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Presentacio

Em complau presentar-vos un nou exemplar de la col-leccid manuals d’ecogesio. La satisfac-
cid és, si m’ho permeteu, doble. D’una banda, aquest volum fa el nimero 23 de la col-leccio, la
qual cosa ens permet mostrar que la tasca de crear eines Utils per a les empreses, en el seu cami
cap a I'excel-lencia ambiental, és un compromis que aquest departament manté amb gran interes.

D’una altra banda en aquest llibre es fa incidéncia en un sector que sovint s’ha obviat en els pro-
cediments de millora ambiental de les empreses. Les tasques administratives no presenten una in-
cidéncia ambiental molt intensa. De fet els impactes es troben associats a activitats quotidianes de
poca incidencia ambiental, com ara engegar un ordinador, fotocopiar una carta, eliminar un dossier
0, fins hi tot, fer un café a la maquina durant una pausa. Realment aquestes activitats es poden con-
siderar poc significatives si no fos perque sén molts els treballadors implicats; potser una petita
part de la plantilla a una empresa industrial, pero la practica totalitat a algunes empreses de serveis.

Aixi doncs, aconseguir una millora en el rendiment ambiental d’aquestes activitats, representa
una millora ambiental rellevant per a la societat i €s un pas més que confirma que la nostra societat
ja esta en el bon cami.

El volum que teniu a les mans de la col-leccid manuals d’ecogestio, com és habitual en aques-
ta col-leccio, és un document pensat per ser servir com a eina per a la millora ambiental de I'em-
presa. Com tota bona eina esta formulat sota criteris de practicitat i sobretot s’ha experimentat a
empreses reals.

Volem agrair la col-laboracié de les empreses Aigles de Barcelona del Grup AGBAR i RETEVI-
SION del Grup Abertis, | especialment al personal d’aquestes, per la seva participacid en aquesta ex-
periencia, que ha permés depurar i validar les propostes que us fem a aquest document.

Només em queda desitjar que aquest llibre esdevingui una eina Util per a la vostra organitzacio
en el cami per assolir la millor gestio, i també quant a I’excel-lencia ambiental.

Jordi Canas Sala
Director general de Politiques Ambientals i Sostenibilitat
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Introduccio

Quan abordem la millora ambiental dels diferents sectors productius, sempre tenim la tendencia,
natural i logica per altre part, de centrar-nos en aquells aspectes més rellevants per la seva intensitat
i incidencia ambiental, i deixar per a més endavant els aspectes més «lleus». No oblidem, pero, que
només solucionant els «grans problemes» no podrem assolir un desenvolupament sostenible.

Es responsabilitat de tots que les nostres activitats tinguin, progressivament, un menor impacte
negatiu envers el planeta i no és pot depreciar cap activitat considerant que és «ambientalment ne-
gligible». Aquest és el cas de les tasques administratives que se solen desenvolupar en dependén-
cies ad hoc que anomenem oficines.

A les oficines, cada una de les persones que desenvolupa la seva feina genera residus de papet,
consumeix energia amb els equips ofimatics, il-luminacio i climatitzacio, utilitza aigua sanitaria i fa ser-
vir tintes, dissolvents o d’altres substancies perilloses (sempre en petites quantitats). Es cert que, com
deiem al principi, aquests impactes no soén significatius si els valorem un a un, pero el fet que una
gran part de la poblacio laboral es trobi implicada fa que haguem d’abordar la qliestié de disminuir
la incidéncia ambiental d’aquestes activitats.

En aquest llibre trobareu la manera d’abordar i estructurar un pla de millora de la gestié ambiental
a les oficines. Perqué sigui facil de seguir i d’extreure’n aquelles idees que puguin ser Utils a la vos-
tra organitzacié hem fet una estructura amb blocs ben diferenciats.

En primer lloc, es desenvolupa I'estratégia per arribar a implantar un programa de BPA a les nos-
tres oficines. Una bona aproximacié al problema i I'estratégia adequada per a I'actuacié sén clau
en la consecucio dels resultats esperats.

A continuaci6 es presenten les principals Bones Practiques que s’han trobat com a més des-
tacades en les tasques administratives. Les hem agrupades en set categories que fan referencia
als principals vectors implicats: criteris de compra, eficiencia en I'Us de I'aigua, del paper i de I'e-
nergia, manteniment adequat, gestio dels residus i neteja.

Un altre capitol son els indicadors. Aconseguir bons indicadors é€s una de les tasques més com-
plexes de qualsevol procés de millora continua; donen molta feina, pero faciliten també saber si es-
tem aconseguint allo que pretenem. El que és més important, pero, es que ens permeten informar
els destinataris dels programes de les millores aconseguides, cosa que és fonamental per tenir la
complicitat de tot el personal.



Finalment s’expliquen dos casos practics d’empreses que es van prestar a servir de laboratori
de proves per a les propostes d’aquest llibre. Gracies a elles us podem oferir unes propostes con-
trastades i realistes.

Per acabar trobareu una bibliografia amb la documentacio consultada per realitzar aquest llibre
i alguns enllagos web que us poden ser Utils.
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Implantacioé del Programa de
Bones Practiques ambientals

En aquest capitol es descriuen les etapes principals que conformen un programa de Bones Prac-
tiques ambientals i les pautes per implantar aquest programa.

2.1. Participaci6 en la implantacié del Programa de Bones Practiques
ambientals a I’area administrativa

Préviament a la presentacio de la metodologia d’implantacié cal contestar la pregunta: qui partici-
para en la implantacio del Programa de Bones Practiques ambientals?

Per garantir un desenvolupament correcte del Programa de Bones Practiques ambientals és ne-
cessari assegurar que I'organitzacio defineix les funcions, les responsabilitats, I'autoritat i els recur-
SOS necessaris.

La Direccio

La Direccio té responsabilitats generals en el desenvolupament, la supervisio i el manteniment de les
condicions que assegurin la implantacio del Programa de Bones Practiques ambientals:
e Aprovar una proposta definida d’implantacié d’un Programa de Bones Practiques a 'area ad-
ministrativa.
e Designar un representant especific amb un paper clau en la coordinacié del Programa de Bo-
nes Practiques ambientals.
e Assignar els recursos essencials al llarg de la implantacio del Programa, tant humans com tec-
nologics i financers.
e Revisar i aprovar les accions o activitats (la seleccio de les Bones Practiques a implantar i el Pla
d’accions formatives) proposades pel representant especific.
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El coordinador del Programa

El coordinador del Programa de Bones Practiques ambientals, representant especific designat per la
Direccio, s’haura d’encarregar de:
e Vigilar el desenvolupament i I'execucio del Programa.
e Marcar prioritats a I’'hora d’implantar el Programa.
e Dirigir les reunions que es realitzin per a la implantacié del Programa.
e Informar totes les persones implicades dels objectius i resultats.
e Informar la Direccié del desenvolupament del Programa, i presentar-li les propostes d’accions
0 activitats per implantar en el Programa (la seleccié de Bones Practiques ambientals a im-
plantar i el Pla d’accions formatives).
e Actuar com a principal guia i instructor del Programa de Bones Practiques ambientals.

Tanmateix, €s convenient que el coordinador del Programa:

e Com a minim, estigui familiaritzat en temes de medi ambient, i preferiblement disposi d’expe-
riencia en aquests temes.

¢ Disposi d’accés directe a la Direccio.

¢ Tingui amplis coneixements de totes les activitats de les oficines o I'area administrativa en
questio.

e Sigui una persona comunicativa i amb coneixements i/0 experiencia pedagogica.

Grup Clau de Treball

El Grup Clau de Treball (GCT) és una font d’informacio de la realitat de I'empresa pel que fa al medi
ambient. El GCT ha d’estar format per empleats que pertanyin a departaments/arees diferents de
I’'empresa, que coneguin la realitat ambiental del departament/area corresponent i que al mateix
temps disposin de dedicacio suficient per al Programa de Bones Practiques ambientals. No és im-
prescindible que siguin responsables del departament/area.

Sota la consideracio del GCT i el coordinador del Programa, cal analitzar els assumptes seguents:

e | a situacio actual en matéria mediambiental de I'area administrativa.

¢ | es Bones Practiques que cal implantar.

e |'avaluacio del Pla d’accions formatives i els resultats de la implantacié del Programa.

En el cas d’arees administratives reduides, aguest equip no és necessari.

Els responsables d’area/departament
L’exit en la implantacié del Programa de Bones Practiques ambientals requereix la implicacié de tots

els caps de departament, perque son els que gestionen els recursos de I'area i els que defineixen les
tasques del dia a dia del personal.
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L’'opini6 del cap de departament sera clau per a la definicié de les Bones Practiques ambientals
que afectin el seu departament.

El personal implicat

El personal implicat és tot aquell que realitza tasques administratives i/o similars. Per tant, son tam-
bé directius o directives i caps de departament, que poden impulsar la implantacié del Programa
de Bones Practiques amb el seu exemple i implicacié personal.

Tot el personal implicat és qui pot fer realitat la implantacio de les Bones Practiques ambientals.
La comunicacio i formacioé sén, doncs, clau per assolir I'exit.

2.2, Fases d’implantacié del Programa de Bones Practiques a I’area
administrativa

La implantacié del Programa de Bones Practiques ambientals s’estructura en les fases seguents:
A. Presentaci6 inicial del Programa de Bones Practiques.
B. Identificaci6 de la situacié actual de I’area administrativa.
C. Seleccid6 de les Bones Practiques ambientals a implantar i definicié d’indicadors.
D. Accions de formaci6é en Bones Practiques ambientals.
E. Avaluacié de resultats.
F. Seguiment i millora continua.

A. Presentacio inicial del Programa de Bones Practiques ambientals

La presentacié del Programa de Bones Practigues ambientals a tot el personal és la primera accio
de comunicacio que cal realitzar per garantir I’éxit del procés, i expressar els objectius, les fases, el
paper i funcions de tots els implicats.

B. Identificacio de la situacio actual de I’area administrativa

Quins materials s'utilitzen a I'oficina?, quina quantitat de paper es consumeix?, es fa un Us energe-
tic eficient dels equips?, quin és el consum d’aigua?, es fa un Us eficient de I'aigua?, etc. Aquestes
son questions que necessiten resposta prévia a la seleccié de les Bones Practiqgues ambientals ne-
cessaries i eficients a I'area administrativa.

Per respondre aquestes questions, es recomana realitzar una diagnosi inicial per identificar tots
els punts forts i febles del centre en I'ambit mediambiental, de manera que constitueixin una base
per a la definicié de les Bones Practiques ambientals que cal aplicar.
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En aquest sentit, és convenient que els diferents responsables de departament membres del
GCT i, en alguns casos, altre personal implicat participin en aquest proceés.

Els membres del GCT sén els que poden recopilar la informacié relacionada amb els diferents
aspectes mediambientals de la seva area i, en una reunid posterior, presentar-la al coordinador del
Programa i a la resta del GCT. Aquesta reunié pot proporcionar una visi¢ global dels aspectes me-
diambientals a millorar de I'area administrativa i, per tant, és el punt de partida per proposar un pri-
mer llistat de Bones Practiques ambientals aplicables.

Per analitzar I'estat del centre, cal definir, en primer lloc, els aspectes més significatius d’aquest
en relacié amb el medi ambient. Normalment, els aspectes més significatius o les arees de treball
clau dels centres administratius sén els seglUents:

¢ Residus.

e Paper.

e Aigua.

¢ Energia.

e Compra i Us de materials.
* Neteja.

Tanmateix, per caracteritzar el comportament del centre pel que fa als aspectes mediambientals
significatius, és convenient recopilar informacio i analitzar-la des de tres punts de vista:

Consum o Gestis
generacio - &0

A continuacio, es proposen alguns exemples de fitxa de recopilacié d’informacio, estructurada
segons els tres punts clau anomenats anteriorment.

14



Exemple de fitxa de recopilacié d’informacié sobre residus

A) GENERACIO

¢ |dentifiqueu per a cadascun dels residus generats al centre les dades seglients:

Tipus de residu’

Quantitat generada

Perillositat?

Origen

1. Tipus de residu: paper-cartrd, plastic, envas, piles, fluorescent, toner, ferralla, equips electronics obsolets, etc.

2. Perillositat: definida segons la Llista europea de residus (Decisié 2000/532/CE).!

B) GESTIO

e Existeix algun sistema per reduir la generacio de residus? sl [NO
Descriviu-lo breument:

e Existeixen contenidors per a la segregacié dels residus del centre? 0si [NO

Per a quin tipus de residus?

' Accessible a la pagina web: www.mediambient.gencat.net




C) IDENTIFICACIO DE LES BPA EXISTENTS

e Es una practica habitual entre el personal la segregacié de residus? (1si [JNO
En cas negatiu, expliqueu-ne el motiu:
e Es una practica habitual entre el personal reutilitzar el paper? 0si [NO
En cas negatiu, expliqueu-ne el motiu:
e En cas d’existencia de sistemes de reduccio de la generacio de residus,
aquests estan identificats clarament? Com?° sl [NO
e En cas d’existencia de contenidors per a la segregacio dels residus, estan correctament
identificats i amb alguna explicacié dels residus que s’hi dipositen? si [NO

3. Adhesius, cartells, posters, etc.

Per altra banda, cal tenir en compte que, per recopilar la informacio sobre els aspectes am-
bientals de I’edifici o centre de treball, és necessari considerar factors com les caracteristiques de
I'edifici (superficie, antiguitat, etc.) o de I'activitat que s’hi desenvolupa (nombre de treballadors, ho-

raris, etc.).

Més endavant, aquesta informacié també pot resultar imprescindible per calcular els indicadors
i interpretar-los correctament. Per exemple, la ratio de consum d’aigua o llum per persona pot pro-
porcionar informacié poc representativa si les dades del nombre de treballadors sén poc realistes.

Per aquest motiu, també és convenient elaborar una fitxa per a la identificacié de les caracteris-
tigues generals del centre, o de cadascuna de les arees 0 departaments a estudiar. Tot seguit, se’n

proposa un exemple:
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Exemple de fitxa de recopilacié d’informacié sobre caracteristiques

generals del centre

A) DADES DE CONTACTE

e Nom del centre de treball o departament:

e Adrega:

e Activitat del centre:

B) ESTRUCTURA DEL CENTRE

¢ Superficie total i nombre de plantes

e Antiguitat de I'edifici (data de construccio, reformes realitzades, etc.):

e Caracteristiques de les dependencies (nombre de dependencies per planta, nombre de lavabos, existencia
de cuina, etc.):

e Caracteristiques de les instal-lacions:

C) TREBALLADORS

e Nombre de treballadors (habituals i flotants)

e Horari laboral:

e Periodes de vacances:

e Parades regulars:

17



Finalment, en aquesta fase d’identificacié de la situacié actual del centre, resulta també conve-
nient fomentar la participacié del personal de I'area administrativa per recollir les seves recomana-
cions i idees.

