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Generelle anbefalinger

Identificering af affaldstyper:

Vi anbefaler, at | gennemgér alle omréder i virksomheden, hvor | producerer affald, og
udarbejder en liste over alle affaldstyper, og hvor store maengder | har. P4 den baggrund
kan | indhente flere tilbud fra private affaldsindsamlere pd indsamling af jeres forskellige

affaldstyper.

Affaldstyper til genbrugsstationen:

Vi anbefaler, at affald, der kun forekommer sjaeeldent eller i beskedent omfang, samles til
bunke ét sted (en affaldscentral). Herfra kan jeres personale med jeevne mellemrum
aflevere det til genbrugsstationen mod betaling. Husk at informere jeres brugere om, hvor

affaldscentralen er.

Bemeerk, at genbrugsstationerne ikke mé tage imod restaffald, madaffald og fritureolie.

Affaldsfraktioner til athentning:

| forhold til affald, som | har sterre maeengder af, anbefaler vi, at | kontakter en eller flere
private affaldsindsamlere. De kan vejlede praecist om, hvilke krav de stiller til sorteringen
og kvaliteten af affaldet og hvilke forskellige beholder- og containertyper, -sterrelser og -
ordninger, | har brug for. | kan godt kombinere flere affaldsindsamlere, s& | far de lgzsninger,

der passer jer bedst

Jo renere sortering - jo bedre genanvendelse:

Jo mere ensartet materiale | kan sortere saerskilt, jo bedre produkter kommer der ud af
genanvendelsen. Derfor anbefaler vi, at | sorterer mest muligt affald i s rene fraktioner som
muligt, frem for at | blander flere typer affald sammen, som sé skal sendes til eftersortering.
Veer opmeaerksom péa, at finsortering kan veere en sveer og tidskreevende opgave for

brugerne, og derfor vil en blanding af affald i nogle tilfeelde vaere den bedste lgsning.

Stil krav til leverandgren om valg af emballager:

Meget affald opstar i forbindelse med leveringen af varer. Vi anbefaler, at | stiller krav til
leverandgren om at minimere affaldsmaengderne fra leveringen mest muligt, fx ved at de
tager leveringsemballagerne retur til fornyet brug. Det vil badde spare jer for store

affaldsmaengder, og det vil vaere med til at minimere affaldsmaengderne i det hele taget.
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Indretning til sortering:
Hovedreglen for al god sortering er, at det skal vaere lettere for brugeren at sortere rigtigt

end at sortere forkert. Derfor er det meget vigtigt, hvor de forskellige affaldslasninger

placeres, bade indenfor og udenfor.
Vianbefaler, at | gor jer falgende overvejelser:

e Hvoribygningen opstar der affald - og hvilke typer er det?

e Hvor store maengder affald opstéar der de forskellige steder?

e Huvilken type sorteringsmateriel egner sig bedst? (beholder med/uden lag/indkast
til emballeret/uemballeret affald?)

e Hvem skal temme sorteringsmateriellet?

e Hvor ofte skal affaldet temmes, vurderet ud fra maengder og eventuelle lugtgener?

e Hvorpésorteringsmateriellet kan | placere de ngdvendige piktogrammer, s det kan
ses pd bade kort og lang afstand - skal der eventuelt vaere skilte andre steder end pé
beholderne?

e Hvordan vil | sikre jer, at alle i virksomheden - bade ansatte, renggringspersonale,
studerende og andre brugere ved, at de skal sortere deres affald og hvordan

(kampagne, konkurrence, nudging)?

Der er efterhdnden et stort udvalg af affaldssystemer til indenders affaldssortering. Nogle
renovatgrer er ogséd begyndt at forhandle sddanne systemer. | er velkomne til at finde
inspiration til indretning i de lgsninger, som Kebenhavns Kommune har indfert pé de
borgerrettede institutioner (biblioteker, svemmehaller, borgercentre osv.). Pa side 9-11, er

findes en liste over forskellige lokaler i en bygning og det affald, der typisk opstar der.

