Att tanka pai
en kontorsflytt

| en kontorsflytt eller verksamhetsflytt ar det en mangd
fragor att ta stéllning till. Ménga av dessa frégor &rinte
del av den dagliga verksamheten och darfor latta att
glomma bort i en flytt.

Vi har darfor satt ihop en lista for dig som dar redo att
genomfora sjalva flytten, med eller utan flytthjalp. For
dlg som behover hjalp att planera for ditt flyttprojekt,
2N g om heter "Hur du planerar for en
a kan ladda
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Utmaningen i en flytt @r att ténka pa allt i férvag och
att se till att momenten genomférs i ratt ordning.
Det ar i planeringen, i steg 1 och steg 2, som
forutsattningarna for en val genomférd flytt satts!

PABORJA
PLANERING

1. Informera telekom- och IT-leverantérer om flytten
sd att kommunikationen fér féretagets medarbetare
ligger nere minsta méjliga tid

2. Se 6ver alla leasing- och serviceavtal som hér till
fastighetsskotseln och informera dem om flytten. Glém
inte tidningar och férsakringar etc.

3. Gor en inventering av vad som finns, gérna i form
av en fotobesiktning. Uppratta en inventarielista med
féremdl och antal. GIém inte férrdd och arkiv. Hur ska
ni géra med kok, pentryn, vaxter och mattor?

4. Boka eventuell flytthjalp. Ju tidigare ni vet vilken dag
ni ska flytta, desto lattare ar det for en flyttfirma att
hjalpa er att géra flytten smidig och kostnadseffektiv.
Forsék om méjligt ha den nya och den gamla lokalen
omlott en tid. Det gér avvecklingen av den gamla
lokalen mycket enklare och flytten billigare.

FORBERED
KONTORET

1. Ta fram inventarielistan. Bestém vad som ska flyttas
med och vad som ska gé till férsaljning, donation eller i
varsta fall till tippen.

2. Bestdll ev. nya mobler och inventarier

3. Gor en arkivplan. Vad ska rensas, vad ska

flyttas med - eller magasineras/arkiveras ndgon
annanstans?

4. Ordna med besiktningar av den gamla och den

nya lokalen med dem som ska genomféra flytten.

Férbered 6vriga detaljer

5. Satt detaljerna i flyttschemat:

- Nar packas kartonger och av vem?

- Vem flyttar kopiatorer och skrivare?

- Hur ska den nya lokalen vara méblerad?

6. Ta reda p& om den nya hyresvdrden har nagra krav
eller synpunkter pé hur inflyttningen ska ga till.

7. Kolla upp tillgéng till trappor och hissar.

8. Ordna ett sarskilt méte med IT for hur flytt av server
och IT-miljé ska ga till.

9. Kolla upp férsakringar under flytten.

10. Bestdll nya trycksaker med uppdaterad adress.
Tank pa féretagspresentationer, visitkort, kuvert och
brevpapper - och glém inte webbplatser etc.

INFOR
GENOMFORANDET

1. Bekrafta leveransdatum med alla inblandade
leverantorer.

2. Lagg ut flyttspecifika arbetsuppgifter pé berérda
medarbetare som ska hjalpa till i flytten. Hur kartonger
ska madrkas upp, hur man packar och hur tavlor och
mobler ska emballeras. Om du har en flyttfirma till
hjalp, kan de férse medarbetarna med r&dd om hur de
ska packa sina personliga tillhérigheter i kartonger.

3. Tank igenom alla specialbehov och specialmaskiner
som kraver sdrskild hantering, som kanslig,
skrymmande eller tung utrustning.

4. Se till att alla medarbetare har rensat allt onédigt
material som inte ska med i flytten.

5. Kolla med hyresvardar att flyttschemat héller.

6. Meddela ev. grannar om nar flytten kommer att ske
och om entréer, gardar, uppfarter etc kommer att vara
blockerade nagon tid.

7. Meddela adressandring till alla leverantérer, kunder
och évriga kontakter.

8. Uppratta en férteckning pa akutnummer till alla
leverantérer som paverkas av flytten.

9. Definiera uppstallningsplatser fér omdarkt gods.

10. Gor upp med medarbetare om att eventuellt
arbeta hemifrdn under flytten.

11. Om du inte har gjort det tidigare, se till att

det finns en ritning éver den nya lokalen och ett
inplaceringsschema.

12. Gor en plan fér att samla in nycklar och passerkort
och fér att dela ut nya.

13. Prata med hissjouren sd att de dr beredda om
problem skulle uppsta.
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GENOMFORANDE

1. Ta emot flyttkartonger och marketiketter.

2. Ga igenom flyttens detaljer med medarbetare
och med leverantérer.

3. Se till att alla vet var det nya kontoret ar att det
finns instruktioner framme om hur det nya kontoret
ska fungera.

4. Genomfor flytten

EFTER FLYTTEN

1. Inspektera de gamla lokalerna och kontrollera
att allt som ska med, har kommit med.

2. Inspektera de nya lokalerna och kontrollera s&
att allt har kommit till ratt stalle.

3. Se till att telefoni och IT fungerar.

4. Packa upp.

Tycker du att det var mycket att téinka p&? Det ér det.
Det finns gott om hjdlp att fa. Vi ar vana att hjéalpa
organisationer att planera och genomféra flyttar.
Tveka inte aft ta kontakt om du vill ha hjalp med
planeringen.
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Eterne

FLYTTAR FRAMTIDEN



