Hur du planerar
for en framgangsrik
kontorsflytt

| den har guiden beskriver vi varfor det ar
viktigt att planera sitt flyttprojekt ordentligt, hur
du ska planera och vilken hjalp som finns att fa.
| vara andra guider kan du lasa om hur du gér
en flyttupphandling och fa en checklista pa vilka
moment som ingar i en flytt.
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UTMANINGAR | EN
VERKSAMHETSFLYTT

Att flytta verksamheter &r komplext. Mdnga ménniskor
berérs, inte bara medarbetare utan ocksa kunder,
leverantérer och samarbetspartners. S& férutom att
genomféra sjalva flyttprojektet med alla beslut som
maste fattas; tidpunkter, vad som ska félja med, vad
som behéver képas in och vad som behéver férsvinna,
ar information, medbestdmmande och kommunikation
avgoérande for att flytten ska bli en positiv handelse.

FORANDRING KAN VARA BESVARLIG

ELLER ROLIG

Alla méanniskor gillar inte férandring. | en kontors-
eller verksamhetsflytt &r det ofta manga saker som
férandras. Inte bara var arbetsplatsen ar beldgen
utan ofta ocksd@ hur man jobbar. Man oroar sig fér sina
saker och for att ens arbetstid ska bli stérd. Darfér ar
det viktigt att flytten ar valplanerad, val kommunicerad
och att den gér enligt plan - och med minsta méjliga
stérning av arbetstiden.

VAD SKA PLANERAS?

En noggrann planering ar alltsd avgérande, bade
for kostnadskontroll, totalkostnad och fér att géra
omgivningen lugn och néjd.

Var rekommendation ar att bérja med att skapa en
organisation for flyttprojektet. Ordna med en intern
projektledare, projektmedlemmar, bestéallare och

styrgrupp. Se till att nédvéndiga kompetenser finns
med, till exempel fran inkép, héllbarhet, fastighet,
ekonomi och HR.

Bestém ocksd hur projektet informerar och
kommunicerar. Behdver ni ett projektplanerings-
verktyg, finns ett intfranat att anvdnda, vilka naturliga
informationsméten finns? Sedan behéver ni
naturligtvis ha bestamt er for vart ni ska flytta och

ndr ni ska flytta, samt hur lang tid flytten far ta (om

ni har lokalerna omlott i tiden eller inte, till exempel).
Exakta datum ar inte viktigt inledningsvis, men ju
tidigare det kan bestémmas, desto battre. Men mycket
gdr att planera l&ngt innan datum ar satt.

BORJA MED EN INVENTERING
Ett bra satt fér projektet att f& éverblick och skaffa sig
ett kunskapsunderlag fér vad som behéver planeras
i projektet, ar att géra en ordentlig inventering. Vilka
mobler och inventarier har vi och vad ar de i fér skick?
| inventeringen gar man igenom vilka mdbler och
inventarier som finns i de befintliga lokalerna, vad som
kan flyttas med till de nya lokalerna och vad som ska
hdnda med det som inte ska med. Det som blir "éver”,
kan flyttfirman sdlja, ge bort till skolor eller om inget
annat aterstdr; &tervinna.

Flyttprojektet har ofta ocksd hand om hur de nya
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lokalerna ska inredas. Att i det beslutet veta vad som
kan tas med av det gamla och vad som kan sdljas, ger
ett battre budgetunderlag for inkép av nya mébler.
Resultatet av inventeringen dar en inventarielista, med
alla olika sorters mébler fotograferade och réknade.
Flyttfirman hjalper garna till med besiktningen. En
ordentlig besiktning ger ocksd ett bra underlag fér att
rakna ut hur manga flyttlass det handlar om.

Glém inte att inkludera arkiv och férré&d!

LAGG UPP EN PLAN FOR KOMMUNIKATION
OCH ENGAGEMANG

Kommunicera I6pande med omgivningen. L&t
medarbetare komma med idéer, férslag och 6nskemdl
tidigt i projektet. Se till att dterkoppla pé vad som ar

méjligt att genomféra och vad som har fétt véljas bort.

Planera in studiebesdk, stad-/slangkvallar innan
flytten och inte minst festligheter for att fira det nya.
Om ni flyttar till nya arbetsmiljéer och arbetsrutiner;
till exempel att ni byter fill ett akfivitetsbaserat
arbetssatt, se till att medarbetarna har fatt verktyg
och férutséttningar fér att férstd vad det handlar om.
Kanske behéver de ga en kurs, f& ett annat IT-stéd etc.
Se till att ta fram instruktioner fér hur de nya lokalerna
fungerar!

SE OVER AVTAL

Gor en forteckning 6ver alla leasing- och serviceavtal
som behéver sdgas upp, flyttas eller nytecknas i
samband med flytten. Alltifrdn entrémattor och
kaffemaskiner till teleabonnemang, férsékringar och
atervinningstjanster. Om du ar oséker pd om du har
tankt pa allt, sa kan vi hjélpa dig med en komplett lista
pd vad det brukar vara.

HITTA FORANDRINGSPARTNERS
Identifiera tidigt vilken extern hjélp ni behoéver i
projektet. Bjud in nagra fér férutséttningslésa samtal -
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det brukar vara ett bra sétt att f& koll pd omfattningen
av projektet, och stédm av vilken planeringshjdlp de
kan erbjuda. Alla stérre flyttfirmor ska kunna bistd i
planeringsdelen av flyttprojektet.

Att veta vem man ska bjuda in dr inte alltid &tt.
Flyttbranschen ar fylld av stora och mindre aktérer
som sager att de kan hjalpa till med allt. Men ingen
kan allt, ddremot har de duktigaste bra natverk med
specialister i de olika leden. En bra vattendelare ar
att be om referenser och att faktiskt kolla med de
referenserna att storyn stdmmer.

PLANERA S_]I"\LVA FLYTTEN

Nar du har koll pé& vad som ska flyttas, av vem och
nar, ar det dags att planera sjélva flytten. Om ni ska
genomféra flytten pd& egen hand, har vi en bra guide/
checklista som du kan ladda ner.

ETERNE

Vi pa Eterne &r en flyttfirma som ar specialiserad

pa stérre verksamhetsflyttar, kontorsflyttar och pé
hallbara flyttj@nster. Vi verkar fér att Gteranvénda

s& mycket som magjligt av det som blir éver i en flytt,
genom att sdlja grejerna eller genom att ge bort dem.
Det tj@nar véra kunder, miljén och samhallet pa.

Vi har genomfért ndgra av de stérsta flyttarna i
Sveriges foretagshistoria och vi har I6pande avtal
med ménga kommuner och offentliga organisationer
i Storstockholm. Vi delar gérna med oss av bade vara
erfarenheter och vart natverk. Hér av dig till oss, sa
hjalper vi dig ratt.
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Eterne

FLYTTAR FRAMTIDEN



