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鸣谢
特别感谢马来西亚零垃圾协会（Zero Waste Malaysia    ）

志工团队付出时间和精力来整理这本《零垃圾办公室手

册》。

除了撰写和翻译，我们还集思广益与深入讨论，不断探索

最新的公开统计数据、信息和各种实际的生活小贴士。我

们的团队也细心地把这本手册翻译成4种语言，以便国内外

的朋友都能实现零垃圾办公室！

我们还要感谢亚航（AirAsia)、国家银行(BankNegara)

、Mindvalley和Teach For Malaysia 与我们分享他们的故

事。这些故事将激励更多企业和组织采取绿色思维    和永

续发展方向。

最后，感谢你主动下载此《零垃圾办公室手册》，进一步    

传播     减塑和减废的理念。
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此手册的主旨在于启发办公室的文化转变，把一贯的抛弃

式文化转为更有环境保护意识的零垃圾文化。

为指引读者实现零垃圾办公室，这本手册分为五个部分，

分别为：《谁》，《为什么》，《如何》，《什么》，和

《下一步》。我们鼓励你按以下顺序充分利用这份手册：

序言

透过《谁》，《为什么》和《如何》，读者将了解为什么我们须
要在工作场所提倡这项零垃圾计划和文化。你可将我们所提供的
数据，纳入到你要发送给团队或工作单位的建议书中。

当你准备在工作单位发起零垃圾计划时，请前往《什么》部分，
这包含了精选自大马     零垃圾社区的40多个行动项目。选择并
挑出最适合你的工作空间的计划与内容。 

在启动零垃圾计划后，请记得阅读《下一步》章节，以了解如何
维持你在办公室推动零垃圾的节奏。当你发现工作伙伴/同事自动
自发把零垃圾视为办公规范的一部分，那就是成功的迹象了！ 

让我们协助你在工作单位中启动零垃圾文化，一同迈向更

干净的生活环境！ 

（注：在本手册中，我们交替使用“办公室”，“工作场所 和“工作室”这三个
词来表示你上班或工作的地点）
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这本手册适合谁使用？ 

你 !!!

无论你是谁，你都可以使用本手册。在工作场所中推动零

垃圾文化时，你的职位以及工作内容并不重要，更重要的

是你采取行动的热情、动力和策略。

我们相信领导能力和启发变革的能力并不在于权威，而来

自于任何人对推动并实现改革的动力。这一点也反复在现

实中的各种例子得到证实。

此时你正在阅读本文，无论是

偶然的还是有意的，这样的动

力已经赋予你做出改变的能

力，无论你身处何处。

热情
动力

策略目标

这份《零垃圾办公室手册》  的目标在于为充满热情和动力

的读者，提供实现永续和绿色工作空间的目标和策略。我们

认为，大多数人希望采取更多永续做法并实现零垃圾，但问

题是不知道从何下手。因此，我们希望透过这手册，协助你
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开启零垃圾办公室的转型过程。

在手册中，你也会阅读到相关的个人和工作机构案例。这些

人和企业改变了工作场所    的文化，而且皆秉持着“从小处

着手，眼看大目标”的理想。

你可以从改变你的个人工作空间开始，向团队或部门介绍永

续政策，然后逐步将这些想法制度化，以建立一个更绿色、

更清洁的工作环境。

想法，目标和正确策略，通过一步一脚印，你就能慢慢实现

零垃圾工作环境。

希望你会从这本手册找到你想要的内容，马来西亚零垃圾协

会将持续更新有效的资讯和资源，并提供你相关的支持。

‘’我们不需要少数人完美地做到零垃圾，我们需要数百万人不完美
地做到这一点！” –安妮·玛丽·博纳 （Anne Marie Bonneau）。
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我们为什么要把
零垃圾文化带入
工作环境？

提倡企业与社会之间的公民责任感。大多数公司会规划一

部分的资金和资源用于推动短期的企业社会责任（CSR）

项目，但你也可以选择在工作环境中实践零垃圾转型，这

将更有效地把这些资源投放到更永续的计划，从而也能减

少运营成本和提高生活质量。

企业社会责任

公司电子邮件      签名
在与同事的日常交流中，电邮签名已成为我们个人或工作的一部
分。我们可以如何使用这宝贵的机会宣扬零垃圾倡议呢？ 

例子：
请不要打印此电子邮件。
在打印这封电子邮件前请考虑环境。
树木也有感觉，请不要打印！
树上不长纸。请三思才打印。
节省纸张。不要打印。

马来西亚能源、科学、科技、气候变化及
环境部
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我们为什么要把
零垃圾文化带入工作环境？

企业社会责任
减少温室气体

建设性的
工作场所文化正面的

企业形象

节省成本和增加收入

马来西亚人平均每天制造

大约1.17公斤的垃圾

节省
纸张

不要
影印

品牌
信任

购买决策

少购买，少消费

环保

创造一个正面
和和谐的文化

计划
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减少温室气体

2 0 1 4 年 的 数 据 显 示 ， 马 来 西 亚 的 垃 圾 产 业 排 放 了

28,217.350千兆克二氧化碳，占该年我国温室气体排放总

量的9％，仅次于能源产业（80％）。(马来西亚对《联合

国气候变化框架公约》（UNFCCC）的第二次两年期更新报

告，2018年9月)

国家承诺：
•	 根据《巴黎协定》，马来西亚承诺到2030年将温室气体

（GHG）排放量减少45％。
•	 《 2016年国家固体废物管理政策》的目标是将40％的垃圾填

埋场重定向。
•	 《第十一大马计划》将基于生命周期理论（life-cycle ap-

proach)，对所有类型的废物进行全面管理。比如说将废弃物
作为资源，转化为其他产品或能源。

马来西亚2014温室气体（GHG）排放量

马来西亚人平均每天制造
大约1.17公斤的垃圾

残余食物占据高达
45%

然而塑料从24%
减至13.2%

在2005年-2012年间，
纸张则从7%上涨至8.5%

资料来源：马来西亚《联合国气候变化框架公约》第二次两年期更新报告，2018年

80%

1%4%
6%

9%

部门

能源

废料

工业流程和产品使用

农业林业和其他土地

利用-农业

农业林业和其他土地

利用-土地利用，土地变

化与林业

https://unfccc.int/sites/default/files/resource/Malaysia%20NC3%20BUR2_final%20high%20res.pdf
https://unfccc.int/sites/default/files/resource/Malaysia%20NC3%20BUR2_final%20high%20res.pdf
https://unfccc.int/sites/default/files/resource/Malaysia%20NC3%20BUR2_final%20high%20res.pdf
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正面的企业形象

采用永续经营模式和项目将能够为企业塑造正面的社会责

任形象，吸引具有环保意识的用户、消费者或客户。

尼尔森 (Nielsen), 是一家全球数据分析公司，他们于2015

年进行了一项研究，涉及全球    60个国家/地区的30,000

名消费者，探讨永续性如何影响消费者的购买决策。研究

发现，全球有62％的消费者选择品牌信任（“产品由我信任

的品牌/公司生产”）作为影响其购买决策的最高永续性因

素。越来越多证据显示，关注“地球、人类和利润”（Plan-

et, People and Profit）的公司将创造更大的商业价值。

节省成本和增加收入

通过有效利用能源和资源可以节省成本。哈佛商学院于

2011年进行了一项研究,该研究采集了1992年至2010年

公司的财务业绩，发现与未采用永续发展政策的公司相

比，自愿采用永续发展政策的公司在财务上表现更好。

重复使用废品、再生材料或可循环材料也可以为企业的业

务带来额外收入。

http://尼尔森
https://www.nielsen.com/wp-content/uploads/sites/3/2019/04/global-sustainability-report-oct-2015.pdf
http://earthsayers.tv/sustainabilityadvocate/wp-content/uploads/2012/04/Working-Paper-Sefereini-et-al.pdf
http://earthsayers.tv/sustainabilityadvocate/wp-content/uploads/2012/04/Working-Paper-Sefereini-et-al.pdf
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建设性的工作场所文化

