STAINABLE

9
0O
O
.m
O
S —
(Tp)
=
(Jp)




Best-Practice Guide von Sustainable Berlin 2

Inhaltsverzeichnis

Nachhaltigkeitsmanagement: die Basics 3
Zertifizierungsanforderungen 3
Umgang mit dem Best-Practice Guide 5
Sustainable Berlin Themenfeld - Governance, Risk, Compliance (GRC) 6
Sustainable Berlin Themenfeld - Umwelt 14
Sustainable Berlin Themenfeld - Gesellschaft 25
Sustainable Berlin Themenfeld - Wirtschaft 35
Case Studies, Terminologie, Checklisten und Vorlagen 45

Case Studies

Berlin Cuisine - Erfassung und Reduktion des CO2-Ausstof3es 46

Adina Apartment Hotels Berlin - Risikoanalyse - Strukturiertes 48

Risikomanagement

Seminaris CampusHotel Berlin - Einsatz eines Managementsystems 49

Radialsystem - Aus- & Weiterbildung - Qualifizierung im Bereich 50

Nachhaltigkeit

aveato Catering - Nachhaltige Ausrichtung der Liefer- und 51

Wertschopfungskette

Terminologie

Selbstverpflichtung 52

Konzept 53

Checklisten und Vorlagen

Nachhaltigkeitsstrategie 54
CO2 Messung 55
Stakeholderanalyse 56
Qualitatsmanagement Konzept 57

VISIT BERLIN 3}



Best-Practice Guide von Sustainable Berlin = 3

Nachhaltigkeitsmanagement: die Basics

Nachhaltigkeitsmanagement ist ein Prozess, der darauf abzielt, kontinuierlich besser zu werden. Ein
Nachhaltigkeitsmanagementsystem bedeutet daher nicht automatisch eine Softwareldsung. Es kann Softwaretools
fir einen Teil davon beinhalten, aber solche Tools kénnen nur hilfreich sein, wenn sie als Teil des laufenden
Prozesses wirksam in die Organisationssysteme integriert werden.

Wichtig ist, dass Nachhaltigkeitsmanagement alle Verantwortungsbereiche umfasst, nicht nur die Umwelt. Der
Begriff ESG wird hdufig verwendet, um dieses Konzept zu verdeutlichen, wobei E (Environmental / Umwelt), S
(Social / Soziales) und G (Governance / Unternehmensfiihrung) die miteinander verbundenen und gleichermafen
wichtigen Bereiche der Nachhaltigkeit darstellen.

Schliisselkomponenten eines Nachhaltigkeitsmanagementsystems:
¢ Eine Nachhaltigkeits-Policy ist eine &ffentliche Verpflichtung zur Nachhaltigkeit. Sie beschreibt die
Nachhaltigkeitswerte eines Betriebs, seine Grundsdtze und Absichten. Die Policy bildet eine Grundlage,
anhand derer Ziele, Zielsetzungen und Maf3nahmenplédne entwickelt werden kénnen.

e Zusdtzlich zur allgemeinen Nachhaltigkeits-Policy sollten mit Zustimmung der Unternehmensleitung
gemeinsame Richtlinien wie die umweltbezogene Beschaffungspolitik und die Menschenrechtspolitik zur
Bekdmpfung von Beldstigung und Ausbeutung festgelegt werden.

e Zu einem guten Managementsystem gehdren auch gemeinsame Vorgehensweisen, d. h. Schritt-fiir-Schritt-
Anweisungen zur Kontrolle der Prozesse und zur Uberwachung der Fortschritte. Die Verfahren sollten eindeutige
Dokumentationsmechanismen vorsehen, um die Verantwortlichkeit der Mitarbeiter:innen zu gewdhrleisten.

Zertifizierungsanforderungen

Am wichtigsten ist, dass ein Managementsystem umgesetzt und nicht nur eingerichtet wird. Fiir eine externe
Uberpriifung (z. B. eine Zertifizierung) miissen mindestens einmal jahrlich Nachweise fiir die Umsetzung
gesammelt und als Teil des Systems abgelegt werden.

Dazu gehdren:

e Strategie - Eine Strategie ist die geplante Vorgehensweise zur Verwirklichung der Absichten und Ziele eines
Unternehmens und skizziert einen langfristigen Plan, der auf den Unternehmenszweck ausgerichtet ist.
Strategien sind typischerweise interne Dokumente, die extern geteilt werden kénnen, aber fiir interne
Prozesse als Entscheidungshilfe niitzlich sind. >> G01.01: Integration einer Nachhaltigkeitsstrategie

e Konzept - Ein Konzept ist ein strukturierter Plan oder eine Zusammenstellung von Ideen, die entwickelt
wurden, um ein bestimmtes Ziel zu erreichen. Es dient als Grundlage fiir die Planung und Umsetzung von
Projekten, Produkten oder Dienstleistungen. >> Terminologie erkldrt: Konzept

e Selbstverpflichtung - Eine Selbstverpflichtung ist ein freiwilliges Instrument zum eigenverantwortlichen
Handeln und enthdlt: Benennung der Handelnden; Gegenstand der Selbstverpflichtung; Messbares Ziel; und
Zeitraum. >> Terminologie erkldrt: Selbstverpflichtung

¢ Analyse - Eine Analyse ist die Zerlegung eines Objektes oder Systems in seine Bestandteile (Elemente), um
diese anschlieflend prdzise und ausfiihrlich zu beschreiben.

¢ Maf3nahmenplan - Maf3nahmenplan (auch Aktionsplan genannt) ist ein detaillierter Plan, der aufzeigt, wie
Ziele mit konkreten Aktivitdten erreicht werden. Ein MaBBnahmenplan listet meist tabellarisch alle in einem
Unternehmen erfolgten und aktuell durchgefiihrten Mafinahmen auf. Der Plan soll Ziele, Aufgaben,
Verantwortlichkeiten, Ressourcen und Zeitpldne klar definieren.
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Dokumentation

Diese Zertifizierungsanforderungen werden euch in den

spezifischen Kriterien immer wieder begegnen, von der TIPP

Stakeholder- oder Risikoanalyse, bis zum Umweltmanagement- Die Sustainable Berlin Kriterien
oder Trainingskonzept. Es werden fiir eine Zertifizierung in vielen sind so organisiert, dass die
Bereichen Konzepte und Richtlinien gefordert. Das heif}t jedoch Anforderungen zu verwandten
nicht, dass dies alles eigensténdige Dokumente sein miissen. Themen zusammengefasst sind,

Einige Kriterienthemen lassen sich gut kombinieren, z.B. zum was Sich auch in den Kriteriencodes
Thema Personal. widerspiegelt.

Beispielsweise beziehen sich die
GRC-Kriterien G01.01., G01.02. und

In welchen Bereichen jedoch alleinstehende, detaillierte

Richtlinien oder Konzepte fiir euer Unternehmen Sinn machen, EIIlR. el @i en eleta e e
hdngt neben der Gréfle und Unternehmenssparte auch vom Governance®. wihrend die Kriterien
Ergebnis eurer Wesentlichkeitsanalyse ab, also den relevantesten ’(,3@.01., ngg. und G02.03.

und einflussreichsten Bereichen fiir euer ,,Compliance* abdecken.

Nachhaltigkeitsmanagement.

Verantwortliche benennen

Ein weiterer wesentlicher Aspekt des Zertifizierungsprozesses ist die Benennung der verantwortlichen Person, wie
sie flir viele Kriterien gefordert wird, wie zum Beispiel:

e U06.01- “Die Organisation hat eine/n Verantwortliche/n fir das Umweltmanagement benannt.”

e S03.01- “Die Organisation hat eine/n Verantwortliche/n fiir den Arbeits- und Gesundheitsschutz benannt.”

Fiir den Auditprozess miissen Unternehmen eine formale Dokumentation (z.B. als Ergénzung zum Arbeitsvertrag)
der Ernennung der Verantwortlichen vorlegen, die von der Geschdftsleitung legitimiert ist und sowohl die
personelle als auch finanzielle Unterstiitzung durch die oberste Leitung bestatigt.

Im Folgenden werden einige der wesentlichen Bestandteile eines solchen Nachweises iiber die Ernennung der
verantwortlichen Person sowie die Bedingungen, die ihr bei der Auswahl beachten solltet, dargestellt.

Dokumentation zur Benennung der verantwortlichen Person

- Das Datum, an dem das Dokument erstellt wurde oder in Kraft tritt.

Standardangaben - Informationen der beauftragten Person, z.B. Name, Jobtitel, Abteilung

Eine Erklarung, dass dieses Dokument die Rolle und Aufgaben der/des

Zweckerkldrung Verantwortlichen formell festlegt.

Rollenbeschreibung E|rTe klare und detaillierte Beschreibung der Hauptaufgaben und
Leistungserwartungen.

. Welche Entscheidungsmacht hat diese Person?, z.B. bei der Umsetzung von

Entscheidungsmacht . .
Richtlinien, der Ressourcenzuweisung oder der Beauftragung externer Berater.

An wen muss diese Person berichten?, z.B. CEO, COQO, Abteilungsleiter,
Berichtsbeziehungen

Vorstand.
Ressourcenzuweisung - Informationen zu den verfiigbaren finanziellen Ressourcen
und Unterstiitzung - Details zur Unterstiitzung von Abteilungen oder externen Ressourcen
Genehmigung und Name, Titel und Unterschrift der genehmigenden Person, z. B. eine
Unterschriften Fiihrungskraft oder ein Vorstandsmitglied. Unterschrift der beauftragten Person.
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Umgang mit dem Best-Practice Guide

Der Best-Practice Guide ist in vier Themenfelder aufgeteilt. Am linken Seitenrand ist das jeweilige Themenfeld

ersichtlich.

Die folgende Darstellung beschreibt beispielhaft, die verschiedenen Bereiche eines Kriterium und ob weiterfiihrende
Hilfsmittel, wie Vorlagen, Checklisten oder Case Studies zur Verfligung stehen.

Themenfeld

Wie lasst sich / . v Machhais b h autsisarder usd bikden ene Frbet

das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Integrotion siner Nachhailighefistralege

Dher Cugenisahaon verbagl dler eom Noehl e, die I dlie U retegle integrier it Kiare
Zussindigheiien sind benonal, £x wnel etiische, Blona Gk he und atilich

Vit Il ek 12 51 Pl il e b ctlezh (o e 2o 10 et inei NOIiS S Rkt e e

i Kndetiam

o char Praws

wrnaizan®

e -
w D Siratoqgie bataliet Dalsaungen wd ai Gientich simabbor

Vi mass

dekumentent
wardon?
F bt
* Dia Modhbalbighsiuinolegie st ollendlich essehbar [Publilaiice, Welwie el ).
7 # Untomehmonariiatog b wsd Mochhatigie irermtepe snd sine Erhat ader refera noaren uch ued
wadwatlfendachl

Hachhalligheitsstrategie Varisge
Ea Wachtltighustisirotages a1 s Reie van Lailprin pen, di de Enticteidungshosars Insamal s Orgzaiatisn

ﬁlmslmﬂ. Swet g et Typischidnais irdeva Dukusmante dig hlﬁﬂgﬂil'.ﬂﬂp kaninai, obas flr Paeine Prosedia als
Entichaidurqulstie nutchch wnd.

Vedoge: Madhhafighesitirstogin Clecidss

Wesentichheltsanalyie Likiast

Er Wosntich ainalyse 59 s a1k narter Proness, wm e N el Listamebmes
wesanfichen Thamen au idanifneren usd 5e bewsden, dis Ballaas W sers
Mockhatigheilieihing Baban. S emaglichi de syssmoinche ElmNgg, Bewsriang and
Buwwchl wan Themes wed Hon inl . urd et
wantgiton Thaman, Harsatordaningen wd Qotan

(e Anolyseschiife wmiassen
» Einardnung des Kooawes. n dem dos Urerrabmen 60 6
» mupeciiche Aurwrkergen, Rivken wod Charcen in Brag ol Umuesis, Sgeal
Govsmonce Thomes
B wnd B der e tswirkarsgan, Ritskam d Charden.
* Irensparente Berishirisstung Ubat die Asciye (2. B, Wescellichbeitematin] und dori
Emfluig oul do Wackioinghamaveiage des Unirnstoness

Sustcincble Berlin Pasiner Belupiel G sy

Dert Motal-, Congrass used Emertmnman) -Conter ESTRIL Badin Yot o poraw Mathhnitghaty
Wraarratmsaswerts v, jandern kgt aech ronsgorent dor, msiche Mailanrising s i dan Besoichan
Wirtss A Berasti empch Baban shd wat e als edchises aridichon mickies.

michl rair s Siecan
welt. Sanaisn ure

Clote Shasdy: (5780

Iz

Praktische Tools und Ressourcen:

Die Kriterien Datenblatter
zeigen die Prozentstufe der
Erfiillungsgrade (20%, 40%,

60%, 80%, 100%). Rot markiert
ist zu erfiillen, sofern es sich fiir
deine Sparte um ein
Kernkriterium handelt.

Eheckiate

Case Study: Neben den Beispielen aus
dem Netzwerk Sustainable Berlin findest du
hier weitere Beispiele aus dem Tourismus,
MICE und anderen Branchen, die relevante
Einblicke in Nachhaltigkeitspraktiken im
Zusammenhang mit den Sustainable
Berlin-Themen bieten.

Dariiber hinaus findet ihr Tools (z. B.
Vorlagen, Checklisten) zu einigen der
zentralen Konzepte der Sustainable Berlin :
Kriterien um euch dabei zu helfen,
bewdhrte Praktiken in eurem eigenen
Unternehmen anzuwenden. 8
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Governance, Risk,
Compliance (GRC)

Verantwortungsvolle Unternehmensfiihrung umfasst rechtskonformes Verhalten, einen

Verhaltenskodex fiir Mitarbeiter:innen sowie die Beriicksichtigung der Interessen aller
Stakeholder. Sie gewdhrleistet die Einhaltung gesetzlicher, branchenbezogener Vorschriften und
unternehmenseigener ethischer Standards und Anforderungen.

Die Kriterien - Governance, Risk, Compliance (GRC)

G01.01

G01.02

G01.03

G02.01

G02.02

G02.03

G03.01

G04.01

G05.01

G06.01

G07.01

Integration einer Nachhaltigkeitsstrategie

Checkliste  Nachhaltigkeitsstrategie Erklart Wesentlichkeitsanalyse

Governance - Umsetzung von Nachhaltigkeitszielen

Governance - Management der nachhaltigen Geschéaftsentwicklung

Compliance - Einhaltung von Gesetzen & Richtlinien

Compliance - Integration eines Verhaltenskodex

Compliance - Aktives Vorfallmanagement bei Compliance-Verstéen

Datensicherheit - Sicherstellung des gesetzeskonformen Datenmanagements

Unternehmenskultur - Kommunikation der Nachhaltigkeitsvision

Transparenz - Offentliche Nachhaltigkeitsberichterstattung

Risikoanalyse - Strukturiertes Risikomanagement

Case Study  Adina Apartment Hotel Berlin

Shareholder - Transparente Darstellung der Struktur und des Engagements
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Integration einer Nachhaltigkeitsstrategie

Die Organisation verfligt iiber eine Nachhaltigkeitsstrategie, die in die Unternehmensstrategie integriert ist. Klare
Zustandigkeiten sind benannt. Es sind ethische, ckonomische, 6kologische und gesellschaftliche Komponenten
enthalten, die transparent kommuniziert werden.

Wie l&sst sich ¢ Die Organisation hat eine/n Verantwortliche/n fiir die Integration einer Nachhaltigkeitsstrategie
das Kriterium benannt. (20%)
in der Praxis .

Es liegt eine schriftliche Analyse der wesentlichen Nachhaltigkeitsaspekte vor. Jedem

umsetzen? Handlungsfeld sind Zustdndigkeiten zugeordnet. (40%)
e Eine schriftliche Nachhaltigkeitsstrategie liegt vor und beschreibt klar und erkennbar die vier SGulen
der Nachhaltigkeit. (60%)
¢ Die Strategie beinhaltet Zielsetzungen und ist &ffentlich einsehbar. (80%)
¢ Unternehmens- und Nachhaltigkeitsstrategie beziehen sich aufeinander und bilden eine Einheit.
(100%)
Was muss e Der/die Verantwortliche ist von der Geschdftsfiihrung schriftlich legitimiert.
dokumentiert ¢ Die Analyse muss schriftlich vorliegen. Zustandigkeiten (bestenfalls namentlich) sind benannt.
werden? ¢ Die Nachhaltigkeitsstrategie liegt in Schriftform vor und die Zustandigkeit (bestenfalls namentlich)
ist benannt.
¢ Die Nachhaltigkeitsstrategie ist 6ffentlich einsehbar (Publikation, Website etc.).
¢ Unternehmensstrategie und Nachhaltigkeitsstrategie sind eine Einheit oder referenzieren sich und
sind verdffentlicht.
Nachhaltigkeitsstrategie Checkliste

Eine Nachhaltigkeitsstrategie ist eine Reihe von Leitprinzipien, die die Entscheidungsfindung innerhalb einer Organisation
ermoglichen. Strategien sind typischerweise interne Dokumente, die extern geteilt werden kdnnen, aber fiir interne Prozesse als
Entscheidungshilfe niitzlich sind.

Vorlage: Nachhaltigkeitsstrategie Checklist

Wesentlichkeitsanalyse Erklért

TIPP

Eine Wesentlichkeitsanalyse ist ein strukturierter Prozess, um die fiir ein Unternehmen
wesentlichen Themen zu identifizieren und zu bewerten, die Einfluss auf seine
Nachhaltigkeitsleistung haben. Sie ermdglicht die systematische Erfassung, Bewertung und
Auswahl von Themen und Handlungsfeldern in Unternehmen, und fiihrt zur Priorisierung der

Mit dem SDG Impact
Assessment Tool
(sdgimpactassessmenttool.

wichtigsten Themen, Herausforderungen und Risiken. org/de-de) kénnen
Unternehmen den eigenen
Die Analyseschritte umfassen: Einfluss auf die 17

e FEinordnung des Kontextes, in dem das Unternehmen tatig ist. Sustainable Development
e Wesentliche Auswirkungen, Risiken und Chancen in Bezug auf Umwelt-, Sozial- und Goals der UN verstehen
Governance-Themen. und darauf aufbauend eine
¢ Bewertung und Bestimmung der wesentlichen Auswirkungen, Risiken und Chancen. S;;?:E;:Lgkelfssfrategle
o Transparente Berichterstattung iliber die Analyse (z. B. Wesentlichkeitsmatrix) und deren !
Einfluss auf die Nachhaltigkeitsstrategie des Unternehmens.
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Governance - Umsetzung von Nachhaltigkeitszielen

Die Organisation verfiigt liber qualitative und/oder quantitative Nachhaltigkeitsziele, setzt diese planvoll um und
kontrolliert den Erreichungsgrad.

Wie ld@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation hat nachhaltige quantitative und qualitative Zielvorgaben aufgestellt. (40%)
Die Organisation hat Instrumente und Vorgehensweisen zur Messbarkeit der qualitativen und
quantitativen Nachhaltigkeitsziele implementiert. (60%)

Die Nachhaltigkeitsziele werden planvoll umgesetzt. (80%)

Die Ziele werden regelmdfig iiberpriift und gegebenfalls angepasst. (100%)

Die Nachhaltigkeitsziele liegen in Schriftform vor und sind 6ffentlich auf der Website und/oder in
anderen Publikationen einsehbar.

Die Methoden zur Evaluation durch Messung und evtl. Monitoring sind dokumentiert.

Angabe des Zeitpunkts/Zeitraums sowie schriftliche Dokumentation der umgesetzten Ziele.

Es wurde ein Review-Prozess durchgefiihrt (= 24 Monate), der die Einzelziele und die Zielerreichung

dokumentiert.

Governance - Management der nachhaltigen Geschdaftsentwicklung

Die Organisation analysiert regelmafliig die zentralen Chancen und Herausforderungen fiir eine nachhaltige
Geschdftsentwicklung. Diese werden in die Nachhaltigkeitsstrategie und in das Risikomanagement des
Unternehmens einfliefen.

Wie ldsst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Es liegt eine schriftliche Analyse der Chancen und Risiken vor (z.B. in Form einer SWOT-Analyse).
(40%)

Es liegt ein Konzept vor, das die Risiken und Chancen fiir eine nachhaltige Geschdaftsentwicklung
benennt und bewertet sowie erste Maf3nahmen ableitet. (60%)

Das Konzept definiert ein Zielbild mit aus Risiken und Schwdchen abgeleiteten Einzelzelen sowie
die jeweiligen Zeitréume/Zeitpunkte der Zielerreichung. (80%)

Ein regelméBiger Bericht liegt vor, der Zielerreichung und -fortschreibung dokumentiert. (100%)

Die Analyse muss schriftlich vorliegen.
Ein schriftliches Konzept muss vollsténdig vorliegen.
Das Zielbild muss im Konzept enthalten sein.

Die Protokolle missen schriftlich vorliegen und von der Geschdftsleitung bestdtigt sein.
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Compliance - Einhaltung von Gesetzen & Richtlinien

Die Organisation benennt die fiir sie geltenden gesetzlichen sowie branchenbezogenen Bestimmungen und
Vorschriften. Sie beschreibt, wie deren Einhaltung sichergestellt wird und welche transparente Kommunikation

dazu stattfindet.

