
Handlungsempfehlungen zum Papiersparen 

Alle Gründe sprechen für den Einsatz von Recyclingpapier. Die vielfältigen Umweltbelastungen in der Papierkette zeigen aber deutlich, dass Umweltschutz und 
Ressourcenschonung nicht allein durch den Ersatz von Primär- durch Sekundärfaserpapier erreicht werden kann. Wir brauchen dringend einen bewusst-
sparsameren Umgang mit Papier. Es steht nicht selbstverständlich und in unbegrenzter Menge zur Verfügung! Papiersparen muss klare Priorität eingeräumt werden. 
Papier vermeiden oder einsparen ist in Unternehmen und Verwaltungen immer ein Zusammenspiel mehrerer Abteilungen und Personen. Deshalb ist es für den 
Erfolg sehr wichtig, dass das gemeinsame Vorhaben formuliert, kommuniziert und von allen Mitarbeiter/innen mitgetragen wird. Wir empfehlen deshalb folgendes 
Vorgehen: 

1. Festellen des Ist-Zustandes: Wo wird zu welchem Zweck wie viel von welchem Papier verbraucht? 

2. Ausführliche Informationsphase für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter - Problembewusstsein schaffen  

3. Identifikation möglicher Einsparpotentiale,  

4. Festlegen konkreter Einsparziele für jede Funktionseinheit 

Papierprodukte aus 100 Prozent Recycling-Fasern, Recycling-Büropapiere sowie dafür geeignete Geräte existieren für viele Einsatzbereiche: 
- Normalpapier-Faxgeräte 

- Recyclingpapiergeeignete Tintenstrahl- und Laserdrucker, sowie Kopiergeräte 
(Der Blaue Engel für Bürogeräte mit Druckfunktion garantiert die Eignung für die Verarbeitung von Recyclingpapier.) 

- Selbstklebe-Etiketten 

- Adressaufkleber 

- Hygienepapiere 
o Toilettenpapiere 
o Papier-Handtücher 
o Auflagetücher im medizinischen Bereich 

Checkliste: Recycling-Papier einkaufen 
 Bei der Auswahl eines neuen Papiers sollten Sie sich vom Anbieter Probepackungen  geben lassen und ausprobieren, welches Produkt sich für Ihre technischen 
und ökologischen Anforderungen am besten eignet. 
 Schreiben Sie bei Druckaufträgen  grundsätzlich die Verwendung von 100 Prozent Recyclingpapier fest. 

 Nehmen Sie Papiermuster und Beispiele für gelungene Publikationen auf Recyclin gpapier  zur Besprechung mit Ihrem Drucker, Grafiker oder der 
Werbeagentur mit.  

Checkliste: Mit Recyclingpapier kopieren 
 Bei der Anschaffung eines Kopiergerätes sollten Sie dessen Eignung für die Verarbeitung von Recyclingpapier sicherstellen. (Der Blaue Engel für Bürogeräte mit 
Druckfunktion garantiert eine problemlose Nutzung.)  

 Achten Sie auf die Lagerung des Papiers . Zu große Temperaturunterschiede und zu hoher Feuchtegehalt können die Stopperrate beim Kopieren erhöhen. 

 Es ist besonders bei doppelseitigem Kopieren wichtig, dass Sie das Papier so einlegen, wie es der Pfeil auf der Verpac kung angibt . 



Checkliste: Papier vermeiden oder sparsam verwenden  

 Tätigkeit Motivation Was ist zu tun? Zuständig -
keit 
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Ausdruck digitaler Mitteilungen, 
Faxe und Berichte Spart Papier. 

Ausdruck von Emails, Faxen und Berichten vermeiden 
Einweisung/ Unterstützung im elektronischen Archivieren: 

- Klare Betreffangabe 
- Datumsangaben 

 

Sorgfältiges Kontrolllesen am 
Bildschirm Spart Papier. 

Probedrucke vermeiden: 
1. Digitale Rechtschreibprüfung aktivieren 
2. Druckvorschau-Funktion nutzen 
3. Im internen Schriftverkehr nach Vereinbarung auch Ausdrucke mit Fehlern 

und handschriftlicher Korrektur akzeptieren. 

 

Verwendete Grammaturen 
bedarfsgerecht optimieren 

70 g-Papiere haben einen 12,5 % 
geringeren Ressourcenverbrauch als 
Standardpapiere von 80 g. 
Reduziert ggf. Portokosten. 

Bei Druckvorhaben, die nur die Vorderseite für die Information benötigen, 70 g 
Papiere verwenden. 
(Druckmaschinen können i.d.R. auf Papiere mit geringeren Grammgewichten 
drucken.) 

 

Kalkulation der Auflagemengen 
bei Druckaufträgen 

Reduziert die Erstellungs- und Entsor-
gungskosten für unnötig produzierte 
Exemplare. 
Spart Papier. 