健康的工作空间可以鼓励思想交流和表达、推动解决    方

案   和价值观的发展、促进进步并实现持续改进。透过“地

球、人类和利润”理念和价值观，不仅在业务方面，甚至在

整体组织管理方面，都可以培养起健康且具有建设性的工

作场所文化。实施零垃圾办公室倡议的过程将塑造团队的

合作默契，并带动员工实践与发展保护环境的文化。

工作上的
交流

正面的
工作环境

 

建立友好

关系

宝贵经验
发展人际关系，处理问题的能力

提高卓业性与价值 建立信任与尊重 无破环性竞争

国家银行的稻壳杯 
我 们 当 中 有 多 少 人 收 到 企 业 礼 品
后 ， 会 将 它 塞 进 抽 屉 里 ， 接 着 慢
慢 遗 忘 ， 最 后 送 到 垃 圾 填 埋 场 ？ 

马来西亚国家银行（Bank Negara Malaysia）向所有员工分发
了稻壳咖啡杯，以减少员工所使用的一次性咖啡杯数量。为了鼓
励使用，在自助餐厅使用这些杯子将获得饮料折扣。通过战略实
施，这种企业礼品不仅减少浪费，还可以减少餐厅开支，员工也
省了不少钱。
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Mindvalley的星球团队（Team Planet）
一位来自Mindvalley Evercoach部门的营销同事，推动了Mind-
valley星球团队（Team Planet）的成立。创建星球团队的目的是
通过每周召开各部门间的会议，倡导公司开展环保计划。与会者
包括来自电影团队，文案团队，学生团队和作者协调员团队的同
事。

这位营销同事安排各项任务或小型项目，并将其分配给各个团
队。这样，每个人都可以做出贡献，而不会觉得自己独自杠下重
任。他们举办了如“地球文化日”的各项活动。这些活动不仅让其
他部门的同事有机会相互了解，并且也为环境共同出了一份力。
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如何把零垃圾文化带
到你的工作场所？

我该如何开始？

要想把零垃圾文化带入办公室，并不是简单通过一个项

目或是一个周末就能完成的。为了在你的办公室更加妥善

地实践零垃圾文化，你需要改变的是公司和机构的整体文

化。

这   听起来是否相当可怕？别操心！我们将在下面的内容

为你提供一系列以团队带领机构的方式，建立共同目标提

倡零垃圾文化的步骤。

我该如何改变机构整体文化？

根据 人力资源管理协会, 福布斯, Human Synergy和哈佛商

业评论的研究显示，一共有五个步骤来重塑你的机构整体

文化。

https://www.shrm.org/hr-today/news/hr-magazine/1016/pages/how-to-change-your-organizational-culture.aspx
https://www.forbes.com/sites/stevedenning/2011/07/23/how-do-you-change-an-organizational-culture/#7dfd41f239dc
https://www.humansynergistics.com/blog/culture-university/details/culture-university/2013/11/26/the-9-clear-steps-to-organizational-culture-change
https://hbr.org/2012/07/cultural-change-that-sticks
https://hbr.org/2012/07/cultural-change-that-sticks
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零垃圾工作环境
---- 大计划 ----

目标与宗旨

1. 组织团队
- 核心团队
- 实质团队

2. 创建目标与愿景

3. 定义影响的范围

4. 定义策略

5. 建立计划

- 创造一个前卫思维的形象 
- 探讨可获得什么

- 讨论计划与可行性 
- 判断公司主要重心与可能面对的危机

- 善用领导力，管理与措施
- 鉴定你的利益相关者
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步骤 1：组织团队

我们建议在你的公司组织以下两种不同性质的团队

核心团队。团队将由三到五位和你一样对零垃圾充满热情或者热
爱环境的同事组成。你将经常和他们开会制定策略和计划，还有
担起在公司实践零垃圾文化的责任。这将会是你最重要的团队，
所以务必确保你和你的队友们对公司拥有一样的愿景。

实质团队。此团队队员是有兴趣帮忙在公司里实践零垃圾文化，
但他们将不会像核心团队花很多的时间和努力去实践这项活动。
然而，他们依旧是至关重要的志愿者，他们会负责促进整体合作
和管理，以便在公司实施初步的零垃圾计划。

亚航绿色办公室
我们要如何改变本机构已存在的习惯？我们要如何
在企业里的单位如餐馆，废除/ 减少垃圾？

亚航已经在办公室内禁止提供吸管，并且奖励自备

“从小步骤开始总比没有好。 我们无法在一天内改变所有人，得
要有耐心，保持正能量，并且不停地尝试。当需求量增加，解决
方案就会出现。” – Carmen Wan, 亚航。

餐具的员工。这些倡议启自一组员工为了响应公司对环保永续性
的理念而开始的。虽然该团队努力废除其他一次性塑料物品并减
少垃圾，但是迈向零垃圾的旅途还是很艰难。“我们从不一样的塑
料种类开始下手，可是要完全不把任何垃圾送到垃圾场在目前看
来还是挺困难的，因为我们无法找到适合的回收公司。譬如说，
没有回收公司愿意回收肮胀的铝箔纸，因为这将减低他们利润。”
这个提倡环保活动的团队如今正在寻找一个他们认为可行的解决
方案，那就是投资一个发热机，把垃圾化为灰烬。然而，他们还
有许多研究工作要进行以确保能够真正减少对环境的危害。
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步骤 2：创建目标及愿景

组织以上团队之后，下一个步骤就是要创建共同的目标及

愿景！ 

在核心团队的第一次会议中，团队们一定要对零垃圾文化

有共识，并且定义为什么要在办公室提倡零垃圾文化。为

了更好地定义你们的共同目标和愿景，请多多使用《谁》

和《为什么》单元所提供的资料和数据。

虽然“目标”和“愿景”看起来很相似，事实上两者有很大的

差别，而且这两个词不应该互换应用。愿景是指在脑海里

浮现对未来的设想，是长远并具有想象空间的。而目标是

有时间限定，并且有详细实践方法的。

以下是一些有启发性的远景：

1.	 以身作则，好让孩子们有好的未来。
2.	 用好玩和有启发性的方式灌输同事相关知识。
3.	 改变工作环境的文化，以减少环境的负担。

•	 于明年五月尾在机构内设置20个回收站。
•	 未来三个月内将 团队生产的回收物减少70%。
•	 在工作场所实行“零塑料袋之日”。

以下是有明确定义的目标：
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步骤 3：定义影响的范围

影响的范围是另一个需要明确下定义的。这有助于重新为

目标下定义,甚至提供更多信息。先和你的核心团队开始讨

论影响的范围。比如说，推动这个新文化会影响一个小组

还是整个部门？又或者是整个公司？

瞎忙是不够的，蚂蚁也是很忙的。关键是，我们为什么而忙碌？ 
--梭罗 （Henry David Thoreau）。

定义影响范围时应考虑下面几点：

1.选择用于衡量影响程度的指标，比如说时间、参与部门的数
量、相关活动的数量。
•	 时间   ：每个月减少垃圾的数量，持续认可员工们的零垃圾努

力。
•	 相关活动的数量：打印站的改造，停止提供即溶咖啡等等。
•	 公司部门的数量：让两家位于巴生谷的办公室承诺实践零垃

圾办公室。

2. 衡量影响程度的可行性。

3. 可能为项目带来影响的风险和优先顺序， 譬如说：
•	 打印公司在减少垃圾的优先顺序上，会和资讯保安公司不同。
•	 在共享空间办公室收集数据会比独立办公室难。

无论如何，最重要的是这样的影响力须从你自身的工作小

组开始。让你的其他同事知道你们正在做什么，并且确保

这些倡议是具有包容性及有趣的。
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领导工具
管理工具

传统

评估系统

作业程序

奖励

控制系统

培训

学习

决策

策略计划

谈判

对话
说服

讲故事

愿景 榜样

1) 领导工具是指带动改变的人际技能。就算你没有高职位，你也
一样能应用该领导工具。你能以身作则（做好榜样）、和其他同
事分享意向（对话），甚至以你个人实践零垃圾的经验启发其他
人 （说故事）。

2) 管理工具是指以团队管理来带动改变的技巧。这包括了把零垃
圾文化置入入职培训 （培训）、举办较环保的员工聚餐或社交活
动（传统）、鼓励员工双面印刷或废除纸质报表（作业程序）。

