
Checkliste Nr. 20

Checkliste – Energieeffizienz in Empfang, Büro, Tagungsräumen und Außenbereich | Seite 1

Energieeffizienz in Empfang, Büro,  
Tagungsräumen und Außenbereich

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Empfang

Tageslicht nutzen

Decken und Wände in hellen Farben 
streichen

Fenster regelmäßig reinigen

Halogen-Spots durch LED-Spots ersetzen 
und dabei auf die richtige Farbtempera-
tur (gemütlich: 2700K oder erfrischend: 
4000K) und gute Farbwiedergabe (Ra>80) 
achten

Türschließautomatik installieren

Windfang einbauen

Dekorative Elemente in der Nacht  
abschalten (wenn nicht benötigt)

Getränkeautomaten

Automaten an kühlen, vor der Sonne  
geschützten Orten aufstellen

Kühlung mit Zeitschaltprogrammen  
nachts abschalten oder herabregeln

Temperaturen an die Bedürfnisse  
anpassen

Beim Kauf auf Energiesparfunktionen  
des Gerätes achten
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Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Büroräume

Elektronische Geräte

Stand-by Verluste vermeiden:

- �Geräte nur anschalten, wenn sie benötigt 
werden

- �Netzwerkdrucker und Multifunktionsge-
räte verwenden

- �Energieeffizienz der Geräte beachten: 
z.B. unter www.stromeffizienz.de

Computer und andere elektrische Geräte 
nach Arbeitsende komplett vom Netz tren-
nen (z.B. mit schaltbaren Steckerleisten)

Vorhandene Energiesparfunktionen  
nutzen (z.B. bei Computern, Multifunk-
tionsgeräten)

Beleuchtung

Arbeitsplätze in Büros so organisieren, 
dass sie den maximalen Tageslichtanteil 
erhalten

Helle Farben verwenden

Direkte Bestrahlung und Blendung von 
Arbeitsplätzen vermeiden (z.B. über Jalou-
sien mit verstellbaren Lamellen)

Konventionelle Vorschaltgeräte durch 
elektronische ersetzen

Dimmer verwenden

Tageslichtabhängige Steuerung einsetzen

Wenig genutzte Räume mit Bewegungs-
meldern ausstatten

Individuelle Arbeitsplatzbeleuchtung  
ermöglichen; Ziel: ca. 500 Lux

Leuchtstofflampen oder LEDs verwenden 
(Farbtemperatur ca. 4000K, Farbwieder-
gabe Ra>80)
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Raumklima

Temperaturen und Luftfeuchtigkeit regel-
mäßig überprüfen

Zugluft am Arbeitsplatz vermeiden

Mehrmals täglich Stoßlüftung durchführen 
(gekippte Fenster vermeiden, Fensterbän-
ke freihalten)

Elektronische Thermostatventile mit 
automatischer “Fenster-Auf” Erkennung 
einsetzen

Permanentes Auf- und Zudrehen von 
Thermostatventilen vermeiden

Bei Betrieb der Klimaanlage Türen und 
Fenster geschlossen halten

Wärmerückgewinnungsanlagen in Erwä-
gung ziehen

Einsatz einer geregelten Lüftungsanlage 
mit Wärmerückgewinnung prüfen

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Tagungs- und Veranstaltungsräume

Elektronische Geräte

Verschiedene Schaltkreise für die Beleuch-
tung sowie für das Dimmen von Lampen 
vorsehen

Überprüfen, ob bei Veranstaltungen die 
Räume beheizt werden müssen

Bei Nichtbenutzung der Räume Heizung 
runterdrehen und Vorhänge zuziehen

Beamer



Checkliste Nr. 20

Checkliste – Energieeffizienz in Empfang, Büro, Tagungsräumen und Außenbereich | Seite 4

Netzschalter spätestens bei Feierabend 
ausschalten

Verantwortlichen benennen

Beim Neukauf LED-Beamer einsetzen

Sparbetriebsmodus des Beamers nutzen

Vorhandene Auto-off Funktion der Geräte 
aktivieren

Mit dem Ausschalten des Netzschalters 
warten, bis die Abkühlphase beendet ist

Beim Neukauf der Leistungsaufnahme 
im Normalbetrieb Beachtung schenken, 
sowie auf Sparmodus und Netzschalter 
achten

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Flure und Treppenhaus

Elektronische Geräte

Energiesparende Leuchtstofflampen mit 
EVG oder LEDs verwenden

Konventionelle Vorschaltgeräte durch 
elektronische ersetzen

Tageslichtabhängige Steuerung und/oder 
Bewegungsmelder installieren

Beleuchtungsstärke reduzieren (150 Lux 
sind ausreichend) und warmweißes Licht 
verwenden (ca. 2700K)

Die Lichtintensität in der Nacht auf ein 
Minimum reduzieren
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Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Ausreichende Beleuchtungszeiten bei  
Verwendung von Zeitschaltuhren im  
Treppenhaus einstellen

Temperaturen regelmäßig überprüfen 
(15 °C sind in Fluren und Treppenhäusern 
ausreichend)

Fahrstuhl

Automatische Abschaltung des  
Aufzuglichts

Nicht genutzte Fahrstühle nachts  
abschalten

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Toiletten

WC-Spülungen mit verständlichem  
Sparmodus ausstatten

Sensorgesteuerte Urinale verwenden 
(alternativ: wasserlose Urinale)

Sensorgesteuerte Waschbecken  
installieren

Nutzung von Brauch- oder Regenwasser 
überprüfen

Kaputte Wasserhähne und undichte  
Spülungen umgehend reparieren

Prüfplan für Toiletten erstellen

Effiziente Händetrockner in Abhängigkeit 
von der Nutzung der Toilette wählen

Beleuchtung und Lüftung in Toiletten 
durch Präsenzmelder steuern

Über den Spiegeln: Kaltweißes Licht (ca. 
4000K) mit guter Farbwiedergabe (Ra>80)



Checkliste Nr. 20

Checkliste – Energieeffizienz in Empfang, Büro, Tagungsräumen und Außenbereich | Seite 6

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Lagerräume und Garagen

Außenbereich

Temperaturen in Lagerräumen sollten 
10 °C nicht überschreiten

Prüfen, ob die Wärmeabstrahlung aus  
angrenzenden Räumen ausreicht

Türen zu beheizten Räumen abdichten

Licht bei Verlassen der Räume ausschalten

Bewegungsmelder installieren

Garagen nach Möglichkeit natürlich  
belüften

Bei maschineller Belüftung die Lüftungs-
rate über CO-Melder steuern

Autoverkehr für den Außenbereich  
reduzieren:

- �hoteleigener Shuttle-Bus

- �Leihfahrräder

- �Zusammenarbeit mit örtlichem Nahver-
kehrsunternehmen in Erwägung ziehen

Beleuchtung

Tageslichtgesteuerte Lampen verwenden

Überprüfen der Notwendigkeit aller Lam-
pen im Außenbereich

Nächtliche Beleuchtung auf das Nötigste 
reduzieren
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www.energiekampagne-gastgewerbe.de

Mehr Informationen zur Kampagne unter:

Betrifft meinen  
Betrieb

Verantwortung Wird  
bearbeitet

Erledigt

Dekorative Beleuchtung wenn nicht  
benötigt abschalten

Bewegungsmelder verwenden

Lampen regelmäßig reinigen

Außenheizung

Terrasse mittels Zaun oder Hecke vor 
Wind schützen

Decken anbieten

Heizpilze nur bei Bedarf anschalten und 
vorzugsweise elektrische Infrarotstrahler 
einsetzen
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