Wie ld@sst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

G02.02

Die Organisation hat eine/n Compliance-Verantwortliche/n benannt. (20%)

Die Organisation benennt die wichtigsten gesetzlichen sowie branchenbezogenen Bestimmungen
und Verordnungen und verpflichtet sich, diese umzusetzen. (40%)

Die Organisation hat in einem Risiko-Managementprozess fiir jeden ihrer Geschdéftsbereiche die
jeweiligen Compliance-Risiken identifiziert und bewertet sowie dokumentiert. (60%)

Die Organisation hat interne sowie externe Compliance-Prozesse implementiert. (80%)

Die Organisation hat ein Compliance- Managementsystem implementiert. (100%)

Die verantwortliche Person ist von der Geschdftsfiihrung schriftlich legitimiert. Der Name wird auf
der Website oder in Publikationen verdffentlicht.

Es liegt eine schriftliche Selbstverpflichtung mit Unterschrift der Geschdftsleitung vor. Die
Selbstverpflichtung hat die Form eines fiir die Organisation giiltigen Verhaltenskodex.

Eine Beschreibung, wie die Risiken ermittelt (z.B. welche externen Quellen verwendet wurden) und
bewertet wurden (z.B. Eintrittswahrscheinlichkeit, Schadensumfang, etc.) liegt vor.

Auf Basis der Risiko-Heatmap wurden vorbeugende Prozesse, Meldeprozesse und Reaktionen
definiert. Compliance-Prozesse beziehen sich auch auf die Zusammenarbeit mit
Geschdftspartnern. Ein Ombudsperson ist 6ffentlicht benannt.

Das Management folgt der ISO 19600 oder ist ISO 19600 zertifiziert.

Compliance - Integration eines Verhaltenskodex

Die Organisation verfiigt tiber einen Verhaltenskodex und/oder verbindliche Compliance-Richtlinien sowie iiber
interne Strukturen zur Umsetzung dieser Richtlinien. Die Richtlinie wird transparent kommuniziert und in
Schulungsmafinahmen integriert.

Wie lasst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Eine interne Richtlinie zu Compliance liegt vor und ist von der Geschdftsleitung bestdtigt. Die
Richtlinie benennt konkrete Anldsse. (40%)

Die Richtlinie wird intern aktiv umgesetzt (z.B. als Teil des Arbeitsvertrages oder einer
Vereinbarung). (60%)

Die Mitarbeiter:innen und die Vorgesetzten werden regelmdaBig geschult. (80%)

Das Unternehmen ist einem entsprechenden Kodex verpflichtet (z.B. UN Global Compact). (100%)

Es muss eine schriftliche Compliance-Richtlinie vorliegen, die konkrete Anlésse benennt und von
der Geschdftsleitung unterschrieben ist.

Eine Mustererklarung muss vorliegen und einsehbar sein. Es muss eine Angabe iiber die Umsetzung
(Anteil der Arbeitnehmer:innen, die teilnehmen) gemacht werden.

Es liegen ein Schulungsplan, Schulungsunterlagen und unterschriebene Teilnehmerlisten vor.

Es liegt eine entsprechende Beitrittserkldrung oder eine entsprechende Verdffentlichung vor.

VISIT BERLIN 3}
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Compliance - Aktives Vorfallmanagement bei Compliance-Verstéf3en

Die Organisation verfligt iiber ein aktives Vorfallmanagement und geht zielgerichtet gegen unethische,
zivilrechtlich oder strafrechtlich relevante Verhaltensweisen in der Organisation vor. Bei schwerwiegenden
Compliance-Verstof3en von Geschaftspartnern werden die Geschdftsbeziehungen beendet.

Wie |&sst sich ¢ Die Organisation hat eine/n Verantwortliche/n fiir Compliance-Vorfélle benannt. (20%)
das Kriterium e Die Organisation hat ein Meldesystem installiert, das Compliance-Vorfalle offenlegt. (40%)
in der Praxis » Die Organisation hat einen Prozess beschrieben, wie aktiv gegen Regelverstéfie ihrer
umsetzen? Mitarbeitenden und Geschéftspartner vorgegangen wird. (60%)
¢ Die Organisation fiihrt regelméBige Stichproben (oder interne Audits) durch, die Geschaftsprozesse
zum Compliancemanagement auf deren Wirksamkeit iiberpriift. (80%)
¢ Die Organisation hat ein unabhdngiges Meldesystem installiert, das Compliance-Verstéfe offenlegt.
(100%)
Was muss e Der/die Verantwortliche ist von der Geschdftsfiihrung schriftlich legitimiert. Der Name wird auf der
dokumentiert Website oder in Publikationen verdffentlicht.
werden? e Der Prozess der Meldung ist dokumentiert. Es liegt ein Bericht zu den gemeldeten Vorfdllen vor.
¢ Eine schriftliche Prozessbeschreibung und eine Dokumentation von etwaigen Regelverstéf3en muss
vorliegen.
e Stichproben oder ein internes Audit sowie eventuelle Verbesserungen werden dokumentiert. Die
Stichproben oder das interne Audit darf nicht ldnger als 24 Monate zuriickliegen.
e Der Prozess der unabhéngigen Meldung ist dokumentiert.
G03.01 Datensicherheit - Sicherstellung des gesetzeskonformen Datenmanagements

Die Organisation hat einen Prozess etabliert, der die Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) auf Kunden- und
Teilnehmerdaten abbildet.

Wie |dsst sich e Datenschutzerkldrungen auf der Website und fiir Newsletter sowie Online-Formulare etc. liegen vor.
das Kriterium (20%)
in der Praxis ¢ Die Mitarbeiter:innen wurden zur DSGVO unterrichtet, auf das Datengeheimnis aufmerksam gemacht
umsetzen? und schriftlich verpflichtet. (40%)
¢ Interne Prozesse zur Datensicherheit, Dateneinsicht und Datenléschung durch externe Datengeber sind
festgelegt. (60%)
¢ Mit externen Datennutzern sind Vereinbarungen zur Auftragsverarbeitung von Fremddaten getroffen
worden. (80%)
¢ Es wurden weitreichende IT-Maf3inahmen zur Datensicherheit vorgenommen. Sicherheitsprobleme
werden aktiv gemanaged. Ein Managementsystem liegt vor. Eventuell liegt eine Zertifizierung vor.
(100%)
Was muss ¢ FEine Liste der Datenerhebungspunkte (z.B. Website, Newsletter, Teilnahme- oder Bestellformulare) liegt
dokumentiert vor. Am Ort der Erhebung sind entsprechende datenschutzkonforme Hinweise zur Dateneinsicht und
werden?

Léschung sowie Optin/Optout- Hinweise einsehbar.

e Esliegt eine Liste der betroffenen Mitarbeiter:innen sowie eine unterschriebene Erklérung vor.

¢ Die Prozesse sind verschriftlicht und es liegt ein Verzeichnis der erhobenen Daten und deren
Verarbeitung/Nutzung vor.

¢ Es liegt eine Liste der externen Datennutzer sowie jeweils eine unterschriebene Vereinbarung vor.

* Ein Datensicherheitskonzept mit Maf3nahmen (z.B. Verschliisselung) liegt vor und wird umgesetzt. Ein
Verantwortlicher (z.B. Datenschutzbeauftragter) ist benannt und ein Prozess zum Umgang mit
Datenpannen ist definiert. Datenpannen werden registriert und passende Abwehrstrategien und

MafBnahmen laufend in Form eines Managementsystems umgesetzt. VISIT BERLIN i
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Unternehmenskultur - Kommunikation der Nachhaltigkeitsvision

Die Organisation verfligt iber eine Unternehmensvision, in der Nachhaltigkeit und unternehmerische
Verantwortung zentrale Bestandteile sind. Die Nachhaltigkeitsvision wird transparent kommuniziert.

Wie lasst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

G05.01

Die Organisation verfiigt iiber eine Unternehmensvision. (40%)

In der Unternehmensvision der Organisation sind Nachhaltigkeit und unternehmerische
Verantwortung ein zentraler Bestandteil. (60%)

Die Konkretisierung der Vision miindet in Unternehmensgrundsdtze und strategische Ziele. (80%)
Die strategischen Ziele werden regelmafig tiberpriift und gegebenenfalls angepasst sowie
kommuniziert. (100%)

Die Unternehmensvision liegt in Schriftform vor und ist 6ffentlich auf der Website und/oder in
anderen Publikationen einsehbar.

Die Nachhaltigkeitsziele in der Unternehmensvision liegen in Schriftform vor und sind 6ffentlich
einsehbar.

Unternehmensgrundsétze und strategische Ziele sind eine Einheit und beziehen sich aufeinander.
Sie sind veréffentlicht.

Der Prozess der Uberpriifung oder die Verdnderung der Ziele ist dokumentiert und kommuniziert.

Transparenz - Offentliche Nachhaltigkeitsberichterstattung

Die Organisation verfiigt iiber eine Berichterstattung (Geschdftsbericht oder Nachhaltigkeitsbericht), in der die
Nachhaltigkeitsleistung nach einem anerkannten Standard, z.B. nach dem Deutschen Nachhaltigkeitskodex,

berichtet wird.

Wie ld@sst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Das Unternehmen nimmt an einem Nachhaltigkeitsprogramm teil und hat eine entsprechende
Selbstverpflichtung. (40%)

Es wird tber die aktuelle Nachhaltigkeitsleistung des Unternehmens transparent berichtet. Dazu
wird ein 6ffentlich beschriebener Managementansatz verwendet. (60%)

Die Planung einer regelmdBigen Berichterstattung nach einem anerkannten Standard (DNK, GRI,
EMAS, DIN, etc.) ist ersichtlich. (80%)

Regelmafige Berichterstattung der nichtfinanziellen Geschdaftsindikatoren nach einem anerkannten
Standard (DNK, GRI, EMAS, DIN, etc.). (100%)

Das Programmsignet ist veréffentlicht und eine schriftliche Erklérung (Selbstverpflichtung,
Priifbericht oder Vertrag) liegt vor.

Kriteriensets und Managementsystem sowie die Leistung zu den vorliegenden Kriterien wird
offentlich berichtet.

Der Prozess muss schriftlich dargelegt werden und die ersten Schritte (z.B. mindestens eine
Wesentlichkeitsanalyse) miissen vorliegen.

Es liegt ein schriftlicher Bericht vor, der einsehbar ist und es ldsst sich eine Verstetigung des
Prozesses ablesen (Verpflichtung zur regelmafigen Verdffentlichung in bestimmten Intervallen).

VISIT BERLIN 3}
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Risikoanalyse - Strukturiertes Risikomanagement

Die Organisation verfligt iiber ein strukturiertes Risikomanagement und ermittelt und bewertet die zentralen
Risiken und Krisen-Szenarios, die mit ihrer Geschdftstatigkeit verbunden sind.

Wie ldsst sich ¢ Die Organisation hat eine/n Verantwortliche/n fiir das Risikomanagement benannt. (20%)
das Kriterium e Die Organisation hat ihre Risiken und Krisen-Situationen identifiziert und Ursachen sowie
in der Praxis

Auswirkungen/MaBnahmen zur Risikoabwehr und Krisenprédvention beschrieben. (40%)

umsetzen? » Die Organisation hat ihre Risiken/Krisen bewertet und geclustert (nach Eintrittswahrscheinlichkeit
und Schwere). (60%)
e Es besteht ein regelmaBiger Prozess der Risiko- und Krisenbewertung. (80%)
¢ Es wurde ein Risikomanagementsystem (z.B. nach DIN 31000) installiert. Der Prozess ist zertifiziert.
(100%)
Was muss e Der/die Verantwortliche ist von der Geschdftsfiihrung schriftlich legitimiert.
dokumentiert ¢ Die Risiken und Krisen-Situationen sind schriftlich dokumentiert. Die Dokumentation enthalt
werden?

Ursachen und Maf3nahmen.

¢ Das Konzept wird um spezielle Risikoklassen erweitert und geclustert.

¢ Es muss eine Prozessbeschreibung vorliegen (eigenes Managementsystem oder Anlehnung an
bestehendes fiir Prozesszeitrdume, Betrachtung/Bewertung, Ergebnis, Beteiligte).

e Ein Zertifikat liegt vor.

L TIPP

Gegebenenfalls empfiehlt sich die gemeinsame Erarbeitung von verwandten Nachhaltigkeitsthemen,
die in verschiedenen Kriterien abgedeckt sind, z.B. G06.01 (Risikoanalyse - Strukturiertes
Risikomanagement) und W02.01 (Risiko - Etablierte Risikoanalyse von Produkt und Projekt).

W02.01 bezieht sich auf Produkt- und Projektrisiken, in Abgrenzung zu G06.01 (Unternehmensrisiken), das
sich auf die Unternehmensrisiken konzentriert. Die Dokumentation zu beiden Themengebieten muss nicht
getrennt voneinander erstellt werden, sondern kann entsprechend der gemeinsamen
Themenschwerpunkte auch gemeinsam bearbeitet werden.

Sustainable Berlin Partner Beispiel - Adina Apartment Hotel Berlin Case Study

Adina ist ein globaler Serviced-Apartment-Anbieter mit drei Standorten in Berlin, die alle als High Performer ausgezeichnet
sind. Die Case Study zeigt, wie das Unternehmen an der Identifikation und Bewertung von Risiken gearbeitet und wie es
Lésungen und Maf3nahmen zur Risiko- und Krisenprdvention implementiert hat. Adinas Beispiel zeigt, dass ein strukturiertes

Risikomanagement Verantwortlichkeit und kontinuierliche Uberpriifung erfordert.

Case Study: Adina Apartment Hotel Berlin

VISIT BERLIN 3}
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GO07.01 Shareholder - Transparente Darstellung der Struktur und des Engagements

Die Organisation stellt ihre Beteiligungsstruktur dar und gibt an, in welchen Dialogprozessen sie mit ihren
Shareholdern steht und welchen Inhalt die Dialoge haben.

Wie l&sst sich e Es liegt eine offentlich einsehbare Unternehmensstruktur vor und die gesetzlichen und freiwilligen
das Kriterium Kontrollgremien sind benannt. (60%)

in der Praxis e Der Prozess der Shareholder-Dialoge ist beschrieben. Verantwortliche sind namentlich benannt.
umsetzen? (80%)

¢ Die Themen der Shareholder-Dialoge werden regelméfig (z.B. in einem Jahresbericht)
verdffentlicht. (100%)

Was muss ¢ Die Informationen miissen auf der Website oder in einer 6ffentlich erhdltlichen Publikation in
dokumentiert Textform oder als Organigramm/Diagramm vorliegen.
werden? e Zusdtzlich zur Unternehmensstruktur muss einsehbar schriftlich iiber den Prozess (Anzahl der

Treffen/Sitzungen p.a., Zusammensetzung), die Struktur und Verantwortlichkeiten berichtet werden.

¢ Die Themen der Shareholder-Dialoge werden einsehbar und schriftlich benannt.

VISIT BERLIN 3}
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Umwelt

Dieses Themenfeld umfasst das Umweltmanagement, welches den betrieblichen
Umweltschutz, CO2-Reduktion, klimafreundliches Handeln, Abfallmanagement und den
Umgang mit Gefahrstoffen beinhaltet. Ziel ist die Minimierung der Umweltauswirkungen von
Tatigkeiten, Produkten und Dienstleistungen der Unternehmen.

Die Kriterien - Umwelt

u01.01 Energie - Bezug von regenerativen Energien
u03.01 Erfassung und Reduktion des CO2-Aussto3es
Erklart C0O2-Aquivalente-Bilanz Checkliste  CO2e-Messung Case study  Berlin Cuisine
U03.02 Emissionen - Reisemanagement zur Reduktion von Emissionen
U03.03 Emissionen - Emissionsreduzierung durch Mobilitatsmanagement
u03.04 Energiemanagement - Energieeinsparung und -effizienz
u04.01 Emissionsschutz - Vermeidung von Schall, Licht, etc. sowie Austritt von

schadlichen Stoffen

U05.01 Abfall - Planvolle Abfallvermeidung, -trennung und Recycling
U06.01 Umweltmanagement - Einsatz eines Managementsystems

Erkldrt Umweltmanagement Case Study Seminaris CampusHotel Berlin
U06.02 Umweltmanagement - Steigerung Energieeffizienz von Einrichtungen
U06.03 Umweltmanagement - Sichere Handhabung von Gefahrstoffen
U06.04 Umweltmanagement - Etablierung eines dkologischen Bliromanagement
U06.05 Umweltmanagement - Reduktion des Wasserverbrauchs
U06.06 Umweltmanagement - Umweltgerechte Einrichtung von Betrieb und Location
U06.07 Umweltmanagement - Nutzung umweltgerechter Verbrauchsmaterialien
U06.08 Umweltmanagement - Forderung von Biologischer Vielfalt (Biodiversitat)
U07.01 Umweltausgaben - CO2-Kompensation von Projekten und Geschéftstatigkeit

VISIT BERLIN 3}
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Energie - Bezug von regenerativen Energien

Die Organisation bezieht Strom aus regenerativen Energien oder stellt diesen aus regenerativen Energien selbst

her.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

¢ Die Organisation hat einen aktuellen Prozess gestartet, der den Bezug regenerativer Energien zum
Ziel hat. (80%)
¢ Die Organisation deckt den Strombedarf fiir alle Betriebsteile zu 100% aus erneuerbaren Energien.

(100%)

e Der Prozess ist dokumentiert (Anfrage bei mindestens einem Anbieter, evil. Anfragen bei
Konzernstellen, Einschdtzung der Wirtschaftlichkeit). Der Prozess ist nicht dlter als 12 Monate.

¢ Es liegt ein Vertrag mit einem entsprechenden Anbieter vor.

VISIT BERLIN 3}
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Erfassung und Reduktion des CO2-Ausstofles

Die Organisation erhebt den CO2-Ausstof3 ihrer Geschdaftstatigkeit, ihrer Produkte und/oder Dienstleistungen und
reduziert diesen systematisch.

Wie |&sst sich ¢ Die CO2-Aquivalente werden fiir ausgewdihlte Bereiche der Geschéfistétigkeit erhoben. (20%)
das Kriterium ¢ Die CO2-Aquivalente werden fiir wesentliche Bereiche der Geschdftstdtigkeit bis einschlieflich
in der Praxis Scope 2 erhoben. Wenn méglich, nennen Sie Einsparpotentiale. (40%)

umsetzen? ¢ Die CO2-Aquivalente werden fiir wesentliche Bereiche der Geschdftstétigkeit iiber den Scope 2

hinaus erhoben. (60%)

e Die CO2-Aquivalente im Scope 3 werden auch fiir eingekaufte Dienstleistungen und Produkte
erfasst. (80%)

e Es wird eine jahrliche vollumfdngliche CO2-Aquivalente-Bilanz erstellt, die Vorschldge zu
Einsparungen enthdlt (im Sinne eines Energie-Audits). Des Weiteren werden Stakeholderdialoge zur
Verringerung der Scope 3 Emissionen gefiihrt. (100%)

Was muss e Fiir ausgewdhlte Geschaftsbereiche (Dienstreisen plus z.B. Warme/Energie) werden die CO2-
dokumentiert Aquivalente erfasst und dokumentiert.
werden? e CO2-Aquivalente fiir Brennstoffe, Fuhrpark, Strom und Wé&rme werden fiir die wesentlichen Bereiche

erhoben und dokumentiert. Wesentlich bedeutet, fiir die Erbringung der Kerndienstleistung nétig
(ohne eingekaufte Dienstleistungen und Produkte). Leiten Sie wenn méglich in den wesentlichen
Bereichen konkrete Maf3inahmen zur Einsparung ab.

e Zusdtzlich werden die CO2-Aquivalente fiir Arbeitswege, Geschdftsreisen, Papier, Wasser und
Abwasser sowie fiir Abfall fiir die Erbringung der Kerndienstleistung erfasst.

e Zusatzlich werden die CO2-Aquivalente fiir An- und Abreise der Lieferanten und Zulieferer sowie fiir
(Vor)Produkte und indirekte Emissionen durch Energieverbrauch in Scopes 1 und 2 erfasst und
dokumentiert.

« Die Aquivalente werden im Rahmen einer Bilanz zueinander in Beziehung gesetzt, Treiber
identifiziert und Verbesserungspotentiale erfasst.

CO2-Aquivalente-Bilanz Erklért

Das Greenhouse Gas Protocol (ghgprotocol.org) definiert die
Gleich mehrere Treibhausgase tragen zum Klimawandel Emissionskaieg'orien (,,Sf:opes“) als:
bei und das unterschiedlich stark. Dazu gehéren neben Staoypis 1= Pl s Bl zon

e Scope 2 - Indirekte Emissionen durch leitungsgebundenen
Kohlenstoffdioxid (CO2), Methan (CH4), fluorierte Enes_:]ieverbrqluch = - S

Treibhausgase (F-Gase), und perfluorierte Scope 3 - Eingekaufte Emissionen in der Wertschdpfungskette
Kohlenwasserstoffe (FKW). Um die Klimawirkung

einzelner Treibhausgase miteinander zu vergleichen und : '?ie SC‘;peS. ké”"an Lﬁr e HOLEI.FOIQe'(‘;eS “”;fosse":
zusammenzufassen, werden diese in CO2-Aquivalente Sole L GO RIS, RO REh) e

Kiihlgerate
(CO2e) umgerechnet. Scope 2 - gekaufte elektrische Energie

Scope 3 - die Hotelausstattung, der Einkauf im F&B, ein
Die CO2-Aquivg[em-Fuﬁgbdruckbi[gnz wird nach den externer Wdscheservice, die Mobilitat der Mitarbeiter:innen
Emissionskategorien berechnet. zur Arbeitsstatte und bei Geschdftsreisen, die
Abfallentsorgung.