步骤 4：定义策略

制定策略将让你清楚知道你将如何在办公室中培养零垃

圾文化。虽然策略因各个机构的远景、目标和影响范围而

异，可是该策略的初衷仍然是改变办公室的文化。下图列

出能助于创造及加强机构文化的评估工具。
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一般在改变文化时常犯下的错误包括：

•	 过于强制性实行并忽略运用领导工具。

•	 具备美好的愿景却缺乏完善的管理工具，导致无法把基

础建立好。

•	 在未有明确远景前执行许多规则。

•	 运用职场上的岗位强迫或处罚不遵守文化的员工和行

为。这样的作法无法长期建立新文化。

我们推荐你在开始建立新文化时使用不同的领导工具。用

具有启发性和良好的态度传播零垃圾意识，并循序渐进地

说服公司领导层这件事的重要性。接着，核心团队和公司

领导层携手使用管理工具，共同培养零垃圾文化。

注：辨别你的利益相关者

能够调动利益相关者或能够协助改变机构文化的同事是非

常重要。以下是一些能够得到利益相关者支持的诀窍：

1）人事部经理：该部门及部门同事负责建立并实施办公室新
文化策略。若能把零垃圾文化在机构内制度化，甚至植入新员
工入职培训，就能改变现有的文化。

2）办公室经理：该部门及部门同事负责办公场所的运行。带
入零垃圾文化需要得他们的配合。比如说，更换垃圾桶、电灯
泡或其他跟办公室日常运行相关的措施。
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4）清洁员工：办公室的清洁员工是培养零垃圾文化的左右
手。他们对办公室的了解将帮助你达成你想达成的改变，并协
助形塑你所设定的日常工作文化。

3）高管团队：能够得到公司领导层（执行长、运营官等人）
的支持就能加快策略实行的速度，并把零垃圾文化置入公司总
策略。他们的参与有助于评估该策略带给环境和机构的好处，
进而达到双赢效果。

和利益相关者和拥有影响力的同事们灌输零垃圾运动的知

识，分享为什么此项运动很重要。通过分享你的零垃圾故

事和心得和他们建立互动，并时刻保持开放的态度，欢迎

想要参与和学习的同事加入。
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为马来西亚而教 (TFM : Teach For Malaysia）创建 #绿色办公
室团队
马来西亚而教除了是一个在杏坛上提供高素质教育的佼佼者，也
是一个对环保非常重视的机构。迈向绿色办公室的倡仪由该机构
的三位员工开始推动，他们是Sze Ern, Nicole 和 Adlina。一开
始，他们在垃圾桶旁放了回收桶；接着，又设立了一个提供打包
容器的站点，好让其他同事外带时减少使用一次性塑料。随着更
多员工加入他们的团队，他们在评估倡议前，举办了种种有关垃
圾和回收的课程，并做了一项全机构的调查。其中一个队员负责
收集并分析他们对于绿色办公室的调查结果。另一位队员则负责
监督回收站并把回收物送到回收站。TFM的绿色办公室项目被人
事部植入入职培训，许多员工很快就能适应新文化。一项由3人开
展的零垃圾文化项目，如今为TFM 全体员工营造出一个优等的工
作环境。

步骤 5：建立计划

恭喜你！     你终于完成立下改变机构文化的基本功。

你已成立你的团队，大家都有一样的目标及远景、可行的

策略，以及获得了利益相关者的支持。

万事俱备，只欠东风。剩余的是建立并实施计划！
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你可以采取什么行
动，把零垃圾文化
带入工作场所？

我们为你准备了一个拥有50多个行动项目的行动清单参见

附录），并一一附上详细的执行解说，方便你实施于工作

场所。执行解说包括了实施步骤、好处和所需物品。一切

已经为你准备就绪，开始行动吧！

接下来，请……

•	 参考我们为你准备的清单，然后创造属于自己的版本。

•	 选择你要开始实施的方案。

•	 分配工作与责任。

这些行动项目已依据各个工作部门场所而分类，你可任选

最适合自己工作场所的行动项目实施，也可以根据我们提

供的资料，自己制定清单和行动计划。万事具备，只欠东

风。为改善工作环境和世界，开始你的第一步吧！祝一切

顺利！

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ipZQCJ2zuAQ8HJoXuRYx4IOqGtD1I0WmG0RVwu0XAwc/edit#gid=726832878
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为马来西亚而教 (TFM : Teach For Malaysia）的打包（外带）站
我们如何鼓励人们 “打包” 时使用可重复使用容器？

其中一个方案就是”为马来西亚而教” (TFM : Teach For Malaysia) 
的打包站。2018 年，TFM 设立了一个放置私人和公共餐具、袋
子和可重复使用容器的公用站。午餐时间一到，职员就到这里来
领取需要的餐具。瞧吧，大家都是零垃圾午餐大队的一份子咯！

为 了 进 一 步 灌 输 零 垃 圾 的 观
念，TFM的职员时刻互相提醒使用
自备容器，或在忘记自备容器时使
用公用容器。当然，到访者也不列
外，#零垃圾 的观念因此得以广传
大众。
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下一步是什么？ 
现在，我已经将零垃圾文化导入了我的工作空间……下一
步是什么？

将一个崭新的文化带入工作空间并不简单，而最难的部分

莫过于“下一步”，也就是如何长期维持这样的文化，即便

你已离开公司。

关于如何创建能够自我维持的零垃圾文化，以下我们给出

一些建议。

定期交流及更新进度

除非别人能够了解你的行为，否则许多人可能不知道你和

你的团队所做的事情、所做的努力及带来的影响。

•	 启动零垃圾计划后，务必定期与你的工作伙伴交流相关进度
和所带来的影响。

•	 进度更新可包含特定信息，例如你最新的计划、已知带来的
影响以及相关统计数据等。 

•	 可采用多种形式呈现，比如通过内部消息传递平台进行简单
的更新、在员工会议期间进行成果发表，亦或是通过一份精
简的报告来汇报，这些都是可行的。
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下一步是什么？

定期交流及更新进度 将#零垃圾纳入公司政策

以5R作为零垃圾主要原则来实施自己的想法

为你的零垃圾努力
取得肯定及认证 

承诺“零垃圾”——马来西
亚零垃圾协会认证计划

回收♻️

堆肥

重复使用/
修复减少

拒绝

成功取消订阅
电子通讯101
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将#零垃圾 纳入公司政策 

一旦你意识到零垃圾文化逐渐成为工作规范的一部分，或

许你可以考虑将这些零垃圾办公室实践纳入公司政策。 

•	 我们建议你与人力资源经理或执行团队一起探索此选项。纳
入公司政策将确保这项文化得以传承下去，在被动及你无法
参与的情况下，这项文化也能够被推广到其他团队或部门。
这是建立了能够自我维持的零垃圾文化的成功标志！ 

•	 挑战通常在于让他们接受零垃圾文化应该成为公司政策的一
部分，以及它可以为公司带来什么好处。我们强烈建议你能
够定下明确的策略并应对可能出现的疑问，以确保得到公司
的支持。

以5Rs作为零垃圾主要原则来实施自己的想法 

5Rs*原则的顺序为: 拒绝（Refuse）、减少（Reduce）、

重复利用（+修复）（Reuse+Repair）、回收（Recycle）

和腐烂（堆肥 Rot）。

•	 零垃圾从拒绝浪费开始，尤其是拒绝不需要的物品。
•	 物尽其用你现有的一切并减少消耗以节省资源。 
•	 用可重复使用的选项代替一次性用品；不乱扔东西，而是尽

力修复它们。 
•	 分类剩下的垃圾并确保妥善回收。 
•	 把其余的垃圾通过堆肥的方式处理掉。如果你已经成功将“回

收”引入你的工作空间，请开始考虑重复使用、减少甚至拒绝
那些会浪费的材料。

除了上述列出的例子，你也可以使用5Rs去思考如何有效

地在工作空间中采取更多措施。
*Johnson, B. (2013). Zero Waste Home: The Ultimate Guide to Simplifying 
Your Life by Reducing Your Waste. Scribner; 45550th edition (April 9, 2013).
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为你的零垃圾努力取得肯定及认证 

