OPPET ELLER SLUTET KONTOR?

TA FRAM EN PERSONALLISTA OCH KONTROLLERA BEHOVET AV YTA. HUR MANGA PERSONER SKA DET NYA
KONTORET RYMMA? HUR SKA NI SITTA? VILKEN PLANLOSNING AR MEST LAMPLIG?

FLYTTA UTAN

DRIFTSTORNINGAR

Att flytta &r inget man gor i en handvéndning. Det &r mycket att

tanka pa och for att processen ska ga sa smidigt som majligt bor man
genomfodra ratt saker i ratt ordning. Allt for att sékerstélla att inget
faller mellan stolarna. Nar ni 6ppnar dorren till det nya kontoret ska
allt vara pa plats och ni ska kunna fortsatta jobba som vanligt. Med
den stora skillnaden att det mesta ska vara béattre och effektivare.
Lokalguiden vill guida er genom en lyckad flytt, fran den stunden ni
borjar snegla pa en ny lokal, tills dess att alla flyttkartonger ar uppack-
ade och allt ar pa plats. Vi hoppas att var checklista kan vara en hjalp

pa vagen. Lycka till!

nnan ni borjar leta efter en ny

lokal &r det en hel del punkter

att ga igenom och tanka pa.
Forst och framst bor ni bestdmma
er for en maxhyra pa den nya
lokalen och vilken kontraktstid och
uppsagningstid ni vill férhandla
fram. Det man brukar rékna som
standard &r ett tredrskontrakt med
nio manaders uppsagning.
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VAD SKA LOKALEN INNEHALLA?
Ta fram en personallista och kon-
trollera behovet av yta. Hur manga
personer ska det nya kontoret
rymma? Hur ska ni sitta? Ar det
effektivast och mest [ampligt med
en 6ppen planldsning, separata rum
eller kanske en blandning? Hur stor
yta bor varje anstalld ha? Riktlinjer
man kan ga efter ar 10-15 kvm om

BESTALL BREVPAPPER OCH VISITKORT I TID.
| REGEL TAR DET 2-4 VECKOR ATT BESTALLA BREVPAPPER, VISITKORT, BROSCHYRER M M. SKA NI SKICKA EGNA
FLYTTKORT ELLER GORA ANDRA SPECIALLOSNINGAR TAR DET | REGEL LANGRE TID AN VANLIGA VISITKORT.

man sitter i dppen 16sning och 15-20
kvm om man sitter i rum.

Det &r dven viktigt att ga
igenom Gvriga utrymmen noga
och planera for konferens, om det
behovs arkiveringsutrymmen. Hur
manga toaletter behdvs, ska ni satsa
pa dusch, hur ska kapprummet se
ut, ska koket rymma alla anstallda
eller ska det kunna anvandas &ven

som motesrum, hur mycket for-
radsyta ar ni i behov av, behéver
ni ha gastarbetsplatser, vilorum,
rokrum, uteplats?

Vad som ar viktigt ar ocksa att
tanka langsiktigt, att tdnka framéat
och planera for hur organisationen
kommer att se ut om ett antal ar.
Ska ni ha en mojlighet att vaxa i
lokalen? Ska ni bygga in flexibilitet?

BOKA IT, TELEFONI OCH DATANAT | GOD TID.

TELEFONI OCH BREDBAND AR EN AV DE VIKTIGASTE FAKTORERNA FOR ETT FUNGERANDE KONTOR. SKJUT INTE

UPP DETTA, RING DIREKT!

TANK IGENOM MILJON

Miljon &r oerhort viktig for medarbe-
tarna och en bra miljo skapar goda
resultat och effektivare arbetssatt,

och sakerhet ligger hogre pa dagord-
ningen. Ska det finnas bredband i
lokalen, behover det forberedas for
natverk och o6vrig datakommunika-

» Det ar viktigt att tdnka g
att tinka framat och planera for
hur organisationen kommer att se
ut om ett antal ar.«

det finns manga studier i dag som
bevisar det. Tank pa de tre L:en,
ljus, ljud och Iuft och lagg extra

krut har, det kommer att betala sig.
Overvag &ven noga om ni ska anlita
en inredningsarkitekt, det kan vara
val investerade pengar. Men tank
ocksa pa att en inredningsarkitekt
inte behover anlitas for att driva
hela projektet. Ibland kan det racka
med att arkitekten kommer med en
fardplan déar sjalva konceptet ar klart
och dar de beskriver hur ni tar er till
slutmalet.

SAKERHET OCH TEKNIK
Aven om inredningen ofta ses som
den roliga biten bor lokalens teknik

tion? Tank ocksa péa att forbereda
for de olika ventilationskrav som
kan finnas for utrustningen, ex kyla i
serverrummet.

