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Me kaikki voimme vaikuttaa luonnonvarojen kayttoon omilla valinnoillamme ja toimillamme.
Arjen pienet ymparistoteot ovat merkityksellisia, koska niita toistetaan usein. Niiden tehoa
lisaa myoOs se, etta mahdollisimman moni ihminen omaksuu luonnonvaroja saastavia
tapoja toimia. Uusien toimintatapojen omaksuminen on usein asennekysymys. Kun
uudesta tavasta tulee tottumus, se ei enaa tunnu vaivalloiselta.

Tahan pieneen oppaaseen on koottu vinkkeja siita, kuinka materiaaleja ja energiaa voi
saastaa toimistoymparistossa. Merkittdvimmat saastokohteet ovat sahkon- ja
energiankulutus seka toimistoille niin tyypillinen paperinkulutus. Toimiston kahvitunneilla ja
siivouksessa voi valita ymparistda vahemman kuormittavia vaihtoehtoja. Jatehuollossa
lajittelu- ja kierratysmahdollisuuksista huolehtiminen on tarkeaa. Lopussa I0ytyy ohjeita
hankkeita varten tehtaville hankinnoille.

Pieni ymparistdopas on toteutettu osana Paakaupunkiseudun Kierratyskeskuksen ja
Suomen ymparistokasvatuksen Seuran Ekoarki-hanketta. Ekoarki kuuluu EU:n Urban Il —
yhteisoaloiteohjelmaan.



Sahkon- ja energiankulutus

Energian tuottamisella on monenlaisia vaikutuksia ympéristéén. Suurimpia
ympadristévaikutuksia ovat ilmastonmuutos, happamoituminen, luonnonvarojen ja luonnon
monimuotoisuuden vdheneminen seké jétteiden mééaréan lisddntyminen. Fossiilisten
polttoaineiden, esimerkiksi kivihiilen, 6ljyn ja maakaasun poltosta vapautuu hiilidioksidia ja
metaania, jotka voimistavat kasvihuoneilmibta. Poltossa syntyvaé rikkidioksidi ja typen
oksidit happamoittavat maaperéa ja vesia.

Toimistolaitteiden kayttd

Toimistojen energiankulutuksessa tietokoneiden ja niiden oheislaitteiden osuus on
kolmannes. Valaistus vie kolmanneksen ja muut toimistolaitteet loput.

Toimistojen energiankulutus

B tietokoneet

o valaistus

B muut laitteet

Valta pitamasta laitteita turhaan paalla

Tietokone kannattaa sammuttaa lounastunnin ja pidempien kokousten ajaksi.
Tietokoneen nayton osuus koneen sahkonkulutuksesta on noin 70 %, joten naytto
kannattaa sulkea lyhyeksikin ajaksi.

Aktivoi energiansaastbasetukset tietokoneeseen (nayttdasetuksissa), tulostimeen,
kopiokoneeseen seka muihin toimistolaitteisiin. Automaattiset sammutusjarjestelmat
voivat pienentaa tyoskentelyn aikaisen sahkonkulutuksen puoleen.

Laitteiden valmiustila (standby) kuluttaa energiaa, joten huolehdi siita, etta laitteet
on suljettu Gisin ja viikonloppuisin.

Tavallinen ruudunsaastaja ei saasta sahkoa, ainoastaan nayttoa. Naytonsaastajaksi
asennettu kuva tai animaatio voi jopa lisata sahkon kulutusta.

Kannettavat tietokoneet kuluttavat keskimaarin jopa kymmenen kertaa vahemman
energiaa kuin poytamalliset tietokoneet (joissa on CRT-naytto).

Kopiokoneet ja faksit ovat suurimman osan ajan kayttamatta, joten suurin osa
laitteen kayttamasta sahkosta kuluu laitteiden paalla olemiseen. Yhdistamalla
monta toimintoa yhteen laitteeseen esim. kopiokone, tulostin ja faksi samassa
laitteessa tai faksikortti tietokoneeseen, voidaan saastaa energiaa.

Tee kaikki mahdolliset tulostukset ja kopioinnit yhtajaksoisesti. Keskita tyot.



Valaistus

* Sahkoa voidaan saastaa luonnonvaloa hyodyntamalla.

* Kayta mieluummin kohdevalaisinta tyopoydalla kuin kattovalaisimia
yleisvalaistukseen. Kayta kohdevalaisimissa pienloistelamppuja.

