Duurzame studiedagen en evenementen 
Duurzaam ondernemen staat vandaag bij vele bedrijven op de agenda. Als een bedrijf een evenement organiseert, houden ze ook hierbij meer en meer rekening met duurzaamheid. Het evenement is immers een verlengstuk van de organisatie, haar normen en waarden. 

Ook de meeting en congressector, evenementensector…leveren heel wat inspanningen.
Toerisme Vlaanderen ondersteunt deze duurzame initiatieven uit die sector maar wil zelf ook het goede voorbeeld geven. Naast het duurzaam aankoopbeleid van de Vlaamse overheid wil Toerisme Vlaanderen verder gaan in de verduurzaming van haar eigen bedrijfsvoering door criteria te hanteren bij de organisatie van haar eigen studiedagen en evenementen. 

Er werd een checklist ontwikkeld met aanbevelingen om kleine en middelgrote ‘meetings’ duurzamer te maken. Deze checklist is een leidraad en moet gehanteerd worden door iedereen bij Toerisme Vlaanderen die een vorming of een evenement organiseert.
De lijst is opgesteld op basis van de verschillende stappen die genomen worden bij de organisatie van evenementen.
A. Plaats van studiedag/evenement
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Nemen vooral personeelsleden deel aan de vergadering? Laat de meeting dan doorgaan in het kantoor van Toerisme Vlaanderen.
	
	

	Kies voor een locatie met een erkend ecolabel (vb Groene Sleutel) of milieu management systeem (ISO 14001…)
	
	

	Op de locatie zijn voorzieningen aanwezig om papier, glas, PMD en restafval gescheiden in te zamelen.
	
	

	De locatie is goed bereikbaar met het openbaar vervoer.
	
	

	De locatie is toegankelijk voor mensen met beperkingen. Afhankelijk van de deelnemers kies je voor een locatie die de nodige infrastructuur voorziet.
	
	

	De locatie van samenkomst ligt in de buurt van hotels waar deelnemers en sprekers kunnen verblijven.
	
	

	Indien de locatie zelf catering voorziet, moet deze voldoen aan de aanbevelingen in C - catering.
	
	

	De schoonmaak op de locatie moet voldoen aan de aanbevelingen in B5 - schoonmaak.
	
	


B. Een evenement plannen
De manier waarop de meeting zelf wordt georganiseerd en uitgevoerd heeft een substantieel effect op de milieu-impact ervan. Maak op voorhand duidelijke afspraken met de locatie van de meeting en ga na of de aanbevelingen haalbaar zijn. 
B1. Communicatie en registratie

	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Geef de voorkeur aan elektronische media (e-mail, website) boven geprint materiaal voor communicatie.
	
	

	Start een elektronisch registratiesysteem op dat deelnemers toestaat om presentaties, formulieren en foto’s te downloaden.
	
	

	Moedig deelnemers aan om zich op een duurzame manier naar de meeting te verplaatsen door o.a. volgende informatie te voorzien:

	· neem de trein voor kortere afstanden
	
	

	· als de trein geen optie is, verkies dan auto of bus boven het vliegtuig
	
	

	· kom je met de auto, probeer dan te carpoolen met andere deelnemers
	
	

	· indien vliegen de enige optie is, kies dan voor een rechtstreekse vlucht indien mogelijk
	
	

	· compenseer de CO2 uitstoot van de reis
	
	

	Voorzie links naar websites van openbaarvervoersmaatschappijen.
	
	

	Voorzie een platform voor deelnemers voor o.a. communicatie en carpoolorganisatie.
	
	

	Geef de deelnemers via e-mail advies over “ecologisch gedrag” voor en tijdens de meeting. Dit kan o.a. het volgende inhouden:

	· print enkel wat je nodig hebt
	
	

	· breng eigen pen en papier mee
	
	

	· verplaats je zoveel mogelijk te voet, met de fiets of met het openbaar vervoer
	
	

	· verblijf in één van de geselecteerde hotels die op een milieuvriendelijke manier uitbaten
	
	

	· doof lichten, TV, airco en verwarming wanneer je de hotelkamer verlaat
	
	

	· recycleer je afval waar mogelijk
	
	

	Voorkom no shows door in je uitnodiging te vragen TV te verwittigen indien verhinderd na inschrijving
	
	TV onderschrijft initiatief van Danny Stevens?

	Verstuur informatie over jouw duurzame vergadering per e-mail, voor en na de meeting.
	
