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Samenvatting

Mijn advies: start zo snel mogelijk met de implementatie van de Green Key aangezien er op dit moment nog weinig concurrentie is om aanbestedingen van de overheid binnen te halen. Dit kan een goed begin zijn van een duurzame relatie met de overheid! Op dit moment zijn er veel grote locaties in het bezit van een Green Key, dit maakt het voor Tobacco extra interessant omdat de overheid juist ook kleinere bedrijven aanmoedigt om moeite te doen voor een Green Key. In Amsterdam zou Tobacco de eerste kleine locatie zijn. 

Omdat op 1 januari 2012 de normen strenger worden en er op dit moment aan het gros van de normen wordt voldaan, adviseer ik de overige normen direct aan te pakken en voor januari 2012 de Green Key te implementeren. 

Na veel desk- en field research ben ik tot de conclusie gekomen dat de Green Key in alle 3 de gradaties haalbaar is voor Theater Tobacco, te weten brons, zilver en goud. De Green Key is een label dat een organisatie kan verdienen door zich nog meer in te zetten wat betreft MVO werken en zich inzetten voor maatschappelijke doeleinden. Door het bezitten van een Green Key kan een bedrijf overheidsaanbestedingen aannemen. Omdat Tobacco een klein bedrijf is ten opzichte van andere locaties met een Green Key, wordt het extra interessant. Door de Green Key kunnen zeer veel extra inkomsten binnen gehaald worden.
Om daadwerkelijk het Green Key schild in ontvangst te kunnen nemen zal er op een aantal punten binnen het bedrijf aandacht geschonken moeten worden aan een milieuverantwoord beleid.
Het bedrijfsbeleid wordt bepaald door de directie van Promopodium, zij zullen open moeten staan voor verandering, vernieuwing en verbetering op de lange termijn.  Indien er iemand wordt aangesteld als milieucoördinator is het mogelijk om binnen zes maanden over een Green Key brons en zilver te beschikken. 
Allereerst zal het bedrijfsbeleid met betrekking tot het milieu moeten veranderen. Er zal op een duidelijke manier naar het personeel gecommuniceerd moeten worden hoe om te gaan met milieubesparingen op diverse gebieden als electra- en waterverbruik, papierverbruik en het gebruik van milieuverantwoorde producten. Daarnaast zal er een coördinator moeten komen die de regels van de Green Key coördineert en handhaaft.  
Tijdens de verbouwing van het pand, waar Tobacco zich huisvest, is op alle manieren rekening gehouden met de eventuele aanvraag van een Green Key. Dit is een zeer groot pluspunt aangezien hierdoor weinig tot niets aangepakt hoeft te worden om aan de eisen van een Green Key te kunnen voldoen.

De knelpunten om in aanmerking te komen voor een Green Key zijn de regels omtrent verbouwingen van een monumentaal pand. Echter is het gelukt om aan alle verplichtte eisen te voldoen.

Zodra Tobacco beschikt over een Green Key (brons, zilver of goud) kan men het duurzame imago van de onderneming communiceren naar gasten, relaties en de overheid. De overheid is sinds 2010 verplicht om de aanbestedingen uit te geven bij bedrijven die over een Green Key beschikken. Dit biedt een groot financieel voordeel en daarbij de mogelijkheid tot goede referenties vanuit de overheid. 

Voorwoord

Voor u ligt het adviesrapport over de aanvraag van een Green Key voor het nieuwe Promopodium theater, genaamd  Tobacco. 
Tobacco Theater wil graag MVO te werk gaan en een goed voorbeeld zijn voor anderen door een Green Key te bemachtigen voor het nieuwe Theater Tobacco. 

Mijn adviesrapport is gebaseerd op het verkrijgen van een Green Key voor het Tobacco Theater. Tijdens mijn onderzoek heb ik uitgezocht wat er voor Tobacco moet gebeuren om voor een Green Key in aanmerking te komen en welke gradatie(brons, zilver of goud) Tobacco eventueel zou kunnen krijgen.
Doordat de oplevering van het theater is uitgesteld kan ik helaas de implementatie van de Green Key niet meemaken. Vanuit Promopodium B.V. is veel aandacht besteed aan mijn onderzoek, waardoor ik zeker weet dat als er tijd voor vrij gemaakt kan worden, de Green Key er gaat komen.
Graag wil ik de volgende personen bedanken voor de medewerking tijdens mijn onderzoek: 
Erik van Wilsum, directeur



Karin van der Voort, stagebegeleider binnen het bedrijf



Marco de Kok, horeca verantwoordelijke toekomstig Theater Tobacco


Frank de Koning, architect van het theater
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Inleiding

Hoofdstuk 1

Tobacco Theater 
Tobacco Theater is een onderdeel van Promopodium B.V. 

Feestproducties.nl, Styling.nl, Uitjes.nl en Koninklijke.nl zijn 4 onafhankelijke onderdelen die elkaar aanvullen maar ook beconcurreren. Hier komt, onder de paraplu van Promopodium B.V.  in juni 2011 Tobacco Theater bij.
Tobacco Theater heeft zich gevestigd in een oude tabaksfabriek in het centrum van Amsterdam. Op dit moment wordt het stadsmonument volledig gerestaureerd. Het pand ligt tussen het Centraal Station, theaters, de Beurs van Berlage en de roze buurt, kortom midden in het centrum van Amsterdam.

Het theater zal ingezet worden voor diverse doeleinden als: het geven van diverse workshops, theaterproducties, exclusieve presentaties en diners.
Tobacco is een bijzondere, intieme locatie waar vele culturele activiteiten zich gaan ontplooien.

Om het theater een extraatje te geven wordt er gekeken naar het aanvragen van een Green Key. Volgens de regels van de Green Key valt het theater onder de categorie congreslocties. Volgens de Green Key is een congreslocatie:

1.1 Definitie congreslocatie

De normen voor congreslocaties gelden voor gebouwen/zalen die gebruikt worden voor congressen, conferenties en (binnen)evenementen.

Indien een locatie uit meerdere gebouwen bestaat, dan gelden de normen voor al deze gebouwen. De congreslocatie beschikt niet over verblijfsaccommodaties voor gasten. Daarvoor geldt de set criteria Hotels/ conferentiecentra
.

Sinds 2010 is de overheid verplicht om binnenlandse aanbestedingen te plaatsen bij bedrijven die over een Green Key beschikken. Dit is zeer aantrekkelijk voor Tobacco aangezien er op dit moment maar 5 congreslocaties in Amsterdam beschikken over een Green Key. De locaties in Amsterdam die een Green Key hebben zijn: RAI, Aristo Amsterdam, Passenger terminal, Amsterdam convention center en de Heineken Music Hall. 
Na het bewerkstelligen van de Green Key kan er gewerkt worden aan duurzame samenwerking met de overheid. Door op aanbestedingen van de overheid te reageren met een voorstel, kan Tobacco in aanmerking komen voor de uitvoer van een aanbesteding. Dit kan uiteindelijk lijden tot een goede relatie waar in de toekomst vele zakelijke vergoedingen uit kunnen ontstaan.
Hoofdstuk 2

Green Key Congreslocatie
De Green Key is het internationale keurmerk voor bedrijven in de toerisme- en recreatiebranche, en in de markt voor vergader- en congreslocaties, die serieus en controleerbaar bezig zijn met duurzaamheid, Maatschappelijk Verantwoord Ondernemen (MVO), met zorg voor milieu op het bedrijf en de natuur in hun omgeving.

De Green Key staat garant voor de vrijwillige inzet van de ondernemer om meer aan het milieu te doen dan de wet- en regelgeving van hem verlangt. De GREEN KEY is een middel om het duurzame imago van de onderneming naar gasten, overheden en zakenrelaties te communiceren.

Om voor de Green Key in aanmerking te komen moeten ondernemers veel maatregelen nemen met betrekking tot milieuzorg en MVO. Deze maatregelen zijn deels verplicht, deels optioneel. Green Key Nederland kent drie niveau’s: Brons, Zilver en Goud. Hoe meer optionele maatregelen een ondernemer invult, hoe hoger de uiteindelijke uitslag is.
 