Per facilitar aquesta participacio es pot repartir un breu qlestionari on es recullin suggeriments i
propostes. Un exemple de qliestionari és el que es presenta a continuacio:

Exemple d’enquesta al personal

Centre o dependéncia:

NUm. d’enquesta: ... Data .

Estimat/ada company/a, acabem d’iniciar el procés d’implantacio d’un Programa de Bones Practiques
ambientals a les nostres oficines. Necessitem la teva col-laboracio per introduir millores practiques i viables.

GENERAL

Quina és la teva opinié sobre aquesta iniciativa?

Creus que és necessaria? Per que?

ENERGIA

Creus que es fa un Us eficient de I'energia a les oficines?

Creus que és adequada la il-luminacié de les oficines? Com es podria millorar?

Es adequada la climatitzacié a les oficines durant tot I'any?

Quines son les teves propostes per reduir el consum d’energia”?

18



AIGUA

Creus que és necessaria la reduccié del consum d’aigua a les nostres oficines? Per que?

Coneixes els sistemes de reducciod de consum d’aigua del centre?

Quines son les teves propostes per reduir el consum d’aigua?

PAPER | CARTRO

Utilitzes el sistema de recollida selectiva de paper i cartré instal-lat al centre?

Coneixes com es realitza la recollida selectiva del paper i cartré al centre?

Quines son les teves propostes per reduir el consum de paper a les oficines?

RESIDUS

Utilitzes els contenidors disposats per a la recollida dels diferents tipus de residus? Calen més contenidors o la seva
redistribucio per a la recollida de residus?

Quines son les teves propostes per reduir la generacio de residus?

Quines son les teves propostes per millorar la gestié de residus?

MATERIALS

Quins materials o productes que utilitzes a I'oficina creus que sén més nocius per al medi ambient? Saps si hi ha al-
gun substitut al mercat d’aquest material/producte?

COMENTARIS

-
©



Aquests guestionaris 0 enquestes no només aporten informacié sobre el grau d’implantacié de
les Bones Practiques ambientals i de I'Us d’alguns recursos al centre, sind que també proporcionen
una visié del grau de sensibilitzacié ambiental existent.

Al qUestionari es recomana incentivar el personal pergque doni la seva opinié sobre el consum i la
gestio de determinats aspectes ambientals del centre i les seves propostes de millora.

C. Seleccio de les Bones Practiques ambientals a implantar i definicié
d’indicadors

En aquesta fase, cal que els diversos implicats en el Programa (coordinador, membres del GCT, etc.)
preparin un llistat de les Bones Practiques que es poden aplicar a I'area administrativa.

Posteriorment, cal seleccionar, d’entre aquestes, les Bones Practiques que resulta més conve-
nient implantar i, per aix0, es recomana analitzar els aspectes seguents:

a) El benefici ambiental

Entre els beneficis ambientals directes derivats de I'aplicacio de les Bones Practiques ambientals,
poden considerar-se la reduccio de la generacioé i/o perillositat dels residus, el consum d’aigua, pa-
per, materials i/0 energia, o la millora en la segregacioé i gestié de residus.

Addicionalment, també és convenient considerar els beneficis ambientals indirectes com, per
exemple, I'increment de la cultura del personal en relacié amb el medi ambient i la facilitat per a la in-
troduccio posterior d’altres Bones Practiques ambientals tant per part de la Direccidé com, fins i tot,
per iniciativa propia del personal.

b) Viabilitat técnica

’analisi de la viabilitat tecnica resulta especialment indicada per a aquelles Bones Practiques que su-
posen la modificacio i/o la incorporacié de mecanismes i/0 instal-lacions. Des d’aquest punt de vis-
ta, cal considerar les propietats del producte, les limitacions de les instal-lacions, els nous requisits
de manteniment dels equips, etc.

c) Facilitat d’implantacio

Per a les Bones Practiques ambientals que suposin petits canvis en el comportament o en els habits
del personal és convenient considerar la facilitat d’implantacio.

A la taula seglent es presenten criteris i exemples sobre la facilitat d’'implantacié d’algunes Bo-
nes Practiques en funcid de les seves caracteristiques.

d) Viabilitat economica
Préviament a la implantacié d’'una Bona Practica ambiental és necessari realitzar una analisi econo-

mica que permeti coneixer la inversid requerida, els costos de manteniment, els beneficis generats,
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Criteris i exemples de facilitat d’implantacio de Bones Practiques ambientals

+

Més senzilles

Tancar les aixetes quan ens ensabonem les mans

Poques persones implicades en la seva practica

Aplicar criteris ambientals en la compra del material

El benefici ambiental derivat de la Bona Practica
ambiental és evident

Evitar il-luminacions innecessaries de sostres i parets

Suposa poca dedicacié de temps per part
del personal

Imprimir a doble cara

S’aplica a personal propi de 'empresa

Utilitzar el correu electronic entre personal dels departaments

Menys senzilles

Coneixer I'Us correcte de les fotocopiadores i impressores

Tot el personal implicat en la seva practica

Utilitzar el llum quan realment sigui necessari
El benefici ambiental derivat de la Bona Practica
ambiental no és evident

Demanar al proveidor que disposi d’un sistema
de gesti6 de la qualitat

Suposa més dedicacio de temps per part del
personal

Avisar la persona responsable de manteniment a I'oficina
si alguna aixeta o cisterna perd aigua

S’aplica a personal eventual o subcontractat

El personal subcontractat o eventual de la neteja

ha de segregar els residus

etc. Aixi, es distingeix entre tres tipus de Bones Practiques ambientals en funcio de la seva viabilitat
economica.

Petits canvis en les practiques habituals

La majoria de Bones Practiques ambientals a aplicar no suposen inversio ni costos significatius i si
que aporten, en canvi, beneficis. En alguns casos, aplicar-les suposa aprofitar recursos que I’'em-
presa ja havia posat a disposicio del personal (utilitzar la intranet, utilitzar el correu electronic, etc.).
Aquestes Bones Practiques poden generar també altres beneficis.

Nous mecanismes i instal-lacions o canvis en els existents

Algunes Bones Practiques necessiten una inversio inicial i el seu manteniment suposa uns costos.
Aquest és el cas, per exemple, de la instal-lacié d’equips i/o0 mecanismes d’estalvi d’aigua o energia.

Quan aquests mecanismes o instal-lacions substitueixen altres ja instal-lats amb les mateixes fun-
cions, perd menys eficients, caldra comparar els costos i beneficis de la instal-lacié nova amb la
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que es pretén substituir. En aquests casos pot ser Util el calcul dels indexs de rendibilitat adients, com
el periode de retorn, el valor actual net o la taxa interna de rendibilitat, per ajudar-nos a decidir so-
bre la viabilitat i conveniéncia de la inversio.

Dedicacié del personal

Altres Bones Practiques suposen la dedicacié parcial de personal especific. Aquestes poden re-
querir una inversio inicial en formacio i temps de dedicacio d’aquest personal per al seu manteniment.
La taula seglent presenta alguns exemples:

Exemples de Bones Practiques ambientals segons la viabilitat economica




Finalment, un cop seleccionades les Bones Practiques ambientals que s’implantaran és conve-
nient disposar d’una fitxa descriptiva de cadascuna d’elles:

Exemple de fitxa descriptiva d’'una BPA
Descripcié detallada de la BPA

Implicat/s

Benefici ambiental

Viabilitat tecnica

Viabilitat economica

Inversio Beneficis Costos

Tasques per aplicar-la
Personal Tasques

Indicador®

" En el capitol corresponent es descriu de forma detallada la metodologia per seleccionar i controlar adequadament
els indicadors.



Tanmateix, és recomanable que les Bones Practiques ambientals seleccionades, descrites i ana-
litzades pel coordinador del Programa (i el GCT, si aquest s’ha constituit), gaudeixin de I'aprovacio fi-
nal de la Direccio.

D. Accions de formacio i comunicacio

D.1 El Pla d’accions formatives i de comunicacio6

Per dissenyar el Pla d’accions formatives és important revisar els mitjans de comunicacié de que es
disposa, el tipus d’accions formatives habituals, i I'éxit d’aquestes accions en programes anteriors.
L’objectiu és disposar d’aquells mitjans efectius utilitzats habitualment, i modificar o eliminar els que
han estat poc Utils. Un aspecte rellevant a tenir en compte és trobar aquells moments més adients
perque la sessio de formacio interfereixi al minim possible amb I'activitat laboral, i d’aquesta mane-
ra es faciliti I'assumpcié del Programa per part de tots els implicats.

En funcid de les caracteristiques seguents cal escollir el tipus d’accié formativa, el tipus de mis-
satge i el mitja de comunicacio:

e Tipus de Bona Practica ambiental.

e Col-lectiu al qual va destinada.

e Nombre de persones del col-lectiu.

e Temps i recursos de que es disposa.

Per exemple, en un centre amb diferents departaments de treball, pot resultar convenient es-
tablir diferents grups que, en funcio de les seves caracteristiques, rebin un tipus determinat de for-
macio.

Tanmateix, es podrien determinar tipus de formacio diferents, quan en el centre hi conflugixen
treballadors en activitats diverses. Per exemple, un tipus de formacié per a personal que treballa a
les oficines, un altre per a técnics i operaris de manteniment i un altre per a personal de neteja, com-
pres i recursos humans.

La Direcci6 haura d’aprovar el Pla d’acci6é formativa, el qual ha d’haver estat presentat previa-
ment al coordinador del Programa.

D.2 Preparacié i realitzacié de cada accié formativa

Per preparar les accions formatives, cal que el personal formador consideri la necessitat de:
e Motivar I'alumnat i relacionar els temes amb els seus interessos i necessitats.
¢ Personalitzar la formacié considerant les limitacions i possibilitats del col-lectiu.
e Donar un missatge amb una recomanacié concreta.
e Potenciar la participacio i la implicacio de les persones assistents.
e Estimular la iniciativa i la creativitat.
e Considerar que aproximadament en una hora de formacio es poden formar 20 persones.
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El coordinador del Programa cal que supervisi el Pla d’accié formativa i els materials de suport
elaborats pel personal formador, i consideri la seva adequacio a I'objectiu del Programa global i als
aspectes assenyalats.

El material formatiu a utilitzar pel formador o per 'assistent al llarg de la imparticié de la for-
macio pot ser el seguent:

e Material de presentacio (programa de I'accio de formacio)
Recull de la informacié que necessiten els assistents per seguir el curs o I'accié formativa
amb comoditat: professorat, continguts, horari, durada, didactica a seguir a les sessions,
participacid que s’'espera per part dels assistents, etc.

e Material de I'assistent (documentacio per al seguiment de I'accio formativa)
Material que utilitza I’assistent durant I’'accié formativa. La seva estructura, dimensio i contin-
gut s’adequaran als objectius i la metodologia de cada accié formativa. Com a minim, ha
d’incloure les Bones Practiques ambientals clau i les idees que permetin seguir ordenada-
ment el desenvolupament de les exposicions i en reforcin el record.

e Material audiovisual de reforg (suport de I'accié de formacio)
Material utilitzat per reforcar la transmissio dels continguts. Pot ser utilitzat pel personal for-
mador als cursos presencials (transparéncies, posters, videos, presentacions en MS Power-
Point, etc.) o també per 'alumnat als seminaris a distancia (p. e. simuladors informatics).

e Material de suport per al desenvolupament d’activitats (guions de practiques)
Guions d’instruccions clars, senzills i complets per realitzar les activitats proposades.

e Material per a I'avaluacio (guia d’avaluacio)
Questionaris, enquestes o proves per avaluar el resultat de I'accié formativa.

A continuacio, es mostren alguns exemples de material audiovisual de reforg utilitzat en un Pro-
grama pilot de Bones Practiques ambientals. Cal tenir en compte que només son exemples i cal-
dria adaptar-los a les caracteristiques de cada centre.

En qualsevol cas, aquest tipus d’eina pretén cridar I'atencié dels assistents i transmetre’ls uns
missatges clars, que siguin facils de recordar i comprendre. Per aconseguir-ho se solen utilitzar ele-
ments visuals i grafics com transparencies, fotografies, diagrames, taules, grafics, etc.

Un exemple de diagrama per il-lustrar una BPA és la figura 1. Aquest diagrama pretén explicar
quins son els punts de consum sobre els quals hem d’actuar per fer un Us més eficient de I'aigua al
centre.
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Figura 1. Diagrama utilitzat en sessions formatives
del Programa pilot de BPA

EFICIENCIA EN L’US DE L’AIGUA

QUANTITAT D’AIGUA CONSUMIDA | PUNTS DE
CONSUM

inodors aixetes

o 4

4.5 m?
d'aigual/dia

y / \ sistema de
neteja

climatitzacio

e

i

Aix0 suposa un consumde 18
litres per persona al dia

També es mostra la quantitat total d’aigua consumida al centre i el consum que representa per
persona al dia. Amb aquestes xifres es pretén impactar I'assistent i captar la seva atencio.

La figura 2 mostra un exemple de transparéncia on, per a una determinada Bona Practica am-
biental, es presenta una accié per dur a terme, com és la separacié de residus.
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Figura 2. Transparéncia utilitzada en una sessié formativa
del Programa pilot de BPA

Separar i gestionar

« Separar els residus

Paperl cartré ® diversos contenidors o

habilitats a I'edifici

) _ el personal
Y < subaltern els recull
" Toners i cartutxos i els diposita als
contenidors
; habilitats %

CADA RESIDU AL SEU LLOC

Amb aquesta imatge es pretén mostrar als assistents com i on han de separar els residus que
es produeixen al seu centre.

Es recomanable presentar els missatges de forma directa i clara a I'assistent, per aconseguir una
sessio el més entenedora possible.

Finalment, la figura 3 mostra un grafic utilitzat en el Programa pilot de BPA per il-lustrar el con-
sum de l'aire condicionat en relacié amb la resta de consum energeétic.