在马来西亚    ，我们有许多本地和国际机构/认证授予采

用循环经济的绿色可持续发展企业。马来西亚政府也提供

激励措施。 

在个人层面上，八打灵再也市议会（MBPJ）向采用环保措施的房
主提供税务减免。在跟同事提倡零垃圾生活时，可以用这个例子
说明零垃圾生活的优势。

在大层面上，MESTECC下的GreenTech Malaysia提供了获得马
来西亚政府认可的官方绿色标签MyHIJAU。MYHIJAU为符合本地
和国际环境认证标准的绿色产品和服务，颁布统一的绿色标签。 

此外，市面上还有很多不同的认证，可多探索其他适合你

公司环境或行业的国际认证。

承诺“零垃圾”——马来西亚零垃圾协会认证计划

你对你的工作空间实施零垃圾措施和文化的进度感到满

意吗 ？你可通过我们的“马来西亚零垃圾协会认证计划”

（Zero Waste Certification Programme）获得认证！ 

•	 这是马来西亚零垃圾协会发起的一项全国性零垃圾认证计
划，旨在支持和认可那些致力推动环境友好的组织。 

•	 发送邮件到cert@zerowastemalaysia.org以了解更多认证详
情。
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如果你对这手册所提到的任何资讯存有任何疑虑，请务必

到马来西亚零垃圾协会的官方脸书群组与其他会员交流。

你也可以通过以下方式与我们联系：

网站：www.zerowastemalaysia.org

电邮：info@zerowastemalaysia.org

Zero Waste Malaysia Facebook Page 

Zero Waste Malaysia Facebook Group 

结论 

祝你一切顺利！  

谨此 马来西亚零垃圾协会

我们感谢你详阅这本《零垃圾办公室手册》，这是马来西

亚零垃圾协会与Moodoodles的合作项目。我们为这本手册

的发行付出了很多努力，我们也相信正在阅读的你也会为

环境出一分力   。请记住，每个人的一小步是世界的一大

步。每一步都很重要，因为千里之行始于足下！再次感谢

Moodoodles为这本手册的所有插图提供了很大的帮助！  
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点击此衔接参考《零垃圾办公室：行动清单 》    

附录

由马来西亚零垃圾协会
联同特约插画师Moodoodles呈献

在办公室打造零垃圾文化

参考下一页：《零垃圾办公室手册：行动指南》

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ipZQCJ2zuAQ8HJoXuRYx4IOqGtD1I0WmG0RVwu0XAwc/edit#gid=726832878
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办公桌

《零垃圾办公室手册》
：行动指南

办公桌

移除个人垃圾桶 将电脑设置为待机模式
并避免屏幕保护模式

设立文具交换共享站拒绝使用一次性文具或
尽可能重复使用它们
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解说：移除每一位员工办公桌旁的小垃圾桶，迫使每

个人把自己的垃圾带到一个集中点。集中点可放置一

个较大的垃圾捅。

行动：移除个人垃圾桶

•	 减少每个垃圾桶所需要的塑料垃圾袋。
•	 减少处理垃圾的开销。
•	 减少垃圾，因为员工会觉得丢垃圾费力而减少制造垃圾。
•	 当办公室只提供回收箱时，员工将培养起回收的习惯。

好处：

•	 在办公室一个相对中心的位置（如储藏室、办公室后方、茶
水间等）放置大垃圾桶／回收箱。

•	 移除每一位员工办公桌旁的小垃圾桶。
•	 宣布此措施的目的。

如何实施：（难度：简单）

•	 大垃圾桶。
•	 大回收箱。

所需物品：
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解说：尽可能调低屏幕亮度。如有意离开办公桌一段

时间，请将电脑设置为待机或睡眠模式，并关闭任何

屏幕保护模式。处于睡眠状态的笔记本电脑每小时只

耗电 2 瓦特，桌面型电脑则是 5-10 瓦特（运行状态

下，笔记本电脑和桌面型电脑平均每小时耗电分别为

15-60 瓦特和 65-250 瓦特）。如欲离开电脑超过3

个小时，请将电脑关机或启动休眠模式。

•	 节约电力消耗。
•	 节省电费。
•	 减少碳排放。
•	 避免过热。这有助于延长桌面型电脑／笔记本电脑的使用寿

命。

好处：

•	 到控制面板关闭屏幕保护。
•	 如离开电脑的时间在3个小时内，请将电脑设置为待机或睡眠

模式，并关闭任何屏幕保护模式。
•	 如离开电脑的时间超过3个小时，请将电脑关机或启动休眠模

式。

如何实施：（难度：简单）

行动：将电脑设置为待机模式并避免屏幕
保护模式
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解说：勿再使用一次性文具如便利贴、塑料笔等，寻

找其他替代品。

•	 减少办公室垃圾。
•	 避免浪费及大意的行为。例如：领取不需要用到的文具结果

还弄丢了、没有用尽一支笔等。

好处：

•	 善用可充填文具，如利用可充填水印笔取代一次性水印笔。
•	 选择由回收物制造的产品，如再生纸、环保铅笔等。
•	 尽可能地再使用文具，如利用局部使用过的纸或可重复使用

的宝贴 （sticky tack）来取代便利贴。

如何实施：（难度：中等）

•	 可充填墨水笔。
•	 宝贴+再生纸制造的便条簿或纸张。
•	 环保铅笔。
•	 其它——尽情发挥你的创意！

所需物品：

行动：拒绝使用一次性文具或尽可能重复
使用它们
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解说：配合上一个行动，在办公室设立一个平台让员

工交换或共用文具。

行动：设立文具交换共享站

•	 分摊购买优质、永续、可重复使用产品的成本。
•	 物尽其用。
•	 减少个人所制造的浪费。

好处：

•	 由一两个同事开始，或发送电子邮件告知此行动。
•	 选择一个适合的地点设置文具交换共享站，如某员工的桌

子、打印站等。
•	 每人贡献一些文具，以持久及耐用的文具为佳。（注意：用

现有的文具，勿刻意购买新文具）

如何实施：（难度：简单）

•	 可重复使用的文具。
•	 现有的文具。

所需物品：
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厨房／茶水间

厨房/茶水间

设立打包/外带站 移除一次性用品 购买裸包装食品
或调味品

使用法式滤压壶 安装滤水器

改用丝瓜络取代
海绵

停止使用带有塑料包装
的清洁剂，改用裸包装

清洁剂

设置bokashi bin

设置回收站 将纸巾换成茶巾

用密封容器取代保
鲜膜来储存食物

用茶叶取代茶包 清洗烤箱与煤气灶
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行动：设立打包／外带站

解说：在办公室固定的角落，准备一些打包（外带）

可用的容器。

•	 减少一次性塑料品的使用，减少制造垃圾，尤其每天使用的
塑料食物容器和袋子。

•	 节省每天购买垃圾袋的开销。
•	 减少浪费食物（大家在购买食物时会更留意自己所需要的分

量）。

好处：

•	 在公司茶水间寻找一个空间放置所有可重复使用的容器。请
确保得到管理层的允许。

•	 宣布此行动的目的，并鼓励大家放置自己的容器。
•	 为那些没有容器的员工购买新容器。（确保办公室有足够每

一位员工使用的餐具数量！）
•	 在茶水间和出入口贴上海报，提醒员工出外打包前记得带上

容器。

如何实施：（难度：中等）

•	 可重复使用的容器及餐具。
•	 提醒海报。
•	 （可选）用以放置容器的橱柜或架子。

所需物品：
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行动：移除一次性用品

解说：移除厨房或茶水间里所有的一次性物品，如纸

杯和一次性餐具。

•	 减少堆积在垃圾填埋场的一次性垃圾。
•	 节省垃圾处理开销。
•	 减少厨房或茶水间制造的塑料物和污染垃圾。
•	 鼓励员工学习5R原则中的重复使用（Reuse）和减少使用

（Reduce）。

好处：

•	 提供可重复使用的餐具，如叉子、汤匙、刀和筷子。
•	 提供可重复使用的厨房用具，如杯子、碟子、碗或储存食

物／饮料的容器。
•	 提供可充填的酱料。
•	 提供饮水机以及可充填的咖啡／饮料自动售货机。
•	 移除厨房或茶水间里的一次性纸杯、塑料餐具和纸巾。
•	 宣布此行动的目的，并教育员工实施零垃圾茶水间的重要