Folg effekten af jeres indsats:

| kan altid bede jeres affaldsindsamler om data for, hvordan jeres genanvendelsesprocent
udvikler sig. Nar | eendrer péd indretningen, s& det bliver nemmere at komme af med det
genanvendelige affald, s& ber maengderne af restaffald ogsa falde. Forteel om det til jeres
brugere - det gger motivationen, ndr man kan se, at ens indsats gavner, og det bliver

tydeligt for alle, hvad der sker med affaldet.
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@vrig viden og materialer:

| kan hente flere informationer og materialer til print her:

- Det feelles piktogramsystem | Dansk Affaldsforening: Guide til det faelles nationale

og ensrettede piktogramsystem til affaldssortering.

- Materialer til brug for sortering pa arbejdspladser: Fra Miljgstyrelsen (mst.dk):

sorteringsvejledninger til udprint som separate skilte eller som oversigt og

hadndbog med tips fra andre arbejdspladser.

- Erhvervsaffald | Kgbenhavns Kommunes hjemmeside (kk.dk): Generelle regler og

sorteringsvejledning samt mulighed for gratis print-selv-skilte.

- Vejledning om sorteringskriterier for husholdningsaffald (retsinformation.dk):

Selvom denne vejledning er for det kommunale husholdningsaffald, og derfor skal
skimmes med forbehold for forskelle til erhvervsaffald i privat regi, tilbyder den
nogle forklaringer pé sorteringen af visse affaldsemner, ligesom den indeholder en
tilladt- og forbudt-liste indenfor hver affaldstype, med forklaringer pé affaldsemner,

der er seerlige.

Tips til handtering af jeres affald

Her finder | inspiration til, hvordan | kan arbejde med affaldssortering. Brug dem, der giver

bedst mening for jer.

Organisering
Det kan veere en hjelp at saette jeres affaldssortering i system og fordele ansvaret for
affaldssortering péa flere haender. Det motiverer og skaber stgrre ejerskab. Og det ger

affaldssortering til en feelles indsats.

Tip #1 - Udnaevn en affaldsansvarlig

Den affaldsansvarlige vil have ansvaret for at drifte jeres affaldslesninger, herunder sikre
rammerne for gode affaldsrutiner og jeevnlige temninger. Det kan veere en
servicemedarbejder, en viceveert, en miljgspecialist, facility management eller en helt
femte. Derfor er det ogsé vigtigt, at opgaverne for den affaldsansvarlige skal veere nemme

at give videre, sé der altid er én, medarbejderne kan spgrge til r&ds om sortering.
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Tip #2 - Gor det til en del af opleeringen og hverdagen

Indarbejd affaldssortering som en naturlig del af virksomhedens DNA, fx gennem
opleering af nye medarbejdere. | kan ogsé formulere et skriv til personalehdndbogen eller
intranettet, som beskriver jeres guidelines for hdndtering af affaldssortering. Husk ogsé at

tale hgjt om affaldssortering, s& det bliver en del af hverdagens samtaler.

Tip #3 - Uddel tesmningsansvar

Hvis | ikke har personale ansat til formélet, er det en god idé at udneaevne flere
medarbejdere, der har ansvar for at temme jeres affaldsspande. P4 den made bliver
arbejdsbyrden mindre, og medarbejderne faler et sterre ejerskab, nar de far tildelt et
ansvar. Det kan ogsé veere en god idé at indfere faste temningstidspunkter pad dagen eller

ugen, sé det bliver en del af rutinen.

Tip #4 - F& r&d og vejledning fra jeres affaldsindsamler
Jeres affaldsindsamler kan blandt andet réddgive jer om skreeddersyede lIgsninger,

vejledning til sortering og give jer data om jeres affald.

Indretning

En gennemtaenkt indretning hjeelper til bedre sortering. Her er et par tips til, hvordan det

kan geres smart.