En aquest cas, s’observa que el major consum energgtic de I'any correspon als mesos d’estius,
és a dir, als mesos de funcionament de I'aire condicionat.
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Figura 3. Grafic utilitzat en les sessions formatives
del Programa pilot de BPA

EFICIENCIA ENERGETICA

Consum d’energia eléctrica

‘ Aire condicionat ‘

gen  fb  mar  ebr  mai  jun @ ege  set  oct  nov des

w kW 2003 KW 2004

D.3 Mitjans i missatges de comunicacié6 a utilitzar

Els mitjans de comunicacio de les Bones Practiques ambientals poden ser suficients per im-
plantar una Bona Practica, en molts casos complementaris a I'acci¢ formativa. Els que es poden uti-
litzar son els seguents:

e Revista interna (publicacié corporativa).

e |ntranet (connexid interna informatica corporativa).

e Procediments del sistema de gestio de qualitat i/o medi ambient.

e Circulars.

e Posters.

e Fulletons.

e Triptics.

e Estalvis de pantalla.

e Adhesius.

e Calendaris.

e Boligrafs, etc.
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Els diferents tipus de materials de formacié poden contenir missatges de caracter genéric o bé
meés especifics en una determinada Bona Practica:

e Material de sensibilitzacio genéric

Aquest material pot consistir en la revista interna, intranet, estalvis de pantalla, posters, etc. Per
exemple, en zones de descans es poden col-locar posters que recullin totes les Bones Practi-
ques, ja que en aquestes sales és possible que el personal disposi del temps suficient per lle-
gir-les i reflexionar-hi.

En altres zones, com prop de les fotocopiadores, impressores, lavabos, etc., es poden col-lo-
car posters que tractin una Unica Bona Practica ambiental amb totes les recomanacions gené-
riques associades a aquesta practica com, per exemple, totes les recomanacions per a I'es-
talvi d’aigua.

e Material de senyalitzacio i/o especific
Aquest material pot incloure adhesius, cartells, posters, calendaris, etc., que cal situar en punts
estratégics amb recomanacions practiques i missatges concrets i especifics referents a una
Bona Practica ambiental. Per exemple, Estalvia aigua, Apaga el llum (en interruptors), Tancant
l'aixeta omplirem els embassaments (lavabos), etc.

A la pagina seguent es proposen missatges a incloure en el material de suport a la formacio:
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Exemples: set missatges per a set BPA

A continuacio, s’inclouen alguns exemples de material utilitzat per donar suport a un Programa
pilot de Bones Practiques ambientals en centres administratius o similars:

a) Posters. Els posters que s’inclouen com a exemples tracten diferents aspectes ambientals del
centre: aigua, energia, residus i paper. Cadascun d’aquests conté un resum de Bones Practiques
ambientals aplicables amb la finalitat de recordar al personal del centre els missatges del Programa.
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Aquests posters es van col-locar en diferents llocs del centre, de forma estrategica segons el mis-
satge que contenien.

Figura 4. Poster sobre la gestio eficient dels residus d’oficina (exemple)

(

’
BONES PRACTIQUES AMBIENTALS

a les oficines

Gestio eficient'dels residus d’oficina
» Segregueu el paper residual i dipositeu-lo al seu

contenidor especific

* No barregeu els residus perillosos (cartutxos de tinta,
toners i piles) amb la brossa general

* Disminuiu I'ds de paper

* Activeu I'opcid d'estalvi de toner, sempre que sigui

l.%

\g}ecei e de Catalunya
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Figura 5. Poster sobre I'is eficient del paper a I’oficina (exemple)

(

L4
BONES PRACTIQUES AMBIENTALS

a les oficines

Us eficient del paper a Ioficina

* Reviseu els documents en pantalla abans
d'imprimir-los
\\ » Fotocopieu / imprimiu a doble cara
* Arxiveu la documentacio electronicament, tant com
sigui possible

* Reutilitzeu el paper al maxim (esborranys, notes...)
abans de llengar-lo al seu conteéfider,_

Qecea_ !
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Figura 6. Poster sobre I'Us eficient de I’energia a I’oficina (exemple)

BONES PRACTIQUES AMBIENTALS

a les oficines

Us eficient de P’energia a I'oficina

* Aprofiteu, sempre que sigui possible, la llum natural
* Eviteu engegar els llums innecessariament

* Tanqueu manualment la pantalla de I'ordinador en les
estones d'inactivitat

* Tanqueu els llums i els aparells ofimatics abans de
marxar

* Deixeu finestres | portes tancadés qua el sistema
de climatitzacié estigui en funciena t

S
* Recordeu que una temperatura moderada pemme

s més eficient de I'energia

@ ece; | ﬂﬂﬂ de Catalunya
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Figura 7. Poster sobre I'Us eficient de ’aigua a I’oficina (exemple)

f

L
BONES PRACTIQUES AMBIENTALS

a les oficines

Us eficient de I’aigua a I'oficina

* Recordeu de tancar les aixetes
* Obriu I'aixeta just el que necessiteu

* Feu servir el sistema de reduccio de descarrega
d'aigua en els inodors que en disposin

* Eviteu malbaratar |'aigua

Y Generalitat
gecea_ UV ge catalunya

b) Diptics. Els diptics presenten els missatges continguts en cadascun dels posters anteriors
en un format més adaptat a I’Us individual. Aquests diptics es poden repartir entre els treballadors,
com a eina de consulta rapida i alhora recordatori.
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Figura 8. Diptic de la campanya de Bones Practiques
ambientals (exemple)

Us eficient del paper al’oficina Gestio eficient dels residus d’oficina

= Amiseu als documants en pantala abans d'imprime-ios » Sagrequed & paper residual | dipositey-lo al seu continidor

* Fotocopieu / imprimiu @ doble cara * No bamegeu Bls reskius perliosos (ples; 150ers, cartutxos de tinka,

= Andiveny la documentacid elscindnicament, tant com sigul possible eic.) amb-ia brossa general

» Utlliizeu paper reciclat sempre que sigul possibls » Dipositeu leg piles al contenidor situat a |a recapcia

= Apileu & paper usat parcisiment en safales | reutiitzeu-lo » Segreguey elg envasns, paper-canss | vidre en &g contenidors
ublcats & menjador

= Utiitzeu efs blocs de notes de paper reutiitzat
» Activeu 'opcid d'estabi de thner, sempre que sigul possiila @

» Desminuiu ' de paper

Us eficient de'I’energiaa l'oficina Us eficient de I'aigua a l'oficina
A 1a um natursl » Aacordeu de tancas las abutes
-E:ﬂﬁ:wmbﬂsmm * O I'aoeta just &l que necessitey
__-- %w.ﬂsmwuﬁm:xmmmw * Fau servir ¢ sistema de deschrega interrompuda en ela inodors
'/-Hmmmdsnmwlmmalsoemma Que en disposin
« Tarueu manusiment la pantala o Fordinador en estones dinactiviat » Evitew mabarstar f'aigua
* Debey finestres | portes tancades quan & sistema da climatitzacky
estigul en funcionament

D.4 Estructura d’una formacio tipus

Per estructurar una sessio6 formativa cal considerar que I'objectiu principal és sensibilitzar el perso-
nal del centre sobre la importancia d’integrar les Bones Practiques ambientals a la seva activitat pro-
fessional diaria i transmetre’ls la inquietud a fi d’actuar correctament. Amb aquesta finalitat, és re-
comanable que la sessié desenvolupi els punts seglents:

a) Exposicié de la problematica

Raonament sobre els motius pels quals els treballadors estan convocats i explicacié dels objectius
de la sessio formativa. Es recomana obrir el debat amb questions obertes com, per exemple, les con-
sequéncies del malbaratament d’un recurs, el cost econdmic d’una determinada accio, etc. per cap-
tar I'atenci6 dels assistents.

b) Gestib a les nostres oficines

Exposicié dels avantatges i inconvenients de les practiques habituals a les nostres oficines i les se-
ves consequiéencies ambientals i economiques.

Un exemple d’aquesta part consisteix en la presentacié de la gestié del paper a les oficines i la
inclusio de dades de consum per departament, persona, etc. Per exemple, per promoure un Us més
eficient del paper, es pot presentar la quantitat de paper que consumeix cada persona indicant
conjuntament la quantitat de recursos necessaris (fusta, aigua, energia, terreny...) i els residus ge-
nerats per produir aguella quantitat de paper.
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c) Presentacio de les alternatives

Presentacié de les alternatives a fi de millorar el nostre comportament ambiental. Es convenient fer
recomanacions concretes i senzilles. Es recomana expressar entre 2 i 4 Bones Practiques ambien-
tals relacionades amb les problematiques abans expressades.

d) Seguiment de la implantacié de les alternatives i beneficis ambientals

Presentacio dels indicadors a utilitzar per controlar i fer el seguiment de la implantacio de les alter-
natives i indicar on els treballadors podran consultar aquests resultats.
Finalment, exposar el benefici concret ambiental que aixd suposara per a tothom.

D.5 Avaluacié de cada accio formativa

Amb aquest objectiu és convenient facilitar als assistents de les accions formatives un questionari
per recollir la seva opinid, coneixer el nivell de comprensid assolit i avaluar el grau d’'impacte dels mit-
jans i missatges de comunicacio. Un exemple de questionari és el segiient:

Exemple de qiiestionari d’avaluacio del curs

Nom del curs:
Data i hora de realitzacio:
Formadors:

Ens interessa conéixer la teva opinid sobre el curs que has rebut, per aixo
t’agrairiem que emplenessis aquest quiestionari.
Gracies per la teva col-laboracio.

Com contestar el qiiestionari:
Llegeix amb atenci6 i assenyala amb una creu la casella corresponent d’acord amb la teva opini6
sobre la questié plantejada.

Contingut del curs

Expectatives del curs

El curs s’ha adequat al que El curs s’ha adequat al que No s’hi ha adequat
esperava esperava en absolut




Coneixements

El curs m’ha aportat
coneixements

He ampliat alguns
coneixements que ja tenia

No m’ha aportat
coneixements

Utilitat de la formacié rebuda

Aprofitaré/podré aplicar de forma
practica els coneixements
adquirits

La formacio rebuda només
té alguns aspectes Utils

La formacié rebuda és molt
probable que mai no I'apliqui

Qualitat de la formacio rebuda

Considero que he rebut una
formacio de qualitat

La formacio rebuda té algunes
deficiencies de qualitat

La formacioé rebuda
no té qualitat

6 5

4 3

2 1

Desenvolupament del curs

Interés del curs

El curs manté un nivell alt

Només manté l'interes

No té interes

d’interes en ocasions
6 5 4 3 2 1
Practica
El curs ha tingut una part practica | El curs ha tingut una part practica | El curs ha tingut una part practica
suficient i adequada insuficient perd adequada inadequada
6 5 4 3 2 1

Instal-lacions, mitjans i duracio

Les instal-lacions, els mitjans
i la duraci6 de la formacio
han estat adequats

Algun d’aquests aspectes
no m’ha satisfet

No estic satisfet amb I'organitzacio
(instal-lacions, mitjans i duracio)
del curs

6 5
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Participacio
El/la ponent ha fomentat El/la ponent ha fomentat El/la ponent no ha fomentat
la participacio ocasionalment la participacio la participacio
6 5 4 3 2 1

Actuacio del ponent

La meva opinié sobre I'actuacio
del/de la ponent és favorable

LLa meva opini6é sobre I'actuacio
del/de la ponent no és positiva
en alguns aspectes

La meva opinié sobre I'actuacio
del/de la ponent és desfavorable

4 3

Documentacio i material didactic

Documentacidé

LLa documentacié és adequada
als objectius i didactica

La informacié continguda a la
documentacié en alguns casos
era insuficient i/o no estava
correctament estructurada

La documentacié no és
apropiada per al curs

6 5

4 3

2 1

Comentaris:
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E. Avaluacio dels resultats

Per avaluar els resultats cal haver definit previament un conjunt d’indicadors capacos d’informar del
comportament mediambiental del centre i dels canvis que s’hi puguin produir una vegada implantat
el Programa de Bones Practiques ambientals.

El capitol 4 «Indicadors» descriu detalladament els tipus d’indicadors existents, els factors a con-
siderar per seleccionar-los, com interpretar-los, etc.

Per a cada indicador cal designar un responsable de la seva mesura, control i seguiment. Alho-
ra, aquest responsable cal que aporti informacid sobre I'estat i evolucio de I'indicador corresponent
al coordinador del Programa, realitzant un informe de tots els indicadors que puguin ser analitzats en
reunions posteriors, com a base per a la presa de decisions. Es convenient lliurar aquest informe per-
qué sigui analitzat pels membres del GCT abans de cada reunié de treball.

A continuaci6 es presenta un exemple de fitxa de seguiment d’indicadors mediambientals, Util
per registrar les dades derivades de la mesura, control i seguiment de cadascun dels indicadors i, ai-
xi, poder avaluar i interpretar el comportament d’aquests.

Es recomana, que en cas d’utilitzar aquest tipus de fitxes, s’adaptin segons les necessitats i
caracteristiques de l'indicador.
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Exemple de fitxa de seguiment d’indicadors mediambientals

EMPRESA: AREA:
INDICADOR MEDIAMBIENTAL

CODI:

DESCRIPCIO:

VALOR ABSOLUT: VALOR RELATIU:
UNITAT:

XIFRA DE REFERENCIA:

OBSERVACIONS PER A LA RECOPILACIO DE DADES:

CALCUL DE L'INDICADOR MEDIAMBIENTAL

INFORMACIO ESTADISTICA (vegeu I'exemple a continuacio)

20000+

15000+

kg 10000+

m Consum total de

5000+

04=
2001 2002 2003 2004 2005
Any

OBSERVACIONS
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Es convenient que els resultats i conclusions d’aquestes reunions es donin a conéixer a la resta
del personal del centre mitjangant correus electronics, notes informatives, circulars, etc. Els indica-
dors cal presentar-los de forma grafica, directa i senzilla (vegeu I'exemple a continuacio).

Figura 9. Evolucié del consum energétic (kWh/treballador)
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Primera reunié d’avaluacio de resultats

Es recomana realitzar la primera reunié un mes després de la darrera accié formativa. Els possibles
temes a tractar en aquesta reunié son:

e |'avaluaci6é de cada accio formativa;

e ¢l grau d’'implantacio de les BPA segons I'avaluacio de les sessions formatives;

e |’'evoluci¢ inicial dels indicadors.