CO2e-Messung Checkliste

Das Catering-Unternehmen Berlin Cuisine stellt sich regelmafig der komplexen Aufgabe, ihre Umweltauswirkungen detailliert zu
erfassen und auszuwerten. Dazu z&hlen der Strom- und Energieverbrauch, CO2-Emissionen, Rohstoffeinsatz, Wasserverbrauch.

Checkliste: CO2e-Messung

Sustainable Berlin Partner Beispiel - Berlin Cuisine Case Study

Das Catering-Unternehmen Berlin Cuisine fiihrt regelméBig eine detailllierte Input-Output-Analyse durch, um die eigenen
Umweltauswirkungen zu iiberwachen. Dazu erfassen sie Strom- und Energieverbrauch, CO2-Emissionen, Rohstoffeinsatz,
Wasserverbrauch und Abfall. Die Ergebnisse werden regelmdafig besprochen und in Aktionspléne zur Erreichung ihrer
Umweliziele umgesetzt.

Case Study: Berlin Cuisine VISIT BERLIN
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Emissionen - Reisemanagement zur Reduktion von Emissionen

Die Organisation betreibt ein Geschaftsreisemanagement. Die CO2-Aquivalente der einzelnen Verkehrsmittel
werden erfasst und verringert.

Wie lasst sich o Die CO2-Aquivalente der einzelnen Verkehrsmittel werden fiir das Geschdftsreisemanagement

das Kriterium erhoben. (40%)

in der Praxis ¢ Die Organisation hat ein Konzept zur Einfiihrung eines nachhaltigen Geschdftsreisemanagements

umsetzen? erarbeitet, in dem Prozesse und Zusténdigkeiten beschrieben sind. Eine Reiserichtlinie liegt vor.
(60%)

¢ Die Organisation hat Priifindikatoren entwickelt und sich Ziele zur Reduktion der Emissionen aus ihrer
Geschdftsreisetdtigkeit gesetzt. (80%)
¢ Die Ziele werden regelméBig iiberpriift und fortgeschrieben. (100%)

Was muss e Fiir Geschdftsreisen werden die CO2-Aquivalente erfasst.
dokumentiert e Esliegt ein schriftliches Konzept zur Reduktion von Emissionen und Kosten vor, das von der
werden? Geschdftsleitung bestdtigt ist. Eine Reiserichtlinie dokumentiert dies. Die einzelnen Prozesse sind

schriftlich niedergelegt (Fahrgemeinschaften bilden, Reisealternativen, Verkehrsmittel, zertifizierte
nachhaltige Ubernachtungsmdglichkeiten).

¢ Es ist mindestens ein internes Priifprotokoll vorhanden. Es wird eine jéhrliche Geschdéftsreisen-
Energiebilanz erstellt, die Vorschlége zu Einsparungen benennt.

e Es wird der Fortschritt der Zielerreichung jahrlich auf Basis der Geschdftsreisen-Bilanz dokumentiert

und Uberpriift.

U03.03 Emissionen - Emissionsreduzierung durch Mobilitdtsmanagement

Die Organisation verfiigt tiber ein nachhaltig ausgerichtetes Mobilitdtsmanagement, das intern und extern
angewendet wird. Emissionen werden zielgerichtet verringert.

Wie |&sst sich ¢ Die Nutzung von nachhaltiger Mobilitat wird unterstiitzt (verkehrsgiinstige Lage, Fahrradstellplatze,
das Kriterium Ladesdule, etc.). (20%)

in der Praxis ¢ Einzelne Angebote an Mitarbeiter:innen zur Nutzung alternativer Mobilitétsarten (Elektromobilitat,
umsetzen? Fahrrad, OPNV) liegen vor. (40%)

e Esliegt ein Konzept zur Einfiihrung eines nachhaltigen Mobilitdtsmanagements vor. (60%)

¢ Im Rahmen der Erbringung der Dienstleistung wird nachweislich iiberwiegend auf nachhaltige
Mobilitat gesetzt. (80%)

¢ Die Nutzung nachhaltiger Mobilitatsformen wird intern wie extern zielgerichtet geférdert und
Emissionen zielgerichtet vermieden. (100%)

Was muss o Die Geschaftsrdume sind méglichst fuBlaufig vom OPNV erreichbar und es stehen Fahrradstellpldtze
dokumentiert zur Verfiigung. Weitere Angebote wie Ladeséulen, etc. sind optional.
werden? e Eine schriffliche Zusatzvereinbarung erméglicht allen Angestellten ein OPNV-Ticket als

Zusatzleistung. Ergdnzt wird dies durch die Méglichkeit ein Dienstfahrrad zu erhalten oder die zur
Verfiigungstellung von solchen. Elektromobilitat wird bei der Dienstwagenregelung geférdert.

e Das Konzept beschreibt den Anteil der verschiedenen Mobilitatsarten, den Aufwand und die
Zeitspanne bis zur Einfiihrung sowie Zustdndigkeiten. Das Konzept ist durch die Geschdftsleitung
bestdatigt.

¢ Es besteht ein Nachhaltiges Mobilitétsmanagement und/oder ein eigener in Teilen oder vorwiegend
nachhaltiger Fuhrpark zur Erbringung der Dienstleistung. Das Mobilitdtsmanagement umfasst auch
Gasteprojekte.

e Firinterne und externe Mobilitat wurde ein nachhaltiger Zielwert definiert und evaluiert. Die dabei

eingesparten Emissionen werden in CO2-Aquivalenten erfasst.
VISIT BERLIN 3}
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Energiemanagement - Energieeinsparung und -effizienz

Die Organisation hat Prozesse zum Energiemanagement etabliert. Dieses umfasst alle Energietréiger (Strom,
Kraftstoffe, etc.).

Wie l&sst sich ¢ Die Organisation erfasst und analysiert ihre Energieverbrduche. (40%)

das Kriterium  Die Organisation leitet aufgrund der Analyse der Energieverbrduche Effizienz- und

in der Praxis Einsparungspotentiale sowie Ziele ab. (60%)

umsetzen? ¢ Die Organisation flihrt ein regelmdafiges Energieaudit durch, um Maf3nahmen zur Steigerung der

Energieeffizienz und zur Reduzierung der Energiekosten festzustellen. (80%)
e Zum Energiemanagement wird ein anerkanntes System (z.B. DIN) eingesetzt und der Prozess ist
zertifiziert. (100%)

Was muss e Esliegt eine Liste vor, die die maf3geblichen Energieverbrduche auflistet. Die Liste sollte ein Jahr
dokumentiert abbilden. Zum Erstaudit ist ein aussagekraftiger, geringerer Zeitraum ausreichend.
werden? ¢ Die Potentiale zur Einsparung und die Ziele sind dokumentiert.

¢ Ein Energieaudit wurde durchgefiihrt. Ein Selbstaudit ist mdglich.

e Das Zertifikat liegt vor.

U04.01 Emissionsschutz - Vermeidung von Schall, Licht, etc. sowie Austritt von schadlichen Stoffen

Die Organisation hat einen Prozess zum Emissionsschutz (L&rm, Licht, etc. sowie auch Abgase) etabliert. Dazu
gehdren Messung, Genehmigung, Dialoge und Vermeidung/Reduktion.

Wie ld@sst sich ¢ Die Organisation hélt die gesetzlichen Vorgaben zum Emissionsschutz ein. (20%)

das Kriterium ¢ Die mafigeblichen Emissionstreiber wurden identifiziert und Potentiale zur Reduktion identifiziert.
in der Praxis (40%)

umsetzen?

¢ Die Organisation hat ein Konzept zur Reduktion der Emissionen erstellt und bezieht die wichtigsten
Stakeholder in den Prozess ein. (60%)

¢ Die Ergebnisse der Stakeholderdialoge flie3en in das Konzept ein. Die Organisation setzt sich
Ziele. (80%)

¢ Die Ziele zur Reduktion von Emissionen oder Impact werden regelmafig tiberpriift und angepasst.

(100%)
Was muss e Entsprechende Priifprotokolle und Genehmigungen liegen vor.
dokumentiert ¢ Die Organisation hat die Emissionstreiber identifiziert, daraus Potentiale zur Reduktion ermittelt und

werden? diese dokumentiert.

e Ein Konzept zur Reduktion mit konkreten Maf3nahmen liegt vor. Es wurden Stakeholderdialoge
durchgefiihrt und/oder den Stakeholdern ein Feedbackkanal angeboten. Die Ergebnisse werden
dokumentiert.

¢ Das Konzept zur Reduktion der Emissionen liegt vor und Ziele sind dokumentiert.

¢ Die Organisation dokumentiert die Zielerreichung in einem Fortschrittsbericht.
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Abfall - Planvolle Abfallvermeidung, -trennung und Recycling

Die Organisation verfligt iber eine durchgéngige Abfalltrennung und Recycling-Prozesse fiir anfallende
Materialien, Gerdte, Ausstattungen und Reststoffe. Die Abfallmenge wird gemessen, eine Recycling-Quote wird
ermittelt und Ziele zur Abfallreduktion wurden gesetzt (z.B. Reduktion von organischem Abfall wie Essensresten).

Wie ldsst sich ¢ Die Organisation setzt Abfalltrennung im Rahmen der Geschdftstatigkeit zur Erbringung ihrer
das Kriterium Dienstleistungen um. (20%)

in der Praxis o Zusdtzlich wird Abfalltrennung konsequent im Rahmen der Erbringung der Dienstleistung der
umsetzen?

Organisation umgesetzt. (40%)

¢ Recyclingprozesse werden von der Organisation aktiv umgesetzt. (60%)

¢ Die Organisation hat sich ein Ziel fiir eine Abfall- und Recycling-Quote gesetzt. (80%)

¢ Die Organisation hat sich kontinuierliche Ziele zur Abfallreduktion und Verbesserung der Recycling-
Quote gesetzt. (100%)

Was muss e Der Abfall wird nach mindestens Papier, Wertstoffen und Reststoffen getrennt.
dokumentiert e Es besteht ein Abfallkonzept, das dokumentiert, dass im Rahmen der Erbringung der
werden?

Dienstleistungen eine konsequente Miilltrennung aller Abfallarten durchdacht wurde.

¢ Das Abfallkonzept fiir die Betriebsstétten und die Erbringung der Dienstleistungen ist fokussiert auf
Recycling-Prozesse. Riicknahmeprozesse werden umgesetzt. Die Prozesse werden dokumentiert.

¢ In einer Selbstverpflichtung sind Abfall- und Recycling-Quoten fiir die anfallenden Abfallarten
gesetzt.

e Es wird ein aktueller Fortschrittsbericht erstellt (< 12 Monate), der die Einzelziele und die

Zielerreichung dokumentiert.
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Einsatz eines Managementsystems - Die Organisation hat Prozesse zum Umweltmanagement

etabliert

Die Organisation hat Prozesse zum Umweltmanagement etabliert.

Wie l@sst sich e Die Organisation hat eine/n Verantwortliche/n fiir das Umweltmanagement benannt. (20%)

das Kriterium ¢ Die Organisation hat die umweltrelevanten Auswirkungen ihrer Geschaftstétigkeit analysiert. (40%)
in der Praxis * Esliegt ein schriftliches Konzept fiir ein Umweltmanagement vor, das Prozesse definiert,
umsetzen? Zustdndigkeiten beschreibt und Priifindikatoren beinhaltet. (60%)

e Es liegt ein schrifiliches Umweltmanagementsystem vor. (80%)
¢ Zum Umweltmanagement wird ein anerkanntes System (z.B. DIN 14001) eingesetzt und der Prozess
ist zertifiziert. (100%)

Was muss e Der/die Verantwortliche ist von der Geschdftsfiihrung schriftlich legitimiert. Der Name wird auf der
dokumentiert Website oder in Publikationen verdffentlicht.
werden? e Die Analyse liegt vollstdndig vor und beinhaltet alle umweltrelevanten Aspekte.

¢ Das Konzept liegt vollsténdig vor, beschreibt die Umweltverantwortung der Organisation, benennt
Zustdndigkeiten sowie Handlungsfelder und ist von der Geschdftsleitung bestdtigt. Es wird ganz
oder in Teilen ein anerkanntes Umweltmanagementsystem referenziert.

¢ Innerhalb des Konzeptes und der Prozesse wird deutlich ein anerkanntes
Umweltmanagementsystem ganz oder in Teilen referenziert. Ziele und Kontrolle sowie Zeitrdume
sind klar definiert.

¢ Das Zertifikat liegt vor.

Umweltmanagement Erklért

Umweltmanagement bezeichnet die systematische Herangehensweise eines
Unternehmens, um ihre negativen Umweltauswirkungen zu minimieren und positive
Auswirkungen auf die Umwelt zu steuern. Ziel ist es, Skologisch sinnvolle
Entscheidungen im tdglichen Betrieb zu treffen und dabei auch 6konomische sowie

TIPP

Umweltmanagement
Standards geben klare
Vorgaben fiir ein effektives
Umweltmanagementsystem,
wie z.B.

soziale Aspekte zu beriicksichtigen (z.B. Ressourcen effizient zu nutzen und
Betriebskosten zu senken).

Die Hauptbestandteile vom Umweltmanagement sind erstens die Analyse der
Umweltaspekte eines Unternehmens. Hier schaut man, welche Bereiche besonders viel
Energie oder Rohstoffe verbrauchen und wo die meisten Emissionen entstehen. e 1SO 14001: die
Zweitens geht es darum, klare Ziele fiir Verbesserungen zu setzen, z.B. weniger CO2-
Ausstof3 oder Wasserverbrauch. Drittens muss ein Plan erstellt werden, um diese Ziele
Schritt fiir Schritt zu erreichen. Um erfolgreich mit Umweltmanagement zu arbeiten,
sollte man regelmdfig tiberpriifen, ob die gesetzten Ziele auch erreicht werden. Dazu
gehdren regelmdfige Audits und Berichte.

internationale Norm fiir
Umweltmanagement-
systeme

EMAS (Eco-Management
and Audit Scheme): ein
freiwilliges Instrument
der EU.

Es ist auch wichtig, immer offen fiir Verbesserungen zu sein. Auflerdem sollte das
Unternehmen mit allen Beteiligten - von den Mitarbeitern bis hin zu den Lieferanten -
zusammenarbeiten, um eine nachhaltige Kultur zu schaffen. So bleibt der Umweltschutz
ein fester Bestandteil des Alltags.

Seminaris CampusHotel Berlin Case Study

Das Business- und Tagungshotel Seminaris hat klare Prozesse zum Umweltmanagement etabliert, die dazu beitragen,
den Teams mehr Verantwortung zu iibertragen und Nachhaltigkeit fest in alle Prozesse und Aufgaben zu integrieren.

Case Study: Seminaris CampusHotel Berlin
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Umweltmanagement - Steigerung der Energieeffizienz von Einrichtungen

Die Organisation hat ein Konzept zur Steigerung der Energieeffizienz ihrer elekirischen Einrichtungen und Gerdate.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation hat die elektrischen Verbrduche ihrer technischen Einrichtungen und Gerdte
grundlegend erfasst. (20%)

Ein Konzept zur Verringerung der elektrischen Verbrduche und der Steigerung der Energieeffizienz
liegt vor. (40%)

Mafinahmen zur Steigerung der Energieeffizienz und zur Reduzierung der elektrischen Verbréduche
werden umgesetzt und erste MaBnahmen sind abgeschlossen. (60%)

Die Organisation hat sich Ziele zur Steigerung der Energieeffizienz und zur Reduzierung der
elekirischen Verbréuche gesetzt. (80%)

Die Organisation priift die Zielerreichung regelméfig und schreibt die Ziele fort. (100%)

Die Organisation hat die Verbrduche ihrer elektrischen Anlagen und Gerdte in einer Dokumentation
erfasst.

Das Konzept beschreibt Ziele, Ma3nahmen, Aufwand und Zeitraum zur Reduzierung elektrischer
Verbrduche und zur Steigerung der Energieeffizienz.

Die Organisation dokumentiert den Fortschritt der Umsetzung der Maf3nahmen aus dem Konzept.

In einer Selbstverpflichtung sind Reduktions- und Effizienzziele fiir Gergte und Verbrauch gesetzt.

Es wird ein aktueller Fortschrittsbericht erstellt (< 12 Monate), der die Einzelziele und die
Zielerreichung dokumentiert.

Umweltmanagement - Sichere Handhabung von Gefahrstoffen

Die Organisation erfasst und analysiert die anfallenden Gefahrstoffe. Alle Gefahrstoffe bzw. alle Materialien, die
Gefahrstoffe enthalten, werden sicher und umweltschonend den Entsorgungsfachbetrieben ibergeben.

Wie l@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation verpflichtet sich, die Gefahrstoffverordnung zu beachten (auch bei unregelméfig
eingesetzten Kleinmengen). (40%)

Die Organisation analysiert regelmafig, ob Gefahrstoffe in der Organisation oder zur Erbringung
der Dienstleistung eingesetzt werden. (60%)

Die Organisation hat ein Informationskonzept zur Erkennung und Entsorgung von Gefahrstoffen. Im
Bedarfsfall werden Schulungen zum Thema Gefahrstoffe abgehalten. (80%)

Die Organisation verpflichtet sich die Gefahrstoffe gemdaf3 den gesetzlichen Vorgaben zu
entsorgen. (100%)

Es wurde eine Selbstverpflichtung erstellt, die den sach- und ordnungsgemdfien Umgang mit
Gefahrstoffen sicherstellt und insbesondere die Minderung von Gefahrstoffen als Ziel beschreibt.

Es wird ein Selbstaudit durchgefiihrt, das entlang der Wertschépfungskette die Risiken des Einsatzes
von Gefahrstoffen beschreibt.

Es liegt ein Konzept mit Maf3nahmen vor, das allen Mitarbeiter:innenn, die mit Gefahrstoffen in
Kontakt kommen oder diese entsorgen, den sach- und ordnungsgemdéfien Umgang und das
Erkennen von Gefahrstoffen ermdglicht. Wenn nétig, wird ein Schulungskonzept aufgesetzt.

Die zu entsorgenden Gefahrstoffe werden in eine Liste eingetragen, die Zeitpunkt und Art der
Entsorgung sowie Bezeichnung des Gefahrstoffes enthdlt.
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Umweltmanagement - Etablierung eines 6kologischen Biiromanagements

Die Organisation managed ihre Biiroorganisation nach Skologischen Aspekten. Zu den einzelnen Bereichen
(Gefahrstoffe, Abfall, Drucken, etc.) bestehen Richtlinien. Die Beschdftigten werden zu den Themen Umweltschutz
und Umweltmanagement gemdfB den internen Richtlinien der Organisation geschult und trainiert.

Wie l@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation hat zum Umweltmanagement im Rahmen der Biiroorganisation Richtlinien. (20%)
Es finden regelméBige Unterweisungen zur Anwendung der Richilinien statt. (40%)

Ein Konzept zur Verringerung des dkologischen Fu3abdrucks im Biiromanagement liegt vor. (60%)
Die Organisation hat sich Ziele zur Verringerung des &kologischen Fuf3abdrucks ihres
Biiromanagements gesetzt. (80%)

Die Organisation priift die Zielerreichung regelméBig und schreibt die Ziele fort.(100%)

Fir mindestens die Bereiche Gefahrstoffe, Druck, Abfall und Reinigung im Biirobetrieb bestehen
Richtlinien.

Inhalte und Ablauf der Unterweisungen sowie die Teilnehmenden werden dokumentiert.

Das Konzept identifiziert und beschreibt MaBnahmen und Umsetzung sowie Zeitraum und
Verantwortlichkeiten.

In einer Selbstverpflichtung sind Reduktionsziele des &kologischen FuBabdrucks fir das
Blromanagement gesetzt.

Es wird ein aktueller Fortschrittsbericht erstellt (< 12 Monate), der die Einzelziele und die

Zielerreichung dokumentiert.

Umweltmanagement - Sichere Handhabung von Gefahrstoffen

Die Organisation analysiert und bewertet regelmdfig ihren Wasserverbrauch und reduziert diesen planvoll. Dabe
kommen zum Beispiel verbrauchsreduzierende Elemente zum Einsatz.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation erfasst und analysiert ihre Wasserverbréuche pro Bereich, Typ und Quelle. (40%)
Daraus leitet die Organisation ihre Effizienz- und Einsparungspotentiale ab. (60%)

Es liegt ein schriftliches Konzept vor, das die Maf3nahmen zur Reduktion des Wasserverbrauchs der
Organisation beschreibt. (80%)

Die Organisation hat sich ein Ziel zur Reduktion ihres Wasserverbrauchs gesetzt. Das Ziel wird
regelméfig liberpriift und fortgeschrieben. (100%)

Es muss ein Analysebericht pro Bereich (z.B. Kiiche, Reinigung, Sanitdr), Typ (Frischwasser,
Brauchwasser, Grauwasser) und Quelle (z.B. Berliner Wasserbetriebe) vorliegen.