De systematiek van de Green Key is gebaseerd op een groeimodel en kent drie niveaus: brons, zilver en goud. Hoe hoger het niveau, hoe meer optionele milieumaatregelen de organisatie heeft ingevoerd. Een congreslocatie dat in het bezit is van de Green Key heeft meer gedaan dan wet- en regelgeving vereist. De locatie heeft diverse milieu-investeringen gedaan om afval, water- en energieverbruik te verminderen. Ook communicatie neemt bij het

voeren van de Green Key een belangrijke rol in. Met name de medewerkers maar ook gasten worden actief betrokken bij de maatregelen die milieubelasting verminderen
.
2.1
Voordelen
Voor horeca ondernemers heeft het voeren van de Green Key vele voordelen. Een

ondernemer met een Green Key certificaat vermindert aantoonbaar de druk op het milieu door vermindering van verbruik van gas, water en elektra en een reductie van de afval productie. Dit levert ook een vermindering van kosten en levert de ondernemer dus ook financieel voordeel. De Green Key is daarnaast een effectief middel om de milieuprestaties te meten en te communiceren naar de gasten en derden zoals bijvoorbeeld de lokale overheid.

Gasten en overheid kunnen vertrouwen op een aantoonbaar verantwoord milieu- en natuurbeleid van de ondernemer, een extra reden dus om juist voor deze congreslocatie te kiezen
.

2.2
Stichting KVMK
De Stichting Keurmerk Milieu, Veiligheid en Kwaliteit (Stichting KMVK) is verantwoordelijk voor het uitvoeren van de Green Key. Deze Stichting, ziet toe op de juiste toepassing en controle van de Green Key. De Stichting stelt, in samenwerking met de ondernemers en de Foundation for Environmental Education (FEE), de criteria  waaraan moet worden voldaan om voor de Green Key in aanmerking te komen
.
2.3
Herkenbaarheid

Green Key accommodaties zijn herkenbaar aan het Green Key schild bij de hoofdingang van de accommodatie. Op dit schild ziet u het Green Key logo met daaronder het jaartal en het niveau (goud/zilver/brons) waaraan de onderneming voldoet. 

2.4
Aanmelden
Allereerst dient Tobacco zich aan te melden bij de stichting KMVK, dit kan het makkelijkst via de site www.greenkey.nl/meedoen. Hier kom je op het aanmeld formulier terecht dat ingevuld dient te worden. Na aanmelding ontvangt Tobacco een factuur met de aanmeldkosten. Deze dienen voldaan te worden waarna men een inlogcode krijgt voor “mijn Green Key”.  Een belangrijk onderdeel voor het behalen van een Green Key is de nulmeting. Deze meting vindt plaats direct na aanmelding bij het KMVK en wordt uitgevoerd door een extern bedrijf. 
Aan de hand van de nulmeting kan er een overzicht gemaakt worden van de punten die aangepakt moeten worden ten behoeve van de Green Key. 

Omdat Tobacco nog middenin de verbouwing zit kan Tobacco niet voldoen aan de eis om van de afgelopen 3 jaar de energienota’s  te overleggen. Hiervoor is contact opgenomen met stichting KMVK, zij geven aan dat deze norm komt te vervallen.

Als laatst bepaalt de ondernemer het tempo en het niveau van de te behalen Key’s, brons, zilver of goud.
2.5
De implementatie

De normen en eisen voor congreslocaties heb ik uitgewerkt en voorzien van een advies (zie bijlage…..). De maatregelen dienen allen uitgevoerd en vastgelegd te worden in “mijn Green Key”. Na invoer van alle gegevens kan Tobacco een keuring aanvragen. Dit kan in 2 vormen, namelijk een echte keuring of proefkeuring. Indien Tobacco niet voldoet aan alle eisen krijgt het een advies van de keuringsmeester. 

2.6
Certificering

Indien Tobacco heeft voldaan aan alle eisen en normen voldoet het aan de Green Key. Nadat er eenmaal een Green Key is behaald vindt er een jaarlijkse controle plaats waarbij de goedgekeurde bedrijven een nieuw certificaat krijgen met de daarbij behorende brochures en certificaten.

De certificering bestaat uit:

- Een KMVK certificaat.

- Een muurschild van Green Key met het jaartal en het behaalde niveau erop     vermeld.

- Brochures van Green Key.

- 1 Vlag (indien gewenst)

- Vermelding op de website van www.greenkey.nl

Hoofdstuk 3

Onderzoek
Voor mijn onderzoek heb ik een aantal verschillende bronnen gebruikt en diverse instellingen benaderd. Om helderheid te krijgen in alle informatiebronnen heb ik als eerst contact opgenomen met de organisatie KMVK (keurmerk milieu, veiligheid, kwaliteit), Laska in ’t Veen, Projectassistent. Zij gaf aan dat het de beste manier is om de normen en eisen van de Key uit te werken en van daaruit puntsgewijs te adviseren wat er nog gedaan moet worden om aan de normen en eisen te voldoen. 
Er zijn zeer veel verschillende milieukeurmerken in het bedrijfsleven, daarvan wilde ik eerst duidelijk hebben wat er bij Tobacco Theater zou passen en wat de voordelen voor het theater zouden zijn. Hiervoor heb ik deskresearch gedaan. 
3.1
Desk research/fieldresearch
Tijdens mijn deskresearch kwam ik erachter dat er al een aantal theaters in Nederland zijn die een Green Key hebben voor een congreslocatie. Onder andere het World Forum Convention Center te Den Haag. Tijdens mijn fieldresearch heb ik heb deze organisatie benaderd en gevraagd naar de ervaringen bij het aanvragen van de Green Key. Wat ik te weten wilde komen was wat nou eigenlijk het echte” voordeel is voor de ondernemer. Vanuit het World Forum Convention Center heb ik veel nuttige informatie verkregen die ik kan gebruiken voor de aanvraag en het advies voor Tobacco. Echter heb ik ook gemerkt dat niet iedere organisatie open staat om de informatie te delen. Tobacco wordt immers een concurrent!
3.2
Gesprekken
Om tot een gedegen advies te komen heb ik contact opgenomen met diverse partijen. Om te beginnen met de architect van het theater, Frank de Koning. Aan de hand van de Green Key criteria heb ik alle normen en eisen met betrekking tot de bouw besproken. Er bleken een aantal punten onmogelijk te zijn om uit te voeren omdat deze normen bouw- en wettechnisch niet uitgevoerd mogen worden in een monumentaal pand. De eisen die wel mogelijk zijn, zijn ook daadwerkelijk uitgevoerd.
Met Thermos Installatiebedrijf heb ik alle normen besproken die te maken hebben met de warmte en luchtventilatie binnen het pand. Dit bedrijf heeft alle punten uit kunnen voeren die verplicht en optioneel zijn met betrekking tot de warmte en ventilatie.

Met de afdeling Stadsreiniging van de gemeente Amsterdam heb ik een afspraak gemaakt om de mogelijkheden met betrekking tot het gescheiden aanbieden van diverse soorten afval te bespreken. Ook de gemeente zal haar steentje bijdragen en biedt Tobacco aan om alles gescheiden op te halen tegen gereduceerd tarief.
Hoofdstuk 4

Conclusie
De conclusie van mijn onderzoek naar de haalbaarheid van een Green Key voor Tobacco Theater is als volgt:

Voor Tobacco Theater is het zeer haalbaar om in eerste instantie een zilveren en een jaar later een gouden Green Key te behalen. Hiervoor dient in ieder geval een persoon aangemerkt te worden als milieucoördinator. Deze persoon dient alle formulieren (zie bijlages) in het digitaal milieuarchief te plaatsen en deze ook bij te houden/werken. Er zal serieus gewerkt moeten worden aan een MVO gedachten gang onder het toekomstige personeel. Dit zodat het voor het personeel vanzelfsprekend wordt om milieuverantwoord te werk te gaan en zij dit weer over kunnen dragen op de gasten en nieuw personeel. 

Zodra de verbouwing opgeleverd wordt kan er een nulmeting gaan plaats vinden. Aan de hand van de nulmeting uitslag kunnen de optionele punten uitgewerkt worden waar nodig. In de bijlage vind u alle verplichtte en optionele normen met de daarbij behorende bewerkingen die uitgevoerd moeten worden. Het zijn echter kleine aanpassingen die allen duurzaam zijn en niet veel kosten met zich mee brengen. Uiteindelijk, als aan alle verplichtte en optionele normen is voldaan, kan men de officiële keuring aanvragen. Deze is definitief en bepaald welke gradatie van de Green Key Tobacco krijgt, brons, zilver of goud.
Nadat Tobacco een Key heeft behaald kan Tobacco beginnen met promoten van het theater in combinatie met de Green Key.

Laat in zoveel mogelijk vakbladen en op websites zien dat je een Green Key hebt! Ook de landelijke en plaatselijke overheid moet goed op de hoogte gebracht worden van de Green Key en Tobacco, niet alleen in Amsterdam maar door heel het land. Tobacco kan namelijk door het gehele land bedrijven van een mooie dagbesteding voorzien binnen het nieuwe theater!