* Valo kannattaa sammuttaa aina, kun tila on kayttamatta yli 10 minuuttia. Sytytys ja
sammutus ei vaurioita loisteputkia.

* Vaihda hehkulamput energiansaastolamppuihin. 15 watin energiansaastolamppu
tuottaa enemman valoa kuin 60 watin hehkulamppu, mutta kuluttaa 75 %
vahemman energiaa. Yksi energiansaastolamppu korvaa kayttdikansa aikana
vahintaan kuusi hehkulamppua.

* Loisteputket kuluttavat sahkda vain neljanneksen siita mitéd hehkulamppu. Ne ovat
my0Os kahdeksan kertaa kestavampia.

TyOmatkat
* Jos matka on sopiva, kavele tai pyoraile. Kiireinen ihminen voi hyvin yhdistaa

tyomatkat ja liikkunnan.
* Tyomatkoilla kannattaa hyodyntaa julkista liikennetta ja kimppakyyteja.
* Portaiden kayttaminen hissin sijaan on hyvaa hyotyliikuntaa ja saastaa
sahkoenergiaa.
» Etatyo vahentaa liikennetta.

Vihrea sahko
* Hanki toimistoosi ymparistomerkittya sahkoa. Vuokratiloissa kysy mahdollisuutta
ekosahkoon tilojen vuokraajalta. Kysynta luo tarjontaa.
* Suomen luonnonsuojeluliiton "Norppa suosittelee ekoenergiaa” -merkki kertoo, etta
sahko on tuotettu uusiutuvilla energialahteilla: aurinko-, bio-, tuuli- tai vesivoimalla.

Paperinkaytto

Suomessa paperinkulutus henkeé kohti (n. 350 kg) on maailman huippuluokkaa. Se on
seitsemén kertaa suurempaa verrattuna koko maailman paperinkulutukseen henkeé kohti
laskettuna. Paperinkulutus kasvaa nopeasti ja suuri osa paperista tuhlataan
kertakayttétuotteisiin, kuten mainoksiin ja turhiin pakkauksiin. Ldnsimaiden metsista suurin
osa on jo talouskéytdssé, joten paperinkulutuksen kasvu merkitsee paineita hakata
sademetsié ja Vendajén taigojen hitaasti uusiutuvia vanhoja metsia.

Kehittyva tietotekniikka ei ole tahan asti vahentanyt paperinkulutusta, painvastoin.
Paperille tulostetaan kaiken varalta paljon turhaa.
* Harkitse jokaista tulostusta. Tulosta ja kopioi vain tarpeellinen.
* Tulosta ja kopioi paperin molemmille puolille ja monta sivua yhdelle.
* Kopiokoneen viereen kannattaa laittaa selkeat ohjeet siita, kuinka koneella
kopioidaan pienenndksia ja kaksipuolisia kopioita.



Jokaisen tyopoydan viereen voi laittaa kerayslaatikot yksipuoliselle ja
kaksipuoliselle kerayspaperille.

Kayta uudelleen yksipuoliset paperit esim. tulostamiseen tai muistilappuina
Sahkoposti on kateva valine paperin saastamisessa. Viestien tulostamisen sijaan
luo kansioita tarkeille sahkoposteille.

lImoita sahkopostilistojen valityksella.

Arkistoi sahkoisesti.

Oikovedosten tulostamisen sijasta kannattaa kayttaa oikolukuohjelmia ja
esikatselua. Paperisessa oikovedoksessa voi saastaa mustetta valitsemalla
tulostusasetuksista vaihtoehdon "luonnos”.

Hyddynna verkkolehdet, voit vahentaa paperisten lehtien tilausta.

Mainoksista voi kieltaytya Ei mainoksia —kyltilla.

Kirjekuoria ja aikaa saastyy myos nitomalla yksipuoliset kirjeet reunasta kiinni ja
kirjoittamalla osoitteen niihin suoraan.

My0Os kertaalleen kaytettyja kirjekuoria voi kayttaa uudelleen vaikkapa
muovitaskujen asemesta.

Uusiopaperia kannattaa suosia niin kopiopaperina, kirjekuorissa kuin etiketeissakin.

Toimiston jatteet

Jételain hierarkian mukaan térkeinta on vélttaa jéatteen syntyminen ja sen jélkeen
kierréttdminen. Viimeisend vaihtoehtona on sijoittaa jate kaatopaikalle. Toimiston jétteista
80-90% on paperia, mutta toimisto tuottaa myés lasi-, metalli- ja muovijéatetta,
elektroniikkaromua ja ongelmajéatetta.