Eine Potentialanalyse muss vorliegen.

Im Konzept sind die Maf3nahmen (z.B. verbrauchsreduzierende Gerdte) definiert. Zeitrahmen,
Zustandigkeiten und Aufwand sind benannt.

Die Zielerreichung wird regelmaflig iiberpriift, dokumentiert und angepasst. Ein neuer Zielwert wird

gesetzt.
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Umweltmanagement - Umweltgerechte Einrichtung von Betrieb und Location

Die in Veranstaltungsorte und Betriebsstatten eingebrachte Einrichtung (Mobiliar, Textilien, FuBboden, etc.) ist

recyclebar.

Wie l@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

U06.07

Es liegt eine Selbstverpflichtung, die Recyclingquote zu erhéhen und bei Neuk&ufen
Recyclingaspekte zu beriicksichtigen, vor. (20%)

Es liegt ein Inventarverzeichnis mit einer Bewertung der Recyclingfahigkeit vor. (40%)

Ein Konzept und ein MaBBnahmenplan zum Austausch der eingebrachten Einrichtung liegen vor.
(60%)

Die Organisation hat sich ein Ziel zu einer héheren Recyclingquote gesetzt. (80%)

Das Ziel wird regelmdfig iiberpriift und fortgeschrieben. (100%)

Die Geschaftsfiihrung hat eine Selbstverpflichtung zur Erhéhung der Recyclingquote abgegeben.
Diese greift insbesondere bei Neuanschaffungen.

Die Organisation fiihrt ein Inventarverzeichnis, in dem die Recyclingfahigkeit der eingebrachten
Einrichtung bewertet wird.

Auf Basis des Inventarverzeichnisses besteht ein priorisierter Maf3nahmenplan zum sukzessiven
Austausch der eingebrachten Einrichtung zur Erhéhung der Recyclingquote.

In der Selbstverpflichtung sind Ziele zur Erhhung der Recyclingquote gesetzt.

Es wird ein aktueller Fortschrittsbericht erstellt (< 12 Monate), der die Einzelziele und die
Zielerreichung dokumentiert.

Umweltmanagement - Nutzung umweltgerechter Verbrauchsmaterialien

Die in Veranstaltungs- und Betriebsstdtten eingebrachten Veredlungs- (Dekoration, Farben, Bodenbeldge, etc.)
und Verbrauchsmaterialien (Reinigungsmittel, etc.) sind schadstoffarm, umweltgerecht, recyclebar. Es wird die
Abfallproduktion minimiert.

Wie l@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Es liegt eine Selbstverpflichtung vor, die umweltgerechte Aspekte der Schadstoffarmut sowie der
Recyclingfdhigkeit beschreibt. (20%)

Es liegt eine Einkaufsliste mit einer Bewertung der Recyclingfahigkeit, dem Potential zur
Abfallreduzierung sowie der Umweltschddlichkeit vor. (40%)

Ein Konzept und ein Maf3nahmenplan zum Austausch der eingebrachten Veredlungs- und der
regelmdBig genutzten Verbrauchsmaterialien liegt vor. (60%)

Die Organisation hat sich ein Ziel zu einer héheren Recyclingquote, der Reduzierung von Abféllen
und zu einem hdheren Anteil an umweltvertréglichen Materialien gesetzt. (80%)

Das Ziel wird regelmafig iiberpriift und fortgeschrieben. (100%)

Die Selbstverpflichtung ist von der Geschdaftsleitung bestétigt und 6ffentlich einsehbar (Website
und/oder in anderen Publikationen).

Die Organisation fiihrt eine Einkaufsliste, in der die Recyclingféhigkeit, die Umweltsch&dlichkeit
sowie Reduzierung von Abfall (Verpackungsgréfle, Langlebigkeit) der eingebrachten Veredlungs-
und Verbrauchsmaterialien bewertet wird.

Auf Basis der Einkaufliste besteht ein priorisierter Ma3nahmenplan zum sukzessiven Austausch der
eingebrachten Veredlungs- und der genutzten Verbrauchsmaterialien zur Erhohung der
Recyclingquote, der Umweltvertréglichkeit und der Reduzierung von Abfall.

In der Selbstverpflichtung sind Ziele zur Erhéhung der Recyclingquote sowie zur Reduzierung von
Abfall gesetzt.

Es wird ein aktueller Fortschrittsbericht erstellt (< 12 Monate), der die Einzelziele und die

Zielerreichung dokumentiert.
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Umweltmanagement - Férderung von Biologischer Vielfalt (Biodiversitct)

Die Organisation hat ihren Impact auf die Biodiversitdt analysiert und Mafinahmen abgeleitet.

Wie l@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation hat eine/n Verantwortliche/n benannt. (20%)

Die Organisation bekennt sich zur nationalen oder lokalen Strategie zur biologischen Vielfalt. (40%)
Die Organisation fiihrt Analysen durch, die ihren Impact auf die Biodiversitat (auch in der
Lieferkette) ermittelt. (60%)

Die Organisation hat ein Konzept auf Basis der Analyse entwickelt, Maf3nahmen abgeleitet, die die
Biodiversit&t direkt férdern oder den Impact minimieren. (80%)

Die MafBnahmen werden regelméig berpriift und durchgefiihrt. Dies wird in einem
Fortschrittsbericht dokumentiert. (100%)

Der/die Verantwortliche ist von der Geschdftsfiihnrung schriftlich legitimiert.

Die Erklarung/Selbstverpflichtung ist von der Geschdftsfiihrung legitimiert und 6ffentlich einsehbar.
Es liegt mindestens eine Analyse vor.

Es liegt ein Konzept und ein Maf3nahmenplan vor.

Es wird ein aktueller Fortschrittsbericht erstellt (< 12 Monate), der die Einzelziele und die
Zielerreichung dokumentiert.

Umweltausgaben - CO2-Kompensation von Projekten und Geschdaftstdtigkeit

Die Organisation kompensiert die in Kundenprojekten und durch den Geschdftsbetrieb verursachten CO2-

Emissionen.

Wie l@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation kompensiert die durch ihren Geschaftsbetrieb entstandenen CO2-Emissionen fiir
ausgewdhlte Bereiche ihrer Geschdaftstétigkeit. (40%)

Die Organisation kompensiert die durch ihren Geschdaftsbetrieb entstandenen CO2-Emissionen bis
einschlie3lich Scope 2. (60%)

Zusétzlich werden fiir ausgewdhlte Kundenprojekte entstandene CO2-Emissionen kompensiert.
(80%)

Die Organisation kompensiert zusdtzlich alle durch ihre Kundenprojekte entstandenen CO2-
Emissionen. (100%)

Fiir mehrere ausgewdhlte Geschdaftsbereiche (Dienstreisen plus z.B. W&érme/Energie) werden die
CO2-Aquivalente kompensiert.

CO2-Aquivalente fiir Brennstoffe, Fuhrpark, Strom und Wérme werden fiir die wesentlichen
Bereiche kompensiert. Wesentlich bedeutet, fiir die Erbringung der Kerndienstleistung nétig (ohne
eingekaufte Dienstleistungen und Produkte).

CO2-Aquivalente fiir ausgewdhlte Kundenprojekte werden kompensiert.

CO2-Aquivalente fiir alle Kundenprojekte werden kompensiert.
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Nachhaltige Unternehmen férdern gesellschaftliche Werte wie Antidiskriminierung und
Diversity, unterstiitzen Mitarbeiterpotenziale und engagieren sich in der Zivilgesellschaft,
etwa durch Spenden. Die Berichtskriterien variieren je nach Dienstleistungssparte und
basieren auf der Wesentlichkeitsanalyse.

Die Kriterien - Gesellschaft

S01.01 Mitarbeiterzufriedenheit - Férderung Mitarbeiterbindung & Motivation

S01.02 Work-Life-Balance - Flexibele Arbeitszeitmodelle & Sozialkatalog

S03.01 Arbeits- & Gesundheitsschutz - Sicherung der Leistungsfahigkeit

S04.01 Personalstrategie - Personalentwicklung & -ausbildung

$04.02 Personalstrategie - Bedarfsgerechtes Personalmanagement

S04.03 Personalstrategie - Mitarbeitergesprache & Anreizsysteme

S05.01 Diversity - Management von Vielfalt & Chancengleichheit

$05.02 Diversity - Sicherstellen von Antidiskriminierung

S05.03 Diversity - Einbezug von gemeinniitzigen Organisationen

S06.01 Aus- & Weiterbildung - Fachliche & persdnliche Entwicklung

S06.02 Aus- & Weiterbildung - Qualifizierung im Bereich Nachhaltigkeit
Erklart Schulungsbedarfsanalyse Case Study Radialsystem

S07.01 Vorschlagswesen - Starkung nachhaltiger Prozesse

$09.01 Dialoge - Beteiligung von Anspruchsgruppen

Vorlage Stakeholderanalyse

$09.02 Dialoge - Minderung von Impact auf lokale Gemeinschaft und Kulturerbe
$10.01 Barrierefreiheit - Ermdglichung von Teilhabe

$11.01 Engagement - Spenden & Sponsoring

$11.02 Engagement - Unterstitzung betrieblicher Freiwilligenprogramme
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Die Organisation hat sich das Ziel gesetzt, ein attraktiver Arbeitgeber zu sein. Sie ergreift Manahmen zur
Mitarbeitendenbindung und -motivation. Diese sind in einem Personalkonzept eingebettet und werden
transparent kommuniziert.

Wie lasst sich
das Kriterium

in der Praxis
?
umsefzen? ¢ Das Konzept zur Férderung der Mitarbeitendenbindung & -motivation wird umgesetzt. (60%)
¢ Die Organisation hat Instrumente und Vorgehensweisen zur Messung und Verbesserung der
Mitarbeitendenzufriedenheit implementiert. (80%)
¢ Die Organisation setzt sich Ziele zur Férderung der Mitarbeitendenbindung und -motivation,
iiberpriift diese und setzt sich nach Zielerreichnung neue Ziele. (100%)
Was muss

dokumentiert
werden?

e Schriftliche Dokumentation der umgesetzten Mafinahmen.

¢ Die Methoden (schriftliche Befragung, Interviews, Intranet) zur Messung der
Mitarbeitendenzufriedenheit sind dokumentiert. Fluktuation und Fehlzeiten sind in einem Protokoll
festgehalten.

¢ Die Zielerreichung wird regelmdaflig tiberpriift, dokumentiert und angepasst. Es wird ein
Fortschrittsbericht (< 12 Monate) erstellt.

Die Organisation férdert Maf3nahmen zur Schaffung einer ausgewogenen Work-Life-Balance der
Beschdaftigten. Hierzu zdhlen vor allem flexible Arbeitszeitmodelle und Maf3nahmen zur Vereinbarkeit von Beruf
und Familie. Die Organisation verfiigt tiber einen auf3ertariflichen Sozialkatalog.

Wie l&sst sich
das Kriterium

in der Praxis
?
umsefzen? ¢ Das Konzept zur Férderung der Mitarbeitendenbindung & -motivation wird umgesetzt. (60%)
¢ Die Organisation hat Instrumente und Vorgehensweisen zur Messung und Verbesserung der
Mitarbeitendenzufriedenheit implementiert. (80%)
¢ Die Organisation setzt sich Ziele zur Férderung der Mitarbeitendenbindung und -motivation,
iiberpriift diese und setzt sich nach Zielerreichnung neue Ziele. (100%)
Was muss

dokumentiert
werden?

¢ Schriftliche Dokumentation der umgesetzten Maf3nahmen.

¢ Die Methoden (schrifiliche Befragung, Interviews, Intranet) zur Messung der
Mitarbeitendenzufriedenheit sind dokumentiert. Fluktuation und Fehlzeiten sind in einem Protokoll
festgehalten.

¢ Die Zielerreichung wird regelmdafig Uberpriift, dokumentiert und angepasst. Es wird
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Die Organisation hdlt alle gesetzlichen Verpflichtungen zur Gewdhrleistung von Arbeits-, Gesundheits- und
Sozialschutz ein. Arbeitsnormen (ILO Kernarbeitsnormen) werden eingehalten. Dariiber hinaus bestehen
entsprechende Programme, die die berufliche Leistungsfdhigkeit sicherstellen.

Wie ldsst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation hat ein betriebliches Arbeits- und Gesundheitsschutzkonzept sowie die
Gefahrdungsbeurteilung schriftlich dokumentiert. (60%)

Die Organisation hat sich Ziele gesetzt und Ma3nahmen entwickelt, die die Gesunderhaltung der
Belegschaft sicherstellen. (80%)

Die Organisation verfiigt dariiber hinaus iber Programme, die die berufliche Leistungsf&higkeit
sicherstellen. (100%)

Das betriebliche Schutzkonzept sowie die Gefdhrdungsbeurteilung mit Unterschrift der
Geschdftsleitung bilden Maf3nahmen und Verantwortlichkeiten ab.

Die Ziele miinden in Kommunikationsmitteln (z.B. Manual zur Verbesserung des Arbeitsplatzes bei
mobilen Arbeiten).

Nachweis der Umsetzung dieser Programme, wie z.B. Schulungen von Mitarbeitenden als Ersthelfer
fiir psychische Belastungen (MHFA Ersthelfer).

Die Organisation verfligt iber ein Personalentwicklungskonzept, das die Kompetenzentwicklung der
Mitarbeitenden férdert und so der Unternehmensentwicklung dient. Die Organisation bildet aus.

Wie ldsst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation hat ein Personalentwicklungskonzept erstellt. Das Konzept beinhaltet auch den
Bereich Ausbildung. (40%)

Die Organisation bietet einen Katalog mit Fortbildungsveranstaltungen an. (60%)

Es besteht eine allgemeingiiltige Vereinbarung zur Personalentwicklung. (80%)

Die Organisation hat Ziele zur Personalentwicklung gesetzt, iiberpriift und passt diese an. (100%)

Das Personalentwicklungskonzept bildet Zustand, Ziel, Ma3nahmen, Zeitraum, Aufwand und
Verantwortlichkeiten ab.

Es liegt ein Katalog mit Fortbildungsveranstaltungen vor.

Die Vereinbarung regelt eindeutig die Inanspruchnahme von Fortbildungsméglichkeiten.
Die Ziele zur Personalentwicklung werden iiberpriift, dokumentiert und in einem Bericht (< 12

Monate) fortgeschrieben.
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Die Organisation verfiigt liber ein Personalmanagement mit Personalplanung, Kompetenzanalyse,
Bedarfsplanung und bedarfsgerechter Rekrutierung. Dabei spielen Nachhaltigkeitsfaktoren eine Rolle.

Wie l&sst sich
das Kriterium

in der Praxis
?

umsetzen ¢ Die Organisation hat eine Strategie oder ein Konzept zur Rekrutierung entwickelt. (60%)
¢ Die Organisation hat Ziele zum Personalbedarfsmanagement gesetzt. (80%)
¢ Die Organisation iiberpriift die Ziele zum Personalbedarfsmanagement und passt diese

regelmdfig an. (100%)

Was muss

dokumentiert

werden?

¢ Die Strategie oder das Konzept legt dar, welche potentiellen Mitarbeitendengruppen erschlossen
und wie diese angesprochen werden kénnen.

¢ Die Ziele zum Personalbedarf werden dokumentiert und in einem Bericht (< 12 Monate)
festgehalten.

¢ Die Ziele zum Personalbedarf werden iiberpriift, dokumentiert und in einem Bericht (< 12 Monate)

fortgeschrieben.

In der Organisation werden mit allen Beschaftigten und Fiihrungskraften mindestens einmal im Jahr
Mitarbeitendengespréche durchgefiihrt. In den Gespréchen werden die Leistung bewertet, Anreize (Boni, efc.)
ermoglicht (insbesondere fiir nachhaltiges Handeln) und Mitarbeitenden-Feedback aufgenommen.

Wie l@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

?
umsetzen ¢ Die Zielplanung wird angepasst und regelmd8Big tiberpriift. (100%)

Was muss
dokumentiert
werden?

¢ Es wird eine Dokumentation iiber die Zielerreichung gefiihrt und mindestens jahrlich in einem

Bericht fortgeschrieben.
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Die Organisation hat einen Prozess etabliert, der Vielfalt und Chancengleichheit und eine heterogene
Belegschaft sicherstellt.

Wie l&sst sich
das Kriterium

in der Praxis
umsetzen?
¢ Die Organisation sorgt fiir die Entgeltgleichheit von weiblichen und mannlichen Beschaftigten.
(80%)
¢ Die Organisation setzt sich Ziele zu Diversity-Themen, iiberpriift diese und setzt nach Zielerreichung
neue Ziele. (100%)
Was muss
dokumentiert
werden?

e Es besteht ein 6ffentliches Bekenntnis /Selbstverpflichtung (Website oder Publikationen) zur
Entgeltgleichheit. Eventuell wird ein Bericht dazu verdffentlicht.

¢ Die Zielerreichung wird regelmafig tiberpriift, dokumentiert und angepasst. Es wird ein
Fortschrittsbericht (< 12 Monate) erstellt.

Die Organisation verfligt liber Konzepte und Strukturen, die Diskriminierungen jeder Art verhindern und
erkennbar machen.

Wie l@sst sich
das Kriterium

in der Praxis
umsetzen? ¢ Die Organisation hat ein Antidiskriminierungs-Konzept erstellt. Es beinhaltet Strukturen, die
Diskriminierungen jeder Art verhindern und erkennbar machen. (60%)
¢ Die Organisation setzt sich Ziele zur Vermeidung von Diskriminierungen jeder Art, iberpriift diese
und setzt sich nach Zielerreichung neue Ziele. (80%)
¢ Die Organisation verfiigt iiber einen Meldeprozess, der transparent iiber die Vorfdlle berichtet.
(100%)
Was muss
dokumentiert
werden?

¢ Das Antidiskriminierungs-Konzept bildet Zielsetzung, Mafnahmen, Bewertungskriterien und
Verantwortlichkeiten ab.
¢ Die Zielerreichung wird regelmdaflig tiberpriift, dokumentiert und angepasst. Es wird ein
Fortschrittsbericht (< 12 Monate) erstellt.
¢ Der Meldeprozess muss schriftlich dokumentiert sowie 6ffentlich einsehbar sein. Die Struktur ist klar
erkennbar, Verantwortliche sind benannt.
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Die Organisation setzt Social Contracting ein: Sie bezieht Produkte oder Dienstleistungen von
Unternehmen/Organisationen aus dem gemeinniitzigen Sektor.

Wie l&sst sich

das Kriterium ¢ Die Organisation bezieht mind. ein Produkt oder eine Dienstleistung von Organisationen oder

in der Praxis Unternehmen aus dem gemeinniitzigen Sektor. (40%)

2
umsetzen e Esliegt ein Konzept vor, um den Anteil von Produkten und Dienstleistungen aus dem
gemeinniitzigen Sektor zu erhéhen. (60%)
¢ Die Organisation hat sich Ziele zum Social Contracting gesetzt. (80%)
¢ Die Organisation iiberpriift die Ziele regelmdfig und passt diese an. (100%)
Was muss

dokumentiert
werden? ¢ Die Organisation hat im Auditjahr mind. ein Unternehmen aus dem gemeinniitzigen Sektor
beauftragt und kann Vertrdge oder Rechnungen dazu vorweisen.
¢ Das Konzept sieht eine bestimmte Anzahl oder einen Prozentsatz vor. Eine Liste mit méglichen
gemeinnliitzigen Organisationen ist erstellt. Dialoge sind dokumentiert.
¢ Das Konzept befindet sich in der Umsetzungsphase, Ziele zum Social Contracting sind gesetzt und
von der Geschdftsleitung durch Unterschrift bestatigt.
e Es wird ein regelmafiger Fortschrittsbericht (< 12 Monate) oder eine Dokumentation angefertigt.

Die Organisation bietet Weiterbildungen an und férdert die fachliche Fortbildung und persénliche
Weiterentwicklung der Beschdftigten.

Wie l&sst sich
das Kriterium

in der Praxis
umsetzen?
¢ Esfinden regelmdaBige Trainings nach dem erstellten Trainingskonzept statt. (80%)
¢ Die Fortbildungsunterlagen sowie das Trainingskonzept werden regelmaflig aktualisiert,
Trainingserfolge dokumentiert und die Zielerreichung fortgeschrieben. (100%)
Was muss
dokumentiert
werden?

¢ Inhalte und Ablauf der Trainings werden dokumentiert. Welche Mitarbeitenden haben an einer
fachlichen oder personlichen Weiterbildung teilgenommen?

* Ein regelmdafBiger Fortschrittsbericht (< 12 Monate) des Trainingsstands wird erstellt sowie die
Anpassung der Trainingsunterlagen an aktuelle Verdnderungen oder Themenerweiterungen

vorgenommen.
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Die Mitarbeitenden und Fiihrungskréfte der Organisation erhalten regelmaBig spezifische Qualifizierungen und
Trainings zu Inhalten, Methoden und Regelwerken in den Themenbereichen Nachhaltigkeit und

unternehmerische Verantwortung (CSR).