性。

如何实施：（难度：简单）
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•	 可重复使用的餐具和厨房用具：
	 - 叉子／汤匙／刀／筷子
	 - 碟子／碗
	 - 杯
	 - 容器
•	 清洗用具：
	 - 散打的洗碗精
	 - 丝瓜络
	 - 可重复使用的厨房毛巾
•	 充填站
	 - 饮水机
	 - 可充填的咖啡/饮料自动售货机
	 - 酱料充填站

所需物品：
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行动：购买裸包装食品或调味品

解说：购买裸包装的食品或调味品，以避免不必要的

一次性包装。

•	 减少堆积在垃圾填埋场的一次性垃圾。
•	 节省垃圾处理开销。
•	 减少从厨房或茶水间制造的塑料垃圾和污染废物。
•	 鼓励员工练习5R原则中的“减少”（Reduce）。

好处：

•	 和供应商沟通，要求每次购买物品只用一个袋子。
•	 如供应商同意，使用可重复使用的箱子／袋子采购。建立交

换容器—退还容器机制，减少使用一次性包装。

如何实施：（难度：中等）

•	 可重复使用的厨房用具，尤其是容器／袋子（有些供应商会
免费提供这些容器，或收取一定的押金）。

所需物品：



43

行动：使用法式滤压壶 

解说：别再饮用3合1咖啡或者咖啡机胶囊了，改用对

环境影响最低的法式滤压壶。

•	 减少一次性包装。
•	 自由控制咖啡强度！

好处：

•	 购买一台法式滤压壶，如果能从跳蚤市场买到二手货更好。
•	 从咖啡批发商那里购买裸包装的研磨咖啡。可参考马来西亚

零垃圾地图上的裸包装商店。购买时记得带上自己的容器！ 
下一步，可购买公平贸易或本地研磨咖啡。（如何使用法式
滤压壶？只需加些研磨咖啡和滚水，放置几分钟后按下活
塞，就能装上一杯新鲜、美味、无塑料的咖啡！）

•	 最后，为了达成完全零垃圾的咖啡，别把咖啡渣送到垃圾填
埋场去！拿它们去堆肥，让你的蔬果花园获取其中的养分。
不然就送去社区花园吧。

如何实施：（难度：简单）

•	 装研磨咖啡的容器。
•	 法式滤压壶。

所需物品：

https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1jlG-f_f3I3X3WXJiRkeiM3cljUw&ll=3.135326400000004%2C101.67167210000002&z=11
https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1jlG-f_f3I3X3WXJiRkeiM3cljUw&ll=3.135326400000004%2C101.67167210000002&z=11
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行动：安装滤水器

解说：在办公室茶水间安装滤水器，方便员工饮用干

净的水，也避免员工或访客购买瓶装矿泉水。

•	 方便全体员工。
•	 不必购买一次性塑料瓶。
•	 节省开销。

好处：

•	 设立一个使用可堆肥和可更换滤芯的滤水系统。
•	 委任一位员工定时更换滤水器。

 如何实施：（难度：简单）

•	 使用可更换滤芯的滤水系统。

所需物品：
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•	 丝瓜络的质感利于清洗和擦洗工作。
•	 因丝瓜络是天然生长的植物，用完后可堆肥，不会制造任何

的垃圾。

•	 从菜市场或零垃圾商店购买丝瓜络，可参考马来西亚零垃圾
地图 。

•	 放在水槽旁，用法和普通海绵一样。
•	 确保在丝瓜络发霉之前拿去堆肥（大约3个月）。

如何实施：（难度：简单）

•	 丝瓜络。
•	 肥皂或装丝瓜络的容器。

所需物品：

行动：改用丝瓜络 (loofah) 取代海绵

解说：使用100％可生物降解的丝瓜络取代塑料海绵

来清洗碗碟。

好处：

https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1jlG-f_f3I3X3WXJiRkeiM3cljUw&ll=3.135326400000004%2C101.67167210000002&z=11
https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1jlG-f_f3I3X3WXJiRkeiM3cljUw&ll=3.135326400000004%2C101.67167210000002&z=11
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解说：有效的清洗并不需要任何塑料包装。选择裸包

装清洁剂，购买时带上自己的容器 (BYOB) 。

好处：

•	 节省开销。支持BYOB的商店将为自备容器的顾客提供折扣。少
了包装费用的清洁剂也相对便宜。

•	 和购买清洁剂（如楼层地板清洁剂、洗碗剂、马桶清洁剂
等）的负责人商讨，提议选择可充填或裸包装的清洁剂。

•	 有很多支持BYOB的商店如 BYOB Damansara Kim 和 i~eCo 
BYOC Concept Store。你只须带上自己的容器购买所需的清
洁剂！ 

•	 完整的名单可参见 马来西亚地图 。

如何实施：（难度：简单）

•	 回收使用的瓶子或容器。

所需物品：

行动：停止使用带有塑料包装的清洁剂，
改用裸包装清洁剂

https://www.facebook.com/BYOBDamansaraKim/
https://www.facebook.com/heeiecomalaysia/
https://www.facebook.com/heeiecomalaysia/
https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1jlG-f_f3I3X3WXJiRkeiM3cljUw&ll=3.135326400000004%2C101.67167210000002&z=11
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行动：设置Bokashi bin（厨余发酵堆肥桶）

解说：为室内堆肥而设计，Bokashi bin 不只可以堆

肥蔬菜水果废料，要把肉类和骨头化成肥料也不是问

题。堆肥可以减少住家和办公室制造的垃圾，同时把

养分还给地球母亲，是最佳的解决方案！

•	 节省垃圾处理开销。
•	 节省每天使用垃圾袋的开销。
•	 减少浪费食物（大家会更留意自己每天所丢弃的食物）。

好处：

•	 你需要 Bokashi （日文翻译为发酵有机物）。园艺商店或 
Lazada 均有售卖。

•	 放置一层 3- 4 cm 的新鲜有机物，再平均地铺上一把 Bo-
kashi。高蛋白质的食物如肉类则需要更多的 Bokashi 。

•	 每次放好后必须施压去除空气，以进行无氧呼吸。
•	 每天将多余的积水倒入水槽或马桶 ，这也有助于排水。你也

可以将这些液体稀释至100：1并用来浇花。
•	 重复上述步骤。继续铺上一层 Bokashi、加厨余、撒上一层 

Bokashi、施压。当桶满了便密封起来，静置至少一两个星
期。如你的桶有排水系统，可持续移除多余的积水。

•	 当 Bokashi bin 填满时，放置三个星期，然后倒到堆肥捅或花
园的土沟里去。你需要将这些发酵的有机废料埋起来。之后
这些有机废料将会被分解成能让土壤高兴唱歌、植物茁壮成
长的腐殖质和有机物。如果没有户外花园可埋下这些废料，
请拿去社区堆肥中心如Kebun-Kebun Bangsar。更多地点请
参考此列表。

•	 你可在这里得到更详细的堆肥步骤指南。

如何实施：（难度：难）

https://www.facebook.com/kebunkebunbangsar/
https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1jlG-f_f3I3X3WXJiRkeiM3cljUw&ll=3.135326400000004%2C101.67167210000002&z=11
https://sustainableamerica.org/blog/bokashi-composting/
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•	 厨余发酵堆肥桶（Bokashi bin），或其它有水龙头设计的水
桶。

•	 Bokashi （日文翻译为发酵有机物）。

所需物品：
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行动：设置回收站

解说：设置包含不同类别回收桶的站点。

•	 节省垃圾处理开销。
•	 节省购买新物品的费用，尤其是电子产品（有些零售商会回

收你的旧电脑、智能手机和其它科技产品，转换成购买新物
品的折扣）。

•	 提升自己的形象。员工看见你在公司单位里为环境所付出的
努力，这可提高员工的士气、降低辞职率，同时鼓励员工在
家里也有同样的行动。

•	 提升公司在消费者和公众心中的形象。

好处：

•	 宣布此行动计划。
•	 开始办公室回收计划，鉴别回收物的种类以及公司产生最多

的回收物种类。
•	 设计一个有关可回收和无法回收物品的信息图，可通过公司

的电子报分享或张贴在办公室。
•	 根据纸张、塑料、铝、玻璃、纸箱、电子废物和布料，设置

相应的回收箱。
•	 回收箱差不多装满时，把回收品依据种类送去个别的回收

站。确认附近可接收这些办公室回收品（包括电子废物）的
回收站。参考马来西亚零垃圾地图上的回收中心列表，或联
络附近的废品处理公司以妥善地回收／处理废物。

如何实施：（难度：中等）

所需物品：

•	 几个大回收箱。

https://www.google.com/maps/d/u/0/viewer?mid=1jlG-f_f3I3X3WXJiRkeiM3cljUw&ll=3.135326400000004%2C101.67167210000002&z=11
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解说：减少使用一次性厨房纸巾，改用可重复使用的