En la reunié pot plantejar-se si calen més accions formatives i quins missatges de comunicacio
cal afegir per reforcar I’'aplicacio de les BPA.

Reunions als 4 i 8 mesos

En aquestes reunions poden plantejar-se per a cada BPA els temes de debat seglients:
e suggeriments dels treballadors;
¢ opini6 dels diferents responsables sobre la implantacio;
® necessitat d’aportar més recursos;
e estat i evolucio dels indicadors;
¢ validesa dels indicadors;
* peneficis obtinguts.

Aquestes reunions serveixen per mesurar el grau d’efectivitat del Programa i les accions per
millorar en els casos en que els resultats no hagin estat apropiats.
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Avaluacio als 12 mesos

En aquesta reunio és imprescindible la preséncia del/de la gerent o director/a de I'empresa. En aques-
ta pot avaluar-se la cultura ambiental adquirida per I'empresa gracies al Programa de Bones Practi-
ques ambientals, i el cost/benefici econdomic que ha suposat. Tanmateix, poden analitzar-se els
mateixos punts per a cada BPA que en reunions anteriors, i establir-se les tasques i els mitjans de
seguiment i millora.

F. Seguiment i millora continua

El seguiment de I'aplicacio de les Bones Practiques ambientals és recomanable realitzar-lo de forma
integrada en altres tasques de gestié de I'empresa (medi ambient, qualitat, gestié de personal,
etc.). Cada sis mesos, com a minim, és convenient calcular els indicadors i revisar cada any la ne-
cessitat de realitzar alguna accié formativa en concret per reforcar i assegurar el manteniment de I'a-
plicacio de les Bones Practiques. De fet, es tracta de revisar els resultats de les accions de forma-
Cio6 per constatar que han tingut éxit, o bé que cal reforcar o redirigir les actuacions.

Per altra banda, per tal de millorar a I’'empresa, també és convenient gliestionar-se periddica-
ment (per exemple, cada dos anys) la necessitat de dissenyar i tornar a aplicar un nou programa de
Bones Practiques. Si les actuacions han tingut éxit i hem aconseguit millores significatives, potser
sera un bon moment per fer un nou pas i marcar fites més ambicioses. Tanmateix, és imprescindible
la implicacié de la Direccié i del coordinador del Programa per a la seva consecucio.

En general, els indicadors han de reflectir una millora mediambiental en una primera etapa
d’implantacié del Programa de Bones Practiques.

Figura 10. Evolucio percentual dels consums d’energia, aigua i paper,
i de la generacié de residus a una area administrativa ficticia
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Passada aquesta primera etapa, els indicadors no es podran optimitzar més, caldra implantar
noves millores per donar un nou pas.
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Seleccié de Bones Practiques
ambientals a I’area
d’administracio i similars

Es poden agrupar les Bones Practiques en set temes genérics segons la seva aplicacio:

1. Criteris generals en la compra de material i equips d’oficina
1.1. Criteris a demanar al proveidor

1.2. Criteris ambientals aplicables a la compra de material d’oficina
1.3. Criteris ambientals aplicables a la compra de maquines d’oficina i de begudes
2. Eficiencia en I’'is de I'aigua

2.1. Manteniment de les instal-lacions

2.2. Instal-lacié de mecanismes i/o sistemes d’estalvi d’aigua

2.3. Estalvi d’aigua en la refrigeracié/calefaccio

2.4. Us eficient de I'aigua per part del personal

3. Eficiéncia en I’as de paper

3.1. Mesurar el consum de paper

3.2. Estalviar paper en impressio i fotocopies

3.3. Reudltilitzar el paper

3.4. Estalviar paper en comunicacions i documentacio interna
3.5. Estalviar paper en les subscripcions

3.6. Estalviar paper en comunicacions externes

3.7. Altres mesures d’estalvi de paper

4. Eficiéncia energeética

4.1, Adequacio de la il-luminacio a I'activitat

4.2. Instal-lacié d’equips i mecanismes eficients d’enllumenat

4.3. Manteniment de I’enllumenat

4.4. Us eficient de I'enllumenat

4.5. Adequacio de les instal-lacions per a una climatitzacio eficient
4.6. Us eficient de les instal-lacions i els equips de climatitzacié
4.7. Adquisicié d’equips eficients de climatitzacio

4.8. Us eficient dels equips ofimatics




5. Manteniment i Us adequat del material d’oficina

6. Gestio dels residus d’oficina
6.1. Recursos i organitzacio per a la correcta gestio dels residus
6.2. Segregacio dels residus a I'oficina

7. Practiques ambientals en la neteja de les oficines

Les Bones Practiques ambientals poden afectar:

e | a Direccio.

e E| Departament de Manteniment/Administracio (en alguns casos, algunes operacions de man-
teniment, com el canvi de cartutxos i toners, les realitza directament el Departament d’Ad-
ministracio).

e E| Departament de Compres.

e E| Departament d’Informatica.

¢ El Departament de Recursos Humans (Formacio).

e Tot el personal usuari.

3.1. Criteris generals en la compra de material i equips d’oficina

En aquest apartat es defineixen els criteris que permeten diferenciar entre productes amb més o
menys repercussions negatives sobre al medi ambient. En general, aquests son els criteris basics
aplicables als productes?:
e Disposar d’ecoetiqueta reconeguda per un organisme oficial, o en cas contrari, valorar altres
criteris com:

— Incorporar una llista completa dels components del producte.

— Ser monomaterial o bé amb moduls facilment separables.

— Estar composat per material reciclat i/o facilment reciclable.

— Fer servir embalatges reutilitzables o incorporar el minim embalatge possible.

— Incorporar envasos i embalatges amb baix impacte ambiental.

3.1.1. Criteris a demanar al proveidor®

Les Bones Practiques exposades en aquest apartat estan adrecades a ser aplicades pel Departa-
ment de Compres:

e Disposar de certificat de gestié ambiental ISO 14001/EMAS o, en cas contrari, valorar altres
criteris com:

2 Text extret de Criteris ambientals per a plecs de prescripcions técniques. Centre Catala del Reciclatge.
¢ Text extret de Criteris ambientals per a plecs de prescripcions técniques. Centre Catala del Reciclatge.
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— Disposar d’un sistema de gestié de la qualitat ISO 9000.

— Disposar d’'un sistema de gestié ambiental intern o haver portat algun estudi de preven-
Ci6 de la contaminacio.

— Aplicar Bones Practiques de gestio en la produccio, 'emmagatzematge, la neteja o el
manteniment.

— Disposar d’un programa de formacié ambiental del personal i els registres corresponents.

Per obtenir aquestes dades és recomanable preparar un breu glestionari per al proveidor.

3.1.2. Criteris ambientals aplicables a la compra de material d’oficina*

Les Bones Practiques exposades en aquest apartat estan adrecades a ser aplicades pel Departa-
ment de Compres.

Dintre del concepte de material d’oficina es poden distingir diferents tipus de productes. Tot
seguit s’exposen criteris ambientals aplicables als materials més habituals.

PAPER

Els criteris ambientals aplicables a la compra de paper es basen en tres aspectes caracteristics del
seu proceés productiu: la procedencia de la pasta de paper, el procés de blanquejament i la gestio de
les emissions i els abocaments generats durant el procés.

Procedéncia de la pasta de paper:
a) Paper reciclat, la pasta del paper procedeix de paper vell (PR).
b) Pasta quimica elaborada de fusta procedent d’altres usos (FR).
c) Pasta de paper procedent d’explotacions forestals sostenibles (FS).
d) Pasta quimica elaborada a partir de cel-lulosa procedent d’explotacions forestals no soste-
nibles (FN).

Procés de blanguejament:
e) Paper sense blanquejar (sense extracciod de tintes) (SB).
f) Paper blanquejat sense clor (TCF, la concentracio maxima de compostos de clor a la pasta
de paper és inferior a 15 ppm) (TCF).
g) Paper blanquejat sense clor elemental (ECF, pot contenir quantitats importants de dioxid de
clor, amb la corresponent carrega de les aigUes residuals) (ECF).
h) Paper blanquejat amb clor elemental (pot contenir també altres compostos) (PC).

Gestio de les emissions/els abocaments de I'empresa productora:
i) L'empresa productora del paper disposa d’un sistema de gestié mediambiental i controla
les emissions durant el procés de produccio (GM).

* Text extret majoritariament de la Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
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En el mercat és possible trobar paper certificat amb diferents tipus d’etiquetes. El quadre seglient
presenta els criteris en que es basen les diferents certificacions:

Certificacio
Distintiu de garantia de qualitat ambiental X X
L’Angel Blau X X
El Cigne Blanc
L’Etiqueta ecologica de la UE
Milieukeur® X X
The Austrian Eco Label X

" Les tres caracteristiques es tenen en compte en el paper Ofset.

El paper o els diferents productes de paper certificats poden disposar d’una o més de les ca-
racteristiques assenyalades.

Criteris ambientals:
e Fixar-se en I'etiqueta i escollir el paper que disposi d’alguna de les certificacions anteriors.
e Escollir paper reciclat i sense blanquejar, sempre que sigui possible.
e Comprar, preferiblement, fulls de baix gramatge, sempre que aquests resultin adequats per al
treball a realitzar i adequats per a les fotocopiadores i impressores de I'oficina.

CLASSIFICACIO | ARXIU

Hi ha una gran diversitat d’articles de classificacio i arxiu a les oficines; en aquest apartat pot dife-
renciar-se entre:

e Material d’arxiu: arxivadors, caixes i carpetes.

e Material de classificacio: carpetes, fundes i dossiers.

e Material d’enquadernacio: tapes i canonets.

Criteris ambientals:
e Comprar material d’arxiu monomaterial, preferiblement de cartrd reciclat.
e Comprar el material de classificacid de cartrd reciclat o de plastics que tinguin una millor reci-
clabilitat i que es gestionin i segreguin correctament a I'oficina.
e Adquirir tapes d’enquadernacié de cartrd quan sigui possible o de plastics que tinguin una mi-
llor reciclabilitat, i que es gestionin i segreguin correctament a I’oficina. Intentar que els cano-
nets d’enquadernacié de metall es reutilitzin o recuperin com a ferralla.
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MATERIAL D’ESCRIPTURA®

El material d’escriptura es pot classificar en:
e Retoladors i boligrafs.
° | lapis.
e Marcadors de text.

Criteris ambientals:
e Comprar retoladors i boligrafs de plastic reciclat, metall o de fusta recarregable.
e Comprar llapis sense lacar o portamines.
e Comprar marcadors de text que es puguin tornar a omplir amb base aquosa. Substituir el mar-
cador de text liquid per llapis fluorescent sec (el llapis fluorescent sec no conté dissolvents,
sol durar més, i la carcassa és de fusta i no de PVC o altres plastics).

CONSUMIBLES D’OFICINA

Els productes més consumits a I’oficina son:
e Coles: barra adhesiva, goma arabiga (liquida), cola blanca (pastosa o liquida) i altres coles
(coles de contacte o rapides).
e Correctors: correctors liquids i cintes correctores.
¢ Cintes adhesives: cintes adhesives transparents i cintes d’embalatge.
e Altres: pastes adhesives (Blu-Tack), gomes d’esborrar, etc.

Criteris ambientals:
e Comprar les coles, les barres adhesives i els correctors liquids de base aquosa, que evitin els
dissolvents organics (acetona, etanal, xilg, etc.), i recarregables.
e Comprar cintes adhesives d’acetat de cel-lulosa en lloc de cintes de plastics dificiiment reci-
clables i que no se segreguin a I'oficina.
e Comprar cintes correctores recarregables i/o amb carcassa de plastic que tinguin una millor
reciclabilitat i que es gestionin i segreguin correctament a I’oficina.

MATERIAL D’ESCRIPTORI NO FUNGIBLE®

El material d’escriptori no fungible es caracteritza per ser de llarga durada, i inclou tisores, grapado-
res de sobretaula, afilallapis, safates apilables, desgrapadores, etc.

Criteris ambientals:
e Comprar material de llarga durada, reparable i, si s’escau, recarregable.
e Comprar productes d’un sol material, en general metal-lic, lliure de mixtures.

° Text extret de Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
¢ Text extret de Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
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e Comprar productes fabricats amb material reciclat (per exemple, grapadores amb les parts de
plastic reciclat, tisores de metall o de plastic reciclat).

e Fvitar comprar safates de plastics que no siguin faciliment reciclables i que no se segreguin a
I’ oficina.

CONSUMIBLES D’INFORMATICA | OFIMATICA

El material consumible d’informatica i ofimatica inclou:
¢ Disquets, CD, etc.
e Toners, cartutxos de tinta i cintes d’impressores, fotocopiadores i aparells de fax.

Els segons poden ser problematics a causa dels pigments de la tinta o el toner, metalls pesants
i conservants.

Criteris ambientals:

e Comprar toners i cartutxos de tinta que provinguin d’empreses recuperadores que reutilitzen
totalment o parcialment els components dels toners o cartutxos.

e El productor ha de garantir la qualitat del producte, del seu funcionament i responsabilitzar-se’n
en cas de danys a la impressora.

e Comprar cartutxos de tinta amb sistema desmuntable on el capcal d'impressio i el diposit de
tinta sén elements separats, i el primer es pot utilitzar fins a cinc vegades substituint el diposit
de tinta.

3.1.3. Criteris ambientals aplicables a la compra de maquines d’oficina i de begudes
Les Bones Practiques exposades en aquest apartat estan adrecades a ser aplicades pel Departa-
ment de Compres.

MAQUINES D’OFICINA’

Les maquines que habitualment trobem a les oficines son les seglients:
e Ordinadors personals.
® |mpressores.
e Fotocopiadores.
e Aparells de fax.
e Calculadores.

Generen emissions (d’0z0, sonores, de pols, etc.), consumeixen energia i generen gran quanti-
tat de residus perqué el seu cicle de vida cada vegada és més curt.