Bijlage

Bijlage 1:

MIJN ADVIES:
In dit advies wordt duidelijk gemaakt wat er moet gebeuren om ook daadwerkelijk aan de eisen van de Green Key te kunnen voldoen.
Hiervoor heb ik alle normen, toelichtingen en controlepunten meegenomen waardoor dit advies up to date is en daarbij compleet afgestemd is op “Theater Tobacco”.  Dit advies is echter geldig tot en met 31 december 2011, aangezien er op 1 januari 2012 nieuwe normen komen voor de categorie “congreslocatie”. Theater Tobacco valt onder de categorie congreslocatie.
Alle normen die “normaal” gedrukt zijn, zijn verplichte normen. Deze dienen allen volbracht te worden om voor de Green  Key in aanmerking te komen. De cursief gedrukte normen zijn optioneel en worden als extra punten meegeteld voor de uiteindelijke gradatie. Deze extra punten zorgen voor de uiteindelijke beoordeling in brons, zilver en goud.
De volgende symbolen heb ik gebruikt om aan te geven of Tobacco aan de norm voldoet en of het haalbaar is ermee aan het werk te gaan.
(V)  = 
 We voldoen volledig aan deze eis! Punt wordt meegerekend.
(M) =
 Resultaat moet in het digitaal milieuarchief komen.
(B)  = 
 Makkelijk te verkrijgen punt, er moet nog iets kleins voor gebeuren.
(L)  = 
 Lastig, veel werk.
(O) = 
 Kunnen we niet aan voldoen.
[image: image21.jpg]



Hoofdstuk 1: Milieumanagement

1.1 Milieuarchief (M) + (B)
Alle milieu relevante informatie moet in dit archief vermeld worden. 1 Persoon zal hiervoor verantwoordelijk moeten worden gemaakt. Alle onderstaande zaken waar een (M) achter staat moeten in dit archief terecht komen voor de jaarlijkse digitale controle. Dit archief kun je aanmaken op www.greenkey.nl kopje “mijn green key”. 
Controle vindt plaats door inzage in het digitaal milieuarchief.
1.2 Wet en regelgeving (M) + (B)
· Meldingsformulier activiteitenbesluit of een geldige milieuvergunning. (V)
· De eventuele reactie van de gemeente op het activiteitenbesluit/milieuvergunning toevoegen in het digitaal milieuarchief indien ontvangen (M)
· Standaard verklaring milieu wet- en regelgeving, zie bijlage 1.1 invullen en toevoegen aan het digitaal milieuarchief.  (M)
· Risico inventarisatie inzake Legionella moet aanwezig zijn. Hiervoor kan de standaardverklaring risico-inventarisatie Legionella ingevuld worden (bijlage1.1)(M)
Controle vindt plaats door middel van inzage in het digitaal milieuarchief.
1.3 APV  (M) (V)
· Standaard formulier (bijlage 1. 2) invullen gaat over:

· Dat Tobacco in het kader van de APV geen schriftelijke waarschuwing inzake een overtreding van de sluitingstijden of een proces-verbaal inzake verstoring van de openbare orde heeft ontvangen. (M) (V)
· Indien van toepassing: overlast/exploitatievergunning toevoegen aan het milieuarchief. Is niet van toepassing!
Controle vindt plaats door middel van inzage in het digitaal milieuarchief.
1.4 Milieubeleidsverklaring (B)
· Een MVO- beleidsverklaring van de directeur moet opgehangen worden in zicht van de gast. Mijn advies is om deze op te hangen bij de receptie met het logo van  Tobacco en het logo van de Green Key. We kunnen dit ook op maat schrijven voor  Tobacco! Zie bijlage 1.3.
Deze verklaring moet op de website komen, het is een verplichtte eis.
Controle vindt plaats door middel van administratieve controle,  inhoud schriftelijke milieubeleidsverklaring en tijdens bedrijfsbezoek de visuele controle op de zichtbaarheid van de opgehangen verklaring.
1.5 Milieudoorlichting (M) + (B)
· Zodra Tobacco klaar is om in gebruik te nemen moet er een milieudoorlichting gedaan worden om de “nul situatie” vast te stellen. Vanuit hier kan Tobacco gaan werken naar een optimaal milieubeleid om uiteindelijk een gouden Green Key te kunnen bemachtigen.
· De uitslag van de doorlichting moet in het digitaal milieuarchief komen (M)
Controle hiervan vindt plaats door middel van het rapport van de milieudoorlichting.
1.6 Milieuprogramma (B)
-
Tobacco zal een milieuprogramma moeten gaan maken voor de komende 3 jaar. Zie bijlage 1.4. Het eerste jaar moet concreet zijn, de 2 daarop volgende jaren zijn minder concreet. Probeer zoveel mogelijk ideeën te formuleren. De keurmeester gaat ervan uit dat de maatregelen met betrekking tot de Green Key uitgevoerd worden. Ik heb een voorbeeld beschikbaar, zie bijlage 1.4.
Administratieve controle inhoud Milieuprogramma. 
1.7 Milieucoördinator (L)
       - 
1 persoon zal milieucoördinator moeten worden. Taken van deze coördinator zijn:



* Centraal aanspreekpunt voor milieuzaken en MVO onderwerpen


* Draagt zorg voor de instructie van medewerkers op gebied van milieu



* Zorgt voor het beheer en houdt het digitaal milieuarchief up to date

* Is verantwoordelijk voor het opstellen van een milieuprogramma (zie    punt 1.6)

* De milieutaak moet in de functieomschrijving beschreven staan
* Bij controle/bedrijfsbezoek gaat de controleur een gesprek aan met   deze persoon over onder andere de implementatie van zijn/haar specifieke milieutaken. 
*Voorbeeld van de taakomschrijving zie bijlage 1.5.
Controle hierop vindt plaats door middel van verificatie van de functieomschrijving van de milieucoördinator en controle ondertekening. Tijdens het bedrijfsbezoek dient deze medewerker de begeleiding van het bezoek op zich te nemen en er wordt er een gesprek aangegaan over de implementatie van zijn/haar specifieke taken.
1.8 Registratiesysteem (L)
- We moeten de formats van KMVK gaan gebruiken voor de registratie van de milieugegevens van Tobacco en voor het berekenen van de kengetallen. Er is een voorbeeld te downloaden op www.greenkey.nl. Ook kun je na aanmelding voor de Green Key een “Mijn Green Key” aanmaken waar alle milieugegevens in worden bewaard. Hierdoor bewaar/registreer je alle gegevens op 1 plaats.
Er gaat een administratieve controle plaats vinden in het registratiesysteem.

Hoofdstuk 2: Milieubewust management en staf
2.1 Management overleg Milieucoördinator (EVT V)
- 1x per jaar dient het management overleg te voeren met de aangestelde milieu- coördinator binnen het bedrijf. Indien de eigenaar de milieucoördinator is vervalt deze norm!
 In dit gesprek komt minimaal aanbod:


* Registratiesysteem van de milieugegevens


* Kengetallen


*Milieuprogramma 


- Notulen maken van het gesprek voor eventuele controle

Controle door inzage in notulen.

2.2 Milieubewust personeel (M) 
- Er zullen specifieke instructies voor vaste medewerkers moeten worden gemaakt. Iedere medewerker ondertekent de voor hem/haar van toepassing zijnde instructie. Deze moeten worden opgenomen in het digitaal milieuarchief. 

- 1x per jaar om de tafel met al het personeel waarbij de milieuzaken/ Green Key normen worden besproken. Ik heb hier een voorbeeld van, zie bijlage 1. 7. 
Hier moet een presentielijst komen voor in het digitaal milieuarchief.

Administratieve controle werkinstructies en ondertekening door medewerkers.
2.3 Opleiding personeel (B+ M)

Vaste stafmedewerkers op de loonlijst hebben een duurzaamheidscursus of interne opleiding gevolgd in het kader van het voldoen aan de Green Key.  Het curriculum van een interne cursus moet van tevoren goedgekeurd worden door de KMVK! Hiervoor kan Tobacco contact opnemen met Stichting Keurmerk Milieu, Veiligheid en Kwaliteit (KMVK).
Aan de cursus intern zitten de volgende eisen:

1. Tot de leerdoelen behoren de Green Key normen die betrekking hebben op de

verantwoordelijkheden van de medewerker

2. Elementen van duurzaamheid en MVO in de onderneming

3. Motivering doelstellingen zodat de medewerker 

4. Borgen van de uitvoeringsmaatregelen van uw medewerkers

5. Handreikingen waarmee uw medewerkers uw gasten over Green Key kunnen informeren

6. Minimale tijdsbesteding van de cursus: 1/2 dag

7. Cursus is standaard onderdeel van inwerkprogramma nieuwe medewerkers.

Advies: zet zelf een op maat gemaakte cursus op die betrekking heeft op Tobacco. Dit bespaart veel geld en uiteindelijk ook tijd omdat je de cursus 1-malig schrijft voor al het personeel en deze meerder malen/jaren te gebruiken is. De presentielijsten van de cursus moeten in het digitaal milieuarchief komen. Zie bijlage 1.7.
Administratieve controle presentielijsten voorzien van datum en handtekeningen.
2.4 Duurzaam ondernemen op locaal niveau (B)
Tobacco werkt/zal moeten gaan samenwerken met collega ondernemers in de omgeving om duurzaam ondernemen of duurzaamheid in het algemeen te stimuleren. 