Valta kertakayttoastioiden kayttoa. Henkilokunnalle voi hankkia nimikkomukit ja
my0s vieraita varten vuokrataan tai hankitaan kestoastiat.
Kangaspyyhe/kangaspyyherulla kasille ja astioiden kuivaamiselle ja tiskiratti.
sotkujen pyyhkimista varten korvaavat kertakayttoiset talous- ja kasipyyhepaperit.
Kayta kahvinkeittimessa kestosuodatinta paperisten sijasta.

Teepussit ja kahvinporot kuuluvat biojatteeseen. Teepussien sijasta voi myos
kayttaa teesiivilaa ja irtoteeta.

Tee lajittelu helpoksi! Aseta keraysastia sinne missa jatetta syntyy ja kiinnita astiaan
lajitteluohje.

Valkoinen toimistopaperi, kotikerayspaperi seka kartonki ja pahvi kannattaa lajitella
erikseen. Lajitteluohjeet voi hakea www.paperinkerays.fi —sivuilta.

Biojatteille hankitaan lajitteluastia keittioon tai taukotilaan.
Nestekartonkipakkaukset, pienmetalli ja lasi toimitetaan kerayspisteisiin.

Toimiston ongelmajatteita ovat loisteputket, energiansaastolamput, raskasmetalleja
sisaltavat paristot ja pienakut. Ongelmajatteet on toimitettava ongelmajatteen
vastaanottajalle.

Kaytto- ja korjauskelvoton sahko- ja elektroniikkaromu on toimitettava niille
tarkoitettuun keraykseen.

Toimiston kahvitus, keittio ja puhdistus



Ekologisinta on ostaa mahdollisimman lahellé ja luonnonmukaisesti tuotettua ruokaa, joka
on pakattu mahdollisimman yksinkertaisesti. Kuljetusmatkojen aiheuttamat ympaéristbhaitat
ovat sitd pienemmét, mitd lyhyemmét matkat ovat. Luomuviljelyssé ei kéyteta
vékilannoitteita eiké keinotekoisia torjunta-aineita, vaan pyritdan yllapitdméaéan luonnon
monimuotoisuutta tavanomaista tuotantoa paremmin. Luomu siis sééstda ympéristoa.
Reilu kauppa on tuontia, jonka periaatteisiin kuuluu, ettéa viljelijalle maksetaan tuotteesta
oikeudenmukainen hinta. Tuotantomenetelmét ovat ympéristbystévéllisié ja niissé
kunnioitetaan tybntekijéiden oikeuksia.

Pesu- ja puhdistusaineet kulkeutuvat jatevesien mukana vesistéihin, joissa ne voivat
aiheuttaa ympdristbhaittoja. Saippuapohjaiset pesuaineet ovat parempia kuin synteettisia
tensidejé siséltavat.

Suosi reilun kaupan tuotteita. Juo reilun kaupan kahvia tai teeta.

Suosi luomua ja lahella tuotettua ruokaa, jolloin kuljetusmatkat minimoidaan.
Valta yksittaispakattuja tuotteita (sokeri, maito, voi yms.)

Ala kayta kahvinkeitintd kuumien juomien sailytykseen vaan kaada juoma
termoskannuun.

* Suosi ymparistomerkittyja tuotteita.

Pese vain taysia tiskikoneellisia. Vaihtoehtoisesti pienemmat tiskit voi pesta
altaassa.

Jaakaapit ja pakastimet on myos hyva sulattaa silloin talloin.

Valta pesuaineiden yliannostelua.

Etikka korvaa monet puhdistusaineet.

Tuplanupit vessanpontoissa ja vetta saastavat hanat saastavat vedenkulutuksessa.

Hankinnat

Jérkevilld hankinnoilla voidaan véhentééa toimiston energiakulutusta ja jétteiden maéraa.
Toimiston hankinnoilla on mydés laajempia ympéristévaikutuksia, jotka liittyvét tuotteen
valmistukseen tai sen kdyton jélkeiseen vaiheeseen. Laitteen kaytté voi kuluttaa enemmén
energiaa ja luonnonvaroja kuin sen valmistaminen. Kun valitset energia- ja
ympdéristémerkittyjé tuotteita, viestitdt myds kauppiaille ja valmistajille energiatehokkuuden
Ja ympéristén huomioon ottamisen térkeydesta.