7 Text extret majoritariament de Guia de la oficina verde. IHOBE.
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Criteris ambientals:

e Tenir en compte criteris mediambientals a I’hora de comprar maquines d’oficina (consum d’e-
nergia, longevitat i materials). Adquirir maquines d’oficina amb certificacions mediambientals,
com I’Angel Blau alemany, I'Etiqueta ecologica comunitaria, o que segueixin els criteris establerts
per la Comissio Europea a la Decisié de la Comissié de 22 d’agost de 2001 (2001/686/CE).

e Comprar equips ofimatics que disposin del logotip Energy Star o productes amb consum
d’energia per sota dels nivells establerts pel programa Energy Star.

e Adquirir pantalles de visualitzacié dissenyades segons els requeriments establerts sobre
parametres com contrast, parpelleig, i emissions magnetiques, eléctriques i electrostatiques
properes.

e Comprar equips d’empreses que facilitin al client el reciclatge o la reutilitzacié de I'equip vell de
forma ambientalment adequada.

e Comprar models d’'impressores amb procés modificat que no produeixi 0zo.

e Adquirir fotocopiadores i impressores que admetin la utilitzacioé de paper reciclat. Les maqui-
nes certificades dels grans productors admeten habitualment paper reciclat. Adquirir fotoco-
piadores que permetin fer copies a dues cares i reduccions.

e Prescindir de paper térmic per al fax, problematic des del punt de vista mediambiental, i utilit-
zar paper normal.

e Comprar calculadores solars sense piles, amb adaptador per a connexid a xarxa, 0 amb acu-
muladors recarregables en calculadores d’impressio i que tinguin funcionament constant.

MAQUINES DE BEGUDES?®

e Utilitzar maquines de begudes calentes que permetin prescindir de got de plastic i utilitzar
una tassa propia.

e Adquirir maquines de serveis de venda automatica de begudes refrescants en vidre amb sis-
temes de retorn automatitzat.

e Adquirir font d’aigua freda com a alternativa a les maquines de begudes fredes; aix0 permet
reduir la quantitat d’envasos de begudes generada en I'area administrativa.

3.2. Us eficient de I'aigua®

3.2.1. Manteniment de les instal-lacions

e Establir un programa de manteniment per garantir la detecci6 i reparacio de fuites dels aparells,
la revisié del funcionament dels elements estalviadors d’aigua, la revisié de I'aillament de les
canonades d’aigua calenta, etc.

8 Text extret de Guia de la oficina verde. IHOBE.
° Text extret de Guia de la ecoauditoria sobre el uso eficiente del agua en la oficina. Fundacion Ecologia y Desarrollo.
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3.2.2. Instal-lacié de mecanismes i/o sistemes d’estalvi d’aigua

Les Bones Practiques exposades en aquest apartat estan adrecades a ser aplicades pel Departa-
ment de Manteniment:
e Per reduir el consum d’aigua es recomana la instal-lacio de sistemes d’estalvi com:

— Reductors de cabal a les aixetes (serveis, cuines i dutxes). Son dispositius que es poden
incorporar a les canonades per evitar que el consum d’aigua excedeixi un consum fixat
(normalment 8/10 litres per minut).

— Airejadors a les aixetes dels serveis i cuines. Son dispositius que es poden adaptar a les ai-
xetes per incorporar aire al flux d’aigua, i aixi reduir el consum d’aigua sense perjudici per
a l'usuari. Es pot assolir un 40% de reduccio del consum d’aigua.

— Aixetes automatiques, de polsador, o bé sistemes d’accionament d’aixetes amb el peu.

— Sistemes de descarrega interrompuda als inodors amb cisterna baixa. Son sistemes que
permeten interrompre la descarrega mitjancant parada voluntaria quan s’acciona per se-
gona vegada el polsador.

— Contrapesos per a cisternes. S6n mecanismes que s’acoblen al de descarrega de la cis-
terna i que funcionen per efecte de la gravetat. El flux d’aigua s’interromp quan deixa d’ac-
cionar-se el tirador.

e Per reduir el volum d’aigua freda abocada directament a la xarxa de sanejament, es recomana

I'alllament de les canonades d’aigua calenta entre la central de produccié i les dutxes o aixetes.

3.2.3. Estalvi d’aigua en la refrigeracié/calefaccié

Les Bones Practiques exposades en aquest apartat estan adrecades a ser aplicades pel Departa-
ment de Manteniment:

TORRES DE REFRIGERACIO

El consum de les torres de refrigeracio d’un edifici pot arribar al 20/30% del consum total d’aigua.
Les pérdues d’aigua de la torre de refrigeracio son causades per:
® Aigua evaporada.
e Desguas necessari per mantenir una qualitat adequada amb un bon funcionament del siste-
ma, i reduir els contaminants solubles i insolubles produits durant el procés d’evaporacio
e Afegir una quantitat d’aigua a la torre per compensar aquestes péerdues.

Per reduir el consum d’aigua d’una torre de refrigeracié és necessari:

Un programa de funcionament i de manteniment adequats (controls del pH, alcalinitat, conduc-
tivitat, duresa, algues, concentracions en productes desinfectants i inhibidors de la corrosi¢ i preci-
pitacid) permetra, en funcio de les caracteristiques de la torre, reduir el volum d’aigua de purga, i aug-
mentar aixi la ratio de concentracié inicial. La ratio de concentracié (RC) és la relacié entre el volum
de l'aigua de compensacio de péerdues (A) i el volum de purga (P):

RC=A/P
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Un programa de funcionament i de manteniment adequats pot augmentar la ratio de concen-
tracio inicial de 2 0 3 fins a 6 0 més.

APARELLS AMB RECIRCULACIO D’AIGUA

La refrigeracio d’aparells amb recirculacié d’aigua representa un consum molt alt d’aigua. Els apa-
rells d’aquest tipus instal-lats a les oficines solen ser condicionadors d’aire 0 maquines de fabrica-
Ci6 de gel. Per reduir aquest consum es pot:

e Connectar I'aparell a una torre de refrigeracio.

e Avaluar la possibilitat de canviar-lo per un aparell refrigerat per aire.

CALDERA DE CALEFACCIO

Per reduir el consum d’aigua de la caldera es poden adoptar les mesures seguents:
e Alllar les canonades de distribucié i els elements d’emmagatzematge d’aigua calenta.
e Comprovar i reparar totes les fuites al més aviat possible.
e |nstal-lar un sistema de recirculacié dels condensats.

Aquestes mesures permeten al mateix temps un estalvi energetic.

3.2.4. Us eficient de I’'aigua per part del personal

Les Bones Practiques que s’exposen a continuacié son responsabilitat del Departament de Recur-
sos Humans (Formacio):
e |dentificar els elements estalviadors i informar els usuaris dels instal-lats a les seves oficines.
Per exemple, col-locar als serveis adhesius que informin de I'Us dels sistemes d’interrupcio
de descarrega dels inodors o del malbaratament a causa d’una fuga a les aixetes.
e Informar el personal de la necessitat d’avisar a la persona responsable de manteniment si s’ob-
serva un mal funcionament de les aixetes, cisternes o qualsevol canonada d’aigua.

Les Bones Practiques que s’exposen a continuacio estan dirigides a tot el personal de I'area ad-
ministrativa:

e Tancar les aixetes quan no s’utilitzin.

e Avisar el responsable de manteniment a I’oficina si alguna aixeta, cisterna o canonada perd
aigua.

e Evitar I’Us de I'inodor com a cendrer o paperera. No llencar paper que no sigui higienic ni
burilles.

e Utilitzar la parada voluntaria de descarrega als inodors que disposin d’aquest sistema.

e Graduar els equips de climatitzacio a temperatures moderades.
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3.3. Eficiéncia en I'us de paper™

Les Bones Practiques exposades en aquest punt estan adrecades a ser aplicades per la Direccio:

e Nomenar una persona que s’ocupi del control de les quantitats de paper que entren a I'oficina.

e Aportar els recursos que calgui, a peticié del responsable del paper i la resta de personal, amb

I’objectiu de reduir el consum de paper (per exemple, la instal-lacid d’un sistema a través de
modem per enviar faxs directament des dels ordinadors).

3.3.1. Mesurar el consum de paper

La persona responsable del paper pot adoptar les seglents Bones Practiques:
e Sol-licitar informacié sobre les caracteristiques tecniques i ambientals del paper consumit i al-
tres tasques de gestid que es detallen als punts seglents.
e Controlar i informar mensualment sobre el nombre de fotocopies realitzades, tant amb I'equi-
pament propi com en serveis de reprografia externs. Aquest és un dels principals focus de con-
sum de paper i ens donara una idea dels progressos que estem assolint.

3.3.2. Estalvi de paper en impressio i fotocopies

FOTOCOPIES

Tot el personal pot adoptar quan s’escaiguin les Bones Practiques seglents:
e Fotocopiar a doble cara sempre que sigui possible.
e Fotocopiar en paper reciclat sempre que aquest no presenti problemes per a la fotocopiadora.
e Reduir la grandaria de la imatge, sempre que sigui possible i ens aporti una reduccié del con-
sum de paper.

IMPRESSIO

Es recomana elaborar un manual d’estil, el qual sera aprovat per la Direccid i determinara la granda-
ria, la font de lletra, els marges, els dissenys de portada i la resta de caracteristiques dels diferents
documents emesos (faxs, ofertes, informes, cartes, etc.). En el seu disseny es pot considerar la ne-
cessitat d’estalvi de paper.

Tot el personal pot adoptar quan s’escaigui les Bones Practiques seglients:

Abans d’imprimir

e Corregir el document en pantalla per evitar impressions innecessaries.

o Text extret majoritariament de Guia de ahorro y reciclaje de papel en oficinas. Fundacion Ecologia y Desarrollo.
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e Escollir la grandaria de lletra i la font més reduida possible respectant les directrius recollides al
manual d’estil de I'empresa.
e Evitar la impressid d’esborranys sempre que sigui possible.

Imprimir

e |[mprimir a doble cara sempre que sigui possible.
e En cas que sigui imprescindible la impressié d’esborranys:
— Imprimir a doble cara o imprimir a la cara neta del paper ja utilitzat per una cara.
— Imprimir 2 pagines en 1 i/o seleccionar la qualitat minima de resolucié d’impressio, si la im-
pressora ho permet.
— Utilitzar paper reciclat que no presenti problemes per a la impressora.

e Desar arxius no impresos a I'ordinador. Evitar guardar copies en paper de tots els documents
i informes.

e Evitar imprimir els correus electronics que es rebin i llegir-los en pantalla.

e Coneéixer I'Us correcte de fotocopiadores i impressores i disposar dels manuals d’instruccio lo-
calitzables, per exemple, al costat dels equips. També es pot elaborar un senzill i entenedor
manual d’us d’impressores i fotocopiadores per a I’area administrativa, del qual es pot fer
carrec el Departament d’Administracié o de Recursos Humans (Formacio).

3.3.3. Reutilitzar el paper

La persona responsable del paper pot adoptar la practica seglent:
e Establir un mateix sistema per a la reutilitzacio de paper a totes les arees.

Tot el personal adoptara les Bones Practiques seguents:
e Reutilitzar paper usat per una cara per a apunts, notes, esborranys, comunicacions internes, etc.
¢ Reutilitzar sobres per reenviar documents, com subcarpetes, etc.

3.3.4. Estalviar paper en comunicacions i documentacio interna

Tot el personal pot adoptar les Bones Practiques seglients:
e Utilitzar la intranet si I'empresa en disposa.
e Utilitzar el correu electronic entre el personal dels departaments.
e Imprimir Unicament una circular per departament i fer un llistat perqué una vegada que una per-
sona se I'hagi llegit la passi a la seglent de la llista.
e Utilitzar I'opcié de compartir documents a I'ordinador.
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3.3.5. Estalviar paper en les subscripcions

Tot el personal pot adoptar les Bones Practiques seglients:
e Compartir publicacions, organitzar un espai dedicat a biblioteca, de manera que tot el perso-
nal pugui consultar facilment i rapidament les publicacions que arriben.
e Subscriure’s a versions electroniques de revistes, diaris i publicacions. Moltes subscripcions
estan disponibles en format electronic i, per tant, és possible copiar-les i desar-les a I'ordina-
dor o imprimir només els articles que ens interessen.

El Departament d’Administracio pot adoptar les Bones Practiques seglients:
e Revisar subscripcions, i sol-licitar als responsables de les publicacions que no sén llegides
pel personal que esborrin la seva entitat dels seus llistats.
e Revisar el nombre d’exemplars de cada publicacié o document que arriba a I'entitat. Alguns
cops hi ha persones que ja no treballen a I'entitat a les quals els continua arribant la corres-
pondencia.

3.3.6. Estalviar paper en comunicacions externes

La Direccio és responsable de:
e Aprovar el manual d’estil de 'empresa considerant I'optimitzacio de I'espai en les cartes, els
informes, les presentacions, les portades del fax, etc., per estalviar paper.

Tot el personal pot adoptar les Bones Practiques seglents:
¢ Enviar missatges i documents a través de correu electronic.
e Revisar els destinataris i el nombre d’exemplars en comunicacions tipus publitramesa (mailing)
abans d’imprimir la documentacio.
e Enviar faxs directament des dels ordinadors, si es disposa de modem. Configurar I'ordinador
per enviar el fax a través del modem, sense necessitat d’imprimir.

3.3.7. Altres mesures d’estalvi de paper

Es responsabilitat del Departament de Manteniment o d’Administracio:

e Substituir les tovalloles de paper preferiblement per tovallola de coto, ja que en molts casos els
assecadors de mans eléctrics no son utilitzats i els empleats s’eixuguen les mans amb paper
higienic.

e Evitar el paper higiénic blanquejat o colorejat. Existeix paper higienic de paper reciclat amb cer-
tificacié ecologica (Distintiu de garantia de qualitat ambiental).
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3.4. Eficiéncia energetica

3.4.1. Adequacio de la il-luminacié a P’activitat"

Les Bones Practiques segUents estan dirigides a ser aplicades pel Departament de Manteniment:
e Sectoritzar la il-luminacié segons el tipus d’activitat i no excedir-se en la intensitat.

Com a referéncia es presenten a continuacio els nivells minims d’il-luminacié que exigeix el
Reial decret 486/1997, de 14 d’abril, pel qual s’estableixen les disposicions minimes de seguretat i
salut en els llocs de treball (BOE num. 97, de 23 d’abril de 1997).

Arees del lloc de treball® Nivell minim d’il-luminacié (lux)

Zones on s’executen tasques com:

— Exigencies visuals baixes 100
— Exigencies visuals moderades 200
— Exigencies visuals altes 500
— Exigéncies visuals molt altes 1.000
Zones o locals d’Us ocasional 50
Zones o locals d’Us habitual 100
Vies de circulacié d’us ocasional 25
Vies de circulacié d’us habitual 50

M El nivell d’il-luminacié d’una zona en qué s’executi una tasca es mesurara a I'algada on aquesta es realitzi; en el cas de
zones d’Us general a 85 cm del terra, i a les vies de circulacié a nivell del terra.