Dit kan door:
-  in de professionele netwerken en overleggen waaraan deelgenomen wordt,  duurzaamheid aan de orde te stellen, te bevorderen dat collega‟s, overheden, branche-genoten etc. ook over gaan tot duurzaam ondernemen.

- dat bijvoorbeeld duurzaamheid in promotie van de regio wordt opgenomen.

De controle vindt visueel plaats doordat het aantoonbaar moet zijn in verslagen van bijeenkomsten of vergaderingen dat de ondernemer initiatieven heeft genomen om anderen aan te sporen tot duurzaam ondernemen.

Hoofdstuk 3: Externe communicatie
3.1 Green Key schild en certificaat (B)
Na behalen van de Key dienen het schild en certificaat in het zicht van de gast opgehangen te worden. Het schild moet bij de centrale ingang geplaatst worden.

Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek.
3.2 Milieu informatie bezoekers (B)
- Tobacco zal op 3 manieren moeten gaan communiceren naar gasten dat Tobacco bezig is met een Green Key/milieubeleid. Mijn advies zou zijn dit te doen door bijvoorbeeld:

* Logo Green Key op homepage van de website met daarbij een link naar    www.greenkey.nl 


* In de nieuwsbrief erop attenderen


* Logo plaatsen op facturen 


* In het Theater folders plaatsen van KMVK

Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek van de vormen van voorlichting.

3.3 Actieve beïnvloeding milieugedrag bezoekers (B)
Tobacco zal  moeten gaan aantonen dat de gasten, op minimaal 5 manieren, actief stimuleren met betrekking tot het milieugedrag. Dit kan Tobacco doen door:

· Website, aangeven wat Tobacco verwacht van haar gasten
· Informatieteksten in guest directories (douchen, toiletten)
· Stickers

· Nieuwsbrieven

· Twitter

Dit mag volledig worden vormgeven naar de wensen van Tobacco. Als er maar aangetoond kan worden dat het gedaan wordt! Mag ook op een ludieke manier bijv. filmpje op Youtube, of zoals hieronder aangegeven.

Voorbeeld:      [image: image23.png]


 

Copy right: Conscious hotel Vondelpark
Visuele controle van de manier van actieve beïnvloeding.

3.4 Gebruik en reinigen linnen (B)(M)
Tobacco moet de hoeveelheid linnen dat wordt aangeboden bij de wasserij gaan bijhouden. De registratie moet plaatsvinden in het digitaal archief. Hier is ook een herleidingstabel, van aantallen naar kilo’s gewicht, te vinden. 
Controle gebeurt door een check in het digitaal milieu archief.

3.5 Freepublicity in duurzaam ondernemen (B)
Tobacco zal de activiteiten die zij onderneemt op het gebied van duurzaamheid actief moeten uitdragen. Tobacco moet zorgen dat ze met het duurzaamheidbeleid  minimaal 3 maal is genoemd in de media. 
Bij de controle die plaats gaat vinden wilt men kopieën van krantenartikelen zien of geluids- of beelddragers.

Hoofdstuk 4: Water
4.1 Waterbesparing kranen, douches en WC’s (V)
De doorstroming van water bij wastafels mag maximaal 6 liter per minuut bevatten en de doorstroming van douches mag maximaal 9 liter per minuut bevatten.

Controle wordt steekproef gewijs gedaan door een meting van de doorstroming te nemen.
Hier voldoet Tobacco volledig aan volgens Thermos en architect Frank de Koning.
4.2 Waterbesparing douches en wastafels 1 (V)
Tobacco past waterbesparende maatregelen toe bij kranen en douches. De norm is bij wastafels maximaal 5 liter per minuut en douches maximaal 8 liter per minuut. 
Volgens Thermos BV en architect Frank de Koning voldoet Tobacco hier volledig aan.

Controle door steekproefmeting tijdens bedrijfsbezoek.
4.3 Waterbesparing douches en wastafels 2 (V)
Tobacco past waterbesparende maatregelen toe bij kranen en douches. De norm is bij wastafels maximaal 3 liter per minuut en douches maximaal 6 liter per minuut. 

Controle door steekproef meting tijdens bedrijfsbezoek.

Hoofdstuk 5: Schoonmaak
5.1 Milieuverantwoorde schoonmaak (B) (M)
- Voor de schoonmaak van Tobacco mogen geen Chloor, ammonia, fosfaten en sulfaten worden gebruikt. Dit houdt in:

*ipv chloor een wasmiddel gebruiken met bacteriën en enzymen. Bij voorkeur    met keurmerk van Blauwe Engel, Europees Ecolabel of Nordic Swan.


*ipv Ammonia kunnen we Soda gaan gebruiken

Behalve in de grootkeuken, daar mag Tobacco zich houden aan de voorgeschreven schoonmaakmiddelen door de HACCP.

Administratieve controle op het productinfoblad schoonmaakmiddelen in het digitaal milieuarchief en visueel tijdens bedrijfsbezoek.

5.2 Microvezeldoekjes (B)
Het gebruik van deze doekjes bespaart op de hoeveelheid schoonmaakartikelen.

Microvezeldoekjes reinigen interieur zonder extra schoonmaakmiddelen. 

Tobacco moet deze doekjes gaan gebruiken in plaats van de gele schoonmaakdoekjes die nu worden gebruikt. 

Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek.

5.3 Gebruik van dispensers (B) (V)
In alle toiletruimtes, artiesten- en personeelsruimtes dienen zeep-, foam-, of shampoo-dispensers geïnstalleerd. Hier wordt op dit moment een oplossing voor gevonden door te kiezen voor “hufterproof dispencers”.
Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek.

Hoofdstuk 6: Afval

6.1 Gescheiden afvalverzameling (M) (B)
Uiteindelijk zal Tobacco na de milieudoorlichting bij moeten gaan houden hoeveel afval er ongeveer afgevoerd wordt. De frequentie waarmee dit gedaan zal moeten worden wordt bepaald aan de hand van de milieudoorlichting. Het bijhouden van de afvalgegevens zal Tobacco moeten gaan doen in het digitaal milieuarchief. 

Tobacco voldoet hier bijna volledig aan op een paar kleine punten na:

· Er moeten duidelijke papier bakken komen op de kantoren en in Tobacco

· Dat restafval, KCA,  papier en glas scheiden wordt moet duidelijk zichtbaar zijn voor de klant. Hiervoor kan een bordje gemaakt en geplaatst worden bij de receptie (of ergens anders op een logisch zichtbare plek). De gast moet zijn afval kunnen scheiden.

Administratieve controle jaarlijkse registratie van de hoeveelheid en de kosten van de afvalfracties (in het digitaal milieuarchief). Daarbij nog een visuele controle tijdens bedrijfsbezoek.
6.2 Scheiding AGF en/of Swill afval (V)
Tobacco zal AGF en Swill afval (Swill-afval bestaat uit grote getale etensresten)

moeten gaan scheiden van het overige afval. De controle vindt plaats door middel van visuele controle in de voorzieningen voor gescheiden afval. 

Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek.

6.3 Extra afvalfractie 1 (V)
Tobacco moet 1 extra fractie gescheiden gaan houden van het overige afval en zorgen voor gescheiden afvoer hiervan. Dit wordt nu al gedaan binnen Promopodium door de cartridges/toners gescheiden te bewaren. LET OP: Batterijen vallen hier niet onder, deze horen sowieso al apart ingezameld te worden bij het KCA. 

Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek  www.cartridge-ecoplan.nl 

6.4 Extra afvalfractie 2  (V) 
Tobacco moet 1 extra fractie gescheiden gaan houden van het overige afval en zorgt voor gescheiden afvoer hiervan. Kaarsen apart gaan verzamelen behoort tot deze mogelijkheid. Hierdoor zou dit punt voldaan zijn. Er moet echter wel een aparte inzamelbak komen voor de kaarsresten. 

Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek.

6.5 Gescheiden afval publieksruimten (B) 
Tobacco moet afval inzamelingsmogelijkheden aanbieden voor gescheiden afval in de publieksruimten en in de kantoren. Papier-, restafval- en plastic afvalbakken apart voor de gast aanbieden. Dit kan door een duo afvalbak aan te schaffen. Deze zijn volop te koop. 
Visuele controle op de aanwezigheid van de voorzieningen.

Hoofdstuk 7: Energie
7.1 Verlichting binnen en buiten (M)+ (B)
Tobacco moet een lichtpuntinventarisatie maken. Dit is voor nieuwe Green Key bedrijven in 2011 verplicht. Dit kan heel simpel door op: http://www.energiecentrum.nl/app/verlichtingscan/inventarisatie de scan in  te vullen. Dit is een erg makkelijk programmaatje dat in 10  minuten ingevuld kan worden.  Binnen uiterlijk een jaar na de keuring moet er energie efficiënte verlichting zijn toegepast in en rond het gebouw. Voor het theater is tijdens de verbouwing rekening gehouden met de eisen behalve voor de sfeerruimten, deze vallen buiten de norm. 

· Scan invullen

· Plan maken voor het jaar na de keuring zodat alle verlichting eraan voldoet.
Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek  en administratieve controle inzake toegepaste verlichting in het digitaal milieuarchief.
7.2 Energie efficiënte apparatuur (M)+(B)
Tobacco moet een inventarisatie maken van de aanwezige apparatuur (gas en elektra) in Tobacco. Dit gaat alleen om grotere apparaten, handapparaten mogen buiten beschouwing gelaten worden. De grotere apparaten moeten ingevuld worden in bijlage 1.8.
De huidige apparatuur moet hierin benoemt worden met jaar van aanschaf, aantal en vermogen.
· In de toekomst aan te schaffen apparaten mogen alleen energielabel A of B bevatten. 

· Het document met apparaten moet in het digitaal milieuarchief worden opgenomen.

Controle door middel van bedrijfsbezoek en administratieve controle in het digitaal milieuarchief.
7.3 Onderhoud koeling (M)+(B)
- Alle koelinstallaties, waarvan de nominale aandrijfvermogens van de compressoren 500 Watt of meer bedragen en zijn gevuld met zaken die de ozonlaag aantasten, moeten een instructiekaart krijgen. Op deze kaart moet minimaal komen te staan:

· Naam en adres gegevens installateur en van de onderhoudsdienst

(als onderhoud wordt uitbesteed moet het bedrijf  dat het onderhoud doet STEK gecertificeerd zijn)

· Type koudemiddel en hoeveelheid die noodzakelijk is voor de normale werking van de koeling

· Instructies hoe de koeling aan en uit gezet kan worden

· Instructies voor in geval van nood buiten werking stellen van de koeling. Indien de koeling meer dan 3 kg koudemiddel bevat dient er in de nabijheid van de koeling een logboek aanwezig te zijn en daarbij de behorende formulieren van de service beurten.

Tot de onderhoudswerkzaamheden (ook op instructiekaart) behoren minimaal:

· Regelmatig reinigen van de condensor
· Controle op slijtage van de deurrubbers

· Controle op het ijsvrij houden van de verdamper (handmatig of automatisch)

· Controleren van de temperatuursinstelling van de koeling of vriezer. De vriezer moet maximaal -18C zijn en de koeling maximaal 7 graden en op zijn koudst 4 graden Celsius.
Visuele controle op de aanwezigheid van de werkinstructies koeling. Indien er een logboek aanwezig is wordt deze ingekeken samen met de service formulieren. Indien de koeling onderhouden wordt door een servicebedrijf dienen de gemaakt afspraken en het onderhoudscontract aanwezig te zijn.
7.4 Airconditioning en onderhoud airconditioning (V)+(M)
- Er moet in het digitaal milieuprogramma aangegeven worden hoe het systeem wordt geautomatiseerd, dus aangeven dat het om een tijdschakeling gaat. Hiervoor is een onderhoudscontract aanwezig . De data waarop er onderhoudswerkzaamheden plaatsvinden moet aangegeven worden in het digitaal milieuarchief.

Er vind een visuele controle plaats op de aanwezige apparatuur.

7.5 Anti-tocht maatregelen (V)
Door middel van deurdrangers, tochtportalen en tochtstrips bij de nieuwe ramen en deuren wordt tocht voorkomen. Hierdoor voldoet Tobacco volledig aan de eis.
Visuele controle door middel van bedrijfsbezoek.

7.6 Afname duurzame stroom 1 (M) NOG NAVRAGEN
Minimaal 35% v/d totale hoeveelheid afgenomen elektriciteit is duurzaam opgewekt. Dit moet 1 van de volgende 3 soorten stroom zijn groenestroom, ecostroom of natuurstroom. Het contract met Eneco moet in het digitaal archief worden opgenomen.
De controle hierop vindt plaats door een check in het digitaal milieuarchief. 
7.7 Afname duurzame stroom 2 (M) 
De totale hoeveelheid afgenomen elektriciteit is duurzaam opgewekt. Dit moet 1 van de volgende 3 soorten stroom zijn groenestroom, ecostroom of natuurstroom. Het contract met Eneco moet in het digitaal archief worden opgenomen.
De controle hierop vind plaats door een check in het digitaal milieuarchief. 

7.8 Duurzame energieopwekking (O)
Omdat Tobacco een monumentaal pand heeft mogen er technisch gezien geen zonnecellen worden geplaatst. Aan deze norm kan Tobacco niet voldoen.
7.9 Duurzame technieken (O)
Binnen Tobacco wordt geen gebruik gemaakt van duurzame technieken. Hiermee bedoelen ze een warmtekracht-installatie (WKK), opslag van warmte en koude in de bodem.

Volgens Frank de Koning (architect): “niet relevant omdat het verbruik te gering is. Investering is niet duurzaam in relatie tot het geringe energieverbruik”.

7.10 Centrale koeling (V) 

Indien Tobacco gebruik maakt van een groepskoelingsinstallatie voor de koeling van minimaal 2 apparaten. Met een groepskoeling wordt bedoeld dat meerdere apparaten (minimaal 2) gebruik maken van dezelfde koelinstallatie, zoals de koeling voor het bier, de koelcel en het koelbuffet. Dit is het geval aangezien de fusten voor bier in de centrale koeling worden gekoeld. Hierdoor gebruikt Tobacco 1 koelcel voor meerdere groepen.
Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek.

7.11 Warmte terugwinning (V)
Tobacco wint warmte terug uit de lucht met behulp van een luchtbehandelingkast in het theater. Deze is ook voorzien van een warmtewisselaar.

De controle is visueel tijdens het bedrijfsbezoek.

7.12 Regeling ventilatie (V)
De besturing van het ventilatiesysteem geschiedt door een tijdschakelaar waardoor het ventilatiesysteem uitsluitend functioneert in de delen van Tobacco die in gebruik zijn.
Visuele controle van het ventilatiesysteem en de schakeling tijdens bedrijfsbezoek.

7.13 Energie-schakelsysteem (B)
Tobacco maakt gebruik van een energie-schakelsysteem dat volgens architect Frank de Koning kan werken op het alarm. Dit moet echter nog wel zo ingesteld worden dat het ook werkt! Het zou zo moeten zijn dat:
a. automatisch de verwarming per vergaderruimte / zaal terug- of uitschakelt als deze niet in gebruik is,

b. een tijd instelbare thermostaat,

c. wordt gekoppeld aan planning verhuur zalen en kamers en wordt handmatig bediend vanuit TD of receptie.

Controle door middel van bedrijfsbezoek.
7.14 Gebruik aggregaten (O)
Tobacco zal, indien gebruik wordt gemaakt van aggregaten, Biodiesel of een andere “groene” brandstof moeten gaan gebruiken. 
Controle door middel van facturen.

7.15 Extra tussenmeters energie 
80% van het jaarlijkse electra verbruik van Tobacco zou verklaard moeten kunnen worden met tussenmeters. Minimaal 1x per jaar zouden we deze moeten checken en invoeren in het digitaal archief.

Controle door middel van het jaaroverzicht totale energieverbruik en een steekproefsgewijze controle op de aanwezigheid van tussenmeters en geregistreerde tussenmeterstanden.