Tip #1 - Afdaek jeres behov

Afdaek hvilke og hvor mange typer affald, | skaber i forskellige lokaler. Involvér de relevante
medarbejdere, sd | kan indrette deres del af arbejdspladsen efter netop deres behov. Stil fx
affaldsbeholderen til mad ved siden af kaffemaskinen, sa kaffegrumset kan sorteres, og gor

det nemt at komme af med aebleskrog og lignende til madaffald.

Tip #2 - Fast plads og tydelig skiltning

Serg for, at alle affaldsstationer er udstyret med skilte, billeder og/eller piktogrammer, sé
alle let kan afkode, hvilke typer affald der herer til hvor. Det gor ogs4, at hver affaldslgsning
far en fast plads, der er let at huske. Brug de nationale piktogrammer, sé farvekoder og
piktogrammer gér igen bade pé beholdere og skilte indenders og udendgrs. Det ger det

nemmere at sortere korrekt.

Tip #3 - Brug klare saekke
Ved at bruge klare affaldssaekke er det let for jer at se, hvad der havner i skraldespanden, og

om der sker misforstdelser med sorteringen.
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Tip #4 - Lav eventuelt en central affaldsstation
Er der langt ud til affaldscontainerne, kan det give mening at etablere en affaldsstation,

hvor | kan opbevare affaldet, indtil | kan aflevere det i de udendgrs containerne.

Tip #5 - Ger det sveert at smide affald til restaffald
Restaffald er ofte den lette I@sning, ndr man er i tvivl om, hvor affaldet skal smides ud.
Derfor kan | med fordel stille spanden til restaffald leengst vaek i kekkenet, pd kontoret, i

affaldsgérden eller i kantinen.

Kommunikation
Hold motivationen for sortering hgj hos medarbejderne ved atinddrage dem i lgsningerne
og jeevnligt fortelle om jeres héndtering af affald. Det er afgerende for at inddrage

medarbejderne, og sikre at de har lyst til at Iafte opgaven.

Tip #1 - Lad ledelsen veere afsender pd ny information
Selvom I har udnaevnt en affaldsansvarlig, er det en god idé at lade ledelsen veere afsender
pd de mest centrale informationer om sorteringen. Det kan styrke motivationen blandt

jeres medarbejdere.

Tip #2 - Giv lgbende pdmindelser

Det er vigtigt at holde kontinuerligt fokus pé affaldssorteringen. Derfor kan | med fordel
bruge interne nyhedsbreve og personalemgder til at oplyse om nye tiltag eller eendringer
- fx nye affaldsspande, andringer i jeres affaldsdata, introduktion af nye

affaldsambassadgrer mm.

Tip #3 - Forteel om, hvordan det gar med sorteringen

Jeres affaldsindsamler kan give jer ménedlige eller kvartalsvise tal pé jeres affaldssortering.
P& den made kan | falge med i, hvor meget | lykkedes med at minimere jeres restaffald.
Forteel resten af arbejdspladsen om resultaterne og brug dem som udgangspunkt for
feelles maél. Flere virksomheder bruger det eksempelvis som en KPI og i deres arlige

beeredygtighedsrapport.

Tip #4 - Gor affaldssortering meningsfuldt
Fortel resten af arbejdspladsen om de gkonomiske og klimamaessige gevinster ved
affaldssortering. Det kan veaere med til at @ge jeres medarbejderes oplevelse af, at

affaldssortering rent faktisk nytter.
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Minimering af affald

Korrekt affaldssortering er vigtigt - men forebyggelse af affald er endnu vigtigere. Derfor

har vi ogsa samlet et par tips til, hvordan | kan minimere jeres affaldsmaengder.

