
Tipps und Tricks für einen 
klimafreundlichen Arbeitsplatz 
an der Humboldt-Universität 
Im Klimaschutzkonzept der HU sind in insgesamt 14 Leitprojekten Arbeitspakete beschrieben, die 
maßgeblich zum Klimaneutralitäts-Ziel der HU bis 2030 beitragen. Die nachfolgende Liste von Tipps 
und Tricks trägt zur Umsetzung des Arbeitspaketes 41 im Leitprojekt 3 „Energieverbrauch der IT erfassen 
und Energie einsparen“ bei. 

Wie lassen sich diese Tipps lesen? Sie dienen als Anregungen und Inspiration, den eigenen Arbeitsplatz 
klimafreundlicher zu gestalten und damit beizutragen, an der HU Energie einzusparen. Bei den Tipps 
gehen wir von einem „üblichen“ Arbeitsplatz aus, wohlwissend, dass es an der HU auch (Forschungs)
Projekte gibt, die spezielle IT-Hardware nutzen und die Tipps in diesen Fällen ggf. nicht anwendbar sind.

BESCHAFFUNG

•	 Prüfen Sie vor einer Beschaffung von IT-Hardware, ob eine Neuanschaffung zwingend notwendig ist 
(Schwarzes Brett2 im Intranet, Ausleihe aus benachbarten Bereichen möglich, etc.)

•	 Achten Sie bei der Beschaffung auf eine bedarfsgerechte Auswahl (Handhabbarkeit, 
Anschlussfähigkeit, Leistungsfähigkeit3, Größe des Bildschirms). 

•	 Bevor Sie ein Gerät entsorgen, fragen Sie bei Ihrer IT-beauftragten Person nach, ob eine Reparatur 
möglich ist.

•	 Beschaffen Sie umweltfreundliches Zubehör (Tastatur, Maus, etc.). Achten Sie dabei auf 
Umweltsiegel wie z.B. „Blauer Engel“ und Energieeffizienz.

•	 Achten Sie auf Computer mit Garantieverlängerung durch den Rahmenvertragspartner.

•	 Berücksichtigen Sie bei der Produktauswahl neben dem reinen Anschaffungspreis auch die 
Lebenszykluskosten eines Produkts. Oftmals sind Business-Modelle der Hersteller langlebiger als 
Consumer-Modelle. 

Drucken

•	 Aktivieren Sie die Energiesparfunktionen an Ihrem Drucker/Kopierer. 

•	 Nutzen Sie bestenfalls Papier mit geringem Weißgrad (ungebleichtes, recyceltes Papier). „Achten Sie 
dabei auf Umweltsiegel wie z. B. der „Blaue Engel“.“ 

•	 Wenn möglich, nutzen Sie Multifunktionsdrucker auf ihrer Etage statt Arbeitsplatzdrucker.

1	 Leitfaden „Klimafreundliche, datensparsame Software“ (1) Sensibilisierungskampagne für klimafreundlichen
und nachhaltigen Gebrauch von IT-Geräten und Software sowie zum ressourcenschonenden Umgang mit Daten
2	 https://intranet.hu-berlin.de/workspaces/schwarzes-brett/apps/timeline/angebote
3	 Hier ist es sinnvoll, möglichst großzügig zu sein (in Abhängigkeit von den finanziellen Mitteln), da so eine längere Nach-
nutzung möglich ist.

https://intranet.hu-berlin.de/workspaces/schwarzes-brett/apps/timeline/angebote


•	 Konfigurieren Sie Ihre Drucker vor auf „Doppelseitiger Druck“, „Graustufen“ und „geringere 
Druckauflösung (600 statt 1200 dpi)“.

•	 Drucken Sie bewusst und hinterfragen Sie, ob das Ausdrucken von Dokumenten, Nachrichten, 
E-Mails etc. tatsächlich notwendig ist.

Allgemeine Nutzung

ENERGIE SPAREN

•	 Schalten Sie Ihren Monitor aus, wenn Sie ihn länger nicht benutzen (Mittagspause, längere Meetings 
oder zum Feierabend), da Monitore im Stand-By Strom verbrauchen. 

•	 Ausschaltbare Steckdosenleiste ja oder nein? Für Laptops gilt Folgendes: Sie können eine 
Steckdosenleiste verwenden, müssen aber dann trotzdem noch den Laptop von der Docking-Station 
bzw. Ladekabel trennen, da sonst die Batterie leidet. Bei PCs hingegen ist es wichtig, dass diese 
heruntergefahren werden, wenn sie nicht benutzt werden. Eine ausschaltbare Steckdosenleiste 
braucht es hier nicht.  