Die Auflagenmenge realistisch knapp kalkulieren. 
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Duplex-Funktion Spart 50% Papier. 

Kopierer/ Drucker mit integrierter Duplex-Funktionalität beschaffen. 
Korrespondenz und Berichte konsequent doppelseitig drucken. 
Bei Geräten ohne Duplex-Funktion muss das Papier ein zweites Mal eingelegt 
werden, um die Rückseite zu bedrucken. 

 

Mehrseitendruck/ Verkleinern Spart 50% Papier. 
Technische Möglichkeit des Mehrseitendrucks sicher stellen. 
Mehrseitendruck-Option im Druckmenü anwählen und bspw. für Konzepte nutzen. 

 

Kenntnis der jeweiligen 
technischen Möglichkeiten der 
Büromaschinen 

Nutzt die vorhandenen technischen, 
umweltrelevanten Optimierungs-
potenziale aus: 
Spart Papier. 
Spart Energie. 

Darauf achten, dass alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die jeweiligen technischen 
Möglichkeiten der Büromaschinen auch wirklich kennen und nutzen (z. B. 
Verkleinern am Kopierer und automatisch doppelseitig kopieren). 

 

V
er

sa
nd

 

Qualität der Briefumschläge, 
Polster, Kartonagen, 
Papiertaschen 

Reduziert den Ressourcenverbrauch. 
Briefumschläge, Polster, Kartonagen, Papiertaschen aus 100% Recycling-Fasern 
oder Direktrecycling verwenden. 

 



 

 

 Tätigkeit Motivation Was ist zu tun? Zuständig-
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Mehrfachkopien vermeiden Spart Papier. 

Umläufe einrichten bzw. Optimierungsmöglichkeiten überprüfen: den tatsächlichen 
Bedarf an Kopien von Rundschreiben, Protokollen, umfangreichen Berichten und 
Studien ermitteln 
Protokollbücher einrichten 
Schwarzes Brett einrichten 

 

Lese- und 
Archivierungsaufwand 
reduzieren 

Reduziert die Erstellungs- und 
Entsorgungskosten für unnötig 
vervielfältigte Exemplare. 

Kurze Inhaltsangaben und Zusammenfassungen von Studien, Fachtexten, Artikeln oder 
Präsentationen erstellen und diese digital allen betreffenden Mitarbeiter/innen 
zugänglich machen. 

 

Umlaufmappen und 
Umschläge 
(Direktrecycling-Qualität) 

Reduziert den Ressourcen-
verbrauch. 

Briefumschläge, Mappen und Pappetaschen für den internen Schriftverkehr als 
"Dauerumschläge", d.h. mehrfach nutzen. 

 

Erfassung des realen 
Druck- und 
Kopienaufkommens  

Spart Papier. Erleichtert die 
Reduktion der Kopierkosten i.S.v. 
Toner, Energie, Geräteabnutzung 

Druckverhalten regelmäßig erfassen (über entspr. Einstellungen an den Geräten selbst). 
Den Papierverbrauch und die Kopienanzahl den einzelnen Abteilungen regelmäßig 
mitteilen. 
Optional: Papierverbrauch und Kopienanzahl den Kostenstellen in Rechnung stellen. 
Die einzelnen Mitarbeiter/innen erfahren so ihren Papierverbrauch, können 
Verantwortung übernehmen. 

 

Notizen Notiz- und Konzeptpapier, 
Papier für Probedrucke Spart 50% Papier. Rückseite von Fehlkopien als Notiz- und Konzeptpapier und für Probedrucke 

verwenden. 
 

Software-
lösungen/ 
BO 

Optionen für papierlose 
Prozesse 

Spart ggf. Papier. Tätigkeiten im Betriebsablauf identifizieren, die noch auf papierlose Bearbeitung 
umgestellt werden können. 

 

Werbe-
material 

Unerwünschte 
Werbesendungen, 
Newsletter, Angebote, 
Kataloge, etc. 

Minimiert den eigenen 
Entsorgungsaufwand  

Nicht erwünschte Newsletter und Werbesendungen konsequent abbestellen. 
Abbestellung digital oder per Telefon und Fax („Bitte streichen Sie mich aus Ihrem 
Verteiler“). 

 

Ent-
sorgung 

Altpapiersammlung 
Nur konsequentes und separates 
Sammeln hält das hohe Niveau des 
Altpapierrecyclings.  

Erster Schritt Direktrecycling: Kartons oder Ablagen neben Kopierern und Druckern 
ermöglichen das Sammeln von Fehlkopien zur Nutzung als Notiz- und Konzeptpapier. 
Zweiter Schritt: Altpapier separat sammeln und den entsprechenden Stellen zuführen. 

 