Hoofdstuk 8: Voedsel en drank
8.1 Food en beverage 1 (V) 
Tobacco zal bij de inkoop van producten ten minste 6 minder milieubelastende producten of sociaal verantwoorde producten moeten bestellen. Tevens is Tobacco op verzoek van de klant in staat om 100% f&b van het aanbod te leveren. Onder deze norm vallen: EKO, biologisch, Milieukeur, EU ecolabel, Rainforrest Alliance, Max Havelaar en Fairtrade. Tevens vallen de streek en seizoensgebonden producten onder. 6 Producten betekent 1 extra punt! Om meegerekend te worden moet een product minimaal 3 maanden aaneengesloten voorafgaand aan de beoordeling van de Green Key zijn ingekocht!

Visuele controle op aanwezige producten bij bedrijfsbezoek en administratieve controle van de inkoopfacturen.

8.2 Food en beverage 2 (B) 
Precies hetzelfde als 8.1 alleen gaat het hierbij om 10 producten die sociaal verantwoord of minder milieubelastend moeten zijn. 
Visuele controle op aanwezige producten bij bedrijfsbezoek en administratieve controle van de inkoopfacturen.

8.3 Monoverpakkingen (B) 
Tobacco voorkomt de verstrekking van monoverpakkingen. Dit doordat er geen 1-persoonsverpakkingen worden aangeboden en rekening wordt gehouden met bijv: suiker in een pot ipv zakjes, melk in een kannetje ipv kuipje ed.

Controle door middel van bedrijfsbezoek en administratieve controle richtlijnen.

Hoofdstuk 9: Terrein en groenbeheer

9.1 Terrein en groen beheer (O)
(deze optie vervalt omdat Tobacco in het centrum van Amsterdam zit)
Hoofdstuk 10: Milieubewust vervoer
10.1 Vervoermanagement (B)
Tobacco dient minimaal aan 5 maatregelen te voldoen. Tobacco voldoet

n nu aan 3 maatregelen

 - Bakfiets aanwezig voor personeel

 



-  Greenwheels





-  Iedereen komt met OV of fiets
Om het volledig te maken kan Tobacco:

- De OV dienstregeling aanbieden op de Tobacco website en eventueel korting bedingen bij OV bedrijven.
- Groepsvervoer aanbieden op een ludieke wijze. Riksja, fietstaxi of een boot voor groepsvervoer zijn opties hiervoor.
Visuele controle op de doorgevoerde maatregelen tijdens het bedrijfsbezoek.

10.2 Vervoermanagement 2 (B)
Zie punt 10.1, alleen moeten er bij deze normering 5 punten worden meegenomen. Hieraan kan Tobacco voldoen door nog 3 extra punten uit te werken. 

Visuele controle op de doorgevoerde maatregelen tijdens het bedrijfsbezoek.

10.3 Vervoermanagement 2 (B)
Zie punt 10.1, alleen moeten er bij deze normering 7 punten worden meegenomen. Hieraan kan Tobacco voldoen door nog 5 punten uit te werken. 

Visuele controle op de doorgevoerde maatregelen tijdens het bedrijfsbezoek.

Hoofdstuk 11: Bedrijfsgebouw en leveranciers
11.1 Grootverpakkingen/ retoursysteem (B)
- Er zal met 75% van de leveranciers afspraken gemaakt moeten worden over een retoursysteem of bulkverpakkingen, liefst met contract op papier in verband met controle. Het contract op papier is niet verplicht. De afspraken kunnen gaan over bijvoorbeeld:


- Statiegeld


- Hervulbare verpakkingen


- Levering op retourpallets/rolcontainers


- Producten los in grootverpakking (bulkverpakking of onverpakt)
Administratieve controle op de schriftelijke afspraken met leveranciers en visuele controle bij bedrijfsbezoek van de aanwezigheid van grootverpakkingen/retoursystemen.

11.2 Minder milieubelastend papier (B)
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We zullen ander papier moeten gaan bestellen.  Al het papier, enveloppen, briefpapier en kopieerpapier moet minder milieubelastend zijn. Dit wil zeggen dat het ECF of TCF geproduceerd moet zijn. Indien het papier 1 van de volgende logo’s bevat is het zeker goed!
· Blaue Engel  
 

     
 
· Milieukeur

· Nordic Swan

Visuele controle tijdens bedrijfsbezoek
11.3 Minder milieubelastend papier 2 (B) 
De kantoorpapieren van Tobacco moeten gedrukt zijn op minder milieubelastend geproduceerd papier. Hiertoe wordt papier gerekend met een erkend milieukeurmerk zoals Milieukeur, Blaue Engel, Nordic Swan, of Europees Ecolabel of papier dat aan de eisen van deze keurmerken voldoet. 

Controle door middel van facturen inkoop papier. 

11.4 Minder milieubelastend papier 3 (B)
Tobacco zal de prijslijsten, brochures en ander drukwerk zijn gedrukt op minder milieubelastend papier. Hiertoe wordt papier gerekend met een erkend milieukeurmerk zoals milieukeur, Blaue Engel, Nordic Swan, of Europees Ecolabel of papier dat aan de eisen van deze keurmerken voldoet. 

Controle door middel van facturen inkoop papier. 

11.5 Minder papier (B)
Reduceren van papiergebruik door middel van afdrukken op A5, dubbelzijdig printen of hergebruik van oud papier intern. Door oud papier bij de printers te verzamelen en her te gebruiken als klad papier voldoen we aan deze norm. Controle is visueel tijdens bedrijfsbezoek.

11.6 Duurzaam bouwen tijdens nieuwbouw, verbouw en renovatie (V)
In het offertetraject dient Tobacco naar duurzame materialen te informeren of bouwmaterialen die een duurzaamheidkeurmerk hebben. Dit is ook gebeurt waardoor aan de norm is voldaan.
Controle van de aanbiedingen van leveranciers omdat er sprake is van verbouw/renovatie.
11.7 Duurzaam bouwen tijdens nieuwbouw, verbouw of renovatie (V)
In het milieuarchief zal Tobacco moeten gaan aangeven dat er bij de verbouwing duurzame bouwmaterialen zijn gebruikt. Tot nu toe voldoet Tobacco hier aan!

Controle door middel van zelf een beschrijving van de toegepaste maatregelen in het digitaal milieuarchief toe te voegen en eventueel is er een administratieve beoordeling (bouwbestek en facturen) of een verklaring van de aannemer/architect.

11.8 Milieuvriendelijk schilderwerk (V)
Tijdens schilderwerkzaamheden mag Tobacco alleen op water gedragen verven gebruiken voor binnen en buiten! Hier voldoet Tobacco volledig aan.

Controle door facturen of het contract met het schildersbedrijf aan wie het schilderen is uit besteed.
11.9 Duurzame leveranciers (B)
Tobacco zal zich moeten inspannen om overige leveranciers tot duurzame dienstverlening te stimuleren. Bijv. De glazenwasser of vervoersbedrijf Greenwheels kan als onderdeel van het duurzame pakket gezien worden. 

Controle door een verslag van de aanpak van 1 of meer leveranciers, facturen.

Hoofdstuk 12: Bonusnormen
12.1 BONUSNORM 1

Tobacco heeft aantoonbaar een milieubesparende maatregel ingevoerd die geen onderdeel uitmaakt van de eerder beschreven normen. De maatregel moet voor de keuring schriftelijk worden ingediend op www.greenkey@kmvk.nl
Een bonusnorm geldt voor 2 jaar!

12.2 BONUSNORM 2

Tobacco heeft aantoonbaar een milieubesparende maatregel ingevoerd die geen onderdeel uitmaakt van de eerder beschreven normen. De maatregel moet voor de keuring schriftelijk worden ingediend op www.greenkey@kmvk.nl
Een bonusnorm geldt voor 2 jaar!

BIJLAGE 2:
                   “Voorbeeld”
Formulieren en documenten om te gebruiken
Allen afkomstig uit: Algemene Bijlage, bijbehorende bij de handleidingen Green Key 2009-2010, gedateerd maart 2009.
Bijlage 2.1 
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Inventarisatie wet en regelgeving

Norm 1.2 Wet- en regelgeving.

Beknopte inventarisatie wet- en regelgeving (zie ook document tabellen en standaarddocument Green Key (word).

	Naam Wet- en Regelgeving
	Van toepassing op bedrijf?
	Bedrijf voldoet hieraan?
	Te ondernemen acties

	Wet milieubeheer/activiteiten-besluit
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Gebruiksvergunning
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Wet Bodembescherming
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Algemeen Plaatselijke Verordening (APV)
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Wet verontreiniging oppervlaktewater (WVO) of lozingenbesluit
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	CKF besluit
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Bouwbesluit
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Waterleidingwet incl Legionellapreventie
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Wet Hygiëne, Veiligheid Zwembaden
	Ja/Nee
	Ja/Nee
	

	Drank en horeca vergunning
	Ja/Nee
	Ja/Nee
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De onderstaande tekst dient als voorbeeldmateriaal. Deze tekst mag gebruikt worden voor een officiële standaardverklaring .