Tip #1 - Erstat engangsservice med porcelaen og glas

Selvom porceleen og glas skal vaskes, s& er det stadig bedre end at bruge engangsservice.
Hvis | alligevel bruger engangsservice, s& veer opmaerksom p4, at selvom engangsservicen
er af biobaseret eller bionedbrydeligt materiale, er der ingen garanti for, at den kan
genanvendes. Ofte skal disse materialer kasseres som restaffald. Tal med din indsamler

om, hvorvidt de kan indsamle den padgeeldende type engangsservice til genanvendelse.

Tip #2 - Erstat papirhdndklaeder med vaskeklude.
Papirhdndkleeder udger i nogle virksomheder en stor andel af restaffaldet. Hvis | har en
ordning for vask af andre materialer i forvejen, sd kan det veere en god idé at erstatte

papirhdndkleeder med tarring ved luft eller stof i stedet.

Tip #3 - Send emballagen retur

Stil krav til jeres leverandgrer om, at de skal tage tom emballage retur. Det kunne fx veere
paller eller papkasser fra de varer, | modtager. Eller sparg leveranderen, om de kan udskifte
papkasser til plastkasser, der kan klappes sammen, og p& den méade kan bruges igen og

igen.

Tip #4 - Del ud af jeres overskudslager
Find aftagere af de ting, | ikke leengere selv skal bruge. Det kunne fx veere stole, der er
kommet i overskud pé jeres kontor. | kan eventuelt indgé en aftale med andre lignende

virksomheder i lokalomradet, sa | kan udveksle overskudsvarer mellem hinanden.

Tip #5 - Undgd madspild ved at dele ud

| kan fx lave en I@sning, hvor personale/geester kan tage overskudsmad med hjem, inden |
lukker. Hvis | er en sterre virksomhed, kan | lave faste aftaler med organisationer eller

lignende, der uddeler mad til socialt udsatte eller saelger det til sma priser.

Tip #6 - Reparer jeres ting
Undersgg hvorvidt de ting, der skal smides ud, alligevel kan repareres. Det kan bédde gavne
pengepungen og miljeet, at flere materialer bliver genbrugt - enten i sin nuveerende form

eller maske i en helt ny funktion.

8/11



w
z
=]

w
. 4
* 4D (o]
Teknik- og Miljgforvaltningen ini >
Projekter, Erhverv og Byggeri ‘F—e':‘.."f:v""!;
Cennt

Affaldssortering pa forskellige lokationer

Her falger eksempler pé hvilke typer affald, der ofte vil vaere behov for at kunne sortere i de

pdgeeldende lokaler.
Kantine uden kekkenproduktion:

e Madaffald i form af frokostmadrester.

e Metal i form af stanniol fra madpakker, medbragt konserves fra pdlaeeg og
flaskekapsler samt udtjent kekkengre;j.

e Snavset hdrd og blgd plast som salatbakker og plastfolie.

e Glasiform af fade- og drikkevareemballage.

e Pantflaske/-dése returordning.

e Undgd madspild ved at donere overskudsmad fra kantinen til treengende (Mad til

hjemlgse - donér overskudsmad (stopspildafmad.dk)).
e Knust porceleen. Skal sorteres seerskilt til bortskaffelse enten via renovater eller via

genbrugsstation.

Tekokkener/kaffestationer:

e Madaffald i form af kaffegrums inkl. papirfilter og evt. madrester.

o Kaffekapsler af aluminium - nogle forhandlere tilbyder returordninger. Alternativt
skal de sorteres som metal.

e Mad- og drikkekartoner (MDK) kan indsamles af visse renovatgrer. Alternativt skal
de afleveres pd genbrugsstationen.

e Pap og smat karton opstéar fx fra emballage om pélaeg og fra tesesker. Hvis ikke der
er plads til sortering af pap i tekakken, sé& serg for at skilte med, hvor der er sortering

til pap/karton.