	


B2. Materiaal voor het evenement
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Het papier gebruikt tijdens het evenement is 100% gerecycleerd en chloorvrij
	
	TV gebruikt milieuvriendelijk papier

	Geschenken voor deelnemers, banners, mapjes en ander materiaal worden, indien mogelijk, lokaal geproduceerd met organisch of gerecycleerd materiaal en zijn herbruikbaar.
	
	

	Voedingswaren die als geschenk worden meegegeven moeten voldoen aan de aanbevelingen uit de sectie C – catering 
	
	

	Balpennen worden enkel op vraag meegegeven. Ze bestaan uit een hoog gehalte gerecycleerd materiaal en zijn hervulbaar.
	
	

	De mapjes voor deelnemers bevatten enkel het strikt noodzakelijke materiaal. Relevante documentatie kan op voorhand per e-mail bezorgd worden.
	
	

	Laat het benodigde materiaal (banners, posters…) zo ontwerpen dat het kan hergebruikt worden voor andere meetings.
	
	


B3. Het evenement plannen en uitvoeren

	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Pas begin en eindtijd van de meeting aan, aan het uurrooster van het openbaar vervoer.
	
	

	Voorzie een punt waar deelnemers herbruikbaar materiaal kunnen terugbrengen. (zoals badges)
	
	

	Minimaliseer het gebruik van decoratie zoals bloemen, banners…
	
	

	Reduceer papierafval bij de registratie van deelnemers (dmv korte registratieformulieren, elektronisch systeem…)
	
	

	Voorzie signalisatie die sprekers en deelnemers herinnert om apparaten uit te schakelen en lichten te doven.
	
	


C. Catering
De onderstaande aanbevelingen zijn van toepassing als je de catering zelf organiseert of als je werkt met een cateraar. Indien je werkt met een cateraar kan je de aanbevelingen als criteria laten opnemen in het contract.
C1. Afval
C1a. Bestek, servies, glazen, papier en linnen
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Het gebruik van wegwerpitems (plastic bekers, borden en bestek, papieren tafelkleden, flessen…) en aluminiumfolie wordt vermeden.
	
	

	Papieren producten voor catering zijn (100%) gerecycleerd en chloorvrij.
	
	Vb servetten


C1b. Verpakking

	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	De cateraar gebruikt alternatieven voor individuele verpakkingen van confituur, honing, peper, zout…
	
	

	Producten worden aangeboden in herbruikbare of recycleerbare verpakking.
	
	


C1c. Afvalinzameling
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Het afval geproduceerd tijdens de catering wordt afzonderlijk ingezameld (papier, restafval, glas en PMD) en gerecycleerd.
	
	

	In de keuken en eetruimtes worden voldoende vuilnisbakken met instructies voorzien voor de afzonderlijke afvalinzameling.
	
	

	Breng de cateraar op de hoogte van het exacte aantal deelnemers en evalueer de benodigde hoeveelheden om afval te voorkomen.
	
	

	Olie en vet worden ingezameld.
	
	


C2. Eten en drinken
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Maak gebruik van lokaal geoogste voedingsproducten en drank. Gebruik regionale seizoensproducten in het menu.
	
	Voorbeeld lokale sappen en wijnen
Lijst databanken www.seizoensproducten.be

	Gebruik biologische voedingsproducten en drank.
	
	Velt vzw

	Gebruik Fair Trade producten (zoals koffie, thee en suiker) als standaard.
	
	

	Indien de catering in concessie werd gegeven, worden specifieke percentages vastgelegd van de hoeveelheid lokale, biologische of Fair Trade producten die gebruikt moeten worden.
	
	

	Minimaliseer de hoeveelheid vlees dat wordt aangeboden en voorzie steeds een vegetarisch alternatief.
	
	

	Gebruik kraanwater waar mogelijk.
	
	

	Breng de cateraar op de hoogte van het exacte aantal deelnemers om afval te voorkomen.
	
	


D. Logies
Laat onderstaande vragenlijst invullen door hotels gelegen in de buurt van de meetingplaats. Selecteer de hotels die aan de meeste aanbevelingen voldoen en raadt deze aan aan de deelnemers. 
D1. Management
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Kies voor een hotel met een erkend Ecolabel (Groene Sleutel, Europees Ecolabel…) 
	
	Indien logement een ecolabel heeft, vervallen de aanbevelingen van D3 tot en met D5

	De catering van het hotel moet zoveel mogelijk voldoen aan de aanbevelingen in C - catering.
	
