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M: Mandatory
E&I: Evaluate and implement if viable (technically, economically, legally)

Sustainable Operations Policy v1.0 ‐ July 2011 gray: To be further developed or implemented per "Scheduled" column

Existing 
spaces

New office 
build‐outs Scheduled Reference Standards, Resources, Comments

1 Office Energy Use
1.1 Lighting

Occupancy sensors: Install occupancy sensors in private offices, conference rooms and, 
whenever appropriate, in common areas (hallways, kitchen, bathrooms). Lights in any 
occupancy sensor controlled space are are to be turned off after 10 minutes of inactivity.

E&I M

Schedule settings: Office lighting in common and open office areas is to be controlled by timers 
that turn the light off between 8pm to 7am (except for emergency lights).

E&I M

Fixture types: Replace any existing incandescent fixtures with, and/or install only new CFL, LED 
or other high‐efficiency lighting fixtures.

E&I M

Employee engagement: All employees are required to:
‐ turn off individual task lights whenever they are not at their desk
‐ when working late or on weekends, to turn off all lights upon leaving the office

M M

1.2 HVAC
General: Calibrate control settings to ensure not to overheat or overcool spaces. If necessary 
work with the landlord and/or TT's MEP group to achieve these objectives.

M M

Schedule settings: Air conditioning is not to be provided between 8pm and 7am on weeknights, 
and if feasible should be limited on weekends to those periods and areas where employees 
work. (Server rooms and other spaces where air conditioning is critical are exempt.)

E&I M

1.3 IT infrastructure and equipment
Monitors: Replace any existing CRT monitors with and/or purchase only new LCD monitors. M M

Computer settings: The IT department is to automatically "wake up" all machines at 6am and 
force shut downs of machines that have been idle for more than 30 minutes after 8pm. From 
6am to 8pm, machines that are idle for more than 15 minutes will be put into "Sleep" mode.

M M

Other equipment settings: To the extent technically feasible, copiers, printers, plotters, and 
other office equipmentis to be powered down overnight and over weekends.

M M

Employee engagement: All employees are required to shut down their computers and monitors 
when leaving work at the end of the day or being out of the office for business travel/vacation, 
unless overnight calculations, simulations, renderings, etc. are performed.

M M

Refer to the attached  TT IT Equipment Operations Policy  for more details. M M Dec‐11

1.4 Measurement and tracking
If not already in place: Install submeter or other suitable measurement device to measure and 
record office energy use.

E&I M Jun‐12

Company‐wide emissions reporting M M 2013



M: Mandatory
E&I: Evaluate and implement if viable (technically, economically, legally)

Sustainable Operations Policy v1.0 ‐ July 2011 gray: To be further developed or implemented per "Scheduled" column

Existing 
spaces

New office 
build‐outs Scheduled Reference Standards, Resources, Comments

2 Office Water Use
2.1 Fixture efficiency

http://www.epa.gov/watersense/index.html

* if under TT control

2.2 Measurement and tracking
If not already in place: Install submeter or other suitable measurement device to measure and 
record office water use.

E&I M Jun‐12

3 Consumables and Waste Management
3.1 Paper use

Copiers and high‐volume printers: Set default settings as follows:
‐ Copy mode: 2‐sided to 2‐sided
‐ Print mode: 2‐sided

M M

Personal printers: Upgrade existing printers not capable of duplexing, with duplex upgrade kit; 
and purchase only duplex‐capable new printers.

E&I M

Paperless procedures: Encourage the use of electronic documents and forms to reduce paper 
consumption. Consider strategies such as electronic shopdrawing processing, bluebeam 
markups, project websites for document exchange.

M M

Marketing materials, such as brochures, bifolds, annual report, christmas cards, shall be printed 
on paper from FSC‐certified sources.

M M

Scrap paper collection/reuse/recycling M M Jun‐12

Tracking of total paper use per office/per head. M M Jun‐12

Employee engagement: All employees are encouraged to be mindful when printing or copying 
documents and to consider the following questions:
‐ Do I really need a hardcopy of this document?
‐ Do I really need all pages of this document as hardcopy?
‐ Can I print multiple pages per sheet without losing important information?
(Bob DeScenza can be consulted for tips on how to keep an office free of paper.)