Wie ldsst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

¢ Es finden regelmdaBige Trainings nach dem erstellten Trainingskonzept statt. (80%)

¢ Das Trainingskonzept und die Trainingsunterlagen sowie -erfolge werden regelmdflig aktualisiert

und die Zielerreichung fortgeschrieben. (100%)

Was muss
dokumentiert
werden?

¢ Inhalte und Ablauf der Trainings sowie die Teilnehmenden werden dokumentiert.

¢ Ein regelmdasBiger Fortschrittsbericht (< 12 Monate) des Trainingsstands sowie der Anpassung der

Trainingsunterlagen an aktuelle Verédnderungen oder Themenerweiterungen wird regelmafig

erstellt.

Schulungsbedarfsanalyse

KSA (Knowledge, Skills and Abilities / Wissen, Fahigkeiten und Fertigkeiten)
e Wissen: theoretisches und / oder praktisches Verstandnis von relevanten Konzepten, z.B. Kenntnis der relevanten Vorschriften

und Richtlinien

e Fdhigkeiten: Kompetenzen, die man durch praktische Erfahrungen entwickelt, z.B. Fahigkeiten zur Nutzung digitaler Tools
o Fertigkeiten: konkrete, erlernte Kompetenzen, die auf bestimmte Aufgaben abzielen, z.B. Kompetenz andere zu coachen

Aktuelle KSAs: Um aktuelle Gewiinschte KSAs: Um die

KSAs zu beurteilen, sammelt gewiinschten KSAs fiir euer Team
verfiigbare Informationen wie im Bereich Nachhaltigkeit zu
Stellenbeschreibungen und definieren, bezieht euch auf die
Interviewleitfdden, Feedback Nachhaltigkeitspolitik und -strategie
von Managern, eures Unternehmens sowie auf
Mitarbeiterbefragungen und spezifische soziale,

Beobachtungen zur Leistung wirtschaftspolitische und

der Mitarbeiter:innen. okologische Ziele und Maf3nahmen.

Sustainable Berlin Partner Beispiel - Radialsystem

Schulungsbedarf: Vergleicht eure Listen aktueller
und gewiinschter KSAs und identifiziert die Liicken,
auf die euch eure Bemiihungen bei der
Teamschulung und -entwicklung konzentrieren
sollten. Dazu kénnen z.B. ,Carbon Literacy
(Wissen iiber CO2-Fu3abdriicke und
Klimaauswirkungen) fiir die im Einkauf Tatigen oder
Datenmanagementfahigkeiten fiir die
Berichterstattung Verantwortlichen gehdren.

Im Zertifizierungsprozess stand das Radialsystem vor der Aufgabe, einige neue, geforderte Rollen im Unternehmen zu verteilen.

Die Mitarbeiter:innen wurden gezielt weitergebildet, um die neuen Aufgaben zu verstehen und das nétige Fachwissen
aufzubauen. AuBBerdem legt das Radialsystem einen wichtigen Fokus auf den internen Wissensaustausch im Unternehmen.

Case Study: Radialsystem
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Die Organisation verfligt iber ein betriebliches Vorschlagswesen. Es zielt unter anderem ausdriicklich darauf
ab, nachhaltige Prozesse im Unternehmen zu starken und zu verstetigen.

Wie l&sst sich

das Kriterium

in der Praxis ¢ Mitarbeitende erhalten Vorteile durch ihre Verbesserungsvorschldge in Form von Geld- und/oder
?

umsefzen? Sachprémien. Die Organisation setzt sich Ziele zum betrieblichen Vorschlagswesen. (80%)

¢ Die Organisation iiberpriift die Ziele regelmdBig und setzt nach Zielerreichung neue Ziele. (100%)

Was muss
dokumentiert
werden? e Die Anzahl der Verbesserungsvorschldge ist dokumentiert und es liegt eine Bewertungsmatrix vor.
Nach dieser werden Geld- und/oder Sachprémien vergeben. Es wurde ein Zielwert (Anzahl der
eingereichten |deen, um nachhaltige Prozesse zu stdrken) gesetzt.
e Der Zielwert wird tiberpriift und dessen Erreichung ist dokumentiert.

Die Organisation befindet sich im aktiven Dialog mit ihren Stakeholdern. Sie dokumentiert und beriicksichtigt
die Stakeholderinteressen und beachtet die Ergebnisse dieses Dialogs. Der Dialog sensibilisiert die
Stakeholder in Bezug auf Nachhaltigkeit.

Wie l&sst sich
das Kriterium

in der Praxis
?
umsefzen ¢ Die Organisation hat Dialogprozesse mit ihren Stakeholdern implementiert. (60%)
e Stakeholderdialoge sind Teil der Nachhaltigkeitsstrategie der Organisation und werden
regelméaBig durchgefiihrt. (80%)
¢ Die Organisation setzt sich Ziele zu ihren Stakeholderdialogen, {iberpriift diese und setzt nach
Zielerreichnung neue Ziele. (100%)
Was muss
dokumentiert
werden?
¢ Die einzelnen Dialogprozesse sind schriftlich niedergelegt und mindestens ein internes Priifprotokoll
(<12 Monate) ist vorhanden.
e Es besteht ein Ziel- und Zeitplan zur Umsetzung der Stakeholderdialoge. Verantwortliche werden
benannt.
¢ Eswird ein regelméfiger Dialogbericht (< 12 Monate) oder eine Dokumentation angefertigt.
Stakeholderanalyse

Fiir eine effektive Einbindung der Stakeholder (Interessensgruppen) sollte der Stakeholder-Analyseprozess eurem Unternehmen
dabei helfen wichtige und relevante Stakeholder zu identifizieren, kategorisieren und priorisieren.

Vorlage: Stakeholderanalyse VISIT BERLIN i
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Die Organisation hat einen Prozess installiert, der den Impact ihrer Tatigkeiten auf lokale Gemeinschaften und
das Kulturerbe steuert und mindert. Dazu fiihrt sie Impact-Analysen durch und fiihrt regelmdflige Stakeholder-
Dialoge - insbesondere mit Gasten - zur Sensibilisierung durch. Ein Beschwerdemechanismus ist installiert.

Wie ldsst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation fiihrt Analysen durch, die ihren Einfluss beschreiben. (60%)

Aus der Analyse wurde ein Konzept erstellt und Maf3nahmen zur Impact-Minderung abgeleitet.
(80%)

Die Organisation flihrt regelmafig Stakeholderdialoge durch, die der Sensibilisierung dienen.
Dabei stehen insbesondere die Gdste und die eventuell Betroffenen im Fokus. Ein

Beschwerdeprozess ist installiert. (100%)

Es liegt mindestens eine Analyse vor.
Es liegt ein Konzept vor.
Es wird ein regelméBiger Dialogbericht (< 12 Monate) oder eine Dokumentation angefertigt. Ein

iibergreifender (oder fiir ausgesuchte Projekte) Beschwerdeprozess ist etabliert.

Die Organisation verfligt in ihren Betriebsstatten tber Einrichtungen fiir Menschen mit besonderen Bediirfnissen

oder Einschrénkungen, ist barrierefrei und informiert dariiber.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation arbeitet aktiv an Themen der Inklusion und kommuniziert dazu mit Stakeholdern.
(80%)

Die Organisation hat sich Ziele zur Inklusion gesetzt, die regelméBig Uberpriift und fortgeschrieben
werden. (100%)

Das Konzept befindet sich in der Umsetzungsphase und es wird gegebenenfalls mit einem
Berufsbildungswerk oder einer Organisation zu Inklusionsthemen gearbeitet.
Es wird regelmafliig eine Dokumentation und/oder ein Fortschrittsbericht zu Inklusionsthemen

erstellt, der nicht dlter als ein Jahr sein darf.
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Die Organisation ist gemeinniitzig aktiv und vergibt Spenden und/oder Sponsorings. Dazu gibt es klare
Richtlinien und ein Konzept.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Es liegt ein Spenden- und/oder Sponsoring-Konzept vor. (60%)

Die Organisation vergibt nachweislich Spenden und/oder Sponsorings - Umsetzung des Konzeptes.
Dafiir hat sie sich Ziele (Anzahl der Spenden/Sponsorings pro Jahr) gesetzt. (80%)

Die Organisation {iberpriift ihre Ziele regelmaBig. (100%)

Das Konzept liegt vollstdndig vor und ist von der Geschdftsleitung bestatigt.

Die Spenden- und/oder Sponsoring-Vergabe ist als Protokoll dokumentiert. Der Plan sieht eine
bestimmte Anzahl oder einen Prozentsatz vor. Die Zielerreichung wird dokumentiert.

Der Zielwert wird iiberpriift und dessen Erreichung ist dokumentiert.

Die Organisation unterstiitzt das personliche gemeinniitzige Engagement und Corporate Volunteering-Aktivitaten
der Beschdftigten. Dazu gibt es klare Richtlinien und ein Konzept.

Wie lasst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation fiihrt Corporate Volunteering Aktionen durch. (60%)

Die Organisation hat ein Konzept zur Unterstiitzung von Corporate Volunteering Aktionen auf
betrieblichem Level. (80%)

Die Organisation hat eine regelmé&fige Partnerschaft mit einer Organisation zu zielgerichtetem

Corporate Volunteering. (100%)

Wahrend der Arbeitszeit werden Aktionen zum Corporate Volunteering umgesetzt (z.B. als
Teamtage).

Ein Konzept beschreibt die zielgerichtete Entwicklung eines betrieblichen gemeinniitzigen
Engagements sowie Maf3nahmen, Ziele und Verantwortlichkeiten.

Das betriebliche Konzept zum Corporate Volunteering wird umgesetzt und dokumentiert. Eine oder
mehrere Partnerschaften mit gemeinniitzigen Einrichtungen sind geschlossen.
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Wirtschaft

Unternehmen sollen sozial, dkologisch verantwortlich und wirtschaftlich erfolgreich agieren.
Ihre Produkte und Dienstleistungen miissen zur nachhaltigen Entwicklung beitragen.
Transparentes Kostenmanagement und chancengerechte Tarifstrukturen verdeutlichen ihr
verantwortungsvolles Handeln, das zunehmend im Fokus der Offentlichkeit steht.

Die Kriterien - Wirtschaft

Wo01.01 Qualitat - Einfiihrung eines strukturierten Qualitatsmanagements

Checkliste  Qualitdtsmanagementsystem
W01.02 Qualitat - Einflihrung eines strukturierten Beschwerdemanagements
Wo01.03 Qualitat - RegelmaRige Stakeholder-Dialoge zur Qualitétsverbesserung

Wo02.01 Risiko - Etablierte Risikoanalyse von Produkt und Projekt

Wo03.01 Innovation - Erweiterung des nachhaltigen Leistungsportfolios

W03.02 Innovation - Nachhaltiges Produkt- & Innovationsmanagement

W04.01 Sicherheit - Etablierung eines Prozesses zur Teilnehmersicherheit

W06.01 Budget-Disziplin - Strukturiertes Angebots- und Abrechnungsmanagement

wo07.01 Vergltungspolitik - Chancengerechte Tarifstruktur

W08.01 Lieferanten - Nachhaltige Ausrichtung der Liefer- und Wertschépfungskette

Vorlage Lieferantenvereinbarung Case Study aveato Catering

Wo08.02 Lieferanten - Beachtung menschenrechtlicher Sorgfaltspflichten

Wo08.03 Lieferanten - Anmietung von nachhaltigen Locations
W09.01 Ressourcen - Effizienter Einkauf von nachhaltigen Produkten und Leistungen
W10.01 Finanzierung - Okologisches und ethisches finanzielles Engagement

wW12.01 Mitgliedschaften - Transparente Darlegung der Verbandsmitgliedschaften

VISIT BERLIN 3}



Best-Practice Guide von Sustainable Berlin 36

Die Organisation hat strukturierte Prozesse etabliert, die ein effizientes Qualitdtsmanagement erlauben.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis e Essind Prozesse basierend auf dem Konzept definiert, die Zusténdigkeiten und Priifindikatoren
umsetzen? beinhalten. (40%)
¢ Esliegt ein schriftliches Qualitdtsmanagementsystem vor. (60%)
e Zum Qualitdtsmanagement wird ein anerkanntes System eingesetzt und der Prozess ist zertifiziert.
(80%)
e Zum Qualitgtsmanagement wird ein anerkanntes System eingesetzt und der Prozess ist mindestens

einmal rezertifiziert. (100%)

Was muss

dokumentiert ¢ Die einzelnen Prozesse sind schriftlich niedergelegt und mindestens ein internes Priifprotokoll ist

werden? vorhanden.

¢ Innerhalb des Konzepts und der Prozesse wird deutlich ein anerkanntes Qualitats-
managementsystem ganz oder in Teilen referenziert (z.B. DIN 9001). Prozesse, Ziele und Kontrolle
sowie Zeitrdume sind klar definiert.

¢ Das Zertifikat (z.B. DIN 9001) liegt vor.

* Die Rezertifizierung (z.B. DIN 9001) liegt vor.

Qualitdtsmanagementsystem

Das Sustainable Berlin Kriterium W01.01 fordert die Einfiihrung eines strukturierten und effizienten Qualitdtsmanagements. Und
daflir muss ein Unternehmen ein schriftliches Konzept vorweisen, das QualitGtsmanagement und Zustandigkeiten beschreibt.
Was genau bedeutet Qualitét im Kontext eurer Produkte und Dienstleistungen? Die Antwort auf diese Frage ist der Grundstein
eures Qualitdtskonzepts, welches ihr erarbeiten und mit allen Mitarbeitenden teilen solltet. Hier sind die Hauptbestandteile eines
solchen Konzepts.

Checkliste: Qualitdtsmanagementsystem
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Die Organisation hat strukturierte Beschwerdeprozesse etabliert. Die Beschwerden werden dokumentiert.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation analysiert und bewertet regelméBig alle Beschwerden. (80%)
Die Organisation koppelt das Beschwerdemanagement direkt an das Qualitdtsmanagement.
(100%)

Die regelmdaflige Auswertung der erfassten Beschwerden sowie die Ableitung von MaBnahmen sind
dokumentiert.
Der Beschwerdeprozess wird in den Qualitétsprozess iiberfiihrt und dokumentiert.

Die Organisation fiihrt Dialoge mit ihren Stakeholdern (insbesondere Kund:innen). Die Ergebnisse flieen in die
Entwicklung von Produkten und Dienstleistungen ein. Dabei werden Aspekte der Nachhaltigkeit beriicksichtigt.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Ein Konzept fiir Stakeholder-Dialoge liegt vor. (60%)

Die Stakeholder-Dialoge finden statt und die Ergebnisse werden verwertet und ggf. umgesetzt.
(80%)

Die Stakeholder-Dialoge finden regelmdfig statt und die Erkenntnisse flieflen in die
Geschdftstatigkeit ein. MaBnahmen werden umgesetzt. (100%)

Das Konzept liegt vollstdndig vor und ist von der Geschdftsleitung bestatigt. Es beschreibt
Stakeholderumfeld, Inhalte (auch zur Nachhaltigkeit) und Prozess sowie Zeitschiene der Dialoge
und die Ergebnisverwertung.

Der Dialog ist als Protokoll dokumentiert (Ergebnisse der Befragung) und Erkenntnisse wurden
schriftlich bewertet oder umgesetzt.

Es haben nachweislich (Dokumentation) mehrere Dialoge stattgefunden. Die Erkenntnisse sind
bewertet und die Umsetzung ist dokumentiert in einen Verbesserungsprozess eingeflossen und ganz

oder teilweise umgesetzt (Neues Produkt, Konzept, etc.).
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Die Organisation hat einen Prozess zur Risikoermittlung und -einschatzung etabliert.

Wie l@sst sich
das Kriterium

in der Praxis * Die Risikoiiberpriifung wurde begonnen und wird erstmalig fiir eine Auswahl an Produkten/

umsetzen? Dienstleistungen iibernommen. (80%)
e Der liberwiegene Anteil an Projekten/Produkten wurde/wird regelmdfig einer Risikoanalyse
unterzogen. (100%)
Was muss
dokumentiert
werden? » Ausgewdbhlte Projekte/Produkte werden einer Risikoiiberpriifung unterzogen (Einsicht in die

Priifprotokolle).
e Der Analysebericht muss vorliegen (Einsicht in die Priifprotokolle).

Die Organisation bietet nachhaltige Produkte und Leistungen an und erweitert ihr nachhaltiges
Leistungsportfolio zielgerichtet.

Wie lasst sich
das Kriterium

in der Praxis
umsetzen?
e Esliegt ein Konzept vor, das den zukiinftigen Einsatz von nachhaltigen Produkten oder
Dienstleistungen stetig entwickelt. (80%)
¢ Es liegt ein Plan zur Zielerreichung eines definierten Anteils an nachhaltigen Produkten oder
Dienstleistungen vor, der regelmafig liberpriift wird. (100%)
Was muss
dokumentiert
werden?

¢ Im Konzept sind MaBBnahmen, Produkte und Dienstleistungen definiert. Zeitrahmen, Zustandigkeiten
und Aufwand sind benannt. Siehe auch W03.02.
¢ Der Plan sieht eine bestimmte Anzahl oder einen Prozentsatz vor. Die Zielerreichung wird in Form

eines Fortschrittsberichts dokumentiert.
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Die Organisation handelt zukunftsorientiert. Sie verfiigt liber strukturierte Innovationsprojekte fiir mehr interne
Nachhaltigkeit und zur Entwicklung nachhaltiger Produkte und Losungen.

Wie l&sst sich

das Kriterium e Esliegt ein Konzept vor, das ein zukunftsorientiertes internes Innovationsmanagement beschreibt.
in der Praxis (60%)
umsetzen?

¢ Die Organisation hat ein strukturiertes (nachhaltigkeitsorientiertes) Innovationsmanagement
eingerichtet. (80%)
¢ Die Organisation hat sich Ziele zu internen Innovationsprojekten gesetzt, iiberpriift diese und setzt

nach Zielerreichung neue Ziele. (100%)

Was muss
dokumentiert ¢ Im Konzept sind Struktur, MaBnahmen, Rahmen fiir Produkte und Dienstleistungen definiert, die in
werden? einem Innovationsprozess aufgenommen sind/werden. Zeitrahmen, Zusténdigkeiten und Aufwand

sind benannt.

e Der Prozess zur Entwicklung nachhaltiger Produkte und Losungen ist von der Idee bis zur
Markteinfiihrung schriftlich dokumentiert.

¢ Die Zielerreichung wird regelméfig tiberpriift (z.B. Gemeinwohl férdern, Umweltschutz verbessern),
dokumentiert und angepasst. Es wird ein Fortschrittsbericht (< 12 Monate) erstellt.

Die Organisation hat Prozesse zur Teilnehmersicherheit in ihre Arbeitsabldufe fest integriert.

Wie l@sst sich
das Kriterium

in der Praxis
?
umseizen? e Ein Leitfaden fiir das Verhalten im Gefahrenfall mit Prozessdefinition und Checkliste fiir die
Kerndienstleistungen liegt vor. (60%)
¢ Der Sicherheitsbeauftragte hat eine entsprechende Ausbildung oder Weiterbildung erhalten und ist
von der Geschdéftsleitung legitimiert. (80%)
¢ Es finden regelméBige Unterweisungen im Bereich Veranstaltungssicherheit fiir das betreuende
oder durchfiihrende Personal statt. (100%)
Was muss

dokumentiert
werden?

¢ Esliegt ein schriftlicher Leitfaden vor, der das Verhalten und die Zustdndigkeiten im Gefahrenfall
dokumentiert. Der Leitfaden wird aktiv kommuniziert (Vertragsbestandteil, Sicherheitsunterweisung,
etc.).

¢ Der Sicherheitsbeauftragte ist durch seine Ausbildung oder Weiterbildungen geschult und die
Aufgaben wurden ihm von der Geschdftsleitung ibertragen.

¢ Das betreuende oder durchfiihrende Personal sowie die Mitarbeiter:innen werden regelmaflig zum

Verhalten im Gefahrenfall geschult. Es liegen Schulungsunterlagen vor.
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Die Organisation verfligt iber einen strukturierten und dokumentierten Prozess zum transparenten
Kostenmanagement von Angebot liber Beauftragung bis hin zur Evaluation. Die Angebote und Rechnungen sind

detailliert aufgeschlisselt.

Wie ldsst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Provisionen werden transparent ausgewiesen. (60%)
Es besteht ein Prozess, der Abweichungen vom Ursprungsangebot transparent offenlegt. (80%)
Der Prozess des Angebots- und Abrechnungsmanagements wurde verstetigt. (100%)

Das Angebot weist die von Dienstleistern erhaltenen Provisionen transparent aus. Es besteht eine
schriftliche Selbstverpflichtung, die verdffentlicht ist.

Es muss ein Prozess erkennbar sein, der das Fortschreiben von Angeboten bis zur Beauftragung und
die dem detaillierten Angebot entsprechende Rechnung zuziiglich Mehrkosten darstellt.