	


D2. Locatie

	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Het hotel ligt dicht bij het openbaar vervoer en vergaderfaciliteiten. (bij voorkeur binnen wandelafstand) 
	
	


D3. Energie- en waterbesparing

	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Beddengoed en handdoeken worden enkel vervangen op vraag van de klant.


	
	

	Gasten en werknemers worden aangespoord om water te besparen en lichten te doven.
	
	

	Het hotel gebruikt energiezuinige verlichting(ssystemen).
	
	

	Het hotel past waterbesparende maatregelen toe op kranen, douches en toiletten.
	
	

	Gasten hebben de mogelijkheid om het venster te openen en zijn niet verplicht om de airco te gebruiken.
	
	

	Gasten kunnen het verwarmings- en aircosysteem op een eenvoudige manier bedienen.
	
	

	Hotelkamers worden niet verwarmd tot boven 20°C en worden maximaal 6 graden onder de buitentemperatuur gekoeld.
	
	

	Er wordt regelmatig gecontroleerd op waterlekken.
	
	


D4. Afval en Aankoop

D4a. Aankoop en verpakking 
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Er worden maatregelen genomen om het papierverbruik te verminderen en het hotel gebruikt (100%) gerecycleerd en chloorvrij papier (voor administratie, drukwerk, toiletpapier en wegwerphanddoekjes.
	
	

	Het gebruik van wegwerpvoorwerpen wordt zoveel mogelijk vermeden.
	
	

	Het hotel maakt gebruik van shampoo en zeep dispenser. Afzonderlijk verpakt onthaalproducten worden vermeden.
	
	

	Producten voor eenmalig gebruik worden aangeboden in recycleerbare verpakking.
	
	


D4b. Afvalinzameling 

	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	In het hotel zijn voorzieningen aanwezig om papier, glas, PMD en restafval gescheiden in te zamelen. De inzamelpunten zijn voorzien van duidelijke richtlijnen.
	
	


D5. Schoonmaak 

Dit onderdeel is ook van toepassing voor meeting faciliteiten en catering.
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Het schoonmaakpersoneel gebruikt milieuvriendelijke schoonmaaktechnieken. 
	
	

	Desinfectie wordt tot een noodzakelijk minimum beperkt met behulp van dosering.
	
	

	Er wordt gebruik gemaakt van schoonmaakproducten met een ecolabel. 
	
	


E. Lokaal Transport

Deelnemers zullen zich voor, tijdens en na de meeting hoogstwaarschijnlijk een aantal keer verplaatsen (verplaatsingen om naar de meeting te komen, naar het hotel en het stadscentrum te gaan…). Denk daarom bij de keuze van de meetingplaats en hotels na over de bereikbaarheid met het openbaar vervoer en voorzie duidelijke informatie voor de deelnemers.
	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Denk aan de nabijheid van openbaar vervoer bij het zoeken naar een locatie voor meetings of een hotel.
	
	

	Geef duidelijke informatie over openbaar vervoer en wandelroutes van het startpunt (station, luchthaven) naar de locatie van de meeting.
	
	Standaard routebeschrijving om TV te bereiken volgens het STOP principe

	Voorzie een shuttle service of carpoolplan van het hotel naar de locatie indien er geen openbaar vervoer aanwezig is.
	
	

	Bezorg een ticket voor openbaar vervoer aan de deelnemers.
	
	


F. Cadeaus en give aways

Duurzame give aways inzetten. Geen gevulde goodybags meegeven vol promotiemateriaal waarvan een groot gedeelte ongelezen in de prullenbak verdwijnt. 

	Aanbevelingen
	Ja/Nee
	Opmerkingen

	Milieuvriendelijke schrijfblokken, pennen, potloden en beurstassen.
	
	

	Cadeaus kiezen in functie van bruikbaarheid of als promotie van een nieuw en duurzaam product. 
	
	Fair trade artikelen, seizoensproducten, ...


Partners en gasten verwachten steeds meer dat de organisator van evenementen en studiedagen rekening houden met duurzaamheid. Het wordt maatschappelijk breed gewaardeerd en toegejuicht. Duurzaam organiseren is goede PR en krijgt daarom niet alleen vanuit ethische overwegingen alle aandacht. Wie een ‘duurzaam’ evenement organiseert, weet zich door kritische ogen gevolgd. De deelnemers zullen extra alert zijn. Maar door hen te betrekken bij het streven naar een milieuvriendelijk evenement, kan het succes alleen maar groter worden. Vanuit dat oogpunt is het interessant om de duurzaamheid van het evenement te communiceren; vermelding milieuvriendelijk papier, biologische gerechten en wijnen op de menukaart…
