Fiihrung und Zusammenarbeit gegenseitig Wir planen genug Zeit ein: Wir fiihren das

teilen. Gesprach nicht unter Zeitdruck, verzichten
aber auch nicht auf eine feste Zeitgrenze.

Wir streben an, eine Orientierung zur Einschatzung @ Falls Themen, die wichtig sind, nicht mehr

der Arbeitsleistung zu geben. angesprochen werden kénnen, vereinbaren wir
gemeinsam eine Fortsetzung des Gesprachs

Wir wollen tber Veranderungs- und Entwicklungs- innerhalb der nachsten zwei Wochen.

perspektiven sprechen.

Die Zusammenarbeit wollen wir vertiefen, die
Bedarfe und Anforderungen der Vorgesetzten
mit den Interessen, Wiinschen und Bediirfnissen
der Mitarbeitenden fair ausbalancieren.

Unseren Mitarbeitenden méchten wir die Mog-
lichkeit geben, ihre Sichtweisen und Bedirfnisse
einzubringen. Wir achten auf den Ort und die Gesprachs-

Ein weiteres Thema ist die Ausstattung des atmosphare: Das Gespréach sollte idealerweise
Arbeitsplatzes. an einem ruhigen Ort stattfinden, um eine

@ storungsfreie Durchfiihrung (keine Unterbre-
Wir mochten mogliche Vereinbarungen fiir die chung durch Dritte, keine Telefonate etc.) zu

Zukunft festhalten. gewahrleisten.

OO L O OO

Auszug aus der betrieblichen Regelung und dem Leitfaden zu Jahresgesprachen (siehe Details: WH) Das Jahresgespréach dient als ein zentrales Instrument
der Personalentwicklung und tragt zur Verbesserung der Kommunikation und Zusammenarbeit zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden bei. Es unter-
stiitzt die Vorgesetzten bei der Wahrnehmung ihrer Fiihrungsaufgaben und stérkt die aktiven Mitsprache- und Gestaltungsmaéglichkeiten der Mitarbeitenden.



https://aufnachmv.sharepoint.com/sites/Wissensbasis/SitePages/Jahresgespr%C3%A4che.aspx
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Gleitende Arbeitszeit

Vereinbarung

Die Normalarbeitszeit ist die regelmaRige
Arbeitszeit und darf grundsatzlich acht
Stunden pro Tag und vierzig Stunden pro
Woche nicht tberschreiten.

Bei Teilzeitbeschéftigung richtet sich die
durchschnittliche wdchentliche Arbeitszeit
nach dem Umfang der vertraglich vereinbarten
Arbeitszeit. Sie ist grundsatzlich innerhalb
einer Woche zu erbringen.

Kernarbeitszeit

Die Kernarbeitszeit erstreckt sich von montags
bis freitags von 9:00 Uhr bis 12:00 Uhr und
von 13:00 bis 15:00 Uhr.

Die Rahmenarbeitszeit erstreckt sich taglich
von 06:00 bis 20:00 Uhr. Hierbei sollte die
hochstmaoglich anrechenbare Arbeitszeit
beachtet werden.

©

©

©

—| Checkliste

Zeitausgleich

Gleitzeit ist die Zeit, in der unsere Beschaftigten,
unter Berlicksichtigung der Rahmenarbeits-
zeit, der Kernzeit und der Dauer der Pausen,
ihren Dienstbeginn bzw. das Dienstende

selbst bestimmen kénnen.

Jede/r Beschaftigte pflegt seinen/ihren
Arbeitszeitnachweis kontinuierlich und ermittelt
dadurch seine/ihre Ist-Arbeitszeit. Diese sollte
der Soll-Arbeitszeit monatlich gegeniibergestellt
und die Differenz ermittelt werden.

Ein Zeitausgleich (freie Stunden und Tage) kann
zur Abgeltung des anrechenbaren Zeitgut-
habens vom Vorgesetzten gewahrt werden,
sofern dienstliche Belange und Pflichten der
Mitarbeitenden nicht entgegenstehen.

Auszug aus der betrieblichen Regelung zu gleitenden Arbeitszeiten (siehe Details: WH). Die Arbeitszeitregelung auf Basis gleitender
Arbeitszeiten soll unter Berlicksichtigung einer ergebnisorientierten Arbeitsweise des TMV, den Beschéftigten die Méglichkeit bieten,
Beginn und Ende des taglichen Dienstes, die Mittagspause und persénlich bedingte Abwesenheiten im nachstehenden Rahmen

selbst zu bestimmen.
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Mobiles Arbeiten

Arbeitsort

Mobiles Arbeiten ist das ortsunabhangige
Arbeiten mit mobilen Telekommunikations-
mitteln und mobiler Technik (wie z. B. Laptops,
Tablets oder Mobiltelefonen) aullerhalb des
vertraglich vereinbarten Arbeitsortes.