Der Prozess liegt schriftlich vor, ist fiir Mitarbeiter:innen verbindlich in einer Arbeitsanweisung
festgeschrieben, fiir den Kunden transparent und Teil des Angebotsvorgangs.

Die Organisation verfligt iiber eine dokumentierte Vergiitungspolitik und Tarifvereinbarungen.

Wie l@sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Es liegt ein Konzept zur Einfiihrung einer chancengerechten Tarifstruktur vor. (60%)
Die Organisation besitzt eine chancengerechte Tarifstruktur. (80%)
Die Organisation berichtet regelmdaBig nach dem Entgelttransparenzgesetz. (100%)

Im Konzept sind Zeitrahmen, Zielwerte und Zustandigkeiten definiert.
Die Vergiitungspolitik und Tarifvereinbarungen sind dokumentiert.
Die Vergiitungspolitik und Tarifvereinbarungen sind dokumentiert.
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Die Organisation richtet ihre vor- und nachgelagerte Wertschopfungskette unter Einbezug ckologischer, sozialer
und ethischer Themen (Ressourcenschonung, Fairtrade, Regionalitdt, menschenrechtliche Sorgfalt, Arbeitsnormen
gegen Kinderarbeit, etc.) aus und bevorzugt diese Lieferanten/ Dienstleister im Einkaufsprozess.

Wie lasst sich
das Kriterium

in der Praxis
umsetzen? ¢ Die Organisation verpflichtet seine Lieferanten zur Einhaltung &kologischer, sozialer und ethischer
Aspekte. (60%)
¢ Ein Konzept zur Erreichung einer nachhaltigeren vor- und nachgelagerten Wertschépfungskette
liegt vor. (80%)
e Esliegt ein Plan zur Zielerreichung eines definierten Anteils an nachhaltigen Produkten und/ oder
Dienstleistungen in jeder Wertschdpfungsstufe vor, der regelmasig liberpriift wird. (100%)
Was muss
dokumentiert
werden?

¢ Eine Lieferanten-Selbstauskunft der fiir das Unternehmen relevantesten Lieferanten muss vorliegen
und von der jeweiligen Geschdftsfiihrung unterzeichnet sein.

e Esliegt ein schriftliches Konzept vor, das Vorgehen, Bewertungskriterien, Verantwortlichkeiten und
Ziele zur Erlangung einer nachhaltigeren Wertschépfungskette enthdlt.

¢ Der Plan sieht eine bestimmte Anzahl oder einen Prozentsatz vor. Die Zielerreichung wird als

Fortschrittsbericht dokumentiert.

Lieferantenvereinbarung

Eine Lieferantenvereinbarung ist ein vertragliches Abkommen, in dem Lieferanten verpflichtet werden, bestimmte 6kologische,
soziale und ethische Standards einzuhalten. Dazu gehdren Aspekte wie Ressourcenschonung, Fairtrade, Regionalitat,
menschenrechiliche Sorgfaltspflichten und Arbeitsnormen. Die Organisation analysiert ihre Lieferkette und bevorzugt
Lieferanten, die nachhaltige Praktiken verfolgen. Durch die Vereinbarung wird sichergestellt, dass in der gesamten
Wertschépfungskette 6kologische und soziale Kriterien beriicksichtigt werden, um langfristig eine nachhaltigere Ausrichtung zu
erreichen. Die Einhaltung dieser Vorgaben wird regelmdfig tiberpriift und dokumentiert.

Vorlage: Lieferantenvereinbarung

Sustainable Berlin Partner Beispiel - aveato Catering

aveato Catering hat deutschlandweit 5 Standorte und arbeitet mit nationalen und regionalen Lieferanten zusammen, um
nachhaltige und gesunde Catering-Lésungen anzubieten. Nachhaltigkeit ist ein zentraler Faktor bei ihrer Lieferantenauswahl
und -bewertung. Langfristige Partnerschaften, regelmé&fige Gesprdche und gemeinsam definierte klare, realistische Ziele sind
die Grundlage fiir die nachhaltige Ausrichtung ihrer Lieferkette.

Case Study: aveato Catering
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Die Organisation hat einen Prozess zur menschenrechtlichen Sorgfalt eingefiihrt.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis

?
umsefzen ¢ Die Organisation hat eine Analyse ihrer Organisation und der direkten Lieferketten vorgenommen,

Risikofelder identifiziert und intern wie extern kommuniziert. (60%)

e Aus der Analyse wurde ein Konzept abgeleitet, das die Risiken priorisiert und Maf3nahmen zur
Vorbeugung bzw. Minderung ableitet. (80%)

¢ Der gesamte Sorgfaltsprozess der Organisation wird regelmafig praxisnah auf seine Effektivitat
und Wirksamkeit hin iberpriift. Dabei wird die Priifung auf die indirekte Lieferkette erweitert und
Kontroll- oder Beschwerdemechanismen eingefiihrt. (100%)

Was muss
dokumentiert
werden?
e Esliegt mindestens eine Analyse des Unternehmens und der direkten Lieferkette vor. Ein
Schulungsnachweis zu den Risiken liegt vor. Die Risiken wurden im Kodex (fiir Geschéftspartner)
adressiert.
¢ Es liegt ein Konzept zu Maf3nahmen und Kommunikation vor.
e Es wird ein regelmdfiger Priifbericht (< 12 Monate) oder eine Dokumentation angefertigt.

Bei der Anmietung von Veranstaltungsorten wird auf Nachhaltigkeitsaspekte geachtet.

Wie l&sst sich
das Kriterium

in der Praxis
?
umsefzen? ¢ Es besteht ein Zielwert fiir die Anmietung nachhaltiger Veranstaltungsorte. (80%)
¢ Der Zielwert wird iiberpriift und Ziele werden verbessert. (100%)
Was muss

dokumentiert
werden?

Es wurde ein Zielwert fiir die Beauftragung nachhaltiger Veranstaltungsorte gesetzt (Anteil oder
Anzahl).
Der Zielwert wurde berpriift, erreicht, dokumentiert und ein neuer Zielwert gesetzt.
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Im Einkauf wird auf die Ressourceneffizienz, die Umweltbilanz, die Sozialbilanz und die Vollkosten iiber den
gesamten Lebenszyklus wichtiger beschaffter Giiter und Leistungen nachweislich geachtet.

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis

umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Bewertungskriterien werden bei allen benannten relevanten Einkaufsklassen angewendet. (60%)
Fiir besondere Einkaufsklassen wird bei Neuanschaffungen eine Umwelt- und Sozialbilanz
angefertigt oder die sog. Vollkosten erhoben. (80%)

Es werden Ziele fiir alle Einkaufsklassen gesetzt und iiberpriift. (100%)

Nachweis der Bewertung bei entsprechenden Anschaffungen durch Protokoll/internen Priifbericht.
Die Umwelt- und Sozialbilanzen fiir besondere Giiter missen vorliegen.
Die Ziele fiir die Einkaufsklassen werden iiberpriift, dokumentiert und in einem Bericht (< 12 Monate)

fortgeschrieben.

Die Organisation richtet ihr finanzielles Engagement nach dkologischen und ethischen Kriterien aus (Wahl der
Bank, der Geldanlagen und der Finanzierung, etc.).

Wie l&sst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation nutzt eine nachhaltige Bankverbindung fiir ihre Geschdaftstatigkeit. (40%)

Die Finanzierungen der Organisation werden teilweise liber eine nachhaltige Geschdaftsbank
getdtigt. (60%)

Die Finanzierungen der Organisation werden zum grof3en Teil iiber eine nachhaltige
Geschaftsbank getatigt. (80%)

Die Finanzierungen der Organisation werden ausschlieflich iber eine nachhaltige Geschdaftsbank
getdtigt. (100%)

Die nachhaltige Bankverbindung wird regelmaflig monatlich genutzt.

Die nachhaltige Bankverbindung ist mit einem Kontokorrentkredit in angemessener Héhe
ausgestattet und wird regelmaBig monatlich genutzt.

Die nachhaltige Bankverbindung ist mit einem Kreditvertrag in angemessener Hohe ausgestattet
und wird regelmdflig monatlich genutzt.

Die Organisation versichert, ihre Kreditfinanzierungen ausschliefllich iber eine nachhaltige Bank
abzuwickeln.
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Die Organisation legt dar, in welchen Verbanden und Vereinen eine Mitgliedschaft besteht (Wirtschaft,
Branche, Gemeinnutz).

Wie ld@sst sich
das Kriterium
in der Praxis
umsetzen?

Was muss
dokumentiert
werden?

Die Organisation verdffentlicht ihre Mitgliedschaften in Verbdnden und Vereinen. (80%)
Die Organisation verdffentlicht Details zu den gefiihrten Dialogen und zu ihrem Engagement.
(100%)

Auf der Website oder in anderen Publikationen sind die bedeutendsten Mitgliedschaften genannt.

Auf der Website oder in anderen Publikationen sind alle Mitgliedschaften genannt. Zusétzlich wird

dort iber die gefiihrten Dialoge und das Engagement Auskunft gegeben.
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SUSTAINABLE
Case Study BERLIN

Unternehmen Sparte Gesamtperformance
Berlin Cuisine Service Partner High Performer
Kriterium

U03.01 - Erfassung und Reduktion des CO2-Ausstofles

Herausforderung

Das Catering-Unternehmen Berlin Cuisine stellt sich regelmafig der komplexen
Aufgabe, ihre Umweltauswirkungen detailliert zu erfassen und auszuwerten. Dazu zdhlen
der Strom- und Energieverbrauch, CO2-Emissionen, Rohstoffeinsatz, Wasserverbrauch
und Abfall. Eine passende Software fiir diese Analyse zu finden ist eine Herausforderung,
weshalb Berlin Cuisine sich dazu entschieden hat, selbst ein Tool in Excel zu entwickeln,
um eine detaillierte Input-Output-Analyse gemdf3 den EMAS-Anforderung
durchzufiihren.

Die Sammlung und Auswertung der Daten erfolgt manuell durch das Umweltteam,
welches im Qualitdtsmanagement angesiedelt ist. Dieser Prozess ist zeitintensiv, aber
Berlin Cuisine hat es geschafft, eine gut funktionierende Routine darin aufzubauen.

Losungsansatz

Quartalsweise holt das Umweltteam die aktuellen Daten zum Strom- und Energie-
verbrauch (Gas sowie Benzin/Diesel) von der Hausverwaltung ein oder liest sie selbst von
den Zdhlern ab und berechnet hieraus die CO2-Emissionen in Scope 1und 2. Bei den
Umrechnungsfaktoren der Treibhausgase orientieren sie sich an den Daten von GEMIS.
Ab 2025 will das Unternehmen die CO2-Berechnung auch auf Scope 3 erweitern.

Auflerdem werden die Daten zum Wasserverbrauch (laut Z&hler), Abfallmenge nach Miilltrennungskategorien (laut Berechnungen
der Entsorgungsfirmen) und die Menge und Kosten der verbrauchten Rohstoffe wie Lebensmittel (laut Informationen aus der
Einkaufsabteilung) erfasst.

Die Daten werden in einer umfangreichen Excel-Tabelle gesammelt und Gesamtmengen werden in verschiedenen Metriken (pro
Gast, Produktionsmenge oder Wertschdpfung) dargestellt. Zusatzlich hat Berlin Cuisine den Energieverbrauch einzelner Geréte
(aus ihren technischen Daten) ermittelt und anhand ihrer Stunden, die sie in Betrieb sind, ihren Anteil am Gesamtenergieverbrauch
berechnet. Das Ergebnis ist eine umfassend detaillierte und transparente Input-Output-Analyse, mit der die Umweltfaktoren
getrackt und im laufenden Geschdft zu Vorjahreswerten verglichen werden kénnen. Damit behdlt das Umweltteam den Uberblick,
wie sich der Verbrauch entwickelt, und kann diesen auch in den Kontext von weiteren Unternehmensentwicklungen setzen.

Quartalsweise stellt das Team die neuesten Daten den Abteilungsleiter:innen vor, vergleicht die entsprechenden Vorjahreswerte
und bespricht Maf3nahmen zur Verbesserung. Diese Meetings enden mit einem konkreten Aktionsplan mit Mafinahmen,
Verantwortlichkeiten und Zeitrdumen, welche alle auf die jahrlichen Umweltziele von Berlin Cuisine einzahlen und in ihr
Umweltprogramm einflieBen. Auch dieses wird von dem Umweltteam anhand einer Excel-Tabelle mit jahrlichen Zielen, Teilzielen
und entsprechenden Maf3nahmen verwaltet und ihr Umsetzungsstatus getrackt.
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SUSTAINABLE
BERLIN

Case Study

Wichtigste Erkenntnisse

¢ Einer der wichtigsten Schritte, die Berlin Cuisine zu Beginn beim
Aufbau ihres Umweltmanagementsystems gemacht hat, ist eine
Wesentlichkeitsanalyse. Unter den vielen Daten, die in jedem
Unternehmen anfallen, musste zundchst festgestellt werden,
welche am relevantesten fiir die Umweltauswirkung des
Geschdfts sind.

¢ Um die Relevanz der Daten sicherzustellen, ist es auch wichtig = ———

“Nachhaltigkeit ist ftir Berlin Cuisine kein Trend, sondern
wesentliches Element der Unternehmensstrategie.”
(Berlin Cuisine)

die richtige Analysemetrik festzulegen. Gesamtwerte zu
vergleichen ist unpraktisch, wenn ein Unternehmen sich z.B.

vergrof3ert oder diversifiziert. Ein Herunterbrechen der Daten
pro Gast /Flacheneinheit / Produktionsmenge liefert wesentlich
relevantere Ergebnisse.

Auferdem ist es ratsam, mit weniger Kernindikatoren anzufangen und solche auszuwdhlen, die einfach zu erfassen sind, da sie

bereits (z.B. von der Hausverwaltung) gemessen werden, also z.B. Strom- und Energieverbrauch, Wasserverbrauch und

Abfallmengen. Auch mit weniger Daten &sst sich eine Input-Output-Bilanz aufbauen, mit Rohstoffen und Strom / Energie auf

der Input-Seite und Abfall, Emissionen und ggf. produzierten Speisen / Produkten auf der Output-Seite.

Komplizierte Analysen, wie der anteilige Stromverbrauch von einzelnen Gerdten, sind besonders zu Beginn nicht unbedingt

notwendig, da sie sehr zeitintensiv sind.

Auch bei der Definition der Jahresziele muss es nicht kompliziert werden. Es ist wichtig, sich realistische Ziele zu setzen, die eine

Verbesserung erzielen, aber nicht das Optimum innerhalb kiirzester Zeit erreichen wollen (z.B. alle Plastikverpackungen

innerhalb eines Jahres entfernen). Das Motto von Berlin Cuisine lautet: “Wir sind abends besser, als wir morgens begonnen

haben.”

Die Umsetzung von Verbesserungs- und Einsparungsmaf3nahmen steht
und fallt hdufig mit der Moftivation der Menschen, die daran arbeiten
sollen. Das Gefiihl, informiert und ausreichend geschult zu werden und im
Team an einer Sache zu arbeiten, um etwas zu bewegen, steigert die
Motivation und sollte von den Fiihrungsebenen forciert werden. Dabei
kdnnen Aktionen wie z.B. “All Hands” hilfreich sein, bei denen die
Mitarbeiter:innen mit einem Motto des Monats immer wieder neu
motiviert werden.

Berlin Cuisine hat auBerdem die eigene Umweltpolitik mithilfe pragnanter
Commitments auf einem Einseiter zusammengefasst und diesen iiberall
im Unternehmen fiir die Mitarbeiter:innen sichtbar gemacht. Das stérkt
aus ihrer Erfahrung das Selbstverstdndnis des Unternehmens und fordert
die konsequente Umsetzung der Maf3nahmen im tdglichen Geschdft.

Unsere Umweltpolitik

Nachhaltigkeit ist fiir Berlin Cuisine kein
Trend, sondern wesentliches Element der
Unternehmensstrategie.

- Wir reduzieren die negativen Umweltauswirkungen
unserer Produkte systematisch und stetig.

- Unser Umweltmanagementsystem und unsere
Umweltleistung verbessern wir fortlaufend.

- Wir tragen aktiv und engagiert zum Klimaschutz bei.
- Wir férdern eine nachhaltige Mobilitat.

- Wir reduzieren fortlaufend unseren Wasserverbrauch.
- Wir reduzieren fortlaufend unser Abfallaufkommen.

- Wir arbeiten gemeinsam mit unseren Partnern daran,
die Umweltauswirkungen unserer vor- und nachgelagerten
Prozesse fortlaufend zu verringern.

- Wir schulen unsere Mitarbeitenden fortlaufend hinsichtlich
umweltrelevanter Bereiche und beziehen sie proaktiv ein.

Die sechs Handlungsfelder wurden definiert, um
Umwelt- und Klimaschutz wirksam voranzubringen:

[{(§ 00o @ @D
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SUSTAINABLE
Case Study BERLIN
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Unternehmen Sparte Gesamtperformance
Adina Apartment Hotels Berlin Hotel Partner High Performer
Kriterium

G06.01 - Risikoanalyse - Strukturiertes Risikomanagement

Herausforderung

Adina ist ein globaler Serviced-Apartment-Anbieter mit drei Standorten in Berlin, die alle als High Performer ausgezeichnet sind.
Viele der Kriterien von Sustainable Berlin waren fiir das Personal neu und die Kenntnis zur Beantwortung einiger Governance
Themen fehlte am Anfang noch. Da Adina Europe sich als Gruppe auf zentralisiertes Management stiitzt, sind die Teams in den
Hotels vergleichsweise klein. Dies bedeutet, dass z.B. Standard Operating Procedures, aber auch Risikomanagement von der
Konzernzentrale erstellt und dann in den Hotels umgesetzt werden.

Losungsansatz

Adina beauftragte ein externes Beratungsunternehmen, um das Adina Management bei der Identifizierung und Bewertung
von Risiken zu unterstiitzen. In diesem Zuge wurden die identifizierten Risiken in verschiedene Risikobereiche eingeteilt, z.B.
Gesundheit & Sicherheit, Personal, IT & Cyber, Finanzen, Recht, Strategie, Markt und Nachhaltigkeit. Eine Gewichtung der
Risiken erfolgte auf verschiedene Art, ESG Risiken wurden basierend auf Erfahrungen mit einem ESG-Consultant und interner
Einschdtzung evaluiert.

Auch wenn die Geschdftsfiihrung die Verantwortung fiir den Prozess trdagt, wurden weitere Verantwortlichkeiten zugeteilt:
Nachdem die Risikobereiche definiert waren, entwickelte jede Abteilung ein Bewusstsein fiir die potenziellen Risiken und ist
nun in der Lage, entsprechende Notfall- und Risikominderungspldne zu erstellen und umzusetzen. Die meisten Mafinahmen
und Lésungen werden zentral entwickelt und anschlieflend in den Hotels oder Abteilungen implementiert, um Ressourcen so
effizient wie moglich zu nutzen und den spezifischen Bedarf der einzelnen Hotels besser einzuschatzen.

Die Risikoanalyse wird jGhrlich im Rahmen einer formellen Bestandsaufnahme (Risk Committee) wiederholt: Welche Risiken
wurden identifiziert, welche neuen Risiken gibt es, welche Lésungen und Mafinahmen zur Risiko- und Krisenvermeidung
wurden erarbeitet und wie erfolgreich waren diese bei der Minderung der Risiken. Je nach Risiko gibt es interne oder externe
Kontrollen, je nach Gewichtung findet aber nicht bei jedem Risiko eine Priifung statt, da davon ausgegangen wird, dass die
Hotels die geeigneten Mafinahmen umgesetzt haben.

Wichtigste Erkenntnisse

Ein strukturiertes Risikomanagement erfordert eine detaillierte Erkennung und Bewertung der Risiken, klare Verantwortlichkeiten und
kontinuierliche Uberpriifung:
¢ Jede Abteilung kennt ihre potenziellen Risiken und ist fiir Maf3nahmen zur Risikominderung verantwortlich, iiber die sie der
Geschdftsleitung Bericht erstatten muss.
o Esist wichtig, den Risikomanagementprozess und seine Lésungen regelmdfig zu priifen und zu bewerten, um zu verstehen, ob
das Risikomanagement erfolgreich ist.
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SUSTAINABLE
Case SJfUdy BERLIN ‘

Unternehmen Sparte Gesamtperformance
Seminaris CampusHotel Berlin Business- und Tagungshotel High Performer
Kriterium

U06.01 - Einsatz eines Managementsystems - Die Organisation hat Prozesse zum Umweltmanagement etabliert

Herausforderung

Das Thema Nachhaltigkeit war zwar bekannt, doch die genauen Inhalte und Anforderungen des Umweltmanagements blieben
unklar. Ohne einen umfassenden Uberblick iiber die aktuelle Umwelileistung des Unternehmens war es schwierig, Prioritéten zu
definieren oder gezielte Maf3nahmen zu ergreifen. Nach COVID-19 litt Seminaris zudem unter Personalmangel und
Verantwortlichkeiten oder Bewusstsein fehlten. Daher war es entscheidend, den Teams mehr Verantwortung zu ibertragen, um
Nachhaltigkeit in alle Prozesse und Aufgaben fest zu integrieren.