Voldoen aan geldende wet- en regelgeving

Geen aanschrijving door enige overheidsinstantie

	Bedrijfsnaam
	:
	

	Contactpersoon
	:
	

	Functie
	:
	


In verband met de keuring voor de Green Key verklaart ondergetekende, dat:

- het hierboven genoemde bedrijf/organisatie heeft zich op de hoogte gesteld van en voldoet aan de voor het bedrijf/ de organisatie relevante wet- en regelgeving. Zo nodig zijn vergunningen, risico inventarisatie(s), beheersplannen, actuele logboeken en dergelijke aanwezig. 

- van geen enkele overheidsinstantie een aanschrijven is ontvangen waaraan geen gevolg is/wordt gegeven.

	Handtekening
	:
	

	Datum
	:
	

	Plaats
	:
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MVO-VERKLARING

[NAAM BEDRIJF ] voldoet of wil gaan voldoen aan de volgende afspraken: 

■ Wij leveren een actieve bijdrage aan de ontwikkeling van ons vakgebied en de overdracht van onze kennis aan anderen die het vak willen leren. 

■ Wij informeren onze werkrelaties (klant/opdrachtgever, vak genoten en leveranciers) dat we maatschappelijk verantwoord ondernemen. 

■ Wij maken transparante afspraken met de klant/opdrachtgever en-of leveranciers over de kwaliteit van onze diensten en bewaken de kwaliteit die we leveren.

■ Wij bepalen de sociale impact van onze diensten en beperken deze zo veel als mogelijk voor zover het een negatieve impact, zoals frauduleus handelen, intimidatie uitbuiting en kinderarbeid. 

■ Wij bewaken zowel de continuïteit van onze onderneming als die van de werknemer en wij dragen zorg voor voorzieningen mochten we te maken krijgen met verlies van inkomsten. 

■ Wij leveren vrijwillig een bijdrage aan maatschappelijke doelen door giften en sponsoring en of door vrijwilligerswerk. 

■ Wij werken continu aan het verminderen van de milieubelasting van ons bedrijf. 

■ Wij werken continu aan het verbeteren van ons eigen inkoopproces als het gaat over inkoop van (kantoor)materialen en diensten met een milieu- en/of sociaal keurmerk. 

DATUM

PLAATS

HANDTEKENING eigenaar/directeur
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Voorbeeld van een DUURZAAMHEIDSPROGRAMMA.

	Nr
	Maatregel
	Actie
	Wie verant-woordelijk?
	Termijn
	Verplichte eis Green Key Ja/Nee
	Opm?

	Jaar 2011

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	Jaar 2012

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	Jaar 2013

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Voorbeeld (ingevuld) duurzaamheidsprogramma 2011-2013

	Nr
	Maatregel
	Actie
	Wie verant-woordelijk ?
	Termijn
	Verplichte eis Green Key?Ja/Nee
	Opm?

	Jaar 2011

	1
	Verlichting
	100% Duurzaam maken  
	Tammy
	April
	Ja
	Led of PL/TL

	2
	Management overleg duurzaamheids
coördinator
	Verslag maken van beslissingen en vaststellen budget voor duurzaamheid
	Inge
	Jan
	Ja
	Paraaf directie

	3
	Structureel onderhoud koeling
	Systematische controle condensors, rubbers, ijsvrij-houden
	Rob
	maart
	ja
	

	4
	Duurzaam inkoopbeleid
	Alle leveranciers een brief sturen met onze voorwaarden 
	Karel
	maart
	Nee 
	

	5

	Duurzaam voedsel
	minimaal 6 product-groepen en uit elke categorie 3 soorten! 
	Peter
	april
	ja
	Afstemmen met grosssier

	Jaar 2012

	1
	Duurzame energie
	Zonnepaneel bouwen 
	René
	aprilt
	nee
	geen

	2
	Grijswater
	Sanitaire voorzieningen
	Iris
	Okt 
	nee
	Met watermeter

	3
	Ecologische voetafdruk en Co2 compensatie
	Uit laten rekenen Co2 uitstoot
	Jan
	dec
	nee
	geen

	4
	Plastics inzamelen
	Grote zakken bestellen, overleg met inzamelaar
	Karel
	maart
	Nee 
	Transport moet gezamenlijk met andere afvalstroom moet 

	5
	Milieuvriendelijke aggregaten
	Onderzoek naar kosten en capaciteit 
	Jan
	dec
	Nee 
	

	6
	Mobiliteit
	Aanschaf laadpunten/ parkeerplaatsen voor hybride auto’s
	Rob
	Feb.
	nee
	

	Jaar 2013

	1
	Bedrijfsnatuurplan
	Opstellen i.s.m. Landschapsbeheer
	Annemieke
	Dec-Feb
	nee
	geen

	2
	Maatschappelijke betrokkenheid directe omgeving
	Beschikbaar stellen zaal voor  vergadering buurt
	Peter
	febr
	nee
	Overleg met voorzitter buurt 

	3 
	Invoering Ecofont letter
	Minder inkt
	Nienke
	Maart
	Nee 
	Geen

	4
	Invoering fietsplan  medewerkers 
	Uitzoeken voorwaarden 
	Nienke 
	Februari 
	Nee 
	

	5 
	Duurzame energie
	Uitzoeken kosten en fiscale aspecten 
	Boekhouder  
	oktober
	Nee 
	Milieulijst 
categorie F 1002! 

	6
	MVO verslag
	Uitzoeken voorbeelden elders
	Nienke
	mei
	Nee 
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Voorbeeld Taakomschrijving van de Green Key coördinator 

De volgende taken maken deel uit van de functie “Green Key coördinator”, zoals wij die kennen op [naam bedrijf]:

Hij/zij is het centrale aanspreekpunt aangaande MVO op het bedrijf. Hieronder valt ook het organiseren van de activiteiten die nodig zijn voor het behalen en behouden van de Green Key. Hij/zij ziet ook toe op de juiste uitvoering van het MVO-beleid, zoals dat op het bedrijf is vastgesteld en verwoord in de MVO-verklaring.

De Green Key coördinator instrueert de medewerkers met betrekking tot de algemene MVO zaken en verzorgd of geeft specifieke instructies op het gebied van schoonmaak, afval en efficiënt gebruik van gas, water en elektra. Tevens ziet hij/zij toe op de juiste uitvoering van de instructies.

De Green Key coördinator stelt het duurzaamheids archief op en zorgt ervoor dat het actueel blijft. De Green Key coördinator heeft goede kennis van de Green Key en houdt de voor de functie relevante vakliteratuur bij.

Tijdens de audits in het kader van de Green Key zorgt de Green Key coördinator voor ontvangst en begeleiding van de Green Key keurmeester.

Op [naam bedrijf] heeft de heer/mevrouw ___________________ de functie van Green Key coördinator op zich genomen. Hij/zij zal zorgdragen voor het naar behoren uitvoeren van de bovengenoemde taken.

[naam functie]

[handtekening]

[datum en plaats]
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Norm 2.2

Voorbeeld algemene duurzaamheids-informatie voor personeel 


Duurzaamheids-informatie voor personeel

· Probeer te carpoolen of kom te voet, met de fiets of met het openbaar vervoer

· Afval scheiden en in de juiste bakken deponeren

· Raap zwerfafval op en doe het in de juiste afvalbak

· Wees zuinig met (warm)water en energie

· Schakel verlichting en computer(s) (en eventueel andere apparatuur) uit indien u een ruimte waar niemand meer aanwezig is verlaat

· Schakel een half uur voor u uw werkplek verlaat de verwarming en de airco uit of maak hier met collega’s goede afspraken over. Gebruik indien mogelijk timers op thermostaten 

· Open (buiten)deuren en ramen alleen als het echt nodig is en laat ze niet open staan

· Spring zuinig om met gebruiks-/kantoorartikelen

· Print alleen als het nodig is en dan zo veel mogelijk dubbelzijdig

· Gebruik de achterkant van mislukte printjes als kladpapier

Ideeën of suggesties kunt u richten aan de Green Key coördinator
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Norm 2.3

Voorbeeld model werkinstructie personeel. 