茶巾。

•	 节省更换新纸巾的开销。
•	 减少制造垃圾。

好处：

•	 购买茶巾或用T恤／布改造。
•	 告知员工办公室不再提供一次性厨房纸巾。
•	 每天用热水和肥皂清洗茶巾／布。
•	 挂起来晒干。

如何实施：（难度：简单）

•	 茶巾／任何可吸水布料。

所需物品：

行动：将纸巾换成茶巾
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•	 减少使用一次性物品。
•	 延长食物的保鲜期。

好处：

•	 重用密封容器／特百惠（Tupperware)。
•	 购买或自制蜂蜡保鲜膜！
•	 购买菜罩／硅胶保鲜袋。
•	 通知厨房停止提供任何保鲜膜。
我们非常鼓励使用者重用和改造家里和茶水间已有的物品，减少
购买新物品！

如何实施：（难度：简单）

•	 密封容器。
•	 蜂蜡保鲜膜、可重复使用菜罩／硅膜。

所需物品：

解说：停止使用保鲜膜，选择永续的方法如密封容

器、蜂蜡保鲜膜或可重复使用的菜罩来储存食物。

行动：用密封容器取代保鲜膜来储存食物
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行动：用茶叶取代茶包

解说：停止供应便利茶包，改而用容器购买散茶叶。

•	 更加健康 。根据Independent.co.uk的报告，麦吉尔大学的一
个研究显示，在泡茶温度下，单单一个塑料茶包就会释放大
约 116 亿颗微塑料和 31 亿颗纳米塑料进入水里。这些微塑
料将对人体造成长期的伤害。 

•	 减少一次性物品和微塑料的使用。

好处：

•	 准备一个用来装茶叶的容器。
•	 寻找可购买裸包装茶叶的地点。
•	 通知厨房用茶叶取代茶包。
•	 购买几个滤茶器。
•	 给员工们示范如何使用滤茶器泡茶。

如何实施：（难度：简单）

•	 容器。
•	 散茶叶。
•	 滤茶器。

所需物品：

https://www.independent.co.uk/life-style/food-and-drink/tea-bags-plastic-particles-polypropylene-biodegradable-a9119771.html?
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行动：清洗烤箱和煤气灶

解说：定期清洗办公室的烤箱和煤气灶。（你也可以

在家里实行！

•	 减少烤箱和煤气灶消耗的电费和煤气费。根据Project Drop-
down，倘若每个人使用干净的烤箱和煤气灶，就相等于从道
路移除 1.11亿辆汽车。 

•	 延长烤箱和煤气灶的使用寿命。

好处：

•	 通知办公室清洁工每一至两个星期定期清洗烤箱和煤气灶。
•	 零售清洁剂：使用温水和洗涤剂清洗烤箱和煤气灶以去除表

面的油渍。
•	 自制无毒环保清洁剂：以苏打粉混合少量清水就可以轻松做

出膏状清洁剂。
•	 在煤气炉心和周围涂抹上一层自制无毒环保清洁剂，静置20

分钟。
•	 用刷子仔细擦洗煤气炉心，再用湿布抹去污垢即可。

如何实施：（难度：中等）

•	 苏打粉。
•	 洗涤剂。
•	 刷子。

所需物品：

http://Reduces cost of electricity or gas used by your oven or stove - according to Project Dropdown, if everyone cooks over clean oven and stoves, it would be equivalent to removing 111 million cars off the road.
Improves the lifespan of your oven or stove.

http://Reduces cost of electricity or gas used by your oven or stove - according to Project Dropdown, if everyone cooks over clean oven and stoves, it would be equivalent to removing 111 million cars off the road.
Improves the lifespan of your oven or stove.
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会议室

会议室

以可填充的记号笔取代
一次性记号笔

数字化和无纸化

零垃圾茶点
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行动：以可填充的记号笔取代一次性记号笔

解说： 为你的会议室购置可重新填充的记号笔，而不

是一次性记号笔。

•	 节省成本。减少购买和更换一次性标记笔的需求。
•	 减少垃圾。

好处：

•	 将办公室的一次性标记笔替换为可重新填充的记号笔。
•	 购置相关的墨水来填充你的标记笔。
•	 每周检查并填充记号笔。

如何实施： （难度： 简单）

•	 可重新填充的记号笔。
•	 填充墨水。

所需物品：
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解说： 通过使用 Powerpoint、Google 幻灯片和 

Padlet 等数字软件，尽量减少使用纸张做记录和会议

演示。

•	 通过数字化和自动化文书工作，可有效地节约时间和人工成
本。

•	 数字化的文档更井然有序，且更易于访问，减少错误。
•	 易于共享。数字化文档可以被同时保存和提取数据，使文档

更便于进行多次分析。

好处：

•	 以 Powerpoint 或谷歌幻灯片取代麻将纸。
•	 以 Padlet 或 Trello 等应用程序进行快速记录，从而取代便

利贴。
•	 以 Google 表单取代纸质表单。

如何实施： （难度： 简单）

行动：数字化和无纸化

•	 谷歌套件帐号。
•	 相关应用程序帐号。

所需物品：
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•	 减少一次性包装的使用。

好处：

•	 在会议中仅提供零包装零食，例如花生。
•	 以瓷杯或玻璃杯盛饮用水，取代一次性瓶装水。
•	 在会议中仅提供散装茶叶和咖啡粉/豆、糖和奶精以及铁茶

匙，以取代一次性糖包、奶精包和塑料搅拌器。

如何实施： （难度： 简单）

•	 批量购买零食、咖啡、茶叶、牛奶以及糖等。
•	 零食容器。
•	 可重复使用的餐具。

所需物品：

解说：提供无包装茶点。

行动：零垃圾茶点
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节省水电费

节省水电费

设置空调定时

善用自然光 使用LED灯泡多使用楼梯

定期维修冰箱和空调

维修和保养电子产品评估办公楼的
水槽和管道
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行动 :  设置空调定时

解说：将空调定时设置于下班时间关闭。

•	 据《纽约时报》报道，空调占总能源消耗的百分之六。除此
以外，空调还会排放出氢氟碳化合物，其带来的温室效应是
二氧化碳的数千倍。

•	 节约用电成本。
•	 延长空调的寿命。
•	 鼓励员工按时离开办公室，保持工作与生活平衡。

好处：

•	 设置所有空调设备关闭的时间。
•	 与公司主管沟通合作，确保空调在特定时间关闭。

如何实施： （难度： 简单）

https://www.nytimes.com/2016/08/10/science/air-conditioner-global-warming.html
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行动: 使用LED灯泡

解说: 把办公室中的所有白炽灯、荧光灯和其他类型

的低效灯泡更换成节能LED灯泡。

•	 根据Project Dropdown，若每个人都使用节能灯泡，将相等
于减少了道路上5480万辆汽车！

•	 节约用电成本。LED灯的效率比传统灯高出百分之八十。
•	 延长灯的使用寿命。

好处：

•	 评估现用的低效灯泡。
•	 准备预算案。
•	 与办公司主管商讨更换LED灯的计划。

如何实施：（难度：中等）

•	 LED 灯。

所需物品：

https://www.drawdown.org/
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行动: 善用自然光

解说: 打开窗户/窗帘，让阳光照射进来。

•	 降低电力消耗与成本。
•	 自然光可以平衡我们的昼夜节律以及改善我们的睡眠。除了

帮助大脑功能，自然光亦可以改善神经系统、辅助荷尔蒙调
节、加强肌肉功能和免疫系统以及各种其他好处。

好处：

•	 规划办公家具摆设，使办公桌更靠近窗户。
•	 把阻挡窗户的柜子及其他家具移开。
•	 使用卷帘或半透明的窗帘可以更好地控制照入办公室中的自然

光。

如何实施：（难度：中等）

解说: 鼓励员工多使用楼梯，以替代电梯/自动扶梯。

•	 降低成本和电力消耗。
•	 鼓励员工养成良好的生活习惯，从而使工作场所更健康，更

快乐。

好处：

行动: 多使用楼梯

如何实施：（难度：中等）

•	 鼓励员工步行上下楼梯。
•	 主办计步运动计划 ，可参考 https://www.10000steps.org.