Hanki vain todelliseen tarpeeseen

* Ennen uuden hankintaa, tarkista voiko vanhan korjata tai uudistaa.
Osta laadukasta ja pitkaikaista. Valta kertakayttoista.
Kysy pitkaikaisia, kestavia, helposti huollettavia ja turvallisia tuotteita.
Suosi vuokraamista ja leasing-sopimuksia.
Tietokoneiden vuokraaminen (leasing) on jarkeva vaihtoehto. Nykyaan koneet
"vanhenevat" kayttbominaisuuksiltaan melko nopeasti, joten vuokraaminen tulee
kokonaisuutena ajatellen ostamista edullisemmaksikin. Lisaksi tietokoneen korjaus
tai huolto sisaltyy vuokraan.

* Toimita vanhat kalusteet ja laitteet uudelleenkayttoon.
Kun toimistoon hankitaan uusi laite, kiinnitda huomiota ainakin seuraaviin seikkoihin:

* Energiankulutus on alhainen

* Korjaaminen ja huolto on vaivatonta




Valmistuksessa ei ole kaytetty haitallisia aineita (raskasmetallit, PVC)

Ymparistomerkkeja:
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Reilu kauppa
Rejél handel

Ympaéaristomerkinnat helpottavat valintaa

Ymparistomerkit kertovat, etta tuotteiden haitalliset ymparistovaikutukset ovat
pienempia kuin muilla vastaavilla tuotteilla.

Suosi ymparistomerkittyja tuotteita. Esimerkiksi Vantaan hankintakeskuksen
uusimassa katalogissa I0ytyy merkinta ymparistomerkityiden tuotteiden kohdalla.
Hankintakeskukselle tai kauppaan voi tehda ehdotuksia ymparistomerkittyjen
tuotteiden hankkimisesta valikoimiin.

Valitse painotuotteiden materiaaliksi uusiopaperi tai ymparistomerkitty paperilaatu.

Toimistotarvikkeet

Kayta kestavia, uusio- tai biohajoavasta materiaalista valmistettuja
toimistotarvikkeita, Kayta uudelleentaytettavia varikasetteja ja —nauhoja, taytettavia
kynia.

Suosi uusiomateriaaleista valmistettuja toimisto- ja pehmopapereita ja
uusiomuovituotteita.

Suosi tuotteita, jotka voidaan kayton jalkeen kierrattaa. Pahviset mapit ovat
helpompi kierrattaa kuin muoviset tai muovitetut.

Vesiohenteiset tussit mahdollistavat kalvojen uudelleenkayton.

Paristot voidaan korvata ladattavilla akkuparistoilla.

My®Os liimoja ja korjauslakkoja on saatavilla vesiohenteisina.

Tarpeettomia, mutta askarteluun ja kasitoihin kelpaavia materiaaleja voivat hyodyntaa mm.
paivakodit ja koulut. Ja esimerkiksi Paakaupunkiseudun Kierratyskeskuksen
askarteluporssit Tikkurilassa ja Helsingissa ottavat vastaan askarteluun kelpaavia
materiaaleja. Materiaaleja tarjotaan maksutta lapsiryhmien kayttoon. Lisatietoja:
neuvonta@kierratyskeskus.fi

Linkkeja:

Toimistojen ymparisto-ohje:
www.wwfi.fi/yritykset/green office/




Energian kaytto:

www.motiva.fi

www.energia.fi

www.ekoenergia.info

Paperin kulutus:
www.luontoliitto.fi/nuukuusviikko/2001/paperinkulutus.htm
www.maanystavat.fi/paperi/miten/index.htm
www.paperikerays.fi

Luomu:

www.luomu.fi

www.finfood.fi/luomu

Reilu kauppa:

www.reilukauppa.fi

Kierratys ja jatehuolto:

www. ytv.fi

www.fiksu.net

www.Kierratyskeskus.fi




Arjen pienet ymparistoteot ovat merkityksellisia, koska niita toistetaan usein. Niiden tehoa
lisaa myoOs se, etta mahdollisimman moni ihminen omaksuu luonnonvaroja saastavia
tapoja toimia.

Tahan pieneen ymparistboppaaseen on koottu vinkkeja siitd, kuinka materiaaleja ja
energiaa voi saastaa toimistoymparistéssa. Opas on toteutettu osana Paakaupunkiseudun
Kierratyskeskuksen ja Suomen ymparistokasvatuksen Seuran Ekoarki-hanketta. Ekoarki
kuuluu EU:n Urban Il —yhteis6aloiteohjelmaan.
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