Naam medewerker:……………………………………

Ondergetekende heeft instructie gehad over de volgende zaken:

Algemeen: 







    wel/niet van toepassing

	De medewerker kent de betekenis van de Green Key , het niveau waarvoor het bedrijf is geslaagd en aan welke normen het bedrijf voldoet om voor dit niveau te kunnen slagen
	Ja/Nee

	De medewerker is op de hoogte van de manier waarop de toetsing van de Green Key plaatsvindt
	Ja/Nee

	De medewerker weet dat relevante zaken die betrekking hebben op de Green Key in het duurzaamheidsarchief worden bewaart, en weet waar dit archief te vinden is.
	Ja/Nee


Afval:








    wel/niet van toepassing

	De medewerker is op de hoogte van de soort fracties waarin het afval door het personeel gescheiden dient te worden (papier, glas, KGA, groenafval, bouw/sloopafval, en restafval)
	Ja/Nee

	De medewerker weet waar op het bedrijf de voorzieningen getroffen zijn voor het gescheiden inzamelen van de diverse afvalfracties
	Ja/Nee

	De medewerker is op de hoogte van de naam van de afvaltransporteur
	Ja/Nee

	Hij/zij is belast met de registratie van de diverse gegevens die in het duurzaamheidsarchief verzameld dienen te worden. Deze registratie bestaat uit de hoeveelheid afval die periodiek verwijderd wordt
	Ja/Nee

	De medewerker weet hoe hij de gescheiden inzameling onder de aandacht van de gasten moet brengen
	Ja/Nee


Schoonmaak:






    wel/niet van toepassing

	De medewerker weet welke reinigingsproducten gebruikt mogen worden volgens de normen van de Green Key
	Ja/Nee

	Weet dat er met een doseersysteem gewerkt dient te worden en hoe dit systeem werkt
	Ja/Nee

	Is op de hoogte van de juiste manier van toepassing van de microvezeldoekjes en past deze toe (zonder reinigingsmiddel en met weinig water)
	Ja/Nee

	Is belast met de registratie van de hoeveelheid ingekochte en verbruikte reinigingsmiddel, en bewaart deze gegevens in het duurzaamheidsarchief
	Ja/Nee


Registratie nutsverbruiken:




    wel/niet van toepassing

	Is op de hoogte, dat de nutsverbruiken binnen het bedrijf geregistreerd worden voor gas, water en elektra
	Ja/Nee

	De medewerker is belast met de registratie van de standen van deze tussenmeters. Dit geschied minimaal één maal per jaar en wordt bewaard in het duurzaamheidsarchief
	Ja/Nee


Duurzaamheidsinformatie medewerkers:




    wel/niet van toepassing

	De medewerker is op de hoogte van het feit, dat er diverse duurzaamheids-communicatiemiddelen worden gebruikt om de medewerkers te informeren. 
	Ja/Nee

	Hij/zij weet dat deze informatie is gericht op het verhogen van het duurzaamheidsbewustzijn van de medewerkers.
	Ja/Nee


Duurzaamheidsinformatie gasten:                                                            wel/niet van toepassing

	De medewerker weet op welke manier er op het bedrijf wordt gecommuniceerd over duurzaamheidszaken met de gasten, en levert daar een actieve bijdrage aan.
	Ja/Nee

	De medewerker is belast met het vormgeven de  verschillende manieren waarmee deze communicatie plaats dient te vinden
	Ja/Nee


Deze instructies zijn door de medewerker voor akkoord verklaard en ondertekend. Dit ondertekende formulier dient bewaard te worden in het duurzaamheidsarchief.

Naam medewerker:

Handtekening:

Datum:
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Norm 7.6  

Voorbeeldlijst Inventarisatie apparatuur 
	
	Apparaat*

	Aantal
	Jaar van aanschaf
	Vermogen
(kW)
	Waar aanwezig
	Besparend ? 
Ja / Nee

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


*) Vul hier bijvoorbeeld in: C.V. ketel, wasmachine, wasdroger, boiler etc.
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Duurzaamheidsverklaring leveranciers Green Key bedrijven 

Door ondertekening van deze verklaring geeft u aan de beginselen van verantwoord ondernemen zoals verwoord in de Duurzaamheidsverklaring te onderschrijven. In deze verklaring zijn uitgangspunten en doelstellingen vastgelegd. 

De opdrachtnemer verbindt zich om met opdrachtgever de ambitie van haar duurzaamheidbeleid te realiseren, namelijk ‘de maatschappelijke bedrijfsstrategie vertalen naar de praktijk door duurzaam te denken en duurzaam te doen’. Daarnaast draagt deze verklaring bij tot de ontwikkeling en uitbreiding van bewustwording en verantwoordelijkheid voor algehele duurzaamheid in de productieketen bij bedrijven. 
Uw voordeel is ons voordeel
De Duurzaamheidsverklaring heeft voor u als opdrachtnemer het voordeel, in dialoog met (naam Green Key bedrijf) en andere ketenrelaties, stapsgewijs te groeien van een duurzaam opgelegde verantwoordelijkheid van buiten uw organisatie naar een van binnenuit vrijwillig toegeëigende verantwoordelijkheid. Dit zal leiden tot meerwaarde voor uw en onze onderneming. De Duurzaamheidsverklaring voegt niet alleen financiële waarde maar ook waarde voor mens en maatschappij toe en toont zich verantwoordelijk voor het milieu. 

Bepalingen

Onderstaande bepalingen betreffen minimale gedragsregels voor de bedrijfsvoering op het gebied van de drie fasen binnen de Duurzaamheidsverklaring voor de categorieën: onderneming, milieu en mensen en samenleving.

De drie fasen van (naam Green Key bedrijf)

Voor de ontwikkeling van een duurzamer beleid verrichten zowel opdrachtgever als opdrachtnemer inspanningen aan de hand van een ambitieus groeimodel dat drie fasen kent:

· Fase 1 - Participanten van de Duurzaamheidsverklaring hanteren de opgelegde verantwoordelijkheid binnen dezelfde keten.

· Fase 2 - Participanten van de Duurzaamheidsverklaring hanteren vrijwillig toegeëigende verantwoordelijkheid binnen dezelfde keten.

· Fase 3 - Participanten van de Duurzaamheidsverklaring hanteren vrijwillig toegeëigende verantwoordelijkheid tussen meerdere ketens.

Onderneming
· Opdrachtnemer zet zich in voor verantwoord ondernemen en ziet erop toe dat haar opdrachtnemers eenzelfde doelstel​ling hebben.

· Opdrachtnemer verlangt dat haar opdrachtnemers haar hierin ondersteunen en anticipeert met advies bij activiteiten in het kader van verantwoord ondernemen.
· Opdrachtnemer heeft een commercieel gezonde bedrijfsvoering met het doel de continuïteit van haar bedrijf ook voor haar medewerkers te realiseren. Opdrachtnemer ondersteunt opdrachtgever hierin en zal dit toepassen in de eigen bedrijfsvoering.

· Opdrachtnemer publiceert jaarlijks de resultaten en voortgang van haar beleid rondom verantwoord ondernemen.

Milieu
· Opdrachtnemer heeft een milieumanagementsysteem of is bezig een milieumanagementsysteem binnen de met opdracht​gever overeengekomen periode te implementeren.

· Opdrachtnemer doet, aantoonbaar, al wat in zijn vermogen ligt om gebruik van materiaal en materieel die schadelijk zijn voor de omgeving, terug te dringen en/of over te schakelen op milieuvriendelijkere materiaal en materieel.

Mensen 
· Opdrachtnemer hanteert in de bedrijfsvoering minimaal onderstaande fundamentele uitgangspunten van de Internationale Arbeids Organisatie 

· Opdrachtnemer tolereert geen enkele vorm van discriminatie of persoonlijke bedreiging. 

· Opdrachtnemer accepteert het recht op organisatie. 

· Opdrachtnemer ondersteunt het recht op ontplooiing. 

· Opdrachtnemer staat geen enkele wijze van kinderarbeid toe. 

· Opdrachtnemer draagt zorg voor een gezonde werkomgeving. Als onderdeel hiervan is een Bedrijfshulpverleningsprogramma geïmplementeerd.

Samenleving
Opdrachtnemer investeert in de omgeving waar zij actief is en heeft aantoonbaar beleid op het gebied van maatschap​pelijke sponsoring.

Opdrachtnemer wil haar medewerkers de mogelijkheid bieden zich maatschappelijk in te zetten. 

Ondertekening
Met ondertekening van bovengenoemde Duurzaamheidsverklaring geeft u als opdrachtnemer van (naam Green Key bedrijf) aan boven​genoemde bepalingen te onderschrijven en toe te passen in uw bedrijfsvoering.

(naam Green Key organisatie)




(naam opdrachtnemer/leverancier)
Handtekening: 






Handtekening:

Datum: 






Datum: 

Plaats: 







Plaats: 

Naam: 

 





Naam: 

Functie:  






Functie: 
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