Kopirum:

e Papirkan indsamles i papirsaek.

e Pap kan indsamles fx i stor papkasse fra bade kontorer, varemodtagelse og andre
relevante steder. Pap kan ogsé klappes sammen og placeres pd en hylde, fx i
kopirum.

e Batterier kan indsamles i batteriboks ved kopirum samt andre relevante steder til
helt afladte batterier. Der findes en gratis batteriindsamlingsordning hos ARC
Batteriindsamler - ARC (a-r-c.dk).
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e Plastikchartekker og -faneblade m.m. kan opsamles i bakker til direkte genbrug. Skal
alternativt sorteres som plast.

¢ Indret bakker eller hylder til @vrige kontorartikler for at opfordre til direkte genbrug.

e Toner/printerpatroner opsamles og sendes retur til leverander, afhentes som

elektronikaffald eller afleveres pd genbrugsstation.

Kontorer:

e Papir. Det vil ofte vaere oplagt at have en kurv til papir teet ved hver kontorplads.

e Pap og sméat karton kan fx opsamles p& en hylde enten i kontoret eller i et
neerliggende kopirum. Det kraever, at medarbejderne slar pappet sammen, og péa
den méde fylder det mindre i den udendgrs beholder.

e Restaffald. Det er ikke ngdvendigt med en spand til restaffald ved hver eneste
kontorplads. Ofte er det tilstraekkeligt med en spand til 12 medarbejdere, for det er
sjeeldent, man har restaffald fra kontorpladsen. | kan eventuelt placere restaffaldet
sammen med andre typer affald som plast, madaffald, metal m.m. i smé affaldsger,

enten pd kontoret eller i tekakkener, faellesomrader eller lignende.

Teknikrum:

e Lyskilder indsamles allerede fra hele huset og bortskaffes korrekt.

e Elektronikaffald opstar sjeeldent, men opsamles og bortskaffes som elektronik.

o Halvtafladte batterier kan evt. indsamles i saerlig beholder dertil i teknikrum og/eller
andre relevante steder, s de holdes adskilt fra helt afladte batterier, sa de kan samles

ind og bruges.

Veaerksted:

e | kan indsamle farligt affald i form af maling, lim, spraydaser m.m. til bortskaffelse
ved eventuelt at indrette hylder eller lign. dertil.

e Smat metal, sdsom sem, skruer og andre metalrester som metaldele fra teknikrum
kan I indsamle og fa afhentet af renovater, selv kare pd genbrugsstation eller saelge
ved skrothandleren.

e Ren fraktion af stort metal sammenblandet med mindre meaengder braendbart
materiale kan muligvis med fordel afhentes ved grab/kran pé bestilling (én kersel

medferer mindre transport), alt efter pladsen til oplag.
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Tree. Der er tre kategorier af tree, der s& vidt muligt ber holdes adskilt fra hinanden.
Rent tree til genanvendelse. Malet tree til afbreending. Og impreegneret tree il
deponi.

Ren héard plast skal | ogsd indsamle til genanvendelse (genbrug af plast er hgijt
prioriteret, idet det er fossilt materiale).

Det anbefales, at | har et bestemt sted til opsamling af udtjente tekstiler, s det ikke

havner i restaffaldet. Tekstilaffald kan afleveres pd genbrugspladsen.

Hele huset

Ren hérd plast indsamles, hvor det er relevant, fx plastemballager fra rengeringen
(sperg jeres indsamler om hvilke faresymboler, der ikke mé veere pad tomme
plastemballager til plastgenanvendelse (fx akut toxicitet og alvorlig sundhedsfare)
Jeres storskrald, i form af udtjente kontormgbler og andet inventar, der ikke kan
genbruges eller sorteres - enten som rent trae, metal eller sanitet - skal ogsé
afleveres til genbrug. Det kan afhentes i container eller afleveres péa
genbrugsstationen, men gernei sé lille omfang som muligt, hvis dele af storskraldet
kan afleveres i fraktioner som trae og metal.

@vrige affaldsfraktioner, hvor det er relevant.

Byttehylder: Det kan veere med til at f& medarbejdere og brugere til at saette ting evt.

fra privaten til glaede for andre i stedet for at smide det ud.
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