Sakerhetsaspekterna far inte
heller gldmmas bort nér ni tittar pa
lokal. Hur kan ni skydda er verksam-
het pa basta satt? Vilka ldsningar ar
lampliga i lokalen?

VILKET LAGE?

Givetvis ska laget pa lokalen betyda
mycket och h&r &r det bra om ni har
specat upp era krav. Ar ett skyltlage
viktigt, bor ni vara belagna nara
vissa nyckelkunder, vilka kommu-
nikationer behover ni kunna anvanda
er av och maste ni ha tillgang till

CHECKLISTAN _|

KONTORSMASKINER BYTS UT MED JAMNA MELLANRUM. .
I VANLIGA FALL UPPDATERAS MASKINPARKEN VID EN FLYTT OCH HAR BEROR LEVERANSTIDEN PA OM VARAN AR
| LAGER ELLER INTE

parkeringsplatser?

PLANERA FRAN VECKA 8-1

N&r ni har hittat en lokal som passar
er verksamhet, som uppfyller era
krav och nar kontraktet ar paskrivet
ar det dags att planera for sjalva
flytten. Har &r det viktigt att planera
noga och inte lata nagot trilla mellan
stolarna.

P& nasta uppslag guidar vi er
genom de olika steg som er flyt-
tprocess bor innehélla. Fran att det
ar minst atta veckor kvar tills sjélva
flytten. Bocka av, planera, kontakta
extern hjalp i god tid och gor flyt-
tprocessen sa
smidig som
mojligt.

Dagen
da dorren
Oppnas till
den nya kon-
toret ligger
narmare
an ni
tror och
det &r mycket som ska S
goras. »
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KONTRAKTET AR PASKRIVET

Ni har hittat en lokal, kontraktet ar paskrivet (Lokalgui-
den gar igenom kontraktet kostnadsfritt) och nu finns det
en rad olika moment att klara av innan flytt.

[ Utse en flyttansvarig

Informera de anstéllda

Tidsplanera flytten

Bestall flyttbesiktning av fastighetsagaren

oo oo

Kontakta ev arkitekt, projektledare, entreprendr

BESTALL LAS OCH FORSAKRING

Nu ar det hog tid att bestalla 1&s och forsakring. Bestall
en kontrollant fran forsakringsbolaget som gar igenom
din nya lokal.

1 Kontakta lassmed eller kontrollera befintliga las
- Uppdatera din forsakring, 16sére m m

- Kontrollera att forsakringen géller under flytten
-

Kontrollera krav fran forsakringsbolag, myndighet

FRAN FLYTTFIRMA TILL TRYCKERI

Att anlita en flyttfirma kraver en viss planering da firman
ibland vill kontrollera vad det & som ska flyttas.

[ Anlita en flyttfirma

Bestall nya visitkort, brevpapper, skyltar m m
Inventera befintliga kontorsmaskiner

Bestéll/uppdatera kontorsmaskiner

Uooo

Sag upp ditt elavtal, forhandla nytt

NY ADRESS OCH POSTHANTERING

Nu &r det hog tid att gora adressandring och kontrollera
posthanteringen.
_1 Andra adress - pa natet eller via telefon

_1 Andra posthanterinsgavtal - distribution,
mottagning, sortering m m

-1 Informera om flytten, b&de internt och externt
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KOP KONTORSMOBLER I TID

Att komplettera eller inférskaffa nya kontorsmobler ar
vanligt vid en flytt. Det vanligaste misstaget ar att be-
stélla for sent. Leveranstiden &r i regel minst sju veckor.

% [ Reception, besdksyta, konferensrum, vilorum

Arbetsplatser

4

[ Kok, WC, relax
[ Uteplats

4

Datarum

BOKA IT, TELEFONI, DATANAT

Telefoni och bredband &r nagra av de viktigaste faktor-
erna for ett fungerande kontor.

omférhandla eller s&g upp avtalen

9

Hur ska systemen fungera i verksamheten?

-

-

_1 Kan nuvarande system flyttas och anpassas?
_1 Bestdll teleabonnemang och antal linjer

-

Typ av natverk, tradlost eller fast?

LARM, FLYTTSTAD OCH VAXTER

Att installera larm kan ga smartfritt men larmfirman
maste ga igenom lokalen och eliminera riskerna.

1 Bestéll larm
% [ Bestall flyttstadning

[ Bestéll nya vaxter

DATUM FOR FLYTT NARMAR SIG

Nu &r det ungefar en vecka kvar innan flyttlasset gar och
snart 6ppnas dorrarna till nya lokaler och nya moj-
% ligheter. Alla bestallningar bor vara gjorda och vi énskar

er lycka till p4 den nya adressen!
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