M M

Refer to the attached  TT Printing Policy  for more details. M M Dec‐11

M*E&IInstall (new build‐outs), or ‐ to the extent necessary ‐ replace or upgrade (existing offices) 
fixtures to have, at a maximum, the following flow/flush rates:
‐ Toilets: 1.6 gpf (all new toilet fixtures shall have dual‐flush feature)
‐ Urinals: 1.0 gpf, or waterless if permissible by Code
‐ Lavatories and sinks: 1.5 gpm (aeratores can typically be added to existing faucets)
‐ Shower heads: 1.5 gpm
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3.2 Sustainable purchasing policy
Paper for printers and copiers: General office use letter, legal and abloid sized paper to be 
100% post‐consumer recycled. 

M M

Other paper products: requirement to be defined M M Dec‐11
Ongoing consumables are materials with a low cost per unit that are regularly used and 
replaced, such as (besides paper) toner cartridges, binders, paper clips, pens, tape, batteries, 
and other office supplies. Purchase only items that meet one or more of the sustainability 
criteria listed under credit MRc1 of the LEED EBOM (2009) rating system.

M M LEED EBOM 2009, MRc1: Sustainable Purchasing: Ongoing 
Consumables

Kitchen supplies: Implement the following measures:
‐ Generally, preference shall be given to non‐disposable kitchen supplies. 
‐ Do not purchase any disposable cups.
‐ Any disposable flatware, stirrers, cutlery shall be biodegradable.

M M

Equipment and appliances: For eligible equipment types, including computers, monitors, 
copiers, printers, scanners, refrigerators, dishwashers: Purchase only Energy Star rated 
equipment and appliances; or (outside of the US) purchase equipment that complies with an 
equivalent national standard. New personal printers are to be capable of duplexing.

M M http://www.energystar.gov/index.cfm?c=products.pr_find
_es_products

Office furniture: Purchase furniture that meets one or more of the sustainability criteria listed 
under credit MRc2.2 of the LEED EBOM (2009) rating system.

M M LEED EBOM 2009, MRc2.2: Sustainable Purchasing: 
Furniture

Catered food: Give preference to food vendors that minimize the use of disposable tableware, 
etc.

M M

Bottled water: In all locations where good quality potable water is availble from the municipal 
water supply: No bottled water for vending machines or meetings shall be purchased. Instead, 
provide filtered tap water via water fountains to employees and for meetings.

M M

Cleaning supplies: Criteria to be developed. M M Dec‐11

Refer to the attached  TT Sustainable Purchasing Policy  for more details. M M Dec‐11

3.3 Waste management and recycling
Recycling: All offices are to participate in recycling programs and and adhere to recycling 
policies put into place by the host building or the local municipality. If no such  recycling 
program is instituted, explore other locally available recycling options, and, if economically 
viable, engage a third party to transfer office waste into the recycling stream.

E&I E&I

Batteries and cellphones: All offices are to institute a used batteries and cellphones collection 
procedure to divert them from the solid waste stream. Dispose of batteries and cellphones at a 
local drop‐off location. In the US call2recycle maintains drop‐off points in proximity to all 
domestic TT offices.

M M http://www.call2recycle.org/

Employee engagement: All employees are encouraged to participate in local recyling programs 
and battery/cellphone collection procedures, and are asked to be generally mindful about 
strategies to reduce waste.

M M

Refer to the attached  TT Waste Management Policy  for more details. M M Dec‐11
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4 Office Renovations and New Build‐Outs
4.1 Process

Any office planning to move to a new location, undertake a substantial renovation/upgrade, or 
being established in a new location shall prior to the search for a suitable space (or prior to the 
start of the design process in case of substantial upgrades/renovations) form a TT‐internal 
project team, including TT's Director of Sustainability. Subsequently an Integrated Design 
Process shall be implemented to take maximum advantage of sustainability opportunities and 
develop sustainability goals and strategy.
When searching for a lease space, the suitability of prospective office spaces for implementing 
efficiency/sustainability measures and pursuing LEED CI certification shall be an important 
selection criterion.

n/a M

4.2 LEED CI certification
Search: Give preference to lease spaces that are suitable for LEED CI certification. Upon initial 
contact with prospective landlords, TT will express the desire for LEED CI certification, discuss 
the feasibility of a LEED certification effort, and inquire about the landlord's willingness to 
support such an effort. 

n/a M* * if LEED certification is pursued

Lease: TT will endeavor to incorporate provisions in new leases that promote sustainability and 
support LEED credits:
‐ Pay for actual energy/water use (as opposed to prorated amounts) via submetering
‐ Access to building ameneties such as bicycle storage room
‐ Long‐term lease

n/a M* * if LEED certification is pursued

Design process: Form a TT LEED taskforce led by a member of the Sustainability group and 
including volunteers from the affected office. The LEED taskforce shall facilitate an Integrated 
Design Process and develop a sustainability/LEED strategy for the project by working closely 
with TT's regional/office manager in charge, TT's Office Services department, the design team, 
the landlord and the contractor. It is imperative that the taskforce be convened and a 
substantial dialogue happens among all stakeholders before fundamental, irreversible design 
decisions are made.