au 或其他平台以获取更多相关资讯。
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解说: 冰箱和空调使用HFC冷却剂，其带来的温室效应

比二氧化碳高出1000至9000倍。定期维修冰箱和空

调可减少泄漏并提高用电效率。

1.	 根据Project Dropdown, 如果每个人都这么做，将相等于从路
上减少6.29亿辆汽车！

1.	 减少电费。
1.	 增强冰箱和空调的冷却能力。
1.	 延长冰箱和空调的使用寿命。

好处：

•	 与公司主管沟通合作，确保每年两次维护冰箱和空调。

如何实施： （难度： 简单）

行动: 定期维修冰箱和空调

行动: 维修和保养电子产品

解说: 定期保养或维修任何有故障的电子产品，这可

以有效减少电子垃圾的产生。

•	 使用电子系统，工作效率更高。
•	 相比于更换全新电子产品，维修旧物对资源的消耗更少。

好处：

https://www.drawdown.org/
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•	 定期更新与记录电子产品库存讯息，如生产批号，购置日期
以及更新安装日期等。

•	 定期检测你的电子设备信息并进行维护。
•	 与IT部门沟通，以便可联系电子修理人员或者回收商收集损坏

的物品。员工亦可向KakiRepair团队请教，自行学习维修已
故障的电子产品。

如何实施： （难度： 简单）

解说: 修复办公楼食堂、厕所或任何漏水的水槽或管

道。

•	 水槽若有破漏，每天将会浪费约30至40升净水，估计一年内
将会浪费超过近15000升净水，这足以填满一个小型泳池。 
由于水管破漏，马来西亚在2014年一共浪费了42.7亿升净
水，足以填满1700个奥林匹克规格的泳池！

•	 节约水费。
•	 减少对建筑物的损害。

好处：

•	 与公司主管或物业商讨聘请固定水管工，每月或定期维护办
公楼水槽与管道。

•	 鼓励员工禀报办公楼内漏水问题。
•	 留意办公楼内或周围是否有漏水水渍，并向公司或办公楼经

理禀报。

如何实施：（难度：简单）

行动: 评估办公楼的水槽和管道

https://www.facebook.com/groups/kakirepair
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人力资源

人力资源

在入职培训中加入零垃圾文化的介绍

选择回收或可重复
使用的节日装饰

保护办公室资产
人人有责
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•	 创建一套可以在办公室环境内完成的零垃圾实践和准则。
•	 寻求管理团队的批准，特别是人力资源部门。
•	 根据零垃圾指南创建入职内容。
•	 确保新晋员工在进行办公室导览时，能够了解到零垃圾的具

体实践。

如何实施：（难度：中等）

•	 培养零垃圾文化，员工可自行实践及鞭策自身的零垃圾行
为，无须他人来监管自己的行动。

•	 创建跨部门交流并提升员工对环境的保护意识。
•	 从一开始就为新晋员工设定了公司文化的基础，让他们更容

易适应公司的文化。

解说: 在公司入职培训中纳入零垃圾文化的简介，以

确保新晋员工了解公司对环境管理的重视以及当下公

司提倡的零垃圾文化。

好处：

行动：在入职培训中加入零垃圾文化的介绍

•	 把关于零垃圾概念与实践的介绍（例如讲示/备忘录）纳入员
工手册的一部分。

所需物品：
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•	 减少一次性装饰物。大部分装饰都由塑料或不可回收材料制
成，如荧光饰品或小玩具，大多数在使用一次后就被丢弃
了。

•	 减少购买一次性装饰的费用。
•	 延长装饰物品的使用寿命。
•	 鼓励员工发挥自身创意，更有效地重复使用或回收装饰品。

好处：

1.	 在为办公室购置任何装饰品之前，请考虑以下问题：
      -是否已检查储藏室中可重复使用的装饰品库存？
      -能否重复使用或回收现有的装饰物品，使它们重获新生？
      -是否已向至少三人咨询该如何重复使用或回收现有装饰品？
2.	 如果需要购置装饰品，请考虑以下问题：
      -这个装饰品是否有广泛的用途？ （例如：装饰品可以再次
       回收或用于不同节日/活动？倘若是，可购置；否则，请考
       虑其他选项）
      -该装饰品是否由优质材料制成，并可以长期使用？
      -此装饰品可以被回收吗？ 例如：装饰品是由可回收材
       料（例如：纸张类）还是不可回收材料（例如：3、4、6、
       7类型塑料）制成？
3.	 将装饰品贴上标签并正确地存放在储藏室中，以便将来可轻

松找到并重复使用。

如何实施：（难度：简单）

解说:  以回收或重复使用的节日装饰布置办公室。

行动：选择回收或可重复使用的节日装饰

•	 （可选）用于存放装饰品的盒子/容器。

所需物品：
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解说: 每位员工将被分配同等责任，以便大家共同照

顾办公室的资产。

•	 鼓励每位员工承担同等的责任。
•	 减低成本的同时也减少购置新物品的需求。

好处：

行动：保护办公室资产人人有责

•	 将资产平均分配给员工负责，以便在物品出现故障或破损时
适当地维护和修理 （备注：当物品出现故障或破损时，员工
应当先尝试维修，或者将其送往维修所，如 KakiRepair）

如何实施：（难度：中等）

•	 每位员工所负责的资产清单。

所需物品：

https://www.facebook.com/groups/kakirepair
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团体运营

团体运营

数码化工作流程

零垃圾活动策划
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行动：数码化工作流程

解说: 以数码化设备和应用程序取代传统管理和工作

流程，提倡文件共享和储存的平台。 

•	 鼓励集体创作。
•	 员工可提早获取会议相关文件，充分为会议准备，提升会议

效率。
•	 信息搜索更便捷。通过团队共享的会议议程和记录，可帮助

员工轻松搜索相关文件与资料。
•	 节省准备行政程序的时间，如节省打印、共享、归档和搜索

文件的时间。
•	 节约会议成本。使用集中式文档可以有效地节省纸张、墨水

和邮件成本。
•	 有效地记录工作流程。

好处：

•	 审查现有流程并评估哪些流程可被应用程序/软件替代。
•	 取决于公司对文档的保密级别，管理层可适当购置集体写作

软件或者应用程序，如 G-drive和G-Suite 就足以满足基本办
公需求。

•	 使用云端储存来保存每位员工的文件，以方便员工读取或搜
索相关文件。

•	 以数码表单或应用程序替代纸质文档（如：项目简介、请假
表、报销单、文具申请表等）。

•	 创建标准的流程以定期追踪相关项目的工作进度。
•	 领导或主管应使用此类工具，作为员工榜样。
•	 培训现有员工以便熟悉数码化工作流程，并将此培训作为新

晋员工入职流程的一部分。

如何实施：（难度：艰难）

•	 软件/应用程序。
•	 给于所有员工的培训。

所需物品：
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行动：零垃圾活动策划 

解说: 取决于活动的地点和类型，一般的活动参与者每

天产生1.89公斤垃圾，其中百分之八十五将被送往堆

填区。员工必须理解公司在每次活动中一共使用了多

少一次性用品，以便能更有效地避免使用这些产品。

•	 减少一次性垃圾。
•	 节约成本。
•	 建立公司良好的形象。

好处：

如何实施：（难度：艰难）

•	 创造和设计可在多项活动中使用的活动宣传横幅（例如：不
列明活动日期和地点名称以便下次重复使用）。

•	 使用旧布料制成横幅。避免使用乙烯基或防水油布材料。据
推测，这些材料含有会污染环境的毒素。

•	 以电子请柬邀请客人，避免印刷。你可以通过在线回复记录
他们的出席率，并可以通过手机简讯提醒他们有关活动的信
息。

•	 善用活动应用程序以避免宣传手册的分发（例如：脸书活动
功能、Eventbrite)。

•	 聘请能提供可重复使用餐具的餐饮服务商，避免选用包装食
品。

•	 把浪费的食物残渣以堆肥的方式处理掉。
•	 尽可能减少不必要的一次性包装材料。
•	 活动后可向员工召回挂绳和卡片，以便于其他活动重复使

用。
•	 购买优质的活动装饰品，并于其他活动上重复使用。
•	 有关更多的详细信息，请参阅我们的《零垃圾活动指南》 。

https://news.mb.com.ph/2019/02/07/ecowaste-coalition-raises-warnings-on-use-of-tarpaulins/
https://zerowastemalaysia.org/wp-content/uploads/2019/06/ZWM_handbook_201906-ENG.pdf
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所需物品：