•	 Aktivieren Sie die Energiesparfunktionen am PC.

•	 Bitten Sie ihre IT-beauftragte Person, die Einstellungen für die Updates so anzupassen, dass diese 
beim Herunterfahren des PC’s durchgeführt werden. 

•	 Falls Sie mobil arbeiten und dafür einen eingeschalteten Rechner in der Universität benötigen, 
kann das Ein- und Ausschalten zu Beginn/zum Ende des Tages jemand aus dem Team für Sie 
übernehmen.

•	 Starten Sie nicht alle Geräte automatisch, wenn sie nicht sofort, sondern erst später gebraucht 
werden.

•	 Stecken Sie am Computer befindliche Zusatzgeräte aus, solange sie nicht genutzt werden (externe 
Festplatte, USB-Stick, Drucker usw.).

•	 Laden Sie akkubetriebene Geräte richtig: ab 20 % bis max. 80 % Ladestand. Verwenden Sie das 
Gerät, wenn möglich, während des Ladevorgangs nicht.

•	 Beachten Sie bei Ihren Monitoreinstellungen, wenn möglich, folgendes: Bildschirmschoner 
deaktivieren, Bildschirmhelligkeit reduzieren (60 %), Standby einstellen.

•	 Prüfen Sie die Prozessorbelastung regelmäßig über den Taskmanager und beenden Sie bei hoher 
Auslastung unnötige Prozesse.

•	 Vermeiden Sie unnötige Videos und Streaming.

•	 Wenn möglich, verwenden Sie bei digitalen Meetings nur Audio statt Audio und Video (z. B. wenn 
eine Person gerade ihren Bildschirm teilt).
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DATENSPEICHERUNG

•	 Prüfen Sie regelmäßig, ob Dateien gelöscht werden können, die nicht dauerhaft gespeichert werden 
müssen (z. B. E-Mails, Dokumente, geteilte Dokumente auf Sharing-Diensten usw.).

•	 Nutzen Sie Dienste wie OnlyOffice4  in der HU-Box, den Overleaf/ShareLaTeX-Server5 oder den HU-
Desktop6. 

•	 Löschen Sie Programme, die nicht mehr erforderlich sind.

SUCHMASCHINE

•	 Suchen Sie effizient: URLs direkt in die Adresszeile eintragen.

•	 Nutzen Sie nachhaltige Suchmaschinen (z.B. Ecosia).

E-MAILS

•	 Bestellen Sie ungewollte und/oder unnötige Newsletter/Abonnements ab.

•	 Versenden Sie Fotos möglichst nicht per E-Mail., sondern nutzen Sie dafür z.B. die HU-Box. 

•	 Verringern Sie die Größe der Anhänge, z.B. indem Sie Bilder komprimieren oder einen Hyperlink 
statt eines Dokuments versenden.

•	 Reduzieren Sie die Liste der Empfänger auf das Nötigste.

•	 Sortieren Sie Ihr Postfach regelmäßig und löschen Sie alle unnötigen Nachrichten.

Altgeräte

•	 Es gibt aktuell noch keine rechtskonforme Strategie zur Weitergabe/Weiternutzung von Altgeräten. 

•	 Wenn eine Reparatur oder interne Weitergabe nicht mehr möglich sind, dann bitten Sie ihre IT-
beauftragte Person, sich um die Entsorgung des Altgerätes zu kümmern. 

4	 OnlyOffice unterstützt die Anzeige und das Bearbeiten von Texten, Tabellen und Präsentationen in den aktuellen Micro-
soft-Formaten (docx, xlsx, pptx).
5	 Overleaf ist ein webbasierter Editor, um Dokumente mit dem Textsatzsysem LaTeX zu setzen. Overleaf erlaubt die kollabo-
rative Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten, inklusive Echtzeit-Kommentaren und Chatfunktion zum Austausch.
6	 Der HU-Desktop bietet Studierenden und Mitarbeitenden die Möglichkeit, Windows-Programme über eine Remote-Ver-
bindung zu nutzen.

TIPPS UND TRICKS FÜR EINEN KLIMAFREUNDLICHEN ARBEITSPLATZ AN DER HU 	  3


