checklista presenteras i samarbete med Resultat projektledning

MARDROM ELLER FRAMGANG?

Att flytta behodver inte vara en mardrom.

Allt handlar om planering - som i alla framgangsrika projekt.

Var checklista hjalper er pa vagen mot en enklare och framgangsrikare flytt.

6 steg mot en enklare foretagsflytt!

Start

Sag upp hyreskontraktet med
bilagor i ratt tid och pa ratt satt!

Uppratta tidplan och budget

Ta fram och sag vid behov upp service-
avtal

Bilda en Lokalgrupp

Utse en flyttansvarig

Upphandling

Uppratta en kravspecifikation
for respektive del i punkt 3

Inventera befintlig utrustning
och inredning

Forfragan till leverantérer

Utvardera offerter och stam av mot
budget och tidplan. Bestall i god tid!

Samordna de egna leverantérerna
med nya fastighetsagaren

Ny lokal

Uppratta en kravspecifikation:
- Antal arbetsplatser idag? Om 3 ar?
- Kontorsrum eller storrum (antal)?
- Behov av konferensrum?
- Antal platser i lunchrum?
- Kopieringsrum?
- Behov av arkiv/forrad?
- Geografiskt lage? Skyltlage?

Kontakta en lokalmaklare

Begar en hyresoffert inklusive en
ritning dar det framgar att ni far plats

Ta hjalp med att forhandla hyresavtalet

Gamla lokalen

Boka en syn med den nuvarande
fastighetsagaren (FA)

Begar ett besiktningsprotokoll fran
synen

Planera in eventuella atgarder
som FA kraver i besiktningsprotokollet

Boka upp flyttstadning samt
eventuell hjalp att tomma lokalerna
pa sant som inte ska med i flytten

Planera flytten

Informera resten av ganget =
om den planerade flytten!

Regelbundna maten i lokalgruppen.

Ga igenom behoven av:
- Telefoni - egen vaxel eller tradlost?
- Data - nytt natverk?
- Utrustning i server rum - kyla?
- Las och larm, passagesystem
- Inredning
- AV-utrustning
- Skrivare/kopiatorer
- Serviceavtal

Stam av regelbundet mot tidplanen!

Dags att flytta

Vem ska sitta var? Uppratta en
forteckning med de nya rumsnummren

Var ska utrustningen sta? Uppratta en
forteckning med de nya rumsnr

Mark upp mobler, flyttkartonger och
utrustning med ratt rumsnummren

Informera personalen angaende
markning, tider mm

Boka upp ett glatt internt gang som
kan vara med under flytthelgen och
stalla i ordning och plocka upp sant
som behdvs mandag morgon

Se till att kaffemaskinen fungerar!
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