Lésungsansatz

Seminaris hat zundchst eine Vollzeitstelle geschaffen und unterstiitzte die Managerin fiir Sustainability & CSR, indem sie die Kosten
und die Zeit fiir die Teilnahme an einer formalen Schulung zur ISO 14001 (Umweltmanagementsysteme)-Auditorin ibernahm. So ist
es nun maglich, umweltrelevante Auswirkungen selbst intern zu analysieren und L&sungsansdtze zu entwickeln.

Der Prozess der Einfiihrung eines Umweltmanagementsystems ist dynamisch und kontinuierlich im Wandel: Initiativen werden geplant,
umgesetzt, regelmdfig tiberpriift und bei Bedarf angepasst. Um die Umweltleistung besser zu verstehen, hat das Unternehmen damit
begonnen, alle relevanten Umweltdaten zu sammeln und zu analysieren, um gezielte Maf3nahmen zu entwickeln. Ein Beispiel hierfiir
ist das vollstéindig digitalisierte Abfallmanagement, bei dem sdmtliche Daten auf einer Online-Plattform erfasst und ausgewertet
werden (z.B. Kitro zur Uberwachung von Lebensmittelabfallen). Gegeniiber der bisher verwendeten Excel-Lésung bietet die digitale
Datenverwaltung den Vorteil, dass sie den Zugang zu zuverlassigen Daten erleichtert und es einfacher macht, Verbesserungen im
Laufe der Zeit zu verfolgen.

Um die Themen Nachhaltigkeit und Umweltmanagement in alle Prozesse zu integrieren, gibt es an jedem Standort ein Umweltteam
mit Mitarbeitenden aus allen Abteilungen. Dariiber hinaus wird Umweltmanagement in die jéahrlichen Mitarbeitergesprdche
einbezogen und ist auch Bestandteil der Einfiihrungsschulungen. Die Thematik wird ausserdem in den viertelj@hrlichen Newslettern
und in der externen Kommunikation aufgegriffen. Seminaris ist ISO14001-zertifiziert.

Wichtigste Erkenntnisse

Der “Plan - Do - Check - Act" Kreislauf ist ein zentraler Bestandteil der ISO 14001 Norm und gewdhrleistet eine kontinuierliche
Verbesserung des Umweltmanagementsystems. Seminaris hat diese Schritte folgendermaf3en umgesetzt:

e Plan: Die Sustainability Managerin hat Umweltaspekte identifiziert, Ziele und geplante Prozesse zur Minimierung der
Umweltauswirkungen festgelegt und diese in den Abteilungen eingefiihrt.

¢ Do: Umsetzung der Pléne und Sicherstellung, dass alle Mitarbeitenden in die Umweltpraktiken einbezogen werden.

e Check: Leistung wird regelmdfliig vom Umweltteam tiberwacht und an den Umweltzielen gemessen. Es werden interne Audits
durchgefiihrt. und so alle Nichtkonformitaten identifiziert.

o Act: Auf der Grundlage der Erkenntnisse aus der Check-Phase werden Korrekturmaf3nahmen ergriffen.
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SUSTAINABLE
Case S'I'Udy BERLIN

Unternehmen Sparte Gesamtperformance
Radialsystem Eventlocation High Performer
Kriterium

S06.02 - Aus- & Weiterbildung - Qualifizierung im Bereich Nachhaltigkeit

Herausforderung

Im Zertifizierungsprozess stand das Radialsystem vor der Aufgabe, einige neue, geforderte Rollen im Unternehmen zu verteilen, wie
2.B. den/die Compliance- oder Diversitatsbeauftragte:n. Anstatt diese Rollen extern zu besetzen, entschieden sie sich fiir die gezielte
Weiterbildung des eigenen Personals, um das nétige Fachwissen im Unfernehmen aufzubauen. Die Rollen wurden in den
bestehenden Abteilungen verteilt (z.B. Diversitat & Barrierefreiheit wurde im Besucher:innenservice angesiedelf), aber es war eine
Herausforderung, vorab wirklich zu verstehen, welche Aufgaben die neuen Rollen jeweils umfassen wiirden. Dadurch fiihlte sich die
Benennung der Verantwortlichen zu Beginn etwas “gekiinstelt” an.

Losungsansatz

Nach der Verteilung der neuen Rollen absolvierten die jeweiligen Mitarbeiter:innen entsprechende Weiterbildungen, um ihre
Aufgaben besser zu verstehen und auszufiillen. Das Thema Weiterbildung und Entwicklung der Mitarbeiter:innen ist dem
Radialsystem grundsdtzlich ein wichtiges Anliegen. Fester Bestandteil der jahrlichen Entwicklungsgesprdche ist die gemeinsame
Erarbeitung der individuellen Ziele und des Bedarfs an Weiterbildung.

Berufliche Weiterbildungen und Schulungen fiir das eigene Aufgabenfeld oder die Ziele des Radialsystems kénnen in der Arbeitszeit
absolviert werden. Um auch mit begrenztem Budget Weiterbildungen zu erméglichen, werden oft kostenfreie Angebote genutzt. Bei
kostenpflichtigen Schulungen erfolgt in der Regel eine Absprache mit der Personalabteilung. Ein fixes Weiterbildungsbudget pro
Mitarbeiter:in gibt es nicht, da es sich in einem Testlauf als nicht zielfiihrend und fair herausgestellt hat. Daher betrachtet das
Radialsystem jeden Weiterbildungswunsch individuell. Weiterbildungen, Pflichtschulungen und Jahresunterweisungen jedes:r
Mitarbeiters:in werden in der Personalsoftware dokumentiert.

Auferdem liegt ein grof3er Fokus auf dem internen Wissensaustausch. In der Nachhaltigkeits-Arbeitsgruppe bringt zu Beginn jedes
Meetings eine Person einen Input zu neu-erlernten Inhalten ein, z.B. zu den UN SDGs. Und auch mit dem gesamten Team wird neues
Wissen in Form von Themen-Workshops geteilt, z.B. zu Diversitat, Anti-Diskriminierung und gewaltfreier Kommunikation. Jeder
tibernimmt dadurch mal die Rolle des/der Experten/in, wodurch Hierarchien aufgehoben werden. Auch den Mehrwert persénlicher
Kenntnisse und Talente erkennt das Unternehmen und hat ein Miro Board erstellt, auf dem alle Mitarbeiter:innen eintragen, was sie
besonders gut kénnen und was sie gerne lernen wiirden. Daraus haben sich bereits sehr relevante Austausche (z.B. ein Excel-
Workshop) und auch unterhaltsame Team-Events ergeben.

Wichtigste Erkenntnisse

¢ Gerade in Bezug auf Nachhaltigkeitsthemen sieht das Radialsystem einen grof3en Wert in kostenlosen Online-
Weiterbildungsangeboten (z.B. von Sustainable Berlin, der IHK und Hochschul-Netzwerken auf der Suche nach Praxispartnern),
die ohne grofien Aufwand zwischendurch mitgemacht werden kénnen.

» Weiterbildung sollte kein trockenes Pflichtprogramm sein! Der Spaf3 an der fachlichen und persdnlichen Weiterentwicklung und
besonders am Teilen des eigenen Wissens im ganzen Team ist ein wichtiger Erfolgsfaktor, den sie férdern. Das starkt die
Unternehmenskultur und trégt dazu bei, dass das Radialsystem auch nach AuBBen als Arbeitgeber positiv wahrgenommen wird.

¢ Riickblickend erkennen sie auf3erdem, dass die Rollenverteilung mehr Sinn gemacht hatte, nachdem man ein besseres
Verstdndnis fiir die Aufgaben bekommen hat. Ihr Tipp an andere Unternehmen im Zertifizierungsprozess ist daher, den
Kriterienkatalog nicht strikt von oben nach unten abzuarbeiten, sondern sich einen Gesamtiiberblick iiber die Anforderungen

und Aufgaben zu verschaffen, bevor es an die Umsetzung geht.
VISIT BERLIN ]
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SUSTAINABLE
Case Study BERLIN

pER !USINsss

avealo

Cargre®

Unternehmen Sparte Gesamtperformance
aveato Catering Servicepartner High Performer
Kriterium

W08.01 Lieferanten - Nachhaltige Ausrichtung der Liefer- und Wertschdpfungskette

Herausforderung

aveato Catering hat 5 Standorte, die sich tiber Deutschland verteilen. Sie arbeiten zusammen mit 4 Groflieferanten und 1-2
regionalen Lieferanten pro Standort fiir frische Lebensmittel. Als gastronomisches Unternehmen, das nachhaltiges,
gesundes und preiswertes Catering anbieten will, sind sie regelmdfig auf der Suche, ihr Angebotsportfolio zu optimieren
und Alternativen zu klimaschddlichen Produkten wie Fleisch aufzunehmen.

Hierbei liegt die Herausforderung aber in der Menge, die aveato als nationaler Caterer bendtigt. Viele kleinere Start-Ups,
z.B. fiir Fleischalternativen, kénnen diese Mengen nicht abbilden, weshalb aveato auf ihre Grof3-Lieferanten angewiesen ist.
Auflerdem wdare ein hdufiger Lieferantenwechsel teuer und unpraktikabel, da die AblGufe von Kundenbestellung, iiber
Lieferantenbestellung bis hin zur Produktion eng verzahnt und automatisiert sind. Daher fokussiert sich aveato auf
langjdhrige Partnerschaften und eine gemeinsame Entwicklung zu mehr Nachhaltigkeit mit seinen Lieferanten.

L6sungsansatz

In der Lieferanten-Zusammenarbeit folgt aveato an allen Standorten dem gleichen strukturierten Prozess. Bei der Erst-
Auswahl der Lieferanten spielt Nachhaltigkeit bereits eine grofie Rolle und aveato befragt sie mithilfe eines Fragebogens
gezielt zu Aspekten wie Ressourceneffizienz, Recyclingprozesse, Elektromobilitdt, Bezahlung, Schutz & Bindung der
Mitarbeitenden sowie Zertifizierungen. Die Entscheidung fiir einen Lieferanten f&llt auf Basis dieser Angaben in Kombination
mit Preis, Liefermengen und der nationalen Abdeckung des Lieferanten. Auch in den Vertragen werden Nachhaltigkeits-
Anforderungen vereinbart, wie z.B. die Entgeltgleichheit fiir Mitarbeitende sowie die ausschlieflliche Lieferung von Fairtrade
Kaffee & Tee und MSC zertifiziertem Fisch.

Zusatzlich werden in halbjdhrlichen Lieferantengesprédchen gemeinsame Ziele vereinbart und regelmaflig tiberpriift.
Nachhaltigkeit ist neben weiteren Verhandlungspunkten fester Bestandteil dieser Gespréche. Die jeweiligen Ziele und
Ergebnisse werden zentral in einer Exceltabelle festgehalten und beziehen sich in erster Linie auf Aspekte, die von aveato
selbst gepriift werden kénnen, wie die Reduzierung von Plastikverpackungen. Alle Abteilungsleiter:innen (z.B. F&B, Personal)
folgen in den jeweiligen Lieferantengesprdchen einem standardisierten Gespréchsleitfaden.

Wichtigste Erkenntnisse

aveatos enge Zusammenarbeit mit Lieferanten bewirkt, dass sie bisher keine Ablehnung ihrer Nachhaltigkeitsanforderungen
erfahren. Dies fiihren sie auf die folgenden Erfolgsfaktoren zuriick:
¢ Sich klarmachen, welche Verdnderung man vom Lieferanten méchte und selber dem Lieferanten eine Verbindlichkeit in
der gewiinschten Verdnderung entgegenzubringen.
¢ Lieber 1-2 kleine Verbesserungen planen und diese gemeinsam konsequent umsetzen.
e Nicht alles auf einmal erwarten (bester Preis, gréfite Flexibilitat, nachhaltigstes Produkt), sondern Prioritdten setzen.
¢ Reden, reden, reden: im stetigen Dialog mit den Lieferanten bleiben und ihnen Treue und Verbindlichkeit
entgegenbringen.
¢ Das eigene Personal schulen und einbinden, damit Nachhaltigkeit und Unternehmenswerte zu einer

Selbstverstédndlichkeit im Umgang miteinander und der Kommunikation nach auf3en werden.
VISIT BERLIN 3}
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SUSTAINABLE

Terminologie erklart BERLIN
Selbstverpflichtung

Eine Selbstverpflichtung ist ein freiwilliges Instrument, mit dem sich Unternehmen oder Organisationen zu

eigenverantwortlichem Handeln in Bezug auf Umwelt, Soziales und Unternehmensfiihrung verpflichten. Sie zielt

darauf ab, freiwillig héhere Standards als gesetzlich vorgeschrieben zu setzen und umfasst folgende zentrale

Elemente:

1.

Benennung der Handelnden: Wer ibernimmt die Verantwortung und verpflichtet sich zur Umsetzung der

Maf3nahmen? Bestimmt die Personen oder Abteilungen, die fiir die Umsetzung und das Monitoring der
Selbstverpflichtung verantwortlich sind. Klart, wer die strategische Steuerung ibernimmt und wer die
operativen Maf3nahmen umsetzt.

Die Verantwortung fiir die Selbstverpflichtung $05.02 Diversity - Sicherstellen von Antidiskriminierung
kdnnte zum Beispiel die Personalabteilung libernehmen; bei U06.06 Umweltmanagement -
Umweltgerechte Einrichtung von Betrieb und Location kénnte die Abteilung fiir Instandhaltung und Technik
die Verantwortlichkeit tibernehmen. Oft kdnnen auch mehrere Abteilungen, Teams und Personen beteiligt
sein und Verantwortung tragen.

z.B.

Gegenstand der Selbstverpflichtung: Was ist der genaue Inhalt oder die Maf3inahme, die umgesetzt werden

soll? Identifiziere relevante Themen und beriicksichtige Input und Feedback von relevanten Stakeholder (z.B
eure Mitarbeitenden, die Personalabteilung, ...). Bestimmt, welche konkreten Schritte unternommen werden,
um die Ziele zu erreichen. Dazu gehéren Maf3inahmenpldne, Trainings oder Technologieinvestitionen.
Gewdbhrleistet, dass notwendige Ressourcen (Budget, Personal, Technologien) bereitgestellt werden.

Bei W03.01 Innovation - Erweiterung des nachhaltigen Leistungsportfolios kdnnte sich die Selbstverpflichtung
auf neue technische Lésungen konzentrieren und sowohl Rechercheaufgaben als auch Budgetpléne umfassen.
Fiir WO8.01 Lieferanten - Nachhaltige Ausrichtung der Liefer- und Wertschépfungskette konnten Themen wie
der Verhaltenskodex fiir Lieferanten, Strategien fiir Lieferantenbewertungen, die Unterstiitzung von und
Kommunikation mit Lieferanten aufgenommen werden.

z.B.

Messbares Ziel: Welche konkreten und liberpriifbaren Ziele sollen erreicht werden? Bestimmt, auf welches

Thema sich die Selbstverpflichtung fokussiert (z.B. umweltgerechte Einrichtung von Betrieb und Location,
Sicherstellen von Antidiskriminierung). Die Ziele sollten konkret, messbar, erreichbar, relevant und zeit-
gebunden (SMART) sein, z.B. ,,Erhdhung des Frauenanteils in Fiihrungspositionen auf 40 % bis 2028,
Entwickelt spezifische Kennzahlen (KPIs), um die Zielerreichung nachzuverfolgen. Einige
Selbstverpflichtungsdokumente kénnen auch ohne eine klare Messbarkeit auskommen - ein Beispiel dafiir
ist der Verhaltenskodex.

Ein messbares Ziel kdnnte ganz unkompliziert sein, z. B. die Veroffentlichung eines jahrlichen Berichts nach
Kriterium G05.01 Transparenz - Offentliche Nachhaltigkeitsberichterstattung. Es kénnte aber auch detaillierter
sein, z. B. Verringerung des geschlechtsspezifischen Lohngefdlles um 70 % bis 2026 und um 100 % bis 2028 unter
WO07.01 Vergiitungspolitik - Chancengerechte Tarifstruktur.

z.B.

Zeitraum: In welchem zeitlichen Rahmen soll die Selbstverpflichtung erfiillt werden? Setzt einen klaren

Zeitplan fiir die Erreichung der Ziele. Dies kann stufenweise erfolgen, z.B. kurzfristige Schritte (innerhalb eines
Jahres) und langfristige Verpflichtungen (iiber mehrere Jahre).

Nicht vergessen: Richtet ein System zur Uberpriifung der Fortschritte ein, um sicherzustellen, dass die gesetzten
Ziele eingehalten werden. Beurteilt regelmdflig, ob die Selbstverpflichtung noch angemessen ist oder ob

Anderungen ndtig sind. VISIT BERLIN 3}
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. : . SUSTAINABLE
Terminologie erklart BERLIN

Konzept

Ein Konzept is der Grundstein jeder Weiterentwicklung im Unternehmen. Es beschreibt einen strukturierten Plan, mit dem
Absichten und Ideen greifbar gemacht und in Vorgehensweisen und Verhalten libersetzt werden. Damit baut ein Konzept
die Briicke zwischen dem Status Quo und den Unternehmenszielen, und bildet die Basis fiir den konkreten
Maf3inahmenplan zur Umsetzung. Ein Konzept dient dem Unternehmen in erster Linie intern als gemeinsam definierte
Arbeitsgrundlage.

Konzepte sind in allen Unternehmensbereichen wichtig und werden daher im Zertifizierungsprozess an vielen Stellen
gefordert. Trotz sehr unterschiedlicher Inhalte, enthalten alle guten Konzepte die gleichen Grundelemente:

1.Festlegung von Leitlinien - Sie beschreiben die grundlegende Ausrichtung und die strategischen Ziele, die im
jeweiligen Themenbereich verfolgt werden. Leitlinien sind die ,,Richtschnur®, die sicherstellt, dass alle MaBnahmen
auf die langfristige Zielsetzung ausgerichtet werden.

2.Leitplanken zur Umsetzung - Hier werden klare Vorgaben fiir die Herangehensweise definiert. Dazu zdhlen prdzise
und messbare Ziele, zeitliche Meilensteine sowie konkrete Verantwortlichkeiten der beteiligten Akteure im
Unternehmen. Leitplanken gewdhrleisten, dass das Vorgehen strukturiert abl&uft, indem sie den Handlungsspielraum
festsetzen.

3.Regeln zur Umsetzung - Diese beinhalten detaillierte Handlungsanweisungen und Arbeitsprozesse, die fiir die
erfolgreiche Umsetzung eines Konzepts notwendig sind. Sie legen fest, in welcher Reihenfolge Schritte abzuarbeiten
sind, welche Abhd&ngigkeiten zwischen einzelnen Aufgaben bestehen und welche Methoden angewendet werden
missen, um ein reibungsloses Vorgehen zu gewdhrleisten. Die Regeln sorgen fiir Transparenz und Konsistenz in der
operativen Umsetzung.

Ein Konzept sollte nicht nur eine theoretische Uberlegung sein, sondern muss “gelebt” und in der Praxis
umgesetzt werden.

In Sonderfallen reicht zur Zertifizierung auch der Nachweis lber ein “gelebtes Konzept”. Dafiir erwartet
der/die Auditierende jeweils mind. die Verdffentlichung der Leitlinie, die klare Benennung der &rilichen
Verantwortlichen, eine Dokumentation der Vorgehensweise sowie der bisher erreichten Ziele, und
messbare Kriterien, um die Wirksamkeit des “gelebten Konzepts” zu kontrollieren.

In den Sustainable Berlin-Kriterien abgedeckte Konzepte

Dies ist eine Auswahl einiger fiir die Sustainable Berlin Zertifizierung erforderlicher Konzepte und ihrer jeweligen Inhalte:

» Qualitatskonzept (W01.01) - Definition der Produktqualitét, Prozesse zur Erfiillung der definierten Qualitat, planvolles
Vorgehen zur Qualitédtskontrolle, Benennung der zusténdigen Personen

o Personalentwicklungskonzept (504.01) - Festlegung der gewiinschten Qualifikationen bestimmter Personen/Rollen,
Trainingsplan um die Qualifikationen zu erlangen (auf Basis einer Status Quo Analyse des Personals), Zeitrdume und
zustdndige Personen

» Nachhaltiges Mobilitétskonzept (U03.03) - Arten der Mobilitat Im Unternehmen und ihr Anteil im Geschaftsablauf,
Entscheidungen fiir die nachhaltigsten Varianten, z.B. Mobilitdtsangebote (OPNV-Tickets) fiir Mitarbeiter:innen,
Aufwand und Zeitspanne zur Einflihrung, zustdndige Personen

» Konzept fiir eine nachhaltige Geschéftsentwicklung (G01.03) - Benennung und Bewertung der Chancen und Risiken
fir eine nachhaltige Geschdaftsentwicklung, Ableitung von Maf3nahmen um Chancen zu nutzen und Risiken zu
vermeiden, Aufzeigen eines Zeithorizonts fiir die nachhaltige Geschdéftsentwicklung, zusténdige Personen

VISIT BERLIN 3}
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BERLIN

Nachhaltigkeitsstrategie

Kriterium

G01.01 Integration einer Nachhaltigkeitsstrategie

Eine Nachhaltigkeitsstrategie beschreibt, welche Nachhaltigkeitsziele ein Unternehmen erreichen will, und welche
Rahmenbedingungen fiir die Umsetzung gesetzt werden. Hier sind die wichtigsten Schritte zur Entwicklung und
Umsetzung einer Nachhaltigkeitsstrategie.