@)

©
©

AD

A

Flexitage

Wir rdumen unseren Arbeitnehmer*innen die
Mdglichkeit ein, entsprechend der schriftlichen
Beantragung und Genehmigung des/der Vorgesetzten
einen Teil ihrer/seiner Arbeitsleistung von einem
anderen als dem vertraglich geregelten Arbeitsort

zu erbringen (sog. Flexitag).

Die Anzahl der Flexitage ist in der Regel auf zwei
Tage pro Woche beschranki.

Den individuellen Umfang (Dauer, Ort und zeitliche
Lage) legt der/die Arbeitnehmer*in im Einvernehmen
mit seinem/r Vorgesetzten fest.

Auszug aus der betriebliche Regelung zum mobilen Arbeiten (siehe Details: WH). Das Angebot des mobilen Arbeitens soll
im Interesse der Dienststelle und der Beschéftigten Méglichkeiten zur Flexibilisierung der Arbeitsorganisation schaffen.

Dies férdert insbesondere die Vereinbarkeit von Familie und Beruf sowie die Entgegenwirkung einer permanenten Erreichbarkeit.

Checkliste



https://aufnachmv.sharepoint.com/sites/Wissensbasis/Freigegebene%20Dokumente/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FWissensbasis%2FFreigegebene%20Dokumente%2FArbeitszeiten%2FBetriebliche%5FRegelung%5Fmobiles%5FArbeiten%5FV1%2E1%2Epdf&parent=%2Fsites%2FWissensbasis%2FFreigegebene%20Dokumente%2FArbeitszeiten&p=true

Meetings / Veranstaltungen

Meetings in der Geschaftsstelle

© © 00O

Tagungsgetranke wie Wasser und Safte
beziehen wir von regionalen Anbietern.

Wasser und Safte werden in Mehrwegflaschen
geliefert.

Wir kaufen nur biologisch angebauten und
fair gehandelten Tee und Kaffee.

Bio-Kaffeesahne bzw. -Milch und Zucker
kaufen wir in GroBabpackungen.

Kekse werden nach Bedarf von unseren
Mitarbeitenden selbst eingekauft (bio und /
oder regional).

Wir kaufen nur so viele Lebensmittel wie
wir benétigen, und Abfélle vermeiden wir
soweit wie moglich.

Ubriggebliebene Lebensmittel stellen wir
unseren Mitarbeitenden zur Verfiigung.

© 0 0 OB

Catering

Als Zulieferer fiir Caterings bevorzugen
wir regionale Anbieter.

Wir setzen Mehrweggeschirr ein.

Produkte wahlen wir nach Saisonalitat
und Regionalitat.

Wir kaufen Produkte in Bioqualitat und
bieten vegane / vegetarische Alternativen
als Auswahlmaglichkeit.

Fiir die Anlieferung verwenden wir Mehr-
wegverpackungen.

Die Anforderungen fixieren wir im Rahmen-
vertrag mit den Cateringunternehmen.

© © 0 OO ©

©

—| Checkliste

Externe Veranstaltungen

Die Néhe zu offentlichen Verkehrsmitteln ist fiir
uns ein Entscheidungskriterium bei der Wahl des
Veranstaltungsorts.

Start und Ende der Veranstaltungen richten wir
nach den OPNV-Zeiten aus.

Gasten empfehlen wir die Anreise mit dem OPNV.

Wir bevorzugen Locations mit Nachhaltigkeits-
zertifikat.

Gaste bringen wir nach Moglichkeit in Hotels mit
Nachhaltigkeitszertifizierung unter (siehe Liste
Adressdatenbank).

Wir verzichten auf die liberméRige Verteilung von
Werbegeschenken und achten auf die Nachhaltig-
keit der Produkte.

Beim Design und Bau unserer Messestéande legen
wir die Nachhaltigkeitsgrundséatze der Bundes-
vereinigung Veranstaltungswirtschaft ,fwd:"
zugrunde und wéhlen bevorzugt zertifizierte
Branchenpartner.

Die Planung unserer Messeauftritte orientiert sich
an einer effizienten Zusammenfassung logistischer
Dienstleistungen fiir Materialtransport, Vorbereitung
und Durchfiihrung der einzelnen Messeaktivitaten.
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Wissensbasis

WB

Drucken doppelseitig: ... Wissensbasis — Technisched

Drucken im ECO-MOTUS: ..o Wissensbasis — Technisched
Energiespar-Modus am Computer einrichten: ... Wissensbasis — Technisched

Kiichen: Geschirrtiicher und Abwaschlappen ... Lagerung in der Kiiche Warschau
Reinigungs- und Pflegeprodukte fiir TMV-Geschaftstelle: ... Lagerung in der Kiiche Warschau
Regelung und Leitfaden zu Jahresgesprachen: ... .. ... ... Wissensbasis — Betriebliche Regelunger]
Mobiles Arbeiten: ... e Wissensbasis — Betriebliche Regelungen
Gleitende ArbeitSzZeit: ... Wissensbasis - Betriebliche Regelunger]
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