Aquests nivells minims cal duplicar-los quan es donin les circumstancies seguents:

a. A zones o locals d’Us general i a vies de circulacid, quan per les seves caracteristiques, es-
tat 0 ocupacié existeixin riscos de caigudes, topades o altres accidents.

b. A zones on s’efectuin feines, quan un error d’apreciacio visual durant la seva realitzacio
pugui suposar un perill per al treballador que les executi © per a tercers, o quan el contrast
de lluminaries o de color entre I’'objecte a visualitzar i el fons sobre el que es troba sigui molt
feble.

e Evitar il-luminacions innecessaries de sostres i parets.
e Utilitzar colors clars a la pintura de les parets.

" Text extret del Manual de buenas practicas ambientales en oficinas. AGBAR.
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3.4.2. Instal-lacié d’equips i mecanismes eficients d’enllumenat

Les Bones Practiques segUents estan dirigides a ser aplicades pel Departament de Manteniment:

e Utilitzar tubs fluorescents amb reflector i substituir les reactancies convencionals dels tubs
per reactancies electroniques (balastres electronics).

e Fvitar I'Us de lampades fluorescents compactes o tubs fluorescents on s’apaguen i s’encenen
els llums molt freqlientment (per exemple, als lavabos o a les escales).

e Canviar les lampades incandescents convencionals per lampades fluorescents compactes o
lampades haldbgenes amb un rendiment més alt. Aquestes Ultimes proporcionen més llum
que les lampades incandescents convencionals.™

e Utilitzar detectors de presencia per controlar el funcionament en dependéencies d’Us individual
o d’ocupacioé intermitent, per exemple, lavabos. En aquests espais també es recomana utilit-
zar temporitzadors per controlar el funcionament de I’enllumenat.

e |nstal-lar reguladors de flux quan el local rebi grans aportacions de llum natural, que redueixin
I’emissio lluminosa de les lampades d’acord amb la il-luminacié exterior. Escollir reguladors
de llum que estalviin energia.

e |nstal-lar interruptors que permetin I’'encesa i I'apagada des de punts diferents de passadissos
i escales.

3.4.3. Manteniment de I’enllumenat

Les Bones Practiques seglents estan dirigides a ser aplicades pel Departament de Manteniment:
¢ Netejar periodicament lampades i lluminaria.
e Col-locar adhesius als interruptors, que recordin la necessitat d’apagar-los quan no es neces-
siti 'enllumenat.

3.4.4. Bones Practiques en I’ts habitual de I’enllumenat™

Les Bones Practiques seglents estan dirigides a tot el personal:
e Utilitzar el llum quan realment sigui necessari. Tancar els llums en funcionament d’aquelles
dependencies que no s’estan utilitzant.
e Aprofitar i facilitar I’entrada de llum natural sempre que sigui possible, obrint les cortines i
persianes.
e Apagar els llums quan I'oficina queda buida.

2 Text extret de La guia de la energia, accessible des de: www.energuia.com, pagina web del Departament d’In-
dustria, Comerg i Turisme de la Generalitat de Catalunya: www.gencat.es/dict/energia/bt.htm

® Text extret de Focus: Guia de eficiencia energética ambiental para la empresa. IHOBE i CADEM.

“ Text extret del Manual de buenas practicas ambientales en oficinas. AGBAR.
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3.4.5. Adequacié de les instal-lacions per a una climatitzacié eficient

El Departament de Manteniment adoptara les Bones Practiques seglients:

e Col-locar els aillaments necessaris, finestres de vidre doble i acabat acurat de juntes de portes
i finestres (el 40% de les fuites de calor es produeixen a través de les finestres).

e Aprofitar per instal-lar algun aillament térmic al sostre, a les parets i a terra, quan es facin re-
formes a I'oficina. Evitar fer-ho amb escumes que continguin gasos perjudicials per a la capa
d’oz6, utilitzant materials com la fibra de vidre, la llana mineral, la perlita, etc.

e Col-locar el mobiliari i les instal-lacions de manera que permetin el pas de la radiacié solar de-
sitjada i facilitin la ventilacié natural. Utilitzar sistemes com persianes interiors o exteriors, vidres
reflectants, protectors solars, etc.

e Instal-lar els aparells d’aire condicionat en zones ombrejades de I'oficina.

e |nstal-lar valvules termostatiques als radiadors o un regulador per a la caldera.

3.4.6. Us eficient de les instal-lacions i els equips de climatitzacié'

Tot el personal pot adoptar les Bones Practiques seglents:

e Tancar les finestres quan la calefaccio o I'aire condicionat es trobin en funcionament. Apagar
el sistema de climatitzacioé de les sales que no s’utilitzin.

¢ A I'hivern, mantenir la temperatura entre 19-20 °C per obtenir confort amb un consum minim.

e A l'estiu, obrir finestres i disposar cortines per evitar el sol i assolir una temperatura adequa-
da, a fi d’estalviar-se, sempre que sigui possible, d’engegar I'aire condicionat. Si és necessari
I'Us de I'aire condicionat, cal ajustar la temperatura entre 23 i 25 °C i tancar les finestres, ja que
per cada grau que disminueix la temperatura s’estara consumint un 8% més d’energia.

e Apagar la calefaccié o 'aire condicionat a la nit i engegar-los al mati, després que I’'oficina
s’hagi ventilat i s’hagin tancat les finestres.

3.4.7. Adquisicio d’equips eficients de climatitzacio

El Departament de Compres o Contractacio adoptara les Bones Practiques seglents:

e Comprar equips de climatitzacié amb termostat i lectura numeérica de temperatura.

e Comprar equips amb un coeficient d’eficiencia energéetica'” i rendiment superiors als valors mi-
nims establerts al Reglament d’instal-lacions termiques als edificis (aprovat pel Reial decret
1751/1998, de 31 de juliol) i les normes UNE referenciades en aquest Reglament.

e Sol-licitar al projectista que justifiqui el sistema que proposa i la possibilitat o no d’utilitzar me-
sures d’estalvi energétic com ara:

® Text extret del Manual de buenas practicas ambientales en oficinas. AGBAR.
6 Text extret del Manual de buenas practicas ambientales en oficinas. AGBAR.
" Coeficient d’eficiencia energética (CEE): relacio entre la potencia frigorifica o calorifica d’un equip i el seu consum.
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e Considerar en el disseny de les instal-lacions termiques les condicions interiors (activitat, tem-
peratura radiant mitjana del recinte, velocitat mitjana de I'aire en la zona ocupada, etc.) i les
condicions exteriors, aixi com els criteris i preceptes que permetin estimar i assolir la funcio-
nalitat desitjada de benestar, seguretat i Us racional de I'energia.

e Considerar el fraccionament de poténcia, amb I’'objectiu d’aconseguir que la produccié
centralitzada de calor o fred s’apropii al régim de rendiment maxim. Es necessari dispo-
sar de generadors en nombre, poténcia i tipus adequats a la demanda d’energia térmica de
la instal-lacio.

3.4.8. Us eficient dels equips ofimatics

Tot el personal pot adoptar les Bones Practiques seguents:

e Desconnectar els monitors dels ordinadors quan no s'utilitzin (durant reunions, esmorzars, etc.),
ja que els screen savers 0 salvapantalles no estalvien energia (utilitzen dues vegades I’'energia
d’un PC).®®

e Utilitzar el mode de suspensio sleep mode quan es deixi de treballar temporalment a I'ordina-
dor. El mode de suspensio conserva la poténcia de la bateria apagant el rellotge del micro-
processador, la pantalla, la unitat del disc dur, la unitat CD-ROM i DVD-ROM o el modul d’u-
nitat LS-120 (si estan instal-lats), el connector del monitor extern, el teclat extern, el port
paral-lel, el de série i la unitat de disquet.

e Utilitzar el mode d’espera per a breus estones d’inactivitat. El mode d’espera apaga la panta-
lla, atura I’operacié de la unitat del disc dur i apaga altres dispositius interns perqué I’ordinador
consumeixi menys bateria.

e Utilitzar el mode de suspensioé sleep mode en les maquines de fax de velocitat mitjana, mar-
cades amb el logotip Energy Star. El mode sleep utilitza un 25% menys d’energia que el mo-
de standby quan estan preparades per enviar i imprimir.

e Apagar els equips en finalitzar la jornada laboral o quan es prevegin interrupcions molt llargues
en la seva utilitzacio.

El Departament de Manteniment o Informatica pot adoptar les Bones Practiques seglients:
e Situar els equips d’Us ininterromput a les zones de I'oficina que rebin renovacié d’aire.

El Departament de Recursos Humans (Formacio) pot adoptar les Bones Practiques seglents:
e Formar i informar el personal sobre el funcionament dels aparells i les possibilitats de reduir el
consum energetic (deep sleep mode, low-power mode, auto-off feature, off mode, etc.).

® Text extret de la Guia practica de la oficina verde. IHOBE.

58



3.5. Manteniment i us adequat dels materials d’oficina

Tot el personal pot adoptar les Bones Practiques seguents:

MATERIAL D’ESCRIPTURA

¢ Disposar el material d’escriptura en ordre per evitar que s’extravii, i aprofitar retoladors, llapis i
boligrafs al maxim.

® Mantenir els retoladors i marcadors tancats quan no s’utilitzin per evitar que s’assequin.

e Compartir els marcadors d’Us puntual quan sigui possible.

COLES | CORRECTORS LiQUIDS
e Tancar les coles després de cada Us per evitar carregues innecessaries (dissolvents organics)
i que s’assequin.
MATERIAL D’ESCRIPTORI NO FUNGIBLE

e Separar els clips, les grapes i altres elements metal-lics del paper a I'hora de llencgar-lo.

PILES

® Apagar els aparells que no s’utilitzen per allargar la vida de les piles.

3.6. Gestio de residus d’oficina

3.6.1. Recursos i organitzacio per a la correcta gestio de residus

La Direccid és la responsable d’aplicar les Bones Practiques seguents:
e Facilitar els recursos perqué els treballadors puguin realitzar una separacio i disposicid ade-
quada dels residus.
e Designar una persona encarregada del control de les quantitats generades i de la gestio dels
residus i que, entre d’altres, pot efectuar les tasques que es detallen als punts seguents.

Les Bones Practiques seglents estan dirigides al responsable de residus:
e Posar a I'abast de tothom els contenidors adequats per a la segregacio dels residus. Aquests
contenidors cal que estiguin senyalitzats i en un lloc condicionat a aquest efecte.
e Gestionar els residus a través de la deixalleria, dels serveis de recollida i gestié municipal, o dels
serveis d’altres municipis propers a I’establiment. Establir per a cada tipus de residu la fre-
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guéncia de recollida i gestié adequada, segons la Llista europea de residus i el Cataleg de re-
sidus de Catalunya.™

e Gestionar els residus especials a través d’un gestor autoritzat, en cas de no disposar de sis-
tema de recollida i gestiéo municipal d’aquest tipus de residus.

e \etllar per la correcta segregacio dels residus generats a I'oficina i fer un seguiment de les quan-
titats generades.

e Informar al personal dels resultats de la segregacio i gestio dels residus a I'oficina.

3.6.2. Segregacio dels residus a I’oficina

Tot el personal pot adoptar les Bones Practiques seglents:
e Segregar els residus en origen (al lloc on es produeixen).
e Segregar els residus i dipositar cadascun a la zona condicionada a I'efecte.
e No barrejar els residus perillosos.
e Apilar el paper utilitzat sense arrugar per minimitzar espai i doblegar les caixes de cartrd per re-
duir-ne el volum.

3.7. Neteja®

El servei de neteja I'acostuma a proporcionar una empresa subcontractada o el personal del
Departament de Manteniment. Les Bones Practiques ambientals que son d’aplicacié es presenten
a continuacio:
¢ Reduir el consum de productes quimics evitant la utilitzacié de productes innecessaris, con-
trolant acuradament les dosificacions, etc.
e Coneixer els simbols de toxicitat i perillositat i disposar de les fitxes de seguretat dels pro-
ductes.
e Escollir els productes que, des del punt de vista mediambiental i de salut, resultin menys agres-
sius. Per exemple, utilitzar productes de neteja biodegradables en comptes de productes per-
sistents.

" | a codificacioé dels residus es realitza amb la Llista europea de residus, Decisié 2000/532/CE, i les vies de valorit-
zacio, tractament, disposicio i rebuig s’estableixen mitjiangant el Cataleg de residus de Catalunya, segons el Decret 34/1996,
de 9 de gener.

% Text extret de la Guia de la oficina verde. IHOBE.
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Indicadors

4.1. Seleccio dels indicadors

Els indicadors mediambientals proporcionen la informacié necessaria per avaluar els resultats de les
accions dutes a terme en el Programa de Bones Practiques ambientals. El seguiment i la informa-
ci6 sobre I'evolucid d’aquests permeten la millora continuada i una major implicacio del personal.

No és facil, pero, trobar un indicador equilibrat que ens aporti la informacié que necessitem sen-
se que resulti una carrega de feina excessiva el fet d’anar comptabilitzant les dades que el confor-
men. Aixi doncs, una eleccid acurada i realista, atenent les nostres possibilitats, és important per
reeixir en aquest aspecte.

Poden distingir-se dos tipus d’indicadors: indicadors de resultats i indicadors d’habits.

4.1.1. Indicadors de resultats

Els indicadors de resultats proporcionen informacio dels resultats dels vectors ambientals de I'area
administrativa en estudi; per exemple, consum de recursos, emissions, residus, etc.

Els indicadors de resultats han de respondre al canvi mediambiental de 'empresa o el departa-
ment en quée s’han implantat les BPA. Per aixd poden plantejar-se indicadors per als diferents vec-
tors ambientals que poden resultar rellevants en les oficines i arees administratives:

A) Compres i aprovisionaments

B) Eficiencia en I'Us de I'aigua

C) Eficiencia en I'Us de paper

D) Eficiencia energética

E) Us dels materials d’oficina

F) Gestio dels residus d’oficina

G) Netegja

Generalment, el punt de partida de qualsevol indicador sol ser el consum dels diferents tipus
de recursos (energia, aigua, paper, productes d’oficina, productes de neteja, etc.) o la generacio,
en el cas dels residus.