1.

2.

Wesentlichkeitsanalyse: Identifiziere die wichtigsten Nachhaltigkeitsthemen, die fiir dein Unternehmen
und eure Stakeholder relevant sind ( = die Bereiche mit den grofiten Auswirkungen).

Nutze das SDG Impact Assessment Tool (sdgimpactassessmenttool.org/de-de), um euren Einfluss auf die

Tipp 17 Sustainable Development Goals der UN zu verstehen.

Basisbewertung & Gap-Analyse: Fiihre eine griindliche Analyse eurer aktuellen Nachhaltigkeitsleistung durch. D
Nutze diese Bewertung als Ausgangspunkt, um die ,,Liicken® zwischen dem Status Quo und dem, was ihr

erreichen mochtet, zu identifizieren. Auf dieser Grundlage konnt ihr gezielte Mafinahmen entwickeln, um diese
Liicken zu schlief3en. Diese Gap-Analyse konnt ihr dann jahrlich durchfiihren, um eure Fortschritte zu messen

und Verbesserungspotenziale zu erkennen.

Ihr kdnnt die Sustainable Berlin Kriterien nutzen und jedes Kriterium als Frage fiir eure Basisbewertung
und Gap-Analyse verwenden.

ESG-Ziele und Vorgaben: Setzt klare ESG-Ziele fiir euer Unternehmen fest. Richtet eure Strategie an diesen
Vorgaben aus, um nachhaltiges Wachstum zu férdern.

2.B. (E) “MaBnahmen ergreifen, um die wissenschaftlich fundierten Klima-Ziele zu unterstiitzen.”
(S) “die Zusammenarbeit mit lokalen Unternehmen stdrken und ihre Vertretung in unserer Lieferkette erhéhen.”
(G) “eine regelmdaBige Nachhaltigkeitsberichterstattung nach einem etablierten Standard umzusetzen.”

ESG-Roadmap und Rahmenbedingungen: Erstellt eine Roadmap, die die notwendigen Schritte zur
Erreichung eurer ESG-Ziele festlegt. Definiert konkrete und abteilungsspezifische Mafinahmen, die ihr
umsetzen misst, um eure Zielsetzungen zu erreichen. Vergesst nicht, erforderliche Leitlinien zu entwickeln,
die euch bei der Umsetzung der geplanten Initiativen helfen.

Achte auf die Einhaltung interner oder externer Rahmenvorgaben, z.B. die Berichterstattungspflichten auf

Tipp
Unternehmensebene oder nationale/regionale Gesetze zur Offenlegung nichtfinanzieller Informationen.

KPIs: Lege fiir die Ma3nahmen, die ihr zur Erreichung eurer ESG-Ziele definiert habt, konkrete KPIs fest,
damit ihr euren Fortschritt messen und die Wirksamkeit der Mafinahmen bewerten k&nnt.

(E) “Anteil des Energieverbrauchs, der aus erneuerbaren Quellen stammt.”
(S) “Anzahl der Stunden, die von Teammitgliedern in gemeinniitzige Projekte investiert wurden.”
(G) “Anteil von Frauen im Vorstand.”

z.B.

Berichterstattung: Ein zentrales Ziel euer Strategie sollte die Veréffentlichung regelmaBliger Berichte zu
eurer Nachhaltigkeitsleistung sein. Dies schafft Transparenz und zeigt euren Stakeholdern, wie ihr eure
ESG-Ziele erreicht.

VISIT BERLIN 3}
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Checkliste SUSTAINABLE

CO2

Messung BERLIN

Kriterium

U03.01

Erfassung und Reduktion des CO2-Ausstofes

Das Sustainable Berlin Kriterium U03.01 fordert die Erfassung von CO2-Aquivalente-Aussto3 Daten, mit den folgenden
spezifischen Anforderungen (erforderlich, um die Mindestanforderungen von 40 % zu erfiillen).

Was wird o Die CO2-Aquivalente werden fiir ausgewdhlte Bereiche der Geschaftstétigkeit erhoben.
bewertet? * Die CO2-Aquivalente werden fiir wesentliche Bereiche der Geschdftstatigkeit bis einschlielich Scope 2

erhoben. Wenn méglich, nennen Sie Einsparpotentiale.

Wasmuss ¢ Fiir ausgewdhlte Geschéftsbereiche (Dienstreisen plus z.B. Warme/Energie) werden die CO2-Aquivalente

dazu

erfasst und dokumentiert.

vorliegen? CO2-Aquivalente fiir Brennstoffe, Fuhrpark, Strom und Wé&rme werden fiir die wesentlichen Bereiche erhoben

und dokumentiert. Wesentlich bedeutet, fiir die Erbringung der Kerndienstleistung nétig (ohne eingekaufte
Dienstleistungen und Produkte). Leiten Sie wenn mdglich in den wesentlichen Bereichen konkrete Maf3nahmen
zur Einsparung ab.

e Scope 1: alle Emissionen, die entstehen, wenn ihr selbst Materialien / Stoffe / Gase verbrennt.

* Scope 2: alle Emissionen, die bei von euch eingekaufter Energie entstehen (Fernwdrme, Strom,
Fuhrparkantriebsmittel).

e Scope 3: die indirekten Emissionen, die bei Zulieferern entstehen, aus Vorleistungen/-produkten, von
Vorleistungen/Produkten, die ihr zwingend fiir eure eigenen Produkte / Dienstleistungen bendtigen
(z.B. Anlieferung von Zutaten, Bauteilen, Gerdatschaften), plus die nachgelagerten Emissionen (z.B.
Transport, Nutzung und Entsorgung der eigenen Produkte).

Die Grundlage zur Berechnung der ausgestofienen CO2-Aquivalente liefern z.B. die Z&hlerdaten zum verbrauchten Strom,
Gas oder andere Energietréger. Je detaillierter die Daten erfasst werden (z.B. aufgeschliisselt nach Teilbereichen des
Unternehmens), desto einfacher ist es Ineffizienzen festzustellen und EinsparungsmafBnahmen zu definieren.

Fiir die meisten Unternehmen bietet sich die Nutzung eines vorhandenen Tool zur Erfassung und Berechnung von CO?2 an, z.B.
o fiir Hotels: Hotel Carbon Measurement Initiative (HCMI) - gratis downloadbare vorprogrammierte Excel-Tabelle

e fiir Events: UBA (Umweltbundesamt) online CO2-Rechner fiir Veranstaltungen

e fiir KMUs: Business Carbon Calculator von ,,SME Climate Hub“

Auch wenn diese vorhandenen Tools eure spezifischen Anforderungen nicht erfiillen, kénnt ihr sie als Referenzpunkte
verwenden (z. B. um eure eigene Berechnungsvorlage zu erstellen).

Weitere Informationen sowie relevante Tools und Ressourcen findest du unter ,,Fokus-Themen: CO2-Fuf3abdruck
messen” des Sustainable Berlin Grundlagenkurses: Umwelt.

Die Messung des CO2-Aquivalente-Ausstofies eures Unternehmens ist ein wichtiger Schritt zur systematischen Reduzierung
eures Klima-FuBabdrucks. Analysiert eure CO2-Aquivalente-Emissionsdaten, um Bereiche mit dem gréfiten
Reduzierungspotenzial zu identifizieren. Wo liegen eure energieintensivsten Bereiche? Wo lassen sich die gréfiten
Effizienzgewinne erzielen? Dies sind einige der Bereiche, die fiir die meisten Unternehmen relevant sind:
o Auf E-Mobilitét umsteigen: Firmenfahrzeuge auf Elektroantrieb umstellen, um direkte CO2-Emissionen (Scope 1) zu

senken.
e Erneuerbare Energien nutzen: Solarenergie oder Windkraft beziehen, statt Strom aus fossilen Brennstoffen zu verwenden

(Scope 2). Umstieg auf zertifizierten/echten Okostrom - zu erkennen an: Ok-Power Label oder Griiner Strom Label.

VISIT BERLIN 3
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Kriterium

509.01 Dialoge - Beteiligung von Anspruchsgruppen
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SUSTAINABLE
BERLIN

Fiir eine effektive Einbindung der Stakeholder (Interessensgruppen) wird der Stakeholder-Analyseprozess eurem
Unternehmen dabei helfen, wichtige und relevante Stakeholder zu identifizieren, kategorisieren und priorisieren.

C identifizieren )

Identifiziere alle Personen, Gruppen oder Organisationen, die
eure Nachhaltigkeitsbemiihungen beeinflussen kénnen oder von
ihnen beeinflusst werden kdnnen. Dazu gehdren interne
Stakeholder (z. B. Mitarbeitende, Teammitglieder, leitende
Fiihrungskrafte) und externe Stakeholder (z. B. Klienten, Partner,
Investoren, Lieferanten, Kunden).

Uberlegt und besprecht mit eurem Team: Wer sind, im Hinblick auf
die wichtigsten Einflussbereiche eures Unternehmens, eure
wichtigsten Stakeholder und was sind ihre wichtigsten Bedirfnisse
und Interessen?

C kategorisieren )

Wer kann den gréf3ten positiven oder negativen Einfluss auf ein
Projekt oder eine Initiative haben? Wer ist am stdrksten von dem
Projekt betroffen und wie? Ein Stakeholder-Mapping ist hilfreich, um
Stakeholder nach den unterschiedlichen Interessen- und
Einflussebenen sowie eurem Ansatz zu ihrer Einbindung zu
kategorisieren:

¢ Hoher Einfluss, geringes Interesse = Zufrieden stellen

* Hoher Einfluss, hohes Interesse = enges Zusammenarbeiten

o Geringer Einfluss, geringes Interesse = Beobachten

¢ Geringer Einfluss, hohes Interesse = Informieren

C priorisieren )

Zusdtzlich zur ,,Einfluss-Interessen-Matrix“ im Stakeholder-Mapping
(siehe oben) kénnen verschiedene Stakeholder basierend auf ihren
Rollen und Verantwortlichkeiten priorisiert werden.

Eine gdngige Methode ist die RACI-Matrix, die darauf basiert, ob
ein Stakeholder Responsible (verantwortlich), Accountable
(rechenschaftspflichtig), Consulted (beratend) oder Informed
(informiert) ist.

Mitarbaiter :
Fimanzinstituta

Unternehmen

Management

Regierung

Geschaftsfihrer

Kunden

EIMFLUSS
Hoch
Zufrieden Eng
halten zusammenarbeiten
Niedrig Hoch
INTERESSE
Beobachten Informieren

Mledrig

' Responsiblo . Accountable . Informed

Person A PersonB PersonC PersonD

wore @D @D i
worr: QD) @D @D @D

wones @) @D @D
woms () @D @D @D

TIPP: Um euren Prozess zu vereinfachen und die Zusammenarbeit zwischen euren Teammitgliedern zu
ermdglichen, kdnnen vorgefertigte Vorlagen in einem Onlineprogramm (z. B. Mural, Miro) hilfreich sein.
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Checkliste SUSTAINABLE

BERLIN

Qualitatsmanagement Konzept

Kriterium

WO01.01 Qualitat - Einfiihrung eines strukturierten QualitGtsmanagements

Das Sustainable

Berlin Kriterium W01.01 fordert die Einfiihrung eines strukturierten und effizienten QualitGtsmanagements. Und

dafiir muss ein Unternehmen ein schriftliches Konzept vorweisen, das Qualitdtsmanagement und Zusténdigkeiten beschreibt.
Was genau bedeutet Qualitdt im Kontext eurer Produkte und Dienstleistungen? Die Antwort auf diese Frage ist der Grundstein
eures Qualitatskonzepts, welches ihr erarbeiten und mit allen Mitarbeitenden teilen solltet. Hier sind die Hauptbestandteile

eines solchen Konzepts.

Standards: Im Konzept sollten alle relevanten, gesetzlich vorgeschriebenen Standards, wie zum
Beispiel Hygienestandards, sowie selbst auferlegte Qualitadtsstandards festgelegt sein.

Tipp

Prozesse:

Anspruch

z.B.

Der internationale Standard fiir Qualitdtsmanagement ist die ISO-Norm 9001, die legt die
Mindestanforderungen an QualitGtsmanagementsysteme fest.

Euer Qualitatskonzept sollte die entsprechenden Prozesse klar definieren, um euren
an Qualitat sicherzustellen.

Entwickelt Leitfdden fiir die Einkaufsabteilung, um klar zu definieren, welche Produkte und
Dienstleistungen ihr préferiert, z.B. die Bio-Zertifizierung bei Lebensmitteln oder die OPNV-
Erreichbarkeit bei der Buchung von Eventlocations.

Legt klare Abldufe fiir den Gdsteservice fest und entwickelt Kommunikationsvorlagen oder andere
sinnvolle Materialien fiir eure Service-Mitarbeitenden, um sie dabei zu unterstiitzen, eine konsistente
Servicequalitat aufrecht zu erhalten.

Stakeholder Engagement: Macht euch klar, welche Stakeholder den gréfiten Einfluss auf die Qualitat
eures Angebots haben. Das werden auf jeden Fall eure Mitarbeitenden sein, aber auch z.B. eure
Lieferanten.

z.B.

Verteilt regelmdfBlig Umfragen oder Feedback-Formulare an Gdéste, um deren Zufriedenheit mit
eurer Qualitdt zu messen und Verbesserungsvorschldge zu sammeln.

Fiihrt regelmaBige Feedback-Runden mit den Lieferanten durch, um sicherzustellen, dass auch von
dieser Seite aus die Qualitat stimmt.

Beschwerdemanagement: Eine regelmdflige und strukturierte Qualitatskontrolle gehért natiirlich auch
zum Qualitdtsmanagement dazu. Richtet ein Beschwerdemanagement-System ein, um
Qualitatsabweichungen schnell und professionell zu bearbeiten und daraus Maf3nahmen zur
Verbesserung abzuleiten. Dies kénnen Umfragen mit euren Gasten, oder Nachbarn sein oder

regelmdssige Gesprdche mit allen Mitarbeitenden.

Tipp

Plan-Do-

Stellt sicher dass ihr klare Kandle fiir Beschwerden habt. Ein einfacher und transparenter Zugang fordert
die Bereitschaft zur Riickmeldung.

Um Beschwerden professionell und einfiihlsam zu begegnen, muss man aktiv zuhdren, die richtigen
Fragen stellen und Probleme ansprechen, ohne defensiv zu wirken. Bei Bedarf kénnt ihr Schulungen fir
Mitarbeitende zum angemessenen Umgang mit Beschwerden durchfiihren.

Check-Act: Um eine kontinuierliche Verbesserung zu erreichen, folgt den vier Phasen des

“Plan-Do-Check-Act” Kreislaufs. Das heif3t, ihr plant und setzt Ma3nahmen um, ihr tberpriift und
reflektiert, wie effektiv die Ma3nahmen sind, und ihr passt diese entsprechend an, um euer
Qualitatsziel noch besser zu erreichen.

Tipp

TOV NORD bietet einen klaren Uberblick iiber den Qualitdtsmanagementansatz unter

Einbeziehung des PDCA-Modells.
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W08.01 Lieferanten - Nachhaltige Ausrichtung der Liefer- und Wertschdpfungskette

Eine Lieferantenvereinbarungen zum Thema Nachhaltigkeit ist eine Definition von Nachhaltigkeitswerten, an die sich
der Lieferant und das Unternehmen gleichermafBen halten. Teil der Vereinbarung sind &kologische, soziale und
o6konomisch verantwortungsbewusste Praktiken, die sowohl das Unternehmen als auch die Partner in der gesamten
Wertschdpfungskette einhalten miissen. Das Ziel einer solchen Vereinbarung besteht nicht darin, bestehende
Beziehungen zu kiindigen, sondern die Lieferanten zu sensibilisieren und bei Bedarf Unterstiitzung zu leisten, um die

Nachhaltigkeitsanforderungen zu erfiillen.

Eine Lieferantenvereinbarung kann verschiedene Formate haben, je nach Bedarf und Kontext des Unternehmens:
¢ Addendum zum Vertrag: Ein Addendum oder eine Zusatzvereinbarung ist ein rechtliches Dokument, das erstellt wird,

um einen bestehenden Vertrag zu ergdnzen.

« Verhaltenskodex oder Code of Conduct: Ein Verhaltenskodex kann als separates Dokument oder als Teil des

Hauptvertrags fungieren.

o ESG-Vertragsklauseln: ESG-Vertragsklauseln sind Bestimmungen in Vertrdgen, die darauf abzielen, Umwelt-, Sozial-
und Unternehmensfiihrungsfaktoren zu beriicksichtigen.

Um sicherzustellen, dass Lieferanten die Lieferantenvereinbarung verstehen und einhalten, kann diese in persdnlichen
Gesprdchen vorgestellt werden und sollte von Lieferanten unterschrieben werden.

Auch der Inhalt muss an den Kontext des Unternehmens angepasst werden. Konzentriert euch auf die Schlisselbereiche der
ESG-Kriterien, die fiir eure Lieferkette besonders relevant sind. Entwickelt dann klare, messbare Anforderungen, die eure
Lieferanten einhalten miissen. Zu den Themen kdnnen die folgenden gehdren:

Okologische Anforderungen:
Reduzierung von Umweltauswirkungen
durch nachhaltige
Ressourcenbeschaffung, Minimierung
von Emissionen, Einsatz erneuerbarer
Energien und Abfallvermeidung

Soziale Standards:

ethische Arbeitsbedingungen, faire
Léhne, Arbeitsschutz und die
Achtung der Menschenrechte.

Okonomische Aspekte: faire
Geschaftspraktiken und
Preisgestaltung, Monitoring- und
Berichterstattungsmechanismen

,Der Lieferant verpflichtet sich, mindestens 50 % der gelieferten
Lebensmittel aus biologischem Anbau zu beziehen, welche nach den EU-
Oko-Verordnungen zertifiziert sind. Dariiber hinaus garantiert der Lieferant,
dass die Produkte frei von synthetischen Pestiziden, Gentechnik und
chemischen Diingemitteln sind.”

,,Der Lieferant verpflichtet sich, die Grundsdatze der Chancengleichheit in
seiner gesamten Geschaftstatigkeit zu beachten. Dies umfasst die Férderung
von Diversitat und Inklusion, die Vermeidung jeglicher Diskriminierung
aufgrund von Geschlecht, Alter, ethnischer Herkunft, Religion, Behinderung,
sexueller Orientierung oder anderen geschiitzten Merkmalen.”

,,Die Lieferant:innen verpflichtet sich, regelmdafig transparente und
nachvollziehbare Berichte iber ESG-Leistungen vorzulegen. Diese
Berichterstattung muss mindestens einmal jéhrlich erfolgen und Informationen
tiber den CO2-FuBabdruck, Wasser- und Energieverbrauch,
Abfallmanagement, Arbeitsbedingungen, Diversitét sowie Ma3nahmen zur
Forderung von Chancengleichheit und Menschenrechten umfassen.”
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Digitale Kurse zum Kriterienset

Unsere Online-Kurse zum Kriterien Set bieten dir weitere Hilfe und Inspiration!

SUSTAINABLE
BERLIN

Die Online-Grundlagenkurse zum Sustainable Berlin Kriterien Set vermitteln vertiefende Inhalte zu jeweils einem
der vier Themenfelder GRC, Wirtschaft, Umwelt, und Gesellschaft, ergdnzt um bewdhrte Praktiken des
Nachhaltigkeitsmanagement, praktische Beispiele und relevante Tools.

Destenation Sewardship [Crestination Stewardship

Sustainable Berlin Grundiagenkurs: Sustalnable Berlin Grundlagenkurs:
Urmwwalt GRC

Eine Enfihrung In das Themendeld Eine Einfilhrung in das Themendeld "GRC
TUrrwelr” dis Krtenensets von dies Mriteriensets van Sustainable Berlin fir
Sustainable Berlin Bir Berliner Berliner Untermehmen

Uinternehmen,

On Demand | 3-5hrs | FREE On Demand | 3 -5 hes | FREE

Dhestination Stewardship

Sustainable Berlin Grundlagenkurs:

Gesellschaft

Eine Einfuhrung in das Themenfedd
“Gesellschaft” des Kriterensers van
Sustainabie Berlin fGr Berliner
Untermenmen.

On Demand | 3 - 5 hrs | FREE

Destination Stewardship

Sustainable Berlin Grundlagenkurs:
Wirtschaft

Emne Elnfilhrung In das Themenfeld
“Wirtschatt” des Krilerksnsers won
Sustainable Berdin fiir Barliner
Unternehmen

On Demand | 3 - 5 hrs | FREE

Alle Grundlagenkurse von Sustainable Berlin stehen on demand zur Verfiigung und kénnen im eigenen Tempo

absolviert werden.

Fiktive Szenarien und Best Practice- und Praxisbeispiele bieten Inspiration und Hilfestellung fiir die Umsetzung von
NachhaltigkeitsmafBnahmen. Wissens-Checks, weiterfiihrende Links und Unterlagen zum Download runden das

Angebot ab.

Registrieren kdnnt ihr euch fiir die Kurse ganz einfach iiber die visitBerlin Webseite.
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