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CHECKLISTAN
TILL DIN HJALP

Att flytta dar ett stort projekt men innebdr ndastan alltid na-
got spannande och positivt. Se det som ett gyllene tillfille att
Jorandra och forbdttra din verksamhet. Och se till att sjilva
Sfiyttprocessen loper sa smidigt som majligt. Det ar mycket
att tanka pa men med hyalp av Lokalguidens checklista kan
du se till att allt I6per som det ska och att inget gléms bort.

Innan ni borjar leta efter en ny lokal ar det
en hel del punkter att gi igenom och tdnka
pa. Forst och frimst bor ni bestimma er fér
en maxhyra pa den nya lokalen och vilken
kontraktstid och uppséigningstid ni vill for-
handla fram. Det man brukar rikna som
standard ér ett tredrskontrakt med nio ma-
naders uppsédgning.

VAD SKA LOKALEN INNEHALLA?

Ta fram en personallista och kontrollera
behovet av yta. Hur ménga personer ska det
nya kontoret rymma? Hur ska ni sitta?
Ar det effektivast och mest lamp-
ligt med en 6ppen planldsning,
separata rum eller kanske en
blandning? Hur stor yta bor
varje anstilld ha? Riktlinjer
man kan ga efter dr 10-15
kvm om man sitter i 6ppen
16sning och 15-20 kvm om
man sitter i rum.

Det ér dven viktigt att ga
igenom Ovriga utrymmen noga
och planera for konferens, om
det behovs arkiveringsutrym-

men.
Hur manga toaletter behdvs, ska ni satsa
pa dusch, hur ska kapprummet se ut, ska
koket rymma alla anstédllda eller ska det
kunna anvidndas dven som motesrum, hur
mycket férradsyta dr ni i behov av, behover

Ta fram en
personallista och
kontrollera
behovet av yta.

ni ha géstarbetsplatser, vilorum, rékrum,
uteplats?

Vad som é&r viktigt 4r ocksa att tinka
langsiktigt, att tdnka framat och planera
for hur organisationen kommer att se ut om
ett antal ar. Ska ni ha en mogjlighet att vixa
i lokalen? Ska ni bygga in flexibilitet?

TANK IGENOM MILJON

Miljon dr oerhort viktig féor medarbetarna
och en bra miljé skapar goda resultat och
effektivare arbetssétt, det finns manga stu-
dier i dag som bevisar det. Tdnk pa
de tre L:en, ljus, ljud och luft och
lagg extra krut hir, det kommer
att betala sig. Overvig dven
noga om ni ska anlita en in-
redningsarkitekt, det kan
vara vil investerade pengar.
Men tink ocksé pa att en in-
redningsarkitekt inte beho-
ver anlitas fér att driva hela
projektet. Ibland kan det racka
med att arkitekten kommer med
en fardplan dér sjdlva konceptet &r
klart och dér de beskriver hur ni tar er till
slutmalet.

SAKERHET OCH TEKNIK
Aven om inredningen ofta ses som den ro-
liga biten bor lokalens teknik och sidkerhet

ligga hogre pa dagordningen. Ska det fin-
nas bredband i lokalen, behover det forbe-
redas for nédtverk och 6vrig datakommuni-
kation? Tédnk ocksa pa att forbereda for de
olika ventilationskrav som kan finnas for
utrustningen, ex kyla i serverrummet.

Sdkerhetsaspekterna far inte heller
glommas bort nir ni tittar pa lokal. Hur
kan ni skydda er verksamhet pa bésta sitt?
Vilka 16sningar ar lampliga i lokalen?

VILKET LAGE?

Speca upp era krav nir det géller laget. Ar ett
skyltldge viktigt,bornivarabeldgnanéravissa
nyckelkunder, vilka kommunikationer be-
hover ni kunna anvianda er av och maste ni
ha tillgéng till parkeringsplatser? @
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Mycket att tdnka pa

vid en flytt

Nar man ska flytta kontoret &r det inte bara
att borja packa ner i flyttkartonger. Det

ar en mangd saker som ska goéras i ratt
ordning for att flytten ska flyta.

> Att skapa basta mojliga forutsattningar
fér 6kad produktivitet

> Att sdkerstélla en god arbetsmiljé
> Att forstarka vi-kanslan hos personalen
> Att forstarka foretagets identitet

> Att skapa forutsattningar fér framtida
férandringar inom verksamheten

> Att sakerstélla en langsiktigt god lokal
ekonomi

> Att sékerstalla ett hyresavtal som val
tillvaratar verksamhetens intressen

Kaélla: www.tenantandpartner.com
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| GOR RATT SAKER I RATT TID [2( |

| KONTRAKTET AR PASKRIVET |
[] Utse en flyttansvarig

| [] Informera de anstillda |
[] Tidplanera flytten

| [[] Bestiill flyttbesiktning av fastighetséigaren |
[] Kontakta ev arkitekt, projektledare, entreprendr

| KOP KONTORSMOBLER I TID |
[[] Reception, besoksyta, konferensrum, vilorum, arbetsplatser, kok (glom inte kaffe-
| maskinen!), ev relaxavdelning, uteplats, server/kopieringsrum. Undvik missforstand, |
missunnsamhet och missndje. Inred med eftertanke!

| FORSAKRING OCH AVTAL |
[[] Se éver och nyteckna eventuellt avtal (exempelvis elavtalet)
[] Uppdatera din forsikring
| [] Kontrollera att forsidkringen géller under flytten |
[[] Kontrollera krav frin forséikringsbolag och myndighet

| BOKA IT, TELE, DATANAT |
[[] Omférhandla eller séig upp avtalen

| [] Hur ska systemen fungera i verksamheten? |
[] Kan nuvarande system flyttas?
[[] Bestill telefonabonnemang och antal linjer

| [] Typ av nitverk? Tradlost eller fast? |

FRAN FLYTTFIRMA TILL TRYCKERI
| [] Anlita en flyttfirma |
[[] Bestill nya visitkort, brevpapper, skyltar m m
| [] Inventera befintliga kontorsmaskiner och bestill nya om det behvs |

| LARM OCH LAS |
[[] Se éver sikerheten i den nya lokalen. Vilken typ av 18s- och larmsystem behévs enligt
| forsakringsbolagets och verksamhetens krav? Ta gérna hjélp av en sdkerhetskonsult. |

| NY ADRESS OCH POSTHANTERING |
[[] Informera om flytten - bide externt och internt

| ] émdra adress |
[J] Andra posthanteringsavtal
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