Les dades absolutes sobre consums es poden aconseguir mitjangant la recollida de dades histo-
riques de consums com factures, informes de residus, estadistiques de vendes, inventaris de pro-
ductes o bé mitjancant la lectura dels comptadors per a determinats recursos.

L’indicador per calcular la variacié de consum d’un determinat recurs o producte o per calcular
la generacio de residus, després de la implantacié d’una determinada BPA, s’expressa de la mane-
ra seglent:

(A) - C,(A) / C,(A) 1100

1

On:

AC: és la variacio del consum d’un determinat recurs o producte (0 generacié de residus) en un
periode de temps determinat després d’'implantar una Bona Practica ambiental,

C.(A): és el consum d’un determinat recurs o producte (0 generacio de residus) en un periode de
temps determinat abans d’implantar una Bona Practica ambiental, i

C,(A): es el consum d’un determinat recurs o producte (0 generacio de residus) en un periode de
temps determinat després d’'implantar una Bona Practica ambiental.

AC és positiu si s’ha reduit el consum (de recurs o producte) o la generacio (de residus) des-
prés de la implantacié de la mesura o accio, i és negatiu si n’ha augmentat el consum o la ge-
neracio.

Existeixen altres factors que poden influir en la variacié del consum i que cal tenir presents, tant
a I’hora de determinar els indicadors com a I’lhora de valorar-ne els resultats.
Alguns d’aquests factors a considerar son:

* Nombre de treballadors

El resultat dels indicadors, generalment, varia en funcié del nombre d’empleats del centre o I'a-
rea per a la qual es calcula I'indicador. Cal tenir present que en alguns centres el nombre de
treballadors que solen ser a I'oficina no és estable, sind que varia en funcidé de contractacions
temporals, periodes vacacionals, etc. No es pot valorar de la mateixa manera un identic consum
d’aigua per a 150 persones que per a 200.

¢ Periodes vacacionals o de reduccié de jornada

Altres factors que cal considerar per interpretar els indicadors son els periodes de vacances,
en que disminueix el nombre de treballadors.

Igualment, en algunes empreses se solen donar periodes de reduccié de jornada laboral, so-
bretot als mesos d’estiu, que influiran en el total d’hores que el treballador resideix al centre.
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e Estacionalitat

Alguns dels resultats dels indicadors varien en funcié de I'epoca de I'any en que es calculen. Per
exemple, a moltes empreses s’incrementa considerablement el consum de paper a final d’any.
Tanmateix, alguns indicadors de consum de recursos poden variar en funcié d’alguns factors
com I'Us de I'aire condicionat a I'estiu i I'Us del sistema de calefaccio a I’hivern. En alguns casos,
també influira el fet que s’hagi passat un estiu o hivern en que s’hagin donat condicions de
temperatura extremes.

De la mateixa manera, cal considerar que a I'estiu hi ha més hores de llum que a I'hivern i, per
tant, el consum d’electricitat per a aquest Us sera inferior.

¢ Estat dels equips i sistemes de subministrament d’aigua i energia

Altres factors a tenir en compte son els canvis en els equips i/0 sistemes de subministrament
d’aigua i energia. Aixi doncs, no €s el mateix comparar resultats mensuals de consum d’elec-
tricitat si un mes respecte a l'altre es van instal-lar reguladors de temperatura al centre.

Es recomana comparar les dades dels indicadors considerant si s’ha produit algun canvi
important i significatiu d’equips electronics i/o ofimatics o en els sistemes i equips de sub-
ministrament d’aigua i energia (termostats, aillament de canonades, canvis en el sistema
d’il-luminacio, etc.)

e Superficie de I'edifici

Aquest parametre cal considerar-lo principalment en el calcul d’indicadors d’energia i quan es
comparen indicadors de diferents edificis o centres de treball.

Els aspectes descrits anteriorment (nombre de treballadors, estacionalitat, superficie de I'edifi-

ci, etc.) poden introduir-se també en el calcul dels indicadors per obtenir resultats més representa-
tius de la realitat del centre.

Aixi, per exemple, si en el calcul del consum d’un determinat recurs es considera la variacié del

nombre d’empleats, aquest indicador s’expressa com:

AC=[(C,-C)/C]*100

AC: és el percentatge de reduccié o augment de consum (de recurs o producte) o generacio (de

C,=C'/E

residus) en un periode de temps determinat.

.»on C’és el consum (de recurs o producte) o generacio (de residus) associats a un pe-
riode de temps determinat abans d’aplicar la mesura, i E_, és el nombre mitja d’empleats en el
mateix periode de temps, i
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C,=C,/E, onC, és el consum (de recurs o producte) o generacit (de residus) associats a un
periode de temps determinat després d’aplicar la mesura, i E_, és el nombre mitja d’empleats en
el mateix periode de temps.

Per tant, aquest indicador permet observar la tendéncia del consum d’un determinat recurs o pro-
ducte o la generacio de residus tenint en compte el nombre d’empleats i, per tant, resulta espe-
cialment adequat quan la variacié en els periodes de temps considerats hagi estat significativa.

Aquests només son alguns exemples d’indicadors mediambientals a partir dels quals podrem
definir-ne d’altres. Tanmateix, podem relacionar aquests o altres indicadors o valors absoluts amb les
unitats operatives que els han causat. Aquesta relacio és el que s’anomena ratios.

Alguns exemples de ratios son el consum de fotocopies per treballador, el consum de paper re-
ciclat respecte al paper total, el consum d’aigua per usos, la generacio de residus reciclables, etc.

Finalment, poden plantejar-se també indicadors que reflecteixin el benefici economic aportat per
la implantacié d’unes determinades BPA. Exemples d’aquest indicador sén I'estalvi economic asso-
lit per la disminucié del consum de paper, d’energia, d’aigua, etc.

4.1.2. Indicadors d’habits

Els indicadors d’habits proporcionen informacioé del grau d’introduccio de les Bones Practiques am-
bientals en la tasca diaria com, per exemple, el grau d’informacié o educacié ambiental del perso-
nal en relacié amb la gestio dels residus.

Aixi, per congixer el grau d’informacioé ambiental respecte a algun d’aquests aspectes poden uti-
litzar-se diversos indicadors, com el nombre de cursos realitzats sobre aquesta materia, el nombre
d’assistents, el nombre de cartells o diptics repartits, etc.

Analogament al descrit en el cas dels indicadors de resultats, a partir d’aquests valors absoluts
poden obtenir-se ratios que permeten establir comparacions amb altres experiencies: nombre de
Cursos per empleat, percentatge d’assistents respecte al total de treballadors, etc.

Tanmateix, es poden definir indicadors més complexos que combinin d’altres més senzills. Per
exemple, si s’han realitzat diverses accions per formar sobre un mateix aspecte, es pot utilitzar un in-
dicador que les consideri conjuntament (nombre de cursos més nombre de campanyes, etc.)

4.2. Control i seguiment dels indicadors

Després de determinar el sistema d’indicadors, és essencial planificar unes pautes per a la recopi-
lacio i 'enregistrament de les dades, i el seu control i seguiment. El paper de les persones designa-
des per a aquesta tasca és molt important i, per aixd, han de conéixer el Programa de Bones Prac-
tiques, les dades que han de recollir, amb quines freqliéncies, quin és el tipus de tractament a realitzar
i quina és la utilitat dels indicadors.

Amb la informacié proporcionada pels indicadors es pot realitzar:
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¢ |'analisi de series temporals: comparacié amb valors previs per avaluar I’evolucié de I'indi-
cador;

¢ 'avaluacié comparativa entre diferents departaments o empreses (benchmarking): defi-
nicié dels punts forts i febles del nostre centre, en comparacié amb altres departaments, ofi-
cines 0 empreses.

A partir dels resultats obtinguts amb les séries temporals i I'avaluacié comparativa entre empre-
ses es poden definir de nou els objectius d’algunes BPA adoptades.

A continuacio, es mostra I’exemple d’una empresa ficticia per ajudar a comprendre més facil-
ment la utilitat d’aquests tipus de tractament de dades:

Una de les empreses pioneres en el sector de la produccio de cervesa concentra en un sol

edifici les seves oficines d’administracio, marqueting i vendes. Aquest centre controla el consum

de paper de les seves oficines mitjancant una serie d’indicadors mediambientals.

Alguns dels resultats que s’extreuen del seguiment i control d’aquests indicadors son:

1. L’analisi temporal dels resultats de I'indicador de consum de paper en fotocopies ens indica
que des de I'inici del Programa de Bones Practiques ambientals s’observa una disminucio en
el consum de paper per a aquest us. El coordinador del Programa determina que aquesta
disminucio és conseqlieéncia de la major utilitzacio de la funcid de fotocopiar a doble cara.
Durant el mes d’abril, pero, es detecta un augment del consum de paper en fotocopies res-
pecte als mesos anteriors.

Figura 11. Exemple fictici d’analisi temporal de I'indicador de consum
de paper en fotocopies

Consum de paper en fotocopies

1.200 A
1.000 A
800 1
600
400
200 1

ANANANANAN

fotocopies/persona

En l'avaluacio de les possibles causes, la persona responsable de manteniment va determinar
que per un error en la fotocopiadora, durant el mes d’abril, va ser impossible activar I'opcid de fo-
focopiar a doble cara, de manera que es va consumir quasi el doble de paper. Gracies a I'indicador
mensual de consum de paper en fotocopies, es va descobrir 'error i €s va solucionar el problema.
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2. l'avaluacio comparativa dels resultats d’aquest indicador entre les diferents plantes de I'edi-
fici va proporcionar els resultats que es mostren a la figura.

Figura 12. Exemple fictici d’avaluacié comparativa de I’indicador de consum
de paper en fotocopies entre les diferents plantes de I’edifici

Consum de paper de fotocOpia per planta

1.200

1.000
800
600
400
200

fotocopies/persona

Planta 1 Planta 2 Planta 3 Planta 4

La comparacio entre els resultats de I'indicador mensual de consum de paper de fotocopia de
fotes les plantes va revelar que a la segona planta es realitzava un volum més gran de fotoco-
pies. ’analisi de les possibles causes va mostrar que en aquesta planta no tenien predetermi-
nada per defecte I'opcio d’imprimir a doble cara als seus ordinadors.

4.3. Comunicacio dels resultats

Els resultats dels indicadors é€s convenient que siguin presentats i estiguin a I'abast de tot el perso-
nal de 'empresa.

Cal presentar aquests resultats de manera clara i senzilla perquée siguin comprensibles per a qual-
sevol empleat/ada del centre.

Un bon canal de comunicacié d’aquests resultats és la intranet de 'empresa o el taulell d’a-
nuncis d’aquesta.

D’altra banda, els indicadors poden presentar-se en valor absolut o relatiu.

En el cas del valor absolut, cal considerar que aquest indica un reflex global dels impactes
ambientals, perd no ajuda a comparar I'evolucié dels parametres o a comprendre la magnitud del
problema (exemple: consum energeétic total (kWh/mes)).

Aixi doncs, per poder valorar-lo, cal que aquest valor estigui relacionat amb el valor absolut de re-
feréncia o la fita que volem assolir, i es desenvolupi durant un periode de temps de diversos mesos o
anys (analisi de séries temporals). Els valors absoluts se solen representar en grafics de tendéncies.

El valor relatiu, en canvi, ens informa sobre I'eficacia en la gestié ambiental de 'empresa en
relacié amb la seva mida (exemple: consum energétic per persona al mes (kKWh/persona/mes) o con-
sum de paper de fotocopies per empleat/ada).
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Aquestes dades permeten les comparacions entre empreses o diferents departaments; és el que
s’anomena benchmarking.

Els percentatges sén un altre tipus d’indicador relatiu, usat per determinar la proporcié total que
correspon a un subgrup (exemple: percentatge de residus reciclables respecte al total de residus).

Aquests valors relatius se solen representar en diagrames de pastis 0, per a resultats en una
escala temporal determinada, es poden utilitzar els diagrames de barres.

Per captar I'atencio del personal a I’hora de comunicar els resultats dels indicadors es pot con-
siderar la possibilitat de fer-ho mitjangant missatges clars i impactants. Tanmateix, aquests missat-
ges poden contenir el benefici ambiental o econdmic obtingut o, en cas contrari, el cost economic
o per al medi ambient.

Per exemple, a I’hnora de comunicar els resultats del consum de paper:

Sien una gran empresa s’ha aconseguit reduir el consum de paper en una tona I'any gracies a
la implantacio d’un Programa de Bones Practiques ambientals i altres iniciatives propies del centre,
es pot transmetre al seu personal el benefici ambiental que aquesta reduccio ha suposat mitiancant
missatges com:

«Amb l'esfor¢ de tots, hem aconsequit estalviar 8.000 litres d’aigua»
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Casos practics

5.1. Cas practic 1: Grup AGBAR

Empresa

El Grup AGBAR va iniciar el seu cami empresarial en el cicle integral de I'aigua fa més de 130
anys. La seva activitat se centra en la gestié de I'aigua, és a dir, la captacio, el transport, la potabi-
litzacio i la distribucié d’aigua potable, aixi com la recollida, depuracié d’aigua residual, reutilitzacio
i, finalment, la seva devolucié al medi natural.

A més, en I'actualitat, el Grup AGBAR ha diversificat les seves activitats cap a altres sectors, com
el manteniment, la informatica, les telecomunicacions, la construccio, etc.

Antecedents

El Departament de Qualitat i Medi Ambient d’Agbar Aigua, en col-laboracid amb el Centre per a I'Em-
presa i el Medi Ambient (CEMA) i amb la Direccié General de Politiques Ambientals i Sostenibilitat
(DGPAS), ambdds del Departament de Medi Ambient i Habitatge de la Generalitat de Catalunya, va
decidir implantar un Programa de Bones Practiques ambientals a les seves oficines d’EMATSA i SO-
REA, SA.

EMATSA i SOREA formen part d’Agbar Aigua i son empreses del grup encarregades de la
prestacié de serveis vinculats al cicle integral de I'aigua a Tarragona, i Catalunya i llles Balears, res-
pectivament.

Implantacié del Programa de Bones Practiques ambientals

1. Abast

Les oficines escollides per implantar el Programa van ser cinc oficines de SOREA i dues oficines
d’EMATSA:
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¢ Barcelona (Serveis Centrals de Sorea Depuracio).
e Granollers.

e Sant Cugat.

e Calafell.

e Palafrugell.

e Tarragona.