•	 线上活动管理应用程序。
•	 为活动团队提供培训，以学习如何用零垃圾方式举办活动。
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户外空间

户外空间

建立堆肥花园

多种植树木设置共享单车站

堆肥
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行动：建立堆肥花园

解说：建立堆肥花园是处理食物残渣/果皮或剩菜最直

接的方法。堆肥亦可作为植物的天然肥料。

•	 堆肥是最简单及实用的食物残渣回收方式。
•	 有效地减少堆填区内由食物残渣降解后所产生的甲烷气。
•	 减少办公室所产生的垃圾。
•	 省钱。堆肥是将有机垃圾转化为有价值的有机肥的天然过

程，可作为办公室的植物/树木的肥料。

好处：

•	 根据办公空间大小选择合适的堆肥箱。
•	 在堆肥箱中加入食物残渣如蛋壳、果皮、茶叶以及其他办公

室或家里常见的食物残渣。
•	 每隔两周将堆肥堆翻搅混合一次以加快分解速度。
•	 完成堆肥后，堆肥可作为有机肥料。
•	 请参阅https://www.bhg.com/gardening/yard/compost/

how-to-compost/ 以获取关于堆肥的全面指南。

如何实施：（难度：简单）

所需物品：

•	 堆肥箱。
•	 家里与办公室产生的有机垃圾。
•	 泥土。
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行动： 多种植树木

解说：在办公室周围种植树木/植物。种植树木不仅成

本低还可以营造轻松的绿意环境，而更好的工作环境

可改善员工的整体福祉。

•	 为办公室和地球提供氧气 （据说氧气可增进员工的工作效率
与满意度）。

•	 降低周围的温度。
•	 植物可有效减少空气污染、洁净空气以及去除尘埃。
•	 果树可生产果实让员工共享。

好处：

•	 从家里、朋友、苗圃或向Free Tree Society（有免费树苗
哦！）收集种子、树苗或插条。

•	 在办公室周围的空间或邻近的空地种树。
•	 委任一名负责人或安排值班表让员工轮流为植物浇水与施

肥。
•	 看着植物茁壮成长！

如何实施：（难度：开始中等，最终简单！）

•	 种子、树苗或插条。
•	 园艺工具：锄头、铲子。

所需物品：

https://www.wired.co.uk/article/office-plants-boost-productivity
https://freetreesociety.org
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行动：设置共享单车站

解说: 在办公楼附近设置共享单车站，让雇主及员工

们享用共享单车。

•	 共享单车站是一个方便员工上下班的设施，比如说员工可以
骑共享单车到附近的捷运站。

•	 共享单车是个零污染的交通工具，让环境更清洁。
•	 骑单车促进心血管运动，让员工保持身体健康。

好处：

1.	 鼓励员工捐献已不再使用的单车，置于办公室让员工共用。
若无人捐献单车，公司可依员工需求购置所需的单车。

2.	 设置自行车的租借记录以方便追踪。
3.	 设置常规的单车维护系统。

如何实施：（难度：艰难）

•	 自行车、电单车。
•	 带锁的单车架。

所需物品：
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打印站

打印站

设置纸张回收和分类箱

双面打印

在办公室放置明显的标
志，提醒用户仅在必要

时才打印

明智
打印

请使用环保/省
墨模式打印

购买和使用再生纸

尽可能重新填充用过的
墨盒，否则请回收利用
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解说：将纸张仔细分类好，以便在送去回收前尽可能

让更多纸张得到充分使用。

•	 为办公室提供纸张分类系统。
•	 在将纸张送去回收之前充分利用纸张。

好处：

•	 在打印站周围或办公室的公共空间设置回收箱，以方便员工
留下用过的纸张。

•	 张贴海报/通告，说明如何分类使用过的纸张。
	 第1类：黑白、单面使用：可用于草稿打印和做笔记。
	 第2类：黑白、双面使用：需回收。
	 第3类：混合介质打印纸和彩色纸（旧）：需回收。

如何实施：（难度：简单）

•	 三个回收箱。
•	 每个类别的标签。

所需物品：

行动：设置纸张回收和分类箱
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•	 检查办公室中打印机的设置。
•	 将双面打印设置为默认模式。
•	 张贴海报或发布电子通告，鼓励所有员工以双面打印的方式

打印文件。

如何实施：（难度：简单）

行动: 双面打印

解说: 鼓励员工选择双面打印以节省纸张。

•	 降低购买新纸的成本。
•	 减少纸张浪费并减少新纸张的生产。

好处：
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解说: 在打印机附近和办公室周围放置清晰的标志，

提醒员工仅在必要时打印。

•	 适当的提醒可让员工三思后再根据需求打印。
•	 节约成本的同时，也减少办公室的总体纸张消耗量。

好处：

•	 创意标志可更有效提醒员工仅在必要时打印，例如“三思而后
印”、“仅在必要时才打印” 、“维护环境”、“绿色环保，多利
用电子版文件”。

•	 将标志张贴在办公室周围。
•	 请使用再生纸或材料制作标志海报。

如何实施：（难度：简单）

行动：在办公室放置明显的标志，提醒用
户仅在必要时才打印

•	 打印机/记号笔。
•	 再生纸/相关材料。

所需物品：
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解说: 将打印设置为默认环保 / 省墨以及双面打印模

式，从而减少打印的墨水用量。

•	 由于此模式减少了碳粉和墨水消耗，因此降低了购置新墨水
和碳粉的需求和成本。

•	 将双面打印设置为默认模式以减少纸张使用量。
•	 避免不必要的纸张浪费。

好处：

•	 参考打印机手册，以检查打印机是否具有省电或省墨/节省墨
粉的打印模式。

•	 将环保或省墨/省墨粉模式设置为默认模式。
•	 通过公告告知员工此措施，以便员工更能理解此操作背后的

理由和好处。

如何实施：（难度：简单）

行动：请使用环保/省墨模式打印
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解说: 重新填充墨水/墨粉盒或将其退回供应商以重新

填充或重复使用。

•	 减少一次性墨盒和碳粉盒的生产量。
•	 相比起购置新墨盒，填充式墨盒和碳粉盒更能节省成本。
•	 有效回收墨水盒有助于减少塑料被送往填埋场。

好处：

•	 检查打印机墨盒是否可更换为可填充墨盒。
•	 检查供应商是否接收用过的空墨盒，以重新填充。
•	 如果无法使用可填充墨盒，请考虑收集用过的空墨盒并将其

出售给T&C Ink Trading。他们真的会付钱回收空墨盒哟！
•	 通过公告告知员工该措施，以便员工更能理解此操作背后的

理由和好处。

如何实施：（难度：简单）

行动：尽可能重新填充用过的墨盒，否则
请回收利用

https://www.facebook.com/RecycleInkCartridgeCompany/
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行动：购买和使用再生纸

解说: 把常规的打印纸改用本地生产的再生纸。

•	 减少纸张被送往垃圾填埋场的数量。
•	 减少新生纸所产生的废物和化学物质污染。
•	 支持本地绿色商店。

好处：

•	 寻找本地再生纸供应商。
•	 （可选）向管理层提出替换常规纸的理由，同时向管理层提

呈成本效益分析，以更有力地说服管理层通过此项建议。
•	 获得批准后，可开始用再生纸替换常规纸。
•	 通过公告告知员工该措施，以便员工更能理解此操作背后的

理由和好处。

如何实施：（难度：简单）

•	 （可选）一个包含成本效益分析的建议书。

所需物品： 
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