n/a M* * if LEED certification is pursued

Certification: The LEED taskforce shall manage the LEED certification process from registration 
to certification, including LEED‐online administration, keeping tabs on all LEED credits to be 
pursued, and tracking LEED related responsibilities of all members of the design/construction 
team.

n/a M* LEED for Commercial Interiors v3
* if LEED certification is pursued
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4.3 Minimum sustainability standards (if LEED CI certification is not feasible)
Process: Form a TT Sustainability taskforce led by a member of the Sustainability group and 
including volunteers from the affected office. The Sustainability taskforce shall facilitate an 
Integrated Design Process and develop a sustainability strategy for the project by working 
closely with TT's regional/office manager in charge, TT's Office Services department, the design 
team, the landlord and the contractor. It is imperative that the taskforce be convened and a 
substantial dialogue happens among all stakeholders before fundamental, irreversible design 
decisions are made.
The Sustainability taskforce shall keep tabs on all sustainability measures included in the 
sustainability strategy and track responsibilities and status throughout the process.

n/a M

Guidance: The LEED for Commercial Interiors rating system shall be used as a guide throughout 
the design and construction phases to maximize the project's sustainability characteristics. 

n/a M LEED for Commercial Interiors v3

Minimium requirements: All build‐outs shall comply with the requirements of the Prerequisite 
Credits of the LEED for Commercial Interiors rating system:
‐ WEp1: Water Use reduction
‐ EAp1: Fundamental Commissioning of Building Energy Systems
‐ EAp2: Minimum Energy Performance
‐ EAp3: Fundamental Refrigerant Management
‐ MRp1: Storage and Collection of Recyclables
‐ IEQp1: Minimum Indoor Air Quality Performance
‐ IEQp2: Environmental Tobacco Smoke Control

n/a M LEED for Commercial Interiors v3

Construction materials for office renovations, additions and new office build‐outs shall, to the 
maximum extent feasible, meet one or more of the sustainability criteria listed under credit 
MRc3 of the LEED EBOM (2009) rating system.

n/a M LEED EBOM 2009, MRc3: Sustainable Purchasing ‐ Facility 
Alterations and Additions

Low‐emitting adhesives, sealants, paints, coatings, flooring, composite wood products, agrifiber 
products, furniture, seating shall be used to the maximum extent feasible. Refer to credit IEQc4 
of the LEED for Commercial Interiors (2009) rating system.

n/a M LEED CI 2009, IEQc4: Low‐Emitting Materials

HVAC: Install energy efficient HVAC systems/equipment that allows TT to exert a high level of 
control over temperature settings and schedules and incorporates individual thermostats for all 
enclosed offices and conference rooms.

n/a M
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5 Indoor environmental quality
5.1 Air quality

Monitoring E&I M 2013

5.2 Daylight and views
Dayligting Optimization E&I M Jun‐12

5.3 Thermal comfort
Criteria to be developed. E&I M Jun‐12

5.4 Cleaning procedures
Working with the landlord and cleaning contractors develop and implement green cleaning 
purchasing and procedural guidelines. Refer to credits IEQp3 and IEQc3.3 of the LEED EBOM 
(2009) rating system for guidance.

M M Jun‐12 LEED EBOM 2009, IEQp3: Green Cleaning Policy; IEQc3.3: 
Green Cleaning ‐ Purchase of Sustainable Cleaning 
products and Materials

Refer to the attached  TT Green Cleaning Policy  for more details. M M Dec‐11

6 Transportation
6.1 Commuting

Pre‐tax transit benefits: Wherever possible, the firm provides pre‐tax public transit benefits to 
its employees (e.g. Transit Check in the US)

M M

Accommodate bicycle commuters by providing secure bike storage and shower/changing 
facilities.

E&I E&I

6.2 Business travel
Encourage out‐of‐town meeting participants to coordinate travel plans and share rides from the 
airport

M M

All other parameters being reasonably equal, preference should be given to train travel over air 
travel.

M M

Refer to the attached  TT Sustainable Travel Policy  for more details. M M Dec‐11

7 Business procedures
7.1 Meetings

Encourage virtual meetings (e.g. video‐conferences) whenever possible. M M
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