El quadre seglient presenta el nombre de persones implicades a cada oficina:

Barcelona 32
Granollers 16
Sant Cugat 20
Tarragona 11
Calafell 9
Palafrugell 10
TOTAL 96

2. Implantacié del Programa de Bones Practiques ambientals a AGBAR

La implantaci¢ del programa en les diferents oficines es va dur a terme seguint les sis fases seglents:

2.1. Presentaci6 inicial del Programa de BPA al personal implicat

En aquesta etapa es van definir els objectius, les fases del programa i les responsabilitats de ca-
dascun dels implicats. Es va nomenar un coordinador del Programa per a cadascuna de les oficines.

2.2. Analisi de la situacio6 actual de les oficines

En aquesta fase, es va elaborar un document diagnosi de la situacié actual de les oficines.

A partir d’aquesta diagnosi, I'empresa va considerar els aspectes més rellevants on calia reduir
I'impacte ambiental: el consum de paper i la gestié de residus. Es va designar un responsable de re-
sidus i un de paper.

AqQuestes persones van ser les encarregades de:
e recopilar la informacio;
e realitzar el control i seguiment dels indicadors;
e canalitzar les millores proposades;
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e canalitzar les queixes i propostes;
e informar el personal de les actuacions programades.

Aqguesta fase de diagnosi inicial va ser clau per decidir posteriorment les mesures que calia
aplicar a les oficines.

2.3. Seleccio de les BPA a implantar

En aquesta fase, a partir dels aspectes mediambientals més rellevants de les oficines, es va elabo-
rar una relacié de les BPA aplicables. Basant-se en aquesta primera relacio, el coordinador del Pro-
grama va estimar, per a cada una de les BPA proposades, la inversio i els costos associats, i la via-
bilitat i la facilitat d’'implantacio. Finalment, amb aquesta informacioé es van decidir les BPA a implantar.

Les Bones Practiques ambientals implantades van ser les associades a:

e | eficiencia en I'Us del paper.

e | a gestio dels residus a les oficines.

Una de les maximes de I'Eficiencia en I'us del paper és la minimitzacio del seu consum i, per aixo,
es van implantar BPA destinades a:

a. Potenciar el bon Us de les fotocopiadores.
b. Potenciar el bon Us de les impressores.

C. Substituir arxius en paper per arxius digitals.
d. Optimitzar aplicacions informatiques.

e. Potenciar I'Us de paper usat.

f.  Utilitzar paper reciclat.

Per altra banda, el segon gran objectiu per obtenir aquest Us eficient del paper és adoptar com
a BPA la utilitzacié del paper reciclat, per la qual cosa es van introduir les mesures oportunes, tant
pel que fa a adquisicions com a conscienciacié del personal per al seu Us.

Pel que fa a la Gestio dels residus a les oficines, I'objectiu més important és la minimitzacio de la
seva produccio i, per aix0, les BPA implantades es van destinar a:

Estalviar en consum de toner.

Estalviar en consum de paper.

Estalviar en consumibles d’oficina.

Classificar i separar els residus.

Segregar i gestionar els residus especials i no especials.

®00 0w

2.4. Definicio dels indicadors de seguiment

Els indicadors proposats per dur a terme el seguiment de les BPA per al paper i per als residus van
ser els seguents:
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e Paper:
— Consum total de paper (kg).
— Consum de paper blanc (kg).
— Consum de paper reciclat (kg).
— Utilitzacio de paper reciclat respecte al total de paper (%).
— Nombre de fotocopies realitzades (nimero).
— Estalvi en la despesa de paper (euros) (gracies a la disminucié de consum i/0 Us de paper
reciclat).

® Residus:
— Quantitat de paper que es gestiona per al seu reciclatge (kg de paper reciclat).

Els indicadors es van comencar a mesurar previament a la celebracio de les sessions de for-
macio, per poder avaluar 'impacte d’aquestes.

2.5. Accions de formaci6 i comunicacio

Per implantar el programa es va preveure un conjunt de sessions formatives, una per a cadascuna
de les oficines de SOREA i EMATSA esmentades anteriorment.

Les sessions estaven dirigides a tot el personal de les oficines. El nombre d’assistents per ses-
si6 va ser reduit (grups amb un maxim de 20 persones) amb la finalitat de fer la sessié més propera
i dinamica entre els assistents i el personal formador. La preparacio i la imparticid de les sessions
de formacié van ser realitzades per personal extern qualificat.

Les sessions de formacio van tenir una duracié d’una hora aproximadament i en aquestes es
va formar sobre les BPA relacionades amb:

¢ |'Us eficient del paper;

® |a gestio eficient dels residus.

Paral-lelament, es va definir el material necessari per a la campanya de sensibilitzacio del per-
sonal i els missatges que havia de contenir. El material utilitzat com a eina de difusio van ser els
posters, els diptics i els adhesius.

Es van dissenyar dos tipus de posters diferents, segons les BPA a tractar, I'Us eficient del paper
0 la gestio eficient dels residus, els quals contenien totes les recomanacions associades a les BPA
escollides. Aquests poOsters es van col-locar en llocs on habitualment es realitza la practica que
descriuen. També es van dissenyar dos tipus d’adhesius, i es van col-locar damunt d’equips de fo-
tocopiadores, a les papereres...

Per exemple, el poster Us eficient del paper va ser disposat en sales d’impressores, fotocopia-
dores, a sobre dels contenidors de paper, etc. Per altra banda, el poster Gestio eficient dels residus
es va col-locar a sobre de contenidors i papereres habilitats per a I'oficina.

La segona eina de sensibilitzacio, els diptics, contenia els missatges i recomanacions més im-
portants relacionades amb les dues BPA escollides. Els diptics es van repartir a tot el personal del
centre.
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2.6. Seguiment i avaluacio de la implantacio del Programa de Bones Practiques ambientals

"avaluaci6 dels resultats es va realitzar a partir de I'avaluacio dels indicadors definits a I'inici del Pro-
grama. Els resultats dels indicadors, transcorregut un any després d’haver implantat el Programa de
Bones Practiques ambientals als centres, van ser els seglients:

PAPER

e Consum total del paper
Es dificil veure una tendéncia en el periode mesurat, ja que la pauta de consum general de I'o-
ficina no és lineal sind que hi intervenen molts factors externs, com els periodes d’emissio de
factures als abonats. En general, s’estima que hi ha hagut una disminucié sensible del consum
total de paper, atribuida principalment a la substitucié de documentacié en paper per format
digital, a la modificacié de I'aplicacio informatica comercial per reduir les impressions i a I'in-
crement d’Us de I'opcid de fotocopiar i imprimir a doble cara.

e Utilitzacio de paper reciclat
Ha augmentat I'Us del paper reciclat en un 30% aproximadament. En algunes oficines es van
donar percentatges de fins a un 100%, és a dir, una substitucio total de paper blanc per paper
reciclat.

e Nombre de fotocOpies
Durant tots els mesos posteriors a I'inici del Programa s’observa una clara reduccié del nom-
bre de fotocopies realitzades.

RESIDUS
e Quantitat de paper que es gestiona per al seu reciclatge
La quantitat de paper que es gestiona a final de mes per al seu reciclatge ha augmentat en
un 25%, és a dir, cada mes es gestionen 15 kg més de paper de mitjana que abans d’'implantar
el Programa de BPA.

5.2. Cas practic 2: Abertis Telecom

Empresa

Abertis Telecom és a I'Estat espanyol el grup lider en infraestructures i serveis de telecomunicacions.
Per mitja de Tradia i Retevision, compta amb més de 3.000 emplagcaments per a la difusio i distri-
bucio de senyals de radio i televisio, tant analogica com digital. Ofereix, a més, el cataleg més ampli
de serveis de radiocomunicacions mobils per als cossos de seguretat i emergencies, i serveis de
telecomunicacions per a operadors de telefonia. Forma part de la corporacié privada lider a I’'Estat
en la gestio d’infraestructures de transport i comunicacions Abertis.
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Antecedents

L’Area de Medi Ambient de Retevision (actual Direccié de Qualitat i Medi Ambient d’Abertis Tele-
com), en col-laboracié amb el Centre per a 'Empresa i el Medi Ambient (CEMA) i amb la Direccid Ge-
neral de Politiques Ambientals i Sostenibilitat (DGPAS), ambdds del Departament de Medi Ambient i
Habitatge de la Generalitat de Catalunya, va decidir implantar un Programa de Bones Practiques am-
bientals a les seves oficines de I'edifici corporatiu de Torre Barcelona.

Implantacié del Programa de Bones Practiques ambientals

1. Abast

L oficina escollida per dur a terme la implantacio del Programa va ser I'edifici corporatiu de Torre Bar-
celona, amb un total de 200 empleats.

2. Implantacié del Programa de Bones Practiques ambientals a Retevision
(en Pactualitat Retevision forma part d’Abertis Telecom)

La implantacié del Programa a les oficines de Retevision —que en 'actualitat forma part d’Abertis
Telecom— es va dur a terme en sis fases, de forma analoga al cas practic anterior. Les tres prime-
res fases, corresponents a la presentacio inicial del Programa de BPA al personal implicat, la identi-
ficacio de la situacio actual de les oficines i la seleccid de les BPA a implantar, es van desenvolupar
de forma molt similar al cas practic anterior a les oficines de SOREA, SA, d’Aigues de Barcelona.

Per aquest motiu, s’ha cregut oportl no incloure novament aquestes tres primeres fases, i aixi
evitar la repeticio de continguts.

2.4. Definici6 dels indicadors de seguiment

Els indicadors proposats per fer el seguiment de les BPA per al paper i els residus van ser els seglents:

® Paper
— Nombre de fotocoOpies realitzades per persona i mes.
— Nombre d’impressions realitzades per persona i mes.
— Quantitat de personal que reutilitza el paper sobre el total de personal (%).
— Utilitzacio de paper reciclat respecte al total de paper (%).

® Residus:
— Nombre de toners per quilo de paper consumit.
— Nombre de toners recollits selectivament per toners consumits.
— Quantitat de piles recollides selectivament per quantitat de piles en el contenidor (%).
— Quantitat d’ampolles retirades per quantitat d’ampolles servides (%).
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Analogament al cas practic anterior, els indicadors es van comencar a mesurar previament a I'i-
nici de les sessions de formacio, per poder avaluar-ne I'impacte.

2.5. Accions de formacio i comunicacio

Les sessions de formacio estaven orientades a tot el personal de les oficines, amb una duracié d’u-
na hora aproximadament, on es van tractar les BPA relacionades amb:

e | 'Us eficient del paper;

® |a gestio eficient dels residus;

e ¢ls criteris ambientals en la compra d’equips i material d’oficina.

Es va realitzar una sessio formativa per a un total de 25 persones, dos assistents per cada de-
partament de I'edifici corporatiu de Torre Barcelona. La preparacio i la imparticid de la sessid de
formacio van ser realitzades per personal extern qualificat.

Paral-lelament, es va definir el material necessari per a la campanya de sensibilitzacio del per-
sonal i els missatges que havia de contenir. El material utilitzat com a eina de difusio van ser els
posters i els diptics, de forma analoga al cas practic anterior.

2.6. Seguiment i avaluacié de la implantacié del Programa de Bones Practiques
ambientals

L'avaluacio dels resultats es va realitzar a partir dels indicadors definits a I'inici del Programa, amb
periodicitat semestral. L’any posterior a la implantacié del Programa de Bones Practiques ambien-
tals els resultats van ser els seguents:

PAPER

e Nombre de fotocOpies realitzades per persona i mes.

¢ En el primer semestre de I'any, cada persona va realitzar una mitjana de 630 fotocOpies al mes,
quantitat que va disminuir fins a 450 en el segon semestre de 'any. Aixi doncs, es va obser-
var una reduccio del consum de paper del 23% en el segon semestre respecte al primer.
Aquesta disminucid del nombre de fotocopies es va considerar resultat del canvi d’habits en
el personal, tant en la reduccio del nombre de fotocopies realitzades com en I'increment de I'Us
de I'opcid de fotocopiar a doble cara.

* Nombre d’impressions realitzades per persona i mes.

e Com que les fotocopies i les impressions es fan en equips multifuncionals, els resultats de
I'indicador son els mateixos que en el cas de les fotocopies. Per tant, s’observa una reduccio
de les impressions al segon semestre de I'any respecte del primer.

Aquesta disminucio del nombre d’impressions es va considerar que derivava del canvi d’ha-
bit en el personal a I’hora d’imprimir, ja que es va detectar un major Us de I'opcié d’'imprimir a
doble cara i 'opcié de més d’una pagina per full.
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e Quantitat de personal que reutilitza el paper sobre el total de personal (%)
Les dades d’aquest indicador s’havien d’extreure mitjangcant una enquesta al personal del
centre. Actualment, es coneix que el personal de I'oficina reutilitza el paper destinat a aquest Us.
e Utilitzacid de paper reciclat respecte al total de paper (%)
Les dades obtingudes per l'indicador van ser les mateixes per als dos semestres de I'any.
Aixi doncs, el percentatge d’utilitzaciod del paper reciclat en tots dos semestres va ser del
91% respecte al 9% del paper blanc o verge consumit.

RESIDUS

e Actualment no es disposa de les dades corresponents als resultats dels indicadors de resi-
dus escollits per avaluar la implantacié del Programa de BPA.
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e® % Les tasques administratives es desenvolupen a totes les em-

. - - - - - -
""‘Tﬂ AMBIENT preses, bé sigui empreses industrials on serveixen d’ajut a la
\ GE
®

gestié i comercialitzacié del producte, bé sigui a algunes
empreses de serveis on el producte és, per si mateix, la fei-
na administrativa.

Aquestes activitats, que es desenvolupen en dependéncies
que anomenem oficines, tenen poca intensitat des del punt
de vista ambiental. El fet, pero, és que a les societats més
avancades una gran proporci6 dels treballadors desenvolu-
pen les seves tasques en oficines. Es per aixo que una mi-
llora en el rendiment ambiental d’aquestes tasques esdevé
una millora destacada per a la societat.

En aquest llibre trobareu un ajut a la millora del rendiment
ambiental de la vostra oficina mitjancant ’adopcié de prac-
tigues ambientals adequades, i, sobretot, una metodologia
d’aproximacio al problema contrastada amb I’aplicacio a
dues empreses.
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